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LEMBAR EKSEKUTIF 

 

Maya Puspitasari. 8135120492. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada 

PT. Bank Syariah Mandiri Kantor Cabang Pembantu Klender Divisi Mikro. 
Jakarta: Program Studi S1 Pendidikan Tata Niaga, Jurusan Ekonomi dan 

Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, Desember 2015. 

Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan di PT. Bank Syariah Mandiri Kantor 

Cabang Pembantu Klender, Jl. Teratai Putih Raya No. 26 Blok 28 RT 010 RW 

013, Malaka Jaya, Duren Sawit, Jakarta 13240. Pelaksanaan PKL dilakukan 

selama satu bulan yang dimulai sejak tanggal 15 Juni hingga 15 Juli 2015. 

Praktikan ditempatkan di divisi Mikro. 

Praktik Kerja Lapangan ini bertujuan untuk memberikan informasi berupa 

gambaran dunia kerja yang sebenarnya, menambah pengetahuan, wawasan dan 

pengalaman, serta melatih kemampuan dan keterampilan mahasiswa. Selain itu, 

pelaksanaan program PKL dilakukan guna memenuhi salah satu persyaratan 

mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan pada Fakultas Ekonomi, Universitas 

Negeri Jakarta. Adapun tujuan lain diadakannya program PKL, yaitu untuk 

membangun dan meningkatkan hubungan kerjasama yang baik antara pihak 

Universitas Negeri Jakarta dengan pihak PT Bank Syariah Mandiri KCP 

Klender. Kegiatan praktikan selama PKL adalah mengentry data, mengarsipkan 

dokumen-dokumen penting, dan menyusun berkas pembiayaan. Disamping itu, 

praktikan juga membantu kegiatan dalam bidang operasional.  Dalam 

pelaksanaan PKL, terdapat beberapa kendala yang praktikan hadapi seperti 

kesulitan berkomunikasi, manajemen waktu, dan penyesuaian diri dengan tempat 

kerja. Untuk mengatasinya, praktikan berusaha membangun hubungan baik 

dengan para karyawan, dan mematuhi peraturan dan norma yang telah 

ditetapkan oleh perusahaan. Dari pelaksanaan PKL dapat disimpulkan bahwa 

praktikan mendapatkan pengalaman dan pengetahuan baru di dunia kerja, serta 

menumbuhkan rasa tanggung jawab dan disiplin kerja, terutama dalam bidang 

mikro di PT Bank Syariah Mandiri Kantor Cabang Pembantu Klender. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang PKL 

Perkembangan zaman dan kemajuan IPTEK yang sangat pesat menuntut 

manusia untuk beradaptasi dengan perubahan-perubahan secara global, khususnya 

dalam dunia kerja. Untuk mengatasi hal tersebut, dibutuhkan sumber daya 

berkualitas yang memiliki pengetahuan, keterampilan, dan potensi diri yang tinggi 

agar mampu menghadapi ketatnya persaingan dalam dunia kerja. 

Pendidikan tinggi merupakan jenjang pendidikan setelah pendidikan 

menengah yang mencakup program pendidikan diploma, sarjana, magister, 

spesialis, dan doktor yang diselenggarakan oleh pendidikan tinggi
1
.  

Universitas Negeri Jakarta (UNJ) sebagai salah satu Perguruan Tinggi 

Negeri di Jakarta berusaha menghadirkan calon-calon penerus bangsa yang 

siap untuk menjadi manusia berkualitas melalui pelatihan kerja dengan 

memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk mengaplikasikan teori dan 

praktik di lapangan. Pelatihan kerja adalah keseluruhan kegiatan untuk 

memberi, memperoleh, meningkatkan, serta mengembangkan kompetensi 

kerja, produktivitas, disiplin, sikap, dan etos kerja pada tingkat keterampilan 

dan keahlian tertentu sesuai dengan jenjang dan kualifikasi jabatan atau 

                                                           
1 Pasal 19 ayat 1 UU No. 20 Tahun 2003 
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pekerjaan
2
. Mahasiswa diwajibkan menjalani program Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) yang sesuai dengan bidang berdasarkan program studi. Program PKL yang 

memberikan kompetensi kepada mahasiswa untuk lebih mengenal, mengetahui, 

dan berlatih menganalisis kondisi lingkungan dunia kerja sebagai upaya 

mempersiapkan diri mahasiswa dalam memasuki dunia kerja. Program ini juga 

bertujuan untuk menjalin hubungan dan kerjasama yang saling menguntungkan 

antara Universitas Negeri Jakarta dengan perusahaan/instansi tempat praktikan 

(mahasiswa yang mengikuti program PKL) melaksanakan PKL. 

Dengan adanya tuntutan tersebut, maka praktikan melaksanakan 

program Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Bank Syariah Mandiri Kantor 

Cabang Pembantu Klender sesuai dengan program studi yaitu di bidang 

marketing. Diharapkan praktikan dapat menambah pengetahuan, wawasan 

dan kererampilan, serta dapat memberikan solusi dalam memecahkan 

permasalahan yang terjadi di lingkungan tempat kerja secara nyata. 

  

B. Maksud dan Tujuan PKL 

1. Maksud PKL 

a. Mempelajari bidang kerja pada instansi/perusahaan yang sesuai dengan 

program studi 

b. Mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja yang 

sebenarnya 

                                                           
2
 Pasal 1 ayat 9 UUK No. 13 Tahun 2003 
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c. Membandigkan antara teori yang didapat selama perkuliahan dengan 

praktik di dunia kerja 

d. Memberikan kontribusi pada bidang kerja marketing di Bank Syariah 

Mandiri 

2. Tujuan PKL 

a. Meningkatkan wawasan, pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan 

keterampilan mahasiswa. 

b. Memberikan gambaran dunia kerja sehingga mahasiswa dapat 

mempelajari situasi yang terjadi. 

c. Membina dan meningkatkan kerjasama antara Fakultas Ekonomi – UNJ 

dengan perusahaan/instansi dimana praktikan ditempatkan. 

d. Pengabdian kepada masyarakat (Perwujudan Tri Dharma Perguruan 

Tinggi). 

 

C. Kegunaan PKL 

1. Bagi Mahasiswa 

a. Mengaplikasikan disiplin ilmu yang telah diperoleh dan dimiliki selama 

perkuliahan. 

b. Memperluas wawasan, pengetahuan, dan memperoleh pengalaman 

kerja sebelum terjun ke dunia kerja yang sesungguhnya, serta mampu 

menghadapi permasalahan di lingkungan kerja. 
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2. Bagi Fakultas Ekonomi-UNJ 

a. Mencetak tenaga kerja yang terampil, kreatif, jujur, profesional dan 

bertanggung jawab dalam melakukan suatu pekerjaan. 

b. Sebagai bahan evaluasi sejauh mana mahasiswa Fakultas Ekonomi-UNJ 

memahami apa yang telah dipelajari selama di perkuliahan untuk 

diaplikasikan pada dunia kerja yang sebenarnya. 

