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ABSTRAK

Afiah Zahra. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Divisi Human Capital
di PT. Bank Mandiri Taspen, Jalan Cikini Raya No 42 RT 12 RW 02 Cikini,
Menteng, Jakarta Pusat, 4 Oktober — 29 November 2019. Program Studi S1
Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

Tujuan Praktik Kerja Lapangan bagi praktikan adalah mengembangkan
kemampuan yang dimiliki oleh praktikan sesuai dengan latar belakang bidang studi,
mendapatkan pengalaman dan ilmu yang tidak didapatkan di bangku perkuliahan.
Praktikan ditempatkan pada Departemen HC Learning Tim Learning Delivery &
Operation. Tugas yang diberikan kepada praktikan antara lain melakukan
pencatatan dokumen transaksi yang masuk, menghitung dan membayar biaya
perjalanan dinas, serta menghitung dan membayar biaya honor pembicara.

Kata Kunci: Praktik Kerja Lapangan (PKL), PT. Bank Mandiri Taspen, dokumen
transaksi, pejalanan dinas, honor pembicara.



ABSTRACT

Afiah Zahra. Internship report at Human Capital Division of PT. Bank Mandiri
Taspen, Jalan Cikini Raya No 42 RT 12 RW 02 Cikini, Menteng, Jakarta Pusat, 4th
Oktober — 29th November 2019. S1 Management Program Study, Faculty of
Economics, State University of Jakarta.

The purpose of internship program for internee is to develop the abilities possessed
by internee in accordance with the background of the field of study, gain experience
and knowledge that is not obtained in college. The internee placed on Learning
Delivery & Operation Team of HC Learning Department. Task given to the internee
are recording incoming transaction document, calculate and pay the official work
travel expenses and calculate and pay the speaker fee.

Keywords : Internship Program, PT. Bank Mandiri Taspen, transaction document,
official work travel, speaker fee.
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KATA PENGANTAR

Puji dan syukur praktikan panjatkan kepada Allah SW.T yang telah
memberikan rahmat dan karunia-Nya sehingga praktikan dapat menyelesaikan
laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dengan baik.

Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini disusun untuk memenuhi salah satu
persyaratan untuk mendapatkan gelar sarjana ekonomi pada Program Studi S1
Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. Laporan ini disusun
berdasarkan hasil PKL yang telah praktikan laksanakan pada Divisi Human Capital
pada PT. Bank Mandiri Taspen mulai dari tanggal 04 Oktober 2019 hingga 29
November 20109.

Tersusunnya laporan PKL ini tidak luput dari bimbingan dan bantuan dari
berbagai pihak. Untuk itu praktikan ingin menyampaikan ucapan terima kasih
kepada:

1. Kedua orang tua dan keluarga yang senantiasa memberikan dukungan moril
maupun materil kepada praktikan selama menjalani proses PKL hingga
penyusunan laporan PKL ini

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

3. Dr. Suherman, S.E., M.Si. selaku Koordinator Program Studi S1 Manajemen,
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta serta selaku Dosen Pembimbing
PKL yang senantiasa memberikan bimbingan, arahan dan saran kepada

praktikan
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4. Seluruh Dosen Program Studi S1 Manajemen yang telah memberikan ilmu
selama praktikan berada di bangku perkuliahan

5. Seluruh karyawan PT. Bank Mandiri Taspen terutama Divisi Human Capital
yaitu Ibu Yacinta selaku Kepala Divisi Human Capital, Ibu Gina selaku
mentor, Ibu Atik, Pak Avi, Pak Reza, Pak Erwin, Pak Ragiel, Ibu Like, Pak
Nico, Ibu Ina, Ibu Eli, Pak Widi, Pak Emil, Pak Nugro, Pak Onas, Pak Dian,
Pak Awan, Pak Bayu, Pak Luthfi dan Pak Yudi yang telah memberikan
kesempatan, pengalaman serta bimbingannya agar praktikan dapat
melaksanakan PKL dengan baik

6. Teman-teman yang juga sedang menjalankan kegiatan magang pada waktu
yang bersamaan dengan praktikan yaitu Aida, Kak Aditta, Kak Fitri, Kak Kiko
dan Julian yang menemani dan membantu praktikan dalam beradaptasi selama
masa kegiatan PKL berlangsung

7. Teman-teman S1 Manajemen B 2016 yang senantiasa memberikan semangat
untuk menyelesaikan laporan PKL

8. Teman-teman dan semua pihak yang tidak dapat praktikan sebutkan satu
persatu namanya namun tidak mengurangi rasa terima kasih praktikan karena

telah membantu kelancaran praktikan melaksanakan PKL ini

Praktikan menyadari bahwa laporan PKL ini masih jauh dari kesempurnaan.
Oleh sebab itu, kritik dan saran yang membangun akan praktikan terima secara
terbuka untuk dapat menyempurnakan laporan. Semoga laporan ini dapat

memberikan manfaat dan ilmu kepada yang membacanya.
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Afiah Zahra
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BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan

Indonesia menerapkan sistem wajib belajar 12 tahun bagi seluruh anak di
Indonesia. Setelah mengenyam pendidikan wajib ini, pelajar lulusan Sekolah
Menengah Atas (SMA) atau Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) dibebaskan
untuk memilih apakah mereka akan langsung terjun ke dunia kerja ataupun
kembali melanjutkan pendidikan ke jenjang yang lebih tinggi yaitu perguruan
tinggi baik negeri maupun swasta. Maka, tidak heran jika kita dapat melihat
bahwa ada banyak perguruan tinggi di Indonesia. Dengan kondisi ini pula,
bukan tidak mungkin jika Indonesia dapat menghasilkan ribuan lulusan
mahasiswa setiap tahunnya.

Lulusan-lulusan terbaik negeri akan memulai mencari pekerjaan impian
mereka. Alhasil, setiap perusahaan yang membuka lowongan pekerjaan akan
dipenuhi oleh puluhan bahkan ratusan pelamar pekerja fresh graduate.
Walaupun menyandang status yang sama, setiap pelamar akan memiliki
kualitas, kemampuan dan keahlian yang berbeda, kelancaran komunikasi yang
berbeda bahkan memiliki pengalaman yang berbeda-beda. Pada akhirnya,
walaupun setiap perusahaan memiliki kriteria yang tidak sama untuk pelamar-
pelamarnya, beberapa hal yang telah disebutkan di atas harus setidaknya
dimiliki dengan baik oleh setiap pelamar pekerjaan.

Universitas Negeri Jakarta, terkhusus Fakultas Ekonomi, melalui mata

kuliah Praktik Kerja Lapangan (PKL), ingin membentuk sumber daya manusia



yang siap bertempur di dunia kerja. Dengan mahasiswa menjalani kegiatan PKL
ini, diharapkan akan dilahirkannya kualitas lulusan mahasiswa yang siap

bertarung di lingkungan pekerjaan.

Maka dari itu, Praktik Kerja Lapangan ini merupakan hal yang penting
untuk dilakukan oleh praktikan sebelum menginjakkan kaki ke dunia kerja,
ibarat bersiap sebelum bertempur. Praktikan diberikan kesempatan untuk PKL
di PT. Bank Mandiri Taspen agar bisa mendapatkan pengalaman kerja di bidang
yang sesuai dengan konsentrasi praktikan yaitu keuangan. Praktikan menyadari
bahwa PKL bukan hanya untuk menyelesaikan tugas perkuliahan, namun

sebagai bentuk persiapan diri di dunia kerja yang sebenarnya.

. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan
Adapun maksud dan tujuan dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan
(PKL) antara lain:
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan
a. Menerapkan ilmu yang diterima oleh praktikan selama belajar di bangku
perkuliahan
b. Memperkenalkan praktikan dengan lingkungan dan kondisi dunia kerja
yang sebenarnya
c. Mendapatkan pengalaman Kkerja di bidang yang sesuai dengan
konsentrasi praktikan yaitu manajemen keuangan
d. Menumbuhkan rasa tanggung jawab, percaya diri, ketelitian dan

kecekatan agar mampu bersaing di dunia kerja



€.

Sebagai salah satu persyaratan kelulusan bagi program studi S1

Manajemen

2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan

a.

Mempelajari proses pencatatan dokumen transaksi yang masuk pada
Departemen Human Capital Learning PT. Bank Mandiri Taspen
Mempelajari proses pembayaran penggantian biaya perjalanan dinas
karyawan PT. Bank Mandiri Taspen

Mempelajari proses pembayaran biaya honor pembicara PT. Bank

Mandiri Taspen

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan

Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama praktikan

melaksanakan pada Divisi Human Capital Departemen HC Learning Tim

Learning Delivery & Operation diharapkan antara lain:

1. Kegunaan bagi Praktikan

a.

