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‘ 1.1 Alasan Pemilihzn Judul

Pembangunan vang d‘laksanakan oleh pemerintah sudah dapat dilihat
, keberhasilannya. Hal ini telah memberikan suatu dampak yang nyata bagi
yeningkatan kesejahteraan hidup rakyat. Salah satu bidang pembangunan yang
dijadikan tolak uxur untuk dapat menunjukkan keberhasilan pémbangunan adalah

bidang perekonomian. Perekonomian di Indonesia menunjukkan adanya suatu

kemajuan yang cukup pesat. Hal ini ditandai dengan banyaknya perusahaan-
perusahaan yang tumbuh dengan pesat baik di bidang jasa maupun di bidang
industri. Hal tersebut merupakan salah satu bukti kemajuan perekonomian di
Indonesia.

Kemajuan perekonomian tidak lepas dari peran serta perusahaan dan
lembaga keuangan. Lembaga keuangan menurut Undang-Undang  Pokok
Perbankan No. 14 tahun 1967 adalah semua badan yang melalui kegiatan—-
kegiatan di bidaug keuangan menarik uang dari masyarakat dan menyalurkan

kembali uarg tersebut kepada masyarakat. Perkembangan usaha di bidang

perbankan sebagai lembaga keuangan semakin penting peranannya dalam lalu

lintas peredarin nang dan bank merupakan lembaga keuangan yang menjadi

perantara antara pemerintah dan masyarakat dalam usaha tersebut.

Scbagai lembaga kecuangan (Perbankan) vyang dapat dipercaya
masyarakat, bank memiliki usaha pokok menghimpun dana yang akan
dipergunakan dan menyalurkan kembali dana tersebut kepada masyarakat untuk
jangka waktu tertentu. Di samping itu, lembaga keuangan juga dapat
menyelenggarakan berbagai produk, produk itu dapat berupa tabungan, giro,

, deposito. Dengan banyaknya perusahaan—perusahaan dan lembaga keuangan baru
vang muncul tentu akan menyebabkan terjadinya persaingan usaha. sehingga

lembaga kcuangan (Perbankan) juga berlomba-lomba untuk dapat menarik minat

masyarakat.
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Untuk dapat menarik minat masyarakat, lembaga keuangan (Perbankan)
harus dapat memberikan pelayanan yang sebaik-baiknya. Dengan diberikannya
pelayanan yang baik tentu dapat menarik minat masyarakat atau nasabah baru
untuk menanamkan dananya di lembaga keuangan tersebut. Begitu juga dengan
PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember juga berusaha memberikan
pelayanan yang lebih efektif, efisien dan cepat serta prosedur yang tidak berbelit-
belit.

Salah satu jasa yang diberikan adalah rekening giro. Rekening giro
merupakan jasa perbankan yang dibutuhkan oleh para industriawan, karena
rekening giro mempermudah para industriawan dalam melakukan transaksi.
Dalam hal ini, perlu adanya suatu prosedur akuntansi rekening giro vang baik
sesuai prosedur yang ada dan yang telah ditetapkan bagi masyarakat dalam
melakukan transaksi tersebut. Dalam usaha memperbesar dana yang tertanam
serta memobilisasi dana tersebut guna disalurkan kembali ke sektor ekonomi yang
lebih protektif yaitu proyek yeng mempunyai nilai pembangunan mendapat
penyaluran dana yang utama.

Berdasarkan uraian di atas dan mengingat pentingnya prosedur akuntansi
rekening giro maka penulis tertarik untuk membahas delam Laporan Praktek
Kerja Nyata (PKN) dengan judul “PROSEDUR AKUNTANSI REKENING
GIRO PADA PT. BANK TABUNGAN NEGARA (PERSERO) CABANG
JEMBER”. -

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata (PKN)
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata (PKN)
. Untuk mengetahui dan memahami secara langsung Prosedur
Akuntansi Rekening Giro Pada PT. Bank Tabungan Negara (Persero)
Cabang Jember yang meliputi prosedur pembukaan rekening giro,
penyetoran rekening giro, penarikan rekening giro dan penutupan
rekening giro.
2. Untuk memperoleh pengalaman praktis khususnya di bidang
Akuntansi Perbankan yaitu tentang Prosedur Akuntansi Rekening Giro

Pada PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember.
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1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata (PKN)

1. Guna memenuhi dan melengkapi syarat dan tugas dalam penulisan
Pruktek Kerja Nyata (PKN).

2. Dapat menambah wawasan dan pengetahuan tentang Prosedur
Akuntansi Rekening Giro Pada PT. Bank Tabungan Negara (Persero)
Cabang Jember.

3. Dapat memperoleh gambaran nyata tentang Prosedur Akuntansi
Rekening Giro Pada PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Caban~
Jember.

4. Dapat memperoleh pengalaman kerja tentang Prosedur Akuntansi
Rekening Giro Pada PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang

Jember.

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata (PKN)

1.3.1 Obyek Praktek Kerja Nyata (PKN)
Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada PT. Pan!l: Tabungan Negara
(Persero) Cabang Jember yang berlokasi di jalan .\chmad Yant No. 5
Telp (0331) 484611 Jember.

1.3.2  Jangka Waktu Praktck Kerja Nyata (PKN)
Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan sesuai dengan ketentuan yang telah
ditetapkan oleh Program Diploma III Fakultes Ekonomi Universitas
Jember, vaitu selama kurang lebih 144 jam efektii.
Dimulai : 1 Maret 2004
Berakhir : 31 Maret 2004

Dengan ‘vakte kerja sebagai berikut :
l. Senin — Kamis : 07.30 - 16.30 WIB

2. Istirahat : 1_2.00 - 13.00 WIB
3. Jum’at - 07.30 - 16.30 WIB
4. Istirahat . 3200 - 13.00 WiB

5. Sabtu & Minggu : Libur
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2.1 Pengertian Prosedur

Setiap Perusahaan dalam menjalankan aktivitasnya dituntut untuk selalu
mengarahkan pada wjuan atama perusahaan. Kegiatan atau aktivitasnya yang
‘dilakukan memerlukaﬁ urut-urutan pekerjaan yang terorganisir dengan baik, agar
hasil yang akan dicapai sesuai dengan sasaran yang telah— ditetapkan. Maka
diperlukan urut—urutan pekerjaan yang sistematis.

Menurut Zaki Baridwan (1993 : 3) prosedur adalah suatu urut—urutan
pekerjaan yang kerani (klerikal) yang biasanya melibatkan beberapa orang dalam
suatu bagian atau lebih yang disusun untuk menjamin adanya perlakuan yang
sama atau seragam terhadap transaksi-transaksi perusahaan yang sering terjadi.
Dari pengertian di atas, dapat diambil kesimpulan bahwa prosedur adalah
kegiatan klerikal yung terdiri dari kegiatan-kegiatan menulis, menghitung,
menggandakan, memberi ode, mendaftar, memilih, memindah, dan
membandingkan.

Kegiatan di atas dilakukan untuk mencatat informasi ke dalam formulir—
formulir, buku jurnal dan buku bésar. Kecermatan dan ketelitian sangat diperlukan
untuk mencegah terjadinya kesalahan, sehingga diperoleh catatan yang dapat

diandalkan dan dapat dipertanggungjawabkan.

2.2 Pengertian Akuntansi
Perkembangan yang pesat dalam dunia bisnis mengakibatkan kebutuhan
akan akuntansi sangat diperlukan sebagai sarana pengambilan keputusan yang
akurat. Di bawah ini terdapat beberapa pengertian akuntansi, yaitu :
|. Akuntansi diartikan sebagai proses pengidentifikasian, penyaluran dan
pengkomunikasian informasi ekonomi agar pemakai informasi dapat
mengambil pertimbangan dan keputusan berdasarkan informasi tersebut.

(Niswonger dkk, 1991 : 9)
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2. American Accounting Association mendefinisikan akuntansi sebagal Proses
pengidentifikasian, mengukur dan melaporkan informasi ckonomi, untuXk
memungkinkan adanya penilaian dan keputusan yang jelas dan tegas bagi
mereka yarg menggunakan informasi tersebut. (Soemarso S. R, 1996 5)

3. Akuntansi adalah suatu proses pencatatan, penggolongan, peringkasan,
pelaporan dan penganalisaan data keuangan suatu organisasi. Definisi ini
menunjukkan bahwa kegiatan akuntansi merupakan tugas yang kompleks
yang menyangkut bermacam-macam kegiatan. (Al Harjono Yusuf, 1997 : 4)

Jadi pengertian akuntansi secara umum adalah seni, ilmu, sumber informasi
yang didalamnya menyangkut pencatatan, pengklasifikasian dan pengikhtisaran
dengan cara sepatutnya dan dalam satuan uang, transaksi dan kejadian yang
setidak—tidaknya sebagian mempunyai sifat keuangan serta adanya

penginterprestasian hasil pencatatan tersebut dalam laporan keuangan.

2.3 Pengertian Prosedur Akuntansi

Dari pengertian Prosedur dan Akuntansi di atas dapat diambil kesimpulan
bahwa pengertian Prosedur Akuntansi adalah semua metode, praktek, serta
pendekatan umum yang digunakan untuk mencrapkan fungsi akuntansi scsuai
dengan teori dan prinsip—prinsip akuntansi yang berlaku secara umum. (Supriyono
dan Suparwoto, 1997 : 1)

Dapat disimpulkan Prosedur Akuntansi adalah urut-urutan pekerjaan
kerani (klerikal) seperti menulis, menghitung, menggandakan, memberi hode,
mendaftar, memilih, memindah dan membandingkan yang dilakukan dengan
metode dan cara tertentu yang melibatkan beberapa orang dalam satu bagian atau

lebih unit kesatuan usaha.

