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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang PKL 

Di era globalisasi saat ini yang berubah secara cepat menuntut kualitas 

dan kemampuan tenaga kerja diberbagai sektor harus siap dan mau 

berubah.Mengapa?Karena perubahan yang dirasakan saat ini lebih cepat 

dibandingkan dengan ketersediaan sumber daya baik alam maupun manusia. 

Oleh karena itu, perubahan ini harus bias disikapi dan ditindaklanjuti dengan 

lebih profesional. Perubahan diberbagai sektor pekerjaan juga berdampak pada 

tugas dan fungsi seorang sekretaris yang berperilaku profesional. Sekretaris 

profesional harus mampu menjadi sumber daya manusia yang cepat dalam 

merepson perubahan lingkungan, dapat bekerjasama dalam tim, kreatif dan 

inovatif, sehingga menghasilkan produk yang berkualitas dan bisa 

dibanggakan perusahan. 

Saat ini perubahan yang serba cepat dan terjadi tidak hanya dibidang 

sosial ekonomi, akan tetapi juga politik tidak lain salah satu pemicunya adalah 

adanya perkembangan teknologi informasi. Sehingga kita sekarang hidup 

berada pada era digital dengan tingkat teknologi yang terus maju.Situasi ini 

mengakibatkan orang yang bekerja baik dilembaga pemerintah maupun 

perusahaan harus bertindak profesional, maupun merespon tuntutan 

perusahaan dengan memanfaatkan peluang yang muncul.Begitu pula yang 
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terjadi didunia sekretaris, saat ini sekretaris dituntut untuk mampu menjawab 

tantangan ini dengan lebih profesional dan lebih siap menghadapi perubahan. 

Oleh karena itu, kita sebagai penerus dimasa yang akan datang harus 

mempersiapkan diri untuk menghadapi persaingan pekerjaan yang semakin 

ketat. Salah satu upaya yang dilakukan oleh lembaga pendidikan sebelum 

memasuki dunia persaingan ialah diutamakan kepada mahasiswa yang harus 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di perusahaa guna memberikan kualitas 

bagi mahasiswa kelak lulus nanti. Kelayakan tersebut diukur dari segi 

pengetahuan dan keterampilan individu dalam menguasai bidangnya baik teori 

maupun praktiknya.Selain itu, tingkah laku dan etika individu juga menjadi 

salah satu aspek yang menentukan kriteria sumber daya manusia yang baik. 

 

B. Maksud dan Tujuan PKL 

Maksud praktik kerja menunjukkan pada apa yang dilakukan pada 

kegiatan PKL adalah: 

1. Mempelajari bidang kesekretarisan pada praktik kerja. 

2. Melaksanakan praktik kerja sesuai dengan latar belakang pendidikan D3 

Sekretari.  

Sedangkan tujuan dari kegiatan PKL antara lain: 

1. Mendapatkan pengalaman kerja, serta memperoleh surat keterangan dari 

tempat Praktik Kerja Lapangan. 
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2. Mendapatkan wawasan dan pengalaman sebagai bahan perbandingan 

antara teori yang di dapat di perkuliahan dengan di tempat Praktik Kerja 

Lapangan. 

3. Ilmu yang diperoleh mahasiswa saat diperkuliahan dapat dirasakan 

manfaatnya dan dikembangkan di tempat Praktik Kerja Lapangan. 

4. Memberikan kontribusi pengetahuan dan keterampilan kepada perusahaan 

secara jelas dan konsisten, serta komitmen yang tinggi. 

 

C. Kegunaan PKL 

1. Bagi Perusahaan 

a. Menumbuhkan kerjasama saling menguntungkan dan bermanfaat bagi 

pihak-pihak yang terlibat. 

b. Menjalin hubungan yang teratur, sehat dan dinamis antara perusahaan 

dengan Lembaga Perguruan Tinggi. 

2. Bagi Mahasiswa 

a. Melatih keterampilan mahasiswa Program Diploma sesuai dengan 

pengetahuan yang diperoleh selama mengikuti perkuliahan di Fakultas 

Ekonomi-UNJ. 

b. Mengembangkan ilmu yang diperoleh di perkuliahan dan 

mempraktikkannya sehingga menemukan sesuatu yang baru. 

c. Belajar mengenal dinamika dan kondisi nyata dunia kerja, baik dalam 

lingkungan perusahaan maupun pemerintah. 
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3. Bagi Fakultas Ekonomi-UNJ 

a. Mendapatkan umpan balik untuk menuju penyempurnaan kurikulum 

yang sesuai dengan kebutuhan di ingkungan perusahaan dan tuntutan 

pembangunan pada umumnya. 

b. Mewujudkan konsep link and match dalam meningkatkan kualitas 

pelayanan pada masyarakat khususnya mahasiswa. 

 

D. Tempat PKL 

a. Perusahaan pelaksanaan PKL: 

PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk, bagian Risk Management 

Division merupakan Bank Badan Usaha Milik Negara (BUMN) yang 

berfokus pada pembiayaan perumahan, dengan penyediaan Kredit 

Pemilikan Rumah (KPR) untuk kalangan masyarakat luas. 

b. Alamat perusahaan pelaksanaan PKL: 

Menara Bank BTN, Jalan Gajah Mada No. 1, Jakarta Pusat, 10130 

Tel: (021) 2310490, 6336789, 6332666. 

Fax: (021) 6346704 

Web: www.btn.co.id 

c. Alasan pemilihan tempat perusahaan pelaksanaan PKL: 

Pemilihan tempat PKL di PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk, di 

latar belakangi oleh keberadaan BTN Pusat sebagai kantor utama untuk 

kantor-kantor wilayah dan cabang di seluruh Indonesia. Hal tersebut 
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menarik untuk diamati karena ada 65kantor cabang, 20 kantor cabang 

syariah, dan 4 kantor wilayah yang dibawahi oleh BTN Pusat. 

 

E. Jadwal Waktu PKL 

a. Perincian waktu dalam pelaksanaan PKL: 

Praktik Kerja Lapangan dilakukan selama 2 (dua) bulan.Hari kerja dimulai 

dari hari Senin-Jumat pukul 07.30-16.30 WIB, sedangkan hari Sabtu-

Minggu hari libur.Jika ada hari besar atau libur nasional, tempat Praktikan 

bekerja juga libur. 

b. Perincian waktu dalam penyusunan laporan PKL: 

Penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan selama 2 (dua) bulan.Dimulai 

dari Bab I sampai dengan Bab IV.Disusun sendiri oleh Praktikan.
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BAB II 

TINJAUAN UMUM PT. BANK TABUNGAN NEGARA (Persero) Tbk. 

