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I. PENDAHULIUTAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Dcwasa ini perekonomian mulai mengarah ke tingkat yang lebih tinggi,
walaupun untuk mewujudkan perekonomian yang mantap masih perlu perjuangan
keras dan waktu yang lama. Kemajuan perckonomian tidak terlepas dari peran
serta perusahaan atau lembaga keuangan (perbankan). Lembaga keuangan
menurut Undang-Undang Pokok  Perbankan no.14 tahun 1967 adalah semua
badan vang melalut kegiatan-kegiatan dibidang keuangan menarik uang dari
masvarakat dan  menyalurkan uang tersebut kembali ke masyarakat.
Perkembangan usaha dibidang perbankan sebagai lembaga keuangan semakin
penting peranannya dalam lalu lintas pembayaran dan peredaran uang.

Dalam menjalankan fungsinya sebagai lembaga keuangan, bank
menghimpun dana masvarakat dan menyvelenggarakan berbagai produk jasa
perbankan | salah satunya adalah tabungan. Tabungan menurut Undang-Undang
Pokok Perbankan no.14 tahun 1967 adalah simpanan dari pihak ketiga pada bank
vang penarikannya hanya dapat dilakukan menurut syarat-syarat tertentu dan
sebagat imbalannya bank memberikan bunga pada nasabah. Dana yang terserap
sclanjutnya akan di salurkan kembali dalam bentuk pinjaman (kredit) untuk
membiayal kegiatan pengembangan usaha masyarakat.

Untuk menarik minat masyarakat, perbankan harus berusaha memberikan
pclayanan  yang scbaik-baiknya. Kualitas pelayanan sangat menentukan
keberhasilan  bank  dalam  memperoleh nasabah :ebanyak-banyaknya dan
masyarakat vang ingin menanamkan dananya tentunva akan memilih produk
perbankkan yang didukung dengan pelayanan yang memuaskan sesuai apa yang
menjadi tujuannya disamping berupaya memperoleh mantaat dari penanaman
dana tersebut.

Dalam rangka pembiayaan kegiatan produksi dan infestasi yang semakin
meningkat, mobilisast dana masyarakat semakin penting untuk digalakkan. Oleh
karena 1tu  pemerintah telah mengambil langkah-langkah penyempurnaan

i "_ ""!’""‘!E(
® Al &Mﬁa
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L
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kebijakan-kebijakan yang berkaitan erat dengan masalah tabungan dan pajak
penghasilan atas bunga deposito dan tabungan. Penyempurnaan tersebut dilakukan
agar tercipta iklim yang kondusif yang memungkinkan bank untuk menerapkan
produk tabungan, peningkatan pelayanan terhadap penabung, meningkatkan
efisiensi, dan memberikan perlakuan yang sama terhadap semua jenis pengerahan
dana masvarakat. Melihat kondisi persaingan yang ketat, bank harus mampu
memberikan pelayanan vang baik dan selalu berusaha menjaga hubungan baik
dengan nasabahnya. Pelayanan yang baik harus ditunjang dengan pelaksanaan
administrasi vang efektif dan efisien, serta prosedur yang tidak berbelit-belit. Hal
inl tentunya ditunjang dengan adanva tenaga kerja vang terdidik, terampil, dan
mampu memberikan pelayanan yang baik kepada nasabah. Kelambatan dan
kekakuan admimistrast dapat mengakibatkan masyarakat yang ingin menyimpan
dananya enggan menjadi nasabah bank tersebut. Keengganan masyarakat ini akan
berdampak pada jumlah calon nasabah yang semakin berkurang, sehingga
semakin sedikit pula yjumlah sumber dana yang dapat dihimpun oleh bank.

Scbagai suatu bentuk badan usaha, perbankkan juga mempertimbangkan
masalah keuntungan. Besar kecilnya keuntungan merupakan suatu ukuran
keberhasilan perusahaan dalam menjalankan aktifitas usahanaya. Keuntungan
Juga bermanfaat untuk mengembangkan usaha serta mempertahankan
kelangsungan hidup bank itu sendiri. Untuk pencapaian tujuan itu diperlukan
usaha-usaha yang menyangkut pelaksanaan administrasi. Administrasi disini
merupakan proses pencatatan dan pembukuan semua kegiatan yang dilakukan
sccara berkala, schingga setiap saat dapat diketahui hak dan kewajiban perusahaan
serta pada akhir tahun buku dapat diketahui laba atau rugi dari usahanya. Adanya
proscs administrasi ini juga berfungst untuk mengawasi seluruh aktifitas dilam
perusahaan agar terhindar dari penyalahgunaan, sehingga tujuan vang telah
ditetapkan  dapat tercapai. Administrasi pada perbankan terutama vyang
berhubungar dengan keuangan merupakan suatu aktifitas penyediaan jasa, sistim
informasi dan analisa yang memberikan informasi keuangan secara kuantitatif.
Suatu sistim administrast yang baik, efektif, dan efisien tidak saja diperlukan

dalam pengambilan keputusan oleh pimpinan bank, tetapi juga kebijaksanaan

(8]
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khususnya dibidang administrasi, karcna banyaknya hal yang dipengaruhi oleh
bidang administrasi ini.

Tabanas Batara adalah salah s.atl macam jenis jasa yang ditawarkan dari
Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember yaitu bank yang ditunjuk oleh
pemerintah untuk mengeluarkan tabungan jenis Tabanas. Tabanas Batara im
adalah tabungan vang transaksinya tidak secara langsung dari nasabah kepada
karyawan bank, melainkan melalui kantor pos terdekat. Hal ini dikarenakan oleh
scjarah Tabanas itu sendin
yaitu tabungan pembangunan nasional vang nasabahnyva tidak hanya masyarakat
modern melainkan masyarakat tradisional vang letaknya jauh dari kantor cabang
serta dapat dijangkau oleh masyarakat vyang ada di pelosok desa.Dari uraian
diatas penulis bermaksud mengkaji lebih jauh tentang administrasi pada
perbankan dalam hal ini masalah Tabanas, sehingga inilah yang menjadi latar
belakang pemiliban judul “Pelaksanaan Administrasi Tabanas Batara Pada PT

Bank Tabungan Negara (Persera) Cabang Jember™.

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
a. Untuk mengetahur secara langsung pelaksanaan administrasi Tabanas
Batara pada PT Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember.
b. Untuk memperoleh pengalaman praktis di lapangan  khususnya
masalah pelaksanaan administrasi Tabanas Batara pada PT Bank
Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember.
1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata:
a.  Untuk memperluas wawasan .
b. Sebagai sarana latihan Kerja serta penerapan ilmu pengetahuan
vang diterima dibangku kuliah vang berkaitan dengan pelaksanaan

administrasi.

Lo
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1.3 Jadwal Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata di Perusahaan:
a. Jadwal kegiatan Praktek Kerja Nyata pada PT Bank Tabungan Negara (Persero)

Cabang Jember dapat dilihat pada tabel 1 berikut ini:
|

—

| No | Nama Kegiatan ~Min_‘;g'u1f Minggu Mingéuﬁli Minggu
1 i | l ‘ I [11 IV
. ‘ Penyerahan surat ijin Praktek \ X ‘

| Kerja Nyata. \

| |
| 2. ‘Pcngenalan objek Pmktek’, X \

o |
| Kerja Nyata , perusahaan, dan |

|

' ‘lingkungan tempat Praktek | |

| Kerju Nyata. ’

|3 | Observasi keseluruhan bagian | X 1

‘ | dan proses kegiatan ‘

| | perusahaan. i

‘ 4. | Melaksanakan kegiatan yang |

' berhubungan dengan judul |
| i

| yang diptlih.

