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|. PENDAHULUAN
1.1 Alasan Pemilihan Judul.

Pemenuhan kebutuhan manusia yang semakin hari semakingkat dan
kompleks serta sulit dipenuhi secara individual.tedeatasan sumber daya
mewarnai perkembangan kehidupan manusia dewadannintuk itu mendorong
manusia untuk melakukan kerjasama, baik secaravidhidl maupun secara
organisasional. Adanya pemenuhan kebutuhan yanggaalkompleks tersebut,
membuat manusia harus lebih teliti dan jeli dalamngalokasikan dana yang
dimilikinya. Pengalokasian pendapatan untuk peragalu rumah tangga harus
benar benar bermanfaat. Sebagian besar pendapgadidgunakan keperluan
pangan, sandang, dan papan. Pendapatan rumah tselggauntuk keperluaan
hidup sehari hari juga harus disisakan untuk sirapasehingga apabila sewaktu
terjadi hal hal yang mendesak dana tersebut bs@kdisikan atau digunakan.
Untuk menyimpan dana yang dimiliki oleh sebuah rurtengga, ada beberapa
alternative, salah satu alternative tersebut adBEatk. Bank yang ada saat ini
menawarkan beberapa jenis produk simpanan masyaraktara lain dalam
bentuk tabungan. Fasilitas yang dimiliki oleh hamg®luruh bank, diharapkan
akan memudahkan masyarakat dalam menyimpan uangnitk keperluan

dimasa yang akan datang dan masyarakat dapat mbihggarsewaktu waktu.

Tabungan merupakan simpanan pihak ketiga kepadak bang
penarikannya dapat dilakukan sewaktu waktu. Teaswdi fasilitas tabungan akan
memberikan keuntungan pada kedua belah pihak, glhd& penabung maupun
pihak bank yang bersangkutan. Pihak penabung akamenma bunga setiap
bulannya sesuai persentase suku bunga di bank lyarsgngkutan dan pihak
penabung juga akan mendapatkan jaminan keamangpiltilt bank. Pihak bank
juga akan mendapatkan keuntungan yaitu mempercéeh ndasyarakat yang
kemudian akan disalurkan kembali berupa kredit bawgisyarakat, karena
tabungan adalah salah satu sumber dana bagi batlunmusaha untuk meraih

keuntungan, Bank adalah lembaga yang memperdagangkay, oleh karena itu



fungsi utama bank adalah mempelajari dan menghingata tentang sumber
sumber uang dan berusaha menarik. Sumber sumbandau kedalam bank.
sumber sumber itu harus dipelajari oleh pihak bdekgan seksama dan teliti
cara-cara menariknya serta melakukan pendekatarasipeal sampai berhasil

menghimpun dana-dana itu.

Bank dalam menarik masyarakat haruslah dapat memgroduk
perbankan yang menarik dan berkualitas serta pideaik memiliki pelayanan
yang memuaskan serta berupaya memperoleh manfasy d&kehendaki.
Tabungan merupakan produk perbankan yang palingdlik/aitu sewaktu waktu
dapat dicairkan sesuai dengan kebutuhan nasalidhgga tabungan merupakan
produk bank yang paling banyak dimininati oleh naaalat. Banyaknya produk
produk perbankan yang memiliki kesamaan, menyelmabksilitas produk akan
menentukan layak tidaknya bank tersebut mendapstonel dari masyarakat.
Demikian halnya dengan PT.Bank Tabungan Negar&8HRO) dalam upaya
mempertahankan dan meningkatkan jumlah nasabalk Riank menawarkan
berbagai produk perbankan dengan melakukan ternkesabosan yang inovatif
dan motifatif. Fasilitas berupa fasilitas tehnolgghg akan menjamin kemudahan
masyarakat untuk lebih flesible menarik atau metakutransaksi perbankan
lainnya yang telah ada lewat ATMAWtomatic Teller Machine) yang dapat
melayani 24 jam dalam 7 hari yang telah terseds@rdua lokasi ATM batara

diseluruh Indonesia.

Tekhnologi modern membantu kelancaran operasioakdnd pelayanan
jasa pada nasabah, bank juga harus didukung deadyamistrasi yang efekiif,
efisien, cepat, serta prosedur yang tidak berbelit. Sistem administrasi yang
baik sangat diperlukan untuk mendukung kelancaegiakan perbankan setiap
harinya. Sebagaimana telah diketahui administrasupakan suatu kegiatan tata
usaha yang mencatat semua kegiatan dalam suatnisagiasebagai bahan bagi
pemimpin dalam memberikan suatu keputusan. Mengigatinistrasi sebagai
pelayanan yang berhubungan langsung dengan nasabkh,proses administrasi

yang baik dan teliti sangat diperlukan guna memmjeeberhasilan bank.



Pentingnya peranan administrasi tabungan dalamapkan, maka bank
harus memperhitungkan secermat mungkin dalam merigakebijakan
administrasi tabungan yang digunakan oleh banikdd&sarkan uraian diatas, maka
laporan Praktek Kerja Nyata ini di beri judul‘PELAKSANAAN
ADMINISTRASI TABUNGAN BATARA PADA PT. BANK TABUNGAN
NEGARA (PERSERO) CABANG JEMBER".

1.2 Tujuan Dan Kegiatan Praktek Kerja Nyata.
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata.
Tujuan praktek kerja nyata ini adalah sebagai bérik

a. Untuk mengetahui, memahami dan mengerti sdeagsung mengenai
pelaksanaan administrasi tabungan batara pada Rhk Babungan
Negara (Persero) Cabang Jember.

b. Untuk membantu melaksanakan proses adminiglsngan batara pada

PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember.
1.2.2 kegunaan Praktek Kerja Nyata.
Kegunaan Praktek Kerja Nyata adalah sebagai berikut

a. Untuk memperoleh pengalaman dan menambah wawasanbgakaitan
dengan pelaksanaan administrasi Tabungan Batara PAd Bank
Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember.

b. Untuk memperoleh keterampilan sekaligus penerafpan pengetahuan
yang diperoleh dibangku kuliah.

c. Sebagai salah satu syarat kelulusan pada akhirigiesua Diploma Il

Administrasi Keuangan Fakultas Ekonomi Universitasiber.



1.3 Objek dan Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata.
1.3.1 Objek Praktek Kerja Nyata
Objek praktek kerja nyata dilaksanakan pada PTkBabungan
Negara (PERSERO) Cabang Jember, JL. A. Yani No @mbée
Khususnya dibidang administrasi tabungan batara.
1.3.2 Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata
Praktek kerja nyata dilaksanakan pada PT. Bank figdouNegara
(persero) Cabang Jember, berlangsung minimal lett(ss empat puluh
empat) jam efektif sesuai dengan yang ditetapkah tkultas Ekonomi
Program Diploma IIl yang dilaksananakan mulai 1pt8smber sampai

dengan 11 Oktober 2007 dengan jam kerja sebag&uber

Senin — Jum’at : Pukul 07.30 — 16.30 BBWI
Sabtu . Libur
Istirahat : 12.00-13.00 (kecuali Jum’at, jam 1113000)

1.4 Bidang llmu yang Digunakan dalam Praktek KerjaNyata
Adapun ilmu yang digunakan untuk membantu penyasuaporan PKN
adalah:
. Administrasi Perkantoran

. Manajemen Perbankan

. Akuntansi Perbankan

a

b

c. Manajemen Keuangan

d

e. Bank dan Lembaga Keuangan Non Bank
f.

Referensi dari BTN



1.5Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata

Adapun kegiatan-kegiatan yang dilakukan dalam pkakérja nyata ini akan

di terangkan secara singkat seperti tabel dibawiah i

Tabel 1.1

Jadwal Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata

No

Minggu ke
Kegiatan

Il " v

Penyerahan surat ijin praktek kerja nya

Pengenalan Obyek Praktek Kerja Nyat

2.
perusahaan dan lingkungan tempat PK
Menerima Penjelasan dari pimpinan /
3. | pembimbing / staf mengenai
kebijaksanaan perusahaan.
A Observasi keseluruhan bagian dan
pelaksanaan tugas / kegiatan perusah
. Melaksanakan tugas atau kegiatan yan
" | berhubungan dengan judul yang dipilih
5 Konsultasi secara periodik dengan dos
" | pembimbing.
. Menyusun catatan-catatan penting yan
" | digunakan dalam laporan PKN.
8. | Penyusunan laporan Praktek Kerja Ny.




II. LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Administrasi

Kegiatan administrasi merupakan kegiatan yang sgreyeing dalam
perusahaan yang dapat menjaga kelangsungan hidwsapaan. Setiap
instansi pemerintah dan badan usaha apapun padakppimpinan tertinggi
sampai tingkat organisasi terbawah terdapat adtrasis baik administrasi
yang sederhana sekalipun sampai pada adminisragi tgaperinci. Berhasil
tidaknya suatu perusaahaan didalam mencapai tluaesgantung pada
kegiatan administrasinya. Diindonesia dewasa inmgp&huan dan ilmu
administrasi telah mendapat tempat yang cukup terdwo Akan tetapi
didalam pengenalannya masih sering terjadi kesiggiaran pengertian,
karena adanya perbedaan-perbedaaan pandangan atena ksejarah
perkembangan ilmu itu sendiri. Suatu hal yang galimum disetujui oleh
para ahli ialah bahwa pengertian adminitrasi adadaltu proses atau
rangkaian kegiatan manusia untuk mencapai seslidgaha ini bersifat
kerjasama sehingga akan terlihat beberapa oraagndzdrakan-gerakan yang
teratur. Gerakan orang-orang yang mengadakan kergsni harus bersatu
padu, tertib, dan terarah. Arahnya tidak lain iatajuan yang ditetapkan
sebelum kegiatan dimulai dan telah disetujui oledbebapa pihak yang
berkepentingan. Dibawah ini akan diuraikan bebemg®aertian administrasi
secara etomologi, adminitrasi dalam arti sempit,ddminitrasi dalam arti

luas.

2.1.1Arti Administrasi Secara Etomologis
Secara etomologis istilah administrasi berasal loahiasa inggris dari
kataAdministrasion yang bentuk infitnya adalab administer. Dalam Oxford
Advanced Learner’s Dictionary Of Current Englis®714), katao Administer
diartikan sebagatio manage (mengelola) atato direct (mengerakkan). Kata
administrasi juga dapat berasal dari bahasa Beldadaksts admininitratie

yang memiliki pengertian yang cukuptenselmattige verkrijging en



verwerking van gegeven (tata usaha)pestuur (manajemen dan kegiatan-
kegiatan organisasi), dabeheer (manajemen dari sumber daya, seperti
financial, personil, gedung).

Berdasarkan uraian diatas, maka secara etemologingtrasi dapat
diartikan sebagai kegiatan memberi bantuan dalamgsaiela informasi,
mengelola manusia, mengelola harta benda kearaku swguan yang

terhimpun dalam organisasi (Ulbert Silalahi,1999:2)

2.1.2 Administrasi Dalam Arti Sempit

Administrasi dalam arti sempit merupakan penyusutampencatatan
data informasi secara sistematis dengan maksudk untenyediakan
keterangan serta memudahkan memperolehnya kenelsaliesskeseluruan dan
dalam hubunganya satu sama lain. Adminitrasi daainsempit lebih tepat
disebut tata usah(alearing work, office work) (Ulbert Silalahi,1999:5)

Administrasi dalam arti sempit berkisar pada beabakegiatan
ketatausahaan. Kegiatan ketatausahaan merupakiam lyagg sangat penting
dari kegiatan organisasi terutama karena kegiatgmkan tersebut
menyangkut penanganan informasi yang dikatakan begtau organisasi
(Sondang Siagian,1999:5)

2.1.3 Administrasi Dalam Arti Luas

Semakin meningkatnya kebutuhan masyarakat akammaf atau
kebergantungan masyarakat yang mau tidak mau hensibungan dengan
urusan-urusan kantor dewasa ini, maka istilah adtnasi sudah popular atau
memasyarakat meskipun yang dipahami atas hakikabempatas dalam arti
sempit yaitu sebagai tata usaha. Sesungguhnyaahistddministrasi
berhubungan dengan kegiatan kerja sama yang dadakukanusia atau
sekelompok orang sehingga tercapai tujuan yangidian.

Administrasi berarti keseluruan proses penyelersggakegiatan-
kegiatan yang didasarkan pada rasional tertentn diea orang atau lebih

dalam rangka pencapaian tujuan yang telah ditentdedbelumnya dengan



menggunakan sarana dan prasarana tertentu pulandaSp
Siagian,1992:267).

Hadari Nawawi (1994:28) menyatakan bahwa:”Admirisitrberarti
rangkaian atau proses pengedalian cara atau distggnsama sejumlah orang,

agar berlangsung efektif dan efisiensi dalam medkga tujuan bersama”.

2.2 Ciri Pokok Administrasi

Berdasarkan uraian diatas dapat dirinci pokok undidebut sebagai
administrasi,yaitu:

1. Sekelompok orang; artinya kegiatan hanya mungkjadgjika dilakukan
oleh lebih dari satu orang.

2. Kerjasama; artinya kegiatan administrasi hanya rkimnterjadi jika dua
orang atau lebih bekerja sama.

3. Pembagian tugas; artinya kegiatan administrasi foudekedar kegiatan
kerja sama, melakukan kerja sama tersebut haruasatkan pada
pembagian kerja yang jelas.

4. Kegiatan runtun dalam proses; artinya kegiatan aiinasi berlangsung
dalam tahapan-tahapan tertentu secara berkesingarun

5. Tujuan; artinya sesuatau yang diinginkan untuk ghcamelalui kegiatan
kerjasama.

Jika disederhanakan, maka ciri pokok untuk dapaekldit sebagai
administrasi, adalah:

1. Kerjasama dilakukan oleh sekelompok orang

2. Kerjasama dilakukan berdasarkan pembagian kecgraeerstruktur.

3. Kerjasama dimaksud untuk mencapai tujuan.

4. Untuk mencapai tujuan memanfaatkan sumber dayag waa secara

maksimal.



Sebagai gambaran dapat dilihat seperti dalam baibamwvah ini:

INDIVIDU

A 4

KERJASAMA

l

SUMBERDAYA

l

TUJUAN

KELOMPOK

A
A 4

ORGANISASI

A

A 4

Gambar 2.1 : Bagan ciri pokok Administrasi

Sumber : Ulbert Silalahi 1992:11

Dengan demikian dapat dirumuskan suatu batasasnigaidministrasi
yaitu kegiatan kerjasama yang dilakukan sekelompokng berdasarkan
pembagian kerja sebagaimana ditentukan dalam strukiiengan

mendayagunakan sumberdaya-sumberdaya untuk mentapan secara
efektif dan efisien.

