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ABSTRAK

Nur Muchoronah (8105133145). Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada
Bank BTN Kantor Cabang Kebon Jeruk. Konsentrasi Pendidikan Akuntansi,
Program Studi Pendidikan Ekonomi, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, Jakarta, 2015.

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai gambaran hasil pekerjaan
yang telah dilakukan selama PKL dengan tujuan memenuhi salah satu persyaratan
akademik dalam menyelesaikan studi pada Konsentrasi Pendidikan Akuntansi,
Program Studi Pendidikan Ekonomi, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

Bank BTN KC Kebon Jeruk beralamat di JI. Anggrek No. 1 Kelapa Dua, Kebon
Jeruk, Jakarta Barat 11550. Bank BTN KC Kebon Jeruk bergerak dalam bidang
pelayanan jasa lalu lintas keuangan kepada masyarakat.

Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 1 (satu) bulan yang dimulai sejak
tanggal 15 Juni 2015 s.d. 15 Juli 2015 dengan 5 hari kerja, Senin — Jum at pada
pukul 07.30 s.d.17:00. Kegiatan yang dilakukan praktikan selama PKL adalah:
menginput normal transaksi dan melakukan Bl Checking.

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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BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang PKL
Kemudahan dalam bertransaksi merupakan hal yang sangat dibutuhkan

masyarakat pada saat ini. Lembaga keuangan yang memberikan jasa
kemudahan dalam bertransaksi adalah bank. Berdasarkan UU no 10 tahun
1998 tentang perbankan, bank disebutkan sebagai badan usaha yang
menhimpun dana dari masyarakat dalam bentuk simpanan dan
menyalurkannya kepada masyarakat dalam bentuk kredit dan atau bentuk-
bentuk lainnya dalam rangka meningkatkan taraf hidup masyarakat. Bank
umum adalah bank yang melaksanakan kegiatan usaha secara konvensional
dan atau berdasarkan prinsip syariah, yang dalam kegiatannya memberikan
jasa dalam lalu lintas pembayaran.

Kegiatan usaha yang dapat dilaksanakan oleh bank umum adalah
menghimpun dana dari masyarakat memberikan kredit menerbitkan surat
pengakuan hutang, membeli, menjual atau menjamin atas resiko sendiri
maupun untuk kepentingan dan atas perintah nasabahnya, memindahkan
uang baik untuk kepentingan sendiri maupun untuk kepentingan nasabah,
menempatkan dana pada, meminjam dana dari, atau meminjamkan dan

kepada bank lain, menerima pembayaran dari tagihan atas surat berharga



dan melakukan perhitungan antar pihak ketiga, melakukan kegiatan dalam
valuta asing dan melakukan kegiatan penyertaan modal®.

Program Praktik Kerja Lapangan merupakan salah satu syarat kelulusan
bagi setiap mahasiswa Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Hal
ini dilakukan untuk memberikan wawasan tentang dunia kerja. Selain itu,
program ini merupakan pengaplikasian dari ilmu yang telah diajarkan di
bangku kuliah dan penerapannya di dunia kerja.

Berdasarkan tuntutan akademis tersebut, maka saya sebagai Praktikan
melakukan Praktik Kerja Lapangan di Bank BTN Kantor Cabang Kebon
Jeruk bagian Accounting dan Reporting diharapkan dapat menambah
wawasan dunia kerja dan mengimplementasikan teori yang telah didapat di

bangku kuliah.

B. Maksud dan Tujuan PKL
Adapun maksud dan tujuan dilakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL)

ini antara lain:
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan
a. Mendapat pengetahuan dan pengalaman kerja yang sesungguhnya
sebelum memasuki dunia kerja.
b. Mengimplementasikan ilmu yang telah didapat selama di

perkuliahan.

1 http://www.ojk.go.id/bank-umum diakses pada tanggal 14 September 2015



c. Dapat beradaptasi dengan orang yang telah memiliki pengalaman di

dunia kerja.
2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan

a. Memperoleh wawasan, pengetahuan, dan keterampilan di dunia
kerja.

b. Menambah pengalaman dari dunia nyata sesuai dengan teori yang
sudah didapat selama masa perkuliahan.

c. Meningkatkan kualitas SDM bagi calon tenaga kerja yang akan
terjun ke dunia kerja.

d. Membangun hubungan baik antara instasi tempat Praktik Kerja
Lapangan dengan Universitas Negeri Jakarta.

e. Memenuhi salah satu syarat kelulusan Program Studi Pendidikan
Ekonomi, konsentrasi Pendidikan Akuntansi, jurusan Ekonomi dan

Administrasi Universitas Negeri Jakarta.

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan
Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan di Bank BTN Kantor

Cabang Kebon Jeruk bagi praktikan, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri
Jakarta, serta lembaga tempat praktik antara lain:
1. Bagi Praktikan:

a. Menambah ilmu pengetahuan dan keterampilan mahasiswa tentang

dunia kerja sehingga mendapatkan pengalaman kerja secara nyata



diperusahaan / instansi dan bekerja sama dengan orang lain dengan
disiplin ilmu yang berbeda-beda.

Dapat menerapkan ilmu pengetahuan yang telah diperoleh selama
perkuliahan.

Membandingkan penerapan ilmu dan teori yang telah diperoleh
dibangku kuliah dengan penerapannya didalam dunia kerja.
Memberikan gambaran tentang kondisi lapangan pekerjaan yang
sebenarnya.

Mengajarkan mahasiswa tentang cara bertanggung jawab terhadap

suatu tugas yang diberikan.

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta:

a.

Menjalin hubungan dan kerjasama yang baik antara FE UNJ dengan
perusahaan dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan pada waktu
yang akan datang.

Menciptakan lulusan FE UNJ yang memiliki standarisasi sempurna

dan memiliki kompeten di dunia kerja.

3. Bagi lembaga tempat praktik:

a.

Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan antara
perusahaan dan praktikan.

Membantu perusahaan/lembaga dalam menyelesaikan tugas sehari-
hari selama menjalani Praktlk Kerja Lapangan.

Mendapatkan hubungan kerjasama yang baik antara pihak-pihak

yang terlibat.



D. Tempat PKL
Tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL), yaitu:

Nama perusahaan : PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk.

Kantor Cabang Kebon Jeruk

Bagian : Accounting & Reporting

Alamat : JI. Anggrek No.1 Kelapa Dua, Kebon Jeruk,
JakartaBarat 11550

Telepon : (021) 53666345

Faksimili : (021) 53666344

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

Alasan praktikan memilih Bank BTN Kebon Jeruk sebagai tempat
Praktik Kerja Lapangan karena bank merupakan lembaga keuangan yang
kegiatan umumnya masih berkaitan dengan teori yang didapatkan praktikan
di bangku kuliah. Praktikan ditempatkan pada bagian Accounting &
Reporting. Bagian tersebut sesuai dengan jurusan praktikan di bangku

kuliah yaitu Pendidikan Akuntansi.

E. Jadwal PKL
Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilakukan oleh Praktikan

berlangsung selama satu bulan, yakni terhitung mulai dari tanggal 15 Juni
2015 sampai dengan 15 Juli 2015. Jadwal pelaksanaan PKL praktikan terdiri
dari beberapa rangkaian tahapan yaitu, tahap persiapan, pelaksanaan, dan

pelaporan. Rangkaian tersebut antara lain:



1. Tahap Persiapan
Praktikan mencari informasi mengenai perusahaan yang dapat
menerima kegiatan PKL. Setelah mengetahui bahwa di Bank BTN
Kantor Cabang Kebon Jeruk dapat melakukan kegiatan PKL, maka
kelompok Praktikan membuat surat permohonan izin Praktek Kerja
lapangan ke bagian akademik Fakultas Ekonomi UNJ dan diteruskan ke

bagian BAAK UNJ.

Dibutuhkan waktu paling lambat tiga hari untuk membuat surat
permohonan izin dari universitas. Pada tanggal 07 Mei 2015 akhirnya
surat permohonan izin Praktik Kerja Lapangan dikeluarkan oleh BAAK
UNJ, surat tersebut dikirim ke Bank BTN Kantor Cabang Kebon Jeruk
ke bagian General Administration Sub Unit Head.