 

A. Sejarah PT. Bank Tabungan Negara 

Bank Tabungan Negara lahir pada pemerintah Hindia Belanda melalui 

Koninklijk Besluit No. 27 tanggal 16 Oktober 1897 mendirikan 

POSTSPAARBANK. Postpaarbank ini berkedudukan di Batavia, yang saat ini 

lebih dikenal masayarakat dengan nama DKI Jakarta sebagai ibukota 

Indonesia. Pendirian Postpaarbank mempunyai tujuan antara lain untuk 

mendidik masyarakat pada saat itu agar gemar menabung. 

Awalnya masyarakat Indonesia masih susah untuk menabung di bank, 

karena kebiasaan lama yang masih mereka terapkan yaitu menyimpan uang 

dibawah bantal. Ajakan Postpaarbank  merupakan awal yang baik untuk 

pertumbuhan dan mengontrol arus uang masyarakat. Hingga akhirnya pada 

tahun 1939, Postpaarbank dapat menghimpun uang rakyat senilai Rp 

54.000.000,00 dan membuka kantor cabang BTN di Makasar, Medan, 

Surabaya dan Jakarta. 

Pada tahun 1940 kegiatanya terganggu, sebagai akibat penyerbuan Jerman 

atas Netherland yang mengakibatkan penarikan tabungan besar-besaran dalam 

waktu yang relatif singkat (rush) senilai Rp 11.000.000,00. Hal tersebut 

merupakan ujian yang cukup dalam bagi Postpaarbank.Namun demikian 

keadaan keuangan POSTSPAARBANK pulih kambali pada tahun 1941 dan 
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masyarakat Indonesia mulai kembali percaya untuk menyimpan uang mereka 

di Postpaarbank. 

Tahun 1942 Hindia Belanda menyerah tanpa syarat kepada pemerintah 

Jepang. Jepang membekukan kegiatan Postspaarbank dan mendirikan 

TYOKIN KYOKU sebuah bank yang bertujuan untuk menarik dana dari 

masyarakat melalui tabungan. Tyokin Kyoku pada prinsipnya memiliki tujuan 

yang sama dengan Postspaarbank. Namun usaha pemerintah Jepang ini tidak 

sukses karena masyarakat Indonesia menilai adanya paksaan untuk 

menabung.Meskipun demikian, Tyokin Kyoku hanya mendirikan satu cabang 

yaitu cabang Yogyakarta. 

Proklamasi kemerdekaan Republik Indonesia pada 17 Agustus 1945 telah 

memberikan inspirasi kepada Bapak Darmosoetanto untuk memprakarsai 

pengambilalihan TYOKIN KYOKU dari pemerintah Jepang ke pemerintah 

RI. Dan terjadilah penggantian nama menjadi Kantor Tabungan Pos atau KTP. 

Bapak Darmosoetanto ditetapkan oleh pemerintah RI menjadi Direktur 

pertama KTP.Tugas pertama KTP adalah melakukan penukaran uang Jepang 

dengan Oeang Republik Indonesia (ORI). Tetapi kegiatan KTP tidak berumur 

panjang, karena agresi militer Belanda  padaDesember 1946 yang  

mengakibatkan didudukinya semua kantor  termasuk kantor Cabang dari KTP 

hingga tahun 1949. 

Saat pemerintahan berani membuka kantor baru kembali, maka pada tahun 

1949, nama KTP diganti menjadi Bank Tabungan Pos RI. Sejak kelahirannya 

dan sampai berubah namaBank Tabungan Pos RI, lembaga ini bernaung di 
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bawah Kementerian Perhubungan.Banyak kejadian bernilai sejarah sejak 

tahun 1950 tetapi yang paling subtantif bagi sejarah BTN adalah 

dikeluarkanya UU Darurat No. 9 tahun 1950 tanggal 9 Februari 1950 yang 

mengubah nama “Postspaabank In Indonesia”. Berdasarkan staatsblat No. 295 

tahun 1941 menjadi Bank Tabungan Pos dan memindahkan induk 

kementerian dari Kementrian Perhubungan ke Kementrian Keuangan di 

bawah Menteri Urusan Bank Sentral (sekarang disebut Bank Indonesia). 

Walaupun  dengan UU Darurat tersebut masih bernama Bank Tabungan Pos, 

tetapi tanggal 9 Februari 1950 ditetapkan sebagai hari dan tanggal lahir Bank 

Tabungan Negara.  

Nama Bank Tabungan Pos menurut UU Darurat tersebut dikukuhkan 

dengan UU No. 36 tahun 1953 tanggal 18 Desember 1953. Perubahan nama 

dari nama Bank Tabungan Pos menjadi Bank Tabungan Negara didasarkan 

pada PERPU No. 4 Tahun 1963 tanggal 22 Juni 1963 yang kemudian 

dikuatkan dengan UU No.2 tahun 1964 Tanggal 25 Mei 1964. 

Pengesahan status Bank Tabungan Negara sebagai bank milik negara 

ditetapkan dengan UU No. 20 tahun 1968 tanggal 19 Desember 1968 yang 

sebelumnya (sejak tahun 1964) BANK TABUNGAN NEGARA  menjadi BNI 

unit V. Jika tugas utama saat pendirian Postspaabank (1897) sampai dengan 

Bank Tabungan Negara (1968) adalah bergerak dalam penghimpunan dana 

masyarakat melalui tabungan, maka sejak tahun 1974 Bank Tabungan Negara 

ditambah tugasnya yaitu memberikan pelayanan KPR dan untuk pertama 
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kalinya penyaluran KPR tejadi pada tanggal 10 Desember 1976, karena itulah 

tanggal 10 Desember diperingati sebagai hari KPR di BTN. 

Peran Bank BTN semakin nyata seiring dengan kebijakan pemerintah 

untuk memfasilitasi penyediaan rumah baru sebagai kebutuhan utama 

penduduk. Melalui program “Gerakan Nasional Pembangunan Sejuta Rumah” 

dan “Program 1000 Tower Rumah Susun Sederhana”, Bank BTN mampu 

membantu pembanguna rumah hingga sebesar 800.000 rumah per tahunnya. 

