LAPORAN
HASIL PRAKTEK KERJA NYATA

PELAKSANAAN ADMINISTRASI TABUNGAN NASA PADA
PT. BANK JATIM CABANG JEMBER

Diajukan Guna Memenuhi Salah Satu Persyaratan Akademik
Diploma lil Ekonomi Fakultas Ekonomi
Universitas Jember <

S .-

Asal : Had:zh ] <lass

33 10¢
15 I 2008~ opp

S| 2y K

.L.-_ e =

Oleh :

Amalia Oktavianti
NIM : 010803102264/AK

PROGRAM DIPLOMA III EKONOMI

FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS JEMBER
2004

e



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

JUDUL

i LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA

LE PELAKSANAAN ADMINISTRASI TABUNGAN NASA PADA

i Yang dipersiapkan dan disusun oleh :

Program Studi
Jurusan : Manajemen

Nama . AMALTA OKTAVIANTI
N.IM. : 010803102264

PT. BANK JATIM CABANG JEMBER

Administrasi Keuangan

telah dipertahankan di depan Panitia Penguji pada tanggal :

18 Oktober 2004

dan dinyatakan telah memenuhi syarat untuk diterima sebagai kelengkapan

guna memperoleh gelar Ahli Madya (A.Md) Program Diploma III pada

Fakultas Ekonomi Universitas Jember.

Susunan Panitia Penguji

Ketua,

,: . 3,
| Drs. Liaiip, su

NIP. 130 531 976

.Sekr aris,
02

Dra. Elok Sri Utémi,M.Si
NIP. 131 759 837

Anggota,

_gku‘ﬁua S

Drs. NG.Krishnabudi
NIP. 131 877 449

Mengetahui/Menyctujui
‘~Umver51tas Jember
f/ Fa‘hkltas Ekonomi

| A

| I*Dckan

IP. 131 276 658

—



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

LEMBAR PERSETUJUAN

LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA

Nama

NIM

Program Studi
Program Pendidikan

Judul Laporan

= Amalia Oktavianti
= 010803102264

= Administrasi Keuangan

(Tunas  Bangsa) pada PT.

Cabang Jember

= Pelaksanaan  Administrasi ~ Tabungan

Bank

= Diploma III Fakultas Ekonomi Universitas Jember

Nasa

Jatim

Jember, Agustus 2004

Disetujui oleh:
Dosen Pembimbing

/{‘('\ >'[86(,0( @\f—i}.

NG. Krishnabudi, Drs

NIP. 131 759 837

\\

———


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

MOTIO :

Dengan ilmu kehidupan menjadi mudah
Dengan seni kehidupan menjadi indah
Dan dengan agama hidup menjadi lebih terarah
dan bermakna

(H. A. MUKTT ALI)

each day of every week of every year is the same
it's you're alone how to makg each day
different and meaningful

(CIA)
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BAB I
PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Bank merupakan lembaga keuangan yang berfungsi scbagai perantara
keuangan masyarakat. Bank memberikan jasa dalam arus lalu lintas keuangan
dengan melaksanakan kegiatan operasional yang didasarkan pada tingkat cfisiensi,
produktifitas dan berupaya meraih probilitas yang layak.

Agar bank dapat melaksanakan operasinya dengan lancar dan dapat
mencapal tuuan yang diharapkan, maka selain mempunyai modal kerja yang
berasal dari modal pendirian yang terdiri dari berbagai saham, menghimpun pula
dana yang diperoleh dari masyarakat melalui jasa perbankan yang diciptakan.
Dana masyarakat terscbut berbentuk tabungan simpanan giro, deposito berjangka,
pembayaran tagihan telepon, listrik, air, save deposito box dan sebagainya.

Keberhasilan sebuah bank pada intinya sangat ditentukan oleh
kemampuannya menghimpun dana masyarakat, baik yang berskala kecil maupun
yang berskala besar. Tabungan cukup populer dikalangan masyarakat umum yang
dapat diambil sewaktu-waktu, sehingga sangat potensial sekali bagi bank untuk
menghimpun dana melalui tabungan ini.

PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur selanjutnya disebut PT. Bank
Jatim berbentuk perseroan sebagai salah satu bank kepercayaan masyarakat Jawa
Timur. Tidak ketinggalan PT. Bank Jatim telah menawarkan produk-produk jasa
tabungan, sehingga menimbulkan persaingan antar bank yang pada gilirannya
bank  harus mampu menciptakan produk tabungan yang menarik
masyarakat.Produk-produk andalan PT. Bank Jatim tersebut adalah Tabungan
Simpeda (Simpanan Pembangunan Daerah), Tabungan Siklus (Tradisi Keluarga
Sejahtera), Tabungan Nasa (Tunas Bangsa), Tabungan Haji, Bukades (Tabungan

Masyarakat Desa).

e
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PT.Bank Jatim scbagai bank umum milik Pemerintah Dacrah yang
bersaing dengan bank lain dalam mengembangkan produk dan jasa bank, Juga
berperan aktif dalam meningkatkan kualitas sumber daya manusia khususnya
dalam bidang pendidikan mclalui penggalian, pengelolaan dan penyaluran dana
beasiswa bagi pelajar atau siswa sekolah.

Tabungan Nasa (Tunas Bangsa) merupakan salah satu jenis produk
tabungan PT. Bank Jatim yang diperuntukkan khusus menampung dana beasiswa
bagi pelajar atau siswa sekolah yang penarikannya hanya dapat dilakukan menurut
syarat-syarat tertentu, sesuai dengan ketentuan yang ditetapkan PT. Bank Jatim
dan tidak dapat ditarik dengan cek atau alat yang dipersamakan dengan itu.

Untuk meningakatkan pelayanan kepada nasabah diperlukan sistem dan
pelaksanaan administrasi yang baik, cermat dan teliti.

Berdasarkan uraian diatas maka praktek kerja nyata (PKN) telah dilakukan
dan menentukan penulisan laporan ini dengan judul “ PELAKSANAAN
ADMINISTRASI TABUNGAN NASA (TUNAS BANGSA) PADA PT. BANK
JATIM CABANG JEMBER ”.

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan l’rakick Kerja Nyata
I. Untuk mengetahui dan memahami tentang Pelaksanaan  Administrasi
Tabungan Nasa (Tunas Bangsa) pada PT. Bank Jatim Cabang Jember.
2. Untuk memperoleh pengalaman praktis dengan membantu pelaksanaan
kegiatan Administrasi Tabungan Nasa pada PT. Bank Jatim Cabang Jember.
1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata
Kegunaan dan prakiek kerja nyata ini adalah untuk memperoleh bekal

ketrampilan yang berhubungan dengan pelaksanaan Administrasi Tabungan Nasa

pada PT. Bank Jatim Cabang Jember.

—
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1.3 Jangka Waktu dan I.okasi Praktck Kerja Nyata.
1.3.1 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Prakick kerja nyata dilaksanakan sckitar 144 kerja cfektf sesuai dengan
ketentuan yang telah ditetapkan oleh Program Diploma [l Fakultas Ekonomi
Universitas Jember, sclama satu bulan
1.3.2 Lokasi Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan di PT. Bank Jatim Cabang Jember yang
berlokasi di J1. PB Sudirman No 4143 Telp. 0331-484605-07 Telex 31052 Jember

dan di Kantor Kas Pemkab Jember JI. Sudirman Jember.

1.4 Jadwal Praktek Kerja Nyata
Pelaksanaan Prakick Kerja Nyata dimulai pada tanggal 3 Agustus 2004

sampal dengan tanggal 31 Agustis 2004 dengan jadwal jam kerja nyata sebagai

berikut:
Scenin-Kamis S Kerja - Pukul 08.00-16.00
Istirahat - Pukul 12.00-13.00
Jumat - Kerja : Pukul 08.00-16.00
Istirahat - Pukul 12.00-13.00
Sabtu . Libur

1.5 Bidang limu

Bidang llmu merupakan landasan teori yang menjadi pedoman dalam
rangka melaksanakan praktek kerja nyata yang tentu berhubungan dengan tema
praktek kerja nyata (PKN). Bidang ilmu yang dijadikan landasan sebagai berikut:
. /\.I\unlansi Perbankan

2. Manajemen Perkreditan

—
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1.6 Tahapan Pelaksanaan Praktek Kc-rja Nyata

No

I
2

3
i |

— e SR

Keterangan

Oricntasi hekcrﬂlah HEJT@a?PEN* o
Mengadakan pchgaméiaﬁ -iﬁ_ﬁgsu_ng lc-rhadap'
prosedur Tabungan Nasa di Bank Jatim

Cabang Jember

[)

Pimpinan PT. Bank Jatim Cabang Jember

Pemkab Jember Bagian Operasional

Penycelesaian persyaratan administrasi PKN

claksanaan tugas PKN yang diberikan oleh |

I’clakganaan__mga_s_ PKN pada Kantor Kas |

Penghimpunan data-data untuk penyusunan
laporan PKN

Konsultasi “dcngé_h_ dosen panﬁEhéd&f

penyusunan laporan PKN
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BAB 11
LANDASAN TEORI

2.1 Administrasi
2.1.1 Pengertian Administrasi

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

Perkembangan penggunaan istilah dan pengertian administrasi di Indonesia
ada dua macam pandangan yaitu administrasi diartikan sebagai tata usaha dan
administrasi diartikan sebagai kegiatan pengelolaan human recources dan material
recources termasuk pengelolaan informasi atau kegiatan tata usaha.

Menurut Drs. Ulbert Silalahi, M. A (1987: 5-9). administrasi dibedakan
menjadi dua pengertian:

. Administrasi dalam pengertian sempit

Dalam pengertian sempit merupakan penyusunan dan pencatatan data dan
informasi secara sistematis dengan maksud untuk menyediakan keterangan serta
memudahkan memperoleh kembali secara keseluruhan dan dalam hubungannya
satu sama lain. Data dan informasi yang dimaksud berhubungan dengan aktifitas

organisasi, dan untuk kepentingan intern maupun ekstern, administrasi dalam arti

sempit lebih tepat disebut tata usaha (dericle work, office work)
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2. Administrasi dalam pengertian luas

Dalam arti luas dapat ditinjau dari tiga sudut yaitu sudut proses, sudut
fungsi dan sudut kepranataan, ditinjau dari sudut proses administrasi merupakan
keseluruhan proses yang dimulai dari proses pemikiran | proses perencanaan,
pengaturan, pengawasan atau pengendalian sampai dengan proses pencapaian
tujuan.

Untuk mencapai tujuan, orang harus memikirkan dulu kemudian mengatur
atau menentukan 'bagaimana caranya mencapal tujuan itu. Kesuluran dari
aktifitas-aktifitas tersebut dirangkum dalam satu pengertian administrasi. Ditinjau
dari sudut fungsi, administrasi berarti keseluruhan tindak (aktifitas)yang mau
tidak mau harus dilakukan dan sadar olch orang atau sekelompok orang yang
berkedudukan sebagai administrator atau manajemen puncak suatu organisasi
usaha.

