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MOTTO 
 

 
 
 

Ia seperti pohon, yang ditanam di tepi aliran air, yang menghasilkan buahnya pada musimnya, 

dan yang tidak layu daunnya; apa saja yang diperbuatnya berhasil. (MAZMUR 1:3) 

 

Karena TUHANlah yang memberikan hikmat, dari mulutNya dating pengetahuan dan 

kepandaian. (AMSAL 2:6) 

 

Percayalah kepada TUHAN dengan segenap hatimu, dan janganlah bersandar kepada 

pengetahuanmu sendiri. (AMSAL 3:5) 

 

Pendidikan merupakan perlengkapan paling paling baik untuk tua. (Aristoteles) 
 

 

Kadang keberhasilan baru akan tiba setelah kesulitan dialami. Maka jangan menyerah dalam 

menggapai keberhasilan waktu kesulitan menghadang (Mario Teguh) 

 

Life is what happens while you are busy making other plans. ( John Lennon) 

Yeah we all shine on, like the moon, and the stas and the sun. (John Lennon) 

Time you enjoy wasting, was not wasted. (John Lennon) 
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BAB 1 

 
PENDAHULUAN 

 

1.1 Alasan Pemilihan Judul 

 
Tujuan dari pembangunan Nasional adalah untuk mewujudkan 

masyarakat   yang   adil   dan   makmur   baik   secara   material   dan   spiritual 

berdasarkan Pancasila Guna mewujudkan masyarakat yang adil dan makmur 

secara   material   dapat   dilakukan   antara   lain   dengan   usaha   pemenuhan 

kebutuhan pokok, seperti sandang, pangan maupun papan. Pembangunan 

ekonomi sebagai bagian dari pembangunan nasional perlu mendapat perhatian, 

kerja sama dan partisipasi dari masyarakat dan pemerintah. Mengingat begitu 

besarnya kebutuhan akan perumahan, baik masyarakat golongan atas, golongan 

menengah dan masyarakat golongan rendah. Untuk memenuhi kebutuhan 

perumahan secara tunai merupakan kendala yang besar bagi masyarakat, 

terutama masyarakat golongan rendah, karena harga-harga yang tersedia untuk 

saat ini tidaklah murah. Untuk membantu pembangunan perumahan bagi 

masyrakat, bank pemerintah telah menyediakan suatu program jangka panjang 

maupun jangka pendek yang dinamakan Kredit Pemilikan Rumah (KPR) yang 

bisa dimanfaatkan oleh masyarakat untuk memenuhi kebutuhan akan tempat 

tinggal 

 

Kredit menurut UU RI No.7 Tahun 1992 tentang pokok-pokok 

Perbankan, diartikan sebagai “penyediaan uang atau tagihan yang dapat 

dipersamakan dengan itu, berdasarkan persetujuan/kesepakatan pinjam- 

meminjam antara bank dengan pihak lain yang mewajibkan pihak peminjam 

untuk melunasi hutangnya setelah jangka waktu tertentu dengan jumlah bunga 

imbalan atau hasil keuntungan” (Sarwedi,2005:36).PT. Bank Tabungan Negara 

adalah salah satu bank pemerintah yang menangani Kredit Pemilikan 

Rumah.Dalam perkembangannya selama ini PT. Bank Tabungan Negara telah 

menawarkan  berbagai  bentuk  kredit  yang  disesuaikan  dengan  kebutuhan 

masyarakat seperti KPR Paket-A, KPR Paket-B, KPR Paket-C (KPR-Griya 
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Tama), KP-Ruha (Kredit Pemilikan Rumah Usaha), Kredit Rumah Produktif, 

(KPR Griya Multi), Kredit Swa Griya (Kredit Membangun Rumah), Kredit 

Griya Sembada (Kredit Rumah Sewa), Kredit Yas Griya (Kredit Kontruksi), 

Kredit Perumahan Perusahaan, Kredit Modal Kerja, Kredit Investasi, Kredit 

Swadaya,KUK Batara, Kredit Triguna. 

 

Bagi  masyarakat  umum  ada  suatu  kecenderungan  enggan 

berhubungan dengan suatu lembaga perbankan guna memperoleh sumber dana, 

karena mereka beranggapan nantinya akan berhadapan dengan prosedur yang 

berbelit-belit sedangkan kebutuhan akan dana tersebut sifatnya agak mendesak. 

Sehingga mereka lebih suka meminjam uang kepada rentenir atau tengkulak 

meskipun dengan bunga yang cukup tinggi. Untuk itu, masyarakat perlu 

diberikan suatu bentuk informasi yang jelas agar mereka menjadi mengerti dan 

sadar dari ketidaktahuan akan informasi-informasi yang kurang benar selama 

ini. Hal tersebut akan tercapai apabila Bank Tabungan Negara mampu 

mengelola manajemen usahanya dengan baik, antara lain manajemen 

administrasinya. Berdasarkan uraian-uraian diatas, maka penulis menyusun 

Laporan Tugas Akhir ini dengan judul; “PELAKSANAAN ADMINISTRASI 

PEMBERIAN KREDIT PEMILIKAN RUMAH PADA PT.BANK 

TABUNGAN NEGARA (PERSERO) CABANG JEMBER”. 

 

1.2 Tujuan dan kegunaan Praktek Kerja Nyata 

 
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata 

 
a.   Tujuan pokok adalah untuk mengetahui dan memahami prosedur 

administrasi pemberian Kredit Pemilikan Rumah pada PT. Bank 

Tabungan Negara Cabang Jember; dan 

b.   membantu  pelaksanaan  kegiatan  administrasi  Kredit  Pemilikan 
 

Rumah pada PT.Bank Tabungan Negara Cabang Jember. 
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1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

 
Kegunaan Praktek Kerja Nyata adalah sebagai berikut: 

 
a.   menambah pengalaman khusus dibidang perbankan; 

 

b. sebagai sarana pelatihan kerja dan sekaligus sebagai penerapan ilmu 

pengetahuan yang telah diterima diperkuliahan; dan 

c.   mendapatkan wawasan pengetahuan dan pengalaman praktis mengenai 

pelaksanaan kegiatan administrasi pemberian Kredit Pemilikan Rumah 

pada PT.Bank Tabungan Negara Cabang Jember. 

 
 

1.3   Lokasi dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 
 

1.3.1    Lokasi Praktek Kerja Nyata 

 
Praktek Kerja Nyata Program Diploma III Program Studi Manajemen 

Perusahaan Fakultas Ekonomi dilaksanakan di Bank Tabungan Negara Cabang 

Jember, jalan Achmad Yani no.5 Jember. 

 

1.3.2    Jangka Waktu Pelaksanaan Prakter Kerja Nyata 

 
Praktek Kerja Nyata dilaksanakan kurang lebih 144 jam efektif pada 

tanggal 2 sampai 30 bulan Maret 2015 sesuai ketentuan dari program Diploma 

III Fakultas Ekonomi Universitas Jember, Jam kantor Bank Tabungan Negara 

Cabang Jember masuk pukul 07.30 WIB sampai dengan 16.30 WIB. Untuk 

hari Senin sampai Jumat, sedangkan Sabtu dan Minggu libur. 
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1.4 Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata 
 

Adapun pelaksanaan kegiatan Praktek Kerja Nyata adalah sebagai berikut: 

Tabel 1.1 Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

 
 

 

No 

 

 

KegiatanPraktekKerjaNyata 

MingguKe- Jumlah 
 

Jam 1 2 3 4 

1 Pengajuan    Surat    Permohonan 
PKN  kepada  Instansi  yang 

terkait, mengurus surat ijin PKN 

dan  prosedur  PKN 

 
 
 

X 

 
 
 

X 

 
 
 

X 

 
 
 

X 

 
 
 

5 

2 Perkenalan    dengan    Pimpinan 
dan Karyawan PT Bank 

Tabungan Negara (Persero) Tbk 

Jember 

 
 
 

X 

 
 
 

X 

 
 
 

X 

 
 
 

X 

 
 
 

3 

3 Pengarahan     dan     Penjelasan 
tentang gambaran umum dari PT 

Bank  Tabungan  Negara 

(Persero) Tbk Jember 

 
 
 

X 

 
 
 

X 

   
 
 

2 

4 Pelaksanaan         PKN         serta 
mengumpulkan data-data dan 

informasi  untuk  digunakand 

alam menyusun Laporan PKN 

  
 
 

X 

 
 
 

X 

 
 
 

X 

 
 
 

84 

5 Konsultasi       dengan       Dosen 
Pembimbingsecara periodic 

X X X X 15 

6 Penyusunan Laporan PKN    X 20 

7 Penggandaan Laporan PKN    X 5 

 Total                                      jam 
kegiatanPraktekKerjaNyata 

    144 

Sumber data :PT Bank Tabungan Negara (Persero) TbkJember, 2015 
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BAB 2 

 
TINJAUAN PUSTAKA 

 
2.1 Pengertian Administrasi 

 
Administrasi dalam bahasa Belanda adalah administratie yang 

mempunyai pengertian luas yaitu mencakup stelselmatige verkrijging van 

gegeven atau ketatausahaan, bestuur atau manajemen dan organisasi, serta 

beheer atau manajemen terhadap unsur-unsur organisasi. Administrasi 

didefinisikan sebagai “proses kerja sama secara sintematis dari sekelompok 

manusia yang berinteraksi dengan lingkungannya untuk mencapai suatu tujuan 

tertentu secara efektif,efisien dan saling menguntungkan serta berkelanjutan”. 