2.3 Tabungan.

Pengertian tabungan menurut undang undang perbamiayor 10
tahun 1998 adalah simpanan yang penarikannya hdapat dilakukan
menurut syarat tertentu yang disepakati, tetapktidapat ditarik dengan

bilyet giro, cek, dan atau alat lainya yang diperakan dengan itu



(kasmir,2001:74). Penabung adalah pihak ketiga muk@nk maupun bank
lain yang menyimpan atau menabungkan uangnya dipangg bersangkutan
dan memiliki buku tabungan sebagai bukti penabuBgku tabungan
merupakan buku yang dikeluarkan oleh pihak banigyaersangkutan dan
digunakan sebagai bukti pencatatan untuk penabentartg jumlah uang
tabungan kepada bank yang bersangkutan dimana yenamenyimpan
uangnya. Simpanan tabungan juga mempunyai syardentie bagi
pemegangnya dan persyaratan masing masing banledaerbatu sama
lainnya. Disamping persyaratan yang berbeda, nujgsabah menyimpan
uang direkening tabungsn yang berbeda sesuai desasaranya. Syarat
syarat penarikan tertentu maksudnya adalah sesmgad perjanjian yang
telah dibuat antara bank dengan penabung. Yang helauslah sesuai dengan
perjanjian sebelumnya. Kemudian dalam hal sarama alit penarikan juga
tergantung dengan perjanjiann antara kedua belbbkpyaitu bank dan
penabung.

Ada beberapa alat penarikan tabungan, hal ini titugg dari masind-
masing bank yang bersangkutan. Alat ini dapat digan secara sendiri
sendiri atau bersamaan. Alat alat tersebut adalah:

1. Buku Tabungan
Yaitu buku yang dipegang oleh nasabah, dimana ibesistan
saldo tabungan, penarikan, penyetoran dan pembeipemabebanan yang
mungkin terjadi. Buku ini digunakan pada saat pé&aar sehingga
langsung dapat mengurangi saldo yang ada di bikunggn tersebut.
2. slip penarikan
Merupakan formulir penarikan dimana nasabah cukunuiis
nama, nomer rekening, jumlah uang serta tanda mangaabah untuk
penarikan sejumlah uang. Slip penarikan ini biasargigunakan
bersamaan dengan buku tabungan.
3. Kwitansi.
Merupakan bukti penarikan yang di keluarkan olehkbgang fungsinya
sama dengan slip penarikan, dimana tertulis namarjke nomor penarik,

10



jumlah uang yang ditarik dan tanda tangan pena&t ini juga dapat
digunakan secara bersamaan dengan buku tabungan.

4. Kartu Yang Terbuat Dari Plastik.
Yaitu sejenis kartu yang terbuat dari bahan plagdikg dapat digunakan
untuk menarik sejumlah uang dari tabungan. Baikbmaupun di mesin
Automated Teller Machine (ATM). Mesin ATM ini biasanya tersebar di

seluruh wilayah yang merupakan tempat yang dianggafegis.

2.4 Pengertian Bank.

Dalam pembicaraan sehari hari, bank dikenal sebdgabaga
keuangan yang kegiatan utamanya menerima simpairan tgbungan,
deposito. Bank juga dikenal sebagai tempat untuknimem uang (kredit)
bagi masyarakat yang membutuhkannya. Disampingatok juga dikenal
sebagai tempat untuk menyimpan uang, memindah w@é&g menerima
bermacam bentuk pembayaran dan setoran sepertayanah listrik, telepon,
air, pajak, uang kuliah, dan pembayaran lainnya.

Menurut undang-undang RI nomor 10 tahun 1998 tdndda
november 1998 tentang perbankan, yang dimaksudcadeBgnk adalah badan
usaha yang menhimpun dana dalam dari masyarakandagntuk simpanan
dan menyalurkannya kepada masyarakat dalam bergdk klan atau bentuk
lainya dalam rangka meninkatkan taraf hidup rakyetyak.

Dari pengertian diatas dapat dijelaskan secara hasva bank
merupakan perusahaan yang bergerak dibidang kemaag@nya aktivitas
perbankan selalu berkaitan dalam bidang keuangdtivitas perbankan yang
pertama adalah menghimpunan dana masyarakat sk@sa Pengertian
menghimpun dana maksudnya adalah mengumpulkan raencari dana
dengan cara membeli dari masyarakat luas.

Pembelian dana dari masyarakat oleh bank dengan mamasang
berbagai strategi supaya masyarakat mau menanaamgayh dalam bentuk
simpanan. Jenis simpanan yang dapat dipilih adadabkrti tabungan. Supaya

masyarakat mau menyimpan uangnya dibank, maka pibatbankan

11



memberikan rangsangan berupa balas jasa yang dteaime oleh nasabah
nantinya. Balas jasa tersebut bias berupa bungahbail, hadiah, pelayanan
atau balas jasa lainya. Semakin tinggi balas jasa yliberikan kepada calon
nasabah maka semakin menarik minat para pemegara dariuk

menabungkannya pada bank tersebut. Oleh kareniliak bank harus
memberikan rangsangan dan kepercayaan sehinggaamakasty berminat
untuk menanamkan dananya.sehingga masyarakat laromtuk menanam
dananya. Setelah memperoleh dana dari masyarakat pi@ak bank segera

diputar kembali atau dijual kepada masyarakat dddantuk kredit.

2.4.1 Fungsi Bank
Fungsi bank ada 4 (empat) yaitu sebagai berikut:

1. Bank Sebagai Penghimpunan Dana
Peran bank dalam pengertian ini adalah sebagaiadgmixepercayaan,
khususnya bagi masyarakat yang menyimpan danariyankdidalam
bentuk tabungan, giro, deposito, berjangka, skatifdeposito, dan atau
bentuk lainya yang dapat dipersamakan dengan itu.

2. Bank Sebagai Pemberi kredit
Peran bank dalam pengertian ini adalah menyalud@m baik yang
dihimpun dari masyarakat (simpanan) maupun bukasdé&insendiri dan
pinjaman antar bank) untuk kebutuhan masyarakat) ysabagai besar
disalurkan dalam bentuk kredit.

3. Bank Sebagai Lembaga Perantara
Peran bank sebagai lembaga perantara adalah dalamempertemukan
antara pihak yang mempunyai dana dengan pihak yasmbutuhkan
dana. Transaksi pertukaran ini mungkin tidak ddegadi secara lancar,
apabila tidak melai perantara bank. Hal ini diséaabpihak pemilik dana
belum tentu mengetaui karakter dan mempercayai kpilyang
membutuhkan dana dibandingkan pihak yang membutukeany untuk
menjaga. Oleh Karena itu penting bagi bank untukjaga kepercayaan

yang telah diberikan oleh masyarakat.

12



2.4.2

Bank Sebagahgent Of Development
Dalam pengertian ini bank dituntut untuk dapat nadurkan dana kepada
pihak yang tepat, sehingga dengan usaha tersepat oeenunjang usaha-

usaha pembangunan yang dapat meningkatkan tatad hmesyarakat.

Jenis-Jenis Kantor Bank

Yang dimaksud dengan jenis-jenis kantor bank ddpgiat dari
luasnya kegiatan jasa bank yang ditawarkan dalaatuscabang bank.
Luasnya kegiatan ini tergantung dari kebijaksaaantde pusat bank
tersebut. Disamping itu besar kecilnya kegiatarangliersebut tergantung
pula dari wilayah operasinya. Jenis-jenis kantankbyang dimaksud
adalah:
Kantor Pusat
Merupakan kantor dimana semua kegiatan perencasea@pai kepada
pengawasan terdapat dikantor ini. Setiap bank nig@radtu kantor pusat
dan kantor pusat tidak melakukan kegiatan opeamakisebagaimana
kantor bank lainya akan tetapi mengendalikan jalankebijaksanaan
kantor pusat terhadap cabang-cabangnya. Dapatkdrarpula bahwa
kegiatan kantor pusat tidak melayani jasa bankdepaasyarakat umum.
Kantor Cabang Penuh
Merupakan salah satu kantor yang memberikan jask jpaling lengkap.
Dengan kata lain semua kegiatan perbankan adatdikeabang penuh
dan biasanya kantor cabang penuh membawahi kaatbang pembantu.
Kantor Cabang Pembantu
Merupakn kantor cabang berada dibawah kantor capangh dimana
kegiatan jasa bank yang dilayani hanya sebagiam Bgrubahan status
dari cabang pembantu kecabang penuh dimungkinkabilapmemang
cabang tersebut sudah memenubhi kriteria sebagangagkenuh dari kantor

pusat.
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4.

2.4.3

Kantor Kas.

Merupakan kantor bank yang paling kecil dimana &eginya hnaya
meliputi teller/kasir saja. Dengan kata lain karitas hanya melakukan
sebagi kecil dari kegiatan perbankan dan beradawdib pembantu atau

cabang penuh (kasmir:2001:45).

Sumber Dana Bank

Yang di maksud dengan sumber bank adalah usahadazdam
menghimpun dana untuk membiayai operasinya. Haké&suai dengan
fungsinya bahwa bank adalah lembaga keuangan dikegiatan sehari
harinya adalah dalm bidang jual beli uang. Tenja sabelum menjual
uang (memberikan pinjaman) bank harus lebih dulumbet uang
(menghimpun dana ) sehingga dari selisih bungaletsbank mencari
keutungan. Adapun sumber-sumber dana tersebutheska@gai berikut.
1. Dana Yang Bersumber Dari Bank itu Sendiri

Sumber dana ini merupakan sumber dana dari modalirse

Modal sendiri maksudnya adalah modal setoran damia p

pemegang sahamya. Secara garis besar disimpulakaaran dan

sendiri terdiri dari:

a. setoran modal dari pemegang saham

b. cadangan-cadangan bank, maksudnya adalah cadangan-
cadangan laba tahun lalu yang tidak dibagi kepada p
pemegang sahamnya.cadangan itu sengaja disebabkan
untuk mengantisipasi laba tahun yang akan dating.

c. Laba bank yang belum dibagi, merupakan laba yang
memang belum dibagikan pada tahun yang bersangkutan
sehingga dimanfaatkan sebagai modal untuk sementara
waktu. Keuntungan dari sumber dana sendiri adadalk t
perlu membayar bunga yang relative besar dari pkaa

meminjam kelembaga lain.
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2. Sumber Dana ini Merupakan Luas.
Sumber dana ini merupakan sumber dana terpentigigkbgiatan
operasi bank dan merupakan ukuran keberhasilan igak
membiayai operasinya dari sumber dana ini. Pesrcatana dari
sumber ini relative paling mudah jika dibandingkadengan
sumber lainya dan pencarian dana dari sumber lmgodominan,
asal dapat menjanjikan bunga yang kompetitif dasilit@as yang
menarik. Menarik dana dari sumber ini tidak terlallit, akan
tetapi pencarian sumber dana dari sumber dananuasyarakat
luas dapat dilakukan dalam bentuk.

a. simpanan giro.

b. simpanan tabungan.

c. simpanan deposito.

Simpanan giro merupakan dana myarh bagi bankn&abenga
atau balas jasa yang dibayar palingmurah jika diimgkan
dengan simpanan tabungan dan simpanan deposit@an@exh
simpana tabungan dan simpanan deposito disebutrdahal. Hal
ini disebabkan bunga yang dibayar kepada pemeganggigtive
lebih tinggi, jika dibandingkan dengan balas jaisa.g
3. Dana Yang Bersumber Dari Lembaga Lainya.

Sumber dana yang ketiga ini merupakan tambahan Qiaak
mengalami kesulitan dalam pencarian sumber dan@rpardan
kedua diatas. Pencarian dana dari sumber ini veldgbih mahal
dan sifatnya hanya sementara waktu saja. Peroledaaa dari
sumber iniantara lain dapat diperoleh dari:

a. kredit likuiditas dari Bank Indonesia merupakan dkre
yang diberikan Bank Indonesia kepada bank-bank yang
mengalami kesulitan likuiditasnya. Kredit likuidstani
juga diberikan kepada pembiayaan sector-sektartiert

b. Pinjaman antar bankall Money ) biasanya pinjaman

yang dibeikan kepada bank-bank yang mengalami kalah
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2.5 Suku Bunga.
Bunga bank dapat diartikan sebagai balas jasa dérerikan oleh

kliring didalam lembaga kliring pinjaman ini beusif

jangka pendek dengan bunga yang relatif tinggi.

. Pinjaman dari bank-bank luar negeri. Merupakan

pinjaman yang diperoleh oleh perbankan dari pihek |

negeri.

. Surat berharga pasar uang ( SBPU ). Dalam halifwaikp

perbnkan menerbitkan SBPU kemudian diperjualbelikan
kepada pihak yang berminat. Bank perusahaan kenanga

maupun keuangan.

bank yang berdasarkan prinsip konvensional kepadabah yang membeli

atau menjual produknya. Bunga juga dapat diartigebagai harga yang

harus dibayar kepada nasabah (yang memiliki simpadangan yang harus

dibayar nasabah kepada bank ( nasabah yang mesgtpepoijaman )
(kasmir,2001:121).

Dalam kegiatan perbankan sehari-hari ada dua maocagea yang diberikan

kepada nasabah,yaitu:

1.

Bunga Simpanan.

Bunga yang diberikan sebagai rangsangan atau jagadagi nasabah
yang menyimpan uangnya dibank. Bunga simpanan rakampharga

yang harus dibayar bank kepada nasabahnya. Selmagah jaa giro,

bunga tabungan, dan bunga deposito.

Bunga Pinjaman

Adalah bunga yang diberikan kepada para peminjam larga yang
harus dibayar oleh nasabah peminjam kepada bariag8econtoh

bunga kredit.
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2.5.1 Faktor Yang Mempengaruhi Penetapan Suku Bunga.

Faktor utama yang mempengarui besar kecilnya peaetauku bunga

adalah sebagai berikut.

a. Kebutuhan Dana
Apabila bank kekurangan dana, sementara permoh@ngaman
meningkat, maka yang dilakukan oleh bank agar darsebut cepat
terpenuhi dengan meningkatkan suku bunga pinjarReningkatan
bunga simpanan secara otomatis akan pula meniragkabiunga
pinjaman. Namun apabila dana yang ada simpanarakagmentara
permohonan simpanan sedikit maka bunga simpanantakan.

