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L PENDAHULUAN

L. Alasan Pemilihan Judul

Semakin  meningkatnya  persaingan  yang terjadi dalam usaha pencarnan
sumber dana dalam negeri telah memicu sistem perbankan untuk  memeberkan
pelayanan yang lebih efektf dalam kegiatan perkreditan dan pelayana jasa yang,
diberikan, Selain itu bank juga berusaha melayant kebutuhan pembiayaan serta
melancarkan mekanisme  sistem pembayaran bagi semua scktor perckonomian,
schingga menunjukan bahwa bank merupakan suatu lembaga keuangan yang sangat
penting dalam ketkutsertaan membangun ckonomi nasional.

Schagar lembaga keuangan, baitk memilikie usaba pokok menghimpun dana
vang tidak dipergunakan untuk kemudian menyalurkan kembali dana tersebut ke
dalam masyarakat untuk jangka waktu tertentu. Fungsi untuk mencart dan sclanjutnya
melanjutkan . menghimpun dana untuk - membentuk  simpanan (Deposity sangal
menentukan pertumbuhan bank. Scbab volume dana yang berhasil dilmmpun atau
distmpan tentunya akan menentukan yang dapat dikembangkan olch bank tersebut
dalam bentuk dana yang menghasilkan. (‘Thomas Suyatno, 1991:28)

Dalam usaha menghimpun dana tersebut, sudah barang tentu bank  harus
mengenal sumber-sumber dana yang terdapat didalam berbopar masyarakat dalam
bentuk yang berbeda pula. Dalam garis besarnya sumber dana bagi scbuah bank ada
3, vaitu :

I. Dana yang bersumber dari bank itu sendiri,

2. Dana yang berasal dari masyarakat.

3. Dana yang berasal dan lembaga keuangan baik berbentuk bank maupun non
bank.

Dana yang berasal dart bank itu sendinr adalah dana yang berbentuk modal

sctor yang berasal dart pemegang saham dan cadangan-cadangan scrta keuntungan
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bank yang belum dibagikan kepada pemegang saham. Dana vang berasal dari
masyarakat luas int umumnya berbentuk simpanan yang sccara tradisional dischut
sebagai giro, deposito, dan tabungan. Dana yang berasal dari lembaga keuangan pada
umumnya diperoleh dari pinjaman.

Dana yang berasal dari masyarakat ini merupakan tulang punggung dari dana
yang harus diolah oleh bank untuk memperoleh keuntungan. Salah satu dana tersebut
adalah Deposito Berjangka. Deposito berjangka  dikeluarkan hanya terdint dan
katagori jangka waktu dan suku bunga yang disesuaikan dengan ketentuan yang
berlaku schingga pengeluaran deposito berjangka yang menyimpang dart ketentuan
tidak diperkenankan.

PT. BPR BALI PANCAJAYA MANDIRI MAYANG schagai bank yang
cukup berpengalaman tentu bersaing dengan bank lain dalam mengembangkan
pangsa pasar dan pemberian jasa-jasa dalam perbankan. Scktor Jasa disin lebih
ditingkatkan scbagai dasar untuk incgurangi ketergantungan pendapatan bank dari
sektor perkreditan.

Scbagai usaha meningkatkan pendapatan bank di scktor Jasa yang salah
satunya penyelenggara deposito berjangka kepada para nasabah, bank  berusaha
melayani nasabah schaik-baiknya. Mengenai penycelenggaraan deposito berjangka
disim perlu adanya prosedur adminitrasi yang clekuf dan cfisien scsuai yang
diharapkan dengan ditunjang tenaga kerja yang terampil, terdidik, cepat dan ramah
dalam melayani nasabah, selain itu juga harus melakukan pekerjaan adminitrasi
dengan tepat dan teliti. Karena usaha pelayanan terhadap nasabah ini ditunjukan
untuk keberhasilan bank.

Mclihat  betapa  pentingnya peranan adminitrasi deposito terhadap
kelangsungan hidup bank, maka bank memperhitungkan secermat mungkin dalam
mengambil kebijakan, khususnya kebijakan adminitrasi depo ito berjangka,

Bertitik tolak dari permasalahan diatas maka dalam penulisan laporan Prakiek
Kerja Nyata ine diberi judul “PROSEDUR PELAKSANAAN ADMINITRASI
KEUANGAN DEPOSITO BERJIANGKA PADA PT. BPR BALI PANCAJAY A
MANDIRI MAYANG JEMBER
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1.2 TUJUAN DAN KEGUNAAN PRAKTEK KERJA NYATA

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata

a. Untik mengetahui dan memperoleh gambaran vang jelas tentang  proscedun
administrasi deposito berjangka di PT. BPR Bali Pancajaya Mandiri Mayang
Jember,

b. Mengetahui cara pembukaan, perhitungan bunga, pencairan dan perpanjang

simpanan berjangka,

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata di PT. BPR Bali Pancajaya Mandiri Mayang Jember
diharapkan dapat menambah wawasan dilapangan khususnya tentang pelaksanaan

adminitrasi deposito berjangka di PT. BPR Bali Pancajaya Mandiri Mayvang Jember

1.3 Obyek Dan Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Obyek Praktek Kerja Nyata

Prakick  Kerja Nyata ini dilaksanakan pada kantor PT. BPR  BALI
PANCAJAYA MANDIRI MAYANG Jember yang berlokasi di Jalan PPahlawan
No. 9 Mayang Jember.

1.3.2 Jangka Waktu Pclaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata

Jangka waktu pelaksanaan kegiatan Praktek Kerja Nyata minimal 144 jam
clekuf” atau satu bulan sesuai dengan kebutuhan yang telah ditctapkan oleh program
Diploma I Fakultas Fkonomi Universitas Jember, dimulai dengan bulan Januari-
Febuari 2002.