(Poerwanto,2006:15). Definisi ini mendeskripsikan bahwa secara garis besar 

administrasi dalam arti luas adalah proses kerja sama antar manusia yang 

diselenggarakan secara sistemastis dalam berinteraksi dengan lingkungannya. 

Dalam arti luas mengandung beberapa elemen pokok yaitu: 

 

1.   sekelompok orang yang bergabung dan membentuk organisasi untuk 

kerja sama; 

2.   tujuan; 
 

3.   pembagian wewenang dan tugas; 
 

4.   lingkungan; pemerintah, sosial, ekonomi, budaya, alam; 
 

5.   interaksi; dan 
 

6.   sumber daya manusia dengan keahlian,teknologi,alam/bahan baku. 
 

 
 

2.2 Fungsi-fungsi Administrasi 

 
Menurut Daan Sugandha (1991;37), fungsi administrasi adalah peran 

administrasi.  Secara  khusus  fungsi  administrasi  adalah  peran  orang  yang 

disebut administrator atau manajer/pemimpin. Adapun fungsi administrasi 

dibagi menjadi tiga (Poerwanto,2006:38), yaitu: kebijakan, pendayagunaan dan 

pengendalian. 
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1.   Formula  kebijakan;  kegiatan  untuk  membangun  rumusan-rumusan 

kebijakan yang meliputi: 

a.   menetapkan tujuan; 
 

b.   membangun sistem keorganisasian; 
 

c.   membangun ide; 
 

d.   menyusun strategi dan taktik. 
 

2.   Pendayagunaan unsur-unsur administrasi meliputi: 
 

a.   keuangan; 
 

b.   peralatan; 
 

c.   sumber daya manusia; dan 

d.   asel tidak bergerak. 

3.   Pengendalian dinamika administrasi; pelaksanaan kerja sama yang telah 

didesain dalam kebijakan organisasi. 

 

Berdasarkan fungsi fungsi administrasi menggambarkan bahwa kegiatan utama 

administrasi adalah merumuskan kebijakan organisasi yang didasarkan atas ide 

seseorang atau para pendiri atau pimpinan puncak organisasi. Kunci dari 

berfungsinya administrasi dalam proses kerja sama adalah komunikasi 

organisasi yaitu proses pertukaran atau penyebaran informasi terhadap hal yang 

berkaitan dengan masalah keorganisasian. 

 

2.3 Pengertian Kredit 

 
Di kehidupan sehari-hari kata kredit bukan lagi kata yang asing bagi 

masyarakat. Kredit berasal dari bahasa Latin “Credo” yang berarti “saya 

percaya”, yang merupakan kombinasi dari bahasa Sansekerta “cred” yang 

artinya “kepercayaan” maka dikatakan memperoleh kredit berarti memperoleh 

kepercayaan. (Prathama,Rahardja,1997:14). Kredit adalah pemberian prestasi 

oleh suatu pihak kepada pihak lain dan prestasi itu akan dikembalikan lagi pada 

rentang masa tertentu yang akan datang dengan disertai kontra prestasi berupa 

“bunga”. Sedangkan pengertian kredit menurut Undang-Undang No.7 Tahun 

1992 adalah “penyediaan uang atau tagihan yang dapat dipersamakan dengan 
 

itu,  berdasarkan  persetujuan/kesepakatan  pinjam  meminjam  untuk  melunasi 
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hutang setelah jangka waktu tertentu dengan jumlah bunga imbalan atau hasil 

keuntungan”. (Sarwedi,2005;36). Istilah kredit mempunyai hubungan dengan 

pemakaian uang, pelayanan dan barang seseorang dan janji akan 

mengembalikannya, yang biasanya disertai dengan bunga kredit. Pemberian 

kredit itu sendiri berdasarkan atas kepercayaan pemberi pinjaman atas janji 

peminjam untuk membayar kembali.Kepercayaan ini akan timbul dengan 

mengetahui keadaan keuangan peminjam, penghasilannya, harta miliknya dan 

tabiat moralitasnya. 

 

2.4 Tujuan Kredit 

 
Menurut Sinungun (1991;162), untuk tujuan mendapatkan keuntungan 

dan kepercayaan pemberian kredit merupakan urutan teratas dari pola dan 

kebijaksanaan kredit bank. Bank hanya boleh meneruskan simpanan masyrakat 

kepada nasabahnya kedalam bentuk kredit, jika ia betul-betul yakin nasabah 

yang akan menerimanya akan mampu dan mau mengembalikan kredit yang 

telah diterimanya dalam jangka waktu yang telah ditentukan. Dari faktor 

kemampuan dan kemauan tersebut, tersimpul unsur keamanan (safety) dan 

sekaligus unsur keuntungan (profitability) dari suatu kredit. 

 

Keamanan atau safety yang dimaksud adalah prestasi yang diberikan dalam 

bentuk uang, barang atau jasa itu betul-betul terjamin pengembaliannya, 

sehingga keuntungan atau profitability yang diharapkan akan dapat menjadi 

kenyataan. Disamping keuntungan merupakan tujuan dari pemberian kredit, 

bank mempunyai tujuan sebagai agent of development seperti turut 

mensukseskan program pemerintah dibidang ekonomi moneter, meningkatkan 

aktivitas perusahaan agar dapat menjalankan fungsinya guna menjamin 

terpenuhinya kebutuhan masyarakat, dan memperoleh laba agar kelangsungan 

hidupnya terjamin. 

 

2.5 Fungsi Kredit 

 
Kehidupan perekonomian yang modern, bank sebagai lembaga 

keuangan  mempunyai  peranan  yang sangat  penting.  Karena hamper semua 
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kegiatan perekonomian masyarakat membutuhkan bank dengan fasilitas 

kreditnya. Fungsi kredit perbankan dalam kehidupan perekonomian, 

perdagangan dan keuangan (Sarwedi,2005;35) adalah: 

 

1.   meningkatkan daya guna uang dan barang; 
 

2.   salah satu stabilitas ekonomi; 
 

3.   menimbulkan gairah berusaha masyarakat; 
 

4.   meningkatkan peredaran dan lalu lintas uang; dan 
 

5.   kredit tanpa menciptakan alat pembayaran baru. 
 

 

2.6 Jenis-jenis Kredit 

 
Jenis-jenis kredit yang diberikan oleh perbankan kepada masyarakat dapat 

dilihat dari berbagai aspek yaitu (Sarwedi,2005:38) berdasarkan tujuan, jangka 

waktu, jaminan dan penggunaan. 

 

1 Kredit Dilihat dari Aspek Tujuannya 
 

 

terdiri atas: konsumtif, produktif dan perdagangan. 

 
a. Kredit konsumtif, yaitu kredit yang diberikan dengan tujuan untuk 

memperoleh/mendapatkan produk yang bersifat pemenuhan konsumsi. 

b.  Kredit  produktif,  yaitu  kredit  yang  diberikan  dengan  tujuan  untuk 

menndukung kegiatan produksi. 

 

c. Kredit perdagangan, yaitu kredit yang diperuntukkan bagi pembelian 

produk yang akan dijual kembali. 

 

2. Kredit Dilihat dari Aspek Jangka Waktunya 
 

 

Menurut jangka waktunya kredit dibagi menjadi tiga yakni: jangka pendek, 

menengah dan panjang. 

 

a.   Kredit Jangka Pendek 

 
Merupakan kredit yang kurang dari 1 tahun, misalnya kredit jangka 

pendek     tersebut     berbentuk     kredit     rekening     koran,     Kredit 
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Penjual,KreditPembeli, Kredit eksploitasi (untuk pembiayaan current 

operation suatu badan usaha). 

b.  Kredit Jangka Menengah. 
 

Merupakan kredit yang berjangka waktu antara 1 sampai 3 tahun, kredit 

yang diberikan oleh pihak bank untuk membiayai berbagai kegiatan 

misalnya, membeli bahan baku, upah buruh, suku cadang dan lainnya. 

 

c.   Kredit Jangka Panjang 

 
Kredit yang berjangka waktu lebih dari 3 tahun.Kredit jangka ini dapat 

berupa kredit konsumsi maupun kredit investasi jangka panjang. 

 

3. Kredit Dilihat dari Aspek Jaminannya. 
 

 

Dilihat dari aspeknya jaminannya, kredit dibagi menjadi 2 yaitu: tanpa 

jaminan dan dengan jaminan. 

