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Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini disusun berdasarkan
pengalaman praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan pada Bagian
Pembiayaan (Financing Support) BTN KCPS Kelapa Gading selama satu bulan
terhitung tanggal 9 Juni 2016 sampai dengan 29 Juli 2016 di BTN KCPS Kelapa
Gading, Jalan Boulevard Timur, NB 40, Kelapa Gading Jakarta Utara. Tujuan
utama PKL adalah untuk meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman,
kemampuan, dan mengaplikasikan teori-teori yang diajarkan ketika perkuliahan di
dunia kerja.

Pelaksanaan kerja dilakukan praktikan selama PKL adalah mewawancarai
calon nasabah pembiayaan, menginput data calon nasabah pembiayaan lewat
Excel maupun iLoan, menerima maupun menolak calon nasabah pembiayaan lewat
BI Checking, menerima telepon, dan menggandakan dokumen.

Selama melaksanakan PKL praktikan menghadapi kendala-kendala dalam
melaksanakan kegiatan PKL diantaranya fasilitas kantor yang kurang terawat dan
tulisan yang kurang terbaca oleh praktikan dalam lembar data diri nasabah ketika
penginputan, sehingga menghambat praktikan dalam melakukan pekerjaan.
Kemudian solusi yang diambil untuk menghadapi kendala yang dihadapi praktikan
selama PKL ketika fasilitas kantor kurang terawat adalah dengan berinisiatif
membawa laptop serta menanyakan hal yang tidak dimengerti mengenai tulisan
yang tidak terbaca.

Dengan adanya PKL, praktikan dapat mengambil kesimpulan bahwa PKL
merupakan proses pembelajaran nyata dan dapat menambah wawasan praktikan
guna menghadapi dunia kerja yang nyata di masa yang akan datang. Selanjutnya
saran yang dapat disampaikan oleh Praktikan terutama pada BTN KCPS Kelapa
Gading yaitu untuk memperbaharui sistem operasi computer yang ada di kantor
dan memperbaiki tulisan agar mudah terbaca.
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KATA PENGANTAR

Puji dan syukur praktikan panjatkan atas kehadirat Tuhan Yang Maha Esa
yang telah memberikan rahmat dan hidayah-Nya sehingga praktikan dapat
menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) tepat pada waktunya.
Laporan ini dibuat berdasarkan hasil dari kegiatan PKL yang dilakukan di BTN
KCPS Kelapa Gading. Laporan ini merupakan hasil pertanggungjawaban praktikan
selama satu bulan melaksanakan PKL di BTN KCPS Kelapa Gading. Laporan ini
dibuat untuk memenuhi syarat kelulusan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan dan

untuk mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan Strata 1 (S1).

Dalam penyelesaian laporan PKL, praktikan mengucapkan terima kasih
kepada semua pihak yang telah membantu, antara lain kepada : Untuk kedua orang

tua yang telah memberikan dukungan moril maupun materil.

1. Marsofiyati, S.Pd, M.Pd sebagai dosen Pembimbing yang telah meluangkan
waktunya untuk membimbing dan mengarahkan praktikan dalam membuat
Laporan Praktik Kerja Lapangan.

2. Darma Rika Swaramarinda, M.SE selaku Koordinator Program Studi
Pendidikan Administrasi Perkantoran.

3. Dr. Dedi Purwana, M.Bus, selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas
Negeri Jakarta

4. Keluarga besar BTN KCPS Kelapa Gading atas segala bimbingan dan

arahan kepada praktikan selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan.



Dan juga untuk semua canda tawa dan pengalaman yang diberikan kepada
praktikan.

5. Untuk kedua orang tua yang telah memberikan dukungan moril maupun
materil.

6. Teman-teman Pendidikan Administrasi Perkantoran B 2014 yang telah
memberikan motivasi dan semangat.

7. Serta semua pihak yang telah membantu, baik secara langsung maupun

tidak langsung yang tidak dapat disebutkan satu persatu.

Praktikan menyadari bahwa laporan ini masih jauh dari kesempurnaan dan
masih terdapat kekurangan serta kesalahan dari materi ataupun cara penyajiannya.
Oleh karena itu, praktikan mengharapkan saran dan kritik dari semua pihak demi
kesempurnaan laporan ini. Semoga laporan ini dapat bermanfaat dan berguna bagi

para pembaca.

Jakarta, Juli 2017
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan (PKL)

Bank menurut UU Nomor 10 Tahun 1998 tentang perbankan adalah
badan usaha yang menghimpun dana dari masyarakat dalam bentuk simpanan
dan menyalurkan kepada masyarakat dalam bentuk kredit dan atau bentuk-
bentuk lainnya dalam rangka meningkatkan taraf hidup rakyat. Sedangkan bank
syariah menurut UU Nomor 21 Tahun 2008 adalah bank yang menjalankan

usahanya berdasarkan prinsip syariah.

Bank syariah, seperti halnya bank konvensional, berfungsi sebagai suatu
lembaga intermediasi, Yyaitu mengerahkan dana dari masyarakat dan
menyalurkannya dalam bentuk fasilitas pembiayaan. Bedanya haya bank
syariah melakukan kegiatan usahanya tidak berdasarkan bunga atau bebas
bunga (interest free), tetapi berdasarkan prinsip pembagian keuntungan dan
kerugian (profit and lost sharing principle atau PLS Principle). Selain itu, bank
syariah juga memberikan jasa-jasa lain seperti jasa kiriman uang, pembukaan
letter of credit, jaminan bank, dan jasa-jasa lain yang biasa diberikan oleh bank

konvensional.!

Sebagai lembaga keuangan yang berperan dalam menghimpun dana dari

masyarakat dan menyalurkannya kembali pada masyarakat, Bank dapat

! Sjahdeini, Sutan Remy. 2010. Perbankan Syariah. Jakarta: PT Jayakarta Agung Offset. p. 35



dikatakan sebagai barometer perekonomian nusantara. Tidak hanya itu,
Perguruan Tinggi juga dapat dikatakan sebagai barometer perekonomian yakni
karena dapat menyelenggarakan pendidikan, penelitian dan penkajian di bidang
ilmu pengetahuan dan teknologi, serta memberikan pengabdian yang
bermanfaat bagi masyarakat dan perekonomian nusantara. Dengan disiplin ilmu
yang dimiliki dan dikembangkan di Universitas Negeri Jakarta sangat
memungkinkan Perguruan Tinggi ini dapat mengaplikasikan Tri Darma yang
dilaksanakan dengan kemampuan professional dengan memposisikan diri

sebagai agen pembaharu.

Bentuk dari pengabdian kepada masyarakat dengan kemampuan
professional yang dilaksanakan di Universitas Negeri Jakarta bisa berupa
Praktik Kerja Lapangan (PKL) di dunia usaha atau pada instansi pemerintah.
Praktik Kerja Lapanngan ini diharapkan akan melengkapi kompetensi
mahasiswa berupa keterampilan praktik dan etos kerja yang sesuai dengan
tuntutan dunia kerja. Dengan Praktik Kerja Lapangan ini diharapkan juga akan
tercapai link and match antara Universitas Negeri Jakarta sebagai lembaga
pendidikan dengan dunia usaha dan instansi pemerintah sebagai pihak-pihak

yang akan menggunakan lulusan dari lembaga pendidikan tinggi.

Adapun perusahaan yang praktikan pilih sebagai tempat pelaksanaan
PKL adalah PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Tbhk Kantor Cabang
Pembantu Syariah Kelapa Gading. Alasan yang mendasari pemilihan BTN

KCPS Kelapa Gading sebagai tempat PKL bagi praktikan adalah untuk



mengetahui dan mempelajari lebih mendalam tentang administrasi perkantoran

yang dilakukan di BTN KCPS Kelapa Gading.

Kesempatan untuk menerapkan ilmu dan memperoleh pengalaman
memang merupakan tujuan dari pelaksanaan PKL. Dengan tercapainya tujuan
praktik kerja lapangan tersebut diharapkan praktikan tidak lagi merasa
canggung dengan lingkungan kerja sehingga akan menjadi sumber daya

manusia yang kompeten dan berkualitas.

. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan
Berdasarkan latar belakang di atas, pelaksanaan kegiatan praktik kerja
lapangan yang dilakukan oleh praktikan dimaksudkan untuk :

1. Melakukan praktik kerja pada instansi pemerintahan atau perusahaan swasta
sesuai dengan Program Studi Administrasi Perkantoran.

2. Meningkatkan wawasan berpikir, pengetahuan, dan kemampuan
mahasiswa.

3. Menambah pengalaman dan memberi kesempatan mahasiswa dalam
menerapkan teori yang diperoleh selama di bangku kuliah dengan kondisi
yang ada di lapangan, terutama dalam bidang administrasi perkantoran.

4. Memenuhi mata kuliah PKL yang merupakan persyaratan untuk kelulusan
bagi mahasiswa S1 Pendidikan Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi

Universitas Negeri Jakarta untuk mendapat gelar Sarjana Pendidikan.



Sedangkan tujuan dilakukannya praktik kerja lapangan yaitu :

1. Mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja yang
sesungguhnya.
2. Melatih mahasiswa dalam berinteraksi, bersosialisasi dan menyesuaikan
diri dengan dunia kerja.
3. Meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan, dan
keterampilan.
4. Memenuhi salah satu syarat kelulusan Program Studi S1 Pendidikan
Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan
Setelah melakukan kegiatan praktik kerja lapangan maka manfaat yang
di dapat adalah :
1. Bagi Praktikan
a. Memperoleh keterampilan sesuai dengan pengetahuan yang diperoleh
selama mengikuti perkuliahan di Fakultas Ekonomi Universitas Negeri
Jakarta.
b. Memenuhi salah satu syarat kelulusan bagi mahasiswa Program Studi
S1 Pendidikan Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi Universitas
Negeri Jakarta.
c. Belajar mengenal dinamika dan kondisi nyata dunia kerja pada unit-unit

kerja, baik dalam lingkungan pemerintah maupun perusahaan.