1.4 Bidang llmu
Bidang ilmu yang digunakan dalam penulisan laporan ini adalah -

[. Pengantar Akuntansi

b

Manajemen Perbankan

3. Akuntansi perbankan.
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1.5 Kegiatan Praktek Kerja Nyata .
DAFTAR KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

No. Kegiatan : I M]';lgg";:;‘c v
L, Persiapan | X
2. Penyerahan surat 1jin l X
3 Perkenalan pimpinan dan staf | X
4. Pengenalan lingkungan kantor | X
5. Pelaksanaan Kegiatan PKN | | X | X | X
6. Konsultasi Dosen Pembimbing | X | X
¥ Penyusunan Laporan i | X
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2.1 Pengertian Prosedur

Prosedur merupakan urutan kena atau kegiatan yang terencana dengan tujuan
untuk menangani transaksi usaha yang berulang dengan car scragam dan terpadu
(Komarudin; 1993 : 97)

Mcenurut Wo Generald Cole, prosedur adalah urut-urutan pekerjaan kerani
yang biasanya melibatkan beberapa orang dalam suatu bagian atau lebih, disusun
untuk menjamin  adanya perlakuan yang seragam terhadap  transaksi-transaksi

perusahaan yang sering terjadi (Zaki Baridwan; 1994 - 3)

2.2 Administrasi
2.2.1 Pengertian Administrasi
Kata administrasi itu sendint mulanya berasal dari bahasa  Yunani yaitu
“Administrate”™ - yang - berarti pengabdian  (service). Dalam pelaksanaannya
administrasi bagi perusahaan mempunyai arti yang sangat luas, dimanan pekerjaan
yang ada dalam administrasi adalah accounting, kalkulasi dan lain-lain, yang tidak
terbatas pada peristiwa financial, tetapi juga peristiwa yang bukan financial.
Administrasi menurut Prajudi Admosudirjo (Sockarno K: 1991: 9) dibedakan
menjadi dua pengertian.
I. Adminstrasi dalam pengertian sempit berarti tata usaha (office work) yaitu segala
kegiatan yang meliputi tulis-tulisan, mengetik, korespondensi, kearsipan, dan

schagainya.

o

Administrasi dalam pengertian luas dapat ditinjau dari beberapa sudut, yakni -
a. Dart sudut proses : administrasi merupakan keseluruhan proses pemikiran,
perencanaan, pengaturan, penggerakan, pengawasan dan pengendalian sampai

pada proses penyampaian tujuan.
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b. Dari sudut fungsi : administrasj merupakan scluruh kegiatan vang harus
dilakukan oleh scorang atau sekelompok orang secara sadar yang
berkedudukan sebagai administratur atau manajemen puncak suatu orpanisasi
usaha.

¢ Dart sudut kepranataan (instution) - administrasi merupakan kelompok orang-
orang yang sceara terientu melaksanakan aktivitas didalam suatu perusahaan
untuk mencapai suatu tujuan,

Dari uraian diatas dapat ditarik kesimpulan bahwa administrasi sceara umum

adalah proses  penyelenggaraan kerja untuk  mencapai suatu tujuan vang telah

ditetapkan. Dengan kata lain dalam keadaan bagaimana dan dimana saja asalkan ada

kegratan kerja dan menyelenggarakan kerja serta juga ada tujuan vang hendak dicapai

pasti ada administrasi.

2.2.2 Tujuan Adminstrasi

[

»d

Tujuan administrasi menurut Soemira Adi Koesuma (1993 :5)
Memberikan ikhtisar-ikhtisar informasi yang dianalisa mengenai aktivitas-
aktivitas operasional yang terdapat dalam perusahaan.
Memberikan informasi secara terperinci mengenai orang-orang. obyck-obyek.
operasi-operasi,  persetujuan-persetujuan  untuk  melaksanakan keputusan-
keputusan, peraturan-peraturan dan perjanjian-perjanjian.
Mencatat pekerjaan-pekerjaan yang harus dilakukan
Mengatur komunikasi antara perusahaan dengan konsumen
Mcenyampaikan perhitungan, pertanggungjawaban dan pelaksanaan pemeriksaan

perusahaan.

2.3 Pengertiam Deposito dan Dana

2.3.1 Deposito

Adalah simpanan dari pihak ketiga kepada bank yang penarikannya hanya

dapat dilakukan dalam jangka waktu tertentu menurut perjanjian antara pihak ketiga
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dengan bank yang bersangkutan. (UU No. 14 Tahun 1967 tentang Pokok-Pokok

Perbankan).

2.3.2 Dana
Adalah modal yang bersifat khusus discbabkan olch sumber khusus pula
Schagai catatan dana di pasiva bank adalah modal tctapi schaliknya tidak semua

modal yang tampak di pasiva adalah dana.

2.4 Tujuan Deposito

Scetiap kegratan selalu diawali oleh adanya tujuan. Demikian jupa halnya
dengan deposito berjangka (time deposit) vang dicetuskan sepak bulan Septeniber
1980 pada umumnya kegiatan deposito berjangka pika ditinjau darn seer bank. maka
aktivitasnya adalah merupakan salah satu kegiatan bank untuk mengumpulkan dana
(vang) vang terlebith tdak dikonsumir dan terdapat didalam masvarakat. Dana ini
diperlukan oleh bank dalam menunjang kegiatan pokoknya berupa pemberian kredit
kepada masyarakat.

Jika deposito berjangka ini ditinjau dari segi dana yang terdapat didalam suatu
negara, maka tujuan utamanya adalah untuk lebih memanfaatkan perkreditan serta
dana-dana dari kalangan masyarakat untuk menyukseskan pelaksanaan stabilitas dan
pembangunan ckonomi.

Didalam tujuan ini ditckankan bahwa untuk Ichih menggalakkan deposito
berjangka dan untuk mencapai tujuan yang dikchendaki, maka kepada para deposan
diberikan daya penarik yang lain berupa

- Pengembalian dana kepada para deposan dijamin olch bank Indonesia

schagar Bank Sentral.

- Deposan dapat menarik simpanan atau menguangkan Bilyet Deposito

yang di bank setiap saat, walaupun belum sampai jatuh tempo (seperti

yang tertulis dalam Bilyet Deposito).
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- Pemerintah tidak akan mengasut (untuk keperluan pajak) mengenai asa-

usul uang yang didepositokan.

Dengan turun tangannya pemerintah (dalam hal i melalui Bank Indonesia)
kepentingan pada deposan benar-benar mendapat perhatian dan memperoleh jaminan
untuk  dapat menarik dananya yang tersimpan didalam deposito berangha it
Disamping itu keadaan semacam itu dapat menimbulkan kepercayaan masyarakat
terhadap bank menjadi bertambah.

