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BAB 1 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang Praktek Kerja Lapangan 

  Pelaksanaan pembangunan masyarakat secara menyeluruh bukan hanya 

tanggung jawab pemerintah tetapi juga tanggung jawab semua lapisan 

masyarakat, termasuk mahasiswa. Dimana mahasiswa memiliki peran penting 

dalam lingkup masyarakat sebagai agent of change (agen perubahan). Mahasiswa 

akan berperan sebagai penggerak masyarakat untuk melakukan perubahan positif 

dengan menggunakan ilmu, gagasan, serta pengetahuan yang dimiliki. 

  Untuk meningkatkan kuliatas mahasiswa, tidaklah cukup hanya dengan 

dibekali pengetahuan saja, tetapi mahasiwa perlu dibekali oleh perguruan tinggi 

dengan pengalaman dunia kerja yang bersifat rill. Oleh karena itu, maka 

Politeknik Mandiri Bina Prestasi mewajibkan mahasiwa untuk mengikuti kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) disuatu perusahaan atau instansi. 

  Kegiatan Praktik Kerja Lapangan adalah suatu bentuk penyelenggaraan 

kegiatan pendidikan dan pelatihan dengan bekerja secara langsung secara 

sistematik dan terarah. Yang dimana, selama melakukan kegiatan praktik kerja 

lapangan ini, para praktikan harus mampu meningkatkan jiwa profesinal dan 

mampu menunjukkan keahlian yang dimilikinya. 

  Keahlian dan profesionalisme hanya dapat dibentuk melalui tiga unsur 

uatama yaitu ilmu pengetahuan, teknologi dan keterampilan. Ilmu pengetahuan 

dan teknologi dapat dipelajari dan dikuasai kapan dan dimana saja kita berada, 

Sedangkan keterampilan tidak dapat diajarkan tetapi dapat dikuasai melalui proses 

mengajarkan langsung pekerjaan pada bidang profesi bidang itu sendiri. 

  Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini merupakan bentuk perkuliahan dengan 

cara memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk Praktek Kerja Lapangan 

disuatu instansi secara nyata, baik di instansi swasta maupun instansi 

pemerintahan.Praktek Kerja Lapangan ini bertujuan untuk menambah wawasan, 

pengetahuan, dan pengalaman mahasiswa yang digunakan untuk mengembangkan 

profesinya. 

  Dan dalam melaksanakan Praktek Kerja Lapangan, Penulis mendapat 

kesempatan untuk melaksanakannnya di PT.BPR Duta Paramarta KC Pringgan 
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Medan yang berlokasi di JL.Pasar Pringgan No.1F, yang dimulai pada sejak 

tanggal 07 November 2022 S/D 07 Januari 2023. 

1.2 Tujuan Praktek Kerja Lapangan 

Pada dasarnya setiap kegiatan yang dilakukan diharapkan dapat mencapai 

suatu tujuan tertentu. Demikian juga halnya dengan Praktek Kerja Lapangan yang 

memiliki tujuan seperti berikut : 

1) Memperkenalkan kepada mahasiwa situasi kerja yang sebenarnya 

sehingga nantinya dapat menyesuaikan diri dengan dunia kerja 

2) Meluaskan wawasan dan pandangan mahasiswa terhadap jenis-jenis 

pekerjaan pada tempat dimana praktikan melaksanakan kegiatan PKL. 

3) Mahasiswa dapat melatih serta mengembangkan kemampuan bekerja sama 

aatara mahasiswa dengan para pegawai sebagai bekal menjadi tenaga kerja 

yang handal. 

1.3 Manfaat Praktek Kerja Lapangan 

Manfaat Praktek Kerja Lapangan adalah sebagai berikut : 

1) Setelah mengenal lingkungan dunia kerja yang sebenarnya, mahasiswa 

tidak akan merasa canggung dan kaku lagi ketika akan berinteraksi 

dilingkungan kerja nantinya. 

2) Semakin banyaknya wawasan yang dimiliki mahasiswa ditempat ia 

melakukan kegiatan PKL, maka kelak akan berpeluang besar bagi dirinya 

untuk menjadi lebih mudah diterima ketika sudah melamar pekerjaan 

ditempat tersebut. 

3) Dengan ilmu yang diperoleh mahasiswa ketika melakukan kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan tersebut, Dia menjadi lebih siap bekerja di dunia 

kerja setelah lulus nanti.`  

4) Pengetahuan dalam berinteraksi ataupun bekerja sama dengan team yang 

diperoleh selama melakukan kegiatan praktik kerja lapangan, mampu 

menjadikan dirinya kelak menjadi seorang tenaga kerja yang handal. 
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BAB 2 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

2.1 Gambaran Umum Perusahaan 

PT.Bank Perkreditan Rakyat Duta Paramarta (BPR Duta Paramarta) 

didirikan pada tahun 1993 dengan nama PT.Bank Perkreditan Rakyat Talabumi 

Pancur Batu berdasarkan Akta Notaris No. 270 tanggal 14 Januari 1993, yang 

dibuat dihadapan Richardus Nangkih Sinulingga , SH di Jakarta, Dan mengalami 

perubahan Akta menurut Akta Notaris Richardus Nangkih Sinulingga , SH di 

Jakarta No. 293 tanggal 14 Juli 1993. Akta tersebut disahkan oleh Menteri 

Kehakiman Republik Indonesia dalam surat keputusannya No. C2-

7246.HT.01.01.TH.93 tanggal 18 Agustus 1993 dan Keputusan Menteri 

Keuangan Republik Indonesia No. Kep-156/KM. 17/1994 tanggal 22 Juni 1994 

dengan pemegang saham Ir. W.L.Siagian ,MBAV dan Ir.Maruhum Sianipar dan 

memulai operasional pada tanggal 01 September 1994. 