Pada tanggal 20 Mei 2015 pihak General Administration Sub Unit
Head mengeluarkan surat sebagai tanda persetujuan kelompok praktikan
dapat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Bank BTN Kantor
Cabang Kebon Jeruk dengan Nomor: 2413/S//JKJ.I/GAN/2015.

2. Tahap Pelaksanaan

Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di Bank BTN Kantor Cabang
Kebon Jeruk dan ditempatkan di bagian Accounting & Reporting.
Praktikan melaksanakan PKL selama 1 (satu) bulan, terhitung dari

tanggal 15 Juni 2015 sampai dengan tanggal 15 Juli 2015.



Waktu tersebut merupakan waktu yang efektif bagi praktikan untuk
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan karena pada saat itu praktikan
telah menyelesaikan program pembelajaran semester 1V (empat).

Tabel 1.1 Jadwal Kerja Praktikan

Hari Jam Kerja (WIB) Keterangan
Senin s.d Jumat 07.30-12.00
12.00 — 13.00 Istirahat
13.00-17.00
Sabtu dan Minggu - -

Sumber: Data diolah oleh praktikan

Pada tanggal 09 Juli 2015, pihak General Administration Sub
Unit Head mengeluarkan surat yang menyatakan bahwa Praktikan
telah benar dan telah selesai melakukan Kegiatan Praktik Kerja
Lapangan pada bagian Accounting & Reporting di Bank BTN Kantor
cabang Kebon Jeruk selama kurang lebih satu bulan terhitung tanggal
15 Juni 2015 s.d 15 Juli 2015.

. Tahap Pelaporan

Setelah melaksanakan Praktik Kerja selama satu bulan Praktikan
memiliki kewajiban untuk membuat laporan tertulis yang berisi kegiatan
observasi dan kegiatan tugas selama melakukan Praktik Kerja Lapangan
kepada universitas. Laporan tertulis tersebut merupakan syarat untuk

kelulusan bagi Praktikan sebagai mahasiswa Pendidikan Akuntansi.



BAB I1
TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Sejarah Perusahaan

PT Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk. atau biasa dikenal dengan
BTN adalah sebuah perseroan terbatas yang bergerak di bidang penyedia
jasa perbankan. Bank ini merupakan sebuah Badan Usaha Milik Negara
Indonesia yang pertama kali didirikan pada tahun 1987. Saat itu bank ini
masih bernama Postspaar Bank yang terletak di Batavia. Selanjutnya Jepang
membekukan kegiatan bank tersebut dan mengganti nama menjadi Chokin
Kyoku. Pemerintah Indonesia mengambil alih dan mengubah namanya
kembali menjadi Bank Tabungan Pos sesuai dengan Undang-Undang
Darurat Nomor 9 Tahun 1950. Beberapa tahun berselang tepatnya pada
tahun 1963, bank ini kembali berganti nama menjadi Bank Tabungan
Negara atau biasa dikenal dengan BTN.

Lima tahun setelah itu, bank ini beralih status menjadi bank milik
negara melalui Undang-Undang Nomor 20 tahun 1964. Pada tahun 1974
BTN menawarkan layanan khusus yang bernama KPR atau kredit pemilikan
rumah. Layanan ini dikhususkan pada BTN oleh Kementerian Keuangan
dengan dikeluarkannya surat pada tanggal 29 Januari 1974. Layanan ini
pertama kali dilakukan pada tanggal 10 Desember 1976. Selanjutnya pada

tahun 1989 BTN juga telah beroperasi menjadi bank umum dan mulai



menerbitkan obligasi. Pada tahun 1992 status hukum BTN berubah menjadi
perusahaan perseroan (Persero).

Selain itu, dua tahun berselang tepatnya pada tahun 1994, BTN juga
memiliki izin sebagai Bank Devisa. Keunggulan dari BTN terlihat pada
tahun 2002 yang menempatkan BTN sebagai bank umum dengan fokus
pinjaman tanpa subsidi untuk perumahan. Hal ini dibuktikan dengan
keluarnya surat dari Menteri Badan Usaha Milik Negara (BUMN) tanggal
21 Agustus 2002.

Pada tahun 2003 BTN melakukan restrukturisasi perusahaan.
Restrukturisasi perusahaan yang dilakukan secara menyeluruh tersebut telah
tertulis dalam persetujuan RJP berdasarkan surat Menteri BUMN tanggal
31 Maret 2003 dan Ketetapan Direksi Bank BTN tanggal 3 Desember 2004.
Tak berhenti sampai di sana, pada tahun 2008 BTN juga yang telah
melakukan pendaftaran transaksi Kontrak Investasi Kolektif Efek Beragun
Aset (KIK Eba) di Bapepam. Bank BTN merupakan bank pertama di
Indonesia yang berhasil melakukannya. Selanjutnya pada tahun 2009, BTN
melakukan pencatatan perdana dan listing transaksi di Bursa Efek
Indonesia. Dengan visi "menjadi bank yang terkemuka dalam pembiayaan
perumahan” Bank BTN nyatanya telah menjadi salah satu bank terkemuka
di Indonesia. Berikut visi dan misi dari Bank BTN adalah sebagai berikut:
1. Visi

Menjadi Bank yang terdepan dalam pembiayaan perumahan.
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2. Misi

o

Menyediakan produk dan jasa yang inovatif serta layanan unggul yang

fokus pada pembiayaan perumahan dan tabungan.

=

Mengembangkan human capital yang berkualitas dan memiliki
integritas tinggi, serta penerapan Good Corporate Governance dan

Compliance.

o

Meningkatkan keunggulan kompetitif melalui Teknologi Informasi

terkini

o

. Memedulikan kepentingan masyarakat dan lingkungannya

B. Struktur Organisasi Bank BTN Kantor Cabang Kebon Jeruk

Branch
Head

Branch Full

r —— T

—1

Consumer
Dieputy Branch Manager

4{

4{

Commercial
Deputy Branch Manager

L Martgage & Consumer

Consumar
Loan Analyst

Housing & Commercial

Sekretaris
Supporting
Deputy Branch Manager

Sub Unit

Lending Unit Lending Unit B —— Accounting Collection &
PP — —— Eeraicath Gantral Unit Workout Unit
Loan Market ng Relafionship Mgr
= — Accounting &
Consur"?r Commercial Loan Taller Sami Transaction
Loan Service Analyst eller Sanice | | | Processing Sub

Unit

Internal
Contral

Restruciuring
An

Clearing |

Consumer Funding &
Services Unit

Consumar
Funding Marketing

Post Office Alliance

it

Commercial Funding &
Services Unit

Govern & Corp.

Taller
Wault

|i Tranzac.
Procsss. & 1T

Educational Inst. &
Others

Administration [

General

Loan Admin
& Document

Sub Unit Sub Unit

—| Customer Care Unit Hurnan
Capital Loan Admin

. Suppart
Customer Sarvics
Y Loan
| Vault 1 Cocument |
Service Quslity

| Suk Branch

Gambar 1.1 Struktur Organisasi Kantor Cabang Bank BTN.
Sumber: Ketetapan Direksi No. 31/DIR/CM0/2010
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Branch Manager

Jr. Secretary

Supporting Deputy
Branch Manager

. . Accounting Control Collection Branch
p - .
Operation Unit Head Unit Head Koordinator

Accounting &

e Internal Control

Gambar 11.2 Struktur Organisasi bagian Accounting Control Unit Head.

Sumber: Data diolah oleh Praktikan

Deskripsi Kerja Para Pegawai Perusahaan

1. Branch Manager

a.

Mernbuat usulan rencana kerja serta anggaran bidang kerjanya
sesuai ketentuan yang berlaku dan potensi bisnis dalarn
ruangmlingkup pekerjaannya.

Melakukan koordinasi pencapaian target kredit, dana dan jasa
termasuk evaluasi secara periodik.

Menggunakan dan mengelola anggaran promosi dalam rangka
pencapaian target kredit, dana dan jasa.

