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LEMBAR EKSEKUTIF

Febriany (8135132234) Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada
PT.Sinarmas Asset Management dibagian Marketing Support bagian Reksa
Dana Program Studi Pendidikan Tataniaga, Jurusan Ekonomi dan Administrasi,
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, Jakarta, 2017.

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai gambaran pekerjaan
yang telah dilakukan selama PKL, dengan tujuan untuk memenuhi salah satu
persyaratan untuk memperoleh gelar Sarjana Pendidikan. Tujuan dilaksanakannya
Praktik Kerja Lapangan adalah untuk mengaplikasikan ilmu yang diperoleh
selama di bangku perkuliahan, dan untuk mendapatkan pengetahuan serta
pengalaman kerja yang nyata sesuai dengan bidang pekerjaan..

PT. Sinarmas Asset Management beralamat di Jl. M.H Thamrin no.51
Jakarta 10350. PT. Sinarmas Asset Management bergerak pada bidang jasa
keuangan non bank yang mengeluarkan produk investasi yang berkualitas untuk
para nasabah dan calon nasabah baik dalam negeri maupun luar negeri.

Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan selama 21 hari kerja yang dimulai
sejak tanggal 3 Januari 2017 s.d. 31 Januari 2017 dengan 5 hari kerja, Senin —
Jum’at pada pukul 08:30 s.d.17:30. Kegiatan yang dilakukan penulis selama PKL
adalah : menginput data nasabah yang ingin melakukan investasi di PT.Sinarmas
Asset Management.

Tujuan dilaksanakan PKL adalah untuk meningkatkan wawasan
pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan keterampilan mahasiswa. Selama
melaksanakan PKL, praktikan mengalami kendala pada saat awal memulai PKL,
namun kendala tersebut dapat diatasi dengan mengamati cara kerja karyawan lain
serta bertanya kepada mereka.
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KATA PENGANTAR

Puji syukur penulis panjatkan ke hadirat Allah SWT yang telah
memberikan rahmat dan hidayah Nya, sehingga penulis dapat menyelesaikan
penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini tepat waktu yang

dilaksanakan di PT. Sinarmas Asset Management.

Laporan PKL ini dibuat untuk memenuhi salah satu persyaratan akademik
dalam menyelesaikan studi pada program studi Pendidikan Tataniaga, Jurusan

Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

Laporan ini merupakan hasil dari kegiatan PKL yang penulis lakukan
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maupun arahan kepada penulis. Maka dari itu, Penulis ingin mengucapkan terima
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8. Teman-teman seperjuangan di kelas Pendidikan Tataniaga yang

sudah memberikan semangat dan dukungannya terhadap penulis.

Penulis menyadari dengan segala keterbatasan yang ada dalam pelaksanaan
maupun penyusunan laporan PKL terdapat banyak kekurangan. Oleh karena itu,
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BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang PKL

Pada masa kini, kebutuhan masyarakat terhadap pelayanan jasa
keuangan meningkat. Hal itu dapat dibuktikan dengan gaya hidup
masyarakat yang konsumtif. Demi mensejahterahkan kehidupan
masyarakat yang konsumtif, PT. Sinarmas Asset Management ingin
mengajak masyarakat sebagai nasabahnya untuk melakukan investasi

sejak dini dalam bentuk reksadana.

PT. Sinarmas Asset Management bekerja sama dengan perbankan
swasta maupun negeri menyediakan reksadana sebagai media untuk
berinvestasi dalam jangka pendek sampai jangka panjang. Perusahaan ini
juga telah mendapatkan izin dari Otoritas Jasa Keuangan (OJK) sebagai
salah satu perusahaan yang memberikan pelayanan yang terbaik kepada

seluruh nasabahnya.

Berdasarkan UU no. 21 tahun 2011 tentang OJK. Lembaga ini yang
bertanggung jawab serta melakukan pengawasan terhadap berbagai
instansi perbankan maupun lembaga keuangan non bank yang bergerak di

bidang jasa keuangan menggantikan peran Bank Indonesia.
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PT. Sinarmas Asset Management merupakan salah satu perusahaan
atau biasa disebut juga sebagai lembaga keuangan non bank yang kegiatan
utamanya Yyaitu menghimpun dan mengelola dana masyarakat dalam
bentuk reksadana, mengeluarkan surat berharga (obligasi) dan
menyalurkan dana masyarakat terutama guna untuk membiayai investasi
perusahaan. Atau dapat juga diartikan sebagai badan usaha yang
melakukan kegiatan di bidang keuangan, secara langsung ataupun tidak
langsung, menghimpun dana dari masyarakat dan menyalurkan kembali

kepada masyarakat untuk kegiatan produktif.

Reksadana Menurut Undang-undang Pasar Modal nomor 8 Tahun
1995 pasal 1 ayat 27 adalah wadah yang dipergunakan untuk menghimpun
dana dari masyarakat pemodal untuk selanjutnya diinvestasikan dalam
portofolio Efek oleh Manajer Investasi. Kegiatan dari perusahaan investasi
reksadana ini adalah dengan cara mengelola uang dari masyarakat baik
dalam bentuk lembaga investor maupun dari investor perorangan yang
selanjutnya uang tersebut diinvestasikan ke media investasi, baik di pasar

modal maupun pasar uang,

Menurut Husnan, pasar modal adalah suatu sarana yang dapat
digunakan bagi perusahaan atau institusi lain (seperti pemerintah) untuk

mendapatkan tambahan modal dan suatu wadah untuk melakukan kegiatan



investasi. Sehingga, pasar modal memberikan fasilitas untuk aktivitas

penjualan dan pembelian dalam berinvestasi .

Pada masa ini, berinvestasi merupakan salah satu cara yg tepat dan
efektif bagi masyarakat untuk kesejahteraan hidup masa mendatang.
Investasi adalah salah satu bentuk penanaman modal dalam usaha manusia
untuk mendapatkan keuntungan pada masa mendatang. Dewasa ini,
banyak bentuk investasi yang ditawarkan kepada masyarakat, salah

satunya adaah investasi reksadana.

Menurut Masruroh, investasi merupakan suatu kegiatan/aktivitas
penempatan sejumlah dana pada instrumen investasi dengan harapan akan
memperoleh nilai tambah dimasa yang akan datang. Salah satu instrumen
investasi yang menarik adalah reksadana. Melalui reksadana seseorang
dapat berinvestasi dengan modal sangat rendah, sekaligus dapat
melakukan diversifikasi, memiliki risiko kecil, namun memiliki imbal

hasil yang kompetitif 2.

Universitas Negeri Jakarta (UNJ) sebagai salah satu institusi atau
perguruan tinggi negeri yang menyelenggarakan kegiatan pendidikan
memiliki tanggung jawab untuk menghasilkan lulusan yang mampu

bersaing dan bertahan di dunia kerja.

! Husnan, S., & Pudjiastuti, E. (2009). Dasar-dasar Teori Portofolio & Analisis Sekuritas, Edisi Keempat:
Yogyakarta: Sekolah Tinggi Ilmu Manajemen YKPN.
2 Masruroh, A. (2014). Konsep dasar investasi reksadana. SALAM: Jurnal Sosial dan Budaya Syar'i, 1(1).



Selain memperoleh ilmu yang di dapat di kelas, mahasiswa juga
biasanya mencari sumber atau informasi dari berbagai jenis buku maupun
internet. Dengan metode pembelajaran seperti itu, mahasiswa hanya akan
mendapat ilmu pengetahuan secara teoretis saja dan tidak memiliki
pengalaman praktek secara langsung. Maka dari itu, UNJ mewajibkan
kepada seluruh mahasiswa untuk melaksanakan kegiatan PKL yang
bertujuan untuk melatih mahasiswa praktek secara langsung ke dalam
dunia kerja yang nyata sesuai dengan program studi yang diambil sehingga
mampu mengimplementasikan ilmu yang telah di dapat selama
perkuliahan ke dunia kerja yang nyata dan juga dapat melatih mahasiswa

tersebut agar dapat beradaptasi di lingkungan kerja.

Sebagai mahasiswa S1 Fakultas Ekonomi program studi pendidikan
tataniaga, Program PKL ini dapat menjadi pembelajaran melalui
pengalaman yang di dapatkan dari dunia kerja salah satunya di bagian

pemasaran jasa keuangan non bank.

. Maksud dan Tujuan PKL

PKL yang dibuat oleh Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu
mata kuliah wajib bagi penulis memiliki maksud dan tujuan bagi
mahasiswa yang melaksanakan PKL maupun bagi pihak perusahaan

tempat mahasiswa melaksanakan kegiatan PKL tersebut.



Maksud diadakannya pelaksanaan kegiatan PKL ini adalah :

1. Memenuhi mata kuliah PKL yang wajib dilaksanakan oleh mahasiswa

tingkat akhir program studi Pendidikan Tataniaga sebanyak 2 SKS.

2. Mempelajari secara langsung bidang pekerjaan yang sesuai dengan

perkuliahan yang diambil yaitu pemasaran.

3. Untuk menambah wawasan serta pengalaman bagi penulis yang

diperoleh dari dunia kerja yang sesungguhnya.

4. Untuk melatih penulis dalam memasuki dunia kerja

5. Melatih sikap penulis agar memiliki sikap disiplin yang tinggi serta
mampu bertanggung jawab secara penuh terhadap pekerjaan yang

diberikan.

Sedangkan tujuan diadakannya pelaksanaan kegiatan PKL adalah :

1. Memperoleh keterampian bekerja melalui pengalaman yang di dapatkan

di dunia kerja.

2. Menyiapkan diri untuk menjadi sumber daya manusia yang berkualitas

dan siap di dunia kerja.

3. Melatih kedisiplinan dan bertanggung jawab saat menghadapi suatu

pekerjaan di dunia kerja nyata.