Para deposan yang (clah menyisihkan scbagian dananya untuk memasukkan
kedalam deposito berjangka ini berarti telah mengorbankan pemakaian dana itu untuk
tujuan lain. Atas pengorbanan ini depositaris memberikan balas jasa kepada deposan

dalam bentuk bunga deposito berjangka, (Achmad Anwari, 1978 - 15)

2.5 Penatausahaan Deposito Berjangka

Upaya yang bisa dilakukan dalam penatausahaan i meliputi buku-buku
penatausahaan deposito berjangka. Setiap penerbitan deposito berjangka harus dicatat
pada buku besar dan suku bunga, kartu rekening yang telah ditetapkan. Tujuan
penentuan  tersebut  selain - bermanfaat bagi penyimpanan data laporan yang
diperlukan. Fungsi-fungsi dari buku besar, suku bunga, kartu rekening antara lain -

I Buku besar sebagai sumber untuk mendapatkan nomor rekening masing-masing

deposito.

2. Suku bunga deposito berjangka dapat dibuat pencatatan padan penanaman, yang
membedakan jadwalnya, banyaknya nota bunga deposito yang harus dibuat sctiap
tanggal untuk bunga dcposito berjangka menurut tanggal bersangkutan

.

2.

Kartu rekening deposito berjangka digunakan untuk mencatat jumlah pemilihan
deposito  berjangka masing-masing deposan mempunyai maksud  untuk
memindahkan kontrol atas pemilihan deposito berjangka oleh deposan kepada
bank yang bersangkutan. Dalam kartu rekening ini tersedia kolom, digunakan
untuk pencatatan nominal untuk seluruh jangka waktu, juga dalam kartu rekening

i tercantum pula data-data identitas deposan sehingga dengan demikian dapat
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dihindari adanya kesalahan pencatatan jika secandainva deposan yang mempunyai

nama dan ejaan huruf yang sama.

2.6 Pelunasan Deposito Berjangka

Pclunasan deposito olch bank dapat terjadi antara lain pada saal -
L Berakhirnya deposito berjangka, atau

"

2 Atas peneriamaan deposan untuk menarik dananya schesar berakhimya deposito

berjangka vang bersangkutan,

2.7 Keistimewaan dan Kelemahan Deposito
2.7.1 Keistimewaan Deposito

Pada dasarnya deposito ditujukan untuk meraih pasar, bagi masyarakat yang
telah mempunyai uang scbagai saving, Keistimewaannya scbagai berikut

e Diberikan bunga tinggi.

* Diberikan jangka waktu yang telah sesuai dengan keinginan deposan.

e Dapal dijadikan anggunan kredit

e Dapat diperpanjang secara otomatis

2.7.2 Kelemahan Deposito
* ‘lidak dapat memasukkan uang setiap hari
* Tidak diizinkan mengambil uang simpanan sctiap saat
e Mengambil vang schelum jangka waktu berakhir dikenakan dend:

* Pada deposito tidak dapat menambah simpanan.

2.8 Ketentuan-ketentuan deposito
I Bilyet Deposito yang diterbitkan olch bank merupakan deposito atas nama
dan dibuat rangkat dua, yaitu asli untuk deposan dan lembar kedoa untuk

arsip bank.
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Bank menjamin sepenuhnya kembali simpanan pokok deposito tersebut pada
tanggal pelunasan (jatuh tempo).

Pemermtah tidak  akan  mengadakan  pengusutan asal-usul  wang vang
didepositokan untuk kepentingan pajak.

Bank akan memegang teguh rahasia bank bagi pemilik deposito tersebut
Deposito dapat digunakan schagai jaminan kredit

Nominal deposito berjangka minimal Rp. 500.000.00

Deposan adalah sctiap  orang/badan  hukum/badan lainnya sah menurut
hukum.

Deposan perorangan adalah yang sudah dewasa (18 tahun atau sudah
menikah) dengan menunjukkan bukt dirt yang sah menurut hukum (K11)
Dalam hal mendesak, deposito berjangka dapat diambil sebelum jatuh tempo
dengan kemampaun diperhitungkan finalty sebesar 2% darr bunga vang

sudah diterima atau diperhitungkan.

2.9 Prosedur Pelunasan Deposito Berjangka

Prosedur pelunasan deposito berjangka ada dua macam antara lain -

I Prosedur pelunasan deposito berjangka dengan menggunakan pembayaran tunai

d.

o

d.

Deposan datang ke bank untuk menerima dananya yang berupa deposito
berjangka. apabila tanggal berakhimya deposito telah tiba, dengan membawa
bilyet deposito dan menyerahkan kepada petugas loket.

Pctugas loket menerima bilyet deposito dari deposan,

Petugas loket mencruskan bilyet deposito itu kepada petugas  deposito
berjangka.

Petugas deposito menerima bilyet deposito dari petugas loket.

Petugas deposito berjangka mencocokan bilyet deposito (asli) dengan bilyel
deposito yang ada di file.

Kepala bagian keuangan menerima, meniliti bilyet deposito bukt pelunasan

bunga dan sub buku besar dari petugas deposito berjangka.
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Kasir menerima bukt dari pelunasan bunga yvang telah disctujui kepala bagian
keuangan.

Kasir mempersiapkan uang tunai sejumlah nominal dan bunga jika ada.

Kasir menyerahkan vang tunai kepada deposan dan meminta tanda (erim
deposan atas pencrimaan vang tersebut pada bukti pelunasan bunga

Kasir - mencroshan bukti - pelunasan bunpa untuk file deposin yanyg

bersangkutan

Proscdur  pelunasan deposito berjangka  pemindahbukuan  untuk Kcuntungan

deposan.

.

h.

Deposan datang ke bank dengan membawa dan menunjukkan bilyet deposito
kepada petugas.

Deposan menyerahkan bukti pelunasan bunga dan kasir melalui petugas loket.
Deposan datang mempersiapkan bukti diri sctor.

Deposan menyerahkan  bukti  setoran dan  dibubuhi tanda tangan dan
penyerahan semua kepada kasir melalun petugas loket.

