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LEMBAR EKSEKUTIF 

  

Doni Rahmat Ilahi 8105160291. Laporan Praktik Kerja Lapangan di PT. Bank 

Syariah Mandiri Kantor Cabang Bukittinggi,Sumatera Barat,: Program Studi 

Pendidikan Ekonomi konsentrasi Administrasi Perkantoran, Jurusan Ekonomi 

dan Administrasi , Fakultas Eonomi, Universitas Negeri Jakarta 2016. Praktek 

Kerja yang dilaksanakan oleh Praktikan bertempat di PT. Bank Syariah Mandiri 

KC Bukittinggi yang bertempat di Jalan Jendral Sudirman No 73 Bukit Cangang 

Kayu Ramang Guguak Panjang Kota Bukittinggi. Praktikan melaksanakan PKL 

terhitung sejak tanggal 29 Januari 2019 sampai dengan 28 Februari 2019. 

Penulisan Laporan ini menguraikan informasi mengenai hal-hal yang didapat 

Praktikan selama PKL. 

 

Tujuan dari PKL selain menyeleaikan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan juga 

bertujuan untuk meberikan pengetahuan kepada pratikan tentang kondisi dunia 

kerja yang sebenarnya. 

 

Kegiatan yang di lakukan Pratikan adalah mengelola data rekening koran milik 

nasabah bagian marketing,membuat BI cheking bagian marketing,mendata 

nasabah BSM,mendata inventaris kantor,mendata buku tabungan BSM,membuat 

barsheet deposito dan barheet kartu ATM BSM,Felling surat bagian back 

office,data nasabah marketing,sertifikat ansuransi untuk nasabah,menyususn 

form alikasi pembukaan rekening perorangan,form permohonan penempatan 

deposito,mengepak rekening koran nasabah giro,scaning dan mengefax data 

nasabah marketing. 

 

Dalam pelaksanaannya praktikan mengalami kendala diantaranya kesulitan 

berkomunikasi dengan lingkungan yang baru,kesulitan dengan pekerjaan yang di 

berikan,tempat tinggal yang jauh dengan lokasi kerja dan berpengaruh terhadap 

tanggung jawab dan disiplin waktu tiba di kantor,banyak istilah syariah yang 

kurang di pahami oleh pratikan pada saat pelaksanaan PKL. Lalu pratikan 

mengatasi masalah tersebut dengan pratikan berusaha membangun komunikasi 

dengan karyawan lain untuk melakukan pertukaran informasi dan mendekatkan 

diri agar saling memahami dan mengerti,membuat hubungan timbal balik yang 

saling menguntungkan,memanajemen waktu dengan berangkat dari rumah ke 

tempat kerja lebih pagi,berusaha mencari tahu dengan bertanya kepada 

karyawan lain dan searching di internet. 
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BAB I 

PENDAHULUAN  

A.    Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 

       Sering kali kita mendengar statement mengenai kesulitan mahasiswa setelah 

lulus dari perguruan tinggi dalam mendapatkan tempat kerja, belum lagi kabar 

besar mengenai adanya regulasi baru mengenai perdagangan bebas di Asia 

Tenggara berupa ASEAN Economy Community (AEC) pada tahun 2019 ini dimana 

terjadi arus barang, jasa, dan investasi yang bebas, serta arus modal yang lebih 

bebas diantara Negara ASEAN, salah satunya adalah arus tenaga kerja, juga 

menambah kecemasan dari pernyataan tersebut. Namun terlepas dari 

permasalahan di atas, kita sebagai mahasiswa, tentu memiliki tujuan dalam 

menempuh pendidikan sampai sejauh ini. Tujuan tersebut secara garis besar saya 

paparkan yakni menjadi seorang ekonom yang professional dan memiliki 

kredibilitas dalam menjalankan profesi dan dunia kerja selanjutnya. Untuk 

memberikan gambaran yang jelas mengenai situasi dan kondisi dunia kerja 

dibutuhkan suatu program yang disebut dengan Praktik Kerja Lapangan (PKL).  

       PKL adalah salah satu bentuk implementasi secara sistematis dan sinkron 

antara program pendidikan yang didapat dibangku perkuliahan dengan program 

penguasaan keahlian yang diperoleh melalui kegiatan kerja secara langsung 

didunia kerja untuk mencapai tingkat keahlian tertentu. Dengan kata lain, 

mahasiswa dituntut untuk memahami teori dan juga dapat mengaplikasikan teori 

tersebut secara benar. Selain sebagai salah satu syarat lulus program studi yang 
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diambil, PKL juga memberikan manfaat lain, yaitu memperkenalkan mahasiswa 

terkait dengan dunia kerja, menumbuhkan dan meningkatkan sikap profesionalitas 

yang diperlukan mahasiswa untuk memasuki dunia usaha, serta meningkatkan 

daya kreasi dan produktifitas kepada mahasiswa sebagai persiapan dalam 

menghadapi atau memasuki dunia usaha yang sesungguhnya. 

       Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan di PT. Bank Syariah Mandiri 

KC Bukittinggi. Praktikan dilatih kemampuan dalam pengetahuan dan 

keterampilan sebelum terjun ke dunia kerja yang sesungguhnya, Pratikan 

berkesempatan untuk mendapatkan pengetahuan dan wawasan kerja  pada 

perusahaan tersebut.  

 

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan  

Adapun maksud dan tujuan diadakannya PKL, yaitu :  

1. Maksud diadakannya PKL antara lain :  

a. Untuk menyelesaikan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan 

Program Studi S1 Pendidikan Administrasi Perkantoran Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.  

b. Memberikan pengetahuan kepada Praktikan tentang kondisi dunia 

kerja sebenarnya.  

2. Tujuan diadakannya PKL antara lain :  

a. Memantapkan pemahaman mahasiswa mengenai dunia kerja 

sehingga mahasiswa tidak hanya sebatas mengetahui teori akan 

tetapi juga dapat mempraktekan secara langsung dalam bidang 

administrasi umum dan marketing.   



3  

  

 

b. Meningkatkan pengetahuan, pengalaman dan keterampilan yang 

sesuai dengan tuntutan lapangan kerja khususnya di bidang 

administrasi dan marketing. 

c. Memberikan kontribusi pengetahuan bagi instansi secara jelas dan 

konsisten, serta dengan konsisten yang tinggi. 

  

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan  

       Kegunaan PKL akan Praktikan paparkan menjadi tiga bagian, yaitu kegunaan 

PKL bagi Praktikan sendiri, Fakultas Ekonomi Universtias Negeri Jakarta (FE 

UNJ) serta perusahaan penerima Praktikan. Secara lebih rinci akan dijabarkan 

satu-persatu.  

1. Bagi Praktikan, diantaranya:  

a. Memberikan pengalaman dan pengetahuan baru di dunia kerja.  

b. Implementasi atas ilmu-ilmu teoritis yang diterima di bangku kuliah.  

c. Menumbuhkan social skill bagaimana Praktikan harus beradaptasi di 

lingkungan pekerjaan, dengan berbagai pihak yang memiliki tanggung 

jawab berbeda yang bersatu demi tercapainya tujuan perusahaan yang 

didalamnya terdapat berbagai macam kultur kepribadian pegawai serta 

budaya perusahaan.  

d. Melatih kepekaan, keterampilan dan kreativitas dalam menyelesaikan 

pekerjaan yang diberikan.  

e. Memungkinkan direkrut kembali oleh perusahaan setelah proses 

kelulusan.  



