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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA PROFESI 

 

3.1 Bidang Kerja  

 Pada kegiatan Kerja Profesi, praktikan melakukan kegiatan Kerja Profesi 

selama 3 bulan pada perusahaan PT Bank Syariah Indonesia,Tbk Kantor 

Area Jakarta Pondok Indah, praktikan melakukan kegiatan Kerja Profesi 

pada divisi Area Consumer Financing (ACF). Selain divisi Area Consumer 

Financing, praktikan juga diperkenalkan dan diberikan kesempatan untuk 

membantu beberapa divisi lain yang ada pada perusahaan. Dalam 

melakukan kegiatan Kerja Profesi, praktikan diberikan arahan secara 

langsung oleh pembimbing Kerja Profesi di perusahaan mengenai gambaran 

dan proses alur kerja yang terjadi pada perusahaan, khususnya pada divisi 

Area Consumer Financing.  

 Sebelum praktikan diperkenankan untuk melakukan pekerjaan, praktikan 

diberi arahan oleh pembimbing Kerja Profesi di perusahaan mengenai hal-

hal yang dilakukan praktikan selama berada di divisi Area Consumer 

Financing. Selain itu, praktikan kembali diperkenalkan kepada staff-staff 

yang bertugas, baik staff yang terdapat di dalam divisi Area Consumer 

Financing maupun staff yang bertugas di divisi lainnya agar selama Kerja 

Profesi berlangsung praktikan dapat berinteraksi dan bekerjasama dengan 

seluruh staff yang bertugas di perusahaan. Posisi yang diberikan oleh 

pembimbing Kerja Profesi kepada praktikan adalah pada bagian Area 

Consumer Financing Staff  yang dimana posisi ini merupakan posisi dibawah 

naungan Area Consumer Business Officer.  

Selama melakukan kegiatan Kerja Profesi, praktikan diberikan arahan 

serta dipinjamkan salah satu akun staff yang bertugas di dalam divisi Area 

Consumer Financing yaitu menggunakan akun Bapak Achmad Budianto 

selaku staff yang bertugas untuk melakukan penginputan data nasabah 

melalui sistem WISE BSI, dengan adanya peminjaman akun yang diberikan, 

maka praktikan juga dapat melakukan penginputan data kedalam sistem 

WISE BSI. Dengan diberikannya akses berupa peminjaman akun salah satu 

staff, praktikan juga harus selalu bertanggung jawab dan menjaga 
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kerahasiaan dokumen serta data pribadi nasabah.  Selain divisi Area 

Consumer Financing, Praktikan juga membantu mengerjakan beberapa 

proses administrasi lainnya pada divisi-divisi lin yang ada di dalam 

perusahaan. Berikut deskripsi pekerjaan praktikan, baik pekerjaan utama 

yang berada di dalam divisi Area Consumer Financing mupun tugas 

tambahan yang berada di divisi lain selama praktikan melakukan Kerja 

Profesi: 

1. Menerima seluruh dokumen syarat pengajuan pembiayaan griya 

hasanah. 

2. Mengisi formulir pengajuan pembiayaan griya hasanah. 

3. Melakukan checklist dokumen syarat pembiayaan griya hasanah. 

4. Melakukan scanning syarat pembiayaan griya hasanah. 

5. Melakukan input data pembiayaan di sistem WISE BSI dan 

menyiapkan dokumen administrasi pembiayaan. 

6. Memberikan hardcopy dokumen-dokumen yang telah diinput untuk 

diregistrasi kepada staff yang bertugas. 

7. Melakukan rekap konsolidasi Rekening Koran Yayasan pada divisi 

SME. 

8. Memisahkan dokumen yang ingin dikembalikan ke tiap cabang. 

9. Membantu mengkoordinasikan pemberian sertifikat dan piala pada 

acara award BSI Area Jakarta Pondok Indah. 

