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MOTTO

Rasubullah saw bersabda, "Sebaif-baif manusia adalak orang vang
diben panjary wmurnya dan baif_amafannya. Dan sejelek-jelehnya
manusta adatah orang yang diben wnur panjang dan jelef,
amalanmya. " (HR, Afimad)

Jangan mengulur fesulbsesan detigan wang, Kesubsesan adafah etifu
purcya tma, pengalaman, mama baif, dan il barakat. (da Gym)
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L PENDAHULUAN

1.1 LATAR BELAKANG KEGIATAN

Pada saat ini runtutan terhadap pemenuhan kebutuban manusia semakin
memngkat dan kompleks, sehingga sulit unmk dipemuhi secara individual
Keterbatasan sumber dava mendoronyg manusia melakukan kerjasama bask sccam
individual maupun organisamonal  Secam mdividual manusia akan  selalu
berunterakst dengan mdividu lain untuk memecahkan suaty permasalaban atay
manpermsdal  melskukan ussha tetetn, Ditmjan dani sem orgamsasonal
seorang organisatons tidak terlepas dan kemampuan sumber dava manusia lmn
vang memiliky kemampuan berbeda, tenutama dalam bdang — bidang pekerjumn
tertenty, salah sam contoh adalah idang adnunistrasi Dalam dunia perbankan
yang saat i banyak persaingan, diperlukan suaty sistem administrasi yang bark
karena akan mendukung sistem operasional yang baik, tenturva hal i juga
didukung oleh organisasional dan sumber days manusia vang handal.

Sistern administrasi keuangsn merupaksn rangkaen sktivitas mengelola
‘el - sep pembiayasn sampasi pertangguog jawsban kenangan dalam ussha
kerjasama vang bersanghutan Perbankan juga ndak terlepas dari kegatan
mmmdmmmmmgmmm
dengan masalah keuangan. Salah satu kegistan perbankan vaitu menerimn atnu
mengumpulkan dana dari masyarakat dalam berbagai bentuk seperti tabungan,
wirn, dan deposito, kemudian disalurkan kembali pada masyarskar dalam bentuk
lredst. Dialam hal ini bank akan memperoleh pendapaton dan bunga kredit melalin
pinjaman vang tclah diberikan oleh bank Kegiatan parbankan mi ndak terlepas
dmm-mm,mwwmm
detail berbeda dan dam vang diperoleh, misalmva’ mengenai suku bunga, jangka
waktu, biaya admimistias:. den schagmmya Namun yang iarpenting semua it akan
huﬁmdmgmhﬂaapﬂﬂudﬂﬂnﬂcmmdmpﬂwdmmm
ditetapkan
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It

bag: bank vang berkeampung dalam hdang perkreditan terutama Bank
Perkreditan  Hakyat vang mavoritas kroditnva  diarshkan  kepads masyaraka
golongan menengah ke bawah. pelaksanaan sistem administras: keuangan perlu
mendapat  perhaban  serius. Sebab  kclemahan vang nendasar pads Bank
Perkreditan Rakvat adalah administrasi keuangan untuk itu scorang orsanisstor
yvang baik selalu mengkuti kemajuan i pengeinhuan sena perkembangan dunia
porbanian seoira tonis - meneTus

Tabuongan adalah sinpanan pihak ketiga vang penarikannya hanva dengan
syarat — syarat lestenitu. Scyak deregulasi kebutuhun masvaraka tcrhadap tabungan
sangat dipenganuli olch tmghkat suku bunga vang ditawarkan, sehinge joms
simpanan s conderung  uniuk  kepentngan  spekulanf  dalam  memperalels
pendapatan bunga labungan i penankannya tuak dapst dengan cek. misalnya
sertifikat deposito, bilyet dan lain — lam, Dalam kerjusama tersebul skan terd apat
hubungan batk antars prhak vang bersmpkutan, vakm:
| Penabung vang mempunyai dana akin memperaleh pendapatan berps bunga.
2 Bank vang menyimpan dana skan menyalurkom  dans  tersebut kepada

masvarakal berupa prgaman atau kredit Debitur akan menpembalikan dana
besesta bonganya dimana bunga teesebit akan digunakan sebagian uniuk
mambayar unga para penabung -

Bebagaimana kegiatan lamnya usaha perkreditan bimk juga dibadapkan
pada persaingan vang ketat. Persaingan i bisa datang dan bank — bank sejenis
maupen bank urmnm yang melakikan kegiatan perkrediin yang sama dengan
Bank Perkroditan Rakyal Pengamran sistern administras yun:p. eteknl dan cfisien
akan membantu usaha perbankan dalam mempertabankan  dam mienghadagn
berbagar macam kelemahan serta kesulitan vang timbul st i Dalam yrian
tersebut di atas wenunjukkan betapa penimgnva kegiatan sistem sduunstras:
kewangim bag suatu ek teneama Bank Perkreditan Rakyat. Rertink tolak pada
masaleh tersebul maka penulis menentukan obyck penulium laporan i dengan
Judul: “PROSEDUR PELAKSANAAN ADMINISTRASI TABUNGAN PADA
PT. BANK PERKREDITAN RAKYAT BIMA HTAYU PRATAMA BALLNG™

=
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1.2 Tujuan dan Kegunaan Prakick Kerja Nyata
LL1  Tujuan Praktek Kerja Nyata

Pelaksanaan Praktek Kerpga Nyata i mempunyar tujuan antuk mengetabui
don memahmm secara langsung prosedur pelaksanaan adminisias tabunzan pada
"I Bank Perkreditan Rakvar Bima Hayu Pratama
.11  hegunaan Praktek Kerjn Nvata

Kegunaan Prakick Kerja Nvata i dibarapkan dapat memperolch
pengalaman prakns vang berhubungan dengan prosedur pelsksanasn adnmmstrasi
tabungan pada PT. Bank Porkreditan Rakyat Buna Hayu Pratama

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Prakick Kerja Nyvata
1Ll Obyek hegiatan Prakiek Kerjn Myata

Obyek Prakiek Kena Nyata mi dilaksansken pada PT Bank Perkroditan
Rakyal Hima Havu Pratama yang berlokas: di JI. Haya Rambipuji No. 61 Balung
132 Jangka Wakru Praktek Kerja Nyata

Wakiu yang digumakan uniuk melaksanskan Prakiek Kerja Nyata sclama
21 (ddua pulub satu) han kerja efeknil, terhitung mubai 01 Marer simpai 31 Maret
2005 Pelaksanan Prakiek Kerja Nvain dilakukan pada setiap har kerja dengan
Jum Kegia yang telah diatur dan ditentukan oleh perusabaan, dmnana peserta
PPraktek Kera MNvata diperfakukan seperti karvawan perusahaan

Jam kena vang berlaku pada PI. Bank Perkreditan Rakval Rima Havu

Pratama adalab sebagai berku 3

I Senm sampai dongan Kams 0800 16,30 WIB
lsraha 200 - 130013

2, Jumai OB (0~ 16,30 WIB
Istivalun L1od 13,00 WIB

3. Sabtu dan Mingew Libur
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1.4 Jadwal Pelaksanaan Kegiatan Praktck Kerja Nvata

Tabel 1.1 Jadwal Pelaksanaan Prakiek Kenja hvata

I o o Vingou ke- ‘ I
B = Tt ingzu k .
o Sobigtiz |7 T i v v 1 Wi

|| Membuart proposal } .
|
in

= RS S s S e T

2. | Mengurus surat
Prakiek Kerga Nyvata di &
Fakulias Ckonom
|

' Uimiversitas Jember '
*—'_1 Mﬁl'_n'n‘.:a']ﬂ.u_Tmm rjm-!_ | ‘S X
pada nstans: vang dituju.

4 Melaksanakan  Prakick I | { ‘

|

i
g
B
]
g

L

I Meomyusun mmm—mlﬂm|
jpenting  vang  akan i
diperyumakan sebagal i ik 1
pembuatan konscp laporan

| ¢ : =)
Prakiek Kena MNyata i , -
C— 1 1 i P | e e— i —I___‘ Bl .
6. | Konsuliasi secara penodik | _ 5

dengan dosen pembimbing

! Prakick kena Nyata :
T_;!’Eﬂmupﬁﬂhﬂ. Kena ' ! | ;.

