BAB 111

PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 Kedudukan dan Koordinasi

KEPALA CABANG TANGERANG SELATAN

M. Hartami

MANAJER UNIT BISNIS KONSUMER
Nasser Akbar

RELATIONSHIP OFFICER CONSUMER

Fitri Nurhamidah

UNIT BISNIS INTERN

Salmaa Paristya Ayu

Gambar 3.1 Kedudukan Penulis
Sumber: Data Pribadi, 2023

Selama melaksanakan program kerja magang, penulis melakukan kerja
magang di Perusahaan Bank BJB (Bank Pembangunan Daerah Jawa Barat dan
Banten) Kantor Cabang Tangerang Selatan dan penulis ditempatkan pada
bagian unit bisnis konsumer. Penulis berkoordinasi dan bertanggung jawab
dengan staff unit bisnis konsumer, yaitu Ibu Fitri Nurhamidah selaku
Reationship Officer Consumer dan Ibu Nur Rachma dari bagian Sumber Daya

Manusia & Umum sebagai Supervisor penulis.
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3.2

Penulis ditempatkan pada unit bisnis konsumer untuk membantu dalam
memproses pembukaan rekening dalam pelaksanaan aktivitas marketing ke
perusahaan atau nasabah, melakukan penginputan data nasabah Bank BJB,
melakukan perekapan data — data nasabah. Penulis diberikan kepercayaan dari
setiap tugas yang diberikan tersebut oleh Ibu Fitri dan jika terdapat kendala atau
suatu hal yang penulis kurang mengerti, penulis akan bertanya kepada Ibu Fitri
yang nantinya diberikan arahan maupun saran sehingga penulis dapat
menyelesaikan tugas yang diberikan dengan baik dan benar. Selain itu, penulis
juga mendapat beberapa tugas tambahan dari Ibu Andina selaku Staf dari unit
bisnis komersial dalam membantu mempermudah pengerjaan tugas yang
dilakukan.

Tugas dan Uraian Kerja Magang
3.2.1 Tugas yang Dilakukan Kerja Magang

Penulis melaksanakan program kerja magang selama 800 jam dengan
sistem Work From Office (WFO) di Perusahaan Bank BJB Kantor Cabang
Tangerang Selatan. Selama melakukan program kerja magang penulis memiliki
tanggung jawab terhadap tugas utama yang maupun tugas tambahan yang
diberikan. Berikut adalah lampiran pekerjaan yang dilakukan penulis pada tabel
3.1.

Tabel 3.1 Pekerjaan yang Dilakukan Penulis

No Pekerjaan yang Dilakukan Koordinasi
Tugas Utama
1. | Melakukan pengisian formulir pembukaan rekening Ibu Fitri
nasabah
2. Pendaftaran merchant QRIS

1) Menyiapkan formulir pembukaan rekening merchant
QRIS

2) Melakukan pengisian formulir pendaftaran nasabah
baru dalam pembukaan rekening merchant QRIS

3) Melakukan input pendaftaran formulir rekening
merchant QRIS nasabah pada pocket bank BJB

Ibu Fitri
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4) Melakukan perekapan data di excel mengenai data
nasabah baru pengguna QRIS

Melakukan kunjungan ke perusahaan nasabah untuk direct
marketing

Ibu Fitri

Merekap data penginputan pembukaan rekening simpanan
pelajar

Ibu Fitri

Membuat file lampiran kerjasama Bank BJB dengan pihak
nasabah

Ibu Fitri

Melakukan penyiapan surat dan data yang dibutuhkan
terkait formulir pembukaan rekening perorangan, form
penempatan deposito, pencairan deposito berjangka, dll.

