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KATA PENGANTAR

Dengan mengucapkan syukur Alhamdulillah atas kehadirat Allah SWT yang telah
memberikan rahmat dan karunia-Nya lah penulis dapat melksanakan kegiatan Magang/PKL
selama Kurang lebih 2 bulan terhitung tanggal 06 September s/d 04
November 2022, serta dapat menyelesaikan Laporan Praktek Kerja Lapangan di PT Bank
Bengkulu Kantor Pusat dengan tepat waktu. Dengan adanya Praktek Kerja Lapangan (PKL)
mi, penulis dapat menambah wawasan dan pengalaman, serta dapat mempraktekkan ilmu yang
telah Bapak/ibu dosen berikan kepada penulis.

Dengan terselesaikannya kegiatan i penulis ingin menyampaikan  terimakasi
yang sebesar — besarnya kepada :

. Bapak Purwaka, M.Lis selaku Ketua Program Studi perpustakaan dan sains informasi

¥

Bapak Rahmat Alifin Valentino, S.IITP.M.I.LKom selaku Dosen Pembimbing

Lapanga yang telah memberikan bimbingan kepada kami.

3. Bapak Fanny Irfansyah selaku Pemimpin Divisi Sumber Daya Manusia Bank
Bengkulu Kantor Pusat dan semua pegawai yang ada di PT Bank Bengkulu Kantor
Pusat yang telah memberikan kesempatan untuk melakukan PKL/Magang dan
yang telah membantu dan membimbing dalam pelaksanaan Praktek Kerja
Lapangan.

4. Semua pihak yang tidak dapat penulis sebutkan namanya atas bantuan, doa

serta dukungannya kepada penulis.

Laporan kegiatan Magang atau Praktek Kerja Lapangan ini tentun; _":_"r
memiliki kekurangan serta kelemahan, oleh sebab itu kritk dan saran yang
sangat penulis harapkan untuk meyempurnakan laporan ini Penulis !

dapat bermanfaat bagi pembaca, serta dapat dijadikan referensi da]am: k | IS

berikutnya.

Bengkulu, 15 November 2022
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Gambar 2.2 Struktur Organisasi Bank Bengkulu ...







memperoleh persetujuan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia sesuai Keputusan No.
AHU-AH.01.03-

0414977 tanggal 03 Desember 2020 dan didaftarkan pada Daftar Perseroan Nomor
AHU-0203660.AH.01.11.Tahun 2020 tanggal 03 Desember 2020,

Tahun 2012, Bank Bengkulu melakukan perubahan logo. Logo baru ini mengedepankan
semangat kebersamaan untuk menjadi Bank yang tangguh dan tumbuh secara
berkesinambungan. Perubahan logo tersebut telah disetujui oleh pemegang saham.
Selanjutnya, pada tahun 2014 dalam rangka untuk meningkatkan dan memudahkan
pelayanan kepada para stakeholder dan shareholder Bank Bengkulu mendirikan gedung
kantor pusat dan kantor cabang. Yang mana rencana perbaikan infrastruktur tersebut
dimulai pada tahun 2015.

Bank Bengkulu ikut serta berperan aktif dalam proses transformasi Bank Pembangunan
Daerah seperti yang dicanangkan oleh Presiden Republik Indonesia pada tahun 2015
dengan fase transformasi.

Tahun 2020, Bank Bengkulu memperkuat struktur modal Berdasarkan Peraturan
Otoritas Jasa Keuangan Nomor 12/POJK.03/2020 tentang Konsolidasi Bank Umum, maka
Bank untuk melakukan penguatan dan peningkatkan permodalan secara terus- menerus dan
terencana, agar dapat memenuhi regulasi dan mencapai posisi Buku II Modal Inti > 1
Triliun, sehingga dapat mengembangkan bisnis dan menambah jaringan kantor yang
lebih luas, serta penerapan tata kelola yang baik (good corporate governance).

Bank Bengkulu telah melakukan langkah stategis dengan melepas saham seri B kepada
Shareholder Stakeholder, karyawan/ti dan masyarakat di Provinsi Begkulu serta
melakukan pendekatan dan kerja sama terkait pengambilan saham seri A oleh PT Mega

e

Corpora.




Gambar 2.1 Bangunan Bank Bengkulu Kantor Pusat

2.2 Visi dan Misi PT Bank Bengkulu
e Visi
Visi PT Bank Bengkulu yaitu Menjadikan Bank yang berkinerja tinggi dan
menciptakan nilai tambah bagi masyarakat.
e Misi
Mengelola dan mengembangkan Bank secara profesional, sehat, dinamis
dan kompetitif, sehingga dapat memberikan kontribusi kepada Pemegang Saham,
Pengelola dan Masyarakat, serta sebagai penggerak pembangunan dan sebagai tuan
rumah didaerahnya sendiri dengan senantiasa memberikan pelayanan yang terbaik.,

simpatik, ramah dan memuaskan kepada masyarakat serta mitranya.

2.3 Produk dan Layanan Bank Bengkulu
Bank Bengkulu memiliki line up produk dan layanan yang lengkap untuk memenuhi
kebutuhan transaksi perbankan dan keuangan nasabah. Bank Bengkulu juga terus berinovasi
untuk menawarkan produk dan layanan yang sesuai dengan kebutuhan nasabah dan tren
industri perbankan saat ini. Produk dan layanan jasa Bank Bengkulu, antara lain:
1. Produk Dana Pihak Ketiga
Dalam penggalangan Dana Pihak Ketiga Bank menyediakan Giro/Rekening
Koran, Tabungan dan Deposito Berjangka dengan keberagaman detail produk untuk
memberikan layanan sesuai dengan kebutuhan nasabah.

a. Giro/Rekening Koran
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BAB III
PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN

3.1 RANCANGAN PROGRAM KERJA |
RANCANA PROGRAM KERJA MAGANG/PRAKTEK KERJA :
LAPANGAN PROGRAM STUDI S1 PERPUSTAKAAN DAN SAINS
f INFORMASI UNIVERSITAS BENGKULU
i
|
NAMA/NPM : Mira Nur sari (D1B019009) i;
Asti Meysanti (D1B019010) i
LOKASI PKL : PT Bank Bengkulu Kantor Pusat

A. REGISTER SURAT MASUK DAN KELUAR

No Bentuk Tujuan Sasaran | Jadwal Vol.
Kegiatan Pelaksaan | Jam | _
: 1 Register surat | Untuk menjadi | Surat ‘Minggu | Selama Iﬂﬂa];sa_n:kﬂ_%
| masuk dan | bukti jika surat [intem,  |kel jam |
surat keluar | tersebut sudah | surat sampai | kerja :
tahun2022 | diterimaatau | eksten, | minggu
Jjuga surat surat ke 9 _
sudah keluar | dinas, | Il
sertauntuk | surat I
mengetahui | niaga,
jumlah surat | memo, |
| masuk ataupun | surat r










D. PENGANTARAN BERKAS

No Bentuk Tujuan Sasaran Jadwal Vol. Ket
Kegiatan Pelaksaan | Jam :
1 Pengantaran | Sebagai sarana | Surat Minggu | Selama | Dilaksanakan
berkas ke komunikasi keluar, ke 1 jam
divisi lain atau pemberian | memo, sampai kerja
informasi yang | undangan, | minggu
disampaikan nota,dan |ke9
oleh pembuat | surat tanda
surat kepada bukti.
penerima surat.
E. PENCETAKAN DAN SCANNING DOKUMEN
No Bentuk Tujuan Sasaran Jadwal Vol. Ket
Kegiatan Pelaksaan | Jam
1 Mencetak Untuk Undangan, | Minggu | Selama | Dilaksanakan
dokumen menampilkan | surat ke 1 jam
yang dokumen pada | keluar, sampai kerja
diperlukan lembar kertas | laporan minggu
dengan gaji bruto, | ke 9
menggunakan | tabungan
alat yaitu tabot gold
printer
2 | Scanning Untuk Undangan, | Minggu | Selama | Di
dokumen menjadikan surat kel Jjam
penting salinan keluar, sampai | kerja
dokumen yang | laporan minggu
‘bias dibagi gaji bruto