“yata ! | et
| 8 | Memywsun  dan| _ : | 2
oo Al menggandakan  laporan | ~
Jﬁuﬁ.hﬂ: Kerya Nvata, _
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IL TINJAUAN PUSTAKA

L1 Pengertian Prosedur dan Administrasi
Beberapa pengertian prosedir dan admunistras menurel parz abh vam

Prossdur menurut W Gerald Cole vatn susty wnst-unuman pekerjann kerani
fclencal), biasanya melibatkan boboraps orang dalem sty bagian stau lebil,
disusen unmuk memjamm adanya perlakusn vang seragam icthadap transaksi-
transaks) perusahasn yang senng tenjad ( Zaki Bandwan, 199]- 1),

Prosedur adalah uratan kegnatan klenkal biswnya melibatkan beberapa
orang: dalam satu depariesmen atau lebih vang dibust untk men jamim penanpanan
secara sevaymm fransaksi porussbaan vang tenadi berulang - ulang (Mulyadi,
1997- 6).

Menurut (Prof. Dr winardi, 19920 30) prosedur adalah susta vndakan-
tndzkan admunistratif, vang bissanya dilaksinakan oleh lebih diri saf orog,
vang merapakan suatn fase penting dan suptu aklivites

Admunisirast berdasarkan etimologns (asal kaln) bersumber dani babasa
latin, yang terdiri dari “Ad  Aisesirare " vang beri i mclayant, membumiu, dan
memenuin. Dalam babasa mggris menjadi Adwimsiratee. Namun dalam baliasa
[ndonesia dikenal dengan “4dmimstratic " vang berasal dari bahasa Belands yang
berrty schapal rangkatan kegiatm stan proses pengendalian swatu orpanisasi s
secara keseluruhan selalu terarah pada pencapaan tpwmnya. Dengan demikian
admimistras borarti congkaran Kegiatan stau proses pengenidalian carn atsg sistem
kerjasama  sefumlsh  orang.  agar  berlangsuny  ofektil dan  efisien dalam
mcwijudhan tjuan bersama ( Nawawi dan Mamm, 1994 §)

Adrmmistrast menurut (Sondany P Siagian. 1992 5) adalsh keselunshan
proses. Ferjasania antara dua orey stan lebih vang didaserkom atas rasionalits
leientu dalam rangka pencapaian twuan vang telsh ditentukan schelumma
dengan memanfasibom sarana dan prasaraes lortonty secara bordava guna dan
berhasal guns
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i

Secara gans besar administrasi keuangan mampunyai arti scbagm benkut
I Melayani pelaksansan pekenaan — pekerjumn operatil untuk mencapal fujuan
sumber daya manusia khususnya dibudang keuangan
Menyediakan  Keterangan kcterangan bagn  pempinan wiluk  membuoat
kepritusan atau melakukan indakan vang tepat
Membantu  kelancaran | porkembangan  swmbar daya manusia  scbagm
keselunshan

Lad

|

2.1.1 Fungsi. Unsur, dan Tujuan Administrasi
2.1.1.1 Fungs Administras:

Menurut  Henry Favol admimistras:  berfungs:  sebapm  alat  unmk
merencanakan, mengo; camsasikan (bak orang atau benda), memberikan perintal,
mengkoordinasikam dan mengawas: (Drs Ulbert Silalab, 1999 51} Adapun
pemclasan fungs:  funesi tersebut adalah:

1. Planmng ( perencanaan )
PMlamming atau rencana yartu kegatan pertama untul mencapal sustu hasil yang
dunginkan. menetapkan apa, kapan, domana, bagamana, siapn dim mengapn
hal 1tu harus dicapai.

- Urganizing (penporganisisian |

I+

Organizng  yaitu  suatn kegiatan  vange  melipull  perencanaan, memben
wewanang dan langgung jawab, menyclenggarmkan hubungan desgan orang -
orang dalam muspum lusr penesahaan.

3 Commandimg { pemberni perintah)
Commanding antara lain mehpuii memimpin karvawan,  menyelengearakan
fungst komunikasi, memben perunjuk yang perlu sehinggn pokerjaan apapun
dapat berjaian dengan batk

4. Coordinating (pengkoordinasin )
Coordinating yang dilakukan perusahaan dengan  jelan  menyelaraskan
pekerjaan — pokorjaan bawahan sdwngga tordapat kerjasama vang lerarah
dalam mencapal mjuan ofganisasi atau porusahaan
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Controlling (pengawasan )

Comtrolling merupakan  tndakan  mutlak  vang diperlukan  dalam  suatu
orgamisasy,  pengawasan diadakan dengan maksud untuk mengetahu apakah
karyawan sudah melaksanakan tugas secam efcktif dan efisien sesuai dengan
rencani

211,22 Unsur Adminisirasi

Unsur wmum yang terdapal dalam rangkaian kegistan adminisras: ada

delapan (Drs. Sjamsuri, 1995 1) v

|

Chrgamisasi

Organsasi adalah ranghoman kegiatan penataan vang berupa pomvusunan sualu
korangha yang memjadi wadah bagn sogonap kegiatan kerja sama dengan jalan
mengelompokkan pekerjaan-pekenjaan vang harus dilakukan, membag wpas
dinmtara parz pejabat vang harus  melaksanakan, serts menvusun  jubingn
hubungan kerjn diantara para pejabatnya,

. Managemen/ Tata Pimpiman

Manajemen adaleh rangkaan kegiatan penatonn yang  berupa pengyrerakan
orang-ommny dan pengerahan fasilitas kerja wgur tujuan kerja sems benar-banar
rercapn

Roomunikas -

Komunikas adalsh rangkaian kegistan penstaan vang borupa penvampaim
warta dan seseorang kepada pihak lan dalam kerjasama mencapa tujuan
tertentu

It

Informast adalal rangkaian hepiatan penmasn yang  herupa mcnghinpirn
pencatatan,  pengolaban,  pengganduan,  pengidman,  penvimpanan,
pemehbaraan, penyusutan dan pesnusatan informas:.

. Personalia

Personalm  adalah  rangkaian kemiatan penatan vang  berupa  pencarian
pelamaran, pengujum, penenmaan, pengangkatan, penémpatan, kepangkatan
penigembangan, kescjahteraan, pemutasian dan pemberhentian tenaga kerja
dalan kerjasama mencapai iujuan tertentu
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6. Finansial
Finansial adalah mngkaan kegaten penataan vang berupa  penyusuman
anggaran belanja. penentuan sumber biava, cira pomakaian, pembokuan dan
pertanggungjawaban atas pombavaan dalam  kerjasama mencapal  tujuan
ertEnin
7. Matenul
Matenal adalab rngkman hegiatn  penstasn vang borupa  pengadian,
pencaiaan, pengaturan, penakman. pemehiharman dan penyingkiran  benda
dalam kerjasama mencapa tujuan teneniu
8. Relaa Publik
Relani Publih adalsh ranghaian  kegiatan  penatsan  vang  berupa  usshe
pengenalan kegmatan orpanisas kepada lingkungan dalam kerasama dalam
mencapal tuuan terteniy
211 3 Tupuan Administrasi
Tujuan admimsteas antar lain
a. Memperlancar pelayanan terhadap nasabah
b, Merupakan swmber informast bag perusahaan, bank atau badan wsaha
lamnya.
. Mempermudah pengecekan data-dati yung dimiliki perusahaan, bank
alan badan usaha lunnyva.
d - Mempermudah tugas-tugas manajer dalam mengambil keputusan

2.2 Polaksanaan Administrasi

Dalam upava mencapa kevntungan vang maksimal dan kelangsungan
bidup perusaham atau bank haris mempunyai rencana yang baik dan prosedur
vang mendukung kegistan adnumisirast  Keberhasilan  dalam  melaksanakan
rencana Kegiatan perusahaan atan bank termasuk kegiatan pelayanan terhacap
nasabah akan menank minat masyarakat untuk menabungkan usngnyn di bank
tersebut. Sccara wnwm pelayanan merupakan kemudaban - kemudalian yany
diberikan oleh penjual (bank) kepada pambeli (nasabah). Sehubungan dengan jual
beh barang atau jasa mempakan bagian dalam pelayanan sdmidistrasi