4. Menerapkan teori yang diajarkan di perkuliahan ke dalam dunia kerja.



5. Melatih mahasiswa untuk lebih disiplin dalam hal waktu.

. Manfaat PKL

Ada beberapa manfaat yang diharapkan dapat memberikan hasil yang
positif dari pelaksanaan PKL yang juga dijadikan pembelajaran bagi
penulis, Fakultas Ekonomi UNJ dan perusahaan tempat dilaksanakannya

PKL, yakni :

1. Bagi mahasiswa :

o

Meningkatkan wawasan serta ilmu pengetahuan yang diperoleh

dari tempat PKL terutama pada bidang pemasaran.

b. Sebagai sarana untuk menerapkan ilmu pengetahuan yang sudah

didapatkan selama perkuliahan ke dunia kerja yang nyata.

c. Sebagai sarana untuk menerapkan sikap disiplin dan tanggung

jawab terhadap pekerjaan yang telah diberikan.

d. Memberikan pengalaman bagi mahasiswa terhadap gambaran

dunia kerja

@

Melatih keterampilan mahasiswa dalam menyelesaikan pekerjaan

2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ :

a. Dapat menjalin hubungan kerjasama yang positif terhadap instansi

atau perusahaan terkait.



b. Untuk mengukur seberapa besar kemampuan mahasiswa dalam
memahami materi yang didapatkan selama perkuliahan sehingga

dapat diterapkan di dunia kerja.

c. Menyempurnakan kurikulum sesuai dengan kebutuhan dunia kerja
sehingga dapat menghasilkan lulusan yang berkompeten dan siap

bersaing di dunia kerja.

3. Bagi perusahaan tempat praktik :

a. Dapat membantu pekerjaan di bidang pemasaran khususnya dalam
menginput data nasabah baru yang ingin melakukan investasi

melalui formulir pembukaan rekening individu.

b. Dapat menjalin hubungan kerjasama yang positif terhadap lembaga

pendidikan perguruan tinggi.

c. Mendapatkan hubungan kerjasama yang baik dari pihak-pihak

yang terlibat dalam kegiatan PKL ini.

D. Tempat PKL

Penulis melaksanakan kegiatan PKL di PT. Sinarmas Asset
Management cabang Jakarta dan ditempatkan di divisi marketing support
bagian reksadana.Berikut adalah identitas perusahaan tempat pelaksanaan

PKL :

Nama Perusahaan : PT. Sinarmas Asset Management cabang Jakarta



Alamat :JI. M.H Thamrin no.51, Jakarta 10350 Indonesia

Sinar Mas Land Plaza, Tower Il Lt.7

Telepon : (021) 3925550
Email : cs@sinarmas-am.co.id
Website : WWw.Sinarmas-am.co.id

Alasan penulis memilih perusahaan PT.Sinarmas Asset Management

sebagai tempat pelaksanaan PKL adalah :

1. Lokasi perusahaan PT. Sinarmas Asset Management terjangkau

jaraknya dengan tempat tinggal penulis.

2. PT. Sinarmas Asset Management memiliki divisi pemasaran yang
sesuai dengan bidang studi yang diambil oleh penulis yaitu pendidikan
tataniaga sehingga penulis dapat mengaplikasikan pembelajaran di

perkuliahan dengan pekerjaan di tempat PKL.

3. PT. Sinarmas Asset Managemet bergerak di bidang pelayanan jasa
keuangan non bank. Penulis merasa tertarik untuk mengetahui secara
lebih mendalam terkait jasa keuangan terutama terhadap reksadana

yang menjadi produk utama dari perusahaan ini.

4. Sesama karyawan selalu ramah dan dapat diajak untuk bekerja sama

satu dengan yang lainnya.


mailto:cs@sinarmas-am.co.id
http://www.sinarmas-am.co.id/

5. Agar terjalin hubungan yang baik antar penulis dengan pihak
perusahaan supaya ketika penulis sudah lulus dari UNJ, penulis dapat

langsung bekerja di tempat penulis melaksanakan kegiatan PKL.

E. Jadwal waktu PKL

Waktu PKL dilaksanakan oleh penulis selama 21 hari Kkerja.
Terhitung dimulainya pelaksanaan PKL dari tanggal 3 Januari 2017 s.d 31
Januari 2017. Dalam melaksanakan PKL, hari kerja yang dilakukan oleh
penulis di tempat PKL dari hari Senin-Jumat yang dimulai pada pk. 08.30

sampai dengan pk 17.30 WIB.

Adapun perincian dalam tiap tahapan kegiatan tersebut adalah sebagai

berikut :

1. Tahap Persiapan

Pada tahap ini, langkah pertama yang dilakukan oleh penulis
adalah mencari informasi terkait perusahaan yang akan dijadikan oleh
penulis sebagai tempat pelaksanaan PKL yang sesuai dan juga

menerima mahasiswa PKL selama bulan Januari.

Setelah penulis menemukan perusahaan yang tepat dan cocok
bagi penulis untuk dijadikan tempat PKL, langkah selanjutnya adalah

penulis mengajukan surat permohonan PKL ke KASUBAG FE yang
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ada di Gedung R Fakultas Ekonomi untuk diberikan kepada BAAK

UNJ.

Setelah surat permohonan selesai diproses dari KASUBAG FE,
penulis mengajukan surat tersebut ke Biro Administrasi & Akademik
Kemahasiswaan (BAAK) UNJ dan akan diproses selama tiga hari oleh

BAAK UNJ.

Setelah mendapat persetujuan dari pihak Fakultas dan BAAK
UNJ,dan juga surat permohonan telah selesai di proses dari BAAK
UNJ, penulis mendapatkan surat keterangan PKL yang ditujukkan ke

perusahaan tempat penulis melaksanakan kegiatan PKL.

Surat keterangan tersebut berisikan permohonan izin PKL yang
akan dilaksanakan selama bulan Januari 2017. Surat tersebut, diberikan
kepada bagian HRD PT. Sinarmas Asset Management cabang Jakarta
dan seminggu kemudian pihak perusahaan memberikan informasi

bahwa penulis diterima PKL di perusahaan tersebut.

. Tahap Pelaksanaan

Penulis melaksanakan kegiatan PKL selama 21 (dua puluh satu)
hari kerja, terhitung sejak tanggal 3 Januari s.d 31 Januari 2017. Jam
kerja penulis mengikuti jam kerja perusahaan, yaitu dari pk.08.30 s.d

17.30 WIB. Jam istirahat juga dimulai dari pk.12.00 s.d pk. 13,00
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WIB, khusus hari jumat jam istirahat dimulai pada pk.11.30 s.d 13.30

WIB.

PT. Sinarmas Asset Management juga mempunyai ketentuan

yang harus dilaksanakan oleh penulis, ketentuan tersebut adalah :

a. Penulis wajib mengikuti aturan dan tata tertib yang berlaku di

lingkungan perusahaan.

b. Mengenakan pakaian yang sopan dan rapi setiap hari kerja.

c. Khusus hari Kamis, disarankan untuk mengenakan pakaian batik

dan celana bahan atau rok.

d. Khusus hari Jumat, penulis dibebaskan untuk mengenakan pakaian

berbahan jeans tetapi masih tergolong sopan dan rapi.

e. Mengenai kehadiran wajib datang tepat waktu dan diberikan

toleransi keterlambatan selama 15 menit.

f. Jika berhalangan hadir dalam keadaan mendesak, penulis wajib

menginformasikan kepada pembimbing di tempat PKL.

. Tahap Pelaporan

Setelah kegiatan PKL selesai dilaksanakan, penulis diwajibkan
untuk membuat laporan PKL sebagai syarat untuk lulus dalam mata
kuliah PKL. Penulis mulai menyusun laporan PKL saat pelaksanaan

kegiatan PKL telah selesai yaitu di bulan Februari 2017.
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Penulisan laporan PKL dimulai dengan mencari data — data yang
dibutuhkan dalam laporan PKL. Kemudian data — data tersebut diolah

dan ditulis ke dalam laporan PKL.

Laporan yang disusun oleh penulis berisikan pengamatan dan
pengalaman kerja penulis selama PKL di PT. Sinarmas Asset

Management cabang Jakarta.



Tabel 1.1 — Kegiatan awal — akhir PKL
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No Bulan Kegiatan Desember 2016 Januari 2017 | Februari 2017 | Maret 2017
1. | Pendaftaran PKL
Kontak dengan
Instansi/Perusahaan
untuk penempatan
2. | PKL
Surat permohonan PKL
3. | ke Instansi/Perusahaan
Pelaksanaan  Program
4. | PKL
5. | Penulisan Laporan PKL
Penyerahan  Laporan
6. | PKL
7. | Koreksi Laporan PKL
Penyerahan Koreksi
8. | Laporan PKL
Batas akhir penyerahan
9. | Laporan PKL
10. | Sidang PKL

Sumber : Disusun oleh penulis




BAB |1

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Perusahaan

PT. Sinarmas Asset Management merupakan anak perusahaan dari
PT. Sinarmas Sekuritas sebagai salah satu perusahaan sekuritas terkemuka
dan sudah berpengalaman di bidang pasar modal Indonesia lebih dari 23
tahun. Perusahaan swasta ini memiliki motto perusahaan yaitu “Grow

Your Wealth”

PT. Sinarmas Asset Management berdiri sejak tanggal 9 April 20112
dengan izin dari BAPEPAM- LK No.KEP-03/BL/MI/2012 dimana PT.
Sinarmas Asset Management fokus pada pengelolaan asset yang
profesional dan pruden serta memberikan pelayanan yang terbaik kepada

nasabahnya.

PT. Sinarmas Asset Management menyediakan berbagai layanan
produk investasi seperti Reksa Dana Saham, Campuran, Pendapatan Tetap
dan Pasar Uang dan juga produk Discretionary Fund Ekslusif (Kontrak

Pengelolaan Dana).

14
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Latar belakang PT. Sinarmas Asset Management sebelum menjadi
satu perusahaan, dahulu PT. Sinarmas Asset Management merupakan

sebuah divisi Asset Management dari PT. Sinarmas Sekuritas.

