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MOTTO

"Hiduplah seperti pohon kayu yang Iebat buahnya; hidup di tepi jalan dan
dilempari orang dengan batu, tetapi dibalas dengan buah."”
(Abu Bakar Sibli)

“Barang siapa menuntut ilmu, maka Allah akan memudahkan baginya jalan
menuju surga. Dan tidaklah berkumpul suatu kaum disalah satu dari rumah -
rumah Allah ,mereka membaca kitabullah dan saling mengajarkannya diantara
mereka, kecuali akan turun kepada meraka ketenangan, diliputi dengan rahmah,
dikelilingi oleh para malaikat, dan Allah akan menyebut - nyebut mereka kepada
siapa saja yang ada disisi-Nya. Barang siapa nerlambat-lambat dalam
amalannya, niscaya tidak akan bisa dipercepat oleh nasabnya”™
(H.R Muslim dalam Shahih-nya)

“’Barang siapa keluar untuk mencari ilmu maka dia berada di jalan Allah *’
(HR.Turmudzi)
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BAB 1. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Pengelolaan sumber daya manusia pada sebuah perusahaan merupakan
modal dasar dalam proses pertumbuhan perusahaan karena aset perusahaan yang
paling berharga adalah sumber daya manusianya, maka diperlukan pengelolaan
mangjemen sumber daya manusia yang baik. Kualitas sumber daya manusia
senantiasa harus dikembangkan dan diarahkan agar tercapainya target yang telah
ditetapkan oleh perusahaan.

Mangjemen sumber daya manusia mencakup dua fungs yaitu fungsi
mangjemen dan fungs operasional. Fungs managemen terdiri dari perencanaan
(planning), pengorganisasian (organizing), pengarahan (directing), dan
pengendalian (controlling). Sedangkan fungsi operasional terdiri dari pengadaan
tenaga kerja (procurement), pengembangan (development), kompensasi, integrasi,
pemeliharaan (maintenance), dan pemutusan hubungan kerja (separation).

Fungsi operasional pertama dari manajemen personalia adalah berupa
usaha untuk memperoleh jenis dan jumlah yang tepat dari personaia yang
diperlukan untuk menyelesaikan sasaran perusahaan. Hal — hal yang dilakukan
dalam kaitan ini adalah penentuan sumber daya manusia yang dibutuhkan dan
perekrutannya, seleksi, dan penempatan.

Rekrutmen adalah proses mencari, menemukan dan menarik para pelamar
yang kapabel untuk dipekerjakan dalam dan oleh suatu organisasi (Siagian, 2001).
Adapun manfaat dari rekrutmen adalah memperoleh sumber daya manusia yang
sesuai dengan prinsip “ The Right Man on The Right Place”, dimana ha ini
menjadi pegangan bagi pimpinan dalam menempatkan sumber daya manusia yang
ada di perusahaannya.

Sedangkan selekss merupakan serangkaian langkah kegiatan yang
dilaksanakan untuk membandingkan kualifikasi karyawan (spesifikasi pelamar)
dengan kondisi karyawan untuk memutuskan apakah seorang pelamar diterima
atau ditolak, dalam suatu instansi tertentu setelah menjalani serangkaian tes yang

dilaksanakan. Seleks juga mengidentifikasi dan memilih orang - orang dari
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sekelompok pelamar yang paling cocok atau yang paling memenuhi persyaratan
untuk menduduki jabatan tertentu pada suatu perusahaan. Tujuan seleks itu
sendiri yakni untuk mendapatkan karyawan yang terampil dan memiliki keahlian
sesuai dengan kebutuhan atau pertimbangan lainnya.

PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Business Cluster Jember
merupakan salah satu bank milik pemerintah yang pada umumnya melakukan
rekrutmen dan seleksi untuk mendapatkan karyawan yang sesuai dengan
kebutuhan perusahaan. PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Business Cluster
Jember melaksanakan rekrutmen dan seleks atas perintah dari Cluster Manager
karena dibutuhkan karyawan sebanyak 20 orang di bagian Mikro Kredit Sales
(MKS) yang dilaksanakan pada tanggal 21 April 2015 — 28 April 2015 di PT.
Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Business Cluster Jember yang beralamat di JI.
Wijaya KusumaNo. 3 - 5 Jember.

Adapun rekrutmen dan seleksi yang dilakukan perusahaan harus sesuai
dengan spesifikasi jabatan, yaitu menyesuaikan syarat - syarat yang harus dimiliki
pelamar seperti latar belakang pendidikan, skill atau kemampuan - kemampuan
yang dimiliki serta pengalaman kerja yang sesuai dengan jabatan yang akan diisi.

Berdasarkan uraian diatas, penulis ingin mengetahui bagaimana
pelaksanaan rekrutmen dan seleksi pada PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro
Business Cluster Jember, maka Praktek Kerja Nyata ini diberi judul
“Pelaksanaan Rekrutmen Dan Seleks Pada PT. Bank Mandiri (Persero)
Tbk. Micro Business Cluster Jember ™.

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
Adapun tujuan - tujuan yang ingin dicapai dalam melaksanakan praktek
kerjanyata, meliputi:
a. Untuk memahami secara langsung proses rekrutmen dan seleksi pada
PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Business Cluster Jember.
b. Untuk membantu proses rekrutmen dan seleksi pada PT. Bank Mandiri
(Persero) Thk. Micro Business Cluster Jember.
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1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata
Beberapa kegunaan yang diperoleh dalam melaksanakan praktek kerja
nyata, meliputi:
a. Sebaga salah satu syarat kelulusan akhir untuk memperoleh gelar Ahli
Madya Program Studi Diploma Il Managjemen Perusahaan.
c. Memperoleh pengetahuan dan pengalaman praktis’kerja yang
berhubungan dengan proses pelaksanaan rekrutmen dan seleks pada
PT. Bank Mandiri (Persero) Thk. Micro Business Cluster Jember.

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Obyek Kegiatan Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan di PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk.
Micro Business Cluster Jember yang beralamat di J. Wijaya Kusuma No. 3 - 5
Jember.

1.3.2 Jangka Waktu Kegiatan Praktek Kerja Nyata
Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan sesuai dengan
ketentuan Fakultas Ekonomi Universitas Jember, selama kurang lebih 144 jam
terhitung pada bulan Februari 2015 sampai dengan April 2015. Praktek Kerja
Nyata dilaksanakan pada tanggal 25 Februari 2015 — 17 April 2015 sesuai dengan
waktu yang telah ditentukan di PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Business
Cluster Jember. Adapun jam kerja pada PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro
Business Cluster Jember adalah sebagai berikut:
Tabel 1.1 Jam Kerja

Shift Pagi Senin - Jum'at 07:30-12:00 WIB

Shift Siang Senin - Jum'at 12:00 - 17:00 WIB

Sabtu — Minggu Libur
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1.4 Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata
Pelaksanaan kegiatan Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada tangga 25
Februari 2015 - 17 April 2015 dengan rincian sebagai berikut :

Tabel 1.2 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Minggu Ke -
No Kegiatan

I it 1v | v [ VlE Vil VI

1. | Mengajukan surat  permohonan | X
praktek kerja nyata kepada instansi
terkait dan membuat proposa
praktek kerja nyata

2. | Melakukan orientasi dan perkenalan | X
dengan pimpinan beserta karyawan
Bank Mandiri Micro Business
Cluster Jember

3. | Membantu rekrutmen dan seleks, | X [ X | X | X | X | X | X [|X
BI-Checking, Welcome call,
membantu  membuat  rekening
tabungan nasabah, dan membantu
mengisi formulir debitur pada Bank

Mandiri Micro Business Cluster

Jember

4. | Konsultas secara periodik dengan X [ X | X |[X
dosen Pembimbing

5. | Menyusun laporan akhir praktek X [ X | X

kerjanyata
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BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Pengertian Manajemen dan Manajemen Sumber Daya Manusia
2.1.1 Pengertian Managjemen

Sebelum mengemukakan beberapa pendapat mengenal apa yang dimaksud
dengan managjemen sumber daya manusia, maka perlu dijelaskan terlebih dahulu
mengenai arti mangjemen itu sendiri, karena mangjemen sumber daya manusia
merupakan bagian dari fungsi manajemen itu sendiri.

Menurut Hasibuan (2008), mangemen adalah ilmu dan seni yang
mengatur proses pemanfaatan sumber daya manusia dan sumber - sumber daya
lainnya secara efektif dan efisien untuk mencapai suatu tujuan tertentu. Pengertian
ini menjelaskan bahwa mana emen merupakan suatu ilmu dan seni dimana dalam
pelaksanaannya seorang manger perlu mencari cara dalam memberdayakan
sumber daya yang dimiliki secara efektif dan efisien guna mencapai tujuan
perusahaan.

Menurut M. Manullang (1999:15), mangemen adalah seni dan ilmu
perencanaan, pengorganisasian, penyusunan, pengarahan dan pengawasan sumber
daya manusia untuk mencapai tujuan yang sudah ditetapkan.

Sedangkan menurut G. R Terry (dalam Samsudin 2010) mengemukakan
manajemen adalah suatu proses yang khas, yang terdiri dari tindakan perencanaan,
pengorganisasian, penggerakan, dan pengendalian yang dilakukan untuk
menentukan serta mencapai sasaran - sasaran yang telah ditentukan melaui
pemanfaatan sumber daya manusia dan sumber daya lainnya.

Dapat disimpulkan pengertian mangemen yang dikemukakan para ahli
tersebut dapat dikatakan bersifat universal (umum). Dalam arti bahwa, mang emen
dapat ditetapkan dalam berbagai bidang usaha manusia, baik dalam pabrik,
kantor, bahkan sampai kepala rumah tangga.

2.1.2 Pengertian Mang emen Sumber Daya Manusia
Hasibuan (2008:10) mengemukakan bahwa, MSDM (Manajemen Sumber
Daya Manusia) adalah ilmu dan seni mengatur hubungan dan peranan tenaga kerja
5
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agar efektif dan efisien membantu terwujudnya tujuan perusahaan, karyawan dan
masyarakat.

Menurut Simamora (2001:69), MSDM adalah sebagai penyalahgunaan,
pengembangan, penilaian, pemberian balasan jasa, dan pengelolaan terhadap
individu anggota organisasi atau kelompok bekerja. MSDM juga menyangkut
desan dan implementas sistem perencanaan, penyusunan personalia,
pengembangan karyawan, pengelolaan karir, evaluasi kerja, kompensasi karyawan
dan hubungan perburuhan yang mulus.

Menurut Manullang (1999:1981), MSDM adalah seni dan ilmu pengadaan,
pengembangan dan pemanfaatan SDM sehingga tujuan perusahaan dapat
direalisasikan secara daya guna dan kegairahan kerja dari semua kerja.

Dapat disimpulkan pengertian mangemen yang dikemukakan para ahli
tersebut adalah ilmu dan seni yang mengatur hubungan dan peran tenaga kerja
yang efektif dan efisen agar membantu masyarakat dan organisasi dalam

mencapai tujuan — tujuannya.

2.1.3 Fungs Manaemen Sumber Daya Manusia
Sesual dengan pengertian mangemen sumber daya manusia yang telah
diuraikan, maka kegiatan — kegiatan pengelolaan sumber daya manusia di dalam
suatu organisasi memiliki dua fungsi, yaitu fungsi mangemen dan fungs
operasional seperti yang telah dikemukakan oleh Flippo (1984) :
a. Fungsi mangemen, terdiri dari :
1. Perencanaan (planning)
Perencanaan berarti penentuan program tenaga kerja yang akan
membantu tercapainya tujuan yang tel ah ditetapkan oleh perusahaan
2. Pengorganisasian (organizing)
Setelah serangkain tindakan ditetapkan perlu disusun organisasi untuk
melaksanakannya. Organisasi adalah aat untuk mencapa tujuan.
Menyusun organisasi berarti merancang struktur berbagai hubungan
antara pekerja, personalia, dan faktor — faktor fisik.
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3.

Pengarahan (directing)

Fungs yang menghidupkan dan menjadi semakin penting. Fungsi ini
disebut pengarahan, motivasi, pelaksanaan atau pemberian perintah.
Fungs ini mengusahakan agar orang mau bekerja sama dengan
efektif.

Pengedalian (controlling)

Pengendalian adalah fungs managjerial yang berhubungan dengan
peraturan kegiatan agar sesuai dengan rencana personaia yang

sebelumnya telah dirumuskan berdasarkan analisis dasar organisasi.

b. Fungs operasional, terdiri dari :

1.

Pengadaan tenaga kerja (procurement)

Adalah untuk memperoleh jenis dan jumlah yang tepat dari tenaga
kerja yang diperlukan untuk mencapai tujuan organisasi. Fungs ini
meliputi penentuan sumber daya manusia yang dibutuhkan dan
perekrutan, seleksi, dan penempatan.

Pengembangan (development)

Tenaga kerja yang sudah diperoleh harus dikembangkan lebih lanjut
melalui usaha pelatihan dan pengembangan.

Kompensasi (compensation)

Adalah balas jasa yang diberikan kepada tenaga kerja secara adil dan

layak sesuai dengan sumbangan dalam pencapaian tujuan organisasi.

. Integrasi (integration)

Integrasi ini menyangkut penyesuaian kepentingan — kepentingan

individu, organisasi, dan masyarakat.