A
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Menwrut (Zakn Bandwan, 1991 10) iniuk mengetahui bagmimana suaiy
admtmisirasi dapat berjalan dengan baik, maka pertu mempelajani hal — hal sehagn
berikur
4. Bagan perusahaan vang dapat menumjukkan pembagman fugas tiap - tiap bagian

secara lengkap dengan membuat job descripion untuk menentukan tanggung
Jawab masing - masing bagian.
b. Mencan data klasifikasi rekenmg beseria kodenyva
¢ Mencan data mengenai prosadur vang baku dalam perusahaan
d. Mengumpuolkan semua contoh formubir vang haku dalam perusaham scbapm
Dengan mengetabui dan mempelajan hal - hal tersebut diatas, diharapkam
karyawan dapat elaksanakan tugasmya sesuai dengan proseduwr vang ada
schingga pekerjaan suatu bagian akan di cek atau di awasi langsung oleh bagian
lamnya Pekerjaan pengecckan diawali dengan pembaman tugas dan wewcnang
schingga karyawan dapat bekerja scsuai denpan tugasnova

2.3 Pengertian Hank

Pengeruan hank terus menerus berkembane dan waktu ke wakty Mulanya
bank sehawm usaha tukar mepokar, kemnudian berkembang menertia stmpanan,
memben pmjaman, schagal peramara lalu lintas pembavaran sampar usaha
mencipialian g

Pengernan bank menurut Prof. G.M Verryn Stuart vamu sualie badan vang
bertujuan  wtih  memuaskan hebutuhan kredit, bak  dengam  alat alat
pembsyaranmva sendin atau dengan wang vang diperolehnva dan orang lain,
maupun dengan jalan mengodarkan alat-alat penukar barn berupa vang gual {Drs
Thomas Suvatnno, 2000: 1),

Berdasarkan pasal 1 Undang-Undang No. 7 Tahun 1992 tentang Perbanikan
sebagmmana telah  divhah dengan Undang Undang No. 10 Tahun 1998
mendefimsikan  bank  sebagai badan usaha  vang menghimpun  dana  dani
masyarakal dalem benk simpanan, dan menyalurkannyva kepada masvarakat
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dalam bentuk kredit atan bentuk—bentuk Tannva dalam rangka memngkarkan taral’
hidup rakyat banvak.

2.4 Fungsi dan Tugas Bank
2.4.1 Fungsi Bank
Fungss utama bank yaitu sebaga mtennediary {perantara) antara pihak vang
memeriukan dana i debiur ) dan pihak yvang kelebihan dana (kreitur) Fungsi bank
bertanbah dengan scmakin meningkatnva perminiaan akan jasa keuangan dan
konsultas: keuangan untuk efekiivitas penggunaan sumber daya masvarakal
rungsi pokok bank sebagm lombaga kevangan (Dablan Sianat, 2001 88)
adalah sebapai berikut.
a2 Menyediskan mckamsme dan alat pombuyarsn vang lebih efisien dalam
kopitan ekonom.
b.  Menciptakan uang kartal dan uang girai
Uang ksrtal diciptakan hamva olch bank sentral yailu Bank Indonesia
sodangkan uang giral diaptakan olch Bank Sentral dan Bank Umum
Menghwmpum dana dan menyahwkanma kepada masyarakat.
d Menawarkan jasa - jasa keuangan lainnva

2.4.2 Tugas Bank

Tugas bank (lndra Darmawan. 1999 105) pada umuimnya terbagi atas tiga
bagian vaiiu
I Mdakukan operas: kredit pasil dalam hal menerima wtay menank dana dari
masyarakal dalam bentuk apapun. nusalove simpanan rekening giro atsu
rekening koran. deposito berjangka
Melakubkan kredit akut vaitu membenkan kredit bersumber dari apa vamy
ditenima dahwlu maupun berdasarkan kemampuannva menciptakan tenaga
beli han
3 Melakukan jasa dalam hal lalu lntas pembayamun

I
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2.5 Jenis Bank

Berdasarkan Undang — Undang No.7 Tabun 1992 Bab (11 pasal 5 avat |

tentang Perbankan, schagaimana relah dinbah dengan Undang — Undang No 10
Tahun 1998, menurut jomsaya bank terdin atas
1. Bank Ulmum

Bank umum adalah bank vang mclsksanakan kemstan usaha <ecrs

konvensonal dan berdaswkan prnsip svansh yang dalan  kegatannya
membenkan jasa dalam lale hintas pembavaran
Usaha - usaha yan; boleh dilakukan olch Bank Umum meliput -

-

Menghimpun dana dan masvaraka dalam bentuk simpanan berupa giro,
deposito benjanpka, semfikar deposuo, twhungan dan bentuk lan yang
drpersamakan dengan i

Membeonkan kredii.

Menerbitkan sural pengakuan hotang

Membelr, menpual atau menjamin atas resiko sendind maupun untuk
kepentingan dan alas penntah nasabal),

Melakukan penempatan dana dan nasabah s nasabali lninnva dalam
bentuk sural berharga yane tidak terdapat dalam bursa efiek dan melakukan
kegatan  lan yang  lazim dilekokan  olel bunk  sepanjong  tidak
bertentangan dengan perumdang - undangan yanyg berlaku

Memindahkan wang batk untuk kepentingan  sendini maugun  untuk
hepentmgan nasabah

Menerirma tagihan ata surat berharga dan melakukan perhitungan dengan
atan anfur prhak ketign

Menyediakan tempat uitik menyimpan barang stau surat berharga
Melakukan kegratan pemtipan uniuk kepentingan pihak lain berdasarkan
suadu kontrol

Menyediakan pembiayasn bagi nasabah bordasarkan prinsip bagi hasil
sesua dengan ketentwm yang ditetapkan dalam peraturan pemenniah
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Sedangkan usaha - usaha vang tdak boleh dilakuken yai -
. Melakukan penyertaan modal
b Melakukan usaha perasuransian
¢ Melakukan uasaha lain diluar kegnatan usalio
<, Bank Perkredian Rakvat
Bank Perkraditan Rakvat adalah bank vang melaksanakan kegiatsn ussha
sccara konvensional atau berdasarkan prinsip syanah vang dalem kegiatannya
tidak memberikan jasa dalam labu lintas pembayasan
Usaha - usaba vang boleh dilakukan mehipun
4. Menghmmpun dana dan masvarakat hanve dulam bentuk simpanan berupa
deposito dan tabungan
b Membenkan kredit
¢ Menyodukan pewmbinasn dan penempatan dana berdasarakan prinsip
svariah  seswm dengan Ketentuan yang  teloh  diretapkan oleh Bank
Indonesia,
d - Menempatkan davanya dalam bentuk Seufikat Bank Indonesia {SBI),
depasioo berjangka, sertifikat deposito dan whungan pada bank lain
Sedanpkan usaba - usaha yang tidak boleh ditakukan yaiu
a Menonma sunpanan dalam bentuk giro dun kit serta debom lalu Tingas
pembayaras
b Melakukan kepiaian usaha dalam valuta asmy
¢ Metakukan penvertaan modal
il Melakukan usuha: [erEsUTHAnSIAN

¢ Melakukmm kegiatan lain diluar ussha,

2.6 Pengertian 1abungan

Herdwsarkan Undang — Undang No. 10 Twhun 1998 tabungan adalah
simpaman yang penankannya hanva dapat dilakukan menurut svarst tertentn vang
discpakatt, tetupi tidak dapat ditanik denyan cek, bilyet guro, atan |sinoya yang
dipersamakan dengan o 2



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

[ndalam tabungan dikenal dengan adanya istilah penabung. buku tabungan
dan rekening tabungan. Penabung yaitu pihak ketiga bukan bank maupun bank
kain yang memyimpan atau menabungkan dibank vang bersanekutan dan mamilik
buku tabumpan schagai bukin penabung

Buku tabungsn merupakan buku vang dikelusrkan oleh bank tempat
penabung menyimpan wsngnva  Penabung hearus mempunyvai nomor rekening
tabungan vang digunakan sebagm nomor kode pangeil sast memasukkan duta ke
komputer perhal penyetoran, penankan dan segala hal vane berkaitan dengan
saldo @ahungan.