Disamping fokus bisnis di bidang perumahan, Bank BTN juga menyediakan 

layanan perbankan umum yang luas dengan portofolio yang terus menerus 

meningkat baik di sektor pendanaan, kredit maupun layanan, termasuk 

perbankan Syariah untuk memenuhi kebutuhan nasabah yang beragam. 

Bentuk hukum Bank Tabungan Negara mengalami perubahan lagi pada 

tahun 1992 ,yaitu dikeluarkanya PP No. 24 tahun 1992 tanggal 19 April 1992 

yang merupakan pelaksaan dari UU No. 7 tahun 1992 bentuk hukum Bank 

Tabungan Negara berubah menjadi perusahaan Perseroan. Sejak itu nama 

Bank Tabungan Negara menjadi PT. Bank Tabungan Negara (Persero) dengan 

call name Bank BTN. Berdasarkan kajian konsultan independent, Price 

Waterhouse Coopers, Pemerintah melalui Menteri BUMN dalam surat No. S-

544/M-MBU/2002 tanggal 21 Agustus 2002 memutuskan Bank BTN sebagai 

bank umum dengan fokus bisnis pembiayaan perumahan tanpa subsidi. 

Visi dan Misi Bank BTN: 

Visi 

Menjadi Bank yang terkemuka dalam pembiayaan perumahan. 
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Misi 

1. Memberikan pelayanan unggul dalam pembiayaan perumahan dan 

industri terkait, pembiayaan konsumsi dan usaha kecil menengah. 

2. Meningkatkan keunggulan kompetitif melalui inovasi pengembangan 

produk, jasa dan jaringan strategis berbasis teknologi terkini. 

3. Menyiapkan dan mengembangkan Human Capital yang berkualitas, 

profesional dan memiliki integritas tinggi. 

4. Melaksanakan manajemen perbankan yang sesuai dengan prinsip kehati-

hatian dan good corporate governance untuk meningkatkan Shareholder 

Value 

5. Mempedulikan kepentingan masyarakat dan lingkungannya. 

Budaya Kerja Bank BTN: 

a. Pola Prima 

1. Pelayanan Prima (Service Excellence) 

2. InOvasi (Innovation) 

3. KeteLAdanan (Role Model) 

4. PRofesionalisme (Professionalism) 

5. Integritas (Integrity) 

6. KerjasaMA (Teamwork) 

b. Nilai-Nilai Dasar Budaya dan 12 Perilaku Utama  

1. Pelayanan Prima 

a) Ramah, sopan dan bersahabat 



11 
 

b) Peduli, pro aktif dan cepat tanggap 

2. Inovasi 

a) Berinisiatif melakukan penyempurnaan 

b) Berorientasi menciptakan nilai tambah 

3. Keteladanan 

a) Menjadi contoh dalam berperilaku baik dan benar 

b) Memotivasi penerapan nilai-nilai budaya kerja 

4. Profesionalisme 

a) Kompeten dan bertanggungjawab 

b) Bekerja cerdas dan tuntas 

5. Integritas 

a) Konsisten dan disiplin 

b) Jujur dan berdedikasi 

6. Kerjasama 

a) Tulus dan terbuka 

b) Saling percaya dan menghargai
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B. Struktur Risk Management DivisioORM)n PT. Bank Tabungan Negara 

  Struktur organisasi di Risk Management Division PT.Bank Tabungan 

Negara (Persero) Tbk, dipimpin oleh Division Head dengan tujuan dapat 

mewujudkan pengelolaan risiko Bank BTN secara komprehensif dan 

terintegrasi sesuai dengan ketentuan Bank menyelenggarakan manajemen 

yang sesuai dengan prinsip kehati-hatian dan good corporate governance. Risk 

Manajemen Division Headmemiliki empat supervisi, yaitu: 

1. Market Risk Management Department Head (MRMD), bertujuan: 

a. Mewujudkan pelaksanaan identifikasi, pengukuran, pemantauan dan 

pengendalian risiko pasar dan likuiditas yang komphrehensif sesuai 

dengan ketentuan Bank Indonesia. 

b. Mewujudkan SIM dan administrasi risiko kredit yang mampu 

mendukung pengelolaan risiko pasar dan likuiditas secara optimal. 

c. Mewujudkan integrasi dalam pengelolaan risiko agregat (keseluruhan) 

Bank.  

MRMD bertanggung jawab atas dua unit, yaitu: 

1) Market Risk Policy and Prosedure Unit 

Bertujuan mewujudkan kebijakan sistem prosedur dan informasi 

tentang risiko pasar, likuiditas dan agregat Bank. 

2) Market Risk Assessment and Measurement Unit 

Bertujuan mewujudkan pengukuran dan pengembangan penilaian 

risiko pasar, likuiditas dan agregat Bank. 
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2. Credit Risk Management Department Head(CRMD), bertujuan: 

a. Mewujudkan pelaksanaan identifikasi, pengukuran, pemantauan dan 

pengendalian risiko kredit yang komphrehensif sesuai dengan 

ketentuan Bank Indonesia. 

b. Mewujudkan SIM dan administrasi risiko kredit yang mampu 

mendukung pengelolaan risiko kredit secara optimal. 

CRMD bertanggung jawab atas dua unit yaitu: 

1) Credit Risk Policy and Procedure Unit 

Mewujudkan kebijakan, prosedur, pengendalian risiko, dan 

manajemen risiko kredit yang mampu mendukung pengelolaan 

risiko yang optimal sesuai dengan ketentuan Bank Indonesia. 

2) Credit Risk Assessment and Measurement Unit 

Mewujudkan pengukuran dan pengembangan penilaian risiko 

kredit yang komphrehensif sesuai ketentuan Bank Indonesia. 

3. Operational Risk Management Department Head (ORM), bertujuan: 

a. Mewujudkan pelaksanaan identifikasi, pengukuran, pemantauan dan 

pengendalian risiko operasional, hukum, strategis, reputasi dan 

kepatuhan yang komphrehensif sesuai dengan ketentuan Bank 

Indonesia. 

b. Mewujud SIM dan administrasi risiko operasional, hukum, strategis, 

reputasi dan kepatuhan yang mampu mendukung pengelolaan risiko. 