4  

  

 

 

2. Bagi FE UNJ, diantaranya:  

a. Terjalinnya hubungan kerjasama baik antara instansi Praktikan dan 

tempat kerja Praktikan.  

b. Media promosi dengan menunjukan kualitas calon lulusan FE UNJ 

yang tercermin dari kinerja Praktikan.  

c. Eksternal control penilaian tentang kemampuan dan pemahaman 

mahasiswa atas penyerapan ilmu yang dilakukan oleh mahasiswa dari 

proses pembelajaran yang diberikan oleh dosen-dosen yang ada di 

kampus.  

d. Pengembangan kegiatan Praktik Kerja Lapangan.  

3. Bagi PT. Bank Syariah Mandiri KC Bukittinggi, diantaranya:  

a. Memberikan  nilai  tambah  bagi  instansi/perusahaan 

untuk meningkatkan kinerja perusahaan dan sebagai bahan evaluasi di 

masa yang akan datang,  

b. Membangun jaringan kerjasama dengan Universitas Negeri Jakarta 

dalam pemasaran produk dari instansi/perusahaan.   

c. Membangun hubungan kerjasama yang teratur dan berkelanjutan 

antara instansi/perusahaan dengan Universitas Negeri Jakarta  

  

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan  

 Nama Perusahaan    : PT. Bank Syariah Mandiri  KC Bukittinggi  

            Alamat                : Jl.  Jendral Sudirman No 73 Bukit Cangang   
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 Telepon         : (6221) 4711987  

 Fax           : (6221) 4711963  

 Website         : www.syariahmandiri.co.id  

 Tanggal Berdiri       : 28 April 2003 

  

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan  

       Jadwal pelaksanaan PKL Praktikan terdiri dari beberapa rangkaian tahapan 

yaitu, tahap persiapan, pelaksanaan dan pelaporan. Rangkaian tersebut antara lain:  

1. Tahap Persiapan  

       Pada tahap ini Praktikan mencari informasi mengenai perusahan yang 

menerima mahasiswa untuk Praktik Kerja Lapangan, kemudian Praktikan 

memilih Bank Mandiri Syariah untuk melakukan Praktik Kerja Lapangan, setelah 

itu Praktikan mengajukan surat pengajuan PKL kepada fakultas yang diteruskan 

kepada BAAK ( Biro Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan). Setelah 

memperoleh surat perizinan praktik menyerahkannya kepada bagian SDI (Sumber 

Daya Insani) di PT. Bank Mandiri Syariah, Setelah pengajuan selama satu bulan, 

pihak SDI pun memberikan jawaban bahwa Praktian diterima untuk 

melaksanakan PKL di PT Bank Syariah Mandiri KC Bukittinggi. 

 

 

2. Tahap Pelaksanaan  

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan selama satu bulan sejak 

tanggal 28 Februari 2019 s.d. 29 Januari 2019 dengan waktu kerja sebanyak lima 

http://www.syariahmandiri.co.id/
http://www.syariahmandiri.co.id/
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hari (Senin-Jumat) dalam satu minggu. Ketentuan PKL pada Bank Syariah 

Mandiri KC Bukittinggi yaitu :   

Masuk kerja   : 08.00 WIB   

Istirahat     : 12.00-13.00 WIB   

Istirahat Jumat   : 11.30-13.00 WIB   

Pulang     : 17.00 WIB   

Lima belas menit sebelum jam masuk kerja digunakan seluruh pegawai untuk doa 

bersama, briefing dan evaluasi kerja harian yang dilakukan oleh setiap divisi.    

3.  Tahap Pelaporan  

Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan diwajibkan untuk 

memberikan laporan mengenai kegiatan yang dilaksanakan selama praktik 

sebagai bukti telah melaksanakan kegiatan PKL. Pembuatan laporan ini 

merupakan salah satu syarat untuk lulus dalam mata kuliah PKL dan juga menjadi 

syarat kelulusan untuk mendapatkan gelar Sarjana pada Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta. Laporan ini berisikan hasil pengalaman dan 

pengamatan Praktikan selama melaksanakan kegiatan PKL di PT Bank Mandiri 

Syariah KC Bukittinggi. 



 

 

BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL  

A.    Sejarah Perusahaan  

       Sebelum tahun 1999 Bank Syariah Mandiri bernama Bank Susila Bakti yang 

dimiliki oleh Yayasan Kesejahteraan Pegawai Bank Dagang Negara dan PT 

Mahkota Prestasi.  Bank Syariah Mandiri yang merupakan lembaga perbankan di 

Indonesia, berdiri pada 1955 dengan nama Bank Industri Nasional. Bank ini 

beberapa kali berganti nama dan terakhir kali berganti nama menjadi Bank 

Syariah Mandiri pada tahun 1999.  

       Ketika krisis ekonomi dan moneter sejak  Juli 1997, yang disusul dengan 

krisis multi-dimensi termasuk di panggung politik nasional, telah menimbulkan 

beragam dampak negatif yang sangat hebat terhadap seluruh sendi kehidupan 

masyarakat, tidak terkecuali dunia usaha. Kehadiran BSM sejak tahun 1999, 

sesungguhnya merupakan hikmah  sekaligus berkah pasca krisis ekonomi dan 

moneter 1997-1998. 

       Sebagaimana diketahui, dalam kondisi tersebut, industri perbankan nasional 

yang didominasi oleh bank-bank konvensional mengalami krisis luar biasa. 

Pemerintah akhirnya mengambil tindakan dengan merestrukturisasi dan 

merekapitalisasi sebagian bank-bank di  Indonesia. Salah satu bank konvensional,  

PT Bank Susila Bakti (BSB) yang dimiliki oleh Yayasan Kesejahteraan Pegawai 

(YKP),  PT Bank Dagang Negara dan PT Mahkota Prestasi juga terkena dampak 
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krisis.  BSB berusaha keluar dari situasi tersebut dengan melakukan upaya merger 

dengan beberapa bank lain serta mengundang investor asing.   

       Pada  tanggal 31 Juli 1999, pemerintah melakukan penggabungan (merger) 

empat bank (Bank Dagang Negara, Bank Bumi Daya, Bank Exim, dan Bapindo) 

menjadi satu bank baru bernama PT Bank Mandiri (Persero). Kebijakan 

penggabungan tersebut juga menempatkan dan menetapkan PT Bank Mandiri 

(Persero) Tbk sebagai pemilik mayoritas baru BSB. Sebagai tindak lanjut dari 

keputusan merger, Bank Mandiri melakukan konsolidasi serta membentuk tim 

Pengembangan Perbankan Syariah. Pembentukan tim ini bertujuan untuk 

mengembangkan layanan perbankan syariah di kelompok perusahaan Bank 

Mandiri, sebagai respon atas diberlakukannya UU No. 10 tahun 1998, yang 

memberi peluang bank umum untuk melayani transaksi syariah (dual banking  

system).   

