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LEMBAR EKSEKUTIF

Viani Ade Helgaliyana. 8143164188. Laporan Praktik Kerja Lapangan pada
Credit Processing and Maintenance Department PT. Bank Q. Program Studi
D3 Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta,
2018.

Praktik Kerja Lapangan ini telah dilakukan di Credit Processing and
Maintenance Department unit Legal Collateral Document Management PT. Bank
Q (Persero) Tbk, pada bulan Juli 2018 hingga Januari 2019. Tujuannya adalah
untuk mengajarkan mengenai dunia kerja agar dapat mengembangkan
keterampilan dan memahami etika pekerjaan dengan cara terjun langsung
kelapangan, serta untuk mendapatkan kesempatan dalam menerapkan ilmu
pengetahuan dan keterampilan yang di dapat saat mengikuti kegiatan
perkuliahan. Dengan harapan dapat bersaing di dunia kerja setelah lulus.

Kegiatan yang Praktikan lakukan saat Praktik Kerja Lapangan adalah
merapihkan dan menata ulang sistem penyimpanan arsip, mengindeks dokumen
menggunakan Microsoft Excel, menggandakan dokumen, menginput dokumen
melalui aplikasi yang disediakan oleh kantor.

Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mengalami hambatan-
hambatan seperti kurang percaya diri dan seringkali berpikir negatif, tugas yang
menumpuk dan pembagian tugas yang kurang jelas dikarenakan kurangnya
sumber daya manusia atau tenaga kerja. Setiap hambatan pasti ada cara untuk
mengatasinya, cara praktikan mengatasi hambatan-hambatan tersebut adalah
mulai berpikir positif dan merubah cara berpikir serta cara pandang. Praktikan
ingin memberikan saran pada PT. Bank Q (Persero) Thk antara lain dengan
penambahan staf sangat diperlukan agar staf dapat melaksanakan uraian
tugasnya dengan baik, hubungan dan komitmen antara personel hendaknya
dipertahankan dan ditingkatkan agar kerja tim dapat lebih solid lagi.
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KATA PENGANTAR

Puji syukur praktikan panjatkan kehadirat Allah SWT yang telah

melimpahkan Rahmat dan Hidayah-Nya serta memberikan banyak kesempatan

kepada praktikan, sehingga dapat menyelesaikan laporan Praktik Kerja Lapangan

dengan judul “Laporan Praktik Kerja Lapangan Pada Credit Processing and

Maintenance Department PT. Bank Q (Persero) Tbk”, yang diajukan untuk

melengkapi persyaratan mencapai gelar Ahli Madya Universitas Negeri Jakarta.

Dalam penyusunan laporan ini, Praktikan menyadari sepenuhnya bahwa

tanpa adanya bantuan dan bimbingan dari berbagai pihak, penulisan laporan ini

tidak mungkin dapat terwujud. Serta laporan Praktik Kerja Lapangan ini tidak

terlepas dari dukungan dan semangat dari berbagai pihak. Oleh karena itu, pada

kesempatan ini Praktikan mengucapkan terima kasih yang tulus kepada :

1.

Ibu Susan Febriantina, S.Pd., M.Pd selaku dosen pembimbing yang telah
banyak memberikan bimbingan, arahan, dan motivasi untuk menulis
laporan Praktik Kerja Lapangan ini.

Ibu Marsofiyati, S.Pd., M.Pd selaku pembimbing akademik praktikan
sekaligus Koordinator Prodi D3 Administrasi Perkantoran.

Bapak Prof. Dr. Dedi Purwana E.S., M.Bus selaku Dekan Fakultas
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

Bapak Budi Harto selaku Section Head Legal Collateral Document
Management | Juanda.

Dosen dan staf program D3 Adminitrasi Perkantoran, yang telah
memberikan ilmu serta bantuannya untuk keberhasilan praktikan.

Staf Credit Processing and Maintenance Department, unit Legal
Collateral Document Management | Juanda PT. Bank Q (Persero) Tbk
yang telah menyediakan waktu dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan
ini.

Seluruh keluarga praktikan, Mama, Baba, Ako. Terima kasih atas kasih

sayang dan doa yang selalu dipanjatkan.



8. Sahabat dan teman-teman yang selalu mendampingi dan memberikan
semangat.

9. Semua pihak yang tidak dapat praktikan sebutkan satu-persatu.

Penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan ini disusun dengan sebaik-
baiknya, namun praktikan menyadari bahwa penulisan laporan Praktik Kerja
Lapangan ini terdapat banyak kekurangan dan kelemahan, baik isi maupun teknik
penulisannya. Oleh karena itu, praktikan sangat mengharapkan kritik dan saran
yang sifatnya membangun dari semua pihak guna lebih sempurnanya penulisan
laporan Praktik Kerja Lapangan ini, tidak lupa harapan Praktikan semoga laporan
Praktik Kerja Lapangan ini dapat bermanfaat bagi pembaca serta dapat menambah

ilmu pengetahuan bagi Praktikan.

Jakarta, Januari 2019

Praktikan
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BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan

Pada saat ini kebutuhan layanan yang prima, cepat, dan efisien meningkat
seiring dengan perkembangan teknologi dan informasi yang sangat pesat.
Kemajuan teknologi membawa perubahan signifikan pada kebutuhan masyarakat
dan perubahan gaya hidup masyarakat sesuai perkembangan teknologi.
Penggunaan teknologi digital dalam kehidupan sehari-hari telah mengubah
perilaku masyarakat hampir pada semua aspek kehidupan, seperti jual beli secara
online (e-commerce), interaksi sosial secara digital, buku dan koran elektronik,
layanan pendukung pariwisata, financial technolog (fintech). Sumber daya
manusia yang mampu memanfaatkan teknologi dan informasi sebagai alat untuk
menopang kualitas dan poduktivitas sangat dibutuhkan oleh sebuah perusahaan.
Kualitas tenaga kerja harus dikembangkan dengan baik karena sumber daya
manusia merupakan modal utama dalam hal ini. Dengan memberikan kesempatan
pada mahasiswa untuk lebih mengenal dunia kerja melalui kegiatan praktek kerja
lapangan. Kantor sebagai pusat konsentrasi dalam melaksanakan aktivitas
organisasi, didalamnya terdapat manusia, uang, material, metode, dan pasar
sebagai sumber daya yang akan dikelola. Sumber daya tersebut diperuntukkan
bagi pelaksanaan pengumpulan, pengelolaan, penyimpanan, dan penyaluran
informasi agar hasil pekerjaan kantor dapat mencapai tujuan yang diinginkan,

yaitu tersedianya informasi yang siap pakai.



Praktik Kerja Lapangan bertujuan untuk dapat mengembangkan
keterampilan, menguasai ilmu pengetahuan dan teknologi, serta memahami etika
pekerjaan dengan cara terjun langsung kelapangan. Fakultas Ekonomi UNJ
menyediakan fasilitas PKL bagi mahasiswanya untuk melatih keterampilan di
dunia kerja. Merupakan unsur pelaksana universitas yang mengkaji,
mengembangkan, menerapkan ilmu pengetahuan dalam bidang kependidikan dan

non-kependidikan, pengajaran, penelitian dan pengabdian masyarakat.

PT. Bank Q (Persero) Thk merupakan perusahaan yang sesuai dengan
bidang yang praktikan tekuni, yaitu ekonomi dan administrasi. PT. Bank Q
(Persero) Tbk adalah salah satu bank terbesar di Indonesia. Praktikan ingin
mengetahui lebih dalam lagi mengenai dunia ekonomi dan perbankan, serta
memiliki wawasan global. Selain itu, Praktikan juga ingin menerapkan ilmu dan

keterampilan yang Praktikan pelajari selama kuliah.

Mata kuliah Praktik Kerja Lapangan dalam D3 Administrasi Perkantoran
bertujuan agar mahasiswa dapat membuat karya ilmiah berdasarkan survey di

perusahaan dan menghasilkan lulusan yang siap kerja dan memiliki integritas

yang tinggi.

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan
Praktik Kerja Lapangan memiliki maksud, antara lain:

1. Merupakan salah satu syarat kelulusan program D3 Administrasi

Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.



2. Melakukan pekerjaan sesuai dengan bidang kerja dan latar belakang
pendidikan.
3. Menjadi sarana kerja sama yang baik antara instansi dengan pihak

Universitas Negeri Jakarta.

Adapun tujuan Praktik Kerja Lapangan yaitu sebagai berikut:

1. Memahami dan mengalami dunia kerja yang sesungguhnya.
2. Memperoleh inspirasi posisi untuk merangkai jenjang karir ke depan.

3. Mengembangkan keterampilan dan memahami etika pekerjaan.

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan
Bagi Instansi:

1. Menjadi sarana kerja sama yang baik antara Instansi dengan pihak
Universitas Negeri Jakarta.

2. Instansi dapat melihat tenaga kerja yang potensial di kalangan mahasiswa
sehingga jika Instansi membutuhkan tenaga kerja dapat merekrut
mahasiswa tersebut.