ORM bertanggung jawab atas dua unit yaitu: 
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1) Operational Risk Policy and Procedure Unit 

Bertujuan mewujudkan prosedur, kebijakan, pengendalian risiko 

dan manajemen risiko opersional yang mampu mendukung 

pengelolaan risiko yang optimal sesuai dengan ketentuan Bank 

Indonesia. 

2) Operational Risk Assessment and Measurement 

Mewujudkan pengukuran dan pengembangan penilaian risiko 

operasional, hukum, strategi, reputasi dan kepatuhan yang 

komphrehensif sesuai ketentuan Bank Indonesia. 

4. Branch Risk Management Coordinator (BRO), bertujuan: 

a. Menyelenggarakan pengendalian risiko di divisi dan kantor cabang 

untuk mewujudkan kegiatan perbankan yang sehat dan menjalankan 

prinsip kehatian-hatian, sehingga divisi dan kantor cabang tetap 

mampu menghasilkan kinerja dan laba yang optimum pada batas 

toleransi risiko yang ditetapkan. 

b. Melaksanakan koordinasi tugas-tugas DRO (Division Risk Officer) 

dan BRO (Branch Risk Officer). 
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C. Kegiatan Umum PT. Bank Tabungan Negara 

PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk, 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) Tbk, 

memberikan jasa dan layanan perbankan lainnya. 

Selain itu, untuk aktifitas utama Risk Management Division ialah: 

1. Melakukan mitigasi risiko yang terdiri dari: 

a. Kebijakan 

b. Standard Operating Procedures (SOP) 

c. Petunjuk Operasi Komputer (POK) 

d. Petunjuk Akuntasi (PA) 

Setiap kebijakan yang akan dikeluarkan wajib dilakukan review oleh 

RMD BTN. 

2. Risk review yaitu melakukan dengan memberikan opini tentang kajian 

manajemen risiko kepada unit bisnis atau divisi atau kantor cabang. 

3. Melakukan monitoring risiko di kantor pusat dan kantor cabang. 

4. Collecting Loss Event Data 

5. Stress Testing yaitu menetapkan stresstesting untuk mengetahui dampak 

dari implementasi kebijakan dan strategis manajemen risiko terhadap 

kinerja masing-masing satuan kerja operasioanal (divisi, kantor cabang 

atau unit kerja lainnya). 
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6. Laporan Profil Risiko seperti menyusun profil risiko pasar dan likuiditas 

secara triwulan dan melakukan koordinasi dalam menyusun serta 

menyampaikan laporan profil risiko (risk profile) Bank kepada pihak 

intern maupun ekstern. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

Pekerjaan yang dilakukan oleh Praktikan selama pelaksanaan Praktik 

Kerja Lapangan antara lain: 

1. Menangani telepon 

2. Menangani surat menyurat 

3. Mempersiapkan rapat 

4. Mempersiapkan agenda kerja senior sekretaris 

 

B. Pelaksanaan Kerja 

1. Menangani Telepon 

Pekerjaan yang dilakukan oleh Praktikan saat penerimaan telepon 

dilakukan dengan cara sebagai berikut: 

a. Jika ada telepon masuk, Praktikan mengangkat gagang telepon 

dengan menggunakan tangan kiri setelah 2-3 kali berdering dan 

tangan kanan meraih alat tulis. 

b. Praktikan mengucapkan salam “Selamat pagi, RMD dengan Riri. 

Ada yang bisa saya bantu?” 

c. Setelah itu Praktikan memberikan penjelasan dengan sopan apabila 

telepon salah sambung ataupun orang yang dikehendaki sedang 

tidak ada ditempat. 

17
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d. Apabila si penelepon tidak menyampaikan identitasnya, maka 

Praktikan berhak menanyakan identitas si penelepon dengan sopan. 

e. Apabila Praktikan ingin menyampaikan pesan ataupun 

menyambungkan telepon untuk pimpinan harus pada orang yang 

tepat. 

f. Praktikan selalu menciptakan kesan tenang, sabar, dan ramah. 

g. Praktikan selalu mencatat pesan – pesan yang diterima pada lembar 

pesan telepon. 

h. Praktikan meminta maaf jika membuat kesalahan. 

i. Praktikan mengakhiri pembicaraan dengan tepat, mengucapkan 

terima kasih dan mengucapkan salam. 

j. Setiap mengakhiri telepon, Praktikan menunggu si penelepon 

menutup telepon terlebih dahulu dan meletakkan gagang telepon 

secara perlahan. 

Pekerjaan yang dilakukan oleh Praktikan saat pengiriman telepon 

dilakukan dengan cara sebagai berikut: 

a. Praktikan menyiapkan alat tulis dan kertas untuk mencatat. 

b. Saatmenelepon Praktikan terlebih dahulu mengetahui nomor 

telepon yang akan dihubungi dan mencatatnya pada block note 

untuk menghindari kesalahan nomor telepon. 

c. Bila Praktikan telah berbicara kepada orang yang tepat, maka 

memperkenalkan diri “Selamat pagi! Dengan Riri dari RMD. Pak 

Indra, Bu Nirwana Ingin berbicara.  Di tunggu sebentar Pak”.  
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d. Jika ingin menginggalkan pesan, maka Praktikan mengatakan 

pesan tersebut dengan jelas sesuai dengan yang sudah 

direncanakan dan  memberikan kesempatan pada penerima telepon 

untuk mencatat pesan tersebut. 

e. Bila telah selesai berbicara, Praktikan mengucapkan terima kasih 

dan menutup telepon secara perlahan. 

2. Menangani Surat Menyurat 

Pekerjaan yang dilakukan oleh Praktikan saat menangani surat 

masuk dilakukan dengan cara sebagai berikut: 

a. Saat ada surat masuk (seperti memo, nota, surat perjalanan dinas, 

dan surat izin cuti), Praktikan mendatanya dalam folder tiap divisi 

dan aplikasi BTN yaitu I-Flow melalui jaringan internet yang berisi 

tentang surat masuk ke RMD Bank BTN. 

b. Kemudian Praktikan memilih form disposisi untuk didisposisikan 

kepada kepala divisi. 

c. Setelah itu Praktikan menyimpan surat sesuai dengan divisinya 

masing-masing. 