Bagi Universitas Negeri Jakarta:

a. Memperkenalkan kualitas terbaik lulusan Universitas Negeri Jakarta
khususnya Fakultas Ekonomi kepada instansi baik pemerintah maupun
swasta.

b. Mendapatkan umpan balik untuk menyempurnakan kurikulum yang
sesuai dengan kebutuhan di lingkungan kerja dan tuntutan
pembangunan pada umumnya. Dengan demikian Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta dapat mencetak lulusan yang kompeten
dalam dunia kerja.

c. Membuka peluang kerja sama antara Universitas Negeri Jakarta dengan
perusahaan dalam pelaksanaan PKL di waktu yang akan datang.

2. Bagi Instansi Pemerintahan atau Perusahaan Swasta :

a. Terjalinnya hubungan yang teratur, sehat dan dinamis antara
instansi/perusahaan dengan lembaga pendidikan, serta menumbuhkan
hubungan kerjasama yang saling menguntungkan dan bermanfaat bagi
BTN KCPS Kelapa Gading dengan Fakultas Ekonomi Univeristas
Negeri Jakarta

b. Dapat membantu menyiapkan sumber daya yang potensial untuk
perusahaan.

c. Memungkinkan adanya kerja sama yang teratur dan dinamis antara
instansi, baik pemerintah maupun swasta, dengan perguruan tinggi di

waktu yang akan datang.



D. Tempat Praktik Kerja Lapangan
Tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yaitu sebagai berikut :

Nama Badan Usaha : PT Bank Tabungan Negara (Persero) Thk

Divisi : Kantor Cabang Pembantu Syariah Kelapa Gading
Bagian : Pembiayaan (Financing Support)

Alamat : Jalan Boulevard Timur NB 40, Kelapa Gading
Telepon 1 +6221 452 4419, +6221 451 4281

Faks : +6221 451 4282

Website : Www.btn.co.id dan www.btn.co.id/id/Syariah

Praktikan melaksanakan PKL di Bank BTN KCPS Kelapa Gading bagian
Staf Financing Support. Alasan praktikan melaksanakan PKL pada Bagian
Financing Support dikarenakan memiliki bidang pekerjaan sesuai dengan
Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran, sehingga praktikan dapat

menerapkan ilmu yang telah diperoleh pada saat perkuliahan.

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan

Waktu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yang telah dilakukan dimulai
pada tanggal 9 Juni 2016 sampai dengan 29 Juli 2016. Hari dan jam kerja
praktikan adalah dari hari senin-jumat dengan jam kerja mulai dari 07.30-15.00
WIB. Waktu tersebut adalah waktu yang efektif bagi praktikan untuk
melakukan Praktik Kerja Lapangan karena pada saat itu tidak ada mata kuliah

yang diambil oleh praktikan.


http://www.btn.co.id/
http://www.btn.co.id/id/Syariah

Adapun jadwal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai

berikut :
Tabel 1.1 Jadwal Kerja Praktik Kerja Lapangan
Hari Jam Kerja Keterangan
07.30-12.00
Senin s.d Jumat 12.00-13.00 Istirahat
13.00-15.00

Sumber : Data diolah oleh Praktikan, 2016/2017

Perincian tahap pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan sebagai berikut :
1. Tahapan Persiapan
Praktikan melakukan persiapan dengan mempersiapkan surat-
surat pengantar dari Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta untuk
dibuatkan surat pengajuan PKL di Biro Administrasi Akademik dan
Keuangan (BAAK) yang ditujukan ke PT Bank Tabungan Negara
(Persero) Thbk KCPS Kelapa Gading. Selanjutnya, praktikan
mengajukan surat pengantar tersebut kepada BTN KCPS Kelapa Gading
dan surat tersebut diserahkan langsung ke BTN KCPS Kelapa Gading,
Jalan Boulevard Timur Blok NB 40, Jakarta Utara.
2. Tahapan Pelaksanaan
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama satu
bulan, terhitung sejak tanggal 9 Juni 2016 sampai dengan tanggal 29 Juli
2016. Praktikan bekerja mulai dari hari Senin sampai dengan Jumat
mulai pukul 07.30-15.00 WIB dan pada bulan Ramadan, menurut
ketentuan yang berlaku untuk perusahaan, praktikan bekerja mulai dari

hari Senin sampai dengan Jumat dengan waktu yang sama.



3. Tahapan Pelaporan

Pada tahap pelaporan praktikan diwajibkan untuk membuat
laporan PKL sebagai bukti telah melaksanakan PKL. Pada tahap ini,
proses penulisan laporan praktik kerja lapangan sendiri dimulai setelah
tahap pelaksanaan PKL berakhir dilakukan oleh praktikan. Hal pertama
yang dilakukan praktikan adalah mencari data-data yang dibutuhkan
dalam penulisan laporan praktik kerja lapangan. Kemudian data tersebut
diolah dan akhirnya diserahkan sebagai tugas akhir praktik kerja

lapangan.

Tabel 1.2 Time Schedule Praktik Kerja Lapangan

) Kalender 2016/2017
Jenis

Kegiatan Mei | Juni | Juli | Agt | Sep | Okt | Nov | Des | Jan | Feb | Mar | Apr | Mei | Jun | Jul

Tahap
Persiapan
PKL

Tahap
Pelaksanaan
PKL

Tahap
Penulisan
Laporan
PKL

Sumber : Data diolah oleh Praktikan, 2016/2017



BAB Il TINJAUAN UMUM

PT BANK TABUNGAN NEGARA (PERSERO), TBK (Syariah)

A. Sejarah Perusahaan BTN Syariah

Bank Tabungan Negara Syariah merupakan Unit Usaha Syariah (UUS)
dari Bank Tabungan Negara (Persero) Thk yang menjalankan bisnis dengan
prinsip Syariah. BTN Syariah mulai beroperasi pada tanggal 14 Februari 2005
melalui pembukaan Kantor Cabang Syariah pertama di Jakarta, sampai dengan
Juli 2017 telah dibuka 22 Unit Kantor Cabang Syariah, 21 Unit Kantor Cabang
Pembantu Syariah, 7 Unit Kantor Kas Syariah dan 240 Kantor Layanan Syariah.

Pembukaan Unit Usaha Syariah ini guna melayani tingginya minat
masyarakat dalam memanfaatkan jasa keuangan Syariah dan memperhatikan
keunggulan prinsip Perbankan Syariah, adanya Fatwa Majelis Ulama Indonesia
tentang bunga bank, serta melaksanakan hasil RUPS tahun 2004.

Berdasarkan perubahan peraturan perundang-undangan perbankan oleh
pemerintah dari UU Perbankan No. 7 Tahun 1992 menjadi Perbankan No. 10
Tahun 1998, dunia perbankan nasional menjadi marak dengan booming-nya
bank syariah. Persaingan dalam pasar perbankan pun kian ketat. Belum lagi
dengan dikeluarkannya PBI No. 4/1/PBI/2002 tentang perubahan kegiatan
usaha bank umum konvensional menjadi bank umum berdasarkan prinsip
syariah oleh bank umum konvensional, jumlah bank syariah pun bertambah
dengan banyaknya UUS (Unit Usaha Syariah). Maka manajemen BTN melalui

rapat komite pengarah tim implementasi restrukturasi BTN tanggal 12
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Desember 2013, manajemen BTN menyusun rencana kerja dan perubahan
anggaran dasar untuk membuka UUS agar dapat bersaing di pasar perbankan
syariah.

Dalam mengantisipasi adanya kecenderungan tersebut, maka BTN pada
Rapat Umum Pemegang Saham tanggal 16 Januari 2004 dan perubahan
Anggaran Dasar dengan akta No. 29 tanggal 27 Oktober 2004 oleh Emi
Sulistyowati, SH Notaris di Jakarta yang ditandai dengan terbentuknya divisi
syariah berdasarkan Ketetapan Direksi No. 14/DIR/DSY A/2004. Pembentukan
Unit Usaha Syariah ini juga untuk memperkokoh tekad ajaran BTN untuk
menjadikan Kkerja sebagai bagian dari ibadah yang tidak terpisah dengan
ibadah-ibadah lainnya. Selanjutnya BTN Unit Usaha Syariah disebut “B”llN
Syariah” dengan motto “Maju dan Sejahtera Bersama”.

Untuk pelaksanaan kegiatannya, Unit Usaha Syariah didampingi oleh
Dewan Pengawas Syariah (DPS) yang bertindak sebagai pengawas, penasehat
dan pemberi saran kepada Direksi, Pimpinan Divisi Syariah, dan Pimpinan
Kantor Cabang Syariah mengenai hal-hal yang terkait dengan prinsip syariah.
Pada bulan November 2004 dibentuklah struktur organisasi kantor cabang
syariah BTN. Dimana setiap kantor cabang syariah dipimpin oleh satu orang
kepala cabang yang bertanggung jawab kepada kepala divisi syariah. Yang pada
saat bersamaan Dirut BTN meminta rekomendasi penunjukan DPS dan pada
tanggal 3 Desember 2004, Dirut BTN menerima surat rekomendasi DSN/MUI
tentang penunjukkan DPS bagi BTN Syariah. Yang padatanggal 18 Maret 2005

resmi ditunjuk oleh DSN/MUI sebagai DPS bagi BTN Syariah, yaitu Drs. H.
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Ahmad Nazri Adlani, Drs. H Mohammad Hidayat, MBA, MBL, dan Dr. H.
Endy M. Astiwara, MA, AALJ, FIIS, CPLHI, ACS.