3. Mendukung Program Menteri BUMN dan Pemerintah.

Bagi Fakultas:

1. Menjalin kerja sama yang baik.
2. Mempromosikan keberadaan fakultas.

3. Mempersiapkan fresh graduate yang berkualitas.



Bagi Mahasiswa:

1. Menambah pengalaman.
2. Memperluas ilmu dan wawasan.

3. Mempermudah untuk mencari kerja.

D. Tempat Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan

Berikut adalah alamat dan tempat praktikan melaksanakan kegiatan

Praktik Kerja Lapangan:

Nama Perusahaan : PT. Bank Q (Persero) Tbk

Legal Collateral Document Management | Juanda

Alamat :JI. Ir. H. Juanda No. 20 Jakarta Pusat
No. Telp : 14000, 021-52997777

Fax : 021-52997735

Email : mndrcare@bankmndr.co.id

Praktikan tidak memilih PT. Bank Q (Persero) Tbk sebagai tempat Praktik Kerja
Lapangan, tetapi Praktikan dipilih untuk Praktik Kerja Lapangan di PT. Bank Q
(Persero) Tbk dan Praktikan bersyukur ditempatkan di PT. Bank Q (Persero) Tbk
karena PT. Bank Q (Persero) Thk merupakan Badan Usaha Milik Negara
(BUMN) dan sesuai dengan bidang yang praktikan tekuni. Praktikan ditempatkan
pada Credit Processing and Maintenance Department, unit Legal Collateral

Document Management | Juanda.



E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan

Waktu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan selama enam bulan terhitung dari
23 Juli 2018 sampai dengan 22 Januari 2019. Ada beberapa tahapan yang

Praktikan jalani, yaitu:
1. Tahap Persiapan

Sekitar bulan Mei 2018, Ibu Marsofiyati, S.Pd., M.Pd selaku Koordinator
Program Studi DIl Administrasi Perkantoran memberitahukan informasi
mengenai Program Magang Bersertifikat BUMN yang diadakan oleh Menteri
BUMN dan bekerja sama dengan 65 BUMN. Di hari yang sama, lbu
Marsofiyati, S.Pd., M.Pd memberikan kami kesempatan untuk mengikuti
Program tersebut dengan melakukan test yang berisi pertanyaan-pertanyaan
dan hanya diberi waktu 15 menit untuk menjawab pertanyaan-pertanyaan
tersebut. Pada hari itu juga diumumkan yang lolos mengikuti test tersebut via

Whatsapp dan ternyata Praktikan diterima.

2. Tahap Pelaksanaan

Pada bulan Juli 2018, Praktikan diberikan training in class untuk
memberikan pengetahuan dan keterampilan tentang dunia perbankan sebelum
menjalani Praktik Kerja Lapangan. Setelah menjalani training selama 3 hari,
Praktikan ditempatkan sesuai dengan bidang yang ditekuni oleh Praktikan.
Praktikan ditempatkan pada Credit Processing and Maintenance Department,

unit Legal Collateral Document Management | Juanda PT. Bank Q (Persero)



Tbk. Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan setiap hari Senin

sampai dengan hari Jum’at mulai pukul 07.30 WIB hingga 16.30 WIB.

3. Tahap Pelaporan

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini berakhir pada bulan Januari, karena
keterbatasan waktu laporan Praktik Kerja Lapangan dibuat hanya sampai
tanggal 31 Desember 2018. Praktikan mulai menyusun laporan menggunakan
data dan informasi yang telah Praktikan dapatkan selama kegiatan Praktik
Kerja Lapangan. Praktikan mulai menyusun laporan sejak bulan November

2018 sampai dengan bulan Desember 2018.
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TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Sejarah Perusahaan

PT. Bank Q (Persero) Thk adalah perusahaan Badan Usaha Milik
Negara (BUMN) yang bergerak di bidang jasa layanan perbankan dan
berdiri pada tanggal 2 Oktober 1998. Kantor pusat PT. Bank Q (Persero)
Tbk berada di JI. Jend. Gatot Subroto Kav 36-38 Jakarta. PT. Bank Q
(Persero) Tbk terus tumbuh menjadi 12 regional, 2.838 cabang yang
berada di seluruh Indonesia, ada sekitar 38.307 pegawai yang bekerja,
memiliki jaringan cabang di Luar Negeri dan memiliki 12 Perusahaan
Anak. PT. Bank Q (Persero) Thk banyak mendapat penghargaan, seperti

Bank Terbaik dan pelayanan terbaik.

PT. Bank Q (Persero) Tbk merupakan bank BUMN terbesar di
Indonesia dan bagian dari program restrukturisasi perbankan yang
dilaksanakan oleh Pemerintah Indonesia dan hasil merger empat bank

legacy, yaitu:

1. Bank Dagang Negara (BDN) sebelumnya bernama Nederlandsch
Indische Escompto Maatschappij yang didirikan di Batavia (Jakarta)
pada tahun 1826, selanjutnya pada tahun 1960 dinasionalisasi dan
berubah nama menjadi Bank Dagang Negara, Bank Pemerintah yang

membiayai sektor industri dan pertambangan.



2. De Nationale Handelsbank NV sebuah perusahaan Belanda yang
menjadi Bank Umum Negara pada tahun 1959. Setelah melalui suatu
proses panjang, pada tahun 1964 dinasionalisasi dan beralih menjadi
Bank Bumi Daya.

3. Bank Pembangunan Indonesia (Bapindo) berawal dari Bank Industri
Negara (BIN) merupakan sebuah bank industri yang berdiri tahun
1951. Kemudian pada tahun 1960 Bank Pembangunan Indonesia
dibentuk sebagai bank milik negara dan bertugas untuk membantu
pembangunan nasional melalui pembiayaan jangka menengah dan
jangka panjang di sektor manufaktur, transportasi, dan pariwisata.

4. Perusahaan dagang Belanda yang bernama N.V. Nederlansche Handels
Maatschappij berdiri pada tahun 1824 merupakan sejarah awal Bank
Ekspor Impor Indonesia (Exim) yang didirikan pada tahun 1968. Bank

Pemerintah yang membiayai kegiatan ekspor dan impor.

Kemajuan teknologi dan informasi membawa perubahan signifikan
pada cara bank melayani transaksi keuangan masyarakat. Jika pada zaman
dulu transaksi sesuai jam layanan cabang, maka pada zaman sekarang
layanan bank 24/7, kapan saja dan dimana saja. Saat ini merupakan era
digital banking. Digital banking (e-banking) adalah layanan atau kegiatan
perbankan melalui sarana elektronik yang memungkinkan nasabah bank
memperoleh informasi, registrasi, pembukaan rekening, transaksi

perbankan dan penutupan rekening, termasuk memperoleh informasi lain



dan transaksi di luar produk perbankan, antara lain financial advisory
(saran dan pendapat keuangan), investasi, transaksi e-commerce dan
kebutuhan lainnya. Digital banking semakin berkembang karena beberapa
faktor, yaitu: perkembangan teknologi yang pesat, perubahan gaya hidup
masyarakat sesuai perkembangan teknologi, kebutuhan masyarakat akan
layanan bank yang efektif dan efisien, kompetisi industri perbankan,
kebutuhan perbankan terhadap operasional yang efisien dan terintegrasi.
Ada banyak keuntungan dari digital banking (e-Banking), seperti layanan
yang cepat, aman, nyaman, murah, tersedia setiap saat (24 jam/hari, 7
hari/minggu), dapat diakses dari mana saja, menggunakan ponsel,
komputer, laptop, notebook, dan sebagainya.

Tujuan utama PT. Bank Q menerapkan e-Banking adalah untuk
mendukung pertumbuhan dana murah, meningkatkan fee base income.
Adapun tujuan lainnya, yaitu membantu cabang untuk lebih fokus selling
dan service, meningkatkan loyalitas nasabah, meningkatkan image PT.
Bank Q.

Tantangan yang dihadapi oleh PT. Bank Q pada Credit Processing
and Maintenance Department, unit Legal Collateral Document
Management | Juanda adalah sumber daya manusia, proses yang dilalui,
tempat lokasi dan infrastruktur. Dengan adanya tantangan-tantangan
tersebut, maka Credit Processing and Maintenance Department, unit

Legal Collateral Document Management | Juanda mempersiapkan diri,
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mencoba memahami hambatan, menghadapi perubahan dan fokus

menemukan solusi bagi tantangan-tantangan tersebut.

PT. Bank Q (Persero) Thbk pada Credit Processing and
Maintenance Department, unit Legal Collateral Document Management |

Juanda memiliki visi sebagai berikut:

Menjadi unit Credit Operations Group yang cerdas, bijaksana,
menghasilkan lebih banyak akan tetapi menggunakan sumber daya
lebih sedikit untuk mendukung pertumbuhan bisnis yang berkualitas

dan berkelanjutan serta berorientasi pada kebutuhan pelanggan.

