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Penulis mempersembahkan ini kepada :
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. Ayah dan Ibuku tercinta vang selalu mendoakan aku dalam mengiringi

kesuksesanku dan selalu membantuku setiap saat.

Adikku tercinta Imaniar Saras dan Trzuh Wabila yang selalu memberiku
inspirasi.

Keluarga besarku yang selalu mendubung, memberiky semangatl dalam
mengukir hari-hariku.

Bapak Mahfud Hadi, Bapak Lugman Hakim, lbu Kohma Huda Suzanna serta
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dalam menjalani kescharianbou.
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Karyawan- karyawan Sastra lerima kasih atas bantuan serta jasanya.

Teruntuk almamaterku tercinta Universitas Jember.
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MOTTO

“Kejenivsan adalah satu persen inspirasi dan sembilan puluh
sembilan persen adalah keringat™

{Thomas A. Edison)

Allah akan menjadikan kemudahan setelab kesukaran

( (s. Ath —Thalag 7)

Senyum itu membawa berkah meski sakit dan perih menyertainya

{ Karina )
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ABSTRAKS]

Scmakin pessinya kemajuan telmologi informasi di era globalisasi ini, bank
bukanlah suatu hal yang asing bagi negara- negara maju seperli negara Eropa, Amerika,
Jepang dan negara-negara maju lainnya. Sebab bank telah menjadi mitra mereka dalam
menjalankan roda perekonomian khususnya yang berkaitan denpan keuangan. Hal
tersebul juga tidak lepas dan pengpunaan bahasa Inggris yang merupakan bahasa
intermasional.

Berbeds  dengan  negara  berkembang  seperli Indonesia,  pemahaman
masyarakatnya tentang bank masih minim, apalagi penyeriaan bahasa Inggris dalam
sarana dan prasarana kinerja bank tersebul tidak seutuhnya dipahami oleh masyarakat.
Mereka hanya mengerti bahwa bank adalah tempat untuk menyimpan dan meminjam
uang saja. Hal tersebul sangal disayangkan karcna peranan bank amatlah penting bagi
jalannya roda perekonomian, disertai dengan penggunaan bahasa Inggris vang merupakan
mitra penting hagi bank dan menjadikannya sebagai bank bertaral internasional. Maka
tidak hisa dipungkiri bahwa bahasa Ingeris amat diperlukan.

Penulis melihat Sumber Daya Manosia (SDM) yanp masih rendah di Bank
Syariah Mandiri cabang Jember serla kursngnya pengetahuan nasabah tentang bank.
Tentang apa dan tujuan serta peranan bank jlu sendiri beserta penggunaan bahaca
Inggrisnya sebagai salah satu alal untuk menjadikannys bank bertaral intemasional.
Untuk it diperlukan adanya tenaga kerja vang profesional dalam peningkatan sistem
layanan kepada nasabah. Selsin lenaga-tenaga profesional perle adanya pendukung
kinerja mereka vaitu khususnya di bidang pelayanan yang memberikan informasi dan
berhubungan langsung dengan nasabah.

Berdasar hal tersebul, penulis mengangkal judul “Bahasa Inggris Sebagai
Faktor Penting dalam Peningkatan Mute Pelayanan Bank Syariah Mandiri
Bertaral Internasional” yang dibahas dalam laporan yang akan penulis buat denpan
harapan dapal bermanfaat bagi pembaca khususnya mahasiswa.


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

KATA PENGANTAR

Syukur alhamdulillah penulis panjatkan ke hadirat Allah SW'T atas segala

rahmat dan karunia—Mya, sehingga penulis dapat menyelesaikan penulisan Lapoan
Praktek Kerja Nyata yang berjudul “Bah#sa Inggris Sebagai Faktor Penting dalam
Peningkatan Mutu Pelayanan Bank Beriaral Internasional.” Penulisan laporan i

disusun uniuk memenuhi salah satu syarat memperoleh gelar Ahli Madya (A.Md)
dalam menyelesaikan pendidikan Diploma 111 Bahasa Inggns.

Penyusunan laporan ini tidak lepas dari bantuan berbagai pihak, oleh karena

ity penulis ingin menyampaikan terima kasih yang sebesar-besamya kepada:

l.
2.

Dr. Samuodji, M.A, selaku Dekan Fakultas Sastra Universitas Jember;

Dirs. Wisasongko, M.A, sclaku Keta Program DI Bahasa Inggris Fakultas
Sastra Universitas Jember;

Drs. Moch. Tlham, M._Si, selaku sekretaris program DIl Bahasa Inggris Fakultas
Sastra Universilas Jember;

Dira. Sutarto, M.A, selaku dosen wali;

5. Ibu lrana Astutiningsih, 8.5, selaku dosen Pembimbing 'raktek Kerja Nyata;

1

Bapak Ucok Mulyadi, selaku Kepala Cabang Bank Syariah Mandiri

cahang Jember;

Ibu  Putri Kencana, selabu Sumber Daya Insani (SDI) umum Bank Syariah
Mandiri cabang Jember;

Seluruh staf dan karyawan Bank Syariah Mandiri cabang Jember;

Seluruh dosen dan karyawan Fakultas Sastra Universitas Jember;

Sahahat- sshabat sepequanganku DI Bahasa Inggris 2005

{ Lintang Rini,Scla, Titik,Citra,Brilliant, Umar, Vici Nata,Evi ) serta sahabat-
suhabat lain yang tidak dapat kusebut satu-persatu terima kasib atas kebaikan,

bantuan dan kebersamaan yang tak terlupakan selama ini;


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

Penulis juga menerima sepala kritik dan saran dan semua pihak demi

kesermpurnaan laporan ini. Semoga laporan ini dapat bermanlual

Jember, Febrars 2008

Penulis


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

DAFTAR
HALAMAN JUDUL
HALAMAN PERSEMBAHAN
MOTTO
HALAMAN PENGESAHAN
ABSTRAKSI
KATA PENGANTAR
DAFTAR I51
DAFTAR LAMPIRAN
BAB I PENDAHULUAN

1.2 Tujuan Kcgiatan Prakick Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Khusus Praktek Kega Nyata v
1.2.2 Tujuan Umum Praktck Kega Nyata. ..o

1.3 Manfaat Prakiek Kerja NYSIR ...oovrmmirmemsm i s it
1.3.1 Manfaat Bagi [nstansi

B oy b b L B B B R S e ] EE !_ - :' E‘! E -

1.3.2 Manfaat Bagi Fakultas ...
1.3.3 Manfaat Bagi Mahasiswat ... seccesisiaiirerersrssssmsassssssass
1.4 Wakiu dan Tempat Pelaksanaan Praktek Kega Nyata oo
1.5 Prosedur Pelaksanaan Praktck Kega Nyata ...
BAB 1l TINJAUAN PUSTAKA
2.1 Ponipettisn BATIK ........ vveisesmesrrrersssrmsssiesrmssitasis bitsbmsss a4 shgasasa sas ass 5
2.2 Jenis-jenis Jasa Bank ........cooiees AT | AT ..
2.3 Pengertian Mutu dan Pelayanan ... ..
2.3.1 Pengerian Muty .......... R
232 Pengertian Pelayanan...... oy 5
2.3.2 Ciri-ciri Pelayanan . 6



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

BAB ITT GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat Awal Mula Bank Syariah

3.2 Sejarah Singkat Perusahaan (Bank Syariah Mandini) .......
3.3 Visi, Misi dan Budaya Perusahaan ...,

33.1 Visi Perusahaan

3.3.2 Misi Perusahaan ...,
3.3.3 Budaya Perusahaan

3.4 Sejarah Bank Syarizh Mandiri Cabang Jember .

3.3 Struktur Organisasi PT, Bank Syarah Mandiri ...............
3.6 Layanan, Jaza dan Produk Bank Syariah Mandiei ...

Eﬂrﬁmﬁ:\ﬁhﬂﬂ-ﬂ‘-}ﬂq

3.6.1 Layanan Bank Syariah Mandiri ............
3.6.2 Jasa Bank Syariah Mandini..............____...
4.6.3 Produk Bank Syariah Mandiri............_.......
BAB IV HASIL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA 30
4.1 Kegiatan Praktek Kerja Nvata mahasiswa ... - 30
4.1.1 Pelaksanaan Prakick Kerja Nyata Mahasiswa ........ . 31
4.1.2 Jasa Operasional Bank Syariah Mandiri ... =y v
4.2 Perbedaan Bank Syariah dengan Bank Konvensional ... 33
4.3 Karakterisiik dan Fungsi Bank Syarish Mandiri.......... M
4.3.1 Karakteristik Bank Syariah -
4.3.2 Fungsi Bank Svariah . R
4.4 Hubungan Bahasa Inggris dengan Perbankan............. 35
4.3 Peran Bahasa Inggris Di Bank Syariah Mandiri ... 35
4.6 Hubungan Bahasa Inggris di Bank Syariah Mandiri......... .
BAB V KESIMPULAN DAN SARAN 36
5.1 Kesimpulan ............... . 36
Sl T s s R S R S 37
DAFTAR PUSTAKA