Pada bulan September 2006 PT.BPR Talabumi Pancur Batu mendapat izin 

dari Bank Indonesia untuk membuka Kantor Kas di Jl.Veteran No. 21E Desa 

Helvetia, Kecamatan labuhan Deli,Kabupaten Deli Serdang . Hal ini memberikan 

warna baru di dalam usahanya memperluas jaringan kerja dan meningkatkan 

pelayanan kepada nasabah. 

PT.BPR Talabumi Pancur Batu yang berkantor pusat di Jl. Letjend Jamin 

Ginting No.37,Kecamatan Pancur Batu, Kabupaten Deli Serdang menjadi Kantor 

Kas sesuai surat BI No.9/725/DPBPR/IDABPR/Mdn tertanggal 19 November 

2007 dan kantor kas yang tadinya di Jl.Veteran No.21E Desa Helvetia, Kecamatan 

Labuhan Deli, Kabupaten Deli Serdanpindah ke Jl.Besar Tembung No.1A, 

Kecamatan Percut Sei Tuan , Kabupaten Deli Serdang sesuai surat BI 

No.9/726/DPBPR/IDABPR/Mdn tertanggal 19 November 2007. 

Untuk dapat lebih memaksimalkan pelayanan dan mendekatkan diri 

kepada nasabah , maka pada tanggal 20 November 2007 PT BPR Talabumi 

Pancur Batu berpindah kantor pusat dari Jl.Letjend.Jamin Ginting No.37, 

Kecamatan Pancur Batu, Kabupaten Deli Serdang pindah ke Jl.Veteran  No.10E 

Desa Helvetia, Kecamatan Labuhan Deli, Kabupaten Deli Serdang sesuai surat BI 

No.9/732/DBPR/IDABPRMdn. 
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Pada tahun 2008 nama PT.Bank Perkreditan Rakyat Talabumi Pancur Batu 

berubah namanya menjadi PT.Bank Perkreditan Rakyat Duta Paramarta (BPR 

Duta Paramarta) tepatnya 11 Maret 2008 yang kemudian dijadikan sebagai hari 

kelahiran BPR Duta Paramarta. Perubahan nama ini telah diaktakan melalui Akta 

No.20 tanggal 29 Desember 2007 yang dibuat oleh Notaris Dicki Petrus 

Sebayang,SH di Medan. Perubahan ini telah mendapat persetujuan dari Menteri 

Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor : AHU-

12134.A.H.01.02.Tahun 2008. Kemudian berdasarkan Akta No.123 tanggal 

23April 2010 telah disetujui Perubahan Anggaran Dasar dimana modal dasar RP 

2.000.000.000,- dan modal disetor sebesar Rp 1.000.000.000,- dan sudah disetujui 

oleh Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor :AHU-

AH. 01.10.-14490 tanggal 21 Juli 2010. Selanjutnya berdasarkan Akta No.735 

tanggal 08 Maret 2013 telah disetujui penambahan modal setor 

sebesarRp.500.000.000.- dan sudah disetujui oleh Menteri Hukum dan Hak Asasi 

Manusia Republik Indonesia Nomor :AHU -AH.01.10-14490 tanggal 18 April 

2013.Dengan susunan pemegang saham dan pengurus adalah sebagai berikut : 

Pemegang Saham : 

1) Ir. Maruhum Sianipar 

2) Dyonsius Sianipar, ST.,MBA 

3) Edward Otniel Sianipar, ST 

Komisaris : 

1) Komisaris Utama : Binsar Hutabarat,SE 

2) Komisaris  : Drs Victor Pangaribuan,AK 

Direksi : 

1) Direktur Utama : Tingkos Silitonga, SE 

2) Direktur Operasional : Hamonangan J.Gultom 

Dengan mengacu pada akta pendirian perseroan bahwa PT.BPR Duta Paramarta 

memiliki struktur organisasi sebagai mana ditetapkan keputusan Direksi Nomor : 

004/1/HVT-DIN-17-VI-2008 tanggal 02 Juli 2008 tentang “Pedoman Struktur 

Organisasi dan Uraian Tugas Pengurus dan Karyawan PT.BPR Duta Paramarta”. 

Organisasi dan bentuk uraian tugas (Job Description) dari PT. BPR Duta 

Paramarta dan telah mendapat izin Bank Indonesia, Nomor : 
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14/39/DKBU/IDAd/Mdn tanggal 12 Februari 2012. PT. BPR Duta Paramarta 

Cabang Pringgan mulai beroperasi tanggal 14 Februari 2014. 

2.1.1 Visi, Misi dan Budaya Kerja BPR Duta Paramarta 

a) Visi PT BPR Duta Paramarta 

Visi merupakan penggerak organisasi perusahaan atau BPR dalam meraih 

keunggulan dan keberhasilan masa depan sehingga diharapkan mampu 

membangun nilai, komitmen dan motivasi karyawan,pengurus, dan pemegang 

saham PT BPR Duta Paramarta. 

Visi juga merupakan aspirasi masa depan yang berbentuk kristalisasi yang 

tidak menyebutkan bagaimana cara mencapainya sehingga wujud konkrit 

dituangkan dalam Misi. Untuk menjalankan misi yang baik harus didukung 

komitmen dan nilai dalam bentuk Budaya Kerja, Karena ketiga unsur tersebut 

mempunyai hubungan kolerasi dimana visi merupakan aspirasi Misi adalah 

komitmen, Dan Budaya Kerja merupakan nilai etos kerja. Visi PT BPR Duta 

Paramarta adalah menjadi BPR Pilihan Rakyat. 

b) Misi PT PR Duta Paramarta 

a) Berperan serta dalam program pemerintah dalam pengembangan 

Usaha Kecil dan Menengah agar menjadi usaha yang tangguh dan 

mandiri. 

b) Memberikan pelayanan prima kepada nasabah melalui Kerjasama 

csebagai sebuah teamwork yang tangguh dan didukung oleh 

organisasi, manajemen, dan sumber daya manusia yang dilandasi 

sikap kerja yang professional. 

