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LEMBAR EKSEKUTIF 

Hana Pratiwi. 8105163712. Laporan Praktik Kerja Lapangan pada Bank DKI 

Kantor Cabang Pembantu Syariah Bekasi Bagian Pembiayaan (Financing 

Support). Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran, Fakultas 

Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta 2019. 

Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini disusun berdasarkan pengalaman 

praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan pada Bagian Pembiayaan 

(Financing Support) PT. Bank DKI KCPS Bekasi selama satu bulan terhitung 

tanggal  Februari 2019 sampai dengan Maret 2019. Tujuan dilakukannya PKL 

adalah mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja yang 

sesungguhnya dalam bidang administrasi, kearsipan, dan pelayanan, melatih 

mahasiswa dalam berinteraksi, bersosialisasi dan menyesuaikan diri dengan 

dunia kerja dalam bidang administrasi, kearsipan, dan pelayanan, meningkatkan 

wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan, dan keterampilan dalam 

bidang administrasi, kearsipan, dan pelayanan, serta memenuhi salah satu syarat 

kelulusan program studi S1 pendidikan administrasi perkantoran fakultas 

ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

Bidang kerja yang praktikan lakukan selama PKL adalah bidang administrasi, 

bidang kearsipan, dan bidang pelayanan. Sedangkan, pelaksanaan kerja yang 

dilakukan adalah, penginputan data, pengecekan data, pengarsipan dokumen, 

penggandaan dokumen, memusnahkan dokumen, pengiriman arsip, menerima 

telepon masuk, serta mengirim pesan kepada nasabah. 

Selama melaksanakan PKL praktikan menghadapi beberapa kendala diantaranya 

yaitu, fasilitas kerja yang kurang terawat, atasan kurang memberikan 

pengarahan pada awal bekerja, dan tidak urutnya beberapa susunan arsip di 

dalam ruang penyimpanan. Solusi yang diambil untuk menghadapi kendala yang 

dihadapi adalah dengan berinisiatif menggunakan fasilitas kerja lainnya, yaitu 

mesin printer untuk memfotokopi dokumen yang memang butuh cepat untuk 

difotokopi, berkomunikasi dengan pegawai setempat agar lebih mendapatkan 

arahan dalam bekerja, dan mengurutkan beberapa arsip yang belum urut dengan 

seizin pegawai. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

      Berdasarkan UU Nomor 10 Tahun 1998 tentang perbankan adalah badan 

usaha yang menghimpun dana dari masyarakat dalam bentuk simpanan dan 

menyalurkan kepada masyarakat dalam bentuk kredit dan atau bentuk-bentuk 

lainnya dalam rangka meningkatkan taraf hidup rakyat. Sedangkan bank 

syariah menurut UU Nomor 21 Tahun 2008 adalah bank yang menjalankan 

usahanya berdasarkan prinsip syariah. 

 Bank syariah, seperti halnya bank konvensional, berfungsi sebagai suatu 

lembaga intermediasi, yaitu mengerahkan dana dari masyarakat dan 

menyalurkannya dalam bentuk fasilitas pembiayaan. Bedanya hanya bank 

syariah melakukan kegiatan usahanya tidak berdasarkan bunga atau bebas 

bunga (interest free), tetapi berdasarkan prinsip pembagian keuntungan dan 

kerugian (profit and lost sharing principle atau PLS Principle). Selain itu 

bank syariah juga memberikan jasa-jasa lain seperti jasa kiriman uang, 

pembukaan letter of credit, jaminan bank, dan jasa-jasa lain yang biasa 

diberikan oleh bank konvensional. Sebagai lembaga keuangan yang berperan 

dalam menghimpun dana dari masyarakat dan menyalurkannya kembali pada 

masyarakat.  
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Bank dapat dikatakan sebagai barometer perekonomian nusantara. Tidak 

hanya itu, Perguruan Tinggi juga dapat dikatakan sebagai barometer 

perekonomian yakni karena dapat menyelenggarakan pendidikan, penelitian 

dan penkajian di bidang ilmu pengetahuan dan teknologi, serta memberikan 

pengabdian yang bermanfaat bagi masyarakat dan perekonomian nusantara. 

Dengan disiplin ilmu yang dimiliki dan dikembangkan di Universitas Negeri 

Jakarta sangat memungkinkan Perguruan Tinggi ini dapat mengaplikasikan 

Tri Darma yang dilaksanakan dengan kemampuan professional dengan 

memposisikan diri sebagai agen pembaharu. 

 Bentuk dari pengabdian kepada masyarakat dengan kemampuan 

professional yang dilaksanakan di Universitas Negeri Jakarta bisa berupa 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) di dunia usaha atau pada instansi pemerintah. 

Praktik Kerja Lapanngan ini diharapkan akan melengkapi kompetensi 

mahasiswa berupa keterampilan praktik dan etos kerja yang sesuai dengan 

tuntutan dunia kerja. Dengan Praktik Kerja Lapangan ini diharapkan juga akan 

tercapai link and match antara Universitas Negeri Jakarta sebagai lembaga 

pendidikan dengan dunia usaha dan instansi pemerintah sebagai pihak-pihak 

yang akan menggunakan lulusan dari lembaga pendidikan tinggi. 

 Adapun perusahaan yang praktikan pilih sebagai tempat pelaksanaan PKL 

adalah PT. Bank DKI Syariah (Persero) Tbk kantor cabang pembantu Syariah 

Bekasi. Alasan yang mendasari pemilihan PT. Bank DKI Syariah KCPS 

Bekasi sebagai tempat PKL bagi praktikan adalah untuk mengetahui dan 

mempelajari lebih mendalam tentang administrasi perkantoran yang dilakukan 
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di PT. Bank DKI Syariah KCPS Bekasi. Kesempatan untuk menerapkan ilmu 

dan memperoleh pengalaman memang merupakan tujuan dari pelaksanaan 

PKL. Dengan tercapainya tujuan praktik kerja lapangan tersebut diharapkan 

praktikan tidak lagi merasa canggung dengan lingkungan kerja sehingga akan 

menjadi sumber daya manusia yang kompeten dan berkualitas. 

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

       Berdasarkan latar belakang di atas, pelaksanaan kegiatan praktik kerja 

lapangan yang dilakukan oleh praktikan dimaksudkan untuk: 

1. Melakukan praktik kerja pada instansi pemerintahan atau perusahaan 

swasta sesuai dengan Program Studi Administrasi Perkantoran. 

2. Meningkatkan wawasan berpikir, pengetahuan, dan kemampuan 

mahasiswa. 

3. Menambah pengalaman dan memberi kesempatan mahasiswa dalam 

menerapkan teori yang diperoleh selama di bangku kuliah dengan kondisi 

yang ada di lapangan, terutama dalam bidang administrasi perkantoran. 

4. Memenuhi mata kuliah PKL yang merupakan persyaratan untuk kelulusan 

bagi mahasiswa S1 Pendidikan Administrasi Perkantoran Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta untuk mendapat gelar Sarjana 

Pendidikan. 

Sedangkan tujuan dilakukannya praktik kerja lapangan yaitu: 

1. Mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja yang 

sesungguhnya dalam bidang administrasi, kearsipan, dan pelayanan. 
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2. Melatih mahasiswa dalam berinteraksi, bersosialisasi dan menyesuaikan 

diri dengan dunia kerja dalam bidang administrasi, kearsipan, dan 

pelayanan. 

3. Meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan, dan 

keterampilan dalam bidang administrasi, kearsipan, dan pelayanan. 

4. Memenuhi salah satu syarat kelulusan Program Studi S1 Pendidikan 

Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

 

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

       Setelah melakukan kegiatan praktik kerja lapangan maka manfaat yang di 

dapat adalah: 

1. Bagi Praktikan 

a. Memperoleh keterampilan sesuai dengan pengetahuan yang diperoleh 

selama mengikuti perkuliahan di Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Jakarta. 

b. Memenuhi salah satu syarat kelulusan bagi mahasiswa Program Studi 

S1 Pendidikan Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta. 

c. Belajar mengenal dinamika dan kondisi nyata dunia kerja pada unit-

unit kerja, baik dalam lingkungan pemerintah maupun perusahaan.  
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2. Bagi Universitas Negeri Jakarta 

a. Memperkenalkan kualitas terbaik lulusan Universitas Negeri Jakarta 

khususnya Fakultas Ekonomi kepada instansi baik pemerintah maupun 

swasta. 

b. Mendapatkan umpan balik untuk menyempurnakan kurikulum yang 

sesuai dengan kebutuhan di lingkungan kerja dan tuntutan 

pembangunan pada umumnya. Dengan demikian Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta dapat mencetak lulusan yang kompeten 

dalam dunia kerja. 

c. Membuka peluang kerja sama antara Universitas Negeri Jakarta 

dengan perusahaan dalam pelaksanaan PKL di waktu yang akan 

datang. 

3. Bagi Instansi Pemerintahan atau Perusahaan Swasta 

a. Terjalinnya hubungan yang teratur, sehat dan dinamis antara 

instansi/perusahaan dengan lembaga pendidikan, serta menumbuhkan 

hubungan kerjasama yang saling menguntungkan dan bermanfaat bagi 

PT. Bank DKI KCPS Bekasi dengan Fakultas Ekonomi Univeristas 

Negeri Jakarta 

b. Dapat membantu menyiapkan sumber daya yang potensial untuk 

perusahaan. 

c. Memungkinkan adanya kerja sama yang teratur dan dinamis antara 

instansi, baik pemerintah maupun swasta, dengan perguruan tinggi di 

waktu yang akan datang. 
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D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

       Tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yaitu sebagai berikut : 

Nama Badan Usaha : PT Bank DKI (Persero) Tbk  

Divisi   : Kantor Cabang Pembantu Syariah (KCPS) Bekasi  

Bagian   : Pembiayaan (Financing Support) 

Alamat : Komplek Pertokoan Bekasi Mas Blok D8, Jl. 

Ahmad   Yani, Kel. Kayuringgin Jaya, Kec. Bekasi 

Selatan, Kayuringin Jaya, Kec. Bekasi Selatan, Kota 

Bekasi, Jawa Barat 17144. 

Telepon   : (021) 88854339   

Website   : www.bankdkisyariah.co.id   

 Praktikan melaksanakan PKL di PT. Bank DKI KCPS Bekasi bagian 

Financing Support. Alasan praktikan melaksanakan PKL pada Bagian 

Financing Support dikarenakan memiliki bidang pekerjaan sesuai dengan 

Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran, sehingga praktikan dapat 

menerapkan ilmu yang telah diperoleh pada saat perkuliahan. Selain itu, 

praktikan juga ingin mengetahui bagaimana proses administrasi yang ada di 

dunia perbankan khususnya perbankan syariah. 

