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MOTTO

“Allah akan meninggikan orang-orang yang beriman diantaramu dan orang-orang yang berilmu

pengetahuan beberapa derajat dan Allah maha mengetahui apa yang Ramu Rerjakan.”

(Terjemahan surat Al-Mujaadilah: 11

“Allah akan meninggikan orang-orang yang beriman diantaramu dan dan orang-orang yang berilmu

pengetahuan beberapa derajat dan Allah Maha Mengetahui apa yang Ramu KerjaRan.”

(Terjemahan surat Al-Mujaadilah:11)

“Bukanlah aib jika anda gagal dalam suatu usaha, yang merupaRan aib ialah jika anda tidak burusaha
bangkit dari kegagalan.”

(Afi 6in A6i Tholi6)

“Jika Kita hanya mengerjaRan yang sudah Kita ketahui, RapanRah Kita akan mendapat pengetahuan yang

baru, melakukan yang belum Rita Retahui adalah pintu menuju pengetahuan”

(Mario Teguh)
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KATA PENGANTAR

Alhamdullahhirabbil’alamin, puji syukur kehadirat Allah SWT, yang telah
melimpahkan rahmat, taufik, serta hidayahnya sehingga penulis dapat
menyelesaikan Laporan Praktek Kerja Nyata dengan judul “PELAKSANAAN
ADMINISTRASI TABUNGAN SIMPEDES PADA PT. BANK RAKYAT
INDONESIA (Persero), Thk. UNIT JENGGAWAH CABANG JEMBER” sebagai
salah satu syarat untuk mencapai gelar ahli Madya (A. Md) pada program studi
Diploma Il Manajemen Perusahaan, Fakultas Ekonomi, Universitas Jember.

Laporan ini disusun berdasarkan data yang diperoleh selama pelaksanaan
Praktek Kerja Nyata pada PT. BANK RAKYAT INDONESIA (Persero), Tbk.
UNIT JENGGAWAH CABANG JEMBER serta ditunjang oleh perkuliahan yang
berkaitan dengan penulisan laporan ini. Dalam kesempatan ini penulis ingin
menyampaikan terima kasih yang sebesar-besarnya kepada yang terhormat:

1. lbu Wiji Utami, SE, M. Si. Selaku Dosen Pembimbing yang telah bersedia
meluangkan waktunya untuk bersedia memberikan saran, petunjuk dan
bimbingan sehingga karya ini selesai tepat pada waktunya

2. Bapak Prof. Dr. H. Mohammad Saleh M.Sc selaku Dekan Fakultas
Ekonomi Universitas Jember

3. Bapak Dr. Imam Suroso SE., M.Si Selaku Pembantu Dekan | Bidang
Akademik Fakultas Ekonomi Universitas Jember.

4. Drs. Kamarul Imam, M.Sc selaku Ketua Program Studi Manajemen
Perusahaan Fakultas Ekonomi Universitas Jember

5. Drs. M. Syaharudin selaku Sekretaris Program Studi Manajemen
Perusahaan Fakultas Ekonomi Universitas Jember

6. Bapak Ulum Cahyadi selaku Kepala Unit PT. Bank Rakyat Indonesia
(Persero) Tbk, Unit Jenggawah Cabang Jember yang telah memberikan
ijin Praktek Kerja Nyata di Bank yang dipimpinnya

7. Kepada seluruh Karyawan PT. Bank Rakyat Indonesia (Persero) Thbk,
Unit Jenggawah Cabang Jember yang telah membantu selama kegiatan
Praktek Kerja Nyata

Vi



8. Seluruh dosen dan staff Fakultas Ekonomi

9. Orang tua tercinta yang telah mengajarkan tentang kemandirian dan kerja
keras dalam hidup

10. Teman-teman seperjuangan jurusan Manajemen Perusahaan angkatan
2008

11. Dan semua pihak yang membantu penulis.

Penulis menyadari bahwa tidak ada hasil karya manusia yang sempurna,
begitu pula dengan laporan ini. Oleh karena itu dengan segala kerendahan hati,
penulis mengharapkan kritik dan saran yang bersifat membangun. Semoga
laporan ini dapat bermanfaat bagi penulis khususnya, dan bagi pembaca pada
umumnya.