2.4 Pengertian, Fungsi dan Tujuan Bank
2.4.1 Pengertian Bank

Bank adalah suatu industri yang bergerak di bidang kepercayaan, vang
dalam hal ini adalah sebagai media peranta.a keuangan (financial Intermediary)

antara debitur dan kreditur dana. (Ruddy Tri Santoso, 1997 : 1)
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Menurut Undang-undang No. 14 Tahun 1967 tentang pokok—pokok
perbankan, pada pasal 1 disebutkan bahwa bank merupakan lembaga keuangan
yang usaha pokoknya adalah memberikan kredit dan jasa dalam lalu lintas

pembayaran dan peredaran uang.

2.4.2 Fungsi Bank

Menurut Anwar (1982 : 8) Fungsi Bank adalah mengumpulkan dana
sebagai sumber pembayaran dan meningkatkan faedah dana masyarakat dari
pihak yang kelebilian dana kepada pihak yamg kekurangan dana . Bank sebagai
lembaga keuang;an mempunyai fungsi sebagai berikut :
1. Pencipta vang kertas maupun giral.
2. Penampung uang dan Penghimpun dana masyarakat.
3. Penyalur gari pihak ketiga. |
4. Sebagai alat dalam menjaga dan memelihara kestabilan moneter.
5. Sebagai jasa pelayanan dalam lalu lintas pembayaran, pengiriman, dan

penagihan uang.

Menurut Ruddy Tri Santoso (1997 : 1) Fungsi bank mencakup tiga hal
pokok yaitu :
1. Sebagai pengumpul dana.
2. Sebagai Penjamin kredit antara debitur dan kreditur.
3. Sebagai Penanggung risiko interest rate tranformasi dana, dari tingkat suku

bunga rendah ke tingkat suku bunga tinggi.

2.4.3 Tujuan Bank
Menurut M. Sinungan (1991 : 23) Tujuan Bank adaiah:
1. Meningkatkan dan mempertahankan keuntungan yang diperolehnya.
2. Memberikan serta mengembangkan jasa-jasa sehingga menghasilkan
keuntungan yang selaras dengan operasi bisnis kebijakan negara yang amar.
Dengan demikian pengertian, fungsi, dan tujuan bank digunakan sebagai
pedoman untuk berperan aktif dalam kehidupan masyarakat dan bangsa terutania
untuk meningkatkan taraf hidup. Sedangkan dana bank itu sendiri merupakan :
salah satu alat pemetjntah yang diharapkan mampu berperan dalam pembangur an
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dan juga dapat mendidik masyarakat untuk hidup sederhana, hemat, dan

terencana.

2.5 Jenis bank
berdasarkan fungsinya menurut Undang-Undang No. 7 Tahun 1992 Bab
[11 Pasal 5 ayat I tentang perbankan, jenis bank terdiri dari :
1. Bank Sentral
Bank sentral adalah Bank Indonesia yang bertugas membimbing pelaksanaan
kebijakan keuangan pemerintah dan mengkoordinir serta mengewasi seluiuh
bank di Indonesia.
2. Bank Umum

Bank Umum adalah bank yang dalam usahanya bertugas sebagai pengumpul
dana dalam bentuk simpanan baik tabungan maupun deposito, serta
menyalurkannya dengan memberi kredit. Bank Umum dapat dimiliki oleh
pemerintah, swasta, dan asing.

3. Bank Tabungan
Bank Tabungan adalah bank yang dalam mengumpulkan dana adalah
menerima simpanan dalam bentuk tabungan dan memperbungakan daranya
dalam mengeluarkan surat berharga seperti obligasi dan saham.

4. Bank Pembangunan
Bank Pembangunan adalah bank yang dalam pengumpulan dananya terutama
menerima deposito dan mengeluarkan surat berharga dalam jangka wektu
menengah dan panjang di bidang pembangunan.

5. Bank Sekur.der
Bank Sekunder adalah bank yang bertugas sebagai perantara dalam

menyalurkan kredit dan bukan merupakan bank yang menciptakan uang giral.

2.5.1 Jenis—Jenis Jasa Bank

Jasa—jasa perbankan yang boleh dilakukan berdasarkan keputusan Menteri
Keuangan No. 221/KMK. 017/ 1993, yaitu :
|. Menghimpun dana dari masyarakat hanya dalam bentuk simpanan berupa

deposito, tabungan dan bentuk yang dipersamakan.
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2. Memberikan Kredit.

W

Menyediakan pembiayaan bagi nasabah bank, prinsip bagi hasil sesuai dengan
ketentuan yang telah ditetapkan, dan
4. Menempatkan dananya dalam bentuk sertifikat Bank Indonesia, deposito

berjangka, sertifikat deposito dan atau tabungan dari bank lainnya.

2.6 Giro
2.6.1 Pengertian Giro

Giro adalah simpanan pokok pihak ketiga pada bank yang penarikannya
dapat dilakukan setiap saat dengan menggunakan cek atau dengan menggunakan
surat perintah pemindahbukuan (bilyet giro) atau dengan penerbitan surat
pembayaran lainnya (Ruddy Tri Santoso, 1997 : 3).

Rekening giro adalah rekening yan diperuntukkan bagi pribadi atau
perseorangan maupun lembaga atau perusahaan. Yang mempunyai simpanan giro
adalah nasabah pemegang rekening giro yang lazim disebut nasabah giro atau
giran, baik berupa perorangan atau perusahaan. Semua transaksi giro pada sctiap

nasabah dicatat dalam rekening koran.

2.6.2 Alat-alat yang Digunakan dalam Rekening Giro

1. Bilyet giro
Bilyet giro adalah surat perintah nasabah yang telah distandarisasi oleh bank
penyimpan dana untuk memindahbukukan sejumlah dana dari rekening yang
besangkutan kepada pihak atau pada bank yang lainnya. (Ruddy Tri Santoso,
1997 - 45)

s ek
Cek adalah surat perintah nasabah yang telah distandarisast oleh bhank
penghimpun dana untuk membayar sejumlah dana atau uang tunai kepada
pembawa atau orang yang tercantum di dalam cek tersebut. (Ruddy Tri

Santoso, 1997 : 49)
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3.1 Latar Belakang Sejarah (Historical Back Ground)

PT. Bank Tabungan negara pertama kali bernama “Postpaarbank”™ yang
didirikan berdasarkan Koninklinijk Bes/uit No. 27 tahun 1897. Pada masa
pendudukan jepang tahun 1942 Postpaarbank diubah menjadi “7yokin Kyoku”.
Tahun 1945, pada saat Kemerdekaan Renublik Indonesia 7yokin Kyoku diambil
alth dan diberi nama “Kantor Tabungan Pos” (KTP). Pada tahun 1946 aktivitas
Kantor Tabungan Pos terhenti, akan tetapi pada tahun 1949 aktivitasnya mulai
dilanjutkan kembali sekaligus mengganti - nama Kantor Tabungan Pos menjadi
“Bank Tabungan Pos Republik Indonesia™.

Berdasarkan Undang-Undang Darurat No. 50 tahun 1950 tanggal 9
Februari 1950. Bank Tabungan Pos Republik Indonesia diganti menjadi Bank
Tabungan Pos. Dasar inilah yang mengilhami untuk ditetapkan menjadi awal
mula lahirnya Bank Tabungan Negara (Ketetapan Direksi No. 05 / DIR / BIDIR /
1993) tanggal 27 September 1993. Pada tahun 1964 semua bank pemerintah
melebur menjadi satu sebagai bank tunggal dengar nama Bank Negara Indonesia,
termasuk Bank Tabungan Negara merupakan unit V dari Bank Negara Indonesin.

Pada masa Orde Baru, lahir Undang-Undang Pokok Perbankan No. 14
tahun 1967 ditetapkan dengan Undang-Undang No. 20 tahun 1968 mengenai
pendirian Bank Tabungan Negara. Dalam Undang-U idang tersebut disebutkan
tugas pokok tentang Bank Tabungan Negara adalah diarahkan pada perbaikan
ekonomi nasional dengan jalan menghimpun dana dari mesyarakat, terutama
calam bentuk tabungan.

Berdasarkan Surat Menteri Keuangan Republik Indonesia No. 1349 / MK/
VI/1/1974 tanggal 29 Januari 1974, Bank Tabungan Negara ditugaskan sebagai
wadah pembiaygan ngmahan rakyat yang diwujudkan dengan pemberian Kredit
Pemijlikan Rumah (KPR). Pada tahun 1992 berdasarkan Undang-Undang o. 7
tghun 1992 tentang perbankan, bentuk hukum Bank Tabungan Negara menjadi

11
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perusahaan perseroan atau dengan sebutan PT. Bank Tabungan Negara (Persero).
Pendirian PT. Bank Tabungan Negara didasa-kun pada akte pendirian No. 136
tanggal 31 Juli 1992, dan sejak 1 Agustus 1992 bidang kegiatan PT. Bank
Tabungan Negara (Persero) diperluas menjadi Bank Umum.

Untuk dapat mengetahui lebih jelas tentang perkembangan PT. Bank
Tabungan Negara mulai belum terbentuknya Bank Tabungan Negara hingga
sekarang menjadi PT. Bank Tabungan Negara (Persero), telah mengalami
pérubahan sebanyak sembilan kali, perubahan itu di antaranya sebagai berikut :

[. Periode 1897
Postpaarbank didirikan berdasarkan Koninklijk Besluit No. 27 tanggal 16
Februari 1897 di “ Hindia Belanda” yang berkedudukan di Batavia (Jakarta).
2. Periode 1928 -1939
Kantor Postnaarbank membuka cabang seperti Jakarta, Medan, Surabaya dan
- Makasar pada tahun 1934.
Periode 19401941
Pada tahun 1940-1941 sering terjadi pengambilan dana oleh para nasabah

(8]

Postpaarbank akibat adanya penyerbuan Jerman terhadap Nederland,
Kemudian pada tahun 1941 kembali lagi kepercayaan nasabah.

