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LEMBAR EKSEKUTIF 

 Latifah Juwita (8143163740).  Laporan praktik kerja lapangan (PKL) 

pada Credit Operation Group bagian Legal Collateral Document Management 

PT. Bank X Tbk Jakarta. Program Studi D3 Administrasi Perkantoran. 

Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri 

Jakarta. 

 Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini di buat bertujuan untuk 

memaparkan dan menggambarkan hasil yang telah dilakukan selama proses 

Praktik Kerja Lapangan dan juga untuk mememuhi syarat kelulusan pada Prodi 

D-III Administrasi Perkantoran, Jurusan Administrasi Perkantoran, Fakultas 

Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. PT. Bank X Tbk beralamat di Jl. Ir. H. 

Djuanda No 20, Jakarta Pusat. Merupakan salah satu Perusahaan Badan Milik 

Negara (BUMN). Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan selama 6 bulan, 

dengan 5 hari kerja mulai hari senin sampai Jum’at pada pukul 07.30-16.30 WIB. 

Kegiatan yang dilakukukan selama Praktik Kerja Lapangan yaitu pemeliharaan 

dan perbaikan (maintenance and repair), penyimpanan arsip, penginputan data 

dan otomatisasi perkantoran.  

 Praktik Kerja Lapangan bertujuan agar mahasiswa mendapatkan 

pengalaman, keterampilan, dan wawasan bagaimana dunia kerja yang 

sesungguhnya. Praktik Kerja Lapangan ini berjalan dengan baik namun terdapat 

beberapa kendala yang harus dihadapi. Selama melaksanakan kegiatan Praktik 

Kerja Lapangan (PKL) Praktikan di bimbing oleh Ibu Annisa Helmianto. 

Meskipun terdapat beberapa kendala yang dihadapi dalam proses pelaksanaan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini namun kegiatan PKL dapat berjalan dengan 

baik dan lancar.  

       

 

  

 

 

 

 

 

 

 



iii 
 

 

 

 



iv 
 

 

 

KATA PENGANTAR 

Puji syukur Praktikan ucapkan kepada Tuhan Yang Maha Esa karena atas 

rahmat dan karunianya sehingga Praktikan dapat melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) dan  menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

dengan judul “Laporan Praktik Kerja Lapangan Pada Credit Operation Group 

Bagian Legal Collateral Document Management PT. Bank X Tbk Jakarta.” 

Dalam penulisan ini Praktikan mendapatkan bantuan dari berbagai pihak. 

Untuk itu, pada kesempatan kali ini Praktikan ingin mengucapkan terimakasih 
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Management. 

4. Annisa Helmianto, Eko Prasetyo  dan seluruh karyawan PT. Bank X 

Tbk, yang telah membantu secara langsung maupun tidak langsung 

dalam kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
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5. Orang tua yang selalu mendukung dan mendoakan Praktikan untuk 

menyelesaikan laporan dengan baik. 

6. Serta teman- teman semua yang tidak dapat disebutkan satu persatu. 

 Praktikan juga menyadari bahwa masih banyak kekurangan dan masih 

jauh dari kesempurnaan dalam laporan PKL ini. Untuk itu Praktikan 

mengharapkan kritik dan saran yang membangun dari berbagai pihak. 

 Besar harapan Praktikan agar laporan PKL ini dapat bermanfaat bagi para 

pembaca dan teman- teman mahasiswa khusunya. Dengan demikian, Praktikan 

ucapkan terimakasih yang sebesar- besarnya. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 

 Pada era globalisasi dan perkembangan teknologi yang semakin pesat baik 

dari segi teknologi informasi maupun komunikasi membuat mahasiswa untuk 

lebih terbuka melihat perubahan- perubahan yang ada terhadap kemajuan tersebut 

dan menuntut kita untuk terus menggali potensi diri baik dalam hal pengetahuan, 

sikap dan keterampilan agar dapat bersaing di dunia kerja. 

 Maka dari itu ketika akan memasuki dunia kerja mahasiswa harus 

memiliki kompetensi yang baik agar dapat bersaing dengan sumber daya manusia 

lainnya agar nantinya ketika mahasiswa lulus dari perguruan tinggi tidak akan 

menambah jumlah tingkat pengangguran di Indonesia karena lapangan pekerjaan 

semakin sempit sedangkan persaingan di dunia kerja semakin ketat. 

 Melalui Praktik Kerja Lapangan ini membuat mahasiswa menambah rasa 

tanggung jawab yang tinggi, lebih aktif, mampu berkomunikasi yang baik antar 

karyawan,   mendapatkan pengalaman yang sangat berharga untuk bekal ketika 

memasuki dunia kerja yang sesungguhnya. Karena pada saat ini masih banyak 

sumber daya manusia yang belum memiliki pengalaman kerja yang banyak.  

Mengingat pentingnya kualitas sumber daya manusia maka dari itu 

perguruan tinggi harus mampu meningkatkan kualitas sumber daya manusianya 

agar menjadi lebih terampil dan siap menghadapi dunia kerja yang sesungguhnya.  
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Praktik kerja lapangan merupakan syarat kelulusan yang harus ditempuh 

Program Ahli Madya maupun Sarjana Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Jakarta, dan juga merupakan wujud implikasi antara teori yang telah di dapatkan 

dan di terima pada saat perkuliahan dan di terapkan pada dunia kerja nyata yang 

sesungguhnya, bertujuan agar mahasiswa memiliki pengalaman dan wawasan 

bagaimana bekerja di dunia nyata. 

 Selain itu Praktik kerja lapangan bertujuan agar mahasiswa siap 

menghadapi dunia kerja yang sesungguhnya dan juga mampu mengembangkan 

keterampilan dan kompetensi yang di miliki oleh mahasiswa. Dunia kerja saat ini 

sangat kompetitif dengan adanya perkembangan teknologi yang semakin canggih 

yang membuat kita harus mampu bersaing dan memperbaiki diri dan 

meningkatkan kualitas diri dengan memperbanyak bidang ilmu yang harus di 

miliki dan mengasah keterampilan.  