       Tim Pengembangan Perbankan Syariah memandang bahwa pemberlakuan  

UU tersebut merupakan momentum yang tepat untuk melakukan konversi PT 

Bank Susila  Bakti dari bank konvensional menjadi bank syariah. Oleh karenanya, 

Tim Pengembangan Perbankan Syariah segera mempersiapkan sistem dan 

infrastrukturnya, sehingga kegiatan usaha BSB berubah dari bank konvensional 

menjadi bank yang beroperasi berdasarkan prinsip syariah dengan nama PT Bank 

Syariah Mandiri sebagaimana tercantum dalam Akta Notaris: Sutjipto, SH, No. 23 

tanggal 8 September 1999. Perubahan kegiatan usaha BSB menjadi bank umum 

syariah dikukuhkan oleh Gubernur Bank Indonesia melalui SK Gubernur BI No. 

1/24/ KEP.BI/1999, 25 Oktober 1999. Selanjutnya, melalui Surat Keputusan 
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Deputi Gubernur Senior Bank Indonesia No. 1/1/KEP.DGS/ 1999, BI menyetujui 

perubahan nama menjadi. PT Bank Syariah Mandiri. Menyusul pengukuhan dan 

pengakuan legal tersebut, PT Bank Syariah Mandiri secara resmi mulai beroperasi 

sejak Senin tanggal 25 Rajab 1420 H atau tanggal 1 November 1999.  

       Keunggulan PT Bank Syariah Mandiri dalam kiprahnya di perbankan 

Indonesia, yakni tampil dan tumbuh  sebagai bank yang mampu memadukan 

idealisme usaha dengan nilai-nilai rohani, yang melandasi kegiatan 

operasionalnya.  Harmoni antara idealisme usaha dan nilai-nilai rohani  serta hadir 

untuk bersama membangun Indonesia menuju Indonesia yang lebih baik.  

Adapun visi dan misi dari PT. Bank Syariah Mandiri adalah sebagai berikut:  

1. Visi PT Bank Syariah Mandiri   

Memimpin pengembangan peradaban ekonomi yang mulia.  

2. Misi PT Bank Syariah Mandiri  

a. Mewujudkan pertumbuhan dan keuntungan di atas rata-rata industri 

yang berkesinambungan.   

b. Mengutamakan penghimpunan dana murah dan penyaluran 

pembiayaan pada segmen UMKM.   

c. Mengembangkan manajemen talenta dan lingkungan kerja yang sehat.  

d. Meningkatkan kepedulian terhadap masyarakat dan lingkungan.  

e. Mengembangkan nilai-nilai syariah universal.  

       Untuk mewujudkan visi misi tersebut, salah satunya PT. Bank Syariah 

Mandiri menciptakan suatu konsep yang mencerminkan dari lingkungan budaya 
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mereka. Konsep ini dinamakan Shared Values Bank Syariah Mandiri. Shared 

Values Bank Syariah Mandiri disingkat “ETHIC”.  

1. Excellence:  

Makna Nilai-Nilai Budaya:  

“Mencapai hasil yang mendekati sempurna (perfect result-oriented).”  

2. Teamwork:  

Makna Nilai-Nilai Budaya:  

“Mengembangkan lingkungan kerja yang saling bersinergi.”  

3. Humanity:  

Makna Nilai-Nilai Budaya:  

“Mengembangkan kepedulian  terhadap kemanusiaan dan lingkungan.”  

4. Integrity:  

Makna Nilai-Nilai Budaya:  

“Berperilaku terpuji, bermartabat, dan menjaga etika profesi.”  

5. Customer Focus:  

Makna Nilai-Nilai Budaya:  

 “Mengembangkan  kesadaran  tentang  pentingnya   nasabah  dan   

berupaya melampaui harapan nasabah (internal dan eksternal).”  

Adapun penghargaan-penghargaan yang diterima PT. Bank Syariah Mandiri 

adalah sebagai berikut:  

a. BSM termasuk salah satu bank syariah terbesar di Indonesia dan 

mendapatkan Penghargaan The Best Islamic Bank in Indonesia dari 

Euromoney pada 13 Februari 2014.  
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b. The Best Human Resource Development  

Penghargaan dari Bank Indonesia bekerja sama dengan Karim Business 

Consulting dalam Sharia Acceleration Award 2008. Penghargaan diberikan 

atas kinerja BSM sebagai bank syariah terbaik dalam mengembangkan 

sumberdaya manusia (SDM).   

c. Indonesian Bank Loyalty Award (IBLA)  

Penghargaan dari majalah Info Bank bekerja sama dengan MarkPlus Insight 

dalam bidang loyalitas pelanggan. BSM meraih nilai tertinggi di antara 

semua bank syariah dalam layanan kepuasan nasabah melalui lima Customer 

Index yakni: Transaction, Relationship, Partnership, Satisfaction dan 

Overall Loyalty.  

d. Kriya Pranala  Award   

Penghargaan dari Bank Indonesia atas partisipasi aktif dalam Lingkage 

Program . BSM memperoleh Kriya Pranala Pratama untuk Kategori Bank 

Umum Syariah.    

e. The Best Islamic Bank in Indonesia  

Penghargaan dari Islamic Finance News, Kuala Lumpur bekerja sama 

dengan Redmoney. Penghargaan diberikan kepada BSM sebagai bank 

syariah terbaik di Indonesia.   

f. The Best Islamic – Fully Pledged Bank  

Penghargaan dari Karim Business Consulting dalam Islamic Finance Award 

and Cup (IFAC) 2008, meliputi:   
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1. The Most Profitable   

2. The Most Efficient    

3. The Most Prudent  

4. The Most   

5. Expansive Earning Asset   

6. The Most Expansive Third Party Fund  

7. The Best Teller  

 

g. Banking Efficiency Award  

Penghargaan dari harian Bisnis Indonesia bekerja sama dengan  

Management Research Centre dan Fakultas Pasca Sarjana Ekonomi 

Universitas Indonesia (UI). Penghargaan ini diberikan kepada BSM yang 

dinilai  mampu mengelola kegiatannya secara efisien.   

h. The Best Islamic Financial Institution in Indonesia  

i. Penghargaan dari Global Finance Magazine, New York dalam The World 

Best Islamic Financial Institution 2008  

j. Golden Trophy Award  

k. The Best Brand Award  

Penghargaan dari majalah Swasembada kepada perusahaan yang memiliki 

brand sangat kuat di masyarakat untuk kategori bank syariah di Indonesia.   

l. Bank Syariah Terbaik  

Penghargaan dari majalah Investor bekerja sama dengan Karim Business 

Counsulting (KBC). Penghargaan didasarkan pada penilaian atas rasio-rasio 
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keuangan dan performa kinerja yang melampaui bankbank syariah di 

Indonesia.   

 3.  Logo BSM  

  

 
  

Gambar 2.1 Logo Bank Syariah Mandiri 

 Sumber: www.syariahmandiri.co.id  

 

Berikut merupakan arti logo Bank Syariah Mandiri:  

a. Bentuk Logo dengan Huruf Kecil  

Melambangkan sikap ramah dan rendah hati untuk semua segmen bisnis 

yang dimasuki dan menunjukkan keinginan yang besar untuk melayani 

dengan rendah hati.  

b. Bentuk Gelombang Emas Cair  

Simbol dari kekayaan finansial dan kemakmuran serta menunjukkan 

fleksibilitas dan ketangguhan atas segala kemungkinan yang datang.  

c. Latar Berwarna Hijau  

Memberikan kesan lebih Islami sesuai dengan namanya yaitu syariah.   

