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ABSTRAK

Penulis melaksanakan praktik kerja (6 Februari- 19 Maret 2017)pada bagian
Learning Support & Administration di BNP Universityyang berada pada Jl.
Pager Gunung 18 Bandung, dengan tujuan mendalami kegiatan administrasi
perkantoran khususnya di bagian Learning Support & Administration. Dalam
melaksanakan praktik kerja, penulis ditugaskan untuk: (1).Inputingabsensi
training. (2).Memperbaharui data realisasi program training yang sudah
berjalan. (3).Rekap pembayaran ke vendor sekaligus menyamakan nomer
invoice yang ada disertai dengan tanggal bayar yang sudah dilakukan oleh
bagian finance. (4).Input data pengeluaran dana untuk training eksternal
berdasarkan formulir perjalanan dinas. (5).Membantu tugas Learning Delivery.
Permasalahan yang dihadapi oleh penulis saat melakukan praktik kerja yaitu:
(1). Koneksi folder sharing dengan komputer staf yang beberapakali terputus
karena ada perbaikan jaringan dari kantor pusat. (2).Kesulitan mencari data
bayar dari departemen finance. (3).Kesulitan mencari data karyawan.

Setelah melakukan praktik kerja penulis memberikan saran kepada perusahaan :
(1).Agar sebaiknya semua komputer disediakan koneksi internet ataupun
mempunyai koneksi untuk memindahkan data menggunakan flashdisc,
sehingga jika koneksi folder sharing terputus tetap bisa mengerjakan pekerjaan
masing-masing. (2). Tersedianya back up master file, agar jika file terhapus
masih mempunyai back upfile sehingga tidak perlu membuka arsip di gudang
yang memakan waktu lama. (3).Untuk pihak financedalam melakukan
pembayaran ke pihak ke tiga (vendor) harus berurut berdasarkan tanggal. (4).
Data karyawan harus sering diperbaharui atau dipisahkan mana karyawan baru
dan karyawan yang telah resign.
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Tempat dan Waktu Praktik Kerja

Penulis melakukan aktivitas praktik kerja pada bagian Learning Support &
Administration di BNP University yang berada pada JI. Pager Gunung 18Coblong,
Lebakgede, Coblong, Kota Bandung, Jawa Barat 40132, Indonesia.

Penulis mulai menjalankan praktik kerja mulai pada tanggal6 Februari 2017
sampai 19 Maret 2017 selama 200 jam, di bagian Learning Support &
Administration. Di bagian tersebut hanya terdapat satu shift kerja yaitu mulai dari
jam 08.00 WIB — 17.00 WIB, pada hari Senin sampai Jum’at.

Berikut ini gambar kantor BNP University dan dapat dilihat pada
Gambarl.1 dan Gambar 1.2

Gambar 1.1
Kantor BNP University




Gambar 1.2
Kantor BNP University

BNP UNIVERSITY

LINKING KNOWLEDGE TOACTION

1.2 Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja

Pada praktik kerja ini penulis ditempatkan di bidang yang
berkaitandenganpelaksanaanfungsiadministrasiperkantoran di BNP University
khususnyadi bagian Learning Support & Administration dan melakukan pekerjaan
yang berhubungan denganLearning Administration.

Kegiatan praktik kerja yang dilakukan terdiri dari beberapa kegiatan, yaitu :
(1) Inputingabsensi training. (2) Memperbaharui data realisasi program training
yang sudah berjalan. (3)Rekap pembayaran ke vendor sekaligus menyamakan
nomer invoice yang ada disertai dengan tanggal bayar yang sudah dilakukan oleh
bagian finance. (4) Input data pengeluaran dana untuk training eksternal

berdasarkan formulir perjalanan dinas. (5) Membantu tugas Learning Delivery.

1.3 Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja

Tujuan penulis melakukan praktik kerja ini adalah, disamping untuk
menambah keterampilan kerja juga menambah pengetahuan praktis bagi penulis
dalam hal pengenalan manajemen perusahaan untuk kemudian dituliskan dalam
laporan ini. Disamping itu, kegiatan praktik kerja juga bertujuan untuk
mengetahui dan memahami fungsi pekerjaan administrasi perusahaan di dunia

kerja seperti apa dan penerapan teori di tempat kerja dengan yang telah didapat



saat berkuliah. Dengan kata lain tujuan — tujuan yang dapat diperoleh selama
praktik kerja ini :
a.  Penulis lebih mendalami lagi tentang administrasi perkantoran
terutama di bagianLearning Support & Administration.
b.  Mengetahui program training apa saja yang dilaksanakan oleh BNP
dari bulan Januari — Maret 2017.
c.  Mengetahui proses alur pembayaran kepada pihak ke tiga (vendor) di
BNP University.
Berikut ini merupakan ruang kerja penulis saat melaksanakan praktik kerja di

BNP Universitydan dapat dilihat pada gambar 1.3

Gambar 1.3
Ruang Kerja Penulis di BNP University

Kegunaan melakukan praktik kerja di BNP University,adalah :

Secara Umum :Sebagai bekal awal dalam bentuk pengalaman kerja sebelum
meninggalkan bangku kuliah sebagai Ahli Madya.