LAMPIRAN



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

DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran 1 : Sample of Job's Vacancy Published by BSM In Internet

Lampiran 2 : Selebaran produk iklan pembiayvaan griva BSM

Lampiran 3 : Selebaran produk iklan BSM yaitu tabel distribusi pendapatan bagi hasil
dana pihak ketiga

lampiran 4 : Selebaran produk iklan BSM

lampiran 5 : Selebaran produk iklan BSM

lampiran 6 : Selebaran produk iklan Tabungan Mabrur Bank Syariah Mandiri

lampiran 7 ; Selebaran produk iklan Tabungan Mabrur Bank Syariah Mandiri

lampiran § : Selebaran BSMnet Banking

lampiran 9 : Selcharan BSMnet Banking

lampiran 10 : Surat kuasa

lampiran 1| : Slip penarikan

lampiran 12 : Slip bayar tagihan

lampiran 13 ; Syarat-syarat transfer

lampiran 14 : Petunjuk syarat-syaral transfor

lampiran 15 : Aplikasi transfer

lampirai 16 ; Bukti setoran


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

BAB 1
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Era plobalisasi atau yang lebih dikenal dengan pasar bebas menuntul sctiap
individu untuk mempersiapkan Sumber Daya Manusia (SDM) yang handal. terampil dan
terdidik. Untuk itu diperfukan pengetahuan yang memadai dalam menghadapi tuntutan
dumia global yang syarat dengan persaingan. Peranan bohasa Inggris harus dikuassi
secara aktif baik lisan maupun tulisan. Perkembangan teknologi yang semakin pesat
menuntul kita untuk lebih proaktil dalam menanggapi arus informasi global, khususnya
dalam pangsa dunia kerja yang menuntut prasyarat ketrampilan kerja vang ulet, disiplin,
efisien, jujur serta mampu berbahasa asing khususnya bahasa Inggris.

Bahasa Inggris adalah bahaza intcrnasional dan banyak digunakan di berbagai
aspek, salah satunya digunakan dalam dunia perbankan. Penggunasn bahasa Inggris
terscbul sangatlah penting untuk kelancaran dalam kinerjanva sebapai bank vang bertaral
internasional serta kinerjanya yang berhubungan dengan nasabah.

Bank Syariah Mandiri cabang Jember memiliki peran yanp besar bagi masyarakat
sekitarnya, khususnya masyarskal Jember. Selain sebagai tempat untuk meminjam,
mengirim uang, menginvestasixan dan melaksanakan transaksi pembayaran, kineda
pelayanan vang baik kepada nasabah tcrutama penggunaan bahasa asing khususnya
bahasa Inggris amat diperlukan, dengan tujuan untuk menjadikannya bank bertaraf
internasional  sckaligus memperkenalkan kepada nasabah tentang arli pentingnya
penggunaan bahasa Inggris di dunia perbankan.

@ ML WPT PERPUSTAKA
l-‘l"ll'_'rlﬁrru JEME T |

|
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1.2 Rumusan Masalah
Untuk menjadikannya sebagai bank bertaral intemasional, bahasa Ingpris sangal
penting peranannya dalam menunjang hal lersebut. Tentunya diperlukan pihak-
pihak bersanglotan yang mampu dan ahli di bidangnya dalam mendukung
kelancaran program terschan.

1.3 Tujuan Prakiek Kerja Nvata
Prakiek Kerja Nyata yang diluksanakan di Bank Syariah Mandiri, memiliki tujuan
dam man laal,
131 Tujuan Khusus
I. Mengetahui situasi dan kondisi serta teori dan prakieknya di lapangan.
2. Mengetahui tugas-tugas karyawan bank baik itu kinerja intern dan ckstern.
3. Menambah wawasan dan pengalaman di lapangan.
1.3.2 Tujuan Umum
1. Untuk memenuhi persyaratan akademik guma memenuhi pervaratan
kelulusan bugi mahasiswa DIII Bahasa Inggris untuk mendapat gelar Ahli
Madya (A_Md).
2. Mengetahui dan memahami fungsi, tugas dan peranan bank vang
sebenarmya.
3. Mengetahui pambaran umum bank Syariah Mandiri.
4. Mengetahui gambaran dunia kerja yang sebenarnya.

1.4 Manfaat Praktck Kerja Nyata
Manfaat yang diperolch mahasiswa dalam melaksanakan Prakiek Kerja Nyata di bank
Syariah Mandiri cabang Jember.
1.4.1 Manfaat bagi instansi
L. Terjalin hubungan kerja sebagai milra yang baik antars pihak instansi dan
pihak Fakultas.
2. Membantu kinerja dan tugas—tugas dengan adanya Praktek Kerja Nyata
yang diadakan oleh Fakultas don mahasiswa it sendin.
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3. Menjalin hubungan baik antar mahasiswa yang melaksanakan Prakick Kerja
Myata dengan karyawan dari instansi lersebul sehingga membantu proses
kinerja karvawan di instansi lersebut

1.4.2 Manfaat bagi Fakultas

1. Menjaga nama baik Fakultas.

2. Menghasilkan lulusan yang terampil, handal dan berwawasan luas di dunia
kerja dengan apa yang didapatkan selama di bangku kuliah dan selama
melaksanakan Praktek Kera Nyata,

1.4.3 Manfaat bagi makasiswa

|, Mendapat data-data yvang diperoleh sebagai tugas akhir.

2. Melath kemandirian mahasiswa selama Prakiek Kerda Nyata,

3. Memperluas dan menambah wawasan selama Prakiek Kerja Nyata dan
dapat menerapkannya di dunia kerja.

4. Menikmati hasilnya di dunia kerja selama di bangku kuliah.

5. Dapat menerapkannya di dunia kerja sesual dengan ilmu yang didapat
sclama kuliah.

L5 Waktu dan Tempat Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Pruktck Kerja Nyata dilaksanakan sesuai dengan kalender akademik program
studi Diploma 11 Bahasa Inggris Fakultas Sastra Universitas Jember dengan kurun wakty
kurang lebih dua minggu. Dilaksanakan tanggal | Agustus — 14 Apustus 2007 dengan

jadwal
l. Senin-Jumat - 07.30-17.00
2. Istirahat ;12,00 - 13.00

Sabiu- Minggu ; Libur

L

1.6 Prosedur Pelaksanaan Prakick Kerja Nyata
Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata dilaksanakan dengan prosedur dibawah ini
|. Penverahan proposal kepada instansi terkait dan bukti kesediaan tempatnya untuk
Praktck Kerja Nyata.
2, Mendafiar dengan syaral —svarat vang ditentukan pada skademik.
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LN

Sural pengajuan Prakick Kega Nyvata dan Fakultas diserahkan kepada pihak mstans
Mengikuli pembekalan Prakiek Kega Nyata program D 1 Bahasa Ingeris
Melaksanakan kegiatan Prakiek Kera Nyata di instansi sesuai dengan ketentuan
berlaku

Mengumpulkan data yang diperoleh dalam menyusun laporan
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BABII ,
TINJAUAN PUSTAKA

1.1 Pengertian Bank

Perkembangan dunia perbankan dari wakiu ke wakiu terus berkembang sesysi
dengan peranan dan fungsi bank sebagai lembaga keuangan. Bank Indonesia mengartikan
bank berdasarkan Undang-undang nomor 10 tahun 1998, bahwa bank adalah badan usaha
yang menghimpun dana dari masyarakat dalam bentuk kredil dan stau bentuk-bentuk
lainnya dalam rangka meningkatkan taraf hidup rakval banyak.

1.2 Jenis-jenis Jasa Bank
Jenis-jenis jasa bank berdasarkan keputusan Menteri Keuan gan adalah sebagai
berikul:
1. Menghimpun dana dari masyarakat dalam bentuk simpanan berupa
deposito.
2. Memberikan kredit kepada masyarakat sesuai dengan sydrat-syaral yang
telah ditentukan.
3. Menyediakan pembiayasn bagi nasabah, bank dan prinsip bagi hasil sesuai
dengan ketentuan yang berlaku,

2.3 Pengertian Mutu dan Pelayanan
2.3.1 Pengertisn Mutu

Mutu atau kualitas adalah suatu kondisi setiap barang yang dibeli oleh konsumen
yung memiliki kecocokan dan tidak mengecewakan konsumen, schingga kualitas atay
mutu merupakan tingkatan pemuas suatu barang dan merupakan derajat atas faktor-faktor
dalam suatu produk atau hasil yang dapat diandalkan untuk memenuhi kebutuhan
pelanggan. Kualitas atau mutu juga diartikan schagai faktor-faktor yang terdapat dalam
sualy barang atau hasil vang menyebabkan barang atau hasil tersebul sesuai untuk apa
barang atau hasil itu dimaksudkan atau dibutuhkan (Assauri, 1993:267),
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TINJAUAN PUSTAKA —00eR

1.1 Pengertian Bank

Perkembangan dunia perbankan dari waktu ke wakiy torus herkembang sesuai
dengan peranan dan fungsi bank sebagai lembaga keuangan. Bank Indonesia mengartikan
bank berdasarkan Undang-undang nomor 10 tahun 1998, bahwa bank adalah badan usaha
yang menghimpun dana dari masyarakatl dalam bentuk kredil dan atau hentuk-bentuk
lainnya dalam rangka meninglatkan taraf hidup rakyat banyak.

