| | ',‘.’ Y 131 g e Shy }
- | i in u ' 1 B | |

E

11 127 )
UIEVLI Ol viiflula l

LAPORAN PR AKTEK KERJA NYATA

MEKANISME KORESPONDENSI PADA
PT BANK TABUNGAN NEGARA
(PERSERO) CABANG JEMBER

Diajukan untuk meleng} api persyaratan memperoleh
gelar Ahli Madya pada Program D3 Bahasa Inggris
Fakultas Sastra Universitas Jember

Oleh :

Vany Angellia Soebianti
NIM. 970103161032

PROGRAM DIPLOMA 3 BAHASA INGGRIS

FAKULTAS SASTRA UNIVERSITAS JEMBER <

2001 Aul—h- S T I =

e 65‘/ 5“'
13 00T 2nm
. v | il fr"lr:‘ . 56*57



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

HALAMAN PENGESATIAN

Pengawas/Penanggung jawab

RACHMAD ADHA

Kepala Seksi Retail Service

Dosen Pembimbing -

4

s »v*ﬁ;fﬁ S I’_‘r\l
WY e J 17
f}/\‘/ ./"'("/ L

Dru. Supiastutik
NIP 131 759 846

N
\
-

LAPORAN PRAKTEK KERJIA NYATA ini disahkan oleh :

n

/

Ketua Program Diploma 111 Bahasa Inggris, [

/

\ =

o

7 A
o Dies AMHEY 'I'u1iup&ssy,,M7‘(

—

o

NIP 131 759 846

Dekan Fakultas Sastra, Universitas Jember -

s . Marwoto

NIP © 130 368 790



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

MOTTO

Barang siapa yang datang dengan [membawa) kebaikan, maka baginya
[pahala) yang lebih baik daripada kebaikan itu; dan barangsiapa yang datang
dengan membawa kejahatan maka tidaklah diberi pembalasan kepada orang-
orang yang telah mengerjakan kejahatan itu, melainkan [seimbang] dengan apa
yang dahulu mereka kerjakan.

[Al Qashas : 148

Bekerjalah seolah-olah kamu akan hidup seribu tahun dan berdoalah seolah-
olah kamu akan mati besok.
[ HR. Muslim )

Orang yang tidak mencari nasehat adalah bodoh. Kebodohan itu membuatnya
buta terhadap kebenaran dan membuatnya menjadi jahat, keras kepala dan
ancaman bagi orang-orang dikelilingnya.

{ Kahlil Gibran )
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KATA PENGANTAR

Bismillahirrahmanirrahim,

Puji syukur kepada Allah SWT vang telah memberikan rahmat, taufik dan
hidayah-Nya. sehingga hcnulis dapat menvelesaikan tugas penulisan laporan hasil
Praktek Kerja Nyata di PT. Bank Tabungan Negara (Persero) cabang Jember,
untuk memenuhi persvaratan akademik Diploma 111 Bahasa Inggris Fakultas
Sastra Universitas Jember.

Dengan harapan bahwa laporan ini akan berguna bagr kita semua,
khususnya bagi mereka vang memerlukan. Penulis menyadari bahwa laporan ini
masth jauh dari sempurna dan terdapat banyak kekurangan karena keterbatasan
kemampuan dan ilmu yang penulis miliki

Selama pembuatan hingga terselesaikannva laporan ini, penulis banyak
mendapat bantuan baik monl maupun material dan bimbingan serta saran-saran
yang tak terhingga nilainya Oleh karena itu sudah selayaknya penulis banyak
sampatkan terima kasith penghargaan yang setinggi-tingginya kepada:

[, Bapak Drs. H. Marwoto. Dekan Fakultas Sastra Universitas Jember:

2. Bapak Drs. Albert Tallapessy, MA ketua program Diploma 11 Bahasa Inggris
IFakultas Sastra Universitas Jember,

3. 1bu Dra. Supiastutik, selaku Dosen pembimbing:

4. Bapak Abdul Azis, selaku pimpman P Bank Tabungan Negara (Persero)
Cabang Jember vang telah membernikan 1jin untuk melaksanakan Praktek
Kerja Nyata ini,

5. Bapak Rahmad Adha, vang telah memberikan kemudahan, penjelasan dan
brmbingan selama Praktek Kerja Nvata hingea terselesaikannya laporan ini.

6. Segenap stal dan karvawan PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang
Jlember vang telah memberikan pelavanan serta sarana selama melaksanakan
Praktek Kerja Nvata

7. Papa, Mama dan Adikku vang sangat aku hormati, atas dukungan, doa dan

restunva yang tiada henti-hentinya:
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8. Sahabat-sahabat scnasib serta seperjuangan dan semua pihak yang tidak bisa
saya scbutkan satu-persatu, atas segala bantuan dalam menyelesaikan laporan
ini.

Menvadari akan keterbatasan kemampuan yang dimiliki penulis, tentunya
masih banyak kekurangan dalam tulisan . Untuk 1tu kritik dan saran yang
bersifat membangun  selalu penulis  harapkan  demi kesempurnaan  langkah
selanjutnya. Sebagai akhir kata semoga laporan ini bermanfaat dan berguna bagi
semua pihak yang berkepentingan

Semoga segala bantuan dan kebatkan semua ini, mendapat balasan vang

setimpal dari Allah SWT

Jember,  Desember 2001

Penuhlis
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1.1 Alasan

Komunikast adalah cara sesoarang mencruskan pesan baik berupa instruksi,
informasi, pernyataan atau pemikirannya kepada pihak lain. Pesan harus diterima apa
adanya, tidak dikacaukan atau disalahartikan sehingga komunikasi itu efektif.
Prosesnya tampak sederhana, prakteknya sangat sulit, ada baiknya komunikasi
dirancamy, direncanakan serta besarnva usaha untuk memahami pihak penerima,
terbentanmyg banyak peramgkap vang siap menghalangi kita dalam menyampaikan
maksud. Karena itu apabila berkomunikasi harus menyingkirkan hakekat manusia
dengan siapa kita berbicara atau kepada siapa surat itu disampaikan.  Surat adalah
media komunikasi antara pihak penginim dengan pthak penerimanya. Setiap kegiatan
kantor sclalu membutuhkan sural sebagai alat komunikasi, walaupun sudah ada alat
komunikasi lain yang lebih singkat dan cepat diterima oleh orang lain, seperti
telepon, radio. tv, telegram, dan sural kabar. Surat selain merupakan bukti tertulis ©
hitam di atas putih™ juga merupakan alat komunikasi dengan menyampaikan berita
sesuai dengan sumbernya.

Surat digunakan untuk mengadakan hubungan tertulis baik dalam hubungan
ihtern maupun untuk hubungan ekstern, vaitu hubungan antara pegawai atau pejabat
dalam lingkungan suatu kantor atau bagiannya dengan pihak luar. Kegiatan
administrast pada sebuah instansi atau kantor tidak akan meninggalkan surat-
menyurat meskipun sekarang ini alat komunikasi sudah beraneka ragam dan semakin
maju, surat masih terus digunakan. Surat harus ditulis dengan jelas dan terang
maksudnya, agar tidak menimbulkan kesenjangan. seperti:

I. penerima surat tidak dapat mengerti maksud atau isi surat,

2 dapat memmbulakan  pemahamam  yang ragu-ragu,sesualu  yang amat

dikehendaki pihak pengirim surat tidak akan mendapatkan jawaban yang

semestinya.(Thomas Wiyasa Bratawidjaja, 1994:6)
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Hendaknya juga diperhatikan bahasa surat yang dipergunakan dan bahas sehari-
hart dengan etika yang baik. Dalam menulis surat penulisnya hendaknya menulis
seolah-olah ia sedang berbicara dengan yapg dituju. Selain berfungsi sebagai alat
komunikasi khusus surat resmi atau surat dinas, berfungsi pula sebagai :

I tanda bukti tertulis vang otentik, misalnya surat perjanjian,

2. alat pengingat bilamana diperlukan  misalnya surat-surat yang telah

diarsipkan,

-

3. bukti historis, misalnya surat dalam arsip lama yang digali kembali untuk
mengetahui perkembangan masa lampau,

4. jaminan keamanan, misalnva surat keterangan jalan,

5. pedoman atau dasar bertindak misalnva surat keputusan, surat perintah, surat

pengangkatan, dan sebagainya ('Thomas Wiyasa Bratawidjaja, 1994.6)

Mengingatl pentingnya korespondensi pada suatu instansi. maka perlu adanya
suatu mekanisme yang batk dan rapt demi kelancaran dan kelangsungan hidup
padaorganisasi yang bersangkutan. Maka dalam Prakiek Kerja Nyata ini penulis
mengambil judul Mckanisme Korespondensi Pada PT Bank Tabungan Negara

(Persero) Cabang Jember.

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan
I. Untuk mengetahui mekanisme Korespondenst pada PT Bank Tabungan Negara
(Persero) cabang Jember serta itkutmembentu secara langsung di dalam setiap
keglatan kantor khususnya di bidang korespondensi agar memperoleh tambahan
pengetahuan,
2. Praktek Kerja Nyata ini disiapkan untuk penulisan dan dimaksudkan sebagai

penerapgp teorn dengan harapan praktek ini dapat memproyeksikan teori yang

diperoleh di bangku kulial: ke dalam bagian kehidupan nyata di lapangan,
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3. Untuk memperoleh gambaran vang jelas tentang pelaksanaan korespondensi di

PT Bank Tabungan Negara (Persero) cabang Jember.

1.2.2 Kegunaan
1. Bagi mahasiswa dapat digunakan scbagai sarana mempraktekkan teori dan ilmu
yang diperoleh di bangku kuliah dan sckaligus untuk memperoleh pengalaman
vang bermanfaat mengenai pelaksanaan korespondensi,
2. Sebagai bahan sumbangan tenaga bagi pimpinan instansi dalam pelaksanaan

korespondensi keschariannva.

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Obvek Praktek Kerja Nyata
Obyek dart Praktek Kerja Nyata ini adalah tentang mekanisme dan pelaksanaan

korespondensi pada PT Bank Tabungan Negara (Persero) cabang Jember.
! - B

1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
langka waktu diukur berdasarkan jam efektif. Waktu yang ditetapkan oleh

fakultas untuk kegiatan ini adalah 144 jam kerja. Lokasi bertempat di PT. Bank

Tabungan Negara (Persero) cabang Jember, Il A Yani no. 5 Jember,
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BAB 11
LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Surat

Surat adalah satu sarana untuk menvampaikan pernyataan atau informasi
secara tertulis dari pihak vang satu dengan pihak vang lain. Informasi dapat berupa
pemberitahuan,  pernyataan.  pertanyaan. permintaan, laporan, pemikiran,
sanggahan dan sebagainya.

Mengadakan komunikasi melalui surat ternyata tidaklah sederhana. Banyak
persispan vang diperlukan. misalnya bahan dan alat-alat tulis, mempunyai ide dan
merumuskanya secara sistematis dan logis, mesin ketik, pengiriman, penyimpanan
arsip. pemakaian tenaga manusia dan alat-alat kantor. Surat dinilai efektif bila apa
vang dikomunikasikan penulis itu sampai kepada twjuannya, sejalan dengan
kehendak si pengirim. Maka dari itu 1si atau maksud dari surat itu harus terang dan
jelas dan tidak menmmbulkan salah pengertian pada prhak penenima.

Tanda bahwa penerima surat tidak ragu-ragu atau tidak memperoleh kesan
yang keliru atas isi surat itu bahwa ia akan memberikan jawaban sebagaimana
diinginkan oleh si pengirim surat. Orang juga menganggap surat sebagai scbagai
utusan atau duta organisasi atau instansi pengirim surat. Surat dipandang sebagai
citra, cermin  mentalitas.  jiwa  serta  petunjuk  kondist intern  orang  yang
bersangkutan. Oleh schab itu pengonsep surat dan para penata administrasi kantor
harus hati-hati  dan  bersungguh-sungguh  dalam  menulis  surat agar tidak

menimbulkan kesan buruk atas istansinya.

2.2 Tungsi Surat
Surat (resmi) schagai alat komunikast mempunyai fungsi:
a. Tanda buku tertulis yang autentik. misalnya surat perjanjian.

b. Alat pengingat atau berfikir bilamana diperlukan, misalnya surat yang

telah diarsipkan
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5
c. Dokumentasi historis, misalnva surat dalam arsip lama yang digali
kembali untuk mengetahui perkembangan masa lampau.
d. Jaminan kcamanan. contohnya surat keterangan jalan,
e. Pedoman atau dasar bertindak, misalnva surat keputusan, surat perintah;

surat pengangkatan, dan sebagainya.

2.3 Macam Surat
Secara garis besar dibedakan menjadi:
a. Menurut isi dan asal pengirimnya, surat dibedakan atas tiga macam, yaitu:
I. Surat resmi atau surat dinas pemerintah.

2. Surat niaga

sd

3. Surat pribadi
b. Menurut maksud dan tujuannya. surat dibedakan atas:
I Surat pemberitahuan
2. Surat keputusan
3. Surat perintah
4 Surat Peringatan
5. Surat Panggilan
6. Surat Lamaran Pekerjaan
¢. Menurut wujudnva dikenal bentuk-bentuk surat seperti kartu pos, warkat
pos. surat bersampul, nota atau memo, telegram, telex dan sebagainya.
d. Menurut jaminan keamanan isinya, dikenal empat macam surat, yaitu:
| Surat sangat sederhana
2. Surat rahasia
3. Surat konhdensial

4. Surat biasa

a

Menurut urgensi penvalesarannya, suratl terbagi atas: surat kilat khusus,

surat amat segera (kilat), surat segera dan surat biasa.
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2.4 Bentuk Surat

Yang dimaksud dengan bentuk surat adalah tata letak atau posisi bagian-
bagian surat. Masing-masing bagan surat itu mempunyai posisi tertentu sesuai
dengan fungsi dan peranannva, terutama sebagm petunjuk atau identifikasi untuk
memproses surat tersebut. Pada dasarnva ada dua bentuk surat, vaitu bentuk lurus
atau bentuk balok (block stvle) Sedangkan variannya vang berdiri diantara
keduanya adalah bentuk setengah lurus atau bentuk setengah balok (semi block
style). Selain itu masih ada bentuk lurus penuh (full stvle), bentuk alinea
menggantung (hanging paragraph style) dan bentuk surat dinas atau resmi (official

style).