 

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 

 Waktu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yang telah dilakukan dimulai 

pada tanggal 21 Januari 2019 sampai dengan 22 Februari 2019. Mulai dari hari 

senin-jumat dengan jam kerja pukul 07.30-17.00 WIB. Waktu tersebut adalah 

http://www.bankdkisyariah.co.id/
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waktu yang efektif bagi praktikan untuk melakukan Praktik Kerja Lapangan 

karena pada saat itu tidak ada mata kuliah yang diambil oleh praktikan. 

Adapun jadwal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai berikut: 

Tabel I.1 Jadwal Kerja Praktik Kerja Lapangan 

Hari Jam Kerja Keterangan 

 07.30-12.00  

Senin s.d Jumat 12.00-13.00 Istirahat 

 13.00-17.00  
Sumber : Data diolah oleh Praktikan 

Perincian tahap pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan sebagai berikut : 

1. Tahapan Persiapan 

       Praktikan melakukan persiapan dengan mempersiapkan surat-surat 

pengantar dari Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta untuk 

dibuatkan surat pengajuan PKL di Biro Administrasi Akademik dan 

Keuangan (BAAK) yang ditujukan ke PT Bank DKI (Persero) Tbk KCPS 

Bekasi. Selanjutnya, praktikan mengajukan surat pengantar tersebut 

kepada PT Bank DKI KCPS Bekasi. 

2. Tahapan Pelaksanaan 

       Praktikan mulai melakukan kegiatan Praktik kerja Lapangan setelah 

mendapat persetujuan melalui telepon yang disampaikan langsung oleh 

Mba Resi selaku asisten pelayanan nasabah Bank DKI KCPS Bekasi. 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama satu bulan, 

terhitung sejak tanggal 21 Januari 2019 sampai dengan tanggal 22 Februari 
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2019. Praktikan bekerja mulai dari hari Senin sampai dengan Jumat mulai 

pukul 07.30-17.00 WIB.  

 

3. Tahapan Pelaporan 

       Pada tahap pelaporan praktikan diwajibkan untuk membuat laporan 

PKL sebagai bukti telah melaksanakan PKL. Pada tahap ini, proses 

penulisan laporan praktik kerja lapangan sendiri dimulai setelah tahap 

pelaksanaan PKL berakhir dilakukan oleh praktikan. Hal pertama yang 

dilakukan praktikan adalah mencari data-data yang dibutuhkan dalam 

penulisan laporan praktik kerja lapangan. Kemudian data tersebut diolah 

dan akhirnya diserahkan sebagai tugas akhir praktik kerja lapangan. 

Tabel I.2 Time Schedule Praktik Kerja Lapangan 

Jenis 

     Kalender 2018/2019 

               

Kegiatan Mei Juni Juli Agt Sep Okt Nov Des Jan Feb Mar Apr Mei Jun Jul 

                

Tahap                

Persiapan                

PKL                

Tahap                

Pelaksanaa

n                

PKL                

Tahap                

Penulisan                

Laporan                

PKL                

Sumber : Data diolah oleh Praktikan 



 
 

9 
 

BAB II 

TINJAUAN UMUM PT BANK DKI SYARIAH (PERSERO), 

TBK 

  

A. Sejarah Perusahaan DKI Syariah 

       Bank DKI pertama kali didirikan di Jakarta dengan nama “PT Bank 

Pembangunan Daerah Djakarta Raya”. Sebagaimana termaktub dalam akta 

pendirian Perseroan Terbatas perusahaan Bank Pembangunan Daerah Djakarta 

Raya (PT Bank Pembangunan Daerah Djakarta Raya) No. 30 tanggal 11 April 

1961 dibuat oleh dan di hadapan Eliza Pondaag, Notaris di Jakarta. Pada 

tanggal 1 Februari 1999, Pemerintah Daerah Propinsi DKI Jakarta selaku 

Pemegang Saham menerbitkan Peraturan Daerah Propinsi DKI Jakarta No. 1 

tahun 1999 tentang Perubahan Bentuk Hukum Bank Pembangunan Daerah 

DKI Jakarta dari Perusahaan Daerah menjadi Perseroan Terbatas Bank 

Pembangunan Daerah DKI Jakarta. Sehingga bentuk Badan Hukum 

Perusahaan yang semula Perusahaan Daerah (PD) berubah menjadi Perseroan 

Terbatas (PT) dengan modal dasar sebesar Rp. 700.000.000.000,-  

       Pada bulan Maret 2004, Bank mulai melakukan kegiatan operasional 

berdasarkan prinsip syariah berdasarkan Surat Bank Indonesia No. 6/39/DpbS, 

tanggal 13 Januari 2004 tentang prinsip pembukaan kantor cabang syariah 

Bank dalam aktivitas komersial Bank. Dalam rangka penyesuaian ketentuan 

Undang-Undang Republik Indonesia No. 40 Tahun 2007 tentang Perseroan
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Terbatas, Bank DKI melakukan perubahan Anggaran Dasar termasuk 

penambahan modal dasar menjadi Rp. 1.500.000.000.000,-.        

       Sebagaimana tercantum dalam Akta No. 09 tanggal 5 November 2012 

tentang Pernyataan Keputusan Rapat PT. Bank DKI telah dilakukan 

penambahan modal dasar yang semula Rp. 1.500.000.000.000,- menjadi 

Rp3.500.000.000.000,- Serta telah mendapatkan Persetujuan Menteri Hukum 

dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia dengan Surat Keputusan No. 

AHU-57968.AH.01.02 tahun 2012 tanggal 13 November 2012.  

       Sehingga dapat disimpulkan bahwa Bank DKI Syariah merupakan Unit 

Usaha Syariah (UUS) dari PT. Bank DKI berdasarkan Surat Izin Bank 

Indonesia No. 6/371/DPbS tanggal 8 Maret 2004. Diresmikan operasional 

usahanya pada tanggal 16 Maret 2004 oleh Gubernur DKI Jakarta Bpk. H. 

Sutiyoso bertempat di Gedung Cabang Syariah Wahid Hasyim Jl. KH. Wahid 

Hasyim no, 153, Jakarta Pusat. 

       Visi dan Misi Bank DKI merupakan arah dan tujuan yang hendak dicapai 

oleh setiap Manajemen dan Karyawan Bank DKI Syariah. Berikut visi dan 

misi Bank DKI Syariah: 

1. Visi PT. Bank DKI Syariah 

"Menjadi Bank Regional Modern Bernilai tinggi, yang menjaga 

keseimbangan antara keuntungan dan pembangunan Jakarta" 

a. Bank Regional: 

Bank Pembangunan Daerah Milik Pemprov DKI Jakarta. 

b. Modern: 
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Mempunyai kualitas tampilan kantor yang bersih, dan masa kini 

dengan kualitas layanan. Nasabah secara langsung mauun layanan e-

channel yang terbaik anatara Bank pembangunan daerah. 

c. Bernilai Tinggi: 

Mempunyai ciri khas dengan keunikan layanan dan daya saing yang 

terbaik bagi pemangku kepentingan Bank serta mampu mendapatkan 

Valuasi tinggi bagi investor. 

d. Menjaga Keseimbangan: 

Fokus bisnis yang seimbang antara melakukan tanggung jawab sebagai 

Bank regional dengan tetap memperoleh Profit/keuntungan. 

e. Keuntungan: 

Mampu menghasilkan laba secara signifikan yang berkelanjutan dan 

memberikan kontribusi deviden bagi pemprov DKI serta memberikan 

kesejahteraan bagi karyawan berupa kompensasi financial berdasarkan 

performa kinerja. 

f. Pembangunan Jakarta: 

Sebagi pengelola keuangan Pemprov DKI Jakarta, pendukung dan 

partisipasi aktif dalam pembangunan kota Jakarta dalam peningkatan 

layanan kepada Masyarakat Jakarta. 

2. Misi PT. Bank DKI Syariah 

1) "Mendukung pengembangan Jakarta dengan menjadi bank pilihan 

untuk transaksi, UMKM dan mewujudkan masyarakat Less-Cash" 

a. Mendukung Pengembangan Jakarta: 
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Partisipasi Proaktif dalam pembangunan Jakarta sekaligus sebagi 

mitra Pemprov DKI dalam memberikan layanan publik untuk 

penduduk Jakarta. 

b. Menjadi Bank untuk pilihan transaksi: 

Sebagai sentral transaksi antara pemprov dan penduduk jakarta 

dengan penyediaan produk dan Layanan transaksi terbaik. 

c. Bank Pilihan Usaha Menengah, Kecil dan Mikro (UMKM): 

Mitra dunia usaha dalam meningkatkan pertumbuhan UMKM di 

wilayah DKI Jakarta dan Greater Jakarta, khususnya UMKM 

binaan Pemprov DKI Jakarta dengan penyediaan produk dan 

layanan retail dan mikro yang lengkap, kompetitif serta berkualitas 

tinggi.  

d. Bank Pilihan mewujudkan masyarakat Less Cash: 

Mitra utama Pemprov DKI dalam mewujudkan kota jakarta 

sebagai model city dari less-cash society (masyarakat yang banyak 

menggunakan transaksi non tunai) di Indonesia. 

2) "Memaksimalkan peranan sebagai mitra jakarta untuk mendorong 

kesuksesan Komersial" 

a. Memaksimalkan peranan sebagai mitra jakarta: 

Memaksimalkan semua potensi bisnis sebagi mitra usaha UMKM 

(usaha menegah kecila dan mikro) di wilayah DKI Jakarta dan 

Greater Jakarta , sekaligus mitra bisnis BUMD serta sebagai mitra 
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bisnis perusahaan yang memiliki proyek dengan Pemprov DKI 

Jakarta. 

b. Mendorong kesuksesan komersial: 

Sebagai entitas bisnis perbankan yang tumbuh progresif dan 

berkelanjutan. 

3) "Mencapai keberhasilan bisnis dengan mendayagunakan akses kepada 

komunitas jakarta" 

a. Mencapai keberhasilan bisnis: 

Tumbuh progresif dan berkelanjutan 

b. Mendayagunakan Kases kepada komunitas Jakarta: 

Memasimalkan potensi dan akses berbagai komunitas yang 

memiliki hubungan dengan atau berada dalam binaan Pemprov 

DKI Jakarta untuk dapat menjadi bagian bisnis Bank. 

