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A. Teknis Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan

Kegiatan praktik kerja lapangan di PT Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang

Yogyakarta yang terletak di JI. Ipda Tut Harsono No. 80, Muja-Muju,

Kecamatan Umbulharjo, Kota Yogyakarta, Daerah Istimewa Yogyakarta,

dilaksanakan selama 7 minggu atau 42 hari yang dimulai sejak tanggal 8 Januari
2024 sampai dengan 23 Februari 2024. Kegiatan praktik kerja lapangan yang
dilaksanakan di PT Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Yogyakarta adalah

sebagai berikut:

Melakukan flagging reguler

Melakukan flagging ASABRI

Melakukan Taspen Online Service (TOS)
Mencari data nasabah melalui mona
Mengikuti acara sosialisai

Membuat pengajuan sosialisasi

Membuat presensi sosialisasi

Melakukan presensi enroliment pensiunan

Membuatkan nasabah rekening instan saat sosiaslisai

. Memfotokopi dokumen

. Menyiapkan dokumen Aplikasi Pembukaan Rekening (APR) untuk

sosialisasi

. Membuat Laporan Pertanggung Jawaban (LPJ) sosialisasi
. Mengikuti senam pagi

. Membuat amplop dengan print nama serta instansi

B. Uraian Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

Berikut ini adalah uraian kegiatan yang dilaksanakan di PT Bank Mandiri

Taspen Kantor Cabang Yogyakarta.

Melakukan flagging reguler
Flagging regular atau flagging TASPEN merupakan pemeliharaan
data Aparatur Sipil Negara dan Pensiunan yang mengajukan kredit. Caranya

ialah dengan memberikan identifikasi kode tertentu terhadap data debitur
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d. Klik “Sign In”, proses masuk ke flagging TASPEN berhasil

e. Selesai.
2. Melakukan flagging ASABRI

Flagging ASABRI merupakan pemeliharaan data Aparatur Sipil
Negara dan Pensiunan (khusus untuk prajurit TNI, anggota polri, PNS
Kementrian Pertahanan Republik Indonesia, dan POLRI) yang mengajukan
kredit. Cara flagging melalui website siap.bankmandiritaspen.co.id Sistem
Informasi Akuisisi Pensiun (SIAP), yaitu dengan mengecek satu-persatu
nama nasabah dengan memasukkan NOTAS/KTP atau NIP. Mengecek
status sudah flagging atau belum, jika belum, lakukan pengisian data
nasabah yang belum lengkap dan lakukan permohonan flagging.

Untuk masuk ke dalam website siap.bankmandiritaspen.co.id
diperlukan memasukkan usename dan password. Username dan password
tersebut hanya dimiliki oleh pegawai PT Bank Mandiri Taspen, sehingga

website tersebut tidak dapat diakses secara bebas.

19

(8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

3. Melakukan Taspen Online Service (TOS)

Memasuki era digitalisasi saat ini terdapat perkembangan dari
layanan yang awalnya diproscs sccara fisik, seperti menggunakan dokumen
cetak dan mengaharuskan peserta harus datang ke kantor PT Bank Mandiri
Taspen Kantor Cabang Yogyakarta untuk bertatap muka, sedangkan dengan
aplikasi ini semua dipermudah dari segi nasabah maupun petugas yang

bertugas untuk pengajuan klaim pensiun tersebut.

TASPEN ONE HOUR ONLINE SERVICE" [S08S |

Layanan Online terintegrasi untuk peserta TASFEN
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Taspen Online Service merupakan suatu database di mana seluruh
file atau berkas yang dikumpulkan nasabah dalam bentuk dokumen yang
kemudian akan diupload dalam database tersebut, petugas harus mengisikan
informasi penting seperti nama nasabah, nomor KTP, nomor pensiun, nama
keluarga yang ditanggung, tanggal pensiun, nomor rekening, dan di cabang
mana nasabah didafiarkan di PT Bank Mandiri Taspen, dengan bertujuan
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agar dapat mendckati rumah nasabah schingga bila ada suatu keperluan
yang mengaharuskan nasabah datang ke kantor nasabah tidak perlu datang

