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MOTTO 

 

 

“Orang yang kuat bukanlah orang yang pandai berkelahi, tetapi orang yang 

mampu menguasai dirinya ketika marah” 

(H.R. Ahmad) 
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“Terus berlarilah untuk bisa mencapai tujuanmu, berlarilah meskipun 
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BAB 1. PENDAHULUAN 

 

1.1 Alasan Pemilihan Judul 

 

Indonesia pada saat ini adalah salah satu negara yang berkembang sehingga 

memerlukan keadaan perekonomian yang stabil dan aman untuk meningkatkan 

taraf hidup bangsa, oleh karena itu peranan perbankan sangat penting bagi 

masyarakat,  peranan perbankan dalam pembangunan merupakan salah satu sektor 

yang di harapkan berperan aktif dalam menunjang kegiatan pembangunan 

nasional atau regional. Perkembangan itu harus didukung dengan tersedianya 

sumber-sumber dana guna membiayai kegiatan tersebut. Mengenai penyediaan 

dana ini tidak terlepas dari peranan lembaga yang bergerak dibidang tersebut yaitu 

lembaga keuangan/perbankan. Bank berperan penting dalam menumbuh 

kembangkan perekonomian masyarakat Indonesia. Bank merupakan lembaga 

yang tujuan utamanya adalah menghimpun dana-dana masyarakat dan 

menyalurkan kembali kepada masyarakat berupa jasa perbankan. Hal ini 

dikarenakan dalam membiayai kegiatan pasti sangat memerlukan adanya 

tambahan dana dan dana tersebut diperoleh tidak hanya dari modal sendiri 

melainkan juga memerlukan bantuan dari pihak bank. Bantuan pihak perbankan 

ini berupa pemberian kredit konsumtif yang ditujukan untuk membiayai 

kebutuhan nasabah terutama yang berhubungan dengan kegiatan konsumsi. 

Salah satu kegiatan perbankan yaitu menerima atau mengumpulkan dana dari 

masyarakat, kemudian disalurkan kembali ke masyarakat dalam berbagai macam 

bentuk kredit. Dalam hal ini bank akan mendapatkan laba yang diperoleh dari 

selisih bunga kredit dan provisi dari jasa-jasa yang diberikan pada masyarakat, 

dengan pemberian bunga inilah diharapkan bank dapat memenuhi kewajibannya 

untuk membayar kembali dana beserta berserta bunga yang disimpan pada bank 

yang bersangkutan pada pemiliknya. 

Masyarakat berhak untuk memperoleh gaji dan uang tunjangan dengan tingkat 

golongan dan jabatannya yang adil dan layak. Untuk meningkatkan 

profesionalisme dan kesejahteraan masyarakat alternatif untuk menunjangnya  
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adalah melalui kredit. Peluang bisnis tersebut dimanfaatkan oleh PT. Bank Jatim 

Cabang Jember dengan sasaran kredit yang diberikan kepada PNS, CPNS, 

Pegawai/Calon Pegawai BUMN/BUMD, Anggota TNI/POLRI, anggota legeslatif, 

karyawan perusahaan swasta, pensiunan dan purnawirawan, tenaga kontrak, tenaga 

honorer dan perangkat desa, yayasan, koperasi yang gajinya dibayarkan melalui Bank 

Jatim. Kredit multiguna ini bertujuan untuk keperluan konsumtif dan keperluan 

lainnya dengan fasilitas kredit diberikan dengan tujuan digunakan untuk pembiayaan 

sekolah, pmbelian kendaraan bermotor, kredit kepemilikan rumah, renovasi rumah 

dan pemberian perabot rumah tangga. Kemudahan dalam proses pengajuan kredit 

multiguna ini menjadi alasan mengapa banyak Pegawai Negeri Sipil mengambil 

kredit Multiguna. Dengan proses pemotongan gaji setiap bulan yang dilakukan oleh 

Bank Jatim memudahkan para Pegawai Negeri Sipil untuk membayar angsurannya. 

Kredit multiguna juga sangat menguntungkan bagi pihak bank jatim itu sendiri, 

karena gaji setiap Pegawai Negeri Sipil sudah melalui Bank Jatim dan memudahkan 

pihak bank. Jadi kemungkinan kredit macet pada kredit multiguna ini sangatlah kecil. 

Kegiatan pemberian kredit dari perbankan merupakan suatu jaringan usaha dalam 

suatu sistem perekonomian hampir disetiap negara, baik dalam negara yang sedang 

berkembang maupun pada negara yang maju sehingga tidaklah mengherankan apabila 

perkreditan juga merupakan alat dari penguasa moneter dalam mengatur mekanisme 

perekonomian suatu negara.  

 PT. Bank Jatim yang mengemban tugas dan tanggung jawab dengan 

pelayanannya berusaha semaksimal mungkin untuk menarik nasabah di daerah. PT. 

Bank Jatim sebagai bank pemerintah harus dapat bersaing dalam pemberian jasa 

perbankan baik dalam lalu lintas pembayaran dan peredaran uang maupun dalam 

penyaluran penawaran dan permintaan kredit. PT. Bank Jatim  harus menghadapi 

persaingan dengan bank swasta lainnya dalam memberikan layanannya. Pelayanan 

yang baik menjadi suatu keharusan dalam perbankan.  Selama ini PT. Bank Jatim 

telah memberikan  berbagai macam jasa perbankan pada masyarakat, antara lain : 
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Giro, Tabungan, Transfer, Penerimaan pembayaran rekening listrik, air dan telepon 

dan lain-lain.  

 Perihal pemberian kredit pada masyarakat perlu informasi yang jelas mengenai 

prosedur dan persyaratannya. Masyarakat cenderung menghindari prosedur yang 

berbelit-belit. Melihat kondisi ini pihak bank harus mampu mengetahui gejala-gejala 

kecenderungan yang ada di masyarakat. Dengan menciptakan suatu proses 

administrai yang mudah akan menjadi pertimbangan tersendiri bagi masyarakat salam 

mengajukan permohonan kredit disamping melihat tingkat bunga yang berlaku.  

 Masyarakat perlu diberikan suatu informasi yang jelasan agar mereka mengerti 

dan sadar dari ketidaktahuannya akan informasi-informasi yang kurang benar selama 

ini. Oleh karena itu kegiatan Praktek Kerja Nyata ini mengambil judul “PROSEDUR 

ADMINISTRASI KREDIT MULTIGUNA PADA BANK JATIM CABANG 

JEMBER”. 

 

1.1 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

1.1.1 Tujuan Praktek KerjaNyata 

a. Untuk mengetahui dan memahami prosedur administrasi Kredit Multiguna 

BANK JATIM CABANG JEMBER. 

b. Untuk membantu pelaksanaan kegiatan administrasi Kredit Multiguna BANK 

JATIM CABANG JEMBER. 

 

1.1.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

Untuk memperoleh  wawasan pengetahuan dan pengalaman praktis/kerja 

tentang pelaksanaan kegiatan administrasi pada PT. Bank Jatim Cabang 

Jember. 

 

1.2 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

1.2.1 Objek Kegiatan Praktek Kerja Nyata 
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Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan pada PT. BANK JATIM CABANG 

JEMBER yang beralamat di Jl. A. Yani Nomor 3A Kabupaten Jember, Telp (0331) 

484 605 . 

 

1.2.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan dalam jangka waktu 1 (satu) bulan atau 144 

jam kerja efektif, yang dimulai pada tanggal 08 Februari sampai dengan 08 Maret  

sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan oleh Program Diploma III Fakultas 

Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember, adapun jam kerja pada BANK JATIM 

CABANG JEMBER yaitu sebagai berikut. 

Senin - Jumat   : 07.30- 16.30 

Istirahat Senin – Kamis : 12.00- 13.00   

Istirahat Jumat   : 11.00- 13.00 

Sabtu - Minggu  : Libur 
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1.4  Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

Pelaksanaan praktek kerja nyata meliputi kegiatan kegiatan berikut : 

Tabel 1.1 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

 

 

No. 

 

Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

Minggu Ke-  

Jumlah Jam 
1 2 3 4 

 

 

1. 

Pengajuan  Surat Permohonan 

PKN kepada Instansi yang 

terkait, mengurus  surat ijin 

PKN dan membuat Prosedur 

PKN  

 

 

X 

    

 

5 

 

2. 

Perkenalan dengan Pimpinan 

dan Karyawan PT. Bank 

Jatim Cabang Jember  

 

X 

    

5 

 

 

3. 

Pengarahan dan Penjelasan 

tentang gambaran umum dari 

PT. Bank Jatim Cabang 

Jember  

 

 

X 

 

 

X 

   

 

20 

 

4. 

Pelaksanaan PKN untuk 

memperoleh informasi yang 

digunakan untuk penyunan 

laporan PKN 

 

 

X 

 

 

X 

 

 

X 

 

 

X 

 

 

84 

 

5. 