2.2 Jenis-jenis Jasa Bank
Jenis-jenis jasa bank berdasarkan keputusan Menteri Keuangan adalah schagai
berikut:
l. Menghimpun dana dari masyvarakat dalam bentuk simpanan berupa
deposito,
2. Memberikan kredit kepada masyarakat sesuai dengan syaral-syarat yang
telah ditentukan,
3. Menyediakan pembiayaan bagi nasabah, bank dan prinsi [» bagi hasil sesuai
dengan kelentuan yang berlaky,

2.3 Pengertian Mutu dan Pelayanan
23.1 Pengertian Mutu

Mutu atau kualitas adalah suaty kondisi sctiap barang yang dibeli olch konsumen
vang memiliki kecocokan dan tidak mengecewikan konsumen, sehinggen kualitss atay
mutu merupakan tingkatan pemuas suatu barang dan mery pakan derajal atas faktor-faktor
dalam suatw produk atau hasil yang dapat diandalkan untuk memenuhi kebutuhan
pelanggan, Kualitas atau muty juga diartikan sebagai faktor-faktor yang terdapat dalam
sugtu barang atau hasil vang menvebabkan barang atau hasil tersebut sesuai untuk apa
barang atau hasil ity dimaksudkan atau dibutuhkan (Aszauri, 1993:267),
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2.3.1 Pengertian Pelayanan
Pelayanan adalah suatu kegiatan untuk memberikan kenyamanan dan kemudahan

kepada orang lain. Menurut kamus besar Bahasa Indonesia pelayanan adalah membantu
menyiapkan dan mengurus apa yang diperlukan seseorang atau usaha uniuk memenuhi
kebutuhan orang lain. Kepussan pelanggan merupakan perasaan senang atau kecowa
seseorang yang berasal dari perbandingan kesannya terhadap kincrja (hasil) suatu produk
dan harapan- harapannya (Kotler,1997:36). Pengertian pelayansn sccara umum adalah
sualu aktivitas atay penampilan yang ditawarkan kepada pelangpan yang sifatnya tidak
nvala, |
Menurut Kotler (1994:561) ada 5 (lima) prinsip dasar yang digunakan pelanggan
untuk menilai kualitas pelayanan:
I Prinsip pertarma adalah bukti langsung (rangible) meliputi fasilitas yang tampak atau
perlengkapan dan lain-lain.
2. Kehandalan (reafibity) adalah kemampuan memberikan pelayanan yang disajikan
dengan segers dan memuaskan,

3. Tanggapan (responsivess) adalah keinginan menolong dan membernkan pelayanan

Yang tanggap,
4. Kepastian adalah pengetahuan dan kesepakatan pegawai serta membawa diri secara

mcyakinkan,
Empali memberikan perhatian pribadi kepada para pelanggan,.

EJ'I

2.3.3 Ciri- Ciri Pelayanan

4, Tidak dapat dirasakan sebelum dibeli oleh pelangpan.

b.  Proscs operasi produksinya harus bersamaan wakiunya dengan pemakaian atau
kebutuhan pelanggan.

¢. Kemampuan pelayanan sangat bervariasi,

d, ®elayanan tiduk bisa disimpan atau ditunda.
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3.1 Sejarah Singkat Awal Mula Baok Syariah

Awal mula kegiatan Bank Syariah pertama kali dilakukan di Pakistan dan
Malaysia pada tahun 1940an. Pakistan merupakan negara pelopor utama dalam
melaksanakan  sistem perbankan syariah “sccara nasional. Pemerintah Pakistan
mengkonversi seluruh sistem perbankan menjadi sistem perbankan syariah. Beberapa
institusi keuangan di Pakistan iclah menghapus sistem bunga dan mensosialisasikan
pinjaman tanpa bunga, terutama bagi petani dan nelayan.

Di Malaysia Bank Syariah lshir pada tahun 1983 yaitu dengan berdirinya Bank
Islam Malaysia Berhad (BIMB) dan pada tahun 1999 berdini juga Bank Bumi Putcra
Muamalsh. Saat ini Bank Syariah telah tersebar di berbugui negara termasuk Amerika,
Australia dan Eropa.

3.2 Sejarah Singkat Perusahaan (Bank Syariah Mandiri)

Perkembangan perbankan scjak tahun 1997 saat terjadi krisis moneter dengan
krisis politik nasional telah membawa dampak besar  dalam perekonomian
nasional Terutama PT Bank Susila Bakti yang dimiliki oleh Yayasan Kesejahteraan
Pegawai (YKP) P'T. Bank Dagang Negara dan PT. Mahkota Prestasi berupaya keluar dari
krisis 1997-1999 dengan berbagai cara, mulai dari langkah-langkah menuju merger
sampai pada akhimya memilih konversi menjadi Bank Syarigh,

Pada tanggal 31 Juli 1999 rencana perubahan PT. Bank Susila Bakii menjadi
Bank Syariah (dengan nama Bank Syariah Sakinah) ditangani oleh PT. Bank Mandiri
(Persero). PT. Bank mandiri (Persero) merupakan gabungan dari 4 merger yaitu Bank
Dagang Negara, Bank Bumi Daya, Bank Exim dan Bapindo.

Rencana perubahan FT. Bank Susila Bakti menjadi Bank Syariah sesuai dengan
keinginan PT. Mandiri (Persero) untuk membentuk unit syarish, dengan merubah
Anggaran Dasar tentang nama PT. Bank Susila Bakti menjadi PT. Bank Syariah Sakinah
berdasarkan akta notaris Ny. Machrani M.S.SH, nomor 29 pada tanggal 19 Mei 1999,
kemudian tanggal & September 1999 melalui akta notaris Sutjipto, SH nama PT, Bank
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Syarigh Sakinah Mandiri diubah menjadi PT. Bank Syariah Mandiri. Pada tanggal 25
Oktober 1999 melalui surat keputusan Gubernur BI nomor 1/24/KEP.BI/1999 Bunk
Indonesia telah memberikan izin perubahan kegiatan wssha yaitu dari kepiatan usaha
konvensional menjadi kegiatan usaha berdasar prinsip syarish. Keputusan tersebut
diperuntukkan kepada PT. Bank Susila Bakli atau yang telah diganti namanya menjadi
PT. Bank Syariah Mandini,

Scnin tanggal 25 Rajab 1420 11 atau tepatnya pada tanggal 1 November 1999
merupakan hari pertama beroperasinya PT. Bank Syariah Mandiri, kelahiran bank syariah
mandiri merupakan buah ussha bersama dari para perintis Bank Syariah Mandiri di PT.
Bank Susila Bakti dan mangjemen P1. Bank Mandin yang memandang pentingnya
kehadiran Bank Syariah di lingkungan PT. Bank Mandiri (Persero).

PT. Bank Syariash Mandiri hadir sebagai bank yang mengkombinasikan
idealisme usaha dengan nilai-nilai rohani yang melandasi operasinys, Harmoni antara
idealisme usaha dan nilai-nilai rohani inilah yang menjadi salah satu keunggulan PT,
Bank Syariah Mandiri sebagai altcmatif jasa perbankan di Indonesia.

Kebutuhan akan mutu pelayanan dengan hadimya Bank Syariash Mandini dapat
memberikan peluang yang scluas-luasnya kepada nasabsh yang membutuhkan tambahan
madal untuk usaha atau proyek selama hal tersebut tidak bertentangan dengan syariah

[5lam.

3.3 Visi, Misi dan Budaya Perusahaan
3.3.1 Visi Perusahaan
Menjadi Bank Syariah terpercaya pilihan mitra usaha
3.3.2 Misi Permsahaan

I. Menciptakan suasana pasar perbankan syariah agar dapat berkembang
dengan mendorong terciptanya syarikat dagang yang terkoordinasi dengan
baik.

2. Mencapai pertumbuhan dan keuntungan yang berkesinambungan melalui
sinergi dengan mitra strategis agar menjadi Bank Syariah terkemuka di
Indonesia yang mampu menghasilkan nilai bagi para pemegang saham dan
memberikan kemaslahatan bagi masvarakat luas.
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f.

Memperkenjakan pegawai yang profesional dan sepenuhnya mengerti
operasional perbankan svariah,

Menunjukkan komitmen terhadap standar kinerja operasional perbankan
dengan pemanfaatan teknologi mutakhir, serta memegang teguh prinsip
keadilan, keterbukaan dan kehati-hatian,

Mengutamakan mobilisasi dar golongan masvarakal menengah dan rtel,
memperbesar portofolio pembiayaan untuk skala menengah dan kedl, seria
mendorong lerwujudnya manajemen zakat, infak dan shadagah vang lebih
efektif sehaga cerminan k&p&d.i]liﬂn sosial.

Meningkalkan permodalan sendini dengan mengundang perbankan lain,
scgenap lapisan masyarakat dan investor asing.