Kasir menyerahkan bukti pelunasan bunga kepada deposan setelah menerima
dan mencliti bilyet deposito vang diterima dari deposan.

Kasir menerima dari deposan dan mencruskan kepada petugas  deposito
berjangka diantaranya = bukti sctor. bukti pelunasan bunga dan bilyel
deposito.

Petugas deposito mengeeek dan mencatat bukti-bukti it pada bagian buku
besar.

Petugas deposito berjangka meneruskan data-data ini kepada kepala bagian
kcuangan untuk diteliti lagi dan dibubuhi tanda tangan persclujuan

Deposan menerima bukti setor, bukti pelunasan untuk disimpan
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2.10 Bilyet deposito .
Bilyet deposito yang diterbitkan oleh bank merupakan deposito atas nama.
dibuat rangkap dua yaitu ash untuk deposan. Lembar kedua untuk arsip bank sesuai

nomor seri bilyet.
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HE GAMBARAN UMUM PERUSATIAAN

J.1 Sejarah Singkat Perusahaan

Dengan adanya kebijaksanaan pemerintah yang tercantum dalam Undang-
undang RI No. 7 Tahun 1992, penjabaran dalam peraturan pemerintah (PP) Rl No. 7
tahun 1992 tentang pendirian Bank Perkreditan Rakyat, serta himbauan presiden pada
kongres PERBANAS ke IX tanggal 15 Mci 1985, vaitu perbankan hendaknya dapat
menjadi penggerak - pembangunan dan . menumbuhkan  perckonomian pedesaan
schingga  meningkatkan  pemerataan  pembangunan,  Dengan  dikeluarkannya
kebrjaksanaan pemerintah diharapkan pihak-pihak investor untuk menjalin kemitraan
usaha yang sama derajat dengan pihak koperasi atau KUD. untuk mendirikan suatu
bank perkreditan yang letaknya berada di dacrah kecamatan/pedesaan.

Pada dasarnya Bank  Perkreditan Rakyat  bertujuan untuk  menyediakan
pelayanan jasa perbankan, dan berperan untuk meningkatkan pembangunan sesua
dengan sitwast dan kondisi di pedesaan. Scdangkan tujuan yang mendasar dari P
BPR Bali Pancajaya Mandiri Mayang scbagai perantara dibidang keuangan dan
diharapkan dapat memenuhi kebutuhan masyarakat pada umumnya, pengusaha kecil
pada Khususnya dengan memberikan berbagai pelayanan perbankan baik berupa
simpanan, pinjaman atau jasa bank lainnya. Atas usul Dewan Komisaris yang juga
pemegang saham dan bekerjasama dengan 16 Koperasi/KUD. PT. BPR BAL
PANCA JAYA MANDIRI berdiri pada tanggal 15 Juni 1994 dan dircsmikan olch
Bapak Bupati Jember Winarno yang bertempat di Kecamatan Mayang JI. Pahlawan
No. 9 Telepon (0331) 591385 Kabupaten Jember.,

Schagar divektur utama adalah Bapak Rosadi dengan membawalin 10 (Sepu

fuh) orang Karyawan. Mengenai kegiatan operasional bank i (crus berpalan guna
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mencapai kemajuan didalam memberikag jasa pelayanan kredit pada masyarakat dan

meningkatkan pemerataan pembangunan.

3.2 Pokok-pokok Kebijaksanaan Pembangunan BPR

Unsar terkeetl dalam fungsi usaha bank inr diwuajudkan dalam bhentuk bank
perkreditan rakyat yang ditjinkan beroperasi dis wilayah kecamatan Jasa perbankan
vang dilayani olch bank perkreditan rakyat sclain menghimpun dana masyarakal
dalam bentuk tabungan dan deposito, adalah dalam bentuk penvaluran prgaman
terutama yang ditupukan bagr usaha pertanian maupun usaha kecl

Tujuan utama pembentukan bank perkreditan rakyat di desa-desa adalah untuk
menghindan praktek lintah darat maupun rentenir dengan bunga tinggr Dengan
beroperasinya bank perkreditan rakyat di daerah pedesaan, maka diharapkan

pemerataan pembangunan dapat dinikmati olch seluruh lapisan masvarakat.

3.2.1 Fungsi PI. BPR BALI PANCAJAYA MANDIR Mayang
PT. BPR BALI PANCAJAYA MANDIRI Mayang mempunvyai fungsi sebagai

berikut :

- Menunjang - pertumbuhan dan modernisasi ckonomi serta pemerataan
pembangunan melalur usaha perbankan.

- Memperkuat  struktur - perckonomian melalui - kenasama  usaha swasta
koperasi/KUD dan pemerintah

- lTurutserta dalam menggerakkan potensi dalam perckonomian pedesaan

- Salah satu alternatil’ sumber dana sclain simpan pinjam

- Melatih koperasi/KUD dapat mengelolah dana masyarakat dacrahnya serta dapat
memantaatkan jasa-jasa perbankan.

- Menciptakan lapangan kerja baru.

. —
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3.2.2 Tujuan PT. BPR BALI PANCAJAYA MANDIR May:ung
PT. BPR BALI PANCAJAYA MANDIRI Mayvang mempunyai tujuan sebagai
berikut -

- Meningkatkan  pembinaan  terhadap  kehidupan  dan  pengembangan  usaha
Koperasi/KUD melalui kerjasama usaha permodalan dan manajemen dengan baik
dalam wadah  kerjasama  pembentukan BPR, schingga  terlaksana  transfer
pengetahuan dan kemampuan pengelolaan BPR kepada personil KUD/Koperasi

- Menmgkatkan dan mengembangkan usaha anggota koperasiZKUD  khususnya
serta masyarakat pada umumnya dengan memantaatkan jasa-jasa perbankan

- Menunjang pertumbuhan dan modernisast ckonomi pedesaan serta mengurang

praktek-prakick rjon dari para pelepas vang,

3.3 Struktur Organisasi

Setiap organisasi mempunyai struktur organisasi vang sesuai dengan kondisi
perusahaannya. Karena organisasi merupakan tempat dimana kegiatan manajemen
dijalankan. Tercapainya tujuan perusahaan sangat tergantung oleh keadaan struktur
organisasinya, agar orang dapat bekerja dengan efektif dalam mencapai tujuan yang
diminta maka bentuk kerjasama harus terorganisasi dan dapat dipertahankan
kontinuitasnya.

