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KATA PENGANTAR

—

25NN,

Segala puji dan syukur kehadirat Allah SWT atas berkat dan
karunia-Nya. Tuhan pencipta dan pemelihara semesta alam. Shalawat
beriring salam tidak lupa pula kita sanjungkan kepangkuan alam Nabi
besar kita Muhammad SAW, sehingga penulis dapat menyelesaikan
Laporan Kerja Praktik ini yang mengambil judul “Mekanisme Pelayanan
Terhadap Calon Nasabah di PT. FAC Sekuritas Indonesia Pada Bursa
Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh ™.

Tujuan penulisan Laporan Kerja Praktik ini untuk memenuhi
sebahagian syarat memperoleh gelar Ahlimadiya (Amd) bagi mahasiswa
program DIII di Program Studi DIl Perbankan Syariah Fakultas
Ekonomi dan Bisnis Islam Universiatas Islam Negeri Banda Aceh.
Penulis menyadari bahwa LKP ini jauh dari kesempurnaan, oleh sebab itu
penulis mengharapkan kritik dan saran yang bersifat membangun dari
semua pihak demi Laporan Kerja Praktik ini.

Laporan Kerja Praktik ini dapat terselesaikan atas bantuan
banyak pihak, sehingga pada kesempatan ini dengan segala kerendahan
hati dan penuh rasa hormat penulis mengucapkan terima kasih yang
sebesar-besarnya bagi semua pihak yang telah memberikan bantuan moril
maupun materil, semangat, nasehat, maupun arahan dalam penyusunan
Laporan Kerja Praktik ini hingga selesai, penulis menyampaikan rasa
terima kasih kepada:

1. Allah SWT dengan berkat rahmat dan anugerah-Nya penulis dapat
menyelesaikan LKP ini, serta shalawat beriring salam kepada
baginda Rasulullah SAW.

2. Dengan rasa hormat, cinta dan kasih sayang sedalam-dalamnya
penulis mengucapkan terima kasih kepada Ayahanda yang
terhormat Zulfian MZ dan Ibu tercinta Darleli, S.Pd.i yang selalu
memberi dukungan serta do’a yang tiada hentinya dipanjatkan
sehingga penulis dapat menyelesaikan pendidikan hingga sampai
saat ini.
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TRANSLITERAST ARAB-LATIN DAN SINGKATAN
Keputusan Bersama Menteri Agama dan Menteri P dan K
Nomor: 158 Tahun 1987 — Nomor: 0543 b/u/1987

1. Konsonan
No | Arab Latin No Arab | Latin

! ! dilarfli)iilljgkan 16 5 !
2 o B 17 & z
3 < T 18 i ¢
4 & S o ' G
5 d J 20 o I#
6 @ h 21 3 Q
7 d Kh 22 d K
8 ] D 23 J L
P 3 V4 24 p M
10 J R 25 O N
11 J 7| 26 3 w
12 o S 27 ® H
13 o Sy 28 s ’
14 wa s 29 $ Y
15 ua d
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Vokal
Vokal Bahasa Arab, seperti vokal bahasa Indonesia, terdiri dari
vokal tunggal atau monoftong dan vokal rangkap atau diftong.

a. Vokal Tunggal
Vokal tunggal bahasa Arab yang lambangnya berupa tanda
atau harkat, transliterasinya sebagai berikut:

Tanda Nama Huruf Latin
Fathah a
Kasrah i
& Dammah u

b. Vokal Rangkap
Vokal rangkap bahasa Arab yang lambangnya berupa
gabungan antara harkat dan huruf, transliterasinya
gabungan huruf, yaitu:

Tanda dan Nama Gabungan Huruf
Huruf
$ 0 Fathah dan ya ai
S0 Fathah dan wau Au
Contoh:
s kaifa

Jds : haula
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3. Maddah

4.

Maddah atau vokal panjang yang lambangnya berupa harkat
dan huruf, transliterasinya berupa huruf dan tanda, yaitu:

Harkat dan Nama Huruf dan tanda
Huruf
¢ N Fathah dan alif A
atau ya
s Kasrah dan ya I
‘gif} Dammah dan wau U

Contoh:

J&  :gala
@A rama
3B :gila
Jska - vaqitlu

Ta Marbutah (3)

Transliterasi untuk ta marbutah ada dua.

a. Ta marbutah (3) hidup
Ta marbutah (¢) yang hidup atau mendapat harkat fathah,
kasrah dan dammabh, transliterasinya adalah t.

b. Ta marbutah (3) mati
Ta marbutah (3) yang mati atau mendapat harkat sukun,
transliterasinya adalah h.
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c. Kalau pada suatu kata yang akhir katanya ta marbutah (3)
diikuti oleh kata yang menggunakan kata sandang al,
serta bacaan kedua kata itu terpisah maka ta marbutah (3)
itu ditransliterasikan dengan h.

Contoh:
ki Ay : raudah al-atfal/ raudatul atfal
£ 5l a-ehl‘ : al-Madinah al-Munawwarah/
al-Madinatul Munawwarah
FEGA - Talhah
Catatan:
Modifikasi
1. Nama orang berkebangsaan Indonesia ditulis seperti biasa tanpa
transliterasi, seperti M. Syuhudi Ismail, sedangkan nama-nama
lainnya ditulis sesuai kaidah penerjemahan. Contoh: Hamad Ibn
Sulaiman.
2. Nama negara dan kota ditulis menurut ejaan Bahasa Indonesia,
seperti Mesir, bukan Misr ; Beirut, bukan Bayrut ; dan sebagainya.
3. Kata-kata yang sudah dipakai (serapan) dalam kamus Bahasa

Indonesia tidak ditransliterasi. Contoh: Tasauf, bukan Tasawuf.
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BAB SATU
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Lembaga pasar modal sangat penting bagi investor yang
ingin menginvestasikan dananya, karena keuntungan yang
didapat lebih besar dibandingkan mendepositokan dananya di
lembaga perbankan. Pasar modal memiliki peran besar bagi
perekonomian suatu negara karena pasar modal menjalankan
dua fungsi sekaligus, yaitu fungsi ekonomi dan fungsi
keuangan. Fungsi ekonomi karena pasar menyediakan
fasilitas atau wahana yang mempertemukan dua kepentingan
yaitu pihak yang memiliki kelebihan dana (investor) dan
pihak yang memerlukan dana (issuer), sedangkan fungsi
keuangan karena pasar modal memberikan kemungkinan dan
kesempatan memperoleh imbalan (return) bagi pemilik dana,
sesuai dengan  karakteristik  investasi yang dipilih
(Sekolahpasarmodal, 2015).

Undang-undang nomor 8 tahun 1995 mendefinisikan
pasar modal sebagai “kegiatan yang bersangkutan dengan
penawaran umum dan perdagangan efek, perusahaan publik
yang berkaitan dengan efek yang diterbitkannya, serta
lembaga dan profesi yang berkaitan dengan efek”. Pasar bisa
diartikan sebagai bursa dan surat berharga bisa juga diartikan
sebagai efek, sehingga pasar modal disebut juga sebagai
bursa efek.

Bursa efek atau bursa saham adalah sebuah pasar yang
berhubungan dengan pembelian dan penjualan efek
perusahaan yang sudah terdaftar di bursa itu. Bursa efek
tersebut, bersama-sama dengan pasar uang merupakan
sumber utama permodalan eksternal bagi perusahaan dan
pemerintah (sekolahpasarmodal, 2015).



Khusus di Indonesia, dulunya kita mengenal Bursa Efek
Jakarta (BEJ) atau Jakarta Stock Exchange (JSX) dan Bursa
Efek Surabaya atau Surabaya Stock Exchange (SSX), tetapi
mulai bulan Desember tahun 2007, kedua bursa telah
digabung menjadi satu dan diberi nama Bursa Efek Indonesia
(BEI) atau Indonesia Stock Exchange (IDX).

Membuka sebuah akun saham tidak bisa langsung
melalui bursa efek, tetapi harus melalui sekuritas (FAC
Sekuritas). Sekuritas merupakan suatu lembaga atau tempat
yang memperdagangkan surat berharga yang bernilai. Surat
berharga yang diperdagangkan meliputi saham, obligasi,
waran, HMETD (Hak Memesan Efek Terlebih Dahulu), opsi,
dan reksadana. Surat berharga sering disebut juga sebagai
‘instrumen keuangan’ atau ‘efek’ atau ‘sekuritas’ (securities).

Pemerintah Republik Indonesia mengaktitkan kembali
pasar modal pada tahun 1997, dan beberapa tahun kemudian
pasar modal mengalami pertumbuhan seiring dengan
berbagai insentif dan regulasi yang dikeluarkan pemerintah
(Bambang, 2009: 16). Bursa efek bekerja sama dengan
perusahaan efek untuk meningkatkan minat masyarakat
dalam berinvestasi saham. Salah satu perusahaan yang ada di
Bursa Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh adalah FAC
Sekuritas. FAC Sekuritas adalah anggota bursa efek yang
menyediakan layanan jasa Broker-Dealer dan online trading.

FAC Sekuritas merupakan sistem perdagangan saham
yang memungkinkan nasabah untuk melakukan transaksi jual
beli saham secara mandiri yang terintegrasi dengan sistem
Front Office dan Back Office secara real time. Keunggulan
FAC Sekuritas yaitu dapat diakses oleh nasabah dimanapun
dan kapan saja karena memiliki 3 basis aplikasi yang saling
terintegrasi yaitu program desktop yang bisa di instal di
komputer manapun, aplikasi web hanya perlu menggunakan
browser yang telah tersedia di komputer dan aplikasi mobile



menggunakan smart-phone dan tablet PC. FAC Sekuritas
beralamatkan di Gedung Bank Panin Pusat Lantai 4 J1. Jend.
Sudirman No.l Jakarta 10270. Saat ini FAC Sekuritas telah
memiliki 11 kantor cabang dan galeri investasi yang tersebar
di seluruh Indonesia (facsekuritas, 2018).

Salah satu kantor cabang FAC Sekuritas terletak di Aceh
yaitu di Bursa Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh jln.
Tgk. Imum Lueng Bata No.84 yang telah ada sejak 1
November 2017 dan GI FAC Sekuritas yang ada di Aceh
yaitu terdapat di IAI Al-Muslim Bireun sudah ada sejak
Oktober 2016, untuk saat ini PT. FAC Sekuritas telah
memiliki nasabah kurang lebih 900 nasabah.

FAC Sekuritas memberikan layanan yang mudah dan
cepat dalam membantu kebutuhan investasi. PT. FAC
Sekuritas Indonesia memberikan pelayanan terbaiknya dalam
melayani nasabah dan memberikan pengetahuan serta
informasi yang dibutuhkan oleh nasabah seputaran saham dan
aplikasi online trading, akan tetapi di PT. FAC Sekuritas
yang ada di Aceh tidak memiliki SOP (Standar Operasional
Prosedur) dalam melayani nasabah ataupun calon nasabah.
Berdasarkan pemaparan latar belakang di atas, penulis
tertarik untuk membuat Laporan Kerja Praktik dengan judul:
“MEKANISME PELAYANAN TERHADAP CALON
NASABAH DI PT. FAC SEKURITAS PADA BURSA
EFEK KANTOR PERWAKILAN ACEH”.

1.2 Tujuan Laporan Kerja Praktik
Tujuan Laporan Kerja Praktik ini adalah untuk
mengetahui mekanisme pelayanan terhadap calon nasabah di
PT. FAC sekuritas pada Bursa Efek Indonesia kantor
perwakilan Aceh.



1.3 Kegunaan Laporan Kerja Praktik

1.

Khazanah [lmu Pengetahuan

Kegunaan Laporan Kerja Praktik bagi khazanah ilmu
pengetahuan terutama bagi lingkungan kampus UIN Ar-
Raniry yaitu supaya dapat menjalin hubungan yang baik
dengan instansi tempat mahasiswa melakukan praktik
sehingga dapat meningkatkan kerja sama dan
membangun komunikasi antara mahasiswa Diploma III
Perbankan Syariah dengan lembaga keuangan syariah
khususnya pada lembaga tempat mahasiswa melakukan
Kerja Praktik di PT. FAC Sekuritas Indonesia pada Bursa
Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh. Penulis juga
dapat memperluas pengetahuannya tentang pasar modal
terutama tentang investasi saham, serta mengetahui
mekanisme pelayanan yang diberikan oleh PT. FAC
Sekuritas Indonesia Pada Bursa Efek Indonesia Kantor
Perwakillan Aceh terhadap calon nasabah maupun
nasabah yang telah berinvestasi, dan juga penulis
berharap laporan ini dapat menjadi salah satu referensi
bagi mahasiswa Diploma III Perbankan Syariah.
Masyarakat

Laporan ini diharapkan dapat menjadi referensi bacaan
bagi masyarakat mengenai mekanisme pelayanan
terhadap calon nasabah di PT. FAC Sekuritas pada Bursa
Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh.

