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MOTTO

Iman adalah dasar dari segala sesuatu yang kita
harapkan dan
bukti dari segala sesuatu yang tidak kita lihat
(Yohanes 11 : 1)

Serahkanlah segala kekuatiranmu kepada Allah sebab Ia
yvang memelihara kamu.

Sadarlah dan berjaga-jagalah! Lawanmu si iblis berjalan
keliling sama seperti singa yang mengaum-aum dan
mencari orang yang dapat ditelannya. Lawanlah ia dengan
iman yang teguh.

(I Petrus 5 : 7 - 9)

Latihlah dirimu beribadah. Jangan seorangpun menganggap
engkau rendah karena engkau muda.Jadilah teladan bagi
orang-orang percaya dalam perkataanmu, dalam tingkah

lakumu, dalam kasihmu, dalam kesetiaanmu dan dalam
kesucianmu.
(I Timotius 4 : 12)
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I. PENDAHULUAN

1.1. Alasan Pemilihan Judul

Keberhasilan suatu perusahaan baik itu perusahaan industri maupun jasa,
dalam usahanya untuk mencapai tujuan yang diinginkan, sangat dipengaruhi oleh
kemampuan manager dalam memanfaatkan kekuatan dan peluang yang dimiliki
oleh perusahaan pada masa sekarang dan masa yang akan datang. Salah satu cara
vang dapat digunakan untuk memperhitungkan kegiatan / operasi perusahaan pada
masa yvang akan datang ialah dengan menggunakan data dan keadaan historis dari
perusahaan tersebut yang dapat diketahui dengan cara melihat administrasi
keuangan vang telah dilakukan selama ini.

Administrasi keuangan adalah merupakan masalah pokok dalam suatu
perusahaan, sebab apabila pengelola keuangan dalam suatu perusahaan terjadi
ketidakseimbangan antara sumber dana dan pengeluaran dana akan menyebabkan
kegagalan dalam menjalankan usahanya, sehingga perusahaan tersebut tidak dapat
mencapai tujuannya. Oleh karena itu dalam pengelolaan keuangan diperiukan
kemampuan di bidang administrasi dan juga merupakan suatu pengelolaan
keuangan vang lebih efektif. Administrasi keuangan juga merupakan motor
penggerak dalam suatu perusahaan, sebab administrasi keuangan mencatat keluar
masuknya uang yang menyangkut pendanaan, pembelanjaan usaha.

Kegiatan operasional perusahaan tidak akan dapat berjalan dengan lancar
tanpa ditunjang dengan uang, sehubungan dengan hal itu perlu administrasi
keuangan vang memadal vang meliputi proses pencatatan, penggolongan,
peringkasan, penyajian transaksi kecuangan serta penafsiran terhadap informasi
yang disajikan dalam laporan keuangan (Jusup, 1999 : 5).

Dengan adanya sistem administrasi keuangan vang baik dan tertib serta
didukung oleh pelaksanaan administrasi yang lain maka kegiatan operasional
perusahaan akan berjalan dengan lancar dan seimbang, serta dapat memberikan
informasi yang jelas dan bermanfaat bagi pemakainya baik pihak intern
perusahaan 1tu sendiri maupun pihak ekstern. Dimana informasi data keuangan

yang dihasilkan tersebut dapat digunakan sebagai alat berkomunikasi antara data
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keuangan dengan pihak-pihak yang berkepentingan terhadap perusahaan, untuk
itulah pelaksanaan administrasi keuangan harus mendapatkan perhatian khusus.

Mengingat pentingnya administrasi keuangan pada suatu perusahaan maka
perlu adanya pelaksanaan kegiatan vang baik demi kelancaran dan kelangsungan
hidup perusahaan yang bersangkutan. Bertitik tolak dari permasalahan tersebut
maka laporan praktek kerja nyata diberi judul “PELAKSANAAN
ADMINISTRASI KEUANGAN PADA PT. BANK TABUNGAN NEGARA
(PERSERO) CABANG JEMBER”.

1.2. Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1. Tujuan Praktek Kerja Nyata
I. Untuk mengetahui gambaran vang jelas tentang pelaksanaan administrasi
keuangan pada PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember
mulai dari penjurnalan sampai dengan laporan keuangan (laporan neraca

dan Laba/Rugi).

1

Untuk memperoleh pengalaman praktis di lapangan khususnya tentang
pelaksanaan administrasi keuangan mulai dart penjurnalan sampai dengan
laporan keuangan (laporan neraca dan laba/rugi).
1.2.2. Kegunaan Praktek Kerja Nyata

1. Menambah pengetahuan, pengalaman dan wawasan di lapangan mengenai

pelaksanaan administrasi keuangan.

[§%)

Menjadikan sarana latihan kerja dan penerapan ilmu yang telah diterima

khususnya yang berkaitan dengan administrasi keuangan.

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

Tempat Praktek Kerja Nyata dilaksanakan di kator PT. Bank Tabungan
Negara (Persero) Cabang Jember vang berlokasi di jalan Ahmad Yam No. 5

Jember.
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1.3.2. Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Praktek kerja nyata i dilaksanakan mulai tanggal 2 Januan 2004 sampai

30 Januari 2004 dengan jam kerja dan hari kerja sesuai yvang berlaku di PT. Bank

Tabungan Negara ( Persero ) Cabang Jember sebagai berikut :

Senin — Jum’at pukul 07.30 - 16.30 WIB
Istirahat Senin — Kamis pukul 12.00 —13.00 WIB
Istirahat Jum’at pukul 11.30 - 13.00 WIB

1.4. Bidamg Ilmu

.

t

L]

n

Pengantar Ekonomi Perusahaan
Dasar-dasar Akuntansi

Sistem Akuntansi keuangan
Analisa laporan keuangan

Akuntansi keuangan Menengah

1.5. Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Jadwal pelaksanaan PKN di PT. Bank Tabungan Negara (Persero) cabang

Jember disajikan dalam Tabel 1.1.
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Tabel 1.1

Jadwal Pelaksanaan PKN pada PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember

Hari / Tanggal

Kegiatan I

|
I

| Jum’at, 2-01-2004 | | Perkenalan dengan pimpinan serta semua staf kazyawan BT Ban]\ I

Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember.
Mengetik alamat rekanan PT. Bank Tabungan Negara (Persero) C abang
Jember untuk pengiriman kartu ucapan.

| Senin, 5-01-2004

Mengarsip surat tagihan dan konfirmasi pembayaran debitur KPR.

I Selasa. 6-01-2004

Melanjutkan mengarsip surat tagihan dan konfirmasi pembayaran |
debitur KPR. I

Rabu, 7-01-2004

Memberi stempel BTN pada formulir penyetoran.

| Kamis, 8-01-2004

I
Mengarsip surat pembayaran angsuran dan konfirmasi debitur KPR, I
Mendata dan mengarsip dafiar debitur KPR kategori plafon besar. l

| Jum’at. 9-01-2004

| Memasukkan dan mencetak rekening koran daerah Banyuwangi.

Senin. 12-01-2004

i

Melanjutkan memasukkan. mencetak dan mengirim rekening koran
daerah Banvuwangi.

| Selasa, 13-01-2004

| Memasukkan, mencetak dan mengirim rekening koran daerah Tanggul

| Rabu, 14-01-2004

|
I

Memberi surat pengantar pada rekening koran yang akan dikinm.
Mencetak rekening koran. I

|
| Kamis, 15-01-2004

I

Memasukkan nomor rekening debitr KPR dari nomor barz ke nomor |

| lama.

f

Mendata dan memasukkan alamat surat untuk debitur KPR.

Jum’at, 16-01-2004

Senin, 19-10-2004

|

Mendata nama debitur KPR KP2LN.

Menjumlah angsuran, bunga, denda untuk para debitur KPR KP2LN.
Memasukkan jumlah angsuran. bunga, denda umtuk para debitur
KPR KP2LN.

Mengarsip bukti-bukti transaksi ke dalam map ploeg.

|

Selasa. 20-01-2004

Mendata, mengelompokan dan memberi stempel
pembayaran debitur KPR.

kwitansi |

| Rabu. 21-01-2004

|
|
!
Mencetak rekening koran khusus debitur KPR kategori besar. I

' JumaL 23-01-2004

Mendata dan mengelompokkan kwitansi pembayaran debitur KPR,

Senm 26-01-2004

I
| Selasa. 28-01-2004
|
[

I

|

Melanjutkan mendata dan menngelompokkan kwitansi pembayaran |
debitur KPR I

Memasukkan kwitansi pembayaran debitur KPR ke dalam san;pul !
surat. I

Memasukkan rekening koran.