5. | Menyusun laporan I’ruklck’ J X

i Kerja Nyata. | {
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b. Rincian kegiatan riil Praktek Kerja Nyata di PT Bank Tabungan Negara

(Persero) Cabang Jember dapat dilihat pada tabel 2 berikut ini:

; No.
|
|

12

=
X

G,

‘10.

it
S}

| Tanggal

kjfﬁi003

|
| 3-1-2003

4-1-2003

6-1-2003

| 7122003

‘ 8-1-2003

| 9-1-2003

il(Lt-zoos
|

‘ 11-1-2003

\

| 13-1-2003
|
| 14-1-2003
i
1512003
16-1-2003

‘- 17-1-2003

77—‘ Pengenalan dengan karyawan BTN serta penjclasa

Keightan

——1

| sejarah umum perusahaan dan tata tertib kerja.

! Membantu mengecek saldo Tabanas Batara dikomputer.

! Membantu mengganti buku tabungan Tabanas Batara yang
‘ sudah habis.

i Membantu menghitung bunga pada Tabanas Batara.

‘ Mengentry data harian penabungan dan pembayaran pada
|

I Tabanas Batara.

| Mengentry data harian penabungan dan pembayaran pada
} Tabanas Batara.
’ Mengentry data harian penabungan dan pembayaran pada
! Tabanas Batara.
Mengentry data harian penabungan dan pembayaran pada
Tabanas Batara.

Mengentry data harian penabungin dan pembayaran pada

Tabanas Batara.

Membuat surat pengantar buku tabungan Tabanas Batara
ke kantor pos.

| Mengentry data harian penabungan dan pembayaran pada

Tabanas Batara.

Mengentry data harian penabungan dan pembayaran pada
Tabanas Batara.

Membantu mengecek saldo Tabanas Batara dikomputer.
Mengentry data harian penabungan dan pembayaran pada

Tabanas Batara.

Mengganti buku tabungan Tabanas Batara yang sudah
| habis
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| 18-1-2003

| 20-1-2003

1 21-1-2003

! 22-1-2003

23-1-2003

24-1-2003

27-1-2003

28-1-2005

29-1-2003

30-1-2003

31-1-2003

i i e
| Mengentry data harian penabungan dan pembayaran pada
| Tabanas Batara.

Mengentry data harian penabungan dan pembayaran pada

| Tabanas Batara.
| Mengecek saldo Tabanas Batara dikomputer.
Mengentry data harian penabungan dan pembayaran pada

Tabanas Batara.

Membantu memasukkan data penabung baru Tabanas

Batara pada komputer.

Mengentry data harian penabungan dan pembayaran pada

Tabanas Batara.

Mengentry data harian penabungan dan pembayaran pada
Tabanas Batara.

| Mengentry data harian penabungan dan pembayaran pada
Tabanas Batara.

Mengecek saldo Tabanas batara dikomputer.

Mengentry data harian penabungan dan pembayaran pada
' Tabanas Batara.

| Mengentry data harian penabungan dan pembayaran pada

Tabanas Batara.

' Mengenrty data harian penabungan dan pembayaran pada

1 Tabanas Batara
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1. TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Landasan Teori =
2.1.1 Pengertian Administrasi

Kegiatan administrasi merupakan kegiatan yang sangat penting  dalam
perusahaan vang dapat menjaga kelangsungan hidup perusahaan. Setiap instansi
pemerintah dan badan usaha apapun pada pucuk pimpinan tertinggi sampai
tingkat organisasi kebawah terdapat administrasi, baik administrasi yang
sederhana sampai pada administrasi vang terperinci. Berhasil tidaknya suatu
perusahaan  didalam  mencapai  tujuannya  tergantung pada  kegiatan
administrasinya

Menurut asal katanya administrasi berasal dari kata “administration”
vang terdin dari kata “organistern” (organisasi), “administration™ (lata usaha),
"heheren” (pengolahan).

Salah satu definisi yang sederhana mengatakan bahwa administrasi
adalah suatu proses atau rangkaian kegiatan manusia untuk mencapai suatu tujuan
(Dann Sugandha,1989:1).

Scdangkan pengertian administrasi dapat dibedakan menjadi 2 (dua)
macam vaitu:

I.  Administrasi dalam pengertian sempit
Administrasi adalah mencakup kegiatan-kegiatan khusus yaitu tata usaha
(Dann Sugandha, 1989:4).

2. Administrasi dalam pengertian luas
Administrasi adalah seluruh proses kerja sama antara dua orang atau lebih
dalam mencapai suatu tujuan bersama (Dann Sugandha,1989:4).

Proses administrasi merupakan keseluruhan proses yvang dimulai dari
proses pemikiran, proses perencanaan, proses pengaturan, proses penggerakan,
proses pengawasan atau proses pengendalian sampai pada proses pencapaian
tujuan. Dari sudut fungsi administrasi berarti keseluruhan tindakan (aktivitas)
vang harus dilakukan dengan sadar oleh sesecorang atau sekelompok orang

tertentu. Sedangkan dart sudut kepranataan (instituition) administrasi adalah
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sckelompok orang—orang tertentu yang melakukan aktivitas untuk mencapai

tujuan.

Berdasarkan uraian di atas dapat ditarik kesimpulan bahwa administrasi

adalah proses penyclesaian kerja sama untuk mencapai tujuan yang telah

ditetapkan, dengan kata lain didalam keadaan bagaimanajpuii dan .dimana saja

asalkan ada kegiatan kerja serta ada tujuan yang hendak dicapai maka disitu ada

administrasi.

Pelaksanaan tertib administrasi menurut The Liang Gie (1984;16) dapat

di bedakan sebagai berikut:

‘ad

(¥}

Pengorganisasian

Adalah rangkaian kegiatan menyusun suatu kerangka yang menjadi wadah
dalam sctiap usaha kerja sama yang bersangkutan.

Manajemen

Adalah rangkaian Kegiatan menggerakkan karyawan—karyawannya dan
menggerakkan segenap fasilitas kerja agar tujuan kerja sama itu benar — benar
tercapai.

Tata Hubungan

Adalah rangkalan perbuatan menyampaikan warta dari satu pihak ke pihak
vang lain dalam usaha kerja sama.

Kepegawaian

Adalah rangkaian kegiatan mengatur dan mengurus tenaga kerja vang
dibutuhkan dalam usaha kerja sama.

Keuangan

Adalah rangkaian kegiatan yang mengelola segi-segi pembelanjaan dalam
usaha kerja sama itu.

Perbekalan

Adalah rangkaian perbuatan yang mengadakan, mengatur, memakai,
mendaftar, memelihara sampai menyingkirkan segenap perlengkapan dalam

usaha kerja sama itu.

Tata Usaha
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9

Adalah rangkaian kegiatan yang menghimpun, mencatat, menggandakan,
mengirim dan menyimpan keterangan yang diperlukan dalam usaha kerja
sama itu. ’

Ketujuh unsur tersebut saling berkaitan schingga merupakan satu
kesatuan vang tidak dapat dipisah — pisahkan yang dilakukan oleh sekelompok
orang dalam usaha kerja sama untuk mencapai suatu tujuan tertentu. Ada
beberapa macam tujuan administrasi, antara lain:

| Memberikan ikhtisar — ikhtisar informasi vyang dianalisis mengenai

aktivitas — aktivitas operasional yang terdapat dalam perusahaan.

o

" Memberikan informasi secara terperinci orang-orang, objek — objek |
operasional-operasional,  persetujuan-persetujuan dan  perjanjian-
perjanjian.

Mencatat pekerjaan-pekerjaan yang harus dilakukan.

Mengatur komunikasi antara perusahaan dengan konsumen.

noE W

Menyampaikan perhitungan, pertanggungjawaban dan pelaksanaan

perusahaan (R. Soemitro,1984:10).

2.1.2 Bank

Dalam kamus besar Bahasa Indonesia, pengertian bank adalah lembaga
keuangan yang usaha pokoknya memberikan kredit dan jasa dan lalu lintas
pembayaran dan peredaran (M.Moeliono, 1988; 78).

Menurut Undang—Undang No. 10 tahun 1998 tentang perubahan No. 7
tahun 1992 tentang Perbankan, Bank adalah badan usaha yang menghimpun dana
dari masyarakat dalam bentuk simpanan dan menyalurkan kepada masyarakat
dalam bentuk kredit dan atau bentuk — bentuk lainnya dalam rangka meningkatkan
taraf hidup rakyat banyak.