Menerapkan pengetahuan baik teori ataupun praktik yang telah
dipelajari selama bangku perkuliahan

Melatih rasa tanggung jawab, kerja sama tim, ketelitian dan kemampuan
untuk berkomunikasi dengan baik

Mengembangkan kemampuan dan keterampilan praktikan dengan
mengerjakan tugas-tugas selama masa PKL

Menilai kekurangan dari praktikan dan memperbaikinya sebelum

bersaing di dunia kerja yang sesungguhnya



2. Kegunaan bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
a. Meningkatkan citra Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
kepada perusahaan dan instansi pemerintah
b. Sebagai sarana pembelajaran teori dan praktik dalam mempersiapkan
mahasiswa menjadi tenaga kerja yang profesional, unggul dan berdaya
saing tinggi
c. Dapat membangun Kkerja sama antara perguruan tinggi dengan
perusahaan atau instansi pemerintah sehingga memudahkan mahasiswa
dalam mencari tempat PKL
d. Mendapatkan umpan balik (feedback) berupa saran dan kritik untuk
menyempurnakan dan memperbarui kurikulum yang sesuai dengan
kriteria yang dibutuhkan perusahaan
3. Kegunaan bagi PT. Bank Mandiri Taspen
a. Menjalin hubungan dan komunikasi yang baik antara PT. Bank Mandiri
Taspen dengan Universitas Negeri Jakarta khususnya Fakultas Ekonomi
b. Membangun kemitraan agar perusahaan dapat dikenal dalam bidang
akademik dan menjadi contoh perusahaan yang dapat menunjukkan
integritasnya
c. Meringankan beban perusahaan dalam penyelesaian tugas dimana

praktikan ditempatkan



D. Tempat Praktik Kerja Lapangan

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT. Bank Mandiri
Taspen yang tergabung dalam Mandiri Group yang berfokus pada pensiunan
dan UMKM. Berikut adalah data lengkap mengenai tempat pelaksanaan PKL
adalah sebagai berikut:
Nama Perusahaan : PT. Bank Mandiri Taspen
Alamat : Jalan Cikini Raya No. 42 Menteng Jakarta Utara

10330 - Indonesia

Telepon . (021) 14024
Website : bankmantap.co.id

Praktikan memilih tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. Bank
Mandiri Taspen didasari dengan harapan sebagai sarana untuk menerapkan ilmu
yang sudah didapatkan selama masa perkuliahan yang mencakup mengenai
akuntansi dan keuangan. Oleh karena itu dengan diterimanya praktikan untuk
melaksanakan PKL di perusahaan ini merupakan sebuah kebanggaan dan
menjadi langkah awal yang baik bagi praktikan mendapatkan pengalaman
bekerja. Selain itu, akses yang mudah dijangkau dengan menggunakan
transportasi umum seperti commuter line yang membuat praktikan tidak

mengalami kesulitan selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan ini.



E. Jadwal Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan
Waktu pelaksanaan PKL praktikan terdiri dari beberapa tahapan yaitu, tahap
persiapan, pelaksanaan, dan pelaporan. Rangkaian tersebut dijelaskan sebagai
berikut:
1. Tahap Persiapan

Pada tanggal 20 September 2019 praktikan mengajukan surat
permohonan PKL di bagian administrasi Gedung R Fakultas Ekonomi, lalu
praktikan mengisi surat permohonan pengajuan PKL melalui sipermawa
BAKH. Surat permohonan PKL ditujukan kepada Kepala Divisi Human
Capital PT. Bank Mandiri Taspen.

Pada tanggal 27 September 2019, praktikan mengambil surat
permohonan pengajuan PKL yang telah selesai diproses. Pada tanggal 30
September 2019 praktikan menyerahkan surat kepada Pak Ragiel pada PT.
Bank Mandiri Taspen.

Pada tanggal 3 Oktober 2019, praktikan mendapat kabar dari Bapak
Nico bahwa praktikan diterima untuk dapat menjalani kegiatan PKL.
Praktikan diinformasikan untuk datang ke kantor pusat PT. Bank Mandiri
Taspen dan bertemu dengan Ibu Like pada tanggal 4 Oktober 2019. Saat
itulah praktikan diberitahu bahwa praktikan ditempatkan di Divisi Human
Capital dan pada hari itu juga praktikan dapat langsung melaksanakan

kegiatan PKL.



2. Tahap Pelaksanaan
Praktikan mulai melaksanakan PKL di PT. Bank Mandiri Taspen,
Jalan Cikini Raya No. 42 Menteng Jakarta Utara 10330, pada tanggal 4
Oktober 2019 dan berakhir pada tanggal 29 November 2019. Pakaian yang
digunakan adalah pakaian yang sopan dan formal. Adapun ketentuan waktu
kerja selama PKL adalah sebagai berikut:

Tabel 1.1 Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan

Hari Kerja Pukul Keterangann
Senin-Jumat 07.30 - 16.30 Jam Kerja
12.00 — 13.00 Istirahat

Sumber: data diolah oleh praktikan
3. Tahap Pelaporan

Pada tahap ini, praktikan diwajibkan untuk membuat laporan PKL
sebagai bukti bahwa praktikan telah menyelesaikan PKL pada Divisi
Human Capital Departemen HC Learning Tim Learning Delivery &
Operation di PT. Bank Mandiri Taspen. Praktikan mempersiapkan dan
menyelesaikan laporan PKL pada periode bulan Desember 2019.
Pembuatan laporan ini sebagai penunjang untuk salah satu persyaratan
mendapatkan gelar Sarjana Ekonomi pada Fakultas Ekonomi, Universitas

Negeri Jakarta.



BAB Il

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah PT. Bank Mandiri Taspen

Bank Mandiri Taspen Pos sebelumnya bernama PT Bank Sinar Harapan
Bali yang dikenal dengan sebutan ”Bank Sinar” mengawali kiprahnya sebagai
Maskapai Andil Indonesia (MAI) Bank Pasar Sinar Harapan Bali yang didirikan
pada tanggal 23 Februari 1970. Tanggal ini kemudian ditetapkan sebagai
tanggal kelahiran Bank Sinar. Perubahan status Bank Sinar menjadi Perseroan
Terbatas dilakukan berdasarkan Akta No.4 tanggal 3 November 1992, dibuat
dihadapan Notaris Ida Bagus Alit Sudiatmika, SH di Denpasar. Akta Pendirian
tersebut memperoleh persetujuan dari Menteri Kehakiman Republik Indonesia
berdasarkan Surat Keputusan Menteri Kehakiman Republik Indonesia No.C2-
4581 HT.01.01.Th.93 tanggal 12 Juni 1993.

Desember 2014 dilaksanakan Rapat Umum Pemegang Saham Luar Biasa
(RUPSLB) dengan keputusan sebagaimana tercantum dalam Akta No0.93
tanggal 22 Desember 2014 yang dibuat dihadapan Notaris | Gusti Ngurah Putra
Wijaya, SH dengan keputusan antara lain Persetujuan Penambahan Modal
Dasar, Modal Ditempatkan dan Modal Disetor Perseroan. Pelaksanaan Rapat
Umum Pemegang Saham Luar Biasa (RUPSLB) Bank Sinar yang dilaksanakan
tanggal 22 Desember 2014 telah dilaporkan ke Otoritas Jasa Keuangan (OJK)
Provinsi Bali, sesuai Surat No. 0304/B/KP-Dir/BSHB/X11/2014 tanggal 24

Desember 2014 dan telah mendapatkan persetujuan Perubahan Badan Hukum



PT. Bank Sinar Harapan Bali sesuai Keputusan Menteri Hukum dan Hak Asasi
Manusia No. AHU-13665.40.20.2014 tertanggal 30 Desember 2014.

Seiring dengan keluarnya ijin dari Otoritas Jasa Keuangan
No. 166/KDK.03/2015 tanggal 24 Juli 2015 tentang Penggunaan ljin Usaha
atas nama PT. Bank Mandiri Taspen Pos dan surat No. S-134/K0.311/2015
tanggal 31 Juli 2015 tentang Persetujuan Perubahan Logo, maka PT Bank Sinar
Harapan Bali secara resmi berganti nama dan logo menjadi PT Bank Mandiri
Taspen Pos pada tanggal 7 Agustus 2015 dengan publikasi pengumuman di
media nasional dan media lokal serta bersurat secara resmi ke instansi
pemerintah dan swasta yang terkait untuk perubahan tersebut. Nama baru
tersebut mencerminkan pemilik dari Bank Mandiri Taspen Pos yaitu PT Bank
Mandiri (persero) Tbk, PT Taspen (Persero) dan PT Pos Indonesia (Persero).

Dengan masuknya kedua BUMN tersebut sebagai pemegang saham maka
Bank Mandiri Taspen Pos semakin mantap untuk melakukan invasi bisnis.
Salah satunya, menggarap bisnis pensiunan bekerjasama dengan PT Taspen, PT
Pos serta Bank Mandiri. Dalam kerja sama itu, para pihak sepakat untuk
memanfaatkan layanan masing-masing pihak. Dukungan penuh dari induk
perusahaan tersebut membuat Bank Mandiri Taspen Pos lebih yakin untuk
melayani para pensiunan. Terlebih lagi, Taspen dan Pos telah lama mengelola
dana pensiun. Sebelum berubah nama menjadi Bank Mantap, kegiatan usahan
difokuskan pada sektor UMKM, kedepan, Bank Mandiri Taspen Pos akan

fokus di segmen pensiunan dan UMKM.
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Sesuai dengan Keputusan Rapat Umum Pemegang Saham No.4 tanggal 6
November 2017 dari Notaris | Gusti Ngurah Putra Wijaya, S.H., Notaris di
Denpasar, pemegang saham Bank menyetujui perubahan nama Bank dari
PT Bank Mandiri Taspen Pos menjadi PT Bank Mandiri Taspen.
Akta perubahan tersebut telah dilaporkan kepada Menteri Hukum dan Hak
Asasi Manusia Republik Indonesia dengan surat penerimaan pemberitahuan
perubahan data Bank tertanggal 7 November 2017 No. AHU-AH.01.03-
0188167 dan telah didaftarkan pada daftar Perseroan Nomor AHU-
0140174.AH.01.11 Tahun 2017 tanggal 7 November 2017.

