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MOTIO

Berbefiallal, sesungquhnya sebaifi-bark feful adalah tagia,

08, AlLbagaral : 197

Uarum wakpu bisa berkpli-fali {embali fe tempat jalanyanya semula,

Lapn fudup tidak bisa kginbali &y masa fafu yang pemak dialami”
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PENDAHLI l. L0

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Pembangunan nasional ditujukan untuk mewujudkan masyarakat yang adil
dan makmur haik secara materil maupun spirmwl menuiu kehidupan vang lebih
baik. Untuk u diperlukan kena sama dan partisipast ddarn masyarakal serta
pemerintah dalam pembiayaan kegiatan pembangunan, Pembiavan imi lidak lepas
dar peran lembaga keuangan

=alah satu contoh lembaga keuangan adalah bank, Bank menuwrut UL
Perbankan Mo, 10 Tahun 1998 adalah badan usaha vang menghimpun dana dar
masvarakal, dalam benluk simpanan dan menyvalurkan kepada masyarakal dalam
bentuk kredil doan atau bentuk-bentuk [ainnyy dalam raneks menmekatkan taral
hidup rakyat banyax. Dalam menjalankan funpsinya bank menghimpun dana dar
masyarakat batk vang berasal dan tabungan, piro, deposie dan simpanan jenis
ainrva dan sebaga imbalannya bunk membenkan bunga. Dana masvarakat
tersebut, akan disalurkan dan didistribusikan kembal kepala masvarakal berups
pinjaman ata <redit yang berfungsi untuk membiaval kestatan usaha masyarakat
vang semakin Lompleks.

Tabuigan mempunyal peran penting dalam menghimpun dana ndak
terbatas padu bank pemerintah dan bank swasta vang besar saja, 1etapi “ank
swasta keel juga dibert hak menghimpun dang masvarakat melalui tabungan can
depasite, Linluk 1le bank berusaha memberikan pelayanan vang sebatk-baiznya
agar berhasil dalam mendapatkan nasabah yvang scbanvak-banvaknva, Tentunya
bagi nasabah vang ingin menpinvestasikan dananya pada bank juga berusahy
mermnilih produk perbankan dan pelavanan vang memuashon serta sesuat derngan
apd yang menjadi tujuan dan berupayva memperoleh manfazt dari bank yang da

kehendaki nasabah,
Melihat semakin berkembangnyva bank-pank elah melahitkan tingkar
persuingan yvang ketat bark ditingkat nastonal mavpun plobal, Persaingun vang

ketat menuniul bank memberikan pelayanan vang terbaik dan menjapa tabungan
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vanp leralin dengan nasabahnya, Pelayanan yang baik i harus ditunang dengan
pelaksanpan administrasi vang efekul, elsion, copat s prosedur vang tidak

herhelit-helil

Adrnnistrasi merupakan kerja sama vang dilakekan oleh sckelompol.
orang atau orzanisasi berdasarkan pembagian kerja sebagaimana ditenlukan dalam
struktur denpan mendaya gunakan sumber dava uniuk mencapal fujuan secarm
elektif dan cfisien (Husien Umar 2004 © 2) Sistem administrasi yang baik, efekni
dun efesien tidak saja diperlukan dalam mengambnl koputusan, lelap Juga
menyangkut kepentingan  orang  banyvak  scbapm ik ckstern perusahaan,
Sengingat administrasi scbagm pelayaran vang berhubungan langsung denpen
nasabah, maka proses pelaksanann administrasi vang batk, cepat dan fehii sangar

diperlukan dalam mencapai keberhasilan bank.

Bank Pembanpunan Dacrah Jawa Timur sebagal salah st bank di
Indonesia pada wmumnya dan di Jaws Timur pada kKhesosnya dalam upava
memantapkan perckenomian nasional dan meningkatkin jumlah nasabah, Bank
Tatim menawarkan berbagal produk perbankkan antara lam Deposito, Kredit dan
segala fasilitasnya, Giro, Inkaso, Transfer. tabungan serta pendapatan [aimnyu
Sulah satu produk unggulan yang ditawarkan oleh Bank Janm kepada nasabah

adalah j2ms produk tabungan Sunpanan Pembangunan Dacrab (SIMPEDRA)

Tabungun perlu dimantaackan sceara maksimal agar dapat tersalur menjads
investast vang produktif, untuk e diperlukan renaga kerjn vang wrampil, erdhdik
dan rumeh sehinppa masyarakat benar-bepar yakin dibutuhkan. Simpanan dalam
bentuk tabungan ini sangat menentukan kelanpsungan hidup bank, karena dengan
adanva simpanan dari masyarakat o bank  dapat menfalankan  kegiatan
operastonal schar-hart termasuk Bank Pembangunan Dacrah Jawa Timur Cabang

Jember,

Melihat betapa  penlingnya peranan admimstrast tabungon  terhadop
kelangsungan  hdup bank maka bank harus memperimbanghan  segermat
mungkin dilam mengambil kebijaksanaan administrast tabungan vang digunakan

lierdasarkan urnian diatas maka penulis menentukan ehyek penulisan laporan ini
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dengan judul “PELAKSANAAN ADMINISTRASL TABUNGAN SIMPEDA
PADA PT. BANK PEMBANGUNAN DALRAT JAWA TIMUR CABANG
JEMBER",

1.2
1.2.1

1.3
131

1.3.2

Tujuan dan Kegunaan Prakiek Kerja Myata

Tujuan dan Praktek Kerja Nyata

a, Untuk mengetahui dan memahami  secara  langsung mengendal
pelaksangan  administrast  Tubungan Simpeda peda FT. Tank
IPembangunan Dacrah Jatim Cabeng Jembes

b, Untuk membantu pelaksanaan admimstras: Tabungsn Simpeda

kepunaan Praktek Kerja Nyata

a Memperoleh pengalaman  praktis  wenlang proswedur  pelaksanaan
administrasi Tabungan Simpeda

b, Sebagal penerapan ilmu dan perbandingan teori yang didapal chbhanghke
kulish dengan kenyataan di lapangan.

¢, Sebagai tugas akhir pelaksanaan program studi Adlministrasi Keuvangan

Ohjek dan Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata

Ohjek Prakick Kerja Nyata

Obick Praktek Kena Nyata im dilakukan i 1 Bank Pembangunan
Dacrah Jaws Timur Cabang Jember yang berlokas: di 1. PB Sudirman 41-

13 Nu Teip, (0331 ) 484605 Jember

Jangka "¥aktu Prakiek Kerja Nyata

Prakieh Kerja Nyata dilaksanakan sefama satu bulan (144 jum efektify awu
sesua: dengan ketentuan yang telah ditetapkan oleh pogram DI lFakultas

Fhkonent Universilas Jember vaitu rmmmal 144 jam elekiit.
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|.4 Kegiatan Prakick Kerja Nvata

Adapun rencana kematan Prakick Kerja Nyata adalah schagai beriku

Minggzu

M. Keterang: =T
i SgAn Il o |

Mencari obvek Praktck Kerja Nvala dan .

mengajukan  surat  permohonan- -pada X

2 | Mengurus surat 1jin Praklek Kerja Nvata X

instansl vang terkait ‘
3 Membuat proposal Prakick Kerja Nyata X |

Melaksanakan  Praktck Kerja  Mvata
4. ‘whali_u.us: pengenalan terhadap Keadaan X X | X
[ perusahaan.

Siap menerima tueas vame diberikan oleh
| pels Fung

pimpinan  instansi ataw  pithak  vang
ditunjuk sehubungan dengan judul yvany
diambil

| Konsultasi seﬁnndik dn:ngarmm

iy, X
pembimbing |

| Menvusun Iuhu:run akhir Prakiek Hn:fja

Myl '
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BAB I
LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Bank

Lembaga keuangan terdini dari lembaga keuangan bank dan lembaga
keuangan non bank. Lembaga keuangan adalah semua badan vang melului
kegiatan-kegiatannya di bidang keuangan, menarih uang dari dan menyalurkan ke
dalam masyarakat { Thomas Suyatno dkk, 1997 1)

Sedangkan pengertian bank 1y sendin terus berkembang dari wakiy ke
wathlu, mulanva hank sebagai usaha tukar menukar uang, kemudian berkembang
menerima  simpanan, memberikan pinjaman  perantara, schapal lalu lintas
pembayaran, sampal usaha menciplakan uang. Pengenian bank dari heherapa ahli
antara lam menvebutkan bahwa bank adalah suatu jems lembaga keuangan yang
melaksanakan  berbagal macam  jenis jasa seperli memberikan  pinjaman,
mengedarkan vang, pengawasan terhadap mata uang, sebagui tempat menyimpan
barung-barang berharga. membiavar usaha-usaha perusaahaan dan sehagainyy
| Thomas Suyatno dkk, 1997 | ),

