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MOTTO 

 

"Kebanggaan kita yang terbesar adalah bukan tidak pernah gagal, tetapi bangkit 

kembali setiap kali kita jatuh."  

(Confusius) 

 

"Bukan gunung yang harus kita taklukan, melainkan diri kita sendiri." 

(Edmund Hillary) 

 

“Sebuah bangsa tidak akan kehilangan pemimpin yang bijaksana dan adil, selama 

para pemuda yang hidup di dalamnya masih menyukai menjelajahi hutan dan 

mendaki gunung” 

(Soe Hok Gie) 
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BAB I : PENDAHULUAN 

 

1.1 Alasan Pemilihan Judul 

Perkembangan di sektor perbankan dewasa ini mempunyai hubungan yang 

erat dengan pertumbuhan perdagangan dan perekonomian. Kemajuan dunia 

perbankan di Indonesia mengikuti keadaan masyarakat. Disamping itu, perbankan 

juga berusaha melayani kebutuhan masyarakat serta melancarkan mekanisme 

sistem pembayaran bagi semua lini sektor perekonomian. Oleh karena itu 

perbankan disini merupakan suatu lembaga keuangan yang mempunya peran yang 

sangat penting dalam membangun ekonomi nasional. 

 Sebagai lembaga keuangan yang bertujuan untuk mendapatkan keuntungan 

serta mendorong pertumbuhan perekonomian di daerah Jawa Timur, PT Bank 

Pembangunan Daerah Jawa Timur Tbk (persero) disamping kegiatan menghimpun 

dana dari masyarakat, juga mendistribusikan dananya untuk kepentingan 

masyarakat yang nantinya juga akan menggerakkan roda perekonomian nasional 

sesuai dengan Undang-undang RI No.7 Tahun 1992 pada Penjelasan Umum dan 

kemudian dipertegas dengan Undang-undang RI No.10 Tahun 1998. Salah satu 

fungsi dalam mendistribusikan dananya dengan cara pemberian kredit mikro dan 

kecil. Dengan adanya progam ini diharapkan masyrakat dapat membuka usaha 

dengan modal yang relatif kecil. Dana kredit itu sendiri berasal dari simpanan 

masyarakat itu sendiri. Dari sini dapat dilihat adanya keterkaitan antara pelaku 

ekonomi riil dengan pelaku ekonomi finansial Sehingga secara tidak langsung 

perbankan di Indonesia menjadi penengah dan sudah turut serta dalam 

mensukseskan pembangunan nasional. 

 Kredit merupakan salah satu aktiva produktif yang mampu 

menyumbangkan pendapatan bagi bank. Pendapatan yang diperoleh dari pemberian 

kredit tersebut adalah bunga kredit. Dalam Pemberian kredit tersebut, hal hal yang 

berkaitan langsung antara lain angsuran, bunga, jangka waktu kredit dan lain lain. 

Hal ini tentunya memerlukan pengelolaan yang baik dan sistematis. Oleh karena itu 

pihak bank melakukan penilaian secara menyeluruh terutama terhadap watak, 

kemapuan, jaminan dan lain-lain atau yang bisa kita kenal 5C. Disamping itu bank 
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juga melakukan penilaian terhadap penggunaan kreditnya, kemampuan nasabah 

membayar kredit serta resiko terjadinya kegagalan kredit. Hal tersebut harus 

dianalisis dengan baik dan mempunyai administrasi yang baik, sedangkan arti 

administrasi sendiri adalah suatu kegiatan pengelolaan data dan informasi yang 

terdiri atas penerimaan pencatatan, pengklarifikasian, pengolahan data secara 

tertulis maupun tidak khususnya pada masalah perkreditan. 

PT Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Tbk (persero) sudah memiliki 

5.062.358 nasabah yang tersebar di berbagai daerah dengan total dana yang 

dihimpun lebih dari 32 Triliun. Namun dengan angka yang begitu fantastis tersebut, 

dana yang dikeluarkan untuk kredit khususnya kredit mikro dan kecil masih kurang 

begitu besar. Hal ini dikarenakan karena stigma masyarakat yang masih 

menganggap bahwa meminjam uang di bank itu “ribet” . Faktanya, untuk 

mengajukan kredit di dunia perbankan proses administrasinya cukuplah mudah, 

yakni hanya melengkapi identitas diri dan usaha serta laporan keuangan bila ada. 

Setelah itu tim analisis kredit yang akan menilai kelayakan usaha para calon debitur. 

Berdasarkan survei yang dilakukan dari total mahasiswa dari Aceh sampai Papua, 

diketahui bahwa 83 persen dari mereka ingin menjadi karyawan, 4 persen 

berwirausaha, dan selebihnya LSM dan politisi. Hal ini menunjukkan bahwa 

masyarakat masih kurang berminat untuk menjadi seorang pengusaha, padahal 

dengan kehadiran mereka dapat mendongkrak perekonomian nasional yang kurang 

begitu baik ini, apalagi dengan adanya Masyarakat Ekonomi Asean, para pengusaha 

dimanjakan dengan dimudahkannya mengekspor hasil produksi mereka ke negara-

negara Asia Tenggara. Total seluruh pengusaha di indonesia adalah 1,56 % dari 

total seluruh penduduk, padahal persentasi pengusaha pada negara tetangga cukup 

tinggi, singapura 7 %,  Malaysia 5 %, Thailand 4,5 %. Padahal standart bank dunia 

untuk pengusaha setiap negara adalah 4 % atau sekitar 5,8 Juta penduduk 

(tempo.co) 

 Melihat betapa pentingnya peranan administrasi dalam kegiatan operasional 

bank khususnya dalam adminisrasi pelaksanaan kredit, maka diperlukan prosedur 

administrasi yang tepat dan terperinci dalam pelaksanaan kredit mikro dan kecil 

pada PT Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Tbk (persero) Cabang 
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Probolinggo. Sehingga, bertitik tolak dari permasalah tersebut maka laporan 

Praktek Kerja Nyata ini diberi judul “ Prosedur Pelaksanaan Administrasi Kredit 

Pada Usaha Mikro dan Kecil pada PT Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur 

Tbk (persero) Cabang Probolinggo“ 

 

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata 

Tujuan praktek kerja nyata ini antara lain adalah: 

a. Untuk mengetahui dan memahami secara langsung mengenai kegiatan 

pelaksanaan administrasi kredit pada usaha mikro dan kecil pada PT 

Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Probolinggo 

b. Untuk membantu kegiatan pelaksanaan administrasi kredit pada usaha 

mikro dan kecil pada PT Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur 

Cabang Probolinggo 

 

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

Adapun kegunaan praktek kerja nyata ini adalah sebagai berikut: 

a. Memperoleh wawasan, pengetahuan dan pengalaman praktis atau kerja 

secara langsung tentang pelaksanaan administrasi kredit pada usaha 

mikro dan kecil pada PT Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang 

Probolinggo 

b. Sebagai salah satu syarat untuk menyelesaikan tugas akhir dan 

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

Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember. 
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1.3 Jadwal Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

1.3.1 Objek Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan di PT Bank Pembangunan Daerah 

Jawa Timur Cabang Probolinggo Jalan Soekarno Hatta no 311 Probolinggo Jawa 

Timur 

1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

Praktek Kerja Nyata ini sesuai dengan ketentuan Fakultas Ekonomi dan 

Bisnis Universitas Jember yang dilaksanakan dalam jangka waktu 144 Jam, yang 

dimulai pada tanggal 20 Februari Hingga 20 Maret 2017, adapun jam kerja pada PT 

Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Probolinggo. 

Senin - Jumat  : 07.30- 16.00 

Istirahat  : 12.00- 13.00 (Senin - Kamis)  

11.30- 13.00 (Jumat) 

Sabtu - Minggu : Libur 

 

1.3.3 Rencana Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata dan penulisan laporan dapat 

dilihat pada tabel 1.1 berikut ini: 

Tabel 1.1 : Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata di PT Bank Pembangunan Daerah    

Jawa Timur Cabang Tbk (persero) cabang Probolinggo 

No. Kegiatan Praktek Kerja Nyata 
Minggu Ke- 

1 2 3 4 

1 Pengajuan Surat Permohonan PKN kepada 

Instansi yang terkait, mengurus surat ijin PKN 

dan membuat Prosedur PKN 

X    

2 Perkenalan dengan Pimpinan dan Karyawan 

pada Bank Pembaangunan Daerah Jawa Timur 

Probolinggo 

X    
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3 Pengarahan dan Penjelasan tentang gambaran 

umum dari Bank Pembaangunan Daerah Jawa 

Timur Probolinggo 

X X   

4 Pelaksanaan PKN serta mengumpulkan data-

data dan informasi untuk digunakan dalam 

menyusun Laporan PKN 
X X X X 

5 Konsultasi dengan Dosen Pembimbing secara 

periodik 
X X X X 

6 Penyusunan Laporan PKN X X X X 

 Sumber Data : Diolah 
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BAB II : TINJAUAN PUSTAKA 

 

2.1 Administrasi 

2.1.1 Pengertian Administrasi 

Secara etimologis, administrasi berasal dari bahasa latin yang terdiri dari 

kata “ad” yang berarti intensif dan “ministraire” yang berarti to serve “melayani, 

membantu, atau memenuhi” serta administratio yang berarti “pemberi bantuan, 

pemeliharaan, pelaksanaan, pimpinan dan pemerintahan, pengelolaan” . Di Itallia 

disebut administrazione, sedangkan di Prancis, Inggris dan Amerika Serikat disebut 

administration (wikipedia). Pengertian tersebut kemudian berkembang mengikuti 

kemajuan ilmu pengetauhan dan perkembangan zaman. Sedangkan Menurut 

Kamus Bebas Bahasa Indonesia (KBBI) Administrasi juga diartikan sebagai usaha 

dan kegiatan yang berkenaan dengan penyelenggaraan kebijaksanaan untuk 

mencapai tujuan  

Di Indonesia kita mengenal dan memahami “administrasi” dari dua bahasa 

yang berbeda dengan makna yang berbeda pula. Pertama administratie dari bahasa 

Belanda yang ita kenal sejak awal masuknya pengaruh sistem administrasi publik 

klasik (sistem administrasi negara Perancis atau administrasi negara Eropa Barat 

Kontinental) yang dibawa oleh pemerintahan jajahan Belanda. Istilah administratie 

dalam bahasa Belanda mencakup pengertian stelselmatige verkrjging, en 

verwerking van gengvens yang artinya disebut tata usaha atau administrasi dalam 

artian sempit. Kedua administration yang berasa dari Bahasa Inggris sering kita 

sebut sebagai administrasi dalam artian luas, yakni proses kegiatan usaha kerja 

sama sekelompok orang secara terorganisasi untuk mencapai tujuan tertentu secara 

efisien (Syafri, 2012:3). 

Menurut Syafri (2012:4) pengertian administrasi dari beberapa ahli sebagai 

berikut : 

1. Arthur Grager: administrasi adalah fungsi tata penyelenggaraan terhadap 

komunikasi dan pelayanan warkat suatu organisasi. 
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2. Sondang P. Siagian: administrasi adalah semua bentuk dari proses kerjasama 

antara dua individu atau lebih atas dasar rasionalitas terpilih untuk mencapai 

tujuan yang telah dipilih sebelumnya. 

3. George Terry: administrasi merupakan perencanaan, pengendalian, dan 

pengorganisasian pekerjaan perkantoran, serta penggerakan mereka yang 

melaksanakan agar mencapai tujuan yang telah ditetapkan. 

4. Willam Lefffingwell dan Edwin Robinson: administrasi merupakan suatu 

cabang dari ilmu manajemen yang berhubungan dengan pelaksanaan 

pekerjaan perkantoran secara efisien, kapan, dan dimana pekerjaan tersebut 

harus dilakukan. 

5. The Liang Gie: Administrasi merupakan serangkaian kegiatan yang 

dilakukan suatu kelompok berkenaan dengan hubungan kerjasama dalam 

mencapai tujuan tertentu. 

6. W.H. Evans: Administrasi merupakan fungsi yang berkaitan dengan 

manajemen dan pengarahan segala tahap operasi perusahaan yang berkenaan 

dengan pengolahan keterangan, komunikasi dan juga ingatan organisasi. 

7. Suwarno Handayaningrat: Mengungkapkan bahwa administrasi adalah 

kegiatan ketatausahaan yang terdiri dari berbagai kegiatan seperti pembukuan 

baik penghitungan, pencatatan atau yang lainnya dengan tujuan untuk 

menyediakan informasi yang dibutuhkan.  

Dari pendapat beberapa ahli, maka dapat disimpulkan bahwa administrasi 

adalah cabang dari ilmu manajemen yang dilakukan oleh sekelompok orang 

ataupun organisasi yang bekerja sama atas dasar rasionalitas untuk mencapai tujuan 

tertentu yang disepakati agar terciptanya efisiensi kerja dalam hal operasi 

perusahaan yang berkenaan pengolahan keterangan, komunikasi dan juga yang 

berkaitan dengan pengorganisasian perusahaan. 

 

a. Administrasi dalam arti sempit 

Secara sempit, administrasi diartikan sebagai pekerjaan tulis menulis, 

ketatausahaan atau kesekretarisan. Pekerjaan ini berkaitan dengan kegiatan 

menerima, mencatat, menghimpun, mengolah, menggandakan, mengirim, 
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menyimpan dan sebagainya. Menurut Dewi (2011:3) bila ditinjau dari faktor masa 

lalu, administrasi memiliki arti menurut pendapat para ahli yaitu: 

1. Administrasi sebagai pencatatan dan pemberian bahan-bahan yang 

diperlukan untuk pelaksanaan pimpinan (Tjeng Bing Tie) 

2. Administrasi merupakan seluruh himpunan catatan-catatan mengenai 

perusahaan dan peristiwa-peristiwa perusahaan untuk keperluan pimpinan 

dan penyelenggaraan perusahaan (Van der Schroeff) 

3. Penyelenggaraan urusan tulis menulis dalam perusahaan (Kamus Umum 

Bahasa Indonesia, Poerwadarminta) 

4. kegiatan yang meliputi: catat-mencatat, surat-menyurat, pembukuan ringan, 

ketik-mengetik, agenda, dan sebagainya yang bersifat teknis ketatausahaan 

(Wikipedia) 

5. Tata Usaha/Clerical work (Dephankam) 

6. Pekerjaan kertas,paper work atau pekerjaan tulis menulis (Miftah Thoha) 

7. Pekerjaan kesektretarisan dan ketatausahaan/secretarial and clerical work 

(Soedjadi) 

 

b. Administrasi dalam arti luas 

 Menurut Dewi (2011:6), secara luas administrasi merupakan proses 

kerjasama beberapa individu dengan cara yang efisien dalam mencapai tujuan 

sebelumnya. Berdasarkan hal tersebut administrasi menjadi 3 sudut yakni: 

1. Sudut Proses 

Administrasi merupakan proses kegiatan pemikiran, penentuan tujuan, 

sampai pelaksanaan kerja hingga akhirnya tujuan yang telah ditentukan dapat 

tercapai. 

