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LEMBAR EKSEKUTIF

Annisa Ardianti Eka Suci (8143165175). Laporan Praktik Kerja Lapangan
(PKL) pada PT. YYY. Program Studi D3 Administrasi Perkantoran. Fakultas
Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta. 2018.

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai gambaran hasil pekerjaan
yang telah dilakukan selama proses Praktik Kerja Lapangan (PKL) dengan tujuan
untuk menciptakan mahasiswa yang memiliki kompetensi dibidangnya dan mampu
bersaing di dalam dunia kerja.

Praktik Kerja Lapangan dilakukan pada divisi Credit Operation Group PT. YYY
yang beralamat di Jalan Ir. H. Juanda No. 20 Jakarta Pusat. Proses magang
dilakukan terhitung mulai tanggal 23 Juli — 22 Januari 2019. Tetapi karena
keterbatasan waktu, penulisan laporan dilakukan sampai tanggal 31 Desember
2018.

Selama melaksanakan praktik kerja lapangan praktikan melakukan beberapa
bidang kerja antara pengarsipan dan penyimpanan seperti, foldering, indexing,
dan labeling. Dan juga Otomatisasi perkantoran seperti, penggandaan dan
penggunaan Microsoft Excel.

Ketika melakukan praktik kerja lapangan (PKL) praktikan menghadapi kendala
dalam menyelesaikan tugas yang diberikan, yaitu, ruangan kerja praktikan yang
sempit.

Dalam mengatasi kendala tersebut praktikan melakukan beberapa hal untuk
meminimalisirnya yaitu, praktikan berinisiatif untuk meletakan barang-barang
pribadi praktikan seperti tas secara rapih dan tidak diletakan berserakan di lantai.
Hal tersebut praktikan lakukan guna menyiasati ruangan yang sempit dan
membantu praktikan dalam bergerak leluasa di dalam ruangan.

Saran yang praktikan berikan untuk Legal Collateral Document antara lain yaitu,
mempersiapkan terlebih dahulu sarana dan prasarana yang dibutuhkan dalam
proses praktik kerja lapangan agar pekerjaan tidak terhambat dan menjadi lebih
efisien. Dan sebaikanya pemimpin perusahaan lebih bersikap tegas terhadap para
karyawannya yang berperilaku santai.
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KATA PENGANTAR

Puji dan syukur praktikan ucapkan kepada Allah SWT atas berkat rahmat, dan
karuniaNya, sehingga praktikan dapat menyelesaikan Praktik Kerja Lapangan
(PKL) dan menuliskan Laporan Praktik Kerja Lapangan dengan lancar. Penulisan

laporan ini, bertujuan sebagai syarat kelulusan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan.

Ketika praktikan menjalankan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dan
menyelesaikan laporan Praktik Kerja Lapangan di Legal Collateral Document
Management PT. YYY, praktikan mendapatkan dukungan, doa, semangat, serta
saran dan petunjuk. Oleh karena itu, praktikan ingin mengucapkan rasa terima kasih

kepada:

1. Susan Febriantina, S. Pd., M. Pd. selaku Dosen Pembimbing Praktik Kerja

Lapangan.

2. Marsofiyati, S. Pd., M. Pd. selaku Ketua Program Studi D3 Administrasi

Perkantoran.

3. Prof. Dr. Dedi Purwana, E. S., M. Bus. selaku Dekan Fakultas Ekonomi

Universitas Negeri Jakarta

4. Bapak Budiharto, selaku Legal Collateral Document Management PT. YYY,
yang telah mengajarkan dan membimbing praktikan dalam melaksanakan

Praktik Kerja Lapangan (PKL).

5. Seluruh pegawai Collateral Document Management yang telah memberikan

pengalaman-pengalaman baru kepada praktikan



6. Bapak dan ibu tercinta yang selalu memberikan dukungan serta doanya kepada
praktikan, sehingga praktikan mampu menyelesaikan penulisan laporan ini,

serta kedua adik yang selalu memberi semangat kepada praktikan.

7. Seluruh teman-teman yang tidak dapat disebutkan satu persatu, yang telah
mendukung dan menemani praktikan dari awal hingga akhir menyelesaikan

Praktik Kerja Lapangan.

8. Dan seluruh pihak-pihak lain yang tidak dapat praktikan sebutkan.

Praktikan sadar, bahwa terdapat kekurangan dalam penulisan Laporan Praktik
Kerja Lapangan. Oleh karena itu, dibutuhkan kritik dan saran yang membangun
agar penulisan laporan yang akan mendatang menjadi lebih baik dari sebelumnya.

Semoga kedepannya laporan ini dapat bermanfaat bagi para pembaca.

Jakarta, Desember 2018

Praktikan
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Dewasa ini, kita telah memasuki sebuah era baru yaitu revolusi industri 4.0.
Ciri utama dari Revolusi industri 4.0 ditandai dengan semakin maju dan
berkembang pesatnya teknologi diberbagai aspek kehidupan. Salah satunya
artificial intelligence (Al) atau kecerdasan buatan yang semakin berkembang
saat ini. Selain Al, terdapat empat teknologi lainnya yang menjadi penunjang
terbentuknya industri 4.0, yaitu internet of things, human machine interface,
teknologi robotic dan sensor, dan teknologi percetakan tiga dimensi (3D).
Kelima teknologi tersebut menjadi sebuah tanda bahwa pada saat ini era industri
cepat atau lambat, akan memasuki dunia virtual dengan penggunaan mesin-

mesin yang telah terautomasi dan terintegrasi dengan jaingan internet.

Semakin berkembangnya teknologi membuat perusahaan-perusahaan atau
instansi yang telah merubah sistem perkantorannya menjadi modern dengan
menerapkan teknologi baru yang semakin mempermudah suatu pekerjaan.
Tetapi, selain banyaknya manfaat yang didapat dari revolusi industri 4.0,

terdapat tantangan baru bagi para tenaga kerja.

Para tenaga kerja harus mampu bersaing dengan teknologi yang semakin
canggih. Oleh karena itu untuk menghadapi tantangan tersebut, Kementerian
BUMN telah membuat suatu program link and match antara pihak universitas

dengan BUMN guna meningkatkan kompetensi sumber daya manusia serta



menyiapkan para mahasiswa untuk siap bersaing secara global ketika lulus dari
perguruan tinggi. Para mahasiswa diberikan kesempatan untuk melakukan
magang atau praktik kerja lapangan selama 6 bulan di BUMN yang sesuai

dengan bidangnya.

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan

Mengacu pada latar belakang, maksud dari praktikan melakukan praktik

kerja lapangan adalah:

a. Memenuhi salah satu syarat kelulusan pada program studi D3 Administrasi
Perkantoran

b. Memperoleh dan memperbanyak pengalaman kerja sebelum terjun
langsung ke dunia kerja

c. Menambah wawasan dan pengetahuan mengenai dunia pekerjaan

Tujuan dari dilakukannya praktik kerja lapangan adalah:

a. Menerapkan ilmu yang praktikan dapat selama menempuh pendidikan
akademis di perguruan tinggi

b. Membandingkan ilmu dan teori yang praktikan dapat di perguruan tinggi
dengan keadaan yang sesungguhnya di dalam dunia kerja

¢. Menambah kemampuan bersosialisasi praktikan di lingkungan pekerjaan

d. Menjadikan praktikan sebagai individu yang siap untuk bekerja ketika lulus



C. Manfaat Praktik Kerja Lapangan

Adapun beberapa manfaat dari praktik kerja lapangan antara lain adalah:

1. Bagi Mahasiswa

a.

Menambah wawasan, pengetahuan, dan keterampilan baru yang tidak di
dapatkan di perguruan tinggi

Mengembangkan kreativitas, keterampilan, dan potensi yang dimiliki di
dalam diri mahasiswa

Menambah kemampuan cara berkomunikasi yang baik di dalam dunia
kerja

Mengetahui gambaran mengenai dunia kerja yang sesungguhnya
Membuat mahasiswa lebih bertangung jawab teradap tugas atau
pekerjaan yang telah diberikan

Membantu mahasiswa untuk semakin percaya diri dalam menghadapi

lingkungan di sekitarnya.

2. Bagi Fakultas

a.

b.

Menjalin hubungan kerja sama yang baik antara pihak perusahaan dan
Fakultas Ekonomi

Sebagai bahan acuan fakultas dalam memperbaiki ataupun
menyempurnakan kurikulum yang berkaitan dengan praktik kerja
lapangan

Menghasilkan lulusan yang siap untuk bekerja, berkualitas, dan mampu

bersaing secara global



3. Bagi Perusahaan

a.

Menciptakan hubungan timbal balik yang menguntungkan kedua belah
pihak

Membantu perusahaan dalam menyelesaikan proses pekerjaannya
Memperoleh masukan mengenai saran ataupun kritik yang membangun
bagi perusahaan

Sebagai bahan pertimbangan perusahaan dalam merekrut calon
karyawan

Meningkatkan company branding bagi perusahaan

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan

Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di:

Nama instansi/perusahaan  : PT. YYY

Alamat :Jalan Ir. H. Juanda, No. 20 Jakarta Pusat

Praktikan mengikuti program magang bersertifikat yang merupakan salah

satu program Kementrian BUMN guna meningkatkan kualitas dari lulusan

perguruan tinggi. Proses magang dilakukan selama kurung waktu 6 bulan.