 Dalam laporan praktik kerja lapangan ini, praktikan akan memaparkan 

semua hasil yang telah di lakukan selama proses Praktik Kerja Lapangan (PKL). 

Praktikan telah menempuh masa Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama 6 bulan, 

yang bertempat di PT. Bank X Tbk Jakarta. Praktikan di tempatkan pada bagian 

Credit Operations Group bagian Legal Collateral Document Management. 
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B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

 1. Maksud Praktik Kerja Lapangan 

a). Mendapatkan wawasan, pengalaman, dan gambaran langsung bagaimana 

dunia kerja sesungguhnya.  

b). Memenuhi syarat tugas akhir perkuliahan bagi D-III Administrasi 

Perkantoran 

c). Mengetahui bagaimana proses kerja di sebuah Bank 

d). Meningkatkan kualiatas sumber daya manusia bagi calon tenaga kerja yang 

profesional dan berkualitas 

e). Mempraktikan secara langsung antara ilmu dengan keterampilan yang di 

dapat pada saat perkuliahan 

2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

a). Praktik kerja lapangan memberikan pengalaman kepada mahasiswa 

bagaimana memasuki dunia kerja sesungguhnya. 

b). Praktik kerja lapangan memberikan gambaran secara langsung bagaimana 

kerja di dunia kerja sesungguhnya. 

c). Dapat mempraktikan teori yang telah di dapatkan pada perkuliahan 

d). Menambah jaringan pertemanan antara sekelompok orang yang sudah 

berpengalaman. 
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e). Mendapatkan pengalaman baru yang tidak di dapatkan selama perkuliahan 

C. Manfaat Praktik Kerja Lapangan 

 Adapun manfaat Praktik Kerja Lapangan antara lain: 

1. Manfaat Bagi Mahasiswa 

a). Menambah wawasan, keterampilan, dan pengalaman kerja untuk siap 

terjun langsung di dunia kerja. 

b). Mengetahui sejauh mana ilmu yang telah di miliki dan di terima di 

perkuliahan dengan kenyataan di lapangan 

c). Menambah wawasan dan pengetahuan tentang bagaimana bekerja pada 

Credit Operation Group bagian Legal Collateral Document Management 

PT. Bank X Tbk Jakarta. 

2. Manfaat bagi Perusahaan 

a). Membantu menyelesaikan pekerjaan sehari- hari untuk kebutuhan di unit 

kerja masing- masing 

b). Menjalin kerja sama yang baik antara perusahaan dengan Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta di masa yang akan mendatang 

c). Terciptanya kerja sama antara dunia pendidikan dengan suatu perusahaan. 
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3. Manfaat Bagi Fakultas 

a). Terciptanya kerja sama antara PT. Bank X Tbk Jakarta dengan Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

b). Menyempurnakan kurikulum sesuai standart yang berlaku 

c). Fakultas Ekonomi dapat meningkatkan kualitas lulusan nya dengan adanya 

Praktik Kerja Lapangan ini. 

D. Tempat PKL 

 Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. Bank X 

Tbk Jakarta pada Credit Operation Group bagian Legal Collateral Document 

Management (LCDM). 

 Nama Instansi/ Perusahaan : PT. Bank X Tbk Jakarta 

 Alamat    : Jl. Ir. H. Djuanda No. 20 Jakarta Pusat 

 Alasan Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada PT. 

Bank X Tbk Jakarta karena ini merupakan Program Magang Mahasiswa 

Bersertifikat (PMMB) yang di canangkan oleh BUMN dengan berkerja sama 

dengan beberapa perusahaan BUMN yang ada di Indonesia. Selain itu, alasan lain 

praktikan memilih Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada PT. Bank X Tbk Jakarta 

yaitu Perusahaan tersebut merupakan perusahaan BUMN dan Salah satu Bank  

yang ada di Indonesia dan sudah berdiri sejak lama. Pada bagian Legal Collateral 
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Document Management Praktikan mendapatkan banyak sekali pembelajaran 

selama melakukan Praktik Kerja lapangan (PKL) di PT. Bank X Tbk Jakarta. 

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 

1. Tahap Awal 

 Pada bulan Juni 2018 Koordinator Program Studi D-III Administrasi 

Perkantoran memberikan informasi kepada mahasiswa bahwa ada Program 

Magang Mahasiswa Bersertifikat (PMMB). Ada beberapa daftar perusahaan yang 

bekerja sama dengan program ini. Kemudian Praktikan harus mengikuti seleksi 

agar bisa lolos untuk mengikuti Program ini. Seleksi dilaksanakan pada hari 

Jum’at tanggal 18 Mei 2018 dan pada hari ini hasilnya di umumkan. Peserta yang 

lolos seleksi ini kemudian di tempatkan di PT. Bank X Tbk Jakarta sebagai 

Praktikan PMMB. 

 2. Tahap Pelaksanaan 

 Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dilakukan selama 6 bulan mulai dari 

tanggal 23 Juli 2018 – 22 Januari 2019 sesuai dengan perjanjian kerja sama 

magang BUMN FHCI dan FPTVI khususnya FE UNJ dengan laporan akhir 

magang sesuai dengan Perjanjian Kerja Sama (PKS) tersebut. Namun, Praktikan 

harus mengikuti In Class Training (ICT) terlebih dahulu selama 3 hari mulai dari 

tanggal 23 Juli sampai 26 Juli 2018 bertempat di Mandiri University. Setelah In 

Class Training  (ICT) selesai barulah praktikan di tempatkan pada unit kerja 
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masing- masing. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada 

hari Senin sampai dengan hari Jum’at, mulai pukul 07.30 – 16.30 WIB. 

