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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang Masalah 

 Pengkodean adalah proses teknis untuk membuat kode komputer yang 

terdiri dari aturan-aturan yang berasal dari komponen-komponen spesifik yang 

digunakan bisnis. Pengkodean dokumen merupakan bagian penting dalam sistem 

administrasi modern, terutama dalam organisasi yang menangani banyak data dan 

arsip besar seperti bisnis, pemeritahan dan dunia perbankan. Pengkodean dokumen 

yang baik dapat meningkatkan efisiensi kerja, mengurangi risiko kehilangan arsip, 

serta memastikan keteraturan dalam pengelolaan informasi. Dalam praktiknya, 

sistem pengkodean digunakan untuk menjaga agar dokumen yang bersifat penting 

dan legal tidak tercampur, hilang atau sulit ditemukan saat dibutuhkan. 

 Salah satu sektor yang sangat bergantung pada pengelolaan dokumen yang 

terstruktur adalah perbankan, terutama dalam penyaluran kredit pemilikan rumah 

(KPR). Semua masyrakat ingin memiliki rumah hanya saja terbatas pada 

kemampuannya, Kredit Pemilikan Rumah (KPR) yang ditawarkan oleh bank 

menjadi solusi bagi masyarakat kebutuhan pokok karena perumahan kebutuhan 

menjadi kebutuhan pokok sebagai tempat berlindung banyak orang, namun harga 

property yang terus meningkat membuat pembelian rumah secara kontan menjadi 

sulit dijangkau oleh sebagian besar masyarakat. Dengan adanya kredit pemilikan 

rumah (KPR), seseorang dapat membeli rumah dengan membayar secara mencicil 

dalam jangka waktu yang panjang, sehingga lebih ringan secara finansial. 

 Dalam rangka memenuhi kebutuhan masyarakat terhadap kepemilikan 

tersebut agar tidak terjadi kredit macet  maka pihak perbankan perlu menertibkan 

sistem administrasi salah satu cara menertipkan sistem administrasi tersebut adalah 

kegiatan pengkodean dokumen kredit pemilikan rumah (KPR) yang tepat dan 

konsisten Pengkodean yang rapi dan sesuai prosedur tidak hanya memudahkan 

pencarian dokumen, tetapi juga menjadi bentuk tanggung jawab professional dalam 

menjaga keamanan data dan meningkatkan kepercayaan nasabah terhadap kualitas 
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layanan bank. Dengan sistem pengkodean yang terstandarisasi, seluruh prosedur 

dari awal pengajuan hingga penutupan kredit dapat berjalan lancer tertib dan 

terdokumentasi secara akurat. Melihat besarnya peranan pengkodean dalam Upaya 

menertipkan sistem administrasi di perbankan, bahwa penulis mengambil judul 

“Prosedur Pengkodean Dokumen Kredit Pemilikan Rumah (KPR) pada PT Bank 

Rakyat Indonesia (Persero) Tbk KC Depok”. 

 

1.2 Rumusan Masalah 

 Dalam penulisan laporan tugas akhir, penulis merumuskan permasalahan 

yang akan dibahas yaitu: 

1. Manfaat dari penerapan sistem pengkodean penyimpanan dokumen kredit 

pemilikan rumah (KPR) PT Bank Rakyat Indonesia (Persero) Tbk KC 

Depok? 

2. Prosedur pengkodean dokumen kredit pemilikan rumah (KPR) pada PT 

Bank Rakyat Indonesia (Persero) Tbk KC Depok  

3. kendala yang dihadapi dalam prosedur pengkodean dokumen kredit 

pemilikan rumah (KPR) pada PT Bank Rakyat Indonesia (Persero) Tbk KC 

Depok 

4. Cara mengatasi kendala yang terjadi pada prosedur pengkodean dokumen 

Kredit pemilikan rumah (KPR) pada PT Bank Rakyat Indonesia (Persero) 

Tbk KC Depok 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

 Adapun tujuan yang diharapkan dari penulisan pada laporan tugas akhir ini 

adalah sebagai berikut: 