3. Filosofi Logo DKI Syariah 

 

Gambar II.1 Logo Bank DKI Syariah. 
Sumber: http://bankdkisyariah.co.id 

       Sebuah lingkaran solid dengan empat garis miring yang berujung 

melengkung lalu lancip. Empat garis tersebut makin memanjang tinggi 

kearah kanan. Empat garis tersebut merupakan lidah api dari tugu 

Monumen Nasional yang dilingkari oleh bulatan berwarna merah adalah 

sebuah inspirasi hasrat pencapaian kinerja terbaik dan prestasi tertinggi. 

http://bankdkisyariah.co.id/
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       Pengalaman panjang Bank DKI dalam berkiprah di industri perbankan 

nasional yang disimbolisasikan melalui pemilihan huruf (typeface) yang 

klasif (serif) yang mudah diingat dan dilihat. Saratnya tanggung jawab dan 

amanah, huruf New Century merupakan representasi yang tepat akan 

karakter Bank DKI. Warna yang digunakan untuk logotype adalah merah 

dan hitam 100% sebagai cerminan dari ketegasan setiap langkah maju 

Bank DKI. 

B. Struktur Organisasi DKI Syariah 

       Struktur organisasi adalah susunan jabatan dalam suatu perusahaan atau 

instansi agar terciptanya pembagian tugas dan kerja sama yang baik. Berikut 

merupakan gambar struktur organisasi dalam DKI KCPS Bekasi: 

 

Gambar II.2 Struktur Organisasi Bank DKI KCPS Bekasi. 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 
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Berikut ini adalah para pegawai DKI KCPS Bekasi yang terdiri atas: 

1. Pimpinan (Kepala Kantor Cabang) 

       Beberapa tugas dan tanggung jawab Pimpinan adalah memimpin 

kantor cabang pembantu ditempat kedudukannya, serta menyusun 

kebijakan cabang sesuai dengan petunjuk kantor pusat.  

2. Wakil Pimpinan (Wakil Kepala Cabang) 

       Adapun tugas dan tanggung jawab Wakil Pemimpin adalah membantu 

Pimpinan dalam pengolahaan kegiatan usaha bank khususnya mengenai 

tugas - tugas yang dilaksanakan oleh staff. 

3. Relationship Manager (RM) 

       Adapun tugas dan tanggung jawab dari seorang Relationship Manager 

adalah mencari dan melakukan maintenance nasabah yang ingin 

melakukan pembiayaan Kredit Pemilikan Rumah (KPR) dan Kredit Multi 

Guna (KMG).  

4. Micro Unit Head (MUH) 

       Adapun tugas dan tanggung jawab dari seorang Micro Unit Head 

adalah mengawasi dan membantu staff micro dalam proses pengelolaan 

pembiayaan mikro. 

5. Micro Staff  

       Adapun tugas dan tanggung jawab dari seorang staff Mikro adalah 

mencari nasabah yang ingin melakukan pembiayaan mikro beserta hal 

administratifnya.  
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6. Financing Reviewer (FR) 

       Adapun tugas dan tanggung jawab dari seorang Financing Reviewer 

adalah melakukan analisis keuangan terhadap nasabah yang ingin 

melakukan pembiayaan mikro sebagai pertimbangan apakah pengajuan 

pembiayaan diterima atau tidak. 

7. Relation & Collection (RC) 

       Adapun tugas dan tanggung jawab dari seorang Relation & Collection 

adalah melakukan maintanance dan penagihan terhadap terhadap nasabah 

yang mendapatkan pembiayaan Mikro. 

8. Teller 

       Adapaun tugas dan tanggung jawab dari seorang Teller adalah 

bertugas di bagian depan sebuah bank yang pekerjaannya melayani 

transaksi keuangan nasabah. 

9. Ass. Pelayanan Nasabah  

       Adapun tugas dari Asisten Pelayanan Nasabah atau yang biasa disebut 

Customer Service (CS) adalah melayani nasabah, mulai dari memberikan 

informasi tentang produk Bank KDI syariah kepada nasabah atau 

masyarakat umum, hingga melayani aplikasi Anjungan Tunai Mandiri 

(ATM). 

10. Ass. Administrasi Keuangan & Umum  

       Adapun tugas dan tanggung jawab dari seorang Asisten Administrasi 

Keuangan & Umum adalah mendukung dan menunjang kegiatan 

operasional Bank. Seperti menentukan kebutuhan logistik 
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kerumahtanggaan dan operasional perusahaan, hingga memeriksa kondisi 

dan ketersediaan alat-alat inventaris kantor. 

 

C. Kegiatan Umum Perusahaan 

       Terdapat dua kegiatan umum di Bank DKI Syariah, pertama kegiatan 

pendanaan (funding) dan kedua kegiatan pembiayaan (financing) yang di 

dakamnya memiliki produk masing - masing. Untuk itu, produk-produk 

disediakan oleh Bank DKI Syariah adalah produk-produk yang sesuai dengan 

Bank DKI dan prinsip-prinsip syariah: 

1. Pendanaan (Funding): 

a. Tabungan iB Simpeda 

       Tabungan dengan prinsip mudharabah atau bagi hasil antara bank 

dan nasabah dengan nisbah sesuai kesepakatan pada saat akad dimuka 

atau dengan prinsip wadiah (titipan) dari nasabah ke bank.  

b. Tabungan iB Taharoh 

       Simpanan khusus untuk haji dan umnroh dengan prinsip 

mudharabah (bagi hasil) dan atau wadiah (titipan) sesuai dengan 

kemampuan dan jangka waktu pemberangkatan yang terencana. 

c. Tabungan iB Simple 

       Tabungan untuk siswa yang diterbitkan secara nasional oleh Bank-

Bank di Indonesia, dengan persyaratan mudah dan sederhana serta fitur 

yang menarik, dalam rangka edukasi dan inklusi keuangan untuk 

mendorong budaya menabung sejak dini.  
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d. Giro iB 

       Sarana penyimpanan dana dengan prinsip wadiah (titipan) yang 

penarikannya dapat dilakukan setiap saat dengan menggunakan 

cek/bilyet giro sebagai alat penarikan simpanan/titipannya.  

e. Deposito iB 

       Simpanan Berjangka Dalam Bentuk Investasi Dengan Prinsip 

Mudharabah (Bagi Hasil) Antara Bank Dan Nasabah, Dengan Nisbah 

Bagi Hasil Sesuai Kesepakatan. 

f. Tabunganku iB 

       Tabungan untuk perorangan dengan persyaratan mudah dan ringan 

yang diterbitkan secara bersama oleh bank-bank di indonesia. 

Tabunganku ib dikelola dengan prinsip wadiah (titipan).  

g. Wakaf Uang 

       Wakaf Dalam Bentuk Mata Uang Rupiah Yang Dikelola Secara 

Produktif, Hasilnya Dimanfaatkan Untuk Mauquf Alaih (Pihak Yang 

Ditunjuk Untuk Memperoleh Manfaat Dari Peruntukan Wakaf).  

2. Pembiayaan (Financing) 

a. KPR (Kredit Pemilikan Rumah) iB DKI Syariah 

       Fasilitas pembiayaan kepemilikan rumah diperuntukkan bagi para 

pegawai Pegawai Negeri Sipil (PNS), Badan Usaha Milik 

Negara/Badan Usaha Milik Daerah (BUMN/BUMD), swasta, 

wirausaha maupun professional dengan jangka waktu maksimal 15 

tahun.  
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b. Pembiayaan iB Mikro Syariah 

       Fasilitas pembiayaan untuk pengembangan usaha mikro dan kecil 

yang bersifat produktif dengan jangka waktu maksimal 4 tahun. Plafon 

pembiayaan mulai dari Rp 5 juta s/d Rp 500 juta. 

c. Kredit Multi Guna (KMG) iB DKI Syariah 

       Pembiayaan yang diberikan kepada masyarakat, yang bertujuan 

untuk memenuhi kebutuhan individu yang bersifat konsumtif.  

d. Gadai Emas iB (Rahn) 

       Merupakan produk pembiayaan yang dimiliki Bank DKI Syariah 

dengan memanfaatkan jaminan emas meliputi: perhiasan emas, koin 

emas, koin dinar dan emas batangan/lantakan.  

e. Pembiayaan iB Modal Kerja 

1. Pembiayaan iB Modal Kerja Menggunakan Skim Musyarakah 

       Fasilitas pembiayaan modal kerja untuk keperluan jasa 

konstruksi atau pengadaan pesanan, berdasarkan Surat Perintah 

Kerja (SPK), dimana Bank memberikan modal sesuai porsinya, 

setelah dikurangi self financing).  

2. Pembiayaan iB Modal Kerja Menggunakan Skim Mudharabah 

       Fasilitas pembiayaan modal kerja untuk keperluan pembelian 

barang yang digunakan untuk modal kerja, jasa konstruksi, 

industri, dan perdagangan. Bank memberikan modal sebesar 100% 

untuk pengadaan barang tersebut sedangkan nasabah memberikan 

keahliannya dengan menyertakan SPK (Surat Perintah Kerja).  
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3. Pembiayaan iB Modal Kerja Menggunakan Skim Murabahah 

       Fasilitas pembiayaan modal kerja untuk keperluan pembelian 

barang dagang atau pengadaan pesanan, tanpa penyerahan SPK 

(Surat Perintah Kerja).  

4. Pembiayaan iB Modal Kerja Menggunakan Skim Istishna 

       Fasilitas pembiayaan modal kerja untuk keperluan jasa 

konstruksi membangun/memproduksi barang pesanan dengan 

pembayaran sesuai kesepakatan, atau berdasarkan SPK (Surat 

Perintah Kerja).  

5. Pembiayaan iB Modal Kerja Menggunakan Skim Salam 

       Fasilitas pembiayaan modal kerja untuk pembelian barang 

yang masih dipesan terlebih dahulu, dengan pembayaran tunai di 

awal, dan barang di akhir. Nasabah memesan barang ke Bank 

kemudian Bank membayar tunai kepada produsen barang tersebut 

kemudian nasabah membayar ke Bank secara angsuran.
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

A. Bidang Kerja 

       Dalam pelaksanaaan praktik kerja lapangan di DKI KCPS Bekasi yang 

berlokasi di Komplek Pertokoan Bekasi Mas Blok D8, Jl. Ahmad Yani, Kel. 