2.5 Bagian-Bagian Surat

Setiap surat mempunyai bagian-bagian dan bagian-bagian itu mempunyai
kegunaan tertentu. Penempatan atau letak bagian-bagian surat dinas tergantung
dan bentuk surat vang dipakar. Pada surat dinas bagian-bagian surat dan fungsinya

sepertt pada gambar 1. adalah sebagai berikut :

Gambar 1. Bagian Surat
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Bagian surat yang penting adalah :

1. Kepala surat (kop)
Kepala surat dicantumkan agar _mudah mengetahur nama dan alamat
kantor/organisasi atau keterangan lain mengenai badan, organisasi atau

instansi yang mengirim surat tersebut

2. Nomor surat
Surat yang keluar sebatknva diberi nomor agar memudahkan pengaturan
dan penvimpanannya dengan arsip.

3. Tanggal, bulan_ tahun surat

Tanggal, bulan dan tahun scharusnya dituhis lengkap agar supaya penerima
surat tahu kapan surat 1tu dibuat.
4. Lampiran
Lampiran berguna untuk mengetahut sebara banyak lampiran yang
disertakan dalam surat.
5. Hal atau perihal
Dengan membaca perthal. penerima atau pembaca surat akan langsung
mengetahw apa vang dibicarakan surat tersebut.
6. Alamat surat
Alamat surat terdint darn dua macam alamat vang dituliskan sebelum surat
dikirim, vaknt alamat luar vang tertera pada sampul, dan alamat dalam yang
tercantum pada surat itu sendin. Kegunaan alamat dalam (bagian halaman
berita) ralah scbhagan
a. Alat petunjuk langsung bagi si Penerima
b. Petunjuk bagi petugas kearsipan sehubungan dengan adanya sistem
penvimpanan dan penemuan kemnbali surat berdasarkan obyek surat, dan
c. Alamat luar bila digunakan sampul berjendela
7. Salam pembuka
Salam pembuka atau salutasi merupakan tanda hormat penulis sebelum

memulai pembicaraan. Namun untuk surat-surat resmi atau dinas pemeritah

lazimnya tidak perlu dibert salam pembuka.
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13,

9

tembusan surat iu kepada pihak lain, dengan menuliskan kata “Tembusan™,

atau “Tindasan™, atau “Distribusi kepada™

Inisial

-

Inisal atau singkatan nama adalah tanda pengenal nama penyusun konsep

surat dan pengetik surat tersebut Biasanva hal ini hanya dipakai pada

surat-surat niaga. Gunanya untuk mengetahui siapa konseptor surat tersebut

dan siapa pula pengetiknva, schingga bila kemudian terjadi kekacauan atau

kekeliruan, maka mudah mengurusnya

2.6 Syarat dan ciri surat yang baik

Menulis surat vang baik tidaklah gampang. Banyak persyaratan harus

dipenuhi. Adapun syarat dan ciri surat vang baik sebagai berikut :

a

Langkah-langkah penyusunan surat resmi yvang perlu diperhatikan :
a.
b.

C.

d.

Surat ditulis dalam bentuk vang menarik dan tersusun baik sesuai dengan

peraturan menulis surat

Surat tidak mengandung kata-kata atau kalimat yang tidak berguna.

Surat menunjukkan budi bahasa. pertimbangan yang baik dan bijaksana.

Surat hendaknya tidak terlalu panjang

Surat harus bersth. necis. tidak kotor.

Membut perencanaan dan persiapan vang baik.

Menetapkan dan menguasai masalah yang akan diungkapkan.
Pokok  masalah 1tu  disusun, Jalu  diuratkan  secara
kronologis/runtut, dan konsisten.

Menetapkan bahan dan data untuk menyusun surat,
Mengetahui stapa vang dituju

Menvyadari dan menentukan posisi penulis.

sistematis,

Menggeunakan kelengkapan (fasilitas) vang memadai © penggunaan bentuk

surat. jenmis kertas vang dipakar (HVS, doorslag, stensil), warna kertas,
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d.

b.
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ukuran kertas (folio, kwarto, oktavo), amplop surat dan cara melipat surat,
pengetikan serta penginman (waktu vang tepat, jaminan keamanan isinya).
Meneliti kembali surat van telah dikerjakan, apakah sudah betul dan layak

dikirimkan atau belum.

Pengelolaan surat menyurat
Arus Surat masuk-Surat keluar
Penerimaan surat
Pertama-tama surat surat vang diterima harus disusun sedemikian rupa,
sehingga nama dan alamat vang tercantum pada surat itu dapat dibaca dan
diteliti dengan cepat.
Pengiriman surat
Pengiriman surat adalah suatu tindakan pengiriman surat melalui proses

vang dimular dari pembuatan konsep surat sampai surat tersebut siap untuk

dikirim kepada alamat vang dituju

2.8 Sistem Pengarsipan

’ada dasarnva ada empat sistem dasar untuk pengarsipan, yaitu:

a.
b.

C.

d

Ststem pengarsipan menurut abjad (alphabetic system)
Ststem pengarsipan menurut pokok persoalan (subject system)
Sistem pengarsipan secara angkawi (numeric system)

Sistem pengarsipan berdasarkan wilayah (geographic system)

Disamping  keempat  sistem  diatas. ada  vang menyelenggarakan  sistem

pengarsipan berdasarkan tanggal catatan/surat itu sendiri (crhonologic system).

Namun cara ini banvak kelemahannya. vakni mudah menimbulkan kerancuan atas

pokok permasalahnya
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2.8.1 Prosedur dan Petunjuk Penyimpanan Surat

Sebelum disimpan (diarsipkan). semua surat harus diperiksa dulu saudara dapat
memisahkan surat menjadi dua bagian vaitusurat masuk dan surat keluar. Segala
surat vang masuk maupun ke luar. sebatknyva dipisahkanantara dokumen-dokumen
dan surat perusahaan Segala lampira vang ada hubungannya dengan surat tersebut
harus disatukan. Baru kemudian membuat indeks atau memberi Judul tertentu
untuk dasar pengarsipannva.

Surat-surat yang harus segera diarsipkan ialah tembusan surat keluar dan surat-
surat masuk vang telah dijawab. Kemudian juga surat edaran surat instruksi atau
surat/dokumen apa saja vang tidak memerlukan balasan Surat-surat penting yang
perlu  mendapat  perhatian khusus,  surat  yang perlu  dipelajari  atau
dibicarakan/berkaitandengan bagian lain dari kantor hendaknya disimpan secara
tersendiri danditempatkan sedemikian rupaschingga mudah untuk ditemukan dan

cepat dikerjakan sewaktu-waktu diperlukan

2.8.2 Pedoman Penvusutan Berkas Surat

Tata cara penvusutan sebagai bagian dari kegiatan yang termasuk dalam
kearsipan itu dimaksudkan untuk mencegah pembocoran dan  juga untuk
menghindarkan terjadinya kemacetan di dalam administrasi.

Disamping itu penvusutan berkas surat dimaksudkan pula agar sesuatu arsip
yang masih mempunyai nilai pakai dan perlu disimpan terus dalam jangka waktu
yang cukup lama atau untuk disimpan secara permanen jangan sampai ikut
dimusnahkan. Penyimpanan harus mengikuti tata cara (metode transfer) tertentu

dan pemusnahannya memperhatikan pedoman maupun ketentuan-ketentuan yang

berlaku.
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GAMBARAN UMUM PT. BANK TABUNGAN NEGARA (Persero)

3.1 Sejarah Singkat PT. Bank Tabungan Negara (Perscro)

Tahun 1897 adalah tahun keramat bagi BTN karena pada saat itu berdasarkan
Koninklipk Bestuit No. 27 di 1lindia Belanda didinkan Postpaarbank  yang
berkedudukan di Batavia, vang kini dikenal dengan nama Jakarta. Tujuan pendirnian
Postpaarbank adalah mendidik masyarakat agar gemar menabung dan sekaligus
memperkenalkan lembaga perbankan kepada masyarakat luas. Hingga penghujung
tahun 1931 peranan Postpaarbank dalam menghimpun dana masyarakat terus
meningkat. Sampai dengan akhir 1939, dana vang berhasil dihimpun berjumlah Rp
54 Juta. Pencapaian ini sejalan dengan kebiakan desentralisasi yang dilaksanakan
pada masa itu. Selain itu vang patut dicatat antara tahun 1928 sampai dengan 1934
adalah dibukanva kantor-kantor cabang Postpaarbank di Makasar (sekarang Ujung
Pandang). Surabava, Jakarta dan Medan. Pada tahun 1934 juga dikenal sebagal “Era
mesin —mesin akuntansi’ dan pengenalan sertifikat ‘current account’. Ketika pada
tahun 1940 Jerman menverbu Netherland, terjadi pengambilan dana besar-besaran
oleh para nasabah Pestpaarbank. Hanva dalam beberapa hari sebanyak Rp 11 juta
dibavarkan kepada para nasabah 1lal i tidak berlangsung lama. Tahun 1941
kepercavaan nasabah timbul kembali, dan pada tahu yang sama berhasil dihimpun
dana sebesar Rp 58 8 juta. Kemudian terjadilah satu masa yang dapat dinamakan
Masa Antara, karena tidak dapat dimasukkan dalam sejarah Bank Tabungan Pos yaitu
antara Maret 1942 sampai dengan 1946, Karena tahun 1942 Jepang mengambil alih
kekuasaan kolonal Belanda dan Postpaarbank dibekukan. Pemerintah Jepang
mendirikan Tyokin Kyeoku Misi “gemar menabung’ tyokin Kyoku gagal, karena hal
tersebut dirasakan sebagai paksaan oleh rakvat Indonesia. Dalam masa ini cabang
Yogyakarta dibuka. Pendudukan lepang di Hindia Balanda tidak berlangsung lama.

Bangsa Indonesia kemudaian memproklamirkan Kemerdekaannya. Tyokin Kyoku

diambil alih dan namanya diganti ‘Kantor Tabungan Pos’(KTP), yang diprakarsai

\
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3.1 Sejarah Singkat P'I. Bank Tabungan Negara (Persero)

Tahun 1897 adalah tahun keramat bagi BTN karena pada saat itu berdasarkan
Koninklijk Bestuir No. 27 di 1lindia Belanda didinkan Postpaarbank  yang
berkedudukan di Batavia, vang kini dikenal dengan nama Jakarta. Tujuan pendirian
Postpaarbank adalah mendidik masyarakat agar gemar menabung dan sekaligus
memperkenalkan lembaga perbankan kepada masyarakat luas. Hingga penghujung
tahun 1931 peranan Postpaarbank dalam menghimpun dana masyarakat terus
meningkat, Sampai dengan akhir 1939, dana yang berhasil dihimpun berjumlah Rp
54 Juta. Pencapaian ini sejalan dengan kebiakan desentralisasi yang dilaksanakan
pada masa itu. Selain itu vang patut dicatat antara tahun 1928 sampai dengan 1934
adalah dibukanya kantor-kantor cabang Postpaarbank di Makasar (sekarang Ujung
Pandang), Surabava, Jakarta dan Medan. Pada tahun 1934 juga dikenal sebagai “Era
mesin —mesin akuntansi’ dan pengenalan sertifikat ‘current account’. Ketika pada
tahun 1940 Jerman menverbu Netherland, terjadi pengambilan dana besar-besaran
oleh para nasabah Pestpaarbank. Hanya dalam beberapa hari sebanyak Rp 11 juta
dibayarkan kepada para nasabah  lal i tidak berlangsung lama. Tahun 1941
kepercavaan nasabah timbul kembali, dan pada tahu yang sama berhasil dihimpun
dana sebesar Rp 58 8 juta. Kemudian terjadilah satu masa vang dapat dinamakan
Masa Antara, karena tidak dapat dimasukkan dalam sejarah Bank Tabungan Pos yaitu
antara Maret 1942 sampai dengan 1946, Karena tahun 1942 Jepang mengambil alih
kekuasaan kolonial Belanda dan Postpaarbank dibekukan. Pemerintah Jepang
mendirikan Tyekin Kyveku Misi “gemar menabung’ tyokin Kyoku gagal, karena hal
tersebut dirasakan sebagai paksaan oleh rakvat Indonesia. Dalam masa ini cabang
Yogyakarta dibuka. Pendudukan lepang di Hindia Balanda tidak berlangsung lama.

Bangsa Indonesia kemudaian memproklamirkan Kemerdekaannya. Tyokin Kyoku

diambil alibh dan namanva diganti ‘Kantor Tabungan Pos’(KTP), yang diprakarsai
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olch Bapak Darmosoetanto. Direktur Pertama Kantor Tabungan Pos. Kantor
Tabungan Pos berperan besar dalam pengerjaan penukaran uang Jepang dengan
‘Oeang Republik Indonesia’(ORI). Dalam masa itu Kantor Tabungan Pos tidak
dapat bekerja dengan aman. karena aksi Militer Belanda. Pada tanggal 19 Desember
1946 Kantor Tabungan Pos dan kantor-kantor cabangnya diduduki Belanda. Pada
bualn Juni 1949 Pemerintah R1 membuka lagi dan sekaligus mengganti Kantor
Tabungan Pos menjadi Bank Tabungan Pos RI, dengan maksud untuk membereskan
KTP vang telah kocar-kacir Kantor ini bekerja hingga akhir tahun 1949. Selanjutnya,
pemerintah hanya mengakui Bang Tabungan Pos R1 sebagai lembaga tanbungan yang
kemudian pada tahun 1950 namanya diganti menjadi Bank Tabungan Pos. Bank
Tabungan Pos semula kegiatannya masuk dalam lingkungan kementrian
Perhubungan. Tetapi kemudian beralih dibawah koordinasi pengawasan Departemen
Keuangan dibawah Menteri Urusan Bank Sentral. Pendirian Bank Tabungan Pos
ditetapkan berdasarkan UU Darurat No. 50 Tahun 1950 tanggal 9 Pebruari 1950.
Dasar inilah vang mengilhami untuk ditetapkannya tanggal tersebur sebagai “awal
mula” lahimya Bank Tabungan Negara (Ketetapan Direksi No. 05/Dir/Bidir/0993

tanggal 27 September 1993).