10. Melakukan pengecekan dokumen IDEB nasabah. 

11. Membuat surat pengajuan resign karyawan KC Ciputat. 

12. Melakukan rekap data aktivasi pengguna BSI Mobile Banking tiap 

cabang yang dinaungi oleh BSI Area Jakarta Pondok Indah. 
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3.2 Pelaksanaan Kerja  

Pelaksanaan Kerja Profesi dilakukan pada tanggal 13 Juni 2022 

hingga tanggal 26 Agustus 2022 dengan total waktu 440 jam kerja. Waktu 

pelaksanaan Kerja Profesi yaitu 5 hari kerja (Senin-Jum‟at) dalam 

seminggu yakni dimulai pada pukul 08.00 WIB hingga 17.00 WIB. Pada 

hari pertama Kerja Profesi, praktikan diperkenankan untuk bertemu secara 

langsung oleh pembimbing Kerja Profesi yaitu Bapak Fadli Anugrah selaku 

Area Consumer Financing Manager. Setelah itu Praktikan diberikan arahan 

serta diberikan gambaran secara umum mengenai alur proses kerja 

perusahaan. Setelah diberikan gambaran mengenai kegiatan umum 

perusahaan, Praktikan diperkenalkan dengan seluruh staff yang berada di 

dalam divisi Area Consumer Financing maupun diluar divisi Area 

Consumer Financing. Selanjutnya praktikan juga diberikan informasi 

mengenai kegiatan rutin yang dilakukan setiap pagi oleh seluruh staff yaitu 

kegiatan berupa melakukan Doa pagi secara bersamaan, terdapat 

pembacaan nilai-nilai perusahaan yang disebut dengan Core Value Akhlak, 

hingga melakukan briefing secara bersama sebelum kegiatan perusahaan 

dimulai. 

Pada saat melakukan kegiatan Kerja Profesi di PT Bank Syariah 

Indonesia Kantor Area Jakarta Pondok Indah praktikan mendapatkan 

kesempatan untuk membantu bagian Area Consumer Financing. Bagian 

Area Consumer Financing merupakan salah satu divisi yang berkaitan 

dengan proses marketing karena divisi ini berhubungan dengan proses 

administrasi consumer yang ingin melakukan pengajuan pembiayaan salah 

satunya adalah pembiayaan griya hasanah pada perusahaan Bank Syariah 

Indonesia. Sesuai dengan namanya, divisi ini merupakan divisi yang 

memiliki tugas utama untuk mengatur penginputan data pembiayaan 

konsumen yang melakukan pengajuan pembiayaan dalam bentuk 

administrasi dokumen-dokumen pembiayaan nasabah yang telah 

didapatkan melalui Tenaga Alih Daya (TAD) Sales.  
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Selain pada divisi Area Consumer Financing (ACF), praktikan juga 

membantu mengerjakan beberapa proses administrasi pada divisi-divisi lain 

yang ada di dalam perusahaan. Berikut tabel agenda keseharian praktikan 

secara umum dalam menjalankan Kerja Profesi:  

Tabel 3. 1 Agenda Keseharian 

No Waktu Kegiatan 

1. 08.00 - 09.00 Doa bersama & Briefing 

2. 09.00 - 10.00 Rekap aktivasi mobile banking tiap kantor cabang 

3. 10.00 - 12.00 Menerima dokumen-dokumen nasabah 

4. 12.00 - 13.00 Break Ishoma 

5. 13.00 - 14.00 
Checklist dokumen nasabah pengajuan pembiayaan 
Griya Hasanah 

6. 14.00 - 15.00 Scan dokumen nasabah yang sudah lengkap 

7. 15.00 - 17.00 
Input dokumen nasabah pengajuan pembiayaan  
Griya Hasanah melalui sistem WISE BSI 

8. 17.00 Pulang 

Sumber: Data Diolah 
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3.2.1 Tugas Utama Praktikan  

1. Menerima seluruh dokumen syarat pengajuan Pembiayaan 

Griya Hasanah 

Praktikan menerima seluruh dokumen syarat pengajuan 

pembiayaan griya hasanah secara lengkap yang diberikan oleh TAD 

Sales. Pada saat menerima dokumen, praktikan akan melakukan 

pengecekkan seluruh dokumen nasabah terlebih dahulu. Dalam satu 

hari praktikan dapat menerima lebih dari 1 dokumen nasabah yang 

harus diinput ke dalam sistem WISE BSI. Pada saat proses 

penerimaan dokumen berlangsung, praktikan selalu menerima 

informasi-informasi yang diberikan oleh TAD Sales mengenai 

nasabah terkait. 

