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“kevuali kutipan vang sudah saya sebulkan sumbemya, belum pernah diajukan
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ABSTRAKSI

Korespondenst seurtl dengan surat-menyural. Korespondensi adalah suatu
kematan atau hubungan vang dilakukan sceara terus-menerus antara dua pibuk
vang dilakukan dengan saling berkiriman sural. Sural menyurat merupakan
aktivitas yang fidak lerpisahkan dalam sebuah organisasi, seperli organisasi
pemeriniah, bisnis maupun organisasi non-perusahasn, Permasalahan vanp dikayi
dalam laporan Prakiek Kerja Nyata ini adalah bagaimana pelaksanasn kegiatan

" horespondensi pada PT. Bank Negara Indonesia (Persero) Thk. Kantor Clabang
lember dan bagaimana lormat surat yang dibuat oleh P, Bank Negara Indonesia
( Persero) Thk. Kantor Cabang Jember schingpa menjadi surat vang jelas, rapi dan
Komunikalil sesual dengan tata cara korespondenst yang berlaku.

Objek kajian dari PKN ini adalah Pelaksanann Korespondensi pada PT.
Bank Negara Indonesia (Persero) Thk, Kanlor Cabang Jember. Operasional
konsep dari PEKN im adalah untuk menpetahui bagaimana pengelolasn maupun
penanganan surat menyural yang baik, sesuai dengan prosedur. Surat bersilil
prakus karena dapal menyimpan rahasia, serta eleklil scbhab informasi it sesuai
dengan sumbernya.  Sural menyurat memberikan manfaal hubungan baik antars
orgamisust dengan lembaga lain alau perosshaan denpan masvarakat sehingga
akan meningkatkan nama baik organisasi tersebut.

Berdasarkan hasil penelitian di atas dapal disimpulkan bahwa I'elaksanaan
Korespondensi I'ada PT. Bunk Negara Indonesia (Persero) Thk, Kanlor Cabang
lember - sudah baik sesuai antara teori dun fakta yvang ada di lapangan, Tetapi
masih adanya kendala yaitu pengembalian surat yang teluh dipinjam terkadang
kurang diperhatikan, schingga perlu adanyva pemantavan, dan ketelitian petugas unil

penpoluh.

Kata Kunci: Korespondensi

¥
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kantor Cabang Jember”™, Laporan Praktek Kerja Nyawn ini disusen untuk
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WL pERpusTaAgY )

B TLY ERSITAS JEMBER !

BAB 1. PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang
Tidak ada organisasi atan instansi satu pun yang tidek mengenal surat,
LYalam banyak hal, surnl menjadi alul komunikasi vang sanpat penting dalam
kehidupan  berorganisasi. Surat-menvurat atan  korespondensi sangal  penting
dalam informasi sekarang 1. karena surat bersifat tertutup dan lebib terjamin
-'—li.CIlﬂlEIEiﬂaﬂ]'l:r'ﬂ. Suatu aktivitas kantor tidak akan pernuh lepas dan kegialan surat-
menyural alau korespendensi. Pada instansi pemeringah maupun pada dunia bisnis
khususnya, sural memepang peranan sangal penting agar aktivitas kantor dapat
berjalan dengan baik dan lancar. Marun tidak jarang masih terdapat kekurangan
atau kesalahan dalam penulizan surat-menyurat seperti kesalahan dalam penulisan
tanggal, alamail, dan lain sebagainya dalam penulisun sural, Padahal sural
berfungsi sebagai bukli historis yang berguna untuk penelitian, arsip, juga buku
tertulis (hitam di atas putih) vang berkaitan dengan hal-hal vang berkekuatan
hukum {Suprapto, 200622 ). .
Korespondenst berasal dan kala latin cum vang berartt denpan, bersama,
dan respondere yang berarti menjawab. Maka arli wmum korcspondensi adalah
sama-sama menjawah atau saling menjawab, sedangkan korespondensi dalam arti
khusus adalah saling menjawab dengan surat atau saling berhubungan dengan
surat {Hardjana, 1997:64), Kepistan korespondensi dalam suatu orpanisasi atau
instansi dapat menjadi alal pengikal dun pedoman dasar dalam menentukan
kebijakan dan mengambil keputusan, sebapai wakil instansi dan schagai alut
pengukur maju mundurnya kegiatan usaha dalam suato organizasi,
surdl merupakan suatu sarama informasi yang dapal merckam  sccara
panjang lebar, terperinei dom juga merupakan bukt “hitam di ams putib®
Kelebthan dart surat adalah scbhagar alat bukti ertulis vang awmentik, Penulisan
surat mempunyai nilai yang efekiil bils yang dikomunikasikan penulis it sampai

paacda tujuan darn 151 surat.
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B

Schingey penulisan surat harus di tulis sccara berbati-hati, karena jika terdapat
kesalahan dalam penulisan bagisn-bagian surat maka surat tidak akan mencapa
maksud dan lujuannya. Agar kesalahan tersebut tidak terjadi maka lerlehih dahulu
harus membuat konsep surat. schinggy sural dapal dimengerti. Korespondensi
merupakan keplatan vang sangal penting bagt suat organisasi atau inslansi.
Berdnsarkan uraian tersebut, dapat ditarik gambaran buhwa menjalankan
kepiatan surat-menyural harus berdasarkan kaidah. Mengingat pentingnya peranan
surgl-menyuryl dalam  organisasi atau instansi maka penulis lertarik ootk
-_mengkajl “Pelaksanaan Korespondensi Pada IMI. Bank Negara Indonesia

{Persero) Thk. Kantor Cabang Jember™

1.2 Rumusan Masalah

Dalam  dunia surat  menyurat perbankan, seni berkomunikss  sangat
penting. Banyak orang khususnyy pegawai vang bekerja dalam bidang perbankan.
vang merasi ferhambat oleh karena kurang mahir dalam menulis sural vang baik,
tepat dan dapat dimengerti. Beritik tolak pada uraian tersebut, maka dapat
diambil permasalahan sehagi benkul: -

1. Bagaimana pelaksanaan kegiatan korcspondensi pada PT. Bank Megara
Indonesia (Persero) Thk, Kantor Cabang Jember?

12

Magaimana format surat yang dibuat olch PT. Bank Negara Indonesia
{Persero) Thk. Kantor Cabang Jember sehingga menjadi surat vang jelas.

rapi dan komunikatif sesual dengan tata cara korespondenss yang berlakuo?

1.3 Tujuan dan Manfaat PEN

Secuama pans besar wjuan dan manfaat PEN adalah schagai sarana hag
mahasiswa  untuk  mengaplikasikan kemampuan  akademisnya seria
mengembangkan pengetahuan dan keterampilan pada dunmin kerga. Berikut ini

merupakan rincian juan dan mantaar PKN:
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1.3.1 Tujuan PEXN

a. Mengeiahui dan memahami secam langsung pelaksanaan korespondensi pada
I'T. Bank Negera Indonesia {Persero) Thk. Kantor Cabang Jember

b, Uniuk membanty pelaksunssn korespondensi pada PT, Bank Negera Indonesia
{Persera) I'bk. kKantor (Cabang Jember

¢c. Menciptakan dan menjalin kerjasama  antara perguruan  tinggl  schagai

penvelengpara pendidikan dengan perusahaan.

