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BAB I
PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Bank merupakan lembaga keuangan yang berfungsi scbagai perantara
keuangan masyarakat. Bank memberikan jasa dalam arus lalu lintas keuangan
dengan melaksanakan kegratan operasional yang didasarkan pada tingkat efisiensi,
produktifitas dan berupaya merath profitabilitas yang lavak.

Bank agar dapat melaksanakan operasinya dengan lancar dan dapat
mencapal tujuan yang diharapkan maka selain mempunyai modal kerja berupa
modal pendirian yang terdiri dari berbagai saham, memerlukan pula dana yang
diperoleh dari masyarakat melalui jasa perbankan vang diciptakan. Dana
masyarakat tersebut berbentuk tabungan, simpanan giro, deposito berjangka,
pembayaran tagihan telepon, listrik, air, save deposit box dan sebagainya.

Keberhasilan - scbuah  bank  pada intinya sangat ditentukan oleh
kemampuannya menghimpun dana masyarakat baik yang berskala kecil maupun
besar. Tabungan merupakan sumber dana yang cukup populer di kalangan
masyarakal umum vang dapat diambil sewaktu-waktu. schingga sangat potensial
sekali bagi bank untuk menghimpun dananya. Penciptaan tabungan ini diberikan
agar memberi manfaat langsung bagi masyarakat dengan cara menempatkan
kembah dana dalam bentuk kredit

Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur atau Bank Jatim vang kini
berbentuk Perseroan menjadi PT. Bank Pembangunan Dacrah Jawa Timur atau
PT. Bank Jaum sebagai salah satu bank kepercayaan masvakat Jawa Timur tidak
ketinggalan telah  mengeluarkan  produk-produk jasa tabungan sehingea
memmbulkan persaingan antar bank vang pada giliranva bank harus mampu
menciptakan produk tabungan vang menarik masvarakat Produk-produk andalan
PT. Bank Jatim tersebut adalah Tabungan Simpeda (Simpanan Pembangunan
Daerah), Tabungan Siklus (Tradisi Keluarga Sejahtera), Tabungan Nasa (Tunas

Bangsa), Tabungan Haji. Bukades (Tabungan Masyarakat Desa).
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P'l. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur atau PT. Bank Jatim sebagai

bank umum milik Pemerintah Daerah yang cukup bersaing dengan bank lain
dalam mengembangkan produk Bank dan pemberian jasa dalam bidang
perbankan, juga berperan aktif dalam meningkatkan kualitas sumber daya
manusia khususnya dalam bidang pendidikan melalui pengalian, pengelolaan dan
penyaluran dana beasiswa bagi pelajar atau siswa sekolah.

Tabungan Nasa (Tabungan Bangsa) merupakan salah satu jenis produk
tabungan PT. Bank Jatim yang diperuntukkan khusus menampung dana beasiswa
bagi pelajar atau siswa sekolah yang penarikannya hanya dapat dilakukan menurut
syarat-syarat tertentu sesuai dengan ketentuan yang ditetapkan bank dan tidak
dapat ditarik dengan cck atau alat yang dipersamakan dengan itu. Maka guna
mempermudah  penggalian dan  penghimpunan dana Tabungan Nasa pada
PT. Bank Jatim diperlukan dukungan dari pemerintah dan pengusaha agar dana
yang terkunpul bisa disalurkan dcngan cepat.

Sebagai usaha meningkatkan pendekatan bank disektor jasa yang salah
satunya Penyelenggaraan Tabungan Nasa kepada para nasabah, maka bank
berusaha memberikan pelayanan yang batk. Mengingat administrasi merupakan
pelayanan yang berhubungan langsung dengan nasabah, maka proses pelaksanaan
administrast yang baik, cermat dan teliti sangat diperlukan guna menunjang
keberhasilan bank. Akan tetapi yang terpenting adalah bahwa seluruh aktifitas
dalam proses pelaksanaan administrasi bisa berjalan dengan baik apabila
dilakukan dengan prosedur yang telah ditetapkan dengan cara mengoptimalkan
kegratan administrasi dan pelayanan yang baik terhadap para nasabah.

Berdasarkan uraian diatas maka penulis menentukan obyek penulisan
laporan ini dengan judul PELAKSANAAN ADMINISTRASI TABUNGAN
NASA (TUNAS BANGSA) PADA PT. BANK JATIM CABANG JEMBER
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1.2 Tujuan Dan Kegunaan Praktc.k Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktck Kerja Nyata

Untuk mengetahui dan memahami secara praktis mengenai kegiatan
Pelaksanaan Administrasi Tabungan Nasa (Tunas Bangsa) di PT. Bank Jatim
Cabang Jember mulai dan administrasi pembukaan rekening, penyetoran,

pemberian bunga, penarikan sampai dengan penutupan rekening.

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata
Memperoleh pengalaman praktis tentang Pelaksanaan Administrasi

Tabungan Nasa (Tunas Bangsa) pada PT. Bank Jatim Cabang Jember

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Obyek Praktek Kerja Nyata

Praktck kerja nyata ini dilaksanakan pada PT. Bank Jatim Cabang
Jember yang beralamat di Jalan PB. Soedirman No 37-39 Jember, Telpon (0331)
484605 - 07 Telex 31052 Jember.

1.3.2 Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata

Praktek kerja nyata ini dilaksanakan selama satu bulan yaitu dimulai
tanggal 1 Maret 2004 sampai dengan 31 Maret 2004, dengan jangka waktu
minimal 144 jam kerja efektif, mulai jam 07.30-16.30 WIB sesuai dengan

ketentuan I'akultas Ekonomi Universitas Jember.

1.4 Bidang limu

Bidang ilmu yang menjadi dasar pelaksanaan Praktek Kerja Nyata :
I Akuntansi Perbankan
2 Manajemen Perbankan

3 Pengantar Manajemen
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Jember

1.5 Jadwal Pelaksanaan Praktck Kerja Nyata

Tabel 1 : Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata pada PT. Bank Jatim Cabang

| No Kegiatan

' Minggu I | Minggu II

Minggu IIl

Minggu IV

j Minggu V

I

(S

Menyusun
Proposal

Menyerahkan
surat 1jin

Mengenal
obyek dan
karyawan
perusahaan

melayani
realisasi
tabungan Nasa

Membantu dan |

| Mencatat data
| yang penting

|
!
|
|

6

i{ Menyusun Lap.
| PKN

| 7

| Kunsultasi
. dosen
| pembimbing

|

= =R T SR
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BAB II
LANDASAN TEORI

2.1 Administrasi
2.1.1 Pengertian Administrasi

Telah diketahui bahwa pada setiap instansi pemerintah maupun instansi
swasta terdapat adanya administrasi yang sempurna. Seperti halnya pada lembaga
keuangan (Perbankan) dalam menghimpun dana melalui bentuk tabungan maka
dibutuhkan suatu administrasi untuk membantu kelancaran operasional khususnya
mengenai administrasi tabungan. Kata administrasi itu sendiri mulanya berasal
dari bahasa Yunani Administrare yang berarti pengabdian (service). Definisi
administrasi secara khusus menurut (Sondang P. Siagian, 2001 : 2) adalah
Keseluruhan proses kerjasama antara dua orang atau lebih yang didasarkan atas
rasionalitas tertentu dalam rangka pencapaian tujuan yang telah ditentukan
sebelumnya dengan memanfaatkan sarana dan prasarana tertentu secara berdaya
guna dan berhasil guna.

Sedangkan péngertian administrasi menurut  (Prajudi  Atmosudirjo,
2000 : 2) adalah :
1. Administrasi dalam pengertian sempit yang berarti tata usaha (office work)

yaitu segala kegiatan yang meliputi tulis menulis, mengetik, korespondensi,

kearsipan dan sebagainya.

b

Administrasi dalam pengertian luas yang dapat berarti :

a. Keseluruhan proses yang dimulai dari proses pemikiran, perencanaan,
pengaturan, penggerakan, pengawasan sampai proses pencapaian tujuan.

b. Keseluruhan tindakan yang mau tidak mau harus dilakukan dengan sadar
oleh seseorang atau sekelompok orang yang berkedudukan sebagai
administrator dalam manajemen puncak suatu organisasi usaha.

¢. Kelompok orang tertentu yang secara tertentu melakukan aktifitasnya di

dalam suatu perusahaan.
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Sehingga dapat ditarik kesimpulan bahwa administrasi meliputi proses

penyelenggaraan kerja untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan, atau dengan

kata lain didalam keadaan bagaimanapun dan dimana saja asalkan ada kegiatan

kerja dan tujuan kerja vang hendak dicapai terdapat suatu kegiatan administrasi.

2.1.2 Tujuan dari Pelaksanan Administrasi

Tujuan administrasi menurut (Soemita Adikoesuma, 1993 : 12) adalah

sebagai berikut

1.

)

J

wos

Memberikan iktisar-iktisar informasi yang dianalisa mengenai aktifitas-
aktifitas operasional yang terdapat dalam perusahaan.

Memberikan informasi secara terperinct mengenai orang-orang, obyek-obyek,
operasi-operasi, persctujuan-persetujuan untuk melaksanakan keputusan-
keputusan dan perjanjian-perjanjian.

Mencatat pekerjaan-pekerjaan yang harus dilakukan.

Mengatur komunikasi antara perusahaan dengan konsumen atau nasabah.
Menyampaikan  perhitungan, pertanggungjawaban dan  pelaksanaan
pemeriksaan perusahaan.

Dalam mencapai tujuan administrasi tersebut seseorang perlu mengetahui

terlebih dahulu peranan admimistrasi didalam kehidupan dan perkembangan

masyvarakat Adapun peranan administrasi antara lain

1

[}

L8]

LA

Digunakan sebagai alat bantu ingatan manusia

Digunakan sebagari alat bukti.

Sebagai alat perhitungan, pemeriksaan dan pertanggungjawaban.