3.2 Perkembangan PT. Bank Tabungan Negara (Persero)

Menjelang kejatuhan Orde Lama (tahun 1964), sempat dilakukan tindakan
awal untuk menvatukan seluruh Bank-bank pemerintah yang ada pada waktu itu
menjadi “Bank Tunggal”™ dengan nama Bank Negara Indonesia. Di dalam masa
peralihan sebelum di integrasikan pada Bank-bank Pemerintah yang ada (kecuali
Bank Dagang Negara) Masing masing dijadikan “Unit’ dari Bank Tunggal im dan
BTN merupakan Unit V dari Bank Negara Indonesia. Sebagar Unit BTN pada waktu
itu sempat kehilangan kekuasaan dan wewenang, karena BTN langsung ditempatkan
di bawah kekuasaan urusan Bank sentral pada saat itu. Sedangkan BTN hanya
dipimpin oleh seorang “Direktur Koordinator’. Dengan tumbangnya orde lama dan

bekuasanva Orde Baru maka prakarsa pembebtukan Bank Tunggal dikembalikan

sebagaimana sebelumnya dan diatur kembal secara lebih schat. Setelah Orde Baru
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berhasil mengatur kembali kehidupan perekonomian yang mendapat perhatian utama,
maka didahului lahirnva Ul Pokok Perbankan No. 14, Tahun 1967 ditctapkan UU
No. 20 tahun 1968 mengenai pendirian Bank Tabungan Negara. Dalam undang-
undang tersebut. maka tugas poko BTN adalah diarahkan pada perbaikan ekonomi
rakyat dan pembangunan ekonomi nasional dengan jalan menghimpun dana-dana
dari masyarakat, terutama dalam bentuk tabungan  Pada tahun1974 pemerintah
menetapkan  kebijakan pembangunan  perumahan untuk masyarakat menengah
kebawah. Untuk menunjang berhasilnva kebijakan tersebut BTN ditunjuk sebagai
wadah pembiayaan Kredit Pemilikan Rumah (KPR). Pada tahun 1976 ditandai
sejarah realisasi KPR pertama kali di Semarang vang kemudian berlanjut dari tahun
ke tahun. mencapai puncaknva pada tahun 1928/1983. Guna membiayai KPR
tersebut. BTN harus mampu mengerahkan dana masvarakat. Untuk itu diversifikasi
produk yang bersifat “Operasi Pasiva’ harus dilaksanakan  Sejak tahun 1976
pertumbuhan aset BTN meningkat tajam dari Rp. 11 milyar pada akhir 1976 menjadi
Rp. 3.7 Trilyun pada akhir tahun 1991 Sejak resmi berdiri tahun 1953 hingga
sekarang. tealh lebih dari 38 tahun BTN menggeluti bidangnya. Jaringan
operasionalnya tersebar luas diseluruh Indonesia. BTN telah mantap menyongsong
pembangunan nasional tahun 2000 baik dibidang perbankan khususnya, maupun
pembiayaan perumahan. BTN juga telah mencanangkan 3 Sasaran Pokok, yaitu BTN
adalah bank andalan pemerintah, BTN adalah bank yang dicintai masyarakat, BTN
adalah bank vang disavangi karvawannya. Dan memasyarakatkan budaya kerja yang
disebut panca tertib vaitu tertib pola pikir, tertib administrasi, tertib pelayanan, tertib
arsip, tertib lingkungan Memasuki tahun 1992 terjadi perubahan mendasar dalam
bentuk hukum Bank Tabungan Negara. Sebagai rentetan dan diberlakukannya UU
No. 7 tahun 1992 tentang perbankan, bentuk hukum Bank Tabungan Negara berubah
menjadi Perusahaan Perseroan, atau vang lebih dikenal dengan sebutan PT. Bank
Tabungan Negara (Persero) Pendirian PT. Bank Tabungan Negara didasarkan pada
Akte pendirian No. 136 tanggal 31 Juli 1992 yang dibuat oleh Muhani Salim, S

Notaris di Jakarta. Perubahan bentuk ini menjadikan gerak PT. Bank Tabungan

Negara (Persero) lebih leluasa. Kalau sebelumnya lebih ditckankan sebagai bank
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bidang kegiatannya diperluas menjadi bank umum.

3.3 Struktur Organisasi Cabang P'T. Bank Tabungan Negara ( Persero)

Struktur organisasi merupakan suatu kerangka yang menunjukkan semua
tugas atau pekrjaan untuk mencapai tujuan organisasi, hubungan antara fungsi-
fungsi tersebut, serta wewenang dan tanggung jawab anggota organisasi yang
memikul tiap-tiap pekerjaan tersebut

Struktur organisast cabang BTN dirgncang dan dibangun dengan
mengembangkan potensi organisasi dan sumber daya manusia scsuai potensi
wilayah kerjanya. Pengembangan tersebut dirancang dan dibangun oleh pihak Top
Management (KP) Segenap rangkaian aktifitas merancang dan membangun
struktur ini di bagi dan dikelompokkan menurut cabang kelas masing-masing
yaitu :

a.  Cabang kelas utama

b. Cabang kelas |

c. Cabang kelas 11

d. Cabang kelas 111

Khusus untuk Bank Tabungan Negara cabang Jember termasuk dalam
cabang kelas 111 dengan bentuk organisasi seperti tersebut dalam Gambar | yang

tugas, tanggung jawab dan wewenang sebagai berikut

3.3.1  Kepala Cabang (Branch Manager)
Tugas dan wewenang
. Menjamin kualitas pelavanan nasabah dan kualitas sumber daya

manusia di cabang.

(o]

Menciptakan, memastikan dan  memngkatkan  keuntungan usaha
Cabang.

3. Menmamin  kualitas  pengawasan intern  sesuai dengan  petunjuk
pengawasan vang telah ditentukan

4. Mengkoordinasikan pembuatan rencana kenja, anggaran Cabang dan

melakukan evaluasinya serta memenuhi target yang telah ditentukan.
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Mewakili BTN dalam semua kegiatan resmi di wilayah kerjanya.
Menjamin kualitas dan pertumbuhan usaha cabang baik dalam aset,
laba, kredit serta dana pihak ketiga.

Menjamin peningkatan pendapatan dan pengendalian biaya.
Melakukan kegiatan penjualan (pemasaran) di cabang.

Melakukan  otorisasi  transakst  operasional  yang  melampaui
kewenangan bawahannya

Menjamin produktivitas, kemampuan, motivasi dan disiplin pegawal
vang tinggi.

Kepala cabang dalam menjalankan tugasnya schari-har dibantu oleh

tiga kepala seksi.

Kepala Layanan Ritel (Retail Service Head)

Tugas dan wewenang

6.

Merencanakan, mengorganisasikan, melakukan, mendelegasikan dan
mengontrol semua aktivitas bidang retail cabang demi tercapainya
target penjualan produk dan membentuk iklim pelayanan retail yang
ehsien dan  efcktil schingga  terwujud  pertumbuban  aset  dan
keuntungan yang tinggi.

Menjamin kecepatan dan keakuratan pelavanan yang tinggi dalam unit
Loan Service, Customer Service, Teller Service dan Kantor Kas.
Menjamin bahwa semua aset cabang di bawah wewenangnya telah
dilindungi, dipelihara dan diinventarisir dengan baik.

Menciptakan suasana kerja yang ramah, bersahabat, dapat dipercaya,
distplin, dinamis demi pelayanan yang baik.

Menjamin semua kegiatan berjalan sesuai dengan prosedur dan aturan
yang ada demi terciptanya pengawasan yvang memadai.

Menciptakan Kenvamanan, kebersihan, kerapthan, ketertiban dan
keindahan ruang kerja dan ruang nasabah.

Mewakili BTN dalam acara resmi bila Kepala Cabang tidak ada di

tempat/berhalangan

Pada scksi ini Kepala Layanan Ritel (Retail Service Head) membawahi :

a. Kepala Layanan Kredit (Loan Service Head)
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Fugas dan wewenang,

I Memastikan adaoya clektifitas dan elisiensi dalam pelayanan di
Loan Scrvice

2. Memastihan babwa semuoa nasabah memperoleh pelayanan dengan
kualitas pelayanan yang prima mulai dari permohonan kredit sampai

dengan akad kredit,

tad

Memastikan bahwa semua prosedur dijalankan dengan benar.
4. Memastikan bahwa semua Kaim debitur dapat diselesaikan dengan
baik.
5. Melakukan penjualan produk Bank.
Pada unitini, Kepala Loan Service dibantu oleh beberapa tenaga
pelaksana
a. Petugas Lavanan Kredut (Loan Service Ofticer)
Tugas dan wewenang
I. Memberikan penjelasan Kepada nasabah semua produk kredit baik
KPR, Bapertarum hal lain vang berkattan dengan kredit.
2. Melayani klaim (batk debitur datang  maupun  lewal  surat),

pelunasan, PUL, permintaan rekening koran dan surat-surat yang

berkartan dengan keedit.

Lo

Melakukan usaha pemasaran/ penjualan produk kredit.
b. Petugas Analis Kredit (toan Analist)
Tugas dan wewenang

Lo Melahuhan usaha pemasaran produb kredit bank,

2. Menenma berkas permohonan kredit dan mengecek kelengkapan
data.
3. Membuat jadwal wawancara dan akad kredit.

4. Melakukan  wawancara  dengan  calon  debitur  vang  telah
memenuhi persyaratan.
5. Memverilikasi data vang disampatkan pemohon.

6. Mengajukan usulan rekomendast kredit pemohon.

b. Kepala Layanan Nasabah (Customer Service |lead)
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Tugas dan wewenang

» - . E -
I Menjamim tngkat pelavanan vang prima kepada semua nasabah

‘r-J

Memastikan semua transaksi telah dilahukan dengan benar

Memastikan bahwa semua keluhan homplam dart nasabah dapat

‘aa

diselesaikan dengan baik.
4. Memastikan bahwa scmua stafnva memahaon semua produk dan
jasa BTN serta prosedurmya dengan baik
5. Melakukan penjualan produk Bank
Pada umit i, Kepala  Layanan Nasabah  dibantu oleh  beberapa
tenaga pelaksana
a. Petugas Lavanan Nasabah (Customer Service Officer)
Tugas dan wewenang
I Melakukan pelayanan yang prima kepada semua nasabah
2. Melakukan semua pelavanan kepada nasabah baik nasabah datang

fangsung ke loket TN maupun melalui telephone.

(]

Melakukan admimstrasr awal alas nasabah baru sepertt membuat

master tabungan, deposito atau vang lamnya.

4. Membantu nasabah untuk melakukan tansakse dengan benar
sepertt penjelasan persvaratan,  prosedur  transaksi,  pengisian
farmubir, melakukan hoolirmas ke/dan cabang lain tentang saldo.

5. Menenma kehuhanchomplam  dart nasabah dan mengupavakan
penyelesatan terbatknya

Kepala Lavanan Teller (Teller Service Head)

Tugas dan wewenang

I Memastikan elektifitas dan chisienst proses transaksi di layanan
eller (teller service) bahwa pelayvanan dapat memuaskan nasabah.

2. Melakukan penjualan poduk bank

Pada unmit i, Kepala Layvanan Teller dibantu oleh tenaga pelaksana :

a. Petugas Telter (Teller)
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3.3.3

d.

Pugas dan wewenang
- i -

Lo Melavani semua transakst tunai dan non tunai dari nasabah yang
datang

2. Menyclenggarakhan aktivitas has heliling

Teller Kontrol

Operation Head (Kepala Operasional)

Tugas dan wewenang -

)

=
/

Mengelola aperasional harian cabang untuk memanmin efektifitas dan
efisiensi

Menjamin standar Kualitas yang tinggi dalam bidang Pemrosesan
Transaksi. Administrasi Kredit dan Administrasi Umum Cabang.
Menjamin produktivitas dan kapabilitas pegawal bidang operasional.
Menpanun kecepatan dan keakuratan semug proses transaksi di bidang
operasion:l.

Menpamim bahwa asct cabang telalh dilindung:

Mcewakili BIN dalam acara resnn bila Kepala Cabang tdak ada di
tempat - berhalangan

Mclahukan otonsast transakst sesuat batas hewenangannya

Pada seksi ini Kepala Operasional (¢ perational Head) membawahi

.

Kepala Pemrosesan Transaksi ( Transaction Processing Head)
Tugas dan wewenang
I Menghadiri Rapat rutin di cabang.

3

2. Mengatur operasional proses transakst sehari-hari.

o

Mengoptimalkan  penimghatan — clisiensi pada  back  ollice  dan

peninghatan hontrol

L. Memastikan aktvitas proses transaksi sesuai dengan kebijakan dan
prosedur vang ada

S, Menganalisis operasional dan mengajukan uswlan perbaikan ke

hantor pusal

6. Mchindungi baok dart tundakan penyclewengan dan kesalahan,
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7. Memastikan bahwa standar kualitas dan kecepatan proses transaksi
. -
selalu dalam batas yang bairk
8. Memastikan bahwa Password tefah dibuat sesuar dengan prosedur,
9. Memelihara Software dan Hardware
Pada unit iiii, Kepala Pemrosesan Transaksi dibantu oleh beberapa
tenaga pelaksana

Petugas Kliring (Clearing Officer)

e

Tugas dan wewenang .
® Mclakukan kegiatan yang berkaitan dengan kliring di Bank
Indonesia mulai dan persiapan, khinng  penverahan, Kliring
pencrimaan, kKliring tolakan.
b, Petugas Data Eotry KPR (Data Entry Operator)
l'ugas dan wewenang :
I. Melakukan entry transaksi KPR ke dalam komputer sesuai bukti
dasarnya
Mengeeek / memerilikast hembali hasil entry (print oul) dengan
bukti dasarnya
c.  Petugas Adminstrasi Dana (Fund Admimistration Officer)
Tugas dan wewenang
¢ Melakukan aktivitas vang berkaitan dengan pengadministrasian
dana terutama dan tabungan kantor pos.
d.  Petugas NPK (NPK Officer)
Tugas dan wewenang
® Melakukan proses transakst yang berkartan dengan transaksi
antar cabang (NPK) dan kantorpusat (NPU).
e Petugas Processimg ('rocessing Officer)
Fugas dan wewenang
. Melakukan transakst operastonal non tunat

2. Melakukan proses back up untuk semua aplikasi komputer.
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b.

Petugas — Pemelihara Tardware Software — (Hardware/Software
. g 1 -

Maintenance Olticer)
Tugas dan wewenang
e Melaporkan pemeliharaan Hardware / Software.
Petugas-Pajak (Tax Ofhcer)

l'ugas dan wewenang

e Mcembuat Laporan Pajak

Kepala Admimistrasi Kredit (Loan Administration Head)

Tugas dan wewenang .

2.

‘JJ

=y

0.

Memastikan kecepatan

Memastikan bahwa semua dokumen vang disimpan adalah aman dan
lengkap baik dokumen pokok maupun pendukungnyva.

Mclakukan analisa data Korporas

Memastikan keeepatan dan ketepatan proses Bapetarum PNS sesuai
kebijakan dan prosces vang ada

Memberi informast hepada teller service untuk pencarran tunai yang
akan dikeluarkan,

Memasarkan produk keedit umum

Memastikan bahwa setiap petugas administrast kredit telah membuat

sasaran dan rencana tindakan.

Pada unmit i, Kepala - Admimstrasi Kredit dibantu - oleh  beberapa

tenaga pelaksana

a.

Petugas  Administtast Kredit Umum  (Corporate Loan
Admmistraton Officer)

Tugas dan wewenang

[, Memproses permohonan kredit umum dan mvestas,

Mengadministrasikan berkas permohonan kredil korporasi.

sl

Memantau pelaksanaan pembavaran kredit.

4. Memonitorimg pelaksanaan pembangunan provek.

5. Memonttoring penggunaan kredit investasi,
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d.

Petugas Admimistrast Kredit (Loan Administration Officer)
.

Tugas dan wewenang

1. Menindaklanjuti proses keputusan kredit untuk perstapan akad
kredit,

2. Melakukan pencairan atas realisast kredit, pencairan dana
Jaminarn.

3. Memproses permohonan bantuan Bapetarum.

Petugas Dokumen Kredit (Loan Documentation Officer)

Tugas dan wewenang ¢

o Mcenalausahakan atas semua dokumen kredil baik dokumen
pokok maupun dosir debitus

* Menyelesatkan dokumen pokok kredit vang belum diselesaikan
oleh pemegang.

e Nemberikan pelayanan pengambilan, peminjaman  dokumen
debitur,

Petugas Kas Besar (Cash Room Oflicer)

Tugas dan wewenang

. Mengelola dan mengadministrastkan kas besar.

Kepala Umum (General Branch Administration [{ead)

Tugas dan wewenang ¢

I
2.

(%)

Memantau anggaran biava dan belanja cabang.
Menyelenggarakan/memantau administrasi  inventaris  seperti
perlenghapan kantor, kendaraan.