. Pemeliharaan (maintenance)

Fungs ini adalah untuk mempertahankan dan meningkatkan kondisi
yang telah ada. Perhatian dititik beratkan pada pemeliharaan kondisi
fisikk karyawan (kesehatan dan keselamatan kerja) serta pemeliharaan
sikap yang menyenangkan.
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6. Pemisahan (separation)
Fungs ini untuk memutuskan hubungan kerja pegawa dengan
organisas dan mengembaikan kepada masyarakat. Organisasi
bertanggung jawab untuk melaksanakan proses pemutusan sesual
dengan persyaratan — persyaratan yang telah ditentukan dan menjamin
bahwa warga masyarakat yang telah dikembalikan itu berada dalam
keadaan yang sebaik mungkin.

Peranan dari managjemen sumber daya manusia adalah mengatur dan
menetapkan progran karyawan melaui fungsi — fungsi manajemen yang ada untuk
menangani masalah — masalah yang berhubungan dengan kebutuhan karyawan
sehingga dapat mencapai tujuan perusahaan secara efektif dan efisien.

2.2. Rekrutmen
2.2.1 Pengertian Rekrutmen

Menurut Hasibuan (2000:40) menyatakan bahwa, rekrutmen adalah usaha
yang mempengaruhi tenaga kerja agar mau melamar lowongan pekerjaan yang
ada dalam suatu pekerjaan.

Menurut Simamora (2004:170) menyatakan bahwa, rekrutmen adalah
serangkaian aktivitas mencari dan memikat pelamar kerja dengan motivas,
kemampuan, keahlian dan pengetahuan yang diperlukan untuk menutupi
kekurangan yang diidentifikasi dalam perencanaan karyawan. Aktivitas rekrutmen
dimulai pada saat calon memulai dicari dan berakhir pada saat lamaran mereka
diserahkan.

Menurut Handoko (2000:69), menyatakan bahwa penarikan (recruitment)
adalah proses pencarian dan pemikatan para calon karyawan (pelamar) yang
mampu untuk melamar sebagal karyawan. Proses ini dimulai ketika para pelamar
dicari dan berkahir bilalamaran — lamaran (aplikasi) mereka diserahkan.

Rekrutmen merupakan masalah yang penting bagi perusahaan dalam hal
pengadaan tenaga kerja. Jika suatu rekrutmen berhasil dengan kata lain banyak
pelamar yang memasukkan berkas lamarannya pada suatu perusahaan, maka

peluang perusahaan untuk mendapatkan karyawan yang diinginkan akan menjadi


http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

semakin besar, karena perusahaan memiliki banyak pilihan yang terbaik dari para
pelamar yang tersedia.

2.2.2 Sikap Dalam Rekrutmen

Nawawi (2008) mengemukakan terdapat 4 (empat) sikap yang berbeda di
lingkungan organisasi/perusahaan dalam melakukan rekrutmen. Keempat sikap
tersebut adalah :

a. Sikap pasif tanpa diskriminasi, sikap ini merupakan sikap para eksekutif di
lingkungan organisasi/perusahaan untuk meniadakan perbedaan dan
memberlakukan secara sama dalam mengangkat, menggaji dan memberikan
promosi bagi paracalon dan para pekerja.

b. Rekrutmen berdasarkan perbedaan, rekrutmen ini dilakukan secara aktif untuk
mengel ompokkan para pelamar, dengan hanya menerima kelompok tertentu.

c. Rekrutmen Dberdasarkan prioritas, rekrutmen ini dilakukan dengan
mendahul ukan atau memprioritaskan kel ompok tertentu.

d. Rekrutmen dengan penjatahan, rekrutmen ini dilakukan dengan menetapkan
jatah untuk kelompok tertentu.

Berdasarkan keempat sikap tersebut, maka keputusan dalam rekrutmen
dan pengaturan staf sebaiknya dilakukan berdasarkan kasus masing - masing.
Dengan demikian ras dan jenis kelamin yang seringkali menjadi masalah, dapat
dijadikan salah satu faktor sgja dalam pengambilan keputusan untuk menerima
atau menolak calon pelamar. Keputusan harus berdasarkan para kombinasi semua
faktor yang ada dan harus mengutamakan keahlian (skill) yang sesuai dengan
posisi yang dibutuhkan oleh perusahaan sebagai usaha dalam memprediksi
kemampuan calon sebelum diterima.
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2.2.3 Proses Rekrutmen
Menurut Handoko (2008), proses rekrutmen (penarikan) secara ringkas dapat dijelaskan pada gambar berikut :

Gambar 2.1 Proses Rekrutmen

Perencanaan Andisa
Sumber Daya | Al Informasi 2
: Jabatan
Mgt Lowongan Persyaratan- Metode-Metode
—»| Pekerjaanyang [, 5| Persyaratan |} Penarikan
) Tersedia Jabatan
Permintaan- Pendapat
Permintaan Manai
Khusus Dari  [€ % angyer —
Para Mangjer
Pelamar-
Pelamar yang
memuaskan

Sumber : Handoko (2008)
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Proses rekrutmen saat ini memiliki beberapa istilah popular diantaranya

Job Analysis, Job Description, Job Specification, Job Evaluation, dan Job

Classification. Uraiannya adalah sebagai berikut :

a. Job Analysis (Analisis Jabatan)
Analisis jabatan merupakan prosedur untuk menentukan tanggung jawab dan
persyaratan, ketrampilan dari sebuah pekerjaan dan jenis orang yang akan
dipekerjakan.

b. Job Description (Uraian Jabatan)
Menurut Yoder (dalam Moekijat, 2010) mengatakan bahwa uraian jabatan
adalah mengihktisarkan fakta - fakta yang diberikan oleh analisis jabatan
dalam susunan yang sistematis. Uraian jabatan merupakan garis - garis besar
yang ditulis dan dimaksudkan untuk memberikan keterangan tentang fakta -
fakta yang penting dari jabatan yang diperlukan.

c. Job Specification (Persyaratan Jabatan)
Persyaratan pekerjaan adalah catatan mengenai Syarat - Syarat orang yang
minimum harus dimiliki untuk menyelesaikan suatu pekerjaan dengan baik
(Moekijat :2010)

d. Job Evaluation (Penilaian Jabatan)
Menurut Moekijat (2010) penilaian jabatan adalah kegiatan yang dilakukan
guna membandingkan nilai dari suatu jabatan dengan nilai dari jabatan dengan
jabatan lainnya.

e. Job Classification (Penggolongan jabatan)
Penggolongan jabatan adalah pengelompokan jabatan - jabatan yang memiliki
nilai yang sama (Moekijat, 2010).
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2.2.4 Penentuan Sumber - Sumber Rekrutmen

Pada umumnya, sumber karyawan dapat dikelompokkan ke dalam dua
jenis, dari dalam dan dari luar.
a. Sumber dari Dalam

Menurut Edwin B. Flippo (1984), pengisian lowongan pekerjaan dari dalam
perusashaan mempunya keuntungan berupa rangsangan persigpan terhadap
kemungkinan pemindahan atau promosi, peningkatan moral pada umumnya, dan
penyediaan lebih banyak informasi tentang calon pemegang pekerjaan melalui
analisisriwayat kerjadi dalam organisasi itu.

Pencarian tenaga di dalam perusahaan melaui komputer bank data
personaia dapat memberi tanda kepada personalia yang memenuhi persyaratan
minimum untuk lowongan pekerjaan itu. Ketidakpuasan terhadap pekerjaterampil
yang tersedia mengakibatkan lebih disukainya pengumuman pekerjaan yang lebih
dipersonalisasikan dan sistem tawar — menawar.

Menurut Hasibuan (2008), adapun kebaikan sumber dari dalam yaitu :

1. Tidak terlalu mahal.
2. Dapat memeliharaloyalitas dan mendorong motivasi karyawan yang ada.
3. Karyawan telah terbiasa dengan suasana dan budaya perusahaan.
Sedangkan kelemahan sumber dari dalam yaitu :
1. Pembatasan terhadap bakat - bakat.
2. Mengurangi peluang.
3. Dapat meningkatkan perasaan puas diri.
b. Sumber dari Luar
Menurut Edwin B. Flippo (1984), perusahaan mempunyai sejumlah sumber
dari luar yang tersedia, diantaranya adalah sebagai berikut :
1. Iklan.
Terdapat kecenderungan ke arah penarikan tenaga yang lebih selektif
melalui iklan. Ini dapat dilakukan paling sedikit dalam dua cara. Pertama,
iklan dapat ditempatkan dalam media yang dibaca hanya oleh kelompok —
kelompok tertentu : misalnya, The Tool Engineer yang biasanya dibaca
oleh para insinyur produksi. Kedua, lebih banyak informas tentang
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perusahaan, pekerjaan, dan spesifikasi pekerjaan dimasukkan dalam iklan
agar pelamar bisa menyeleksi dirinya sendiri. Jika waktu terbatas, surat
kabar harian, khususnya edisi Minggu, akan mencapai jumlah maksimum
dalam waktu yang paling singkat.

. Badan - badan penyalur tenaga.

Penyaringan tambahan dapat dilakukan melalui penggunaan badan —
badan penyalur tenaga, pemerintah maupun swasta. Sekarang, berlawanan
dengan reputasinya yang jelek pada masa lalu, badan — badan penyalur
tenaga pemerintah dalam beberapa negara bagian dianggap baik,
khususnya dalam bidang — bidang pekerjaan operatif yang tidak
memerlukan keterampilan, setengah terampil, dan terampil. Namun, dalam
bidang — bidang teknis dan profesional, badan — badan swasta cenderung
untuk mengkhususkan diri dalam jenis pekerjaan tertentu, seperti
penjualan, kantor, eksekutif, atau insinyur.

. Rekomendasi dari para karyawan yang ada sekarang.

Jika karyawan yang ada sekarang diminta untuk memberikan rekomendasi
kepada para karyawan yang baru diangkat, suatu jenis penyaringan
pendahuluan telah terjadi. Karyawan yang ada sekarang mengena baik
perusahaan maupun kenalannya dan barangkali akan berusaha untuk
menyenangkan keduanya. Tingkat pemisahan (separation) dari karyawan
yang diberi rekomendasi lebih rendah daripada karyawan yang diperoleh
baik melalui iklan maupun kantor — kantor penyalur tenaga.

. Sekolah dan perguruan tinggi.

Pekerjaan dalam dunia usaha telah menjadi makin teknis dan kompleks
sampa pada titik dimana ijazah sekolah menengah dan gelar perguruan
tinggi banyak dibutuhkan. Akibatnya, banyak perusahaan melakukan
usaha khusus untuk membentuk dan memelihara hubungan yang
membangun dengan guru — guru dan administrasi sekolah. Dalam
penarikan tenaga pada tingkat perguruan tinggi, penyelidikan dari 255
lulusan akademi tinggi teknik yang baru, sebelum dan 1 tahun sesudah
pengangkatan, mengungkapkan bahwa pengaruh terpenting yang
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mempengaruhi pilihan atas perusahaan dan pekerjaan adalah faktor —
faktor yang berhubungan dengan pekerjaan seperti hakikat penugasan,
tingkat tanggung jawab, dan kemungkinan — kemungkinan kenaikan
pangkat. Calon — calon yang bergelar sarjana muda (bachelor) lebih
tertarik pada kesempatan — kesempatan pelatihan dan perumusan yang
tepat dari tugas pertamanya agar supaya dapat mengurangi kecemasan
pada pekerjaan pertama. Calon — calon yang bergelar master juga tertarik
pada hakikat pekerjaan tetapi, sebagai tambahan, menunjukkan perhatian
yang besar tentang organisas manusiawi dan kepribadian orang — orang
yang akan bekerja dengan dia. Calon — calon yang bergelar doktor
menunjukkan minat yang jauh lebih besar pada penugasan pekerjaan
pertamanya daripada alokasi — alokasi di masa yang akan datang. Mereka
juga tertarik pada organisas manusia demikian juga status industri di
manaorganisas yang mempekerjakannya itu berada.

. Serikat — serikat buruh.

Perusahaan — perusahaan yang semua karyawannya harus menjadi anggota
bengkel tertutup (closed shop) harus berpaling pada serikat buruh dalam
usaha — usaha perekrutan (recruitment) mereka. Kerugian — kerugian dari
sumber buruh yang dikembalikan secara monopolistik itu diimbangi,
paling sedikit sebagian, oleh penghematan biaya — biaya perekrutan. Jika
satu per lima tenaga buruh diorganisas ke dalam serikat buruh, maka
buruh yang terorganisasi merupakan sumber personalia yang penting.

. Pelamar — pelamar sambil lalu (casua applicants).

Pelamar — pelamar yang tidak diminta, yang datang sendiri dan yang
melalui pos, merupakan sumber personaia yang banyak digunakan. Ini
dapat dikembangkan melalui pemberian fasilitas — faslitas kantor
penempatan tenaga yang menarik dan jawaban yang langsung dan sopan
kepada surat — surat yang tidak diminta.

. Nepotisme.

Pengangkatan sanak saudara akan menjadi bagian dari program penarikan
tenaga yang tidak terelakkan dalam perusahaan — perusahaan milik
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keluarga. Kebijakan semacam itu tidak perlu serupa dengan pengangkatan
atas dasar kemampuan/prestasi, tetapi kepentingan dan kesetiaan kepada
perusahaan akan menutupi kurangnya prestasi.

8. Penyewaan (leasing).
Untuk mengimbangi fluktuasi kebutuhan pegawa dalam jangka pendek,
kemungkinan untuk menyewa pegawai berdasarkan jam atau hari kerja

harus dipertimbangkan.