Dari pengertian seperti yang dikutip di atas, secara sederhana dapat
dikemukakan bahwa Bank adalah lembaga keuangan yang Kkegiatannya

menghimpun dana dan masyarakat.
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Macam — macam bank di Indonesia menurut Muchdarsyah Siaungan
(1995;112):
. Berdasarkan Fungsinya
a. Bank Sentral adalah
Bank Indonesia sebagaimana dalam Undang-Undang Dasar 1945 yang akan
diatur dengan Undang-Undang tersendiri yaitu sebagai bank sentral atau
pemimpin dari bank-bank.
b. Bank Umum adalah
Bank yang pengumpulan dananya terutama menerima simpanan dalam bentuk
giro dan deposito dalam usahanya terutame memberikan kredit jangka
pendek.
c¢. Bank Tabungan adalah
Bank dalam pengumpulan dananya terutama menerima simpanan dalam
bentuk tabungan dan dalam usahanya memperbungakan dananya dalam
kertas berharga.
d. Bank Pembangunan adalah
Bank dalam pengumpulan dananya terutama menerima simpanan dalam
bentuk deposito dan atau mengeluarkan kertas berharga jangka menengah dan
panjang serta memberikan kredit jangka menengah dan panjang di bidang
pembangunan.
2. Berdasarkan Pemilikan Modal
a. Bank pemerintah adalah
Bank - bank vyang dimiliki oleh pemerintah dan dibagi lagi menurut bank
umum, bank pembangunan dan bank tabungan.
b. Bank Swasta Nasional adalah
Bank — bank vang modalnya dimiliki oleh pengusaha nasional Indonesia yvang
Juga terdiri dari bank umum, bank pcmbangunan dan bank tabungan.
¢. Bank Swasta Asing adalah
Cabang dari bank — bank asing vang terpusat dari luar negeri yang kegiatan

operasinya diatur dengan ketentuan tersendiri.
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Berdasarkan Kelompok Penctapan Cash Ratio

LS}

4 Bank Pemerintah dan Asing yang termasuk dalam kelompok pertama.

b Bank Swasta Devisa yaitu bank swasta vang bisa melakukan transaksi
pembavaran luar negeri.

¢ Bank Swasta Non Devisa yaitu bank swasta yang tidak bisa melakukan
transaksi pembayaran luar negeri.

4. Berdasarkan Institusi penciptaan Uang

a. Bank Primer adalah
Bank vang bisa menciptakan uang melalui simpanan masyarakat yang ada
padanya vaitu simpanan uang likuid dalam bentuk giro.

b. Bank Sekunder adalah
Rank vang tidak bisa menciptakan uang melalui simpanan masyarakat yang
ada padanya dan bank-bank ini umumnya terdiri dari bank desa, bank pasar,
bank lumbung desa, bank pegawai atau bank—bank lain yang dapat
dipersamakan dengan itu.

Dalam menjalankan fungsinya sebagai lembaga keuangan, bank
menghimpun dana dari masyarakat (pihak ketiga) dan menjalankan produk
perbankan lainnya.

Menurut Lapoliwo (2000,65) macam-macam sumber dana ban’c secara
umum vang diperoleh dari masyarakat (pihak ketiga) antara lain:

1. Giro
Adalah simpanan dari pihak ketiga kepada bank yang penarikannya dapat
dilakukan sctiap saat dengan menggunakan cek, surat perintah pembayaran

lainnya dengan cara pemindahbukuan.

2

. Tabungan
Adalah simpanan masyarakat yang penarikannya dapat dilakukan oloeh si

penabung sewaktu-waktu dikehendaki dan dengan syarat-syarat tertentu,

(8]

. Deposito
Adalah simpanan masyarakat yang penarikannya hanya dapat dilakukan

setelah jangka waktu yang telah disetujui oleh kedua belah pihak (nasabah

dan penabung) itu sudah berakhir (jatuh tempo ).

11
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2.1.3 Tabungan

Pengertian tabungan adalah simpanan pihak ketiga kepada bank yang
penarikannya hanya dapat dilakukan dengan syarat — syarat tertentu (Achmad
Ruslan,1989:12). Didalam tabungan dikenal adanya istilah penabung, buku
tabungan dan kartu rekening tabungan.

Penabung adalah pihak ketiga bukan bank maupun bank lam yang
menyimpan atua menabung dil bank vyang bersangkutan dan memiliki buku
tabungan sebagai bukti penabung. Buku tabungan merupakan buku yang
dikeluarkan oleh pihak bank yang bersangkutan dan di gunakan scbagai bukti
pencatatan untuk penabung tentang jumlah uang tabungan pada bank yang
bersangkutan dimana penabung menyimpan uangnya.

Sctiap penabung diwajibkan memiliki buku tabungan yang merupakan
bukti pegangan pencatatan atas tabungannya dengan maksud agar penabung
mengetahui jumlah uang tabungannya yang telah disetorkan pada bank yang
bersangkutan. Disamping itu penabung harus mempunyai kartu rekening tabungan
vaitu kartu tabungan yang di tata usahakan serta disimpan oleh bank dan
digunakan scbagzai bukti pencatatan atau pembuktian bagi bank mengenai jumlah

simpanan uang masing—inasing penabung.

2.1.4 Bunga

Bunga adalah pembavaran balas jasa untuk pengorbanan atas
pengeunaan modal atau dana — dana (Winardi, 1992;268). Dengan kata lain bunga
adalah sejumlah uang vang dibayarkan scbagai kompensasi terhadap apa yang
diperoleh dengan penggunaan uang tersebut (Bambang Riyanto,1994:95).
Besarnya tingkat bunga vang diterima oleh bank , sedangkan pendapatan —
pendapatan lainnya kecil sckali misalnya ongkos transfer perdagangan. Tingkat
bunga kredit yang diberikan lebih besar di bandingkan dengan tingkat bunga
simpanan.

Dalam hubungannya dengan hal iersebut perlu memahami konsep bunga
majemuk (compound interest) dan nilai  sekarang (present value) dari nilal uang

(Bambang Riyanto,1994,95). Nilai majemuk adalah menghitung jumlah akhir
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pada akhir periode dari sejumlah uang yang kita miliki sckarang atas tingkat suku
bunga tertentu, sedangkan nilai sekarang adalah menghitung nilai pada waktu

sckarang sejumlah uang vang baru akan’kita terima beberapa waktu kemudian.

2.1.5 Nasabah

Nasabah adalah semua orang yang berhbungan dengan bank untuk
memanfaatkan jasa — jasa bank. Dalam hal ini terdapa! dua pengertian tentang
nasabah, yaitu nasabah pribadi dan nasabah kelompok. Nasabah pribadi adalah
orang per orang vang memanfaatkan jasa bank untuk kepentingan pribadi
sedangkan nasabah kclompok adalah semua badan usaha yang memanfaatkan
jasa bank guna kepentingan perusahgan atau instansi baik pemerintah maupun
swasta. Untuk dapat memberikan pelayanan sebaik-baiknya maka bank harus
dapat sclalu memelihara keadaan likuiditas. Memelihara likuiditas harus
memperhatikan perubahan permintaan pinjaman dan deposito maka perlu dibuat

perencanaan likuiditasnya.
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pada akhir periode dari sejumlah uang yang kita miliki sckarang atas tingkat suku
bunga tertentu, sedangkan nilai sekarang adalah menghitung nilai pada waktu

sckarang sejumlah uang vang baru akan'kita terima beberapa waktu kemudian.

