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ABSTRAK

Penulis telah melaksanakan magang industri sebagai Asisten Administras
Pembiayaan Bisnis Legal di Bank BJB Syariah KCP Moh Toha Perusahaan
beralamat di J. Moch Toha No.131, Kota Bandung, Jawa Barat 40253. Penulis
telah melakukan magang industri terhitung sejak tanggal 11 September 2023
sampai tangga 22 Desember 2023. Magang industri dilaksanakan selama 75 hari
kerja atau setara dengan 600 jam kerja pada hari Senin sampai Jumat dengan jam
kerjapukul 08.00 — 17.00 WIB atau 8 jam per hari dan istirahat 1 jam.

Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama melakukan magang industri
yaitu melakukan penyimpanan berkas administratif berupa soft file, melakukan
penyimpanan berkas administratif berupa hard file, dan mengklasifikasi dokumen
nasabah secara sistematis. Selama penulis melakukan kegiatan magang industri,
penulis menemukan beberapa masal ah yang terjadi seperti kurangnya pemeliharaan
dan perawatan arsip di Bank BJB Syariah KCP Moh Tohasehinggamasih dijumpai
arsip yang berdebu karena kurang terpelihara dan terbatasnya peralatan yang
dimiliki Bank BJB Syariah KCP Moh Toha.

Bank BJB Syariah KCP Moh Toha sudah baik dalam melaksanakan
kegiatannya di bidang Perbankan Syariah. Hal tersebut terlihat dari proses dan
prosedur yang tel ah ditentukan oleh Bank BJB Syariah KCP Moh Tohayang mudah
untuk dipahami dengan cepat, meskipun beberapa peserta magang industri
mengalami beberapa kendala. Sebaiknya Bank BJB Syariah KCP Moh Toha perlu
memperbaiki pengelolaan penyimpanan arsip seperti membuat jadwal rutin dalam
menjaga kebersihan ruang penyimpanan arsip dan menambah SDM untuk
membantu staf APBL dalam memelihara berkas-berkas pembiayaan nasabah
debitur agar tetap tersimpan dan terjaga dengan baik.
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1. Tempat dan Waktu Magang I ndustri

Penulis melakukan pekerjaan magang industri di Bank BJB Syariah KCP
Moh Toha. Bank BJB Syariah KCP Moh Toha beralamat di J. Moch TohaNo.131,
Kota Bandung, Jawa Barat 40253.

Penulis melakukan magang industri dimulai pada tanggal 11 September
2023 sampai tanggal 22 Desember 2023 dengan waktu 8 jam kerja dan istirahat 1
jam per hari selama 75 hari kerja dengan total 600 jam. Magang industri penulis
dimulai pada hari Senin sampal Jumat dengan jam kerja dari pukul 08.00 — 17.00
WIB.

1.2. Bidang dan Pekerjaan Magang I ndustri

Bidang yang penulis kerjakan selama mel akukan magang industri ini adalah
bidang administrasi perusahaan. Hal ini disesuaikan dengan pekerjaan yang
diberikan perusahaan kepada penulis.

Penulis bekerja pada posisi Asisten Administrasi Pembiayaan Bisnis Legal
(APBL). Posisi tersebut bertugas membantu seluruh pekerjaan Administrasi
Pembiayaan Bisnis Lega (APBL) yang bertanggung jawab untuk melakukan
dokumentasi dan penyimpanan atas seluruh berkas pembiayaan dan bukti

kepemilikan jaminan.

1.3. Tujuan dan Kegunaan Magang I ndustri
Tujuan dari magang industri ini adalah sebagai berikut.
1. Mengetahui dan mempelgari cara melakukan penyimpanan berkas
administratif berupa soft file.
2. Mengetahui dan mempelgari cara melakukan penyimpanan berkas
administratif berupahard file.
3. Mengetahui dan mempelagari cara mengklasifikasi dokumen nasabah secara

sistematis.



Adapun kegunaan dari laporan magang industri ini yaitu sebagai berikut.
1. Bagi penulis.