2.7 Pengertian Deposito Berjangka

Deposito. berjangka v simpanan dari masvarakat kepada bank vang
penanikannya hanya dapat dilakukan dalam jangka wikie vang telah ditetapkan
renirut pesjanjian antara deposin dengan bank ying bersangkuian

Sctap stmpanan kepada bank vang berupa deposito berjangka pada
iy akan menerima bilvet deposito, vang 15imya antara lain:
a Nama dan alamat deposan
b. Jumiah waktu stau jaiud iempo
¢ Jumlah nominal setoran +
d Besamva prosontase bunga

Bordasarkan sustu jangha wakiu teneniu dimana dana ita mengendap
maka bank aban mempunyar gangka wakiy yang cukup lama untuk menggunakan
dana deposita untuk kepertunn pemberian kredir atay investasi lain impka pendek
vang menghasilkan

2.8 Pengertian Bunga

Hunga atisn mtorest vaire suatu pembayarin balas jasa atas pepgorhamian
penggunaan modal atan sejumlab vang yang dibavarkan schagai kompensasi
terhadap apa yang diperoleh despan pengpunean  sans  tersebuot { Bambang
Rivanto, 1994 95),
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Besamya tingkat bunga vang ditenma oleh bank morupakan pendapatan
utama bagi hank, sodangkan pendapatan lunnyva kecl sckab, musalnva ongkos
transfor perdapanpan Tingkat bunga kredit vang dibenkan olsh bank lebnh besar
dibimdmgkan dengan ingkat bungs simpanan |

Dalam hebungannya dengan hal tersebut perlu memshami konsep “RBunga
Majemuk (compound tere ()" dan “nilai sckarang (presemt value)” dari nils
vang (Indra Daomawan, 1999:50) Bunga majemuk vty menghitung juminh
akhir periode dan sepamlall wang yang kita miliki sekarang atas ngkal bimg
tertentu, sedanghkan mia sckarang vaitu menghitong pada wakin sekarang
sepernlah nang vang baru akan kita tenma beberapa waki kemudian

1.9 Pengertine Administrasi U'abungan

Admoustres (abungsn adaluh spatu proses kematan manusia bersilat
kenasama untuk mencapai mjuan vang deetapkan schelum kepiatan pombukasn
rekemng  sampa  pemutupan  rekening  dam diseyjui  olch  pihak  vang
berkepentingan

Alat ademmistrasi tabungan menupakan boku perunjuk (buky tsbungan)
yang berisikan nama, nomor rekeming, alamat, tangeal penvetosan, penankan dan
saldo. Dengan buku tersebut par nasabah dapal mengetabw seciarn lanpsung
Jumlzh salde vang mereka mhiki

Administrast tsbunpan juga sengst membanty para pimpinan bank dalam
pengambilan kebjjakan  kebijakan vang akan diputuskan puna meninghatkan
pelayanan terhadap masyarakit luas terutmna para nasabal,
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ML GAMBARAN UMUM ORYEK PRAKTEK KERIA NYATA

%1 Latar Belakang Scjarah PT. BPR Bima Hayu Pratama
Bank Perbroditan Ralosat menupakan segty badan veshs vanpe didirikan
dengan tujusn memenuhi kebuluhan masyarakat dalane hal pemberian krodit
sebagal modal umtuk mengembanekan wsahanys Pendinan Bank  Perkreditan
Rakyal ymng pertama di Indonesia vailu i Purwokerto oleh B Bei Ana
Wirnjaatmadja. tepatnya pada tanpeal 16 Desember 1895 dengan nama “Hulp En
Spesrhank Voor Inlaansche Desturn Ambtenaren” ataw Bank Pantyan dan
Pabunpan Pegawm Pemerintash Bangsa Indonesia Didinkan dengas teuan untuk
membantn pars pegawal negeri bangss donesia agar tidak jath dalam
crmpkeraman nara renlenr
Tahun 1987 berkembang menjadi Bank Tabungan derpan vsaha antard
lain:
1y Membenkan bantuan pinjaman kepada kepala-kepals pesawal nepen By
Putera, pendudol dan polongan Pribomi dan Eropa yang memerlukannya
dengan ungs vang wagar
2) Semua tersebut dimtas diberi kesempatan untuk menabung dengan kepastian

dan bunga yang pantas, sehingga bank bertugas unnik merangsang penabune.

memberilan keadit petani vang murah.

Awal abad 19 perkembangan Rank Pedaeditan Ralaut culoun pesal berkas
bantuan pesmenntab dan juga laar belakang lainnyva vang mempenparubi, antars
Tain;

a. Peningkatan jurnlah pendudak
b. Perubahan akan kebutubem
e, Kebutehan akan kredit
Reformas lzbih lanjul berupa paket kebijaksmmn 27 Okeober 1988, dan

telah diperharui dalam Peraturan Bank Indonesia Wo. 6/22/PB12004 tentany Bank

Pebeeditan Ratynt pasal 4 aysr lio) masyarakat di¥erd Lesempasan das
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kelonggarn untuk mendirikan bank-bank bary temasuk Bank Perkrediton Rakvat

Untuk mendinkon Bank Perlooditan Rakynt, persyaratan vang hanis dipenuhi

antars Lun

b Modal disetor mivmal Bp. 1.000.000.000 (! milyar rupish)

by Herbadan Hulkum Perusahaan Daesah, Perseroan Terbatas atau Koperas

¢l Dudinkim dan dimiliki oleh pemerintah daemh, Koperas man Warga Negara
Indonesia

PT Hank Porbredditan Rakyat Bima [ave Pratama maupakan bada
usaha yang berbenmuk Perseroan Terbatas vanp didinkan pada tangesl & hymi
PR, yany dwesmikan olch Bapak Bupani jember Berdasarkan Surst Kepirtusan
Menten Kehahimman Republik Indonssia No 22246 HT.0! 01 Tahun 1990
Landusan bubonn pendiriannyva adaleh skts notars Remard Lamak. SH. No. 87
tangeal 20 Marer 1990 Saham rorbesar Bank Perbreditan Rukvat ini dimilils nleh
keeluargn besar Kmawajava dam Anpkawijaya, sckalipns schapy Komisaris ! itams
yatu Bapek Fddy Chrstian Kartawijava. Dan struktur orgamisasi | (ertinggi
dipegang oleh Rapat Umiem Pemegang Saham,

Wilavah keria PT. Bank Perkreditan Rakvat Bima Huvg Pratams
mwhmya hanyn terbatas pada daerh kecamatan Malung siyn. Bam setelah
mengalmni kemajuan maks wilivah kedanya bertambah puls, vt mencakup
heherapa  Kecamatan  disstaranya kecomatan Puger, Rambipuji, Bangsalsan,
Cumukmas, Wuluhan, Tanpeul Selzin it jugz mencakup beberapa kabupaten
valu Jember, Lummang, Banyuwang:, Bondoweso Meskipun wilavah fenyamva
surdeh mengalorm perfaaan PT Bank Podoeditan Hakyval Rims Hayn Pratama
sampal saal m ndak membuka Eantor cabang dikota-Lota lam

Sumber dana vang diperoleh s2lain dart modal sendini serta didapat dan
HUMN yang dimnjuk oleh pemerintsh antara lain PT. Permodalan Masional
Mandin, P imbaran dan bank-bank umum, Sesual dengan pengertiannya Be:
adalah badan usaha yang menghimpun dama dari masyvarakat dan menyaturkannyz
kepada masynrakat dalam benruk kredit unluk meningkaikan tarl liidhp rakyai
bamyak. Maka dart ity PT. Bank Perkreditan Rakyat B Hmvu Pratigma didivikm
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untuk membenkan kemudahan prosedur bap masyaakan dalam pengaminlan
kredit dibandingkan dengan bank umum

Sasaran utama ['T. Bank Perkreditan Rakyvat Bima Hinvu Pratama vasiu
meclayani kebulvhan petani, pelcioak, nelsvan, pedagang, pongusaha heol,
pegawal, dan pensiunan karcna sasaran i belum dspat terjangkau olch bank
woum dan umfuk lebih mewujudkan pemcrataan lavanan perbankan, pemerataan
kesemnpatan berusaha, pemerstasn pendapatan, dan aper mereka tdak jatuh ke
tangan para pelepas wany {(rentcmr)