Sarana dalam membantu pengambilan keputusan,

Sebagal alat untuk menentukan besarnya kekayaan, kondisi keuangan dan

hasil operasi perusahan.



http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

2.1.3 Unsur Administrasi

Dalam pelaksanaanya administrasi dapat di bedakan menjadi delapan

unsur (The Liang Gie 1993 : 35) yaitu:

1.

Pengorganisasian, merupakan rangkaian kegiatan perbuatan menyusun suatu
kerangka yang menjadi wadah bagi setiap kegiatan dari usaha kerja sama
yang bersangkutan.

Manajemen, merupakan rangkaian perbuatan mengerakkan karyawan dan
segenap fasilitas kerja agar tujuan kerja sama benar-benar tercapai.

Tata hubung, rangkaian perbuatan menyampaikan berita dari suatu pihak ke
pihak lain dalam usaha kerja sama.

Kepegawaian, merupakan rangkaian perbuatan yang mengatur dan menguras
tenaga kerja yang diperlukan dalam usaha kerja sama.

Keuangan, rangkaian perbuatan yang mengelolah segi-segi pembelanjaan
dalam usaha kerja sama.

Perbekalan, merupakan rangkaian perbuatan menghimpun, mencatat,
mengolah, mengadakan, mengirim dan menyimpan keterangan yang
diperlukan dalam usaha kerjasama.

Tata usaha, rangkaian kegiatan menghimpun, mencatat, mengolah,
mengadakan, mengirim dan menyimpan keterangan yang diperoleh dalam
usaha kerja sama

Perwakilan, merupakan rangkaian perbuatan menciptakan hubungan baik dan

didukung oleh masyarakat sekeliling terhadap usaha kerja sama.

2.2 Pengertian Bank

Pengertian bank terus berkembang dari waktu ke waktu, mulanya bank

sebagai usaha tukar menukar uang, kemudian berkembang menerima simpanan,

memberikan pinjaman perantara, dalam lalu lintas pembayaran sampai dengan

usaha menciptakan uang. Pengertian bank dari beberapa ahli (Thomas Suyatno,

dkk, 2001 : 1) menyebutkan bahwa bank adalah suatu jenis lembaga keuangan

yang melaksanakan berbagai macam jenis jasa seperti memberikan pinjaman.,
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mengedarkan uang, pengawasan terhadap mata uang, sebagai tempat menyimpan
barang-barang berharga, membiayai usaha-usaha perusahaan dan sebagainya.

Menurut undang-undang No 7 tahun 1992 tentang perbankan yaitu bank
adalah Badan Usaha yang menghimpun dana dari masyarakat, dalam bentuk
simpanan dan menyalurkannya kepada masyarakat dalam rangka meningkatkan
taraf hidup orang banyak.

Jadi Bank merupakan suatu lembaga yang bergerak dalam bidang
keuangan, yang dipercaya masyarakat untuk menyimpan serta menyalurkan
kembali uang tersebut dalam bentuk kredit kepada masyarakat yang
membutuhkannya.

2.2.1 Fungsi Dan Tugas Bank

Tugas bank tidak dapat dipisahkan dan fungsi bank itu sendin. Fungsi
bank dalam suatu negara dapat dikatakan luas, karena bank merupakan alat
pemerintah untuk menunjang stabilitas ekonomi, moneter dan keuangan (Ahcmad
Anwari, 1984 : 9).

Fungst utama bank adalah : mengumpulkan dana sebagai sumber
pembiayaan dan meningkatkan faedah dana masyarakat dari pihak vyang
berlebihan dana kepada pihak yang kekurangan dana. Bank sebagai lembaga
keuangan mempunyai fungsi pokok sebagai berikut (Achmad Anwari, 1984 : 8) :
1. Pencipta uang baik kertas maupun giral, untuk menciptakan uang kertas hanya

dapat dilakukan oleh pihak bank sentral yaitu Bank Indonesia. Sedangkan
untuk penciptaan uang giral selain oleh bank sentral dapat juga oleh Bank

Umum (Commercial Bank).

o

Penampung uang atau penghimpun dana masyarakat, dana yang dihimpun ini

merupakan kelebihan uang yang tidak dikonsumsikan oleh masyarakat.

(%]

Penyalur dana pihak ketiga, dana yang telah dihimpun tersebut disalurkan
kembali dalam bentuk pemberian macam kredit yang diperlukan dalam
masyarakat.

4. Bank sebagai alat untuk menjaga dan memelihara kestabilan moneter.

5. Bank adalah penjual jasa dalam pelayanan lalu lintas pembayaran, pengiriman

dan penagihan uang.
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Tugas-tugas suatu bank sebenarnya merupakan suatu penerapan
pelaksanaan dan fungsinya. Tugas pada umumnya terbagi atas tiga bagian yaitu :
1. Melakukan operasi kredit pasif dalam hal menerima atau menarik dana dari

masyarakat dalam berbagai bentuk..

2. Melakukan kredit aktif yaitu memberikan kredit yang bersumber dari apa
yang diterimanya dahulu maupun berdasarkan kemampuannya menciptakan
tenaga beli baru.

3. Melakukan jasa dalam lalu lintas pembayaran.

Dengan demikian fungsi dan tugas bank digunakan sebagai pedoman
untuk berperan aktif dalam kehidupan masyarakat dan bangsa, terutama untuk
meningkatkan taraf hidup masyarakat. Dana bank sebagai salah satu alat
pemerintah diharapkan mampu berperan dengan aktif dalam pembangunan dan
diharapkan juga mampu mendidik masyarakat untuk hidup sederhana, hemat, dan

terencana.

2.3 Tabungan
2.3.1 Pengertian Tabungan

Pengertian Tabungan adalah simpanan dari pihak ketiga bukan bank
maupun bank lain kepada bank yang bersangkutan yang penarikannya hanya
dapat ditakukan menurut syarat-syarat tertentu (Acmad Ruslan dalam Muchdarsah
Sinungan, 1991 - 15). Didalam tabungan dengan adanya istilah penabung, buku
tabungan dan kartu rckening tabungan.

Penabung adalah pihak ketiga bukan bank maupun bank lain yang
menyimpan atau menabungkan uangnya di bank vang bersangkutan dan memiliki
buku tabungan scbagai tanda bukti menabung. Buku tabungan mercka buku yang
dikeluarkan oleh bank yang bersangkutan dan digunakan sebagai bukti pencatatan
untuk penabung tentang jumlah uang tabungannya pada bank bersangkutan

dimana penabung menvimpan uangnya.
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Oleh karena itu setiap penabung diwajibkan untuk mempunyai buku

tabungan pegangan bukti pencatatan atas tabungannya, dengan maksud penabung

mengetahui jumlah uang tabungannya yang telah disetorkan pada bank yang

bersangkutan. Untuk itu penabung harus mempunyai kartu rekening tabungan

yaitu suatu tabungan yang ditatausahakan serta disimpan oleh bank dan digunakan

sebagai bukti pencatatan atau pembuktian bagi bank mengenai jumlah simpanan

uang masing-masing penabung.

2.3.2 Jenis-Jenis Tabungan

Ada beberapa jenis tabungan yang diproduksi oleh PT. Bank Jatim. Jenis

tabungan terdiri dari Tabungan Simpeda, Tabungan Siklus, Tabungan Nasa,

Tabungan Haji, Bukades (Tabungan Masyarakat Desa)

I

('S ]

SIMPEDA (Simpanan Pembangunan Daerah)

Simpeda merupakan suatu produk PT. Bank Jatim vang berfungsi sebagai
salah satu sarana untuk membantu mengembangkan pertumbuhan ekonomi
dacrah dan membantu membiayai usaha pembangunan. Simpeda adalah
tabungan dengan harian yang sangat menguntungkan dan sekaligus
memberikan kesempaian untuk meraih hadiah besar yang dapat diikuti
(sebagai Nasabah) oleh seluruh lapisan masyarakat.

SIKLUS (Tradisi Keluarga Sejahtera)

Siklus merupakan salah satu jenis produk tabungan PT. Bank Jatim vang
penarikannya hanya dapat melakukan syarat-syarat tertentu sesuai ketentuan
yang diterapkan bank dan tidak dapat ditarik dengan cek atau alat yang dapat
dipersamakan dengan itu.

TABUNGAN NASA (Tunas Bangsa)

Tabungan Nasa adalah salah satu jenis produk tabungan PT. Bank Jatim yang
diperuntukkan khusus menapung dana Beasiswa bagi pelajar atau siswa
sekolah vang penarikannya hanya dapat dilakukan menurut syarat-svarat
tertentu sesuai ketentuan yang ditetapkan bank dan tidak dapat ditarik dengan

cek atau alat yang dipersamakan dengan itu.
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4. TABUNGAN HAIl

Lh

Tabungan haji merupakan salah satu jenis produk PT. Bank Jatim yang
merupakan simpanan guna membantu meringankan masyarakat Jawa Timur
vang beragama Islam khususnya bagi mereka vang berkeinginan untuk
menunaikan ibadah Haji ke tanah suci Mekah untuk melaksanakan rukun
Islam yang kelima.

BUKADLS (Tabungan Masyarakat Desa)

Bukades merupakan salah satu jenis produk PT. Bank Jatim yang
diperuntukkan bagi semua masyarakat baik secara perorangan maupun secara
kelompok. Bukades penarikannya hanya dapat dilakukan menurut syarat-
syarat tertentu sesuai ketentuan yang diterapkan bank dan tidak dapat ditarik

dengan cck atau alat yang dipersamakan dengan itu.

2.3.3 Tabungan Nasa

b.

Maksud dan tujuan menyelenggarakan Tabungan Nasa adalah -
Mengembangkan diversifikasi produk sebagai salah satu sarana guna
menghimpun dana dari masyarakat untuk kemudian ditempatkan pada
perkiraan-perkiraan yang menguntungkan
[kut berperan aktif dalam meningkatkan sumber daya manusia khususnya
dalam bidang pendidikan melalui penggalian, pengelolaan dan penvaluran
dana beasiswa bagi pelajar atau siswa sekolah.