Semoga amal baik dari semua pihak yang memberikan kontribusinya
dalam penyusunan laporan ini akan senantiasa mendapatkan limpahan pahala,

berkah, rahmat maupun petunjuk dari Allah SWT, Amin.

Jember, 20 September 2011

Penulis

vii



DAFTAR ISI

Halaman
JUDUL ..o [
LEMBAR PENGESAHAN. ..., I
LEMBAR PERSETUJUAN. ... .o, i
MO T T O v
HALAMAN PERSEMBAHAN. ... Y
KATA PENGANTAR. ... vi
DAFTAR IS .o viii
DAFTAR TABEL ...t Xi
DAFTAR GAMBAR. ..., xii
DAFTAR LAMPIRAN. ... e e xiil
BAB I PENDAHULUAN. ... 1
1.1 Alasan Pemilihan Judul.............ccoooiiiiiiiii e 1

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata................cccceeeeee. 3
1.2.1 Tujuan Praktek KerjaNyata..................ccoeviiiiiiiiiiiennn. 3

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata..................cccoeviiiininnnn. 3

1.3 Objek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata..... 3

1.3.1 Objek Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata...........ccccccocerirvnnnne. 3

1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata................... 4

1.4 Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata..........ccceceeeviiiiiiiiiniiiiiiiiens O

1.5 Landasan Bidang llmu Praktek Kerja Nyata........................ 6

BAB I TINJAUAN PUSTAKA . .. e 7
2.1 AAMINISTIAST. ..ttt 7

2.1.1 Pengertian AdMINIStrasi..........c.cooeveiiiiiiniiiiiiiieeen, 7

2.1.2  Ciri-Ciri Pokok Administrasi.............c.ccoovviiiiiivnnnns 7
2.1.3 Tujuan Administras............cooeeeviiniieiiiiieieieeaanes 8

2.1.4 Jenis-Jenis AdmiNiStraSi........cooeeeeeeeee e, B

viii



2.2 BaANK..uuiioi i 10
2.2.1 Pengertian Bank................coooiiiiiiii 10
2.2.2 Jenis-JenisBank.............oooiiiiiii 10
2.2.3 Fungsi dan Tujuan Bank....................cooiiiiiiiiiinn, 13
224 TugasBank.............coooiiiiiiiiieee. 13

2.3 ManNajemeN. ... ..ot 13
2.3.1 Pengertian Manajemen.............ccoovviiiiiiiiieiiiiaineennn, 13
2.3.2 Manajemendan Bank...................ooo 14

2.4 Tabungan. ... ..o 15
2.4.1 Pengertian Tabungan..............c..coooiiiiiiiiiiiiiiiien. 15
2.4.2 Jenis-Jenis Tabungan Berdasarkan UU BRI................... 15
2.4.3 Prosedur Transaksi Tabungan...................ccceeeiiininnnnn, 16

2 S BUNQA. .. 17

2.6 Nasabah. ... 17

BAB 111l GAMBARAN UMUM PERUSAHAN. ... 18

3.1 Gambaran Singkat BRI Unit Jenggawah....c........................ 18

3.2 Struktur Organisasi, Wewenang dan Tanggung Jawab serta
Sistem Kepegawaian............ovviiriiiiitiiieeeiee e 19
3.2.1  Struktur Organisasi...........c.cceeveviiuineinenniiinieninieneenn. 19

3.2.2 Wewenang dan Tanggung Jawab....................coevennn.n. 20
3.2.3  Sistem Kepegawalan. ........cccceoveiiriiiiiiiiiiae e, 23
3.3 Kegiatan Pokok PT. Bank Rakyat Indonesia Unit Jenggawah.. 24
3.3.1 Penghimpunan Dana.............coeeviiiiiiiiiiiniiieenene, 24
3.3.2 Pemberian Kredit.........cooovviiiiiiiiii e 25
3.4 Tabungan Simpanan Pedesaan..................ccoeeviiiiiiininnnnn. 25
3.4.1 Tingkat Bunga Tabungan Simpedes............................ 26
3.4.2 Ketentuan Pembukaan Tabungan Simpedes................... 26
3.4.3 Ketentuan Penyetoran dan Penarikan Tabungan Simpedes.. 27
3.4.4 Ketentuan Penutupan Rekening Simpedes..................... 28
3.4.5 Pengelolaan Undian Simpedes..............c..cooevviiiininnnn.n 28