Selama proses magang, praktikan di tempatkan pada PT. YY'Y yang merupakan

salah satu perusahaan milik BUMN vyang bergerak di bidang perbankan.

Praktikan ditempatkan pada Department Credit Processing and Maintenance di

bagian Legal Collateral Document Management.



E. Jadwal dan waktu Praktik Kerja Lapangan

Dalam proses menjalani praktik kerja lapangan, praktikan melalui beberapa

tahapan yang telah dilakukan yaitu:

1. Tahap Awal (Persiapan)

Pada tahap awal, praktikan mendapatkan informasi mengenai progam
magang bersertifikasi BUMN dari Ketua Program Studi D3 Administrasi
Perkantoran yaitu Ibu Marsofiyati S.Pd., M.Pd. Dikarenakan banyaknya
mahasiswa yang ingin mengikuti program tersebut, maka diadakanlah seleksi.
Ketua program studi menyeleksi mahasiswa dengan mengadakan tes tertulis.
Dari banyaknya mahasiswa yang mengikuti proses seleksi tersebut, sebanyak
16 mahasiswa termasuk praktikan, terpilih untuk mengikuti Program Magang
Mahasiswa Bersertifikat (PMMB) yang diselenggarakan oleh Kementerian
BUMN. Mahasiswa yang terpilih, selanjutnya dibagi oleh ketua program studi
untuk melakukan proses pemagangan di beberapa BUMN yang telah bekerja
sama dengan pihak Universitas Negeri Jakarta. Praktikan dan 10 mahasiswa
lainnya di tempatkan di PT. YYY, yaitu salah satu badan usaha milik negara

(BUMN) yang bergerang di bidang perbankan.

2. Tahap Pelaksanaan

Praktik kerja lapangan dilakukan dalam kurun waktu 6 bulan terhitung
mulai tanggal 23 Juli 2018 — 22 Januari 2019. Sebelum melakukan proses praktik

kerja lapangan pada PT. YYY, praktikan mendapatkan training in class.



Training in class selama tiga hari mulai tanggal 23 Juli 2018 — 25 Juli 2018.
Di dalam training in class praktikan dibekali oleh beberapa mentor mengenai
latar belakang dan budaya perusahaan. Praktikan juga diberikan pengetahuan
dasar mengenai hal-hal mengenai perbankan dan juga produk-produknya. Kamis
26 Juli 2018 pratikan baru memulai praktik kerja lapangan di PT. YYY pada
Department Credit Processing and Maintenance bagian Legal Collateral
Document Management. Praktik kerja lapangan dilakukan setiap hari Senin

sampai dengan hari Jumat, dari pukul 07.30 sampai pukul 16.30.

3. Tahap Pelaporan

Karena keterbatasan waktu, sidang dilakukan pada tanggal 17 Januari 2019,
sehingga praktikan membuat laporan pemagangan hanya sampai tanggal 31
Desember 2018. Selama hampir satu bulan praktikan mengumpulkan data dan
informasi mengenai perusahan guna melengkapi laporan hasil praktik kerja

lapangan.



BAB Il

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah perusahaan

PT. YYY merupakan salah satu Badan Usaha Milik Negara yang bergerak
dibidang perbankan. PT. YYY adalah perusahaan terbesar yang ada di
Indonesia dalam deposit, aset, dan juga pinjaman. Berdiri pada tanggal 2
Oktober 1998 yang merupakan bagian program restrukturisasi atau penataan
kembali sistem perbankan yang dikelola oleh pemerintahan Indonesia. Bulan
Juli tahun 1999, terjadi merger atau penggabungan empat bank milik
pemerintah yaitu, Bank Dagang Negara, Bank Bumi Daya, Bank Pembangunan
Indonesia, dan Bank Ekspor Impor Indonesia menjadi satu kesatuan dengan

nama baru yaitu Bank YYY.

Setelah keempat bank tersebut melakukan penggabungan, PT. YYY
melakukan konsolidasi dan integrasi secara menyeluruh dengan menutup 194
kantor cabang yang berdekatan, mengurangi jumlah karyawan yang dimiliki,
dan mengganti seluruh teknologinya. Hal tersebut bertujuan untuk membangun
organisasi bank yang solid dengan membuat dan menyatukan sistem bank baru
dari keempat bank sebelumnya yang saling terpisah. Semenjak didirikan,
kinerja PT. YYY selalu mengalami perbaikan terlihat dari laba yang terus
meningkat dari Rp1,18 triliun di tahun 2000 hingga mencapai Rp5,3 triliun di

tahun 2004.



Tahun 2005 menjadi titik balik bagi PT. YYY, dimana PT. YYY
memutuskan untuk menjadi bank yang unggul di regional (regional champion
Bank). Dalam proses untuk menjadi Regional Champion Bank, Bank YYY

melakukan perubahan secara bertahap melalui tiga fase yaitu:

1. Tahap Pertama (2006-2007)
Back on Track: Fokus untuk merekonstruksi ulang fondasi Bank YYY
untuk pertumbuhan di masa depan

2. Tahap Kedua (2008-2009)
Outperform the Market: Fokus pada ekspansi bisnis untuk menjamin
pertumbuhan yang signifikan di berbagai segmen dan mencapai level profit
yang mampu melampaui target rata-rata pasar

3. Tahap Ketiga (2010)
Shaping the End Game: Bank YYY menargetkan diri untuk menjadi bank
regional terdepan melalui konsolidasi dari bisnis jasa keuangan dan lebih
mengutamakan peluang strategi pertumbuhan non-organik, termasuk
memperkuat kinerja anak perusahaan dan akuisisi bank atau perusahaan

keuangan lainnya yang dapat memberikan nilai tambah bagi Bank YYY.

Dalam mempertahankan dan meningkatkan kinerjanya, PT. YYY
melakukan perubahan lanjutan pada tahun 2010-2014 dengan melakukan
pembaharuan visinya untuk “Menjadi Lembaga Keuangan Indonesia yang

paling dikagumi dan selalu progresif”.



Indikator keberhasilan perubahan lanjutan 2010-2014 diperlihatkan dengan
pencapaian yang memuaskan di berbagai aspek. Bank YYY juga berhasil
mempertahankan gelarnya sebagai “the best bank in service excellence” selama
tujuh tahun berturut-turut berdasarkan hasil dari Marketing Research Indonesia
(MRI), dan mempertahankan predikat sebagai “Perusahaan Sangat Terpercaya”
selama tujuh tahun berturut-turut dari Indonesian Institute for Corporate

Governance (1ICG).

Bank YYY memiliki visi untuk menjadi lembaga keuangan Indonesia yang
paling dikagumi dan selalu progresif. Untuk mencapai misi tersebut Bank YYY
memiliki misi yaitu:

a. Berorientasi pada pemenuhan kebutuhan pasar

b. Melaksanakan manajemen terbuka

c. Mengembangkan sumber daya manusia professional

d. Peduli terhadap kepentingan masyarakat dan lingkungan

e. Memberi keuntungan yang maksimal bagi stakeholder

Untuk mendukung pencapaian visi dan misi, dan keberhasilan strateginya,
Bank YYY telah menerapkan budaya perusahaan yang disingkat menjadi

TIPCE vyaitu:

a. Trust,
Membangun hubungan kepercayaan yang baik diantara stakeholders

dengan hubungan yang tulus dan terbuka.
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b. Integrity
Setiap saat berpikir, berkata dan berprilaku terpuji, menjaga martabat serta
menjungjung tinggi kode etik profesi.

c. Professionalism
Memiliki komitmen untuk bekerja tuntas dan akurat dengan kompetensi
yang terbaik dan dilakukan dengan penuh tanggung jawab.

d. Customer focus
Selalu menjadikan pelanggan sebagai mitra utama yang saling
menguntungkan agar dapat tumbuh secara seimbang.

e. Excellent
Melakukan perbaikan dan mengembangkan diri di semua aspek untuk
mendapatkan nilai tambah dan menghasilkan yang terbaik secara

berkelanjutan.

B. Struktur Organisasi

Credit Operation Group memiliki tiga departemen yaitu, Credit
Compliance & Legal Department, Credit Processing & Maintenance
Department, dan Credit Operations Supervision & Improvement Department.

Berikut adalah struktur organisasi Credit Operation Group:
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Credit Operation
Group

| |
i i Credit Operations
Credit Processing & pe
Maintenance Supervision &

Improvement
Department Department

Credit Compliance
& Legal Department

Gambar 1.1 Struktur Organisasi Credit Operation Group
Sumber: Dikelola Oleh Praktikan

Praktikan ditempatkan pada bagian Legal Collateral Document
Management yang berada pada departemen Credit Processing & Maintenance

Department.