Dari uraian diatas dapat kita simpulkan bahwa administrasi bahwa
administrasi  dalam arti sempit mengandung pengertian tata usaha atau
pengelolaan informasi. Sedangkan administrasi dalam arti luas mengandung
pengertian  pengorganisasian. Dalam hal ini administrasi merupakan suatu
kegiatan yang dilakukan dalam suatu organisasi yang mencakup berbagai macam
kegiatan seperti memperoleh, mencatat, menganalisis informasi, menyususn
rencana dan melakukan komunikasi yang merupakan suatu keseluruhan
memproses kerjasama yang berdasarkan atas rasionalitas tertentu untuk mencapai
tujuan yang ditetapkan sebelumnya.

2.1.2  Tujuan dari Pelaksanaan Administrasi.

Tujuan administrasi menurut Soemito Adikoesuma, 199312 adalah
sebagai berikut:

I. Memberikan iktisar-iktisar informasi yang dianalisa mengenai aktifitas-

aktifitas operasional yang terdapat dalam perusahaan.

to

Memberikan informasi secara terperinci mengenai orang-orang, obyck-obyck,
operasi-operasi, persetujuan-persetujuan  untuk melaksanakan keputusan-

keputusan dan perjanjian-perjanjian.

3. Mencatat pekerjaan-pekerjaan yang harus dilakukan.

e
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4.
5.

Mengatur komunikasi antata peiusahaan denpan konsumen atau nasabah.
Menyampaikan  perhitungan, pertanggung  jawaban dan pelaksanaan

pemeriksaan perusahaan.

Dalam mencapai tujuan administrasi tersebut seseorang perlu mengetahui

terlebih  dahulu peranan administrasi didalam kehidupan dan perkembangan

masyarakat, adapun peranan adminitrasi antara lain:

[

2
3
4,
5

Digunakan sebagai alat bantu ingatan manusia.

Digunakan scbagai alat bukti.

Sebagai alat perhitungan, pemeriksaan dan pertanggung jawaban.

Sarana dalam membantu pengambilan keputusan.

Sebagai alat untuk menetukan besarnya kekayaan, kondisi keuangan dan hasil

operasi perusahaan.

2.1.3 Unsur Administrasi.

Dalam pelaksanaannya administrasi dapat dibedakan menjadi delapan

unsur yaitu:

\J8

0.

Pengorgaanisasian, merupakan rangkaian kegiatan perbuatan menyusun suatu
kerangka yang menjadi wadah bag;i setiap kegiatan dari usaha kerja sama
yang bersangkutan.

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

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

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

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

Pembekalan, merupakan rangkaian perbuatan mmghimpun, mencatat,
mengelolah, mengadakan, mengirim dan menyimpan keterangan yang

diperlukan dalam usaha kerja sama.

o
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7. Tata usaha, rangkaian kegiatan menghimpun,  mencatat,  mengelolah,
mengadakan, mengirim dan menyimpan keterangan yang diperoleh dalam
usaha kerja sama.

8. Perwakilan, merupakan rangkaian perbuatan menciptakan hubungan baik dan
didukung oleh masyarakat sekeliling terhadap usaha kerja sama.

2.2 Bank.

2.2.1 Pengertian Bank

Pengertian bank terus berkembang dari waktu ke waktu, mulanya bank
sebagai usaha tukar menukar uang, kemudian berkembang menerima simpanan,
memberikan pinjaman perantara, dalam lalu lintas pembayaran sampai dengan
usaha menciptakan vang. Pengertian  dari beberapa ahli (Thomas Suyatno,
dkk,2001:1) menycbutkan bahwa bank adalah suatu jenis lembaga keuangan yang
melaksanakan - berbagai  macam  jenis  jasa seperti  memberikan  pinjaman,
mengedarkan uang , pengawasan terhadap mata uang, sebagai tempat menyimpan
barang-barang berharga, membiayai usaha-usaha perusahaan dan sebagainya.

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

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

2.2.2 Fungsi Dan Tugas Bank.

Tugas bank tidak dapat dipisahkan dari fungsi bank itu sendiri. Fungsi
bank dalam suatu negara dapat dikatakan luas, karena bank merupakan alat
pemerintah untuk menunjang stabilitas ekonomi, moneter dan keuangan (Achmad

Anwari, 1984:9).

Fungsi utama bank adalah : mengumpulkan dana sebagal  sumber

pembiayaan dan meningkatkan faedah dana masyarakat dari pihak yang

e
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berlebihan dana kepada pihak yang kekurangan dana. Bank scbagai lembaga

keuangan mempunyai fungsi pokok sebagai berikut (Achmad Anwrai, 1984:8):

I. Pencipta uang baik kertas maupun giral, untuk menciptakaan uang kertas
hanya dapat

2. Bank dilakukan oleh pihak bank sentral yaitu Bank Indonesia. Sedangkan
untuk penciptaan uang giral selain oleh bank sentral dapat juga oleh Bank
Umum (Commercial Bank)

3. Penampung uang atau benghimpun dana masyarakat, dana yang dihimpun ini
merupakan kelebihan uang yang tidak dikonsumsikan oleh masyarakat.

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

5. Bank sebagai alat untuk menjaga dan memelihara kestabilan monoter.adalah
penjual jasa dalam pelayanan lalu lintas pembayaran, pengiriman dan
penagihan uang,

Tugas-tugas  suatu - bank  sebenarnya merupakan  suatau  penerapan
pelaksanaan dan fungsinya. Tugas pada umumnya terbagi atas tiga bagian yaitu:

I. Melakukan operasi kredit pasif dalam hal menerima atau menarik dana dari
masyarakat dalam berbagai bentuk.

2. Melakukan kredit aktif yaitu memberikan kredit yang bersumber dari apa yang

diterimanya dahulu maupun berdasarkan kemampuannya tenaga beli baru.

|99

Melakukan jasa dalam lalu lintas pembayaran.

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

diharapkan mampu mendidikan masyarakat untuk hidup sederhana, hemat dan

{erencana.

—
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2.3 Tabungan
2.3.1 Pengertian Tabungan

Pengertian tabungan adalah simpanan dari pihak ketiga bukan bank
maupun bank lain kepada bank yang bersangkutan yang penarikannya yang dapat
dilakukan menurut cara-cara tertentu (Acmad Ruslan dalam Muchdarsah
Sinungan, 1991 : 15).

Didalam tabungan dikenal isitilah penabung, buku tabungan dan rekening
tabungan.

Penabung adalah pihak ketiga bukan bank maupun bank lain yang
menyimpan atau menabung uangnya di bank yang bersangkutan dan memiliki
~ buku tabungan sebagai tanda bukuti menabung.

Buku tabungan adalah buku yang dikeluarkan oleh bank yang
bersangkutan dan digunakan sebagai bukti pencatatan untuk menabung tentang
Jumiah uang tabungannya pada bank yang bersangkutan dimana penabung
menyimpan uangnya.Oleh karena itu setiap penabung diwajibkan untuk
mempunyai buku tabungan pegangan bukti pencatatan atas tabungannya, dengan
maksud penabung mengetahui jumlah uang tabungannya yang telah disetorkan
pada bank yang bersangkutan.

Untuk itu penabung harus mempunyai kartu rekening tabungan yaitu
suatu tabungan yang ditatausahakan serta disimpan oleh bank dan digunakan
sebagai bukti pencatatan atau pembuktian bagi bank mengenai jumlah simpartian
uang masing-masing penabung,

2.3.2 Jenis-jenisTabungan PT. Bank Jatim

Ada beberapa jenis tabungan yang diproduksi oleh PT. Bank Jatim. Jenis
tabungan terdiri dari Tabungan Simpeda, Tabungan Siklus, Tabungan Nasa,
Tabungan Haji, Bukades (Tabungan masyarakat desa).

I. SIMPEDA (Simpanan pembangunan daerah)
Simpeda merupakan suatu produk PT. Bank Jatim yang berfungsi sebagai

salah satu sarana untuk membentuk pertumbuhan ekonomi daerah dan

membantu membiayai usaha pembangunan.
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Simpeda adalah tabungan haria;1 yang sengat menguntungkan dan sekaligus
memberikan kesempatan untuk meraih hadiah besar yang dapat diikuti
(sebagai nasabah) oleh seluruh lapisan masyarakat.

SIKLUS (Tradisi keluarga sejahtera)

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

TABUNGAN NASA (Tunas Bangsa)

Tabungan Nasa adalah salah satu jenis produk tabungan PT.Bank Jatim yang
diperuntukan khusus menampung dana beasiswa bagi pelajar atau siswa
sckolah yang penarikannya hanya dapat dilakukan menurut syarat-syaral
tertentu sesuai ketentuan yang ditetapkan PT. Bank Jatim dan tidak dapat
ditarik dengan cek atau alat yang dipersamakan dengan itu.

TABUNGAN HAJI

Tabungan haji merupakan salah satu jenis produk PT. Bank Jatim yang
merupakan simpanan guna membantu meringankan masyarakat JawaTimur
yang beragama Islam khususnya bagi mercka yang berkeinginan untuk
menunaikan ibadah Haji ketanah suci Mekkah untuk menunaikan rukun Islam
yang kelima.

BUKADES (Tabungan Masyarakat Desa)

Bukades adalah salah satu jenis produk PT. Bank Jatim yang diperuntukan
bagi semua masyarakat baik sccara perorangan maupun secara kelompok.
Bukades penarikannya hanya dapat dilakukan menurut syarat-syaral tertentu
sesual kententuan yang diterapkan PT. Bank Jatim dan tidak dapat ditarik

dengan cek atau alat yang dipersamakan denagan itu.

2.3.3 Tabungan Nasa,

il.

Maksud dan tujuan menyelenggarakan Tabungan Nasa adalah:
Mengembangkan  diversilikasi  produk sebagal salah satu sarana guna

menghimpun dana dana dari masyarakat untuk kemudian ditempatkan pada

pikiran-pikiran yang menguntungkan.
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d.

Ikut berperan aktf dalam mcnfngkulknn sumber daya manusia khususnya
dalam bidang pendidikan melalui penggalian pengelolahan dan penyaluran
dana beasiswa bagi pelajar siswa sekolah.

Memperkokoh esistensi PT. Bank Jatim dalam berkiprah didunia perbankan
Khususnya diwilayah Jatim,

Meningkatkan product image dan corporale image PT. Bank Jatim.

Sesuai dengan sasaran pasar, Tabungan Nasa hanya diperuntukan khusus

untuk penampung beasiswa bagi para pelajar atau siswa sckolah. Dengan

demikian sasaran pasarnya adalah:

l.

&

b.

d.

