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MOTTO

Barang siapa yang memberikan Remudahan Repada orang yang Resulitan, maka Allah
Akan memudahkan Repadanya di dunia dan di akhirat.
(HR Ibnu Majah dari Abu Hurairah)

Dan sesungguhnya akan Rami beri cobaan kepadamu, dengan sedikit Retakutan, Relaparan,
Rekurangan harta, jiwa dan buah — buahan. Dan berikanlah berita gembira bagi orang —

orang yang sabar.

(QS. AL- Bagarah: 155)

Keridhaan Allah S. W. T tergantung pada Reridhaan Redua orang tua dan murka Allah S. W.

T pun terletak pada Remurkaan orang tua.

(HR. Hakim)

Semua Reinginan adalah buta jika jika ia tanpa pengetahuan dan semua pengetahuan adalah

Rosong jika tanpa disertai Rerjasama adalah hampa Recuali jika ada cinta.

(Kahlil Gibran)
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LEMBAR PERSEMBAHAN

Saya persembahkan rasa syukur serta bahagia ini atas terselesaikannya

Laporan Praktek Kerja Nyata dan pendidikan Diploma III Adaministrasi

Keuangan Fakultas Ekonomi Universitas Jember ini kepada :

1.

Allah SWT, yang telah melimpahkan rahmat, hidayah, serta petunjukNya
kepadaku dari aku tiada mengerti sampai mengerti akan hakekat hidup ini.
Alhamdulillah , segala puji hanya untuk kepadaMu.

MAMA Dra.PUDJI SETYOWATY & Alrm.ABA (ANANG S), yang telah
membesarkan, membimbing dan mendidikku sampai aku sebesar ini hingga
aku dapat membedakan mana yang baik dan mana yang benar. Doaku
senantiasa untuk kebahagian dan keselamatan untukmu dunia dan akhirat.
ABA ANANG EKO CP Sekeluarga yang selalu membimbing semoga sehat
selalu.

Kakak-Kakakku (PANDU W.& WAWAN K, PRITA AYU A) yang selalu
sayang dan bantu Aku, Aku juga sayang kalian.. Kudoakan semoga
kebahagiaan selalu bersamamu.

Buat orang yang sangat berarti bagiku ( Chanq ) terima kasih karena kau telah
menjadi penyemangat hidupku.

Temen-temenku yang telah jadi temen nongkrong bareng selama ini. Thank’s
prend!

Almamater tercinta yang banyak memberikan aku pengalaman dan teman

baru.



KATA PENGANTAR

Assalamualaikum wr. wb.

Puji syukur kehadirat Allah SWT yang senantiasa melimpahkan rahmat,
taufik serta hidayahNya sehingga Laporan Praktek Kerja Nyata ini yang berjudul
“Pelaksanaan Administrasi KUPEDES Sektor Perdagangan Pada PT. BRI
(PERSERO) Unit Kalisat Cabang Jember” dapat terselesaikan dengan baik dan
tepat pada waktunya.

Penulisan laporan Praktek Kerja Nyata (PKN) ini dimaksudkan untuk
memenuhi salah satu syarat untuk memperoleh gelar Ahli Madya (A. Md) pada
program studi Diploma III Administrasi Keuangan Jurusan Manajemen Fakultas

Ekonomi Universitas Jember.

Serta tak lupa juga pada kesempatan ini penyusun mengucapkan terima
kasih kepada pihak-pihak yang telah membantu membimbing serta dukungan dan
bantuannya atas terselesaikannya Laporan Praktek Kerja Nyata ini diantaranya
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1. Bapak Prof. Dr. Mohammad Saleh, M.Sc selaku Dekan Fakultas Ekonomi
Universitas Jember yang telah memberikan kesempatan pada penyusun untuk
melaksanakan Praktek Kerja Nyata.
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untuk melaksanakan Praktek Kerja Nyata.
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6. Seluruh Karyawan dan Karyawati PT. Bank Rakyat Indonesia (Persero) Unit
Kalisat Cabang Jember.Saya ucapkan terima kasih atas bimbingan dan
bantuannya selama penulis melaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN).

Dalam laporan ini, penyusun menyadari bahwa masih terdapat banyak
kekurangan dan penyusun mengharapkan saran-saran dan kritik yang bersifat
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Jember, 2011

Penulis

vii



DAFTAR ISI

Halaman
HALAMAN JUDUL ....ooiiiiiiie ettt 1
HALAMAN PENGESAHAN ......oooiiiiiiteee et i
HALAMAN PERSETUJUAN ..ottt il
HALAMAN MOTTO ...ttt v
HALAMAN PERSEMBAHAN .......oooiiiiiiiieee e v
KATA PENGANTAR.......coiiiiiiii ettt vi
DAFTARISI..... #8 _ec \OQ .. e O ix
DAFTAR TARET\> .. o % 0 2 B0 e W e e, X
DAFTAR GAMBAR ...t X1
DAFTAR FORMULIR ........c.cootiiiitiiiniinteneete sttt sit et sate e sanesie e xii
DAFTAR LAMPIRAN ......ooiiiiiiiiiiiietestee ettt sttt s xiii
BAB I. PENDAHULUAN ......oooiiii ettt 1
1.1 Alasan Pemilihan Judul .................... 1
1.2 Tujuan Dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata............................ 2
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata........ccccoevveniecciinniiienienieeieeen. 2
1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata..........ccccevvveeniieeniiecnieene, 2