Dalam duma usaha pengertian bank berbeda pula vaitu sebasai suaty
usaha vang didinkan dengan (jin - atay pengesahan menurul Undang-Undang,
uniuk usaha memperoleh kommsi dan mengadakan ikatan atay perjanjian tertenty
dalam pembernun pimjaman, peneriman tabungan, membeli valuta asing dan
menjual valuta asing (Hadiwidjava dan Rival Wirasasmita. 1989 40 )

Dalam pengertian tersebur dapat terlihat bahwa usaha bank adalah
memberikan kredit dan berperan besar dulam sirkulasi peredaran vang Disini
bank mempunyai peran stralegis dalam menghimpun dan menvalurkan dana
masyarakat secara  cfektif dan  elisien  puna mendukung  pelaksanaan
pembangunan nasional dalam rangka peningkatan pemerataan pembangunan dan
hasil-hasilnya, pertumbuhan ekonomi dan stalwlitas nasional kearah peningkatan

taral dup rakyval banyak.
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2.1.1  Asas, Fungsi Dan Tugas Bank

Pada Undang-Undang Mo, 10 Tahun 1998 asas, fungsi, dun lugas
perhankan diglur dalam BAB I pusal 2, pasal 3. Dengan diaturnya dalam
Undang-Undang Perbankan No. 10 Tahun 1998 maka jelas apa saja landasan
perbankan, bagaimana kegatannya, dan kemana arahnya

‘Mengenai asas ketentuan perbankan pasal 2 L1 Perbankan No. [ ‘Fahun
1998 menvebutkan bahwa dalam melakukan vsahanva berasaskan demokrast
ckonomi dengan prinsip kehati-hatian, yang dimaksud dengan asas demokrasi
ckonomi adalah demokrasi ckonomi berdasarkan Pancasila dan Uindang-Lndany
Dasar 1945, tetapi dalam Undang-Undang tidak dijelaskan tetang prinsip kehati-
hatian.

Fungsi utama perbankan & Indonesia menurut pasal 3 UL Perbankan No.
11} Tahun 1998 menyebutkan bahwa perbankan di Indonesia mempunyai [ungsi
utamy sebapai penghimpun dan penvalur dana masvarakat. Sedungkan tugas suatu
bunk merupakan suatu penerapan dari pelaksanaan dan lungsinva. lugas antar
bank adalah mengatur uang yang disimpan oleh nasabah schingga dalam hal
menvalurkan kredit harus mempertahankan juga tingkat bunga kredit. Tugas bank
pada umumnya terbagi dalam tiga badan sebag benkut ;

1. Melakukan operusi kredit pasif dalam hal menerima atau menank dana

dan masvarakat dalam berbagai bentuk,

-

Melakukan kredit akiil varmu memberikan kredit bersumber dan apa yang
diterimanya dahulu maupun berdasarkan kemampuannya menciptakan
tenaga beli baro,

3. Melakukan jasa dalam hal lalu lintas pembayaran.

2.1.2  Sumber Dana Bank

Rank usaha pokoknya menghimpun dana dar masyarakal untuk kemudian
disalurkan kembal kedalam masvarakat untuk jangka wakto tertentu. Menurut
[ Thomas Suvatno Dkk, 1997 : 303 dalam usaha menghimpun dana terscbut . bank

memperoleh dana dan berbagai lapisan masyarakat antara lain scbagus berkut |
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[Jana yang bersumber dan bank sendiri

a

b

Muodal setor yang berasal dan para pemegang saham vang mengendap
dalam bank vang tidak mudah diarik begitu saja
Cadangan  dan  keuntungan vang  belum  terbag,  sejuuh  belum

dhkeluarkan dari kas hank.

[ana yvang herasal dan masvarakat luas.

[Jana dan masvarakal ini merupakan tulang punggung (Pasicldan dana

vang harus dikelola olch bank untuk meperoleh keuntungan. Dana itu

secara tradisional terdin dan

il

Simpanan piro (demand-deposic) adalah simpanan pihak ketiga kepada
bank vang penarikannya dapat  dilakukan  setiap saat  dengan
mempergunakan ek, surat penintah pembavaran lamnya atau dengan
cary pemmndahbukuan.

Simpanan deposito  (fime-deposic) adalah simpanan pihak kctiga
kepada bank vang penarikannya hanva dapat dilakukan dalam jangka
waktu tertentu menurut perjanjian antara pihak ketiga dan hank yang
bersangkutan

Tabungan (veving) adalah simpanan pihak ketiga kepada bunk vang
perarikannva hanva dapat dilakukan menurut svaral-svarl lerlentu,
Sctoran janmnan adalah dana vang berasal darl nasabah dala rangka

pelaksanaan sualu jasa perbankan yang diminta oleh nasabah.

[ana vang berasal dar Lembaga Keuangan, baik berbentuk bank maupun

non bank,

B

b,

0o

Kredit Likuiditas Bank Indonesia

et Money, merupakan dana dalam rupiah yang dipinjamkan oleh
bank dan bank lainnya paling lama tujuh han vang setnap waklu dapal
ditarik kembali olch bank vang meminjamkan tanpa dikenakan suatu
pembehanan.

PMinjaman Antarbank.

Penerimaan Dana Luar Negeri dan Dana Valuta Asing, mempakan

semui dang vang berasal dari pinjaman bank maupun bukan bank vang
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memmbulkan kewajiban membavar kembah lerhadap luar nepen
{bukan penduduk ), baik dalam valuta asing ataupun dalam ropmah

¢. Fasilitas Diskonto dalam Rupiah, merupakan penyvediaan dana jangka
pendek oleh bank Indonesia dengan cara pembelian promes yang
ditertutkan oleh  bank wmum  ataupun  bank pembangunan yang

tergolong sehat dan cukup sehat atas dasar diskonto.

2.2 Teari Administrasi
L1 [Pengertian Administrasi

Administrasi merupakan kegiatan vang sangat penting dalam suat
perusahaan, sebab dengan adanva adrministrasi dapat menjaga  kelancaran
operasional  perusahaan  Perkembanpan  penggunaan  stidah  dan  pengerian
admimisteass di Indonesiy masth menunjukkan ketidaksamaan pandangan atau
pendapat. D1 satu prhak adninistrast diartikan schagan tata usaha dan dilain pihak
admimistrasi diartikan scbagar  pengelolaan  femon vesowrces dun meteriol
revources termasulk pengelolaan informasi dan kegiatan tata usaha.

Kata administras itu sendin mulanya berasal dar bahasa Yunam yartu ©
admimisivare 0 yvang berurtt pengabdinn  (servies). Pelaksanaon  admomistrass
perusahaan mempunyval pengertian vang cukup luas, dimana pekeraan yang ada
di dalam admimstrasi adalah accounting, kalkulas: dan lain-laimnya, vang tidak
terbatas pada peristiwa finansial, tetapn juga penistiwy vany bukun Onansial,

Pengertian administrasi menurut Sukarna (1990 1) adalabh svatu tata
nsaha vang meliputi kepiatan tulis-menulis, mengenk, korespondensi, kearsipan
dan scbagainya. Defims tersebut merupakan defimsi secara umum vang dapat
dimengertt. sedangkan administrasi sccara khusus menurut Sukama (1990 @ 3)
adalah

a. Admimstrasi dalam pengertian sempit vang berarti tata usaha.
b, Administrasi dalam pengertian luas vang dapal berarl

1. Keseluruhan proses vang dimulal dan proses pemikiran, perencanaan,

pengaturan, penggerakan, pengawasan sampal proses  pencapalan

(ujuan
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2o mesehouhan ondakin vang man ik i barus diliakoka dengan
saclar aleh seseorang ataun sehsfompok oratg vang  beckedoduekien
sebbgrn adnnnistralor dalaim momacenen [roieak st prerisa o

v kelompok orang tertentu vang secars terrenin inelakukan itk 1T Ll
i daiam suan perusshaan
sodmrghan penpertian adminisirast menoe Uiber Siali merupakan

sl Kgasani vang diahakan alel sekelompok orang din atg U A 5

bendasarkan pabagion Keji sebagaimana diteniokan Jatan stoukive dnntind

menday s mnakan sumberdaye wtuk moneapar wijan secarn ofekef dan efisien

NN 3

FHusem Limar, 2004 - 3
LII Tujuan Dan Manlaat Pelaksanaun Adminisiresi
Tupuan adumisteast memeui {Sonia Adi Bosama, 1993 © 225 adalsh
sebuagr benkan
| Memberikan ikhitisac-tichisar iafoomas vang dianaliss freerial axdifis-

aiias operasionsd yang terdapat dalam perisabaan

I-a

Miemberikag infommest vang lerpering mengenag drdng=orang, ol k-
eliych,  Operasi-operass,  perselujim untuk melabsanakan Kl Lsndie
PP, PUrAtUE-PEr LTI, SEOL e janidn-e janjian
3. Mencaat pekertain vimg harns dilakokan.
b Mengarur kemunikast antar perusahaan desgan komsumen st nasabah,
3. Menyampmkan  perhitungam, pertangzunpjavaban  dan pemeriksaan
prerisaliaar
Untuk menacapai lajuan adiinisirasi, perie menpgetalug manfugl Jdan
adrmmstrasi. Manfaat administst adatan sebagai berdkut
L. Mambane imeatan mamusia,
1. Sebagy alm bkt
v Sebaga alm periviungan, pementksaan dan [FErLaTRL L AT
A Bebapw alal peongamlad ke isan
3. Sebu alac untuk mengubur bessmy e hebavaan kaendis Keungan dan iasil