Secara Khusus :

a.

Kegunaan kegiatan praktik kerja bagi penulis : Penulis dapat
merasakan langsung praktik kerja secara nyata di perusahaan dan
penulis bisa mempelajari secara khusus di bagianLearning Support &
Administration.

Kegunaan kegiatan praktik kerja bagi perusahaan : Dapat memberikan
pekerjaan yang berhubungan dengan bagian Learning Support &
Administrationkepada penulis yang dapat membantu perusahaan.
Kegunaan kegiatan praktik kerja bagi mahasiswa : Hasil laporan ini
dapat memberikan informasi mengenai Bank BNP University dan
menjadikan laporan ini sebagai referensi mahasiswa lain dalam

membuat laporan tugas akhir di masa mendatang.



1.4 Profil Tempat Praktik Kerja

Adapun profil tempat praktik kerja yang penulis selama melakukan praktik
kerja, yaitu :

1.4.1 Sejarah Perusahaan

Bank BNP semula didirikan dengan nama PT. Bank Pasar Karya
Parahyangan yang berorientasi bisnis pada usaha retail, kemudian pada bulan Juli
1989 ditingkatkan statusnya menjadi Bank Umum Nasional dengan harapan dapat
meningkatkan pelayanan jasa perbankannya lebih luas dan dapat membidik sector
ekonomi yang lebih besar lagi, sekaligus berganti nama menjadi PT. Bank
Nusantara Parahyangan.

Pada Agustus 1994 untuk melayani ragam transaksi dan akses perdagangan
yang lebih luas khususnya untuk transaksi valuta asing dan perdagangan luar
negeri melalui transaksi ekspor dan impor, maka Bank BNP melengkapi ijin
operasionalnya dengan ijin sebagai Bank Devisa.

Padatahun 2000 berdasarkan keputusan RUPSLB tanggal 15 September
2000, Bank BNP mengubah status perusahaan menjadi perusahaan publik
(terbuka). Kemudian dengan tujuan untuk memperkuat struktur permodalan Bank
BNP, maka pada bulan Juli 2006 dilakukan Penawaran Umum Terbatas | kepada
pemegang saham.

Pada tanggal 17 Desember 2007, kepemilikan mayoritas saham Bank BNP
telah beralih kepada ACOM CO., LTD. (ACOM) dan UFJ, Ltd. (BTMU) melalui
akuisisi saham sebanyak 75,41%, dimana ACOM menguasai 55,41% dan BTMU
menguasai 20% dari seluruh saham yang telah dikeluarkan, sehingga dengan
demikian keduanya menjadi Pemegang Saham Pengendali Bank BNP.
Selanjutnya posisi terakhir per 31 Desember 2011, komposisi saham ini menjadi
75,51% saham dimana ACOM menguasai 66,15% dan BTMU menguasai 9.35%
dari seluruh saham. Hingga saat ini jumlah saham yang telah dikeluarkan
Perseroan seluruhnya berjumlah 676.833.882 lembar dengan nominal Rp
338.416.941.000,-.



Gambar 1.4
Logo Bank Nusantara Parahyangan Tbk.
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1.4.2 Bagan Struktur Organisasi Perusahaan

Gambar 1.5
Bagan StrukturOrganisasi PT Bank Nusantara ParahyanganTbk

Data Version | 01 Februari 2017
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1.4.3 Kondisi Keuangan Secara Umum

InformasiRingkasdariPemegangSahamPengendali PT  Bank  Nusantara
ParahyanganTbk. (Bank BNP) adalahsebagaiberikut :

ACOM CO., LTD. Japan, adalahsuatuperusahaanpublik yang
didirikanberdasarkan hokum danperundang-undanganJepang,
berkedudukandanberkantor di 1-1, Marunouchi 2- chome. Chiyoda-ku,
Tokyo 100-8307, Jepang, yang sahamnyatercatat di Tokyo Stock
Exchange. ACOM bergerakdalambidang industry
jasapembiayaandenganmenyediakanpinjamankepadaindividu/
perseorangan.

The Bank of Tokyo Mitsubishi UFJ, Ltd. (BTMU) adalahsuatuperusahaan
yang didirikanberdasarkan  hukum  danperundang-undanganJepang,
berkedudukandanberkantor di 2-7-1 Marunouchi, Chiyoda-ku, Tokyo 100-
8388, Jepang, merupakansalahsatu bank berkelasinternasional di Jepang

yang kegiatanutamanyaadalahusahaperbankankomersial.