3.33 Budaya Perusahaan
Bank Syariah Mandini schagai bank vang beroperasi atas dasar prinsip svariah
menctapkan budaya perusahaan yang mengacu kepada sikap akhlaqul kharimsh (budi
pekerti luhur) yang terangkum dalam Lima pilar yang disingkat SIFAT, yaitu:

.

Siddiq (imfregritas), menjaga martabat dengan integritas. Awali dengan
niat dan hati tulus, berpikir jernih, bicara benar, sikap terpuji dan perilaku
teladan,

Istigomah (konsistensi), konsisten adalah kunci menuju sukses. Pegang
leguh komitmen, sikap pantang menyerah, kesabaran dan percaya diri.
Fathanah (Profesionalisme), profesional adalah gaya kerja Bank Syariah
Mandiri. Semangul belajar berkelanjutan, cepat, inovatif, terampil dan adil.
Amanuh (tanggung jawab), terpercaya karena penuh tanggung jawab.
Menjadi terpercaya, copat tangpap, akurat dan disiplin,

Tabligh (kepemimpinan), kepemimpinan berlandaskan kasih sayang,
Selalu transparan, komunikatil’ dan memberdayakan serta memelihara dan
membina kemitrausahaan untuk menciptakan hasil vang optimal.

34 Sejarah Bank Syariah Mandiri Cabang Jember
Krisis moneter dan ekonomi sejak Juli 1997, yang disusul dengan krisis politik

nasional telah membawa dampak besar dalam perekonomian nasional. Krisis terschbut
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mengakibatkan perbankan Indonesia yang didominasi oleh Bank-Bank konvensional
mengalami kesulitan yang sangat parah. Keadaan tersehut menycbabkan pemerintah
Indonesia terpakss mengambil tindakan untuk merestrukturisasi dan  merekapibulasi
schagian bank-bank di Indonesia
Pada bulan November 1998 lahirlah Undang-undang nomor 10 tahun 199%
tentang perbankan. Undang-undang ini merupakan perubshan atss Undang-undang
nomor 7 tahun 1992, Undang-undang ini telah memberi peluang vang sangal baik bag
tumbuhnya bank-bank svariah di Indonesia. UUndang-undang tersebut memungkinkan
bank beroperasi sepenuhinya secara syariah atau dengan membuka cabang khusus syariah.
I'I. Bank Syaniah Mandiri cabang Jember yang beralokasi di jalan PB.Sudinnan

nomor 52 Jember, adalah Kantor PT. Bank Syariah Mandini yang menjalankan kegiatan
operasional perbankan dan merpakan anak cabang dari Kantor pusat dalam menjalankan
kegiatan perbankannya PT, Bank Syariah Mandiri memiliki tugas, wewenang dan
tanggung jawab. Tugasnya adalah schagai berikut:
1. Bertindak sebagai penyelenggara kliring di wilayah keganva

Tidak semua cabang dapat mengikuti aktivitas kliring, hanya satu cabang yang

ditunjuk untuk mewakilinya yaitu cabang utama atau Kantor Pusat Pegawai (KPO).

KP() bertindak schagai koordinator yang melayani. melaksanakan, dan

menatausahakan semua aktifitas klinng cabang mempunyai kewenangan berurasan

langsung dengan Bank Indoncsia. Sedanghkan PT. Bank Svariah Mandir cabang

Jember adalah cabang yvang bertindak sebagai penyvelenggara kliring.

2. Mempunyai kewenangan dalam mengambil keputusan untuk perobiayaan
kewenangan memberikan dana pembiayaan kepada nasabah berdasarkan kepulusan
dari kantor pusat,yang ketentuan - ketenluannya telah diatur dan diberi kebebasan
wewenang sctiap cabang, selama tidak menyimpang dan ketentuan vang berlakou,
cabang dapat memberikan keputusan persctujuan dana pembiavaan kepada nasabah,
Apabila pada saal dana pembiayaan berlangsung dan salah satu diantara kesekian
nasabah melakukan pembiayaan yang melebihi batas dard kewenangan vang telah
ditentukan dari kantor pusat, maka pembiayaan tersebut diserahkan sepenubnya dan
menupakan kewenangan dan pihak kantor pusat.
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3. Melayani masyarakat dan dunia usaha scria memasarkan fasilitas perbankan sebagai
berikut :
|. Pembiayaan melalui produk murabahah.
2. Memberi pelayanan jasa-jasa perbankan.
3. Penpumpulan dana masyarakat.
4

- Menyusun dan merencanakan ke depan serta memantau realisasinya.

3.5 Struktur Organisasi PT. Bank Syariah Maundiri cabang Jember

Kantor PT. Bank Syariah Mandiri cabang Jember yang beralamat di jalan Jendral
Sudirman nomor 52 memiliki 22 orang  personil, 8 orang diantaranya adalah non stafT
Bank Svarigh Mandiri.

PT. Bank Syariah Mandiri cabang Jember memiliki struktur organisasi yang
disusun dan memiliki tugas untuk mencapai tujuan vang telah ditetapkan di dalam prinsip
kerjanya. Struktur orpanisasi terschut telah diatur dan memiliki ketentuan vang telah
ditetapkan oleh kantor pusat. Adapun gambar siruktur organisasi Bank Syariah Mandiri
cabang Jember di bawah ini.
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Gambar Struktur Organisasi Bank Syariah Mandiri
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| :
MARKETING PELAKSANA
OFFICER OPERASIONAL
DAN JASA
i 4 L
ANALYST PELAKSANA
OFFICER SDI DAN
UMUM
L
PELAKSANA
ADMINISTRASI
PEMBIAYAAN

Ciambar Struklur Organisasi pada PT Bank Syariah Mandiri Cabang Tember
Sumber: PT. Bank Syariah Mandin
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Berdasarkan struktur organisasi Bank Syariah Mandiri, pada bagian ini akan

dijelaskan gas dan wewenang mulai dari kepala cabang hingga karvawan-karyawan di
bawahnya:

1. Kepala Cabang

Petugas yang bertangpung jawsh penuh terhadap jalannya perusahaan serta memimpin
Jalannya perusahaan dengan baik. Tugastugasnya adalsh sebagai berikut:

a,
b.

C.

Melaksanakan kegiutan pengumpulan dana (funding).

Melaksanakan kegialan pemasaran pembiayaan (fending).

Memastikan pencapaian target usaha cabang scrta menetapkan upays pengembangan
usaha cabang,

Menetapkan dan melaksanakan strategi pemasaran produk bank guna mencapai tarpel
vang telah ditetapkan.

Memastikan bahwa selurub transaksi cabang telah tercatat secara benar pada laporan
keuangan neraca maupun laba rugi harian.

Mengkoordinasikan, memberikan supervisi serta melaksanakan pemantausn atas
pekerjaan vang dilakukan oleh jajaran pegawainya.

Memberikan pendalaman pemahaman kepada Jajaran pegawai di cabangnya atas
ketentuan operasional bank.

- Menyusun, menetapkan dan megimplementasikan instruksi intern caban g

Mengimplementasikan struktur organisasi, fungsi dan tugas setiap unit kerja sesuai
sesuai pedoman operasional organisasi cabang.

Mendayagunakan pegawai di cabang,

Memimpin dan mengarahkan kegiatan kerja cabang,

Melaksanakan pengawasan langsung yaitu vang berkaitan langsung dengan
operasional cabang serla pengawasan tidak langsung vang berhubungan denpan
pengamatan terhadap aktivitas organisasi keamanan, serta penilaian nasabah lerhadap
bank.

. Menyusun sasaran kegiatan kerja dan rencana kerja anggaran dan

menandalanganinya,
Menilai kondizi karyawannya.
Melakukan kunjungan on the spot ke tempat nasabah yan B mengajukan pembiayaan.


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

p. Mewakili Direks: di dacrah operasi cabang
4. Melaksanakan tugas —tugas yang ditunjuk Dircksi atau kantor pusal vang
berhubungan dengan kegiatan kerja di cabang

2. Manajer Operasional

Petmgas yang bertangpung jawab atas kegiatan-kegistan operasional di tcmpat ia

ditugaskan Tugasnya sebagai berikut:

a. Memeriksa dan memastikan kebenaran atas kegiatan operasional cabang

b. Mengelola pelaksanaan tugas di bidang operasional

¢. Mendayagunakan pegawai unil kerja di bidang operasional

d. Memimpin dan mengarahkan tugas pegawai di unit kerja operasional

¢. Melaksanakan pengawasan alas kegiatan kerja di bidanyg operasional

. Mempersiapkan data yang diperlukan untuk perencanaan (budgeting) di bidang
operasional