'
DPACTES L (121 sa s
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Dalam pelaksanasnya, administrasi dapat dibedakan meniadi 8 unsur
{Sondang P. Siagian, 1990 ; 15) yaitu ;

I, Pengorganisasian, merupakan suatu angkaian perbuatan menyvusun suatu
kerangka vang menjadi wadah dari setiap hegiatan dori osaha kerjasama
vanyg bersangkulan.

2. Manajemen, merupakan rangkaian perbuatan mengerakkan karvawan dan
sepaly fasilites kerja, wpar lujuan kerja sama benar-benar tercapai,

i. Tatn hubung, rungkaian perhuatan |1.1r:n}-f_||11puik.:tn berita dari satu  pihak
ke pihak lninnya dalom usaha kerjo sama.

4. Kepepawuion, merupakan mangkaian perbuatan mengatur dan mengumns

lenaga kerja yang diperlukan dalam kerja sama.

A

. keuangan, morupakan svatu  rangkaian vang  mengelola  segi-sey
pemhbelanjaon dalom usahn Kerju suma

6. Pembekalan, meropakan rangkaian perbuatan vang diperlukan dalam
usaha kerja sama

7. lata usaha.  merupakan  rangkaian  perbuatan menghimpun,
mencatat.mengelola.  menggandakan,  mengirim dan menyampaikan
keterangan vang diperoleh dalam usaha kerja sama,

d. Perwakilan, merupakan rangkaian perbuatan menciptakan hubungan haik

dan didukung oleh masyarakat sckeliling terhadap wsuha kerja sama,

Tt

Tabungan

Pengertian labungan adalsh simpanan pokok pihak ke tiga bukan bank
maupun bank lainva kepada bank vang bersangkutan yang penarikanva hanva
dapal dilakukan menurut syarat-syaral terieniu, Talam tabungan dikenal istilah
buku tabungan. penabung. dan karlu rekening tabungan. Penabung adalah pihak
ke Liga bukan bank maspun bank lainya yang menyimpan atau menabung uangnya
di hank vang bersangkutan dan memiliki buku tabungan (BUTAB) sebogi tanda
hukti menabung. Buku abungan merapakan buku tabungan yang dikeluarkan oich
bank vang bersangkutan dan digunakan scbagai bukti pencatatan untuk penabung

tetang jumlah vang tabungannya pada bank vang bersangkutan diman penabung
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menyimpan uangnya Kartu rekemng labunpan merupakan suatu kartu tabungan
vang diusaliakan serta disimpan cleh bank baik vang bersangkutan dan digunakan
sebagai tanda buki pencatatan atau tabungnan masing-masing penabung,
Tabungan lebih cepat menunjang investasi pinjaman jangka panjang dan
paia selurub jenis deposito berjangka sehinpa hasil pinjaman dapat menghasilkin
pembehan  barang-barang modal, maka rekemng im sanppup  merangsang

peningkatan lebih lanjut produksi bank.

2.3.1 Jenis-Jenis Tabungan
Kebebasan bank untuk menciptakan produk tabungan ini tercermin da‘am
sk DIR, Bl Ko, 2Z263/KEP. MR, tanggal | Februari 1989 dan SK No
23133UPG tanggal 1 Desember 1989 bahwa svarat penvelengeargan ubungan
oleh bank adalah
. Bank dapat menyelenggarakan tabungan hanya daiam rpiah.
2. Ketentuan  mengenal  penvelenggaraan  tabungan  ditetapkanoleh-sich

masing-masing bank.

i

Penarikan tabungan tidak dapat mengeunakan cek, bilvet giio, serty sural
penntah bayar linnyva vang scjenis.

4. Penarikan hanva dapat dilakukan hanya dengan mendatangi bank atau alat
vang disediakan untuk keprluan tersebut misalnva dwomatic Teller

Machine (ATM )

Lh

Bank penyelenggam tabungan diperkenankan menetapkan diri

4 Cara pelayanan, sislem admiristrasi, setoran, frekuensi pengambilan
pasif dan sehapainya,

b. Tingkat suku bunga, cara perhinmgan dan pembavaran bunga serta
pembenan iensil termasuk undian.

¢. INama tabungan yang diselenpearakan.

d. Tabungan tidak dijamin oleh Bank Indonesiaolch karena itu hunk

harus menjaga keschatan nya agar dipe-cava masvarakat,



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

Ada beberapa jems tabungan yang diproduk atan dikelvarkan oleh Bank

Pembangunan Dacrah Jawa Timur Cabang Jember. Jems tabungan tersebut terdin

dan tabunpgan simpeda, 1abunpan siklus, tabunpgan nasa, tabungan haji,

I

232

SIMPEDRA ( Simpanan Pembangunan Dacrah)

Adalah suatu bentuk tabungan vang dikelola olch bank jatim cabang
jember schagal salah satu saruna untuk menpembangkan ckonom dacrah
pung membaniy membiayar usaha pembanpunan Simpeda membenkan
bunga harnan vang saneal menguntunegkan dan sckalivus membenkan
kesempatan umuk mengihut hadimh besar vang dapat diukun (sebap
nasabah) olch scluruh lapisan masyarakat

SIKLUS (Simpanan Tradisi Keluarga Scjahtera)

Merupakan salah satu jenis tabungan Bank Pembangunan Daergh Jawa
Tnur Cabang Jember yang dipergunakan bagi penabung perorangan cuna
lurul serly menumbuhkan kembangkan tradisi menabung sebagal wujud
awal menuju keluarga sejahleca, iWdaman semua orang

Tabungan Hap

salah satu jems produk vang dikeluarkan olch Bank Pembangunan Daerah
Jawa Timur Cabang Jember guna membantu masyarakal Jawa Timur yang
beragama Islam  khususnya bag meraka vang berkeinginan  unluk
menundikan han ke tanah suci Mekkah untuk melaksanakan rukun Islam
vang ke lima

Tabungan Nasa

Tabungan vang dikeluarkan oleh Bank Pembangunan Daerah lawa Timur
Cabang Jember uniuk menampunyg atau scbagm wadah perantara dan
sumbangan beasiswa vang diberikan oleh pemenntah daerah untuk pelajar

yang kurang mampu khususnya Daerah Pemenntah Jawa Timus

Administrasi Tabungan

Admimstrasi tabungan adalah rangkaian kegiatan vang terdin dan

heberapa komponen yang saling berhubungan dan bekerja sama secara sistematis

dalam proses penyelenggaraan kepatan pengumpulan dan pengkajian informasi
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tabungan pada suatn bank. Dengan  begitu berarti  administrast  labungan

merupakan alal peiaksana fungsi managemen bank umumnys, khususnya dalam

bidang tabungan. Untuk itu dalam menunjang kegiatan tabungan diperlukan

administrasi yang terlib, efisien. dan lengkap.

Beberapa kemponen vang terlihal dalam administrasi tabungan adalal

1.

I

Fraimeare, meliputi para karyawan, pemimpin, pejabal yang terlibat
dalam kegiatan administrasi.

Hardware meliputi miang  kantor, mesin tulis, mesin hitung, alat
kommunikasi dan sehagianyu.

Software, meliputi atwran-aluran vang  berlaku, misalnya penyusunan
prosedur wbungan vang berupa petunjulk-petunjuk yang telah disepakati.
standar bentuk formulir, balance sheel, income statement, dagtar bungn

tabungan.

Adapun Tungsi administrasi lnbungan yait

i1

b,

|

Alal komunikasi bagl managemen.

Alat komunikasi bank dengan nasabah.

Sebagai alal pengawasan intern mavpun ckstern (nasabah) yang berfungsi
sebapai Administrator.

Alul bukii apabila ada sengketa dengan pihak nasabah.

Alat untuk mempersiapkan laporan.