Pembuatan laporan hasil pencapaian target kredit, dana dan jasa.




e. Memberikan Quality Service Level (QPL) kepada Nasabah Prima
dana dan kredit.

f.  Melakukan koordinasi pelaksanaan proses bisnis kredit konsumer di
Kantor Cabang sesuai ketentuan yang berlaku.

g. Membina hubungan baik dengan pihak internal dan eksternal yang
terkait dengan operasional dan bisnis bank.

h. Mencari dan memberikan masukan serta informasi yang
mendukung aktivitas pekerjaannya.

i.  Membuat usulan kebutuhan sarana dan prasarana dalam rangka
mendukung aktivitas di bidang kerjanya sesuai dengan ketentuan
yang berlaku.

j.  Melakukan proses administrasi dan pelaporan yang tertib di lingkup
kerjanya sesuai ketentuan yang berlaku.

k. Menciptakan iklim kerja yang kondusif.

I.  Menerapkan pelaksanaan GCG di unit kerjanya.

m. Membina hubungan baik dengan pihak internal dan eksternal yang
terkait dengan operasional dan bisnis bank.

n. Mencari dan memberikan masukan serta informasi yang
mendukung aktivitas.

2. Supporting Deputy Branch Manager

a. Membuat usulan rencana kerja serta anggaran bidang kerjanya

sesuai ketentuan yang berlaku dan potensi bisnis dalam ruang

lingkup pekerjaannya.



b. Memastikan terselenggaranya fungsi Operasional di Kantor Cabang.

c. Memastikan terselenggaranya fungsi Accounting & Control di
Kantor Cabang.

d. Memastikan terselenggaranya fungsi Collection & workout di
Kantor Cabang.

e. Membina hubungan baik dengan pihak internal dan eksternal yang
terkait dengan operasional dan bisnis bank.

f.  Mencari dan memberikan masukan serta informasi yang mendukung
aktivitas pekerjaannya.

g. Membuat usulan kebutuhan sarana dan prasarana dalam rangka
mendukung aktivitas dalam bidang kerjanya sesuai dengan
ketentuan yang berlaku.

h. Menciptakan iklim kerja yang kondusif.

i.  Menerapkan pelaksanaan GCG di unit kerjanya.

j.  Membina hubungan baik dengan pihak internal dan eksternal yang
terkait dengan operasional dan bisnis bank.

k. Mencari dan memberikan masukan serta informasi yang mendukung
aktivitas.

3. Accounting Control Unit Head

a. Membuat usulan rencana kerja serta anggaran bidang kerjanya
sesuai ketentuan yang berlaku.

b. Memastikan keakurasian dan ketepatan laporan keuangan kantor

cabang dan kancapem.
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Memastikan ketaatan kantor cabang dan kancapem terhadap
kebijakan serta prosedur yang ada.

Memastikan pengarsipan pengelolaan bukti dasar, bukti transaksi
dan listik dengan tertib dan benar.

Memastikan koordinasi tindak lanjut hasil pemeriksaan ekstern
maupun intern.

Bertanggung jawab atas keakuratan jurnal GL-GL dan approval atas
jurnal tersebut.

Bertanggung jawab rekonsiliasi SL dan GL.

Bertanggung jawab atas pencetakan laporan keuangan kantor
cabang.

Bertanggung jawab atas penyelesaian suspense dan rekening selisih
lainnya.

Bertanggung jawab atas pelaksanaan administrasi Branch Security
System.

Bertanggung jawab atas pelaksanaan control dan laporan
penyelesaian pengaduan nasabah.

Menciptakan iklim kerja yang kondusif.

Menerapkan pelaksanaan GCG di unit kerjanya.

Membina hubungan baik dengan pihak internal dan eksternal yang
terkait dengan operasional dan bisnis bank.

Mencari dan memberikan masukan serta informasi yang

mendukung aktivitas.
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4. Accounting & Reporting

a. Membuat usulan rencana kerja serta anggaran bidang kerjanya
sesuai ketentuan yang berlaku.

b. Bertanggung jawab atas rekonsiliasi SL-GL.

c. Bertanggung jawab atas penyelesaian suspense dan selisih akibat
sistem.

d. Bertanggung jawab atas entry nota GL-GL.

e. Melaksanakan pembuatan dan penyampaian laporan keuangan dan
laporan manajemen kantor cabang.

f.  Melakukan penatausahaan maploeg (bukti dasar) di Kantor Cabang.

g. Bertanggung jawab atas penyusunan laporan keuangan untuk pihak
ekstern.

h. Bertanggung jawab atas proses penyusunan URAP dan RKAP.

i. Bertanggung jawab atas berlangsungnya proses dan analisa laporan
Kinerja kantor cabang.

J. Menciptakan iklim kerja yang kondusif.

k. Menerapkan pelaksanaan GCG di unit kerjanya.

I.  Membina hubungan baik dengan pihak internal dan eksternal yang
terkait dengan operasional dan bisnis bank.

m. Mencari dan memberikan masukan serta informasi yang
mendukung aktivitas.

5. Internal Control

a. Membuat usulan rencana kerja serta anggaran sesuai dengan
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ketentuan yang berlaku.

b. Bertanggung jawab dalam mengkoordinir tindak lanjut hasil
pemeriksaan intern maupun ekstern.

c. Melakukan control atas penyelesaian pengaduan nasabah.

d. Melakukan pengawasan terhadap operasional Pengelolaan Kas &
inventaris Kantor Cabang dan jaringan kantor dibawahnya.

e. Mencari dan memberikan masukan serta informasi yang mendukung
aktivitas pekerjaannya.

f.  Membuat usulan kebutuhan sarana dan prasarana dalam rangka
mendukung aktivitas di bidang kerjanya sesuai dengan ketentuan
yang berlaku.

g. Menciptakan iklim kerja yang kondusif.

h. Menerapkan pelaksanaan GCG di unit kerjanya.

i.  Membina hubungan baik dengan pihak internal dan eksternal yang
terkait dengan operasional dan bisnis bank.

J. Mencari dan memberikan masukan serta informasi yang

mendukung aktivitas.

. Kegiatan Umum Perusahaan

PT. Bank Tabungan Negara (Persero) merupakan perusahaan yang
bergerak dalam lingkup penghimpunan dana dari masyarakat melalui
tabungan, memberikan pelayanan Kredit Kepemilikan Rumah (KPR) baik
dengan atau tanpa subsidi, serta PT. Bank Tabungan Negara (Persero)

memberikan jasa dan layanan perbankan lainnya.
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Produk-produk yang dimiliki olen PT. Bank Tabungan Negara

(Persero) antara lain:

1. Produk Dana

Jenis-jenis produk dana yang dimiliki oleh PT. Bank Tabungan Negara

(Persero) adalah sebagai berikut:

a.

Giro

Rekening giro adalah sarana penyimpanan uang di bank oleh
suatu perusahaan, badan hukum maupun perorangan. Pemegang
rekening giro ini dapat menarik simpanannya dengan menggunakan
cek atau bilyet giro, sarana penarikan pembayaran lainnya, atau
dengan cara pemindahbukuan.
Tabungan BTN Batara

Tabungan ini diselenggarakan oleh Bank BTN dengan berbagai

keuntungan yang ditawarkan, diantaranya yaitu dapat dijadikan
sebagai salah satu persyaratan kredit. Tabungan dengan berbagai
kemudahan bertransaksi untuk menunjang aktivitas keuangan.
Tandamata BTN Prima

Tabungan Investasi dengan berbagai keuntungan yang
mengantarkan nasabah pada kehidupan lebih baik dengan keuntungan
diantaranya, memperoleh bonus bunga 1.5% p.a dari saldo, apabila
tidak ada penarikan selama 2 (dua) bulan penuh serta fasilitas joint
account untuk rekening bersama keluarga nasabah tersebut.

Tabungan BTN Payroll



Tabungan Batara yang khusus digunakan untuk nasabah yang
memakai fasilitas Payroll Bank BTN ini ditunjukan bagi nasabah yang
mempunyai kebutuhan fasilitas auto transfer untuk transfer dana
secara rutin ke rekening lain di Bank BTN atau bank lain..

