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MOTTO

Mencari ilmu wajib bagi tiap-tiap orang Islam
(HR. Ibnu Majah)

Perkataan yang baik, dan pemberian maaf lebifi baik dari pada sedeRah diiringi olefh
sesuatu yang menyakitkan

(SQ. Al-Bagarah : 263)

Barang siapa memberikan suatu pertolongan dengan pertolongan yang baik_niscaya dia
akan memperolef bagian (pahala) daripada-Nya, dan barang siapa memberi pertolongan
yang jahat niscaya dia akan memperoleh bagian (dosa) daripadanya.

(SQ. An-Nusaa : 85)
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Perkembangan dunia usaha sekarang adanya persaingan yang semakin
ketat dimana faktor-faktor perencanaan, dan pengawasan sangatlah penting bagi
kelangsungan hidup masyarakat dan suatu perusahaan. Hal ini dibuktikan dengan
banyaknya perusahaan baru yang bermunculan dan saling bersaing untuk
mendapatkan keuntungan.

Kemajuan perckonomian Indonesia tidak luput dari peran serta Lembaga
Keuangan (Perbankan). Perkembangan dibidang Perbankan sebagai lembaga
keuangan menjadi semakin penting perannya dalam lalu lintas peredaran dan
pembayaran uang. Proses Akutansi Bank berkembang dari teknik-teknik prosedur
administrasi tradisional untuk kepentingan pencatatan, penganalisaan dan
penafsiran data keuangan guna memenuhi kebutuhan berbagai pihak yantg
berminat terhadap informasi tersebut. Setiap bank harus memelihara catatan-
catatan guna menyediakan data bagi keperluan laporan tentang kondisi bank,
laporan tentang pendapat biaya, serta untuk perhitungan pajak. Keuntungan-
keuntungan dari pemerintah mendorong penyusunan laporan keuangan yang
seragam antar bank-bank lainnya.

Semakin banyak transaksi dagang yang melibatkan pembayaran dengan
bank mengakibatkan semakin banyak transaksi giral antara bank. Kelancaran
pembayaran transaksi vang timbul dari pembayaran, menuntut semakin mudah
dan rapi penyelesaian transaksi giral, oleh karena itu bank selaku lembaga
keuangan penyelenggaraan transaksi giral harus menyediakan kemudahan
mekanisme transasksi giral ini. Kliring merupakan sarana untuk menyelesaikan
transaksi giral, kegiatan ini merupakan kegiatan yang paling lazim ditemukan

dalam setiap bank, karena kegiatan ini akan diselesaikan hutang dan piutang antar

bank yang berasal dari transaksi giral para nasabah.
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Dalam menjalankan fungsinya * sebagai lembaga keuangan, bank
mengadakan transaksi yang cukup banyak volumenya dalam lalu lintas
penyebaran yaitu Transaksi Kliring. Kliring merupakan perhitungan utang
piutang antar satu bank dengan satu bank dengan satu bank lainnya karana
transaksi yang diakibatkan oleh para nasabah. Transaksi kliring diselenggarakan
oleh pihak bank Indonesia. Dewasa ini transaksi kliring sudah diproses secara
komputerisasi atau diproses secara otomatis, tidak lagi secara manual. Dengan
adanya otomasi kliring yang diprakarsai oleh bank Indonesia, telah meniadakan
suatu sistem manual yang sebelumnya diterapkan.

Kliring otomasi adalah terjadi adalah terjadinya pertukaran data secara
elektronik melalui pemrosesan dengan mesin dalam bentuk standart yang diformat
terlebih dahulu. Dipergunakannya elektronik artinya setiap media yang dapat
dibaca dan diproses dengan mesin. Hal ini mencakup transmisi langsung atas data
komputer satu ke komputer lain melalui saluran/jaringan komunikasi
swasta/umum juga melibatkan pengiriman media penyimpanan data komputer
seperti pita rekam, disket, atau media lainnya. Media ini merupakan media utama
untuk transaksi Kliring otomsi atau lazim disebut Awomerik Clearing House
(ACH).

Lembaga perbankan harus mampu memberikan pelayanan yang baik yang
ditunjang dengan pelaksanaan administrasi yang efektif, efisien, cepat serta
prosedur yang tidak berbelit-belit Mengingat administrasi sebagai suatu
pelayanan yang berhubungan langsung dengan nasabah, maka proses pelaksanaan
administrasi yang baik, cepat dan teliti sangat diperlukan guna menunjang

keberhasilan bank.

Bertitik tolak dari uraian diatas maka Praktek Kerja Nyata ini diberi
judul  “PELAKSANAAN PROSEDUR ADMINISTARSI KLIRING
OTOMASI LOKAL PADA PT. BANK NEGARA INDONESIA (PERSERO)
TBK. CABANG JEMBER”.



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

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kérja Nyata

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata

1. Untuk mengetahui secara langsung Pelaksanaan Prosedur Admnistrasi Kliring
Otomasi Lokal pada PT. Bank Negara Indonesia (Persero) Tbk. Cabang
Jember.

2. Untuk membantu pelaksanaan kegiatan prosedur adminstrasi kliring otomasi

lokal pada PT. Bank Negara Indonesia (Persero) Tbk. Cabang Jember.

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata

1. Untuk memperoleh pengalaman praktis khususnya dibidang pelaksanaan
prosedur Administrasi Kiring otomasi lokal

2. Untuk memperoleh tambahan dan wawasan tentang Pelaksanaan Prosedur
Adminstarasi Kliring Otomasi Lokal.

3. Meningkatkan pengetahuan dan kemampuan praktis dalam melakukan

pekerjaan Administrasi.