Instansi Tempat Kerja Praktik

Kegunaan Kerja Praktik bagi instansi tempat mahasiswa
melakukan Kerja Praktik antara lain dapat membantu
instansi dalam melaksanakan tugas sehari-hari selama
Kerja Praktik berlangsung, dan juga laporan ini
diharapkan bisa menjadi masukan yang konstruktif bagi
pihak PT. FAC Sekuritas pada Bursa Efek Indonesia
Kantor Perwakilan Aceh mengenai hal-hal yang berkaitan



dengan mekanisme pelayanan terhadap calon nasabah
serta dapat digunakan sebagai salah satu bahan evaluasi
untuk memperoleh hasil yang lebih optimal lagi.

4. Penulis

Laporan Kerja Praktik (LKP) ini merupakan salah satu
persyaratan akademisi untuk menyelesaikan studi pada
Prodi Program Diploma III Perbankan Syariah Fakultas
Ekonomi dan Bisnis Islam UIN Ar-Raniry, melalui
penulisan LKP ini akan menambah wawasan dan
memahami situasi dunia kerja, selain itu penulis juga
dapat menambah pengetahuan dan memiliki pengalaman
yang sangat berguna untuk menghadapi dunia kerja ke
depannya.

1.4 Sistematika Penulisan Laporan Kerja Praktik

Penulis menyusun sistematika pembahasan ke dalam
empat bab yang saling berkaitan dan mendukung satu sama
lain, bab pertama, merupakan bab pendahuluan sebagai
pengantar secara garis besar mengenai Laporan Kerja Praktik
ini, dimulai dari latar belakang, tujuan Laporan Kerja Praktik,
kegunaan Laporan Kerja Praktik, dan sistematika penulisan
Laporan Kerja Praktik.

Bab kedua, membahas tinjauan lokasi Kerja Praktik yang
akan dibagi dalam sub bahasan yaitu sejarah singkat PT. FAC
Sekuritas Indonesia Cabang Aceh, Struktur organisasi PT.
FAC Sekuritas Indonesia Cabang Aceh, kegiatan usaha PT.
FAC Sekuritas Indonesia Cabang Aceh, dan keadaan
personalia PT. FAC Sekuritas Indonesia Cabang Aceh.

Bab ketiga, membahas hasil kegiatan Kerja Praktik yang
dibagi dalam sub bahasan yaitu kegiatan Kerja Praktik,
bidang Kerja Praktik, teori yang berkaitan, dan evaluasi Kerja
Praktik.

Bab keempat, merupakan kesimpulan yang diperoleh
dari hasil kegiatan Kerja Praktik yang telah dilakukan serta



kesimpulan dari seluruh rangkaian pembahasan yang telah
dijelaskan dan diuraikan penulis. Bab ini juga disajikan saran
penulis untuk pihak yang terkait sekiranya saran tersebut
dapat bermanfaat bagi PT. FAC Sekuritas Indonesia Cabang
Aceh.



BAB DUA
TINJAUAN LOKASI KERJA PRAKTIK

2.1 Sejarah Singkat PT. FAC Sekuritas Indonesia Cabang

Aceh

FAC Sekuritas didirikan pertama kali pada tanggal 10
Oktober 1989 dengan nama PT. Alvitamax Securities, dan
mulai beroperasi secara komersial. Tahun 1991 PT.
Alvitamax Securities bergabung dengan Group Panin dan
berganti nama menjadi PT. Panin Capital, tahun 2005 PT.
Panin Capital mengimplementasikan remote trading untuk
perdagangan saham modern, tahun 2008 PT. Panin Capital
kembali mengganti namanya menjadi PT. First Asia Capital
atau yang lebih kita kenal sekarang dengan sebutan PT. FAC
Sekuritas, First Asia Capital beralamat di Gedung Bank
Panin Pusat, 4, JI. Jend Sudirman, 1 — Jakarta Pusat 10270 —
Indonesia. Tahun 2009 FAC Sekuritas meluncurkan website
perseroan untuk memudahkan akses bagi nasabah, 2010
dibentuknya First Asia Research (FAR) untuk meningkatkan
kualitas pelayanan. Tahun 2011 FAC sekuritas meluncurkan
sistem online trading First Asia Smart Trading (FAST)
selanjutnya pada tahun 2012 FAC masuk dalam TOP 50 Most
Active IDX Members dan pada 2013 FAC meluncurkan fast
mobile untuk meningkatkan kemudahan bertransaksi bagi
nasabah (facsekuritas, 2018).

PT. FAC Sekuritas telah memiliki 11 kantor cabang yang
tersebar hampir di seluruh Indonesia, yang salah satunya
terletak di Banda Aceh, selain memiliki kantor cabang, FAC
juga bekerja sama dengan perguruan-perguruan tinggi yang
ada di Indonesia mendirikan Galeri Investasi (GI). Salah satu
GI FAC berada di Bireun yang bekerja sama dengan
perguruan tinggi Islam yaitu IAI Al-Muslim, untuk saat ini



2.2

FAC sekuritas memiliki nasabah lebih dari 5000 orang yang
tersebar di seluruh Indonesia.'
Visi dan Misi PT. FAC Sekuritas Indonesia Cabang Aceh
PT. FAC Sekuritas Indonesia Cabang Aceh memiliki visi
dan misi yang sangat membangun suatu organisasi atau
perusahaan (facsekuritas, 2018).
a. Visi PT. FAC Sekuritas Indonesia Cabang Aceh
Menjadi perusahaan efek berkualitas dunia yang
menganut nilai-nilai integritas dan kehati-hatian.

b. Misi PT. FAC Sekuritas Indonesia Cabang Aceh

1. Memberikan pelayanan terbaik dalam bidang jasa
keuangan dengan penuh integritas serta mendukung
adanya inovasi dan kreativitas.

2. Membangun sumber daya manusia yang profesional
dan memiliki integritas di bidang pasar modal.

3. Meningkatkan nilai perusahaan secara konsisten
dengan tetap menerapkan prinsip kehati-hatian.

2.3 Struktur Organisasi PT. FAC Sekuritas Indonesia

Cabang Aceh

Kelancaran operasional dan untuk mengoptimalkan
fungsi suatu lembaga baik itu lembaga perbankan maupun
lembaga non perbankan diperlukan struktur organisasi yang
memadai, untuk menjaga suasana kerja yang efektif dan
kondusif. Hal yang sama juga dilakukan oleh PT. FAC
Sekuritas Indonesia Cabang Aceh, dengan adanya struktur
organisasi yang teratur, maka semua hal akan terorganisir
dengan baik dan adanya pembagian tugas untuk masing-
masing pihak, sehingga masing-masing pihak akan
bertanggung jawab sesuai tugasnya. Berikut merupakan
struktur organisasi PT. FAC Sekuritas Indonesia Cabang
Aceh:

! Wawancara bersama salah satu karyawan PT FAC Sekuritas Indonesia

Cabang Aceh



Branch Manager
Muhammad Napis
Equity Sales Admin Sales
Muhammad Napis Nafila

Sumber: PT. FAC Sekuritas Indonesia Cabang Aceh 2018

Gambar 2.1
Struktur Organisasi PT. FAC Sekuritas Indonesia
Cabang Aceh

Berdasarkan Gambar di atas dapat dijelaskan:

1.

Branch Manager berjumlah satu orang yang menjabat
sebagai ketua. Tugas branch manager yaitu menyusun
rencana kerja kantor cabang, memberikan arahan dan
melakukan sosialisasi visi dan misi perusahaan kepada
seluruh karyawan.

Equity Sales berjumlah satu orang yang bertugas mencari
nasabah dan mempromosikan serta memasarkan
produk/jasa perusahaan.

Admin Sales berjumlah satu orang yang bertugas
melayani nasabah dengan ramah dan profesional sesuai
SOP (Standard Operating Procedure) yang berlaku.
Mengedukasi nasabah atas produk yang terdapat pada
PT. FAC Sekuritas Indonesia Cabang Aceh.

2.4 Kegiatan Usaha PT. FAC Sekuritas Indonesia Cabang
Aceh

Lembaga keuangan merupakan lembaga yang

menyediakan pelayanan bagi masyarakat, baik pelayanan
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dalam bentuk jasa maupun pelayanan dalam bentuk produk
yang ditawarkan. Undang-undang Republik Indonesia No.
8/1995 mengatur bahwa yang dapat melakukan kegiatan
usaha sebagai perusahaan efek adalah perseroan yang telah
memperoleh izin usaha dari Bapepam-LK (sekarang OJK
berdasarkan undang-undang No. 21 Tahun 2011). Perusahaan
efek dapat melakukan kegiatan usaha sebagai perantara
perdagangan efek, penjamin emisi efek, dan manajer
investasi.

2.4.1 Penjamin Emisi Efek

Kerangka untuk memenuhi syarat [nitial Public

Offering (IPO), peran penjamin emisi (Underwriter) sangat
vital. Underwriter merupakan pihak yang membuat kontrak
dengan emisi untuk melakukan penawaran umum bagi
kepentingan emiten dengan tanpa kewajiban untuk membeli
sisa efek yang tidak terjual.

Berdasarkan keputusan Ketua Bapepam-LK Nomor:

Kep-30/PM/1996 bahwa penjamin emisi (underwriter)
memiliki tugas dan tanggung jawab, antara lain:

1.

Menyelenggarakan dan bertanggung jawab atas aktivitas

dalam penawaran umum sesuai dengan jadwal yang

tercantum dalam prospektus meliputi:

a. Pemasaran efek

b. Penjatahan efek, dan

c. Pengembalian uang pembayaran efek yang tidak
memperoleh penjatahan (refund)

Bertanggung jawab atas pembayaran hasil penawaran

umum kepada emiten sesuai dengan kontrak.

. Menyampaikan laporan yang dipersyaratkan kepada

Bapepam-LK (sekarang ke Otoritas Jasa Keuangan).
Underwriter dalam menjalankan penjaminan saat emisi,

membentuk sindikasi yang terdiri dari sejumlah underwriter
yaitu:



11

1. Lead underwriter
Lead underwriter merupakan penanggung jawab
pelaksana penjamin emisi, di mana lead underwriter
dijadikan anggota (kelompok) dan membagi tanggung jawab
dalam penjaminan emisi. Jenis kontrak penjaminan terdiri
dari:
a) Full commitment (kesanggupan penuh)
Kesanggupan penuh berarti wunderwriter bertanggung
jawab atas efek yang tidak terjual. Jika terjadi efek yang
tidak terjual maka underwriter akan membeli sisa efek
yang tidak terjual tersebut.
b) Best effort (kesanggupan terbaik)
Kesanggupan terbaik  berarti  underwriter  tidak
bertanggung jawab atas sisa efek yang tidak terjual, tetapi
underwriter akan berusaha yang sebaik-baiknya untuk
menjual saham emiten.

2. Underwriter

Underwriter merupakan pihak yang membuat kontrak
dengan emisi untuk melakukan penawaran umum bagi
kepentingan emiten dengan tanpa kewajiban untuk membeli
sisa efek yang tidak terjual.

2.4.1 Perantara Perdagangan Efek

Mekanisme perdagangan (zrading) efek di Bursa Efek
tidak dapat langsung terjadi antara investor beli dengan
investor jual. Proses trading Bursa Efek harus lewat perantara
yang disebut dengan Wakil Perantara Perdagangan Efek
(WPPE). Mereka adalah pihak yang melakukan kegiatan
usaha jual-beli efek untuk kepentingan sendiri atau pihak
lain, melaksanakan semua order baik beli maupun jual dari
nasabahnya dengan mendapatkan biaya jasa perantara efek.

