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MOTTO 

 

 

“Sungguh,  Allah tidak akan mengubah nasib suatu kaum sampai mereka 

sendiri mengubah dirinya.” 

 

(QS.Ar Ra’D :11) 

 

“Berbahagialah ketika Tuhan menjawab doamu. Tapi bersyukurlah ketika 

Tuhan menjadikanmu jawaban atas doa orang lain.” 

 

(Deddy Corbuzier) 

 

“Orang pintar kebanyakan ide dan akhirnya tidak ada satu pun yang jadi 

kenyataan. Orang goblok punya satu ide dan itupun bisa jadi kenyataan.“ 

 

(Bob Sadino) 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Alasan Pemilihan Judul 

Perkembangan perekonomian di Indonesia pada zaman ini mengalami 

kemajuan yang semakin pesat. Hal ini dibuktikan dengan banyaknya perusahaan 

yang bermunculan dibidang perdagangan, bidang industri maupun bidang jasa 

yang pada dasarnya mempunyai tujuan yang sama yaitu untuk memperoleh 

keuntungan. Tujuan perekonomian Indonesia tidak lepas dari peran serta lembaga 

keuangan dalam hal ini adalah perbankan. 

Perusahaan yang bergerak dalam bidang Perbankan atau  Badan Usaha 

Milik Negara seperti halnya yang dilakukan PT. Bank Mandiri  merupakan 

perusahaan yang beroperasi sebagai penyedia jasa keuangan di Indonesia. PT. 

Bank Mandiri didirikan 2 Oktober 1998 di Jakarta. Layanan BMRI meliputi 

pembiayaan perdagangan, valuta asing, jasa kustodian, pengolahan kas, proses 

pembayaran kartu debit dan kredit.  

BMRI menyediakan solusi keuangan lengkap untuk perusahaan swasta, 

pemerintah, komersial, usaha kecil, mikro dan juga pelanggan ritel. Perbankan  

menyediakan berbagai macam produk pinjaman, termasuk: pinjaman modal kerja, 

pinjaman jangka panjang, pinjaman sindikasi, pinjaman non tunai (bank garansi 

dan surat kredit), serta produk simpanan, termasuk giro, deposito berjangka dan 

sertifikat deposito. Pembiayaan konsumen menyediakan produk dari pinjaman 

jaminan seperti hipotek (KPR Mandiri), auto (Kendara Mandiri) dan pinjaman 

ekuitas rumah (Kredit Multiguna) dengan pinjaman tanpa jaminan (Kredit Agunan 

Bebas dan Kartu Kredit). 

 Penyedia jasa keuangan PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk Micro Business 

Cluster Jember mengalami masalah dibagian penagihan piutang. Masalah di 

perusahaan ini muncul ketika piutang semakin besar daripada tahun sebelumnya. 

Hal ini disebabkan karena para pelanggan seringkali meminta perpanjangan waktu 

pembayaran, dan ketika perusahaan berusaha untuk menagih, ternyata pelanggan 

tidak sanggup membayar. 
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Perusahaan memerlukan informasi yang dapat dipercaya kebenarannya 

(akurat), aktual dan tepat waktu sesuai dengan data perusahaan. Informasi yang 

hanya bisa dihasilkan dari sistem informasi akuntansi yang dilaksanakan dengan  

baik dan memadai sesuai dengan karakteristik perusahaan. Selain informasi, juga 

diperlukan sistem pengendalian intern yang baik untuk mengamankan penjualan 

kredit dan penagihan piutang. 

 Perusahaan memiliki piutang kepada pelanggannya dan perusahaan 

berhak untuk menagih piutang tersebut. Pelaksanaan penjualan kredit dikatakan 

efektif, bila perusahaan mampu mencapai tingkat yang telah direncanakan, karena 

mempunyai rencana penjualan yang meningkat tiap tahunnya, dan sasaran yang 

ingin dicapai perusahaan adalah peningkatan penjualan kredit, sedangkan 

pelaksanaan penagihan piutang dikatakan efektif bila perusahaan mampu 

mencapai tingkat kolektibilitas piutang yang diharapkan. 

  

Berdasarkan uraian di atas dalam Laporan Praktek Kerja Nyata  penulis 

mengangkat  judul “PROSEDUR PENAGIHAN PIUTANG TERHADAP 

DEBITUR PADA PT BANK MANDIRI MICRO BUSINESS CLUSTER 

JEMBER 2”. 
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1.2 Tujuan dan Manfaat  Praktek Kerja Nyata 

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata 

a. Untuk mengetahui dan memahami proses pelaksanaan prosedur penagihan 

piutang terhadap debitur  pada PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk Micro 

Business Cluster Jember 2. 

b. Untuk melaksanakan administrasi keuangan  penagihan piutang terhadap 

debitur  pada PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk Micro Business Cluster 

Jember 2. 

1.2.2 Manfaat  Praktek Kerja Nyata   

a. Menambah wawasan dan pengetahuan  serta pengalaman kerja  khususnya 

dibidang administrasi keuangan perbankan  pada PT. Bank Mandiri 

(Persero) Tbk Micro Business Cluster Jember 2. 

b. Meningkatkan skill  atau kompentensi berkaitan dengan administrasi 

keuangan perbankan  pada PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk Micro 

Business0Cluster0Jember02. 