2. Sudut Fungsi 

Administrasi merupakan kegiatan yang dilakukan oleh sekelompok individu 

maupun individu itu sendiri, sesuai dengan fungsi yang telah dilimpahkan 

untuk mencapai tujuan yang ditentukan sebelumnya, misalnya: kegiatan 

perencanaan, pengorganisasian, penggerakan, pengawasan dan sebagainya. 
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3. Sudut Institusional 

Administrasi merupakan personil-personil baik individu maupun sekelompok 

individu yang menjalankan kegiatan untuk mencapai tujuan yang ditentukan 

sebelumnya. Personil-personil yang ada institusional, antara lain: 

a) Administrator 

Individu yang menetapkan semua ketentuan institusional yang ingin 

dicapai pada semua kegiatan yang dilaksanakan 

b) Manajer 

Individu yang memimpin dan menggerakan secara langsung sumber daya 

manusia, uang, mesin, metode maupun peralatan yang mendukung dan 

sebagainya 

c) Staff/Asisten 

Individu yang memiliki keahlian, karena harus menyumbangkan 

pemikiran dan sebagai penasihat untuk membantu administrator dan 

manajer dalam membuat kebijaksanaan pada kegiatan institusional 

d) Worker  

Individu langsung yang melakukan pekerjaan atas perintah manajer untuk 

menghasilkan apa yang menjadi tujuan sebelumnya 

Pengertian diatas dapat diambil kesimpulan bahwa ciri-ciri administrasi adalah : 

1. Adanya suatu kelompok manusia yang terdiri dari 2 orang atau bisa lebih 

2. Adanya kerja sama antar pegawai 

3. Terdapat suatu proses atau usaha 

4. Adanya sebuah bimbingan, dalam kepemimpinan dan dalam pengawasan 

5. Dalam perusahaan atau instansi terdapat suatu tujuan. 

 

Menurut Dewi (2011:6), Akhir konsep administrasi dalam arti luas 

didefinisikan para ahli sebagai berikut : 

1. Administrasi adalah kegiatan-kegiatan yang harus dilakukan oleh pejabat 

eksekutif dalam suatu organisasi yang bertugas mengatur, memajukan dan 

melengkapi usaha kerjasama sekumpulan orang yang sengaja dihimpun untuk 

mencapa tujuan tertentu  

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


10 
 

2. Administrasi adalah proses yang biasanya terdapat pada semua usaha 

sekelompok baik usaha pemerintah/swasta, militer baik secara besar-besaran 

ataupun kecil-kecilan  

 

2.1.2 Unsur-unsur administrasi 

 Menurut Syafhri (2012:11), untuk mencapai suatu tujuan tertentu, 

kelompok orang yang bekerja sama memerlukan seperangkat instumen yang saling 

terkait dan bersinergi. Seperangkat instrumen tersebut berwujud sejumlah unsur 

yang mutlak harus ada. Artinya tanpa adanya unsur-unsur tersebut, tujuan yang 

telah ditetapkan atau dikehendaki tidak akan tercapai. Para sarjana ilmiah ilmu 

administrasi tampaknya telah sepakat bahwa adanya unsur-unsur administrasi 

adalah sebagai berikut: 

a. Organisasi 

Merupakan unsur utama bagi kelompok yang bekerja sama untuk mencapai 

tujuan tertentu karena organisasi merupakan wadah pengelompokkan orang 

dan pembagian tugas. 

b. Manajemen 

Hakikat manajemen proses mencapai tujuan melalui orang lain. Oleh sebab 

itu, manajemen merupakan rangkaian aktifitas meggerakkan kelompok orang 

dalam organisasi untuk mencapai tujuan melalui pelaksanaan fungsi-fungsi 

manajemen. 

c. Komunikasi 

Merupakan proses penyampaian pesan atau informasi dari seseorang 

(communicant) kepada orang lain (communicator) melalui suatu 

saluran/media 

d. Kepegawaian 

Suatu kegiatan yang berkaitan dengan pengurusan tenaga kerja manusia yang 

dimulai sejak dari penerimaan, pengankatan, penempatan, pembibimbingan, 

pengarahan, pemberihentian, pemindahan,/promosi, sampai dengan 

pemberhentian/pensiun/tidak pensiun.  
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e. Keuangan 

Merupakan suatu rangkaian aktivitas yang berkaitan dengan segi-segi 

pembiayaan dalam unsur kerja sama pencapaian tujuan tertentu. 

f. Perbekalan 

Kegiatan merencanakan, mengurus dan mengatur penggunaan peralatan 

keperluan kerja dalam usaha kerjasama, mengurus perlengkapan ini penting 

agar tidak menimbulkan pemborosan 

g. Tata Usaha 

Merupakan suatu kegiatan pencatatan, pengolahan, pemgumpulan, 

penyimpanan (pengarsipan), pengiriman, berbagai informasi yang diterima 

atau dikeluarkan oleh suatu organisasi 

h. Hubungan Masyarakat. 

Merupakan salah satu upaya untuk menjaga eksistensi melalui penciptaan 

hubungan baik dan dukungan masyarakat sekeliling terhadap usaha kerja 

sama yang sedang dilakukan. 

 

2.1.3 Fungsi Administrasi 

Menurut Govinov (2016:3) fungsi administrasi ada lima yaitu : 

a. Fungsi Rutin 

Fungsi administrasi yang membutuhkan pemikiran minimal mencakup 

pengarsipan dan penggandaan 

b. Fungsi Tehnis 

Fungsi administrasi membutuhkan pendapat, keputusan dan ketrampilan 

perkantoran yang memadai 

c. Fungsi analisis 

Fungsi administrasi yang membutuhkan pemikiran yang kritis dan kreatif 

disertai kemampuan mengambil keputusan, seperti membuat keputusan 

pembelian 
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d. Fungsi interpersonal 

Fungsi administrasi yang membutuhkan penilaian dan analisis sebagai dasar 

pengambilan keputusan serta ketrampilan yang berhubungan dengan orang 

lain seperti mengkoordinasikan tim 

e. Fungsi manajerial 

Fungsi administrasi yang membutuhkan perencanaan, pengorganisasian, 

pengukuran dan pemotivasian. 

 

Menurut Govinov (2016:4) fungsi lain administrasi adalah sebagai berikut 

a. Planning (perencanaan) 

Adalah penyusunan perencanaan memerlukan kegiatan administrasi, seperti 

pengumpulan data, pengolahan data, penyusunan perencanaan 

b. Organizing (pengorganisasian) 

Adalah aktivitas menyusun dan membentuk hubungan-hubungan kerja antara 

orang-orang sehingga terwujud satu kesatuan usaha dalam mencapai tujuan 

tujuan yang telah ditetapkan 

c. Staffing 

Adalah salah satu fungsi dari manajemen yang menyusun personalia pada 

suatu organisik mulai dari merekrut tenaga kerja, pengembangannya sampai 

dengan usaha untuk setiap petugas memberi daya guna yang maksimal 

kepada organisasi 

d. Directing (pengarahan atau bimbingan) 

Adalah fungsi manajemen yang berhubungan usaha memberi bimbingan, 

saran, perintah-perintah, untuk tugas yang dilaksanakan dengan baik dan 

benar-benar tertuju dari yang telah ditetapkan semula 

e. Coordinating  

Adalah sebagian dari fungsi manajemen untuk melakukan sejumlah kegiatan 

agar berjalan baik dengan menghindari terjadinya kekacauan atau 

kekosongan kegiatan yang dilakukan dengan menghubungkan, menyatukan 

dan menyelaraskan pekerjaan bawahan sehingga terdapat kerja sama yang 

terarah dalam usha untuk mencapai tujuan organisasi. 
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f. Reporting 

Adalah manajemen yang berada pada penyampaian pengembangan atau hasil 

dan kegiatan dengan pemberian keterangan dari tugas dan fungsi para pejabat 

yang lebih tinggi baik lisan maupun tulisan sehingga dalam menerima laporan 

dapat memperoleh gambaran tentang pelaksanaan tugas orang yang memberi 

laporan. 

g. Budgeting 

Suatu kegiatan yang mengelola dan perencanaan yang berkelanjutan 

mengenai keuangan atau anggaran. 

 

2.2 Prosedur 

Di dalam melakukan suatu kegiatan, organisasi memerlukan suatu acuan untuk 

mengatur dan mengontrol semua aktifitas yang terjadi pada perusahaan tersebut. 

Oleh karena itu, setiap perusahaan baik itu swasta maupun pemerintah hendaknya 

memiliki prosedur untuk dasar pelaksanaan kerja untuk menunjang kelancaran 

operasional perusahaan. Dengan adanya prosedur yang memadai maka 

pengendalian dan tujuan yang akan dicapai dalam suatu organisasi dapat berjalan 

dengan baik. Prosedur adalah serangkaian aksi yang spesifik, tindakan atau operasi 

yang harus dijalankan atau dieksekusi dengan cara yang baku (sama) agar selalu 

memperoleh hasil yang sama dari keadaan yang sama, semisal prosedur kesehatan 

dan keselamatan kerja. Lebih tepatnya, kata ini bisa mengindikasikan rangkaian 

aktivitas, tugas-tugas, langkah-langkah, keputusan-keputusan, perhitungan-

perhitungan dan proses-proses, yang dijalankan melalui serangkaian pekerjaan 

yang menghasilkan suatu tujuan yang diinginkan, suatu produk atau sebuah akibat. 

Sebuah prosedur biasanya mengakibatkan sebuah perubahan. (wikipedia.org) 

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI) prosedur adalah tahap 

kegiatan untuk menyelesaikan suatu aktivitas atau metode langkah demi langkah 

secara pasti dalam memecahkan suatu masalah. 

Menurut Mulyadi (2010:5) Prosedur adalah suatu urutan kegiatan klerikal, 

biasanya melibatkan beberapa orang dalam suatu departemen atau lebih yang dibuat 
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untuk menjamin penanganan secara seragam transaksi perusahaan yang terjadi 

berulang-ulang 

Dari definisi tersebut dapat diambil kesimpulan bahwa suatu sistem terdiri dari 

jaringan prosedur, sedangkan prosedur merupakan urutan kegiatan klerikal. 

Mulyadi (2010:6) juga menyatakan, kegiatan klerikal (Clerical Operation) terdiri 

dari kegiatan berikut ini yang dilakukan untuk mencatat informasi dalam formulir, 

buku jurnal, dan buku besar :  

a. Menulis;  

b. Menggandakan;  

c. Menghitung;  

d. Memberi kode;  

e. Mendaftar;  

f. Memilih (Mensortasi);  

g. Memindah;  

h. Membandingkan.  

Jadi, prosedur merupakan langkah-langkah yang diambil dalam melaksanakan 

pekerjaan yang biasanya saling berhubungan dan mempengaruhi semua metode, 

praktik serta pendekatan umum yang digunakan untuk menerapkan fungsi 

administrasi sesuai dengan teori administrasi dan prinsip prinsip administrasi secara 

umum. Prosedur administrasi juga sangat berhubungan dengan mekanisme 

administrasi, penerapan teori-teori administrasi secara mendalam dan pengolahan 

data administrasi untuk perusahaan tertentu.  

  

2.3 Bank 

Kata bank berasal dari bahasa Italia banca berarti tempat penukaran uang. 

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia bank adalah badan usaha di bidang 

keuangan yang menarik dan mengeluarkan uang dalam masyakarat, terutama 

memberikan kredit dan jasa dalam lalu lintas pembayaran dan peredaran uang. 

adalah sebuah lembaga intermediasi keuangan umumnya didirikan dengan 

kewenangan untuk menerima simpanan uang, meminjamkan uang, dan 

menerbitkan promes atau yang dikenal sebagai banknote (wikipedia.org). 
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Sedangkan menurut undang-undang perbankan bank adalah badan usaha yang 

menghimpun dana dari masyarakat dalam bentuk simpanan dan menyalurkannya 

kepada masyarakat dalam bentuk kredit dan atau bentuk-bentuk lainnya dalam 

rangka meningkatkan taraf hidup rakyat banyak. 

Menurut UU No 10 Tahun 1998 tanggal 10 November 1998 tentang perbankan, 

dapat disimpulkan bahwa usaha perbankan meliputi tiga kegiatan, yaitu 

menghimpun dana,menyalurkan dana, dan memberikan jasa bank lainnya. Kegiatan 

menghimpun dan menyalurkan dana merupakan kegiatan pokok bank sedangkan 

memberikan jasa bank lainnya hanya kegiatan pendukung. Kegiatan menghimpun 

dana, berupa mengumpulkan dana dari masyarakat dalam bentuk simpanan giro, 

tabungan, dan deposito. Biasanya sambil diberikan balas jasa yang menarik seperti, 

bunga dan hadiah sebagai rangsangan bagi masyarakat. Kegiatan menyalurkan 

dana, berupa pemberian pinjaman kepada masyarakat. Sedangkan jasa-jasa 

perbankan lainnya diberikan untuk mendukung kelancaran kegiatan utama tersebut 

Pengertian bank menurut Kasmir (2012:12) Bank secara sederhana dapat 

diartikan sebagai lembaga keuangan dimana kegiatan utamanya adalah 

menghimpun dana dari masyarakat serta menyalurkan kembali dana tersebut ke 

masyarakat serta memberikan jasa bank lain. 

Sedangkan definisi bank yang tertuang dalam Pernyataan Standar Akuntansi 

Keuangan (PSAK) Nomor 31 tentang perbankan, yaitu :Bank adalah suatu lembaga 

yang berperan sebagai perantara keuangan antara pihak-pihak yang memiliki 

kelebihan dana dan pihak-pihak yang memerlukan dana, serta sebagai lembaga 

yang berfungsi memperlancar lalu lintas pembayaran 

Sehingga secara umum dapat disimpulkan bahwa pengertian bank adalah 

merupakan perusahaan yang bergerak dalam bidang keuangan, artinya aktivitas 

perbankan selalu berkaitan dengan bidang keuangan dimana kegiatan utamanya 

adalah menghimpun dana, menyalurkan dana dan memberikan jasa bank lainnya 

atas dasar kepercayaan yang telah diperolehnya. 

Terlepas dari fungsi-fungsi perbankan (bank) yang utama atau turunannya, 

maka yang perlu diperhatikan untuk dunia perbankan, ialah tujuan secara filosofis 

dari eksistensi bank di Indonesia. Hal ini sangat jelas tercermin dalam Pasal empat  
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Undang-Undang Nomor 10 Tahun 1998 yang menjelaskan, ”Perbankan Indonesia 

bertujuan menunjang pelaksanaan pembangunan nasional dalam rangka 

meningkatkan pemerataan, pertumbuhan ekonomi, dan stabilitas nasional ke arah 

peningkatan kesejahteraan rakyat banyak”. Meninjau lebih dalam terhadap kegiatan 

usaha bank, maka bank (perbankan) Indonesia dalam melakukan usahanya harus 

didasarkan atas asas demokrasi ekonomi yang menggunakan prinsip kehati-hatian. 