Tugas dan tanggung jawab perantara perdagangan efek,
antara lain:
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1. Melaksanakan amanat jual-beli nasabah

2. Menyelenggarakan administrasi transaksi efek

3. Menyediakan data dan informasi bagi kepentingan
nasabah

4. Memberikan rekomendasi kepada nasabah untuk membeli
atau menjual efek berdasarkan keadaan keuangan dan
maksud tujuan investasi dari nasabah

5. Mengenal nasabah

6. Menyampaikan laporan yang dipersyaratkan kepada
Bapepam-LK (sekarang Otoritas Jasa Keuangan)
Wakil perusahaan efek yang mewakili kepentingan

nasabah dan praktik di pasar modal Indonesia, meliputi:

a. Wakil Perantara Perdagangan Efek (WPPE)

b. Wakil Manajer Investasi (WMI)

c. Wakil Penjamin Emisi Efek (WPEE)

d. Wakil Agen Penjualan Efek Reksadana (WAPERD)

Perusahaan perantara perdagangan efek adalah
perusahaan efek yang melaksanakan semua order baik beli
maupun jual dari nasabahnya dengan mendapatkan biaya jasa
perantara efek. Undang-undang tentang pasar modal
dinyatakan bahwa yang dapat melakukan kegiatan sebagai
wakil penjamin emisi efek, wakil perantara perdagangan
efek, wakil manajer investasi, atau wakil agen penjual efek
reksadana hanya orang perseroan yang telah memperoleh izin
dari OJK.

Persyaratan dalam mengajukan permohonan izin ke OJK,
antara lain (Hadi, 2015:40-42):

1. Lulus ujian yang diselenggarakan oleh Panitia Sertifikasi
Profesi (PAP) sesuai dengan bidang yang dimohonkan
atau telah berpengalaman di bidang pasar modal.

2. Cakap melakukan perbuatan hukum.

3. Tidak pernah melakukan perbuatan tercela dan/atau
dihukum karena terbukti melakukan tindak pidana di
bidang keuangan.
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Memiliki akhlak yang baik.

Tidak pernah dinyatakan pailit yang dapat mengganggu
kesanggupannya untuk melaksanakan tugas-tugasnya
secara wajar dan jujur.

Melengkapi persyaratan administrasi/dokumen
permohonan izin.

Menurut keputusan ketua Bapepam-LK Nomor: Kep-

29/PM/1996 bahwa perilaku perusahaan efek yang
melakukan kegiatan perantara perdagangan efek, harus:

a.

Perusahaan efek wajib mendahulukan kepentingan
nasabahnya sebelum melakukan transaksi untuk
kepentingannya sendiri.

Perusahaan efek dalam hal memberikan rekomendasi

kepada nasabah untuk membeli atau menjual efek wajib

memperhatikan keadaan keuangan dan maksud serta
tujuan investasi.

Perusahaan efek mempunyai kepentingan dalam efek

yang direkomendasikan kepada nasabahnya, perusahaan

efek wajib memberitahukan adanya hal dimaksud kepada
nasabahnya sebelum nasabah tersebut membeli atau
menjual efek yang direkomendasikan.

Perusahaan efek wajib terlebih dahulu memberitahukan

kepada nasabahnya bahwa transaksi dengan nasabah

tersebut dilakukan untuk kepentingan sendiri atau untuk
kepentingan pihak terafiliasinya.

Perusahaan efek dilarang menggunakan efek dan uang

yang diterima dari nasabah sebagai jaminan untuk

memperoleh pinjaman untuk kepentingan perusahaan
efek tersebut tanpa persetujuan tertulis dari nasabah yang
bersangkutan.

Wakil perantara perdagangan efek dilarang:

1. Transaksi untuk kepentingan perusahaan efek di
mana ia bekerja tidak tercatat dalam pembukuan
perusahaan efek tersebut.

2. Transaksi atas nama nasabah tidak sesuai dengan
perintah nasabahnya.
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g. Wakil perantara perdagangan efek wajib memberikan
keterangan mengenai efek yang diketahuinya kepada
nasabah apabila diminta oleh nasabah yang bersangkutan.

h. Perusahaan dilarang memberikan:

1. Rekomendasi kepada nasabah untuk membel,
menjual atau  mempertukarkan  efek tanpa
memperhatikan tujuan investasi, keadaan keuangan
nasabah, dan

2. Jaminan atas kerugian yang diderita nasabah dalam
suatu transaksi efek.

1. Wakil perusahaan efek dilarang, baik secara langsung
maupun tidak langsung menerima bagian laba dari
nasabah atas suatu transaksi efek.

j. Perusahaan efek wajib membubuhi jam, hari, dan tanggal
atas semua pesanan nasabah pada formulir pemesanan.

k. Perusahaan efek wajib memberikan konfirmasi kepada
nasabah sebelum berakhirnya hari bursa setelah dilakukan
transaksi.

1. Perusahaan efek wajib menerbitkan tanda terima setelah
menerima efek atau uang dari nasabah.

2.4.3 Manajer Investasi

Manajer investasi merupakan perusahaan efek yang
melakukan usaha sebagai pengumpul dana serta mengelola
dana untuk investasi sesuai dengan perjanjian dengan
investor (pemodal), (Hadi,2015:44). Kegiatan usaha manajer
investasi adalah mengelola portofolio efek untuk para
nasabah atau mengelola portofolio investasi kolektif untuk
sekelompok nasabah, kecuali perusahaan asuransi, dana
pensiun, dan bank yang melakukan sendiri kegiatan usahanya
berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

Suatu perusahaan manajer investasi harus memiliki
fungsi-fungsi pegawai yang melaksanakan fungsi-fungsi
tertentu harus telah memiliki perizinan yang telah
dikeluarkan oleh Bapepam/&/LK/OJK, yaitu:
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Ketua dan anggota Tim Pengelola Investasi termasuk
Analis (Research) wajib memiliki Izin WMI dari OJK.
Pelaksanaan fungsi perdagangan wajib dikoordinasikan
oleh seorang koordinator yang merupakan pegawai yang
memiliki izin WMI atau WPPE atau WPEE dari OJK.
Pelaksanaan fungsi penyelesaian transaksi efek wajib
dikoordinasikan oleh seorang koordinator yang
merupakan pegawai yang memiliki izin WMI atau WPPE
atau WPEE dari OJK.

Koordinator fungsi manajemen risiko, kepatuhan, dan
audit internal memiliki izin WMI dari OJK.

Pelaksanaan fungsi pemasaran wajib dikoordinasi oleh
seorang koordinator yang merupakan pegawai yang
memiliki izin WMI atau WPPE atau WPEE dari OJK.
Fungsi penanganan pengaduan nasabah dikoordinasi oleh
seorang koordinator yang merupakan pegawai yang
memiliki izin WMI atau WPPE atau Wakil Agen Penjual
Efek Reksa Dana (WAPERD) dari OJK.

Pegawai yang melakukan kegiatan pemasaran Efek Reksa
Dana wajib memiliki izin WMI atau WPPE atau WPEE
dari OJK.

Setelah manajer investasi memperoleh izin dari otoritas

pasar modal sebagai manajer investasi, berdasarkan peraturan
yang dikeluarkan oleh otoritas pasar modal, setiap saat
perusahaan manajer investasi harus memiliki good corporate
governance seperti:

1.

Direksi pada perusahaan manajer investasi harus
memiliki kualifikasi dan perizinan pasar modal khusus.
Perusahaan manajer investasi wajib memiliki fungsi-
fungsi tertentu dalam melaksanakan kegiatan manajer
investasi.

. Koordinator atau pelaksana dari fungsi-fungsi perusahaan

manajer investasi wajib memiliki kualifikasi tertentu, di
antaranya harus memiliki perizinan baik sebagai WMI
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atau WPPE atau Wakil Agen Penjual Efek Reksa Dana

(WAPERD).

4. Perusahaan manajer investasi wajib memiliki Standard
Operational  Procedure (SOP) untuk operasional
perusahaan manajer investasi.

Tugas dan tanggung jawab manajer investasi, antara lain:

1. Mengelola dana nasabah

2. Menyelenggarakan administrasi portofolio nasabah

3. Menyediakan data dan informasi bagi kepentingan
nasabah

4. Melaksanakan keputusan investasi sesuai dengan
kepentingan nasabah

5. Memberikan rekomendasi kepada nasabah untuk
membeli/menjual efek berdasarkan keadaan keuangan
dan maksud tujuan investasi dari nasabah

6. Mengenal nasabah

7. Menghitung nilai wajar pasar dari efek dalam portofolio
reksadana dan menyampaikannya kepada bank kustodian
setiap hari kerja (jika mengelola reksadana).

Menurut peraturan OJK tentang pedoman pencatatan
dalam rangka pengambilan keputusan oleh manajer investasi
wajib memiliki alasan yang rasional dalam membentuk
keputusan investasi, dan keputusan investasi tersebut harus
sesuai dengan portofolio yang dikelolanya. Keputusan
dianggap rasional dalam investasi oleh manajer investasi, jika
keputusan yang dimaksud sesuai dengan (Hadi, 2015:45):

1. Metode investasi atau kombinasi berbagai metode
investasi yang dimuat dalam buku atau berbagai artikel
yang diterbitkan mengenai analisis efek dan pengelolaan
portofolio.

2. Metode yang diciptakan oleh manajer investasi yang
diuraikan dalam dokumen pribadi, atau

3. Metode investasi atau kombinasi dari berbagai metode
investasi yang lazim digunakan oleh profesi manajer
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investasi atau yang diajarkan dalam kursus-kursus resmi
mengenai analisis efek dan pengelolaan portofolio.
Agar keputusan manajer investasi memenuhi Kriteria

kejujuran (integritasi) sebagaimana asas pada profesi pada
pasar modal, maka semua keputusan dan tindakan manajer
investasi dikatakan memenuhi kepentingan nasabah, jika
(Hadi,2015:45):

1.

Manajer investasi telah menanyakan nasabah keadaan
keuangan secara umum dan membuat catatan mengenai
hal tersebut yang harus ditandatangani oleh nasabah yang
bersangkutan.

Keputusan investasi atau pelaksanaannya sesuai dengan
kebijaksanaan investasi tertulis yang telah dipahami dan
disetujui oleh nasabah dan kebijaksanaan tersebut telah
mengungkapkan sepenuhnya sejelas-jelasnya mengenai
sifat, metode serta pedoman pencatatan dalam rangka
pengambilan keputusan oleh manajer investasi yang
tersirat dalam peraturan OJK.

Peraturan Bapepam-LK No.V.G.1, tentang perilaku yang

dilarang bagi manajer investasi yang sekarang diganti
menjadi POJK No.43/2015 tentang pedoman perilaku
manajer investasi, antara lain (ojk, 2018):

1.

Memberi saran kepada nasabah dalam bentuk jasa
pengelolaan investasi atau jasa konsultasi pembelian,
penjualan atau pertukaran dari efek tanpa dasar
pertimbangan rasional, yang ternyata tidak sesuai dengan
informasi lengkap yang memberikan nasabah mengenai
tujuan investasi, keadaan keuangan dan kebutuhan
nasabah serta informasi lain yang diketahui atau
diperlukan oleh manajer investasi.

Memesan untuk membeli atau menjual efek untuk
rekening nasabah tanpa wewenang tertulis dari nasabah
yang bersangkutan.

Memesan untuk membeli atau menjual efek untuk
rekening nasabah atas instruksi pihak ketiga tanpa
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terlebih dahulu memperoleh wewenang tertulis dari
nasabah kepada pihak ketiga tersebut.

Melakukan kebijaksanaan sendiri dalam melaksanakan
amanat beli atau jual efek untuk nasabah tanpa terlebih
dahulu memperoleh wewenang tertulis dari nasabah
tersebut.

Mendorong terlaksananya perdagangan atas rekening
nasabah secara berlebihan dalam jumlah atau frekuensi di
pandang dari sudut sumber keuangan, tujuan investasi
dan sifat dari rekening nasabah tersebut.

Memberi gambaran yang salah kepada nasabah ataupun
calon nasabah mengenai kualifikasi dari manajer investasi
atau memberi gambaran yang salah mengenai sifat dari
jasa yang diberikan, atau mengabaikan untuk
menyampaikan fakta material yang diperlukan agar
pernyataan yang dibuat sehubungan dengan kualifikasi
manajer investasi, sifat jasa dan fakta material tersebut
tidak menyesatkan.

Memberikan laporan atau saran kepada nasabah yang
tidak disiapkan olehnya tanpa menyebutkan pihak yang
menyiapkan atau saran tersebut.

Meminta imbalan yang sangat tinggi dibandingkan
dengan imbalan yang di minta oleh manajer investasi lain,
yang memberikan jasa yang sama tanpa memberitahukan
kepada nasabah bahwa terdapat pilihan pemberi jasa yang
lain.