£ Melaksanakan penilaian prestasi kerja tahunan bagi seluruh pegawai di bidung
operasional

h. Melaksanakan tugas-tugas lain yang ditunjuk pemimpin cabang

3. Marketing (MTicer
Petugas yang bertanggung jawab di dalam kegiatan pemasaran produk vang dimiliki olch
bank, tugas tersebut bertujuan scbagai sumber penghasilan dan keuntungan bagi bank.
Tugas-tugasnya sebagai berikut:
i, Melaksanakan kegiatan pengumpulan {finding)
b. Melaksanakan kegiatan pemasaran pembiavaan (lending)
¢. Melaksanakan unit kerja bidang marketing, dalam tugasnya mengarahkan dan
membimbing agar lebih efisien dan tercapainya tujuan.
d. Mendayagunakan serta mengatur pegawai di bidang marketing
€. Melakukan kunjungan on the spot ke tempat nasabah
I. Melakukan pengawasan kegialan kerja di bidang marketing
g Melaksanakan wgas yang diberikan oleh pimpinan cabang
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4. Pengawasan Intern dan Kepatuhan (PIK)

Pelugas yang membanty kepals cabang dalam pelaksanaan pengawasan dengan tujuan

tercapainya tujuan cabang. Tugas-tugasnya schagal berikut:

A Memenksa mutasi harian transaksi cabang dengan bukti pendukungnya

b. Memastikan kebenaran posting sctiap transaksi

¢, Memastikan kegiatan operasional bank, surat cdaran atau ketentvan yang berlaku
sesual dengan fatwa syariah

d. Memastikan semua fasilitas pembiayaan telah mendapal persetujuan dan pihak yang
berwenang dan melaksanakannya dengml..lmik tanpa ada pelanpggaran dari batss yang
ditentukamn,

¢. Mengadministrasikan, menyimpan serta bertanggung jawab atas file atau bukti-bukti
pembukaan milik cabang

5. Asisten Marketing Officer

Seorang asisten marketing yang memiliki tugas serta tanggung jawab terhadap kegiatan

pemasaran produk dan jasa vang dimiliki oleh cabang. 1upas-tugasnva sebagai berikut:

a. Melaksanakan kegiatan funding dan lending

b. Melayani permohonan, penurunan maupun perpanjangan

¢. Mempersiapkan dokumen pembizayaan yvang telah scsuai dengan syarat vang berlaku
dan mendapat persetujuan.

d. Memeriksa, meratansahakan pencairan pembiayaan.

€. Mengikuti, mengawasi dan membina nasabah schubungan dengan fasilitas
pembiayaan

f. Menyelesaikan pembiayaan nasabah yang lergolong kolektibilitas kurang lancar,
diragukan dan macet

g Melayani semua kepentingan nasabah pembiayaan

h. Merangkap pekeraan services assistance jika petugas vang berwenang berhalangan

1. Memasarkan jasa-jasa perbankan

1. Melakukan kontrol atas berlakunya asuransi, maka berlakunya hak jaminan yang
ditenima (HGB HGL atau hak sewa)
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k. Memberikan informasi yang lengkap yang sangat dibutuhkan oleh nasabah atau calon
nasabah tentang prosedur, manfasl, serta ketentuan yang berlaku dalam penggunaan

jaza perbankan.

6. Customer Service

Petugas yang bertanggung jawab kepada nasabah saat memberikan pelayanannys kepada

nasabah. Tugas- tugas seorang customer serviee:

4. Memberikan penjelasan kepada nasabah atau calon nasabah atau investor mengenai
produk- produk Bank Syariah Mandini, berikut syarat-syarat maupun lala cara
proscdurmya.

b. Melayani pembukaan atau penutupan rekening giro, tabungan dan deposito, sesual
permohonan atau peraturan Bank Indoncsia,

¢, Melayani permintaan buku chegue atan bilyet giro

d. Melayani permintaan nasabah untuk melakukan pemblokiran (stop payment),
informasi saldo, laporan kehilangan, mutasi rekening, “standing order™ atay instruksi
pembayaran berjangka lainnya.

¢. Melayani nasabah dalam hal pembuatan surat referensi bank dan sebagainya,

f. Input data customer facility.

8. Melaksanakan kegiatan — kegiatan operasional cabang sesuai dengan Standar
Operasional Prosedur (SOP) dan ketentuan yang telah ditetapkan.

h. Melaksanakan pelayanan kepada nasabah sesuai standar pelayanan yang ditentukan
Bank Syariah Mandiri.

I Melaksanakan pemasaran dan promosi produk dan jasa Bank Syariah Mandiri aniara
lain :

1. Menjual dan mempromosikan produk retail dengan cara :
*  Memberikan informasi dan menawarkan produk dan jasa serta transaksi Bank
Syariah Mandiri kepada nasahah,
* Menyarankan kepada nasabah untuk memanfaatkan produk dan jasa Bank
syariah Mandiri lainnya.
* Memberikan brosur- brosur produk dan jasa Bank Syarish Mandiri.
*  Membantu dan mengantar nasahah ke pelugas lainnya di cabang.
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Membantu nasabah dalam pengisian formulir transaksi
Memelihara nasabah lama dan mencan nasabah baru yang potensial

2. Pembukaan, pemeliharaan dan penutupan rekening seluruh produk dana antara

lain
Menerima permohonan pembukasan dan penutupan rekening giro, tabungan dan
deposito
Menenima permohonan dan memproses pelayanan jasa-jasa retail lainnyva antara
lain safe deposit box, BSM card, permintaan buku cheque atau BG, standing
instruction |
Menginput data nasabah . untuk nasabah baru ke system A% 400
Pembukaan rekening
Memastikan dokumen sesuai aslinya antara lain kartu identitas. akia pendifan
perusahaan, SIUP, NPWP dan TI3P
Meneruskun permohonan nasabah ke customer service olTicer (CS0) untuk
diverifikasi

J- Melaksanakan pengamanan, pemeliharaan dan pengelolaan surat-surat berharga
denpan baik sesuai dengan ketentuan antars lain schagai berikut:

* Pencalalan administrasi terhadap surat-surat berharga yvang diterima dari
kantor pusat, posisi persediaan meterai yang ada dan surat-surat berharpa yang
diberikan kepada nasabah

*  Mengadministrasikan dengan terlib surat tanda terima atau res cheque atau
bilyet giro yang diterima dari nasabah

k. Memberikan pelayanan rekening antara luin:

L]

Informasi saldo

PPermintaan rekening Koran
Permintaan buku chegue atau BG
Inlormasi mulasi rekening

Status iransfer

Slanding officer atau instruction
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|. Menganjurkan nasabah / calon nasabah potensial untuk memanfaatkan fasilitas
perbankan langsung / elektronik (ATM,Phone- banking, SMS- banking)
m. Mencrima dan membantu menyelesaikan keluhan nasabah , antara lain :
* Memecahkan keluhan dan kesulitan nasabah secara tepat dan pastikan bahwa
nasahah puas
» Membuat surat jawaban / tanggapan kepada nasabah dan diteruskan ke CSO
(Customer Service Officer)
* Melaksanakan diskusi dengan CSO untuk keluhan yang dianggap sulit
= Menpinformasikan jenis-jenis E:Iuh.un nasabah yang scring terjadi kepada CS0)
* Mengasah nasabah yang menyampaikan kcluhan yang diangpap sulit ke private
OO
n. Melaksanakan tugas-tugas administrasi Customer Service antara lain -
* Membantu C50 dalam menyelesaikan tugas-tugas administrasi
* Membuat laporan-laporan dan meneruskannya ke CS0)
* Menyiapkan formulir-formulir transaksi di counter
. Melayani permintaan rekening Koran nasabah
p. Membuat laporan ke cabang, kantor pusat, Bank Indonesia dan institusi lain yang
membutuhkan
q. Memberikan data-data nasabah WNA terkail pelaporan LBUS dan LLD kepada Back
Office bagian pelaporan
Melaksanakan kegiatan administrasi lainnya
Memelihars dan menggunakan computer serta perangkat keras lainnya dengan baik
Melaksanakan tugas-tugas lainnya yang diminta oleh CS0 atau kepala cabang

mooA

—
v

u. Membuat laporan-laporan vang diperls.an
w. Pemesanan barsheet CIF dan nomor rekening dengan langkah-langkah:
¥ Membuat surat permohonan ke DST (Divisi System Teknologi)
¥ Print barsheet di cabang yang bersangkutan
x. Menginput SVS untuk nasabah giro dengan langkah-langkah
¥ Menggunakan user SVS CSO09XX (cab, Thamrin}
¥ Letakkan KCTT yang akan diinput di mesin scanncr
v" Klik account yang berada di kiri atas pilih administrasi
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7. Analvst OfMicer

Orang atau karyawan bank yang berugas memberikan pelayanan, penilaian dan
pembinaan, pembiayaan yang aman dan sesuai dengan kebutuhan nasabah serta investor.
Analyst officer juga memiliki kewenangan dalam memutuskan atay mengusulkan
besarnya pembiayaan yang dapat diberikan terhadap nasabah dan memberikan keputysan
penolakan apabila pembiayaan terhadap nasabah tidak sesuai dengan aturan yang
berlaku. Adapun tugas-tugasnya schagai berikut:

d.