 

2. Mengisi formulir pengajuan Pembiayaan Griya Hasanah 

nasabah 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Gambar 3. 1 Formulir Pembiayaan Griya 
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Praktikan ditugaskan untuk membantu TAD Sales untuk mengisi 

formulir Pembiayaan Griya yang berisi data pribadi nasabah yang ingin 

mengajukan pembiayaan griya. Formulir serta data nasabah tersebut 

diberikan oleh TAD sales kepada praktikan, lalu praktikan harus 

mengisi data nasabah tersebut sesuai dengan informasi yang diberikan 

secara baik dan benar. Pengisian formulir nasabah merupakan langkah 

awal dalam melakukan administrasi bagi nasabah yang ingin 

mengajukan pembiayaan griya hasanah, dengan begitu dalam 

pengisian formulir dibutuhkan ketelitian dan harus diisi secara lengkap 

dan sesuai agar proses ke tahap selanjutnya dapat berjalan dengan 

baik. 

  

Gambar 3. 2 Formulir Pembiayaan Griya 
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3. Melakukan checklist dokumen nasabah yang diberikan oleh 

TAD sales 

 

 

Gambar 3. 3 Checklist dokumen nasabah 
Sumber: Dokumentasi Pribadi 

 

Praktikan ditugaskan untuk melakukan checklist dokumen 

nasabah. Checklist dokumen ditujukan untuk memeriksa apakah 

dokumen-dokumen nasabah yang ingin mengajukan pembiayaan 

sudah lengkap dan sesuai dengan ketentuan perusahaan. Saat 

melakukan pekerjaan ini, praktikan diberikan 1 lembar form yang 

berisikan tabel sebagai acuan dari ketentuan-ketentuan dokumen apa 

saja yang sudah diserahkan oleh TAD Sales sebagai syarat 

pengajuan pembiayaan. Jika masih terdapat dokumen yang belum 

lengkap, maka praktikan dapat mengosongkan bagian yang belum 

ada dan praktikan tidak dapat memproses ke tahap selanjutnya 

sampai dokumen nasabah telah lengkap sesuai dengan ketentuan 

perusahaan. Berikut isi dari form table checklist dokumen tersebut : 

1) Formulir permohonan pembiayaan nasabah 

2) KTP nasabah 

3) KTP pasangan (apabila telah menikah) 
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4) Kartu Keluarga 

5) Surat Nikah/Cerai/Kematian Pasangan 

6) NPWP/SPT PPh 21 

7) BI Checking nasabah 

8) Slip Gaji/SK nasabah 

9) Slip Gaji/SK pasangan nasabah (apabila telah menikah) 

10) Rekening Koran atau Tabungan gaji 

11) Kewajiban yang harus dilunasi 

12) SHGB/SHM/SHMSRS/CN Notaris 

13) IMB/Copy IMB Induk Legalisir 

14) PBB dan Bukti Pembayaran PBB 1 tahun terakhir 

15) LPA 

16) SPR 

17) RAB dan perjanjian antara nasabah dengan kontraktor 

 

4. Melakukan scanning dokumen sesuai dengan urutan file yang 

nantinya akan di upload ke dalam sistem WISE BSI 

Praktikan melakukan scan dokumen-dokumen persyaratan 

pengajuan pembiayaan griya hasanah nasabah yang sudah 

lengkap. Scan dokumen ditujukan agar dokumen-dokumen yang 

telah diberikan oleh TAD Sales dapat diupload ke dalam sistem 

WISE BSI. Ketentuan yang dianjurkan adalah praktikan harus 

melakukan scan dokumen sesuai dengan urutan dokumen dalam 

bentuk PDF dengan ukuran tidak lebih dari 1MB pada setiap file 

yang ingin di upload ke dalam sistem WISE BSI. 
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5. Melakukan penginputan data dan dokumen nasabah yang 

mengajukan pembiayaan Griya Hasanah 

 

Gambar 3. 4 Input data dan dokumen nasabah 
Sumber: Dokumentasi Pribadi 

 

Praktikan melakukan penginputan data dan dokumen nasabah. 