Direksidananggotakomisaris Bank BNP tidakturutsertamemilikisaham Bank

BNP, sehinggakepemilikansahamolehpihak yang menjadipengurustidakada/ nihil,

demikian pula kepemilikansahamolehkelompok — kelompokusaha Bank BNP
tidakada.

1.4.4 Kegiatan Usaha Perusahaan

PT Bank Nusantara Parahyangan, tbk. ini telah melayani konsumennya

selama kurang lebih 44 tahun, dengan jumlah cabang 56 yang tesebar di Jawa dan

Bali dengan berbagai macam produk dan layanan yang memberikan kemudahan

bagi nasabahnya.

Berikut ini adalah rincian lokasi persebaran kantor cabang, kantor cabang

pembantu dan kantor kas yang dimiliki oleh PT Bank Nusantara Parahyangan,

thk. :


http://www.acom.co.jp/corp/english/
http://www.bk.mufg.jp/global/

Table 1.1

Lokasi Persebaran Kantor Cabang, KCPdan Kantor Kas PT Bank
Nusantara Parahyangan Tbk.

Lokasi

Kantor Cabang

Kantor Cabang Pembantu

Kantor Kas

Bandung

16

Bekasi

Bogor

LY

Cikampek

Cimahi

Cirebon

SR SN I T

Denpasar

il

Indramayu

Jakarta

[

Karawang

= |00 |1

Malang

[

Padalarang

Purwakarta

A=Y

Purwokerto

=

Rancaekek

[EN

Semarang

[EN

Subang

[EEN

Sukabumi

Surabaya

N1

Surakarta

i
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Table 1.2

Produk Kredit dan Simpanan PT Bank Nusantara Parahyangan

PRODUK KREDIT

Jenis

Keterangan

Kartu Kredit

Lisensi Mastercard yang berfungsi sebagai alat
pembayaran pengganti uang tunai untuk transaksi
pembayaran atau penarikan tunai di seluruh merchant
atau mesin ATM yang berlogo Mastercard.

Mirai+

Pinjaman Tanpa Angunan

Kredit Modal Kerja

Rekening koran

Angsuran Berjangka

Pinjaman Berjangka

Kredit Konsumer

Kredit Pemilikan Rumah

Kredit Renovasi Rumah

Kredit Multi Guna

Kredit Pemilikan Mobil

PRODUK SIMPANAN

Jenis Keterangan
Deposito Deposito berjangka untuk rupiah dan USD
Tersedia dalam mata uang rupiah dan Valas
Giro Giro Standard
Giro Progresif
Tabungan Tabunganku, Japan, Sakura, Dollar, Parahyangan dan

Gakko
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Table 1.3
Layanan Pembayaran Tagihan
PT Bank Nusantara Parahyangan Tbk.

Tagihan listrik
Tagihan telepon
Tagihan telepon seluler prabayar

Pembayaran PDAM
Pembayaran pajak (PBB, PPh, dan

Layanan Pembayaran Tagihan

BPHTB)
Pembayaran angsuran kredit motor
Payroll
Layanan non  pembayaran
Tagihan SDB (Safe Deposit Box)

BNP University yaitu entitas pendidikan yang berada di dalam perusahaan
yang berperan untuk mendukung pencapaian misi/tujuan perusahaan melalui
penyelenggaraan kegiatan pengembangan individu (karyawan dan organisasi).
Kegiatannya :

a. Menjadi pusat pembelajaran di seluruh lingkungan Bank Bank Nusantara
Parahyangan melalui pengembangan kepemimpinan yg berkualitas, staff
berkompetensi tinggi serta budaya kerja dengan kinerja yang tinggi.

b. Mendorong terciptanya organisasi pembelajar yaitu organisasi yang dapat
menginspirasi para karyawan untuk selalu memiliki pola pikir terbuka dan
selalu mau belajar.

c. Menjadi penyedia penyebaran dan penguatan nilai-nilai inti dan tujuan
strategis Bank BNP

d. Mempercepat peningkatan kompetensi karyawan sesuai tuntutan bisnis
melalui penyediaan metode dan proses pembelajaran yang berdampak

terhadap kinerja.
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1.45 Gambaran Umum Sumber Tenaga Kerja Perusahaan

PT Bank Nunsantara Parahyangan Tbk memiliki dua jenis sumber tenaga
kerja yaitu perekrutan secara internal maupun eksternal, perekrutan secara internal
yaitu perekrutan karyawan di PT Bank Nunsantara Parahyangan Tbk sendiri
sedangkan perekrutan secara eksternal yaitu PT Bank Nunsantara Parahyangan
Tbhk membuka perekrutan secara luas dan terbuka untuk masyarakat. Adapun dua
jenis tenaga kerja di PT Bank Nunsantara Parahyangan Tbkyaitu: (1) Karyawan
tetap dan (2) Karyawan kontrak. Kriteria latar belakang pendidikan karyawan PT
Bank Nusantara Parahyangan Tbhk.minimaladalah lulusan D3. Adapun kriterialain
misalnya yang berkaitan dengan pekerjaan — pekerjaan marketing dapat diisi oleh
lulusan sekolah lanjutan atas (SLTA) atau sekolah vokasi (SMK).