4. Periode 19421946
Hindia Belanda menyerah pada Jepang pada tahun 1942. Pada masa Jepang
kegiatan Postpaarbank diganti menjadi 7yokin Kyoku dan diganti lagi dengan
Kantor Tabungan Pos dan diprakarsai oleh Bapak Darmo Soetanto sebagai
Direktur.

5. Periode 19471949
Kantor Tabungan Pos melakukan penukaran uang jepang dengan “Oeang
Republik Indonesia” (ORI). Pada tahun 1949 pemerintali mengganti Kantor
Tabungan Pos menjadi "Bank Tabungan Pos Republik Indonesia”.

6. Periode 1950
Bank Tabungan Pos Republik Indonesia pada tahvn 1950 diganti menjadi
Bank Tabungan Pos. Pendirian Bank Tabungan Pns ditetapkan berdasarkan
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UU No. 50 tanggal 9 Februari 1950 sebagai awal beidirinya Bank Tabungan
Negara.

7. Periode 1964-1968
Bank Pemerintah menjadi satu bagian dengan Bank Negara Indonesia. Bank
Tabungan Negara merupakan unit V dari Bank Negaia Indonesia.

8. Periode 1974-1991
Pada tahun 1974 Bank Tabungan Negara meiupakan wadah, penyaluran
pembiayaan KPR bagi masyarakat.

9. Periode 1992—-Sekarang .
Pada tahun ini berlaku UU NO. 7 tahun 1992 tentang perbankan, maka bentuk
hukum Bank Tabungan Negara menjadi perseroan. Bank Tabungan Negara
sebagai lembaga pembiayaan perusahaan meﬁjadi Bank Umum mulai |

Agustus 1992,

3.2 Sejarah berairinya Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember
Kantor PT. Bank Tabungan Negara (Pcrsero) Cabang Jember diresmikan
pada tanggal 12 Januari 1991 oleh Prof. Dr. Andrianus Mooy sebagai Guberrur
Bank Indonesia. Dengan diresmikannya PT. Bank Tabungan Negara (Persero)
cabang Jember, maka penanganan semua administrasi yang semula dilakukan di
Malang kini dapat dilakukan di kantor PT. Bank Tabungan Negara (Percero)
Cabang Jember. Adapun wilayah kerja PT. Bank Tabungan Negara (Pertero)

Cabang Jember antara lain Bondowoso, Situbondo, dan Banyuwangi.

3.3 Struktur Organisasi PT. Bank Tabungan Negara Cabang Jember

Suatu Badan Usaha yang mempunyai kegiatan operasional bertujuan
untuk mencapai target atau tujuan yang sudah direncanakan. Agar tujuan itu dapat
tercapai, maka dibutuhkan adanya suatu kerjasama dengan pihak—pihak yang
terkait dalam proses pencapaian tujuan itu. Agar tujuan itu dapat tercapar maka
perusahaan perlu mengadakan pembagian kerja yang menyangkut tentang tugas,
wewenang, dan tanggung jawab dari masir.g-masing bagian. Oleh sebab itu, perlu

adanya suatu struktur organisasi yang bertujuan sebagai pedoman untuk
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mengetahui dan melaksanakan tugas dari masing—-mising bagian perusahaan.
Disamping itu, dengan adanya struktur orguni‘sasi dilharapkan dapat menghindar
terjadinya penyelewengan atau kecurangan yang namtinya dapat mengakibatkan
kerugian pada perusahaan. |
Struktur organisasi merupakan shatu kerangka yang menunjukkan

hubungan antara pejabat maupun bawahan yang memegang bidang kerja satu
dengan lainnya, sehingga jelas kedudukan, wewenang, dan tanggungjawab dari
masing-masing bagian dalam kebulatan yang teratur. Bentuk organisasi yang
digunakan oleh PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember adalah
hentuk Organisasi garis dan staff. Secara umum terdapat 3 (Tiga) kelompok utama
ygitu :
1. Pimpinan |

Bertugas mengendalikan dan bertanggungjawab atas kelancaran organisasi

dalam arti menentukan tujuan, menetapkan kebijaksanaan dan mengzambil

keputusan.
2. Pembantu Pimpinan atau Staff

Pada Kantor Bank Tabungan Negara (Persero), Peranan kepala seksi yaitu

membantu pimpinan dalam perencanaan dan pengendalian.
3. Pelaksana

Komponen organisasi yang melaksanakan tugas—tugas yang telah ditentukan

dari atasan.

Secarg sistematis organisasi garis dgn staff yang ada di PT. Bank

Tabungan Negara (Persgro) Cabang Jember dapat dilihat pada gafnbar berikut ini :
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3.3.1 Susunan Tingkat Jenjang dalam Struktur Organisasi PT. Baak
Tabungai. Negara (Persero) Cabang Jember
1. Kepala Cabang
Kepala Cabang sebagai pimpinan tertinggi di PT. Bank Tabungan Negara
(Persero) Cabang Jember, dan juga langsung membawahi Kepala Seksi Retai’
Service, Kepala Seksi Operation, Kepala Scksi Accounting & Control den
Kepala Seks1 Loan Recovery.
2. Seksi Retail Service
a. Unit Loan Service
b. Coustumer Service
c. Teller Service
3. Seksi Operation
a. General Branch Administration
0. Transaction Processing
c. Loan Administration
4. Seksi Accounting and Control
a. Bookeping and Control
b. Financial Reporting
5. Seksi Loan Recovery
a. Penyelamatan Kredit
b. Pembinaan Kredit

¢. Debitur Kolektif

3.3.2 Tugas, Wewenang dan Tanggung Jawab
1. Kepala Cabang
Tugas, wewenang, dan tanggung jawab kepala cabang adalah sebagai berikut :
a. Mengelola hubungan dengan nasabah prima.
b. Menyiapkan rencana bisnis untuk cabang.
c. Memotivasi bawahan dan rekan kerja.
d. Mengambil keputusan bisnis.

e. Membuat perencanaan sumber daya manusia.
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C.

d.

C.

f.

Mengelola proses kas awal dan kas cabang,

Mengelola fisik vang tunai Awomatic Teller Machine (AN'TM).
Memeriksa proses akhir hari 7e//ler dan Kas Cabang, dan

Melayani transaksi Valuta Asing (valas).

6. Seksi Operation

Tugas, wewenang, dan tanggung jawab seksi operation adalah sebagai berikut

a.

b.

d.

Memproses transaksi secara efisien dan akurat.

Menyediakan pelayanan administrasi yang tepat waktu dan efisien kepada
cabang.

Menetapkan standart tinggi dalam memproses volume kecepatan proses
transaksi, dan

Meminimalkan kesalahan dalam proses transaksi.

7. General Branch Administration

Tugas, wewenang, dan tanggung jawab general branch administration adalh

sebagai berikut

a
b.
G,
d.

¢
f.

Manajemen personalia

Logistik

Perawatan dan pemeliharaan gedung
Manajemen arsip

Keamunan, dan

Kesekretariatan

8. Transactiun and Processing

Tugas, wewenang, dan tanggung jawab transaction and processing adalan

sebagai berikut :

a.
b.
v

d.

Memproses warkat kliring masuk dan warkat kliring keluar.
Entry data untuk semua bagian data entry.
Proses nota pembukuan khusus dan nota pembukuan umum, dan

Proses hal-hal khusus.

9. Loan Administration

Tugas, wewenang, dan tanggung jawab /oan administration adalah sebagai

berikut :



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

(v

a. Administrasi umum

b.

Proses aplikasi kredit

c¢. Dokumentasi kredit

10. Seksi Accounting and Control

1%

12.

Tugas, wewenang, dan tanggung jawab seksi accounting and control adalah

sebagai berikut :

a.

b.

C.
d.

Memastikan integritas data akurasi catatan keuangan cabang setiap seat.
Memastikan akurasi dan up date rekening nasabah dan catatan kevangan
lainnya.

Memastikan agar cabang mengikuti kebijakan pada prosedur bank, dan

Menghindari kerugian finansial melalui tindakan pencegahan.

Bookeping and Control

Tugas, wewenang, dan tanggung jawab bookeping and control adalah sebzgai

berikut :

a.
b.

C.

d.

g.
¥

Kontrol data transaksi harian.

Memantau dan memeriksa kegiatan operasional cabang
Memantau dan merekonsiliasi rekening cabang,
Mengelola pembuktian transaksi.

Mengelola buku besar cabang, dan

Koordinator di dalam tindak lanjut hasil pemeriksaan.

Financial Reporting

Tugas, wewenang, dan tanggung jawab financial reporting adalah sebagai

berikut

Mengadministrasikan pelaporan cabang,

Memeriksa dan mengecek kebenaran pelaporan ke Kantor Pusat dan Bank
Indonesia.

Mempersiapkan dan menganalisa laporan keuangan.

Mengelola dan mengawasi fasilitas pemrosesan data, dan

Mempersiapkan dan menganalisa laporan keuangai.
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13. Seksi Loan Recovery

Tugas, wewenang, dan tanggung jawab seksi /oan recovery adalah scbagai
berikut :
Mengelola risiko dan pinjaman Bank Tabungan Negara.
b. Meningkatkan penagihan dan membangun kualitas asset Bank Tabungan
Negara, dan
c. Memantau pinjaman untuk kemungkinan per gembalian kredit sccara
penuh.
14. Penyelamatan Kredit
Tugas, wewenang, dan tanggung jawab penyclamatan kredit adulah sebagai
berikut :
a. Mengadakan Pemantauan kredit, dan
b. Mengadakan penagihan kredit.
15. Pembinaan Kredit
Tugas, wewenang, dan tanggung jawab pembinaan kredit adalah sebagai
berikut :
a. Mengadakan pembinaan debitur, dan
b. Mengadakan penagihan terhadap tunggakan angsuran.