Perubahan nama Bank tersebut juga telah disetujui oleh OJK berdasarkan
surat No. KEP-22/PB.1/2017 tanggal 18 Desember 2017 tentang Penetapan
Penggunaan ljin Usaha atas nama PT Bank Mandiri Taspen Pos menjadi PT
Bank Mandiri Taspen dan surat OJK Regional Bali dan Nusa Tenggara No. S-
128/KR.08/2017 tanggal 22 Desember 2017 tentang Penegasan
perubahan logo Bank, maka PT Bank Mandiri Taspen Pos secara resmi berganti
nama dan logo menjadi PT Bank Mandiri Taspen pada tanggal 23 Desember
2017.

Perubahan terakhir atas Anggaran Dasar Bank dinyatakan dengan
Keputusan Rapat Umum Pemegang Saham No. 23 tanggal 14 Desember 2017
dari Notaris | Gusti Ngurah Putra Wijaya, S.H., Notaris di Denpasar,
mengenai penambahan modal dasar ditempatkan dan disetor, persetujuan
perubahan susunan pengurus dan pemegang saham Akta perubahan tersebut

telah  dilaporkan  kepada  Menteri  Hukum dan Hak  Asasi
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Manusia Republik Indonesia dengan surat penerimaan pemberitahuan
perubahan data Bank tertanggal 15 Desember 2017 No. AHU-AH.01.03-
0201081 dan telah didaftarkan pada daftar Perseroan Nomor AHU-
0159484.AH.01.11 Tahun 2017 tanggal 15 Desember 2017. Sampai dengan
tanggal penyelesaian laporan keuangan, Bank belum mendapatkan persetujuan

perubahan tersebut dari OJK.

LOGO PT. Bank Mandiri Taspen

mandiri
taspen

Gambar I1.1 Logo PT. Bank Mandiri Taspen
Sumber: www.bankmantap.co.id
a. Bentuk Logo dengan huruf kecil
Melambangkan sikap ramah dan rendah hati. Ramah terhadap semua
segmen bisnis yang dimasuki, menunjukkan keinginan yang besar untuk
melayani dengan rendah hati (Customer Focus)

b. Warna Huruf Biru Tua
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Biru melambangkan rasa nyaman, tenang, menyejukkan, warna ini
umumnya dipakai oleh institusi di bidang jasa. Merupakan warisan luhur,
stabilitas (Command, memimpin) dan serius (Respect) serta tahan uji
(Reliable). Melambangkan dasar pondasi yang kuat, berhubungan dengan
kesetiaan, hal yang dapat dipercaya, kehormatan yang tinggi (Trust, Integrity).
Simbol dari spesialis (Professionalism).

c. Bentuk Logo Gelombang Emas Cair

Gelombang emas cair sebagai simbol dari kekayaan finansial di Asia.
Lengkungan emas sebagai metamorphosa dari sifat agile, progresif, pandangan
ke depan. (Excellence), fleksibilitas serta ketangguhan atas segala kemungkinan
yang akan datang. Berwarna kuning emas (kuning ke arah orange). Warna
logam mulia (emas) menunjukkan keagungan, kemuliaan, kemakmuran,
kekayaan. Menjadikan kita merasa tajam perhatiannya (warna yang menarik
perhatian orang), aktif, kreatif dan meriah, warna spiritual dan melambangkan
hal yang luar biasa. Warna ini juga ramah, menyenangkan dan nyaman. Warna
ini diterima sebagai warna riang, membuat perasaan Anda bahwa masa depan

lebih baik, cemerlang dan menyala-nyala.

Visi dan Misi PT. Bank Mandiri Taspen

Visi :

Menjadi Mitra Terbaik dan Terpercaya dalam Memberdayakan dan
Mensejahterakan

Misi :



13

1. Menciptakan Pertumbuhan Bisnis dan Kesejahteraan Melalui Produk dan
Layanan Keuangan Terbaik.

2. Fokus Pada Kebutuhan UMKM dan Pensiunan

Budaya Kerja PT. Bank Mandiri Taspen

INTEGRITAS
Meniaga dan Menjunjung Tinggi Etika Profesi

Bertanggung Jawab dan Bekeria Akurat

Pembelaiar dan Selalu Memberi Yang Terbaik

Gambar 11.2 Budaya Kerja PT. Bank Mandiri Taspen
Sumber: www.bankmantap.co.id
Nilai Budaya Perusahaan TOPP :
Tangguh
Pantang Menyerah, Adaptif dan Pembelajar
Optimal
Memberi hasil yang terbaik
Profesional
Kompeten dan dapat dipercaya
Peduli

Melayani dengan hati
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B. Struktur Organisasi
Struktur Organisasi PT. Bank Mandiri Taspen diatur dalam Keputusan
Direksi No.KEP.DIR/059/X1/2019 tanggal 28 November 2019 Tentang

Perubahan Struktur Organisasi PT Bank Mandiri Taspen.

Lampiran 1 i e
Keputusan Direksi No.KEP.DIR/059/X1/2019 tanggal 28 November 2019 mandiri
Tentang Perubahan Struktur Organisasi PT Bank Mandiri Taspen taspen
STRUKTUR ORGANISASI PT BANK MANDIRI TASPEN
Kamam
Aulr
Morectorss | Isoyp T Division f_‘

Gambar 11.3 Struktur Organisasi PT. Bank Mandiri Taspen
Sumber: www.bankmantap.co.id
Bidang pekerjaan yang dilakukan sesuai struktur organisasi yaitu :
1. IT & Operations Directorat
a. Mengarahkan, mengevaluasi, serta mensosialisasikan kebijakan dan stategi

di bidang IT & Operations
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b. Mengarahkan dan mengevaluasi penyusunan Business Plan dan Action
Plan jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang agar sejalan
dengan kebijakan Perseroan.

2. Business Directorat

a. Mengarahkan, mengevaluasi, serta mensosialisasikan kebijakan dan stategi
di bidang Business

b. Mengarahkan dan mengevaluasi penyusunan Business Plan dan Action
Plan jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang agar sejalan
dengan kebijakan Perseroan.

3. SEVP Finance, Retail & Digital Banking

a. Mengarahkan, mengevaluasi, serta mensosialisasikan kebijakan dan stategi
di bidang Finance, Retail & Digital Banking

b. Mengarahkan dan mengevaluasi penyusunan Business Plan dan Action
Plan jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang agar sejalan
dengan kebijakan Perseroan.

4. Compliance & Risk Directorat

a. Mengarahkan, mengevaluasi, serta mensosialisasikan kebijakan dan stategi
di bidang Compliance & Risk Management

b. Mengarahkan dan mengevaluasi penyusunan Business Plan dan Action Plan
jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang agar sejalan dengan

kebijakan Perseroan.
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Struktur Organisasi Divisi Human Capital

Divisl Human Capital

Human Capital
|
I [ |
HC Strategy b
Polioy HC Services HC Learning
1 N — 1
e Learnin
[ L’?::::h‘:; — Operatien — Dlslgn'
Industeial e
i syl

Service & —
- rieh Recruitment

[l Directorat [0 Division [7] Department O Team

Gambar 11.4 Struktur Organisasi Divisi Human Capital

Sumber: PT. Bank Mandiri Taspen

Divisi Human Capital terdiri atas tiga Departemen yang memiliki tugas yang
berbeda-beda yaitu :
a. Departemen HC Strategy and Policy
Memiliki tugas yang berhubungan dengan performa manajemen, pelayanan
serta budaya
b. Departemen HC Service
Memiliki tugas yang berhubungan dengan kesejahteraan karyawan dan dalam
perekrutan
c. Departemen HC Learning
Memiliki tugas yang berhubungan dengan kegiatan training seluruh karyawan

PT. Bank Mandiri Taspen
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C. Kegiatan Umum Perusahaan

Kegiatan Umum yang dilaksanakan oleh PT. Bank Mandiri Taspen adalah
berfokus kepada pensiunan dan UMKM seperti memberikan fasilitas kredit bagi
pensiunan untuk mendapatkan modal usaha/modal kerja dan kebutuhan konsumtif
lainnya serta menyediakan dana untuk pengusaha perorangan/badan usaha untuk
membiayai berbagai macam kebutuhan mereka. Selain itu, selayaknya Bank pada
umumnya, PT. Bank Mandiri Taspen juga menghimpun dan menyalurkan dana

kepada masyarakat.
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BAB Il

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Selama menjalankan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Kantor Pusat PT.
Bank Mandiri Taspen, praktikan ditempatkan pada Divisi Human Capital
Departemen HC Learning Tim Learning Delivery & Operation yang
berlangsung dari tanggal 4 Oktober sampai 29 November 2019 lebih tepatnya
berlangsung selama 41 hari masa kerja. Pada proses pelaksanaan, praktikan
diberikan kewenangan untuk melihat kegiatan-kegiatan yang dilakukan oleh
Divisi Human Capital.
Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, praktikan melaksanakan
tugas-tugas sebagai berikut :
1. Melakukan pencatatan dokumen transaksi yang masuk
2. Melakukan perhitungan dan pembayaran biaya perjalanan dinas
3. Melakukan perhitungan dan pembayaran biaya honor pembicara
B. Pelaksanaan Kerja
Dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama 41
hari kerja, kegiatan berlangsung dari hari senin — jumat pukul 07.30 — 16.30
WIB. Setiap hari senin pagi dilaksanakan meeting pagi bersama seluruh
karyawan Divisi Human Capital dan setiap hari jumat pagi dilaksanakan Jumat

Culture bersama seluruh karyawan dalam empat divisi yang berada di lantai 4.
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Tiga divisi lainnya yaitu Internal Audit, Risk Business Control dan Procurement
& Asset Management.