Sehagai berkas dokumen tabungan agar tersimpan dengan bail

Mengingat betapa pentingnya administrasi whunpan baik bagi nasabah

ataupun hank i sendiri, maka sangat diperlukan administrasi vang haik, lengkap.

tertib, efekol dan elisien,

2.4

Mazahah

Masabah adalsh semua orang yang berhubungan dengan bank untuk

memantaatkan jasa-jasa bank. Untuk dapat memberikan pelayanan vang sebaik-

baiknya maka bank harus dapat selalu memelibara keadaan lingkungannya.

Memeliharn likuiditas harus memperhatikan perubaban permintaan pinjaman dan

deposito maka perlu membuar perencanaan likuidilasnya.
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15 Hunea

Bumea (enierest) sejumiah vang yang dibavarkan scbasm kompensas)
werhadap spa yang dapal diperoleh dengan penggunsan vang tersebut. Besimys
fngakal bunpga vang diterima oleh bank merupakan pendapatan ulama bagl bank,
sedanghan penidapatan-pendapatan lamnya kel sckal masalnya onphos maaniz

N
perdatanean
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GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarabh Singkat Berdirinva 1I"I. Bank Pembangupan Daerah Jawa

Timur
3.1.1 Dasar Hukum Pendirian

Sejarah berdinnva L. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur didorong
kvinginan Pemenntah Daerabh Tingkat | Jawa Timur untuk memnphatkan
pertumbuban ckonomi dacrah. Sebaga langkah swalnya, di Surabava didirikan
suatu bank milk Pemenntahan Dacrah Propinst Jawa Timur dengan nama PT.
Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur berdasarkan akte notans Anwar Muhajin
Mo, 91 tanggal 17 Agustus 1961 vang sehaligus menjadi tangeal kelahiran |7
Bank Pembangunan Dacrah Jawa Timur. Bertindak selaku pendin pada waktu itu
adalah Seewondo Ranuwidjojo { Gubenur KEDH Tingkat 1 Propinsi Jawa Tinur |
dan kBolonel Surachman ( Panglima Taerah Militer VI Brawijaya).

secarg operasional dan seinng dengan perkembangannva, maka pada
tahun 1990 Bank Pembangunan Dacrah Jawa timur meningkat statusnva dari bank
umum memngadi bank devisa, hal im ditetapkan dengan surat keputusan Bank
[ndonesia No. 23/ 28 KEP/DIR tanpgal 2 Apustus 1990

Untuk memperkual sist permodalan. maka pada tahun 1994 dilakukan
perubahan terhadap Peraturan Daerah Ko, 9 tangeal 28 Desember 1992 menjadi
Peraluran Dacrah Propimst Tingkat 1 Jawa Timur No. 26 tahunl994 yaitu
mierubah struktur permodalan atau kepemilikan dengan ditinkannya modal saham
dare pihak ketiga sebugui salah satu unsur pemilik dengan komposisi maksimal
A%,

Dralam mempertahankan eksistensi dan mengunbangt luntutan perbankan
saal i maka sesum dengan rapat umum pemepgang saham tahun buku 1997 (clah
disetujw perubahan bentuk hukum Bank Pembangunan Dacrah Jawa ‘| imur dari
Perusahaan Daerah (P2 menjadi Perseroan Terbatas (PT) berdasarkan Peraturan
Menten Dalam Negerni Moo | tabun 1998 pasal 2 tentang bentub badan bukum

Bank Pembangunan Daerah, maka pada tanggal 20 Maret 1999 Dewan
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Perwakilan Rakyal Daerah (12PR1YY Propins Dacrah Timgkat | Juwa Timur telah
mensahkan Peraturan Dacrah No. | tahun 1994 1entang perubahan bentuk bukum
Bank Pembangunan Dacrah Jawa Timur dan perusahaan  dacrah menjacdh
perserean lerbatas Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur.

Sesual dengan akte notaris B Sonny Hidayat Yulistyo SH. Ih Surabava
keputusan Mentent Kehakiman No, C2-8227 HT (101, Th ‘Tanggal 25 Mer 1999
Mo, 42 tambahan berita Negara Republik Indonesia No. 3008 secara resmi Bank
Pembangunan Dacrah Jawa Timur berstalus menjudi PT. Bank Pembangunan

Diaerah Jaws Timur dengan sebutan PT Bank Jatim

3.1.2 Kedudukan Bank Pembangunan Daerah Jawa Timuor

Bank Pembangunan [Daerah Jawa Timur berkantor di tbukota Propinsi
Jawa Tvnur vartu di Surabaya, tepamva di jalan basuki rahmal Mo, 98-104
surabava 60271, telpon (031) S310090, fax (U31) 3311056, 5470139, dan telex
32376-79, untuk meningkatkan pelayvanan kepada Pemenntah Dacrah dan kepada
masyarakat Jawa Timur. maka didinkan cubang-cabang Bank Jatom do beberapa

kota di Jawa Timur,

J. 1.3 Fongsi Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur

| Sebagal bank pembangunan, PT. Bank Pembangunan [daerah Jawa Timur
mempunyai fungsi :
a. Membiaval usaha-usaha pembangunan dengun cara memberikan kredit

Jangka panjang dan jangka meneneuah

b, Menghimpun dana masyarakat dengan cara menerima simpanan.

2 Sebagal bank wmum, PT Bank Pembangunan [aerah Jawa Timur
mempunyal fungst menenma simpanan dalam benluk e, deposito dan

labungan untuk dipergunakan dalam pemberian kredit jangka pendeh,

L

schagar pemegang kas, PT Bank Pembangunan Dacrah Jawa Timur
mempunyal {ungst menpelols kevangan Pemennlab Daerah Kabupaten

dan Propinsi Jawa Timur.
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Disamping lungsi-lungs pokek tersebut, fungsi lain vang harus dicmban

olch PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur adalah
|, Melikukan usaha-usaha pembiavaan prasarang dacrah dan bertindak
sebagar pervalur blaya untuk pembangunan provek-provek  pemenntah

dacrah dan pemenniah pusal vang ada di dacrah.

4. Membantu membiayar  usaha-usaha  pembangunan vang  dilaksanakan
pemeninlah dacrah, perusahaan daerah vang dikuasai olch pemerintah
ducrah maupun usaha-usaha swasia vang menunjang pemngkatan taraf
hidup rakyat.

3. Melaksanakan pembiayaan terhadap bank desa, bank pasar dan vang

luimmva vang sejenis

4. Melakukan penyertaan dalam modal perusabaan.

3.2 Struktur Organisasi Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur

Suatu perusahaan vang bailk. perlu diadakan kerja sama antar bagian satu
dengan bagian vang lainya untuk mencapal tujuan tertentu, Bila suaty perusahsan
atau instasi bertambah besar, maka persoalan mengenai orpanisase dan (ugas
seorang pemimpin semakin bertambah dan sulil

FPT. Bank Pembangunan Dacrah Jlawa Timur Cabang  Jember
menggunakan lpe organisast gans dan stal’ karena dacrah kerjanva luas dun
mempunyal bidang-bidang tugas vang beraneka ragam serta rumit. Sebapal
cabang kelas 1 mempunyai fungsi pokok melaksanakan kegiatan operasional bank
di daerah wilayah kerjanva Dalam mempermudah kerja funpsi tersebul diatas.
PT. Bank Pembangunan Dacrah Jawa 'imur Cabang Jember membentuk strukiur
orgamsasi dan pembagian tugas untuk masing-masing bagian. Straktur organisasi
cabang kelas [ PT. Bank Pembangunan Dacrah Jawa Timur Cubang Jember
menurut Sk Mo, D3RIS6DIRATRN mngpal 12 Maret 2001 dapat dilihal pada

paumbar 3 |
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Pemimpin Cabang L
PBO >
v v v v v
l'eller & PN Pemasaran & Kradit Umum & SOk Akuntansi Luar Negeri Eontrol Intern

v

Capem ; lanpggul

L 4 3 ¥

PM & Teller Pemasaran & Lmum Akunitansi
. Kas : UNE] K. Kas: PEMKAB K kas : RSUD Soebandi k. kas : Balung K. Kas ; Ambulu

Crambar 3. |
Strukmur Organisasi Cubang Kelas |
PT. Bank Pembungunan Daerah Jawa Timur Cabang Jember
]

Sumber = P Rank Pembangunan Daeral Jawa Dimur Cabang Jember 2004
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Pimpinan Cabang, memiliki fugas dan woewenang

a  Memumpin dan membawahi tugas dan langgung jJawab pimpinan
budang operasional dan penyelia-penyelia dibawah wewenangnya
untuk mencapai sasaran dan tupas pokok

h. Memanfaatkan, mengatur dan membina  bwk  persoml|  maupun
peralatan vany  berada  dibawah  wewenangnya  untuk  mencapai
procduk fivitas setng-linggmyva