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

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada PT. Bank Negara Indonesia
(Persero) Tbk. Cabang Jember yang terletak di Jalan Panglima Sudirman No. 9

Kabupaten Jember.

1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata dilaksanakan selama satu bulan (144 jam efektif) atau

sesuai dangan ketentuan yang telah diterapkan oleh Program Diploma IIT Fakultas

Ekonomi Universitas Jember yiatu minimal 144 jam efektif
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L4 Pelakasanaan Kegiatan Praktyek Kerja

Nyata

Tabel 1. Pelaksanaan Kegiatan yanp disiapkan untuk mencapai tujuan PKN

No
1

Keterangan

Penyerahan ijin PKN

b

Min
11

u Ke

I 11

v

Pembukaan & Pengenalan
dengan pimpinan  serta

pegawai PT. Bank Negara
Indonesia (Persero) Tbk.

Cabang Jember.

3 | Menerima penjelasan
mengenai  kebijaksanaan
umum perusahaan

4 | Menerima penjelasan dari
perusahaan mengenai
Prosedur Administrasi

Kliring Otomasi Lokal

5 | Melaksanakan tugas yang
diberikan oleh perusahaan

6 | Mengumpulkan data-data
mengenai Pelaksanaan
Prosedur Administrasi
Kliring Otomasi Lokal

7

Menanyakan hal-hal yang
belum dimengerti tentang
prosedur

Kliring

administrasj
Otomasi  [okal
kepada unit DNK_

8 | Konsoltasi dengen

pembimbing &
Penyusunan laporan PKN

dosen
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1.5 Bidang llmu

Bidang Ilmu yang mendasari penyusunan laporan ini adalah :

1

2
3
4.
5

Akuntasi Perbankan

. Dasar-dasar Akuntasi

Sistem Akuntasi Keuangan

Manajemen Perbankan

. Dasar-dasar perbankan
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i

BABI !
LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Prosedur dan Administrasi
Prosedur
Menurut W. Gerald Cole pengertian dan prosedur adalah sebagai berikut:
prosedur adalah suatu urut-urutan pekerjaan kurani (derical), biasanya melibatkan
beberapa orang dalam 1 bagian atau lebih, disusun untuk menjamin adanya perlakuan
yang seragam terhadap transaksi-fransaksi perusahaan yang sering terjadi (Zaki
Baridwan, 1990 : 3)

Administrasi

Menurut asal katanya administrasi berasal dari kata berbahasa Inggris yaitu
Administration atau dari kata berbahasa Belanda, yaitu Administratir.

Salah satu perumusan mengenai administrasi yang paling sederhana adalah
administrasi merupakan keseluruhan proses pelaksanaan kegiatan yang dilakukan
oleh 2 orang atau lebih yang terlihat dalam bentuk usaha demi tercapainya tujuan
yang telah ditentukan sebelumnya.

Sedang menurut The Liang Gie (1999 : 16), administrasi adalah rangkaian
perbuatan penyelenggaraan dalam setiap usaha kerjasama sekelompok orang untuk
mencapai tujuan tertentu menyelenggarakan berarti melaksanakan memelihara,
mengatur, mengurus atau segala sesuatu yang bersifat menata.

Istilah administrasi yang dikenal di Indonesia berasal dar bahasa Belanda
vakni administratir yang terdiri dari organitern (organisasi), Administern (tata usaha),
dan Beharn (pengolahan). Beberapa istilah menurut yang diartikan sama dengan
administrasi, yaitu setiap pengurusan keterangan: secara sistematis dan pencatatan

secara tertulis dengan maksud untuk memperoleh suatu ikhtisar mengenai
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keterangan-keterangan dalam keseluruhan dan hubungannya satu sama lain. (The
Liang Gie, 1999 : 16)

2.2 Pengertian Bank

Bank adalah suatu badan yang bertujuan untuk memuaskan kebutuhan kredit,
baik dengan alat-alat pembayarannya sendiri atau dengan uang yang diperolehnya
dari orang lain, maupun dengan jalan memperagakan alat-alat penukar baru berupa
uang giral. (Hadiwidjaja & Rivai Wirasamita, 1996 : 35)

Bank adalah suatu jenis lembaga keuangan yang melakukan berbagai macam
jasa, seperti memberikan pinjaman, mengedarkan mata uang, bertindak sebagai
penyimpanan benda-benda berharga, niemoiayai usaha perusahaan dan lain-lain
(Muchdarsyah Sinungan, 1993 : 5)

Bank menurut Undang-undang No.14 Th.1967 Ps.1 (a) “Bank adalah lembaga
keuangan yang usaha pokoknya memberikan kredit dan jasa-jasa dalam lalu lintas
pembayaran dan peredaran uang “ (Hasymi Ali, 1995 : 48)

Dari definisi diatas, dapat ditarik kesimpulan bahwa peranan dan fungsi bank dalam

masyarakat adalah.

1. Sebagai lembaga yang menghimpun dana-dana masyarakat.

2. Sebagai lembaga yang menyalurkan dana dari masyarakat dalam bentuk kredit
atau sebagai lembaga pemberi kredit.

3. Sebagai lembaga yang melancarkan transaksi perdagangan dan pembayaran uang.

Berdasarkan Undang-undang No. 14 Th. 1967 bank dibagi menurut 3 jenis
yaitu:

1. Dilihat dari segi fungsinya
a) Bank Sentral, yaitu Bank Indonesia
b) Bank Umum, yaitu bank dalam pengumpulan dananya terutama menerima
simpanan dalam bentuk giro, deposito dan kredit jangka pendek.