c) Senantiasa konsisten dan patuh terhadap ketentuan yang berlaku 

dalam melaksanakan prinsip prudential banking untuk mencapai 

LKM (Lembaga Keuangan Nasabah) yang sehat, besar, dan 

sejahtera dengan menerapkan good corporate govermance. 

d) Memberikan keuntungan dan manfaat yang optimal kepada 

Pemegang Saham Karyawan , Nasabah, Pemerintah, dan 

masyarakat. 
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 c)  Budaya Kerja PT BPR Duta Paramarta  

Budaya kerja BPR Duta Paramrta merupakan tuntutan perilaku 

insan PT BPR Duta Paramarta, terdiri atas : 

a) Integritas : “Menjaga martabat dengan itegritas “ 

b) Orientasi Pelanggan : “Memberikan pelayanan terbaik terhadap     

pelanggan melalui kemitraan yang sinergis” 

c) Perbaikan tiada henti : “Perbaikan tiada henti adalah kunci menuju 

sukses” 

d) Profesionalisme : “Profesionalisme adalah gaya kerja kami” 

2.1.2 Nilai Perilaku Utama Insan PT BPR Duta Paramarta 

1) Awali dengan niat tulus, ikhlas, berpikir jernih, bicara jujur, sikap 

terpuj, dan Perilaku teladan. 

2) Cepat tanggap, akurat, objektif, disiplin, konsisten, dan 

bertanggungjawab. 

3) Memberikan pelayanan yang aman, praktis ,dan menguntungkan 

terhadap nasabah dengan transparan dan komunikatif. 

4) Senantiasa melakukan program. 

5) Meningkatkan kompetensi dan memberikan hasil terbaik melalui 

semangat kerja keras secara cerdas dan terampil. 

2.1.3 Motto BPR Duta Paramarta 

“Sejahtera Bersama Rakyat” Motto BPR Duta Paramarta mercerminkan 

bagaimana BPR Duta Paramarta hadir untuk membantu para nasabah agar 

hidupnya menjadi nyaman, aman, dan sejahtera selalu. Mulai hari ini dan 

seterusnya. 
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2.2 Logogram Dan Logotype BPR Duta Paramarta 

2.2.1 Arti Logo Perusahaan BR Duta Paramarta 

 

Gambar 2.1 Logo PT.BPR Duta Paramrta 

 Penggabungan inisial Huruf D Dan P dengan warna biru dan hijau 

merupakan komposisi yang mencerminkan kekuatan sinergis kemitraan 

antar manusia dan merupakan symbol dari : 

 Unsur manusia, Yaitu  : “Akal budi, raga, dan jiwa” 

 Kebutuhan manusia, Yaitu : “Cita-cita kebutuhan hidup & 

kepercayaan” 

Dua warna masing-masing dengan arti : 

 Warna Biru  : “Melambangkan angkasa, perdamaian, kebijaksanaan, 

keabadian, dan ketenangan. 

 Warna Hijau : “Melambangkan bumi kesuburan, kesejukan, harmonis, 

ketulusan, dan kekuatan positif. 

Kumpulan Dua warna ini, Yaitu : Biru Dan Hijau mencerminkan Keabadian Dan 

Kemakmuran 

2.2.2 Pengertian Nama Perusahaan Duta Paramarta 

Duta adalah “Wakil” dan Paramarta adalah “Yang Terutama” . Nama Duta 

Paramarta merupakan kesatuan yang tidak terpisahkan dari setiap wakil (aspek 

kehidupan) tetapi lebih mengutamakan keabadianvdan kemakmuran dengan 

mencerminkan BPR yang bersahabat, penuh perhatian dan mnegutamakan 

kualitas dalam pelayanan, didukung profesionalisme. 
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2.2.3 Struktur Organisasi PT BPR Duta Paramarta Cabang Medan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.2 Struktur Organisasi PT BPR Duta Paramarta 

 

2.3 Deskripsi Tugas PTBPR Duta Paramarta Cabang Pringgan Medan 

A. Kepala Cabang 

1. Menandatangani surat-surat berharga atas nama Bank serta memo-

memo atau warkat-warkat yang telah diparaf oleh pejabat yang 

berwenang dalam kegiatan Bank. 

2. Menetapkan dan menyetujui serta memerintahkan kepada pejabat 

yang berwenang untuk melakukan penarikan, penyetoran, dan 

pemindaian buku. 

3. Menetapkan, memutuskan, dan menyetujui serta memerintahkan 

pembayaran dalam rangka realisasi kredit yang yang diberikan 

kepada calon nasabah bank dalam batas wewenang yang telah 

ditetapkan oleh direksi dan komisaris sesuai tata kerja dan 

prosedur yang telah ditetapkan. 
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4. Menetapakan cara-cara penagihan Kembali atas kredit yang telah 

diberikan kepada debitur yang menunggak secara efektif dan 

efisien. 

5. Mengatur dan menetapkan karyawan bank, sebagai petugas 

pelaksanaan dalam lingkungan bank 

6. Menilai prestasi kerja karyawan yang bertugas dilingkungan 

kantor cabang serta mengambil Langkah-langkah kebijaksanaan 

dalam upaya peningkatan daya kerja dan penerbitan personalia 

B. Funding Officer 

1. Memasarkan produk atau jasa yang sudah ada maupun yang akan 

diluncurkan  ke pasar. 

2. Memberikan informasi kepada calon nasabah mengenai produk 

jasa bank serta prosedur atau persyaratan yang harus dipenuhi 

untuk menjadi nasabah. 

3. Menjelasskan penjelasan tentang prosedur penyimpanan dalam 

bentuk tabungan dan deposito serta keuntungan yang akan 

diperoleh oleh penabung dan deposan. 

4. Menentukan segmen nasabah yang akan dikelola, baik yang sudah 

ada maupun yang potensialngsung me. 