 

a.   Kredit Tanpa Jaminan (Unsecure Loan) 
 

Dalam SK Direksi BI No.23/69/KEP/DIR tertanggal 28 Februari 1991 

tentang jaminan pemberian kredit, pasal 2, telah diatur ketentuan bahwa 

bank tidak diperkenankan memberikan kredit kepada siapapun tanpa 

jaminan pemberian kredit sebagaimana dimaksud pasal 1b. 

(Suyatmo,Thomas, 1995:27). Adapun maksud dengan pemberian kredit 

pada pasal 1b adalah keyakinan bank atas kesanggupan debitur untuk 

melunasi kredit sesuai yang telah dijanjikan. 

b.   Kredit Dengan Agunan (Secured Loan) 
 

Agunan yang diberikan untuk suatu kredit adalah sebagaimana diatur 

dalam pasal 1c yaitu jaminan material, surat berharga, garansi resiko 

yang disediakan oleh debitur untuk menanggung pembayaran kembali 

suatu kredit apabila debitur tidak dapat melunasi kredit sesuai dengan 

berupa barang lain surat berharga atau garansi resiko yang ditambahkan 

sebagai agunan tambahan yang secara rinci antara lain: 
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a.   agunan barang, baik barang tetap maupun tidak tetap (bergerak); 
 

b.   agunan pribadi, suatu perjanjian dimana satu pihak menyanggupi 

pihak lainnya bahwa ia menjamin pembayaran suatu utang apabila 

siterutang tidak menepati kewajibannya; dan 

c.   Agunan efek-efek saham, obligasi, dan sertifikat yang didaftar. 

 
4. Kredit Dilihat dari Aspek Penggunaanya, terdiri dari; eksploitasi, investasi, 

perorangan, program dan kelayakan. 

 

a. Kredit Eksploitasi 

 
Kredit Eksploitas adalah kredit yang diberikan oleh bank kepada debiturnya 

untuk memenuhi kebutuhan modal kerja. 

 

b. Kredit Investasi 

 
Kredit  Investasi  adalah  kredit  yang  digunakan  untuk  pembelian  barang- 

barang modal yang tidak habis dalam satu kali putar usaha. 

 

c. Kredit Perorangan 

 
Kredit Perorangan adalah kredit yang diberikan kepada perorangan (rumah 

tangga) untuk kebutuhan konsumtif. 

 

d. Kredit Program 

 
Kredit   Program   adalah   kredit   yang   disalurkan   melalui   bank-bank 

pemerintah untuk membiayai program yang telah ditetapkan. 

 

e. Kredit Kelayakan 

 
Kredit  Kelayakan  adalah  kredit  yang  diberikan  dengan  pertimbangan 

kelayakan usaha dan pada tersedianya jaminan. 

 

2.7 Pengawasan Kredit 

 
Pengawasan kredit adalah suatu usaha penjagaan dan pengamanan 

kekayaan bank dalam bentuk penkreditan yang lebih baik dan efisien, guna 

menghindari terjadinya penyimpangan-penyimpangan dengan cara mendorong 
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dipatuhinya kebijakan-kebijakan penkreditan yang telah ditetapkan serta 

mengusahakan penyusunan administrasi penkreditan yang benar. Tujuan dan 

sasaran dari pengawasan kredit adalah: 

 

1.   menghindari terjadinya penyelewangan dalam pengelolaan bank; 
 

2.   untuk menghasilkan ketelitian dan kebenaran data adminitrasi; dan 
 

3.   mencapai efisiensi dibidang pengkreditan. 
 

 
 
 

2.8 Analisis Kredit 

 
Dalam pelaksanaan pemberian kredit kepada calon debitur, bank selalu 

dihadapkan pada berbagai masalah lain, seperti: 

 

1.   kepada siapa kredit itu harus diberikan; 
 

2.   untuk apa kredit itu harus diberikan; 
 

3.   apakah calon debitur mampu mengembalikan uang yang dipinjam serta 

bunganya; dan 

4.   berapa jumlah maksimum kredit yang layak diberikan. 
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BAB 3 

 
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 
 
 

 
3.1  Sejarah   Singkat   PT.Bank   Tabungan   Negara   (Persero)   Cabang 

 

Jember 

 
PT.   Bank   Tabungan   Negara   pertama   kali   didirikan   pada   masa 

pemerintahan  Hindia  Belanda,  melalui  koninklik  Besluit  No.27  tanggal  16 

Oktober 1897 Pemerintahan Hindia Belanda mendirikan Postpaarbank, yang 

kemudian terus hidup dan berkembang serta tercatat hingga tahun 1939 telah 

memiliki 4 (empat) cabang yaitu Jakarta, Medan,Surabaya dan Makasar. Pada 

tahun 1940 kegiatannya terganggu, sebagai akibat penyerbuan Jerman atas 

Netherland  yang  mengakibatkan  penarikan  tabungan  besar-besaran  dalam 

waktu yang relative singkat. Namun kemudian keadaan keuangan Postpaarland 

pulih kembali pada tahun 1941.Pada masa pemerintahan Jepang,tahun 1942 

Jepang membekukan kegiatan Postpaarbank dan mendirikan Tyokin Kyoku. 

Usaha pemerintahan Jepang ini tidak sukses karena dilakukan dengan 

paksa.Tyokin Kyoku hanya mendirikan satu cabang di Yogyakarta. 

 

Proklamasi kemerdekaan RI tanggal 17 Agustus 1945 telah memberikan 

inspirasi kepada Bapak Darmosoetanto untuk memprakarsai pengambil alihan 

Tyokin Kyoku dari Pemerintahan Jepang ke Pemerintahan RI dan terjadilah 

pergantian nama menjadi Kantor Tabungan Pos. tetapi kegiatan Kantor 

Tabungan Pos tidak berumur panjang, karena agresi Belanda (Desember 1946). 

Kemudian dilanjutkan kembali pada bulan Juni 1949, nama Kantor Tabungan 

Pos diganti menjadi Bank Tabungan Republik Indonesia.  Pada tahun 1950 

merupakan kejadian yang bersejarah bagi Bank Tabungan Negara adalah 

dikeluarkannya UU Darurat NO.50 tanggal 9 Februari 1950 yang mengubah 

nama postpaarbank In Indonesia berdasarkan staatbalt NO.295 tahun1941 

menjadi Bank Tabungan Pos. Walaupun dengan UU Draurat tersebut masih 

bernama Bank Tabungan Pos,tetapi tanggal 9 Februari 1950 ditetapkan sebagai 
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Hari dan Tanggal Lahir Bank Tabungan Negara. Nama Bank Tabungan Pos 

menurut UU Darurat tersebut dilakukan dengan UU No.36 Tahun 1953 tanggal 

18  Desember  1953.  Perubahan  nama  dari  Bank  Tabungan  Pos  tanggal  21 
 

Agustus 2002  memutuskan  Bank  BTN sebagai  Bank Umum dengan  focus 

bisnis pembiayaan perumahan tanpa subsidi. 

 

3.2 Perkembangan PT. Bank Tabungan Negara (Persero) 

 
Ada sepuluh periode yang dilalui PT.Bank Tabungan Negara (Persero) 

dalam perkembangannya mulai dari sebelum menjadi Bank Tabungan Negara 

saat ini. Periode tersebut meliputi: 1897-1905, 1905-1934, 1940-1945, 1946- 

1948,  1949-1950,  1950-1958,  1968-1974,  1968-1974,  1975-1991  dan  1992 

sampai sekarang. 

 

1. Periode 1897-1905 
 

Melalui Koninklik Besluit No.27 tanggal 16 Oktober 1897 yang mulai 

berlaku bulan Juli 1898 dibentuk Postpaarbank yang berkedudukan di 

Batavia, yang kini dikenal dengan nama Jakarta. Tujuan pendirian 

Postpaarbank yaitu mendidik masyarakat agar gemar menabung dan 

sekaligus  memperkenalkan  lembaga  perbankan  kepada  masyarakat 

luas.Pada tahun pertama beroperasi, Postpaarbank tidak langsung dapat 

membiayai sendiri usahanya dari sisa bunga yang didapat. 

2. Periode 1905-1934 
 

Tiga puluh tahun kemudian, Postpaarbank sudah maju dengan pesat, dengan 

meningkatnya jumlah nasabah.Pada tahun 1982 dibuka cabang Makasar, 

Medan pada tahun 1934 mengawali dilaksanakannya mekanisme atas 

rekening Koran.Tahun ini juga dikenal sebagai era mesin-mesin akuntansi 

dan pengenalan sertifikat Current Account. 