Mengabaikan untuk mengungkapkan secara tertulis
kepada nasabah sebelum nasehat diberikan mengenai
benturan kepentingan dari manajer investasi yang dapat
mengurangi objektivitas dari nasehat tersebut.
Menjanjikan suatu hasil tertentu yang akan diperoleh
nasabah atas jasa pengelolaan yang diberikan atau
menjanjikan suatu hasil tertentu yang akan diperoleh
nasabah apabila mengikuti nasehat yang diberikan.
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11. Mengungkapkan identitas, hal yang berkaitan dengan
investasi nasabah kepada pihak ketiga kecuali diharuskan
peraturan perundang-undangan yang berlaku.

12. Mengadakan, mengubah, memperpanjang,
memperpendek, atau memperbaharui kontrak pengelolaan
investasi tanpa persetujuan tertulis dari nasabah.

Keadaan Personalia PT. FAC Sekuritas Indonesia
Cabang Aceh

Keadaan personalia adalah keadaan yang
menggambarkan sistem kerja atau jumlah karyawan yang
terdapat dalam sebuah lembaga atau perusahaan dan juga
bidang-bidang yang terdapat pada lembaga atau perusahaan.
PT. FAC Sekuritas Indonesia Cabang Aceh mempunyai
personalia yang baik, di mana setiap masing-masing
bagiannya memahami tugas-tugas dan peran yang harus
mereka lakukan sehingga terorganisir dengan baik.

Secara keseluruhan, karyawan yang ada pada PT. FAC
Sekuritas Indonesia Cabang Aceh berjumlah 2 orang
karyawan, yang terbagi pada posisi kerja yang berbeda-beda.
Keadaan personalia PT. FAC Sekuritas Indonesia Cabang
Aceh terdiri dari beberapa kategori di antaranya deskripsi
posisi kerja, pendidikan terakhir karyawan, jenis kelamin dan
umur karyawan.

Tabel 2.1
Karakteristik Karyawan Berdasarkan Posisi Kerja
Jenis Kelamin Jumlah (orang)
Branch Manajer 1
Admin Sales 1
Equity Sales 1

Sumber: PT. FAC Sekuritas Indonesia Cabang Aceh, 2018

Dari Tabel 2.1 dapat disimpulkan bahwa PT. FAC
Sekuritas Indonesia Cabang Aceh memiliki karyawan terdiri
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dari Branch Manajer berjumlah 1 orang dan Admin Sales
berjumlah 1 orang.

Tabel 2.2
Karakteristik Karyawan Berdasarkan Pendidikan
Terakhir

Pendidikan terakhir Jumlah (orang)

S1 2

Total karyawan 2

Sumber: PT. FAC Sekuritas Indonesia Cabang Aceh, 2018

Berdasarkan Tabel 2.2 dapat disimpulkan bahwa
karyawan PT. FAC Sekuritas Indonesia Cabang Aceh
berpendidikan terakhir S1.

Tabel 2.3
Karakteristik Karyawan Berdasarkan Jenis Kelamin
Jenis Kelamin Jumlah (orang)
Perempuan 1
Laki-Laki 1
Total Karyawan 2

Sumber: PT. FAC Sekuritas Indonesia Cabang Aceh, 2018

Dari Tabel 2.3 dapat disimpulkan bahwa dari 2 karyawan

PT. FAC Sekuritas Cabang Aceh, laki-laki berjumlah 1 orang
dan perempuan berjumlah 1 orang

Tabel 2.4
Karakteristik Karyawan Berdasarkan Umur
Umur Jumlah (orang)
>20 1
>30 1
Total Karyawan 2

Sumber: PT. FAC Sekuritas Indonesia Cabang Aceh, 2018
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Berdasarkan Tabel 2.4 dapat disimpulkan bahwa
karyawan PT. FAC Sekuritas Indonesia Cabang Aceh yang
berumur di atas 20 tahun berjumlah 1 orang dan karyawan
yang berumur di atas 30 tahun berjumlah 1 orang.



BAB KETIGA
KEGIATAN KERJA PRAKTIK

3.1 Kegiatan Kerja Praktik

Kerja Praktik dilakukan pada PT. FAC Sekuritas
Indonesia Cabang Aceh yang berlangsung selama 2 bulan
atau 35 hari kerja efektif terhitung mulai tanggal 26 Februari
2018 sampai dengan tanggal 13 April 2018. Kegiatan Kerja
Praktik ini dilaksanakan setiap hari kerja yaitu mulai hari
Senin sampai Jumat dan berlangsung mulai pukul 08:00 WIB
sampai pukul 17:00 WIB. Penulis ditempatkan pada bagian
admin sales. Hal ini bertujuan untuk membantu para
karyawan dan juga bermanfaat bagi penulis untuk menambah
wawasan mengenai kegiatan pasar modal. Berikut merupakan
kegiatan-kegiatan selama melakukan Kerja Praktik pada PT.
FAC Sekuritas Indonesia Cabang Aceh:

3.1.1 Bagian Equity Sales
Berikut merupakan kegiatan yang dilakukan penulis

selama di bagian equity sales:

1. Membuka posko pendaftaran pembukaan rekening saham
dan SPM (Sekolah Pasar Modal).

2. Membantu karyawan mencari nasabah.

3. Mendampingi karyawan mendatangi instansi nasabah
untuk mengisi formulir pembukaan rekening saham.

3.1.2 Bagian Admin Sales
Selama di bagian ini, banyak kegiatan-kegiatan yang
dilakukan untuk membantu karyawan antara lain:
1. Membantu karyawan melayani nasabah yang ingin
membuka account saham.
2. Membantu karyawan mengisi formulir pembukaan
rekening saham.
Melayani nasabah yang ingin mendaftar SPM.
4. Mendaftarkan nasabah SPM.

98]
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5. Fotokopi surat-surat: KTP, NPWP (jika ada), buku
tabungan.

6. Melayani nasabah yang bertanya jadwal SPM,
pendaftaran SPM (Sekolah Pasar Modal), transaksi
saham, aplikasi trading First Asia Smart Trading (FAST).

7. Melengkapi data nasabah.

8. Membantu karyawan membuat laporan.

3.2 Bidang Kerja Praktik

Selama melaksanakan Kerja Praktik di PT. FAC
Sekuritas Indonesia Cabang Aceh penulis ditempatkan pada
bagian equity sales dan admin sales, namun lebih banyak
ditempatkan pada bagian admin sales. Salah satu Kegiatan
Kerja Praktik yang dilakukan penulis pada bagian admin
sales adalah melayani nasabah dalam pembukaan account
saham. Penulis mendapatkan arahan dan bimbingan serta
terjun langsung pada bagian admin sales, di mana penulis
banyak mendapatkan ilmu, pengalaman dan wawasan dalam
bidang pasar modal. Khususnya pelayanan nasabah serta
bagaimana prosedur pelayanan yang terdapat pada PT. FAC
Sekuritas Indonesia Cabang Aceh. Hal ini dikarenakan
pelayanan nasabah sangat berkaitan dengan Laporan Kerja
Praktik penulis.

3.2.1 Mekanisme Pelayanan Terhadap Calon Nasabah di
PT. FAC Sekuritas Pada Bursa Efek Indonesia
Kantor Perwakilan Aceh
Mekanisme merupakan tata cara, prinsip, cara melayani

nasabah yang baik sesuai dengan SOP yang berlaku.
Mekanisme pelayanan terhadap calon nasabah di PT. FAC
sekuritas pada Bursa Efek Indonesia kantor perwakilan Aceh
adalah sebagai berikut:
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3.2.1.1 Pelayanan Edukasi Saham kepada Calon Nasabah di

PT. FAC Sekuritas Indonesia Cabang Aceh

Pelayanan adalah suatu proses bantuan kepada orang lain
dengan cara-cara tertentu yang memerlukan kepekaan dan
hubungan interpersonal agar terciptanya kepuasan dan
keberhasilan. Setiap pelayanan menghasilkan produk maupun
barang atau jasa (Boediono, 2003: 60).

Pelayanan yang berupa jasa tidak dapat disimpan atau
dikumpulkan, melainkan jasa tersebut diserahkan secara
langsung kepada pelanggan atau konsumen. Jika pelayanan
yang diberikan tidak optimal maka pelayanan tersebut tidak
dapat diulangi (Sangadji dan Sopiah, 2007: 115).

Salah satu hal yang harus diperhatikan dalam melayani
nasabah adalah sarana atau prasarana yang dapat
mempengaruhi serta dapat memikat hati nasabah, sehingga
nasabah semakin tertarik dengan pelayanan yang diberikan
oleh PT. FAC Sekuritas Indonesia Cabang Aceh.

Pelayanan edukasi saham merupakan seminar pasar
modal yang terdiri dari level 1 dan level 2, di mana pada level
1 membahas tentang pengertian pasar modal, dasar-dasar
pasar modal, dan sebagainya, sedangkan level 2 membahas
tentang aplikasi yang digunakan untuk melakukan transaksi
jual beli saham yang terdapat pada PT. FAC Sekuritas
Indonesia Cabang Aceh.

Adapun tujuan utama pelaku bisnis mengadakan edukasi
atau seminar antara lain:

1. Meningkatkan brand awareness bagi produk yang
dihasilkan.

2. Memberikan pelayanan atau menjalin hubungan yang
lebih baik dengan pelanggan yang datang.

3. Menyampaikan kepada pelanggan hasil kerja penelitian
terbaru.

4. Menunjukkan posisi perusahaan saat ini.

5. Memberikan brosur, free drink, snack, hadiah, dan
sebagainya.
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Adapun tujuan utama nasabah mengikuti seminar antara
lain (Wijayanti, 2002: 15):
1. Mengikuti perkembangan produk.
2. Mendapatkan ilmu atau pengetahuan baru tentang
perkembangan produk.
3. Menambah pengetahuan baru.
Mengembangkan usaha yang saat ini sedang berlangsung.
5. Mendapatkan hadiah-hadiah kecil.

e

3.2.1.2 Pelayanan Administrasi Terhadap Calon Nasabah
dalam Pembukaan Rekening Efek di PT. FAC

Sekuritas Indonesia Cabang Aceh

Pelayanan administrasi atau yang biasa disebut dengan
admin sales sama dengan custumer service yang ada pada
bank, hanya saja jika di sekuritas disebut dengan admin sales.
Admin sales merupakan orang yang melayani setiap nasabah
yang datang, baik itu nasabah yang akan melakukan
pembukaan account, melakukan transaksi jual-beli, atau
bahkan hanya sekedar bertanya informasi.

Admin sales adalah orang yang mendukung aktivitas
penjualan produk pada suatu perusahaan dengan menekankan
target penjualan hariannya. Admin sales bisa dikatakan
bahwa orang yang bekerja di belakang meja untuk membantu
para sales dan marketing, sehingga seluruh proses penjualan
produk dapat berjalan dengan baik®> Admin sales juga
bertugas menjelaskan produk yang ada di sekuritas, di mana
saham merupakan salah satu produk yang ada di pasar modal.
PT. FAC Sekuritas Indonesia Cabang Aceh hanya menjual
produk saham yaitu saham syariah dan saham
regular/konvensional. Saham syariah merupakan surat
berharga yang merepresentasikan penyetoran modal ke dalam
suatu perusahaan. Sementara dalam prinsip syariah,

? Wawancara bersama salah satu karyawan Bursa Efek Indonesia
Kantor Perwakilan Aceh
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penyertaan modal dilakukan pada perusahaan-perusahaan
yang tidak melanggar prinsip-prinsip syariah, seperti bidang
perjudian, riba, memproduksi barang yang diharamkan
seperti bir, dan lain-lain (Sutedi, 2014: 4). Di Aceh sendiri
minat serta pengetahuan masyarakat dalam berinvestasi
khususnya saham masih minim.

Saham adalah surat berharga yang dijadikan instrumen
investasi yang merepresentasikan kepemilikan atas suatu
perusahaan. Saham merupakan suatu sertifikat yang
menunjukkan bukti kepemilikan suatu perusahaan dan
pemegang saham memiliki hak klaim atas penghasilan dan
aktiva perusahaan (Sutedi, 2014:55).

e Keuntungan melakukan investasi saham adalah sebagai
berikut:

a. Dividen

Dividen merupakan keuntungan yang di dapat oleh
pemegang saham yang berasal dari persentase
keuntungan suatu perusahaan.

b. Capital gain

Capital gain adalah keuntungan yang di dapat oleh
pemegang saham dari hasil penjualan saham yang
lebih besar dari pada hasil pembelian.

e Kerugian dan risiko dalam investasi saham adalah
sebagai berikut:

a. Tidak ada dividen yang dibagikan kepada para
pemegang saham jika perusahaan mengalami
kerugian.

b. Kerugian pada saat saham dijual dengan harga lebih
rendah dari harga saham saat beli.

c. Adanya risiko likuidasi bagi para pemegang saham.
Maksudnya, para pemegang saham mempunyai
risiko untuk tidak mendapat keuntungan dari
menanamkan saham pada saat jatuh tempo.
Perusahaan tidak mempunyai dana yang likuid untuk
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membayar dividen kepada pemegang saham pada

saat jatuh tempo.

d. Delisting saham atau penghapusan saham-saham
yang tidur atau tidak produktif di bursa saham.
Adanya risiko tidak lakunya suatu saham di bursa
saham saat ingin di jual.