Mempersiapkan dokumen pembiayaan dan memeriksa kelengkapan dokumen
pembiayaan sebelum fasilitas pembiayaan dicairkan,

Membantu manajer pemasaran dalam menetapkan rencana kerja (PKAP) tahunan
bidang pembiayaan,

Bersama-bersama dengan anpgota komite pembiayaan lainnya memberikan
keputusan dan kewenangannya dalam melakukan monitoring atas masa berlakunya
legalitas usaha nasabah, asuransi dan hak alws jaminan vang diterima

Memberikan bantuan yang berkaitan dengan bidang pemasaran terhadap pelaksanaan
audit mtern atau ekstern dan sekaligus memberikan edukasi,

8. Teller

Bertugas sebagai penanggung jawab tethadap kelancaran penyetoran  dan penarikan
duna oleh nasabah. Tugas- ugasnya sebagai berikout:

i,

Menerima setoran vang tunai dan non tunai {cek, bilyet giro,pemindah bukuan, pajak,
payment poinf).

Memeriksa keabsahan dari setoran yang diterima baik vang kartal dan giral.
Mencrima sctoran kliring dan memeriksa keabsahan warkat kfiri fg lerscbut dar hal-
hal yang nampak serta membubuhkan cap dikreditkan jika dana tertagih pada semua
warkal kliring. Sehagai bukti bahwa teller telah menerima sejumlah uang dari
nasabah maka slip sctoran harus disahkan dengan cara memvalidasimenandatangani
bukti slip setoran 1ersebut dan membubuhkan nama / cap teller,

Memeriksa bukti-bukti pembayaran pada cek, bilyet gire seperti nilai dalam angka
dan huruf, tenggang waktu penawaran, kelengkapan pengisian warkat, warkat tidak
cacal, keaslian warkat dengan menggunakan lampu ultr vielet.
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Melaksanakan verifikasi kebenaran dari kartu identitas nasabah.
Melaksanakan pembayaran apabila warkat telah sesuai dan divalidasi.
Mengambil / menyetor uang dari / ke Bank Indonesia, kantor pusat ( cabany lain /

tempat lain sesuai penugasan.
Menpamankan dan menyimpan uang tunai seria sural-surat berharga yang menjadi
tangpung jawabnya,

Mengamankan perangkat komputer dan peralatan-peralatan teller lainnya vang berada
di bawah pengelolaannya.

Membuat laporan yang diperfukan sehubungan dengan tugasnya serta
mempertanggung jawabkan kepada bank atas jumlah / saldo vang kas yang ada
termasuk semua penerimaan dan pembayaran yang dilakukannya serta bukti-bukti
transaksi dimaksud.

- Menandatangani slip setoran sesuai limit teller dan apabila lebih besar dari batas

wewenang teller maka slip setoran dapat ditandatangi oleh teller sepanjang
supervisor telah menyetujui.

Melaksanakan verifisikasi dan pembayaran dan pemindah bukuan atus warkat yang
diajukan nasabah sepanjang warkat tersebut memenuhi syarat-syarat penarikan dan
tidak melebihi limit teller,

9. Operasi Dana dan Jasa ( Bank Office )

Bertugas melayani dan menerima transaksi Jasa-jasa yang merupakan produk dari kantor
cabang, Jasa-jasa yang disediakan oleh kantor cabang Bank Syariah antara lain :

T o

e

Bill payment
5MS banking

Jual beli valas
Payroll

Letter of Credit (LC)
Transfer dalam kota

Pembayaran pajak

- Setoran kliring dan lain sebagainya
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10. Admimistrasi dan Pembiayaan

Tugas dari administrasi dan pembiayaan adalsh sehagai berikut :

a. Menyclenggarakan monitoring pembiayaan dengan tertib.

b. Menyelenggarakan, penyimpanan legal dokumen pembiayaan dengan tertib dan
aman.

¢. Melaksanakan pencairan pembiayaan dengan aman.

d. Membuat dan menyampaikan laporan pembiayaan dengan benar dan tepat wakiu,

€. Melakukan pengecekan kelengkapan pemenuhan dokumen pembiayaan sebelum
pembiayaan sebelum fasilitas dicairkan berdasarkan prasyaral yang tclah disepakati.

[, Melakukan monitoring ketertiban pelaksanaan pembayaran kewajiban nasabah
{angsuran / bagi hasil), kewajiban nasabah yang telah jatuh tempo untuk
diinformasikan kepada manajer operasi serta melakukan monitoring atas kualitas
aktiva produktif dan menginformasikan hasilnya kepada manajer operasional.

2. Melakukan administrasi jaminan pembizyaan,

h. Membuat dan menyampaikan di bidang pembiayasn baik kepada kantor pusat
maupun kepada Bank Indonesia secara benar dan tepat waktu,

11. Sumber Daya Insani (SD] dan umum)
Sumber daya insani di cabang-cabang Bank Syariah Mandiri pada dasarnya bertanggung
Jjawab atau bertugas untuk mengurus hal-hal yang berkaitan dengan karyawan-karyawan
vang ada di kantor cabang, yaitu mengurus administrasi data-data karvawan cabang, jugs
kesejahteraan para karyawan serta membawahi messangger, satpam, driver, dan office
by, Rincian tugas yang dilakukan SDI dan umum adalah scbagai berikut:
a. Mengurus dan membayarkan dana untuk keschatan para karyawan.
b. Menghitung dan melaporkan pembebanan gaji bulanan seluruh pegawai termasuk
mencatal dan menghitung serta mercka lembur pegawai.
¢, Mengadministrasikan cuti pegawai.
d. Menghitung, mengisi formulir membayarkan pajak beban Kantor cabang.

¢. Membual berbagai laporan kepada SDI pusat.
I. Menginventarisir harta-harta Kantor cabang seperti tanah, bangunan, kendaraan, dil.
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3.6 Layanan, Jasa dan Produk Bank Syariah Mandiri
3.6.1 Layaman Bank Syariah Mandiri
Layanan Bank Syariah Mandin hampir schagian dengan jasa produk Bank
Svariah Mandiri. Layanan Bank Syariah Mandiri antara lain:
A, BSM CARD

Sarana untuk melaksanakan transaksi pada ATM Syariah Mandiri
Peruntukkan
* Perorangan
Syaratnya antara lain
* Memiliki rekening tabungan atan giro di Bank Syariah Mandiri
= Pas photo bewarna 3X4 ( 2 lember ) apabila menginginkan ada foto di

kartu ATM
= Mengisi formulir kartu ATM
Biaya —biaya
s Administrasi bulanan : Hp 5000.-
* Hiayas transaksi di ATM Bank Mandini
» Inguiry saldo :Rp0,-
= Penarikan tunai : Bp (.-
= Biava transaksi di ATM bersama
# Inquiry saldo : Rp 104D~
® Penarikan tunai : Rp 2700,-

= Transfer antar bank peserta : Rp 5000,-

Manfaat

* Penarikan tunai dengan cepat

* Penarikan tunai beberapa kali juga pada saat bank tutup
* ['raktis dan aman

= Bebas antrian
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Fasilitas
* Dapat ditarik melalui janngan ATM Bank Syariah Mandiri dan ATM
bersama di seluruh Indonesia
= Pemindah bukuan antar rekening
» Kartu instant langsung jadi
= Grabis biaya kartu perdana
+ Layanan informasi saldo dan penggantian PIN
e Layanan informasi pembayaran tagihan ( Telkom, Ratelindo, Satelindo,
IM2 dan IM3 ) serta pembayaran zakat, infag dan shodagoh
= Layanan kerja sama co- branding
BSM SUHC (Saudi umroh dan Haji Card)
Produk layanan perbankan berbasis teknologi seluler vang memberikan
kemudahan melaksanakan berbagai ransaksi perbankan
Peruntukkan
* Peroranpgan
» Badan usaha
Syarat
* Mengisi formulir pembelian
» [dentitas dir KTP / SIM / Paspor
= Diharapkan memilki rekening di Bank Syariah Mandir
Biava-biaya
= Administrasi
¥ Kartu SAR 2000 - Rp 15000
# Kartu SAR 5000 — Rp 40,000
# Kartu SAR 10000 — Ep 50.000
 Kurs jual beli SAR
» Biaya refund SAR 20 - 30
Manlast
* Transaksi kapan dan dimana saja
* I'endaflaran pratis di seluruh cabang Bank Syariah Mandiri
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= Biaya transaksi murah

Fasilitas

* Dapat diakses oleh semua provider scluler

» Layanan transfer antar rekening

* Layanan informasi saldo

* Layanan pembayaran tagihan Telkom dan seluler pasca bayar

= Layanan pembayaran zakal

Layanan Bank dalam menerima pembayaran tagihan pelangan

Manfaat |

# Pembayaran tagihan tepat wakiu

s Mudah

* Lokasi pembayaran di seluruh kantor Bank Syvariah Mandiri

Fasilitas

* Disa dilaksanakan secara tunai, auto debet, SMS Banking atau melal
ATM Bank Syariah Mandiri