Ibu Fitri

Mengisi e-formulir calon agen mobile apps kerjasama
BJB BiSA!
1) Membuat surat memo rekomendasi permohonan
agen BJB BiSA! dan list data calon nasabah
2) Meminta tanda tangan kepada manajer konsumer
untuk meminta persetujuan
3) Mengisi e-form calon agen mobile apps BJB BiSA!
laku pandai

Ibu Fitri

Tugas Tambahan

Melakukan pengisian formulir pendaftaran layanan BJB
Internet Banking Corporate

Ibu Andina

Melakukan scanning terkait data laporan penilaian asset
perusahaan nasabah

Ibu Andina

Sumber: Pekerjaan Penulis, 2023

3.2.2 Uraian Kerja Magang

Dalam melaksanakan program kerja magang di Perusahaan Bank BJB

Kantor Cabang Tangerang Selatan pada unit bisnis konsumer, penulis

memilki tugas utama dan melakukan beberapa tugas tambahan dari bagian

unit komersial. Berikut uraian dari pekerjaan yang dilakukan penulis

selama melaksanakan kerja magang:

1. Melakukan pengisian formulir pembukaan rekening nasabah

Pembukaan rekening adalah tahapan awal bagi nasabah untuk

melaksanakan transaksi perbankan sehingga dapat memudahkan bank

dalam pendataan nasabah. Pada tugas ini, penulis diberikan tugas dalam
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membantu melakukan pengisian formulir pembukaan rekening
perorangan. Dalam mengisi formulir pembukaan rekening perorangan,
penulis sudah diberikan informasi mengenai data — data nasabah yang
dibutuhkan dalam pembukaan rekening oleh Ibu Fitri. Setelah seluruh
informasi dan persyaratan sudah lengkap ditulis, nantinya proses
pembukaan rekening tersebut akan diproses lebih lanjut oleh customer
service Bank BJB.

Gambar 3.2 Pengisian formulir pembukaan rekening nasabah perorangan

Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2023
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2. Melakukan pengisian data nasabah baru dalam pendaftaran rekening
QRIS

. . —\, JMengisi formulir pendaftaran nasabah
Menylapkan formulir pembukaan / baru dalam pembukaan rekening
rekening merchant QRIS merchant QRIS

Menginput pendaftaran formulir

= rekening merchant QRIS nasabah §<
pada pocket bank BJB

V

Mendownload data barcode Merekap data di excel mengenai
QRIS nasabah pada website data nasabah baru pengguna
DCM Darq Bank BJB QRIS

Gambar 3.3 Flowchart dalam pendaftaran rekening QRIS

Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2023

QRIS (Quick Response Code Indonesian standard) adalah
sistem pembayaran digital menggunakan QR code yang dikembangkan
oleh Bank Indonesia agar proses transaksi menjadi lebih mudah, aman,
dan cepat. Bank BJB memfasilitasi para nasabah dengan memberikan
bjb QRIS sebagai alat transaksi digital yang dapat digunakan nasabah di
berbagai merchant berlogo QRIS. Pada tugas ini, penulis diberikan tugas
untuk membantu dalam menyiapkan beberapa persyaratan dan
melakukan pengisian formulir data calon nasabah untuk pembukaan
rekening QRIS nasabah/merchant. Setelah formulir data nasabah diisi,
data tersebut akan di input pada website pocket money milik bank BJB
untuk proses barcode QRIS nasabah/merchant. Setelah melakukan
pengisian dan penginputan data nasabah/merchant, penulis membantu

melakukan perekapan barcode scan QRIS pada website QRIS yang
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dimiliki bank BJB sesuai dengan data nama nasabah/merchant dan suatu
wilayah. Hasil rekapan barcode QRIS yang telah penulis download dari
website akan penulis input melalui microsoft excel dan akan penulis
kirimkan data tersebut kepada Ibu Fitri via whatsapp untuk
dilakukannya proses transaksi lebih lanjut oleh pihak Bank BJB. Berikut
ini merupakan flowchart dalam proses pendaftaran rekening QRIS.

Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2023
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Gambar 3.5 Penginputan formulir data nasabah pembukaan rekening QRIS pada website
pocket money BJB

Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2023

& demdarg.com 6

8 Admin Dash...

Show | 10 v entries

Nama Cabang
No Py Merchant MPAN Kelolaan Kanwil NMID
1 MUHAMAD 936001103001454816 CABANG 4 1D102223474
SYAHRIL TANGERANG
SELATAN
2 AGAM 934001102001212040 _~ARANC 1 1D102218944
Gambar 3.6 Pengunduhan data barcode QRIS pada website Distribution Requirement QRIS
bank BJB

Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2023
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Gambar 3.7 Perekapan pada excel terkait barcode scan QRIS

Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2023
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3. Melakukan kunjungan ke perusahaan nasabah untuk direct marketing

Direct marketing merupakan proses pemasaran produk perusahaan
yang dilakukan secara langsung dengan bertemu pelanggan. Dalam
kesempatan ini penulis diajak oleh Ibu Fitri untuk mengetahui dan
memperluas pengetahuan terkait direct marketing dengan melakukan
kunjungan ke salah satu instansi nasabah dalam mempromosikan dan
menawarkan produk tabungan bagi nasabah perorangan kepada seluruh
karyawan yang ada di perusahaan dengan menjelaskan beberapa benefit
dan ketentuan dari produk yang akan ditawarkan hingga nantinya
karyawan juga akan mendapatkan program dana pension Lembaga
keuangan dari bank BJB sehingga instansi tidak perlu repot — repot
untuk menentukan asuransi ketika karyawan meninggal / kecelakaan

untuk keluarganya.

4. Merekap data penginputan dari pembukaan rekening simpanan pelajar

Seiring dengan perkembangan yang semakin canggih, kini
menabung dapat dilakukan secara praktis dan aman melalui layanan
yang disediakan. Bank BJB mempunyai produk tabungan simple
(Simpanan Pelajar) yang diperuntukan kepada siswa mulai dari tingkat
paud sampai SMA dengan persyaratan pembukaan rekening setoran
biaya yang ringan dan aman. Selain itu, Bank BJB juga memberikan
bantuan biaya Pendidikan (PIP) kepada siswa kurang mampu yang telah
melakukan kerjasama dengan pemerintah Kota Tangerang Selatan. Pada
tugas ini, penulis diberikan tugas oleh ibu Fitri untuk membantu dalam
merekap data — data tabungan dengan melakukan pengecekan atas nama
- nama siswa yang memiliki nama double pada data penerima PIP
(bantuan keuangan dari pemerintah) dari buku tabungan simpanan

pelajar setelah dilakukannya pembukaan rekening simpanan pelajar.
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Gambar 3.8 Merekap data nama — nama siswa tabungan simpanan pelajar

Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2023

5. Membuat file lampiran perjanjian kerjasama bank BJB

Pada tugas ini penulis diberikan tugas oleh lbu Fitri untuk
melakukan pengeditan membuat ulang pada lampiran perjanjian
kerjasama antara nasabah dengan bank bjb dikarenakan isi dari lampiran
yang diberikan oleh Ibu Fitri masih belum lengkap dan terdapat
beberapa penulisan yang masih berantakan sehingga penulis diberikan
tugas tersebut untuk membetulkan format dan kalimat — kalimat yang
masih berantakan terhadap lampiran kerjasama tersebut yang nantinya
akan di lakukan pengisian lebih lanjut dan diserahkan kepada pihak

nasabah.
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ANTARA

DENGAN

PT. BANE PEMBANGUNAN DAERAH JAWA BARAT DAN BANTEN Tbk.
CABANG TANGERANG SELATAN

PENEMPATAN DANA

TENTANG

PADA PT. BANK PEMBANGUNAN DAERAH
JAWA BARAT DAN BANTEN Tbk.
EANTOR CABANG TANGERANG SELATAN

NOMOR :
NOMOR

Pada hari ini Rabu tanggal Dua bulan Februari tahun Dua Ribu Dua Puluh
Dua [02-02-2022), kami yang bertanda tangan di bawah ini -

2. MUHAMAD HARTAMI

dalam jabatannya selaku
. berdasarkan

Surat Keputusan -..o..—...ocoorooeoeores
oleh karena itu sah bertindak untuk dan atas
berkedudukan

untuk selanjutnya disebut
L8

. dalam kapasitasnya sclaku pemimpin PT.