Berinvestasi saham memiliki trik dan tip
tersendiri, adapun tip dalam berinvestasi saham
adalah:

1. Jangan membeli saham yang lemah dan rentan
terhadap penutupan nilai saham.

2. Jangan bertransaksi besar pada salah satu saham
saja karena akan meningkatkan risiko penurunan
harga saham yang besar.

3. Belilah saham-saham dengan prospek yang baik
sehingga investor akan lebih aman dari risiko
penurunan harga saham.

4. Pilihlah manajer investasi yang kompeten.

3.2.2 Tahapan dalam Pembukaan Rekening Efek di PT.
FAC Sekuritas Indonesia Cabang Aceh
Pembukaan rekening efek dapat dilakukan dalam
beberapa tahapan, sebelum melakukan pembukaan rekening
nasabah harus mempersiapkan beberapa syarat yang
ditentukan antara lain ialah: fotokopi KTP/SIM/PASPOR,
fotokopi NPWP (jika ada), fotokopi cover buku tabungan,
setelah semua syarat yang ditentukan telah lengkap semua,
maka tahapan yang dapat dilakukan untuk pembukaan
rekening efek ialah’ :
1. Datang ke bursa efek.
2. Aggota bursa menjelaskan secara singkat tentang pasar
modal dan sekuritas yang ada, nasabah berhak memilih
sendiri sekuritas mana yang diinginkannya.

® Wawancara bersama salah satu karyawan PT. FAC Sekuritas (Nafila)
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Bertemu dengan broker dan membuat rekening efek.
Mengisi formulir dan melampirkan persyaratan.
Memilih dan membuka RDN (Rekening Dana Nasabah).
Menunggu pembukaan rekening selesai.

Menyetor dana awal.

Download aplikasi trading dan mulai bertransaksi saham.

Investa51 saham dapat dilakukan setelah melalui beberapa
proses transaksi, berikut adalah proses dalam transaksi saham
(Adri, 2011: 75):

a. Investor dapat membuka rekening di perusahaan efek

dengan cara mengisi dokumen-dokumen yang diperlukan.
Secara umum, perusahaan efek biasanya mewajibkan
investor untuk menyetorkan sejumlah dana sebagai
jaminan dalam proses penyelesaian transaksi.

b. Transaksi diawali dengan memberikan perintah jual atau
perintah beli ke perusahaan efek. Perintah tersebut dapat
diberikan melalui telepon atau perintah secara tertulis.
Perintah tersebut harus berisikan nama saham, jumlah
yang akan dijual atau dibeli, serta berapa harga jual atau
harga beli yang diinginkan.

c. Perintah tersebut selanjutnya akan diverifikasi oleh
perusahaan efek bersangkutan.

d. Selanjutnya, perintah tersebut dimasukkan ke dalam
sistem perdagangan di bursa efek.

e. Semua perintah jual atau perintah beli dari seluruh
perusahaan efek akan dikumpulkan di bursa efek dalam
sistem yang disebut JATS (Jakarta Automated Trading
System) yang merupakan suatu sistem perdagangan yang
otomatis di Bursa Efek Indonesia di Jakarta.

© N LA W

3.2.3 Prosedur Pelayanan Terhadap Calon Nasabah

Di setiap suatu perusahaan memiliki standar pelayanan
yang berbeda-beda yang diterapkan kepada setiap
nasabahnya dan sesuai dengan prinsip syariah. Adapun
prosedur pelayanan terhadap nasabah atau calon nasabah
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pada PT. FAC Sekuritas Indonesia Cabang Aceh adalah

sebagai berikut’;

I. Admin sales dalam posisi berdiri saat menyambut
nasabah dan tersenyum.

2. Memberikan ucapan salam ketika nasabah datang, seperti
assalamualaikum, selamat pagi, selamat siang, atau
selamat sore.

3. Admin sales mengulurkan tangan untuk berjabat tangan
nasabah, bila nasabah tidak merespon maka dilanjutkan
dengan mengarahkan tangan untuk mempersilahkan
nasabah duduk.

4. Admin sales memperkenalkan diri.

5. Admin sales menyapa nasabah dengan sebutan bapak/ibu,
abang/kaka, dan menanyakan nama nasabah.

6. Admin sales menawarkan bantuan kepada nasabah.

7. Admin sales fokus dalam memberikan pelayanan yang
dibutuhkan oleh nasabah.

8. Admin sales menanyakan apakah nasabah masih
membutuhkan bantuan lainnya.

9. Admin sales mengakhiri layanan dengan mengucapkan
terimakasih dan menjabat tangan nasabah (jika di awal
layanan dilakukan jabat tangan).

10. Admin sales berdiri saat nasabah telah berdiri dan
mengucapkan salam.

3.3 Teori Yang Berkaitan
3.3.1 Pengertian Pelayanan Terhadap Calon Nasabah
Pelayanan adalah suatu proses bantuan kepada orang lain
dengan cara-cara tertentu yang memerlukan kepekaan dan
hubungan interpersonal agar terciptanya kepuasan dan
keberhasilan. Setiap pelayanan menghasilkan produk maupun
barang atau jasa (Boediono, 2003: 60). Pelayanan yang
berupa jasa tidak dapat disimpan atau dikumpulkan,

* Wawancara dengan karyawan PT. FAC Sekuritas
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melainkan jasa tersebut diserahkan secara langsung kepada

pelanggan atau konsumen. Jika pelayanan yang diberikan

tidak optimal maka pelayanan tersebut tidak dapat diulangi.

Pelayanan adalah suatu aktivitas jasa yang terjadi pada

interaksi yang di sengaja maupun tidak sengaja. Pelayanan

yang diberikan dapat memuaskan atas jasa yang diterima oleh
pelanggan atas penggunaan produk.

Perusahaan yang memberikan jasa dapat memuaskan
pelanggan berarti harus memberikan pelayanan yang
berkualitas kepada pelanggan. Pelayanan yang baik mampu
meningkatkan pelanggan atas produk yang diberikan kepada
pelanggan (Sangadji dan Sopiah, 2007: 115). Pelayanan atau
service adalah kegiatan pemberian jasa dari satu pihak
kepada pihak lainnya. Pelayanan yang baik adalah pelayanan
yang dilakukan secara ramah tamah, adil, cepat, tepat dan
dengan etika yang baik sehingga memenuhi kebutuhan dan
kepuasaan bagi yang menerimanya (Hasibuan, 2007: 152).

Pelayanan memiliki makna yang luas menurut
pandangan para ahli, adapun definisi pelayanan menurut para
ahli sebagai berikut;

a. Menurut Philip Kotler, pelayanan adalah tindakan atau
perbuatan yang ditawarkan oleh satu pihak kepada pihak
lainnya yang pada dasarnya tidak terwujud (intangible)
dan tidak pula berakibat kepemilikan sesuatu.

b. Menurut Melayu Hasibuan, pelayanan adalah kegiatan
pemberian jasa dari suatu pihak yang dilakukan secara
ramah tamah, adil, cepat, tepat dan dengan etika yang
baik sehingga memenuhi kebutuhan dan kepuasan bagi
penerimanya.

Pelayanan adalah suatu tindakan yang dilakukan untuk
memenuhi kebutuhan orang lain yang tingkat kepuasan hanya
dapat dirasakan oleh yang melayani maupun yang dilayani
(Sugianto, 2002: 71). Pada dasarnya pelayanan terhadap
calon nasabah maupun nasabah sangat bergantung pada
petugas atau karyawan yang bekerja di  suatu
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instansi/perusahaan yang melayaninya. Namun, bagaimana
caranya supaya pelayanan menjadi berkualitas dan memiliki
keseragaman atau standarnya yang di tentukan dalam Standar
Operasional Prosedur (SOP).

3.3.2 Standar Operasional Prosedur (SOP)

Standar Operasional Prosedur (SOP) merupakan panduan
yang digunakan untuk memastikan kegiatan operasional
organisasi atau perusahaan dapat berjalan dengan lancar
sehingga dapat mencapai suatu tujuan dengan hasil yang
maksimal. SOP juga dapat dikatakan sebagai acuan atau
pedoman untuk melakukan pekerjaan atau tugasnya sesuai
dengan fungsi dan alat penilaian kinerja para karyawan sesuai
indikator-indikator administrasi, teknik dan prosedural
berdasarkan tata kerja, sistem kerja dan prosedur kerja pada
unit kerja yang berkaitan (sumberpengertian, 2018).

Standar Operasional Prosedur (SOP) menurut para ahli:
a. Menurut Sailendra, Standar Operasional Prosedur (SOP)

merupakan panduan yang digunakan untuk memastikan

kegiatan operasional organisasi atau perusahaan berjalan
dengan lancar.

b. Menurut Moekijat, Standar Operasional Prosedur (SOP)
adalah urutan langkah-langkah atau pelaksanaan-
pelaksanaan pekerjaan di mana pekerjaan tersebut

dilakukan, = bagaimana  melakukannya, bilamana
melakukannya, di mana melakukannya, dan siapa yang
melakukannya.

c. Menurut Tjipto Atmoko, Standar Operasional Prosedur
adalah suatu pedoman atau acuan untuk melaksanakan
tugas pekerjaan sesuai dengan fungsi dan alat penilaian
kinerja instansi pemerintah maupun non-pemerintah,
usaha maupun non-usaha, berdasarkan indikator-indikator
teknis, administratif, dan prosedural sesuai tata kerja,
prosedur kerja dan sistem kerja pada unit kerja yang
bersangkutan.
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d. Menurut Insani, SOP adalah dokumen yang berisi
serangkaian instruksi tertulis yang dibutuhkan mengenai
berbagai proses penyelenggaraan administrasi
perkantoran yang berisi cara melakukan pekerjaan, waktu
pelaksanaan, tempat penyelenggaraan, dan aktor yang
berperan dalam kegiatan (jurnal, 2018).

a. Tujuan Standar Operasional Prosedur (SOP)
Secara umum tujuan dari SOP adalah untuk;

1.

Agar petugas (pegawai) menjaga konsistensi dan
tingkat kinerja dalam organisasi atau unit kerja.

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-
tiap posisi dalam organisasi

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung
jawab dari petugas/pegawai terkait.

Melindungi organisasi (unit) kerja dan
petugas/pegawai dari malpraktek atau kesalahan
administrasi lainnya.

Untuk menghindari kegagalan atau kesalahan,
keraguan, duplikasi dan inefisiensi.

b. Fungsi Standar Operasional Prosedur (SOP)
Berikut adalah fungsi dari Standar Operasional Prosedur
(SOP) :

1.

Memperlancar tugas petugas/pegawai atau tim/unit
kerja.

Sebagai dasar hukum bila terjadi penyimpangan.
Mengetahui dengan jelas hambatan-hambatannya dan
mudah dilacak.

Mengarahkan petugas (pegawai) untuk sama-sama
disiplin dalam bekerja.

Sebagai pedoman dalam melaksanakan pekerjaan
rutin.

3.3.3 Etika Pelayanan

Etika adalah suatu sistem norma perilaku yang

berdasarkan peraturan dan norma-norma sosial, budaya dan
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agama yang berlaku dalam suatu masyarakat (Hasibuan,

2007:153). Etika dalam arti luas sering disebut sebagai

tindakan mengatur tingkah laku atau perilaku manusia tidak

melanggar norma-norma yang berlaku di masyarakat.

Praktiknya norma atau kebiasaan ini diberlakukan secara

sama untuk menimbulkan suasana keakraban, adapun

ketentuan yang diatur dalam etika secara umum di antara lain
sikap dan perilaku, penampilan, cara berpakaian, cara
berbicara, gerak gerik cara bertanya dan hal-hal lainnya

(Kasmir, 2010:168).

Pelayanan dan etika sangat penting karena dengan
pelayanan dan etika yang baik serta benar akan menciptakan
simpati,  batk  dari = masyarakat maupun  dari
instansi/perusahaan saingan. Jika masyarakat simpati, maka
akan timbul kepercayaan sehingga pemasaran produk jasa
akan lebih lancar. Pelayanan dan etika juga merupakan daya
penarik bagi calon nasabah untuk menjadi nasabah, serta
tidak menimbulkan persaingan yang tidak sehat antar sesama
instansi/perusahaan (Hasibuan, 2007:153).

