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ABSTRAK

Praktik kerja yang dilakukan penulis (17 januari 2017 sampai dengan 24
Febuari 2017) di perusahaan Bank Nusantara Parahyangan, bertujuan untuk : (1).
Untuk mengetahui tata cara sistem absensi di PT. Bank Nusantara Parahyangan
Thbk, (2). Untuk Mengetahui manfaat dan tujuan penerapan absensi kerja pegawai
PT. Bank Nusantara Parahyangan Tbk, (3). Untuk mengetahui proses pendaftaran
dan pembuatan kartu BPJS kesehatan karyawan.

Penulis ditempatkan di bagian staf payroll yang bertugas membantu divisi
bagian Human Capital and Corporate Services perusahaan. Bidang praktik kerja
yang dilakukan oleh penulis adalah bidang Administrasi Perusahaan. Pada
pelaksanaan praktik kerja tersebut diberikan beberapa tugas, yaitu : (1) melakukan
perekapan daftar kehadiran karyawan, (2) melakukan perekapan daftar kehadiran
kerja lembur karyawan, (3) mengurus jamsostek (BPJS), (4) Melakukan
pembuatan surat tanda terima kartu jamsotek (BPJS) kesehatan dan (5) Selain itu
juga tugas yang dilakukan oleh penulis seperti Membantu menginput pph21.
Beberapa kendala yang dihadapi oleh penulis diantaranya adalah tidak adanya
perangkat personal computer yang disediakan oleh Perusahaan untuk penulis,
komputer dikunci demi keamanan data, dan kurangnya kelengkapan data atau
lampiran pendaftaran BPJS kesehatan karyawan.

Hasil yang didapat oleh penulis setelah melakukan kegiatan praktik kerja
adalah diperolehnya keterampilan serta pengetahuan yang dapat menambah

pengalaman dalam dunia kerja yang nyata.
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BAB 1

PENDAHULUAN

1.1 Tempat dan Waktu Praktik Kerja
Penulis melakukan praktik kerja di bagian Staff Payroll di PT. Bank Nusantara

uihParahyangan Tbk yang berlokasi di JI. Ir. H. Djuanda No. 95 - Bandung.

Kegiatan praktik kerja ini penulis lakukan selama 224 jam terhitung sejak
tanggal 17 Januari 2017 sampai dengan 24 Febuari 2017 yang setara dengan 28
hari kerja, sedangkan waktu pelaksanaan praktik kerja ini berlangsung setiap hari
Senin -Jumat pukul 08.00 - 17.00 WIB.

1.2 Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja
Bidang praktik kerja yang dilaksanakan oleh penulis adalah bidang yang

berkaitan dengan pelaksanaan fungsi Manajemen Sumberdaya Manusia di PT.
Bank Nusantara Parahyangan, Thk, khususmya di tempatkan di bagian staff
payroll atau bagian pembayaran gaji pegawai. Oleh sebab itu penulis di tempatkan

di bagian HC Compesation and Benefits.

Pekerjaan-pekerjaan/tugas-tugas yang diberikan perusahaan kepada penulis
selama melaksanakan kegiatan praktik kerja di PT. Bank Nusantara Parahyangan
Thk, yaitu berupa kegiatan : (1). melakukan perekapan daftar kehadiran karyawan
di PT. Bank Nusantara Parahyangan Tbk, (2). melakukan perekapan daftar
kehadiran kerja lembur karyawan, (3). mengurus jamsostek (BPJS), (4).

melakukan pembuatan surat tanda terima kartu BPJS kesehatan.

1.3 Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja
Tujuan dari praktik kerja yang dilakukan penulis pada PT. Bank Nusantara

Parahyangan Tbk adalah sebagai berikut:

1. Untuk mengetahui tata cara sistem absensi di PT. Bank Nusantara
Parahyangan Tbk.
2. Untuk mengetahui manfaat dan tujuan penerapan absensi kerja pegawai

PT. Bank Nusantara Parahyangan Thbk.



