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MOTTO

Allah skan meningaikan orang-orang vang beriman diamtara kamy dan UrANZ-0TAng

yang diberi ilmu pengerahuan heberupa derajar,

(Ferjemahan Surar Al-Mugadaloh Avar 171)

Tidak ada sesuaty pendamping vang Ichih indah dard pada akal. Tidak ada sesuaty

kekayaan yang lehih bermanfaat daripada ilmu. Tidak ada sesuaty vang lebih

mengunmngkan daripada ahlak muylia. adab, dan kesopanan,

I'Ifll_".lrl.lml'-';.ll

Pengalaman yang panjang menambah kesempumaan akal.

i Pepatalhy
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ABSTRAKSI

Dalamn ers pembangunan dewasa ini, Junia perbankyn berkembang  dengan
pesatnya, hal ini disebabkan oleh semukin meningkatnya minat masyarakat mengpunakan
lusilitas-fasilitas dari perbankan untuk menunjang kelancaran ckonomi dan usaha mereka.
Bank adelab lembaga kewsngan yang usaha  pokoknya memberikan  kredit dan
memberikan jasa-jasa dalam lalu lintas pembayaran dan peredaran  uwang, Dengan
demikian penggunasn warkat sangat dibutuhkan terutama untuk pernbiyaran antar bank
baik dalam negari maupun pembayuran luar negeri. Pada warkat terdapat PEnEounaan
istilah Bahasy Inggris vang bersifat universal karena istilah terscbut digunukan olch
seluruh lembaga perbankan di dunia. Oleh korena ine penulis mengambil judul
TENGGUNAAN  ISTILAH  BAHASA  INGGRIS DALAM  ADMINISTRASI
EEKENING GIRO PADA PT BANK TABUNGAN NEGARA (PERSERC) CABANG
JEMBER™
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i UPT PERPUSTARAL,
AL L PENDAHULUAN ’ @‘ lalm“mm:u;

-1 Latar Belakang
Indonesin merupakan Negara vung berkembang vang memiliki sumber
Dava manusia yanp berkualitas dan suinber dava alam vang pontesial untuk menjadi
MNepary maju. Era plobalisasi dan perkembangan juman menuntut peningkatan sumber
daya manusia yang berkualifas, disamping professional dalam bidangnya juga
memiliki keahlian lain. Menyvadari  sangat pentingnya peran bahasa sebagal media
informasi dan alat komunikasi. tidak berlebiban jika kemampuan menguasai beberapa
babasy merupakan salah sam keshlian vang scharusoyva dimiliki eleh masyvarabar
Indonecsia.
semakin banyak bahasn yang dikussai akan mempermudah kita untuk
berkomunikasi, Oleh karena ilw. penguasaan balasa Inggris menjadi sanpal penting di
era plobalisasi dan komunikasi,
Dewasa ini Buhasa Ingers mempunyvai Peranuan vang sangat penling karena
Bahasa Ingpris merupakan bahasa internasional vang digunakan oleh hamper selurnh
Mepara di dunio dan juga digunakan lerotama pada bidang dunia bisais seperti dunia
perbankan. Saat ini dunia perbankan sedang mengafami kemajuan vang pesat, hal ini
dikarenakan wlunya kemajuan weknologm moderen dalam persaingan produk, swvstem
pelayanan dun program baru vany diberikan oleb bank kepada Customer.

Bank menawarkan berbagai jasu perbankan diantaranyu 111-‘:!i]11|[i tabumngan,
deposita, pemberian keedit dan rekening piro. Rentuk rekening piro merupakan jasa
perbunkan vang dibutuhkan oleh para industriowan karena bentuk rekening ini
mempermudah para industniawan  dalam melskokan  transaksi. Dalam prosedur
program  tersebut banvak menggunskan Bahasa Asing / Inpgris. Dalam hal in
penggunuan Bahasa Ingpris sangal dibutohkan pada setiap aplikusi computers
perbankan maupen penjelasan tentang program tersebut vanp akan Jissmpaikan

kepada masyamakat Tuws khususnya bagi masvarakal intermasional. Oich karena i,
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untik mendukung kelancaran dalam memberikan pelayanan program tersehut kepada
masvarakal luas dibetubkan tenaga kerju professional vang berfungsi schagai
penyampaian  mformasi darl Bank Tabungan Negara didukung juga dengan
kemampuan berbahasa inggris dengan baik secara aktif maupun sceara pasif.

Bertolak dari uraran tersebut, maka laporsm Praktek Kerja Nyala ini diber
Judul “*PENGGUNAAN ISTILAH BAHASA INGGRIS DALAM ADMINISTRASI
REKENING GIRO PADA PLBANK TABUNGAN NEGARA {PERSERD)
CABANG JEMBER™.

1.1 Bumusan Masalah
Dari wraian di atas, penulis merumuskan permasalahan di dalam laporan
schagai berikut ¢
|. Membahas tentang administrasi rekening pire di PT.Bank Tabungan Mewara
{Persero) Cabang lember

2. Haganimana penggunaan istilah bahasa Inggris dalam dunia perbankan.

1.5 Tujuan dan Manfaat Praktek Kerja Nvata

13,1 Tujuan Praktek Kerja Nyaia

#.  Untuk mengeahui Penggunaan Istilah Bahasa Asing Dalam Administras
FekeningGire Pada PT.Dank Tabungan Megara (Persers) Cabang Jember

b. Untuk memperoleh penpalaman praktis khususnya yang berhubungan dengan
Administrasi Rekening Gire Pada 1] .Bank Tabungan Negara (Persern) Cabang
Jember

. Untuk melengkapi salah sat persvaratan skademik guna memperoleh gelar Ahli
Madya pada Program Diploma I Bahass Inggris Fakulas Sastra Universitas

Jembier,

1.3.2 Manlaal Prakick Kerja Nyata

a. Memperabch pengelahuan dan pengaluman kerjs tentang dunia perbunkan

-
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khususnya  dalam  Penggunaan  Isiilsh  Bahass Asing  Palam  Administrasi
Rekening Giro

b. Dapal menambah wawasan di lapangan kerja, khususnya vang berkaitan dengan

adrministrasi rekening giro.

|4 Waktu dan Tempat Praktek Kerja Nyata
l.4.1 Wakiu Prakick Kerja Myata

Prakiek Keda Nvata dilaksanakan mulai 2 s/d 31 Januar 2008, Sesuai Jam
keria PT.Bank Tabungan MNegura ( Persero ) Cabanyg Joember. Dengan jadwal
pelaksanaan sebagi berikun

a. Senin — Kamis vdam UF.30-16.30

Istirghat vhdam 12.00- 13040
Ix. fum'af »Jdam O7.360- 16,34
[atirah:l s Tam 11.00=13.00

1.4.2 Tempat 'rakiek Kera Nyata
Adapun kegiatan obvek Prakick Kerja Nyata ini dilaksanakan pasla F'I_Bank
abungan Negara (Persero) Cabang Jember vang berlokasi di ). Achmad Yani No. a

Jember Jawa Limur,
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BAB I. LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian dan Fungsi Istilah
2.1.1 Pengertian Istilah
Pengertian istilah pada Kamus Besar Buhasa Indonesia adalah sebagai herikut

a. Istilah adalah kata atau gabungan kata yang dengan cermat mengutamakan makna
proves, keadaan, atag sifat yanyg khas di hidang tertentu

b. Istilah adalih sebutan nama

¢. Istilah adalah kata atau ungkapan khusus.

Sedangkan klasifikasi tentang pembagian istilah tendici dari dua macam yaity
istilah khusus dan istilah umuom. Istilah khusus adalah istilah sehapai pemakaian atay
maknanya dipakai pada bidang terlentu. sedanghkan istilth umum adalah istilah yang
herfungsi sebagai unsur atay makna vang disunakan secara umum.

Menurut Poerwodaminto (1985 :© 38R) berpendapat babwa istilah adalsh
perkataan vang teristimesa yang mengandung arli tertentu dalam {lmy pengetahuan,
pekerjaan atau kesenian, Konsep tersebut mengartiken  bahwa istilah  adalyh
perkataan, lelupi perkatsan vane tidak sama dengan perkatasn sehari-hari. 1*erkstaan
dapat di golongkan sehagai suaty istilah Jika bersifal menandai identitas suat
pekerjaan atau ilmu pekerjaan. Tstilah diarikan sehagai Kata teristimewa yang
mengandung arti khusus, vaitu makna tertentu yang sesuai dengan lingkungan sosial
pemakainya

Harimurti Kridalaksana {1985 : 73) mengatakan bahwa istilah adalah kata
alan  golongan  kala  yang mempunyali makna atau  definisi tertenty dalam
pemakaiannya. Dari segl pemakaiannya, istilah Justru terikat dengan konteks,
maksudnya istilth yang digunakan dalum koneeks vang berbeda maknanva akan

Irerbcsls
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2.1.2 Fungsi Istilah

Perkembangan ilmu pengetahuan, teknologi. dan seni { TPTEKS ) ssat ini
melaju dengan cepat, sehingea jumlah istilsh atau katackata vang berasal dari bahasa
Inggris terus bertambuah, Setiap penemuan baru memerlukan istilah.