Memperkokoh eksistenst PT. Bank Jatim dalam berkiprah di dunia perbankan
Khususnva diwilayah Jawa Timur.
Meningkatkan product image dan corporate image PT. Bank Jatim.

Sesuai dengan sasaran pasar, Tabungan Nasa hanya diperuntukkan khusus

untuk penampung beasiswa bagi pelajar atau siswa sekolah. Dengan demikian

sasaran pasarnya adalah .

.

Penyandang dana atau Donatur atau pemberi beasiswa, baik lembaga
pemenintah, swasta ataupun masyarakat perorangan.

Pelajar atau siswa sckolah dasar/Madrasah Ibtidaiyah (SD/MI). Sekolah
lanjutan Pertama /Madrasah Tsanawivah (SLTP/MTS) dan Sckolah Menengah

Umum/Madrasah Aliya (SMU/MA) atau vang sederajat.
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Ketentuan-ketentuan Tabungan Nasa, antara lain :

a. Donatur akan menerima pelaksanaan penyaluran beasiswa dari PT. Bank
Jatim, setelah siswa yang bersangkutan dibukakan rekening (Tabungan Nasa).

b. Nama yang tercantum pada rekening tabungan adalah nama siswa yang
bersangkutan bukan nama Donatur.

c. Siswa yang berhak disantuni beasiswa adalah siswa dari keluarga Prasejahtera
dan Sejahtera I sesuai data dari Dinas P dan K Daerah setempat.

d. Dalam hal Donatur ingin menyantuni beasiswa terhadap siswa tertentu maka
dapat atau tidaknya nama-nama siswa tersebut diberi beasiswa melalui
Tabungan Nasa akan dikoordinasikan terlebih dahulu dengan Dinas P dan K
setempat.

e. Donatur dan penabung tidak dibebani biaya administrasi apapun.

f. Pada prinsipnya pengambilan hanya dapat dilakukan sekali dalam satu bulan
dengan batasan jumlah tertentu, kecuali ada alasan tertentu akan diberlakukan
lain.

Setoran pertama Tabungan Nasa sekurang-kurangnya Rp. 10.000,- dan
setoran selanjutnya sekurang-kurangnya Rp. 5.000,-. Walaupun setoran pertama
sekurang-kurangnya Rp. 10.000,- namun guna mempermudah administrasi,
manfaat pengendapan dana dan kelangsungan pemberian beasiswa, sebaiknya
Donatur diarahkan untuk menyetor dana pembukaan rekening minimal sebesar
beasiswa 1 (satu) tahun untuk masing-masing siswa.

Jumlah beasiswa selama satu tahun untuk masing-masing siswa adalah :

a. Siswa Sekolah Dasar sebesar Rp. 120.000.-

b. Siswa Sekolah lanjutan Tingkat Pertama (SLTP) sebesar Rp. 240.000.,-

c. Siswa Sekolah Menengah Umum (SMU) atau sederajat sebesar Rp. 300.000.-

atau sebesar beasiswa satu tahun bagi siswa yang bersangkutan.
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Jumlah maksimum untuk setiap kali pengambilan ditetapkan sebagai

berikut :

a.

Siswa Sekolah Dasar sebesar Rp. 10.000,-

Siswa Sekolah Lanjutan Tingkat Pertama (SLTP) sebesar Rp. 20.000,-

Siswa Sekolah Menengah Umum (SMU) atau sederajat sebesar Rp. 25.000.-
atau sebesar beasiswa setiap bulan bagi siswa yang bersangkutan.

Pengambilan Tabungan Nasa selain dapat dilakukan oleh penabung sendiri

juga dapat dilakukan secara kolektif oleh petugas yang ditunjuk dengan

menunjukkan Surat Kuasa/Persetujuan Kepala Sekolah dan Kartu Tabungan Nasa

dari siswa yang bersangkutan serta bukti identitas diri (KTP/SIM/Lainnya) dari

petugas yang ditunjuk untuk mengambil. Pengambilan hanya dapat dilakukan

sekali untuk setiap bulan pada hari kerja jam buka Kas Bank, ditempat Nasabah

tercatat sebagai penabung.

Surat Kuasa/Persetujuan Pengambilan dari Kepala Sekolah harus

memenuhi syarat-syarat minimal antara lain :

a.
b.

C.

Dibuat diatas kertas Kop sekolah yang bersangkutan.

Memuat tempat dan tanggal pembuatan.

Memuat nama dan alamat Kepala Sekolah dan petugas yang diberi kuasa
untuk mengambil tabungan.

Memuat nama-nama beserta contoh tanda tangan dan nomor rekening
penabung yang tabungannya akan diambil.

Ditandatangani oleh Kepala Sekolah dan petugas yang diberi kuasa untuk
mengambil tabungan tersebut.

Dibubuhi stempel sekolah yang bersangkutan.

Surat  Kuasa/Persetujuan Pengambilan hanya berlaku untuk satu kali
pengambilan. Dengan demikian untuk pengambilan bulan berikutnya harus

membuat Surat Kuasa/Persetujuan Pengambilan lagi,
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BAB III
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Berdirinya Bank Jatim
3.1.1 Dasar Hukum Pendirian.

Berdirinya Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur atau yang lebih
dikenal dengan PT. Bank Jatim adalah lembaga keuangan yang didirikan oleh
Pemerintah Daerah Jawa Timur dengan tujuan untuk meningkatkan pertumbuhan
perekonomian daerah. Sebagai langkah awalnya, di Surabaya didirikan suatu
Bank milik Pemerintah Daerah Jawa Timur dengan nama PT. Bank Pembanguan
Jawa Timur berdasarkan akte notaries Anwar Mahajudin No. 91 tanggal 17
Agustus 1961 yang sekaligus merupakan tanggal kelahiran PT. Bank
Pembangunan Daerah Jawa Timur. Bertindak selaku pendiri pada waktu itu ialah
Soewondo Ranuwidjojo (Gubernur KDH Tingkat I Propinsi Jawa Timur ) dan
Kolonel Surachman (Panglima Daerah Militer VII Brawijaya)

Berdasarkan Undang-undang No.13 tahun 1962 tentang ketentuan-
ketentuan pokok Bank Pembangunan Daerah Propinsi Tingkat I Jawa Timur No. 2
tahun 1976 tanggal 10 Juli 1976 dengan memperhatikan pula Undang-undang No.
14 tahun 1967 tentang pokok-pokok perbankan.

Dengan dikeluarkannya peraturan Daerah Propinsi Tingkat I Jawa Timur
No. 2 tahun 1976 tersebut, maka kedudukan hukum Perseroan Terbatas Bank
Pembangunan Daerah Jawa Timur dialihkan menjadi Bank Pembangunan Jawa
Timur yang berdasarkan peraturan daerah ini. Berdasarkan Undang- undang
No. 13 tahun 1962 peranan dan fungsi Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur
adalah sebagai Bank Pembangunan. Dalam perkembangan selanjutnya melalui
Undang-undang selanjutnya No. 14 tahun 1967 ruang gerak dan bidang usaha
Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur di perluas dengan ditingkatkan fungsinya
sebagai Bank Umum. Disamping fungsinya sebagai Bank Umum, Bank

Pembangunan Daerah Jawa Timur juga berfungsi sebagai pemegang Kas Daerah.

14
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Hal i ditegaskan dalam Undang-yndang No. 5 tahun 1974 tentang Pokok
Pemerintahan Daerah dan Peraturan Mentri Dalam Negeri No. 1 tahun 1979,

Untuk lebih meningkatkan pelayanan kepada Pemerintahan Daerah dan
kepada masyarakat Jawa Timur serta schagai salah satu upaya dalam
meningkatkan taraf hidup rakyat, maka didirikan cabang-cabang Bank Jatim di
beberapa kota. Kemudian pada tahun 1974 didirikan Bank Pembangunan Daerah
Jawa Timur Cabang Jember dengan 1jin usaha No. 268/DMJ/111.3/5/1973. Karena
Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Jember merupakan Bank yang
dikelolah oleh Pemerintahan Tingkat 11, maka pada saat pendirian Kantor Bank
Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Jember untuk sementara bergabung
dengan Kantor Pemerintahan Dacrah Tingkat Il Jember sampai tahun 1990,
Kemudian pada tahun 1991 hingga sckarang BPD Jawa Timur Cabang Jember
mencpati gedung sendiri yang beralamat di JL.PB Sudirman No.37-39 Jember.
Dengan pemindahan gedung ini, telah memberikan nilai tambah tersendiri bagi
PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Jember didalam menghadapi
persaingan perbankan.

Karena Kemajuan usaha dan tuntutan Masyarakat ya-ng harus
berkembang, maka pada tahun 1990 status Bank Pembangunan Daerah Jawa
Timur ditingkatkan dari Bank Umum menjadi Bank Devisa. Perubahan status ini
ditetapkan sesuai dengan SK BI No.23/38/KEP/DIR tanggal 2 Agustus Tahun
1990. Dengan status sebagai Bank Devisa ini, Bank Pembangunan Dacrah Jawa
Timur dapat melaksanakan kegiatan bidang Luar Negen dan usaha Valuta Asing,
sepertt melahukan berbagai transaksi ekspor-impor, dan mengadakan pengamatan
terhadap posisi Valuta Asing.

