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BAB 1   

PENDAHULUAN 

 
 

1.1 Latar Belakang Pratik Kerja Lapangan 

Pratik kerja Lapangan adalah suatu wadah bagi seorang mahasiswa untuk 

belajar secara langsung di dunia kerja tujuan untuk mengembangkan keterampilan dan 

etika kerja, serta dapat membandingkan pratik-pratik didunia kerja dengan teori yang 

diperoleh selama perkuliahan. Dalam dunia dan kerja dan pendidikan menuntut setiap 

orang untuk mengimbanginya. Maka dari setiap instansi atau perusahan, dan perguruan 

tinggi harus mengetahui perkembangan ilmu pengetahuan dan kemajuan ilmu 

teknologi, salah satunya perguruan tinggi Politeknik Mandiri Bina Prestasi 

Medan.Pratik Kerja Lapangan merupakan salah satu wajib bagi Maahsiswa Program 

Studi Diploma III Akuntansi Politeknik Mandiri Bina Prestasi Medan dalam mencapai 

gelar Ahli Madya. Kegiatan Pratik Kerja Lapangan ini sangat dibutuhkan karena dapat 

memupuk kedisplian dan profesional dalam kerja, sehingga mahasiswa lulusan 

Politeknik Mandiri Bina Prestasi dapat Menjadi Sumber daya Manusia yang unggul 

dan bermutu. Politeknik Mandiri Bina Prsetasi sebagai salah satu lembaga perguruan 

tinggi yang menekankan mahasiswa pada pendidikan formal dan profesional,berusaha 

untuk mempersiapkan mahasiswa agar mampu bersaing dan mempunyai kualitas yang 

tinggi,termasuk mengikuti perkembangan ilmu pengetahuan dan kemajuan teknologi. 

1.2 Tujuan Pratik Kerja Lapangan  

Adapun Tujuan lain dari pratik kerja lapangan yang ditetapkan kurikulum, 

dapat ditinjau dari tiga (3) pihak mahasiswa, lembaga pendidikan, dan bagi perusahaan. 

1. Tujuan Bagi Mahasiswa 

a. Sebagai salah satu syarat untuk, menyelesaikan program pendidikan Diploma 

III Politeknik Mandiri Bina Prestasi Medan.dalam Melaksanakan tugas dan 

tanggung jawab. 
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BAB 2  

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 
 

 2.1.  Gambar Umum PT Bank Prekreditan Rakyat Mitradana Madani Medan 

 

2.1.1 Sejarah PT Bank Perkreditan Rakyat Mitradana Madani Medan 

PT. BPR Mitradana Madani Medan yang dahulu bernama PT. BPR Swadharma 

Sunggal Bestari merupakan sebuah Bank Perkreditan Rakyat yang resmi beroperasi di 

kota Medan sejak tahun 1997 yang merupakan anak perusahaan PT BNI 46 dan 

Koperasi Karyawan PT BNI 46 atau Koperasi Swadharma dengan membuka kantor 

operasionalnya di Jl. Medan Binjai Km 9, Kelurahan Kp. Lalang Sunggal, Kabupaten 

Deli Serdang, Sumatera Utara. Kemudian pada awal tahun 2006 karena perubahan visi 

dan misi di PT. BNI 46 maka kepemilikan saham di PT. BPR Mitradana Madani dijual 

kepada seorang pengusaha nasional yang sekaligus mengambil alih dominasi 

kepemilikan saham PT. BNI 46 di 31 tiga puluh satu PT. BPR lainnya yang beroperasi 

di Riau, Sumatera Barat dan Pulau Jawa, setelah pengambilalihan tersebut maka 

kepemilikan saham di PT. BPR Mitradana Madani Medan hingga saat ini didominasi 

oleh saham milik seorang pengusaha nasional dan saham milik koperasi karyawan PT. 

BNI 46 Koperasi Swadarma. Pertengahan tahun 2006 kantor operasional PT. BPR 

Mitradana Madani Medan direlokasi ke Jl. Kapten Muslim Medan No. 36 A dan pada 

saat yang bersamaan melakukan merger usaha dengan PT. BPR Swadharma Pancur 

Batu di mana kantor operasional PT. BPR Pancur Batu yang beralamat di Jl. Williem 

Iskandar No. 120-121 Medan difungsikan sebagai Kantor Cabang Utama PT. BPR 

Mitradana Madani Medan. Universitas Sumatera Utara Anggaran dasar perusahaan 

telah mengalami perubahan beberapa kali, sampai pada tahun 2009 dan mengalami 

pergantian manajemen baru sesuai dengan Akte No. 25.-, tanggal 29 Juni 2009 dibuat 

dihadapan Achmad Zainuddin, SH MKn Notaris di Bogor, dan Surat dari Menteri 

Hukum dan Hak Azazi Manusia Republik Indonesia No : AHU-AH.01.10-10750 

tanggal 10 Juli 2009.  
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2.1.2 Visi dan misi PT Bank Perkreditan Rakyat Mitradana Madani Medan 

1. Visi PT BPR Mitradana Madani Medan 

a. Membangun usaha perbankan yang mandiri dan berperan aktif dalam 

pembangunan usaha kecil menegah UKM dan sekaligus merupakan 

lembaga penyimpanan dana masyarakat yang terpacaya. 

b. Berperan aktif dalam pengembangan aktivitas usaha masyarakat guna 

mencapai kesejahteraan dan kemakmuran masyarakat banyak. 

c. Menjadi BPR yang handal dan terpercaya serta menjadi kebanggaan 

bersama. 