Kita tidak dapat menerima alau menggunakan istilah sebelum kit memaharmi
arti ataun maknanya, khususnva istilsh vang berasal dari bahasa asing. lwlah
sebabnys, mengyunakan istilah tidak boleh semavnys kita sendiri. Kita hanva
memakai istilah jika diperlukan, Ketentuan ini berlaky dalam talisan thmiab papuler.
[yalam hal seperti it hendaknya orang dapat membatasi pengeunaan istilah keilmuan
dan dalam menghadapi dunia moderen dengan segala persoalan terasa benar bahwa
kita memerlukan peminjaman konsep yang sudah dikembangkan dalum bahasa ASIME

yang sudah maju.

2.2 Teori Tentang Bahasa
2,21 Pengertinn Bahasa

Manusia tidak pemah lepas dari bahasa, artinya tidak ada kKepiulan manusia
yang tidak discrtal buhasa. Karena rumitnyva menentukan susty jenis bahasa, maka
sampai saal ini belum pemal ada angka yang pasti berapa jumlah bahusa vang ada di
dunia ini lermasuk di Indonesia.

Bahasa luas dan banyak sckali unsur kaitannya memiliki lebib dari satu makna
alau pengerian, sehingga sering sekal; membingungkan. Menurue peristilahan dengan
umsur bahusa adalah scbuah langue. Langue merupakan obyvek yang abstrak karcna
berwujud sistem sustu bahass tertentu secara keseluruhan, DPalam bahasa lormal,
bahasa adalah alwt komunikusi jadi Tungsi dari bahasa ity sendifi adalah bukan dari
sos0ok hahasa i sendiri, Benar bahwa fungsi bahasa adalab alat komunikasi bagzi -
manusid, telapi dari sepi fungsi tampaknys merupakan segi vang paling maajil
diamturs segi-segi lainnya, Seperti dikemuahskan Kridulaksana { 1983 ) dan Kentjono |
1982 1. bahasa adalah sistem lambang arbirer yang dipunukan oleh para angrol

kelompok sosial untuk hekerja sama, berkomunikasi dan mengidentitikasikan diri.

Lh
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Dalam menghadapi era plobolisasi dan 1elsh terbukanyva cakrawals dunia
ukan teknologi di berbagai bidang, bangsa Indonesia memerlukan bekal bahasa asing
selain bahasa Indonesia dalam berkomunikasi dengan masyarakal intemasional.
Bahasa Inggris scbagai bahasa internasional, maka otomatis bangsa-hangsa di dunia
menggunakan bahasa Ingaris sehagai bahasa penpantar dalam  berkomunikasi.
Penguasaan bahasa Inggris vang menyeluruh baik pasif atau akiil yang mencangkup
kemampuan grammatical Speaking, Writing, Vocabulary, Listening, Prommeiation
sangat kita butuhkan sehingga pada akhimya kita mampu menghontribusikan bahasa
Inggris secars maksimal.

1.2.2 Fungsi Bahasa

Pateda (1998 : 12) mengemukakan hahwa tanpa bahasa tidak terlaly banyak
yvang dapul kila perbuat. Dengan babasa kita bisa mengetahui apa vang terjadi di
tempat Bain dan apa yany terjadi pada masa lampau. Dengan bahasa, vrang bisa jupa
tapat menvampaikan apa yang dirasakan kepaula orang lain.

Liap huri orang-orang lehih banvak menghabishan waktunyva uniuk berbicara
Tiap hari mereka hanya berbicary dalam arti menghubungkan dunia mereka dengan
lingkungannya, Bahasa semula-mata berfungsi sehagai alal komunikasi, atinva
dengan bahasa mereka dapal berhubungan dengan arang lain. Dengan demikian dapal
disimpulkan bahwa fungsi bahasa yang paling penting adalah sebagai alat
komunikasi. Karena. dengan bahasa kita juga dapat mencatar apa vang lelah tevjadi
dan kita dapal juga menyualukan apa vang akan terjadi. Artinya, dengan bahasa kily

dapat mewariskan kebudayaan kepada orang lain,

2.3 Pengertian Administrasi

bata Adminisirasi ita sendini pada mulanva berasal dari baliasa Yunani Yaiiu
“ddministrasie” yang berate pengabdian {service),
Administrasi menurut Soekamo, K (1995:9) dibedakan menjadi 2 {dua) pengertian

yailu ;
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a. Administrasi dalam pengertian sempil yang berarti tat usaha (office work) yaitu
segala kepiatan yang meliputi wlis-menulis, mengelik, korespondensi, kearsipan
dan sebapainya

b, Administrasi dalam pengertian luas dapat ditinjau dard berbagai sudut, yvait:

1) Dari sudut proses, administrasi merupakan keselyruhan proses vang dimulai
dan proses pemikiran, perencanaan, pengaturan, pergerakan, pengawnsan dan
pengendalian sampai pada proses pencapain mjuan

2} Dar segi fungsi. administrasi merupakan keseluruhan kegiatan yang harys
dilakukan olch seorang  atau  sekelompok orang  secarm  sadar YHNE
berkedudukan sebagai administeator ulau manajer puncak suat organisasi
usaha

3) Dan sudut kepranataan (imstituciony, administrasi meripakan sekelompok
Orang-otang  vang secura terentl melaksanakan aktivies di dalam swaiw
perusabiaan untuk mencapai suaty tujuan.

Pengertian Administrasi menurut The Liang Gie (1980 - 9 ) adalah -

* Administrasi merupakan rangkaisn perbuatan penvelenggarakan dalam setiap usaha

kerjasama sekelompok orang untuk mencapai wjuan tertentu, Menyelenggarakan

berarti melaksanakan, memelihara, mengerti segala scsvatu vang hersifat merata

2.4 Pengertian Bank

Bank Indonesia mengarlikan Bank sesuai dengan Undang-undang No.7 Tahun
[992 tentang Perbankan yaitu Rank merupakan hadan usaba vang menghimpun dana
dari masyarakat dalam hentuk simpanan dan menvalurkannya kepada masyarakat
dalam rangka meningkatkan taraf hidup rakyat banvak.

Jadi Bank merupakan suatu lembaga vang bergerak dalam bidang keuangan
yuny dipercaya masyarakat untuk menyvimpan seris menyalurkan kembali vang
lersebut dalam bentuk kredit kepads masvarakal sera schagai sunlu lembapa yany

melancarkan transaksi perdaganpan dan pembavaran uang,
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2.5 Fungsi Bank
@, Fungsi pokok perbankan, apabila dilihar dari sudut peranan ckonominya adalah
sehagai bertkut @ (Santose Rudy T 1994:2)
P} Menerima simpanan dalam bentuk sebagai berikut -
a} Pabungan (savinrg accouni)
b) Deposito berjangka (demand epgita)
<) Liro (currem account)
2} Melaksanakan  wansaksi  pembavaran  melalyi pemberian kredit  vang
dimanifestasikan dengan penciptaan uang giral,
b. Bank sebagai lembaga keuangan, mempunyai fungsi scbagai berikut -
I} Pencipta vang {uang kertas maupun uang giral)
uang kertas diciptakan oleh Bank sentral. sedangkan uang wiral dicetakan oleh
bank sentrul dan Bank wmum
2} Penghimpun dana masyarakat
Dany yang dihimpun merupakan kelebiban vang yang tidak dikonsumsikan aleh
masyarakat
3) Penyaluran dana pihak ketiga
Dana yang dihimpun disalurkan kembali dalam benk berhagai macam kredit
vang dipetlukan oleh masvarakat

41 Menjaga dan memelihara kestabilan moneter.

2.6 Tugas Bank
Tugas suulu Bank sebenamya merupakan suatu penerapan pelaksanaan dan
lungsinya. Tugus antar Bank adalah mengatur uwang yanpg disimpan oleh nasabah
sehingga dalum menyalurkan kredil harus mempertahankan legal lending limit. 3
(Higa) bentuk tugas vane dilakukan Perbankan adalal -
# Melakukan operasi kredit pasii’ dalam hal menerima atay menarik dana tlari
masyarakal dalam berbagai benwk, Operasi kredit pasii adalah tugas dalam rangks

menciplakan uang atau memberikan kredit vang dilakukan olch Bank
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b, Melakukan operasi kredil aktif yvaiwn memberikan kredit bersumber dari apa vang
diterimanya dahulu mavpun berdasurkan Kemumpuannyva menciptakan tenaga beli
baru. Operasi kredit aktif adalah bertugas menerima simpanan atay dana yang
dipercayakan kepada pihak ketiga

¢. Melakukan jasa dalam lalu lintas pembayaran atay perantara dalam perckonomian.