Suatu instansi/perusahaan memiliki tujuan yang ingin di
capai untuk meraih kesuksesan. Adapun tujuan yang ingin
dicapai dengan adanya etika pada dunia sekuritas yaitu:

a. Menjalin persahabatan serta meningkatkan keakraban
dengan nasabah dan sebagai daya tarik terhadap minat
nasabah sehingga diharapkan mampu meningkatkan
jumlah nasabah baru.

b. Sebagai media dalam membujuk nasabah, sehingga
nasabah merasa tersanjung dengan adanya etika yang
diberikat terhadapnya.

c. Menyenangkan serta memuaskan nasabah sehingga
diharapkan nasabah akan kembali lagi di lain waktu.

d. Mempertahankan nasabah lama agar tidak berpindah ke
sekuritas lain.
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3.3.4 Pengertian Edukasi Saham
Pelayanan edukasi saham merupakan seminar pasar
modal yang terdiri dari level 1 dan level 2, di mana pada
level 1 membahas tentang pengertian pasar modal, dasar-
dasar pasar modal, dan sebagainya, sedangkan level 2
membahas tentang aplikasi yang digunakan untuk
melakukan transaksi jual beli saham yang terdapat pada
PT. FAC Sekuritas Indonesia Cabang Aceh.
Seminar pasar modal pada level 1 dijelaskan oleh anggota
bursa atau karyawan bursa efek, sedangkan pada level 2
dijelaskan oleh pihak sekuritas. PT. FAC Sekuritas
memiliki Standard Operating Procedure (SOP) tersendiri
dalam memberikan pelayanan kepada nasabahnya.
Adapun tujuan utama pelaku bisnis mengadakan edukasi
atau seminar antara lain:
1. Meningkatkan brand awareness bagi produk yang
dihasilkan.
2. Memberikan pelayanan atau menjalin hubungan yang
lebih baik dengan pelanggan yang datang.
3. Menyampaikan kepada pelanggan hasil kerja
penelitian terbaru.
4. Menunjukkan posisi perusahaan saat ini.

Adapun tujuan utama nasabah mengikuti seminar antara
lain:

1. Mengikuti perkembangan produk.

2. Mendapatkan ilmu atau pengetahuan baru tentang
perkembangan produk.

3. Menambah pengetahuan baru.

4. Mengembangkan usaha yang saat ini sedang
berlangsung.

5. Mendapatkan hadiah-hadiah kecil
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3.3.5 Pengertian Akad Wakalah, Rukun, Syarat dan
Landasan Syariah
3.3.5.1 Pengertian Akad Wakalah

Akad yang digunakan dalam pembukaan rekening efek
adalah akad wakalah, dikarenakan akad wakalah memiliki
arti pelimpahan kekuasaan. Akad wakalah menurut Hasbi
Ash-Shiddiqie adalah “akad penyerahan kekuasaan pada akad
itu seseorang menunjuk orang lain sebagai gantinya untuk
bertindak”. Menurut Imam Taqy al-Din Abu Bakr Ibn
Muhammad al-Husaini akad wakalah adalah “menyerahkan
suatu pekerjaan yang dapat digantikan kepada orang lain agar
dikelola dan di jaga pada masa hidupnya”. Dua definisi di
atas dapat ditarik kesimpulan bahwa wakalah adalah sebuah
transaksi di mana seseorang menunjuk orang lain untuk
menggantikan dalam mengerjakan pekerjaannya atau
perkaranya ketika masih hidup ” (Ghazaly, Thsan dan Shidiq,
2010: 187).

Akad wakalah sebenarnya pemilik urusan itu dapat
secara sah untuk mengerjakan pekerjaannya secara sendiri,
namun karena satu hal dan lain hal urusan itu ia serahkan
kepada orang lain yang di pandang mampu untuk
menggantikannya. Oleh karena itu, jika seorang pemilik
urusan (muwakkil) itu ialah orang gila atau anak kecil maka
tidak sah untuk mewakilkan kepada orang lain ” (Ghazaly,
Thsan dan Shidiq, 2010: 187).

Firman Allah dalam surat Al-Kahf:19
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Artinya:

“Dan demikianlah Kami bangunkan mereka agar mereka
saling bertanya di antara mereka sendiri. Berkatalah salah
seorang di antara mereka: Sudah berapa lamakah kamu
berada (disini?)". Mereka menjawab: "Kita berada (disini)
sehari atau setengah hari". Berkata (vang lain lagi): "Tuhan
kamu lebih mengetahui berapa lamanya kamu berada (di
sini). Maka suruhlah salah seorang di antara kamu untuk
pergi ke kota dengan membawa uang perakmu ini, dan
hendaklah dia lihat manakah makanan yang lebih baik, maka
hendaklah ia membawa makanan itu untukmu, dan
hendaklah ia berlaku lemah-lembut dan janganlah sekali-kali
menceritakan halmu kepada seorang pun”(Q.S. Al-Kahf:
19).

3.3.5.2 Rukun dan Syarat Akad Wakalah
Ada beberapa rukun dan syarat yang harus dipenuhi
dalam akad wakalah (Ghazaly, Ihsan dan Shidiq, 2010: 189):
I. Orang yang mewakilkan (muwakkil) syaratnya dia
berstatus  sebagai  pemilik  urusan/benda = dan
menguasainya serta dapat bertindak terhadap harta
tersebut dengan dirinya sendiri.
2. Wakil (orang yang mewakili) syaratnya ialah orang
berakal.
3. Muwakkal fih (sesuatu yang diwakilkan), syaratnya:
a. Pekerjaan/urusan itu dapat diwakilkan atau
digantikan oleh orang lain.
b. Pekerjaan itu dimiliki oleh orang yang mewakilkan
(muwakkil) sewaktu akad wakalah.
c. Pekerjaan itu diketahui secara jelas.
d. Shigat: shigat hendaknya berupa lafal yang
menunjukkan arti “mewakilkan” yang diiringi
kerelaan dari orang yang mewakilkan.
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3.3.5.3 Landasan Syariah
a. Al-Quran
Seperti yang kita ketahui bahwa tujuan membuka efek
adalah untuk berinvestasi di pasar modal. Investasi
merupakan penanaman modal dengan mengharapkan
keuntungan di masa yang akan datang. Islam mengajarkan
investasi yang menguntungkan semua pihak dan melarang
manusia melakukan investasi zero-zero sum game atau win
loss. Al-Quran melarang manusia mencari rezeki dengan
berspekulasi atau cara lainnya yang merugikan salah satu
pihak (Nafik, 2009:158).
Sebagaimana firman Allah SWT dalam Q.S Al-Baqarah:275
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Artinya:

“Orang-orang yang makan (mengambil) riba tidak dapat
berdiri melainkan seperti berdirinya orang yang kemasukan
syaitan lantaran (tekanan) penyakit gila. Keadaan mereka
vang demikian itu, adalah disebabkan mereka berkata
(berpendapat), sesungguhnya jual beli itu sama dengan riba,
padahal  Allah  telah  menghalalkan  jual beli dan
mengharamkan riba. Orang-orang yang telah sampai
kepadanya larangan dari Tuhannya, lalu terus berhenti (dari
mengambil riba), maka baginya apa yang telah diambilnya
dahulu (sebelum datang larangan); dan urusannya (terserah)
kepada Allah. Orang yang kembali (mengambil riba), maka
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orang itu adalah penghuni-penghuni neraka, mereka kekal di
dalamnya”(Q.S. Al-Bagarah: 275).

Islam juga melarang investasi yang mengandung unsur
riba, gharar, maysir, menjual sesuatu yang tidak dimiliki, dan
berbagai transaksi lainnya yang merugikan salah satu pihak.
Islam juga mengharamkan semua tindakan yang merusak dan
merugikan. Islam menghendaki aktivitas perekonomian yang
didasarkan atas prinsip saling menguntungkan.

Islam tidak melarang umatnya untuk menanggung risiko
dalam menjalankan investasi. Setiap mukmin harus
melakukan tindakan yang terbaik untuk hari ini dan
menyerahkan hasilnya kepada Allah. Sebab, manusia tidak
mengetahui hasil upaya yang dilakukannya saat ini (Basri dan
Sulfitri, 2012:89).

Pada PT. FAC Sekuritas ada 2 jenis saham yang
diperjualbelikan yaitu saham regular/konvensional dan saham
syariah, dikarenakan tidak semua saham yang terdaftar di
pasar modal memenuhi prinsip-prinsip syariah. Untuk itu,
Bursa Efek Indonesia bekerja sama dengan Dana Reksa
Investment Management mengembangkan suatu indeks untuk
me-/isting saham-saham mana aja yang layak dianggap
memenuhi prinsip-prinsip syariah. Indeks ini disebut juga
dengan Jakarta Islamic Indeks (JII). Saham-saham yang
masuk dalam indeks ini adalah saham yang kegiatan
emitennya tidak bertentangan dengan syariah, misalnya 1)
usaha perjudian dan permainan yang tergolong judi atau
perdagangan terlarang; 2) usaha lembaga keuangan
konvensional (ribawi) termasuk perbankan dan asuransi
konvensional; 3) usaha yang memproduksi, mendistribusi,
serta memperdagangkan makanan dan minuman yang
tergolong haram; 4) usaha yang memproduksi, mendistribusi
atau menyediakan barang-barang atau pun jasa yang merusak
moral dan bersifat mudarat (Sutedi, 2014:145).
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b. Hadis

Islam mengatur hubungan yang kuat antara akhlak,
akidah, ibadah dan muamalah. Aspek muamalah merupakan
aturan bagi manusia dalam menjalankan kehidupan sosial,
sekaligus merupakan dasar untuk membangun sistem
perekonomian yang sesuai dengan nilai-nilai Islam. Ajaran
muamalah akan menahan manusia dari menghalalkan segala
cara untuk mencari rezeki. Muamalah mengajarkan manusia
mencari rezeki dengan cara yang halal dan baik.
Nabi SAW Bersabda:
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Artinya:

Telah menceritakan kepada kami (Ada) telah menceritakan
kepada kami (Ibnu Abu Dza'bi) telah menceritakan kepada
kami (Sa'id Al Magbariy) dari (Abu Hurairah radliallahu
‘anh) dari Nabi shallallahu 'alaihi wasallam bersabda:
"Akan datang suatu zaman pada manusia yang ketika itu
seseorang tidak peduli lagi tentang apa yang didapatnya
apakah dari barang halal ataukah haram".(HR. Bukhari)

Sabda Nabi SAW di atas relevan dengan realitas sosial
saat ini. Kebanyakan manusia cenderung memisahkan
persoalan ekonomi dari nilai-nilai agama ketika mereka
mencari rezeki. Mereka mengabaikan aturan-aturan agama.
Perilaku ekonomi yang jauh dari nilai-nilai agama ini
melahirkan kehidupan ekonomi yang timpang dan kerusakan
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lingkungan yang akan mengancam keberlangsungan generasi
mendatang (Nafik HR, 2009:90).

Islam juga membolehkan jual-beli melalui perantara atau
perwakilan, dalam fikih transaksi itu disebut wakalah yang
secara harfiah diartikan dengan menyerahkan dan menjaga.
Wakalah adalah menyerahkan sesuatu kepada orang lain
untuk dikerjakan dalam hidupnya. Ibn Abbas berkata: “tidak
ada salahnya jika seorang pedagang berkata kepada makelar
juallah bajuku ini dengan harga sekian jika ada lebihnya
keuntungannya untukmu”.

Salah satu hadis riwayat bukhari menjelaskan bahwa jika
kita memberikan pelayanan yang baik maka kita akan
mendapatkan pahala sama seperti orang bersedekah, hadisnya
ialah;
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Artinya:

Telah menceritakan kepada kami [Abu Bakar bin Abi
Syaibah] dan [Abu Amir Al Asy'ari] dan [Ibnu Numair] dan
[Abu Kuraib] semuanya dari [Abu Usamah] - [Abu Amir]
berkata- Telah menceritakan kepada kami [Abu Usamah]
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Telah menceritakan kepada kami [Buraid] dari [kakeknya]
Abu Burdah, dari [Abu Musa] dari Nabi shallallahu 'alaihi
wasallam, beliau bersabda: "Seorang bendahara muslim
yvang melaksanakan tugasnya dengan jujur, dan membayar
sedekah kepada orang yang diperintahkan oleh majikannya
secara sempurna, dengan segera dan dengan pelayanan yang
baik, maka ia mendapat pahala yang sama seperti orang
yvang bersedekah."(HR. Bukhari)

Dengan kata lain hadis di atas menjelaskan bahwa kita
harus memberikan pelayanan yang baik dengan sepenuh hati,
ramah tamah, sopan dan senyum.