. 3.2 Jumlah Karvawan
Jumish tenaga kerja yang ada di PT. Bank Perkreditan Rakyat Bima
Havu Pratama sehanyak .} orang dengan penncian jumlal karvewan |aki-laki 9
(sembilen ) orang dan jumiah karvarwan perempuan sebanyak 4 (empat } ormg
Adapun klasifikast karvawan PT. RBank Porkredian Rakyst Bima | lavu

Prataima adatah schaga berikut
Tabel 3.1 - Jumlsh karvawan PT. BPR Bing Haiyu Prataime
Nomor | Jabstan | Banyakmya |
1 I Dareksi I  Zommg
3 kasir e | urﬁng i
4 Pembukuan = | | vrang
5 | Bagan kredil NN TR
6 | Administasi kredit | | oranyg
N Bagian umiumm By arang il
8 Pemagihim ~ toman g o
T!_]‘ﬂnjaga mplam | | arang
Jurnlah .mg .

sumber Data: PT, Bank Perkreditan Rakyat Bima | Tavu Pratmna
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3.2.1 Fasilitas Karyawan

Fasilitas karyawan yang dibenikan oleh PT Bank Perkreditan rakyat
Bima Hayu i'ratama pada karvawan vang jumlahnva ditentukan oleh perusabaan,
meliputi fasilitas pengobatan. pesangan, dan lan-lamnva yane dibenkan melal
pelayanan Jamsostek. Kantor jugn memberikan wang mransport

3.2.2 Sistem Pengupahan
Pelaksanaan sistem pengupahan karvawsn pada PT. Dank Perkreditan

Rekyat Bima Hayu Pratama disesumkan dengan Depantemen lenapa Kerja,
SEpTL:
1. Tunjangan han rava

Il

lamsostek
3 Bonus

Lintuk pembavaran gap bulanan dibavar oleh perusahaan  kepada
karyawan setiap ranggal 28 dalam bulan takwim. Fika han tersebut jaish pada han
libur, maka pembavaran akan dilakukan pada her kema terakhir schefum hari
temak sud

3.3 Struktur Organisasi PT. BPR Bima Havu Pratama -

Setiap badan usaha dibentuk karena adamya tujuan vang ingin dicapai.
Tujuan terscbut menentukan macam dan luss pekerjaan vang dilakukan dengan
testib akan bermanfas dan mempunya fungst Fungsi adalah selelompok
aktivitas atan pokerjaan _'.-::m_;r.. sepenis berdasarkan sifsr, pelalsanaannyva, atau
karena mevupakan suatn wrutam vang selaln bethubungan Fimgsi orgamsasi
mencakup  keglatan-kematan wntuk  mengelompokkan  tugas-tugas  dalam
departemen-departemen.  melakukan pelimpaban wewenang, menentukan tata
hubungan kega antara schagian depaniancn yang satu dengm denartemen Vamg
lammva

Orgamsasi adalah koondinasi yang rasional dan aknivitas scjumniah orang
uniuk mencapal beberapa tujuan vang sangat jolas. melalui pembagian kerja, dan
fimg=: medalui jenjang wewenang dan tamzeung jawab
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Bentuk organisasi yang dipakai olch PT. BPFR Bima Hayu Pratamag
adalah bentuk orgamsasi gans (lim). Dalam bentuk orgamsasi im kekuasann
mengali secara langsuny dan pimponan kepada kepala bugian atau seksi
kemudian dieruskan ke karvawan di bawahnya Bentuk orgamsas: ini pada
umurnnya digunakan oleh perusahaan kecil

Secara skematis, struklur organisasi vang ada di P BPR Bima Hayu
Pratwma dapat dilihat dalam gambar 3 1 berikut ini;
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Gambar 3.1 Struktur Orgamsas PT. BPR Bima Haya Pratama Balung
Surriber DI, Bank Pevkreditan Rakyad Birmae Havu Prarama Balung

-
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Tugas dan tanggung jawab masing-masing bagnan, antara laimn:
|. Rapat Lmum Pemegang Saham (RLUPS)

Rapal Umum Pemegang Saham adalab pertemuan vang diadakan setiap
sctahun sekah alau pada saat tutup buku dan ditkut olch para pemegang saham
sevta tiap-tiap kepala bagian

Tujuan dars RUPS antara lain

a) Menctapkan suatu kepuiusan serta kebijaksanaan bank demi kelangsiman
mdup bank.

b} Bertangeung jawab kepada direksi dalam menjalankan tugasnya

2 Dewan Komisaris

Pewan homusaris PT. BPR Buna Hayu Pratama werdin dan dua orang
kumisans, dumana salah scorang diantwanya menjabat sehagm komusans utama
Dewan komisans imi berugas mengewas serta menparabkan  pelaksanaun-
pelaksanasn vang dyalankan olch dircksi agar tetap mengkuti kobijaksanaan
bank

Tugas dan tangamg jawab:

a) Mompormmbangkan, menvempumakan, dan mewakili para pemegang
dalam memutsedan kebijaksanaan wiem hank vang dinsulkan oleh diveks
uniuk dilaksanakan bank pada masa vang akan datang -

b} Menyolengearaken mapat wmum uar Masa dalam hal pombebasan tugas
dan kewajiban direksy

¢l Memperinmbangkan dan menvetigul rancangan anggaran perusshaan dan
rencana kerga unuk tahem buku bam vang disampatkan direksi

dy Memberikan persetuyjuan mengensi perkiraan laba g tahuman serta
laporan-laporan berkala lamnya vang disampeikan dircks:.

el Menyenyw atau menolak jems pelayanan baru vang dapar diberkan bank
Lenada masyarakat atas usul dirds

I Menvetugun atau menolak permobonan pembiayasn vang diajukan oleh
direksi.
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g) Menyetujui semua hal yang menvangkut perubshan-perubahan modal dan
pembagian laba
h) Mengevaluasi  kebijaksanaan-kebijaksanasn bank vang baru  ditetapkan
dircksi.
1} Dewan komisans bertanggung jawab kepada Rapat Umum Pemegang Saham.
3. Dircksi
Direksi PT. BPR Bima Havu Pratama terdin dan 2 omng dircktar, dimana
salzh scorang duantaranya menjabal scbagai Direktur Utama yang merupakan pejabat
= tinggl dalam bank Direktur Utama berhak untuk menenma dan memberhentikan
karyawan. Direksi memimpin serts mengawasi kegian bank  sehari-har  scsuai
dengan kebuakan umum vang telah disetwyu Dewan Komisans dalam Rapat Umum
Pemegang Saham guna mencapu tujuan bank
Tugas dan tanggung jawab
a} Merumuskan dan mengusulkan kebyakan umum bak umtuk masa vang akan
datang kepada Dewan Komisaris agar lercap Wjuan konlinuitas operasi
perusahaan.
b) Menyusun dan mengusulkan rancangan anggaran perusahaan dan rencana
kerja untuk tahun yang baru kepada Dewan Komisaris
) Mengajukan neraca dan perhilungan laba rugi tashunan serla laporan-laparan
berkala lainnya kepada Dewan Komisans untuk mendapat penibainnnya
d) Memben persetujuan atas  penggunasn  Tormulic-formulir dan dokumen-
dokumen lainnya dalam transaksi-transaksi bank
c) M_El‘l}f&lujui besarnya gan dan tunjangan lamnva vang harus dibavarkan
kepada para kaivawan bank dengan sepengetahuan Dewan Komisaris
£} Melaksanakan tugas-tugas lain vany diberikan olch Dewan Komisaris
4. Bagian Dana
Bagain Dana PT. BFR fima Havu Pratama terdiri dan 3 orang, dimana 2
oring bertugas schaga penarik tabungan keliling atau schagai pelaksana lapangan
Dan satu orang bagian kantor vang bertanggung jawab atas pelaksanaan-pelaksanaan
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vang berhubungan dengan tabungan, deposito, dan pembavaran angsuran kredit serta
kebenaran pencatatan administrasinya

Tugas dan tanggung jawab

a! Melavam dan menvelenggarakan pembukuan tabungan, deposito, dan
pembayaran angsuran kredit

b} Membuat tata admimstrass tsbungan, deposito, dan pembayaran angsuran
kredit.