71.3.2 Manfanl PKN
a.  Manfaat bapi mahasiswa
1) Sebagal bahan penvusunan tugas akhir program DI Babasa Ingpms
Fakulias Sastra Universitas Jember
2y Mempervleh wawasan  pengelshoan dan pengalaman kerja melalui kegiatan
penelitian
3} Mepumbuhkan jiwa profesionalisme dalam  dunia  kerja  melalui
pemingkialan kemampusn mencjerial dalam berkomumnikasi dalam satu om
kerjo
b. Manfaat bagi Fakultas
Iy Sebagan umsur ambahan untuk menambah wawasan mahasiswa
2y Sehagal penpenalan antara mahasiswa dengan perusahaan atau instansi
dalam meningkatkan prolesionalisme kerja,
c. Manfaat bagi Lniversitas lember
Has1l penelitiun mm dapal menambah  perbendaharsan perpustakaan  dan
hermantaal bagi mahasiswa lain,
d. Mantaat bagi instansi
Memberikan masukan bagl instonsi untuk memperhatikan dan meningkatkan
prevsedur pengelolaan surat menyural schagai bahan referenst dan perfimbangan

bagi instansi.
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L4 Obyek dan Jangka Wakitu Pelaksanaan Prakick Kerja Nyata

PEM dilaksanakan daliom kurun wakiu vang telab ditentukan dan wempal
vang telah disetujui oleh Kema Program Diploma 1] Bahasa Inggris Fakultas
sasira Universitas Jember, Wakio dan tempal pelaksanasn PEN dapat dijabarkan

secara lengkap di bawah ini:

1.4.1  Ohyek Praktek Kerja Nyata
Objek pelaksanaan Praktek Kerja Nvata ini vaitu pada kantor 1" Bank
B Negara Indonesia (Persero) Thk, Kanlor Cubung Jember, vung beralamal di Jalan
B Sudirman ko, 9 Jember.

.42 Wakiu Pelaksanaan Prakick Kerja Nyvata

Kegiatan praktek kerja nyata mahasiswa ini dilaksanakan kurang lebih
selama satu bulan kerja terhitung mulai angeal 7 Febrian- 4 Maret 201 1, sesuai
dengan ketentuan vanp berlalku di Fakultas Sastra Universitas lember sern
disesunikan dengan jam kera yung berlaku Ji PT. Bunk Negars Indoncsia
{Persern) bk, Kantor Cabang Jember, -

Adapun pelaksanaan jam kerja pada I'I. Bank Negara Indonesia {Persero)
Thk. Kantpr Cabanyg JTember adaluh sebagm berikut:

I. Senin — Kamis spukul 0715 - 17.15 WIB
[stirahal spukul 12200 - 13.00 WIR

2, Jum’'at ppukul 07.15- 17.15 WIB
[stirahal rpukul 11,30 —12.30

3. Sabtudan Mingpu  : libur

L5 Prosedur Pelaksanasn Praktek Kerja Nyata

Pelaksanaan PKN di PT. Bank Negara Indonesia (Persero) bk, Kantor
Cabang Jember melalui tahapan berikut:
o,  Mahasiswa harus sudah menyelesaikan minimal 80 SKS mata kuliah

b. Mahasiswa yang melaksanakan PKN harus mengisi lomulir rencana PEN
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i,

]

Menunjukkan kwitansi pembavaran pendaflaran PKN sebesar Rp. 73.000-,
pada Bank 1VIN cabang Universitas Jember dan kwilunst pembayaran
supervisor schesar Rp. 100.000-, pada bendahara Fakultas Sastra |niversitas
Jember

Memilih tempat PEMN dengan persetujuan Ketua Program Diploma 111 Bahasa
Ingeris dan dosen pembimbing

henerima surat balasan dari instansi atau perusahagn empat PEMN

Menerima penjelusan sceara umum dari instansi atau perusahaan PEN serta
lugas yang harus dilaksanakan selama PR

PPelaksanaan 'K

Prakick Kerju Nvata dilaksanakan di bawah petunjuk dan pengawasan doscn
pembimbing ke tempat PEKN untuk menpontrol keaktifan pelaksanaan PKN
Penilaian PEN pada instansi vang bersanghutan pada lembaran penilaian P"EN
Menghimpun data untuk menyusun laporan akhir

Menyusun laporan PRMN

Melakukun  konsultasi dalam  menvusun  laporan  akhir  dengan  dosen

pembimbing

m. Menyverahkan laporan PEN
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BABR 2, TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Pengertian Korespondensi

Korespondens: berasal dan kata latin cum yang berarti dengan, hersama,
dan respondere yang berarti menjawab, Maka arti umum korespondensi adalah
sama-sama menjawab atau saling menjawab, sedangkan korespondensi dalam arti
khusus adalah saling menjawab denpgan surat atau saling berhubungan dengan

~ surul (Hardjana, 1997:64). Dengan perantara surat, setiap orang dapat langsuny
berkomunikasi dengan sesamanya tanpa harus bertatap muka terlebih dahulu
boegiatan untuk menyampaikan inlormasi dari suslu pihak kepada pihak lain dan
saling berkinm sural mi discbut dengan korespondensi.

Korespondensi merupakan kegiatan vany tidak dapat dipisahkan di dalam
sty nstans,  Walaupun dalam suatu instansi tersebut sudab memiliki alat-alat
komunikasi canggih seperfi elepon, lelevisi, teleks, internet, faksimili dan
komunmikast lainnya, kemajuan teknologi komunikasi temyatn tidak  mampu
mengeanlikun  sepenuhnya  keberadaan  korespondensi karena _I_n:nraqpundumi
schagal  keglatan  arus  komunikasi  dJun  indormasi vang  dapat  berupa
pemberitahuan. pernyataan, pemikiran, dan juga sangeaban, Selain 1y, selisp
organizasi memerlukan dokumentasi terulis yang dapal menjadi bukt yang sah
dikemudian hari, bahkan untuk surat-sueat penting seperti kwitansi, peganjian dan
lain sebagainya yang harus ada buku pengesaban ash,

Peranan korespondensi sangatlah  mempengarubn  perkembangan  suatu
instansi untuk dapal menunjang mewujudkan tercapainyva tiga sasaran, vaitu
tercapainva citri, reputasi dan kepercayuan dar mitra bisnis perusahaan. Citra
vang baik muncul dan penampilan lahir yang baik. sedangkan reputasi yang haik
akan terfahir dari kemampuan perusuhaan dalam memegang janji komitmen atau
dalam menunjukkan kinerja vang baik. Apabila perusahaan dapar mencapai kedua
sasaran diatas maka secara otomatis para pelangezan skan menaruh kepercayaan

kepada perusuhaan dalam aktifitas transaksi bisnisnya.
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2.2 Pengertian Surat

a. Surat adalah schelal kertas atau Iebih vang membuat suatu bahan komumkas
vang, disampuikan oleh sescorang kepada orang lain, baik atas sama pribadi
maupun kedudukannva dalam organisasi atan kantor (Panji, 1994:1)

b. Menurut Bratawidjaja ( 1991:5). sural adalah sato sarapa untuk menyvampaikan
permvaliuan atau informast secara tertulis dad pihak vang satu kepada pihak
vang lain

. Surd juga disebul warkat. Menurut The Liang CGie, warkat adalah setiap
catatan tertulis atan bergpambar vanpg memuoat keterangan mengenal scsuato
dlau pensiiwy vang dibual otang untuk membantiu ingalanmya.