Pada tanggal 15 Desember 2004, BTN menerima surat persetujuan dari
Bl, Surat No. 6/1350/DPbs perihal persetujuan Bl mengenai prinsip KCS
(Kantor Cabang Syariah) BTN. Maka tanggal inilah yang diperingati secara
resmi sebagai hari lahirnya BTN Syariah.

Produk BTN Syariah cukup beragam untuk memenuhi kebutuhan
keluarga nasabah namun tetap fokus pada pembiayaan perumahan
(diantaranya: KPR BTN Syariah dan Multiguna BTN Syariah untuk Kendaraan
Bermotor). BTN Syariah yang baru beroperasi kurang dari 3 (tiga) tahun
membukukan laba pada tahun 2007 sebesar Rp. 3,579 miliar dengan asset Rp.
789,005 miliar dan pembiayaan Rp. 399,519 miliar serta berhasil mendapatkan
beberapa penghargaan baik untuk kinerja tahun 2005 maupun pencapaian
Kinerja tahun 2007 yaitu:

a. The Best Customer Service & Teller, Karim Business Consulting 2005.
b. The Most Growing Earning Asset Market Share Unit Usaha Syariah

untuk kelompok asset > 100 milyar rupiah tahun 2006.

c. The Best Sharia Unit (Overall) peringkat ke 2 Unit Usaha Syariah untuk

kelompok asset > 100 milyar rupiah tahun 2006.

d. The Best Outlet Productivity dalam Sharia Acceleration Award 2007

yang diadakan
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1. Tujuan Pendirian BTN Syariah

a. Untuk memenuhi kebutuhan Bank dalam memberikan pelayanan jasa

keuangan syariah.

b. Mendukung pencapaian sasaran laba usaha Bank.

c. Meningkatkan ketahanan Bank dalam menghadapi perubahan

lingkungan usaha.

d. Memberi keseimbangan dalam pemenuhan kepentingan segenap

nasabah dan pegawai.

2. Visi BTN Syariah

Rumusan visi BTN Syariah mengacu pada visi BTN, maka dari itu
visi BTN Syariah adalah Menjadi Strategic Business Unit (Unit Usaha
Syariah) BTN yang sehat dan terkemuka dalam penyediaan jasa kuangan

syariah dan mengutamakan kemaslahatan bersama

3. Misi BTN Syariah

Sebagai Badan Usaha Milik Negara, BTN Syariah mengemban dan
melaksanakan tugas sesuai dengan visi yang telah ditetapkan agar tujuan
perusahaan dapat terlaksana dan berhasil dengan baik. Agar pelaksanaan
tugas dan fungsi dapat mencapai hasil yang optimal sesuai dengan visi yang

telah ditetapkan, BTN Syariah menetapkan misi sebagai berikut:
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a. Mendukung pencapaian sasaran laba usaha BTN.

b. Memberikan pelayanan jasa keuangan Syariah yang unggul dalam
pembiayaan perumahan dan produk serta jasa keuangan Syariah terkait
sehingga dapat memberikan kepuasan bagi nasabah dan memperoleh

pangsa pasar yang diharapkan.

c. Melaksanakan manajemen perbankan yang sesuai dengan prinsip
Syariah sehingga dapat meningkatkan ketahanan BTN dalam
menghadapi perubahan lingkungan wusaha serta meningkatkan
shareholders value.

d. Memberi keseimbangan dalam pemenuhan kepentingan segenap
stakeholders serta memberikan ketentraman pada karyawan dan
nasabah.

4. Filosofi Logo BTN Syariah

®@BTN

-

Gambar 2.1 Logo Bank Tabungan Negara Syariah
Sumber : http://btn.co.id/id/Syariah

Logo BTN mengambil pola Segi Enam. Pola ini mengambil bentuk
Sarang Lebah, yang menyiratkan adanya kegiatan menabung pada
masyarakat, sebagaimana halnya lebah yang selalu menyimpan madu

perolehannya. Dengan lambang ini, BTN melaksanakan pembagunan


http://btn.co.id/id/Syariah
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nasional dengan mengerahkan dana masyarakat berbentuk tabungan. Pola
ini juga menyiratkan "Atap Rumah™ yang menjadi citra dan misi utama
BTN, sebagai pelaksana KPR bagi masyarakat.

Bentuk Logo dengan huruf kecil Melambangkan sikap ramah dan
rendah hati Ramah terhadap semua segmen bisnis yang dimasuki,
menunjukkan keinginan yang besar untuk melayani dengan rendah hati
Warna Huruf Biru Tua melambangkan rasa nyaman, tenang, menyejukkan,
warna ini umumnya dipakai oleh institusi di bidang jasa. Bentuk
Gelombang Emas Cair Gelombang emas cair sebagai simbol dari kekayaan
finansial di Asia. Warna Kuning Emas (kuning ke arah orange) Warna
logam mulia (emas) menunjukkan keagungan, kemuliaan, kemakmuran,
kekayaan.

B. Struktur Organisasi BTN Syariah

Struktur organisasi merupakan susunan jabatan dalam suatu
perusahaan atau instansi agar terciptanya pembagian tugas dan kerja sama
yang baik. Struktur organisasi menggambarkan dengan jelas pemisahan
kegiatan pekerjaan antara satu dengan yang lain dan bagaimana hubungan
aktivitas dan fungsi dibatasi. Dalam struktur organisasi yang baik harus
menjelaskan hubungan wewenang siapa melapor kepada siapa.

Pembagian tugas dan wewenang adalah upaya pengaturan tersusun
yang dilakukan untuk mencapali tujuan instansi. Setiap instansi mempunyai

struktur organisasi yang berbeda. Semakin berkembang kegiatan instansi,
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maka semakin diperlukan pembagian kerja dan koordinasi yang baik dalam

menunjang kelancaran operasi.

Berikut merupakan tugas dan fungsi organisasi dalam BTN Syariah:

Housinz®
Commercial
Financing

Unit

Relationship i
ot

W L (Agconmin_z\ V[COIquian i

Fronee | Control Unit | [workoutunit

Ol _(3&. & rpoming 11[::3::4:: ]
{stpion]_ \fptemalcomeol 4

Commercial Teller Service

financing i
= Sub Unit
—

——— é}
& secvice vat

Transaction
Processing

SubLoan Adm &
Documant

Financing

dokuman

Sharia sub branch
Gembar Sniktic QeEamisasi
Gambar 11.2 Struktur Organisasi BTN Syariah
Sumber: Data diolah oleh Praktikan, 2017

Berikut ini adalah para pegawai BTN Syariah yang terdiri atas

1.

2.

3.

Branch Manager (Kepala Kantor Cabang)
Secretary (General Branch Administration Officer)
Deputy Branch Manager (Wakil Kepala Cabang)
Unit kerja Accounting and Control (ACC)
Financing & Reporting Analyst

Unit Kerja Transaction Processing (TP)

Unit Kerja Teller Service (TS)
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8. Unit Kerja Loan Administration (LA)
9. Unit Kerja Loan Recovery (LR).
10. Financing Support (Petugas Administrasi Pembiayaan)
11. Financing Document (Petugas Dokumen Pembiayaan)
C. Kegiatan Umum Perusahaan
Selama ini Bank BTN dikenal dan mendapatkan tugas khusus untuk
menyalurkan kredit perumahan dengan subsidi. Sejalan dengan perkembangan
bisnis, Bank BTN mulai mengarah pada bank komersil. Untuk itu, produk-
produk yang akan disediakan oleh Bank BTN Syariah adalah produk-produk

yang sesuai dengan Bank BTN disesuaikan dengan prinsip-prinsip syariah

1. Pendanaan (Funding)

a. Giro BTN iB dan Giro Prima BTN iB

Sebagai sarana pendukung bisnis terpercaya, dengan menawarkan
transaksi perbankan yang menguntungkan melalui Giro Batara iB. Simpanan
dana Perorangan/Korporasi untuk memperlancar aktivitas bisnis dan
penarikan dana dapat dilakukan dengan cek/bilyet giro atau sarana pemindah
bukuan lainnya. Menggunakan akad sesuai prinsip syariah yaitu akad
Wadi’ah, Bank Tabungan Negara Syariah tidak
menjanjikan bagi hasil tetapi boleh memberikan bonus -  bonus  yang
menguntungkan bagi nasabah, sedangkan Giro Prima BTN iB menggunakan

akad Mudharabah
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b. Tabungan BTN Batara iB
Media penyimpanan dana dalam rupiah  dengan  menggunakan akad
sesuai prinsip syariah yaitu Wadi’ah, bank  tidak menjanjikan
bagi hasil tetapi dapat memberikan bonus bagi nasabah.
c. Tabungan BTN Prima iB
Produk Tabungan sebagai media penyimpanan dana dalam rupiah
dengan menggunakan akad sesuai syariah yaitu Mudharabah (Investasi),
bank menjanjikan bagi hasil yang menguntungkan dan bersaing bagi nasabah
atas simpanannya.
d. Tabungan BTN Haiji iB
Produk tabungan sebagai media penyimpanan dana dalam rupiah untuk
Biaya Perjalanan Ibadah Haji (BPIH), dengan menggunakan akad sesuai
syariah yaitu Mudharabah (Investasi), bank menjanjikan bagi hasil yang
menguntungkan dan bersaing bagi nasabah atas simpanannya.
e. Deposito BTN iB
Produk penyimpanan dana dalam bentuk simpanan deposito dengan
jangka waktu tertentu sesuai pilihan/keinginan nasabah dan menggunakan
akad sesuai syariah yaitu Mudharabah (Investasi), Bank Tabungan Negara
Syariah memberikan nisbah yang bersaing kepada nasabah atas simpanan
depositonya.
f. TabunganKu iB
Produk tabungan perorangan dengan persyaratan mudah dan ringan