Dengan demikian tugas Bank digunakan sebayai pedoman untuk

berperan aktif dalam kehidupan bermasyarakat dan bangsa terutama untuk

peningkatan tahap hidup. Dana Bank sehagai salah salu alat pemerintah dihurapkan

mampu berperan dengan akil dalam pembangunan dan juga dapat mendidik

masyarakat untuk hidup sederhana, hemal dan terencana,

2.7 Jenis Bank
Berdasarkan fungsinva menuru Undang-Undang No.7 Tahun 1992 [3ab 1T
pasal 5 uyat | tentang Perbankan.
a. Bank Umum
Adalah Bank yang dapat memberikan jasa dulam lalulings pembayaran,
b. Bank wmum dapal mengkhususkan difi atay memberikan perhatian lebib besar
pada kegiatan tertentuy
. Bank Perkreditan Rakyat
Adalah Bank yang menerima simpanan dalam bentuk ideposito berjangka, tabungan

alau bentuk lainnya yang dipersamakan dengan itu (U Ne 7 13ab 111 pasal 13 ).

2.8 Pengertian mum Rekening Giro

Giro adalah simpanan pihak ketiga pada bank vang penarikannya dapat
dilakukan setiap sanl dengan menggunakan cek, sural perintah pembgyaran atau
dengun cara pemindahbukuan wiau denpan pencrbitan surat pembayaran lainnya.
Yang mempunyai simpanan gire disebut wiran, Semua iransaksi giro pada setiap
misabah dicatat dalam rekening Koran

(Santosa Budy Tri, 199749
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Cek  ¢Cheque) merupakan surat perintah  nasabah  kepada bank untuk
membayar sejumlah wang wnai kepada pembawa atan orang ¥ang namanya tercantim
dalam cek terschut (Santoso Budy Tn, [997:49)

Bifver Giro mermupakan sural periniah nasabah ontuk memindahbukukan
scjumlah dana dar rekening yang bersangkutan kepado pihak penerima yang
disebutkan namanya pada bank yang sama atau pada bank lain. vang pengaturannya
dimual dalam surat-surat edaran Bank Indonesia
o, Ada beberapa mantaat Rekening Giro

1} Sarana penvimpanan vang yang aman dan terpercaya
2} Menunjang aktivitas usaha pembayaran dan penerimaan
3y Memudahkan aktivitas kebutuhan kelompok. pribadi, atau usaha,
b. Adapun jenis-jenis Rekening Giro vang disclenggarakan olch bank adalah :
1) L¥ilihat dari segi jenis
a) Giro Rupiah
Simpanan mata vang tupigh dan pihak ketiga pada bank yany penarikannya
dapat dilakukan setiap sasl dengun mempergunakan cek, hilyer pire, atau
surat pembavaran lainnva.
by Giro Valas.
Simpanan dalam valuta asing pihak ketiga kepada bank wvang scliap saal
dapat diambil olch pemegang rekening yang bersangkutan sesuai dengan
ketenman vang berlaku. kepada pemegang rekening giro terschut diberikan
buku cek atau fitver giro untuk penarikan,
2) Dilihat dari segi kepemilikan. terbagi atas
a) Rekening (i atas nama suatu badan antara lain:  instansi-instansi
pemeriniah, lembagu-lembaga Negora, BUMN, Badan Usaha (PT, CV..
Firmu), vayasan dan kopens
by Bekening Girg alas nama perorangan vailu rekening Pribadi, lermasuk di
dalamnya perseoranpan yuny menggunakan noma depange antara lain usaha

dagang, ko, restoran, bengkel, dun waring

L1
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ch Rekening Gire atas nama golongan yaitu rekening atas nama heberaps
arang (Pribadi), beberapa badan usaha atav campuaran anwrs pribadi dan
badan usaha.
3} Giro juga dibagi menjadi 2 {duu) kelompok yaiou -
al Rekening Giro Swasta, vaitu rekening giro peroranpan, badan hukum.
perusahaan, yavasan, badan social dan lain-lain
by Kekening Giro Pemerintah, yaitu rekening giro atas nama kepala kelurahan
atau desa vang antars lain dana propram pembangunan, rekening pim,
BREBN, rekening giro departemen-departemen dan  schagainva  vang

dimiliki oleh pemeriniah,

2.9 Alat Pembayaran CGiro
Alat pembayaran giro terdin dari ;
. Cek
Kala Cek berasal dari babasa Inggris “Chegue ™ vang berarli surat nasabab
kepada bank penyvimpanan dana unfuk membayar sejumlab usng tanpa svarat
kepada pihak ketiga yang tercantum dalam surat tersehul,

Syaral formal cek

ol

e

. Harus ada perkataan cek pada surat cek
4. Harus berisi perintah tidak bersyarat untuk membayar sejumlah vang tertentu
4, Wama Bank vang harus membayar / tertarik {dravwee)
4. Penyebutan tempat dan tanggal dikeluarkan
#. Tanda tanpgan penarik,
Persyaratan diatas juga terganmung dadi jenis cck vang dikeluarkan oleh
pemberi cek. Adupun jenis cek vang dimaksud adalah

a. ek atas namau
Merupakun cek yang diterbitkan stas nama orang atau badan terenn yang
ditulis jelas didalam eck tersebur

b Cek atas unjuk
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Merupakan cek vang tidak tertulis nams scseorany atau badan fertenm didalam
cek tersehul

. Cek Silang
Jika dipojok kiri atas diberi dua tanda silang schingga cek tersehut berfunpsi
sebagai perindahbukuan bukan secars tunai

d. Cek Mundur
Cek yang diberi tanggal mundur dari tanggal sekarang

€. Cek Kosong
Cek vang dananya lidak tersedia atau tidak (ercuku p

f. Cek Perjalanan { Travellers chegue)
Cek vang digunakan untuk perjalanan (haik perjalunan dalam negeri maupun
perjalanan keluer negeri).

2. Bilvel Giro
Belyer giro adalah surat perintah dari nasabuh kepada bank penvimpan dana
untuk memindahbukukan sejumlsh data dar rekening vang hersangkutan
kepada rekening pemepang vang discbutkan namanya, (3KBI Mo 28 /32 ¢
kep/lyir, Tanggal 04.07.1995 ps | (d) )
Adapun syarat formal Bilver Giro adalah -
. Nama “Bilvet Giro” dan nomor Bilvet Giro vang bersangkutan
i, Nama bank Tertarik
W, Perintah yang jelas dan npa syaral untuk memindahbukukan dana atas
beban rekening penarik
#. Wama dan nomor pemegang
#. Mama bank pencrima
# Jumlah duna vang dipindahbukukan baik dalam angka maupun dalam hurai

selengkap-lengkapnya

1=

- Tanda tangan / nama jelas / selempel sesuai speciment,

Tubel 2.0 Perbedaan antary Bilver Giro dan cek
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M | Bilvet Giro | Cek

1| Tidak dapat diambil tunai Drapat diambil tunai

I

I'l.*h-:mpimf.-'ai tanggal aktit | Tidak mempunvai tanggal aktif

3 | Tanggal untwk penawaran 70 | Masa berlaku 70 har sejak  tangpal |

hart scjak tangpal penarikan penerhitan

|
4 [ Dapat dibatalkan Tidak dapat dibatalkan i

- Alat Pembavaran | ainya

[WE]