Hal ini, jelas tergambar, karena secara filosofis bank memiliki fungsi makro dan 

mikro terhadap proses pembangunan bangsa 

 

2.3.1 Jenis-jenis bank 

Menurut Kasmir (2012:22) jenis-jenis perbankan ditinjau dari berbagai segi : 

a. Dilihat dari segi fungsinya 

Dalam undang-undang pokok perbankan nomor 14 tahun 1967 jenis 

perbankan menurut fungsinya terdiri dari : 

1. Bank Umum 

2. Bank Pembangunan 

3. Bank Tabungan 

4. Bank Pasar 

5. Bank Desa 

6. Lumbung Desa 

7. Bank Pegawai dll 

Kemudian menurut undang-undang pokok perbankan nomor 7 tahun 1992 

tersebut mengakibatkan perubahan fungsi bank pembangunan dan tabungan 

menjadi bank umum. Kemudian bank desa, bank pasar, lumbung desa dan bank 

pegawai menjadi Bank Perkreditan Rakyat dan ditegaskan lagi dengan keluarnya 

undang-undang RI nomor 10 tahun 1998, maka jenis perbnkan terdiri dari 2 jenis 

bank yaitu : 

1. Bank Umum 

2. Bank Perkreditan Rakyat 
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b. Dilihat dari segi kepemilikan 

Jenis bank selanjutnya dapat dilihat dari segi kepemilikannya, janis bank yang 

dimaksud adalah siapa saja yang memiliki bank tersebut. Kepemilikan ini 

dapat dilihat dari akta pendirian dan penguasaan saham yang dimiliki oleh 

bank yang bersangkutan, jenis bank dari segi kepemilikan adalah sebagai 

berikut : 

1. Bank Milik Pemerintah 

Dimana baik akta pendirian maupun modalnya dimiliki ole pemerintah, 

sehingga seluruh keuntungan dimiliki oleh pemerintah pula, contoh : BNI, 

BRI, BTN dan mandiri 

Sedangkan milk pemerintah daerah (BPD) terdapat di daerah tingkat 1 dan 

tingkat 2 masing masing provinsi yaitu : BPD sumut, BPD jatim, BPD 

jateng dll 

2. Bank Milik Swasta Nasional 

Merupakan bank yang seluruh atau sebagian besarnya dimiliki oleh swasta 

nasional serta akta pendiriannya pun didirikan oleh swasta, begitu pula 

pembagian keuntungannya diambil oleh swasta pula, contoh : Bank Bumi 

Putera, BCA, Bank Danamon, Bank Bukopin dll. 

3. Bank Milik Asing 

Bank milik asing adalah cabang dari bank lain yang ada di luar negeri, baik 

milik swasta maupun pemerintah asing suatu negara, contoh :Bank of 

America, Bank of Tokyo, American Express Bank, City Bank dll 

4. Bank Milik Campuran 

Bank milik campuran merupakan bank yang kepemilikannya sahamnya 

dimiliki oleh pihak asing dan pihak swasta nasional. Dimana kepemilikan 

sahammnya secara mayoritas dipegang oleh warga negara Indonesia, 

contoh : Sanwa Indonesia Bank, Sumitomo Niaga Bank, Inter Pacifik 

Bank dll 
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c. Dilihat dari Segi Status 

Pembagian jenis bank dari status merupakan pembagian berdasarkan 

kedudukan atau status bank tersebut. Kedudukan ini menunjukkan ujuran 

kemampuan bank dalam melayani masyarakat bai dari segi jumlah produk, 

modal maupun kualitas pelayannya. Dalam prakteknya jenis bank ini dibagi 

menjadi 2 macam yaitu : 

1. Bank Devisa 

Bank yang dapat melakukan transaksi ke luar negeri atau yang 

berhubungan dengan mata uang asing secara keseluruhan, misal transfer 

keluar negeri, ingkaso keluar negeri, traveller cek, pembukaaan dan 

pembayaran letter of credit dll. Persyaratan untuk menjadi bank devisa ini 

ditentukan oleh Bank Indonesia setelah memenuhi semua persyaratan 

yang ditetapkan. 

2. Bank Non Devisa 

Meruupakan bank yang belum memiliki izin untuk melaksanakan 

transaksi sebagai bank devisa, sehingga tidak dapat melaksanakan 

transaksi seperti halnya bank devisa. Jadi bank non devisa masih 

melakukan transasi dalam batas-batas suatu negara 

d. Dilihat dari segi menentukan harga 

Ditinjau dari segi menentukan harga dapat pula diartikan sebagai cara 

penentuan keuntungan yang diperoleh. Jenis bank ini terbagi kedalam 2 

kelompok yaitu : 

1. Bank Konvensional 

Bank konvensional pada umumnya beroperasi dengan mengeluarkan 

produk-produk untuk menyerap dana masyarakat antara lain tabungan, 

simpanan deposito, simpanan giro; menyalurkan dana yang telah dihimpun 

dengan cara mengeluarkan kredit antara lain kredit investasi, kredit modal 

kerja, kredit konsumtif, kredit jangka pendek; dan pelayanan jasa 

keuangan antara lain kliring, inkaso, kiriman uang, Letter of Credit, dan 

jasa-jasa lainnya seperti jual beli surat berharga, bank draft, wali amanat, 

penjamin emisi, dan perdagangan efek. 
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Bank konvensional dapat memperoleh dana dari pihak luar, misalnya dari 

nasabah berupa rekening giro, deposit on call, sertifikat deposito, dana 

transfer, saham, dan obligasi. Sumber ini merupakan pendapatan bank 

yang paling besar. Pendapatan bank tersebut, kemudian dialokasikan 

untuk cadangan primer, cadangan sekunder, penyaluran kredit, dan 

investasi. Bank konvensional contohnya bank umum dan BPR 

2. Bank Syariah 

Kegiatan bank syariah dalam hal penentuan harga produknya sangat 

berbeda dengan bank konvensional. Penentuan harga bagi bank syariah 

didasarkan pada kesepakatan antara bank dengan nasabah penyimpan dana 

sesuai dengan jenis simpanan dan jangka waktunya, yang akan 

menentukan besar kecilnya porsi bagi hasil yang akan diterima 

penyimpan. Berikut ini prinsip-prinsip yang berlaku pada bank syariah. 

a) Pembiayaan berdasarkan prinsip bagi hasil (mudharabah). 

b) Pembiayaan berdasarkan prinsip penyertaan modal (musharakah). 

c) Prinsip jual beli barang dengan memperoleh keuntungan 

(murabahah). 

d) Pembiayaan barang modal berdasarkan sewa murni tanpa pilihan 

(ijarah). 

e) Pilihan pemindahan kepemilikan atas barang yang disewa dari pihak 

bank oleh pihak lain (ijarah wa iqtina). 

Dalam rangka menjalankan kegiatannya, bank syariah harus berlandaskan 

pada Al qur’an dan hadis. Bank syariah mengharamkan penggunaan harga 

produknya dengan bunga tertentu. Bagi bank syariah, bunga bank adalah 

riba 

 

2.3.2 Fungsi Bank 

Fungsi Bank secara luas yaitu sebagai alat pemerintah untuk menjaga 

kestabilan ekonomi moneter dan keuangan. Sedangkan, Fungsi Bank secara sempit 

yaitu sebagai alat penarik uang kartal dan uang giral dari masyarakat dan 

menyalurkannya ke masyarakat. 
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Fungsi bank yang utama ada 3 yaitu : 

a. Bank berfungsi sebagai alat untuk menghimpun dan menyalurkan dana 

kepada masyarakat. 

b. Fungsi bank yaitu memobilisasi dana untuk pembangunan ekonomi 

suatu negara, dengan menghimpun dana dari masyarakat untuk 

berinvestasi terhadap pembangunan negara. 

c. Bank berfungsi sebagai lembaga yang memberikan pelayanan kepada 

masyarakat, yang berupa jasa pelayanan perbankan kepada masyarakat 

agar masyarakat merasa nyaman dan aman di dalam menyimpan 

dananya tersebut. 

 

2.4 Perkreditan 

Istilah Kredit berasal dari bahasa latin yaitu credere yang berarti kepercayaan, 

atau credo yang berarti saya percaya, artinya kepercayaan dari kreditor (pemberian 

pinjaman) bahwa debitornya (penerima pinjaman) akan mengembalikan pinjaman 

beserta bunganya sesuai dari perjanjian kedua belah pihak (wikipedia). 

Pengertian kredit menurut Undang-undang Perbankan No. 10 tahun 1998 

adalah : Penyediaan uang atau tagihan yang dapat dipersamakan dengan itu, 

berdasarkan persetujuan  atau kesepakatan pinjam meninjam antara bank dengan 

pihak lain yang mewajibkan pihak peminjam melunasi utangnya setelah jangka 

waktu tertentu dengan pemberian bunga 

Pengertian Kredit menurut para ahli yang telah menyumpangkan pemikiran 

dalam mendefinisikan arti kredit antara lain sebagai berikut..  

1. Brymont P.Kent: Pengertian kredit menurut pendapat Brymont P. Kent 

adalah hak untuk menerima pembayaran atau kewajiban melakukan 

pembayaran pada waktu diminta atau pada waktu yang akan datang, karena 

penyerahan barang-barang pada waktu sekarang.  

2. Rolling G. Thomas: Menurutnya, pengertian kredit adalah kepercayaan si 

peminjam untuk membayar sejumlah uang pada masa yang akan datang.  
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3. Amir R. Batubara: Menurut Amir. R. Batubara, pengertian kredit adalah 

pemberian prestasi yang kontra prestasinya akan terjadi sejumlah uang di 

masa yang akan datang 

4. Firdaus dan Ariyanti: Pengertian kredit menurut Firdaus dan Ariyanti yang 

mendefinisikan arti kredit adalah suatu reputasi yang dimiliki seseorang yang 

memungkinkan ia bisa memperoleh uang, barang-barang atau tenaga kerja, 

dengan jalan menukarkan dengan suatu perjanjian untuk membayarnya 

disuatu waktu yang akan datang.  

5. Melayu S.P. Hasibuan: Arti kredit adalah semua jenis pinjaman yang harus 

dibayar kembali bersama bunganya oleh peminjam sesuai perjanjian yang 

telah disepakati.  

6. Anwar: Pengeritan kredit menurut Anwar adalah pemberian prestasi (jasa) 

oleh pihak yang satu ke pihak yang lain dan prestasinya dikembalikan dalam 

jangka waktu tertentu bersama uang sebagai kontraprestasinya (balas jasa).  

7. Thomas Suyatno: Kredit adalah penyediaan uang yang disamakan tagihan-

tagihannya yang sesuai dengan persetujuan antara peminjam dan 

meminjamkan.  

8. Muljono: Menurut Muljono, pengertian kredit adalah kemampun untuk 

menjalankan pembelian atau melaksanakan suatu pinjaman dengan perjanjian 

untuk membayar di waktu yang telah ditentukan.  

9. Dr. Al-Amin Ahmad: Menurutnya, pengertian kredit adalah membayar 

hutang yang dilakukan secara berangsur-angsur pada tempi yang ditetapkan 

atau ditentukan. 

 

2.4.1 Unsur Perkreditan 

Menurut Kasmir (2012:83), Adapun unsur-unsur dalam pemberian fasilitas kredit 

adalah sebagai berikut: 

a. Kepercayaan 

Yaitu suatu keyakinan pemberi kredit  bahwa kredit yang diberikan berupa 

uang, barang atau jasa akan benar-benar diterima kembali di masa tertentu di 

masa yang akan datang. Kepercayaan itu diberikan oleh bank karena sebelum 
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dana dikucurkan, sudah dilakukan penelitan dan penyelidikan yang 

mendalam tentang nasabah. Penelitian dan penyilidikan ini dilakukan untuk 

mengetahui kemauan dan kemampuan dalam membayar kredit yang 

disalurkan. 

b. Kesepakatan. 

Disamping unsur kepercayaan di dalam kredit juga mengangung unsur 

kesepakatan antara si pemberi kredit dengan si penerima kredit. Kesepakatan 

ini dituangkan dalam suatu perjanjian dimana masing-masing pihak 

menandatangani hak dan kewajibannya masing-masing. Kesepakatan 

penyaluran kredit dituangkan dalam akad kredit yang ditandangani oleh 

kedua belah pihak 

c. Jangka Waktu 

Setiap kredit yang diberikan pasti memiliki jangka waktu tertentu, jangka 

waktu ini mencakup masa pengebalian kredit yang telah disepakati. Hampir 

dapat dipastikan bahwa tidak ada kredit yang tidak memiliki jangka waktu. 

d. Resiko 

Faktor kerugian yang dapat diakibatkan dua hal, yaitu risiko kerugian akibat 

nasabah yang sengaja tidak mau membayar kreditnya padahal mampu dan 

risiko keruguan yang diakibatkan karena nasabah tidak sengaja seperti 

bencana alam. Penyebab tidak tertagih sebenarnya dikarenakan adanya suatu 

tenggang waktu pengembalian. Semakin panjang janga waktu suatu kredit 

yang diberikan maka semakin besar risiko tidak tertagihnya, demikian pula 

sebaliknya. Risiko ini menjadi tanggungan bank, baik risikoyang disengaja 

maupun tidak. 

e. Balas jasa 

Akibat dari pemberian fasilitas kredit bank tentu mengharapakan suatu 

keuntungan dalam jumlah tertentu. Keuntungan atas pemberian suatu kredit 

atau jasa yang kita kenal dengan nama bunga bank bagu bank prinsip 

konvensional. Balas jasa dalam bentuk bunga, biaya provisi dan komisi serta 

biaya administrasi kredit ini merupakan keuntungan utama bank, sedangkan 
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bagi bank yang berdasarkan prinsip syariah balas jasa ditentukan dengan bagi 

hasil 

  

2.4.2 Jenis Kredit 

Menurut Kasmir (2012:85) dalam buku yang berjudul manajemen perbankan, jenis-

jenis kredit dibagi menjadi 5 yaitu: 

a. Dilihat Dari Segi Kegunaanya 

Maksud jenis kredit ini dilihat dari kegunaanya adalah untuk melihat 

penggunaan uang tersebut apakah untuk kegiatan utama atau hanya untuk kegiatan 

tambahan. Jika ditinjau dari segi kegunaan tersebut maka jenis kredit dibagi 

menjadi 2 yaitu: 

1. Kredit Investasi 

Yaitu kredit yang biasanya digunakan untuk keperluan perluasan usaha 

atau membangun proyek/pabrik baru dimana masa pemakaian untuk suatu 

periode yang relatif lebih lama dan biasanya kegunaan kredit ini adalah 

untuk kegiatan utama suatu perusahaan 

2. Kredit Modal Kerja 

Merupakan kredit yang digunakan untuk keperluan meningkatkan 

produksi dalam operasionalnya. Contoh: untuk membeli bahan baku, 

membayar gaji atau biaya lain-lain yang berkaitan dengan proses produksi 

suatu perusahaan. Kredit modal kerja ini merupakan kredit yang dicarikan 

utnuk mendukung kredit investasi yang sudah ada 

b. Dilihat Dari Segi Tujuan Kredit 

Kredit jenis ini dilihat dari tujuan pemakaian suatu kredit apakah bertujuan 

untuk diusahakan kembali atau dipakai untuk keperluan pribadi. Jenis kredit ini 

dibagi menjadi 3 yaitu: 

1. Kredit Produktif 

Kredit yang digunakan untuk peningkatan usaha atau produksi atau 

investasi. Kredit ini diberikan untuk menghasilkan barang atau jasa. 