Perkembangan yang terbaru adalah pada tanggal 20 Maret 1999, DPRD
tinghat I Jawa Timur telah mengesahkan Peraturan Daerah No. 1 tentang
perubahan bentuk Hukum Bank Pembangunan Dacrah Jawa Timur. Maka scjak
saat 1tu status Bank tersebut berubah dari Perusahaan Dacrah menjadi PT. Bank
Pembangunan Daerah Jawa Timur yang saat ini dikenal dengan scbutan PT. Bank

Jatim.
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3.1.2 Kedudukan Bank Jatim

Bank Jatim berkedudukan dan berkantor pusat di Ibu Kota Propinsi
Jawa Timur yaitu di Surabaya tepatnya di JL.Basuki Rahmat No.98-104 Surabaya
60271, telp (031) 5310090, fak (031)5311056, 5470159, telex 32376-79.

3.2 Sruktur Organisasi

Susunan tata kerja kantor PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur
Cabang Jember terdiri dari : Pimpinan Cabang , Pimpinan Bidang Operasional,
Penyelia Teller, Penyelia Akuntansi, Penyelia Umum atau Sumber Daya Manusia,
Penyelia Kredit dan Program, Penyelia Pelayanan Nasabah, Kontrol Intern,
Penyelia Pemasaran, Penyelia Luar Negeri dan Penyelia Payment Point. Uraian
tugas masing-masing bagian adalah seperti berikut ini :
1. Pimpinan Cabang memiliki tugas dan tanggung jawab :

a. memimpin dan membawahi wakil pimpinan cabang dan seksi-seksi yang
dibawah wewenangnya untuk mencapai sasaran dari tugas pokok ;

b. memanfaatkan, mengatur dan membina baik personil maupun peralatan
yang berada di bawah wewenangnya untuk dapat mencapai produktivitas
kerja yang setinggi tingginya :

c. memberikan petunjuk dan keterangan bagi pelaksanaan tugas dan
bawahannya

d. sebagai staf dan direksi dalam hal usaha-usaha didaerah kerjanya.
Memberikan saran-saran yang baik diminta maupun tidak kepada direksi
tentang usaha-usaha perbaikan dan penyempurnaan serta meningkatkan
usaha-usaha opersionalnya baik mengenai sistem dan prosedur maupun
tata laksana pengolahan bank ;

e. dalam menjalankan tugasnya, wajib mengatur dan menjaga hubungan
kerja sama sebaik-baiknya antar cabang yang dipimpin dengan cabang
lain;

f. demi kelancaran tugasnya dalam hal-hal yang berhubngan dengan
fungsinya, pemimpin cabang berkewajiban mengadakan hubungan dengan

instansi lain di luar bank setelah mendapatkan persetujuan dari direksi :
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memberikan laporan secara .berkala kepada direksi mengenai keadaan,
perkembangan dan atau hasil-hasil yang telah dicapai oleh cabang yang
telah dipimpin ; |

setiap laporan yang diterima dari bawahan diolah dan dipergunakan
sebagai bahan pernyusunan laporan lebih lanjut atau untuk memberikan
petunjuk-petunjuk kepada bawahannya. Atas segala tugas dan kewajiban
yang telah dilaksanakan, pimpinan cabang bertanggungjawab kepada

direksi.

2. Pimpinan Bidang Operasioanal mempunyai tugas dan tanggung jawab antara

k'

lain :

a

membantu pemimpin cabang dalam pelaksanaan koordinasi tugas-tugas
intern cabang ;

memimpin dan membawahi kegiatan penyelia-penyelia dalam bidangnya ;
mewakili pemimpin cabang dalam hal pemimpin cabang berhalangan
sesuai penunjuk direks ;

atas segala tugas dan kewajiban yang dilaksanakan, pemimpin bidang

operasional bertanggung jawab pada pemimpin cabang.

Penyelia Teller mempunyai tugas;

a

melayani pembayaran dan penyetoran uang nasabah sesuai wewenang
yang diberikan :

menyediakan uang kas untuk kepentingan operasional sesuai ketentuan ;
mengambil dan, menyetorkan uang kas Bank Indonesia dan bank lainnya
untuk keperluan uang kas ;

membuat laporan kegiatan kantor kas. kas keliling atau kas mobil dan
penyimpanan uang kas ;

menyelenggarakan kegiatan kantor kas, kas keliling atau kas mobil dan
penyimpanan uang kas ;

melakukan pengawasan dan penelitian atas semua kegiatan di unit
kerjanya sesuai dengan Kketentuan, melakukan pencegahan timbulnya
kesalahan dalam pelaksanaan diseksinya serta membuat laporan atas hasil
pengamatan yang dilakukan bila dipandang perlu ;

melakukan tugas-tugas lain yang diberikan oleh pemimpin cabang.
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4. Penyelia Akuntansi mempunyai tugas :

a
b

C

o,

f

menyelenggarakan pembukuan atas transaksi semua aktivitas ;

membuat bukti-bukti pembukuan ;

membuat neraca rugi atau laba dan laporan-laporan ke Bank Indonesia ;
mengadakan analisa keuangan cabang ;

melakukan pengawasan dan penelitian atas semua kegiatan di semua unit
kerjanya agar sesuai dengan ketentuan, melakukan pencegahan timbulnya
kesalahan dalam pelaksanaan tugas direksinya serta membuat laporan atas
hasil pengamatan yang dilakukan bila dipandang perlu ;

melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh pemimpin cabang.

5. Penyelia Umum/Sumber Daya manusia mempunyai tugas :

a

h

menyelenggarakan usaha-usaha kesekretariatan, personalia, umum dan
usaha-usaha lain yang sejenis sepanjang usaha-usaha tersebut menjadi
wewenang kantor cabang ;

menyelenggarakan kegiatan perhitungan atau pembayaran gaji pegawai,
pajak dan asuransi pegawai serta hak-hak pegawai lainnya;

mengadakan pencatatan dan pendistribusian barang-barang kepada seluruh
seksi yang membutuhkan serta membuat pertanggungjawaban setiap akhir
bulan;

mengelola barang-barang persediaan;

mengelola barang-barang inventaris;

menyusun laporan berkala atas kegiatannya;

mengusahakan dan menyelenggarakan kas kecil yang jumlahnya
disesuaikan dengan ketentuan yang berlaku ;

melakukan pengawasan dan penelitian atas semua kegiaian di unit
kerjanya agar sesuai dengan ketentuan, melakukan timbulnya pencegahan
kesalahan dalam pelaksanaan tugas di seksinya serta membuat laporan atas
hasil pengamatan yang dilakukan bila dipandang perlu ;

melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh pemimpin cabang,
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6. Penyelia pemasaran mempunyai tugas :

a menghimpun dana dan mengelola dalam bentuk perkreditan dalam batas
wewenang cabang dan memantau daftar hitam dan daftar kredit macet
yang dikeluarkan oleh Bank Indonesia ;

b mengadakan penilaian permohonan kredit ;

¢ mengadakan supervisi dan penagihan atas kredit-kredit yang telah
direalisasikan

d membina, membimbing dan mengawasi teknis pelaksanaan Kredit
Lembaga Kredit Usaha Rakyat Kecil ;

e melakukan pengawasan dan penelitian atas nama kegiatan di unit kerjanya
agar sesuai dengan ketentuan, melakukan pencegahan timbulnya kesalahan
dalam pelaksanaan tugas di seksinya serta membuat laporan atas hasil
pengamatan yang dilakukan bila dipandang perlu ;

f melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh pemimpin cabang.

g dalam melaksanakan tugas-tugas tersebut diatas seksi ini dibawahi oleh
account officer ;

h melakukan koordinasi dengan kantor pusat berkaitan dengan penyaluran
kreditnya dengan jumlah plafond tertentu yang pemrosesan permohonan
kreditnya dilaksanakan oleh kantor pusat ;

1 menyelenggarakan administrasi debitur yang telah dihapus bukukan tetapi
masth tercantum dalam rekening administratif ;

] menangam penyelesaian kredit yang tergolong kurang lancar, diragukan,
macet dan dihapus bukukan serta mengupayakan langkah-langkah
penyelamatan

k membantu aktifitas pemberian kredit dan penagihan kredit yang
bermasalah ;

I melaksanakan administrasi, laporan pengelola serta memantau
perkembangan daftar hitam dan kredit macet yvang dikeluarkan oleh Bank

Indonesia ;
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m melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait dalam melaksanakan

perhitungan dan pelaporan Penyisihan Penghapusan Aktiva Produktif

sesual wewenangnya.

Penyelia Pelayanan Nasabah mempunyai tugas :

a

oS

menyelesaikan  permohonan nasabah dan calon nasabah dalam
hubungannya dengan produk dan jasa bank ;

mengusahakan secara efektif bertambahnya nasabah-nasabah baru ;
memberikan pelayanan permohonan referensi bank, bank garansi dan
lainnya yang sejenis ;

melaksanakan administrasi dibidang Giro, Deposito, Tabungan, Kas
Daerah, Transfer, Inkaso, Kliring, Tagihan lainnya Sav.e Deposit, dan jasa
perbankan lainnya ;

membuat laporan ke Bank Indonesia dan pihak lainnya ;

mengelola dan memantau perkembangan daftar hitam atau black list yang
dikeluarkan oleh Bank Indonesia dan menyelesaikan perjanjian
permohonan rehabilitasi ;

melakukan pengawasan dan penelitian atas semua kegiatan di semua unit
kerjanya agar sesuai dengan ketentuan ;

melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh pimpinan cabang ;
melaksanakan pelayanan kepada nasabah dominan atau prima agar
hubungan yang terjalin dapat berkesinambungan dan saling
menguntungkan melalui program layanan prima ;

melaksanakan pelayanan penerimaan setoran deposito dan sertifikat
deposito untuk selanjutnya dari nasabah dilakukan penyetoran kepada
petugas teller ;

berkoordinasi dengan pengelola card center kantor pusat dalam melayani
permohonan kartu ATM ;

memantau persediaan uang ATM dan berkoordinasi dengan penyedia
teller dalam mengisi uang di ATM jika persediaan telah mencapai batas

minimum |
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m bertanggung jawab untuk mengawasi dan mengendalikan biaya yang

terjadi dibawah langsung wewenangnya ;

melaksanakan tugas jabatannya yang belum dijabarkan dalam tugas-tugas
pokok di atas.