jauh-jauh, nasabah cukup datang ke kantor cabang PT Bank Mandiri Taspen

terdekat.
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Dalam Taspen Online Service tidak hanya melakukan pengisian data
saja, namun juga mengunggah berkas yang berbentuk dokumen ke dalam
database tersebut, contohnya Formulir Permintaan Pembayaran (FPP),
pasfoto nasabah, Surat Keterangan (SK) Pensiun, Surat Keterangan
Penghentian Pembayaran (SKPP), dan melampirkan surat keterangan kuliah
bagi nasabah yang masih memiliki anak supaya anak tersebut tetap

mendapatkan tunjangan sesuai dengan ketentuan yang berlaku.
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Sctelah melakukan upload pada website Taspen Online Service dan
disubmit ke database, setelah disubmit, nomor tiket beserta keterangan data
diri nasabah akan tertera. Nomor tiket tersebut merupakan sebuat tanda
bahwa berkas tersebut telah diunggah ke dalam Taspen Online Service

(TOS).

i |- ssO0@=6C00CONE ~de A L0

4. Mencan data nasabah melalui mona

Mona merupakan suatu link yang digunakan untuk mencar data
nasabah. Mona dapat diakses melalui link

hitps://mona.bankmantap.co.id/MONALF/infodebitur.aspx

Untuk dapat memasuki website tersebut diperlukan usermame yang
diketahui oleh pegawai PT Bank Mandiri Taspen.
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Data nasabah tersebut dapat ditemukan apabila memasukkan nomor
rekening yang bersangkutan untuk dicek. Data nasabah yang tertera dalam
mona yaitu nama, alamat, nomor telepon, dan nomor rekening yang
bersangkutan.

Mengikuti acara sosialisai

Sosialisasi ini diadakan oleh Taspen merupakan gabungan
sosialisasi antara PT Taspen (Persero) Yogyakarta dan PT Bank Mandiri
Taspen Yogyakarta. Sosialisasi diadakan dengan tujuan memberikan
pengarahan kepada calon-calon pensiunan mengenai prosedur pencairan
dana pensiun pertama, absen setiap bulan bagi pensiunan, pencairan gaji
setiap bulan, pembukaan asuransi dari PT Taspen, pembukaan rekening baru
dari PT Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Yogyakarta, dan penawaran
kredit.

' )
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Dalam  mengadakan  sosialisasi  tersecbut, penyelenggara
menghadirkan narasumber dari PT Taspen (Persero) Yogyakarta untuk
memberikan penjelasan rinci tentang tindakan yang harus diambil oleh para
calon pensiunan setelah mercka mencrima pensiun. Berdasarkan
pengalaman, banyak dari mercka yang tidak mengumpulkan dan

memproses berkas yang diperlukan, yang dapat menyebabkan penundaan

penerimaan gaji pensiun pertama mereka.

Sosialisasi diadakan di Pendopo Taspen bagi para tamu undangan
dari dinas provinsi maupun kementerian. Para tamu undangan yang
menghadiri sosialisasi melakukan presensi (mengisi alamat, nomor
handphone, dan tanda tangan) pada kertas yang disediakan serta
mengumpulkan berkas berupa fotokopi KTP, NPWP, SK Pensiun, SKPP,
dan surat keterangan kuliah bagi calon pensiunan yang memiliki anak masih

berkuliah, setelah melakukan presensi dan pengumpulan berkas,
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penyelenggara akan memberikan konsumsi berupa snack bagi tamu
undangan tersebut.

Sosialisasi juga diadakan di luar Kota Yogyakarta, contohnya di
Kabupaten Sleman, Bantul, Gunungkidul, ataupun Kulon Progo. Penulis
pernah mengikuti kegiatan sosialisasi di Bantul dan Gunungkidul.
Sosialisasi di Kabupaten terscbut tidak berbeda dengan yang diadakan di
Kota Yogyakarta, yang membedakan hanya tempat saja, hal tersebut
menandakan bahwa tempat dinas atau instansi terakhir para calon pensiunan
tersebut berada di Kabupaten tersebut.