Artinya, kredit ini digunakan untuk diusahakan sehingga menghasilkan 

sesuatu baik berupa barang ataupun jasa 
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2. Kredit Konsumtif 

Merupakan kredit yang digunakan untuk dikonsumsi atau dipakai secara 

pribadi. Dalam kredit ini tidak ada pertambahan barang dan jasa yang 

dihasilkan karena memang untuk digunakan atau dipakai oleh seorang atau 

badan usaha 

3. Kredit Perdangan 

Kredit perdangan merupakan kredit yang digunakan untuk kegiatan 

perdangangan dan biasanya untuk membeli barang dagangan yang 

pembayarannya diharapkan dari hasil penjualan barang dangan tersebut. 

Kredit ini sering diberikan kepada supplier atau agen-agen perdangan yang 

akan membeli barang dalam jumlah tertentu 

c. Dilihat Dari Segi Jangka Waktu 

Dilihat dari segi jangka waktu, artinya lamanya pemberian kredit mulai dari 

pertama kali diberikan sampai masa peluasannya jenis kredit dibagi menjadi: 

1. Kredit Jangka Pendek 

Kredit ini merupaan kredit yang memiliki jangka waktu kurang dari satu 

tahun atau paling lama satu tahun dan biasanya digunakan untuk keperluan 

modal kerja 

2. Kredit Jangka Menengah 

Jangka waktu kreditnya berkisar antara satu tahun sampai dengan tiga 

tahun, kredit jenis ini dapat diberikan untuk modal kerja. Beberapa bank 

mengklarifikasikan kredit menengah dengan kredit jangka panjang 

3. Kredit Jangka Panjang 

Merupakan kredit yang masa pengembaliannya paling panjag diatas tiga 

atau lima tahun.Biasanya kredit ini digunakan untuk investasi jangka 

panjang seperti perkebunan karet, kelapa sawit, atau manufaktur dan untuk 

juga kredit konsumtif seperti kredit perumahan 

d. Dilihat Dari Segi Jaminan 

Dilihat dari segi jaminan maksudnya adalah setiap pemberian suatu fasilitas 

kredit harus dilindungi dengan suatu barang atau surat-surat berharga minimal 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


25 
 

senilai kredit yang diberikan. Jenis kredit dilihat dari segi jaminannya sebagai 

berikut: 

1. Kredit dengan jaminan 

Merupakan kredit yang diberikan dengan suatu jaminan tertentu. Jaminan 

tersebut dapat berupa barang berwujud atau tidak berwujud. Artinya setiap 

kredit yang dikeluarkan akan dilindungi senilai jaminan yang diberikan si 

calon debitur 

2. Kredit tanpa jaminan 

Yaitu kredit yang diberikan tanpa jaminan barang atau orang tertentu. 

Kredit ini diberikan dengan melihat prospek usaha, karakter, loyalitas 

debitur selama berhubungan baik dengan bank yang bersangkutan 

e. Dilihat dari sektor usaha 

Setiap sektor usaha memiliki karakteristik yang berbeda-beda. Oleh karena 

itu, pemberian fasilitas kredit pun berbeda pula. Jenis kredit jika dilihat dari sektor 

usaha sebagai berikut: 

1. Kredit pertanian, merupakan kredit yang dibiayai untuk sektor perkebunan 

atau pertanian rakyat. Sektor usaha pertanian dapat berupa jangka pendek 

maupun panjang 

2. Kredit peternakan, dalam hal ini diberikan untuk jangka waktu yang relatif 

pendek misalnya peternakan ayam dan untuk jangka panjang seperti 

peternakan sapi atau kambing 

3. Kredit industri, yaitu kredit untuk membiayai industri pengolahan baik 

industri kecil, menengah maupun besar. 

4. Kredit pertambangan, yaitu jenis kredit untuk usaha tambang dan 

dibiayainya, biasanya dalam jangka panjang seperti tambang emas, perak 

dll 

5. Kredit pendidikan, yaitu kredit yang diberikan untuk membangun saran 

dan prasaranan pendidikan atau dapat pula berupa kredit untuk para 

mahasiswa yang sedang belajar 

6. Kredit profesi, yaitu kredit kepada kalangan profesional seperti dosen, 

pengacara dan dokter 
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7. Kredit perumahan, yaitu kredit untuk membiayai pembangunan atau 

pembelian perumahan. 

8. dll 

 

2.4.3 Prinsip Pemberian Kredit 

Sebelum suatu fasilitas kredit diberikan maka bank harus merasa yakin 

bahwa kredit yang diberikan harus benar-benar akan kembali. Keyakinan tersebut 

diperoleh dari hasil penelitian kredit sebelum kredit tersebut disalurkan. Penelitian 

kredit oleh bank dapat dilakukan dengan berbagai cara untuk mendapatkan 

keyakinan tentang nasabahnya, seperti melalui prosedur penilaian yang benar dan 

sungguh-sungguh. 

Menurut Kasmir (2012:101) Dalam melakukan penilaian kriteria-kriteria 

serta aspek penilaian tetap sama. Biasanya kriteria penilaian yang umum harus 

dilakukan oleh bank untuk mendapatkan nasabah yang benar-benar layak untuk 

diberikan, dilakukan dengan analisis 7P. 

1.  Personality 

Yaitu menilai nasabah dari segi kepribadiannya atau tingkah lakunya sehari-

hari maupun kepribadiaannya di masa lalu. Penilaian personality juga 

mencakup sikap, emosi, tingkah laku dan tindakan nasabah dalam 

menghadapi suatu masalah dan menyelesaikannya. 

2.  Party 

Yaitu mengklasifikasikan nasabah ke dalam klasifikasi atau golongan-

golongan tertentu berdasarkan modal, loyalitas, serta karakternya sehingga 

nasabah dapat digolongkan ke golongan tertentu dan akan mendapatkan 

fasilitas kredit yang berbeda pula dari bank. 

3.  Purpose 

Yaitu mengetahui tujuan nasabah dalam mengambil kredit termasuk jenis 

kredit yang diinginkan nasabah. Tujuan pengambilan kredit dapat bermacam-

macam sesuai kebutuhan. Sebagai contoh apakah untuk modal kerja, 

investasi, konsumtif, produktif dan lain-lain. 
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4.  Prospect 

Yaitu untuk menilai usaha nasabah di masa yang akan datang apakah 

menguntungkan atau tidak dengan kata lain mempunyai prospek atau 

sebaliknya. Hal ini penting mengingat jika suatu fasilitas kredit yang dibiayai 

tanpa mempunyai prospek, bukan hanya bank yang rugi akan tetapi juga 

nasabah. 

5.  Payment 

Merupakan ukuran bagaimana cara nasabah mengembalikan kredit yang telah 

diambil atau dari sumber mana saja dana untuk pengembalian kredit. Semakin 

banyak sumber penghasilan debitur maka akan semakin baik. Sehingga jika 

salah satu usahanya merugi akan dapat ditutupi oleh usaha lainnya. 

6.  Profitabillity 

Untuk menganalisis bagaimana kemampuan nasabah dalam mencari laba. 

Profitability diukur dari periode ke periode, apakah akan tetap sama atau akan 

semakin meningkat, apalagi dengan tambahan kredit yang akan diperolehnya. 

7.  Protection 

Tujuannya adalah bagaimana menjaga agar kredit yang diberikan 

mendapatkan jaminan perlindungan, sehingga kredit yang diberikan benar-

benar aman. Perlindungan yang diberikan oleh debitur dapat berupa jaminan 

barang atau orang atau jaminan asuransi. 

 

Selanjutnya penilaian suatu kredit dapat pula dilakukan dengan analisis 5C 

kredit dengan unsur penilaian sebagai berikut: 

1. Character 

Character merupakan sifat atau watak seseorang. Sifat atau watak dari 

seseorang yang akan diberikan kredit benar-benar harus dipercaya. Dalam hal 

ini bank meyakini benar bahwa calon debiturnya memiliki reputasi baik, 

artinya selalu menepati janji dan tidak terlibat hal-hal yang berkaitan dengan 

kriminalitas, misalnya penjudi, pemabuk, atau penipu. Untuk dapat membaca 

sifat atau watak dari calon debitur dapat dilihat sari latar belakang nasabah, 

baik yang bersifat latar belakang pekerjaan maupun yang bersifat pribadi 
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seperti cara hidup atau gaya hidup yang dianutnya, keadaan keluarga, hobi 

dan jiwa sosial. 

2. Capacity 

Capacity adalah analisis untuk mengetahui kemampuan nasabah dalam 

membayar kredit. Bank harus mengetahui secara pasti atas kemampuan calon 

debitur dengan melakukan analisis usahanya dari waktu ke waktu. 

Pendapatan yang selalu meningkat diharapkan kelak mampu melakukan 

pembayaran kembali atas kreditnya. Sedangkan bila diperkirakan tidak 

mampu, bank dapat menolak permohonan dari calon debitur. Capacity sering 

juga disebut dengan nama Capability. 

3. Capital 

Capital adalah kondisi kekayaan yang dimiliki oleh perusahaan yang dikelola 

calon debitur. Bank harus meneliti modal calon debitur selain besarnya juga 

strukturnya. Untuk melihat penggunaan modal apakah efektif, dapat dilihat 

dari laporan keuangan (neraca dan laporan rugi laba) yang disajikan dengan 

melakukan pengukuran seperti dari segi likuiditas dan solvabilitasnya, 

rentabilitas dan ukuran lainnya. 

4. Condition 

Pembiayaan yang diberikan juga perlu mempertimbangkan kondisi ekonomi 

yang dikaitkan dengan prospek usaha calon nasabah. Penilaian kondisi dan 

bidang usaha yang dibiayai hendaknya benar-benar memiliki prospek yang 

baik, sehingga kemungkinan kredit tersebut bermasalah relatif kecil. 

5. Collateral 

Collateral merupakan jaminan yang diberikan calon nasabah baik yang 

bersifat fisik maupun yang nonfisik. Jaminan hendaknya melebihi jumlah 

kredit yang diberikan. Jaminan juga harus diteliti keabsahannya, sehingga 

jika terjadi sesuatu, maka jaminan yang dititipkan akan dapat dipergunakan 

secepat mungkin. 
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Disamping penilaian dengan 5C dan 7P, prinsip penilaian kredit dapat pula 

dilakukan dengan studi kelayakan terutama untuk kredit dalam jumlah yang relatif 

besar. Adapun penilaian kredit dengan studi kelayakan meliputi sebagai berikut. 

1. Aspek Hukum 

Merupakan aspek untuk menilai keabsahan dan keaslian dokumen-dokumen 

atau surat-surat yang dimiliki oleh calon debitur, seperti akta notaris, izin 

usaha atau sertifikat tanah, dan dokumen atau surat lainnya. 

2. Aspek Pasar dan Pemasaran 

Yaitu aspek untuk menilai prospek usaha nasabah sekarang dan di masa yang 

akan datang 

3. Aspek Keuangan 

Merupakan aspek untuk menilai kemampuan calon nasabah dalam 

membiayai dan mengelola usahanya. Dari aspek ini akan tergambar berapa 

besar biaya dan pendapatan yang akan dikeluarkan dan diperolehnya. 

Penilaian aspek ini dengan menggunakan rasio-rasio keuangan. 

4. Aspek Operasi/Teknis 

Merupakan aspek untuk menilai tata letak ruangan, lokasi usaha, dan 

kapasitas produksi suatu usaha yang tercermin dari sarana prasarana yang 

dimilikinya 

5. Aspek Manajemen 

Merupakan aspek untuk menilai sumber daya manusia yang dimiliki oleh 

perusahaan, baik dari segi kuantitas maupun segi kualitas. 

6. Aspek Ekonomi/Sosial 

Merupakan aspek untuk menilai dampak ekonomi dan sosial yang 

ditimbulkan dengan adanya suatu usaha terutama terhadap masyarakat, 

apakah lebih banyak benefit atau cost atau sebaliknya. 

7. Aspek AMDAL 

8. Merupakan aspek yang menilai dampak lingkungan yang akan timbul dengan 

adanya suatu usaha, kemudian cara-cara pencegahan terhadap dampak 

tersebut. 
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BAB III : GAMBARAN UMUM 

 

3.1 Sejarah, Visi dan Misi, Logo dan Filosofi Tagline 

 PT Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Tbk (“Bank Jatim”) didirikan 

dengan nama PT Bank Pembangunan Daerah Djawa Timur pada tanggal 17 

Agustus 1961 dengan akta yang dibuat oleh Notaris Anwar Mahajudin, No. 91 

tanggal 17 Agustus 1961. Dengan adanya Undang-Undang No. 13 tahun 1962 

tentang Ketentuan Pokok Bank Pembangunan Daerah, yang mengharuskan Bank 

Pembangunan Daerah didirikan dengan Peraturan Pemerintah Daerah, maka 

Pemerintah Daerah Tingkat I Jawa Timur mengeluarkan Peraturan Daerah No. 2 

tahun 1976. Atas dasar peraturan daerah tersebut, nama PT Bank Pembangunan 

Daerah Djawa Timur diubah menjadi Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur. 

Peraturan Pemerintah Daerah tersebut disahkan oleh Menteri Dalam 

Negeri dalam Surat Keputusan No. Pem.10/5/26-18 tanggal 31 Januari 1977 dan 

diumumkan dalam Lembaran Daerah Propinsi Daerah Tingkat I Jawa Timur 

Tahun 1977 Seri C No. I/c tanggal 1 Februari 1977. Peraturan Daerah tersebut 

mengalami beberapa kali perubahan, dan yang terakhir diubah dengan Peraturan 

Daerah No. 11 tahun 1996, tanggal 30 Desember 1996 yang disahkan oleh 

Menteri Dalam Negeri dengan Surat Keputusan No. 584.35-280 tanggal 21 April 

1997. Dengan pengesahan Peraturan Daerah No. 1 tahun 1999 oleh DPRD 

Propinsi Jawa Timur tanggal 20 Maret 1999, dan oleh Menteri Dalam Negeri 

dengan Surat Keputusan No. 584.35-317 tanggal 14 April 1999, maka bentuk 

hukum Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur diubah dari Perusahaan Daerah 

menjadi Perseroan Terbatas. 