Penginputan data dilakukan dengan cara log in ke website WISE BSI 

menggunakan akun WISE BSI pegawai. Pada tahap ini, praktikan 

dapat melakukan penginputan data dan dokumen jika seluruh 

dokumen sudah lengkap dan sesuai dengan permohonan nasabah. 

Proses penginputan data dilakukan melalui sistem WISE BSI dengan 

menggunakan akun salah satu staff BSI Area Jakarta Pondok Indah 

divisi Area Consumer Financing. Penginputan data merupakan salah 

satu inti dari tahap proses pengajuan pembiayaan yang diajukan oleh 

nasabah.  Dalam penginputan data terdapat beberapa step yang 

harus dilakukan yaitu: 

1) Stage IDE 

2) Stage DEDUPE GRIYA 

3) Stage BI CHECKING GRIYA 

4) Stage UPLOAD DOCUMENT GRIYA 

5) Stage DDE GRIYA.  
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Setelah penginputan selesai, praktikan melakukan pencatatan nomor 

aplikasi agar data dapat lebih mudah dicari oleh staff lain untuk tahap 

selanjutnya. 

 

6. Memberikan dokumen yang telah diupload untuk registrasi 

Setelah melakukan penginputan data hingga stage terakhir yaitu 

stage DDE GRIYA, praktikan melakukan penyerahan dokumen yang 

telah diupload untuk registrasi. Praktikan memberikan dokumen 

beserta nomor aplikasi yang telah terera pada saat penginputan 

dokumen kepada Area Consumer Financing Staff (ACFS) yang 

bertugas. Tahap registrasi ini merupakan tahap penanda bahwa 

pengajuan pembiayaan nasabah telah masuk kedalam proses 

pengajuan pembiayaan yang baru. 

 

3.2.2 Tugas Tambahan Praktikan 

1. Melakukan rekap konsolidasi rekening koran yayasan pada 

divisi SME 

Praktikan ditugaskan untuk melakukan rekap konsolidasi 

Rekening Koran nasabah mitraguna dengan kategori Yayasan. 

Rekap konsolidasi rekening dilakukan melalui software excel. 

Sebelum melakukan rekap konsolidasi rekening koran tersebut, 

praktikan diberikan arahan serta bimbingan oleh staff divisi SME 

yaitu oleh mba Nanda agar praktikan dapat melakukan pekerjaan 

dengan baik dan sesuai arahan. Praktikan melakukan rekap 

konsolidasi rekening korang yayasan dengan data rekening koran 

dengan kurun waktu 1 tahun. Data rekening koran telah disajikan 

dalam bentuk excel untuk data setiap bulannya, sehingga praktikan 

hanya perlu melakukan rekap rekening koran melalui data yang ada. 

 

2. Memisahkan dokumen yang ingin dikembalikan ke tiap cabang 

Praktikan ditugaskan untuk memisahkan dokumen-dokumen 

nasabah yang telah selesai tahap administrasi dalam penginputan 

data ke dalam sistem WISE BSI. Praktikan memisahkan dokumen 

sesuai dengan nama kantor cabang yang tertera pada dokumen. Hal 
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ini dilakukan agar dokumen dapat tersimpan dengan rapi sesuai 

dengan data yang diberikan oleh kantor cabang saat nasabah 

melakukan pengajuan pembiayaan di kantor cabang terkait. 

 

3. Melakukan pengecekan dokumen Informasi Debitur (IDEB) 

nasabah 

Praktikan ditugaskan untuk melakukan pengecekan dokumen 

Informasi Debitur (IDEB) nasabah. Hal ini bertujuan untuk 

mengetahui tracking kolektibilitas nasabah dalam melakukan kredit 

di bank ataupun platform kredit lainnya. Pengecekan dokumen IDEB 

merupakan salah satu tahap yang harus dilakukan oleh perusahaan 

agar perusahaan dapat melanjutkan proses pengajuan pembiayaan 

griya hasanah nasabah ke tahap-tahap selanjutnya. 