BANK ~ PEMBANGUNAN  DAERAH
JAWA BARAT DAN BANTEN Thk
Kantor Cabang Tangerang  Selatan,
Menurut  keterangannya  dalam  hal i
bertindak dalam jabatannya tersebut diatas
berdasarkan keputusan Dircksi PT. Bank
Pembangunan Daerah  Jawa Barat dan
Banten, Thk, tertanggal 11-01-2022 (schelas
Januari duaribu duspuluh dua), Nomor :
0011/SK/DIR-HCA2022 dan Surat Kuasa
Dircksi Nomor : 0001/KA/DIR-HCA/Z2020
tanggal 02-01-2020 (dua januari duaribu
duspuluh).  Dengan demikian dan olch
karcnanya sah bertindak mewakili untuk dan
atas nama PT. BANK PEMBANGUNAN
DAERAH JAWA BARAT DAN BANTEN,
Thbk., berkedudukan dan berkantor pusat di
Bandung, Jalan Maripan No.12-14, yang
anggaran dasar pendiriannya sebagaimana
ternyata dimuat dalam Akta Pendirian PT.

bjb

2

2

4

3]

2

2

%

. Dibcbaskan dari biaya pinalti atas pencairan deposito yang belum jatuh
tempo dengan tetap memperhitungkan bunga;

. Menerima transfer atau pemindahbukuan ke
deposito pada saat jatuh tempo atau waktu terten
Menerima jasa pelayanan antar jemput penempatan atsu pencairan
depaosito.

n

.. uang

-

PIHAK KESATU berkewajiban

Menempatkan dana dalam bentuk deposito pada PIHAK KEDUA;

. Menverahkan kepada PIHAK #KEDUA dokumen-dokumen vyang
berkaitan dengan penggunaan jasa layanan yang dipergunakan PIHAK
EESATU.

. Berkewajiban menjaga kerahasiaan data atau dokumen pelayanan jasa
layanan perbankan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan.

e

n

PIHAK KEDUA berhak :

a. Menerima uang dalam bentuk Deposito;

b. Menerima dokumen yang berkaitan dengan penggunasn jasa layanan
yang dipergunakan PIHAK KESATU.

PIHAK EEDUA berkewajiban @

Menyimpan Deposito sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-

undangan;

Menyampaikan informasi dan laporan Deposito sesuai ketentuan

kepada PIHAK KEESATU;

. Membebaskan biaya pinalti atas pencairan deposito yang belum jatuh
tempo dengan tetap memperhitungkan bunga;

. Mentranafer atau pemindahbukuan uang deposito pada saat jatuh
tempo atau waktu tertentu;

e fer atau i

2 ayat (6);

Memberikan jasa pelayanan antar jemput penempatan atau pencairan

depaosito;

Berkewajiban menjaga kerahasiaan data atau dokumen pelayanan jasa
layanan perbankan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan.

i

o

n

%

uang depaosite sesuai dengan Pasal

-

Lol

BAB IV
JANGHA WAKTU
Pasal 4

Perjanjian Kerjasama ini berlaku untuk jangka waktu 2 (dua) tahun sejak
ditandatangani PARA PIHAK dan dapat dipcrpanjang apabila disctujui
PARA PIHAK;

Apabila PIHAK KEDUA ingin memperpanjang kerjasama ini, maka harus
meminta persetujuan PIHAK KESATU paling lambat jangka wakti 6
{enam) bulan sebelum tanggal berakhirnya kerjasama;

Jika salah satu pihak bermaksud mengakhiri perjanjian ini sebelum
jangka waktu berakhir, maka pihak yang bersangkutan harus memberi
tahu secara tertulis kepada pihak lain dalam jangka waktu paling lambat
30 (tiga puluh) hari kalender sebelum mengakhiri perjanjian kerjasama.