Di dalam LCDM dipimpin oleh seorang Section Head dan dibawahai oleh
dua orang PPPK dan satu orang Officer. Selanjutnya, terdapat tenaga ahli daya
dan beberapa karyawan. Berikut adalah struktur organisasi yang terdapat di

bagian Legal Collateral Document Management:
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Budiharto

Amr Saung
Dael

Chandra L Randolf sm Aqmal

Gambar 11.2 Struktur Organisasi LCDM Juanda
Sumber: Dikelola Oleh Praktikan

Adapun uraian tugas yang dilakukan masing-masing pegawai Legal

Collateral Document Management antara lain ialah:

a. Section Head
Section Head atau kepala bagian, memiliki tugas sebagai penangung jawab
atas seluruh kegiatan yang berjalan di Legal Collateral Document
Management. Section Head juga berwewenang memberikan validasi
seluruh dokumen-dokumen yang telah diterima sampai disimpan di dalam

srtongroom.
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b. Officer
Officer disini memiliki jabatan sebgai bawahan langsung dari Section Head.
Dimana seorang officer dapat memberikan validasi apabila Section Head
tidak ada di kantor.

c. PPPK (P3K)
PPPK atau Pegawai Pelaksana Pemegang Kewenangan memiliki tugas
untuk memeriksa dokumen-dokumen masuk milik debitur yang dikirim dari
kantor pusat PT. YYY.

d. Pegawai Pelaksana
Memiliki tugas untuk melakukan pick up dokumen dari kantor pusat, dan
indexing dokumen-dokumen tersebut.

e. TAD (Tenaga Alih Daya)
TAD memiliki tugas antara lain untuk, memelihara sistem dan juga alih
media, mengerjakan index lokasi, serta mengadministrasi buku index yang

dicatat di BAST.

C. Kegiatan Umum Perusahaan

Bank YYY mempunyai maksud dan tujuan perusahaannya, yaitu untuk
melakukan usaha di bidang perbankan sesuai dengan ketentuan dalam peraturan

perundang-undangan.
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Sedangkan kegiatan sehari-hari yang dilakukan di bagian Legal Collateral

Document Management antara lain adalah:

a. melakukan pengecekan dokumen masuk
b. melaksanakan penyimpanan dan pencatatan dokumen
c. melakukan alih media dokumen ke sistem Document Management System

(DMS).



BAB 111

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Selama melaksanakan praktik kerja lapangan pada PT. YYY praktikan di
tempatkan pada divisi Legal Collateral Document Management (LCDM).
Divisi tersebut merupakan divisi yang menangani pengelolaan dokumen legal

yang diperlukan dalam proses perkreditan.

Kegiatan yang dijalankan setiap hari pada divisi Legal Collateral Document
Management adalah: melakukan penerimaan dokumen masuk dari divisi Credit
Compliance & Legal Departemen (CCL), melakukan pengecekan dokumen
masuk, melaksanakan penyimpanan dan pencatatan dokumen, dan melakukan

alih media dokumen ke sistem Document Management System (DMS).

Adapun tugas-tugas yang dilakukan praktikan selama melakukan Praktik
Kerja Lapangan (PKL) pada divisi Legal Collateral Document Management

yaitu:

a. Kearsipan

b. Otomatisasi Perkantoran

15
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B. Pelaksanaan Bidang Kerja

Setelah melakukan proses training selam 3 hari yang dimulai hari Senin
hingga Rabu, praktikan memulai praktik kerja lapangan pada hari Kamis. Pada
hari pertama dimulai dengan pengenalan lingkungan di divisi Legal Collateral
Document Management. Praktikan melakukan orientasi di tempat kerja, dimulai
dari praktikan yang dikenalkan dengan para pegawai yang bekerja, dan

mengenal lingkungan kerja yang berada pada divisi tersebut.

Adapun tugas-tugas yang diberikan kepada praktikan selama melaksanakan

praktik kerja lapangan adalah:

a. Kearsipan

Kearsipan adalah penyimpanan dokumen secara sistematis agar dapat
ditemukan kembali dengan cepat dan tepat. Divisi Legal Collateral Document
Management, merupakan divisi yang menangani pengelolaan dokumen legal
yang diperlukan dalam proses perkreditan. Dokumen legal tersebut antara lain

berupa:

a. Dokumen permohonan kredit

b. Dokumen analiasa kredit

c. Dokumen keputusan kredit

d. Dokumen persetujuan kredit

e. Dokumen perjanjian kredit

f. Dokumen pengikatan agunan dan penutuan asuransi

g. Dokumen pencairan kredit
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h. Dokumen monitoring kredit

i. Dokumen pelunasan/penyelesaian kredit

Tugas yang diberikan kepada praktikan berkaitan dengan mata kuliah
Manajemen Kearsipan yang terdapat pada Program Studi DIl Administrasi

Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

Dalam melaksanakan kearsipan, berikut beberapa uraian kegiatan yang

dilakukan oleh praktikan:

a. Foldering

Pada hari pertama melakukan praktik kerja lapangan praktikan ditugaskan
untuk foldering, yaitu kegiatan merapihkan dokumen-dokumen yang ada di
dalam ruang strongroom agar terlihat rapi dan terawat. Pada awalnya
dokumen-dokumen tersebut menggunakan folder lama, dan praktikan
ditugaskan untuk memindahkan dokumen tersebut ke dalam folder baru yang

telah disediakan.

Gambar I11.1 Folder yang digunakan

Sumber: Diolah oleh praktikan
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Gambar 111.2 Plastic file yang terdapat di dalam folder
Sumber: Diolah oleh praktikan

Selain memindahkan dokumen dari folder lama ke folder baru,
praktikan juga ditugaskan untuk meyortir keadaan plastic file yang terdapat
di dalam folder. Apabila plastic file tersebut sudah tidak layak pakai seperti
robek atau sudah kotor, praktikan diperbolehkan untuk menggantinya

dengan plastic file yang baru.

Praktikan harus berhati-hati ketika proses pemindahan dokumen dari
plastic file yang lama ke plastic file yang baru. Hal tersebut disebabkan oleh
dua faktor yaitu: pertama, terdapat dokumen yang sudah sangat lama. Kertas
pada dokumen tersebut rata-rata sudah rapuh dan tua, dan yang kedua,
terdapat beberapa dokumen yang menempel pada plastik file, sehingga

menyulitkan dalam proses pergantian plastik file.

Faktor-faktor tersebut yang membuat praktikan harus selalu berhati-hati
dalam proses pemindahan dokumen karena jika praktikan terburu-buru,

dapat berakibat dokumen tersebut menjadi rusak ataupun robek.
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Sarana fisik yang digunakan untuk menyimpan dokumen di dalam
strongroom antara lain berupa: Filing Cabinet, Ro//’O Pack, dan Open Shelf
File. Kemudian seluruh dokumen legal perkreditan yang telah dilakukan
pemberkasan dan dimasukkan dalam folder, diletakkan dalam lemari
penyimpanan yang berada dalam suatu ruangan tertutup (ruangan

khasanah/strongroom).

Penyimpanan dokumen legal perkreditan di ruang khasanah
(strongroom) dilakukan secara dual control, yaitu pengelolaan kunci
pengaman yang dikuasai oleh dua pejabat yang berbeda. Bahan strongroom
memiliki daya tahan api minimal 2 jam. Pengamanan ruang khasanah
(strongroom) dengan prasarana: Instalasi pemadam kebakaran sesuai
standar coverage area, Instalasi sistem pemberitahuan dini dengan smoke

detector dan warm detector.

Gambar 111.3 Ruang Khasanah (Strongroom)

Sumber: Diolah oleh praktikan
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Berikut proses yang praktikan lakukan dalam merapihkan dokumen-

dokumen tersebut:

a. Praktikan mengambil folder lama dari Roll’O Pack

b. Selanjutnya, praktikan memindahkan plastik file yang berisi dokumen-
dokumen legal ke dalam folder baru yang telah disediakan

c. Dalam proses pemindahan praktikan juga turut memeriksa kondisi dari
plastic file

d. Ketika praktikan menemukan plastic file yang rusak/robek praktikan
langsung mengganti plastic file tersebut

e. Setelah semua selesai, praktikan mengembalikan folder yang telah

diganti menjadi baru ke dalam Ro/l’O Pack

b. Labeling

Setelah proses foldering selesai, hal selanjutnya yang dilakukan adalah
melakukan labeling. Labeling adalah proses pemberian nama dari
perusahaan dan nomor pada setiap folder agar memudahkan untuk dicari
saat folder terebut diletakan dalam Ro//’O Pack. Selain melakukan labeling
pada folder yang telah diganti, praktikan juga mengganti label dari folder
yang masih menggunakan format label yang lama ataupun yang masih

mengunakan kertas dan karton.
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Saat proses pergantian label lama menjadi label baru, praktikan
mengalami kesulitan ketika menggantinya. Hal tersebut dikarenakan label

yang lama menempel pada plastik sehingga sulit untuk dikeluarkan.

Begitupun dengan label lama yang menggunakan Kkertas, praktikan
membutuhkan bantuan penggaris besi untuk mengeluarkan label tersebut
dari plastik karena ada beberapa label kertas yang menyangkut atau robek

saat akan dikeluarkan.