Pada hari pertama PKL, praktikan diperkenalkan kepada seluruh
karyawan pada Divisi Human Capital. Praktikan juga diperkenalkan pada
fungsi dan tugas dari Departement HC Learning.

Selama 41 hari dalam melakukan Praktik Kerja Lapangan, praktikan
mendapatkan tugas yang belum pernah dipelajari sebelumnya dalam
perkuliahan sehingga menuntut praktikan untuk lebih aktif dan memahami
situasi pekerjaan sesungguhnya. Dalam melaksanakan Praktek Kerja Lapangan
di PT Bank Mandiri Taspen, praktikan diberikan tugas dengan rincian sebagai
berikut:

1. Pencatatan dokumen transaksi yang masuk
Setiap dokumen transaksi yang masuk ke Departemen HC Learning
harus dicatat ke dalam file Loog Book Dokumen. Format dalam Loog Book
Dokumen terdiri dari tujuh kolom yaitu nomor, nama, tanggal terima, due

date, nominal, keterangan dan cabang.

caBANG IBUGIN, - ACCOUNTIA - PAYMENT - KETERANGA| -

ol

k Dokumen
Sumber: data diolah oleh praktikan
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Adapun langkah-langkah dalam melakukan pencatatan dokumen

masuk ke dalam Loog Book Dokumen adalah sebagai berikut:

a.

b.

Praktikan menerima dokumen masuk yang diberikan

Praktikan mengetik perihal biaya beserta nama yang bersangkutan yang
tertulis pada dokumen

Praktikan mengetik tanggal diterimanya dokumen

Praktikan mengetik tanggal due date yang dihitung sebagai berikut :
tanggal diterimanya dokumen ditambah dengan 14 hari kerja

Praktikan mengetik jumlah nominal yang harus dibayarkan

Praktikan mengetik keterangan tambahan seperti nama pelatihan pada
kolom Keterangan

Terakhir, praktikan mengetik nama Kantor Cabang yang mengirim
dokumen tersebut

Lalu, praktikan membubuhkan stempel pada dokumen yang diterima.
Stempel tersebut terdiri dari empat kolom yaitu nomor, tanggal diterima,
dateline dan paraf. Keempat kolom tersebut diisi sesuai dengan

informasi yang tertulis pada Loog Book Dokumen
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mandin
taspen

No DHIMDNSS32019 F1 Bash Mantirs foapen Il

l“"lunl 15 Oksober 2019 Nantor € ahang Meshen

amy 3 N O Modan
- Totp 081 B00E27

Kepada Yih

Oraba Mandin Tuspen (Mantag)
Division Human Capital
Jokwrta

Merihal Fermobonan Penggantiun Bys Trasspert Traising CCO Medan
Dengan Hoema,

Sehuburgan dengsn kegistan Trainiag Refredment CO yarng sadsh beriangsung, maka dengan (nl Lami
sanpaikan Klam blays yang umbul sehutemgan demgan brgatan wescbu dengan data sebagan benhut

hr_uT"' ____Nama Karywswan ; Jomes Burya Nomnal
1 | Anderyon Lfm R; ™ mri:
| 2 |Kalisa [ Tramspoet 1 Rp 201.000.- |
Lo | Indrinny Tl’ll;ll“ | Rp 120.000,-
— _— —— —— - - 4
] | Annisa ) ___ er = Ry 330000,
[ 5. ] Murns Novisa | Tramspon | Rp 120.000
. Total : Rp. 939,000,

Untuk Penggantian Slays Rp 959 000, deput Gtransah sikan be Hekening Perantars GA Medan
Mek : 3015302206222, Bukti kwitansi serfamper ' cAM T

Demikan di sampaikan stas perhation dan k=rje s & scaplian Terima Kasih

Gambar 111.2 Dokumen yang Telah Distempel

Sumber: data diolah oleh praktikan

2. Melakukan perhitungan dan pembayaran biaya perjalanan dinas
Biaya perjalanan dinas dibayarkan dengan cara reimbursement atau
penggantian. Biaya perjalanan dinas di sini adalah biaya akomodasi yang

dikeluarkan oleh karyawan bersangkutan yang melakukan perjalanan
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dinas. Berikut adalah langkah-langkah dalam melakukan perhitungan dan

pembayaran biaya perjalanan dinas :

a. Membuka Ms.Excel

b. Praktikan mengetik keterangan informasi yang sesuai dengan dokumen
seperti KC (Kantor Cabang) dan nama serta tanggal pelatihan

c. Praktikan mengetik biaya-biaya perjalanan dinas yang terlampir pada

dokumen

RINCIAN BIAYA TRANSPOR TRAINING OO KC MEDAN

INe] TanEERIB| KRR s B Wryoai | Nemil T 3
Karcis Taxd dart Benders Scema ke L <0 000 oo 2Semon, Kalista
| Hotel ~

et e d

i

| | 11Ot 19 =y A
| tarmi Annisa adroany

Kerets Api Raclimk Anserw

Totsl 59 000 00

Athac —

Operation Mannge

Gambar 111.3 Rincian Biaya
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d. Praktikan menjumlah keseluruhan perincian biaya dengan rumus

=SUM(C8:C16)

PENYELESAIAN BIAYA

DALAM RANGKA REFRESHMENT CREDIT OPERATION
KC MEDAN

PT BANK MANDIRI TASPEN

JAKARTA, 12 - 13 OKTOBER 2019

| il T >
"_:‘.‘CC\U‘\J'&\A‘NO—'
2
¢}

KETERANGAN NOMINAL
1 |BIAYA TAXI BANDARA - HOTEL AN. ANDERSON TGL 11 OKT 19 Rp 250.000
2 |BIAYA TIKET RAILINK AN. ANDERSON TGL 11 OKT 19 Rp 70.000
3 |BIAYA GRAB HOTEL - BANDARA AN. ANDERSON TGL 13 OKT 19 Rp 68.000
4 |BIAYA TIKET RAILINK AN. KALISTA TGL 11 OKT 19 Rp 70.000
12 5 |BIAYAGRAB JL.BUNGGUR - BANDARA AN. KALISTA TGL 13 OKT 19 | Rp $1.000
13 6 |BIAYA TIKET RAILING AN. INDRIANY TGL 11 OKT 19 Rp 70.000
14 7 |BIAYA TRAVEL KANTOR - BANDARA AN. ANISA TGL 11 OKT 19 Rp 120.000
15 8 |BIAYA TRAVEL BANDARA - KANTOR AN. ANISA TGL 13 OKT 19 Rp 160.000
16 9 |BIAYA TIKET RAILINK AN. MARN! TGL 11 OKT 19 Rp 70.000
17 TOTAL Rp  959.000

il
o

Gambar 111.4 Perhitungan Biaya Perjalanan Dinas

Sumber: data diolah oleh praktikan

e.

Perhitungan biaya perjalanan dinas tersebut dicetak lalu dilampirkan
pada dokumen perjalanan dinas

Setelah perhitungan biaya sudah benar saat diperiksa kembali oleh
pelaksana, maka pelaksana akan menginput rincian biaya tersebut ke
SAP (System Application and Product).