Rabu 28-01-2004
* Ke_miisf 29-01-2004 |

Melanjutkan memasukkan dan mencetak rekening koran.
. Mencari dan mendata kebutuhan lapporan PKN.

Mglamutkan memasukkan dan mencetak rekemm, koran.
Melanjutkan mencari data untuk pelengkap kebutuhan laporan PKN. |

| Jum’at, 30-01-2004
|

|
|
|

Melanjutkan memasukkan dan mencetak rekening koran.
| Salam perpisahan dengan pemimpin dan seluruh staf PT. Bank
| Tabungan Negara (Persero) C abang Jember. |

|
|
I
I
|

Sumber

" PT. Bank Tabungan Negara ( Persero ) Cabang Jember.
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II. LANDASAN TEORI
2.1. Pengertian Umum Administrasi .

Untuk setiap organisasi baik organisasi berwujud instansi pemerintah,
swasta ataupun badan-badan memerlukan administrasi. Administrasi menjadi
semakin penting bila organisasi itu semakin besar dan berjenjang hinergis mulai
pucuk pimpinan sampai kesatuan kerja paling bawah yang membutuhkan
koordinasi secara baik.

Untuk menguraikan arti pentingnya administrasi terlebih dahulu diuraikan
pengertian administrasi menurut Soekarno (1990 : 9) adalah :

1. Administrasi dalam pengertian sempit
Dalam pengertian sampit, administrasi berarti tata usaha atau office work yaitu
segala kegiatan vang meliputi tulis-menulis, mengetik, korespondensi,
kearsipan.
2. Administrasi dalam pengertian luas
Dalam pengertian luas administrasi bisa ditinjau dan tiga sudut vaitu
a. sudut proses, yaitu administrasi merupakan keseluruhan proses yang
dimulai dari proses pemikiran perencanaan, pengaturan, penggerakkan,
pengawasan atau pengendalian, sampai proses pencapaian tujuan,
b. sudut fungsi, administrasi berarti keseluruhan tindakan yang harus
dilakukan dengan sadar oleh sekelompok orang;
¢. sudut kepranataan (institution), administrasi adalah sekelompok orang
yang secara tertentu melakukan aktivitas untuk mencapai suatu tujuan.

Menurut The Liang Gie (1993:2), administrasi adalah segenap rangkaian
penataan terhadap pekerjaan pokok yang dilakukan oleh sekelompok orang dalam
kerja sama untuk mencapai tujuan tertentu. Sedangkan menurut Siagian (1992:2),
administrasi adalah keseluruhan proses pelaksanaan kegiatan yang dilakukan oleh
dua orang atau lebih yang terlibat dalam suatu bentuk usaha kerja sama demi
tercapainya tujuan yang telah ditetapkan sebelumnya.

Berdasarkan definisi-definisi dari beberapa ahli tersebut ada beberapa ciri

pokok untuk dapat disebut sebagai administrasi yaitu :

i
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kerja sama dilakukan oleh sekelompok orang;

kerja sama dilakukan berdasarkan pf:mbagian kerja sama struktur;

kerja sama dimaksudkan untuk mencapai tujuan dengan manfaat sumber daya-
sumber daya.

Berdasarkan uraian tersebut di atas dapat ditarik kesimpulan bahwa

administrasi adalah proses penyelesaian kerja untuk mencapai tujuan yang telah

ditetapkan, kegiatan kerja (aktivitas kerja) serta ada tujuan yang hendak dicapai di

situ ada admimstrasi.

2.1.1. Unsur-unsur administrasi

Menurut The Liang Gie (1993:10) dalam prinsip administrasi dapat

dibedakan menjadi delapan unsur sebagai berikut :

1.

1

pengorganisasian, yaitu rangkaian perbuatan penyusunan suatu kerangka yang
menjalankan dalam suatu wadah setiap usaha kerja sama yang bersangkutan;

manajemen, yaitu rangkaian perbuatan penggerakan karyawan-karyawan dan
menggerakkan segenap fasilitas kerja agar tujuan kerja sama itu benar-benar

tercapai,

. tata hubungan, yaitu rangkaian perbuatan menyampaikan warta dari satu pihak

ke pihak vang lain dalam usaha kerjasama:

kepegawaian, yaitu rangkaian perbuatan mengatur dan mengurus tenaga kerja
yang dibutuhkan dalam usaha kerjasama itu;

keuangan, yaitu rangkaian perbuatan mengelola segi-segi pembelanjaan dalam
usaha kerjasama itu;

perbekalan, yaitu rangkaian perbuatan mengadakan, mengatur pemakaian,
mendaftar, memelihara sampai menyingkirkan segenap perlengkapan dalam
usaha kerjasama;

tata usaha, yaitu rangkaian perbuatan menghimpun, mencatat, mengelola,
menggandakan, mengirim dan menyimpan keterangan yang diperlukan dalam
kerjasama itu;

perwakilan, yaitu rangkaian perbuatan menciptakan hubungan baik dan

dukungan dar1 masyarakat sekeliling terhadap usaha kerjasama.
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Kedelapan unsur administrasi tersebut saling berkaitan secara erat sekali
sehingga merupakan satu kesatuan tak terpisahkan yang paling menunjang seluruh
proses pengerjaan yang dilakukan oleh sekelompok orang dalam usaha kerjasama

untuk mencapai tujuan tertentu.

2.1.2. Jenis-jenis administrasi
1. Administrasi keuangan, merupakan rangkaian kegiatan/perbuatan mengelola

segi-segi pembelanjaan dalam usaha untuk mencapai tujuan tertentu.

b2

Administrasi perkantoran, merupakan rangkaian kegiatan/perbuatan mengatur
dan menggerakkan karyawan-karvawan dan menggerakkan segenap fasilitas

kerja agar tujuan kerjasama itu benar-benar tercapai.

(V5]

Administrast  personalia, merupakan  rangkaian  kegiatan/perbuatan
menghimpun, mencatat, mengelola, menggandakan, mengirim dan menyimpan
keterangan yang diperlukan dalam suatu kerjasama untuk mencapai tujuan
tertentu.

4. Administrasi kepegawaian, merupakan rangkaian kegiatan/perbuatan mengatur
dan mengurus tenaga kerjasama yang dibutuhkan dalam suatu usaha kerjasama

untuk mencapai tujuan yang diinginkan.

2.2. Pengertian dan Kegunaan Administrasi Keuangan
2.2.1 Pengertian Administrasi Keuangan

Administrasi keuangan adalah merupakan proses kegiatan yang dilakukan
dalam rangka mencapai tujuan oleh dua orang atau lebih dalam usaha kerjasama
mengelola segi-segi pembelanjaan (Siagian, 1992:11). Administrasi keuangan
termasuk salah satu proses penyelenggaraan dalam perusahaan, mengelola segi
pembelanjaan perusahaan atas seluruh transaksi yang terjadi dalam perusahaan.
Sedangkan kegiatan pengelolaan tersebut diantaranya adalah dengan melakukan
pencatatan terhadap seluruh transaksi keuangan yang digunakan dalam membuat
keputusan yang berhubungan dengan semua aspek dari modal dan aktiva
perusahaan. Di samping mempermudah menentukan posisi  keuangan,

administrasi keuangan juga dapat mempermudah kegiatan sehari-hari. Oleh
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karena 1tu pelaksanaan adminsitrasi keuangan dalam perusahaan sangat penting.
Hal 1 dapat mempermudah pimpinan perusahaan untuk mengetahui kejadian
yang menyangkut perubahan terhadap aktiva, hutang serta modal yang dinyatakan

dalam satuan uang.

2.2.2. Kegunaan Administrasi Keuangan

Kegunaan administrasi keuangan dalam perusahaan adalah sebagai
berikut:
I. memberikan informasi keuangan yang kuantitatif pada pihak yang

bersangkutan baik intern maupun ekstern:

S8

memberikan informasi yang dibutuhkan bagi pengambilan keputusan dalam

menjalankan perusahaan;

3. untuk menentukan efisiensi masing - masing kegiatan atau kegiatan dalam
kaitannya dengan pertanggungjawaban kepada perusahaan.

Dar1 uraian kegunaan administrasi diatas dalam proses pelaksanaan dapat
mengarahkan administrasi menuju arah kesempurnaan peraturan dan pelaksanaan,
sehingga semua tugas vang dilakukan dapat memberikan hasil yang memuaskan.