Tabungan BTN Junior

Tabungan ini untuk Edukasi Menabung bagi Anak-anak usia s.d.
12 tahun. Penyetoran dapat dilakukan di 2.921 Kantor Pos on Line
(KLKK) yang tersebar di seluruh wilayah Indonesia serta bebas biaya
admin bulanan.

Tabungan BTN Juara

Tabungan untuk edukasi dan sesuai dengan kebutuhan generasi
muda usia 12 s.d. 23 tahun. Walaupun untuk edukasi Tabungan ini
memiliki fasilitas kartu debit BTN yang berfungsi sebagai kartu ATM
dan dapat digunakan untuk berbelanja dan pembayaran lainnya di
merchant-merchant yang berlogo VISA baik di dalam maupun di luar
negeri.

TabunganKu

Tabungan perorangan dengan persyaratan mudah & ringan untuk
menumbuhkan budaya menabung serta meningkatkan kesejahteraan
masyarakat dengan fasilitas bebas biaya administrasi bulanan, bebas
biaya penggantian buku tabungan hilang/rusak, serta diberikan kartu
ATM.

Tabungan BTN Haji-Reguler
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Tabungan ini merupakan tabungan yang diperuntukkan kepada
calon jemaah haji yang akan mempersiapkan ibadah haji dengan
program penyelenggaraan haji reguler. Manfaat yang diperoleh
diantaranya bebas biaya administrasi bulanan serta apabila saldo
mencapai Rp. 25 Juta atau sesuai ketentuan Departemen Agama, akan
mendapatkan nomor porsi (hnomor urut kepastian keberangkatan haji
sesuai dengan quota).

Tabungan BTN Haji-Plus

Tabungan ini merupakan tabungan yang khusus diperuntukkan
kepada calon jemaah haji yang akan menjalankan ibadah haji dengan
program penyelenggaraan Haji Khusus yang diselengarakan oleh
Kantor Kementriaan Agama.

Tabungan BTN Batara-Pensiunan

Tabungan yang diperuntukkan bagi para pensiunan sebagai
sarana penerimaan pensiun setiap bulan yang dibayarkan oleh PT.
Taspen (Persero). Tabungan ini juga dapat mengajukan fasilitas
Kredit Ringan BTN Pensiunan dengan suku bunga bersaing,
persyaratan ringan, dan kecepatan layanan.

Deposito BTN

Deposito BTN dirancang untuk menyimpan dana investasi yang
penarikannya hanya dapat dilakukan pada waktu tertentu menurut
perjanjian antara nasabah dengan bank, sehingga dana nasabah aman

dan terus berkembang.
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I.  Deposito BTN Valas
Deposito BTN Valas merupakan simpanan berjangka dalam mata
uang USD dirancang untuk menyimpan dana investasi yang
penarikannya hanya dapat dilakukan pada waktu tertentu menurut
perjanjian antara nasabah dengan bank, sehingga dana nasabah aman
dan terus berkembang.
2. Produk Kredit
Jenis-jenis produk kredit yang dimiliki oleh PT. Bank Tabungan Negara
(Persero) adalah sebagai berikut;
a. KPR Griya Utama
Kredit Griya Utama kredit yang diberikan untuk pembelian
rumah atau apartemen atau rusun berikut tanah dengan standar

bangunan minimal sama dengan standar teknis rumah bersubsidi.

b. KPR Griya Multi
Kredit Griya Multi adalah kredit yang digunakan untuk berbagai
keperluan seperti renvasi rumah, modal kerja, sekolah, atau kebutuhan
Kredit Swa griya. Kredit swa griya adalah kredit yang digunakan
untuk keperluan membangun rumah diatas lahan milik sendiri.
c. Kredit Swadana
Kredit Swadana adalah kredit yang diberikan kepada nasabah
yang memerlukan dana segera dengan jaminan deposito yang

ditempatkan di Bank BTN.



Kredit Yasa Griya

Kredit Yasa Griya adalah kredit yang diberikan kepada
pengembang atau koperasi untuk membantu modal kerja dalam
rangka pembiayaan pembangunan proyek perumahan.
Kredit Kepemilikan Ruko

Kredit Kepemilikan Ruko adalah kredit yang diberikan oleh bank
untuk membeli Rumah Toko,guna dihuni dan digunakan sebagai toko.
Kredit Perumanan Perusahaan

Kredit Perumanan Perusahaanadalah kredit yang diberikan
kepada perusaahan yang menyediakan fasilitas perumahan dinas
perusahaan ataupun fasilitas kepemilikan rumah pegawai Yyang
didasarkan kerjasama antara BTN dengan perusahaan dalam
mendukung program perumahan.
Real Cash

Real Cash adalah penyediaan dana tunai bagi nasabah untuk
berbagai keperluan dan dapat ditarik sewaktu-waktu (Stand-by loan)
Talangan Haji

Talangan Haji adalah fasilitas kredit dalam bentuk talangan biaya
ibadah haji yang diberikan kepada calon jemaah haji sehingga dapat
digunakan untuk menambah kekurangan saldo minimum Tabungan
Haji Nawaitu untuk mendapatkan kepastian kuota haji.
KMK - Housing Related

KMK - Housing Related adalah kredit modal kerja,yang
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diberikan untuk pembiayaan kebutuhan modal kerja khususnya sector

industri yang terkait dengan perumahan termasuk uasah-usaha

penunjangnya.

3. Produk Jasa dan Layanan

a.

ATM Batara

Manfaat dari ATM Batara:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

Penarikan uang tunai.

Transfer antar rekening di Bank BTN.
Untuk pembayaran anggsuran KPR.
Untuk pembayaran tagihan telepon.
Untuk membayar tagihan listrik.
Untuk pembayaran tagihan HP.

Isi ulang pulsa HP.

Dapat digunakan diseluru ATM berlogo LINK

Kiriman Uang

1)
2)
3)

4)

Kiriman uang dalam negeri dengan sarana: surat (mail transfer).
Kiriman uang keluar negeri dengan sarana.
Kiriman uang keluar melalui mail transfer, telex, dan draft.

Kiriman uang masuk melalui warkat IGGO BSN Malaaysa,

warkat AMBB, mail transfer, dan telex.

Inkaso

1) Warkat inkaso sendiri

Adalah warkat inkaso yang diterbitkan oleh kantor cabang



Bank BTN yang wilayak kliringnya berbeda dengan wilayah
Kliring Bank pengirim.
2) Warkat inkaso Bank lain:

Adalah warkat inkaso yang diterbitkan oleh Bank lain yang
wilayah Kkliringnya berbeda dengan wilayah Kkliring Bank
pengirim.

d. Money Changer
Adalah layanaan jual atau beli mata uang asing tertentu yang
mempunyai catatan kurs pada Bank Indonesia.
e. Inkaso Luar Negeri
1) Outward Collection (Inkaso Luar Negeri) adalah pengiriman
warkat-warkat Valuta Asing dari Kantor Cabang Bank BTN
kepada Bank koresponden dilaur negeri, untuk ditagihkan kepada
bank penerbit.
2) Inward Collection (inkaso masuk) adala pengiriman warkat-
warkat Valuta Asing (clean Collection) dari bank koresponden
Bank BTN diluar negeri untuk ditagihkan pembayarannya
kepada tertarik didalam negeri. Umumnya berupa warkat-warkat
tanpa dokumen.
f.  Safe deposit Box
Adalah sarana penyimpanan barang atau surat-surat berharga
yang aman dan terjaga dari resiko kebakaran, kejahatan, bencana

alam , dsb.
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g.

Bank Garansi

Manfaat dari Bank Garansi adalah:

1)

2)

3)

4)

Melaksanakan order pekerjaan dari pemerintah atau swasta.
Pembongkaran baarang-barang dari kapal sebelum asli
konosemen (bill of lading) datang.

Pembelian atau penebusan barang-barang dari penjual
(produsen/dealer/agen) dengan pembayaran secara angsuran atau
pembayaran belakang.

Penangguhan pembayaran kewajiban tertentu kepada Negara

(Dirjen Bea Cukai).