 

3. Periode 1940-1945 

 
Pada tahun 1940 Jerman menyerbu Belanda, uang  yang masuk menjadi 

berhenti dalam permintaan pembayaran meningkat. Hanya dalam beberapa 

hari sebanyak Rp 11.000.000,- dibayarkan kepada nasabah Postpaarbank. 
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Seiring dengan kembalinya kepercayaan masyarakat, maka pada tahun 1941 

dibuka Kantor Cabang Postpaarbank di Yogyakarta dan pada tahun yang 

sama berhasil dihimpun dana sebesar Rp 58.000.000,- 

4. Periode 1946-1948 
 

Kantor Tabungan Pos banyak mengambil bagian dalam penukaran uang 

Jepang dengan Oeang Republik Indonesia (ORI), tetapi di tahun ini situasi 

dan kondisi kurang memungkinkan atau kurang aman untuk mengadakan 

transaksi, sehingga tanggal 19 November 1948 kegiatan Kantor Tabungan 

Pos terhenti. Hal ini akibat dari semakin berkurangnya daerah operasional 

Kantor Tabungan Pos karena banyak daerah yang diduduki atau dikuasi 

Belanda. 

5. Periode 1949-1950 
 

Pada bulan Juli 1949 dibuka kantor Tabungan Pos Republik Indonesia di 

Yogyakarta dengan maksud membereskan atau memperbaiki kantor yang 

kacau. Tetapi kantor ini hanya dapat bekerja hingga akhir tahun 1949. 

Selanjutnya yang diakui sebagai tabungan oleh pemerintah hanya 

Postpaarbank yang kemudian diganti menjadi Bank Tabungan Pos. Pada 

masa ini yang menjadi Direktur Bank Tabungan Pos adalah S. 

Darmosoesanto.Pendirian Bank Tabungan Pos ditetapkan berdasrkan UU 

Darurat No.50 tanggal 9 Februari 1950.Tanggal tersebut sebagai awal mula 

lahirnya Bank Tabungan Negara. 

6. Periode 1950-1958 
 

Pemerintah  berupaya  melakukan  penyehatan  keuangan  dengan 

mengedarkan  uang  baru  pada  tahun  1950.Uang  kertas  lama  digunting 

bagian kirinya untuk ditukar dengan uang baru dan bagian kanannya ditukar 

dengan obligasi pinjaman Negara. Akibatnya uang Bank Tabungan Pos 

merosot dari posisi Rp 75.000.000,- menjadi Rp 41.000.000,-. Pada tahun 

1953 keluar UU No.36 tentang Undang-undang Bank Tabungan Pos. Tahun 
 

1956 dibentuklah daerah otonom, ada 13 daerah otonom pada tahun 1958 

yang mengadakan perjanjian pinjaman dengan Bank Tabungan Pos. 
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7. Periode 1968-1974 
 

Pada tahun 1963 keluar Peraturan Pengganti UU No.4 1963 tentang Bank 

Tabungan Pos. dalam peraturan perundangan inilah yang menetapkan nama 

Bank Tabungan Pos menjadi Bank Tabungan Negara. Kemudian UU. No. 2 

tahun1964 tentang Bank Tabungan Negara mencatat undang-undang dan 

peraturan  sebelumnya.Pada  tahun  1964  tentang  pengintegrasian  Bank 

Umum dan Tabungan Pemerintah kedalam Bank Sentral. Pemerintah 

mendirikan bank tanggal dengan nama Bank Tabungan Negara yang mulai 

tanggal 17 Agustus 1964 menjalankan usahanya dengan nama Bank Negara 

Indonesia  Unit  V  berdasarkan  Surat  Keputusan  Menteri  Urusan  Bank 

Sentral No.65/ UBS/1964. Peraturan tersebut berlaku sampai kelaurnya 

Undang-Undang Pokok Perbankan No.14 tahun 1967. 

8. Periode 1968-1974 
 

Tahun  1968  keluarlah  UU  No.20  tahun  1968  tentang  Bank  Tabungan 

Negara berdasarkan Surat Menteri Keunganan Republik Indonesia 

No.B.49/IV/1974 tanggal 29 Januari 1974 Bank Tabungan Negara ditunjuk 

sebagai wadah pembayaran proyek pembangunan perumahan rakyat.Pada 

tahun ini juga Bank Tabungan Negara mengadakan persiapan-persiapan 

untuk operasioanal kredit perumahan yang kemudian hari menjadi salah satu 

produk unggukan Bank Tabungan Negara. 

9. Periode 1975-1991 
 

Pada tanggal 23 April 1976 dilakukan Realisasi Kredit Pemilikan Rumah 

pertama kali di Semarang dan memberi kredit perumahan untuk korban 

gempa bumi di Bali yang dibuka tanggal 7 November 1977. Di Jember, 

Bank Tabungan Negara didirikan dan diresmikan tanggal 12 Januari 1991 

oleh prof. Dr.Andrianus Mooy selaku Gubernur Bank Indonesia. Bank 

Tabungan Negara didirikan untuk memenuhi kebutuhan masyarakat akan 

perumahan melalui Kredit Pemilikan Rumah yang diadakan oleh Bank 

Tabungan Negara. Hal ini dilakukan untuk memudahkan pelayanan, dimana 

Bank   Tabungan   Negara   Cabang   Jember   mempunyai   Wilayah   Se- 
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Karesidenan Besuki antara lain: Banyuwangi, Situbondo, Bondowoso dan 
 

Jember. 
 

 

10. Periode 1992 sampai sekarang 

 
Bank Tabungan Negara didaftarkan di Kepaniteraan Pengadilan Negeri 

Jakarta Selatan tanggal 12 Agustus 1992 dan mendapatkan pengesahan dari 

Menteri Kehakiman Republik Indonesia No.C2.6587. HT. Tahun 1992, 

sehingga Bank Tabungan Negara sah secara hokum menjadi badan usaha 

atau perusahaan perseroan dengan nama PT.Bank Tabungan Negara 

(Persero) terhitung sejak ditandatangai akte pendrian persero oleh Menteri 

Keuangan yang mewakili Negara selaku pemegang saham. 

 

3.3Visi  Misi  dan  Tugas  Pokok  PT.Bank  Tabungan  Negara  (Persero) 

Cabang Jember. 

 

Mengingat perannya yang sangat penting dalam lalu lintas pembayaran 

dan peredaran uang, maka PT. Bank Tabungan Negara (Persero) perbankan 

memerlukan  administrasi  transaksi  dengan  baik.Administrasi  tersebut 

bertujuan untuk menghasilkan informasi keuangan yang berguna bagi pihak 

ekstern maupun pihak intern.Pihak ekstern seperti calon nasabah, nasabah dan 

lain-lain yang memerlukan informasi keuangan.Pihak intern perusahaan yaitu 

manajemen yang memerlukan informasi keuangan untuk mengetahui, 

mengawasi   dan   mengambil   keputusan   untuk   menjalankan   perusahaan, 

sehingga dibutuhkan visi, misi dan tugas yang jelas bagi PT. Bank Tabungan 

Negara (Persero). 

 

3.3.1 Visi PT.Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember 

 
Visi dari PT.Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember yaitu menjadi 

bank yang terkemuka dalam pembiayaan perumahan dan mengutamakan 

kepuasan nasabah.Disamping itu Bank Tabungan Negara juga meningkatkan 

standart pelayanan nasabah yang tinggi untuk semua produk Bank BTN. 
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3.3.2 Misi PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember 

 
Adapun misi dari PT. Bank Tabungan Negara yaitu: 

 
a.   memberikan  pelayanan  unggul  dalam  pembiayaaan  perumahan  dan 

industry yang terkait, serta menyediakan produk dan jasa perbankan 

lainnya; 

b.   menyiapkan   dan   mengembangkan   Sumber   Daya   Manusia   yang 

berkualitas dan professional serta memilik integritas yang tinggi; 

c.   meningkatkan  keunggulan  kompetetif  melalui  inovasi  berkelanjutan 

sesuai kebutuhan nasabah; 

d.   melaksanakan manajemen perbankan yang sehat sesuai dengan prinsip 

kehati-hatian  dan  good  corporate  untuk  meningkatkan  share  holder 

value; 

e.   memperdulikan kepentingan masyarakat dan lingkungannya; 
 

f. mampu memperoleh keuntungan yang memadai untuk dapat tumbuh dan 

berkembang; dan 

g.   mengutamakan usahanya dibidang pembiayaan perumahan rakyat dalam 

rangka menunjang pembangunan nasional untuk mencapai masyarakay 

adil dan makmur. 

 

3.3.3Tugas Pokok PT. Bank Tabungan Negara (Persero)Cabang Jember 

 
Tugas pokok Bank Tabungan Negara, yaitu: 

 
a.   melaksanakan kegiatan dan mesukseskan program pemerintahan dibidang 

pembiayaan perumahan rakyat; 

b.   menghimpun  dana  masyarakat  dalam  bentuk  tabungan  dan  simpanan 

lainnya melaksanakan kegiatan dalam mensukseskan program pemerintah 

dibidang pembiayaan perumahan rakyat; dan 

c.   menghimpun  dana  masyarakat  dalam  bentuk  tabungan  dan  simpanan 

lainnya serta menyalurkan dalam bentuk kredit. 
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3.4 Struktur Organisasi PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang 
 

Jember. 