2. Persaingan
Dalam memperebutkan dana simpanan. Maka disampahgorf
promosi, yang paling utama pihak perbankan haruspeehatikan
pesaing. Dalam arti jika untuk bunga simpanan rata-16% maka
jika hendak membutuhkan dana cepat sebaiknya bsingzanan kita
naikkan diatas bunga pesaing misalnya 16%. Namio@likeya untuk
bunga pinjaman kita harus berada dibawah bungangesa

3. Kebijakan Pemerintah
Dalam arti untuk bunga simpanan maupun bunga panjardita tidak
boleh melebihi bunga yang sudah ditetapkan olehepiatah.

4. Jangka Waktu
Sesuai panjang jangka waktu pinjaman, maka akamalga tinggi
bunganya, hal ini disebabkan besarnya kemungkieaika dimasa
yang akan datang. Demikian pula sebaliknya jikgapian berjangka
pendek, maka bunganya relative lebih rendah.

5. Target Laba Yang Diinginkan.
Sesuai dengan target laba yang diinginkan, jikba kang diinginkan
besar maka bunga pinjaman ikut besar dan sebaliknya

6. Kualitas Jaminan.
Semakin liquid jaminan yang diberikan,maka semakimdah bunga

kredit yang dibebankan dan sebaliknya. Sebagaiobof@aminan
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10.

sertifikat deposito berbeda dengan jaminan sesatiftanah. Alasan
utama perbedaan ini dalam hal pencarian jaminahilaperedit yang
diberikan bermasalah. Bagi jaminan liquid sepesttikat deposito /
rekening giro yang dibekukan akan lebih mudah umtigkirkan jika
dibandingkan dengan jaminan tanah.

Reputasi Perusahaan

Bonafiditas suatu perusahaan yang akan mempefoktit sangat
menentukan tingkat suku bunga yang akan dibebamariinya
karena biasanya perusahaan yang bonafit kemungkesko kredit
macet dimasa mendatang relative kecil dan sebalikny

Produk Yang Kompetitif.

Maksudnya produk yang dibiayai tersebut laku dipas. Untuk
produk yang kompetitif. Bunga kredit yang diberikeeiatif rendah
jika dibandingkan dengan produk yang kurang kortipeti

Hubungan Baik

Biasanya bank mengolongkan nasabahnya antara (f@meer) dan
nasabah biasa (sekunder). penggolongan ini didas&daktifan serta
loyalitas nasabah yang bersangkutan terhadap éedabah utama
biasanya memiliki hubungan baik dengan pihak baskjngga dalam
penenyuan suku bunganya berbeda dengan nasabah bias
Jaminan Pihak Ketiga

Dalam hal ini pihak yang memberikan jaminan kepagmerima
kredit. Biasanya jika pihak yang memberikan jamitmmafid baik
dari segi kemampuan membayar, nama baik maupuifitésygerhadap
bank, maka bunga yang dibebankan juga berbeda. Kzempula

sebaliknya
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1. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat Dan Perkembangan PT. Bank Taimgan Negara
(Persero)
3.1.1 Sejarah Singkat PT. Bank Tabungan Negara (Persero)

Pemerintah kolonial hindia melalui koninklijk beslmo. 27 tahun 1987
mendirikan postpaarbank, dengan maksud mendidikyanalsat agar gemar
menabung yang kemudian terus hidup dan berkemletaytercatat hingga tahun
1939 sehingga telah memiliki 4 (empat) cabang yaétkarta, Medan, Surabaya,
dan Makasar. Pada tahun 1940 kegiatanya tergasgbagai akibat penyerbuan
Jerman atas Nederland yang mengakibatkan penatédtamgan besar-besaran
dalam waktu yang relatif singkat (rush). Namun deam keadaan keuangan
postpaarbank pulih kembali pada tahun 1941.

Tahun 1942 Hindia Belanda menyerah tanpa syaraadeepemerintah
Jepang. Jepang membekukan kegiatan postpaarbankmdadirikan Tyokin
Kyoku sebuah usaha bank yang bertujuan untuk meudamna dari masyarakat
melalui tabungan. Usaha jepang ini tidak suksesn@rdilakukan dengan
paksaan. Tykoin Kyoku hanya mendirikan 1 (satujpogbyaitu di Yogyakarta.

Proklamsi kemerdekaan republik Indonesia 17 agust@d45 telah
memberikan inspirasi kepada Darmosoetanto untuk pregrarsai pengambil
alihan Tyokin Kyoku dari pemerintah Jepang ke pemt@hn republik Indonesia
dan terjadilah penggantian nama menjadi Kantor fighn Pos (KTP) tetapi
kegiatan Tabungan Kantor Pos (KTP) tidak berumumjgray, karena agresi
belanda (Desember 1946) mengakibatkan didudukieyaua kantor termasuk
kantor cabang dari Kantor Tabungan Pos (KTP) hinghan 1949. Saat Kantor
Tabungan Pos (KTP) dibuka kembali (1949), nama étahtbungan Pos (KTP)
diganti menjadi bank tabungan post republik Ind@eSejak kelahirannya dan
sampai berubah nama bank tabungan pos republiknésity lembaga ini
bernaung dibawah kementrian perhubungan.

Banyak kejadian bernilai sejarah tahun 1950, teyapig subtantif bagi

sejarah Bank Tabungan Negara adalah dikeluarkangand)-Undang Darurat no

19



9 tahun 1950 tanggal 9 februari 1950 yang mengutsmha postpaarbank in
Indonesia berdasarkan stat blant no. 295 tahun dftiadi Bank Tabungan Pos
(BTP), tetapi tanggal 9 februari 1950 ditetapkeanagyai hari dan tanggal lahirnya
Bank Tabungan Negara. Nama Bank Tabungan Pos (Bi¥urut Undang-
Undang Darurat tersebut dikukuhkan dengan Undamipbg no. 36 tahun 1953
tanggal 18 desember 1954. Perubahan nama Bankgabyoos (BTP) menjadi
Bank Tabungan Negara didasarkan pada peraturamdzerg-undangan no. 4
tahun 1963 tanggal 22 juni 1963 yang kemudian dkara dengan Undang-
Undang no. 2 tahun 1964 tanggal 25 mei 1964.

Penegasan status Bank Tabungan Negara sebagainbékkNegara
ditetapkan dengan Undang-Undang no. 20 tahun 1868 gebelumnya (sejak
tahun 1964) Bank Tabungan Negara mejadi Bank Ndgdmmesia (BNI) unit V.
Jika tugas utama saat pendirian postpaarbank (188M)pai dengan Bank
Tabungan Negara (1968) adalah bergerak dalam Imglenghimpunan dana
masyarakat melalui tangan, maka sejak tahun 1974k Babungan Negara
ditambah tugasnya yaitu memberikan pelayanan Kieelimilikan Rumah (KPR)
dan untuk pertama kalinya penyaluran Kredit PemilikRumah (KPR) terjadi
pada 10 desember 1976, karena itulah tanggal 1€des diperingati sebagai
hari Kredit Pemilikan Rumah (KPR) bagi Bank TabamdNegara.

Bentuk hukum Bank Tabungan Negara mengalami peanbédgi pada
tahun 1992, yaitu dengan dikeluarkannya peratusamepintah no.24 april 1992
yang merupakan pelaksanaan dari Undang-Undang tatwdn 1992 bentuk
hukum Bank Tabungan Negara berubah menjadi perasgieserooan. Sejak itu
nama Bank Tabungan Negara menjadi PT. Bank Tabuhggara (Persero)
dengan call name Bank BTN. Berdasarkan kajian Ktarsundependent, price
waterhouse coopers, pemerintah melalui Menteri Badaaha Milik Negara
(BUMN) dalam surat nomor S-544/M-MBU/2002 tanggal 2Agustus 2002
memutuskan Bank Tabungan Negara sebagai bank unemged fokus bisnis

pembiayaan perumahan tanpa subsidi.
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3.1.2 Visi dan Misi
Perubahan nama Bank Tabungan Negara menjadi PK. Bdrungan
Negara (persero) dengan mengembang visi dan nbagaeberikut:
1. Visi
Visi dari PT. Bank Tabungan Negara (persero) adalehjadi Bank
yang terkemuka dan menguntungkan dalam pembiayeramgahan.
2. Misi

Misi yang ingin dicapai oleh PT. Bank Tabungan Naggpersero)

adalah sebagai berikut:

1) Memberikan pelayanan unggul dalam pembiayaan pdramean
industri kepada lapisan menengah kebawah, sertayadiakan
produk dan jasa perbankan lainya.

2) Menyiapkan dan mengembangkan sumber daya manusia pa
Bank Tabungan Negara yang berkualitas dan proiesisiserta
memiliki integritas tinggi.

3) Memenuhi komitmen kepada pemegang saham, vyaitu
menghasilkan laba dan pendapatan perbankan sahagntipggi
serta ikut mendukung program pembangunan perumadsonal.

4) Menyelenggarakan manajemen perbankan yang sesuajarde
prinsip kehatian-hatian dan good coorparate gowerna

5) Memperdulikan kepentingan masyarakat dan lingkungan

Nilai dasar yang dianut oleh jajaran PT. Bank Taam Negara
(persero) untuk mewujudkan visi dan melaksanakasi taeisebut adalah
sebagai berikut:

a. Sebagai orang yang beriman dan bertagwa, pegawaB@ik Tabungan
Negara (Persero) taat melaksanakan dan mengamajiean agamanya
masing-masing secara khusuk.

b. Pegawai PT. Bank Tabungan Negara (Persero) sekiusdtha untuk
menimba ilmu guna meningkatkan pengetahuan damakegélanya demi

kemajuan perusahaan.
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c. Pegawai PT. Bank Tabungan Negara (Persero) mengksanrkerjasama
dalam melaksanakan tugas untuk mencapai tujuansgigaan dengan
kinerja yang terjamin baik.

d. Pegawai PT. Bank Tabungan Negara (Persero) selailnberikan yang
terbaik secara ikhlas bagi perusahaan dan semua ktadder, sebagai
perwujudan dari pengabdian yang didasari oleh sam&gsediaan
berkorban tanpa pamrih pribadi.

e. Pegawai PT. Bank Tabungan Negara (Persero) selakerjp secara
profesional dan berkompeten dalam bidang tugasnya.

3.1.3 Perkembangan PT. Bank Tabungan Negara (persero)

Untuk mengetahui lebih jelas tentang perkembangaankB
Tabungan Negara (Persero) telah mengalami bebgrap#ahan yang
terdiri dari:

1. Periode 1897
Pendirian postspaarbank berdasarkan koninklijk uitesio. 27
tanggal 16 oktober 1897 yang berkedudukan dibatdeicarta).

2. Periode 1928 — 1939

Pada tahun 1928 sampai dengan penghujung tahun @ahan

postpaarbank dalam menghimpun dana masyarakat terus

meningkat sampai akhir tahun 1939, jumlah dana yaerpasil
dihimpun berjumlah Rp 54 juta. Pencapaian ini sejalengan
kebijakan desentralisasi yang dilaksanakan padauwiak Selain

itu, yang perlu dicatat antara tahun 1928 sampagae 1934

adalah dibukanya kantor kantor cabang postpaarbaiakasar,

Surabaya, Jakarta dan medan. Pada tahun 1934 jkgaald

sebagai “era mesin-mesin akuntasi” dan pengenadaifilat “

current account “
3. Periode 1940 -1941

Pada tahun ini terjadi pengambilan dana besar-deszleh para

nasabah postpaarbank. Hanya dalam waktu beberapa ha

postpaarbank mengeluarkan uang sebesar Rp. 11 ujutiak
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dibayarkan kepada nasabah, peristiwa ini terjatlkkgada tahun
1940 Jerman menyerang Nederland. Hal ini tidak angdung
lama, pada tahun 1941 kepercayaan nasabah timmbatiedan
pada tahun yang sama postpaarbank berhasil menghimigna

masyarakat sebesar Rp. 58,8 juta.

. Periode 1942 — 1946

Pada tahun ini terjadilah satu masa yang dapatrdikan masa
antara, karena tidak dimasukkan dalam sejarah Bahkngan Pos
(BTP) yaitu antara maret 1942 — 1946. karena patant 1942
jepang mengambil alihkan kekuasaan kolonial belarmtden
postpaarbank dibekukan. Pemerintahan jepang mkadiiiyokin
Kyoku gagal tercapai karena hal ini tersebut diapggaksaan oleh
masyarakat Indonesia. Dalam masa ini cabang yogyadabuka.
Pendudukan pemerintahan jepang hindia belanda beld&kngsung
lama. Bangsa Indonesia kemudian = memproklamirkan
kemerdekanya. Tyokin Kyoku diambil alih dan namrdiganti
menjadi Kantor Tabungan Pos (KTP), yang diprakasksh bapak
Darmosoetanto, direktur pertama Kantor Tabungan @3$).
Kantor Tabungan Pos (KTP) tidak dapat bekerja dersgmaan,
karena aksi militer Belanda. Tanggal 9 desembe® If@fmanya

diganti menjadi Kantor Tabungan Pos (KTP)

. Periode 1950 — 1958

Bank Tabungan Pos (BTP) semula kegiatannya masil&mda
lingkungan Kementrian Perhubungan, tetapi kemudiemalih
dibawah koodinasi Departemen Keuangan dibawah WMente
Urusan Sentral, Pendirian Bank Tabungan Pos (BTiejagkan
berdasarkan Undang-Undang Darurat no.50 tahun 1&&@gal
1950. Dasar ini yang mengilhami untuk ditetapkangaggal
tersebut sebagai awal mula lahirnya Bank Tabungagahh
(Ketetapan No. 05/ Dir/ Bidir/ 1993) tanggal 27 tespber 1993.
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6. Periode 1964 — 1968
Menjelang kejatuhan orde lama (tahun 1964), serdpakukan
tindakan awal menyatukan seluruh bank-bank penadgrigging ada
pada waktu itu menjadi bank “tunggal” dengan naraakBNegara
Indonesia. Di dalam masa peralihan sebelum diiatggan pada
bank-bank pemerintah yang ada (kecuali Bank Daddegara)
masing masing dijadikan “unit” dari bank tunggal @an Bank
Tabungan Negara sempat kehilangan kekuasaan yawegrtzng,
karena Bank Tabungan Negara langsung ditempatkiaawedh
kekuasaan Bank Sentral pada saat ini sedangkan Bamkngan
Negara hanya dipimpin oleh seorang “Direktur Kooador”.
Dengan berakhirnya orde lama, dan berkuasanyalmde maka
prakarsa pembetukan Bank Tunggal dikembalikan seen
sebelumnya dan diatur kembali secara lebih sehat.

