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cinta.” 

(Kahlil Gibran) 

 

 

 



v 

PERSEMBAHAN 

 

 

Karya ini mungkin tidak akan berarti apa apa bagi mereka tetapi 

merupakan suatu yang sangat berharga dan istimewa dari sekian banyak 

perjuanganku dalam meniti kehidupan untuk mencapai cita citaku. 

Sesungguhnya hanya dengan kuasa Allah SWT dan Ridhonya serta 

DoaRestu dari kedua orang tua hingga terselesainya karya ini. Dengan mengucap 

Rasa Syukur dan Bahagia kupersembahkan karya ini kepada : 

1. Ibunda Yundra Supriyati dan Ayahanda Hadi Purnomo yang tercinta yang 

selalu memberikan kasih sayang, dukungan, perhatian dan doa kepada penulis;  

2. Adekku Yaling Merry Kusuma yang selalu memberi semangat dan kasih 

sayang; 

3. Guru-guruku sejak taman kanak-kanak sampai dengan perguruan tinggi;  

4. Almamaterku Fakultas Ekonomi yang aku banggakan. 

 

 



vi 

KATA PENGANTAR 

 

Alhamdulilah, segala Puji dan syukur panjatkan kehadirat Allah SWT, 

junjungan besar Nabi Muhammad SAW, sehingga pelaksanaan Praktek Kerja 

Nyata dan penulisan Laporan Praktek Kerja Nyata dengan Judul 

“PELAKSANAAN ADMINISTRASI REAL TIME GROSS SETTLEMENT 

(RTGS) PADA PT.BANK JATIM CABANG JEMBER” dapat terselesaikan 

dengan baik. 

Penulis menyadari bahwa proses penulisan hingga terselesainya Laporan 

Praktek Kerja Nyata tidak terlepas dari bimbingan, dukungan dan bantuan dari 

pihak baik secara langsung maupun tidak langsung. Untuk itu secara khusus 

penulis mengucapkan terima kasih yang sebesar-besarnya kepada : 

1. Bapak Prof. Dr. H. Moh. Saleh, M.Sc. selaku Dekan Fakultas Ekonomi 

Universitas Jember. 

2. Ibu Dra. Susanti P., M.Si selaku Ketua Program Studi Administrasi Keuangan 

dan Perbankan Fakultas Ekonomi Universitas Jember. 

3. Bapak Drs Ahmad Ichwan selaku Dosen Pembimbing dan pengarahan 

sehingga  Laporan Praktek Kerja Nyata  dapat terselenggara dengan baik. 

4. Bapak Ridholi Ichwan selaku Penyelia bidang Pelayanan Nasabah pada Bank 

Jatim Cabang Jember yang telah memberikan izin Praktek Kerja Nyata. 

5. Seluruh karyawan dan karyawati Bank Jatim yang telah banyak memberikan 

bantuan, bimbingan, dan pengarahan selama Praktek Kerja Nyata. 

6. Seluruh karyawan dan karyawati Fakultas Ekonomi Universitas Jember 

Penulis menyadari laporan ini masih memiliki banyak kekurangan dan 

kesalahan didalamnya, seperti kata pepatah “Tak Ada Gading yang Tak Retak “  

demikian halnya laporan ini masih jauh dari kata sempurna oleh karena itu segala 

kritik dan saran guna perbaikan laporan ini, penulis sambut dengan  lapang dada. 



vii 

Semoga laporan ini masih bermanfaat yang sebesar-besarnya bagi semua 

pihak yang membutuhkan pada umumnya dan mahasiswa / mahasiswi Fakultas 

Ekonomi Universitas Jember pada khususnya. 