Bertanggung  jawab atas pengembangan dan pengelolaan semua
inventaris cabanyg.

Menyelengparakan memantau semua masalah kepegawaian.
Menyelenggarahan/memantau dan menangani masalah logistik.

Memastikan keamanan cabang setiap saat.

Memastikan tile kepegawaian diadministrasi sccara tertib.
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Pada umit mi. Kepala Umum (General Branch Manager Administration
[Head) dibantu oleh beberapa lcr.lugu pelaksana
a4 Pelugas Personalia (Personel Oficer)
Tugas dan swewenang
I Mclakukan semua kegratan yang berkatan dengan sumber daya
manusta  mular darn analisis beban pegawai,  pencmpatan,
pendidikan, pentlatan, dan kesejahateraan.
2. Memonitor semua hak dan kewajiban pegawai.
3. Melakukan pembayaran semua hak keuangan pegawai.
4. Melakukan pemotongan semua kewajiban keuangan pegawai.
b, Petugas Logistik ( Logistic Ofticer )
Tugas dan wewenang
I Melakukan aktivitas vang berkaitan dengan ventaris kantor,
mular  dart pengadaan,  pemeliharaan pencatatan  dan
penghapusannyva

2. Mengadmimistrasikan kegiatan yang berkaitan dengan logistik,

1

Mengendalikan semua brava vang berkait biaya operasional dan
malternl cabang,
¢ Saluan Pengaman / Satpam (Sceunty Guard)
Fugas dan wewenang,
I Mengamankan harta bank  dan menjamim keamanan nasabah
sclama dalam bank
2. Melindungi penyetoran /. pengambilan kas ke Bl, kantor cabang
lain 7 bank fam
3. Melmdungt keamanan selama melakukan kas Keliling,
d. Operasional Fax dan Telephone
Tugas dan wewenang -
. Menerima telepon, fax dan menyapaikan kepada pihak yang
dituju

2. Menernima  fax.  menyambungkan telephon  sesuat  dengan

permintaan,
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e. Sopir (Driver)
Tugas dan wewenang

e Mengantarkan pejabat/staf dalam melakukan tugas di tuar kantor

seperti, khiring, kunjungan kelokasi untuk permohonan kridit
(OTS), penanggulan tunggakan, kekantor pos, kas keliling,
menjemput uang dan kantor kas, kancapem, BI, urusan dharma
wanita dan kegiatan protokoler lainnya.
Pesuruh (Office Boy)
Tugas dan wewenang :
® Membantu semua seksi yang memerlukan bantuan umum.
g Sckretariat / petugas surat (Mailing Oflicer)
Tugas dan wewenang
. Mengadministrasikan Semua Surat yang keluar maupun yang
masuk dan memberikan kepada vang berkepentingan.
2. Mengantar semua sural horespondenst, sural keluar dan surat
masuk pada pthak yvang telah discbutkan.
h. Petugas Kartu Pengawasan Anggaran (KPA Ofticer)
Tugas dan wewenang
1. Mencatat jumlah anggaran vang disetujut KP pada KPA.
2. Membukukan  semua  transakst  biaya-biaya  kedalam  kartu

wengawasan angearan (KPA).
E 24 )

s

Melakukan rekonsilisasi antara kartu pengawasan anggaran (SL)

dengan perkiraan di GL.

3.3.4 Kepala Akuntansi (Accounting and Control Head)
Tugas dan wewenang
[, Memastikan standarisast proscs

2. Memastikan mtegritas dan kelepatan data keuangan cabang,

e

Memastikan ketaatan cabang terthadap kebijakan dan prosedur yang

ada

4. Melakukan pengendalian intern cabang.
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5. Melindungi aset cabang dan tindakan penyelewengan.

6. Memastikan baliwa semua transaksi telah dicatal dengan benar,

7. Mcemastikan bahwa  pengarsipan bukti-bukt transaksi dilakukan
dengan tertib dan benar,

8. Mengkoordinir tindak tanjut hasil pemeriksaan.

9. Mecwakili BTN dalam acara resmi bila Kepala Cabang tidak ada di
tempat / berhalangan

Pada seksi ini Kepala Akuntansi (Accounting and Control  Head)

membawahi

a. Kepala Pembukuan dan Kontrol (Bookeeping & Control Head )

Tugas dan wewenang

I Melakukan scinua fungsi pembukuan dan kontrol pada kantor

cabang.

2. Mengelola pembuktian transaksi keuangan.

-

melakukan pemeriksaan atas semua unit vang ada dicabang,

4. Scbagar koordimator didalam menindak lanjuti hasil pemeriksaan
mtern/extern dan membuat jawabannva

5 Sebagar koordinator didalam rekonsiliasi GI. denga SiL.

6. Schagai koordinator didalam tutup tahun (FOY ).

Pada unit ini, Kepala Pembukuan dan Kontrol (Bookeeping & Control

Hicad ) dibantu olch beberapa tenaga pelaksana

a.  Petugas Buhu Besar (Ladger Officer)

Tupas dan wewenang

1. Melahuhan posting nota kedalam komputer dari semua transaksi

vang belum mtegraied.

2. Mencetak semua hasil posting  vang  telah  dilakukan dan
mencetak.
3. Mengarsipkan semua Gl, sctiap hari.

4. Mengupdate parameter sandi rekening Gl di komputer.
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d.

-d

Petugas Nota Jurnal (Journal Note Officer)

Tugas dan wewenang | )

I Melahuhan  pembuoatan nota jurnal  darnt semua Lransaksi
operasional cabang (non integrated).

2. Memastihan bahwa nota jurnal telah didukuong dengan bukti-
bukti pembukuan yang lengkap

Petugas Arsip (Filling Ofticer)

Tugas dan wewenang

1. Melakukan pengarsipan semua dokumen transakst operasional
bank.

2. Memastikan bahwa semua transaksi operasional bank telah telah
didukung oleh bukti-bukti pembukuan yang cukup.

Petugas Pengawasan Intern Cabang (Intemal Controller)

Tugas dan wewenang

I, Melakukan pemenksaan Kesemua unit kerja untuk memastikan

kebenaran semua transakst oprasional bank.

2. Meyakinkan bahwa internal Kontrol telah dilakukan semua unit
kerja.
3. Mendiskusikan hasil pemerthsaan (audit memo) dengan setiap

unit kerja vang telah diperiksa oleh controller.

4. Schagar hoordinator didalam menjawab, menindak Tanjuti dan
mendiskustkan hasil pemeriksaan  (pemeriksaan  intern dan
pemertksaan ekstern ).

Petugas Rekonsiliast S dan GL (Reconcihiator)

Tugas dan wewenang -

. Melakukan Koordinast dengan Unit kerja Lain (pemetiharaan
SL) didalam  melakukan  rekonsihasi semua  perkiraan GL

dengan S1..

=

2. Membuat kertas kerja hasil rekoksiliasi GL dengan SL.

Memeriksa kebenaran atas rekapitulass pembayaran KPR via

kantor pusat, BNI dan Bank lain,
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b. Kepala Pelaporan & Anahisis (Financial Reporting & Analysis Tead)
y .
l'ugas dan wewenang,
I Melakukan Tungst pelaporan dan analisis atas laporan kcuangan dan
operasional sesuai dengan jenis laporan dan waktu yang ditctapkan.
2. Memastihan bahwa semua rehening dalam laporan keuangan telah
benat

3. Mengiiim laporan ke intern, extern dan kantor pusat

Pada unit i, Kepala Pelaporan dan Analisis dibantu  oleh tenaga
pelaksana .
a.  Petugas Pelaporan ( Reporting Officer )
Tugas dan wewenang
I Membuat, menyampaikan laporan cabang ke kantor pusat
maupun Bank Indonesia sesuai dengan waktu, jumlah, sarana

vang telah ditentukan,

2. Meneliti apakah laporan keuangan dan laporan — laporan yang
lainnya telah benar
3. Mengarsip seluruh laporan vang telah diterbitkan cabang,

Iepala Pembinaan dan Penyelamatan Kredit (Loan Recovery Head)
Tugas dan wewenang
[ Memastikan penmghatan nilar kualitas aktiva produktil cabang,

2. Menckan Kredit vang bermasalah menjadi sckecil mungkin.

L

Memastikan bahwa bank bebas darni masalah hukum yang merugikan

BTN.

4. Mewakifi BTN dalam acara resnui bila Kepala Cabang tidak ada di
tempat / berhalangan.

Pada sckst i Kepala Pembinaan dan Penyelamatan Kredit  (Loan

Recovery Head) membawahi

a. Repala Pembimaan dan Penyelamatan Kredit ( Loan Recovery Head )
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Tugas dan wewenang -

1. Mcemastikan peninghatan nilai kualitas aktiva produktil cabang,
penurunan  jomlah  tunggakkan  dan  penurunan jumlah  debitur
menunggak.

2. Menekan kredit bermasalah menjadi sekecil mungkin.

Memastikan  bahwa  dalam  melakukan  tindakan  pembinaan,

penyclamatan dan penycelesaran, Bank terbebas dari masalah hukum.

Penvelia Pembinaan  dan Penyelamatan  Kredit  (Supervisor  Loan

Recovery)

Tugas dan wewenang

[, Memastikan pencapaian sasaran.

2. Memastukan bahwa rencana tindakan telah dilaksanakan.

]

Membima hubungan dengan pibak luar, seperti BPULN, PN, Notaris,

kolektor, dsb dalam kaitannya dengan pembinaan penyelamatan dan

penyelesaian Kredit,

4. Membuat Taporan ke kantor pusat.

Pada unit ini, Penyelia Pembinaan dan Penyelamatan Kredit dibantu

oleh tenaga pelaksana

a. Petugas Pembinaan dan Penyelamatan Kredit ( Loan  Account

Officer (LAOY)

Tugas dan wewenanyg .

® Mcemantau kelancaran pembayaran kredit dicabang,

® Melakukan pembinaan dan penyelamatan atas kredit vang telah
diberikan,

® Melakukan penegihan dari semua debitur baik melalui kunjungan
ke lokasi maupun pertelepon agar debitur dapat memenuhi
Kewajibannya tepat waktu.

e Memberikan alternatil penyelamatan kredit agar kredit lancar,

e Membina dan memantau pembavaran debitur kolektit
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b. Petugas Hukum (Legal OfTicer)
Tugas dan wewenanyg
o Memastikan pembayaran hembali kredit yang bermasalah dengan
mclakukan tindakan penvelesaian

2. Mclakukain proses penyelesaian kredit

3. Menurunkan jumtah kredit vang bermasalah.

4. Memastikan bahwa  semua fangkah yang  ditempuh  cabang
didalam penyelesaian kredit bemasalah bebas dari masalah hukum

vang merugikan BTN

3.4 Kegiatan dan Prospek Bank Tabungan Negara
3.4.1 Kegiatan Usaha Bank Tabungan Negara

Berdasarkan UL No. 20 tahun 1968 dan sural Menteri Keuangan No. B
AYMIIVAI974 Kegiatan Bank Tabungan Negara dilaksanakan melalui berbagai
macam bentuk tabungan dan memanfaatkan dana tersebut dengan memberikan
pinjaman dalam bentuk tasilitas Kredit Pemilikan Rumah (KPR).

Dalam melakukan kegiatan, Bank  Tabungan Negara telah membuka
Jaringan yang (ersebar di seluruh wilavah Indonesia Dengan jaringan pelayanan
tersebut, kegiatan perbankan yang telah dan sedang dilaksanakan Bank Tabungan
Negara adalah:

Lo Menerima simpanan masyatakat dalam bentuk tabungan, deposito

berjangka, giro serta pencrbitan obligas.

2. Memberihan berbagai jenis kredit KPR dan kredit modal kerja

s

3. Mengadakan keija sama dengan BNI, BPD, dan bank-bank lainnya
dalam penyaluran atau pemberian KPR,
3.4.2 Produk Dana dan Jasa Bank Tabungan Negara

Setring dengan bergantinya waktu dan berkembangnya perusahaan, PT.

Bank Tabungan Negara (Persero) sebagai lembaga yang bergerak dibidang jasa
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perbankan elah membuat ketentuan baru yvaitu tentang jeris-jenis produk dan jasa

PT. Bank Tabungan Negara (Persero).

3.4.2.1 Produk Dana

[

UJ

6.

Tabungan Batara

Tabungan Hmu;'n adalah suatu jems tabungan bebas yang diselenggarakan
oleh Bank Tabunpan Negara untuk membudayakan kebiasaan menabung
masyarakat dan dalam  menumgang  program  pembangunan  di - bidang
perumahan. Dan semua nasabah  tabungan Batara secara otomatis sudah
mendapatkan asuransi jiwa. Int merupakan kelebihan dan tabungan Batara.

Tabungan Uang Muka Kredit Penvilikan Rumah (TUM - KPR)

Tabungan ini adalah suatu jenis tabungan yang dikelola Bank Tabungan
Negara schagai salah satu sarana untuk membantu masyarakat yang akan
membelt rumah dengan fasilitas KPR - BTN
Tabungan Pradana

Tabungan int adalah jenis tabungan bebas yvang merupakan salah satlu
sarana untuk memperoleh lasilitas KPR — BTN,

Tabungan Upakara

Jenis penabungan yang penabungannya dilakukan tiap bulan yang dapat
digunakan bagi penabung guna memenuhin salah satu persyaratan memperoleh
kredit Upakara (kredit untuk merenovasi rumah atau vang lebih dikenal dengan
Kredit Griya Multi) dan BTN
Tabungan Terjamin

Jenis tabungan berjangka vang penabungannya dilakukan secara tetap dan
teratur - settap  bulan  dengan  suatu janminan  bagi penabungnya  untuk
memperoleh fastlitas KPR - BTN, kredit kavlig siap bangun (KKSB — BTN),

atau kredit untuk membangun rumah sendir.

Tabungan Perumahan Karvawan



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

Suatu bentuk tabungan vang dilakukan scecara kolektif oleh suatu instansi
untuk  para  karvawannya  vang |w|1;_:_1;u|m;1|m_\u Khusus untuk  memenuhi
kebutuhan perumahan penabunge

Depostto

Yaitu tabungan  dengan  jumlah tertentu vang  jangka  waktu
pengambilannya berkala. Jangka waktu tersebut vaitu 3 bulan, 6 bulan, 12
bulan, 24 bulan. Scdanghan bunga dibavarkan sctiap bulan. Jangka waktu
tersebut dapat diperpanjang sccara otomatis. Yang maksudnya adalah jangka
waktu pengambilan atau penarikan kembali
Giro

Bedanya dengan penyimpanan deposito vaitu jika rekening koran giro
dapat disetor dan diambil setiap waktu dan kalau deposito pengambilannya
harus menunggu tanggal jatuh temponya. Dan rekening ini diperuntukkan bag;

perorangan atau feimbaga

3.4.2.2 Produk Jasa

r

Inkaso

Adalah jasa pelayanan BTN untuk melahukan penagihan kepada pihak ke-
3 (tertagih/pihak vang wajib membavar tagihan) atas imkaso tanpa dokumen di
tempat lain di dalam negeri.
Pengitiman Uang

Kirtman vang (transter) adalah suatu fasilitas jasa pelayanan BTN kepada
masyarakat vang ingin mengirimkan sejumlah vang (dana) baik itu dalam
bentuk rupiah maupun valuta asing yang ditujukan kepada pihak lain disuatu
tempat (dalam:fuar neger), sesuai dengan permintaan pengirim.
AN'TM Batara

ATM Batara atau disebut juga kas cepat adalah suatu sarana pelayanan

khusus BTN untuk kemudahan nasabah pemegang Tabungan Batara dalam

rangka pengambilan dananya demi Kepentingan bisnis maupun pribadi.
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4. Setoran Ongkos Naik [laj

Adalah suatu bentuk pelayanan dari BTN yang khusus diperuntukkan bagi

umal Islam yang bermat menunatkan ibadah haji. Brava yang harus disctorkan

olch calon hajt, besarnya ditetaphan oleh pemcerintah.