Praktik Keqa Lapa.n@n di dmsz tersebut. Telepon yang m k ke bagian st:
dari divisi lain. Telepon masuk yang biasanya dari divisi lain seperti divisi
divisi TSI, Divisi Umum, Divisi SDM, dan Divisi ADM Keuangan. Tujt



BAB IV
PENUTUP

4.1 Kesimpulan

Dari hasil laporan diatas dapat disimpulkan bahwa Bank Bengkulu merupakan Bank
Pembangunan Daerah Bengkulu yang merupakan satu bank daerah di Indonesia. Praktikan
melaksanakan kegiatan magang di Bank Bengkulu Kantor Pusat selama kurang lebih dua bulan,
yaitu pada tanggal 6 September 2022 sampai dengan 4 November 2022. Selama melaksanakan
kegiatan magang di Bank Bengkulu Kantor Pusat, praktikan ditempatkan di Divisi Kredit dan
Divisi Pemasaran, dimana praktikan diberikan kesempatan untuk dapat mengetahui lebih jauh
mengenai segala hal yang berkaitan dengan bagian kredit dan pemasaran, serta kearsipan berkas
— berkas di bagian kredit dan pemasaran. Kegiatan yang praktikan lakukan selama magang di
Divisi Kredit dan Divisi Pemasaran Bank Bengkulu yaitu:

e Meregister surat masuk tahun 2022 sebanyak 502 surat masuk di Divisi Kredit yang
berkaitan dengan surat konfirmasi klaim meninggal dari pemimpin cabang, permohonan
kredit fasilitas dari Cabang Utama, masih banyak lagi. Kemudian 418 surat masuk di
Divisi Pemasaran yang berkaitan dengan laporan gaji bruto dan SIMPEL dari Cabang
Utama.

e Pengantaran surat, biasanya praktikan di Divisi Kredit dan Divisi Pemasaran setiap
harinya mengantarkan kurang lebih 6-10 surat keluar, memo dan berkas lainnya ke Divisi
lain seperti Divisi SDM, Divisi TSI, Divisi Keuangan dan Akuntansi, Divisi Manajemen
Risiko, Divisi Kepatuhan, Divisi Umum, Divisi CORSEC, serta Direksi.

e Pengarsipan dan pemusnahan berkas, praktikan Di Divisi Kredit mengarsipkan berkas
seperti nota intern dari tanggal 30 Maret 2021- 06 Juli 2022, yang diarsipkan menjadi 4
bundel. Kemudian praktikan di Divisi Pemasaran mengarsipkan berkas-berkas surat

masuk menjadi 3 bundel.

4.2 Saran
Adapun saran penulis setelah melaksanakan Praktk Kerja Lapangan di Bank
Bengkulu, yaitu:
1. Bagi Praktikan
17
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mengarsip surat pengarsipan surat masuk
3. | Rabu, 28 Meregister surat Telah diregister 13 surat masuk, | Terlaksana |
September | masuk, antar surat diantarnya surat ke Divisi
2022 keluar dan nota ke Corsec, dan diantarnya nota ke |
divisi lain Divisi Keuangan dan Akuntansi
4. | Kamis, 29 Meregister surat Telah diregister 9 surat masuk, | Terlaksana
September | masuk tahun 2022, diantarnya 1 surat ke Divisi
2022 antar surat keluar ke | Manajemen Risiko, 1 Divisi
divisi lain, dan ADM dan 3 bagian Direksi,
pemusnahan berkas | dilakukan pemusnahan berkas
menggunakan mesin penghancur
kertas
5. | Jumat, 30 Meregister surat Telah diregister 12 surat masuk, Terlaksana-'
September | masuk tahun 2022, | diantarnya 2 surat ke bagian
2022 antar surat, nota, dan | Direksi, 1Divisi Teknologi
memo ke divisi lain, | Informasi (TSI), diantarnya 8
penomoran memo, nota ke Divisi Keuangan dan
penomoran surat Akuntansi, diantanyal memo ke
keluar, arsip berkas | Divisi  Teknologi  Informasi
(TSI), pemberian nomor memo |
dan surat keluar, diselesaikannya |
pengarsipan berkas- berkas surat
Minggu Ke IS |
No Hari/ Kegiatan Harian Pencapaian ;
Tanggal
1. | Senin, 03 Meregister surat Dircgister 26 surat masuk, | Te
Oktober masuk, penomoran | penomoran 3 memo, i]
2022 memo, arsipmemo, | 1 bundel memo, dxa_nthmya -
memo dan nota




Minggu Ke

2. | Selasa, 04 | Meregister surat Telah diregister 9 surat masuk, Terlaksana
Oktober masuk tahun 2022, tdiantarkan 1 notulen rapat ke
2022 antar surat keluar, Divisi Treasury, 2 surat keluar ke
memo dan nota, sekretaris Direksi, 1 memo dan
penomoran memo. nota intern ke Divisi ADM.
3. | Rabu, 05 Meregister surat Diregister 5 surat masuk tahun | Terlaksana
Oktober masuk tahun 2022, 2022, diantarnya 2 memo ke
2022 antar surat, memo, Divisi CORSEC, Divisi Treasury,
dan undangan ke dan Divisi ADM, antar surat ke
divisi lain, Divisi Perencanaan, Divisi MR,
penomoran surat Divisi Kepatuhan, Divisi ADM,
keluar dan memo Divisi Komesaris dan bagian
Direksi, diantarmya undangan ke
bagian Direksi, penomoran 2 surat
keluar dan 1 memo
4. | Kamis, 06 | Meregister surat Diregister 3 surat masuk di Divisi | Terlaksana
Oktober | masuk tahun 2022 di | Kredit dan 2 surat masuk di Divisi |
2022 Divisi Kredit dan Treasury, diantarnya surat keluar
Divisi Treasury, dari Divisi Treasury ke Divisi
antar surat keluar SDM dan Divisi TSI, antar memo
dan memo dari dari Divisi Treasury ke Divisi |
Divisi Treasury Perencanaan, antar memo dari |
penomoran memo di | divisi Kredit ke bagian Direksi, |
Divisi Treasury dilakukan penomoran memo di |
Divisi Treasury.
5. | Jumat, 07 - - > _'I
Oktober .
2022 o




Minggu Ke 27
No Hari/ Kegiatan Harian Pencapaian Ket
Tanggal
1. Senin, 17 Meregister surat Telah diregister 13 surat masuk | Terlaksana
Oktober masuk tahun 2022, tahun 2022, antar surat keluar ke
2022 antar surat keluar Divisi Perencanaan, Divisi
dan memo Umum, Divisi SDM, dan Direksi,
antar memo ke Divisi MR
2. | Selasa, 18 Meregister surat Telah diregister 10 surat masuk, | Terlaksana
Oktober masuk tahun 2022, antar surat keluar ke bagian
2022 antar surat keluar Direksi, Divisi SDM, dan Divisi
dan undangan, ADM, antar 1 undangan ke bagian
mengarsipkan SPPK. | Direksi
3. Rabu, 19 Meregister surat Telah diregister 7 surat masuk | Terlaksana
Oktober masuk tahun 2022, tahun, antar surat keluar ke
2022 antar surat keluar Direksi, 2 nota intern ke Divisi
dan nota, mengcopy | ADM, mengcopy dan menyusun
& menyusun berkas | berkas laporan rekapitulasi.
4. | Kamis, 20 Meregister surat Telah diregister 4 surat masuk, | Terlaksana
Oktober masuk, antar surat antar surat ke bagian direksi,
2022 keluar, memberi cap | diselesaikan pemberian cap surat
surat keluar keluar.
S. | Jumat, 21 Meregister surat Telah diregister 18 surat masuk, | Terlaksana
Oktober masuk tahun 2022, | antar surat keluar ke Divisi
2022 antar surat keluar Sumber Daya Manusia (SDM).
Minggu Ke : 8
No Hari/ Kegiatan Harian Pencapaian Ket
Tanggal
1. | Senin, 24 Meregister surat Telah diregister 12 surat masuk | Terlaksana |
Oktober masuk tahun 2022, tahun 2022, antar surat keluar dan