Dari beberapa pendapat para ahbl diatas, dapat disimpulkan bahwa surat
menyurat  adalah  kegiatan  menyampaikan  informasi. berita  dengan
mempergunakan alal atau sarana komunikasi secara tertulis vaitn mempergunakan
selembar keras vanp dimjukan kepada instansi maupun orang lain. Informasi
dapal berupn  pemberitnhuan,  perlanyaan,  permintaan,  laporan pemikiran,
sangpahan, pengantar dan sebapainva Surat biasanya juga sering dijadikan
sehagar bukti otentik teriulis “hitam di atas putih’, Oleh kurena ilu._l-;ﬂm-kam dan
kulimat dadarn sural tersebul harus disusun secarn efek Gl dan elisien serta disesun
dengan baik dan teliti. Ketelian dan kecermatan terscbut dibutubkan untuk
menjamin helepalan ist surdl sebagaimana vang diinginkan oleh pengirimnya.

Schagai alat komunikasi tertulis, vanp pasti akan diterima olch pihak-
pihak  terientu, baik sebagai  individe olaw  lembaga, surnt akan  selalu
mencerminkan gambaran citra dari pihak pengirimnva. Karena itu, surat vang
hendak dikimmkan kepada pihak lain harus memiliki kvalilas yang benar-benar
layak uniok dibaca dan dicermati pihak penerima sumb Surat merupakan sarana
vang dapat merckam informasi secara panjang, lebar. terperinel dan juga lebih
terjamin kerahasiaannya karena surat bersifat tertutup. Sebagaimana diketahui
porkembanpgan mformasi scjalan dengan perkembangan oo pengetahuan dan
teknologl. Semakin tinggi ilmu penpetahuan dan teknologi seseorang semakin
hanvak pula informasi yvang akan diperolechnya. Olch karena itu, funesi informas:

mlalah sebagm bahan pertimbangan dalam pengambilan keputusan vang berkaitan
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dengan perencanaan. maupun pelakssnaan dan masing-masing [ungs1 vang gda

dalam perusahaan atm orgamisasi. Dengan kata lain, surat memipakan dokumen

vang sangat berharga schab akan sangat mempengaruhi keberhasilan suatu

INE{ANS] dlau OTEHnsas,

2.3 Fungsi Surat

Surat berlungsi sehagai sarna homunikasi dan alnd penvampaian pesan

dar sualu pihak kepada pihak yvang lainnva, oleh karena o 151 sural juea dapal

-

mencerminkan ¢itra dirn, koalilas serta wibawa dar penginmnya, Sura lerutami

surat resmi berfungsi sebagai:

il

b

d.

tanda bukti tertuhs vang autentik. misalnyva surat perjanjian,

alat pengingatl atau berlikir bilamana diperlukan, misalnya surat yang telah
diarsipkan:

dokumentasi historis, misalnya surat dalam arsip lama yang digali kembali
untuk mengetahu perkembangan masa lampau:

Jarminan keamunan, umpamanys surat kelerangan jalang

pedoman atau dasar bertindak, misalnya surat keputusan, surat perintah,
surat penpangkatan. dan schapainya

(Bratawidjna, 1991:6).

2.4 Jenis Surat

24.1

Jemis Surat Moenurut Ist dan Asal Surat

Sunarto (20073; 48) menyatakan, lerdapal beberapa jems surul jika dilingau

berdasarkan isi dan asal surat, yang dapat dibedakan sebapai berikut:

il

surat resmi adalah alat komunikas: tertulis vang menvanghkut kepentingan
tugas dan kegiatan dinas suatu instansi, suratl resmi oatao sorat dinas
merupakan  alal  komumikasi kedinasan  yang  sangst pentng  dalam
administrasi  untuk  penyampaian  berita  secara  tertulis, seperti:
pembeniahuan, penjelasan, permintaan. pemyatasn antar instanst yang

salu ke vang lainnva atau dard instansi ke perorangan,
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b. Surat niapa atau bisnis adalah surat yang diganakan oleh orang-orang atan
budan vang menyelengrarakan kepiatan usaha miaga, sepertl perdaganzan.
industri dan usaha-usaha penvediaan jasa contohnyva perusahann bangunan,
asuransi. bank dan lainnva.

v, sural pribadi;

1) Surat pribadi vang bersifat formal vaitu surat yang dikirim kepada
pejabal orgamsas alau instans, Sural i barus mengrunakan bahasa
vang halus. misalnyva: lamaran pekerjaan dan sural pemyiataan.

2) Surat pnbadi yang bersifat informal waitu surat yane  dimiliks
kebebasan dalam bentuk dan bahasa, misalnya; dengan orang e,

keluarpa sahahat, dan lainnya.

242 lenis Surat Menurut Wujudnya

Menurul Panmgi (1994:;7), sural berdasarkan wujudnya dapat dibedakan

menjadi 4 (empat) bagian antara lain:

b

Kartupos {pesicard) vaitu segala macam surat vang dibuat dari kertas karton

berukuran 15x 10 em. Karlu pos digunakan untuk mensminm hl:.‘.l'_ill-l YHmy 131y

singkat dan tidak mengapa dibaca oleh orang lain.

Warkatpos adalah schelal kertas yang telah dicetak schingga kalau dilipat

merupakan suate amplop. Warkatpos digunakan untuk menulis sural vang

agak panjang dar kartupos.

Surat bersampul adalah surat vang memakai sampul atau amplop.

E.cpunaan dan surat bersampul:

o, untuk menginm sural yang isinya Gdak boleh diketahoi olch orang yang
tidak berkepentingan

b, unluk menginm benta vang cukup pamange karcna dapat terdin dan satu
sampal beberapa halaman;

¢.  sural bersampul dipandung lebih sopan.

Memorandum dan nota berisikan pokol-pokok masalah vang ditulis secara

singkal. Memo dan nota digunakan antuk surat menyurat intern kantor vang

diadakan oleh para pejabal kantor vang bersangkutan
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Maksud pengpunaannya adalah:
meminta informasi (nola);

a
b. memberikan informasi (notay,

¥

membenkan pelunjuk-petunjuk (nota);

P

memberikan petunjuk-petunjuk. meminta ataupun memberikan informasi

yang bersifal mengingatkan {memo).

245 Jems Sural Menurut Maksud dan Tujuan

Definisi surat dupal didasarkan pada maksud dan wjuan, untuk hal 1t

muksid dan tujuan surat tersebut dapat dibecdakan antara lain:

1.

Il
H

fad

Sural perjanjian adalah surat yang berisikan pernyataun scscorang atan dua
orang atau lebih vang saling mengikatkan dirinya untuk melakukan suatu
perbuatan bukum. Adanya bukum itu, maka nmbul hak dan kewajiban antara
pihak-pihak vanpg mengadakan perjanjian terschut.

Suril pengantar adalah surat dinas yang dipergunaksn untuk menpantarkan
surat. dokumen, atap barung vang dikirimkan. Manfant dari surmil pengantar
agar penerima mengetabui maksud pengiiman dari surat, E{PLHTTIL‘I‘I, alau
harang yang dikirim.

Surat pengumuman sdalah sural yang berisi pemberiahuan mengenai suatu
hal kepada pihak-pihak tertenmo atan kepada masyurakal umum.

Surat panggilan adalah seomt vanp dipergunakan wnuk memanggil atau
mengurdang sescorang untuk suatu hal sesuai dengan wakiu dan tempat vang
ditetapkan di dalam sural lersebut.

Sural peringatan adalah sural yung dibual olch satw pihak  (instansy
perusahasn’ punpinan) kepada pihak lain (huwahan! karvawan’ relasi) vang
melanggar ketentuan atau kesepakalan vang telah ditetapkan.

sural perintah adalah surat yang dikeluarkan oleh spulu instansi vang lehih
tinggl kepada instansi lain yang lebih rendah tingkatya atan oleh atasan
kepada bawuahun agar melakukan sesuatu atou Gduk melakukan scsuatu sesuai

dengan isi surat perintah tersebut,
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surdl kepulusan (5K) adalah surat yang dipergunakan uniuk membuat suam
keputusan  tertentu  vang  memuat  ketetapan-ketetapan  vang  suduh

dipertimbangkan.

