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Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bertujuan untuk mengenalkan
kepada mahasiswa bagaimana dunia kerja yang sesungguhnya serta memberikan
mahasiswa untuk mendapatkan pengalaman bekerja. Dengan Praktik Kerja
lapangan (PKL) Praktikan mendapatkan wawasan luas mengenai administrasi
perkantoran, selain itu Praktikan mampu menerapkan dan mempraktikan
langsung teori yang sudah di dapat selama perkuliahan.

Praktikan menjalankan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama 6
bulan, terhitung dimulai pada tanggal 23 Juli 2018 — 22 Januari 2019 di PT Bank
X pada Departemen Compliance System, Compliance Group. Pekerjaan yang
Praktikan laksanakan yaitu memindai dokumen, menggandakan dokumen,
memasukkan data, mengarsip dokumen, dan melakukan telepon.

Pada saat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) praktikan
mengalami kendala yaitu dokumen — dokumen yang berantakan dan juga
kurangnya pemahaman Praktikan dalam melaksanakan pekerjaan sehingga
menghambat Praktikan dalam menyelesaikan pekerjaan dengan tepat waktu.
Praktikan mengatasi kendala tersebut dengan berinisiatif berkomunikasi dengan
karyawan agar menyimpan dokumen pada satu tempat saja. Dan Praktikan juga
berinisiatif selalu bertanya apabila tidak memahami pekerjaan yang diberikan.
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BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan

Pada era Masyarakat Ekonomi ASEAN (MEA) saat ini,sangat
dibutuhkan tenaga kerja profesional. Persaingan di dunia pekerjaan yang
sangat kompetitif membuat tenaga kerja yang dibutuhkan pun dituntut
untuk memiliki keterampilan dan menguasai bidang yang ditekuni serta
multitasking.

Dengan perkembangan teknologi yang semakin pesat di wilayah Asia
Tenggara terutama Indonesia, tenaga kerja profesional membutuhkan
pendidikan, serta pelatihan — pelatihan guna mengasah keterampilan dan
kualitas diri untuk bisa bersaing dengan kompetitor lain dalam setiap
bidang usaha dan pekerjaan. Saat ini, seluruh perguruan tinggi di Indonesia
berusaha untuk meningkatkan mutu pendidikan guna menciptakan lulusan
yang unggul terutama dalam menghadapi persaingan global.

Selain menjadi syarat kelulusan bagi Program Studi D-llI
Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta,
kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bertujuan agar para mahasiswa
terjun langsung ke dalam dunia pekerjaan yang sebenarnya serta dapat
mengaplikasikan ilmu yang sudah diperoleh selama bangku perkuliahan.

Dengan adanya Praktik Kerja Lapangan (PKL), memberi kesempatan



untuk para mahasiswa mengenal dan memahami langsung pekerjaan yang
terjadi di lapangan. Selain memperluas pengetahuan pada bidang yang
dipelajari, para mahasiswa juga mendapatkan wawasan tambahan pada
bidang lainnya.

Di dalam dunia pekerjaan tentu saja kita akan berhubungan dengan
banyak orang. Melalui kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dapat
melatih kemampuan serta membiasakan para mahasiswa untuk bekerja
sama dengan orang lain sehingga mempermudah pekerjaannya. Selain itu,
kegiatan tersebut melatih para mahasiswa bagaimana cara beradaptasi dan
bersosialisasi yang baik didalam lingkungan pekerjaan.

Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di sebuah
perusahaan yang merupakan Badan Usaha Milik Negara (BUMN) yaitu
PT Bank X. Praktikan melaksanakan Paktik Kerja Lapangan (PKL) selama

enam bulan dan ditempatkan pada Divisi Compliance Group.



B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan

1.

Menjadi syarat kelulusan bagi mahasiswa D-III  Administrasi
Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

Membuka pandangan serta menambah pengetahuan dan wawasan
mahasiswa mengenai dunia kerja yang sebenarnya.

Mampu mempraktikan langsung ilmu yang sudah diperoleh selama
perkuliahan ke dalam dunia kerja.

Mendapat pengalaman kerja yang sesuai dengan bidang dan skill yang
di miliki serta dapat mempelajari ilmu — ilmu baru yang tidak di
dapatkan di bangku perkuliahan.

Meningkatkan mutu mahasiswa agar mampu bersaing secara global.

C. Manfaat Praktik Kerja Lapangan

1.

Bagi Mahasiswa

a. Mempunyai pengalaman bagaimana bekerja dalam dunia kerja
yang sebenarnya.

b. Membangun rasa disiplin dan bertanggung jawab dalam setiap
pekerjaan.

c. Mampu mengimplementasikan teori — teori yang di dapat selama
perkuliahan.

d. Meningkatkan integritas, kreativitas, dan juga potensi mahasiswa.



2. Bagi Fakultas
a. Sebagai link and match antara kurikulum yang digunakan oleh
fakultas dengan yang dibutuhkan oleh perusahaan atau instansi.
b. Sebagai bahan acuan untuk penyempurnaan kurikulum dan silabus
pada fakultas.
c. Meningkatkan branding Fakultas Ekonomi Universitas Negeri

Jakarta.

3. Bagi Perusahaan
a. Turut berpartisipasi dalam memajukan dunia pendidikan sehingga
menciptakan Sumber Daya Manusia (SDM) yang berkompeten.
b. Sebagai sumber perekrutan.
c. Membantu meningkatkan kinerja perusahaan.

d. Meningkatkan company branding.

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilaksanakan oleh
Praktikan betempat di:
Nama : PT Bank X.
Alamat : Plaza X, JI. Gatot Subroto Kav 36 — 38,
RT. 7/ RW. 3, Senayan, Jakarta Selatan
Daerah Khusus Ibukota Jakarta 12190

Telepon . (021) 5299 7777



Fax : (021) 5299 7735
Email : Xcare@bankx.co.id
Website : www.bankx.co.id

Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Praktikan
ditempatkan pada Departemen Compliance System, Compliance Group.
Praktikan terpilih untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
pada PT Bank X dikarenakan Praktikan mengikuti Program Magang
Mahasiswa Bersertifikat (PMMB) yang diselenggarakan oleh Kementrian
Badan Usaha Milik Negara (BUMN) bersama Forum Human Capital
Indonesia (FHCI). Dengan ditempatkannya Praktikan pada PT Bank X,
Praktikan mendapat pengalaman untuk bisa mengetahui dan mempelajari

banyak hal mengenai Administrasi Perkantoran.

. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama enam

bulan. Berikut beberapa tahapan yang dilalui oleh praktikan:

1. Tahap Persiapan
Praktikan ~mengikuti Program Mahasiswa Magang
Bersertifikat (PMMB) yang diselenggarakan oleh Kementerian
Badan Usaha Milik Negara (BUMN) bersama pihak Forum

Human Capital Indonesia (FHCI). Pada tahap ini Praktikan


mailto:xcare@bankx.co.id
http://www.bankx.co.id/

mengikut tes tertulis untuk diseleksi apakah Praktikan lolos untuk
mengikuti program tersebut. Tes dilaksanakan di Universitas
Negeri Jakarta pada tanggal 19 Mei 2018 oleh lbu Marsofiyati
S.Pd., M.Pd. selaku Koordinator Program Studi D-111 Administrasi
Perkantoran.

Setelah lolos tes, sekitar dua bulan Praktikan baru
mendapat respon dari pihak Bank X. Pada tanggal 20 Juli 2018,
praktikan melakukan tanda tangan Perjanjian Kerja Sama (PKS)
sekaligus mendapat informasi mengenai penempatan magang.

Kegiatan tersebut dilaksanakan di Plaza X, Jakarta Selatan.

. Tahap Pelaksanaan

Pada tahap ini praktikan melaksanakan training selama tiga
hari, dimulai pada tanggal 23-25 Juli 2018 bertempat di X
University. Setelah melaksanakan training, Praktikan memulai
Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada tanggal 26 Juli 2018.
Praktikan ditempatkan di Plaza X Lantai 21 pada Departemen
Compliance System (CSS), Compliance Group sebagai supporting.

Periode pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini
selama enam bulan, terhitung dari tanggal 23 Juli 2018 — 22
Januari 2018. Adapun jadwal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan

(PKL) ialah:



Senin — Jumat Pukul 07.30 — 16.30 WIB

3. Tahap Pelaporan
Selama Praktikan masih melaksanakan Praktik Kerja
Lapangan (PKL) Praktikan sudah menyusun laporan ini.
Membutuhkan waktu sekitar dua bulan Praktikan bisa

menyelesaikan laporan ini.