3.4 Kegiatan Pokok PT. Bank Tabungan Negara (Persero) cabang Jember
Sebagai perusahaan yang bergerak dalam bidang jasa keuangar untuk
melayani kepentingan masyarakat PT. Bank Tabungan Negari (Persero) juga
mempunyai jasa pelayanan produk-produk perbankan, produk perbankan yang
ditawarkan oleh PT. Bank Tabungan Negara (Persero) antara lain :
3.4.1 Produk Dana
Produk Dana yang ditawarkan oleh Bank Tabungan Negara bermacam-—
macam, antara lain adalah sebagai berikut :
1. Giro
Giro adalah simpanan uang pada hank yang penarikannya dapat dilakukan
setiap saat dengan menggunakan cek atau surat perintah pembayaran lainnya,
kecuali untuk giro valuta asing, penarikar dapat menggunakan kuitansi atau
Bank Note atau Traveller Cheque atau Pemindah—bukuan.

Manfaat dari giro adalah :
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a. Sarana penyimpanan uang yang aman dan terpercaya.

b. Menunjang aktivitas usaha dan mempermudah proses transaksi, dan

c. Memudahkan aktivitas kebutuhan keluarga atau pribadi atau usaha.
Deposito Berjangka

Deposito Berjangka adalah simpanan masyarakat (deposan) pada bank, yang
penarikannya dapat dilakukan sesuai dengan jangka waktu tertentu dan
kesepakatan yang telah ditentukan oleh pihak bank dan deposan. Mantfaat dari
Deposito Berjangka antara lain adalah dapat menjadikan jaminan kredit
(kredit swadaya) dan bunga dapat dipindah-bukukan untuk pembayaran listrik.
telpon dan pembayaran angsuran.

Sertifikat Deposito

Sertifikat Deposito adalah suatu bentuk simpanan bcerjangka yang diterbitkan
oleh bank, dapat diperjual belikan atau dipindah tangankan kepada pihak ke
tiga. Sertifikat Deposito Bank adalah bukti penerimaan sejumlah uang yang
dikeluarkan oleh bank.

Tabungan Batara

Tabungan Batara adalah tabungan bebas yang bersifat multiguna dan fleksibel
yang diperuntukkan bagi semua lapisan masyarakat baik perorangan maupun
secara kolektif dan pengambilan dapat dilal-ukan secara bebas dan diambil
setiap saat.

Tabanas Batara

Tabanas Batara adalah suatu jenis tabungan bebas khusus disediakan melalui
loket-loket kantor pos di seluruh pelosok Tanah Air, dimaksudkan untuk
membantu melalui loket-loket yang dekat dengan domisili penabung.
Taperum—PNS

Taperum—PNS adalah tabungan khusus yang disediakan untuk setiap Pegawali
Negeri Sipil (PNS) melalui pemotongan gaji setiap bulan sebagai sarana untuk
mendapatkan fasilitas bantuan perumahan baik untuk uang muka Kredit
Pemilikan Rumah (KPR) maupun untuk bantuan membangun di atas tanah

sendiri.
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3.4.2 Produk Kredit

Produk Kredit yang ditawarkan Bank Tabungan Negara antara lain adalh

sebagai berikut :
KPR Paket A |
KPR Paket A terdiri dari KPR Paket A-I dan KPR Paket A-2

l.

KPR Paket A-i

KPR Paket A-I terdiri dari KP-RSS dan KP-KSB

a.

KP-RES

KP-RSS adalah Kredit Pemilikan Rumah (KPR) sangat sederhana atau
disebut juga Griya Pemula yang diberikan oleh Bank Tabunan Negara
kepada golongan masyarakat berpenghasilan rendah yang ingin memilili
rumah sangat sederhana dengan bantuan subsidi berupa bunga yang relatif
rendah.

KP-KSB

KP-KSB adalah Kredit Pemilikan Kapling Siap Bangun yang diberikan
oleh Bank Tabungan Negara kepada masyarakat yang berkeinginan
membeli tanah untuk membangun rumah sendiri dengan syarat
penghasilan pemohon tidak lebih dari Rp. 175.000,0C / bulan dan luas
tanah tidak melebihi 72 m®.

KPR-Paket A-2 (KPR Griya Inti)

KPR Paket A-2 merupakan suatu paket pembiayaan pembangunan rumah

yang diberikan Bank Tabungan Negara kepada masyarakat yang ngin

membeli rumah sederhana berikut tanah dengan luas bangunan tidak melebihi
21 il

KPR Paket B (KPR—Griya Madya)

KPR Paket B (KPR—Griya Madya) adalah fasilitas kredit perumahan yang
diberikan oleh Bank Tabungan Negara untuk pembelian rumah berikut

tanahnya dengan luas bangunan tidak melebihi 70 m’.
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KPR Paket C (KPR—Griya Tama)

KPR Paket C (KPR—-Griya Tama) acalah fasilitas kredit yang diberikan oleh
Bank Tabungan Negara untuk pembelian rumah berikut tanahnya dengan
standar bangunan di atas ketentuan Rumah Sederhana (RS).

. KPR-RUHA (Kredit Pemilikan Rumah Usaha)

KP-RUHA adalah kredit yang disediakan oleh Bank Tabungan Negara bagi
perorangan yang ingin membeli rumah usaha, yaitu bangunan rumah yang
berfungsi ganda, sebagai sarana tempat usaha dan sekaligus sebagai rumah
tempat tinggal.

. Kredit Griya multi (Kredit Rumah Produktit)

Kredit Griya Multi adalah kredit yang diberikan oleh Bank Tabungan Ncgara
kepada mcreka yang membutuhkan dana untuk keperluan produkiif,
konsumtif dan investasi dalam rangka meningkatkan kemampuan ekonomis
dalam arti seluas—luasnya, dengan jaminan rumah dan tanah yang dimiliki
pemohon.

. Kredit Griya Sembada (Kredit Rumah Sewa)

Kredit Griya Sembada adalah kredit yang diberikan oleh Bank Tabungan
Negara unoik pembiayaan, pembelian, pengadaan atau pembangunan proyek
perumahan tempat tinggal yang akan dikelola sebagai rumah sewa.

Kredit Sewa Griya (Kredit Membangun Rumah)

Kredit Sewa Griya adalah kredit yang diberikan oleh Bank Tabungan Negara
untuk pembiayaan bangunan rumah di atas tanah milik pemohon.

. Kredit Yasa Griya (Kredit Konstruksi)

Kredit Yasa Griya adalah kredit yang diberikan oleh Bank Tabungan Negara
kepada developer atau koperasi untuk membantu modal kerja dalam rangka
pembiayaan pembangunan perumahan.

Kredit Triguna (Paket Kredit Terpadu)

kredit Triguna adalah Paket Kredit terpadu dengan 3 (tiga) manfaat sekaligus
yang diberikan kepada masyarakat, baik formal maupun non formal untuk :

a. Pengadaan dan pematangan lahan.

b. Pembiayaan konstruksi bangunan rumah, dan

¢. Modal usaha dalam upaya meningkatkan penghasilan.
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4 A

3.

13,

14.

Kredit Perumahan Perusahaan (KPP)

Kredit Perumahan Perusahaan adalah fasilitas kredit yang diberikan Bank
Tabungan Negara kepada suatu perusahaan atau badan usaha untuk memenuhi
kebutuhan penyediaan fasilitas perumahan dinas atau fasilitas pemilikan
rumah bagi pegawai perusahaan yang bersangkutan, yang berlandaskan pada
kerjasama jangka panjang antara Bank Tabungan Negara dengan perusahaan
dalam mendukung program perumahan.

Kredit Modal Kerja (KMK)

Kredit yang ditawarkan oleh Bank Tabungan Negara antara lain :

a. KMK Kontraktor

b. KMK Kontruksi Non Perumahan

¢. KMK Permanen

Kredit Investasi

Kredit Investasi adalah fasilitas kredit yang berjangka waktu menengah dan
jangka panjang yang disediakan Bank Tubungan Negara untuk keperluan
pembiayaan investasi, baik itu investasi baru, perluasan, modernisasi maupun
rehabilitasi.

Kredit Swadana

Kredit Swadana adalah kredit yang diberikan oleh Bank Tabungan Negara
kepada nasabah yang memerlukan dana dengan jaminan (agunan) berupa
tabungan atau deposito yang telah ditanamkan di Bank Tabungan Negara.
KUK-Batara

KUK-Batara adalah fasilitas kredit yang disediakan Bank Tabungan Negara
untuk masyarakat golongan ekonomi lemah (Pengusaha kecil) guna membantu

modal kerja dun investasi dalam rangka pengembangan usahanya.

3.4.3 Produk Jusa

5

Produk Jasa yang ditawarkan oleh Bank Tabungan Negara antara lain :
ATM-Batera (Kas Cepat)
ATM-Batara adalah suatu sarana pelayanan khusus Bank Tabungan Negara
untuk kemudahan nasabah pemegang Tabungan Batara dalam rangku

pengambilar Jananya demi kepentingan bisnis maupun pribadi.
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Garansi Bank diperlukan untuk :
Melaksanakan order atau pekerjaan dari pemerintah atauswasta.
b.- Pembelian atau penebusan barang-barang dari penjuzil. dengan pembayaran
secara angsuran atau pembayaran di belakang.
¢. Pembongkaran barang-barang dari kapal sebelum asli konosemen (Bill Of
Lading) datang, dan
d. Penangguhan pembayaran kewajibah tertentu kepada negara (Dirjen Bea
Cukai).
Setoran ONH
Setoran ONH adalah suatu bentuk pelayanan dari Bank Tabungan Negara
yang khusus diperuntukkan bagi Umat Islam yang menunaikan ibadah haji.
Setoran Pajék dan,Non Pajak
Setoran Pajak dan Non Pajak adalah suatu bentuk pelayanan dari Bank
Tabungar Negara sebagai Bank Umum Pemerirtah, yang ikut membantu
melayani masyarakat untuk menerima setoran pajak yang dibebankan kepada
wajib ﬁﬁjék dan menerima bukan pajak lainnya.
Remitiance Seipvice
Remittance Service adalah jasa pelayanan kiriman uang yang dilakukan atas
kerjasama antara Bank Tabungan Negara dengan Benk Simpanan Nasional
Malaysia terhadap TKI dari Malaysia yang ingin mengirim<an uangnya ke
Indonesia. Remittance service khusus dilakukan untuk TKI yang berada di
Indonesia.
Ekspor -
Ekspor adalah suatu aktivitas perdagangan yang dilaksanakan dengan cara
mengeluarkan barang dari dalam keluar wilayah pabean Indonesia dengan
memenuhi ketentuan yang berlaku. Ekspor dapat dilakukan oleh pengusaha
yang telah :
a. Memiliki Surat Izin Usaha Perdagangan (SIUP), dan
b. Mendapat izin dari Departemen Teknis atau Lembaga Pemerintahan Non

Departemen.
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11. Impor

Impor adalah suatu aktivitas perdagangan yang dilaksanakan dengan cara
memasukkan barang dari luar negeri ke dalam wilayah pabean Indonesia
dengan mcmenuhi ketentuan yang berlaku. Impor dapat dilakukan oleh
Perusahaan yang memiliki :
a. Angka Pengenal Importir Sementara (APIS).
b. Angka Pengenal Importir (API), dan
c¢. Angka Pengenal Importir Terbatas (APIT).

