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Abstrak

Penulis melaksanakan praktik kerja sebagai Staf Logistik Bagian Umum pada PT.
Bank Negara Indonesia (Persero) Thk yang berlokasi di Jalan Perintis Kemerdekaan
No.3, Kota Bandung, Jawa Barat 4215007, Indonesia. Penulis melaksanakan praktik kerja
dimulai dari tanggal 14 Agustus 2017 sampai dengan 18 September 2017 dengan alokasi
waktu yang dberikan selama 8 jam, yaitu dari pukul 08.00 hingga pukul 17.00 WIB.

Penulis ditempatkan oleh Kepala Bagian Umum PT. Bank Negara Indonesia
(Persero) Tbk sebagai Staf Logistik pada Bagian Umum. Penulis melaksanakan beberapa
pekerjaan seperti pengolahan data dan arsip dari vendor yang bekerjasama dengan PT.
Bank Negara Indonesia (Persero) Tbk dalam pengadaan mesin ATM (Auto Teller
Money), penolakan dan penerimaan vendor berdasarkan kelengkapan pengisian dokumen
pengajuan kerjasama, serta permohonan izin untuk pendirian ATM dari vendor, proses
peminjaman dan pembelian mesin ATM kepada vendor. Dalam melaksanakan kegiatan
praktik kerja pada Bagian Umum PT. Bank Negara Indonesia (Persero) Tbk, penulis
menemukan beberapa masalah saat melaksanakan praktik kerja seperti map untuk
menumpan arsip vendor banyak yang sudah using dan rusak, kelengkapan data dari
dokumen-dokumen yang diajukan vendor banyak yang tidak lengkap, ketika ingin login
ke website BN146-eSWAT koneksi internet sering terputus di dalam ruangan kerja pada
bagian umum kurangnya mesin scanner, sehingga tugas penulis menjadi terhambat.

Setelah selesai melaksanakan praktik kerja, penulis lalu mendapatkan kesimpulan
yakni, Penulis telah memahami secara praktik proses pengelolaan arsip dan input data
yang dilakukan bagian umum PT. Bank Negara Indonesia (Persero) Tbk terhadap vendor
yang akan mengajukan kerja sama ATM outlet, penulis telah memahami secara praktik
bagaimana proses pengurusan perizinan Auto Teller Machine (ATM) dari vendor yang
ingin bekerjasama dengan PT. Bank Negara Indonesia (Persero) Tbk, penulis telah
memahami secara praktik proses pembelian dan sewa mesin ATM outlet, penulis
memahami secara praktik bagaimana proses pengecekan terhadap persyaratan yang telah
diajukan vendor. Penulis juga memberikan saran membangun yang diharapkan berguna
bagi PT. Bank Negara Indonesia (Perserp) Tbk khususnya Bagian Umum yaitu, map
untuk menyimpan arsip vendor yang telah rusak dan usang diharapkan bisa diganti,
diharapkan juga kepada para vendor yang akan mengajukan kerjasama dapat melengkapi
persyaratan, diharapkan koneksi server pusat tidak sering terhambat, diharapkan juga
agar bagian umum menambah jumlah mesin scanner agar dapat menunjang kinerja secara
efisien. Penulis berharap agar saran tersebut dapat diterima dan diterapkan pada
perusahaan.
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1. Tempat dan Waktu Praktik Kerja

Penulis melakukan praktik kerja di PT. Bank Negara Indonesia (Persero)
Tbk yang berlokasi di JI. Perintis Kemerdekaan No. 3, Bandung, Jawa Barat,
Gedung Il Lantai 1.

Penulis melaksanakan praktik kerja mulai dari tanggal 14 Agustus sampai
dengan 18 September 2017. Hari kerja dimulai Hari Senin sampai dengan hari
Jumat yang berlangsung selama 8 jam yaitu dari pukul 08.00 WIB sampai dengan
17.00 WIB.