2.3 Seleks
2.3.1 Pengertian Seleksi

Karyawan adalah kekayaan atau asset utama dari setiap perusahaan. Peran
karyawan sangat menentukan berhasil tidaknya perusahaan mencapai sasarannya.
Perusahaan harus selalu berusaha untuk memperoleh dan menempatkan karyawan
yang qualified pada setiap jabatan dan pekerjaan supaya pelaksanaan pekerjaan
lebih berdaya guna dan berhasil guna.

Pelaksanaan seleksi harus dilakukan secara jujur, cermat, dan objektif
supaya karyawan yang diterima benar - benar qualified untuk menjabat dan
melaksanakan pekerjaan. Dengan pelaksanaan seleks yang baik, karyawan yang
diterima akan lebih qualified sehingga pembinaan, pengembangan, dan
pengaturan karyawan menjadi lebih mudah.

Proses seleksi dimulai setelah kumpulan para pelamar yang memenuhi
syarat didapatkan melalui penarikan. Proses ini melibatkan serangkaian tahap
yang menambah kompleksitas dan waktu sebelum keputusan pengadaan
personaliadiambil.

Berikut definisi seleksi yang dikemukakan oleh beberapa ahli, tetapi
maksud dan hakikatnya adalah sama.

a. Menurut Maayu Hasibuan (2008)

Seleks adalah suatu kegiatan pemilihan dan penentuan pelamar yang

diterima atau ditolak untuk menjadi karyawan perusahaan.
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b. Menurut R.S Dwivedi (2003)

Seluruh konsep dari seleksi dan penempatan karyawan yang efektif dapat

diharapkan mengurangi tingkat perputaran atau keluar masuknya karyawan.
c. Menurut Manullang Marihot (2006)

Seleks atau pemilihan yang cermat dan penempatan karyawan membuat
mereka secara fisik, mental, dan temperamen sesuai dengan pekerjaan yang
mereka harapkan, membuat karyawan baru dapat berkembang sesuai dengan
keinginan mereka sehingga akan memperkecil jumlah karyawan yang tidak
pada tempatnya.

d. Menurut James Schermerchorn A. F. Stoner (2007: 497)

Seleksi meliputi penilaian dan penetapan diantara calon - calon pengisi
jabatan. Aplikasi dari penilaian, wawancara, dan pengecekan referensi adalah
yang biasa digunakan dalam penetapan keputusan seleksi.

Jadi, seleksi adalah usaha pertama yang dilakukan organisasi untuk

memperoleh karyawan yang qualified dan kompeten yang akan menjabat serta

mengerjakan semua pekerjaan pada organisasi (Hasibuan, 2008)

2.3.2 Tujuan Seleksi
Seleksi penerimaan karyawan baru bertujuan untuk mendapatkan hal - hal
berikut :
Karyawan yang qualified dan potensia
Karyawan yang jujur dan berdisiplin
Karyawan yang cakap dan penempatannya yang tepat
Karyawan yang terampil dan bersemangat dalam bekerja

Karyawan yang memenuhi persyaratan undang - undang perburuhan

-~ o o 0 T o

Karyawan yang dapat bekerja sama baik secara vertika maupun
horizontal

g. Karyawan yang dinamis dan kreatif

h. Karyawan yang inovatif dan bertanggung jawab sepenuhnya

i. Karyawan yang loyal dan berdedikasi tinggi

j. Mengurangi tingkat absensi dan turn over karyawan
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k. Karyawan yang mudah dikembangkan pada masa depan
|. Karyawan yang dapat bekerja secara mandiri

m. Karyawan yang mempunyai perilaku dan budaya malu

2.3.3 Proses Seleks

Proses seleksi dimulai setelah kumpulan para pelamar yang memenuhi
syarat didapatkan melalui penarikan (recruitment). Proses ini melibatkan
serangkaian tahap yang menambah kompleksitas dan waktu sebelum keputusan
pengadaan personaiadiambil.

Jadi seleksi adalah serangkaian langkah kegiatan yang digunakan untuk
memutuskan apakah seorang pelamar diterima atau tidak dalam suatu instansi
(Sulistiyani , 2003).

Karena seleksi harus dilaksanakan untuk mendapatkan karyawan yang
qgualified agar benar - benar sesuai dengan kebutuhan maka dalam seleks harus
melalui beberapatahap Seleks, yaitu :

a. Seleks persyaratan administrasi
Pemeriksaan persyaratan administrasi merupakan tahap pertama yang
harus ditempuh oleh bagian seleksi tenaga kerja untuk mengetahui lengkap
tidaknya persyaratan yang harus dipenuhi oleh pelamar. Seleksi administrasi
meliputi pengisian formulir yang disediakan instansi, persyaratan sebagai
lampiran surat lamaran, dan persyaratan finansial jika perlu.

Formulir tersebut biasanya memuat keterangan dan data pribadi mengenal

hal - hal sebagai berikut (Manullang, 2006):

1. Keterangan pribadi, seperti nama lengkap, alamat, dan nomor telepon

2. Keterangan perorangan, seperti status perkawinan, umur, jumlah saudara,
tempat dan alamat orang tua.

3. Keterangan fisik, seperti tinggi badan, berat badan, Informasi dan
sebagainya.

4. Pendidikan

5. Pengalaman, dimana pernah bekerja, berapa lama, bagian apa, mengapa

berhenti.
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Tujuan dari pengisian formulir ini adalah untuk memberikan
gambaran umum tentang pribadi pelamar, untuk mendapatkan kesan watak dan
karakter kepribadian pelamar, dan untuk menentukan calon tenaga kerja mana
yang harus dicalonkan dan dipanggil untuk seleksi tahap berikutnya.

b. Tes
Tes penerimaan adalah proses untuk mencari data calon karyawan yang
disesuaikan dengan spesifikasi jabatan atau pekerjaan yang akan di jabat.
1. Testertulis
Testertulis dilakukan dengan cara subyektif dan obyektif.
a) Subyektif yaitu membuat karangan singkat untuk mendapatkan kesan
tentang karakter kepribadian calon tenaga kerja.
b) Obyektif yaitu menjawab pertanyaan dengan metode :
a) Truefalse test, menentukan salah satu aternative benar atau salah
b) Multiple choice test, memilih aternatif jawaban yang paling tepat
diantara beberapa aternatif jawaban yang sudah tersedia.
c) Completion test, melengkapi jawaban yang sudah tersedia sebagian
dibel akang pertanyaan.
d) Short answer, menjawab pertanyaan dengan suatu jawaban yang
singkat tetapi jelas.
2. Tespsikologi (phsychological test)
Tes psikologi yaitu proses menguji tentang kecerdasan (intelligence), bakat
(aptitude), prestasi (achievement), minat (interest), dan kepribadian
(personality) dari pelamar. Jadi tes psikologi merupakan proses menguji dan
mengetes kemampuan mental pelamar apakah mentalnya sesuai dengan
yang diinginkan instansi.
a) Tes kecerdasan (intelligence test) yaitu mengetes kepribadian mental
pelamar dalam hal daya pikir secara menyeluruh dan logis.
b) Tes kepribadian (personality test) yaitu mengetes kepribadian mental
pelamar dalan hal kesediaan bekerja sama, sifat kepemimpinan,
kgiujuran, dan unsur - unsur kepribadian lainnya yang dibutuhkan

perusahaan.
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c) Tes bakat (aptitude test) yaitu mengetes dan mengukur kemampuan
mental potensial (1Q) pelamar apakah mempunyai kesanggupan untuk
dikembangkan di kemudian hari.

d) Test minat (interest test) yaitu mengetes jenis pekerjaan apa yang paling
disenangi oleh pelamar dan mengukur apa pelamar cocok serta antusias
mengerjakan pekerjaan yang akan diberikan kepadanya.

€) Tes prestas (achievement test) yaitu mengetes dan mengukur apa
pelamar akan mampu berprestasi mengerjakan pekerjaan yang diberikan
kepadanya. Tes prestas ini hendaknya dilakukan secara cermat dan
mendalam untuk mengetahui apa pelamar mempunyal mental serta
kemauan besar dalam mencapai prestasi kerja optimal (Hasibuan, 2008).

. TesInformasi dan fisik

Yaitu suatu proses untuk menguji kemampuan fisik pelamar, misalnya

pendengaran, penglihatan dan lain - lain. Tes Informas ini dimaksudkan

untuk mencegah terjadinya kemungkinan memperoleh karyawan yang
kurang sehat. Karena Informasi juga menentukan tingkat prestasi kerja
karyawan. Tidak mungkin karyawan akan berprestasi baik jika dia sering
sakit dan tidak pernah hadir untuk mengerjakan tugas - tugasnya. Hal ini
bertujuan juga untuk mengurangi pengeluaran biaya pengobatan yang

dikeluarkan organisasi (Siagian, 2001).

a) Wawancara
Menurut Hani Handoko (2008), wawancara seleksi adalah percakapan
forma dan mendalam yang dilakukan untuk mengevaluasi hal dapat
diterima atau tidak atas seorang pelamar. Ada lima manfaat yang dapat
dipetik dari wawancarayaitu (Siagian, 2001) :

1) Kesan kuat tentang akseptabilitas pelamar untuk bekerja dalam
organisasi

2) Perolehan jawaban yang agak pasti atas pertanyaan apakah pelamar
mampu melaksanakan pekerjaan yang akan dipercayakan kepadanya.

3) Perolehan bahan perbandingan antara pelamar yang diwawancaral

dengan para pelamar lain untuk pekerjaan yang sama.
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4) Pengenalan pelamar dengan lebih baik oleh pewawancara

5) Kesempatan bagi pelamar yang diwawancarai untuk lebih mengenal
organisas yang akan mempekerjakannya melalui informas yang
diperolehnya dari pewawancara.

b) Referensi (surat keterangan)

Penggunaan surat - surat referenss masih menjadi bahan perdebatan.

Sebagian perusahaan menyatakan bahwa referensi itu tidak bermanfaat

dalam mendapatkan informasi lengkap dari seorang pelamar, namun ada

sebagian perusahaan yang menyatakan bahwa referensi sangat

bermanfaat. Salah satu kelengkapan referensi yang paling penting adalah

pengalaman kerja, dimana pengalaman kerja merupakan suatu proses

dalam menerapkan pengetahuan dan kemampuan yang dimiliki.

2.3.4 Faktor - Faktor Yang Mempengaruhi Proses Seleksi
Simamora (2004) menjelaskan proses seleksi dibuat dan disesuaikan untuk
memenuhi kebutuhan kepegawaian suatu perusahaan atau organisasi. Ketelitian
dari proses seleksi bergantung pada beberapa faktor, yaitu :
a. Konsekuens seleks yang salah diperhitungkan
b. Mampu mempengaruhi proses seleksi adalah kebijakan perusahaan dan
sikap dari manajemen.
c. Waktu yang tersedia untuk mengambil keputusan seleks yang cukup lama.
d. Pendekatan seleksi yang berbeda - beda umumnya digunakan untuk mengisi
posisi - posisi di jenjang yang berbeda di dalam perusahaan
e. Sektor ekonomi dimana individu akan dipilih baik swasta, pemerintah atau
nirlaba juga dapat mempengaruhi proses seleksi
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BAB 3. GAMBARAN UMUM

3.1 Latar Belakang Sejarah

PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. yang selanjutnya disebut Bank Mandiri
didirikan di Indonesia pada tanggal 2 Oktober 1998. Bank Mandiri didirikan
melalui pengalihan hampir seluruh saham Pemerintah Indonesia yaitu PT. Bank
Bumi Daya (Persero), PT. Bank Dagang Negara (Persero), PT. Bank Expor Impor
Indonesia (Persero), dan PT. Bank Pembangunan Indonesia dan Setoran Tunai
Pemerintah.

Bank Dagang Negara (BDN) merupakan salah satu bank tertua di
Indonesia. Sebelumnya BDN dikenal sebagai Nederlandsch Indische Escompto
Maaatschappij yang didirikan di Batavia (Jakarta) pada tahun 1957. Pada tahun
1949 namanya berubah menjadi Escomptobank NV. Selanjutnya pada tahun 1960
Escomptobank di nasionalisasi dan berubah nama menjadi BDN yaitu sebuah
bank pemerintah yang membiayai sektor industri dan pertambangan.

Bank Bumi Daya (BBD) didirikan melalui suatu proses panjang yang
bermula dari nasionalisasi sebuah perusahaan Belanda yang bernama De
Nationale Handlesbank NV menjadi Bank Umum Negara pada tahun 1959. Pada
tahun 1965, Bank Umum Negara digabungkan ke dalam Bank Negara Indonesia
Unit IV beralih menjadi Bank Bumi Daya.

Bank Ekspor Impor Indonesia (Bank Exim) berawa dari perusahaan
dagang Belanda Nederlanche Handels Maatshappij yang didirikan pada tahun
1842. Pemerintah Indonesia menasionalkan perusahaan ini pada tahun 1960.
Selanjutnya pada tahun 1965 perusahaan ini digabung dengan Bank Negara
Indonesia menjadi Bank Negara Indonesia unit 11 dipecah menjadi dua unit, salah
satunya adalah Bank Negara Indonesia Unit |l Divisi Expor - Impor, yang
akhirnya menjadi Bank Exim, Bank Pemerintah yang membiayai kegiatan ekspor
dan impor.