7. Periode 1974 -1991
Pada tahun 1974 pemerintah menetapkan kebijakabgegunan
perumahan untuk masyarakat menengah ke bawah. Untuk
menunjang berhasilnya kebijakan tersebut, Bank figéu Negara
ditunjuk sebagai wadah pembiayaan Kredit PemililRwmmah
(KPR). Pada tahun 1976 ditandai sejarah realisesdiKPemilikan
Rumah (KPR) pertama Kkali disemarang yang kemudian
berkelanjutan dari tahun ke tahun, mencapai puryeagada tahun
1982 sampai dengan 1983. Guna membiayai Kredit |Remi
Rumah (KPR) tersebut, Bank Tabungan Negara hamuspu
bersifat “operasi passiva” untuk dilaksanakan. ISe¢ghun 1976
pertumbuhan aset Bank Tabungan Negara meningkan tdpri
Rp. 11 milyar dan menjadi Rp. 3,7 triliyun padaiakadhun 1991.

8. Periode 1992 — sekarang
Sejak berdirinya resmi tahun 1953 sampai sekartalgh lebih
dari 38 tahun Bank Tabungan Negara menggeluti bitzn
Jaringan Operasionalnya tersebar luas diselurubnegla. Bank
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Tabungan Negara telah mantap menyongsong pembanguna
nasional tahun 2000. Baik itu bidang perbankan kb,
maupun pembiayaan perumahan. Bank Tabungan Negge |
telah merancang tugas sasaran pokok dan memasyamaka
budaya kerja yang disebut pasca terti. Era baruk Baabungan
Negara juga ditandai dengan pengenalan logo banmasuki
tahun 1992 terjadi perubahan dalm bentuk hukum Batlungan
Negara, sebagai rentetan diberlakukanya UU no.héntal992
tentang perbankan, bentuk hukum Bank Tabungan Hdgaubah
menjadi perusahaaan perseroan, atau yang dikenghdesebutan
PT. Bank Tabungan Negara (Persero). Pendirian Bafkingan
Negara didasarkan pada akte pendirian no.136 taigalli 1992
yang dibuat oleh Muhami Salim, SH Notaris dijakai$&hingga
perubahan bentuk menjadi PT. Bank Tabungan Nedeeséro)
lebih leluasa. Kalau semula lebih ditekankan sebd8ank
Tabungan dan sebagai pembiayaan perumahan, makk %ej

agustus 1992 kegiatanya diperluas menjadi bank umum

3.2 Struktur Organisasi PT. Bank Tabungan Negara (Perse) cabang
jember

Bentuk organisasi yang digunakan oleh PT. Bank mgano Negara
(Persero) cabang jember menurut strukturnya terknbsatuk organisasi garis
dan staf. Bentuk organisasi garis dan staf tersabuimnya digunakan untuk
organisasi yang daerah kerjanya luas dan memiliartyg yang beraneka ragam.
Untuk lebih memudahkan dalm pelaksanaanya, padapseekerjaan harus
diketahui dengan jelas tugas dan tanggung jawalsefiap karyawan.

Secara sistematis struktur organisasi line (galés) staf yang ada di
PT. Bank Tabungan Negara (Persero) cabang jemipat ddihat dalam gambar
3.1 berikut:
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3.2.1 Susunan Tingkat Jenjang Dalam Struktur Organisasi H. Bank
Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember.
Berdasarkan susunan tingkat jenjang dalam stukganisasi pada
PT. Bank Tabungan Negara (Persero) terbagi atas:
a. kepala Cabang

Kepala cabang sebagai pimpinan tertinggi di PT.NB{Persero)
Cabang Jember, dan juga langsung membaedsi Retail Service, Seks
Operation, Seksi Accounting and control dan Seksi Loan Recovery.

b. Section Retail Service
Pada section retail service terbagi atas:
1. Loan service

Loan service melakukan pelayanan yang berhubungan dengan rhasala
pemberian kredit dan pelunasan serta bertanggungabjaterhadap
penyelesaian claim tunggakan debitur.

2. Costumer Service

Costumer service merupakan sumber informasi bagi nasabah dalam
memperoleh informasi mengenai produk jasa selaijuga melakukan proses
pergantian buku serta pelayanan terhadap kelulencdaimdari nasababh.

3. Teller Service.

Teller service ini melakukan fungsi pelayanan bagi nasabah dimana
meliputi setoran dan penarikan, transaksi valutteas@engelola proses kas.
Selain itu termasuk juga Teller kontrak yang mekaku pelayanan terhadap
nasabah yang ingin melaksanakan kerjasama berhabwengan pemberian
kredit usaha.

c. Section Operation
PadaSection Operation terbagi atas:
1. General Branch Adminitration.

General Branch Administration melaksanakan semua fungsi

administrasi yang berkaitan dengan personalia, asiEan, serta

pemeliharaan dokumen.
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2. Transaction Process
Transaction Process memproses semua transaksi serta pembuatan
laporan yang berkaitan dengan liquiditas, pajakmEmindah bukuan.
3. Loan Administration
Loan Administration melakukan semua proses adminitrasi yang
berkaitan dengan proses permohonan kredit sanglaasi.
d. Section Accounting and control
PadaSection Accounting and Control terbagi atas:
1. Bookeping and Control
Bookeping and control melakukan kegiatan operasional bank,
mengelola buku besar cabang serta mengadakan Icoatizn.
2. Financial Reporting
Bagian ini bertugas untuk mengadministrasikan frapa@abang mulai
dari analisis laporan keuangan sampai pengelolaamgsesan data.
e. Section Loan Recovery
Padasection |loan Recovery terbagi atas:
1. Penyelamatan kredit.

Bagian ini bertugas memelihara asset bank beriuygang bagi

debitur yang di kategorikan mempunyai kolektibgitaacet.
2. Pembinaan kredit.

Pembinaan Kredit bertugas mengawasi serta mengadak
pengarahan bagi para debitur mengenai angsuranit kesita
pemeliharaan kredit.

3. Debitur Kolektif.
Bank bekerjasama dengan instansi atau pihak fatimkumengadakan

pembayaran angsuran kredit secara kolektif.
3.2.2 Tugas, V¢wenang Dan Tanggung jawab.

Setiap bagian struktur organisasi pada PT. Barntuifigan Negara

memiliki tugas, wewenang serta tanggung jawab setmegikut:
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Kepala Cabang.
Kepala Cabang memiliki tugas, wewenang dan tanggjawab
sebagai berikut:
Mengelola hubungan dengan nasabah prima.
Menyiapkan rencana bisnis untuk cabang.
Memotivasi bawahan dan rekan kerja.
Mengambil Keputusan bisnis.
Membuat perencanaan Sumber Daya Manusia.
Menyusun kebijakan cabang sesuai petunjuk kanteatpu
Membimbing kampanye promosi dan gaya pemasaran.
Section Retail dan Service
Section retail Service memiliki tugas dan tanggung jawab sebagai
berikut:
Menetapkan Standart Pelayanan nasabah yang tinggi semua produk

Bank Tabungan Negara.

2. Mengembangkan kemapuan dari staff front office.

2 N o g kM NP

Membangun unit pelayanan nasabah yang sangatrefisie
Loan service.
Loan service memiliki tugas, wewenang dan tanggung jawab sebaga
berikut:
Melakukan wawancara kredit.
Melakukan akad kredit
Memberikan informasi produk kredit serta menerirpkkasi kredit baru.
Menyelesaikan klaim tunggakan.
Menangani pelunasan kredit.
Menangani alih debitur.
memberikan konsultasi penyelamat kredit.
Costumer Service
Costumer service memiliki tugas, wewenang dan tanggung jawab

sebagai berikut:
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Memberikan informasi kepada nasabah.

Melakukan Pembukuan Semua rekening baru dan peuttgkening
nasabah.

Menjawab pertanyaan umum yang melalui telepon.

Memproses pergantian Buku tabungan baru atau hilang

Melakukan permohonan pemindahan rekening.

Menyelesaikan keluhan nasabah.

Teller Service.

Teller Service memiliki tugas, wewenang dan tanggung jawab seabaga
berikut:
Melayani setoran dan penarikan tunai maupun nogi.tun
Melayani pembayaran kredit pemilikan rumah.
Mengelola Proses kas awal hari dan kas cabang.
Mengelola fisik uang tunautomatic Teller Mechine (ATM)
Memberikan proses akhir hari teller dan kas cabang.
Melayani transaksi valuta asing.
Section Operation
Section Operation memiliki tugas, wewenang dan tanggung jawab
sebagai berikut:
Memproses transaksi secara efisien dan akurat.
Menyediakan pelayanan administrasi yang tepat vmgktudan efisien
kepada cabang.
Menetapkan standart tinggi dalam proses volume petee proses
transaksi.
Meminimalkan kesalahan dalam proses transaksi.
General Branch Administration
General Branch Administration memiliki tugas, wewenang dan
tanggung jawab sebagai berikut:

Manajemen personalia.

2. Logistik.

Perawatan dan pemeliharaaan.
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Manajemen Arsip.
Keamanan
Kesekretarisan.
Transaction Prosesing.
Transaction Processing memiliki tugas, wewenang dan tanggung
jawab sebagai berikut:
Memproses warkat kliring masuk dan keluar.
Memproses transaksi angsuran KPR dari Entry darygsan dummy,

koreksi klaim dan pemuthahiran master debitur.

3. Mengadminstrasikan trasaksi tabungan kantor pos.

4. Pemrosesan transaksi pemindah bukuan baik kreafit dian umum.

5. Pembuatan laporan antara lain: surplus tabungartoKdPos, laporan

Likuditas BI, pajak dan lain-lain.
Perawatan Hardware/ software antara lain melakyemeliharaan rutin
atas hardware dan software dicabang serta mentatakan keuangan,
hardware dan software anjungan tunai mandiri.
Memastikan mesin Anjungan tunai mandiri berfungsnghn baik dan
terdapat ketersediaan uang di ATM.
Section Accounting and Control.

Section Accounting and Control memiliki tugas, wewenang dan

tanggung jawab sebagai berikut:

. Memastikan integritas data dan akurasi catatanrgara cabang setiap
saat.

. Memastikan akurasi data dan Update rekening nasalaah catatan
keuangan lain.
Memastikan agar cabang mengikuti kebijakan dan eohas yang
ditetapkan oleh kantor pusat.
Menghindari Kerugian financial melalui tindakan pegahan.

Bookeping and control.
Bookeping and control memiliki tugas, wewenang dan tanggung jawab

sebagai berikut:
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3.3

Kontrol data harian.

Memantau dan Memeriksa kegiatan opersional cabang.
Memantau dan merensiliasi rekening cabang.
Mengelola pembuktian transaksi.

Mengelola buku besar cabang.

Koordinator didalam tindak lanjut hasil pemeriksaan

O LI LI T < A o

Financial Reporting.

Financial Reporting memiliki tugas, wewenang dan tanggung jawab

sebagai berikut:

1. Mengelola resiko dan pinjaman BTN.

2. Meningkatkan Penagihan dan membangun kualitas B3$ét

3. Memantau pinjaman untuk Memungkinkan pengembalia@diK secara
Penuh.

4. Melakukan Pembinaan terutama kepada debitur yangunggak untuk
meningkatkan pengembalian kredit secara penuh.

5. Melakukan penjualan tunai anggunan.

6. Melakukan rekonsilisiasi dengan unit pembukuan #antrol cabang
setiap saat.
Kegiatan Usaha PT. Bank Tabungan Negara (Persero) abang
jember.

Kegiatan operasional bank pada prinsipnya hanybputiekegiatan
opersaional kredit pasif dan aktif serta pemberi@sa-jasa lainya.
Berdasarkan Undang-Undang No 20 tahun 1968 dam swmateri Keuangan
No. B49/MK/IV/I/1974. Kegiatan Bank Tabungan Neganaliputi berbagai
bentuk tabungan dan menyalurkan dalam bentuk Kredihilikan Rumah
(KPR).

Kegiatan-kegiatan perbankan yang telah dilaksanala@dam bentuk
tabungan dan pemberian kredit adalah:

a. Menerima simpanan masyarakat dalam bentuk taburdgpnsito dan
giro.

b. Menerima setoran pajak dan non pajak.
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3.4

3.4

c. Menerima setoran ONH.

d. Memberikan Kredit pemilikan Rumah serta kredit y@nMisalnya Kredit
modal kerja, Kredit usaha kecil dan investasi.
Produk PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jeber.

Produk perbankan adalah instrumen atau perangkeat gimiliki oleh
bank, yaitu berupa produk atau jasa ditawarkan Heepada masyarakat.
Adapun produk perbankan yang ditawarkan oleh PThkBeabungan Negara
(persero) antara lain:

.1 Produk Dana.

Produk dana pada PT. Bank Tabungan Negara (Per€atmang jember
terdiri dari:

a. Giro.

Giro adalah simpanan uang pada bank yang penasigamiapat
dilakukan setiap saat dengan menggunakan cek atmat ferintah
pembayaran lainya. Kecuali untuk giro valuta asimmenarikan dapat
menggunakan kwintansBank note/ Traveller Cheque/ pemindah bukuan.
Manfaat dari giro adalah:

1. Sarana penyimpanan uang yang aman dan terpercaya.

2. Menunjang aktivitas usaha dalam pembayaran darripeaen.
3. Memudahkan aktivitas kebutuhan keluarga/ pribadias

b. Deposito Berjangka.

Deposito Berjangka adalah simpanan masyarakabstep pada bank
yang penarikanya dapat dilakukan sesuai dengarkgamgktu tertentu dan
kesepakatan yang telah ditentukan. Manfaat dansiepberjangka adalah:

1. Dapat dijadikan jaminan kredit (kredit swadaya)

2. Bunga dapat dipindahkan bukukan pembayaran rekdmstik, telepon
dan pembayaran angsuran.

c. Sertifikat Deposito.

Sertifikat Deposito adalah suatu bentuk simpanamipbgka yang di
tertibkan oleh bank, dapat diperjual belikan atapiddah tangankan kepada
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pihak ketiga. Sertifikat Deposito Bank adalah bylenerimaan sejumlah uang
yang dikeluarkan oleh bank.
d. Tabungan Batara.

Tabungan Batara adalah tabungan bebas yang bensiféfungsi dan
fleksible yang diperuntukkan bagi semua lapisanyarakat baik perorangan
maupun kolektif dan pengembalian dapat dilakukaarsebebas dan diambil
setiap saat. Tabungan Batara adalah tabungantaeBfrN yang Merupakan
singkatan dari “Tabungan Bank Tabungan Negara’'gaempersyaratan sangat
mudah dan ringan serta dapat menikmati berbagttdas
e. Tabanas Batara.