32




Minggu Ke 29
No Hari/ Kegiatan Harian Pencapaian Ket
Tanggal
1. | Senin, 31 Meregister surat Telah diregister 7 surat masuk | Terlaksana
Oktober masuk tahun 2022, dari Cabang Utama mengenai
2022 antar surat keluar, usulan lelang, antar 4 surat keluar
memo dan nota, ke Direksi, 1 memo ke Dirkep dan
arsip berkas, Divisi TSI, 6 nota ke Divisi
penomoran memo. ADM, diselesaikannya |
penomoran memo
2. | Selasa, 01 Meregister surat Telah diregister 8 surat masuk, | Terlaksana |
November | masuk tahun 2022, antar 1 surat keluar ke Direksi, 2
2022 antar surat keluar, memo dan 1 nota ke Divisi ADM,
memo dan nota 1 memo ke Divisi Corsec.
3. | Rabu, 02 Meregister surat Diregister 7 surat masuk dari | Terlaksana
November | masuk, antar surat ADM, antar 3 surat keluar ke
2022 keluar, pengarsipan | Direksi, 1 Divisi TSI, dan 2 Divisi
berkas, penomoran | ADM, pengarsipan berkas JTD JP
surat keluar. dan penomoran 1 surat keluar.
4, | Kamis,03 Meregister surat Telah diregister 10 surat masuk, | Terlaksana
November | masuk tahun 2022, | antar 2 surat ke bagian Direksi, 8
2022 antar surat keluar nota ke Divisi Keuangan dan
dan nota, mengarsip | Akuntansi, dilakukan pengarsipan
surat keluar dan berkas surat keluar dan masuk.
surat masuk.
5. | Jumat, 04 Meregister surat Diregister 5 surat masuk. Antar 1 | Te
November | masuk, antar surat | berkas ke Divisi Perenc !
2022 keluar dan kwitansi, |2 ke Divisi ADM, antar kwitansi
penomoran surat | dari SDM ke Prioritas, penom










3 | Rabw/ o Register surat masuk Telah diregister sebanyak 6
21-09-2022 dan memo masuk surat masuk dan 2 memo l
e Mengeprint file masuk |
laporan gaji bruto Telah tercetak dokumen |
laporan gaji bruto |
kemudian direkap dan |
disusun I
4 | Kamis/ e Register surat masuk Telah diregister surat -l
22-09-2022 dan surat keluar masuk sebanyak 7 surat
e Mengarsipkan memo masuk !
masuk Telah diarsipkan 3 memo I.
e Pengantaran surat ke masuk u:' |
divisi lain Telah diantar 3 suratke | |
Divisi Perencanaan 1
5 | Jum’at/ e Register surat masuk Telah diregister 6 surat
23-09-2022 | e Scan dokumen masuk
e Print file Telah di scan dokumen |
sebanyak 3
Telah tercetak dokumen
dan sebanyak 25 il
Minggu Ke : 4 .
No Hari/ Kegiatan Pencapaian
Tanggal Harian a _
1 | Senin/ e Doa pagi & breafing Telah tercetak dokumen | Ter
26-09-2022 | e Mengeprint file k 30
e Scan memo keluar Telah di scan 2 memo
e Membantu penyusunan keluar
laporan gaji bruto elak
e Pengantaran surat ke
divisi lain
2 | Selasa/ e Register surat masuk
27-09-2022 dan surat keluar
e Pengarsipan surat
keluar
Print file










Register surat masuk
04-11-2022 Scan dokumen

Print file

Pelepasan

Telah tercetak dokumen

Lapangan

n Valentino, S.IIP.M.[.Kom
NIP.199302142022031008
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Bank adalah lembaga keuangan yang kegiatan utamanya adalah menghimpun
dana dari masyarakat dan menyalurkan kembali dana tersebut ke masyarakat serta
memberikan jasa bank lainnya (Kasmir 2012:12). Fungsi bank adalah perantara
diantara masyarakat yang kelebihan dana dengan masyarakat yang membutuhkan
dana, disamping menyediakan jasa-jasa bank lainnya. Maka, faktor kepercayaan dari
masyarakat merupakan hal yang utama dalam menjalankan bisnis perbankan. Selain
itu fungsi bank lainnya adalah untuk meningkatkan perekonomian masyarakat disuatu
Negara. Keberadaan keberlangsungan bisnis perbankan dalam bidang perekonomian
diatur dan diawasi sangat ketat oleh otoritas moneter.

Sebagai institusi pendidikan Perguruan Tinggi Negeri (PTN), Universitas Bengkulu
berupaya mewujudkan sarana yaitu mencetak tenaga ahli dan profesional yang berkualitas.
Saat ini kompetensi untuk mendapatkan pekerjaan sangat ketat sehingga kita sebagai
mahasiswa dituntut untuk dapat bersaing dalam dunia kerja. Sebelum memasuki dunia
kerja, mahasiswa perlu dibekali wawasan dan ilmu pengetahuan serta keterampilan yang
memadai. Seorang mahasiswa setelah menyelesaikan masa studinya, diharapkan dapat
menjadi sumber daya manusia yang terampil dan cerdas sehingga mampu bersamgdalam
dunia kerja bagi para mahasiswa, Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Bqlmlg memberman
kesempatan mengaplikasikan teori dan praktik di lapangan. Oleh karena itu, mahasiswa

diharuskan untuk melakukan magang atau PKL (Praktik KegaLapangan) yang disesuaikan

dengan kebutuhan program studi masing-masing.
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mahasiswa itu sendiri. Kegiatan Praktek Kerja Lapangan ini akan menambah kemampuan
mahasiswa untuk mengamati, mengkaji dan
menilai antara teori dengan kenyataan yang terjadi. di Perpustakaan yang pada akhirnya
dapat meningkatkan kualitas managerial mahasiswa dalam mengamati permasalahan dan
persoalan baik dalam bentuk aplikasi teori maupun kenyataan yang sebenarnya.

Praktek Kerja Lapangan (PKL) atau magang berguna untuk fnengasﬁh
kemampuan pemahaman mahasiswa sejauh mana mahasiswa tersebut menguasai materi
perkuliahan. Oleh karena itu, dengan adanya Praktek Kerja Lapangan mahasiswa dapat
belajar sekaligus bisa membandingkan teori dan Praktek untuk mencapai tingkat keahlian
dan mengasah kemampuan masing-masing. Keuntungan dari Praktek Kerja Lapangan
bagi mahasiswa selain menerapkan ilmu yang telah dipelajari dimasa perkuliahan,
mahasiswa juga dapat memiliki keahlian atau skill yang nantinya dapat berguna pada

masa bekerja nantinya.

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang diata, maka dapat dirumuskan permasalahan dalam praktik
kerja lapangan adalah Apa saja kegiatan praktikan selama melakukan Praktik Kerja
Lapangan di Bank Bengkulu Kantor Pusat ?

1.3 Tujuan dan Manfaat
e Tujuan
Adapun Tujuan dari kegiatan ini adalah:
1. Untuk mempelajari suatu bidang tertentu khususnya unit kerja prak
melaksanakan PKL .
2. Untuk menambah wawasan, pengetahuan, pengalaman, kemampuan

keterampilan -praktikan saat melaksanakan PKL.
3. Untuk meningkatkan efisiensi proses pendidikan dan pelatihan tenags
kerja berkualitas dan professional.

e Manfaat

Adapun manfaat dari kegiatan ini adalah :







2. Untuk membiasakan mahasiswa terhadap kultur dunia yang berbeda dengan
kultur dikelas, dari segi manajemen waktu, kemampuan komunikasi,

kerjasama
tim, dan tekanan yang lebih tinggi untuk menyelesaikan pekerjaan dengan
tepat waktu.