Gambar 3.9 Hasil file lampiran perjanjian kerjasama Bank BJB

Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2023

6. Melakukan penyiapan surat dan data yang dibutuhkan

Saat melakukan aktivitas marketing maupun pada saat ada

nasabah yang datang berkunjung ke kantor Bank BJB Cabang

Tangerang Selatan, diperlukan surat/formulir yang nantinya diberikan

kepada nasabah untuk mengisi data — data mereka sebelum dilanjutkan

ke proses berikutnya. Maka dalam hal

ini penulis membantu

menyiapkan berkas formulir persyaratan yang nantinya harus diisi oleh

nasabah bank BJB dengan menggabungkan beberapa formulir dalam
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pembukaan rekening perorangan, penulis juga melakukan fotocopy
untuk beberapa formulir persyaratan tambahan yang harus di isi dalam

memenuhi keperluan berkas yang akan diproses lebih lanjut.

Gambar 3.10 Melakukan penyiapan formulir rekening perorangan

Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2023
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Gambar 3.11 Pengisian formulir deposito berjangka

Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2023

Gambar 3.12 Melakukan fotocopy beberapa formulir tambahan

Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2023
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7. Melakukan pengisian e-formulir calon agen mobile apps kerjasama BJB
BiSA!

FLOWCHART

Membuat surat memo rekomendasi

permohonan agen bjb bisa dan list /ﬂ\ &

data calon nasabah

Meminta tanda tangan kepada
manajer konsumer untuk
persetujuan persetujuan

Mengisi e-form agen bjb bisa

mobile apps laku pandai <<

. dilakukannya uji tuntas kepada
7 calon nasabah oleh unit
konsumer

Gambar 3.13 Flowchart dalam mengisi e-form calon agen mobile apps
Kerjasama BJB BiSA!

Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2023

Agen bjb bisa laku pandai adalah program perluasan layanan
keuangan yang di tawarkan bank BJB, yang dimana pihak bank
melakukan Kerjasama dengan pihak nasabah baik perorangan maupun
badan hukum sebagai agen yang mampu melayani transaksi perbankan
kepada masyarakat secara real time menggunakan fitur EDC atau
mobile bjb bisa. Dalam hal ini penulis mendapatkan tugas untuk
melakukan proses atas permohonan calon nasabah Agen bjb bisa laku
pandai setelah mendapatkan persetujuan dan tanda tangan dari manager
konsumer. Kemudian penulis akan melakukan pengisian e-formulir dari
data — data calon nasabah yang mencakup nama, alamat, no rekening,
email, NIK, dan NPWP. Setelah dilakukannya proses penginputan,
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nantinya unit konsumer akan melakukan uji tuntas kepada calon nasabah
untuk memastikan kesiapan dalam mendaftarkan diri.

Gambar 3.14 Memo persetujuan agen bjb bisa laku pandai yang telah di
tanda tangani manager

Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2023
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912 & » =T @)

#bjblebihDekat’ Melayani Anda
dengan bjb Poih

E-form Agen Mobile
Apps Laku Pandai

Your response has been recorded.

Submit another response

This content is neither created nor endorsed by Google.
Report Abuse - Terms of Service - Privacy Policy.

Google Forms

& docs.google.com

Gambar 3.15 Pengisian e-formulir pendaftaran agen mobile apps laku pandai

Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2023
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8. Melakukan pengisian formulir pendaftaran layanan BJB Internet
Banking Corporate (IBC)

FLOWCHART

Staff unit komersial mendapatkan

nasabah dalam pembukaan rekening “_\\ &
e

Internet Banking Corporate

Diberikan data - data milik

nasabah
Mengisi data pemilik /
ekening dan penerima kuasa \;

milik nasabah

Meneruskan kepada customer
service Bank BJB untuk
7 4 dilakukannya penginputan

Gambar 3.13 Flowchart dalam mengisi formulir pendaftaran BJB Internet

Banking Corporate (IBC)

Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2023

Internet Banking Corporate merupakan produk internet banking
yang ditawarkan untuk perusahaan agar para nasabah dapat bertransaksi
secara mudah dan cepat kapan saja. Pada tugas ini, penulis membantu
Ibu Andina dari unit komersial yang dimana beliau telah berhasil
mendapatkan calon nasabah pada saat melakukan aktivitas marketing.
Penulis diberikan data pribadi yang dimiliki oleh nasabah yang
kemudian penulis melakukan pengisian data pemilik rekening dan data
penerima kuasa perusahaan dari data tersebut yang nantinya akan di
teruskan oleh pihak Bank BJB.
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Gambar 3.16 Pengisian formulir pendaftaran bjb Internet Banking Corporate

Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2023

9. Melakukan scanning terkait data laporan penilaian asset perusahaan

nasabah

Penulis diberikan tugas oleh lbu Andina untuk melakukan
scanning pada booklet laporan penilaian asset perusahaan nasabah.
Laporan penilaian asset yang telah di scanning akan disimpan pada
komputer perusahaan dan nantinya akan Ibu Andina kirimkan melalui
email perusahaan untuk bukti dilakukannya kerjsama yang sudah

diproses.
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Gambar 3.17 Scanning pada laporan penilaian asset perusahaan nasabah.

Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2023
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3.3 Kendala yang Ditemukan
Penulis memiliki kendala selama melaksanakan kegiatan kerja magang di
Perusahaan Bank BJB Kantor Cabang Tangerang Selatan. Kendala tersebut

yaitu sebagai berikut:

1. Kurangnya informasi mengenai data nasabah
Penulis sering mendapat kendala mengenai data nasabah yang masih kurang
dan tidak lengkap saat ingin melakukan input data nasabah, yang dimana
terkadang penulis maupun staf harus menunggu informasi lengkap beberapa
menit hingga jam dari nasabah atau teller. Hal ini menimbulkan waktu yang
terbuang lumayan banyak dalam penginputan target dan menjadi tidak
efisien.

2. Kurangnya fasilitas yang dimiliki di kantor
Penulis mengamati dan memiliki kendala saat berada di kantor, seperti
ruang penyimpanan file yang terbatas sehingga banyak kertas — kertas yang
menumpuk terlihat tidak rapi di atas meja dan kurangnya ketersediaan
komputer yang dimana hal ini berdampak bagi penulis yang seringkali
berpindah — pindah tempat saat sedang mengerjakan sesuatu dikarenakan

minimnya fasilitas tersebut.

3.4 Solusi terhadap Kendala yang Ditemukan
Dari beberapa kendala yang penulis alami selama melaksanakan kegiatan
kerja magang di Perusahaan Bank BJB, penulis menemukan solusi atas
beberapa kendala yang penulis jabarkan tersebut, yaitu:
1. Solusi terhadap kurangnya informasi mengenai data nasabah
Dalam mengatasi kendala terkait masih kurang atau tidak lengkapnya data
nasabah, penulis akan memilih informasi data nasabah yang sudah lengkap
terlebih dahulu untuk dilakukan penginputan. Setelah itu penulis akan
memisahkan data — data yang masih kurang lengkap dan penulis akan
menanyakannya kepada Ibu Fitri atau staf lain yang memberikan pekerjaan
tersebut kepada penulis untuk ditindaklanjuti terkait kelengkapan informasi
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data tersebut sehingga penulis dapat mengerjakan data — data nasabah yang
sudah lengkap untuk mencapai target yang sudah ditentukan.

Solusi terhadap kurangnya fasilitas yang dimiliki kantor

Untuk mengatasi kendala terkait ruang penyimpanan file yang terbatas,
menurut penulis solusi yang dapat dilakukan oleh pihak Perusahaan Bank
BJB KC Tangerang Selatan adalah dengan melakukan penambahan rak
yang ada di gudang penyimpanan disusun secara rapi sesuai dengan huruf
berututan atau lemari kecil di masing — masing bawah meja para staf, hal ini
dapat meminimalisir penumpukan kertas di atas meja dan dapat
memudahkan dalam mencari dokumen yang dibutuhkan. Selain itu, solusi
lain menurut penulis yang dapat dilakukan adalah mengurangi pemakaian
kertas berlebih atau paperless dengan mengganti jenis dokumen ke dalam
bentuk digital sehingga dapat diakses dan dikirim kapan saja. Lalu terkait
kendala kurangnya ketersediaan komputer, penulis selalu berinisiatif
membawa laptop pribadi untuk mengerjakan atau membantu tugas yang

akan diberikan.
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