2. Misi PT BPR Mitradana Madani Medan 

a. Memenuhi kebutuhan dana pihak usaha kecil menegah dalam 

pembangunan usaha dengan pemberiaan pinjaman dana modal kerja, 

pinjaman investasi sesuai dengan kebutuhan dan kelayakaan usaha 

tersebut. 

b. Membantu pihak Usaha Kecil Menengah dalam mengembangkan 

usahanya dengan memberikan jasa konsultasi manajemen usaha dan 

pemasaran produk- produk Usaha Kecil Menengah. Universitas 

Sumatera Utara. 

c. Membantu pemerintah dalam rangka menciptakan masyarakat yang 

bank minded khususnya pelaku Usaha Kecil Menengah. 

d. Menggalang penyimpanan dari masyarakat sebagai usaha untuk 

membentuk masyarakatyang gemar dalam menabung. 

e. Menciptakan Lembaga keuangan mikro dengan system pelayanan dan 

sumber daya manusia yang handal dan terpercaya. 

2.1.3 Struktur Organisasi PT BPR Mitradana Madani Medan 

     Suatu struktur organisasi merinci pembagian aktivitas kerja dan menunjukkan 

bagaimana berbagai aktivitas tersebut berkaitan satu sama lain struktur organisasi 

selain itu juga menunjukkan hierarki organisasi dan struktur  berwenang serta 

menunjukkan hubungan pelaporannya. Struktur organisasi yang diterapkan oleh PT. 

BPR Mitradana Madani adalah struktur organisasi berbentuk garis dan staf,dimana 
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pelimpahan wewenang berlangsung secara vertikal dari pimpinan tertinggi sampai 

pada unit-unit di bawahnya. Pimpinan dipegang oleh seorang direktur utama dan 

dibantu oleh  seorang direktur yang membawahi kepala-kepala divisi lainnya. 

      PT BPR Mitradana Madani medan memiliki struktur organisasi yang oleh 

seorang kepalacabang yang bertanggungjawab kepada setiap unit organisasi. Untuk 

mencapai organisasi yanglebih baik sesuai dengan tujuan yang hendak dicapai 

perusahaan dilaksanakan kerjasama yang baik melalui pembagian tugas sesuai dengan 

pangkat dan jabatan dengan mengetahui tugas dan tanggungjawab masing-masing 

bagian akan berinteraksi dan beroperasional secara harmonis dengan keteraturan yang 

pasti dengan wadah struktur organisasi.Adapun struktur organisasi dari PT BPR 

Mitradana Madani Medan dapat dilihat pada gambar dibawah ini 
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2.1.4 Logo PT Bank Perkreditan Rakyat Mitradana Madani Medan 

 Adapun Logo PT BPR Mitradana Madani Medan seperti terlihat pada gambar2.2 

berikut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.5 Tugas dan fungsi pada PT BPR Mitradana Madani Medan 

1. Dewan Komisaris 

   Tugas dan tanggung jawab dari Dewan Komisaris:  

a. Melakukan pengawasan atas seluruh kegiatan operasional bank yang 

dijalankan oleh Direksi. 

b. Mendampingi Direksi dalam berhubungan dengan pihak ketiga sesuai 

ketentuan Anggaran Dasar. 

c. Mengevaluasi kinerja Direksi agar tidak menyimpang dari Anggaran 

Dasar, program kerja dan peraturan perundang-undangan yang berlaku. 

d. Membantu Direksi untuk menemukan solusi atas masalah-masalah yang 

berkaitan dengan operasional bank. 

e. Melaporkan hasil pengawasan operasional bank kepada Bank Indonesia. 

f. Melakukan rapat evaluasi dengan Direksi. 

g. Mewakili Direksi untuk sementara waktu, jika seluruh anggota Direksi 

berhalangan dan/atau berhenti. 

h. Memimpin Rapat Umum Pemegang Saham, dalam hal Direksi tidak  

i. hadir. 

2. Direksi 

     Tugas dan tanggung jawab dari Direksi: 
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a. Menetapkan peraturan perusahaan. 

b. Merencanakan, menetapkan system operasional bank. 

c. Menetapkan strategi pencapaian visi dan misi bank 

d. Menetapkan strategi pencapaian tingkat Kesehatan bank yang sehat dan 

wajar. 

e. Menetapkan kebijakan tentang ketentuan-ketentuan pelaksanaan 

operasional bank pembagian tugas yang jelas. 

f. Merencanakan pengembangan pokok, jaringan kantor dan peningkatan 

kemampuan SDM bank. 

g. Mengevaluasi pelaksana program kerja, operasional bank, peraturan 

perusahaan hasil kerja staff dan karyawan. 

h. Melakukan hubungan dengan pihak ketiga dalam rangka 

pengembangan volume suatu bank dan pemecahan masaah-masalah 

yang dihadapi bank. 

i. Mengendalikan anggaran biaya. 

j. Memantau perkembangan likuiditas bank dengan mengendalikan 

funding dan lending. 

k. Memantau perkembangan likuiditas kredit dalam rangka manajemen 

risiko kredit. 