Dilihat dar kegunaan tersebut administrasi keuangan itu sendiri adalah
merupakan rangkaian perbuatan mengelola segi pembelanjaan dalam usaha kerja
sama (Siagian, 1992:11). Dalam operasional suatu perusahaan, administrasi
berfungsi sebagai penentuan kebijaksanaan, memperlancar proses kegiatan kerja
sehari-hari, sebagar bahan acuan dalam pengambilan keputusan dan
mempermudah pengawasan posisi keuangan perusahaan. Adminsitrasi keuangan
sebagai salah satu fungsi tanggung jawab pimpinan (administrasi) perusahaan

(Stettler dalam Baridwan, 1991:14)

2.3. Tujuan dan Fungsi Administrasi Keuangan
2.3.1 Tujuan Administrasi Kenangan
Laporan keuangan sebagai alat komuniksi antara perusahaan dengan

pthak-pihak yang berkepentingan terhadap perusahaan.
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Tujuan pokok laporan keuangan yang dirumuskan dalam prinsip akuntansi

Indonesia tahun 1984 (Baridwan, 1991:2) dinyatakan sebagai berikut :

1.

S

_l.,.)

memberikan informasi yang dapat dipakai sebagai dasar pengambilan
keputusan ekonomi yang menyangkut perusahaan;

untuk membantu pihak-pihak yang mempunyai kemampuan, hak dan
wewenang yang terbatas untuk mendapatkan informasi perusahaan;
memberikan informasi kepada penulis dan kreditur untuk membuat prediksi,
pembanding dan evaluasi akan sumber dan penggunaan dana baik jumlah
maupun waktu atau berhubungan dengan resiko-resiko ketidakpastian di masa
yang akan datang;

memberikan informasi kepada pihak-pihak yang berkepentingan untuk
membuat prediksi dan evaluasi tentang kemampuan perusahaan untuk
mengajukan dan meningkatkan laba;

menyediakan informasi kepada manajemen dan merumuskan kebijaksanaan
dalam mendayagunakan ekonomi perusahaan;

memberikan gambaran fakta dan intervensi terhadap transaksi-transaksi dan

peristiwa yang terjadi.

2.3.2. Fungsi Administrasi Keuangan

Fungsi administrasi keuangan pada dasarnya dapat dibagi menjadi dua

klasifikasi utama vaitu fungsi-fungsi organik dan fungsi pelengkap (Siagian,
1992:20).

1.

Fungsi-fungsi organik adalah semua fungsi yang mutlak harus dilaksanakan

oleh administrasi. Adapun fungsi-fungsi tersebut adalah :

a. planing, sering disebut juga rencana dan merupakan kegiatan pertama
untuk mencapai tujuan, mengapa harus dicapai, dimana planing harus
diterapkan dan yang paling penting diterima semua pihak;

b. organizing, merupakan kegiatan yang meliputi merencanakan, memberi
wewenang dan tanggung jawab, menyelenggarakan hubungan dengan

orang-orang dalam maupun luar negeri;
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c. controling, merupakan tindakan mutlak diperlukan dalam organisasi.
Pengawasan diadakan dengan maksud untuk mengetahui apakah karyawan
sudah melaksanakan tugasnye; secara efektif dan efisien sesuai dengan
rencana;,

d. coordinating atau pengorganisasian yang dilakukan oleh perusahaan atau
OTgZanisasi.

2. Fungsi-fungsi pelengkap adalah semua fungsi yang meskipun tidak mutlak
dijalankan oleh perusahaan tetapi apabila dilaksanakan dengan baik akan
meningkatkan efisiensi dalam melakukan kegiatan. Fungsi-fungsi tersebut
antara lain :

a. Komunikasi baik dalam perusahaan maupun keluar perusahaan.

b. Penyediaan tempat yang baik.

2.4. Sasaran Administrasi Keuangan

Sasaran utama administrasi keuangan adalah menghasilkan laporan
keuangan. Adapun yang dimaksud laporan keuangan adalah: hasil dari proses
akuntansi yang dapat digunakan sebagai alat untuk berkomunikasi antara data
keuangan atau aktivitas suatu perusahaan dengan pihak-pihak vyang
berkepentingan dengan data atau aktivitas perusahaan (Munawir, 2000:5).

Dengan adanya laporan keuangan ini maka akan dapat diketahui posisi
keuangan dan hasil operasi perusahaan pada saat tertentu. Laporan keuangan yang
disajikan oleh perusahaan untuk pihak-pihak yang berkepentingan dengan data
atau aktivitas perusahaan terdiri dari neraca, laporan rugi/laba dan laporan
perubahan modal. Neraca menggambarkan jumlah aktiva, hutang dan modal dari
suatu perusahaan pada saat tertentu, sedangkan laporan rugi/laba menggambarkan
hasil-hasil yang telah dicapai oleh perusahaan serta biaya yang terjadi selama
periode tertentu dan laporan perubahan modal menunjukkan sumber dan
penggunaan modal atau alasan-alasan yang menyebabkan perubahan modal pada
saal tertentu.

Jadi sasaran administrasi keuangan adalah untuk menghasilkan laporan

keuangan dalam bentuk neraca, laporan rugi/laba, dan laporan perubahan modal
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yang nantinya dapat digunakan sebagai alat komuniksi antara data keuangan

dengan pihak-pithak yang berkepentingan dengan data keuangan atau aktivitas

perusahaan tersebut.

2.5

. Syarat-syarat Laporan Keuangan

Laporan keuangan digunakan sebagai alat untuk berkomunikasi antara

data keuangan atau aktivitas perusahaan dengan pihak-pihak yang berkepentingan

maka administrasi keuangan harus memenuhi syarat-syarat sebagai berikut

(Supriono, 1990:3):

1.

'LpJ

dapat memberikan informasi keuangan secara kwantitatf mengenai
perusahaan tertentu. guna memenuhi keperluan para pemakai dalam
mengambil keputusan;

menyajikan informasi yang dapat dipercaya mengenai posisi keuangan dan
perubahan-perubahan kekayaan bersih perusahaan:

menyajikan informasi keuangan yang dapat membantu para pemakai dalam
menaksir kemampuan memperoleh laba dari perusahaan:

menyajikan lain-lain informasi yang diperlukan mengenai perubahan-
perubahan harta dan kewajiban, serta mengungkapkan lain-lain informasi vang

sesuai dengan keperluan para pemakai.

D1 samping syarat-syarat tersebut, laporan keuangan harus memenuhi syarat-

syarat lain sebagai berikut :

1.

!\)

relevan, yang berarti bahwa informasi yang disajikan harus dapat dipakai olch
pithak yang memerlukan untuk mengambil keputusan:

Jelas dan dapat dimengerti, yang berarti bahwa laporan keuangan harus
disajikan dengan jelas dan dapat dimengerti oleh para pemakainya:

dapat diuji kebenarannya, yang berarti laporan keuangan disajikan berdasarkan
prinsip-prinsip akuntansi oleh pihak lainnya asalkan menggunakan metode
akuntansi yang sama;

netral, laporan keuangan yang disajikan adalah netral atau tidak memihak pada

kepentingan pemakai tertentu;
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tepat pada waktunya, laporan keuangan harus disajikan tepat pada waktunva

sehingga bermanfaat bagi pemakainya sebab jika terlambat penyajiannya,

maka tidak akan bermanfaat:

6. dapat diperbandingkan, laporan keuangan dapat dilakukan baik antara laporan-
laporan tahun tertentu dengan tahun sebelumnya, maupun laporan keuangan
perusahaan tertentu dengan laporan keuangan perusahaan lain pada tahun yang
sama,

7. komplit dan lengkap, laporan keuangan harus mengandung penjelasan yang

cukup informatif schingga tidak menyesatkan bagi pemakainya.

2.6. Peran Akuntansi Dalam Administrasi Keuangan

Pada dasarnya dalam pengelolaan administrasi keuangan tidak terlepas
dari peranan akuntansi. Akuntansi didefinisikan sebagai proses pencatatan,
penggolongan, peringkasan, pelaporan dan penganalisa data keuangan dari suatu
organisasi atau perusahaan (Jusup, 1999:2).

Kegiatan pencatatan dan penggolongan merupakan proses vang dilakukan
secara rutin dan berulang-ulang setiap kali terjadi transaksi keuangan. Sedangkan
kegiatan pelaporan dan penganalisaan biasanya hanya dilakukan pada waktu-
waktu tertentu.

Berdasarkan pengertian di atas dapat disimpulkan bahwa
1. obyek kegiatan akuntansi adalah transaksi keuangan vaitu peristiwa-peristiwa

atau kejadian-kejadian yang menyangkut perubahan aktiva, hutang. modal

yang dinyatakan dalam satuan uang;

2]

kegiatan akuntansi terdiri dari, pencatatan, penggolongan, peringkasan,
pelaporan atau perjanjian dalam bentuk laporan dan penganalisaan data
keuangan.