Dalam pencapaian visi tersebut, PT. Bank Q (Persero) Thk

menjalankan misi sebagai berikut:

a. Memberikan dukungan operasional yang cepat dan akurat
dengan tetap memperhatikan risiko yang akan terjadi.

b. Mengembangkan sumber daya manusia yang profesional dan
andal.

c. Menjaga kualitas data perkreditan yang berintegritas dan tertib
administrasi.

d. Mengembangkan sistem informasi  perkreditan  yang
terintegrasi dan mengoptimalkan seluruh kinerja dan langkah-

langkah yang efisien di setiap proses.
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B. Struktur Organisasi
Struktur organisasi yang Praktikan lampirkan pada lampiran
merupakan struktur organisasi tempat Praktikan melaksanakan Praktik
Kerja Lapangan, vyaitu pada Credit Processing and Maintenance
Department, unit Legal Collateral Document Management | Juanda.

Berikut adalah urutan sruktur organisasinya:

Budiharto

(Section Head)

.-// \\
Alfido Kresno Saung
Pasaribu Purnomo Daeng
PPPK Officer (PPPK)

Chandra

Randolf Siti Aqmal

Gambar 11.1 Bagan Struktur Organisasi LCDM | Juanda

Sumber: Data Praktikan

Berikut adalah uraian tugas yang dilakukan oleh pegawai LCDM 1 Juanda:
1. Section Head
Kepala seksi pada Credit Processing and Maintenance Department,
unit Legal Collateral Document Management | Juanda merupakan
jabatan tertinggi. Pada unit Legal Collateral Document Management |
Juanda, kepala seksi berkedudukan sebagai unsur pelaksana teknis.

Tugas kepala seksi yaitu membantu Group Head sebagai pelaksana
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tugas operasional, penanggung jawab, pendistribusi tugas-tugas kepada
bawahan, melakukan pengesahan atau validasi.

2. Officer
Dapat disebut juga dengan penyelia, pengawas utama, atau pengontrol
utama. Seseorang yang bertanggung jawab kepada atasan yang lebih
tinggi dan tugasnya adalah memimpin pekerja pada taraf operasional,
memeriksa dokumen, dan tangan kanan section head.

3. Pegawai Pelaksana Pemegang Kewenangan (PPPK)
Tugas vyang dilakukan oleh Pegawai Pelaksana Pemegang
Kewenangan (PPPK) adalah memeriksa dokumen-dokumen yang
masuk.

4. Pelaksana
Orang atau organisasi yang mengerjakan atau melaksanakan rancangan
pekerjaan, dan sebagainya.

5. Pramubakti
Orang yang membantu dalam pelaksanaan tugas sosial atau dapat

disebut juga orang yang tugasnya melayani pimpinan.

C. Kegiatan Umum Perusahaan
Pada Credit Processing and Maintenance Department, unit Legal
Collateral Document Mangement | Juanda PT. Bank Q (Persero) Thk
mengelola seluruh dokumen legal dan agunan milik debitur di Strongroom

Juanda. Adapun kegiatan yang dilakukan antara lain:
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. Save keeping

Kegiatan menyimpan aset, dokumen atau agunan milik debitur sebagai
syarat untuk mengajukan kredit di tempat yang aman.

Indexing

Kegiatan mengindeks data dokumen milik debitur pada sebuah kolom
atau tabel melalui Microsoft Excel guna mempercepat pencarian data.

. Labeling

Kegiatan pemberian label identitas debitur pada folder yang berisi
dokumen-dokumen milik debitur.

. Foldering

Kegiatan mengelompokkan dokumen-dokumen milik debitur sesuai

identitas debitur ke dalam folder.

Gambar 11.2 Strongroom

Sumber: Data Praktikan



BAB Il

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yang Praktikan jalani berada di
Credit Processing and Maintenance Department, unit Legal Collateral
Document Management | Juanda. Selama ditempatkan di departemen dan

unit ini, Praktikan melakukan beberapa bidang kerja, diantaranya adalah:

1. Kearsipan
a. Merapihkan dan menata ulang sistem penyimpanan arsip.
b. Mengindeks dokumen menggunakan Microsoft Excel.

2. Peralatan dan Mesin (Otomatisasi Perkantoran)
a. Menggandakan dokumen.

b. Menginput dokumen melalui aplikasi yang disediakan oleh kantor.

B. Pelaksanaan Kerja

Praktik Kerja Lapangan yang Praktikan laksanakan terhitung mulai
tanggal 23 Juli 2018 sampai dengan tanggal 24 Januari 2019 pada Credit
Processing and Maintenance Department, unit Legal Collateral Document
Management | Juanda. Pada unit ini atau group ini, Praktikan mendapat
mentor yang membimbing dan mengawasi Praktikan selama

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, beliau adalah Pak Budi Harto

14
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selaku Section Head di Credit Processing and Maintenance Department,
unit Legal Collateral Document Management | Juanda. Pada hari pertama
Praktikan mengikuti morning briefing dan dilanjutkan dengan perkenalan
bersama pegawai Credit Processing and Maintenance Department, unit
Legal Collateral Document Management | Juanda. Pak Budi Harto
mengenalkan satu persatu pegawainya, lalu beliau mengarahkan dan
memberi informasi tentang pekerjaan yang dilakukan di Credit Processing
and Maintenance Department, unit Legal Collateral Document
Management | Juanda. Kemudian Pak Budi Harto mengajak Praktikan
berkeliling kantor untuk melihat ruangan-ruangan yang berada disini.
Terdapat beberapa ruangan yang dibuat khusus untuk menyimpan
dokumen-dokumen debitur atau nasabah, ruangan tersebut tahan api dan
tidak akan terbakar bila terjadi kebakaran, ruangan ini disebut dengan
strongroom. Setelah masuk ke dalam strongroom, Praktikan diajari oleh
salah satu pegawai untuk mengoperasikan mesin fotocopy yang sedikit
berbeda dengan mesin fotocopy yang pernah Praktikan pelajari saat mata
kuliah otomatisasi perkantoran, mesin fotocopy disini lebih mudah untuk
dioperasikan. Pada hari ini juga, Praktikan sudah mulai bekerja membantu
merapihkan strongroom yang didalam raknya terdapat folder-folder besar

berisi dokumen-dokumen penting milik debitur.

Pada tanggal 1 Oktober 2018 Praktikan diminta oleh Pak Putu yang
berada di kantor pusat untuk membantunya menyelesaikan project yang

sedang dijalankan di kantor pusat. Projectnya yaitu menginput dokumen
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debitur sekitar 66.000 dokumen menggunakan aplikasi yang harus selesai
sampai akhir tahun 2018. Praktikan mengerjakan project ini selama 4
minggu hingga akhir Oktober 2018. Setelah itu Praktikan kembali ke
tempat awal Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. Berikut
adalah bidang kerja yang Praktikan lakukan saat menjalani Praktik Kerja

Lapangan:

1. Kearsipan
a. Merapihkan dan menata ulang penyimpanan arsip.

Warkat merupakan bagian penting dari kehidupan masyarakat baik
secara individu maupun kelompok, terutama pada masa kini. Peranan
warkat di kalangan masyarakat modern adalah suatu kebutuhan pokok.
Bila melihat aktivitas kantor, semakin maju kantornya maka makin
banyak jumlah rekod yang dihasilkan, diterima, diproses, disimpan
atau dibuang karena sudah tidak terpakai lagi. Pertambahan jumlah
rekod tersebut disebabkan meningkatnya perkembangan usaha di
bidang investasi modal, transaksi jual beli, produksi, jasa dan surat-
menyurat, sehingga dapat dikatakan bahwa perkembangan jumlah
rekod bagaikan nafas aktivitas kantor. Perkembangan rekod akan
sebanding dengan pertambahan jumlah pekerjaan tulis-menulis yang
terjadi di kantor. Di Credit Processing and Maintenance Department,
unit Legal Collateral Document Management | Juanda ada bermacam-

macam jenis rekod antara lain: surat permohonan, keterangan kredit,
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surat perjanjian, polis asuransi, bill of lading, kwitansi, memo, dan

lain-lain.

Pada Credit Processing and Maintenance Department, unit Legal
Collateral Document Management | Juanda terdapat folder
berdasarkan nama debitur yaitu surat Berita Acara Serah Terima
(BAST) merupakan surat yang diperlukan untuk membuktikan bahwa
perusahaan sudah menandatangani perjanjian kredit. Berikut adalah
langkah-langkah merapihkan dokumen-dokumen tersebut:

1. Praktikan mengambil surat berita acara serah terima milik debitur
di dalam rak lemari strongroom yang belum tersusun rapi.

2. Setiap surat berita acara serah terima memiliki nama debitur yang
berbeda-beda.

3. Selanjutnya, Praktikan mengambil folder yang telah disiapkan
untuk mengarsip dokumen tersebut sesuai nama debitur masing-
masing.