3. Meningkatkan wawasan serta memantapkan keterampilan bekerja praktikan
dalam bidang kerja.
- Manfaat Bagi Instansi
1. Instansi dapat terbantu dalam menyelesaikan pekerjaan sesuai target waktu
yang ditentukan.
2. Menjalin hubungan baik antara instansi dengan lembaga perguruan tinggi.
serta menumbuhkan hubungan kerjasama yang saling menguntungkan dan

bermanfaat.
3. Memungkinkan adanya saran dari mahasiswa pelaksana PKL yang bersifat
membangun dan menyempurnakan sistem yang ada. 5

- Manfaat Bagi Universitas
1. Menjalin kerjasama dan mendapatkan umpan balik untuk menyempumakan
kurikulum agar sesuai dengan kebutuhan. -

‘ 2. Mengetahui atau menilai kemampuan mahastswadnlammenmpaaﬁh :
| .

mengaplikasikan ilmu yang diperoleh dimasa perkuliahan.
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2.1 Sejarah PT Bank Bengkulu

Bank Bengkulu secara resmi beroperasi pada 13 April 1971 yang peresmiannya
dilakukan oleh Gubernur M. Ali Amin, S.H. bersama Pangdam IV Sriwijaya Brigjen TNI
Satibi Darwis, setelah sebelumnya memperoleh izin dari Menteri Keuangan Republik
Indonesia melalui Keputusan Nomor Kep-102/DDK/ 11/4/1971, tanggal 7 April 1971.
Sebagai Bank Pembangunan Daerah (BPD), Bank Bengkulu memiliki tanggung jawab
untuk mendorong pertumbuhan ekonomi di daerah melalui pengembangan usaha kecil dan
menengah. Selanjutnya, sehubungan dengan terbitnya Peraturan Menteri Dalam Negeri
No. 1 Tahun 1998 tertanggal 4 Februari 1998 tentang Bentuk Hukum Bank Pembangunan
Daerah, Perseroan merubah bentuk badan hukum dari semula Perusahaan Daerah menjadi
Perseroan Terbatas.

Perubahan badan hukum Perseroan ditetapkan dalam Peraturan Daerah Provinsi Daerah
Tingkat I Bengkulu No. 1 Tahun 1999 bentuk badan hukum Perseroan berubah dari
Perusahaan Daerah menjadi Perseroan Terbatas sesuai dengan Akta Pendirian PT Bank
Pembangunan Daerah Bengkulu No. 1 tanggal 1 Mei 1999, dibuat dihadapan Irawan, S.H.,
Notaris di Bengkulu, perubahan anggaran dasar telah disetujui oleh Menteri Kehakiman
Republik Indonesia No C2-8226.HT.01.01.TH.99 tanggal 17 Mei 1999, telah didaftarkan
dalam Daftar Perseroan No. TDPO08046800018 tanggal 17 Mei 1999, dan diumumbkan
dalam Berita Negara Republik Indonesia No. 53 tanggal 2 Juli 1999, Tambahan No. 3937.

Anggaran Dasar Perseroan telah mengalami beberapa kali perubahan dan terakhir
berdasarkan Akta perubahan Anggaran Dasar PT Bank Bengkulu Nomor 05 tanggal 06
Oktober 2020 yang dibuat di hadapan H. Mufti Nokhman, S.H., Notaris di
Bengkulu dan telah disahkan oleh Menteri Kehakiman Republik Indonesia Nomor AHU-
0076658.AH.01.02 Tahun 2020 tanggal 17 November 2020 modal dasar bank menjadi
Rpl1.250 triliun dan Akta perubahan Anggaran Dasar PT Bank Bengkulu Nomor 27
tanggal 30 November 2020 yang dibuat di hadapan H. Mufti Nokhman, S.H., Notaris
di Bengkulu dan telah disahkan oleh Menteri Kehakiman Republik Indonesia Akta
perubahan Anggaran Dasar PT Bank Bengkulu Nomor 27 tanggal 30 November 2020
yang dibuat di hadapan H. Mufti Nokhman, S.H., Notaris di Kota Bengkulu dan telah
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Rekening giro Bank Bengkulu dapat melayani nasabah perorangan, instansi
pemerintah, perusahaan, yayasan maupun lembaga lainnya untuk melayani
transaksi perbankan. Penyetoran dan penarikan rekening giro dapat dilakukan di
seluruh jaringan kantor Bank Bengkulu.
b. Tabungan
Tabungan adalah dana pihak ketiga untuk nasabah perorangan. Bank Bengkulu
menyediakan berbagai kemudahan detil tabungan yang tersedia di produk-produk
TabunganKu, Tabungan SIMPEDA, Tabungan TAPEDA, Tabungan SimPel,
Tabungan TABOT, dan tabungan TABOT Gold.
c. Deposito Berjangka
Deposito merupakan simpanan berjangka yang diperuntukkan bagi perseorangan,
perusahaan, lembaga lainnya dengan jangka waktu bervariasi antara | s.d 24
bulan. Tersedia fasilitas perpanjangan otomatis dengan jangka waktu yang sama.
d. Penyaluran Dana/Kredit yang Diberikan
Bank Bengkulu menempatkan dananya dalam bentuk aktiva produktif yang terdiri
dari kredit yang diberikan, penempatan pada bank lain, penempatan pada Bank
Indonesia, surat berharga pasar uang.
2. Produk Kredit
Bank Bengkulu menempatkan dananya dalam bentuk aktiva produktif yang
terdiri dari kredit yang diberikan untuk komersial dan individu, penempatan pada
bank lain, penempatan pada Bank Indonesia, surat berharga pasar uang. Bank
menyalurkan dana pada aset produktif, bagi nasabah badan hukum dengan peruntukan
Kredit Modal Kerja, Kredit Investasi untuk nasabah dengan kategori Usaha Mikro,
Usaha Kecil dan Menengah Usaha Komersial dan Usaha Korporasx Khusus tmi'ult

bentuk Kredlt Multlguna, Kledlt Kepemlhlcan Ken Ber
Program lainnya antara lain Kredit Program SUP 005, ya;i:u
untuk penyaluran dana berbunga rendah kepada masyaraka
produktif mikro untuk penode tertentu.
3. Jasa Layanan Transaksi Perbankan
Sebagai sumber pendapatan jas

layanan nasabah sebagai berikut:
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Pengiriman Uang melalui Bank Indonesia Real Time Gross Settlement (BI-
RTGS), dan Sistem Kliring Nasional Bank Indonesia (SKNBI).

BPD Net Online yang merupakan layanan transaksi antar Bank Pembangunan
Seluruh Indonesia.

Layanan penerimaan setoran pembayaran Pajak dengan sistem Modul Penerimaan
Negara (MPN) Prima.

Layanan penerbitan Bank Garansi dan Referensi Bank.

Layanan pembayaran Gaji Pegawai Negeri Sipil.

Layanan ATM yang tergabung dalam jaringan ATM BERSAMA dengan fitur:
tarik tunai, transfer antar bank.

Bank pelaksana KPE (Kartu Karyawan Elektronik) bekerja sama dengan Badan
Kepegawaian Negara (BKN), Pemerintah Daerah Provinsi Kabupaten/Kota.
Layanan Electronic Data Capture (EDC), bekerja sama dengan merchant-
merchant yang ada di daerah Provinsi dan Kabupaten/Kota untuk Debit Card.

Layanan e-Samsat yang merupakan layanan pembayaran pajak kendaraan
bermotor secara elektronik, bekerja sama dengan Pemerintah Daerah Provinsi

Bengkulu dan Jasa Raharja.

2.4 Struktur Organisasi PT Bank Bengkulu




Struktur organisasi menggambarkan tanggung jawab dan kewajiban setiap karyawa
sehingga dalam menjalankan tugas sesuai dengan jabatan atau posisinya didalam organisasi
tersebut. Dengan demikian ada pemisahan tugas, wewenang dan tanggung jawab secara Jelas
sehingga masing-masing karyawan dapat menyelesaikan pekerjaan secara efisien sehin
menjamin adanya kelancaran kerja dalam perusahaan.

2.5 Tugas dan Fungsi
Banyak tugas dan fungsi pada perusahaan sebuah bank yang mempunyai wewenang
atau berperan dalam pembangunan suatu Negara. Dengan menghimpun dana dari masyarakat
dalam bentuk simpan dan menyalurkan pada masyarakat dalam bentuk kredit atau bentuk-
bentuk lainnya dalam rangka meningkatkan taraf hidup masyarakat- Bank Pembangtman

- daerah, Bank Bengkulu dituntut tetap memainkan peran dalam membenkan fasmmsdana
pembangunan daerah, baik proyek investasi maupun modal kerja. Selain itu, fungsi BPD
; adalah mendorong terciptanya pertumbuhan perekonomian daerah, memegang kas dan
mengelola keuangan daerah, juga sebagai salah satu sumber pendapatan asli daerah.