Mulai dari kegiatan pencatatan sampai dengan pelaporan/pengajuan dalam
bentuk laporan merupakan proses pembukuan / akuntansi vang terdirt dari

beberapa kegiatan sebagai berikut :
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a. pencatatan dan penggolongan, bukti-bukti transaksi dicatat dalam buku jurnal,

dan untuk transaksi-transaksi vang sama dan sering terjadi dicatat dalam jurnal
khusus; .

. peringkasan, transaksi-trnsaksi yang sudah dicatat dan digolongkan dalam
buku jurnal setiap bulan diringkas dan dibukukan dalam rekening-rekening
buku besar serta dibukukan dalam buku pembantu setiap terjadi transaksi;
penyajian/pelaporan, setiap akhir periode data akuntansi yang dicatat dalam
rekening-rekening buku besar akan disajikan dalam bentuk laporan keuangan
yang terdin dari neraca, laporan rugi laba dan laporan perubahan modal.

Untuk lebih jelasnya proses pembukuan atau akuntansi ini digambarkan

pada Gambar 2.1.

Bukti-bukti Laporan Keuangan
Transaksi —»  Jurnal Buku Besar - =
1. Neraca
2. rugi Laba
3. Perubahan Modal
| Buku Pembantu
Gambar 2.1  : Proses Pembukuan secara Umum.
Sumber - Jusup, 1999:119

Bukti-bukti transaksi

Bukti transaksi atau disebut juga bukti pembukuan adalah formulir-formulir
vang digunakan dalam perusahaan untuk melakukan pencatatan pertama kali
atas transaksi-transaksi yang terjadi dan digunakan sebagai dasar pencatatan
dalam jurnal (Baridwan, 1994:31).

Jadi bukti-bukti transaksi ini merupakan formulir yang digunakan untuk
mencatat transaksi pada saat terjadinya (data recording) sehingga menjadi
bukti dari transaksi yang terjadi seperti faktur penjualan, bukti kas masuk atau

kas keluar, dan lain-lain.
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Bukti-bukti transaksi ini meliputi formulir-formulir untuk mencatat transaksi
yang dibuat oleh perusahaan dan bukti-bukti yang diterima dari pihak luar
yang berhubungan dengan suatu tra.nsaksi.

Bukti transaksi yang ada dalam perusahaan tergantung dari jenis usaha
perusahaan dimana dalam masing-masing prosedur digunakan bukti-bukti
transaksi yang berbeda-beda.

Jurnal

Jurnal adalah merupakan catatan berupa pendebitan dan pengkreditan dari
transaksi-transaksi secara kronologis beserta penjelasan-penjelasan yang
diperlukan dari transaksi-transaksi tersebut. Pengertian diatas adalah
pengertian secara umum dan dalam praktek pembukuan yang sesungguhnya
biasanya didasari oleh tanda bukti berupa dokumen-dokumen perusahaan
seperti faktur, kwitansi serta bon lainnya. Kemudian dari bukti-bukti yang ada
dianalisa terlebih dahulu pengaruhnya terhadap elemen-elemen persamaan
dasar akuntansi (aktiva, hutang, modal, dan penghasilan serta biaya-biaya).
Setelah itu diposting atau dipindahkan ke rekening-rekening di buku besar.
Sejalan dengan perkembangan perusahaan yang setiap hari mengalami
berbagai macam transaksi, maka timbulah penggolongan jenis transaksi yang
digolongkan secara tersendiri yang biasanya digunakan adalah :

1. jurnal penjualan, yaitu untuk mencatat transaksi-transaksi penjualan

secara kredit;

o

jurnal pembelian, yaitu untuk mencatat transaksi-transaksi pembelian

secara kredit;

3. jurnal penerimaan kas, vyaitu untuk mencatat transaksi-transaksi
penerimaan kas;

4. jurnal pengeluaran kas, vyaitu untuk mencatat transaksi-transaksi
pengeluaran kas.

Untuk mencatat jurnal-jurnal khusus digunakan jurnal umum atau bisa juga

disebut jurnal memorial.

Buku Besar dan Buku Pembantu
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Buku besar adalah buku catatan akhir (hooks of final entry) dan rugi laba
(nominal). Buku besar terdiri atas perkiraan-perkiraan atau rekening-rekening
vang saling berhubungan, pcrkira.an mengikhtisarkan akibat-akibat transaksi
secara lengkap atas aktiva, hutang modal, biaya, dan menghasilkan yang
digunakan sebagai dasar untuk menyusun laporan keuangan.

Apabila suatu rekening dalam buku besar perlu dibuatkan perincian yang
jumlahnya cukup banyak maka perincian itu biasanya dilakukan dengan cara
membuat buku pembantu. Jadi buku pembantu merupakan perincian dar
rekening-rekening dalam buku besar. Sebagai contoh berapa buku pembantu
antara lain: buku pembantu piutang, buku pembantu mesin dan peralatan,
buku pembantu biaya administrasi dan umum, buku pembantu penjualan dan
lain-lain.

Laporan keuangan

Setelah neraca lajur disusun, maka dapat dibuat laporan keuangan. Dalam
laporan keuangan ini terdiri dari laporan rugi laba, laporan perubahan modal
dan neraca. Laporan keuangan ini menggambarkan tentang posisi keuangan
dan perkembangan usaha perusahaan.

Menurut Munawir (2000:2), laporan keuangan adalah hasil dan proses
akuntansi yang dapat digunakan sebagai alat untuk berkomunikasi antara data
keuangan atau aktivitas perusahaan dengan pihak-pihak yang berkepentingan
dengan data atau aktivitas perusahaan tersebut.

Dengan adanya laporan keuangan ini suatu perusahaan adalah sebagai alat
penguji dari pekerjaan pembukuan. Yang selanjutnya sebagai dasar untuk
menilai posisi dasar keuangan perusahaan. Dengan mempelajari apa yang
dicantumkan dalam laporan keuangan, diharapkan dapat lebih mudah
dipelajan berbagai kegiatan dalam akuntansi.

Laporan keuangan merupakan hasil akhir dari suatu proses pencatatan yang
merupakan suatu ringkasan dari transaksi-transaksi keuangan yang terjadi

selama tahun buku yang bersangkutan (Baridwan, 1994:1).
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2.7. Bentuk-bentuk Laporan Keuangan

Laporan keuangan pokok yang disajikan oleh perusahaan terdiri atas

neraca, laporan rugi/laba dan laporan perubahan modal (Supriyono, 1990:39).

1.

Neraca

Neraca adalah merupakan suatu daftar yang menggambarkan aktiva (harta
kekayaan), hutang-hutang dan modal yang dimiliki oleh perusahaan pada saat
tertentu. (Jusup, 1999:6). Neraca terdin dari tiga elemen pokok yaitu harta,
hutang dan modal.

a. Harta

Adalah semua harta yang dimiliki perusahaan, dibedakan menjadi :

1.) harta lancar, yaitu harta yang berupa uang tunai atau yang berupa
barang lain yang dalam jangka pendek diharapkan akan menjadi uang
tunai tanpa mengganggu kelancaran usaha perusahaan;

2.) harta tetap, vaitu harta yang diharapkan menjadi uvang tunai dalam
jangka panjang tanpa mengganggu kelancaran jalannva perusahaan,
biasanya dalam jangka waktu satu tahun atau lebih.

Harta tetap dibedakan menjadi dua yaitu :

1.) harta tetap berwujud, i1alah harta tetap yang mempunyai wujud fisik,
yang dimiliki oleh perusahaan karena bermanfaat dalam proses untuk
memperoleh penghasilan pada periode yang akan datang;

2.) harta tetap tidak berwujud, 1alah harta tetap yang tidak memiliki
bentuk fisik tetapi dapat memberi manfaat pada pemiliknya dalam
waktu yang relatif panjang. Harta tetap tidak berwujud berupa: parent,
hak cipta, goodwill, merk dagang, dan lain-lain.

b. Hutang

Merupakan kewajiban perusahaan kepada pihak lain untuk membayar

sejumlah uang, kecuali pemilik perusahaan yang harus dilunasi jika tiba

waktunya (Munandar, 1991:2). Atas dasar dimensi waktu penyelesaiannya,
hutang perusahaan dibedakan menjadi :

I.) hutang lancar, ialah kewajiban perusahaan kepada pihak lain kecuali

pemilik perusahaan, yang harus dilunasi dalam jangka pendek (kurang
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dari satu tahun). Hutang lancar berupa: hutang dagang, hutang pajak.
hutang gaji, dll; .

