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MOTI0 :

“Jak selalu orang terpintar yarg m,en,fapat(gn yarg terbaik;

orang yang mempunyai Kegigihan membaja, orang yang

terus bertahan dan tak pernaf menyerahlah
yang mencapai sukses.

W.E. COREY

" Oi dunia ini, apa pun tidak bisa dilifat, kecuali melalui

lensa tindakannya sendin, melalui pikzrannya sendirg melalid

motyfnya sendiry, Vist tarus divarnai olel medium yang

“

memunghinkan Kita melikat.
DR. ORISON SWEET MARDEN

“Apa pun yang saya coba dalam hidup ini, maka saya
melakukannya dengan segenap hati agar bisa melakukannya
dengan baik; apa pun pengabdian yang saya berikan; maka
saya mengabdikan diri saya selengRapnya; di dalam tujuan

yang besar maupun yang kecil, saya selalu bersunggufi-

sungguh.”

CHARLES DICKENS

11
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MOTIO0

" Tak selalu orang terpintar yang mendapatkan yang terbaik;
oranyg yang mempunyai Kegigihan membaja, orang yang
terus bertahan dan tak pernah menyerahlah
Yyang mencapai sukses. “

W.E. COREY

“ Ot dunia ini, apa pun tidak bisa difihat, kecuali melalui
lensa tindakanmnya sendiri, melalui pikjrannya sendiri, melalui
motifnya sendiri, Visi harus diwarnai olef medium yang
memungRkinkan Kita melihat. “

DR. ORISON SWEET MARDEN

“ Apa pun yang saya coba dalam hidup ini, maka saya
melakukannya dengan segenap hati agar bisa melakukannya
dengan baik; apa pun pengabdian yang saya berikan; maka
saya mengabdikan diri saya selengkapnya; di dalam tujuan

yang besar maupun yang Kecil, saya selalu bersungguh-
sungguh.”
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BAB I
PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Perkembangan perekonomian dewasa ini mengarah pada perekonomian
modern dimana industri-industri  dan perdagangan serta segala aktifitas
perekonomian dipacu untuk meningkatkan mutu dan kualitas maupun efisiensi
secara kompetitif menuju pasar bebas.

Keberhasilan pembangunan pada 25 tahun pertama telah menciptakan
landasan yang kokoh bagi berlangsungnya pembangunan selanjutnya. Hal ini ditandai
dengan semakin berkembangnya segala sektor perekonomian nasional yang menuju
sebuah perekonomian modern, yang prosesnya membutuhkan struktur-struktur
penting antara lain: Perbankan, Ekspor Impor serta jasa-jasa lainnya.

Perekonomian modern tidak lepas dari kegiatan perbankan. Jasa dan

pelayanan bank semakin meningkat sejalan dengan perkembaangan sosial ekonomi

masyarakat. Peranan bank sebagai mitra usaha semakin strategis sebagai penyedia -

dana yang dibutuhkan oleh para pengusaha untuk mengembangkan usahanya. Selain
itu dengan adanya Bank pengolahan dana usaha semakin efisien.

Berkaitan dengan posisi yang strategis di bidang perbankan maka pemerintah
berusaha menggairahkan dan mengembangkan usaha perbankan tersebut dengan
mengeluarkan serangkaian kebijaksanaan di bidang perbankan.

Adapun kebijaksanaan Pemerintah dalam bidang perbankan antara lain
(Sjahrir, 1992 :58-63) :

1. Paket 1 Juni (Pakjun) tahun 1983 merupakan paket deregulasi agar bank milik
negara diberi kekuasaan menghimpun dan menyalurkan dana, suku bunga dan
pagu kredit yang sebelumnya dikendalikan ketat oleh bank sentral kemudian

dilonggarkan, dengan paket ini pemerintah berusaha mendorang efisiensi dan
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o

profesianalisme sektor perbankan. Bank Pemerintah yang biasa diberi kredit
program dengan kredit rendah dari Bank Indonesia harus mencari sendiri.

Paket 27 Oktober (Pakto) tahun 1988 adalah paket untuk memberi kebebasan

o

bersaing di kalangan perbankan. Bank milik negara kehilangan monopoli
dalam mengolah dana BUMN. Infestasi di sektor keuangan bagi bank dan
lembaga keuangan bukan bank, dibuka lebar bagi modal asing yang juga
membaur dengan modal domestik dalam pendirian bank atau lembaga
keuangan bukan bank campuran.

Paket Pebruari (Paktri) tahun 1991 diwajibkan kepada bank untuk memenuhi

98]

ratio kecukupan modal (Curren Asset Ratio) 8%

Berdasarkan deregulasi tersebut pertumbuhan jumlah bank sangat pesat.
Pertumbuhan jumlah bank-bank di Indonesia menjadikan bank-bank berusaha untuk
memberikan yang terbaik pada masyarakat, pada sisi lain semakin ketatnya
persaingan antar bank bagi bank Pemerintah mendapatkan persaingan yang cukup
tinggi dari bank-bank swasta.

Dalam kaitannya sebagai penghubung kegiatan keuangan (Financial
Intermediari) antara debitur sebagai pihak yang kekurangan dana dengan pihak
kreditur yang kelebihan dana, maka bank harus semaksimal mungkin merebut pangsa 7
pasarnya (market share). Untuk itu bank perlu memperkenalkan jenis-jenis produknya
kepada madyarakat. Aspek pelayanan, strategi promosi dan pemasaran harus dapat
bersaing dengan sehat.

Sejak awal dikeluarkan kebijaksnaan baru di bidang moneter yaitu Pakjun dan
Pakto kebutuhan menghimpun dan menyalurkan dana serta dalam menjalankan
operasinya bank selain mempunyai modal kerja berupa modal pendirian yang terdiri
dari saham berbagai yayasan juga dana yang diperoleh dari masyarakat sebagai alat
atau kekuatan berusaha serta pinjaman pihak kedua (bank lainnya).

Dengan menghimpun dana dari nasabah atau penabung dan meminjamkannya
dari pihak-pihak yang kekurangan dana, bank tidak hanya mempermudah kegiatan

ekonomi saja tetapi juga mampu memotivasi dan menginovasi dalam berbagai cabang
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(8]

kegitan ekonomi. Dana-dana yang tersimpan didalam bank yang paling diandalkan
oleh bank adalah dana masyarakat yang merupakan sumber dana terbesar, seperti
tabungan, giro dan deposito.