A. Umum: magang industri ini bermanfaat sebaga pengalaman kerja, dan
sebagal bekal penulis untuk meninggalkan bangku kuliah sebagai Ahli
Madyadari Universitas Katolik Parahyangan.

B. Khusus: magang industri ini memberikan manfaat untuk meningkatkan
pengetahuan penulis dalam bidang administratif di sebuah instansi terutama
pada proses pengolahan, rekapitulasi, dan pengklasifikasian.

2. Bagi perusahaan.
Hasil dari pelaksanaan magang industri ini penulis berharap dapat bermanfaat
dan menambah informasi serta saran yang berguna sebagai bahan
pertimbangan untuk mempertahankan atau meningkatkan kegiatan di bidang

Administrasi Pembiayaan Bisnis Legal (APBL) Bank BJB Syariah KCP Moh

Toha yang telah ada sebelumnya, sehingga dapat memberikan nilai tambah

yang baik untuk pengelolaan kegiatan pada bidang Administrasi Pembiayaan

Bisnis Legal (APBL) perusahaan di kemudian hari.

3. Bagi pihak yang berkepentingan

Hasil laporan magang industri ini diharapkan dapat berguna dalam menambah

wawasan dan informasi yang terkait dengan bidang Administrasi Pembiayaan

Bisnis Legal (APBL), serta dapat berguna sebagai referensi atau pembanding

bagi pihak yang membutuhkan informasi yang terdapat pada laporan ini.

1.4. Profil Tempat Magang Industri

Bank BJB Syariah merupakan bank yang memiliki tanggung jawab besar
sebagal salah satu pelaku ekonomi Indonesia untuk memberikan pelayanan kepada
masyarakat luas agar mereka menjadi sumber daya nasional yang tangguh dan
terbaik, dengan memberikan edukasi/ pendidikan perbankan yang baik, benar, dan

sesual dengan syariah.



1.4.1. Sgarah Perusahaan

Bank BJB Syariah didirikan padatanggal 15 Januari 2010 berdasarkan Akta
Pendirian PT Bank Jabar Banten Syariah Nomor 4 tanggal 15 Januari 2010 yang
dikukuhkan dan disahkan dengan Keputusan Menteri Hukum dan Hak Asas
Manusia nomor AHU-04317AH .01.01. Tahun 2010| tanggal 26 Januari 2010 yang
telah beberapa kali direvisi dan terakhir dikoreksi dengan Pernyataan Keputusan
Rapat/ Umum Pemegang Saham Lainnya PT Bank Jabar Banten Syariah Nomor 54
tanggal 13 September 2022 yang dibuat beberapa waktu lalu. R. Tendy Suwarman,
S.H.

Landasan Bank BJB Syariah bertujuan untuk memenuhi kebutuhan
masyarakat Jawa Barat terhadap pengelolaan rekening secara syariah/ layanan
perbankan syariah. Secaraekspansi, Bank BJB Syariah dibangun untuk mendukung
program Bank Indonesia dalam memperluas cakupan pengelolaan operasional

rekening sesuai dengan hukum syariah.

Bank BJB Syariah didirikan pada tanggal 20 Mei 2000 untuk memenuhi
kebutuhan masyarakat yang semakin terbuka dalam penyelenggaraan penyimpanan
uang syariah. Saat itu Bank BJB Syariah masih berstatus divisi/unit usaha syariah
PT Bank Pembangunan Daerah Jawa Barat dan Banten Tbk. Departemen/Unit
Usaha Perdagangan Syariah Banten Tbk diubah menjadi Bank Umum Syariah.
Perubahan ini diperlukan untuk mempercepat perkembangan perdagangan syariah
serta mendukung program Bank Indonesia yang bertujuan untuk meningkatkan

share perbankan syariah.

Bank BJB Syariah memiliki vis dan misi dalam menjalankan kegiatannya,
yaitu sebagai berikut :
1. Visi
Menjadi Bank Syariah digital pilihan utama masyarakat
2. Misi
Meningkatkan akses keuangan Syariah yang amanah berbasis layanan digital.
Bersama membangun ekosistem ekonomi Syariah terutama keuangan haji.