3. Kepala Bagian Marketing 

Tugas dan tanggung jawab dari kepala bagian marketing: 

a. Memimpin dan bertanggung jawab atas harta kekayaan bank yang 

berada dibawah wewenang dan tanggung jawabnya serta mengawasi 

seluruh kegiatan pelayanan nasabah, pemasaran produk-produk yang 

sudah ada dan yang baru, pencarian nasabah dan pembinaan nasabah 

yang ada. 

b. Memelihara disiplin kantor, motivasi kerja dan moral pegawai yang 

dibawahnya, menilai, mempronosikan, mengusulkan Pendidikan dan 

Latihan serta menetapkan sanksi sesuai dengan wewenangnya dengan 

berpedoman pada ketentuan yang sudah diatur. 
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c. Memeriksa, menilai, membina dan memantau kredit yang diberikan 

sesuai dengan wewenang yang diberikan serta memeriksa dokumen 

lainnya. 

d. Mengadakan penelitian dan menetapkan sasaran pasar serta membuat 

rencana pemasaran (marketing plan) sesuai sasaran pasar dengan 

memperhatikan dukungan yang tersedia. 

e. Mengembangkan usaha pendanaan dan kredit dengan kondisi, peraturan 

dan ketentuan yang ada serta menarik dan mempertahankan nasabah 

dengan membina hubungan baik dengan masyarakat setempat. 

f. Mengidentifikasi kebutuhan nasabah, perkembangan dan perubahan 

secermat dan sedini mungkin dalam kaitannya dengan usaha 

meningkatkan keuntungan bank yang akhirnya dapat menjamin 

pertumbuhan bank secara berkesinambungan. 

g. Memeriksa dan menandatangani surat-surat dan laporan yang 

dikeluarkandari unit kerjanya sesuai dengan kebijakan, sistem dan 

prosedur yang telah ditetapkan. 

h. Menyelesaikan permasalan kredit macet, penipuan/ kecurangan, baik 

yang dilakukan oleh pihak intern ataupun ektern sesuai dengan 

wewenang yang diberikan. 

i. Menilai hasil-hasil yang telah dicapai oleh Funding Oficer dan 

j. Credit Officer untuk mengetahui sejauh mana pelaksanaan dari rencana 

yang telah disusun, bagaimana hasilnya, serta hambatan apa saja yang 

dihadapi. 

k. Menandatangani Offering Letter. 

4. SDM & UMUM 

Tugas dan tanggung jawab dari SDM & UMUM: 

a. Melakukan rekrutmen karyawan sesuai dengan kebutuhan. 

b. Menyiapkan surat-surat yang berkaitan dengan promosi maupun mutasi 

karyawan. 
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c. Mempersiapkan dan melaksanakan pembayaran gaji dan insentif 

karyawan dan pengurus. 

d. Memelihara arsip atau dokumen setiap karyawan dan pengurus serta 

menjaga kerahasiannya. 

e. Menghitung dan melakukan pembayaran pajak penghasilan karyawan 

dan pengurus ke kantor pajak 

f. Merencanakan dan melaksanakan program pendidikan dan pelatihan 

bagi karyawan. 

g. Menerima usulan pengadaan logistik, meminta persetujuan pengadaan 

dan menyiapkan slip/ form pengeluaran uangnya. 

h. Memelihara semua inventaris dan persediaan alat tulis. 

i. Menyiapkan laporan penyusutan inventaris bulanan. 

j. Menyusun rencana kerja dan anggaran di bidangnya untuk tahun 

berikutnya. 

k. Mengadministrasikan presensi dan cuti karyawan. 

l. Mengevaluasi dan mengembangkan kemampuan dan potensi karyawan. 

m. Melaksanakan pengaturan terhadap tugas pengemudi, satpam, dan 

office boy. 

n. Mengurus pelaksanaan asuransi dan surat izin yang menyangkut 

inventaris dan aktiva tetap (seperti: STNK). 

5. Kepala Bagian Operasional 

Tugas dan tanggung jawab dari Kepala Bagian Operasional: 

a. Mengkoordinasikan dan mengawasi pelaksanaan tugas karyawan di 

bagian operasional. 

b. Memelihara kas, rekening simpanan di bank lain serta surat-surat 

berharga milik bank. 

c. Menyiapkan berbagai laporan rutin dan berkala. 

d.  Membuka khasanah pada pagi hari dan menutup khasanah pada sore 

hari serta mengisi register khasanah bersama dengan pejabat lain dan 

teller. 
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e. Memeriksa bukti-bukti transaksi harian dan hasil posting. 

f. Menggantikan tugas-tugas karyawan operasional yang berhalangan 

baik dengan atau tanpa pendelegasian kepada bawahan. 

g. Melaksanakan tugas-tugas tertentu diluar tugas pokok dan tugas rutin 

yang diberikan oleh Direksi. 