Penyandang dana atau Donatur atau pemberi beasiswa, baik lembaga
pemerintah, swasta ataupun masyarakat perorangan.
pelajar atau siswa sckolah  dasar/madrasah ibudaiyah (SD/MI)  sckolah
lanjutan pertam atau madrasah sanawiyah (SL'TP/MTs) dan sekolah menengah
umum atau madrasah aliyah (SMU/MA) atau sederajat.

Ketentuan-ketentuan tabungan Nasa antara lain :
Donatur akan menerima pelaksanaan penyaluran beasiswa dari PT Bank
Jatim setelah siswa yang bersangkutan dibukakan rekening (tabungan Nasa).
Nama yang tercantum pada tabungan adalah nama siswa yang bersangkutan
lmkem nama tl(!“illlll',
Siswa yang berhak di santuni beasiswa adalah siswa dari keluarga prasejahtera
| sesuai data dari Dinas P dan K daerah setempat.
Dalam hal donatur ingin menyantuni beasiswa terhadap siswa tertentu akan
dapat tidaknya nama siswa tersebut diberi beasiswa tersebut melalui tabungan
Nasa yang akan dikoordinasikan terlebih dahulu dengan Dinas P dan K
sctempat.
Donatur dan penabung tidak dibebani biaya administrasi apapun,
Pada prinsipnya pengambilan hanya dapat dilakukan sckali dalam satu bulin
dengan catatan jumlah tertentu kecuali ada alasan tertentu akan diberlakukan
lain.

Sctloran pertama tabungan Nasa sckurang-kurangnya Rp. 10.000- dan

setoran selanjutnya sckurang-kurangnya Rp. S.000 - Walaupun sctoran pertama

-
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sekurang-kurangnya 10.000,- namun guna mempermudaly administrasi, manfaatan
pengendapan dan kelangsungan pemberian beasiswa sebaiknya donatur diarahkan
untuk menyetor dana pembukaan rekening minimal beasiswa | (satu) tahun untuk
masing-masing siswa
Jumlah beasiswa selama satu tahun untuk masing-masing siswa adalah :
a. Siswa Sekolah Dasar sebesar Rp. 120.000.-
b. Siswa Sekolah Lanjutan Pertama (SLTP) sebesar Rp. 240.000,-
¢. Siswa Sekolah Menengah Umum (SMU) atau sederajat sebesar Rp. 300.000.-
atau sebesar beasiswa setiap satu tahun bagi siswa yang bersangkutan.
Jumlah maksimum untuk setiap kali pengambilan ditetapkan sebagai
berikut :
a. Siswa Sekolah Dasar (SD) Rp. 10.000 -
b. Siswa Sekolah Tingkat Pertama (SLTP) sebesar Rp. 20.000.-
¢. Siswa Sekolah Menengah Umum (SMU) atau sederajat sebear Rp. 25.000 atau
sebesar beasiswa setiap bulan bagi siswa yang bersangkutan.
Pengambilan tabungan Nasa selain dapat dilakukan oleh penabung sendiri
Juga dapat dilakukan secara kolektif oleh petugas yang ditunjuk dengan
menunjukkan surat kuasa atau persctujuan kepala sekolah dan kartu tabungan
Nasa dan siswa yang bersangkutan serta bukti identitas diri (KTP, SIM dll) dari
petugas yang ditunjuk untuk mengambil. Pengambilan hanya dapat dilakukan
sckali untuk setiap bulan pada hari kerja jam buka kas bank. ditempat nasabah
tercatat sebagai penabung,
Suarat kuasa atau persetujuan pengambilan dari kepala sekolah harus
memenuhi syarat-syarat minimal antara lain.
a. Dibuat diatas kertas KOP sckolah yang bersangkutan
b. Memuat tempat dan tanggal pembuatan
¢. Memuat nama dan alamat kepala sckolah dan petugas yang diberi kuasa untuk
mengambil tabungan

d. Memuat nama-nama peserta contoh tanda tangan dan nomor rekening

penabung yang tabungannya akan diambil

e
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Ditanda tangani oleh kepala sekolah dan petugas yang diberi kuasa untuk

mengambil tabungan tersebut

Dibubuhi stempel sekolah yang bersangkutan

Surat Kuasa atau Persetujuan Pengambilan hanya berlaku untuk satu kali
pengambilan. Dengan demikian untuk pengambjlan ulang berikutnya harus

membuat surat kuasa atau persetujuan pengambilan lagi,

—
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B 0 Mrpatstacr

|

|
BAB I11 “\
GAMBARAN UMUM PERUSATIAAN

J.1 Sejavah Berdirinya Bank Jatim
S0 0 Dasar Hukum Pendirian.

PT.Bank Jatm didinkan oleh Pemerintah Dacrah Jawa Timur dengan
tupuan untuk menmekatkan pertumbuhan chononn dacrah Scebagar lanekah awal
di Surabaya didiritkan Bank milik Pemerintah Dacrah Jawa Timur dengan nama
Bank  Pembangunan Dacrah Jawa Timur berdasarkan akte notaris Anwar
Mahajudim No. 91 tanggal 17 Agustus 1901 vang schaligus merupakan tanggal
kelahiran Bank Pembangunan Dacrah Jawa Timur, Bertindak selaku pendirt pada
waktu itu adalah Soewondo Ranowidjoro (Gubernur KIDI Tighat | Propms
Jawa Timur) dan Kolonel Surachman (Panglima Dacrah Mihiter VI Brawijava).

Berdasarkan Undang-undang No. 13 tahun 1962 peranan dan fungsi Bank
Pembangunan Dacrah Jawa Timur adalah scbagai Bank Pembangunan. Dalam
perkembangan selanjutnva melalui Undang-undang No 14 tahun 1967 ruang gerak
dan bidang usaha Bank Pembangunan Dacrah Jawa Timur diperluas dengan
ditingkatannya fungsi scbagai Bank Umum, Disamping fungsinva sebagar Bank
Umum, Bank Pembangunan Jawa Timur juga berfungst sebagai pemegang kas
Dacrah. Hal i ditegaskan dalam Undang-undang No.5 tahun 1974 tentang
pokok-pokok Pemerintahan Daerah dan Peraturan Mentri Dalam Negerr No.l
tahun 1979, Tepatnya pada tahun 1976 dilakukan penyempurnaan  melalui
Peraturan Dacrah, Propinsi Dacrah Tingkat 1 Jawa Timur No.2 whun 1976 vang
menyangkut kedudukan hukum Bank Pembangunan Dacrah Jawa Timur dalam
bentuk Perseroan 'l'crbat;_is (PT) dialihkan menjadi Badan Usaha Milik Dacrah
(BUMD)

Untuk lebith meningkatkan pelavanan kepada Pemerintahan Dacrah dan
kepada masyarakat Jawa Timur serta sehagar salah satu upaya menmmgkatkan taral
hidup rakyat. maka didirikan cabang-cabane Bank Pembangunan Dacrah Jawa

Limur dibeberapa Kota.
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Kemudian pada tahun 1974 didirikan Bank Pembangunan Dacrah Jawa Timur
Cabang Jember dengan ijin usaha  No.268/DMILY S 1973 Karena  13ank
Pembangunan DacrahJawa Timur Cabang Jember merupakan Bank vang dikelola
olch Pemerintahan Tingkat 11, maka  pada  saat pendirian . Kantor Bank
Pembangunan Dacrah Jawa Timur Cabang Jember untuk sementara bergabung
dengan Kantor Pemerintahan Daerah Tingkat 11 Jember sampai tahun 1990,
Kemudian pada tahun 1991 hingga sckarang Bank Pembangunan Dacrah Jawa
Timur Cabang Jember menempati gedung sendiri vang beralamat di JI. PB
Sudirman No.37-39 Jember. Dengan pemindahan gedung mi. telah memberihan
nilar tambah tersendiri bagi - Bank Pembangunan Dacrah Jawa  imur Cabang
Jember didalam menghadapi persaingan per bankan.,

Karena Kemajuan usaha dan tuntutan masvarakat vang harus berembany,

maka  pada  tahun 1990 status  Bank Pembangunan  Dacrah Jawa  T'imur

ditmgkatkan dari- Bank  Umum menjadi Bank Devisa, Perubahan status i
ductaphan sesuar denpan SIKCBENo 68 G DIER tangpeal 0 Apusios 990
Dengan status sebagat Bank Devisa, Bank Pembangunan Dacrah Jawa Timur
dapat melaksanakan kegratn bidang 1 uae iseecnn dae asaha Valula ASIE. seped
melakukan - berbagai  (ransakst  chspor-impor dan mengadakan  pengamatan
terhadap posist Valuta Asing.

Perkembangan vang terbaru adalah pada tanggal 20 Maret 1999, DPRID
Tmgkat 1 Jawa Timur telah mengesahkan Peraturan Dacrah No | entang
perubahan bentuk Hukum Bank Pembangunan Dacrah Jawa Timur. Maka seak

saat it status Bank tersebut berubah darn Perusahaan Dacrah menjadit P11 Bank

Jatim.
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3.1.2 Kedudukan PT. Bank Jatim
PT. Bank Jatim berkedudukan dan berkantor pusat di Ibu kota Propinsi
Jawa Timur vaitu di Surabaya tepatnya di J1. Basuki Rahmat No.98-104 Surabava

60271 telp (031)531 0090.Fak (0311531 10565470159 telex 32376-79.

3.2 Struktur Organisasi

Susunan tata kerja kantor P Bank  Jatim Cabang Jember terdin
dari:Pimpinan Cabang, Pimpinan Bidang Operasional. Penyelia Teller. Penvelha
Akuntansi Penvelia Umum atau Sumber Dava Manusia, Penveha Kredit dan
Program, Penycelia Pelavanan Nasabah. Kontrol Intern. Penvelia Pemasaran,
Penyelia Luar Negeri dan Penyelia Paviment Point. Uraian tugas masig-masing
bagian adalah sebagai berikut:
L. Pimpinan Cabang memiliki tugas dan tanggung jawab ;

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

b. memanfaatkan, mengatur dan membina personil dan peralatan vang berada
dibawah wewenangnya untuk dapat mencapai produktivitas kerja vang
setinggi-tingginva:

¢. memberikan petunjuk dan keterangan bagi pelaksanaan tugas bawahannva:

d. scbagar  stal dan  dircksi dalam  hal  usaha-usaha di - dacrah
kerjanya Memberikan saran-saran vang baik diminta maupun tidak kepada
direkst tentang  usaha-usaha  perbaikan dan  penyvempurnaan  serla
menimgkatkan usaha-usaha operasionalnva baik mengenatl sistem dan
prosedur maupun tata laksana pengolahan bank.