Fungsi organisasi mencakup kegiatan-kegiatan untuk mengelompokkan tugas-
tugas dalam departemen-departemen, melakukan pelimpahan wewenang. menentukan
kata hubungan kerja antara schagian departemen vang satu denpan departemen vang
lamnya. Dengan demikian fungsi organisast mempunyar dua arte vintn dinamis dan
statis. Dalam arti dinamis, fungsi organisasi meliputi kegiatan merumuskan lupas,
mehmpahkan wewenang, serta menentukan apa hubungan yang satu denpan yang
lainya. Dalam arti statis, organissasi berarti menentukan struktur schagar wadah
kegiatan daripada individu-individu yang sama untuk mencapal tujuan vang telah

disepakati bersama.
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Organisast adalah koordinasi vang rasional dan aktivitas scjumlah orang untuk
mencapar beberapa tujuan yang jelas, melalui pembagian kerja dan fungsi kerja
melalui jenjang wewenang dan tanggung jawab.

Penuangan struktur organisasi pada PT. BPR BALI PANCAJAYA MANDIRI
Mayang nampak jelas dilihat dari bagan organisasinya adalah bentuk organisasi baris
Dengan demikian pelimpahan wewenang dan tanggung jawab baik kcatas maupun
kebawah akan semakin jelas: Hal ini dapat dilihat pada gambar di halaman berikul

ini:
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3.4 lTugas dan Tangeung Jawab
Adapun tugas pokok masing-masing bagian di PT. BPR BALI PANCAJAYA
MANDIRT Mavang adalah sebagian benikut
I Dewan Komisaris
- Memberikan naschat-naschat - kepada dircksi apabila dirasa perlu antok
diberikan naschat karena adanya kekeliruan
- Denpan suara terbanyvak dewan konusans dapat membertkan naschat dan
leguran apabila untuk sementara waktu anggota dirckst berlentangan atau
akan keluar dar anggaran dasar/merugikan maksud dan tujuan persceroan atau
melalatkan pekerjaan.
- lkut menjaga sistem operasional perusahaan.
2. Dewan Dircksi
- Mengawasi dan menctapkan kebrjaksanaan suatu perscroan.
- Meminta pertanggungjawaban atas tugas bawahan.
- Mengawasi seluruh kegiatan/operasional perusahaan.
- Menjalankan dan memimpin perusahaan.
- Bertanggungjawab pada perusahaan.
Kabag Kredit

[P ]

- Memberikan keputusan atas pemberian kredit.
- Menjalankan dan mengontrol bagian kredit.
Penentuan tingkat bunga
- Mengatast masalah-masalah perkreditan
4. Markcting
Tugas daripada bagian ini adalah memasarkan produk-produk bank atau
pelayanan yang perlu diketahui masyarakat dan bagian ini sangat penting untuk

kelangsungan perusahaan.

LA

Administrasi Perusahaan
- Melayani permohonan kredit.

Melakukan pembinaan kredit pada masyarakat.
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- Menganahisa pembenan kredit.
- Membantu pimpinan dalam menjalankan/mengatasi maslah perkreditan.

- Membuat dan merencanakan dalam pemasaran.

LLegal Kredit

Hal n1 adalah proses pemeriksaan keabsahan kelengkapan dokumen angunan
debitur atau calon debitur dilakukan oleh unit legal sebelum dilaksanakan. Scksi
int mendukung bagian marketing,

lTugasnya adalah :

Memeriksa dan meneliti kelengkapan dan keabsahan dari dokumen-dokumen
vang akan dijadikan angunan ke Bank Bali olch calon dedbitur untuk memperoleh
fasilitas kredit.

Appraisal

Yartu estimast milai dan pendapat atas suatu aktiva berdasarkan fakta-fakta yanp
dapat diterima dan diperoleh dengan melakukan pemeriksaan

Collection

Menawarkan jasa pada nasabah kredit untuk membayar kredit kepada bank.
bertanggungjawab pada bank karena orang yang menggunakan jasa kredit harus
bisa memenuhi atau bisa membuat pelunasan atas kredit yang diambil. Beliau
harus dapat menarik dana dari masyarakat/nasabah.

Kabag. Operasional Support

Bagian vang mengawasi secara langsung tugas-tugas operasional dari lembaga
tersebut serta bagian-bagian pendukung operasional tersebut

Teller/Kasir

- Menerima setoran tunai dan warkat-warkat dalam mata uang rupaiah.

- Mengesahkan sctoran tunai

- Membayar tunai dalam mata vang rupiah

- Memeriksa dentitas nasabah

= Meclayani nasabah yang akan menarik/imenyctor tabungan deposito atau kredit.
Pengadministrasian dan penyimpanan nasabah.

- Memeriksa identitas nasabah
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Tabungan .

- 1icl‘tu|lggm;g‘|’uw:th atas — penyediaan formulir pembukaan dan penutupan
rekening tabungan.

- Memeriksa dan mencocokkan pengisian form pembukaan rekening tabungan

- Memeriksa dan mencocokkan tanda tangan.

- Mclakukan input data pembukaan rekenimg tabungan ke PC tabungan

= Sctiap akhir bulan mencetak rekening koran untukpenabung, saldo dengan
saldo diatas Rp.  1.000.000,00 dan penabung, debitur fasilitas  diatas
Rp. 3.000.000,00 kemudian mengirimkannya apabila perlu
mengadministrasikan form pembukuan, mutasi harian dan form penutupan
rckening tabungan.

- Ikut memasarkan produk-produk BPR.

- Memonitor saldo penabung dengan ketentuan saldo (dibawah Rp. 5.000,00)

untuk meminta kejelasan ditambah/ditutup.

Deposito

- Bertanggungjawab atas penyediaan formulir pembukaan dan penutupan
rekening deposito.

- Mengisi kelengkapan pengisian formulir pembukaan rekening, deposito

- Mencocokkan tanda tangan pada slip penarikan deposito dengan kartu
spesimen.

- Melakukan  pengadministrasian terhadap  pencrimaan dan pengeluaran

deposito yang telah jatuh tempo.