PT. Sinarmas Sekuritas merupakan kegiatan usaha yang terbentuk
sejak tahun 2000 sebagai salah satu bidang usaha selain divisi
Equity,Fixed Income dan Corporate Finance yang lebih dahulu berjalan

sebagai landasan perusahaan.

Asset Management PT.Sinarmas Sekuritas memberikan jasa
pengelolaan dana nasabah dalam bentuk Reksa Dana dan Discetionary
Funds. Dimana dana tersebut yang kemudia diinvestasikan ke berbagai

portofolio efek, disamping juga bertindak sebagai penasehat investasi.

Tahun 2000, ketika dampak krisis moneter masih terasa, pasar modal
dalam kondisi sepi, usaha perbankan yang lemah serta sektor industri yang

terganggu, konsolidasi dunia usaha di semua lini usaha terus dilakukan.

PT. Sinarmas Sekuritas sebagai perusahaan sekuritas yang
berkembang,menilai perlunya melakukan inovasi produk keuangan
khususnya produk investasi seiring dengan tumbuhnya perekonomian di

Indonesia.

Setelah melakukan analisa pasar, PT. Sinarmas Sekuritas mulai

memperkenalkan produk investasi berbentuk Reksa Dana kepada
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masyarakat  Indonesia  sebagai  alternatif  investasi  yang

menguntungkan.

Sebagai upaya memperkenalkan produk Reksa Dana, PT. Sinarmas
Sekuritas melakukan penetrasi pasar dengan cara mengedukasi masyarakat
Indonesia terlebih dahulu tentang definisi dan manfaat dari Reksa Dana

serta perbedaannya dengan berbagai produk keuangan lainnya.

Awal tahun 2001, PT.Sinarmas Sekuritas meluncurkan produk Reksa
Dana dengan nama Simas Satu. Produk pertama ini, merupakan Reksa
Dana Campuran dimana portofolionya berupa efek hutang, ekuitas dan
pasar uang. Pada tahun 2002, dilanjutkan dengan diluncurkannya produk
Reksa Dana jenis Pasar Uang, yakni Danamas Rupiah. Produk investasi ini

dikategorikan sebagai produk investasi jangka pendek dan paling likuid.

Selanjutnya pada tahun 2003 diterbitkan produk investasi baru yaitu
Reksa Dana Pendapatan Tetap dengan nama Danamas Pasti. Dalam waktu
singkat, Reksa Dana Danamas Pasti telah berhasil menghimpun dana
dengan total dana yang signifikan yang disertai dengan jumlah nasabah

retail yang berkembang pesat.

Dalam perkembangannya di tahun 2004, PT. Sinarmas Sekuritas
menyiapkan dua produk Reksa Dana lain, yaitu Reksa Dana Danamas
Dollar produk investasi dalam dinominasi Dollar Amerika dan Danamas

Stabil yang juga merupakan Reksa Dana Pendapatan Tetap.
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Produk-produk Reksa Dana yang diterbitkan oleh PT. Sinarmas
Sekuritas mengalami pertumbuhan yang sangat pesat dibandingkan
dengan pertumbuhan Reksa Dana pada umumnya untuk periode tahun

2001-2002.

Pertumbuhan Reksa Dana yang amat pesat ini merupakan sebuah
bukti bahwa produk keuangan berbasis investasi juga memiliki peluang
pasar yang sangat besar. Untuk itu, PT. Sinarmas Sekuritas selalu
berinovasi dan maju terus dalam menerbitkan produk investasi di pasar

modal Indonesia.

Tercatat hingga awal tahun 2004, PT. Sinarmas Sekuritas telah
mengelola dana sebesar Rp 2 Triliun dengan jumlah nasabahnya lebih dari

2000 orang®.

B. Visi dan Misi Perusahaan

VISI

PT. Sinarmas Asset Management selalu berinovasi dan
mengembangkan produk-produk investasi yang ada guna memberikan
hasil yang optimal kepada nasabah serta dapat disesuaikan dengan
kebutuhan nasabah dan calon nasabah baik nasabah individu maupun

nasabah korporasi, lembaga keuangan, asuransi dan dana pensiun.

% "Sejarah Pt. Sinarmas Asset Management,” http://www.sinarmas-am.co.id.(diakses pada 27 Januari 2017)
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PT. Sinarmas Asset Management selalu berusaha untuk menjadi
partner yang baik bagi nasabah maupun calon nasabahnya dalam
berinvestasi dengan terus meningkatkan kualitas dan jangkauan pelayanan

melalui seluruh kantor cabang yang ada®.
MISI

1. Memberikan kepercayaan dan kenyamanan bagi nasabah dengan

menggunakan sumber daya manusia yang handal dan profesional.

2. Menyediakan beragam produk investasi yang menguntungkan bagi

para nasabah dan investor

3. Meningkatkan teknologi komunikasi dan informasi untuk mendukung

pelayanan kepada nasabah

4. Melakukan kerjasama dengan mitra usaha dan aliansi bisnis di dalam

maupun luar negeri °.

4 "Visi & Misi Pt. Sinarmas Asset Management,” http://www.sinarmas-am.co.id. (diakses pada 27 Januari

2017)
% ibid



19

C. Struktur Organisasi

asset management

Struktur Organisasi @ sinarmas

‘ as§et management
sinarmas

Komisaris
Doddy Susanto = Komisaris Utama
| . DEWAN KOMISARIS | Howen Widjaja =» Komisaris
Dewan Pengawas Syariah : Direksi
Ahmadi Bin Sukarno, Lc, M.Ag 2 Ketua i Hermawan Hosein =» Direkiur Utama
Dr. Irfan Syauqi Beik, M.Sc = Anggota 1 | DEWAN DIREKSI | Alex Setyawan WK =» Direktur
Jamial Salim 2 Direktur
i —| Kepatuhan |
Dewan P Syariah
ewan Pengawas Syaria |— Marianto
Investasi Research Perdagangan Akunting & Penyelesaian Sumberdaya Informasi Marketing Manajemen Pelayanan
Keuangan Transaksi Efek Manusia Teknologi Resiko Masabah
Handiman Sutoyo Abdilah Sri Widianti Al Iskandar Yusita Kevin Jamial Salim Marianto Chow Hok Mui
Wahid BENP Yulio
Dwinanto

Gambar 11.1 — Susunan Organisasi PT. Sinarmas Asset Management

D. Deskripsi kerja para pegawai perusahaan

1. Kepatuhan
Divisi kepatuhan memiliki deskripsi pekerjaan sebagai berikut :

a. Melakukan pengecekan terhadap pelanggaran-pelanggaran

investasi yang ada, jika ada secara berkala
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b. Memeriksa secara harian kepatuhan portofolio investasi yang

sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

c. Melakukan pengawasan terhadap jalannya operasional perusahaan
agar sesuai dengan ketentuan serta peraturan perundang-undangan
yang ada dan melaporkan ke dewan direksi dan komisaris jika
terdapat pelanggaran, termasuk laporan ke dewan komisaris jika

dilakukan penyimpangan yang dilakukan oleh dewan direksi.

d. Mengawasi dan memberikan izin tertulis atas setiap kegiatan
pembelian, penjualan atau pengalihan atas efek yang dimiliki oleh

karyawan/ manajer investasi.

e. Melakukan pengauditan ke kantor cabang.

2. Investasi & Research

Divisi investasi memiliki deskripsi pekerjaan sebagai berikut :

a. Melakukan pencarian informasi mengenai berbagai macam
alternatif instrumen investasi yang ada, baik itu investasi instrumen

pasar uang maupun pasar modal.

b. Melakukan pencarian informasi mengenai dana untuk investasi

c. Mengatur strategi dan perencanaan produk-produk portofolio

investasi seperti : reksadana & discretionary fund.
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d. Melakukan investasi terhadap berbagai jenis portofolio investasi,
baik itu di pasar uang maupun pasar modal diantaranya efek utang,

efek ekuitas, instrumen pasar uang dan lain-lain.

3. Akunting & Keuangan

Divisi Akunting & Keuangan memiliki deskripsi pekerjaan sebagai

berikut :

a. Melakukan pembukuan termasuk mencatat, menjurnal transaksi
yang terjadi setiap hari, melakukan rekonsiliasi, memelihara buku

besar dan buku pembantu lainnya.

b. Melakukan pembayaran dan penerimaan dari seluruh kegiatan
usaha termasuk bagian umum, penagihan piutang, rekonsiliasi

rekening koran dan menjaga cash flow perusahaan.

c. Mengawasi efisiensi biya-biaya yang ada

d. Memeriksa dan mengurus laporan pajak dari setiap transaksi

perusahaan dan fund yang ada.

e. Membantu proses audit untuk setiap fund.

f. Mengkomunikasikan hal-hal yang berhubungan dengan bank

kustodian.
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g. Menghitung dan melakukan pencatatan komisi agen penjual.

h. Menerima faksimili, mencatat dan melakukan konfirmasi ke setiap
nasabah untuk setiap transaksi pembelian dan penjualan pada hari

tersebut.

I. Membuat surat konfirmasi pembelian atau penjualan pada hari

tersebut.

4. Pengembangan Sumber Daya Manusia

Divisi pengembangan sumber daya manusia memiliki deskripsi

pekerjaan sebagai berikut :

a. Melakukan perekrutan / penerimaan karyawan, pelatihan,
penempatan, peningkatan kemampuan tekhnis dan peningkatan
kecakapan karyawan (melakukan tes & interview penerimaan

karyawan baru).

b. Membuat program pelatihan karyawan dari semua bagian secara

berkesinambungan baik internal maupun eksternal.

c. Mengawasi kedisiplinan dan absensi karyawan termasuk surat izin,

cuti, dll.

d. Menjadi wakil perusahaan dalam penandatanganan kontrak kerja.
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e. Mengurus dan mengadakan hubungan dengan instansi terkait.

f. Mengurus asuransi  karyawan termasuk jamsostek dan

reimbursement perawatan/pengobatan.