2.) hutang jangka panjang, ialah kewajiban perusahaan kepada pihak lain
kecuali pemilik perusahaan, yang harus dipenuhi atau dilunasi dalam
jangka panjang (satu tahun atau lebih). Hutang jangka panjang berupa:
hutang hipotik, obligasi, dan lain-lain.

c. Modal
Modal adalah hak pemilik perusahaan atau aktiva perusahaan dimana
jumlahnya diukur sebesar aktiva dikurangi hutang atau sebesar aktiva
bersih perusahaan.
2. Laporan Rugi Laba

Adalah suatu laporan yang disusun secara sistematis tentang penghasilan yang
diperoleh, dan tentang biaya yang menjadi beban tanggungan perusahaan,
dalam usahanya selama satu periode tertentu (Munandar, 1991:16).
Berdasarkan definisi diatas elemen laporan rugi laba meliputi penghasilan dan
biaya.

a. Penghasilan

1.) Penghasilan operasional, yaitu penghasilan yang diterima perusahaan
yang ada hubungannya secara langsung dengan usaha pokok
perusahaan. Penghasilan operasional meliputi penjualan, potongan
pembelian, penerimaan tambahan dari pembelian.

2.) Penghasilan bukan operasional yaitu penghasilan yang diterima
perusahaan yang tidak ada hubunganya secara langsung dengan usaha
pokok perusahaan tersebut. Penghasilan bukan operasional meliputi
penghasilan bunga, penghasilan sewa, laba.

b. Biaya

Adalah biaya yang menjadi beban tanggungan perusahaan yang ada

hubungannya secara langsung dengan usaha pokok perusahaan. Biaya

operasional meliputi harga pokok barang yang dijual, biaya umum dan
administrasi, biaya penjualan dan potongan penjualan. Biaya non

operasional ialah biaya yang menjadi beban perusahaan, yang tidak ada
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hubungannya dengan usaha pokok perusahaan secara langsung. Biaya non
operasional meliputi: biaya bunga, biaya sewa dan rugi.

Laporan Perubahan Modal
LLaporan perubahan modal adalah, laporan yang menunjukkan informasi
tentang perubahan modal perusahaan di dalam periode akuntansi tertentu.
Laporan perubahan modal berguna bagi manajemen perusahaan untuk
mengadakan pengawasan terhadap penggunaan modal kerja dalam suatu
periode. Penyajian laporan perubahan modal kerja memerlukan adanya
analisis tentang kenaikan atay penurunan dalam pos-pos yang tercantum
dalam neraca yang diperbandingkan antara dua periode tertentu, hasil ini
merupakan perubahan-perubahan yang terjadi dalam pos-pos elemen modal
kerja (Munawir, 2000:129). Laporan perubahan modal kerja harus
menunjukkan dua bagian vaitu -

a. bagian 1 menunjukkan untuk setiap jenis atau elemen modal kerja
(perubahan masing-masing pos pada aktiva lancar dan hutang lancar) atau
perubahan modal kerja secara total:

b. bagian II menunjukkan sumber dan penggunaan modal kerja sebagian
menggambarkan sumber modal kerja dan sebagian menunjukkan

penggunaan modal kerja.
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1HI. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1. Sejarah Singkat PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember

PT. Bank Tabungan Negara sejak berdirinya hingga sekarang telah

mengalami beberapa perubahan.

]

Periode 1989 - 1991

Pada tahun 1989 Bank Tabungan Negara (BTN) di Malang membuka cabang
di Jember yang bernama Kantor Kas, karena mempunyai prestasi kerja yang
baik maka pada tahun 1991 Kantor Kas diubah menjadi Bank Tabungan
Negara (BTN) Jember yang diresmikan pada tanggal 12 Januari 1991 oleh
Prof. Dr. Andrianus Mooy yang menjabat sebagai Gubernur Bank Indonesia.
Periode 1991 — sekarang

Sejak berdin resmi tahun 1991 hingga sekarang, maka penanganan semua
administrast (tabungan dan Kredit Pemilikan Rumah) yvang semula dilakukan
di Malang kini dapat dilakukan di Kantor Bank Tabungan Negara (BTN)
Cabang Jember. Adapun wilayah kerja Bank Tabungan Negara (BTN) Cabang
Jember antara lain Bondowoso, Situbondo, Banyuwangi

Memasuki tahun 1992 terjadi perubahan mendasar dalam bentuk hukum BTN,
sebagai dampak diberlakukannya UU No. 7/1992 tentang perbankan, bentuk
hukum BTN berubah menjadi perusahaan perseroan, atau yang dikenal dengan
sebutan PT. Bank Tabungan Negara (Persero). Sejak tanggal 1 Agustus 1992
kegiatan PT. Bank Tabungan Negara (Persero) diperluas sebagai bank umum.
Perubahan nama Bank Tabungan Negara menjadi PT. Bank Tabungan Negara

(Persero) dengan mengembang Misi dan Visi berikut ini:

a. VISI
Menjadi bank yang terkemuka dan menguntungkan dalam pembiayaan
perumahan.

b. MISI

1) Memberikan pelayanan unggul dalam pembiayaan perumahan dan
industri ikutannya kepada lapisan masyarakat menengah ke bawah,

serta menyediakan produk dan jasa perbankan lainnya.
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2) Menyiapkan dan mengembang sumber daya manusia Bank Tabungan
Negara yang berkualitas dan profesional serta memiliki integritas yang
tinggi. .

3) Memenuhi komitmen kepada pemegang saham, yaitu menghasilkan
laba dan pendapatan perbankan saham yang tinggi serta ikut
mendukung program pembangunan perumahan nasional.

4) Menyelenggarakan manajemen perbankan yang sesuai dengan prinsip
kehati-hatian dan good corparate governace.

5) Mempedulikan kepentingan masyarakat dan lingkungannya.

Nilai-nilai dasar yang dianut oleh jajaran Bank BTN untuk mewujudkan Visi
dan melaksanakan Misi Bank BTN adalah sebagai berikut :

1) Sebagai orang yang beriman dan bertagwa, pegawai Bank BTN taat
melaksanakan dan mengamalkan ajaran agamanya masing-masing
secara khusuk.

2) Pegawai Bank BTN selalu berusaha untuk menimba ilmu guna
meningkatkan pengetahuan dan keterampilannya demi kemajuan Bank
BTN.

3) Pegawai bank BTN mengutamakan kerjasama dalam melaksanakan
tugas untuk mencapai tujuan Bank BTN dengan kinerja yang terbaik.

4) Pegawai Bank BTN selalu memberikan yang terbaik secara ikhlas bagi
Bank BTN dan semua stakeholder, sebagai perwujudan dari
pengabdian yang didasari oleh semangat kesediaan berkorban tanpa
pamrih pribadi.

5) Pegawai Bank BTN sclalu bekerja secara profesional yang

berkompeten dalam bidang tugasnya.

3.2. Struktur Organisasi PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang
Jember

Struktur organisasi menyatakan suatu cara organisasi mengatur sumber

daya manusia karena kegiatan-kegiatan yang berorientasi pada tujuan perusahaan.

Struktur ini merupakan cara yang selaras dalam menempatkan manusia sebagai
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bagian organisasi pada suatu hubungan yang relatif tetap, vang sangat menentukan

pola-pola interaksi, koordinasi, dan tingkah laku yang berorientasi pada tugas.

Penentuan struktur organisasi yang tepat baik secara langsung maupun tidak

langsung akan menentukan afektivitas kinerja karyawan. Struktur organisasi PT.

Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember disajikan dalam Gambar 3.1

KEPALA CABANG

I

KEPALA SEKSI KEPALA SEKSI KEPALA SEKSI KEPALA SEKSI
RETAIL OPERATION ACCOUNTING & LOAN
SERVICE CONTROL RECOVERY
LOAN GENERAL BOOKEPING & PENYELAMAT
SERVICE 3 BRANCH B CONTROL B KREDIT
ADMINISTRATION
COSTUMER TRANSACTION
SERVICE —1 & PROCESSING PEMBINA
- KREDIT
FINANCIAL
REPORTING
| | TELLER LOAN KOLEKTIF
SERVICE || ADMINISTRATION ==

Gambar 3.1 * Struktur Organisasi PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember

Sumber

- PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember
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Keterangan :
A. Pegawai Tetap . B. PT. BPB (Tenaga Out Sourcing)
Kacab a. Pengemudi
b. Kasie b. Pesuruh
¢. Penyelia c¢. Teller kontrak
d. Pelaksana d. Satpam kontrak
e. Customer Service ¢. Penjaga malam

f.  Kesekretariatan
g. Teller

Bentuk organisasi yang digunakan oleh PT. Bank Tabungan Negara
(Persero) Cabang Jember adalah bentuk garis dan staf. Bentuk organisasi garis
dan staf tersebut umumnya digunakan untuk organisasi yang daerah kerjanya luas
dan mempunyai bidang yang beraneka ragam.