4. Setelah itu, Praktikan mengarsip dokumen tersebut yang sudah
diurutkan sesuai abjad dan memasukkannya ke dalam plastik yang
berada didalam folder.

5. Setelah seluruh dokumen tersebut tertata dan tersusun rapi didalam
folder, letakkan folder ke dalam rak lemari sesuai abjad dan nama

debitur.

Dengan begitu, surat berita acara serah terima atau dokumen debitur

tersebut dapat ditemukan dengan mudah bila diperlukan.
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b. Mengindeks dokumen menggunakan Microsoft Excel.

Kearsipan adalah naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh
suatu organisasi. Pekerjaan administrasi terdapat pada perencanaan,
pelaksanaan, sampai pada pengawasan. Hasil pekerjaan administrasi
adalah arsip yang merupakan alat bantu untuk menyelesaikan
pekerjaan-pekerjaan  administrasi.  Arsip  sebagaimana  telah
dikemukakan merupakan warkat, naskah baik yang tertulis, tercetak,
tergambar, terekam, terpahat yang dapat dilihat atau didengar dan
dengan arsip tersebut dapat digunakan untuk menyelesaikan masalah,
membantu aktivitas pelaksanaan kerja sehingga akan diperoleh hasil
yang maksimal sesuai dengan tujuan organisasi dimana arsip tersebut
dikelola dan dapat memberi gambaran tentang tata kehidupan
organisasi tersebut untuk kepentingan masa mendatang dengan cara
menalaah, mempelajari serta meneliti arsipnya.

Praktikan diminta untuk mengerjakan tugas mengindeks dokumen
debitur yang belum diindeks menggunakan Microsoft Excel. Setiap
surat berita acara serah terima dokumen dari masing-masing debitur,
maka harus diindeks terlebih dahulu. Berikut adalah langkah-langkah
mengindeks dokumen menggunakan Microsoft Excel:

1. Pertama, Praktikan mengambil folder yang berisi dokumen di

dalam strongroom.
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2. Selanjutnya, Praktikan menyalakan komputer untuk mulai
mengerjakannya.

3. Jika komputer sudah menyala dan siap untuk dipakai, Praktikan
membuka Microsoft Excel.

4. Setelah Microsoft Excel terbuka, Praktikan mulai membuat tabel
untuk mengindeks dokumen tersebut.

5. Tabel tersebut berisi nama debitur atau nasabah, jenis dokumen,
nomor dokumen, tanggal dokumen, dokumen tersebut asli atau
copy atau salinan, folder ke berapa, lemari ke berapa, dan rak ke
berapa.

6. Kemudian, Praktikan mengisi tabel tersebut sesuai dengan kolom
yang tersedia seperti tanggal dokumen diisi di dalam kolom
tanggal.

7. Setelah semua kolom terisi, maka file Microsoft Excel tersebut di
save di dalam komputer dengan nama file menggunakan nama

debitur.

. Otomatisasi Perkantoran

a. Menggandakan dokumen.

Kegiatan kantor biasanya adalah menggandakan dokumen, memindai
dokumen, dan masih banyak kegiatan kantor lainnya. Pada Credit
Processing and Maintenance Department, unit Legal Collateral

Document Management | Juanda Praktikan melakukan penggandaan
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dokumen menggunakan mesin fotocopy. Mesin fotocopy adalah sebuah

mesin atau alat yang digunakan untuk melakukan duplikasi dokumen-

dokumen ke dalam Kkertas. Berikut adalah cara menggandakan

dokumen menggunakan mesin fotocopy:

1.

2.

Nyalakan mesin dengan menekan tombol On.

Letakkan kertas pada kaca tempat fotocopy dengan bagian tepi atas
menempel pada garis skala dengan posisi tepat di tengah.

Lalu tekan tombol pengatur hasil fotocopy.

Tekan tombol jumlah hasil penggandaan yang dibutuhkan.
Selanjutnya tekan tombol cetak (start).

Jika sudah selesai tekan tombol Off.

Gambar I11.1

Sumber: Data Praktikan
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b. Menginput dokumen melalui aplikasi yang disediakan.

Pada saat Praktikan di tempatkan sementara selama satu bulan di
Kantor Pusat PT. Bank Q (Persero) Tbk, Credit Processing and
Maintenance  Department unit Legal Collateral Document
Management, Praktikan diminta untuk menginput dokumen melalui
aplikasi yang sudah disediakan. Berbeda dengan yang selama ini
Praktikan kerjakan di kantor Legal Collateral Document Management
| Juanda yang beralamat di JI. Ir. H. Juanda No. 20 Jakarta Pusat.
Maka di kantor pusat lebih sering berhadapan dengan komputer,
karena semua pekerjaan dan dokumen berada di dalam komputer yang
berupa hasil scan dari dokumen-dokumen tersebut. Terdapat dua jenis
file yang akan di input, yaitu Commercial dan Corporate. Tidak ada
perbedaan cara menginput dua file tersebut, yang membedakan adalah
nama debitur dan jenis-jenis dokumen di dalam dua file tersebut.
Terdapat dua aplikasi untuk menginput dokumen-dokumen tersebut,
diantaranya adalah Document Management System dan Indexing Plus.
Document Management System (DMS) atau Sistem Manajemen
Dokumen adalah sistem yang digunakan untuk mengelola dokumen di
setiap life cycle dokumen tersebut. DMS menghandle dokumen secara
elektronik, mulai dari dokumen tersebut masih dalam bentuk draft,
direview, dipublish, dan disimpan. Perusahaan perlu menyimpan
dokumen yang dimiliki secara efisien untuk mempertahankan ataupun

meningkatkan produktivitas. Dengan adanya Document Management
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System (DMS), perusahaan bisa memfasilitasi hal tersebut. Berikut

adalah langkah-langkah menginput dokumen melalui Document

Management System:

1.

Pertama, Praktikan menyalakan komputer terlebih dahulu dengan
menekan tombol On pada CPU.

Setelah komputer menyala dan siap untuk digunakan, Praktikan
membuka Internet Explorer.

Selanjutnya, ketik DMS pada kolom Search.

Kemudian muncul beberapa pilihan, Praktikan mengklik DMS
Scan.

Selanjutnya, klik New Batch untuk membuat folder yang akan di
copy.

Setelah itu Praktikan mengcopy dokumen yang akan di input.
Kemudian, klik import untuk mengimport dokumen tersebut.
Setelah semua dokumen selesai diimport, lalu klik Send Batch.

Jika telah selesai, Praktikan melanjutkan ke aplikasi yang kedua.

Aplikasi yang kedua ini merupakan inti dari proses input dokumen-

dokumen tersebut, yaitu Indexing Plus. Berikut adalah langkah-

langkah menginput dokumen melalui Indexing Plus:

1.

2.

Pertama, Praktikan mengklik tombol Start pada layar komputer.
Kemudian, klik Indexing Plus dan tunggu sampai aplikasinya

terbuka.
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3. Setelah itu muncul kolom Username dan Password, lalu masukkan
Username dan Password tersebut.

4. Selanjutnya, akan muncul dokumen yang akan diinput dan kolom-
kolom yang akan diisi.

5. Kemudian, Praktikan mengisi kolom-kolom yang terdapat pada

layar sesuai dokumen tersebut.

C. Hambatan Yang Dihadapi
Saat Praktikan menjalani Praktik Kerja Lapangan selama enam bulan
pada Credit Processing and Maintenance Department, unit Legal
Collateral Document Management | Juanda, terdapat beberapa hambatan
yang Praktikan hadapi, seperti:
1. Kurang percaya diri.
Pada saat menjalankan Praktik Kerja Lapangan di Credit Processing
and Maintenance Department unit Legal Collateral Document
Management | Juanda, Praktikan merasa kurang percaya diri karena
pegawai atau karyawan di unit ini mengerjakan tugasnya dengan
sangat baik dan merupakan almamater dari Universitas terbaik di
Indonesia. Praktikan merasa ragu-ragu ketika mengerjakan semua
pekerjaan, disebabkan oleh rasa tidak percaya diri. Praktikan juga
sering kali berpikir negatif akan sesuatu yang belum tentu benar

adanya, contohnya adalah Praktikan berpikir kalau rekan kerja tidak
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menyukai sifat dan sikap Praktikan tetapi Praktikan tidak tahu
kebenarannya seperti apa. Hal ini didasari oleh pemikiran Praktikan
yang selama enam bulan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada
unit ini tetapi jarang berkomunikasi dengan rekan-rekan Kkerja.
Praktikan sudah berusaha untuk bersikap sopan dan baik terhadap

rekan-rekan kerja.

2. Beban kerja yang menumpuk.
Diketahui bahwa Credit Processing and Maintenance Department unit
Legal Collateral Document Management | Juanda saat ini masih
kekurangan tenaga kerja dan membutuhkan tenaga kerja. Keterbatasan
sumber daya manusia yang dimiliki oleh Credit Processing and
Maintenance  Department unit Legal Collateral Document
Management | Juanda seringkali membuat staf bekerja tidak

berdasarkan pada uraian tugasnya masing-masing.