Dokumen yang telah diinput, dikembalikan kepada praktikan untuk
dilengkapi surat lampiran pelatihan dan nota kredit. Untuk membuat
nota kredit, praktikan membuka file DB. Format dalam file DB terdiri
dari enam kolom vyaitu atas nama, norek (nomor rekening), total,

terbilang, ttd (tanda tangan), tgl (tanggal), kpd (kepada) dan keterangan.
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Tabel 111.1 File DB

DB - Microsoft Excel - a x

| Home | imsert  Pogelayout Fomus  Data  Review @ - = x
il =% n z -
jodon caibri -] [ - ‘@mpm Text - Bl 8 [normal | Bas Good F= 5 (A E""’“"' ir @&
4 copy . - . - Fill = -

P romat e 8 £ |00 | (8 8 R e o~ [ ) Condont romatas Newtral ocuiation | CRETRRTIN - | e oole o | gy . S shdm
| Clipboard 5 Font 1) Alignment & Number L Styles Cells Editing
| FE06 - £ Gina ¥

| B c D E P G H 1

1 ATAS NAMA ~ TOTAL - TERBILANG -1 |-TeL |- KETERANGAN =N
554 KC JEMBER 1295 746766 tujuh ratus empat puluh enam ribu tu|Gina lakarta, 20KC JEMBER a dalam rangka Forum & Refreshment Operation Head & Operation Manager tgl 19 - 20 Oktober 2019 di Deny
555 KC KEDIRI 1280 1816694 |satu juta delapan ratus enam belas ril Gina lakarta, 2CKC KEDIRI Biaya dalam rangka Forum & Refreshment Operation Head & Operation Manager tgl 19 - 20 Oktober 2019 di Deny
556 KC BANDUNG 1220 9634400 | sembilan juta enam ratus tiga puluh & Gina lakarta, 20KC BANDUNG |Biaya dalam rangka Pendidikan ODP IV & SDP V tahun 2018 Batch 2
557 KC MANADO 1421 21721994 dua puluh satu juta tujuh ratus dua pyGina lakarta, 20KC MANADO _|Biaya dalam rangka Semi Final Mantap Frontliner Championship 2019 tgl 26 Oktober 2019 di Jakarta
558 KC TASIKMALAYA 1222 877716|delapan ratus tujuh puluh tujuh ribu t{Gina lakarta, 20KC TASIKMALA' Biaya dalam rangka Semi Final Mantap Frontliner Championship 2019 tgl 26 Oktober 2019 di Jakarta
550 AM LILIKAGUNG W 21021.05486.73|  14625000|empat belas juta enam ratus dua pul]Gina lakarta, 20AM LILIK AGUN Biaya dalam rangka Pelatihan “Self Leadership” Credit Operation Batch 2 tgl 12 Oktober 2019 di Jakarta
560 AM LILIK AGUNG W :21021705435,74 14625000 |empat belas juta enam ratus dua pulyGina Jakarta, 20 AM LILIK AGUN Biaya dalam rangka Pelatihan "Self Leadership” Staf Development Program (SDP) tgl 17 Oktober 2019 di Jakarta
561 AM LILIK AGUNG W 21021.05486.74|  14625000|empat belas juta enam ratus dua pulyGina Jakarta, 20 AM LILIK AGUN Biaya dalam rangka Pelatihan "Self Leadership” Credit Operation Batch 1 tgl 12 Oktober 2019 di Jakarta

E |empat belas juta enam ratus dua puly
562 AM LILIK AGUNG W '11021.050186,74 14625000 [empat belas juta enam ratus dua pulyGina Jakarta, 20 AM LILIK AGUN Biaya dalam rangka Pelatihan "Self Leadership” Credit Operation Batch 2 tgl 19 Oktober 2019 di Surabaya
563 IRANTI RATNA SUSANT( 2012102369297 500000| lima ratus ribu rupiah Gina Jakarta, 20 IRANTI RATNA a dalam rangka Ujian Wakil Agen Penjual Efek Reksa Dana (WAPERD)
564 IIKE HANDAYAN| 1340 16766300 enam belas juta tujuh ratus enam pul|Gina Jakarta, 2(KC BANDA ACE]| a dalam rangka Training Protokoler tgl 12 - 13 Oktober 2019 di Jakarta
565 KC MEDAN 1301 959000 | sembilan ratus lima puluh sembilan ri| Gina Jakarta, 20KC MEDAN Biaya dalam rangka Refreshment Credit Operation tgl 12 - 13 Oktober 2019 di Jakarta
566 KC KUPANG 1121 5032484 lima juta tiga puluh dua ribu empat ra Gina lakarta, 20KC KUPANG _|Biaya dalam rangka Semi Final Mantap Frontliner Championship 2019 tgl 26 Oktober 2019 di Jakarta
567 KC MAKASSAR 1401 2961400|dua juta sembilan ratus enam puluh s/ Gina Jakarta, 2(KC MAKASSAR |Biaya dalam rangka Semi Final Mantap Frontliner Championship 2019 tgl 26 Oktober 2019 di Jakarta
568 KC SURABAYA 1275 4624000 | empat juta enam ratus dua puluh emj Gina lakarta, 20KC SURABAYA a dalam rangka Semi Final Mantap Frontliner Championship 2019 tgl 26 Oktober 2018 di Jakarta
563 KC MELATI 1001 7905635  tujuh juta sembilan ratus lima ribu en| Gina Jakarta, 20KC MELATI a dalam rangka Semi Final Mantap Frontliner Championship 2019 tgl 26 Oktober 2019 di Jakarta
570 KC KEDIRI 1280 2206685 | dua juta dua ratus enam ribu enam dﬁina lakarta, 20KC KEDIRI Biaya dalam rangka Semi Final Mantap Frontliner Championship 2019 tgl 26 Oktober 2018 di Jakarta
571 KC YOGYAKARTA 1200 881000|delapan ratus delapan puluh satu rib] Gina lakarta, 20KC YOGYAKART) Biaya dalam rangka Semi Final Mantap Frontliner Championship 2019 tgl 26 Oktober 2019 di Jakarta
572 KC SEMARANG 1255 1652519 satu juta enam ratus lima puluh dua r| Gina lakarta, 20 KC SEMARANG | Biaya dalam rangka Semi Final Mantap Frontliner Championship 2019 tgl 26 Oktober 2019 di Jakarta
573 KC PEMATANG SIANTAR 1350 7449000  tujuh juta empat ratus empat puluh s{Gina lakarta, 20KC PEMATANG | Biaya dalam rangka Semi Final Mantap Frontliner Championship 2019 tgl 26 Oktober 2019 di Jakarta
574 KC YOGYAKARTA 1290 882000|delapan ratus delapan puluh dua ribu|Gina lakarta, 2(KC YOGYAKART|Biaya dalam rangka Semi Final Mantap Frontliner Championship 2019 tgl 26 Oktober 2019 di Jakarta
575 KC SURABAYA 1275 2427300/ dua juta empat ratus dua puluh tuj i Jakarta, 2CKC SURABAYA Biaya dalam rangka Semi Final Mantap Frontliner Championship 2019 tgl 26 Oktober 2019 di Jakarta
576 KC MEDAN 1301 3423500 | tiga juta empat ratus dua puluh tiga riGina Jakarta, 20KC MEDAN Biaya dalam rangka Semi Final Mantap Frontliner Championship 2019 tgl 26 Oktober 2019 di Jakarta
577 KCMELATI 1001 2784600|dua juta tujuh ratus delapan puluh em Gina Jakarta, 20KC MELATI Biaya dalam rangka Semi Final Mantap Frontliner Championship 2019 tgl 26 Oktober 2019 di Jakarta
578 KC KENDARI 1441 4641570 empat juta enam ratus empat puluh §Gina Jakarta, 20 KC KENDARI a dalam rangka Training Leadership (Coaching & Mentoring) Kepala Kantor Kas tgl 19 - 20 Oktober 2019 di Jaka
579 KC MEDAN 1301 4470600 empat juta empat ratus tujuh puluh ri Gina Jakarta, 20KC MEDAN a dalam rangka Training Protokoler tgl 12 - 13 Oktober 2019 di Jakarta
580 KC MEDAN 1301 3089300/ tiga juta delapan puluh sembilan ribu | Gina lakarta, 2(KCMEDAN  Biaya dalam rangka Semi Final Mantap Frontliner Championship 2019 tgl 26 Oktober 2019 di Jakarta
| psor | |iga juta delapan puluh sembilan ribu |
581 NUR INAYAH 2102103176477 270500 dua ratus tujuh puluh ribu lima ratus 1 Gina lakarta, 20NUR INAYAH  Biaya dalam rangka Training Frontliner Wilayah DH3 Kalimantan tgl 11 - 13 Oktober 19
582 KC CIREBON 1221 dua juta enam ratus dua puluh sembil Gina Jakarta, 20KC CIREBON _ Biaya dalam rangka Forum & Refreshment Operation Head & Operation Manager tg] 19} 20 Oktober 2019 di Den
583 KC PEKANBARU 1390 a juta dua ratus dua puluh enam ri lakarta, 20KC PEKANBAR & dalam rangka Refreshment Credit Operation tgl 12 - 13 Oktober 2018 di Jakarta
i inina Racic Varifi et 1ol 5 i 2010 s

e
M 4 b M Sheetl - Sheet2

Sumber: data diolah oleh praktikan

h. Praktikan mengetik data sesuai dengan lembar perhitungan perjalanan
dinas sebelumnya

i. Hasil dari file DB akan muncul pada file Form Nota Kredit

@un»uw FORM NOTA KREDIT (3) - Mictosoft Word o X
S bome  wet  dageiwew  Matwonces | maings | Rewew  Vew v

D 2 Woidjses bmt oy

B e o ™ [ W L ey

Gar | Wohign sadres Graeog weerMerge AP fnara

Voo - Recpurts - Recoist st | Mecge fely Bk e fala - = U746 (pull ) o Ghcktor nons | berge +
St sl oo P~

Bersama ini kami kredit ke rekening tabungan saudera
Atas nama KCMEDAN

No.Rekening ~ :1301

Blaya dalam rangka Refreshment Credit Operation gl 1213
Oktober 2019 diJokarta

Sebesar Rp.959.000

Sembian ratus s puuh sembilan oy rupien

Page: ot 1 Werd 48 | (35 e Unees Sate)