2.1.5 Nasabah

Nasabah adalah semua orang yang berhbungan dengan bank untuk
memanfaatkan jasa — jasa bank. Dalam hal ini terdapa! dua pengertian tentang
nasabah, yaitu nasabah pribadi dan nasabah kelompok. Nasabah pribadi adalah
orang per orang vang memanfaatkan jasa bank untuk kepentingan pribadi
sedangkan nasabah kclompok adalah scmua badan usaha yang mcemanfaatkan
jasa bank guna kepentingan perusahean atau instansi baik pemerintah maupun
swasta. Untuk dapat memberikan pelayanan sebaik-baiknya maka bank harus
dapat sclalu memelihara keadaan likuiditas. Memelihara likuiditas harus
memperhatikan perubahan permintaan pinjaman dan deposito maka perlu dibuat

perencanaan likuiditasnya.
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1L GAMBARAN UMUM BANK TABUNGAN NEGARA

3.1 Latar Belakang Sejarah (Historical Back Ground)

Dengan maksud mendidik masyarakat agar gemar mecnabung, pemerintah
Hindia Belanda melalui Koninklijk Besluit No.27 tanggal 16 Oktober 1897
mendirikan POSTSPAARBANK, yang kemudian terus hidup dan berkembang dan
tercatat hingga tahun 1939 telah memiliki 4(empat) cabang vyaitu: Jakarta, Medan,
Surabaya, Makasar. Pada tahun1940 kegiatannya terganggu sebagai akibat
penyerbuan Jerman atas Netherland yang mengakibatkan penarikan tabungan besar—
besaran dalam waktu yang relatif singkat. Namun demikian keadaan keuangan
POSTSPAARBANK pulih kembali pada tahun 1941.

Tahun 1942 Hindia Belanda menyerah tanpa syarat kepada Pemerintahan
Jepang . Jepang membekukan kegiatan POSTSPAARBANK dan mendirikan
TYOKIN KYOKU sebuah bank vang bertujuan untuk menarik dana masyarakat
melalui tabungan. Usaha Pemerintah Jepang ini tidak sukses karena dilakukan dengan
paksaan, TYOKIN KYOKU hanya mendirikan satu cabang yaitu Yogyakarta.

Proklamasi kemerdekaan Republik Indoncsia tanggal 17 Agustus 1945 telah
memberikan  inspitasi  kepada Bapak Darmosoetanto  untuk memprakarsai
pengambilalihan TYOKIN KYOKU dari Pemerintahan Jepang ke Pemerintahan
Republik Indonesia (R1) dan terjadilah per.ggantian nama menjadi Kantor Tabungan
Pos. Bapak Darmosoetanto ditetapkan menjadi Direktur yang pertama.Tugas pertama
Kantor Tabungan Pos adalah melakukan penukaran uang Jepang dengan Oeang
Repulik Indonesia (ORI). Tetapi kegiatan Kantor Tabungan Pos tidak berumur
panjang , karena adanya agresi Belanda (Desember 1946), mengakibatkan
didudukinya scimua kantor — kantor termasuk kantor cabang dari Kantor Tabungan
Pos hingga tahun 1949, Saat Kantor Tabungan Pos dibuka kembali (1949), nama

Kantor Tabungan Pos diganti menjadi Bank Tabungan Pos RI, lembaga int bernaung

dibawah Kementrian Perhubungan.
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Banvak kejadian bernilai sejarah sejak tahun 1950 tetapi yang substantif bagi
sejarah BTN adalah dikcluarkannya uﬁdang — undang darurat No.9 tahun 1950
tanggal 9 Februari 1950 yang mengubah POSTSPAARBANK In Indoncsia
berdasarkan Staatsblat No.295 tahun 1941 menjadi Bank Tabungan Pos dan
memindahkan induk kementrian dari Kementrian Perhubungan ke Kementrian
Keuangan dibawah Menteri urusan Bank Sentral. Walaupun dengan undang — undang
darurat tersebut masih bernama Bank Tabungan Pos, tetapi pada tanggal 9 Februari
1950 ditetapkan scbagai hari dan tanggal lahimya BTN. Nama Bank Tabungan Pos
menurut undang - undang darurat tersebut dikukuhkan dengan undang — undang
No.36 tahun 1953 tanggal 18 Desember 1953, Perubahan nama dari Bank Tabungan
Pos menjadi Bank Tabungan Negara (BTN) didasarkan pada PERPU No.4 tahun
1963 tanggal 22 Junul963 yang kemudian dikuatkan dengan undang — undang No.2
tahun 1964 tanggal 25 Mei 1964,

Penegasan status BTN sebagai bank milik negara ditetapkan dengan
undang--undang No.20 tahun 1968 tanggal 19 Desember 1968 ying sebelumnya
(sejak tahun 1964) BTN menjadi Bank Negara Indonesia (BNIT) unit V.Jika tugas
utama saat pendirian POSTSPAARBANK (1897) sampai dengan BTN (1968) adalah
bergerak dalam lingkup penghimpunan dana masyarakat melalui tabungan, maka
sejak tahun 1974 BTN ditambah tugasnya yaitu memberikan pelayanan Kredit
Pemilikan Rumah (KPR).

Rentuk badan hukum BTN mengalami perubahan lagi pada tahun 1992 yaitu
dengan dikeluarkannya PP No. 24 tahun1992 tanggal 29 April 1992 yang merupakan
pelaksanaan dari undang — undang No.7 tahun1992 bentuk badan hukum BTN
berubah menjadi Perusahaan Perseroan.Sejak itu nama BTN menjadi PT Bank

Tabungan Negara (Persero) dengan call name Bank BTN.
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3.2 Struktur Organisasi PT Bank Tabungan Negara(Persero) Cabang Jember

Bentuk organisasi yang digunakan oleh PT Bank Tabungan Negara (Persero)
Cabang Jember adalah bentuk organisasi garis dan staf, tetapi lebih cenderung pada
bentuk organisasi staf. Bentuk organisasi garis dan staf ini pada umumnya digunakan
untuk organisasi yang besar, daerah kerjanya luas dan mempunyai bidang tugas yang
berancka ragam, secara maksimal terdapat 3(tiga) kelompok utama yaitu:

1. Pimpinan
Bertugas mengendalikan dan bertanggung jawab atas kelancaran organisasi dalam
arti menentukan tujuan, menetapkan kebijaksanaan dan mengambil keputusan.

2. Pembantu Pimpinan /Staff
Pada kantor BTN (Persero), peranan kepala seksi yaitu membantu pimpinan dalam
perencanaan dan pengendahian

3. Pelaksana
Komponen organisasi yang melaksanakan tugas — tugas yang telah di tentukan dari
atas.

Untuk  memudahkan pelaksanaan pada setiap pekerjaan harus dapat
diketahui dengan jelas dan tapat batasan-batasan mengenai pembagian tugas dan
tanggung jawab dari setiap karyawan. Batasan-batasan tersebut dapat ditunjukkan
dengan struktur organisasi yang diberikan.

Sccara sistematis organisasi garis (lini) yang ada di PT Bank Tabungan

Negara (Persero) Cabang Jember dapat dilihat dalam gambar berikut int:
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Uraian tugas wewenang dan tanggung jawab dalam struktur organisasi pada

PT Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember adalah sebagai berikut:

1.

Kepala Cabang

Tugas wewenang dan tanggung jawab Kepala Cabang adalah sebagai benikut:
a. Mengelola hubungan dengan nasabah prima.

b. Menyimpan rencana bisnis untuk cabang.

Memotivasi bawahan dan rekan kerja.

(@]

d. Mengambil keputusan bisnis.

(¢]

Membuat perencanaan sumber daya manusia.

f Menyusun kebijakan cabang sesuai petunjuk kantor pusat.

g, Membimbing kampanye promosi dan upaya pemasaran.

Seksi Retail Service

Tugas wewenang dan tanggung jawab Seksi Retail Service adalah sebagai berikut:

a. Menetapkan standar pelayanan nasabah yang tinggi untuk semua produk Bank
Tabungan Negara.

b. Mengembangkan kemampuan menjual dari staff tfront oftice.

¢. Membangun unit pelayanan nasabah yang sangat efisien.

Loan Service

Tugas wewenang dan tanggung jawab Loan Service adalah sebagai berikut:

a. Melakukan wawancara kredit.

b. Melakukan akad kredit

¢. Memberikan informasi produk kredit serta menerima aplikasi kredit baru.
d. Menyelesaikan klaim tunggakan.

a

Menangani pelunasan kredit.
f.  Menangani alih debitur.