Menyusun laporan dan 

berkonsultasi dengan Dosen 

Pembimbing secara periodik  

 

X 

 

X 

 

X 

 

X 

 

20 

6. Penyusunan Laporan PKN    X X 10 

 Total jam kegiatan Praktek 

Kerja Nyata 

     

144 
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BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA 

2.1  Prosedur  

2.1.1  Pengertian Prosedur 

 Prosedur merupakan  alat yang penting bagi manajemen untuk 

mengadakan pengawasan terhadap transaksi-transaksi yang terjadi. Setiap 

perusahaan dalam menjalankan aktivitasnya atau kegiatannya dituntut untuk 

selalu mengarahkan pada tujuan utama perusahaan.  

 Pendapat mengenai pengertian prosedur diantara lain adalah : 

a. Prosedur adalah pedoman yang berisi prosedur operasional yang ada di dalam 

suatu organisasi yang digunakan untuk memastikan bahwa semua keputusan 

dan tindakan, serta penggunaan fasilitas-fasilitas proses yang dilakukan oleh 

orang-orang didalam organisasi yang merupakan anggota organisasi berjalan 

efektif  dan efisien, konsiten, standart dan sistematis (Rudi M Tambunan, 

2013 : 84) 

b. Prosedur adalah suatu standart/ pedoman tertulis yang tertulis yang 

dipergunakan untuk mendorong dan menggerakkan suatu kelompok untuk 

mencapai tujuan organisasi (Juan Kasma, 2012 : 13) 

c. Prosedur adalah serangkaian langkah kegiatan klerika yang tersusun secara 

sistematis berdasarkan urutan-urutan yang terperinci dan harus diikuti untuk 

dapat menyelesaikan suatu permasalahan (Lilis Puspitawati dan Sri Dewi 

Anggadini, 2011 : 23) 

d. Prosedur adlah rangkaian aktivitas atau kegiatan yang dilakukan secara 

berulang-ulang degan cara yang sama (Azhar Susanto, 2011 : 264) 

e. Prosedur adalah tat cara kerja yaitu rangkaian tindakan, langkah atau 

perbuatan yang harus dilakukan oleh seseorang yang merupakan cara yang 

tetap untuk mencapai tahap tertentu dalam hubungan mencapai tujuan akhir 

(Irra Crisyanti, 2011 : 43) 

Berdasarkan pendapat dari bebrapa ahli mengenai prosedur, maka dapat diambil 

keputusan bahwa prosedur adalah suatu urutan langkah-langkah pemrosesan data 

atau urutan kegiatan yang melibatkan beberapa orang dalam satu 
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perusahaan yang dibuat untuk menjamin penanganan secara seragam 

terhadap suatu transaksi perusahaan yang terjadi berulang-ulang. Prosedur adalah 

kegiatan klerikal (urutan) dari kegiatan menulis, menggandakan, menghitung, 

memberi kode, mendaftar, memilih, memindah dan membandingkan. 

 

2.1.2  Karateristik Prosedur 

 Menurut Azhar Susanto (2008:63) dalam bukunya yang berjudul “ Sistem 

Informasi Konsep dan Pengembangan Berbasis Komputer”, kegiatan yang 

dilakukan berurutan dan teratur secara berulang-ulang, haruslah dilaksanakan 

dengan karakteristik yang mampu menjelaskan dam mempermudah 

pengaplikasiannya. Apabila suatu rangkaian kegiatan atau prosedur tidak 

mempunyai karakteristik maka akan mendapatkan kesulitan untuk menjalankan 

prosedur tersebut. Ada beberapa karakteristik prosedur yaitu : 

a. Prosedur menunjang tercapainya tujuan organisasi 

b. Prosedur menunjukkan tidak adanya keterlambatan dan hambatan  

c. Prosedur menunjukkan urutan yang logis dan sederhana 

d. Prosedur meunjukkan adanya keputusan dan tanggung jawab 

e. Prosedur mampu menciptakan adanya pengawasan yang baik dan 

menggunakan biaya seminimal mungkin 

f. Prosedur menunjukkan urutan-urutan yang logis dan sederhana 

g. Mencegah terjadinya penyimpangan  

h. Membantu efisiensi, efektifitas, dan produktivitas kerja dari suatu unit 

organisasi 

i. Adanya pedoman kerja yang harus diikuti oleh anggota-anggotanya 

j. Menunjukkan tidak adanya keterlambatan dan hambatan 

 

2.1.3  Manfaat Prosedur 

 Menurut Mulyadi (2009:32) dalam buku yang berjudul “Sistem Akutansi”, 

manfaat jika dalam melaksanakan suatu pekerjaan dengan memakai prosedur 

kerja adalah sebagai berikut : 
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a. Memudahkan dalam menentukan langkah-langkah kegiatan untuk masa yang 

akan datang. 

b. Mengubah pekerjaan berulang-ulang menjadi rutin dan terbatas, sehingga 

menyederhanakan pelaksanaan dan untuk selanjutnya mengerjakan yang 

seperlunya saja. 

c. Adanya suatu petunjuk atau program kerja yang jelas dan harus dipatuhi oleh 

seluruh pelaksana. 

d. Membantu dalam usaha meningkatkan produktivitas kerja yang efektif dan 

efisien. 

e. Mencegah terjadinya penyimpangan dan memudahkan dalam pengawasan, 

bila terjadi penyimpangan akan dapat segera diadakan perbaikan sepanjang 

dalam tugas dan fungsinya masing-masing. 

 

2.2  Administrasi  

2.2.1  Pengertian Administrasi  

 Administrasi berasal dari kata latin “ad” dan “ministoi”. Ad mempunyai 

arti “Kepada” dan ministro berarti “Melayani”. Secara luas dapat diartikan bahwa 

administrasi itu merupakan pelayanan atau pengabdian terhadap subjek tertentu. 

Saat ini administrasi sudah mengalami perkembangan yang pesat sehingga 

administrasi ini mempunyai pengertian atau konotasi yang luas. 

 Administrasi menurut Soewarno Handayaningrat (2011:2) adalah kegiatan 

ketatausahaan yang terdiri dari berbagai kegiatan seperti pembukuan baik 

perhitungan, pencatatan atau yang lainnya dengan tujuan untuk menyediakan 

informasi yang dibutuhkan. Sedangkan administrasi dalam arti sempit, menurut 

Soewarno Handayaningrat (2010:2) mengatakan “administrasi dalam arti sempit 

berasal dari kata Administratie (bahasa belanda) yaitu kegiatan catat-mencatat, 

surat-menyurat pembukuan yang ringan dan sebagainya yang bersifat teknis 

ketatausahaan”. 

 Maka pengertian diatas dapat kita tarik kesimpulan administrasi adalah 

kegiatan sekelompok manusia yang prosesnya meliputi kegiatan catat-mencatat, 
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surat-menyurat, dan sebagainya, dipimpin secara efektif dan efisien, bersifat 

teknis ketatatusahaan guna mencapai tujuan yang diinginkan. 

 

2.2.2  Dasar Administrasi  

 Administrasi akan berhasil baik apabila didasarkan atas dasar-dasar yang 

tepat. Dasar diartikan sebagai suatu kebenaran yang fundamental yang dapat 

dipergunakan sebagai landasan dan pedoman bertindak dalam kehidupan 

bermasyarakat. Berikut adalah dasar dalam administrasi untuk mencapai sukses 

dalam tugasnya : (Daryanto, 2010: 12-14) 

a. Prinsip efisiensi 

Seorang administrator akan berhasil dalam tugasnya bilamana dia efisien 

dalam menggunakan semua sumber tenaga dan fasilitas yang ada. 

b. Prinsip pengelolaan 

Administrator akan memperoleh hasil yang paling efektif dan efisien melalui 

orang-orang lain dengan jalan melakukan pekerjaan manajemen, yaitu 

merencanakan. Mengorganisasikan, mengarahkan dan mengontrol. 

c. Prinsip pengutamaan tugas pengelolaan 

Jika disertai pekerjaan manajemen dan operatif dalam waktu yang sama, 

seorang administrator cenderung memberikan prioritas pada pekerjaan yang 

operatif. Namun hal itu salah, seharusnya ia fokus pada pekerjaan utamanya 

yakni melakukan manajemen, karna jika sibuk dengan pekerjaan yang 

operatif, pengelolaan akan terbengkalai. 

d. Prinsip kepemimpinan yang efektif 

Seorang administrator yang berhasil dalam tugasnya apabila ia menggunakan 

hgaya kepemimpinan yang efektif, yakni yang memperhatikan dimensi-

dimensi hubungan antara manusia, dimensi pelaksanaan tugas dan dimensi 

situasi dan kondisi yang ada. 

e. Prinsip kerjasama 

Seorang administrator akan berhasil baik dalam tugasnya bila ia mampu 

mengembangkan kerjasama diantara orang-orang yang terlibat, baik secara 

horizontal maupun secara vertical.  
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2.3  Bank 

2.3.1  Pengertian, Fungsi dan Tujuan Bank 

 Pengertian Bank Menurut Kuncoro (2010: 68) adalah lemabaga keuangan 

yang usaha pokoknya adalah menghimpun dana dan menyalurkan kembali dana 

tersebut kepada masyarakat dalam buku bentuk kredit serta memberikan jasa-jasa 

lalu lintas pembayaran dan peredaran uang. 