Jika mengikuti sosialisasi di luar Kota Yogyakarta penulis akan
berangkat dari kantor PT Bank Mandiri Taspen Yogyakarta bersama-sama
pukul 07.00 Wib dengan perjalanan kurang lebih 1 jam, dan setelah tiba di
lokasi penulis ikut membantu mempersiapkan power point untuk presentasi
dan alat enrollment untuk perkaman para calon nasabah, sehingga pada saat
tanggal pensiunan telah tiba peserta pensiun hanya perlu absen di setiap
bulannya menggunakan aplikasi Taspen Otentikasi yang diunduh di
handphone masing-masing peserta sehingga peserta mudah absen disetiap
bulannya dengan mudah di manapun dan kapanpun scbelum tanggal 15 di
setiap bulannya. Sosialisasi tersebut akan diisi oleh PT Taspen (Persero)
Yogyakarta, PT Bank Mandiri Kantor Cabang Yogyakarta, dan PT Bank
Mandiri Taspen Kantor Cabang Pembantu. Sosialisasi ini dimulai pukul
08:30 WIB hingga pukul 12:00 WIB berisi penjelasan hal-hal mengenai
pemberkasan dan tata cara absen peserta pensiun. Berikut ini adalah

dokumentasi sosialisasi di Kabupaten Gunungkidul dan Bantul,
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Membuat pengajuan sosialisasi

Pengajuan sosialisasi untuk para calon pensiun dilakukan di website
SIAP (siap.bankmandiritaspen.co.id). Pengajuan ini dilakukan agar
penyelenggara dapat mengetahui jumlah peserta sosialisasi dan dapat

mempersiapkan segala kebutuhan sesuai dengan jumlah peserta. Pengajuan
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dilakukan dengan memasukkan data peserta pada database, data yang

dimasukkan berupa notas, lalu akan muncul nama lengkap, nama instansi,

kode pengajuan, lokasi sosialisasi, dan NIP peserta.

e
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Pengajuan yang dilakukan tidak hanya pengajuan peserta namun
melakukan pengajuan anggaran juga. Pengajuan anggaran dilakukan sesuai
dengan anggaran yang akan terealisasi selama sosialisasi berlangsung.
Dalam pengajuan anggaran, data yang diinput berupa jenis anggaran,

jumlah anggaran, harga satuan, dan jumlah harga yang digunakan.
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7. Mecmbuat presensi sosialisasi

Presensi sosialisasi dibuat dengan tujuan agar para peserta yang
sudah didaftarkan saat pengajuan sosialisasi dapat didata lebih lanjut
mengenai kehadirannya, karena jika ada peserta yang tidak hadir,
penyelenggara akan menghubungi peserta untuk hadir disosialisasi
berikutnya. Presensi sosialisasi dibuat dengan isian tanggal sosialisasi,
lokasi sosialisasi, serta untuk data peserta yaitu notas/NIP, TMT pensiun
yang bersangkutan, dan nama peserta. Saat hadir dalam sosialisasi peserta
akan menulis alamat, nomor handphone, dan tanda tangan dalam kertas

tersebut untuk tanda kehadiran.
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Mclakukan presensi pensiunan

a.

Enrollment

Enrolment Taspen merupakan proses perckaman biometric
melalui suara, wajah, dan sidik jari yang dapat dilakukan di PT Taspen
(Persero) atau PT Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Yogyakarta
karena hanya di PT Bank Mandiri Taspen bank yang dapat melakukan
enrolment tersebut. Enrolment diadakan dengan tujuan agar para calon
pensiunan yang dahulu melakukan otentikasi secara manual sekarang
sudah bisa melakukan otentikasi secara digital digital, hal itu bertujuan
untuk mempermudah peserta pensiun dalam melakukan absen sehingga
tidak perlu lagi mendatangi kantor PT Bank Mandiri Taspen Yogyakarta,
cukup di rumah saja mereka sudah bisa melakukan absen dengan
membuka aplikasi otentikasi melalui HP, schingga gaji peserta pensiun
diterima secara lancar.