12. Jnal-Beli Valuta Asing
Jual-Beli Valuta Asing merupakan jasa pelayanan Bank Tabungan Negara
kepada masyarakat yang ingin menjual atau membeli atas mata uang asing
tertentu, yang mempunyai catatan kurs pada Bank Indonesia.

13. Traveller Check
Traveller Check adalah suatu cek yang dikeluarkan (Diterbitkan) oleh
lembaga penerbit atau issuer (Amex, citicorp, visa) sebagal sarana pengganti
uang tunai dalam melakukan perjalanan, baik di dalam maupun di luar negeri.
Traveller Check dapat berbentuk pecahan (jumlah) tertentu dan cek tersebut
dapat dipindahtangankan oleh pemiliknya, serta dapat diuangkan di tempat
tertentu (sesuai kerjasama yang disepakati).

14. SPPB (Surat Perintah Pemindah—Bukuan)
Surat Perintah Pemindah-bukuan adalah fasilitas pelayanan jasa yaug
disediakan oleh Bank Tabungan Negara kepada nasabah yang telih
mempunyai simpanan berupa Tabungan Batara, Deposito dan Giro untuk
melakukan pembayaran transaksi keuangan seperti angsurar KPR, kiriman

uang, tagihan listrik, tagihan telpon dan angsuran mobil.

3.5 Kegiatan Bagian yang Dipilih

Praktek Kerja Nyata (PKN) ini dilakukan pada PT. Bank Tabungan
Negara (Persero) Cabang Jember. Dalam hal ini aktivitas yang dilaksanakan
berkaitan dengan pelaksanaan Prosedur Akuntansi Rekening Giro pada PT Bank

Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember, yaitu :
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Pada Bagian Transaction & Processing, aktivitas yang dilaksanakan

berkaitan dengan rekening giro adalah sebagai berikut :

a.

b.

Memberikan pinjaman dalam bentuk fasilitas Kredit Kepemilikan Rumah (KPR).
Memberikan berbagai kredit untuk kredit investasi, kredit modal kerja, dan
kredit usaha kecil.

Tabanas Batara Kantor Pos, khusus Tabungan Batara yang masuk di loket.

Warkat kliring masuk dan warkat kliring keluar.
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HASIL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA b

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan pada kantor PT. Bank Tabungan
Negara (Persero) Cabang Jember sebagai persyaratan kelulusan program studi di
Diploma Tiga Fakultas Ekonomi Universitas Jember.

Kegiatan Praktek Kerja Nyata yaitu membantu atau mengerjakan
pekerjaan administrasi pada umumnya dan administrasi rekening giro pada

khususnya.

4.1 Prosedur Akuntansi Rekening Giro -
4.1.1 Prosedur Pembukaan Rekening Giro

Pembukaan rekening giro adalah suatu kegiatan yang dilakukan calon
nasabah (giran) untuk dapat melaksanakan pembukaan rekening giro sesuai
dengan prosedur yang ada atau yang telah ditetapkan oleh bank yang
bersangkutan.

Pembukaan rekening giro ini dih:.rapkan dana masyarakat dapat dihimpun
dan dapat digunakan untuk menunjang program pemerintah melalui Kredit
Pemilikan Rumah-Bank Tabungan Negara (KPR-BTN).

Dalam rangka pembukaan rekening giro diuraikan mengenai syarat-syarat
dan ketentuan umum yang berlaku sebagai berikut : ..

1. Nasabah yang dapat membuka rekening giro adalah .
a. Pribadi atau golongan, dan
b. Badan Usaha, berupa Perseroan Terbatas (PT), Firma, CV.
2. Rekening Gabungan (Joint Amount)
Rekening Gubungan yaitu rekening yang dibuka bersama-sama oleh beberapa
orang atav pribadi, beberapa badan usaha dimana penarikannya baru sah jika

ditandatangani oleh pihak-pihak yang membuka rekening gabungan tersebut.
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Jasa Giro

Pengendapan dana rekening giro akan mendapat jasa giro yaitu :

a. Jasa giro dihitung berdasarkan saldo terendah dalam sebulan.

b. Jasa giro langsung dikreditkan ke rekening korar sctiap akhir bulan, dan

c. Jasa giro dikenakan pajak sebesar 20% sesuai dengan Peraturan Pemerintah.
Overdrafi

Bagi nasabah tertentu dapat diberikan fasilitas overdraft yaitu penarikan dana
melebihi jumlah saldo yang tersedia sesuai dengan persetujuan pejabat bank
yang berwenang untuk itu (account officer).

Nasabah giro akan mendapat buku cek dan atau bilyet giro sebagai media
penarikan.

Syarat-gyarat untuk membuka rekening giro :

. Perorangan

a. Menyerahkan foto copy tanda pengenal (KTP/SIM/PASPORT)
b. Tidak terrnasuk daftar hitam Bank Indonesia

c. Surat Referensi

d. Dewasa dan berakal sehat serta tidak di bawah pengampunan
e. NPWP (Nomor Pokok Wajib Pajak)

Badan Usaha

Menyerahkan akte pendirian perusahaan

Surat kuasa khusus untuk bertindak atas nama perusahaan
NPWP (Nomor Pokok Wajib Pajak)

Cap Perusahaan

Tidak termasuk daftar hitam Bank Indonesia

Surat Referensi

SIUP (Surat Izin Usaha Pendirian)

Akte Notaris

= ® ™ 8 o e .

Prosedur pembukaan rekening giro adalah sebagai berikut :
Giran (calon nasabah rekening giro) mengisi dan menyerahkan formu.ir—
formulir permohonan yaitu formulir permohonan pembukaan rekening giro,

serta formulir referensi. Menyerahkan foto copy data—data sesuai KTP, SIM,
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Berikut ini merupakan gambar flowchart prosedur pembukaan rekening giro
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Gambar 4.1 : Flowchart Pembukaan Rekening Giro

Sumber Data : PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Je.nber
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4.1.2 Prosedur Penyetoran Rekening Giro
Pada PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember pener..naan
setoran giro dapat dilakukan dengan tiga cara, yaitu :
1. Penerimaan Setoran Tunai _
Penerimaan setoran tunai nasabah (giran) di PT. Bank Tabungan Negara

dilakukan melalui feller, dengan menggunakan slip tanda penyetoran dan

dibukukan pada rekening koran terhitung sejak tanggal penyetoran.

2. Penerimaan Setoran dengan Warkat Sendiri
Sama halnya penerimaan setoran secara tunai, peneiimaan setoran dengan
warkat sendiri dilakukan oleh nasabah (giran) melalui zel//2r, dan dibukukan
pada rekening koran terhitung sejak tanggal pemindahbukuan dan dikenakan
bea materai sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

3. Penerimaan Setoran dengan Warkat Bank Lain atau Warkat Kliring
Penerimaan setoran ini dilakukan oleh nasabah (giran) melalui petugas loket
kliring.

Di samping itu yang perlu diperhatikan dalam penyetoran giro adalah

jumlah setoran pertama untuk pembukaan rekenng giro ditetapkan untuk
perorangan sebesar Rp. 500.000,00 dan untux Badan Usaha setoran pertama
minimal sebesar Rp. 1.000.000,00.

Prosedur penyetoran rekening giro adalah sebagai berikut
1. Giran mengisi dan menyerahkan formulir setoran (2 lembar), formulir tanda

tangan dan data pelengkap kepada teller.

2. Teller/petugas kliring meneliti kebenaran pengisian dan mencocokkan tanda
tangan pada formulir setoran.

3. Jika pengisiannya sudah benar, maka re/ler tanda tangan dan cap BTN pada
tanda setoran sebanyak dua lembar, dimana lembar pertama untuk disimpan
teller untuk proses akhir hari dan lembar kedua diserahkan kepada nasabah.

4. Kemudian fe/ler mengisi transaksi pada komputer system.

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|



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

4.1.3 Prosedur Penarikan Rekening Giro

o

6.

Dalam penarikan rekening giro yang harus diperhatikan adalah :

. Jika ingin menarik dana rekening giro, harus diperhatikan jumlah dana yang

tersedia dalam rekening.

Jika terjadi penarikan dana melebihi saldo yang ada, maka perlu dilakukan
otorisasi terhadap warkat penarikan tersebut dari pejabat bank vang
berwenang. Penarikan rekening giro dengan menggunakan cek atau bilyet giro
hanya dapat dilakukan selama dana pada rekening yang bersangkutan masih
tersedia.