 Pengertian bank menurut Undang-undang Negara Republik Indonesia 

nomor 10 tahun 1998 tanggal 10 November 1998 tentang perbankan, yang 

dimaksud dengan bank adalah badan usaha  yang menghimpun dana dari 

masyarakat dalam bentuk simpanan dan menyalurkan kembali kepada masyarakat 

dalam bentuk kredit dan atau bentuk-bentuk yang lain dalam rangka 

meningkatkan taraf hidup rakyat banyak. 

 

 Fungsi bank menurut Kasmir, (2012: 9) adalah sebagai berikut : 

a. Menghimpun dana (funding) dari masyarakat dalam bentuk simpanan, dalam 

hal ini bank sebagai tempat penyimpanan uang untuk berinvestasi bagi 

masyarakat. Untuk melakukan investasi dengan harapan memperoleh bunga 

dari hasil simpanannya. Tujuan utama lainnya adalah untuk memudahkan 

melakukan transaksi pembayaran. Untuk memenuhi tujuan diatas, baik untuk 

menggunakan uang maupun untuk melakukan investasi, bank menyediakan 

sarana yang disebut dengan simpanan. Jenis simpanan yang ditawarkan sangat 

bervariasi tergantung dari bank yang bersangkutan. Secara umum, jenis 

simpanan yang ada di bank adalah terdiri dari simpanan giro, simpanan 

tabungan, dan simpanan deposito. 

b.  Menyalurkan dana ke masyarakat, dalam hal ini bank memberikan pinjaman 

(kredit) kepada masyarakat. Dengan kata lain bank menyediakan dana bagi 

masyarakat yang membutuhkannya. Pinjaman atau kredit yang diberikan 

dibagi dalam beberapa jenis sesuai dengan keinginan nasabah. Sebelum kredit 

diberikan bank terlebih dahulu menilai apakah kredit tersebut layak diberikan 

atau tidak. Penilaian ini dilakukan agar bank terhindar dari kerugian akibat 

tidak dapat dikembalikannya yang disalurkan bank dengan berbagai sebab. 
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c.  Memberikan jasa-jasa lainnya seperti pengiriman uang (transfer), penagihan 

surat-surat berharga yang berasal dari dalam kota, penagihan surat-surat 

berharga yang berasal dari luar kota dan luar negeri (inkaso), letter of credit 

(L/C), bank garansi, bank notes, traveler cheque, dan jasa lainnya. Jasa-jasa 

bank lainnya merupakan jasa pendukung dari kegiatan pokok bank yaitu 

menghimpun dan menyalurkan dana. 

 

Tujuan dari Bank sangat penting dalam pembangunan ekonomi suatu negara. 

Jasa perbankan mempunyai dua tujuan yaitu : 

a. Berbagai penyedia mekanisme dan alat pembayaran yang efisien bagi 

nasabah. Untuk ini, bank menyediakan uang tunai. Tabungan dan kartu kredit. 

Ini adalah peran bank yang paling penting dalam kehidupan ekonomi. Tanpa 

adanya penyediaan alat pembayaran yang efisien ini, maka barang hanya dapat 

diperdagangkan dengan cara barter yang memakan waktu. 

b. Dengan menerima tabungan dari nasabah dan meminjamkannya kepada pihak 

yang membutuhkan dana, berarti bank meningkatkan arus dana untuk 

investasi dan pemanfaatan yang lebih produktif. Bila peran ini berjalan dengan 

baik, ekonomi suatu negara akan meningkat. Tanpa adanya arus dana ini, 

maka uang hanya akan berdiam di saku seseorang, orang tidak dapat 

memperoleh pinjaman dan bisnis tidak dapat dibangun arena mereka tidak 

memiliki pinjaman. 

 

2.4  Kredit 

2.4.1  Pengertian kredit  

 Definisi kredit menurut Pedoman Akuntansi Perbankan Indonesia (PAPI) 

tahun 2001 mendefinisikan kredit sebagai penyediaan uang dan tagihan yang 

dapat dipersamakan dengan itu, berdasarkan persetujuan atau kesepakatan pinjam-

meminjamantara bank dan pihak lain yang mewajibkan pihak pinjaman (debitur) 

untuk melunasi utangnya setelah jangka waktu tertentu dengan jumlah bunga, 

imbalan atau pembagian hasil keuntungan (Fahmi dan Hadi, 2010: 3) 
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2.4.2  Macam dan Jenis Kredit  

 Macam-macam kredit menurut (Fahmi dan Hadi, 2010:10) diberikan 

berdasarkan sudut pendekatan yang kita lakukan, yaitu berdasarkan tujuan 

kegunaannya, jangka waktu, macam, sektor perekonomian, agunan, golongan 

ekonomi, serta penarikan dan pelunasan. 

Macam-macam kredit berdasarkan tujuan dan kegunaannya, yaitu : 

a. Kredit konsumtif yaitu kredit yang dipergunakan untuk kebutuhan sendiri 

bersama dengan kekurangannya, seperti kredit mobil dan rumah yang akan 

digunakan sendiri bersama keluarganya. Kredit ini sangat tidak produktif. 

b. Kredit modal kerja atau kredit perdagangan ialah kredit yang akan 

dipergunakan untuk menambah modal udaha debitur. Kredit ini sangat 

produktif. 

c. Kredit investasi adalah kredit yang dipergunakan untuk investasi produktif, 

akan tetapi baru akan menghasilkan dalam jangka waktu yang relative lama. 

Kredit ini biasanya diberikan grace period, misalnya kredit bagi perkebunan 

kelapa sawit dan lain sebagainya. 

Macam-macam kredit berdasarkan jangka waktu, yaitu : 

a. Kredit jangka pendek yaitu kredit yang memiliki jangka waktu paling lama 

satu tahun saja. 

b. Kredit jangka menengah yaitu kredit yang memiliki jangka waktu antara satu 

sampai tiga tahun. 

c. Kredit jangka panjang adalah kredit yang memiliki jangka waktu lebih dari 

tiga tahun. 

Macam-macam kredit berdasarkan macamnya, yaitu : 

a. Kredit aksep merupakan kredit yang diberikan oleh bank yang pada 

hakikatnya hanya berupa pinjaman uang,  biasanya sebanyak plafond kredit 

(L3 atau BMPK)-nya. 

b. Kredit penjual adalah kredit yang diberikan oleh penjual kepada pembeli, 

artinya barang telah diterima pembayaran kemudian, contohnya Usance L/C. 
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c. Kredit pembeli adalah pembayaran telah dilakukan kepada penjual, tetapi 

barangnya diterima belakangan atau pembelian dengan uang muka, misalnya 

red clause L/C. 

Macam-macam kredit berdasarkan sektor perekonomian, yaitu : 

a. Kredit pertanian adalah kredit yang pemberiannya kepada perkebunan, 

peternakan dan perikanan. 

b. Kredit perindustrian merupakan kredit yang disalurkan kepada beraneka 

macam industry kecil, menengah dan besar. 

c. Kredit pertambangan adalah kredit yang pemberiannya kepada beraneka 

macam pertambangan. 

d. Kredit ekspor-impor adalah kredit yang diberikan kepada eksportir dan 

omportir beraneka barang. 

e. Kredit koperasi yaitu kredit yang pemberiannya kepada jenis-jenis koperasi. 

f. Kredit profesi adalah kredit yang pemberiannya kepada beraneka macam 

profesi, seperti guru dan dokter. 

Macam-macam kredit berdasarkan jaminan, yaitu : 

a. Kredit jaminan orang merupakan kredit yang diberikan dengan jaminan 

seseorang terhadap debitur bersangkutan. 

b. Kredit jaminan efek adalah kredit yang diberikan dengan jaminan efek-efek 

dan surat-surat berharga. 

c. Kredit jaminan barang adalah kredit yang diberikan dengan jaminan barang 

bergerak, barang tetap, logam mulia. Kredit jaminan barang ini harus 

memperhatikan Hukum Perdata pasal 1132 sampai dengan pasal 1139. 

d. Kredit jaminan dokumen yaitu kredit yang diberikan dengan jaminan 

dokumen transaksi, seperti letter of credit (L/C) 

Macam-macam kredit berdasarkan golongan ekonomi, yaitu : 

a. Golongan ekonomi lemah adalah kredit yang disalurkan kepada pengusaha 

golongan ekonomi lemah, misalnya KUK, KUT dan lain-lain. Dalam hal ini 

golongan ekonomi lemah yaitu pengusaha yang kekayaan maksimumnya 

sebesar 600 juta, tidak termasuk tanah dan bangunannya. 
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b. Golongan ekonomi menengah dan konglomerat adalah kredit yang diberikan 

kepada pengusaha menengah dan besar. 