c} Melayam nasabah dalam rangka pengambilan tabungan atau deposito yang
jatuh tempo
d) Melayvam  dan  mengadmmstrasikan  perhitungan dan pemindahbukuan
pembayaran tabungan dan deposito serta angsuran kredil
¢} Melayani nasabah untuk membuka ataw menutup tabungan dan depoesito.
I} Mnyimpan dan mengadministrasikan kartu wbungan, deposito, dan kartu
contoh tanda tangan { specimen )
2] Memenksa deposito yung akan jatub tempo dan mempersiaphan perhitunean
bunganya
h) Mencocokkan saldo mbungan, deposito, dan pembayvaran angsuran keedit
dengan bagian pembukuan setiap har -
1) Membust laporan bulanan daftar bunga dan pajak bunga tsbungan, dan
discralikan pada bagran pembukuan selelsh diperiksa direks
5. Basian Kasir
Melaksanakan seluruh aktivitas vang berhubungan dengan transaksi has,
mengatur dan bertanggungjawab atas semua pelaksanaan administrasi dan laporan
penncian kas
Tugas dan tanggung jawab:
2) Pencrimaan  setorsn  atau  penarthan  uang  nassbah, twermasuk  realisasi
pembiayaan yang disetujui.
b) Mengawr dan bertanggungjawab alas dana kas vang tersedia
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c) Bertanggung jawab atas kecocokan saldo akhir dengan saldo akhir uang tunai
pada brankas diakher hart
d} Membuat fernbar kerja fidian sesuai bukti-bukti transaks: yang timbul pada
hari it
e} Mencatat buku bank apsbila lehadi pembayaran melalw ship sctoran pada
bank vang ditunjuk atau melalui giro
) Mengatwr dan menyiapkan pengeluaran vang bila terdapat tagihan atau
keperiuan operasional bank
2) Melayani atau menyerahkan kepada nasabah bukt-bukti setoran dan buku-
bukti pembayaran vang diperlukan nasabah vang bersangkutan
=) Menyimpan sementara bukti-bukti transaksi dengan lembar kerja harian paaa
lempat tertentu pada akhir hari diserahkan pada bagian pembukuan
6. Baman Pembukuan
Mengawas: dan bertanggung jawab alus kelengkapan datx dan bukti-buku
mutasi untuk kebenaran pencatatan transaksi sesum dengan prinsip Akuntansi
Indonesia serta membuat laporan untuk Bank Indonesia tepal pada waktunva
Tugas dan tanggung jawsh:
aj Menjurnal dan memasukkan scmua ransaksi kedalam buku besar
b) Membuat laporsn ke Bank Indoncsia tentang harta perusahaan, modal. laba
rugs yang dimilikn Bina Hayu pratama setiap bulan.
¢ Mengawas: kelengkapan bukti-bukti mutasi pembukuan dan  kebenaran
[Encalgian ransaks
d) Menguryus dan menghitung beban pajak serta penyusutan aktiva tetap.
¢} Membuat slhip memonal (penyusutan  inventaris, penvusutan  pedung,
penvusutan  goodwall, penyusutan  barang  cetakan, penvusutan  behan
ditangeuhkan, taksiran PPh pasal 25).
I Meuncocokkan saldo akhir pada buku besar dengan Neraca dan Laba Rug.
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7. Bagian Kredit

Tugas dan tanggung jawab:

a) Memasarkan fasilitas kredit yang ada di 1. BPR Biiiss Hayu Pratama

b} Melavam permohonan kredit.

vi Memeonitor pembayaran kredit vang telab diberikan.

d} Membuat analisa kredil schagai permohonan agar dapat disetujui  dan
decarrkan oleh dircktur utama.

e} Mengadakan penagihan apabila kredit tersebut bermasalah.

w 1) Memeriksa dan mencht kelengkapan dan keabsahan dan dokumen-dokumen
vang akan dijadikan agunan ke T BPR Bmma Hayu Pratama untuk
memperoleh [asilitas krec

g) Memonitonng sctiap hari jatub lcmpo nasabah vang sudah ada vang
dikoordmasikan dengan bagian administrasi kredit

B  Bagian Admimstras: Kredic

Mengawasi dan melaksanakan kesiatan admimistrasi dan  dokumentasi
pemberian kredit

Tugas dan tanggung jawab:

a) Pengetikan aplikast kredit X

* Aklc penanjan pinjam-meminam uang dengan pembavaran kembali
SCCHTA INSERngsur

= Kartu pcmbayaran kredit

* Kartu kontrol angsuran

* Surat pernvataan penyerahan jaminan

b) Mengagendakan data-data debitur dan jenis Jaminanm.

cb Menginpul semua data-data kekomputer vang diperoleh dani bagian kredit

d} Membuat surat perpanjangan kredat
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9. Bagian Limum

Tugas dan tanggung jawab:

a} Menjapa kebersthan kanfor atau ruangan tempat kerja karyawan

b} Memberikan  dukungan dan membantu  kepada semwua  bapian  yang
memerlukan  sesualuy guna menjamin kelancaran  dalam  menyelesarkan
tLEasnYa.

¢) Membuka dan menutup kantor dengan baik dan cermat schelum dan sesudah
jam kantor

d) Memeriksa apakah lampu-lampy dan AC kantor sudah dimatikan setelah
tumap kantor

¢} Membantu dan mengamankan kantor pada jam-jam: Lerja.

i) Beranggung jawab atas kunei-kunei kantor vang dikelolanya

|0, Bagan Penagihan

Tugas dan tanggung jawab

a) Melakukan penagihan terhadap nasabah vang bermasalab sesusi informasi
vang diperoleh dar bagian kredit.

b} Menerima titipan rulin pembayaran kredit dengan cara mendatangi rumahiva
(bukan debitur vang bermasalah) jadi debitur tidak perludatang sendin ke
bank

11. Penjugs malam
Pejaga malam hanya bekera pada malam hari vanu bertugas  untuk

.

menjagd dan mengamankan kantor, misalnya dari pencurian, kebakaran dan lain-lain

3.4 kegistan Pokok PT. Bank Perkreditan Rakyvat Bima Hayu Pratama

sesugl dengan ketentuan Undang-Undang No. 10 Tahun 1998 maka tugas
Fl. BPE Bima Hayu Pratama lerptama ditujukan untuk melayani usaha-usaha kecil
dan masyarakal pedesssn. Untuk menentukan kebutuhan pelayanan akan jasa-jasa

perbankan dan antuk menunpng perckonomian masvarakat pedesaan, maka PT, TPR

Bima Hayy Pralama dalam pelaksanaan operasionalnya memerlukan adanva dana
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vang dapat menumang atan menjaga kontinuitas dalam rangka mencapa tujuan yang
telah diganskan
Adapun produk-peoduk dan "1 Bank Perkreditan Rakvar Bima Havu
Pratama sebagm benkul:
l. Penglumpunan [ana
Penghimpunan dana yvang dilaksanakan oleh PT. BPR Bima Hayu Pratama
dengan dua cara vanlu melahus tabungan dan deposito,
a. Tabungan |amapan (tabungan masa depan
- Tabungan Tamapan adalah simpanan dan masvarakal kepada L. BPR Bima
Hayu Pratama yang pengambilannve hawva dapat dilakukan dengan syvaras-syarat
tertentu vang chsepakat, tetapr ndak dapal ditank denpan ek, atau ala! lam vaog
dapat dipersamakan dengan itu,
Fetentuan tabungan Tamapan
I. Tamapan diperuntukkan bag para penabung perorungun
2 Sebapgam penabung memiliki Buku Tamapan dan ielah disdministrasikan BPR
Bima Havu Pratama,
. Apabila teqadi perbedaan saldo Huku Tamapan dengan Kanu Rekerng. maka
sebagal patokan bank saldo Kartu Rekening Tabungan. s
4. Setoran awal pembukaan rebening mimmal sehesar Rp 10 000 -
5 Bunga dibehankan pada kartu rekening tabungan dan buku tabungan setiap akiir

fad

bulan
6. Sctoran tabungan mummal schesar Rp. | 000, -

Sakdo barus disssaban dibank, sctiap kali penankan sekurang-humngnya schesar
Rp. 5. 000 -

b. Deposito Berjangka
Deposito berjangka adalah sunpanan masyarakat kepada I"T. BPR Bima
Hayu Pratama vang penarikannya dapar dilakukan dalam jangka wakiu dan tingar
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suku bunga vang ditetapkan menurut penanjian antara prhak deposan dengan PT.
BPR Rima Hayu Pratama