¢) Bank Tabungan, yaitu bank yang dalam pengumpulan dananya terutama dalam

bentuk tabungan dan usaha memperbungakan kertas berharga.
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d) Bank Pembangunan, yaitu bank yang dalam pengumpulan dananya terutama
dalam bentuk deposito atau mengeluarkan kertas berharga.

e) Bank Desa, yaitu bank yang menerima simpanan dalam bentuk uang dan natura
(padi, jagung) dan memberikan kredit jangka pendek dalam bentuk uang
maupun natura.

2. Dilihat dari segi pemiliknya

a) Bank Milik Negara
- Bank Sentral
- Bank Umum Milik Negara yaitu BNI 1946, BRI, Bank Mandiri, Bank Jatim
- Bank Tabungan Negara
- Bank Pembangunan Indonesia

b) Bank Milik Pemerintah Daerah
- Bank Milik Swasta Nasional
- Bank Milik Swasta Asing
- Kerjasama antara Bank Swasta Nasioal dengan Swasta Asing.

- Bank Koperasi
3. Dilihat dari segi penciptaan uang giral

a) Bank Primer, yaitu bank yang dapat menciptakan uang giral.

b) Bank Sekunder, yaitu bank yang bertugas sebagai perantara dalam menyalurkan
kredit (PT. Bank Negara Indonesia (Persero) Tbk, 1997)

Sedangkan menurut UU. No.7 Th.1992 bank dibagi :

a) Bank Umum, yaitu bank yang melakukan kegiatan tertentu atau memberi

perhatian yang lebih besar kepada kegiatan tertentu.

b) Bank Perkreditan Rakyat (PT. Bank Negara Indonesia (Persero) Tbk, 1997)

2.3 Pengertian Kliring
Kliring sebenarnya merupakan transaksi lalu lintas pembayaran yang

dimaksudkan untuk memudahkan penyelesaian piutang-piutang antar bank yang
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timbul dari transaksi giral. Transaksi ini dilakukan oleh setiap bank peserta kliring
malalui bank perantara Bank Indonesia sebagai lembaga kliring.
Kliring adalah tata cara perhitungan hutang-hutang dalam bentuk surat-surat dagang
dan surat-surat berharga dari suatu bank terhadap bank lainnya dengan maksud agar
penyelesaiannya dapat terselenggara dengan mudah dan aman, serta untuk
memperluas dan memperlancar lalu-lintas pembayaran giral. (BPP Tata Kerja
Transaksi Dalam Negeri BNI'46)
Lalu-Lintas Pembayaran Giral adalah adalah proses kegiatan bayar-membayar
dengan warkat kliring, yang dilakukan dengan cara saling memeperhitungkan
diantara bank-bank, baik atas beban maupun untuk keuntungan nasabah yang
bersangkutan. Akibatnya setiap bank diwajibkan memelihara sejumlah saldo alat
likuid dalam bentuk rekening Giro pada Bank Indonesia untuk menampung semua
penarikan dan penyetoran nasabah masing-masing yang akan mengakibatkan
bertambah atau berkurangnya saldo giro tersebut. Alat likuid yang harus dipelihara
oleh suatu bank pada rekening Giro di Bank Indonesia harus memenuhi syarat. (BPP
Tata Kerja Transaksi Dalam Negeri BNI’46).
Warkat Kliring adalah alat atau sarana yang dipakai dalam lalu-lintas pembayaran
giral yang diperhitungkan dalam kliring dan biasanya terdiri atas cek, bilyet giro,
surat bukti penerimaan transfer dari luar kota (kiriman uang), wesel bank untuk
transfer atau wesel unjuk, nota debet atau kredit, dan jenis-jenis warkat lain yang
telah disetujui penyelenggara. Warkat kliring vang dapat dikliringkan dinyatakan
dalam mata uang Rupiah dan nominal penuh (seratus nilai nominal) serta telah jatuh
tempo pada saat dikliringkan. Nota atau warkat vang di ikut sertakan dalam kliring
dapat dikelompokkan menjadi 4 nota / warkat kliring, yaitu.
1. Nota Debet Keluar, merupakan warkat vang disetorkan oleh nasabah untuk
keuntungan rekeningnya, Bank penarik akan mendebet rekening giro pada Bank

Indonesia.
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2. Nota Kredit Masuk, merupakan warkat yang diterima oleh suatu Ba{ik untuk
keuntungan rekening nasabah Bank tersebut. Bank penerima warkat akan
mendebet rekening giro pada Bank Indonesia.

3. Nota Debet Masuk, merupakan warkat yang diterima oleh suatu bank atas cek
sendiri yang telah ditarik oleh nasabahnya. Bank akan mengkredit rekening giro
pada Bank Indonesia.

4. Nota Kredit Keluar, merupakan warkat nasabah sendiri untuk disetorkan kepada
nasabah pada bank lain yang akan tercipta perhubungan giro. Bank yang
menyerahkan warkat kepada bank lain akan mengkredit rekening giro pada Bank

Indonesia (BPP Tata Kerja Transaksi Dalam Negeri BNI"46).

2.4 Pengertian Kliring Otomasi Lokal

Kliring Otomasi Lokal adalah pemrosesan transaksi kliring atas seluruh cek
dengan menggunakan komputer dengan sarana perhitungan warkat antar bank yang
berada dalam suatu wilayah kliring (telah ditentukan).