 

Jember, April 2012 

 

Penyusun 

 

 



viii 

DAFTAR ISI 

 

Halaman 

HALAMAN JUDUL .....................................................................................  i 

HALAMAN PENGESAHAN .......................................................................  ii 

HALAMAN PERSETUJUAN ......................................................................  iii 

HALAMAN MOTTO ...................................................................................  iv 

HALAMAN PERSEMBAHAN ....................................................................  v 

KATA PENGANTAR ...................................................................................  vi 

DAFTAR ISI ..................................................................................................  viii 

DAFTAR TABEL ..........................................................................................   xi 

DAFTAR GAMBAR .....................................................................................  xii 

DARTAR LAMPIRAN .................................................................................  xiii 

BAB 1. PENDAHULUAN .............................................................................  1 

1.1 Alasan Pemilihan Judul ..............................................................  1 

1.2 Tujuan dan Manfaat Praktek Kerja Nyata ..............................  2 

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata ...............................................  2 

1.2.2 Manfaat Praktek Kerja Nyata .............................................  3 

1.3 Objek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata  3 

1.3.1 Objek Kegiatan Praktek Kerja Nyata .................................  3 

1.3.2 Jangka waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata................  3 

1.4 Bidang Ilmu ..................................................................................  4 

1.5 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ................................  5 

BAB 2.TINJAUAN PUSTAKA .....................................................................  6 

2.1 Pengertian Administrasi ..............................................................  6 

2.1.1 Unsur-Unsur Administrasi .................................................  7 

2.1.2 Fungsi- fungsi Administrasi ................................................  8 

2.1.3 Tujuan Administrasi...........................................................  9 

2.1.4 Pengertian Administrasi Keuangan....................................  9 

2.1.5 Pelaksanaan Administrasi ..................................................  10 



ix 

2.2 Transfer.........................................................................................  11 

2.2.1 Transfer di Bagi Menjadi Dua............................................  11 

2.3 Pengertian Bank ...........................................................................  12 

2.3.1 Fungsi dan Tugas Bank ......................................................  12 

2.3.2 Jenis Bank ..........................................................................  13 

2.4 Nasabah.........................................................................................  14 

2.5 Uang ...............................................................................................  15 

2.5.1 Fungsi Uang .......................................................................  15 

2.5.2 Bentuk-Bentuk Uang..........................................................  15 

BAB 3. GAMBARAN PERUSAHAAN ........................................................  17 

3.1 Sejarah Perusahaan .....................................................................  17 

3.1.1 Visi dan Misi ......................................................................  18 

3.1.2 Motto dan Slogan ..............................................................  18 

3.2 Fungsi Pokok Bank Jatim............................................................  19 

3.2.1 Lingkup Usaha ...................................................................  19 

3.3 Struktur Organisasi .....................................................................  20 

3.3.1 Job description PT.Bank Jatim Cabang Jember .................  22 

3.3.2 Personalia ...........................................................................  27 

3.3.3 Melaksanakan Usaha Jasa Perbankkan Lainnya. ...............  28 

BAB 4. PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA NYATA............................  30 

4.1 Deskripsi Pelaksaan Praktek Kerja Nyata ................................  30 

4.1.1 Kegiatan Selama Praktek Kerja Nyata ...............................  31 

4.2 Aktifitas Pada Saat Pelaksanaan Praktek Kerja Kerja Nyata  31 

4.3 Hasil Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata pada PT.Bank Jatim 

Cabang Jember.............................................................................  33 

4.3.1 Pelaksanaan Administrasi Giro ..........................................  33 

4.3.2 Pelaksanaan Pembukaan Rekening Giro............................  33 

4.4 Identifikasi administrasi Real Time Gross Settlement (RTGS)  

Pada PT.Bank Jatim Cabang Jember........................................  42 

4.4.1 Real Time Gross Settlement (RTGS)  Bank Jatim .............  43 

4.4.2 Pokok-pokok Ketentuan dan Kebijakan Manajemen.........  44 



x 

4.5 Pelaksanaan administrasi Real Time Gross Settlement (RTGS) 

PadaPT.Bank Jatim Cabang Jember ........................................  47 

4.5.1 Pelaksanaan administrasi Real Time Gross Settlement 

(RTGS) pada PT.Bank Jatim Cabang Jember ...................  47 

4.5.2 Register administrasi Real Time Gross Settlement (RTGS) 

Pada PT.Bank Jatim Cabang Jember .................................  51 

BAB 5. KESIMPULAN .................................................................................  54 

DAFTAR PUSTAKA 

LAMPIRAN-LAMPIRAN 



xi 

DAFTAR TABEL 

 

Halaman 

Tabel 1.1 Waktu pelaksanaan Praktek kerja Nyata ......................................  4 

Tabel 1.2 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ....................................  5 