Macam-macam kredit berdasarkan perikanan dan pelunasan, yaitu : 

a. Kredit rekening koran atau kredit perdagangan yaitu kredit yang dapat ditarik 

dan dilunasi setiap saat, besarnya sesuai dengan kebutuhan yang penarikannya 

dengan cek, bilyet, giro atau pemindahbukuan, pelunasannya dengan 

melakukan setoran-setoran tersebut. Bunga dihitung dari saldo harian 

pinjaman saja bukan dari besarnya plafond kredit. Kredit rekening koran dapat 

ditarik setelah plafond kredit disetujui. 

b. Kredit berjangka adalah kredit yang penarikannya sekaligus sebesar 

plafondnya. Pelunasan kredit ini dilakukan setelah jangka waktunya habis. 

Pelunasan ini bisa dilakukan dengan cara mencicil atau sekaligus tergantung 

kepada perjanjian. 

 

2.5  Pengertian Administrasi Pemberian Kredit 

 Berdasarkan uraian tentang administrasi dan kredit tersebut diatas, maka 

pengertian administrasi pemberian kredit menurut Ardiyos (2004:73) sebagai 

berikut : 

“ Sesuatu rangkaian kesatuan dari berbagai komponen yang sering berhubungan 

secara sistematis dan penyelenggaraan proses kegiatan pengumpulan dan 

penyajian informasi perkreditan dari suatu bank, sebagai alat dalam pelaksanaan 

fungsi-fungsi manajemen bank pada umunya dan khusus di bidang perkreditan “ 

 Dari pengertian diatas dapat dipahami bahwa manfaat dari administrasi 

pemberian kredit adalah : 

a. Sebagai alat penunjang dalam penyelenggaraan kegiatan-kegiatan dari proses 

prekreditan ini secara individual maupun perkreditan itu sendiri secara 

keseluruhan. 

b. Sebagai alat dalam pengumpulan baik melalui system informasi menajemen 

yang dibangunkan didalamnya sebagai dasar untuk pelaksanaan fungsi-fungsi 

antara lain : planning, organizing, accounting, maupun controlling dan 
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semuanya memerlukan umpan balik keputusan untuk suatu keputusan yang 

tepat. 

c. Sebagai alat penyelenggara system dokumentasi kredit, seperti telah diketahui 

dalam proses pemberian kredit tersebut akan diperlihatkan bermacam-macam 

dokumen berharga milik nasabah yang harus disimpan dengan tertib dan 

aman, karena ada beberapa dokumen yang dapat diperjualbelikan seperti 

halnya dengan surat bukti pemilikan barang jaminan. 

d. Sebagai pelaksana dari system laporan atau system informasi manajemen bank 

yang bersangkutan, karena seluruh dokumentasi perkreditan dikelola oleh 

bagian-bagian administasi kredit, maka sudah selayaknya apabila bagian 

kredit juga bertindak sebagai pihak penyusunan laporan perkreditan. 

e. Untuk penetapan besarnya hutang dan piutang dengan pihak debitur, proses 

perkreditan pada dasaranya merupakan kegiatan yang dinamis, artinya posisi 

bank terhadap masing-masing debitur dari hari kehari selalu mengalami 

perubahan. 

f. Untuk dasar pelayanan kepada pihak ekstern, seperti telah dikemukakan 

dimuka dengan tujuan administrasi untuk memberikan pelayanan, khusunya 

pada pihak ekstern. 
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BAB 3. GAMBARAN UMUM PT. BANK JATIM CABANG JEMBER 

 

3.1  Sejarah Singkat PT. Bank Jatim Cabang Jember 

 Landasan hukum berdirinya PT. Bank Jatim berdasarkan Akta Notaris 

Anwar Mahajudin No. 91 pada tanggal 17 Agustus 1961 dalam bentuk Perseroan 

Terbatas (PT), sedangkan landasan operasionalnya adalah Surat Keputusan 

Menteri Keuangan Republik Indonesia No. BUM 9-4-5 tanggal 05 Agustus 1961. 

Dalam perkembangan selanjutnya sesuai peraturan perundang-undangan yang 

berlaku saat itu, dasar hukum pendiriannya disempurnakan melalui Peraturan 

daerah Propinsi Daerah Tingkat I Jawa Timur dari status sebagai Perseroan 

Terbatas berubah menjadi Badan Usaha Milik Daerah (BUMD). Guna 

menetapkan langkah operasionalnya, PT. Bank Jatim memperoleh izin berusaha 

sebagai Bank Devisa melalui Surat Keputusan Bank Indonesia No. 

23/2S/KEP/DIR tanggal 02 Agustus 1990. 

 Dalam upaya untuk meningkatkan profesionalitas dan independensi 

sebagai pelayan masyarakat di bidang jasa keuangan, dipandang perlu untuk 

merubah bentuk badan hukum dari Badan Usaha Milik Daerah menjadi Perseroan 

Terbatas (PT) berdasarkan Akta Notaris R. Sonny Hidayat Julistyo, SH No. I 

tanggal 1 Mei 1999 dan telah mendapatkan pengesahan dari Menteri Kehakiman 

Republik Indonesia dengan Surat Keputusan No.L-8227.HT.01.01 Th 1999 

tanggal 05 Mei 1999. Sebagai salah satu bank peserta Program Rekapititalisasi, 

pada tahun 2002 PT. Bank Jatim Cabang Jember telah berhasil melakukan 

percepatan penyelesaian Program Rekapitalisasi. Dengan struktur permodalan 

yang lebih kokoh, dan pengendalian risiko yang lebih baik serta dukungan dari 

semua pihak, Bank Jatim semakin mantap dalam melangkah gna memberikan jasa 

yang terbaik dimasa-masa mendatang. 

 Dalam usaha untuk mendorong perekonomian dan meningkatkan taraf 

hidup rakyat, maka didirikan cabang-cabang Bank Jatim di beberapa kota. 

Berdasarkan hal tersebut, maka pada tanggal 01 Juli 1974 didirikan Bank Jatim 

Cabang Jember  dengan izin usaha No.Kep269/DMJ/III/3/5/1974. Pada saat awal. 
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pendirian kantor PT. Bank Jatim untuk sementara bergabung dengan kantor 

Pemerintah Daerah Tingkat II sampai tahun 1990 dan pada tahun 1991 menempati 

kantor sendiri di jalan PB Sudirman No 443 Jember dan mulai tanggal 13 

September 2005 mulai menempati gedung baru di Jalan Ahmad Yani No. 3 A 

Jember. 

 Dalam mempertahankan eksistensi dan mengimbangi tuntutan 

perbankan satt ini, maka sesuai dengan Rapat Umum Pemegang Saham tahun 

1997 telah disetujui perubahan bentuk hukum Bank Pembangunan Daerah 

Terbatas (PT) berdasarkan peraturan Menteri Dalam Negeri No I tahun 1998 pasa 

2 tentang Bentuk Badan Hukum Bank Pembangunan Daerah maka pada tanggal 

20 Maret 1999, Dewan Perwakilan Rakyat (DPR) Pemerintah Provinsi Jawa 

Timur telah mensyahkan Peraturan Daerah No 1 tahun 1995 tentang perubahan 

Bentuk Badan Hukum Bank Pembangunan Daerah dari perusahaan daerah 

menjadi Perseroan Terbatas Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur dengan 

sebutan PT. Bank Jatim . 

 Adapun kantor cabang pembantu dan kas yang didirikan oleh T. Bank 

Jatim yang ditempatkan antara lain : Capem Tanggul, Capem Kalisat, Capem 

Rambipuji, Kantor Kas UNEJ, Kantor Kas PEMKAB, Kantor Kas RSUD Dr. 

Subandi, Kantor Kas Ambulu, Kantor Kas Balung, Kantor Kas Balung, Kantor 

Kas Kencong, KPP PRATAMA, dan Kantor Kas Puger.  

 

3.1.1 Kedudukan Bank Jatim 

Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur berkedudukan dan berkantor di 

ibu kota Jawa Timur yaitu di Surabaya. Untuk lebih meningkatkan pelayanan 

kepada Pemerintah Daerah dan kepada masyarakat Jawa Timur maka didirikanlah 

cabang-cabang Bank Jawa Timur dibeberapa kota yaitu : Banyuwangi, Jember, 

Malang, Madura, Kediri, Pamekasan, Ngawi, Probolinggo, Kraksaan, Blitar, serta 

unit-unit kas mobil di Mojokerto. 
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Fungsi Bank Jatim  

a. Sebagai Bank Pembangunan, Bank Jatim mempunyai fungsi : 

1. Membiayai usaha-usaha pembangunan dengan jalan memberikan kredit 

jangka panjang dan menengah. 