5. Kredit Pemilikan Rumah

d.

e.

KPR Paket A (KPR Griya Intr)

Diperuntukkan bagr mereka vang masth memerlukan bantuan subsidi
(vang penghasilannya perbulan tidak melebihi Rp. 450.000,-) berupa suku
bunga vang relatil rendah. KPR ini hanva digunakan untuk membeli rumah
inti dan sub mti, yartu rumah tipe 1 21 kebawah.

KPR Paket B (KPR Griva Madya)

Diperuntukkan bagi mercka vang penghasitannya tidak melebtht Rp.
900.000 - perbulan, untuk membeli rumah dinas tipe T 21 tetapi tidak
melebihi T 70
Kredit Pemilikan Rumah Toko (KPP - Ruko)

Disediakan bagi perorangan yang ingm membeh ruko vaitu bangunan
vang sckaligus digunakan schagar tumah tempat tnggal dan menjalankan
ussaha toko.

Kredit Membangun Rumah (Kredit Swa Griya)

Jenis Kredit inn disediakan bagi perorangan vang telah memiliki tanah
yang akan membangun rumah diatasnyva
Kredit Rumah Sewa (Kredit Griva Sembada)

Disediakan bagi perorangan maupun badan hukum (badan usaha atau
Koperasi) vang ingin membangun atau membeli bangunan rumah tinggal
ataupun bangunan rumah susun (apartemen) guna diolah sebagai rumah
sewa
Kredit Konstruksi (Kredit Yasa Griva)

Jenis kredit ditupukan kepada pengembang/developer yang  ingin

membangun rumah atau proyek perumahan guna dijual kepada masyarakat,

terutama melalun KPR - BTN
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g Kredit Perumahan Perusahaan (KPP
Jenis kredit ini ditujukan kepada perusahaan untuk penyediaan fasilitas
perumahan  dinas  perusahaan ataupun penuhikan rumah pegawal  atau
karvawan perusahaan.
6. Menerima setoran Pajak Penghasilan pembavaran gaji pegawai negeri
7. Menerima sctoran bagian listorh atas nama Perusahaan Listrik Negara pada

beberapa kantor cabany.

x®

Mengadakan kerja sama dengan kantor Post, BNI, BPPD, dan bank-bank
lainnya dalam pembayaran angsuran KP
9. Meclaksanakan kegratan jual beli valuta asing di kantor cabang

Dalam hal ini, PT Bank Tabungan Negara (Persero) mempunyai suatu
sarana dalam mewujudkan darn kegiatan pemasarannya, antara lain meliputi
tiga tahap
a. Action Plan

I. Kegatan penyebaran brosur ke instansi-instansi negeri atau swasta,

perusahaan, sekolah-sekolah maupun masyarakat pada umumnya.

b

Penempelan brosur di tempat-tempat umum, pertokoan dan scbagainya.
A, Promosi melalui radio pemenmtah maupun swasta.

b. Realisasi
Kunjungan ke berbagat mstanst negert maupun swasta, perusahaan dan
sekolah untuk membenkan penjelasan mengenan bentuk tabungan maupun
kredit vang ada di BI'N

¢. Pelavanan
Antar jemput tabungan tabanas, deposito, giro maupun tabungan lainnya.

Sedangkan pengambilan tabungan dapat dilakukan di lokasi.
3.4.3 Prospek Bank Tabungan Negara
Berdasarkan hasil vang dicapar selama i dan potenst yvang dimiliki

dengan tetap memperhatihan situast persaingan bank yvang semakin meningkat,

Bank Tabungan Negara mempunyai prospek vang baik, vaitu dalam bidang;
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a.

Peningkatan usaha yang telah ada

Dalam bidang kredit peningkatan usaha akan lebih ditingkatkan sehingga
diharapkan Bank Tabungan Negara tetap mempunyai posisi sebagai pelopor
dibidang pemberian KPR dan menjadi andalan pemerintah dalam program
pemenuhan kebutuhan perumahan bagi masyarakat berpenghasilan rendah
dan menengah dalam Pelita V dan Pelita selanjutnva. Bidang pendanaan lebih
ditingkatkan dengan mempertahankan  posisi sebagar pelopor  dibidang
tabungan schagaimana terlihat dari jumlah penabung dan jumlah produk
pendanaan  lainnya  untuk  menunjang  operasional  pemberian  kredit.
Peningkatan usaha dapat dicapar karena ditunjang oleh peninghatan kualitas
administrast dengan memanfaatkan komputer untuk menunjang pelayanan
vang lebih baik.
Pengembangan produk perbankan

Produk kredit BTN sclanjutnya dirancang dan dikembangkan dengan
berorientasi  kepada produk  bank umum atau devisa yang bercirikan
perumahan antara lain:
I. Mengembangkan  keedit pemilikan rumah (KPR)  yartu Kredit - yang

diberikan kepada perusahaan untuk pemilikan rumah bagr karyawannya.

Yang menjadi debitur jenis kredit int adalah perusahaan,

NI

Bank Garansi

1)

Kredit perdagangan untuk pengusaha scktor penunjang perumahan, berupa
pemberian  kredit kepada pengusaha  vang  bergerak dalam  bidang
pengadaan bahan bangunan

4. Kredit swadana, berupa pemberian hredit vang didasarkan atas jaminan

berupa jaminan deposito vang ada di BTN

"

Kredit modal kerja atau kredit investasi untuk sektor industri yang
menunjang petimahan.
6. Mengembangkan jents tabungan

7. Penerbitan sertifikat perumahan (deposito atas petunjuk yang dikaitkan

dengan kredit perumahan)
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(5]
N

8. Pelayanan jasa transfer dan mkaso
9. Perluasan pelayanan peralthan unng;i\cscluruh cabang
Jaringan pelayanan

Memperluas jaringan pelayanan dengan cara penambahan kantor cabang,
penambahan  kantor  kas dan  penambahan  jumiah  kas keliling  serta
meningkatkan kerja sama dengan kantor pos tidak terbatas pada tabanas tetapi
dapat pula mclavant tabungan pradana dan upakara. Dalam pembernian kredit,
kerja sama dengan bank-bank lain schapar penyalur kredit pemilikan rumah
BTN akan lebih ditingkatkan
Sumber daya manusin

Peningkatan  operasional  bank  yang  semakin baik  harus  diimbangi
dengan kualitas dan kuantitas sumber daya manusia vang cukup sehingga
akan dapat memberikan dava dukung vang semakin memadai. Untuk
mencapai hal terscbut dinpavakan dengan:
I Mengoptimalkan produktifitas dan pencmpatan pegawai
2. Terwujudnya “MERIT SYSTEM™ yang didasarkan pada Kemampuan

prestasi kerja

3. Mengembangkan pendidikan terpadu untuk pengembangan

profesionalisme persontl bank umum,
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WESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan
Dari hasil pl'nktcl; kerja nyvata vang dilaksanakan pada PT. Bank Tabungan

Negara (Persero) cabang Jember, dapat ditant kesimpulan sebagar berikut:

1. Pelaksanaan korespondensi pada 1 Bank Tabungan Negara (Perscro) cabang
Jember menggunakan sistem surat-menvurat sentralisasi, yaitu pengurusan
surat yang dipusathan pada unit sehretanat

2. Surat masuk akan diterima oleh umt sckrctanat yang kemudian memilah-
milahkan surat tersebut dalam register surat masuk  dan membuat daftar
pengantar  sutal  serta dembar  disposisi Surat beserta lembar  disposisi
diserahkan olch unit sckretaniat kepada kepala cabang Sctelah surat diketahui
oleh kepala cabang, unmit sckretariat mendistribusikan surat tersebut kepada
scksi-sckst atau pihak  vang berkepentingan  dengan perihal surat yang

bersangkutan

sd

3. Unit sekretariat juga bertangeung jawab pada pengurusan surat keluar. Surat
kcluar dikonsep olch masmg-masing schsi vang berkepentingan sesuai dengan
tujuan dan menverahkan konsep surat tersebut kepada kepala cabang untuk
memperoleh persetujuan. Surat vang telah dibuat oleh masig-masing seksi
dalam bentuk vang sudah jadi, discrahkan kepada unit scekretariat untuk
dimintakan nomor surat. Surat vang telah diterima oleh umit sekretariat untuk
ditehitt dan dicocokkan antara tlembar ashe dengan daltar pengantar sural yang
diparal’ sckretans, Sclanputnva surat diagendakan pada register surat keluar.
Kemudian surat tersebut dimasukkan dalam amplop dengan mencantumkan

alamat pengivim sutat, nomor sural, tanggal serta penting Gdaknya surat dan

dikirim melalui pos
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5.2 Saran

to

N
t2

.
Berdasarkan kesimpulan diatas dapat diberikan saran sebagai berikut :
Hubungan komunikasi antara pimpman dan karvawan, karvawan dengan
Karyawan sudah  baik  dan harmonis  schingga  mempertancar  aktivitas
pekerjaan, oleh kurmn-l ttu hubungan komumikasi seperti ini hendaknya tetap
dipertahankan dan ditingkathan
Pengurusan  surat  masuk  maupun  surat keluar  sudah baik  Karena
pelaksanaannya dipusatkan pada unmit sekretariat. Tetapi hendaknya pada unit

sckrctariat ditempathan petugas yang khusus mencempati jabatan  tersebult,

schingga fungsinya lebih baik lag
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(LI

(Persero)

@ PT. BANK TABUNGAN NEGARA

PEMBUKAAN REKENING

1
i

TABUNGAN BATARA

CER |
o I

NN
BRSNS

l

o

Yang bertanda tangan dibawsh ini

. Nama

LLLL LR ey g

LI ER LB T =

2. Tempat dan Tanggal Lahir

L iP |

SENINNNNENNNONEEN Jenis Kelamin

3. Agama

EEE T T TYRR
SEES i RFRENEEY

FAERREENFUYINTY

4. Alamat Rumah

Fo8" L
“LLLASEAT 1 1 1 N

L LIy g]] )gee

Lit 11 e F TN

5. Pekerjaan / Sekolah

LM oy LETT LT

6. Alamat Pekerjaan / Sekolah

A~ HENNEE

eRl) ]

AEETR o] ® ]

ANNEEENENEN

L Folll i 7 M) 11 ol

8. mésfpenabunwengampu'i:[_l AERETReNg

—

LILLI L] el

EGARA(Demo)thnmonyuapﬂnum

bung pada PT. BANK TABUNGAN N

N SN,

Der\gmimsaynmohonmdi:orirmsebagaipena

pertama sebesar Rp. [ | | [T 1 |

[_'ruuu.m:

Penabung / Pengampu

Petugas Bank

pada PT. BANK TABUNGAN NEGARA (Persero)
S EEEEREARNNNEN

“) Coret salah saty
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Bank ® BTN
o

FTABUNGAN

BATARA

CODEND § commemmmmmmeiai g

Nomor Rek,

SLIP PENABUNGAN

[ @[5 [0 | [ RO ————

Atas Nama —
Terbilang

Teller

Tanda tangan Nasabah

Rpl H

FORM BDAJS. 01
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Bank © BTN '
o>

CADANG © coeiriiiin i TaNg@al @ oo J
SLIP PENGAMBILAN
Nomor Rek. == ol N SN
Atas Nama ol — - ==
Terbilang s B L I
Teller Tanda tangan Nasabah
Rp. :
FORM BDA/S. 02
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M PT. BANK TABUNGAN NEGARA (Persero)

NPWP : 1.001.609.5-626

e KANTOR CABANG JEMBER

JI. A. Yani No. 05 Jember 68118

Telp. (0331) B4616, B4611, BI266, BG292
Facs. (0331) B4817 Telex : 31587
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Bank® BTN
-

* KANTOR CABANG JEMBER

JL A Yani No. 05 Jember 68118
Telp. (0331) 484616, 484611, 489265, 489292
Facs. (0331) 484617
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- PT, HANK TABUNGAN. NEGARA { Persero )

5 KANTOH CABANG JEMBER
Surat / Memo / Teleks dan [J Rahasia
No. Agenda : [J segera
Parihal : U Penting
Tanggal Terima : ) [] Biasa
UP.

“DITERUSKAN
[] Retail Servica S.H [] Operation [ Acct. & Ctrd S.H [ ] Lean Recv
[] Teller Service [] Transaction Procs [] Bookiping & Ctrl 0
[] Customer Service [] Gen Brach Admin [] Finascial Reporting
[] Loan Service [] Loan Admin ]

S DISPOSISE i ' PENJELASAN DISPOSIS!

Od

Setuju
Bicarakan dangan saya

Ajukan pendapat/ konsep

Untuk Diproses/diteliti/diselesaikan
Untuk dilaksanakan

Untuk ditinjau lokasi

Untuk dibaritahukan Ybs.

Untuk diketahui
Kembali ke BM 1gl.

Kembalike ..........1gl ...

O O G- O B S S

Copy untuk

a

File / Arsipkan
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Dilekatkan pada :
Diselesaikan. :

KETERANGAN
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— e eSOty o ivyersTt
Tanggal DITERIMA DARI
Nomor Urut Penerimaan Tanggal N— PEF
1.285 10.000-5-80 MS
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Nomor urut

Tanggal

PERIHAL

Dial

Nama

Form. 82 5000-80 M€
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bpada

Pitinjau
kembali

Diperingatkan

Dilekadtkan pada

T 1 Disclesaikan KETERANGAN
angga
Tempat Tgl No
-
-
A | -
A e e, W -
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(@ | FORMULIR PERMOHONAN KREDIT PERORANGAN |, P Ber* [abungan Nogers

{Persero)
Harap dlisl dengan huruf cetak dan beri tanda sllang pada pilihan yang sesual No. Flle (Dlisl Oleh Petugas) m_l—ﬁ—T—r_‘l
: AR PINJAMAN, SURE S e DTO'PEMOHG 3
umlah Pinjaman  rp, [0 CIC I IO
ang Muka s re. IO I 0]
angka Waktu [ JC 1] Butan " FOTO TERBARU FOTO TERBARU
ujuan Pinjaman : [_] Beli Rumah [_]Beli Rumah Usaha [_]Beli Rumah Susun PEMOHON PASANGAN
[ Beli Apartemen 1 geli Kapling Siap Bangun PEMOHON
[ Bangun Rumah [ Bangun Rumah Sewa (UKURAN 3 X 4) (UKURAN 3 X 4)
D Renovasi Rumah [:] Perluasan Rumah
[ rake Over Kredit (] Lain-lain .