BAB Il

TINJAUAN UMUM PERUSAHAAN

A. Sejarah Perusahaan PT Bank X

Periode tahun 1997-1998, perekonomian Indonesia mengalami
keterpurukan. Melemahnya nilai tukar rupiah dengan dolar AS berimbas
kepada sektor perbankan. Dengan melemahnya rupiah mengakibatkan 16
Bank dilikuidasi oleh Bank Sentral. Namun, kebijakan tersebut justru
mengakibatkan krisis kepercayaan masyarakat terhadap perbankan. Terjadi
penarikan dana secara besar-besaran, sehingga banyak Bank yang
mengalami saldo negatif.

Dengan latar belakang tersebut, melalui Peraturan Pemerintah No.
75 Tahun 1998 pemerintah Indonesia melakukan restrukturasi perbankan
dengan menggabungkan empat bank legacy yaitu Bank BMD, Bank DN,
Bank EIM, Bank PIN. Keempat bank tersebut merger menjadi PT Bank X
pada tanggal 2 Oktober 1998. Pada Juli 1999, seluruh aset dari keempat
Bank legacy tersebut resmi digabungkan.

Visi dari PT Bank X yaitu, menjadi Lembaga Keuangan Indonesia
yang paling dikagumi dan progresif. Untuk mendukung visi tersebut PT
Bank X memiliki misi untuk berorientasi pada pemenuhan kebutuhan

pasar, mengembangkan sumber daya manusia profesional, memberi



keuntungan yang maksimal bagi stakeholder, melaksanakan manajemen
terbuka, dan juga peduli terhadap kepentingan masyarakat dan lingkungan.
PT Bank Mandiri X. memiliki lima budaya perusahaan yang
menjadi pedoman pegawai dalam berperilaku. Lima budaya tersebut yaitu
Trust, Integrity, Professionalism, Customer Focus, dan Excellence.
Berikut uraian dari lima budaya tersebut:
1. Trust
Bank X membangun kepercayaan dan sangka baik dalam
hubungan yang tulus dan terbuka.
2. Integrity
Selalu berperilaku terpuji, menjaga martabat serta menjunjung
tinggi etika profesi.
3. Professionalism
Melaksankan pekerjaan dengan maksimal dan akurat atas dasar
kompetensi dan penuh tanggung jawab.
4. Customer Focus
Bank X menempatkan customer internal dan eksternal sebagai
fokus utama.
5. Excellence
Selalu berupaya mencapai keunggulan menuju kesempurnaan

yang merupakan wujud cinta dan bangga sebagai Insan Bank X.



10

B. Struktur Organisasi Perusahaan

Update : 17 Desember 2018

ECO : Syafelda Indrayuni

ECO : Odra Mekarita Sekleu is GH
TAD AukiaR /712-3569

oﬁﬁﬁﬁ

< AgusPY/712-4224 DH :SuryoHarsono /7124215 DH : Sisi Rahmina / 712-4397 DH:1Putu W /7123581 DH : Anzar M /712-3571 DH : Binsar s/ 712-8223
sco :Hanggoro L / 712-4412 < ,
i O O - 6
sco 7124227
TL :R AmbarS / 712-3188 TL: Benita 1M / 712-9685 TL:Usep D/712-3559 TL: Annita TM / 712-2656 JL:AgusS{ 7125042
Off : Yulli R / 712-5443 Off : Gabriella v/ 712-9299 Off : Doni s /712-3812 Off: ventho D/ 712-4217 O BN B/ P2ty
Off :Aryo W. / 712-9886 Off : Uswatun H /712-8420 off : stigfarin § / 712-3573 Off : . Pertiwi / 712-6390

FCO: Endang 5/ 712-3620 — -
FCO:wilsa 1/ 712-4218
FCO : Nanang S. / 712-3281
FCO : Muktafiah MM / 712-3575
TL: Kristanti A / 712-3776 TL:Maya H/ 712-4975 TL: A Sophian / 712-4283 TL: Faisal A / 712-3849 SH: Puspa K/ 712-4778
Off : Dwia Danti R / 712-9263 Off : Cahyo AT/ 712-7115 Off : N. Meniek D / 712-8409 Off : Rinaldy / 712-4216 Off : Puji s / 712-7353
Off : Rieska F. / 7121139 Off : Firman VT / 712-1193 Off : Plet A / 7127987 Pik: Halfi S/ 712-9370
As. CO : Hanny C/ 712-8410 Supporting
As. CO : Arifandy AHA / 712-4413 TAD: Arie P/ 712-4780
As. CO: Abriano S. / 712-1138
As. CO : Rully Indrajati / 712-3621
As. CO : Prista V. / 712-6891 SH A‘EMEMP/712MH! TL: Joko HP/ 712-3330 TL: M. Syukr / 712-4211 SH:AhmadR. / 712-1192
AS.CO: o [ T12- off : —— Off : Ariyono § / 712-8450 § 2 Off : Jogas MS / 7127352
Pk : Agung K / 712-9888 ho OfF: Faiin T/ 7120885 Pik: Aldi F/ 712-9404
3 Off : Prita NU / 712-9889 Off : Nadia D. / 712-6820 E

Plk : Uswatun C. / 712-8605
PIk :irvan A / 712-4832

Plk : Femby Arl -
op. e e Pik : Ropik H / 712-9887

Supporting Supgorting

Plk :Lusiana B8 / 712-3915 Pk - Marilo AM / 712-7978
TAD : Zul MM / 712-9686 Supporting
TAD : Nanda P/ 712-6458

TAD: Suci R/ 712-6459

TAD : Pramubhakti & Driver (6 orang)

Tabel I1.1 Struktur Organisasi Compliance Group

Sumber: Data diolah Praktikan

Compliance Group bertugas dalam menjalankan Fungsi Kepatuhan,
yaitu memastikan bahwa kebijakan, ketentuan, sistem dan prosedur, serta
kegiatan usaha yang dilakukan oleh Bank telah sesuai dengan ketentuan
Bank Indonesia dan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
Praktikan ditempatkan pada Departemen Compliance System (CSS).

Berikut struktur organisasi Departemen CSS:
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Group Head Compliance

Team Leader
Compliance
System Mgnt

Team Leader
Compliance
Regulatory Mgnt

SH CPL Performance
Mgnt

Tabel 11.2 Struktur Organisasi Compliance System Department

Sumber: Data diolah Praktikan

Departemen Compliance System (CSS) memiliki Department Head
yang memiliki peran sebagai pemimpin dan sebagai pengawas yang
memantau , dan me-review kegiatan pekerjaan pada departemen CSS.
Berikut uraian job desk pada departemen CSS:

1. Department Head

Bertugas untuk menjalankan fungsi kepatuhan, memantau dan me-
review pekerjaan yang berlangsung pada departemen CSS

2. Section Head

Bertugas untuk mengurusi segala administrasi pada Compliance

Group.
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3. Team Leader
Bertugas memantau pekerjaan yang dilakukan oleh karyawan yang
berada dibawah tanggung jawabnya.

4. Officer
Officer bertugas untuk menjalankan segala pekerjaan yang

berkaitan dengan pelaksanaan fungsi kepatuhan.

C. Kegiatan Umum Perusahaan
PT Bank X merupakan Lembaga Keuangan Badan Usaha Milik
Negara (BUMN) yang bertugas menghimpun dana dari masyarakat dan
disalurkan kepada masyarakat yang membutuhkan dalam bentuk pinjaman.

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di

Departemen Compliance System pada tim Compliance System
Management dan tim Regulatory Management. Tim CSM dan tim RM
memiliki kegiatan umum sebagai berikut:

1. Mengkaji dan mengantisipasi atas dampak regulasi eksternal.

2. Mengembangkan Knowledge Management System (KMS)
sebagai pusat informasi regulasi, sistem komunikasi &
pelaporan kepatuhan dan database.

3. Menyusun, me-review, dan memperbaharui Kebijakan dan

Prosedur Kepatuhan.