Adapun langkah yang praktikan lakukan dalam proses pergantian label

yaitu:

a. Praktikan meminta label yang telah diprint kepada salah satu pegawai

b. Praktikan mencari folder yang yang belum diganti dengan format label
yang baru

c. Setelah menemukan folder tersebut, praktikan mengeluarkan label yang
lama dengan menggunakan bantuan penggaris besi

d. Praktikan memasukan label yang baru

Ketika folder selesai di labeling, hal selanjutnya yang dilakukan

praktikan adalah meletakan kembali folder tersebut ke dalam Roll O Pack.

c¢. Mengarsip dokumen

Setelah selesai mengganti semua folder tersebut praktikan diberikan

tugas baru vyaitu mengarsip dokumen dan menyimpannya. Dalam
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mengelola/mengarsip dokumen terdapat lima sistem penyimpanan, yaitu
sistem abjad, sistem nomor, sistem tanggal, serta sistem wilayah dan subjek.
Pada divisi Legal Collateral Document Managementsistem arsip yang

digunakan adalah sistem abjad.

Sebelum diarsipkan, keadaan dokumen tersebut berada di dalam kardus-
kardus dengan keadaan yang masih berantakan dan belum diurutkan sesuai
dengan abjad. Yang praktikan lakukan pertama kali untuk mengarsip

tersebut adalah dengan memilah dokumen tersebut.

Suatu perusahaan yang melakukan pinjaman pada Bank YYY, akan
menyerahkan dokumen-dokumen legalnya sebagain agunan. Setiap
dokumen yang akan di simpan dalam Legal Collateral Document
Management (LCDM) selalu dibuatkan Surat BAST (Berita Acara Serah
Terima Dokumen). BAST tersebut berisi keterangan dari jenis dokumen apa
saja yang akan diagunkan perusahaan. BAST tersebutlah yang harus di
arsipkan oleh praktikan. Di setiap kardus berisi beberapa BAST beserta
dokumennya dari perusahaan yang berbeda-beda. Maka dari itu praktikan
bertugas untuk memisahkan BAST tersebut sesuai dengan abjad A-Z

dengan melihat dari awalan nama perusahaan yang tertera di dalam BAST.

Semua BAST perusahaan dengan awalan abjad A akan dikumpulkan
menjadi satu di dalam kardus yang telah diberi nama A, sedangkan semua
BAST perusahaan dengan awalan abjad B akan disatukan ke dalam kardus

B, begitupun dengan BAST perusahaan yang berwalan abjad lainnya.
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Sewaktu memilah tersebut, praktikan memasukan BAST dan dokumen
tersebut ke dalam plastic file agar mudah dimasukan ke dalam folder

nantinya.

Setelah disortir berdasarkan abjad, kemudian BAST dengan nama
perusahaan yang sama akan dijadikan satu dan dimasukan kedalam folder
merah. Misalnya, di dalam kardus A terdapat lima BAST beserta
dokumennya dari PT. Apel, kemudian BAST tersebut dikumpulkan menjadi
satu dan dimasukkan ke dalam satu folder merah. Setelah rapih dan
dimasukan ke dalam folder merah, selanjutnya folder tersebut disimpan ke

dalam Roll O’ Pack sesuai dengan abjadnya.

Adapun langkah-langkah yang dilakukan praktikan dalam mengarsip

tersebut adalah:

a. Praktikan memilih dan memilah BAST yang terdapat di dalam kardus

b. Praktikan memisahkan BAST tersebut sesuai dengan abjadnya

c. Sewaktu memisahkan dokumen, praktikan juga masukan BAST tersebut
ke dalam plastic file

d. Praktikan menyattukan BAST beserta dokumennya yang memiliki
nama perusahaan yang sama

e. Praktikan memasukan BAST yang telah sama tersebut ke dalam folder
merah

f. Praktikan Menyimpan folder merah yang telah selesai ke dalam Roll O’

Pack



24

Praktikan melakukan proses foldering, labeling, dan mengarsip
dokumen, selama dua bulan dikarenakan banyaknya dokumen-dokumen

tersebut.

2. Otomatisasi perkantoran

Otomatisasi perkantoran adalah penggunaan alat-alat elektronik yang
mempermudah suatu pekerjaan dan membantu membuat pekerjaan
terselesaikan dengan cepat. Praktikan dituntut harus mampu dalam
mengoperasikan peralatan dan mesin kantor untuk membantu kelancaran
tugasnya.

Selama diperkuliahan praktikan telah diajarkan untuk menggunakan
alat-alat tersebut di dalam mata kuliah Otomatisasi Perkantoran yang
terdapat pada Program Studi DIl Administrasi Perkantoran, Fakultas
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. Oleh karena itu, di dalam praktik
kerja lapangan inilah praktikan belajar untuk mengaplikasikan teori-teori
tersebut antara lain ialah:

a. Penggandaan Dokumen

Dalam melaksanakan kegiatan perusahaan, diperlukan alat-alat yang
membantu untuk menyelesaikan pekerjaan menjadi mudah dan cepat
selesai. Salah satunya adalah untuk memperbanyak atau menduplikat suatu
dokumen, maka diperlukanlah mesin fotocopy. Praktikan menggunakan
mesin fotocopy untuk melakukan penggandaan dokumen-dokumen yang

diperlukan.
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Gambar 111.4 Mesin Fotocopy yang digunakan
Sumber: Diolah oleh praktikan

Langkah-langkah untuk melakukan penggandaan dokumen yang

praktikan lakukan adalah:

a.

b.

C.

Praktikan menyiapkan dokumen yang akan digandakan

Praktikan memastikan kertas di paper tray tersedia

Praktikan memasukan dokumen yang akan digandakan ke dalam mesin
fotocopy, maka mesin fotocopy tersebut akan langsung menyala
Praktikan menekan tombol menu lalu pilihlah berapa banyak dokumen
yang akan di perbanyak

Lalu tekan OK

Praktikan menunggu hingga mesin selesai melakukan penggandaan
Setelah selesai, praktikan mengecek kambali dokumen yang telah selai
digandakan

Terakhir setelah selelsai menggunakannya, pratikan mematikan mesin

fotocopy dengan menekan tombol off
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b. Indexing data di Microsoft Excel

Setelah proses melakukan foldering, labeling, dan mengarsip dokumen
selesai, praktikan diberikan tugas baru, yaitu melakukan indexing di
Microsoft Excel. Indexing adalah kegiatan menginput atau memasukan
data-data dari dokumen masuk milik debitur guna kepentingan arsip.
Sebelum melakukan tugas tersebut, praktikan dikenalkan oleh seorang
pegawai yang akan membimbing praktikan dalam mengerjakan indexing

tersebut.

Setelah berkenalan dengan pegawai, praktikan diajarkan bagaimana
cara indexing dengan menggunakan Microsoft Excel. Awal mula pegawai
tersebut membawa beberapa dokumen yang akan di indexing, lalu mulai
menjelaskan tahapan yang harus dilakukan oleh praktikan. Yang harus

dilakukan pertama kali adalah membuat format tabel di Excel.

& Cut
BB Copy ~

= st =2 3 AuteSum A,

B 5P Wrap Text General D = Tx A Y ,O
2 & &K ga. 2

matas Cell  Insert Delete Format Sort & Find &

Tabler Stylesw - - - EClearr Filter~ Select

===le=|H ea 90 Co
S romatpite BT U B DA == EE EMagetContea - $-% 7 %Y
i

Clipboard [ Foni Alignment 3 Number Cells Editing

CIF jenis_dok ke nomor_dok tgl dok |tgl jthtempo| ASLI? |Folderke| lemari | rak

Gambar 111.5 Format tabel
Sumber: Diolah oleh praktikan
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Setelah membuat format seperti yang telah ditentukan, praktikan
dijelaskan bagaimana cara untuk mengisi format tersebut oleh mentor.
Setiap dokumen yang diagunkan oleh suatu perusahaan memiliki Berita
Acara Serah Terima (BAST) yang berisi:

a. nomor BAST

b. nomor CIF

c. tanggal pembuatan BAST
d. jenis dokumen

e. nomor dokumen

f. tanggal dokumen

BAST tersebutlah yang akan di indexing oleh praktikan. Pertama Kkali
yang harus dilakukan adalah melihat ada berapa jenis dokumen yang tertera
di dalam BAST, selanjutnya praktikan mencocokan jumlah dokumen yang
tertera di dalam BAST dengan memeriksa dokumen yang ada secara
langsung. Selain memeriksa jumlah dokumen yang ada, praktikan juga

memeriksa nomor dan tanggal dari setiap dokumen.

Setelah semua dokumen diperiksa praktikan melanjutkan untuk mengisi
format yang sebelumnya telah dibuat di excel. Pada kolom CIF, diisi dengan
nomor CIF (Customer Information File) dari perusahaan tersebut yang
tertera di dalam BAST. Setiap perusahaan memiliki nomor CIF yang
berbeda, dan apabila tidak terdapat nomor CIF di dalam BAST, maka kolom

tersebut akan dikosongkan.
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Selanjutnya pada setiap awal kolom jenis dokumen, selalu diisi dengan
BAST dan pada kolom nomor dokumen dan tanggal dokumen yang paling
awal juga diisi dengan nomor dan tanggal BAST tersebut. Setelah
keterangan BAST tersebut disisi, dilanjutkan dengan mengisi jenis

dokumen-dokumen yang tertera di dalam BAST tersebut.