3. Tahap Pelaporan 

 Pada saat Praktik Kerja Lapangan (PKL) Praktikan sudah mulai membuat 

laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini. Laporan ini di buat dari periode 23 Juli 

sampai 31 Desember 2018 dalam rangka syarat wajib yang harus di buat sebagai 

bukti pada saat sidang pada tanggal 17 Januari 2019 bahwa Praktikan sudah 

melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL). Laporan ini berisi tentang pengamatan 

dan pengalaman Praktikan selama Praktik Kerja Lapangan pada Credit Operation 

Group bagian Legal Collateral Document Management PT. Bank X Tbk Jakarta. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM  PKL  

A. Sejarah Perusahaan 

PT. Bank X Tbk merupakan salah satu Badan Usaha Milik Negara (BUMN) 

yang berdiri pada 2 Oktober 1998. Berdirinya PT. Bank X Tbk merupakan 

program restrukturisasi perbankan yang di lakukan oleh pemerintah Indonesia 

yang terdiri dari 4 bank yaitu Bank Ekspor Import Indonesia (Bank Exim), Bank 

Dagang Negara (BDN), Bank Bumi Daya (BBD), dan Bank Pembangunan 

Indonesia (Bapindo) pada bulan Juli 1999. Keempat bank ini telah memberikan 

peran dalam perkembangan dunia perbankan di Indonesia. 

Bank Ekspor Import Indonesia (Bank Exim) di dirikan pada tahun 1824 

berawal dari perusahaan dagang Belanda N.V. Nederlansche Handels 

Maatschappij. Pada tahun 1870 mengembangkan kegiatannya di sektor 

perbankan. Pada tahun 1960 pemerintah menasionalisasikan perusahaan dan dan 

bergabung dengan Bank Negara Indonesia menjadi Bank Negara Indonesia unit II 

pada tahun 1965. Namun Bank Negara Indonesia unit II kemudian di pecah lagi 

menjadi Bank Negara Indonesia divisi ekspor-import yang akhirnya menjadi Bank 

Exim pada tahun 1968 yang membiayai kegiatan ekspor dan import. 

Bank Dagang Negara merupakan salah satu bank tertua di Indonesia yang di di 

dirikan di Batavia pada tahun 1857 dan sebelumnya di kenal sebagai 

Nederlandsch Indische Escompto Maatschappij kemudian berubah menjadi
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Escomptobank NV pada tahun 1949. Selanjutnya Escomptobank di 

nasionalisasikan menjadi Bank Dagang Negara (BDN) pada tahun 1960 yang 

membiayai kegiatan di sektor pertambangan dan industri.  

Bank Bumi Daya (BBD) di dirikan dari proses nasionalisasi sebuah 

perusahaan Belanda De Nationale Handelsbank NV pada tahun 1959 menjadi 

Bank Umum Negara. Bank Umum Negara kemudian di gabungkan ke dalam 

Bank Negara Indonesia unit IV pada tahun 1965 kemudian beralih menjadi Bank 

Bumi Daya (BBD). 

Bank Pembangunan Indonesia (Bapindo) berawal dari sebuah bank industri 

yang di dirikan pada tahun 1951 yaitu Bank Industri Negara (BIN). Bank Indutri 

Negara (BIN) ini mendukung di sektor- sektor perekonomian di bidang 

perkebunan, pertambangan, dan industri. Pada tahun 1960 Bapindo menjadi bank 

milik Negara dan Bank Industri Negara (BIN) di gabungkan ke dalan Bapindo. 

Proses penggabungan ke empat bank ini yaitu karena terjadi krisis ekonomi 

pada tahun 1997 sehingga perlu pembenahan di dunia perbankan Indonesia oleh 

sebab itu pemerintah Indonesia merekstrukturisasi terhadap semua bank baik bank 

swasta maupun bak pemerintah. 

Program Transformasi tahap 1 (2005-2009) 

Pada tahun 2005 menjadi titik balik bagi Bank X karena menjadi menjadi bank 

yang unggul di regional yang di wujudkan dalam 4 strategi utama yaitu: 
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1. Implementasi budaya, melakukan restrukturisasi kinerja, sistem penilaiaan,   

leadership serta menyesuaikan sumber daya manusia sesuai dengan 

kebutuhan. 

2. Pengendalian tingkat Non Permorfing Loan  secara agresif, bank mandiri fokus 

pada penanganan kredit macet dan sistem manajemen resiko. 

3. Meningkatakan pertumbuhan bisnis yang melebihi rata-rata,  

4. Pengembangan dan pengelolaan program aliansi. 

Program Transformasi lanjutan (2010-2014) 

Pada tahun 2014, Bank X di targetkan mampu mencapai nilai kapitalisasi pasar 

terbesar di Indonesia serta masuk dalam jajaran Top 5 Bank di ASEAN. 

Selanjutnya di tahun 2020, Bank X mentargetkan untuk dapat masuk dalam 

jajaran Top 3 di ASEAN dalam hal nilai kapitalisasi pasar dan menjadi pemain 

utama di regional. 

PT. Bank X Tbk. mempunyai visi yaitu: 

Menjadi lembaga keuangan yang paling dikagumi sekaligus progresif. 

Dalam mencapai visi tersebut, ada beberapa misi yang harus dilakukan yaitu: 

1. Berorinetasi pada pemenuhan kebutuhan pasar 

2. Mengembangkan sumber daya manusia profesional 

3. Memberikan keuntungan yang maksimal bagi stakeholder 
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4. Melaksanakan Manajemen Terbuka 

5. Peduli terhadap kepentingan masyarakat dan lingkungan. 

 Setelah melalui beberapa proses panjang PT. Bank X Tbk tumbuh menjadi 

regional champion bank.  Penghargaan yang sudah diraih oleh PT. Bank X Tbk. 

diantaranya yaitu, sebagai bank terbaik di Indonesia, dan juga berhasil 

mempertahankan predikat best bank in service excellent dari Marketing research 

Indonesia (MRI) dan Majalah SWA selama tujuh tahun berturut- turut dari 

Internasional Institute for corporate governace (IICG). 