BAB |11

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Departemen

Compliance System pada tim Compliance System Management dan tim
Regulatory Management. Praktikan ditempatkan sebagai supporting yang
bertugas untuk membantu pekerjaan di tim CSS dan tim RM. Adapun
uraian pekerjaan yang dilakukan oleh Praktikan ialah:
1. Peralatan dan Mesin Kantor

Dalam menyelesaikan pekerjaan Praktikan menggunakan peralatan

dan mesin kantor yang meliputi:

a. Scanner

b. Mesin pengganda dokumen (fotocopy)
2. Memasukkan Data

Salah satu pekerjaan yang dilakukan oleh Praktikan yaitu

memasukkan data, antara lain:

a. Memasukkan data pada website Bank X

b. Pemetaan data Knowledge Management System (KMS)

c. Memasukkan data Program Uji Kepatuhan

13
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3. Kearsipan
Bidang kerja yang dilakukan Praktikan berhubungan dengan kearsipan.
Adapun pekerjaan yang Praktikan lakukan ialah:
a. Pendistribusian Laporan Pelaksanaan Kepatuhan Direktorat
(LPKD)
b. Mengindeks dokumen
4. Komunikasi
Bidang kerja yang dilaksanakan Praktikan juga berhubungan dengan

komunikasi yaitu melakukan telepon.

B. Pelaksanaan Kerja

Sebelum memulai Praktik Kerja Lapangan (PKL), praktikan
melaksanakan training terlebih dahulu selama 3 hari pada tanggal 23 — 25
Juli 2018 yang dilaksanakan di X University. Setelah selesai melaksanakan
training, pada tanggal 26 Juli 2018 Praktikan sudah mulai melaksanakan
Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Compliance Group.

Di hari pertama, Praktikan bertemu dengan Bapak Endang
Pariyanto selaku salah satu karyawan pada divisi Compliance Group di
bagian Compliance Performance Management yang memiliki peran dan
tanggung jawab terhadap mahasiswa yang mengikuti kegiatan Praktik
Kerja Lapangan (PKL). Praktikan diperkenalkan kepada seluruh pegawai

Compliance Group, kemudian Praktikan diberikan pengarahan oleh Bapak
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Endang yang berisikan peraturan — peraturan yang berlaku pada PT Bank
X dan Praktikan ditempatkan pada Departemen Compliance System (CSS).

Selanjutnya Praktikan diperkenalkan oleh Ibu Sisi Rahmina selaku
Department Head Compliance System (CSS) kemudian diperkenalkan
oleh Ibu Maya Hutabarat selaku Team Leader (TL) pada tim Compliance
System Management di Departemen Compliance System (CSS). Dimana
tim tersebut menangani terkait manajemen risiko kepatuhan. Selain itu, Bu
Maya menjadi mentor Praktikan yang membimbing dan membantu
Praktikan selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di
Compliance Group PT Bank X.

Praktikan ditempatkan di tim Compliance System Management
(CSM) dan tim Regulatory Management (RM) menjadi supporting yang
bertugas untuk membantu pekerjaan karyawan pada tim CSS dan RM

Adapun uraian tugas yang dikerjakan oleh Praktikan ialah:

1. Peralatan dan Mesin Kantor
Bidang kerja ini berkaitan dengan berbagai peralatan dan mesin
kantor, seperti mesin pengganda dokumen, mesin pencetak dokumen,
mesin tik, dan berbagai peralatan kantor. Pekerjaan Praktikan masuk
kategori peralatan dan mesin kantor dikarenakan Praktikan
menyelesaikan pekerjaan dengan menggunakan peralatan dan mesin

kantor.
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Melaksanakan pekerjaan dengan menggunakan peralatan dan
mesin kantor berkaitan dengan mata kuliah Otomatisasi Kantor. Dalam
mata kuliah tersebut Praktikan mempelajari bagaimana menggunakan
peralatan dan mesin kantor serta perlengkapan yang biasa digunakan
pada dunia perkantoran misalnya seperti scanner dan mesin pengganda
dokumen (fotocopy). Di tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL)
praktikan mempraktikan langsung penggunaan peralatan dan mesin
kantor secara baik dan efisien. Adapun pekerjaan yang praktikan

lakukan dengan menggunakan peralatan dan mesin kantor adalah:

a. Scanner
Salah satu tugas rutin yang dilakukan oleh praktikan selama
melaksanakan Praktik Kerja lapangan (PKL) adalah men — scan
dokumen. Adapun langkah — langkah yang praktikan lakukan:
1. Pertama-tama Praktikan memilih dokumen yang akan di scan.
2. Lalu Praktikan memastikan tidak ada strapples agar dokumen
tidak tersangkut saat di scan.
3. Praktikan menekan tombol power untuk menyalakan mesin
scanner.
4. Kemudian praktikan memasukan dokumen ke dalam mesin

scan.
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5. Setelah itu Praktikan memilih menu scan and send. Lalu
praktikan memilih PC dimana hasil scan ingin disimpan.
Kemudian tekan tombol start.

6. Setelah selesai di scan, praktikan menekan tombol power
kembali untuk mematikan mesin.

7. Lalu praktikan menamai file hasil scan yang ada pada PC
sesuai perihal dokumen.

8. Terakhir praktikan menempatkan file hasil scan tersebut

berdasarkan pengirim.

Gambar I11.1 Mesin Scanner

Sumber: Data diolah Praktikan

b. Mesin Pengganda Dokumen (fotocopy)
Praktikan diberikan tugas untuk mendistribusikan Laporan

Pelaksanaan Kepatuhan Direktorat (LPKD). Sebelum Praktikan
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mendistribusikan LPKD Praktikan menggandakan dokumen

tersebut terlebih dahulu. Berikut langkah yang praktikan lakukan

dalam menggandakan dokumen ialah:

1. Langkah pertama yang Praktikan lakukan adalah memilih
dokumen yang akan di fotocopy.

2. Lalu Praktikan memastikan tidak ada strapples agar tidak
tersangkut saat di fotocopy.

3. Kemudian Praktikan menekan tombol power pada mesin

fotocopy.

Gambar 111.2 Mesin Fotocopy

Sumber: Data diolah Praktikan

4. Lalu Praktikan memasukan dokumen pada mesin fotocopy.
5. Setelah itu Praktikan menekan menu copy dan mengatur

ukuran kertas.
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6. Lalu Praktikan menentukan jumlah dokumen yang akan di
copy.

7. Kemudian Praktikan menekan tombol start.

8. Setelah selesai, Praktikan menekan tombol power untuk

mematikan mesin.

2. Memasukkan Data
Pekerjaan administrasi pasti selalu behubungan dengan pengolahan
data, seperti data pegawai, data regulasi, dan sebagainya. Bidang kerja
ini berkaitan dengan mata kuliah Aplikasi Perkantoran. Dalam mata
kuliah tersebut mempelajari macam — macam aplikasi perkantoran
yang berguna untuk pengolahan data. Misalnya Microsoft Word,
Microsoft Excel, dan Microsoft Power Point. Berikut tugas Praktikan
yang berkaitan dengan pengolahan data dengan menggunakan aplikasi
perkantoran adalah:
a. Memasukkan Data pada Website Bank X
Praktikan mendapatkan tugas membuat hyperlink dokumen pada
website Bank X, adapun langkah — langkahnya sebagai berikut:

1. Pertama Praktikan menyalakan komputer dengan menekan
tombol power pada CPU (Control Processing Unit) dan
monitor.

2. Lalu Praktikan membuka website Bank X melalui Chrome.

3. Lalu Praktikan log in dengan menggunakan 1D pegawai.
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Setelah log in berhasil, praktikan menekan menu Good
Corporate Governance.
Dalam menu tersebut terdapat 2 (dua) menu seperti pada

gambar di bawabh ini.

Informasi Lal -\ .

ASEAN Corporate Governance Scorecard >

Penerapan Praktek GCG Perusahaan Terbuka
>

Gambar 111.3 Tampilan Website Bank X

Sumber: www.bankx.co.id

Kemudian Praktikan memilih menu ASEAN Corporate
Governance Scorecard.

Setelah itu Praktikan mengklik tanda titik dua yang terdapat
pada pojok kanan atas untuk mengedit. Lalu akan muncul

tampilan seperti pada gambar di bawah ini.


http://www.bankx.co.id/
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ASEAN Corporate Governance Scorecard

A Right of Shareholders ~

intenim DMidend:
Bank |didnt dstribute intenm dndend

senpt DMdend:
nic didint distrbute script ddend

Final Dhidend:
Bank ‘paid for dndend for less than 30 calendar

21 march 2018

eeting:
has offered Scnp dhdend, did the company PKITHE | oy er nata.- 20 April 2018

dnadend within 60 days.