6. Kepala Cabang 

Tugas dan tanggung jawab dari Kepala Cabang: 

a. Menandatangani surat-surat berharga atas nama bank serta memo-

memo/ warkat-warkat yang telah ditandatangani oleh pejabat yang 

berwenang dalam kegiatan bank. 

b. Menetapkan dan menyetujui serta memerintahkan kepada pejabat 

yang berwenang untuk melakukan penarikan, penyetoran dan 

pemindah bukuan. 

c. Menetapkan, memutuskan dan menyetujui serta memerintahkan 

pembayaran dalam rangka realisasi kredit yang diberikan kepada 

calon nasabah bank dalam batas wewenang yang telah ditetapkan oleh 

Direksi dan Komisaris sesuai tata kerja dan prosedur yang telah 

ditetapkan. 

d. Menetapkan cara-cara penagihan kembali atas kredit yang telah 

diberikan kepada debitur yang menunggak secara efektif dan efisien. 

e. Mengatur dan menetapkan karyawan bank, sebagai petugas. 

f. Menilai prestasi kerja karyawan yang bertugas di lingkungan kantor 

cabang serta mengambillangkah-langkah kebijaksanaan dalam 

upayapeningkatan daya kerja dan penertiban personalia. 

7. Account officer(AO) 

Tugas dan tanggung jawab dari Account Officer (AO): 

a. Menetukan calon debitur yang layak untuk dibiayai usahanya serta 

menawarkan produk-produk dan jasa bank. 

b. Menerima permohonan kredit dari calon debitur dan membuat analisis 

kredit untuk permohonan kredit yang dipandang layak. 
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c. Menjadi saksi pada saat penandatanganan perjanjian kredit dan 

pengikatan jaminan 

d. Melakukan kunjungan berkala ke lokasi usaha debitur untuk 

memantau perkembangan usahanya dan mendorong penggunaan 

fasilitas kredit. 

e. Mendeteksi rekening-rekening pinjaman dalam portofolionya yang 

menunjukkan gejala penurunan kualitas dan segera mengambil 

langkah-langkah penanggulangan setelah berkonsultasi dengan atasan 

langsung. 

f. Mendorong para nasabah dalam portofolionya agar bersedia 

menyalurkan lebih banyak transaksi keuangan melalui bank dengan 

melakukan cross selling produk-produk bank. 

g. Menanggapi dan mencari pemecahan atas keluhan-keluhan nasabah 

atau debitur dengan berkonsultasi pada atasan langsung. 

h. Bersama-sama unit monitoring dan penagihan untuk mencari jalan 

keluar terhadap kredit yang cenderung bermasalah. 

i. Menindak lanjuti temuan-temuan Pengawas Internal (Auditor) 

berkenaan dengan kredit yang dikelolanya dan mengadakan tindakan 

pencegahan terjadinya penyimpangan dikemudian hari. 

j. Memberikan usulan solusi penyelesaian kredit bermasalah yang 

dikelolanya kepada atasan lansung. 

8. Customer Service (CS) 

Tugas dan tanggung jawab dari Customer Service (CS): 

a. Memberikan informasi kepada calon nasabah mengenai produk dan 

jasa bank. 

b. Memberikan penjelasan tentang prosedur penyimpanan dalam bentuk 

tabungan dan deposito serta keuntungan yang akan diperoleh oleh 

penabung dan deposan. 
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c. Memberikan penjelasan kepada calon debitur mengenai syarat-syarat 

pengajuan beserta suku bunga maupun beban biaya yang akan 

ditanggung calon debitur berkaitan dengan pencairan kredit. 

d. Menyiapkan dan memelihara formulir pembukaan rekening tabungan, 

deposito berjangka, dan kredit. 

e. Memeriksa kebenaran dan keabsahan pengisian formulir pembukaan 

rekening tabungan, deposito berjangka, serta dokumen-dokumen 

pendukung lainnya. 

f. Melaksanakan pembukaan data nasabah maupun rekening tabungan, 

deposito berjangka dan kredit. 

g. Melaksanakan pembukaan data nasabah maupun rekening tabungan, 

deposito berjangka dan kredit. 

h.  Menatausahakan buku register pembukaan/penutupan rekening 

tabungan dan deposito. 

i. Membantu nasabah dalam pengisian slip setoran dan slip setoran. 

j. Mengadministrasikan copy bilyet deposito sesuai dengan 

tanggal penempatan. 

k. Meminta konfirmasi ke nasabah mengenai 

perpanjangan/pencairandeposito yang bersangkutan. 

l. Membuat dan mengirimkan konfirmasi perpanjangan deposito kepada 

deposan untuk penempatan deposito kepada deposan untuk 

penempatan deposito dengan instruksi pokok ARO (Automatic Roll 

Over). 

m. Memberikan informasi kepada nasabah mengenai saldo tabungan 

maupun mutasi rekening tabungan yang bersangkutan. 

n. Menjaga kerahasiaan setiap isi dokumen yang diarsipkan maupun 

rekening nasabah. 