Tabel 3.1 Distribusi karyawan pada PT. Bank Jatim Cabang Jember 2012  22 

Tabel 4.1 Perincian kegiatan riil Praktek Kerja Nyata .................................  32 

Tabel 4.2 Register administrasi Real Time Gross Settlement (RTGS) .........  52 



xii 

DAFTAR GAMBAR 

 

Halaman 

Gambar 3.1 Struktur organisasi PT. Bank Jatim Cabang Jember  2012 ........  22 

Gambar 4.1 Flowchart pelaksanaan pembukaan rekening Giro ....................  37 

Gambar 4.2 Flowchart penerimaan pelaksanaan penerimaan setoran tunai ..  38 

Gambar 4.3 Flowchart pelaksanaan setoran dengan warkat sendiri ..............  39 

Gambar 4.4 Flowchart pelaksanaan penarikan rekening Giro .......................  40 

Gambar 4.5 Flowchart pelaksanaan penutupan rekening Giro ......................  41 

Gambar 4.6 Alur transaksi Real Time Gross Settlement (RTGS) ..................  46 

 

 



xiii 

DAFTAR LAMPIRAN 

 

Lampiran 1.  Permohonan tempat PKN 

Lampiran 2.  Permohonan kesediaan Praktek Kerja Nyata 

Lampiran 3.  Daftar kehadiran dan aktifitas Praktek Kerja Nyata 

Lampiran 4.  Permohonan nilai PKN 

Lampiran 5.  Hasil Nilai PKN 

Lampiran 6.  Surat keterangan pernah magang PT. Bank Jatim Cabang Jember 

Lampiran 7. Persetujuan Menyusun Laporan Praktek Kerja Nyata (PKN) 

Lampiran 8. Kartu Konsultasi 

 



1 

BAB 1. PENDAHULUAN 

 

1.1 Alasan Pemilihan Judul 

Salah satu aspek pembangunan yang menunjukkan kemajuan yang sangat 

pesat adalah bidang perekonomian. Kemajuan bidang perekonomian di Indonesia 

tidak terlepas dari peran serta lembaga keuangan atau perbankan. 

Perkembangan dunia perbankan dewasa ini merupakan hubungan erat 

sekali dengan pertumbuhan perdagangan khususnya perekonomian umumnya. 

Dalam pendirian suatu bank selalu terdapat  perwujudan adanya suatu langkah 

menuju kearah kemajuan perdagangan yang berarti pula kesibukan kegiatan 

ekonomi .Bank merupakan lembaga keuangan yang tujuan pokoknya adalah 

menghimpun dana dana dari masyarakat serta memberikan jasa jasa dalam 

memperlancar arus pembayaran uang. 

Dalam perkembangan kondisi perekonomian saat ini dimana terjadi 

persaingan yang cukup keras, memaksa pelakunya untuk efisien dalam segala hal, 

termasuk dalam melakukan transaksi perdagangan dan pembayaran. Transaksi 

perdagangan dapat dilakukan oleh pelaku dengan wilayah yang berdekatan 

ataupun berjauhan, baik yang memiliki rekening di bank yang sama ataupun di 

bank yang berbeda. Hal ini menyebabkan sulitnya penyelesaian hutang piutang 

antar pelaku transaksi tersebut. Tuntutan terhadap sistem pembayaran yang cepat 

dan praktis semakin tidak dapat dihindarkan. Kemampuan setiap bank dalam 

menciptakan bentuk pelayanan baru. 

PT Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur yang lebih di kenal dengan 

nama Bank Jatim saat ini tengah meningkatkan produk pelayanan nasabah,hal ini 

di tandai dengan semakin banyaknya volume transaksi serta komplektisitas 

transaksi yang semakain tinggi pula. Untuk mendukung tercapainya peningkatan 

pelayanan nasabah yaitu dengan penerapan sistem pembayaran atau transfer dana 

efisien, cepat, aman dan handal. Saat ini Bank Indonesia telah 

mengimplementasikan sistem transfer dana yang berbasis Real Time Gross 

Settlement (RTGS) yang memungkinkan bank dapat melakukan berbagai transaksi 

pembayaran atau transfer dana secara elektronik dalam waktu seketika atau on 

line dan menyelesaikan transaksi (settlement) secara terpadu. 