Tabungan adalah simpanan pihak ketiga yang penarikannya hanya dengan
syarat- syarat tertentu. Sejak deregulasi pula kebutuhan masyarakat terhadap
tabungan sangat dipengaruhi oleh tingkat suku bunga yang ditawarkan, sehingga jenis
simpanan ini cenderung untuk kepentingan spekulasi dalam memperoleh pendapatan
bunga. Dengan adanya tabungan maka penarikan tidak dapat dilakukan dengan cek
atau yang dipersamakan dengan itu misalnya: sertifikat deposito, bilyet giro dll.akan
terdapat hubungan balik antara pihak yang bersangkutan yaitu :

1. Penabung vang memperoleh dana akan memperoleh pendapatan berupa
bunga.

2. Bank yang menyimpan dana akan menyalurkan dana ke masyarakat berupa
pinjaman atau kredit. Debitur akan mengembalikan dana beserta bunganya
dimana bunga tersebut akan digunakan untuk membayar bunga penabung.
Bank Tabungan Negara sebagai salah satu bank Pemerintah yang telah

berpengalaman tentu akan bersaing dengan bank-bank lain dalam memberikan jasa
layanan perbankan. Untuk meningkatkan pelayanan dan kepuasan para nasabah maka
péningkatan kwalitas produk dan jasa yang sudah ada serta penciptaan jenis produk
atau jasa baru akan mendapat perhatian. Kepuasan para nasabah juga dipengaruhi
oleh pelayanan yang baik dan ramah dari para customer service serta prosedur
administrasi yang lancar, baik dan tidak menyulitkan sehingga nasabah merasa puas
dan menaruh kepercayaan yang mantap dalam memanfaatkan jasa bank.
Bagaimanapun kepercayaan nasabah adalah faktor pendukung utama bagi
bank.Bertitik tolak dari uraian tersebut diatas, maka dalam penulisan laporan ini
diberi judul : “ PROSEDUR ADMINISTRASI TABUNGAN PADA PT. BANK
TABUNGAN NEGARA (PERSERO)CABANG JEMBER”
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1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata

1. Untuk memperoleh gambaran yang jelas tentang Administrasi tabungan
dan jenis-jenisnya pada PT. Bank Tabungan Negara (Persero) cabang
Jember.

2. Untuk memperoleh pengalaman praktis khususnya berkaitan dengan
Administrasi tabungan mulai dari pembuatan bukti-bukti transaksi, jurnal,
buku besar buku pembantu dan laporan rutin.

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata
Dapat menambah wawasan di lapangan yang berkaitan dengan Administrasi

Tabungan pada PT. Bank Tabungan Negara (Persero) cabang Jember.

1.3 Objek dan Jangka Waktu pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Objek Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
Praktek kerja Nyata dilaksanakan di kantor Bank Tabungan Negara yang
berlokasi di JI. WR. Supratman no.70 kav. C07-08 Jember.
1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan dalam waktu minimal 144 jam efektif
sesuai yang ditetapkan pada Program Diploma III Fakultas Ekonomi

Universitas Jember.
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BAB II
LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Prosedur

Menurut W. Gerald Cole dalam Accounting Systems Cecil Gillespie,

Prosedur adalah Suatu urut-urutan pekerjaan kerani, biasanya melibatkan beberapa
orang atau dalam satu bagian atau lebih disusun untuk menjamin
adanya perlakuan yang seragam terhadap transaksi perusahaan yang
terjadi (Zaki Bandiwan 1991: 3 ).

Prosedur merupakan urut-urutan pekerjaan kerani atau pekerjaan krerikal. Pekerjaan

kerani atau klerikal adalah kegiatan berupa: (Mulyadi 1993 : 6)

Menulis

a
b. Menggandakan

c. Menghitung

d. Memberi kode
e. Mendaftar

f. Memilih

g. Memindahkan

h. Membandingkan

Sehingga ditentukannya suatu prosedur adalah untuk menyeragamkan urut-urutan
pekerjaan kerani atau klerikal daripada suatu transaksi perusahaan yang terjadi

berulang-ulang.

2.2 Pengertian Administrasi
Istilah Administrasi berasal dari Bahasa Perancis Kuno yaitu “Administer”
yang dalam bahasa latinnya “Administrate” kemudian dimasukkan kedalam

perbendaharaan kata bahasa Inggris menjadi “fo administer” dengan kata bendanya
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“Administration” (Dann Sugandha 1991:8) kata Administrasi mengandung arti Tata

Usaha.

Pengertian Administrasi menurut para ahli adalah Suatu proses atau rangkaian

kegiatan manusia untuk mencapai sesuatu. Usaha ini harus bersifat kerjasama

sehingga akan terlihat beberapa orang dalam gerakan-gerakan yang teratur. Gerakan

orang-orang yang menggandakan kerjasama ini harus bersatupadu, tertib, dan terarah.

Arah tersebut adalah tujuan yang telah ditetapkan sebelum kegiatan dimulai dan

setelah disetujui oleh beberapa pihak yang berkepentingan (Dann Sugandha

1991

55 45

Adapun rumusan para ahli tentang Administrasi menurut Dann Sugandha

( 1991 : 8 ) adalah sebagai berikut:

a. Tentang Administrasi sebagai seluruh kegiatan organisasi meli puti

1.

F\)

John A. Vieg

Terdorong oleh hasrat dan kepentingan apapun yang mereka miliki, orang-
orang selalu menentukan sasaran-sasaran, dalam hal im Administrasi berisi
segala kegiatan yang dilakukan oleh mereka guna mencapai sasaran tersebut.
Herbert dan Simon , dkk

Dalam pengertian yang paling umum, Administrasi dapat dirumuskan sebagai
kegiatan-kegiatan, kelompok-kelompok yang bekerjasama miencapai tujuan
bersama.

Siagian

Administrasi adalah keseluruhan proses kerjasama antara dua orang manusia
atau lebih yang didasarkan atas rasionalitas tertentu untuk mencapai tujuan

bersama.

b. Tentang Administrasi sebagai tugas Administrator / Manager :

B

Walters
Administrasi adalah Proses perencanaan, pengorganisasian, pengendalian

(manajemen), penilain dan pengawasan suatu usaha.
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2. Robins
Administrasi adalah Suatu proses yang bersifat universal untuk menyelesaikan
segala sesuatu secara efisien bersama-sama dan melalui orang-orang lain.
Prosesnya adalah perencanaan, pengorganisasian, pemimpinan dan
pengawasan.
3. Pfittner cs.
Adminstrasi berhubungan dengan pengambilan keputusan dan pengarahan
induvidu-individu untuk mencaoai sasaran yang telah ditentukan.
4. Prajual
Administrasi merupakan suatu fungsi yang tertentu untuk pengendalian,
menggerakkan, mengembangkan dan mengarahkan suatu organisasi yang
dijalankan oleh Administrator dibantu oleh team bawahannya terutama para
manager dan staffer.
Pengertian Administrasi menurut 7he Liang Gie (1980 : 9) adalah sebagai
berikut :
“Administrasi merupakan suatu rangkaian perbuatan penyelenggaraan dalam
suatu usaha kerjasama sekelompok orang untuk mencapai tujuan tertentu.
Meny@]enggarakan berarti melaksanakan, memelihara, mengerti segala
sesuatu yang bersifat merata.” '
Berdasarkan definisi diatas dapat dinyatakan bahwa Administrasi merupakan
suatu kegiatan yang dilakukan dalam suvatu keseluruhan dari proses kerjasama yang
didasarkan atas rasionalisme tertentu untuk mencapai suatu tujuan yang telah

ditentukan sebelumnya.