5. Mengelola nasabah sesuai demgan potensi nasabah dan bank 

6. Mengidentifikasikan kebutuhan nasabah dan memmberikan 

usulan-usulan kepada atasan langsung mengenai rencana 

pendekatan yang akan dilakukan. 

7. Menganalisi data yang berguna untuk mengidentifikasi, antara lain 

aktivitas apa saja yang sudah ditangani bank dan aktivitas apaa 

saja yang masih belum atau masih dapat dikembangkan 

8. Menyusun dan memelihara data nasabah atau calon nasabah 

potensial 

C. Account Officer 

1. Menentukan calon debitur yang layak untuk dibiayai usahanya 

serta menawarkan produk-produk dan jasa Bank 
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2. Menerima permohonan kredit dari calon debitur dan membuat 

analisis kredit untuk permohonann kredit yang dipandang layak. 

3. Menjadi saksi pada saat penandatanganan perjanjian kredit dan 

pengikatan jaminan. 

4. Melakukan kunjungan berkala ke lokasi usaha debitur untuk 

memantau perkembangan usahanya dang mendorong penggunaan 

fasilitas kredit. 

5. Mendeteksi rekening-rekening pinjaman dalam portofolionya yang 

menunjukkan gejala penurunan kualitas dan segera mengambil 

Langkah-langkah penanggulangan setelah berkonsultasi dengan 

atasan cross selling langsung. 

6. Mendorong para nasabah dalam portofolionya agar bersedia 

menyalurkan lebih banyak transaksi keuangannya melalui Bank 

dengan melakukan cross selling produk-produk Bank 

7. Menanggapi dan mencari pemecahan atas keluhan-keluhan 

nasabah atau debitur dengan berkonsultasi dengan atasan 

langsung. 

8. Bersama-sama unit monitoring dan penagihan mencari jalan keluar 

terhadap kredit yang cenderung bermasalah. 

9. Menindaklanjuti temuan-temuan pengawas internal (auditor) 

berkenan dengan kredit yang dikelolanya dan menadakan 

Tindakan pencegahan terjadinya penyimpangan dikemudian hari. 

10. Memberikan solusi penyelesaian kredit bermasalah yang 

dikelolanya kepada atasan langsung. 

D. Administrasi Kredit 

1. Menyiapkan jadwal kredit 

2. Mencatat seluruh kredit yang diberikan secara benar, lengkap dan 

akurat tanpa pengecualian. 

3. Menatausahakan laporan daftar nominative dan kolektibilitas 

debitur. 

4. Memonitoring rekening debitur dan mengkonfirmasikan setiap 

waktu kepada Account Officer atau marketing dokumen-dokumen 
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jaminan, asuransi, kartu identitas debitur, dan kredit yang jatuh 

tempo. 

5. Melaksanakan tugas-tugas lain dalam ruang lingkup fungsi 

administrasi kredit. 

E. Monitoring Dan Penagihan (Kolektor) 

1. Memastikan bahwa kredit yang dicairkan atau diberikan 

dipergunakan oleh debitur sesuai dengan tujuan yang tertuang 

dalam persetujuan kredit. 

2. Mendeteksi sedini mungkin setiap masalah atau penyimpangan 

sehingga memungkinkan bank untuk mengambil tindakan 

pengaman (preventif) secara tepat dan tepat sehingga dapat 

memperkecil timbulnya kredit bermasalah. 

3. Melakukan evaluasi atas kondisi rekening debitur seperti 

kelancaran pembayaran angsuran produk bunga, serta biaya-biaya 

yang masih terhutang. 

4. Melakukan penagihan atas kewajiban-kewajiban yang belum 

terpenuhi. 

5. Menindaklanjuti informasi-informasi negative mengenai debitur 

yang diterima. 

6. Memberikan usulan penyelamatan atau penyelesaian kredit 

bermasalah 

7. Untuk kredit yang tidak bisa diselamatkan, Bersama-sama dengan 

Acount Officer melaksanakan perintah untuk melakukan penarikan 

atau pengambil alihan penahanan agunan. 

F. Credit Officer 

1. Mengkoordinasi kegiatan dan proses kredit 

2. Mengkoordinasi kegiatan pengawas dan pembinaan kepada 

seluruh debitur baik yang lancar maupun yang bermasalah 

3. Memberikan usulan-usulan kepada direksi mengenai penanganan 

kredit bermasalah yang efisien dan efektif 

4. Mengkoordinasi dan mengavaluasi kegiatan atau tindakan-

tindakan yang bertujuan memantau dan menjaga kolektifitas kredit 
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5. Mengkoordinasi dan mengevaluasi kegiatan penagihan tindakan 

debitur kredit debitur 

6. Melaksanakan tugas-tugas tertentu diluar tugas rutin yang 

diberikan oleh atasan 

G. Front Office 

1. Membebankan biaya notaris, biaya asuransi, maupun biaya-biaya lain 

yang berkaitan dengan pencairan kredit debitur 

2. Membukukann pembayaran angsuran pinjaman (pokok dan bunga) 

3. Menginformasikan kepada Account Office apabila saat pembebanan 

angsusran dan bunga saldo rekening debitur tidak mencukupi 

4. Mengadministrasikan copy bilyet deposito sesuai tanggal penempatan 

5. Memberikan ke Costumer Servise/marketing atas deposito yang akan 

jatuh tempo untuk keperluan konfirmasi ke nasabah 

6. Menyiapkan dan membuat konfirmasi perpanjang deposito  

7. Mengadministrssikan buku cek dan bilyet giro. 

H. Akunting Dan Laporan 

1. Berwewenang melakukan pembayaran transaksi uang tunai dengan 

limit tertentu. Jika lebih dari limit teller harus mendapat persetujuan 

pejabat yang berwenang. 

2. Membukukan Pendapatan Bunga dan Biaya Administrasi rekening 

pada Bnak lain. 

3. Melakukan entri data dang posting setiap mutase tersebut pada 

computer. 