Bank Pembangunan Indonesia (Bapindo) berawa dari Bank Industri
Negara (BIN) yaitu sebuah Bank Industri yang didirikan pada tahun 1951. Pada
tahun 1970, Bapindo ditugaskan untuk membantu pembangunan nasional melalui
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pembiayaan jangka menengah dan jangka panjang pada sektor manufaktur,
transportasi dan pariwisata.

Saat ini, Bank Mandiri menjadi penerus suatu tradisi layanan jasa
perbankan dan keuangan yang telah berpengalaman selama lebih dari 140 tahun.
Masing - masing dari empat bank bergabung memainkan peranan yang penting
dalam pembangunan ekonomi.

PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. statusnya adalah perseroan yang masuk
golongan Bank Umum. Bank Mandiri mempunyai mis mengutamakan
kepentingan pasar, mengembangkan sumber daya manusia  professional,
memberikan keuntungan yang maksimal bagi nasabah, melaksanakan manaemen
terbuka dan peduli terhadap masyarakat dan lingkungan.

Pada tahun 2005, Bank Mandiri mendirikan cabang Bank Mandiri Micro
untuk fokus menangani kredit skala kecil (Micro) yang pinjamannya dari Rp.
1.000.000,- hingga Rp. 200.000.000,-. Selanjutnya pada tahun 2008, Mandiri
Micro Business Cluster Jember didirikan di jalan Wijaya Kusuma No 3 - 5
Jember. Dimana Mandiri Micro Business Cluster Jember ini melayani kredit
micro dengan produk pijaman Kredit Usaha Micro (KUM) dan Kredit Serbaguna
Micro (KSM). Dan produk simpanannya yaitu Tabungan Mitra Usaha (Tabungan
MU).

3.1.1 Arti Logo dan Makna Logo PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk.
PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. mempunyai logo berupa tulisan mandiri

yang maknadari logo PT. Bank Mandiri (Persero) Thk. adalah adalah :

Gambar 3.1 Logo Bank Mandiri

mandiri

Sumber : PT. Bank Mandiri (Persero) Thk.
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PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. memperkenalkan logo baru berupa
gelombang emas cair yang menyimbolkan kemakmuran finansid di Asa
Lengkungan emas juga mewakili sifat progresif pandangan ke depan, fleksibilitas
serta ketangguhan atas segala kemungkinan yang akan datang. Sementara bentuk
logo dengan huruf kecil melambangkan sikap ramah dan rendah hati.

3.1.2 Visi dan Misi PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk.
a. Vis PT. Bank Mandiri (Persero) Thk.
1. Menjadi Lembaga Keuangan Indonesia yang paling dikagumi dan selalu
progresif.
2. Menjadi Bank terpercaya dan terpilih serta menguasai pangsa pasar semua
segmen bisnis yang menguntungkan di Indonesia
3. Menjadi Bank yang dikenal secara luas sebagai perusahaan publik
terkemuka (Blue Chip Company) di Asia tenggara (Regional Champion
bank).
b. Misi PT. Bank Mandiri (Persero) Thk.
1. Berorientas pada pemenuhan kebutuhan pasar
Mengembangkan sumber daya manusia professiona
Memberi keuntungan yang maksimal bagi stakeholder

M el aksanakan manajemen terbuka

o W N

Peduli terhadap kepentingan masyarakat dan lingkungan.

3.2 Struktur Organisasi

Untuk kelancaran dan keberhasilan suatu perusahaan, maka perlu dibentuk
struktur organisasi dengan tujuan agar dapat terlaksananya tugas dengan lancar
dan bak. Organisasi dalam arti badan adalah sekelompok orang yang bekerja
sama untuk mencapai tujuan tertentu. Sedangkan organisasi dalam arti struktur
adalah gambaran secara sistematis tentang hubungan kerjasama orang yang
terdapat dalam suatu badan dalam rangka mencapai tujuan yang telah ditetapkan.
Berikut merupakan struktur organisasi pada PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk.
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Micro Business Cluster Jember. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada gambar
berikut :
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Gambar 3.2 Struktur Organisasi PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Business Cluster Jember
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Uraian struktur organisasi PT. Bank Mandiri (Persero) Thk. Micro Business

Cluster Jember, sebagal berikut :
a. AreaHead
Tugas - tugas pokok dan tanggung jawab : membawahi seluruh Bank Mandiri

b.

area Situbondo, Jember, Probolinggo, Banyuwangi dan Bondowoso
Area Business Head

Tugas - tugas pokok dan tanggung jawab : memimpin seluruh Bank Mandiri

Micro Business area Situbondo, Jember, Probolinggo, Banyuwangi dan

Bondowoso
Micro Business Cluster Manager (MBCM)

Tugas - tugas pokok dan tanggung jawab :

1

o g~ WD

Mengatur seluruh aktivitas bisnis di PT. Bank Mandiri Micro Business
Cluster Jember

Memutus kredit yang besar limit 50 juta— 100 juta

Mempromosikan pegawai

Mengawas kantor cabang PT. Bank Mandiri Micro se area jember
Memvalidasi nasabah

Tanggung jawab tertinggi di PT. Bank Mandiri (Persero) Thk. Micro

Business Cluster Jember

Micro Banking Manager (MBM)
Tugas - tugas pokok dan tanggung jawab :

O N o o k~ W NP

Memimpin dan mengelola unit kredit micro

Memberi keputusan kredit sesuai limit kewenangan

Mengembangkan dan memelihara portofolio kredit agar tetap sehat
Melakukan supervisi kredit

Mengkoordinir team sales

Menangani administrasi kredit

Melakukan monitoring dan penagihan

Bertanggung jawab atas pencapaian sasaran rencana kerja dan anggaran
yang telah ditetapkan serta pencapain target pengumpulan dana
masyarakat atau kinerja PT. Bank Mandiri Micro Business
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9. Bertanggung jawab atas kebenaran dan ketepatan waktu penyampaian

laporan

10. Meningkatkan pelayanan Unit kepada masyarakat diwilayah kerjanya.
Mikro Kredit Analis (MKA)
Tugas - tugas pokok dan tanggung jawab :

1
2.

Melakukan pemeriksaan kel engkapan dokumen permohonan kredit
Melakukan proses analisa secara akurat atas dasar data dan dokumen yang
disampaikan oleh calon debitur, sesua ketentuan yang berlaku

Melakukan proses scoring dengan menggunakan Micro Banking Scoring
System ( MBSS)

Memberikan rekomendasi / usulan keputusan kredit kepada MMM

5. Melakukan verifikasi nasabah/dokumen/agunan bila diperlukan atas

perintah dari Cluster Manager

Melaksanahan Compliance review kelengkapan dokumen dan legal review
sebelum melakukan input aplikasi kredit dan melakukan pembentukan
Costumer Information File ( CIF)

Melakukan monitoring pembayaran angsuran kredit dengan mencetak
daftar dasabah yang jatuh tempo.

Micro Kredit Sales (MKYS)
Tugas - tugas pokok dan tanggung jawab :
1. Pemasaran:

a) Mencari calonn debitur yang layak untuk dibiayai

b) Melakukan kunjungan ke nasabah (on the spot)

c) Mengumpulkan dan meyakini akuras dan kebenaran data atau
dokumen yang berkaitan dengan permohonan kredit yang digjukan oleh
calon debitur

d) Mengusulkan dan merekomendasikan kredit mikro yang digjukan oleh
calon debitur

€) Membina hubungan baik ( relationship ) dengan debitur
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Administrasi kredit :

a) Membuat dan mengirimkan Surat Penolakan Kredit (SPK) jika
permohonan kredit ditolak dan Surat Penawaran Pemberian Kredit
(SPPK) jika permohonan disetujui

b) Mempersiapkan Perjanjian Kredit

¢) Mempersiapkan pengikatan agunan dan penutupa asuransi ( apabila
dipersyaratkan )

d) Memelihara dokumen-dokumen penting terkait dengan kegiatan Mikro
Banking Unit ( MBU ), antara lain : dokumen pemberian kredit,
dokumen transaksi debitur, dokumen sistem pelaporan dan sebagainya

€) Monitoring dan Penagihan : melaksanakan monitoring atas kredit
kelolaannya, mempertahankan kualitas (performance) kredit, dan

melakukan penagihan angsuran

g. Asisten Progran Kemitraan Supervisor (APKYS)

Tugas - tugas pokok dan tanggung jawab :

1

o &~ W DN

M engembangkan dan memelihara portofolio kredit agar tetap sehat
Melakukan supervisi kredit

Menangani administrasi kredit kemitraan

Melakukan monitoring dan penagihan

Bertanggung jawab atas pencapaian sasaran rencana kerja dan anggaran
yang telah ditetapkan serta pencapain target pengumpulan dana
masyarakat atau kinerja PT. Bank Mandiri Micro Business

Bertanggung jawab atas kebenaran dan ketepatan waktu penyampaian
laporan

Melakukan pemeriksaan kel engkapan dokumen permohonan kredit

8. Melakukan proses analisa secara akurat atas dasar data dan dokumen yang

0.

disampaikan oleh calon debitur, sesua ketentuan yang berlaku

Melakukan proses scoring

10. Memberikan rekomendasi/usulan keputusan kredit kemitraan kepada

PKS
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11. Membuat dan mengirimkan Surat Penolakan Kredit (SPK) jika
permohonan kredit ditolak dan Surat Penawaran
12. Pemberian Kredit (SPPK) jika permohonan disetujui
13. Mempersiapkan Perjanjian Kredit
14. Mempersigpkan pengikatan agunan dan penutupan asurans ( apabila
dipersyaratkan )
15. Memelihara dokumen - dokumen penting terkait dengan kegiatan kredit
kemitraan
16. Melaksanakan monitoring atas kredit kelolaannya
17. Mempertahankan kualitas (performance) kredit
18. Melakukan penagihan angsuran.
19. Monitoring dan Penagihan :
a) Melaksanakan monitoring atas kredit kelolaannya
b) Mempertahankan kualitas (performance) kredit
¢) Meakukan penagihan angsuran
Credit Quality Officer (CQO)
Tugas - tugas pokok dan tanggung jawab :
1. Review terhadap pemasaran dan bisnis
2. Review terhadap proses kredit
3. Review terhadap pengelolaan portofolio bisnis dan kualitas bisnis
4. Review terhadap strategi pencapaian target yang diterapkan jaringan
bisnis mikro
Credit Administration Officer (CAO)
Tugas - tugas pokok dan tanggung jawab :
1. Melaksanakan fungsi kredit operation, penyimpanan agunan, dan
dokumentasi kredit
2. Meéakukan analisis pencapaian kinerja unit, fungsi Genera Affair dan
monitoring SDM
Sales Representative Branchless Banking (SRBB)
Tugas - tugas pokok dan tanggung jawab :
1. Prospek agen (bersedia atau tidak untuk menjadi agen Bank Mandiri)
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Maintenance
Mencari agen
Membuat surat perjanjian kerja sama antara agen dengan pihak Bank
Mandiri
5. Scoring (menilai) agen
Buffer FL (Front Liner) :
Tugas - tugas pokok dan tanggung jawab :
Pengganti Front Liner :
1. Customer Service : menawarkan produk — produk mandiri, melayani
keluhan — keluhan nasabah
2. Téeller : menerima setoran dan penarikan
Cluster Admin (CA)
Tugas - tugas pokok dan tanggung jawab :
1. Mengurusi tagihan pos
Mengurusi petty cash
Mengurusi surat perjalanan dinas
Bl checking
Mengurus jaringan (pembukaan kantor baru)
Welcome call
Tagihan pos

O N o o &~ W DN

Mengatur kegiatan SDM (kompensasi, lembur, pulsa, bensin, biaya —
biaya manager, rekrutmen dan seleksi)

Driver

Tugas - tugas pokok dan tanggung jawab : Mengemudikan dan merawat
kendaraan Bank Mandiri

Pramubakti

Tugas - tugas pokok dan tanggung jawab: Membantu pengarsipan, menjaga

kebersihan dan inventarisasi dokumen Bank Mandiri
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3.2.1 Sistem Kepegawaian

Kedudukan dan peranan karyawan adalah sangat penting dan menentukan
daam suatu perusshaan. Karyawan adalah unsur pelaksanaan yang
menyelenggarakan dan mencapal tujuan yang sangat tergantung pada
karyawannya. Sistem kepegawaian pada PT. Bank Mandiri Micro Business
Cluster Jember adalah sistem karir dan sistem prestasi kerja atau sistem penilaian
karyawan.

Sistem Kkarir adalah suatu sistem pembinaan karyawan dimana pengangkatan
karyawan berdasarkan kelulusan tes atau ujian penerimaan pegawai, sedangkan
pengembangan lebih lanjut berdasarkan masa kerja, loyalitas dan syarat lain yang
ditentukan.

Sistem prestasi kerja atau sistem penilaian karyawan adalah sistem penilaian
atau sistem kualifikasi pegawai dimana pengangkatan seseorang untuk menduduki
suatu jabatan atau kenaikan pangkat berdasarkan penilaian prestas kerja serta

adanyainformasi jabatan kosong.