Gambar 111.4 Tampilan Website Bank X

Sumber: www.bankx.co.id

8. Data yang akan di hyperlink adalah data pada kolom Source
Information.

9. Lalu Praktikan mengklik data pada kolom Source Information,
kemudian pilih hyperlink.

10. Setelah itu Praktikan memilih dokumen yang ingin di
hyperlink. Lalu tidak lupa untuk disimpan.

11. Jika sudah berhasil di hyperlink maka tulisan akan berwarna

biru seperti pada gambar. (Gambar 111.4)

Pemetaan Data Knowledge Management System (KMS)

Praktikan ditempatkan pada tim Regulatory Management (RM)
dan tugas rutin Praktikan lainnya adalah pemetaan data KMS. KMS
adalah sarana informasi yang menyediakan peraturan perundang —

undangan dan ketentuan yang berlaku, resume regulasi, media


http://www.bankx.co.id/
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kajian terpadu, dan komparasi compliance. Adapun langkah —

langkah pemetaan ialah:

1.

5.

6.

Langkah pertama Praktikan menyalakan komputer dengan
menekan tombol power pada CPU (Central Processing Unit)
dan monitor.

Lalu Praktikan membuka database pemetaan KMS pada
Microsoft Excel.

Lalu Praktikan masuk ke dalam portal Bank X melalui Internet
Explorer. Lalu pilih menu KMS.

Setelah memilih menu KMS, Praktikan log in dengan

menggunakan data pegawai.

Compliance Portal

KMS (Knowledge Management System)

Gambar 111.5 Tampilan Portal KMS
Sumber: Data diolah Praktikan
Jika sudah log in, Praktikan memilih menu pencarian peraturan.
Dalam menu pencarian peraturan Praktikan memasukan nomor

dokumen. Lalu Praktikan membuka dokumen tersebut.
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7. Kemudian Praktikan membuka database KMS untuk pemetaan.
Praktikan memasukan kementerian apa yang terkait, begitu
pula sektor ekonomi, komite, organisasi atau unit kerja terkait,
serta produk apa saja yang terkait pada dokumen tersebut.

8. Setelah selesai Praktikan tidak lupa untuk menyimpan data

tersebut.

Memasukkan Data Program Uji Kepatuhan
Untuk meningkatkan budaya kepatuhan, tim CSM membuat

Program Uji Kepatuhan. Program tersebut berupa pengisian modul

— modul mengenai kepatuhan. Dengan program tersebut diharapkan

setiap pegawai tetap aware dan selalu menjalankan budaya

kepatuhan. Praktikan membantu memasukkan nilai — nilai dari
pengisian modul — modul tersebut. Langkah — langkah yang

Praktikan lakukan adalah:

1. Pertama Praktikan menyalakan komputer dengan menekan
tombol power pada CPU (Central Processing Unit) dan
monitor.

2. Lalu Praktikan membuka database pada Microsoft Excel yang
berisikan jumlah pengerjaan modul setiap orang pada masing —

masing Group maupun Region pada PT Bank X.
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3. Lalu Praktikan membuat tabel penilaian pada masing — masing
Group dan Region. Tabel penilaian terdiri dari kolom Jumlah
Mengerjakan, Lulus, dan Tidak Lulus.

4. Pada kolom Jumlah Mengerjakan Praktikan mengisi jumlah
karyawan yang mengerjakan semua modul.

5. Pada kolom Lulus Praktikan mengisi jumlah karyawan yang
lulus dalam mengerjakan soal — soal dalam modul. Nilai lulus
adalah 70 — 100.

6. Pada kolom Tidak Lulus praktikan mengisi dengan jumlah
karyawan yang tidak lulus dalam mengerjakan soal — soal
dalam modul dengan nilai 0 — 60.

7. Setelah selesai Praktikan menyimpan data tersebut.

3. Kearsipan

Pada bidang kerja ini adalah pekerjaan yang berkaitan dengan
kearsipan, baik itu surat, warkat, dan nota. Praktikan bertugas untuk
melakukan pendistribusian Laporan Pelaksanaan Kepatuhan Direktorat
(LPKD) dan juga Praktikan bertugas untuk mengindeks nota, surat,
dan juga memo.

Kegiatan tersebut berkaitan dengan Mata Kuliah Manajemen
Kearsipan. Di dalam mata kuliah tersebut mempelajari bagaimana
cara mengarsip dokumen atau warkat dengan benar. Berikut pekerjaan

yang Praktikan lakukan ialah:
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a. Pendistribusian Laporan Pelaksanaan Kepatuhan Direktorat

(LPKD)

Laporan Pelaksanaan Kepatuhan Direktorat (LPKD) adalah

laporan yang disusun oleh Satuan Kerja Kepatuhan unit kerja dan

disampaikan kepada masing — masing Direktur bidang dengan

tembusan ke Compliance Group. LPKD berisi informasi mengenai

kegiatan, rencana kerja, atau pelaksanaan program operasional

standar. Adapun langkah — langkah pendistribusian yang dilakukan

oleh Praktikan:

1.

Langkah pertama Praktikan menyusun LPKD berdasarkan tiap
unit kerja.

Setelah disusun, Praktikan mencatat nomor surat, perihal
LPKD, serta Departemen di Compliance Group Yyang
menangani LPKD tersebut di buku Administrasi LPKD.
Setelah dicatat, kemudian Praktikan mendistribusikan LPKD
tersebut ke setiap Departemen yang menangani.

Praktikan melakukan pendistribusian dengan berjalan kaki
dengan mendatangi setiap Departemen di Compliance Group
yang menangani LPKD tersebut.

Terakhir Praktikan meminta paraf pada buku Administrasi
LPKD sebagai bukti bahwa setiap Departemen sudah

menerima LPKD.
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b. Mengindeks Dokumen
Praktikan bertugas untuk mengindeks nota ataupun surat

yang masuk. Adapun langkah — langkah yang Praktikan lakukan

ialah:

a. Langkah pertama Praktikan scan dokumen yang akan di indeks.

b. Setelah di scan, Praktikan memisahkan antara nota, memo, dan
surat.

c. Lalu Praktikan mengindeks masing — masing nota, memo, dan
surat tersebut berdasarkan tanggal dokumen.

d. Setelah di indeks Praktikan memasukan nota, memo, dan surat
tersebut ke dalam ordner.

e. Terakhir Praktikan meletakkan ordner kedalam lemari arsip.

4. Komunikasi

Bidang kerja komunikasi merupakan bidang kerja yang berkaitan
dengan komunikasi dengan orang lain baik secara langsung ataupun
menggunakan media komunikasi seperti telepon. Praktikan ditugaskan
untuk melakukan panggilan untuk memesan sebuah hotel dalam
rangka diadakannya Rapat Kerja.

Melakukan panggilan atau telepon merupakan bidang kerja yang
berkaitan dengan Mata Kuliah Praktik Kesekretarisan pada program
studi D-IlIl Administrasi Perkantoran Universitas Negeri Jakarta.

Adapun yang dilakukan oleh Praktikan saat melakukan telepon:
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a. Langkah pertama Praktikan menyiapkan nomor telepon yang
akan dituju. Praktikan akan menelepon Hotel Best Western
Premier Panbil Batam dengan nomor telepon (0778) 371 888

b. Selanjutnya Praktikan menyiapkan alat tulis dan catatan untuk
mencatat jika ada informasi penting.

c. Lalu Praktikan mengangkat gagang telepon menggunakan
tangan kiri, dan tangan kanan menekan nomor telepon yang
dituju.

d. Setelah terhubung Praktikan mengucapkan salam dan
menanyakan kebenaran nomer telepon yang dituju.

e. Setelah nomer yang dituju benar Praktikan memberitahukan
identitas diri dan menjelaskan maksud dan tujuan Praktikan
menelepon.

f. Praktikan mencatat informasi penting selama pembicaraan.

g. Setelah selesai, Praktikan mengakhiri pembicaraan dengan
mengucapkan salam dan terima kasih.

h. Terakhir Praktikan menutup kembali gagang telepon.

Berikut percakapan yang dilakukan praktikan saat melakukan
telpon:
Praktikan : “Selamat pagi, apa benar ini Hotel Best Western
Premier Panbil Batam?”

Resepsionis : “Selamat pagi, betul Ibu ada yang bisa saya
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bantu?”

Praktikan : “Saya Erika dari Compliance Group Bank X
Jakarta. Saya ingin menanyakan terkait Meeting
Package Bu.”

Resepsionis : “Baik Ibu, perihal tersebut akan saya sambungkan
kepada pihak Reservation kami. Mohon ditunggu

sebentar”

Praktikan menunggu peralihan telpon kurang lebih sekitar 2 menit.