Kayuringgin Jaya, Kec. Bekai Selatan, Kayuringin Jaya, Kec. Bekasi Sel, 

Kota Bks, Jawa Barat 17144. Praktikan di tempatkan pada bagian Financing 

Support, dimana praktikan ditugaskan 3 bidang kerja, yaitu: 

1. Bidang Administrasi 

Pada bidang kerja ini praktikan membantu karyawan dalam hal:   

1. Penginputan Data  

Ada dua jenis penginputan data yang praktikan lakukan dalam bidang 

kerja ini. Pertama menginput surat yang masuk ke bagian pembiayaan 

DKI Syariah ke dalam Microsoft Excel. Kedua, menginput data rekap 

penjualan nasabah mikro berdasarkan pembukuan.  

2. Pengecekan Data 

Pada bidang kerja ini praktikan melakukan pengecekan data master 

nasabah pembiayaan DKI KCPS Bekasi yang sudah masuk apakah 

sesuai dengan dokumen nasabah atau tidak, karena terkadang 

ditemukan kesalahan dan menginput data yang memang masih kosong 

seperti nama kerabat dan nomor telepon kerabat. Selain itu praktikan 

juga melakukan pengecekan calon nasabah untuk melakukan kredit
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melalui laman Sistem Layanan Informasi Keuangan – Otoritas Jasa 

Keuangan (SLIK – OJK). 

2.   Bidang Kearsipan 

 Pada bidang kerja ini praktikan membantu karyawan dalam hal:  

1. Pengarsipan Dokumen 

Pada bidang kerja kearsipan ini praktikan mengarsip dokumen 

kwitansi nasabah KMG sesuai dengan tahun, bulan dan tanggal. Selain 

itu praktikan juga mengarsipkan bundel dokumen calon nasabah KMG 

sesuai dengan jenisnya, mulai dari data pribadi, data keuangan & 

pekerjaan, dan data jaminan.   

2. Penggandaan dokumen  

Pada bidang kerja ini praktikan melakukan penggandaan dokumen 

dengan menggunakan mesin fotocopy dan juga scanner. 

3. Memusnahkan dokumen 

Pada bidang kerja ini praktikan melakukan kegiatan pemusnahan 

dokumen dengan mengunakan mesin penghancur dokumen. 

4. Pengiriman Arsip 

Pada bidang Kerja ini tugas praktikan adalah membantu pegawai 

dalam proses pengolahan arsip - arsip yang sudah tidak dipakai untuk 

dikirim ke pusat pemusnahan arsip Bank DKI. 

3. Bidang Pelayanan 

Pada bidang kerja ini praktikan membantu karyawan dalam hal: 
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1. Menerima Telepon Masuk 

Pada bidang kerja ini tugas praktikan adalah menerima telepon yang 

masuk ke bagian Financing Support, bisa berupa telepon masuk dri 

bagian lain seperti teller, ataupun dari nasabah. 

2. Mengirim Pesan Kepada Nasabah 

Pada bidang kerja ini tugas praktikan adalah mengirim pesan kepada 

nasabah terkait penagihan pembayaran pinjaman. 

B. Pelaksanaan Kerja 

       Pada hari pertama praktikan diberi instruksi oleh Wakil Kepala Bank 

DKI Syariah KCPS Bekasi, Bapak Katno tentang pekerjaan dan tugas apa 

saja yang akan praktikan lakukan selama melaksanakan PKL. Setelah itu 

praktikan diperkenalkan dengan Pak Yadi di dalam bagian Financing 

Support. Selanjutnya praktikan ditempatkan di bagian tersebut. Tujuan 

dari praktikan ditempatkan di bagian tersebut adalah agar praktikan 

mengerti lebih dalam dan menyeluruh mengenai pekerjaan administrasi 

pembiayaan pada suatu perusahan jasa keuangan, karena itu juga sesuai 

dengan Program Studi praktikan di kampus yaitu Pendidikan Administrasi 

Perkantoran. 

       Selama pelaksanaan PKL, praktikan berusaha untuk menyelesaikan 

semua tugas yang diberikan dengan maksimal dan tepat waktu. Adapun 

bidang kerja yang dilakukan praktikan selama ditempatkan pada bagian 

Financing Support adalah sebagai berikut: 

1. Bidang Administrasi: 
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1. Penginputan Data 

       Input data adalah memasukkan data ke dalam perangkat komputer. 

Praktikan ditugaskan untuk menginput data calon nasabah pembiayaan 

kedalam microsoft excel. Pekerjaan ini berkaitan dengan mata kuliah 

Teknologi Perkantoran. Adapun langkah-langkah praktikan dalam 

penginputan data surat masuk melalui Microsoft Excel adalah : 

1) Prakitkan menyalakan komputer dengan menekan tombol power 

pada CPU dan monitor.  

2) Praktikan mengklik tombol start, computer, membuka data D 

dengan nama dokumen “Surat Masuk 2019”. 

3) Lalu praktikan menginput data sesuai surat yang masuk, mulai dari 

pengirim, nomor surat, tanggal surat, perihal, tanggal diterimanya 

surat.  

4) Setelah selesai praktikan menyimpan data tersebut dengan memilih 

menu file, kemudian save. 

5) Setelah pekerjaan menginput data selesai praktikan lapor terhadap 

pembimbing dan kembali ke meja.  
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Gambar III. 1 Penginputan Surat Masuk 
Sumber: Diolah oleh Praktikan  

 

       Langkah-langkah praktikan dalam penginputan data rekening 

calon nasabah mikro melalui Microsoft Excel adalah: 

1) Praktikan menyalakan komputer kantor dengan menekan tombol 

“Power” pada CPU dan monitor. 

2) Praktikan mengklik tombol start, computer, lalu membuka data D 

dengan nama dokumen “Lampiran Proposal an. Beni”. 

3) Praktikan mulai menginput data penjualan mikro an. Beni mulai 

dari tanggal hinga bulan (Oktober, November, Desember).  

4) Setelah selesai praktikan menyimpan data tersebut dengan memilih 

menu save.  

5) Setelah pekerjaan menginput data selesai praktikan lapor terhadap 

pembimbing dan kembali ke meja.  

 

Gambar III.2 Penginputan Data Rekening Calon Nasabah 

Mikro. 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
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2. Pengecekan Data 

       Pengecekan data adalah salah satu langkah dari proses pengarsipan 

dokumen perusahaan yang dilakukan di akhir, dimana langkah ini 

dilakukan untuk menghindari terjadinya kesalahan dalam proses 

penginputan data.  Hal ini masih berkaitan dengan mata kuliah 

kearsipan. Adapun langkah-langkah praktikan dalam pengecekan data 

nasabah pembiayaan melalui Microsoft Excel adalah : 

1) Mengambil bundel pembiayaan nasabah dari ruang  arsip, cara 

mengambilnya adalah dengan melihat nomor loan nasabah dan 

mencari nomor loan yang sama.  

2) Praktikan menyalakan komputer kantor dengan menekan tombol 

Power pada Central Processing Unit (CPU) dan monitor. 

3) Praktikan mengklik tombol start, computer, lalu membuka data D 

dengan nama dokumen “New Data Master Bekasi”. 

4) Praktikan mengkopi file tersebut dan meletakkannya di desktop, 

sehingga praktikan mengerjakan di file tersebut. 

5) Praktikan mulai proses pengecekan dari nomor pinjaman, nama 

debitur, nomor rekening, plafon kredit, margin, identitas diri (No 

KTP Debitur, Nama Pasangan, No KTP Pasangan), status 

perkawinan, tempat tanggal lahir debitur dan pasangan. 

6) Praktikan mengisi data yang masih kosong 
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7) Setelah selesai praktikan menyimpan data tersebut dengan memilih 

menu save.  

8) Setelah pekerjaan menginput data selesai praktikan lapor terhadap 

pembimbing dan kembali ke meja.  

 

 

Gambar III.3 Pengecekan Data Nasabah. 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 

 

       Adapun langkah – langkah praktikan dalam pengecekan kelayakan 

calon nasabah untuk melakukan kredit adalah: 

1) Praktikan menyiapkan document yang akan di SLIK (data calon 

nasabah seperti KTP, KK, NPWP, Surat Nikah). 

2) Praktikan menulis nomor referensi yang sudah ditetapkan oleh 

pihak bank di buku catatan referensi.  

3) Praktikan mengambil laptop dari lemari arsip. 

4) Praktikan menyalakan laptop dengan menekan On. 

5) Praktikan membuka Google Chrome, lalu membuka laman SLIK – 

OJK, di laman https://www.ojk.go.id.  

https://www.ojk.go.id/
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6) Login ke situs SLIK – OJK. 

7) Praktikan memasukan usser, password dan captcha, lalu klik 

permintaan data berdasarkan no ktp lalu berdasarkan data diri 

(nama, tempat tanggal lahir, npwp dan jenis kelamin), lalu klik 

hasil permintaan ideb dan download. 

8) Setelah itu file di print dan dimasukkan ke dalam bundel nasabah 

pembiayaan masing – masing. 

9) Setelah pekerjaan menginput data selesai praktikan lapor terhadap 

pembimbing dan kembali ke meja.  

 

Gambar III.4 Pengecekan SLIK Nasabah. 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 

 

 

2. Bidang Kearsipan 

1. Pengarsipan Dokumen 

       Pengarsipan dokumen adalah salah satu proses pengelompokkan 

dokumen sesuai dengan klasifikasi, dimana hal ini dilakukan untuk 

mempermudah dalam proses penginputan data ke dalam komputer dan 
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proses pekerjaan secara keseluruhan. Setelah pengarsipan dokumen 

dilakukan data dimasukkan ke dalam Microsoft excel. Adapun 

langkah-langkah praktikan dalam proses pengarsipan dokumen 

kwitansi nasabah adalah: 

1) Praktikan mengambil kwitansi yang telah disiapkan oleh pegawai 

di mejanya. 

2) Praktikan memisahkan antara kwitansi pembelian dengan kwitansi 

penjualan, karena yang akan di input ke dalam Microsoft Excel 

adalah kwitansi penjualan.  

3) Praktikan mengurutkan kwitansi berdasarkan tahun, bulan dan 

tanggal terlama ke tanggal terbaru. Tahun, bulan dan tanggal lama 

diletakkan di bawah dan yang terbaru diletakkan di atas.  

\ 

Gambar III.5 Pengarsipan Kwitansi Nasabah. 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 

 

       Setelah proses pengarsipan kwitansi selesai, praktikan menginput 

data tersebut ke dalam Microsoft Excel. Langkah-langkah praktikan 
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dalam penginputan data kwitansi nasabah ke dalam Microsoft Excel 

adalah: 

1) Praktikan menyalakan komputer kantor dengan menekan tombol 

“Power” pada CPU dan monitor. 