Tiap-tiap cek yang diajukan harus dibayar oleh bank pada waktu pengajuan.
Cek mundur dapat diajukan kepada bank sebelum tanggal penerbitannya dan
pembayarannya dilakukan pada dana yang sudah tersedia.

Cek yang tidak diberi tanggal penarikannya tidak memenuhi syarat formal
sehingga tidak dapat diuangkan, dan

Di dalam cek tertera tanda tangan pemilik atau nasabah.

Atas dasar cek atau bilyet giro di atas, bank akan membayar atau

memindahbukukan sejumlah dana yang tertulis pada warkat.

Prosedur penarikan rekening giro
Nasabah memberikan cek kepada reller untuk diproses. 7eller memeriksa
keabsahan cek dengan menggunakan sinar ultra violet dan mencocokkan tanda
tangan dengan speciment.
Setelah semuanya sesuai, nasabah diminta membubuhkan tanda tangan
pertama di belakang cek pada kolom cap sekaligus merninta kartu identitas
milik nasabah.
Selanjutnya feller memasukkan transaksi ke komputer, menyiapkan dan
menghitung uang sesuai dengan yang tertera dalam cek.
Meminta tanda tangan kedua di belakang cek dan mencocokkan dengan yang
pertama, menyerahkan uang dan kartu identitas, dan
Membubuhkan cap “dibayar” pada cek dan menyimpan cek tersebut untuk

diproses lebih lanjut.
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Berikut ini merupakan gambar flowchart prosedur penarikan rekening giro
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Gambar 4.3  : Ilowchart Penarikan Rekening Giro

Sumber Data : PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember
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Berikut ini merupakan gambar flowchart pemblokiran rekening giro
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Gambar 4.4 : Flowchart Prosedur Pemblokiran Rekening Giro

Sumber Data : PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember
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[. Laporan Harian

Pada awal hari ada transaksi-transaksi dimasukkan pada daltar saldo giro
terakhir, kemudian pada akhir hari discsuaikan dengan transaksi per maplog.
R . 2. Laporan Mingguan
Laporan in1 merupakan laporan yang disesuaikan dengan laporan likuidasi ke
Bank Indonesia.
3. Laporan Bulanan
Laporan bulanan ini terdapat neraca bulanan yang terdiri dari aktiva dan

pasiva serta laporan laba-rugi.

4.1.7 Pembukuan Transaksi Rekening Giro
1. Pembukaan rekening giro dan penyetoran

Untuk transaksi pembukaan rekening girc dan penyetoran, maka jurnal

| yang dibuat :
i Debet : Kas
|
Sedangkan penyetoran dana yang diperoleh cari cheque maupun bilyet

E Kredit : Rekening giro nasabah
| giro, maka jurnal yang harus dibuat
i Bank sendiri :
{ Debet : Rekening antar kantor
| Kredit : Rekening giro nasabah
' Bank lain :

Debet : Bank Indonesia

Kredit : Rekening giro nasabah

2. Penarikan rekening giro
Untuk transaksi penarikan rekening giro, maka jurnal yang dibuat :

Debet : Rekening giro nasabah
Kredit : Kas
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Sedangkan penarikan dana dari cheque maupun bilyet giro, maka_jurnal
yang harus dibuat : :

Bank sendiri :

Debet : Rekening giro nasabah

Kredit : Rckening antar kantor

Bank lain :

Debet : Rekening giro nasabah

Kredit : Bank Indonesia

4.2 Formulir-Formulir yang Digunakan
4.2.1 Formulir Pembukaan Rekening Nasabah Lembaga

Formulir ini merupakan formulir- bagi lembagé atau instansi-instansi
pemerintah yang akan membuka rekening giro dan diisikan sesuai derigan kolom

Whg tersedia.
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Formuli

ir4.i:

Bank M BTN

Formulir Pembukaan Rekening Nasabah Lembaga

NO. NASABAH
NO. REKENING

: 18)- L8l3]eR 1613

%@ugu el
1t FECFERERLERE

S

p‘ 14 P A

. Llol3lo]-|0]1]- | A2]- | |0|2|0|37| 14]

' FORMULIR PEMBUKAAN REKENING NASABAH LEMBACA

APAKAH PERUSAHAAN ANDA SUDAH MEMILIKI REKENING DI BANK BTN
[ TioAk E}Ya JENIS REKENING, Tk Batara NOMOR REKENING : |9l 3l6]9] -[5]7| -|6]4] -B |89 7]®]3]- |1]

R AR DATA PERUSAHAAN
NAMA PERUSAHAAN . PT. SEJAHTERA
BIDANG USAHA : INDUSTRI NOMOR NPWPR !
ALAMAT PERUSAHAAN c_JL. R RAHMAD NOQ. 37 KODE POS g |§| ﬁ|] l2|] |
JEMBER NO. TELEPON © (0331) 330587
NO. FACSIMILE

NOMOR AKTE PENDIRIAN :512/KTR/B/PT/1998

LEGALITAS : SIUP  : Nomor J.25/LG/55/1998 [Fotocopy terlampir!
TPD . Nomor [Fotocopy terlampir)
......... : Nomor [Fotocopy terlampir]
......... : Nomor [Fotocopy terlampir]
PENGURUS PERUSAHAAN
NO NAMA JABATAN NOMOUR TANDA PENGENAL TELEPON
1 SARITA PIMPINAN 864 - M - 546 (0331) 624177
2 VERA KUSUMATANTI WAKIL PIMPINAN 976 -H -473 (0331) 3360C4
3 CRISTIN EVAWATI SEKRETARIS 678 -S~778 (0331) 330869
4 FENTI TERIH BENDAHARA 431 -G - 592 (0331) 322620
GRUP USAHA y
NO NAMA PERUSAHAAN BIDANG USAHA ALAMAT PERUSAHAAN TELEPON
1 PT. SINAR MULYA PERTANIAN JI. Sidomukti No. 8 Jember (0331) 331980
2
3
4

[ TABUNGAN BATARA
[ BATARA PELAJAR
[[] TABUNGAN HAJI

Demikian permohonan ini diajukan, dengan ini kami menyatakan Bahwa tunduk kepada ketentuan-ketentuan yang beriaku di Bank BTN

[[J oEPOs. ro BERJANGKA RUPIAH [x] GIRO RUPIAH [[] SERTIFIKAT RUPIAH [[] 0OC RUPIAH [[] SAFE DEPOSIT BOX TABUNGANY
[[J oero 1T0 BERJANGKA VALAS [[]GIROVALAS [[] SeRTIFIKAT vaLas [[Jooc vaLas [[JLAINYA

DIPROSES DIPERIKSA DISETUJUI ¥ AN;‘Z"?%?\: Gzirﬁ Oh} }(é):s b
Tgldam 23/01/04 24/01/04 24/01/04

15:00 WIB 10:00 WIB 11.00 WIB : %
Nama VANI KHOLIK MUNAWAR 2)
Paraf ) ;

n L
i q. z (4)
| 24 - g g e
Catatan :

Sumber data : PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember
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Cara pengisian formulir pembukaan rekening giro untuk lembaga atau

instansi—-instansi pemerintah adalah sebagai berikut

l.

Teller mengisi nomor urut nasabah beserta nomor urut rekening  kemud.an
calon nasabah lembaga mengisi pertanyaan “Apakah sudah memiliki rekening
di PT. Bank Tabungan Negara ?”. Den'gan memberi tanda silang (X) peda
kotak “tidak” atau “ ya” kemudian mengici jenis rekening dan nomor
rekeningnya.

Calon nasabah mengisi nama perusahaan, bidang jasa, alamat perusahaan
yang dikelola serta mengisi nomor NPWP, kode pos, nomor telepon,
facsimile, nomor akte pendirian, juga legalitas usaha yang terdiri dari SIUP
yang dilampiri dengan foto copy.

Untuk pengisian pengurus perusahaan atau nasabah lemvaga mengisi nomor
urut, nama, jabatan, nomor tanda pengénal, nomor telepon. Sedangkan untuk
grup usaha calon nasabah lembaga mengisi nomor urut, nama perusahaan,
bidang usaha, alamat perusahaan, nomor telepon pada koloin yang ada,
kemudian mengisikan password perusahaan atau instansi pemerintah yang
dikelolanya.

Setelah itu calon nasabah lembaga memilih jenis rekening dengan
memberikan tanda silang (X) pada kotak yang sesuai jenis rekening yang
dikehendakinya.

Setelah 1tu calon nasabah mengisikan tanggal pengajuan dan menandatangani
formulir lengkap dengan nama terang.

T'eller mengisikan tanggal atau jam, nama, paraf untuk proses lebih lanjut
pada kolom proses, pemeriksaan dan persetujuan, dari Kolom catatan diisikan

jika diperlukan.