€. Mcmbenkan  petunjuk  dan kelerangan bagi  pelaksana  tugas
bawaharmmyu

d. Memberikan saran batk vang diminta mavpun lidak kepada [hreksi
tentang usaha-usaha perbaikan dan penyempurnaan serla peningkatan
kegiatan operasional baitk mengenal dan prosedur maupun tata laksana
pengelahan hank

¢, Mengatur dan memjaga hubungan kerja sama sebaik-baiknva antara
cabang vang dipimpin denpan cabang lam dalam kesatuan umit
organisasi bank

f Mengadakan hubungan dengan instansilembaga selam  perbankan

selelah mendapal persetujuan dari Direksi

“Memberikan laporan secara berkala kepada Direksi mengena keadaan,

I

perkembangan dan hasil-hasil vang telah dicapar oleh cabang vang
dipimpin

h. Senap laporan yang tclah ditenma dan bawahan, wapb diolah dan
dipergunakan schbagai bahan penyusunan laporan lebih lanjul atao
uniek memberikan pelunjub-petuniuk kepada bawahannva

o Alas segala tugas dan hewapiban yang telah dilaksanakan, Pumpinan
Cabang bertangrungiawab kepada Direks,

Pimpinan Bidang Operasional

Mmpinan hidang operasional membawahi Penvelia Pelayvanan Nasabah

dan Teller, Penveha Akuntansi, Penvehia  Pemasaran,  Penvelia

UmumySDM, Penvelin Luar Megeri (untuk bank vang berslalus sebaga
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Lid

Bank Devisa ), kontrol Intern, Cabang Pembanty, Kantor Kas, Adapun

tugas dan wewenang Pimpiman Bidang Operasional adalah

il.

Membaniu Pimpinan Cabang dalam pelaksanaan koordinasi tugas-
tugas intern cabang

Memimpin  dan  membawahi  kewmatan  penvelia-penvelia dalam
bidangmnya

Mewakili Pimpinan Cabang apabila berhalangan sesuar petunjuk
[hrcks

Atas seluruh lugas dan kewajiban vang dilaksanakan, Pimpinan

Bidang Opersional bertangpung jawab pada Pimpinan Cabang

Penyvelia Umum dan SDMM mempunyar lugas:

i

Menvelenggarakan usaha keselretanatan, personalia, wnum dan usaha
lain vang sejenis sepanjang usaha terscbut menjadi wewenung kanlor
cabang

Menyvelenggarakan Kegiatan Perhitungan  Atau Pembavaran  Gap
pegawal, pajak dan asurans: pegawal, serta hak-hak pegawm lannya
Mengadakan pencatatan dun pendisiribusian barang-barang persedian
kepada  deluruh  penvelia  vang  membutubkan  serta  membuat
pertangoung jawaban setiap akhir tahun

Meneeloly barang-barang persedipan

Mengelola barang inventaris dan aser bank serta pengamanannya
termasuk asuransi

Menvusun laporan secara berkala alas kegalannya

Mengusahakan dan menyelengparakan kas kecil yang jumlahnva
disesuaikan dengan ketentuan vang herlaku

Mclakukan penpawasan dan pencliian atas semua kegiatan dar unil
ketjanyd  agar  sesual dengan kelentuan, melakukan  pencegahan
timbulnya kesalahan dalam pelaksanaan tugas di umit ketjanya serta
membuat laporan atas hasil pengamatan vang dilakukan bala dipandang

perlu
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Bertangirumg jawab unluk mengawas dan mengendalikan blaya yang
terjad dibawah linghunpgan wewenangnva

Melaksanakan tupas dan wowenang lain yang masith berkaitan dengan
funpst dasar uraian jabatinova vang belum dyabarkan dalam (ugas

pokok diatas

Penvelia Nasabah dan 'eller mempunyar tugas;

Melayam pembayaran dan p:m-'f;*tnran uang masabah sesual dengan
wewenang yang diberikan

Menyediakan vang kas untuk kepentingan operasional scsual dengan
kelentuan vang ditenlukan

Menpambnl dan menvetorkan vang kas ke Bank Indonesia atau bank
lain untuk keperluan kas

Menvelenpgarakan kemitan Kantor Kas, Kas Ecliling atau Kas Mohil
dan penyimpanan uang kas

Membuat laporan keplatan kantor Kas, Kas Keliling atau Kas Maohil
dan penyimpanan uang kas

Melaksanakan administrasi di bidang Giro, Deposito, lubungan. Kas
Dacrah, Transfer, Inkaso, Klinng, Safe Deposir, dan jasa perbankan
lainny

Berkoordinasi dengan pengelola cerd cemter Kanlor Pusal dalam
mslavam permohonan kartu AT

Melakukan pengawasan dan penclilian atas somua kegiatan di unit
kerjanyva  agar  sesum  dengan  ketenluan, melakukan  peneceahan
timbulnya kesalahan dalam pelaksanaan di seksinva serfa membusal
laporan atas hasil penelitian vang dilakukan

Melakukan tugas ban yang dibenkan oleh Pimpman Cabang

5. Penyehia Pemasaran mempunyar lupas

i

Menghimpun  dan  mengelola  dana  masyarakat dalam  bentuk
perkreditan dalam batas wewenang cabang serta memantau Daftar

Hitam dan Daftar kredit Macet vang dikeluarkan oleh Bank Indonesia
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Menpanalisa permohonan kredit atau Bank Garansi diluar penawaran
dan fiell cover dengan jumlah atau platend vang sesua wewenanpmnya
Melakukan  koordinas:  denzan  kantor pusat  berkartan  dengan
penvaluran kredit dengan jumlah plafond tertentu, vangy memproses
permohonan kreditnya dilakukan oleh kantor pusat

Mengadakan supervist dan penagiban atas kredit-kredit menengah
vang lergolong lancar dan dalam  perhatian khusus yang telah
dircalisas:

Menvelengparakan administras) debiur yang kreditnva  tergolong
kurang lancar, diragukan, macet dan debilur vang (elah dihapus
bukukan tetapi masth wercantum dalam rekenimg administrasi
Menangam  penvelesaian kredit yang  tergolong  kurang  lancar,
diragukan, macet dan dihapus bukukan serta mengupavakan langkah-
langkah penyvelamatan

Memantan aktivitas pemberian kredit dan penagihan kredit vang
bermasalah

Melaksanakan admimstras dan laporan Kradil

Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait dalam melaksanakan
pertntungan dan pelaporan penvisihan, penghapusan aktiva produks
SCHUAT WEWLTIITZIY

Melakukan penpawasan dan penelitian atas semua kegatan di unit
kerjanva agar sesual dengan  ketentusn, melakukan  pencegahan
timbulnva kesalahan dalam melaksanakan lugas di uml kenanya serla
membuat laporan atas hasil pengamatan vang dilakukan hila dipandang
purlu

Bertangung jawab untuk mengawas dan mengendalikan bayva yvang
terjadi dibawah linghungan kerpanyva

Melaksanakan tugas dan kerjanya vang masih berkaitan dan fungs:

dasar jabatan yang masth belum dijabarkan dalam tugas pekok distas

fr. Penyehia Akuntans:

L

Menvelenpparakan pembukuan atas transaksi semua aktivitas
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Membuat bukti-bukt pembiuhuan

Membuat laporan MNeraca, Laporan L'R dan laporan ke BI
Mengadakan pengawasan dan penclitan atas semun kegiatun dun
semua  unil kerjanya apcar sesual dengan  ketentuan, melakukan
pencegahan timbunya kesalahan daalam pelaksanaan tugas direksi
serta membuat laporan atas hasil pengamatan vang dilakukan

melaksanakan lugms-tugas lm vang diberikan oleh Pimpiman Cabung

T
[—

Penyelia Luar Negen

a

I

h

hMeneadakan pelavanan. penvelesaian pembigvaan transaksi-transaksi
ekspor impor dan usaha valuta asing

Mengadakan kerjasama dengan bank koresponden

Melaksanakan semua kegatan bidang luar negeri dan valuta asing
Membuat laporan yang ditujukan pada Bank Indonesia

Menmadakan penpamatan posist valuty asing bank dan mulas: rekening
".-'HIIIH-I H"ill'lli_'

Melakukan pengawasan dan penelitian atas semua kegitan agar scsual
dengan ketentuan

Melakukan pencegahan imbulnva hesalaban dalam pelaksanaan fugas
dibidangnya serta membuat laporan dan hasil pengamatan vang
difakukan

Bertanpeunge jawab untuk mengawas dan mengendalikan biaya vang
terjadi di bawah wewenangnya