Pekerjaan yang dilakukan oleh  praktikan saat menangani surat 

keluar dilakukan dengan cara sebagai berikut: 

a. Praktikan memeriksa kembali surat yang akan keluar. Setelah itu 

mendata surat tersebut dengan memberikan nomor dan tanggal. 

b. Kemudian Praktikanmengarsipkan surat kedalam data sesuai folder 

dimana surat itu akan dikirim dan data tersebut berupa Ms. Excel. 
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c. Praktikan memberikan surat kepada kepala divisi menggunakan 

map BTN untuk ditandatangani. 

d. Setelah itu Praktikan memberikan cap nama sesuai dengan tanda 

tangan dan jabatannya masing – masing. 

e. Surat yang sudah diberi cap oleh Praktikan, diperiksa kembali 

kelengkapan surat tersebut. 

f. Kemudian Praktikan mengirim surat tersebut melalui e-mail atau 

ekspedisi. Kalau surat memiliki lampiran yang berbentuk buku 

atau dalam 1 map arsip dan biasanya dikirimkan oleh pramubakti 

RMD BTN melalui ekspedisi. 

g. Surat yang sudah dikirim oleh Praktikan difotokopi untuk 

dimasukkan dalam map arsip, dan di scan untuk disimpan data 

komputer sesuai departemen. 

h. Surat yang asli dikembalikan kepada orang yang membuatnya dan 

disimpan di map arsip masing-masing. Terkadang ada juga yang 

menyimpan surat yang asli kepada sekretaris. 

Selain menangani surat menyurat, Praktikan juga mengarsipkan 

surat-surat tersebut. Adapun yang dilakukan oleh Praktikan saat 

mengarsip surat adalah: 

a. Surat masuk atau keluar yang sudah didisposisi oleh pimpinan 

difotokopi dan disimpan oleh Praktikan sesuai data dikomputer 

kerja. 
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b. Setelah itu Praktikanmemisahkan sesuai dengan alamat 

pengirimnya. Di RMD Bank BTN ada 19 map arsip surat masuk 

dan keluar. 

c. Saat semua surat sudah di pisahkan, Praktikan memasukkannya ke 

dalam map arsip masing-masing.  

d. Untuk surat yang bersifat rahasia, Praktikan memisahkan dari laci 

map arsip yang lain agar tidak ada yang dapat membaca isi surat 

tersebut. 

e. Sebelumnya map arsip tahun 2010-2012 tersusun secara acak, 

tidak menurut kronologis pada umumnya. Sehingga hal itu 

menyebabkan Praktikan sulit menemukannya kembali. Tetapi 

berhubung sejak bulan November 2012 terdapat pergantian 

sekretaris lama dan digantikan dengan yang baru, maka sistem 

kearsipan disusun berdasarkan kronologis yang dapat berjalan 

dengan baik.  

3. Mempersiapkan Rapat 

Pekerjaan yang dilakukan oleh Praktikan  mengenai persiapan 

ruang rapat dilakukan dengan cara sebagai berikut: 

a. Sebelum rapat dilaksanakan, Praktikan menyiapkan ruang rapat 

dibantu oleh pramubakti saat satu jam sebelum rapat akan dimulai.  

b. Praktikan mempersiapkan dan merapihkan semua perlengkapan 

rapat seperti meja, kursi, papan tulis, papan proyektor, spidol, dan 

penghapus papan tulis. 
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c. Papan tulis yang digunakan oleh Praktikan di RMD Bank BTN 

adalah papan tulis modern yang bisa bergeser kearah kanan 

ataupun kiri. Bahkan tulisan yang di papan tulis juga bisa dicetak 

jika diinginkan. 

d. Saat semuanya sudah tertata rapi, kemudian Praktikan 

menyemprotkan sedikit pewangi ruangan agar udara ruangan terasa 

lebih segar. 

Selain mempersiapkan ruang rapat, Praktikan membuat daftar 

hadir dan notula rapat.Setelah rapat selesai, daftar hadir dan notula 

rapat dikumpulkan kembali ke sekretaris untuk pembuatan laporan 

rapat setiap bulannya. 

4. Menyiapkan Agenda Kerja Senior Sekretaris  

Pekerjaan yang dilakukan oleh Praktikan mengenai agenda kerja 

senior sekretaris dilakukan dengan cara sebagai berikut: 

a. Setiap ada surat yang masuk, Praktikan memeriksa terlebih dahulu 

apa isi dari surat tersebut. Kalau bersifat undangan maka Praktikan 

masukkan kedalam agenda kerja kepala divisi, karyawan dan 

senior sekretaris. 

b. Kemudian menulis jadwal undangan tersebut dikalender dan di 

buku agenda Praktikan. 

c. Saat sudah menulis semua agenda kerja tersebut, Praktikan 

mengirimkan surat tersebut lewat I-Flow kepada kepala divisi atau 

karyawan.I-Flow adalah suatu aplikasi yang digunakan Bank BTN 
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Pusat untuk melakukan transaksi surat menyurat melalui jaringan 

internet, bertujuan agar sistem administrasi khususnya dalam hal 

surat-menyurat dapat berjalan lebih efektif dan efisien. 

 

C. Kendala Yang Dihadapi 

Adalah masalah yang di hadapi oleh Praktikan untuk jangka waktu 

yang cukup lama.Kendala bisa dilihat dari dua sudut pandang: 

1. Internal (dari dalam diri Praktikan), selama melaksanakan Praktik 

Kerja Lapangan, Praktikan mengalami kesulitan seperti: 

a. Mengalami Kesulitan Saat Menangani Telepon 

Kendala ini dirasakan oleh Praktikan ketika hendak 

menerima telepon.Saat pertama bekerja Praktikan menyebutkan 

“Selamat pagi!Bank BTN dengan Riri. Ada yang bisa saya 

bantu?”.Seharusnya bukan Bank BTN dengan Riri, melainkan 

RMD. 