3. Untuk mengetahui proses pendaftaran dan pembuatan kartu BPJS
kesehatan karyawan.

Kegunaan dari kegiatan praktik kerja yang dilakukan penulis adalah:
1. Secara umum

Hasil praktik kerja ini bermanfaat bagi penulis sebagai bekal awal
pengalaman kerja yang akan berguna di masa yang akan datang untuk

mengenal dunia kerja.
2. Secara khusus
a) Bagi penulis

Kegiatan praktik kerja ini dapat mengenal dan merasakan bagaimana proses
dan prosedur mengenai payroll di dalam perusahaan; memperoleh
pengalaman kerja serta pengetahuan; dan wawasan yang didapatkan ketika
penulis melakukan praktik kerja.

b) Bagi PT. Bank Nusantara Parahyangan Thk

Penulis berharap agar hasil laporan praktik kerja ini dapat memberikan
masukan untuk PT. Bank Nusantara Parahyangan Tbk khususnya yang
berkaitan dengan kegiatan pekerjaan yang dilakukan penulis selama

melakukan kegiatan praktik kerja.
c) Bagi pembaca

Penulis mengharapkan agar laporan praktik kerja ini dapat memberikan
informasi dan pengetahuan yang berguna bagi mengenai proses kinerja
tentang bagi pembaca, ataupun menjadi referensi dan pembanding,

khususnya mengenai kegiatan payroll processing.



1.4 Profil Tempat Praktik Kerja
Berikut adalah gambaran secara menyeluruh mengenai PT. Bank Nusantara

Parahyangan Tbk, tempat penulis melakukan pratik kerja.

1.4.1. Sejarah Perusahaan
Berdasarkan sumber yang diambil penulis dari Bank Nusantara

Parahyangan. Awal mula 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 sektor
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
Nusantara Parahyangan melengkapi ijin operasionalnya dengan ijin sebagai Bank
Devisa.

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

Pada tanggal 17 Desember 2007, kepemilikan mayoritas saham Bank
Nusantara Parahyangan telah beralih kepada ACOM CO., LTD. (ACOM) dan The
Bank of Tokyo-Mitsubishi UFJ, Ltd. (BTMU) melalui akuisisi saham sebanyak
75,41%, dimana ACOM menguasai 55,41% dan BTMU menguasai 20% dari
selurun saham yang telah dikeluarkan, sehingga dengan demikian keduanya
menjadi Pemegang Saham Pengendali Bank Nusantara Parahyangan. 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



1.4.2 Struktur Organisasi

BANK BNP

ORGANIZATION STRUCTURE 2016
HUMAN CAPITAL & CORPORATE SERVICES DIVISION
PT. BANK NUSANTARA PARAHYANGAN, TBK

Gambar 1.1
Bagan Struktur organisasi PT Bank Nusantara Parahyangan, Thk
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1.4.3 Kondisi Permodalan dan Keuangan Secara Umum
Saham di PT. Bank Nusantara Parahyangan Tbk dimiliki oleh Acom

Co,Ltd sebesar 66,15%, The Bank of Tokyo-Mitsubishi UFJ Ltd sebesar 9,35%,

Publik sebesar 16,38%, dan PT. Hermawan Sentral Investama sebesar 8,12%.

Gambar 1. 2
Laporan perubahan Modal Bank Nusantara Parahyangan

KOMPOSISI KEPEMILIKAN SAHAM
PT. BANK NUSANTARA PARAHYANGAN

B Acom Co, Ltd

B The Bank of Tokyo-Mitsubishi
UFJ Ltd

H Publik

PT. Hermawan Sentral
Investama

Sumber: PT. Bank Nusantara Parahyangan, 2014

1.4.4 Kegiatan Usaha
PT. Bank Nusantara Parahyangan, Tbk., telah melayani kastemernya

selama kurang lebih 44 tahun, dengan jumlah 56 cabang yang tersebar di Jawa
dan Bali dengan berbagai produk dan pelayanan yang memberikan kemudahan

bagi nasabahnya.

Berikut adalah rincian kantor cabang, KCP, Kantor Kas & Fungsional
Operasional Usaha Mikro & Kecil, dan produk dari PT. Bank Nusantara
Parahyangan Thbk. :



Tabel 1.1
LOKASI PERSEBARAN KANTOR CABANG, KCP, KANTOR KAS &

FUNGSIONAL OPERASIONAL USAHA MIKRO & KECIL
PT. BANK NUSANTARA PARAHYANGAN TBK

Kantor Kantor Cabang Kantor
Lokasi Cabang Pembantu Kas
Bandung 2 16 -
Bekasi 1 1 1
Bogor 1 1 -
Cikampek - 1 -
Cimahi - 1 -
Cirebon 1 2 -
Denpasar 1 - -
Indramayu - - -
Jakarta 1 8 -
Karawang - 1 -
Malang 1 - -
Padalarang - - 1
Purwakarta - - 1
Purwokerto 1 - -
Rancaekek - - 1
Semarang 1 1 -
Subang - - 1
Sukabumi 1 - -
Surabaya 1 2 -
Surakarta 1 - -
Tangerang - 1 -
Tasikmalaya - 1 -
Tegal 1 - -