yang diterbitkan secara bersama oleh bank-bank di Indonesia guna
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menumbuhkan budaya menabung.
Pembiayaan (Financing)
a. Pembiayaan KPR BTN iB dan KPR Indesya BTN iB
Produk pembiayaan dalam rangka pembelian rumah, ruko, rukan,
rusun/apartemen bagi nasabah perorangan dengan menggunakan prinsip
akad Murabahah (Jual Beli). Sedangkan Indesya produk pembiayaan dalam
rangka pembelian rumah, ruko, rukan, rusun/apartemen secara inden (atas
dasar pesanan), bagi nasabah perorangan dengan menggunakan prinsip akad
Istishna’ (Jual Beli atas dasar pesanan)
b. Pembiayaan Kendaraan Bermotor BTN iB
Produk pembiayaan dalam rangka pembelian kendaraan bermotor
(mobil dan sepeda motor) bagi nasabah perorangan dengan menggunakan
prinsip akad Murabahah (Jual Beli).
c. Pembiayaan Modal Kerja BTN iB
Produk pembiayaan yang disediakan untuk memenuhi kebutuhan
belanja modal kerja nasabah  lembaga atau  perusahaan  dengan
menggunakan  prinsip syariah  akad Mudharabah (Bagi Hasil), dengan
rencana pengembalian berdasarkan proyeksi kemampuan cash
flow nasabah.
d. Pembiayaan Konstruksi BTN iB
Produk pembiayaan yang disediakan untuk memenuhi kebutuhan
belanja modal kerja pengembang perumahan untuk membangun proyek

perumahan dengan menggunakan prinsip akad Musyarakah (Bagi Hasil),
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dengan rencana pengembalian berdasarkan proyeksi kemampuan cash flow
nasabah.
e. Pembiayaan Investasi BTN iB
Produk pembiayaan yang disediakan untuk memenuhi kebutuhan
belanja barang modal (capital expenditure) perusahaan/lembaga dengan
menggunakan prinsip akad Murabahah (Jual Beli) dan/atau Musyarakah
(Bagi Hasil), dengan rencana pengembalian berdasarkan proyeksi
kemampuan cash flow nasabah.
f. Tunai Emas BTN iB
Tunai Emas BTN iB adalah pinjaman kepada nasabah berdasarkan
Prinsip Qardh yang diberikan oleh Bank kepada nasabah berdasarkan
kesepakatan, yang disertakan dengan Surat Gadai sebagai penyerahan
Marhun (Barang Jaminan) untuk jaminan pengembalian seluruh atau
sebagian hutang nasabah kepada Bank.
g. Pembiayaan Bangun Rumah BTN iB dan FLPP
Pembiayaan KPR berdasarkan akad Murabahah (Jual Beli) yang
diperuntukkan bagi pemohon yang memenuhi persyaratan yang ditentukan
oleh bank, untuk membiayai pembangunan atau renovasi rumah, ruko, atau
bangunan lainnya diatas tanah yang sudah dimiliki oleh pemohon, bank
untuk dipakai sendiri maupun untuk disewakan.
Sedangkan FLPP untuk pembelian rumah bagi Masyarakat Berpenghasilan

Rendah (MBR) dengan menggunakan prinsip jual beli (akad murabahah).
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h. Multimanfaat BTN iB
Multimanfaat BTN iB merupakan pembiayaan konsumtif perorangan
yang ditunjukkan khusus bagi para pegawai dan pensiunan yang manfaat
pensiunnya dibayarkan melalui jasa payroll BTN Syariah. digunakan untuk
keperluan pembelian berbagai jenis barang yang bermanfaat sesuai
kebutuhan dan tidak bertentangan dengan hukum yang berlaku, seperti
barang elektronik, furniture dan barang kebutuhan lainnya.
i. Multijasa BTN iB
Merupakan pembiayaan yang dapat digunakan untuk keperluan
mendanai berbagai kebutuhan layanan jasa bagi Nasabah seperti : Biaya
pendidikan, pernikahan, perjalanan wisata, umroh/haji plus, kesehatan,
Paket biaya jasa lain yang tidak bertentangan dengan prinsip Syariah.
J. Talangan Haji BTN iB
Merupakan pinjaman dana kepada nasbah tabungan Haji BTN iB yang
membutuhkan dana tabungan talangan untuk menunaikan ibadah haji

dengan akad berdasarkan prinsip gardh.?

2 www.btn.co.id diakses pada 2 Juli 2017
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BAB Il1

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Dalam pelaksanaaan praktik kerja lapangan di BTN KCPS Kelapa
Gading yang berlokasi di Jalan Boulevard Timur NB 40, Kelapa Gading,
Jakarta Utara praktikan di tempatkan pada Bagian Financing Support, Bagian
Financing Support mempunyai tugas yang berkaitan dengan fungsi pembiayaan
dari hulu hingga ke hilir. Seperti mewawancarai calon nasabah, menginput data
calon nasabah melalui Microsoft Excel dan iLoan (Aplikasi database BTN
Syariah), mengecek kelayakan calon nasabah melalui laman Bank Indonesia (Bl
Checking), merekap data nasabah yang diterima, menggandakan dokumen

hingga mengangkat telepon masuk.

Di bagian ini praktikan sangat membutuhkan ketelitian yang tinggi
untuk melakukan prosedur administrasi pembiayaan di bagian Financing
Support. Sehingga selama melakukan pekerjaan yang dipercayakan, praktikan
banyak mendapatkan pengarahan maupun bantuan dari setiap karyawan yang
bekerja, agar memudahkan praktikan dalam menjalankan pekerjaan-pekerjaan

yang diberikan dan meminimalisir kesalahan dalam melakukan pekerjaan.

Adapun bidang kerja yang dilakukan praktikan pada bagian Financing
Support BTN KCPS Kelapa Gading selama Praktik Kerja Lapangan (PKL)

adalah :

21
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1. Penanganan Telepon Masuk
Pada bagian bidang kerja ini tugas praktikan hanya menerima telepon yang
masuk ke bagian Financing Support.

2. Penyortiran Berkas
Pada bidang kerja kearsipan ini praktikan melakukan rekap data yang akan
dan telah di wawancara serta penyortiran dan memisahkan berkas dokumen
pokok pembiayaan Kredit Pemilikan Rumah (KPR) dan Multimanfaat BTN
Syariah. Praktikan juga melakukan rekap data nasabah yang diterima untuk
melakukan pembiayaan di BTN Syariah

3. Penginputan data
Menginput berkas dokumen pokok calon nasabah pembiayaan BTN Syariah
ke dalam Microsoft Excel dan iLoan BTN (Aplikasi database BTN
Syariah). Menginput serta mengecek kelayakan calon nasabah untuk
melakukan kredit melalui laman Bank Indonesia (Bl Checking).

4. Penggandaan dokumen
Pada bidang kerja ini praktikan melakukan penggandaan dokumen atau
berkas dengan menggunakan mesin fotocopy.

B. Pelaksanaan Kerja
Pada hari pertama praktikan diberi instruksi oleh Kepala BTN KCPS

Kelapa Gading Bapak Sandi Edison, S.H tentang pekerjaan dan tugas apa saja

yang akan praktikan lakukan selama melaksanakan PKL. Setelah itu praktikan

diperkenalkan dengan Mas Rahadian Utomo, S.E di dalam bagian Financing

Support. Selanjutnya praktikan ditempatkan di bagian tersebut. Tujuan dari
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praktikan ditempatkan di bagian tersebut adalah agar praktikan mengerti lebih
dalam dan menyeluruh mengenai pekerjaan administrasi pembiayaan pada
suatu perusahan jasa keuangan, karena itu juga sesuai dengan Program Studi
praktikan di kampus yaitu Pendidikan Administrasi Perkantoran.

Selama pelaksanaan PKL, praktikan berusaha untuk menyelesaikan
semua tugas yang diberikan dengan maksimal dan tepat waktu. Adapun bidang
kerja yang dilakukan praktikan selama ditempatkan pada bagian Financing
Support adalah sebagai berikut :

1. Penanganan Telepon Masuk

Kegiatan menerima telepon masuk adalah kegiatan yang setiap hari
praktikan lakukan. Dimana tugas praktikan di sini menerima telepon masuk
baik dari lingkungan BTN KCPS Kelapa Gading ataupun dari orang luar atau
lembaga luar yang berkepentingan dengan orang-orang yang berada di BTN
KCPS Kelapa Gading. Pekerjaan ini berkaitan dengan mata kuliah yang

dipelajari praktikan yaitu mata kuliah Kesekretarisan.

Adapun langkah-langkah praktikan pada saat menerima telepon
masuk yaitu :

a. Praktikan menyiapkan lembar pesan telepon atau buku catatan kecil
beserta alat tulis untuk mencatat pesan atau informasi di dekat pesawat
telepon

b. Praktikan mengangkat telepon masuk. Dengan tidak membiarkan

telepon berbunyi lebih dari tiga kali.
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c. Praktikan mengangkat gagang telepon dengan tangan Kiri,
mengucapakan salam, lalu menyebut nama bagian tempat praktikan
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (Bagian Financing Support,
BTN KCPS Kelapa Gading)

d. Praktikan menanyakan identitas dari penelepon

e. Jika penelepon ingin berbicara dengan pegawai di bagian yang lain,
praktikan memohon penelepon untuk menunggu sebentar, tetapi jika
orang tersebut sedang tidak berada ditempat, maka praktikan akan
menanyakan kepada penelepon nama dan isi pesan yang ingin
disampaikan jika ada

f. Jika sudah selesai, praktikan mengucapkan terima Kkasih, serta
menunggu penelepon untuk menutup teleponnya terlebih dahulu,
kemudian barulah praktikan menutup gagang telepon tersebut.