Rencana & Strategi Jangka Panjang 2015-2020 

Tantangan ke depan yang semakin kompleks dan kebutuhan untuk terus 

meningkatkan kinerja secara berkesinambungan serta memberikan kualitas 

layanan terbaik kepada nasabah membuat Bank X perlu melakukan transformasi 

bisnis dan pengelolaan organisasi secara berkelanjutan. Untuk itu, Bank X telah 

mencanangkan transformasi Tahap III 2015-2020. Visi jangka panjang Bank X 

adalah “To be The Best Bank in ASEAN by 2020”, atau menjadi Bank terbaik di 

ASEAN tahun 2020.  

 Hingga saat ini totas asset yang sudah dimiliki oleh PT. Bank X Tbk Rp. 

1.124, Triliun, tersebar 2.838 cabang di seluruh Indonesia, dan memiliki 38.307 

karyawan. Tantangan ke depan yang semakin kompleks dan kebutuhan untuk 

terus meningkatkan kinerja secara berkesinambungan serta memberikan kualitas 
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layanan terbaik kepada nasabah membuat PT. Bank X Tbk perlu melakukan 

transformasi bisnis dan pengelolaan organisasi secara berkelanjutan. 

B. Struktur Organisasi 

 1. Struktur secara umum 

 PT. Bank X Tbk. Mempunyai struktur organisasi untuk memudahkan dalam 

pembagian Job Description. Struktur PT Bank X Tbk secara umum akan 

Praktikan jelaskan melalui lampiran. 

2. Struktur Credit Operations Group 

 

Gambar II. 1 

Struktur Organisasi Credit Operation Group 

Sumber: Dikelola Oleh Praktikan 

Credit 
operations 

Group 

CCL Department 
CPM 

Department 

LCDM 

COI Department 
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 Credit compliance and legal (CCL Departement) memiliki tugas yaitu 

menerima dan melakukan pengecekan terhadap dokumen, apabila ada yang tidak 

sesuai dengan prosedur maka di kembalikan kepada bisnis unit dan apabila 

dokumen sesuai dengan prosedur maka akan di lakukan proses scanning dan 

meyerahkan dalam bentuk hard copy maupun soft copy kepada credit processing 

maintence (CPM Departement) 

 CPM Departement memiliki tugas yaitu menerima dokumen dari CCL dalam 

bentuk hard copy maupun soft copy lalu melakukan penyimpanan dan pencatatan 

dokumen dan melakukan alih media dokumen menggunakan system DMS 

(Document Management Sistem). 

 Credit operation improvement (COI Departement) memiliki tugas yaitu 

melakukan pengadaan untuk sarana/ dan prasarana. Contohnya yaitu melakukan 

inventarisasi barang dan kebutuhan operasional perusahaan. 

 Karena Praktikan ditempatkan pada bagian Legal Collateral Document 

Management, maka Praktikan akan menjelaskan Struktur organisasi yang berada 

di LCDM: 
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Gambar II. 2 

Struktur Organisasi LCDM 

Sumber: Dikelola Oleh Praktikan 

  

 Adapun tugas yang dilakukan oleh bagian Legal Collateral Document 

Management adalah sebagai berikut: 

a). Menjaga kerahasiaan dan keamanan dokumen para debitur 

b). Menginput Berita Acara Serah Terima (BAST) masuk dokumen  

c). Merawat dan menyimpan arsip dokumen debitur 

C. Kegiatan Umum Perusahaan 

 PT. Bank X Tbk merupakan sebuah lembaga keuangan yang menyediakan 

jasa perbankan kepada para nasabahnya dan sebagai intermediary menghimpun 

dana dari nasabah dan menyalurkannya lagi kepada nasabah. Kegiatan utama 

perbankan yang dilakukan oleh Bank X yaitu: 



15 
 

 
 

1. Menghimpun dana dari para nasabah dengan cara memberikan produk bank 

yaitu tabungan. Sehingga nasabah dapat menyimpan uang dengan aman di 

Bank X. 

2. Menyalurkan dana kepada nasabah yaitu dengan cara memberikan kredit 

kepada nasabah yang membutuhkan.  

 Selain itu kegiatan yang di lakukan oleh bank mandiri yaitu marketing dan 

selling menawarkan dan menjual beberapa produk yang terdapat pada Bank X, 

antara lain sebagai berikut: 

a). Mandiri tabungan terdiri dari tabungan bisnis, tabungan haji, tabungan 

rencana, dan tabungan valuta asing (valas). 

b). Mandiri rekening giro yaitu ada mandiri giro 

c). Mandiri deposito terdiri dari deposito dan deposito valuta asing (valas) 

d). Mandiri prabayar terdiri dari mandiri prabayar, E-toll card, dan Indomaret 

card. 

e). Mandiri kartu kredit terdiri dari visa, hypermart card, dan mandiri KPR 

multiguna. 

f). Mandiri kredit consumer terdiri dari mandiri KPR, KPR multiguna, kredit 

serba guna, mitra karya dan tunas finance.  
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 Produk tersebut di tawarkan dan di jual  oleh kantor- kantor cabang Bank X 

sedangkan pada bagian Legal Collateral Document Management kegiatan umum 

yang dilakukan yaitu menerima Berita Acara Serah Terima (BAST)  dan 

menyimpan dokumen/ agunan para debitur. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja 

 Selama praktik kerja lapangan Praktikan di tempatkan pada PT. Bank X Tbk 

bagian Legal Document Collateral Management yang bertugas mengelola 

dokumen masuk dan keluar, menyimpan dokumen/ agunan para debitur, 

menerima dokumen dalam bentuk hard copy maupun soft copy scan dokumen dari 

CCL Department dan melakukan pencatatan dan melakukan alih media dokumen  

ke sistem Document Management System (DMS).  