Tabanas Batara adalah suatu jenis tabungan bélbasik disediakan
melalui loket loket kantor pos diseluruh pelosokata air. Tabanas Batara
dimaksudkan untuk membantu anggota masyarakat dakinpenyediaan
sarana menabung melalui loket loket yang dekataledgmisili penabung.

f. Tabungan Batara Prima.

Tabungan batara pirima adalah suatu jenis tabuygag memiliki
kelebihan apabila tidak menarik dana ditukarkangdenhadiah langsung.
Selain itu memperoleh asuransi jiwa bebas premikupénabung perorangan.
g. Taperum-PNS

Taperu-PNS adalah tabungan yang disediakan khustik setiap
pegawai negeri sipil melalui pemotongan gaji setmmpan sebagai sarana
untuk mendapatkan fasilitas bantuan perumahan bhaikk uang muka
maupun untuk bantuan membangun rumah diatas t@maliris
h. Tabungan haji nawaitu.

Tabungan Haji Nawaitu adalah tabungan yang dikadi&husus bagi
calon jemaah haji agar mendapat kepastiaan kebextmg Selain itu
memperoleh fasilitas talangan biaya perjalananabaugji jua nomor porsi
keberangkatan beribadah haji. Dapat dibuka diloBeink BTN yang
terhubung dengan siskohat ( Sistem KomputerisagiTleégpadu) Departemen
Agama.
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3.4.2 Produk Kredit

Produk Kredit yang ditawarkan oleh PT. Bank Talmmd\Negara
adalah sebagai berikut:
a. Kredit Griya Utama.

Kredit Griya Utama adalah KPR non subsidi yangedikan untuk
pembelian rumah berikut tanah dengan standar bangdimatas ketentuan
rumah sederhana. Suku bunga, harga jual, dan mak&mdit tergantung
pada kebijakan bank, dengan pembiayaan mengunakendari bank.

b. Kredit Griya Multi

Kredit Griya Multi adalah kredit yang diberikanebl bank kepada
yang memenuhi syarat berbagai keperluan pembiag®mgan anggunan
tanah dan bangunan.

c. Kredit Yasa Griya.

Kredit Yasa Griya adalah Kredit modal kerja yarigedkan Bank
BTN kepadaDeveloper/ kontraktor/ koperasi untuk membantu modal kerja
pembiayaan pembangunan proyek yang berkaitan dgmgramahan. Kredit
yasa griya digunakan untuk pembiayaan pembangunayelp perumahan
mulai dari biaya pembangunan konstruksi ruméhishing, sarana dan
prasarana.

d. Kredit Pemilikan Ruko.

Kredit Pemilikan Ruko adalah kredit yang diberikaleh bank untuk
membeli rumah Toko yang dihuni dan digunakan saiiagk.
e. Kredit Pemilikan RSS.

Kredit Pemilikan RSS adalah kredit yang diberikaank membeli
rumah tidak bersusun dengan luas tanah ZT.81), 27 m (T.27), dan 36 m
(T.36) dan sekurang-kurangnya memiliki kamar mafedigan WC dan ruang
serba guna, dengan biaya pembangunan perbankarkitar setengah dari
biaya pembangunan perbankan m tertinggi untuk RS.

f. Kredit Pemilikan RS.

Kredit Pemilikan RS adalah kredit yang diberikamk untuk membeli

Rumah sederhana tidak bersusun dengan luas lamguban 18 m (T.18), 21
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m (T.21), 27 m (T. 27), dan 36 m (T 36), sekurangakgnya memiliki kamar
mandi dengan WC dan ruang serba guna, yang dibatigtas tanah dengan
luas kavling 60 m sampai dengan dengan 200 m gejtinntuk bangunan
rumah dinas Tipe C yang berlaku.

g. Kredit Swagriya.

Kredit Swagriya adalah kredit yang diberikan bamktuk biaya
pembangunan rumah diatas tanah yang sudah diwidékipemohon.
h. Kredit Griya sembada.

Kredit Griya Sembada adalah Kredit yang diberikdank untuk
Pembiayaan/ pembelian atau pengandaan/ pembanguogek perumahan
atau bangunan-bangunan tiggal guna disewakan.

I. Kredit Swadana

Kredit Swadana adalah Kredit yang diberikan kepaatsabah dengan
jaminan berupa penahanan sebagian atau selurutama simpanan (baik
berupa tabungan atau deposito) yang ditanamkanBeaua
j. Real Cash.

Real Cash adalah penyediaan dana tunai bagi rasalak berbagai
keperluan dan dapat ditarik sewaktu-wafgtand by loan).

k. Kredit Perumahan Perusahaan (KPP)

Kredit Perumahan Perusahaan (KPP) adalah Krepadaperusahaan
untuk penyediaan fasilitas perumahan dinas perasalaaupun fasilitas
pemilikan rumah pegawai yang didasarkan pada lerjasantara BTN
dengan Perusahaan dalam mendukung program perumahan
|. KMK- Housing Related

KMK- Housing Related adalah kredit modal kerja, diberikan untuk
pembiayaan kebutuhan modal kerja Khususnya sehtustri yang terkait

dengan perumahan, termasuk usaha-usaha penunjang.
3.4.3 Produk Jasa.

Produk jasa yang ditawarkan pada PT. Bank TabuNgaara adalah

sebagai berikut:
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a. ATM (Anjungan Tunai Mandiri) Batara.

ATM Batara adalah suatu sarana pelayanan khusud Biituk
kemudahan nasabah pemegang Tabungan Batara dalgka r@engambilan
dananya demi Kepentingan bisnis maupu pribadi.

b. Safe Deposit Box (SDB)

Safe Deposit Box (SDB) adalh fasilitas jasa pelayanan yang disediakan
BTN dengan masyarakat dalam bentuk kotak (BOX) gabssarana
penyimpanan barang-barang yang berharga dan dokpergimg (surat-surat
berharga) yang dirancang khusus serta dilengkapmatesistem pengamanan
khusus serta dapat di sewakan dalam jangka waktuldzran tertentu.

1. Terjamin kerahasiaanya:

Semua barang berharga, dokumen penting dan bheaagg
pribadi lainya, disimpan sendiri oleh penyewa sghin BTN tidak
mengetahui barang yang disimpan dalam SDB (simpsatatup).

2. Terjamin Keamananya.

a. Sarana SDB terbuat dari logam khusus yang sangatibe

b. Tersimpan dalam ruangan khusus yang tahan api, adeng

dilindungi pintu baja yang kokoh.

Mempunyai kunci ganda, yaitu master key dipegde bank Kunci
box dipegang oleh penyewa dimana kunci box tersadydiri dari 2 (dua)
anak kunci, sehingga bank tidak memiliki kunci aagimn.

c. Transfer (Dalam Dan Luar Negeri)

Transfer adalah suatu fasilitas jasa pelayanan Bpdda masyarakat
yang ingin mengirimkan sejumlah uang (dana) dalasmtuk rupiah
maupun valuta asing yang ditujukan kepada pihak thsuatu tempat
(didalam/ luar negeri), sesuai dengan permintaagigenan.

d. Inkaso.

Inkaso merupakan jasa pelayanan BTN untuk melakydenagihan

kepada pihak ke-3 (tertagih/ pihak yang wajib meyabaagihan) atas

inkaso atas dokumen ditempat lain didalam negeri:
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1. warkat Inkaso Sendiri.
Adalah warkat inkaso yang diterbitkan oleh karteabang BTN
yang wilayah kliringnya.
2. Warkat Inkaso Bank Lain.
Adalah warkat inkaso yang diterbitkan oleh bamk yang wilayah
kliringnya berbeda dengan wilayah kliring bank lain
e. Callection (Inkaso Luar negeri)

Collection adalah jasa bank untuk menagih pembayaran atdsatar
dokumen berharga kepada pihak ke 3 di suatu Négiaratas permintaan
nasabah ( si penagih) dengan mengunakan jasa loae&plonden diluar
negeri.

Collection dapat dibedakan:

1). Outward Callection (inkaso keluar)
2).Inward Collection (Inkaso masuk).
f. Garasi Bank.

Garasi bank adalah suatu peryataan tertulis yarkeldarkan oleh
bank atas permintaan nasabahnya (terjamin) untulfamén (nasabahnya)
tidak dapat menjalankan kewajiban dengan baik (westasi) kepada
pihak yang menerima jaminan.

Garasi Bank Diperlukan:

1. Melaksanakan Order/ pekerjaan dari pemerintah stesta.

2. Pembelian/ penebusan barang-barang yang dari pedgumaan

pembayaran secara angsuran atau pembayaran dibglak

3. Pembongkaran barang-barang dari kapal sebelumkastumen

(bill of lading) datang.
4. pengguhan pembayaran kewajiban tertentu kepadar&léDajen
Bea Cukai).
g. Penerimaan Biaya Perjalanan Ibadah Haji (BPIH).

BPIH adalah suatu bentuk pelayanan dari BTN yangiské

diperuntukan bagi umat islam yang berniat untuk unaikan ibadah haji

dengan sistem online dan siskohat.
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3.5

h. Setoran Pajak dan Non Pajak.

Merupakan suatu bentuk pelayanan dari BTN sebagak Bimum
pemerintah, yang ikut membantu melayani masyarakaik menerima
setoran pajak yang dibebankan kepada wajib pajaknmtEnerima setoran
bukan pajak lainya.

Remittance Service

Remittance Service adalah jasa pelayanan kiriman Uang (K.U) yang
dilaksanakan atas kerjasama antara kerjasama aitdMadengan Bank
simpanan nasional (BSN) Malaysia terhadap TKI Naiaysia yang ingin
mengirim uang/ dana ke Indonesi&emittance service khususnya
dilakukan untuk tenaga kerja Indonesia yang bedadiéalaysia.

Surat Perintah Pemindah Bukuan (SPPB).

SPPB adalah fasilitas pelayanan jasa yang disediateh BTN
kepada nasabah yang telah mempunyai simpanan bifupegan batara,
Deposito, dan Giro untuk melakukan pembayaran a&ksiskeuangan
seperti Angsuran Mobil, Angsuran KPR, kiriman Uafggihan Listrik,
dan Tagihan Telp. SPPB merupakan sarana pelayamak membantu
nasabah dalam melakukan aktifitas transaksi keunaisgaara otomatis
sehingga yang bersangkutan dapat menghemat wakiu tstak perlu

datang keloket untuk melakukan transaksi langsung

Personalia PT. Bank Tabungan Negara (persero) Cabgnlember.
Dalam menjalankan aktivitasnya PT. Bank Tabungagakie (persero)
Cabang jember, tidak lepas dari orang-orang yangkepentingan
didalamnya. Dalam melaksanakan proses pelayanamgde kerja
merupakan faktor yang sangat penting, karena bérhataknya
perusahaan mencapai tujuan nya juga tergantung fesd@a kerja itu
sendiri. Adapun hal-hal yang berkaitan dengan lkeagankerjaan adalah

sebagai Berikut:
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a. Jumlah Karyawan.

Secara keseluruan jumlah karyawan pada PT. Banknbam Negara
(Persero) cabang Jember sebanyak 27 orang dantuib@maga Out
Sourcing Sebanyak 12 Orang.

b. Hari Kerja Dan Jam Kerja.

Waktu kerja setiap perusahaan tidaklah selalu séengantung pada
kondisi perusahaan masing-masing Aktiivitas PT.lKB&abungan Negara
(persero) Cabang Jember Berlangsung selama 9 mm/diengan rincian
sebagai berikut:

Hari Senin —jum’at : Jam 07.30 — 16.30
Waktu istirahat :Jam 12.00 —13.00
Libur : Sabtu dan Minggu.
c. Sistem Pengupahan.

Sistem pengupahan dan gaji yang diterapkan olelk Bdn Bank
Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember berdasdasamengolongan,
yaitu gaji tenaga kerja langsung dan gaji tenagg kielak langsung. Gaji
tenaga kerja langsung yaitu gaji yang diterima oketiyawan yang
berhubungan langsung dengan proses produksi/ keglank tersebut.
Gaji tenaga kerja tidak langsung yaitu gaji yanggrina karyawan yang
tidak langsung berhubungan dengan kegiatan baskket. Pembayaran

gaji dilakukan tanggal 25 setiap bulannya.
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STRUKTUR ORGANISASI

PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember

Branch Manager

1.B Alit Subawa
Sekretaris
Heny
I I |
RETAIL SERVICE OPERATION SH ACC & ACRL LR & SH
Munawar — Suparno Dogan P Sinaga Abdul Khalik

PENYELIA RETAIL SERVICE
| putu Gede

Teller Service
1. Elok Nawangwulan
2. Dyah Winamy

Transaction Processing
Cliring Officer
1.Setijono (ATM Officer)
Staf Procecing Officer
2.sri susulowati

Found Admin Officer

3. Amrin widayani

Customer Service
3. Yasmine Wahab
4. Winarsih

Loan Admin

Staff Layanan Kredit-LS
5.Kris triadi
6.Ahmad Rinaldi
7. Sri Haryanti

Unit layanan Kredit-LS
8.Imam Ghojal

Analiyst & Document
4. Eko kuswantoro

RF

Staf Layanan Kredit-LA&Pencarian

GBA

Staf Personalia,Logistik & Prokol

Reporting Officer

1. Rachmat Hidayat

Gl &Internal Control Officer
2. Asnunik Zubaidah

Staf pembinaan

l.indra Wicaksono

2. Tribudianto

3. Yudi sumaryanto

Staf Hukum & Penyelamatan
4. Lizzya fijrani

Staf Kolektif

5. nurkarnaianto

6. Hari kitnawat

GBA —Officer
1. Dwi Tjahjono Koentjoro
]
| Tenaga outsourcing Binayasa Karya Pratama |
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Gambar 3.1: struktur organisasi bank tabungan aegdrang jember tahun 2007
Sumber: PT. Bank Tabungan Negara (persero) Cateemniges.