. d _}4‘.‘ 3 » X no L
amaPemohon-Gelar : . I | L L L L L LI L L1 L L1ttt i1l i1111) Odu Op
anggal Lahir UJII N 20 T T I (1Y OTOY: 0 I U ) 1 ) I I I
ewarganegaraan - [TwnI [ wWNI Keturunan Pendidikan : [1sp/stTa [(parsm [Cds1 [Cds2/s3
tatus Perkawinan : [_1Menikah [_]1Belum Menikah [_]Janda/Duda Jumlah Tanggungan [1_]Orang
o. KTP 0 N Y N ) I N e I I I O Y I
lamat(SesuaikTP) L L L L L0ttty rrrrrrr ettt
elurahan )| P Tl WO I NV I N O TN O Y O O
T/RW SEA 1 1/ ekl Kode Pos : L1 I 1 | |
ota AL L d 11 | 4 BSIOET ] 1 | Telepon :LL L 1 )/ L1111 ]
lamatUntukDihubungi - L L. L. L L L L Lttt e r 11111t ti 1 ii
elurahan A O | N W
T/RW 20 O (O PO 7 [ S KodePos : LI | | | |
ota L b ] ) SEERWATY o ol ] Telepon L L L1 I/l 1 11111

R Y F DATA'PASANGAN PEMOHON T R R
NamaPemohon-Gelar - || | | [ [ L L L L1 L4011 L1 || I T IJ L] lll] . Oe

empat Tinggal Saat Ini - [_]Milik Sendiri [ IMilik Instansi  [_IMilik Orangtua/Keluarga [ISewa

Tanggal Lahir N I T 2 U IO (S P17 I N I I A I I A
Kewarganegaraan - LJwnNI [ WNI Keturunan Pendidikan: L1sD/sLTA [C1D3rsm [C1s1 [C1s2/83
No. KTP 1 N 0 O O L OO 5 OO . i (0 0 O DR Y

Kode Profesi [ rdx kerja [ pns [lrens pus [ lagri [ rens asri [ Iumn [ Jswasta [ Iwiraswasta [_Jerofesional
lamat Pekerjaan ekl 111117 JedSrnuniain | gt 111 Y111 1111
Kelurahan | S O O | O O L[ R

RT / RW 4 W WL PR Kode Pos : LI 1 [ | |

Kota dA BN, NI Telepon L L L L I/ L 1 1 1 11
i Rl ety i., R IR AR S EA RN & S4n)®

Kode Profesi ! DPNS [Jpens PNS I_J./\BRi [_IPens ABRI [_IBUMN USwasta [Cwiraswasta [ JProfesional
No. NPWP/SPT ) I O O (O ) O 1O O o i e N O O Y

Nama Perusahaan S S O (I T I I O A

Jenis Usaha o LN 1951 (55 1O IR O O W 6 [0 O S W1 O | IS

lamat Pekerjaan 8 W S (S (I I N O N O I [0 [ O NN O O SO O N ) (B
Kelurahan AERENEBEESEESESSSSSEN

RT / RW LR 8 Bl 1) Kode Pos : L1 1 | 1|

Kota A S I O T O O )R Telepon - L L L4, L1111
Unit Kerja / Bagian 3 S ) (S 5 1 O O T (N N O S G N N N

Jabatan / Pangkat ) 0 A S O 0 01 4 O I O O N

Masa Kerja L) Tahun 1L Bulan

SebelumniBekerjaDi L 1 I L 0L 1 bbbt bbb bbbt e et

Masa Kerja Sebelumnya : L1 | Tahun | 1] Bulan

1/PKP/KR/96
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DATA P A S ' = DHO

Penghasilan Pemohon : Rp! [ ICICIEIEICI TN |Pengeluaran Rmh, Tangga - re [0 CICICI OO

(termasuk biaya transport)

Penghasilan Pasangan; rp. 1O O] |Pengeluaran Pendidikan — rp. (I I CICIC]
Penghasilan Lain-lain : rp. [ JCIC] CICICICICIC] |Pengeluaran Lain-lain rp. OO O]

otal Penghasilan : Rp. LJLICICICICICICICIC] [ Total Pengeluaran rp. (]I I O]
LS SRR Sisa penghasilan per bulan  Rp. [].[:!DD,! 1000
A PATY PINUAMAN ZKREDI T EAIN G S 7 BN s

ank Permberi Kredit| Jenis Pinjaman | Jumlah Pinjaman (Rp.) Tanggal Jatuh Tempo Cicilan per bulan (Rp.)

S DATA RERENINGIBANRIDAN KERAYAAN LAIN TR0 2 B
ol ¢ AL 3
Nama Bank i _Jenis/No. Rekening Saldo Terakhir (Rp)
(ekayaan Lain [ Rumah/Tanah []Mobil L1 Motor i T ———

entuk Agunan : [ Tanah [ Rumah+Tanah [C] Rumah Susun [_] Rumah Usaha

in Bangunan - 1mB Induk CJIMB Individu  [11PmB No ljin LT T T T T T T I ITITITT1]
ertifikat : LI HGB Induk [T HGB Individu [ Hak Milik

epemilikan Sertifikat  : [_] Sendiri [] Orang lain Cover Note : [ ]Ada  [[]Tidak Ada

0. Sertfikat dEEEEEEEEEEEEEEN Berlakusid : Ll 1/ L1/ L1 1 1|
amaPemilik Sertifikat - L1 I I L L. L L 0L 1L L1 L0001y

lamat Agunan HMEEER. | QINLIESEEYERL”  /ERRERET IRRE
elurahan G 1 U I I O

T/RW e L1 Tt 88 KodePos:L L 1 | I |

ota AL L L1 Bl [\ | Telepon L1 L L J/L L0 11 11|

- Permohonan ini saya/kami isi sesuai dengan keadaan sebenarnya dan saya/kami memberikan kuasa kepada PT. Bank
Tabungan Negara (Persero) untuk dalam rangka proses penilaian dan perhitungan serta pengambilan keputusan atas
permohonan kredit ini, melakukan segala kegiatan untuk meneliti mengecek, antara lain memasuki halaman dan
rumah yang akan saya/kami beli, bangun, perbaiki, agunkan dengan pokok kredit ini dan meminta keterangan dari
pihak manapun termasuk instansi/perusahaan saya/kami bekerja, dari asosiasi/organisasi dimana saya/kami menjadi
anggota mengenai pribadi saya/kami termasuk data mengenai penghasilan, kekayaan dan hutang-hutang saya/kami.

. PT. Bank Tabungan Negara (Persero) mempunyai hak untuk menyetujui/menolak/menyetujui dengan perubahan
permohonan yang saya/kami ajukan tanpa menunjukkan alasannya.

- Saya/kami bersedia dan patuh pada peraturan dan persyaratan yang ditentukan oleh PT. Bank Tabungan Negara
(Persero) sehubungan dengan permohonan ini.

)
5

£y
]
S

Materai Rp 2 000, -
e

ERER B T
CATATANBA aiisS| Ole Detuo

aket Kredit 1] Kode Asabri :[1Ya []Tidak

ode Penjual : [ perorangan [ Developer Sedang KPR :[JYa [ Tidak
ama Penjual e L L L L L E L C T T T T ]

aksimal Kredit =Ty I 1 1 O Uang muka = rp L IO ICIEICIC]
ngka wakiu CICIC ] butan Angsuran/bin - rp. [ I 00T

ama Analis : NIP - [T 117 Disetujui oleh Nne: LT T 1]
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| PT. BANK TABUNGAN NEGARA (Persero)

FORMULIR PERMOHONAN el

KREDIT PERORANGAN

DIISI PT. BTN (Persero)

zrrsmw. TANGGAL O
lo M S Lo .

MULAI TANGGAL
BIAYA PEMROSESAN © RP. oo
DIKIRIMTANGGAL  ©  ooooooviveeeeoeeceeeeese oo, | SUPERVISOR

PETUNJUK PENGISIAN : Harap dibaca dengan teliti dan dlpahaml oleh pemohon

1. Sebelum mengisi dan mengajukan permohonan KPR harap | 4. Semua data dan keterangan pada permohonan kredit ini
mempelajari brosur dan keterangan mengenai ketentuan dan hendaknya dibaerikan dengan jujur sesuai kebenaran.
syarat Kredit PT. BTN (Perserc) dangan sebaik-baiknya. Kesengajaan untuk menyampaikan data yang tidak benar

dapat menyebabkan timbulnya tuntutan hukum.

2. Pengisian tormulir ini dan kelengkapan data-datanya baru
merupakan permohonan yang akan dijadikan dasar bagi | 5.  Pilihan rumah yang akan dibeli/dibangun dengan kredit ini

PT. Bank Tabungan Negara (Persero) untuk menilai dan seponuhnya hak dan tanggung jawab pemohon sendiri,
mempertimbangkan permohonan ini. PT. BTN (Porsero) tidak dapat diikutkan dengan cara apapun
apabila kemudian timbul masalah ataupun ada ketidakpuasan

3. sl dan lengkapilah data serta keterangan permohonan ini atas kondisi rumah tersebut.

dengan baik dan benar.

Ketidak lengkapan data menghambat proses, bahkan dapat | 6. PT. BTN (Persero) mempunyai hak sepenuhnya untuk
menyebabkan PT. BTN (Persero) menolak untuk memprosos menolak ataupun menetapkan jumlah dan syarat kredit yang
Iabl'h_lan]ul dapal disetujui.

KETERANGAN PENDUKUNG YANG HARUS DILAMPIRKAN PADA PERMOHONAN INI

BERLAKU UNTUK SETIAP PEMOHON HANYA UNTUK PEMOHON BERPENGHASILAN TETAP

1. COPY KTP/BUKTI! DIRI 1. COPY NIP/NRP/NOMOR PEGAWAI :l
- PEMOHON 2. SURAT KETERANGAN PERUSAHAAN/INSTANSI :
- [ISTRI/SUAMI 3. COPY SLIP GAJI TERAKHIR :

2. COPY KARTU KELUARGA

3. COPY SURAT NIKAH HANYA UNTUK PEMOHON BERPENGHASILAN TIDAK TETAP
(APABILA PEMOHON SUDAH KAWIN) ] (BERPENGHASILAN SENDIRI)

4. COPY BUKTI WNI 1. SURAT KETERANGAN LURAH
(HANYA UTK WNI NON PRIBUMI) 2. SURAT PERINCIAN PENGHASILAN g

5. COPY BUKTI SETORAN BIAYA PROSES e 3. REFERENSI LAIN (BILA ADA)

6. COPY BUKU TABUNGAN 9

HANYA BERLAKU UNTUK PEMOHON KREDIT UPAKARA (KUPARA) DAN KREDIT SWA GRIYA (KSG)

1. GAMBAR BESTEK =] 2. RENCANA ANGGARAN BIAYA [

KETERANGAN : [ ] DIISI DENGAN PARAF PETUGAS PT. BTN (Perserc) / PEMROSES SEBAGAI CEK BAHWA KET. YBS. DILAMPIRKAN

DIISI PT. BTN (Persero) SUPERVISOR PEMROSES)
GOLONGAN PROFESI PEMOHON
GOLONGAN PENGHASILAN

GOLONGAN UMUR
TEMPEL DISINI TEMPEL DISINI
PAS PHOTO TERAKHIR PAS PHOTO TERAKHIR GOLONGAN SUSUNANKELUARGA
PE”F’”O" 'Sgé‘hugi‘g‘h,”‘ PEMBAYARAN ANGSURAN
TANGGAL WAWANCARA
TANGGAL RAKOMDIT CABANG
TANGGAL SP3K
TANGGAL AKAD KREDIT

NO DEBITUR

FORM 1/KRP-80. : FORMULIR PERMOHONAN KREDIT PERORANGAN
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RINCIAN RUMAH YANG AKAN DIBANGUN / DIRELI/ DIPERBAIKI : IS| KOLOM YANG SESUAI

A. MEMBANGUN RUMAH SENDIRI (KSG)

1. LUAS TANAH ...t

2. PERKIRAAN HARGA TANAH
{HARGA PASAR)
3. HAK TANAH SAAT INI

b. KONTRUKS! / SPESIFIKASI
- PONDASI

Hepds

DINDING ..

Hal R o0

5. RENCANA BIAYA

VU PER Y M RD. h
: SELURUHNYARp. ..o
A

8." IJIN MEMBANGUN

SUDAH [] BELUM [ ]

NO. ...

7. KAPAN MULAI DIBANGUN

8. KAPAN DIRENCANAKAN SELESAI

B. MEMBELI RUMAH (KPR, KP-RUKO)
1. BARU [ ] JLama ]

2. LUAS BANGUNAN ..o
3. LUAS TANAH .....ocoiiiiiv v vanes
4. HAK TANAH SAATINI ........ccocovvernnnnn.

5. SPESIFIKAS| BANGUNAN
& PONDASI...citviailin s v

bl CDINDING: . snnnitiess st

B EANTAL . oo cnsisssia s B Soui

d ATAP ol e

€. PEK KAYU ... ...cocoousissmmmnnsisnss
6. KAPAN

a. SELESAIDIBANGUN........................
b, MULAIDITEMPATI ..o

7. APAKAH BANGUNAN
MASIH DIHUNI[_ ] kOosoNG  [_]
SIAPHUNI [ ] BELUMSIAP[ ]

8. FASILITAS
a. AIR BERSIH
b. LISTRIK

10. SIAPA MENANGG! M BIAYA JUAL-
BELI/ BALIK NAMA

C. MEMPERBAIKI RUMAH (KUPARA)

1. PADA SAAT INI:
8, LUAS TANAH ...t

b. LUAS BANGUNAN ........cccovevmminnnens
c. -PERKIRAAN HARGA Rp. ......cccocouu..