1.2. Bidang Praktik Kerja

Bidang praktik kerja yang dilakukan oleh penulis Bagian Umum pada
Divisi Logistik sebagai staf Logistik untuk membantu input data di PT. Bank
Negara Indonesia (Persero) Tbk.

Kegiatan utama yang dilaksanakan oleh penulis selama praktik kerja
merupakan kegiatan yang bersangkutan dengan operasional PT. Bank Negara
Indonesa (Persero) Tbk yaitu menginput data dari para vendor dan perusahaan
yang hendak bekerjasama dengan PT. Bank Negara Indonesia (persero) Tbk
dalam pengadaan ATM (Auto Teller Machine) outlet di tempat vendor tersebut.
Selain menginput data dari vendor, penulis juga melakukan penyaringan terhadap
vendor yang tidak dapat melengkapi syarat-syarat yang telah diajukan oleh PT.

Bank Negara Indonesia untuk bekerjasama dalam pengadaan ATM outlet.



1.3. Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja

Tujuan penulis melakukan praktik kerja sebagai Staf Logistik pada Bagian

Umum sebagai berikut:

1.

Untuk mengetahui bagaimana perusahaan melaksanakan proses

pengelolaan arsip dan data entry.

Untuk mengetahui bagaimana proses pengurusan perizinan ATM (Auto
Teller Machine) outlet dari vendor yang ingin bekerjasama.

Untuk mengetahui bagaimana proses peminjaman dan pembelian mesin
ATM (Auto Teller Machine) yang dilakukan oleh vendor.

Untuk mengetahui bagaimana proses penerimaan dan penolakan terhadap
vendor yang akan melakukan kerja sama dengan PT. Bank Negara
Indonesia (Persero) Thk.

Untuk mengetahui proses pengecekan terhadap persyaratan yang telah
diajukan vendor kepada PT. Bank Negara Indonesia (Persero) Thk.

Nilai positif yang didapatkan penulis dari kegiatan praktik kerja ini adalah:

Secara umum

Praktik kerja ini diharapkan bermanfaat bagi penulis sebagai bekal

pengalaman Kkerja, persiapan dalam menghadapi dunia kerja, serta

menambah luas wawasan akan ilmu dunia kerja.

Secara khusus

a.  Bagi penulis
Kegiatan praktik kerja yang dilakukan penulis adalah untuk memenubhi
tugas akhir yang digunakan sebagai syarat untuk mengikuti ujian
sidang, menambah pengetahuan dan wawasan dunia kerja untuk
penulis.

b.  Bagi perusahaan
Praktik kerja ini bermanfaat untuk perusahaan dalam melakukan
pengelolaan tata arsip yang efisien dan efektif yang selanjutnya akan
diperlukan sebagai informasi yang penting bagi pihak yang

berkepentingan.



c.  Bagi pihak berkepentingan
Praktik kerja ini berguna bagi pihak yang berkepentingan dalam
melaksanakan tugasnya agar lebih efisien dan efektif dalam

mendapatkan informasi yang dibutuhkan.

1.4. Profil Tempat Praktik Kerja
Berikut ini adalah gambaran menyeluruh dan ringkas mengenai PT. PT.
Bank Negara Indonesia (Persero) Thk, tempat penulis melakukan praktik kerja

selama 200 jam kerja.