3.3 Kegiatan Pokok PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Business
Cluster Jember

Kegiatan pokok PT. Bank Mandiri (Persero) Thk. Micro Business Cluster
Jember meliputi kegiatan — kegiatan :

3.3.1 Menghimpun Dana (simpanan)
Menerima simpanan masyarakat dalam bentuk tabungan Tabungan MU
(MitraUsaha), yaitu :
a. Diperuntukan bagi seluruh lapisan masyarakat
b. Frekuens penyetoran dan pengambilannya tidak dibatasi sepanjang saldo
mencukupi

c. Suku bungayang wajar dan biaya administrasi yang rendah
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3.3.2 Pemberian Kredit (Pinjaman)

Memberikan berbagai macam kredit usaha kecil dan kredit modal kerja,
yaitu Kredit UsahaMikro (KUM) dan Kredit Serbaguna Mikro (KSM).
a. Kredit UsashaMikro (KUM)

Adalah kredit modal kerja dengan plafond credit secara total Rp. 100 juta dan
debitur yang memenuhi kriteria, diperkenankan top - up sampai dengan Rp. 200
juta. Minimal usaha mikro berjdan 2 tahun. Adapun sasaran KUM adalah
wirasusaha mikro seperti:

1. Kelontong,
Warung Makan,
Rongsokan,
Bengkel,
Tempat Kos, dan lain-lain
b. Kredit Serbaguna Mikro (KSM)

Adalah kredit modal kerja dan atau investasi dengan plafond credit secara total
Rp. 100 juta dan debitur yang memenuhi kriteria, diperkenankan top - up sampai
dengan Rp. 200 juta. Adapun sasaran KSM adalah :

Golongan karyawan seperti:

1. Karyawan aktif : PNS, TNI, POLRI, BUMN, SWASTA

2. Status Pegawai: Pegawai Tetap, CPNS, Pegawai Kontrak, Outsource

3. Pensiunan: Pensiunan Payroll (gaji yang dibayarkan lewat Bank Mandiri)

o W N

dan Pensiunan Non - Payroll (ggji yang dibayarkan lewat via pos)

3.3.3 Jasa Perbankan Lainnya
a. Pembayaran ggji karyawan
b. Pembayaran Rekening Listrik, Tagihan Telepon dan tagihan dari beberapa

kantor unit Bank Mandiri Micro Business Cluster Jember

3.4 Kegiatan Bagian Yang Dipilih
Pada kegiatan Praktek Kerja Nyata ini, bagian yang dipilih yaitu
membantu Cluster Admin (CA) di Bidang SDM (Sumber Daya Manusia) dan
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membantu Micro Credit Sales (MKS) di Bidang kredit. Di Bidang SDM, penulis
membantu khususnya untuk kegiatan rekrutmen dan seleksi karyawan baru.
Rekrutmen dan seleks ini tidak hanya diambil dari dalam, bisa juga dari luar
dengan membuat iklan lowongan kerja yang ditempelkan di bursa kerja yang
terdapat di Kantor Pos. Diharapkan dengan adanya iklan lowongan kerja tersebut,
dapat mengundang para pelamar yang berkompeten dan sesuai dengan kriteria
yang dibutuhkan untuk mengisi jabatan yang kosong pada Bank Mandiri Micro

Businness Cluster Jember.
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BAB 4. HASIL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

Praktek Kerja Nyata dilakukan dengan tujuan untuk membantu proses
rekrutmen dan seleksi pada PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Business
Cluster Jember. Diharapkan dari hasil Praktek Kerja Nyata dapat menambah
pengetahuan dan memperoleh pengalaman. Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan
selama dua bulan yaitu padatanggal 25 Februari 2015 sampai 17 April 2015.

Hasil kegiatan Praktek kerja Nyata merupakan hasil yang rill yang di
peroleh selama mengikuti kegiatan praktek, karena membantu kegiatan
perusahaan di Bidang SDM dan di Bidang kredit dengan ikut serta menjalankan
aktivitasnya. Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ini dibimbing oleh lbu Adinda
Kusuma selaku Cluster Admin (CA) di Bidang SDM dan Bapak Firdi Rizali
selaku Micro Credir Sadles (MKS) di Bidang Kredit.

Aktifitas yang dilaksanakan selama Praktek Kerja Nyata PT. Bank
Mandiri (Persero) Tbhk. Micro Business Cluster Jember yaitu membantu beberapa
kegiatan di Bidang SDM meliputi :

a. Rekrutmen
b. Seleks
c. BI-Checking
d. Welcome cdl
Di Bidang Kredit meliputi :
a. Membantu debitur untuk mengisi formulir aplikass KUM
b. Membantu debitur untuk membuat rekening tabungan Mitra Usaha (MU)

4.1 Rekrutmen

PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Business Cluster Jember tidak
terjun langsung dalam proses rekruitmen dan seleksi. Hanya dalam beberapa
proses sgja pihak Bank Mandiri turun tangan, karena mereka bekerjasama dengan

vendor untuk melakukan proses rekruitmen dan seleks.
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Pada saat PKN ini dilaksanakan, Cluster Manager (CM) membutuhkan

karyawan di Bidang Mikro Kredit Sales (MKS) sgumlah 20 orang. Kemudian

CM menyerahkan list jumlah dan jenis karyawan tersebut beserta kualifikasi yang

perlu ditarik ke vendor.

Kemudian vendor membuat surat lowongan pekerjaan sesuai dengan

jabatan yang kosong dan di tempelkan di bursa kerja yang terdapat di Kantor Pos.
Misalnya, untuk lowongan pekerjaan sebagai Mikro Kredit Sales (MKS), harus

memenuhi syarat dan ketentuan sebagai berikut :

a

b.

C.

d.

Usiamaksimal 30 tahun Pendidikan D3 dan S1 semua jurusan

IPK untuk Perguruan Tinggi Negeri (PTN) maupun Perguruan Tinggi
Swasta (PTS) minimal 2,75

Memiliki pengalaman kerjaminimal 1 tahun di bidang Marketing

Memiliki ssim C

Berkas lamaran :

a

b.

> @

Surat lamaran

Curriculum Vitae / daftar riwayat hidup

c. Foto copy KTP
d.
e
f

Foto copy ijazah terakhir

. Foto copy kartu keluarga

. Foto copy transkrip nilai

Foto copy NPWP
Foto copy surat referens kerja

. Pasfoto berwarna

Para pelamar mengirimkan berkas lamaran tersebut ke vendor, sesuai

dengan yang tertera di surat lowongan pekerjaan. Selanjutnya vendor akan

memeriksa kelengkapan berkas lamaran dan persyaratan calon peserta. Semua

data berkas lamaran akan diinput sebagai dokumen karyawan.
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4.2 Seleksi

Setelah berkas lamaran diterima, kemudian dilakukan proses seleks.
Tahapan seleks di PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Business Cluster
Jember adalah sebagai berikut :
a. Seleks administrasi

Seleks administrasi bertujuan untuk pengecekan kelengkapan dan
kebenaran berkas para pelamar. Pada tahap ini, vendor harus benar — benar teliti
dan cermat dalam menyeleks dan memeriksa berkas lamaran. Misalnya untuk
lowongan pekerjaan sebaga Mikro Kredit Sales (MKS), harus sesuai dengan
syarat dan ketentuan yang telah disebutkan di atas.

Berdasarkan ketentuan yang telah ditetapkan oleh Bank Mandiri (Persero)
Tbk. Micro Business Cluster Jember, standar kelulusan seleksi administrasi untuk
menjadi Mikro Kredit Sades (MKS), yaitu pengalaman kerja pelamar sebagai
Marketing selama 1 tahun. Bank Mandiri telah menetapkan pengalaman kerja
pelamar sebagai Marketing adalah syarat terpenting untuk menjadi Mikro Kredit
Sales (MKS) karena pelamar yang sudah mempunyai pengalaman sebagai
Marketing minimal selama 1 tahun tentu pelamar sudah mempunyai ilmu yang
cukup terkait Marketing dan mempunyai skill sebagai Marketing.
b. Teswawancaraawal

Sebelum melakukan tes wawancara awal, pelamar mengisi formulir
biodata yang telah disiapkan oleh vendor. Formulir biodata tersebut adalah
sebagai berikut :
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Gambar 4.1 Formulir Biodata

A. Identitas Pribadi

1 MNama langkap
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B.DATA CARANG TUA
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Tanggal Lahir
Pendidikan terakhir
Pekerjaan
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=L
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Tanggal Lahir
Pendidikan
Pekerjaan

13 B
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Lanjutan

_D. PENDIDIKAN FORMAL TERAKHIR

Jenjang Pendidikan
31

Tahun B
Masuk Keluar_ |

Nama Institusif Kota

[Talamin |

jurusan | IPK/NEM

Uniergifer

Voo £kle | 3.5

E. PENGALAMAN KER.JA (Gunakan halaman 3 jika tidak cukup)

1 MNama Perusahaan
Bergerak Dibidang
Lokasi Prusahaan
Posisi Terakhir
Raian Tugas

Alasan Berhenti

2 Nama Perusahaan
Bergerak Dibidang
Lokasi Prusahaan
Posisi Terakhir
Raian Tugas

Alasan Berhenti

ol Ui ol TANGGAL |
g gandiann Dari | Sampai
e | Sampai_|
Tk g .
_ : Gaji Terakhir : |
el
\leo. eo@ ‘
Bfier gieerl TANGGAL |
[eon ] wa Dari_ | Sampai |
3 e ! T
pectbiorq | ‘
I Gaji Terakhir :
Ghae eSS e 1 200 _co0.

F. Kursus Pelatihan {Gunakan halaman 3 /halaman kosong jika tidak cukup)

Nama Institusi

| 'Nama Institusi

Bulan & Tahun =i
o Dari Sampai Subyek/Materi Kota
| Bulan & Tahun
. Dari Sampai Subyek/Materi Kota
G. Pengalaman Berorganisasi
'Nama Organisasi Jabatan dibidang Organisasi | Tipe Organisasi Tahun

38

Sumber : PT. Bank Mandiri Micro Business Cluster Jember
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Petunjuk Pengisian Formulir Biodata :

a

Mengis identitas pribadi diisi sesua identitas, nama lengkap, jenis
kelamin, tempat tanggal lahir, tinggi badan, agama, tempat tinggal
sekarang, status tempat tinggal, alamat sesua KTP, golongan darah,
nomor rekening mandiri, nomor telepon, alamat email, nomor KTP, status
pernikahan

Mengis data orang tuadiisi sesuai identitas, nama lengkap orang tua, jenis
kelamin, tanggal |ahir, pendidikan terakhir, pekerjaan, alamat

Mengis data keluarga diisi nama lengkap suami/istri, nama lengkap anak,
jenis kelamin, tanggal lahir, pendidikan, pekerjaan

Mengis pendidikan formal terakhir diisi jenjang pendidikan (D3, S1, S2,
S3) tahun keluar dan masuk, nama institusi, jurusan, 1PK

Mengis pengalaman kerja diiss nama perusahaan, bergerak dibidang,
lokasi perusahaan, posisi terakhir, uraian tugas, adasan berhenti, bekerja
dari dan sampai tanggal, nominal gaji terakhir

Apabila pernah mengikuti kursus pelatihan, maka diisi nama institusi, dari
dan sampai bulan apa dan tahun berapa, terkait materi apa, kota

Mengis pengalaman berorganisasi diis apabila pernah mengikuti
organisasi, nama organisasi, jabatan, tipe organisasi, tahun

Setelah mengisi biodata diatas, maka biodata tersebut diserahkan ke

vendor. Kemudian pelamar menunggu antrian untuk tes wawancara awal. Tes

wawancara awal ini bertujun untuk mengetahui kepribadian peserta. Tes

wawancara awa di PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Business Cluster

Jember dalam bentuk lisan dan dilakukan oleh Officer yang berwenang (CAO

atau MMM). Aspek penilaian tes wawancara awa meliputi :

1

2.

Charming

Penilaian secarafisik. Pelamar berpenampilan menarik atau tidak.