{Suparjati, dikk, 199%; 14)

244 Jemis Sural Menurut Jaminan dan keamanan Isinya

Panji (1994: %) menyatakan, sural berdasarkan jaminan dan kesrnanan

isinya dapal dibedukan menjadi 3 (tiga) antara lain:

ik

Sangat rahasia adalah sural yang dipunakan untuk surat-surat atag dokumen-
dokumen yang berhubungan eral dengan keamanan negara. Surat ini diber
tanda "SRHS™ ataw "SR

Sural rahasia atau kontidensial adala surat yang digunakan untuk surat-surat
atau dokumen-dokumen vang isinya lidak boleh diketahui oleh orang lain.
Surat rahasia ini diberi tanda "RHS” atau "R,

Sural biasy adalah surat vang isinva jika dibaca olch orang lain tidak akan
menimbulkan sesuatu akibat buruk atau mermpgikan organisasi atiupun pejabat

vang bersanghkutan.

245 Jenis Surat Menurut Urgensi Penyelesalannya

Menurul Pampi (1994:10), surat menurul urgenst penyelesaian  atan

penginmannya. dapat dibedakan menjadi 3 (lga) bagian vaim:

Sangal segery atau kilat adalah surat yang perlu sccepainva ditangpapi atau
disclesaikan atan diketahui oleh penerimanya. Oleh karena itu.  baik
penyelesalan maupun pengirimannya harus dilakukan dalam waktu sesingkal-
singkainya.

Segera adalah surat vang isinva harus segera ditanggapi atau diselesaikun atan
diketahui oleh penerimanya,

Biusa  adalah surat  vang  isinva  lidak  memerlukan  angpapan alau
penyelesarannya seeurn cepat.  Penpurusannya dilakukan menurut urotan

datangnya surat.
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2.5 Bapian Surat dan Fungsinva

Setiap surat mempunyval baginn-bagion dun masing-masing  bagian il
mempunyal  kegunsan  tertentwe.  Penempatan atau leak  bagian-hagian  surag
tergantung darl bemuk sural yang dipakai
a. Kepala Surat (kop surat)

Repala  sural  dipunskan  untuk  mempennudah  penerima sureat
mengetahu nama dan alamar kantor atau orgamsasi glay kelerangan lain
mengena badan, organisasi @law instansi yange menpgirim surat tersebut.

b. Tangpal Surat

Tanggal surat berfungsi untuk memberitabukan kepada penerima surul
kapan sural ditulis, Menuhiskan tanggal surat tidak perlu didabului oleh nama
tempat atau kota, sebab nmma ou telah ercantum pada kepala surat. Tanpgal,
bulan, dan tahun dituliskan scceara lengkap.

Contoh: 30 Juni 2004
. Mormoer Sural

Momor sural dan kode lertentu pada surat dinas itu berguna untuk
memudahkan. mengatur, menyimpan sural, memudahkan mepean sural il
kembah jika diperlukan dan mengetahui setiap waktu banyakova sural keluwar,

Contoh:

normor urul sural keluar

234 fPT32.H ! 1/2010
| i

kode mstansi

kode jabatan

|— tahun pembuatan

. Lampiran
Lampiran berguna agar penerima sural dapat meneliti dan melihat
kembali banyaknya sesuatu yang dilampirkan, Yang dilampirkan itu dapat
berupa buku, litokepi surat keterangan vang diperlukan, brosur, kuitansi, dun

schagainya.
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L

Hal atau perihal

Hiad atau perthal merupakan inti dari suatu surar. Peribal dibut dengan
tujuan untik mempermudah penedmy sural dalam memahami ist dari surat.
Dengun membaca perthal surat pembaca sural mengetahui persolan pokok
meski belum membacy lengkap sclurub isi surat. Seperti penulisan nomor dun
lampiran, penubisan hal pun barus ditkoli landa ik dua. Hal surat harus
dituliskan dengan singkal tidak perlu ditulis panjang dan tidak diakhin tsndsa

baca apapun. Contoh:

Muormor 2234 PT32.H 7 1/ 2014
Lampiran : 1 berkas
Hal : ljin Penelitian

Adamat Sural
Alamat surat digunakan sebagai pelunjuk langsung siapa vang harus
menerima sural. Alamal yang dituju ini sebenarnya tercanium puls dalum
surdl, Alau alamat dalam sekaligus dapal berfungsi scbagai alamat luar jika
digunakan sampul berjendela.
Contoh: Yt Ir. Herman
Dpartemen keuangan B
Julun Matraman Raya No. 4%
Jakarta Timur
Salam Pembuka
Sulam pembuka atau salutasi merupakan landa hormat penulis sebelum
berkomunikasi, Salam pembuka dalam surat-surat resmi perlu digunakan
karcna bagian isi merupakan salah satu penanda surat yang sopan dan adab,
ls1 Surat
Isi surat atau wbuh sural pada umumnya terdiri dar alinea pembuka,
15t surdl dan alines penutap.
1) Alinea Pembuka
Menurul (Bratawidjaga, 1991:27). alinea permbuka merupakan pengantar ke
iai sural yang sesungpuhnya puna menarik perhation pembaca kepads

pokok pembicaraan dalam  surat lersebut, Pada surat yang  bersitiat
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pemberitdhyan, pemyataan, permintaan, atau laporan, dapal menggunakan
kata pendahuluan sebagai berikut;
d) Kumi beritahukan bahwa ..
b) Bersama ini kami lampirkan ...
¢) Dengan ini kami mengundang ...
dy Perkenankanlah kami melaporkan ..
&) Menvambung surat Kami tanggal ... Ko, ...
21 s surul
Isi surat tidak perlu terlalu panjang dan bertele-tele, tetapi menggunakan
bahasa vang efisien, efekul dan lugys namun harus tetap menjaga etika
kesopanan schingga menjadi lebih mudah dipahami duan berkesan.
i) Alinea Penutup
Berfungst scbagai kunci atau penegasan i1 surat. Alinea  penutup
mengandung harapan pengirim surat atau ucapan terima kasih kepada
penerima surdl dan pembicaraan telah selesai,
Contoh:
a) Atas perhatian Saudara, kami mengucapkan terima kasih._
b} kami berharap apar kerjasama kiln membuahkan hasil baik dan
herkembang terus, lerima kasih.
€) Sambl menungpu kabar lebih lanjut, kam ueapkan terima kasih.
dy  Demikian laporan kami, semoga mendapat perhatian Saudary,
e} Besar harapan kami atas teckabulnya permohonan ini, kami veapkan terima
kasih.
Salam Penutup
Salam penutup berfungsi uniuk menunjukkan rasa hormat penulis surat
setelah berkomumkast dengan pembaca surat Salam penutup dicantumkan di
antura paragrafl penutup dan tands wngan pengirim. Salam penutup vang ladm
digunakan dalam syrat-surat dinas bermacam-macam lerzaniung pada posisi
penginm terhadap penerima sural.
Contoh: Hormat kami:

malam kum;
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Tanda Tangun, Nama Terang dan Jahatan

Surat dinas duanggap sah jika ditanda tangani oleh pejabal yang
berwenang yaitu pimpinan. suatu insians, lembaga atau organisasi. Nama
jelas penanda tangan dicantumkan di bawah tanda tangan dengan hanya hurof
awal setiap kata ditulis kapilal, wnpa diberi kurung dan tanpa diber anda
baca apapun. [h bawsh nama penanda tangan Jicuniumkan nama jabatan

sebagal identitas penanda tungan lerschul.