2. Penyortiran Berkas.

Penyortiran surat/dokumen adalah kegiatan memisah-misahkan
surat yang telah diterima dari perusahaan/kelompok instansi lain
kedalam kelompok atau golongan-golongan yang telah ditentukan
untuk pengolahan lebih lanjut. Pekerjaan ini berkaitan dengan mata
kuliah yang dipelajari praktikan yaitu mata kuliah Manajemen

Kearsipan.
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Adapun langkah-langkah praktikan dalam melakukan

penyortiran data calon nasabah sebagai berikut :

1)

2)

3)

4)

5)

Praktikan mendapatkan berkas data calon nasabah yang akan
diwawancara beserta lembar kelengkapan data.
Praktikan mengumpulkan dan menghitung data calon nasabah

yang akan diwawancara

Praktikan meneliti isi berkas data diri calon nasabah yang akan di
wawancara
Praktikan memberi check list apabila isi berkas data sesuai

dengan lembar kelengkapan
Praktikan memilah calon nasabah KPR dengan calon nasabah

Multimanfaat.

Gambar 111.2 Lembar Kelengapan Data Nasabah
Sumber: Data diolah oleh Praktikan, 2016/2017
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3. Penggandaan Dokumen

Penggandaan dokumen adalah suatu perbuatan menggandakan atau
memperbanyak dokumen sesuai kebutuhan dengan menggunakan alat
pengganda. Alat untuk menggandakan dokumen dapat berupa mesin
fotocopy, printer, dan scanner. Dalam kegiatan ini praktikan
menggandakan dokumen dengan cara memfotocopy dokumennya,
seperti surat masuk dan data calon nasabah. Pekerjaan ini berkaitan
dengan mata kuliah yang dipelajari praktikan yaitu Teknologi
Perkantoran dalam materi pengoperasian mesin pengganda.

Adapun langkah-langkah praktikan dalam menggandakan dokumen
dengan mesin fotocopy yaitu :

1) Praktikan menyalakan mesin fotocopy terlebih dahulu dengan
menekan tombol On pada mesin fotocopy, jika mesin fotocopy
dalam keadaan tidak menyala

2) Praktikan memeriksa kertas yang ada dalam baki kertas

3) Praktikan menyiapkan berkas yang akan di fotocopy

4) Praktikan meletakkan lembar kertas yang akan digandakan di
atas mesin fotocopy

5) Selanjutnya praktikan mengatur tata letak kertas berdasarkan
ukuran kertas yang diinginkan, misalnya kertas A4 atau polio.

6) Praktikan menekan tombol angka yang diinginkan untuk
jumlah berapa banyak penggandaan dokumen yang

diinginkan.
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7)  Praktikan menekan tombol start

8) Praktikan menunggu beberapa detik, sampai dokumen yang
digandakan keluar dari mesin fotocopy

9) Setelah selesai, praktikan merapikan dokumen dan bila perlu
menghimpun dokumen tersebut dengan menggunakan stepler
atau paper clip

10) Jika mesin sudah tidak digunakan kembali, praktikan hanya

akan membiarkan mesin fotocopy tersebut karena mesin
fotocopy tersebut akan otomatis beralih ke mode energi saving
bila tidak ada aktifitas selama beberapa menit atau dengan
menekan tombol Off pada mesin fotocopy.

4. Penginputan Data

Input data adalah memasukkan data ke dalam perangkat komputer.
Praktikan ditugaskan untuk menginput data calon nasabah KPR yang telah
di wawancara kedalam microsoft excel dan iLoan BTN (Aplikasi Database

BTN), Pekerjaan ini berkaitan dengan mata kuliah Otomatisasi Perkantoran.

Adapun langkah-langkah praktikan dalam penginputan data calon

nasabah KPR melalui Microsoft Excel adalah :

1) Praktikan mengambil laptop dari tas laptop yang praktikan bawa
2) Prakitkan menyalakan laptop dengan menyalakan tombol “On”

3) Praktikan Membuka program Microsoft Office Excel
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4) Praktikan memilih File, Open work dan membuka data D dengan
nama dokumen input Nasabah KPR Kebun Kembang Asri

5) Praktikan membuat tabel data diri Nasabah KPR pada Microsoft
Office Excel

6) Lalu praktikan menginput data yang terdapat di lembar data diri
Nasabah KPR

7) Setelah selesai praktikan menyimpan data tersebut dengan memilih
menu file, kemudian save.

8) Setelah pekerjaan menginput data selesai dan laptop sudah tidak
terpakai, praktikan mematikan laptop dengan mengklik kanan dan
pilih shut down

9) Lalu praktikan menyimpan kembali laptop tersebut dalam laci
penyimpanan laptop.

Dan langkah-langkah praktikan dalam penginputan data calon
nasabah KPR melalui iLoan BTN (Aplikasi database BTN) adalah :
1) Praktikan menyalakan komputer kantor dengan memencet tombol
“On” Pada CPU dan Monitor.
2) Praktikan Membuka program iLoan BTN di area desktop.

3) Praktikan mulai menginput Nasabah KPR Kebun Kembang Asri di
Aplikasi iLoan BTN

4) Setelah selesai praktikan menyimpan data tersebut dengan memilih

menu save.
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5) Setelah pekerjaan menginput data selesai dan computer yang sudah
tidak terpakai, praktikan mematikan laptop dengan mengklik kanan
dan pilih shut down

6) Lalu praktikan mematikan monitor dengan memencet tombol “off”

Gambar 111.2 Penginputan Data Calon Nasabah melalui
Microsoft Excel
Sumber : Data diolah oleh Praktikan, 2016/2017

C. Kendala yang Dihadapi
Selama menjalani PKL, banyak hal yang praktikan dapatkan, termasuk
kendala yang praktikan temui di tempat praktikan bekerja. Kendala tersebut
terjadi karena tentunya kegiatan PKL tidak berjalan dengan lancar, sehingga
membutuhkan waktu ekstra dalam menyelesaikan pekerjaan. Beberapa kendala

praktikan ketika melaksanakan PKL adalah sebagai berikut :
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1. Fasilitas kantor kurang terpelihara
Hal ini berkaitan dengan salah satu peralatan yang ada di tempat
Praktikan bekerja yaitu komputer, dimana jumlah komputer sangat terbatas
dan tidak terpelihara. Selain itu kondisi komputer yang sering mengalami
hang karena sistem operasi yang sudah lama dan tidak diperbaharui.
Kondisi sering hang-nya komputer tersebut terjadi ketika praktikan sedang
menginput data. Hal ini berimbas pada efesiensi waktu pekerjaan yang
dilakukan oleh praktikan.
2. Tulisan yang tidak terbaca
Ada beberapa kurang jelasnya penulisan Teller atau Customer
Service maupun nasabah dalam berkas transaksi pembayaran harian dan
berkas data diri nasabah, sehingga praktikan saat memverifikasi berkas
tersebut harus lebih jelih dan teliti sehingga memperlambat Kinerja
praktikan.
D. Cara Mengatasi Kendala
Hambatan yang praktikan hadapi tidak membuat praktikan menjadi kurang
baik dalam bekerja. Justru hal ini menjadi cambukkan bagi diri praktikan untuk
menghadapi kendala-kendala tersebut. Bagaimanapun diperlukan usaha untuk
mencapai tujuan yang ingin dicapai, karena setiap kendala yang di hadapi pasti
mempunyai jalan keluar. Berikut adalah cara yang dilakukan praktikan dalam

menghadapi kendala yang praktikan temui dilapangan :
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1. Fasilitas kantor yang kurang terpelihara

Fasilitas adalah sarana untuk melancarkan dan memudahkan
pelaksanaan fungsi. 3 Jadi jika dalam hal ini suatu pekerjaan mengalami
kurangnya fasilitas maka hal tersebut dapat menghambat kelancaraan
pekerjaan tersebut. Fasilitas kerja sangatlah penting bagi perusahaan, karena
dapat menunjang kinerja karyawan, seperti dalam penyelesaian pekerjaan.
Berdasarkan definisi fasilitas di atas, maka dapat disimpulkan bahwa
fasilitas adalah satu sarana pendukung untuk menciptakan motivasi kerja
terhadap kinerja pegawai. Menurut Hartono dikatakan bahwa karakteristik
dari fasilitas pendukung dalam proses perusahaan adalah memiliki bentuk

fisik karena dipakai secara aktif dalam kegiatan normal perusahaan.*

Fasilitas kerja merupakan salah satu alat yang digunakan oleh

karyawan untuk memudahkan dalam penyelesaian pekerjaan sehari-hari.

Indikator fasilitas menurut Faisal adalah:
a. Komputer

b. Meja Kantor

c. Parkir

d. Bangunan Kantor dan Transportasi.®

Komputer adalah salah satu alat perkantoran yang sangat dibutuhkan
dalam kegiatan perkantoran dan sangat menunjang berjalannya suatu

kegiatan dalam perkantoran. Tidak bisa di pungkiri bahwa komputer

3 Rambat, Lupiyoadi. 2006. Manajemen Pemasaran Jasa Edisis Revisi. Salemba Empat: Jakarta p150

4 Hartono, M. 2005. Karakteristik sarana pendukung dalam proses aktifitas perusahaan, Cet.2. PT Remaja
Rosdakarya. Bandung. p.501

5 Faisal. 2005. Pengaruh insentif dan fasilitas kerja terhadap produktivitas karyawan.
(http://repository.usu.ac.id/bitstream /123456 789/pdf)
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digunakan untuk menunjang pekerjaan kita terutama keperluan administrasi

perkantoran.

Jadi komputer merupakan alat yang bisa membantu kita dalam
melakukan serangkaian tugas. Apabila dalam suatu perkantoran tidak ada
komputer maka hal tersebut akan sangat mengganggu kelancaraan kinerja
pegawai. Dalam hal ini praktikan mengalami kendala kekurangan komputer

saat pelaksanaan PKL di BTN KCPS Kelapa Gading.