Dalam melaksanakan tugas-tugas pokok diatas, penyelia pelayanan

nasabah membawahi beberapa petugas pelayanan nasabah.

Penyelia Luar Negeri mempunyai tugas-tugas pokok:

a

o o jon

(4]

mengadakan pelayanan, penyelesaian pembiayaan transaksi-transaksi
ekspor impor dan usaha valas ;

mengadakan kerjasama dengan bank-bank koresponden ;

melaksanakan semua kegiatan bidang luar negeri dan valas ;

mengadakan pengamatan posisi valas bank dan mutasi rekening valas ;
membuat laporan-laporan ke Bank Indonesia ;

melakukan pengawasan dan penelitian atas semua kegiatan di semua unit
kerjanya agar sesuai dengan ketentuan, melakukan pencegahan timbulnya
kesalahan dalam pelaksanaan tugas dari unit kerjanya serta membuat
laporan atas hasil pengamatan yang dilakukan bila dipandang perlu ;
bertanggung jawab untuk mengawasi dan mengendalikan biaya yang
terjadi dibawah langsung wewenangnya ;

melaksanakan tugas dan pekerjaan lain yang masih berkaitan dengan
fungsi dasar uraian jabatannya yang belum dijabarkan dalam tugas-tugas

pokok di atas.

Kontrol Intern mempunyai tugas-tugas pokok:

a

b

mengadakan pengawasan dan penelitian atas semua kegiatan di masing-
masing unit kerja (penyelia) agar sesuai dengan ketentuan :

melakukan pencegahan timbulnya kesalahan dalam pelaksanaan tugas di
masing-masing penyelia serta membuat laporan atas hasil pengamatan
vang dilakukan bila dipandang perlu ;

melayani petugas pemeriksa atau pengawas baik pihak intern maupun

ekstern untuk kepentingan pemeriksaan ;
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melaksanakan tugas dan pekerjaan lain yang masih berkaitan dengan
fungsi dasar uraian jabatannya yang belum dijabarkan dalam tugas-tugas

pokok di atas.

10. Penyelia Kredit dan Program mempunyai tugas:

a

lon

o o

melakukan penelitian, penilaian dan analisa terhadap permohonan kredit
program dan kredit yang bersifat konsumtif ;

melaksanakan perencanaan Definitif Kebutuhan Kelompok (RDKK) ;
mengelola dana yang berasal dari KLBI dalam bentuk kredit program |
melakukan pengajuan penjaminan definitif ;

melakukan pengajuan klaim ;

melaksanakan administrasi, laporan kredit kecil dan kredit program ke
kantor pusat ;

melakukan peninjauan ke lapangan, pengawasan dan pembinaan kepada
debitur kredit kecil dan kredit program ;

melakukan koordinasi Tenaga Teknis Administrasi (TTA) ;

mengadakan supervisi dan penagihan atas kredit kecil dan kredit program
yang tergolong kurang lancar, diragukan, macet daﬁ dihapus bukukan
serta mengupayakan langkah-langkah penyelamatan ;

memantau aktifitas pemberi kredit kecil dan kredit program serta
melakukan penagihan kredit tersebut yang bermasalah :

melaksanakan administrasi, laporan kredit dan mengelola serta memantau
perkembangan daftar hitam dan kredit macet yang dikeluarkan oleh Bank
Indonesia ;

melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait dalam melaksanakan
perhitungan dan pelaporan Penyisihan Penghapusan Aktiva Produktif

sesual wewenangnya.
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Tabel 2 : Jumlah Karyawan Berdasarkan Jabatan dan Status pada PT. Bank

Jatim Cabang Jember
Status
No Jabatan Pegawai | Pegawai
T%tap Kogntrak famish

PEJABAT

1. | Pemimpin Cabang 1 - 1

2. | Pemimpin Bidang Operasional 1 - 1

3. | Pemimpin Cabang Pembantu 1 - 1
' 4. | Kontrol Intern 1 - 1

5. | Penyelia Pemasaran i 1 - 1

6. | Penyelia Kredit Kecil dan Program ! 1 - 1

7. | Penyelia Luar Negeri 1 - 1

8. | Penyelia Teller 1 - 1

9. | Penyelia Akuntansi 1 - 1

10. | Penyelia Umum/SDM ] - 1

11. | Penyelia Pelayanan Nasabah 1 - 1

12. | Penyelia Payment Point 1 - 1

PELAKSANA

1. | Karyawan Penyelia Pemasaran 4 - ] 4

2. | Karyawan Penyelia Kredit Kecil dan 4 ) E 4

: Program |

3. | Karyawan Penyelia Akuntansi | 4 - 4

4. | Karyawan Penyelia Teller 3 5 8

5. | Karyawan Penyelia Umum dan SDM | 9 - 9

6. | Karyawan Penyelia Pelayanan 1 ]

il - 7
‘Nasabah i |
7. | Karyawan Penyelia Perdagangan Luar | ] ) |
Negeri J

8. | Karyawan Cabang Pembantu 2 - ! 2

i Jumlah 46 5 | sl
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3.2.1 Keadaan Pegawai dan Sistem Penggajian ( Personalia )

Dalam rangka mencapai tujuan pembangunan nasional sebagaimana
disebutkan dalam alinea ke empat pembukaan UUD 1945 dan GBHN diperlukan
pegawai yang penuh kesetiaan dan ketaatan pada Pancasila dan Undang-undang
Dasar 1945, bermental baik, berdaya guna bersih, berkualitas dan sadar akan
tanggung jawabnya sebagaimana dimaksud di atas yaitu pelaksana pembangunan.
Untuk mewujudkan pegawai sebagaimana di atas, maka PT. Bank Pembangunan
Daerah Jawa Timur Cabang Jember menganut dua sistem pembinaan pegawai
yaitu pemberian karier dan parameter prestasi kerja.

1. Sistem karier yaitu suatu sistem kepegawaian dimana pengangkatan pertama
didasarkan atas kecakapan pegawai yang bersangkutan, sedangkan dalam
pengembangannya lebih lanjut didasarkan pada masa kerja, kesetiaan,
pengabdian dan syarat-syarat lain yang menentukan.

2. Parameter prestasi kerja yaitu suatu penilaian dan kualifikasi kepegawaian
dimana pengangkatan seseorang untuk menduduki suatu jabatan atau kenaikan

“jabatan didasarkan atas kecakapan dan prestasi nyaia yang dicapai pegawai
yang bersangkutan.

Pembinaan pegawai PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur
Cabang Jember diatur secara menyeluruh yaitu pengaturan pembinaan vang
seragam perlakuan dan kepastian hukum bagi segenap pegawai atau karyawan
PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Jember. Dalam rangka
pemeliharaan kewibawaan pegawai bank maka tindakan kepolisian terhadap
pegawai bank atau karyawan PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang
Jember dilakukan berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
Secara rinci struktur organisasi PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur

Cabang Jember dapat dilihat dalam gambar 1.

3.2.2 Kesejahteraan Karyawan atau Pegawai
Dalam upaya memberikan kesejahteraan bagi para karyawan, selain
menerima gaji pokok atau pegawai PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur

Cabang Jember menerima beberapa tunjangan.Tunmjangan tersebut diberikan
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dengan maksud untuk meningkatkan.kreatifitas kerja dan kesejahteraan karyawan
atau pegawai PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Jember.
Tunjangan tersebut berupa : tunjangan istri, tunjangan anak, tunjangan keluarga
lainnya, tunjangan kesehatan, tunjangan gaji, tunjangan jasa produksi, tunjangan
kas profesi, tunjangan seragam dinas dan olahraga, tunjangan pengangkutan,
tunjangan fasilitas kredit pegawai khusus karyawan PT. Bank Pembangunan

Daerah Jawa Timur Cabang Jember.

3.2.3 Kegiatan Usaha PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur

Kegiatan operasional bank dalam kegiatan operasional kredit pasif dan
kredit aktif. Kegiatan operasional kredit aktif adalah kegiatan bank dalam
menyalurkan dananya kepada masyarakat terutama dalam bentuk penyediaan
berbagai jenis kredit ataupun pinjaman baik kredit jangka pendek, menengah dan
panjang. Sedangkan kegiatan operasionalnya kredit pasif adalah kegiatan bank
dalam rangka menghimpun dana masyarakat yang meliputi berbagai jenis

simpanan baik giro, tabungan, deposito.

3.3 Kegiatan Pokok PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang
Jember
Kegiatan operasional perbankan PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa
Timur Cabang Jember meliputi aktifitas seperti berikut ini :

1. Penghimpunan Dana dan Penyaluran Dana.

]

Pembernian kredit.

LS ]

Melayani Jasa Perbankan Lainnya.

3.3.1 Penghimpunan Dana dan Penyaluran Dana.

Kebijakan moneter merupakan tindakan yang dilakukan oleh pengusaha
moneter untuk mempengaruhi jumlah uang yang beredar dan tingkat kredit, yang
nantinya akan mempengaruhi  kegiatan ekonomi masyarakat.  Untuk
mengantisipasi hal ini kebijakan dana PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa
Timur diarahkan pada upaya-upaya penggalian sumber dana tepat guna yang

mendukung operasional bank, baik jangka pendek, menengah dan jangka panjang,
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Dana yang dihimpun PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Jember

meliputi :

L

Dana Kas Daerah Propinsi Daerah Tingkat I Jawa Timur dan Dana Kas

Daerah Tingkat 11 Kabupaten atau Kota Madya di Jawa Timur.