2. HAK TANAH SAAT INI
B, AN eciiisdionnsrrreninnssnss shasssnictoriebossoonss

3. UMUR BANGUNAN Thn.

4. RENCANA PERBAIKAN/PERLUASAN
a. BAGIAN YANG AKAN DIPERBAIKI

b. LUAS PERLUASAN ..........cccovrvrenn.
c. SPESIFIKASI PERLUASAN

d. RENCANA BIAYA ...
e. MULAI.............SELESAI .................
5. IMB

SUDAH

BELUM [ ]

D. PENGGUNAAN LAIN-LAIN

1. KEPERLUAN .....cooovcimnnnciiosisie i sisssboonns

2. RENCANA BIAYA YANG DIPERLUKAN

KETERANGAN MENGENAI ISTRI / SUAMI PEMOHON

h'IAMA LENGKAP

TEMPAT TINGGAL SAAT IN|

- JALAN/GANG oo,
- KELURAHAN

- KECAMATAN

- KOTA

... , KODE POS

TEMPAT LAHIR
TANGGAL LAHIR
PEKERJAAN

KAWIN PADA TAHUN Lo sasss sesanas
APABILA PERMOHONAN KREDIT DIAJUKAN OLEH ISTRI,
JELASKAN MENGAPA

KETERANGAN KEUANGAN :1S1 JUMLAH RUPIAH SESUAI YANG SEBENARNYA

PEMOHON  ISTRISUAMI PEMOHON  ISTRI/SUAMI
1. GAJUPENGHASILAN RATAYBLN Rp. ........... 2P
2. TABUNGAN / DEPOSITO 1. BIAYA HIDUP KELUARGA RP. i R aiessarsine

a. NOMINAL / SALDO Rp. oo BP. oo, RATAYBLN

b. HASIL BUNGA PERBULAN  Rp........... AP, oo £. ANGEURAN/PEMBAYARAN.  BD:.ovsiom R
PRyt 7 i HUTANG! PERBULAN

o oo |, DLUARKPRPT. BTN Posor) )

4. HASIL PENSIUN PREMI ASURANSINURAN " ?

a. LUM SUM B i [ PENSIUN PERBULAN

b. PERBULAN Rp. ... Rp. ... 4. PENGELUARAN LAIN-LAIN BP. e RPGsasiitilicensis
5. KEKAYAAN LAIN .ooooocooooooeoeooeo T -
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el gt
KETERANGAN PRIBADI PEMOHON : ISI DENGAN HURUF CETAK / BERI TANDA V PADA [: YANG SESUAI

NAMA LENGKAP

TEMPAT TINGGAL SAAT INI :

- KELURAHAN
- KECAMATAN
- KOTA

$
>
» :
“:
>
Z !
s
Z
Q
(7,
I =
T
3
~ i
p
W :
Q
8 ¢
>
@
1
g :
Zz
o
>
@ :

A dsmab i s s e e s e ans

STATUS PRIBADI

PRA | ]

TEMPAT LAHIR

WANTA [ ]

KAWIN E:] BLM. KAWIN |:]

JUMLAH TANGGUNGAN

RUMAH YANG DIHUNI SAAT INI

MILIK SENDIRI

ceeermsnnie. |+ INSTANSI/ DINAS
SEWA / KONTRAK
NUMPANG
LAIN-LAIN

BESARNYA SEWA / KONTRAK BLNTH

1o

STATUS PEKERJAAN/
MATA PENCAHARIAN

- PEKERJAAN/MATA PENCAHARI-
AN SEKARANG INI SUDAH

- SEBELUM INI BEKERJA / MEM-
PUNYAIUSAHA ..........ccoornrernnns

- JABATAN 7 KEDUDUKAN DI KAN-
TOR / USAHA PADA SAAT INI

- JUMLAH BAWAHAN/ANAK BUAH

KETERANGAN KREDIT YANG DIMOHON
" BERI .TANDAV PADAD YANG SESUAI/1SI JUMLAH RUPIAH PENUH

FrETIE
L

PENGGUNAAN KREDIT
MEMBANGUN RUMAH ]

MEMBELI RUMAH BARU [:]
MEMBELI RUMAH LAMA ]

PERBAIKAN RUMAH l:]
LAIN-LAIN 1:
{riir

1

BESARNYA KREDIT YANG DIMOHON

1. BIAYA YANG DIPERLUKAN/ 1.
HARGA RUMAH  Rp. ..o

2. BIAYA/UANG MUKA YANG 2.
TERSEDIA Rpo bl Ao

3. JUMLAH KREDIT YANG 3,
DIMOHON B S

4. KEMAMPUAN MENGANGSUR
SETIAP BULAN Bt 4.

SUMBER PELUNASAN KREDIT

PENGHASILAN PEMOHON
PER BULAN

PENGHASILAN ISTRI /
SUAMI PEMOHON

JUMLAH PENGHASIL- Rp. .......ccooeeirnernns
AN KELUARGA PER-
BULAN

TAMBAHAN PENGHASILAN ......................

RP. e

T

KETERANGAN RUMAH YANG AKAN DIBANGUN / DIBEL! / DIPERBAIKI :
1S DENGAN HURUF CETAK / BERI TANDA V PADA L] YANG SESUAI

- JALAN/GANG :
|

ALAMAT LENGKAP RUMAH TERSEBUT

- KELURAHAN
|21 (R 1) IPPRp— TELAH DIHUNI
- KECAMATAIN BANGUNAN BARU
SEDANG DIBANGUN
SEDANG DI-

KEADAAN SAAT INI :

TANAH KOSONG
SIAP BANGUN

BANGUNAN BARU
SIAP HUNI

BANGUNAN LAMA

Joooao

PERBAIKI

PENJUAL / DEVELOPER /
KONTRAKTOR

NAMA ... T o
ALAMAT

T T T T TP TR R PP TP T IT

KODE POS .............

TLP.
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4

REFERENSI : ISILAH NAMA KENALAN/RELASI YANG DAPAT MEMPERKUAT PERMOHONAWN KREDIT INI

N

NAMA T T R A S isess s rossasaneans
4 ALAMAT S B . o
i KODEPOS : ...cccocce... TLP o, Adanya referensi darl orang yang kenal balk dengan
PEKERJMN § ssesasssssssssessrusesssassaesnsssnisansnnssnn unnsnannrbRIES anda akan sanga] membantu mempeﬂamar proses
permohonan kredit.
‘ Oleh karena Htu usahakan adanya referensi dari 2 orang
NAMA yang anda kenal baik
: KODE POS : .............. LU
PEKERJAAN :

" SURAT PERNYATAAN DAN SURAT KUASA

Saya/kami menyatakan dengan sesungguhnya bahwa permohonan kredit ini saya/kami ajukan dengan
sepenuhnyakemauan dan kesadaran saya/kami sendiri, setelah saya/kami mengetahui dan memahami
ketentuan serta syarat yang harus dipenuhi sebagal pemohon maupun nantinya sebagai debitur apabila
permohonan kredit ini disetujul dan direalisir.

Saya/kami dengan memberikan persetujuan dan kuasa sepenuhnya kepada PT. BTN (Persero) untuk
dalam rangka proses penilaian dan perhitungan serta pengambilan keputusan atas permohonan kredit
ini melakukan segala kegiatan untuk meneliti, mengecek, meminta keterangan dari pihak manapun
termasuk dari instansi/perusahaan saya/kami bekerja, dari asosiasi/organisasi dimana saya/kami
menjadi anggota mengenai data pribadi saya/kami termasuk data mengenal penghasilan kekayaan
dan hutang-hutang kami.

Dalam rangka ini pula saya/kami juga memberikan persetujuan dan kuasa sepenuhnya serta akan
memberikan sepenuhnya kepada PT. BTN (Persero) dan/atau suruhannya untuk memasuki halaman
dan rumah yang akan saya/kami bangun beli, perbaiki dengan pokok kredit yang kami mohon dari PT.
BTN (Persero) guna melakukan penelitian, pemeriksaan dan penilaian (taksasi appraisal) atas
keadaan, dan nilai dari tanah dan/atau bangunan rumah tersebut.

Saya/kami menjamin bahwa apa yang saya/kami kemukakan pada lembar permohonan berikut ini
beserta lampirannya, maupun apa yang saya/kami sampalikan secara lisan pada saat wawancara
dengan petugas PT. BTN (Persero) atau kuasa/wakilnya adalah semata-mata sesual dengan
kebenaran dan kenyataan yang ada. ‘
Untuk itu apabila saya/kami dengan sengaja menyampaikan data dan keterangan yang tidak benar
sehingga menyebabkan adanya pelanggaran atas ketentuan dan syarat kredit yang berlaku di PT.BTN
(Persero) dan/atau menyebabkan timbulnya kerugian diplhak lain termasuk kerugian dipihak
PT. BTN (Persero), maka saya/kami bersedia mengganti rugi ataupun ditindak sesuai dengan hukum.

Akhimya saya/kami sanggup mentaati dan melaksanakan segala ketentuan, syarat dan kewajiban
yang telah ditetapkan oleh PT. BTN (Persero) apabila permohonan kredit ini disetujul dan direalisir
pemberiannya.

ISTRI/SUAMI PEMOHON
PEMOHON

meteral

Rp. 2.000,-
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Ink D BT
Bank @ - MEMNMO PENCAIRAN DANA (MMPD)

Nomor 51/ JR-I/ LADMIN / 2000
Kepadn Yth > Bn.puk Kepnin Cabang Bank BTN Cabang Jember
Parihal Permohnnan Pencairan Dana Realicasi Paket
Lampiran I {Satu) Perkas Bunga Kredi

i [ Sehubunaan telan dilakukannya akad kredit Paket pada tanggal

Menyetujui i

Kepala Cabang maka dengan ini kami mohon dana rezlisasinya dapat dicair-an denoan perincian sebagai berikut

1 Nama Developer f Parorangan

| 2. Lokasi Proyek Feruinanan

| 3. Jumizh Rumah / debrtur : Unit Type / Kode Produk -
4 Jumlah Maksimum KPR Rp 0O
5 Total Harga Jual Rp. 0 Nataris

6. Dana Dttahan (Retention Funds)

a JKK : Rp. O
b Sertrhkat Rp 8
s BPF Rp 0
dlMBb b Rp. 0
e Listnk : Rp 0O
f Restek | ain Rp. 0
7 Dana Ditransfer Rp O
F Ditransfer ke rekening a n
9. Bank Bank BTN Cabang Jember

No Rekening

Demikian permahonan ini kami ajukan, dimchon keputusan lebih lanjut.

Jember,

Unit Administrasi Kieait
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Yang

Hama
Fes ki
Alam

Nama
A 1lam

Sete
pears

I. M
1

8 ]

) 5

tHeng
byerr t
N,
ket
suUra

SEENT PR o et D 1 1311

Lertanda tanaan Adilbsaowaly ini -

S LI RATE RN
riaan o BRUMAN 1o ML HE Gy KR S
alk ODEN KRMGION R oS T

B3Oy LI
S oInRT I
at: DS KRNIAMN R .02/

B3 LIk |

lah mempelatari ketentiuan clan swyar atr didalam surat poOneaasan
i uan penvediaan Frodil diatasy dengan ing -

envatalkan :

- Menvetaini sepanuhnyva unbtouk megaonmalean Fasilitaa  kredit

vanag di sediakan oleh  Bank Fabunaan Meaara di odalam surat

penedasan diabtans., @ennai denaan ketentuan  Bank Tabungan

Nergara .,

Jumlah Eredi b oo kami ambil, kami qunalkan =hbb

a. Jdinnlah keedi o - Feps JL000 000

b Jdanska walk b B 7 1SS S W O T

o Untuk pembol ian,pembaan. mnan., poerbarlban comah olara {hanva
Adifaii oleh pemohion kredi F)

c Ll MHama Dewe ) oo SO OPENYGAIN MU Yy

e Lokasi  Fagmal TONORIYA GHIRT MY Sy BRIk |

2.5 8 D 1 [ B

el Type 56/ 84 haraa Rp. B0 Oo
LB O No Blok/Rap) insg T WX-02

. acla Al 1111 Lokt Prembsancpinng [IRATIERA N telah

mencapal -
./ Diperkiraan selesai diban IRER

Memberikan kuasa sepenghnva kepada Bank Tabunogan Negara oot 11l
mencairkan Bulku Tabunmagan kami Mo - DA .0050081 R aejumlah
vandg  diperlukan ganlgk Prermbavaran tanag mnka dan bilava-biava
Premps o AN Seaua denaan kelentoan Mandg  ber lalkg. Bl
FTabunagan as1i kami Fainp e kan barsama 1 Joakan sampailan pracia
saatnva .

Surat pernvataan ini Fami buat dengan kesadaran tanpa  adanva
paksaan dar i pihak NI Gga .,

abtahui, menyvetoroi it JEMBER ., L DEASEMBER 2000
ANnaarnag gawaby albaes e FPeamo o
an kEredik asesnai denaan

ntuan dan svarat oalam
Eoini (Pendnking) Malerai
SR S TS TS I
I IR B AT S T

o b aman
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SLIRAT PEREGASAR TR 1L
RERY DO A28 1 )
150U

Mo, o P SOAO) L GRAT ) A T 000 B el S R I B 1 B 1 B ol R R TS TR
epacla Y,
Sy, HLLETegdan
FAUIATE Pk Il B G AR F 0 3ot
AR AL S ATATR|
[RIRIRNARIOTRTR RN

/

T

Denaan hormat,

Dendan ini diberitobhulan, balmwa e dasarkan  permohonan kKredit
vang saudara ainkan, Banle Tabongan Mengara dapat memnvetoaind ankulk
menyediakan FasiLiCas bradit depgan ketentuan dan svarat sebaqal
e ikl

1. Jenis kredib < Fakeb A1 RR334

2. Jumlah maksimum keedit wvanag disodiakan - Rp. 7000 000

S. o Janaka wakty pembavaran bembalir = 120 Bulan

4. Sukn BUNGH - sy Fortahun denagan cara e bl Bunaan atas
Jumlah si=a kred)d Brer clevsar kan Kal kgl asa pacda selbiap akhie
Eabhwin Lalkwin aeba binmive .

S. Angsuran perbidan @ Rp. BE, )0, -
G o Jaminan Kredit @ Romah dan Serbilikab, Tipe - A6/ 814
GRIYA GIEL MUY e FioMy ot ) W Wi -0

Blok / Kavling = WX-02 . BEANYLIWARG

7. Svarat <dan ketentouan lain -«
a. Unbknlk  penaqunaan krodil tersebot. saudara dikenakan biava
Adan waidily menvedialan penyor Faaon oy s

A-l Aanasnran Lualan per Fama I

Aa.72 Provisi Rank 2 Rpy.

a.3 Biava notar is = 21 75,000

a.4 Biava A P H 1 A 0

Aa.5 Biava penilail/apprai=ser i Ty L 000

a.6 Biava premi asuransi Kebalkoran 2 {3 Fil- L T0

a.d \Biava asuransl o Tida = RP. G0 B

a8 Snaldo Yal, wvang cdhib ol o Hp. S0, 000

,‘,,.w...v’,., S R —— I.

Jumlah wvanag harns disediakan T Rp. 320, 780

Jumlah bBiava teprsebul. dialas harns disetorkan dan disedia-
lkkan  clalam veslier U labunaan akas natnm Savclara i Bank
labiraan Meoar & .

b. Riava-biava diatas akan diperhil nnakan/dibebankan pada saat-
Nve vang dianagaap topat olel BRank Tabuanaan tesepra rnbuk 1tu
disvaratkan aaar bersamaat clonoan penmembal tan tebusan surat

il smavdara Lampin lan FKirimban hepada kami Ll Tabunagan
a.n S cdi=er fiaid MR PEMTHOAN BIRIAN Menur ul aonbah,

Formel e o Lamgs it

vyl amany
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tyaalsi la Paeda smaabova Jumlab saleda abunaan Bidak  menculk L i
Un Uy otk R o mevaet ovriviy b DY/ FAlFS L cbandg E EhlE c“Eapkan  dalam
ranala < pemrosesan kredi b owhe - maka pemahon kredit calon
debitur waiib sedera menyvebtor fmenabing Jioimlah kelurangannyva
inelalg Eabunagantva alkan Banlg Fabrmaan  HNeagara al.an
mexr el realisant pemborian krodit Yandg bersanaglkuban.