 
Susunan Tingkat Jenjang dalam Struktur Organisasi PT. Bank Tabungan 

Negara (Persero) Jember. 
 

1.Kepala  Cabang  sebagai  pimpinan  tertinggi  di  PT.  Bank  Tabungan 

Negara (persero) Cember, dan juga langsung membawahi Kepala Seki 

Retail Service. Kepala Seksi Operation, Kepala Seksi Accounting and 

Control an Kepala Seksi Loan Recovary. 
 

2.Seksi Retai Service : (a) Unit Loan Service; (b) Customer Service; (c) 

Teller Service; (d) Teller Kontrak 
 

3.Seksi  Operation:  (a)  General  Branch  Administration;  (b)  Transaction 

Proccesing: (c) Loan Administrasi. 
 

3.5 Kegiatan Usaha PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember 
 
 

Berdasarkan UU No. 20 tahun 1968 dan Surat Menteri Keuangan No. 

B49/MKIV/1974 kegiatan Bank Tabungan Negara dilaksanakan melalui 

berbagai macam bentuk  tabungan dan memanfaatkan dana tersebut dengan 

memberi pinjaman dalam bentuk fasilitas Kredit Kepemilikan Rumah (KPR). 

Kegiatan perbankan yang telah dilaksanakan atau dilakukan oleh PT. Bank 

Tabungan Negara (Persero) Jember, dalam bentuk tabungan dan pemberian 

kredit. Dalam kegiatannya tabungan ank BTN bergerak dalam dua jenis bentuk 

tabungan yaitu tabungan Haji dan tabungan Batara yang programnya antara 

lain: (a) untuk pembiayaan naik haji daripada nasabah untuk tabungan haji: (b) 

dapat dipergunakann untuk pembayaran realisasi kredit: (c) Sebagai media bagi 

para debitur untuk melakukan pembayaran kredit: (d) Khusus untuk tabungan 

deposito khusus digunakan untuk pelaksanaan pengambilan kredit Yasa Griya 

yang ditujukan bagi para developer yang melakukan kerja sama dengan pihak 

Bank BTN. Untuk jenis pemberian kredit dalam kegiatannya adalah melakukan 

pembayaran secara tunai kepada nasabah yang berkeinginan dalam memenuhi 

ketentuan dan persyaratan dari pihak Bank BTN yang mana pembayarannya 

dilakukan sesuai perjanjian yang disepakati dan bunga yang berlaku yang 

programnnya antara lain: (a) Untuk pembiayaan Kredit Kepemilikan Rumah 
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(KPR);  (b) Untuk  pembiayaan  usaha dengan  bentuk  agunan  berupa rumah 

bersertifikat; (c) Kredit Yasa Griya (KYG) digunakan untuk perumahan; (d) 

Kredit Swa Griya digunakan untuk pembiayaan pembangunan  rumah  yang 

tanahnya bersertifikat. Tujuan dari bentuk tabungan dan kredit dari pihak Bank 

untuk para nasabahnya adalah; (a) Menerima simpanan masyarakat dalam 

bentuk tabungan; (b) Memberikan berbagai kredit untuk kredit kepemilikan 

rumah, kredit investasi, kredit modal kerja, kredit usaha kecil dan sebagainya; 

(c) Menerima setoran pajak dan non pajak; (d) Menerima setoran Ongkos Naik 

Haji (ONH). 

 

3.6 Produk-produk PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember 
 

 

3.6.1 Produk Dana 

 
Produk  dana  PT.  Bank  Tabungan  Negara  terdiri  dari:  giro,  deposito, 

sertifikat, tabungan dan taperum- PNS. 

 

a. Giro 
 

 

Giro adalah simpanan uang pada bank yang penarikannya dapat dilakukan 

setiap  saat  dengan  menggunakan  cek  atau  surat  perintah  pembayaran 

lainnya. Kecuali untuk giro Valuta Asing (Valas), penarikan dapat 

menggunakan kwitansi/ Bank Note/ Traveller Cheque/pemindah bukuan. 

 

b. Deposito Berjangka 

 
Deposito berjangka adalah simpanan masyarakat (deposan) pada bank.Ynag 

penarikannya dapat dilakukan sesuai dengan jangka waktu tertentu dan 

kesepakatan yang telah ditentukan. 

 

c. Sertifikat Deposito 

 
Sertifikat   Deposito   adalah   suatu   bentuk   simpanan   berjangka   yang 

diterbitkan oleh bank, dapat diperjualbelikan atau dipindah tangankan pihak 

ketiga. 
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d. Tabungan 

 
1) Tabungan Batara 

 
Tabungan Batara adalah tabungan bebas yang bersifat multiguna dan 

fleksibel yang dipergunankan bagi semua lapisan masyarakat baik 

perorangan maupun secara kolektif. 

 

2) Tabanas Batara 
 

 

Tabanas  Batara  adalah  suatu  jenis  tabungan  bebas  khusus  disediakan 

melalui loket-loket kantor pos seluruh tanah air. 

 

e. Taperum – PNS 

 
Taperum – PNS adalah tabungan khusus yang disediakan untuk setiap 

Pegawai Negeri Sipil (PNS) melalui pemotongan gaji setiap bulan sebagai 

sara untuk mendapatkan fasilitas bantuan perumahan baik untuk uang muka 

KPR maupun untuk bantuan membangun rumah diatas tanah sendiri. 

 

3.6.2 Produk Kredit 

 
a.    KPR Paket A 

 

1)   KPR-RSS 
 

KP-RSS adalah kredit pemilikan rumah sangat sederhana atau disebut juga 

Griya Pemula, yang diberikan BTN kepada golongan masyarakat 

berpenghasilan sederhana dengan bantuan berupa bunga yang relative 

rendah. 

 

2)KP-KSB 

 
KP-KSB adalah kredit kepemilikan rumah kapling siap bangun yang 

diberikan  BTN  kepada  masyarakat  yang  berkeinginan  membeli  tanah 

untuk membangun sendiri. 

b.    KPR Paket B 
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KPR Paket B disebut juga Griya Madya adalah fasilitas kredit perumahan 

yang diberikan oleh BTN untuk pembelian rumah berikut tanahnya dengan 

luas bangunan tidak melebihi 70 m2. 

c.    KPR Paket C 
 

KPR Paket C disebut juga dengan Griya Tama adalah fasilitas kredit yang 

diberikan BTN untuk pembelian rumah berikut tanahnya dengan standar 

bangunan diatas ketentuan rumah sederhana (RS). 

d.    KP- Ruha 
 

KP- Ruha adalah kredit yang disediakan oleh BTN bagi perorangan yang 

ingin membeli rumah usaha, yaitu bangunan yang berfungsi ganda sebagai 

sarana tempat usaha sekaligus sebagai rumah tempat tinggal. 

e.    Kredit Griya Multi 
 

Kredit Griya Multi adalah kredit yang diberikan BTN kepada mereka yang 

membutuhkan dan keperluan produktif, konsumtif dan investasi dalam 

rangka meningkatkan kemampuan ekonomis dalam arti luas dengan 

jaminan rumah dan tanah yang dimiliki pemohon. 

f.    Kredit Sewa Griya 
 

Kredit Sewa Griya adalah kredit BTN untuk biaya membangun rumah 

diatas tanah pemohon. 

g.    Kredit Griya Sambada 
 

Kredit Griya Sambada disebut juga kredit sewa rumah adalah kredit yang 

diberikan BTN untuk pembiayaan proyek perumahan tempat tinggal yang 

akan dikelola sebagai rumah sewa. 

h.    Kredit Modal Kerja 
 

1)  KMK Kontraktor 
 

KMK Kontraktor adalah kredit yang diberikan kepada kontraktor atau 

pemborong untuk membantu modal kerja di dalam menyelesaikan 

sesuatu dengan kontrak kerja. 
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2)  KMK Kontruksi non perumahan 
 

KMK Kontruski non perumahan adalah kredit yang diberikan untuk 

membiayai modal kerja dalam pelaksanaan pembangunan gedung 

kantor, apartemen, hotel,jalan dan lainnya. 

i.    Kredit Investasi 
 

Kredit  Investasi  adalah  kredit  berjangka  waktu  menengah  dan  jangka 

waktu panjang yang disediakan BTN untuk keperluan pembiayaan 

investasi, baik itu investasi baru pelunasan maupun rehabilitasi. 

j.    Kredit Swadana 
 

Kredit Swadana dalah kredit yang diberikan BTN kepada nasabah yang 

memerlukan dana tabungan/ deposito yang telah ditempatkan pada BTN. 

k.    KUK-Batara 
 

KUK-   Batara   adalah   fasilitas   kredit   yang   disediakan   BTN   untuk 

masyarakat golongan ekonomi lemah guna membantu modal kerja dan 

investasi dalam rangka pembangunan usaha. 