2. Menghimpun dana masyarakat dengan jaan simpanan. 

3. Sebagai bank umum, Bank Jatim mempunyai fungsi menerima simpanan 

dalam bentuk giro, deposito, dan tabungan untuk digunakan dalam pemberian 

kredit jangka pendek. 

b. Sebagai pemegang kas daerah Jawa Timur mempunyai fungsi mengelola 

keuangan Pemerintah Daerah Kabupaten dan Propinsi Jawa Timur 

Disamping tugas-tugas pokok tersebut, tugas lain yang harus di emban oleh Bank 

Jatim adalah : 

a. Melakukan usaha-usaha pembiayaan prasarana  daerah dan bertindak sebagai 

penyalur biaya untuk pembangunan proyek-proyek pemerintah daerah dan 

pemerintah pusat yang ada di daerah. 

b. Membantu usaha-usaha pembiayaan pembangunan yang dilaksanakan 

pemerintah daerah, perusahaan daerah yang dikuasai oleh pemerintah daerah 

maupun usaha-usaha swasta yang menunjang taraf hidup rakyat. 

c. Melaksanakan pembiayaan terhadap bank desa, bank pasar, dan lain-lain yang 

sejenis serta lumbung desa yang dikuasai oleh pemerintah daerah. 

d. Melakukan penyertaan dalam model perusahaan. 

 

3.2 Struktur Organisasi PT. Bank Jatim 

 Setiap badan usaha dibentuk karena adanya tujuan yang ingin di capai. 

Tujuan tersebut menentukan macam dan luas pekerjaan yang harus dilakukan. 

Semua pekerjaan yang dilakukan dengan tertib akan bermanfaat dan mempunyai 

fungi. Fungsi adalah sekelompok aktifitas atau pekerjaan yang sejenis berdasarkan 

sifat pelaksanaannya atau karena merupakan suatu urutan yang selalu 

berhubungan.  
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Dengan adanya pola kerja berdasarkan wewenang atau tanggung jawab 

tersebut maka bentuk struktur organisasi dapat dibagi menjadi empat yaitu : 

a. Bentuk struktur organisasi garis (lini) 

b. Bentuk struktur organisasi fungsional 

c. Bentuk struktur organisasi garis dan staf 

d. Bentuk struktur organisasi komite 

Bentuk organisasi yang dipakai Bank Jatim Cabang Jember adalah bentuk 

organisasi garis (lini). Dalam bentuk organisasi ini kekuasaan mengalir secara 

langsung dari pinjaman kepada kepala bagian atau seksi dan kemudian diteruskan 

ke karyawan di bawahnya. Bentuk organisasi ini umumnya digunakan oleh 

perusahaan kecil, daerah kerjanya sempit, sehingga diperlukan dan digunakan tiga 

kelompok utama yaitu :  

a. Pimpinan dan wakil pimpinan 

Bertugas mengendalikan dan betanggung jawab atas kelancaran organisasi 

dalam arti menentukan tujuan, menentukan kebijaksanaan dan emngambil 

keputusan. 

b. Staf 

Pada kantor Bank Jatim Cabang Jember adalah kepala seksi yaitu yang 

membantu piminan dalam perencanaan dan pengendalian. 

c. Pelaksana  

Komponen organisasi yang melaksanakan tugas-tugas yang ditentukan dari 

atasan.  

Secara skematis struktur organisasi garis (lini) yang ada di kantor Bank Jatim 

Cabang Jember dapat dilihat dalam gambar berikut :  
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Struktur Organisasi PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur , Tbk 

Cabang Jember 

 

 

 

Gambar 3.1  : Struktur Organiasasi PT. Bank Jatim Cabang Jember 

Sumber Data  : PT. Bank Jatim Cabang Jember, 2017 
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3.2.1 Uraian Tugas 

Adapun uraian tugas-tugas pokok masing-masing bagian adalah : 

a. Pimpinan Cabang, mempunyai tugas dan wewenang sebagai berikut : 

1.   Memimpin dan membawahi tugas dan tanggung jawab pimpinan bidang 

operasional dan penyelia-penyelia dibawah wewenangnya untuk mencapai 

sasaran dari tugas pokok. 

2. Memanfaatkan, mangatur, dan membina, baik personil maupun peralatan yang 

ada di bawah wewenangnya untuk mencapai produktifitas yang maksimal. 

3. Memberikan petunjuk dan keterangan bagi pelaksanaan tugas bawahannya. 

4. Memberikan saran-saran kepada direksi tentang usaha-usaha perbaikan dan 

penyempurnaan serta peningkatan kerja kegatan operasional baik mengenai 

sistem dan prosedur maupun tata laksana pengelolaan bank. 

5. Mengatur dan menjaga hubungan kerjasama antara cabang yang dipimpin 

dengan cabang lain dalam kesatuan unit organisasi bank. 

6. Mengadakan hubungan dengan instansi atau lembaga selain perbankan setelah 

mendapat persetujuan dari direksi. 

7. Memberikan laporan secara berkala kepada direksi mengenai keadaan, 

perkembangan, dan hasil-hasil yang telah dicapai oleh cabang yang telah 

dicapai. 

8. Setiap laporan yang diterima bawahan, wajib diolah dan dipergunakan sebagai 

bahan penyusunan laporan lebih lanjut atau untuk memberikan petunjuk-

petunjuk  kepada bawahannya. 

9. Atas segala tugas Pimpinan Cabang bertanggung jawab kepada direksi 

terhadap semua tugas yang dilaksanakan. 

b. Pimpinan Bidang Operasional membawahi penyelia  Pelayanan Nasabah dan 

Teller, Penyelia Akuntansi, Penyelia Umum/SDM, Penyelia Pemasaran, 

Penyelia Luar Negeri (Untuk cabang-cabang berstatus sebagai bank devisa, 

Kontrol intern, dan Payment Point). Berikut ini merupkan tugas wewenang 

Pimpinan Bidang Operasional : 

1. Membantu Pimpinan Cabang dalam pelaksanaan Koordinasi tugas-tugas 

intern cabang. 
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2. Memimpin dan membawahi kegiatan penyelia-penyelia dalam bidangnya. 

3. Mewakili Pimpinan Cabang apabila Pimpinan Cabang berhalangan, 

bertanggung jawan kepada Pimpinan Cabang atas seluruh tugas dan kewajiban 

yang dilaksanakan. 

c.  Payment point (Cabang Pebantu) mempunyai tugas sebagai berikut : 

1. Menyediakan uang kas untuk kepentingan operasioanal sesuai ketentuan. 

2. Melayani pembayaran dan penyetoran uang, baik milik nasabah maupun 

bukan nasabah sesuai dengan wewenang yang diberikan. 

3. Mencatat semua transaksi yang terjadi dan mengumpulkan bukti-bukti 

transaksi. 

4. Membuat laporan uang kas dan laporan-laporan lain yang diperlukan . 

5. Mengusahakan secara aktif bertambahnya nasabah baru. 

6. Meneruskan transaksi nasabah dan calon nasabah ke Cabang Induk dalam 

hubungannya dengan penjualan produk dan jasa bank. 

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

agar sesuai dengan ketentuan. 

8. Melakukan pencegahan timbulnya kesalahan dalam pelaksanaan tugas serta  

membuat laporan atas hasil pengamatan yang telah dilakukan. 

9. Bertanggung jawab untuk mengawasi dan mengendalikan biaya yang terjadi di 

bawah wewenangnya. 

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

dasar uraian jabatan dan pekerjaan yang belum dijabarkan dalam tugas-tugas 

pokok di atas. 

d.   Devisi pengawasan mempunyai tugas sebagai berikut : 

1. Mengadakan pengawasan dan penelitian atas semua kegiatan di masing-

masing unit kerja (penyelia) agar sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 

2. Mencegah melakukan timbulnya kesalahan dalam pelaksanaan tugas di 

masing-masing penyelia, serta membuat laporan atas hasil pengamatan yang 

dilakukan. 

3. Melayani petugas pemeriksa dan pengawas bank pihak intern maupun ekstern 

untuk kepentingan pemeriksanaan. 
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4. Melaksanakan tugas dan pekerjaan lainnya yang masih berkaitan dengan 

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

diatas serta dipertanggungjawabkan kepada Pimpinan Bidang Operasional. 

e.  Penyelia Pemasaran / Kredit mempunya tugas sebagai berikut : 

1. Menghimpun dan mengelola dana dalam bentuk perkreditan dalam batas 

wewenang cabang dan memantau Daftar Hitam serta Daftar Kredit Macet 

yang dikeluarkan  oleh Bank Indonesia. 