Dalam struktur organisasi PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang
Jember, jumlah karyawan terdiri dari karyawan tetap dan tenaga outsorching yang
dibedakan menurut jabatan dan statusnya. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada
Tabel 3.1.

Tabel 3.1 Jumlah karyawan menurut jabatan dan status pada PT. Bank Tabungan

Negara (Persero) Cabang Jember

| Status
rPegawai Tetap Tenaga Outsourcin Jumlah
Pejabat : | ,
- kepala cabang | | -
- kepala saksi i '
- penyelia
Pelaksana
Costomer service
Kesekretariatan
Teller |
Pengemudi '
Pesuruh
Satpam -
Penjaga malam ! -
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember

Jabatan

= R L —
1 1

1
—m N B =

L{S—-&-tx)-bw—-(\);l\.lw—
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3.2.1. Susunan Tingkat jenjang Dalam Struktur Organisasi PT. Bank

2

L.

i ¢

2.

Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember

Kepala Cabang

Kepala Cabang sebagai pimpinan tertinggi di PT. BTN (Persero) Cabang

Jember, dan juga langsung membawahi Seksi Retail Service, Kepala

Operation, Kepala Seksi Accounting and Control dan Kepala Seksi Loan

Recovery.

Seksi Retail Service

d.

b.

d.

Unit Loan Service

Unit ini melakukan pelayanan yang berhubungan dengan masalah
pemberian kredit dan pelunasan serta tanggungjawab terhadap
penyelesaian claim tunggakan debitur.

Costomer Service

Costomer Service merupakan sumber informasi bagi nasabah dalam
memperoleh informasi mengenai produksi jasa selain 1tu juga melakukan
proses penggantian buku serta pelayanan terhadap keluhan serta claim dari
nasabah.

Teller Service

Teller Service ini melakukan fungsi pelayanan bagi nasabah dimana
meliputi setoran dan penarikan, transaksi valuta serta mengelola proses
kas.

Teller Kontrak

Teller Kontrak melakukan pelayanan terhadap nasabah yang ingin
melaksanakan kerjasama yang berhubungan dengan pemberian kredit

usaha.

Seksi1 Operation

a.

Gieneral Branch Administration
General Branch Administration melaksanakan fungsi administration yang

berkaitan dengan personalia, pengarsipan, serta pemeliharaan dokumen.
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b.

C.

Transaction Process

I'ransaction Process memproses semua transaksi serta pembuatan laporan
vang berkaitan dengan liquidita;s, pajak dan pemindahbukuan.

Loan Administration

Loan Administration melakukan semua proses administrasi yang berkaitan

dengan proses permohonan kredit sampai realisasi.

4. Seksi Accounting and Control

d.

Bookeeping and Control

Bookeeping and Control melakukan kegiatan operasional bank, mengelola
buku besar cabang serta mengadakan kontrol harian.

Finacial Reporting

Bagian ini bertugas untuk mengadministrasikan laporan cabang mulai dari

analisis laporan keuangan sampai pengelolaan pemrosesan data.

5. Seksi Loan Recovery

a.

b.

C.

Penyelamatan Kredit

Penyelamatan kredit in1 bertugas memelihara asset Bank berupa piutang
bagi debitur vang dikategorikan mempunyai kolektibilitas macet.
Pembinaan Kredit

Pembinaan Kredit bertugas mengawasi serta mengadakan pengarahan bagi
para debitur mengenai angsuran kredit serta pemeliharaan kredit.

Debitur Kolektif

Bank bekerjasama dengan instansi atau pihak lain untuk mengadakan

pembayaran angsuran kredit secara kolektif.

3.2.2 Tugas, Wewenang dan Tanggung Jawab

1. Kepala Cabang

a.
b.

C.

P

Mengelola hubungan dengan nasabah prima.
Menyiapkan rencana bisnis untuk cabang.
Memotivasi bawahan dan rekan kerja.
Mengambil keputusan bisnis.

Membuat perencanaan Sumber Daya Manusia.
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o

f Menyusun kebijakan cabang sesuai petunjuk kantor pusat.

g. Membimbing kampanye promosi dan gaya pemasaran.

Seksi Retail dan Service ’

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

b. Mengembangkan kemampuan dari staff front office.

¢. Membangun unit pelavanan nasabah yang sangat efisien.

Loan Service

Melakukan wawancara kredit.

Melakukan akad kredit.

=

Memberikan informasi produk kredit serta menerima aplikasi kredit baru.

a o

Menyelesaikan klaim tunggakan.

e. Menangani pelunasan kredit.

f Menangani alih debitur.

g. Memberikan konsultasi penyelamat kredit.

Costumer Service

a. Memberikan informasi kepada nasabah.

b. Melakukan pembukuan semua rekening baru dan penutupan rekening
nasabah.

c. Menjawab pertanyaan umum yang melalui telepon.

d. Memproses penggantian buku tabungan baru atau hilang.

e. Melakukan permohonan pemindahan rekening.

f. Menyelesaikan keluhan nasabah.

Teller Service

a. Melayani setoran dan penarikan tunai maupun non tunai.

b. Melayani pembayaran Kredit Pemilikan Rumah (KPR).

Seksi Operation

a. Memproses transaksi secara efisien dan akurat.

b. Menyediakan pelayanan administrasi yang tepat waktunya dan efisien

kepada cabang.
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C.

d.

26

Menetapkan standart tinggi dalam memproses volume kecepatan proses

transaksi.

Meminimalkan kesalahan dalam proses transaksi.

Creneral Baranch Administration

o &

a e

Manajemen Personalia.

Logistik.

Perawatan dan Pemeliharaan Gudang.
Manajemen Arsip.

Keamanan.

Kesekretariatan.

lransaction Prosesing

a.

b.

Memproses warkat kliring masuk dan keluar.

Memproses transaksi angsuran KPR dari entry data, penelusuran dummy;,
koreksi klaim dan pemuthakhiran master debitur.

Mengadministrasikan transaksi tabungan Kantor Pos.

Pemrosesan transaksi pemindah-bukuan baik kredit, dana dan umum.
Pembuatan laporan antara lain : surplus tabungan Kantor Pos, laporan
Likuiditas BI, pajak dan lain-lain.

Perawatan Hardware / Software antara lain melakukan pemeliharaan rutin
atas hardware dan software di cabang serta mencetak laporan keuangan,
hardware dan software Anjungan Tunai Mandiri.

Memastikan mesin Anjungan Tunai Mandin berfungsi dengan baik dan

terdapat ketersediaan uang di ATM.

Accounting and Control

Memastikan integritas data dan kurasi catatan keuangan cabang setiap saat.
Memastikan akurasi dan update rekening nasabah dan catatan yang
ditetapkan oleh kantor pusat.
Memastikan agar cabang mengikuti kebijakan dan prosedur yang
ditetapkan oleh kantor pusat.

Menghindari kerugian finansial melalui tindakan pencegahan.
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10. Bookeeping and Control
a. Kontrol data harian. .
b. Memantau dan memeriksa kegiatan operasional cabang.
¢. Memantau dan merekosiliasi rekening cabang.
d. Mengelola pembuktian transaksi.
e. Mengelola buku besar cabang.
f. Koordinator di dalam tindak lanjut hasil pemeriksaan.
1. Financial Reporting
a. Mengadministrasikan pelaporan cabang.
b. Memeriksa dan mengecek kebenaran pelaporan ke kantor pusat dan Bank
Indonesia.
¢. Mempersiapkan dan menganalisis laporan keuangan.
d. Mengelola dan mengawasi fasilitas pemrosesan data.
12. Loan Recovery
a. Mengelola resiko dan pinjaman BTN.
b. Meningkatkan penagihan dan membangun kualitas asset BTN,
¢. Memantau pinjaman untuk memungkinkan pengembalian kredit secara
penuh.
d. Melakukan pembinaan terutama kepada debitur yang menunggak untuk
meningkatkan pengembalian kredit secara penuh.

¢. Melakukan penjualan tunai anggunan.

f. Melakukan rekonsiliasi dengan unit pembukuan dan kontrol.

3.3. Kegiatan Usaha PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember
Kegiatan operasional bank pada prinsipnya hanya meliputi kegiatan
operasional kredit pasif dan aktif serta pemberian jasa-jasa lainnya. Berdasarkan
Undang-Undang No. 20 tahun 1968 dan surat menteri keuangan No. B 49/MK/
[V//1974 kegiatan Bank Tabungan Negara dilaksanakan melalui berbagai bentuk
tabungan dan menyalurkan dalam bentuk kredit kepemilikan rumah ( KPR).
Kegiatan-kegiatan perbankan yang telah dilaksanakan dalam bentuk

tabungan dan pemberian kredit adalah :
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menerima simpanan masyarakat dalam bentuk tabungan, deposito dan giro:
menerima setoran pajak dan non pajak;

menerima setoran ONH;

memberikan kredit pemilikan rumah serta kredit lainnya. Misalnya kredit

modal kerja, kredit usaha kecil, investasi.