1.3 Jadwal Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata di PT. Bank Mandiri 

(Persero) Tbk Micro Business Cluster Jember 2 

1.3.1 Pengenalan Obyek Praktek Kerja Nyata 

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan di PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk 

Micro Business Cluster Jember 2 yang beralamatkan di jalan Wijaya Kusuma 

No. 3-5 Jember. 

k 

1.3.2 Rincian kegiatan rill di PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk Micro 

Business0Cluster0Jember02 

            Praktek Kerja Nyata berlangsung selama 1 bulan yaitu pada 

tanggal 01-31 januari 2019 atau 234 jam kerja efektif, sesuai ketentuan 

yang di terapkan oleh Program Studi DIII Administrasi Keuangan Fakultas 

Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember. Berikut adalah jam kerja efektif 

kantor PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk Micro Business Cluster Jember 2. 
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Berikut adalah jam kerja efektif kantor PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk 

Micro Business Cluster Jember 2 : 

 

Tabel 1.1 Jam kerja efektif kantor  PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk Micro 

Business Cluster Jember 2 

 

Hari Buka 

Layanan 

Istirahat Tutup 

Layanan  

Pulang 

Senin-

Jumat 

07.30 12.00-

13.00 

16.30 16.30 

 

1.3.3 Jadwal Praktek Kerja Nyata   

Pelaksanaan Praktek Keja Nyata meliputi kegiatan-kegiatan antara lain, 

sebagaioberikut0: 

Tabel 1.2 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

NO Kegiatan Minggu Jumlah 

jam 

 

 

1 2 3 4  

1. Perkenalan dengan pimpinan, 

karyawan PT. Bank Mandiri (Persero) 

Tbk Micro Business Cluster Jember , 

serta menerima pengarahan dari 

pengurus obyek dalam pelaksanaan 

praktek kerja nyata . 

X    2 

2. Membantu Administrasi Tagihan di 

bagian Admninistrasi Collector  yaitu 

: Prosedur Penagihan Piutang 

terhadap Debitur. 

X X X X 150 
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3. Memisahkan lampiran dan 

mengurutkan tanggal slip bukti dalam 

menjurnal Tagihan Pos. 

X X X  37 

4. Mengurutkan bukti kas sesuai bulan 

dan merapikan untuk disusun menjadi 

Laporan Keuangan Bulanan. 

X X X   9 

5. Pemberian tugas kerja dan entry data 

debitur pada siste, BI-Checking 

 X X  10 

6. Membuat jurnal Petty Cash. X X   10 

7. Memperoleh data dan menyelesaikan 

laporan keuangan 

X X X  10 

8. Memberikan stempel berkas-berkas 

yang telah di Tanda tangani oleh 

Pemimpin Cabang, Kepala unit 

administrasi dan keuangan. 

X     1 4 

Total jam kegiatan PKN                                            

234 
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BAB II 

TINJAUAN PUSTAKA 

 

2.1 Prosedur 

2.1.1 Pengertian Prosedur  

Prosedur merupakan tata cara yang penting bagi manajemen untuk 

mengadakan pengawasan terhadap transaksi–transaksi yang terjadi disetiap 

perusahaan dalam menjalankan aktivitas dituntut untuk selalu mengarahkan pada 

tujuan utama  perusahaan. Menurut berbagai pendapat yang telah dikemukakan 

oleh para ahli tentang pengertian prosedur. Setiap ahli memberikan pengertian 

yang beragam berdasarkan ilmu yang dipelajari dan persepsi pendapat masing-

masing. 

Menurut Mulyadi (2010:5) Prosedur adalah suatu urutan kegiatan 

klerikal, biasanya melibatkan beberapa orang dalam satu departemen atau lebih, 

yang dibuat untuk menjamin penanganan secara seragam transaksi perusahaan 

yang terjadi berulang-ulang. 

2.1.2 Karakteristik Prosedur  

Prosedur yang dikemukakan oleh Mulyadi (2009:5) menyatakan bahwa 

terdapat beberapa karakteristik prosedur, diantaranya sebagai berikut:  

1. Prosedur menunjang tercapainya tujuan organisasi. Dengan adanya prosedur, 

suatu organisasi dapat mencapai tujuan utama, karena melibatkan beberapa 

orang atau kelompok dalam melakukan kegiatan operasional organisasinya dan 

menggunakan suatu penanganan segala kegiatan yang dilakukan oleh 

organisasi. 

2. Prosedur mampu menciptakan adanya pengawasan yang baik dan 

menggunakan biaya yang seminimal mungkin. Pengawasan atas kegiatan 

organisasi dapat berjalan dengan baik karena kegiatan tersebut berjalan sesuai 

dengan prosedur yang sudah ditetapkan.  

3. Prosedur menunjukan urutan-urutan yang logis dan sederhana. Prosedur yang 

dilaksanakan oleh suatu organisasi yang menjalankan segala kegiatannya, 
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biasanya prosedur tersebut menunjukan rangkaian kegiatan yang harus 

dilaksanakan dan rangkaian tindakan tersebut dilakukan seragam. 