Perubahan status bentuk hukum tersebut sesuai dengan akta No. 1 tanggal 

1 Mei 1999 yang dibuat oleh Notaris R. Sonny Hidayat Julistyo, S.H., dan telah 

disahkan oleh Menteri Kehakiman Republik Indonesia dengan Surat Keputusan 

No. C2.8227.HT.01.01.TH.99 tanggal 5 Mei 1999 serta diumumkan dalam 

Lembaran Berita Negara Republik Indonesia tanggal 25 Mei 1999 No. 42, 

Tambahan Berita Negara Nepublik Indonesia No. 3008/1999. 
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Seiring dengan perkembangan perekonomian dan dalam rangka memenuhi 

persyaratan sebagai BPD Regional Champion yang salah satunya parameternya 

adalah untuk memperkuat permodalan, maka dilakukan perubahan Anggaran 

Dasar Perseroan berdasarkan Akta Pernyataan Keputusan Rapat Umum Luar 

Biasa Perseroan Terbatas Nomor 89 tanggal 25 April 2012, dibuat oleh Notaris 

Fathiah Helmi, S.H., di Jakarta yang telah memperoleh persetujuan dari 

Kementerian Hukum dan HAM berdasarkan Surat Keputusan Nomor AHU-

22728.AH.01.02.Tahun 2012 tanggal 30 April 2012, telah didaftarkan dalam 

Daftar Perseroan sesuai dengan Undang Undang Perseroan Terbatas dengan 

Nomor AHU-0038044.AH.01.09 Tahun 2012 Tanggal 30 April 2012 serta 

berdasarkan Surat Keputusan Bapepam tanggal 29 Juni 2012 dinyatakan efektif 

untuk pernyataan pendaftaran dan berubah nama menjadi PT Bank Pembangunan 

Daerah Jawa Timur Tbk. 

Bank mulai melakukan kegiatan operasional sesuai Surat Keputusan 

Menteri Keuangan Republik Indonesia No. BUM 9-4-5 pada tanggal 15 Agustus 

1961. Sedangkan Unit Usaha Syariah (UUS) dibentuk dan mulai beroperasi sejak 

tanggal 21 Agustus 2007 sesuai dengan surat Persetujuan Prinsip Pendirian UUS 

dari Bank Indonesia No. 9/75/DS/Sb tanggal 4 April 2007. Entitas induk terakhir 

dari Bank adalah Pemerintah Propinsi Jawa Timur 

Bank memperoleh ijin untuk beroperasi sebagai Bank Devisa berdasarkan 

SK Direksi Bank Indonesia (“BI”) No 23/28/KEP/DIR tanggal 2 Agustus 1990. 

Sesuai dengan Pasal 3 Anggaran Dasar Bank tersebut, ruang lingkup kegiatan 

Bank adalah menjalankan kegiatan usaha di bidang perbankan, termasuk 

perbankan berdasarkan prinsip Syariah serta kegiatan perbankan lainnya yang 

lazim sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku. 

Tugas utama Bank adalah ikut mendorong pertumbuhan potensi ekonomi 

daerah melalui peran sertanya dalam mengembangkan sektor-sektor usaha kredit 

kecil dan menengah dalam rangka memperoleh laba yang optimal. Kegiatan 

utamanya yaitu menghimpun dan menyalurkan dana serta memberikan jasa-jasa 

perbankan lainnya. 
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PT. BPD Jatim dalam mengembangkan usahanya untuk membantu dan  

mendorong perekonomian dan pembangunan daerah di segala bidang serta 

sebagai salah satu sumber pendapatan daerah dalam meningkatkan taraf hidup 

rakyat,  membuka cabang di setiap Kabupaten Daerah Tingkat II, antara lain Bank  

Pembangunan Daerah Jawa Timur cabang Probolinggo yang didirikan pada 

tanggal  25 Maret 1982. Saat ini PT. BPD Jatim cabang Probolinggo mempunyai 

3 kantor cabang pembantu yakni di Leces, Tongas dan Pasar Baru dan 2 kantor 

kas di RSUD Moch Saleh dan kantor kas pemkot 

 

Visi 

“Menjadi bank yang sehat berkembang secara wajar serta memiliki manajemen 

dan sumber daya manusia yang profesional” 

Penjelasan : 

 Dalam menjalankan bisnis dan mengembangkan usaha BPD Jatim secara 

sehat serta untuk memperoleh hasil yang optimal, BPD Jatim berupaya 

melaksanakan kegiatannya dengan tetap berpegang pada peraturan 

perundangundangan yang berlaku serta prinsip tata kelola perusahaan yang baik. 

Untuk melaksanakan hal tersebut dibutuhkan Sumber Daya Manusia dengan 

integritas dan loyalitas yang tinggi, mempunyai jiwa melayani dan bertindak 

profesional. 

 

 Misi 

“Mendorong pertumbuhan ekonomi daerah serta ikut mengembangkan usaha 

kecil dan menengah serta memperoleh laba optimal” 

 

Penjelasan: 

 Peningkatan pertumbuhan perekonomian daerah merupakan tujuan utama 

BPD Jatim dalam melaksanakan kegiatan usahanya yang diaplikasikan dalam 

pemberian bantuan permodalan bagi usaha-usaha yang produktif baik dalam 

bidang UMKMK maupun usaha berskala besar, disamping itu berupaya 
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memperoleh laba yang optimal merupakan tujuan yang diharapkan agar semakin 

menambah kepercayaan stakeholder terhadap kinerja BPD Jatim.  

 

Makna Logo 

 

 

 

 

 

Gambar  3.1  : Logo BPD Jatim 
Sumber Data : PT Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Tbk persero, 2017  

Gambar  3.2  : Makna Sayap BPD Jatim 
Sumber Data : PT Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Tbk persero , 2017 
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Gambar  3.3  : Makna Warna BPD Jatim 
Sumber Data : PT Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Tbk persero , 2017 

 

Inspirasi bentukan dari logo BPD Jatim merupakan sayap Burung Garuda 

yang mengepak ke atas sebagai tanda siap terbang. Burung Garuda adalah 

lambang nasional Indonesia. Dalam mitologi Jawa, Burung Garuda adalah “Bird 

of Life” atau burung kehidupan yang membawa kemuliaan. Sayap adalah anggota 

tubuh yang bersifat aerodinamis dan sebagai penyeimbang ketika hendak terbang. 

Fungsi inilah yang ingin dicerminkan dalam logo BPD Jatim dengan harapan 

BPD Jatim dapat terbang tinggi menuju goal yang diinginkan, serta terjadi 

keseimbangan antara dana yang diperoleh dari masyarakat / pemerintah dan 

disalurkan dalam bentuk kredit/pembiayaan sehingga tercipta perekonomian 

berazaskan kerakyatan. 
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Filosofi Tagline 

Untuk mencapai BPD Regional Champion atau lebih dari itu, maka BPD 

Jatim harus memaksimalkan potensi  terbaiknya  mulai  dari  pelayanan hingga 

penyediaan produk-produk yang terus dikembangkan dan diciptakan berbasis 

teknologi. 

 

3.2 Struktur Organisasi dan Tanggung Jawab  

Struktur organisasi dan tata kerja PT. BPD Jatim menekankan bahwa 

dalam suatu organisasi harus ada perumusan yang tegas mengenai tugas-tugas dan  

hubungan-hubungan untuk menetapkan peranan, perumusan, pekerjaan, dan 

tanggung  jawab. Tanpa struktur, sangat mungkin terjadi anarki, dimana anggota-

anggota  organisasi bersaing untuk tujuan individual sehingga merugikan tujuan 

organisasi.  Struktur menjadi suatu unsur dari organisasi yang dalam hubungan 

birokrasinya memegang peranan penting untuk mencegah terjadinya 

kesimpangsiuran tugas dan tanggung jawab sehingga pekerjaan yang dilakukan 

dapat lebih efektif.  

Struktur sebuah bank itu berbeda-beda tergantung pada jawaban yang  

diberikan atas isu-isu mengenai perumusan pekerjaan, departementalisasi, 

jangkauan,  dan pengawasan serta arus informasi kerja. PT. Bank Pembangunan 

Daerah Jawa Timur cabang Probolinggo menggunakan struktur organisasi garis 

dan staf, dimana kekuasaan langsung diberikan dari atasan kepada bawahan dan 

masing-masing pejabat dapat menerima perintah dari beberapa pejabat yang 

setingkat atau diatasnya. Masing-masing karyawan langsung bertanggung jawab 

secara vertikal kepada atasannya.  

Berikut merupakan struktur organisasi PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa 

Timur cabang Probolinggo : 
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Gambar 3.4 : Struktur Organisasi  

Sumber Data : PT Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Tbk Persero, 2017017 
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Uraian Tugas 

Adapun tugas-tugas pokok masing-masing bagian adalah :  

1. Pemimpin Cabang  

a. Memimpin dan membawahi pimpinan bidang operasional, pimpinan cabang 

pembantu, penyelia umum/SDM, penyelia pemasaran, penyelia akuntansi, 

penyelia luar negri, serta penyelia pelayanan nasabah dan teller beserta 

stafnya yang berada di bawah wewenangnya untuk mencapai sasaran dan 

tugas pokoknya.  

b. Memanfaatkan, mengatur, dan membina baik personil maupun peralatan 

yang berada di bawah wewenangnya untuk mencapai produktifitas kerja 

yang setinggi-tingginya.  

c. Memberikan petunjuk dan keterangan bagi pelaksanaan tugas bawahannya.  

d. Sebagai staf dari Direksi dalam hal usaha-usaha di wilayah kerjanya, 

memberikan saran-saran baik diminta maupun tidak kepada Direksi tentang 

usaha-usaha perbaikan dan penyempurnaan serta peningkatan usaha-usaha 

operasional dan non operasional baik mengenai sistem dan prosedurnya 

maupun tata laksana pengelolaan bank.  

e. Dalam menjalankan tugasnya, wajib mengatur dan menjaga hubungan kerja 

sama sebaik-baiknya antara cabang yang dipimpinnya dengan cabang 

cabang lain dan bagian-bagian dalam kestuan unit organisasi bank. 

f. Demi kelancaran tugasnya dalam hal-hal yang berhubungan dengan  

fungsinya, pimpinan cabang berkewajiban mengadakan hubungan dengan 

instansi/lembaga lain diluar bank setelah mendapat persetujuan dari Direksi.  

g. Memberikan laporan secara berkala kepada Direksi mengenai keadaan, 

perkembangan, dan atas hasil-hasil yang telah di capai oleh cabang yang 

dipimpinnya.  

h. Setiap laporan yang diterima dari bawahan diolah dan dipergunakan sebagai 

bahan penyusunan laporan lebih lanjut atau untuk memberikan petunjuk 

petunjuk kepada bawahannya.  

i. Atas segala tugas dan kewajiban yang dilaksanakan pemimpin cabang 

bertanggung jawab kepada Direksi 
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2. Pimpinan Bidang Operasional 

a. Membantu pemimpin cabang dalam melaksanakan koordinasi tugas-tugas 

intern cabang.  

b. Mewakili pemimpin cabang dalam hal pemimpin cabang berhalangan sesuai 

penunjukan Direksi.  

c. Atas segala tugas dan kewajiban yang dilaksanakan, Pemimpin bidang 

operasional bertanggung jawab pada Pemimpin cabang.  

 

3. Pimpinan Cabang Pembantu 

Pemimpin Cabang pembantu mempunyai tugas dan tanggung jawab sama seperti 

pemimpin cabang, dan atas segala tugas dan kewajiban yang dilaksanakan 

pemimpin cabang pembantu bertanggung jawab kepada pemimpin cabang.  

 

4. Penyelia Pelayanan Nasabah dan Teller 

a. Pelayanan Nasabah 

1) Menyelesaikan permohonan nasabah dan calon nasabah dalam 

hubungannya dengan penjualan produk dan jasa bank.  

2) Mengusahakan secara aktif bertambahnya nasabah baru dengan 

pemasaran dana.  

3) Melaksanakan administrasi permohonan inkaso, kiriman uang, kliring, 

giro, tabungan, deposito, dan sertifikat deposito.  

4) Berkoordinasi dengan pengelola bisnis kartu kantor pusat dalam 

melayani permohonan kartu ATM dari nasabah.  

5) Memantau persediaan uang di ATM dan berkoordinasi dengan penyelia 

teller dalam mengisi uang di ATM jika persediaan telah mencapai batas 

minimum.  

6) Membuat laporan pada Bank Indonesia dan pihak lainnya.  

7) Mengelola dan memantau perkembangan daftar hitam dari Bank 

Indonesia.  

8) Melaksanakan pelayanan kerjasama dengan pihak lain dalam rangka 

perhimpunan dana.  
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9) Melaksanakan administrasi pemotongan dan penyetoran pajak.  

10) Menyediakan dana serta mengadministrasikan untuk pengeluaran kas  

pemerintah propinsi Jawa Timur dan Kabupaten/kotamadya.  

11) Melakukan pegawasan dan penelitian semua kegiatan di unit kerjanya 

dan  bertanggung jawab untuk mengawasi dan mengendalikan biaya yang 

terjadi dibawah lingkungan wewenangnya. 

b. Teller 

1) Mengelola dan membuat laporan posisi harian kas dan bertanggung 

jawab atas persediaan uang dalam khasanah.  

2) Menyediakan uang kas pada pagi hari.  

3) Mengelola pelayanan pembayaran/penyetoran uang nasabah.  

4) Melayani transaksi kiriman uang, inkaso, dan kliring dari non nasabah.  

5) Melaksanakan bon uang kas pada pagi hari dan selama jam pelayanan 

kas, untuk keperluan operasional.  

6) Menerima setoran dan melakukan pembayaran dari/ke cabang pembantu, 

kantor kas, untuk kegiatan operasional.  

7) Mengambil dan menyetor uang ke Bank Indonesia untuk keperluan  

8) penyediaan uang kas.  

9) Mengelola pembayaran gaji pegawai pemerintah Propinsi dan pemerintah 

Kabupaten/Kotamadya serta mengelola pembayaran uang pensiun.  

10) Membuat laporan mutasi uang kas dan posisi harian kas.  

11) Melakukan tugas sortir uang sebelum dimasukkan ke dalam khasanah.  

12) Melakukan pencocokan atas bukti-bukti kas, daftar mutasi kas pada teller 

dan persediaan kas yang ada.  