5. Operasional

Divisi operasional memiliki tanggung jawab untuk :

a. Mengawasi terhadap seluruh operasional dan administrasi
perusahaan termasuk mengawasi penyelesaian semua transaksi
keuangan di perusahaan agar sesuai dengan Standar Operasional

Prosedur yang ada (SOP).

b. SOP vyang diterapkan adalah melakukan dan melaksanakan
instruksi dari manajer investasi untuk melakukan pembelian atau
penjualan portofolio investasi, membuat dan melakukan pencatatan
dari transaksi tersebut, memberikan catatan transaksi ke bagian
penyelesaian transaksi efek dan membuat rangkuman dan laporan

transaksi-transaksi yang ada.

6. Penyelesaian transaksi efek

Divisi penyelesaian transaksi efek memiliki deskripsi pekerjaan

sebagai berikut :



8.

24

Melakukan administrasi pembelian dan penjualan portofolio

investasi

Melakukan proses administrasi penyelesaian transaksi efek
portofolio dengan pihak ketiga ataupun dengan pihak bank

kustodian.

Melakukan pemeriksaan dan mencocokkan semua data transaksi

bei & jual portofolio efek.

Membuat laporan dan catatan mengenai penyelesaian transaksi

efek.

Internal Control

Tim Internal Control mempunyai tanggung jawab untuk :

a.

b.

C.

IT

Mengaudit data penjualan dan pembelian reksadana
Memeriksa kembali data nasabah dan

Mengontrol transaksi yang dilakukan oleh nasabah

Divisi IT memiliki deskripsi pekerjaan sebagai berikut :

a. Memberikan dan membantu sistem teknologi informasi di bagian

sistem operasional administrasi nasabah dan portofolio investasi.
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b. Memberikan informasi ke nasabah melalui sistem informasi.

c. Membantu bagian-bagian terkait dalam bidang Tekhnologi

Informasi.

d. Memberikan kualitas terbaik dan handal pada online delivery

channels.

e. Inventarisasi fixed asset computer.

f. Melakukan maintenance program dan melakukan support kepada
semua program, aplikasi yang telah diimplementasikan, antara lain :
back office asset management, sistem untuk compliance, anti virus

dan program lainnya.

g. Melakukan backup untuk semua program aplikasi dan database.

9. Marketing

Divisi Marketing memiliki deskripsi pekerjaan sebagai berikut ;

a. Mengedukasi masyarakat awam khususnya terkait investasi dengan

menggunakan reksadana.

b. Melakukan KYC (Know Your Customer) dengan nasabah.

c. Melakukan koordinasi dengan kantor-kantor cabang yang ada

dengan informasi yang dibutuhkan dari kantor pusat.
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d. Men-support segala hal yang diperlukan oleh kantor cabang

e. Melakukan pemasaran produk-produk investasi

f. Membangun kerjasama dan melakukan koordinasi dengan agen

penjual.

10. Marketing Corporate

Pada divisi marketing corporate, tim ini bertanggung jawab untuk
membuat laporan AUM (Asset Under Management) dan membuat

laporan persentasi perbandingan antara reksa dana dengan indeks.

11. Manajemen Resiko

Divisi manajemen resiko memiliki deskripsi pekerjaan sebagai berikut:

a. Melakukan analisa resiko serta dampak yang ada dari setiap

tindakan atau keputusan investasi portofolio.

b. Mengidentifikasi semua resiko yang mungkin timbul dalam hal
kebijakan pengembangan perusahaan atau divisi asset management

termasuk pengembangan cabang.

c. Membuat rangkuman identifikasi kemungkinan terjadinya resiko

dan penyebab resiko tersebut.
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d. Melakukan pengecekan terhadap resiko investasi secara rutin.

e. Melakukan evaluasi setiap bulan mengenai batas toleransi resiko

portofolio dan membandingkan dengan industri sejenis yang ada.

f. Membuat laporan mengenai resiko portofolio berdasarkan

portofolio investasi yang ada.

12. Pelayanan Nasabah

Divisi pelayanan nasabah memiliki deskripsi pekerjaan sebagai

berikut:

a. Memastikan bahwa penerapan KYC dengan nasabah telah berjalan

dengan baik.

b. Menerima complaint atau masukan dari nasabah.

c. Memberikan informasi yang dibutuhkan nasabah.

d. Mengkoordinasikan permintaan nasabah dengan bagian-bagian

terkait.

e. Mengirim laporan transaksi dan laporan bulanan ke nasabah.

f. Membuat summary dan catatan mengenai keluhan nasabah (jika

ada).
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g. Melakukan follow up terhadap permasalahan nasabah dan

memastikan bahwa telah terjadi penyelesaian masalah.

E. Kegiatan Umum PT. Sinarmas Asset Management

PT. Sinarmas Asset Management merupakan perusahaan swasta yang
bergerak di bidang jasa keuangan non bank yang aktifitas kesehariannya

yaitu melakukan penjualan dan pembelian reksadana dan saham.

Tugas pokok dari perusahaan ini adalah melakukan pengawasan
terhadap reksadana nasabah di pasar uang, mengedukasi masyarakat awam
terkait produk reksadana, melakukan penjualan dan pembelian reksadana

dan saham kepada nasabah.

F. Rincian produk reksadana PT. Sinarmas Asset Management

1. Reksa Dana Campuran :

a. Simas Syariah Berkembang

Profil dan Tata cara investasi :

e Resiko . Sedang
e Investasi Awal : Rp 100.000,-
e Investasi Selanjutnya : Rp 100.000,-

e  Minimum Penjualan Kembali: Rp 100.000,-
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Batas Minimum Kepemilikan: Rp 100.000,-

Biaya Pembelian

Biaya Penjualan kembali

Biaya Pengalihan

b. Simas Satu

Profil dan Tata cara investasi :

Resiko

Investasi Awal

Investasi Selanjutnya

Minimum Penjualan Kembali:

Batas Minimum Kepemilikan:

Biaya Pembelian Unit

Biaya Penjualan Kembali

Biaya Pengalihan

¢c. Simas Satu Prima

Profil dan Tata cara investasi :

Resiko

: Maksimum 1 %

: Maksimum 1,5 %

: Maksimum 1,5 %

: Sedang

- Min Rp 200.000,-

: Min Rp 200.000,-

Min Rp 200.000,-

Min Rp 200.000,-

: Maksimum 2 %

: Maksimum 1,5 %

: Maksimum 1,5 %

: Sedang — Tinggi



e Investasi Awal : Min Rp 5.000.000,-

e Investasi Selanjutnya : Min Rp 500.000,-

e  Minimum Penjualan Kembali : Min Rp 100.000,-

e Batas Minimum Kepemilikian : Min Rp 5.000.000,-

e Biaya Pembelian Unit : Maksimum 2 %
e Biaya Penjualan Kembali : Maksimum 1,5 %
e Biaya Pengalihan : Maksimum 1,5 %

2. Reksa Dana Saham

a. Simas Syariah Unggulan

Profil dan Tata cara investasi :

e Resiko : Tinggi
e Investasi Awal : Rp 100.000,-
e Investasi Selanjutnya : Rp 100.000,-

e  Minimum Penjualan Kembali: Rp 100.000,-

e Batas Minimum Kepemilikan: Rp 100.000,-

e Biaya Pembelian : Maksimum 1 %

e Biaya Penjualan Kembali : Maksimum 1,5 %



Biaya Pengalihan : Maksimum 1,5 %

b. Simas Danamas Saham

Profil dan Tata cara investasi :

Investasi Awal : Rp 5.000.000,-

Investasi Selanjutnya : Rp 1.000.000,-

Minimum Penjualan Kembali: Rp 100.000,-

Batas Minimum Kepemilikian : Rp 5.000.000,-

Batas Pembel : Maksimum 1 %
Biaya Penjualan Kembali : Maksimum 1,5 %
Biaya Pengalihan : Maksimum 1,5 %

c. Simas Saham Bertumbuh

Profil dan Tata cara investasi :

Resiko : Tinggi
Investasi Awal : Rp 100.000,-
Investasi Selanjutnya : Rp 100.000,-

Minimum Penjualan Kembali: Rp 100.000,-

Batas Minimum Kepemilikan: Rp 100.000,-
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e Biaya Manajer Investasi : Maksimum 3 %

e Biaya Kustodian : Maksimum 0,25 %
e Biaya Pembelian : Maksimum 2 %

e Biaya Penjualan Kembali : Maksimum 1,5 %
e Biaya Pengalihan : Maksimum 1,5 %

d. Simas Saham Unggulan

Profil dan Tata cara investasi :

e Resiko : Tinggi
e Investasi Awal : Rp 100.000,-
e Investasi Selanjutnya : Rp 100.000,-

e  Minimum Penjualan Kembali: Rp 100.000,-

e Batas Minimum Kepemilikan: Rp 100.000,-

e Biaya Pembelian : Maksimum 2 %

e Biaya Penjualan Kembali : Maksimum 1,5 %

e Biaya Pengalihan : Maksimum 1,5 %

32
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3. Reksa Dana Pendapatan Tetap

a. Danamas Stabil

Profi dan Tata cara investasi :

e Resiko : Rendah — Sedang
e Investasi Awal : Rp 10.000.000,-
e Investasi Selanjutnya : Rp 5.000.000,-

e  Minimum Penjualan Kembali: Rp 100.000,-

e Batas Minimum Kepemilikan: Rp 5.000.000,-

e Biaya Pembelian : Maksimum 1 %
e Biaya Penjualan Kembali : Maksimum 1,5%
e Biaya Pengalihan : Maksimum 1,5%

b. Danamas Pasti

Profil dan Tata cara investasi :

e Resiko : Rendah — Sedang
e Investasi Awal : Rp 500.000,-
e Investasi Selanjutnya : Rp 500.000,-

e  Minimum Penjualan Kembali: Rp 100.000,-



Biaya Pembelian

Biaya Penjualan kKembali

Biaya Pengalihan

c. Danamas Dollar

Profil dan Tata cara investasi :