4.2.2‘F0'ﬁﬂ!1lil‘ Pembukaan Rekening Nasabah Perorangan

Formulir ni merupakan formulir bagi calon nasabah khususnya

perorangan yang skan membuka rekening girc dan formulir ini diisikan sesuai

dengan kolom yang tersedia.
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Formulir 4.2: Formulir Pembukaan Rekening Nasabah Pcerorangan
g

NO. MASABAH : lﬁ] -|4| g g1|6 |0|
Bank M BTN NO. REKENING : |_L0[310]-|0[1]- [3[2]- 1811 19 [5]4] - (5]

L FORMULIR PEMBUKAAN REKENING NASABAH PERORANGAN

P T Y

APAKAH ANDA SUDAH MEMILIKI REKENING DI BANK BTN
[ TIDAK [TJYa, JENIS REKENING ............. NOMORREKENING:L L L L J L) Lo Lettt)

DATA PRIBADI

NAMA WALI :
(Khusus untuk tabungan dengan perwalian)
NAMA I1BU KANDUNG : SITI MUALIMAH e e ST L s
(Keperluan PASSWORD)
KEBANGSAAN :EWNI OWNA TANDAPENGENAL BKTP OSM 0O PASPORT & UINNYA (o
160781 /05672 / 10.2005 / 2001
ALAMAT RUMAH . JI. HALMAHERA Il No. 10 JEMBER =, NODE POS ele]1]2]1]
TELEPON  :(0331) 330060
EMAIL
STATUS RUMAH : O MILIK SENDIRI B MILIK KELUARGA O MILIK PERUSAHAAN O SEWA ATAU KONTRAK
LAMA DITEMPATI :[0]5] TAHUN
PENDIDIKAN . _SARJANA AGAMA : _ ISLAM STATUS 0O MENIKAH & TIDAK MENIKAH
TEMPAT TANGGAL LAHIR : _Jember, 16 Juli 1981 JENIS KELAMIIN 0O PRIA & WANITA
NPWP PRIBADI . & Tidak Ada 0 Ada, No. NPWP
PENGHASILAN :0O<Rp.500Rb B Rp.S500Rps/d1jt O>1Jdts/d2Jt O>2 Jts/d3Jt O>4Jts/d S Jt
0>5Jt
T "DATA PEKERJAAN
PEKERJAAN . O PELAJAR/MAHASISWA 0O PENGAWAI NEGERI SIPIL 1D PENGAWAI BUMN [0 PEGAWA
SWASTA
B WIRASWATA 0 PROFESIONAL O TNI POLRI a
NAMA PERUSAHAAN . _ARINE BIDANG USAHA : BUTIK
ALAMAT PERUSAHAAN . JI, MAWAR No. 31 JEMBER KODE POS 18 isl11211]
t‘f:JO. TELEPON . (0331) 330578
NO. FACSIMILE
i REKENING =

[[] TABUNGAN BATARA [[] bEPOSITO BERJANGKA RUPIAH [x] GIRO RUPIAH [] SERTIFIKAT RUPIAH [_] DOC RUPIAH [[] SAFE DEPOSIT BOX
[C] TABUNGAN BATARA PELAJAR [[] DEPOSITO BERJANGKA VALAS [[]GIRO vaLAs [ JserTiFikaT vaLas [Joocvaias  [JLAINYA ..............
[C] TABUNGAN HAJI

KHUSUS PEMBUKAAN REKENING TABUNGAN HAJI ;
APAKAH ANDA MENGHENDAKI| JASA TABUNGAN 7 OYa 0O Tidak
TAHUN KEBERANGKATAN: L] | | ] WILAYAH KEBERANGKATAN :

[0 KARTU BATARA : NAMA PADA KARTU
O JOINT ACOOUNT : NAMA NASABAH 2

TANDA PENGENAL ! KTPISIM/IBASPORT L L........ 5508 Nomor :
NAMA NASABAH 3
TANDA PENGENAL : KTP/ISIM/PASPORT / ..........ov. Nomor :

Demikian permohonan ini diajukan, dengan ini kami menyatakan Bahwa tunduk kepada ketentuan-ketentuan yang berlaku di Bank BTN

' Diisi Oleh Petugas Bank BTN | Tanggal 28 /01/04
e s ML e i ettt e Bl TANDA TANGAN NASABAH

DIPROSES DIPERIKSA DISETUJUI ﬂ g J
Tgldam | 28/01/04 15:00 | 29/01/04 09:00 | 29/01/04 11:00 ™) ' 2) b

Nama VANI KHOLIK MUNAWAR W i)
— ¥, '\M/ @) d/\'/{:’/ (4) ;/ e >

sl il i |

Catatantan ;

Sumber data : PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember
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Cara pengisian formulir pembukaan rekening giro untuk perorangan adaiah

sebagai berikut :

1.

o

Teller mengisi nomor urut nasabah beserta nomor urut rekening, kemudian
calon nasabah mengisi pertanyaan “Apakah sudah memiliki rekening di /1.
Bank Tabungan Negara ?”. Dengan memberi tanda silang (X) pada kotak
“tidak” atau “ya” kemudian mengisi jenis rekening dan nomor rekeningnya.
Calon nasabah mengisi data pribadi berupa nama lengkap, nama wali yang
dikhususkan untuk tabungan yang memerlukan perwalian. Nama ibu kanaung
yang diperlvkan untuk keperluan password, memberikan tanda silang (X) pada
kotak kewarganegaraan, tanda pengenal yang disertai tanda silang (X) pada
kotak yang sesuai, dilanjutkan dengan pengisian pendidikan agama, stutus
(Menikah atau tidak menikah), jenis ke}amin (Pria atau wanita) juga pengisian
tempat dan tanggal lahir, nomor NPWP jika memiliki, penghasilan rata—rata
perbulan dengan mengisikan tanda silang (X) pada kolom yang sesuai.

Pada data pekerjaan calon nasabah mengisi status pekerjaan dengan memilili
dan memberi tanda silang (X) pada kotak yang ada yaitu Pelajar atau
Mahasiswa, Pegawai Negeri Sipil, Pegawai BUMN, Pegawai Wiraswasta,
Profesional dan TNI / POLRI. Dilanjutkan dengan pengisian nama perusahaan
dengan bidang usaha yang dikelola serta alamat perusahaan yang diteruskan
dengan pengisian kode pos, nomor telepon dan nomor fax.

Setelah itu calon nasabah memilih jenis rekening d:ngan men:berikan tanda
silang (X) pada kotak yang sesuai dengan pilihan yang dikehendaki.

Pada bagian fasilitas, apabila calon nasabah menggunakan jenis rekeniong
BATARA, maka diminta untuk mengisi nama pada kartu dan jica nasabah
memilih rekening joint account atau dengan perwalian, maka diharuskan
mengisi rekening nasabah lain beserta tanda pengenal dan nomor tanda
pengenal.

Calon nasabah mengisikan tanggal persetujuan dan menandatangani formulir
lengkap dengan nama terang.

Teller mengisikan tanggal atau jam, nama, paraf untuk proses lebih lanjut
pada kolom proses, pemeriksaan, persetujuan, dan

Kolom catatan diisikan bila diperlukan.
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4.2.3 Kartu Contoh Tanda Tangan

Kartu contoh tanda tangan merupakan catatan kbusus yanz tersedia pada
kartu yang diberikan te/ler untuk diserahkan kepada calon nasabah yang telah

diberi kuasa untuk menandatangani kartu tersebut.

Formulir 4.3 : Kartu Contoh Tanda Tangan

M) PT. BANK TABUNGAN NEGARA (Persero)

KARTU CONTOH
TANDA TANGAN

Kepada : PT. Bank Tabungan Negara (Persero)

DIBAWAH INI TERCANTUM NAMA DAN TANDA TANGAN
DARI ORANG-ORAMNG YANG DIBERI KUASA UNTUIK
MENANDATANGANI ATAS NAMA

Catatan Khusus -
NAMA - HERMAWAN S
t JABATAN - MANAJER
| SURA'| PENGENAL : KTP
| TELPCN . (0331) 330565
i NAMA YETIK Tl
| JABATAN - SEKRETARIS
2 SURAT PENGENAL : KTP
TELPON . (0331) 330060
NAMA - ZULFA
JABATAN - BENDAHARA
SURAT PENGENAL : KTP
| TELPON - (0331) 336532

Sumber Data : PT. Bank Tabungan Negara (Peisero) Cabang Jember
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Adapun cara pengisian kartu contoh tanda tangan acalah sebagai berikut :
1. 7Teller memberikan catatan khusus yang tersedia pada kartu, kemudian caton
nasabah atau orang—orang yang diberi kuasa memberi nama, jabatan, surat

pengenal, nomor telepon dan memberikan tanda tangan.

o

Calon nasabah memberikan cap perusahaan dan pihak bank memberikan
catatan lain-lain untuk disetujui komisaris dan wakil dar orang-orang yang

diberi kuasa (Calon nasabah).

4.2.4 Formulir Penyetoran

Formulir ini merupakan formulir bagi calon nasabah yang akan
menyetorkan uang, baik tunai maupuﬁ kredit dan diisikan dengan kolom yang
tersedia.

Formulir 4.4 : Formulir Penyetoran

Bank M BTN

KC/KCP/KK

i

MATA UANG @ RUPIAH 0O VALAS

JENIS REKENING :® GIRO O TABUNGANDO ...........
KREDIT/Pinjaman (Bulan ............... )

NOMOR REKENING  Lalzl dlglal |1lal lol6] (sl4izl1lele] 1] | [ DiisiQleh Petugas Bank |

NAMA - ADITA FAJAR NINGRUM BIAYA ADMINISTRASI :
ALAMAT Jl_Semeru X/P-2 Jember KLIRING
TLP : (0331) 335088 g
JENIS SETORAN  :[ODebetRek.No. ............ccouvrriiennn.enn Tanggal 19/11 /2003
Tunai [J Warkat BTN [0 Warkat Bank Lain Teller Penyetor

JUMLAH :Rp. 3.500.000,- ’
NO. CEK/BG BANK/Cabang JUMLAH a

TOTAL Rp. 3.500.000

Terbilang : Tiga juta lime ratus ribu rupiah
g g3) < g p! Setoran sah setlah dicalidasi atau ditanda tangani Tellec

Seloran akan dibubuhkan secara afektif seteiah dana

diterima dengan baik

Sumber Data : FT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember
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Adapun cara pengisian formulir penyetoran ini adalab schagai berikut :

I

Calon nasabah mengisi dengan memilih mata uang ruptah atau menggunakan
Valuta asing (Valas), kemudian memilih salah satu jenis rekening yaitu
rekening giro atau rekening tabungan. Setelah itu, jika pembayaran yang akun
dilakukan secara kredit maka bcrapa bulan lainanya kredit itu dapat
diselesaikan.