 

  

http://www.syariahmandiri.co.id/
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B. Struktur Organisasi  

Struktur organisasi Bank Syariah Mandiri Kantor Cabang Bukittinggi bisa 

di lihat di (Lampiran 21). Berdasarkan penjelasan lampiran di atas kita dapat 

mengetahui tugas dari berbagai bagian antara lain: 

1) Kepala Cabang  

       Kepala Cabang secara umum memiliki peran sebagai perwakilan manajemen 

di kantor cabang untuk memimpin proses operasional dan mengatur strategi suatu 

kantor untuk mencapai target-target yang telah ditetapkan oleh kantor pusat.  

       Kepala cabang memiliki tujuan memimpin, mengelola, mengawasi, 

mengendalikan, mengembangkan kegiatan dan mendaya gunakan sarana 

organisasi cabang untuk mencapai tingkat serta volume aktivitas pemasaran, 

operasional dan layanan cabang yang efektif dan efisien sesuai dengan target yang 

telah ditetapkan secara prudent. Disamping itu, memiliki rincian tugas yaitu, 

memiliki kewajiban dalam menyusun strategi operational di kantor cabang 

dimulai dari pembuatan program kerja dan anggaran, rencana operasional (action 

plan), beban dan target kerja dari setiap bagian yang berada dibawahnya. Kepala 

cabang harus dapat mengarahkan, mengkoordinir dan mensupervisi kepala seksi, 

staf dan mitra kerja untuk melaksananan program kerja dan mencapai target kerja 

yang telah ditentukan.  

2) Marketing Manager  

       Marketing Manager berperan dalam membantu Kepala Cabang untuk 

merumuskan, melaksanakan kebijakan atau strategi cabang di bidang pembiayaan 

dan mendukung operasional dalam mencapai hasil produksi sesuai dengan target 
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yang telah ditetapkan. Marketing Manager memiliki tujuan memastikan 

tercapainya target-target pembiayaan, dana dan Fee Based Income cabang yang 

telah ditetapkan kantor pusat.   

3) Operational Manager  

       Operational Manager berperan dalam membantu Kepala Cabang dalam 

operasional cabang untuk mencapai hasil produksi sesuai dengan target yang telah 

ditetapkan. Operational Manager memiliki tujuan memastikan aktivitas 

operasional cabang terkelola sesuai dengan ketentuan yang berlaku dan target 

bidang operasional cabang tercapai sesuai dengan ketetapan kantor pusat.  

4) Sales Assistant  

       Tugas utama Sales Assistant adalah melakukan kegiatan pemasaran produk 

dan jasa bank kepada masyarakat dan mencapai target yang telah ditetapkan oleh 

seorang Kepala Cabang.   

5) Pelaksana Warung Mikro   

       Tugas utama Pelaksana Warung Mikro adalah melayani nasabah yang ingin 

mengajukan pembiayaan untuk memenuhi kebutuhan usahanya dan melakukan 

survei terhadap usaha yang dijalankan nasabah sebelum mendapatkan persetujuan 

pembiayaan dari bank dan melakukan penagihan kepada nasabah setiap bulan 

yang belum membayarkan angsurannya.  

6) Pelaksana Back Office   

       Tugas utama seorang pelaksana Back Office adalah melanjutkan (followup) 

suatu transaksi bank yang dilakukan nasabah pada Front Office seperti membuat 

laporan data transaksi, proses kliring, mencatat semua biaya operasional yang 
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dibutuhkan KC Bukittinggi dan lain-lain. Dalam tingkat KCP, pelaksana Back 

Office juga bertindak sebagai Sumber Daya Insani (SDI) yang bertanggung jawab 

mengenai kebutuhan dan pengembangan karir pegawai.   

7) Teller   

       Tugas utama teller adalah melayani nasabah yang ingin melakukan 

penyetoran dan penarikan uang baik tunai maupun non tunai serta melakukan 

kegiatan kas lainnya seperti penukaran mata uang asing.   

8) Satpam  

       Tugas utama satpam adalah mengamankan gedung bank, surat-surat berharga 

dan inventaris milik kantor, pegawai dan yang berkaitan dengan kegiatan 

operasional Kantor Cabang.   

9) Driver   

       Tugas utama driver adalah mengantar karyawan bank yang ingin melakukan 

perjalanan terkait dengan kegiatan operasional bank serta merawat kendaraan 

operasional.   

10) Messenger   

       Tugas utama messenger adalah mengantar dokumen-dokumen penting  

Kantor Cabang Pembantu berupa surat-surat kepada Kantor Cabang dan Kantor 

Pusat.  

11) Office Boy  

       Tugas utama office boy adalah membantu kelancaran pekerjaan dalam setiap 

unit kerja Kantor Cabang  (KC) Bukittinggi.  
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C. Kegiatan Umum Perusahaan  

Fungsi dasar bank syariah dengan bank konvensional pada umumnya 

adalah sama yakni menghimpun dana dari masyarakat dan menyalurkan kembali 

dana tersebut kepada masyarakat lain yang memerlukan. Namun, perlu diketahui 

ada perbedaan mendasar antara bank syariah dengan bank konvensional yaitu:  

 

 

a. Perbedaan Falsafah  

       Perbedaan pokok antara Bank Konvensional dengan Bank Syariah 

terletak pada landasan falsafah yang dianutnya. Bank Syariah tidak 

melaksanakan  sistem bunga dalam seluruh aktivitasnya, sedangkan Bank 

Kovensional justru kebalikannya. Hal inilah yang menjadi perbedaan 

mendalam dengan produk-produk yang dikembangkan oleh Bank Syariah 

di mana untuk menghindari sistem bunga, maka sistem yang 

dikembangkan adalah jual beli serta kemitraan yang dilaksanakan dalam 

bentuk “bagi hasil”. Dengan demikian, sebenarnya semua jenis transaksi 

perniagaan  melalui Bank Syariah diperbolehkan asalkan tidak 

mengandung unsur bunga (riba).   

       Secara sederhana, riba berarti sistem bunga-berbunga atau yang dalam 

prosesnya bisa mengakibatkan membengkaknya kewajiban  salah  satu 

pihak seperti efek bola salju. Sangat menguntungkan  nasabah tetapi 

berakibat fatal untuk bank. Riba sangat berpotensi mengakibatkan 
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keuntungan besar di satu pihak sekaligus kerugian besar di pihak lain, atau 

bahkan keduanya.   

Pada Bank Konvensional, kepentingan pemilik dana (deposan) adalah 

memperoleh imbalan berupa bunga simpanan yang tinggi, sedang 

kepentingan pemegang saham di antaranya adalah memperoleh spread 

yang optimal antara suku bunga simpanan dan suku bunga pinjaman, 

mengoptimalkan (interest difference).  Di lain pihak, kepentingan pemakai 

dana (debitor) adalah memperoleh tingkat bunga yang rendah (biaya 

murah). Dengan demikian di dalam ketiga kepentingan tersebut terjadi 

antagonisme yang sulit diharmoniskan. Dalam hal ini, Bank Konvensional  

hanya berfungsi sebagai lembaga perantara. Tidak ada ikatan  emosional  

yang kuat antara Pemegang Saham, Pengelola Bank dan Nasabah karena 

masing-masing pihak mempunyai keinginan yang bertolak belakang.  

b. Sistem Bunga  

       Pada Bank Konvensional, penentuan suku bunga dilakukan pada waktu 

akad dengan pedoman harus selalu menguntungkan pihak bank. Besarnya 

persentase didasarkan pada jumlah uang (modal) yang dipinjamkan. 