2.2.1 Tujuan Administrasi

Untuk dapat tercapainya tujuan yang efektif dan efisien dalam suatu
organisasi, diperlukan orang-orang yang dapat memimpin dan mengarahkan
organisasi tersebut dengan kebijaksanaan dan ketrampilan yang memenuhi syarat.

Para pemimpin organisasi ini dapat berupa kepala unit organisasi seperti Kepala
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Bagian, Kepala Seksi, Direktur Jendral, dsb. Mereka inilah yang sering disebut

sebagai Manajer atau Administrator dari suatu organisasi. Jadi kalau Administrasi

dikatakan sebagai seluruh proses kegiatan dua orang atau lebih dalam kerjasama

untuk mencapai tujuan bersama, maka Administrasi mempunyai tujuan sbb. :

1. Memberikan Ikhtisar-Ikhtisar informasi yang dianalisis mengenai aktivitas
personil yang terdapat dalam perusahaan baik untuk keperluan kebijaksanaan
umum maupun untuk pengawasan dan pengendalian dari organisasi tersebut.

2. Mencatat pekerjaan yang harus dilaksanakan .

W)

Mengatur komunikasi dengan pejabat-pejabat yang ada dalam perusahaan

maupun dengan pihak ketiga.

2.3 Tabungan
2.3.1 Pengertian Tabungan

Tabungan adalah simpanan pihak ketiga kepada bank yang penarikan dana
tabungannya hanya dapat dilakukan menurut syarat-syarat tertentu (Thomas Suyatno,
1982 :38).

Penabung adalah pihak ketiga bukan bank maupun bank lainnya yang :
menyimpan atau menabungkan dan memiliki buku tabungan yang telah dicatat
(ditatauéahakan pada bank yang bersangkutan ) sebagai bukti pencatatan tentang
jumlah uang tabungan pada bank dan dapat juga sebagai bukti pada waktu terjadi
transaksi penarikan uang dari tabungan.

Secara umum dinamakan tabungan adalah merupakan bagian dari pendapatan
yang tidak ikut dibelanjakan / dikonsumsikan akan tetapi disimpan dalam bentuk
barang / modal.

Indonesia sebagai salah satu negara sedang berkembang, dimana sebagian
penduduknya berpendapatan rendah, maka mobilisasi tabungan merupakan langkah
yang sangat perlu. Dari tabungan kecil rakyat apabila dapat dimobilisasi dengan

cepat, maka akan merupakan sumbangan dana yang sangat besar bagi pembangunan.
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Pendirian Bank Tabungan (dengan melalui kantor pos ) dan pembayaran bunga
yang relatif tinggi pada tabungan-tabungan itu merupakan rangsangan yang sangat
baik bagi setiap rakyat untuk dapat memulai menabung dan berarti juga ikut

berpartisipasi dalam pembangunan nasional.

2.3.2 Jenis-jenis Tabungan
Jenis-jenis tabungan menurut Bank Tabungan Negara antara lain :
1. Tabungan Batara
Tabungan Batara yang bersifat multiguna dan fleksibel yang diperuntukkan bagi
semua lapisan masyarakat baik perorangan maupun secara kolektif. Pengambilan

tabungan dapat dilakukan secara bebas dan dapat diambil setiap saat.

!\)

Tabanas Batara

Suatu jenis tabungan bebas khusus disediakan melalui loket-loket Kantor Pos
diseluruh pelosok tanah air. Tempat penabungannya disemua kantor pos yang
ditunjuk. Tabanas Batara dimaksudkan untuk membantu anggota masyarakat
dalam hal penyediaan sarana menabung melalui loket-loket yang dekat dengan

domisili penabung,.

2.3.3. Motivasi Tabungan

Menurut Bank Tabungan Negara dengan adanya tabungan masyarakat dapat
menyimpan uang dengan mudah dan aman, selain mendapatkan bunga cukup menarik
dengan perhitungan bunga yang berdasarkan saldo harian, juga dapat menikmati
berbagai fasilitas yang telah disediakan yaitu dapat dijadikan jaminan kredit,
mendapatkan prioritas kredit perumahan, sebagai sarana pembayaran telepon, listrik,

PDAM, dan penyetoran pajak, juga adanya ATM.
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BAB 111
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah singkat dan perkembangan PT. Bank Tabungan Negara
3.1.1 Sejarah Singkat PT. Bank Tabungan Negara (Persero)

PT. Bank Tabungan Negara bermula dari “Postspaarbank™ yang didirikan
berdasarkan Koninklijk Besluit No. 27 Tahun 1987. Postspaarbank kemudian diubah
pada masa kedudukan Jepang menjadi “Tyokin Kyoku” pada tahun 1942.

Pada saat Kemerdekaan Republik Indonesia, Tyokin Kyoku diambil alih dan
diberi nama “Kantor Tabungan Pos” (KTP). Aktivitas Kantor Tabungan Pos
terhenti pada bulan Desember 1946, akan tetapi dilanjutkan lagi sekaligus mengganti
dengan nama “Bank Tabungan Pos RI” pada tahun 1949.

Pada tahun 1950 Bank Tabungan Pos RI diganti menjadi Bank Tabungan Pos,
berdasarkan Undang — undang Darurat No. 50 tahun 1950 tanggal 9 Pebruari 1950.
Dasar inilah yang mengilhami untuk ditetapkannya tanggal tersebut sebagai awal
mula lahimya Bank Tabungan Negara (Ketetapan Direksi No. 05/Dir/Bidir/1993)
tanggal 27 September 1993. |

Pada masa Orde Baru, lahir Undang-undang Pokok Perbankan No. 14 Tahun
1967 ditetapkan UU No. 20 Tahun 1968 mengenai pendirian Bank Tabungan Negara.
Dalam Undang-undang tersebut, maka tugas pokok Bank Tabungan Negara adalah
diarahkan kepada perbaikan ekonomi rakyat dan pembangunan ekonomi nasional
dengan jalan menghimpun dana-dana dari masyarakat, terutama dalam bentuk
tabungan.

Berdasarkan surat Menteri Keuangan RI No. B49/MK/VI/I/1974 tanggal 29
Januari 1974, Bank Tabungan Negara ditugaskan sebagai wadah pembiayaan
perumahan rakyat yang diwujudkan dengan pemberian Kredit Pemilikan Rumah
(KPR).

10
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Memasuki tahun 1992, berdasarkan UU No. 7 Tahun 1992 tentang Perbankan,

bentuk hukum Bank Tabungan Negara menjadi Perusahaan Perseroan atau dengan

sebutan PT. Bank Tabungan Negara (Persero). Pendirian PT. Bank Tabungan Negara

didasarkan pada Akte Pendirian No. 136 tanggal 31 Juli 1992. Dan sejak tanggal 1

Agustus 1992 bidang kegiatan PT. Bank Tabungan Negara (Pesero) diperluas mejadi

Bank Umum.