IV. HASIL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

Kegiatan Praktek Kerja Nyata dilaksanakan dibidadministrasi

Tabungan Batara pada PT. Bank Tabungan Negarsef@gcabang jember yang

meliputi kegiatan-kegiatan dibidang administrabutagan antara lain:

1
2
3
4
5

Pelaksanaan Administrasi Penabung Tabungardaat
Pelaksanaan Administrasi Pengambilan (Pengrikabungan Batara.
Pelaksanaan Administrasi Perhitungan Bungaiiigdn Batara.
Pelaporan Tabungan Batara

Tata Cara dan Contoh Pengisian Formulir Tadang

4.1 Pelaksanaan Administrasi Penabung Tabungan Bara

4.1.1 Pelaksanaan Adminstrasi Penabung Pertama Tuna

Yang dimaksud penabung pertama tunai adalah setts@ncalon

penabung belum mempunyai nomor rekening penabutg P&. Bank Tabungan

Negara (Persero). Penabung pertama ini dapat &aakdengan warkat sendiri

(pemindah bukuan) atau warkat kliring. Berikut imirutan pelaksanaan

administrasi penabung pertama tunai :

1. Penabung

a. Mengambil form permohonan dan slip penabung yhsediakan.

b. Mengisi dan menandatanggani form permohonan gii@npenabungan

serat menandatangani buku tabungan pada kolomtgesegia.

c. Menyerahkan form permohonan, slip penabungakyu dabungan, dan

kartu identitas yang berupa KTP, SIM atau kartunidas lainya kepada

petugas loket.

d. Menerima kembali kartu identitas dan buku talumgetelah selesai

proses penabungan.

2. Petugas Lokdtustomer service)

a. Memberikan informasi secara lengkap dan jelasigewai program

tabungan Batara dan prosedur-prosedurnya

b. Memberikan form permohonan, slip penabungan anigh diisi lengkap

dengan kartu identitas dari calon penabung
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Memeriksa kebenaran pegisian form permohongnp&habungan yang
sudah diisi lengkap dengan kartu identitas dadrc@enabung.
Menuliskan nomor rekening yang telah disiapkadap permohonan
halaman depan kanan atas dan memberikan cap aadatangan pada
halaman belakang buku tabungan sebagai pengesahan.
Membubuhkan paraf dan stempel cap BTN pada pemmohonan
Membubuhkan stempel cap BTN pada slip penabutyamabung baru”
mengentry data master penabung (nomor dan pamebung merupakan
prioritas pertama untuk dientry). Bila saat itudbkedang sibuk, data lain
dapat dientry lain hari atau pada lain waktu. Benputer dalam keadaan
offline, data dicatat secara manual untuk dieragt ®nline kembali.
Menyerahkan slip, buku tabungan, dan form peonah kepada teller,

serta mengambilkan kartu identitas kepada penabung.

3. Petugas teller

a.

Menerima form permohonan, slip penabungan, dan lakungan dari
petugas teller.

Memeriksa paraf petugas loket pada form permohatan pengesahan
pada halaman belakang buku tabungan.

Menerima uang tabungan pertama dari penabung sextghitung dan
memeriksa keaslian uang yang diterima petugas rtelemudian
mencocokkan jumlah uang dengan jumlah yang tertkdalam slip
penabungan.

Memproses dan mengentry transaksi penabungan ggadit

Mengecek mutasi penabungan pada tabungan dansiatidéasi pada slip
penabungan.

Membubuhkan paraf dan stempel cap BTN pada bukungdn sebagai
tanda bahwa mutasi telah sah.

Menyerahkan kembali buku tabungan kepada penabumy form
permohonan kepada petugas loker.

Menyimpan sementara slip penabungan untuk prosénggung teller.
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Untuk mengetahui urutan pelaksanaan administrasintpan batara untuk

penabungan pertama tunai pada PT. Bank Tabunggar&lépersero) cabang

jember dapat dilihatpada gambar berikut ini:

FP
uang FP
\ 4 - Butab
E penabung | ) T Batara
» Petugas Slip E
N batara N >
loket Batara "1 L .
A . Slip
B »  KTP/SIM/KI - penabung
U Slip SIM/KI E Batara
N FP.Batara R
G
A \ 4
\ 4
Validasi Pertangg
ungan
teller

Gambar 4.1 flowchart prosedur pelaksanaan administrasi pemgdn pertama
tunai untuk Tabungan Batara pada PT. Bank Taburmara

(Presero) cabang jember

Sumber: PT. Bank Tabungan Negara (persero) Calemier.

Keterangan:

1. Mengisi

dan menandatanggani form permohonan (forjn slip

penabung batara dan butab. Batara pada kolom gaseria. Kemudian

diserahkan kepada petugas loket berikut identitas.

2. Meneliti kebenaran pengisian form form tersebuthoogokkan form

permohonan dengan kartu identitas (KI), membubahafpdan cap BTN

pada form 1, cap pada slip, “penabung baru” erditg chaster penabung

kemudian serahkan ke teller.

3. mengembalikan kartu identitas kepada penabung.
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4. teller memproses transaksi penabung, cetak mutaka Butab Batara
dan validasi pada slip penabung Batara.

5. Membubuhkan paraf pada Butab Batara sebagai taaiclaabtelah sah
dan membubuhkan paraf pada slip sebagai tanda balpatelah
dibubuhkan dan uangnya benar telah diterima.

6. Menyerahkan Butab Batara kepada penabung.

7. Menyerahkan form permohonan kepada penabung.

8. Menyimpan sementara slip penabung untuk prosearmgtingan teller.

4.1.2 Pelaksanaan Administrasi Penabung Lanjutan Tinai dengan Warkat
Sendiri.

Penabung lanjutan tunai adalah penabung yang #é#akoleh penabung
setelah penabungan pertama pada PT. Bank TabunggardN (Persero). Jadi
uang yang disetorkan merupakan setoran lanjutarsef@mran pertama, sedangkan
yang dimaksud dengan warkat sendiri adalah cek laitget giro BTN cabang
yang bersangkutan. Urutan pelaksanaan adminispasabung lanjutan tunai
adalah sebagai berikut:

1. Penabung.
a. Mengambil dan mengisi slip serta menandatargjgnpenabung
b. Menyetorkan sejumlah uang, slip penabungan baku tabungan
kepada teller.
c. Menerima kembali buku tabungan setelah proseslpegan selesai.
2. Teller.
a. Menerima buku tabungan, slip permohonan dannmdaju uang dari
penabung.
b. Meneliti keaslian uang dan jumlah uang sesuagale yang tertulis pada
slip penabungan.
c. Melakukan entry data data mutasi penabungaak ecatitasi pada buku
tabungan, dan validasi slip penabungan.
d. Membubuhkan paraf serta stempel cap pada bukungan dan slip

penabungan.
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e. Menyerahkan buku tabungan kepada penabung.

f. Menyimpan sementara slip sebagai bukti dokumam jpertanggungan

teller.

Untuk mengetahui lebih jelas tentang urutan pelsaa administrasi

penabungan lanjutan tunai tabungan batara pada B&ik Tabungan Negara

(Persero) Cabang Jember dapat dilihat pada gareb&ub:

Form Label No. Form Form a
permohonan rek Batara [®| permohonan [®| permohonan o r
lama lama yang tlh " s
diberi No. i
T— p
penabung »  Butab Entry FP
lama E pemindahan Lama
1 Sip > | I Butab
Uang L Lama
E Entry — Butab
R Mutasi dan
Validasi uang [ .
] Slip
penabungan
Pertanggungan J
teller =

Gambar 4.2 flowchart pelaksanaan administrasi penabungamtiamjtunai untuk

Tabungan Batara

Cabang Jember.

pada PT. Bank Tabungan Negarssef®gr

Sumber: PT. Bank Tabungan Negara (persero) Caleambel

Keterangan:

1. Penabung menyerahkan butab

lama kepada

loket,

menandatanggani slip menyerahkan slip dan unaguggeloket.

shemgin

2. Mengambil form permohonan lama atas penabung damcaogekkan

dengan Butab lama kemudian menyerahkan FP dan Baredb kepada

teller.
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3. Melakukan transaksi pemindahan/PH khusus pada irekéama tanpa
dikenakan biaya administrasi “create” otomatis matkening baru jika
terdapat transaksi tertunda (KPIS) termasuk bunga plajak, akan
tercetak otomatis pada butab lama. Mencetak norakening baru
(Batara), nama dan alamat pada halaman pertamab BBtdara
mencetak pemindahan saldo pada halaman transaksi.

4. Mengentry mutasi penabung, cetak mutasi pada B@atara dan
validasi pada slip.

5. Menempelkan label no Rek. Baru (Batara) yang tedgiersiapkan
sebelumnya pada slip lama: memberi cap “telah dgiinke Batara”
pada halaman Butab kosong menyimpan sementara &Rgtam diberi
No Rek. Baru dan diserahkan kepetugas loket unisikndan kepada
teller.

6. Menyerahkan Butab Batara pada penabung.

7. Menyimpan sementara uang dan slip untuk pertangguneller pada

akhir hari.

4.1.3 Penabung Lanjutan Dengan Fasilitas Lalu Linta Giro.

Penabung lanjutan dapat menggunakan fasilitaslitstas giro, misalnya
melalui Kliring, transfer atau kiriman uang lewaiximili. Misalnya bank lain
membayarkan sejumlah uang pada BTN dengan menekédning Batara atas
nama yang dituju, dapat menggunakan sarana Deteen I(DI) yang dibuat oleh
pelaksanaan administrasi Seksi Pelayanan NasaPdl) (Bngan ditandatangani
oleh kasi SPN, kemudian pelaksanaan administrasyarahkan ke teller.

Teller kemudian mengentry ke rekening tabungan aengenunjukan
nomor rekening dan nama yang dituju serta entry\ddidasi DI dengan cetak
komputer. Menyimpan sementara DI untuk pertanggurigher pada tutup hari
dan menyimpan lembar asli sebagai arsip (maploghudian menyerahkan DI

yang harus diarsipkan kepada SPN.
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4.2 Pelaksanaan Administrasi Pengambilan (Pendan) Tabungan Batara.
4.2.1 Pelaksanaan Administrasi Pengambilan Biasa Tai Tabungan Batara
Pengambilan biasa tunai adalah pengambilan sejunreaty tabungan
dengan menyisakan sejumlah uang dalam jumlah tarfada tabungan. Urutan
pelaksanaan administrasi pengambilan biasa tuadatadebagai berikut:
1. Penabung
a. Mengambil dan mengisi slip pengambilan sejumiahg tertentu pada
Butab Batara.
b. Menyerahkan Butab, slip pengambilan dan kaeutiths kepada teller.
c. Menerima kembali kartu identitas dari tellerete dicocokkan dengan
Butab.
d. Menerima kembali buku tabungan beserta sejurnkgnya setelah
proses pengambilan selesai.
2. Teller
a. Menerima buku tabungan, slip pengambilan danukatentitas dari
penabung.
b. Mencocokkan kartu identitas dengan buku tabungk@mudian
menyerahkan kembali kepada penabung.

Teller memberi paraf, kemudian nomor rekeninghgbeing yang

o

bersangkutan dientry dan dilihat posisi jumlah satbunganya.

Q

Bila posisi saldo pada buku tabungan dan padapater telah sama,

maka dientry jumlah pengambilanya.

®

Menghitung jumlah uang yang diambil, kemudiannmmaeggil nama

penabung yang bersangkutan.

o

Penabung diminta menandatangani slip pengamisid@li lagi pada
halaman depan slip, kemudian divalidasi dan dicetatasi dalam buku
tabungan.

g. Membubuhkan paraf dan stempel cap pada bukungam sebagai tanda

bahwa mutasi telah dibukukan.

=

Menyerahkan buku tabungan dan uang kepada pegabu
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i. Membubuhkan paraf pada slip pengambilan sebtgala bahwa slip

telah dibubuhkan dan uang sudah diterima.

j.  Menyimpan sementara slip pengambilan untuk rgsertanggungan

teller.

Untuk mengetahui lebih jelas mengenai urutan pealskan administrasi

pengambilan biasa tunai tabungan Batara pada Pmk Babungan Negara

(Persero) Cabang Jember dapat dilihat pada gameb&ubini:

Form Label No. Form Form a
permohonan rek Batara [®] permohonan [®| permohonan | r
lama lama yang tlh i s
diberi No. i
T— p
K /
=]
Butab > E
penabung lama U Entry R FP
: G T ™ pemindahan » Lama
7y Slip A E
S L l Butab
L
Uang |- o L Lama
K E Entry — Butab
E R Mutasi dan
- Validasi uang |
KTP/SIM/KI
Slip
penabungan
Pertanggungan |

teller

Gambar 4.3 Flowchart Pelaksanaan Adninistrasi Pengambilarsabidunai

Sumber: PT. Bank Tabungan Negara (persero) Calembel.

Keterangan:

1. Penabung menyerahkan butab

lama kepada

loket,

Untuk Tabungan Batara Pada PT. Bank Tabungan N¢garsero)

Cabang Jember.

snemgzin

menadatangani slip, menyerahkan slip dan uang kepetdgas loket.
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2. Mengambil form permohonan lama atas penabung damcacekkan
dengan butab lama kemudian menyerahkan FP dan lartebkepada
teller.

3. MelakukanTransaksi pemindahan / TPH khusus kepekienmg lama
tanpa dikenakan biaya administrasréate” otomatis master rekening
jika terdapat transaksi tertunda (KIPS) termasukgbu dan pajak
tercetak otomatis pada butab lama. Mencetak bulkenieg baru
(Batara) nama dan alamat pada halaman pertama Bataba mencetak
pemindahan saldo pada halaman transaksi butabeBatar

4. Mengentry mutasi penabung cetak mutasi pada Butatar® dan
validasi pada slip.

5. Menempelkan label pada No. rek baru (Batara) yetahtdipersiapkan
sebelumnya pada spalama, memberi “cap telah dipikdBatara” pada
hal kosong Butab lama, menyimpan sementara FP tgdaig diberi No.
Rek baru dan diserahkan kepada petugas loket whisirkpan sebagai
file.

6. Menyerahkan Butab lama dan Butab Batara, uang, KI&GTP/SIM,
kepada penabung.

7. menyimpan sementara uang dan slip untuk pertangunggler pada
akhir hari.

4.2.2 Pelaksanaan Administrasi Pembayaran Hahis

Pembayaran habis merupakan pembayaran kepada pgngg ingin
menarik semua dana dalam tabungan dan berhentiadigpgnabung di Bank
Tabungan Negara. Urutan pelaksanaan administrasbggaran habis adalah
sebagai berikut:
1. Penabung.

a. Mengambil dan mengisi slip pengambilan tabungden form
permohonan pada tempat tempat yang telah disediakan

b. Menyerahkan buku tabungan, slip pengambilam fpermohonan dan
kartu identitas kepada petugas loket.

c. Menerima uang dan kartu indentis dari Telleelsét proses selesai.
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2. Petugas loket.

a. Menerima buku tabungan, slip pemgambil, forrmqdronan dan kartu
identitas dari penabung.

b. Mencocokkan tanda tangan pada buku tabunggnpstigambilan dan
kartu identitas dengan tanda tangan pada form geonzm.

c. Membubuhkan cap pembayaran habis.

d. Menuliskan sejumlah uang yang akan dibayarkserti paraf.

e. Menuliskan nomor kartu identitas dan alamat peng pada bagian
belakang slip pengambilan.

f. Menyerahkan kembali kartu identitas dan alaneatgbung pada bagian
belakang slip pengambilan.

g. Menyerahkan buku tabungan, slip pengambilanfdam permohonan
kepada teller.