4. Prosedur menunjukkan adanya penetapan keputusan dan tanggung jawab. 

Penetapan keputusan yang dibuat oleh pimpinan organisasi merupakan 

keputusan yang harus dilaksanakan oleh karyawan untuk menjalankan prosedur 

kegiatan yang sudah ada.  

5. Prosedur menunjukkan tidak adanya keterlambatan dan hambatan. Prosedur 

harus mempunyai ketetapatan waktu dalam pelaksanaan kegiatan sehingga 

tujuan organisasi yang ingin dicapai oleh organisasi dapat terlaksana dengan 

cepat. 

2.1.3 Manfaat Prosedur  

Selain karakteristik prosedur Mulyadi (2009:5) menjelaskan mengenai 

manfaat dari prosedur, diantaranya sebagai berikut:  

1. Lebih memudahkan dalam menentukan langkah-langkah kegiatan dimasa yang 

akan datang. Prosedur yang telah terlaksana tidak berhasil dalam organisasi 

maka  para pelaksana dengan mudah menentukan langkah-langkah yang harus 

diambil di masa yang akan datang. 

2. Mengubah pekerjaan yang berulang-ulang menjadi rutin dan terbatas. Dengan 

prosedur yang dilaksanakan secara teratur, para pelaksana tidak perlu 

melakukan pekerjaan secara berulang-ulang dan melakukan pelaksanaan 

kegiatan secara teratur dan rutin.  

3. Adanya suatu petunjuk atau program kerja yang jelas dan harus dipatuhi oleh 

seluruh pelaksana berdasarkan prosedur yang telah ditentukan oleh perusahaan, 

maka para pelaksana mengetahui tugasnya masing-masing. 

4. Membantu dalam usaha meningkatkan produktifitas kerja yang efektif dan 

efisien. Dengan prosedur yang telah diatur oleh perusahaan. Produktifitas 

kinerja dengan adanya prosedur  dapat meningkat,  sehingga tercapai hasil 

kegiatan yang efisien yang di inginkan. 
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5. Mencegah terjadinya penyimpangan dan memudahkan dalam pengawasan. 

Dengan adanya  prosedur pihak yang tidak bertanggung jawab tidak mudah 

melakukan kegiatan yang menyimpang di perusahaan. 

 

2.2 Administrasi 

2.2.1 Pengertian Administrasi 

Irra Chisyanti Dewi (2011:3) Administrasi dalam arti sempit, yaitu 

Administrasi berasal dari kata Administratie (bahasa Belanda), yang diartikan 

sebagai pekerjaan tulis menulis atau ketatausahaan, meliputi kegiatan: menerima, 

mencatat, menghimpun, mengolah, mengadakan, mengirim dan menyimpan. 

Administrasi dalam arti luas, yaitu Administrasi merupakan proses kerjasama 

beberapa individu dengan cara yang efiesien dalam mencapai tujuan sebelumnya. 

Menurut The Liang Gie (2010:14) “Administrasi adalah segenap 

rangkaian kegiatan penataan terhadap pekerjaan pokok yang dilakukan oleh 

sekelompok orang dalam kerja sama mencapai tujuan tertentu”. Menurut Anggara, 

Sahya (2012:21) “Administrasi adalah keseluruhan proses kerjasama antara dua 

orang atau lebih yang didasarkan atas rasionalitas tertentu untuk mencapai tujuan 

yang telah ditentukan sebelumnya”. 

Berdasarkan pendapat para ahli diatas maka disimpulkan bahwa 

administrasi adalah suatu proses kerjasama antara dua orang atau lebih untuk bisa 

mencapai suatu tujuan yang telah ditentukan sebelumnya 

2.2.2 Unsur-Unsur Administrasi 

Menurut Syafri (2012:11)  kegiatan usaha untuk mencapai tujuan 

tertentu, kerja sama kelompok orang yang memerlukan sebuah kesepakatan dari 

pihak yang terkait dan bersinegri. Unsur- unsur administrasi menurut Syafri (2012 

: 11) sebagai berikut : 

a. Organisasi 

Organisasi merupakan unsur utama bagi kelompok orang yang  berkerja 
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b. sama untuk mencapai tujuan tertentu. Karena merupakan tempat 

pengelompokan orang dan pembagian tugas berbagai aktifitas bagi 

pencapaian tujuan. 

c. Manajemen 

Manajemen adalah proses pencapaian tujuan melalui orang lain atau 

rangkaian aktivitas kelompok orang dalam sebuah organisasi untuk 

pelaksanaan fungsi-fungsi manajemen. 

d. Komunikasi 

Komunikasi merupakan proses pencapaian informasi dari seseorang 

kepada orang lain melalui suatu saluran dan media. 

e. Kepegawaian 

Kepegawaian merupakan kelompok orang yang tergabung dalam suatu 

rangkaian aktivitas menyusun dan mengatur pemanfaatan orang-orang 

dalam kerja sama untuk mencapai tujuan tertentu. 

f. Keuangan 

Keuangan merupakan rangkaian aktivitas yang berkaitan dengan 

pembiayaan (keuangan) dalam usaha kerja sama untuk mencapai tujuan 

tertentu. 