* Tanda bukti pembayaran

» System online

* Jenis pembayaran Telkom, IM3, Satelindo, IM2 dan PLN

. BSM SMS Banking

Peruntukkan

* Perorangan
Syarat
* Memiliki rekening di Bank Syariah Mandiri
* Mengisi formulir SMS Banking
» Saldo minimum rekening Rp. 100.000,-
= Provider seluler
# Satelindo
# Batelindo GSM, Matrix, Mentari dan
# Telkomsel ( kartu HALO dan Simpati )
Excelmindo (GSM_X1. dan Pro XL )

hid
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# IM3 ( IM3 bright dan IM3 Smard )
Jenis- jenis transaksi
* Transaksi transfer antar rekening dan pembayaran
* [nformasi inquiry saldo, ganti PIN, dan informasi tagihan
Biaya-bixya
= Transaksi Rp 1500,- per transaksi
* Inlomast
¥ Telkomsel dan Excelmindo Rp 700(potong rekening )
# Satelindo Rp 500 ( pnm.ug pulsa)
Kartu prabayar dalam mata wang Saudi Arabivan Riyal
Manfaal
= Memenuhi kebutuhan uang bagi jemaah haji dan umrah ataupun
keperluan bisnis selama di Saudi Arabia
= Nyaman, tidak perlu membawa uang tunai di Saudi Arabia sehingga
terhindar dari resiko kehilangan uang
* Aman, karcna hanya bisa ditarik dengan PIN terienty
* Pengeluaran terkendali scsuai kebutuhan
= Sesuai syarigh
Fasilitas
= Anti kehilangan, karena dapat ditarik melalui counter Bank Al Rajhi dan
Bunk Syariah Mandin
* Hemat, karena bisa ditarik hingga 100 % bebas biaya penarikan di ATM
= Nilai tersedia SAR 2000, SAR 5000 dan SAR 10.000
* Dapat ditarik 24 jam di 700 ATM Bank Al Rajhi di seluruh Arab Saudi |
termasuk Jeddah, Mekkah dan Madinah
BSM b- Prayer
Peruntukkan
* I'eroranpgan
* Radan hukum
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Badan hukam

» Memiliki rekening, jika ingin melaksunakan pembayaran melalui ATM,
Auto debet atan SMS Banking .

= Menychutkan nomor pelanggan yang akan dibayar jiks dibayar tunai

Biaya-biaya

= (iratis

» Khusus PLN Rp 2500.-

3.6.2 Jasa Bank Syariah Mandiri _
1. Wakalah (transfer, klining,inkaso, SKBDN)
Wakalsh merupakan akad pemberian kuasa dari pemben kuasa kepada
penerima kerja untuk melakssnakan suatu tugas atas nama pemberi kuasa.

* Transfer (pengiriman nang)
lasa pelayanan Pank kepada masyarakat mengirimkan sejumlsh uang
nusubah berupa rupiah maupun valula asing, sesual penmintaan pengirim
beberapa pihak terkait dalam proses pengiriman wang adalah:
#. Remetier yvaitu pihak yang mengajukan permohonan pengiriman uang,

b,

L.

Beneliciary yaitu pihak yang menerima pengiriman vang dan remiticn
Remitting bank vaitu bank yang melakukan pengiriman uang
berdasarkan permintaan remitter

Paying bank adalah bank vang melakukan pembayaran vang kepada
benchiciary

» Kliring
Cara penyelesaian hutang piutang antar bank peserta kliring dalam bentuk

warkat maupun sural berharpa pada suatu tempat dan wakin tertentn.

Adapun warkat kliring antara lain cek, bilyet, giro, nols debet dan nota
kredit,

# Inkaso
Penagihan warkat kliring yang terdapat diluar wilavah kliring bank vang
bersangkutan, bank vang bersangkutan tersebul bukan merupakan anpgota

inlercity clearing.
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2. Kafalah
Jaminan yang diberikan penanggung kepada pihak ke tiga untuk memenuhi
kewajiban pihak kedua yang ditangpung,
3. Jasza lainnya
* Jual beli valas
+ Bank garansi
# Untuk badan hukum
#  Memiliki rekening Bank Syarizh Mandin
* Payroll system |
# Untuk badan hukum
# Memilki rekening di Bank Syariah Mandiri
¥ Tarif Rp 1000 per rekening penerima gaji
* SKBDN dan letter of credit ( LC )
# Untuk perorangan atau badan hukum
# Memiliki izin import unouk 1.C
#  Memiliki rekening di Bank Syariah Mandin
® |'ransler rupiah dan valas
» Klining, inkaso, RTGS (Real Time Settlement) dan Intercity (learing.
* Layanan penerimaan pembayaran pajak (impor dam non impor)
# Untuk peorangan atau badan hukum
# Memilki NPWP
# Memilki API (Angka Pengenal Impor) untuk pajak impor
= Referensi bank
= Standing order

3.6.3 Produk Bank Syariah Mandiri
1. Al wadiah
Al wadiah disebut juga simpanan. Prinsip al wadiah merupakan titipan murni
dari salu pihak ke pihak lain, baik perorangan maupun badan hukum yang
dijaga dan dikembalikan kapan saja bila si penitip menghendaki,
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1. Pembiayaan bagi hasil
Penyaluran dama Bank Konvensional dikenal dengan istilah kredit atau
pinjaman. Sedangkan Bank Syariah untuk penyaluran dananya dikenal dengan
istilah pembiayasn. Prinsip bagi hasil Bank Syariah diterapkan  dalam
pembiayaan dilaksanakan dalam 4 akad utama yaitu :

. Al musyarskah, adalah kerja sama antara dua pihak atau lebih unk
melaksanakan usaha tertentu. Masing-masing pihak memberikan dana atas
amal dengan kesepakatan bahwa keuntungan atau resiko akan ditangpung
bersama sesusi dengan kt;&epaka.ll-un.

b. Al mudharabah, adalah akad kerja sama antara dua pihak, dimana pihak
pertama menyediakan seluruh modal dan pihak lain menjadi pengelola.
Keuntungan dibagi menurui kesepakatan yang dituangkan dalam kontrak.
Dalam prakiiknya mudharabah terbagi dalam dus jenia yaily ;

* Mudbarabah mutlagah
Kerja sama antara pihak satu dan pihak lain yang cakuparmya lehih
luas, maksudnya tidak dibatasi oleh wakiu, spesifikasl usahy dan
daerah bisnis.
# Mudbarabah mugayyadah
Merupakan kebalikan dari mudharabah muthlagah dimana pihak lein
dibatasi olch waktu spesifikasi usaha dan dacrah bisnis,

. Al muzara’sh, adalah kefa sama pengolahan pertanian antara pemilik
lahan dengan penggarap,

d. Al musagah, merupakan bagian dari al muzara’sh yaitu penggarap hanya
bertanggung jawab atas penviraman dan pemelibaraan dengan menggunakan
dana dan peralatan mereka sendiri,

3. Bai'al murabahah
Kegiatan jual beli pada harga pokok dengan tambahan keuntungan yang
discpakati. Dalam hal ini penjual harus teriebih dulu memberitahukan harga
pokok yang ia beli ditambah keuntungan yang diinginkannya
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4. Bai" as salam
Pembelian barang yang discrahkan kemudian hari, sedangkan pembayaran
dilakssnakan dimuka Prinsipnya adalah harus diketahui terlebih dula jenis,
kualitas dan jumlah barang. Pembayaran dalam bentuk uang,
3. Bai’ al istishna
Bentuk khusus dari akad bai' as Salam. Ketentuan dalam bai’al istishna
mengikuti ketenluan dan aturan bai® as Salam, kontrak penjualan sntara
pembeli dengan produsen (pembuat hasang),
fi. Al ijarah (leasing)
Akad pemindahan hak puna atas barang atau jasa, melalui permbayaran upah
sewa, tanpa ditkuti dengan pemindahan kepemilikan atas baran = 1lu sendiri.
7. Al wakalah (amanat)
Wakalah atau wakilah artinya penyerahan atau pendelegasian  atau
pemberian mandat dad satu pihak kepada pihak lain. Mandal ini harus
dilaksanakan sesuai dengan yang telah disepakati oleh si pemberi mandal,
8. Al kafalah (garansi)
Jaminan yang diberikan penanggung kepada pihak ke g4 untuk memenuhi
kewsjiban pihak ke dua atau yang ditanggung.
9. Al hawalah
Pengalihan ulang dari orang yang berutang kepada oratig lain yang wajib
menanggungnyy atau pemindahan beban dari satu pihak kepada lain pihak,
1. Ar rahn
Kegiatan menahan salah satu harta milik si peminjam schapgai jaminan atas

pimaman yang diterimanya.
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5.1 Kesimpulan

Penulis telah melaksanukan kegiatan Praktek Kerja Myata di Bank Syariah
Mandiri cabang Jember pada tanggal 1-14 Agustus 2007, Dan hasil kegiatan tersebut,
diperolch data-data dan informasi mengenai penggunasn bahasa Ingeris di Bank Syariah
Mandiri cabang Jember. Rahasa Inggris tidak hanya dipakai schagai sarana komunikasi
antara pegawai bank dan masabah, tetapi bahasa Ingpris juga dipakai sebapai sarang
komunikasi tertulis antar bank.

