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BAB I1li

PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 Kedudukan dan Koordinasi

Dalam melaksanakan praktek kerja magang, penulis berkedudukan di
bagian custody (dalam naungan divisi financing support) dan berkoordinasi
dengan marketing, ADP, legal, dan Financing Support Manager (FSM) dalam
hal pengerjaan dan penyelesaian tugas yang penulis terima selama
pelaksanaan praktek kerja magang. Penulis juga berkoordinasi dengan bagian-
bagian lainnya seperti bagian manager operasional dalam hal keperluan
pengambilan dokumen di gudang (khazanah), branch admin dalam pelaporan
terkait dengan absensi, collection officer dalam hal mengetahui nasabah yang
sudah lunas pembiayaan, serta bagian-bagian lain yang behubungan dengan
pembiayaan nasabah seperti relationship officer, sales officer, area support,

dan lain-lain.

3.2 Tugas yang Dilakukan

Secara umum alur kerja custody dapat digambarkan seperti diagram di

bawah ini.
Gambar 3.1. Alur Kerja Custody
Marketing > ADP > _ .
< Legal < ¥
\ J
|

File pembiayaan:
- Dokumen hukum
- Dokumen pembiayaan
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Pihak-pihak yang terkait dalam alur kerja custody adalah:

1. MARKETING
Dalam proses pelaksanaanya, pihak Marketing lebih sering disebut
dengan Account Officer (AO). AO bertanggung jawab atas
kelengkapan dokumen pembiayaan nasabah dan apabila terdapat
dokumen pembiayaan yang jatuh tempo maka custody harus
menginformasikannya ke AQ untuk dilakukan pembaharuan.

2. ADP
Pihak yang bertanggung jawab dalam kegiatan pengawasan dan
pengadministrasian keluar atau masuknya dokumen agunan

pembiayaan.

3. LEGAL
Fungsi legal adalah mengawasi dan mengecek keabsahan
dokumen pembiayaan nasabah serta memastikan atas keakuratan
dokumen dengan aset nyata yang dimiliki oleh nasabah. Pihak ini
juga berperan sebagai penghubung Kkegiatan pengesahan
pembiayaan antara nasabah dengan bank yang dilakukan oleh

notaris yang telah menjalin kerjasama dengan pihak bank.

4. FINANCING SUPPORT MANAGER (FSM)
Pihak vyang berperan melakukan kegiatan pengawasan
dokumentasi dan kualitas pembiayaan yang diberikan oleh pihak

bank dan mengelola izin/dokumen yang sudah jatuh tempo.
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Dalam praktek kerja magang yang dilakukan, penulis melaksanakan

tugas-tugas sebagai berikut:

No. Jenis Pekerjaan Koordinasi Keterangan
1. | Melakukan stock opname | Financing Administrasi | Main job
file pembiayaan & Reporting Custody
(Asep Lukman Hakim)
2. | Merekap data pelunasan | Financing Administrasi | Main job
pembiayaan nasabah & Reporting Custody
(Asep Lukman Hakim)
3. | Mengarsip data dokumen | Financing Administrasi | Main job
pembiayaan dan asuransi | & Reporting Custody
(Asep Lukman Hakim)
4. | Melakukan penyimpanan | Financing Administrasi | Main job
dokumen pembiayaan | & Reporting Custody
dalam main vault (Asep Lukman Hakim)
5. | Mengisi buku serah terima | Manager Operational | Main job

jaminan

(Sartutik Hayuningsih)

6. | Membuat format jaminan

pembiayaan

Financing Administrasi
& Reporting Custody
(Asep Lukman Hakim)

Additional job

7. | Merekap  absensi staf
BRISyariah

Branch Admin (Andry
Cipto Burhani)

Additional job

8. | Menginput korespondensi

nota dinas masuk

Branch Admin (Andry
Cipto Burhani)

Additional job

9. | Telemarketing

Branch. Admin (Andry
Cipto Burhani)

Additional job

10. | Merekap - dan... mencari
selisih data pembiayaan

nasabah

Collection Officer

(Aulia Mostavan)

Additional job

11. | Mencocokkan data

Collection Officer

Additional job

Peran bagian..., Ika Budiarti, FB UMN, 2015

31




rekonsiliasi ~dengan data | (Aulia Mostavan)

fisik pembiayaan nasabah

12. | Mengecek  kelengkapan | Kliring (Suparno) Additional job
transaksi Back Office