¢ dalam mengalankan tugasnva. wapb mengatur dan menjaga hubungan
Kerga sama sebaik-baiknya antar abany: vang dipimpin dengan cabang lain.

f.demi Kelancaran tugasnva dalam  hal-hal vang  berhubungan  dengan
fungsinya. pimpinan cabang berkewajiban mengadakan hubungan dengan

mstansi lain diluar bank sctelah mendapatkan persetujuan dart dircksi:

o A

rrr—



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

(]

(r

membertkan laporan secara berskala kepada direksi mengenai keadaan.
perkembangan dan atau hasil-hasil vang telah dicapai oleh cabang vang
telah dipimpin:

setiap laporan yang diterima dari bawahan diolah dan dipergunakan
sebagai bahan penyusunan laporan lebih lanjut atau untuk membarikan
petunjuk kepada bawahannva, Atas segala tugas dan kewajiban vang telah

dilaksanakan, pimpinan cabang bertanggang jawab kepada direksi.

Pimpinan Bidang Operasional mempunyai tugas bertanggung jawab antara

lain:

d.

d.

membantu pimpinan cabang dalam pelaksanaan Koordinasi tugas-tugas
mtern bank;

memimpin dan membawahi kegratan penveha-penyelia dalam bidangnva:
mewakili pemimpin cabang dalam hal pemimpin cabang berhalangan
sesuar petunjuk direksi:

atas segala tugas dan kewajiban vang dilaksanakan. pemimpin bidang

opersional bertanggung jawab pada prmpinan cabang.

Penyelia Teller mempunyai tugas

i

b.

d.

melayani pembayaran dan penyetoran uang nasabah scsuai wewenang
vang diberikan:

menyediakan  vang kas untuk Kepentingan  opersional  sesuai dengan
ketentuan:

mengambil dan menvetorkan uang kass Bank Indonesia dan bank lainnva
untuk keperluan uang kas:

membuat laporan kegratan kantor kas. kas keliling atau kas mobil dan
penyimpan uang kas:

menvelenggarakan kegiatan kantor kas. kas hehilmg atau kas mobil dan
penvimpan uang kas:

melakukan  pencawasan  dan penclinan atas semua kewiatan di unit
Kerjanva sesuai dengan ketentuan. melakukan pencegahan umbulnva
hesalahan dalam pelaksanaan direksinva serta membuat laporan atas hasil

pengamatan vang dilakukan bila dipandang perlu;

e
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N

(8
o

o

b.

d.

4

melakukan tugas-tugas lain vang diberikan oleh pimpinan cabang.
Penvelia Akuntansi mempunvai tugas

menyelenggarakan pembukuan atas transaksi semua aktivitas.

membuat bukti-bukt pembukuan:

membuat neraca rugi atau laba dan laporan-laporan ke Bank Indonesia:

mengadakan analisa kcuangan cabang;

melakukan pengawasan dan penelivian atas semua kegiatan di semua

[

unit Kerjanya agar sesuai dengan ketentuan. melakukan pencegahan
timbulnyan kesalahan dalam pelaksanaan tugas direksinya serta membuat
laporan atas hasil pengamatan vang dilakukan bila dipandang perlu:

melaksanakan tugas-tugas lain vang diberikan olch pimpinan cabang.

Penyalia Umum atau Sumber Daya Manusia mempunyari tugas :

HE

d.

menycelenggarakan usaha-usaha kesckretariatan, personalia. umum dan
usaha-usaha lain yang scjenis sepanjang usaha-usaha tersebut menjadi
wewenang kantor cabang:

menyelenggarakan Kegiatan perhitungan atau pembayaran gajr pegawan.
pajak dan asuransi pegawai serta pegawai lainnva:

mengadakan pencatatan dan pendistribusian barang-barang pada scluruh
sekst vang membutuhkan serta membuat pertanggung  jawaban akhir
bulan.

mengelola barang-barang persediaan:

mengelola barang-barang inventaris.

menyusun laporan berskala atas kegiatannya,

mengusahakan  dan |nca|yclchgguruk;m kas  kecil yang jumlahnva
disesuaikan dengan ketentuan vang berlaku:

melakukan  pengawasan dan penclitian atas semua kegiatan di unit
Kerjanya agar sesuar dengan hetenwan. melakukan timbulnva pencegahan
kesalahan dalam pelaksanaan tugas discksinva serta membuat laporan atas
hasil pengamatan yang dilakukan bila dipandang perlu;

melaksanakan tugas-tugas lain vang diberikan oleh pimpinan cabang,

| —
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Penyelia Pemasaran mempunvyai tugas:

d.

menghimpun dana dan mengelolah dalam bentuk perkreditan dalam batas
wewenang cabang dan memantan daltar keedit macel vane dikeluarkan
oleh Bank Indonesia,

mengadakan penilaian permohonan kredit

mengadakan  supervisi dan penagihan atas kredit-kredit vang telah
diralisasikan:

membia, wiembimbimg  dan mengawast  eknis pelaksanaan  kredit
LLembaga Kredit Usaha Rakvat Kecil:

melakukan pengawasan dan penelitianatas nama hegiatan di unit kerjanva
agar sesuai dengan ketentuan.melakukan pencegahan timbulnva kesalahan
dalam pelaksanaan tugas discksinva serta membuat laporan atas hasil

pengamatan yang dilakukan bila dipandang perlu:

melaksanakan tugas-tugas lain vang diberikan oleh primpinan cabang;
dalam melaksanakan tugas-tugas tersebut diatas scksi ini dibawahi olch
account officer;

melakukan koordinasi dengan kantor pusat berkaitan dengan penvaluran
kreditnya dengan jumlah plafond tertentu vang pemrosesan permohonan
kreditnya dilaksanakan oleh kantor pusat:

menyelenggarakan administrasi debitur vang telah dihapus bukukan tetapi
masih tercantum dalam rekening administratif:

menangani administrast kredit vang tergolong Kurang lancar, diragukan,
macet dan  dihapus  bukukan  serta mengupavakan - langkah-langhah
penyelamatan;

membantu - aktifitas  pemberian kredit dan penagihan - Kredit vang
bermasalah:

melaksanakan — amimstrasi. laporan  pengelola serta memantau
perkembangan daflar hitam dan kredit macet vang dikeluarkan oleh Bank

Indoncesia.

o
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m. melakukan Koordinasi dengan unit kerja terkait dalam melaksanakan
perhitungan  dan  Pelaporan  Penvisihan  Aktiva  Produktil  sesuai
wewenangnya.

Penyelia Pelayanan Nasabah mempunyai tugas :

a. menyelesaikan  permohonan  nasabah  dan  calon  nasabah  dalam
hubungannya dengan produk jasa bank:

b. mengusahakan secara elektil bertambahnva nasabah-nasabah baruy.

o

memberikan pelayanan permohonan referensi bank. bank  garansi dan

lainnva vang scjenis:

d. melaksanakan administrast di bidang Gito. Deposito, Fabungan, Kas
Dacrah, “Transfer. Inkaso. Khiring. Tagihan linnva Save Deposit. dan jasa
perbankan lamnya:

¢.  membuat laporan ke Bank Indonesia dan pihak lainnva:

f. mengelola dan memantau perkembangan daftar hitam atau black list vang

dikcluarkan oleh  Bank  Indonesia  dan menvelesaikan perjanjian

permohonan rehabilitasi:

7

melakukan pengawasan dan penelitian atas semua Kegratan dari semua unit

Kerjanya agar sesuai dengan ketentuan:

h. melaksanakan tugas-tugas lain vang diberikan oleh pimpinan cabang:

(. melaksanakan  pelavanan kepada nasabah dominan atau priuma agar
hubungan — vang  terjalin+ dapal berkesinambungan  dan saling
menguntungkan melalut program layanan prima;

J- melaksanakan  peleyanan  penerimaan setoran deposito  dan  sertilikat
deposito untuk sclanjutnya dari nasabah dilakukan penvetoran kepada
petugas teller;

K. berkoordinasi dengan pengelola card centre kantor pusat dalam melayani
permohonan kartu ATM:

I memantau persediaan uang ATM dan berkoordinasi dengan penvedia

teller dalam mengisi uang di ATM jika persediaan telah mencapai

persediaan batas minimum:

| ———
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m.

L)

bertanggung jawab untuk mengawasi dan mengendalikan biava vany
terjadi dibawah langsung wewenangnva:

melaksanakan tugas bawahannva vang belum dijabarkan dalam ugas
pokok diatas. Dalam melaksanakan ugas-tugas pokok diatas. penvelia

pelayanan nasabah membawa beberapa petugas pelavanan nasabah

Penyeha Luar Negert mempunvyai tugas pokok -

il

mengadakan  pelayanan,  penyelesaian pembiavaan  transaksi-transaksi
expor-tmpor dan usaha valas;

mengadakan Kerja sama dengan bank koresponden:

melaksanakan semua kegiatan bidang Tuar negeri dan valas,

mengadakan pengamatan posist valas bank dan mutasi rekenig valas:
membuat laporan ke Bank Indonesia.

melakukan pengawasan penclitian atas semua kegiatan disemua unit
Kerjanya agar sesuai dengan ketentuian. melakukan pencegahan timbulny:
Kesalahan dalam pelaksanaan tugas dar unit herjanva serta membuat
laporan atas hastl pengmatan vang dilakukan bila dipandang perlu.
bertanggung  jawab untuk  mengawast dan mengendalikan bava vang
terjadmya di bawah langsung wewenangnya.

melaksanakan tugas dan pekerjaan lain vane masih berkaitan dengan
fungsi dasar aratan jabatannva vang belum dijabarkan dalam tugas pokok

diatas.

Kontrol Intern mempunvai tugas-tugas pokok:

dl.

mengadakan pengawasan dan penelivan atas emua Kegratan dimasing-
masing umt kerja (penvelia J;tgalr; sesuan dengan ketentuan:

Melakukan pencegahan umbulnva kesalahan dalam pelaksanaan tugas dar
masing-masing penvehia serta membual laporan atas hasil pengamatan
vang dilakukan bila dipandang perlu:

Melayani petugas pemeriksa atau pengawas baik pthak intern maupun

ckstern untuk kepentingan pemeriksaan:

——

Ay~
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d.

=

B
fad

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

pokok diatas.