Resiko

Investasi Awal

Investasi Selanjutnya

Minimum Penjualan Kembali:

Minimum Pengendapan

Biaya Pembelian

4. Reksa Dana Pasar Uang

a. Danamas Rupiah Plus

Profil dan Tata cara investasi :

Resiko

Investasi Awal

Investasi Selanjutnya

34

: Maksimum 1 %

: Maksimum 1,5 %

: Maksimum 1,5 %

: Rendah — Sedang

: US$ 10.000

- US$ 1.000

US$ 100

: 6 bulan

:Max 1%

: Rendah

: Min Rp 1.000.000,-

: Min Rp 500.000,-



35

e  Minimum Penjualan Kembali : Min Rp 100.000,-
e Batas Minimum Kepemilikan : Min Rp 1.000.000,-
e Biaya Manajer Investasi : Maksimum 1 %

e Biaya Kustodian : Maksimum 0,25 %
e Biaya Pembelian Unit 0%

e Biaya Penjualan Kembali 0%

e Biaya Pengalihan 0%

G. Tujuan dan Manfaat berinvestasi dengan produk Reksa Dana di PT.
Sinarmas Asset Management

Seluruh produk Reksa Dana yang dikeluarkan oleh PT. Sinarmas
Asset Management bertujuan untuk mencapai tingkat pendapatan yang
optimal dalam jangka panjang melalui peningkatan nilai modal,
penghasilan dividen dan pendapatan bunga serta mengurangi resiko
investasi dengan mengalokasikan kekayaan ke dalam berbagai jenis efek
yang terdiri dari Efek Ekuitas, Efek Utang dan Efek Beragun Asset serta

instrumen pasar uang.

Manfaat produk Reksa Dana yang diterbitkan oleh PT. Sinarmas Asset

Management :



a)

b)

d)
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Bebas Pajak

Keuntungan yang diperoleh oleh pemilik unit penyertaan dari
pelunasan kembali Unit Penyertaan bukan merupakan objek pajak
penghasilan. (Sesuai dengan Undang-Undang No.36tahun 2008

pasal 4 ayat 3 point i).

Diversifikasi Investasi

Penyebaran investasi ke berbagai portofolio investasi dengan

maksud untuk mengurangi resiko investasi.

Pengelolaan secara profesional

Produk Reksa Dana dikelola oleh PT. Sinarmas Asset Management
sebagai manajer investasi yang berpengalaman di pasar modal dan
pasar uang dan kekayaan portofolio disimpan oleh PT. Bank CIMB
Niaga Tbk. dan PT. Bank Danamon Indonesia Tbk. sebagai Bank

Kustodian.

Potensi pertumbuhan nilai investasi

Dengan adanya akumulasi dana, produk Reksa Dana PT. Sinarmas
Asset Management mempunyai kekuatan penawaran dalam
memperoleh hasil investasi yang lebih tinggi, biaya investasi yang
lebih rendah serta akses ke berbagai instrumen investasi yang sulit

dilakukan secara individu. Sehingga seluruh Pemegang Unit



f)
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Penyertaan dapat memperoleh hasil investasi yang relatif baik

sesuai tingkat resikonya.

Kemudahan Pencairan Investasi

Pemodal atau investor dapat menjual kembali reksa dana nya pada

tanggal penjualan tertentu.

Laporan rutin setiap bulan dan informasi yang transparan

senantiasa diberikan oleh perusahaan kepada setiap nasabahnya.
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PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Penulis selama melaksanakan kegiatan praktik kerja lapangan di
PT.Sinarmas Asset Management cabang Jakarta, penulis di tempatkan di

divisi marketting support Reksa Dana oleh pembimbing PKL.

Di divisi tersebut, penulis diberikan tanggung jawab dalam
mensupport kebutuhan marketting serta menyusun dan menata brosur-
brosur produk Reksa Dana ke dalam marketing kit. Pengertian marketing
kit dalam arti pemasaran adalah salah satu alat pendukung ataupun
penunjang bagi pemasar untuk memasarkan produknya kepada nasabah
selain itu juga digunakan sebagai alat pemasaran yang standar yang bisa

dijadikan acuan dalam melakukan presentasi pemasarane.

Di dalam marketing kit tersebut terdapat beberapa persyaratan yang
harus diisi oleh calon nasabah yang ingin berinvestasi, persyaratan tersebut

antara lain:

® Retrieved from http://wiryasaputra.blogspot.co.id/2010/03/marketing-kit.html
SE Made Wirya Saputra, MM, "Marketing Kit," http://wiryasaputra.blogspot.co.id/2010/03/marketing-
kit.html.,diakses pada tanggal 27 Februari 2017
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a. Formulir pembukaan rekening individu dan dilampirkan juga surat

pernyataan pengiriman email bulanan ke calon nasabah.

b. Surat Kuasa Pendebetan rekening Bank Sinarmas. Bank BCA,

Bank Danamon, Bank Mandiri (boleh pilih salah satu)

c. Formulir program investasi berkala

d. Formulir penjualan kembali unit penyertaan Reksa Dana

e. Formulir pembelian unit penyertaan Reksa Dana

f.  Formulir pengalihan unit penyertaan Reksa Dana.

g. 8 buah brosur produk Reksa Dana

h. 1 buah brosur company profile.

Selain penulis diberikan tanggung jawab dalam menyusun formulir &
brosur-brosur produk reksadana, penulis juga diberikan tanggung jawab
untuk merekap perubahan data nasabah Asset Management seperti

merubah no.telp atau merubah tanggal lahir.

. Pelaksanaan Kerja

Penulis melaksanakan kegiatan Praktek Kerja Lapangan 21 (dua
puluh satu) hari kerja yang terhitung sejak tanggal 3 Januari 2017 s.d 31
Januari 2017. Kegiatan ini dilaksanakan setiap hari Senin s.d Jumat yang

dimulai pada pk.08..30 s.d pk.17.30 WIB.
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Pada hari pertama penulis melaksanakan kegiatan PKL, penulis
diperkenalkan terlebih dahulu kepada seluruh staff dan karyawan yang ada
di PT. Sinarmas Asset Management cabang Jakarta dan salah satu
karyawan yang ada di divisi marketing support bagian reksa dana menjadi
pembimbing penulis selama melaksanakan kegiatan PKL.  Setelah
melakukan perkenalan kepada seluruh staff dan karyawan, penulis juga
diajak berkeliling untuk melakukan pengenalan terhadap lingkungan
perusahaan serta diberikan penjelasan secara singkat terkait pekerjaan
yang dilakukan oleh seluruh divisi yang ada di PT. Sinarmas Asset

Management.

Pada hari berikutnya, penulis diberikan penjelasan lebih mendalam
terkait pekerjaan sehari-hari yang dilakukan di divisi marketing support
yang nantinya akan dikerjakan setiap hari nya oleh penulis selama
melaksanakan kegiatan PKL. Pekerjaan yang akan dilakukan oleh penulis

selama 21 hari ke depan yaitu :

1. Menyusun formulir pendaftaran untuk nasabah baru.

2. Menyusun surat kuasa pendebetan rekening bank.

3. Menyusun brosur-brosur produk reksadana.

4. Memasukkan seluruh formulir pendaftaran nasabah baru ke dalam

marketing kit.
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5. Memasukkan seluruh surat kuasa pendebetan rekening bank ke

dalam marketing kit.

6. Memasukkan seluruh brosur-brosur produk reksadana PT.

Sinarmas Asset Management ke dalam marketing Kit.

7. Menginput data calon nasabah yang baru ke dalam system data

nasabah PT. Sinarmas Asset Management.

Menurut Ruslan, definisi dari marketing support adalah suatu proses
perencanaan, pelaksanaan, dan evaluasi program-program yang dapat
merangsang pembelian dan kepuasan konsumen melalui komunikasi
informasi yang dapat dipercaya dan melalui kesan-kesan positif yang
ditimbulkan dan berkaitan dengan identitas perusahaan atau produknya
sesuai dengan kebutuhan, keinginan, perhatian, dan kepentingan bagi para

konsumennya’.

Sedangkan peran dari marketing support menurut Anggriyani adalah
memaksimalkan seluruh aktivitasnya tidak hanya dalam bidang pemasaran
dan menjual produk saja melainkan juga harus memahami sikap publik
dan memberikan pelayanan yang terbaik kepada seluruh publiknya guna

mencapai tujuan perusahaan®.

" Rosady Ruslan, "Manajemen Public Relations Dan Media Komunikasi," (Jakarta: PT Raja Grafindo
Persada, 2005).
8 Anggriyani, E. F., & Anggriyani, E. F. (2010). Peran departemen marketing support sebagai pelaksana
kegiatan marketing public relations di PT. Sinar Sosro kantor penjualan wilayah jakarta. Diponegoro
University.
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Adapun perincian tugas yang dilakukan oleh penulis selama melaksanakan
kegiatan PKL di PT. Sinarmas Asset Management cabang Jakarta sebagai

berikut :

1. Penulis menyusun formulir-formulir yang akan digunakan
untuk data calon nasabah baru PT. Sinarmas Asset

Management. Formulir-formulir tersebut antara lain :

a. Formulir pembukaan rekening individu

b. Formulir program investasi berkala,

c. Formulir penjualan kembali unit penyertaan reksa dana.
d. Formulir pembelian unit penyertaan reksa dana.

e. Formulir pengalihan unit penyertaan reksadana.