Data yang telah berhasil terekam pada proses ini akan digunakan
oleh aplikasi “Otentikasi Taspen” untuk presensi secara berkala setiap
bulannya agar lebih mudah tanpa harus mengunjungi kantor PT Taspen
(persero) dan PT Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Yogyakarta lagi.
Dengan data yang ada, penerima pensiun dapat melakukan otentikasi

dimanapun dan kapanpun menggunakan smartphone.
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b. Otentikasi Taspen
Otentikasi taspen merupakan sebuah aplikasi yang dapat diunduh di IOS
atau android yang dihadirkan oleh PT Taspen (Persero) dan dapat
digunakan sebagai alat presensi oleh para pensiunan. Aplikasi ini

memudahkan bagi para pensiunan untuk melakukan presensi, karena

o SRR TSR 0 e

\ i
taspen

Aplikasi Otentikasi
PT TASPEN

kkan NOTAS

Versi 1.6

Call Center PT.Taspen (Persero)
1500919

= ; 9 g pos |
presensi ini dapat dilakukan dimana saja dan kapan saja.

Langkah untuk melakukan presensi pada otentikasi taspen yaitu
pertama, memasukkan notas lama (9 digit) lalu klik otentikasi, kedua
aplikasi akan memberikan perintah bagi pensiunannya untuk melakukan
presensi dengan cara menghadapkan kamera smartphone pada wajah,

gelengkan wajah, serta keluarkan suara agar aplikasi tersebut dapat
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merckam presensi. Presensi ini diharapkan oleh PT Taspen (Persero)

untuk dilakukan paling lambat tanggal 15 setiap bulannya.

Otentikasi taspen wajib dikakukan para pensiunan agar dana pensiun

dapat diterima pensiun itu sendiri dan tidak salah sasaran, berikut ini

merupakan langkah yang dilakukan para nasabah untuk meninstal

aplikasi terscbut adalah scbagai berikut:

)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

Unduh aplikasi Taspen Otentikasi lewat Google Play Store

Buka aplikasi dan izinkan aplikasi mengakses ponsel

Measukan Nomor Taspen (NOPEN) pada kolom yang tersedia, lalu
tekan “Otentikasi”

Arahkan ponsel pada wajah pensiunan

Pastikan wajah sudah terlihat jelas pada smartphone

Mengikuti arahan pada aplikasi, seperti menggelengkan kepala,
mengangguk, mengucap huruf A, hingga mengedipkan mata

Proses otentikasi berhasil apabila terdapat notifikasi “Otentikasi
Berhasil”. Terima kasih bapak/ibu sudah sudah melakukan
otentikasi bulan ini, lalu akan muncuk NOTAS, nama pensiunan,
versi aplikasi, dan tanggal display

Jika otentikasi terjadi kegagalan, ulangi kembali langkah-langkah
yang sama seperti diatas hingga berhasil.

Terdapat beberapa panduan yang harus diperhatikan nasabah ketika

ingin menggunakan aplikasi Otentikasi Taspen, yaitu:

1

2)

3)
4)

5)

Pensiunan sudah melakukan perekaman enrollment di kantor cabang
Taspen atau di PT Bank Mandiri Taspen

Spesifikasi smartphone minimum 4.4 bagi android dan minimal 10S
9.0 bagi pengguna iphone