Memberikan Nilai tambah yang optimal bagi stakeholder serta mendukung lgju



perekonomian daerah termasuk Usaha Kecil dan Menengah (UKM).
Mengembangkan budaya layanan yang inovatif.

Penulis melampirkan logo Bank BJB Syariah pada Gambar 1.1.

GAMBAR 1.1.
LOGO BANK BJB SYARIAH.

=

bank bjb

syariah

Sumber: bjbsyariah.co.id

Logo Bank BJB Syariah ini dianalogikan sebagai sayap yang terbang
untuk kemajuan. Bentuk sayap pada logo Bank BJB Syariah memberikan arti
menjangkau jauh untuk memberikan pelayanan terbaik. Logo itu melambangkan
juga sebagal tekad dan upaya bank ini dalam memberikan yang terbaik kepada
nasabah, shareholder, dan seluruh masyarakat.

Warna pada logo itu pun menjadikan identitas Bank BJB Syariah. Calm
water blue menandakan tegas, konsisten, institusional, berwibawa, teduh, dan
mapan. Atmospheric ambience blue menandakan visioner, fleksibel, dan modern.
Sncere true yellow menandakan, melayani kekeluargaan, tumbuh, dan
berkembang.

Penulis juga melampirkan gambar kantor Bank BJB Syariah KCP Moh
Toha pada gambar 1.2.


https://tgasolution.id/

GAMBAR 1.2
KANTOR BANK BJB SYARIAH KCP MOH TOHA
BANDUNG.

Sumber: penulis, 2024

1.4.2. Struktur Organisas

Struktur organisasi perusahaan berguna untuk mengal okasikan wewenang
dan tanggung jawab. Struktur organisas menentukan sigpa yang mengarahkan
Sigpa dan sigpa yang bertanggung jawab atas hasil apa, membantu setiap
anggota organisasi untuk mengetahui apa perannya dan bagaimana kaitannya
dengan peran lainnya. Penulis melampirkan bagan organisasi Bank BJB Syariah
KCP Moh Toha pada Gambar 1.3.



GAMBAR 1.3.
BAGAN ORGANISASI BANK BJB SYARIAH KCP MOH TOHA.

Pimpinan KCP

Farizaliandy Krisna S.E

Supervisor Operasional
Nurarti S.pd

- Customer Service
Dini Istihana S.AK
- Teller
Ayu Indriati S.pd
- Back Office

Hana Fauziyah

Account Officer Funding Officer APEL
7 Triaji . Nenda Nur Fatimah S.M
Ogy Triaji Amd.Gz enda Nur Fatima iba Nur Aldila
M. Araaf Maurizqin S.E

Sumber: Bank BJB Syariah KCP Moh toha, 2024

Berdasarkan bagan organisasi di atas, berikut ini penulis akan menguraikan
deskripsi kerja bagian-bagian yang terkait dengan bagian penulis melakukan
magang industri.

1. Pimpinan KCP
Pimpinan di Bank BJB Syariah KCP Moh Toha saat ini dipegang oleh Bapak
Farizaliandy Krisna. Tugas Pimpinan KCP adalah mengkoordinasikan dan
membina unit-unit kerja di bawahnya untuk mencapa target yang telah
ditetapkan serta menyusun, mengusulkan, menegosiasikan, merevisi rencana
kerja dan anggaran untuk mencapai tujuan bisnis.

2. Supervisor Operasional
Supervisor Operasional di Bank BJB Syariah KCP Moh Tohasaat ini dipegang
oleh Ibu Nuratri. Tugas Supervisor Operasional adalah mengkoordinasikan



pelaksanaan pembiayaan, pelayanan transaksi, administrasi serta kegiatan

operasional perbankan di kantor cabang pembantul.

. Customer Service

Memenuhi kebutuhan nasabah terkait seluruh produk dan layanan perbankan,
mengelola dana, rekening, giro, simpanan nasabah, serta membuka dan
menutup rekening nasabah..

. Tdler

Melayani nasabah dalam melakukan transaksi tunai dan non tunai, penarikan,
penyetoran, dan verifikasi specimen nasabah berdasarkan specimen data pada
sistem.