Untuk mengatasi kendala tersebut praktikan berinisiatif untuk
membawa laptop pribadi. Sesuai dengan teori yang dikemukakan oleh

Suryana :

“Inisiatif adalah suatu kemampuan yang dapat mengembangkan
sesuatu dalam menemukan peluang, menemukan ide,
mengembangkan ide, serta cara-cara baru dalam memecahkan
suatu problem (thinking new things).”®

Menurut Wollfock dalam Suryana “Inisiatif adalah kemampuan
individu dalam menghasilkan sesuatu yang baru atau asli atau suatu
pemecahan masalah”.” Menurut Munandar “Inisiatif adalah kemampuan

untuk menemukan beberapa kemungkinan dari suatu masalah”.®

Berdasarkan tiga teori inisiatif tersebut dapat disimpulkan bahwa
inisiatif adalah kemampuan seseorang untuk menemukan ide dan peluang

daam pemecahan suatu masalah yang ada. Oleh karena itu, jika pekerjaan

6 Suryana. Kewirausahaan: Pedoman Praktis, Kiat dan Proses Menuju Sukses. (Jakarta: Salemba Empat,
2013) p.30

" Ibid, p.31

8 Munandar, Utami: Pengembangan Kreativitas. (Jakarta: Rineka Cipta, 2014) cet.ke-3. p.15
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yang dilakukan praktikan memerlukan laptop maka praktikan akan
berinisiatif membawa laptop pribadi agar penyelesaian pekerjaan tidak ada

yang tertunda.

2. Mengatasi Tulisan yang Kurang Jelas

Membaca sebuah surat atau dokumen adalah hal yang pasti akan
ditemui oleh setiap orang, terlebih lagi orang-orang yang bekerja di bidang
administrasi dan kesekretarisan. Baik tulisan tangan maupun tulisan yang
sudah tercetak dengan mesin pencetak.

Tulisan adalah salah satu media komunikasi, di mana dengan tulisan
seseorang dapat memberi atau menerima sebuah informasi. Seperti yang
dikemukakan oleh Umam :

“komunikasi jika dipandang dari segi penyampaian pesannya

dapat dilakukan secara lisan dan secara tertulis, atau secara
elektronik melalui radio, televisi, telepon, internet, dan
sebagainya.”®

Selain itu menurut Denyer yang dikutip oleh Gie jenis-jenis
komunikasi yaitu:
(1) Sistem Komunikasi tertulis (Written Communication)

(2) Sistem Komunikasi Lisan (Oral communication)
(3) Sistem Mekanis (Mechanixal System)
(4) Sistem Panggilan Petugas (Staff Location System).°
Empat jenis-jenis komunikasi yang dimaksud Denyer salah satunya
adalah komunikasi tertulis, dimana komunikasi tertuli (Written

Communication) ini meliputi surat yang dikirim melalui pos maupun

9 Khaerul Umam. Manajemen Organisasi. (Bandung: Pustaka Setia, 2012). p. 163
10 Liang Gie. Administrasi Perkantoran Modern. (Yogyakarta: Liberty Yogyakarta, 2009). p. 63
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elektronik, telegram, memo, nota, kuitansi dan warkat-warkat tertulis

lainnya.

Dari kedua penyataan ahli tersebut dapat kita ketahui bahwa salah

satu sistem atau media dalam berkomunikasi adalah tulisan. Tulisan adalah

salah satu cara yang dilakukan seseorang atau suatu kelompok untuk

menyampaikan dan mendapatkan informasi.

Menurut Scott yang dikutip oleh Gie “Komunikasi
Administratif adalah proses yang mencangkup penyampaian
dan penyalinan yang cermat dari ide-ide dengan maksud untuk
menimbulkan tindakan-tindakan yang akan mencapai tujuan
organisasi secara efektif.”!

Menurut buku Gie, Mills dan Standingford mengemukakan empat

asas pokok komunikasi sebagai berikut:

(1) Komunikasi berlangsung antara pikiran seseorang dengan
pikiran orang yang lain.

(2) Orang hanya bisa mengerti hal dengan menghubungkannya
pada suatu hal lain yang telah dimengerti.

(3) Orang yang melakukan komunikasi mempunyai suatu
kewajiban untuk membuat dirinya dimengerti.

(4) Orang yang tidak mengerti dalam menerima warta
mempunyai kewajiban untuk meminta sautu penjelasan.?

Berdasarkan teori yang ada, komunikasi tertulis khusunya dalam

bidang administratif diperlukan kecermatan dalam penyampaian dan

penyalinan informasi supaya dapat mencapai tujuan organisasi. Selain itu

sebagai komunikator juga dituntut untuk membuat dirinya dimengerti, dan

seorang penerima juga diwajibkan mencari penjelasan bila informasi yang

diterimanya tidak dimengerti.

1 1bid., p. 60
12 |bid., p. 64
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Untuk mengatasi masalah di atas, solusi yang praktikan ambil
adalah dengan membaca dan menandai tulisan dari bacaan yang belum
dipahami, sesuai dengan teori yang dikemukakan oleh Hodgson yang
dikutip oleh Tarigan, membaca adalah proses yang dilakukan dan
dipergunakan oleh pembaca untuk memperoleh pesan yang hendak

disampaikan oleh penulis melalui media kata-kata atau bahasa tulis.”*®

Setelah praktikan membaca dan menandai tulisan dari bacaan yang
belum dipahami, barulah praktikan bertanya kepada Pembimbing mengenai
tulisan yang tidak terbaca, sesuai dengan teori yang dikemukan oleh

Hasibuan :

“Bertanya adalah tindakan-tindakan berupa meminta
keterangan atau meminta supaya diberitahu terhadap sesuatu hal
yang belum diketahui oleh seorang kepada orang yapn lehih
mengerti.”* 36

Sedangkan menurut Brown yang dikutip oleh Udin dan Cicih

“Bertanya adalah pertanyaan yang menkaji dan menciptakan ilmu”®

Oleh karena itu dalam mengatasi kendala seperti sulit memahami
tulisan yang sekaligus perintah pekerjaan, praktikan terlebih dahulu
membaca point-point pada data nasabah. Kemudian menandai hal-hal yang
praktikan tidak mengerti. Setelah menandai tulisan yang praktikan kurang

pahami, praktikan membawa lembar data nasabah menanyakan kepada

13 Tarigan, Henry Guntur. Membaca Sebagai Suatu Keterampilan Berbahasa (Bandung: Angkasa, 2008), p.7
14 3J. Hasibuan, dkk. Proses Belajar Mengajar, (Ketrampilan Dasar Pengajaran Mikro), (Bandung: PT.
Rosda Karya, 2010). cet.ke-3. p.19

15 Udin. Cicih. Pengembangan Profesi Guru (Bandung: UPI Press). p. 59



Pembimbing di BTN KCPS Kelapa Gading maksud dari tulisan tersebut,
dan mencatatnya agar tidak terlupa. Oleh karena itu, meminta suatu
penjelasan adalah hal yang wajib untuk praktikan sebagai seseorang yang

tidak mengerti dalam menerima dan menafsirkan warta tersebut.



BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan salah satu syarat untuk
mendapatkan gelar Sarjana di Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.
PKL sangat bermanfaat bagi mahasiswa karena dapat memperoleh
keterampilan, pengalaman Kkerja, dan pengetahuan yang tidak pernah
mahasiswa dapatkan sebelumnya. Selain itu dengan di adakannya PKL
mahasiswa akan memperoleh gambaran mengenai dunia kerja khususnya
dalam bidang Administrasi. PKL merupakan bentuk aplikasi dari teori-teori
yang di pelajari di bangku kuliah seperti Manajemen Kearsipan,
Komunikasi, Korespondensi, Sekretarisan, Otomatiasasi Perkantoran dan
Teknologi Perkantoran.

Setelah praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di BTN
KCPS Kelapa Gading dan membuat laporan ini, maka dapat diambil
kesimpulan sebagai berikut:

1. Praktikan ditempatkan pada Financing Support (Pembiayaan) BTN KCPS
Kelapa Gading. Didalam praktik kerja lapangan ini dibutuhkan kedisiplinan
dan ketelitian yang tinggi.

2. Selama menjalani PKL, praktikan melakukan kegiatan penerimaan telepon
masuk, merekap data nasabah (penyortiran) dan penginputan data,

menggandakan dokumen.

37
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. Selama menjalankan PKL, praktikan menemukan beberapa kendala yang
cukup menghambat pekerjaan praktikan. Kendala tersebut adalah komputer
yang kurang terpelihara serta tulisan yang tidak terbaca oleh praktikan
ketika melakukan penginputan data calon nasabah.

Kendala tersebut dapat di atasi praktikan dengan berinisiatif membawa
laptop sendiri dan menanyakan tulisan yang tidak dimengerti pada

pembimbing PKL

. Saran

Setelah mengetahui secara langsung kegiatan yang dilakukan oleh
para pegawai di BTN KCPS Kelapa Gading, maka praktikan ingin
memberikan saran dan masukan yang semoga bermanfaat bagi perusahaan,

universitas, dan mahasiswa yang akan melaksanakan PKL, yaitu:
Saran untuk BTN KCPS Kelapa Gading:

. Pihak BTN KCPS Kelapa Gading agar dapat menambah dan
memperbaharui fasilitas kantor seperti komputer atau laptop cadangan pada
bagian Financing Support. Sehingga dengan memperbaharui sistem operasi
komputer dapat menunjang Kinerja karyawan seperti dalam penyelesai%m
pekerjaan.

. Selaku pemegang jabatan baik itu Teller atau Customer Service yang
biasanya bertugas dalam menuliskan data nasabah ada baiknya untuk
memperbaiki tulisannya agar lebih jelas terbaca. Dan apabila nasabah
menulis sendiri, dihimbau agar menulis dengan tulisan yang jelas dan rapih.