B. PENGARSIPAN SURAT
No Bentuk Tujuan Sasaran | Jadwal Vol. Ket
Kegiatan Pelaksaan | Jam
1 Mengarsipkan | Agar arsip Undangan, | Minggu | Selama
surat tahun terpelihara nota, ke 1 jam
2022 dengan baik, | laporan sampai kerja
teratur dan gaji bruto, | minggu |
aman, jika babe ke 9 ';|';
dibutuhkan probilling, ‘.
bias ditemukan | sk hapus i.
dengan cepat | buku, Ill
dan tepat. SIMPEL |
(Babe
Goes To
School),
dan surat
niaga.
C. PEMUSNAHAN
No | Bentuk Tujuan Sasaran | Jadwal | Vol.
I | Pemusnahan | Untuk efisiensi | Surat Minggu (s
berkas dan efektivitas | masuk dan | ke 4 ‘

penyelamatan

- - 1|
itu sendiri dani

e,
¥







F. PENANGANAN TELEPON MASUK

No Bentuk Tujuan Sasaran Jadwal Vol. Ket
Kegiatan Pelaksaan | Jam
1 Melakukan Untuk Stafatau | Minggu | Selama | Dilaksanakan
penanganan | berkomunikasi | bagian ke 1 jam
telepon dan emberikan | divisi yang | sampai kerja
masuk informasi dituju minggu
dengan jarak ke 9
jauh

3.2 REALISASI PROGRAM KERJA
Kegiatan Praktek Kera Lapangan yang bertempat di PT Bank Bengkulu
telah memberikan wawasan dan pengalaman baru dalam proses meregister surat di
Divisi masing-masing praktikan di Bank Bengkulu, pengarsipan dan pemusnahan

surat, serta kegiatan pengantaran surat yang akan di uraikkan sebagai berkut :

A. REGISTER SURAT
- REGISTER SURAT MASUK DAN KELUAR TAHUN 2022 ,

Kegiatan register surat masuk dan surat keluar dilakukan pada minggu ke 1 sampai
minggu ke 9 selama kegiatan PKL atau magang berlangsung. Yang dimaksud dengan register
surat masuk adalah kegiatan mencatat surat masuk ke dalam buku agenda atau aplikasi
SIMAS. Kegiatan register ini merupakan aktivitas yang semestinya dilakukan oleh pegaw-

atau Karyawan yang bertugas mereglster surat agar memudahkan peneanan ars:p ila

Bengkulu kegiatan pengelolaan surat masuk masﬂi - secara 1
mencatatnya di dalam buku agnda, sedangkan dl dmsx e 2 _'

dilakukan dalam meteg__;ster surat masukyaltu ]
Proses registrasi di divisi kredit :



2. Mencatat pada buku agenda surat masuk, hal yang perlu dicatat seperti nomor agenda
surat, tanggal diterimanya surat, nomor surat, tanggal pembuatan surat, alamat surat, dan
perihal, kemudian surat yang diregister diberi cap dan paraf.

3. Menyampaikan surat masuk kepada pimpinan.

4. Mendistribusikan surat yang telah didisposisi pimpinan sesuai dengan petunjuk dalam
disposisi. Kegiatan meregister surat masuk paling banyak dilakukan pada hari senin dan
jumat, surat masuk yang diregister kisaran 10 - 20 keatas, bahkan pemah mencapai 50
lebih seharinya. Jumlah surat masuk yang telah diregister di Divisi Kredit mulai dar 01
Januari — 04 November Tahun 2022 berjumlah 2206 Surat masuk.

Proses registrasi di divisi pemasaran :

1. Menerima langsung surat masuk dari petugas pengantar surat.

2. Menulis pada aplikasi SIMAS, hal yang perlu dicatat seperti nomor agenda surat, tanggal
diterimanya surat, nomor surat, tanggal pembuatan surat, alamat surat, dan perihal,
kemudian surat yang diregister diberi cap dan paraf.

3. Menyampaikan surat masuk kepada pimpinan.

4. Mendistribusikan surat yang telah didisposisi pimpinan sesuai dengan petunjuk dalam
disposisi. Kegiatan meregister surat masuk paling banyak dilakukan pada han senin dan
jumat, surat masuk yang diregister kisaran 10 - 15 keatas. Jumlah surat masuk yang telah
diregister di Divisi Pemasran mulai dari 01 Januari — 04 November Tahun 2022
berjumlah 2200 Surat masuk. 5

B. PENGARSIPAN SURAT

Dalam melakukan pengarsipan berkas, praktikan biasanya diberikan arahan terlebih
dahulu oleh pegawai yang memiliki berkas tersebut, sepem eomohnya penggolongan Jenrs-:

ol

kebijakan pelaksana kredit. Berkas seperti nota intern dlsusun can ta
kemudian dimasukkan kedalam map dan dxletakkan dalam leman ats:p;, u*,._, g

Pemasaran blasanya mengarsipkan beﬂ;as betkas ___'_’_i
bruto, SIMPEL atau Babe Goes to School.

C. PEMUSNAHAN
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Selama kegiatan magang berlangsung praktikan juga melakukan kegiatan pemusnahan
berkas. Pemusnahan berkas dilakukan menggunakan mesin penghancur kertas atau yang
biasa disebut paper shredder. Mesin penghancur kertas ini berfungsi untuk menghancurkan
dan memusnahkan dokumen penting yang telah tercetak dalam bentuk hard copy, apalagi jika
dokumen tersebut sangat rahasia. Sebelum melakukan pemusnahan, praktikan memilah
berkas- berkas yang sudah tidak digunakan lagi. Kegiatan pemusnahan berkas dilakukan
sekitar 30 menit, karena jumlah berkas yang tidak digunakan lagi cukup banyak. Tujuan dari
pemusnahan ini yaitu untuk efisiensi dan efektivitas kerja, serta penyelamatan informasi arsip
itu sendiri dari pihak- pihak yang tidak berhak untuk mengetahuinya. Kegiatan pemusnahan
dilakukan pada minggu ke 4 sekitar jam 10.00 WIB di Divisi Kredit Bank Bengkulu.

D. PENGANTARAN BERKAS

Pengantaran berkas ke divisi lain dilakukan pada minggu ke 1 sampai minggu ke 9
selama jam kerja, tujuan dari pengantaran berkas ini yaitu Sebagai sarana komunikasi atau
pemberian informasi yang disampaikan oleh pembuat surat kepada penerima surat. Berkas
yang diantarkan seperti Surat keluar, memo, undangan, nota, dan surat tanda bukti. Dalam
sehari praktikan di Divisi Kredit dan Divisi Pemasaran biasanya mengantarkan kurang lebih
6-10 surat keluar, memo dan berkas lainnya. Dalam mengantarkan berkas tersebut, praktikan
juga diberikan amanah untuk meminta tanda terima. Tanda terima tersebut digunakan sebagai
bukti bahwa berkas sudah benar- benar sampai pada Divisi yang dituju dan proses
penyampaian informasi berjalan dengan baik.

E. PENCETAKAN DAN SCANNING DOKUMEN
Pencetakan dan scanning dokumen dilakukan setiap jam kerja selama praktikan
melakukan Praktik Kerja Lapangan di divisi tersebut. Pencetakan bertujuan unm}g
| menampilkan dokumen pada lembar kertas dengan menggunakan alat yaitu printer,
dalam pencetakan ini yaitu undangan, surat keluar, laporan gaji bruto, tahungan abot
Sedangkan scanning dokumen bertujuan untuk men_]adlkan Salinanvasie
secara digital serta mengarsipkan dokumen secara digital, sasaran dalam s

ini yaitu undangan, surat keluar, dan laporan gaji bruto.
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apapun dan harus yakin dengan kemampuan yang dimiliki agar dapat melaksanakar 1
pekerjaan dengan optimal. an
2. Bagi Instansi/ Perusahaan







Lampiran | : Surat Izin Magang

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,KEBUDAYAAN
| 'RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS BBNGI(ULU -
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN lml.! vom'nt :
PROGRAM STUDI S!PERPUSTAKAAN DAN SAINS INWRMASI o

. . 29 Agustus 2022
| Nomor : 370y AN SIPTEP022 s
Lampiran 2% ;
Hal : lzin Mbgang
Y Kepala Kantor Pusal Bank Berghulu
Kota Benghuly
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Lampiran 2 : Surat Persetujuan Magang

enghulu, 01 September 2022

Nomor 88l sawmnon

: Persetujuan lrin Magang

Perihal

KepadaYih,
Ketua Prodi Perpustakasn dan Sains Informasi
Fakultas limu Sesial dan llmu Politik
Universitas Beagkulu.
di-