Dana masyrakat yang terdiri dari giro, deposito dan tabungan.

a. Giro
PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Jember juga
menerima simpanan dalam bentuk giro, yaitu simpanan yang penarikannya
dapat dilakukan setiap saat dengan menggunakan cek, surat perintah
pembayaran lainnya atau dengan cara pemindah bukuan. Berdasarkan
jenisnya digolongkan ke dalam dua kelompok besar yaitu Giro Umum dan
Giro Pendapatan Daerah .

b. Deposito
Disamping usaha menghimpun dana yang bersumber dari giro. PT. Bank
Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Jember juga menerima
simpanan uang dalam bentuk deposito. Yang dimaksud dengan deposito
adalah Deposito Berjangka yaitu suatu janis simpanan yang penarikannya
hanya dapat dilakukan pada waktu tertentu menurut perjanjian antara
penyimpan dengan bank vyang bersangkutan. Pelaksanaan penerimaan
simpanan dalam bentuk deposito dapat dilayani oleh kantor pusat maupun
kantor cabang PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur. Deposito
diperuntukkan bagi deposan orang, Badan Hukum, Dinas-dinas dan
sebagainya. Kepada para deposan diberikan imbalan berupa bunga sesuai
dengan ketentuan yang berlaku di PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa
Timur.

¢. Tabungan
Adalah simpanan yang penarikannya hanya dapat dilakukan menurut
svarat-syarat tertentu yang disepakati, tetapi tidak dapat di tarik dengan
cek, atau alat yang dapat dipersamakan dengan itu. Adapun jenis tabungan
yang ada di PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Jember

adalah :
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Simpeda (Simpanan Pembangunan Daerah):

- setoran pertama minimal Rp. 10.000 dan setoran selanjutnya
minimal Rp. 5.000.

- bunga bersaing dihitung harian.

- berhadiah uang tunai.

- Fasilitas ATM bersama.

- Dapat dijadikan jaminan kredit.

Siklus (Tabungan Keluarga Sejahtera) :

- setoran pertama minimal Rp. 25.000 dan setoran selanjutnya
minimal Rp.10.000.

- bunga bersaing dihitung harian.

- penarikan dan penyetoran dapat dilakukan di seluruh cabang.

- dapat dijadikan jaminan kredit.

Nasa (Tabungan Tunas Bangsa) :

PT. Bank Jatim beserta jajaran pemerintah, instansi lembaga di Jawa

Timur dan dukungan para pengusaha serta masyarakat yang mampu

ikut peduli memberikan bantuan berupa tabungan beasiswa bagi putra-

putri pelajar yang tidak mampu melanjutkan sekolah karena tidak ada

biaya.

- besarmya beasiswa dalam setahun tiap siswa SD/MI =
Rp. 120.000, SLTP/MTs = Rp. 240.000, SMU/MA = Rp. 300.000.

Tabungan Haji :

- setoran pertama minimal Rp. 100.000, setoran selanjutnya
minimal Rp. 10.000.

- penyetoran dapat dilakukan diseluruh Cabang Bank Jatim.

- Tabungan haji tidak dapat diambil sewaktu-waktu.

Bukades (Tabungan Masyarakat Desa) :

- setoran awal minimum sebesar Rp. 10.000, setoran selanjutnya
minimun Rp. 1.000.

- bunga dihitung atas dasar saldo harian.
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- Sebagai bukti tabungan, bank menerbitkan buku tabungan atas
nama penabung dan bagi yang berkelompok atas nama ketua
kelompoknya.

- Penyetoran dan penarikan dapat dilakukan setiap saat pada jam
kerja selama kas buka.

Kepada para nasabah atau masyarakat yang telah memberikan
kepercayaan untuk menyimpan uangnya ditabungan, disamping nasabah
mendapatkan bunga juga diberikan hadiah berupa barang atau uang sesuai dengan
ketentuan yang sudah diatur oleh PT. Bank Pembangunan Daerah diseluruh
Indonesia dan PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur.

Fungsi dari bank adalah memberikan pelayanan baik kepada pemerintah,
dunia usaha maupun kepada perorangan. Salah satu kegiatan yang penting yaitu
penyaluran dana kepada masyarakat utamanya dalam bentuk penyediaan dana
atau pemberian kredit. Didalam penyaluran dana sangat berguna untuk
masyarakat itu sendiri maupun bagi PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur.
Dimana bank dapat menyalurkan dananya melalui semua kegiatan yang ada pada '

PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Jember.

3.3.2 Pemberian Kredit

Dalam dunia Perbankan yang dimaksut dengan kredit adalah
penyediaan uang atau tagihan-tagihan yang dapat disamakan dengan itu
berdasarkan perjanjian pinjam-meminjam antara bank dengan pihak lain, dalam
hal yang mana pihak peminjam berkewajiban melunasi hutangnya setelah jangka
waktu tertentu dengan jumlah bunga yang telah ditetapkan dalam perjanjian.

Jenis kredit yang disalurkan oleh PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa

Timur adalah sebagai berikut:

I. Kredit Investasi Umum, yaitu kredit investasi yang disalurkan diluar kredit
program pemerintah oleh PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur yang
tingkat bunganya ditetapkan sendiri oleh PT. Bank Pembangunan Daerah
Jawa Timur dan diperuntukkan baik pada perorangan, perusahaan, pemerintah

daerah, perusahaan daerah dalam rangka pembelian barang-barang modal
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beserta jasa yang diperlukan guna rehabilitasi modernisasi, ekspansi, renovasi
proyek dan atau pendirian proyek baru.

Kredit Eksport Import, fasilitas kredit ini diberikan untuk menunjang
kelancaran usaha dari perusahaan yang bergerak dibidang produksi barang dan
jasa dengan tujuan untuk dieksport untuk membantu memperlancar
perusahaan yang membutuhkan barang-barang import.

Kredit Modal Kerja Umum, yaitu kredit non program pemerintah yang
dikeluarkan oleh PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur dengan suku
bunga yang ditetapkan sendiri PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur
dan diperuntukkan bagi perusahaan perorangan, perusahaan yang berbentuk
CV, PT, Perusahaan Daerah.

Kredit Program TRI, yaitu pinjaman yang diberikan oleh PT. Bank
Pembangunan Daerah Jawa Timur kepada para petani tebu khususnya petani
tebu dengan syarat-syarat lunak dan cara-cara yang disederhanakan.

Kredit Modal Kerja kepada KUD Kredit Usaha Tani, yaitu pinjaman yang
diberikan oleh PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur dengan syarat-
syarat lunak dan. cara-cara yang disederhanakan kepada KUD yang
mempunyai kegiatan usaha memberikan pinjaman kepada para petani dalam
kaitannya dengan usaha-usaha pertanian.

Kredit Pensiunan, yaitu kredit yang diberikan kepada para pensiunan pegawai
Pemerintah Daerah Tingkat 1 dan Tingkat II Propinsi Jawa Timur yang
pembayaran pensiunannya melalui PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa
Timur.

Kredit Deposito, yaitu kredit yang diberikan kepada nasabah yang mempunyai
simpanan deposito berjangka yang membutuhkan dana sebelum jatuh tempo
depositonya dan simpanan deposito nasabah tersebut dijadikan jaminan atas
pinjaman atau kredit yang diperoleh.

Kredit Legislatif, yaitu kredit yang diberikan kepada anggota Dewan

Legislatif Pemerintah Daerah Tingkat 1 dan Propinsi Jawa Timur.
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Kredit KPR BPD, yaitu kredit fasilitas yang diberikan kepada masyarakat
yang berminat mengambil kredit kepemilikan rumah mulai dari tipe 21 dengan

bantuan dana dari pemerintah.

- Kredit Pegawai Negeri, yaitu kredit yang diberikan kepada pegawai negeri

sipil daerah otonom adalah hal ini khususnya di lingkungan pemerintah
Daerah Tingkat Il Jember dan pegawai negeri pusat yang gajinya diberikan
pada Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara dan Instansi terkait dengan
PT. Bank Pembangunan Daerah, misalnya KPKN, PDAM, dan lain-lain.
Fasilitas kredit ini diberikan dengan tujuan digunakan untuk
1. Pembiayaan sekolah, kuliah baik diri sendiri maupun putra-
putrinya.

2. Renovasi rumah dan pemberian perabot rumah tangga.

3. Keperluan rumah tangga lainnya.
Kredit Pengusaha Kecil dan Mikro, yaitu kredit program yang merupakan
produk PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur berupa kredit likuiditas
bagi pengusaha kecil dan pengusaha mikro untuk meningkatkan usahanya.
Kredit Modal Kerja KUD Penyaluran Pupuk, yaitu pinjaman yang diberikan
kepada KUD yang mempunyai kegiatan usaha menyalurkan pupuk kepada

para petani.

3.3.3 Jasa-jasa Perbankan Lainnya

1. Transfer
Untuk membantu anda dalam pengiriman uang, maka PT. Bank
Pembangunan Daerah Jawa Timur melaksanakan pula kegiatan
pengiriman uang yang dapat menjamin keamanan, kecepatan dan
ketetapan pengirimannya. Pengiriman uang yang dilaksanakan oleh
PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur saat ini sudah dapat
menggunakan ATM atau dengan sistem on line, maka dengan mudah

dapat menstranfer uang kapan saja.
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Inkaso

Untuk membantu dalam usaha penagihan kepada pihak wajib bayar

(tertagih) berdasarkan surat warkat (cek, wesel, surat utang, dan lain-

lain). Untuk kepentingan dan atas resiko pihak yang mempunyai

tagihan, maka PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur
melaksanakan kegiatan inkaso.

Bank Garansi (Jaminan Bank)

Yaitu kesanggupan tertulis yang diberikan oleh bank kepada pihak

penerima jaminan bahwa bank akan membayar sejumlah uang

kepadanya pada waktu tertentu jika pihak terjamin tidak dapat
memenuhi kewajibannya.

Reverensi Bank

PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur juga menerbitkan surat

referensi bank bagi para nasabah yang memerlukan surat referensi

bank.