13. | Membuat tanda  bukti | Kliring (Suparno) Additional job
pembelian

14. | Mengarsip perubahan data | Customer Service | Additional job
nasabah, pembukaan | (Noflim  Trina Ayu
rekening ~ baru,  SMS | Ningsih)

Banking, dll

15. | Kegiatan ~ open  table | Branch Admin (Andry | Another job

tentang KPR Sejahtera Cipto Burhani)

3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang
3.3.1 Proses Pelaksanaan

Proses pelaksanaan kerja magang yang penulis tempuh diawali
dengan pengajuan permohonan kerja.magang -kepada pihak-Universitas
Multimedia Nusantara. Lalu dilanjutkan dengan pembuatan surat
pengantar kerja magang oleh pihak Universitas Multimedia Nusantara.
Kemudian penulis melakukan pengajuan permohonan kerja magang
kepada pihak perusahaan dengan dibekali surat pengantar kerja magang
tersebut. Setelah penulis dinyatakan diterima melakukan praktek kerja
magang maka perusahaan memberikan surat balasan pernyataan bahwa
penulis diizinkan melakukan. praktek kerja magang diperusahaan yang
dimaksud. Setelah -itu, ‘penulis menyerahkan surat balasan dari
perusahaan kepada pihak Universitas Multimedia Nusantara. Jika
seluruh proses telah " ditempuh maka penulis dapat’ melakukan

pelaksanaan kerja magang.
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Kegiatan kerja magang yang penulis jalankan ini berlangsung
pada 1 Juli 2014 sampai dengan 29 Agustus 2014 serta terdapat
penambahan hari kerja mulai dari 7 Oktober 2014 sampai dengan 27
November 2014. Jam kerja magang mulai dari pukul 07.30 — 16.00
(pada bulan Ramadhan) atau sampai dengan pukul 17.00 (hari kerja
normal). Kegiatan kerja magang dilaksanakan di PT. Bank BRISyariah
Kantor Cabang BSD yang beralamat di Ruko Tol Boulevard Blok
B10,11,12 JI Pahlawan Seribu, BSD City. Dalam pelaksanaan kerja
magang, penulis ditempatkan pada bagian custody (dalam naungan
divisi financing support).

Dalam praktek kerja magang yang dilakukan, penulis
melaksanakan tugas-tugas dengan uraian kegiatan sebagai berikut:

1. Melakukan stock opname file pembiayaan

Melakukan stock opname file pembiayaan dengan memeriksa
tanggal jatuh tempo surat jaminan, sertifikat belum jadi
(covernote), dan dokumen pembiayaan lainnya. Dalam melakukan
stock opname, penulis mengecek masing-masing tanggal jatuh
temponya dan memastikan dokumen tersebut belum jatuh tempo.
Jika ada dokumen yang mendekati tanggal jatuh tempo maka
penulis wajib menginformasikannya ke AO untuk dilakukan

pembaharuan ke nasabah yang bersangkutan.

2. Merekap data pelunasan pembiayaan nasabah.
Penulis merekap data pelunasan pembiayaan nasabah yang
jatuh tempo saat penulis dalam periode kerja magang dan mem-

backup-nya ke sistem perusahaan.

3. Mengarsip data dokumen pembiayaan dan asuransi.
Data dokumen pembiayaan ataupun data polis asuransi yang
masuk ke perusahaan harus diarsip agar memudahkan proses

pencarian di kemudian hari.
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Melakukan penyimpanan dokumen pembiayaan dalam main vault.
Dokumen-dokumen yang telah diarsip dalam keadaan rapi
kemudian disimpan dalam main vault atau ruangan tahan api agar

aman dalam proses penyimpanan.

Mengisi buku serah terima jaminan.

Dalam mengajukan pembiayaan, nasabah perlu memberikan
jaminan kepada pihak bank. Setelah nasabah memberikan jaminan
dalam proses pengajuan pembiayaannya maka custody wajib
mengisi buku serah terima jaminan sebagai bukti tanda terima

jaminan.

Membuat format jaminan pembiayaan
Penulis menyiapkan format jaminan pembiayaan bagi
nasabah yang lunas dana talangan haji dan menginput ke sistem

yang dimiliki perusahaan.