3. Bagi Bank Syariah Mandiri KCP Klender 

a. Sebagai wadah pencarian bibit unggul untuk merekrut mahasiswa yang 

memiliki keterampilan dan keahlian di bidangnya. 

b. Membangun hubungan kerjasama yang saling menguntungkan  dengan 

Universitas Negeri Jakarta dalam pemasaran produk dari 

instansi/perusahaan 

 

D. Tempat PKL 

Nama Perusahaan : PT. Bank Syariah Mandiri KCP Klender 

Alamat  : Jl. Teratai Putih Raya No. 26  

     Blok 28 RT 010/013, Malaka Jaya, 

     Duren Sawit, Jakarta Timur - 13240 

Telepon  : 021 8660 8567 

Fax  : 021 8660 8551 

Website  : www.syariahmandiri.co.id 

Sebagai pertimbangan praktikan melaksanakan program PKL di Bank 

Syariah Mandiri  yaitu sebagai wujud implementasi dari teori yang didapat 

http://www.syariahmandiri.co.id/
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dari mata kuliah Bank Lembaga Keuangan dan Perbankan Syariah. Praktikan 

juga memiliki ketertarikan untuk mengetahui bagaimana sistem pemasaran 

jasa yang ditawarkan oleh Bank Syariah Mandiri selain dari tugas utamanya 

yaitu dalam penghimpunan dan penyaluran dana dari masyarakat
3
. 

 

E. Jadwal Waktu PKL 

Jadwal pelaksanaan PKL praktikan terdiri dari beberapa tahapan, yaitu tahap 

persiapan, tahap pelaksanaan, dan tahap pelaporan. Kegiatan praktik dimulai 

dari tanggal 15 Juni 2015 sampai dengan 15 Juli 2015. Dalam melaksanakan 

PKL, tahapan-tahapan yang dilalui praktikan, yaitu : 

1. Tahap Persiapan 

Sebelum melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), praktikan 

melakukan persiapan dengan membuat surat perizinan PKL di BAAK 

(Biro Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan) Universitas Negeri 

Jakarta. Surat perizinan tersebut dibuat dengan melakukan pengajuan 

surat pengantar yang diperoleh dari bagian administrasi kemahasiswaan 

Fakultas Ekonomi. Pengajuan tersebut dilakukan pada bulan Maret 2015. 

Selanjutnya, praktikan memberikan surat perizinan tersebut kepada 

bagian HRD Bank Syariah Mandiri KC Rawamangun pada akhir bulan 

Maret 2015. Pada pertengahan bulan Mei 2015, pihak Bank Syariah 

Mandiri (BSM) melalui divisi Sumber Daya Insani memberikan 

konfirmasi bahwa praktikan dapat melaksanakan kegiatan PKL di Bank 

                                                           
3 Pasal 6 UU No. 10 Tahun 1998 
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Syariah Mandiri pada bulan Juni dan di tempatkan di Bank Syariah 

Mandiri KCP Klender. Praktikan melaksanakan briefing di kantor cabang 

BSM Rawamangun pada tanggal 11 Juni 2015, dan melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan di Bank Syariah Mandiri KCP Klender mulai 

tanggal 15 Juni 2015 selama satu bulan. 

 

2. Tahap Pelaksanaan 

Setelah melaksanakan briefing, praktikan melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan dimulai sejak tanggal 15 Juni 2015 s.d. 15 Juli 2015 dengan 

waktu kerja sebanyak lima hari (Senin-Jumat) dalam satu minggu. 

Ketentuan PKL di Bank Syariah Mandiri KCP Klender, yaitu: 

masuk kerja : 08.00 WIB 

istirahat  : 12.00 – 13.00 WIB 

istirahat jumat : 11.30 – 13.00 WIB 

pulang  : 17.00 WIB 

 

Bulan Ramadhan 

masuk kerja : 07.20 WIB 

istirahat  : 12.00 – 13.00 WIB 

istirahat jumat : 11.30 – 13.00 WIB 

pulang  : 16.00 WIB 

Lima belas menit sebelum jam masuk kerja, seluruh pegawai 

melakukan doa bersama, briefing, dan evaluasi kerja harian. Dan 
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selama bulan ramadhan, dilakukan pengajian rutin yang dilaksanakan 

tiap hari jumat setelah briefing. 

 

3. Tahap Pelaporan 

Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, praktikan diwajibkan 

untuk memberikan laporan mengenai kegiatan yang dilaksanakan 

selama praktik sebagai bukti telah melaksanakan PKL. Pembuatan 

laporan ini merupakan salah satu syarat untuk lulus dalam mata kuliah 

PKL dan juga menjadi syarat kelulusan untuk mendapatkan gelar 

Sarjana Pendidikan pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

Laporan ini berisikan pengalaman dan pengamatan praktikan selama 

melaksanakan kegiatan PKL di Bank Syariah Mandiri KCP Klender. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

 

A. Sejarah Perusahaan 

1. Sejarah Bank Syariah Mandiri  

       Bank Syariah Mandiri (BSM) didirikan dengan dasar aturan perjanjian 

berdasarkan hukum Islam antara Bank dan pihak lain. Terutama berkaitan 

dengan penyimpanan dana dan pembiayaan kegiatan usaha, atau kegiatan 

lainnya yang sesuai dengan syariah. 

Nilai-nilai perusahaan yang menjunjung tinggi kemanusiaan dan 

integritas telah tertanam kuat pada segenap insan Bank Syariah Mandiri 

sejak awal pendiriannya. 

Kehadiran BSM sejak tahun 1999, sesungguhnya merupakan 

hikmah  sekaligus berkah pasca krisis ekonomi dan moneter 1997-1998. 

Sebagaimana diketahui, krisis ekonomi dan moneter sejak Juli 1997, yang 

disusul dengan krisis multi-dimensi termasuk di panggung politik nasional, 

telah menimbulkan beragam dampak negatif yang sangat hebat terhadap 

seluruh sendi kehidupan masyarakat, tidak terkecuali dunia usaha. Dalam 

kondisi tersebut, industri perbankan nasional yang didominasi oleh bank-

bank konvensional mengalami krisis luar biasa. Pemerintah akhirnya 

mengambil tindakan dengan merestrukturisasi dan merekapitalisasi 

sebagian bank-bank di Indonesia. 