¢ Memberikan konsultasi penyalamatan kredit.
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4. Costumer Service

6.

Tugas wewenang dan tanggung jawab Costumer Service adalah sebagai berikut:

d.

e o

T

£

Memberikan informasi kepada nasabch.

Melakukan pembukuan semua rekening baru dan penutupan rekening.
Menjawab pertanyaan umum melalui telepon.

Memproses pergantian buku tabungan baru atau yang hilang.
Melakukan permohonan pemindahan rekening.

Menyelesaikan keluhan nasabah.

Teller Service

Tugas wewenang dan tanggung jawab Teller Serviceadalah scbagai berikut:

a.
b.
&

d.

e

k.

Melayani setoran dan penarikan tunai atau non tunai.
Meclayani pembayaran Kredit Pemilikan Rumah (KPR).
Mengelola proses kas awal hari dan kas cabang.

Mengelola fisik uang tunai Automatic Teller Machine (ATM).
Memeriksa proses akhir hari Teller dan kas cabang.

Melavani transaksi valuta asing (Valas).

Seks1 Operation

Tugas wewenang dan tanggung jawab Seksi Operation adalah sebagai berikut:

d.

b.

d.

Memproses transaksi secara efisien dan akurat.

Menyediakan pelayanan administrast vang tepat waktu dan cfisien kepada
cabang.

Menetapkan standar tinggi dalam memproses volume kecepatan proses
transaksi

Meminimalkan kesalahan dalam proses transaksi.

General Branch Administrasi

Tugas wewenang dan tanggung jawab General Branch Administrasi adalah

scbagai berikut:

d.

b.

Manajemen personalia.

Perawatan dan pemeliharaan gedung.
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¢. Logistik.
d. Manajemen arsip.

Keamanan.

o

f.  Kesckretariatan.

Transaction Procesing

Tugas wewenang dan tanggung jawab Transaction Procesing adalah sebagai
berikut:

a. Memproses warkat kliring masuk dan keluar.

b. Entry data untuk semua bagian data entry

¢. Proses nota pembukuan khusus dan nota pembukuan umum.

d. Proses hal — hal khusus.

Laon Administrasi

Tugas wewenang dan tanggung jawab Loan Administrasi adalah sebagai berikut:
a. Administrast umum.

b. Proses aplikasi kredit.

¢. Dokumentas kredit.

10. Acounting and Control

Tugas wewenang dan tanggung jawab Acounting and Control adalah sebagai

berikut:

4. Memastikan integritas data akurasi catatan keuangan cabang sctiap saat.

b. Memastikan akurasi dan up date rekening nasabah dan catatan keuangan
lainnya

c. Memastikan agar cabang mengikuti kebijakan dan prosedur bank.

d. Menghindari kerugian financial malalui tindakan pencegahan.

I 1.Bookeeping and Control

Tugas wewenang dan tanggung jawab Bookeeping and Control adalah sebagai
berikut:
a. Kontrol data transaksi harian,

b. Memantau dan memeriksa kegiatan operasional cabang.
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¢. Mengelola pembukuan transaksi.
d. Mengelola buku besar cabang.
¢. Koordinator didalam tindak lanjut hasil pemeriksaan.
12.Financial Reporting
Tugaswewenang dan tanggung jawab Financial Reporting adalah sebagai berikut:
a. Mengadministrasikan pelaporan cabang.
b. Menerima dan mengecek kebenaran pelaporan ke kantor pusat dan Bank
Indonesia.
¢. Mempersiapkan sistem informasi manajemen cabang.
d. Mempersiapkan dan menganalisa laporan keuangan.
¢. Mengelola dan mengawasi fasilitas pemrosesan data.
13.Loan Recovery
Tugas wewenang dan tanggung jawab Loan Recovery adalah sebagai berikut:
a. Mengelola resiko dan pinjaman Bank Tabungan Negara.
b Meningkatkan penagihan dan membangun kualitas asset Bank Tabungan
Negara.

¢ Memantau pinjamanr untuk kemungkinan pengembalian kredit secara penuh.

3.3 Kegiatan Pokok

Kegiatan usaha PT Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember
adalah bergerak dibidang jasa.Berdasarkan UU No.20 tahun 1968 dan surat Menteri
Keuangan No.B49/MK/IV/I/1974 kegiaten Bank Tabungan Negara dilaksanakan
melalui berbagai macam bentuk tabungan dan memanfaatkan dana tersebut dengan

membertkan pinjaman dalam bentuk fasilitas Kredit Pemilikan Rumah (KPR).
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1.

h

2
3]

Kegiatan perbankan yang telah dilaksanakan antara lain dalam bentuk:
Tabungan
a. Tabungan Batara
Adalah tabungan bebas vyang bersifat multiguna dan fleksibel yang
diperuntukan bagi semua lapisan masyarakat baik perorangan maupin secara
kolektif.
b. Tabanas Batara
Adalah suatu jenis tabungan bebas khusus disediakan melalui loket — loket
Kantor Pos diseluruh pelosok tanah air.
¢. Taperum — PNS
Adalah tabungan khusus vang disediakanuntuk setiap Pegawai Negeri Sipil
(PNS) melalui pemotongan gaji setiap bulan sebagai sarana untuk mendapatkan
fasilitas bantuan perumahan baik untuk uang muka KPR maupun bantuan

membangun rumah diatas tanah sendiri.

. Giro

Adalah simpanan uang pada bank yvang penarikannya dapat dilakukan setiap saat
dengan menggunakan Cek atau surat perintah pembayaran lainnya, kecuali untuk

Giro valuta asing, penarikannya dengan menggunakan kwitansi.

. Deposito Berjangka

Adalah simpanan masyarakat (Deposan) pada bank, yang penarikannya dapat
dilakukan sesuai dengan jangka waktu tertentu dan kesepakatan yang talah

ditentukan.

. Sertifikat Deposito

Adalah suatu bentuk simpanan berjangka yang diterbitkan oleh bank, dapat
diperjual belikan atau dapat dipindahtangankan kepada pihak ke-3.
KPR Paket A-1
a. KP-RSS
Adalah Kredit Pemilikan Rumah Sangat Sederhana (KP-RSS) atau disebut juga

Griya Pemula, vyang diberikan oleh BTN kepada golongan masyarakat
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6.

9.

berpenghasilan rendah yang ingin membeli rumah sangat sederhana dengan
bantuan subsidi berupa bunga yang relatif rendah.
b. KP-KSB
Adalah Kredit Pemilikan Rumah Kapling Siap Bangun (KP-KSB) yang
diberikan oleh BTN kepada masyarakat yang berkeinginan membeli tanah
untuk membangun rumah sendiri.
KPR Paket A-2
Disebut juga KPR Griya Inti merupakan suatu paket kredit pembiayaan pembelian
rumah yang diberikan BTN kepada masyarakat yang ingin membeli Rumah Inti
berikut tanah dengan luas bang.unan tidak melebihi 21 m2 (dua puluh satu meter

persegi).

. KPR Paket B (KPR - Griya Madya)

KPR Paket B disebut juga KPR Griya Madya adalah fasilitas kredit perumahan
yang diberikan oleh BTN untuk pembelian rumah berikut tanahnya dengan luas

bangunan 27 m2 s/d 70 m2.

. KPR Paket C (KPR- Griya Tama)

KPR Paket C disebut juga KPR Griya Tama adalah fasilitas kredit yang
diberikan BTN untuk pembelian rumah berikut tanahnya dengan standar
bangunan diatas ketentuan rumah sederhana (RS).
KP-RUHA (Kredit Pemilikan Rumah Usaha)
Adalah kredit yang disediakan BTN bagi perorangan yang ingin membeli Rumah
Usaha, vaitu bangunan rumah vang berfungsi ganda sebagai sarana tempat usaha
dan sekaligus sebagai rumah tempat tinggal.
Jenis KP-RUHA
a. Kios/Ruko Sederhana/Ruko Inti
. Luas lantai keseluruhan bangunan 4 m2 s/d 21 m2.
2. Luas tanah tidak melampaui 200 m2.