g. Pembekalan 

Pembekalan merupakan sumber daya berupa sejumlah barang kebutuhan 

atau peralatan yang di perlukan untuk mendukung  pencapaian tujuan 

tertentu. 

h.  Tata usaha   

Tata usaha merupakan kegiatan pengumpulan, pengolahan, pencatatan, 

pengiriman dan penyimpanan berbagai informasi yang di keluarkan atau di 

terima oleh organisasi untuk mencapai tujuan tertentu. 

i. Hubungan Masyarakat  

Hubungan masyarakat merupakan upaya menjaga penciptaan hubungan 

baik dan dukungan masyarakat sekitar untuk mencapai tujuan tertentu. 
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2.3 Penagihan 

2.3.1 Pengertian Penagihan 

Perusahaan jasa atau dagang yang terdapat transaksi dengan konsumen, 

terjadi proses penagihan terhadap kosumen yang memiliki tanggungan yang harus 

dibayarkan. Setiap ahli memberikan  pengertian  yang  beragam  berdasarkan ilmu 

yang dipelajari dan persepsi pendapat masing-masing. 

Menurut Mardi (2011:87)  Penagihan adalah aktifitas pemerosesan 

informasi yang mengemas ulang serta meringkas informasi dari entri peran 

penjualan dan aktifitas pengiriman. Dalam aktifitas penagihan, menginformasikan 

kepada pelanggan tentang jumlah tagihan yang harus dibayarkan melalui 

dokumen dasar faktur penjualan  suatu perusahaan. 

Menurut Puspitawati (2011:75)  Penagihan merupakan aktifitas menagih 

piutang dagang yang terjadi akibat transaksi penjualan kredit kepada pelanggan. 

Dokumen yang dapat diperlukan dalam melakukan aktifitas penagihan adalah 

faktur penjualan atau invoice, dokumen pemesanan penjualan pelanggan, dan  

daftar penagihan atau dokumen delivery order pelanggan. 

menyimpulkan pengertian penagihan adalah suatu proses kewajiban 

menagih pelanggan dari transaksi yang telah terjadi sebelumnya sesuai dengan 

dokumen yang ada sehingga perusahaan dapat menginformasikan kepada 

pelanggan tentang jumlah kewajiban yang harus dibayarkan dan kapan waktu 

pembayarannya. 

2.3.2 Fungsi Penagihan  

Fungsi Penagihan (FPN) adalah fungsi yang melakukan perencanaan, 

persiapan,0pelaksanaan dan pengendalian kegiatan penagihan  dan  pelayanan  pe

mbayaran piutang pelanggan untuk terjun langsung kepada Debitur yang memiliki 

tanggungan yang belum tuntas. 
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2.3.3 Klasifikasi Tagihan 

Tagihan timbul dari berbagai macam sumber, tetapi jumlah yang terbesar 

biasanya timbul dari penjualan barang atau jasa. Tagihan-tagihan yang dimiliki 

perusahaan dibagi dalam dua kelompok yaitu: 

1.   Tagihan-tagihan yang tidak didukung dengan janji tertulis disebut piutang. 

2.    Tagihan-tagihan yang didukung dengan janji tertulis disebut piutang wesel. 

 

2.4 Piutang 

2.4.1 Pengertian Piutang 

Perusahaan terjadi piutang apabila perusahaan melakukan penjualan 

barang atau jasa secara kredit kepada pihak lain, jumlah piutang usaha biasanya 

memiliki bagian yang cukup besar dari sebagian harta lancar.  

Menurut Jusup (2011:72) Piutang adalah Tagihan perusahaan kepada 

konsumen yang melakukan transaksi secara kredit.  Perusahaan biasanya 

mengharapkan akan dapat menerimaan kas dari transaksi tersebut dalam dalam 

waktu 30 sampai 60 hari. 

Menurut Hery (2008:194) Menyimpulkan bahwa istilah piutang mengacu 

pada sejumlah tagihan yang akan diterima oleh perusahaan (umumnya dalam 

bentuk kas) dari pihak lain, baik  akibat penyerahan barang dan jasa secara kredit 

untuk piutang pelanggan yang terdiri atas piutang usaha dan piutang wesel. 

Memberikan pinjaman untuk piutang karyawan atau piutang debitur yang 

biasanya langsung dalam bentuk piutang wesel dan piutang bunga maupun 

sebagai akibat kelebihan pembayaran kas kepada pihak lain (untuk piutang pajak). 

Dari teori yang di kemukakan para ahli diatas dapat di simpulan bahwa 

piutang merupakan tagihan perusahaan kepada konsumen terhadap penjualan jasa 

atau barang yang telah dilakukan pada waktu sebelumnya yang harus dilakukan 

penagihan karena piutang merupakan bagian yang signifikan dalam penerimaan 

kas. 
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2.4.2 Klasifikasi Piutang 

Piutang timbul dari penyerahan barang dan jasa secara kredit kepada 

pelanggan tidak dapat dipungkiri pada umumnya pelanggan akan lebih tertarik 

untuk membeli sebuah produk  atau jasa secara kredit oleh perusahaan dan hal ini 

juga merupakan suatu trik bagi perusahaan untuk meningkatkan besarnya omset 

penjualan. Piutang yang timbul dalam penjualan barang dan jasa secara kredit ini 

di klasifikasikan sebagai piutang usaha. Menurut Hendry (2008:195) Dalam 

praktik, piutang pada umumnya diklasifikasikan menjadi: 

1. Piutang Usaha (Accounts Receivable) 

Yaitu jumlah yang akan di tagih dari pelanggan sebagai akibat pejualan barang 

atau jasa secara kredit. Piutang usaha memilki saldo normal disebelah debet 

sesuai dengan saldo normal untuk aktiva.  Piutang usaha biasanya di perkirakan 

akan dapat ditagih dalam waktu 30 sampai 60 hari. 