2. Mengadakan penelitian permohonan kredit. 

3. Mengadakan supervise dan penagihan atas kredit-kredit  yang telah 

direalisasikan. 

4. Membina, membimbing dan mengawasi tehnik pelaksanaan kredit. 

5. Melakukan pengawasan dan penelitian atas nama kegiatan di unit kerjanya 

agar sesuai  dengan ketentuan, melakukan pencegahan timbulnya kesalahan 

dalam pelaksanaan tugas, serta membuat laporan dan hasil pengamatan yang 

dilakukan. 

6. Melakukan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Pimpinan Cabang. 

7. Melakukan koordinasi dengan Kantor Pusat berkaitandengan penyaluran 

kreditnya dengan plafond tertentu yang pemrosesan permohonan kreditnya 

dilaksanakan oleh Kantor Pusat. 

8. Menyelenggarakan administrasi debitur yang telah dihaspusbukukan tetapi 

masih tercantum dalam rekening administratif  

9. Menangani penyelesaian kredit yang tergolong kurang lancar, diragukan, 

macet, dan dihapusbukukan serta mengupayakan langkah-langkah 

penyelamatan. 

10. Membantu aktivitas pemberian kredit dan penagihan kredit yang bermasalah. 

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

agar sesuai dengan kententuan yang berlaku. 

12. Bertanggung jawab untuk mengawasi dan mengendalikan biaya yang terjadi di 

bawah wewenangnya. 
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13. Melaksanakan tugas dan pekerjaan lain yang masih berkaitan dengan fungsi 

dasar uraian jabatan yang belum dijabarkan dalam tugas-tugas pokok diatas, 

serta dipertanggung jawabkan kepada pimpinan bidang operasional. 

f.  Penyelia umum / SDM mempunyai tugas sebagai berikut: 

1. Menyelenggarakan usaha-usaha keskretariatan, personalia, umum, dan usaha-

usaha lain yang sejenis sepanjang usaha-usaha tersebut menjadi wewenang 

Kantor Cabang. 

2. Menyelenggrakan kegiatan perhitungan atau pemabayaran gaji pegawai, 

pajak, dan asuransi pegawai serta hak-hak pegawai lainnya. 

3. Mengadakan pencatatan dan pendistribusian barang-barang persediaan kepada 

seksi-seksi yang membutuhkan serta membuat  pertanggung jawaban setiap 

akhir bulan. 

4. Mengelola barang-barang persediaan. 

5. Mengelola barang-barang inventaris. 

6. Menyusun laporan berkala 

7. Mengusahakan dan menyelenggarakan kas kecil yang jumlahnya disesuaikan 

dengan ketentuan yang berlaku. 

8. Melaksanakan pengawasan dan penelitian atas semua kegiatan di unit kerjanya 

agar sesuai dengan kentuan, mencegah timbulnya kesalahan dan pelaksanaan 

tugas di bidangnya serta membuat laporan dan hasil pengamatan yang 

dilakukan, 

9. Melakukan tugas-tugas lain yang diberikan dan bertanggung jawab kepada 

Pimpinan Bidang Operasional. 

g.  Penyelia Teller mempunyai tugas sebagi berikut: 

1. Melayani pembayaran dan penyetoran uang nasabah sesuai wewenang yang 

diberikan. 

2. Menyediakan uang kas untuk kepentingan operasional sesuai ketentuan yang 

ditetapkan. 

3. Mengambil dan menyetorkan uang kas ke Bank Indonesia atau bank lainnya 

untuk keperluan kas. 
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4. Menyelenggarakan kegiatan Kantor Kas, Kas Keliling (Kas Mobil), dan 

penyimpanan uang kas. 

5. Membuat laporan kegiatan Kantor Kas, Kas Kelilinh (Kas Mobil), dan 

penyimpanan uang kas. 

6. Melaksanakan administrasi di bidang Giro, Deposito, Tabungan, Kas Daerah, 

Transfer, Inkaso, Kliring, Save Deposito Box, dan jasa-jasa perbankan lainnya. 

7. Berkoordinasi dengan pengelola card centre Kantor Pusat dalam melayani 

permohonan Kartu ATM. 

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

agar sesuai dengan ketentuan , serta membuat laporan hasil pengamatan yang 

dilakukan. 

9. Melakukan tugas-tugas lainnya yang diberikan dan betanggung jawab kepada 

Pimpinan Bidang Operasional. 

h.  Pelayanan Nasabah mempunyai tugas sebagai berikut: 

1. Melaksanakan pelayanan kepada nasabah dominan/prima agar hubungan yang 

terjalin dapat berkesinambungan dan saling menguntungkan melalui program 

pelayanan prima. 

2. Memberikan pelayanan permohonan revisi bank, bank garansi khusus untuk 

penawaran dan full cover. 

3. Melaksanakan agenda administrasi operasional dibidang giro, deposito, 

tabungan, kas daerah, transfer, inkaso, kliring, tagihan lainnya dan jasa 

perbankan lainnya serta memelihara daftar hitam nasabah. 

4. Melaksanakan penerimaan setoran deposito dan sertifikat deposito untuk 

selanjutnya dilakukan penyetoran  kepada tugas teller. 

5. Menyelesaikan permohonan nasabah dan calon nasabah dalam hubungannya 

dengan penjual produk dan jasa bank. 

6. Mengusahakan secara aktif bertambahnya nasabah baru. 

7. Berkoordinasi dengan pengolahan card centre kantor pusat dalam melayani 

permohonan kartu ATM dari nasabah. 

8. Membantu persediaan di ATM dan berkoordinasi dengan penyelia teller dan 

mengisi uang di ATM jika persediaan telah mencapai batas minimum. 
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9. Mengelola dan memantau perkembangan daftar hitam ( black list ) yang 

dikeluarkan oelh Bank Indonesia dan menyelesaikan perjanjian 

rehabilitasinya. 

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

afgar sesuai dengan ketentuan melakukan pencegahan timbulnya kesalahan 

dalam pelaksanaan tugas di unit kerjanya serta membuat laporan hasil 

pengamatan yang dilakukan. 

11. Bertanggung jawab untuk mengawasi dan mengendalikan biaya yang terjadi di 

bawah lingkungan wewenang. 

i. Penyelia Akutansi mempunyai tugas sebagai berikut : 

1. Menyelenggarakan pembukuan atas transaksi semua aktifitas. 

2. Mebuat bukti-bukti pembukuan. 

3. Membuat Neraca, Laporan Laba Rugi, dan laporan-laporan ke Bank 

Indonesia. 

4. Menganalisis laporan keuangan cadangan. 

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

afgar sesuai dengan ketentuan melakukan pencegahan timbulnya kesalahan 

dalam pelaksanaan tugas di unit kerjanya serta membuat laporan hasil 

pengamatan yang dilakukan. 

6. Melakukan tugas-tugas lainnya yang diberikan dan betanggung jawab kepada 

Pimpinan Bidang Operasional. 

j.  Penyelia Luar Negeri mempunyai tugas sebagai berikut: 

1. Mengadakan pelayanan, penyelesaian pembiayaan transaksi-transaksi ekspor 

impor, dan usaha valuta asing. 

2. Mengadakan kerjasama dengan bank koresponden. 

3. Melaksanakan semua kegiatan di bidang luar negeri dan valuta asing. 

4. Membuat laporan-laporan yang ditujukan pada Bank Indonesia . 

5. Mengadakan pengamatan posisi valuta asing bank dan mutasi rekening valuta 

asing. 

6. Melakukan pengawasan dan penelitian atas semua kegiatan agar sesuai dengan 

ketentuan. 
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7. Melakukan pencegahan timbulnya kesalahan dalam pelaksanaan tugas di 

bidangnya serta membuat laporan dan hasil pengamatan yang dilakukan. 

8. Bertanggung jawab untuk mngawasi dan mengendalikan biaya yang terjadi di 

bawah wewenangnya. 

 

3.2.2 Personalia  

Untuk mencapai tujuan pembangunan nasional sebagaimana yang terluang 

dalam alenia keempat Pembukaan UUD 1945 dan GBHN diperlukan pegawai 

yang penuh kesetiaan dan ketaatan pada Pancasila dan Undang-Undang Dasar 

1945, bermental baik, berdaya guna bersih, berkualitas, dan sadar akan tanggung 

jawab sebagaimana yang tersebut diatas yaitu sebagai pelaksana pembangunan. 

Untuk mewujudkan pegawai sebagaimana disebutkan diatas maka perlu 

diadakannya pembinaan. Pembinaan PT. Bank Jatim Cabang Jember diatur secara 

menyeluruh. Hal ini dimaksudkan untuk memudahkan penyelenggaraan 

keseragaman perlakuan dan kepastian hukum bagi segenap karyawannya. PT. 