Gambar 111.3 -

o

F

ormulir Penjualan Kembali Unit Penyertaan Reksa Dana
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Gambar I11.4 - Formulir Pembelian Unit Penyertaan Reksa Dana

Gambar 111.5 - Formulir Pengalihan Unit Penyertaan Reksa Dana
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Gambar 111.6 - Formulir Program Investasi Berkala

2. Penulis menyusun surat kuasa pendebetan rekening bank yang
nantinya akan digunakan untuk pihak PT. Sinarmas Asset
Management dalam melakukan system auoto debet dari
rekening bank nasabah. Bank yang bekerja sama dengan PT.
Sinarmas Asset Management antara lain : Bank Sinarmas,

Bank Danamon, Bank BCA dan Bank Mandiri.



Gambar I11.7 — Surat Kuasa Pendebetan Rekening Bank Sinarmas Tbk.
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Gambar 111.8 — Surat Kuasa Pendebetan Rekening Bank Danamon

Gambar 111.9 - Surat Kuasa Pendebetan Rekening Bank Mandiri
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Gambar 111.10 - Surat Kuasa Pendebetan Rekening Bank BCA

3. Penulis menyusun brosur-brosur yang dijadikan sebagai produk
reksadana. Brosur-brosur yang dikeluarkan oleh PT. Sinarmas

Asset Management sebagai produk reksadana antara lain :

a. Brosur SIMAS SYARIAH UNGGULAN

b. Brosur SIMAR SAHAM BERTUMBUH

c. Brosur SIMAS DOLLAR

d. Brosur SIMAS PRIMA
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e. Brosur SIMAS RUPIAH

f. Brosur SIMAS SAHAM

0. Brosur SIMAS UNGGULAN

h. Brosur SIMAS SYARIAH BERKEMBANG

i. Brosur SIMAS SATU

j- Brosur DANAMAS STABIL

k. Brosur DANAMAS PASTI

1. Brosur SIMAS SYARIAH UNGGULAN

U e
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3. Brosur SIMAS DOLLAR

DANAMAS DOLLAR
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6. Brosur SIMAS SAHAM
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9. Brosur SIMAS SATU
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Reksa Dana Simas Satu

(Rokun Dans Campuran)

Tanagal Efentt
SATU bortujuan untuk mencapa s

Komposisi Inveatasi

barbagal jenia efok yang tordin dan
Efok Utang dan‘atau Efok Boragun Assel serta

ity
s peapie Cactcs
Batas Minimum Koy
Blai Pacibraec pra
a Ponjuaian Kemball
Biaya Penpashan
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K
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2 Bank Sinarmas - Cabang Thamrin
Pongeiciasn Sacers Profesionst N: Raksa Dana Simas Sa A/C: 0000-078782
Rl

s diketola oio
sl MinsORme Sasan Mssler ITAAtAsE Ym0 3. Bank Maybank - Cabang Thamrin
Bt AMN: Roksa Dana Simas AIC: 2003.061501

4. Bank BCA - Cabang BEJ Jakarta
AN Roksa Dann Simos Satu  A/C: 458-223-3018

5. Bank Mandiri - Cabang BEJ Jakarta
AIN: Reknn Dana Simas Salu A/G: 104-000-1025860

Danamas Stabil

Tujuan berinvestas! di Reksa Dana Danamas Stab
) (Reksa Dana Pendapatan Tetap)

(Reksa Dana Pendapatan Tetap|

Batas Minimum K.p-nnuun
Biaya Pembelian
Biaya Ponjualan Kembali

- Maksimum 1 %
Maksimum 1.5 %
Maksimum 1.5 %
:m Pembelian Reksa Dana Danamas Stabil
; -k”m c.u-u Sudirman Jakarta
AN: Dana A/C : 8000-3261-2500
2 l-nI M- Cabang thdn J-lm\-

;O-tln-n-l Cabang Mangga Besar Jakarta
Reksadana Danamas Stabl  A/C 12.013-26323-2

4. Bank BCA - Cabang BEJ Jakarta
AN: Reksa dana Danamas Stabil

AIC ; 458.223-3075

1l 5. Bank Mandirl - Cabang BEJ Jakarta
AN: Reksadana Danamas Stabil

AIC : 104-0004032798

Potensi Pertumbuhan Nilai Investasi
Dengan adanya akumulasi dana, Reksa Dana Danamas Stabil
mempunyai kekuatan penawaran dalam memperoleh hasil investasi
yang lebih tinggi serta biaya invostasi yang lebity rendah, serta akses.
ke berbagai instrumen Investasi yang sulit dilakukan secara individu.
Sehingga seluruh Pemegang Unit Penyertaan dapat memperoleh hasil
investasi yang relatif baik sesuai tingkat risikonya.

Kemudahan Pencairan Investasi
Pamodal dapat menjual kembali pada tanggal penjuatan tertentu.

Laperan yang Rutin dan Informasi yang transparan.
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11. Brosur DANAMAS PASTI

DANAMAS PASTI
Reksa Dana Pendapatan Tet

Manajer asset management
Investasi esmamas

Gambar I11.11 — Brosur-brosur reksadana PT. Sinarmas Asset Management

C. Kendala yang dihadapi

Dalam melaksanakan suatu pekerjaan dalam bidang apapun pasti
terdapat kendala yang dihadapi. Pada pelaksanaan PKL, penulis seringkali
mengalami kendala baik dalam hal pekerjaan maupun dalam lingkungan
kerja penulis. Hal tersebut disebabkan oleh kurangnya pengalaman penulis

di dalam dunia kerja.

Hal-hal yang menjadi kendala bagi penulis selama masa pelaksanaan PKL

di PT. Sinarmas Asset Management adalah :

1. Pada hari pertama penulis melaksanakan kegiatan PKL,penulis
masih merasa belum bisa beradaptasi terhadap lingkungan
kerja perusahaan terutama pada divisi marketing support.

Penulis masih merasa untuk malu bertanya mengenai hal yang
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masih belum dimengerti dalam pekerjaan yang diberikan hal itu
disebabkan karena penulis merasa takut jika mengganggu jam

kerja pembimbing di tempat PKL.

2. Staff dan karyawan yang ada di PT. Sinarmas Asset
Management  masih  terlihat individual dalam hal
pekerjaan.Sehingga penulis masih merasa kesulitan untuk

mengenal lingkungan kerja perusahaan

3. Penulis masih merasa kesulitan untuk menghafal urutan brosur-
brosur produk reksadana yang akan disusun ke dalam
marketing kit ketika minggu pertama dilaksanakannya kegiatan
PKL hal itu disebabkan karena banyaknya brosur yang harus

disusun ke dalam marketing Kkit.

4. Kurangnya komunikasi antar penulis dengan karyawan yang
lain, hal tersebut dapat terjadi karena penulis masih merasa

canggung untuk berbaur dengan karyawan yang lain.

D. Cara Mengatasi Kendala

Dengan banyaknya kendala yang dihadapi oleh penulis di tempat
PKL, maka penulis mencari solusi untuk mengatasi kendala yang
dihadapi. Cara yang digunakan oleh penulis untuk mengatasi kendala

tersebut adalah :
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1. Masalah yang dihadapi penulis pada hari pertama pelaksanaan kegiatan
PKL disebabkan oleh penulis yang masih belum bisa beradaptasi dengan
lingkungan kerja perusahaan sehingga dapat membuat penulis merasa
malu untuk bertanya serta takut merasa mengganggu jam Kerja
pembimbing tempat penulis melaksanakan kegiatan PKL. Agar terciptanya
suasana kerja yang nyaman bagi penulis dan penulis juga dapat
beradaptasi dengan lingkungan kerja, cara yang dilakukan oleh penulis
adalah penulis berusaha untuk lebih mengenal lagi terhadap pembimbing
di tempat PKL dan membangun hubungan sosial yang baik kepada seluruh
staff dan karyawan yang ada di tempat PKL.Selalu aktif dan siap sedia
ketika pembimbing memberikan tanggung jawab dan pekerjaan dan untuk
penulis jangan sampai mudah mengeluh dan mudah menyerah ketika

diberikan pekerjaan.

Menurut Nitisemito, lingkungan kerja adalah segala sesuatu yang ada
di sekitar para pekerja yang dapat mempengaruhi dirinya dalam
menjalankan tugas-tugas yang diembankan. Perusahaan hendaknya dapat
mencerminkan kondisi yang mendukung kerja sama antara tingkat atasan,
bawahan, maupun yang memiliki status jabatan yang sama di perusahaan.
Kondisi yang hendaknya diciptakan adalah suasana kekeluargaan,

komunikasi yang baik dan pengendalian diri®.

® Alex Nitisemito, Manajemen Personalia (Jakarta: Ghalia Indonesia, 2000).
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Berdasarkan pendapat di atas, penulis menyadari bahwa di dalam
menciptakan kondisi lingkungan kerja yang nyaman dibutuhkan suasana
kekeluargaan antar karyawan maupun antar penulis dengan staff yang lain.
Maka dari itu, jika penulis tidak dapat membangun hubungan Kkerja
maupun hubungan sosial yang baik terhadap karyawan lain akan ada

kemungkinan kinerja penulis di tempat PKL akan menjadi rendah.

2. Sikap individual staff dan karyawan yang lain dalam hal pekerjaan dapat
membuat kondisi kerja bagi penulis menjadi kurang kondusif. Agar
kondisi kerja menjadi kondusif dibutuhkan suasana yang aktif bagi penulis
untuk lebih sering mengobrol dengan karyawan yang lain sehingga penulis
tidak merasa asing di lingkungan kerja. Jika penulis mampu menciptakan
suasana tersebut maka dapat mempengaruhi kepuasan penulis dalam

bekerja dan kinerja penulis di tempat PKL juga meningkat.

Seperti hal nya pendapat menurut Nurromah, bahwa pada umumnya
karyawan akan merasakan kepuasan dalam bekerja apabila didukung oleh
kondisi kerja yang baik, sehingga Kinerja dan output perusahaan dapat
meningkat. Sebaliknya apabila kondisi kerja buruk maka kepuasan
karyawan akan menurun, sehingga secara tidak langsung faktor kondisi
kerja tersebut akan mempengaruhi kinerja karyawan itu sendiri dan

outputnya terhadap perusahaan®®.