Clontoh:
l'anda tangan
Socharsono
Ylunajer Perusahaan
Tembusan

lembusan atau © C ¢Carbon Copd, berlungsi untuk memberitahukan
kepada penerima surat buhwa sural terschut dikirimkan juga kepada pihak lain
vang perlu kol mengetahui s sural Jadi, tembusan itw dicantumkan jika

memang ada instunst lwin vang hams mengetahui makswd surat tersebut.

Contoh: v
Tembusan:
|. direktur P'T. Bank Negara Indenesia
2. Kepala Bagian Personalia
3. &dr. Handoko
[nesial

Inisial disebul juga sandi, vaitu kode pengenal vung berupa sinpkatan
numid pengonsep dan singkatan nama pengetik surat. Indsial berlungsi untuk
mengetahul siapd pengonsep surat dan pengetik sural, schingpa jika terjadi
kesalahan dalam surat tersebul, pengonsep dan pengetik surat dapul dihubungi
denpan mudah. Penulisan inisial diambil hurul pertama dan nama penvusun
konsep surat dan pengetik surat ferscbut. Inisial ditempatkan pada bagian
paling bawah i sebelah kird
Contoh:

AL/ hw {pengonsep Achmad Irsad, penpetik Hariz Wijaya)
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2.6 Bentuk-Bentuk Surat

1. Full dlock sovle (bentuk lurus penuh) vailu bentuk surul yang semuog bagian
sural diketik mulal margin ki vang sama setiap alinea baru, denpan jarak
baris biasanva satu, demikian jupga dengan kata penutup dan nama penanggung

jawab sural diketik pada margin ki,

Kepala Sumt

Monmar
Tanggal
Adamat

Hal

Salam Pembuka.

....................... Alinea Mrembuka

------------------------------------------------

...... Isi Murat =

-----------------------------------------------------------------------

Aliney Penutup

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

Salam Penutup.
Mama Perusahaan
Tanda Tangan
Namu Temng
Jabatan

Lampiran
Tembusan

Tmisial
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2. Block style (bentuk lurus) yaitu surat dengan beptuk hampir sama dengan il
ok style, bedanya ada pada penulisan kala penutupnya vang tidak dimulai

dari garis margin kiri,

Kepala Sural

B T t Tanpgal

Alamat

Hal

malam Pembuka

.............................. Alinea Pembuka

...................... w151 Sural

................ Almea Menutup

Salam Penutup.
Noama Perusihasn
Vanda 'l angan
NNuma Terang
Jabatan

[ ampiran

Tembusan

[mi=1al
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3. dndented sivle (bentuk Tekuk) yaitu surat vang susunan alamat surat untuk
burts pertama nama perusahaan diketik sesedab 5 spasi darl margin kirl dan
baris berikutnyys dimulai scsudah 10 spasi dari margin kiri, selanjutnyy pada

ksl surat setiap alinea baru dimulai sesudah 5 spasi dari margin kiri.

Kepula Sural

BT Fanpgal :
Alamat

1hal ¢

Salam Pembuka,

...... Alinea Pembuka

-----------------------

Alinea "enutup

Salam Penutup,
MNuma Perusahasn
l'anda Tangan
Nama Terang
Jabhatan
[ampiran ;
Tembusan ;

[nisial -
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4. Semi Block stle bentuk setengah lurus) vaito bentuk sural vane merpukan
kombinasi antara dlock snde dengan indenied sivfe yaitu pengetikan alamat
suratnya sama dengan Slpck stvle sedangkan 13 suralnya diketik menurat

benluk imdented sivie.

Kepala Surat

MNomor : langgal -
Alamal

[ Ll

Salmm Pembuky,

............ Alinea Pembuky

Is1 Surat

i

LELEES FEEEE NN TEEEESAEEERRALEES

Alinca Penutup

salam Penutup,

Marma Perusahaan

Tanda Tangan |
Muma Terang
Jabatan
Lampiran
Tembusan

Inisial
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5. Haneing paraerapn sofe {bentuk menppantung) vaitu bentuk surat vang
pengetikan alamal surul dalam block siyle kemudian sethiap bans pertamn dan
alinea surat dimulai pada garis margin kiri yang sama tetapi baris kedua
sampal gans erakhir dan tap-tiap alinea diketik sesudah 5 spasit dan margm
kir,

Kopala Surat
Momnar ; Tangpeul
Aldamar
[1al
Salam Pembuka

Almnea Pembuka

[51 Serad

----------------------------

------------------------------------------------------------------------

Salam Penutup,
MNama Perusahaan
Tanda Tangan
Mama Terang
Jahutlan

Lampiran

Tembusan

Inisial
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2.7 Tekhnik Pembuatan Surai

Setiap sural mempunyai nilal yang eleknl], apabila suml i diboal denguan
suaty tekhnik vang batk. Setiap perusahaan atau kantor harus dapat membuoat
pedoman  sendin mengenal  lekhnik pembuatan surat. Tekhnik i meliputi

| 5 HLAL, enac ikan surp « DRITHERSH SLITIL,
engounaan kertas sural, pengetik 1. hah L

2. 7.1 Penpgunasan Kertas Sural
Penampilan surat ditentukan tidak hanya makna isi surat saja. namun salah
" satu vang tidak kalah penting adalah penggunasn kertas surat, Pembuatan surat
dengan mengpunakan kertas vang kurang baik akan dapat memmbulkan kesan
negalif dan penerima surat atau pembaca. (leh karena itw, hendaknya surat-surat
hisnis ditulis dengan kertas yang bermutu baik.

Kerlas yvang digumakan untuk menulis surat sebaitknya berwarna putih. Jan
ukurannya harus disesuaikan dengan panjang pendeknya sural yang dituliz, Uniuk
sursl yang agak panjang sebaiknyva mengpunakan kertas berukuran folio (8 5 x 13
mehi), dan wntuk swral vang pendek atan sedang, cukup menggunakan kertas
berukuran kwarta (8 % x 11 inchi). Penggunaan kerlas yang baik dan sesual akan
memberikan kesan yvang baik bagi penerima surat.

2.7.2  Pengetkan Surat

kesan kedua atas surat vang diferima adalah terlihat pada ketikannyva.
Untuk memperoleh kesan yvang baik. maka surat-surat bisnis haros diketik dengan
teruny dan rapl, Pengelikan surat scbaiknya tidak bertumpuk-tumpuk pada haruf
vang salah dan usahakan agar tidak erdapat horol yang  bergelaniungan,
Maksudnya vang tidak terletak di paris huwraf. Karena itu sangat mengganggi

kerapian surat bisnis. bisnis harus erang dan rapm,

273 DBahasa Surat
Bahasya sural adalah bahasa tulis. dipergunakan dalam surat menvurar vang
berisikan buah pikian penulis suril, berintikan pokek-pokok pikiran vang

tertuang dalam i1si surat dan dikomunikasikan kepada si penerima sural uniuk
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mendapatkan tanggapan positif. Scbagal sarana komunikasi, surat dikatakan
elekil’ upabily informas) atay buhosanyva dimengerh eleh penenma sural sesue
dengan apa vang dimaksudkan oleh pengirim surat. Oleh sebab itn bahasa
merupakan faktor utama yang harus diperhatikan dengan sungpub-sungguh olch
pembuat sural. Penyusun sural harus mempertimbangkan baik-baik  susunan
kalimat, pilihan kata beserta artinya dan juga perangkart cjaan serta pungruasl yang
mendukung penyampaian maksud. Nada sural harus simpatik, sopan, luwes, tapi
lupas. Penppunaan kalimat vang panjang dan berbelit-belit hendaknva dihindari
" dan selain penggunaan kahmal harus singkal dan jelas, bahasa sural barus lancar,

bentiknya rapi, susunan baik dan lengkap serta bervarinsi.
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BAB 3. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN T