G.o Ponveacliaan e i I R Frescv b e by beesr 1ol clen cdapat
<dicpmalean diytarib apalsila
= Rumah wvaneg adlaan clilse L)L e perbarki atan diper)uas oi banaun
merer 1l Pt baian RBank Tabonagan  Meaara. telah memenuh
waral: . .
Burat-surat atas (N RTTTR N Luv [S=RRTERY Ferlabh cilenakapi dan
mennrut penilaran an)k Fabunaan Negara., Felah memenuh i

syaral .

Femahon Kredil e dlaly memenui =wvar a Loankara lain telah bepr-
sedia unbtouk mennbe | pomaly / mempraerbai ki cdan atauy mexmpear 1 as
Fumab Smembanaone ronal dengan Tasilitas kredi vanag disedia
Fan alab Bank Tabunagan Heagara menn vl murat ind ., dan telah
mesne ol pe sssaratan bal LIS .

Apabila penaaunaan lredi b Fe el diabas untul K36 (Kredit
SwWa Grival) dan RG2S (K1 odit oy iva Zembacla ) malka dandglka wakty
prex l @lemanaoan frembanicinag Finnah sampali deengan saat dapat
dihuni harus disele=sailan zelambal-lambatnya & (enam ) bulan
sejak tanaggal akead kredit dan dapat diperpanianag alas e
Cimbanagan BT, Eanl Talsun an MNedar a (ersaro ).

B. Apabila sandara menvetiu)ni kel anlbian  dan  svaralk penvediaan
fasilitas kredit menur ol sueat o oani ., smebaaai Fanda ety uan
savcdara alas Foestesmnd i dan svaral clrdlal am seral Pre e asan
perseluyoaan menvediaan keedilts ini henclalarva "Sopal: ey nyataan
dan Koasma wvana di Famgzirlan pada sorat §ni Adar sanddara psi dan
tanda banaani dengan Bonag diatas melorai e (P &,000,-)
kemudian dikembal ikan Fepoda Fami =selambalb-se lambatnva 5( 6 A
bulan selak Jdibter bitkan Sural penegasan perseltininan Prenvedia-
an Fredil (SP29) 00 dan dilengkapi deangan bulog Fabunaan asli
(apabila seacra akan di realisasi Kieditnwa ).,

Apabila sampai dengan Landge 1l i atas savdara balom mendembal ilan
tebusan suwrab ini dan melet. 1tk i dendan keleranagan/da ta/syvarat
yang ditentukan., maka srat penes 1A ersalodnan anvediaan
kiredit (FPAKY ini Laital dencan sendicinva dan tidak ber lalk.

LRl T aAREMGAN HEGARS PERSIERO)
ORI O CARAMG JE MR
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STARAT-SYARAT PERMOHONAN KREDIT

I. DATA PRIBADI

1. COPY ETC/0NATT e o i I | f?!ﬁﬂify“TfTW?[ | 2 LEMPAR
2. OO WAL KT NADRS 2L EMBAR

Oy TS PITE S CEmaE Ny Sina Kk T 7L EHMEBA
A COE T WHET O Ry VT T RO DR TRLIMT L EMERER
A TS So N S To B o T AN B O vl CT N T CENEMT A ITTRT ) 2 LEMBAR

IT. DATA PENGHASILAN

. PEMOHON DENGAN PENGHASILAN TETAP

i"-.".l'.'r [T

i renke ] TEREkHT R L EGal TSTR

-y

1 EMBAR

LEMBAR
BAd T TR MR L FGALTSTIR 1 LEMBAR

FTRaHESN B RISAHAANS TN TANS T

Pley 7 PO TOMG (3.7 1]

COPY ONTT SRR S MOMOK PEGAWAT LEGALLTSIR

SOy g
P
t

LSl
SR

B. PEMOHON DENGAN PENGHASILAN TIDAK TETAP / WIRASWASTA
1 TR T KPS RemGar | LERa
74 IR TR PR ERT @AM PERBLL AN (LS PnRAN LAY
ST, TOr B
AL COPY KEKFRNTNG EoRAN TIGE BUOLaN TrirssHie

ITI. DATA DOKUMEN POKOK

Lo 00y SERTIC PESET  Toagdedhl PTSaRapmah Sl DEMoHON

‘r"

0 S S O £
1
|

Kt B b P M o el T Tl b 1 L
“ POV gl gt v LR (Tt O Ol 5 8
ENT AT L I ot Tyatd

IRISTE S TEN SR B AT i W P
TR LA s e

IV, LATIN-LAIM

) TEE S FERAATT paymnligh | Gk BTN 580G R BB IR R ATR) ﬁ G
PINTIK OF RS et By, FIRTISE
i R E AR | AGapd i N W MR JEREDT T
A Rl IRl LR Il ke T
| I WM gk & @S VUIRANAT O IwWe KERDTT

{ LINTIR S0rnT s Pl 301 GIITE €05 'Y BENTH

MRS DRI 2mr 00 ) SaaR TYA DEREBATE AN DT EHAKART DENGAN -
PITHC atley GuInnafar DTaYe (R oA B )
Il v ! r ]
1

SRR Y aTal
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Al PT. Bank Tabungan Negara
@ [ ORMULIR PERMOHONAN KREDIT PERORANGAN | "

(Persero)

Harap dlis] dengan huruf cetak dan beri tanda silang pada pilihan yang sesual No. File (Dlis] Oleh Petugas) LI T T TTITT ]

DATA PINJAMAN

Jumlah Pinjaman  Rrp. (11 CICIC], I:]DE]

Uang Muka " Rp. I | O

Jangka Waktu  : [JCIC] Bulan FOTO TERBARU FOTO TERBARU

Tujuan Pinjaman  : [] Beli Rumah [_]Beli Rumah Usaha [] Bell Rumah Susun PEMOHON PASANGAN
[:] Beli Apartemen [Beii Kapling Siap Bangun PEMOHON
(] Bangun Rumah (] Bangun Rumah Sewa (UKURAN 3 X 4) (UKURAN 3 X 4)

D Renovasi Rumah ] Perluasan Rumah
1 take Over Kredit [ tain-ain ...

DATA PEMOHON

L1111l O O

Nama Pemohon-GeIar L1 l l 9 VS l I T N T U I O B

Tanggal Lahir o A I /20 O 20 O s Y= O 17 A A I I B
Kewarganegaraan CIwni [CJ WNI Keturunan Pendidikan : (1sp/sLTA [dp3rsm [C1s1 [1s2/s3
Status Perkawinan - [IMenikah [1Belum Menikah [_]Janda/Duda Jumlah Tanggungan [1_]Orang
No. KTP SHEP 4RI R N '* 5. EEERN "ENNNESEN

Alamat (Sesuai KTP) Ld”i71 L TSR ) ke 1S QT Al 0 BSISRY 1 f LB b ) Y |
Kelurahan EREYR E.AEEEEAEEE. MYV |
RT/RW o I I Iy Kode Pos : Ll 1 1 1 |

Kota O P T T I el O | Telepon L L L L Iy L 111111
AIamatUntukDihubungi:Lllll|l]IlllllllIllllllllllllllllll]
Kelurahan S [ )T T P 1 N O O IO L o

RT / RW o I O KodePos : L1 1 1 1 |

Kota o VO N O Telepon L LI L Iy L L1111

Tempat Tinggal Saat Ini : [ Milik Sendiri [ IMilik Instansi [CIMilik Orangtua/Keluarga [ ISewa

NamaPemohonGeIar Illlllllllllllllllllllll

L1111 O Oe
Tanggal Lahir o A 7 O 2, 0 A T O I B I
Kewarganegaraan - CJwnNI CIWNI Keturunan Pendidikan: C1SD/SLTA [Ip3rsm [1st1 [1s2/s3
No. KTP P O N e e 0 RN T S O T
Kode Profesi : [(rdk kerja Cpns [eens PNs [lagri [Jrens.ari [ Isumn [Jswasta [wiraswasta [Iprofesional
Alamat Pekerjaan YREE N EEET T 7 N N TR I T T N
Kelurahan Rl f AT 1 A Y ) 1 LIS
RT / RW 0. . KodePos L1 L 1 11
Kota ;1I1ILIII!M!]IIIII Telepon L L L L 1/ 1 1 11111

Kode Profesi ; LIPNSL _]Penq PN'%i_ll\BRI lJPens ABRI [JBUMN [Iswasta [Iwiraswasta [_IProfesional
No. NPWP/SPT o N T T T T (1 T (N (O

Nama Perusahaan TR (N NN YW

Jenis Usaha 3 (O O T 1 O N O O S

Alamat Pekerjaan T T T O O O A O N O 6 U R (G R R R I ) e
Kelurahan o Y11 T L P L R EL L L E L A b0 ) ]

RT / RW 3 05 W 5 0 W KodePos:L 1 1 1 1}

Kota j=aEBEEEREREDESEXE Telepon LI L 1 /Lt 1 1 111
Unit Kerja / Bagian L 1 OO R B

Jabatan / Pangkat Y BN N A R RS

Masa Kerja L1 rahun L1 | Bulan

SebelumIniBekerjaDi L L L L L L i Lottty iitiil]

Masa Kerja Sebelumnya : L_L_| Tahun |_L | Bulan

01/PKP/KR/Q6
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iy Bie et DATA'P ASILAN F ODHO

Penghasilan Pemohon | Rp. DDDDD[:]D.DDD Pengeluaran Rmh,Tangga Rp. DDDDDDDDU:

(termasuk biaya transport)

Penghasilan Pasangan; rp. I EICICIETTIC] |[Pengeluaran Pendidikan rp, (] I, CJCC
Penghasilan Lain-lain  : rp. (JCICIC] IO O] [Pengeluaran Lain-lain rp. (11000 CIC0C,C3C3C
Total Penghasilan - rp. LIOICIC] IO LICIC] | Total Pengeluaran rp. 11O CICIC] CICIE

Sisa penghasilan per bulan  Rrp. 1] I O]

e SR DATA PINJAMAN RELD :

Bank Pemberi Kredit| Jenis Pinjaman | Jumlah Pinjaman (Rp.) Tanggal Jatuh Tempo Cicilan per bulan (Rp.)

Nama Bank Jenis/No. Rekening Saldo Terakhir (Rp)

Kekayaan Lain ] Rumah/Tanah [_] Mobil [ Motor L E—
R . A (T DATA'AGUNAN i _
Bentuk Agunan : DTanah [:]Rumah'l'anah [ 1Rumah Susun [:]Rumah Usaha
ljin Bangunan - [1IMB Induk [1IMB Individu [11PMB Noljin (I T T T T T T T T TITTITI]
Sertifikat : [CJHGB Induk (I HGB Individu [_]Hak Milik
Kepemilikan Sertifikat  : []Sendiri  [_] Orang lain Cover Note : [JAda [ Tidak Ada
No. Sertfikat I ITIT T I I I T I I ITII] Berlakus/d : Ll I/ L L 1/ L1 11
Nama Pemilik Sertifikat - Ll L L L L I L L L L L L Ll Lottt it tli]
Alamat Agunan L L e Jey 8] 4 8 00 41 ] Pl § ) 8 ]} FFIS] f 13 Lt ]
Kelurahan R e I R
RT /RW s L Ealid | Kode Pos : L1 L I 1|
Kota :||_|Illl!llll||ll Telepon L L L 1L I/ L L 11111

ot AR T e AP iy o

1. Permohonan ini saya/kami isi sesuai dengan kead'\an sebenarnya dan sayalkaml memberlkan kuasa kepada PT. Banl
Tabungan Negara (Persero) untuk dalam rangka proses penilaian dan perhitungan serta pengambilan keputusan ata:
permohonan kredit ini, melakukan segala kegiatan untuk meneliti mengecek, antara lain memasuki halaman dar
rumah yang akan saya/kami beli, bangun, perbaiki, agunkan dengan pokok kredit ini dan meminta keterangan dai
pihak manapun termasuk instansi/perusahaan saya/kami bekerja, dari asosiasi/organisasi dimana saya/kami menjad
anggota mengenai pribadi saya/kami termasuk data mengenai penghasilan, kekayaan dan hutang-hutang saya/kami.

2. PT. Bank Tabungan Negara (Persero) mempunyai hak untuk menyetujui/menolak/menyetujui dengan perubahar
permohonan yang saya/kami ajukan tanpa menunjukkan alasannya.

3. Saya/kami bersedia dan patuh pada peraturan dan persyaratan yang ditentukan oleh PT. Bank Tabungan Negar:
(Persero) sehubungan dengan permohonan ini.

Suami/lstri Pemohon [—_:ﬁl' 5 Pemohon

\ Materai Rp.2.000,-
e

Paket Kredit ) | Kode Asabri - [ ]ya [_]Tidak

Kode Penjual : [ perorangan ] Developer Sedang KPR :[]va [_]Tidak
Nama Penjual 4 N R VA S D N O O N A ) I

Maksimal Kredit e, OO0 OCICCICT vang muka - rp. (I I I
Jangka waktu I bulan Angsuran/bin - rp. (IO I L]

Nama Analis : NIP - 1 1-1"] Disetujui oleh : nip: CET
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PT. BANK TABUNGAN NEGARA (Persero)
Jember,
SURAT PENGANTAR
MNormaog /RO
Kepada : =
JUMLAH JENIS KIRIMARN KETERANGAN
| BeARTE § aoe i | ———— ] PT.BANK TABRUNGAN NEGARA (Persero)
DOKUMEN / [h\[}f\f-] i | i _H r-'ll\lf- i! I,,FI“_I_ _I_-[ “,{,‘j\‘.l\_p.( . CABANG JEMBER
Dilirim - Dikembalilkan
Tal. I'ql
landa 1angan / Cap Dinas
Diterima
Tl
(I Jelae)
(Tembusan Sural Pengantar ini harap seqera dikembalikan)
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‘BT. BANK TABUNGAN NEGARA (Persero
H = . No Sandi Cabang
SANTOR CABANG JEMBER i) Coberg | TT.T1
.. Nomaor Nomo: | Nomot ” Nomor T
, (\owﬂ%wﬁ i Eans * Perkiraan Voucher ybs Jumiah d/k
& —d {
= T T
et | 1] ol LT LTI
o W , 1 f
g oy 012 | [ |
| : _ _ 013 | g, ;
| | | I T 1 1
= - i BEE
«\._\:,‘_;ﬁ i __1 -
= _‘_._iomw__t;___
D_L_H_.)_,f__f___
— ! | | _ _mr., ' 7 | ] | | H ] | g, | 4
= m T T Tl TT T T T | [ ] | |
2 _ || | | ] ,.._L | [ | ]| | _ ||| g ] , | | |
<l 1] | [ | _ | ] ! LT ] N
- _ _,_,_Tﬁm,ﬁ_ﬂ_,, _ _,,;,_ g‘ |
Q. T | __|_{% [ | TN [ | Y | [ | i ‘
L 1] 8 I _ T LIV e _ _ 1}
= O T T | |
o L] Lt | L1 ﬁ | |
., T 1.1 m
| ; L] LR . |11 ~ﬁ
| |
LR T ENERNREREEE ;
Catatan dibukukan oleh ! setuju jurnal
nama N
tanggal Ka Subsi Adm & Pelap
_n_m_‘m:

bkel/keu/o3-01a
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