Selain itu, saat akan menyambungkan telepon, Praktikan 

juga mengalami kesulitan karena belum mengetahui nomor telepon 

sambungan ke departemen yang lain (nomor ekstention). Ada 12 

nomor sambungan ke departemen yang harus diketahui oleh 

Praktikan. 

b. Mengalami Kesulitan dalam Menangani Surat Menyurat 

Kendala yang dirasakan oleh Praktikan ialah ketika hendak 

memberikan nomor surat. Pada awal bekerja mengalami 
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kebingungan karena belum mengetahui singkatan dari masing-

masing departemen. Sehubungan dengan itu, kesulitan juga terjadi 

karena adanya perubahan nama departemen di RMD BTN. 

Sehingga hal tersebut memperlambat kinerja Praktikan dikarenakan 

harus melihat dengan teliti dan berulang nama unit kerja yang 

tertera dinomor surat dan menanyakan ke senior sekretaris. 

2. Eksternal (dari perusahaan), selama melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan, Praktikan mengalami kendala yaitu: 

a. Kurangnya Ketersedian Meja Kerja 

Kurangnya ketersediaan meja kerja membuat Praktikan 

tidak memiliki ruangan sendiri untuk melakukan 

pekerjaan.Praktikan tidak mendapatkan meja kerja, karena untuk 

mahasiswa yang melaksanakan magang di BTN tidak disediakan 

ruang sendiri dan Praktikan termasuk mahasiswa yang pertama 

melaksanakan PKL di RMD BTN.Dan selama melaksanakan PKL, 

Praktikan satu meja dengan senior sekretaris. 

 

D. Cara Mengatasi Kendala 

Berikut adalah cara yang dilakukan Praktikan dalam menghadapi 

kendala-kendala seperti: 
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1. Internal (dari dalam diri Praktikan) 

a. Mengalami Kesulitan Saat Menangani Telepon 

Mengacu kepada buku Kompetensi Sekretaris Profesional 

yang ditulis oleh Ignatius Wursanto, bahwa dalam menangani 

telepon, kita tidak boleh meninggalkan etika dan etiket bertelepon. 

Ada beberapa hal yang perlu diperhatikan untuk menangani 

telepon, antara lain sebagai berikut: 

1. Sebaiknya hindari penggunaan kata panggilan “Hallo”,seperti 
“Hallo dari mana?” 

2. Jangan biarkan pesawat telepon berdering terlalu lama. 
Angkatlah segera gagang pesawat telepon karena mungkin 
yang memanggil adalah pimpinan kita atau orang penting 

3. Bicaralah dengan kata-kata yang menunjukan sikap yang 
membantu, seperti “apa yang bisa saya bantu?’ 

4. Tunjukkanlah bahwa anda tersenyum dalam berbicara melalui 
telepon dengan kata-kata yang lembut. 

5. Akhiri percakapan telepon dengan nada sopan dan ramah.1 
 

Oleh karena itu, Praktikan selalu dengan menggunakan kata 

“Bapak” atau “Ibu” jika sedang berbicara dengan lawan 

bicara.Selain itu, Praktikan juga bergegas mengangkat telepon saat 

ada telepon masuk.Berbicara dengan suara yang lembut dan tidak 

terlalu keras sudah menjadi hal wajib bagi Praktikan jika sedang 

menerima atau mengirim telepon. 

Sehubungan dengan hal itu, Praktikan meminta kepada 

senior sekretaris untuk mengajarkan etika telepon di RMD Bank 

BTN. Agar kendala saat awal bekerja tidak terulang kembali. 

                                                            
1 Ignatius Wursanto, Kompetensi Sekretaris Profesional, (Yogyakarta:2004), hlm.40 
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Adapun etika telepon di Bank BTN seperti “Selamat pagi! RMD 

dengan Riri, ada yang bisa saya bantu?”. 

Selain itu, mengacu kepada buku Menjadi Sekretaris 

Profesional dan Kantor yang Efektif yang ditulis oleh Rosidah dan 

Ambar Teguh Sulistiyani, bahwa 

“komunikasi yang baik akan menentukan nilai persahabatan. 
Komunikasi tidak terbatas dengan percakapan, melainkan 
juga raut wajah dan cara bertindak serta bahasa tubuh 
(gerakan tangan, anggukan kepala, posisi duduk/berdiri, dll).2 

 

Oleh karena itu, Praktikan selalu menggunakan bahasa 

tubuh yang sesuai dan tidak berlebihan, seperti tersenyum jika 

Praktikan mengerti dengan apa yang sedang dibicarakan. 

Selain kendala tersebut, Praktikan juga mengalami 

kesulitan saat akan menyambungkan telepon karena belum 

mengetahui nomor telepon sambungan ke departemen yang lain 

(nomor ekstention). 

Oleh karena itu, caramengatasi kendala tersebut Praktikan 

berinisiatif menanyakan kepada senior sekretaris tentang nomor-

nomor telepon sambungan dan mencatatnya di lembar catatan 

kecil. Serta Praktikanmenempel di tempat yang mudah terjangkau 

agar pelayanan dalam hal menangani telepon berjalan dengan baik. 

Cara tersebut merupakan tugas kreatif seorang sekretaris dalam 

melaksanakan kegiatan administrasi perkantoran. 

                                                            
2 Rosidah & Ambar Teguh Sulistiyani, Menjadi Sekretaris Profesional & Kantor yangEfektif, 

(Yogyakarta:2005), hlm. 45 
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b. Mengalami Kesulitan dalam Menangani Surat Menyurat 

Mengacu kepada buku Kompetensi Sekretaris Profesional 

yang di tulis oleh Ignatius wursanto, bahwa “pengelolaan surat 

keluar pada dasarnya tidak jauh berbeda dengan pengelolaan surat 

masuk.Surat masuk juga dibedakan menjadi tiga, yaitu surat 

penting, rahasia, dan surat biasa.”3 

Oleh karena itu, Praktikan membedakan folder antara tiga 

unit kerja. Sehingga Praktikan tidak mengalami kesalahan saat 

akan menomori surat yang akan keluar.Hal tersebut juga 

memudahkan Praktikan untuk mengirim surat yang sudah 

didisposisi kepada yang bersangkutan. Sehingga tidak lagi 

menyampaikan surat yang salah kepada orang yang di maksud. 

Begitu pula sama halnya dalam menangani surat masuk. 

Oleh karena itu, Praktikan memisahkan surat masuk yang sudah 

didisposisi oleh pimpinan sesuai dengan kepentingan atau tujuan 

masing – masing.  