3.1 Sejarah Obyek Prakick Kerja Nvata
3.1.1 Sejarab P'I. Bank Negara Indonesia (Persero) Thk.

hemerdekaan Bangsa Indonesia yang diproklamirkan pada tnggal |7
Agustus 1945 disusul dengan pembentukan aparatur negar, scperti Komite
Masional Indonesia Pusat (KNIP) dan Temtars Nasional Indonesia (TNI),
selanjutnya dibentuk pula sebush bank negara yang diberi nama “Bank Nepara
Iindonesia”. Keputusan mendirikan Bank Negara Indonesis sesual  dengan
lamddusan pada pasal 23 dan aturan peralihan pasal 4 dari Undang-Undang Dasar
Negara Republik Indonesia,

Persiapan pembentukan Bank Megara Indonesia vang sesungouhnya telah
dimular  sejak  September 1945, diprakarsai oleh RM. Margono
Iejohadikocsoemo yang pada wakiy itu adalah ketua Dewan Perlimbangan
Agung (DIPA). Bank vang diinginkan aleh R.M, Margono Djojohadikoesoeme it
adalah bank vang herlungsi schapai bank sirkulasi dan bank umum.~

Ciagasan mendirikan Bank Negara Indoncsia terutama dilandusi olch
pemikiran bahwa selama pemerintahan Hindia Belanda, Bangsa Indonesia tidak
memiliki bank nasionalnya sendiri. Bank-bank untuk lalu lintas perdagangan
internasional pada masa itu adalah bank-bank milik Belanda atau milik bank asing
seperti, Le Savasche Bank, Yokohamg-specie Bank, Cversea Chinese Banking
Corporation dan sehagainva.

Setelah serangkaian persiapan oleh Pusat Bank Indonesia berlanpsung
lebih dari setengah tabun, pemerintah menganggap sudah saanys mensahkan
pembentukan  Bank  MNeparn  Indonesia  seperti vang  dirancanakan  semula.
sekalipun  Undang-Undang  Perbankan belum  dapat  dikeluarkan, persturan
pemerintah  pengganti LUndung-Undang  sudah dapar memberi landasan dan
mengeluarkan peraturan pemerintah pengganti Undang-Undang No.2 Tahun 1946
entang  pembentukan Bank Negara Indonesia, wvang boleh discbut sebagai

]
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Undang-Undang Bank Nepary Indonesia tghun 1946 schagaimana tercantum
dalam pasal 23,

Peresmian Bank Megara Indonesia dilaksanakan di Yopyakari pada hari
ulang tahun pertama Proklamasi Kemerdekasn Republik Indonesia, tanggal 17
Agustus 1946, Upsacara peresmian yang  dilakukan oleh  wakil Presiden
Mohammad Hatta berlangsung di bekus gedung De Javasche Bank Yogvakarta,

Menyusul penunjukan D¢ Javasche Bank vang merupakan warisan dari
pemerintah Belanda sebagai bank sentral pada tahun 1949, pemerintah membatas
peranan Rank Negara Indonesia sebagai bank sirkulusi atau bank sentral. Bank
MNegara Indonesia lalu ditctapkan schagai bank pembangunan, dan kemudian
diberikan hak untuk bertindak sebagui bank devisa, denpan akses lanpsung untuk
transaksi luar negeni, Schubungan dengan penambahan modal pada tahun 1953,
status Bank MNepara Indonesia divbah menjadi bank komersial milik pemenmah,
Perubahan 1m melandasi pelayanan vang lebib haik dan (uas bag sckior uvsaha
nasional.

sejalan dengan keputusan penggunaan tahun pendirian sebapai bagian dari
identitas perusahaan, nama Bank Negara Indonesia 1946 resmi digunakan mulai
akhir tahun 1968, Perubahan ind menjadikan Bank Nepara Indonesia lebih dikenal
sebagai 'BNI 46", Penggunaan nama panggilan vang lebih mudah diingat - 'Bank
BNT - ditetapkan bersamaan dengan perubahasan identitas perusahaan tahun 1988,
Fabun 1992, stas hukum dan nama BN berubah menjadi PT Bank Nepara
Indonesia (Persern), sementurn keputusan untuk menjadi perusahoan  publik
drwujudkan melalul penawaran saham perdona i pasar modal pada ahun 1996,
Kemampuan N1 untuk beradaprasi  terhadap perubuhan dun kemajuan
Imgkungan. sosial-budaya serta teknologi dicerminkan melalui penyem purmaan
identitas perusahuan yang berkelanjutan dari masa ke masa, Hal ini juga
menegaskan dedikasi dan komitmen BNI tethadap perbaikan kualitas kinerja
SCCArA 1EIMUS-menaerys.

Pada tahun 2004, identitas perusabaun vang diperbaharui mulai digunakan
untuk menggambarkan prospek masa depan yvang lebih baik, setelah keberhasilan

mengarungi masa-masa vang sufit, Sebulan 'Bank BNI' dipersingkat menjadi BN,
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sedangkan tahun pendiran 1946 dipunakan dalam Joge perusahasn  untuk
meneguhkan kebangpaan sebagai bank nasional pertama yang lahic padis era
tegara kesatuan Republik Indonesia. Herangkal dan semangat perjuangan yvang
berikar pada sejarahnya, BNI bertckad untuk memberikan pelayvunan vang terbaik

bagi negen. serta senantiasa menjadi bank  kebangpaan negara

A.1.2 Sejarah PT. Bank Negara Indonesia (Persero) Thk. Kamtor Cabang Jember

1. Bank Megara Indonesia (Persero) Uhk. Kantor Cabang Jember berdini

" dan dircsmikan pada tanggal 1 Maret 1961 olch direksi vang wilayah kerjanva
adalah Kabupaten Jember dan Kota Administratil’ Jember. Lokasi kantor ini tepat
d tengah Kota Jember, lepalnya di alun-alun Keata Jember di Jalan P.B. Sudirman
Mo Jember. Penempatan lokasi yang strategs ini dibarapkan agar masyarakat
dapat dengan mudah menjangkaunya.

Lntuk merintis usahanya, PT. Bank Negara Indonesia (Perseru) Thk.
Kantor Cabang Jember membuka Kantor Cabang Pembaniu Universitas Jember,
Kanlor Cabang I'embantu Tanggul, Bondoweso dan Siwbondo yang juga
melakukan kerjusama dengan instansi pemerintah lainnya, seperti lelhom dun
PLN (Perusahaan Listrik Negara) untuk  dapat memberikan pelayvanan kepada
masvarakal scperti pembayaran rekening clepon dan rekening listrik melalui PT.
Bank Negara Indonesia (Persero) Thk, Kantor Cabang lember,

3.2 Visi dan Misi PT. Bank Negara Indopesia (Persero) Thk. Kantor
Cabang Jember
321 Vis
Menjadi bank kebanggaan nasional yang unggul, lerkemuka dan terdepan

dalam lavanan dun kincra.