Adalah sural perintah kepada bank yang dibuat secar tertulis pada kertas vang
ditandatangani oleh pemcgang rekening atau kuasanva untuk membavar
sejumlah uang tertentu kepada pihak lain pada pabrik vang sama atau bank lain,
Surat perinlsh ini dapal bersifat wnai atau pemindahbukuan, Apabila surat
perintah pembayaran ditijukan kepada bank lain dalam ssty kota maka
dilakukan melalui proses kliring, lika dilnjukan pada bank yang sama maupun
dilain kota, maka cukup lewal fasilitas transfer,
Surat perintah pembayaran luinya jupa depat berbentuk surat kuass dimana
sipemilik  rekening memberi kuasa  kepada sescorang  uniuk  melakukan
penarikan atas rekeningnya, Surat kuasa ini haruslash memenyhi beberaps
syarat, dianlaranya :
a. landa tangan kedua helah pihak
¥aitu si pemberi kuasa dan si penerima kuasa
b. Bukii diri dan matersi
Pemberi kuasa ini biasanya dischabkan si pemberi kuass berhalangan

karena seatu hal,

2.10 .Jass Rekening Giro
lasa rekening piro merupakan suaty imbalam yang diberikan aleh bank kepada
giran atas scjumlab saldo gironva yang mengendap dibenk, Untuk setiup rekening

giro diberikan jasa giro vang menarik, Berdasarkan perhitungun bunga vunyg terendaly
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atay sestem bunga harian sctiap bulan dengan tarf vang hesamya ditetapkan oleh
bank, Setiap jasa gire yang diterima nasabah hars dipungul pajak pen ghasilan {ppli},
Adapun perhitungan jasa giro dan pajak dapat dirumuskan sehapai berikul ;

+ Jasa Giro = Saldo nasabah giro x % bunga x 1/12

= Pajak = Jasa giro x 200

Jusu giro ini relative lebih keeil apabila dibandingkan dengan simpanan dalam
tabungan dan deposito karena memang tujuan ulama nasabah piro adalah bukan untuk
mempercleh bunga, melainkan univk memperoleh berbagai fasilitas yuifu adanya alat
pembayaran yang efisien berupa Cek dan Bilvet Giro serta penurikannya dapat
dilakukan setiap saat. Oleh karena itu nasabah umumnya adalah pengusaha atau pihak
yang memiliki kegiatan vang membuluhkan alat pembavaran dalam buniuk Cek dan

Bilvet Giiro.

2.11 Rekening Koran Girn

Bila melakukan transaksi untuk penarikan maupun penyimpanan uang slau
duna dalam rekening giro, sering kali lerjadi kemungkinan lupa besamya sisa vang di
bank lersebut. Untk mengetahui secara cepat, tepal dan lengkap dapat dibantu
dengan pencatatan (recording)

Bagi nasabah giro disamping adanya recording setiap bulan v akan mencrima
Rekening Koran Giro dari bank yang mencatatnya schagai nasabah wiro, Jadi
Rekening Koran Giro adalab catatan yang dibuat oleh bank menyangkul administrasi
simpanan uang pada nasabah giro sctiap terjadi iransaksi vang menvebabkan
perubahan simpanan uang atay dana nasabah giro dibukukan ke dalam rekening.

Rekening Koran Giro sendini terpisah dengan Rekening Koran Giro nasabah lainya,
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BAB 5. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat I'T. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember

Dengan maksud mendidik masyarakal agar gemar menabung, Pemeriniah
Hindia Belanda melalui Kominklik Beshar Wo. 27 tangeal 16 Oktober 1897.
Mendirikan Posipaarbank, vang kemudian terus hidup dan herkembang. Tahun 19490
kegigtannya terganggu, schagai akibal penverbuan Jerman atas Netherland yang
mengakibatkan penarikan tahungan besar-besaran dalam wakiu yvang relative singlai
{rush). Namun demikian keadaan keuangan postpaarbank pulih kembali pada lahun
1941,

Pada tahun 1942 Jepang membekukan kegiatan posipaarbank dan mendirikan
fynku. Sebuah bank yang bertujuan unok menarik  dana masyarakat melalui
tabungzan.

Proklamasi kemerdekaan RI tanppal 17 Agustus 1945 telah memberikan
inspirasi kepada Bapak Darmosoctanto untuk memprakarsal pengambilaliban Tvrskin
Kyoku dari pemerintah Jepang ke Pemerintah R dan terjadilah Kantor Tabungan Pos.
Tetapi kepiulan Kantor Tabungan Pos tideklah lama, Karena agresi Belanda
(Desember [946). Saat Kantor Tabunpan Pos dibuka kembali pada tahun 949
namanya diganti menjadi Bank Tabungan K1

Pada tahun 1950 dikeluarkan UL Darurat No. 9 tanppal 9 Febryari 1950 yany
mengubah nama postpaarbont Indonesia berdasarkan sraathalr No, 295 tahun 1941
menjadi Bank Tabungan Pos, dan memindahkan induk Kemenirian dari Kemenirian
perhubungan ke Kementrian Keuangan dibawsh Menti Urusan Bank Sentral.
Walaupun dengan UL darurat tersebut masih bernama Bank labungan Pos, tetapi
tangial 9 Februari 1950 ditetapkan menjadi hari dan tanggal lahir Bank Tabungan -
WNegara, yang didasarkan pada PERPU Mo tahun 1963 tanggal 22 Juni 1963 yang
kemudian dikuatkan dengan LU No. 2 tahun 1964 langpeal 25 Mej 1964,

Penpesahan  status Bank Tabungan MNepurn scbasai bank  milik MNepard

diletapkan dengun UL No20 Tahun 1968 19 Desember 1968 ik LS Urama sl
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pendirian postpaarhank (1897) sampai dengan Bank Tabungan MNegarn (1968 ) adalah
bergerak dalam lingkup penghimpunan duna masvarakat melalui tabungan, maks
sejak tahun 1974 Bank labungan Negara ditambah tugasnya vaity memberikan
layanan KPR dan uniuk pertama kalinys penvaluran KPR terjacdi pada tanggal 10
Desember 1976, kurena jtulah tanggal 10 Desember diperingati sebagai Hari KPR
bagi Rank BTN,

Bentuk hukum Bank BTN mengalami perubahan lagi pada tahun 1992 vaitu
dengan dikeluarkannya PP No.24 1ahun |92 tanggal 29 Apri] 1997, yang merupakan
Pelaksanaan dari UL No. 7 tahun 1992 bentuk hukum Bank BTN berupa menjadi
perusahiaan persere. Sejak itu Nama BTN menjadi FT, Bank Tabungan Megarn
(Persero), dengan call name Bank BTN Berdasarkan kajian konsultan independent,
frise Waterhouse Coopers, I'emerintah melaly Mentri memutuskan Bank BTN

sehagai Dank Umum dengan focus bisnis pembiayaan perumahan lanpa subsidi.

3.2 Visi, Misi dan Tugas Pokok P Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang
Jember

Mengingat peranannya yang sangat penling dalam Falulintas pembavarun dan
peredaran uang, maka PT. Rank Tabungan Negara (Persern) perbankan memerlukan
adminisirasi transalksi yang baik. Adminisirasi wrsebu berwjuan untuk menghasilkan
informasi keuangan ying berguna bapi pihak ekstern maupun pihak fetern. Pihak
ekstern seperti calon nasabah, hasabah, dan lsin-fain yang memerlukan informasi
kewangan. Pihak jniern perusahaan vaiiu mandjemen vang memerlukan informasi
keuanpan  untuk mengetshui, mengawasi  dan mengambil  keputusan aniylk
menjalunkan perusahaan, sehingga dibutubkan visi, misi dan lgas vang jelas bagi
PT. Bank Tabungan Nepara (Perscra),
3.2.1 Visi PT. Bank Tabungan Megara (Persern) Cabang lember

Visi dari 'T, Bank fabungan Negara (Persero) Cabang Jember yaity menjadi

hank ferkemoka  dalam pembiayvasn  perumahan  dan mengutamakan  nasabgh,
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Dizamping ilu Bank BTN juga meningkatkan standar pelayanan nasabah vang tingpi

unluk semua produk Bank B,

3.2.2 Misi L. Bank Tabungan Nepars (Persero) Cabang Jember

Adapun misi dari PT, Bank Tabungan Negara yairu
1. Memberikan pelayvanan unpgul dalam pembisyasn perumahan dan industri yang
terkait. serta menyediakan produk dan jasa perbankan lainnya
b. Meningkatkan keunggulan vang kompetitif melalui inovasi berkelanjutan sesuai
dengan kebutuhan nasabah

c. Melaksanakan manajemen perbankan vanp sehat sesuai dengan prinsip kehati-
hatian dan Gond Kerparate untuk meningkatkan share holder vale

d. Memperdulikan kepenlingan masyvarakat dan lingkungannya

€. Mampu memperoleh keuntungan yang memadai wntek dapat tumbuh dan
berkembang

I~ Mengutamakan usahanya dibidang pembiavaan perumahan rakyat dulam rangka
menunjang pembangunan nasional uniuk mencapai masvarakat adil dan makmur,