-

3. Ketentuan dan persyaratan kredit sesuai dengan SK Menteri Negara

Perumahan Rakyat.
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b. Ruko Madya/ Ruko Elok

|, Luas lantai keseluruhan bangunan >21 m2.

2. Luas tanah tidak melampaui 200 m2,
3. Dikenakan PPn sesuai ketentuan yang berlaku.

4 Pemohon memiliki izin usaha NPWP serta diutamakan untuk pengusaha
yang telah melakukan kegiatan usaha.
5. Total asset tidak melampaui Rp.600.000.000,00 dimana nilai tersebut tidak
termasuk nilai rumah serta yang menjadi obyek kredit.
¢. Ruko Tama/ Ruko Super

I. Luas lantai keseluruhan bangunan >70 m2.

[}

. Luas tanah tidak melampaui 200 m2.
3. Dikenakan PPn sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

10. Kredit Griya Multi (Kredit Rumah Produktif)
Adalah kredit vang diberikan oleh BTN kepada mereka yang membutuhkan dana
untuk keperluan produktif, konsumtif dan investasi dalam rangka meningkatkan
kemampuan ckonomis dalam arti seluas — luasnya dengan jaminan rumah dan
tanah yang dimiliki pemohon.

11. Kredit Swa Griya (Kredit Membangun Rumah)
Adalah kredit yang diberikan oleh BTN untuk biaya membangun rumah diatas
tanah milik pemohon.

12. Kredit Griya Sembada (Kredit Rumah Sewa)
Adalah kredit vang diberikan oleh BTN untuk pembiayaan, pembelian,
pengadaan atau pembangunan proyek perumahan tempat tinggal yang akan
dikelola sebagar rumah sewa.

13. Kredit Yasa Griya (Kredit Kontruksi)

Adalah kredit yang diberikan oleh BTN kepada Developer atau Koperasi untuk

membantu  modal kerja dalam rangka pembiayaan pembingunan proyek
perumahan.
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14. Kredit Triguna (Paket Kredit Terpadu)
Adalah kredit terpadu dengan 3 (tiga) manfaat sekaligus yang diberikan kepada
kelompok masyarakat , baik formal maupun non formal untuk :
a. Pengadaan dan pematangan lahan.
b.  Pembiayaan kontruksi bangunan rumah.
¢.  Modal usaha dalam upava meningkatkan penghasilan.
15. Kredit Perumahan Perusahaan
Adalah fasilitas kredit yang disediakan oleh BTN kepada suatu perusahaan atau
Badan Usaha untuk memenuhi kebutuhan fasilitas perumahan — perumahan dinas
ataupun  fasilitas perumahan pemilikan bagi pegawai perusahaanyang
bersangkutan , yang berlandaskan pada kerja sama jangka panjang antara BTN
dengan perusahaan dalam mendukung program perumahaan.
16. Kredit Madal Kerja (KMK)
Terbagi 2 (dua) vaitu :
a. KMK Kontraktor
Adalah kredit yang diberikan kepada kontraktor atau pemborong untuk
membantu modal kerja didalam menyelesaikan pekerjaan borongan sesuai
dengan kontrak kerja.
b, KMK Kontruksi Non Perumahan
Adalah kredit yang diberikan untuk pembiayaan modal kerja dalam
pelaksanaan pembangunan gedung kantor, apartemen, hotel, jalan, jembatan
dan lain — lain.
17. Kredit Investasi (KI)
Adalah fasilitas kredit berjangka waktu menengah dan jangka panjang yang
disediakan oleh BTN untuk keperluan pembiayaan investasi , baik investasi baru,

perluasan, moderenisasi maupun rehabilitasi.
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18. Kredit Swadana

Adalah kredit yang diberikan olch BTN kepada nasabah yang memcrlukan dana

dengan jaminan (agunan) berupa tabungan /deposito vang telah ditanamkan di

BTN.

19. KUK-Batara

Adalah fasilitas kredit vang disediakan BTN untuk masyarakat golongan
ckonomi lemah (Pengusaha Kecil) guna membantu modal kerja dan investasi
dalam rangka pengembangan usahanya.

Selain kegiatan perbankan yang telah disebutkan diatas , PT Bank Tabungan

Negara juga melayani berbagai macam jasa perbankan antara lain :

1

ATM - Batara (Automatic Teller Machine Batara)

Disebut juga Kas Cepat adalah suatu sarana pelayanan Khusus BTN antuk
kemudahan nasabah pemegang Tabungan Batara dalam rangka pengambilan
dananya demi kepentingan bisnis maupun pribadi.

Setiap nasabah vang akan menggunakan fasilitas ATM - Batara akan disediakan
2 (dua) pilihan kartu yaitu

. Kartu ATM — Batara EMAS

2. Kartu ATM - Batara PERAK

Kiriman Uang (Transfer)

Adalah suatu fasilitas jasa pelayanan BTN kepada masyarakat yang ingin
mengirimkan sejumlah uang (dana) baik itu dalam bertuk rupiah maupun valuta
asing yang ditujukan kepada pihak lain disuatu tempat (dalam/luar negeri) sesuai
dengan permintaan pengirim.

Kiriman uang dapat berbentuk :

a. Kiriman Uang (KU) Dalam Negeri (Domestik/Rupiah)

b.  Kiriman Uang ke Luar Negeri (Valuta Asing)

Kiriman Uang (KU) dapat dilakukan melalui sarana :

. Kiriman Uang (Domestik)

a.  Surat (Mail Transfer)
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b.  Telex

c. Telepon
2. Kiriman Uang Luar Negeri

a.  Surat (Mail Transfer)

b.  Telex (Telegraphic Transfer)

¢.  Draft (Branker’s Draft)
Save Deposit Box (Penyewaan SDB)
Adalah fasilitas jasa pelayanan yang disediakan oleh BTN kepada masyarakat
dalam bentuk kotak (hox) scbagai sarana penyimpanan barang — barang
berharga dan dokumen penting (surat-surat berharga) yang dirancang khusus
serta dilengkapi sistem pengaman khusus serta disewa dalam jangka waktu dan
ukuran tertentu.
Setoran ONH (Ongkos Naik Haji)
Adalah suatu bentuk pelavanan dari BTN yang khusus diperuntukan bagi umat
Islam vang berminat menunaikan ibadah hajt.
Inkaso (Inkaso Tanpa Dokumen Dalam Negeri)
Adalah jasa pelayanan BTN untuk melakukan penagihan kepada pihak ke-3
(tertagih/pihak vang wajib membayar tagihan) atas inkaso tanpa dokumen di
tempat lain di dalam neger.
Warkat berharga yang dapat di inkasokan adalah :
a. Cek
b.  Bilyet Giro
Collection {(Inkaso Luar Negeri)
Adalah jasa bank untuk menagihkan pembayaran atas suatu warkat/dokumen
berharga kepada pihak ke-3 yang berada di suatu tempat lain atas permintaan
nasabah (st penagih) dengan menggunakan jasa bank koresponden di luar
negeri.
Collection dapat dibedakan menjadi 2 (dua) bagian yaitu :

a.  Outward Collection (Inkaso Keluar)
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8.