 Adapun tugas yang di berikan kepada Praktikan selama Praktek Kerja 

Lapangan (PKL) pada bagian Legal Document Collateral Management sebagai 

Admin dan menjalankan tugas administrasi adalah sebagai berikut: 

1. Penyimpanan arsip 

2. Pengelolaan barang keterangan (Data Processing) 

3. Otomatisasi perkantoran 

B. Pelaksanaan Kerja 

 Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama 6 bulan mulai dari 23 

Juli 2018  sampai 22 Januari 2018. Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini di 

laksanakan sesuai hari kerja PT. Bank X Tbk hari Senin sampai Jumat dari Pukul 
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07.30 sampai 16. 30 WIB. Selama Praktik Kerja Lapangan (PKL) Praktikan 

dibimbing oleh Ibu Annisa Helmianto. 

 Adapun tugas- tugas yang diberikan selama Praktik Kerja Lapangan adalah 

sebagai berikut: 

1. Penyimpanan Arsip 

 Pada pelaksanaan bidang kerja ini termasuk ke dalam mata kuliah 

manajemen kearsipan. Arsip merupakan sebuah dokumen atau informasi yang di 

gunakan dalam melakukan pelaksanaan kegiatan operasional administrasi di 

dalam sebuah kantor.  Penyimpan arsip merupakan sebuah kegiatan yaitu 

menyimpan dokumen atau agunan para debitur agar arsip dapat di simpan dan jika 

ingin di temukan kembali dengan cepat dan tepat.. Pada bagian Legal Collateral 

Document Management (LCDM) menggunakan sistem penyimpanan arsip yaitu 

sesuai dengan abjad dan di simpan di dalam strong room.  

Adapun kegiatan yang Praktikan lakukan adalah sebagai berikut: 

a). Melakukan pengecekan dokumen 

Pengecekan dokumen ini dilakukan untuk menyamakan antara data fisik 

dengan data yang ada di dalam komputer. Ini memudahkan untuk penemuan 

kembali dokumen yang berada di dalam strong room. Praktikan diberikan 

tugas ini kemudian pengecekan di lakukan di dalam strong room.  

Adapun cara melakukan pengecekan arsip adalah sebagai berikut: 

1. Praktikan di berikan tugas untuk melalukan pengecekan dokumen dan di 

berikan daftar dokumen yang berada di dalam strong room 
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2. Kemudian Praktikan mengecek satu persatu dokumen sesuai dengan daftar 

yang telah di berikan. 

3. Apabila terdapat data yang salah atau tidak ada maka Praktikan menulis sesuai 

dengan data yang berada di dalam strong room. 

4. Apabila sudah selesai Praktikan memindahkan ke dalam bentuk excel sesuai 

dengan data fisiknya yang berada didalam strong room.  

b). Pemeliharaan dan Perbaikan (Maintenance and Repair) 

 Pemeliharaan dan Perbaikan (Maintenance and Repair) merupakan salah 

satu kegiatan yang dilaksanakan dalam setiap kegiatan administrasi sebagai 

proses pengecekan dan pemeliharaan dokumen. Tujuan dari kegiatan ini yaitu 

untuk merawat dan menjaga agar dokumen tersebut tidak cepat rusak dan bisa 

tahan lama untuk tetap bisa di simpan sampai jangka waktu yang lama. Pada 

PT. Bank X Tbk semua dokumen/ arsip di simpan didalam strong room. 

Adapun kegiatan pemeliharaan dan perbaikan yang Praktikan kerjakan di 

bagian Legal Collateral Document Management yaitu foldering. 

 Berikut cara pemeliharaan dokumen: 

1. Praktikan mengambil folder pada rak, lalu Praktikan periksa terlebih dahulu 

apabila ada plastic file yang sudah rusak maka praktikan ganti dengan plastic 

file yang baru. 

2. Kemudian Praktikan menggunakan plastik separator/penyekat  untuk 

memisahkan dokumen sesuai jenis dokumen 
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3. Apabila semua plastic file dan folder sudah Praktikan ganti dengan yang baru 

kemudian Praktikan meletakkan folder tersebut sesuai dengan tempatnya 

seperti semula dan disusun dengan rapi. 

 

Gambar III.1 

Folder Dokumen 

Sumber: Dikelola Oleh Praktikan 

c). Labelling untuk folder 

 Labelling adalah kegiatan membuat dan mengganti label- label pada folder 

yang sudah lama atau rusak  ini dilakukan untuk memberikan identitas nama 

debitur pada folder, agar ketika di simpan di dalam strong room dapat dengan 

mudah di temukan. 

 Adapun cara membuat labeling adalah sebagai berikut: 

 1. Praktikan membuka aplikasi Microsoft Word pada komputer  

 2. Lalu Praktikan pilih shape, setelah itu pilih bentuk rectangle buat 3 kebawah 

 3. Setelah itu Praktikan ketik pemilik, klasifikasi, folder, dan indeks 
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Gambar III.2 

Label Folder 

Sumber: Dikelola Oleh Praktikan 

Keterangan: 

Pemilik di isi sesuai dengan nama debitur 

Klasifikasi di isi sesuai dengan kode unit bisnis 

Folder di isi dengan nomor urut folder untuk debitur tersebut 

Indeks di isi dengan indeks lokasi penyimpanan folder di strong room 

4. Jika sudah di isi kemudian Praktikan print. 

 

2.  Pengelolaan Barang Keterangan (Data Processing) 

 Pada pelaksanaan bidang kerja ini termasuk ke dalam mata kuliah Aplikasi 

Komputer. Pengelolaan barang keterangan (data processing) adalah proses 

penginputan data menjadi sebuah informasi yang biasanya menggunakan sebuah 
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komputer untuk menginputnya.  Setelah data tersebut  di olah dan  di input data 

ini menjadi nilai yang informatif dan tergorganisir secara rapi.  