Yogyakarta 1 - -
TOTAL 15 36 5
Sumber: PT Bank Nusantara Parahyangan tbk, 2017

Tabel 1. 2
PRODUK KREDIT & SIMPANAN

PT BANK NUSANTARA PARAHYANGAN TBK
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 Agunan
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
Giro Tersedia dalam mata uang rupiah dan Valas
Giro Standard
Giro Progresif

Tabungan Tabunganku, Japan, Sakura, Dollar, Parahyangan dan
Gakko

Sumber: PT. Bank Nusantara Parahyangan Tbk, 2017

Tabel 1. 3
LAYANAN PEMBAYARAN TAGIHAN

PT. BANK NUSANTARA PARAHYANGAN TBK

Tagihan listrik

Tagihan telepon

Tagihan telepon selular prabayar
Pembayaran PDAM

Pembayaran pajak (PBB, PPh, dan
BPHTB)

Pembayaran angsuran kredit motor

Layanan Pembayaran Tagihan

Payroll

Layanan non Pembayaran Tagihan SDB (Safe Deposite Box)

Sumber: PT. Bank Nusantara Parahyangan Thk, 2017



1.4.5 Gambaran Umum Ketenagakerjaan
PT Bank Nunsantara Parahyangan Tbk memiliki karyawan tetap dan

karyawan kontrak. Kriteria karyawan berdasarkan jenjang pendidikan adalah
lulusan D3. Hal ini yang dituntut sebagai kriteria disesuaikan dengan posisi
dimana karyawan tersebut ditempatkan, misalnya bagian marketing perusahaan
akan memprioritaskan bagi orang yang pandai bicara dan bisa bekerja sesuai
target.

Karyawan tetap dan kontrak yang bekerja di PT Bank Nusantara
Parahyangan Tbk sama-sama mendapatkan kompensasi. Berikut kompensasi yang
didapatkan selama bekerja di PT Bank Nusantara Parahyangan.

Tabel 1. 4
KOMPENSASI KARYAWAN

PT. BANK NUSANTARA PARAHYANGAN

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

Sumber: Wawancara dengan karyawan PT Bank Nusantara Parahyangan Thbk,
2017
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Hal yang mempengaruhi besaran gaji biasanya adalah tingkatan
pengalaman dari karyawan tersebut. Semakin banyak pengalaman yang dimiliki
untuk posisi yang ditempati, maka semakin berkemampuan untuk melakukan
penawaran gaji yang lebih tinggi.

Dalam hal training, PT Bank Nusantara Parahyangan Tbk telah memiliki
Learning Center sendiri di Jl. Pager Gunung No0.18 — Bandung yaitu Bank
Nusantara Parahyangan University , sedangkan kantor pusat yang berada di JI. Ir.
H. Juanda N0.95 — Bandung . Bank Nusantara Parahyangan University berfungsi
untuk memberikan pemahaman mengenai suatu pekerjaan, dan sebagai media
untuk menanamkan kultur perusahaan. Bila karyawan sudah bekerja di PT Bank
Nusantara Parahyangan Tbk, Karyawan tersebut juga tidak terlepas dari program-
program training dan pengembangan diri lainnya. Untuk itu , PT Bank Nusantara
Parahyangan Tbk juga selalu mengirimkan karyawannya untuk melakukan
training dan pengembangan seperti traning pajak, hukum kredit, pengenalan dan
verifikasi dokumen, dan lain-lain.

Program training and development karyawan di PT Bank Nusantara
Parahyangan Tbk tidak hanya memberikan pengetahuan yang dapat
meningkatkan Kkinerja karyawan, namun terdapat pengembangan diri yang dapat
membantu karyawan untuk meningkatkan semangat kerja, serta meningkatkan
kemampuan bekerja sama baik dalam divisi maupun antar divisi di PT Bank

Nusantara Parahyangan Tbk .