RTGS (Real Time Gross Settlement)

RTGS Adalah sistem dana On line dalam mata uang rupiah yang

penyelesaianya dilakukan pertransaksi secara individual. Jenis

layanan RTGS terdiri dari jenis layanan Single Credit Transaction dan

Multiple Credit Transaction.

Penarimaan Biaya Perjalanan Ibadah haji (BPIH)

Memberikan kepastian keberangkatan ibadah haji berkat sistem

on line SISKOHAT.

SMS Banking

1)

Penggantian Pin SMS
Layanan untuk penggantian pin SMS sebagai identitas
pribadi nasabah dalam melakukan instruksi melalui fasilitas SMS

Batara.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

Informasi Saldo

Layanan untuk mengetahui jumlah saldo terakhir dari
rekening anda.Produk yang dapat diakses melalui fasilitas
informasi saldo adalah: Tabungan Batara, Tabungan Batara
Prima, Giro Perorangan, Deposito, Kredit Griya Multi, KPR,
Real Cash.

Informasi Transaksi

Layanan untuk mengetahui lima transaksi terakhir dari
rekening anda.
Informasi Kurs Uang.

Layanan untuk mengetahui kurs beberapa mata uang
asing.Jenis mata uang asing yang dapat dilihat adalah USD, GBP,
EUR, AUD, HKD, dan SGD.

Informasi Suku Bunga

Layanan untuk mengetaui besarnya suku bunga yang berlaku
untuk produk Tabungan Batara, Tabungan Batara Prima,
Deposito dan Giro.

Pemindahbukuan atau Transfer Antar Rekening

Layanan untuk melakukan pemindahbukuan atau transfer ke

rekening di Bank BTN yang telah terdaftar.
Pembayaran KPR dan tadihan Lainnya.
Layanan untuk melakukan pembayaran tagihan KPR BTN

dan tagihan rutin lainnyayang telah terdaftar (PLN, TELKOM,
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8)

9)

10)

26

dan pembayaran tagihan pihak ketiga yang akan dikembangkan
kemudian).
Pembelian Pulsa Isi Ulang

Layanan untuk pembelian pulsa isi ulang kartu pra bayar :
Simpati, Mentari, Pro XL, dan IM3.
Penerimaan Pembayaran Tagihan Telkom, PLN, Hp dan Isi
Ulang HP.

Penerimaan pembayaran beberapa tagihan secara on line
antara lain:
a) Pembayaran tagihan telepon (Telkom).
b) Pembayaran tagihan listrik (PLN).
c) Pembayaran tagihan HP.
d) Isi Ulang HP
Penerimaan Pembayaran Pajak

Penerimaan pembayaran pajak secara on line dengan Ditjen

Pajak melalui loket Bank BTN untuk berbagai jenis pajak.



BAB |11
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Selama satu bulan menjalani Praktik Kerja Lapangan di Bank BTN

Kantor Cabang Kebon Jeruk, praktikan ditempatkan di bagian Accounting
& Reporting. Praktikan dilatih agar dapat meningkatkan pengetahuan,
keterampilan, kedisiplinan, dan tanggung jawab terhadap pekerjaan yang
diberikan. Adapun cakupan tugas yang diberikan kepada praktikan, antara
lain:

1. Menginput Normal Transaction / transaksi normal. Transaksi normal
merupakan transaksi pengeluaran biaya operasional yang dilakukan
oleh kantor cabang untuk memenuhi kebutuhan kantor. Sistem yang
digunakan adalah Branch Delivery System. Penginputan dilakukan
sesuai informasi yang tertera dalam Surat Perintah Membayar (SPM).

2. Bl Checking adalah laporan yang dikeluarkan oleh Bank Indonesia
yang berisi riwayat kredit/pinjaman seorang nasabah kepada bank atau
lembaga keuangan non bank. Riwayat kredit yang bagus atau buruk
seorang nasabah terdata dalam data Bl Checking pada Sistem Informasi
Debitur (SID) Bank. Dalam BI Checking termasuk juga masalah

kelancaran pembayaran pinjaman atau sering disebut kolektibilitas.
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. Pelaksanaan Kerja

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama 1 (satu) bulan
terhitung dari tanggal 15 Juni 2015 s.d 15 Juli 2015. Kegiatan ini
dilaksanakan selama hari kerja Senin s.d Jumat yang setiap harinya dimulai
pada pukul 07.30-17.00 WIB.

Pada hari pertama kerja, praktikan diperkenalkan pada unit kerja
lainnya dan diberikan penjelasan secara singkat. Setelah itu, di perkenalkan
kepada staf Accounting & Reporting dan diberi pemahaman mengenai
langkah-langkah kerja yang akan dilakukan setiap harinya. Setelah paham,
praktikan kemudian diberi tanggung jawab atas pekerjaan yang akan
dilakukan setiap harinya selama satu bulan kedapan, yaitu menginput
transaksi normal dan Bl Checking. Adapun langkah-langkah untuk

menginput transaksi normal adalah sebagai berikut:

Menerima Surat Perintah

Memisahkan antara Normal
Transactions dan Inter Branch » Menginput Normal Transactions
Transactions (IBT)

Y

Membayar (SPM)

Gambar I11.1 Langkah-langkah menginput transaksi normal.

Sumber: Data diolah oleh Praktikan

1. Menerima Surat Perintah Membayar (SPM)

Surat Perintah Membayar (SPM) merupakan hal yang sangat penting
untuk mencairkan alokasi dana atas beban / biaya operasional umum untuk

menunjang kegiatan perusahaan. Praktikan menerima SPM yang telah



dilakukan pencairan dana oleh teller dan diakui sebagai beban / biaya dari
kantor.
. Memisahkan antara transaksi normal dan Inter Branch Transactions (IBT)

Surat Perintah Membayar terdiri dari dua jenis, yaitu transaksi normal
dan Inter Branch Transaction (IBT). Transkasi normal merupakan bukti
pembayaran beban / biaya atas kegiatan operasional yang dilakukan oleh
Bank BTN Kantor Cabang Kebon Jeruk itu sendiri, sedangkan Inter
Branch Transaction merupakan bukti pembayaran beban / biaya atas
kegiatan operasional yang dilakukan oleh Kantor cabang Pembantu (KCP)
atau Kantor Kas (KanKas) yang dibebankan kepada Kantor Cabang Kebon
Jeruk. Praktikan diberikan tanggung jawab untuk menginput transaksi
normal selama pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan (PKL).
. Menginput transaksi normal

Penginputan transaksi Bank BTN Kantor Cabang Kebon Jeruk
menggunakan suatu sistem akuntansi yaitu Branch Delivery System
(BDS). Branch Delivery System (BDS) merupakan suatu sistem informasi
akuntansi berbasis komputer untuk memproses data transaksi. General
Ledger Normal Transaction digunakan untuk menjurnal pengeluaran
beban / biaya atas kegiatan operasional yang dikeluarkan oleh Kantor

Cabang.
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& 06036-GL Normal Transaction  (frm_GLMormalTxr)

Add
Branch : [ =l User 10 : ETMOOT0740
Function 1D [ =1 Transaction Batch Mo 1
Details
No. Of Debit : 10 Total Debit : 5,14E,201.00
No. Of Credit : 7 Total Credit 5,14E,201.00
Date Of Trans : [oerorizos =] Effective Date : 060772018 =
Trans Code : I Debit -

COA Coszt Center Product Cade Currency Foreign Currency
tematile ] =l || =l = =]
Account Title |
Amount 0.00 Ex Rate Local Equivalent :

Fief Mumber : tap Ploeg Mumber : ,ﬁ
Femark : |
Last Added Record
Account Mo:  [1833310 Fef Mumber :  |DEOF1S Currency IDR
Trans Code : [T Credit Arnount : | 4.420,476.00 | Fiupiah
F;M:\fgg:‘ <4 Previous ju% | Exit |
Online

Gambar 111.2 General Ledger Normal Transaction.

