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ABSTRAK

Penulis melaksanakan praktik kerja di Bank Nusantara Parahyangan Cabang Juanda
yang berlokasi di jalan Ir. H. Juanda no. 95 Kota Bandung. Penulis melaksanakan praktik
kerja sejak tanggal 14 September 2016 hingga 18 November 2016 atau setara dengan 218
jam. Penulis ditempatkan sebagai staf support Organization Development yang bertugas
membantu divisi bagian Human Capital Planning and Development perusahaan. Bidang
praktik kerja yang dibahas oleh penulis yaitu Administrasi Perusahaan.

Pekerjaan yang penulis lakukan sebagai tugas utama dikerjakan berdasarkan project
yang dilaksanakan seperti Cleaning Hour, Branch Model. Morning and Evening Spirit,
Walkin Interview dan Updating arsip karyawan. Selain itu ada juga tugas pembantu yang
dilakukan oleh penulis seperti sosialisasi mengenai program penilaian 360° feedback ,
membantu mengawasi psikotest calon karyawan, Updating sms tree, melengkapi flow chart
untuk SOP pengajuan tenaga kerja alih daya.

Dalam pelaksanaan kegiatan praktik kerja ada beberapa kendala yang dihadapi oleh
penulis diantaranya adalah tidak adanya perangkat personal computer yang disediakan oleh
Perusahaan untuk penulis, komputer dikunci demi keamanan data, Sistem pengarsipan
yang tidak efisien, ordner arsip tidak pada tempatnya, kunci pengarsipan, antrian pada saat
Walkin Interview tidak terarur, perencanaan untuk Tim satu dan dua tidak berjalan efektif.

Setelah melakukan praktik kerja penulis merekomendarsikan saran kepada
perusahaan agar pengadministrasian pengarsipan lebih baik ordner yang sudah dipakai
langsung dikembalikan kedalam filling cabinet maupun lemari geser agar ordner yang
dicari dapat selalu ada pada tempatnya, adanya system pengurutan pengarsipan yaitu
karyawan aktif dan resign dan berdasarkan NIK serta tidak disatukan kedalam satu area
filling cabinet agar pencarian dapat lebih efektif dan efisien, untuk kunci arsip adanya
pencatatan yang sesuai dengan yang ada pada filling cabinet dan ditempatkan penyimpanan
yang mudah dan aman, diberikan pembatas pada saat absensi walkin interview dan adanya
pengarahan dari pihak security, dan pembagian tim A dan B lebih disesuaikan dengan
jumlah peserta yang diperkirakan lolos atau tidak.
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1. Tempat dan Waktu Praktik Kerja
Tempat penulis melakukan pekerjaan praktik kerja di Bank Nusantara

Parahyangan, Tbk cabang Juanda yang berada di JI. Ir. H. Juanda no. 95, Bandung.
Penulis melakukan praktik kerja terhitung waktu mulai tanggal 14 September
sampai dengan 18 November 2016 pada hari senin-jumat jam 08.00-17.00 WIB.
1.2. Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja

Bidang pekerjaan yang dilakukan oleh penulis adalah bidang Administrasi
Perusahaan. Penulis menduduki posisi sebagai staf Organization Development.

Kegiatan yang dilakukan oleh penulis selama praktik kerja merupakan
kegiatan yang bersangkutan dengan penilaian pengembangan karyawan perusahaan
yang menjadi kegiatan utama oleh penulis yang dikerjakan by project dimulai dari
Cleaning Hour, Branch Model, Walkin Interview, Updating berkas arsip dan
Morning and Evening Spirit. Adapun kegiatan yang dilakukan penulis adalah
membantu tugas antara lain: sosialisasi mengenai program penilaian 360° feedback
, membantu mengawasi psikotest calon karyawan, Updating sms tree, melengkapi
flow chart untuk SOP pengajuan tenaga kerja alih daya.
1.3. Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja

Tujuan dari praktik kerja ini yaitu meningkatkan pengetahuan penulis dalam
pengembangan organisasi untuk kemudian dijadikan sebagai laporan tugas akhir.
Laporan ini bertujuan agar penulis mengetahui dan memahami pekerjaan dibidang
sumberdaya manusia sehingga tidak hanya sekedar mengetahui ilmu yang dipelajari
di mata kuliah saja tetapi dapat menerapkanya di tempat kerja sesungguhnya. Selain
itu ada juga tujuan lain yaitu:

1. Mengetahui cara pengembangan pegawai dari project yang dikerjakan,

2. Mengetahui proses dan tata cara kinerja sesungguhnya bagian

Organization Development,



3. Mengetahui proses seleksi pegawai baru melalui tes wawancara pada saat

walkin interview,
4. Mengetahui cara pengarsipannya.
Kegunaan praktik kerja ini bagi penulis yaitu:
Secara Umum:

Sebagai bekal awal dalam bentuk pengalaman kerja sebelum

meninggalkan bangku kuliah sebagai Ahli Madya.
Secara Khusus:
a. Bagi Penulis

Kegunaan praktik kerja ini agar menambah wawasan di bidang
Manajemen Sumberdaya Manusia yang berkenaan dengan pekerjaan atau
tugas-tugas yang didapat penulis selama praktik kerja.
b. Bagi PT Bank Nusantara Parahyangan Thk

Penulis mengharapkan hasil dari praktik kerja ini dapat dijadikan referensi
dalam memberikan informasi yang berkaitan dengan kegiatan penilaian
kinerja di PT Bank Nusantara Parahyangan Thk. Agar menjadi lebih efektif.
c. Bagi para mahasiswa magang

Penulis mengharapkan hasil laporan praktik kerja ini dapat berguna dalam
memberikan informasi-informasi bermanfaat terkait bidang penilaian kinerja

di PT Bank Nuasantara Parahyangan.



1.4  Tempat Praktik Kerja

1.4.1. Profil PT Bank Nusantara Parahyangan Bandung

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
seluruh 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. 338.416.94.



1.4.2. Struktur Organisasi

BAN 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
Berikut merupakan laporan perubahan modal pada Bank Nusantara

Parahyangan Thbk:

Gambar 1. 2
Laporan perubahan Modal Bank Nusantara Parahyangan

KOMPOSISI KEPEMILIKAN SAHAM
PT. BANK NUSANTARA PARAHYANGAN

H Acom Co, Ltd

B The Bank of Tokyo-Mitsubishi
UFJ Ltd

Publik

H PT. Hermawan Sentral
Investama

Sumber: PT. Bank Nusantara Parahyangan, 2014

Berdasarkan diagram di atas kepemilikan saham dari PT Bank Nusantara
Parahyangan, tbk tertinggi dimiliki oleh Acom co., LTD dari Jepang yang memiliki
persentase sebesar 66,15% atau 447.737.012 lembar saham, selanjutnya ada Bank
of Tokyo-Mitsubishi UFJ (BMTU) yang memiliki persentase sebesar 9,35% atau
63.310.000 lembar saham, presentase terbesar selanjutnya dimiliki oleh PT.
Hermawan Sentral Investama dengan 6,35% atau 412.946.211 lembar saham,
18,15% atau 122.840.659 lembar saham dimiliki oleh Shareholder lainnya. Dengan
data tersebut dapat ditotalkan saham yang dimiliki oleh PT Bank Nusantara
Parahyangan sebanyak 676.833.882 lembar saham.

1.4.4. Kegiatan Usaha
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 pada Tabel 1.1 adalah rincian dari kantor cabang, kantor cabang

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



TABEL 1.1

LOKASI PERSEBARAN KANTOR CABANG, KCP DAN

KANTOR KAS
PT BANK NUSANTARA PARAHYANGAN TBK
Lokasi Kantor Cabang | Kantor Cabang Pembantu | Kantor Kas

Bandung 2 16 -
Bekasi 1 1 1
Bogor 1 1 -
Cikampek - 1 -
Cimabhi - 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, 2016




TABEL 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 Anggunan

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

Sumber: PT Bank Nusantara Parahyangan tbk, 2016




TABEL 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
BPHTB)

Pembayaran angsuran kredit motor
Payroll

Layanan Pembayaran Tagihan

Layanan non pembayaran
Tagihan SDB (Safe Deposit Box)
Sumber: PT Bank Nusantara Parahyangan tbk, 2016

1.4.5. Gambaran Umum Personalia PT Bank Nusantara Parahyangan tbk.
PT Bank Nunsantara Parahyangan Thk 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 Thk sama-sama mendapatkan kompensasi. Berikut kompensasi yang
didapatkan selama bekerja di PT Bank Nusantara Parahyangan.
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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

Lembur >10 bulan)
Insentif dan bonus
Tunjangan
melahirkan
Sumber: Wawancara dengan karyawan PT Bank Nusantara Parahyangan Tbk,
2016

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 tela h memiliki
Learning Center sendiri di JI. Pager Gunung No.18 — Bandung yaitu Bank
Nusantara Parahyangan University, sedangkan kantor pusat yang berada di JI. Ir. H.
Juanda No0.95 — 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.
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Program training and development karyawan di PT Bank Nusantara
Parahyangan Tbk tidak hanya memberikan pengetahuan yang dapat meningkatkan
kinerja 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.