2) Praktikan mengklik tombol start, computer, lalu membuka data D 

dengan nama dokumen “Toko Plastik Erik”. 

3) Praktikan mulai menginput data penjualan “Toko Plastic Erik” 

mulai dari tahun hinga tanggal (Juli 2018 – Januari 2019).  

4) Setelah selesai praktikan menyimpan data tersebut dengan 

memilih menu save.  

5) Setelah pekerjaan menginput data selesai praktikan lapor 

terhadap pembimbing dan kembali ke meja.  

 

Gambar III.6 Input Data Penjualan Nasabah. 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 

 

       Adapun langkah-langkah praktikan dalam proses pengarsipan 

bundel dokumen calon nasabah KMG adalah: 
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1) Praktikan menyiapkan dokumen yang akan diarsipkan. 

2) Paktikan memisahkan data jaminan nasabah yang terdiri dari 

fotokopi Surat Keputusan Pegawai Tetap dan Kartu BPJS 

Ketenagakerjaan. 

3) Praktikan memisahkan data keuangan & pekerjaan calon nasabah 

yang terdiri dari fotokopi rekening tabungan 3 bulan terakhir, slip 

gaji 3 bulan terakhir, surat keterangan kerja, surat rekomendasi). 

4) Praktikan memisahkan data pribadi yang terdiri dari fotokopi KTP 

suami istri, surat nikah, kartu keluarga, NPWP, dan pas foto ukuran 

3x4 terbaru sebanyak 1 lembar. 

5) Praktikan memasukkannya ke dalam satu bundel, dimulai dokumen 

data jaminan yang berada di bawah, lalu data keuangan & 

pekerjaan di tengah, dan data pribadi di atas, dan yang paling atas 

adalah formulir KMG calon nasabah. Setelah itu praktikan 

menchecklist data yang sudah ada di dalam formulir tersebut di 

checklist kelengkapan dokumen KMG yang ada di depan bundel. 

6) Setelah selesai praktikan mencatat data calon nasabah yang 

dokumennya sudah diarsipkan ke dalam Microsoft excel, dengan 

memakai computer pegawai, mengklik tombol start, computer, lalu 

membuka data D dengan nama dokumen “Register KPR & KMG”. 

7) Setelah selesai praktikan menyimpan data tersebut dengan memilih 

menu save.  
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Gambar III.7 Pengarsipan Bundel Calon Nasabah KMG. 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 

 

2. Penggandaan Dokumen  

       Penggandaan dokumen merupakan perbuatan menggandakan atau 

memperbanyak dokumen sesuai kebutuhan dengan menggunakan alat 

pengganda. Ada berbagai macam alat untuk menggandakan  dokumen 

seperti mesin fotokopi, printer, dan scanner. Dalam kegiatan ini 

praktikan menggandakan dokumen dengan menggunakan mesin 

fotokopi. Pekerjaan ini berkaitan dengan mata kuliah yang dipelajari 

praktikan yaitu Teknologi Perkantoran dalam materi pengoperasian 

mesin pengganda. Adapun langkah-langkah praktikan dalam 

menggandakan dokumen dengan mesin fotokopi yaitu : 

1) Praktikan menyalakan mesin fotokopi terlebih dahulu dengan 

menekan tombol on pada mesin fotokopi yang beadadi sebelah kiri 
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mesin karena biasanya mesin dalam keadaan mati jika tidak 

dipakai. 

2) Praktikan menyiapkan dokumen yang akan difotokopi.   

3) Praktikan meletakkan lembar kertas yang akan digandakan di atas 

mesin fotokopi. 

4) Praktikan memilih ukuran kertas yang diinginkan yang, terdapat 

dua pilihan yaitu kertas A4 atau F4. 

5) Praktikan memilih ukuran rasio kertas yang ingin digandakan. 

6) Praktikan menekan tombol angka yang diinginkan untuk jumlah 

berapa banyak penggandaan dokumen yang diinginkan. 

7) Praktikan menekan tombol start. 

8) Praktikan menunggu beberapa detik, sampai dokumen yang 

digandakan keluar dari mesin fotokopi. 

9) Setelah selesai, praktikan merapikan dokumen menggunakan 

stepler atau paper clip. 

10) Jika mesin sudah tidak digunakan kembali, praktikan akan 

mematikan mesin untuk menghemat daya. 
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Gambar III.8 Menggandakan Dokumen Dengan Mesin Fotokopi 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 

 

       Adapun langkah-langkah praktikan dalam menggandakan 

dokumen dengan scanner yaitu: 

1) Praktikan tombol menyalakan alat scanner jika belum menyala 

2) Praktikan menyiapkan dokumen yang akan di scan. 

3) Praktikan memasukkan dokumen ke dalam alat scan secara 

terbalik. 

4) Praktikan memilih tipe dokumen yang akan di scan file untuk 

ukuran kecil dan custom untuk ukuran besar.  

5) Setelah itu, praktikan menekan tombol scan.  

6) Praktikan menyimpan file di komputer sesuai dengan nama 

dokumen yang di scan.  
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Gambar III.9 Pengagandaan Dokumen Dengan Scanner. 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 

 

3. Memusnahkan Dokumen 

       Banyak dokumen yang tidak terpakai ada di meja pegawai ataupun 

di bawah meja dan menjadi tumpukan. Untuk menghindari terjadinya 

kesalahan dokumen yang digunakan dalam bekerja dan menghilangkan 

dokumen – dokumen rahasia yang tidak diperbolehkan diketahui oleh 

orang lain, maka dokumen itu harus dihancurkan. Namun tidak semua 

dokumen dimusnahkan dengan mesin penghancur, jika bagian 

belakang dokumen – dokumen tersebut masih kosong dan dokumen 

tersebut bukan dokumen rahasia maka pegawai akan kembali 

menggunakannya untuk memfotokopi file – file yang masih sementara 

atau belum pasti. Adapun langkah yang dilakukan oleh praktikan 

dalam memusnahkan dengan mesih penghancur adalah: 

1) Praktikan mengambil mesin penghancur dokumen dari ruang 

penyimpanan.  
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2) Praktikan menyiapkan kertas atau dokumen yang akan 

dihancurkan. 

3) Praktikan menghilangkan paper klip dan staples yang ada pada 

kertas. 

4) Praktikan menyambungkan mesin penghancur dengan aliran listrik. 

5) Lalu praktikan memasukkan kertas kedalam mesin, dan tekan 

tombol on agar mesin menyala dan langsung memotong kertas. 

6) Setelah selesai tekan tombol off. 

7) Praktikan mengambil potongan kertas yang ada dalam kotak mesin 

untuk dibuang. 

8) Praktikan mengembalikan mesin penghancur dokumen ke dalam 

ruang penyimpanan. 

4. Pengiriman Arsip 

       Pengiriman arsip ke gudang arsip adalah salah satu proses dari 

pengolahan arsip yang ada di setiap perusahaan. Dimana hal ini 

dilakukan untuk mengurangi jumlah arsip yang ada di kantor. Pada 

bidang Kerja ini praktikan membantu pegawai dalam hal penyusutan 

arsip untuk dikirim ke gudang arsip Bank DKI di Klender dan 

selanjutnya dimusnahkan. Hal ini berkaitan dengan mata kuliah 

kearsipan yang pernah dipelajari praktikan selama proses belajar 

mengajar. Adapun langkah – langkah dalam proses pengiriman arsip 

yang dilakukan oleh praktikan adalah: 

 



37 
 

 
 

1) Praktikan menyiapkan gunting dan isolasi. 

2) Praktikan diberi kertas yang berisi nomor – nomor urutan arsip 

yang akan dikirim. 

3) Praktikan mengguntig nomor – nomor tersebut 

4) Praktikan menempel nomor tersebut ke kardus – kardus yang 

isinya dokumen lama yang akan dimusnahkan. 

5) Praktikan membantu menumpuk kardus tersebut di ruang 

penyimpanan sebelum dikirim. 

 

Gambar III.10 Arsip yang Akan Dikirim. 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 

3.   Bidang Pelayanan 

1. Menerima Telepon Masuk 

       Dalam bidang kerja ini praktikan menerima telepon masuk baik 

dari lingkungan DKI Syariah KCPS Bekasi ataupun nasabah DKI 

Syariah KCPS Bekasi. Pekerjaan ini berkaitan dengan mata kuliah 

Kesekretarisan yang dipelajari praktikan saat proses belajar mengajar. 
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Adapun langkah-langkah praktikan pada saat menerima telepon masuk 

yaitu: 

1) Praktikan menyiapkan lembar pesan telepon atau buku catatan 

kecil beserta alat tulis untuk mencatat pesan atau informasi di dekat 

pesawat telepon. 

2) Praktikan mengangkat telepon masuk. Dengan tidak membiarkan 

telepon berbunyi lebih dari tiga kali. 

3) Praktikan mengangkat gagang telepon dengan tangan kiri, 

mengucapakan salam, lalu menyebut nama bagian tempat 

praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) (Bagian 

Financing Support, Bank DKI Syariah KCPS Bekasi). 

4) Praktikan menanyakan identitas diri dari penelepon. 

5) Jika penelepon ingin berbicara dengan pegawai di bagian yang 

lain, praktikan memohon penelepon untuk menunggu sebentar, 

tetapi jika orang tersebut sedang tidak berada ditempat, maka 

praktikan akan menanyakan kepada penelepon nama dan isi pesan 

yang ingin disampaikan jika ada. 

6) Jika sudah selesai, praktikan mengucapkan terima kasih, serta 

menunggu penelepon untuk menutup teleponnya terlebih dahulu, 

kemudian barulah praktikan menutup gagang telepon tersebut. 

2. Mengirim Pesan Kepada Nasabah 

       Mengirim pesan kepada nasabah adalah salah satu kegiatan 

administrasi yang sering dilakukan di banyak Bank, salah satunya 
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Bank DKI KCPS Bekasi ini. Dalam bidang kerja ini praktikan 

mengirim pesan penagihan kepda nasabah. Adapun langkah – langkah 

praktikan dalam mengirim pesan kepada nasabah adalah: 

1) Praktikan mengambil handphone penagihan dan modem untuk 

internet di dalam ruang penyimpanan. 

2) Praktikan mengambil daftar nasabah yang memiliki tagihan yang 

telah disiapkan pegawai, serta menyiapkan stabilo. 