 

3.6.3 Produk Jasa 

 
a.    ATM Batara 

 

ATM Batara atau disebut juga akas cepat adalah suatu sarana pelayanan 

khusus BTN untuk kemudahan nasabah pemegang tabungan batara dalam 

rangka pengambilan dananya demi kepentingan bisnis maupun pribadi. 

 
 

b.    Safe Deposit Box. 
 

Safe Deposit Box adalah fasilitas jasa pelayanan yang disediakan BTN 

kepada masyarakat dalam bentuk kotak (box) sebagai sarana penyimpanan 

barang berharga dan dokumen penting (surat berharga) yang dirancang 

khusus serta dapat disewa dalam jangka waktu dan ukuran tertentu. 

c.    Kiriman Uang Dalam dan Luar Negeri 
 

Kiriman uang (transfer) adalah salah satu fasilitas jasa pelayanan BTN 
 

kepada masyarakat yang ingin mengirimkan sejumlah uang baik itu dalam 
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bentuk rupiah maupun valuta asing yang ditunjukan kepada pihak lain 

disuatu tempat (dalam/luar negeri) sesuai dengan permintaan pengirim. 

d.    Inkaso 
 

Inkaso adalah jasa pelayanan BTN untuk melakukan penagihan kepada 

pihak ketiga (tertagih/pihak yang berwajib membayar tagihan) atas inkaso 

tanpa dokumen ditempat lain didalam negeri. 

e.    Collention (Inkaso Luar Negeri) 
 

Collention (Inkaso Luar Negeri) adalah jasa bank untuk menagihkan 

pembayaran  atas  suatu  warkat/dokumen  berharga  kepada  pihak  ketiga 

yang berada disuatu tempat lain atas permintaan nasabah (si penagih) 

dengan menggunakan jasa bank koresponden diluar negeri. 

f.    Garansi Bank 
 

Garansi Bank adalah suatu pernyataan tertulis yang dikeluarkan oleh bank 

atas permintaan nasabahnya untuk menjamin resiko tertentu yang timbul 

apabila pihak terjamin tidak dapat menjalankan kewajibannya dengan baik 

kepada pihak yang menerima jaminan. 

g.    Setoran ONH (Ongkos Naik Haji) 
 

Setoran ONH adalah suatu bentuk pelayanan BTN yang khusus 

diperuntukkan bagi umat islam yang berniat melakukan ibadah haji. 

h.    Setoran Pajak dan Non Pajak 
 

BTN   sebagai   bank   Umum   Pemerintah,   ikut   membantu   pemerintah 

melayani masyarakat untuk menerima setoran pajak yang dibebankan 

kepada wajib pajak dan penerimaan bukan pajak lainnya. 

i.    Remlitance Service 
 

Remlitance Service adalah jasa pelayanan kiriman uang yang dilaksanakan 

atau kerjasama anata BTN dengan BSN (Bank Simpanan Nasional) 

Malaysia terhadap TKI dari Malaysia yang ingin mengirimkan uang ke 

Indonesia. 
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j.    Ekspor 
 

Ekspor adalah suatu aktivitas perdagangan yang dilaksanakan dengan cara 

mengeluarkan barang dari dalam keluar wilayah pabean Indonesia dengan 

memenuhi ketentuan yang berlaku. 

k.    Impor 
 

Impor adalah suatu aktivitas perdagangan yang dilaksanakan dengan cara 

memasukkan barang dari luar negeri kedalam wilayah pabean Indonesia 

dengan membuhi kebutuhan yang berlaku. 

l.    Jual Beli Valuta Asing 
 

Jual beli valuta asing adalah jasa pelayanan BTN kepada masyarakat yang 

ingin menjual atau membeli atas mata uang asing tertrntu yang mempunyai 

catatan kurs pada Bank Indonesia. 
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BAB 4 

 
HASIL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA 

 
Praktek Kerja Nyata ini dengan mengkhususkan pada bidang 

administrasi pemberian kredit kepemilikan rumah pada PT. Bank Tabungan 

Negara  (Persero)  Cabang  Jember.Hal-hal  yang  dilaksanakan  pada  Praktek 

Kerja Nyata adalah mengetahui dan memahami prosedur hingga pelaksanaan 

administrasi pemberian kredit sampai dengan tahap realisasi (pencairan kredit) 

untuk kredit kepemilikan rumah. 

 

4.1 Prosedur Permohonan Kredit Kepemilikan Rumah Pada PT. Bank 

Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember 
 

Prosedur   permohonan   kredit   kepemilikan   rumah   adalah   sebagai 

berikut: 
 

1. sebelum  permohonan  kredit  diajukan,  pemohon  sudah  harus  memiliki 

Tabungan Batara yang ada pada PT. Bank Tabungan Negara (Persero) atas 

nama pemohon; 

2. pemohon  dapat  mengisi  pengajuan  kredit  dan  melengkapi  persyaratan 

yang telah ditentukan; 

3. setelah semua data yang diperlukan lengkap, maka dilakukan wawancara 

oleh petugas; 

4. kemudian   petugas   yang   bersangkutan   mengajukan   usulan   kepada 

pimpinan  PT.Bank  Tabungan  Negara  cabang  Jember  mengenai 

permohonan kredit tersebut; 

5. setelah menerima usulan yang bersangkutan mengajukan usulan kepada 

pimpinan PT.Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember 

mengadakan Rakomdit (Rapat Komite Kredit). Dari rakomdit inilah 

diputuskan   mengenai   kredit   yang   diajukan,   apakah   kredit   tersebut 

disetujui, ditolak atau ditangguhkan; 

6.    rakomdit terhadap kredit yang diajukan disetujui maka dibuatkan SP3K 
 

yang nantinya akan ditandatangani oleh debitur; 
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7. kemudian  debitur  atau  pemohon  telah  menandatangani  SP3K,  maka 

otomatis pemberian kredit akan terealisasi; 

8.    Pencairan dana. 
 

Secara  skematis  prosedur  administrasi  pelaksanaan  pemberian  Kredit 
 

Kepemilikan Rumah dapat dilihat pada chart berikut; 

26 Digital Repository Universitas Jember

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


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.Lo 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
  

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
  

 
 

 

 
 

 
 

 

Prosedur Administrasi Kredit Pemilikan Rumah (KPR) dapat dilihat pada gambar 4.1 

 
1. Calon Pemohon       2. Loan Service                3. Loan Service                                      4.Loan Service 

Persyaratan: 
 

1.Copy KK 
 

2.Copy KTP 
 

3.Surat Nikah 
 

4. Photo 4x6 
 

5. Rincian 

Penghasilan 
 

6.Copy 

Tabungan 

Memberi: 
 

1. Form 

permohonan 
 

2. Form Lainnya: 
 

Form 1 
 

Form 2 
 

Form 3 
 

Form 4 
 

Form 1a 
 

Form 4a 

 

Memberi 

berkas 

permohonan 

yang telah 

diisi oleh 

debitur 

 
Lengkap 
 
 
 

 
Tidak 

 

Wawancara 

untuk 

menilai 

layak 

tidaknya 

debitur 
 
 
 
 
 

Terima semua 

berkas dan 

melakukan 

peninjauan 

lapangan/OTS 
 

 

6. Loan Service 

DUP (Daftar 

Usulan Pemohon) 
 

 
 
 

7. Penyelia, Kasi, Kacab 
 

RAKOMDIT 
 
 

12. Kantor Cabang 
 

Post Realisasi 

 

 

Ditolak            Diterima 

 

 

11.Retail Service                  10. Loan Service                9. Loan Service         8. Loan Service 

Pencairan dana 

realisasi 

 

Realisasi SPD- 

5/KPR 

 

LPA SP3K dan 

Permohonan Kredit 
 
 
 

Gambar 4.1 :Flow Chart Prosedur administrasi pemberian KPR 
 

Sumber data : PT. Bank Tabungan Negara (Persero) cabang Jember, tahun 2014 
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4.1.1 Tabungan BATARA 
 

Tabungan Batara adalah tabungan bebas yang bersifat multiguna dan 

fleksibel yang dipergunankan bagi semua lapisan masyarakat baik perorangan 

maupun secara kolektif.Sebelum permohonan kredit diajukan, pemohon sudah 

harus memiliki Tabunga Batara yang ada pada PT. Bank Tabungan Negara 

(Persero) Cabang Jember. 