3.4. Produk PT. Bank Tabungan Negara (Persero)

Produk perbankan adalah instrumen atau perangkat yang dimiliki oleh

bank, yaitu berupa produk atau jasa yang ditawarkan bank kepada masyarakat.

Adapun produk perbankan vang ditawarkan oleh PT. Bank Tabungan Negara

(Persero) antara lain : produk dana, produk kredit, dan produk jasa .

3.4.1. Produk Dana

F.

3]

Giro

Adalah simpanan uang pada bank yang penarikannya dapat dilakukan' setiap

saat dengan menggunakan cek atau surat perintah pembayaran lainnya.

Kecuali untuk giro valuta asing, penarikan dapat menggunakan kwitansi /

Bank Note/ Traveller Cheque/ Pemindah bukuan. Manfaat dari giro adalah :

a. sarana Penyimpanan uang yang aman dan terpercaya;

b. menunjang aktivitas usaha dalam pembayaran dan penerimaan;

c. memudahkan aktivitas kebutuhan keluarga / pribadi/ usaha.

Deposito Berjangka

Adalah simpanan masyarakat (deposan) pada bank yang penarikannya dapat

dilakukan sesuai dengan jangka waktu tertentu dan kesepakatan yang telah

ditentukan. Manfaat dari deposito berjangka adalah :

a. dapat dijadikan jaminan kredit (kredit swadaya);

b. bunga dapat dipindah bukukan untuk pembayaran rekening listrik, telepon
dan pembayaran angsuran.

Sertifikat Deposito

Adalah suatu bentuk simpanan berjangka vang diterbitkan oleh bank, dapat

diperjual belikan atau dipindah tangankan kepada pihak ketiga. Sertifikat
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Deposito Bank adalah bukti penerimaan sejumlah uang yang dikeluarkan oleh
bank.

4. Tabungan Batara
Adalah tabungan bebas yang bersifat multiguna dan fleksibel yang
diperuntukkan bagi semua lapisan masyarakat baik perorangan maupun
kolektif dan pengambilan dapat dilakukan secara bebas dan diambil setiap
saat. Tabungan Batara adalah tabungan identitas BTN vang merupakan
singkatan dari “Tabungan Bank Tabungan Negara” dengan persyaratan sangat
mudah dan ringan serta dapat menikmati berbagai fasilitas.

5. Tabanas Batara
Adalah suatu jenis tabungan bebas khusus disediakan melalui loket-loket
kantor pos di seluruh pelosok tanah air. Tabanas Batara dimaksudkan untuk
membantu anggota masyarakat dalam hal penyediaan sarana menabung
melalui loket-loket yang dekat dengan domisili penabung.

6. Taperum — PNS
Adalah tabungan yang disediakan khusus untuk setiap Pegawai Negeri Sipil
melalui pemotongan gaji setiap bulan sebagai sarana untuk mendapatkan
fasilitas bantuan perumahan baik untuk uang muka Kredit Pemilikan Rumah

(KPR) maupun untuk bantuan membangun rumah diatas tanah sendiri.

3.4.2. Produk Kredit

1. Kredit Griva Utama
KPR Non Subsidi yang diberikan untuk pembelian rumah berikut tanah
dengan standar bangunan di atas ketentuan rumah sederhana. Suku bunga,
harga jual, dan maksimal kredit tergantung pada kebijaksanaan bank, dengan
pembiayaan menggunakan dana dari bank BTN.

2. Kredit Griya Multi
Kredit yang diberikan oleh bank kepada yang memenuhi syarat berbagai

keperluan pembiayaan dengan anggunan tanah dan bangunan.
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Kredit Yasa Griya

Kredit modal Kerja yang diberikan Bank BTN kepada developer / kontraktor/
koperasi untuk membantu modal kerja pembiayaan pembangunan proyek
yang berkaitan dengan perumahan. Kredit Yasa Griya digunakan untuk
membiayai kegiatan pembangunan proyek perumahan mulai dan biaya
pembangunan konstruksi rumah, fi inishing, sarana dan prasarana.

Kredit pemilikan Ruko

Kredit yang diberikan oleh bank untuk membeli Rumah Toko guna dihuni dan
digunakan sebagai toko.

Kredit Pemilikan RSS

Kredit yang diberikan bank untuk membeli rumah tidak bersusun dengan luas
tanah 21 m2 (T.21), 27 m2 (T.27) dan 36 m2 (T.36) dan sekurang-kurangnya
memiliki kamar mandi dengan WC dan ruang serba guna, dengan biaya
pembangunan perbankan m2 sekitar setengah dari biaya pembangunan
perbankan m2 tertinggi untuk RS.

Kredit Pemilikan RS

Kredit yang diberikan bank untuk membeli Rumah Sederhana tidak bersusun
dengan luas lantai bangunan 18 m2 (T.18), 21 m2 (T.21), 27 m2 (T.27) dan
36 m2 (T.36), sekurang-kurangnya memiliki kamar mandi dengan WC dan
ruang serba guna, yang dibangun diatas tanah dengan luas kavling 60 m2
sampal dengan 200 m2 tertinggi untuk bangunan rumah dinas tipe C yang
berlaku.

Kredit Swagriya

Kredit yang diberikan bank untuk biaya pembangunan rumah di atas tanah
yang sudah dimiliki oleh pemohon.

Kredit Griya Sembada

Kredit yang diberikan bank untuk pembiayaan/ pembelian atau pengadaan /
pembangunan proyek perumahan atau bangunan-bangunan tinggal guna

disewakan.
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9. Kredit Swadana
Kredit yang diberikan kepada nasabah dengan jaminan berupa penahanan
sebagian atau seluruhnya dana simpanan (baik berupa tabungan atau deposito)

yang ditanamkan pada bank.

3.4.3. Produk Jasa

1. ATM (Anjungan Tunai Mandiri) Batara
Adalah suatu sarana pelayanan khusus BTN untuk kemudahan nasabah
pemegang Tabungan Batara dalam rangka pengambilan dananya demi
kepentingan bisnis maupun pribadi.

Safe Deposit Box (SDB)

[}

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 pengaman khusus serta dapat disewakan dalam
jangka waktu dan ukuran tertentu.

a. Terjamin Kerahasiaannyva

Semua barang berharga, dokumen penting dan barang-barang pribadi

lainnya, disimpan sendiri oleh penyewa sehingga BTN tidak mengetahui

barang yang disimpan dalam SDB (simpanan tertutup).
b. Terjamin Keamanannya :

1. sarana SDB terbuat dari logam khusus yang sangat bermutu,

2. tersimpan dalam ruangan khusus yang tahan api, dengan dilindungi
pintu baja yang kokoh;

3. mempunyai kunci ganda, vaitu Master Key dipegang oleh bank dan
kunci box dipegang oleh penyewa dimana kunci box tersebut terdin
dari 2 (dua) anak buah kunci, sehingga bank tidak memiliki kunci
cadangan.

3. Transfer (Dalam dan Luar Neger)
Adalah suatu fasilitas jasa pelayanan BTN kepada masyarakat yang ingin

mengirimkan sejumlah uang (dana) baik itu dalam bentuk rupiah maupun
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valuta asing yang ditujukan kepada pihak lain di suatu tempat (dalam/luar

negeri), sesuai dengan permintaan Pengin'm.

Inkaso

Adalah jasa pelayanan BTN untuk melakukan penagihan kepada pihak ke-3

(tiga) (tertagih/ pithak yang wajib membayar tagihan) atas inkaso atas

dokumen di tempat lain di dalam neger1.

Warkat inkaso berdasarkan penerbitannya, dapat dibedakan sebagai berikut :

1) warkat inkaso sendiri, adalah warkat inkaso yang diterbitkan oleh Kantor
Cabang BTN yang wilayah kliringnya berbeda dengan bank pengirim;

2) warkat inkaso bank lain.

C'ollection (Inkaso Luar Negeri)

Adalah jasa bank untuk menagih pembayaran atas suatu warkat / dokumen

berharga kepada pihak ke-3 di suatu negara lain atas permintaan nasabah (si

penagih) dengan menggunakan jasa bank koresponden di luar negeri.

Collection dapat dibedakan :

a. ourward collection (Inkaso Keluar),

b. inward collection (Inkaso Masuk).