10,

Adalah pengiriman warkat — warkat valuta asing dari kantor cabang kepada
bank koresponden di luar negert | untuk ditagihkan dananya kepada bank
penerbit.
b, Inward Collection (Inkaso Masuk)
Adalah penerimaan warkat — warkat valuta asing (clean collection) dari
bank koresponden BTN di luar negeri untuk ditagihkan pembayarannya
kepada tertarik di dalam negeri.
Garansi Bank (Jaminan Bank)
Adalah suatu pernyataan tertulis yang dikeluarkan oleh pihak bank atas
permintaan nasabahnya (terjamin) untuk menjamin resiko tertentu (pergantian
kerugian) yang timbul apabila pihak terjamin tidak dapat menjalankan
kewajibannya dengan baik kepada pihak yang menerima jaminan.
Remitiance Service
Adalah jasa pelayanan Kiriman Uang (KU) yang dilaksanakan atas kerja sama
antara BTN dengan BSN (Bank Simpanan Nasional) Malaysia terhadap TKI
(Tenaga Kerja Indonesia) dari Malaysia yang ingin mengirimkan uang/dananya
ke Indonesia.
Sarana pengiriman Remittance Service berupa ¢
a. Telegraphic Transfer (Telex)
b.  Warkat [GGO (International Guaranted Giro Order)
Setoran Pajak dan Non Pajak (Bank Persepsi dan Devisa Persepsi)
BTN scbagai Bank Umum Pemerintah | ikut membantu pemerintah melayani
masyarakat untuk menerima setoran pajak yang dibebankan kepada wajib pajak
dan penerimaan pembukuan pajak lainnya.
Impor
Adalah  suatu aktifitas perdagangan yang dilaksanakan dengan cara
memasukkan barang dari luar negeri ke dalam wilayah Indonesia dengan

memenuhi ketentuan yang berlaku.
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13.

14.
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Ekspor

Adalah suatu aktifitas perdagaiigan yang dilaksanakan dengan cara
mengeluarkan barang dari dalam ke luar negeri dengan memenuhi ketentuan
yang berlaku.

Jual - Beli Valuta Asing (Money Changer)

Adalah jasa pelayanan BTN kepada masyarakat yang ingin menjual atau
membeli mata uang asing tertentu , yang mempunyai catatan kurs pada Bank
indonesia.

Traveller Cheque

Adalah suatu cek uang yang dikeluarkan (diterbitkan) oleh lembaga penerbit
atau issuer (Amex, Citicorp, Visa, dll) sebagai sarana pengganti uang tunai
dalam melakukan perjalanan, baik di dalam maupun ke luar negeri.

SPPB

Adalah fasilitas pelayanan jasa yang disediakan oleh BTN kepada nasabah yang
telah mempunyai simpanan berupa Tabungan Batara, Deposito dan Giro untuk
melakukan pembayaran transaksi keuangan seperti angsuran KPR, kiriman

uang, tagihan listrik, tagihan telepon dan angsuran mobil.

Kegiatan Usaha Yang Dipilih

Bagian vang dipilih dalam kegiatan Praktek Kerja Nyata ini adalah dalam

bagian Transaction Procesing, khususnya pada bagian pengentryan data Tabanas

Batara. Dalam hal ini kegiatan vang dilakukan yaitu mengentry data yang diperoleh

dart kantor pos scbagai loket penabungan maupun pembayaran Tabanas Batara.

Data—data mengenai penabungan maupun pembayaran yang terjadi di kantor pos

dikinmkan pada kantor BTN cabang, kemudian data-data tersebut di entry guna

mencocokan saldo antara saldo yang ada pada buku tabungan dengan saldo yang ada

pada komputer dan sebagai data untuk bagian proses pembukuan agar dapat diketahui

berapa jumlah penabungan dan jumlah pembayaran yang terjadi setiap harinya.
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Adapun tugas wewenang dan tanggung jawab laffinya dari bagian

Transaction Procesing itu sendin selain entry data adalah:

L,

2

Memproses warkat kliring masuk dan warkat kliring keluar.
Proses nota pembukuan khusus dan nota pembukuan umum.

Proses hal — hal khusus.
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V. KESSMPULAN

Berdasarkan hasil kegiatan Praktek Kerja Nyata yang telah dilakukan serta

berdasarkan data-data yang diperoleh khususnya mengenai pelaksanaan administrasi

Tabanas Batara pada PT Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember, maka

dapat disimpulkan sebagai berikut:

()

)

PT Bank Tabungan Negara sebagai lembaga keuangan mengumpulkan dananya
dalam bentuk tabungan, giro, deposito dan menyalurkannya kembali dalam
bentuk kredit. Selain menyediakan produk perbankan diatas (tabungan, giro,
deposito dan kredit) bank BTN juga menyediakan berbagai macam produk jasa
perbankan, misalnya: ATM, setoran ONH, transfer, save deposit box, dan lain
scbagainya.

Prosedur administrasi Tabanas Batara selain dapat dilakukan melalui loket kantor
cabang BTN, juga dapat dilakukan malalui loket yang tersedia dikantor pos
scbagai raitra kerja bank BTN didalam menjalankan tugasnya dalam
mengumpulkan  dananya  dari  masyarakat  dalam  bertuk  tabanas.
Pengadministrasian dilakukan dengar cara manual, schingga scring tardapat
kekeliruan dalam penjumlahan saldo.

Pembungaan Tabanas Batara berdasarkan saldo terendah yang terdapat dalam satu
bulan takwim dengan ketentuan saldo minimal Rp.20.000. Bunga diberikan pada
setiap akhir bulan dengan ketentuan sesuai suku bunga yang berlaku pada saat ini
yaitu sebesar 8% per tahun. Pembukuan bunga ditetapkan oleh bank BTN dengan
cara ditambahbukukan pada rékcning dan buku tabungan penabung, apabila
terjadi perubahan suku bunga maka tanpa pemberitahuau icrlebih dahulu kepada
penabung perubahan tersebut segera diberlakukan.

Pembukaan rekening / penabungan awal Tabanas Batara minimal Rp.20.000 dan

penabungan lanjutan minimal Rp.20.000.

SRR | {1 TnaTan (o s |
C ¢ f R PA Pl
, N R 4 b sosdidie Bhida
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5. Pengambilan minimal Rp.20.000 dengan sisa saldo minimal sebesar Rp.20.000
dan penutupan rekening saldo yang tersisa minimal sebesar Rp.5.000 ditambah
biaya administrasi sebesar Rp.5.000.

Demikian hasil kesimpulan mengenai pelaksanaan administrasi Tabanas

Batara yang telah dilakukan di PT Bank Tabungan Nagara (Persero) Cabang Jember

scbagai hasil dari pelaksanaan kegiatan Praktek Kerja Nyata.
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Bank@ BTN
oIh

&> PT. POS INDONESIA (Persero)

Kantor Pos

Nomor Folio :

DAFTAR MUTASI HARIAN
TABANAS BATARA

Nomor MeKanisasi  : .ooccecciiirinsicesesesesseese e ess e s BT r’

TeUBIWTh = ¢ i
NO. _— " = .| SALDO AKHIR CARIK TRANSAKSI
URUT NOMOR BUKU PENABUNGAN PEMBAYARAN BUTAB (disobek dan ditempatkan pada
HARIAN TABUNGAN B By Rp. buku tabungan)

1] 2 3 5 [ 6 7

PINDAHAN SALDO DARI

NOMOR FOLIO
R, cosssinsvissiisssinia iivsisssaavisiassiinisy
Penabungan / Pembayaran (X)
BB convismsiissinsisisssisrisssesbis i
Penabungan / Pembayaran (X)
Penabungan / Pembayaran (X)
L T
Penabungan / Pembayaran (X)
R i a8 snnassmamesoii
Penabungan / Pembayaran (X)

TOTAL S/D HALAMAN INI/

DIPINDAHKAN

SURPLUS/MINUS
(3-35)
........... [T PRRRRNRSIR | |
( ) ( )
(Operator BTN) Kepala Kantor Pos Pegawai Loket Kantor Pos

Penjelasan :

1. Isilah kolom Tak ada uang (non tunai) dengan :
A. Melingkari :
- Huruf B, untuk mutasi Bunga.
- Huruf H, untuk mutasi Hadiah.
+ Huruf K, untuk mutasi Koreksi.
- Huruf B A, untuk mutasi Biaya Administrasi.