 
 

4.1.2 Pengajuan Kredit 
 

 

Adapun  persyaratan  untuk  mengajukan  Kredit  Kepemilikan  Rumah 

adalah sebagai berikut: 

 

a.    warga Negara Indonesia; 
 

b.    telah menikah dan dikuatkan dengan keterangan KUA; 
 

c. telah berusia 21  tahun,  maksimal  60  tahun dan  berwenang melakukan 

tindakan hokum serta pada usia 65 tahun; 

d. mempunyai penghasilan yang tetap dan cukup untuk memenuhi angsuran 

bulanan dan terjamin kelangsungannya; 

e. telah  memiliki  masa  kerja  atau  telah  menjalankan  usaha  di  bidangnya 

minimal 1 tahun; 

f. pemohon  sebelumnya  telah  menjadi  penabung  Tabanas  Batara  dengan 

saldo minimal Rp 300.000,- ; 

g.    copy KK; 
 

h.    photo 4x6; 
 

i.    copy KTP; dan 

j.    surat nikah 

 

Setelah persyaratan tersebut diatas terpenuhi baru seorang calon 

pemohon mengajukan permohonan dan segera memasuki tahap pra realisasi, 

yaitu sebagai berikut: 
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a.    Formulir Permohonan 
 

Permohonan  Kredit  Kepemilikan  Rumah  selanjutnya  mengisi  formulir 

permohonan seperti contoh yang terlampir. 

 

b.    Kelengkapan Data dan Keterangan 

 
Berdasarkan  ketentuan  pada  Bank  Tabungan  Negara  yang  dibutuhkan 

adalah: 

 

1) Data Pribadi (masing-masing2 lembar) 

 
a) Copy KTP/bukti pemohon 

b) Copy kartu keluarga 

c) Copy surat nikah 
 

 

d) Past photo 3x4 terbaru 

 
e) Copy buku Tabungan Batara 

c.      Keterangan Penghasilan 

d.      Pemohon dengan penghasilan tetap 

 
1) Copy S.K Pegawai terakhir 

 

2) Copy NIP/NRP/Nomor Pegawai 
 

3) Copy slip gaji 
 

4) Surat keterangan perusahaan 
 

5) Surat kuasa pemotong gaji 
 

6) Rincian penghasilan perbulan 
 

a. Pemohon berpenghasilan tidak tetap 
 

1) Surat keterangan lurah 
 

2) Rincian penghasilan perbulan atau laporan keuangan perusahaan 
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4.1.3 Wawancara Pemberian Kredit pada PT. Bank Tabungan Negara (Persero) 

Cabang Jember 

 

Prosedur pemberian kredit pada PT. Bank Tabungan Negara (Persero), 

khususnya Kredit Kepemilikan Rumah melalui beberapa tahap.Prosedurnya 

diawali  dengan  pengisian  formulir  pendaftaran  dengan  pencairan  kredit 

serta pembayaran angsuransi per bulannya. 

 

Secara  skematis  prosedur  pemberian  kredit  pada  PT.  Bank  Tabungan 
 

Negara (Persero) sebagai berikut: 

 
a. Menjelaskan kewajiban-kewajiban pokok debitur 

 
1) Kewajiban debitur membayar angsuran yang telah ditetapkan 

 
2) Bukti  kwitansi harus disimpan 

 
3) Bila pemohon sudah menandatangani pinjaman kredit, maka pemohon 

sudah menjadi debitur dan terikat dengan kewajiban perjanjian kredit yang 

bersangkutan. 

 

b. Analisa Permohonan Kredit 
 

 

1) Penilaian atas kelengkapan dan kebenaran data 

 
a) identitas pemohon/data pada formulir permohonan kredit perorangan; 

 
b) pekerjaan dan penghasilan pemohon; 

 
c) kemampuan pemohon untuk memenuhi kewajiban sebagai debitur; dan 

 
d) apakah pemohon memenuhi kewajiban lain terhadap PT. Bank Tabungan 

 

Negara (Persero). 

 
c. Penelitian dan penilaian perencanaan biaya atau penggunaan kredit 

 
1) harga murah/tanah; 

 
2) kemampuan pemohon mengenai jumlah maksimal kredit; 

 
3) maksimal angsuran perbulan; 
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4) maksimal jangka waktu kredit; dan 

 
5) suku bunga per tahun 

 
4.1.4 Pemrosesan Data Permohonan Kredit Kepemilikan Rumah 

a. Register Penerimaan Kredit Kepemilikan Rumah 

Setiap permohonan Kredit Kepemilikan Rumah dicatat pada buku register 

penerimaan permohonan kredit. 

 

b. Penelitian Kelengkapan Data Pemohon 

 
Meneliti kelengkapan pengisian formulir permohonan Kredit Kepemilikan 

Rumah dan data atau keterangan pendukung yang dilampirkan.Petugas yang 

ditunjukkan bertanggung jawab dalam memproses Kredit Kepemilikan 

Rumah, wawancara dan persiapan realisasi pemberian kreditnya. 

 

4.1.5 Rekomendasi 

 
Melalui  wawancara  petugas  penilai  (Loan  Officer)  membuat 

kesimpulan akhir penilaiannya yang dituangkan dalam “Form Analisa 

Permohonan Kredit dan Keputusan Permohonan” sebagai rekomendasi pada 

pejabat  yang  berwenang  terhadap  permohonan  kredit.  Keputusan  akan 

setiap permohonan Kredit Kepemilikan Rumah harus dilakukan melalui 

komite cabang yang dilakukan dengan frekuensi yang mencukupi sehingga 

keputusan  diatas  permohonan  yang  ada  dapat  diberikan  dalam  waktu 

singkat. Keputusan Rakomdit rapat komite kredit dibuatkan rekapnya pada 

daftar usulan permohonan Kredit Kepemilikan Rumah apakaj permohonan 

tersebut disetujui, ditolak atau ditangguhkan. 

 

4.1.6 SP3K (Surat Penegasan Permohonan Penyediaan Kredit) 

 
a. Penertiban SP3K 

 

Setelah didapatkan keputusan dan disetujuinya permohonan kredit dalam 

rakomdit cabang tersebut, seksi pengelolaan kredit akan membuat surat 

pemberitahuan kepada pemohon berupa SP3K yang telah terlampir (Untuk 
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pembuatan  SP3K  ini,  menggunakan  media  computer  dengan  program 
 

Ms.Word). Kemudian SP3K ini nantinya akan dicatat pada register SP3K. 

b.  Pengembalian SP3K 

1) Pemohon memberikan tanda tangan pada tempat yang telah disediakan 

dan segera mengembalikan pada PT.Bank Tabungan Negara (Persero). 

2) Setelah SP3K diterima, dicatat pada buku register yang telah dibubuhi 

nomor dan tanggal penerimaan serta paraf oleh petugas yang berwenang. 

3)  Setelah  diadakan  penelitian  kebenaran  dan  kelengkapan,  lampiran 

datanya sebagai berikut; 

a) Dokumen-dokumen asli sesuai dengan pernyataan yang telah ditentukan. 

b) Surat pernyataan dan kuasa. 

 

4.1.7 Pra Realisasi 

 
Permohonan  mengisi  formulir  permohonan  realisasi  seperti  contoh 

terlampir dengan dilengkapi: 

 

a.   tembusan SP3K yang telah ditandatangani oleh pemohon; 

 
b.  bukti  pelunasan  biaya  awal  yang  lampiran  perhitungan  kewajiban  pra 

realisasi yang terdiri dari: 

 

1) premi asuransi tahun pertama; 

 
2) biaya notaris; 

 
3) angsuran bulan pertama; 

 
4) provisi sebesar 0,5 % dari maksimal kredit; 

 
c. foto copy Tabungan Batara yang menyebutkan bahwa saldo minimal sebesar 

Rp.300.000,- yang tidak dapat ditarik kembali sebelum kredit pemilikan 

rumah dilunasi; 

 

d. kemudian petugas yang bersangkutan mengajukan usulan kepada pimpinan 
 

PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember 
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e. setelah menerima usulan dari petugas yang bersangkutan, maka pimpinan 

PT.   Bank   Tabungan   Negara   (Persero)   Cabang   Jember   mengadakan 

Rakomdit (Rapat Komite Kredit). Dari rakomdit inilah diputuskan mengenai 

kredit yang diajukan, apakah kredit tersebut disetujui, ditolak atau 

ditangguhkan; 

 

f.   rakomdit terhadap kredit yang diajukan disetujui maka dibuatkan SP3K 
 

yang nantinya akan ditandatangani oleh debitur; dan 

 
g.  kemudian  debitur  atau  pemohon  telah  menandatangani  SP3K,  maka 

otomatis pemberian kredit akan terealisasi. 

 

Bila kelengkapan permohonan dan pihak lain yang terkait terpenuhi serta telah 

disiapkan perjanjian kredit, maka dapat dilaksanakan realisasi kredit yang 

kegiatannya adlaah penandatanganan dokumen Perjanjian Kredit (terlampir). 

Dengan penandatanganan perjanjian kredit, otomatis perjanjian kredit 

terealisasi. 