Salah satu bank konvensional, PT Bank Susila Bakti (BSB) yang 

dimiliki oleh Yayasan Kesejahteraan Pegawai (YKP) PT Bank Dagang 
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Negara dan PT Mahkota Prestasi juga terkena dampak krisis. BSB 

berusaha keluar dari situasi tersebut dengan melakukan 

upaya merger dengan beberapa bank lain serta mengundang investor asing. 

Pada saat bersamaan, pemerintah melakukan 

penggabungan (merger) empat bank (Bank Dagang Negara, Bank Bumi 

Daya, Bank Exim, dan Bapindo) menjadi satu bank baru bernama PT Bank 

Mandiri (Persero) pada tanggal 31 Juli 1999. Kebijakan penggabungan 

tersebut juga menempatkan dan menetapkan PT Bank Mandiri (Persero) 

Tbk. sebagai pemilik mayoritas baru BSB. 

 Sebagai tindak lanjut dari keputusan merger, Bank Mandiri 

melakukan konsolidasi serta membentuk Tim Pengembangan Perbankan 

Syariah. Pembentukan tim ini bertujuan untuk mengembangkan layanan 

perbankan syariah di  kelompok perusahaan Bank Mandiri, sebagai respon 

atas diberlakukannya UU No. 10 tahun 1998, yang memberi peluang bank 

umum untuk melayani transaksi syariah (dual banking system). 

Tim Pengembangan Perbankan Syariah memandang bahwa 

pemberlakuan UU tersebut merupakan momentum yang tepat untuk 

melakukan konversi PT Bank Susila Bakti dari bank konvensional menjadi 

bank syariah. Oleh karenanya, Tim Pengembangan Perbankan Syariah 

segera mempersiapkan sistem dan infrastrukturnya, sehingga kegiatan 

usaha BSB berubah dari bank konvensional menjadi bank yang beroperasi 

berdasarkan prinsip syariah dengan nama PT Bank Syariah Mandiri 
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sebagaimana tercantum dalam Akta Notaris: Sutjipto, SH, No. 23 tanggal 

8 September 1999. 

Perubahan kegiatan usaha BSB menjadi bank umum syariah 

dikukuhkan oleh Gubernur Bank Indonesia  melalui SK Gubernur BI No. 

1/24/ KEP.BI/1999, 25 Oktober 1999. Selanjutnya, melalui Surat 

Keputusan Deputi Gubernur Senior Bank Indonesia No. 1/1/KEP.DGS/ 

1999, BI menyetujui perubahan nama menjadi PT Bank Syariah Mandiri. 

Menyusul pengukuhan dan pengakuan legal tersebut, PT Bank Syariah 

Mandiri secara resmi mulai beroperasi sejak Senin tanggal 25 Rajab 1420 

H atau tanggal 1 November 1999. 

PT Bank Syariah Mandiri hadir, tampil dan tumbuh  sebagai bank 

yang mampu memadukan idealisme usaha dengan nilai-nilai rohani, yang 

melandasi kegiatan operasionalnya. Harmoni antara idealisme usaha dan 

nilai-nilai rohani inilah yang menjadi salah satu keunggulan Bank Syariah 

Mandiri dalam kiprahnya di perbankan Indonesia. BSM hadir untuk 

bersama membangun Indonesia menuju Indonesia yang lebih baik. 

 

2. Sejarah Bank Syariah Mandiri KCP Klender 

Bank Syariah Mandiri KCP Klender berdiri sejak Juli 2007. Awal 

mulanya Bank Syariah Mandiri KCP Klender ini hanya sebuah kantor kas 

yang berfungsi sebagai penyedia jasa perbankan seperti tabungan, 

deposito, dan giro. Ruangan kantor kas ini hanya berisikan Teller dan 

Costumer Service dengan 1 orang petugas keamanan. Tiga tahun 
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kemudian, pada tahun 2010 kantor kas Klender berubah menjadi kantor 

cabang pembantu disertai dengan adanya penambahan tenaga SDM seperti 

Operational Officer dan Back Office. Lalu di tahun 2011, mendapat 

tabahan SDM yaitu PMS (Pelaksana Marketing Support) yang sekarang 

disebut Sales Assistant (SA). SA memiliki dua peran yakni marketing 

funding dan marketing lending. Marketing funding adalah mencari 

nasabah yang untuk meyimpan dananya di bank, sedangkan marketing 

lending adalah mencari nasabah yang mau meminjamkan uangnya kepada 

nasabah lain melalui pihak bank. Pada periode 2010-2011 menjadi tahap 

penting bagi Bank Syariah Mandiri KCP Klender karena mendapat 

tanggung jawab untuk memperluas unit bisnisnya dengan adanya 

peambahan divisi Gadai Emas dan Warung Mikro. Hingga sekarang Bank 

Syariah Mandiri KCP Klender masih menjadi kelas I dibawah naungan 

Bank Syariah Mandiri Cabang Klender. 

 

3. Visi dan Misi Bank Syariah Mandiri 

Setiap perusahaan yang didirikan pasti mempunyai tujuan. Untuk 

mewujudkan tujuan tersebut maka perusahaan terlebih dahulu menetapkan 

visi dan misi usahanya. Visi dan misi suatu perusahaan ditetapkan dalam 

rangka untuk mengarahkan perusahaan dalam menjalankan usahanya. 
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a. Visi 

Memimpin pengembangan peradaban ekonomi yang mulia. 

b. Misi 

1) Mewujudkan pertumbuhan dan keuntungan diatas rata-rata 

industri yang berkesinambungan. 

2) Mengutamakan penghimpunan dana murah dan penyaluran 

pembiayaan pada segmen UMKM. 

3) Mengembangkan manajemen talenta dan lingkungan kerja yang 

sehat. 

4) Meningkatkan kepedulian terhadap masyarakat dan lingkungan. 

5) Mengembangkan nilai-nilai syariah universal. 

 

4. Budaya Organisasi Bank Syariah Mandiri 

Setelah melalui proses yang melibatkan seluruh jajaran pegawai 

sejak pertengahan 2005, lahirlah nilai-nilai perusahaan yang baru yang 

disepakati bersama untuk di-shared oleh seluruh pegawai Bank Syariah 

Mandiri yang disebut Shared Values Bank Syariah Mandiri. Shared Values 

Bank Syariah Mandiri disingkat “ETHIC”. 

Exellence 

Mencapai hasil yang mendekati sempurna (perfect result-oriented). 

Teamwork 

Mengembangkan lingkungan kerja yang saling bersinergi. 
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Humanity 

Mengembangkan kepedulian terhadap kemanusiaan dan lingkungan. 

Integrity 

Berperilaku terpuji, bermartabat, dan menjaga etika profesi. 