Melaksanakan ugas dan pekerjaan lam vang masih berkartan dengan
lungst dasar urasan jabatannva vang belum dijabarkan dalam tugas

pakok dhatas

Eontrof fniern

b

Mengadakan  pengawasan  dan  penchitian atas  semua  kegiatan
dimasing-masing unit kerjanya apar sesual dengan ketentuan

Melakukan pencegahan timbulnva kesalahan dalam pelaksanaan fugas
cdimasing-masing  penvelia  serla moembuat  laporan  atas  hasil

pengamalan vang dilakukan
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¢, Melayani petupas pemeriksa atau pengawas bank pihak imterm maupun
ckstermn untuk kepentingun pemerniksaan

i, Melaksanakan tugas dan pekerjaan lain yang herkaitan dengan funpsi
dasar wraian jabatannya yang belum dijabarkan dalam tugas pokok
diatas

Cabanyg Pembanlu

0, Mengelola penggunaan dana dalam bentuk perkreditan, penempatan
dan bentuk-bentuk lainnyva dalam batas-batas yang telah ditentukan
aleh direksi

b. Mengupayakan langkah pengerahan dana masvarakal dalam benluk
dengan'giro, tabungan, deposito serla dana lmnnva vang sejenis alas
dasar ketentuan vanp berlaku

¢. Melaksanakan usaha jasa perbankan lainnya | yang meliputi -
1} Penerbitan bunk referensi, bank garasi dan lainnya yang sejenis.
21 Inkaso, transfer, klirning, dan penagihan lainnya.
31 Jasa valuta asing dan jasa-jasa perbankan lainnya.

d  Mengadministrasikan  seguls  Remalun opeasional  kantor  cabang
permbarntu,

e. Menyelenggarakan penpawasan atas tersclenggarakannya kegiatan-
kemalan operasional

I Menyusun laporan atas pelaksanaan tupas kantor cabang utama atau
kantor cabang, batk ditujukan pada devisi pembinaan cabang maupun
pihak laim vang berkepentingan.

¢ Mengelola  dan  mengadministrasikan  pembavaran  pension,
berlanggung jawab untuk mengawas dan menpendalikan biava vang
terjadt di bawah lingkungan wowenangnva.

b, Melaksanakan tugas dan perjaan lainva vang masih berkaitgan dengan

fungsi dasar uraian jabatannya yang belum dijabarkan dalam tugas-

tugas pokok diatas
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10, Kantor Kas, mempunvai fungsi pokok membantu kantor cabang induknya
dalam melaksanakan kematan operasional bank  didacrah  walavah
wewenangnyd, Adapun tugas-lugas kantor kas anlara lain -

a. Menenma transaksi setoran tunai,
b. Mcmasarkan produk-produk serta jasa vang ada di kantor cabang
induknya

¢, Melaksanakan lugas-tugas lain sesuai dengan keputusan dewan direksi

3.3 Keadaan Pegawai dan Sistem Pengeajian (Personalia)

Dralam vpaya mencapal dan mewujudakan tujuan Pembangunan Nasional
sebapaimana discbutkan dalam UUD 1945 dan GBHN diperlukan pegawal yang
mempunyal kesetian dan ketaatan pada Pancasila dan UUD 1945, bermental baik,
berdaya guna bersih, berkuabitas dan sadar akan tanggung jawabnya. maka PT

Hank Jatim Cabang Jember menganut dua sistem pembinaan pegawai yaitu

1. Sistem Kaner vailu sualu sistem kepegawaian dimana pengangkatan
pertama  didasarkan  atas  kecakapan pepawal  vang  bersangkutan,
sedangkan dalam penpembanpannya lebib lanjul didassrkan pada masa
kerja, kesetiaan, pengabdian dan syarat-svarat lain yang menentukan

2. Parameter Prestasi Kerja  vailu  swaty  penilaian  atau  kuoalifikasi
kepepawalan dimana pengangkatan seseorang untuk menduduki sualu
Jabatan didasarkan alas kecakapan kerja dan prestasi nyata vang dicapa
pegawal vang bersangkutan
Pembinaan pegawal 'l Bank Pembangunan Dacrah Jawa Timur Cabang

Jember  diatur secars menyeluruh vaitu pengaturan pembinaan seragam. Dalam
rangka memehbara kewibawaan pegawal bank maka undakan pegawai alau
karvawan PT. Bank Pembangunan 1aerah Jawa Timur Cabang Jember dilakukan

berdasarkan Peraluran Perundang-Lindangan vang berlaku
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3131 Kesejahierahan Karvawan atau Pegawai

Setiap karvawan atau  pegawm PT. Bank  latim  Cabang  Jember
mendapatkan beberapa lumanpan | selain menenma gaji pokok setiup bulan
Tunjangan lersebut diberikan dengan maksud memngkathan kesejahterahan atau
kreanfitas kerja karyawan atau pegawm PT. Bank Jaum Cabang Jlember.
l'unjangan terscbut berupa | tunjangan ster, lunjangan anak, funjangan keluarga
lainnya, tunjangan gagi, unjangan kesehatan, tunjangan jasa produkst, atunjangan
kas profest, tunjangan seragam dinas dan olah raga, tunjangan pengangkutan.
tumjangan fasilitas kredit pegawai kbosus karvawan PT. Bank Pembangunan

Daerah Jawa Timur Cabang lember,

3.3.2 Jumlah Karvawan Bank Pembangunan Daerah Jawa limor Cabang

Jember

Jumlah karvawan Bank Jatim Cabang Jember seperli yang lermuat dalam
struktur orgamsasi Bank Jaum Cabang Jember berdasarkan SK [hreksi No.
039/056/TIR tangpal 31 Agustus 2004 herjumlah 58 orang yang terdin dan 39
orang karvawan tetap dan 19 orang karyawan kontrak.

Untuk lebih jelasnya, tabel 3.1 berikul im menguratkan tentang jumlah

karvawan bank jatim cabang jember sessair denpan jabatan dan statusnya.
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Tabel 3.1 Jumlah karyawan

I"I. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Jember

) | Slatus Karyvawan I - |
Jahatan . Jumlah |

Tetap konirak |

PEJABAL

~a Permimpin Cabang | - o

b Pemimpin Bidang Operasional 1 - |
& Pemimpin Capem l'anggul I 2 | L

d, Kontrol Tntern 1 4 |

¢ Pemimpin Kantor Kas 3 -.- - . 3

f.  Penvelia Umum / S0M ] I - 1

g, Penvelia Teller & PN .9 | - 2

h. Penvelia Akuntansi I - : |

1. Penvelia Luar Megeri I - I |
| Penvelia Pemasaran 2 - 2

k. Stal Penyelia Pemasaran | 7 2 g

B SIHI:PI..‘.D}'I.:IZIH Akuntansi [ | 1 2

m. Staf Penyeha Teller & PN 7 1o |7

n. Staf Penyelia Umum & SDM 1 - 1

o, Pramubakti ' 2 . I 2

P Salpam 2 3 ' 5

g. Pengemudi | S 6
| Jumlah Total . 39 19 58

Swmber - PT, Bonk Dembangunen Dacrah Jowa Timur Cabang Jember



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

34 Kegiatan Usaha PI. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur (Cabang

Jember

Kegilan operasional PT. Bunk Pembangunan Dacrah Jawa Timur Cabanyg
Jember meliputi kegatan operasional kredil pasif dun operasional kredit akul
Kegiatan operasional kredit pasif adalah kegatan bank dalam upava menghimpun
duna dari masyarakat dalam bentuk giro, deposite. dan tabungan. Sedungkan
Legiatan operasional kredit aknof adalah k-::g'i.umn hank dalam upava menyalurkan
dunanya kepada masyarakal fterutama datam bentuk penyedisan herbagal jents
kredit ataupun pinjaman baik kredit jangka pendek, menengah, dan jangka

panjang

3.4.1 Kegiatan Pokok PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timuor
Cabang Jember
Kegialan operasional perbankkan P Bank Pembangunan Daerah Jawn
I'tmur Cabang Jember meliputi aktifitas berikut
a  Menghimpun dana dan menvalurkun dana masyvarakat.
b, Memberikan kredit.

¢. Melayani jasa perbankan lamnya.