Hal ini diharapkan agar juru ketik dapat lebih mengerti apa yang dimaksud
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penulis, sehingga kelancaran dalam penginputan data maupun penggandaan

surat dapat terbaca oleh juru ketik sebagai penginput data.

Saran untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

Baik dari pihak jurusan, fakultas, maupun universitas seharusnya
memberikan gambaran tentang pekerjaan di perusahaan yang sesuai dengan
jurusan ataupun program studi yang diinginkan, sehingga sejak awal

mahasiswa memiliki gambaran mengenai pelaksanaan PKL.

Menambah Kkerja sama secara berkelanjutan dengan membuat nota
kesepahaman (Memorandum of Understanding) ke beberapa perusahaan
yang menjadi mitra strategis Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
dan atau sebelumnya sudah ada mahasiswa yang melakukan PKL di
perusahaan tersebut.

Memperbaharui pedoman PKL yang tertera di laman Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta yang sudah sangat lama dan tidak up to date,
serta memberikan Handout atau Softcopy pedoman PKL kepada
mahasiswa/i yang akan melakukan kegiatan PKL di perusahaan atau

kementerian.
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Saran untuk Mahasiswa

Mahsiswa harus mempersiapkan segala hal yang berkaitan dengan
pelaksanaan PKL.

. Agar mencari tahu terlebih dahulu dan memahami bidang kerja yang akan
dijalani selama melaksanakan PKL agar tidak merasa bingung nantinya
ketika diberikan pekerjaan oleh pembimbing.

. Selalu melatih dan mengembangkan interpersonal skill dalam diri masing-
masing. Hal ini agar mahasiswa dapat berinteraksi dengan setiap pihak yang

ada di lingkungan kerja
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Lampiran 1
Surat permohonan izin PKL

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
Kampus Universitas Negeri Jakarta, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon/Faximile : Rektor : (021) 4893854, PR1: 4895130, PR II : 4893918, PR IIT : 4892926, PRIV : 4893982
: BAUK :4750930, BAAK : 4759081, BAPSI : 4752180
W Bagian UHTP : Telepon. 4893726, Bagian Keuangan : 4892414, Bag?'an Kepegawaian : 4890536, Bagian HUMAS : 4898486

F*”"Ufpw

Laman : wwwamnj.acid
Nomor  :4015/UN39.12/KM/2016 8 Juni 2016
Lamp. -
Hal : Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Yth. HRD Bank BTN Syariah Cabang Kelapa Gading
JI. Boulevard, Kelapa Gading,
Jakarta Utara

Kami mohon kesediaan Saudara untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri

Jakarta :

Nama : Ahmad Sofyan

Nomor Registrasi . 8105142711

Program Studi . Pendidikan Ekonomi

Fakultas . Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
No. Telp/HP . 089637777226

Untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan yang diperlukan dalam rangka memenuhi tugas
mata kuliah pada bulan Juni s.d. Juli 2016.

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasih.

Kepala Biro Administrasi
Akademik dan Kemahasiswaan

Tembusan :
1. Dekan Fakultas Ekonomi
2. Kaprog Pendidikan Ekonomi

195702161984031001
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Lampiran 2
Surat keterangan penerimaan permohonan izin PKL

PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Thk.

Kantor Cabang Syariah Jakarta Harmoni Bank @ B T‘u

JI. Suryopranoto No. 9B - D

Jakarta Pusat 10160

Telp. :(021) 386 0617, 386 0620, 386 4265
Fax. :(021)344 7271

www.btn.co.id

Nomor I4}JKH/SUPP/V1/2016 Jakarta, 1) Juni 2016
Lamp : -

Kepada Yth.

Pimpinan Universitas Negeri Jakarta
Fakultas Ekonomi

il. Rawamangun Muka

lakarta

Telp. (021) 4893854

Perihal : Persetujuan Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Assalamu’alaikum Wr. Wb.

Puji Syukur ke hadirat Allah SWT atas segala nikmat dan karunia-Nya kepada kita sehingga
kita dapat menjalankan aktivitas sehari-hari.

Menunjuk surat UNJ No. 4015/UN39.12/KM/2016 tanggal 08 Junii 2016 perihal Izin Praktek
Kerja Lapangan, dengan ini kami menyetujui permohonan tersebut yang dapat
dilaksanakan pada tanggal 09 Juni 2016 sampai dengan 09 Juli 2016, dengan data
mahasiswa sebagai berikut :

KCPS Jakarta Kelapa
Gading

Ahmad Sofyan | 8105142741 | Pendidikan Ekonomi

Setelah Praktek Kerja tersebut dilaksanakan, kami harapkan dapat menjalin kerjasama
dengan Universitas NegeriJakarta.’

Demikian disampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan terima kasih.
iﬂ/assalaﬁvﬁ’alaikum Wr. Wb

PT. BANK TABUNGAN NEGARA (PERSERO) Tbk.
KANTOR CABANG SYARIAH JAKARTA HARMONI

Y

fk\

NPWP : 01.001.609.5-093.014
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Lampiran 3
Surat keterangan selesai PKL

PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Thk. .
Kantor Cabang Syariah Jakarta Harmoni Bank ®B TN
Ji. Suryopranoto No. 9B - D
Jakarta Pusat 10160
Jelp. 1 (021) 386 0617, 386 0620, 386 4265
=Fax. :(021)344 7271

www.btn.co.id
Nomor : 2040/KTS/SUPP/08.2016 9 Agustus 2016
Lampiran -
Hal : Surat Keterangan Selesai Kepada
Melaksanakan Praaktek Kerja Yth. Kepala Biro Administrasi
Lapangan Akademik dan Kemahasiswaan

Universitas Negeri Jakarta

di
Jakarta

Sehubungan dengan surat Saudara nomor 4014/UN38.12/KM/2016, tanggal 8 Juni 2016, hal
Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan, bersama ini disampaikan nama Mahasiswa/i Universitas
Negeri Jakarta telah selesai melaksanakan Praktek Kerja Lapangan di Bank BTN Kantor Cabang
Pembantu Syariah Kelapa Gading pada tanggal 9 Juni — 22 Juli 2016, sebagai berikut:

Nama Program Studi Penempatan

PKL
Ahmad Sofyan 8105142711 Pendidikan Ekonomi KCPS Jakarta
Kelapa Gading

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk digunakan sebagaimana mestinya.

PT. BANK TABUNGAN NEGARA (PERSERO) Tbk.
KANTOR CABANG SYARIAH JAKARTA HARMONI

NPWP: 01.001.609.5-093.014



Lampiran 4

Daftar hadir PKL

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampas Universites Nee Jukarts Gedung R, Jaban Rawamangum Maka, lakarts 13220

Telepon (621} 4721227/ 4106285, Fax: (021) 4706285
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DAFTAR HADIR

PRAKTEK KERJA LAPANGAN
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
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Lampiran 5
Penilaian PKL

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/ 4706285, Fax: (021) 4706285 150 90012008 CERTIFIED
’ B CERTIFICATE NO'
Laman: www.unj.ac.id/fe LJ\SII’NA‘,\M‘

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM SARJANA (S1)

Nama - Ahmdd Jorgon

No.Registrasi 0. A i L o A e e
Program Studi SN i IS S

Tempat Prakiik 2. %1 S0 A AR R o
Alamat Praktik/Telp J aran Bouleygd ‘Tl L ae

| NO ASPEK YANG DINILAI | ;‘:?0% KETERANGAN

| 1| Kehadiran qo / /(" |1.Keterangan Penilaian :

‘ Skor  Nilai Predikat

| 2 Kedisiplinan 60//&' lskios & i
i 3 | Sikap dan Kepribadian ﬁb/" | 70-79 B Baik
.‘ | 6069 C Cukup

4 | Kemampuan Dasar A— . 15559 D Kurang

5

Ketrampilan Menggunakan Fasilitas ~ ~ 6’(1///(, 2. Atokasi Waku Prakiik :

2 sks : 90-120 jam kerja efektif |
o Membaca Situasi M bi
6 ‘ Kemampuan Membaca Situasi dan Mengambil M 3 sks : 135-175 jam kerja efektif

Keputusan
Nilai Rata-rata : 1

.. - AT ; | )
7 | Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan ;%/Ar |

8 | Aktivitas dan Kreativitas d/f‘ i Al
10 (sepuluh)
9 | Kecep Waktu Penyelesaian Tugas Tﬂ//ﬂ

10 | Hasil Pekerjaz Nilai Akhir :
asil Pekerjaan :g% ,( - T
i

! Angka bulat huraf

Jumlah

Catatan :

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan



Lampiran 6
Proses Penggandaan dokumen menggunakan mesin fotocopy

47



Lampiran 7
Jadwal kegiatan PKL

48

Hari, Tanggal Kegiatan Pembimbing
Perkenalan dengan pegawai BTN
KCPS Kelapa Gading dan Bagian
Kamis, 9 Juni : :
2016 Financing Support Sandi Edison, S.H

Mengaji bersama
Merekap hasil wawancara dengan
calon nasabah pembiayaan

Jumat, 10 Juni
2016

Merekap hasil wawancara dengan
calon nasabah pembiayaan
Menjadi Pewawancara untuk
calon nasabah pembiayaan di
Kantor Pemasaran Kebun

Kembang Asri

Rahadian Hutomo, S.E

Hari Ketiga

Mengaji bersama
Merekap hasil wawancara dengan
calon nasabah pembiayaan

Menggandakan dokumen

Rahadian Hutomo, S.E

Senin, 13 Juni
2016

Mengaji bersama
Merekap hasil wawancara dengan
calon nasabah pembiayaan

Berlatih memakai iLoan

Rahadian Hutomo, S.E

Selasa, 14 Juni
2016

Mengecek kelayakan calon
nasabah menggunakan sistem Bl
Checking

Buka puasa bersama se BTN
KCPS Kelapa Gading di Mal
Kelapa Gading

Rahadian Hutomo, S.E
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Rabu, 15 Juni Merekap hasil wawancara dengan | manadian Hutomo. S.E
2016 calon nasabah pembiayaan
Menjadi Pewawancara untuk
calon nasabah pembiayaan di
Kamis, 16 Juni
- Kantor Pemasaran Kebun Rahadian Hutomo, S.E