Costumer Focus 

Mengembangkan kesadaran tentang pentingnya nasabah dan berupaya 

melampaui harapan nasabah (internal dan eksternal). 

 

5. Tugas Pokok dan Fungsi Bank Syariah Mandiri 

Fungsi dasar Bank Syariah dengan Bank Konvensional pada 

umumnya adalah sama, yakni menghimpun dana dari masyarakat dan 

menyalurkan kembali dana tersebut kepada masyarakat lain yang 

memerlukan. Namun, perlu diketahui ada perbedaan mendasar antara Bank 

Syariah dengan Bank Konvensional yaitu: 

a. Perbedaan Falsafah 

Perbedaan pokok antara Bank Konvensional dengan Bank 

Syariah terletak pada landasan falsafah yang dianutnya. Bank Syariah 

tidak melaksanakan sistem bunga dalam seluruh aktivitasnya, 

sedangkan Bank Konvensional kebalikannya. Hal inilah yang menjadi 

perbedaan mendalam dengan produk-produk yang dikembangkan 

adalah jual beli serta kemitraan yang dilaksanakan dalam bentuk “bagi 

hasil”. Dengan demikian, sebenarnya semua transaksi perniagaan 

melalui Bank Syariah diperbolehkan asalkan tidak mengandung unsur 



24 
 

 
 

bunga (riba). Secara sederhana, riba berarti sistem berbunga-bunga 

atau compound interest yang dalam prosesnya bisa mengakibatkan 

membengkaknya kewajiban salah satu pihak seperti efek bola salju. 

Sangat menguntungkan nasabah tetapi berakibat fatal untuk bank. 

Riba sangat berpotensi mengakibatkan keuntungan besar di satu pihak 

sekaligus kerugian besar di pihak lain, atau bahkan keduanya. Pada 

Bank Konvensional, kepentingan pemilik dana (deposan) adalah 

memperoleh imbalan berupa bunga simpanan yang tinggi, sedangkan 

kepentingan pemegang saham diantaranya adalah memperoleh spread 

yang optimal antara suku bunga simpanan  dan suku bunga pinjaman 

(mengoptimalkan interest difference). Di lain pihak, kepentingan 

pemakai dana (debitor) adalah memperoleh tingkat bunga yang rendah 

(biaya murah). Dengan demikian didalam ketiga kepentingan tersebut 

terjadi antagonisme yang sulit diharmoniskan. Dalam hal ini, Bank 

Konvensional hanya berfungsi sebagai lembaga perantara. Tidak ada 

ikatan emosional yang kuat antara pemegang saham, penngelola bank, 

dan nasabah karena masing-masing pihak mempunyai keinginan yang 

bertolak belakang. 

b. Sistem bunga 

Pada Bank Konvensional, penentuan suku bunga dilakukan pada 

waktu akad dengan pedoman harus selalu menguntungkan pihak bank. 

Besarnya persentase didasarkan pada jumlah uang (modal) yang 

dipinjamkan. Jumlah pembayaran bunga tidak meningkat meskipun 
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jumlah keuntungan berlipat ganda saat keadaan ekonomi sedang baik. 

Di sisi lain, eksistensi bunga diragukan kehalalannya oleh semua 

agama termasuk agama Islam. Karenanya Bank Syariah tidak 

menganut sistem ini. 

c. Konsep Pengelolaan Dana Nasabah 

Dalam sistem Bank Syariah, dana nasabah dikelola dalam bentuk 

titipan maupun investasi. Cara titipan dan investasi jelas berbeda 

dengan deposito pada Bank Konvensional dimana deposito 

merupakan upaya membungakan uang. Konsep dana titipan berarti 

kapan saja nasabah membutuhkan, Bank Syariah harus dapat 

memenuhinya, akibatnya dana titipan menjadi sangat likuid. 

Likuiditas yang tinggi inilah membuat dana titipan kurang memenuhi 

syarat investasi yang membutuhkan pengendapan dana. Karena 

pengendapan dananya tidak lama, bank boleh saja tidak memberikan 

imbal hasil. Sedangkan jika dana nasabah tersebut diinvestasikan, 

mengingat konsep investasi yang merupakan usaha yang menanggung 

resiko, setiap kesempatan untuk memperoleh keuntungan dari usaha 

yang dilaksanakan, di dalamnya terdapat pula resiko untuk menerima 

kerugian. Oleh karena itu, antara nasabah dan bank sama-sama saling 

berbagi baik keuntungan maupun resiko. Dengan demikian sistem 

bagi hasil membuat besar kecilnya keuntungan yang diterima nasabah 

mengikuti besar kecilnya keuntungan Bank Syariah. Semakin besar 

keuntungan Bank Syariah, semakin besar pula keuntungan 
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nasabahnya. Berbeda dengan Bank Konvensional, keuntungan bank 

tidak dibagikan kepada nasabahnya. Tidak peduli berapa pun jumlah 

keuntungan Bank Konvensional, nasabah hanya dibayar sejumlah 

sekian persen dari dana yang disimpannya. 

  

6. Logo BSM 

 

                    

Gambar. II.1. Logo Bank Syariah Mandiri 

Sumber: www.syariahmandiri.co.id 

 

Setiap perusahan memiliki ciri khas unik untuk membedakannya 

dengan perusahaan lain. Salah satu diantaranya adalah logo perusahaan. 

Logo dalam sebuah perusahaan memiliki arti makna yang merupakan 

bagian dari identitas suatu perusahaan.  

 

Berikut arti logo Bank Syariah Mandiri:  

a. Bentuk Logo dengan Huruf Kecil 

Melambangkan sikap ramah dan rendah hati untuk semua segmen 

bisnis yang dimasuki dan menunjukkan keinginan yang besar untuk 

melayani dengan rendah hati. 

http://www.syariahmandiri.co.id/
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b. Bentuk Lambang Emas Cair 

Simbol dari kekayaan finansial dan kemakmuran serta 

menunjukkan fleksibilitas dan ketangguhan atas segala kemungkinan 

yang datang. 

c. Latar Berwarna Hijau 

Memberikan kesan lebih Islami sesuai dengan namanya yaitu 

syariah. 
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7. Daftar Penghargaan PT Bank Syariah Mandiri 
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Gambar II.2.  Daftar Penghargaan Bank Syariah Mandiri 

Sumber: www.syariahmandiri.co.id 

 

B. Struktur Organisasi 

PT. Bank Syariah Mandiri KCP Klender memiliki berbagai macam 

divisi unit kerja sebagai penggerak jalannya suatu perusahaan. Berikut tugas 

utama dari stiap unit kerja. 