Merekap absensi staf BRISyariah

Kegiatan ini dilakukan setiap awal bulan dan diusahakan
tidak melebihi tanggal 10 setiap bulannya agar tidak mengganggu
kegiatan lainnya. Absensi yang direkap adalah untuk staf
BRISyariah untuk Kantor Cabang BSD dan Kantor Cabang
Pembantunya yaitu KCP Bintaro, Ciputat, Pamulang, Intercon,

Kedoya, dan Ciledug.

Menginput korespondensi nota dinas masuk
Penulis menginput nomor nota dinas, perihal, penerima
surat, komentar, status, dan sifat surat dinas masuk ke sistem yang

ada di perusahaan.
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10.

11.

12.

13.

14.

Telemarketing
Penulis melakukan maintenance nasabah commercial
product dengan menelpon nasabah tersebut dan memastikan

bahwa nasabah tetap menjadi bagian dari perusahaan.

Merekap dan mencari selisih data pembiayaan nasabah
Penulis membantu bagian collection untuk merekap dan
mencari selisih data pembiayaan nasabah Koperasi RSUD Bekasi

agar dapat dikonfirmasi ke Koperasi bersangkutan.

Mencocokkan data rekonsiliasi dengan data fisik pembiayaan
nasabah

Kegiatan yang dilakukan adalah mencocokkan alamat
nasabah dari data rekonsiliasi yang ada dengan data fisik

pembiayaan nasabah dan menginputnya ke sistem.

Mengecek kelengkapan transaksi Back Office
Penulis mengecek kelengkapan data transaksi Back Office
dengan mencocokkan output data dari sistem dengan bukti fisik

yang ada di perusahaan.

Membuat tanda bukti pembelian
Dibawah pengawasan bagian Back Office, penulis membuat
tanda bukti pembelian untuk transaksi yang dilakukan oleh

perusahaan.

Mengarsip perubahan data nasabah, pembukaan rekening baru,
SMS Banking, dll
Kegiatan ini dilakukan penulis dalam rangka membantu

karyawan bagian customer service untuk mengarsip semua data
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15.

yang berhubungan dengan nasabah yang melakukan kegiatan
setiap harinya.

Kegiatan open table tentang KPR Sejahtera

Pada Rabu, 15 Oktober 2014 penulis mengikuti kegiatan
open table yang dilakukan perusahaan di TangCity Mall dalam
rangka memperkenalkan produk KPR Sejahtera kepada konsumen.

Open table merupakan salah satu rangkaian dari kegiatan
promosi yang dilakukan PT. Bank BRISyariah Kantor Cabang
BSD. Kegiatan ini ditujukan guna memperkenalkan produk baru
yaitu KPR Sejahtera kepada konsumen agar konsumen lebih

mengetahui lebih dalam mengenai produk tersebut.

3.3.2 Kendala yang Ditemukan

PT.

Selama kegiatan praktek kerja magang yang penulis lakukan di

Bank BRISyariah Kantor Cabang BSD, penulis menemukan

beberapa kendala yang berkaitan dengan pekerjaan. Kendala tersebut

adalah:

Ketidaksamaan Jenis Program yang Digunakan

Kendala lain yang ditemukan penulis saat melakukan
kegiatan yang berhubungan dengan komputer adalah
ketidaksamaan jenis program yang digunakan pada seluruh
komputer yang tersedia di kantor. Misalnya ada komputer yang
menggunakan program Microsoft Word 97-2003, open office, scalc,
ataupun program  lainnya yang penulis kurang paham cara
penggunaannya. Sehingga ketika penulis sudah mengerjakan suatu
pekerjaan di salah satu komputer dan berpindah ke komputer lain
untuk memberikan laporan, ada data yang tidak dapat terbaca di

komputer yang lain tersebut.
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e Pengarsipan yang Kurang Rapi

Salah satu kegiatan yang penulis lakukan pada bagian
custody adalah pengarsipan dokumen pembiayaan nasabah.
Kendala yang penulis temukan pada kegiatan ini adalah sulitnya
mencari dokumen pembiayaan nasabah karena pengarsipan yang
kurang rapi. Pengarsipan yang kurang rapi ini dapat dibuktikan
dengan adanya folder-folder dalam filing cabinet yang sudah
kosong namun belum dikeluarkan, tidak terdapatnya tab pada
folder dokumen nasabah yang memudahkan pencarian, serta ada

pula kode dokumen yang ganda.

e Adanya File Pembiayaan yang Cacat Hukum
Pada saat melakukan stock opname, penulis menemukan
beberapa file pembiayaan yang telah cacat hukum. Cacat hukum
yang dimaksud adalah adanya file pembiayaan yang masa

kontraknya telah jatuh tempo.

e Kurangnya Koordinasi Antar Pihak Terkait
Dalam alur kerja custody yang tergambar dalam Gambar 3.1
yang telah penulis jelaskan sebelumnya terlihat bahwa banyak
pihak yang saling terkait dan berhubungan agar proses dapat
berjalan dengan baik. Namun dalam prakieknya dapat terjadi
kesalahan komunikasi yang dapat menghambat kelancaran proses

kerja.