Bank penarik mempersiapkan seluruh warkat untuk dikirim ke bank tertarik.
Disini bank penarik akan memeriksa kelengkapan data, memeriksa kebenaran cek,
membedakan transaksi tersebut dari bank sendiri atau bank lain, kemudian
menyampaikan data tersebut kepada lembaga kliring. (BPP Tata Kerja Transaksi
Dalam Negeri BNI “46)
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BAB III
GAMBARAN UMUM OBYEK PRAKTEK KERJA NYATA

3.1 Sejarah Singkat Bank BNI
3.1.1 Pendirian BNI

Bank Negara Indonesia didirikan pertama kali oleh R. M. Margono
Djojohadikoesoemo sebagai Presiden Direktur, Mr. Soekasno sebagai Direktur dan
E. T. Kruiper sebagai Direktur. Bank Negera Indonesia didirikan karena pada waktu
itu tidak ada lembaga keuangan yang menangani masalah keuangan baik itu
menyangkut penghimpunan dana masyarakat maupun penyalurannya kembali kepada
masyarakat. Peresmian Bank Negara Indonesia dilaksanakan di Yogyakarta pada
tanggal 17 Agustus 1946 yang diresmikan oleh wakil Presiden Muhammad Hatta dan
berlangsung dibekas gedung De Javasche Bank, Yogyakarta.

3.1.2 BNI Pada Masa Perjuangan Fisik (1945-1949)

BNI sebagai bank perjuangan yang dibentuk sebagai negara berdasarkan Ps. 4
PP pengganti UU No. 2/1946, di mana BNI mulai mencurahkan perhatiannya hampir
di segala bidang perckonomian, khususnya di bidang perindustrian, perdagangan

maupun pertanian.

3.1.3 BNI Pada Masa Konferensi Meja Bundar (KMB)

Dalam KMB di Den Haag diputuskan bahwa yang diberi tugas sebagai Bank
Sentral adalah De Javasche Bank sedangkan BNI bertindak sebagai Bank
Pembangunan. Kemudian dengan UU No. 11 Tahun 1953, De Javasche Bank
didirikan sebuah Bank Sentral dengan De Javasche Bank N. V. 1922.

11
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3.1.4 BNI Pada Masa RIS (27 Desember 1948-16 April 1950)

Penegasan status BNI sebagi Bank Umum secara Yuridis ditetapkan Tanggal
4 Pebruari 1955 dengan UU Darurat tentang BNIL. Melalui UU ini tugas dan lapangan
usaha BNI adalah membantu memajukan kemakmuran rakyat dan pembangunan
perekonomian nasional. Selain itu juga menetapkan modal BNI dari Rp. 100 juta
menjadi Rp. 300 juta.

3.1.5 BNI Pada Masa Demokrasi Liberal dan Ekonomi Liberal (1950-1958)
Sejak tahun 1950 BNI ditunjuk oleh pemerintah sebagai Bank Devisa,
sedangkan pada tahun 1952 BNI ikut aktif dalam pengembangan Bursa Efek yang
baru dibuka tanggal 3 Juni 1952. Dalam masa ini tampaknya pemerintah makin
memperkuat investasi langsungnya dalam perkembangan ekonomi. Sehubungan
dengan itu maka peranan BNI sebagai salah satu lembaga keuangan milik pemerintah

semakin besar pula.

3.1.6 BNI Pada Masa Demokrasi Terpimpin dan Ekonomi Terpimpin (1959-

1965)

Pada masa ini organisasi BNI makin berkembang karena disamping diadakan
pembukaan Cabang-cabang baru, juga diikuti oleh pertambahan jumlah pegawai.
Pada awal tahun 1960 dibuka Kantor Perwakilan BNI di Tokyo dan di Hongkong
pada tahun 1963. Usaha BNI pada tahun 1962-1963 telah mengembangkan Pasar
Uang dan Modal dengan meluangkan Obligasi. Obligasi yang diedarkan BNI ini
mendapat perhatian baik dari masyarakat. Namun karena keadaan inflasi pada waktu
itu tidak terkendali menyebabkan usaha ini sukar untuk berkembang.

Pada tahun 1965, berdasarkan ketetapan Presiden No. 8, No. 13 dan No. 17
Tahun 1965 jo Surat Keputusan Menteri Urusan Bank Sentral No. /Kep/665/UBS/65
tanggal 30 Juli 1965diadakan pengintegrasian bank-bank Pemerintah menjadi Bank

Tunggal dengan nama Bank Negara Indonesia (BNI). Adapun yang diintegrasikan
adalah :
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1. Bank Indonesia menjadi BNI UnitI .

Bank Koperasi, Tani dan Nelayan menjadi BNI Unit 11
Bank Negara Indonesia menjadi BNI Unit 11

Bank Umum Negara menjadi BNI Unit IV

vos W N

Bank Tabungan Negara menjadi BNI Unit V
Namun Bank Dagang Negara dan Bank Pembangunan Indonesia tetap

menggunakan nama sebelumnya.

3.1.7 BNI Periode Setelah 1968 (Kembalinya nama BNI)

Sesuai kebijaksanaan pemerintah orde baru dalam bidang ekonomi dan
moneter, maka konsepsi pengintegrasian bank-bank pemerintah menjadi Bank
Tunggal dengan nama BNI, sebagai ciptaan orde lama dibubarkan. Berkenaan dengan
kebijaksanaan tersebut maka cf. UU No. 17/1968 nama BNI Unit III kembali pada
namanya yang asli yaitu BNI yang ditambah angka 1956 dibelakangnya. Penambahan
angka 1946 ini mempunyai dua maksud yaitu.

1. Untuk membedakannya dengan BNI sebagai Bank Tunggal ciptaan orde lama.
2. Untuk menunjukkan tahun berdirinya BNI yang asli yaitu 1946.
Tugas baru yang diberikan UU No. 17/1968 pada BNI 1946 adalah

melakukan usaha Bank Umum dengan mengutamakan sektor industri.