3.1.2 Perkembangan PT. Bank Tabungan Negara (Persero)

T

Periode 1897

Pedirian Pospaarbank berdasarkan Koninklijk Besluit No. 27 tanggal 16 Oktober
1897, yang berkedudukan di Batavia (Jakarta).

Periode 1929 - 1939

Dibuka kantor cabang Pospaatbank di Makasar (Ujung Pandang), Surabaya,
Jakarta dan Medan. Pada tahun 1934 dikenal sebagail era mesin-mesin akuntansi
dan pengenalan sertifikat “current account” Dana yang berhasil dihimpun oleh
Postspaarbank mencapai Rp. 54 juta.

Periode 1940 - 1941

Jerman menyerbu Nederland, terjadinya pengambilan dana besar-besaran oleh

nasabah Postpaarbank. Namun hal ini tidak berlangsung lama, tahun 1941

kepercayaar nasabah timbul kembali dan berhastl menghimpun dana sebesar Rp.

58,8 juta.

Periode 1942 - 1946

Tahun 1942 Jepang mengambil alih kekuasaan kolonial Belanda dan
Postpaarbank dibekukan diganti menjadi Tyokin Kyoku. Pada masa Proklamasi
Kemerdekaan, Tyokin Kyoku diambil alih dan namanya diganti dengan Kantor

Tabungan Pos yang diprakarsai oleh Bapak Darmosoetanto sebagai Direktur.

————
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Periode 1947 — 1949

Kantor Tabungan Pos berperan dalam penukaran uang Jepang dengan “Oeang
Repulik Indonesia ** (ORI). Pada bulan Juni 1949 Pemerintah Republik Indonesia
membuka dan mengganti kantor tabungan pos menjadi “Bank Tabungan Pos RI”.
Periode 1950

Pada tahun 1950 Bank Tabungan Pos RI diganti menjadi Bank Tabungan Pos.
Pendirian Bank Tabungan Pos ditetapkan berdasarkan UU Darurat No.50 tanggal
9 Pebruari 1950. Tanggal tersebut sebagai awal mula lahirnya Bank Tabungan
Negara.

Periode 1964 — 1968

Bank-bank Pemerintah melebur menjadi “Bank Tunggal” dengan nama Bank
Negara Indonesia. Bank Tabungan Negara merupakan unit V dari Bank Negara
Indonesia. Pada tahun 1967 lahir UU Pokok Perbankan No. 14 Tahun 1967
ditetapkan UU No. 20 Tahun 1968 mengenai pendirian Bank Tabungan Negara.
Periode 1974 — 1991

Pada tahun 1974, Bank Tabungan Negara ditunjuk sebagai wadah pembiayaan
Kredit Pemilikan Rumah (KPR). Pada tahun 1976 ditandai sejarah realisasi Kredit
Pemilikan Rumah pertama di Semarang, yang mencapai puncaknya pada tahun
1982/1983. Pada akhir tahun 1991 aset Bank Tabungan Negara mensapai Rp. 3.7
trilyun. . '

Periode 1992 - sekarang

Pada tahun ini berlaku UU No.7 Tahun 1992 tentang Perbankan. Maka bentuk
hukum Bank Tabungan Negara berubah menjadi PT. Bank Tabungan Negara
(Persero). Pendirian PT. Bank Tabungan Negara tersebut didasarkan pada Akte
Pendirian No.136 tanggal 31 Juli 1992. Perubahan tersebut menjadikan gerak
Bank Tabungan Negara menjadi leluasa, dari bank tabungan dan sebagai lembaga

pembiayaan perumahan menjadi bank umum mulai 1 Agustus 1992.
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3.2 Struktur Organisasi PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember

Setiap badan usaha dibentuk karena adanya tujuan tertentu yang ingin
dicapai.Tujuan itu menentukan macam-macam dan luasnya pekerjaan yang harus
dilakukan. Semua pekerjaan yang dilakukan dengan tertib akan bermanfaat dan
mempunyai fungsi.

Bentuk organisasi yang digunakan oleh PT. Bank Tabingan Negara (Persero)
Cabang Jember menurut strukturnya termasuk bentuk organisasi lini (garis).

Untuk memudahkan peklaksanaan pada setiap pekerjaan harus dapat
dikretahahui dengan jelas dan tepat batas-batasan mengenai pembagian tugas dan
tanggungjawab dari setiap karyawan. Batas-batasan tersebut dapat ditunjukkan
dengan struktur organisasi yang diserikan.

Secara skematis struktur organisasi lini (garis) yang ada di PT. Bank Tabungan

Negara (Persero) Cabang Jember dapat dilihat dalam gambar berikut ini:

ey
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3.2.1 Susunan Tingkat Jenjang dalam Struktur Organisasi PT. Bank

Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember.

I. Kepala cabang sebagai pimpinan tertinggi di PT. Bank Tabungan Negara
(Persero) Cabang Jember, dan juga langsung membawahi Kepala Seksi Retail
Service, Kepala Seksi Operation, Kepala Seksi Accounting and Control dan

Kepala Seksi Loan Recovery.

o

Seksi Retail Service

a. Unit Loan Service
b. Customer Service
c. Teller Service

d. Teller Kontrak

W)

Seksi Operation
a. General Branch Administration
b. Transaction Processing
¢. Loan Administrasi
4. Seksi Accounting and Control
a. Bookeeping and control
b.  Financiil Reporting
5. Seksi Loan Recovery
a. Penyelamat Kredit

b. Pembinaan Kredit

3.2.2 Tugas, Wewenang, dan Tanggungjawab
1. Kepala Cabang
a. Mengelola hubungan dngan nasabah prima
b. Menyiapkan rencana bisnis untuk cabang

¢. Memotivasi bawahan dan rekan kerja

15
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o

(%)

d.

€.

f.

g.

Mengambil keputusan bisnis
Membuat perencanaan sumberdaya manusia
Menyusun kebijakan cabang sesuai petunjuk kantor pusat

Membimbing kampanye promosi dan usaha pemasaran

Seksi Retail Service

a.

b.

C.

16

Menetapkan standart pelayanan nasabah yang tinggi untuk semua produk

Bank Tabungan Negara.
Mengembangkan kemampuan menjual dari staf front office.

Membangun unit pelayanan nasabah yang sangat efisien.

Loan Service

o

C
d.

€.
5

g

Melakukan wawancara kredit.
Melakukan akad kredit.

Memberikan informasi produk kredit sertas menerima aplikasi kredit baru.

Menyelesaikan klaim tunggakan.
Menangani pelunasan kredit.
Menangani alih debitur,

Memberikan konsultasi penyelamatan kredit.

Costumer Service

a.
b.
C.
d.
e.

f.

Memberikan informasi kepada nasabah.

Melakukan pembukaan semua rekening baru dan semua rekening.
Menjawab pertanyaan umum dan melalui telepon.