Safe Deposit Boxes

PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur juga menyediakan Safe

Deposit Boxes. Dengan menggunakan Safe Deposit Boxes maka akan

terhindar dari musibah yang terjadi diluar dugaan, seperti pencurian,

perampokan, kebakaran, dan lain-lain. Manfaat yang diperoleh dari

Safe Deposit Boxes yaitu :

a. memberikan jaminan keamanan yang tinggi untuk menyimpan
barang-barang berharga, seperti intan, saham-saham, sertifikat
deposito dan lain-lain.

b. menjamin kerahasiaan yang ketat untuk penyimpanan yang bersifat
khusus seperti surat wasiat, surat hibah, dan lain-lain.

¢. merupakan wadah yang tepat untuk penyimpanan dokumen-
dokumen keluarga, seperti akte kelahiran, surat nikah, sertifikat
deposito, dan lain-lain.

Money Changer yaitu usaha bank untuk mempermudah penukaran

mata uang asing.
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7. Menerima setoran PPh dan Pajak Pertambahan Nilai serta
melaksanakan pembayaran gaji pegawai negeri.

8. Menerima setoran atas tagihan listrik atas nama Perusahaan Listrik
Negara.

9. Kliring, yaitu sarana perhitungan warkat antar bank yang dilaksanakan
di Bank Indonesia guna memperluas dan memperlancar lalu-lintas
pembayaran giral. Sedangkan PT. Bank Pembangunan Dacrah Jawa

Timur Cabang Jember juga melaksanakannya.

3.3.4 Kegiatan Tabungan Nasa (Tabungan Tunas Bangsa)

Tabungan adalah simpanan yang penarikannya hanya dapat dilakukan
menurut syarat tertentu yang disepakati, tetapi tidak dapat ditarik dengan cek atau
alat yang dipersamakan dengan itu. Adapun jenis tabungan yang ada di PT. Bank
Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Jember : SIMPEDA, SIKLUS, NASA,
Tabungan Haji, BUKADES.

Tabungan NASA (Tabungan Tunas Bangsa) adalah salah satu produk
tabungan PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur yang dikhususkan untuk
memberikan dana beasiswa bagi pelajar atau siswa sekolah yang penarikannya
hanya dapat dilakukan menurut syarat-syarat tertentu.

Kegiatan Tabungan NASA terdiri dari :

1. Proses administrasi pembukaan Tabungan NASA.

2. Proses administrasi penyetoran Tabungan NASA.

Proses administrasi pengambilan/penarikan Tabungan NASA

3
4. Proses administrasi penutupan Tabungan NASA.

Lh

Perhitungan bunga Tabungan NASA.
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Berdasarkan hasil Praktek Kerja Nyata (PKN) yang telah dilaksanakan

di kantor PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Jember, dalam

pelaksanaannya lebih ditekankan untuk membantu Service Assistant (SA) dan

pelayvanan nasabah dalam administrasi tabungan Nasa dapat diambil kesimpulan

sebagai berikut :

1. Prosedur Administrasi mengenai Tabungan Nasa yang diberikan oleh PT.

Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Jember meliputi :

a.

Prosedur Administrasi Pembukaan Rekening Tabungan Nasa yang akan
dilavani oleh Bagian Pelavanan Nasabah yaitu mengisikan formulir
Aplikast  Pembukaan Rekening Baru, foto copy identitas diri,
menandatangani buku tabungan pada sebelah kin atas buku tabungan,
menyetorkan saldo pertama atau bukti setoran pada bagian teller dan
memberikan buku tabungan kepada nasabah baru.

Prosedur Administrasi Penyetoran Tunai Tabungan Nasa yang akan
dilayan oleh bagian teller meliputi : nasabah atau penabung mengisikan
Bukti setoran dan membawa buku tabungan untuk diserahkan kepada
bagian teller. kemudian teller mencocokkan Bukti Setoran dengan buku
tabungan. Teller menginput kedalam komputer dan menualidasi bukti
setoran dan buku tabungan

Prosedur Administrasi Pengambilan Tunai Tabungan Nasa pada
PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Jember yang
dilavam oleh bagian teller vaitu : nasabah atau penabung mengisikan
bukti penarikan dan menyerahkan buku tabungan dengan bukti tersebut
kepada teller. Teller mencocokkan buku tabungan dengan jumlah uang
vang akan ditarik. Kemudian menyerahkan buku tabungan kepada

penabung/ nasabah

64



http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

65

d.  Prosedur Administrasi Penutupan Rekening tabungan Nasa yang akan
dilayani oleh bagian teller, yaitu nasabah/penabung menyerahkan buku
tabungan kepada teller untuk ditutup. Teller memeriksa saldo.
nasabah/penabung mengisikan bukti penarikan, teller menutup buku
tabungan dan menyerahkan buku tabungan beserta uang.

2. Tugas-tugas yang dilaksanakan oleh peserta PKN pada PT. Bank

Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Jember meliputi

a. Pelaksanaan administrasi pembukaan rekening tabungan Nasa
Membantu memberikan formulir aplikasi pembukaan rekening tabungan
untuk diisi oleh penabung, kemudian meminta penabung untuk mengisi
buku register, dan mencantumkan nomor rekening, mencocokkan foto
copy identitas beserta formulir aplikasi pembukaan rekening tabungan,
selanjutnya menyerahkan buku tabungan yang telah dicetak oleh
komputer kepada nasabah/penabung.

b.  Pelaksanaan administrasi penyetoran tabungan Nasa per-tunai
Membantu nasabah/penabung memberikan penjelasan cara pengisian
bukti penyetoran. Setelah menerima buku tabungan, bukti setoran dan
uang yang akan disetor kemudian menyerahkan buku tabungan kepada
penabung.

¢. Pelaksanaan Administrasi Penarikan dan Penutupan Tabungan Nasa
Membantu nasabah memberikan penjelasan cara pengisian  bukti
penarikan kemudian mencocokkan tanda tangan dan kartu identitas
penabung pada buku tabungan setelah itu menyerahkan buku tabungan
kepada penabung.

d.  Membantu memberikan bunga tabungan Nasa
Membantu penabung melihatkan bunga tabungan dengan melihat saldo
atau nominal yang tertera pada buku tabungan kemudian mencocokkan

hasil perhitungan bunga yang tercantum pada buku tabungan setelah itu

menyerahkan buku tabungan kepada penabung.
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¢. Membantu di Cabang Pembantu (Capem) Tanggul.

1.

Pelaksanaan administrasi penyetoran tabungan Nasa

Membantu nasabah/penabung memberikan penjelasan cara pengisian
bukti penyetoran. Setelah menerima buku tabungan, bukti setoran dan
uang yang akan disetor kemudian menyerahkan buku tabungan kepada
penabung.

Pelaksanaan administrasi penarikan tabungan Nasa

Membantu nasabah memberikan penjelasan cara pengisian bukti
penarikan kemudian mencocokkan tanda tangan dan kartu identitas
penabung pada buku tabungan setelah itu menyerahkan buku tabungan

kepada penabung.
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BANK PEMBANGUNAN DAERAH JAWA THAUR

SURAT KETERANGAN

Yang bertanda tangan dibawah ini -

Nama : Moch. Amanu

Jabatan : Pemimpin Bidang Operasional
PT. Bank Jatim Cabang Jember
Alamat : JI. PB.Sudirman 37 — 39 Jember

Menerangkan dengan sesungguhnya bahwa mahasiswa tersebut dibawah ini

Nama : Dwi Agustiningsih
NIM : 010803102347
Fakultas / PS : Ekonomi / Administrasi Keuangan

Universitas Jember.,

Benar-benar telah melaksanakan Program Kuliah Kerja Usaha /
Magang pada PT. Bank Jatim Cabang Jember mulai tanggal 1 Maret s/d 31
Maret 2004.

Demikian  surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan
sebagaimana mestinya.

Jember, 31 Maret 2004

PT. BANK JATIM
ABHNG JEMBER

Pemimpin Bid.Ops

Rachmad 98-104, Surabaya 60271, Telp. (031) 5310090-99, Telex 32376-79 BPD KP |A, Facs. 5311056, PO Box 917
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

JU Jawa (Tegalboto) No. 17 Ketak Pos 125- & Dekan (0331) 332150 (Fax.) - T.U. 337900

Kampus Bumi Tegal Boto Jember 68121 - Jatim

Nomor : 3563 /I125.1.4/P 6/2003 Jember, 03 Oktober 2003

[Lampiran

Perihal CooNesediaan Menfadi Lempat PR

Voiasiswa Fak. Ekonomi { NEJ |

!
|

Kepada vil, bapuk Pimplicur Bank Jatim |

Cabarg Jembar

di-
Jem b e r.

Bersama ini dengan hormat kami beritahukan, hahwa guna melengkapi persyaratan kelulusan
dalam mengakhiri studi pada pendidikan Program Diploma Il Ekonomi para mahasiswa
diwajibkan melaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN).

Sehubungan dengan ini, kami mengharap kesediaan Instansi yang Saudara pimpin untuk
menjadi obyek atau tempat PKN. Adapun mahasiswa yang akan melaksanakan kegiatan
tersebut adalah -

No. Nama NIM Bidang Studi
1. | Dwi Agustiningsih 01-2347 [Adm. Keuangan
2. | Tri Astutik 01-2308 [Adm. Keuangan

Adapun pelaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebut pada bulan :

Januari g/d Pebruari 2004

K:ami sangat mengharapkan jawaban atas permohonan tersebut dan sekiranya diperlukan
persyaratan laimnya kami bersedia memenuhi.

Atas perhatian dan pengertian Saudara. kami menyampaikan terima kasih.

2di Nurhardjo, M.Si.
NIP. 131 408 353
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Lampiran
BANK JATIM

UA;HK PEMBANGUNAN DAERANH JAWA TIMUR

No. SO/ U SDMYIBZ 2003, Jember, 30 Desember 2003
Sifat @ - .
Perihal : Praktek Kerja Nyata.