3.1.8 BNI Setelah Masa Deregulasi (1983-1992)

Sejak deregulasi Perbankan tanggal 1 Juni 1983 terjadi suatu perubahan yang
mendasar dibidang usaha perbankan di Indonesia, yang membawa pengaruh pada
usaha bank pemerintah deregulasi itu telah mengakibatkan pasar semakin menjadi
kompetitif, kompleks dan canggih. Perlindungan dari bank sentral ditiadakan dalam
satu saat saja. Pada dunia perbankan diharapkan adanya pasar yang bebas di dalam
melaksanakan usahanya, baik dalam pengumpulan maupun penggunaan dananya.

Dengan keadaan tersebut bank pemerintah akan lebih meningkatkan efisiensinya di

segala bidang, agar pangsa pasar bank milik pemerintah tidak merosot.
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Dalam menghadapi kondisi yang demikian maka BNI 1946 berbenah diri

dengan melakukan perbaikan sistem manajemen, yang meliputi 5 bidang,

1.

Perencanaan strategi

2. Organisasi
3.
4
5

Tenaga kerja (man power) yang menangani organisasi

. Sistem informasi (MIS)

. Teknologi

Pada tahun 1988 ada beberapa kebijakan Direksi yang sudah dan yang akan

dilaksanakan antara lain.

Kebijaksanaan Performance Inprovement Program (PIP) atau program
peningkatan prestasi

Restrukturisasi dan otomatisasi kantor cabang, implementasi manajemen kredit
dan bisnis wilayah serta cabang.

Melaksanakan budaya kerja baru yang berpedoman pada “Lima Pilar Budaya
Kerja”.

Perubahan logo, lambang “Bahtera Layar” dan nama “BNI 1946” baik warna,
bentuk maupun kata-katanya menjadi “Bank BNI” (ditengah-tengah ada gambar
perahu).

3.1.9 Berdasarkan PP RI No. 19/1992, tanggal 9 April 1992

BNI 1946 yang didirikan dengan UU No. 17/1968 yang disesuaikan dengan

bentuk hukum usahanya yaitu Perusahaan Perseroan (Persero). Tujuan dari perubahan

bentuk hukum i yaitu.

Memberikan kesempatan bagi BNI untuk beroperasi dan bersaing di pasar
(sebagai bank komersial dan profesional) dengan tetap tidak melupakan misinya
sebagai agen pembangunan.

Mengurangi proteksi yang selama ini diterima BNI karena statusnya sebagai bank

pemerintah sehingga bisa lebih mandiri dalam menjalankan operasinya.
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Bidang Pelayanan Bidang Pelayanan Bidang
Nasabah Nasabah "y BOMRT g
Dalam Negeri Luar Negeri P
h 4 G ; i 4 + h 4 v
Kontrol Pelayanan || Pelayanan Pelayanan Pemasaran Administrasi Administrasi || Administrasi
intern uang tunai || pemegang jasa & Bisnis Kredit Dalam dan Keuangan &
rekening informasi Luar Negeri Umum
jasa & DN
informasi
DN
CAPEM |¢«—

Gambar 2 : BAGAN ORGANISASI KANTOR CABANG DENGAN SATU CAPEM

Sumber : PT. Bank Negara Indonesia (Persero) Tbk. Cabang Jember

Misi Keseluruhan

I. Memberikan kontribusi lab yang nyata terhadap laba bank BNI secara

keseluruhan.

2. Memberikan mutu pelayanan yang unggul kepada nasabahnya.

3. Meningkatkan kualitas usaha/bisnisnya di segmen pasar usaha kecil dan

menengah di daerah kerja operasinya.
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Keterangan .
Cabang induk dengan 1 (satu) Cabang Pembantu, penyeliaan dilakukan oleh

Pimpinan Cabang. Bila diperlukan dibantu 1 (satu) asisten penyeliaan Capem.

CABANG

'
! !

Kontrol Intern *) Cabang Pembantu **)

- . !

Bidang Pelayanan Bidang Pelayanan Pemasaran Bidang
Nasabah Dalam Negeri Nasabah Luar Negeri Bisnis Operasional

Gambar 3 : FUNGSI-FUNGSI POKOK ORGANISASI
Sumber  : PT. Bank Negara Indonesia (Persero) Tbk. Cabang Jember

Kegiatan-kegiatan yang dilakukan oleh masing-masing bidang adalah sebagai
berikut :
I. Bidang Pelayanan Nasabah Dalam Negeri
a. Melayani transaksi-transaksi Giro, Tabungan, Deposito, Jasa Dalam Negeri,
Paying Agent, DPLK dan Costodian.
b. Melayani setoran dan pengambilan tunai termasuk setoran kegiatan eksternal
Paymen Point, Capem dan ATM.

¢. Menyediakan informasi dan service kepada nasabah.

d. Melaksanakan manajemen penerbitan kartu ATM dan Credit Card.
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2. Bidang Pelayanan Nasabah Luar Negeri

a
b.
C.
d.

Menyediakan informasi dan jasa luar negeri kepada nasababh.
Mengelola penyelesaian administrasi luar negeri.
Menyelesaikan DPT transaksi luar negeri.

Mengelola SKBDN Valas/Rupiah dan menyelesaikan administrasinya.

3. Bidang Pemasaran Bisnis

a.

o w

e e

o

Memasarkan produk kredit, dana dan jasa bank BNI kepada nasabah/calon
nasabah non debitor.

Mempergandakan penjualan produk kredit, dana dan jasa bank BNI (Cross
Selling) kepada nasabah/calon nasabah.

Melayani, memantau dan mengembangkan hubungan dengan nasabah
wholesale (KPI, SJK dan HLB) serta nasabah middle.