1.4.1. Sejarah Perusahaan

Bank Negara Indonesia atau BNI merupakan sebuah institusi bank milik
pemerintah yang merupakan perusahaan BUMN. Bank Negara Indonesia adalah
bank komersial tertua dalam sejarah Republik Indonesia. Bank ini berdiri pada
tanggal 5 Juli 1946. PT. PT. Bank Negara Indonesia (Persero) Tbk didirikan oleh
Margono Djojohadikusumo yang merupakan salah satu anggota BPUPKI. Bank
Negara Indonesia kemudian mulai mengedarkan alat pembayaran resmi pertama.
Pada tahun 1955, Bank Indonesia menjadi bank pembangunan dan kemudian
mendapat hak untuk menjadi bank devisa, kemudian statusnya diubah kembali
pada tahun yang sama menjadi bank umum melalui penetapan UUD No.2 tahun
1995. Pada tahun 1968, status hukum Bank Negara Indonesia ditingkatkan ke
Persero dengan nama PT. Bank Negara Indonesia. Segmentasi nasabah juga telah
dibidik BNI sejak awal dengan dirintisnya bank yang melayani khusus nasabah
wanita yaitu Bank Sarinah di mana seluruh petugas bank adalah perempuan dan
Bank Bocah yang memberikan edukasi kepada anak-anak agar memiliki
kebiasaan menabung sejak dini. Pelayanan Bank Bocah dilakukan juga oleh anak-
anak. Bahkan sejak 1963, BNI telah merintis layanan perbankan di perguruan
tinggi saat membuka Kantor Kas Pembantu di Universitas Sumatera Utara (USU)
di Medan. Saat ini BNI telah memiliki kantor layanan hampir di seluruh
perguruan tinggi negeri maupun swasta terkemuka di Indonesia. Dalam masa

perjalanannya, BNI telah mereposisi identitas perusahaan untuk menyesuaikan



dengan pasar keuangan yang dinamis. Identitas pertama sejak BNI berdiri berupa
lingkaran warna merah dengan tulisan BNI 1946 berwarna emas melambangkan
persatuan, keberanian, dan patriotisme yang memang merefleksikan semangat
BNI sebagai bank perjuangan. Pada tahun 1988, identitas korporat berubah
menjadi logo layar kapal & gelombang untuk merepresentasikan posisi BNI
sebagai Bank Pemerintah Indonesia yang siap memasuki pasar keuangan dunia
dengan memiliki kantor cabang di luar negeri Gelombang mencerminkan gerak
maju BNI yang dinamis sebagai bank komersial Negara yang berorientasi pada
pasar.

Gambar 1.1
Logo PT. Bank Negara Indonesia (Persero) Tbk.

BANK I BNI

~alP
P

Sumber : www.bni.go.id, tahun 2016

Setelah krisis keuangan melanda Asia tahun 1998 yang mengguncang
kepercayaan masyarakat terhadap perbankan nasional, BNI melakukan program
restrukturisasi termasuk diantaranya melakukan rebranding untuk membangun &
memperkuat reputasi BNI. Identitas baru ini dengan menempatkan angka ‘46’ di
depan kata ‘BNI’. Kata ‘BNI’ berwarna tosca yang mencerminkan kekuatan,
keunikan, dan kekokohan. Sementara angka ‘46’ dalam kotak orange diletakkan
secara diagonal untuk menggambarkan BNI baru yang modern. BNI lalu mencatat
sejarah dengan menjual saham perdananya kepada masyarakat melalui bursa Efek
Jakarta (BEJ) dan Bursa Efek Surabaya (BES) pada tahun 1996. Dalam sejarah
perbankan nasional, BNI menjadi bank negara pertama yang go-public.

Persamaan dengan program divestasi saham pemerintah, BNI menerbitkan saham
baru pada tahun 2007 dan 2010 melalui Penawaran Umum Terbatas (right issue)
dengan memperluas komposisi kepemilikan saham publik menjadi 40%. Dengan
meningkatnya kepemilikan publik, BNI dituntut untuk meningkatkan Kkinerja
unggul sehingga dapat memberikan nilai lebih kepada pemegang saham.
Globalisasi juga menuntut industri perbankan untuk selalu meningkatkan


http://www.bni.go.id/

kemampuan dalam memberikan solusi perbankan kepada seluruh nasabah. Secara
historis BNI fokus pada corporate banking yang didukung dengan infrastruktur
retail banking yang kuat. Kini BNI terus berupaya meningkatkan kapitalisasi

keduanya menjadi keunggulan BNI.

1.4.2.Visi dan Misi PT. Bank Negara Indonesia (Persero) Thk

Visi

Menjadi lembaga keuangan yang unggul dalam layanan dan kinerja.