 

4. Membuat surat pengajuan resign karyawan Kantor Cabang 

Ciputat 

Praktikan ditugaskan membantu bagian operational melakukan 

pembuatan surat pengajuan resign salah satu karyawan yang 

berada di Kantor Cabang Ciputat. Surat pengajuan resign ini yang 

nantinya akan diajukan kepada Regional CEO sebagai bentuk 

informasi dari kantor cabang ke kantor regional. 

 

5. Melakukan rekap data laporan aktivitas tiap cabang yang 

dinaungi oleh PT Bank Syariah Indonesia,Tbk Kantor Area 

Jakarta Pondok Indah dalam meningkatkan Aktivasi  BSI Mobile 

Banking  

Praktikan ditugaskan untuk melakukan rekap data laporan 

aktivitas tiap cabang yang dinaungi oleh PT Bank Syariah 

Indonesia,Tbk Kantor Area Jakarta Pondok Indah dalam 

meningkatkan aktivasi penggunaan BSI Mobile Banking. Rekap data 

aktivasi pengguna BSI Mobile Banking dilakukan setiap hari oleh 

praktikan, hal ini bertujuan agar kantor Area Jakarta Pondok Indah 

dapat mengetahui seberapa besar persentase nasabah yang telah 

dihubungi dan yang telah mengaktifkan BSI Mobile Banking pada 
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masing-masing kantor cabang yang dinaungi oleh BSI Area Jakarta 

Pondok Indah.  

 

6. Membantu mengkoordinasikan pemberian sertifikat dan piala 

pada acara award BSI Area Jakarta Pondok Indah 

 

 

Gambar 3. 5 Acara BSI Award Area Jakarta Pondok Indah 
Sumber: Dokumentasi Pribadi 

 

Praktikan membantu mengkoordinasikan acara BSI Award Area 

Jakarta Pondok Indah. Acara ini merupakan acara yang dihadiri oleh 

seluruh perwakilan setiap cabang-cabang dibawah naungan PT Bank 

Syariah Indonesia Area Jakarta Pondok Indah. Praktikan ditugaskan 

untuk membantu melakukan pemberian sertifikat dan piala yang akan 

diberikan kepada para pemenang acara PT Bank Syariah 

Indonesia,Tbk Kantor Area Jakarta Pondok Indah Awards dengan 

berbagai macam kategori.  
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3.3 Kendala Yang Dihadapi  

Pada saat melakukan kegiatan Kerja Profesi, terdapat beberapa kendala 

yang praktikan hadapi selama berada di perusahaan. Berikut kendala yang 

dihadapi oleh praktikan: 

 

1. Pekerjaan Terbatas 

Selama menjalani kegiatan Kerja Profesi, praktikan melakukan 

pekerjaan penginputan data nasabah menggunakan WISE BSI yang 

dipinjamkan oleh salah satu akun pegawai, sehingga pengerjaan tugas 

harus dilakukan secara bergantian dan terbatas. 

 

2. Terjadinya Kesalahan Informasi Pada Saat Penginputan Data 

Dalam melakukan penginputan data terjadi kesalahan informasi 

antara TAD Sales dengan nasabah sehingga informasi data yang diterima 

oleh praktikan tidak akurat yang mengakibatkan terjadinya kesalahan 

dalam penginputan data nasabah pada sistem WISE BSI. 

 

3. Data Tidak Lengkap 

Data-data yang diberikan oleh TAD Sales terkadang tidak lengkap 

sehingga praktikan harus menunggu waktu lebih lama, hal ini yang 

menjadi salah satu faktor penghambat pekerjaan yang dilakukan oleh 

praktikan sehingga mengakibatkan tertundanya penginputan data 

pengajuan pembiayaan nasabah. 
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3.4 Cara Mengatasi Kendala  

Pada saat melakukan kegiatan Kerja Profesi, terdapat kendala yang 

praktikan hadapi selama berada di perusahaan. Baik kendala secara individu 

maupun kendala dalam pekerjaan. Untuk mengatasi hal tersebut, terdapat 

beberapa cara  yang dilakukan oleh praktikan untuk mengatasi kendala 

selama di perusahaan. Berikut cara mengatasi kendala yang dilakukan oleh 

praktikan: 