3.2.3 Tugas "'okok I*I'. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember

Tugas pokok Bank Tabungan Negara vaitu

a, Mclaksanakan Kegiatan dalam mensukseskan propram pemerintahan dibidang
pembiayaan perurmahan rak val

b. Menghimpun dana masyarakal dalam bentuk tabungan dan simpanan lainnya.
melaksanakan kegiatan dalam mensukseskan program  pemerintah dibidang
permbiayaan perumahan rakvat

. Menghimpun dana masvarakat dalam beotuk dans dan simpanan lainnva sera

menyalurkannya dalam bentuk kredit.
3.3 Struktur Organisasi I"I. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember

3.5.1 Susunan tingkat jenjang dalarm Struklur Organizasi 1. Bank Tabungan Negara

(Persern ) Cabang Jember


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

Didalam suate PT atau Perseroan biasanva terdapal 4 bentuk organisasi yaim
antara laim : Strukior Oreanisasi Garls. Stryktur Chrganisasi Fungsional, Struktur
Organisasi Garis dan Staf, Stuktur Oroanisasi Fungsional dan Staf,

Chrganisusi Garis dan Staf adaluh bentuk organisasi vang digunakan oleh PT,
Bank Tabungan MNegara (persero) Cabang Jember. Bentuk ini pada UMImMNYa
digunakan untuk organisasi vane besar, dacrah kerpanya luas dan mempunyai bidang
tugas yang beraneka ragam. adapun kelompok utama vang terdapul pada PT. Bank
Tabungan Nepara (Persero) Cabang Jember antara lain sebapai herikut :

a_. Pimpinan
Bertugas mengamr, mengawasi dan mengendalikan seria bertangpung jawab atas
kelancaran organisasi dalam arti memiliki wewenang unluk menentukan tujuan,
menctapkan kebijaksanaan dalam mengambil keputusan.

b. Pernbantu Pimpinan ¢/ Siaff
D¥isebul juga kepala seksi vang berperan membantu pimpinan dalam perencanaan
dan pengendalizn

. I"elaksana.
Mulaksanakan  tugas-tugas vang  dilentukan. Agar pelaksanaan  pada  setiap
pekerjaan mudak, dapat diketahui dengan jelas dan tepat balasan-batasan mengenai
pembagian tugas dan tangeung jawab sctiap karvawan. [Xmana batasan-hatasan itu
sendiri dapat dilibat pada struktur organisasi vang diberikan, Struktur OTEAnisas
inilsh yang menunjukkan adanva batusan-batasan mengens pembapian {ugas dan
langeung jawab semua karvawan. Ratasan-batasan vang jelas dapat memudahkan
pelaksanaan setiap pekerjaan vang diberikan. Unmuk lehil Jelasnyn, berikut adulah
gambaran struktur organisasi garis dan sial pada PT. Bank Tabungan Negara
(Persera) Cabang Jember, (Sumber : PT. Bank Fahungan MNepara (Persern) Cabang

Jember

i
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3.3.2 Tugas Wewenany Jdan Tanggung Jawuah

il

=

Kepala Cabang

Tugas, wewenang dan tanppung jawab Kepala Cabang adalah -

1} Meminpin Kantor Cabang dan menvusun kebijakan sesuai petunjuk Kanior
Pusat

2) Mengcelolah bubungan dengan nasabah prima

1) Menvampaikan rencana bisnis uniuk cabang

4) Menyusun kebijaksanaan Cabang sesuai petunjuk Kantor Pusat

3} Melakukan perencanaan sumber daya manusia

&) Mengambil keputusan hisnis

1} Memativasi bawahan dan rekan kerja

K] Memberikan pembinaan wrhadap upaya-upava pemasaran,

Seksi Retnil Scrvice

Tugas, wewenang dan tangguny jawabnva adalah

I} Menetapkan standar pelayanan nasabah yang tinggi untuk semus produk Bank
Tabungan Negara

2} Mengembangkan kemampuan menjual duri staff front office

3} Membuat dan mengevaluasi anggaran dan rencana kerja secara periodic

4) Memhberikan persetujuan transaksi sesuai batas kewenangannya

5) Melakukan penjualan produk dan jasa bank

) Memastikan efektifitas dan cfesiensi proses di Teffer

71 Melakukan persetujuan penarikan dan pembavaran  yang melehihi batas
wewenang petugas Teller

f) Memastikan bahwa nasabah memperoleh pelavanan vang berkualitas

91 Memastikun bahwa Customer Service (Mficer mempunyai pengetahuan din
kemampuan serlu sikap pelavanan yang professionsl

L0} Memastikan Crstomer Service Officor mengussai segala seluk helok produk

) Memastikan babwa kenvamanan, kerapian, kebersihan ruong nasabah telah

dilaksanakan

2n
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|2} Mengikuti perkembangan perckonomian peluang bisnis dan persaingan untuk
merchut pasar
13} Menjamin pencapaian tarset kredit yang lelah ditentukan dengan frrrifolio
kredit vang baik
14) Memastikan bahwa sermus wawancars dilakukean denpun haik dan henar
13) Memasiikan bahwa semua klaim dapat diselesaikan den ean baik dan benar
16) Menjumin keakuratan dan kecepatan proses kredil
I7) Memastikan semua kredit berjalan dengan baik
I%) Merencanakan jumlah kebuluhan wnit Retail service
19} Memotivasi dan memberikan pengarahan kepada pegawai.
c. Layanan Teller { feller Service)
Tugas dan wewenang, serla tanpeung jawabnya adalah
1} Melayani proses penabungan dan penarikan tunaj MIAUPUN Nen tunsd
2} Pencocokan hasil validasi denean fisik kas
31 Mencrima warkat kliring
4) Melayvani pembayaran Kredit Kepemilikan Rumah (KPR)
3} Proses akhir hari {pertanggungan akhir hari)
6} Pemelibaraan kas
71 Pelayvanan kas kliring,
d. Layanan Nasabah (Customer Service)
Tugas dan wewenang, serty tangoungiawabnyu adalah -
1} Memberikan informasi kepada nasabah
2) Menjawab pertanyaan umum
i) Melakukan pembuoatan rekening nasabah baru dan penutupan rekening
41 Melakukan permohonan pemindahan rekening
31 Memproses pergantian buku tabungan baik yang baru ataupun vang hilang
6} Memberikan kartu A M dan meinproses penegantian karo A7 M

71 Menvelesaikan keluhan nasshah.
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e, Lavanan Kredit (Lo Service)
1) Memberikan bayanan permohonan keedit, dan melakukan wawaneara keedii
2) Menangani pembuatan Daftar Usahy Permohonan (1P}
) Menerbitkan surat pencwasan persetujuan renyediaan kredic (SPIK)
4) Menangani ahli debitur
) Melakukan proses realisasi kredil
6) Melayani pelunasan kredit kepemilikan rumah (KPR).
I\ Seksi Operation
I} Memproses transaksi operasional harian secara efisien dan kst
2) Menjamin cfisiensi administrasi kredit dengan baik
3} Menjamin scmua fungsi operasional berjalan dengan ketentuan
4) Memonitor kinetja cabang dan mengambil tindakan untuk perbaikan
*) Memberikan sasaran vang jelas kepada semua pegawai dibidangnya
&) Membuat dan mengevaluasi anggaran dana rencana kerja bidang operasional
seeara periodik
7) Menjamin seluruh dekurmen kredit disimpan dengan baik dan aman
%) Melakukan pemantavan kelengkapan dan keahsahan dokumen kredil
9y Memantau dan menindak lanjuti tingkat penvelesaian dokumen pokok dalum
batas wakiu penyelesaiun vang telah ditentukan
10) Menyelenggarakan administrasi personalia dan logistic
1) Mengkoordinasi kebulwhan logistic cabang
|2} Mengajukan penambahan atau pen Eurangan pegawai scsual kebuluhan cabang
13} Melakukan pengendalian penggunaan hiy Vi,
u. Pemproses Tranzaksi ( Tromsaction Frocesying)
L) Memproses kliring masuk dun luar
2} Entry mutasi keedil kepemilikan romah (KPR harian
31 Memproses nota pembukuean khoses dan nota pembukuan umum
4) Mengkoordinasi layanan AT