Garansi Bank

Adalah suatu pernyataan 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 (wanprestasi) kepada pihak yang menerima

jaminan.

Garansi bank diperlukan untuk :

a. melaksanakan order / pekerjaan dari pemerintah atau swasta:

b. pembelian / penebusan barang-barang dari penjual dengan pembayaran
secara angsuran atau pembayaran di belakang;

c. pembongkaran barang-barang dari kapal sebelum asli konosemen (bill of
lading) datang;

d. penangguhan pembayaran kewajiban tertentu kepada negara (Dirjen Bea
Cukai).



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

10.

Setoran ONH

Adalah suatu bentuk pelayanan dqri BTN yang khusus diperuntukkan bagi
umat Islam yang berniat menunaikan ibadah haji.

Setoran Pajak dan Non Pajak

Adalah suatu bentuk pelayanan dari BTN sebagai Bank Umum Pemerintah,
yang ikut membantu melayani masyarakat untuk menerima setoran pajak
yang dibebankan kepada wajib pajak dan menerima bukan pajak lainnya.
Remiitance Service

Adalah jasa pelayanan Kiriman Uang (KU) yang dilaksanakan atas kerja sama
antara BTN dengan Bank Simpanan Nasional (BSN) Malaysia terhadap TKI
dari Malaysia yang ingin mengirimkan uang / dana ke Indonesia. Remittance
Service khususnya dilakukan untuk Tenaga Kerja Indonesia yang berada di
Malaysia.

SPPB (Surat Perintah Pemindahbukuan)

Adalah fasilitas pelayanan jasa yang disediakan oleh BTN kepada nasabah
yang telah mempunyai simpanan berupa Tabungan Batara, Deposito, dan Giro
untuk melakukan pembayaran transaksi keuangan seperti angsuran KPR,
Kiriman Uang, Tagihan Listrik, Tagihan Telepon, dan Angsuran Mobil. SPPB
merupakan sarana pelayanan untuk membantu nasabah dalam melakukan
aktivitas transaksi keuangan secara otomatis sechingga yang bersangkutan
dapat menghemat waktu serta tidak perlu datang ke loket untuk melakukan

transaksi langsung.

3.5. Personalia Perusahaan

Dalam menjalankan aktivitasnya PT. Bank Tabungan Negara (Persero)

Cabang Jember, tidak terlepas dan orang-orang yang berkepentingan di dalamnya.

Dalam melaksanakan proses pelayanan, tenaga kerja merupakan faktor yang

sangat penting, karena berhasil tidaknya perusahaan mencapai tujuannya juga

tergantung pada tenaga kerja itu sendiri.
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Jumlah Karyawan

Secara keseluruhan jumlah karyawan pada PT. Bank Tabungan Negara
(Persero) Cabang Jember sebanyak 26 orang dan dibantu tenaga outsourching
sebanyak 10 orang.

Hari Kerja dan Jam Kerja

Waktu kerja setiap perusahaan tidaklah selalu sama, tergantung pada kondisi
perusahaan masing-masing. Aktivitas PT. Bank Tabungan Negara (Persero)

Cabang Jember berlangsung selama 9 jam / hari, dengan perincian sebagai

berikut :
Hari Senin — Jum’at cJam 07.30 - 16.30
Waktu istirahat cJam 12.00 - 13.00

Hari Sabtu — Minggu : Libur

Sistem Pengupahan

Sistem upah dan gaji yang diterapkan oleh bank PT. Bank Tabungan Negara
(Persero) Cabang Jember berdasarkan atas penggolongan, yaitu gaji tenaga
kerja langsung dan gaji tenaga kerja tidak langsung. Gaji tenaga kerja
langsung yaitu gaji yang diterima oleh karyawan yang berhubungan langsun g
dengan proses produksi / kegiatan bank tersebut. Gaji tenaga kerja tidak
langsung yaitu gaji yang diterima karyawan yang tidak langsung berhubungan

dengan kegiatan bank tersebut. Pembayaran gaji dilakukan setiap tanggal 25.
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Berdasarkan kegiatan-kegiatan dan pengamatan secara langsung vyang

dilakukan selama praktek kerja nyata pada PT Bank Tabungan Negara (Persero)

Cabang Jember, maka dapat diambil kesimpulan seperti berikut ini :

1. PT Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember adalah perusahaan yang

bergerak dalam bidang perbankan. Adapun kegiatan perbankan yang telah

dilaksanakan adalah:

a.

menerima simpanan masyarakat dalam bentuk tabungan, deposito dan
£ir0;

menerima setoran pajak dan non pajak:

menerima setoran ONH;

membertkan kredit pemilikan rumah serta kredit lainnya misalnya kredit

modal kerja, kredit usaha kecil, investasi.

2. Pelaksanaan administrasi keuangan pada PT Bank Tabungan Negara (Persero)

Cabang Jember dilaksanakan dengan urut-urutan seperti berikut ini :

a.

Bukti transaksi/formulir.

Setiap bukti-bukti penerimaan dan pengeluaran transaksi yang terjadi
berasal dari front office dicatat di bagian-bagian vyang telah disediakan.
Jenis bukti transaksi yang digunakan pada PT Bank Tabungan Negara
(Persero) Cabang Jember ada 4 macam:

1). bukti transaksi Tabungan Batara;

2). bukt transaksi Deposito;

3). bukti transaksi Giro:

4). bukti transaksi KPR-BTN.

Kas kecil dan kas besar

Semua penerimaan dan pengeluaran kas yang terjadi setiap hari dibukukan

dalam buku kas kecil. sedangkan buku kas besar untuk mencatat beberapa

jumlah uang yang disetor untuk kas kecil.

‘.
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Jurnal

Setelah semua bukti transaksi dicatat di dalam buku kas kecil dan kas
besar, kemudian dicatat dalam _i-urnal sebelum diposting dalam buku besar,
hal 1m dilakukan setiap han.

Map Ploeg

Setiap bukti-bukti penerimaan dan pengeluaran divalidasi lewat komputer,
kemudian bukti-bukti tersebut dimasukkan kedalam map ploeg sesuai
dengan kode masing-masing antara lain:

1). tabungan batara map ploeg nomor 21:

2). deposito map ploeg nomor 51

3). giro map ploeg nomor 61

4). KPR-BTN map ploeg nomor 11.

Buku Besar

Setelah semua bukti transaksi dicatat di dalam buku kas kecil dan kas
besar, kemudian diposting kedalam buku besar, hal ini dilakukan setiap
har.

Laporan keuangan

Setelah membuat daftar rincian, langkah selanjutnya membuat laporan
keuangan vang terdiri dari:

1). neraca, yakm darn masing-masing daftar rincian yang telah dibuat
kemudian dicatat dalam neraca;

2). daftar nincian laba/rugi, yakmi setelah semua bukti transaksi melalui
beberapa proses, langkah terakir adalah pembuatan daftar rincian laba /

rugi.

Pengalaman praktis yang di peroleh selama Praktek Kerja Nyata, dapat

mengetahui bagaimana tata cara pelaksanaan administrasi keuangan pada PT.

Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember. Secara garis besar

pelaksanaan administrasi keuangan pada PT. Bank Tabungan Negara

(Persero) Cabang Jember sama dengan pelaksanaan administrasi keuangan

pada perusahaan-perusahaan pada umumnya yaitu dengan diawali dari

transaksi yang ada pada kas kecil dan kas besar. Dari bukti transaksi dicatat
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pada jurnal yang kemudian dibukukan pada buku besar, dari buku besar akan
dibuat laporan keuangan yang meliputi neraca dan laporan laba / rugi.
Laporan keuangan pada PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang
Jember yang telah dibuat dikinnmkan ke kantor pusat, hal ini dimaksudkan
untuk mengetahui dan memantau bagaimana perkembangan perusahaan

setiap bulannya dan setiap tahunnya.
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.

Bersama ini dengan hormat kami beritahukan. bahwa guna mele * gkapi persyaratan kelulusan
dalam mengakhiri studi pada pendidikan Program Diploma | Ekonomi para mahasiswa
diwajibkan melaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN).

Sehubungan dengan ini, kami mengharap kesediaan Instansi .ang Saudara pimpin untuk
menjadi obyek atau tempat PKN. Adapun mahasiswa yang a ‘an melaksanakan kegiatan
tersebut adalah :
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Adapun pelaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebut pada bulan :
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persyaratan lainnya kami bersedia memenuhi.

Atas perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikan t:-ima kasih.
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PIMPINAN

PT BANK TABUNGAN NEGARA (PERSER))
CABANG JEMBER

MENERANGKAN. BAHWA
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