3) Praktikan menyalakan hanphone tersebut dan membuka aplikasi 

whatsapp.  

4) Praktikan meng – copy kalimat penagihan kepada nasabah yang 

sudah ada. 

5) Praktikan mem – paste kalimat penagihan kepada nasabah tujuan 

dengan mengganti tanggal maksimal pembayaran, dan berapa kali 

tunggakan nasabah tersebut. 

6) Jika sudah selesai praktikan mengembalikan handphone dan 

modem ke dalam ruang penyimpanan.  

 

Gambar III.11 Data Nasabah Yang Ingin Ditagih. 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
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C. Kendala yang Dihadapi 

       Selama menjalani PKL, banyak hal yang praktikan dapatkan, termasuk 

kendala yang praktikan temui di tempat praktikan bekerja. Kendala tersebut 

terjadi karen kegiatan PKL kurang berjalan dengan lancar, sehingga 

membutuhkan waktu ekstra dalam menyelesaikan pekerjaan. Beberapa 

kendala praktikan ketika melaksanakan PKL adalah sebagai berikut: 

1. Fasilitas kerja kurang terawat 

       Berkaitan dengan salah satu peralatan yang ada di tempat praktikan 

bekerja yaitu mesin fotokopi, dimana mesin fotokopi yang ada sering kali 

rusak saat penggandaan kertas sedang berlangsung. Saat proses 

penggandaan sedang berlangsung, kertas sering kali menyangkut dan saat 

keluar kertas menjadi rusak. Dengan sering rusaknya mesin fotokopi 

tersebut pekerjaan praktikan menjadi terganggu dan membutuhkan waktu 

yang lebih lama dalam penyelesaian tugas.   

2. Atasan kurang memberikan pengarahan pada awal bekerja 

       Pada awal masa PKL praktikan kurang diberikan pengarahan secara 

jelas terkait tugas praktikan selama PKL di perusahaan tersebut dan juga 

pengenalan mengenai lingkungan perusahaan. Hal ini cukup menyulitkan 

praktikan saat bekerja sehingga terkadang mengalami kekeliruan dalam 

mengerjakan pekerjaan karena kurangnya informasi mengenai job 

description yang harus praktikan kerjakan. sehingga terkadang praktikan 

sering bertanya kepada atasan mengenai hal-hal yang praktikan kurang 

mengerti bahkan terkadang praktikan tidak sungkan untuk bertanya kepada 
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karyawan lain dan dikarenakan praktikan juga belum mengerti dengan 

jelas peraturan dan kewajiban apa saja yang harus praktikan kerjakan 

selama menjalani PKL di tempat tersebut. 

3. Tidak urutnya beberapa susunan arsip di dalam ruang penyimpanan. 

       Keberadaan arsip sangatlah penting bagi perusahaan, karena itu – lah 

bukti otentik dari suatu pekerjaan yang telah dilakukan. Dengan tidak 

urutnya arsip ini, praktikan cukup menalami kesulitan dalam mencari arsip 

yang ingin dipkaia sehingga cukup menyita waktu praktikan dalam 

menyelesaikan pekerjaan.  

D. Cara Mengatasi Kendala 

       Kendala yang praktikan alami tidak membuat praktikan menjadi kurang 

baik dan malas dalam bekerja. Sebaliknya, hal ini menjadi tantangan bagi 

praktikan untuk bisa berpikir kreatif dalam menghadapi kendala - kendala 

tersebut. Tidak ada yang instan dalam kehidupan di dunia ini, dalam mencapai 

keinginan dan tujuan diperlukan usaha. Begitu – pun dalam tujuan 

penyelesaian pekerjaan, meskipun terdapat kendala praktikan perlu usaha 

semaksimal mungin untuk menyelesaikan semua pekerjaan. Berikut adalah 

cara yang praktikan lakukan dalam menghadapi kendala ditemui selama 

bekerja: 

1) Fasilitas kerja kurang terawat 

       Menurut (Moenir, 2010) fasilitas adalah segala sesuatu yang 

digunakan, dipakai, ditempati, oleh pegawai baik dalam hubungan 

lingkungan dengan pekerjaan maupun untuk kelancaran pekerjaan. 
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Fasilitas akan memperlancar pekerjaan pegawai, baik yang digunakan, 

dipakai maupun ditempati. 

       Jika pegawai mengalami kendala atau hambatan dalam hal fasilitas, 

maka akan memperlambat pekerjaannya. Jika hal ini terus terjadi maka 

tujuan dari perusahaa pun akan sulit tercapai. Selain itu menurut (Barry, 

2012) fasilitas kerja adalah sebagai sarana yang diberikan perusahaan 

untuk mendukung jalannya nada perusahaan dalam mencapai tujuan yang 

ditetapkan oleh pemegang kendali. Dari pengertian teori di atas dapat 

dilihat bahwa fasilitas Kerja adalah hal yang sangat penting untuk ada di 

sebuah organisasi guna mencapai tujuan organisasi. 

Menurut (Sofyan, 2001)  jenis-jenis fasilitas kerja terdiri dari: 

1) Mesin dan peralatannya yangmerupakan keseluruhan peralatan yang 

digunakan untuk mendukung proses produksi yang ada diperusahaan. 

2) Prasarana, yaitu fasilitas pendukung yang digunakan untuk 

memperlancar aktivitas perusahaan, diantaranya adalah jembatan, 

jalan, pagar dan lainnya. 

3) Perlengkapan kantor, yaitu fasilitas yang mendukung aktivitas kegiatan 

yang ada di perkantoran, seperti perabot kantor (meja, kursi, lemari, 

dan lainnya. Peralatan laboratorium dan peralatan elektronik 

(komputer, mesin fotocopy, printer, dan alat hitung lainnya). 

4) Peralatan inventaris, yaitu peralatan yang dianggap sebagai alat – alat 

yang digunakan dalam perusahaan seperti inventaris kendaraan. 
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Inventaris kantor, inventaris pabrik, inventaris laboratorium, inventaris 

gudang dan lainnya. 

5) Tanah, yaitu asset yang terhampar luas baik yang digunakan ditempat 

bangunan, maupun yang merupakan lahan kosong yang digunakan 

untuk aktivitas perusahaan. 

6) Bangunan, yaitu fasilitas yang mendukung aktivitas sentral kegiatan 

perusahaan utama seperti perkantoran dan pergudangan. 

7) Alat transportasi, yaitu semua jenis peralatan yang digunakan untuk 

membantu terlaksananya aktivitas perusahaan seperti kendaraan (truk, 

traktor, mobil, motor, dan lainnya). 

       Berdasarkan penjelasan di atas, dapat ditarik kesimpuan bahwa 

fasilitas kerja adalah segala sesuatu baik berupa sarana atau pun prasarana 

yang diberikan perusahaan kepada pegawainya untuk mendukung jalannya 

perusahaan dan tercapainya tujuan perusahaan. Mesin fotokopi termasuk 

ke dalam salah satu fasilitas kerja, yaitu perlengkapan kantor. Di Bank 

DKI Syariah KCPS Bekasi ini mesin fotokopi termasuk ke dalam salah 

satu fasilitas yang kurang terawat. Mesin pengganda ini seringkali 

mengalami masalah dalam proses pemakaiannya, sehingga sangat 

menghambat pegawai dalam bekerja termasuk praktikan saat PKL.  

       Maka dari itu untuk menyelesaikan kendala ini praktikan berinisiatif 

untuk memfotokopi dokumen yang mendesak dibutuhkan di mesin printer 

yang memang bisa untuk memfotokopi dengan seizin pegawai. Hal ini 

senada dengan salah satu 14 prinsip manajemen Henry Fayol dalam 
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(Handoko, 2011), dimana inisiatif merupakan salah satu faktor yang harus 

dimiliki oleh pekerja. Inisiatif adalah kondisi dimana bawahan diberi 

kekuasaan dan kebebasan didalam mengeluarkan pendapat dan 

menyelesaikan rencananya walaupun ada kesalahan yang mungkin terjadi. 

 

2) Atasan kurang memberikan pengarahan pada awal bekerja 

       Ketika seseorang masuk ke dalam lingkungan baru, pasti diperlukan 

waktu bagi orang tersebut untuk bisa menyesuaikan diri atau beradaptasi 

dengan lingkungan tersebut agar dapat bertahan dalam lingkungan 

tersebut. Dalam beradaptasi seseorang perlu mendapat sosialisasi agar 

dapat beradaptasi dalam lingkungannya. Dimana sosialisasi menurut 

(Damsar, 2011) adalah suatu proses dengan mana seseorang menghayati 

(mendarah dagingkan, internalize) norma-norma kelompok dimana ia 

hidup sehingga timbulah “diri” yang unik ”.  

       Untuk bisa bersosialisasi dengan baik alangkah baiknya jika proses 

awal dari perkenalan dengan lingkungan baru berjalan dengan baik. 

Praktikan mengalami kendala karena memang sejak awal atasan atau 

pembimbing dalam kantor tersebut kurang memberi arahan mengenai 

pekerjaan yang praktikan kerjakan. Sehingga berdampak pada kinerja 

praktikan di awal bekerja, dimana praktikan mendapatkan banyak waktu 

luang karena memang kurangnya arahan mengenai pekerjaan yang harus 

praktikan kerjakan, dan belum adanya pegawai yang memberi pekerjaan.  
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       Menurut (Hasibuan, 2007) dalam pelaksanaan fungsi manajemen 

pengarahan adalah mengarahkan semua bawahan, agar mau bekerja sama 

dan bekerja efektif untuk mencapai tujuan.  

Sedangkan fungsi pengarahan menurut (Sulistiyani & Rosidah, 2008): 

a. Untuk mempengaruhi seseorang supaya bersedia menjadi pengikut. 

b. Melunakkan daya resistensi pada seseorang. 

c. Untuk membuat seseorang menyukai tugas serta mengerjakannya 

dengan baik. 

d. Untuk mendapatkan serta memelihara dan memupuk kesetiaan, 

kesayangan, kecintaan kepada pimpinan, tugas serta organisasi tempat 

mereka bekerja. 

e. Untuk menanamkan, memupuk serta memelihara rasa tanggung jawab 

dengan penuh pada seseorang. 

       Berdasarkan teori – teori di atas maka untuk mengatasi masalah atau 

kendala yang praktikan hadapi adalah dengan mencoba untuk 

memberanikan diri berkomunikasi dengan pegawai setempat. Praktikan 

berusaha berkenalan dan membangun komunikasi dengan para pegawai, 

tidak hanya pegawai pembiayaan namun keseluruhan pegawai dan juga 

office boy, office girl serta satpam yang ada disana.  