3} Eniry dara dallar mutasi harian Tahangs Batars Kantor puos,

27
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he Administrazi kredit { Loan Adminisirasi)
1) Memproses aplikasi kredit
2} Melakukan dokumeniasi kredit
) Mengadministrasikan usulan provek pembinaan dan pengawasan proyvek serta
dana jaminan
4) Melakukan penilaian terhadap permohonan kredil
a) Melakukan realisasi kredil
6) Mengadministrasikan hal-hal yang berhubungan dengan asuransi san notaries.
1. Administrasi Umum (General Branch Administraiion)
|} Petupas Tenaga Surat
) Femugas Tenaga Personalia, yang tugasnya ;
ab menyimpan file kepegawaian
b} Melaksanakan proses rekruitmen pegawai
) Monitoring presensi pegawai
d) Pemprosesan paji dun pajak pegawai
et adminisirasi cuti pegawai
I} Pembavaran dan pelaporan setoran pajak
¥} Tenaga Outsourcing,
I- Seksi Accounting and Control
1} Memberikan pengarahan kepada unit hookkecping dan control sery unit
Financial Reporting
2) Melakukan pengendalian intern cabang
30 Melindungi asset cabang dari tindakan pevelewengan
4) Menjamin seluruh bukti-bukti transaksi yang telah diarsipkan denpan aman
) Memastikan ketepatan data dan integritasi laporan keuangan
By Memustikan kelaatan atas kebijakan dan prosedur operasional cabung
V- Memastikan bahwa semua transabsi keusngan telah dicatat amy dibukukan
dengan benar

8} Memastikan control inlemn telah dijalankan dengan haik dan benar

-2
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4) Memastikan bahwa fungsi rekonsiliasi telah dilakukan denpan baik dan benar.
k. Pembukuan Control ( Bookieeping and Contral)
1) Melakukan control data transaksi harian
2) Mengelolah buku besar cabang dari mulai entry bukti transaksi sampai dengan
listing
3) Mengelolah bukti transaksi
4) Membuat nota jumlah ransaksi serta perneriksa bukti dasar.
| Analisis dan Pelaporan (Firancial Reporting)
1} Mengadministrasikan lapuoran cabanp
2} Menyiapkan sistem informasi manajemen cabung
4) Menerima dan mengecek kebenaran laporan ke kantor pusat dan Bank Indonesia
4) Mengelola dan mengawasi Tusilitas pemprosesan data
2) Menyiapkan dan menganalisa laporan keuangan.
m. Scksi Loan Recovery
1} Mengirim sural konfirmasi dan sural peringatan
2) Menelpon dan mengunjungi debilor untuk menagih wnggakan
dhMengidentifikasikan  penyebab  terjadinva  wnegakan  dan memberikan
alternative penvelamatan
4) Menyerahkan debitur yang suduh tidak dapat dibing lagi kepetugas hukum
2) Melakukan penjualan tunai
0} Menyelesuikan permasalahan hukum yang timbul
1) Melakukan rekonsiliasi dengan unit pembukuan dan control
#) Mengadministrasikan angsuran kofeksif)
n. Pembinaan Debitur
1} Meneliti informasi mengenai penerimaan angsuran dan tungeakan
2) Mengawasi pelunasan kredit,
v, Penvelamatan Kredit
I} Melakukan peningkatan penagihan

2) Memantau pinjaman untuk kemungkinan pengambilan kredit secars penuh,
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p. Kolekiif
1y Menvelesaikan kredit macet,

23 Memproses pelunasan,

3.4 Kegiatan Usaha PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember
Berdasarkan UL No20 tabun 1968 dan surat Menteri Keuangan Mo, B49 /

MK TV 15974 kegiatan Bank Tabungan MNegara dilaksanakan melalui berbagai
macam hentuk fasilitas kredit pemilikan rumah (KPR}, Kegialan perbankan vang
telah diluksanakan dalam benmuk tabungan dan pemberian keedit adalah -

a. Menerima simpanan masyarakat dalam bentuk tabungan, deposit, dan giro

b. Mencrima setoran pajak dan non pajak

¢. Mencrima setoran Ongkos Naik Haji ( ONH )

d. Memberikan Kredil Kepemilikan Rumah (KPR} dag kredit lain. misainyva;

kredil Tnvestasi, Kredit Modal Kerja, Kredit [saha Keeil, dan schagainya.

3.5 Froduk-Produk PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember
3.5.1 Produk Dana
8, Tabunpan Batara
Adalah labungan hebas vang bersifat multi guna dan fekvibe] vang

diperuntukan bagi semua lapisan masyurakat bailk perorangan maupun sccara kende e if,
Tabungan Balara merupakan identitas Rank Tabungan Negara karena Batara
singkatan dari Bank Tabungan Negars, Tabungan Batara memiliki persvaralan vang
mudah dan tabungan ini dijadikan syarat untuk dupat meman faatkan berhagai fasilitas
Bank Tabungan Mepara,
Man laat ;

1} Mendapatkan kartu ATM BATARA

2} Drapat bertransaksi diseloruh A'TM BTN

3} Dapat bertransaksi diselursh A'TM Bank Pemeriniah tainya yuany

bomtuliskan™ ik ™
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4)
5}

)
7
B)
e

Dapal digunakan sebapai kartu debet

Penyetoran dan penarikan dapat dilakukan di semua Kantor Cabang (secara
ant-line real fime)

Bunga bersaing

Fasilitas rekening bersama {join gooouni)

Fasilitas Awier Transfer ! transter antar rekening

Fasilitas Awro Deber untuk pembayaran KPR, P1.N, Telkom dan tagihan

telepon seluler

10) Fasilitas asuransi jiwa bebas premi untuk penabungan perorangan.

Persvaratan :

1)
2}
3}

PPenabungan perorangan atau lembaga
Berlaku untuk wargs Negara Indonesia maupun Negarn Asing

Fotocopy K TP aiau KITAS / Maspor uniuk warga Nepara Asing,

h. Tabungan Batara Pos
MAan faat ;

:
iy
]

Mendapatkan bunga vang dibitung secars harian

Z) Dapat digunakan untuk pembayaran herbagai tagihan, seperti - angsuran KPR,
lelkom, PLN, Handphone "asca Rayvar

i) Dapat bertransaksi di scluruh loket Kantor Pos Ov-fime dan selutub Ohfes
Bank B'I'N.

Persyaratan :

1} Perorangan atau Lembaga ! Perusahaan

2} Berlaku untuk Warga Negara Indonesia

3} Melampirkan fotocopy KTP atau identitas lainyvy

4) Mengisi dan menandatangani formulir pembukuan rekening

3) Pembukuan tabungan dilakukan di loket Kantor Pos €= Line.

¢. Tabungan Batara Prima

Manlaal ;


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

4} P'enyetoran dan penarikan dapat dilakukan disemua Kantor Cabang seeara on-
firg real time
2) Bunga bersaing
3) Fasilitas rekening bersama (joinr account)
4) Memperoleh bonus bunga apabila tidak menarik dana selama dua bulan
3) Mempereleh asuransi jiwa bebas premi untuk penabung pororangan
6} Memperolch fasilitas poing reward yang dapat ditukarkan dengan hadiah
langsung.
Persyaratan :
I} Penabungan perorangan atau lembaga
2} Melampirkan fotocopy KTP atau identitas lainva
i) Setoran awal minimal:
a) Peroranpan Rp. 2000000, -
b} Lembaga Eop. 50000 0040, -
4) Mengisi dan menandatangani formulir pembukuan rekening,
d. Tahungan Haji Nawailo
Wan laat:
I} Memperoleh nomor alokasi kursi keberangkatan ibaduh haji.
Z) Fasilitas tunjangan biaya perjalanan ibadah haji
#) Penarikan dan penyetoran dapul dilakukan di seluruh loket Bank BI'N.
PPersyaratan:
1} Penabungan perorangan
2} Berlaku yntuk warga Negara Indonesis
31 Melampirkan fotocopy KT atau identitas lainnyva
4) setoran awal minimal Rp. 1000000,
21 Mengisi dan menandatangani formuli pembukuan
e, Sertilikat Deposito
Manfaat :

i} Depal diperjualbelikan dan dipindahtanpankan dengan cars penyvetalhan
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2y Dunpga dibavar dimuka
1) Dapat dibuka di kantor Pusat Cabang Bank BTN,

Persvaratan :
|1 Perorangan atau lembaga
2% Dikeluarkan atas unjuk (Tanpa nama)
1} Denominasi sckuranp-kurangnyva Rp. 5 AHM.000, -
f. Girmn
Yaitu simpanan uang pada bank yang penarikannya dapat dilakukan setiap
saal dengan menggunakan cek atau sural perintah pernbayaran Kwitansi / Bank Moty
Treveller Chegue { Pemindahbukuan.
hdanlaat ;
1) Sarana penyimpanan uang Yang ama dan lerpercaya
71 Menunjang aktivitas kebutuhan keluarga / pribadi { usaha
3} Mendapat jasa giro vang menarik
4) Dapat dibuka dalam mata uang rupiah dan valas.
Perswvaraian -
1} Untuk giro valas dapat dibuka diseluruh Kantor Cabang Devisa
2) Perorangan
a) Umur minimal 18 whun ! suduh dewasa menurut hukum
b) Fotocopy kartu tanda identitas diri: KT/ SIM/ Paspor
¢) Tidak termusuk dalam daftar hitam Bl
d) Surat Referensi
g) NPWPF.
1y Perusshaan / Lembaga
al Foto copy Akte pendirian perusahaan / anggaran dasar dan izin usaha
b NPWFP
c) Surat kuasa khusus untuk hertidak atas nama perusahaan
d} Cap perusahaan surat reforemns

e '1idak termasuk dalam dallar hitam Bl.
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lenis Valuta Perorangan Lembagn