13) Melakukan pengawasan dan penelitian semua kegiatan di unitnya dan 

bertanggung jawab untuk mengawasi dan mengendalikan biaya yang 

terjadi di bawah lingkungan wewenangnya.  
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5. Penyelia Umum dan SDM 

a. Menyelenggarakan usaha-usaha kesekretariatan, personalia, umum, dan 

usaha-usaha lain yang sejenis sepanjang usaha tersebut menjadi wewenang 

kantor cabang utama.  

b. Menyelenggarakan kegiatan perhitungan/pembayaran gaji pegawai, pajak, 

dan asuransi pegawai serta hak-hak lainnya. 

c. Mengadakan pencatatan dan pendistribusian barang-barang persediaan 

kepada seluruh penyelia yang membutuhkan serta membuat pertanggung 

jawaban setiap akhir bulan.  

d. Mengelola barang-barang persediaan.  

e. Mengelola barang-barang inventaris dan seluruh aset cabang utama.  

f. Menyusun laporan secara berkala atas kegiatannya.  

g. Mengusahakan dan menyelenggarakan kas kecil yang jumlahnya 

disesuaikan dengan ketentuan yang berlaku.  

h. Melakukan pengawasan dan penelitian atas semua kegiatan di unit kerjanya 

agar sesuai dengan ketentuan, melakukan pencegahan timbulnya kesalahan 

dalam pelaksanaan tugas di unit kerjanya serta membuat laporan atas hasil 

pengamatan yang dilakukan bila dipandang perlu.  

i. Bentanggung jawab untuk mengawasi dan mengendalikan biaya yang 

terjadi dibawah lingkungan wewenangnya.  

j. Melaksanakan tugas dan pekerjaan lain yang masih berhubungan dengan 

fungsi dasar uraian jabatan yang belum dijabarkan dalam tugas-tugas pokok 

diatas. 

 

6. Penyelia Luar Negeri 

a. Mengadakan pelayanan, penyelesaian pembiayaan transaksi-transaksi 

ekspor impor dan usaha valuta asing.  

b. Mengadakan kerjasama dengan bank-bank koresponden.  

c. Melaksanakan semua kegiatan bidang luar negeri dan valuta asing sesuai 

dengan ketentuan dan peraturan yang berlaku.  
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d. Mengadakan pengamatan posisi valuta asing bank dan mutasi rekening 

valuta asing.  

e. Membuat laporan-laporan ke Bank Indonesia.  

f. Melakukan pengawasan dan penelitian atas semua kegiatan di unit kerjanya 

dalam pelaksanaan tugas di unit kerjanya serta membuat laporan atas hasil 

pengamatan yang dilakukan bila dipandang perlu.  

g. Bertanggung jawab untuk mengawasi dan mengendalikan biaya yang terjadi  

dibawah lingkungan wewenangnya.  

h. Melaksanakan tugas dan pekerjaan lain yang masih berkaitan dengan fungsi 

dasar uraian jabatan yang belum dijabarkan tugas-tugas pokok diatas.  

 

7. Akuntansi dan IT 

a. Menyelenggarakan pembukuan atas transaksi-transaksi.  

b. Menyimpan bukti-bukti pembukuan.  

c. Membuat neraca, laporan R/L, dan laporan-laporan lain ke Bank Indonesia.  

d. Mengadakan analisa dan laporan keuangan cabang.  

e. Menjaga agar instalasi komputer beserta alat pendukungnya siap 

dioperasikan.  

f. Mengatur dan mengawasi penggunaan komputer di linkc abang utama.  

g. Memberikan bantuan tekhnis operasional komputer kepada penyelia lain di 

cabang utama.  

h. Meneliti dan mengawasi data pelaksanaan operasional.  

i. Melakukan pengawasan dan penelitian serta pencegahan timbulnya 

kesalahan di unit kerjanya serta membuat laporan atas hasil pengamatan 

yang dilakukan bila perlu.  

j. Bertanggung jawab untuk mengawasi dan mengendalikan biaya yang terjadi 

dibawah lingkungan wewenangnya.  

k. Melaksanakan tugas dan pekerjaan lain yang masih berkaitan dengan prinsip 

dasar uraian jabatan yang belum dijabarkan dalam tugas-tugas diatas.  
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8. Penyelia Pemasaran 

a. Menghimpun dan mengelola dana dalam bentuk penkreditan non program  

dan non konsumtif dan memantau daftar hitam dan daftar kredit macet yang 

dikeluarkan  Bank Indonesia.  

b. Menganalisa permohonan kredit, bank garansi dengan plafon sesuai dengan 

ketentuan. 

c. Melakukan koordinasi dengan kantor pusat, berkaitan dengan penyaluran 

kredit dengan jumlah plafon tertentu yang proses permohonan kreditnya  

dilaksanakan oleh kantor pusat.  

d. Memantau aktivitas pemberian kredit dan penagihan kredit bermasalah.  

e. Melaksanakan kegiatan penyelesaian kredit bermasalah baik secara fisik 

maupun koordinasi :  

1) Melakukan upaya penyelamatan dan penyelesaian kredit bermasalah.  

2) Melaksanakan tindakan pengamanan atas barang jaminan baik secara  

3) fisik maupun yuridis dan mengupayakan penyelesaiannya.  

4) Melaksanakan penjaminan barang jaminan.  

5) Melakukan penagihan.  

f. Melaksanakan kegiatan restrukturasi kredit dan pengawasan kredit.  

g. Melaksanakan administrasi, laporan kredit, dan mengelola.  

h. Menyelenggarakan administrasi debitur yang kreditnya bermasalah.  

i. Menyusun laporan dan analisis secara berkala atas perkembangan kredit 

bermasalah.  

j. Bertanggung jawab untuk mengawasi dan mengendalikan biaya yang 

terjadi.  

k. Melakukan pengawasan dan penelitian atas semua kegiatan di unit  

kerjanya.  

 

9. Penyelia Kredit 

a. Malakukan penelitian penilaian dan analisis terhadap permohonan kredit 

program dan kredit yang bersifat konsumtif 

b. Melakukan rencana definisi kebutuhan kelompok 
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c. Melakukakan pengajuan penjaminan detinitif 

d. Melakukan administrasi, laporan kredit kecil dan kredit program ke kantor 

pusat 

e. Melakukan peninjauan ke lapangan, pengawasan dan pembinaan kepada 

debitur kredit kecil dan kredit program 

f. Melakukan pengajuan klaim 

g. Melakukan koordinasi tenaga teknisi administrasi 

h. Mengadakan supervisi dan penagaha atas kredit kecil dan kredit program 

yng telah direalisasi 

i. Penyelanggaraan administrasi debitur kredit kecil dan kredit program yang 

tergologn kurang lancar, diragukan, macet dan dihapus serta mengupayakan 

langakah-langakah penyelamatan. 

j. Memantau aktivitas pemberian lredit kecil dan kredit program setra 

melakukan penagihan kredit yang bermasalah 

k. Melakukan administrasi dan mengelola perkembangan daftar hitam dan 

kredit macet yang dikeluarkan Bank Indonesia 

l. Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait dalam melaksanakan 

perhitungan dan pelapora penyisihan aktiva produjtif sesuai dengan 

wewenangya 

m. Melakukan pengawasan dan penelitian atas semua kegiatan unit kerja agar 

sesuai dengan ketentuan, serta membuat laporan hasil pengaatan yang 

dilakukan bila dipandang perlu. 

n. Bertanggung jawab megawasi dan mengendalikan biaya yang terjadi di 

bawah lingkungan wewenangnya 

o. Malaksanakan tugas dan pekerjaan yang amsih berkaitan dengan fungsi 

dasar jabatan yang belum dijabarkan tugas-tugas pokok diatas. 

 

3.3 Kegiatan Pokok Operasional  

 PT Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur mempunyai tugas pokok 

melaksanakan kegiatan operasional bank di Kota Probolinggo, beberapa tugas 

pokok yang dilakukan yakni : 
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a. Menghimpun Dana 

1. Tabungan 

Tabungan merupakan simpanan yang penarikannya hanya dapat dilakukan 

menurut syarat tertentu yang disepakati, tetapi tidak dapat ditarik dengan cek, 

bilyet giro, dan/atau alat lainnya yang dipersamakan dengan itu. BPD Jatim 

memiliki produk-produk tabungan yang telah diluncurkan yaitu : 

a) Simpeda  

Simpeda adalah Simpanan Pembangunan Daerah yang sudah online di 

seluruh Cabang BPD Jatim, tabungan yang bunganya dihitung harian 

memberi banyak kemudahan dan manfaat dengan biaya ringan, hadiah 

berupa uang tunai dan barang yang diundi 3 (tiga) kali dalam setahun.  

b) Tabungan Haji 

Tabungan HAJI BPD Jatim adalah salah satu jenis produk tabungan 

BPD Jatim yang merupakan simpanan guna membantu meringankan  

masyarakat yang beragama Islam khususnya bagi mereka yang 

berkeinginan untuk menunaikan Ibadah Haji ke Tanah Suci Mekkah 

untuk melaksanakan rukun Islam yang ke lima. 

c) Tabunganku 

TabunganKu adalah tabungan untuk perorangan dengan persyaratan 

mudah dan ringan yang diterbitkan secara bersama oleh bank-bank di 

Indonesia guna menumbuhkan budaya menabung serta meningkatkan 

kesejahteraan masyarakat. Tabungan ini tidak dikenakan biaya 

administrasi. 

d) Siklus (Tradisi Keluarga Sejahtera) 

Dengan tabungan ini BPD Jatim ingin turut serta menumbuh 

kembangkan tradisi menabung sebagai wujud awal menuju keluarga 

sejahtera. Tabungan ini disediakan bagi nasabah yang tidak 

menginginkan hadiah namun mengharapkan bunga yang kompetitif.  

e)  Siklus (Tradisi Keluarga Sejahtera) Bunga Plus 

Tabungan ini disediakan bagi nasabah yang menginginkan hadiah 

langsung pada saat pembukaan rekening dan tetap mendapatkan bunga 
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pada akhir periode. Keinginan BPD Jatim untuk selalu mengutamakan 

kepuasan nasabah. 

f) Siklus Prioritas 

Tabungan Siklus Prioritas ditujukan bagi nasabah Jatim Prioritas atau 

bagi nasabah yang memiliki dana minimal 250 juta rupiah dengan 

bunga yang relative tinggi. Berbagai kemudahan dan fasilitas 

perbankan eksklusif bagi pemegang kartu debit Jatim Prioritas antara 

lain layanan kesehatan, diskon di berbagai merchant, majalah Jatim 

Prioritas, undangan event eksklusif dan lain-lain. 

g) Simpanan Laku Pandai (Sipandai) 

Simpanan Laku Pandai merupakan produk tabungan BPD Jatim yang 

memungkinkan nasabah dapat melakukan transaksi keuangan tanpa 

harus pergi ke Bank, cukup melalui agen SiPandai BPD Jatim. 

Sehingga, memudahkan masyarakat dalam berhubungan dengan Bank 

untuk memperoleh Layanan Keuangan. 

h) Simpanan Pelajar (Simpel) 

Tabungan khusus bagi Pelajar/ Siswa Sekolah dari tingkat PAUD s.d 

SMA dengan nama Simpanan Pelajar (SIMPEL). Dengan setoran 

awal yang murah dan setoran selanjutnya yang ringan, SIMPEL 

dikemas untuk memberikan edukasi dan inklusi keuangan untuk 

mendorong budaya menabung sejak dini. SiMPEL merupakan 

tabungan untuk siswa yang diterbitkan secara nasional oleh bank-bank 

di Indonesia, dengan persyaratan mudah dan sederhana, dilengkapi 

dengan fitur yang menarik, guna mendorong budaya menabung sejak 

dini. 

 

2. Giro 

Giro adalah simpanan yang penarikannya dapat dilakukan setiap saat 

dengan menggunakan cek/ bilyet giro, sarana perintah pembayaran lainnya atau 

dengan cara pemindahbukuan. 
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Giro BPD Jatim sudah online di seluruh cabang BPD Jatim, sehingga 

penarikan maupun penyetoran dapat dilakukan di seluruh cabang BPD Jatim dan 

cek/bilyet giro BPD Jatim dapat dikliringkan dimanapun (Intercity Kliring). Giro 

BPD Jatim juga dapat dibuka dengan mata uang Rupiah dan Valas (USD). 

a) Giro Pemda 

Giro Pemda adalah giro milik pemerintah daerah tingkat I dan tingkat 

II.  

b) Giro Umum 

Giro Umum adalah giro milik perorangan perusahaan swasta maupun 

milik Dinas instansi pemerintah di luar pemda.  

 

3. Deposito Berjangka 

Deposito berjangka merupakan pilihan terbaik bagi perorangan maupun 

perusahaan yang ingin menginvestasikan dana di tempat yang aman dan 

terpercaya. Dana dijamin oleh Pemerintah melalui Lembaga Penjaminan 

Simpanan (LPS) dengan persyaratan tertentu. Deposito Berjangka dapat dibuka 

dengan mata uang Rupiah dan Valas (USD). 

 

b. Menyalurkan Dana 

1. Kredit Konsumtif 

Kredit Konsumtif adalah kredit yang diberikan kepada debitur baik yang 

berpenghasilan tetap maupun yang tidak berpenghasilan tetap, yang digunakan 

untuk keperluan Konsumtif. 

a) Kredit Multiguna  

Adalah pemberian kredit di sektor konsumtif dan untuk keperluan 

lainnya selama tidak bertentangan dengan peraturan hukum yang berlaku, 

yang dapat diberikan kepada anggota masyarakat yang mempunyai 

penghasilan tetap dan penghasilan lainnya antara lain PNS, CPNS, 

Pegawai dan CAPEG BUMN/BUMD, anggota dan pensiunan 

TNI/POLRI, anggota Legislatif, pegawai swasta bonafide, perangkat 
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desa, yayasan, koperasi yang gajinya dibayarkan melalui BPD Jatim 

maupun tidak melalui BPD Jatim (telah ada MoU dengan BPD Jatim).  

b) Kredit Properti   

Adalah kredit konsumsi yang diberikan Bank untuk pembelian rumah 

tapak, rumah susun, rumah toko dan/atau rumah kantor, termasuk kredit 

konsumsi beragun rumah tapak, rumah susun, rumah toko dan/atau 

rumah kantor. Sumber dana penyaluran kredit property selain dari dana 

pihak ketiga Bank, juga berasal dari dana APBN (Kementerian Pekerjaan 

Umum dan Perumahan Rakyat) yang disalurkan dengan skim Kredit 

Pemilikan Rumah Fasilitas Likuiditas Pembiayaan Perumahan (KPR 

FLPP). 

c) Kredit Sertifikasi Hak Atas Tanah  

Adalah kredit yang diberikan BPD Jatim kepada Pengusaha Mikro dan 

Kecil secara Kelompok/ Koperasi/Badan Usaha atau perorangan yang 

penggunaannya untuk meningkatkan hak atas tanah yang bukti 

kepemilikan tanahnya secara hukum tidak ada masalah/sengketa. 

d) Kredit Talangan Al Mabrur  

Adalah kredit talangan yang diberikan oleh Bank kepada perorangan dan 

penyelenggara ibadah haji khusus untuk keperluan pelunasan Biaya 

Penyelenggaraan Ibadah Haji (BPIH) agar memperoleh porsi sebagai 

jama’ah haji.  

e) Kredit Pegawai  

Adalah kredit yang diberikan kepada Komisaris/ Direksi/ Staf Ahli 

Komisaris/ Pegawai Tetap / Pensiunan Pegawai yang penggunaannya 

untuk konsumtif dan untuk keperluan lainnya selama tidak bertentangan 

dengan peraturan hukum yang berlaku. 