 

4.1.8 Pencairan Dana 
 

 

Dalam pencairan Kredit Pemilikan Rumah PT.Bank Tabungan Negara 

(Persero) cabang Jember, para pemohon akan diberikan sebuah memo dibagian 

Loan Service setelah mereka menjalani prosedur dan terdaftar dalam Daftar 

Realisasi KPR (DRK). Memo itu disebut Memo Pencairan Dana (MPD). 

Kemudian setelah ini dana sudah dapat dicairkan melalui bagian Teller Service 

dengan menunjukkan MPD. Setelah dana terealisasi, pihak bank berhak untuk 

menggunakan   dana   tersebut   untuk   keperluan   administrasi   (pembuatan 

sertifikat, Ijin Mendirikan Bangunan, Pemasangan Listrik, dll. 
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4.2 Pelaksanaan Administrasi Kredit Kepemilikan Rumah pada PT. Bank 
 

Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember 

 
4.2.1 Tahap Permohonan Kredit 

 
Sebelum permohonan kredit diajukan, debitur terlebih dahulu mengisi 

formulir permohonan KPR seperti contoh pada gambar 4.2.1 
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Gambar 4.2.1: Contoh Pengisian Formulir Permohonan KPR 

 
Sumber data : PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember, 2014 
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4.2.2   Tahap Penertiban SP3K (Surat Penegasan Permohonan Penyediaan Kredit) 

 
Setelah didapatkan keputusan dan disetujuinya permohonan kredit dalam 

rakomdit cabang tersebut, seksi pengelolaan kredit akan membuat surat 

pemberitahuan kepada pemohon berupa SP3K  seperti contoh yang ada pada 

gambar 4.2.2 
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Gambar 4.2.2 : Contoh SP3K (Lembar halaman 1) 

 
Sumber data : PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember, 2014 
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Gambar 4.2.2 : Contoh SP3K (Lembar halaman 2) 

 
Sumber data : PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember, 2014 
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4.2.3 Tahap Wawancara 

 
Prosedur pemberian kredit pada PT. Bank Tabungan Negara (Persero), 

khususnya Kredit Kepemilikan Rumah melalui beberapa tahap seperti salah 

satunya adalah wawancara seperti contoh di halaman 40. 
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Gambar 4.2.3 : Contoh Lembar Hasil Wawancara 

 
Sumber data : PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember, 2014 
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4.2.4 Tahap Keputusan Kredit 

 
Keputusan akan setiap permohonan Kredit Kepemilikan Rumah harus 

melalui forum komite kredit cabang yang dilakukan dengan frekuensi yang 

mencukupi sehingga keputusan diatas permohonann yang ada dapat diberikan 

dalam waktu singkat. Keputusan Rakomdit rapat komite kredit dibuatkan 

rekapnya pada daftar usulan permohonan Kredit Kepemilikan Rumah apakah 

permohonan tersebut disetujui, ditolak atau ditangguhkan. 

 

4.2.5 Tahap Pencairan Dana 

 
Dalam  pencairan  Kredit  Kepemilikan  Rumah  PT.  Bank  Tabungan 

Negara (Persero) Cabang Jember, para pemohon akan diberikan sebuah memo 

dibagian Loan Service setelah mereka menjalani prosedur dan terdaftar dalam 

Daftae  Realisasi  KPR  (DRK).  Memo  itu  disebut  Memo  Pencairan  Dana 

(MPD). Kemudian setelah ini dana sudah dapat dicairkan melalui bagian Teller 

Service  dengan  menunjukkan  MPD.  Setelah  dana  terealisasi,  pihak  bank 

berhak untuk menggunakan dana tersebut untuk keperluan administrasi 

(pembuatan sertifikat, Ijin Mendirikan Bangunan, Pemasangan Listrik, dll). 

41 Digital Repository Universitas Jember

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


 
 

 
 

 

BAB V 

KESIMPULAN 

Berdasarkan Praktek Kerja Nyata yang dilaksanakan   pada PT.Bank 

Tabungan  Negara  (Persero)  Cabang  Jember  mengenai  administrasi 

pelaksanaan  Pemberian  Kredit  Pemilikan  Rumah  hingga  Realisasi  dapat 

diambil kesimpulan bahwa: 

 

1.Prosedur administrasi pemberian Kredit Kepemilikan Rumah terdiri dari : 

 
a. sebelum permohonan  kredit diajukan, pemohon sudah harus memiliki 

Tabungan Batara yang ada pada PT. Bank Tabungan Negara (Persero) 

atas nama pemohon; 

 

b. pemohon dapat mengisi pengajuan kredit dan melengkapi persyaratan 

yang telah ditentukan; 

 

c.  setelah semua data yang diperlukan lengkap, maka dilakukan wawancara 

oleh petugas; 

 

d.   kemudian   petugas   yang   bersangkutan   mengajukan   usulan   kepada 

pimpinan PT. Bank Tabungan Negara cabang Jember mengenai 

permohonan kredit tersebut; 

 

e.  setelah menerima usulan yang bersangkutan mengajukan usulan kepada 

pimpinan PT.Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember 

mengadakan Rakomdit (Rapat Komite Kredit). Dari rakomdit inilah 

diputuskan mengenai kredit yang diajukan, apakah kredit tersebut 

disetujui, ditolak atau ditangguhkan; 

 

f.  rakomdit terhadap kredit yang diajukan disetujui maka dibuatkan SP3K 
 

yang nantinya akan ditandatangani oleh debitur; 
 

g. kemudian debitur atau pemohon telah menandatangani SP3K, maka 

otomatis pemberian kredit akan terealisasi; dan 

 

h.  pencairan dana. 
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2. Pelaksanaan pemberian Kredit Kepemilikan Rumah yaitu: 

 
a.  sebelum  permohonan  kredit  diajukan,  debitur  harus  mengisi  formulir 

permohonan kredit pada tahap permohonan kredit; 

 

b.  pihak bank menerbitkan SP3K; 

 
c.  setelah  semua  data  yang  diperlukan  sudah  lengkap,  maka  diadakan 

wawancara oleh petugas (Loan Service); 

 

d.  tahap keputusan kredit yang dilakukan oleh pihak bank; dan 

e.  kemudian pihak bank membuat memo pencairan dana. 

43 Digital Repository Universitas Jember

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


 
 

 

DAFTAR PUSTAKA 

 
Biro Penelitian dan Pengembangan, 2000, Edisi II, Produk dan Jasa, Jakarta : PT. 

Bank Tabungan Negara (Persero) kantor Pusat 
 

Silalahi, Ulbert, 1992, Cetakan I, Studi Tentang Ilmu Administrasi, Bandung : CV. 

Sinar Baru 
 

Teguh  Pudjo  Mulyono,  1997,  Manajemen  Perkreditan  bagi  Bank  Komersil, 

Yogyakarta : BPFE 
 

The  Liang  Gie,  1995,  Administrasi  Perkantoran  Modern,  Yogyakarta  :  Nur 

Cahaya 
 

Thomas Suyanto (dkk), 1997, Dasar-Dasar Perkreditan, Jakarta : PT. Gramedia 

Pustaka Utama 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

44 

Digital Repository Universitas Jember

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


 

1 

 
 

 
Lampiran 1 

 

 

Digital Repository Universitas Jember

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


 
 
 
 
 

 
Lampiran 2 

 

 

Digital Repository Universitas Jember

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


 
3 

 
 

 
 

 
Lampiran 3 

Digital Repository Universitas Jember

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


 

 

4 

 
 

 
Lampiran 4 

 

 

Digital Repository Universitas Jember

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


 
5 

 
 

 
Lampiran 5 

 

 

Digital Repository Universitas Jember

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


 

 

6 

 
 

 
Lampiran 6 

 

 

Digital Repository Universitas Jember

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


 

 

7 

 
 

 
Lampiran 7 

 

 

Digital Repository Universitas Jember

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


 
8 

 
 

 
Lampiran 8 

 

 

Digital Repository Universitas Jember

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


 

9 

 
 

 
 

 
Lampiran 9 

Digital Repository Universitas Jember

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


10 

 
 

 
Lampiran 10 

 
 
 

 

Digital Repository Universitas Jember

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


 

11 

 
 

 
Lampiran 11 

 

 

Digital Repository Universitas Jember

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


12 

 
 

 
Lampiran 12 

 

 
 

 

Digital Repository Universitas Jember

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


 
 

13 

 

 
 

 

Digital Repository Universitas Jember

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


 

 
14 

 
 

 
Lampiran 13 

 
 

 

Digital Repository Universitas Jember

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


 
 

 
Lampiran 14 

 

 

Digital Repository Universitas Jember

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


 

16 

 
 

 

 

Digital Repository Universitas Jember

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


 

17 

 
 

 
 

 
Lampiran 15 

Digital Repository Universitas Jember

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


 

 
18 

 
 

 
Lampiran 16 

 

 

 

Digital Repository Universitas Jember

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


19 
 
 
 
 
 

 

 

Digital Repository Universitas Jember

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