19 Nurromah, K. (2015). Pengaruh Kondisi Kerja, Gaya Kepemimpinan Dan Stres Kerja Terhadap Kinerja
Karyawan Cv. Nova Furniture Di Boyolali. Universitas Muhammadiyah Surakarta.
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Dari teori yang dijelaskan diatas, penulis dapat menyimpulkan bahwa
suasana kerja yang baik seperti selalu aktif mengobrol dengan karyawan
yang lain dan memiliki hubungan yang baik terhadap sesama karyawan
dapat mempengaruhi kepuasan penulis dalam bekerja dan berdampak juga

kepada kondisi kerja penulis.

3. Brosur produk reksa dana yang dikeluarkan oleh PT. Sinarmas Asset
Management berjumlah 11 brosur. Pada saat pertama penulis
melaksanakan kegiatan PKL, penulis merasa agak kesulitan dalam
melakukan penyusunan brosur yang akan dimasukkan ke dalam marketing
kit. Maka dari itu, agar penulis dapat dengan mudah menghafal susunan
brosur penulis harus memiliki semangat kerja yang tinggi terhadap

pekerjaan yang diberikan kepada penulis.

Menurut Karsini pendapat dari Seorang karyawan yang memiliki
semangat kerja yang baik tentunya akan memberikan sikap yang positif
seperti kesetiaan, kegembiraan, kerjasama, kebanggan dalam dinas dan
ketaatan dalam kewajiban. Berbeda dengan karyawan yang memiliki
semangat kerja yang rendah, karena karyawan tersebut cenderung
menunjukkan sikap yang pasif seperti suka membantah, merasa gelisah

dalam bekerja dan merasa tidak nyaman®*,

1 Karsini, K., Paramita, P. D., & Minarsih, M. M. (2016). Pengaruh semangat kerja dan disiplin kerja
terhadap kepuasan kerja yang berdampak pada kinerja pegawai dinas pengelolaan keuangan dan aset
daerah kota semarang. Journal of Management, 2(2).
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Berdasarkan teori diatas penulis menyadari bahwa dalam bekerja
diperlukan semangat kerja yang tinggi sehingga jika penulis memiliki
semangat kerja yang tinggi dapat mempengaruhi kemudahan penulis
dalam mengemban tugas dan tanggung jawab yang diberikan di tempat

PKL.

4. Penulis merasa komunikasi antar penulis dengan karyawan yang lain
masih kurang baik. Solusi yang harusnya dilakukan oleh penulis untuk
mengatasi permasalahan tersebut adalah penulis harusnya berusaha untuk
memiliki sikap yang mudah bergaul terhadap komunitas yang baru. Oleh
karena itu, dibutuhkan komunikasi yang baik antar penulis dengan staff &
karyawan yang lain sehingga ketika penulis sering melakukan komunikasi
dengan karyawan yang lain secara tidak langsung penulis sudah

membangun hubungan yang baik dengan karyawan yang lain.

Seperti pendapat menurut Mulyana, komunikasi merupakan bagian
yang paling mendasar dalam kehidupan manusia. Komunikasi yang
memungkinkan manusia membangun suatu kerangka rujukan dan
menggunakannya sebagai panduan untuk menafsirkan situasi apapun yang
mereka hadapi. Dengan komunikasi, manusia mempelajari dan
menerapkan cara-cara untuk mengatasi permasalahan dalam kehidupan

sosial®.

12 Mulyana, D., & Rakhmat, J. (1990). Komunikasi antarbudaya: Remaja Rosdakarya.
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KESIMPULAN DAN SARAN

A. Kesimpulan

Dalam melaksanakan kegiatan PKL di PT. Sinarmas Asset
Management, penulis merasa mendapat suatu pengalaman yang baru di
dalam dunia kerja secara nyata. Pelaksanaan kegiatan PKL yang dimulai
dari tanggal 3 Januari 2017- 31 Januari 2017 merupakan waktu yang
panjang bagi penulis untuk mengenal lebih dalam terkait lingkungan kerja

yang ditempatkan oleh pembimbing di tempat PKL.

Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu penyelenggara kegiatan
PKL bagi mahasiswa memiliki tanggung jawab untuk melatih mahasiswa
nya agar mampu juga bersaing di dunia kerja. Kegiatan tersebut
diselenggarakan dengan tujuan untuk mengimplementasikan ilmu yang telah
didapat selama masa perkuliahan ke dunia kerja yang nyata. Program ini
juga berguna untuk melatih mahasiswa untuk beradaptasi dilingkungan
kerja dan dapat mengetahui kemampuan apa saja yang dibutuhkan di dunia

kerja.

Selama pelaksanaan kegiatan PKL berlangsung, penulis banyak sekali

mendapatkan pengalaman dan hal-hal yang baru yang sebelumnya belum

59
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pernah didapat oleh penulis. Hal baru yang didapat oleh penulis melalui

pelaksanaan PKL di divisi marketing support adalah :

1.

Penulis jadi lebih mengetahui produk-produk reksadana yang

dikeluarkan oleh PT. Sinarmas Asset Management

Penulis bisa menyusun marketing kit secara langsung yang
nantinya akan digunakan sebagai media promosi untuk calon

nasabah baru.

Penulis dapat mengetahui secara langsung terkait cara mengisi data

nasabah baru di formulir pembukaan rekening individu.

Penulis mendapat wawasan tentang bagaimana cara mengedukasi

masyarakat terkait investasi dengan menggunakan reksadana

Penulis menjadi lebih disiplin dalam hal waktu dan lebih
bertanggung jawab dalam hal tugas dan pekerjaan yang diberikan

oleh pembimbing PKL.

Menambah pengetahuan dan wawasan bagi penulis terkait reksa

dana.



61

. Saran

Berdasarkan kesimpulan yang telah dibuat, penulis memiliki beberapa
saran terkait pelaksanaan kegiatan PKL yang telah dilaksanakan selama 21

hari, saran tersebut antara lain :

Bagi Mahasiswa

Mahasiswa perlu memperhatikan kembali dalam memilih tempat PKL yang
sesuai dengan program studi yang diambil dan perlu dipastikan kembali
kelengkapan administrasi yang dibutuhkan guna menunjang kebutuhan
perusahaan sekurang-kurangnya satu bulan sebelum kegiatan PKL

dilaksanakan.

Mahasiswa perlu meminta konfirmasi dari pihak perusahaan mengenai

penerimaan mahasiswa di tempat PKL.

Mahasiswa perlu meminta divisi yang sesuai dengan mata kuliah kepada pihak

perusahaan.

Mahasiswa juga harus lebih mudah berbaur dan juga diusahakan untuk mudah
beradaptasi dengan lingkungan kerja sehingga dalam bersosialisasi dengan

karyawan lain pun dapat berkomunikasi dengan baik.
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Bagi Universitas

Universitas dapat menjalin hubungan kerjasama dan relasi yang baik dengan
pihak perusahaan sehingga dapat menjadi tempat PKL tetap bagi mahasiswa

yang juga akan melaksanakan kegiatan PKL selanjutnya.

Dapat meningkatkan pelaksanaan mata kuliah PKL bagi mahasiswa agar

mahasiswa juga mendapat pengalaman yang baru di dunia kerja secara nyata.

Dapat menghasilkan mahasiswa yang berkualitas dan siap di dunia kerja

melalui pengalaman yang diperoleh dari kegiatan PKL.

Bagi perusahaan atau Instansi

Meningkatkan nilai integritas baik kepada sesama karyawan, satuan kerja

perusahaan, lingkungan, serta masyarakat sekitar perusahaan.

Meningkatkan kinerja karyawan

Meningkatkan kualitas karyawan agar dapat mendukung sistem yang lebih

baik dalam melakukan pemasaran reksadana



DAFTAR PUSTAKA

Anggriyani, Era Friski, and Era Friski Anggriyani. "Peran Departemen Marketing Support
Sebagai Pelaksana Kegiatan Marketing Public Relations Di Pt. Sinar Sosro Kantor
Penjualan Wilayah Jakarta." Diponegoro University, 2010.

Husnan, Suad, and Enny Pudjiastuti. "Dasar-Dasar Teori Portofolio & Analisis Sekuritas,
Edisi Keempat." Yogyakarta: Sekolah Tinggi llmu Manajemen YKPN, 2009.

Karsini, Karsini, Patricia Dhiana Paramita, and Maria Magdalena Minarsih. "Pengaruh
Semangat Kerja Dan Disiplin Kerja Terhadap Kepuasan Kerja Yang Berdampak Pada
Kinerja Pegawai Dinas Pengelolaan Keuangan Dan Aset Daerah Kota Semarang."
Journal of Management 2, no. 2 (2016).

Made Wirya Saputra, SE, MM. "Marketing Kit."
http://wiryasaputra.blogspot.co.id/2010/03/marketing-kit.html.

Mulyana, Deddy, and Jalaluddin Rakhmat. Komunikasi Antarbudaya. Remaja Rosdakarya,
1990.

Nitisemito, Alex. Manajemen Personalia. Jakarta: Ghalia Indonesia, 2000.

Nurromah, Khanifah. "Pengaruh Kondisi Kerja, Gaya Kepemimpinan Dan Stres Kerja
Terhadap Kinerja Karyawan Cv. Nova Furniture Di Boyolali." Universitas
Muhammadiyah Surakarta, 2015.

Ruslan, Rosady. "Manajemen Public Relations Dan Media Komunikasi." Jakarta: PT Raja
Grafindo Persada, 2005.

"Sejarah Pt. Sinarmas Asset Management.™ http://www.sinarmas-am.co.id.