- Penyelia Kredit dan Program mempunvai tugas:

melakukan penelitian, penilaian dan analisa terhadap permohinan Krcd;l
program dan kredit yang bersifat konsumtif:

melaksanakan Perencanaan Delimul kebutuhan Kelompok,

mengelolah dana vang berasal dart KL dalam bentuk kredit program:
melakukan pengajuan penjaminan delinitif:

melakukan pengajuan klaim:

melaksanakan administarsi. laporan kredit dan kredit program kekantor

pusat,

melakukan peninjauan ke lapangan. pengawasan dan pembinaan kepada
debitur kredit keeil dan kredit program;

melakukan koordinasi Tenaga Teknis Administrasi (TTA);

mengadakan supervisi dan penagihan atas kredit kecil dan kredit program
vang tergolong kurang lancar. dicagukan. macet dan drhapus bukukan serta
mengupayakan langkah-langkah penvelamatan:

memantau aktilitas pemberi kredit keeil dan kredit program  serta
melakukan penagihan kredit tersebut vang bermasalah:

melaksanakan administrasi, laporan kredit dan mengelola serta memantau
perkembangan daltar hitam dan kredit macet vang dikcluarkan olch Bank
Indonesia;

melakukan koordinasr dengan uni herja terkait dalam  melaksankan

perhitungan dan Pelaporan Penvisihan Penghapusan Aktiva Produkil

SCSUad waewenang,

. Cabang Pembantu

Mempunvai - fungst pokok  membantu kantor cabang induknva dalam

melaksanakan  kegiatan  operasional bank  di wilayah kerjanva.  Untuk

menyelenggarakan fungsimva diatas. Cabang Pembantu mempunvai tugas-

tugas pokok sebagai berikut:

o
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a. Mengelola penggunaan dana dalam bentuk perkreditan, penempatan dan
bentuk-bentuk lainnva dalam batas-batas vang ditentukan oleh direksi,

b. Mcnbupm'ilkun langkah pengerahan dana masyarakat yang meliputi Giro.

Fabungan. Deposito serta dana-dana lain vang sejenis atas ketentuan vang

berlaku.

¢. Melaksanakan usaha jasa perbankan lainnya, yang meliputi:
1) Penerbitan Bank Referensi, Bank Garansi dan lainnya vang sejenis.
2) Inkaso, Transfer, Kliring, dan Penagihan lainnya.
3) Jasa-jasa valuta asing dan jasa-jasa perbankan lainnya.

d. Mengadministrasikan segala kegiatan operasional Kantor Cabang
Pembantu.

¢. Menyelenggarakan pengawasan atas terselenggaranya kegratan-kegiatan

operasional.

[ Menyusun laporan-laporan atas pelaksanaan tugas Kantor Cabang Utama
atau Kantor Cabang, baik ditujukan kepada Divisi Pembinaan € “abang
maupun prhak lain yang berkepentingan.

. Mengelola dan mengadministrasikan pembavaran pensiun, bertanggung
Jawab untuk mengawasi dan mengendalikan biava vang terjadi dibawah
lingkungan wewenangnya

h. Melaksanakan tugas dan pekerjaan lain vang masih berkaitan dengan

fungsi dasar uraian jabatannva vang belum dijabarkannva dalam wgas-
tugas pokok diatas

CKantor Kas

Mempunyai - fungsi pokok  membantu  Kantor Cabang Induknva dalam
mcelaksanakan kegiatan operasional bank di wilayah wewenangnya. Adapun
tugas-tugas Kantor kas antara lain:

A Menerima transaksi secara tunai.

b. Memasarkan produk jasa vang ada di Kantor Cabang Induknya

¢. Melaksanakan tugas-tugas vang lain sesuai dengan Keputusan dewan

direksi,

——
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3.2.1 Keadaan Pegawai dan Sistem Penggajian (Personalia)

Dalam rangka mencapai tujuan pembangunan nasional sebagaimana
disebutkan dalam alinca empat pembukaan UUD 1945 dan GBHN dipertukan
pegawai vang penuh kesetiaan dan ketaatan pada Pancasila dan Undang-undang
Dasar 1945, bermental baik. berdaya guna bersih. berkualitas dan sadar akan
tanggung  jawabnya  scbagaiman  vang  dimaksud  diatas  vaitu - pelaksana
pembangunan. Untuk mewujudkan pegawai scbagaimana diatas, maka PT. Bank
Jatim Cabang Jember menganut dua sistem pembinaan pegawal vaitu sistem
Karier dan parameter prestast kerja.

I Sistem Karier yaitu suatu sistem keegawaran diaman pengangkatan pertama
didasarkan atas kecakapan pegawar vang bersangkutan, sedanghan dalin
pengembangannya Iebih lanjut didasarkan pada masa  kerja, kesetiaan,

pengabdian dan svarat-svarat lain vang menentukan.

[N

Parameter prestasi kerja yaitu suatu penilaian dan kualifikasi kepegawaian
dimana pengangkatan sescorang untuk menduduki suatu Jabatan atau kenaikan
Jjabatan didasarkan atas kecakapan dan prestasi nyata yang dicapai pegawai
yang bersangkutan,

Teknologi informasi juga digunakan untuk mendukung  kegiatan
operasional pada PT. Bank Jatim Cabang Jember. Pengembangan teknologi
informasi ini diarahkan kepada sistem Jaringan perbankan secara terpadu
(mtegrated online banking system) dan hal ini akan dilakukan secara bertahap.
vang bekerjasama dengan pihak konsultan. Dengan demikian teknologi operasi ini
diharapkan mutu pelayanan kepada nasabah dan para pengguna jasa bank Iuihnya
dapat ditingkatkan lebih baik, schingga meningkatkan bisnis dan kepuasan
nasabah dalam jangka panjang.

Secara keseluruhan saat ini sumber dava manusia vang bekerja di PT.
Bank Jatim Cabang Jember berjumlah 58 orang Karyawan. Jumlah terscbut terdiri

dari beberapa tingkat/jabatan yvang dapat dilihat pada tabel 2 berikut ini ;

o
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Tabel 2 : Jumlah Karyawan Berdasarkan Jabatan Dan Status pada PT.

Bank Jatim Cabang Jember

Pegawai tetap | Pegawai Kontrak Total
Pimpinan Cabang 1 1
Pimpinan Bid. Ops l 1
Pim. Capem Tanggul 1 1
Kontrol Intern | |
Pim. Kantor Kas 5 5
_ﬁ:ny. Umum&SDM | 1
"Peny. PN & Teller 2 2
Peny. Akuntansi N "I Y N |\
Peny. Luar Negeri 1 |
Peny. Pemasaran 2 2
Staf Peny. Pemasaran 7 2 9
Staf Peny. Akuntansi N 1 3
' Staf Peny. PN & Teller 7 10 ¥
Staf Peny. Umum&SDM \/ J
Pramubakti | 2 N 2
Satpam 24 3 5
Pengemudi 3 3 6
39 19 58

—_— T ——

L
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.
3.2.2 Kesejahteraan Ka ryawan atau Pegawai

Dalam upava memberikan kesejahicraan bagt para harvavwan, selam
menerima gape pokok atau peeavwar U Bank Jatim abang Jember menerinm
beberapa  tunjangan. Tunjangan  tersehut diberkan denean makaud antik
menmgkathan kreatifitas kera dan keserhicraan kamawan atau peeinvin P
Bank Jatim Cabang Jember,  Tunjangan  tersebut berupa @ tunjangan 1ster,
tunjangan anak, tunjangan keluarea linnva. tunjangan hesehatan. tunjangan g,
tunjangan pengangkutan. tunjangan lasthtas kredit pegawar khusus Karvawan |
Bank Jatim Cabang Jember.
J3.2.3 Kegiatan Usaha P'T. Bank Jatim

Negratan operastonal kredit aknladalah kegiatan bank dalam menvalurkan
dananva Kepada masvarakat terutama dalam bentuk penvediaan berbavan jems
hredit ataupun pimaman bark kredit jangha pendek. menengah dan pamjany.
Scedangkan kegiatan operasionalnva kredit pasit adalah kegratan bank dalam
rangka menghimpun dana masyarakat vane mehipute berbagar jems simpanan baih

2iro, tabungan atupun deposito

3.3 Kegiatan Pokok P1. Bank Jatim € abano Jember

Negratan operasioanl perbankan P10 Bank Jatim abang Jember michput
aktilitas sepert berikut i
L Penghmmpunan Dana dan Penyadaan 1
20 Pembernan Kredit
Voo Melavam Jasa Perbankan Lamnv
A3 Penghimpunan Dana dan Pensaluran Dang

Kebrakan moncter merupahan tndakan vange dilakukan oleh peneusali
moncter untuk mempengaruhe jumbah vange vane beredar dan tngkat hredin vang
nantinva - akan mempengaruhn - kegiatan chonomi masvarakat Uniuk
mengantisipast hal i kebakan dana PE Bank Jaum diarahkan pada upava-
upava penggahian sumber dana tepat cuna vany menduhung operasional hank.

baik jangka pendek. menengah dan jangha panmang. Dana vang dihimpun 1]

Bank Jatim Cabang Jember meliputi

-
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Dana Kas Dacrah Propinsi Dacrah Tingkat 1 Jawa Timur dan Dana Kas

Dacrah Tingkat 11 Kabupaten atau Kota Madya di Jawa Timur

Dana Masyarakat yang terdiri dari giro, deposito dan tabungan.

da.

Giro
PT. Bank Jatim Cabang Jember juga menerima simpanan dalam bentuk
giro, yaitu simpanan vang penarikannya dapat dilakukan sctiap  saat
dengan menggunakan cek. surat peritah pembayaran lainnya atau dengan
cara pemindah bukuan, Berdasarkan ienisnva digolongkan kedalam dua
kelompok besar vaitu Giro Umum dan Giro Pendapatan Dacrah
Deposito
Disamping usaha menghimpun dana vane bersumber dar giro M1 Bank
Jaim Cabang Jember jupa menerima stmpanan uang dalam  bentuk
deposito. Yang dimaksud dengan Deposito Berjangka adalah suatu jenis
simpanan vang penarikannya hanva dapat dilakukan pada waktu tertentu
menurut perjanjian antara penvimpan dengan bank vang bersangkutan.
Pelaksanaan penerimaan simpanan dalam bentuk deposito dapat dilavani
oleh kantor pusat maupun kantor cabang PT. Bank Jatim. Deposito
diperuntukkan bagi. deposan Orang. Badan Tukum. dan schagainva
Nepada  para deposan diberi imbalan berupa bunga  sesuai dengan
ketentuan vang berlaku di PT Bank Jatim
Tabungan
Adalah simpanan vang penartkannva hanva dapat dilakukan menurut
Svaratsvarat tertentu vang disepakati. tetapn udak dapat ditarik dengan ek
atau alat vang dapat dipersamakan dengan it Adapun jenis tabungan
vang ada di PT. Bank Jatim Cabang Jember adalah
L Smpeda (Simpeda Pembangunan Dacrah )y