BENGKULU

Menindaklanjuli  Surat  dari Umwnhs Bengkult  Nomor
37S4MUN30.9/51 IPT/EP/2022 tanggal 29 Agustus 2022 perihal Izin Magang. dengan ini
dapat disampaikan scbagai berikut ©
I. Bahwa: Permohonan Fakullas limu Sosial dan limu Politik Universitas Bengkulu

mmhmmmﬁmmhm:dmmn.
mw%&uﬂm

3. Pescrta magang schagaimana pada nh!,émunelﬂmntn"m
selama 2 (dua) bulan terhitung muls tanggal S September
4quah¢r2ﬁ

53 mmwmmmmbdkaumwm
maupun diluae inglungan magang selama masa kegiatan magaog T

Demikian kami sampaikan, untuk
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Lampiran 5 : Pengarsipan Surat di Divisi Kredit dan Divisi Pemasaran
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Lampiran 6 : Kegiatan Pemusnahan







PRODI S1 PERPUSTAKAAN DAN SAINS INFORMASI

Lampiran 6: Laporan Mingguan

LAPORAN HARIAN MAHASISWA MAGANG

FISIP — UNIB
Minggu Ke 3 |
Nama : Asti Meysanti
NPM : D1B019010
Lokasi Magang : Bank Bengkulu Kantor Pusat
No Hari/ Kegiatan Pencapaian Ket
Tanggal Harian
1. | Selasa, 06 Perkenalan kepada Dilakukan perkenalan kepada | Terlaksana
September | pegawai bank di Pindiv Kredit dan seluruh
2022 bagian Divisi Kredit, | pegawai di Divisi Kredit, antar 2
antar surat keluar ke | surat ke Divisi SDM, 5 surat ke
Divisi lain dan Divisi CORSEC, 1 surat ke
register surat masuk | Divisi TSI , register 45 surat
tahun 2022 masuk tahun 2022 mengenai
permintaan timeline pelaksana
sinergi bisnis dari Tim Sinergi
Bisnis ~ Bank  Bengkuly,
konfirmasi klaim meninggal dari | i
Pemimpin Cabang. |
2. | Rabu, 07 Register surat masuk | Meregister 7 surat masuk dari “Terlaksa
September | tahun 2022, antar | KCP Sukaraja mengenai surat |
2022 surat ke divisi lain refund premi asuransi jl wa, dari
dan mengarsipkan si  SDM
nota intern




Ll oy



konfirmasi penagihan subrogasi.
Antar lIsurat ke Divisi Umum, 5
surat ke CORSEC, 10 nota ke
Divisi ADM, pengarsipan nota
intern dari tanggal 30 Maret
2021 — 31 Desember 2021
3. | Kamis, 08 | Meregister surat Diregister 20 surat masuk dari | Terlaksana
September | masuk tahun 2022, Cabang Utama mengenai surat
2022 menyelesaikan pembayaran klaim asuransi,
pengarsipan nota diselesaikan pengarsipan nota
intern dari tanggal 04 Januan 2022 —
06 Juli 2022
4. | Jumat, 09 Scan berkas Telah dilakukan scan berkas SK | Terlaksana
September | mengenai surat hapus buku sebanyak 26 scan,
2022 kepustusan hapus telah diregister 10 surat masuk
Buku, register surat | tahun 2022 dari KCP Kayu
masuk tahun 2022 Kunyit mengenai permohonan
keringan denda, dari KCP Nasal
mengenai usulan lelang eksekusi
agunan.
Minggu Ke :2
No Hari/ Kegiatan Pencapaian Ket
Tanggal Harian ;‘
1. | Senin, 12 Meregister surat Diregister 49 surat masuk tahun | Terlaksana |
September | masuk tahun 2022, | 2022 yang berasal dari Cabang |
2022 mengarsipkan berkas | Utama, Cabang Muara Aman, - —_’
surat keputusan Divisi ~ Manajemen  Risiko |
hanasbuk rieneorai ST CE e







buku dengan hasil 2 bundel.
2. | Selasa, 13 Meregister surat Diregister 11 surat masuk, antar | Terlaksana
September | masuk tahun 2022, 4 surat ke divisi CORSEC,
2022 antar surat keluar ke | diselesaikannya scan berkas JTD
divisi lain, scan
berkas
3. | Rabu, 14 Meregister surat Diregister 9 surat masuk tahun | Terlaksana
September | masuk tahun 2022, 2022, antar 4 surat ke divisi
2022 antar surat ke divisi | ADM, TSI, SDM, MR dan
lain, scan berkas diselesaikannya 25 scan berkas
rekapan klaim asuransi
4. | Kamis, 15 | Meregister surat Diregister 5 surat masuk dar | Terlaksana
September | masuk tahun 2022, | Cabang Utama, antar | surat ke
2022 antar surat keluar ke | bagian direksi dan 2 surat ke
divisi lain bagian Divisi Keuangan dan
Akuntansi
5. | Jumat, 16 Meregister surat Diregister 14 surat masuk, 'Terlaksana
September | masuk tahun 2022, diselesaikannya pengentrian data
2022 mengentri data mengenai laporan rekapitulasi
laporan rekapitulasi | pengajuan klaim asuransi kredit
yang belum bayar !
Minggu Ke :3 r
No Harv/ Kegiatan Harian Pencapaian _
Tanggal
1. | Senin, 19 Meregister surat Diregister 13 surat masuk ﬁahun
September | masuk tahun 2022, (2022, diantarnya S surat ke
2022 antar surat dan nota | bagian Direksi dan 35 nota ke
ke divisi lain | Divisi Keuangan dan Akuntansi
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2. | Selasa, 20 | Meregister surat Diregister 10 surat masuk, telah | Terlaksana
' September | masuk tahun 2022, | diantar 3 surat ke Divisi
" 2022 antar surat dan nota | Corporate Secretary dan Direksi,
ke divisi lain, diantarkan 22 nota ke Divisi
pemberian nomor ADM, 5 pemberian nomor pada
memo memo yang akan dinaikan
3. | Rabu, 21 Mengantar memo ke | Diantarkan 2 memo ke Divisi | Terlaksana
September | divisi lain Teknologi Informasi (TSI)
2022
4. | Kamis, 22 _ _ Sakit
September
2022
5. Jumat, 23 Meregister surat Diregister 12 surat masuk tahun | Terlaksana
September | masuk tahun 2022, 2022, diantarnya 15 nota ke
2022 antar nota Divisi Keuangan dan Akuntansi
Minggu Ke : 4
No Hari/ Kegiatan Harian Pencapaian Ket
Tanggal
1. | Senin, 26 Meregister surat Diregister 3 surat masuk, | Terlaksana
September | masuk tahun 2022, | diantamya | surat ke bagian
2022 antar surat ke bagian | Direksi, dilakukan penomoran
lain, penomoran pada surat keluar, seria
surat keluar, dan diselesaikannya penyusunan
menyusun atau berkas berdasarkan urutannya .,
mengarsipkan berkas | (surat final- konsep- tanda i |
terima) |
2. | Selasa,27 | Meregister surat
September | masuk tahun 2022,
2022 penomoran memo,
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nota ke ADM, antar notulen rapat

alco ke Divisi Pemasaran,
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31