Misi

1.  Memberikan layanan prima dan solusi yang bernilai tambah kepada seluruh
nasabah dan selaku mitra pilihan utama.

2. Meningkatkan nilai investasi yang unggul bagi investor.

3. Menciptakan kondisi terbaik bagi karyawan sebagai kebanggaan untuk
berkarya dan berprestasi.

4. Meningkatkan kepedulian dan tanggung jawab kepada lingkungan dan
komunitas.

5. Menjadi acuan pelaksanaan kepatuhan dan tata kelola perusahaan yang
baik bagi industri.

1.4.3. Struktur Organisasi

Setiap perusahaan memiliki struktur organisasi yang digunakan demi
kelancaran operasional perusahaan. Tujuan utama dari sebuah struktur organisasi
yaitu sebagai tolak ukur kelancaran kegiatan operasional perusaan serta
dibutuhkan juga sumber daya manusia yang tepat untuk mengisi posisi dari
struktur organisasi tersebut. Selain itu dengan adanya struktur organisasi dapat
digunakan untuk melaksanakan perintah dan tanggungjawab dan alur koordinasi
dari setiap bagian. Berikut adalah struktur organisasi PT. Bank Negara Indonesia
(Persero) Tbk.



Struktur organisasi PT. Bank Negara Indonesia (Persero) Tbk dapat dilihat
pada gambar 1.2

Gambar 1. 2
Bagan Organisasi Bagian Umum PT. Bank Negara Indonesia (Persero) Thk

KEPALA BAGIAN UMUM

KEPALA DIVISI
KEPALA DIVISI OPERASIONAL LOGISTIK
AKUNTANSI

KEPALA DIVISI MSDM

—

STAFF DIVISI MSDM

.

STAFF DIVISI OPERASIONAL

STAFF DIVISI LOGISTIK
AKUNTASI

Sumber : Departemen Bagian Umum PT. Bank Negara Indonesia (Persero) Thk,
2017

1.4.4.Gambaran Umum Ketenagakerjaan

Pada setiap departemen selalu memiliki bagian ketenagakerjaan yang akan
menunjang setiap pekerjaan yang terdapat pada departemen tersebut. Berikut
penulis akan memaparkan mengenai bagian ketenagakerjaan yang terdapat pada
Bagian Umum PT. Bank Negara Indonesia (Perseroan) Tbk yang dapat dilihat
pada tabel 1.1



Tabel 1.1

Daftar Keternagakerjaan pada Bagian Umum PT. Bank Negara

Indonesia (Persero) Tbk

Jabatan Jumlah

Kepala Bagian Umum 1 Orang
Divisi Operasional 10 Orang
Divisi Logistik Akuntansi 8 Orang
Divisi MSDM 10 Orang
Total 29 Orang

Sumber : Departemen Bagian Umum PT. Bank Negara Indonesia

Dari setiap bagian tenaga kerja tersebut, setiap jabatan memiliki pekerjaan
utama (job description) masing-masing. Penulis akan memberi penjelasan singkat
mengenai gambaran umum dari bagian ketenagakerjaan tersebut sebagai berikut :
1. Kepala Bagian Umum : Memantau seluruh aktifitas yang dilakukan oleh

setiap divisi agar tercapainya sinergi dari setiap divisi untuk mencapai

tujuan.

2. Divisi Operasional

(Persero) Tbk, 2017

Merencanakan, melaksanakan,

bertanggung jawab kepada seluruh kegiatan perusahaan.

3. Divisi Logistik : Melakukan pengadaan barang atau jasa yang diperlukan
para unit kerja lain guna mendukung pelayanan dan operasional perusahaan.
Melakukan pengendalian kegiatan pengadaan barang dan jasa dan

pemeliharaan terhadap barang dan asset pada perusahaan.

4. Divisi MSDM : Melakukan perekrutan karyawan baru, penempatan,

pengangkatan, pengembangan karir karyawan, mutasi karyawan.

mengawasi serta
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