D. Cara Mengatasai Hambatan

Setiap hambatan atau masalah yang praktikan hadapi pasti ada cara dan
jalan keluar untuk mengatasinya. Hambatan tersebut merupakan sebuah
tantangan untuk menjadikan Praktikan lebih baik lagi dan lebih mengenal
tentang dunia kerja yang sesungguhnya. Berikut adalah cara Praktikan

mengatasi hambatan-hambatan yang Praktikan hadapi:
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1. Merubah cara berpikir dan cara pandang terhadap sesuatu serta mulai
berpikir positif akan suatu hal yang terjadi.

Sebenarnya perubahan adalah apa yang diinginkan. Perubahan
berarti merubah cara pemikiran. Ini juga berarti bersedia merubah cara
melakukan segala sesuatu. Hal pertama yang harus dilakukan adalah
berhenti menentang perubahan. Belajar untuk hidup dengan perubahan
dan menikmatinya. Perubahan adalah kebiasaan. Seluruh hidup
dijalani berdasarkan kebiasaan. Mengubah hidup tidak berarti
mengubah kebiasaan-kebiasaan.

Pikiran adalah penentu perbuatan. Maka sebagaimana kita berpikir
seperti itulah kita akan dibentuk. Para ahli psikologi berkata berpikir
positif adalah metode motivasi yang umum digunakan untuk
meningkatkan sikap seseorang dan mendorong pertumbuhan diri.
Sederhananya berpikir positif adalah aktivitas berpikir yang kita
lakukan dengan tujuan untuk membangun dan membangkitkan aspek
positif pada diri kita, baik itu yang berupa potensi, semangat, tekad
maupun keyakinan diri kita (Arifin, 2011: 18). Dalam ilmu
pengembangan diri manapun, hampir selalu diajarkan bahwa
perubahan dalam hidup dan kehidupan Kita terjadi ketika kita sudah
mengubah cara berpikir kita. Jadi berpikir itu adalah awal, tetapi awal
yang sangat menentukan. Setelah segalanya jelas dalam pikiran kita
akan bergerak secara fisik untuk melakukannya. Dari cara berpikir

menjadi cara bertingkah laku. Tidak ada satu perubahan pun di muka
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bumi ini, tanpa diawali oleh adanya perubahan pada cara berpikir dan
cara memandang sesuatu. Menurut Asep Muhsin (2007), berpikir
positif adalah pilihan terbaik bagi setiap orang dalam setiap situasi.
Sukses dan bahagia adalah hal yang positif maka jika ingin sukses dan
bahagia kita harus berpikir positif. Menurutnya berpikir positif
mempunyai beberapa indikator, yaitu (Asmani, 2009: 31-33):

a. Berani dan mandiri

b. Memahami emosi

c. Action oriented

d. Bersyukur dan bersabar

Bila tak ada perubahan cara pandang dalam kehidupan kita, maka kita
tak pernah mendapatkan perubahan apa-apa. Seringkali apa yang kita
pikirkan menjadi suatu kenyataan yang terjadi dalam kehidupan kita.
Bila kita memikirkan yang positif maka biasanya hal yang positiflah
yang terjadi. Riset pun mendukung bahwa pikiran mempengaruhi apa
yang akan terjadi pada diri kita. Karena pikiran sangat menentukan
siapa kita maka kita bisa melihat dalam kehidupan sehari-hari, bahwa
seringkali pikiran itulah yang menjelma menjadi kenyataan.

Salah satu cara yang paling tepat adalah memupuk rasa percaya diri
karena rasa percaya diri begitu penting dalam kehidupan individu.
Maka kurangnya rasa percaya diri dapat diperbaiki sehingga tidak
menghambat perkembangan individu dalam menjalankan tugas sehari-

hari maupun dalam hubungan interpersonal.
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Untuk menumbuhkan rasa percaya diri yang proporsional maka
Praktikan harus memulainya dari dalam diri sendiri. Hal ini sangat
penting mengingat bahwa hanya Praktikan yang dapat mengatasi rasa

kurang percaya diri yang sedang Praktikan alami.

Penambahan sumber daya manusia atau tenaga Kkerja sangat
diperlukan.

Penambahan staf Credit Processing and Maintenance Department
unit Legal Collateral Document Management | Juanda sangat
diperlukan agar dapat melaksanakan uraian tugasnya dengan baik
sehingga kegiatan perbankan akan dapat berjalan secara optimal.
Berdasarkan 6kebutuhan tersebut dibuat suatu perencanaan untuk
merekrut tenaga kerja yang kemudian diajukan ke bagian SDM.
Setelah rencana tersebut dibuat dan diajukan, Credit Processing and
Maintenance Department unit Legal Collateral Document
Management | Juanda juga membuat suatu pembagian tugas dan
tanggung jawab yang dituangkan di dalam struktur organisasi Credit
Processing and Maintenance Department unit Legal Collateral
Document Management | Juanda. Dalam struktur organisasi tersebut
terlihat bahwa adanya pembagian tugas untuk kegiatan pelayanan dan
perawatan dokumen. Pembagian tugas dibuat sebagai salah satu cara

untuk memudahkan pimpinan dalam mengorganisasikan sumber daya



29

manusia yang ada di Credit Processing and Maintenance Department
unit Legal Collateral Document Management | Juanda.

Berdasarkan Society for Human Resource Management (Hawthorne,
2004), manajemen sumber daya manusia adalah perencanaan suatu
sistem formal di sebuah organisasi untuk menjamin pemanfaatan
kemampuan staf secara efektif dan efisien demi tercapainya tujuan
organisasi.

Pimpinan berusaha semaksimal mungkin untuk menggerakkan
stafnya agar dapat bekerja dengan maksimal demi menciptakan suatu
layanan perbankan yang baik. Begitu juga dengan staf yang
dipimpinnya, mereka berusaha bekerja dengan baik demi memberikan
pelayanan yang terbaik kepada nasabah atau debitur.

Sutarno  (2004: 144) menyatakan bahwa penggerakan adalah
pelaksanaan atas hasil-hasil perencanaan dan pengorganisasian dan
merupakan aktivitas-aktivitas atau kegiatan utama sehari-hari seorang
kepala/manager, yang meliputi:

1. Kepemimpinan

Dalam  melaksanakan  aktivitas  perbankan  diperlukan

kepemimpinan untuk memberikan arah dan menggerakkan sumber

daya manusia yang ada. Dalam kepemimpinan terjadi proses saling
mempengaruhi antara pemimpin dan yang dipimpin. Efektivitas

kepemimpinan dipengaruhi oleh banyak faktor, antara lain:
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kemampuan memotivasi, mengendalikan situasi, bertanggung
jawab, adil, dan percaya diri.

. Pengarahan

Pada intinya pengarahan adalah membimbing dan mengendalikan,
mengajar, memberi tahu, dan membuat staf bisa melakukan
sesuatu. Pengarahan (directing) bersumber pada kewenangan untuk
memberikan perintah yang dikaitkan dengan konsekuensi hukum
dan materiilnya.

Komunikasi

Komunikasi sangat menentukan proses manajemen. Untuk
menjalin  hubungan yang baik antar individu diperlukan

komunikasi yang efektif guna mencapai hubungan kerja yang baik.

. Pemberian Motivasi

Pemberian motivasi oleh pimpinan kepada staf mengenai
kesediaan untuk beraksi dan bertindak positif seperti berpartisipasi
aktif terhadap pimpinan. Motivasi ini berkaitan dengan perilaku
manusia, dan dalam hal itu perlu dipahami segi-segi psikologis.

. Penyediaan sarana dan prasarana/fasilitas

Penyediaan fasilitas merupakan bagian dari penggerakan yang
dilakukan untuk efisiensi operasional dan meningkatkan daya kerja
staf. Dengan fasilitas yang memadai maka staf dapat bekerja lebih

baik, bersemangat, dan sungguh-sungguh



BAB IV

PENUTUP

A. Kesimpulan

Kesimpulan yang dapat diambil berdasarkan hasil laporan Praktik

Kerja Lapangan yang Praktikan laksanakan adalah sebagai berikut:

1.

Kegiatan dan bidang kerja yang Praktikan laksanakan selama Praktik
Kerja Lapangan adalah warkat, kearsipan, peralatan dan mesin kantor
(otomatisasi perkantoran), dan aplikasi kantor.

Praktikan mengalami beberapa hambatan pada saat Praktik Kerja
Lapangan berlangsung diantaranya adalah kurang percaya diri dan
seringkali berpikir negatif, dan beban kerja yang menumpuk
dikarenakan kurangnya sumber daya manusia atau tenaga kerja.