4. Membuat ekonsiliasi rekening pada Bank lain 

5. Menyiapkan laporan kepada Bank Indonesia, Kantor pelayanan pajak, 

dan instansi lainnya baik yang rutin maupun berkala serta insidentil. 

6. Mengelompokkan setiap data/slip transaksi dan kemudian 

menatausahakan pada tempat yang ditentukan. 

7. Memelihara, memeriksa dan memverifikasikan kelengkapan atau 

keabsahan slip dan atau bukti-bukti transaksi yang telah ditentukan. 

8. Mengarsip semua slip dan bukti-bukti transaksi yang telah dicetak. 
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9. Menyiapkan bahan-bahan laporan rutin da berkala yang harus 

disampaikan untuk diperiksa dan disahkan oleh operasional. 

I. SDM Dan UMUM 

1. Melakukan rekruitmen karyawan sesuai dengan kebutuhan. 

2. Menyiapakan surat-surat yang berkaitan dengan prmosi maupun 

mutase karyawan. 

3. Mempersipakan dan melaksanakan pembayaran gaji dan intensif 

karyawan dan pengurus. 

4. Memelihara arsip dan dokumen karyawan dan pengurus serta menjaga 

kerahasiaannya. 

5. Menghitung arsip dan dokumen karyawan dan pengurus serta menjaga 

kerahasiaannya. 

6. Merencanakan dan melaksanakan program pendidikandan pelatihan 

bagi karyawan. 

7. Menatausahakan dan memelihara semua arsip surat menyurat. 

8. Mwnerima pengusulan pengadaan logistic, meminta persetujuan 

pengadaan dan menyiapkan slip/form pengeluaran uangnya. 

9. Memelihara semua investaris dan persediaanalat tulis. 

10. Menyiapkan laporan penyusunan inventaris bulanan. 

11. Pada setiap akhir tahun penyusunan rencana kerja dan angsuran 

dibidangnya untuk tahun berikutny. 

12. Mengadministrasikan potensi dan cuti karyawan. 

13. Mengevaluasi dan mengembangkan kemampuan danpotensi karyawan. 

14. Melaksanakan pengaturan terhadap tugas pengemudi, satpam, dan 

officer boy. 

15. Mengurus pelaksanaan asuransi dan surat-surat perizinan yang 

menyangkut inventaris an aktiva tetap. 

J. Custumer Service 

1. Memberikan informasi kepada calon Nasabah mengenain produk dan 

jasa Bank. 
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2. Memberikan penjelasan tentang prosedur penyimpanan dalam bentuk 

tabungandan deposito serta keuntungan yang akan diperoleh oeh 

penabung dan deposan. 

3. Memberikan penjelasan kepada calon debitur mengenai syarat-syaratb 

pengajuan beserta suku bunga  maupun bebab biaya yang akan 

ditanggung calon debitur berkaitan dengan pencairan kredit. 

4. Menyiapkan dan memelihara formulir pembukuan rekening tabungan, 

deposito berjangka, dan kredit. 

5. Memeriksa kebenaran dan keabsahan pengsian formulir  pembukuan 

rekening tabungan,deposito berjangka, serta dokumen-dokumen 

pendukungnya. 

6. Melaksanakan pembukuan data Nasabah maupun rekening tabungan, 

deposito berjangka. 

7. Menatausahakan buku register pembukuan atau penutup rekening 

tabungan dan deposito. 

8. Membantu nasabah dalam pengisian slip setoran dan atau slip 

penarikan. 

9. Mengarsipkan data Nasabah tabungan maupun deposito. 

10. Meng-administrasikan copy bilyet deposito sesuai dengan tanggal 

penempatan, 

11. Meminta konfirmasi ke nasabah mengenai perpanjangan atau 

pencairan deposito yang bersangkutan. 

12. Membuat dan mengirimkan  konfirmasi perpanjangan deposito kepada 

deposan untuk menempatkan deposito dengan intruksi pokok ARO 

(Automatic Roll Over). 
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2.4.Kegiatan Selama Praktik Kerja Lapangan 

Adapun Kegiatan Yang Dilaksanakan Selama Praktik Kerja Lapangan 

Adalah: 

1. Fotocopy Berkas Nasabah 

 Fotocopy atau duplikat berkas-berkas ialah suatu kegiatan yang sering 

dilakukan diebuah perusahaan, Khusunya di PT.BPR Duta Paramarta 

sebagai salah satu perubahan dibidang perbankan sehingga kegiatan ini 

merupakan kegiatan yang paling sering dilakukan oleh para staff. 

Berkas nasabah tersebut terdiri atas : 

a. KTP (Kartu Tanda Penduduk) 

b. KK (Kartu Keluarga) 

c. NPWP (Nomor Pokok Wajib Pajak) 

d. SHM (Sertifikat Hak Milik), DLL 

Adapun cara menfotocopy adalah : 

a. Siapkan berkas yang akan difotocopy 

b. Hidupkan mesin fotocopy dengan menekan tombol On pada mesin 

c. Kemudian buka penutup atas fotocopy, Lalu letakkan lembaran 

dokumen yang hendak difotocopy tepat di atas kaca area fotocopy. 

Posisikan dengan cermat agar hasil fotocopy rapi 

d. Tekan tombol cetak (start), Lalu tekan tombol pengatur hasil copy 

e. Tunggu hasil copy sampai selesai. 

 Semua berkas yang disebutkan diatas akan difotocopy sebagai data 

dan pertinggal dikantor BPR. 

2. Survei ke lapangan untuk melakukan kegiatan penagihan angsuran 

kredit nasabah 

 Sebagai perusahaan yang bergerak dibidang perkreditan tentunya 

kegiatan survei nasabah ke lapangans secara langsung ialah suatu kegiatan 

yang wajib. Karena pada saat survei nasabah inilah para petugas 

mengetahui kondisi nasabahnya masing-masing. Baik itu setoran 

menunggak ataupun siapa saja nasabahnya yang pembayarannya sudah 

jatuh tempo. 