B. Menuliskan nilai nominal (non tunai) tepat dibawah
kolom huruf-huruf diatas :
- Tanpa tanda kurung apabila menambah saldo
- Dengan tanda kurung apabila mengurangi saldo

2. (X)Penulisan pada carik dilakukan dengan cara :
- Jika mutasi tsb mutasi penabungan, coret tulisan
pembayaran
- Jika mutasi tsb mutasi pembayaran, coret tulisan
penabungan

FORM - 1V

3. Isilah keterangan dibawah ini dengan lengkap :
A. Penggunaan lembar DMH :
Jml lembar DMH yang digunakan hari ini sebanyak ..
terdiri dari No. f0lio vvccereerenrenrisnssssesnenn. LT [E—

B. Transaksi yang terjadi pada hari ini :

- Jml penabung Baru S e, penabung

- Jml penabung Bayar Habis .. penabung

- Jmi transaksi lanjutan tunai = .. penabung

- Jml transaksi non tunai T R — penabung

- Jml penggantian butab penuh

penabung

T.U.
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(KTP/SIM)

Bukti Diri No. :

-
|

>
3

2 -
=
s
b
=

=

i~

Y.

~

)

—_

0

=)

Pengesahan Pejabat Bank
(Tanda Tangan + Cap)

n
n

TABANAS

BATARA

Nama :Adtl: DArma_ kh&uszzr,
Alamat : @embole Jgpe

Panyewand)

Nomor Rekening

qo £ BHOA,

PERHATIAN

1. PERIKSA SALDO TABUNGAN SEBELUM MENINGGALKAN BANK.

2. JIKA BUKU TABUNGAN INI HILANG, HARAP SEGERA DIBERITAHUKAN
KEPADA B/\NK ANDA.

3. SEGALA PENYALAHGUNAAN DALAM BENTUK APAPUN ATAS BUKU
TABUNGAN, MENJADI TANGGUNG JAWAB SEPENUHNYA PENABUNG.
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PERIKSA, APAKAH PENULISAN TRANSAKSI DAN SALDO DIBAWAH TIDAK SALAH

m &

PENABUNGAN DAN PEMBAYARAN

TANGGAL _ ) JUMLAH RUPIAH bt TANDATANGAN
tempelkan cark dan tuliskan dengan . SALDO DENGAN PEGAWAI POS DAN
PERBUATAN . tulis dengan angka
angka dan huruf serta bubuhi cap tg!. HURUF CAP HARI BULAN
|
| /m
% v
‘A Fm ?Q%CU’\
‘ b - u..__._ﬂ..m‘
SALDO P
SALDO P
GRS A
SALDO P !
|
SALDO DIPINDAH B |
|
HALAMAN : 1
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

J1. Jawa (Tegalboto) No. 17 Kotak Pos 125 - & Dekan (0331) 332150 {Fax.) - T.U. 337900
Kampus Bumi Tegal Boto Jember 68121 - Jutim
L 3 .

Nomor : C/%Z)C/ 1125.1.4/P 6/ ¢ (L Jember, 1% o ..o.ar 20502
Lampiran
Perihal o Wesediaan Menjadi Tempat PKN

Mahasiswa Fak. Ekogomi UNEJ

‘Kepada : Yth. 2%

di-

Bersama ini derigan hormat kami beritahukan, bahwa guna meizrvlapi persyaratan kelulusan
dalam mengakhiri studi pada pendidikan Program Diploma Il Ekenomi para mahasiswa
diwajibkan melaksanakan Prakiek Kerja Nyata (PKN).

Sehubungan dengan ini, kami mengharap kesediaan Instansi yang Saudara pumpin untuk
menjadi obyek atau tempat PKN. Adapun mahasiswa yang «kan melaksanakan kegiatan
tersebut adalah :

No. Nama l NIM Bidang Studi

Adp 14} 3 R e e

|
|
|
1
|
.’

|
|

Adapun pelaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebut padz bular

Ji actioves) HSgr 3|

Kami sangat meagharapkan Jawaban atas permohonan tersebut dan sekiranya diperiukan
persyaratan lainnya kami bersedia memenuhi.

Atas perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikan terima kasih.

Blangko PKNMan 2001
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Bdnk Iﬁl BTN
g L i

NPWP : 1. 001. 609, 5 - 626

Nomor  :54t /Jr.III/Ops/02 Jember, 18 Desember 2002
Lamp. -
Perihal : Ijin Magang Kepada :

Dekan Fak. Ekonomi
Universitas Jember
Jl. Jawa No. 17
Di -

Jember

Menindaklanjuti surat saudara No. 4234/325.1.4/P6/2002
Tanggal 19 Oktober 2002 perihal Ijin Magang ["KIN), bersama
ini dapat disampaikan bahwa permohonan ' nzksud dapat
disetujui dan dapat dimulai pada bulan Januari £J03.

Demikian disampaikan, atas perhatian dan kerja samanya
diucapkan terima kasih.

Bank BTN
Cabang Jember

7

DONGAN4 SINAGA _MUNAWAR
KASI .. 7. 4{ANRITEL K si Operasional

¢ KANTOR CABANG JEMBER

JI. A. Yani No. 05 Jember 68118

Telp. (0331) 484616, 484611, 489266, 489292
Facs. (0331) 484617 Telex : 431587

030
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Bank & BTN

NPWP : 01. 001. 609. 5-626. 001

-

DAFTAR ABSENSI PRAKTEK KERJA NYATA DIPLOMA I
FAKULTAS EKONOMI
DI PT. BANK BTN KANTOR CABANG JEMBER

TGL/BLN/TAHUN | ADE RISHANTINA | EMIL AYUNINGTYAS VIVIN TRI A
00-2409 00-2237 00-2298

01-Jan-03 Libur Libur Libur
02-Jan-03 l:l[;hé}gl ¢ X\\Q&*" Quad. \ /\
03-Jan-03 ' tLL.}w“nﬂ P Mﬂ/ "’]"‘
04-Jan-03 Libur Libur Libur
05-Jan-03 ., Libur O Libur . ‘ Libur
06-Jan-03|fushdis | .. |5 0.t /\J.Au./ /
07-Jan-03 . ,b-whofé o )»»L A.“"F
08-Jan-03| isha X N /\

né R
09-Jan-03 ot k‘“’n@a

10-Jan-03 ﬁp&m’%

11-Jan-03 " Libur
12-Jan-03 Libur
13-Jan-03| kihant -
14-Jan-03 '&L _ pishan
15-Jan-03 }zfr}ma e
16-Jan-03|, pishars.
17-Jan-03 | pizhans
18-Jan-03 Libur
19-Jan-03 [ ., Libur
20-Jan-03 P.Cmoml fi, g%
21-Jan-03|". . ‘ud?a”f
22-Jan-03 Pin'vcwpc o
23-dan-03|, . Rishaus
24-Jan-03 b{dma‘ﬂ
25-Jan-03 ’ Libur
26-Jan-03 .. Libur
27-Jan-03)| Rizharas,
28-Jan-03 = Jﬂiﬁ'ﬂf_&’
29-Jan-03| hishoss . ..
30-Jan-03 ' Jushang

31-Jan-03 }m!ﬂ'{@

i Libur

Libur
(. Q.
&4 r oy
(e O
g
(;\_p\,

Libur

Libur

¢ KANTOR CABANG JEMBER
JI. A. Yani No. 05 Jember 68118

Telp. (0331) 484616, 484611, 489266, 489292
Facs. (0331) 484617 Telex : 431587
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ILNVE?SITASJEVIBER
FAKULTAS EKONOMI

KARTU KONSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONGIV

UNIVERSITAS JEMBER

Nama

No. Induk Mahasisaa
Program Pencicikan
Program Stucdi

Judul Laporan
Pembimbing

Tanggal Persetujuan -

NO. PKSE?K?@I‘;AGSAL MASALAH YANG DIBICARAKAN T‘:’;ﬁ;‘gxgﬁém
1 tj/;};; Moo Bag T

A o T Al 1

4.

5 1870 e b I D AT tewer
6 Rt Lot 7

7 ' i 3
DL . | JI_ pdbo frl M?u 4
_Tﬁ;’%_y:vs_ 7,@%; Bb W fopt Aang
o ey,

11.

12. zg/«f—o) N @E&gl G’Za- Bug v 49

L bebnepe, oo .

14. A St b h

15, | & 4 15

16. 16.
17. B 17.

18. a 18.
19,

0. | T
— e :

22, )

23,
24,
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