1. Untuk mengetahui manfaat penerapan pengkodean bagi PT. Bank Rakyat 

Indonesia (Persero) Tbk KC Depok 

2. Untuk mengetahui bagaimana prosedur pengkodean dokumen kredit 

pemilikan rumah (KPR) pada PT. Bank Rakyat Indonesia (Persero) Tbk KC 

Depok 

3. Untuk mengevaluasi kendala yang terjadi selama prosedur pengkodean 
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4. Untuk memberikan Solusi yang tepat guna meningkatkan efektivitaas dan 

efesiensi dalam pengkodean. 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

 Hasil Tugas Akhir ini diharapkan dapat menjadi bahan pembelajaran dan 

dapat memberikan informasi khususnya tentang Prosedur Pengkodean Dokumen 

Kredit Pemilikan Rumah (KPR) pada PT Bank Rakyat Indonesia Kc Depok bagi 

mahasiswa, bagi intitusi/kampus, dan bagi Perusahaan.  

1. Bagi Mahasiswa (Penulis) 

a. Memberikan pengalaman langsung dalam dunia kerja, khususnya dalam 

bidang administrasi perbankan dan pengelolaan dokumen pinjaman. 

b. Menjadi sarana pembelajaran untuk memahami penerapan teori di 

lapangan, terutama terkait prosedur pengkodean dokumen KPR. 

c. Menambah wawasan serta meningkatkan kemampuan analisis, 

ketelitian, dan kedisiplinan dalam menyusun laporan kerja praktik 

2. Bagi Perusahaan (PT Bank Rakyat Indonesia KC Depok) 

a. Sebagai bahan evaluasi dan pertimbangan untuk menyempurnakan 

sistem pengkodean dokumen kredit pemilikan rumah (KPR)prose. 

b. Mendapatkan masukan dari sudut pandang mahasiswa yang menjalani 

prosedur kerja langsung, termasuk mengenai hambatan dan solusi 

dalam pengelolaan dokumen. 

c. Membantu meningkatkan efektivitas operasional dengan adanya usulan 

atau saran perbaikan dari hasil laporan tugas akhir. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

 Metode Pengumpulan data yang dilakukan oleh penulis dalam menyusun 

Tugas Akhir ini adalah sebagai berikut. 

1. Wawancara  

Penulis mengumpulkan data dengan cara melakukan wawancara, yaitu 

mengajukan beberapa pertanyaan secara langsung kepada Ibu Tania Raden 

Yustiana PT Bank Rakyat Indonesia Kc Depok mengenai Prosedur 



 

4 
 

Pengkodean Dokumen Kredit Pemilikan Rumah (KPR) pada PT Bank 

Rakyat Indonesia Kc Depok kendala serta solusi yang terjadi saat 

melakukan prosedur tersebut.  

2. Dokumentasi  

Penulis mencatat serta mengumpulkan dokumen-dokumen baik berbentuk 

tulisan maupun data yang berkaitan dengan Prosedur Pengkodean Dokumen 

Kredit Pemilikan Rumah (KPR) pada PT Bank Rakyat Indonesia Kc Depok.  
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BAB V  

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan  

 Berdasarkan hasil pelaksanaan magang dan penulisan laporan tugas akhir 

mengenai Prosedur Pengkodean Dokumen Kredit Pemilikan Rumah (KPR) pada 

PT Bank Rakyat Indonesia (Persero) Tbk KC Depok, maka dapat diambil beberapa 

kesimpulan sebagai berikut:  

1. Penerapan Pengkodean Dokumen memberikan banyak manfaat, antara 

lain mempercepat temu balik, menjaga keamanan dan kerahasiaan 

dokumen, mengurangi risiko kehilangan atau kerusakan berkas, 

mendukung tertib administrasi sesuai prinsip kerja efektif dan efisien, 

serta mendatangkan keuntungan lebih banyak bagi Perusahaan. 

2. Prosedur Pengkodean yang Diterapkan, mulai dari pengumpulan 

dokumen, pengecekan kelengkapan dan tanda tangan basah, penentuan 

ruang BRIMEN, pencetakan nomor arsip, pemberian dan penempelan 

kode pada map, hingga penyimpanan dalam box kardus yang disusun 

rapi di rak arsip. Seluruh data kemudian diinput dalam daftar arsip agar 

sinkron antara dokumen fisik dan data digital. 