. Back Office

Meneruskan beberapa transaksi yang telah dilakukan front office untuk
kepentingan nasabah, misalnya transaks kliring, permintaan kartu debit/kredit,
pengaduan nasabah, pembukuan transaksi terkait biaya, dan pendapatan..

. Account Officer

Memiliki tugas yang dapat menganaisa data-data keuangan calon debitur,
menganalisa jaminan atau agunan, mengetahui detail dan jenis bidang usaha
calon debitur, dan mengetahui dokumen-dokumen apa sajayang diperlukan saat
pengajuan pembiayaan.

. Funding Officer

Funding Officer memiliki tugas mengajak nasabah atau pihak ketiga yang
mempunyai dana untuk menginvestasikan dananya atau membeli produk
perusahaan yang ditawarkan.

. Administrasi Pembiayaan Bisnis Legal (APBL)

APBL melakukan pekerjaan yang berhubungan langsung dengan berbagai hal
dadam pengurusan pembiayaan. Misalnya, pengumpulan syarat-syarat
pembiayaan, persiapan dalam perjanjian pembiayaan serta memelihara
dokumen dan sistem data yang ada di kantor..



1.4.3. Kondis Permodalan

Kondis permodalan di Bank BJB Syariah KCP Moh Toha tidak bisa
memberikan informasi nominal dalam bentuk angka kepada penulis sehingga
penulis tidak bisa mempublikasikan kondisi permodalan Bank BJB Syariah KCP
Moh Toha

1.4.4. Kegiatan Usaha
Kegiatan usaha yang diberikan olenh Bank BJB Syariah adalah sebagai
perbankan syariah. Kegiatan ini yaitu menyelenggarakan aktivitas Perbankan

Syariah mencakup kegiatan perbankan yang menjalankan usahanya dengan prinsip

syariah, di mana kegiatan utamanya menghimpun dana masyarakat dalam bentuk

tabungan dan Syirkah yang aturannya mengikuti syariat Islam serta menyalurkan
kembali dananyadalam bentuk pemberian kredit. Bank Umum Syariah adalah Bank

Syariah yang dalam kegiatannya memberikan jasa dalam lalu lintas pembayaran

serta melakukan kegiatan usaha dalam rupiah dan atau melakukan transaksi

perbankan dengan pihak dalam negeri dan atau melakukan kegiatan usaha sebagai
berikut :

1.  Menghimpun dana dalam bentuk simpanan berupa Giro, Tabungan atau
bentuk lainnyayang dipersamakan dengan itu berdasarkan akad Wadi ah atau
akad lain yang tidak bertentangan dengan Prinsip Syariah.

2. Menghimpun dana dalam bentuk investasi berupa Deposito, Tabungan atau
bentuk lainnya yang dipersamakan dengan itu berdasarkan Akta Mudharabah
atau Akad lain yang tidak bertentangan dengan prinsip syariah.

3. Menyalurkan pembiayaan bagi hasil berdasarkan Akad Mudharabah akad
Musyarakah, atau Akad lain yang tidak bertentangan dengan Prinsip Syariah;

4.  Menyalurkan pembiayaan berdasarkan Akad Murabahah, Akad Istishna, atau
akad lain yang tidak bertentangan dengan Prinsip Syariah.

5.  Menyalurkan pembiayaan berdasarkan Akad Qardh atau Akad lain yang tidak
bertentangan dengan Prinsip Syariah.

6. Menyaurkan Pembiayaan penyewaan barang bergerak atau tidak bergerak
kepada Nasabah berdasarkan Akad ljarah dan/atau sewa dalam bentuk ljarah



10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

muntahiya bittamlik atau Akad lain yang tidak bertentangan dengan Prinsip
Syariah.

M el akukan pengambilalihan utang berdasarkan Akad hawalah atau Akad lain
yang tidak bertentangan dengan Prinsip Syariah. Melakukan usahakartu debit
dan/atau kartu pembiayaan berdasarkan Prinsip Syariah.