Jumlah pembayaran bunga tidak mengikat meskipun jumlah keuntungan 

berlipat ganda saat keadaan ekonomi sedang baik. Di sisi lain, eksistensi 

bunga diragukan kehalalannya oleh semua agama termasuk agama Islam.  

Karenanya Bank Syariah tidak menganut sistem ini.   

c. Konsep Pengelolaan Dana Nasabah  
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Dalam sistem Bank Syariah, dana nasabah dikelola dalam bentuk 

titipan maupun investasi. Cara titipan dan investasi jelas berbeda dengan 

deposito pada Bank Konvensional di mana deposito merupakan upaya 

membungakan uang. Konsep dana titipan berarti kapan saja nasabah 

membutuhkan, Bank Syariah harus dapat memenuhinya, akibatnya dana 

titipan menjadi sangat likuid. Likuiditas yang tinggi inilah membuat dana  

titipan kurang memenuhi syarat investasi yang membutuhkan 

pengendapan dana. Karena  pengendapan dananya tidak lama, bank boleh 

saja tidak memberikan imbal hasil. Sedangkan jika dana nasabah tersebut 

diinvestasikan, mengingat konsep investasi yang merupakan usaha yang 

menanggung risiko, setiap kesempatan untuk memperoleh keuntungan dari 

usaha yang dilaksanakan, di dalamnya terdapat pula risiko untuk 

menerima kerugian. Oleh karena itu, antara nasabah dan bank sama-sama 

saling berbagi baik keuntungan maupun risiko.   

Dengan demikian sistem bagi hasil membuat besar kecilnya 

keuntungan yang diterima nasabah mengikuti besar kecilnya keuntungan 

Bank Syariah. Semakin besar keuntungan Bank Syariah, semakin besar 

pula keuntungan nasabahnya. Berbeda dengan Bank Konvensional, 

keuntungan bank tidak dibagikan kepada nasabahnya. Tidak peduli berapa 

pun jumlah keuntungan Bank Konvesional, nasabah hanya dibayar 

sejumlah sekian persen dari dana yang disimpannya. 

 



 

 

BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN  

A. Bidang Kerja  

       Selama kegiatan PKL di PT Bank Syariah Mandiri KC Bukittinggi yang 

berlangsung selama satu bulan, Praktikan di tempatkan pada bagian Administrasi 

Umum dan Marketing. Bidang kerja Praktikan selama bekerja di PT Bank Syariah 

mandiri KC Bukittinggi, adalah sebagai berikut :   

a. Bidang Admistrasi Umum  

b. Bidang Marketing 

B. Pelaksanaan Kerja  

       Praktikan melaksanakan PKL di PT Bank Syariah Mandiri KC Bukittinggi 

pada tanggal  29 Januari 2019 sampai dengan tanggal 28 Februari 2019. Praktikan 

terlebih dahulu mengikuti briefing pagi dan diperkenalkan kepada seluruh 

pegawai Bank Syariah Mandiri KC Bukittinggi. Selanjutnya Praktikan 

ditempatkan di bagian Administrasi Umum dan Marketing. Setelah itu Praktikan 

diberikan arahan oleh pembimbing dari General Service Assistance untuk 

mengerjakan tugas – tugas yang akan diberikan.  Penjelasan lebih rinci mengenai 

pelaksanaan PKL juga diperoleh Praktikan dari Operation Manager  Bank 

Syariah Mandiri KC Bukittinggi. 

 

  

20 
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        Secara lebih lengkap tugas yang dijalankan oleh Praktikan selama kegiatan  

Praktek Kerja Lapangan adalah sebagai berikut: 

a. Bagian Administrasi Umum. 

1. Filling; surat bagian back office, data nasabah marketing, sertifikat 

nasabah asuransi. 

       Dalam pelaksanaanya, selain membantu bagian marketing 

Praktikan juga  diminta untuk membantu bagian back office. 

Praktikan ditugaskan untuk  filling surat masuk dan surat keluar yang 

dilakuakan oleh pihak bank, serta filling rekap payroll, bupc, gaji dan 

lembur, dalam rangka pengarsipan data supaya data tersusun rapi dan 

aman( Lampiran 17 ). Praktikan juga membantu filling data nasabah 

marketing yang akan mengajukan pemohonan pinjaman. Serta filling 

sertifikat asuransi untuk nasabah yang tersimpan di ruang khasanah 

(Lampiran 18 ). Secara keseluruhan tugas filling masih dapat 

dikerjakan dengan baik dan mudah oleh Praktikan. 

2. Menyusun; form aplikasi pembukaan rekening perorangan, form 

permohonan penempatan deposito 

       Disetiap bank selalu kita jumpai form-form berupa lembaran 

kertas yang disiapkan untuk nasabah bank. Form-form tersebut 

banyak jenisnya, diantaranya form apilkasi pembukaan rekening 

perorangan dan form permohonan penempatan deposito.Praktikan 

berinisiatif untuk membantu menyusun form apilkasi pembukaan 

rekening  perorangan  dan form permohonan penempatan deposito 
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yang terdiri dari beberapa lembar informasi, syarat dan hal lainnya 

yang dibutuhkan nasabah untuk membuka rekening  perorangan atau 

penempatan deposito ( Lampiran 19). Pada intinya Praktikan hanya 

menyusun lembar-lembar tersebut menjadi satu form aplikasi untuk 

nasabah yang telah disiapakan dibagian CS. 

3. Mengepak rekening koran nasabah giro, scanning, dan megefax data 

nasabah marketing. 

       Praktikan  membantu bagian CS dalam mengepak rekening Koran 

nasabah giro. Rekening Koran yang sebelumnya telah dicetak harus 

dipak atau dirapikah serta disusun sesuai abjad untuk mempermudah 

ketika pengiriman Rekening Koran tersebut kepada masing-masing 

nasabah giro ( Lampiran 20 ). Praktikan juga membantu menscanning 

dan mengfaximile data yang harus dikirim ke nasabah seperti surat 

kelengkapan pembiayaan yang harus disiapkan sebagai persyaratan 

permohonan pinjaman yang dikelolah oleh bagian Marketing. 

 

b. Bagian Marketing. 

1. Mengelola data Rekening Koran milik nasabah bagian Marketing 

       Ketika setiap perusahaan/perorangan akan mengajukan 

peminjaman kepada bank lewat bagian marketing, maka salah satu 

data yang harus disiapkan yakni rekening Koran. Rekening Koran 

adalah laporan transaksi dan saldo rekening nasabah pada sebuah 

bank. Atau dapat dikatakan Rekening Koran adalah sebagai aktivitas 
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rekening nasabah baik itu laporan tabungan, transfer uang, debit atau 

kredit atau keseluruhan aktivitas yang nasabah lakukan di rekening 

bank tersebut.  

  Rekening Koran dibutuhkan oleh bank sebagai data atau bukti 

bahwa sebuah perusahaan/perorangan yang akan mengajukan 

peminjaman benar memiliki penghasilan atau arus kas disebuah bank. 