. Personalia

Bagian ini menangani masalah kepegawaian, maksudnya adalah  merekrut
pegawai, menghentikan  pegawai, pemindahan  jabatan  atau  hal-hal  yang

berhubungan dengan kepegawaian.
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14 Akunting .
Tugasnya merupakan tahapan yang dilakukan oleh bagran akuntasi, melakukan
pembukuan  atas scluruh pembukuan misal pencatatan jurnal, neraca lajur,

penutupan buku besar dan melakukan pengawasan atas akuntanst Indonesia,

3.5 Wilayah Kerja P'LLBPR BALILMANCAJAYA MANDIRI Mayang
T BPR BALL MANCAJAYA MANDIRI berlokasi di jalan Pahlawan No. 9
Telepon (0331) 591386 Mayang Jember dengan  wilayah kerja se-wilayah

Kecamatan Mayang dan sekitarnya.

3.6 Produk PT. BPR BALI PANCAJAYA MANDIRI Mayang

PT. BPR BALI PANCAJAYA MANDIRI Mayang memiliki produk yang
sedikit dibanding dengan produk-produk bank umum. Berdasarkan Undang-undang
RT No. 10 Tahun 1998 Bab Il bagian ke-3 pasal 14 butir a mencrangkan bahwa bank
perkreditan rakyat dilarang,
- Menerima simpanan berupa giro dan ikut serta dalam lalu Tintas pembayaran
- Melakukan Kegratan usaha dalam valuta asing,
- Melakukan penyetoran modal.
- Melakukan usaha perasuransian.
- Meclakukan usaha lain diluar kegiatan usaha sebagaimana discbut diatas.

Untuk itulah produk-produk bank perkreditan rakyat hanya meliputi tabungan,

deposito dan kredit.

3.6.1 Tabungan

Berdasarkan Undang-Undang RI No. 10 Tahun 1998, Bab | pasal | butir 10,
tabungan adalah simpanan yang penarikannya hanya dapat dilakukan menurut syarat
tertentu yang disepakati tetapi tidak dapat ditarik dengan cek atau alat yang

dipersamakan dengan itu. Di dalam penyetoran dan maupun pengambilan bagi
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nasabah atau calon nasabah dapat melakukan dengan mudali melalur prosedur yang
berlaku pada PT. BPR BALI MANCAJAYA MANDIRIT Mayang.

Adapun ciri-ciri tabungan itu sendiri adalah :

Jumlah vang yang disctor bebas (diatas Rp. 1000,00).

Tabungan bersifat tdak mengikat,

i

Tidak ada pembatasan jangka waktu.

]

Untuk segala umur,

- Jasa nasabah sclalu berubah sesuan dengan perubahan tingkat bunga vang berlaku

3.6.2 Deposito

Menurut Undang-undang RI No. 10 Tahun 1998 Bab | pasal | bulir 8,
deposito berjangka adalah simpanan yang penarikannya hanya dapat dilakukan pada
waktu tertentu menurut perjanjian antara penyimpan dengan bank yang bersangkutan.

Dart pengertian diatas tersebut, maka bagi deposan dapat melakukan
penarikan setelah jangka waktu yang telah ditetapkan dalam  perjanjian, atau
perpanjangan depositonya pada waktu yang dikchendaki. Bagi deposan yang telah
melakukan penyetoran akan mendapatkan bilyet deposito sebagai tanda bukti atau
dalam bentuk lain yaitu berupa sertifikat deposito. Adapun mengenai jangka waktu

deposito tersebut adalah ¢

Jangka waktu 1 bulan

jangka waktu 3 bulan

Jangka waktu 6 bulan

Jangka waktu 12 bulan

3.6.3 Kredit

Kredit adalah penyediaan vang atau tagihan-tagihan yang dapat disamakan
dengan itu berdasarkan persetujuan pinjam-meminjam antara bank dengan lain pihak
dalam hal, pihak peminjam berkewajiban melunasi hutangnya sctelah jangka waktu

tertentu dengan jumlah bunga yang telah ditetapkan.
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Menurut jangka waktunya kredit dibagi menjadi tiga jenis yaitu
- Kredit jangka pendek — maksimal 1 tahun.
- Kredit jangka menengah - - | tahun dan - 3 tahun.
- Kredit jangka panjang - = 3 tahun.
Sedangkan menurut penggunaannya ada tiga macam kredit yaitu
- Kredit Investasi
- Kredit Modal Kerja
- Kredit Konsumsi

Pada prinsipnya, bank tidak akan memberikan kredit tanpa jaminan kepada
stapapun. Adapun yang dimaksud dengan jaminan dalam arti luas yaitu yang bersifat
material - danimmaterial. Jaminan  tersebut - berfungsi sebagar  sesuatu - yang
memberikan hak dan kekuasaan kepada bank untuk mendapathan pelunasan kredit
dengan barang-barang jaminan tersebut bila nasabah ingkar janj Supaya jaminan
tersebut dapat memberikan hak dan kekuasaan, maka perlu ditkat secara yuridis
formal.
Penilaian kredit secara teori berpedoman pada “5C™ yakni -
- Caracler
- Capacity
- Capital
- Collateral
- Condition

Batas jumlah maksimum kredit yang diberikan pada tiap peminjam menurut
Undang-undang RI No. 10 Tahun 1998 scbesar maksimum 30% dari modak bank.
Pengertian modal bank ditetapkan oleh Bank Indonesia sesuai dengan pengertian

yang dipergunakan dalam penilaian keschatan bank.
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V. KESIMPULAN

Berdasarkan — hasil Praktek Kerja Nyata di BPR Bali Pancajaya Mandiri

Mayang Khususnya dibagian administrasi deposito maka dapat ditarik kesimpulan

sebagai berikut .

[

Prosedur Deposito berjangka pada BPR Bali Pancajaya Mandiri meliputi

Pembukaan Deposito

Bilyet deposito yang diterbitkan oleh bank merupakan deposito atas nama. dibuat

rangkap tiga yaitu ash untuk deposan. Lembar kedua untuk arsip bank sesuai

nomor seri bilyet dan lembar ketiga untuk arsip menurut jangka waktu dan
disatukan dengan DEP 01 lembar pertama.