Pt

tad

Ketentuan deposito benangka
Surat simpanan berjangka stas nama seorang pemulik, batk perorangan maupun
perusihain.
Penvimpan diperkenankan untuk menerima bunga deposite berjanyka setiap
bulan terhitung muka han dan tanggal vang diterima bank.
Penyimpan tidak  diperkenankan  mengambil  atay membmalkan  simpanan
benjangka sebelum junglka waktunya berakhir

- Bila hendak  memperpanjang  jangka  wakiu  sunpanan  berjangka  dapa

mengajukan  permohonan pada bank  selambat-lambatnya 30 hari schelum
Jangka waktunya berakhir

- Apahila surat simpanan berjangka rusak atay hilang, penvimpan divayibkan

memberikan pembuktian yang kuat dan sah tentang kerusakan atan kehilangan

tersehig

. Penyimpan hares tunduk pada ketentuan-ketentuan peraturan pemerintah bagk

vang sckarang maupun pada wakiu dikemudian hani berkenaan densan

simpanan berjangka

- Bank berhak mengadakan perubuhan techadap ketentuan tersebut diatas bila hal

iu lerpaksa dilakukan berhubung keadaan vang memaksa atau peraturan
pemenniah
Sctoran untuk ssmpanan berjangka dengan cck-cek cleanng. warkat, baru dapat

drbukukan pada kessokan hannva

- Simpanan berangka ndak dapat dipindah tanganksn, jika deposan meninggal

donia uang deposito berjanghs akan dibayarkan kepada ahli warisnya waktu
jatuh tempo.

2. Penvaluran Diana

Bank schagas perantars pihak vang kelebihan dana dengan pihak vang

membutuhkan dana, secars olomatis apabila dana terhimpun akan disalurkan kepada
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masvarakat sebagai pinjaman Dalam pinjaman i PT. BPR Hima Havu Pratama
memlokuskan pada jaminan kendaraan bermotor bark roda dus maupun roda empat
Adzpun syaral-syaral dalam semua jenis pinjaman antara lain
a} [oto copy Kartu Tanda Penduduk ( suami + 1stn)
b} Foto copy Kartu Keluarga
¢} Foto copy BPKB
d) Folo copy STNK
¢} Foto copy kwitansi pembehan atau fakiur
== f) (esekan nomor rangka dan nomor mesin

g) Shp gayi atau surat keterangan gap bag Pegawan Negeri Sipil

Pmjaman atau kredit vang disalurkan cleh "I BPR Bima Havu Pratama
adalah sebagai berikut
a Pmjaman Rekening Koran {PRK |

Yainu fasilitas kredit yang dibenkan oleh PT BPR Bima Hava Pratama
kepada masyarskat yang pembavarannva kembali dan kredit tersebut dun dapat
dilakukan pembayaran sehaligus pada wakiu kredit jatuh tempo atau secara bertalp
dalam jangka wakm terentu schingga saldo kredit akan menurun dengan banvak
angsuran. i

Penerimazn pmjaman i olsh debitur dapat dilskokan atau ditenima secarn
langsung atau sckaligus pada saat rcalisast aluu pencairan kredil. Dan bisa Juga
diterima secara bertahap sesual dengan kebutuhan dana debitur, asal sujn tiduk SAMpa)
meletnin batas kredn vang elah ditetapkan oleh bank.
b Puyaman Kredin Tetap (KT

Yaitu fasilitas vang diberikun oleh T BPR Bima Hasu Protima kepaca
masyarakat dengan nembayaran bunga setiap bulannya dan pinjaman pokoknyva dapat
dibayar sekaligus pada wakw jatuh tempo atan dapat juga dibayar secara bertatiap
dengan perhitungan bunga menurun dihitung dan saldo pokek pinjuman. Besarnya
bunga pinjaman bunga kredit tetap sehesar 3 5% (bunga efekil)
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c. Pinjaman Kredit Anpsuran (KA )

Morupakan fasilitas kredit yang pembayarannya dilakukan dengan cars
mengangsur pokok pinjaman dan bunga pmjsman sccara tetap dulam setiap
bulannya sampai dengan jangka waktu yang telsh ditentukan stau jstub tempo
Besarmya bunga pinjaman kredit angsuran sebesar 2 5% (bunga flat)

3 Jasa dan pelayanan lamnva

Sclain produk simpanan dan pinjaman seperti terschut dintas, PT. BPR
Bima Hayu Pratanma jugs mclavam pembavaran rekening stk dan 1ckepon
Fasilvias m hanya bag nasabah vang mempunym rekening wabungan di 1. BPR
Ama Haye Pratama. Jadi unmtuk sctiap bulannva rekening tabungannyva secara
olomatis diambil sebewar jumlsh tagihan rekewng listnk atau rekanng tclepon
vang bersangkutan Tetspt dengan svaral saldo tabungamnva harus menciikup,
Dan bukti pembayvaran rekening listik atau rekening tchopon setelah diproses oleh
PI. BPR Buma Hayu Pratama akan diberikan kepada nasabah vang bersangkitan

4.5 hegiatan Pokok Bagian Tabungan
Kematan pokok bamen rabungan mencakup antara lain:
1. Melayam pembuksan rekemng tabungan
2 Peluges menenma permohonan  pembukaan  rekening = Glungan  dari
nasabah dan meminta foro copy kartn identitas penabung (K 18 atau SIM)
b. Petugas mengist formulic atan ship pembulaan rekening, satu lembar karty
contdirh tanda tangan, karlu tabungan dan buko whungan.
¢ Petugas mengisi shp penvetoran tabungan tanckap 2 (sutu untuk Arsip
hank dan sanpkapan ke 2 unisk penabung )
d Petngas mengingul data kekompater dan buku talwinian sesuai deet g
nominal yang ada.
e Peluges tabungan memberitehukan pada calon nasabab baliwa < toran

awal minimum Ep. 10 000.- dan setoran selanjutnva mimimim Kp. 1.000.-
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2. Melavani penvetoran tabungan

i€

Petugas tabungan menerima buku tabungan dar penabung dan mengisikan
ship setoran bemudian penabung membubuhkan tanda tangan serta mengisi
berapa nilal uang vang akan ditabung,

Petugas tabungan menginput penyelonn lersebut dalam buky tabungan dan
kardu rckening tabungan kemudian  membubuhkan  paraf .%el*.-agai tands
pengesahan.

Petugas tabungan memberikan buku abungan dan ship setoran tersebut pada
nasabah untuk discrabkan pada bagian kasir untuk melakukan pembayaran
Hagian  kasir  membububkan  paral’ dan stempel  sebagai bukti  telah
diadministrasikan  kemudian buku tabungan dan rangkapan slip sctoran

diserahkan kepada penabung sedangkan slip setoran asli untuk arsip bank

3. Melavani penarikan tabungan

.

il

Petugas iabungan menerima buku tabungan dar penubung, kemudian nasabah
diminta mengisi slip penarikan dan menyerahkan kembali kepada petugas
tabungan

Petugas tabungsn memerihsa dan mencocokkan tanda tangan penank pada
specimen serta mencocokkan saldo vang ada pada buku tabunpan dengan
kartu tabungan.

Pelugas tabungan membubulikan paraf” bila semuanva sudah cocok (saldo
tabungan dan specimen). kemudian menginput mulusi penarikan ierschut
dalam buku tabungan dan kartu tabungan,

Shp penankan dan buku tabungan diserahkan pada penarik. selanjutaya
penarik menyerahkannya pada bagian kasir ustuk melakukan pembayaran
sesuml dengan nominal vang terter.