 Cara untuk melakukan penagihan angsuran kredit adalah : 
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a. Petugas/penagih berkunjung langsung ke lokasi/rumah nasabah 

b. Kemudian petugas berkonikasi dengan nasabah, mengenai tujuan 

datangnya penagih ke lokasi tersebut. Setelah berkomunikasi, nasabah 

menyetor angsurannya kepada penagih. 

c. Kemudian penagih mencatat jumlah setoran dari nasabah 

 Tujuan dari kegiatan penagihan angsuran ini adalah supaya nasabah 

membayar pinjaman kreditnya. 

3. Mengarsip Surat 

 Pengarsipan surat ialah suatu proses dan cara dimana informasi dalam 

bentuk dokumen disimpan dengan aman dalam jangka waktu 

tertentu.Dokumen dapat diarsipkan dalam berbagai format dan di berbagai 

perangkat, meskipun suatu dokumen berstatus tidak aktif. 

Beberapa surat yang diarsipkan ialah : 

a. Surat masuk dan surat keluar 

b. Laporan-Laporan 

c. Warkat 

d. Sertifikat-Sertifikat 

e. Kwitansi, DLL 

Adapun cara untuk mengarsip surat adalah : 

a. Memeriksa atau membaca surat 

b. Mengindeks surat atau pemberian kode pada surat 

c. Menyortir surat 

d. Menyimpan arsip surat 

 Diarsipkannya surat-surat tersebut bertujuan agar lebih mudah 

ditemukan jika diperlukan dan supaya lebih trpelihara dengan baik, teratur, 

dan aman. 

4. Mencatat Form Data Nasabah 

 Mencatat data nasabah adalah proses pencatatan data pribadi 

seseorang nasabah yang sudah menjadi nasabah di suatu perusahaan 

penyedia jasa keuangan. Pengisian data ini juga diberlakukan oleh 

perusahaan untuk melindungi kepentingan nasabah. 

Form data nasabah tersebut, seperti : 
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a. Data Perorangan/Pribadi 

 Contohnya :-Nama Lengkap  -Agama 

      -Tempat Tanggal Lahir -No KTP/NIP/SIM 

      -Alamat   -Kewarganegaraan 

      -Status perkawinan  -Pendidikan terakhir, DLL 

b. Data Pekerjaan 

 Contohnya :-Pekerjaan 

      -Nama perusahaan 

      -Alamat perusahaan, DLL 

c. Data Keuangan 

 Contohnya :-Tujuan hubungan dengan Bank 

      -Penghasilan pokok/bulan, DLL 

Cara untuk mengisi form data nasabah adalah : 

a. Siapkan kertas form data nasabah serta sumber data nasabah tersebut 

b. Kemudian, catat atau isi form data nasabah sesuai dengan urutannya 

dengan menggunakan sumber data yang sudah ada. 

 Tujuan mengisi form tersebut adalah untuk dijadikan data atau 

dibutuhkan saat ingin melakukan transaksi. 

5. Mengentry Data Laporan Kunjungan Nasabah Menunggak ke dalam 

Microsoft Excel 

 Dalam suatu perusahaan yang bergerak dibidang keuangan atau 

perkreditan, akan selalu ada nasabah yang telat melakukan pembayaran 

angsuran kreditnya atau dinamakan dengan nasabah menunggak. Sehingga 

petugas yang bersangkutan akan melakukan kunjungan secara langsung 

kepada nasabah tersebut.Kemudian data nasabah menunggak tersebut akan 

dikumpulkan kemudia disimpan dalam dokumen tertentu. 

Adapun data laporan yang dibuat adalah : 

a. Nama nasabah 

b. Tanggal pembayaran angsuran menunggak 

c. Foto nasabah dengan account offcer yang bertugas 

Cara membuat data laporan nasabah menunggak adalah : 
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a. Siapkan data-data nasabah yang ingin dibuat ke dalam laporan 

nasabah menunggak 

b. Buka Microsoft Excel, Kemudian ketik data nasabah 

c. Lampirkan juga dengan dokumentasi yang ada 

 Laporan tersebut dibuat guna untuk mengetahui data nasabah siapa 

saja yang angsurannya sudah jatuh tempo/menunggak 

6. Membantu Admin Menyetor Uang Kas Teller Ke Bank Permata 

 Cara menyetor uang kas teller ke Bank Permata adalah dengan cara 

pergi ke Bank Permata untuk melakukan transaksi setor tunai ke rekening 

tabungan khusus BPR Duta Paramarta Pringgan. 

Penyetoran uang kas teller ini bertujuan untuk menyimpan uang kas teller, 

Karena Uang kas teller juga memiliki jumlah batas yang sudah ditentukan. 

7. Men Scan Data-Data / Surat-Surat 

 Scan adalah sebuah tindakan memindai objek dokumen dan 

mengubahnya dalam bentuk file. 

Beberapa data atau surat yang di scan terdiri atas : 

a. Data transaksi pringgan, Seperti data transaksi perbulannya 

b. Surat tanah, Surat pernyataan ahli waris 

c. Surat masuk maupun urat keluar 

d. KTP, KK, DLL 

 Cara untuk Men Scan Data atau Surat adalah : 

a. Siapkan terlebih dahulu data atau surat yang akan di Scan 

b. Buka aplikasi pendukung, seperti Apk CamScanner pada Hp, 

Kemudian lanjut dengan men Scan semua data/surat 

c. Ubah menjadi sebuah file / dokumen, Lalu buat nama file sesuai nama 

data / surat tersebut. 

 Tujuan dari Scan Data/Surat tersebut dapat dijadikan sebagai suatu 

dokumen yang digunakan untuk keperluan tertentu. 