Kepada Yth. ;

Bapak Pembantu Dekan IT

Fakultas Ekonomi Universitas Jember
J. Jawa No. 17

JEMBER.

Menunjuk surat Sudara No. : 3563/J25.1.4/P 6/03 tanggal 3 Oktober 2003, perihal pada

Pokok surat tersebut diatas, maka dengan ini diberitahukan bahwa pada prinsipnya kami

dapat menyetujui Praktek Kerja Nyata mahasiswa Fakultas Ekonomi Universitas Jember

dengan catatan sebagai berikut:

01. Mahasiswa bersangkutan diwajibkan menyerahkan Kartu Mahasiwa pada saat
pelaksaanaannya.

02. Selesai melaksaanakan program tersebut diwajibkan menyerahkan 2(dua) Eksemplar
laporan “ Hasil Praktek Kerja Nyara ” ke Divisi Perencanaan melalui Cabang.

03. Jadwal pelaksanaannya sebagai berikut -

- Tanggal 01 Maret 2004 s/d 31 Maret 2004

Demikian untuk perhatian dan pelaksanaannya.

PT.BANK JATIM
Cabang — Jember

(5 " @
Sl —

MOCIL AMANU SRIE MOERJANI
Pemimpin Bid. Ops Penyelia Umum / SDM

KANTOR PUSAT : JI. Basuki Rachmad 98-104, Surabaya 60271, Telp. (031) 5310090-89, Telex 32376-79 BPD KP IA, Facs. 5311056, PO Box 917
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Lampiran 1C

JADWAL-KEGITAN PKN
Tanggal 01 Maret-31 Maret 2004
DI PT. BANK JATIM CABANG JEMBER

Nama = Dwi Agustiningsih

NIM = 010803102347

Program Studi — D-I1f Adm_ Kcuangan

Fakultas — Ekonomi Universitas Jember
{ No Tanggal ] Kegiatan

Berada di PT. Bank Jatim Cabang Jember

! 01 Maret 2004 |- Perkenalan dengan para karyawan dan lingkungan kerja |

pada kantor PT. Bank Jatim Cabang Jember

- Pengarahan dan penjelasan secara singkat perusahaan

dan struktur organisasi serta tugas karyawan.
; - Membantu pihak operasional {pelayanan nasabah) vang

| menyangkut tabungan

- Membantu mengisi buku register mengenai tabungan |

2 f(}ili Maret 2004 i - Membantu bagla:;'\kumansé mencocokkan bukti-bukt

' E penarikan, setoran transfer seletah itu membendel dan
| ;
| mengarsip transaksi-transaksi bukti setoran dan bukti

penarikan,

3 -3 03 Maret 2004 - Membantu pihak ohcrassm al (pelavanan nasabah) dan

| Service Assistant (SA } vang menvangkut tabungan.

4 04 Marct 2004 - Mcembantu pihak operasional {pelavanan nasabah) dan
: Service Assinstant (SA) vang menvangkut tabungan |
| - Membantu mengisi buku register mengenai tabungan

5 05 Marct 2004 I - Membantu pthak operast (pelavanan nasabah) dan

Service Assistant (SA) vang menvangkut labungan.

- Membantu mengisi buku register tabungan.
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6 | 06 Maret 2004 | - Membantu Incngi.éi buku r_egiét_el_"-:;{éngenai Nota Debet
/Kredit

- Membantu memuat pengiriman Nota Debet/Kredit
kepada PI. Bank Jatim antar cabang kedalam
komputer.

- Membantu melavam pengambilan rek PDAM, Listrik,

Telepon.
7 |07 Maret 2004 | - Membantu mengist buku register mengenai Nota
Debet/kredit.

- Membantu membuat pengiriman Nota Debet/Kredit

kepada PT. Bank Jatim antar cabang kedalam
komputer.
- Membantu melayani pengambilan rekening PDAM, |

Listrik, Telepon.

8 | 10 Maret 2004 | - Membantu pthak operasional (pelayanan nasabah) vang |

menyangkut tabungan.

- Membantu mengisi buku register mengenai tabungan

9 |11 Maret 2004 |

Membantu menchekiis kelengkanan data KPN
ar i

' - Membantu melavant pembavaran rekening PDAM

10 12Maret 2004 | - Membantu mencheklis kelenghapan data KPN

| - Membantu mangisi buku register KPN
|

[T 15 Maret 2004 f Berada diii(fiapcm {Cabang Pembantu) Tanggul

=

- Membantuy prthak  operasional (Pclavanan Nasabah)
vang menvangkut tabungan,

- Membantu mengisi buku register mengenar tabungan.

| - Membantu melavani pembavaran rekening PDAM.

- Membantu membuat Nota Debet/Kredit kedalam buku |

; 3 | register
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12 | 16 Maret 2004 j- Membantu piihak operasional (Pelayanan Nasabah)

I
|
I yang menyangkut tabungan.
|
I

- Membantu mengisi buku register mengenai tabungan.

- Membantu membuat Nota D/K_kemudian memasukkan

No Nota D/K ke dalam buku register.

|
|
|
|
- Membantu melayani pembavaran rekening PDAM. 1‘
|
|
|
i
{
i

i

17 Maret 2004 | - Membantu pihak 7operasi0na1 (Pelavanan Nasabah)

(s}

yang menyangkut tabungan.
| - Membantu mengisi buku register mengenai tabungan.

- Membantu melayani pembayaran rekening PDAM.

- Membantu membuat Nota D/K kemudian memasukkan

No Nota D/K ke dalam buku register

14 | 18 Maret 2004 | - Membantu pihak operasional (Pelayanan Nasabah)
|
i

yang menyangkut tabungan.

| - Membantu mengisi buku register mengenai tabungan.
' - Membantu melavani pembayaran rekening PDAM.

|
1
i
\ . - .
' - Membantu membuat Nota /K kemudian memasukkan
|
| No Nota D/K ke dalam buku register.

|

- Membuat laporan teller kedalam komputer

NE

19 Maret 2004 | - Membantu 7ps'7hai\ opcra_si«;nal (P_cla}anarf'Nésiz;l)ah):‘

i
|
|
|
|
|
|
|
|
i
i
|
"\
|
|
| vang menvangkut tabungan
- Membantu melayam pembayaran rekening PDAM. |
- Membantu bagian akuntansi mencocokkan bukti-bukti !
|
i
i
|
1

|

| |

| | ik ot e er setelal ~mbendel d:

| i penarikan, sctoran. tranfer sctelah itu membendel dan
\ :

| |

‘ |

|

mengarsip transaksi-transaksi buku sctoran dan bukti

1 . penarntkan i
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|
-
|

24 Maret 2004

1
|
l
|
i
|
i
|
|

_Mcmbantu'pihak operas_i—onal {Pclayahan Nasabah)]

vang menyangkut tabungan.

Membantu melayani pembayaran rekening PDAM.
Membantu bagian akuntansi mencocokkan bukti-bukti
penarikan, setoran, tranfer setelah itu membendel dan

mengarsip transaksi-transaksi bukti setoran dan bukti

penartkan.

Membantu membuat Nota D/K kemudian memasukkan

No Nota D/K ke dalam buku register.

Membantu pihaﬁﬁérﬁéional ('Pelayan_z;n Nasabah)
yang menyangkut tabungan.

Membantu bagian akuntansi mencocokkan bukti-bukti
penarikan, setoran, tranfer setelah itu membendel dan
mengarsip transaksi-transakst bukti setoran dan bukt
penarikan.

Membantu membuat Nota I/K kemudian memasukkan

No Nota /K ke dalam buku register.

h |

Maret 2004

|
!
|
i
|
|
1
|
|
]
|

Membantu pthak o'herasional (Pelayanan Nasabah)

vang menyangkut tabungan.

Membantu bagian akuntansi mencocokkan bukti-bukti
penarikan. setoran. tranfer setelah 1tu membendel dan
mengarsip transaksi-transaksi bukti sctoran dan bukts

penarikan.

Membantu membuat Nota D/K kemudian memasukkan |

No Nota D/K ke dalam buku register
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- Membantu pihak operasional (Pelayanan Nasabah) |

19 | 26 Maret 2004

,

|

| yang menyangkut tabungan.

1; - Membantu bagian akuntansi mencocokkan bukti-bukti

| penarikan, setoran, tranfer setelah itu membendel dan
mengarsip transaksi-transaksi bukti setoran dan bukti

| penarikan.

- Membantu membuat Nota D/K kemudian memasukkan ;
|
No Nota D/K ke dalam buku register

20 | 29 Maret 2004 | Berada di PT. Bank Jatim Cabang jember

- Membantu mencheklis kelengkapan data KPN

- Membantu mengisi buku register KPN [

2 | 30 Maret 2004 : r:ﬁ'\/kicng_i;apiir data-data dalam _penyusunan laporan PKN
J: i (Praktek Kerja Nvata)
31 Maret 2004 _!—— Mcﬁ’ﬁgl@upi data-data dalam bcnyusunan laporan PKN

J
I~

dan mengakhin kegiatan PKN pada PT. Bank Jatim

w | . Cabang Jember
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UNIVERSITAS JEIMBER

FAKULTAS EKONOMI
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: Lampirah 12

KARTU KONSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI

UNIVERSITAS JEMBER

Nama

No.Induk Mahassaa
Program Pendidkan
Program Stud

Judul Laporan

Permbimiing
Tanggal Persetujuan

DWI AGUSSININGSLH
010803102347
Jenajemen L
D-II1/Adm, Kewadgan . ... ,
PULARSANAAN ADLINISURASL TABUNGAL NASA (TUNAS

BALGSA) PADA PT. BAUL JATIL. Cu ANG JBLBER.

Dra. Suin:uéni, M. Sc.

s
o

KONSULTASI
PADA TANGGAL

 TANDA TANGAN
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