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

Menyelesaikan keluhan nasabah.

Teller Service

e

a. Melayani setoran atau penarikan tunai atau non tunai.
b.

C.

Melayani pembyaran kredit pemilikan rumah (KPR).
Mengelola proses kas awal hari atau kas cabang.

Mengelola fisik uang tunai Automatic Teller Machine (ATM).
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€.

17

Memeriksa proses akhir hari Teller dan kas cabang.

f. Melayani transaksi valuta asing (Valas).

6. Seksi Operation

a.

b.

d.

General Branch Administration
a
b.
C.

d.

€.

f.

Memproses transaksi secara evisian dan akurat.

Menyediakan pelayanan administrasi yang tepat waktu dan evisien kepada
cabang.

Menetapkan standar tinggi dalam memproses volume kecepatan proses
transaksi.

Meminimalkan kesalahan dalam proses tansaksi.

Menejemen personalia.

Logistik.

Perawatan dan pemeliharan gedung.
Manajemen arsip.

Keamanan.

Kesekretariatan.

8. Transaction Processing

a.
b.
C.
d.

Memproses warkat kliring masuk dan keluar.
Entry data untuk semua batgh data entry.
Prosos nota pembukuan khusus dan nota pembukuan umum.

Proses hal-hal khusus

9. Loan Administrasi

a.
b.

C.

Administrasi umum.
Proses aplikasi kredit.

Dokumuntasi kredit.

10. Accounting dan Control

a.

b.

Memastikan integritas data akurasi catatan keuangan cabang setiap saat.

Memastikan akurasi dan update rekening nasabah dan catatan keuangan

lainya.
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C.

d.

Memastikan agar cabang mengikuti kebijakan dan prosedur bank.

Menghindari kerugian finanacial melaui tindakan pencegahan.

11. Bookeeping and Control

e

B o

Kontrol data transaksi harian.

Memantau dan memeriksa kegiatan operasasional cabang.
Memantau dan merekonsiliasi rekening cabang.
Mengelola pembuktian transaksi.

Mengelola buku besar cabang.

Koordinator didalam tindak lanjut hasil pemeriksaan.

12. Financial Reporting

c.
d

€.

Mengadministrasikan pelaporan cabang.

Menerima dan mengecek kebenaran pelaporan di kantor pusat dan Bank
Indonesia.

Mempersiapkan sistem informasi manajemen cabang.

Mempersiapkan dan menganalisa laporan keuangan.

Mengelola dan mengawasi fasilitas pemrosesan data.

13. Loan Recovery

Mengelola resiko dan pinjaman Bank Tabungan Negara.
Meningkatkan penagihan dan membangun kualitas asset Bank Tabungan
Negara.

Memantau pinjaman untuk kemungkinan pengambilan kredit secara penuh.

3.3 Kegiatan Usaha PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember

Berdasarkan UU No. 20 Tahun 1968 dan Surat Menteri Keuangan No.

B49/MK/IV/I/1974 Kegiatan Bank Tabungan Negara dilaksanakan melalui berbagai

macam bentuk tabungan dan memanfaatkan dan tersebut dengan memberikan

pinjaman dalam bentuk fasilitas kredit pemilikan rumah (KPR).

Kegiatan perbankan yang telah dilaksanakan dalam bentuk tabungan dan

pemberian kredit adalah :
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Kegiatan perbankan yang telah dilaksanakan dalam bentuk tabungan dan
pemberian kredit adalah :
a. Menerima simpanan masyarakat dalam bentuk tabungan, deposito dan giro.
b. Memberikan berbagai kredit untuk kredit kepemilikan rumah, kredit investasi,
kredit modal kerja, kredit usaha kecil dan sebagainya.
¢. Menerima setoran pajak dan non pajak.

d. Menerima setoran Ongkos Setoran Naik Haji (ONH).

3.4 Produk dan Jasa PT. Bank Tabungan Negara
3.4.1 Produk Dana
1. Giro

Adalah simpanan uang pada bank yang penarikannya dapat dilakukan setiap saat
dengan menggunakan Cek atau surat perintah pembayaran lainnya.
2. Deposito Berjangka
Adalah Simpanan masyarakat (deposan) pada bank, yang penarikannya dapat
dilakukan sesuai derngan jangka waktu tertentu dan kesepakatan yang telah
ditentukan.
3. Sertifikat Deposito
Adalah suatu bentuk simpanan begangka yang diterbitkan oleh bank, dapzﬁ
diperjualbelikan ataudipindahtangankan kepada pehak ke-3.
4. Tabungan '
a. Tabungan Batara
Adalah tabungan bebas yang bersifat multiguna dan fleksibel yang
diperuntukkan bagi semua lapisan masyarakat baik perorangan maupun secara
kolektif.
b. Tabanas Batara
Adalah suatu jenis tabungan bebas khusus disediakan melalui loket-loket

Kantor Pos diseluruh pelosok tanah air.



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

5. Taperum - PNS
Adalah tabungan khusus yang disediakan untuk setiap Pegawai Negeri Sipil
(PNS) melalui pemotongan gaji setiap bulan sebagai sarana untuk mendapatkan
fasilitas bantuan perumahan baik untuk uang muka KPR maupun untuk bantuan

membangunrumah diatas tanah sendiri.

3.4.2 Produk Kredit
1. KPR Paket A
a. KPR Paket A-1
- KP-RSS
Adalah Kredit pemilikan rumah sangat sederhana atau disebut juga Griya
Pemula, yang diberikan oleh BTN kepada golongan masyarakat
berpenghasilan rendah yang ingin membeli rumah sangat sederhana
dengan bantuan subsidi dengan bungan yang relatif rendah.
- KP-KSB
Adalah Kredit Pemilikan Kapling Siap Bangun yang diberikan BTN
kepada masyarakat yang berkeinginan membeli tanah untuk membangun
runah sendirt.
b. KPR Paket A-2
Disebut juga KPR Griya Inti merupakan suatu paket pembiayaan pembelian
rumah yang diberikan BTN kepada masyarakat yang ingin membeli rumah
sederhana berikut tanahnya.
2. KPR Paket B
Disebut juga KPR — Griya Madya adalah fasilitas kredit perumahan yang
diberikan oleh BTN untuk pembelian rumah berikut tanahnya dengan luas
banguanan tidak melebihi 70 m2.

~——
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KPR Paket C

Disebut juga KPR — Griya Tama adalah fasilitas kredit yang diberikan BTN
untuk pembelian rumah berikut tanahnya dengan standart bangunan diatas
ketentuan Rumah Sederhana (RS).

KP — Ruha

KP — Ruha (Kredit Pemilikan Rumah Usaha) adalah Kredit yang disediakan oleh
BTNbagi perorangan yang ingin membeli Rumah Usaha, yaitu bangunan-
bangunan rumah yang berfungsi ganda, sebagai sarana tempat usaha dan
sekaligus sebagai rumah tempat tinggal.