9. Teller  

Tugas dan tanggung jawab dari Teller: 

a. Menerima dan menyimpan uang pada cash box sesuai kebutuhan. 
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b. Melakukan transaksi keuangan secara tunai atas produk dan jasa bank 

kepada nasabah. 

c.  Memberikan pelayanan dengan cepat, tepat dan ramah. 

d. Memberikan keterangan kepada calon nasabah sehubungan dengan 

produk bank serta informasi saldo rekening nasabah. 

e. Mengadakan dan memelihara buku mutasi kas. 

f. Membuka dan menutup kas bersama-sama dengan dan dibawah 

pengawasan Kepala Bagian Operasional. 

g. Menerima setoran tunai dan nontunai dari nasabah dan atau pihak lain 

Melakukan pembayaran tunai kepada nasabah atau pihak lain yang 

berhak sesuai dengan slip atau kwitansi tagihan yang telah mendapat 

persetujuan dari Kepala Bagian Operasional. 

h. Membukukan setiap transaksi keuangan tunai dan non tunai atas 

produk dan jasa bank. 

i. Mengelompokkan dan menata dengan baik setiap bukti penarikan dan 

penyetoran uang tunai pada akhir hari utuk diteruskan kepada 

pembukuan setelah diperiksa dan disetujui oleh Operasional. 

10. Staff Ramedial 

Tugas dan tanggung jawab dari Staff Ramedial: 

a. Melakukan analisis kredit calon debitur berdasarkan data yang telah 

dikumpulkan. 

b.  Menyusun jadwal kunjungan untuk verifikasi. 

c. Mengolah dan melakukan analisis data kuantitatif dan kualitatif 

untuk mengevaluasi kelayakan kredit. 

11. Admin Kredit 

Tugas dan tanggung jawab dari Admin Kredit: 

a. Meneliti kebenaran pengisian, keabsahan dan kelengkapan dokumen 

yang diserahkan debitur kepada Account Officer dalam rangka 

keputusan pemberian kredit dari Bank melalui Komite Kredit. 
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b. Mencatat seluruh kredit yang diberikan secara benar, lengkap dan 

akurat tanpa pengecualian. 

c. Mentatausahakan laporan daftar nominatif dan kolektibilitas debitur. 

d. Memonitor rekening debitur dan mengkonfirmasikan setiap waktu 

kepada Account Officer dan/atau Marketing mengenai dokumen- 

dokumen jaminan, asuransi kartu identitas debitur dan kredit yang 

jatuh tempo. 

e. Melaksanakan tugas-tugas lain dalam ruang lingkup fungsi 

Administrasi Kredit. 

12. Akunting dan Pelaporan 

Tugas dan tanggung jawab dari Admin Kredi: 

a. Membukukan setiap transaksi biaya umum nontunai dan biaya 

penyusutan sesuai data/slip pendukung yang sah. 

b. Membukukan pendapatan bunga dan biaya administrasi rekening 

pada bank lain. 

c. Melakukan entri data dan posting setiap mutasi tersebut pada compute 

d. Membuat rekonsiliasi rekening pada bank lain. 

e. Menyiapkan laporan kepada Bank Indonesia, Kantor Pelayanan 

Pajak, dan instansi lainnya baik yang rutin maupun berkala serta 

insidentil. 

f. Mengelompokkan setiap data/slip transaksi dan kemudian menata 

usahakan pada tempat yang telah ditentukan. 

g. Memelihara, memeriksa, dan memverifikasi kelengkapan atau 

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

h.  Menyiapkan bahan-bahan untuk diperiksa dan disahkan oleh Direksi. 

13. Legal Officer 

Tugas dan tanggung jawab dari Legal Officer: 

a. Memeriksa kelengkapan dan keabsahan data debitur dan data pemilik 

jaminan yang sesuai dengan persetujuan Komite Kredit untuk pengikatan 

jaminan serta memastikan keabsahan serta aspek legalnya 
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b.  Melakukan pengecekan keabsahan data jaminan berupa sertifikat, BPKB, 

deposito dan surat -surat lain. 

c. Bertanggung jawab terhadap kelengkapan dokumen pendukung untuk 

akad dan pencairan kredit. 

d. Membuat Perjanjian Kredit dan Pengikatan Jaminan baik secara notaris 

ataupun dibawah tangan. 

e. Mengatur waktu dengan Notaris untuk penentuan waktu perikatan (secara 

notaris). 

f.  Menyimpan dokumen-dokumen kredit yang asli dalam lemari besi. 

g. Bertanggung jawab terhadap keamanan, kerapian dan kelengkapan 

dokumen kredit dan dokumen jaminan. 

h. Menyiapkan surat pemblokiran pada saat akan pengikatan kredit, 

dan menyiapkan surat royal pada saat kredit lunas. 