Dalam  menghadapi  hambatan-hambatan  tersebut,  Praktikan
mengatasinya dengan merubah cara berpikir dan cara pandang terhadap
sesuatu ke arah yang lebih positif, memberi saran untuk menambah
sumber daya manusia atau tenaga kerja agar beban kerja tidak

menumpuk.

B. Saran

Sesuai dengan pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dan hasil laporan

Praktik Kerja Lapangan ini, Praktikan ingin memberi saran diantaranya

adalah:
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1. Bagi Instansi Perusahaan
a. Penambahan staf sangat diperlukan agar staf dapat melaksanakan
uraian tugasnya dengan baik.
b. Hubungan dan komitmen antar personel hendaknya dipertahankan
dan ditingkatkan agar kerja tim dapat lebih solid.
2. Bagi Universitas
a. Mempersiapkan lebih matang mahasiswa yang akan melaksanakan
Praktik Kerja Lapangan.
b. Mengupgrade sistem pembelajaran di kelas dan alat-alat untuk
praktik yang lebih modern.
3. Bagi Mahasiswa
a. Mampu beradaptasi terhadap situasi yang dihadapi.
b. Dapat diberi tanggung jawab dan bertanggung jawab pada

pekerjaan sendiri.
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BUK : 4750930, BAKHUM : 4759081, BK : 4752180
Bagian UHT : Telepon, 4893726, Bagian Keuangan : 4892414, Bagian Kepegawaian : 4890536, Bagian Humas : 4898486
Laman : www.unj.ac.id

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.

“Sasmoyo, SH
Tembusan : 30403 198510 2 001
1. Dekan Fakultas Ekonomi \

2. Koordinator Prodi Administrasi Perka‘r%ra K
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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 Surat Perjanjian Kerjasama Magang Bersertifikat BUMN

PERJANJIAN PROGRAM
MAGANG BERSERTIFIKAT
ANTARA
PT. BANK MANDIRI (PERSERO) TBK.
DENGAN
SDR/I. VIANI ADE HELGALIYANA

NOMOR : KPH.HCS/PMB.042/2018

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

PT BANK MANDIRI (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 nams PT Bank
Mandiri (Persero) Tbk., untuk selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA:

Viani Ade Helgaliyana , Perempuan, nomor KTP : 3750600 FTno3

Yang dikeluarkan di &t ,tanggal lahir 20 JOm T tampat lahir Jakarta
bertempat tinggaldi Ji Hap A Ng 2 KT« Rw ¢

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:

: 8

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
pthak 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 :

[\Hal ldan7

FMOO1A

\Fesst
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Pasai 11
PENYELESAIAN PERSELISIHAN

L. Perianian in A : P
Perjaniian ini tunduk kepada dan diatur berdasarkan Mekum Negara flepubiic indonesia

2 sahida teriadi é e ’ . . PR i

2. Apabda terjadi sengketa/ pesselisihan di kemudian hari dalam pelaksanaan perjpnjizn in, maka

oA - i
PARA PIHAY sepakat antuk menyelesaikannya secara musyawarah untuk mencapat arufakat.
k tercapai, maka dalam

Dt Y % )
3. Dstem hat penyelesaian secara musyawarah untuk mufakat tida
kat untuk menyelesaikan

dunangannya dengan pelaksanaan Perjanjian ini PARA PiHAY sepa
sgsyuai peraturan perundang-undangan yang berlaku,

ikan dari pelaksanaan

Apabia di kemudian hari terjadt perselisihan sebagai akibat yeng ditimbul
tap dan umum i

Perianfian i, maka PARA PIHAK memilil tempat kedudukan {domisill) yang t€
Kantor Panitera Pengaditan Negeri Jakarta Selatan.

S

Perjangian int dibuat dan ditandatangani oleh PARA PIHAK dengan sadar tanpa paksaan atau tekanan
dan pihak manapun dalam rangkap 2 {dua) dan masing-masing mempunyai kexuatan hukum yang

senta

PIHAK PERTAMA L PIHAK KEDUA
£T Bank Mandiri (Persero) Tbk.

ﬁﬁw \\/i/r, i

Putu Dewi Prasthiani {Viani Ade Helgaliyana)
Senior Vice President

e

Hal 7 dari 7

FMOMA
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Lampiran 3 Daftar Hadir PKL

4+ KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI /@‘

Q‘fz UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA v
& I \kl I nxn\mmu £
i drd fel .
.{‘E /pl
DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
2...SKS

Nama ‘\/I(u ‘(1’ lftj e A

No Registrast (13 /(1///

Program Stud bz ’l“"v""‘)” an P ey Wren

Tempat Prakuk (l(f“ Onerabiony | pr -

Alamat Prakuk/Telp - £1 G 1o sag) Jor

} Hbjurb f/, 20 Jaanto Pt

NO HARITANGGAL PARAF KETERANGAN
1 | Kawe, 2¢ Jul 206 1. Vs
o | vt 23 b 208 2. Ve
3 | Jew, S0 Jub 206 13 Ve
| g | M
5 P\nm I A Nepdrus 20( 5 \/’ur’
6 Lzmd 2 /\Jdtm 208 g 1/t
5 | Jumd 3 ’.\.J‘.fiﬂ,l.'.!.., %UU ....... 7 e
g |, é AJ“UM.:UC. g, fons]
o | Seag, st 208 g Veary
10, | Rabu, C /\guxtu.r e 0./
” Kfmu g Jumlf 2aa e
12 J“’W".' K’ AJ“m” .‘C‘° e
15 | Saw, P A Agustus 208 15 Ve
- Selase, M e oustus 2c18 1o Vs
15 | Pabu, 1S Aymu 20 15, Vo

Penilai, ’
/. ; i ‘. :\
. /"‘

. “Section ¥

Catutan :
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan buhi cap
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"""% "N, }\F'\fLVTERfAN RISET. TEKNOLOGI, DAN PENDEDIKAN TINGG
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
Kampon Umiversitse Negeri Jokarts Godeng K. Isise Rawamengus Mika, falorts 13229 s manaum ]

Tologom (721) €720227:4706283, Fax: (921} 4706283
Lamtan www 2 vonj acd

DAFTAR HADIR
PRAKTEK K| RJA LAPANGAN

\jxam f\dﬂ H(\‘C}O\lgfm

Nama

No. Registrasi 8143164188

Program Studi B MM

TempatPrkik  :.P |

Alamat Praktik/Telp :Jb2 Jr H. J

Jakarta Puset

NO HARVTANGGAL PARAF KETERANGAN
| Ramis, Y6 hgustus 208 1\
2 J 1 Agmus zok’ 3 B s Hori Kemerdeaen

2 Se“““ )" .AQ“““‘ 20'8 . a\ef
s, P“'b‘ 22 A&‘m‘“ 28 s ldol - Adna
6. VKamu" 23 Nauitus 20‘8 6. Ve

o | o, 27 Pyt 208 |y \p

Sdaso, 28 Pgustur 20815\t

9 |..
10. R‘h‘ 29 Aguftus e 10\}"‘“'1
1. .kamu 30 Agutus MG o Ve

12, 3 A@‘”M o8 12\ ey
13. '&r\m 3 &Ptmber 28 |3\
| o, 4 Septrtr 208 Ve
15. ‘Qab“ 5 &ptﬂnbcr 2 o
T &ptamr 20
Penilai,
Catatan:

Format ini dapatdip
Mohon legalitas dengan bubuhi cap I




7 KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIK AN TINGGI )
s E: UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA 2 UQAS

ey FAKULTAS EKONOMI
. Koy Usveanitzs Neyeri fakacta Godumg B. latan Rewamsnguo Mea, akars 13220

s';y#"‘ Telopim (021) 4724227 46283, Fa (21) 4706285
[3 R " Lamas. wow feunjae o

DAFTAR HADIR
PRAKTEK I\ERJA LAPANGAN

Nama

No. Registrasi

Program Studi

Tempat Praktik . FT Bk Needh

Alamat Praktik/Telp :.J;‘J(l - H fuondn
K

NO HARVTANGGAL PARAF KETERANGAN
1 | Kams, & Sptember 2008 14V

jzm Kk

A o A (S R
5. .R“’“ X e izin KL
i e [

2 | e, M Sprovter 20 |, 1 -

| o, 1T fptwber 200 |\t
o | Sdaga, 18 Soprombr 208 o Pt

10. R, 19 . .
1. .k"‘"“ 20 ”QP‘W 20(8 1 \pey

12 .J"'W‘“ 2' &Pﬁm"* 20‘5 _ sz“ﬂ
13. _Smw\, 24 S‘PW N |3V“~“‘ ;
14. &‘CJ{) 2: W 20‘9 ¢ 14, .\ . =]
15. .R“b“ ZG‘ &W 20‘6 s Vet

Cotatan s
Format inf dapat diperbanyak scsual kebutuhan
Mohon legalitas dengan bubuhd cap
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ey \}\EMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI Q,,
: UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA ) UONS

LY .’.;’
'ngg,‘,',? 5 FAKULTAS EKONOMI
g Kampes Untversitan Negwi Jakarts Gedng K. Jalan Rawamangun M, Bkar 13220 [ Gratmmptopen i)

rh Telopon (021) 4721227 4706285, Fax: (021) 4706285

;"F,V" Laman. www fe.unj 3c ol

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
....... SKS

e \}nm Ade Hdga\gm
No. Registrasi A aé'léﬂ B
Studi : D3 f ‘UYHMZU i ﬂ-’f'-l‘m) TEK

Tempat Praktik - PT.
Alamat Praktik/Telp : -
Jorar,

NO HARUTANGGAL PARAF KETERANGAN
[ Ramis, 27 Fponbe. 208 (1Nt

2 | Jomat, 28 Septmbor 208 2. V21
5 | Senvn, | Oxteber 208 s \Pe

o | Sdaw, 2 Ohtche 208 Y]
o | R, 3 chiber 208 |5 Vst

@ Kamns 4 Cﬂm" 20'3 6’
2 Jumnt s 0““3”“ 2"“’ 2.\

o | Jewn, o Occbor 28 ]
9. &‘am 3 U‘“*W m‘g |0

i Rah,l 10 OK*DW 20‘5 10, V4.
o | s, I Ooter 208 |1 \iay

12.