Karyawan tetap dan kontrak yang bekerja di PT Bank Nusantara
Parahyangan Thk sama-sama menerima kompensasi. Berikut struktur kompensasi

yang diterima karyawan selama bekerja di PT Bank Nusantara Parahyangan.

Table 1.4
Struktur Kompensasi Karyawan
PT Bank Nusantara Parahyangan Tbk.

Karyawan Tetap Karyawan Kontrak

Gaji Pokok Tunjangan Dukacita Gaji pokok

Asuransi Kesehatan ~ THR (1x Gaji Pokok) Tunjangan kehadiran
KPR ( berdasarkan

BPJS perjanjian) THR (1x Gaji)
Kredit ( maksimal jumlah

Tunjangan kehadiran  kredit 2x gaji) Lembur

Tunjangan seragam Insentif dan bonus

Kredit ( maksimal cicilan 1/3
gaji, dan sisa kontrak >10
Lembur bulan)

Insentif dan bonus
Tunjangan
melahirkan

Dalam hal programtraining, PT Bank Nusantara Parahyangan Tbk telah

memiliki Learning Center sendiri di JI. Pager Gunung No.18 — Bandung yaitu
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BNP University, sedangkan kantor pusatnya berada di JI. Ir. H. Juanda No0.95 —
Bandung. Bank Nusantara Parahyangan University berfungsi memberikan
aktifitas pembelajaran dan pengembangan yang tidak terbatas untuk
pelayanantraining internal tetapi juga training eksternal. Setiap karyawan PT
Bank Nusantara Parahyangan Tbk, yang telah menduduki posisi Officeratau
kepala divisi harus mengikuti sertifikasi pelatihan BSMR | dan karyawan juga
harus melakukan training dan pengembangan guna menambah wawasan dan
meningkatkan kinerja para karyawan.

Divisi yang mengurusi pelatihan di BNP University yaitu :

a.  Learning Support & Administration :

a) Memfasilitasi penyediaan transportasi dan akomodasi para
karyawan / mahasiswa dan fasilitator sesuai dengan ketentuan
yang berlaku

b) Menyelesaikan administrasi dan pembayaran penyelesaian biaya
perdin kegiatan pembelajaran sesuai dengan ketentuan yang
berlaku

c) Menyelesaikan administrasi dan pembayran kepada pihak
penyedia jasa pelatihan (vendor) untuk pihak penyedia/jasa
konsultan pelatihan eksternal, katering,hotel dan pihak ketiga
terkait lainnya

d) Memenuhi keperluan internal pada kampus BNP University

b.  Learning Management System:

a) Registrasi kemahasiswaan dan perkuliahan.

b) Pengelolaan database kemahasiswaan dan perkuliahan.

c) Pengelolaan dan penjadwalan mata kuliah.

d) Distribusi bahan perkuliahan.

e) Pendukung ujian.

f) Pengelolaan hasil pembelajaran.

g) Pelaporan kegiatan pembelajaran.
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Knowledge Management :

a)

b)

c)

Pengelolaan pengetahuan di Bank BNP, memastikan sumber
pembelajaran dan pengetahuan yang terkini dan sesuai.

Mencakup kegiatan pengumpulan dan kodifikasi pengetahuan,
verifikasi serta distribusi pengetahuan.

Hasil dari kegiatan pengelolaan BNP University.

Pengelolaan Pelatihan dan Sertifikasi :

a)

b)

Berkordinasi dengan unit pengembangan kurikulum dan modul
untuk melakukan verifikasi kebutuhan pelatihan eksternal yang
diajukan oleh unit kerja.

Memberikan hal perencanaan dan pelaksanaan kegiatan edukas
iatau sosialisasi yang diinisiasi oleh divisi atau unit kerja
Memfasilitasi pemenuhan kewajiban sertifikasi eksternal.
Menatausahakan seluruh kegiatan training eksternal, sosialisasi
dan pemenuhan sertifikasi eksternal.

Memfasilitasi kegiatan undangan pelatihan / seminar / workshop /
sosialisai / diskusi dan atau kegiatan sejenis lainnya dari pihak

eksternal atau regulator.