Sudah mengunduh atau instal aplikasi Otentikasi Taspen
Melakukan otentikasi di ruangan yang terang agar wajah mudah

untuk terdeteksi

Memastikan koneksi internet stabil, meminimalisir melakukan

otentikasi sebanyak dua kali

31

(8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

BT

6) Para pensiunan diwajibkan untuk melakukan otentikasi sccara rutin,
sebulan sekali, disarankan maksimal tanggal 15
7) Pembayaran gaji pensiun akan diberhentikan sclama tigaa bulan dari
waktu otentikasi terakhir apabila yang bersangkutan tidak
melakukan autentikasi
8) Pensiunan yang telah meninggal atau anak tertunjang telah dewasa
atau menikah atau bekerja tetapi tidak melaporkan ke mitra bayar
atau kantor Taspen akan mendapatkan tagihan dari kelebihan bayar
yang terjadi.
9. Membuatkan nasabah rekening instan saat sosiaslisai
Rekening instan adalah rekening yang belum sah untuk digunakan dan
dalam buku tabungan hanya tertera nomor rekening dan nomor passbook
tanpa ada identitas pemilik. Rekening instan akan ditawarkan oleh PT Bank
Mandiri Taspen Kantor Cabang Yogyakarta pada saat mengadakan
sosialisasi bersama PT Taspen (Persero). Bagi peserta sosialisasi yang ingin
membuka rekening di PT Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Yogyakarta
dapat dilayani pada saat setelah sosialisasi kemudian dapat langsung
membawa pulang buku tabungan tersebut. Pembuatan rekening instan

terdapat beberapa syarat yang harus dilengkapi yaitu pengisian:
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b. Aplikasi Pembukaan Rekening (APR)
Aplikasi pembukaan rekening (APR) diperlukan oleh bagian customer
setvice dalam pembuatan rekening secara sah dikarenakan rekening
instan serta buku tabungan yang dibawa olch nasabah secara langsung

pada saat sosialisasi belum menjadi rekening dan buku tabungan yang

sah.

ASLAS PEMBULAAN REXENING TABUNCAN
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Kartu Contoh Tanda Tangan (KCTT), dan

Kartu contoh tanda tangan (KCTT) merupakan sebuah kartu yang

dapat menjadi back up jika yang bersangkutan kehilangan buku

tabungan sehingga dapat dicetakkan buku tabungan kembali dengan

melakukan tanda tangan ulang serta pencocokan dengan KCTT

sebelum pembukaan.

PT. BANK MANOIR TASPIN
Ronter Pvnst/ Coong
Tongg s Al

P
mandin

taspen

e

PRODUR

{ )ooouTO
| ) TARSSGAR
{ jJomo

ROMUA REKINNG

Canoh TANDA TANCAN dag PAMT

T DR UGS N

TR S

(1) Torde Torgan

Pornt

() Tords Targen

Puel

14 Tords Targen

Syamt Pernberobusn

| )Seleh Sony

Nomer Idarias Nrtabsh

d. Tanda terima.

mandin

TANDA TERIMA taspen

PT BANK MANDIRI TASPEN

Telah terima:

KC YOGYAKARTA

Buku Tabungan SiMantap Pensiun / Gold / TabunganKU? dengan data ssbagal

benkut :
Nomor rekening

No. Passbook

Alas Nama

Yang menyerahkan,

Cestnissiiensil)

NOTE ( Wajib Dilengkap! )
Nama Gadis Ibu Kandung
NIPA

7 corel ey ek pery

Yogyskana, .....
Yang Menerima,
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e. Data nasabah

DATA NASABAH
Nama Lengiap sesual KTP . .
No,Hp .

No.Tlp Rumah

Pendidikan Terakhle

Nama (bu Gedls Il?u Kandung
Dinas Terakhir/ instans!
Golongan Terakhlr,

Nomer Pensiun (NIP Lama 9 digh)
TMT Pensiun

EMAIL

DATA EMERGENCY CONTACT
Nama

Hubungan dengan EC

No.Hp EC

Dokumen di atas harus diisi lengkap sesuai ketentuan dan nasabah
diharapkan memberikan tanda tangan pada kolom yang diperlukan. Selain
dokumen di atas, nasabah diharapkan mengumpullkan fotokopi KTP,
NPWP, SK Pensiun, surat keterangan masih kuliah (bila memiliki anak yang
masih kuliah), dan dokumen pendukung lainnya.