13.

14.

15.

: H O !
Format in dapat diperbanyak sesusi kebutuhan \&\ o ..,BUA‘W"BQ,X

Mohon legalitas dengan membububi cap Instansi/Perusshamn \\\ oo Head 7
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ol "% KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOQGI, DAN PENDIDIKAN TINGG! @ e

HRE UNIVERSITAS NEGERT JAKARTA
el FAKULTAS EKONOMI
Fomrene Unoawidos Sagun Durds ¢ acdueg ¥ lodor Erwncaryon Siata. Sheds (120
pﬂi’f‘ Taiepem 8241 CLILZ7 OOMOT. Fas (20 4WEAY
Yomen wow by o
;J;;}pl -
DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
...... SKS
Nama \v’/'("‘ &:i‘ Hetep e
No. Registrasi ﬁ' (4] I
Tempat Prakeik Per: v (o) s
Alamat Praktik/Telp . JI I, F Jures Ne 20
~Jaranta Pust .
No HARITANGGAL PARAF KETERANGAN
1| Raws, 1§ Octobo 208 1y Vet
2 | Juweat, 19 Okteber 208 2\ |
3 ».Sﬂ\n 22 U“Ldva' w8 ,\j‘-"«q l
o | e, 23 Othe 208 b ‘

" _Mms zs cmhr zae o ey
o | Jumat, 2 (ke 208 [, \piey :
Saw, 29 0‘“"“ 206 i o

8.
9 &W‘" 30 U‘(ﬂ’" 20!2 9\/“—“‘
10, ARA’“ 3‘ Of‘tdxr 20!8 10. V’"’“‘
.|, N R TR
1. .J“m"‘t Z chanba' 20(6__ 2. V24
13. .Sm«n e Na/an&n— i A lsv'f“f
14. &W" 6 NW 20" o, e
15. .‘R"h‘ 7 M""’"l"' 20’4 Js P

Catatan :
Format inl dapat diperbanysk sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan abubd csp




g ‘“gﬂ KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI \
R UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA @ UOAS

FAKULTAS EKONOMI
Kamtoun Uniwrnaites Negen Iskarts Gudumg B, oty Rawamangun Muka, Jabara 13220

Tolepeon (021} 4721207 4706285, Fec (021) 476283
Lamaa wwe fienj o il

DAFTAR HADIR
PRAKTEK I\LRJA LAPANGAN

NO HARVTANGGAL e : 'l’AR.AF KETERANGAN
5 | Jumat, 9 Nowmber 208 zv":"

5 | Jenwn, 12 Ncwmbcr 2cum 5\

, | o, 13 November 208 e

S

6. R S

. | S, ‘9 Novarker 20 .

9. <‘Seltk5a 20 NCVW 2013 cann 9“.‘...-.’..4\“ . Mdid N0h
o | Pk, 31 Nwmtrr 2008 0. Vay

) :Kamu‘ 21 I\/Mm!rr 20 | \pey
dum'(,t 23 Nmk‘mlxr ZC\EW |2V‘i‘1

12:1 -

5 Jenm zé Novavhe' 208 |3\

14 uME
15. 15 r’

Catatan
Format ini dapat diperbanyak sesual kebutuhan
Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahasn




> * KEMENTERIAN RISET. TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI £
UNIVERSITAS NEGERT JAKARTA %
FAKULTAS EKONOMI

Kammpom [ iversitas Meyeri Jakants (ialarg K, falam Rawemangn Maka, Jskarts 1322
'ldv-unlumz.uxrus Fav (021) 04285
Lasun www Sewej 25

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
M, N g,
;J’%gl:::‘isstmm‘ﬁ ; 4 fradi QM%
Tark D i N
T Jatertd Rt T
NO HARIVTANGGAL PARAF KETERANGAN
1| Kaws, 25 Nevavber 20K |1 \f.
5 dum’aL 30 Notarvoer 208 2\/"1”1
3. Jﬁ‘m 3 D'J‘m"“‘ 3\/3‘1
4. ) Ve
3 km"f ‘ [k‘m"&‘f 20'6’ 5. M.
7 JUm/at 7 De.rmalxr 2016 2 Py
& .Jtmn ’0 DrJtmbcr 30‘6 . 3,
9. .Je’“h “ D’—“’”""’ 200 9\/:“'1
10, Rab‘ 22 &""‘[x’ 2008 .V
. .sz‘ e e B
12. ‘J‘“'"“t' 20 12'
13 | Jein, 17 Qﬂe’”b" 20'8 |3W7
14| Jelacr, 'G D“““b” 2 . Wt
is. | Rabu, 19 D"""’bf’ 20’5’ 15\/4:*1
Catatan:

Format ini dapat diperbanyak sesuai kehutuhan
Mohon legalites dengan membubuhi cap Instansi/Perusshaan




¢ "E' \ REMENT}'RTAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
:{i 5-; UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
’i‘q ..‘" FAKULTAS EKONOMI
13 Nampos Usiversitas Negari Jakarts Gedumy I Jalan Rawsrmargue Mula, Jskans 1220
'ri Telspeon (021) 4721227 4706235, Fax. (U21) 4706285
F;,.O‘ ™ Lamon www fcsmjacid
DAFTAR HADIR
PRAKTEK IC%RJA LAPANGAN
Nama
No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik H
Alamat Praktik/Telp - .o
NO HARVTANGGAL KETERANGAN
1. | fang, 20 Desember 206
2 | Jumat, 21 Desorber 208 1
3. | Senn. 24 Deserbyr: (b Bersoma
4 ! Horl' Notal
o | Ko, 27 Duaber 200 sl
7. ,JW“ 28 Desernoer 200 7\}“‘5‘
8. .&"“" 31 D‘J‘"*z’ 208 5. 2
9. .JC“"“ IJ o Tohn Bou | Cut Bersoma
0| Rk, 2. J i zmg 0.\,
11 HoMom:
12 IZH..V..AT..l.
13. | PN 1 < S e MO
14, &l““‘ & Jm“'m 20‘9 w2
15. 3 20‘( IS\}’U—'"Wl

Catatan:
Format Inl dapat diperbanyak scsaai kebutuhan
Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusshaan

J:lknﬂ-‘l. 9 J()\Uﬂ 201{)
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Lampiran 4 Penilaian PKL

%™ KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI g
(;%f : UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA uaAs

a, 74
[ e

RNl FAKULTAS EKONOMI
= Kangpus Universitas Negen Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangn Muka, Jéarta 13220
F”;l/i'f Telepon (021) 4721227:4706245, Fax (U21) 4706283
Ft‘ ':/‘" Lanan www feunjac ol
L
PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM DIPLOMA 111
: w4 SKS
N \/\i.\}x' ‘/\"r. \'\\.,'Ju_g'u o)
No.Registrasi Fealg A4 T8 el
Program Studi D3 Adeainslran Hedtm
Tempat Praktik Lavw by
Alamat Prakuk/Telp LN
SKOR
NO ASPEK YANG DINILAI KETERANGAN
46-100
1| Kehadiran ; C} S 1. Keterangan Penilaian :
Skor  Nilai Bobot
2 | Kedssiplinan 8§ 86-100 A 4
81-85  A- 3,7
c’)s" *
: e il 76-80 B+ 33
3 | Sikap danKepribadian | 7 7175 B 3.0
ﬁ’) 0 66-70  B- 2,7
4 | Kemampuan Dasar wSnens| 61468  CH 23
0 .\» 56-60 C 2,0
5 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas Q2|51 G 1,7
/If) 46-50 D i
6 | Kemampuan Membaca  Situasi  dan 00 2. Alokasi Waktu Praktik :

2 sks : 80-160 jam kerja efektif

Mengambil Keputusan
‘{'q (2 Minggu s.d 1 bulan)
r— S
7 | Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan e e | Nilai Rt
1%
Aktivitas dan Kreativitas X G —r
8 =M | [[HIT =FI 1
; A 10 (sepuluh)
9 Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas ‘. )
10 Hasil Pekerjaan C,g Nilai Akhir :

5 | A

Angka bulat huruf

Jumlah - g9\.....