.22 Misi
a. Memberikan layanan prima dan solusi yang bernilai lambah kepada
seluruh nasabah, dan selaku mitr pillihan utama (the bank choice)

b, Meninghatkan nilai investasi yang ungpul bagi investor
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¢.  Menciplakan kondisi terbaik sebagai tempat kebangpaan untuk berkaryn
dan herpresias

d.  Meningkatkan kepedulian dan tanggung jawab 1erhadap lingkungan sosial

e, Memach gcuan pelaksanaan kepatuhan dan tata kelola perosahaan vang
haik.

A3 Struktur Organisasi PT. Bank Negara Indonesia (Fersern) 'Thk. Kanlor
Cabang Jember

setiap perusahaan bmk  perusahaan besar maupun perusahaan  kecl
memerlukan adanyva souktur organisasi, sebub dengan strukiur organisasi akan
Jelas adanya langeung jawab dan wewenang dan masing-masing mdividu dulam
suatu organisasi perusahaan lersebut,

Sistemn organisasi yvang digunakan oleh "I, Bank MNegara Indonesia
{Persera) I'bk. Kantor Cabang Jember adalah sistem organisasi garia lurus (linter).
dimana pimpinan schagai top manajer memegang Kendali perusahaan alas sceala
aktivitas baik i luar mavpun di dalam perusahaan, Sedang bapian-bagian yang
ada dibawahnya secara vertikol baik mengenai fugas dan wewenangmya selalu di
dalum pengawasan pimpinan perusahaan. an bentuk organisasi ersebul pada
umumnya digunakan uniuk organisast vang dacrah kerjanya luas dan mempunyai
bulang lugas yang berancka ragam diperlukan dan dipergunakan secars maksimal
dan efisien. Sehubungan dengan sistem yang dianut olch PT. Bank Negara
Indonesia (Persero} Thk. Kantor Cabang Jember, dapat digumbarkan pada

halaman sehagai berikut;
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3.4 Tugas Pokok Masing-Masing Bagian Pada P'I.Bank Negara Indonesia
(Persern) Thk. Kantor Cabang Jember

Pemimpin Cabang

i.

o

)

)

3)

Menelapkan rencana kera dan angezaran, sasaran osaha dan lujuan vang
akan dicapal

Menvelia (mengarahkan, mengendalikan dan mengawast ) sccara langsung
pnit-unit  kerja  menurat  bidang  tugasnva  (pelayvanan  nasabah,
pengembangan dan pengendalian vsaha seria pengelolaan administrasi) di
lingkungan cabang dan cabang pembaniu sejulan dengan system dan
prosedur yang berlaku vang diterapkan oleh kantor besar atan kantor
wilayvah

Memasarkan produk dan jasa-jasa Bank Negara Indonesia kepada nasabuh
serin mengeali calon nasabah  atao  piran potensial  dalam  rangka
meningkatkan bisnis dan hasil usaha, serla menguasn pangsa pasar d

dacrah kerjanva.

Pemimpin Bidang Pelavanan Nasabah

§

()

Menyediakan informasi dan pelayanan transaksi giro, twhungan, deposito,
DPLK. paving agest, credit card, card plus, phore plus dan produk atau
jasa dalam negeri lainnya

Melayam semuos  transaksi kas atau tunal. pemindahan dan kegiatan
cksternal

Menyiumpan [ormuhr sural berhargs

Menyediakan informast dan alal promos

Melayanani transaksi produk atou jasa luar neger (penukarmn valas
ekspor, impor, transler, drafl, dan cellection)

Menyelesaikan dattar pos terhuka valuma asing,

Pemimpin Bidang Operasional

L}
2)
1)
4)

Menyclamatkan dan menyelesaikan kredit bermasalal
Menyelesaikan trunsaks dan inlormast keuangan
Menyelenpparakan administrasi wmum, logistik dan kepegawanun

Menvelesmikan administrazsi dalam negen dan kliring
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3)

1)

2)
3)

4

kegiatan Bank Operasionyl dan Bank Persepsi untuk KPEN

. Penvelia Kontrol Intern

Membanlu penumpin cabang mengendalikan amau menpawasi proses
kegiatan harian dan manajemen bank

Mengelola sciuruh BPI {sebagai sentral BPP)

Mendistribusikan sural masuk yang berkaitan dengan ketentuan tentang
pelaksanaan suaty transaksi atan aktivitas perbankan

Melakukan pemeriksaun terhadap administrasi atau kevangan koperasi

swadanna.

Penyehia Pelayanan Uang Tunal Cabang (I"UC)

L
2)

3)
4

Melayani semua jenis transaks: kas atau tunai, pemindahan dan kliring
Melayam kegiatan eksternal (paymers podal, kas mobil, kantor kas dan
L'apem )

Mengclola kas besar dan kas A'l'M

Mengelola kas supply atau remise ke Bl untuk cabang-cabang di hawah

koordinasinya.

Penycha Pemepang Rekening, Jasa dan Informasi Dalam Neperi Cabang
{(RECY C

)

il

i)
4)

6)

T

Melayan informast dan produk atau jasa dalam negen

Melayani transaksi giro, lubungan, deposito, DPLK dan ONH

Melayani transaksi kiriman uang

Melayani transakst DPLEK dan paying aeent

Menyusun data dan laporan ke Bank Indonesia dan KPEN mengenai giro,
lsbungun dan deposito serta membual laporan pajak dlas bunga giro,
tabungan dan deposiio

Melayam permintaan, menverahkan dan memantau permasalahan credis
card, card plus, phome pluy Jan lein-lain serta melaporkan karnn yang
hilang ke unit pengelolanya

Melayvani transaksi valas.

Penyelia Pemasaran Bisnis

1) Memasarkan dan megelola kredit standar
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g1

2) Membantu pengelola permasaran bisnis dalam memasarkan produk atau
jasa perbankan, penclitian ekonomi daerah dun penyusunan peta bisnis

3) Membina hubungan dan memantau aktivitas nasabab wholesale dan
midlddle.

Penyelia Pengendalian Resiko Cabang (PRC)

Iy Mengelola administrasi keedit

2} Mengelola portapel kredit

1) Memantau proses pemberian kredit

4) Mengelola penerbitan jaminan bank

) Melaksanakan perbuikan atau penyempurnaan hasil lemuan audit.

Fenyehia Dalam Negeri Kliring Cabang (DNC)

1) Mengelola transaksi kliring

2} Melaksanakan transaksi keuangun sceara kliring

3} Mengelola komunikasi cabang

4} Menyelesaikan transaksi Dl Pos Terbuka (111

Penvelin Umum Cabang

Menyelia  langsung  kegistan  pengelolaan  sdministrasi _kepepawaian,

kebuluhan logistik. akomodasi, ransportasi dan penyelengpuraan wdministrasi

wmm dan Kearsipan,

Penyelis Akuntansi Cabang

L} Mengelola sistem otomasi di cabang atau cabang pembantu

2} Memenksa kebenaran alao akurasi transaksi keuangan

4} Mengendalikan transaksi pembukusn rekening nasabah dan rekening
keuangan cabany

4} Mengelola data informasi tentang kondisi keuanpan cabang dan rekening
naszabah

51 Mengelaly administrasi kevangan atas rekening nasabah

61 Mengendalikan posisi likuiditas cabang

7). Mengelols laporan cabang.ouipm barian, MIS dan laporan 131 wiau pihak
ketiga lainnya,
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Im.