14. Collector 

Tugas dan tanggung jawab dari Collector: 

a. Memastikan bahwa kredit yang dicairkan/ diberikan dipergunakan 

oleh debitur sesuai dengan tujuan yang tertuang dalam persetujua 

kredit. 

b.  Mendeteksi sedini mungkin setiap masalah atau penyimpangan 

(preventif) secara tepat dan tepat, sehingga dapat memperkecil 

timbulnya kredit masalah. 

c. Melakukan evaluasi atas kondisi rekening debitur. 

d. Melakukan penagihan atas kewajiban-kewajiban yang belum 

terpenuhi. 

e. Menindaklanjuti informasi-informasi negatif mengenai debitur yang 

diterima. 

f. Memberikan usulan penyelamatan dan atau penyelesaian kredit 

bermasalah. 

g. Melakukan kunjungan ke lokasi usaha atau kantor debitur sekurang-

kurangnya 1 (satu) kali dalam sebulan. 
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h. Melakukan review minimal 1 (satu) bulan sebelum tanggal jatuh 

tempo fasilitas kredit agar terdapat cukup waktu untuk memproses 

perpanjangannya. 

i.  Mengevaluasi perkembangan usaha dan menganalisa kondisi apakah 

memerlukan perubaan kondisi atau tidak. 

j. Untuk kredit yang sudah tidak bisa diselamatkan, bersama-sama 

dengan Account Officer melakukan penarikan/pengambilalihan dan 

penahanan agunan.  

15. Satuan Pengaman (SATPAM) 

Tugas dan tanggung jawab dari Satuan Pengaman (SATPAM): 

a. Melakukan penjagaan dan pengamanan terhadap jiwa dan harta benda 

milik karyawan dan perusahaan. 

b.  Memantau dan menjaga tehadap keluar masuk orang maupun barang 

di linkungan perusahaan. 

c. Mencatat setiap kejadian, keluar dan masuk karyawan dan tamu pada 

log satpam. 

d. Membuat jadwal tugas patroli keamanan perusahan. 

e. Membuat dan menyelenggarakan sistem keamanan perusahaan. 

f. Mampu menaggulangi setiap ancaman dan gangguan yang timbul 

di lingkunan perusahaan terutama counter teller. 

g. Selalu bersiap curiga atas sikap, tingkah laku, kegiatan setiap orang di 

lingkungan perusahaan. 

h. Mengawal petugas yang akan mengambil atau menyetor uang dan ke 

bank lain. 

i.  Menyelengarakan kegiatan administrasi keamanan. 

16.Office Boy 

Tugas dan tanggung jawab dari Office Boy: 

a. Menyediakan minuman pada karyawanan setiap hari dan pada saat ada 

tamu, merapikan gelas yang sudah digunakan dan mencucinya dengan 

bersih. 
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b. Membantu kelancaran pelaksanaan tugas-tugas karyawan, seperti 

fotocopy dokumen, mengantar dokumen, dan lain-lain. 

2.2 Kegiataan Selama Pratik Kerja Lapangan  
Adapun Kegiataan-kegiataan yang telah dilakukan selama Pratik Kerja 

Lapangan Seperti pada tabel 2.2 dibawah ini : 

 

Tabel 2.2 Kegiataan Selama Pratik Kerja Lapangan 

Hari/Tanggal Kegiataan 

Senin – Jumat 

07 November – 12 November 2020 

1. Perkenalan terhadap menotor dan pegawai kantor. 

2. Mencari berkas nasabah sesuai kode yang telah ditentukan, 

di lemari file kabinet. 

3. Mengantar berkas atau dokumen ke lokasi ketanjung 

mandala. 

4. Mengprint/print out buku tabungan nasabah ke Bank Mandiri 

 

Senin – Jumat 

14 Nopember -18 Nompember 2022 

1. Mencari berkas nasabah sesuai kode yang telah ditentukan, 

di lemari file kabinet. 

2. Ikut serta ke lapangan lokasi Perbaungan untuk mencairkan 

Kredit. 

3. Mengarsip berkas nasabah di lemari file kabinet sesuai 

dengan kode yang telah ditentukan. 

 

Senin – Jumat 

21 Nopember - 25 Nompember 2022 

1. Mengarsip berkas nasabah di lemari file kabinet sesuai 

dengan kode yang telah ditentukan 

2. Mencari data nasabah guna untuk memastikan kesesuaian 

dengan data baru. 

3. Mengeprint dokumen nasabah 
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Senin – Jumat 

28 Nopember - 02 Desember 2022 

1. Mengfotocopykan dokumen nasabah peminjam kredit 

2. Menstempel dokumen 

3. Mengeprint foto jaminan kredit debitur 

4. Memindahkan berkas nasabah 5 tahun ke bawah ke dalam 

Gudang 

5.  Mencatat kode map setiap nasabah 

 

Senin – Jumat 

05 Desember - 09 Desember 2022 

1. Mengfotocopykan dokumen nasabah peminjam Kredit 

2. Menstempel dokumen 

3. Mengeprint dokumen nasabah 

4. Mengecek isi saldo nasabah ke Bank BRI,BCA,MANDIRI 

Senin – Jumat 

12 Desember - 16 Desember 2022 

1. Mengfotocopykan dokumen nasabah peminjam Kredit 

2. Menstempel dokumen 

3. Mengarsip berkas nasabah di lemari file kabinet sesuai 

dengan kode yang telah ditentukan 

Senin – Jumat 

19 Desember - 23 Desember 2022 

1. Mengprint Jaminan Rumah atau Jaminan usaha 

2. Menstempel dokumen 

3. Mentransfer/ menyetor uang ke Bank BRI,BCA,MANDIRI 

Senin – Jumat 

26 Desember - 30 Desember 2022 

1. Mengantar Berkas atau dokumen kepada bagian operasional 

2. Menstempel dokumen 

3. Mengantar stempel accounting kepada bagian operasional 

4. Mentransfer/ menyetor uang ke Bank BRI,BCA,MANDIRI 
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2.3 Hambatan Selama Praktik Kerja Lapangan 
 Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di PT. BPR Mitradana Madani 