Evaluasi Kerja Praktik

Selama penulis melakukan Kerja Praktik di PT. FAC
Sekuritas Indonesia Cabang Aceh, penulis banyak melakukan
kegiatan seperti yang sudah dijelaskan dalam Kegiatan
Praktik di atas. Selama penulis Kerja Praktik banyak
menemukan keunggulan-keunggulan yang ada di PT. FAC
Sekuritas Indonesia Cabang Aceh tersebut di antaranya kerja
sama tim, kedisiplinan, dan sistem pelayanan nasabah yang
sangat bagus melayani nasabah dengan sepenuh hati dan
ramah, di mana kepuasan pelanggan atau nasabah adalah
yang terpenting bagi PT. FAC Sekuritas Indonesia Cabang
Aceh.

Admin sales telah menjalankan tugas dan fungsi
sebagaimana mestinya, yaitu dengan memberikan pelayanan
dengan sopan, santun, ramah dan senyum. Akan tetapi,
diharapkan kepada nasabah maupun karyawan PT. FAC
Sekuritas agar selalu mengucapkan selamat pagi,siang atau
sore dan khusus nasabah yang muslim alangkah baiknya jika
mengucapkan assalamualaikum, karena nasabah atau pun
calon nasabah yang datang hanya mengucapkan
assalamualaikum ketika masuk ke ruangan setelah ruang
tunggu, tetapi ketika di meja sekuritas atau di bagian
sekuritas tidak mengucapkan assalamualaikum lagi.
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Persoalan berikutnya dalam menyelesaikan masalah
terhadap beberapa keluhan nasabah dapat diselesaikan
dengan cepat dan tepat, serta keluhan yang disampaikan oleh
nasabah pun di dengar dengan baik dan perhatian.
Sebagaimana layaknya customer service pada lembaga
keuangan bank admin sales pun mampu memberikan
informasi, solusi dan bantuan yang dibutuhkan oleh nasabah
yang bersangkutan terkait dengan permasalahan yang di
alami nasabah.

Di balik itu semua ada pula kendala yang di alami oleh
admin sales yakni disebabkan karena tidak adanya SOP
(Standar Operasional Prosedur) yang berlaku sehingga
pelayanan yang diberikan tidak maksimal, seperti kurang
tanggapnya calon nasabah ketika diberikan penjelasan
tentang saham atau informasi serta sistem aplikasi saham
yang kurang dimengerti oleh nasabah.

Untuk mengantisipasi hal tersebut admin sales
memberikan penjelasan serta informasi dengan semudah
mungkin agar nasabah dapat mendengarkan dapat menerima
atau menangkap penjelasan tersebut dengan mudah, seperti
menjelaskan bahwa jual beli saham sama halnya dengan jual
beli online di mana antara penjual dan pembeli tidak bertatap
muka langsung akan tetapi ada perantara antara penjual dan
pembeli. Selain itu dalam menjelaskan sistem aplikasi admin
sales juga menjelaskan secara rinci bagaimana cara membeli,
menjual dan sebagainya. kepada pihak PT. FAC Sekuritas
Indonesia Cabang Aceh sebaiknya ketika melakukan seminar
yaitu Sekolah Pasar Mosal (SPM) level 1 dan 2 yang mana
menjelaskan tentang pasar modal dan slstem aplikasi, selain
itu mereka juga melakukan ghatering investor di mana kita
saling tukar pendapat antara karyawan dan nasabah, dan juga
mendengarkan keluhan terhadap kendala apa saja yang di
alami oleh nasabah. PT. FAC Sekuritas juga membuka posko
di salah satu warung kopi yang ada di Banda Aceh untuk
mengajak masyarakat untuk menabung saham dan juga
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melihat sejauh mana minat, pengetahuan serta kesadaran
masyarakat akan keberadaan pasar modal di Aceh.

\
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3.5 Kesimpulan
Berdasarkan dari hasil Laporan Kerja Praktik (LKP)

yang sudah penulis susun dari yang sebelumnya dapat
disimpulkan bahwa pelayanan yang diberikan oleh PT. FAC
sekuritas belum sepenuhnya memenuhi Standar Operasional
Prosedur (SOP). Mekanisme pelayanan merupakan tata cara
atau peraturan dalam melayani calon nasabah maupun
nasabah. Pelayanan merupakan suatu proses bantuan kepada
orang lain dengan cara-cara yang memerlukan kepekaan dan
hubungan interpersonal agar terciptanya kepuasan dan
keberhasilan. Edukasi saham merupakan seminar pasar modal
yang terdiri dari level 1 dan level 2 yang membahas tentang
pengertian pasar modal, saham dan aplikasi trading.
Mekanisme pelayanan pembukaan rekening efek sebagai
berikut; calon nasabah datang ke bursa, anggota bursa
menjelaskan secara singkat tentang pasar modal dan nasabah
berhak memilih sekuritas yang diinginkan, bertemu dengan
broker, menjelaskan tentang saham dan membuka rekening
efek, mengisi formulir dan melampirkan persyaratan,
memilih dan membuka RDN, menunggu pembukaan
rekening selesai kurang lebih selama 2 minggu, setelah
rekening selesai nasabah dapat menyetorkan dana awal,
kemudian download aplikasi trading dan nasabah dapat
memulai transaksi jual beli.

3.6 Saran
1. Di harapkan kepada PT. FAC Sekuritas Indonesia Cabang
Aceh agar selalu mengucapkan selamat pagi, siang, atau
sore dan khusus nasabah yang muslim alangkah baiknya
jika mengucapkan assalamualaikum, karena nasabah atau
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pun calon nasabah yang datang hanya mengucapkan
assalamualaikum di awal saja ketika masuk ke dalam
ruangan setelah ruang tunggu tetapi ketika di meja
sekuritas atau di bagian sekuritas tidak mengucapkan
assalamualaikum lagi.

. Diharapkan kepada PT. FAC Sekuritas Indonesia Cabang
Aceh agar dapat memberikan penjelasan yang lebih
mudah terhadap nasabah yang awam dalam bidang pasar
modal.

. Diharapkan agar selalu melakukan kegiatan ghatering
investor untuk mendengarkan keluhan dan kendala apa
saja yang dialami oleh nasabah, sehingga dapat
mengantisipasi hal-hal yang tidak diinginkan, seperti
nasabah yang tertarik oleh sekuritas lain, close account,
dan sebagainya.

. Mempertahankan nasabah lama agar tidak berpindah ke
sekuritas lain, dikarenakan tidak melakukan follow up
nasabah, sehingga investor-investor besar tertarik oleh
sekuritas lain.

. Diharapkan PT. FAC Sekuritas Indonesia Cabang Aceh

bisa mengatasi masalah dan keluhan yang disampaikan
oleh nasabah.

. Diharapkan PT. FAC Sekuritas Indonesia Cabang Aceh

agar membuat SOP sehingga tidak terjadi perbedaan
dalam melayani nasabah maupun calon nasabah antar
karyawan.
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NAMA : ZELLA SYLVI
NIM : 150601013
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NO | UNSUR YANG DINILAI HURUF ANGKA KETERANGAN
— (NH) (NA)
pemimpinan
Leadership) B 8s
2 | Kerja Sama (Cooperation) A agg
3 Pelayanan (Public Service) A g8
4 | Penampilan (Performance) 8 ¢
5 | Ketelitian dan Kecermatan
(Incredible Detail) A gs
6 | Tanggung Jawab
(Regnonsgibility) A 98
7 | Kedisiplinan (Discipline) A (o]
8 Pengetahuan Ekonomi
Syari'ah (Islamic A
Economic Knowledge) I
Jumlah 751
Rata-rata G
3. KRITERIA PENILAIAN
SKOR NILAI PREDIKAT NILAI BOBOT
(% PENCAPAIAN) '
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Sister perdagangan saham yang
untuk melakukan transaksi jual beli saham secara mapdirl yang
terintegrasi dan real time, dimanapun dan kapanpun.

Jasa Pelayanan Online Trading FAST memiliki

keunggulan:

-~ Informasi saham dan kondis! ‘bursa secara akurat

g’ Transaksi nham sacara online

o Mengetahut paﬂn‘oﬂo dan posls! rekening dana Anda
secara realtime.

il Terintegrasi datam 3 aplnrast, Web, Desktop dan Smart
Phone

373 merupakan salah satu cara yang tepat dalam
fentdlat investasi bagi Anda yang ingin mendapatkan rasa‘g\
" amandan ETFn an bahwa transaksi yang dilakukan,bglal d

esual dengan 5y w:slam -
iy - 2 !
2 ham«saham Syariah terseb tt%l%ﬁr melewati: vemenksaan
af

-dan proses sélekst oleh OJK d3i D3 ~M!Jl yang tergabung
da!am indeks Daftar Efek Syarsah b
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Kami perkenalkan software riset
terpadu berbasis web yang dapat -
memberfkan rekomendasi dan *
Informasi yang memudahkan nag
dalam mengarnbil keputusan inve

g Mudah digunakan dan tidak g

«af Analisa Saham yfing tarintegrd 1 Isu terkini
g r at oteh ahli kam

First Asia Nabunig Saham

IHVESTHSISAIIAM

Kegiatan Yuk: Naburlg Saharn merupakan program

. bersama Bursa. Efak Indonesia yang ditujukan kepada

calon mvest( ¢ yang belum mengetahul pasar modal
untuk dapat memulai investasi saham dengan cara
mudah, aman dan terjangkauy.
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Jirst asia smmart trading

National Sharia Board - Indonesiar Council of Ulama

@ DEWAN SYARI'AH NASIONAL - MUI

SERTIFIKAT
} PR PN

e e i it Tim s Sy Nt
e e i i 8. s

P

Telpe, © Fimrbogs I

e

—~—

5 i W G5, 3 P
o e it

Sertifikat Kesesuaian Syariah
atas First Asia Smart Trading (FAST) Syariah
(Berdasarkan Surat Keputusan DSN-MUI

No. 003.37.02/DSN-MUI/X1/2015)

s APAV .T‘U INVESTASI SAHAM

Penempatan sejumlah dana da!am bentuk kepe ilikan saham
perusahaan vang terdaftar di Bursa Efek indonesia.
Saham merupakah investasi yang pallng menguntungkan selama um_

EFEK SYAR!AH

Efek Syariah adalah Efek sebagalmana di maksud ‘dalam Undang Undang.
] ‘Pasar Modal dan peraturan pelaksanaannya yang akad, cara, dan -,

kegtatan usaha yang men_;adl landasan penerbutannya t\dak

bertentangan dengan prinsip- prlnSIp syarsah di Pasar Modal,

FAST SYARIAH

Sistem perdagangan saham yang memungkmkan nasabah untuk
melakukan transaksuua& beli saharn~saham SYARIAH secara Mandiri
yang termtegrasn dan real time, demanapun dan kapanpun



Keuntungan FAST Syariah

FAST Syariah merupakan salah satu cara yang tepat dalam memulai investasi bagi
Anda yang ingin mendapatkan rasa aman dan Jaminan bahwa transaksi yang
dilakukan halal dan sesuai dengan syariat hukum isltam.

Saham-saham syariah tersebut telah melewati pemeriksaan dan proses seleksi
oleh OJK dan DSN-MUI, yang tergabung dalam indeks Daftar Efek Syariah (DES).

Langkah-langkah mengikuti program FANS:
ok Membuka-ékun‘ di First Asia Capital -
2. Lengkapi dengan dokumen pendukung :
- Fotccopy kTP/KiTAS/PaSSport
= Fotocopy buku tabungan . b
« -FotocopyNPWP  * = ' -
3. Mengisi formulir RDI (Rekenmg Dana lnvestor) &Formuhr FAST Syarlaﬁ

~ 4, Selamat, Anda telah berpartisipasi dalam program FAST. Syariah.

(C First Asia Capital

Member of The Indonesia Stock Exchonge
Partner for Your Success ...