Kredit Griya Multi

Adalah kredit yang diberikan oleh BTN kepada mereka yang membutuhkan dan
untuk keperluan produktif, konsumtif dan investasi dalam rangka meningkatkan
kemampuan ekonomis dalam arti seluas-luasnya, dengan jaminan rumah dan
tanah yang dimiliki pemohon.

Kredit Swa Griya

Adalah kredit yang diberikan oleh BTN untuk biaya membangun rumah diatas
tanah milik pemohon.

Kredit Griya Sembada

Disebut juga Kredit Rumah Sewa adalh kredit yvang dibeﬁkan oleh BTN umtuk
pembiayaan, pembelian, pengadaan atau pembangunan proyek perumahan tempat
tinggal yang akan dikelola sebagai rumah sewa.

Kredit Yasa Griya

Disebut juga Kredit Konstruksi adalah kredit yang diberikan oleh BTN kepada
Developer atau Koperasi untuk membantu modal kerja dalam rangka pembiayaan
pembangunan proyek perumhan .

a. Pengadaaan dan pematangan lahan

b. Pembiayaan konstruksi bangunan rumah.

c. Modal usaha dalam upaya meningkatkan penghasilan .
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Kredit Perumahan Perusahaan
Adalah fasilitas kredit yang disediakan BTN kepada suatu perusahaan atau Badan
Usaha untuk memenuhi kebutuhaan fasilitas perumahan dinas ataupun fasilitas
pemilikan rumah bagi pegawai perusahaan yang bersangkutan, yang berlandaskan
pada kerja sama jangka panjang antara BTN dengan perusahaan dalam
mendukung program perumahan.
Kredit Modal Kerja (KMK)
a. KMK Kontraktor
Adalah kredit yang diberikanya kepada Kontraktor atau Pemborong untuk
membantu modal kerja di dalam menyelesaikan pekerjaan borongan sesuai
kontrak kerja.
b. KMK Kontruksi Non Perumahan
Adalah kredit yang di berikan untuk membiayai modal kerja dalam
melaksanakan pembangunan gedung kantor, apartemen, hotel , jalan,
jembatan dan lain-lain.
Kredit Investasi
Adalah fasilitas kredit berjangka waktu menengah dan jangka panjang yang di
sediakan BTN untuk keperluan pembiayaan investasi, baik itu investasi baru,
perluasan modernisasi maupun rehabilitasi. '
Kredit Swadana
Adalah kredit yang diberikan BTN kepada nasabah yang memerlukan dana
dengan agunan/jaminan dana tabungan/ deposito yang telah ditempatkan di BTN.
KUK - Batara
Adalah fasilitas kredit yang disediakan BTN untuk masyarakat golongan ekonomi
lemah (pengusaha kecil) guna membantu modal kerja dan investasi dalam rangka

pengembangan usahanya.

(i d
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3.4.3 Produk Jasa

1.

ATM - Batara
Disebut juga Kas Cepat adalah suatu sarana pelayanan khusus BTN untuk
kemudahan nasabah pemegang Tabungan Batara dalam rangka pengambilan

dananya demi kepentingan bisnis maupun pribadi.

2. Safe Deposit Box

Adalah fasilitas jasa pelayanan yang disediakan BTN kepada masyarakat dalam
bentuk kotak (box) sebagai sarana penyimpanan barang-barang berharga dan
dokumen penting (surat-surat berharga) yang dirancang khusus serta dilengkapi
dengan sistem pengamanan khusus serta dapat disewa dalam jangka waktu dan
ukuran tertentu.

Kiriman Uang Dalam Negeri

Kiriman uang (transfer) adalah suatu fasikitas jasa pelayanan jasa pelayanan BTN
kepada masyarakat yang ingin mengirimkan sejumlah uang (dana) baik itu dalam
bentuk rupiah maupun valuta asing yang ditujukan kepada pihak lain disuatu
tempat (dalam/luar negeri) sesuai dengan permintaan pengiriman.

Inkaso

Adalah jasa pelayanan BTN untuk melakukan penagihan pada pihak ke-3
(tertagih/pihak yang wajib menbayar tagihan) atas inkaso tanpa dokumen di
tempat lain di dalam negeri.

Collection ( Inkaso Luar Negeri)

Adalah jasa bank untuk menagihkan pembayaran atas suatu warkat/dokumen
berharga kredit kepada pihak ke-3 yang berada di suatu tempat lain atas
permintaan nasabah (sintesis penagih) dengan menggunakan jasa bank

koresponden di luar negeri.
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10.

Garansi Bank

Adalah suatu peryataan tertulis yang dikeluarkan oleh bank atas permintaan
nasabahnya (terjamin) untuk menjamin resiko tertentu (penggantian kerugian)
yang timbul apabila pihak terjamin (nasabahnya) tidak dapat menjalankan
kewajibannya dengan baik kepada pihak yang menerima jaminan.

Setoran ONH

Adalah suatu bentuk pelayanan dari BTN yang khusus diperuntukkan bagi umat
islam yang berniat menunaikan ibadah haji.

Setoran Pajak dan Non Pajak

BTN sebagai Bank Umum Pemerintah, ikut membantu Pemerintah melayani
masyarakat untuk menerima Setoran Pajak yang dibebankan kepada wajib pajak
dan penerimaan bukan pajak lainnya.

Remittance Service

Adalah jasa pelayanan kiriman uang yang dilaksanakan antara BTN dengan BSN
(Bank Simpanan Nasional) Malaysia terhadap TKI (Tenaga Kerja Indonesia) dari
Malaysia yang ingin mengirimkan uang/dana ke Indonesia.

Ekspor

Adalah suatu aktivitas perdagangan yang dilaksanakan dengan cara mengeluarkan
barang dari dalam ke luar wilayah pabean Indonesia dengan memenuhi ketentuan

yang berlaku.

PR —

gy
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BAB IV
HASIL PRAKTEK KERJA NYATA

Praktek kerja nyata ini dilakukan dengan terjun langsung dan turut
membantu kegiatan perusahaan, sehingga seolah-olah bertindak sebagai karyawan
PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember. Adapun kegiatan yang
dilakukan dalam bidang Administrasi Tabungan ada dua yang meliputi :

1. Administrasi Tabungan BATARA

2. Administrasi Tabanas BATARA

4.1 Prosedur Administrasi Penabungan dan Pengambilan
Prosedur Administrasi penabungan dan pengambilan adalah kegiatan
untuk mengadministrasikan hubungan yang diterima melalui loket kantor cabang
BTN Jember yang dilakukan dengan menggunakan komputer. Keterangan
mengenai prosedur Administrasi tabungan melalui loket kantor :
a. Mengisi Form IV dan form VII
Adalah merupakan form penabungan yang terdiri dari form IV untuk
pencatatan daftar mutasi harian dan form VII untuk daftar entry
penabung.
b. Batching
Adalah suatu kegiatan pemeriksaan daftar pertanggungan dan isinya
melipmi 2 .
- Kelengkapan halaman daftar pertanggungan.
- Kebenaran kode Kantor Pos (kode mekanisasi).
- Kejelasan penulisan, kebenaran dan kecocokan nomor buku
tabungan.
- Kejelasan penulisan angka-angka mutasi dan saldo tabungan.
c. Entry Data
Yaitu proses memasukkan (entry) data dari daftar pertanggungan yang
telah dilakukan batching kedalam media penyimpanan data yaitu

komputer.