Gambar 111.5 File Form Nota Kredit
Sumber: data diolah oleh praktikan

J. Setelah dicetak, nota kredit dilampirkan pada dokumen
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k. Praktikan kembali menyerahkan dokumen kepada pelaksana dan Kepala

Divisi Human Capital untuk ditanda tangan

Lembar 1 : Nasabah

3Ka " 2U1Y
P =
NOTA KREDIT Kepada Yth,
mandiri 0 - e MEDAN

taspen
No. Rekening Dj:] [jj [:Ij U:I:II]

Kredit

Keterangan

Bersama Ini kami kredit ke rekening tabungan saudara

Atas nama KC MEDAN

No. Rekening 1301

Biaya dalam rangka Refreshment Credit Operation tgl 12 - 13
Oktober 2019 di Jakarta

Sebesar Rp. 959,000

Rp. 959000 o

Terbilang :

Valuta : Pembuat Voucher Pengesahan Bank
Jurnal : -

FD /KN - 2003
Gambar 111.6 Nota Kredit yang Telah Ditanda Tangan

Sumber: data diolah oleh praktikan

I. Setelah ditanda tangan, dokumen diserahkan kepada Accounting.

3. Melakukan perhitungan dan pembayaran biaya honor pembicara
Salah satu dokumen yang diterima oleh praktikan adalah dokumen
pembiayaan honor pembicara. Berikut adalah langkah-langkah dalam

melakukan perhitungan dan pembayaran biaya honor pembicara :
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Gambar 111.7 Dokumen Biaya Honor Pembicara
a. Karena biaya honor pembicara dikenakan Pajak 21, maka praktikan
memberikan dokumen tersebut kepada pelaksana yang bertanggung
jawab atas perpajakan untuk dibuatkan Bukti Pemotongan Pajak

Penghasilan Pasal 21 (Tidak Final) atau Pasal 26.
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Gambar 111.8 Bukti Pemotongan PPh 21
Apabila Bukti Pemotongan PPh 21 telah diterima, maka praktikan akan
menghitung biaya honor pembicara dengan mengurangi pajak yang
tertera. Praktikan menjumlah keseluruhan perincian biaya dengan rumus

=SUM(CT:C9).
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A B C D
PENYELESAIAN BIAYA
DALAM RANGKA TRAIMING PROTOKOLER
PT BANK MAMDIRI TASPEN
JAKARTA, 12 - 13 OKTOBER 2019

NO KETERANGAN NOMINAL
BIAYA HOMOR PEMBICARA & NETT OF TAX TRAINING PROTOKOLER, ETIKET &

1 1 Rp 20,000,000
TABLE MANNER TGL 12 - 13 OKT 19 di JAKARTA

2 |POTONGAN PPH 21 -Rp 500,000

TOTAL Rp 19,500,000

Gambar 111.9 Perhitungan Biaya Honor Pembicara

Sumber: data diolah oleh praktikan

C.

d.

f.

Perhitungan tersebut dicetak lalu dilampirkan pada dokumen.

Setelah perhitungan biaya sudah benar saat diperiksa kembali oleh
pelaksana, maka pelaksana akan menginput rincian biaya tersebut ke
SAP (System Application and Product).

Pelaksana mencetak Slip Transfer dan melampirkannya pada dokumen.

APLIKASI TRANSFER /. mam
PEMINDAHBUKUAN  taspen
[ '}V[M\NDANBUKUAN

19.536.00; :

TERBILANG seenbilan balas juta lima ratus fbu ruplah

HARAP KIRIM OENGAN :

S 7 o

=

vacos
|7|rmwsrm

JUMLAR

PERANTARA GA JAKARTA

{
{ ALAMAT & NO TELP, J1. Cikini Raya No. 42- Jakarta Pusat
| — L
[ 2018802188852
; 5
UMBEA DANA hAT 8 NO TOR
AN TRANSAS ) —
U osexenn 103 000 4531 022
- |BERITA UNTUK PENERSA
Gina \(N Blaya Honor Pembicara dalam rangka Training Protokoler,
s Etiket dan Table Manner tgl 12 - 13 Oktober 2019 di Jakarta

PENGIRIM MENYETUIUI SEPENUHNYA SYARAT-SYARAT DAN KETENTUAN YANG TERCANTUM DIBALIX APLIKAS INI

A §soo4i3ge Bl . 8300082102

Gambar 111.10 Slip Transfer
Slip Transfer tersebut ditandatangani oleh pelaksana dan Ketua Divisi

Human Capital lalu dokumen diserahkan kepada Accounting.
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g. Setelah selesai ditindaklanjuti oleh Accounting, praktikan melakukan

pemindahbukuan di teller Bank Mandiri Taspen.

C. Kendala Yang Dihadapi

Dalam melaksanakan kegiatan PKL pada Divisi Human Capital Learning

PT. Bank Mandiri Taspen, praktikan tidak lepas dari kesulitan dan kendala yang

mengganggu kelancaran kegiatan PKL. Adapun kendala yang dihadapi

praktikan selama PKL adalah sebagai berikut:

1.

Dalam dokumen biaya perjalanan dinas beberapa kali ditemukan adanya
bukti transaksi yang tidak terbaca jumlah nominalnya. Hal ini menyebabkan
praktikan harus menginfokan kepada pelaksana lalu pelaksana akan
menghubungi karyawan yang bersangkutan terakait bukti transaksi mereka
Karena ada banyak tanggung jawab yang harus dikerjakan oleh pelaksana,
maka tidak jarang penginputan transaksi ke dalam SAP baru dilaksanakan
pada siang hari. Sementara, pihak Accounting terus mewanti-wanti agar
dokumen yang akan diserahkan dapat dikumpulkan sebelum pukul 2 siang
Masih terbatasnya lingkup pekerjaan yang diberikan kepada praktikan
Kurangnya ilmu dan pengetahuan praktikan dalam dunia kerja karena ilmu
yang didapat di tempat kuliah dengan dunia kerja sedikit berbeda

Terlalu banyak kertas yang digunakan dan prosedur yang dijalankan saat

menyelesaikan sebuah dokumen biaya sehingga kurang efisien
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6. Human Capital Information System (HCIS) pada laptop yang digunakan
oleh Divisi Human Capital terkadang mengalami gangguan saat sedang

menginput data

D. Cara Mengatasi Kendala
Walaupun terdapat kendala yang dihadapi praktikan selama
melaksanakan PKL pada Divisi Human Capital PT. Bank Mandiri Taspen,
tetapi praktikan dapat menyelesaikan PKL dengan baik dan lancar. Adapun cara
praktikan mengatasi kendala-kendala selama melaksanakan PKL adalah
sebagai berikut :

1. Praktikan selalu berusaha untuk mengerjakan perhitungan dan pembiayaan
suatu dokumen dengan cepat dan teliti agar dokumen tersebut bisa segera
diperiksa oleh pelaksana lalu diinput ke SAP

2. Praktikan membantu mengingatkan pelaksana apabila dokumen belum
diinput pada SAP sementara waktu telah mendekati pukul 2 siang

3. Praktikan tidak segan bertanya kepada pelaksana atau karyawan lain apabila
praktikan masih belum menguasai langkah pengerjaan tugas demi
menghindari adanya kesalahan

4. Memperbaiki Human Capital Information System (HCIS) yang digunakan
agar lebih efektif dan efisien serta tidak mengalami gangguan saat

digunakan
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BAB IV
KESIMPULAN

A. Kesimpulan
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan oleh praktikan pada

Divisi Human Capital Departemen HC Learning Tim Learning Delivery &

Operation PT Bank Mandiri Taspen selama 41 hari mulai dari tanggal 4 Oktober

sampai 29 November 2019 memberikan pelajaran dan pengalaman berharga

yang tidak didapatkan di bangku perkuliahan. Setelah menyelesaikan kegiatan

PKL, maka praktikan dapat mengambil kesimpulan sebagai berikut :

1. Praktikan mencatat dokumen transaksi yang masuk ke Departemen Human
Capital Learning dengan benar seperti perhitungan tanggal due date yaitu
ditambah dengan 14 hari kerja

2. Praktikan melakukan perhitungan dan pembayaran biaya perjalanan dinas
PT. Bank Mandiri Taspen, membuat nota kredit dengan benar, mengetahui
lampiran biaya yang disetujui dan tidak disetujui untuk dibayarkan