Well dressed

Penilaian berdasarkan kerapihan, kebersihan, dan keserasian dalam
berpakaian. Cara berpakaian dan pakaian yang dikenakan sesual atau tidak

dengan situasi, tempat, dan waktu.
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3. Well manerred
Penilaian berdasarkan sopan santun dan bersikap, bertingkah laku, dan
berkomunikasi. Menunjukkan sikap dan gerak tubuh yang baik atau tidak.
4. Self confidence
Penilaian berdasarkan rasa percaya diri, tidak canggung dalam
menghadapi orang yang baru dikenal, bertutur kata dengan jel as dan tegas.
5. Speak with respect
Kemampuan dalam mengekspresikan pendapat dan memahami informasi
yang disampaikan, menyampaikan pendapat dengan kalimat — kalimat
yang jelas dan tegas, menunjukkan empati/mau mendengarkan.
Setelah pel aksanaan tes wawancara awal selesai, kemudian Officer menilai
pelamar dengan mengisi Formulir Interview Profesional Deposition yang telah
disediakan oleh vendor. Formulir tersebut sebagai berikut :
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Gambar 4.2 Formulir Interview Profesional Deposition

: ; - o : e dirt
LAMPIRAN 2 | ey A mand o
FORMULIR INTERVIEW PROFESSIONAL DISPOSITION -
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e U S
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i . Perguruan Tinggi. Fakultas, Jurusan) :

ASPEK | NILAI
- w2 | 3 4 5
1. Charming - I !
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|
2. Well Dressed
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o
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Sumber : PT. Bank Mandiri Micro Business Cluster Jember
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Petunjuk pengisian formulir interview professional disposition :
a. Namakandidat diisi sesuai dengan biodata yang telah diisi oleh pelamar
b. Pewawancaradiis nama pewawancara, jabatan, serta unit kerja
c. Usiadiisi sesuai dengan biodata yang telah diisi oleh pelamar
d. Jabatan yang dituju diisi sesuai dengan jabatan yang dituju oleh pelamar
e. Unit kerja yang dituju diisi sesuai dengan unit kerja yang dituju oleh
pelamar
f. Pendidikan terakhir diisi sesuai dengan biodata yang telah diisi oleh
pelamar
g. Kolom nilai diisi oleh pewawancara sesuai dengan aspek yang dinilai
h. Catatan khusus tim pewawancara diisi oleh pewawancara
Selanjutnya adalah evaluas hasil tes wawancara. Total nilai tes
wawancara adalah sebesar 25 yang merupakan hasil jumlah dari masing — masing
aspek penilaian tes wawancara. Kemudian Officer yang berwenang menyerahkan
hasil tes wawancara awal kepada vendor.
c. Psikotes
Tujuan diadakannya psikotes adalah untuk mendapatkan sumber daya
manusia yang sesuai dengan kebutuhan dan memenuhi persyaratan yang
dikehendaki.
Untuk materi soal tes psikotes berasal dari vendor. Dalam persiapan tes
psikotes yang harus dilakukan oleh vendor, yaitu :
1. Menyiapkan perlengkapan serta ruangan untuk melaksanakan tes psikotes
2. Membuat daftar absensi peserta psikotes
3. Membuat materi soal untuk tes psikotes
Kompetens yang dinilai dalam tes psikotes yaitu :
1. Kecerdasan umum
Potensi kecerdasan untuk melakukan proses berpikir secara mendalam
2. Motivas kerja
Kemauan untuk mengerahkan kemampuan dan mengatasi hambatan untuk
mencapal hasil maksimal
3. Ketekunan
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Kemauan untuk bekerja dengan rgjiin dan menyelesaikan tugas hingga
tuntas
4. Kepercayaan diri
Keyakinan akan keberadaan diri di dalam situasi sosial
5. Minat sosia
Keinginan untuk menjalin hubungan dan berinteraksi dengan orang lain
6. Persuasive
Kemampuan untuk mempengaruhi orang lain
Selanjutnya yaitu pelaksanaan tes psikotes. Dalam pelaksanaan psikotes
ini vendor mencocokkan data peserta, membacakan tata tertib, pembagian soal

dan pengisian daftar hadir. Contoh soal tes psikotes sebagai berikut :
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Petunjuk pengisian soal psikotes:
1. Soal psikotes diisi oleh pelamar
2. Pelamar hanya perlu memberikan tanda silan (X) untuk jawaban yang
benar
Setelah pelaksanaan tes psikotes selesa maka soal dan jawaban dari para
peserta dikumpulkan ke vendor. Kemudian, vendor menilai hasil tes psikotes

dengan mengisi formulir hasil pemeriksaan psikologi sebagal berikut :
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4.4 Formulir Hasil Pemeriksaan Psikologi

Sumber : PT. Bank Mandiri Micro Business Cluster Jember
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Petunjuk pengisian formulir hasil pemeriksaan psikologi :

1. Namadiis dengan nama pelamar

2. Tanggal pemeriksaan diisi sesuai dengan tanggal penilaian

3. Usiadiisi sesuai dengan usia pelamar

4. Jenis kelamin diis sesual dengan jenis kelamin pelamar

5. Pendidikan diisi sesuai dengan pendidikan terakhir pelamar
d. Teswawancara akhir

Pada tes wawancara akhir ini sebenarnya para pelamar yang tersisa

merupakan pelamar yang telah diterima sebagai Mikro Kredit Sales. Materi tes
wawancara akhir ini hanya berkaitan dengan pengarah dan motivas terhadap
pelamar. Tes wawanacara akhir diwawancarai oleh Cluster Manager (CM) secara

langsung.

4.3 Bl-Checking debitur atau kolektibilitas lacar dan tidak masuk daftar
hitam

Bl-checking adalah laporan yang dikeluarkan oleh Bank Indonesia yang
beris riwayat kredit/pinjaman seorang nasabah kepada bank atau lembaga
keuangan non bank. Riwayat kredit yang bagus atau buruk seorang nasabah
terdata dalam data Bl-checking pada Sistem Informasi Debitur ( SID ) Bank
Indonesia. Laporan ini bisa diakses oleh seluruh bank maupun lembaga keuangan
non bank yang menjadi anggota SID di seluruh Indonesia. Dalam Bl Checking
termasuk juga masalah kelancaran pembayaran pinjaman atau sering disebut
kolektibilitas.

Kolektibilitas yaitu gambaran kondisi pembayaran pokok dan bunga
pinjaman serta tingkat kemungkinan diterimanya kembali pinjaman yang telah
diberikan. Kolektibilitas kredit berarti menggolongkan kredit berdasarkan
kelancaran atau ketidaklancaran pengembalian kredit baik pokok maupun

pinjamannya. Kolektibilitas kredit terdiri dari lima macam, yaitu :
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a. Kredit lancar
Kredit lancar yaitu kredit yang perjalanannya lancar atau memuaskan, artinya
segala kewagjiban (bunga atau angsuran utang pokok diselesaikan oleh nasabah
secara baik).

b. Kredit dalam perhatian khusus (DPK)
Kredit dalam perhatian khusus yaitu kredit yang selama 1 - 2 bulan mutasinya
mulai tidak lancar, debitur mulai menunggak.

c. Kredit tidak lancar
Kredit tidak lancar yaitu kredit yang selama 3 atau 6 bulan mutasinya tidak
lancar, pembayaran bunga atau utang pokoknya tidak baik. Usaha - usaha
approach telah dilakukan tapi hasilnya tetap kurang baik.

d. Kredit diragukan
Kredit diragukan yaitu kredit yang telah tidak lancar dan telah pada jatuh
temponya belum dapat juga disel esaikan oleh debitur yang bersangkutan.

e. Kredit macet
Kredit macet sebagai kelanjutan dari usaha penyelesaian atau pengaktivan
kembali kredit yang tidak lancar dan usaha itu tidak berhasil, barulah kredit
tersebut dikategorikan kedalam kredit macet.

4.4 Welcome call

Welcome call adalah pengecekan kepada nasabah viatelepon terkait kredit
yang digjukan oleh pihak nasabah. Welcome call mengecek apakah total kredit
sesuai dengan apa yang nasabah butuhkan dan sesuai dengan perjanjian yang telah
disepakati oleh pihak bank dan nasabah. Selain itu, pihak bank menanyakan
kembali apakah tujuan nasabah menggukan kredit, apakah sesuai dengan
pernyataan nasabah pada awal pengajuan kredit. Welcome call juga memastikan
apakah potongan — potongan (administrasi, provisi, materai, asuransi) yang
ditanggung oleh nasabah sesuai dengan semestinya. Hal ini dilakukan untuk

mengantisipasi adanya calo kredit.
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4.5 Membantu Calon Debitur untuk Mengisi Formulir Aplikass KUM
Calon debitur harus melakukan pendaftaran kredit dikantor Mandiri.
Pelayanan setiap pendaftaran kredit dilakukan oleh Mikro Credit Sales (MKS).
MKS harus menjelaskan kepada calon debitur mengenai ketentuan - ketentuan
Kredit Usaha Mikro (KUM) dan komplain yang mungkin timbul di kemudian
hari. Calon debitur mengisi surat permohonan kredit dan melengkapi data — data.
Penulis membantu mengisi formulir aplikass KUM untuk calon debitur

yang mengajukan kredit. Contoh formulir aplikasi KUM, sebagai berikut :
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Gambar 4.5 Formulir aplikasi permohonan KUM

P N
mandin

formulir aplikasi mandiri kredit usaha mikro mitra usa ha
unit mandiri mikro W ku 1. ~ tanggal @l /"_3 /208 .
diisi oleh calon debit permohonan |—~/f BARU | |vorur

i. permohonan calnn debltur

LIMIT KREDIT YANG DIMOHON '

= 100°000-000 | TeRmuac CERATUS JUTA ?_U,? ik || saNGKA WAKTU 24 . s
I ‘gl.lcjltd.::::'m.\&?‘ﬁrgrhﬂl KREDIT F ‘| MoDAL KerJA '— INVESTAS! | EERSEAN gungq ), 2%
| 9RDDU.K KUM ,_ UNGGULAN L\Ausnﬂ z UMUM

ii. data pemohon
| A.DATA USAHA
BENTLIK USAHA \Aoimc-u [ ] maoan usaHA
| NAMA BADAN USAHA (BILA ADA =

GROUP USAHA (BILA ADA)

PROSENTASE KEPEMILIKAN PERUSAHAAN _@ e E »

BERUSAHA SEJAK 2008 TeLALNTHY

BIDANG USAHA J ag ﬂ i an ual- da g_n tﬂ. JUMLAH KARYAWAN o ora rg

ALAMAT USAHA a_ga r T'l'x gu O!‘ — =

# [

STATUS KEPEMILIKAN TEMPAT USAHA W""‘- SENDIRI : KELUARGA T tE - - O i
| I:;::::.:::HON _Haryono L o [ penemeuan
! TEMPAT & TANGGAL LAHIR = 'mbﬁr, 5 { o ! \ ggl i (TEMBAT TGLELATHN
|| AA AL 0 KANDUNG . .Slé L _eORMG o
| STATUS PERKAWINAN Wlxu\.m [] BeLum kawin [ cermi

JUMLAH ANAK i
: NO. KTP/IDENTITAS DIRI LAINNYA _3906 2—00 ; [0&2 00 08 BERLAKU 5/D . TELRLATIN

PENDIDIKAN TERAKHIR [ sme V‘V— L s il [ Lammya

| ALAMAT RUMAH ‘I Bjﬂgi'aﬂ_yﬂ hﬂqm%n SU%-Q;‘ {‘Mqﬂf\ |_-u:||:5m5

WO TREPON L n-r:Ms‘A"ISEJaK

STATUS KEPEMILIKAN RUMAH Mm SENDIRI [[] sewa/monTRAX [ veruarca |:| DINAS/INSTANSI :' LAINNYA _ ——

C. DATA SUAMI/ISTRI

NAMA SUAMIASTRI }fu[.rQ Eul 2ahrp

TEMPAT & TANGGAL LAHIR I ember e/ 03/;5_990 v TIMBAT TGS T

PEKERIAAN hu f‘UMQh t Qn%q . E

PENGHASILAN BERSIH PER BULAN '3* = =

D. DATA KEUANGAN

PENGHASILAN/PENGELUARAN RATA-RATA PER BULAN DATA KEUANGAN LAINNYA

PENJUALAN N 000 000 1ot piomman w

BIAYA OPERASIONAL » - CE E ‘ 6 00 SISA WAKTU ANGSURAN T
oco . 000 i =

KEUNTUNGAN - 18 ¥ TOTAL KEKAYAAN (DI LUAR TANAH DAN - o]

BANGLINAN SANT INI
ANGSURAN PINJAMAN LAINNYA - »

PENGHASILAN LAIN YANG DAPAT DIVERIFIKAS| &

iii. data perbankan

A. Rekening Tabungan Lanvgirkan Copy Bobe Tabungen 7 Halweam Tersihil | B, Pinj yang menjadi di kewajiban saat ini
.- e [ instani Pemberi injaman | [ tumian Pinjaman | [ Angsuran Bulan
! .
; ! 1 Rp — Rp
Namor Rekenin
- | | 2 = o
Debuka Sefak Tabun | | -
5 3 R Rp
4 = L . Rp +
Jumiah : Rp. Rp — -
iv. referensi
NAMA PEMBERI REFERENS) ! 3 I :
ALAMAT
NO. TELEPON

ETERANGAN LAIN

KUM_SEPT 20132
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no. | JENIS AGUNAN | LOKASITYPE/TAHUN BUKTI KEPEMILIKAN | ATAS NAMA
1
L .l e
n ke ban

NO. JENIS DOKUMEN | R LT wo. JENIS DOKUMEN CHECR LT
1. | copy kTenDENTITAS PEMOHOM & SUAMISTRI 8. | COPY REKENING KORAN/TABUNGAN

CoPY TP IOENTTA DRECURRGM A BADAN AT I o L

COPY KARTU KELUARGA 11, | COPY SURAT LIIN PRAKTEK

FOTO TERAKHIR PEMOHON UKLIRAN 4 x 6 12 | copy sERTIFIRAT TANAR /GIRIK P

AKTE PENDIRIAN & PERUBAHAN PERUSAHAAN x| cory BPKE, KUITANSL, FAKTUR \

LEGALITAS USAHA (SESUAI BIDANG USAHANYAI 4, .LUF‘YS'Jr\’-fPLNE.U.RS.-H:;&P&K-LOSPﬁS-lF!

a. SURAT KETERANGAN LSAHA DAR! KELURAHAN/DESA 5. | copy sukm PENGLIASAAN KIS PASAR o
" | hswe , 6. | copr FAKTUR & KUITANSI MESIN

. TDP/TDR | | 17. | COPY RENCANA DEFENITIF KEBUTUHAN KELOMPOK (RDKK)

d SITU v
| enewe e F 1
T tanean il

Saya/kami menyatakan bahwa semua informasi ini lengkap dan benar. Dengan ini saya/kami memberikan persetujuan kepada PT Bank Mandiri
(Persero) Thk. untuk mendapatkan dan meneliti seluruh informasi lebih jauh dari sumber layak manapun dan akan memberikan informasi terbaru
apabila terdapat perubahan data dalam aplikasi ini. Sehubungan dengan hal ini saya/kami menyatakan bersedia mentaati segala persyaratan dan
ketentuan yang berlaku di PT Bank Mandiri (Persero) Tbk.