setoran pertama mimimal Rpo 10,000 dan setoran sclanjutnva mmimal

Rp. 53.000

bunga bersaing. dihitune harian
berhadiah vang tunay

lasiitas A'TM bersama

—
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dapat dijadikan jaminan kredit
2. Siklus (Tabungan Keluarga Sejahtera):
setoran pertama mimimal Rp. 25000 dan sctoran selanjutnva
minimal Rp. 10.000
bunga bersaing dihitung harian
penarikan dan penyctoran dapat dilakukan discluruh cabang
dapat dijadikan jaminan kredit
3. Nasa (Tabungan Tunas Bangsa);
PT. Bank Jatim beserta jajaran pemerintah, instansi lembaga di Jawa
Timur dan dukungan para pengusaha serta masyarakat yang mampu
ikut peduli memberikan bantuan berupa labungan beasiswa bagi putra
putri pelajar yang tidak mampu melanjutkan sckolah karena tidak ada
biaya. '
besarnya beasiswa dalam setahun tiap siswa SD/M| =Rp. 120.000.
SLTP/MTs =Rp. 240.000. SMU/MA =Rp. 300.000
4. Tabungan Hayp
setoran pertama mimimal Rp 100.000. setoran selanjutnva minmimal
Rp. 10.000
penvetoran dapat dilakukan diselurub Cabang Bank Jatim
tabungan Haji tidak dapat diambil sewaktu-waktu
5. Bukades (Tabungan Masyarakat Desa):
setoran awal minmmum schesar Rp. 10.000. setoran selanjunya
minimum Rp. 1.000
bunga dihitung atas dasar saldo harian

sebagar bukti tabungan, bank menerbitkan buku tabungan atas

nama penabung dan bagi vang berkelompok atas nama ketua '
kelompoknya |
penyetoran dan penarikan dapat dilakukan setiap saat pada jam

kerja selama kas buka i

Kepada para  nasabah  atau masvarakat  vang telah  membenkan

Kepercavaan  untuk  menvimpan vangnva i tabungan.  disamping  nasabah

L~
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mendapatkan bunga juga diberikan hadiah berupa barang atau uany sesua denagn

ketentuan vang sudah diatur oleh I Bank Jatim discluruh Indonesia dan P71

Bank Jatim di Jawa Timur,

Fungsi dari Bank adalah memberikan pelavanan baik kepada pemerintah.
dunia usaha maupun perorangan. Salah satu kegiatan vang penting vaitu
penyaluran dana kepada masyarakat ttamanya dalam bentuk penyediaan dana
atau - pemberian  kredit.  Didalam penyaluran  dana  sangat berguna  untuk
masyarakatitu  sendiri maupun bagi PT. Bank Jatim. Dimana bank dapat
menyalurkan dananya melalui semua kegiatan yang ada pada PT. Bank Jatim
Cabang Jember.

3.3.2 Pemberian Kredit.

Dalam dunia yang dimaksud denagn Kredit adlah penyediaan uang atau
tagthan-tagihan yang dapat disamakan denagn u berdasarkan perjanjian pinjam-
meminjam antara bank dengan pihak lamn. dalam hal vang mana pthak peminjam
berkewajiban melunasi hutangnya sctelah Jangka waktu tertentu dengan jumlah
bunga vang telah ditetapkan dalam perjanjian

Jemis kredit yvang disalurkan oleh P1 Bank Jatim adalah sebagai berikut-

L. Kredit Investasi Unum. vaitu Kredit ivestasi vang disalurkan diluar kredit
program pemerintah oleh PT. Bank Jatim vang tingkat bunganya ditetapkan
sendiri oleh PT. Bank Jatim vang diperuntukan baik pada perorangan.
perusahaan, pemerintah daerah. perusahaan daerah dalam rangka pembelian
barang-barang modal beserta Jasa yang diperuntukan rehabilitasi medernisasi
ekspansi,renovasi proyek dan atau pendirian proyek baru.

2. Kredit Eksport Import, fasilitas  kredil i dibertkan  untuk menunjang
kelancaran usaha dari perusahaan vang bergerak dibidang produksi barang dan
Jasa dengan  tujuan  untuk dicksport  untuk  membanty memperlancar

perusahaan yvang membutuhkan barang-barang import,

-d

5. Kredit Modal Kena Unum. vai kredit non program pemermtah vnag
dikeluarkan oleh PT. Bank  Jatim dan  diperuntukan bagi  perusahaan

perorangan, perusahaan vang berbentuk CV. P, perusahaan dacrah,

—=
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1

6.

t).

10.

(o)
tJ

Kredit Program TRI, yaitu pimjaman yang diberikan oleh PT. Bank Jatim
kepada para petani tebu dengan svarat-syarat lunak dan cara-cara vang
disederhanakan.

Kredit Modal Kerja Kepada KUD Kredit Usaha Tani. vaitu pimjaman vang
dibertkan oleh PT. Bank Jatim dengan syarat-syarat lunak dan cara-cara vang
disederhanakan kepada KUD vang mempunyar kegratan usaha memberihan
pjaman Kepada para petani dalam Kattannya dengan usaha-usaha pertanian.
Kredit Pensiunan, vaitu kredit vang diberikan kepada para pensiunan pegawal
Pemerintah Dacrah Tingkat | dan Fingkat I Propinsi Jawa Timur yang
pembayaran pensiunannya melalu I Bank Jatim.

Kredit Deposito, yaitu kredi vang diberikan kepada nasabah vang mempunyai
simpanan deposito berjangka vang membutuhkan dana sebelum Jatuh tempo
depositonya dan simpanan deposito, nasabah tersebut dijadikan jaminan atas
pijaman atau kredit vang diperoleh,

Kredit Legislauf, vaitu  kredit vaiig  diberikan Kepada  anggota  Dewan
Legislatif Pemerintah Daerah Tingkat I dan Propinsi Jawa Timur.

Kredit KPR BPD. vaitu kredit [asilitas vang diberikan kepada masyarakat
yang berminat mengambil kredit kepemilikkan rumah mulai dari type 21
dengan bantuan dana dari pemerintah.

Kredit Pegawai Negeri, yaitu kredit yang diberikan kepada pegawai negeri
sipil dacrah otonom adalah hal ini kKhususnya di lingkungan Pemerintah
Daerah Tingkat Il Jember dan pegawar negeri pusat yang gajinya diberikan
pada Anggaran pendapatan dan Belanja Negara dan instansi terkait dengan
PT. Bank Pembangunan Daerah. misalnya KPKN, PDAM, dan lain-lain.
Fasilitas kredit ini diberikan dengan tujuan digunakan untuk:

I Pembiayaan sekolah. kuliah baik diri sendipi maupun putra-putrinya,

S}

Renovasi rumah dan pemberian perabot rumah tangga.

3. Keperluan rumah langga lainnva,

- Kredit Pengusaha Kecil dan Mikro. vailu kredit program yang merupakan

produk PT. Bank Jatim berupa kredil likuiditas bagi pengusaha kecil dan

pengusaha mikro untuk meningkatkan usahanya.

o
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S
T,

- Kredit Modal Kerja KUD Penvaluran Pupuk. vaitu pinjaman vang diberikan

kepada KUD yang mempunyar kegiatan usaha menvalurkan pupuk kepada

petant.

3.3.3 Jasa-jasa Perbankan Lainnya

s

Transfer

Untuk membantu anda dalam pengiriman uang, maka PT. Bank Jatim
melaksanakan pula kegiatan pengiriman  uang  vang  dapat menjamin
keamanan, kecepatan dan Ketepatan pengirimannya, Pengiriman uang vang
dilaksanakan oleh PT. Bank Jatim saat ini sudah dapat menggunakan A TM
alau dengan sistem on line. maka dengan mudah dapat mentransieruang kapan
saja.

Inkaso

Untuk membantu dalam usaha penagihan Kepada pihak wajib bavar (tertagih)
berdasarkan surat warkat (cek. wesel. surat utang, dan lain-lain). Untuk
Kepentingan dan atas resiko prhak vang mempunyai tagihan, maka P1. Bank
Jatim melaksanakan kegiatan inkaso

Bank Garansi (Jaminan Kredit)

Yaitu kesanggupan tertulis vang diberikan oleh bank kepada pihak pencrima

Jaminan bahwa bank akan membavar sejumlah uang kepadanya pada waktu

tertentu jika pihak tejamin tidak dapat memenuhi Kewajibannva.

Reverensi Bank

PT. Bank Jatim juga menerbitkan surat referensi bank bagi para nasabah vang
memerlukan surat relerensi bank.

Safe Deposit Boxes

PT. Bank Jatim juga menyediakan Safe Deposit Boxes. Dengan menggunakan
Safe Deposit Boxes maka akan terhindar dari musibah yang terjadi diluar
dugaan, seperti pencurian, perampokan. kebakaran, dan lain-lain.Manlaat
yang diperoleh dari Safe Deposit Boxes vaitu:

a. memberikan jaminan keamanan yang tinggi untuk menyimpan barang-

barang berharga, seperti intan, saham sertifikat,deposito dan lain-lain.

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

¢ mcrupakan wadah yang tepatuntuk penyimpanan  dokumen-dokumen
keluarga, seperti akte kelahiran, surat nikah, sertifikat deposito dan lain-
lamn.

6. Moncey Changer, yaitu usaha bank untuk mempermudah mata uang asing,

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

8. Mencrima sctoran atas tagihan listrik atas nama Perusahaan Listrik Negara.

9. Khring, yaitu sarana perhitungan warkat antar bank yang dilaksankan di PT.
Bank Indoncsia guna memperluas dan memperlancar lalu lintas pembayaran
giral. Sedangkan PT. Bank Jatim Cabang Jember juga melaksanakannya.

3.4 Kegiatan Bagian Yang Dipilih

Tabungan adalah simpanan yang penarikannya hanya dapat dilakukan
menurut syarat-syarat tertentu yang discpakati, tetapi tidak dapat diatrik dengan

cek atau alat yang dipersamakan dengan itu. Adapun jenis tabungan yang ada di

PT. Bank Jatim Cabang Jember :SIMPEDA, SIKLUS, NASA, Tabungan [ aji,

BUKADLES.

Tabungan NASA (Tabungan Tunas Bangsa) adalah salah satu produk
tabungan P'I. Bank Jatim yang dikhususkan untuk memberikan dana beasiswa
bagi pelajar atau siswa sekolah yang penarikannya hanya dapat dilakukan menurut

syaral-syarat tertentu.