25
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d. Cetak Listing Entry Data
Suatu proses untuk mencetak data yang telah dientry, selanjutnya
dikoreksi dengan cara membandingkan hasil yang telah dientry dengan
yang ada dalam daftar pertanggungan, kemudian diterbitkan jurnal
koreksi atau jurnal pembalik.

e. Perhitungan Surplus atau Minus Tabungan
Adalah suatu perhitungan jumlah pada daftar mutasi harian. Bila
jumlah penabungan lebih besar daripada jumlah pengambilan, maka
hasilnya surplus pada penabungan dan sebaliknya jika jumlah
penabungan kurang daripada jumlah pengambilan maka hasilnya minus

pada pengambilan.

4.2 Prosedur Administrasi Tabungan Batara
4.2.1 Prosedur Administrasi Penabungan Pertama tunai

Penabung pertama adalah Penabung yang dilakukan calon penabung BTN
yang belum mempunyai nomor rekening penabung. Penabungan pertama bisa
dilakukan dengan tunai, warkat sendiri (pemindahbukuan) atau warkat kliring.
a. Penabung

- Mengisi form permohonan, slip penabungan , nomor kartu identitas / KI
dan menandatangani buku tabungan.

- Menyerahkan form permohonan, slip penabungan yang telah diisi, buku
tabungan / butab (yang telah ditandatangani penabung pada halaman
belakang ) beserta kartu identitas kepada petugas loket.

- Menerima kembali kartu identitas dan buku tabungan setelah proses
penabungan.

b. Petugas Loket / Costumer service
- Memberikan Informasi secara lengkap dan jelas mengenai program
tabungan dan prosedur tabungan.
- Memberikan form permohonan, slip penabungan yang sudah diisi lengkap

kartu identitas, dari calon penabung. Memintakan tandatangan
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penabung/penarik pada buku tabungan lembar terakhir dan isikan nomor
kartu identitas pada kolom yang tersedia.

- Meneliti kebenaran pengisian form-form tersebut dan mencocokkan form
permohonan dengan kartu identitas calon penabung.

- Menuliskan nomor rekening vang telah dicetak/disiapkan pada form
permohonan halaman muka kiri atas serta membubuhkan cap dan
tandatangan pada halaman belakang. Buku tabungan sebagai tanda
pengesahan. Stiker nomor disiapkan oleh seksi akunting.

- Membubuhkan paraf dan cabang BTN pada form permohonan.

- Membubuhkan cap pada slip penabungan : “Penabung baru”.

- Enty data master penabung ( nomor, nama penabung, prioritas pertama
yang dientry) Jika pada saat tersebut loket sedang sibuk, data lainnya dapat
dientry akhir hari dan jika keadaan of line, catat secara manual untuk
dientry pada saat online.

- Menyerahkan buku tabungan, form permohonan, untuk slip kepada teller
dan kartu identitas kepada penabung.

Teller

- Menerima form permohonan, buku tabungan, slip penabungan, dan
petugas loket.

- Meneliti paraf petugas loket pada form permohonan, dan pengesahan pada
halaman belakang buku tabungan.

- Menerima uang dari penabung yang terdiri dari uang tabungan pertatﬁa
dan uang untuk membayar biaya administrasi.

- Menghitung dan memeriksa keaslian uang yang diterima dari penabung
yang dicocokkan dengan slip penabungan. Jika telah cocok kemudian
entry jumlah tabungan dan biaya administrasi tersebut pada komputer.

- Memasang buku tabungan dan slip penabungan pada printer serta
mencetak mutasi penabungan pada buku tabungan dan validasi untuk

mutasi tabungan dan validasi untuk menerima pungutan biaya

administrasi.
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- Membubuhkan paraf dan cap pada buku tabungan sebagai tanda bahwa
mutasi slip telah dibukukan dan uangnya telah diterima.

- Menyerahkan buku tabungan kepada penabung.

- Menyimpan sementara form permohonan dan slip penabungan untuk

proses pertanggungan teller.

4.2.2 Prosedur Administrasi Penabungan Lanjutan Tunai
Penabungan lanjutan tunai adalah Penabungan vyang dilakukan oleh
penabung setelah melakukan penabungan pertama pada PT. BTN (Persero)
dengan cara :
a. Penabung
- Mengisi slip dan menandatangani slip penabungan.
- Meyetorkan uang, slip dan buku tabungan pada teller.
- Menerima buku tabungan setelah proses penabungan.
b. Petugas loket
- Memberikan informasi tentang produk-produk tabungan.
- Menerima buku tabungan Batara dari penabung.
- Mengambil form permohonan lama atas nama penabung untuk dicocokkan
dengan nomor rekening pada buku tabungan.
- Menyerahkan form permohonan dan buku tabungan kepada teller.
c. Telity
- Menerima buku tabungan, slip dan uang penabung.
- Meneliti kebenaran antara uang tunai dengan jumlah yang tertulis di slip.
-  Entry mutasi penabungan, cetak mutasi pada buku tabungan dan dilakukan
validasi slip.
- Paraf, cap pada buku tabungan dan slip.
- Menyerahkan buku tabungan kepada penabung.
- Menyimpan sementara slip untuk paertanggungan teller.
4.2.3 Prosedur Administrasi Pengambilan Biasa Tunai
Pengambilan biasa tunai (pengambilan kembali tabungan ) adalah

pengambilan sejumlah uang tabungan oleh penabung dengan menyisakan
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sejumiah uang dalam jumiah terteng, pada tabungan ( uang tabungan tidak
diambil semua ). Prosedurnya akan di uraikan dibawah in; -
a. Penabung
- Mengisi slip pengambilan tabungan Batara,
- Menyerahkan bukuy tabungan, slip dan karty identitas pada teller.
Menerima kembali karty identitas dari teller setelah dicocokkan.

- Menerima buky tabungan dan uang setelah proses pembayaran kembali

selesai.
b. Petugas Loket
- Memberikan informasi tentang tabungan Batara
- Menerima bukuy tabungan darj penabung,

- Mengambil $orm DRrmchonan ama atas nama penabung untuk dicocokkan

dengan nomor rekening pada buku tabungan,

= Menyerahkan form permohonan dan buku tabungan kepada teller

c. Teller

- Menerima buky tabungan, slip dan karty identitas dar; penabung.

= Menyerahkan kembali karty identitas kepada penabung

- Jika jumlah pembayaran kembali melebihj Wewenang teller, maka
dimintakan paraf pejabat yang berwenang

- Bila paraf te|ap, ada, entry nomor rekening penabung yang bersangkutan

dan dilihat posisi saldonya.