 

2. Kredit Produktif 

Kredit Produktif adalah kredit yang diberikan kepada perorangan, 

kelompok dan Badan Usaha baik yang berbadan hukum maupun yang tidak 
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berbadan hukum, yang digunakan untuk keperluan Modal Kerja dan/atau Investasi 

usaha.  

a) Kredit Pundi Kencana 

Adalah kredit yang dapat diberikan kepada semua usaha Produktif yang 

dinyatakan layak berdasarkan asas-asas perbankan dan perkreditan yang 

sehat meliputi Usaha Perdagangan, Usaha Pertanian/Perkebunan/ 

Perikanan/Peternakan, Usaha Industri, Usaha Jasa, Untuk keperluan lain, 

yang menurut Bank layak dan dapat dipertanggungjawabkan. Sumber 

dana penyaluran kredit Pundi Kencana selain dari dana pihak ketiga 

Bank, juga berasal dari dana Lembaga Pengelola Dana Bergulir Koperasi 

dan Usaha Mikro Kecil dan Menengah (LPDB-KUMKM) sehingga dapat 

membantu Bank dalam menyalurkan kredit kepada Usaha Mikro dan 

Kecil dengan suku bunga yang kompetitif. 

b) Kredit Mikro laguna 

Adalah kredit yang diberikan kepada usaha mikro guna pengembangan 

usahanya sehingga dapat meningkat menjadi usaha kecil dan menengah 

secara langsung kepada perorangan atau kelompok usaha. Sumber dana 

penyaluran kredit Mikro Laguna selain dari dana pihak ketiga Bank, juga 

berasal dari dana Pemerintah Provinsi Jawa Timur (Loan Agreement) 

sehingga dapat membantu Bank dalam menyalurkan kredit kepada usaha 

Industri Primer dengan suku bunga yang sangat ringan. 

c) Kredit Linkage Progam BPR 

Adalah fasilitas kredit yang diberikan BPD Jatim kepada pengusaha 

mikro dan kecil melalui Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Perbamida dan 

Perbarindo, baik yang sudah menjadi anggota APEX maupun belum 

menjadi anggota APEX. Sumber dana penyaluran kredit Linkage BPR 

selain dari dana pihak ketiga Bank, juga berasal dari dana Pemerintah 

Provinsi Jawa Timur (Loan Agreement) sehingga dapat membantu Bank 

dalam menyalurkan kredit kepada BPR milik pemerintah 

Kabupaten/Kota/Provinsi di Jawa Timur untuk disalurkan kepada usaha 

Industri Primer dengan suku bunga yang sangat ringan. 
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d) Kredit Usaha Rakyat (KUR)  

Adalah kredit/pembiayaan modal kerja dan/atau investasi kepada Usaha 

Mikro, Kecil, Menengah dan Koperasi (UMKMK) di bidang usaha yang 

produktif dan layak namun belum bankable dengan plafond kredit sampai 

dengan Rp500 juta yang dijamin oleh Perusahaan Penjaminan. 

e) Kredit Usaha Pembibitan Sapi (KUPS)  

Adalah kredit yang diberikan bank pelaksana kepada Pelaku Usaha 

Pembibitan Sapi yang memperoleh subsidi bunga dari Pemerintah. Yang 

dimaksud Pelaku Usaha Pembibitan Sapi adalah perusahaan peternakan, 

koperasi, kelompok/ gabungan kelompok peternak yang melakukan 

Usaha Pembibitan Sapi. 

f) Kredit Ketahanan Pangan dan Energi  

(KKPE) Adalah kredit investasi dan/atau modal kerja yang diberikan 

dalam rangka mendukung pelaksanaan Program Ketahanan Pangan dan 

Energi dibidang pertanian, perkebunan, peternakan dan kelautan & 

perikanan yang memperoleh subsidi bunga dari Pemerintah. 

g) Kredit Resi Gudang 

Adalah kredit yang diberikan Bank untuk keperluan modal kerja dan 

sumber pembayaran kembalinya jelas dan dapat dipastikan, baik dari 

hasil usaha maupun penjualan barang yang pemilikannya dibuktikan 

dengan resi gudang dan dijadikan jaminan di Bank. Kredit Resi Gudang 

yang disalurkan oleh Bank adalah Kredit Resi Gudang Non Subsidi dan 

Kredit Skema Subsidi Resi Gudang (S-SRG) yang memperoleh subsidi 

bunga dari Pemerintah. 

h) KUMK SU-005/Kredit Investasi Pemerintah (KIP)  

Adalah kredit/pembiayaan yang sumber dananya dari Anggaran 

Pendapatan dan Belanja Negara (APBN) yang digunakan untuk 

membiayai kegiatan peningkatan produksi dan/atau pengendalian 

produksi yang dilakukan oleh usaha mikro dan usaha kecil.   KUMK SU-

005/KIP posisi 31 Desember 2016 sebesar Rp163.639 juta, turun sebesar 

Rp48.158 juta atau 22,74% dibandingkan tahun 2015 sebesar Rp211.796 
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juta, yang diikuti dengan penurunan jumlah debitur sebanyak 426 debitur 

atau 18,21% dari 2.339 debitur menjadi 1.913 debitur. 

i) Kredit Bankit KKPA 

Adalah kredit modal kerja yang diberikan Bank kepada Koperasi, baik 

Koperasi Primer maupun Koperasi Sekunder untuk disalurkan kepada 

anggotanya. 

Sumber dana penyaluran kredit Bankit KKPA selain dari dana pihak 

ketiga Bank, juga berasal dari dana Lembaga Pengelola Dana Bergulir 

Koperasi dan Usaha Mikro Kecil dan Menengah (LPDB-KUMKM) 

sehingga dapat membantu Bank dalam menyalurkan kredit kepada 

Koperasi Primer dengan suku bunga yang kompetitif. 

j) Kredit Bankit KKOP 

Adalah kredit modal kerja dan/atau kredit investasi yang diberikan Bank 

kepada Koperasi, baik Koperasi Primer maupun Koperasi Sekunder 

untuk  

k) Kredit Jatim Mikro  

Adalah kredit modal kerja dan/atau investasi disektor produktif yang 

diberikan untuk pembinaan usaha kepada pengusaha mikro dan kecil. 

Sumber dana penyaluran kredit Jatim Mikro selain dari dana pihak ketiga 

Bank, juga berasal dari dana Lembaga Pengelola Dana Bergulir Koperasi 

dan Usaha Mikro Kecil dan Menengah (LPDB-KUMKM) dan dari dana 

Pemerintah Provinsi Jawa Timur (Loan Agreement) sehingga dapat 

membantu Bank dalam menyalurkan kredit kepada Usaha Mikro dan 

Kecil dengan suku bunga yang sangat ringan. 

l) Kredit Siumi 

Adalah kredit modal kerja dan/atau investasi yang diberikan oleh Bank 

untuk pelaku usaha produktif skala mikro & kecil yang memiliki Ijin 

Usaha Mikro Kecil (IUMK) dan kartu ATM tabungan SIKLUS yang 

didalamnya terdapat data-data calon debitur. 
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3. Kredit Menengah dan Korporasi 

a) Kredit Modal Kerja Pola Keppres  

Kredit Modal Kerja Pola Keppres adalah fasilitas kredit modal kerja 

kepada Kontraktor untuk menyelesaikan suatu pekerjaan berdasarkan 

Kontrak Kerja dengan plafon tertentu yang pelunasan kreditnya 

bersumber dari pembayaran termijn Proyek yang bersangkutan 

b) Standby Loan 

Fasilitas Kredit Modal Kerja yang diberikan kepada Kontraktor termasuk 

pula grup usaha nasabah yang dapat dicairkan secara revolving per-

Proyek apabila Debitur memperoleh pekerjaan untuk menyelesaikan 

Proyek Konstruksi/Pengadaan Barang atau Jasa lainnya berdasarkan 

kontrak kerja yang sumber pembayaran kreditnya terutama berasal dari 

termijn Proyek yang bersangkutan, termasuk juga untuk penerbitan Bank 

Garansi serta membiayai pembukaan L/C dana atau SKBDN untuk 

mengimpor/membeli barang-barang atau mesin/peralatan yang terkait 

dengan proyek yang sedang/akan memperoleh pembiayaan kredit dari 

Bank; 

c) Kredit Modal Kerja Rekening Koran (PRK)  

Merupakan fasilitas pembiayaan untuk membiayai modal kerja yang 

diberikan kepada nasabah untuk memenuhi modal kerja yang habis 

dalam siklus usaha dengan jangka waktu maksimal 1 tahun  

d) Kredit Modal Kerja Umum  

Merupakan fasilitas kredit yang penggunaannya untuk memenuhi 

kebutuhan modal kerja dalam rangka melaksanakan kegiatan usaha dan 

biasanya akan habis dalam satu siklus produksi, seperti untuk pengadaan 

bahan baku atau untuk membiayai kekurangan biaya operasional lainnya 

e) Kredit Investasi  

adalah kredit jangka menengah/ panjang yang diberikan kepada nasabah 

untuk pembelian barang modal dan jasa guna rehabilitasi, pendirian 

usaha baru, yang pelunasan dari hasil usaha dengan barang-barang modal 

yang dibiayai  
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f) Kredit Sindikasi 

Kredit Sindikasi adalah kredit yang diberikan oleh 2 (dua) atau lebih 

Bank/lembaga keuangan Non Bank kepada debitur, dengan syarat atau 

ketentuan yang sama bagi para peserta sindikasi, diperjanjikan dalam 

dokumentasi, dan diadministrasikan oleh lembaga yang disebut agen.  

(1) Sektor Usaha Yang Dibiayai Sektor usaha yang layak dibiayai    

adalah semua sektor usaha, kecuali sektor usaha tertentu yang 

dilarang dan/atau dinyatakan jenuh oleh Pemerintah.  

(2) Pengguna Fasilitas Kredit Sindikasi Pengguna fasilitas Kredit  

 Sindikasi adalah Badan Usaha yang berbadan hukum baik Badan  

 Usaha Milik Swasta, Milik Pemerintah (BUMN/BUMD) dan  

 Pemerintah Daerah (Provinsi maupun Kabupaten/Kota) 

g) Kredit Kontruksi Properti 

Kredit Modal Kerja Konstruksi Properti adalah fasilitas kredit modal 

kerja yang disediakan oleh Bank kepada nasabah (Pengembang / 

Developer) yang sedang atau akan mengerjakan proyek properti,  

Proyek properti yang dapat diberikan fasilitas Kredit Modal Kerja 

Konstruksi Properti adalah proyek properti yang lahannya telah sah 

dikuasai oleh Pengembang dan telah dibayar lunas serta telah 

mendapatkan ijin dari instansi pemerintah setempat, dalam rangka 

pengadaan unit rumah menengah/ sederhana atau  sangat sederhana, 

ruko, rusun atau rukan. 

h) Pinjaman Kepada Badan Layanan Umum Daerah (BLUD) 

Pinjaman Kepada Badan Layanan Umum Daerah adalah pinjaman yang 

diberikan kepada Satuan Kerja Perangkat Daerah atau Unit Kerja pada 

Satuan Kerja Perangkat Daerah di lingkungan Pemerintah Daerah yang 

dibentuk untuk memberikan pelayanan kepada masyarakat berupa 

penyediaan barang dan/atau jasa yang dijual tanpa mengutamakan 

mencari keuntungan, dan dalam melakukan kegiatannya didasarkan pada 

prinsip efisiensi dan produktifitas; 
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i) Kredit Deposito/Cash Collateral Credit (CCC).  

Kredit Deposito/Cash Collateral Credit (CCC) adalah kredit yang 

dijamin dengan jaminan tunai berupa Deposito/Giro/ Tabungan Bank.  

Kredit Deposito/Cash Collateral Credit (CCC) dapat diberikan berupa: 

(1). Kredit Produktif, baik Kredit Modal Kerja maupun Kredit Investasi   

  dalam hal CCC berupa Kredit Produktif, maka Cash Collateral   

  sebagai Jaminan tambahan (Agunan), sedangkan Jaminan utamanya  

  adalah kelayakan usaha yang dibiayai dengan kredit. 

(2). Kredit Konsumtif Dalam hal CCC berupa Kredit Konsumtif, maka  

  Cash Collateral sebagai jaminan utamanya 

j) Kredit Pembiayaan Piutang  

Kredit Pembiayaan Piutang adalah kredit yang diberikan kepada pemilik 

piutang/tagihan yang pengembaliannya jelas dan dapat dipastikan. 

Fasilitas Kredit Pembiayaan Piutang diberikan dengan tujuan untuk 

membantu nasabah/calon nasabah yang membutuhkan modal kerja 

karena piutang/tagihannya masih belum waktunya untuk 

ditagihkan/dicairkan. 

k) Kredit Pemda (Pemerintah Daerah)  

Kredit Kepada Pemda adalah fasilitas Kredit yang diberikan kepada 

Pemda di Wilayah Jawa Timur maupun di luar Wilayah Jawa Timur yang 

berupa kredit investasi yang dipergunakan untuk membiayai 

pembangunan sarana dan prasarana yang merupakan aset daerah dan 

dapat menghasilkan penerimaan untuk pembayaran kembali pinjaman, 

serta memberikan manfaat bagi pelayanan masyarakat dan/atau kredit 

modal kerja yang dipergunakan untuk menutup kekurangan cash flow 

daerah dalam anggaran tahun yang sama dengan plafond tertentu yang 

dapat dicairkan sesuai dengan kebutuhan pembiayaan daerah. 

l) Bank Garansi  

Bank Garansi adalah warkat yang diterbitkan oleh Bank yang berisi 

kewajiban Bank untuk membayar kepada pihak yang menerima garansi 

apabila pihak yang dijamin cidera janji (wanprestasi/default)  
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Jenis – Jenis Bank Garansi  

(1). Bank Garansi Penawaran (Jaminan Tender);  

(2). Bank Garansi Pelaksanaan (Jaminan Pelaksanaan);  

(3). Bank Garansi Uang Muka (Jaminan Uang Muka);  

(4). Bank Garansi Pemeliharaan (Jaminan Pemeliharaan);  

(5). Bank Garansi Pembayaran (Jaminan Pembayaran);  

(6). Bank Garansi Sanggahan Banding;  

(7). Standby Bank Garansi 

 

c. Memberika Jasa – jasa lain 

1. SMS Banking Bank Jatim 3366 

Merupakan salah satu inovasi produk dan layanan Bank Jatim berbasis e-

Channel, yang memungkinkan Bank memberikan layanan kepada 

nasabahnya melalui mobile phone dengan menggunakan plain-text mode 

maupun mobile application mode. 