Kegiatan Tabungan NASA terdiri dari:

I. Proses administrasi pembukaan Tabungan NASA

8]

Proses administrasi penyetoran Tabungan NASA u
3. Proscs administrasi pengambilan atau penarikan Tabungan NASA |
4. Proses administrasi penutupan Tabungan NASA

5. Perhitungan bunga Tabungan NASA

——
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' PEMBUKAAN

Nasabah |
LAPR'[‘N

Sejumlah
Uang Rp
KTN

Proscs

Nasabah

PENYETORAN

—p Penyetor
13S

Sejumlah
Uang Rp

K'TN

PProscs

PENARIKAN

Nasabah
KTN
BP

[
4

Nasabah
KTN

B3P

Meminta identitas Proses

penabung

Proses

bavar

\4

Nasabah
[ Sejumlah

Uang Rp_

Menghitung jumlah
uang yang ditambah
dengan bunga

PENUTUPAN

l bavar

Sejumlah
Uang Rp

Nasabah

Kceterangan -

APR'TN Aplikasi Pembukaan Rekening Tabungan Nasa
KTN = Kartu Tabungan Nasa

BS = Bukti Sctoran

B3P = Bukti Penarikan

KCTT = Kartu Contoh Tanda Tangan

Sumber data - PT. Bank Jatim Cabang Jember 2004

e
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KESIMPULAN

Berdasarkan hasil Prakiek Kerja Nyata (PKN) yang telah dilaksanakan di
Kantor PT. Bank Jatim Cabang Jember, dalam pelaksanaannya lebih ditckankan
untuk membantu  Service Assistant (SA) dan pelayanan nasabah dalam
administrasi tabungan Nasa dapat diambil kesimpulan scbagai berikut:
I Prosedur  Administrasi mengenai Tabungan Nasa yang diberikan olch

P Bank Jatim Cabang Jember meliputi:

a. Posedur Administrasi Pembukaan Rekening Tabungan Nasa yang akan
dilayani olch Bagian Pelayanan Nasabah vaitu mengisikan  formulir
Aplikast  Pembukaan  Rekening  Baru,  foto copy identtas  dir,
menandatangani buku tabungan pada sebelah kiri atas buku tabungan,
menyetorkan saldo pertama atau bukti setoran pada bagian teller dan
memberikan buku tabungan kepada nasabah baru.

b. Prosedur Administrasi Penyetoran tunai Tabungan Nasa yang akan
dilayani oleh bagian teller meliputi : nasabah atau penabung mengisikan
Bukti setoran dan membawa buku tabungan untuk diserahkan kepada
bagian teller, kemudian teller mencocokkan Bukti Setoran dengan buku
tabungan. Teller menginput kedalam komputer dan manualidasi bukti
sctoran dan buku tabungan.

¢. Prosedur Administrasi Pengambilan Tunai Tabungan Nasa pada PT. Bank
Jaim Cabang Jember yang dilayani olch bagian teller yaitu : nasabah
penabung mengisikan bukti penarikan dan menyerahkan buku tabungan
dengan bukti tersebut kepada teller. ‘Teller mencocokkan buku tabungan
dengan jumlah uang yang akan ditarik. Kemudian menyerahkan buku
tabungan kepada penabung/nasabah.

d- Prosedur Administrast Penutupan Rekening Tabungan Nasa yang akan
dilayani olch bagian teller, yaitu nasabah /penabung menyerahkan buku
tabungan kepada teller untuk ditutup. Teller memriksa saldo, nasabah/
penabung mengisikan bukti penarikan, teller menutup buku tabungan dan

menyerahkan buku tabungan beserta uang.
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Lampiran ¢

[ ; \ FORMUI IR DATA NASAB!
‘ o “"m CIF FOR
MAHK PEMBANGUNANP '
Nomor CIF . S
CIF Number Nomor NSB ‘angg

Date
{A\DATA NASABAH PERORANGAN/INDIVIDUAL CUSTOMER (DIIS| DENGAN HURUF CETAK/ FILL W WITH CAPITAL LETTER)

Nama

Name

Alamat Rumah
Residental Address
Alamat Email

Email Adreses
Alamat Kantor :
Olfice Addreses Jabalan

Penghasilan

Sumber Dana

Tujuan Penggunaan

Dana

Status Pemohon

dibawah (under) 500.000 / bulan (month)

H00 000 - 1.000. 000

Dari lempat usaha (01)

Pihak keliga (02)

Untuk Usaha / Wiraswasta

£ bl (rnonth)

Warisan (03)

Hibah  (04)

Unluk Kebutuhan Rumah Tangga

Pribadi

Kuasa
Beneficiary Owner

1.500.000 - 5.000. 000 / bulan (month)
H.000.000  koatas (Upper) £ bulan (month)
Hadiah  (05)

Lain-lain  (06)

Untuk Biaya Sekolah / Kuliah

Lain-lain

Bldang Usaha ......................................................................................

Kewarganegaraan : WNI (1) WNA (2) Jika WNA ; KIMS/KITAS KITAP
Nationality Indonesian Foreigners If Foreigners Visitor Temporary Card Visitor Permanent C

INOMIOT <. i PO s e Berlaku s/d

Number Exp. Dale
Negara Asal (2) e Penduduk Indonesia Bukan Penduduk Indonesia
No. Telepon Rumah S mresmrsevimarearini iy No. Telepon Kantor ..........cceeeen.... .. No. Telepon Seluler ................. T No. Faksimili ..........c..........
Home Phone No. Office Phone No. Selular Phone No Fax. No
Jenis Karly Identitas : KTP SIM Passport Lainoyg ................
1D Card Type Others
No, Kartu Identitas Berlaku s/d
1D Card Number Exp. Date
Tempat Lahir S st uaiisiaisnsveo R RREE A s s s e e e Tanggal_Lahir
Flace of Birth Date of Birth
Pekerjaan ; Pelajar/Mahasiswa Ibu Rumah Tangga Pegawai Negeri Pegawai Swasta ...
Occupation Student House Wife Civil Servant Prvate Employee
Agama z Islam (M) Kristen/Katolik (C) Budha (B) Hindu(H) ...
Religion Moslem Christian/Catholik Buddist Hindu
Pendidikan - S (o1) SMP (02) SMA (03) Akademi (04) Universitag
Education Elementary Scholl Jr. High School Sr. High School Academy University
Slaws Perkawinan Belum Menikah(S) Menikah (M) Lainnya (x)
Marital Stalus Single Marned Others

Pemberi Kuasa / Beneliciary Qwner .

ok T s, V5 VECHESSRORRS A SO N N o W TN A,
Alamat Rumah e KGde PGB .oimnmismibieeiissmrmsnsance
NPWP R N O —— Post Code
Kewarganegaraan WNI (1) WNA (2)  Jika WNA : KIMS/KITAS KITAP

Indonesian Foreigners If Foreigners Visitor Temporary Card Visitor Permanent C

Hubungan hukum
Penghasilan

Sumber Dana

Tujuan Penggunaan
Dana

Jenis Kartu Idenlitas
ID Card Type

No. Kartu Identitas
1D Card Number

dibawah (under) 500.000 / bulan (month)

500.000 - 1.000. 000
Dari tempat usaha (01)

Pihak ketiga (02)

Untuk Usaha / Wiraswasla

/ bulan (month)

Warisan (03)

Hibah (04)

Untuk Kebutuhan Humah Tangga

KTP

SIM

1.500.000 - 5.000. 000 / bulan (month)

5.000.000 - keatas (Upper) / bulan (month)

Hadiah  (05)

Lain=1ain {06} .. c.cweci i

Untuk Biaya Sekolah / Kuliah

Laun-lain

Passport Lainnya ..
Others

Berlaku s/d
Exp. Date

R
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&b%ujigq"swsausmami@hwkdﬁlzsmsuvmsw FOR COMPANY / BANK/ coOPERAnomﬁqummnon ONLY

: n
Name Of Company
Alamat Perusahaan

Company Adreses

Company Phone
No. Pengesahan Kehakiman / No. Akle Pendirian/

No. Anggaran Dagar
Article of Association Number

Tgl. Anggaran Dasar

Article of Association Date

Susunan Dirgksi / Pemegang Saham/Pengurus

Board of Directors & Commissioners

Sumber dana RN
Tujuan Penggunaan Dana -

dibawah (under) 100.000.000,- / bulan (month)

..................................... Bidang Usaha

Kode Pos

No. Faksimili

Post Code
Fax. No
Tanggal Bulan Tahun
Date Month Year

diatas (upper) 1.000 000.000/bulan (month)

100.000.000 s/d 1.000.000.000 / bulan (month)

Legalitas Usaha SIuP TDR SITU SIPA SIPD 1zin Indusin Lainnya ..
Others
Nomor Legalitas NOMOL . Tanggal ..o Berlaku s/d
Number Exp. date
Pihak Yang Berwenang atas Nama Perusahaan
Nama i o
e O O Kode Pos ...
NPWP Post Code
Surat Penunjukan
Exp. date
Pemberi Kuasa / Beneliciary Owner
Nama P S i s T A RN o SN, N R
Alamat Rumah Kode_ Pos
NPWP Peocooin oo Post Code
Kewarganegaraan KIMS/KITAS KITAP
Indonesian Foreigners  If Foreigners Visitor Temporary Card Visitor Permai
Jenis Karty Identitas KTP SIM Passport Lainnya ...
1D Card Type Others
No. Kartu Identitas Berlaku s/d
ID Card Number Exp. Date
RubunganHuEY\ Saoga @i o o Rl S ermamastsond
' C.LEMBAGA PEMERINTAH /GOVERNMENT INSTITUTION
Nama Lembaga
Alamat Lembaga T
Kode Pos ..........

Nama Pemegang Kuasa
Alamal Rumah
Residental Addresses

: No. Telepon Rumah
Home Phone No.

e Jabatan Lo '

Post Code

No. Faksimili

Fax. No
Kewarganggaraan WNI (1) WNA (2) Jika WNA KIMS/KITAS KITAP
Nationality Indonesian Foreigners  If Foreigners Visitor Temporary Card Visitor Perman
[y To pRCR. N S ——— Berlaku_s/d
Numbar Exp. gaie
Surat Penunjukan ¥ MBI o Berlaku s/u
Numbaor Exp. date
Jems Rekening 5 e =t :
yane dimehon SIMPEDA SIKLU NASA Deposito Giro Rupiah Giro Valas CEK DINDA
(4 (
Saya /kami dengan ini maonyatakan tlelih membaca dan selup untuk tunduk pada Syaral syaral dan
Kelenluan Umum yang ada pada saal ini maupun yang akan dikermudian har, liwe hereby declare that liwe :
have read and agree 1o be bound by the terms and conditions at slarted by now or in the future l
i.
(Nama dan Tanda Tangan Nasabah)
Costumer and Signaturn
— N
e, -UNTUK KEPERLUAN BANK / FOR BANK USE ONLY
Pejabal 1 '
Tipa Nasabah Individual (01) Relail (02) Coorporale (03) Lainnyg
Group Bukan Group (0) Anak Perusahaan (1) Induk Perusahaan (2) Coorpoi

Kode Gol. Penduduk

Kode Status

Kode Sektor Ekonomi :

Kode VIP

Bukan VIP

ol

T
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(//j‘\v BANK JATIM

DANK PEMBANGUNAN DAERAH JAWA TIMUR

SURAT KETERANGAN

Yang bertanda tangan dibawah inj

Nama : Moch. Amanu

Jabatan : Pemimpin Bidang Operasional
Bank Jatim Cabang Jember

Alamat L PB.Sudirman 37 39 Jember

Mencrangkan dengan sesungguhnya bahwa mahasiswa tersebut dibawah I

Nama - Amalia Oktaviant
NIM : 0108031022064
Fakultas / PS - Ekonomi/ Administrasi Keuangan

Universitas Jember.