Berikut keterangan kolom-kolom yang terdapat pada Branch Delivery
System untuk penginputan transaksi normal:
a. Branch
Keterangan Kantor Cabang Kebon Jeruk yang melakukan
penginputan Normal Transaction.
b. Function ID
Jenis transaksi yang diinput.
c. Date Of Trans
Tanggal dilakukannya penginputan transaksi.
d. Trans Code
Menunjukkan sisi debit ataupun sisi kredit yang harus diinput.
e. Account No

Nomor akun yang akan diinput berdasarkan SPM.
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f.  Currency
Mata uang yang digunakan.
g. Account Title
Kolom ini akan secara otomatis terlihat jenis akun yang digunakan
dari nomor akun yang sudah diinput sebelumnya.
h. Amount
Jumlah pengeluaran yang telah dikeluarkan dan diakui sebagai beban
/ biaya kantor cabang.
i. Remark
Keterangan lengkap jenis beban / biaya yang telah digunakan.
j.  Total of debit dan Total of credit
Setelah melakukan penginputan sisi debit dan sisi kredit, maka akan
terlihat nominal yang balance pada kolom Total of debit dan Total of
credit.
Selain melakukan penginputan Normal Transactions, tugas lainnya
yang diberikan kepada praktikan selama PKL adalah Bl Checking. Adapun

langkah-langkah yang dilakukan untuk Bl Checking, antara lain:



Menerima Memao dari
Consumer Loan Service

dan Commercial Loan
Analyst

A4

Melakukan Bl Checking

A

Penyerahan data debitur

Penyimpanan data debitur

Gambar 111.3 langkah-langkah Bl Checking.

Sumber:Data diolah oleh praktikan

1. Menerima memo data debitur

Praktikan diberikan data debitur berupa memo sebagai permintaan Bl
Checking. Praktikan mendapatkan memo dari dua (dua) divisi yang
berbeda, yaitu Divisi Consumer Loan Service dan Commercial Loan
Analyst. Memo yang berasal dari Consumer Loan Service merupakan data
debitur yang akan mengajukan kredit kepada Bank BTN Kantor Cabang
Kebon Jeruk, sedangkan memo yang berasal dari Commercial Loan
Analyst sebagai data pengajuan bank garansi.

. Melakukan Bl Checking atas data debitur
Melakukan pengecekan nasabah dilakukan dengan menggunakan
Sistem Informasi Debitur (SID) Bank Indonesia dengan menggunakan
Username dan Password dari bank terkait. Setelah login ke dalam SID,
maka praktikan dapat melakukan pengecekan data nasabah dengan

menginput data debitur. Adapun langkah dalam pengecekan Informasi
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Debitur Individual (IDI) adalah sebagai berikut:
a. Nama debitur
Diinput sesuai dengan nama yang tertera pada kartu identitas
debitur dan tidak boleh ada penambahan spasi atau karakter khusus.
b. Tanggal lahir debitur
Diinput berdasarkan tanggal lahir yang tertera pada kartu
identitas debitur.
c. Nomor identitas debitur
Nomor identitas debitur bisa berupa Nomor KTP / NPWP /
Nomor SIM.
d. Pemberian kode
Setiap debitur diberikan kode yang berbeda-beda. Praktikan
diharuskan memberikan kode berdasarkan urutan penginputan data.
Hal ini sebagai tanda bahwa telah dilakukan Bl Checking pada debitur
tersebut.
. Penyimpanan data debitur
Setelah praktikan melakukan pengecekan data di Sistem Informasi
Debitur (SID), maka data tersebut akan disetujui oleh staf Internal Control
dan Bank Indonesia. Jika data debitur tidak ditemukan, artinya debitur
yang bersangkutan belum pernah mengajukan kredit apapun. Data debitur
yang telah disetujui atas Bl Checking, maka disimpan pada folder baru

setiap harinya sesuai tanggal pengecekan data debitur.
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4. Penyerahan data debitur
Data yang telah disimpan kemudian dicetak dan diberikan kepada
pengguna data tersebut. Informasi Debitur Individual (IDI) ini merupakan
bahan pertimbangan untuk menentukan keputusan bagi pihak pengguna.
Pengambilan hasil Bl Checking yang dilakukan oleh pihak pengguna harus
disertakan nama, tanggal pengambilan, dan tandatangan pihak yang
mengambil hasil tersebut sebagai bukti bahwa hasil BI Checking sudah
diambil. Terdapat 5 (lima) jenis kolektibilitas kredit, yaitu:
a. Kredit lancar
Kredit lancar yaitu kondisi di mana pembayaran tagihan kartu
kredit tepat waktu dan tidak ada tunggakan yang melebihi batas waktu
Jatuh Tempo.
b. Kredit dalam perhatian khusus (DPK)
Kondisi di mana pembayaran tagihan kartu kredit belum
dilakukan pada 1 - 90 hari kalendar setelah Jatuh Tempo.
c. Kredit tidak lancar
Kondisi di mana pembayaran tagihan kartu kredit masih belum
dilakukan pada 91 - 120 hari kalendar setelah Jatuh Tempo.
d. Kredit diragukan
Kondisi di mana pembayaran tagihan kartu kredit masih belum
dilakukan pada 121 - 180 hari kalendar setelah Jatuh Tempo.
e. Kredit macet

Kondisi dimana pembayaran tagihan kartu kredit masih belum
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dilakukan setelah lewatnya 180 hari kalendar setelah Jatuh Tempo.

C. Kendala Yang Dihadapi

Dalam melaksanakan tugas selama Praktik Kerja Lapangan (PKL),
praktikan selalu berusaha melakukan yang terbaik dan penuh kehati-hatian.
Namun, ada pelaksanaan yang tidak berjalan lancar sesuai yang diharapkan.
Terdapat beberapa kendala yang dihadapi praktikan selama menjalani
Praktik Kerja Lapangan, antara lain:

1. Surat Perintah Membayar (SPM) yang harus diinput oleh praktikan
baru diterima sore hari. Hal ini menyebabkan penumpukan SPM
sehingga praktikan rentan melakukan kesalahan jika tidak teliti dalam
penginputan Normal Transactions.

2. Sistem Informasi Debitur (SID) Bank Indonesia yang mengalami
gangguan sehingga praktikan tidak bisa login ke dalam sistem. Hal ini
menyebabkan pengecekan Informasi Debitur Individual (IDI)

mengalami penundaan.

D. Cara Mengatasi Kendala

Dengan kendala yang dihadapi tersebut, berikut ini cara praktikan
mengatasi kendala tersebut, antara lain :
1. Ketelitian sendiri memiliki makna perbandingan dari informasi yang
benar dengan jumlah seluruh informasi yang dihasilkan pada suatu

proses pengolahan data dengan akurasi yang tepat. Kewaspadaan pula



memiliki makna sikap dimana seseorang beradaptasi dengan suatu
lingkungan yang mempengaruhi pengambilan keputusan didasarkan
pada informasi yang didapatkan di lingkungan dan selalu siaga dalam
menghadapi masalah yang akan terjadi (Hamzah, 2011). Praktikan
mempunyai inisiatif untuk mengambil SPM dari teller sehingga tidak
terjadi penumpukan SPM pada sore hari. Dengan begitu praktikan
dapat lebih teliti dalam penginputan transaksi normal yang menjadi
tanggung jawab praktikan.

. Praktikan segera melakukan login ke Sistem Informasi Debitur (SID)
setelah mendapatkan memo. Jika SID sedang mengalami gangguan,
maka praktikan melakukan Bl Checking tidak pada jam sibuk, misalnya
pada pagi hari. Pada pagi hari dirasakan waktu yang tepat untuk Bl

Checking karena tidak banyaknya user yang melakukan akses ke SID.
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BAB IV
PENUTUP

A. Kesimpulan

Selama menjalani Praktik Kerja Lapangan di Bank BTN Kantor Cabang
Kebon Jeruk, praktikan banyak memperoleh pengetahuan dan pengalaman
dalam bidang kerja akuntansi. Berikut adalah hasil yang telah diperoleh
praktikan di kegiatan Praktik Kerja Lapangan bagian Accounting &
Reporting:

1. Praktikan mengetahui sistem yang digunakan untuk menjurnal
transaksi yang dilakukan oleh bank secara langsung.

2. Praktikan dapat menerapkan langsung cara menjurnal yang dilakukan
oleh bank secara langsung.

3. Praktikan mempelajari sikap disiplin, teliti, dan bertanggung jawab atas
pekerjaan yang telah yang telah diberikan.

4. Praktikan mendapatkan pengalaman dan pengetahuan tentang
lingkungan kerja dan cara bersosialisasi dengan rekan kerja.

5. Praktikan dapat menerapkan ilmu yang telah dipelajari di bangku kuliah

dalam lingkungan kerja.