No Hari/ Kegiatan Harian Pencapaian Ket
Tanggal
1. | Senin, 10 Meregister surat Telah diregister 4 surat masuk | Terlaksana
Oktober masuk tahun 2022, tahun 2022 di Divisi Treasury dan
2022 antar surat keluar 52 surat masuk di Divisi Kredit,
dan arsip portofolio. | diantarnya surat keluar dan arsip
portofolio dari Divisi Treasury ke
Divisi SDM, antar surat keluar
dari Divisi Kredit ke Divisi
Kepatuhan dan bagian Direksi.
2. | Selasa, 11 Meregister surat Diregister 30 surat masuk, antar | Terlaksana
Oktober masuk tahun 2022, surat keluar ke Direksi, memo ke
2022 antar surat keluar Divisi MR, Divisi TSI, Divisi
dan memo, Pemasaran, Divisi Kepatuhan,
penomoran surat Divisi  Perencanaan, Direksi,
keluar dan memo. penomoran surat keluar, memo.
3. | Rabu, 12 Meregister surat Diregister 7 surat masuk, antar | Terlaksana
Oktober masuk tahun 2022, | surat keluar dan Divisi Kredit ke
2022 antar surat keluar, Divisi Kepatuhan dan Direksi,
memo dan kwitansi | antar kwitansi ke Divisi Umum
4. | Kamis, 13 Meregister surat Telah diregister 5 surat masuk, | Terlaksana
Oktober masuk tahun 2022, | antar 1 surat ke direksi dan 2 surat
2022 antar surat keluar ke Divisi ADM
5. | Jumat, 14 Antar surat keluar Antar surat keluar dani Kredit ke | Terlaksana |
Oktober dan nota, register Divisi Kepatuhan, ADM, '
2022 surat masuk, antar Perencanaan, Komesaris, antar
notulen rapat alco










2022

antar surat keluar
dan nota ,
mengarsipkan
berkas, mengcopy
memo, penomoran

surat keluar.

surat tugas ke Divisi SDM dan
Divisi TSI, antar nota dari Divisi
SDM ke Teller,
pengarsipan

penomoran 2 surat keluar

diselesaikan

berkas SPPK,

2. | Selasa, 25 Meregister surat Telah diregister divisi 13 surat | Terlaksana
Oktober masuk tahun 2022, masuk, antar 2 surat keluar dan
2022 antar surat keluar memo ke bagian Direksi.
dan memo
3. Rabu, 26 Meregister surat Telah diregister 8 surat masuk, | Terlaksana
Oktober masuk tahun 2022 antar nota intern ke Divisi ADM,
2022 antar nota intern, pengarsipan | bundel SPPK dan
mengambil LPJ diambilnya LPJ dinas pegawai
dinas pegawai, Divisi Kredit ke Divisi SDM.
mengarsipkan berkas
4, Kamis, 27 Meregister surat Telah diregister 12 surat masuk, | Terlaksana
Oktober masuk, antar surat antar 1 surat dan Divisi Kredit ke
2022 keluar dan nota, Divisi Perencanaan, | surat dari
penomoran memo, Divisi SDM ke Divisi TSI dan
pengumpulan berkas | Divisi Umum, diselesaikannya
kredit multiguna, pengumpulan  berkas  kredit
mengcopy nota. multiguna, penomoran 1 memo.
5. | Jumat, 28 Meregister surat Diregister 14 surat masuk, antar | Terlaksana
Oktober masuk tahun 2022, surat keluar ke Divisi MR dan
2022 antar surat keluar, Direksi, antar | memo ke Divisi

memo, dan nota,
penomoran memo

dan surat keluar.

Perencanaan dan Direksi, antar 5
nota ke Divisi ADM, penomoran
3 memo dan 3surat keluar.
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Dosen Pembimbing

Lapangan
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| Rahmat Mifin Valentino, S.1IP.M.I.Kom
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LAPORAN HARIAN MAHASISWA MAGANG
PRODI S1 PERPUSTAKAAN DAN SAINS INFORMASI
FISIP-UNIB

Minggu Ke !
Nama : Mira Nur Sari
NPM : D1B019009

Lokasi Magang : PT Bank Bengkulu Kantor Pusat

No Hari/ Kegiatan Pencapaian
Tanggal Harian =
1 | Selasa/ e Penempatan divisi e Dilakukan perkenalan
06-09-2022 kerja oleh SDM, kepada Pindiv Divisi
kemudian ditempatkan Pemasaran beserta stafnya
di Divisi Pemasaran e Mengetahui tentang tugas | i
e Perkenalan kepada kerja di Divisi Pemasaran, | |
seluruh karyawan di mengetahui cara | !J,
Divisi Pemasaran menggunakan aplikasi |
e Penjelasan mengenai SIMAS
tugas kerja di Divisi o Telah diregister 2 surat
Pemasaran masuk mengenai
e Diajari salah satu penyampman lapor_an tanda |
rekan kerja cara mata pensiun dari Cabang |
| register surat masuk Pembantu Manna dan ;
dan surat keluar, serta laporan tabot gold dari
memo masuk dan Cabang Utama |
memo keluar Il
menggunakan aplikasi

Register surat

|
|
|
SIMAS

=
Tt



Rabu/
07-09-2022

Register Surat Masuk
Scan dokumen penting
Pengantaran surat ke
divisi lain

Telah diregister 10 surat

masuk mengenai tabungar Lerlaksana
SimPel atau Babe G ..ngbl |

School dari Cabang
Pembantu Tais

Ada 5 dokumen penting
seperti surat permohonan
sakit dan surat izin cuti
yang telah discan

Telah diantar 2 surat ke
Divisi Adm Keuangan dan
Divisi SDM

Kamis/
08-09-2022

Register surat masuk
dan memo masuk
Mengeprint file
laporan gaji bruto

Telah diregister sebanyak 5
surat masuk mengenai
Permohonan Aplikasi OPD
Payment/School Payment
Untuk Dana BOS dari
BKD Bengkulu Tengah
dan 2 memo masuk
Realisasi Action Plan
Laporan pada Profil Risiko
Bank Bengkulu TW II
2022 dari Divisi
Manajemen Risiko

Telah tercetak file laporan

gaji bruto

“Tetlaksana

Jum’at/
09-09-2022

Register surat masuk
dan surat keluar
Mengarsipkan surat
masuk

Pengantaran surat ke
divisi lain

- '-I?élal_i. an

Telah diregister surat
masuk

Telah diarsipkan 2 surat
masuk mengenai Laporan







No Hari/ Kegiatan Pmc'a;pﬁi%h
Tanggal Harian _
1 | Senin/ Doa pagi & breafing Telah membar
12-09-2022 Membantu persiapan rapat ALCO di 34
rapat di lantai 3 Telah tercetak file laporan |
Mengeprint file gaji bruto 'ﬁ
Scan memo keluar Telah discan memo keluat |i
tentang Pembahasan Rapat |
ALCO yang dihadiri oleh |
Divisi Pemasaran dan '1
Divisi Umum. |
2 | Selasa/ Register surat masuk Telah dmeg:ster surat
13-09-2022 dan surat keluar masuk dan surat keluar
Pengarsipan surat sebanyak 5 mengenai !
keluar Penyampaian Laporan |
Pengantaran surat ke Tanda Mata Pensiundan |
divisi lain surat keluar mengenai |
Surat Izin Sakit |
Telah dilakukan
pengarsipan surat keluar
mengenai undangan rapat
| mcnggunakan aplikam
3 | Rabu/ Register surat masuk |
14-09-2022 dan memo masuk
Mengeprint file
laporan gaji bruto







4 | Kamis/ e Register surat masuk Telah diregi
15-09-2022 dan surat keluar masuk sebanyak 7
e Mengarsipkan memo mengenai 'I‘abungan "
masuk SimPel atau Babe4 Goes
e Pengantaran surat ke ‘To School dari Cabang
divisi lain Panorama
Telah diarsipkan 3 memo
masuk
Telah diantar surat ke
Divisi Perencanaan dan
Divisi Kredit
5 | Jum’at/ e Register surat masuk Telah diregister 6 surat
16-09-2022 | e Scan dokumen masuk
e Print file Telah di scan dokumen
sebanyak 3
Telah tercetak dokumqn
sebanyak 20
Minggu Ke '3 . S
N Hari/ Kegiatan Pencapaian
0 Tanggal Harian '
1 | Senin/ e Doa pagi & breafing Telah
19-09-2022 | e Mengeprint file '
e Scan memo keluar
e Membantu penyusunan
laporan gaji bruto
2 | Selasa/ e Register surat masuk
20-09-2022 dan surat keluar
e Pengarsipan surat
keluar
o Pengantaran surat ke
divisi lain