Sehubungan dengan itu, Praktikan juga membuat catatan 

kecil berupa daftar nama singkatan departemen yang terbaru di 

RMD Bank BTN. Hal tersebut membuat Praktikan menjadi lebih 

mudah membedakan dan memberikan nomor surat 

tersebut.Sehingga kendala yang terjadi dapat terselesaikan dan 

kinerja Praktikan dapat berjalan dengan baik. 

                                                            
3Ignatius Wursanto, Kompetensi Sekretaris Profesional, (Yogyakarta:2004), hlm.249 
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2. Eksternal (dari perusahaan) 

a. Kurangnya Ketersedian Meja Kerja 

Mengacu kepada buku manajemen perkantoran modern edisi 

ketujuh yang sudah diterjemahkan, bahwa “meja kerja harus 

disesuaikan dengan kebutuhan pekerjaan.Untuk sebagian besar 

tujuan, seperti juru tulisan harus memiliki meja kerja sendiri.”4 

Oleh karena itu, Praktikan meminta kepada senior sekretaris 

agar Praktikan dapat menggunakan meja kerja pembimbing (senior 

sekretaris).Dan pembimbing Praktikan memberikan kesempatan 

kepada Praktikan dan menuntun kinerja Praktikan dari sofa yang 

berada di depan meja kerja agar Praktikan dapat mengoperasikan 

komputer, dalam menangani telepon, dan saat men-scan surat yang 

akan dikerjakan. 

 

 

                                                            
4 Mills, Geoffrey. Oliver Standingford. Robert C Appleby. Manajemen Perkantoran 

Modern(terjemahan). Edisi 7 (Jakarta:1991). Hlm 382. 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

A. Kesimpulan 

1. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT. Bank Tabungan 

Negara (Persero) Tbk. Alamat di Jalan Menara Bank BTN, Jalan Gajah 

Mada No. 1, Jakarta Pusat, 10130, telp: (021) 2310490, 6336789, 

6332666, fax: (021) 6346704 dan web: www.btn.co.id. 

2. Bank Tabungan Negara atau BTN merupakan Bank Badan Usaha Milik 

Negara (BUMN) yang berfokus pada pembiayaan perumahan, dengan 

penyediaan Kredit Pemilikan Rumah (KPR) untuk kalangan masyarakat 

luas. 

3. Bank BTN Pusat adalah sebuah kantor yang mempunyai fungsi sebagai 

kantor utama diseluruh Indonesia. Didalamnya terdapat 65 kantor cabang, 

20 kantor cabang syariah, 4 kantor wilayah dan 22 divisi dan salah 

satunya divisi tempat Praktikan PKL yaitu Risk Management Divison 

(RMD) BTN. 

4. RMD BTN dipimpin oleh Division Head yaitu Bapak Hardi Sihotang. 

Dalam pekerjaan sehari-harinya kepala divisi lebih banyak dibantu oleh 

seorang sekretaris. 

5. RMD BTN memiliki empat Department Head (Market Risk Management, 

Credit Risk Management, Operational Risk Management dan Risk Officer 
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Management) yang terdiri dari Assistant Vice President dan wakilnya, 

serta mempunyai dua orang assistant tiap Department Head. 

6. RMD BTN menggunakan dua sistem kearsipan, yaitu dengan sistem 

komputerisasi dan sistem manual. 

7. Bidang pekerjaan yang Praktikan lakukan selama Praktik Kerja Lapangan 

yaitu menangani telepon, surat menyurat, mempersiapkan rapat, kearsipan 

dan mempersiapkan agenda senior sekretaris. 

8. Salah satu kendala yang dihadapi oleh Praktikan ialah kurangnya 

ketersedian meja kerja, sehingga kurang maksimal dalam melaksanakan 

tugas-tugasnya. 

9. Cara menghadapi kendala tersebut, Praktikan saat akan menangani surat 

menyurat pindah posisi ke tempat duduk senior sekretaris, sehingga 

mempermudah dalam mengoperasikan komputer.  

10. Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mendapatkan 

pengalaman kerja yang baik, meningkatkan wawasan pengetahuan dan 

memberikan gambaran dunia kerja bagi Praktikan. Selain itu juga belajar 

banyak bagaimana menjadi sekretaris untuk perusahaan dengan baik dan 

benar. 
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B. Saran 

1. Bagi Mahasiswa 

a) Harus lebih teliti dan cepat tanggap dalam melakukan pekerjaan 

agar terhindar dari kesalahan. 

b) Sebaiknya banyak membaca informasi tentang perusahaan, 

termasuk pekerjaan yang ada didalamnya. 

c) Jangan melakukan kesalahan berulang kali, maka dari itu harus 

intropeksi diri. 

d) Sebaiknya lebih percaya diri dan menunjukkan kualitas diri. 

 

2. Bagi Perusahaan 

a) Sebaiknya PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk, memperluas 

ruang kantor agar bisa menambah kekurangan meja kerja di ruang 

sekretaris. 

b) Sebaiknya sekretaris mengikuti seminar, pelatihan yang diadakan 

oleh perusahaan agar dapat meningkatkan kinerja dan kemampuan 

sekretaris. 

c) Harus lebih banyak belajar dalam praktik kesekretarisan, agar 

dalam penggunaan perangkat dan peralatan kantor dapat berjalan 

sebagaimana dengan fungsinya. 
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3. Bagi Fakultas Fakultas Ekonomi-UNJ 

a) Sebaiknya Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

memperbanyak kerjasama dengan bank-bank yang ada di Jakarta. 

Karena bank juga merupakan referensi tempat PKL yang baik bagi 

mahasiswa. 
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NOTA  
 
 

                No. 44 /N/RMD/BRO/Mlg.I/III/2013 
 

Kepada Yth : Risk Management Division Head 
Melalui RO Coordinator 

Dari : BRO KC Malang 
Perihal : Pemantauan Posisi Jabatan Pegawai di KC Sesuai Memo 

Promosi/Mutasi tahun 2012   
 

Memperhatikan memo RMD No 51/M/RMD/ROC/III/2013 perihal tersebut di atas tanggal 1 Maret 
2013, bersama ini kami laporkan hasil pemantauan kami sbb : 

 
No Nama Pegawai  Nip Jabatan Sesuai SK Direksi Posisi Saat 

ini 
Penyebab/Al
asan 
Perbedaan 

No Memo HCD Jabatan 

1 Muhammad 
Taher 

5697 292/M-
KC/HCD/HCC&D/VI/
2012 tgl 13 Juni 
2012 

SBH KCP A 
Sawojajar 

HCLU Head Kebijakan KC 

2 Yetty Istiningsih 3079 482/M-
KC/HCD/HCC&D/X/2
012 tgl 9 Oktober 
2012 

SBH KCP A 
Pasuruan 

CMFU Head Kebijakan KC 

 

Demikian kami sampaikan, atas perhatian dan kerja samanya diucapkan terima kasih. 
 