2. Piutang Wesel (Notes Receveble) 

Yaitu tagihan perusahaan kepada pembuat wesel.  Pembuat wesel disini adalah 

pihak yang telah berutang kepada perusahaan baik dalam pembelian barang 

atau jasa secara kredit maupun melalui peminjaman sejumlah uang.  

3. Piutang Lain-Lain (Other Receivables) 

Piutang lain-lain umumnya diklasifikasikan dan dilaporkan secara terpisah 

dalam neraca. Contohnya adalah piutang bunga, piutang deviden, piutang 

pajak, dan tagihan kepada karyawan. 
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BAB III 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

3.1 Latar Bekalang Sejarah 

PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk.  disebut Bank Mandiri didirikan di 

Indonesia pada tanggal 2 Oktober 1998. Bank Mandiri didirikan melalui 

pengalihan hampir seluruh saham Pemerintah Indonesia yaitu PT. Bank Dagang 

Negara (Persero), PT. Bank Expor Impor Indonesia (Persero), PT. Bank Bumi 

Daya (Persero), dan PT. Bank Pembangunan Indonesia dan Setoran Tunai 

Pemerintah. 

Bank Dagang Negara merupakan salah satu Bank tertua di Indonesia. 

Sebelumnya Bank Dagang Negara dikenal sebagai Nederlandsch Indische 

Escompto Maatschappij yang didirikan di Batavia (Jakarta) pada tahun 1857. 

Pada tahun 1949 namanya berubah menjadi Escomptobank NV. Selanjutnya, pada 

tahun 1960 Escomptobank di nasionalisasi dan berubah nama menjadi Bank 

Dagang Negara, sebuah Bank pemerintah yang membiayai sektor industri dan 

pertambangan. 

Bank Bumi Daya didirikan melalui suatu proses panjang yang  bermula 

dari nasionalisasi sebuah perusahaan Belanda De Nationale Handelsbank NV, 

menjadi Bank  Umum Negara pada tahun 1959. Pada tahun 1964, Chartered Bank 

(sebelumnya adalah Bank milik Inggris) juga dinasionalisasi, dan Bank Umum 

Negara diberi hak untuk melanjutkan operasi Bank tersebut. 

Sejarah Bank Ekspor Impor Indonesia (Bank Exim) berawal dari 

perusahaan dagang Belanda NV, Nederlanche Handels Maatshappij yang 

didirikan pada tahun 1842 dan mengembangkan kegiatannya di sektor perbankan 

pada tahun 1870. Pemerintah Indonesia menasionalkan perusahaan ini pada tahun 

1960, dan selanjutnya pada tahun 1965 perusahan ini digabung dengan Bank 

Negara Indonesia menjadi Bank Negara Indonesia Unit II. Pada tahun 1968 Bank 

Negara Indonsia Unit II dipecah menjadi dua unit, salah satunya adalah Bank 

Negara Indonesia Unit II Divisi Export-Import, yang akhirnya menjadi Bank 
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Exim, Bank Pemerintah yang membiayai kegiatan ekspor dan impor. 

 Bank Pembangunan Indonesia (Bapindo) berawal dari Bank Industri 

Negara (BIN), sebuah Bank Industri yang didirikan pada tahun 1951. Misi Bank 

Industri Negara adalah mendukung pengembangan sektor-sektor ekonomi 

tertentu, khususnya perkebunan, industri, dan pertambangan. Bapindo dibentuk 

sebagai bank milik negara pada tahun 1960 dan BIN kemudian digabung dengan 

Bank Bapindo. Pada tahun 1970, Bapindo ditugaskan untuk membantu 

pembangunan nasional melalui pembiayaan jangka menengah dan jangka panjang 

pada sektor manufaktur, transportasi dan pariwisata. 

Bank Mandiri menjadi penerus suatu tradisi layanan jasa perbankan dan 

keuangan yang telah berpengalaman selama lebih dari 140 tahun. Masing-masing 

dari empat bank bergabung memainkan peranan yang penting dalam 

pembangunan ekonomi. PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. statusnya adalah 

perseroan yang masuk golongan Bank Umum. Bank Mandiri mempunyai misi 

mengutamakan kepentingan pasar, mengembangkan sumber daya manusia 

professional, memberikan keuntungan yang maksimal bagi nasabah, 

melaksanakan manajemen terbuka dan peduli terhadap masyarakat dan 

lingkungan. 

Pada tahun 2005, Bank Mandiri mendirikan cabang Bank Mandiri Micro 

Business untuk fokus menangani kredit skala kecil (Micro) yang pinjamanya dari  

Rp.1.000.000,- hingga Rp.200.000.000,-. Selanjutnya pada tahun 2008, Mandiri 

Micro Business Cluster Jember didirikan dijalan Wijaya Kusuma No 3-5 Jember. 