Pada Credit Operation Group bagian Legal Collateral Document 

Management PT. Bank X Tbk penginputan data menggunakan Aplikasi yang 

bernama DMS (Document Management System) dan Indexing Plus  juga di 

lakukan secara manual menggunakan Microsoft Excel. Aplikasi DMS dan 

Indexing Plus  ini memudahkan PT. Bank X Tbk.  untuk menginput data/ 

dokumen para debitur. Data yang Praktikan input yaitu Berita Acara Serah Terima 

(BAST) dokumen masuk. Di dalam BAST terdapat jenis- jenis dokumen yang 

terdapat di dalam satu folder dokumen debitur. Misalnya terdapat Sertifikat Hak 

Guna Bangunan (SHGB), Sertifikat Hak Tanggungan (SHT), Surat Hak Milik 

(SHM), dan lain sebagainya. 

Penginputan BAST (Berita Acara Serah Terima) Dokumen Masuk secara manual 

 Penginputan BAST secara manual ini menggunakan Microssoft Excel. 

Praktikan diberikan arahan bagaimana cara menginput data menggunakan 

Microsoft Excel lalu di berikan kertas daftar debitur yang harus di input.  

 Adapun langkah- langkah menginput secara Menggunakan Microsoft. 

Excel: 

a). Praktikan di berikan daftar debitur yang harus di input BAST nya kemudian 

buka Microsoft Excel 

b). Kemudian Praktikan membuat kolom- kolom yang terdiri dari Customer 

Information File (CIF), Jenis Dokumen, Nomor dokumen, Tanggal, Tanggal 

jatuh tempo, Keterangan, Folder ke, Lemari, dan rak. CIF adalah nomor 
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identitas debitur yang terdapat di dalam BAST, Jenis dokumen di isi sesuai 

dengan dokumen yang akan di input, Nomor dokumen di isi sesuai dengan 

nomor dokumen tersebut, Tanggal di isi sesuai dengan tanggal penerbitan 

dokumen tersebut, Tanggal jatuh tempo biasanya hanya terdapat di dalam 

SHGB dan polis asuransi sesuai dengan tanggal jatuh tempo nya. Keterangan 

di isi sesuai dengan keaslian dokumen tersebut apabila itu fotokopi, salinan 

atau asli, dan folder ke, lemari, rak di isi sesuai dengan letak penempatan 

folder tersebut di dalam strong room. 

c). Jika sudah dibuat kolom- kolom, Praktikan menginput data sesuai dengan 

kolom- kolom tersebut 

d). Jika sudah selesai kemudian Praktikan Save. 

 

Gambar III.3 

Format Penginputan BAST  

Sumber: Dikelola Oleh Praktikan 
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Sedangkan langkah- langkah menginput menggunakan aplikasi DMS 

(Document Management System) sebagai berikut: 

a). Praktikan membuka Internet explorer 

b). Kemudian Praktikan ketik DMS 

c). Praktikan Klik DMS scan 

d). Setelah itu Praktikan pilih new batch 

e). Kemudian Copy dokumen yang akan Praktikan input, setelah di copy 

kemudian pilih import dokumen 

f). Setelah semua dokumen sudah di import kemudian Praktikan klik send batch, 

tunggu sampai proses tersebut selesai.  

g). Apabila proses import telah selesai, lalu Praktikan buka aplikasi Indexing Plus 

 

Gambar III.4 

Aplikasi DMS 

Sumber: Dikelola oleh Praktikan 
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 Setelah menggunakan aplikasi Document Management System (DMS) 

kemudian input menggunakan Indexing Plus. Adapun langkah- langkah 

menggunakan aplikasi Indexing Plus adalah sebagai berikut: 

1. Praktikan klik Start pada komputer, kemudian pilih Indexing Plus 

2. Setelah Aplikasi Indexing Plus sudah muncul, kemudian Praktikan masukan 

username dan password sesuai dengan jenis dokumen debitur yang akan 

Praktikan input. 

3. Kemudian Praktikan masukan username dan password akan muncul gambar 

dokumen yang akan di input. Kemudian Praktikan input data sesuai dengan 

dokumen tersebut. 

 

 

Gambar III.5 

Aplikasi Indexing plus 

Sumber: Dikelola oleh Praktikan 
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3. Otomatisasi Perkantoran 

 Otomatisasi Perkantoran merupakan penggunaan alat- alat teknologi yang 

di gunakan untuk menunjang kegiatan operasional perusahaan yang membuat 

pekerjaan menjadi lebih efisien dan efektif. Adapun otomatisasi perkantoran yang 

diberikan kepada praktikan yaitu: 

a). Penggandaan Dokumen 

 Penggandaan dokumen adalah memperbanyak sebuah dokumen sesuai 

dengan kebutuhan kegiatan administrasi di dalam kantor menggunakan mesin 

pengganda. Dalam proses penggandaan dokumen biasanya sebuah kantor 

menggunakan mesin fotokopi. Dokumen yang Praktikan gandakan yaitu berita 

acara serah terima (BAST). Adapun langkah- langkah dalam mengoperasikan 

mesin fotokopi diantaranya yaitu: 

1. Praktikan menyiapkan dokumen yang ingin digandakan 

2. Kemudia Praktikan tekan power setelah itu Praktikan pilih menu, lalu klik copy 

3. Setelah itu Praktikan masukan id dan password 

4. Praktikan meletakan dokumen yang ingin di gandakan di atas mesin fotokopi 

5. Praktikan klik angka yang diinginkan untuk menggandakan dokumen yang 

dibutuhkan   

6. Kemudian Praktikan klik OK 
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Gambar III.6 

Mesin fotokopi 

Sumber: Dikelola oleh Praktikan 

 