1.3 Obyek Dan Jangka Waktu Pelaksanaan
Praktek Kerja Nyata..............cccooiiiiniiiiniiiiiceee e, 3
1.3.1 Obyek Praktek Kerja Nyata ........cccceevieniieciieniiienieeieeeeee, 3
1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata.................. 3
1.4 Bidang Ilmu yang Diperlukan.................cccccoooiiiiiinniiininin, 3
1.5 Rencana Kegiatan...............coccooviiiiiiiiniiiiiieceee e 3
BAB II. TINJAUAN PUSTAKA .....ccoiitiieeieeeeeeeeic e 5
2.1 AdMINESEIASE ...oooiiiiiiiiiiiiieice e 5
2.1.1 Pengertian AdminiStrasi........ccceeeeveereureeriieenieeesieeeseesesienens 5
2.1.2 Jenis-Jenis AdminiStrasi......ccoceeceereerierieneeneniieneenieneeseenens 5
2.1.3 Tujuan AdMINiStrasi........ccveeeveereerieeriieeiieesiee e eniee e eeee e 6
2.1.4 Unsur-Unsur Administrasi .......c..coveeeereereeeneenieeneenieeieenee 7

X



2.2 BanK ..o 8
2.2.1 Pengertian Bank ...........cceoveviiiiieniiiiieieeee e 8
2.2.2 Fungsi Bank ........ccccoooiiioiiiiiiicciiee e 8
2.2.3 Tugas Bank .......cccccceviiiiiiiiiieiie et 9
2.2.4 Jenis-Jenis Bank.........cccocoviiiiiiiniininicees 9
2.3 KIedif...oooooiiiiiiiiie e 13
2.3.1 Pengertian Kredit .......cceeevieeiiiieiiiniiieeeee e 13
2.3.2 Jenis-Jenis Kredit......coooieiiiniiiiiiniiiieiccecceec e 14
2.3.3 Analisa Kredit .......cocoviiieniiieiieiecenecccceeeeese e 16
BAB III. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN........cociviiiiiienieneene. 18
3.1 Sejarah Singkat Bank Rakyat Indonesia .................................... 18
3.2 Struktur Organisasi..............cccceeviiiiieiiiiiiiee e 20
3.3 Kegiatan Pokok PT. BRI (Persero) Unit Serut
Cabang Jember ............ccoocooiiiiiiiiiiiee e 25
3.3.1 Menghimpun Dana (Simpanan)..........cccceeeeveeercreeenieeenueeenne. 26
3.3.2 Pemberian Kredit (Pinjaman)..........cccceeeveereieenceeescieeesieeeene, 27
3.3.3 Jasa Perbankan Lainnya...........cccoocveeviieninniiienieciiciieeeeeee 28
BAB IV. HASIL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA .................. 29
4.1 Prosedur Pelaksanaan Administrasi Kupedes ............................ 29
4.2 Kegiatan yang dilakukan Pada Praktek Kerja Nyata................ 39
4.2.1 Membantu Nasabah Mengisi Formulir-formulir Guna
Mendapat Kredit Kupedes..........cocceeeieniiiiciiiiiiieieeieeene 39
4.2.2 Membantu Deskman Menginput Data Nasabah ................... 39
4.3 Prosedur Pengembalian Kredit Tiap Bulannya.......................... 40
BAB V. KESIMPULAN ...ttt 42
DAFTAR PUSTAKA ... .ottt 44
LAMPIRAN



DAFTAR TABEL

Tabel 1.1 Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata



DAFTAR GAMBAR

Halaman
Gambar 3.1 Struktur Organisasi PT. BRI (Persero) Unit Kalisat
Cabang JEMDET ........cccviiiiieiieiie et 21
Gambar 4.1 Flowchart pelaksanaan pemberian KUPEDES pada PT. BRI
Unit Kalisat Cabang Jember ...........cccccccevviiiniiiencieeciie e, 29
Gambar 4.2 Flowchart pembayaran angsuran KUPEDES ..................c.......... 40

xi



DAFTAR FORMULIR

Halaman
Formulir 1: Model 72 KUPEDES ........ocooiiieeeeee e 36
Formulir 2 : Model SH-03/KUPEDES .........cccoooiiiiiiieiieeeeeeeeeee e 39
Formulir 3 : SIip Penyetoran ...........ccccoevieiiieiiieniieeiieieeee e 41

xii



DAFTAR LAMPIRAN

Halaman
1. Formulir Model 72 KUPEDES .......ccccoooiiiiiiiieeeeee e 45
2. Formulir Model SH-03/KUPEDES ......ccccooiiiiiiiiiiiiniieeeceeeeeee 47
3. Formulir UD-72A KUPEDES ......ccciiiiiiiiieeeeeeeec e 54
4. SHP PENYELOTAN ...oouiiiiiiiieeiie ettt ettt aee e aee e e e eab e e enaee e 55
5. SHP PeNarikan .........cccvvieiiieeiie ettt aee e e e aa e e 56
6. Slip Realisasi UM-01 ....c.oooiiiiiiiiiciiiie et 57
7. Surat Keterangan Telah Melaksanakan PKN.............ccoooviiiiiiiiniiinniee, 58
8. Daftar Hadal KW, o . | B 0% 0 e W 59
9. Surat [jin PKN dari Fakultas.............cccoovoiiiiniiiiieeeceeeeeeeee e, 60
10 Nilai Hasil Evaluasi PKIN.........ccccooiiiiniiiiiiiieeieeeeeee st 61
11. Kartu Konsultasi Bimbingan PKN............cccccooiiiiiiiiiiiinciiieeeeee e 62

xiil