Kembang Asri bersama KCPS
Jatinegara dan KCPS Kebon
Jeruk

Jumat, 17 Juni

Merekap hasil wawancara dengan

Rahadian Hutomo, S.E

2016 calon nasabah pembiayaan
Merekap hasil wawancara dengan
Senin. 20 Juni calon nasabah pembiayaan
2016 Mengecek kelayakan calon Rahadian Hutomo, S.E

nasabah menggunakan sistem Bl
Checking

Selasa, 21 Juni

Merekap hasil wawancara dengan

calon nasabah pembiayan

Rahadian Hutomo, S.E

2016
Merekap data nasabah pendanaan
Menjadi Pewawancara untuk
Rabu, 22 Juni : :
calon nasabah pembiayaan di Rahadian Hutomo. S.E
2016 Kantor Pemasaran Kebun
Kembang Asri
Kamis, 23 Juni _
2016 Merekap data nasabah pendanaan Rahadian Hutomo, S.E

Jumat, 24 Juni
2016

Merekap data nasabah pendanaan

Rahadian Hutomo, S.E
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Senin, 27 Juni
2016

Merekap data nasabah pendanaan
Mengecek kelayakan calon
nasabah menggunakan sistem Bl
Checking

Rahadian Hutomo, S.E

Selasa, 28 Juni

Merekap data nasabah pendanaan
Latihan prosesi Akad, Perumahan

Citra Gardenia

Rahadian Hutomo, S.E

2016 Menjadi Pewawancara untuk
calon nasabah pembiayaan di
Kantor Pemasaran Citra Gardenia
Merekap hasil wawancara dengan
Rabu, 29 Juni calon nasabah pembiayaan
2016 Mengecek kelayakan calon Rahadian Hutomo, S.E
nasabah menggunakan sistem Bl
Checking
Merekap hasil wawancara dengan
calon nasabah pembiayaan
Kamis, 30 Juni Merekap data nasabah pendanaan | panadian Hutomo. S.E
2016

Merekap data nasabah
multimanfaat

Makan makan akhir bulan

Jumat, 1 Juli 2016

Merekap data nasabah
multimanfaat
Merekap data nasabah pendanaan

Menerima telepon masuk

Rahadian Hutomo, S.E

Senin, 11 Juli 2016

Merekap data nasabah
multimanfaat

Merekap data nasabah pendanaan

Rahadian Hutomo, S.E
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Selasa, 12 Juli
2016

Merekap data nasabah pendanaan

Rahadian Hutomo, S.E

Rabu, 13 Juli 2016

Merekap hasil wawancara dengan

calon nasabah pembiayaan

Rahadian Hutomo, S.E

Membantu mbak lusi (Teller

Kamis, 14 Juli Bank) untuk transaksi langsung _
o Rahadian Hutomo, S.E
2016 ke Yayasan Pendidikan Jakarta
Utara
Jumat, 15 Juli _
2016 Merekap data nasabah pendanaan | Rahadian Hutomo, S.E

Senin, 18 Juli 2016

Merekap data nasabah pendanaan

Rahadian Utomo, S.E

Selasa, 19 Juli
2016

Merekap data nasabah

multimanfaat

Menerima telepon masuk

Rahadian Hutomo, S.E

Rabu, 20 Juli 2016

Mengecek Tanah / Developer
Menjadi Pewawancara untuk
calon nasabah pembiayaan di
Kantor Pemasaran Kebun

Kembang Asri

Rahadian Hutomo, S.E

Mengecek kelayakan calon

Kamis, 21 Juli _
2016 nasabah menggunakan sistem Bl Rahadian Hutomo, S.E
Checking
Jumat, 22 Juli

2016

Refleksi selama PKL

Rahadian Hutomo, S.E




Lampiran 8
Form wawancara calon nasabah KPR BTN iB
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Lampiran 9
Proses penginputan data calon nasabah




Lampiran 10
Sesi wawancara dengan calon nasabah
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Lampiran 11
Dokumentasi dengan Pegawai BTN KCPS Kelapa Gading
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Lampiran 12
Kartu Konsultasi Bimbingan PKL

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe.unj.ac.id

KARTU KONSULTASI PEMBIMBINGAN PENULISAN PKL

1. Nama Mahasiswa 5. Judul PKL

180 90012008 CERTIFIED
CERTIFICATE NO:
TAS/INA/I540

2. No.Registrasi eedn., 290 Reeiayum
3. Program Studi L0, B Tdongon. Mo, . Qaﬁ
4. Dosen Pembimbing Foer Cavone, 4?2»3?»40322 .............
..vmﬁg...x..fﬂw ...............................

NO| TGL/BLN/THN MATERI KONSULTASI SARAN PEMBIMBING ;mmw_ﬂ\_\%mwz
1 = Jue - q00) | Tevadt  Quauidan  Logoton font Iy kg

2| 9- u%\ 200 | binciger Bay, 1 de Qah T Prraqar A apmbwd [ velharen e
3[1L-9@-101) [Rewy %ab | don Bab T centsng dr perhafkon

4 [V9 3 0 | g BabTL don B, W Rt an dea, b 439 ya ﬁ\
S\ p | %y Bap TH g Bab TV | Banayu pab & HAGC, Jarmen di belg | @, A
6|20 M- 00| 1 e resmc‘ Ei AT Lpatny 1 vyq ,,_, i

7 |23 e\ f_sfs% va, T - $9¢\Q ?e&.r b argax ..Ngm 1Yeo , L%a?n:_: ? b
8|3 YN w0 | govd®  Westunhen BaL | —gabl? | PUMNR S hore ejor _dn keal &‘

9 B = Yk -0 | Kosul gy power poins | Wl deo Y\, fda vyoh i PRECH B
10 - B _pont —goint Soga 4

1

2 B Y il

SETUJU UNTUK UJIAN PKL —

Catatan :

1. Kartu ini dibawa dan ditandatangani oleh Pembimbing pada saat konsultasi
2. Kartu ini dibawa pada saat ujian PKL. apabila diperlukan dapat dipergunakan sebagai bukti pembimbingan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakaria Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax. (021) 4706285
Laman: www.fe.unj.ac.id

1S0 90012008 CERTIFIED
CERTIFICATE NO.

1AS/INA/I640
FORMAT SARAN DAN PERBAIKAN PKL
FAKULTAS HNOZO%&— - UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
1. Nama Mahasiswa 5 v_m_sp.vws& .....................................
2. No.Registrasi B Ghogss
3. Program Studi :
4. Tanggal Ujian PKL ... Jus XY
i TANDA TANGAN
NO | NAMA PENGUJI/PEMBERI SARAN MASALAH SARAN PERBAIKAN HALAMAN PEMBERI SARAN
1| susen Cpxioan@n , S04, M.Cd [ Leb0 QuICUBF adlar Wutf  ¥apic el S el | [y
2
L S| R ¥ sambung yopgy bidat temt] ) i
4
7 B & VTBG  [yong Epiran g tdaw ek - A
5 wonk) e &7 peputiyan ¥ TR SR i
& PR N ST RO T N Y W e
o e o | pwemis ey [ kaliomi-yal dilhip | 3F3 T o
| [ eIl o oo $daggye Hdawk tepo d | 26 -3¢ SRR L
10 Dogier peleke ol perkarts od . Q
A"mmmﬂcwﬁomﬂww_wﬂwﬂﬁﬂ:uuv Paraf Pembimbing Paraf Pembimbing
Catatan : _

1. Pada waktu konsultasi perbaikan/penyempurnaan PKL , kartu ini harus diperlihatkan kepada Pembimbing
2. Target perbaikan/penyempurnaan PKL ..............ccooviiiinn setelah tanggal ujian PKL
3. Kartu ini harus dilampirkan pada waktu meminta tanda tangan Tim Penguji untuk penyerahan
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\%m%\\,\/JJ, KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220

Telepon (021) 4721227/4706285, Fax. (021) 4706285
Laman: www.fe.unj.ac.id

1. Nama Mahasiswa
2. No.Registrasi

3. Program Studi

4. Tanggal Ujian PKL

FORMAT SARAN DAN PERBAIKAN PKL

"B By

15O 9001:2008 CERTIFIED
CERTIFICATE NO:
TAS/INA/JG40

i TANDA TANGAN

NO | NAMA PENGUJI/PEMBERI SARAN MASALAH SARAN PERBAIKAN HALAMAN PEMBERI SARAN

1| Dorme Rver  Swoaamorde M oy vV Sehacdeyor Eegmpun il P i

2

sfliaml Recwmin Coca pendiner T o R ) %(\ 5

4

w mn:u%f Qagtor @;3#9 . [ i - Sy W
6 i L b Al |
H0 i L i AR e Iy i e |
w —_— —— SD— — . E— SSRGS YT LT RO RS R s
° —— - — — —_— —_ —— — — SRURI—
10 AN

Sudah diperbaiki sesuai saran Aiie Ll i
<== SETUJU DIPERBANYAK ==> Paraf Pembimbing Paraf Pembimbing

Catatan :

1. Pada waktu konsultasi perbaikan/penyempurnaan PKL , kartu ini harus diperlihatkan kepada Pembimbing

2. Target perbaikan/penyempurnaan PKL

......................... setelah tanggal ujian PKL

3. Kartu ini harus dilampirkan pada waktu meminta tanda tangan Tim Penguji untuk penyerahan