Perpanjangan Deposito Berjangka.

a. Sistem  perpanjangan  biasa, yaitu deposan mendatangi  bank  yang
bersangkutan untuk mengajukan permohonan perpanjangan depositonya.

b Sistem perpanjangan otomatis, yaitu deposan tidak perlu datang pada bank
karena sudah dibuat berdasarkan perjanjian pada saat pembukuan rekening:
deposito.

Perhitungan Bunga Deposito

Bunga deposito dibayar bulanan, deposito yang bunganya dibayarkan pada sctiap

tanggal pembukaan/penerbitan deposito atau pada saat jatuh tempo. Menganut

sistem  pembayaran yang telah disepakati dengan pihak  bank ketika
pembukaan/penerbitan deposito.

Pembayaran Bunga Deposito

Pembayaran bunga dilakukan setiap bulan sesuai dengan tanggal jatuh waktunya.

Bunga dihitung mulai hari/tanggal penyetoran sampai hari/tanggal pembayaran

kembali,
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5. Pencairan Deposito .
Pencairan deposito bisa dilakukan hanya pada saat jatuh tempo. Namun apabila
deposan menghendaki untuk melakukan pencairan diluar tanggal jatuh tempo, hal
i bisa dilakukan akan tetapi deposan dikenai pinalty sebesar 2% dari bunga yang
telah diterima atau sudah menjadi haknya.

Pelaksanaan  Prosedur  Administrasi Deposito Berjangka di BPR - Bali
Pancajaya Mandiri Mayang sangatlah mudah dan cepat. Demikian pula dar segi
pelayanannya, sangat ramah dan tidak bertele-tele. Namun disini penulis masih
mehhat sedikit kekurangan dari segi pelayanannya, vakni tidak tersedianya mesin
toto copy dalam kantor. Hal ini menyebabkan nasabah sedikit kerepotan pada saat
pembukaan rekenmg yang harus mencantumkan  [oto copy adentitas i Saran
penulis yakni hendaknya disediakan mesin foto copy, walaupun tdak didalam kantor.
setidaknya masih didalam lingkungan kantor, Schingga nasabah tidak perlu jauh-jauh

untuk foto copy
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Nama

NIM

Program Studi

Program Pendidikan

DAFTAR ABSENSI
PRAKTEK KERJA NYATA
PADA PT. BPR BALI PANCAJAYA MANDIRI

 LATLY FAHRUDIANA
1990803102301

- Administrasi Keuangan

MAYANG JEMBER

s Diploma 1 Fakultas Ekonomi Universitas Jember

Jurusan : manajemen
No. Hari/lTangal Pukul Tanda Ta "’:"‘"_’ 7
I |Senin '28-.|:1n-0—2 08.00 l%UO WL
2 [Sclasa 29Jan02  |08.00 1700 | Jwle
3 |Rabu  30-Jan-02 08.00 - 17.00 /e
4 |Kamis 31-Jan-02 08.00 — 17.00 w1
5 Jumat  01-Feb-02 08.00 — 17.00 .
6 |Scnin 04-Fcb-02 08.00 — 17.00 "
7 |Sclasa  05-Fcb-02 08.00 -~ 17.00 I/ .
8 |Rabu  06-Feb-02 08.00 — 17.00 |
- 9 Kamis | 07-1'eb-02 08.00 - 17.00 I
10 [Jumat 08-Feb-02 08.00 17,00 [
Il |Senin  I1-Feb-02 08.00 17.00 ‘;W_
12 |Selasa 12-Feb-02 08.00 17.00 i 7
13 |Rabu  13-Feb-02 08.00 - 17.00 e
14 |Kamis 14-Feb-02 08.00 — 17.00 i
15 |Jumat 15-Feb-02 08.00 — 17.00 |

3

T TRRSSSS——

lLampira |
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16 Senm 18-1@15-02 us.oo‘-_rlﬁi.oo /L
17 |Selasa 19-Feb-02 08.00 - 17.00 L |
I8 |Rabu  20-T'eb-02 08.00 - 17.00 S G
7I‘)" | .I-s’_amis ;’Zil-l;'xi.‘tu—t)l {;3.()0 17.00 - .nri -
20 .Iun‘!':ll_ 22-Feh-02 08.00 - 17.00 T -
21 |Senin 25-1¢bh-02 08.00  17.00 bd [ |
22 Selasa  20-1¢h-02 08.00 17.00 ?ﬁu. s N
23 _ Fulm i_;;l"ul)-(ﬂ 08.00 - 17.00 4 T,._ :
| 24 (Kanus  28-I¢b-02 ()8_(-)?). "I7,()() m j‘
Mengetahui Jember, 28 Januar 2002
Pimpinan
BPR. BALI PANCAJAYA
MANDIRI MAYANG Praktikan

(Persero) Thk.

|

g M~
\Wfﬂ’ﬁ/

LAILY FAHRUDIANA
NIM. 990803102301
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[ampiran 2

Jadwal Kegiatan Praktek Nyata
Tanggal 28 Januari s.d. 28 Pebruari 2002
Jam Kerja : Pukul 08.00 s.d. 17.00 BBWI1

Di Kantor BPR BALI PANCAJAYA MANDIRI
MAYANG JEMBER

Nama D LAILY FATIRUDIANA
NIM 2990803102301
['akultas : konomi Universitas Jember

Program Studi : Administarasi Keuangan

JjL Hari/Tanggal | Uraian kegiatan | PRI |

, Senin 28-Jan-02 | -  Pembukaan PKN dan | PTI. BPR Bal Pancajaya 1
. erkenalan dengan para »

' | - P ‘ g2 p Mandirt Mayange Jember

| ' \ karyawan ¢

- Membantu  menghitung |

penerimaan pembayaran |
- Mencatat keterangan un- |
[ tuk bahan laporan, i

. | Sclasa 29-Jan-02 | - Membantu melayani dan | P1. BPR Bali Pancajaya
|‘ | gwcngll_nlung Ll Mandin Mavang Jember
| cpostto.
- Membantu menyetempel
lormulir pembukiaan,
. pencairan,  pembatalan
deposito.