       Selain itu terdapat dua fungsi umum dari komunikasi menurut Judy C. 

Pearson dan Paul E. Nelson dalam (Dewi, 2018):  
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a. Pertama, untuk kelangsungan hidup diri sendiri yang meliputi: 

keselamatan fisik, meningkatkan kesadaran pribadi, menampilkan diri 

kita sendiri kepada orang lain dan mencapai ambisi pribadi.  

b. Kedua, untuk kelangsungan hidup masyarakat, tepatnya untuk 

memperbaiki hubungan sosial dan mengembangkan keberadaan suatu 

masyarakat.  

       Sesuai dengan pengertian dan fungsi dari komunikasi di atas, setelah 

praktikan mencoba menjalin komunikasi dengan pegawai, office boy, 

office girl, dan satpam hubungan praktikan dengan keseluruhan pekerja 

mulai terjalin. Pegawai sudah mulai memberi pekerjaan beserta arahan 

dari pekerjaan tersebut kepada praktikan. 

3) Tidak urutnya beberapa susunan arsip di dalam ruang penyimpanan. 

       Di dalam suatu organisasi pasti terdapat arsip – arsip yang disimpan 

sebagai bahan kerja. Sudah sepatutnya setiap arsip disimpan dengan baik 

dan sesuai dengan system penyusunan arsip agar mempermudah pegawai 

dalam pencarian arsip jika dibutuhkan. Namun, pada kenyataannya tidak 

semua organisasi atau perusahaan menyimpan arsip dengan baik dan 

sesuai dengan system. Pada Bank DKI Syariah KCPS ini tidak semua arsip 

disimpan dengan baik dan sesuai urutan, contohnya dalam bundel 

pembiayaan mikro, pegawai hanya menyimpannya di lemari penyimpanan, 

dan surat masuk yang masih disimpan secara acak. Sehingga hal ini juga 

menghambat praktikan dalam menyelesaikan pekerjaan.  
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       Sesuai dengan yang dikatakan (Maharany & Suratman, 2014) bahwa 

sistem pengelolaan arsip perlu diperhatikan penggunaannya dalam 

organisasi atau perusahaan agar penyimpanan dokumen dan arsip dapat 

terorganisasi secara tepat guna memudahkan bagi karyawan untuk mencari 

dokumen dan pemimpin untuk mencari dokumen dan pemimpin untuk 

proses pengambilan keputusan dalam waktu yang cepat dan tepat.  

       Selain itu penyimpanan arsip dengan baik oleh perusahaan diperlukan 

agar arsip terjaga dengan baik dan terjamin keamanannya.  Jika dilihat dari 

pemaparan di atas, maka Bank DKI Syariah KCPS Bekasi belum 

sepenuhnya menerapkan kearsipan.  

Adapun fungsi kearsipan menurut (Agus & Doni, 2015) yaitu: 

1) Alat penyimpanan warkat. 

2) Alat bantu perpustakaan, khusunya pada organisasi besar yang 

menyelenggarakan. 

3) Sistem sentralisasi. 

4) Alat bantu bagi pimpinan dan manajemen dalam mengambil 

keputusan. 

5) Alat perekam perjalanan organisasi. 

6) Mengefektifkan dan mengefisiensikan pekerjaan. 

7) Alat untuk memecahkan permasalahan yang dihadapi organisasi. 

8) Alat untuk memberikan keterangan yang diperlukan bagi yang 

membutuhkan dana. 

9) Sumber informasi peristiwa dan kegiatan yang terjadi di kantor. 
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       Selain fungsi, perlu diingat bahwa penerapan system kearsipan ini 

memiliki tujuan, dan menurut  (Dewi, 2018) adalah: 

1) Dapat menyimpan arsip dengan baik dan aman. 

2) Dapat menemukan secara cepat da tepat jika sewaktu – waktu 

diperlukan.  

       Dari beberapa teori di atas dapat disimpulakan bahwa kearsipan 

memiliki peranan penting dalam suatu organisasi atau perusahaan. Dimana 

kearsipan memiliki fungsi dan tujuan untuk membantu pekerjaan pegawai 

dan pemimpin di perusahaan yang berujung pada tercapainya tujuan 

perusahaan. Maka dari itu, untuk mengatasi permasalahan ini praktikan 

pun bertanya kepada pegawai yang memberi pekerjaan untuk mengambil 

atau menaruh arsip agar dapat menyusunnya secara sistematis.   

       Pertama praktikan bertanya apakah boleh menyusun arsip yang tidak 

teratur tersebut sesuai dengan system. Ketika praktikan diperbolehkan 

maka praktikan bertanya system kearsipan apa yang dipakai dalam Bank 

DKI Syariah KCPS Bekasi, dan menyusun arsip tesebut. 

       Dimana pada dasarnya terdapat 5 (lima) system kearsipan menurut 

(Dewi, 2018), yaitu: 

1. Sistem Abjad 

2. Sistem Perihal 

3. Sistem Nomor  

4. Sistem Wilayah 

5. Sistem Tanggal 
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       Di dalam Bank DKI KCPS Bekasi sendiri menerapkan system 

kearsipan nomor sehingga praktikan membantu mengarsip dokumen 

berdasarkan system nomor dengan arahan dari pegawai. 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

A. Kesimpulan 

       Setelah praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Bank DKI 

Syariah KCPS Bekasi dan membuat laporan ini, maka dapat diambil 

kesimpulan sebagai berikut: 

1. Bidang kerja yang praktikan lakukan selama PKL adalah bidang 

administrasi (penginputan data dan pengecekan data), bidang kearsipan 

(pengarsipan dokumen, penggandaan dokumen, memusnahkan dokumen, 

pengiriman arsip) dan bidang pelayanan (menerima telepon masuk, serta 

mengirim pesan kepada nasabah).  

2. Selama menjalankan PKL, praktikan menemukan beberapa kendala yaitu, 

fasilitas kerja yang kurang terawat, atasan kurang memberikan pengarahan 

pada awal bekerja, tidak urutnya beberapa susunan arsip di dalam ruang 

penyimpanan. 

3. Kendala tersebut dapat diatasi praktikan dengan cara berinisiatif 

menggunakan fasilitas kerja lainnya, yaitu mesin printer untuk 

memfotokopi dokumen yang memang butuh cepat untuk difotokopi, 

berkomunikasi dengan pegawai setempat agar lebih mendapatkan arahan 

dalam bekerja, dan mengurutkan beberapa arsip yang belum urut dengan 

seizin pegawai. 
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B. Saran 

       Setelah mengetahui secara langsung kegiatan yang dilakukan oleh para 

pegawai di Bank DKI Syariah KCPS Bekasi, maka praktikan ingin 

memberikan saran dan masukan yang diharapkan dapat bermanfaat bagi 

perusahaan, diantaranya: 

1) Pihak DKI Syariah KCPS Bekasi perlu menambah dan memperbaharui 

fasilitas kantor seperti komputer, mesin fotokopi, dan internet di 

keseluuhan bagian perusahaan terkhusus Financing Support. Sehingga 

dapat lebih menunjang kinerja karyawan dan efektifitas bekerja terjadi 

di dalam perusahaan. 

2) Pihak DKI Syariah KCPS Bekasi harus lebih bisa memberikan arahan 

kepada pelajar yang sedang melakukan praktik, agar pekerjaan yang 

dilakukan praktikan akan lebih efektif, serra tidak menyita waktu dan bisa 

membantu pegawai lain dalam menyelesaikan pekerjaan.  

 Pihak DKI Syariah KCPS Bekasi harus lebih memperhatikan arsip kantor, 

lebih baik jika bisa mengurutkan semua arsip yang ada, tidak hanya beberapa 

arsip saja, agar mempermudah pegawai atau staff yang mencari arsip.  
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LAMPIRAN-LAMPIRAN 

Lampiran 1 

Surat Permohonan Izin PKL 
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Lampiran 2 
 

Surat Keterangan Penerimaan Permohonan Izin PKL 
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Lampiran 3 
 

Surat Keterangan Selesai PKL 
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Lampiran 4 
 

Daftar Hadir PKL 

 



57 
 

 
 

 
 

 

 

 

 



58 
 

 
 

Lampiran 5 
 

Penilaian PKL 
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Lampiran 6 

 
Jadwal Kegiatan PKL 

 

 

Hari/Tanggal Kegiatan Pembimbing 

Senin, 21 Januari 

2019 

1. Mengaji bersama dengan seluruh 

pegawai 

2. Briefing pagi  

3. Perkenalan dengan seluruh 

pegawai Bank DKI KCPS Bekasi 

di akhir briefing 

4. Perkenalan dengan bagian 

pembiayaan (financing support) 

5. Menggandakan dokumen dengan 

mesin fotokopi  

1. Bapak Acep  

2. Ibu Aan 

3. Ibu Amel 

Selasa, 22 Januari 

2019 

1. Mengaji bersama dengan seluruh 

pegawai 

2. Briefing pagi 

3. Meggandakan dokumen dengan 

mesin fotokopi 

4. Ke SD Muhammadiyah 1 Bekasi 

1. Bapak Acep 

2. Ibu Aan 

3. Ibu Amel 

4. Ibu Vania 

Rabu, 23 Januari 

2019 

1. Mengaji bersama dengan seluruh 

pegawai 

2. Briefing pagi 

3. Meggandakan dokumen dengan 

mesin fotokopi 

1. Ibu Aan 

2. Ibu Amel 

Kamis, 24 Januari 

2019 

1. Mengaji bersama dengan seluruh 

pegawai 

2. Briefing pagi 

3. Meggandakan dokumen dengan 

mesin fotokopi 

1. Ibu Aan 

2. Ibu Putri 

3. Ibu Amel 

Jumat, 25 Januari 

2019 

1. Mengaji bersama dengan seluruh 

pegawai 

2. Briefing pagi 

3. Mengarsipkan kwitansi nasabah 

KMG 

4. Menginput data rekening 

nasabah KMG 

5. Mengangkat telepon masuk 

1. Ibu Amel 

2. Mba Irma 

3. Bapak Yadi 

Senin, 28 Januari 

2019 

1. Mengaji bersama dengan seluruh 

pegawai 

2. Briefing pagi 

3. Menginput data kwitansi 

nasabah KMG 

4. Menginput surat masuk 

1. Bapak Yadi 

2. Ibu Vania 
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Selasa, 29 Januari 

2019 

1. Mengaji bersama dengan seluruh 

pegawai 

2. Briefing pagi 

3. Meggandakan dokumen dengan 

mesin fotokopi dan scanner 

4. Mengangkat telepon masuk 

1. Bapak Yadi 

2. Ibu Amel 

3. Mba Irma 

 