Rp SO0 LU AN
[ usp | st N

Gambar 1. Setoran Awal Minimal
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara
g, Deposito Berjanphka
Manfaat :
|} Diapat dijadikan sebapai jaminan kredit
2) Bunga deposito dapal dipindahbukukan untuk pembayaran angsuran rumah.
rekening listrik, telepon dan air
4} Jangka waktu penempatan bervariasi molai dari 1, 3, 6. 12, hingga 24 bulan
4y Bunpgs menank
33 Dapat dibuka dalam mata vang Rupiah dan Falura Asinge.
Persvarutan :
1} Khusus untuk deposito valuta asing dapat dibuka di seluruh Kantor Cabang
Devisa
2} Dapal dibuka atas nama perorangan atau perusahaan / lembaga

) Berlaku bagi WK maopun WHhA.

[ Jenis Valuts Perorangun Lembagza
Rp LOG000 5.000.000
USD ' 2,500 5000

rambar 2. Penempalan Minimal

sumber : PT. Bank Tabungan Negara
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152 Prowluk Kredit
a. KPR Griva Litama
Digunakan untuk pembelian rumah / Apariemen { rusun berikut lamalinya
dengan standar bangunan minimal sama denpan standar teknis numah bersubsidi.
Syaral dan Ketenman -
1y Permohon adalah WML usia minimal 21 whon atau telah menikah
2) Memiliki masa kerja atau telah menjalankan vsahanya dalam bidangnya
minimal | tahun
3) Telah menjadi penabung Batara
4} Jaminun kredit adalah tanah dan ramah / dpartemen | rusun vang dibeli
melalui fasilitas KOGE)
21 Dilengkapai IBM dan setifikat minimal SHGH,
Keunggeulan :
1} Maksimal kredit adalah 0% dari RAB dengan kelentuan tidak melebihi 75%,
dari taksisi hank atas nilai tanah
2} Lokasi ramuh bebas
3} Suku bungs bersaing
4) Persvaralun ringan
5) Jangka waki maksimal 15 whun,
b. KPR Griva Multi
Digunakan untuk berbagi keperluan seperti renovasi ramah, modal kerja,
sckolah, atau kebutuhan konsumiif lainya.
Syarat dan kelentuean :
It Pemaohon adalab WNI, usia minimal 21 tahun atau telah menikah
21 Memihiki masa kerja atau telah menjalankan usaba dalam bidangnva minimal
| 1abwm
3) Telah menjadi penabung Batara
4] Jaminan kredit adalah tanah dan bangunan

31 Dilengkapi ITEM dan sertifikat minimal S1IGHR,

3
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Keungeulan
1) Maksimal kredit adlalah 75% taksasi bank
1) langka wak maksimal 10 whun
3+ Suku bunga bersaing
4) Persvaratan ringan.
¢. KPR Swagriva
Ligunakan untuk keperluan membangun rumah diatas lahan milik sendiri.
syaral dan ketentuan ;
1) Jaminan kredit adalah tanah dan bangunan vang dibiayai
2) Dilengkapi IMB dan sertifikat minimal SHGB
3) Menvampaikan RAB bangunan.
Keungeulan :
1) Maksimal kredit adalah 90% dari RAB dengan ketentuan lidak melebihi 75%
dani taksasi bank alas nilai tanah
2} Lokasi lahan bebas
41 Suku bunga bersaing
4] Persyaratan,
d. Kredil Swadana
Diberikan kepadya nasabah yang memerlukan dana sepera denpan jaminan
depositw vang ditempatkan di Bank TN,
Svaral dan ketenman
|1 Perorangan atau lembaga
2) Telah berusia 21 tabun siau sudah menikah
31 Memiliki simpanan dalam bentuk deposito dan memenuhi syaral untuk
dijadikan jaminan kredil
A1 Janpka wakty kredit minimal 3 (tiga) bulan dan maksimal 1 (satu) tahun dan
dapat diperpanjang atas persetujunn Bank BTN,
Keungaulan :

1} Proses kredit cepal
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21 Maksimum kredil 90% dari jumlah dana yang dijaminkan,
. Talangan Haji
IFasilitas kredit dalam bemtuk talangan biaya ibadah haji vang diberikan
kepada calon jamaah haji sehingga dapat digunakan untuk menambah kekurangan

saldo minimum Tabungan Haji Nawait untuk mendapatkan kepastian kuota haji.

Svaral dan kefentuan
Iy Diberikan kepada nasabah yang telah menjadi nasabah Tabungan Haji
Nawaitu

2} Telah mempunyai saldo Tabungan Haji Nawaitu sekurang-kurangnya Rp. 15
juta

1) Jangks waktu diberikan maksimal 12 {dua belas) bulan dan minimal 1 {salu)

buglan. serta harus lunas saat pelunasan biaya BIrH

4y Dikenakan bunga sehesar 2% di atas bunga Tahungan Haji Mawaim,

{. Kredit Yasa Griva

= - i + 'L
Diberikan kepada pengembangan atau koperasi untuk memoanty miodal ketja
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2} Memiliki Rekening Giro di Bank BTN
3) Ada Company guaraniee dari penusahaan,
Kelentuan
1) Maksimum kredit sebesar 75% sampai dengan 90% dari biaya pembangunan
alau harga pembelian rumah
2) Jaminan kredit adalah rumah dan tanah yung dibiavai dari KPP
3} Jangka wakm kredit sampai dengan 15 tshun,
h. Kredit Kepemilikan Buko
kredil yang diberikan oleh bank membeli Rumah Toko, guna dihuni dan
digunakan sebagai took.
Syarat dan ketentoan ;
1y Terletak di wilayah komersil
2} Bangunan sedikiinya dua lantai, bersifar peemanent
3} Harga jual bebas
4) Dilengkapi dengan sertifikat minimal SHGI,
Keunygpulan
11 Maksimal kredit adalah 73% dari taksasi bank
2) Jangka wakiw kredit maksirmal 10 tahun.
i. Real Cash
Penyediaan dana tunai bagi nasabah untuk berbagi keperluan dan dupat dirarik
sewaklu-wakm (Standby Loan)
Swvarat dan ketentuan ;
[} Pemohon adalah WNI, usia minimal 21 tahun atau telah menikah, seria pucla
usin 65 lahun kreditnys telah lunas
21 Memiliki kPR atau kredit perorangan lain di Bank 3TN
33 Dana dapar ditarik diseluruh jaringan ATM Bank BTN menggunakan kartuy
Rewl Cash aau loket-loket Bank 3TN,

Feunppulan ;

33
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I} Diberikan atas kelehihan apunan kredit, karena adanya penurunan owtstanding
kredit
2} Jangka waktu 12 bulan dan dapat diperpanjang
3} Maksimal kredit sampai denpan 50 juta
41 Suku bunga lebih rendah dishanding produk sejenis bank lain
3) Bebus biaya proses.
1. KME- Housing Related
Kredit modal kerja, diberikan ontuk pembavaran kebuluhan modal kerja,
khususnya scktor industei vang terkuit dengan perumuhan, termasuk wssha-usahs
penunjangnya,
myarat dan ketentuan:
1} Pemohon adalsh badan ysaha vang berbentuk  Perservan Terbatus (F1)
koperasi, Yavasan, Perseroan Komanditer {CV) dan perorangan
1) Berkedudukan dalam wilavah Rebublik Indonesia
3} Memiliki perizinan unuk melakukan kegialan usahu
4} Telah menjadi pemegang rekening giro di Bank BTN
2) Agunan pokok berupa proyek / usaha yang dibiaysi dengan sgunan wmbahan
yang dilentukan oleh bank,
Eeungiulan:
1} KMEK diberikan maksimal 70% dari kebutuhan modal kerja
2} Khusus untuk pemobon CV / perorangan. maksimal kredit Rp. 500 juls