3. Teller.

a. Menerima buku tabungan, slip pengambilan dam foermohonan dari
petugas loket.

b. Entry nomor rekening penabung dan melihat pobighga pada
komputer.

c. Mengisi jumlah pembayaran habis ditambah dergama pada slip
pengambilan.

d. Entry mutasi dan mencetak pada buku tabungata seemvalidasi
slipnya. Pada bunku tabungan akan tercetak kegaitalbunga ke dalam
pokok tabungan lebih dahulu, kemudian tercetak sauyt@mbayaran
habis.

e. Apabila jumlah pembayaran habis melebihi wewgnga, teller
menyerahkan buku tabungan dan slip pengambilandeepatugas loket
untuk dimintakan paraf pejabat yang berwenang.

f. Membubuhkan paraf dan cap pada buku tabungan.

g. Menghitung uang dan meminta penabung untuk ntEtangani slip
pengambilan sekali lagi pada bagian slip dan mesid@n tanda tangan
tersebut.
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h. Menyerahkan uang dan Kkartu identitas kepada bpewmg serta
membubuhkan paraf pada slip pengambilan sebagda taahwa uang
telah dibayarkan.

i. Membuat garis merah dibawah saldo nihil padaubt&bungan dan
membubuhkan stempel pembayaran habis.

j.  Menyimpan form permohonan dan slip pengambilaruki proses
pertangungan akhir hari teller.

Untuk mengetahui lebih jelas mengenai urutan pealskan administrasi
pembayaran habis tabungan Batara pada PT. BankngabuNegara (Persero)
Cabang Jember dapat dilihat pada gambar berikut ini
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A

form permohonan lama/Batara FPlama/BTR

b + Butab
E . ~ LH/BTR
N Slip » Petugas
N loket [P Teller Entry
— Mutasi PH uang
5 > KTP/SIM/KI & Validasi
¥ — Slip —  Slip PH
uta
G lama/
Butab baru v

KTP/KI/SIM

A 4

Pertangg
ungan
teller

Gambar 4.4 Flowchart Pelaksanaan Adninistrasi pembayaran shatmtuk
Tabungan Batara Pada PT. Bank Tabungan Negaraefpgrs
Cabang Jember.

Sumber: PT. Bank Tabungan Negara (persero) Calsamiet

Keterangan:

1. Penabung mengisi dan menandatangani slip penganthiémyerahklan
Butab Lama / Butab Batara slip dan KI/KTP/SIM kepambtugas loket.
Mengambil form permohonan lama / Batara dan mersarkkecocokan
tanda tangan membubuhkan cap.

2. Mengembalikan KI/KTP/SIM kepada penabung.

3. Teller mengentry mutasi pembayaran habis sekah jikmlah PH
melebihi wewenang teller, meminta pengesahan kepagibat yang
berwenang. Mencetak mutasi pada butab lama/ ba&ta paraf pada
slip. Memberi cap pembayaran habis pada halamamnigasutab lama /

batara yang telah di PH.
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4. Menyerahkan butab lama / butab batara dan uanglkgpenabung.

5. Menyimpan sementara slip PH untuk pertanggungder tképada unit
adminitrasi pelayanan untuk dibuatkan nota juraal chaploc.

6. Menyimpan sementara form permohonan untuk diseralkepetugas

loket pada akhir hari sebagai file/arsip.

4.3 Pelaksanaan Administrasi Perhitungan Bunga dbungan Batara.
4.3.1 Pelaksanaan Bunga Berdasarkan Sistem Progre$erbaik
Besarnnya bunga tabungan batara dihitung berdasaikim progresif
terbaik. Maksud dari peryataan diatas adalah Besainya prosentase pemberian
bunga tergantung pada besar kecilnya nilai saldongannya. Dengan demikian
semakin besar nilai saldo tabunganya, maka senkakihprosentase bunga yang
dikenakan. Pembangunan tabungan batara juga dipegkan berdasarkan
tingkat suku umum yang berlaku dipasaran. Maksudiygkat suku bunga
tabungan tersebut tidak bersifat tetap, tetapi akasrjalan mengikuti
perkembangan tingkat suku bnga bank secara umum,
Berikut ini adalah tingkat suku bunga tabungan ytergadi pada BTN dengan
menggunakan sistem progresif terbalik, yaitu:
1. Saldo tabungan kurang dari Rp. 100.000,00 suku @&waag diberikan
0% pertahun
2. Saldo tabungan Rp. 100.000,00 sampai dengan R®AOAD,00 suku
bunga yang diberikan adalah 3.5% pertahun
3. Saldo tabungan Rp. 10.000.000,00 sampai denganO®&®p0.000,00
suku bunga yang diberikan 4,5 % pertahun.
4. Saldo tabungan Rp. 100.000.000,00 suku bunga ydeyikhn 5 %
pertahun.

4.3.2 Perhitungan Bunga Berdasarkan Saldo Harian

Berikut ini adalah perlakuan bunga berdasarkarodaddian :
1. Bunga dihitung berdasarkan saldo akhir hari miniRyl 50.000,00
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2. Sistem perhitungan bunga ditetapkan secara hagedasarkan saldo
akhir bulan atau pada saat penabung melakukanaksinpenutupan
rekening tabungan.

3. Informasi pemberian bunga dapat tercetak pada lbalungan saat
penabung-penabung melakukan transaksi.

4. Penutupan rekening yang dilakukan dalam bulan lberfgejak setoran
pertama tidak diperhitungkan bunga, sedangkannmdsr bunga yang
telah tercetak dalam buku tabungan tidak ditambakikaalam saldo.

5. Bila terjadi perubahan tingkat suku bunga, pihakkbakan segera
mengadakan perubahan terhadap saldo tabungan gangzeritahuan
terlebih dahulu kepada pihak penabung.

6. Rumus dan keterangan suku bunga harian adalahadisagkut :

(Hx1xSo)
365
Keterangan : H = hari bunga
| =tingkat suku bunga
So = saldo pokok pada akhir bulan.

Tabel 4.1Contoh Pengisian Rekening Tabungan

No| Tanggal Debet Kredit Saldo
1.| 15-09-2007 300.000,00 300.000,00
2.| 20-09-2007 250.000,00 50.000,00
3.| 22-09-2007 5.000.000,00  5.050.000,00
4.| 25-09-2007 50.000,00 5.000.000,09
5.| 28-09-2007 145.000.000,00 150.000.000,0(

Sumber: PT. Bank Tabungan Negara (persero) Calemnigef,tahun 2007
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Tabel 4.2perhitungan bunga

Selisih Hari Perhitungan Bunga Pembulatan
Tgl 15-20 =5 har (5x3,5%x300.000):36% Rp 150,00
Tgl 20-22 = 2 har 00,00 Rp 00,00
Tgl 22-25 = 3 har (3x3,5%x5.050.000):365 Rp 1.450,00
Tgl 25-28 = 4 har (4x3,5%x5.000.000):365 Rp 1.900,00
Tgl 28-30 =3 har{  (3x3,5%x150.000.000):365 Rp 43.150,0Q

Sumber: PT. Bank Tabungan Negara (persero) Calmamigel, tahun 2007

4.4 Pelaporan Tabungan Batara

Berdasarkan uraian prosedur administrasi tabungdasdsebagaian besar
data data diolah dengan menggunakan komputer,akaingang terjadi akan
dientry dengan jurnal sebagai berikut:

1. Penabung

Dalam proses akhir pertanggungan Teller secara aitsndicetak oleh
komputer dan dicocokkan dengan jumlah nominalnyamudian uangnya
disetorkan pada kas besar Seksi Pelayanan Nasab@N).( Selanjutnya
transaksidiatas disajikan dalam bentuk daftar amciTabungan kemudian
dimasukan pada Daftar Rincian Laba/Rugi dan NeBadanan yang merupakan
laporan keuangan Bulanan PT. Bank Tabungan Ba(Rexrsero) kepada Bank
Indonesia.

4.5 Tata Cara dan Contoh Pengisian Formulir Tabagan.
4.5.1 Formulir Pembukuan Rekening Tabungan Batara

Formulir atau slip ini merupakan bukti calon penadpmenjadi penabung

tabungan Batara. Pada formulir ini tertera nomdteming penabung yang

diberikan oleh bank sesuai dengan urutan nasabah diztat pada arsip
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tabungan. Beberapa hal yang harus diisi dalam fiorrpembukaan rekening
tabungan Batara adal sebagai berikut :
1. Nomor Nasabah dan Nomor Rekening Tabungan
Diisi oleh bank sebagai nhomor bukti dan memudahb@mgecekan data
pada komputer. Jika sebelumnya perusahaan caloabatassudah
memiliki No. rekening diatas data pribadi diisi lmlenasabah yang
bersangkutan.
2. Data Pribadi.
Diisi oleh nasabah sesuai dengan yang tertera dkéata identitas dan
surat keterangan lainya:
a. Untuk pembukaan rekening tabungan Batara nama tdk
diperlukan untuk ditulis.
b. Nama ibu kandung harus sesuai dengan yang tedé&mdlip gaji
pegawai.
c. Penghasilan perbulan harus sesuai dengan yangatedé&am slip
gaji pegawai.
d. Pada setoran awal dicantumkan besarnya jumlah yamg akan
ditabungkan untuk pertama kali.
e. Nama bank harus ditulis jika calon nasabah memiékening dan
kartu kredit dibank lain.
3. Data Pekerjaan.
Diisi oleh calon nasabah sesuai dengan yang tedalam kartu identitas
yang bersangkutan.
a. Jika pekerjaan calon nasabah adalah sebagai pelaieiswa,
maka nama dan alamat perusahaan dikosongin.
b. Jika calon nasabah bekerja pada suatu perusahad@a calon
nasabah harus mengisi hama, alamat, kode pos, niepordan
nomor faximile perusahaan nasabah serta bidangaugahg

ditempati.
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4. Jenis Rekening.
Diisi oleh calon nasabah sesuai dengan keinginégiam hal ini calon
nasabah memiliki Tabunga Batara). Untuk khusus pdwadn rekening
haji dikosongi (tidak diisi)

5. Fasilitas
Diisi oleh calon nasabah sesuai dengan tercantala kertu identitas. Jika
calon nasabah tidak melakukan joint account, malke \diisi hanya nam
pada kartu ATM Batara saja. Jika calon nasabahkuleda joint account,
maka calon nasabah melakukan joint account, malka cesabah harus
menulis nama nasabah 2 dan 3 disertai dengan pemdgenalnya.

6. Diproses, Diperiksa dan Disetujui.
Diisi oleh petugas BTN sesuai dengan tanggal dantjansaksi, nama,
dan paraf petugas.

7. TandaTangan Nasabah.
Diisi oleh calon nasabah dengan tandatangannyagaelpengesahan
permohonan pembukuan rekening.
Untuk mengetahui lebih jelas mengenai cara pengisiarmulir

pembukaan rekening tabungan Batara pada PT. Bamkn@jan Batara (Persero),

dapat dilihat pada contoh seperti Gambar 4.1 sebagiut:
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Bank rﬁl BTN NO.NASABAH |-

NO. REKENING ot A 1 O O I I (O

FORMULIR PEMBUKAAN REKENING NASABAH PERORANGAN

APAKAH PERUSAHAAN ANDA SUDAH MEMILIKI REKENING DI BANK BTN ?

[ Tidak [[] Ya, JENIS REKENING NOMOR : ! . " sile]

DATA PRIBADI

NAMA LENGKAP

NAMA WALI ;

(Khusus untuk tabungan dengan perwalian)
NAMA IBU KANDUNG

(Keperluan PASSWORD)

KEWARGANEGARAAN s CJwnr [ wia, NEGARA .. TANDA PENGENAL : [ KTP s [ paspor [ LAINNYA.....
NOMOR :
ALAMAT RUMAH i KODE POS :
NO. TELEPON
E-mail
STATUS RUMAH : [ Mk senDiRl  [] MILIKKELUARGA  [] MILIK PERUSAHAAN [ ] SEWA KONTRAK
LAMA DITEMPATL s L] TaHuN
PENDIDIKAN : AGAMA : STATUS ¢ []MENIKAH [[] TIDAK MENIKAH
TEMPAT & TANGGAL LAHIR  : JENIS KELAMIN : []PRIA [] wANITA
NPWP PRIBADI : [] Tidak ada [ Ada, No. NPwP
PENGHASILAN PER BULAN  : [_] < Rp. 500 Rb [Jrp.500Rbs/d13t  []>Rp.13ts/d2s  []>Rp.253ts/dsit []>Rp.53ts/d103t  []>Rp. 103ts/d 253t
[J>rp.253tsid500t  []>Rp. 503t
JENIS DANA UNTUK PEMBUKAAN REKENING : [Jrunar  [Jeek  [[] LLG/TRANSFER SETORAN AWAL : Rp.
SUMBER DANA UNTUK PEMBUKAAN REKENING : [] TABUNGAN PRIBADI [Jeisnis  [] PENJUALAN INVESTASI [Jramnva ...
TUIUAN PEMBUKAAN : [Jasul STASI [Jusara [] PERSYARATAN KREDIT [T —
APABILA ADA, SUMBER PENGHASILAN TAMBAHAN BERASAL DART :  [_] INVESTASI [ komist [ warisan [ Lanva ...
REKENING DI BANK LAIN : [aoa oAk NAMA BANK :
KARTU KREDIT DI BANK LAIN  :  [_] ADA [Jrioak NAMA BANK :
DATA PEKERJAAN
PEKERJAAN i3 D PELAJAR/MAHASISWA D PEGAWAI NEGERI SIPIL D PEGAWAI BUMN D PEGAWAI SWASTA
[ wiraswasTa [ proFESIONAL [J i/ poLrr O

NAMA PERUSAHAAN 8 BIDANG USAHA
ALAMAT PERUSAHAAN B KODE POS <

NO. TELEPON H

NO. FACSIMILE

JENIS REKENING
[] TABUNGAN BATARA [[] DEPOSITO BERIANGKA RUPIAH [ ] GIRORUPIAH  [_] SERTIFIKAT DEPOSITO RUPIAH [ |DOCRUPIAH [ ] SAFE DEPOSITE BOX (SDB)
[[] TABUNGAN BATARA PELAJAR [ ] DEPOSITO BERJANGKA VALAS []Gro vaias [] SERTIFIKAT DEPOSITO VALAS [CJooc vatas [ ramnya...