8. Menghitung Bunga Deposito Nasabah 

 Pada hakekatnya Bunga Deposito adalah nilai yang harus diberikan 

oleh pihak bank kepada nasabah sebagai imbalan atas simpanan nasabah 

saat ini yang akan dikembalikan bank pada kemudian hari. 
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 Cara menghitung bunga deposito nasabah adalah : 

Perhitungan bunga deposito didasarkan pada dua situasi, Yaitu 

berdasarkan pendapatan per jatuh tempo dan berdasarkan pendapatan per 

bulan. Berikut cara perhitungannya : 

a. Berdasarkan Total Pendapatan Per Jatuh Tempo 

 Cara perhitungannya adalah :  

Bunga Deposito = Jumlah Setoran + (Keuntungan Bunga Deposito – 

Jumlah Pajak Deposito). 

b. Berdasarkan Pendapatan Per Bulan 

 Cara perhitungannya adalah : 

Total Bunga = (Jumlah setoran x Suku Bunga x Persentase pendapatan – 

Persentase Pajak x 30 hari) : 365 hari 

 Tujuan menghitung Bunga Deposito Nasabah adalah supaya nasabah 

mengetahui seberapa banyak keuntungan yang didapatkan. 

9. MenCheck Data ID Nasabah 

 Pengecheck’an data atau penelitian data nasabah adalah suatu proses 

yang dilakukan para petugas untuk menghindari suatu kesalahan yang 

tidak akan menghalangi tindakan ataupun tansaksi kedepannya. 

Contoh data ID yang dicheck adalah : 

a. No KTP    

b. No KK 

c. Nama Lengkap 

d. Alamat, DLL 

 Cara untuk MenCheck data ID nasabah adalah dengan cara 

menyesuikan data yang ada diportofolio perusahaan dengan data yang ada 

pada identitas asli nasabah. 

 Tujuan pengecekan data ID Nasabah ini adalah supaya tidak ada 

kesalahan atau kekeliruan nasabah saat ingin bertransaksi. 

10. Men Stempel Transaksi Dan Surat-Surat 

 Salah satu cara untuk mengetahui suatu surat atau tansaksi tersebut 

resmi ialah dengan melihat tanda stempel pada surat tersebut. Yang 

dimana menstempel ialah memberikan suatu cap pada surat dengan 
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menggunakan suatu alat yang permukaannya terukir tulisan,gambar atau 

kombinasi keduanya. 

Ada beberapa transaksi dan surat yang di stempel adalah : 

a. Transaksi harian teller 

b. Surat keluar 

c. Kwitansi, DLL 

Cara Men stempel transaksi atau surat-surat adxalah : 

a. Sediakan berkas yang akan di stempel 

b. Stempel berkas sesuai dengan nama atau pembagiannya 

 Surat ataupun transaksi tersebut di stempel guna pertanda kalau surat 

tersebut resmi. 

11. Memasarkan Produk Dan Jasa Bank 

 Pemasaran produk adalah proses yang dilakukan oleh sebuah instansi 

untuk menawarkan jasa / produk di dalam instansi tersebut 

Cara untuk memasarkan produk dan jasa bank (perusahaan) adalah : 

a. Menyediakan Brosur Perusahaan 

b. Mencatat No kontak pada brosur 

c. Kemudian membagikan brosur kepada kalangan masyarakat, Sambil 

memasarkan jasa maupun produk Bank. 

 Tujuan dari memasarkan jasa dan produk bank ini adalah suapaya 

perusahaan lebih dikenal banyak kalangan luar dan untuk emnadapatkan 

nasabah yang akan membawa pengaruh bagi pendapatan perusahaan. 

2.5 Hambatan Selama Praktek Kerja Lapangan 

  Selama pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan ini Mahasiswa / penulis 

mengalami beberapa hambatan dalam melakukan tugas-tugasnya yaitu sebagai 

berikut : 

1. Pada saat mengerjakan tugas yang diberikan pembimbing yaitu 

menghitung Bunga deposito nasabah, hasilnya tidak balance karena 

kurang teliti saat menghitung dan pernah salah memakai rumus 

perhitungannya. 

2. Saat mengarsip berkas-berkas mahasiwa salah menyimpan berkas tersebut, 

Karena tidak bertanya dahulu kepada pembimbingnya 
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3. Pada saat praktikan melakukan kegiatan Pembagian brosur atau pada saat 

promosi jasa dan produk Bank tersebut mahasiswa sedikit kewalahan 

karena memiliki rasa malu saat berinteraksi kepada Kawasan masyarakat 

luar 

4. Ketika menstempel surat-surat transaksi mahasiswa salah menstempel, 

yang harusnya transaksi dibayar menjadi transaksi dibukukan. Demikian 

sebaliknya, disebabkan mahasiswa kurang teliti/kurang memperhatikan 

tulisan pada transaksi/surat yang akan distempel 

5. Kurangnya beraninya mahasiswa saat bertanya, Sehingga menimbulkan 

hasil kerjaan yang kurang tepat, Seperti :Kesalahan saat mencatat data ID 

nasabah, DLL 

6. Saat MenCheck Data IDI Nasabah, salah mencatat urutan identitas 

nasabah karena kurang memperhatikan nama data yang akan dicatat. 

2.6 Solusi Untuk Hambatan Selama Praktek Kerja Lapangan 

  Atas berbagai hambatan yang dihadapi, Praktikan pun terus berupaya untuk 

meminimalisir kesalahan agar kualitas dapat mengalami peningkatan Kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan merupakan salah satu syarat untuk memperoleh 

kelulusan, Maka menjadi motivasi bagi pribadi penulis untuk melakukan yang 

terbaik selama proses praktik kerja lapangan. Berikut cara mengatasi hambatan-

hambatan yang terjadi selama penulis menjalankan program PKL : 

1. Harus lebih mengetahui pengetahuan tentang dunia perbankan, khususnya 

tentang bunga deposito dan terus melatih cara perhitungan jumlah bunga 

deposito. 