Mengelola kredit golongan |

Mengelola pinjaman golongan I1, 111, IV dan PX (termasuk yang hapus Buku).
Membantu Kantor Besar dan atau Kantor Wilayah dalam pencairan agunan
dan penyelesaian barang pinjaman macet melalui BUPLN atau Pengadilan

Negeri.

Bidang Operasional

Memproses administrasi transaksi luar negeri.

Mengawasi kebenaran transaksi dan mengelola data informasi keuangan.
Mengelola administrasi umum, logistik dan kepegawaian Capem.
Mengelola administrasi kredit.

Menganalisa laporan keuangan nasabah/debitur.

Mengelola dan memantau portepel kredit.

Memproses administrasi dalam negen dan kliring.
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Keterangan

*)

*+)

3.3

Membantu pemimpin cabang mengendalikan/mengawasi proses kegiatan harian
dan manajemen cabang.
Membantu pemimpin cabang dalam memasrkan produk dan jasa bank BNI dan

melayani transaksi uang tunai dan non tunai.

Kegiatan Pokok PT. Bank Negara Indonesia (Persero) Tbk
Kegiatan pokok yang dilaksanakan oleh Bank Negara Indonesia adalah

kegiatan jasa. Adapun produk yang ditawarkan oleh Bank Negara Indonesia adalah

sebagai berikut.
3.3.1 Dana

1.

Giro adalah simpanan pihak ketiga pada bank yang penarikannya dapat dilakukan
setiap saat dengan menggunakan cek, surat perintah pembayaran lainnya atau
dengan cara pemindahbukuan.

Deposito Berjangka adalah simpanan pihak ketiga pada bank yang penarikannya
dapat dilakukan pada waktu jatuh tempo.

. ONH adalah ongkos yang disetor untuk menunaikan ibadah haji.

Tabanas BNI adalah tabungan yang diselenggarakan oleh bank BNI dalam bentuk
simpanan tunai dari masyarakat.

Tabungan Plus adalah suatu jenis tabungan yang dirancang khusus.

Tabungan Haji Indonesia adalah tabungan untuk membanyu umat Islam yang
akan menuaikan ibadah haji dengan tujuan untuk disimpan dalam jangka wktu
pendek maupun dalam jangka waktu panjang yang pada waktunya akan
dipergunakan untuk membayar ongkos naik haji dan atas titipan dana tersebut
bank memberikan kepada nasabah bagi hasil yang dihitung berdasarkan saldo
harian dan dibayarkan pada setiap akhir tahun.

Tabungan Mahasiswa adalah simpanan dalam bentuk tabungan dari para

mahasiswa PTN/PTS yang bekerja sama dengan BNI vang berfungsi untuk

menampung keperluan pembayaran SPP dan atau keperluan lainnya.
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Tabungan Keluarga Seiahtera (Takesra)*dibentuk atas dasar kesepakatan bersama
antara BNI, BKKBN dan Pos Indonesia.

3.3.2 Jasa Dalam Negeri

k.

Kiriman uang dalam negeri (KU-DN) adalah jasa untuk mengirimkan dana dari
suatu cabang atas prmintaan pihak ke ketiga ke cabang lainnya untuk dibayarkan
kepada penerima di tempat lain.

Delegasi Kredit adalah perintah tertulis kepada bank untuk membayarkan
sejumlah uang secara berkala kepada seseorang atau suatu badan selama jangka
waktu tertentu melalui salah satu cabang bank BNI yang telah ditunjuk.

Inkaso adalah pengiriman surat atau dokumen berharga untuk ditagihkan
pembayarannya kepada pihak yang menerbitkan atau ditentukan (tertarik) dalam
surat/dokumen berharga tersebut.

Jaminan Bank (Rp) adalah pernyataan tertulis dari bank yang menyatakan
kesanggupan bank untuk membayar kepada pihak ke tiga demi kepentingan
nasabah jika nasabah tidak memenuhi kewajiban atas transaksi atau pembayaran
yang diperjanjikan.

Surat Keterangan Bank (SKB) adalah kotak (box) dengan ukuran tertentu yang
disediakan oleh bank bagi kepentingan masyarakat guna menyimpan barang dan
dokumen berharga selama jangka waktu tertentu.

Simpanan Terbuka/Tertutup adalah jasa bank yang diberikan kepada nasabah
(Penyelia) untuk menyimpan barang. Dokumen berharga selama jangka waktu
tertentu dengan membebani sewa yang disepakati bersama.

L/C Dalam Negeri adalah merupakan pemberian amanat dari nasabah pembuka
L/C dalam negeri kepada bank agar melakukan pembayaran wesell/kuintansi yang
ditarik oleh nasabah penerima L/C dalam negeri, sepanjang syarat-syarat yang
ditentukan dalam L/C telah dipenuhi.

Automated Teller Machine (ATM) adalah sistem pelayanan bank secara otomatis

dari sebagian fungsi yang biasanya dilakukan oleh teller.
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Setoran Kilat (Quick Deposit) adalah sistem pelayanan bank dalam penerimaan
setoran berupa warkat kliring dan pemindahan untuk keuntungan rekening giro

dan pinjaman tanpa perlu nasabah menunggu dalam bank.

3.3.3 Jasa Luar Negeri

L.

International Transfer adalah kiriman uang yang dapat berasal dari bank
koresponden di LN atau di DN ke cabang-cabang dan sebaliknya.

Draft adalah surat perintah bayar bersyarat yang diterbitkan oleh bank kepada
korespondennya untuk dibayarkan kepada seseorang atau perusahaan atau
ordernya.

Collection adalah tagihan untuk membayar atau mengaksep dari
seseorang/perusahaan di LN kepada seseorang/perusahaan lain di DN atau
sebaliknya atas suatu surat atau dokumen berharga melalui bank.