Sehubungan dengan Transparansi Informasi Produk Bank dan Penggunaan Data Nasabah, dengan ini saya/kami menyatakan bahwa :
1. Bank telah memberikan penjelasan yang cukup mengenai karakteristik Produk Bank yang akan saya/kami manfaatkan dan saya telah mengerti

dan r hami segala konsek si pemanfaatan Produk Bank, termasuk manfaat, risiko, dan biaya-biaya yang melekat pada Produk Bank
tersebut.

2. Saya/kami memberikan persetujuan kepada Bank untuk memberikan dan atau menyebarluaskan data pribadi saya kepada pihak lain diluar
badan hukum Bank untuk tujuan komersial.

3. Saya/kami telah memahami penjelasan Bank mengenal tujuan dan konsekuensi dari pemberitaan dan atau penyebarluasan data pribadi saya
kepada pihak lain di luar badan hukum Bank di atas.

;EETE:HEE?UASEG;ETRAN I_i EI/"““D'* [:‘mm BERSEDIA

Apabila permohonan kredit disetujui, maka dengan ini saya/kami memberikan persetujuan kepada Bank untuk *) :
[] Menutup asuransi jiwa kredit melalui PT AXA Mandiri Financial Services.

|:| Menutup asuransi jiwa kredit melalui (sebutkan perusahaan asuransi)
*} agar dipilih dengan memberi tanda "« * pada kotak yang tersedia diatas

, - o=
vewrkasi Jember. 4 (034208 © J-&Mb&r. q (3 / A

Woro

NAMA JELAS !\‘ks NAMMJELAS PFEMOHOM KREDIT

KUM_SEPT 2017 22

Sumber : PT. Bank Mandiri Micro Business Cluster Jember
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Petunjuk pengisian formulir aplikasi permohonan KUM :

a. Unit mandiri mikro diisi unit mana saat melakukan transaksi

b. Tanggal diisi pada saat mengajukan KUM

c. Permohonan dicentang baru apabila baru pertamakali mengajukan KUM dan
dicentang top up apabila sudah pernah mengajukan dan ingin menambah
nomina KUM

d. Permohonan calon debitur diisi sesuai dengan kesepakatan yang telah
disepakati oleh kedua pihak

e. Datapemohon diisi sesuai dengan identitas

Data perbankan diisi oleh pihak Bank Mandiri

Referens diisi oleh pihak Bank Mandiri

Data agunan diisi oleh pihak Bank Mandiri

= @\

. Dokumen pendukung yang disampaikan ke Bank dicentang oleh pihak Bank
Mandiri sesuai dengan dokumen yang serahkan oleh pemohon

j. Tandatangan diisi oleh pihak Bank Mandiri dan diisi oleh pemohon

Keterangan:

Nomor 1. menunjukkan tanggal pengajuan

Nomor 2: Menunjukkan permohonan kredit baru atau top up
Nomor | (1) : Menunjukkan besarnya limit yang diajukan
Nomor | (2) : Menunjukkan tujuan permohonan kredit
Nomor | (3) : Menunjukkan produk KUM

Nomor 11 (A) : Menunjukkan data usaha

Nomor |1 (B) : Menunjukkan identitas pemohon kredit (calon debitur)
Nomor |1 (C) : Menunjukkan identitas pasangan

Nomor |1 (D) : Menunjukkan data keuangan calon debitur
Nomor 11 (A): Menunjukkan nomor rekening debitur
Nomor |11 (B) : Menunjukkan data pinjaman lain

Nomor 1V : Menunjukkan daftar pemberi refrens

Nomor V: Menunjukkan data agunan yang dijaminkan

Nomor V1: Menunjukkan check list dokumen pendukung
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Nomor V1I: Menunjukkan tanda tangan MK 'S dan pemohon kredit atau calon
debitur

Gambar 4.6 Form redisasi kredit

ADVIS CREDIT .
Credit Advice Form

mandiri

HARAP DITULIS DENGAMN HURUF CETAK / Fill in with Block Letters

URAIAN KIRIM KEPADA
JUMLAH YALUTA
JUMLAKH
TERBILANG
JUMLAH TERSEBUT TELAH KAM| KREDITKAN PADA REK.SDR. NO
HORMAT, KAMI

JUMLAH TERSEBUT DAPAT SDR TERIMA SETELAH MENANDATANGAN! P RS ERIR SNt LI L e )|
HALAMAMN E[:_AKANF FORPU[IR I~ JIAIPS MATERA : & 1

PT Bank Mandiri (Persero) |

MASABAH 1
FBCY - 010

Sumber : PT. Bank Mandiri Micro Business Cluster Jember

Petunjuk pengisisan formulir realisasi kredit :
Formulir ini diisi oleh pihak Bank Mandiri

Keterangan:

Nomor 1. Menunjukkan tanggal

Nomor 2: Menunjukkan uraian atau keterangan tujuan mengkredit sgfumlah uang
Nomor 3: Menunjukkan nomor rekening yang dituju

Nomor 4: Menunjukkan jumlah atau total uang yang ditransfer

Nomor 5: Menunjukkan rekening bank

Nomor 6: Menunjukkan tanda tangan MBM
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4.6 Membantu membuat rekening tabungan Mitra Usaha untuk calon
debitur
Dalam pelaksanaan Praktek Kerja Nyata yang dilakukan penulis diberi tugas
untuk membantu mengisi formulir pembukaan rekening tabungan Mitra Usaha
untuk calon debitur yang tidak memiliki rekening tabungan. Rekening tabungan
ini untuk merealisasikan kredit. Contoh formulir pembukaan rekening tabungan
Mitra Usaha yang telah diisi :
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Gambar 4.7 Form aplikasi pembukaan rekening tabungan Mitra Usaha

aplikasi pembukaan rekening produk dana perorangan
application for individual account opening

cabang branch WU 1 tanggaldate ©| - 03~ 20§ | DNISIOLEH BANK fillad by bank ; TPDPN
(o [ DR by YIT
JENIS NASABAH Blﬂwwu SUDAH PERN, i | wooesu |
Customer Type Neaw Custcmens Exsting/ipdating | Buicooe
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| e S e,
BERTINDAK UNTUK il SENCHRL PIHAK YANG DIWAKIL | SEATUSNASARAH [T] POTENSIPRIMA |:|a|m
i Behaif of Py Seit Bemenicia! Owner Cusromer Sans i

Dmﬁu‘. | TANDA TANGAN NASABAH
il Custome et

data pribadi oo
Full Name [ -— T 1 NAMAALIAS —|
mm%r;mﬁn -I _t"lﬁp— \ YONO Alias Name
JENIS KELAMIN A WANITA TEMPAT & TANGGAL LAHIR | e . O - v~ 1902
Jes) e . e TEMPAT & TANGG EMBER, 06- 10 -1982 |
] | = KEWARGANEGARAAN :
Mother's Maiden Name ¢iT1 ROHMA s i [CJwwa necas |
STATUS KEPENDUDUKAN  [_JPenDuDuk  [] NON
JENIS IDENTITAS UTAMA NPWP
Main identity Type %;m 8 :LN?M::MMWM Individual Tax 1D Number L |
NOMOR IDENTITAS slo laloln i "_—3—| TEMPAT DIKELUARKAN IDENTITAS [~ 1
Main identity Nurber [3 509200 5l0 g—l—ﬂ..., Co o Place of Main ldentity Jssued T
BERLAKU HINGGA B Y - BTl &
Expired I_sctin;’io {20 A |
Lifle Thenw

AGAMA &’l‘sﬁu [ romestan [] xavous CJumou  [Jevoss  [Jrowenucwu [T] tammes [ B
Religion hary

PERKAWINAN DUDAGANDA  JUMLAH TANGGLINGAN HORANG)
ff‘z:mums W r‘:::?h Widkwrier} Depengant E Person

PENDIDIKAN TERAKHIR
b s Of 0Of%. O Oonow (S  OQges[
STATUS TEMPAT TINGGAL Residence Srarus

Bt I Bran fhongarn Wnojeungon Ee mome s

Sumber langp | e 0 o
ALAMAT mmm ALAMAT KIRIM SURAT Malling Address
r'zmnfmjwmm J [ Bm‘pngah {f-nqk u,%a/'] SR | E’m\'mmn = N.:IMM:\N"Di
; Sumbt’r [aﬂ-ﬁor > | mYW i
— — i Resicdence

KODE POS

TELEPON RUMAH |7 § ._ | NO.FAX o S s |

Pmﬁzway?w.mnﬂ.%%?l Pasa.l' .T—a n]ung

Home Phone Fox
TELEPON SELULAR C | EMAIL 5

Celtsar Phone [ OB 372G 6872 Llei e
TELEPON KANTOR e = 1 PERKIRAAN NILAI TRANSANS! (OMZET) RP 000 « TAHUN
Office Phone | | Approximately Amount Transachion J-&ac— —C(D FYear

PIHAK YANG DAPAT DIHUBUNG! OLEH BANK DALAM KEADAAN DARURAT MA.IJB DHISI) / Emergency Contact

o [ YULIATUL 2AHRC 1 - ERESSeKARERONN] (CL 1|

ALAMAT TERAKHIR e MNO. TELP m E

ALAIS Ul &ranjang0n Efx%t.ungq,; e [O 57329T20 |
sumL € (angor

data pekerjaan
PEKERJAAN SEKARANG |:| POPFELENGGARA NEGARA ! Oox

LEN 5 WASTA
Publie Official " =
Current Job [ 1w muman Tancoa D P swa [] ¢ FNOFESDNM [ uammva e ]
Houinwie tudeni fessiang! 3
T HONORER PARUH WAKTY LABNYA
STATUS PEKERIAAN e LIRS (oo [ jae e

NAMA PERUSAHAAN . " | g:?:::?ism'l-‘ .]_Oq_q_l _S-Qpl dan P(Iy\-q'l f@_{fa

Company Name

JABATAN T ] TGL MULAI BEKERJA |~

Pasition L — . Date Start Wcmnf -
SUMBER PENDAPATAN D i | X ' rosiond [ Camsea[{aas _j’t,-.'Iua

Source of Fund oy o 5 —— Aot ot ot

A g o el e N ES S S A S8
TABUNGAN MANDIRI TABUNGAN MITRA USAHA GIRO
[ mmrecimn Tasumcan [T manoim Tasuncan sisnas [ wmsiomns canes psrant
[ marecnen taaumcan Tt [ mANDIR TAGUNGAN KARYAWAM { PELAIAR ] manoess oo vaLas

o ] e ]
[ manoim TasuNGAN vALAS et 5
JENIS VALUTA E'/ s LANNYA ]
Currency tape El Gy X e ey
MAKSUD DAN TUJUAN BERHUBUNGAN DENGAN BANK : [™] Menasung [ INVESTAS! PENEMPATAN DANA Mwwmorr [ waminera— ]
Purpose of Relationship with Bank a Faving Invesmen Fund Plocerment Loan #Cregtt T i

FFO D028 BIF7013 7}
FORMLILIR IN|HANYA UNTLK PEVBUKARN 1 (SATLI) NOMOR REKENING

Sumber : PT. Bank Mandiri Micro Business Cluster Jember
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Petunjuk pengisian Keterangan :

a. Cabang diis cabang mana saat melakukan transaksi

b. Jenis nasabah dicentang nasabah baru apabila belum pernah membuka
rekening tabungan mitra usaha, sedangkan apabila sudah pernah membuka
rekening tabungan mitra usaha maka dicentang sudah pernah menjadi nasabah

c. Bertindak untuk dicentang diri sendiri apabila membuka rekening untuk diri
sendiri, sedangan apabila mewakilkan orang lain maka dicentang pihak yang
diwakili

d. Tanggal diisi pada waktu pembukaan rekening

e. Data nasabah diisi sesuai dengan identitas, nama lengkap, jenis kelamin, nama
ibu kandung, jenis identitas, nomor identitas, agama, status perkawinan,
pendidikan terakhir, alamat sesuai ID, alamat tinggal sekarang, lokasi usaha,
telepon, tempat tanggal 1ahir, kwarganegaraan, status kependudukan,

f. Data pekerjaan diis pekerjaan sekarang, status pekerjaan, nama perusahaan,
jabatan, sumber pendapatan

g. Pembukaan rekening baru diisi oleh pihak Bank Mandiri

Keterangan :

Nomor 1: Menunjukkan tanggal pembuatan rekening tabungan Mitra Usaha
Nomor |: Menunjukkan data nasabah

Nomor II: Menunjukkan data pekerjaan

Nomor I11: menunjukkan pembukaan rekening baru atau jenis rekening
Nomor 1V: Menunjukkan fasilitas yang diinginkan

Nomor V: Menunjukkan pernyataan nasabah

Nomor 2: Menunjukkan tanda tangan CS dan nasabah
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Gambar 4.8 Kartu Contoh Tanda Tangan pembukaan rekening tabungan Mitra

hpeorsngan = . O NP
wiwsore—— - mandirn

tanggal date jenis rekening type ar account nomor rekening accowit number

01~ 03- 20l Tabungan Mitra Usalee
s
L HARLYONO

e : NO. TELEPCH
3\ Rrantangan . LingkungGn imber langor 2B (3296872
= CATATAN
CONIOR ANDATANGAN Note
Sigmatirn S pecimen

DISAHEAN L=k
Approved by

Sumber : PT. Bank Mandiri Micro Business Cluster Jember

Petunjuk pengisian kartu contoh tanda tangan nasabah perorangan :

a. Tangga diisi dengan tanggal, bulan, tahun saat pembukaan rekening
b. Jenisrekening diisi dengan jenis rekening yang dibuka

c. Nomor rekening diisi apabila sudah mendapatkan momor rekening
d. Namadiisi sesuai identitas

e. Alamat diisi sesua dengan identitas

f. Nomor telepon diisi sesual dengan identitas

Tandatangan diisi oleh nasabah

Tanda tangan dan disahkan oleh pihak Bank Mandiri

=gs

Keterangan:
Nomor 1: Menunjukkan tanggal
Nomor 2: Menunjukkan jenis rekening

Nomor 3: Menunjukkan nomor rekening
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Nomor 4: Menunjukkan nama nasabah
Nomor 5: Menunjukkan alamat nasabah
Nomor 6: Menunjukkan no telvon nasabah
Nomor 7: Tandatangan nasabah

66
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BAB 5. KESIMPULAN

Berdasarakan Hasil Praktek Kerja Nyata (PKN) pada PT. Bank Mandiri
(Persero) Tbk. Micro Business Cluster Jember yang dil aksanakan pada tanggal 25

Februari 2015 sampai 17 April 2015 mengenai “Pelaksanaan Rekrutmen dan
Seleksi Pada PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. Mcro Business Cluster Jember”,
maka dapat disimpulkan sebagai berikut :

a. Rekrutmen pada PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Business Cluter

Jember harus memenuhi syarat dan ketentuan sebagal berikut :

a

b.