Dari laporan tersebut bank melalui bagian marketingnya dapat 

menganalisa apakah cashslow atau aktivitas nasabah lancar atau tidak. 

Hasil anasalisa tersebutlah yang menjadi salah satu factor penentu 

apakah bank akan memberikan peminjaman kepada yang 

bersangkutan atau tidak. Sebagai contoh ketika seorang nasabah akan 

mengajukan KPR untuk membeli rumah, data Rekening Koran 

tersebut selalu dibutuhkan oleh bank sebagai salah satu parameter 

apakah permohonan kredit  nasabah tersebut diterima atau tidak.          

Dalam Rekening Koran akan tampak saldo awal bulan yang dimbil 

dari saldo akhir sebelumnya, mutasi debet, mutasi kredit dan saldo 

akhir bulan  yang akan menjadi saldo awal bulan berikutnya. Dalam 

Rekening Koran juga biasa nya memuat mengenai ringkasan transaksi 

( Lampiran 9 ).Dalam melakukan tugas ini. Praktikan diberikan print 

out data Rekening Koran milik salah satu nasabah dari bagian 

marketing dan diminta untuk mengelola Rekening Koran tersebut ke 

dalam format  ms. Excel( Lampiran 10 ). Dalam mengerjakan tugas 

ini, praktikan dituntut untuk cepat namun teliti dan tepat, karena data 
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yang ada berupa angka dan cukup banyak. Dan juga data Rekening 

Koran yang telah  diolah di ms. Excel harus sesuai dengan data yang 

berupa prin out sebelumnya.  

2. Membuat BI Cheking 

       Selain data rekening Koran yang harus disiapkan oleh sebuah 

perusahaan/perorangan ketika akan mengajukan permohonan 

pinjaman ke bank, data lainnya yakni BI checking ( Lampiran 11 )BI 

checking adalah laporan yang dikeluarkan oleh Bank Indonesia yang 

berisi riwayat kredit/pinjaman seorang nasabah kepada bank atau 

lembaga keuangan non bank. Riwayat kredit yang bagus atau buruk 

seorang nasabah terdata dalam data BI-checking pada Sistem 

Informasi Debitur ( SID ) Bank Indonesia. Laporan ini bisa diakses 

oleh seluruh bank maupun lembaga keuangan non bank yang menjadi 

anggota SID di seluruh Indonesia. Dalam BI Checking termasuk juga 

masalah kelancaran pembayaran pinjaman atau sering disebut 

kolektibilitas.  

       Kolektibilitas yaitu gambaran kondisi pembayaran pokok dan 

bunga pinjaman serta tingkat kemungkinan diterimanya kembali 

pinjaman yang telah diberikan. Kolektibilitas kredit berarti 

menggolongkan kredit berdasarkan kelancaran atau ketidaklancaran 

pengembalian kredit baik pokok maupun pinjamannya. Berdasarkan 

data BI checking yang mengacu pada kolektibilitas kredit tersebut 

maka bank dapat menentukan apakah, nasabah yang mengajukan 
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pemohonan layak atau tidak atau dapat dikatakan pemohonan 

pinjamanya diterima atau tidak,  yang dapat dilihat berdasarkan 

kategori berikut ini :  

• Kolektibilitas 1 - pengajuan kredit akan diproses dan 

kemungkinan besar disetujui  

• Kolektibilitas 2 - pengajuan kredit bisa diproses, namun 

bisa juga ditolak. Apabila tetap diproses, maka lembaga 

keuangan akan mencari tahu penyebabnya, apakah karena 

alasan tertentu yang bisa dimaklumi atau karena kondisi usaha 

calon nasabah yang sudah mulai bermasalah  

• Kolektibilitas 3, 4, 5 - pengajuan kredit dengan 

kolektibilitas 3-5 umumnya langsung ditolak  

       Dalam melakukan tugas ini, praktikan mengerjakan data BI 

checking yang diberikan oleh bagian marketing sebelumnya ke dalam 

format ms. Excel. Pengolahan data berupa nama bank, plafond, 

bakidebet, jenis pembiayaan dan jangka waktu ( Lampiran 12 ). 

Dalam mengerjakan tugas ini, Praktikan dituntut untuk cepat namun 

teliti dan tepat, karena data yang ada cukup banyak karena biasanya 

nasabah tersebut memiliki tabungan di lebih dari satu bank.        

3. Mendata nasabah BSM, mendata inventaris kantor, mendata buku 

tabungan BSM. 

       Nasabah di semua bank sudah pasti harus mendapatkan pelayanan 

yang baik sebagai bentuk mempertahankan loyalitas nasabah. Oleh 
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karenanya pendataan serta follow up data nama-nama nasabah sangat 

penting. Dalam tugas ini, Praktikan ditugaskan untuk mendata nama-

nama nasabah yang terlist di file-file yang ada diruang arsip bank. 

Yang kemudian di buat list dalam format ms. Excel (Lampiran 13).   

       Selain data nama nasabah, Praktikan juga ditugaskan untuk 

mendata inventaris kantor yang ada diruang ATK ( Lampiran 14 )  

inventaris kantor adalah daftar yang memuat semua barang yang 

berada pada sebuah kantor di  sebuah instansi/perusahaan yang 

digunakan untuk melaksanakan tugas setiap keryawan, serta sebagai 

laporan untuk mengetahui jenis, macam, dan ukurannya.  

       Praktikan juga ditugaskan untuk mendata serta mengurutkan no 

barsheet buku tabungan bank syaraih mandiri yang tersimpan diruang 

khasanah ( Lampiran 15 ). Untuk tugas ini, cukup memakan waktu. 

buku tabungan yang banyak dan susunan yang sebelumnya memang 

tidak berurutan no barsheetnya dikarenakan jumlah Produk tabungan 

bank syariah mandiri yang cukup banyak yakti, tabungan BSM, 

tabunganku, tabungan simpatik, tabungan berencana, tabungan investa 

cendekia, tabungan kurban, tabungan pensiun dan tabungan dollar. 

4. Membuat barsheet deposito dan barsheet kartu ATM BSM. 

       Praktikan ditugaskan untuk mendata deposito dan kartu ATM 

BSM serta menyusunya sesuai no barsheet. Setelah itu, Praktikan 

mengelolah data tersebut kedalam format ms. Excel ( Lampiran 16 ). 

Dalam penugasan ini, Praktikan harus sedikit bersabar karena 
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banyaknya kartu ATM BSM yang ada serta ketelitian dalam melihat 

no barsheet dan menyusunnya. 

 

C. Kendala Yang Dihadapi   

1. Pada awal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Praktikan 

mengalami kesulitan dalam berkomunikasi dikarenakan belum dapat 

menyesuaikan diri dengan lingkungan baru.  

2. Praktikan mengalami kesulitan dengan pekerjaan yang diberikan karena 

Praktikan baru pertama kali terjun ke dalam lingkungan kerja.  

3. Praktikan mengalami permasalahan dalam jarak tempat tinggal dengan 

lokasi kerja yang berpengaruh pada tanggung jawab dalam hal 

kedisiplinan waktu tiba di kantor.  

4. Banyak istilah syariah yang belum dipahami oleh Praktikan pada saat 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL). 