"Visi & Misi Pt. Sinarmas Asset Management." http://www.sinarmas-am.co.id.



http://wiryasaputra.blogspot.co.id/2010/03/marketing-kit.html
http://www.sinarmas-am.co.id/
http://www.sinarmas-am.co.id/

LAMPIRAN

Lampiran 1 — Surat Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

m se_kuritas
7] sinarmas

SURAT KETERANGAN
002/HRD-SMS-SKET-MG/1/2017

Yang bertanda tangan di bawah ini :

e | — — Nama - —— —: Neneng Mustikawati ===
Jabatan : Manager HR & GA PT Sinarmas Sekuritas

Dengan ini menerangkan bahwa :

Nama : Febriany Haryadinata
Tempat/ tanggal lahir  :Jakarta, 01 Februari 1995
Alamat :JI. Keselamatan No. 24

Jakarta Barat

telah menyelesaikan program Magang di PT. Sinarmas Asset Management (anak perusahaan dari
PT. Sinarmas Sekuritas) sejak tanggal 03 Januari 2017 sampai dengan tanggal 31 Januari 2017 di kantor
pusat Thamrin.

Demikian Surat Keterangan ini kami sampaikan untuk dipergunakan yang bersangkutan sebagaimana
mestinya.

Jakarta, 31 Januari 2017
PT. Sinarmas Sekuritas

P Wuﬂms

Neneng Mustikawati
Manager HR & GA

PT Sinarmas Sekuritas
Sinar Mas Land Plaza, Tower lll, 5th floor, JI. M.H.Thamrin no. 51, Jakarta 10350 - Indonesia
Tel. (62-21) 392 5550 « Fax. (62-21) 392 5540, 392 5579 « Email: i itas.co.id « www.sinari Iritas.co.id




Lampiran 2 — Surat Selesai Praktek Kerja Lapangan

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

il - .UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

. Kampus niversitas Negeri Jakarta, Jalan Rawamangun Muka, J

Telepon/Faximile : Rektor : (021) 4893854, PR I : 4895130, PRI : 489%u9nl 8, lglléa’m%gg 219R 1V: 4893982
BAUK : 4750930, BAAK : 4759081, BAPSI : 4752180 g .

=

1 Bagian UHTP : Telepon. - : : :
Ev% & elepon. 4893726, Bagian Kevangan : 4892414, Bagian Kepegawaian : 4890536, Bagian HUMAS : 4898486
st e Laman : www.unj.ac.id
Nomor - 5453/UN39.12/KM/2016 1 November 2016
Lamp. -
Hal - Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Yth. Kepala HRD PT. Sinarmas Asset Management
Sinarmas Land Plaza Menara 3 Lt.7

JI. MH Thamrin No.51

Jakarta 10350

Kami mohon kesediaan Saudara untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri

Jakarta :

Nama . Febriany Haryadinata

Nomor Registrasi : 8135132234

Program Studi . Pendidikan Tata Niaga

Fakultas - Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
No. Telp/HP 082298753977

Untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan yang diperlukan dalam rangka memenuhi tugas
mata kuliah pada tanggal 2 Januari s.d. 31 Januari 2016.

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasih.

Kepala Biro Akademik, Kemahasiswaan,
dan Hubungan Masyarakat

s

1. Dekan Fakultas Ekonomi NIP. 19630403 198510 2 001

Tembusan : Woro Sasmoyo, SH
2. Kaprog Pendidikan Tata Niaga /



Lampiran 3 - Rincian Tugas Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan

No

Hari & Tanggal

Aktifitas

Pembimbing

3 Januari 2017

Pengenalan kepada seluruh staff dan
karyawan PT. Sinarmas Asset

Management cabang Jakarta

Mendengarkan penjelasan mengenai
produk-produk  reksadana yang
dijelaskan oleh pembimbing di

tempat PKL

Mendengarkan penjelasan mengenai
tugas yang akan dijalankan selama
21 hari ke depan oleh pembimbing

PKL

Ibu Karina

Bapak Raynard & Ibu

Micha

4 Januari 2017

Menyusun  formulir  pendaftaran
untuk nasabah baru ( formulir
program investasi, formulir
penjualan, pembelian dan

pengalihan reksadana)

Menyusun  brosur-brosur  pdouk

reksadana yang akan dimasukkan ke

Bapak Raynard




dalam marketing kit

5 Januari 2017

Mempelajari cara mengisi formulir
untuk membuka rekening investasi
bagi calon nasabah baru,
sebelumnya  dijelaskan  terlebih

dahulu oleh pembimbing PKL.

Bapak Raynard

6 Januari 2017

Mendengarkan  penjelasan  dari
karyawan bagian pemasaran
mengenai bagaimana cara merekrut
masyarakat awam untuk menjadi
nasabah baru PT. Sinarmas Asset

Management.

Kak Maya

9 Januari 2017

Menata  brosur-brosur  produk

reksadana ke dalam marketing kit

Bapak Raynard

10 Januari 2017

Menyusun brosur dan formulir-
formulir  persyaratan ke dalam

marketing kit

Bapak Raynard

11 Januari 2017

Memasukkan brosur-brosur
reksadana ke dalam marketing Kkit
dan memeriksa kembali berkas yang

kurang ke dalam marketing kit

Bapak Raynard




12 Januari 2017

Menyusun brosur dan formulir-
formulir  persyaratan ke dalam

marketing kit

Bapak Raynard

13 Januari 2017

Menyusun brosur dan formulir-
formulir  persyaratan ke dalam

marketing kit

Bapak Raynard

16 Januari 2017

Menyusun brosur dan formulir-
formulir  persyaratan ke dalam

marketing kit

Bapak Raynard

17 Januari 2017

Menyusun brosur dan formulir-
formulir  persyaratan ke dalam

marketing kit

Bapak Raynard

18 Januari 2017

Menyusun brosur dan formulir-
formulir  persyaratan ke dalam

marketing kit

Bapak Raynard

19 Januari 2017

Menyusun brosur dan formulir-
formulir  persyaratan ke dalam

marketing kit

Bapak Raynard

20 Januari 2017

Menyusun brosur dan formulir-
formulir  persyaratan ke dalam

marketing kit

Bapak Raynard




23 Januari 2017

Merekap perubahan data nasabah
yang akan dikirim ke Bank CIMB

Niaga.

Ibu Micha

24 Januari 2017

Merekap perubahan data nasabah
yang akan dikirim ke Bank CIMB

Niaga.

Ibu Micha

25 Januari 2017

Menyusun brosur dan formulir-
formulir  persyaratan ke dalam

marketing kit

Bapak Raynard

26 Januari 2017

Menyusun brosur dan formulir-
formulir  persyaratan ke dalam

marketing kit

Bapak Raynard

27 Januari 2017

Menyusun brosur dan formulir-
formulir  persyaratan ke dalam

marketing kit

Bapak Raynard

30 Januari 2017

Menyusun brosur dan formulir-
formulir  persyaratan ke dalam

marketing kit

Bapak Raynard

31 Januari 2017

Menyusun brosur dan formulir-
formulir  persyaratan ke dalam

marketing kit

Bapak Raynard




Lampiran 4 — Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Lapangan

No.

Tahap

Kegiatan

November
2016

Desember
2016

Januari
2017

Februari
2017

Maret
2017

April
2017

Pendaftaran
PKL

Kontrak dengan
perusahaan untuk
tempat PKL

Surat
Permohonan PKL

ke perusahaan

Pelaksanaan

program PKL

Penulisan

laporan PKL

Penyerahan
laporan PKL

Koreksi

laporan PKL

Penyerahan
koreksi laporan
PKL

Batas akhir
penyerahan
laporan PKL
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I'[” Angka bulat | huruf “

Jumlah ‘ QOQ_ E * _b‘*_‘

Jakarta.... 3l 2@t 203

Penilai.

BT Sinarma;gsset ifanagement

Catatan ;

Mohon legalitas dengan b i cap i/Per




Lampiran 7 — Contoh rekapan perubahan data nasabah Asset Management

m Home Insert Page Layout Formulas Data Review View <) @ o= @ IR
=3 Cut . = 7 =~ = === Z AutoSum ~ 5
J :cnpy B ﬂtum Gothic - 10 = Wrap Text General A :E;g :E"jd :"d j‘I' _T" ,a—l j - l%? \;a
Pa'ste f Format Painter B I U~ - Fad Merge & Center ~ l-‘g - 8 s | %0 ;00 E;;E;Ig%r;al a:?;rgla;' SnE\ZI;' Ins-ert DeI'ete For:nat & Clear - Eﬁtl:ztrcf ;T:da'
Clipboard Font ignment Mumber Styles Cells Editing
c1 - fe | Nasabah >
A B [ c [ D E F G H =
1| Neo No Investor Nasabah Perubahan
2 1 Winoto Sumitro tambah hp
3 2 Diana rubah hp
4 3 I Gede Abdi Pustaka rubah hp =
5 4 Maringka Ingrid rubzh surat + email
6 5 Apustina Juliani rubzh email
7 3 Erwin Amandy rubah surat
3 7 Placidus Sulaiman tambah email, rubah telp. rumah
9 8 Halim Suryamiharja SA Liona Veronica Suryamiharja rubah email
10 9 Halim Suryamiharja SA Gabriella Veronica Suryamiharja |rubah email
1 10 Halim Suryamiharja SA Anthony Stevanus Suryamiharja |rubah email
12 1 Nuraeni tambah email
13 12 Aditya Pratomo Sarwoko rubah surat
14 13 Merline Hidayat rubah hp
15 14 Lucyana Dewi rubah email
16 15 Faliana Surijanto rubah surat, rubah email
17 16 Sri Lestari Sunarko tambah email
18 kirim 22 Desember 2016
19
20
21 Neo No Investor Nasabah Perubahan
22 1 Oey Silvia rubah surat, rubah hp, rubah telp rumah
23| 2 Sie Swie Mei Rubah email
24 2 Fatma Ranti Ayu Arsela Rubah HP 3
4 ¥ V| Des16 Jani7 . % [T _ ] » 1]
Ready | |[EEE @ 100 (=) Y, (1)




Lampiran 8 — Contoh marketing kit produk reksadana
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