Reservation : “Selamat pagi, ada yang bisa saya bantu?”

Praktikan : “Selamat pagi Bu, saya ingin menanyakan
mengenai Meeting Package untuk 70 orang untuk
tanggal 2 — 3 November 2018”

Reservation : “Baik Ibu, saya akan mengirimkan proposal kami
melalui e-mail. Bisa saya minta alamat e-mail nya
Bu?”

Praktikan : “Alamat e-mail atasan saya

magdalena.maya@gmail.com”

Reservation : “Baik, apa ada yang bisa saya bantu lagi Bu?”
Praktikan : “Tidak ada. Terima kasih. Selamat pagi”
Reservation : “Selamat pagi”

Kemudian praktikan menaruh kembali gagang telpon.


mailto:magdalena.maya@gmail.com
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C. Kendala yang Dihadapi
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di tim
CSM dan RM selama 6 bulan, terhitung dari tanggal 23 Juli 2018 — 22
Januari 2019. Adapun kendala yang Praktikan alami adalah sebagai
berikut:
1. Penyimpanan Arsip yang Berantakan

Saat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Praktikan
mengalami kendala yaitu penyimpanan arsip yang berantakan. Arsip
yang ada pada tim CSM sangat berantakan dan penyimpanannya tidak
beraturan sehingga sering sekali karyawan pada tim CSM kesulitan
dalam mencari dokumen yang dibutuhkan.

Namun, dikarenakan penyimpanan dokumen tersebut tidak teratur
menyebabkan dokumen — dokumen tersebut bercampur dengan
dokumen — dokumen lain yang tidak penting sehingga Praktikan harus
memisahkan terlebih dahulu antara dokumen yang dibutuhkan dengan
dokumen yang tidak penting. Selain itu, semakin banyaknya dokumen
— dokumen yang baru sehingga pekerjaan Praktikan semakin
menumpuk dan menghambat Praktikan dalam menyelesaikan

pekerjaan dengan cepat.
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2. Kurangnya Pemahaman Saat Pemetaan Data Knowledge Management
System (KMS)

Selain ditempatkan pada tim CSM, Praktikan juga ditempatkan
pada tim RM. Selama Praktikan berada di tim RM Praktikan
mengalami kesulitan dalam melaksanakan tugas yang diberikan.
Praktikan diberikan tugas untuk memetakan data KMS dimana
terdapat banyak sekali file yang harus di metakan. File — file tersebut
meliputi regulasi — regulasi baik dari internal maupun eksternal.

Dalam pemetaan file tersebut Praktikan harus membuka dan
membaca isi dokumen satu per satu untuk mengetahui apa saja yang
terkait dalam dokumen tersebut. Namun, dalam membaca dokumen
tersebut Praktikan masih belum memahami apa isi dari dokumen
tersebut. Hal ini menyebabkan Praktikan kesulitan dalam pemetaan,
terlebih lagi banyaknya file yang harus di metakan sehingga Praktikan

tidak bisa menyelesaikan pekerjaan sesuai target.
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D. Cara Mengatasi Kendala
Adapun cara yang Praktikan lakukan untuk mengatasi kendala
yang Praktikan hadapi pada saat kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
ialah:
1. Penyimpanan Arsip yang Berantakan

Menurut Gie (2009:20) dalam (Husnia Pertiwi 2014) “arsip yaitu
kumpulan warkat-warkat yang disimpan secara teratur, berencana,
karena mempunyai sesuatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat
cepat ditemukan kembali”.

Berdasarkan pernyataan diatas, arsip memiliki nilai guna karena
arsip berisi informasi — informasi tertulis yang sewaktu — waktu dapat
dibutuhkan kembali. Oleh karena itu sangatlah penting untuk
menyimpan arsip secara rapi dan teratur.

Menurut Zulkifli Alamsyah dalam (Nawawi:2010) menyatakan
bahwa “sistem penyimpanan adalah sistem yang dipergunakan pada
warkat agar kemudahan kerja penyimpanan dapat diciptakan dan
penemuan warkat yang sudah disimpan dapat dilakukan dengan cepat
bilamana warkat tersebut sewaktu — waktu diperlukan”.

Dalam buku Manajemen Kearsipan oleh Zulkifli Alamsyah
mengatakan bahwa ada 2 urutan dalam penyimpanan arsip yaitu
urutan abjad dan urutan angka. Sistem penyimpanan berdasarkan

urutan abjad adalah sistem nama, sistem geografis, dan sistem subjek.
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Sedangkan yang berdasarkan urutan angka adalah sistem numerik,
sistem kronologis, dan sistem subjek numerik.

Berdasarkan teori di atas, Praktikan mengatasi kendala dengan
cara menyusun arsip dengan urutan angka menggunakan sistem
kronologis. Praktikan menyusun arsip — arsip tersebut berdasarkan
tanggal surat, kemudian praktikan menyimpan arsip — arsip tersebut
kedalam ordner. Dengan penyimpanan arsip menggunakan sistem
tersebut membantu para karyawan untuk menemukan kembali apabila

membutuhkan arsip tersebut sewaktu — waktu.

Gambar 111.6 Penyusunan Dokumen Berdasarkan Tanggal

Sumber: Data diolah Praktikan
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Kurangnya Pemahaman Saat Pemetaan Data Knowledge Management
System (KMS)

Praktikan kurang memahami bidang kerja pemetaan data
Knowledge Management System (KMS). Untuk itu Praktikan perlu
bertanya kepada mentor. Komunikasi antara Praktikan dengan mentor
termasuk komunikasi internal.

Menurut Muhammad (2001) dalam (Mardani Eka Ningrum:2013)
menyatakan bahwa komunikasi internal adalah komunikasi yang
dikirimkan kepada anggota dalam suatu organisasi dengan kata lain
penerima pesan dalam komunikasi internal adalah orang - orang
dalam organisasi.

Menurut Price (1997) dalam (Lili Wahyuni:2009) mendefinisikan
komunikasi organisasi sebagai derajat atau tingkat informasi tentang
pekerjaan yang dikirimkan organisasi untuk anggota dan diantara
anggota organisasi

Berdasarkan dua pernyataan di atas komunikasi sangatlah
dibutuhkan guna mengetahui informasi — informasi mengenai
pekerjaan. Dalam menangani kendala yang Praktikan hadapi,
Praktikan berinisiatif untuk berkomunikasi dengan karyawan untuk
menanyakan mengenai pemetaan data KMS, dan menanyakan apabila

ada beberapa dokumen yang tidak Praktikan pahami.



BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Departemen
Compliance System pada tim Compliance System Management (CSM) dan
tim Regulatory Management (RM) PT Bank X selama 6 bulan terhitung dari
tanggal 23 Juli 2018 — 22 januari 2019. Dari kegiatan tersebut maka dapat
disimpulkan:

1. Praktikan ditempatkan menjadi supporting dengan bidang kerja yaitu
peralatan dan mesin kantor yang meliputi scan dokumen dan
menggandakan dokumen, memasukkan data yang meliputi
memasukkan data pada website Bank Mandiri, pemetaan data
Knowledge Management System (KMS), dan memasukkan data
program uji kepatuhan, kearsipan yang meliputi pendistribusian
Laporan Pelaksanaan Kepatuhan Direktorat (LPKD) dan mengindeks
dokumen, dan bidang kerja komunikasi praktikan mempraktikan
penggunaan telepon.

2. Pada saat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Praktikan
mengalami kendala yaitu penyimpanan arsip yang berantakan dan

kurangnya pemahaman Praktikan dalam pemetaan data KMS sehingga

34
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menghambat Praktikan untuk menyelesaikan pekerjaan dengan baik
dan tepat waktu.

3. Solusi yang Praktikan lakukan dalam menangani penyimpanan arsip
yang berantakan adalah dengan menyusun arsip berdasarkan urutan
kronologis atau berdasarkan tanggal surat, sehingga memudahkan
dalam pencarian kembali. Solusi dari kurangnya pemahaman praktikan
dalam pemetaan data KMS adalah praktikan berinisiatif untuk
berkomunikasi dengan karyawan dan bertanya mengenai pekerjaan
yang masih kurang dipahami

B. Saran

Setelah menyelesaikan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) praktikan

memiliki beberapa saran sebagai berikut:

1. Bagi Perusahaan
Arsip bagi suatu perusahaan sangatlah penting karena berisi informasi
— informasi penting dan memiliki nilai guna yang dapat digunakan
dalam pengambilan keputusan. Oleh karena itu Praktikan menyarankan
agar menyimpan arsip secara teratur dan rapi.