Bank Mandiri Micro Business Cluster Jember melayani berbagai macam kredit 

kredit usaha kecil dan kredit modal kerja, yaitu Kredit Usaha Rakyat (KUR), 

Kredit Usaha Mikro (KUM), dan Kredit Serbaguna Mikro (KSM). Bank Mandiri 

Micro Businnes Cluster Jember memutuskan untuk menjadi bank yang unggul di 

regional (Regional Champion Bank) untuk mewujudkan program transformasi 

yang dilaksanakan melalui 4 (empat) strategi utama, yaitu : implementasi budaya, 

pengendalian tingkat non performing loan secara agresif, meningkatkan 

pertumbuhan bisnis yang melebihi rata-rata dan pengembangan program aliasi. 
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3.1.1 Arti logo dan Makna Logo PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. 

PT. Bank Mandiri  (Persero) Tbk. Mempunyai logo berupa tulisan 

mandiri yang berwarna biru, dan lengkungan berwarna emas yang dapat dilihat 

pada gambar 3.1 berikut : 

 

Gambar 3.1 : Logo Bank Mandiri 

Sumber : PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk 

 

PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk memperkenalkan logo baru berupa 

gelombang emas cair yang menyimbolkan kemakmuran finansial di Asia. 

Lengkungan emas juga mewakili sifat progresif pandangan kedepan, fleksibilitas 

serta ketangguhan atas segala kemungkinan yang akan datang. Sementara bentuk 

logo dengan huruf kecil melambangkan sikap ramah dan rendah hati.  

 

3.1.2  Landasan Hukum 

Ada beberapa landasan hukum yang dijadikan pedoman selama ini 

yaitu terdiri dari : 

a. Undang-Undang Nomor 9 Tahun 1969 

b. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1992 

c. Undang-Undang Nomor 1 tahun 1995 

d. Peraturan Pemerintah Nomor 70 Tahun 1992  

e. Peraturan Pemerintah Nomor 12 tahun 1998 

f. Pedoman Umum Bank Mandiri 

g. Kode Etik Bank Mandiri 
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3.1.3  Visi dan Misi 

a. Visi 

1. Menjadi Lembaga Keuangan Indonesia yang paling dikagumi 

dan0selalu0progresif. 

2. Menjadi Bank terpercaya dan terpilih serta menguasai  pasar semua 

segmen bisnis yang menguntungkan di Indonesia. 

3. Menjadi Bank yang dikenal secara luas sebagai perusahaan publik 

terkemuka (Blue Chip Company) di Asia tenggara (Regional 

Champion bank). 

b.0Misi 

1. Berorientasi pada pemenuhan kebutuhan pasar. 

2. Mengembangkan sumber daya manusia prefesional. 

3. Memberikan keuntungan yang maksimal bagi stakeholder. 

4. Melaksanakan manajemen terbuka. 

5. Peduli terhadap kepentingan masyarakat dan lingkungan. 

 

3.2 Struktur Organisasi, Wewenang dan Tanggung Jawab Serta Sistem 

Kepegawaian  

3.2.1 Struktur Organisasi 

Organisasi adalah setiap gabungan yang bergerak kearah tujuan bersama 

atau dengan kata lain organisasi adalah suatu alat yang digunakan perusahaan 

untuk mencapai tujuan perusahaan. Di dalam organisasi orang-orang yang 

bekerjasama ditempatkan sesuai dengan keahlian yang dimilikinya sehingga 

tujuan yang diinginkan dapat tercapai. 

Untuk memudahkan mengetahui tugas dan tanggung jawab bagian-bagian 

yang ada didalam suatu perusahaan, maka dirumuskan suatu struktur organisasi. 

Struktur organisasi ini harus sesuai dengan bentuk dari perusahaan, agar kegiatan 

perusahaan menjadi efesien dan efektif. 
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Struktur organisasi yang dipakai suatu perusahaan harus bersifat fleksibel, 

artinya dapat dengan mudah disesuaikan dengan perubahan-perubahan yang 

terjadi dalam perusahaan. Sebagai perusahaan yang bergerak dalam bidang jasa 

perbankan, maka Bank Mandiri juga mempunyai struktur organisasi yang jelas, 

yang menggambarkan tugas, kedudukan dan tanggung jawab masing-masing 

orang yang terlibat dalam kegiatan perusahaan. Berikut merupakan Struktur 

Organisasi pada Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Business Cluster Jember 2. 

Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada gambar  berikut : 
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Gambar 3.2 :  Struktur Organisasi Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Business 

Cluster Jember 2 

Sumber :  Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Business Cluster Jember 2 
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3.2.2 Wewenang dan Tanggung Jawab 

Uraian struktur organisasi PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Business 

Cluster  Jember 2, sebagai berikut : 

1. Area Business Head : 

Mengatur seluruh aktivitas bisnis di PT. Bank Mandiri (Persero) Micro 

Business Cluster Jember 

2. MBCM (Micro Business Cluster Manager) 

a.0Mengepalaiounit-unit0di0bawah0mikro 

b.0Menjaga0portofolio0(kinerja) 

c. Melakukan survei kepada calon debitur, apabila calon debitur 

mengajukan pinjaman diatas Rp.50.000.000-, 

d.0Memonitoring SDM (sumber daya manusia) dibawah mikro 

3.    MBM (Micro Banking Manager), Branch Manager dan Branch Manager 

Mandiri0Mitra0Usaha0(MMU)0: 

 a.0Memimpin dan mengelola unit kredit mikro 

 b.0Memberi keputusan kredit sesuai limit kewenangan 

 c.0Mengembangkan dan memelihara portofolio kredit agar tetap sehat 

 d.0Melakukan0supervisi0kredit 

 e.0Mengkoordinir0team0sales 

 f.0Menangani0administrasi0kredit 

 g.0Melakukan0monitoring0dan0penagihan 

 h.0Bertanggung jawab atas pencapaian sasaran rencana kerja dan            

anggaran yang telah ditetapkan serta pencapaian target pengumpulan 

dana masyarakat atau kinerja PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro 

Business Cluster Jember 

4. CAO (Credit Administration Officer ) : 

a. Melaksanakan fungsi kredit operation, penyimpanan agunan, dan 

dokumentasi kredit 

b. Melakukan analisis pencapaian kinerja unit, fungsi General Affair 

dan monitoring SDM 
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c. Mereport portofolio dibawah unit dan KCP (Kantor Cabang 

Pembantu) 

d. Mereport segala tugas cluster jember 

5. CA (Cluster Admin) 

BI - Checking, mengurus jaringan (pembukaan kantor baru), welcome 

call, tagihan pos, posting, mengatur kegiatan SDM (lembur, pulsa, 

bensin, biaya- biaya manager dan rekrutmen) 

6.0MKA0(Micro0Kredit0Analis)0: 

a.  Melakukan pemeriksaan kelengkapan dokumen permohonan kredit 

b. Melakukan proses analisa secara akurat atas dasar data dan  

dokumen yang disampaikan oleh calon debitur, sesuai ketentuan 

yang berlaku 

c.0Melakukan proses scoring dengan menggunakan Micro Banking 

Scoring System (MBSS) 

d.0Memberikan rekomendasi atau usulan keputusan kredit kepada 

MBM 

e.0Melakukan verifikasi nasabah dokumen dan agunan bila 

diperlukan atas perintah dari MBCM 

f. Melaksanakan compliance review kelengkapan dokumen dan legal 

review sebelum melakukan input aplikasi kredit dan melakukan 

pembentukan Costumer Information File (CIF) 

7.  MKS (Micro Kredit Sales ) : 

1. Pemasaran : 

a.oMencari calon debitur yang layak untuk dibiayai 

b.0Melakukan kunjungan ke nasabah (on the spot) 

c. Mengumpulkan dan meyakini akurasi kebenaran data atau dokumen 

yang berkaitan dengan permohonan kredit yang diajukan 
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2. Administrasi Kredit 

a. Membuat dan mengirimkan Surat Penolakan Kredit (SPK) jika 

permohonan kredit ditolak dan Surat Penawaran Pemberian Kredit 

(SPPK) jika permohonan disetujui 

b. Mempersiapkan perjanjian kredit 

c. Mempersiapkan pengikatan agunan dan penutupan asuransi  

l 

8.  Monitoring dan Penagihan  ( Head Micro, Mitra Micro dan Collector) 

a.0Melaksanakan0monitoring0atas0kredit0kelolanya 

b.0Mempertahankan0kualitas0(performance)0kredit 

 c. Melakukan penagihan angsuran  

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

Jember 2 

Kegiatan pokok PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Business Cluster  

Jember meliputi kegiatan-kegiatan sebagai berikut : 

3.3.10Pemberian Kredit  (Pinjaman)  

Memberikan berbagai macam kredit usaha kecil dan kredit modal kerja, 

yaitu Kredit Usaha Rakyat (KUR), Kredit Usaha Mikro (KUM) dan Kredit 

Serbaguna Mikro (KSM). 

1. Kredit Usaha Rakyat (KUR) adalah kredit kepada Usaha Mikro Kecil 

Menengah Koperasi (UMKM-K) dalam bentuk pemberian modal kerja 

dan investasi yang didukung fasilitas penjamin untuk usaha Produktif. 

2. Kredit Usaha Mikro (Kum) adalah pinjaman modal usaha untuk 

mengembangkan usaha sektor mikro. 

3. Kredit Serbaguna Mikro (KSM) adalah salah satu fasilitas yang 

diberikan oleh PT. Bank Mandiri (persero) Tbk. Micro Business Cluster 

Jember melalui Micro Mandiri Unit (MMU) kepada karyawan pegawai 

negeri yang sistem penggajiannya melalui Bank Mandiri. 
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3.3.20Penagihan 

Penagihan di lakukan jika seorang pelanggan mempunyai tanggungan 

yang harus dibayar. Collector  atau penagih harus melakukan tugasnya sesuai 

dengan data nama pelanggan cek BDS (Branch Delivery System) Bank Mandiri. 

(penagih) Kepala Mikro untuk menjalankan tugasnya di bantu dengan MM (Mitra 

Mikro). Satu MM menangani sebanyak 20 orang nasabah yang harus ditagih. 