3 | Rabw/ e Register surat masuk | e Telah diregister sebanyak 8 |
28-09-2022 dan memo masuk surat masuk dan 3 me‘mm
e Mengeprint file masuk )
laporan gaji bruto Telah tercetak file laporan
e Rekap laporan tabot gaji bruto kemudian
gold direkap dan disusun |
Telah di rekap hasil laporan
tabot gold dari berbagai
cabang di Microsoft Excel
menggunakan format yang
sudah disediakan
4 | Kamis/ e Register surat masuk Telah diregister surat
29-09-2022 dan surat keluar masuk sebanyak 7 surat
e Mengarsipkan memo masuk
masuk Telah diarsipkan 3 memo
e [Ikut serta bertemu masuk
dengan client di Pantai kemudian keikutsertaan
Panjang bertemu dengan client
kendaraan di Pantai
Panjang e e
5 | Jum’at/ e Register surat masuk Telah diregister 10fsllraf i rﬁﬂ?
30-09-2022 | e Scan dokumen masuk i
o Print file Telah di scan dc |,
sebanyak 4 "
Telah tercetak dokumen |
Minggu Ke 2D _ :
No | Hari/Tanggal Kegiatan Harian
1 | Senin/ e Doa pagi & breafing
03-10-2022 | e Mengeprint file
e Scan memo keluar
e Membantu
penyusunan laporan
gaji bruto
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2 | Selasa/ e Register surat masuk | e Telah dire;
04-10-2022 dan surat keluar masuk dan surat keluar
e Pengarsipan surat sebanyak 5
keluar o Telah diarsipkan surat
e Membantu keluar sebanyak 2
penyusunan laporan | ¢ Telah disusun laporan gaji
gaji bruto bruto sesuai dengan
3 | Rabw o Register surat masuk | e Telah diregister sebanyak 8
05-10-2022 dan memo masuk surat masuk dan 4 memo
e Mengeprint file masuk
laporan gaji bruto o Telah tercetak dokumen
e Pengarsipan surat laporan gaji bruto
masuk kemudian direkap dan
disusun _
« ‘Telah diarsipkan sebanya
10 surat masuk .
4 | Kamis/ ° Register surat masuk | e Telah diregister surat
06-10-2022 dan surat keluar masuk sebanyak 7 surat
e Mengarsipkan memo masuk,
masuk e Telah diarsi
e Membuat absen untuk masuk-
rapat °
5 |Jum’at/ -
07-10-2022 o
Minggu Ke : 6
No Hari/ Kegiatan ]
Tanggal Harian _
1 | Senin/ e Doa pagi & breafing | e
10-10-2022 | e Mengeprint file
e Scan memo keluar .
e Membantu
penyusunan laporan
gaji bruto
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2 | Selasa/ e Register surat masuk | ¢ Telah diregistt
11-10-2022 dan surat keluar masuk sebanyak 5 dan
e Pengarsipan surat surat keluar sebanyak S
keluar e Telah diarsipkan surat
keluar sebanyak : 2
3 | Rabu/ o Register surat masuk | ¢ Telah diregister seba
12-10-2022 dan memo masuk surat masuk dan 2 m
e Mengeprint file masuk
laporan gaji bruto e Telah tercetak dokumen
laporan gaji bruto.
kemudian direkap dan
disusun be
4 | Kamis/ o Register surat masuk | e Telah diregister surat
13-10-2022 dan surat keluar masuk sebanyak 7 surat
e Mengarsipkan memo masuk
masuk o Telah diarsipkan 3 memo
e Pengantaran Nota - masuk
e Telah diantar nota ke Div
SDM | -
5 | Jum’at/ e Register surat masuk | e Telah diregister 6 surat
14-10-2022 | e Scan dokumen masuk
e Print file e Telah di scan dokumen
'sebanyak 3
L]
Minggu Ke 7
No| Hari/ Kegiatan
Tanggal Harian N
I | Senin/ e Doa pagi & breafing |e Telah
17-10-2022 e Mengeprint file
e Scan memo keluar e
e Membantu .
penyusunan laporan | &
gaji bruto |




2 | Selasa/ e Register surat masuk Telah diregister surat
18-10-2022 dan surat keluar masuk dan surat keluar
e Pengarsipan surat sebanyak 8
masuk Telah diarsipkan surat
masuk sebanyak 5 |
3 |Rabu/19-10- | e Register surat masuk Telah diregister sebanyak | Dile
2022 dan memo masuk 12 surat masuk dan 2 | kan
e Mengeprint file memo masuk ;
laporan gaji bruto Telah tercetak file laporan
e Pengantaran kwitansi gaji bruto kemudian
direkap dan disusun
Telah diantar kwitansi ke
Divisi ADM Keuangan
4 | Kamis/ e Register surat masuk Telah diregister surat
20-10-2022 dan surat keluar masuk sebanyak 7 surat
e Mengarsipkan memo masuk dan 3 surat keluar
masuk Telah diarsipkan 3 memo
masuk
5 | Jum’at/ o Register surat masuk Telah diregister 6 surat
21-10-2022 | e Scan dokumen masuk
e Print file Telah di scan dokumen
e Pengantaran surat ke sebanyak 3
divisi lain Telah tercetak dokumen
sebanyak 25 '
Telah diantar suratke
Divisi Kepatuhan dan |
Dms: Manajen R1S] i“ !
Minggu Ke : 8 i
No Hari/ Kegiatan |  Pencapaian |
Tanggal Harian
| 1 | Senin/ e Doa pagi & breafing
| |24-10-2022 | o Mengeprint file
| s Scan memo keluar
| e Membantu penyusunan
| laporan gaji bruto | »
Pengantaran surat ke
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nasabah

Selasa/ Register surat masuk Telah diregister surat |
25-10-2022 dan surat keluar masuk dan surat keluar
Pengarsipan surat sebanyak 7 ol
keluar Telah dilakuakn
pengarsipan surat keluar
sebanyak 3 .
Rabu/ Register surat masuk Telah diregister sebanyak 6 | Te
26-10-2022 dan memo masuk surat masuk dan 2 memo
Mengeprint file masuk
laporan gaji bruto Telah tercetak dokumen
Pengarsipan surat laporan gaji bruto
masuk kemudian direkap dan
disusun
Telah diarsipkan 5 surat
masuk
Kamis/ Register surat masuk Telah diregister surat
27-10-2022 dan surat keluar masuk sebanyak 7 surat
Register memo masuk masuk dan 5 surat keluar
dan memo keluar Telah diregister S memo
Mengarsipkan memo masuk dan 3 memo keluar |
masuk Telah diarsipkan 3 memo |
) J
Jum’at/ Register surat masuk Telah diregister 8 surat
28-10-2022 Scan dokumen masuk :
Print file Telah di scan dokumen
Bungkus gift untuk sebanyak 5




I [ Senin/31-11- | ¢ Doa pagi & breafing Telah di scan 8 memo
: 2022 e Scan memo keluar keluar
— e Membantu Telah tersusun laporan gaji
g penyusunan laporan bruto sesuai dengan urutan
— gaji bruto Telah diantar surat ke
= e Pengantaran surat ke Divisi SDM dan Divisi
I divisi lain ADM Keuangan
2 | Selasa/ e Register surat masuk Telah diregister surat
01-11-2022 dan surat keluar masuk sebanyak 5 dan
e Pengarsipan surat surat keluar sebanyak 2
keluar Telah dilakukan
o Pengantaran surat ke pengarsipan surat keluar
divisi lain sebanyak 2
Telah diantar surat ke
Divisi Umum dan Divisi
Kredit
3 | Rabu/ e Register surat masuk Telah diregister sebanyak 6 | T
02-11-2022 dan memo masuk surat masuk dan 2 memo
: ® Mengeprint file masuk |
|' laporan gaji bruto Telah tercetak file laporan |
| e Bungkus hadiah gaji bruto kemudian I
! tabungan direkap dan disusun qt '.I|
Telah terbungkus hadiah
sebanyak 500 hadiah yang
4 | Kamis/ e Register surat masuk
03-11-2022 dan surat keluar
e Mengarsipkan memo
masuk °
e Bungkus gift tabungan :
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LAPORAN AKHIR KELOMPOK PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL)

DI PT BANK BENGKULU KANTOR PUSAT

(% WILIK PERPUSTAKAAN
. OIS S R

g“ Pei-uSTARAANPRODI |
gi ; mmwnsmfemas: 1

FISIP - UNIB

<! Nomor g

DISUSUN OLEH :

1. Mira Nur Sari (D1B019009)

Perp .:stakaan dan S&IM
2. Asti Meysanti (D1B019010) '