Benar-benar telah melaksanakan Program  Kuliah Kerja Usaha
Magang pada Bank Jatim Cabang Jember mulai tanggal 03 Agustus s 30
Agustus 2004,

Demikian  surat Keterangan —ini dibuat  untuk diperganakan
scbagaimana mestinya.

Jember, 30 Agustus 2004

BANK JATIM
CABANC JEMBER

Pemimpin Did.Opg

KANTOR PUSAT : JI. Basuki Rachmad 98 104, Surabaya G0271, Telp. (031) 5310090-99, Telox 32376-79 BPD KP 1A, Facs. 5311056, PO Box 917

o
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DETAKTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

I Tawn (Tegalboto) Noo 17 Kaotak Qo 125 - 8 Dehan (033 1121850 (lFax.) - 1.4
Kampus Bumi Tegal Boto Jember 68121 - Jatim

37900

Nomor
Lampiran
Perihal

Kepada

/ ,'.3 _7/’5“' [125.1.4/P 6/ & ‘/ Jember, 13 April 2004
Kesediaan Menjadi Tempat PKN
Mahasiswa Fak, Ekovomi UNEJ

Yth. Pimpiwan lon'e Jetin -

(ot ng Jei fyespe

di-

Jember

Bersuma ini dengan hormat kemi beritahukan, bahwa guna melengkapi persyaratan kelulusan
dalam niengakhiri studi pada pendidikan Program Diploma [I1 Ekonomi para mahasiswa
diwajibkan melaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN).

Schubungan denpan ini, kami mengharap kesediaan Instansi yang Saudara pimpin untuk
menjadi obyek atau tempat PKN. Adapun mahasiswa yang akan melaksanakan kegiatan
terscbut adalah : '

No. Wama NIM Bidang Studi
A (UYUL AU SURAGAT 01-2335 Dii., Keuangan
"o | ivALL. or TAVLATI 01-2264 ALM. Keuangrzn
SN\ UETD AR 01-2314 | ALii. Kebengen

Adapun pelaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebut pada bulan :

Juli 2004

Kami sangat munglmm],kan _]'awaban atas permohonan tersebut dan sekiranya diperlukan
persyaratan lainayea ani be-sedia memenuhi.,

Atas perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikaa terima kasih,

_—_— v - ' ' — . -~
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BANK PELAANGUNAN DAERAN JAWA TIMURA

Nomor : 042/379/Um-Sdm/Cjh ’ Jember, 20 April 2004

IKepada

Yth. Sdr. Dekan Fakultys Kkonomi
Universitas Jember

Di -

JEMBER.

Perihal @ Kesediaan Menjadi Tempat Praktek Kerja Nyata.

Menunjuk surat saudara No 1 3:05/0 25 1 4/p 6/2004, tanggal 13 April 2004
perihal tersebut diatas maka dengan ini kami sampaikan bersedia menjadi tempat
dilaksanakannya Praktek Kerja Nvata bagi Mabasiswva  Fakultas Ekonomi
Universitas Jember Periode 041 s/d 31 Mei 2004,

Adapun nama peserta raktck Kerja Nvala tersebut adalah -

No. Nama NIM Jurusan
i Yuyun Kusumawali 01-2335 D 1T AK

3 Amalia Oktavianti 01-2264 DI AK

Demikian untuk menjadikan maklum.

PT. BANK JATIM
. CABANG JEMBER

C ( o
| i ._..'r! ;',“ & /.f i
Aoy TN -
TTMOCH. AMANU SRI MOERJANI
Pemimpin Bid.Ops Penyehia Umum/Sdm

—
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JADWAL KEGIATAN PKN
TANGGAL 03 AGUSTUS - 31 AGUSTUS 2004
DI PT. BANK JATIM CABANG JEMBER

Nama - Amalia Oktavianti
NIM 010803102264
Program Studi : D-III Adm. Keuangan
I'akultas - Ekonomi Universitas Jember
N()_m- IAN(-(,AL 7 e ""K-ICGIVQ\"I';%\_N- N o [

I _()377;;,@?92\(56? ‘Berada di PT. Bank Jatim Caﬁang Jember

- Perkenalan dengan para karyawan dan lingkungan kerja pada
kantor PT.Bank Jatim Cabang Jember

- Pengarahan dan penjelasan secara singkat perusahaan dan struktur
organisasi serta tugas karyawan.

= Membantu - pithak  operasional  (Pelayanan  Nasabah) yang
menyangkut tabungan

- Membantu mengisi buku register mengenai tabungan

2 04 Agustus 2004 |-  Membantu bagian Akuntansi mencocokkan bukti bukti penarikan,
setoran tranfer setelah itu membendel dan mengarsip transaksi

transaksi bukti setoran dan bukti penarikan.

%, 05 Agustus 2004 | - Membantu pihak operasional (Pelayanan Nasabah) dan Service
Assistant (SA) yang menyangkut tabungan
4 | 06 Agustus 2004 | - Membantu pihak operasional (Pelayanan Nasabah) dan Service
Assistant (SA) yang menyangkut tabungan
- Membantu mengisi buku register mengenai tabungan.
5 09 Agustus 2004 |- Membantu pihak operasi (Pelayanan Nasabah) dan Service
Assistant (SA) yang menyangkut tabungan
- Membantu mengisi buku register tabungan
6 10 Agustus 2004 |- Membantu };e;éisz buku register mengenai Nota Debet / Kridit
| - Membantu memuat pengiriman Nota Debet / Kridit kepada PT
Bank Jatim antar cabang kedalam komputer .
L - Membantu melayani pengambilan rek PDAM | Listrik | Telepon

- ] ﬁ
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7 ] 11 Agustus 2004 | - Membantu mengisi buku register mengenai Nota Debet / Kridit

- Membantu memuat pengiriman Nota Debet / Kridit kepada PT
Bank Jatim antar cabang kedalam komputer |

- Membantu melayani pengambiian rek PDAM . Listrik JTelepon

B 12 Agustus 2004 | - Membantu pihak operasional (Pelayanan Nasabah) yang
menyangkut tabungan

- Membantu mengisi buku register mengenai tabungan

9 _T?;Agustus 2004 |- Membantu mencheklis kelengkapan data KPN

- Membantu melayani pembayaran rekening PDAM

10 16 Agustus 2004 | - Membantu mencheklis kelengkapan data KPN
- Membantu mengisi buku register KPN {

I1 | 17 Agustus 2004 |- Berada di Kantor Kas PEMKAB

|
- Membantu  pihak operasional  (Pelayanan  Nasabah) yang |
menyangkut tabungan |

- Membantu mengisi buku register mengenai tabungan

- Membantu melayani pembayaran rekening PDAM

- Membantu memuat Nota Debet/Kredit kedalam buku register

12| 18 K;;ustﬂb 2004 | - ‘Membantu BI[E _Gb.i:rasional (Pelayanan T\Ta;i)mng
menyangkut tabungan
- Membantu mengisi buku register mengenai tabungan
- Membantu melayani pembayaran rekening PDAM
- Membantu membuat nota D/K kemudian memasukkan no Nota
D/K kedalam buku register
13| 19 Agustus 2004 | - Membantu pihak operasional (Pelayanan  Nasabah) yang

menyangkut tabungan

- Membantu mengisi buku register mengenai tabungan
- Membantu melayani pembayaran rekening PDAM

- Membantu membuat nota D/K kemudian memasukkan no Nota

D/K kedalam buku register
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14 | 2(717/\gustus 2004

menyangkut tabungan

Membantu pthak Tperasiona] (Pelayanan  Nasabah) yangﬂ

Membantu mengisi buku register mengenai tabungan
Membantu melayani pembayaran rekening PDAM

Membantu membuat nota D/K kemudian memasukkan no Nota

D/K kedalam buku register

Membuat laporan teller kedalam komputer |

15 | 23 Agustus 2004

MemlihrTuleaihak I)pcrasional (Pelayanan Nasabn]i)*_yangu
menyangkut tabungan

Membantu melayani pembayaran rekening PDAM

Membantu bagian akuntansi mencocokan bukti-bukti penarikan,
setoran, transfer setelah itu membendel dan mengarsip transaksi-

transaksi bukti setoran dan bukti penarikan

16 _QT;\guslus 2004

S —
17 25 Agustus 2004

Membantu  pihak  operasional (Pelayanan  Nasabah) _vang_
menyangkut tabungan

Membantu melayani pembayaran rekening PDAM

Membantu bagian akuntansi mencocokan bukti-bukti penarikan,
setoran, transfer setelah 1tu membendel dan mengarsip transaksi-
transaksi bukti setoran dan bukti penarikan

Membantu membuat nota /K kemudian memasukkan no Nota

/K kedalam buku register

Membantu  pihak  operasional (Pelayanan  Nasabah) yang
menyangkut tabungan
Membantu bagian akuntansi mencocokan bukti-bukti penarikan,

setoran, transfer setelah itu membendel dan mengarsip transaksi-

transaksi bukti sctoran dan bukti penarikan
Membantu membuat nota D/K kemudian memasukkan no Nota

D/K kedalam buku register
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26Agustus 2004

Membantu pihak operasional (Pelayanan  Nasabah )yang |

\
menyangkut tabungan

Membantu bagian akutansi mencocokkan bukti  bukti penarikan
setoran, tranfer setelah itu membendel dan mengarsip transaksi
transaksi bukti setoran dan penarikan

Membantu membuat Nota D/K kemudiaan memasukkan No Nota 1
D/K kedalam buku register t

19

27 Agustus 2004

Membantu  pihak  operasional (Pelayanan  Nasabah) yang

menyangkut tabungan [
Membantu bagian akutansi mencocokkan bukti bukti penarikan t
setoran, tranfer setelah itu membendel dan mengarsip transaksi
transaksi bukti setoran dan bukti penarikan

Membantu membuat Nota D/K kemudian memasukkan NO Nota

D/K kedalam buku register

20

30 Agustus 2004

Berada di PT. Bank Jatim Cabang Jember
Membantu mencheklis kelengkapan data KPN

Membantu mengisi buku register KPN |

31 Agustus 2004

Melengkapi data data dalam penyusunan laporan PKN dan

mengakhiri kegiatan PKN pada PT Bank Jatim Cabang Jember
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Lamniran 11

BIMBINGAN PRAKTEK KERJA NYATA FAKULTAS EKONONI

UNIVERSITAS JEMBER

N ama AMALTIA OKTAVIANTI
No.Induk Mahasiswa 010803102264

Program Pendidikan
Program Studi
Judul Laporan

NG. Krishnawudi ,Drs .

Pembimbing
Tanggal Persetujuan Mulai tanggal - 7. Juld s/d
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