2. Bank Jatim Internet Banking  

Bank Jatim internet banking adalah salah satu layanan electronic channel (e-

channel) yang memungkinkan bank memberikan layanan kepada 

nasabahnya melalui media internet yang dapat diakses kapan saja dan 

dimana saja, dengan nyaman dan aman karena menggunakan teknologi 

Token PIN yang dinamis (selalu berganti untuk setiap transaksi). 

3. Jatim Prioritas 

Layanan terhadap Nasabah perorangan, perusahaan maupun kelembagaan 

yang memiliki total dana diatas Rp 250 juta. BPD Jatim memahami bahwa 

setiap individu memiliki aspirasi atau keinginan yang berbeda dengan 

lainnya, keinginan tersebut bersifat unik dan personal. Karena itu BPD 

Jatim hadir untuk memahami apa yang menjadi prioritas nasabah. 

Di Jatim Prioritas, nasabah adalah prioritas, tim profesional Jatim Prioritas 

melalui Personal Banking Officer hadir untuk mendukung pertumbuhan 

finansial serta memberikan layanan yang berkualitas dan berkelas untuk 

nasabah. 
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4. Kartu Jatim Flazz 

Kartu BPD Jatim Flazz merupakan bentuk kerjasama Co-branding antara 

BPD Jatim dengan Bank BCA selaku penerbit dalam mendukung anjuran 

Bank Indonesia untuk pelaksanaan Sistem pembayaran non-tunai (cashless) 

di masyarakat. Kartu BPD Jatim Flazz merupakan Uang Elektronik 

(electronik money) yang dapat menjadi salah satu sarana pembayaran non 

tunai (cashless) di seluruh Outlet atau merchant yang menyediakan alat 

kartu Flazz. 

5. Trade Finance 

Dalam rangka mendukung transaksi perdagangan baik internasional maupun 

domestik, BPD Jatim memberikan layanan Letter of Credit (L/C) dan Surat 

Kredit Berdokumen Dalam Negeri (SKBDN). 

BPD Jatim melayani kebutuhan Importir atau buyer yang membutuhkan 

penerbitan L/C atau SKBDN. Penerbitan L/C atau SKBDN dapat 

menggunakan fasilitas yang disediakan atau menggunakan 100% dana 

nasabah. bagi eksportir atau seller, BPD Jatim memberikan layanan berupa 

pembiayaan ekspor. Faktor – Faktor yang mempengarui Pertumbuhan:  

a). Jenis Produk yang lebih menarik dan bervariatif  

b). Suku Bunga yang kompetitif  

c). Kemudahan dan kenyamanan dalam bertransaksi  

d). Pemberian hadiah 

6. Bank Jatim Mobile Banking 

Merupakan salah satu inovasi produk dan layanan BPD Jatim berbasis e-

Channel, yang memungkinkan Bank memberikan layanan kepada 

nasabahnya melalui mobile phone dengan menggunakan mobile application 

pada platform android, iOS, maupun blackberry yang menggunakan paket 

data internet dalam bertransaksi. 

7. Bank Jatim Laku Pandai (BANK JATIM SiPandai)  

Merupakan Program dari Otoritas Jasa Keuangan (OJK) untuk memfasilitasi 

masyarakat yang tidak terjangkau oleh perbankan (unbanked people). BPD 

Jatim bekerjasama dengan para agen SiPandai untuk melayani nasabah / 
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masyarakat di daerah yang tidak terjangkau kantor layanan bank untuk 

melakukan transaksi tarik tunai, transfer, setor tunai, dll. Agen SiPandai 

menggunakan aplikasi berbasis android dan USSD SMS Banking untuk 

melayani nasabah / masyarakat tersebut. 

8. USSD sms Banking  *141*3366#  

Merupakan salah satu inovasi produk dan layanan BPD Jatim berbasis e-

Channel, yang memungkinkan Bank memberikan layanan kepada 

nasabahnya melalui Handphone nasabah dengan menggunakan layanan 

USSD SMS Banking. 

 

3.4 Sasaran dan Tujuan Pemberian Kredit Mikro dan Kecil 

 Untuk membantu pertumbuhan ekonomi daerah serta ikut 

mengembangkan usaha kecil dan mikro, BPD Jatim terus berusaha untuk 

meningkatkan kinerjanya termasuk dalam pembiayaan terhadap sektor usaha yang 

produktif. Dalam mencapai tujuan yang dimaksud diperlukan landasan 

operasional yang kokoh dan fleksibel baik dari segi kebijakan maupun petunjuk 

pelaksanaanya. Secara umum kegiatan dasar dan ketentuan di bidang perkreditan 

dapat disampaikan sebagai berikut : 

 

3.4.1 Sasaran Pemberian Kredit 

Sejalan dengan misi BPD Jatim, fungsi perkreditan mempunya arti yang 

sangat penting. Kredit akan mendorong pengembangan usaha, mendorong 

pertumbuhan ekonomi daerah, memberikan sumbangan pendapatan usaha bank. 

Keberhasilan dalam pengelolaan fungsi perkreditan juga merupakan salah satu 

indikasi dari keberhasilan pengelolaan dana Pemerintah Daerah yang 

dipercayakan kepada BPD Jatim 

Dalam menjalankan fungsi perkreditannya, sasaran pembiayaan 

diprioritaskan untuk sektor usaha yang prospektif seperti wiraswasta ataupun 

perorangan kepada debitur skala kecil dan mikro yang memiliki agunan dan 

membutuhkan dana kredit untuk kepentingan usahanya dan dinilai mampu 

mengembalikan segala kewajibannya yang meliputi hutang pokok dan bunga serta 
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biaya-biaya lainnya, dengan tetap mempertimbangkan persyaratan yang 

ditetapkan oleh BPD Jatim. 

 

3.4.2 Tujuan Pemberian Kredit 

Salah satu ukuran keberhasilan suatu bank adalah apabila bank tersebut 

berhasil di bidang pengelolaan kredit, karena usaha perkreditan memberikan 

kontribusi pendapatan yang paling besar bagi usaha suatu bank. Oleh karena itu, 

pengelolaan kredit yang sangat sehat sangar diperlukan oleh BPD Jatim dengan 

tujuan untuk : 

a. Memaksimalkan rentabilitas jangka panjang dalam usaha perkreditan 

dengan mempertahankan portepel perkreditan yang sehat dan operasi 

perkreditan yang efisien. 

b. Menegakkan citra BPD Jatim sebagai Lembaga Keuangan yang senantiasa 

menjaga kualitas serta pelayanan yang baik dalam operasi perkreditan. 

 

3.5 Skim dan Jenis Kredit 

 Skim kredit skala kecil dan mikro termasuk kredit progam yang disalurkan 

BPD Jatim, secara garis besar dapat dikategorikan sebagai berikut : 

a. Kredit Kecil dengan plafond s/d 500 juta, adalah skim kredit yang dapat 

diberikan kepada perorangan atau badan usaha dengan tujuan penggunaan 

baik sebagai Kredit Modal Kerja (Transaksional, aflopend dan talangan) 

atau sebagai Kredit Investasi. Model analisa untuk skim kredit ini dengan 

menggunakan form yang dipakai untuk fasilitas kredit skala menengah dan 

korporasi, hanya ada perbedaan dalam hal parameter untuk penetapan 

scoring kredit yang lebih sederhana. 

b. Kredit Mikro adalam skim kredit yang ditujukan untuk pembiayaan usaha 

keluarga dan perorangan dalam rangka meningkatkan kesejahteraan dan 

pengentasan kemiskinan, termasuk didalamnnya adalah kredit-kredit 

progam dan kredit kemitraan hasil kerjasama BPD Jatim dengan berbagai 

lembaga/instansi lainnya 
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3.6 Kegiatan pada Bidang Praktek Kerja Nyata  

Bagian Umum dan SDM 

a. Menyelenggarakan usaha-usaha kesekretariatan, personalia, umum, dan 

usaha-usaha lain yang sejenis sepanjang usaha tersebut menjadi wewenang 

kantor cabang utama.  

b. Menyelenggarakan kegiatan perhitungan/pembayaran gaji pegawai, pajak, 

dan asuransi pegawai serta hak-hak lainnya. 

c. Mengadakan pencatatan dan pendistribusian barang-barang persediaan 

kepada seluruh penyelia yang membutuhkan serta membuat pertanggung 

jawaban setiap akhir bulan.  

d. Mengelola barang-barang persediaan.  

e. Mengelola barang-barang inventaris dan seluruh aset cabang utama.  

f. Menyusun laporan secara berkala atas kegiatannya.  

g. Mengusahakan dan menyelenggarakan kas kecil yang jumlahnya 

disesuaikan dengan ketentuan yang berlaku.  

h. Melakukan pengawasan dan penelitian atas semua kegiatan di unit kerjanya  

agar sesuai dengan ketentuan, melakukan pencegahan timbulnya kesalahan  

dalam pelaksanaan tugas di unit kerjanya serta membuat laporan atas hasil  

pengamatan yang dilakukan bila dipandang perlu.  

i. Bentanggung jawab untuk mengawasi dan mengendalikan biaya yang 

terjadi dibawah lingkungan wewenangnya.  

j. Melaksanakan tugas dan pekerjaan lain yang masih berhubungan dengan  

fungsi dasar uraian jabatan yang belum dijabarkan dalam tugas-tugas pokok  

 

Bagian Kredit Mikro dan Kecil 

a. Melakukan penelitian, penilaian, analisa terhadap permohonan kredit 

berskala kecil dan mikro. 

b. Melakukan peninjauan ke lapangan, pengawasan, dan pembinaan kepada  

debitur kredit kecil, mikro, dan kredit program.  

c. Memantau aktifitas pemberian kredit kecil, mikro, dan kredit program,  
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d. Melaksanakan administrasi, laporan kredit kecil, mikro, ke kantor pusat dan 

Bank Indonesia.  

e. Mengadakan pengajuan klaim.  
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BAB V : KESIMPULAN 

 

Berdasarkan dari hasil Praktek Kerja Nyata (PKN) yang telah saya lakukan 

di PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Tbk (persero) Cabang Probolinggo 

mulai pada tanggal 20 Februari – 20 Maret 2017  maka dapat disimpulkan dalam 

beberapa hal mengenai Prosedur Pelaksanaan Administrasi Pada Usaha Kredit 

Mikro dan Kecil terbagi menjadi 3 tahapan proses antara lain : 

1. Proses Permohonan 

Pertama calon debitur datang dengan membuat Surat Permohonan Kredit dengan 

melampirkan Foto, Fotocopy KK, Fotocopy KTP, Fotocopy Surat Nikah, 

Fotocopy SPPT PBB, Fotocopy SIUP, Fotocopy TDP, Fotocopy Jaminan, 

Fotocopy NPWP untuk di cek kelengkapan berkas pada bagian kredit, kemudian 

diteruskan kepada bagian umum untuk di disposisikan kepada Pimpinan Cabang 

ataupun Pimpinan Bidang Operasional 

2. Proses Analisis 

Pada proses ini terdapat pengecekan mengenai informasi calon debitur yang 

biasa disebut Bank Indonesia Checking. Disini pihak bank akan akan mencari 

track record dari calon debitur tersebut apakah pernah melakukan kredit pada 

bank lain ataukah tidak. Apabila calon debitur tersebut pernah melakukan kredit 

dan ternyata memiliki record yang buruk dan tercantum dalam daftar blacklist 

daftar hitam nasional di Bank Indonesia maka admin kredit berhak untuk 

memutuskan langsung menolak permohonan kredit tersebut. Namun apabila 

tidak ditemukan informasi yang buruk dari proses ini maka admin kredit akan 

melanjutkan permohonan kredit tersebut kepada Analisis Kredit untuk dilakukan 

survey terhadap aspek jaminan ataupun usaha yang dijalankan. Proses analisis 

ini menggunakan pendekatan kuantitatif maupun kualitatif, dimana analis akan 

datang dan meninjau usaha calon debitur dan menggali informasi kelayakan 

usaha dari pihak ketiga. Kemudian menganalisis aspek keuangan calon debitur 

apakah layak untuk diberikan kredit atau tidak. Setelah proses ini maka analisis 

akan menuliskan kesimpulannya pada Laporan Kunjungan Debitur masing-

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


80 
 

masing dan kemudian dijadikan satu dengan analisis yang lain pada 

Memorandum Analisis Kredit 

3. Realisasi Kredit 

Pada proses ini calon debitur menerima Surat Pemberitahuan Persetujuan Kredit 

untuk ditandatangani kemudian mengajak calon debitur untuk melakukan akad 

kredit dihadapan notaris dengan membawa sertifikat tanah atau atau hal yang 

lain yang dijadikan jaminan. Pihak bank menerima surat keterangan akad kredit 

dari notaris sebagai bukti telah dilakukan penyerahan surat jaminan yang asli 

dan sebagai keterangan telah dilakukan akad kredit. Setelah itu bagian kredit 

akan membuat surat aksep, advis perkreditan, surat kuasa dan kwitansi. 

Kemudian calon debitur membawa kwitansi tersebut untuk diserahkan kepada 

teller agar mengkreditkan  kedalam rekening calon debitur tersebut. 

 

Kesimpulan yang kedua, dapat mengetahui apa saja yang dilakukan oleh 

bagian kredit pada PT Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur dalam menjalankan 

pekerjaanya dikarenakan turut ikut membantu dalam proses operasionalnnya 

seperti : 

1. Melakukan penelitian, penilaian, analisa terhadap permohonan kredit berskala 

kecil dan mikro. 

2. Melakukan peninjauan ke lapangan, pengawasan, dan pembinaan kepada  

debitur kredit kecil, mikro, dan kredit program.  

3. Memantau aktifitas pemberian kredit kecil, mikro, dan kredit program,  

4. Melaksanakan administrasi, laporan kredit kecil, mikro, ke kantor pusat dan 

Bank Indonesia.  
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Lampiran 1. Surat Permohonan Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 2. Surat Persetujuan Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 3. Persetujuan Penyusunan Laporan Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 4. Format Konsultasi 
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Lampiran 5. Daftar Hadir Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 6. Permohonan Penilaian 
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Lampiran 7. Nilai Hasil Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 8. Surat Keterangan Laporan Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 9. Permohonan Kredit 
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Lampiran 10. Surat Disposisi 
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Lampiran 11. Kelengkapan Berkas Pemohon 
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Lampiran 12. Kelengkapan Berkas Penilaian 
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Lampiran 13. Kelengkapan Berkas Realisasi 
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Lampiran 14. Lembar Kunjungan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


96 
 

 
 

Lampiran 15. Memorandum Pengisian Kredit 
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Lampiran 16. Tanda Terima 
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Lampiran 17. Formulir Aspek Agunan 
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Lampiran 18. Berita Acara Transaksi Agunan 
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Lampiran 19. Surat Pemberitahuan Persetujuan Kredit 
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Lampiran 20. Surat Pernyataan 
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Lampiran 21. Surat Aksep 
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Lampiran 22. Adpis Perkreditan 
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Lampiran 23. Surat Kuasa 
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Lampiran 24. Perjanjian Kredit 
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Lampiran 25. Jadwal Angsuran Pokok 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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