3.4.2 Penghimpunan Dana

Kebijakan moneter merupakan tindakan yang dilakuban oleh penguasa
moneter untuk mempengaruhi jumlah uany vang beredar dan tngkat kredit vang
akan mempengaruhi kegitan ekonom masvarakat. PT Bank Pembangunan
|3aerah Jawa Timur Cabang Jember menpantisipasi hal mi dengan upaya-upaya
pengendalian sumber dana tepat guna yang mendukung kogatan operasional

barik. Dana yang dihimpun PT. Bank Jatim Cabang Jember berupa:

1. Dana Kas Daerah Tingkat | Jawa Timur dan Dana Kas Dacrah Tingkat L1
Kabupaten atau Kota Madya vang ada di Jawa Timur

2. Dana Masvarakat vang berupa
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a, Ciiro yaitu simpanan yvang penarikannya dapat dilakukan setiap saal
dengan  menggunakan  cek, bilyet giro maupun  surt  penmiah
permbavaran laimnya atau dengan cara pemindah bukuan

b, Deposito vaitu simpanan vang penankannyva hanya dapat dilakukan
pada waktu tertenlu menurul perjangian antara pemyimpan dengan bunk
yung bersangkutan

¢, Tabunpan yaitu simpanan yang penarikannya dapal dilakukan menurt
syarat-syural lertentu vang lelab disepakati, totapn tdak dapal dilardk
dengan cek atau alat vang dapat dipersamakan dengan itu

Adapun tabungan vany ada di PT, Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur

yalu

=

Sunpeda { ssmpanan pembangunan dacrah)

o

Siklus (stmpanan keluarga sciahlera)

¢, Nasa { tabungan tunas banpsa

d. Tabungan haji

Masabuah vang telah memberikan kepercavaan untuk menyimpan dananya
pada PT. Bank Pembangunan [Dasrah Jawa 'imur Cabang Jember akan dibenkan

hadiah berupa harang atau uang sesual dengan ketentuan yang lelah ditetapkan

3.4.3 Pemberian Kredit
PT. Bank Pembangunan [Dasrah Jawa Timur Cabang Jember menyalurkan

dana yang telah dihimpun dalam bentuk pembenan kredil, Bredil adalah
penvediaan uang atau tagthan-tagnahn yvang dapat dipersamakun dengan il
berdasarkan perjanjian pinjam-menunam antara bank dengan prhak lan, dimana
pihak pemimam berkewapban melunasi hutangnya setelab jangka walkitu tertentu
dengan jumlah bunga yang ditetapkan dalam peganpan ( Undang-Undang
Perbunkan ™Mo 7 Tahun 1992 sebawimana (elah divbah menjadi Undang-Lindang
Mo 10 Tahun 1998 tentang Perbankan ).
kredit vang ditawarkan oleh PT. Bank Janm Cabang Jember berupa:

[ Eredit Investast Limum, vaitu kredo vang disalurkan difuar Kredil program

pemeriniah aleh PT. Bank Pembangunan Dasrah Jawa Timur Cabang
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Jember dan diperuntukkan batk pada perorangan, perusahaan, Pemenntah
[Jaerah. Perusahaan Daerah, dalam rangka pembelian barang-barang
modal kerja beserta jasa vang diperlukan guna rehabilitasi, modernisasi,
ehspansi, renovasi provek atau pendinan provek bara

Kredit Ekspor Impor. wvaitu kredit vang dibenkan untuk menunjamg
kelancaran usaha dan perusahaan yang hergerak di bidang produbks barang
atay jusa dengan tujuan di ekspor demi membanty kelancaran kegiatan
operasional perusahaan

Kredit Modal Kerja Umum, vaitu kredit non pemenntah vang dikeloarkan
oleh M. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang lember dan
dipcruntukkan bagi perusshaan perseorangan manpun perusahaan yang
berbentuk CV, "I, dan Perusahaan Dacrah

Kredit Program TRI {Tebu Rakyal Investasi), yaitu kredit yang diberikan
aleh PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Jember kepada
para petani tebu dengan svarat lunak dan cara-cara vang disederhanakan
Kredit Modal Eena kepada KUT (Kredit Usaba ‘Tani), vaitu kredit vang
diberikan oleh PE Bank Pembangunan Dacrah Jawa Timur Cabanyg
Jember kepada KUD vang mempunval kepiatan usaha memberikan
pinjaman kepada pars petani berkatan usaha-usaha pertanian dengan
syarat-syarat lunak dan cara-cara vang disederhanakan

Koredit Pensiunan, yartu kredit yang dibenikan kepada pensiunan pegawal
Pemerintah Daerah Tingkal | dan Tingkat 1 Propinsi Jawa Timur,
pembavarannyva melalu PT, Bank Jatim

kredit Deposite, vartu kredit yang dibenkan kepads pasabah yang
mempunyai  simpanan  deposite berjangka  kbususnva bag
vangmembuluhkan dana sebelum jath tempo dan simpanan deposito
nasahah tersebut dapat dijadikan jaminan atas pinjaman atau kredit vang
diperoleh

Kredit Lemslaul, vanu kredil vang dibenkan kepada anggota Dewan
Legislatif Pemernintah Daerah lingkat | dan Tingkat II Propinsi Jawa

Trmur
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4 Kredn KPR BPD, vaitu kredit vang diberikan kepada masyuarakal vang
bermimat mengamin] kredit kepemilikan rumah mulai dari tipe 21 dengan
bantuan dana dan pemernntah

I, Kredit Pepawai Negen, vaituy hredit yang dibenikan kepada Pegawal
Megeri Sipil dacrah otenom adalah hal imi khususova  dilinghungan
Pemerintah Daerah Tingkat [T Jember dan Pepawal Megeri Pusat yang
wjinya chiberikan pada Anpgaran Pendapatan Belanja Negara dan instansi
terkail dengan PT, Bank Jatim, misalnva KPKN, PNAM dan lainnya.
Fasilitas kredit i diberikan diberikan dengan tujuan diganakan untuk:

a.  pembiayaan sckolah, kuliah baik din sendin maupun putra pulinya
h. renovasi rumah dan pembelian perabot rumah tanggesy

¢ keperluan rumah tangga lamnya

J.4.4 Jasa Perbankan Lainnya
sefain sebapai pengumpul dana masyarakal dan memberikan kredit kepada
masvarakat, Bank Jatim jugs memberikan jasa-jasa perbankan scbagai benkul
a. Transler
Jasa pengiriman wang yvang diberikan oleh PT. Bank Jatim Cabang Jember
kepada nasabah untuk mempamin kesmanan, kecepatan dan ketepatan
PETLEITIITEEN
b, Inkaso
Untuk membantu dalam usaha penagihan kepada pihak wapb bayar
(tertagih) berdasrkan sural warkal (cek, wesel, surat utang, dan laimnva).
Untuk kepentingan dan atas restko pihak vang mempunyi lagihan
¢ Bank Garansi (jaminan bank)
Kesanggupan lertulis vang diberikan bank kepada pihak vang mencnma
gaminan bahwa bank harus membayar sejumlah vang kepadanva pada
waktu tertentu jika pihak lerjamin tidak dapal memenuhi kewajibannya,
d. Referensi Bank
PT, Bank Pembangunan [aerah Jlawa Timur juga mencrbitkan surag

reterensi bank hapi nasabah vang memertlukan surat referens: bank.
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c. .':‘ll-:'q_!j"f' |r}¢'l|".i'r-n'|'|" Hoy
Kotak penvimpana  vang  disewakan  kepads  nasabah  yang  imgin
menvimpan  barang  atau dokumen  berbarga kepada  PT Bank

Pembanpgunan Jawa Timur,

3.5  kegiatan Tabungan Simpeda
Kegiatan operasional bank dalam kegalan operasional kredie pasil dan

operasional kredit aklil Kegiatan operasional kredit aklil’ adalah kepgiatan bank
dalam penvaluran dananya kepada masvarakal terutama dalam bentuk penyediaan
berbagar jenis kredit maupun pinjaman baik in kredit jangka pendek, menengah,
dan panjang. Scdangkan kredit pasif adalah kegiatan bank dalam penvaluran
dananya meliputi berbapal simpanan  lermasuk 1abungan, ‘labungan adalah
simpanan vang penarkannva hanva dapt dilakukan menurut syaral lerlenlu yvang
discpakati, letap tidak dapat ditarik dengan cek atau alal penarikan laimnya yang
dipersamakan dengan ftu. Adapun jenis tabungan wang ada pada PT. Bunk
PPembangunan Dacrah Jawa Tunur Cabang Jember adalah -

|. SIMPEDA {Simpanan Pembangunan Dacrah).