B. Saran
Setelah Praktikan menarik kesimpulan dari pelaksanaan Praktik Kerja

Lapangan di Bank BTN Kantor Cabang Kebon Jeruk, maka Praktikan
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mencoba memberikan saran-saran yang berkaitan dengan pelaksanaan
Praktik Kerja Lapangan dengan harapan dapat bermanfaat bagi pembaca,
perusahaan dan khususnya bagi Praktikan sendiri, agar dalam pelaksanaan
kerja yang sesungguhnya dapat diterapkan lebih baik lagi. Saran-saran yang
akan Praktikan berikan adalah sebagai berikut:
1. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
a. Pihak fakultas dapat menjalin kerjasama dengan beberapa
perusahaan agar lebih memudahkan mahasiswa mendapatkan
tempat Praktik Kerja Lapangan.
b. Meningkatkan kualitas pelayanan kemahasiswaan dan administrasi
terutama pada tahap persiapan Praktik Kerja Lapangan.
2. Bagi lembaga tempat praktik
a. Memberikan informasi yang jelas tentang bidang pekerjaan yang
ditempatkan untuk mahasiswa Praktik Kerja Lapangan.
b. Meningkatkan kualitas karyawan agar mendukung sistem
pengoperasian akuntansi.
3. Bagi Praktikan
a. Memperhatikan tahap perencanaan Praktik Kerja Lapangan seperti
menetapkan tempat PKL dan mengurus kelengkapan administrasi.
b. Memastikan bidang pekerjaan yang akan dijalani selama Praktik
Kerja Lapangan.
c. Meningkatkan komunikasi dengan karyawan agar memudahkan

dalam pekerjaan yang menjadi tanggung jawab praktikan.
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Lampiran 1. Surat Penerimaan Praktik Kerja Lampiran

PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk.
KANTOR CABANG JAKARTA KEBON JERUK

JI. Anggrek No. 1 Kelapa Dua,
Kebon Jeruk, Jakarta Barat 11
Telp. (021) 53666345
Facs. (021) 53666344

www.btn.co.id

No. 24D ssukvcanots

Lamp. : -

Kepada Yth.

Pimpinan Universitas Negeri Jakarta

Di

Ji-Rawamangun Muka
Jakarta 13220

550

Perihal : Persetujuan Permohonan PKL

Dengan hormat,

Bank@ BTN

"“

Jakarta, 20 Mei 2015

Menunjuk surat dari Universitas Negeri Jakarta nomor 3022/UN33.12/KM/2015 tanggal
30 April 2015 perihal Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan atas nama mahasiswali berikut

dibawah ini :
No. Nama NIiM Tempat Riset/PKL
1. | lka Palupi Dendra 8105133138 KC. Jakarta Kebon Jeruk
2. | Anis Nilam Marsita 8105133144 KC. Jakarta Kebon Jeruk
3. | Nur Muchoronah 8105133145 KC. Jakarta Kebon Jeruk

Maka dengan ini kami sampaikan persetujuan Permohonan PKL untuk mahasiswa/i

tersebut diatas dan kepada mahasiswa/i yang dimaksud untuk dapat memulai pelaksanaan
praktek PKL tersebut mulai tanggal 15 Juni 2015 s.d 15 Juli 2015,

Demikian persetujuan ini disampaikan, atas perhatian dan kerja sama yang baik

diucapkan terima kasih.

PT. BANK TABUNGAN NEGARA (Persero) Tbk

KANTOR CABANG JAKARTA KEBl JERUK¢,

SUHARTO

MCLU Head

NPWP : 01.001.609.5-093.009
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Lampiran 2. Surat Keterangan Selesai Praktik Kerja Lapangan

PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk.

KANTOR CABANG JAKARTA KEBON JERUK an |n| B , N
JI. Anggrek No. 1 Kelapa Dua, .

Kebon Jeruk, Jakarta Barat 11550 A—
Telp. (021) 53666345

Facs, (021) 53666244

www.btn.co.id

No. : 3999/JKJ.IOPRIVII2015 Jakarta, 09 Juli 2015
Perihal : Surat Keterangan Prakiek Kerja

Kepada Yth.
Ketua Jurusan Ekonomi & Administrasi
Universitas Negeri Jakarta
Di
JI. Rawamangun Muka
Jakarta 13220
Dengan Hormat,
Dengan ini kami sampaikan sebagai berikut :
Nama : Nur Muchoronah
Jurusan : Ekonomi & Administrasi
Alamat : JI. Al-Falah No.23 , Kembangan Utara
NIM 18105133145
No.HP : 087878883604

Yang bersangkutan sebagai mahasiswi Jurusan Ekonomi & Administrasi Prodi Pendidikan Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta telah selesai melakukan Prakter Kerja Lapangan pada PT. Bank Tabungan Negara
(persero) Thk. KC Jakarta Kebon Jeruk selama Satu Bulan sejak 15 Juni 2015 s.d 15 Juli 2015 dalam rangka
pemenuhan Tugas Mata Kuliah Praktek Kerja Lapangan.

Demikian pernyataan ini kami sampaikan. Atas perhatiannya kami ucapkan terima kasih.

PT. BANK TABUNGAN NEGARA (Persero) Tbk
KANTOR CABANG JAKARTA KEBON JERUK

(&

A

Noor Daryanto
Operat e

hY
BAMBANG SETIAWAN

Head
GA Sub Unit Mead

NPWP - N1 NN1 AN9 5-093.009



Lampiran 3. Rincian Tugas Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan

42

No Hari, Tanggal Aktivitas Pembimbing
1. Senin, 15 Juni e Pengenalan kepada | Bapak
2015 pegawai Bank BTN KC | Bambang
Kebon Jeruk
e Penjelasan dari Ibu Galih
pembimbing mengenai
tugas yang akan
dilakukan  di  staf
Accounting & Reporting
2. Selasa, 16 Juni e Menginput  transaksi | Ibu Galih
2015 normal
e Pengecekan IDI BI
3. Rabu, 17 Juni e Menginput  transaksi | Ibu Galih
2015 normal
e Pengecekan IDI BI
4. Kamis, 18 Juni e Menginput  transaksi | Ibu Galih
2015 normal
e Pengecekan IDI BI
5. Jumat, 19 Juni e Menginput  transaksi | Ibu Galih

2015

normal

e Pengecekan IDI BI
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6. Senin, 22 Juni Menginput  transaksi | Ibu Galih
2015 normal
Pengecekan IDI BI
7. Selasa, 23 Juni Menginput  transaksi | Ibu Galih
2015 normal
Pengecekan IDI BI
8. Rabu, 24 Juni Menginput  transaksi | Ibu Galih
2015 normal
Pengecekan IDI BI
9. Kamis, 25 Juni Menginput  transaksi | Ibu Galih
2015 normal
Pengecekan IDI BI
10. | Jumat, 26 Juni Menginput  transaksi | Ibu Galih
2015 normal
Pengecekan IDI BI
11. | Senin, 29 Juni Menginput  transaksi | Ibu Galih
2015 normal
Pengecekan IDI Bl
12. | Selasa, 30 Juni Menginput  transaksi | lbu Galih
2015 normal
Pengecekan IDI Bl
13. | Rabu, 01 Juli Menginput  transaksi | Ibu Galih
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2015 normal
Pengecekan IDI BI
14. | Kamis, 02 Juli Menginput  transaksi | Ibu Galih
2015 normal
Pengecekan IDI BI
15. | Jumat, 03 Juli Menginput  transaksi | Ibu Galih
2015 normal
Pengecekan IDI BI
16. | Senin, 06 Juli Menginput  transaksi | Ibu Galih
2015 normal
Pengecekan IDI BI
17. | Selasa, 07 Juli Menginput  transaksi | Ibu Galih
2015 normal
Pengecekan IDI BI
18. | Rabu, 08 Juli Menginput  transaksi | Ibu Galih
2015 normal
Pengecekan IDI Bl
19. | Kamis, 09 Juli Menginput  transaksi | Ibu Galih
2015 normal
Pengecekan IDI BI
20. | Jumat, 10 Juli Menginput  transaksi | Ibu Galih
2015 normal