Kolom jatuh tempo diisi apabila jenis dokumen berupa polis asuransi
atau Surat Hak Guna Bangunan (SHGB) yang memiliki masa berlaku.
Sedangkan pada kolom asli diisi dengan keterangan dokumen tersebut,
apakah asli, salinan, atau fotokopi. Dan terakhir, pada kolom folder ke,
lemari, dan rak dikosongkan karena, yang mengisi kolom-kolomnya adalah

pegawai yang memberikan praktikan tugas.

Setelah semua telah terisi, praktikan menyimpan file dengan nama
perusahaan yang tertera di dalam BAST. Kemudian secara berkala file-file
yang telah di kerjakan praktikan, akan diminta oleh pegawai tersebut untuk
selanjutnya diperiksa dan dilengkapi kolom yang masih kosong. Berikut

adalah tahapan yang dilakukan praktikan dalam indexing yaitu:

a. Praktikan membuat format tabel di Microsoft Excel

b. Praktikan mencocokan dokumen yang terdapat di BAST dengan yang
aslinya

c. Praktikan mengiisi format tabel dengan jenis dokumen yang terdapat di

dalam BAST yang sebelumnya telah dicocokan
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d. Praktikan menyimpan file dengan nama perusahaan yang tertera di

dalam BAST

C. KendalaYang Dihadapi

Dalam menjalankan proses Praktik Kerja Lapangan (PKL) sela kurang
lebih enam bulan ini, peaktikan mendapati kendala yang praktikan hadapi

sehari-harinya yaitu:

a. Ruang kerja praktikan yang sempit

Praktikan menjalankan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bersama dengan
lima mahasiswa lainnya, dan di tempatkan di satu ruangan yang sama.
Kurangannya persiapan mengenai penempatan ruangan Kkerja untuk
praktikan, menjadikan ruang rapat tersebut dialih fungsikan menjadi ruang

kerja praktikan bersama 5 orang mahasiswa lainnya selama 6 bulan.

Ruangan tersebut adalah ruang rapat jenis konferensi yang berkapasitas
kurang lebih 4-6 orang. Ruangan jenis konferensi memiliki meja persegi
panjang yang berada ditengah, yang kemudian diubah dengan memasang 4
perangkat komputer di meja persegi panjang tersebut, dan dua perangkat

komputer lainnya yang dipasang disudut ruangan rapat.

Hal tersebut menyebabkan rasa tidak nyaman dan leluasa karena ruang
rapat jenis konferensi, memiliki meja panjang di tengah ruangan yang
membuat ruangan tersebut terasa sempit. Selain itu folder yang berukuran

besar juga membuat ruang gerak praktikan menjadi terbatas.



30

D. Cara Mengatasi Masalah

Untuk menghadapi kendala atau pun masalah yang dihadapi, praktikan

memiliki beberapa cara untuk meminimalisir kendala tersebut yaitu:

a. Ruang Kerja Praktikan Yang Sempit

Faktor lingkungan fisik adalah salah satu faktor yang memiliki peranan
penting karena memberikanpengaruh pada karyawan, berupa kenyamanan

bekerja. Salah satu contoh dari faktor lingkungan fisik adalah ruang kantor.

Hal tersebut sama dengan pendapat yang dikemukakan oleh
Mariam, dkk. (2014) vyaitu, salah satu faktor yang mempengaruhi
keberhasilan kinerja staf di kantor adalah factor office layout atau tata ruang
kantor yang meliputi pengaturan perabotan dan mesin yang digunakan
ketika bekerja.

Tata ruang kantor yang baik dan efisien tidak tercipta dengan
tersendirinya, melainkan adalah hasil dari perencanaan yang tepat dari
seseorang atau tim yang bertangung jawab dalam merancang ruang kantor,
dan mereka harus memahami dulu bahwa pemakaian ruangan suatu
kebutuhan dan tuntutan pekerjaan (The Liang Gie, 2006).

Dalam sebuah perusahaan, suasana kantor yang baik dapat
mempengaruhi efektifitas kerja pegawai dan juga membantu untuk
melaksanakan tujuan perusahaaan tersebut. Maka dari itu, setiap perusahaan

perlu mewujudkan suasana kantor yang dapat mendukung pegawai dalam
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melaksanakan dan menyelesaikan setiap pekerjaanannya. Hal tersebut dapat
diwujudkan dengan membuat penataan ruang kantor yang baik.

Quible dalam Sukoco (2007:190) menyebutkan ada 10 faktor yang
perlu diperhatikan ketika mendesain tata ruang kantor agar menjadi lebih
efektif dan efisien dua diantaranya yaitu kebutuhan ruang dan pertimbangan
keamanan.

Pegawai yang menggunakan peralatan yang banyak dalam ketika
melaksanakan tugasnya akan membutuhkan ruangan yang lebih besar
dibanding yang tidak. Jenis peralatan atau pun tanggung jawab masing-
masing pegawai akan mempengaruhi kebutuhan besar kecil ruang kerjanya.

Perencanaan lay out juga harus dapat membuat pegawai bergerak
secara mudah tanpa terhambat, dan sebaiknya ruangan disekitar tempat
kerja pegawai tidak diisi oleh furnitur atau peralatan yang dapat

menghalangi ketika bergerak.

Menurut pendapat di atas, disimpulkan bahwa penataan ruang kantor
yang efisien adalah penataan dengan menempatkan peralatan kantor,
perlengkapan kantor, furnitur kantor dan mesin-mesin kantor sesuai dengan
kebutuhan dan tugas masing-masing karyawannya. Hal penting yang perlu
diperhatikan adalah dari segi keamanan, ruang gerak dan arus komunikasi
bagi pegawai perlu diperhatikan agar pegawai dapat bergerak dengan
leluasa sehingga dengan penataan ruangan tersebut diharapkan dapat

menciptakan ruangan yang menunjang tugas pegawainya.
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Sedarmayanti (2009:125) berpendapat, bahwa tata ruang kantor
adalah pengaturan dan penyusunan seluruh mesin kantor, alat perlengkapan
kantor, serta perabot kantor pada tempat yang tepat, sehingga pegawai dapat
bekerja dengan baik, nyaman, leluasa, dan bebas untuk bergerak, sehingga
dapat terapai efisiensi kerja.

Pendapat tersebut sangat berbeda dengan yang dialami oleh praktikan
selama melakukan praktik kerja lapangan. Praktikan ditempatkan di dalam
suatu ruangan yang tidak cukup besar untuk menampung 6 orang, sehingga
menyebabkan praktikan kesulitan dan tidak leluasa dalam bergerak.

Dalam mengatasi masalah tersebut, praktikan berinisiatif untuk
meletakan barang-barang pribadi praktikan seperti tas secara rapih dan tidak
diletakan berserakan di lantai. Hal tersebut praktikan lakukan guna
menyiasati ruangan yang sempit dan membantu praktikan dalam bergerak

leluasa di dalam ruangan.



BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan
Adapun kesimpulan yang praktikan dapatkan selama melakukan praktik

kerja lapangan (PKL) adalah sebagai berikut:

1. Praktikan mengikuti program magang bersertifikat yang diadakan
Kementrian BUMN.
2. Praktikan ditempatkan di PT. YYY pada bagian Legal Collateral
Document Management.
3. Selama praktik kerja lapangan (PKL), praktikan melakukan beberapa
bidang kerja yaitu:
a. Pengarsipan dan penyimpanan seperti, foldering, indexing, dan
labeling.
b. Otomatisasi perkantoran seperti, penggandaan dan indexing di
Microsoft Excel
4. Dalam melaksanakan praktik kerja lapangan (PKL) praktikan
menghadapi satu kendala dalam menyelesaikan tugas yang diberikan,
yaitu, ruangan kerja praktikan yang sempit
5. Untuk mengatasi kendala-kendala tersebut adapun hal yang praktikan

lakukan untuk meminimalisirnya yaitu:

33
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Praktikan berinisiatif untuk meletakan barang-barang pribadi praktikan
seperti tas secara rapih dan tidak diletakan berserakan di lantai. Hal
tersebut praktikan lakukan guna menyiasati ruangan yang sempit dan

membantu praktikan dalam bergerak leluasa di dalam ruangan.

B. Saran
Berdasarkan pengalaman praktikan selama melaksanakan praktik kerja
lapangan (PKL), adapun beberapa saran yang praktikan berikan guna
memberikan manfaat dan masukan terhadap beberapa pihak antara lain:
1. Bagi Instansi
a. Mempersiapkan terlebih dahulu sarana dan prasarana yang
dibutuhkan dalam proses praktik kerja lapangan agar pekerjaan tidak
terhambat dan menjadi lebih efisien.
b. Sebaikanya pemimpin perusahaan lebih bersikap tegas terhadap

para karyawannya yang berperilaku santai.

2. Bagi fakultas
a. Melakukan penyesuaian kurikulum yang berkaitan dengan proses
praktik kerja lapangan.
b. Berkoordinasi dengan para dosen agar tidak terjadi

miscommunication mengenai program magang bersertifikat.
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3. Bagi Mahasiswa

a.

Mempersiapkan diri dan memperluas wawasan pengetahuan agar
lebih siap ketika terjun langsung ke dunia kerja
Bersikap teliti ketika mengerjakan tugas-tugas yang diberikan dan

bertangung jawab penuh terhadap tugas tersebut.
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Nomor  : 1972/UN39.12/KM/2018 7 Agustus 2018
Lamp. : 1 lembar
Hal : Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Yth. Section Head Credit Operations Group
PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk.