1. Pekerjaan Terbatas 

Praktikan selalu menanyakan mengenai ketersediaan penggunaan 

akun WISE BSI pegawai terkait apakah sudah bisa digunakan atau 

belum. Jika penggunaan akun WISE BSI masih belum bisa digunakan 

oleh praktikan, maka praktikan akan menanyakan apakah terdapat 

pekerjaan lain yang dapat dikerjakan oleh praktikan tanpa menggunakan 

sistem WISE, sehingga praktikan tetap dapat produktif pada saat jam 

kerja sedang berlangsung.  

 

2. Terjadinya Kesalahan Informasi Pada Saat Penginputan Data 

Praktikan selalu mengkonfirmasi kembali kepada TAD Sales 

mengenai informasi data-data nasabah baik data pribadi nasabah, data 

agunan hingga data penjual agar tidak terdapat miskomunikasi kembali 

dalam melakukan penginputan data. Selain itu, praktikan juga melakukan 

penginputan data ulang dengan informasi terbaru sehingga pengajuan 

pembiayaan griya hasanah nasabah tetap dapat dilanjutkan kembali 

sesuai dengan data yang valid. 

 

3. Data Tidak Lengkap 

Praktikan selalu melakukan komunikasi baik secara langsung 

maupun tidak langsung kepada TAD Sales agar TAD Sales dapat 

memberikan data serta dokumen yang kurang secepatnya sehingga 

proses pengajuan pembiayaan nasabah dapat dikerjakan dengan tepat 

waktu secara tepat dan cepat oleh praktikan. 

 

  



 

40  
 

3.5 Pembelajaran yang Diperoleh dari Kerja Profesi  

Dalam melakukan Kerja Profesi selama tiga bulan di PT Bank 

Syariah Indonesia,Tbk Kantor Area Jakarta Pondok Indah, terdapat 

banyak pembelajaran yang diperoleh oleh praktikan baik dalam 

mendapatkan pengalaman, pengetahuan serta mendapatkan relasi baru. 

Budaya perusahaan kekeluargaan yang terdapat di dalam perusahaan 

membuat praktikan mudah dalam melakukan adaptasi di lingkungan 

perusahaan. Selama melakukan Kerja Profesi praktikan sangat dibimbing 

baik oleh mentor maupun oleh para pekerja lain yang ada di perusahaan.  

Selain itu, praktikan juga mendapatkan pengetahuan baru mengenai 

dunia kerja khususnya dalam industri perbankan. Praktikan mempelajari 

hal baru mengenai proses alur pengajuan griya hasanah yang terjadi di 

PT Bank Syariah Indonesia,Tbk. Dengan adanya kegiatan Kerja Profesi 

yang dilakukan, praktikan juga mempelajari mengenai pentingnya 

ketelitian dalam melakukan segala pekerjaan yang diberikan. Pada saat 

Kerja Profesi berlangsung, praktikan mempelajari bagaimana cara 

mengatasi permasalahan yang dihadapi secara cepat dan bijak sesuai 

dengan kondisi yang sedang dihadapi. 

Selama kegiatan Kerja Profesi berlangsung, praktikan juga 

mendapatkan pengetahuan mengenai alur kerja dalam bidang marketing 

yang dilakukan oleh TAD Sales mulai dari sales mencari dan 

mendapatkan nasabah hingga sales memproses kebutuhan yang 

diperlukan oleh nasabah sampai pencairan pembiayaan yang dibutuhkan 

oleh nasabah. Praktikan mempelajari bahwa komunikasi dalam 

melakukan penjualan produk kepada pelanggan merupakan hal penting 

untuk diperhatikan, karena hal tersebut merupakan salah satu hal yang 

dapat mempengaruhi keputusan pembelian pelanggan. Dengan adanya 

cara berkomunikasi yang baik, maka dapat meyakinkan pelanggan dalam 

melakukan pembelian produk yang ditawarkan. 

 

 

  