Disamping itu yang tidak kalsh pentingnya adalah penggunann  istilah-istilsh
perbankan dalam bahasa Inggris. Beberapa istilah perbankan yang sering digunskan
adalah proses transfer uang dari Bank Syarish Mandiri di Indonesia dengan bank lain di
luar negeri. Tidak hanya itu saja, penggunaan istilah juga digunakan dalam pengpunaan
alat pembayaran bank yang berupa slip pembayaran, slip pernyatsan ahli waris dan slip-
slip lain yang banyak menggunakan istilah-istilah bahasa In ERTis,

Penggunaan bahasa Inggris yang masih minim digunakan di Bank Syarizh
Mandiri cabang Jember disehabkan karena prinsip dan kinerja bank vang berlandaskan
syariah menuntut bank lebih menppunakan bahasa asing  yaitu bahpsa Arab selain
buhasa Inggris, sehingga karyawan Bank Syariah Mandiri jarang atau tidak pemah
menggunakan bahasa Inggris schapgai buhasza komunikasi sehari-hari.

Hasil Praktek Kerja Nyata menyimpulkan bahwa penggunaan buhasa Inppris
beserta penguasaannya sangat diperlukan dalam kesempatan mengembangkan karir jika
bekerja di perbankan asing, dan penggunaan bahasa Inggris  tersebul lidak hanya
digunakan di Bank Syariah Mandiri pusul saja, tetapi di Bank Syariah Mandiri cabang
Jember,
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5.2 Saran

Penulis ingin menpemukakan beberapa saran yang semoga dapat dijadikan
masukan yang positif bagi Bank Syariah Mandiri cabang Jember Adapun saran yang
penulis kemukakan adalah sebagai berikut:

1. Mengingat penggunaan bahasa Inggris di Bunk Syariah Mandiri cabang Jember
masih mmim digunakan, maka sebaiknya karvawan diberikan  pendidikan
pelatihan bahasa Inggris minimal seminggu sekali |

2, Perlu diadakannya koreksi ulang syarat-syarat karvawan bank di Bank Syariah
Mandiri apar penggunaannya I.ia.luk: hanya digunakan sebagai syamt untuk
melamar pekerjaan, tetapi digunakan olch karyawan bank dalam keschariannya
menjalankan aktivitas di Bank Svariah Mandiri.
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SAMFLE OF JOB'S VACANCY PUBLISHED BY BSM IN
INTERNET

Job Detail & Apply

We are the fastest growing Sharia Bank in Indonesia is currently seeking for
people who will feel blessed to work with the Bank. We invite professionals
and highly motivated people to apply for job vacancies as [ollows:
Secretary Lo President rector (SPD)

The requirements:

¥ Minimum 3 years experience at similar position.

* Minimum Education S-1 with [PK 3,25 or above from reputable university.
* Able to communicate in English (speaking & writing).

* Compuler Literate.

* Energetic, able to work in speed and under pressure.

* Good in performance and pleasant personality.

* Highly committed to the Bank.

¥ Preferably Female.

The supporting documents needed as follows:

* Letter of application

* Curriculum Vitae

* Recent photograph (2 sheel of 334 Size)

* Stating the position code at the top left side of the envelope: (SPD) for
Secretary to President Director

* Any supporting documents (graduation certificate, transeript,

Lraining,/courses certificate, etc)
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Training Programming & E-Learning Staff (TEL)

The requirements:

* Training Maodule Arrangement (especially [or multimedia format).

* Minimum 1 year experience at similar position.

* Minimum Education D-3 with 1PK 2, 75 or above from reputable university
or academy,

* Excellent in Macromedia Flash (animation & action scripl design).

* Understand in e-learning. )

* Creative, energetic, able to work in speed ﬂmz.l under pressure.

The supporting documents needed as follows;

* Letter of application

* Curriculum Vitae

* Recent photograph (2 sheet of 3X4 Size)

* Stating the position code at the top left side of the envelope: (TEL ) for
Training Programming & E-Learning Staff

* Any supporting documents (graduation certificate, transcript,

trauning/courses certificate, efe)

If you think you fit the above requirement, please send your
resume and any supporting documents to:

PT. BANK SYARIAH MANDIRI

Recruitment & Selection

Divisi Sumberdayva Insani

Gd. Menara BDN Lt g5

JI. Eebon Sirih No. 83

Jakarta Pusat

ar

e-mail: recruitment{ul Jsyariaimandivg.coid

Copyright & 2007 Okejobs Carporation. A rghts resenve
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Layanan Transaksi Perbankan
Melalui Internet Banking

Livslurk miginignuld Eobudubhan tranmskal kaianpan dangan prosss capak,
kewmipalebon, RKUratl sero MIS yang ay (o dete, king Bank Syariah maandiri
memprdiakan leyanan 858 Med Banking

Ancds szl ekl rokening o, Tabungan dan Daposho 8584
dmnpan mifkmal sakdo scbosar B 1 juls, masa samnda kounggulan
imvanan BSE Nel Bankiog dapat Anda akeess melahs kompator Ando
solamns 2 jaem sk | elaee T T samilngge.

Fasilitas yvang tersaedila

<. Informaesl dala rakeniibg MNaaaban (fabungan, deposio gl
pambsavaan.

7 Crabteh data mutas ransa =

o, Tremradar
= Ardar ekaning di 2.35%1.
B, &rnfar Bank "

4, Pembayarss tagilen (lalzon, listrik, i

Soraned Jap' noyoouh peyeesuiiee
S MAARIAT pAr-Tan DeveoAn jomiet

Biava Tranzaksl Lavanan
[Ha]  Junis Biaya

71 Erminizirasl Bulanan:
- Muambah perorangan
- Masunbah pesusahaan

2z, Ledak =av eande Wbk Hasabah barg
L Fmamsum

= Izar 10 e Faassyona

- PN Cirsrosdisi

| Tk

| a. Blaya tromedsripiredsh ik antar 3 :
reioning Sk } o

Mantfaal

1 erfesrmami dats ansaksl corbankan cdapal dilokukan sendin malalo
inbarnead 24 e asdharl.

2 Lrapst rpsdskokan iransfzs ansar reksaing 350

C xcmimend smcnrty spehan uniuk o setiagp hansaksi yeng dilskokan

ol LS50 Bled Faikosg

4. Dapat meegesinla sandss ansaksl kpoEngan yang fmrk=l desngan
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L5 T e e

Proses Pendaflaran

A Maengajuksn perrninladan fasifas lavanan BEK Rl Ranhing dan
ezt data pribeci pada aplikagi pormonocaan asiliteas FESRA Mot
Hanking.

B, Bonerima BN dedec yang barie Mey Sode, terdirl dsn Ll I
FPassworg, PIM CHorsss, o TaM.

.. Monandatangani lembar laeeds larima S0 Malor Koy Jooe, dan
Ireryarahsan kembah ks Cosfovnee Seovioo untuk proses aklivae

Meakanisme Transaksi

1 Masabah masggunakan 358 Mel Haning dsogan mongasses
mlrmed websile B3 Hel BEankdng di bsmiesd_syarnatenanddng. co.bd.
2. Bebsp jsnis sranmske ieenggunakan oy Cods yenn LR T

Unsuk ramsake iranshsipindan buke dan poyrmest mamibutahian
solurul Moy Cocts, sedangkan untuk tronsaksi data  rekening,
catok mutas] troseakes cukup manggunokan Liesesdf dan
FRESwaE.

Urilisa, ezl Lo Lanjue hesene:

e SR

At honungd kantor cabang Bank Syarish Mandici teecdesal
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SYARALSYARAT TRANSFER
A N
FT. Bk Syerich Mandi sebagni wakil seluniotpys, disehot Bank difiebaskan dari tanguunp jeweh ares sepala
Kemigien yang omlil caens kesalzoan, keke licaen/kskimnganjelasan pebgisianipenulisen formulir Aplikasi
Travafer int selinggs belire dtafiskean oleh Sankdan mengeii hal-ksl ini semata-mate memin penciapat dan

partimbangen Fioal,

Bank Berdiak uatuk menendi ataw tidak menermskan pembayaran kepada sipenesimn apabils wentitas vang
bersauglaran fidak jelss amn diragakan dan menpgeial bal md gemasta-mats memwrat penstanza dan
pertmhongan Benk

fl |
Prlakzan transler bam dapat dilakulan seielah dananya cfelkril dan telall ditelit certa diperiksu
kehennimiya eleh Bank

Jikca ransfer vang dengan Telex/Surnt Gdak dismbil dalam sk 3 (tiga) bulen oleh sipenerima maka Bank
dibchaskan das kewsajiban stk meneuskan pambuyeraniys den akan mengembalikan kirimen eang lersehut
kepada s perigirin setelak dilrangi bia vit-hzya Bank j:ka ada.

likn dinandang perin Fark denst menemskan perminfain transfir ini melalnl Bank nin atan korespondannya,
Pengomdmumwskil dingeap misreeinial afey semos kataobias don syarat-syara fransfer yang ditetapkin Bank
Maintbkoresponden tesebal,

Pengoanemimmgakil menvetujui sermia kotentuan den syaril-sysrat vanyg berlalu dan diletaplean oleh Bank,

Semun bipva-biaya = harhitbungan dengon pzlakzanszn wansfer oo mrenfadi beban aasghik,
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