2. Lebih teliti lagi dalam melakukan suatu pekerjaan, seperti MenCheck data 

nasabah. Karena bersangkutan dengan Data pribadi nasabah. 

3. Menumbuhkan rasa percaya diri dan keberanian yang lebih kuat untuk 

bertanya kepada pembimbing mengenai kerjaan yang akan dikerjakan, 

seperti cara membuat laporan kunjungan nasabah menunggak. 

4. Sebelum mengerjakan suatu pekerjaan ada baiknya lebih memperhatikan 

praktek kerja si pegawai terlebih dahulu dan dengarkan arahan dari 

pegawai perusahaan 
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5. Lebih melatih percaya diri dan mental supaya tidak ada lagi rasa kurang 

percaya diri saat akan menawarkan produk dan jasa bank kepada 

masyarakat. 

6. Pada saat mahasiswa ingin menstempel berkas yang disuruh pegawai 

harus lebih teliti dalam melihat jenis berkasnya supaya tidak terjadi 

kesalahan dalam memilih jenis stempel yang akan dipakai.  
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BAB 3 

PENUTUP 

3.1 Simpulan 

  Setelah penulis selesai melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang 

dimulai pada tanggal 07 November 2022 – 07 Januari  2023 di PT.BPR Duta 

Paramarta Cab.Pringgan Medan. Penulis banyak mendapat pengalaman dan 

manfaat dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Oleh karena itu, Dapat di 

simpulkan beberapa kajian pada PT.BPR Duta Paramarta, Yaitu sebagai berikut : 

a. Dokumen yang digunakan oleh perusahaan harus di duplikat dengan cara 

fotocopy untuk menghindari terjadinya kesalahan pada periode selanjutnya 

dan dapat digunakan sebagai arsip pada perusahaan. 

b. Perusahaan melayani berbagai macam produk bank,seperti kredit, yang 

dimana tentunya dilakukan proses penawaran produk jasa bank.Salah 

satunya dengan cara membagikan brosur perusahaan,agar jasa / produk 

perusahan dikenal banyak kalangan masyarakat 

c. Sebagai perusahaan perbankan, perusahaan melayani Deposito, Jadi bagi 

nasabah yang memiliki tabungan deposito akan mendapat bunga deposito. 

Kemudian jumlah bunga deposito setiap nasabah akan dihitung sesuai 

dengan jumlah tabungannya. 

d. Perusahaan melakukan pencatatan buku harian kas yang berisi catatan 

kondisi keuangan suatu perusahaan tersebut, seperti transaksi pemasukan 

dan pengeluaran, detail pembelian barang dan lainnya. 

e. Uang kas harian pada teller perusahaan memiliki batas jumlah nominal 

sesuai dengan peraturan yang berlaku pada perusahaan. Sehingga apabila 

jumlahnya sudah melewati batas, maka bagian admin akan menyetor uang 

kas tersebut ke Tabungan di Bank Permata. 

f. Sebagai perusahaan perbankan dokumen ataupun berkas-berkas pada 

perusahaan wajib diarsipkan untuk menghindari tercecernya format 

dokumen tersebut dan mempermudah menemukannya ketika akan 

diperlukan pada masa tertentu. 
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g. Pemberian Cap atau tanda stempel pada berkas-berkas diperusahaan itu 

sangat penting,karena dengan adanya adanya tanda stempel tersebut 

menandakan keresmian sebuah surat / transaksi tersebut.  

h. Pihak perusahaan melakukan kegiatan survei kelapangan yang 

mempermudah nasabah untuk melakukan transaksi, seperti pembayaran 

angsuran kredit dan pengajuan pinjaman kredit dan team survei lebih 

mudah mengetahui jumlah nasabah macet / menunggak. 

3.2 Saran 

  Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan suatu sarana yang sangat 

efektif dan efisien bagi para mahasiwa untuk dapat lebih mengenal dunia kerja 

yang sesungguhnya. Praktik Kerja Lapangan ini juga dilakukan dengan tujuan 

untuk menciptakan tenaga kerja yang terampil,disiplin, dan siap pakai setelah 

menyelesaikan  pendidikannya. 

  Adapun saran daripada penulis sebelum melaksanakan kegiatan praktik kerja 

lapangan ini adalah sebagai berikut : 

a. Saat akan melaksanakan kegiatan praktik kerja lapangan di perusahaan 

perbankan, Harus memahami pekerjaan dunia perbankan. Seperti 

pencatatan buku harian kas dan cara menghitung jumlah bunga deposito, 

Supaya pada saat sudah praktik langsung tidak kewalahan saat pencatatan 

buku kas dan tidak salah memakai rumus saat  menghitung bunga 

deposito. 

b. Percaya diri dan memiliki rasa berani merupakan suatu penjamin 

kelancaran dari sebuah tugas atau tanggung jawab, karena terdapat 

pekerjaan yang menuntut jiwa percaya diri seseorang. seperti dibagian 

pemasaran produk / jasa bank maupun survei ke lapangan mengunjungi 

nasabah. 

c. Penguasaan terhadap aplikasi microsoft excel dan microsoft word harus 

dimiliki. Karena terdapat  beberapa pekerjaan menggunakan aplikasi 

tersebut, salah satunya membuat laporan nasabah angsuran menunggak, 

Maka disini mahasiswa harus lebih mengusai serta mendalami 

pengetahuannya terhadap microsoft-microsoft pada komputer. 
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d. Berinteraksi dengan banyak bertanya mengenai suatu pekerjaan ialah suatu 

hal yang wajib. Karena berpengaruh terhadap hasil kerjaan seorang 

praktikan dan dapat menghindari terjadinya kesalahan dalam pengerjaan 

tugas. Seperti cara men stempel berkas-berkas ataupun cara mengarsip 

surat yang benar.. 

e. Data ID nasabah yang sudah dicatat perlu di check kembali untuk 

menghindari terjadinya kesalahan saat akan melakukan tranaksi. 
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