Membeli, menjual dan/atau menjamin atasrisiko sendiri surat berharga pihak
ketiga yang diterbitkan atas dasar transaksi nyata (underlying transaction)
berdasarkan prinsip syariah, antara lain, seperti Akad ljarah, Musyarakah,
Mudharabah, murabaha, kafalah atau hawalah.

Membeli surat berharga berdasarkan prinsip syariah yang diterbitkan oleh
pemerintah dan/atau Bank Indonesia.

Menerima pembayaran dari tagihan atas surat berharga dan melakukan
perhitungan dengan pihak ketiga atau antar pihak ketiga berdasarkan prinsip
syariah.

Melakukan penitipan untuk kepentingan pihak lain berdasarkan status Akad
yang berdasarkan prinsip syariah.

Menyediakan tempat untuk menyimpan barang dan surat-surat berharga
berdasarkan prinsip syariah.

Memindahkan uang bak untuk kepentingan sendiri maupun untuk
kepentingan nasabah berdasarkan prinsip syariah.

Melakukan fungsi sebagai Wali Amanat berdasarkan Akad Wakalah.
Memberikan fasilitas letter of credit (L/C) atau bank garansi berdasarkan
prinsip syariah.

Melakukan kegiatan lain yang lazim dilakukan di bidang perbankan dan
dibidang sosial sepanjang tidak bertentangan dengan Prinsip Syariah dan
sesua dengan ketentuan peraturan perundang-undangan

Menyediakan produk atau melakukan kegiatan usaha Bank Umum Syariah
lainnya yang berdasarkan Prinsip Syariah.



1.5. Gambaran Umum K etenagakerjaan

Proses mengisi struktur organisasi di Bank BJB Syariah meliputi beberapa
tahapan, yaitu rekrutmen, panggilan untuk tes tertulis, wawancara oleh HRD,
wawancara oleh user, tes kesehatan dan verifikasi data. Proses rekrutmen hingga
verifikas data dilakukan oleh perusahaan. Hal ini bertujuan agar perusahaan
mampu mengetahui secara maksimal mengenai pegawa yang benar-benar
mempunyai kapabilitas di bidangnya dan bisa menunjukkan potensinya terhadap
perusahaan.

Sebagai bentuk timbal balik atas pencapaian hasil kerja karyawan, diberikan
gaji pokok dengan jumlah nominal yang berbeda yang disesuaikan dengan jabatan
serta job descriptionnya. Bentuk kompensasi yang diberikan oleh perusahaan
kepada karyawan yaitu sebagai berikut:

1. Ggji Pokok.
. Tunjangan K esehatan.
. Tunjangan Pernikahan.

. Tunjangan Hari Raya.

a A~ W DN

. Tunjangan Keluarga.
6. Tunjangan Kematian (Kematian Istri/Suami, Kematian Anak, Kematian Orang
TuaKandung, Kematian Mertua).

7. Tunjangan Sosial.

8. Tunjangan Jabatan Struktural.

9. Jaminan Kesehatan Rawat Inap.

10. Jaminan Pengobatan dalam K ecelakaan Kerja.

11. Jaminan Kesehatan Rawat Jalan.

12. Tunjangan Pensiun.

13. Tunjangan ipk kerja (diberikan 3 bulan sekali)

14. Tunjangan Bekal Cuiti

Penulis melakukan magang industri di Bank BJB Syariah KCP Moh Toha

sesuai job description yang telah ditetapkan sebelumnya oleh perusahaan, yaitu di
bagian Asisten Administrasi Pembiayaan Bisnis Lega (APBL). Pegawai yang
bekerja pada bagian APBL berjumlah 1 orang dengan rincian sebagai berikut.
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TABEL 1.1.

JABATAN DAN TINGKAT PENDIDIKAN PEGAWAI DI BAGIAN
ADMINISTRASI PEMBIAYAAN BISNISLEGAL.

JABATAN

JUMLAH
KARYAWAN

PENDIDIKAN

Administrasi Pembiayaan
Bisnis Legal

1

D3/ S1

Sumber: penulis, 2024
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