C.

d.

Usiamaksimal 30 tahun Pendidikan D3 dan S1 semua jurusan

IPK untuk Perguruan Tinggi Negeri (PTN) maupun Perguruan Tinggi
Swasta (PTS) minimal 2,75

Memiliki pengalaman kerjaminimal 1 tahun di bidang Marketing
Memiliki ssim C

b. Seleks pada PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Business Cluster Jember
harus melalui tahap :

1

Seleks administrasi yang bertanggung jawab adalah vendor yang
ditunjuk oleh Bagian SDM

Wawancara awa yang bertanggung jawab adalah Officer yang
berwenang (CAO atau MMM)

Tes psikotes yang bertanggung jawab adalah vendor yang ditunjuk
oleh Bagian SDM

Wawancara akhir yang bertanggung jawab adalah Cluster Manager
(CM)

c. PT.Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Business Cluster Jember memastikan

kredit yang diterima nasabah sesuai dengan yang tertera dalam perjanjian
kedua belah pihak melalui Welcome Call
d. Sistem pelaporan yang dipergunakan dalam sistem pemberian kredit KUM

adalah sistem yang merupakan lisenss Bank Indonesia yang dikenal Bl

67
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Checking guna melihat kolektibilitas debitur dan melaporkan nama - nama
debitur yang bermasalah dengan kreditnya, atau kredit macet.

Pada PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Business Cluster Jember setiap
pemberian kredit harus berdasarkan surat permohonan secara tertulis yang
ditanda tangani oleh calon debitur. Calon debitur mengisi formulir aplikasi
mandiri KUM .

MKS harus memeriksa kelengkapan persyaratan KUM pada saat pendaftaran
kredit dan MK S mengurutkan formulir - formulir dalam setiap berkas KUM
sebelum merealisasikan kredit.
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Lampiran 1

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS EKONOMI

Jalan Kalimantan No. 37 - Kampus Bumi Tegal Boto
Kotak Pos 125 - Telp. (0331) 337990 - Fax. (0331) 332150
Email : fe@unej.ac.id Jember 68121 - Jawa Timur

Nomor : 9137/UN.25.1.4/PM/2014 19 Desember 2014
Lampiran  : Satu Bendel
Hal : Permohonan Tempat PKN

Yth. Pimpinan PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk Micro Business Cluster Jember
JI. Wijaya Kusuma No. 3-5
Jember

Dengan ini kami beritahukan dengan hormat, bahwa guna melengkapi persyaratan kelulusan
pada Program Diploma III Ekonomi para mahasiswa diwajibkan melaksanakan Praktek Kerja
Nyata (PKN).

Sehubungan dengan hal tersebut kami mengharap kesediaan Institusi yang Saudara pimpin
untuk menjadi obyek atau tempat PKN. Adapun mahasiswa yang akan melaksanakan kegiatan

tersebut adalah :
NO NAMA NIM PROG. STUDI
1. | Dwi Arina Rifkiyani 120803101001 | D3 - Manaj. Perusahaan
2 | Angga Catur Rahmatullah 120803101031 | D3 - Manaj. Perusahaan
3 | Fachrun Nisaa Dwi Praptiana Sari 120803101064 | D3 - Manaj. Perusahaan
4 | Agil Achmad Fatoni 120803101070 | D3 - Manaj. Perusahaan

Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebut pada bulan : Februari - Maret 2015 ( 2 Bulan)

Demikian atas perhatian dan kerjasamanya disampaikan terimakasin.

f. Isti Fadah, M.Si
661020 199002 2 001

busan kepada Yth :
ang bersangkutan;
. Arsip
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Lampiran 2

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS EKONOMI

Jalan Kalimantan 37 - Kampus Bumi Tegal Boto
Kotak Pos 125 - Telp. (0331) 337990 - Fac. (0331) 332150
Jember 68121

Nomor s JUN25.1.4/KR/2015
Lampiran 1 (satu) lembar
Perihal : Permohonan Nilai PKN

Yth. Pimpinan
PT. BANK MANDIRI ( PERSERO ) TBK MICRO
BUSNIS CUSTER JEMBER

Sehubungan telah dilaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN) Mahasiswa Program Diploma 3
Fakultas Ekonomi Universitas Jember pada institusi Saudara, maka dengan hormat kami
mohon penilaian terhadap mahasiswa PKN tersebut sebagaimana form penilaian terlampir.
Hasil penilaian tersebut mohon dikirim kembali ke Fakultas Ekonomi Universitas Jember
dalam amplop tertutup setelah berakhirnya pelaksanaan Praktek Kerja Nyata.

Demikian atas perhatian serta kerjasamanya disampaikan terimakasih.

a.n. Dekan,
Pembantu Dekan I

4

Prof. Dr. Isti Fadah, M.Si. |
NIP 19661020 199002 2 001
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Lampiran 3

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS EKONOMI

Jalan Kalimantan 37 - Kampus Bumi Tegal Boto
Kotak Pos 125 - Telp. (0331) 337990 - Fac. (0331) 332150
Jember 68121

NILAI HASIL PRAKTEK KERJA NYATA (PKN) MAHASISWA
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS JEMBER

NILAI
NO INDIKATOR PENILAIAN ANGKA HURUF

Kedisiplinan 85 | Cacoat it
Ketertiban 80 Corgot loni
Prestasi Kerja % | Cargat lait
Kesopanan ) Gargot ool
Tanggung Jawab 90 (ongat lpile.

SR | e

IDENTITAS MAHASISWA :
Nama : Dwi Arina Rifkiyani
NIM : 120803101001
Program Studi  : Manajemen Perusahaan

IDENTITAS PEMBERI NILAI :
Nama : ﬁ ar (_,\JCHCLT“CO
Jabatan : (\oster  CNaragec

Institusi : PT. BANK IRI ( PERSERO ) TBK MICRO BUSINESS CLUSTER
JEMBER

Tanda Tangan dan
Stempel Lembaga : .......

PEDOMAN PENILAIAN

NO| ANGKA KRITERIA
> 80 Sangat Baik

70— 79 Baik

60 - 69 Cukup Baik

50- 59 Kurang Baik

Sl B A
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Lampiran 4

mandiri

DAFTAR ABSENSI MAHASISWA PRAKTEK KERJA NYATA

NAMA : DWI ARINA RIFKIYANI

NIM : 120803101001

_TANGGAL

JURUSAN : DIll Manajemen Perusahaan Universitas Jember

25 FEBRUARI 2015

26 FEBRUARI 2015

27 FEBRUARI 2015

02 MARET 2015

03 MARET 2015

04 MARET 2015

05 MARET 2015

06 MARET 2015

09 MARET 2015

10 MARET 2015

11 MARET 2015

12 MARET 2015

13 MARET 2015

16 MARET 2015

17 MARET 2015

18 MARET 2015

19 MARET 2015

20 MARET 2015

23 MARET 2015

24 MARET 2015

L

25 MARET 2015

26 MARET 2015

1

27 MARET 2015

30 MARET 2015

31 MARET 2015

01 April 2015

02 April 2015

06 April 2015

07 April 2015

08 April 2015

ay

09 April 2015

3

10 April 2015

13 April 2015

14 April 2015

15 April 2015

16 April 2015

17 April 2015

r’_\
€ =
=

Jember, 17 April 2015
PT. Bank Mandjri (Persero) Thk.
Micro Businesp| Cluster Jember

Cluster Manager
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Lampiran 5

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI
Jalan Kalimantan 37 — Kampus Bumi Tegal Boto
Kotak Pos 125 — Telp. (0331) 337990 — Fac. (0331) 332150

Email : fe@unej.ac.id Jember 68121

PERSETUJUAN PENYUSUNAN LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA (PKN)

Menerangkan bahwa :
Nama : Dwi Arina Rifkiyani
NIM : 120803101001
Fakultas : Ekonomi
Jurusan : Manajemen

Program Studi  : Manajemen Perusahaan

disetujui untuk menyusun laporan Praktek Kerja Nyata (PKN) dengan judul :
PREOFEIRIR PELAKSANAAN REKRUTMEN DAN SELEKS! Vo —iRRad UG-
AF AT 4 T bbchias) HE oL LA

RN RN R PADA PT. BANK MANDIRI ( PERSERO )
TBK MICRO BUSINESS CLUSTER JEMBER
(Revisi)

§iuv st P

-
Nama NIP Tanda Tangan
Drs. NG. Krishnabudi, M.Agb. 19630402 198802 1 001 _‘%{a E

Persetujuan menyusun laporan Praktek Kerja Nyata (PKN) ini berlaku 6 (enam) bulan, mulai
tanggal : 23 Februari 2015 s.d. 23 Agustus 2015. Apabila sampai batas waktu yang telah
ditentukan masih belum selesai, maka dapat mengajukan perpanjangan selama 2 bulan, dan
apabila masih juga belum bisa menyelesaikan, maka harus melakukan Prakiek Kerja Nyata
kembali.

Jember, 23 Februari 2015
Kaprodi. Manajemen Perusahaan
Fakultas Ekonomi UNEJ

Drs. Didik Pudjo Musmedi, M.S.
NIP. 19610209 198603 1 001

CATATAN :
1. Peserta PKN diharuskan segera menghadap Dosen Pembimbing yang telah ditunjuk;
2. Setelah disetujui (ditandatangani), di fotokopi sebanyak 3 (tiga) lembar untuk :
1) Ketua Program Studi;
2) Dosen Pembimbing;
3) Petugas administrasi program studi Diploma Il (S0).
3. (") coret yang lidak sesuai
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Lampiran 6

UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS EKONOMI

Email : fe@unej.ac.id Jember 68121

Jalan Kalimantan 37 —~ Kampus Bumi Tegal Boto
Kotak Pos 125 — Telp. (0331) 337990 — Fac. (0331) 332150

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

KARTU KONSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEK KERJA NYATA (PKN) PROGRAM STUDI DIPLOMA 3
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS JEMBER

Nama ¢ Dwi Arina Rifkiyani
NIM ¢ 120803101001
Program Studi ¢ Manajemen Perusahaan
Judul Laporan PKN : m PElAKSANAAN REI{RUTMEN DAN SELEKS| ¥A%E TERPAT GiNTENC
AT : AN PADA PT. BANK MANDIRI { PERSERO
) TBK MICRO BUSINESS CLUSTER JEMBER
Dosen Pembimbing :  Drs. NG. Krishnabudi, M.Agb.
TMT_Persetujuan : 23 Februari 2015 s/d 23 Agustus 2015
Perpanjangan : 23 Agustus 2015 s/d 23 Oktober 2015
NO. | TGL KONSULTASI MASALAH YANG DIKONSULTASIKAN TANDA TANGAN PEMBIMBING
|t g pr2eq 224 mwmﬁfaw A bnbese ' La—g&»&"‘l(’“}\
3 |90.0¢ . 2015 Latar blekany > wruft o prictphps......
a (Tt elben, Jeon” Kexny Rbsrsemy ‘.
X A Chesi R‘(P?" ) 6....
% -ﬁw;y&o sgined ey Bawdore |5
& + fukilasn, * (oplap, sl B
9, W “f‘h "4&“2?‘-’11« ,f)(_éu-..\ 9—9&“%‘1’@\
10, bo Cagtausn | Srh epn plelin T
1. . WM- d)(/“‘f/h-&ﬂﬂ—, W«&-‘ HET
R e
-
14. MV} v M . ) Tl
MMﬁ;

Jember... 0L - ©3 - 2015

— e <

Dosen Pembimbing

NIP. 19610209 1986031001 NIP. 19630402 198802 1 001

GRS

{ NG. Krishnabudi, M.Agb.
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