1. Kepala Cabang Pembantu 

Tugas utama Kepala Cabang Pembantu adalah memimpin, 

mengelola, mengawasi atau mengendalikan, mengembangkan kegiatan 

dan mendayagunakan sarana organisasi cabang pembantu untuk 

mencapai tingkat serta volume aktivitas pemasaran, operasional dan 

layanan cabang pembantu yang efektif, efisien, dan sesuai dengan target 

yang telah ditetapkan. 

2. Operation Officer 

Tugas utama operation officer adalah memastikan kepatuhan 

aktivitas operasional cabang pembantu terkelola sesuai dengan ketentuan 

yang berlaku dan pencapaian target bidang operasional cabang pembantu 

sesuai ketetapan cabang induk/ kantor pusat. 

http://www.syariahmandiri.co.id/
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3. Sales Assistant 

Tugas utama sales assistant adalah melakukan kegiatan pemasaran 

produk dan jasa bank kepada masyarakat dan mencapai target yang telah 

ditetapkan oleh Kepala Cabang Pembantu. 

4. Pelaksana Warung Mikro 

Tugas utama pelaksana warung mikro adalah merealisasikan target 

pembiayaan, pendanaan, dan fee based income yang didistribusikan oleh 

kepala cabang pembantu 

5. Pelaksana Back Office 

Tugas utama back office adalah memenuhi pelayanan operasional, 

administrasi pembiayaan dan kepegawaian dengan cepat dan benar, serta 

menyediakan sarana dan prasarana kantor CAPEM (cabang pembantu) 

secara memadai. 

6. Teller 

Tugas utama teller adalah melayani kegiatan penyetoran dan 

penarikan uang tunai, pengambilan atau penyetoran non tunai dan surat-

surat berharga dan kegiatan kas lainnya serta terselenggaranya layanan di 

bagian kas secara benar, cepat, dan sesuai dengan standar pelayanan 

Bank. 

7. Costumer Service (CS) 

Tugas utama costumer service adalah melakukan kegiatan 

operasional dan pelayanan nasabah sesuai dengan ketentuan dan standar 

pelayanan. 
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8. Pelaksana Penaksir Gadai 

Tugas utama pelaksana penaksir gada adalah petugas yang ditunjuk 

untuk melayani nasabah, melakukan penaksiran objek gadai, bertanggung 

jawab atas keaslian barang jaminan berkaitan dengan jumlah pembiayaan 

yang akan diberikan, melakukan penginputan pada sistem berkaitan 

dengan pencairan pembiayaan dan melakukan monitoring sampai 

pelunasan pembiayaan. 

9. Security 

Tugas utama security adalah menciptakan kondisi yang aman dan 

nyaman pada lingkungan kantor, baik selama jam operasional maupun 

diluar jam operasional. 

10. Office Boy 

Tugas utama office boy adalah membantu kelancaran pekerjaan 

dalam setiap unit kerja dan memastikan sarana dan prasarana kantor 

berfungsi dengan baik. 

11. Driver 

Tugas utama driver adalah menjaga kelancaran operasional 

kendaraan dinas berjalan dengan baik. 

12. Messenger 

Tugas utama messenger adalah mengantar dokumen-dokumen 

penting Kantor Cabang Pembantu berupa surat-surat kepada Kantor 

Cabang dan Kantor Pusat. 
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C. Kegiatan Umum Perusahaan 

Bank Syariah Mandiri KCP Klender mempunyai dua kegiatan umum, 

yaitu kegiatan pendanaan dan pembiayaan. 

1. Kegiatan Pendanaan 

Dalam kegiatan pendanaan, BSM memiliki berbagai macam produk 

yang dapat dilihat dari segi penghimpunan dana, yaitu sebagai berikut. 

a. Tabungan BSM 

Tabungan dalam mata uang rupiah yang penarikan dan 

setorannya dapat dilakukan setiap saat selama jam kas dibuka di 

konter BSM atau melalui ATM. Tabungan BSM terdiri dari: 

 BSM Tabungan Berencana 

 BSM Tabungan Simpatik 

 BSM Tabungan Investa Cendekia 

 BSM Tabungan Dollar 

 BSM Tabungan Pensiun 

 BSM Tabunganku  

b. BSM Giro 

Sarana penyimpanan dana dalam mata uang rupiah untuk 

kemudahan transaksi dangan pengelolaan berdasarkan prinsip 

wadiah yad dhamanah. BSM Giro terdiri dari: 

 BSM Giro Valas 

 BSM Giro Singapore Dollar 

 BSM Giro Euro 
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c. BSM Deposito 

Investasi berjangka waktu tertentu dalam mata uang rupiah 

yang dikelola berdasarkan prinsip mudharabah muthlaqah untuk 

perorangan dan non-perorangan. Ada pun dalam bentuk mata uang 

dollar yang termasuk ke dalam BSM Deposito Valas. 

 

2. Kegiatan Pembiayaan 

 Selain pendanaan, BSM juga melakukan kegiatan pembiayaan. 

Berikut produk-produk BSM yang dilihat dari segi pembiayaan, yaitu: 

a. Pembiayaan Modal Kerja 

Fasilitas pembiayaan jangka pendek yang diberikan kepada 

pelaku usaha baik dalam mata uang rupiah maupun valuta asing 

untuk membiayai kebutuhan modal kerja dalam siklus waktu 

tertentu maksimal 1 tahun. 

b. Pembiayaan Investasi 

Fasilitas pembiayaan jangka pendek/ jangka panjang dalam 

mata uang rupiah maupun valuta asing untuk membiayai 

kebutuhan investasi berupa rehabilitasi, modernisasi, perluasan, 

pendirian proyek baru dan kebutuhan khusus lainnya yang dinilai 

layak oleh bank. 
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Selain itu, BSM juga menyediakan pembiayaan khusus, diantaranya 

adalah: 

 Pembiayaan Kepemilikan Alat Berat 

 Pembiayaan Kepemilikan Ruko 

 Pembiayaan Dana Berputar 

 Pembiayaan Investasi Terikat 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

Dalam pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Bank 

Syariah Mandiri KCP Klender praktikan ditempatkan di bagian Mikro. Di 

mana praktikan membantu tugas-tugas pelaksanaan kegiatan  rutin. Berikut 

merupakan tugas dari bagian Mikro: 

1. Pencatatan jaminan dan asuransi jiwa nasabah 

2. Melakukan entry data dan memastikan kelengkapan jaminan, asuransi 

dan penandatanganan dalam berkas persyaratan pembiayaan nasabah 

3. Menginput data kelengkapan pengajuan pembiayaan nasabah 

4. Menginput mutasi rekening koran  

5. Membuat surat keterangan guna pengurusan perpanjangan STNK 

nasabah 

Adapun cakupan tugas yang dilakukan praktikan adalah sebagai berikut: 

1. Filing slip aplikasi pembukaan rekening, permohonan untuk penempatan 

deposito syariah mandiri dan Kartu Contoh Tanda Tangan (KCTT) 

2. Pengarsipan berkas-berkas dokumen 

3. Melakukan entry dan perapihan rekening koran yang siap dikirim 

Adapun tugas tambahan praktikan, diperbantukan di bagian lain seperti 

di bagian operasional. 
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B. Pelaksanaan Kerja 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama satu 

bulan yakni 23 hari kerja terhitung dari tanggal 15 Juni hingga 15 Juli 2015. 