 

D. Cara Mengatasi Kendala 

1. Pratikan berusaha membangun komunikasi dengan karyawan lain 

untuk melakukan pertukaran informasi dan mendekatkan diri agar 

saling memahami dan mengerti. Menurut Everett M. Roger dan D. 

Lawrence Kincaid sebagaimana yang di kutip oleh Wiryanto 

(Wiryanto, 2004) komunikasi adlah suatu proses dimana dua orang 

atau lebih membentuk atau melakukan pertukaran informasi antara 

satu dengan yang lainnya,yang pada giliranya terjadi saling pengertian 
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yang mendalam. Komunikasi adalah hubungan kontak antar dan antara 

manusia baik individu  maupun kelompok (Widjaja, 2008).sedangkan 

menurut suprato komunikasi adalah suatu proses interaksi yang 

mempunyai arti antara sesama manusia (Suprapto, 2011). Komunikasi 

adalah menyampaikan pesan (Komala, 2009). Jadi dapat di simpulkan 

komunikasi adalah menyampaikan pesan atau informasi yang dapat 

terjadinya saling memahami dan mengerti antara individu dengan 

individu lainya. 

2. Untuk mengatasi kesulitan menyesuaikan diri dengan lingkungan 

pekerjaan, pratikan berusaha membentuk hubungan yang saling 

menguntungkan. Penyesuaian diri di definisikan sebagai interaksi 

individu yang continue denagn diri individu sendiri, dengan orang lain 

dan dengan dunia individu (Acocella, 2003). Penyesuaian diri adalah 

menyesuikan tuntutan dari dalam individu dengan tuntutan dari luar 

individu atau lingkungan tempat tinggal individu (Schneider, 

2009).sedangkan menurut Desmita penyesuaian diri yang baik adalah 

ketika ketika kehidupan individu terjalin baik dengan lingkungan 

tempat individu tersebut beriteraksi (Desmita, 2016). Dapat di 

simpulkan penyesuian diri sanagat di perlukan agar terpenuhinya 

tutuntutan yang di dapat oleh individu. 

3. Lokasi adalah ilmu yang menyelidiki tata ruang, kegiatan ekonomi,  

atau ilmu yang menyelidiki alokasi geografis dari sumber-sumber yang 

potensial terhadap keberadaan berbagai macam usaha atau kegiatan 
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lain baik ekonomi maupun sosial (Tarigan, 2006). Manajement waktu 

merupakan suatu jenis keterampilan yang berkaitan dengan segala 

bentuk upaya dan tindakan seorang individu tersebut dapat 

memamfaatkan waktunya dengan sebaik-baiknya (Atkinson, 2019). 

Manajemen waktu adalah bagaimana seseorang atau individu dapat 

mennggunakan waktu seefektif dan seefisien mungkin (Macan, 2016). 

Berkaitan dengan kendala yang pratikan hadapi mengenai ketepatan 

jarak tempat tinggal dengan lokasi kerja, pratikan mengatasi masalah 

tersebut dengan memanajemen waktu. Pratikan berusaha untuk 

berangkat lebih pagi agar tiba di lokasi tepat pada waktu yang telah di 

tentukan,sehingga dapat menumbuhkan sikap disiplin wakatu dalam 

diri praktikan.  

4. Meskipun pratikan telah memiliki bekal ilmu  mengenai perbankan 

syriah di perkuliahan, akan tetapi masih ada beberapa istilah yang 

belum di pahami. Untuk mengatasi hal tersebut pratikan mencari tahu 

dengan bertanya kepada karyawan lain dan mencari informasi melalui 

internet untuk memperluas wawasan. Dengan kata lain, pratikan 

melakukan suatu pembelajaran. Pembelajaran merupakan suatu proses 

transfer ilmu dari dua arah yakni antara pendidik (sebagai sumber 

ilmu) dan peserta didik  (sebagai penerima ilmu) (Chatip, 

2009).pembelajaran adalah sesuatu yang memiliki tujuan membantu 

orang belajar atau memanipulasi lingkungan sehingga memberi 

kemudahan bagi orang untuk belajar (Hamzah, 2009). Sedangkan 
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menurut  Gagne & Leslie pembelajaran adalah sesuatu yang di rancang 

dengan baik agar peserta didik dapat belajar dengan mudah (Gagne, 

2009) . Dan dapat di simpulkan bahwa pembelajaran adalah sesutau 

yang mempermudah seseorang untuk mengerti akan sesuatu yang  

baru.



 

 

BAB IV  

KESIMPULAN  

 

A. Kesimpulan 

Setelah melaksanakan PKL di PT Bank Syariah Mandiri KC Bukittinggi 

Selama satu bulan, maka kesimpulan yang dapat diambil oleh Praktikan 

adalah sebagai berikut : 

1. Pratikan melakukan Praktik Kerja Lapangan di Bank Syariah 

Mandiri Kntor Cabang Bukittinggi di mulai pada tanggal 29 

Januari 2019 sampai dengan tanggal 28 Februari 2019. 

2. Bidang kerja Praktikan selama PKL antara lain di bagian 

Marketing :mengentry data Rekening Koran, Membuat BI 

checking  bagian Markting, Mendata nasabah BSM , mendata 

investaris kantor, mendata buku tabungan BSM, Menyusun; form 

aplikasi pembukaan rekening perorangan, form permohonan 

penempatan deposito,. Adapun tugas di bagian Administrasi 

Umum, yaitu Mengepak Rekening Koran nasabah giro, scanning 

dan mengefax data nasabah marketing. 

3. Selama melaksanakan PKL, Praktikan menghadapi beberapa 

kendala baik internal maupun eksternal, diantaranya dalam hal 

komunikasi, penyesuaian diri dengan pekerjaan dan lingkungan 

tempat kerja, jarak dan waktu, serta penggunaan kata asing yang 

belum Praktikan mengerti. 

31 
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4. Cara yang dilakukan Praktikan dalam mengatasi kendala tersebut 

yaitu dengan membangun komunikasi yang efektif dan berusaha 

menyesuaikan diri dengan lingkungan tempat kerja, serta dapat 

memanajemen waktu. 

 

B. Saran 

       Setelah melaksanakan PKL di PT Bank Syariah Mandiri KC 

Bukittinggi Selama satu bulan, terdapat kelebihan dan kekurangan yang 

dirasakan Praktikan dalam melaksanakan PKL tersebut. Terdapat beberapa 

saran yang dapat Praktikan berikan setelah melaksanakan PKL tersebut, 

yaitu : 

1. Bagi Pratikan lain 

a. Pratikan sebaiknya mengetahui dan melatih bagaimana 

komunikasi yang baik itu di karena kan pratikan akan masuk 

kelingkungan baru dan komunikasi adalah penunjang untuk 

pratikan menyesuiakan diri dilingkungan baru. 

b. Pratikan sebaiknya berusaha dan melatih menjaga atau 

membuat hubungan baru antar sesame karena itu sangat di 

butuhkan di lingkunagan kerja agar tercapai hubungan timbal 

balik. 

c. Sebaiknya pratikan harus menyesuikan tempat PKL dengan 

tempat tinggal tidak terlalu jauh,atau melatih diri untuk 
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memanajemen waktu agar kedisiplinan pratikan datang ke 

tempat kerja tidak bermasalah. 

d. Pratikan jangan malu bertanya akan hal-hal yang kurang 

mengerti saat pratikan melakukan pekerjaan di tempat PKL 

karna seorang mahasiswa harus tau dengan apa yang di 

kerjakanya. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ 

a. Fakultas Ekonomi UNJ baiknya menambah waktu atau hari 

kerja wajib bagi masiswa pada pada program PKL, yang mana 

sebelunya hanya di wajibkan selama 1 bulan agar di tambah 

menjadi 2 atau 3 bulan agar mahasiswa benar-benar terlatih 

sebelum terjun ke lapangan pekerjaan sesungguhnya. 