 

b). Pencetakan dokumen 

Pencetakan dokumen adalah proses mencetak dokumen dari soft copy 

menjadi hard copy. Dalam mencetak sebuah dokumen menjadi hard copy 

biasanya setiap perusahaan menggunakan mesin printer untuk mencetak dokumen 

tersebut. Dokumen yang Praktikan cetak yaitu label untuk folder yang di gunakan 

sebagai identitas dari folder tersebut. Adapun langkah- langkah dalam 

menggunakan mesin printer diantaranya yaitu: 

1. Praktikan menyiapkan dokumen yang ingin di cetak pada Microsoft word 

2. Setelah itu Praktikan klik Print 

3. Sebelum mencetak, Praktikan pilih jenis printer yang tersedia dan pilih berapa 

banyak dokumen yang ingin Praktikan cetak 



28 
 

 

4. Jika telah sesuai dengan kebutuhan maka Praktikan klik print, setelah itu 

dokumen akan tercetak 

5. Setelah proses pencetakan selesai,  Praktikan ambil hasilnya di atas mesin 

printer tersebut. 

 

 

Gambar III.7 

Mesin Printer 

Sumber: Dikelola oleh Praktikan 

 

c). Pemindai dokumen 

 Pemindai dokumen adalah kegiatan administrasi yang di lakukan untuk 

mengubah dokumen hard copy menjadi soft copy menggunakan mesin scanner 

kemudian dapat di simpan berupa  Portable Document Format (PDF) atau Image. 

Pada bagian Legal Collateral Document Management (LCDM) menggunakan 

mesin scanner untuk melakukan hal tersebut. 

 Praktikan menggunakan mesin ini untuk melakukan scanning pada 

dokumen contohnya Sertifikat Hak Guna Bangunan(SHGB), Surat Hak Milik 
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(SHM), dan Surat Hak Tanggungan (SHT). Adapun cara menggunakan mesin  

scanner adalah sebagai berikut: 

1. Praktikan menyiapkan dokumen yang akan di scan 

2. kemudian Praktika letakkan dokumen tersebut di dalam mesin scanner 

3. Praktikan mengaktifkan aplikasi scanner pada komputer, jika sudah lalu pilih 

scan 

4. Setelah proses scanning dilakukan dan selesai 

5. Praktikan pilih format penyimpanan dari hasil scanning tersebut, misalnya PDF 

atau Image. 

6. Jika sudah, berarti proses scanning telah selesai dan hasilnya sudah tersimpan 

di dalam bentuk sesuai yang kita pilih tadi.  

 

 

Gambar III.8 

Mesin Scanner 

Sumber: Dikelola oleh Praktikan 
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C. Kendala Yang Dihadapi 

 Adapun kendala yang dihadapi oleh Praktikan selama melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) yaitu: 

1. Sulit berkomunikasi di dalam lingkungan kerja 

Ketika melakukan pekerjaan menginput data praktikan pernah mengalami 

kesulitan karena tidak mengerti jenis dokumen yang ingin Praktikan input,  ketika 

Praktikan ingin bertanya kepada mentor, Beliau sangat sibuk dan sulit sekali 

untuk di temui menyebabkan Praktikan merasa gugup dan takut apabila 

melakukan kesalahan dalam menyelesaikan pekerjaan karena belum 

berpengalaman.  

Praktikan merasa canggung karena belum terbiasa dengan lingkungan 

kerja dan malu untuk bertanya kepada mentor karena Praktikan tidak percaya diri 

untuk berkomunikasi dengan mentor.  Tentu saja ini membuat pekerjaan menjadi 

terhambat karena praktikan tidak mengerti. 

 

2. Fasilitas kerja yang kurang lengkap. 

 Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada bagian Legal 

Collateral Document Management (LCDM) Praktikan mengalami beberapa 

kendala di dalam fasilitas kantor yaitu tidak tersedianya folder merah. Folder 

merah ini di gunakan pada saat Praktikan melakukan kegiatan foldering. Praktikan 

kesulitan untuk memotong label tersebut karena tidak tersedianya alat pemotong 

kertas, membuat Praktikan kesulitan dalam menyelesaikan pekerjaan.  
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Dengan  tidak tersedianya segala peralatan kantor yang lengkap untuk 

menunjang aktivitas kegiatan dalam menyelesaikan pekerjaan tentu membuat 

Praktikan sulit dalam menyelesaikan pekerjaan tersebut dan pekerjaan- pekerjaan 

yang di berikan tidak dapat di selesaikan dengan efisien dan efektif.  

D. Cara Mengatasi Kendala 

 Dengan adanya berbagai kendala yang dihadapi, Praktikan berusahan 

untuk mengatasi kendala tersebut dengan cara- cara sebagai berikut: 

1. Sulit berkomunikasi di dalam lingkungan kerja 

 Menurut Kreitner dan Kinicki (2005) komunikasi adalah sebagai pertukan 

informasi antara pengirim dan penerima, dan kesimpulan (persepsi) makna antara 

individu- individu yang terlibat. Dalam mengatasi kendala tersebut praktikan 

mencoba mengaitkan dengan beberapa teori pendukung sebagai berikut: 

 Menurut Arni (2002) Komunikasi interpersonal adalah proses pertukaran 

informasi diantara seseorang dengan paling kurang seorang lainnya atau biasanya 

diantara dua orang yang dapat langsung diketahui balikannya. Dengan 

bertambahnya orang yang terlibat dalam komunikasi, menjadi bertambahlah 

persepsi orang dalam kejadian komunikasi sehingga bertambah komplekslah 

komunikasi tersebut.  