Berkas terscbut nantinya akan diberikan sebagian (APR, KCTT,
Tanda terima, fotokopi KTP dan NPWP) ke CS untuk dilakukan pemrosesan
lebih lanjut, agar pada saat nasabah mendatangi PT Bank Mandiri Taspen
Kantor Cabang Yogyakarta dengan tujuan melakukan pengambilan ATM
dan penulisan identitas pada buku tabungan sudah dapat diproses. Nasabah
diharapkan mendatangi PT Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang
Yogyakarta saat mendekati TMT pensiun. Dokumen yang tidak diberikan
ke CS, disimpan untuk diproses lebih lanjut ke dalam Taspen Online Service
(TOS).

10. Memfotokopi dokumen

Fotokopi adalah proses penggandaan dokumen atau gambar
menggunakan perangkat yang disebut mesin fotokopi. Prosesnya
melibatkan penempelan dokumen asli di atas kaca pembacaan, dan mesin
fotokopi menggunakan cahaya untuk memindai gambar atau teks dari
dokumen tersebut. Setelah dipindai, mesin fotokopi menghasilkan salinan

dari dokumen tersebut pada kertas baru. Fotokopi adalah cara cepat dan
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11.

cfisicn untuk membuat salinan dokumen tanpa harus menulis ulang atau
membuat salinan secara manual. Mesin fotokopi juga dapat mengubah
ukuran, memperbesar, atau memperkecil salinan sesuai kebutuhan.
Menyiapkan dokumen Aplikasi Pembukaan Rekening (APR) untuk
sosialisasi

Aplikasi Pcmbukaan Rekening (APR) merupakan dokumen yang
diwajibkan jika seseorang ingin membuka rekening baru di Bank Mandiri
Taspen. APR tersebut berisi jenis tabungan yang dipilih, nama pada buku
tabungan, jenis kartu, nama pada kartu, nomor kartu ATM, tanda tangan

nasabah, dan segala syarat serta ketentuan dalam pembukaan rekening baru

pada Bank Mandiri Taspen.
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12. Membuat Laporan Pertanggung Jawaban (LPJ) sosialisasi
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Laporan pertanggungjawaban adalah dokumen yang disusun untuk
memberikan gambaran tentang kegiatan, hasil, dan pengelolaan suatu
kegiatan kepada pihak-pihak yang berkepentingan. Laporan ini biasanya
disusun dua atau tiga hari setelah semua sosialisasi di beberapa tempat

terlaksana.
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Laporan pertanggungjawaban sosialisasi berisi tempat dan tanggal
kegiatan berlangsung, tanda tangan beberapa pihak, bukti pengeluaran
anggaran dan KTP yang bersangkutan, serta presensi pada saat sosialisasi.
Dalam laporan pertanggungjawaban tersebut terdapat rekapitulasi
pengeluaran selama sosialisasi berlangsung. Petugas wajib untuk membuat
laporan pertanggungjawaban dan laporan tersebut harus dikirim ke kantor

pusat PT Bank Mandiri Taspen yang berada di Jakarta.

. Mengikuti senam pagi

PT Bank Mandin Taspen Kantor Cabang Yogyakarta mengadakan senam
pagi sebulan sekali dan diadakan di hari Jumat terakhir pada bulan tersebut.
Senam pagi akan diadakan pukul 06:30 dan diikuti oleh scluruh pegawai PT
Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Yogyakarta dan para nasabah. PT
Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Yogyakarta mendatangkan instruktur

sepam dan menyiapkan konsumsi yang akan diberikan setelah senam,
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schingga scluruh peserta senam mendapat kenyamanan menjadi nasabah PT

Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Yogyakarta.

14. Membuat amplop dengan print nama serta instansi
Pcmbuatan amplop dengan nama serta instansi penerima bertujuan untuk
diberikan sebagai surat undangan sosialisasi bagi calon purna tugas.
Amplop di print berwama dengan format yang telah ditentukan
menggunakan excel. Amplop diberi nama satu orang satu sehingga

meminimalisir terjadinya kesalahan pada saat pengiriman surat,
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