Medan ada beberapa hambatan yang dihadapi oleh Penulis saat pelaksanaan Praktik 

Kerja Lapangan, yaitu: 

1. Penulis kurang banyak bertanya mengenai perbankan disebabkan keasikan 

dengan pekerjaan sendiri, sehingga penulis tidak banyak mengetahui tentang 

perbankan terkhususnya perbedaan antara BPR dan Koperasi. Penulis berharap, 

dimasa yang datang Penulis lebih banyak belajar dan bertanya agar lebih 

banyak pengetahuan yang didapat. 

2. Kurang memahami pekerjaan yang diberikan kepada penulis sehingga penulis 

lebih banyak bertanya kepada staff karyawan. 

2.4 Solusi yang Dilakukan untuk Mengatasi Hambatan 
 Dalam pelaksanaan Pratik Kerja Lapangan di PT BPR Mitradana Madani ada 

beberapa solusi yang dilakukan untuk mengatasi hambatan 

1. Petugas Analis Kredit harus benar-benar dapat bersikap jujur, ulet dan mampu 

mendapatkan data yang valid mengenai keadaan sebenarnya dari calon 

nasabah. 

2. Data yang akan digunakan sebagai dasar analisa kredit harus lengkap, akurat 

dan obyektif. 

Senin – Jumat 

02 Januari - 06 Januari 2023 

1. Ikut serta ke lapangan lokasi Perbaungan untuk mencairkan 

Kredit. 

2. Mengprint/print out buku tabungan nasabah ke Bank BCA 

Mengecek buku tabungan nasabah berapa sisa saldo 

Senin – Jumat 

07Januari- 09 Januari 2023 

1. Menstampel dokumen 

2.  Mengprint Jaminan Rumah atau Jaminan usaha 

3. Mengambil OJK kepada bagian teller 

4. Mengecek buku tabungan nasabah Ke Bank Mandiri,Ke 

Bank BRI 
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3. Keputusan pemberian kredit tetap memperhatikan hasil analisa dari data yang 

diperoleh secara terkini dan obyektif. 

4. Persyaratan kredit harus dipenuhi terlebih dahulu secara lengkap sebelum 

perjanjian kredit dilakukan. 

5. Bukti kepemilikan agunan harus dikuasai bank dengan pengikatan yang sesuai 

dengan aturan yang berlaku di bank. Kepada perugas BPR Insumo Sumberarto 

khususnya dan BPR lain pada umumnya agar konsisten dan teliti di dalam 

proses analisis kredit sebelum kredit diberikan, dan kepada nasabah kredit 

maupun calon nasabah kredit agar memberikan data tentang keadaan yang 

sebenarnya dari nasabah terkait data yang digunakan sebagai bahan analisis 

petugas bank. 
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bersifat membangun demi kesempurnaan penulisan Laporan Praktik Kerja 

Lapangan di masa yang akan datang. Penulis berharap, semoga Laporan Praktik 
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BAB I  

PENDAHULUAN 

 
 

1.1 Latar Belakang Pratik Kerja Lapangan 

Pratik kerja Lapangan adalah suatu wadah bagi seorang mahasiswa untuk 

belajar secara langsung di dunia kerja tujuan untuk mengembangkan keterampilan 

dan etika kerja, serta dapat membandingkan pratik-pratik didunia kerja dengan teori 

yang diperoleh selama perkuliahan. Dalam dunia dan kerja dan pendidikan menuntut 

setiap orang untuk mengimbanginya. Maka dari setiap instansi atau perusahan, dan 

perguruan tinggi harus mengetahui perkembangan ilmu pengetahuan dan kemajuan 

ilmu teknologi, salah satunya perguruan tinggi Politeknik Mandiri Bina Prestasi 

Medan.Pratik Kerja Lapangan merupakan salah satu wajib bagi Maahsiswa Program 

Studi Diploma III Akuntansi Politeknik Mandiri Bina Prestasi Medan dalam 

mencapai gelar Ahli Madya. Kegiatan Pratik Kerja Lapangan ini sangat dibutuhkan 

karena dapat memupuk kedisplian dan profesional dalam kerja, sehingga mahasiswa 

lulusan Politeknik Mandiri Bina Prestasi dapat Menjadi Sumber daya Manusia yang 

unggul dan bermutu. Politeknik Mandiri Bina Prsetasi sebagai salah satu lembaga 

perguruan tinggi yang menekankan mahasiswa pada pendidikan formal dan 

profesional,berusaha untuk mempersiapkan mahasiswa agar mampu bersaing dan 

mempunyai kualitas yang tinggi,termasuk mengikuti perkembangan ilmu 

pengetahuan dan kemajuan teknologi. 