Kasir menyerahkan buku tabungan dan sejumlah uang vang ditarik pada
nasabah,

Saido tabungan hurus disisihkan dibank setiap kali melakoukan pengambiian

ranimal Ep. 5000 -
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£ Penarikan dapat dilakukan setiap jam kena selama jam kas buka
1 Melayam penutupan rekening tabungan

a Bagi nasabah yang akan menutup rekemingiva  dikeakan  buya
admmsiras: sehosar Rp 5. 000, -

b. Masabah menunjuikan saldu rerakbir pada buku ratungan

¢. Bagi penabung vang rekeningnya telah ditwiup, tctapn mgm menabung
Lkembalr maka s penabung dumpump schagm penabung baru dan  nomod
rekening baru

d Buku tabungan vang telah diuhup disimpan prhak bank
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V. SIMPLILAN

Serelah melaksanskan kegiatan Prakick Kega Nyata pada PT. Bank
Perkreditan Rakyat "Bima Hayu Pratama™, maka depat disimpulkan sebagam
benkut:
|. Bahwa prosedur pelaksansan admmistrast yang berkaitan dengsn masalah

tabungan pada PT Hank Perkrediran Rakyvat Bima Hayy Pratama, melpun:

a. Prosedur pelaksanasn adinisira: i pembukaan tabungan, antara lasy
I Mengisi dan menandatangan: ship aplikasi pembukaan labungan. ship

setoran, dan kamu contoh anda tangsn.
Menyershkan fotokopr karfu wdenfitas dm (KTP. SIM, atan Kario Polajar
vl muesih beriaku )

3. Memvetujui semua persyaratan tsbungsn pada PT. Bank Perkreditan
Ralvat Bima Hayu Pratama seperti vang tercanown dalen buku
tabungan

b, Prosedur pelaksanasn admmstras: penyvetoran sbungan, antasa lam

hasabah datang ke PT Bank Perkreditan Rakvat Bima Havu Pretama atau

dijemput oleh petugas keliling untuk melakokan pesvetoran  Dalam

pemvetoran fabungan vang digunakan adalsh shp bukti setoran dan bukm
tsbunean juga hars dibaws unnik diproses oleh Bagian Dana
¢ Prosedur pelabsanaan admmistrasi penvtupan dan penankan tabungan

1

antara bam:

Lotk penurupan tabungan dape dilakukan atas kchendak nssabah ataw
prhak bank vasu apabila dalam beberapa buelan (minimai 6 bulan) bertunsd-
turut tidak terjadi trensaks: maka secars sepihak akan diumup. Den jika
nasabah mpn mensbang Kembali maka harus membuka rekening bam.
Dalam pevwtupan dan penankan tabungan vang digunakan adalzsh media shp
pengambilan dan buku mbungan jupa hamus dibawa untuk diproses nleh
Hagian Dana. Bukn mbungan vang sudah dimmp maka disimpan olch pihak
hank
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2. Sclama kegiatan Prakisk Fera Nyvata diperolch pengalamin dalam bidang
vang berkaitan dengan masalah tabunpgan pada PT, Bank Perkreditan Rakyat
Bima Havu Pratama antara fain
a. Mengetabui tentang polaksanaan adminiseras: talungan
17 Membanm mengisi glip aplikasi pembukaan tabungan.
21 Membaniu mengisi kartu conteh tanda tangan
3) Membantu mengrsi shp penvetoran rabangan
41 Membanm mengs ship pengambilan tabungn

b Mengetabui arus lalu lintas uang dan nasabab ke PT Gank Perkreditan
Rakyat Bina Hayu Pratama dan selanjuteva dissherkan kembali kepada
pihak vang membadubikam kredit.
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Jadwal Kegiatan Prakiek Kerja Nvata

Narmia - Ema Fawnatin

NIM 020803102167

Jurmsany' Prog. Studi - Manapemen

Fakultas - D 1l Ekonomi

[No | Tanggal Tk i __ Urmian Kegiatan

| 1. |01-03-05 | Selasa | *  Perkenalan dengan pimpinan dan karyawan
PT. Bk Pokredmtan Hakyat Hima Havu

| l Pratama Balung

*  Pengarahan dan pimpinan dan karyawan
| | pembimbing PT. Bank Perkreditan Rukyat

i i Bima Havu Pratama Balung ¥
|2. | 020305 |Rabu *  Meombantu melavani  dan  menghitung
| | pembayaran Labsm g
- *  Membantu melayani pembayaran  kredit |
: ' . dan deposito
3 | 030305 Kamis ' ®* Membantu  menyetempel  ship  setorm
' tabungan.
‘ *  Membantu  menghitung  penenimasn
- | pembayaran, 18
| 4. | 040305 | Jumat |*  Membaniy  meclavam  dan  menghitung
' pembayaran pembayaran tabungan
; *  Moembantu melavani  pembavaran  kredi
dan deposato,
*  Mcencatat keterangan unduk bahan laporan
N Prakick kerja Nyata
5. | 070305 | Senin *  Membantu memasukkan datn iabungan ke |
Komputer,
" Membanm melayani bagian tabungan,
6 | 08-03-05 | Selasa *  Membantu  bagin  tebungan  dalum
pengisian aplikasi pembukam tabungan,
*  Mengagendakan transaksi  kredit  vang
SRR e | tepadihaniitu =ty
7. | 09-03-05 | Rabu *  Mengetik surat perpanjangan kredi
*  Membantu melavani nasabah pada bagian
R | 10-03.05 | Kamis ' ® Membanty melavani nasabah pads bagian |
dana.
| = Membantu menvetempel lip  setoran
tabungan.
*  Mencatat keterangan untuk bahan laporsn
- ‘ Prakiek Kerja Nyata. ey
9. 11-03-05 | jumat Libur Hari Rays Nyepi
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10, | 1403405 | Senin & Membanty melayani nasabah pada bagan |
[ darva,
= Membantu menghining penyetoran
tabungan dan perugas tabungan kefiling.
*  Menculm keterangan untuk bahan laporan
Prakiek Kerja Nvata

L | 150005 | Selasa | = Membaniy melayani nasabah pada bagian
dana,

: *  Mengetik surat perpanjangan kredit

*  Mengagendokan transaksi  kredit  yang

tergad: pada han tu
i | *  Membunu menghitung kas.
12 | 16-03-05 | Rabu | = Membantuy melayani pembukaan tahungan,
- = Membani menghitumg penvetoran
| tabungan dari perugas tabungan kebiling. |
| , | | *  Mombantu menvetempel  slip  seloran .
. - - T.ﬂ]l.l.llﬂ_ h = |
13, 170305  Kamis *  Membantu melevan: nasabah pada hagian
dan

| ®=  Membantu memasukkan data tabungan ke |
‘ | komputer,
*  Mencatat keterangan untuk baban lapotan |

kL A Prakick Kerja Nvata ’ |
14 | 18-03-05 | Jumat *  Mombantu melayani pemibukasn rekening |
tabumgan 5

= Manbantu menghutuny peny cloran
| _ tabungan dan pergas mbungan keliling
‘ 15| 2140305 | Senin *  Mombantu melayani  pembayarm  kredit
dan deposito.
Membantu melavan realisas kredil,
Mencatat keterangan untuk bahan laporan |
Prakick haga Nyata -
Manbantu melavan: realisas krodit
Membariu menghitung  penyetoran |
tabungan dar petugas tabungim kelitmg |
*  Membantu  menyeternpel ship  seloran
. _ tabungan.
17. | 23-03-05 | Ralu *  Membantu melavam nassbub pada bagian
' dana
*  Mambantuy memasukian data tabungan ke
| komputer

16. | 2203-05 | Selasa

iy
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[ 18. ] 240305 | Kamis *  Mambantu melyamm pembayman krede
L |

Membantu nmgu‘uﬂ:m nomor rm!iiml
| kredit.
. . *  Mhencatal ketcrangan untuk bahan l'lpmu.lll
1| | Prakiek Kerja Nyata
il e
19. | 25-03-05  Jumat = Libur Watfat Yesus Kristus
| 20. | 28-03-08 | Semn *  Membantu melayani nasabah pada bagian
din,
AR ' | Mevibasni menghitung — penyetoran |
tabungan dari petugas laboangan keliling
21, | 29-03-05 | Sclasa »  Membantu  melavam  nasabah  dalam
| | pembayaran kredit dan tabungan.
| *=  Membante  momasukkan  data  abuogan
dalam komputer,
= Nonbantu  menychompd  sip clovn
| | tabungan
| |
' 22 | 30-03-05 | Rabu * Membantu meclayani  nasabah  dalam
pembayaran kredi, dan tabungan
* Membantu menvetempel slip  sctoran
! — . tabungan -
23 310305 | Kamus *  Membantu melavam  nasaball  dabum
pembayaran kredit dan tabungan,
| *  Membanty menghitung vang  kas pmJn|
lpgeian kasir.
*  Membaite  mengisi data  abungan ke
| , komputer,
| - Pmmupw PEN din perpisahan d::ﬂgnnl
i A , pimpinan dan para karvawan.
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