Catatan :
Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan




Lampiran 5 Log Harian PKL

'ﬁqs UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA ¢

, =1
MIENTE A g

FAKULTAS EKONOMI
sk Kampus Univeryias Negen Jakana Giedung P. Jalan Rawamangun Muka, Jakars 13220
[/‘ Telepon (021) 4721227 4704228, Fac (021) 4706285

o7

LOG HARIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM DIPLOMA 11

a

&g  KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGL DAN PENDIDIKAN TINGG] :, p

| 4

2 SKS
Nama : Viani Ade Helgaliyana
No. Registrasi 18143164188
Program Studi : D3 Adminsitrasi Perkantoran
Tempat Praktik : PT. Bank Q
Pimpinan : Herfin Fachri
Periode 123 Juli 2018 - 31 Desember 2018
No | Hari, Tanggal Waktu Kegiatan | Keterangan
Senin - Rabu, 23 - i Dt Mandin
1 ) 0730-1630 |- Training Magang BUMN | .
25 Juli 2018 i University
—  Morning Briefing i
| DiLCDMI
2 | Kamis, 26 Juli 2018 | 07.30-16.30 |- Perkenalan |
| Juanda
—  Pengarahan oleh Section Head !
[ i
Jum’at - Selasa, 27 ) | Strongroom,
3 0730-1630 |- Foldering Dokumen i
-31Juli 2018 LCDM
Juanda
— Foldering Dokumen .
Rabu, 1 Agustus ) ’ Di LCDM 1
4 07.30-1630 |- Membuat pin & fingerprint untuk
2018 Juanda
absen
Di
Kamis - Senin, 2 - ) Strongroom,
5 07.30-16.30 |~ Foldering Dokumen
6 Agustus 2018 LCDM I
Juanda
~  Pembagian mentor .
Selasa, 7 Agustus ) . DiLCDM I
6 07.30-16.30 | - Pengarahan cara mengindexing
2018 Juanda
- Foldering Dokumen
Rabu, 8 Agustus . Di
7 07.30-16.30 | - Menggunting label folder
2018 Strongroom
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FAKULTAS EKONOMI

Section Head

Kampus Universitns Negeri Takena G ¥, lalss Bazemangun Mak, Jekarts 13220
Telepen (021) 4721227 4706225, Fax: {021} 4706255
Kamis, § Agustus D Ruang
8 07.30-1630 Indexing Dokumen
2018 Rapat
Jum’at, 10 Agustus Indexing Dokumen D1 Ruang
9 07.30 - 16.30
2018 Materi dani Section Head Rapat
. Foldering Dokumen 5
i Senin - Jum’at, 13 - s Di
30-16. Labelling Dok
31 Agustus 2018 i Strongroom
Collecting Dokumen
i Senin, 3 September paLw Di Ruang
I 07.30 - 16.30 Indexing Dokumen
2018 Rapat
Selasa - Jum’at, 4 - Foldering Dokumen D
12 07.30 - 16.30
7 September 2018 Labelling Dokumen Strangroom
) Senin - Jum’at, 10 ) PR
13 - 14 September 5 Hari Izin untuk mengikuti program KKL Ke Bali
2018
Senin - Jum’at, 17 .
D1 Ruang
14 ~ 28 September 07.30-16.30 Indexing Dokumen R
apat
2018 ¥
Senin - Jum’at, 1 — | DiKantor
5 07.30-16.30 Input Dokumen menggunakan aplikasi
26 Oktober 2018 Pusat
Senin — Senin, 29 ]
" DiLCDM 1
16 Oktober - 31 07.30-16.30 Indexing Dokumen
Juanda
Desember 2018
Jakarta, 2 Januari 2019
TR —
'\m‘:m}
PRSI
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Lampiran 6 Kartu Konsultasi PKL

L. Nama Mahasiswi

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

Kampus Vniveaitas Negen Jakama Qsding R, Jalan Rewarmecgug Muka. Jakarta 13220

Tebepwn 021) 4721227 4706288, Fax (021) 47062184

2. No.Registrasi
3. Program Studi
4. Daosen Pembimbing
NO{  TGLRLNTHN MATERI KONSULTASI SARAN PEMBIMBING 5wmm.w_wwhmmz
1N februan 209 | Bab 1 Pandchduan g Wmn,...nﬂré dgnnt dergper prina dl e b oaeptrs
2 Later belaong Prokok tera E_&Gns
3119 fbawaa 2019 | Bab ) ﬁdbk: U Tenpte PRL f.ucsn\: ETR Ay av :
3
5|28 v 09 (Bob 1 Rrweren Rkt K bpregm Rreo bt pode hemixton yoy dbedspr, | _—72>
6 : ’ ‘ Ry don e Nevpedap bkt S :
7 16 Maet NQQ m% 2, ?Efu ok S *.AQ_??(: m&.&a ..zn..%ﬁ pan-pan
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SETUJUUNTUK USIANPKL] —_~ (%)
Z
Catatan ;

1. Kartu ini dibawa dan ditandatangani oleh Pembimbing pada saat konsultasi
2. Kartu ini dibawa pada sast ujian PKL, apab

ila diperfukan dapat d

ipergunakan sebagai bukti _.‘.nBE_.__Zsm»:
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Lampiran 7 Kartu Format Saran dan Perbaikan

1. Nama Mahasiswa

2. No.Registrasi

3. Program Studi

4. Tanggal Ujian Laporan PKL

Kampus

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

ersitas Negeri Jakaria Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285. Fax: (021) 4706285
Laman: www.ft.unj.ac.id

: TANDA TANGAN
NO| NAMA PENGUJI/PEMBERI SARAN MASALAH SARAN PERBAIKAN HATAMAN 1 oo i aa |
1 {Macsofptt, S0, MA. Perlecien Katar Percantar IV 7
2 [Mosogiti, S-Pd. MR- Pertaiken Rndian™ Diplves fign 7 il
3 [Marsoguati, SPd., Mpd: Peckriken Rodlign Vs &_Misi 0 ¢
4 | Masrgah . S fd., M pd- Perbairon Bab [l Bidg Kerja Z] )
5 [Macsopiati, S-Pd, M-Pd. Rerkeicen Doftar Pustara 34
6 |Roni faslah, S-pd., MM. Pecbaren BB Il Plakeneen Kerpd 22 /A
7 {Reni foslah, SR, MM Perbeircn Bab )l Hawieten yare) dibedkpi 23 L7
8 [Ron faddh, SPd, MM Perbrifen Peb 1l Cara tiereptasi hambaten 25 23
9 :
10 )
Sudah diperbaiki sesuai saran Paraf Pembimbi \S
Catatan :

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

2. Target Umﬂam_xm:\umzv\ms‘_u:w:mm: laporan PKL ..
3. Kartu ini harus dilampirkan pada waktu meminta tanda S:@m: Tim Penguiji untuk penyerahan Laporan PKL

e SEtelah tanggal ujian




53

Lampiran 8 Sertifikat Magang BUMN

|
}
_
I

BUNMN

Hadw unfuk negeri

mandir &mam%wa

N0.KPH.MUG/SER/1632/JAN/2019

FORUM
HUMAN CAPITAL

LIS z

Diberikan kepada

Viani Ade Qﬂ\.m\%&\.@%a&

Telah melaksanakan
Program Magang Mahasiswa Bersertifikat (PMMB) pada PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk.
Selama 6 (enam) bulan, mulai dan tanggal 23 Juli 2018 s.d 22 Januari 2019 dengan hasil
“SANGAT MEMUASKAN"

Jakarta, 31 Januari 2019
.,. Human Captital Services Group Q XZN:E: University oScP&
§i« r i
/

Putu Dewi Prasthiani Lugiyem
Sentor Vice President Senior Vice President




Lampiran 9 Hasil Turnitin

PKL Viani 13-05-2019

ORIGINALITY REPORT

18. 18. 0.

SIMILARITY INDEX INTERNET SOURCES  PUBLICATIONS

Os

STUDENT PAPERS

PRIMARY SOURCES

-

repository.fe.unj.ac.id

Internet Source

2,

(5]

es.scribd.com

Internet Source

2%

Bl

lontar.ui.ac.id

Internet Source

19

=

zhycs.blogspot.com

Internet Source

19

=]

ml.scribd.com

Internet Source

19

sehereg.blogspot.com

Internet Source

19

H B8

perbankan.org

Internet Source

1%

astriecollections.blogspot.com

Internet Source

19

www.scribd.com

Internet Source

19
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