JI. Ir. H. Djuanda No.20

Jakarta Pusat

Kami mohon kesediaan saudara, untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri
Jakarta :

Program Studi : Administrasi Perkantoran (D3)

Fakultas . Ekonomi

Sebanyak : 6 Orang (Meiryani Mutiara S., dkk) Daftar Nama Terlampir.

Dalam Rangka : Memenuhi Tugas Mata Kuliah Praktek Kerja Lapangan
Pada Tanggal 23 Juli 2018 s.d. 22 Januari 2019

No. Telp/HP : 081283832529

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasih.

~ Kepala Biro Akademik, Kemahasiswaan,
‘o.dan Hubyngan Masyarakat
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1. Dekan Fakultas Ekonomi
2. Koordinator Prodi Administrasi Perkantora E

/’K
2
2
g
w
o
s
o
w
=
(o]
(o]
(6,1
&
o
N
o
o
8

37




DAFTAR NAMA KELOMPOK PKL

Program Studi

Fakultas

D3 Admnistrasi Perkantoran

Ekonomi

Nama Anggota Kelompok Nomor Registrasi No. Telp/HP
Meiryani Mutiara Samdi 8143165171 081283832529
Latifah Juwita 8143163740 085711205972
Adela Tiara Halida 8143164236 08980053892
Viani Ade Helgaliyana 8143164188 082113482403
Annisa Ardianti Eka Suci 8143165175 087786596740
Amalia Noviasari 8143164393 08987026162
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Lampiran 2

PERJANJIAN PROGRAM
MAGANG BERSERTIFIKAT
ANTARA
PT. BANK (PERSERO) TBK.
DENGAN
SDR/I. ANNISA ARDIANTI EKA SUCI

NOMOR : KPH.HCS/PMB.033/2018

Pada hari ini Jumat tanggal 20 Juli 2018 oleh dan antara pihak-pihak yang namanya tercantum di
bawah ini:

PT BANK (PERSERO) Tbk., suatu perseroan terbatas yang didirkan berdasarkan

hukum negara Republik Indonesia, berkedudukan di Jakarta Selatan dan berkantor pusat di

Plaza Mandiri, JI. Jend. Gatot Subroto Kav. 36 — 38 Jakarta 12190, dalam hal ini diwakili oleh

Putu Dewi Prasthiani, yang bertindak dalam jabatannya selaku Senior Vice President -

Human Capital Services Group berdasarkan Surat Kuasa Direksi Nomor : SK.DIR/198/2017

tanggal 23 Oktober 2017 oleh karenanya sah untuk bertindak untuk dan atas nama PT Bank
(Persero) Tbk., untuk selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA;

Annisa Ardianti Eka Suci , Perempuan, nomor KTP : 31 ¥4105 502990003

Yang dikeluarkan diJakarta Slatap , tanggal lahirl% Februati , tempat lahirJakarta
bertempat tinggal di J|n H-Muchtar Raya RTio/Rwool Rtukangan vtara, Jakarta Selatan
dalam perjanjian ini bertindak untuk dan atas nama diri sendiri, selanjutnya dalam perjanjian
disebut sebagai PIHAK KEDUA.

PIHAK PERTAMA dan PIHAK KEDUA yang selanjutnya secara bersama-sama disebut PARA PIHAK
menerangkan terlebih dahulu hal-hal sebagai berikut:

1

Untuk memberikan kesempatan belajar/berlatih bekerja kepada calon tenaga kerja agar
memperoleh ketrampilan dan siap memasuki dunia kerja, maka PIHAK PERTAMA
melaksanakan kegiatan pemagangan dalam Program Magang Bersertifikat bekerjasama
dengan Lembaga Pendidikan Tinggi/Perguruan Tinggi.

PIHAK KEDUA merupakan peserta Program Magang Bersertifikat yang merupakan
mahasiswa dari dan telah diseleksi oleh Lembaga Pendidikan Tinggi/ Perguruan Tinggi yang
bekerjasama dengan PIHAK PERTAMA serta telah memenuhi kualifikasi yang dipersyaratkan
oleh PIHAK PERTAMA oleh karenanya dapat mengikuti Program Magang Bersertifikat.

PARA PIHAK memandang perlu untuk mengatur hak dan kewajiban dari masing-masing
pihak terkait dengan Program Magang Bersertifikat dalam bentuk Perjanjian Program
Magang Bersertifikat.

Sehubungan dengan hal tersebut, PARA PIHAK menyatakan telah sepakat untuk mengikatkan
diri satu kepada yang lain dalam suatu Perjanjian Program Magang Bersertifikat dengan
ketentuan dan syarat-syarat sebagai berikut :

1\ Hal 1 dari 7

FMO001A

¢
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Pasal 11
PENYELESAIAN PERSELISIHAN

Perjanjian ini tunduk kepada dan diatur berdasarkan Hukum Negara Republik Indonesia.

2. Apabila terjadi sengketa/ perselisinan di kemudian hari dalam pelaksanaan Perjanjian ini, maka
PARA PIHAK sepakat untuk menyelesaikannya secara musyawarah untuk mencapai mufakat.

3. Dalam hal penyelesaian secara musyawarah untuk mufakat tidak tercapai, maka dalam
hubungannya dengan pelaksanaan Perjanjian ini PARA PIHAK sepakat untuk menyelesaikan
sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku.

4.

Apabila di kemudian hari terjadi perselisihan sebagai akibat yang ditimbulkan dari pelaksanaan
Perjanjian ini, maka PARA PIHAK memilih tempat kedudukan (domisili) yang tetap dan umum di
Kantor Panitera Pengadilan Negeri Jakarta Selatan.

Perjanjian ini dibuat dan ditandatangani oleh PARA PIHAK dengan sadar tanpa paksaan atau tekanan

dari pihak manapun dalam rangkap 2 (dua) dan masing-masing mempunyai kekuatan hukum yang
sama.

h PIHAK PERTAMA ’\ PIHAK KEDUA
PT Bank (Persero) Tbk.
|
Putu Dewi Prasthiani (Annisa Ardianti Eka Suci)

Senior Vice President

Hal 7 dari 7

FMO01A
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DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

o Aqimsa Ardiantt Eka Swi

No. Registrasi

l;:f::n psmtm( mesﬂ Krkan‘loé'\k Mandiri (Persero) TBK

lamat Praktik/Tel ,&O‘Fﬁ:w},’mn
Alamat tik/Telp . »

Z
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HAR]ITANGGAL PARAF KETERANGAN
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|Wanis , 3 Aqpstes 208

| Rabu, 19 Aqustus 20!8

Ramis, 16 Joli 2016

Jomat , 23 Joli 2016
Jenin . 30 Juli 208
Qtlasa, 31 Juli 2018
Rabu, 1 Aqustus 2010
Kanis, 2 igusﬂv_s 2%
Jomat: 3 Aqustos 2018
dain, b Aqustes 208
Ylasa,. 7 Aqustus 2018 .
Rabv. B _Agu.‘)tvs.‘ o8
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Jm'at 10 Aﬂus’ws 218
Snin, 13 A quatos, 208
%lasa, 19 A ystus. 10'8 _
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w

Tr v e

—
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Catatan :

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan
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Telepon (021) 4721222/706285, Fax (021) 4706285
Laman www fe unj.ac.d
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DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
... SKS

Naiia Amsa Ardianti Eka Suc;
No. Registrasi g];ll HS t ial Pﬂ’bh an )
Tewpupi O D i K8k Mo (o) 0
Alamat Praktik/Telp dﬂgrtla- H- Thvanda fio- 20

z
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HARVTANGGAL PARAF KETERANGAN

e A T o

Catatag :

WHMWINM
Mohoa legalitas dengan membub capl

| Selasa, 4

| Jumat, 7 Septembe.r 2018

Kamis, Tt Aqustus 2ol
%, 20 Agusfus 2018
Slosa, 21 Agusivs 2018 |,
kamis, 23 Agustvs 208
Jom gt 24 Agvj’rus 2018 ,
Qenin, 27 Aqustus 2418
Slasa , 18 Agotos 1018
Rabu, 29 Afyslub 2018
Kanis , 30 Aauaivs 218
Jumat, 31 Agustus 2olg
Senin , 5 September Lol
Sptenber 2018
Fabu . 5 September 2
Kanis, b Sepfember 219
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% """“m_mrcmnm
DAFTAR HADIR
PRAKTEK IA LAPANGAN
Neww Anr%i} Qroharm Eka Suci
Program Studi minisfras krka#&,\k i}
Tempat Praktik
Alamst Praktik/Telp %Hm&
NO HARUTANGGAL PARAF KETERANGAN
1| Seain . o Septembec 200 |, 12in Kk !
3 Sthaa Il SQPMbCr ol ﬂqnﬁql Mera h
> | Rabo. 12 September %18 |5 o
+ | hams, 13 Spfember Zo18 Koo 3‘ g
s |Jumat , lq_&phmb@f'lolﬁ s v i
s |Senin , 17 SQ-P*U!b'-r 2ol 6 &" ;
» | Selasa. 18 Sephmber 206 |, i
s |Rabu.. 13 thn\ber 20|
o | kamis , 20 thmbtrlolb s |
w0 | Jumat , 21 fX{"hMbﬁ 2013 ) xo.A‘.’
n | Senin, 24 &Pﬂmbqr bl nd”— A
i | Slasa. 25 Sqrh.mbtr 20ld . IZ&.
13 Rﬂ\w 2b hmber 2!8 ndw'
" kﬂﬂ's, 21 S'f'f'lﬂhf 2013 14 ﬂﬂ’
is. [ Jumat, 28 _Sgyhmbtf 203 154”.
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Format ini dapet diperbamy sh sesual ke butuhsn
Mobon legalitm desgen b

cap i

® vors
i _cemmaiemee
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Kampuas Usiversitas Negeri Jukarta Gedung R, Jalen Rewamangin Muks, Jearts 11220
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DAFTAR HADIR
PRAKTEK I%RJA LAPANGAN
Nama Amsa Acdarti Fha s