Garansi Bank adalah jaminan yang diterbitkan oleh cabang atas permintaan LN
yang ditujukan kepada pihak penerima (beneficiary di DN.

Traveller Checks (TC) adalah suatu surat berharga untuk bepergian yang dapat
dibeli dan diukar kembali dalam mata uang yang dikehendaki oleh pembeli yang
bersangkutan.

Bank Notes adalah uang kertas asing, yang merupakan alat pembayaran yang sah
di negara penerbit.

Transaksi Ekspor adalah perdagangan dengan cara mengeluarkan barang dari
daerah pabean Indonesia dengan memenuhi ketentuan perundang-undangan yang
berlaku.

Transaksi Impor adalah perdagangan dengan cara memasukan barang dari LN ke
DN (wilayah pabean Indonesia) dengan memenuhi ketentuan perundang-
undangan yang berlaku, kecuali untuk pemasukan barang ke pulau Batam dan

kawasan berikat nusantara.


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

22

3.3.4 Kredit

1.

Kredit Modal Kerja (KMK) adalah kredit untuk membayar kredit modal kerja
perusahaan seperti membayai pembelian bahan baku, persediaan bahan baku,
persediaan barang, piutang dagang dan keperluan modal kerja lainnya.

Kredit Investasi adalah kredit untuk membiayai barang modal seperti pembiayaan
pembelian tanah, mesin atau peralatan lain, pembangunan pabrik/kantor.

Kredit Offshore adalah fasilitas kredit yang diberikan debitur DN dalam bentuk
valuta asing dan dilaksanakan melalui bank BNI di LN.

Kredit Onshore adalah kredit yang diberikan oleh inti kredit DN.

3.3.5 Forex dan Money Market/Capital Market

1.

(FS]

Pasar Uang (Money Market) adalah suatu tempat (abstrak) vang dananya dapat
dipinjam dan ditempatkan dalam jangka pendek. Atas kesempatan menikmati/
mempergunakan dana tersebut, peminjam/borrower membavar interest kepada
pemilik dana/lender.

Foreign Exchange (Forex) adalah suatu tempat (abstrak) dimana dapat dilakukan
pertukaran atau jual beli antara suatu currency dengan currency lainnya yang
mengakibatkan beralihnya hak milik atas currency yang diperjualbelikan tersebut.
Pasar Modal (Capital Market) adalah bursa yang merupakan sarana untuk
mempertemukan penawar dan peminta dana jangka panjang dalam bentuk efek.
Pelayanan Custody adalah pelayanan terpadu kegiatan pasar modal (efek
domestik) yang meliputi layanan penyimpanan, layanan transaksi, layanan
informasi.

Layanan Broker adalah layanan jasa kepada nasabah untuk melakukan jual beli

saham, obligasi, sertifikat Danarecksa dan surat berharga lainnya di BEJ, bursa

paralel serta BES.
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BAB V
KESIMPULAN

Kesimpulan

Berdasarkan kegiatan-kegiatan dan pengamatan secara langsung yang

dilakukan selama Praktek Kerja Nyata pada PT. Bank Negara Indonesia (Persero)

Tbk. Cabang Jember, maka dapat diambil kesimpulan sebagai berikut :

L.

PT. Bank Negara Indonesia di dalamm menjalankan fungsinya sebagai lembaga
keuangan selalu memberikan pelayanan jasa yang terbaik bagi masyarakat pada
umumnya dan bagi bank BNI pada khususnya.

Didalam pelaksanaan prosedur administrasi kliring otomasi lokal dibutuhkan
ketelitian dan kecermatan disebabkan begitu banyak pemprosesan yang harus
dilakukan di dalam proses dan administrasi kliring.

Jika di dalam pelaksanaan prosedur administrasi kliring otomasi lokal tidak
memenuhi persyaratan maka pelaksanaan prosedur kliring itu akan ditolak karena
tidak sesuai dengan prosedur administrasi kliring yang telah disesuaikan.

Kliring merupakan salah satu pelayanan jasa yang sangat memudahkan nasabah
untuk perhitungan penagihann dari surat-surat berharga dari suatu bank peserta
kliring terhadap bank lainnya agar terselenggara dengan mudah, aman serta

memperlancar lalu lintas pembangunan giral.
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HARAP DITULIS DENGAN HURUF CETAK

BANK 3 BNI APLIKASI INKASO

(:.‘ii.si ulch Bank)

Tgl. 02 07 2ecc

Telah kami terima warkat untuk diinkasokan ke Kir. Cabang - 90 l"a rh;\
NO. | WARKAT/BANK NOMOR TANGGAL NOMINAL
1| Alrudh) €0226¢0 ¢ 12 /06/0p | Fur zocccc:
2
3
4
|
- |
2 Agn p g o
Terbilung TOTAL LUy socceco |
........................................................................................................................................... |
! HASIL UNTUK : :
[ 1
| Bunk-Cabang {1
’ No. Rekening i i
Aluas Nama 5 E . i i
Alamat & No. Tlp. {’UH% WD ..... f D ....... RTOI ......... UJ 6‘2 ............................ ‘ H
_
Diisi oleh Bunk | Catatan Bank : ﬁ
ONGKOS ’ [
3 o veo LR U —— T e i
1
2.Porto (£ o SRR S PR e . 4 h‘
IR L4 Sy, . . ;
‘ Total B bemeaalincdlioh oo o . l
L . e 5 LA L I i ’ iJ
PT. Bank Negara Indonesia (Persero) T'hk, | ;
|
Kantor Cabang .uiineenenninininneneeeens ! |
}\ “ b
[| i
i Pemohon Pejabat Bank Petugas “
L |
Sal kalau ada cerakan data kamputer atau nda tangan yang berwenang