2. Bagi Fakultas
Praktikan menyarankan agar pihak Program Studi D-Il1I Administrasi
Perkantoran memberikan bimbingan dan arahan kepada mahasiswa
yang akan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dan
senantiasa memantau kerja mahasiswa saat melaksanakan Praktik

Kerja Lapangan (PKL)
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Provinsi Sumatera Barat). 2009. PhD Thesis. Diponegoro University.
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114

STUDENT PAPERS

PRIMARY SOURCES

.

Submitted to Universitas Negeri Jakarta

Student Paper
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=

docobook.com

Internet Source
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B

Submitted to Surabaya University

Student Paper

14
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Lampiran 2 Surat Perjanjian Kerja Sama

¥

PERJANJIAN PROGRAM
MAGANG BERSERTIFIKAT
ANTARA
PT. BANK” o
DENGAN
SDR/I. ERIKA KUSUMAWARDANI

NOMOR : KPH.HCS/PMB.OSSIZOIB

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

tas yang didirkan berdasarkan
selatan dan berkantor pusat di
dalam hal ini diwakili oleh
Senior Vice President -
. SK.DIR/198/2017
ma PT Bank

|. PT BANK ., Suatu perseroan terba

hukum negara Republik Indonesia, berkedudukan di Jakarta

i, JI. Jend. Gatot Subroto Kav. 36 —38 Jakarta 12190,

yang pertindak dalam jabatannya selaku

Human Capital Services Group berdasarkan Surat Kuasa Direksi Nomor

tanggal 23 Oktober 2017 oleh karenanya sah untuk bertindak untuk dan atas na
_ , untuk selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA;

Putu Dewi Prasthiani,

Il Erika Kusumawardani , Perempuan, nomor KTP : 32160 “"-" 7980016
Yang dikeluarkan di Kohuprien Bakas’ anggal lahir 02 Jut 1998 tempat lahir

bertempat tinggal di Vil Gading Horapun B0k 4% 1 No. 124 RT 04 /030 Ke
dalam perjanjian ini bertindak untuk dan atas nama diri sendiri, selanjutnya dalam perjanjian

disebut sebagai PIHAK KEDUA.

Jakaria

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.

2. 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.

3% P:RI': PIH:\!: memandang perlu untuk mengatur hak dan kewajiban dari masing-masing
pihak terkait dengan Program Magang Bersertifikat dalam bentuk Perjanji
anjia

Magang Bersertifikat. e

jehubungan dengan hal te.rsebut, PARA PIHAK menyatakan telah sepakat untuk mengikatkan
iri satu kepada yang lain dalam suatu Perjanjian Program Magang Bersertifikat denga
ketentuan dan syarat-syarat sebagai berikut : o

Jrstal 1 dari 7 #_

FM001A

I. knbalen Kec.Qabelan
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Pasal 11
PENYELESAIAN PERSELISIHAN

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

2. Apabila terjadi sengketa/ perselisihan 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.
PIHAK PERTAMA }\ PIHAK KEDUA
PT Bank )
\
Putu Dewi Prasthiani (Erika Kusumawardani)

Senior Vice President
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Lampiran 3 Log Harian Praktik Kerja Lapangan (PKL)

KEMENTERIAN RISET. TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI m
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

Bampus Universitas Negeri Jakana Gedung R [alan Ravamangun

Muka, Jakarta 13220

Telepon (021) 4721227:4706288, Fax: (021) 4706288

LOG HARIAN

PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL)

Nama

No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik

Alamat Praktik/Tlp

: Erika Kusumawardani
- 8143164360
: D3 Adminsitrasi Perkantoran
. Compliance Group
PT Bank
- JIn. Jend. Gatot Subroto kav. 36 - 38 Jakarta 12190

No Hari, Tanggal Kegiatan Keterangan
L | Senin ., 33 Jut 200 -T"'"'""g 1
2, | Jelosa , 29 Jut 208 Tnipg 2
3. | Robu, 25 Pk | Treiminy 3 : .
4. | Komis, 26 Jo 208 | Perlienalon d Complioace Grovp
S | Jumat , 27 Jub 1008 | Pertanolon o 7dehhlree 5riup
6. | Senn ., 3p Jut 28 - Men,;npuf (ta Bacls webgpte Bank
#. | Jolasa, 31 Juli 0| ((a,, dolumen © Renome #ile honl Scon v Folcring
§. | Robu , 1 Aoy 108 Seon clouwsmen + Rename pie Iu( o deon « Foldering
(o, [Romst, 27 Austis tal] Scom cokiomen + Renomg pily hogl-Scon-+ Fecing
10. | Jumat , 03 Agustus ted Scon columen + Renome File hasl Scon + Foldring
. | Sonin , 06 M‘ 2008 07nppu,,) Ple know,,,/o, Ma.:.,.m,,,/ Lysfenn (2 )
1. |Selsta, 07 Mw:iw/l Sean clotwmen 4 Renome Filp hagil Seon 4 poldering
B, | Robe . 08 urps 1t | Scan dokumsn ¢ Rencmre File howl Scon v Teldering

Jakarta,l{ Januari 2019

Penilai,




. KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

Bampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R Jalan Rawamangug Muka, Jakarta 13220

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

LOG HARIAN

PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL)

Nama

No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik

Alamat Praktik/Tlp

: Erika Kusumawardani
: 8143164360
: D3 Adminsitrasi Perkantoran
o Compliance Group
PT Bank .
: JIn. Jend. Gatot Subroto kav. 36 — 38 Jakarta 12190

Hari, Tanggal

Kegiatan

Keterangan

Kamis , 09 Houstes tod)

Scon dogumen 't renome Frle bugi| Seon + Foldering

Jumat, 10 Agugpus 1068

Seon dlobumen ¢ renany File hagil Scon ¢ fddﬂkj

Sonn, 18 Ao 2018

Seon clolbmen 4 revome File logl Scon + Foldering

Solosw, 1g Asushes 2018

$Con dobumapn + erome EE how'l Scon + Fo"{""‘g

Raby , 15 Housus 107

indels  note  berdupcsan  Forepal

/'bm, /e Roustes 2008

Scon dolewmin + tename ke howl Scon rrdJa.'/b

Jumals 17 Apustus w0rd

Lrl—u//‘

Janoool Merah

NGain, 20heushes 2008

Cean doltoman ¢ feons Fie hegl Soan 4 Felde~

Sebosa, 3, Aoushs 201

Libwr

[engpl Maraly

Fabu, 11 Asstus 208

Seon dlolirven b renomd Fb bog) Scon ¢ Fﬂkf'a-:'nj

Kansis, 23 Ngusus 2008

Scon dolumen 4 renwmes File hogil Scen p ;'a/J'm’nD

L | Jvmat, 29 Asyspus 708 | P shvi bugian Lopersn Piwisorvan  Fepotibun Drrelitorat

Senin » 17 Houstus 208

Tidale Masve

Sat:t

Jakarta, Januari 2019

Penilai,

(Maya Hutabarat)
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KEMENTERIAN RISET. TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI o
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA m
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Univenitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285

AN 0 301 298 CERTYIES CoMPIIT

LOG HARIAN
PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL)

Nama : Erika Kusumawardani

No. Registrasi : 8143164360

Program Studi : D3 Adminsitrasi Perkantoran

Tempat Praktik T Compliance Group
PT Bank

Alamat Praktik/Tlp  : JIn. Jend. Gatot Subroto kav. 36 — 38 Jakarta 12190

No Hari, Tanggal Kegiatan Keterangan
23. | Selasor, 20 Auetus 18| Meminpui data  preorsm up’ kepatuhan

29. | Pobnd + 29 pougtus 1008| Scon dotumen + fenome Fil hog/ Scont Folderine
23, | Kamis . 10 Agustus 2018 | Pandistr bution Laporn Polskcarmen Kepatihon Dirahorat
3. | Jomat , 31 Foushs 268 | Pendtribucgion Lapersn Rlobiomoar) Kepstubsn Birehiormt
3. | Senin, 3 Jopfembericd Pendistrilougion Japaran Pelougarcon Kepstwhon Dereltoret
32. |Selasa, 4 Sephtmbzr 203 | Menginput dotm -}-’;n-gnm up Kepartuhan
15, | Rabu, & Seplamber 208 Scan detumen ¢ renome Pile + Folclering

34. |Kamis, & Jeptember 2018 Talate Magulc i
35. |[Jumat , 7 September 018 Tain Peiapan KKL % Bal’ e Kampus
1C. | Senin 10 Seplember 18| t2n Kkl Ke Bal’
37. | lolsa, 1 Seppember 2l 12n kKL 14 Bal’
39. |Robu, 12 Sapfember 2018 tun ket e malr
30. | Kamis 13 Jeptom ber 0@ 12in  1€KL  [e pal’

Jakarta, 14 Januari 2019

Penilai,

\

s RROUP

(Maya Hutabarat)



Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R. Jalan Rawamangug Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Nama

No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik

Alamat Praktik/Tlp

LOG HARIAN
PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL)

: Erika Kusumawardani
: 8143164360
: D3 Adminsitrasi Perkantoran
* Compliance Group
PT Bank i
: JIn. Jend. Gatot Subroto kav. 36 — 38 Jakarta 12190

No

Hari, Tanggal

Kegiatan

Keterangan

Jumat, 14 Soplember 21

2in EEL Fe Eale

Al

Senin, 13 Soptomisr 10

Merg indeles  Wefa  bendacorkar  fenpgal

f2.