 
 
 
        Malang,   11  Maret  2013 

PT BANK TABUNGAN NEGARA (PERSERO), TBK 
   RISK MANAGEMENT DIVISION 

   

 
                Amir Usman 
            BRO KC. Malang. 
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Jakarta, 7 Maret  2013  
 
Kepada Yth : 
Ibu Riri / vira  
BTN 
Menara Bank BTN  
Jl. Gajah Mada No. 1  
Jakarta Pusat  
 
Phone / Fax : 021 – 633 67 89   
Mobile   : 0812  81 50 80 55 / 08788 40 14106 / 0856 17 234 94 (vira )  
Email     : rmd@btn.co.id 
 
 
Perihal  : Surat Penawaran ( revisi )    
 
 
Dengan hormat, 

 

SALAM HANGAT DARI MERCURE CONVENTION CENTER 
 
Terima kasih atas perhatiannya kepada MERCURE CONVENTION CENTER ANCOL– JAKARTA, 
dengan senang hati kami ajukan surat penawaran kami untuk acara yang akan diselenggarakan 
pada :  
 
AKOMODASI  
Tanggal kedatangan    : 02  April  2013 
Tanggal keberangkatan    : 05 April  2013   
Jumlah kamar    : 40 kamar     
Type kamar    :  Mohon informasi    
 
      
PROGRAM ACARA  
Hari / tanggal   :  Selasa – Kamis , tanggal 3,4,5 Maret 2013 
Acara    :  Meeting  
Jumlah Peserta   :  40 orang 
Ruangan    :  Pulau Nirwana lantai I  
Set up    :  Mohon informasi 
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   HARGA KAMAR   
 

      
Type Kamar 

Weekday Weekend 

Superior Rp.   740,000,- Rp.   920,000,- 

Deluxe Tower Rp.   823,000,- Rp.   1,003,00,- 

Deluxe Ocean Rp.   895,000,- Rp. 1,075,000,- 

Note: 
Weekday: Minggu – Kamis 
Weekend : Jum’at – Sabtu dan Hari Libur 
 
Ketentuan dan Kondisi: 

- 1 (satu) malam menginap untuk 2 orang 
- Sarapan pagi untuk 1 atau 2 orang 
- Sudah termasuk 21% Pajak & Pelayanan 
- Minuman Selamat Datang 
- Free internet broadband connection di setiap kamar  
- Kotak Penyimpanan barang berharga (Safe Deposit Box)  
- Waktu Check In adalah mulai pukul 14.00 WIB, dan waktu Check Out adalah 12.00 WIB.  

   
HARGA PAKET RAPAT  

PAKET FULL BOARD  
(2xRehat Kopi, 1xMakan Siang, 1xMakan Malam)  

Rp. 490,000.-net/orang 

PAKET FULL DAY 
(2xRehat kopi,  dan 1xMakan Siang, atau 1x Makan Malam) 

Rp. 385,000.-net/orang 

PAKET HALF DAY 
(1xRehat Kopi, dan 1xMakan Siang atau 1x Makan Malam) 

Rp. 325,000.-net/orang 

 

Tambahan Jika diperlukan 

Breakfast Buffet IDR 130.000 net / person 

Lunch/Dinner Buffet IDR 220.000 net / person 

BBQ Dinner Buffet (Min.50 Pax) IDR 230.000 net / person 

Coffee Break IDR   85.000 net / person 

Extra Bed (Include 1 Pax Breakfast) IDR 350.000 net / person 

Drop / Pick Up Airport IDR 300.000 net / person 

Solo Keyboard + Singer IDR 5.000.000 net / show 

Laundry  5 set  IDR 150.000 net /  5 set /hari 

Banner ukuran  5 x 1 M  IDR 750.000 net /  set  

Photo copy per lembar kertas HVS   
Photo copy kertas A 4  

IDR 3.0000 net /  lembar 
    .2.000 net /lembar  

 

 
Ketentuan dan Kondisi: 

- Sudah termasuk ruang rapat beserta fasilitas standar, seperti : AC, sound system, Mike, Screen, 
Flip Chart, Note Pad, Permen, dan Air Minum. 
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- Sudah termasuk 21% Pajak & Pelayanan 
- Free WiFi di setiap ruang sidang  
- Penggunaan ruang rapat disesuaikan dengan kebutuhan waktu yang ditetapkan dalam surat 

kontrak, jika melebihi waktu yang ditentukan maka akan dikenakan biaya tambahan yang berlaku 
di hotelTidak diperkenankan menempel, memaku dan memasang benda apapun di dalam ruang 
rapat tanpa seijin dan sepengetahuan pihak hotel   

 
 

Kami berharap surat penawaran ini telah sesuai dengan permintaan Ibu dan dapat 
menjadi bahan pertimbangan untuk menggunakan MERCURE CONVENTION CENTER 
sebagai tempat diselenggarakannya acara yang akan dilaksanakan. 

 
Saat ini kami tidak melakukan “BLOCKING “ kamar  ataupun ruang pertemuan. 

Penawaran ini hanya berlaku sampai selama 3 (tiga)  hari dari tanggal surat ini di keluarkan  
 
Apabila Ibu memerlukan bantuan kami lebih lanjut, silahkan menghubungi kami di 

bagian penjualan dan pemasaran kami dengan di nomor 021 – 640 6000, 640 7000.    
 
Terimakasih atas kesempatan yang diberikan kepada MERCURE CONVENTION CENTER. 
 
 
 
 
Hormat kami, 
 
 
 
 

 

Aditia Indra Wijanarko   

Sales Manager   
Mobile : 0811146 07 17   
Fax     : 021 – 640 6006  
Email  :sm02@mercureconvention.com 
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