1.2 Tujuan Pratik Kerja Lapangan  

Adapun Tujuan lain dari pratik kerja lapangan yang ditetapkan kurikulum, 

dapat ditinjau dari tiga (3) pihak mahasiswa, lembaga pendidikan, dan bagi perusahaan. 

1. Tujuan Bagi Mahasiswa 

c. Sebagai salah satu syarat untuk, menyelesaikan program pendidikan Diploma 

III Politeknik Mandiri Bina Prestasi Medan. 

 



 
 

 
 

 

            BAB II 

PELAKSANAN PRATIK KERJA LAPANGAN 

 

2.1.Gambaran Umum PT BPR Mitradana Madani Medan 

2.1.1 Sejarah PT BPR Mitradana Madani Medan 

PT. BPR Mitradana Madani Medan yang dahulu bernama PT. BPR 

Swadharma Sunggal Bestari merupakan sebuah Bank Perkreditan Rakyat yang 

resmi beroperasi di kota Medan sejak tahun 1997 yang merupakan anak perusahaan 

PT. BNI 46 dan Koperasi Karyawan PT. BNI 46 atau Koperasi Swadharma dengan 

membuka kantor operasionalnya di Jl. Medan Binjai Km 9, Kelurahan Kp. Lalang 

Sunggal, Kabupaten Deli Serdang, Sumatera Utara. Kemudian pada awal tahun 

2006 karena perubahan visi dan misi di PT. BNI 46 maka kepemilikan saham di 

PT. BPR Mitradana Madani Madani Medan dijual kepada seorang pengusaha 

nasional yang sekaligus mengambil alih dominasi kepemilikan saham PT. BNI 46 

di 31 tiga puluh satu PT. BPR Mitradana Madani lainnya yang beroperasi di Riau, 

Sumatera Barat dan Pulau Jawa, setelah pengambila alihan tersebut maka 

kepemilikan saham di PT. BPR Mitradana Madani Medan hingga saat ini 

didominasi oleh saham milik seorang pengusaha nasional dan saham milik koperasi 

karyawan PT. BNI 46 Koperasi Swadarma. 

Pertengahan tahun 2006 kantor operasional PT. BPR Mitradana Madani 

Medan direlokasi ke Jl. Kapten Muslim Medan No. 36 A dan pada saat yang 

bersamaan melakukan merger usaha dengan PT. BPR Mitradana Madani Medan. 

Swadharma Pancur Batu di mana kantor operasional PT. BPR Mitradana Madani 

Medan Pancur Batu yang beralamat di Jl. Williem Iskandar No. 120-121 Medan 

difungsikan sebagai Kantor Cabang Utama PT. BPR Mitradana Madani Medan. 

Universitas Sumatera Utara Anggaran dasar perusahaan telah mengalami 

perubahan beberapa kali, sampai pada tahun 2009 dan mengalami pergantian 

manajemen baru sesuai dengan Akte No. 25.-, tanggal 29 Juni 2009 dibuat 

dihadapan Achmad Zainuddin, SH MKn Notaris di Bogor, dan Surat dari Menteri 

Hukum dan Hak Azazi Manusia Republik Indonesia No : AHU-AH.01.10-10750 

 

 

 



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 



 
 

 
 

 



 
 

 
 

 

 



 
 

 
 

 



 
 

 
 

 

 



 
 

 
 

 

 



 
 

 
 

 

 



 
 

 
 

 



 
 

 
 

 

 



 
 

 
 

 

 

 



 
 

 
 

 



 
 

 
 

 

 

 

 

REVISI LAPORAN PRATIK KERJA LAPANGAN 
 

1. Hari /Tanggal  

Senin,16 Januari 2023 merevisi penyampaian dan penjelasan pedoman penulisan 

Laporan Pratik Kerja Lapangan 

2. Hari/ Tanggal  

Jumat, 27 Januari 2023 mereview dan merevisi cover sampai dengan BAB 1. Yang 

dimana cara penulisan dan marginnya harus diperbaikin dan spasi 1,5 marginnya : 

- Batas Kiri : 4 cm 

- Batas Kanana : 3 cm 

- Batas Bawah : 3 cm  

- Batas Atas : 3 cm  

3. Hari/Tanggal 

Jumat, 27 Januari 2023 mereview dan merevisi BAB 2, yang dimana kesalahaan di 

BAB 2 ialah tulisan yang harus di garis miringkan dan ditebalkan. 

4. Hari/Tanggal  

Jumat, 27 Januari 2023merevieew BAB 1 dan BAB 2,  

Mereview pengetikan dan ketelitian dengan tanda koma, tanda titik dan tanda tanya. 

5. Hari/Tanggal 

Senin, 30 Januari 2023 Mereview spasi disetiap judul jaraknya 2 kali enter 

6. Hari/Tanggal 

Jumat, 03 Februari 2023 Mereview All.  

Memastikan pengetikan dari BAB 1 dan BAB 3 Sudah betul dan benar. 

7. Hari/Tanggal  

Sabtu, 11 Januari 2023 Merevisi penambahan untuk job Desc (Acc Jilid) 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 