No. Registrasi 43

?ﬁpmk Ymbo?lgmwn (rm puahon Group

Alamat Praktik/Telp -J] [ H

NO HARIUTANGGAL ) PARAF KETERANGAN
L |%nn . ) Oktoler 208 |1 4

2 | Rlasa, 2 Okfober 2013 N
3 ﬁdbUJ Ok'fqu' plol' T P .

o |kams. 4 Okjober 908

s | Jomat, B Ok’fobefﬂolﬁ s. (b
6.

7

8

9

dw

&

| Jenin B Dktober o3 | 4
Slasa .9 Oklober 2018 |, -

| Rabo , lo. Okiober Jlp ..

[ Kamis, i okioke 208 |, b

10, | Jomat 12 OkTObEr POl 10.&_“

| en, 15 okfolr 2018 11& "

o | Rlasa b Okiober o3 | Ldy

i3 | Raby 17 Oktober o8 ndﬂ

14, kam'%lﬂ Oktober 2008 14 A&

15. J-’le"g()kfob@r Dol 15..4{9‘

Catatan :
Format inl dapat diperbanyak sesual kebutuhan
Mokhon legalitas dengan membububi cap InstansiPerusshasn
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DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
.. SKS

N @ n grdlan’ﬂ Eka Sci

No. Registrast

?ef:pm [Qy ;;E:%oﬁl rebo ’5 orerohon Group

Alamat Prakuk/Telp

HARVTANGGAL KETERANGAN
Senin - 22 oktaber 208
%lo50. 23 Okiober 2018 .
Raby , 24 Okober %ol
Kams . 25 oktober Jo13
Jumat, 2 Oktober 2018
Snin, 29 Oklober 2008
Slgsa , 30 Oktober 20id
Rabo. 31 oktober 2018
Hams, | Nowndor 208
10. &)M{‘ QNOWMbU Qolﬁ
i Sqmn 5 NOWJ‘\bU’ 20)&
12 | Selasa, b Noyenber 0B
5. | fiabu, 7 Nowmber Qols,
| Hams, 8 nowmber 208
15 J’ﬂ.@t..ﬁ,NQVQ‘!b%EZO,@.H
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Catatan :
Format ini dapat diperbanysk sesual kebotuhan
Moboa legalitas dengan membubuhi cap lastansi/Perusabssn



i —

46

RSl oeman

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI o
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA uaAs
FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta Godung R, Julan Rewamangun Muka, Jalwrta 13220

".y.'d Telopon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
F“‘" Laman: www fo.unj sc.id

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
... SKS

Nama _ ?nmsa Ardiant Eko uci

No. Registrasi
Program Studi :mjfma' Per

: ran
Tempet Praktik J‘f éﬂ Tl (,rau[;( °’f7'? B%nk Mandiri (Persero) ThK .
Alamat Praktik/Telp - f E[ )dluan da _...0..

HARUTANGGAL KETERANGAN
enin. . |2. November. 2013 L&:. .
Selasa, 13 Nownber 2019 | o
Rabo. 11 Nowmber 2018 |5 dp
Kams. 15 Novenber 2018 uﬂﬁ _
Jumat . 16 November 2018 | gﬁp _
%nin, 18 November 2o(3.. sd}l
Rlasd, Lo November 2008 |, - Libur tonggal nercy
Babp, 21 Nowember 203 |
Fanis . 22 Novenber 108, [s i
JUmldt,y\’)Nﬂ/li()'B , lodw’...
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DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
..... SKS

N o Adonti o Svdt
Pogum S "‘“@};’“5' b f“%‘%%k Mandici (Rrsero) Thi.

Tempat Praktik
m a

HARVI‘ANGGAL PARAF KETERANGAN
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Ribo..5 Desnber 208 |, e
bomis.. b lewnler 28 | L
Jomat . F Desmber 2018 |5 -
500010 Desember 208 |
S, Il Dsember 2008 -
Rabu, [2 Deember %018 | ol
Kanis, 2 fesmber 108 [, .
; l)m'df,HDe:xmberlola 10.(“’:.,.
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DAFTAR HADIR
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A LAPANGAN

..... SKS

Nama Anmso
No. Registrasi

Program Studi
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Qfduantl Eka Svct
mm trasl

on (OUP

rkan fprun
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KETERANGAN
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®Rlasa 125 Deamber 90(8.
Raby , 26 Pesonber 208
kamD'Q?D"-ﬁmeErldﬁ ,
Jowat, 28 Desomber 408
Snin_, 31 Jesember 2018

%lasa. ! Janeari 209 |,
Rabu: 2 Janvari 209

kamis, 3 Jangart %0,
[ Jomat . 4 Janvart Jolg. .
| %nin, 7 Jomwari 201
Slasa, § Janvar: 2019
A fabo . 3 Joanvar 209,
| kanis, 10 Janvar Zolg.
(Jomat 1] Janvari 2019

Coti bersamq
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Coti tahun baro
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ﬁ‘x KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI @ N

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

PROGRAM DIPLOMA III
..... SKS
Nama [&nmsq Ardianti Eka Suci
No.Registrasi 5( 5 P h’ for
Program Studi Jwrmm asi an
Tempat Praktik aQ { 30 %ﬁk Mand« f'l
Alamat Praktik/Telp UUH 0 NQ - 20
Ja. art Fus el
SKOR
NO ASPEK YANG DINILAI KETERANGAN
46-100
1| Kehadiran A 9o |1 Keterangan Penilaian
Skor  Nilat Bobot
2 | Kedisiplinan A P g6100 A 4
g 81-85  A- 37
; . L |76-80 B+ 33
3 | Sikap dan Kepribadian W .2 e
6670  B- 2,7
4 | Kemampuan Dasar ‘- ‘n 61-65 C+ 23
tt' 5660 C 2,0
s | Keteaimpil i A |siss 1,7
pilan Menggunakan Fasilitas 4‘ ot b ;

6 |Kemampuan Membaca Situasi dan | . A"qu. Alokasi Waktu Praktik

Mgl Kspikisan 2 sks - 80-160 jam kerja efektif
(2 Minggu s.d 1 bulan)
4 | Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan _ ,4. 30

Nilai Rata-rata :
g | Aktivitas dan Kreativitas /’_, gs L - ‘
) 10 (sepuluh
o | Kecepatan Waktu Penyel Tugas A ‘82 {sepulut)
1o | Hasil Pekerjaan A 99 | Nilai Akhir:
Angka bulat huruf
Jumlah L&

Catatan :
Mohon legalitas dengan cap I

49



Lampiran 5

N\
ESNA A

o
B

\
A

=1
§)
£,

p KEMENTER N RISET. TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI /8

Kamgus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamsngun Muka, Jakarta 13220

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Telepon (021) 4721227 4706285, Fax: (021) 4706285

50

Leadir®
LOG HARIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM DIPLOMA III
2 SKS
Nama : Annisa Ardianti Eka Suci
No. Registrasi : 8143165175
Program Studi : D3 Adminsitrasi Perkantoran
Tempat Praktik :PT.YYY
Pimpinan : Herpin Fachri
Periode : 23 Juli 2018 - 31 Desember 2018
lNo , Hari l Tanggal Kegiatan Keterangan
t J Senin |23 Juli 2018 Trainmg in class
t lSelasa Iz4 Juli 2018 Trainin3 in class
L3 IRabu 25 Juli 2018 Training in class
4 |Kamis |26 Juli 2018 * Perkenalan lingkungan kerjq
« Diggarkan mengenqii Foldering
L5 ] Jum’at | 27 Juli 2018 Foldecing  lemari 2,3
{ 6 lSem'n !30 Juli 2018 Foldering kmari 45
[ 7 ISelasa /31 Juli 2018 FO‘dQﬁﬂg IQMdri 6
[8 IRabu [ 1 Agustus 2018 Foldefin g lemari .7

9 ’ Kamis

2 Agustus 2018

Foldecing lemari #.9.9

|
=

Foldering Rmari 10, 1)

3 Agustus 2018
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N

/’l‘"