Di hari pertama praktikan diberikan penjelasan dan gambaran mengenai 

bagian dimana praktikan ditempatkan yaitu bagian mikro. 

Berikut perincian tugas yang dilakukan praktikan selama menjalani 

praktik: 

1. Penyusunan Surat dan Berkas Pembiayaan Mikro 

Praktikan diminta untuk menyusun surat dan berkas pembiayaan 

nasabah, memasukkan identitas dan data-data yang berkaitan dengan 

proses pembiayaan. 

 

 

Gambar III.1 Surat Keterangan Pengurusan Perpanjangan STNK 

Sumber : Data Diolah Oleh Praktikan 
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Gambar III.2 Laporan Penilaian Jaminan 

Sumber : Data Diolah Oleh Praktikan 

 

 

Gambar III.3 Pencatatan Manual Data Jaminan Dan Asuransi Jiwa 

Sumber : Data Diolah Oleh Praktikan 
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Gambar III.4 Data Jaminan Dan Asuransi Jiwa  

Yang Sudah Praktikan Olah 

Sumber : Data Diolah Oleh Praktikan 

 

2. Melakukan Mutasi Rekening Koran 

Praktikan melakukan entry data mutasi rekening koran yang 

berisikan ringkasan transaksi nasabah selama satu bulan. 

 

Gambar III.5  Mutasi Rekening Koran 

Sumber : Data Diolah Oleh Praktikan 
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3. Melakukan Penyusunan dan Perapihan Rekening Koran 

Praktikan diminta untuk menyusun dan merapihkan rekening koran 

yang diterima dari bagian operasional. Setelah rekening koran dicetak, 

dibubuhkan materai, distempel, dan ditanda tangan oleh operation 

officer, rekening koran dimasukkan ke dalam amplop dan siap untuk 

dikirim ke alamat nasabah.  

 

 

Gambar III.6 Rekening Koran 

Sumber: Data Diolah Oleh Praktikan 

 

4. Filling slip aplikasi pembukaan rekening, permohonan untuk 

penempatan deposito syariah mandiri dan Kartu Contoh Tanda 

Tangan (KCTT) 

Praktikan  diminta oleh bagian costumer service untuk melakukan filling. 

Praktikan melakukan pengarsipan dokumen-dokumen nasabah sesuai 

dengan nomor urut dan  menyimpannya di ruang arsip. 
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Gambar III.7 Kartu Contoh Tanda Tangan (KCTT) 

Sumber: Data Diolah Oleh Praktikan 

 

 

Gambar III.8 Aplikasi Pembukaan Rekening Produk Dana Perorangan 

Sumber: Data Diolah Oleh Praktikan 
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Gambar III.9 Formulir Data/ Informasi Tambahan Nasabah 

Sumber: Data Diolah Oleh Praktikan 

 

 

Gambar III.10 Aplikasi Penempatan Deposito Syariah Mandiri 

Sumber: Data Diolah Oleh Praktikan 
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C. Kendala yang Dihadapi 

Selama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Bank 

Syriah Mandiri KCP Klender, praktikan menghadapi beberapa kendala baik 

dalam diri sendiri (internal) maupun dari kondisi lingkungan tempat praktikan 

melaksanakam PKL (eksternal). Kendala-kendala yang dihadapi praktikan 

antara lain: 

1. Pada awal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) praktikan 

mengalami kesulitan dalam berkomunikasi dikarenakan belum dapat 

menyesuaikan diri dengan lingkungan baru. 

2. Praktikan mengalami kesulitan dengan pekerjaan yang diberikan karena 

praktikan baru pertama kali terjun ke dalam lingkungan kerja. 

3. Praktikan mengalami permasalahan dalam jarak tempat tinggal dengan 

lokasi kerja yang berpengaruh pada tanggung jawab dalam hal 

kedisiplinan waktu tiba di kantor 

4. Banyak istilah syariah yang belum dipahami oleh praktikan pada saat 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
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D. Cara Mengatasi Kendala 

Dengan berbagai macam kendala yang praktikan hadapi selama kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan, praktikan berusaha mencari jalan keluar dalam 

mengatasi kendala tersebut.  

1. Praktikan  berusaha membangun komunikasi dengan karyawan lain 

untuk melakukan pertukaran informasi dan mendekatkan diri agar saling 

memahami dan mengerti.  

Menurut Everett M. Roger dan D. Lawrence Kincaid sebagaimana 

dikutip oleh Wiryanto (2004:6) komunikasi adalah suatu proses dimana 

dua orang atau lebih membentuk atau melakukan pertukaran informasi 

antara satu sama lain, yang pada gilirannya terjadi saling pengertian yang 

mendalam.
4
  

2. Untuk mengatasi kesulitan menyesuaikan diri dengan lingkungan 

pekerjaan, praktikan berusaha membuat hubungan timbal balik yang 

saling menguntungkan. Sebagaimana yang diungkapkan oleh Calhoun 

dan Acocella (1995), bahwa penyesuaian diri dapat didefinisikan sebagai 

interaksi individu yang kontinyu dengan diri individu sendiri, dengan 

orang lain dan dengan dunia individu. Definisi penyesuaian diri tersebut 

menunjukkan bahwa penyesuaian diri dapat digambarkan sebagai usaha 

individu untuk saling mempengaruhi antara dirinya sendiri, dengan orang 

lain dan dunia luar atau lingkungannya. Adapun orang lain,menurut 

Calhoun dan Acocella (1995), mereka berpengaruh besar kepada 

                                                           
4
 Wiryanto, Pengantar Ilmu Komunikasi (Jakarta: PT. Gramedia Widiasarana Indonesia, 

2004), p.6 
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individu, sebagaimana individu juga berpengaruh besar terhadap mereka. 