Lembar ke 1 : Untuk Cabang Tujuan
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HARAP DITULIS DENGAN HURUF CETAK

BANK I BNI IAPLIKASI KIRIMAN UAN(ﬂ
R e ikl
| Validasi o Diisi Bank
B ' L"'] Antar Cabang
[ ] W6
& [ ] rR1GS
PENERIMA : &2 Penduduk (] Non Penduduk *
Iaina AR/E INURA (Y] )
Alzma LRERUMARAN « RAMAT H AWOK B (O
Momor Telp
ldenle L R 8 A TR IO RSN
Bank - santor Cob g .
Nomor Kekennio {03 . ODy 2997077 . 9/ _—
Bank BNikantar =t JEMBER
PENGIRIM: \ G Pendudut N T ]
Itarrs Tk ARISANYO/
Alamat Ji. A .YANI [T /o< SURABAYA
Momar Telp
" UntukJumiah Kiriman Uang di atas Rp. 100,000,000, o o
SE e I amor
NI g
A !
p :zo ooo . ESOH ]
TER 2 we ey . 550 i Seted R |
i 5 Hs P.p ‘_:- 4 ,7.__‘_—1
TOTAL Rp | 30 002 oo
c{ua r//au cemer rafes Puﬁjf_f_/) J
— ko s = i =
p
i
i
|
/1

Diserahkan tangqal
Sayy/Rami menyelujui sepsnuts 5 syaral-syaat yang tercantu;
pada halaman belakang formul

-~ 7w %
(Tanda lang # £l P + [ Fenginin)

San jikrada cetakan data kompulter alau tanda tan

an yang berwenany

oabia pengmman dan atan cenenma bukan penduduk dengan nilai transaksi > USG. 10,000 atau ekuivalennya
maka pengirim narus meagisi form LLDY

Lembar ke 7 Untuk Vouche: | Penbukuan
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

JI Jawa (Tegalboto) No. 17 Kotak Pos 125 - B Dcekan (0331) 332150 ¢Fav s - 11 237900
Kampus Bami Tegal Boto Jember 68121 - Jatim

Nomor = 387 1:5.1.4p0 ZOOK

Lampiran
Perihal

Kepada

Kesediaan Menjadi Tempat PRN
Malasiswa Fak. Ekonomi UNEJ

Jember, 14 Okzorer . por

Yin Fimpds P ONT i W)
it = L gdoenber
di-
e el
Bersama ini dengan honmat kami beritahukan, bahwa guna melengkapi persyaratan kelulusan

dalam mengakhiri studi pada pendidikan Program Diploma I1f Ekonomi pura mahasiswa
diwajibkan melaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN).

Schubungan dengar ini, kami mengharap kesediaan Instansi yang Saudara punpin untuk
menjadi obyek atau tempat PKN. Adapun mahasiswa yang akan melaksanakan kegiatan

tersebut adalah ;

No. Nama NIM Bidang Studi
1\ | EPIr anIrensy OF=PnFE hdm.t.eu: £, 0

i ATy CUNISTEIEANNNT

01=27%42

Adm. Keugrn.an

Adapun pelaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebut pada bulan :

Januari - Pebruseri 2004

Kami sangat mengharapkan jawaban atas permohonan tersebut dan sckiranya diperlukan

persyaratan lainnya kami bersedia memenuhi.

Alas perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikan terima kasih
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Gyt BANK D BNI

JI. P.B. Sudirman No. 9 —

——

Telp. 487046, 486371, 48474C
Fax. 471266
Jetnber 68118 ( JATIM )

Jember, 28 0CT 2003
No. : Jbr/l/ 1 80 S 1

Hal  : Kuliah Kerja Magang

Lamp. :"—- Dekan Fakultas Ekonomi
Unlversitas Jember
JI. Jawa No. 17
JEMBER.

Kepada:

Surat_Saudara No. : 3867/J25.1.4/P6/03 tangpal 14 Oktober 2003

Menunjuk surat Szudara terscbut diatas perihal pada pokok surat, dengan ini
Kami sampaikan bahwa kami bersedia menjadi tempat magang Mahasiswa
Saudara dengan jadwal sbb:

No Nama NIM Tanggal Pelaksanaan
1 | Etik Arisandi 01 -2074 | 01 Feb s/d. 29 Feb 2004
2. | Ank Sulistyarini 01-2392 |01 Febs/d 29 Feb 2004

|

“ |

Dengan Syarat-syarat sebagai berikut :

1. Peserta kuliah Kerja agar mematuhi peraturan yang berlaku di BNI Cabang
Jember

2. Peserta Kuliah Kerja diwajitkan membuka Tabungan (Taplus) minimal Rp.
150.000, -

Demikian agar maklum. Atas perhatian dan kerjasama Saudara kami ucapkan
terima kasih. =

_ _:Tg?t__?,{:._(\-"\.‘abang Jember
- _ 5 --—\"\4 .::t '\‘

Dra. Jetty Sri Zuhriati, MM.
Pemimpin

CC.: - Rektor Univ. Jember
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BANK B BN

i
S

HAT KETERANGAN

Dengan ini PT. Bank Negara Indonesia (Porcora) Thi. Kantor Cabarg Jember
Menyatakan baivwa -

Nama s UK Arisandi

NIM s d1-2074

Mahasiswa  : DIII Adminisiyusi Keuangua Tubersios Jomber

3
La

telah melaksanakan magang perbankas pesto e 02 P

i ruari ¢/ 27 Pehpnari 2004
di PT. Bank ~egara Inuuncsm tPersera i ni S wantor Cabang Jember
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