Panin Bank Centre 4th Floor
JL Jend. Sudirman No. 1, Jakarta 10270 indonesia
Phone. +62 21 727 99 888, Fax. +62 21 571 0895

ﬁ@;ﬂsg www.firstasiacapital.com l !_: ilg ‘
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@FAC Sekuritas

pianber o The [ NIONES1@ St Exchonge
Dilarang mengcopy, memperbanyak isi dan konten dalam bentuk apapun tanpa seizin dari PT. FAC Sekuritas Indonesia

FORMULIR PEMBUKAAN REKENING EFEK INDIVIDU

*Cabang: Kode Nasabah :

.
Mekanisme Transaksi : D Q'QIine Trading D Manual Trading

i ) DATA PRIBADI PEMOHON
Nama lengkap sesuai identitas . Alamat sesuai Idenr.lus :
No. KTP/Paspor
funtuk KTPmasa berlaku seumur hidup)
No. KITAS/KITAS . Nodapos:
Wajib dis)
Masa Beviaku s QD 2 DD I DDDD | No. Telp. Ruman : Handphone :
fempat Lahir [ . Nofaksimill :
e (EEENEER e
{ama Gadis Ibu Kandung - Alamat tempat tinggal
lo.NPWP :[]M-.m»gnsn [[] maak ada
O0-000-000-0000-000 = -

e Ky e DW”*’ Status Rumah Tinggal ] Mk Keluarga [ ik sendiri Dunz::j:::mn
game :[Juam  [kisten  [7] Ktolik [ Fumahtinas ] sewarkntra .

[Qtindu  []suddha [ KhongHucu [ essneion
swarganegaraan  [Jindonesia [7] asing sl Negara: . O [Jaademi st [Js2
atus Perkawinan : ij"‘d‘ D Belum Menikah D 5 D Lainnya

[ Menikah, nama

Apakah Saudara atau anggota keluarga Saudara bekerja pada perusahaan Efek, Bursa Efek, perusshaan yang diatur oleh Bursa Efek/ Otoritas Jasa Keuangan (OJK), bank, asuransi, atau
lembaga keuangan sejenis 7 f

“Jw [[]midak  Biaiya, nama dari perusahaan atau lembaga tersebut:

A\pakah Saudara sudah memiliki Rekening Efek pada perusahaan Efek lain ?

T [[Jmdak  Bikaiya,nama dari perusahaan Efek tersebut:

\pakah Saudara memiliki 5% atau lebih saham suatu perusahaan publik ?

j Ya D Tidak  Bila iya, nama dari saham publik tersebut :
ALAMAT SURAT MENYURAT

mat Surat Menyurat  : || Sesuai Alamat Identitas [[] amat Tempat Tinggal ~ Pengiriman Konfirmasi Harian  : [[] viaFaksimii ] Via email (disarankan)
respondence Address

[:] Alamat Perusahaan Pengiriman Laporan Bufanan - [ Via Faksimil [[] via email (disarankan)

D Alamat ain: D Via alamat Surat Menyurat

(dikenakan biaya pengiriman)
Woj disi Konfirmasi Pemberian User D, : [_] Via emal

Password, dan PIN
Kota: Kode Pos : ori o
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DATA PEKERJAAN PEMOHON ¢
Pekerjaan 3 |:| Pelajar[ill;iahaslmli D Ibu Rumah Tangga |:| Karyawan Swasta  Alamat Perusahaan
[] Pegawai Negeri D BUMN [[] mwpoti
D Pensiunan \'L D Wirausaha D Profesional - ilios
[ ] tainnya, sebutkan (Waj it i)
No. Telp. Perusahaan/Ext. : Alamat e-mail :
~|Ema Perusahaan :
gl : e No. Faksimili Lama bekerja/usaha DD Tahury DD Bulan
DATA KEUANGAN PEMOHON
enghasilan Utama/kotor/thn ﬁ’ﬁp. {Mohon Diisi)
umber Penghasilan Utama : D Hasil Usaha D Hasil Investasi I:I Onr;g Tua D Gaji D Bonus
‘ D Suamiflstri D Tunjangan D Uang Sewa D Pinjaman |:| Hibah
a Deposito [[] tainnya, sebutkan ‘
snghasilan Tambahan/kotor/thn . : Rp. e i (Mohon Diisi)
imber Penghasilan Tambahan s D Hasil Usaha . D Hasil Investasi D Orang Tua D Gaji D Bonus
D Suami/istri : . D Tunjangan D Uang Sewa D Pinjaman D Hibah
[ peposito ‘ [ tainnya, sebutkan
ngeluaran Per Bulan :Rp. (Mchon Diisi)
juan Investasi* 0 D Investasi Jangka Panjang D Investasi Jangka Pendek D Spekulasi D Apresiasi Harga D Sumber Pendapatan
[ tainnya, sebutkan
!
DATA PASANGAN/ORANG TUA/KELUARGA
ma Langk;p sesuai identitas : Pekerjaan % D Pelajar/Mahasiswa/i D Ibu Ru-mah Tangga |:| Karyawan Swasta
bungan 2 D Suami I:I Istri D Ayah D Ibu |:| Pegawal Negeri D BUMN D TN/Paln

D Lainnya, sebutkan

s Kartu Identitas [ [Jsm [ xmsmas [ ] paspor

|:| Lainnya,

nor Identitas

w [DO00O00

[ penss O (] pofesiona

|:| Lainnya, sebutkan

Nama Perusahaan
¥
s

Bidang Usaha Posisi/Jabatan: - -
Alamat Perusahaan :

Kota: Kode Pos :

- (Wejib diisi)

No. Telp. Perusahaan/Ext. : No. Handphone : 3 No. Faksimili :
Alamat e-mail : Lama bekerja/usaha : DD Tahur[DD Bulan
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DATA KEUANGAN PASANGAN/ORANG TUA/KELUARGA

enghasilan Utama/kotor/thn :Rp.

(Mohen Diisi)

umber Penghasian Utama

) D Hasil Usaha
D.Suamiﬂstrl
D Deposito

: Rp.

D Hasil Investasi

D Tunjangan

2aghasilan Tambahan/kotor/thn

D Lainnya, sebutkan

D Bonus
[ ibah

I:] Orang Tua
[:] Uang Sewa

D Gaji
D Pinjaman

(Mohan Diisi)

g D Haslil Usaha
D Suamifistri
D Deposito

: Rp.

|:| HasilInvestasi

D Tunjangan

amber Penghasilan Tambahan

ngeluaran Per Bu'an

D Lainnya, sebutkan

[ cai
D Pinjaman

[l Bonus
[[] wibah

El Orang Tua
D Uang Sewa

{Mohon Diisi}

e

INSTRUKSI PEMBAYARAN

-abila ada p dari transaksi jt

deviden, dll, harap:

J Harap tahan di Rekening Dana Nasabiii/Reken ing Investor atas nama saya

:f Harap Kirim Pembayaran ke :

Bank #1 [J| | J Bank

#2 | []Salah catu

Bank - Cabang T} 1 Bark - Cabang
Nama Nama
No. Rekening Nao. Rekening

JSTRUKSI PENGIRIMAN SALINAN FORMULIR PEMBUKAAN REKENING EFEK BESERTA PERJANJIANNYA

a/Kami setuju apabila salinan Pembukaan Rekening Efek beserta dengan perjanjiannya :

| Dikirim ke alamat Surat biaya

Dikirim melalui alamat email

PERJANJIAN PEMBUKAAN EFEK & ONLINE TRADING PT. FAC SEKURITAS INDONESIA

3 bertanda tangan dibawah ini :

/Kami

m hal ini selaku dari PT

dalam halini bertindak untuk diri sendi, atau Saya/Kami

MBUKAAN REKENING EFEK

: PLtac LoD
ACY, menyatakan dan mengikat dt UL tudlk paca ketenin, peisywatan ser aa et 1ang bek diFAC yang dapt b
Waktu-waklu, olel karena Peraturan dan Keteniuan yang dikeluarkan oleh Pasar Modal dimana elek-efek yqu aau dari st
werang i yang et o
odal

adaah

saharm atas nama ;.,.u.m el sl agen 2 phak i

rai
Sk madha TN FAC berada ik ememan So7am edebih dun soable 14 Daya BmbahAN sorg enbul G
penggunasn pialang. agen atau pihak {ain, dan Saya/Xami memibi hak uniuk mEmURUSAN Utk menjalankan atau idsk menjalanikan
ransaksitersebut,

da P Bk stau Bank K
ek tevsebu

i
g dibetikan kepads FAC didalam Formulir tertebut, Saya/Kami menyadari dan bersedia untuk memberikan informas| tambahan atau

s dutadan atay inkormasl mengensi ShAMar yang teish

Miemyimpian portolobo eleh nom warkat yan Saya/Xams tansaksikan paca rekening elek 3tas nama FAC pada PT. Kustodian Sentral Eiek
Sap

Mengambil bagian, memperoieh, membels menjual membagl melepss, mentians/er darvatou, menerima twansler dari setiap ek danatay
Uang Tunai

bor

mbertahuan teriulls Gan Sapa/ami perihal perubahan e informas! sebagaimana dimakiud e g

(depoi) swal,

1 yang ditertukan FAC.

tuk ks ats

g disampaikan oleh SayaXami

pyaXarmi
‘oyada batwa FAC mempunyai hak mutlak untuk menolas 3pikasi pembukazn sekening fervebun, dan FAC tidak berkewajiban untub

Back, s DanaPensiun,

g efeh dan

dan dkumen untuk pembayaian kepads SayaKam tar semua deviden, bunga, hasi penjualan, 3 pemBayaran 1in yang dibayar atsu
coma st sl o Uang T,

Mengajuken ianan dan mengambil tindakan yang diperlukan urtuk mendapatkan atau Mmenerins pembebasan pask, manfaat
pembayuan Lemil daniaau pemalsogn ying Menpanghut ek Bavatey Usog Tural menrt hetentua heteotuan dor se1ap

Meryeisalkan dah gy 3 m SaysXar s (A Sy 160aga) PETETS 1o e semus e e
dokumen, perjanjan. asu bahan baban fain, dan mengamb se

unghin ditentukan oleh FAC menunt Feranjan

s nama atas nams Saya transter,
dokumen, 4 bl segala tindakary h yang diperlukan bagi
ek
unuk 10 M Bt pernegang saham, para pemegang wesel
sith herug
MBERJIAN KUASA DARI NASABAH " wa datiar.dattar saham] ser
i saya memberiksn wewenang kepads FAC untuk e
menjual dan mengallbkan stas beban dan yakam " FImATA
ean dart ik Ut wakty, ks 5on s oo m,, ' dresan angen mevgpunahan hak ying kst pm et 13 Menghadap Jang kit
et Elek),

rama
TomaSayaam

Tiodakan-tnvdakan Laesebul didalam Pernberian Kuasd ini
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Penggun ngan IX. PEMBEKUAN, PEMBLOKIRAN, DAN PENYITAAN REKENING EFEK
j99a merupskan pemberian huass dengan segala skibet hukumye dar Nasabah kepada Perseroan Lntut meloksanaian 127 S i e ol eliny il
transaksi termasuk namun tidak terbatas untul melakukan pendebetsn Rekening NJUM baik dalam rlnqﬁ pelaksanasn

transaksi yang diperintahkan maupun untuk pembayaran seluruh bisya transaksi yang telah dan atsy skan ditetapian
emudian oleh FAC

W Penyalahgunasn dan/atay penggunasn User 10 dan Patsword oleh phak yang tdsk berhak merupakan 1aggung jawsd
Nasabah. Nasabah

L Dengan memperhatian ketentuzn peraturan perundang-undangan yang berisku, FAC wajib daan berhak melsksanakan
g

sdak berhak
S m—— u
»
yang » X. PENGAKTIFAN KEMBALI REKENING
L Untok 1. Beken ' & 4 e
mernstian kelengk i yang d ok . bepada FAC 19N pemenhan persyaratan
st sak
bertanggung Jawab stas segals skibst yang mungkin Umbul yang diaskibathar cich Aelalaien, ketidakiepatan danvatau i
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FORMULIR TATAP MUKA
PERSON IN PERSON FORM
Pada hari ini % . tanggal saya Dengan posisi sebagai nasabah
Today s ~ date — —_ — — as a Client

dan PT. FAC Sekuritas Indonesia untuk kepentingan Perusahaan dalam rangka pemenuhan kewajiban Prinsip Mengenal Nasabah t
Of PT FAC Sekuritas Indonesio, in the interests of the Company and in order to fulfili my obligations regarding the Principle of Knowing your Client, met with the following ind:v:
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Demikian formulir ini kami buat sesuai dengan tujuan di atas. Atas kerja samanya kami ucapkan terima kasih.
In witness whereof this form was created in accardance with the obove purpose. Thank you for your ceoperation.
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