Sedangkan dunia luar atau lingkungannya, penglihatan dan penciuman 

serta suara yang mengelilingi ketika individu menyelesaikan urusan, akan 

mempengaruhi individu, dan individu mempengaruhi mereka.
5
  

3. Lokasi adalah ilmu yang menyelidiki tata ruang (spatial order) kegiatan 

ekonomi, atau ilmu yang menyelidiki alokasi geografis dari sumber-

sumber yang potensial, serta hubungannya dengan atau pengaruhnya 

terhadap keberadaan berbagai macam usaha/kegiatan lain baik ekonomi 

maupun sosial (Tarigan, 2006:77).
6

 Lokasi yang strategis akan 

memudahkan manusia dalam melakukan usaha/ kegiatannya. Begitu 

halnya dengan jarak dan waktu. Waktu dapat menentukan cepat atau 

lambatnya seseorang tiba di suatu lokasi. Berkaitan dengan kendala yang 

praktikan hadapi mengenai ketepatan jarak tempat tinggal dengan lokasi 

kerja, praktikan mengatasi masalah tersebut dengan memanajemen 

waktu. Praktikan berusaha untuk berangkat lebih pagi agar tiba di lokasi 

tepat pada waktu yang telah ditentukan, sehingga dapat menumbuhkan 

sikap disiplin waktu dalam diri praktikan. 

4. Meskipun praktikan telah memiliki bekal ilmu mengenai perbankan 

syariah di perkuliahan, akan tetapi masih ada beberapa istilah yang belum 

praktikan pahami. Untuk mengatasi hal tersebut, praktikan berusaha 

mencari tahu dengan bertanya kepada karyawan dan mencari informasi 

                                                           
5
 Calhoun, James F., Psikologi tentang penyesuaian dan hubungan kemanusiaan; alih 

bahasa oleh Ny. R.S. Satmoko (Semarang: IKIP Semarang Press, 1995) 
6 Tarigan, Robinson, Perencanaan Pembangunan Wilayah (Jakarta: Bumi Aksara, 2006) 
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melalui internet untuk memperluas wawasan. Dan ketika waktu kosong, 

praktikan menyempatkan waktu untuk belajar lebih dalam mengenai 

perusahaan, mempelajari hal-hal atau istilah yang tidak dimengerti. 

Karena banyak materi yang tidak ada di perkuliahan dapat ditemukan di 

tempat praktikan PKL, sehingga dapat menambah ilmu dan wawasan. 

Dengan kata lain, praktikan melakukan suatu pembelajaran. 

Pembelajaran merupakan suatu proses transfer ilmu dari dua arah yakni 

antara pendidik (sebagai sumber ilmu atau informasi) dan peserta didik 

(sebagai penerima informasi) ( Munif Chatib, 2009:135)
7
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
7
 Munif Chatib, Sekolahnya Manusia: Sekolah Berbasis Multiple Intelligences di Indonesia 

(Bandung: Kaifa, 2009), p.135 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

A. Kesimpulan 

Praktik Kerja Lapangan merupakan program Universitas Negeri Jakarta 

yang berusaha menghadirkan calon-calon penerus bangsa yang siap untuk 

menjadi manusia berkualitas melalui pelatihan kerja dengan memberikan 

kesempatan kepada mahasiswa untuk mengaplikasikan teori dan praktik di 

lapangan. Dengan mengikuti program Praktik Kerja Lapangan ini diharapkan 

mahasiswa dapat lebih mengenal, mengetahui, dan berlatih menganalisis 

kondisi lingkungan dunia kerja sebagai upaya mempersiapkan diri dalam 

memasuki dunia kerja. Berikut hasil laporan yang praktikan peroleh selama 

Praktik Kerja Lapangan di PT. Bank Syariah Mandiri Kantor Cabang 

Pembantu Klender: 

1. Setelah melaksanakan PKL di Divisi Mikro Bank Syariah Mandiri KCP 

Klender, praktikan memperoleh manfaat berupa pengalaman dan 

wawasan mengenai dunia kerja yang sesungguhnya, khususnya pada 

bidang marketing PT Bank Syariah Mandiri KCP Klender.  

2. Bidang kerja praktikan selama PKL antara lain mengentry data rekening 

koran, pengecekan kelengkapan dan penyusunan berkas pembiayaan 

nasabah, serta merapihkan dokumen-dokumen penting seperti Nota 

Analisis Pembiayaan, SP3, jaminan dan asuransi, dan investigasi. 

Adapun tugas lainnya, yaitu menggandakan dokumen penting (scan dan 

fotokopi) untuk diarsipkan. 
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3. Selama melaksanakan PKL, praktikan menghadapi beberapa kendala 

baik internal maupun eksternal, diantaranya dalam hal komunikasi, 

penyesuaian diri dengan pekerjaan dan lingkungan tempat kerja, jarak 

dan waktu, serta penggunaan kata asing yang belum praktikan mengerti. 

4. Cara yang dilakukan praktikan dalam mengatasi kendala tersebut yaitu 

dengan membangun komunikasi yang efektif dan berusaha menyesuaikan 

diri dengan lingkungan tempat kerja, serta dapat memanajemen waktu. 

 

B. Saran 

Setelah melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan dan mengetahui 

secara langsung kegiatan yang dilakukan di Bank Syariah Mandiri KCP 

Klender, praktikan memiliki beberapa saran yang dapat dijadikan sebagai 

acuan bagi pihak-pihak yang terkait dalam kegiatan pelaksanaan Praktik 

Kerja Lapangan, yaitu: 

1. Bagi Mahasiswa 

a. Lebih mempersiapkan diri. Mulai dari melengkapi berkas hingga 

pengetahuan mengenai deskripsi bidang kerja perusahaan yang 

dituju. 

b. Melaksanakan setiap tugas yang diberikan dengan penuh tanggung 

jawab. 

c. Mentaati setiap peraturan yang berlaku dalam perusahaan tempat 

praktikan melaksanakan PKL. 
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2. Bagi Universitas Negeri Jakarta 

a. Memberikan informasi dan pengarahan tentang prosedur 

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dengan jelas agar mahasiswa 

dapat mempersiapkan diri. 

b. Mengizinkan pembuatan surat permohonan pengajuan PKL ke 

beberapa perusahaan dalam waktu bersamaan untuk 

mempersingkat waktu dan memudahkan mahasiswa dalam 

pengiriman surat permohonan pengajuan PKL ke perusahaan yang 

dituju. 

3. Bagi Bank Syariah Mandiri 

a. Menjaga hubungan interpersonal antar karyawan agar tidak terjadi 

kesenjangan sosial. 
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LAMPIRAN-LAMPIRAN 

 

Lampiran 1: Surat Permohonan PKL 
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Lampiran 2: Surat Persetujuan PKL 
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Lampiran 3: Daftar Kehadiran PKL 
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Lampiran 4: Penilaian PKL dari Fakultas 
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Lampiran 5: Penilaian Seminar PKL 

FORMAT PENILAIAN 

SEMINAR PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA 

 

Nama   : Maya Puspitasari 

No. Reg  : 8135120492 

Program Studi : S1 Pendidikan Tata Niaga 

No. Kriteria Penilaian 
Interval 

Skor 
Skor 

A. Penilaian Laporan PKL   

1. 