3. Praktikan melakukan perhitungan dan pembayaran biaya honor pembicara
PT. Bank Mandiri Taspen, melengkapinya dengan pajak, dan melakukan

pemindahbukuan pada teller Bank Mandiri Taspen
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B. Saran
Berdasarkan pengalaman saat melaksanakan kegiatan Praktik Kerja
Lapangan (PKL), ada beberapa saran yang dapat diberikan praktikan untuk
dapat membantu dalam pelaksanaan PKL kedepannya agar lebih baik, yaitu:
1. Bagi mahasiswa yang akan melaksanakan PKL
a. Mahasiswa yang akan melaksanakan PKL diharapkan menyiapkan
berkas terkait syarat pelaksanaan PKL dan mendapatkan informasi
terkait perusahaan yang dipilih dengan baik guna menghindari hal-hal
yang dapat menghambat pelaksanaan PKL
b. Saat pelaksanaan PKL, mahasiswa diharapkan menyelesaikan setiap
tugas yang diberikan dengan rasa tanggung jawab, ketelitian dan
kecekatan serta mematuhi setiap peraturan yang telah dibuat di
perusahaan
c. Mahasiswa diharapkan dapat melakukan komunikasi yang baik agar
dapat memahami setiap tugas yang diberikan, dapat bersosialisasi
dengan seluruh karyawan serta menjalin hubungan yang baik dengan
karyawan di tempat magang
2. Bagi pihak Universitas
a. Membuat hubungan yang baik dan program kerja sama dengan
perusahaan atau instansi pemerintahan agar mempermudah mahasiswa
dalam mendapatkan tempat PKL
b. Memberikan bimbingan terkait program PKL kepada semua mahasiswa

agar mahasiswa dapat menjalankan PKL dengan baik
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3. Bagi PT. Bank Mandiri Taspen
a. Diharapkan dapat terus menjalin kerjasama dan hubungan baik dengan
Universitas Negeri Jakarta, khususnya Program Studi S1 Manajemen
untuk mempermudah rekomendasi mahasiswa dalam melaksanakan
kegiatan PKL selanjutnya
b. Perusahaan diharapkan dapat memberikan pengarahan dan bimbingan
kepada mahasiswa yang ingin melakukan PKL agar dapat menjalakan

dan menyelesaikan tugas yang diberikan
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Lampiran 1 Surat Permohonan lIzin PKL

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
BIRO AKADEMIK KEMAHASISWAAN DAN HUBUNGAN MASYARAKAT

Kampus Universitas Negeri Jakarta
J1. Rawamangun Muka, Gedung Administrasi It. 1, Jakarta 13220
Telp: (021) 4759081, (021) 4893668, email: bakhum.akademik@unj.ac.id

Nomor : 9583/UN39.12/KM/2019 26 September 2019
Lamp. : -
Hal :Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan Mandiri

Kepada Yth.

Human Capital PT Bank Mandiri Taspen
Jalan Cikini Raya No 42 Jakarta Pusat 10330

Kami mohon kesediaan Bapak/Ibu untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri Jakarta :

Nama : Afiah Zahra

Nomor Registrasi + 8215164023

Program Studi : Manajemen

Fakultas : Ekonomi

Jenjang : S1

No. Telp/Hp : 081513397986

Untuk melaksanakan Praktek Kerja 1..apangan yang dlperlukan dalam rangka memenuhi tugas mata kuliah
“Praktik Kerja Lapangan” pada tangg P p gan tanggal 22 November
2019

Tembusan :

1. Dekan Fakultas Ekonomi

2. Koordinator Program Studi Manajemen
&



Lampiran 2 Surat Keterangan Magang

mandiri
taspen
Nomor : UTM.HMC/HCS.2581/2019
Tanggal :29 November 2019
Lampiran - PT. Bank Mandiri Taspen

Kantor Pusat

JI. Cikini Raya No. 42, Menteng
Jakarta Pusat 10330

Telp. (62-21) 21231772

Fax. (62-21) 21231984
www.bankmantap.co.id

SURAT KETERANGAN MAGANG

Yang bertanda-tangan di bawah ini menerangkan bahwa:

Nama : Afiah Zahra

Universitas : Universitas Negeri Jakarta

NIK : 3175045808980005

Alamat : Tanjung Sanyang RT 001 RW 008 Kec. Kramat Jati,
Jakarta Timur

Jangka Waktu Magang : Oktober 2019 s.d. November 2019

Adalah benar atas nama diatas telah menyelesaikan Program Magang di PT. Bank Mandiri
Taspen dengan hasil “ BAIK “.

Demikian surat keterangan magang ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana
mestinya.

PT. BANK MANDIRI TASPEN /
Kantor Pusat,

andin
v en
kantor pusat
Dian Setiawan

Department Head
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Lampiran 3 Lembar Penilaian PKL

/<" KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGL DAN PENDIDIKAN TINGGI ¢

ié j UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
A\ S 4 FAKULTAS EKONOMI
— Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R. Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
W Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www fe.unj.ac id
F"“U':M
PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM SARJANA (S1)
....... SKS
Nama
No.Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik 2
Alamat Praktik/Telp : ¥
NO ASPEK YANG DINILAI KETERANGAN
46-100
1 |Xehadian IOO 1. Keterangan Penilaian :
a5 Skor  Nilai Bobot
2 |Kedisipinan .77 86-100 A 4
a5 81-85 A- 3,7
2 e 76-80 B+ 33
3 | Sikap dan Kepribadian s | aras B 3’0
as 6670  B- 27
4 | Kemampuan Dasar Gieeasasesise | 61568 CF 23
56-60 C 2,0
5 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas %0 5155 C- 1.7
"""""""" 46-50 D 1
- dgo : :
6 |Kemampuan Membaca Situasi dan|.......... 2. Alokasi Waktu Praktik :
Mengambil Keputusan 2 sks : 90-120 jam kerja efektif
3 sks : 135-175 jam kerja efektif
7 Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan as
T I Nilai Rata-rata ©
g | Aktivitas dan Kreativitas 20
T [ 928 =955
o | Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas g5 10 (sepuluh)
i Peker g0
10 Hasil Pekerjaan weveeeeeeeee- | Nilai Akhir :
o4 A
Angka bulat huruf
Jumlah 9;5

skart, 327 Nov - D00

Penilai,
an
spen

; Te: foi MNowr
mleg.m-mn icap ‘ MM

38




Lampiran 4 Daftar Hadir PKL

#4 _ KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
§f; } UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA :
St 4 FAKULTAS EKONOMI

i Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muks, Jakana 13220
w& Telepon (021)4721227/4706285, Fax: (021) 4706285

Laman: www. fe.unj.ac.id

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Alamat Praktik/Telp - 9

NO HARITANGGAL PARAF KETERANGAN
I | Jumat , 4 Oktoser 2019 || oA

2 | enin, 7 oxtoser 2015 P o

3 | . Jelacs , 8 Oxtoser 2019 |3 T4

a, | . Rabu, 9
5. | Kamic, 10 Ortoser zos |5 ot
6. | Jumat, ! Oktoser 20!5 6
7. | Jenia, 9. Oober 20t 73’;

g | elan , 15 Oktober 205 s..‘.a.“_:?f__

10, | Kamic . 11 Oxtober 2019 10003

.| Jdomee, 18 Oober 20 |1y et

12 | Senin, 21 oktober 2015 12.. J.W}..,

13. | felosn , 22 Oklober 2019 13"6“"4
. 7%

1a. | Rabu, 23 Ovtober 2015

4 Okfoker 2019 15..’.3..‘4..‘?}.

Catatan :
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan cap
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ﬁ"ﬁ KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI 4
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA \

FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka. Jakarta 13220
Telepon (021)4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: wevw. fe-unj.acid

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama

No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik o3
Alamat Praktik/Telp :

NO HARVTANGGAL PARAF KETERANGAN
1. |Jumat , 25 Olctober 2018 |

. 28

3. | Selosa , 20 Oktober 2013 |3 (™2f.
4 | Paw , 30 Oktover 201 i
5. | leamis, 3 Obtober 208 |5 TReny
6 | Jumae, 1 November zots e
7 | Jenn, 4_November 2ors |, I
8 | Jelaga, 5 November 2015 8
o | Rasu, ¢ Novembar 2015 |,

10, | Kamis, 7 Movember 2019 10. 34

2 MNovember 2005 . 13%,’,?}

14 | Raby , 13 November 2015 O o
15| Kamis, 14 November 209 15—30'1_

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mehon legalitas dengan cap
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

T~ Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe.unj.ac.id

. £
s

g&

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

KETERANGAN

2 | Jenia, 18 November 2015 2
3 | delagg, 19 November 2015 |5 2]
4 | Rabu, 20 Noyember 2009 4
5. | Kamir, 2t Novemeer 205 |5 [y
6 | Jumat, 22 November 200 6
g | Selasa, 26 Novemoer 2015 8
o | Rebu, 27 November 205 9..%

10, | Jeanis, 28 Nowmber 2019 10..73?’.‘.‘25r
11, | ewet, 20 Nowwber 29

Jakarta, 22 > Mov_-2019 /

Penilai,

andir

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan i cap i kantor pusat
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Lampiran 5 Daftar Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan

No | Hari dan Tanggal Kegiatan Pembimbing
1. Perkenalan dengan seluruh
Jumat karyawan Divisi Human Capital
1 Departemen HC Learning. Ibu Gina
4 Oktober 2019 .
2. Perkenalan tentang fungsi dan
tugas Departemen HC Learning.
1. Meeting pagi.
2. Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.
Senin 3. Melakukan perhitungan biaya .
2 7 Oktober 2019 perjalanan dinas. lbu Gina
4. Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.
5. Scan dokumen.
1. Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.
2. Melakukan perhitungan biaya
Selasa . : .
3 8 Oktober 2019 perjalanan dinas. _ Ibu Gina
3. Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.
4. Scan dokumen.
1. Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.
2. Melakukan perhitungan biaya
4 9 OktREti)bu2019 perjalanan dinas. Ibu Gina
ober 3. Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.
4. Scan dokumen.
1. Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.
2. Melakukan perhitungan biaya
perjalanan dinas.
Kamis 3. Melakukan pembayaran biaya .
S 10 Oktober 2019 perjalanan dinas. lbu Gina
4. Menghitung dan melakukan
pembayaran biaya honor
pembicara.
5. Scan dokumen.
Jumat 1. Jumat Culture. _
6 11 Oktober 2019 2. Melakukan pencatatan dokumen Ibu Gina
yang masuk.
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3. Melakukan perhitungan biaya
perjalanan dinas.

4. Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.

5. Menghitung dan melakukan
pembayaran biaya honor
pembicara.

6. Scan dokumen.

1. Meeting pagi.

2. Melakukan pencatatan dokumen

yang masuk.

3. Melakukan perhitungan biaya
Senin perjalanan dinas. _ _
7 14 Oktober 2019 4. Me!akukan _pembayaran biaya Ibu Gina
perjalanan dinas.
5. Menghitung dan melakukan
pembayaran biaya honor
pembicara.
6. Scan dokumen.
1. Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.
2. Melakukan perhitungan biaya
8 15 Olftelgsazolg perjalanan dinas. Ibu Gina
ober 3. Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.
4. Scan dokumen.
1. Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.
2. Melakukan perhitungan biaya
9 16 OKTaé)u 2019 perjalanan dinas. Ibu Gina
ober 3. Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.
4. Scan dokumen.
1. Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.
2. Melakukan perhitungan biaya
perjalanan dinas.
Kamis 3. Melakukan pembayaran biaya .
10 17 Oktober 2019 perjalanan dinas. lbu Gina
4. Menghitung dan melakukan
pembayaran biaya honor
pembicara.
5. Scan dokumen.
Jumat 1. Jumat Culture _
11 18 Oktober 2019 2. Melakukan pencatatan dokumen Ibu Gina

yang masuk.
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Melakukan perhitungan biaya
perjalanan dinas.
Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.

. Scan dokumen.

Meeting pagi

Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.

Melakukan perhitungan biaya
perjalanan dinas.

12 21 Okiggza? 2019 Me_lakukan _pembayaran biaya Ibu Gina
perjalanan dinas.
Menghitung dan melakukan
pembayaran biaya honor
pembicara.
. Scan dokumen.
Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.
Melakukan perhitungan biaya
perjalanan dinas.
Selasa Melakukan pembayaran biaya .
13 22 Oktober 2019 perjalanan dinas. lbu Gina
Menghitung dan melakukan
pembayaran biaya honor
pembicara.
. Scan dokumen.
Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.
Rabu Me_lakukan _perhitungan biaya _
14 93 Oktober 2019 perjalanan dinas. _ Ibu Gina
Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.
. Scan dokumen.
Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.
. Melakukan perhitungan biaya
15 Kamis perjalanan dinas Ibu Gina
24 Oktober 2019 ' .
Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.
. Scan dokumen.
. Jumat Culture
Melakukan pencatatan dokumen
16 Jumat yang masuk Ibu Gina
25 Oktober 2019 '

Melakukan perhitungan biaya
perjalanan dinas.
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Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.

. Scan dokumen.

Meeting pagi
Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.
Senin Melakukan perhitungan biaya .
17 28 Oktober 2019 perjalanan dinas. lbu Gina
Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.
. Scan dokumen.
Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.
Melakukan perhitungan biaya
18 Selasa perjalanan dinas Ibu Gina
29 Oktober 2019 ' .
Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.
. Scan dokumen.
Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.
Melakukan perhitungan biaya
perjalanan dinas.
Rabu Melakukan pembayaran biaya .
19 30 Oktober 2019 perjalanan dinas. lbu Gina
Menghitung dan melakukan
pembayaran biaya honor
pembicara.
. Scan dokumen.
Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.
Melakukan perhitungan biaya
perjalanan dinas.
Kamis Melakukan pembayaran biaya .
20 31 Oktober 2019 perjalanan dinas. lbu Gina
Menghitung dan melakukan
pembayaran biaya honor
pembicara.
. Scan dokumen.
. Jumat Culture.
Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.
21 Jumat Melakukan perhitungan biaya Ibu Gina

1 November 2019

perjalanan dinas.
Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.

. Scan dokumen.
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22

Senin
4 November 2019

Meeting pagi.

Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.

Melakukan perhitungan biaya
perjalanan dinas.

Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.

. Scan dokumen.

Ibu Gina

23

Selasa
5 November 2019

Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.

Melakukan perhitungan biaya
perjalanan dinas.

Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.

. Scan dokumen.

Ibu Gina

24

Rabu
6 November 2019

Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.

Melakukan perhitungan biaya
perjalanan dinas.

Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.

Menghitung dan melakukan
pembayaran biaya honor
pembicara.

. Scan dokumen.

Ibu Gina

25

Kamis
7 November 2019

Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.

Melakukan perhitungan biaya
perjalanan dinas.

Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.

. Scan dokumen.

Ibu Gina

26

Jumat
8 November 2019

. Jumat Culture.

Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.

Melakukan perhitungan biaya
perjalanan dinas.

Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.

. Scan dokumen.

Ibu Gina

27

Senin
11 November 2019

Meeting pagi.

Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.

Melakukan perhitungan biaya
perjalanan dinas.

Ibu Gina
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Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.

Menghitung dan melakukan
pembayaran biaya honor
pembicara.

. Scan dokumen.

28

Selasa
12 November 2019

Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.

Melakukan perhitungan biaya
perjalanan dinas.

Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.

Menghitung dan melakukan
pembayaran biaya honor
pembicara.

Ibu Gina

29

Rabu
13 November 2019

Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.

Melakukan perhitungan biaya
perjalanan dinas.

Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.

. Scan dokumen.

Ibu Gina

30

Kamis
14 November 2019

Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.

Melakukan perhitungan biaya
perjalanan dinas.

Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.

. Scan dokumen.

Ibu Gina

31

Jumat
15 November 2019

. Jumat Culture.

Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.

Melakukan perhitungan biaya
perjalanan dinas.

Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.

. Scan dokumen.

Ibu Gina

32

Senin
18 November 2019

Meeting pagi.

Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.

Melakukan perhitungan biaya
perjalanan dinas.

Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.

. Scan dokumen.

Ibu Gina
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33

Selasa
19 November 2019

Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.

Melakukan perhitungan biaya
perjalanan dinas.

Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.

. Scan dokumen.

Ibu Gina

34

Rabu
20 November 2019

Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.

Melakukan perhitungan biaya
perjalanan dinas.

Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.

Menghitung dan melakukan
pembayaran biaya honor
pembicara.

. Scan dokumen.

Ibu Gina

35

Kamis
21 November 2019

Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.

Melakukan perhitungan biaya
perjalanan dinas.

Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.

Menghitung dan melakukan
pembayaran biaya honor
pembicara.

. Scan dokumen.

Ibu Gina

36

Jumat
22 November 2019

. Jumat Culture.

Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.

Melakukan perhitungan biaya
perjalanan dinas.

Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.

. Scan dokumen.

Ibu Gina

37

Senin
25 November 2019

Meeting pagi.

Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.

Melakukan perhitungan biaya
perjalanan dinas.

Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.

. Scan dokumen.

Ibu Gina

38

Selasa
26 November 2019

Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.

Ibu Gina
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Melakukan perhitungan biaya
perjalanan dinas.
Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.

. Scan dokumen.

39

Rabu
27 November 2019

Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.

Melakukan perhitungan biaya
perjalanan dinas.

Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.

. Scan dokumen.

Ibu Gina

40

Kamis
28 November 2019

Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.

Melakukan perhitungan biaya
perjalanan dinas.

Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.

. Scan dokumen.

Ibu Gina

41

Jumat
29 November 2019

. Jumat Culture

Melakukan pencatatan dokumen
yang masuk.

Melakukan perhitungan biaya
perjalanan dinas.

Melakukan pembayaran biaya
perjalanan dinas.

Menghitung dan melakukan
pembayaran biaya honor
pembicara.

. Scan dokumen.

Ibu Gina
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Lampiran 8 Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan PKL

upduiquiquiad 1ynq eeqas ueyeunSiadip jedep ueynpiadip vjiqede Ty ueilnees eped emeqip [ naey g
1sey[nsuoy 1wes eped FUIqUIQUID] YI[O 1URFURIBPUTIIP UBP BMBQIP 1Ul NUEY *|

N Lueeie)
o Tid NVIFN ININN NINLES

e 2

) 1

, 1 ., 0l
6

] 8
) L

i o 9

3

‘ , 14

" :

" ALZm 70’ gvyg | Ozor t4onugp 9| ¢

o/ ] wovliozad jimoy soquol oA 4PquouB iy A7 n Y1 99 foz S quwesaq OF | |
zwwrﬁ_mw__m@h ONIGWISNA NVAUVS ISYLINSNON RIALVIN NHINTE/10L | ON

$8T90LF (1T0) XU ‘$8TO0L Lt (170) GOTS[SY
07zE1 vineep G GRS W67 SURPSE enroyer ISESR SEIEISAI Oa0us]

IINONOMT SVLIOMNVA
VIAVAVE IIIOIN SV LISYIAINA

IDONIL NVIIAIANT NYA TOOTONNAL ‘LASTY NYINAININAY

Fuquuqua g uasoq]
1pms wwafosd ‘¢
1ISLNSITNY'ON ‘T
EMSISBYRIA| BIIEN] *|

f,\\\ &

g aas