Menurut Sanjaya (2010), Kemampuan komunikasi terdiri dari dari 

keterampilan dasar yang perlu dimiliki agar mampu memulai, menggembangkan, 

dan memelihara hubungan yang akrab dengan orang lain sehingga tercipta 

lingkungan sosial yang baik, hal ini dianggap meningkatkan kemampuan adaptasi 

terhadap dunia kerja. 



32 
 

 

  Hal yang Praktikan lakukan untuk mengatasi masalah tersebut 

yaitu dengan melakukan komunikasi secara interpersonal dengan semua karyawan 

dan menambah rasa percaya diri untuk bisa melakukan proses komunikasi yang 

harus di dalam lingkungan kerja, selalu mengikuti morning briefing setiap pagi 

dan selalu berkomunikasi dengan karyawan yang masih muda. Apabila ada tugas 

yang tidak dimengerti Praktikan selalu bertanya dan bersosialisasi dengan semua 

rekan kerja. 

 Oleh sebab itu Praktikan diharapkan mempunyai kemampuan dan 

keterampilan berkomunikasi yang baik di lingkungan kerja dan mampu 

menyampaikan perasaan dengan baik agar terciptanya proses komunikasi yang 

efektif pada lingkungan kerja.  

2.  Fasilitas kerja yang kurang lengkap. 

Menurut Lupiyaodi (2006) fasilitas adalah sarana yang digunakan untuk 

memperlancar dan memudahkan dalam menjalankan fungsi. Fasilitas untuk 

membandingkan program lembaga dengan lainnya. Semakin baik fasilitas yang 

digunakan semakin baik program yang dijalankan sehingga meningkatkan 

produktivitas. 

 Bary (2012) fasilitas kerja adalah sebagai sarana yang diberikan 

perusahaan untuk mendukung jalannya nada perusahaan dalam mencapai tujuan 

yang ditetapkan oleh pemegang kendali. 

 Berdasarkan teori diatas yang di jelaskan diatas fasilitas kerja adalah 

sarana yang sangat dibutuhkan dalam melakukan sebuah pekerjaan agar pekerjaan 

tersebut menjadi lebih efektif dan efisien makan dibutuhkanlah fasilitas kerja yang 
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lengkap. Apabila fasilitas kerja tidak terpenuhi maka akan membuat pekerjaan 

menjadi terhambat atau kurang efektif dan efisien. Oleh sebab itu perusahaan 

harus melengkapi segala kebutuhan atau fasilitas yang ada dikantor agar pekerjaan 

dapat di selesaikan secara efisien dan efektif.  

 Suryana (2003) menyatakan bahwa kreativitas adalah Berpikir sesuatu 

yang baru. Kreativitas sebagai kemampuan untuk mengembangkan ide-ide baru 

dan untuk menemukan cara-cara baru dalam memecahkan persoalan dalam 

menghadapi peluang. 

Cara Praktikan mengatasi kendala ini berinisiatif menggunakan alat yang 

tersedia seadanya contohnya gunting agar pekerjaan tersebut bisa di selesaikan 

walaupun menjadi sangat tidak efisien. Praktikan juga selalu memotivasi diri 

sendiri agar tetap semangat untuk bekerja walaupun fasilitas yang ada sangat 

terbatas. 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

A. Kesimpulan 

 Adapun kesimpulan dari Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

Praktikan selama melakukan kegiatan PKL pada PT. Bank X Tbk pada Credit 

Operation Group bagian Legal Collateral Document Management 

1. Praktikan mendapatkan banyak wawasan dan pengalaman bagaimana 

menghadapi dunia kerja tentang dunia kerja yang sebenarnya.  

Bidang kerja yang Praktikan lakukan sebagai berikut: 

a. Penyimpanan arsip 

b. Pengelolaan barang keterangan (Data Processing) 

c. Otomatisasi perkantoran 

2. Adapun kendala yang Praktikan alami selama melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) adalah sebagai beriku: 

a. Sulit berkomunikasi di dalam lingkungan kerja 

b. Fasilitas kerja yang sangat terbatas 

3. Dalam menghadapi kendala tersebut, Praktikan mengatasinya dengan cara 

sebagai berikut: 

a. Melakukan komunikasi secara interpersonal dan menambah rasa percaya diri 

untuk bisa berkomunikasi di lingkungan kerja.  

b. Berinisiatif untuk menggunakan peralatan yang seadanya agar pekerjaan 

tersebut dapat diselesaikan.  
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B. Saran 

 Berdasarkan pengalaman Praktikan selama melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) di PT. Bank X pada Credit Operations Group bagian Legal 

Collateral Document Management Praktikan memberikan beberapa saran 

diantaranya yaitu: 

1. Saran bagi PT. Bank X Tbk 

a. Melakukan komunikasi yang lebih efisien di dalam lingkungan kerja dan 

memberikan informasi secara jelas agar mudah di mengerti dan di pahami. 

b. Melengkapi segala kebutuhan fasilitas kantor agar pekerjaan menjadi selesai 

secara efektif dan efisien. 

2. Saran bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

a. Menjalin hubungan kerja sama yang lebih banyak lagi dengan beberapa 

perusahaan untuk membantu PKL mahasiswa tingkat akhir. 

b. Melakukan kegiatan pelatihan Public Speaking agar mahasiswa lebih percaya 

diri untuk berkomunikasi dengan orang banyak. 

3. Saran bagi mahasiswa 

a. Menambah rasa percaya diri untuk bisa berkomunikasi dan bersosialiasi dengan 

baik di lingkungan kerja dan mengikuti pelatihan- pelatihan public speaking . 

b. Mahasiswa harus lebih aktif, bertanggung jawab, dan lebih kreatif dalam 

menyelesaikan tugas- tugas yang di berikan agar pekerjaan tersebut dapat di 

selesaikan secara efisien dan efektif.  
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