Rabu, 30 Januari 

2019 

1. Mengaji bersama dengan seluruh 

pegawai 

2. Briefing pagi 

3. Meggandakan dokumen dengan 

mesin fotokopi dan scanner  

4. Menginput data rekening 

nasabah KMG 

1. Ibu Amel 

2. Ibu Maria 

3. Ibu Putri 

4. Mba Irma 

 

Kamis, 31 Januari 

2019 

1. Mengaji bersama dengan seluruh 

pegawai 

2. Briefing pagi 

3. Mengarsipkan kwitansi nasabah  

4. Mengecek SLIK nasabah KMG 

1. Bapak Acep 

2. Ibu Amel 

3. Mba Irma 

 

Jumat, 01 Februari 

2019 

1. Mengaji bersama dengan seluruh 

pegawai 

2. Briefing pagi 

3. Menginput data kwitansi 

nasabah KMG 

4. Mengecek data master nasabah 

pembiayaan 

1. Ibu Aan 

2. Ibu Amel 

3. Mba Irma 

Senin, 04 Februari 

2019 

1. Mengaji bersama dengan seluruh 

pegawai 

2. Briefing pagi 

3. Mengecek data master nasabah 

pembiayaan 

4. Mengarsipkan data calon 

nasabah Mikro 

5. Menerimat telepon masuk  

1. Bapak Ricky 

2. Ibu Putri 

3. Ibu Ranti 

4. Mba Irma 

 

Selasa, 05 Februari 

2019 

1. Mengaji bersama dengan seluruh 

pegawai 

2. Briefing pagi 

3. Menggandakan dokumen dengan 

mesin fotokopi 

4. Menerima telepon masuk 

5. Mengecek SLIK calon nasabah 

KPR 

6. Mengarsip dokumen calon 

nasabah KPR ke dalam bundel 

1. Bapak Katno 

2. Bapak Yadi 

3. Ibu Ranti 

4. Ibu Maria 

5. Mba Irma 

Rabu, 06 Februari 

2019 

1. Mengaji bersama dengan seluruh 

pegawai 

2. Briefing pagi 

1. Ibu Vania 

2. Ibu Ranti 

3. Mba Irma 
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3. Menginput surat masuk 

4. Menghancurkan dokumen 

5. Menggandakan dokumen dengan 

mesin fotokopi dan scanner 

4. Bapak 

Sugeng 

 

Kamis, 07 Februari 

2019 

1. Mengaji bersama dengan seluruh 

pegawai 

2. Briefing pagi 

3. Menginput surat masuk 

4. Mengecek SLIK calon nasabah 

KPR 

5. Mengarsip data nabah ke dalam 

bundel KPR 

1. Ibu Vania 

2. Bapak Subur 

3. Ibu Maria 

4. Mba Irma 

 

Jumat, 08 Februari 

2019 

1. Mengaji bersama dengan seluruh 

pegawai 

2. Briefing pagi 

3. Menggandakan dokumen dengan 

mesin fotokopi 

4. Mengecek SLIK calon nasabah 

KPR 

5. Mengarsip dokumen calon KPR 

nasabah ke dalam bundel  

1. Ibu Vania 

2. Bapak Bonik 

3. Ibu Maria  

4. Ibu Putri 

5. Mba Irma 

Senin, 11 Februari 

2019 

1. Mengaji bersama dengan seluruh 

pegawai 

2. Briefing pagi  

3. Mengirim pesan kepada nasabah 

terkait tagihan 

4. Membantu pengiriman arsip 

5. Menggandakan dokumen dengan 

mesin fotokopi 

1. Ibu Vania 

2. Bapak Ricky 

3. Ka Resi 

4. Mba Irma 

 

Selasa, 12 Februari 

2019 

1. Mengaji bersama dengan seluruh 

pegawai 

2. Briefing pagi  

3. Mengirim pesan kepada nasabah 

terkait tagihan 

4. Membantu pengiriman arsip 

5. Menerima telepon masuk 

1. Bapak Vania 

2. Bapak Katno 

3. Mba Irma 

Rabu, 13 Februari 

2019 

1. Mengaji bersama dengan seluruh 

pegawai 

2. Briefing pagi  

3. Mengirim pesan kepada nasabah 

terkait tagihan 

4. Mengarsipkan kwitansi nasabah 

5. Meginput data kwitansi nasabah 

1. Bapak Yadi 

2. Mba Irma 

 

 

Kamis, 14 Februari 

2019 

1. Mengaji bersama dengan seluruh 

pegawai 

2. Briefing pagi  

1. Bapak 

Sugeng 

2. Ibu Ranti 



62 
 

 
 

3. Menggandakan dokumen dengan 

mesin fotokopi dan scanner 

4. Menghancurkan dokumen 

Jumat, 15 Februari 

2019 

1. Mengaji bersama dengan seluruh 

pegawai 

2. Briefing pagi 

3. Mengarsipkan dokumen calon 

nasabah KMG ke dalam bundel 

4. Menginput rekening calon 

nasabah Mikro 

1. Ibu Amel 

2. Bapak Yadi 

3. Mba Irma 

Senin, 18 Februari 

2019 

1. Mengaji bersama dengan seluruh 

pegawai 

2. Briefing pagi 

3. Menggandakan dokumen dengan 

mesin fotokopi 

4. Menginput rekening calon 

nasabah Mikro 

5. Mengecek SLIK calon nasabah 

Mikro 

6. Mengarsip dokumen calon 

nasabah mikro ke dalam bundel 

7. Mengangkat telepon masuk 

1. Ibu Ranti 

2. Bapak Yadi 

3. Bapak Ricky 

4. Mba Irma 

Selasa, 19 Februari 

2019 

1. Mengaji bersama dengan seluruh 

pegawai 

2. Briefing pagi 

3. Menggandakan dokumen dengan 

mesin fotokopi 

4. Menghancurkan dokumen 

5. Mengecek data master nasabah 

pembiayaan 

6. Menginput data nasabah funding 

7. Mengangkat telepon masuk 

1. Bapak Ricky 

2. Bapak 

Sugeng 

3. Mba Irma 

4. Mba Aini 

Rabu, 20 Agustus 

2019 

1. Mengaji bersama dengan seluruh 

pegawai 

2. Briefing pagi 

3. Menggandakan dokumen dengan 

mesin fotokopi 

4. Mengecek SLIK calon nasabah 

KPR 

5. Mengarsipkan dokumen calon 

nasabah ke dalam bundel 

6. Menginput data rekenig calon 

nasabah Mikro   

7. Mengirim pesan kepada nasabah 

terkait tagihan 

1. Ibu Putri 

2. Ibu Ranti 

3. Bapak Yadi 

4. Bapak Subur 

5. Mba Irma 

 

Kamis, 21 Februari 1. Mengaji bersama dengan seluruh 1. Bapak Yadi 
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2019 pegawai 

2. Briefing pagi 

3. Mengirim pesan kepada nasabah 

terkait tagihan 

4. Mengecek data master nasabah 

pembiayaan 

2. Bapak 

Sugeng 

3. Mba Irma 

 

Jumat, 22 Februari 

2019 

1. Mengaji bersama dengan seluruh 

pegawai 

2. Briefing pagi 

3. Menggandakan dokumen dengan 

mesin fotokopi dan scanner 

4. Mengecek data master nasabah 

pembiayaan 

5. Pendalaman terkait Bank DKI 

Syariah dengan pimpinan  

6. Melakukan pengambilan data 

dokumentasi sebagai bukti telah 

melakukan PKL di Bank DKI 

KCPS Bekasi 

7. Berpamitan 

1. Bapak Acep 

2. Bapak Katno 

3. Bapak Yadi 

4. Ibu Putri 

5. Mba Irma 

 

Rabu, 15 Agustus 

2018 

1. Menscan nota dinas Divisi 

Pengendalian Anggaran (Dalgar) 

2. Memfotocopy surat perintah 

3. Mendisposisi surat masuk Biro 

Perencanaan Keuangan (Roren) 

1. Ibu Asri 

2. Bapak Entis 

3. Ibu Asri 

Kamis, 16 Agustus 

2018 

1. Menyelesaikan perhitungan 

Semester dan Triwulan I Thn. 

2018 

2. Mengarsip surat masuk dan surat 

keluar Divisi Pengendalian 

Anggaran (Dalgar) berdasarkan 

bulan dan nomor surat 

3. Melakukan pengambilan data 

dan dokumentasi sebagai bukti 

sudah melakukan PKL di 

Lemhannas RI 

4. Makan bersama dalam rangka 

perpisahan praktikan setelah 

PKL di Biro Perencanaan 

Keuangan (Roren) Lemhannas 

RI 

1. Bapak 

Sutrisno 

2. Ibu Asri 

3. Bapak 

Sutrisno 

4. Seluruh staff 

Biro 

Perencanaan 

Keuangan 

(Roren) 

Sumber: Diolah oleh Praktikan 
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Lampiran 7 

Kartu Konsultasi Bimbingan Penulisan Laporan PKL 
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Lampiran 8 

Jadwal Kegiatan PKL 

No. Bulan Kegiatan Nov 

2018 

Jan 

2019 

Jan- 

Feb

2019 

Mei- 

Jun 

2019 

Jun 

2019 

1. Pendaftaran PKL 

a. Mencari informasi tempatPKL 

b. Membuat surat permohonan 

izin PKL diBAAK 

c. Memberikan surat izinkepada 

pihak Lemhannas RI 

     

2. Kontak dengan Instansi/Perusahaan 

untuk penempatan PKL 

     

3. Pelaksanaan Program PKL      

4. Penentuan Dosen Pembimbing PKL      

5. Penulisan Laporan PKL 

a. Penulisan laporan Bab1-4 

b. Melakukan konsultasi 

dengan dosen pembimbing. 

c. Meminta tanda 

tangan pembimbing 

dilembarkonsultasi. 

     

6. Penyerahan Laporan PKL 

a. Meminta tanda tanganlembar 

persetujuan pkl kepada 

Koordinator ProgramStudi. 

b. Penyerahan laporankepada 

Koordinator Program Studi. 

     

7. Seminar PKL      

Sumber: Diolah oleh Praktikan 
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Lampiran 9 

Format Saran dan Perbaikan 
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Lampiran 10 

Dokumentasi 

 
 

 
 