Selaba, 18 September 208

Scan clotumen, + (@NOMe Filg hagy| scan + Felclaring

43.

Pabu, 19 Seplember 1008

Scon dokumen + reneme File hog! Scon + rd/am,

44

Kamis, 10 September 1008

Podsirbogian laperon Prlakisanasn Kegatuhan Oretetorat

45

Jmat. 2 Seplember 1P

Pendlstribugion LPED | Melobwlan Felpon

48

n.blv’ﬂ, 29 &ﬁw wf

fcon detwmen + rename File hog (. Scan uvbén‘na

Slaga, 10 Sptember 108

. | fobu , 26 Septomber 1018

Pandistritugian L;;mn Polabisoneon Kepatuhan Biltomt

Marginput deta  Prosrom up Kepatuhar

Kamis, 27 Septenber wh

mwiﬂplf A{lk Prégram un kegotuhon

Jumat , 28 September ted

Merginput date  Program wn  Kepafuhan

Senin , 1 dlbober w01k

Padistrilaugiam Aaporsn Pdabssnaan Kepatuhan Diveslom?

Sloga , 2 thedvber 2018

Geon dolwmen + renome Fib hap! Sonn t Poldering

Jakarta,'4 Januari 2019

Penilai,

(Maya Hulx;bnrnl)
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\ K.EMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI 2
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA uaiks

FAKULTAS EKONOMI

Kampys Universitas Negen Jakarta Gedyog R. Jalan Rawamangun Mulea, Jakarts 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285

LOG HARIAN
PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL)

Nama : Erika Kusumawardani
No. Registrasi : 8143164360
Program Studi : D3 Adminsitrasi Perkantoran
Tempat Praktik * Compliance Group
Alamat Praktik/Tlp  : JIn. Jend. Gatot Subroto kav. 36 - 38 Jakarta 12190
No Hari, Tanggal Kegiatan Keterangan
53'.| Komis, 4 Ouober 1008|  Mappjny Frle Krowledye Menepement
Yd Fat, 3) Olddoer Syt (Kmg )
2008
69 |komis, 1 Novewber - | Magping File Knowledoe Manssemen?
30 Nevember 2008 Systenn (KM.I'}'
59.| Senin , 3 Desermber | Mepping ik Knowledge Menagement

54 31 Desarrber

Sgg/m (&ms ).

20

Jakarta,/ Januari 2019
Penilai,
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Lampiran 4 Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan (PKL)

)

KEMENTERIAN RISET,  TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampas Universitas Negen Jakara Gedeng R, Jalan Rawamangun Meka, Jaara 11220

@

e T (021) 4722224706285, Fi (021) 4706283
“p T
DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
.3...SKS
Nama
No. Registrasi X
Program Studi S s
Tempat Proktlk - vonce 4"'"")
Alamat Praktik/Telp ¥ v-3%-3
NO HARIFTANGGAL PARAF KETERANGAN
OB B e B el A 1 Awd.

(‘mn’ H f 5%
Format ini dapat diperbanyak sesusi kebutuhan (.Maga Hu borad

3, [don . do g 2ok ... s [uwds

Penilai,

PTBANK

Mobon legalitas dengan membubehi cap lastansi/Perusahasn
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mKEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI m
& j 1 UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
‘\‘E%f,‘ 4 FAKULTAS EKONOMI
3 Keampuas Universaas Negen Jakaris Gadung R Jalan Rawamangan Muka, Jskara 13230 [ nm—=
PW“ Telepon (021) 4721237 4706285, Fax (021) 4706285
f&w‘" Laman www (g wey a0 1d
DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
..3...SKS
Nama
No. Registrasi
Program Studi
Tempat Prakiik $ 2
Alamat Praktik/Telp - Jfo, Jead:
0
NO HARUTANGGAL KETERANGAN
I |.E2mis . 16 Aoustus 7008
A , 20 Aguctus 100
;. Jobf' ¢ 21 Boustus 2008
o | Komis . 23 Ayuts 208
. | Jumal, 29 Agutss 10
o | S 27 Agutes 18 sasst

y Al Barers il B 1o oy o
. Rabu , 25 Apates 2018
o | Komis , 30 Aoustues 2008

o | imel, 31 hpase sers

Jm‘a, 2 J,,p.w a0 |

S Sakit

L7588 o M,Pnn

Kkl ke pob

Catanng :
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Moboa lezalitas dengan membububi c1p InstansiPerusahaan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI
Kampus Usnveraiias Negen Jakas Gedung R, Jalan Rawassingun Mika, Jokarta 11220
Telepon (021) 4T21 2274706285, Fax (021) 4706285
Laman www fz uny a¢id

@ o

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
.3...5KS

Nama

No. Registrasi

Program Studi e Lol 1 LA SR Syt Grév )

Tempat Praktik ... g O YEnCE. B7EP,

Alamat Prakiik/Telp - 01 - (el Gatel Subrof Kav 36-39

ans g

NO HARVTANGGAL PARAT RETERANGAN
I | Senn . lo, Sepfeaster 2007 [T

KKL
Kt

Bals

9, >

0, | Jumat , st Septambar 2008 i IU.M.-"

i | Sen o 24 Saptembar 2008 uﬁ‘ﬂé— :

Selota , 25 Sepbmber 208 ,w:,

12| A e A ML o=

.| Robu , 26 Sptewber s0 uM‘ = |

15, | Simat - 28 Sopleree o |\ R
sakann, .. iJonwer 209
Penilai,

_ 5T BANK .
Fn-nl‘-lﬁplﬂnhn)nmulwnln Ma, g H" m*

Mohan legalitas dengan membubuhi cop lastansi/Perusahasn



KEMENTERIAN RISET. TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI s
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA UQAS
—_—.

- FAKULTAS EKONOMI
£ armpes Universias Negen Jakaria Gedung R Jalan Rawamsangun Muka, Jakars 1120
VUG" Telepon (021 4720237 4706385, Fax (021) 4706355
fJ'“ Laman www e sy 2 od
DAFTAR HADIR

PRAKTEK KERJA LAPANGAN
...5..SKS

Nama

No. Registrasi

Program Studi

TempatPraktlk £ ooeey g

Alamat Praktik/Telp -+ 410 Jorot
uards 13100

NO HARITANGGAL PARAF KETERANGAN

Catatan :
Format ini dapat diperhanyak seuni kebutuhan i Mo’! ..........................
Mohon legalitas dengan cap Instansi/P




) KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI .-
;Sf ] UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA UQAS
= wol FAKULTAS EKONOMI
3 Kampas Unieersitas Negen Jakarts Gedung R. Jalan Rawsmangun Maka, Jakars 13220 [ SEann e ————
Vlﬁ"# Telegon mcmumr:mm:m, r: (021) 4706285
www fe unj ac
f e
DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
..J... SKS
Nama
No. Registrasi
Program Studi s
Tempat Praktik ) FeggRereiae
ik L Jin JencL. G
Alamat Praktik/Telp : J\}ﬂhkhmgo ......
KETERANGAN
mm/'?*)"““" i
Penila, "
T BAMY
armat in ds, 2 (ot
ko s dnga bt e e ahes (.Moga Hubavorat

49



FAKULTAS EKONOMI
5 Kampas Usrverncss g likars Godung R. e Rrwsmarngss Vka. Jakar 13220
w Telagom (021 4T2IZTT $7AINS, Fax (3209 SVRNS
Leme wenfeoyudd

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGG i
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA UQGAS
—am

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
..3..SKS

e . frke mw«’&"
No. Regi

Program Studi
Tempat Pralaik
Alamat Praktik/Telp

4
Targpel mest |

JEKRITR e e vvien s ssssaaitie
Penilai
o M
Cotatyn © o = St
Format ini dapet Gperbany 2k sesuai heburaban . Me. .,Llu\nbm} ...... )

Msboa lepalinn demgan membubuti c3p lastasd Pereatas
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FAKULTAS EKONOMI
Rampus Universitis Negen Jukarta Gedung R, Jalso Rawamangwe Muka, Jakana 11320
Telepon (021) 4721 227/47062K5, Fax (0211 47065285
Laman www fe un) ac id

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI -
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA m
[Senmmmm——ry

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
b SKS

Nama  frika  Kusumoworsln.