] maBUNGAN HATT
KHUSUS PEMBUKAAN REKENING TABUNGAN HAJI :
APAKAH ANDA MENGHENDAKI JASA TABUNGAN ? D Ya D Tidak

TAHUN KEBERANGKATAN : WILAYAH KEBERANGKATAN
FASILITAS
KARTU ATM BATARA : NAMA PADA KARTU :
JOINT ACCOUNT : NAMA NASABAH 2
TANDA PENGENAL KTP/SIM/PASPOR/..... NOMOR

NAMA NASABAH 3

TANDA PENGENAL KTP/SIM/PASPOR/ NOMOR

Demikianlah permohonan ini diajukan, dan dengan ini kami menyatakan bahwa kami tunduk pada ketentuan-ketentuan yang berlaku di Bank BTN

oleh petugas Bank BTN Tanggal: [/
DIPROSES DIPERIKSA DISETUIUL b L
Tqljam
Nama
(1) @)
Paraf
3 )
Catatan :
Form : 01/DPRT/08/2002 1 (1/2) Lembar 1 : BANK

Sesuai peratiran Bank Indonesia No. 3/10/PBI/2001 tanggal 18 Juni 2001 dan No. 3/23/PBI/2001 tanggal 13 Desember 2001 tentang Penetapan Prinsip Mengenal Nasabah

Gambar 4.1 Contoh pengisian formulir pembukaan rek nasabalorgegan
tabungan Batara PT. Bank Tabungan Negara (perseioang
jember.

Sumber: PT. Bank Tabungan Negara (persero) Calmamigel, Lampiran 1
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4.5.2 Formulir Surat Kuasa
Dalam formulir ini disebutkan bahwa nasabah nasab&th menunjuk
orang lain sebagai yang berhak untuk mengambibs@dungan dengan jumlah
uang sesuai dengan yang tertera dalam formulir rg@ma Penunjukan ini
sekaligus tuntutan dari siapapun dengan dalih apapengenai hak terhadap
tabungan dari penandatangan. Beberapa hal yang tissudalam surat kuasa ini
adalah sebagai berikut:
1. Pemberi Kuasa.
a. Nama.
Diisi oleh nasabah sesuai dengan nama yang tedtdaan kartu
identitasnya.
b. No. Rekening
Diisi oleh nasabah sesuai dengan nomor rekening derikan
oleh bank saat nasabah membuka rekening tabungannya
2. Penerima Kuasa.
a. Nama.
Diisi oleh nasabah sesuai dengan nama wali yarmd teitunjuk
untuk menjadi yang berhak penuh dalam mengambiindah
uang sesuai dengan yang tertulis dalam formuliapkan.
b. KTP/KI
Diisi oleh nasabah dengan alamat rumah wali yansgingkutan.
c. Alamat.
Diisi oleh nasabah sesuai dengan alamat rumah weathg
bersangkutan.
3. Tanggal.
Diisi oleh nasabah dengan tanggal saat transdk&iudian.
4. Tandatangan.
Diisi oleh nasabah sebagai pemberi kuasa dan weblgai penerima

kuasa sesuai dengan tempat yang telah ditentukesedeelumnya.
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Untuk mengetahui lebih jelas mengenai cara pengi$emulir surat
kuasa penarikan rekening tabungan Batara pada Rk Babungan Batara
(Persero), dapat dilihat pada contoh seperti gashRRasebagai berikut:

SURAT KUASA

YANG BERTANDA TANGAN DI BAWAH INI : Segala akibat yang timbul atas pemberian kuasa ini menjadi tanggung jawab
( PEMBERI KUASA ) Pemberi Kuasa sepenuhnya dengan membebaskan Bank BTN dari segala akibat
tuntutan atau gugatan yang timbul dari penarikan rekening tabungan

NAMA di Formulir Penarikan

woreennv + LI LI L I-LLI-LLI-LLLLLTI-L

DENGAN INI MEMBERI KUASA KEPADA : PENERIMA KUASA PEMBERI KUASA
( PENERIMA KUASA )

NAMA

Materai
KTP/KI T, et R e T R R TS R

ALAMAT ] s st e R e R R T R R R .

UNTUK MENGAMBIL SEJUMLAH UANG SESUAI DENGAN FORMULIR PENARIKAN

KCIKEPIKK wosivessiseisisussmmissssmnsmsssnissisnsavsnsssasssson

Bank & EILV

FORMULIR PENARIKAN

NO. REKENING : I = I___l_l— I__l_l_ u_L_l_I_l_j_L_I

NAMA

VALIDASI

TUJUAN PENGGUNAAN DANA :

MATA UANG g D RUPIAH D VALAS  —

JUMLAH PENARIKAN

Tanggal : { 7

TERBILANG & TELLER PENARIK

| Diisi oleh Petugas Bank BTN

BIAYA ADMINISTRASI :
( Khusus Valas )

Form : 04/DPRT/08/2002 (1/1) ( Lembar untuk Bank )
Sesuai Peraturan Bank Indonesia No. 3/10/PB1/2001 tanggal 18 Juni 2001 dan No. 3/23/PBI/2001 tanggal 13 Desember 2001 tentang Penerapan Prinsip Mengenai Nasabah

Gambar 4.2 Contoh pengisian formulir penarikan dengan skuatsa tabungan
Batara PT. Bank Tabungan Negara (persero) cabarigje
Sumber: PT. Bank Tabungan Negara (persero) Calemnigel, Lampiran 4
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4.4.3 Formulir Penyetoran

Formulir ini digunakan sebagai bukti setoran nakakeapada bank.

Beberapa hal yang harus diisi dalm formulir irdlath sebagai berikut:

1.

Mata uang.

Diisi oleh nasabah sesuai dengan jenis mata uargajean dibayarkan.
Jenis Rekening.

Diisi oleh nasabah sesuai dengan jenis rekeningknyd yang akan
ditambahkan saldonya pada Bank Tabungan Negara.

Nomor Rekening.

Diisi oleh nasabah sesuai dengan nomor rekening yhiperikan pada
nasabah saat pertama kali melakukan pembukuaningken

Nama.

Diisi oleh nasabah sesuai dengan kartu identitasnya

Alamat.

Diisi oleh nasabah sesuai dengan alamat tempajdiryang tertera dalam
kartu identitasnya.

Jenis Setoran.

Diisi oleh petugas bank sesuai dengan jenis setaag dilakukan oleh
nasabah.

Jumlah.

Diisi oleh nasabah sesuai dengan jumlah uang ykag disetorkan atau
ditabungkan. Penulisan dilakukan dengan mengunakgka.

Terbilang.

Diisi oleh nasabah, dengan menggunakan huruf, jumaing yang akan
ditabungkan.

Biaya admintrasi dan kliring.

Diisi oleh petugas bank sesuai dengan ketentuag pariaku pada BTN,
jlka nasabah mengunakan mata uang valas. Atau alasgika
menggunakan mata uang rupiah dalm melakukan transalaka biaya

adminitrasi dan Kliring tidak diisi (dikosongi).
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10.Tanggal.
Diisi oleh nasabah berupa tanggal, bulan dan tatmet melakukan
transaksi penabungan.
11. Tandatangan.
Diisi oleh nasabah dan teller dengan tandatangaagse pengesahan atas
setoran tabungan.
Untuk mengetahui lebih jelas mengenai cara pengisiarmulir
penyetoran tabungan Batara pada PT. Bank TabungseraB(Persero), dapat
dilihat pada contoh seperti gambar 4.3 sebagakieri

Bank & BTN
- ORGSR it
FORMULIR PENYETORAN
MATA UANG [ rupan [] vawas
JENIS REKENING [Jero [ meuneaN =1
[ KREDIWPinjoman  (Buian ) 3
B VALIDAS!
NOMOR REKENING fieel il |- - - SUMBER DANA
NAMA R e
Lum oleh Pefugas Bank BIN [
ALAMAT
BAYA  ADMINISTRASI
KLRING
JENIS SETORAN [ Debst Rek No
CHwna [ warkot e [ Workat Bank Lain — ) ;
JUMLAH
No. CEKIBG BANK/Cabang JUMLAH TELLER PENYETOR
TOTAL
TERBILANG Lt L S e
Setoran sah setelah divalidasi atau ditandatangani Telier
- et 280 e e Setoran akan dibukukan secara efekiit setelah dana diterima dengan baik
Form : O3/DPRT/08/2002 (172 Lembar 1 :BANK

Sesuai Peraturan Bank Indoresia No. 3/10/P8l/2001 tanggatl 18 Juni 2001 dan No. 3/23/PBI/2001 tanggal 13 Desember 2001 fentang Penerapan Prinsip Mengenai Nasabah

Gambar 4.3 Contoh pengisian formulir penyetoran tabungara&afPT. Bank
Tabungan Negara (persero) cabang jember
Sumber: PT. Bank Tabungan Negara (persero) Calmamigel, Lampiran 5
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4.4.4 Formulir Penarikan.

Formulir ini merupakan bukti pengambilan sebagaitau seluruh uang

yang ada dalam tabungan batara oleh penabung @éigsdteberapa hal yang

harus diisi dalam formulir ini adalah sebagai betrik

1.

No Rekening.

Diisi oleh nasabah sesuai dengan nomor rekening tgah diberikan saat
melakukan pembukaan rekening.

Nama.

Diisi oleh nasabah dengan nama yang tertera dadatu klentitasnya.
Mata Uang.

Diisi oleh nasabah sesuai dengan jenis mata uangakan ditarik dari
tabunganya.

Jumlah Penarikanya.

Diisi oleh nasabah sesuai dengan jumlah uang y&ag diambil dan
penulisan dilakukan dengan menggunakan angka.

Terbilang.

Diisi oleh nasabah, dengan menggunakan huruf, juméng yang akan
ditarik kembali (diambil)

Biaya Adminsitrasi.

Diisis oleh petugas bank BTN jika nasabah melakuganarikan mata

uang valas.

. Tanggal.

Diisi oleh nasabah dengan tanggal, bulan dan tedaat melakukan
penarikan.

Tandatangan.

Diisi oleh nasabah dan teller dengan tandatangaselpagai pengesahan

atas penarikan tabungan.
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Untuk mengetahui lebih jelas mengenai cara pengisianulir penarikan
rekening tabungan Batara pada PT. Bank Tabungard8¢ersero), dapat dilihat

pada contoh seperti gamabar 4.4 sebagai berikut:

Bunk @BIN

KCIKERIKIS snmosismsrvvstigsrm

FORMULIR PENARIKAN

NO. REKENING : _Ll_I—LJ_l-L_I_J_u_J__l_U

NAMA
VALIDASL
TUJUAN PENGGUNAAN DANA :
MATA UANG ; I:l RUPIAH D 1T O
Tanggal : / /
JUMLAH PENARIKAN
TERBILANG ' TELLER PENARIK

Diisi oleh Petugas Bank BTN

BIAYA ADMINISTRASI :
( Khusus Valas )

Form : 04/DPRT/08/2002 (1/1) ( Lembar untuk Bank )

Sesuai Peraturan Bank Indonesia No. 3/10/PB1/2001 tanggal 18 Juni 2001 dan No. 3/23/PBI/2001 tanggal 13 Desember 2001 tentang Penerapan Prinsip Mengenai Nasabah

Gambar 4.4 Contoh pengisian formulir penarikan tabungan BafaT. Bank
Tabungan Negara (persero) cabang jember.
Sumber: PT. Bank Tabungan Negara (persero) Calmamigel, Lampiran 3
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V. KESIMPULAN

Praktek kerja nyata dilakukan pada PT. Bank Taburdegara (Persero)
Cabang Jember menghasilkan suatu kesimpulan meangesadur pelaksanaan
administrasi Tabungan Batara,dengan urutan sebagéut:

a. Prosedur pelaksanaan administrasi Tabungan Batamalail saat calon
nasabah melakukan pembukaan rekening dengan cargismelan
menandatangani formulir permohonan serta slip pamglyang diberikan
yang merupakan persyaratan dalam pembukaan rekehaimngan
Batara. Pengisian formulir tersebut harus sesuagale kartu identitas
calon nasabah. Setelah mengisi form-form, calonals akan
mendapatkan nomor rekening dan buku tabungan Battvagai tanda
bahwa telah menjadi nasabah Tabungan Batara padBaPKk Tabungan
Negara (Persero) Cabang Jember.

b. Setelah melakukan pembukaan rekening dan menyet@djamlah uang
sebagai penabungan pertama, nasabah dapat melakgmabungan
lanjutan dengan cara mengisi dan menandatangamiufiorpenyetoran,
kemudian menyerahkan formulir tersebut beserta uaag buku
Tabungannya kepada Teller.

c. Setelah transaksi penabung (penyetoran), nasalgahdapat melakukan
transaksi penarikan uang tabungan dengan mudahbilagukup mengisi
dan menandatangani formulir penarikan, kemudian yer@mkannya
kepada teller dengan menyertakan buku tabungakatéan identitas. Jika
dalam melakukan penarikan nasabah tidak mendatkagior Bank
Tabungan Negara, nasabah dapat meminta orangriiik mewakilinya.
Nasabah harus mengisi surat kuasa dengan seletegigiapnya, agar
dikemudian hari tidak ada kesalahpahaman.

d. Apabila nasabah ingin menarik semua uang dalamnt@mnnya dan
berhenti menjadi nasabah Tabungan Batara, nasaralk mengisi dan

menandatangani formulir penarikan, dengan catatamah uang tidak
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ditulis (dikosongkan), karena petugas loket yangnakmengisinya.
Nasabah menyerahkan formulir penarikan, buku tadoygn kartu
identitas kepada petugas loket yang kemudian mekeoctanda tangan
yang tertera didalamnya dengan tandatangan yangpada formulir
permohonan. Petugas loket menyerahkan formulir rdeara (Yang telah
diisi jumlah uangnya disertai paraf), buku tabungaan formulir
permohonan kepada teller serta mengembalikan kdemtitas kepada
nasabah.

. Perhitungan bunga pada PT. Bank Tabungan Negarae{®g Cabang
Jember berdasar pada sistem progresif terbalikamimsemakin besar
tabungan, semakin kecil prosentase bunga yang allaen Besar kecilnya
bunga tergantung pada jumlah saldo akhir hari (Auragian) dan tingkat

suku bunga mengikuti perubahan yang berlaku dipasar
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