Format Makalah: 

a. Sistematika penulisan 

b. Penggunaan bahasa yang baku, baik dan 

benar 

0-15  

2. 

Penyajian Laporan 

a. Relevansi topik dengan keahlian bidang 

studi 

b. Kejelasan uraian 

0-25  

3. 

Informasi 

a. Keakuratan informasi 

b. Relevansi informasi dengan uraian 

tulisan 

0-15  

B. Penilaian Presentasi Laporan   

1. 

Penyajian: 

a. Sistematika penyajian 

b. Penggunaan alat bantu 

c. Penggunaan bahasa lisan yang baik, 

benar dan efektif 

0-20  

2. 

Tanya Jawab 

a. Ketepatan jawaban 

b. Kemampuan mempertahankan 

argument 

0-20  

Jumlah 100  

Jakarta,  November 2015 

Penilai, 

 

 

 

 

.......................................... 
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Lampiran 6: Jadwal Kegiatan PKL 

 

JADWAL KEGIATAN PKL 

FAKULTAS EKONOMI – UNJ TAHUN AKADEMIK 2014/2015 

 

No. Kegiatan Mar Mei Jun Jul Okt Des 

1. Pendaftaran PKL       

2. 

Kontak dengan Instansi/ 

Perusahaan untuk Penempatan 

PKL 

      

3. 
Surat Permohonan PKL ke 

Instansi/ Perusahaan 
      

4. Pelaksanaan Program PKL       

5. Penulisan Laporan PKL       

6. Penyerahan Laporan PKL       

7. Koreksi Laporan PKL       

8. Penyerahan Koreksi Laporan PKL       

9. 
Batas Akhir Penyerahan Laporan 

PKL 
      

10. Sidang PKL       

 

Jakarta,   Desember 2015 

Mengetahui 

Pembantu Dekan I, 

 

 

 

 

 

Setyo Ferry Wibowo, SE, M.Si 

NIP. 19720617999031001 
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Lampiran 7: Log Harian PKL 

LOG HARIAN 

PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL) 

PT Bank Syariah Mandiri KCP Klender 

 

Nama Praktikan : Maya Puspitasari 

No. Registrasi  : 8135120492 

Program Studi  : S1 Pendidikan Tata Niaga 

Tanggal Praktik : 15 Juni – 15 Juli 2015 

No. Hari/ Tanggal Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

1. Senin, 15 Juni 2015 

 Perkenalan karyawan BSM KCP Klender 

 Menginput mutasi rekening koran 

2. Selasa, 16 Juni 2015  Menginput mutasi rekening koran 

3. Rabu, 17 Juni 2015 

 Mengecek dan menginput kelengkapan jaminan 

dan asuransi nasabah 

 Menginput mutasi rekening koran 

4. Kamis, 18 Juni 2015 

 Filling Kartu Contoh Tanda Tangan (KCTT) dan 

menyimpannya di ruang arsip 

 Mengecek dan menginput data kelengkapan 

jaminan dan asuransi nasabah 

5. Jumat, 19 Juni 2015 
 Mengecek dan menginput data kelengkapan 

jaminan dan asuransi nasabah 
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6. Senin, 22 Juni 2015 

 Mengecek dan menginput data kelengkapan 

jaminan dan asuransi nasabah  

 Filling Kartu Contoh Tanda Tangan (KCTT) dan 

menyimpannya di ruang arsip 

7. Selasa, 23 Juni 2015 
 Mengecek dan menginput data kelengkapan 

jaminan dan asuransi nasabah 

8. Rabu, 24 Juni 20015 

 Filling nomor rekening deposito nasabah dan 

menyimpan di ruang arsip 

 Filling berkas-berkas dokumen penting 

9. Kamis, 25 Juni 2015 
 Filling nomor rekening deposito dan tabungan 

nasabah, lalu menyimpannya di ruang arsip 

10. Jumat, 26 Juni 2015 
 Mengecek dan menginput data kelengkapan 

jaminan dan asuransi nasabah 

11. Senin, 29 Juni 2015 
 Melakukan pengecekan kelengkapan jaminan dan 

asuransi jiwa 

12. Selasa, 30 Juni 2015 
 Melakukan pengecekan kelengkapan jaminan dan 

asuransi jiwa 

13. Rabu, 1 Juli 2015 

 Melakukan entry data jaminan dan asuransi jiwa 

nasabah 

 Penyusunan kelengkapan data nasabah (berkas-

berkas pengajuan pembiayaan) 

14. Kamis, 2 Juli 2015  Melakukan entry data jaminan dan asuransi jiwa 
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nasabah 

15. Jumat, 3 Juli 2015  Scaning berkas-berkas pembiayaan nasabah 

16. Senin, 6 Juli 2015 

 Mengarsipkan dokumen pembiayaan nasabah 

bagian mikro 

 Menyusun dan merapihkan arsip dokumen 

nasabah bagian marketing 

17. Selasa, 7 Juli 2015 

 Melakukan pendataan kelengkapan jaminan yang 

masih berada di notaris 

 Scaning berkas-berkas pembiayaan nasabah 

18. Rabu, 8 Juli 2015 

 Mengarsipkan berkas-berkas dokumen penting 

 Membubuhkan materai persetujuan persyaratan 

pembiayaan 

19. Kamis, 9 Juli 2015 

 Membubuhkan materai pada rekening koran yang 

siap untuk dikirim 

 Scaning dan pembubuhan materai berkas 

pembiayaan nasabah 

20. Jumat, 10 Juli 2015 

 Membubuhkan stampel sebagai tanda 

berakhirnya transaksi dan memasukkan rekening 

koran ke dalam amplop yang siap untuk dikirim 

 Scaning dan pembubuhan materai berkas 

pembiayaan nasabah 

21. Senin, 13 Juli 2015  Filling KCTT, deposito, dan aplikasi pembukaan 
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rekening nasabah 

22. Selasa, 14 Juli 2015 
 Filling berkas-berkas kelengkapan pembiayaan 

nasabah dan menyimpannya di lemari arsip 

23. Rabu, 15 Juli 2015 

 Filling aplikasi pembukaan rekening, slip 

deposito dan formulir permintaan/ keluhan 

nasabah 
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Lampiran 8: Lembar Kegiatan PKL 
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Lampiran 9: Surat Keterangan Telah Menyelesaikan PKL 

 