3) Jangka wakiu maksimal 18 bulan,

153 Prowluk Jasa
a. Autometic Teller Maching Batara rATM [Tatara)

Adalah suaw sarana pelavanan khusus Bank BTN untuk kemudahan nasahah
pemegang tabungan Batar, Dimana nasahah dapal mengambil dananva sewakiy-

waktu demi kepentinpan hisnis atau pribadi.
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Mantaat :

|} Penarikan vang tunai

2} Transfer antar rekening di Bank BTN

3) Untwk membayar angsuran KPR

41 Untuk membavar tagihan telepon ¢ listrik

21 Dapal digunakan diseluruh ATM bertuliskan 1.ink,
Ketentan:

1) Memiliki rekening tabungan Batara

2} Tidak dikenakan biaya adminisirasi

4} Balas penarikan maksimal Rp. 2.000.0(H) - per hari,
b. Kiriman Usng { Transfer)

Adalah  sarana  pelayanan Bank BTN kepada masvarakat yang  akan
mengirimkan sejumlah vang baik datam bentuk rupiah mavpun valas, yang ditujukan
kepada pihak lain dispatu tempat (dalam atas Juar negeri} sesual dengan permintaan
pengiriman.

c. Inkaso (fukose Tanpa Dokumen Dalam Megeri)

Adalah  jasa  bank  untuk  melakukan  penagihan pada  pihak  ketiga
(lertagih/pihak yang membayar tagihan), atas inkaso lanpi dokumen di tempat lain
didalam negeri.

d. Colleetion (Inkaso Luar Neperi)

Adalah jasa bank wntuk menagihkan pembavaran atas swatu warkal dan
dokumen herharga pada pihak ketica yang berada di temipal lain, atas permintaan
nasahah {51 penagih) dengan menggunakan jasa hank koresponden luar negeri,

. Bave Deposit Box

SUTHNE penyimpanan barang! surat berharga vang aman dan terjaga dari resiko

kebakaran, kejahatan, bencana alam dsh,
f. Money Changer
Lavanan jual beli mata vsng asing lerientu, vang mempunyal catatan kurs

pada Bank Indonesia

L ]
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Tempal pelayanan :
I Kantor Cabang Deviva
2} Kantor Cabang Muney Changer.
b, Penerimaan Biaya (ONH
Memberikan kepastian keberangkatan ibadah haji herkat svxlem on-line
Persyaratan ;
I} Melakukan  penyetoran  BPIH dengan melampirkan  surat  kepastian
keberangkatan ibadah haji Kandepag, setempat
2) Penyetoran BPTH dilunasi sekaligus
3) Samt dimulai dan berakhimya wakiy penyeloran ditenlukan pemerintah
(Depag)
¢. Bank Garansi
Munfaat:
1} Melaksanakan order pekerjaan duri pemerinish atau swasta
2} Pembongkaran barang-barang dari kopal sebelum asli konosemen (Al of
loding) dating
3) Pembelian / penchusan barang dari perjual (Produsen / dealer / agen) dengan
pembayaran secara angsuran atay pembayaran belakany
4) Penangguhan pembavaran kewajiban relenty kepala MNegara (dijen DBea
Culai).
Persvaratan:
1} Pemohon adalah Koperasi atay Badan Usaha
2} Telah menjadi nasabah 1ank BTN
3} Jaminan:
ap Ulang "Tunai
b) Harta kekavaan lain, seperti: Tanah, Bangunan Deposito pada bank BTN |
Bank lain
o) Garansi dari Bank luin

d) Cek.
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d. Reul Time Gross Selilement (RTGS)
Sistem fransfer dana on-fine dalsm mala vang rupish yang penvelesaisnmya
dilakukan pertransaksi securs individual.
Jenis |ayanan:
1 Single credit rransaction
) Mufriple credit transaciion.
e. Tagihan TELKOM dan penerimaan pembavaran PLN
PPenerimasn pembayaran berbagai wpihan sccara oe-line antara lain:
I} Pembavaran Tagihan T'elepon (Telkom)
2] Pembayaran Tagihan Listik (PLW)
3} Pembayaran tagihan tersebut dupat dilakukan melalui
1l ATM Batara sclama 24 jum
b} Pemindahbukyan
¢} Auwtodebit dari rekening tabungan atau gico di Bank BTN
d} Loket Bank BTN secara tunai.
[. Penerimaan Pembayaran Pajak
Pencrimaan pembayaran pajak sccara on-line dengzan Digen pajak melalu)
loket Bank BTN untuk berbugai jenis pajak antara lain:
1} Pajuk Penghasilan (PPH)
2) Pajak pertambahan nilai (PFN)
3y Pajak lain.
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BAB 5, KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan

Herdasarkan hasil Prukiek kerja Nyata vang telah dilakukan pada I, Bank
Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember, dapat disimpulkan bahwa Rekening Giro
merupakan suatu bentuk simpanan yang pelaksanasnnya dilakukan secara tertib
sehingpa memudahkan nassbab  dalam  melakukan  transaksi  schingga  sangat
fleksthelitas bagi pard pelaku hisnis dan usahawan dalam melakukan transaksi
usahanya, maka dalam pelaksanaannya rekening giro ditujukan untuk usahawan atau
pelaku  bisnis, karena dapal  membantu  memperlancur  usahanya  dengan
mempermudah trunsaksi, sehingga memudahkan nasabah pemilik rekening giro
{Giran) untuk menjalankan usabanya.

Berdasarkan wraian diatas bahws dalam dunia perbankan bank merupakan
lembaga kevangun vang sangat cfektil dalam memberikan pelavanan kepada
masyarakat, yang usshanya memberikan kredil dan memberikan jasa-jasa dalam lalu
lintas pembavaran dan peredaran uang. Karcena [ungsi bank yanp sangat diperlukan
untuk membaniu masyarakat dalam menjalankan kehidupannya terutama dalam
mengatur masalah keuangan, Banysknya [asilitas dan pelayanan vang diberikan
mampu menjadikan bank sebagai lembaga heuangan yang dipercaya masyarakal luas.

Pada Rekening Giro terdapat penggunaan istilah bahasa Inpgris vang bersifat
universal karena istilah tersebut digunakan oleh seluruh lembags perbankan di dunda.
Penpgunaan bahasa Inggris sangal membanmu bagi deskman dalam penyampaian
procluk dan jasa yang disediakan bank tersebut.

Ieranan bahasa Ingeris menjadi sangat penting karena buhasa Inggris sudakh
menjadi bahasa vang sifwnyas universal, sehingga mempemmudsh deskman sehagai
Jroni effice dalam menysmpaikan informasi yang dibutubken nasabah yang kurang
memahami beberapa produk dan jasa yung menppeunakan istilah bahasa Inggris dalam

penyebutannya, Denpan demikian bahasa Inperis mempunyal peranan vang sang:i
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penting, karena bahgsa Inggris merupakan bahasa Intemasiongl Yang pengounaanny;
sudah  banyak digunakan pada segala bidang wsaha dan juga sehagui hahasy
komunikasi Infernasional, Mengipat kemajuan teknologi serta banyaknysy pelayanan
Yang diberikan  dan semakin banyakny masyarakat baik  domestik malpun
Internasional Yang mengeunakan jasa perbankan dan Iuga bahasa Ingemis sehagai

salah saty penunjang dalam pretesionalisme kerjn,

Bahasa Ingaris yang menginginkan kemajuan hagi almamater dap schubungan
dengan penylisan laporan ini adalah sebagai heriki -
. Kepada pihak mahasiswa Progam Diploma 11 Bahasy Inggris harys meningkatkan
komunikasi dafam bahasa Ingaris unigk memasuki dunia kerja
k. P'T. Bank Tabungan Neaarg (Persero} Cabang Jember.
Rerdasarkan pen gamatan langsung pady saut relaksanaan Prakgek Kerja Nyalg
penulis  ingin memberikan  sarun-saran vang  dapaj membangun  ynmk
meningkatkan kemajuan pada P, Bank  Tabungan MNepars {Perscro) Cabang
Jember
1} Bagi sclurub stafr karvawan PT, Rapk Tabungan Negary (Persero) Cabang
Jember hendaknya memiliki kemarnpuan herbahasa Ingeris aktil' dan baik,
karena Bahasy [nggris schagaj Penumnjang profesionslisme dalam hubungan
ketjasama anatar Bank dan nasahah

2} PT. Bank 1 abungan Negary {Persern) Cabang Jember hendaknva menerapkan
Bahasa Inggris kepada seluruh stff karvawan, wpar tercapuinya kredibilitgs
kerja

3} Meningkatkan Kreaiifiioy ¥AOU tinged melalyg INOVASI-inovas yang  dapat
mendukung kelancaran ysaha Petusahaan serta menanamkan Bahasa Inggris

dalam berkomunilas khususnya di lingkunpan Perusahanm,
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