Bank Jatim Cabang Jember menganut dua sistem pembinaan pegawai yaitu : 

pembinaan karir dan parameter prestasi kerja. 

a. Pemberian karir yaitu, sistem kepegawaian dimana pengangkatan pertama 

didasarkan atas kecakapan pegawai yang bersangkutan, sedangkan dalam 

pengembangannya didasarkan pada masa kerja, kesetiaan, pengabdian, dan 

syarat-syarat lain yang menentukan. 

b. Parameter prestasi kerja yaitu suatu penilaian atau kualifikasi  kepegawaian 

dimana pengangkatan seseorang untuk menduduki suatu jabatan atau kenaikan 

jabatan berdasarkan pada kecakapan dan prestasi nyata yang dicapai pegawai 

yang bersangkutan. 

Pembinaan pegawai PT. Bank Jatim Cabang Jember diatur secara 

menyeluruh. Hal ini dimaksudkan untuk memudahkan penyelenggaraan 

keseragaman pelaku perundang-undangan dan kepastian hukum bagi setiap 

karyawan. Dalam rangka memelihara kewibawaan pegawai bank maka tindakan 

penyelesaian secara intern perlu dilakukan, jika penyelesaian secara intern tidak 
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membuahkan hasil maka tindakan kepolisian perlu diambil berdasarkan peraturan 

perundang-undangan yang berlaku. 

Teknologi juga digunakan untuk mendukung kegiatan operasional pada 

PT. Bank Jatim Cabang Jember. Pengembangan teknologi informasi ini diarahkan 

kepada sistem jaringan perbankan secara terpadu dan hal ini akan dilakukan 

secara bertahap yang bekerja sama dengan pihak konsultan. Dengan demikian 

teknologi operasi diharapkan mutu pelayanan kepada nasabah dan para pengguna 

jasa bank lainnya dapat ditingkatkan lebih baik, sehingga meningkatkan bisnis 

dan kepuasan nasabah dalam jangka panjang. 

Secara keseluruhan saat ini jumlah karyawan yang terdapat pada Bank 

Jatim Cabang Jember berjumlah 115 orang, dengan pegawai tetap sebanyak 63 

orang, dan tenaga kontrak sebanyak 52 orang. Distribusi karyawan berdasarkan 

jabatan dan status pada PT. Bank Jatim Cabang Jember disajikan pada Tabel 3.1 

 

Tabel 3.1 Jumlah Pegawai PT. Bank Jatim Cabang Jember 

 

Sumber Data  : PT. Bank Jatim Cabang Jember 
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3.2.3 Jam Kerja Pegawai 

Jam kerja pegawai Bank Jatim Cabang Jember adalah sebagai berikut : 

Senin - Jumat   : 07.30- 16.30 

Istirahat Senin – Kamis : 12.00- 13.00   

Istirahat Jumat   : 11.00- 13.00 

Sabtu - Minggu  : Libur 

 

3.3  Kegiatan Usaha Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur 

 Pada prinsipnya operasional bank administrasi sama yaitu meliputi 

kegiatan operasional kredit pasif dan kredit aktif serta pemberian jasa-jasa 

lainnya. 

 Operasional kredit pasif administrasi kegiatan bank dalam rangka menghimpun 

dana masyarakat yang meliputi berbagai macam jenis simpanan, baik tabungan, 

giro, ataupun deposito. Operasi kredit aktif adalah kegiatan bank dalam rangka 

menyalurkan dananya kepada masyarakat terutama dalam bentuk penyediaan 

berbagai jnis kredit maupun pinjaman, baik kredit jangka pendek, menengah 

maupun jangka panjang.  

 

3.3.1  Penghimpun Dana 

Sejalan dengan bertambahnya bank-bank dan diperluasnya jaringan bank 

diberbagai kota di Indonesia, perbankan nasional di tinjau dari sudut pengerahan 

dana masyarakat menunjukkan perkembangan yang cukup memadai. Dana yang 

dihimpun Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Jember meliputi : 

a. Giro  

Undang-undang perbankan No. 10 tahun 1998 memperlihatkan bahwa giro 

adalah simpanan yang penarikannya hanya dapat dilakukan setiap saat dengan 

menggunakan cek, bilyet giro, sarana pemerintah pembayaran lainnya atau dengan 

cara pemindahbukuan. Giro memberikan kemudahan dalam transaksi penyetoran 

maupun pengambilan baik secara tunai maupun kliring atau pemindahbukuan 

(tersedia dalam bentuk rupiah maupun valuta asing). 

 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


30 
 

b. Deposito Berjangka 

Deposito berjangka merupakan salah satu diantara jenis simpanan yang 

mempunyai spesifikasi yang baik dimiliki oleh produk simpanan lainnya. 

Sehingga spesifikasi inilah yang memberikan keuntungan bagi nasabah yaitu 

berupa pilihan jangka watu dan suku bunga yang pasti akan sesuai dengan pilihan 

nasabah. Deposito berjangka menawarkan beberapa pilihan sesuai jangka waktu 

dan suku bunga yang bersaing. Masing-masing jangka waktu memberikan 

keuntungan yang diperoleh lebih besar jika Deposito Berjangka nominalnya 

semakin besar. Keunggulan deposito berjangka  adalah dapat dipergunakan 

sebagai jaminan kredit (tersedia dalam bentuk rupiah maupun valuta asing). 

 

c. Sertifikat Deposito 

Sertifikat deposito adalah produk Bank Jatim yang mirip dengan deposito, 

namun berbeda prinsipnya. Sertifikat deposito digunakan sebagai pertukaran 

pinjaman uang institusi untuk masa waktu yang ditentukan, investor mendapatkan 

hasil berupa suku bunga yang cukup tinggi. 

Sertifikat deposito dapat dipindah tangankan dan dapat dicairkan di seluruh 

kantor Cabang Bank Jatim pada waktu jatuh tempo. Sertifikat deposito 

menawarkan suku bunga yang menarik dan dibayar dimuka. Sertifikat deposito 

dapt juga  dipergunakan sebagai jaminan kredit. 

 

d. Tabungan 

Tabungan adalah simpanan yang penarikannya dilakukan dengan syarat 

tertentu, dan tidak dengan cek atau bilyet giro atau alat lain yang dapat 

dipersamakan dengan itu. 

Bank Jatim Cabang Jember menawarkan lima produk perbankan, yaitu : 

 

a. Tabungan Siklus (Tradisi Keluarga Sejahtera) 

Tabungan eksklusif dengan menarik dana dapat dijadikan sebagai jaminan 

kredit. Siklus merupakan produk tabungan yang penarikannya hanya dapat 
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dilakukan dengan syarat-syarat tertentu sesuai ketentuan yang diterapkan oleh 

pihak bank dan tidak dapat dipersamakan. 

 

b. Tabungan SIMPEDA (Simpanan Pembangunan Daerah) 

Simpeda merupakan produk yang berfungsi sebagai salah satu sarana untuk 

membantu mengembangkan pertumbuhan ekonomi daerah dan membantu 

membiayai usaha pembangunan. Simpeda adalah tabunan dengan bunga harian 

yang sangat menguntungkan sekaligus memberikan kesempatan mendapatkan 

hadiah yang diundi setiap triwulan yang diikuti oleh nasabah pada seluruh lapisan 

masyarakat, dan didukung dengan fasilitas ATM Bersama. 

c. TabunganKu 

TabunganKu merupakan 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. 

 

d. Tabungan Haji 

Tabungan Haji merupakan simpanan guna membantu meringankan masyarakat 

Jawa Timur yang beragama Islam, khusunya bagi mereka yang berkeinginan 

untuk emnunaikan ibadah haji ke Tanah Suci Mekkah. Langkah paling mudah dan 

tepat utnuk memenuhi Biaya Penyelengaraan Ibadah Haji. 

 

e. Rekening Giro  

Rekening giro merupakan simpanan bank yang sudah lama dikenal masyarakat. 

Produk ini banyak memberikan kemudahan dan kenyamanan dalam setiap 

transaksi keuangan. Sebagai usahawan, untuk kebutuhan transaksi sehari-hari 

lebih aman bila harus membawa uang tunai kemana-mana. Cukup menggunakan 

Cek/Bilyet Giro atas Rekening Bank Jatim yang telah disediakan. 
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3.3.2  Jasa-jasa Perbankan Lainnya 

a. Transfer 

Transfer adalah salah satu pelayanan bank kepada masyarakat dengan bersedia 

melaksanakan amanat nasabah untuk mengirimkan sejumlah uang baik dalam 

ruoiah maupun valuta asing yang ditujukan kepada pihak lain (perusahaan, 

lembaga, atau perorangan) di tempat lain baik dalam maupun luar negeri. 

 

b. Inkaso 

Inkaso adalah pemberian kuasa pada bank oleh perusahaan atau perseorangan 

untuk menagihkan atau persetujuan pembayaran (ekspektasi) atau menyerahkan 

begitu saja kepada pihak yang bersangkutan (tertarik) di tempat lain (dalam 

maupun luar negeri) atau surat berharga dalam dalam rupiah atau valuta asing 

seperti wesel, atau cek.   