45

Pengecekan IDI BI

21. | Senin, 13 Juli Menginput  transaksi | Ibu Galih
2015 normal
Pengecekan IDI BI
22. | Selasa, 14 Juli Menginput  transaksi | Ibu Galih
2015 normal
Pengecekan IDI BI
23. | Rabu, 15 Juli Menginput  transaksi | Ibu Galih
2015 normal

Pengecekan IDI BI




Lampiran 4. Jadwal Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

No

Bulan/
Kegiatan

Mei
2015

Juni
2015

Juli
2015

Agust
2015

Sept
2015

Okt
2015

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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Lampiran 5. Daftar Hadir Praktek Kerja Lapangan

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

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

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakara 13220

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama

No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp : .7, . THVAT WO- 1 W

KETERANGAN
| Serun 2‘7 o6
o | Se\agg (30 B o8
i | Bal ot Ml 2006
14,
15.
Jakm\a.“.‘?. }u\\wl( ......
Penilai, N /L_/
"
(.. Padliyanti Juwita
Catatas

Format inl dapat diperbanyak sesual kebutuhan
Mokan legalitas demgan membubuki cap Tnstansi Perusahaan
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021) 4721227, Fax:(021) 4706285
www unj.ac.id/fe

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama
No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik : &“ v
Alamat Praktik/Telp J\A‘"O@fd‘ N"\‘M Do 2 Yehon Tetole
TJovarke @ omck
NO HARVTANGGAL PARAF KETERANGAN
U0 IR 31D I 1 e 7 S A
2 3,
3.
4.
5.
6.
7
8.
%
10.
11.
12
13.
14,
08 L s nena s e e eSS e T
Jukm\Oﬁo\‘w‘S ........
Penilai,
[ )
Catatan :
£ Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
P Mohon legalitas dengan cap erusahasn
" .

et s
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Lampiran 6. Daftar Penilaian Praktek Kerja Lapangan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp: (021) 4721227, Fax:(021) 4706285
wwiw.unj.ac.id/fe

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM SARJANA (S1)
....... SKsS

. Nor Muchoronas
105123 S

Nama
No.Registrasi

Program Studi

Tempat Praktik .
Alamat Praktik/Telp .70 0028, 00T

4 Barok
NO ASPEK YANG DINILAL e KETERANGAN
1| Kehadiran ... 100 [V Keterangan Penitaian :
2 | Kedisiplinan - Skor  Nilai Predikat
3 | Sikap dan Kepribadian 3 95 | 80-100 A Sangat baik
4 | Kemampuan Dasar oA 95 70°79 s Bafk
90 60-69 C Cukup
3 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas ceeemreereen
92 55-39 D Kurang

6 | Kemampuan  Membaca  Siwasi dan
2. Alokasi Waktu Praktik :

Mengambil Keputusan
92 2 sks : 90-120 jam kerja efektit’
7 | Pantisipasi dan Hubungan Antar Karyawan | .....2 ...
3 sks : 135-175 jam kerja
8 | Aktivitas dan Kreativitas - | efekuf
95
9 | Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas | -0 .
97 Nilai Rata-rata ¢
10 | Hasil Pekerjaan e
wa2A3 L= M3
10 (sepuluh)
Nilai Akhir:
M3 A
Angka bulat huruf
Jumiah "3
Jakarta,.. \" })"\%S .......
Penilai

(. Paviliyant Juwita

Catatan :
Mohon kegalitas dengan membubuhi cap InstansiPerusahaan
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Lampiran 8. Surat Perintah Membayar (SPM)

.

7 > ] »
Bonk @ é‘% i
% T

TAIANG JAXARTA KEBON JERUK

Jumdan

SURAT PERINTAH MEMBAY

Nomor 2121716 00121 71230 lCen:

. T 1 A I T 2 O

V21 00)Z5L0 WOSAaE 0% G0l 1S 506 €1 |7 RIT 7 0 IJ A T
1899% {BK 250, 000,00 pr LSmpiran il
0040101 -58-00631 54 URWEDE §UR 980, 00000 L

Dengan HLFAWEE 16 /PERBA 2aN K PRINIER JRwon

Rp. g onlont .

ADWILAN

ATHR A MARULLK  BINULR

Untuk Pembayaren

Oibukukan Oieh

Catatan Kasir Diterima pteb - setuju dinayar - otorisator

W

wne gt 3 ?//,f . o

Tgl sl

Wode ARn . peiizAl..

'

N fraely .
Pembayaran [1_ Jlunal Eg»ml 1*} P e e X
thehgirid 0| !

e e e

i
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Lampiran 9. Memo Permintaan Bl Checking Consumer Loan Service

b e tghaen

MEMQ
Na IW%LK.;.I«’MCLU."JIHZ'J 15
Dad : Consumrer Loan Senice
Kepara 4 Unit Acsounting & Reparting
Perinal : Permahonan IDI BI Checking

0 01 00 ) A e Y ¥ A

Sehubhngan dangan Permobenan Kreat olen Desitar kare monan untuk 31 berikan irforrragl

mengenal |21 Bl atas beerapa dabitur diawah ini:

]
No Mama | rEE No. KTP Alamat
e BANDUNG L ALAV PERMAT P20, PONDCK
1| YORIINDRAYANI | s | ST4DIGHOSOB0005  PINANG, KEBAYORAN LAMA,
! JAKARTA SELATAN
TG
| JAKARTA JLALAN PERMAIIXIPZ 20 PONCOK
2 [ NURARIFUUSUF s | 1TADSZIGETO0ND | FINANG, KEBAYORAN LAMA
i /b(., 2 JAKARTA SELATAN,

Jakana, 10 Juli 2018

AL




Lampiran 10. Memo Permintaan Bl Checking Commercial Loan Analyst

PERMOHONON DI Bl

NP ;06361 B2¢ 4028000

ama Deblur ¢ PTAMPUN JAYA W GARSANA,

K5 Perdian ] Akt Prnisthen Taaket
Td Pardiian BRI TR Y] Tl Parutahan

Ko Pos : I

flamat Dabbur : JITansh oharg | No 52 ,'X%
DeexKshrahsn t Pukjo Selsan 1,\1?6

Kesgmatin i Bambr

Kuls ¢ lstarlaPua

HEGF i s
Matns Deteiur ¢ Mackal S

No KTP © 301205200004

TeupaTglLak kb ! 1BV61980

Kode Pos y

Wang Dbt ¢ ANabng N8 LE
\Des¥ekrahan T Memeng r)-o\
Kecamatan ¢ Meneng

% : ket Puae.

Nema Dekitor : Sakm 3 Kuddd

No kTP ¢ 0251605540610

TespeiTgllahc  : Mabartn ! 1508/1854

Kede Pes :

Aiemen Detitr : WEFymenNo. 12 , A&
DesaKebsshan  © Subsbumi Sdsan v
Kscimatay . Kebon Jonut =

|Kets L Jskarts Bard

NFAP X

il Cesilr S MAATIAY W

Na KTR . BTH1B674006

TompeiTollaber  : Lokarta I 1831874 ,\b&
Kede Pos - -
Asaniat Dotilr = J¥orgkk SERNED Bk D3 "‘.}”
DKt shan Parggangn L

Kecamatan Finang

Kata : Bomkn

Demkian kami campakan, atas partatian dan kejssamamys dusapsan krima kagh,
Jararta, 10 Jul 2015
Ccarmg:ji_gendr@ Unt
i

s

b
'

S3mdiu Degiawly Pura
Jr. Com=eda Lean Anatyst
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