3]

Capem (Cahang Pembaniu )

Membantu pemimpin cabang  dalam memasarkan produk dan jasa Bank
Megary Indonesia dan melayani transaksi kas (tunai maupun non lunai ).
Penyelia Lnit Layanan Mikro

I} Menelhiti potensi ekonomi dan menyusun pela bisnis

21 Menyusun rencang kerja

3} Mengelola permohonan keedit mikeo

41 Memberi keputusan atas permohonan kredit mikmo

3) Mengelola portapel kredit.
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L T

5.1 Kesimpulan
Prakick Koo Nyata yang dilaksanakan pada PT. Bank Negam [ndonesia

{Persern) 1Thk. Kantor Cabang Jember dapal disimpulkan sehagan bertkut:

1. kcgiatan penanganan sural masuk pada 1. Bank Negara Indonesia (Penseru)
I'bk. Kantor Cabang Jember menggunahan sistem karu kendali. Sedangkan
untuk surat keluar dilakukan dengan pembukuan dalam buke agenda sural
keluar sian yang disebut KKSK (Karu Kendah Sural Keloar) dan mengisi
clinlur 151 surat keloar;

2. sural yang masuk dengan surat yang keluar dikelola oleh bagian umum dan
selanjutnya diagendakan dalam buku agendu:

3. bentuk surul yang hgunakan pada Il Bank Negara Indonesia (Persero) Thk.
Kantor Cabang lember adalah bentuk bentuk resmi (afficiad siyle)

4. langkah pengelolasn sural masuk di PE. Bank Negara Indonesia {Perscro)
Thk. Kantor Cabang Jember adalah menerima surat masuk, mensoriir sural
masuk atau digolongkan antar sural, mencatal surat, mengagendakan surat
masuk, menyampaikan sural dan menyimpan surat;

5. langkah pengelolaan surat keluar di PT. Bank Negara Indonesia (Persero) Thk,
Kantor Cabang Jember adalah meneliti surat yang dikirim, membubuhkan
nomor, paraf bagian umum, menecatal atau mengendalikan surat menurut

lemsnya, dan memben amplop.

5.1 Haran

Berdusarkan kesimpulan di atas dan dan pelaksansan Prakiek Kena Nyata
pada PT. Bank Negar (Persero) Thk. Kantor Cabang Jember dapat diberikan
saran sehagai berikut:
1. unit pengolah surat lebih teliti kembali dalom pembuatan atau pengetikan

surats
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dalam  penataan  berkas  muupun surmat kurang  memperhatikan  cura
penyimpanan  schingga toerdapat surat yang liduk menjadi satn ordmer,
Scharusnva surat-sural lebih ditata rapt supava dalam pencarian kembali
dokumen-dokumen tersebut lebih cepat dan mudah:

dalam hal berinteraksi, hubungan komunikasi antura pimpinan dan karyawan,
karyuwan  satn denpan  karvawan sudah baik dan  harmonis  sehingea
memperlancar aktivilys pekerjaan. Oleh karena itu, hubungan komunikasi

sepertl 0l hendaknyva tetap dipertahankan dan ditingkatkan,
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS SASTRA

Atarmal: Jalan Kabllumntan 37 Kampus Tegal Boto Jember
B 0331) 33T1RA - Fex. 332738 Kotak Pos 185

Muomar 193 1/H25 L AR M0
Lampiran - -
Had . Praktek Kerja Nyata (FEN).

Kepada Yth.: Kepala ; Pimpinan
Bank Mepara Indonesia Jember
di -
Jin, PB, Sudirman No. 9 Jember

Kuarmu memberitahukan dengan hormat bahwe sehubungan dengan pelakssnaan
Prakt=k Kerja Nyata (PKN), mahasiswa Program .3 Bahasa Inggns Fabkoultas
Sastra Universitas Jember. Bersama ima kemun mohon agear kioanva Saodara
berkensn menerima mahasiswa kami vang akan melaksanakan Praktek Kerja
Mvarta | on the job truining | pads : Bank Negara Indonesia Jember, yang
Saudara pimpin. Prakick Kerja Nyata tersebut direncanakan | dilaksanakan pada
tanggal, 07 Februar 2011 sampai dengan tanggal, 04 Maret 2011  Adapun data
mahasiswa vang Kami maksud adalah |

NO NAMA NIM - JURUSAN

1. | FUTU ANTALIS DENITA 080103101032 | DJ. Bahasa Inggris
| 2. | DYAH ARUM RAHADHIYANTI 080103101008 | D3. Bahasa Ingeris

3. | EMERALDA EVA ROSITASARI DBO103101024 03, Bahasa Inggris

Demikian atas perkenan dan kerjesamanya kami ucapksn terima kasih,

Jember, 27 Desember 2010
Ketiia Program D-3 Bahasa Inggns

NIF'.- 19620414 1988031004
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Femimpin Kantor Cabang Utama Jember PT. BANK NEGARA INDONESIA, (PERSCRO)
Thk., dengan ini menerangkan bahwa .

MA A, YA ARUM RAHADHIYANTI
IMENE OO 10008

FAKULTAS . SASTHA

JUIRLISAN 0 1 BAHASA INGGRIS

NAMA MNSTITUSE UINNVERSITAS JEMBER

Telah metaksanakan Magang / Prakiek Kerja Myata dalam rangka membantu tugas
administrasi o PT. BAME NFGARS INDOMESLA (FERSERD) Thk Kankor Cabang
Litarme ..\‘Hntmraﬁ.-jmtung.:p'l OF Febmear: 2019 =id 08 Wlaret 2041,

Jemmiber, 4 Juni 2041

ARA IMDONESIA { Persaro ) Thk
C3LITARA ICMBER f
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DILPARTEMEN PENTITHICAN MALION AL
LINIVERSTT AN JEMUER - FAKULTAS SASTRA

PROGRAM D I11 BAHASA INGGRIS

Jalan Balitansie 37 Kampiss Tegolbob Kotk Pos 185
Taalgs, 051 537098 Pas S22098 Timber 1 4

CERTIFICATE

Momor: 1998 H25.1.6/TU. 972009

Dengpan ma iomt menyatafan bl wafassma Serfut o telof menvelesala
rogrim TOTHL TRAINING varg duelenggarakan oleft ng am Orploma J.’.'
Balwra Inggrs Falpltas Sasire Universitas Jember pada tanggal ¥ s/d 13

Csemalier 200

Witma Malasisws
il . I i :l'

~ + 5
Ciit i a s e

gl N |
M

FIYEAH ARTUM RANADHTYANT
: DE0 U3 101008

CD T AT INGGRTS

i
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L"-ﬂ'.'e'.j'rl.ihut
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Fewber, 21 Desember 2009

Fetua Program D 71T
Heltasa Tnggriz Fakultas Sastrg
Chiversita

Jember

s, Wisasoghy, A
NI ORI 4 I8 803 1004
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INIVERSITAS » mre

DEFARTEMES FENIRKAN N ASIOMNAL
UMIVERSITAS FBEVRER-FARKILTAS SASTHA

PROGRAM D 111 BAHASA INGGRIS

Faameas o Tepe Pt Jnlan Kalinanieon 37 boolak Pos 183
Telepnm (0331 33TIHE, Fan 117738 Tombar 83121

SERTIFIKAT

Mlemaer G471, | A/PSE201

Dengan imi kami menyatakan bahwa mahasiswa berikut ini lelah
mengikuli progrum Praktek Kerja Lapangan di Bali pada tangeal 11
13 April 2010,

Nama DYAH ARUM RATTADHIYANTI
MM 080103101008

Kepada mahasiswa tersebut diberi hak untuk mengilouti program
Praktek Kerja Nyata (PKN) bersama dengan persyaralan yang lain,

Jember, 3 Juni 2010

Drekan lFakullas Sastra Ketua Program
[} T1T Bahasa Inggris

Drs, Wisasopgko, MA
WIT 196204 14 198803 10
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