11 |Senin |6 Agustus 2018 Foldmng lemar; 12.13

12 | Selasa | 7 Agustus 2018 Foldqug ,QHU(] 1415

13 | Rabu 8 Agustus 2018 Fo[dqring lQn’Uf.l 'é

‘  Rembagian pendamping din
14 | Kamis |9 Agustus 2018 A Diajar mgngenai mdexinj

15 |Jum’at |10 Agustus 2018 lndmng dokomen dexgan excel

16 | Senin |13 Agustus 2018 nying dokymen Je'gan el

17 | Selasa | 14 Agustus 2018 labeling dokomen

18 |Rabu |15 Agusus2018 ) sholing  dokomen

19 | Kamis | 16 Agustus 2018 labeling  dokumen

Hari Kemerdekaan

20 |Jumat |17 Agustus 208 | Tidak ada kqgja-tan

21 | Senin | 20 Agustus 2018 || gieling - dokumen

23 [Selasa |21 Agustus 2018 Ldbellfg dOkOan

24 | Rabu 2 Agustus 2018 [Tidak ada kegiatan Idul Adha

25 | Kamis |23 Agustus2018 | | hling  dokome

26 [Jumat |24 Agustus 2018 [goling dokomen
J
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27 | Senin 27 Agustus 2018 Lﬂbelll\g dokumqn

28 |Selasa |28 Agustus 2018 [aleing dokomen
29 |Rabu |29 Agustus 2018 ]_dbgling dokumen

3 | Kamis |30 Agustus 2018 | gbyling dokomen

31 |Jumat |31 Agustus 2018 lobeling dOkquﬂ
32 [Senin |3 September 2018 lndql@ing dokumen dergﬂ(’xel

33 |Selasa |4 September 2018 h\dmng dokomen &rgmmz!

34 | Rabu 5 September 2018

Indesing  dokomen dengan em‘

35 | Kanis |6 Sepember 2018 fnlosing dokomet dongan exce

37 | Senin 10 September 2018 | Tk ada ke gi atan ';;fiatan KKL ke
38 | Selasa 11 September 2018 T‘d(lk ada kﬂgkﬂun gae:fiatan KKL ke
Kegiatan KKL ke

39 | Rabu 12 September 2018 | Ticlyk adq kegicrtan Bali

40 |Kamis | 13 September 2018 Tidak ada kﬂgia’ran ;;giiatanKKLke




Kegiatan KKL ke

?‘ KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI. DAN PENDIDIKAN TINGGI ¢ ms -
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA N UQKS

FAKULTAS EKONOMI
Kmmmmmwxmommmgmmm Jakarta 13220 W
IM(O.I)JLI 27 4706285, Fax: (021) 14706285

42 | Senin 17 Septeﬂlt o1 lm’g men

43 | Selasa 18 September 2018 M@q[g dokumcﬂ

44 | Rabu 19 September 2018 h\dekﬁiﬂg dok
omen

45 |Kamis |20 i
is September 2018 lndekxmg dokumen F3

46 | Jum’ 2 ]
um'at | 21 September 2018 [ndtxl'lg dokomen F3 danFy

47 | Seni 24 September 2018 .
in eptem M!xmg dokumen Fy

48 | Sel 258 ber 201 <
elasa eptember 2018 |nd(2xmq dd(um@n Fs

49 | Rabu 26 September 2018 !ﬂdeﬂng deU'nQn F5

50 | Kami [
amis | 27 September 2018 lldb(mg dOkUMQﬂ fs

51 | Jum’a em
um’at | 28 September 2018 {ﬂd?xirg dOk()MM Fb

52 | Senin 1 Oktober 2018 .
lnd?x'rg dokomen Fe

53 [Selasa |2 Oktober 2018 Indexi g dokome n Fs-1

54 | Rabu 3 Oktober 2018 |I\d?xin9 d)kUan F7
55 | Kamis 4 Oktober 2018 hdb‘l
men F
g dokomen Fz
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56 | Jum’at |5 Oktober 2018 lndqmg dokumen 3

57 | Senin 8 Oktober 2018 hdﬁl'\ﬂ dokvmt'l Fq-10

58 | Selasa 9 Oktober 2018

bdexing dokomen Fro

59 | Rabu 10 Oktober 2018 MQKI'\S dO‘Q)mn Eq

60 | Kamis 11 Oktober 2018

Indedng dokomen Fii-12

61 | Jum’at 12 Oktober 2018

lndexing dokumen Fix

62 |Senin | 15 Oktober 2018 lndMng dokumen Fu.15

63 | Selasa 16 Oktober 2018

Indering dokomen Fis.toss

64 | Rabu 17 Oktober 2018

Indexi nq dokomen Fiz

65 | Kamis | 18 Oktober 2018 Indesing dokomen Fid

66 | Jum'at | 19 Oktober 2018 hdexing dokomen F19.50

67 | Senin 22 Oktober 2018 h\dumg dOkU me/) Fa

68 |Selasa |23 Oktober 2018 || o "3 dokomen Fag

69 |Rabu |24 Oktober2018 | [nlexing dokomen Fas
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70 | Kamis | 25 Oktober 2018 \ndqxing dkomii Erz

71 | Jumat | 26 Oktober 2018 | oo 4 dolowen, Bus

72 |Senin |29 Oktober 2018 lno\Qxing dokomen F123-24
73 | Selasa | 30 Oktober 2018 hdtﬂing dokvm tas
74 | Rabu 31 Oktober 2018 Indexing dokumen F25
75 | Kamis | 1 November 2018 lndexing dkumen Fos
76 | Jum’at |2 November 2018 Induing dokomen F 2526
77 | Senin | 'S November 2018 Indesing dokgmen  Faz
78 |Selasa | 6 November 2018 lndtﬂing dokumen Faz
79 | Rabu 7 November 2018 \ndtxillj dokmn F27.28
80 | Kamis |8 November 2018y Joxing dokomen Fa
9 |Jum'at | 9 November 2018 | [ndloxing ~ (lokumen Fns.zﬁJ
91 |Senin |12 November 2018 lﬂd?ﬁng dokomen Fs
92 [Selasa |13 November 2018 Indexing ~ dokomen s
93 |Rabu |14 November 2018 |[nglexing dokomen F,
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94 | Kamis 15 November 2018 wﬂing dOkDmQﬂ F32
95 |Jum’at | 16 November 2018 lﬂduing dOkUNQn F

32
96 | Senin 19 November 2018 [ndexing dokumen Fzslb‘f
” y . Maulid Nabi

asa |20 November2018 | Tidqk adg kegiatan Muhammad SAW

98 | Rabu 21 November 2018 \ﬂd?}iﬂg dokomp_n F;l'
99 | Kamis |22 November 2018 'ndQXing dokumo_’] Fay-35
100 | Jum’at |23 November 2018 MUi"S dokvmen Fs5-3b
101 | Senin 26 November 2018 W?xi'tj dokumen Fb?
102 | Selsa |27 November 2018\ o ng clokomen Fiy
103 | Rabu 28 November 2018 \rduing dokomen Faz
104 | Kamis | 29 November 2018 Itdexing dokomen Fap

3
105 | Jum’at | 30 November 2018 lldel"g dokomer) Fag
106 | Senin | 3 Desember 2018 |nduin3 dokome ) Fzq
107 Selasa |4 Desember 2018 \|pdoring dokume) F39
108 {Rabu |5 Desember 2018 Mdm,\g dokomen Fyo
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109 | Kamis | 6 Desember 2018 ludexirq Jdokomen Flo
110 | Jum’at |7 Desember 2018 lndm'ng dokomen Fay
111 {Senin | 10 Desember 2018 Ir\d'lﬂﬂg dokomen F4
112 | Selasa | 11 Desember 2018 l!dexin_q dokomen Fata
113 [Rabu | 12 Desember 2018 MW“S dekonia Exa
114 |Kamis | 13 Desember 2018 Indsing i ¥ae
115 | Jum’at | 14 Desember 2018 ng dokomen Fi3
116 | Senin | 17 Desember 2018 \fd?)dnq dokomen Fay
117 | Selasa | 18 Desember 2018 |nAe;<u:g dokomer) Fys
118 | Rabu 19 Desember 2018 Mtﬂﬂﬂ dokomm Fag
119 | Kamis |20 Desember 2018 Ilndvxiqq dokomep Fus
120 [ Jum'at |21 Desember 2018 \'\daxing dokioser, F8
121 | Senin | 24 Desember 2018 | Tidak ada kzgiqfan S;::mm o
122 | Selasa | 25 Desember 2018 | Ticddk ada kegi atan Hari Natal
123 [Rabu | 26 Desember 2018 |\ndoxing clokomen ' 19
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124 | Kamis | 27 Desember 2018 lnden‘ng dokonen Fqg
125 | Jum'at | 28 Desember 2018 iy doying - clokomen 50
126 | Senin |31 Desember 2018 \ning kot Fsi,5a N
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Submitted to Universitas Negeri Jakarta
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Intemet Source
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H

de.scribd.com

Internet Source
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E

Submitted to Surabaya University
Student Paper

1%
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repository.uinjkt.ac.id

Internet Source
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Internet Source

1%

H
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Intemmet Source
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Internet Source
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Submitted to Udayana University

Student Paper
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Internet Source

1%

ejournal.upi.edu
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Exclude bibliography  On
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