3.4 Kegiatan Bagian Yang Dipilih 

Praktek Kerja Nyata ini, dilakukan pada PT. Bank Mandiri (Persero) 

Tbk. Micro Business Cluster Jember untuk membantu Cluster Admin (CA) dan 

Mikro Kredit Sales (MKS). 

1. Membantu Administrasi Tagihan di bagian Admninistrasi Collector  

KM (Kepala Mikro) dan MM (Mitra Mikro) 

2. Membantu Cluster Admin (CA) di bagian SDM (Sumber Daya 

Manusia) antara lain : 

a) Tagihan Pos 

b) Petty Cash  

c) BI-Checking atau Sistem Informasi Debitur 
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BAB V 

KESIMPULAN 

 

Berdasarkan hasil Praktek Kerja Nyata (PKN) pada PT. Bank Mandiri 

(persero) Tbk. Micro Business Cluster Jember 2 yang dilaksanakan pada tanggal 

01 Januari-31 Januari 2019 mengenai “ Prosedur Penagihan Piutang terhadap 

debitur pada PT Bank Mandiri0(Persero) Tbk. Micro Business Cluster Jember 2”, 

maka0dapat0disimpulkan0sebagai0berikut:  

1. Prosedur penagihan piutang sesuai dengan prosedur dari pusat yaitu: Pusat 

membagikan tagihan kepada Kepala Mikro yang bertugas sebagai administrasi 

Collector. Kepala Mikro merupakan administrasi Collector yang mebagikan 

tagihan dari pusat kepada Mitra Mikro (bawahan Kepala Mikro). Tagihan data 

dari pusat oleh Kepala Mikro dibagikan kepada 12 Mitra Mikro, sebelum 

melakukan penagihan Kepala Mikro cek BDS (Branch Delivery System) sistem 

Bank Mandiri untuk mengetahui total tunggakan,  denda,  dan berapa hari telat 

pembayaran. Penagihan dilakukan dengan cara yang baik sesuai dengan prosedur 

perusahaan, jika terdapat masalah pihak bank mencari solusi alternatif untuk 

debitur dan diselesaikan dengan cara yang baik atau cara kekeluargaan. Pihak 

bank dalam menagih tidak menggunakan jasa pihak ketiga yang sering disebut 

dengan depkolector walaupun debitur memiliki karakter pembayaran buruk. 

2. PT Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Business Cluster Jember 2 berhak 

memgirimkan SP (Surat Peringatan) kepada beberapa debitur  yang mempunyai 

karakter buruk dalam melakukan pembayaran. Apabila Bank Mandiri sudah 

mengirimkan SP (Surat Peringatan) 1, SP 2, dan SP 3 kepada debitur, tetapi tidak 

ada respon oleh pihak debitur dan peminjam tidak menunjukkan itikad baik, maka 

pihak bank tidak akan lagi memberikan surat ataupun peringatan apapun dan lebih 

memilih tindakan tegas berupa penyitaan aset yang akan diamankan sebagai 

jaminan kredit. 
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Lampiran 

Berikut daftar lampiran yang terlampir pada Laporan Praktek Kerja Nyata 

adalah sebagai berikut : 

1.  Lampiran 1    : Formulir Penagihan Kepala Mikro 

2. Lampiran 2      : Formulir Penagihan Mitra Mikro 

3. Lampiran 3      : BI Checking debitur 1 

4. Lampiran 4       : BI Checking debitur 2 

5. Lampiran 5       : Permohonan Tempat PKN 

6. Lampiran 6       : Daftar Absensi PKN  

7. Lampiran 7       : Permohonan Nilai PKN 

8. Lampiran 8       : Nilai Hasil PKN 

9. Lampiran 9       : Sertifikat PKN 

10. Lampiran 10   : Persetujuan Penyusunan Laporan PKN 

11. Lampiran 11   : Kartu Konsultasi 
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Lampiran 1 Formulir Penagihan Kepala Mikro 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber       : PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Bussiness Cluster  Jember 2 
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Lampiran 2 Formulir Penagihan Piutang Mitra Mikro  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber       : PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Bussiness Cluster  Jember 2 
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Lampiran 3 BI Checking debitur 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber       : PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Bussiness Cluster Jember  2 
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Lampiran 4 BI Checking debitur 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber       : PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Bussiness Cluster Jember  2 
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Lampiran 5 Surat Permohonan Tempat PKN 

 

Sumber      : PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Bussiness Cluster Jember  2 
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Lampiran 6 Daftar Absensi PKN 
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Sumber      : PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Bussiness Cluster Jember  2 
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Lampiran 7 Permohonan Nilai PKN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber       : PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Bussiness Cluster Jember  2 
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Lampiran 8 Hasil Nilai PKN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber       : PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Bussiness Cluster Jember  2 
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Lampiran 9 Sertifikat PKN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber       : PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Bussiness Cluster Jember  2 
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Lampiran 10 Persetujuan Penyusunan Laporan PKN 

 

 

Sumber       : PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Bussiness Cluster Jember  2 
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Lampiran 11 Kartu Konsultasi 
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Sumber       : PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. Micro Bussiness Cluster Jember  2 
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