2 BIKLUS (Tabunpan Keluargs Sejahlera)

3. NASA (Tabungan Tunas Bangsa)

4. Tubungan Hap
Kepiatan ahungan simpeda terdin dan

1. Proscs administrasi pembukuan tabungan simpeda.

2. Proses admimstrasi penuiupan tabungan simpeda.
3. Proses penyetoran uang
4. Proses penarikan uang,

Kepada para  nasabah  atau  masyarakat vang  telah  membenkan
kepercayaan untuk mepyimpan vangnya di tabungan simpeda maka bank akan
memberikan bunga dan juga akan mendapatkan kesempatan mengikuti undian
vang telah ditentukan pengundiannya sesuar dengan saldo terendah  sesuar
ketentuan vang diatur oleh 'T. Bank Pembangunan Docrah Jawa Tonur Cabang

lember dan Bank Pembangunan Dacrah Selurub Indonesia
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BAR Y
KESIMPLULAN

Berdusarkan hasil Prakiek Kerja Nyata {PRN) yang telab dilaksanakan o)
kantor FT. Bank Pembangunan Dacrah Jawa Timur Cubung Jember, adapun
pelaksanaannya lebith ditekankan untuk membantu pihak adnnmstras: operasional
dalam admumistras: Tabungan Sumpeda sehingga kesimpulan yaag dapat dismbal
sebapgai berikut.
|, Prosedur Adminmistrass Tabungan Simpeda pada "I’ Bank Pembangunan

Daerah Jawa Timur Cabang Jember.

4. Untuk pembukaan rekening labungan. calon nasabah mengisi formulic
aplikasi pembukaan rekening tabungan, karnn contoh tanda tangan dan slip
bukli setoran serta menverahkan foro copy kartu denlitas dirt. Pelegus
bank akan memproses data calon nasabah semenmara calon penabung
menyetorkan pangnva pada teller Selanjutnya akan dibuatkan  buku
tnhungan sebapm bukn calon nasabah teloh menadi nasabah Bank fatom

h. Untuk penyetoran selanjutnya nasabah mengis: sl setoran rangkap dua
dan menverahkannya kepada teller beserta buku tabungan.

¢. Untuk penankan, nasabah mengist buktl penankan dsn menverahksn
kepada teller beserta buku tabungan vang selanguonya akan diproses unfuk
pengambilan sgpumlah vang vang ingin diambil nasabah.

. WNasabah juga dapal menuinp rekemng dengan mendatang petvgas bank
Masabah wkan diminta; mengis slip bukli penankan dan menverahkan
heserta buku tabungan kepada teller, selanjulnya teller akan memproses
dan  menyerabkan  seluruh  wang  nasabab  setelah  dipotong  biava
administras:

2 Pelaksanaan Kegiatan Administras Tabungasn Simped

a. Membuniu  pelayanan  pasabah memberikan  penjelasan mengena
Tabungan Simpeda kepada calon nasabalh Bank Jatim,

b, Memb: oty nasabah baru mengisi aplikas: pembukaan rekening tabunean,

data rasabah dan buku registras:.

N
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¢ Membantu wemberikan nomor rekenimg serta membamu mengisi shp
penyetaran bugt nasabah barw.
d. Membantu memberikan dan membante mengizi slip penarikan tabungan

bagi nasaoah yang ingin menarik uangnyi
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DAFTAR PUSTAKA

Anonim. Undang-Undang BRI No. 10 Tahun 1998 Temuong Perubahan Aras
CUndang-Undeng No, 7 Tohun 1992 Tentang Perbankan, OV, Tko Java,
Jakarla.

Hadi Widjayva dan Rivin Wirasasmita, 1989, Manafemen Dang Bank, CV. Pionir
Jaya Bandung. Bandung

Husien Umar, 2004, Merode Riser Hma Administrasi, PT. Gramedia PPustaka
Utama, Jakarta,

sl Ad hoesuma, 1993, Administrasi Kegangan Dan Logiseik, Farsito,
Bandung

sondang P Siaman, 1990, Peranan Staf Dalam Manajemen, T, Gunung Apung.
Jakaria

Sukarna, 1990, Penganiar e Adminiserasi, CV. Mandar Madju, Bandung

Phoimas Suyatne dkk. 1997, Kelembagaan Perbankan. Edisi ke-2 I Gramedia
I*'ustaka 1tama Jakarta.
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ENIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

I dawn (Tegalbota) Moo 17 Kolak Pas 125« @ Dekan (03310 3520500 Cas ) - T, 347900
Eumpus Bomi Tepind Belo leasber 621210 - Tatim

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONA ] Lampiran 5

S 2514 6/ R Tember, 22 April 2004
i _ln' fa b

Kosedinan Menjadi Tempat PR
Mahasiswa Fak, Ekonomi UNEJ

Yth. Kewals Sagion Persecslio

Bank Pemwscnsuren Yssral Jatim

- gyt

Bersama ini dengan hoomar kam beritahukan, bahwa guna melengkapi persyarstan kelulusas
dalam mengakhiri studi pada pendidikan Program Diploma L Ekonami para mahasiswa
diwpjibkan melaksanakan Praktek Kerje Nyata (PEKNY

sehubungan dengan ind, kani mengharap kesedioan lostanst vang Sudarn pioapie uniuk
menjadt obyek atav tempat PEN, Adapun mahasiswa vaow akan melaksasakan kegistan
tersebue adalah

M. [ I a1t a M1 | Lz Sl

- = = e e

¢ | ivdE Fis Laimens o mtadegd | Al 10TLNCLK

2 | Joko Mdd Fwanewe 012218 | ke CIFIESLE

|

o S

Adapun pelaksanaan Praktek Kerja MNyata tersebut pada bulan -

JHL I-.IIP:‘TJ'_’H HER : :E'::":l' 1

Kami sangat menglarapkan jawsban alas permohonan tersebur dan sekoanva diperiulkan
persvaratan lainnya kami bersedia mentenuhi.

Atas perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikan terima kasih,
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Lampiram 9

JADWAL PRARKTER hERIA NYATA (PRN)
PROGEAM DIFLOMA T FARULTAS ERONOMI
ITNIVERSITAS JEMBER

|'.'~E':_T.1Tm:11. KEGIATAN
3] 3-8-04 Menyerahkan surat 1fin Praktek Kerja Nyata (PKN) pada
‘ piimpinan Bank Fatim Cabang Jember
| 2 | 4-4-04 Perkenalan dengan para karvawan dan lingkungan kerja
| el Bank Jutim Cabang Tember {
Iy F--004 i Pengarahan dan penjelasan secara singkat perusahaan dan i

struklur organisist serla tgas kuryawan |

4 fr=d-04 Membantu  mengisi buku  repistrasi  ship seloran dan

penankan antar cabang

5 G-B1 Membemtu o pithak operasional  (pelayanan  nasabah)

mengens pembayaran SPP mahasiswa.

3 10-B-04  Membaniy pihak  operssional  (pelavanan  nasabah)
I mengendi pembayaran SPP mahasizwa,

T | 11-R-0M " Membanty pihak opecrasional  {pelavanan nasabah)
i mengenal pembavaran 5P mahasizwa,

= 1 2-R {4 | Membanta  pihak  operasional  (pelavanan  sasabah )
| ineigenia pembayaran PP muahasiswa,

g [ 1544M hMembaniu pihak operasional (pelavanan nasabah) yang

inenvangkol falmgm,

10 14-8-14 Membaniu pihak  operasional (pelayanan ﬁﬁﬁ.ﬂh-ﬁm
I menvangkut tabungan,

I 1 R-R-(1 | Membanty pihak operasional mengenai pembuatan nota |

| debet atau nota kreadu aniar cabang dan membanta nasabah I

mengisl formuhr tabimzan '

12 | 18- Membaniu pihak operasional mengenai pembuaran nu:u::ai

| deber atan nota kredit antar cabang dan membanm nasabah

mengisi formulic tabungan



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

{ Memhantu pihak operasional mengenai pembuatan nisly

debet aan noa kredit antar ctumy dim membanty nasabah

| mengisi formmulir tabunpan

| Membantu pihak operasional menecnar pembuatan nota

[ deber atnn kredit amear cabang dan membanio sasabab

] “ .- .
| e IS formifir tabungan

| Membantu pihak operasional mengenat pembuatan nota
i debel atau nota kredit antar cabang dan membantu nasabab

| irengisi [ormualiv tabungan.

[
| deber arau nota kredit antar cabang dan membaniu nasabah

| 5 i '
[ mengs fonmubr tabungan

| hMembantu pihak operasional menpenal pembuatan nota

lr'-.-!t.:lclllrl.!ll'..rlﬂ Prakiek kera ™Nyvata (PRNEP pada hidﬂrlg-

h:lc.,'*ng'k:itm data-data dalam pemyusunan laporan Prakiek

Melanputkan  Prakick Kerja Nyatn (PR pada bidamg |

[ Melengkapi data-data dalam penvusunan taporan Prakiek

L3 20)-E-04
14 13-#-04
|
|
-
[ 15 | 24-R-04
| |
|
[ 16 | 15-R-014
I |
i 17 26-8-14
| petayansm nasabah
1
i 18 27-8-04
. ; pelavanan nasabah.
19 10-8-0
i kerja Nyata (PEN).
F 11-8-04
[ Foesju Myala (PR
20 1404

Mengakhin prakiek kerj@a mvala (pkn) pada Dank jatm

cathuange jember
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