- Mencatat keterangan un- |
tuk bahan laporan Wi A
Rabu 30-Jan-02 | - Membantu memasukkan | PT. BPR Bali Pancajava |
e Weponie: Ko kame Mandiri Mayang Jember
puter. iy .
- Mencatat Keterangan un- |
tuk bahan laporan i
- Membantu  merigister |
aplikasi penempatan de- |
_posito. | |

ud

r
|
|
e =
|
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E
J

oy

10

| Kamis

|
|
|

Jum'at

l Scnin
| Selasa

! Rabu
|
anns

Jum'at

Al -Jan-02

O1-1¢h-02

70L Fcbi—ﬁii |

05-l¢h-02

06-17¢ch-02

O7-1'¢h-02

08-Feb-02

Membantu pekerjaan ad-
ministrasi lain.

Mencatat keterangan ba-
han faporan.
Mcembantu
kas.
Membantu pekerjaan ad-
ministrasi lain.
Membantu menyetempel
formulir pembukaan,
bilyet  pencairan,
batalan deposito.
Mencatat keterangan un-
tuk bahan laporan.

menghitung

pen-

Membantu dan mclayani
nasabah deposito.
Membantu menyctempel
bilyct deposito.
Membantu pekerjaan ad-
ministrasi lain,

Mencatat kelerangan uin-
tuk bahan laporan.
Mengeuk surat-surat di-
nas perusahaan
Membantu pekerjaan ad-
ministrasi lain.

Mencatat keterangan un-
tuk bahan laporan.
Membantu pekerjaan ad-
ministrasi lain

Mengetik surat permo-
honan kredit
Membantu
kas.
Membantu melayani pem-
bukaan rekening deposito
Membantu  meregister
aplikasi deposito.
Mencaltat keterangan un-
tuk bahan laporan.

menghitung

I BPR Bah

Mandiri Mayang Jember

P

Mandirr Mayang Jembe

BPR - Bal Pancajava

s

Mandiri Mavang Jember

PTBPR Bale Pancajava

Mandiri Mayang Jember

T BPR Bal

Pancajava

Mindirr Mayang Jember

¥

P BPR Bale Pancajaya

Mandinn Mayang Jember”

PT. BPR Bali Punca_;‘ayzl\

Mandirt Mayang Jember

Pancajayi

BPR Bali Pullczaju_\;f
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I

Senin

T1-Feb-02

Membantu melayani dan
menghitung pembayaran
deposito.

Membantu menyetempel
formulir pembukaan,
pencairan,  pembatalan
deposito.

Mencatat keterangan un-
tuk bahan laporan

P BPR Bali Pancajaya

Mandiri Mayang Jember

Selasa

Membantu menyetempel
bilyet.

Membantu menghitung
penerimaan pembayaran
deposito.

Mencatat keterangan un-
tuk bahan laporan

Rabu

Kamis

I3-'eb-02

14-1'ch-02

Membantu melayani dan
menghitung pembayaran
deposito.
Membantu
kas. .
Mencatat keterangan ba-
han laporan.
Mcmbantu
kas.
Membantu pekerjaan ad-
ministrasi lain,

Mencatat keterangan ba-
han laporan.

menghitung

menghitung

PT. BPR Bali Pancajava

Mandiri Mayang Jember

PT. BPR Bali Pancajaya |

Mandiri Mayang Jember

P BPR Bali Pancajaya

Maundir Mayang Jember

Jum'at

15-Feb-02

Membantu melayani dan
menghitung pembayaran
deposito.

Membantu menyetempel
bilyet.

Mencatat keterangan ba-
han laporan,

16

Senin

18-Feb-02

Membantu melayani pem-
bukaan rekening deposito
Mcembantu  meregister
aplikasi deposito.
Mencaltat keterangan un-
tuk bahan laporan.

PT. BPR Bali Pancajaya
Mandiri Mayang Jember

PT. BPR Bali Pancajaya

Mandiri Mayang Jember
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‘i

7

18

1

J
]
a

Senin

Selasa

Rabu

Kamis

19-Feb-02

20-Feb-02

Membantu pekerjaan ad-
ministrasi lain.
Membantu memasukkan
data ke komputer.
Membantu - menghitung

kas

Membantu melayani dan
menghitung pembayaran
deposito.

Mcembantu  merepister
aplikasi deposito.
Membantu pekerjaan ad-
ministrasi lain,

21-I'eb-02

Mengetik  permohonan
kredit

Memasukkan data kredit
ke komputer .

Jum'at

Selasa

22-Feb-02

25-Feb-02

Membantu melayani pem-
bukaan rekening deposito
Membantu  meregister
aplikasi deposito.
Membantu pekerjaan ad-
ministrasi lain.

Membantu melayani pem-

bukaan rekening deposito
Membantu  meregister
aplikasi deposito,
Mencatat keterangan un-
tuk bahan laporan.

26-I'ch-02 |

Membantu pekerjaan ad-
ministrasi lam.
Mengetik  permohonan
kredit

Mencatat keterangan un-
tuk bahan laporan.

| 1.

P

57/

BPR Bali Pancijayva

Mandirt Mayang Jembe

17’1,

Mandir Mayang Jember

b

Mandiri Mayang Jember

T, BPR Bali Pancajava

| Mandiri Mayang Jember

BPR Bali

Mandiri Mayang Jember

BPR Bali Pancajaya

Mandirt Mayang Jember

~

BPR Bali Pancajaya

Yancajaya

BPR Bali Pancajava |

HE

Rabu

27-Feb-02

Membantu pekerjaan ad-
ministrasi lain.
Membantu  meregister
aplikasi deposito.
Mcencatat

Kelerangan |
untuk bahan laporan.

PT. BPR Bali Pancajaya |

Mandiri Mayang Jember
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24 ks 28 1eb-02

Mengetahui
Pimpinan
BPR. BALI PANCAJAYA
MANDIRI MAYANCG

{Persero) '1'bk

Mcembantu melayionn |
pembukaan deposito.
Mcembantu - mengurutan
nomor deposan.

Mengisi
posito.
Penutupan  PKN  dan i
perpisahan dengan pim-
pan dan karyawan. |

!
| Mandir Mayang Jember
!
!

register de- |

Jember. 28 Januari 2002

Praktikan

e
—
—
——
—
e
i
~

l..-\li; CTAHRUDIANA
NIM. 99080310230

U BPIR Balr Pancagitya
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