No. Registrasi ) &4)&5 S

Program Studi :

Tempat Praktik B/

Alamat Praktik/Telp :
NO HARVUTANGGAL PARAF KETERANGAN
W | Bmin. 3 Oeiember 2007 'M“
2 ¥
3
4.
5.
6.
T
8
9.
10.
1.
12, A
o |
i Kamys . 20 Dember 208 i@ﬂlf‘f
15 |5M

. e
Format in dapat diperbanyak sesusi hebutuhan (‘v‘°°kuhm )

Mobon legalitas deagan bubuhi cap Instanyi/?
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI i
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA w G
emsemamem——]

FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universans Negen Jakarta Gedung R, Jalsn awamangen Muka, Jakarta 131220
Telepan (021) 47212274706245, Fax. (021) 4706285
Laman www fz.un) ac id

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
.. 3...SKS
Nama
No. Registrasi S BIATIRAR0
Program Sudi £ D3 AIInSHSE Vil rane
Tempat Praktik ¢ focsorr iy, [ eompuance Growp)

Alamut Praktik/Telp = Jin. el . 6. ‘; fubra i Fov- 36 - 38

NO HARITANGGAL KETERANGAN

I | Senin . 24 Desember 2008 | Cuh' Bersama i
Hari ﬂo',. l‘h/"
Tahan P ard

Jiin B .wln'no,.,\

Penilai,
T BANK
Catafan ; :
:‘mn-i inl dapat imhuynl sesui hebutuhy, Mt : 4
Mohoa legalitas dragan membubahi cap Inumun Perusahasn ks Nﬂyg““hbm )
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Lampiran 5 Penilaian Praktik Kerja Lapangan (PKL)

/‘?\KEMENTERMN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI g
i iﬁ i) UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA uahAs
sty FAKULTAS EKONOMI
; RKarmpus Univeritas Negen Jakares Gedung R Jalim Rywamangun Miia, lakarm 13230 | o e |
Vl{;‘“ Telepan (021) 4721227, 4706285, Fax: (021) 4706285
(2 U‘I”‘ Laman www fz uny 2214
PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM DIPLOMA 11
..2...SKS
Nama Erika kupuso
No.Registrasi SELED L . =
Program Studi . D3 Admin it frn Pirkaawrian Crop)
Tempat Praktik - J, PRI . g
Alamat Praktik/Telp : /2 V- 36-38
SKOR
NO ASPEK YANG DINILAI KETERANGAN
46-100
I | Kehadiran ....90..... |1 Keterangan Penilaian :
Skor  Nilai  Bobot
2 | Kedisiplinan 30 86-100 A 4
8185  A- 3.7
, T 76-80 B~ 33
3 | Sikap dan Kepribadian 80 ...... 2175 B 30
66-70  B- 27
4 | Kemampuan Dasar .30 61-65 C= 23
5660 C 20
Cetian can Fasill 0 5155 C- 1.7
5 | K pilan Menggunakan Fasilitas 3 ........ 16.50 D |

6 |Kemampuan Membaca Siwasi  dan|...20. .. |2 Alokasi Wakiu Prakeik :

Mengambil Keputusan 2 ¢ks : 80-160 jam kerja efektif
12 Minzgu s.d | bulan)

4 | Pantisipasi dan Hubungan Antar Karyawan 85 P

ereesifevene | Nijlar Rasta-rata ;

Aktivitas dan Kreativitas 30
e R YR - i o
. Kecep Waktu Penyelesaian Tugas V 30 1G (sepuluh)
10 | Hasil Pekerjaan .80 Nilai Akhir :
89.5 A
Angka bulat huruf’
Jumlah ...895..

Penilai,
T BANK .
“ ono{RepusE nRouR
Catatan ; ( Aﬂh’i‘, w b-‘”d S,

Mohon legalitas dengan i cap
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Lampiran 6 Kartu Konsultasi

Tl KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGG]

M.H %"J cz_<mzm:>m2m0ma$x>3> ., @@w C%.
.28 7 FAKULTAS EKONOMI (S
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalsn Rawamangun Muka, Jukana 13220

Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
i .ﬁm Laman: www.fz.unj ac.id
B 1t

v
&w.ﬂc KONSULTASI PEMBIMBINGAN PENULISAN PKL
Frita  Kusumowar, ’ 5. Judul PKL . Laporan k&@\&.ﬂ\. Protd'ic

1. Nama Mahasiswa
2. No.Registrasi
3. Program Studi

+ 4. Dosen Pembimbing

NO| TGUBLN/THN MATERI KONSULTASI SARAN PEMBIMBING .ﬂwmmwﬁ.ﬁhm%
| | 22 Monba 28| loimbirney awol penjelacars Secara foluruly = T
2 | of Dxember 208 | Bombrngon Bav 1 Rens'stents  pinulisan T
3 | 3 Diember s08 | Aec Bab ¢ den Bimbimpar, Bap G Pechebilan  pnubisarn  hurg reote pacla bhs ag; - B
8 | % Oegember w8 | Aa bab [ cin Bimbingny, Bob 17 Prbangal.  keta pralhiban =
5|0 powen 208 | P pap s \&xa?\o;usa Bob 1V \S?Sw.i Feore clan Werene,
6 | /9 Jaguari 2008 A pop, 1 dan B iy
7
8
9
10

1

12

Catatan : SETUJU UNTUK UJIAN PKL

u“ Mn:: ini dibawa dan a_.ns%samna oleh _vna_EaE:w pada saat konsultasj

artu ini dibawa pad ji ila dj
pada saat ujian PKL, apabila diperlukan dapat dipergunakan sebagai bukti pembimbingan



Lampiran 7 Format dan Saran Perbaikan Penulisan PKL

=Sy
7~ % KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

G UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
\Xij FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
A Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
{ A\L’;ﬂm': CERW@C"M

Laman: www.fe.unj.ac.id

FORMAT SARAN DAN PERBAIKAN PENULISAN LAPORAN PKL
NIVERSITAS NEGERI JAKARTA

1. Nama Mahasiswa

2. No.Registrasi

3. Program Studi

4. Tanggal Ujian Laporan PKL

TANDA TANGAN
NO | NAMA PENGUJI/PEMBERI SARAN MASALAH SARAN PERBAIKAN HALAMAN PEMBERI SARAN
| | Susan fFebriantins S pd , M.P4 Kengistensy Penulison kata Prathtan Ppade solurwh bolomor, oy
2 Perbaikan  paragraf  BAB I 1 M/
3 Penibsar Halc pada bahosa asing Pado (eluruh halamen )~
4 Perbaian PrCgiN 1z /
5 Ferubahan  Kata_meppine) mengads Pemet«an8pg i 21 [
6 Perbikan Dopter Pustaba 3¢
7 | Duma Rika Swarapasinda S Pd ., M.§§ Perbailian tancla Underline  pocla  cover cover ~
3 Perbaikar Darfar 151 Vi— v [V
9 Porbaikon  Daptar Tabel , Daptar Gombar, Dartar Lompiran NI — % | -
10 Derbaikar Margin fads Kendolo vong o hadkepy 29 ~ 3% 5
p—— =
Sudah diperbaiki sesuai saran Paraf P - ZF
Catatan :

1. Pada waktu konsultasi perbaikan/penyempurnaan laporan PKL, kartu ini harus diperlihatkan kepada Pembimbing

2. Target perbaikan/penyempurnaan laporan PKL ........ocooiinnniniiinn setelah tanggal ujian
3. Kartu ini harus dilampirkan pada waktu meminta tanda tangan Tim Penguji untuk penyerahan Laporan PKL
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