iX



BAB IV HASIL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA. ... 30

4.1 Prosedur Administrasi Tabungan Simpedes......................... 30

4.1.1 Prosedur Pembukaan Rekening Simpedes..................... 30

4.1.2 Prosedur Penyetoran Tunai Tabungan Simpedes.............. 33

4.1.3 Prosedur Penarikan Tunai Tabungan Simpedes............... 35

4.1.4 Prosedur Penutupan Rekening Simpedes....................... 36

4.2 Kegiatan Lain.........o.ooiieiiiiii i 39

4.2.1 Pengisian Formulir Data Pribadi................................ 39

4.2.2 Pengisian Formulir Permohonan Pembukaan Rekening...... 41

4.2.3 Pengisian Kartu Contoh Tanda Tangan (KCTT)............... 43

4.2.4 Pengisian Formulir Penyetoran Simpedes...................... 44

4.2.5 Pengisian Formulir Penarikan Tunai Simpedes............... 45

4.3 Kegiatan Praktek KerjaNyata................c.ooooiiiiiiiinnn 46
BABV KESIMPULAN. ...t AT
5.1 Prosedur Pelaksanaan Administrasi Simpedes.......................... 47

5.2 Kegiatan-Kegiatan Selama Praktek Kerja Nyata....................... 48
DAFTAR PUST AK A . e 49



Tabel 1.1
Tabel 3.1

Tabel 3.2
Tabel 4.1
Tabel 4.2
Tabel 4.3
Tabel 4.4
Tabel 4.5

DAFTAR TABEL

Halaman
Tabel Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata................ccoooviinninnn. 5
Jam Operasional PT. BRI Unit Jenggawah Selama Bulan
Ramadhan.............ooiiii s 24
Jam Operasional (normal) PT. BRI Unit Jenggawah............... 24
Formulir Data Pribadi..............coovviiiiiiiiiceeee, 39
Formulir Permohonan Pembukaan Rekening ....................... 41
Kartu Contoh Tanda Tangan..................cooeviiiiiniiiniannnn.. 43
Formulir Penyetotan Tunai...............ooiveiiiiiiiiiiiiinin, 44
Formulir Penarikan Simpedes............ccovviiiiiiiiniinininnnn, 45

Xi



Gambar 3.1
Gambar 4.1
Gambar 4.2
Gambar 4.3
Gambar 4.4

DAFTAR GAMBAR

Halaman
Struktur Organisasi PT. BRI Unit Jenggawah...................... 19
Alur Pembukaan Tabungan Baru Simpedes......................... 31
Alur Penabung Lanjutan Tabungan Simpedes...................... 34
Alur Penarikan Tabungan Simpedes...................ooovveninnnn.. 35
Alur Penutupan Rekening Tabungan Simpedes..................... 37

xii



DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran 1. Surat Permohonan Tempat Praktek Kerja Nyata

Lampiran 2. Formulir Data Pribadi (Model CIF-01)

Lampiran 3. Formulir Permohonan Pembukaan Rekening (Model CIF APL-01)
Lampiran 4. Kartu Contoh Tanda Tangan (KCTT-01)

Lampiran 5. Formulir Penyetoran Tabungan Simpedes (Model OPS-02)
Lampiran 6. Formulir Penarikan Tabungan Simpedes (Model OPS-01)
Lampiran 7. Bentuk Buku Tabungan Simpedes

Lampiran 8. Daftar Hadir Praktek Kerja Nyata

Lampiran 9. Surat Permohonan Nilai Praktek Kerja Nyata

Lampiran 10. Nilai Hasil Praktek Kerja Nyata

Lampiran 11. Surat Keterangan Selesai Praktek Kerja Nyata

Lampiran 12. Kartu Konsultasi

xiii