3.3.3 " Solusi atas Kendala yang Ditemukan
Berkaitan dengan kendala yang telah penulis jabarkan di atas
maka terdapat beberapa solusi yang dapat diajukan. Solusi tersebut

adalah:
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Menyimpan data dalam berbagai format

Untuk mengatasi kendala yang Dberkaitan dengan
ketidaksamaan program yang digunakan maka penulis
mengantisipasinya dengan menyimpan data yang telah dibuat

dalam berbagai format yang ada.

Memperbaiki tatanan arsip

Pengarsipan dibuat lebih rapi dengan rajin melakukan stock
opname agar folder-folder dalam filing cabinet yang sudah kosong
namun belum dikeluarkan dapat lebih terkontrol serta jika ada kode
dokumen yang ganda dapat dengan segera termonitor dan dapat
diperbaiki secepatnya. Jika tatanan arsip lebih rapi maka akan

memudahkan proses pencarian dokumen dikemudian hari.

Memperbanyak frekuensi stock opname atau menambah sistem
baru

Hal yang dapat dilakukan untuk meminimalisir adanya file
pembiayaan yang cacat hukum adalah dengan memperbanyak
frekuensi stock opname atau menambah sistem baru yang lebih
menunjang Kkinerja custody. Sistem baru yang dapat dijadikan
masukan agar kinerja custody dapat ditingkatkan adalah dengan
menggunakan sistem ‘warning’ pada komputer custody. Dimana
sistem ‘warning’ tersebut nantinya akan memberikan peringatan
semacam notifikasi jika ada file pembiayaan yang akan jatuh

tempo.

Meningkatkan Koordinasi Antar Pihak Terkait

Dengan meningkatkan koordinasi antar pihak terkait maka
diharapkan proses kerja semua bagian dapat berjalan dengan baik
serta _meminimalisir terjadi kesalahan komunikasi yang dapat

menghambat kelancaran proses kerja.
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3.4 Simulasi Risiko Pembiayaan di PT. Bank BRISyariah Kantor Cabang BSD

Simulasi risiko pembiayaan berikut dibuat untuk melihat peran bagian
custody dalam mengelola risiko pembiayaan di PT. Bank BRISyariah Kantor
Cabang BSD. Pembiayaan yang terkait dalam simulasi adalah segmentasi
pembiayaan consumer banking, pembiayaan mikro, SME, dan Linkage.

Dalam simulasi ini, penulis membuat asumsi bahwa terdapat dokumen
cacat hukum sebesar 10% dari total nasabah yang diberikan fasilitas
pembiayaan sehingga hal tersebut berpengaruh terhadap besarnya risiko
kehilangan pokok piutang di PT. Bank BRISyariah Kantor Cabang BSD.
Besarnya asumsi tersebut berlaku pada masing-masing segmen pembiayaan.

Dari asumsi yang telah dibuat oleh penulis tersebut maka dapat kita
lihat total risiko pembiayaan yang ditanggung pihak bank adalah sebagai
berikut:

39

Peran bagian..., Ika Budiarti, FB UMN, 2015



Segmentasi Consumer Banking
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Resume pen
bank adalah

ayaan yang ditanggung pihak

U
L.
T
s 1

0T

TASREIN
oW
R

| 7= M

e IS I

Besamyans'kok e

argn ' 1033394
Total ssko pmbiayaan yan dizngmg 60

e Segmentasi SME
6814818

UNIVERSITA Sun

Asumsi adanya dokumen cacat hukum o at : 10% |
MELI IMEDI AL,
257 26

Rataratapembﬂyaan per nasabah | 322,7,24,57,5 -
NeEERERA N T A R AR
B__ siko kehilangan isbat 735873 .
Totalrisiko pembiayaan yang ditanggung CR495TARH
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