3. Bagi perusahaan (Bank Syariah Mandiri) 

a. Perusahaan sebaiknya menjelaskan secara ringkas kepada 

pratikan sebelum memberikan pekerjaan kepada Pratikan 

karena pratikan baru pertama kali terjun ke dalam lingkungan 

kerja. 

b. Sebainya perusahahan membuat gantungan dinding tau poster 

yang berisikan istilah-istilah syariah yang mungkin asing di 

telinga nasabah agar nasabah tahu apa itu dana pa kegunaanya.  
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LAMPIRAN 1   Surat Permohonan PKl  
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LAMPIRAN 2    Surat Persetujuan PKL  
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LAMPIRAN 3   Daftar Hadir PKL  
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LAMPIRAN 4   Lembar Kegiatan PKL   

 

No Hari tgl kegiatan 

1 Selasa 29 Januari 2019 1. perkenalan dengan seluruh karyawan BSM 

2. Mendata dan mengimput data nasabah BSM 

ke format exel 

2 Rabu 30 Januari 2019 1. filing daftar inventaris kantor BSM 

3 Kamis 31 Januari 

2019 

2. menyusun form aplikasi pembukaan rek 

perorangan 

4 Jumat 1 Februari 2019 1. filing data nasabah bagian marketing 

2. mensortir jenis surat 

3. menyalin rek koran ke format sofcopy 

5 Senin 4 Februari2019 1. mensortir buku tabungan sesuai jenisnya 

6 Selasa 5 Februari 2019 1. menyusun form permohonan penempatan 

deposit 

2. menghancurkan berkas berkas yang tidak 

terpakai 

7 Rabu 6 Februari 2019 1. mensortir buku tabungan sesui jenisnya 

2. menghancurkan berkas berkas yang tidak 

terpakai 

8 Kamis 7 Februari 

2019 

1 mendata ulang daftar inventaris kantor 

2. membuat barsheet deposito 

3. membuat daftar buku tabungan 

9 Jumat 8 Februari 2019 1. scaning data nasabah 

10 Senin 11 Februari 

2019 

1.membuat daftar inventaris kantor 

2. mencetak bartsheet buku tabungan 

11 Selasa 12 Februari 

2019 

1. scaning data marketing 

12 Rabu 13 Februari 

2019 

1. filling surat 

2. rekening koran 

13 Kamis 14 Februari 

2019 

1. membuat BI cheking 

2. mengfax data marketing 

3. membuat susunan jadwal pagi 

14 Jumat 15 Februari 

2019 

1. membuat BI cheking 

2. mengepak rekening koran nasabah giro 

15 Senin 18 Februari 

2019 

1. packing dan sortir rekening koran 

16 Selasa 19 Februari 

2019 

1. filing jaminan nasabah 

17 Rabu 20 Februari 

2019 

1. filing jaminan nasabah khasanah 

18 Kamis 21 Februari 1. filing sertifikat asuransi 
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2019 

19 Jumat 22 Februari 

2019 

1. membuat BI cheking 

20 Senin 25 Februari 

2019 

1. filing jaminan nasabah 

21 Selasa 26 Februari 

2019 

1. membuat BI cheking 

2. mengfax data marketing 

3. membuat susunan jadwal pagi 

22 Rabu 27 Februari 

2019 

1. membuat BI cheking 

23 Kamis 28 Februari 

2019 

1. pengarsipan data nsabah BSM 
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LAMPIRAN 5   Lembar Penilaian PKl dari Fakultas  
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LAMPIRAN 6   Penilaian Seminar PKL  

FORMAT PENILAIAN SEMINAR PRAKTIK KERJA 

LAPANGAN FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI 

JAKARTA  

  

Nama      : Doni Rahmat Ilahi 

No. Reg    : 8105160291 

Program Studi : S1 Pendidikan Administrasi Perkantoran 

No.  Kriteria Penilaian  
Interval 

Skor  
Skor  

A. Penilaian Laporan PKL      

1.  

Format Makalah:  

a. Sistematika penulisan  

b. Penggunaan bahasa yang baku, baik dan 

benar  

0-15    

2.  

Penyajian Laporan  

a. Relevansi topik dengan keahlian bidang 

studi  

b. Kejelasan uraian  

0-25    

3.  

Informasi  

a. Keakuratan informasi  

b. Relevansi informasi dengan uraian 

tulisan  

0-15    

B. Penilaian Presentasi Laporan      

1.  

Penyajian:  

a. Sistematika penyajian  

b. Penggunaan alat bantu  

c. Penggunaan bahasa lisan yang baik, 

benar dan efektif  

0-20    

2.  

Tanya Jawab  

a. Ketepatan jawaban  

b. Kemampuan mempertahankan argument  
0-20    

Jumlah  100    
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LAMPIRAN 7 Jadwal Kegiatan PKL Surat Keterangan PKL  

   

JADWAL KEGIATAN PKL 

FAKULTAS EKONOMI – UNJ TAHUN AKADEMIK 

2018/2019 

  

No.  Kegiatan  Jan  Jan  Feb  Jun Jun  Jun  

1.  Pendaftaran PKL              

2.  
Kontak dengan Instansi/  

Perusahaan untuk Penempatan PKL              

3.  
Surat Permohonan PKL ke 

Instansi/ Perusahaan  
            

4.  Pelaksanaan Program PKL              

5.  Penulisan Laporan PKL              

6.  Penyerahan Laporan PKL              

7.  Koreksi Laporan PKL              

8.  Penyerahan Koreksi Laporan PKL              

9.  
Batas Akhir Penyerahan Laporan  

PKL  
            

10.  Sidang PKL              
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LAMPIRAN 8   Surat Keterangan PKL  
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LAMPIRAN 9   Aktivitas Rekening Koran  

 

  

  

  

  

  

 



46  

  

 

LAMPIRAN 10  Rekening Koran Format Excel  
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LAMPIRAN 11   Form BI Checking  
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LAMPIRAN 12  BI Checking Format Excel  

  

  

  

  

  

  

 

 

 



49  

  

 

  

LAMPIRAN 13  File Nama-nama Nasabah BSM  

  

  

  

  

  

  

 

 



50  

  

 

LAMPIRAN 14  Inventaris Kantor BSM  
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LAMPIRAN 15  Buku Tabungan BSM  
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LAMPIRAN 16  Barsheet Deposito  
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LAMPIRAN 17  File Surat-surat  
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LAMPIRAN 18  Sertifikat Asuransi Nasabah BSM  
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LAMPIRAN 19  Form Aplikasi Pembukaan Rekening Perorangan  
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LAMPIRAN 20  Rekening Koran Nasabah Giro BSM  
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Lampiran 21            Struktur Organisasi Bank Syariah Mandiri KC Bukittinggi 

 

 

 