3. Kendala dalam Pengkodean Dokumen masih menghadapi beberapa 

kendala, seperti potensi kesalahan penulisan kode, human error akibat 

kurang teliti, keterbatasan SDM yang memahami kearsipan digital, serta 

kendala teknis seperti keterbatasan ruang arsip fisik dan gangguan 

perangkat. 

4. Untuk mengatasi kendala tersebut, perusahaan melakukan berbagai 

solusi seperti pelatihan rutin untuk pegawai agar lebih teliti dan 

terampil, menerapkan sistem pengecekan ganda (double-checking), 

memanfaatkan teknologi backup data digital, serta optimalisasi ruang 

arsip dengan penyimpanan bertahap dan penataan lebih rapi. 
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 Dari keseluruhan ini dapat disimpulkan bahwa pengkodean dokumen yang 

terstruktur, konsisten, dan didukung prosedur yang jelas akan mendukung 

kelancaran operasional perbankan, khususnya dalam pengelolaan dokumen Kredit 

Pemilikan Rumah. 

 

5.2 Saran  

 Berdasarkan pengalaman magang dan hasil evaluasi di lapangan, penulis 

memberikan beberapa saran yang diharapkan dapat membantu meningkatkan 

efektivitas prosedur pengkodean dokumen pada PT Bank Rakyat Indonesia KC 

Depok, yaitu: 

1. Meningkatkan pelatihan pegawai agar pihak bank dapat rutin 

mengadakan pelatihan dan bimbingan teknis terkait prosedur 

pengarsipan modern, penggunaan teknologi digital, dan manajemen 

risiko agar potensi human error dapat diminimalkan. 

2. Penguatan sistem digitalisasi, yaitu dengan mengembangkan sistem 

digitalisasi dokumen secara menyeluruh agar volume arsip fisik dapat 

dikurangi. Dengan sistem digital yang aman dan terintegrasi, 

pengkodean dan pencarian dokumen dapat dilakukan lebih cepat, 

sehingga proses kerja lebih efisien dan mendatangkan keuntungan lebih 

banyak bagi Perusahaan. 

3. Perluasan ruang penyimpanan untuk mengingat volume dokumen 

kredit pemilikan rumah (KPR) terus bertambah setiap tahunnya, 

perusahaan diharapkan dapat melakukan penataan ulang atau perluasan 

ruang arsip, atau bahkan memanfaatkan arsip agar penataan berkas 

tetap rapi dan terjaga keamanannya. 

4. Penerapan SOP yang lebih ketat dan terukur dalam pembuatan dan yang 

lebih detail akan membantu petugas agar setiap langkah pengkodean 

dilakukan dengan standar kerja yang seragam, meminimalkan 

kesalahan, dan mempermudah pengawasan. 
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 Penulis berharap saran-saran tersebut dapat bermanfaat sebagai bahan 

pertimbangan bagi PT Bank Rakyat Indonesia KC Depok untuk terus meningkatkan 

mutu pengelolaan dokumen KPR secara profesional, efektif, dan efisien. 
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LAMPIRAN  

 

Lampiran  1 Daftar Wawancara  

a. Apa manfaat pengkodean dokumen kredit pemilikan rumah PT Bank 

Rakyat Indonesia KC Depok? 

b. Bagaimana prosedur pengkodean dokumen kredit yang diterakan di 

Bank Rakyat Indonesia KC Depok? 

c. apakah ada perbedaaan prosedur antara pengkodean dokumen baru dan 

dokumen perpanjangan pinjaman? 

d. apa saja kendala yang biasanya dihadapi dalam prosedur pengkodean 

dokumen? 

e. bagaimana Solusi untuk mengatasi kendala dalam prosedur pengkodean 

dokumen 

 

Lampiran  2 Dokumentasi Wawancara  
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Lampiran  3 Dokumen Terkumpul 

 

 

 

Lampiran  4 Pengkodean Pada Map  
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Lampiran  5 Dokumen sudah dimasukkan dalam map  
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Lampiran  6 Penginputan kode  

 

Lampiran  7 penyimpanan dokumen 

  