 

c. Bank Garansi 

Bank garansi adalah kesanggupan tertulis yang diberikan bank kepada pihak 

penerima jaminan bahwa bank akan membayar sejumlah uang kepadanya pada 

waktu tertentu jika pihak yang dijaminkan tidak memenuhi kewajibannya. 

 

d. Referensi Bank 

Referensi bank adalah merupakan jasa yang diberikan oleh Bank Jatim sebagai 

jaminan moral kepada nasabah yang telah mempunyai hubungan baik dengan 

bank atas terlaksananya suatu pekerjaan yang dijanjikan namun tidak menjamin 

adanya resiko kerugian.  

 

e. Money Changer 

Money changer merupakan jasa penukaran mata uang asing yang disediakan oleh 

Bank Jatim Cabang Jember. 
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f. Safe Deposito Boxes 

Bank Jatim juga menyediaan safe deposito boxes, dengan menggunakan ini maka 

nasabah akan terhindar dari musibah yang terjadi diluar dugaan seperti pencurian, 

perampokan, dll. 

 

3.3.3  Penyaluran Dana  

 Salah satu keberhasilan suatu bank adalah apabila bank tersebut berhasil di 

bidang pengolahan kredit karena usaha perkreditan memberikan kontribusi 

pendapatan yang paling besar bagi usaha bank. Oleh karena itu pengolahan kredit 

sehat sangat diperlukan oleh Bank Jatim Cabang Jember  untuk : 

a. Memaksimalkan rentabilitas jangka panjang dalam usaha perkreditan dengan 

mempertahankan portapel yang sehat dan operasi perkreditan yang efisien. 

b. Menegakkan Bank Jatim Cabang Jember sebagai lembaga keuangan yang 

menjaga kualitas dan pelayanan yang baik dalam operasi perkreditan.  

Sejalan dengan misi Bank Jatim, fungsi kredit empunyai arti yangsangat 

penting. Kredit akan dapat mendorong pengembangan usaha, mendorong 

pertumbuhan ekonomi daerah, memberikan sumbangan pendapatan usaha bank, 

dan dengan demikian merupakan salah satu kunci keberhasilan pengelolaan dana 

Pemerintah Daerah yang dipercayakan pada Bank Jatim.  

Jenis-jenis produk yang disalurkan oleh Bank Jatim Cabang Jember 

adalah: kredit investasi umum, kredit ekspor impor, kredit modal kerja umum, 

kredit program TRI, kredit pensiunan, kredit modal kerja kepada KUD, kredit 

usaha tani, kredit legeslatif, kredit deposito, kredit multi guna, kredit KPR-BDP, 

dan kredit pengusaha kecil dan mikro. 

a. Kredit Investasi Umum adalah kredit investasi yang dikeluarkan di luar kredit 

program pemerintah oleh Bank Jatim Cabang Jember yang tungkat bunganya 

ditetapkan sendiri oleh Bank Jatim dan diperuntukkan baik pada perorangan, 

perusahaan, pemerintah dareah, perusahaan daerah dalam rangka pembelian 

barang-barang modal beserta jasa yang diperlukan guna rehabilitas 

modernisasi, ekspansi, renovasi proyek dan pendirian proyek baru, jangka 

waktu maksimal tiga tahun. 
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b. Kredit Ekspor Impor adalah kredit yang diberikan untuk menunjang 

kelancaran usaha dari perusahaan yang bergerak dibidang produksi barang dan 

jasa dengan tujuan untuk diekspor dan membantu memperlancar perusahaan 

yang membutuhkan barang-barang impor. 

c. Kredit Modal Kerja Umum adalah kredit non program pemerintah yang 

dikeluarkan oleh Bank Jatim Cabang Jember dengan suku bunga yang 

ditetapkan oelh Bank tersebut dan diperuntukkan bagi perusahaan 

perseorangan, perusahaan yang berbentuk CV, PT, Perusahaan Daerah. 

d. Kredit Pensiunan adalah kredit yang diberikan kepada para pensiunan pegawai 

Pemerintah Daerah Tingkat I dan Tingkat II Propinsi Jawa Timur yang 

pembayaran pensiunan melalui PT. Bank Jawa Timur. 

e. Kredit Modal Kerja kepada KUD Kredit Usaha Tani adalah pinjaman yang 

diberikan oleh Bank Jatim dengan syarat-syarat lunak dan cara-cara yang 

disederhanakan kepada KUD yang mempunyai kegiatan usaha memberikan 

pinjaman kepada para petani dalam kaitannya dengan usaha-usaha pertanian. 

f. Kredit Legislatif adalah kredit yang diberikan kepada anggota Dewan 

Legeslatif Pemerintah Daerah Tingkat I dan Propinsi Jawa Timur. 

g. Kredit Deposito adalah kredit yang diberikan kepada nasabah yang 

mempunyai simpanan deposito berjangka yang membutuhkan dana sebelum 

jatuh tempo depositonya dan simpanan deposito nasabah tersebut dijadikan 

jaminan. 

h. Kredit Multi Guna adalah kredit yang terdiri dari kredit Pegawai Negeri dan 

kredit sepeda motor, kredit Pegawai Negeri diberikan kepada Pegawai Negeri 

Sipil Daerah Otonom adalah hal ini khusunya di lingkungan Pemerintah 

Daerah Tingkat II Jember dan Pegawai Negeri Pusat yang gajinya diberikan 

pada Anggaran Pendapatan Belanja Negara (APBN) dan instansi terkait 

dengan Bank Jatim misalnya KPKN, Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM). 

Fasilitas kredit ini diberikan dengan tujuan digunakan untuk : 

1. Pembiayaan sekolah, kuliah baik diri sendiri maupun putra putrinya. 

2. Renovasi rumah dan pemberian pemberian perabot rumah tangga, 

3. Pembelian sepeda motor. 
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i. Kredit KPR-BDP yaitu kredit fasilitas yang diberikan kepada masyarakat yang 

berminat mengambil kredit kepemilikan rumah mulai dari tipe 21 dengan 

bantuan dari pemerintah. 

 

3.4  Kegiatan Pemberian Kredit Pegawai Negeri 

  Kegiatan Pemberian Kredit Pegawai Negeri yaitu : 

a. Permohonan Kredit  

Kelengkapan administrasi yang harus dipenuhi dalam pengajuan 

permohonan kredit pegawai negeri yaitu : 

1. Foto copy KTP pemohon  

2. Foto copy NPWP 

3. Foto copy KK 

4. Foto copy buku nikah  

5. Foto copy Kartu Pegawai 

6. Foto copy buku tabungan 

7. Surat keterangan gaji 

8. Surat rekomendasi dari atasan pemohon 

9. Surat kuasa pemotongan gaji 

10. Pas foto berwarna 3 x 4 (2 lembar) 

 

b. Pembahasan kredit 

Karyawan bagian kredit akan menyiapkan formulir-formulir seperti Surat 

Pemberitahuan Pemberian Kredit (SPKK), Advis Perkreditan, Perjanjian kredit, 

Surat Kuasa, tanda terima, kwitansi, kartu debitur, dan bukti setoran Simpeda. 

 

c. Realisasi kredit 

Nasabah dating ke bagian Teller untuk mencairkan uangnya dan menerima 

kwitansi realisasi dan bukti Simpeda. 
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BAB 5. KESIMPULAN 

 

Berdasarkan hasil Praktek Kerja Nyata yang telah dilaksanakan di PT. Bank 

Jatim Cabang Jember, maka dapat ditarik kesimpulan ; 

a. Prosedur administrasi kredit multiguna di Bank Jatim Cabang Jember 

meliputi: 

1. Pengisian data diri dan formulir-formulir oleh nasabah seperti surat kuasa, 

aplikasi kredit multiguna, surat pernyataan, surat rekomendasi, surat 

keterangan, surat keterangan gaji, call memo.  

2. Setelah formulir tersebut  sudah lengkap maka petugas kredit akan 

memproses berkas tersebut dan lolos survey.  

3. Berkas yang sudah lengkap dan lolos survey akan segera ditandatangani 

oleh calon nasabah. 

4. Selanjutnya proses pencairan dana kredit yang akan berlangsung selama 

beberapa hari setelah penandatanganan selesai 

b. Selama Praktek Kerja Nyata ini penyusun membantu mengatur berkas kredit 

multiguna seperti : 

1. Mengecek nama nasabah, nomor loan nasabah,  nomor rekening dan 

tanggal realisasi berkas kredit multiguna,  

2. Menulis isi berkas kredit multiguna para calon nasabah. 

3. Memasukkan berkas ke dalam kardus kredit multiguna yang sesuai dengan 

urutan tanggal dan meregistrasi data calon nasabah ke dalam buku 

registrasi. 
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