- Penabung diminta untyk Menandatanganj slip sekali lagi pada halaman
muka slip, kemudian divalidasikan dan dicetak Mutasi pada byky

tabungan, Paraf dan cap pada buky tabungan sebagai tanda mutasi telah
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Menyerahkan buku tabungan dan uang kepada penabung.
Membubuhkan paraf pada slip sebagai tanda bahwa slip telah dibukukan
dan uang sudah dibayarkan.

Menyimpan sementara slip untuk proses pertanggungan teller.

4.2.4 Prosedur Administrasi Penutupan Tabungan

Penutupan Tabungan adalah pembayaran yang dilakukan BTN

(mengambil semua saldo tabungannya). Tehnik pelaksanaanya adalah :

a. Penabung

Mengisi dan menandatangani slip pengambilan tetapi jumlah uangnya
dikosongkan.

Menyerahkan butab Batara, slip pengambilan dan kartu identitas kepada
Teller.

Menerima uang dan kartu identitas dari teller setelah proses selesai.

b. Petugas Loket

Menerima buku tabungan, slip pengambilan dan kartu identitas dari
penabung.

Mencocokkan tandatangan pada buku tabungan, slip pengambilan dan
kartu identitas dengan tandatangan pada form permohonan.

Membubuhkan cap pembayaran habis.

Menuliskan jumlah uang vang akan dibayar disertai paraf.

Menuliskan jumlah kartu identitas kepad penabung.

Menyerahkan buku tabungan, slip pengambilan dan form permohonan

kepada teller.

c. Teller

Menerima buku tabungan, slip , form permohonan dari petugas loket.
Entry nomor rekening penabung dan melihat posisi bunga di komputer.
Mengisi jumlah pembayaran habis pada slip pengambilan .

Mengentry mutasi dan mencetak mutasi tersebut pada buku tabungan dan
memvalidasi slipnya. Perlu diingat bahwa pada buku tabungan terlebih
dahulu akan tercetak kapitalisasi bunga kedalam pokok tabungan dan

kemudian mencetak mutasi pembayaran habis.
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- Jika pembayaran habis melebihi wewenang, teller menyerahkan slip dan
buku tabungan kepada petugas loket untuk dimintakan persetujuan pejabat
yang berwenang.

- Membubuhi paraf dan cap pada buku tabungan.

- Menghitung uang dan meminta penabung untuk tanda tangan sekali lagi
pada slip bagian depan, dan memperhatikan sekali lagi kecocokan tanda
tangan.

- Menyerahkan uang dan kartu identitas kepada penabung, dan
memebubuhkan paraf pada slip sebagai tanda bahwa uang telah
dibayarkan.

- Membuat garis mewah dibawah saldo nihil pada buku tabungan dan
stempel pembayaran habis.

4.3 Prosedur Administrasi Perhitungan Bunga Tabungan
4.3.1 Perhitungan Bunga Tabungan BATARA Berdasarkan Sistem Progresif
Terbalik.

Bunga tabungan BATARA dihitung berdasarkan sistem progresif terbalik,
yaitu : semakin tinggi / besar nilai saldo tabungan maka bunga yang dikenakan
akan semakin kecil prosentasenya.

Bunga tabungan Bank Tabungan Negara juga diperhitungkan berdasarkan
tingkat suku bunga umum yang berlaku dipasaran. Artinya tingkat suku bunga
tabungan tersebut tidak bersifat tetap, tetapi akan berjalan mengikuti
perkembangan tingkat suku bunga bank secara umum.

Berikut ini adalah tingkat suku bunga tabungan Bank Tabungan Negara
dengan sistem progresif terbalik:

- Saldo tabungan kurang dari Rp. 25.000,00 suku bunga yang diberikan adalah
0% / tahun.

- Saldo tabungan Rp. 25.000,00 s/d Rp. 10.000.000,00 suku bunga yang
diberikan adalah 12,25 % / tahun.

- Saldo tabungan Rp. 10.000.001,00 s/d Rp.100.000.000,00 suku bunga yang
diberikan adalah 13,50 % / tahun.
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- Saldo tabungan diatas Rp. 100.000.001,00 suku bunga yang diberikan adalah
14,25 %
( Sumber : Bank BTN Jember, Maret 2001 ).
4.3.2 Perhitungan Bunga Berdasarkan Saldo Harian
Perhitungan bunga berdasarkan saldo harian adalah sebagat berikut :

a. Bunga diperhitungkan atas saldo akhir hari minimum Rp. 20.000,00 (dua
puluh ribu rupiah).

b. Sistem perhitungan bunga ditetapkan secara harian berdasarkan saldo akhir
bulan atau pada saat penabung melakukan transaksi penutupan rekening
tabungan.

c. Informasi bunga dapat tercetak pada buku tabungan apabila penabung
melakukan transaksi, tetapi tidak terkapitalisir (belum dibukukan).

d. Penutupan rekening yang dilakukan dalam bulan berjalan sejak setoran
pertama, tidak diperhitungkan bunga dan informasi bunga yang sudah tercetak
di buku tabungan tidak ditambahkan ke saldo.

e. Apabila terjadi perubahan tingkat suku bunga, tanpa pemberitahuan terlebih
dahulu kepada penabung, pehak bank akan segera mengadakan perubahan

terhadap saldo tabungan pada saat diberlakukan tingkat suku bunga yang baru.

f. Formula suku bunga harian adalah sebagai berikut :

(Hx1xSo0)
365

H = Han bunga

1 = Tingkat suku bunga

So = Saldo pokok pada akhir bulan

Dengan persyaratan sebagai berikut :

1. Saldo Mengendap : Rp. 5.000,00

2. Minimal untuk memperoleh bunga : Rp. 5.000,00

3. Penabungan pertama minimal Rp. 25.000,00
Keuntungan bunga bagi penabung :
a. Penabung pertama yang lebih murah
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b. Adanya kebebasan untuk melakukan pengambilan sampai batas saldo
akhir Rp. 5.000,00

c. Kesempatan untuk ikut dalam perhitungan bunga dengan hanya Rp.
5.000,00

d. Dapat diambil kapan saja.

4.4 Prosedur Administrasi Tabanas BATARA melalui Kantor Pos

Setiap penabung yang melakukan transaksi diwajibkan mengisi formulir

yang telah disediakan yaitu :

a.

Untuk Penabungan pertama adalah form I ( Data Statistik Penabung ) dan
form V (Slip Penabungan )

Untuk Transaksi penabungan lanjutan adalah slip penabungan saja ( Form V).
Untuk Transaksi pengambilan kembali adalah slip pengambilan ( Form VI )
atau SIP ( Form VIII ) atau surat kuasa.

Untuk transaksi pengambilan habis atau penutupan rekening adalah slip
pengambilan ( Form V ) dan pemindahan pembayaran bunga ( Form X ).
Penabungan dan pembayaran kembali dapat dilakukan diseluruh Kantor<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>