Calon nasabah mengisi nomor rekening, nama, a'amat serta nomor telepon.
Kemudian memilih jenis setoran apakah tunai atau menggunakan warkat Bunk
Tabungan Negara atau menggunakan warkat bank lain. Jika calon nasabah
menyetor dengan uang tunai maka langsung ditulis jumlahnya, apatila
penyetorannya menggunakan warkat Bank Tabungan Negara maka caranya
dengan memasukkan nomor cek atau bilyet giro pada kol>m yang sudah
disediakan. Tetapi jika menggunakan warkat bank lain, warkat kliring, maka
teller mencocokkan dengan bank lain kemudian ditulis dalam kolom dan
dijumlah atau ditotal, kemudian mengisi jumlah uang dalam bilangan.
Kemudian reller memberikan atau mengisi biaya administrasi  yang
dibebankan kepada nasabah kemudian mengisi kliring dengan mencocokkan
warkat kliring dengan buku penyerahan untuk ditandatangani sesuai dengan
proses dan ketentuan pada kliring.

l'eller memberikan tanda tangan atas pengesahan tersebut dan calon nasalah
mengisi tanggal serta memberikan tanda tangan sebagai persetujuan dan

kesepakatan.

4.3 Kegiatan yang dilakukan selama Praktek Kerja Nvata

Selama melaksanakan Praktek Kerja Nyata, penulis ditempatkan pada dua

bagian yaitu pada bagian Bookeping & Control dan pada bagian 7ransaction &
Processing.

1.

Pada Bagian 7ransaction & Processing
a. Entry data untuk semua bagian data entry
Penulis mengentry semua data yang berhubungan dengan tabanas batara

yang diterima dari kantor pos dalam bentuk Daftar Mutasi Harian (DMH).
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b. Mengisi buku register untuk Daftar Mutasi Harian (DMH)

Setelah semua data yang berhubungan dengan tabanas batara di entry,
penulis mengisi buku register sesuai dengan tanggal yang tercantum daiain
Daftar Mutasi Harian (DMH).

Pengarsipan surat masuk dan surat keluar kantor Pos

Penulis mengarsip surat masuk dan surat kcluar per tanggal sctelah di
entry dan dimasukkan kedalam buku register. Untuk surat keluar dalam

bentuk permintaan Daftar Mutasi Harian (DMH).

2. Pada Bagian Bookeping & Control

a.

Mengisi buku register untuk maplog

Penulis mengist buku register per tanggal dari transaksi penerimaan tunat,
pembayaran tunai, angsuran Kredit Kepemilikan Runiah, setelah di enrry
oleh reller.

Mengarsip formulir sesuai dengan kode yang ditentukan

Penulis mengarsip formulir  per tanggal sesuair dengai kode vang
ditentukan, diantaranya :

(1) Formulir pembayaran tunai dengan kode 76

(2) Formulir penerimaan tunai dengan kode 71

(3) Formulir angsuran Kredit Kepemilikan Rumah dengan kode 11

(4) Formulir setoran tabungan dengan kode 21

(5) Formulir penarikan tabungan dengan kode 26

(6) Formulir setoran giro tunai dengan kode 61

(7) Formulir penarikan giro tunai dengan kode 66
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Berdasarkan hasil Praktek Kerja Nyata yang telah dilakukan pada I'T.

Bank Tabungan Negara (Perscro) Cabang Jember, maka dapat disimpulkan

sebagai berikut :

5

Pembukaan Rekening Giro
Pelaksanaan prosedur pembukaan rekening giro melalui petugas informasi,
pewawancara, pelayanan accounting, kepala seksi nasabah dan rel/er.
Penyetoran Rekening Giro
Penyetoran rekening giro yang dilaksanakan pada PT. Bank Tabungan Negara
(Persero) Cabang Jember dapat dilaksanakan dengan beberapa cara, yaitu :
a. Penyetoran Secara Tunai
Penyetoran secara tunai dibukukan pada rekening koran terhitung sejak
tanggal penyetoran.
b. Penyetoran dengan Warkat Sendiri
Penyetoran ini dibukukan pada rekening koran terhitung sejak tanggai
pemindah-bukuan.
c. Penyetoran dengan Warkat Bank Lain atau Kliring
Penerimaan setoran ini dilakukan oleh nasabah (giran) melalui petugas
loket kliring.
Penarikan Rekening Giro
Penarikan dana pada rekening giro dapat menggunakan cek yang dapat ditukar
dengan uang tunai, penarikan dengan cek int melalut reller.
Pemblokiran
Pemblokiran ini dilakukan oleh pihak bank dikarenakan cek atau bilyet giro
hilang dan pemblokiran saldo rekening atas permintaan instansi yang

berwenang.
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S. Penutupan Rekening Giro
Dalam penutupan rekening giro, pemegang rekening mendapatkan beban
biaya dan wajib menyerahkan kembali sisa blanko cek atau bilyet giro kepada
PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember.

6. Laporan
Kantor cabang diwajibkan membuat laporan posisi rekening giro ke Kantor
Pusat UP Biro Dana berupa laporan haran, laporan mingguan, laporan
bulanan. .

7. Kegiatan yang dilakukan selama Praktek Kerja Nyata (PKN)

Selama melaksanakan Praktek Kerja Nyata, penulis ditempatkan pada dua
bagian yaitu pada bagian transaction & processing dan bookeping & control.
Pada Bagian Transaksi transaction & processing :

a. [linfry data untuk semua bagian data entry

b. Mengisi buku register untuk Daftar Mutasi Harian (DMH)

¢. Pengarsipan surat masuk dan surat keluar kantor pos

Pada Bagian hookeping & control

a. Mengisi buku register untuk maplog

b. Mengarsip formulir sesuai dengan kode yang ditentukan

Demikian hasil kesimpulan mengenai Prosedur Akuntansi Rekening

Giro pada P(. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember sebugai
hasil dari pelaksanaan kegiatan Praktek Kerja Nyata.
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NPWP : 01, 001. 609. 5-626. 001

Nomer : g1 [ INIB.EVORS-GBAL XI7.2003

Lamp

Kepada Yth.
Dekan Fakultas ekonomi
Universitas Jember
Di_Jember

Perihal : Ijin Magang

Menindaklanjuti Surat Saudara No .

Lompiran 2

Jember .12 November2003

3961/J25.1.4/P6/2003, Tanggal 24

Oktober 2003 perihal Ijin Magang ( PKN ) bersama ini dapat disampaikan bahwa
permohonan dimaksud dapat disetujui dan dapat dimulai pada bulan Maret 2004.

Demikian disampaikan atas perhatian dan kerja samanya diucapkan terima

kasih.
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P'T. Bank Tabungan Negara (Persero)
Kantor Cabang Jcml)crr
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¢ KANTOR CABANG JEMBER
JI. A. Yani No. 05 Jember 68118

Telp. (0331) 484616, 484611, 489266, 489292

Facs. (0331) 484617 Telex : 431587
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PT. BANK TABUNGAN NEGARA ‘Persero)
CABANG JEMBER

SURAT KETERANGAN

No.bb2/ JR-1Il / SAKT. Pa / 2004

PIMPINAN

°] BANK TABUNGAN NEGARA (PERSERO)
CABANG JEMBER
MENERANGKAN, BAHWA

NAMA i MDA OENION TRTIK. oy A e
TEMPAT/TGL LAHIR 24 JANUARI 1983
ALk N AD + JL. RALMAHERA.IIXI/10.JEMBER . °

PERNAYT MENJALANI PRAKTEK KERJA LAPANGAN DI

BANK TABUNGAN NEGARA CABANG JEMBER, dari
S/D TANGGAL 31 Maret 2004 .

DENGAN HASIL ... BARE L e

DEMIKIAN SURAT KETERANGAN INI DIBERIKAN KEPADA YANG
BERSANGKUTAN AGAR DAPAT DIPERGUNAKAN SEPERLUNYA.
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NPWPR 01 O RETERABSENSI PRAKTEK KERJA NYATA DIPLOMA 111
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS JEMBILEIK
DI PT. BANK TABUNGAN NEGARA (PLRSERO)
CABANG JEMBER

| "NAMA MAHASISWA

TGL/BULAN/TAHUN META SARITA YETIK
010803104007
01 Maret 2004 b, M
02 Maret 2004 | 8 /V\“*ﬁ(v
03 Maret 2004 3 /“\&
04 Maret 2004 : 4. M
05 Maret 2004 . ngf
08 Maret 2004 & M
09 Maret 2004 - M
|0 Maret 2004 { 8. /V\;ML
|1 Maret 2004 9, M
12 Maret 2004 10. W\W\.
; | ' }g i/l/liliet 3004 1. M’”i\q ’I
arct 2004 Wi o %
17 Maret 2004 3. M’“‘%’
| 1S Maret 2004 G TR T
| 19 Mavet 2004 15, /V\:»:lr Al
| 23 Maret 2004 16. /Vlwl
| 24 Maret 2004 FP M’“{W |
25 Maret 2004 - 18. /’\v;l»
26 Maret 2004 19. M
29 Maret 2004 W M

30 Maret 2004 21 /V\,Mj( ¥
31 Maret 2004 22 /‘M ‘

MEn( etahui
Dwi T)e
| ‘ NIP.

hjono K

2740

® KANTOR CABANG JEMBER

JI. A. Yani No.05 Jember 68118

Telp. (0331) 484616, 484611, 489266, 489266, 489292
Facs (0331) 484617 Telex : 431587

RS S EESommm—————————————————ww—w—w—w—w——es
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FORMULIR PEMBUKAAN REKENING NASABAH LEMBAGA

0 \
- Aoy !
N 5 ‘ —

APAKAH PERUSAHAAN ANDA SUDAH MEMILIKI REKENING DI BANK BIN 7

] Tidak [C] Ya, JENIS REKENING ......viseunssssssasisess NOMOR REKENING :| R R SO0 T UL % SR I g R R G e
DATA PERUSAHAAN

NAMA PERUSAHAAN : ! i

BIDANG USAHA : NOMOR NI WP M 10 e Wit
'ALAMAT PERUSAHAAN :  KODE POS ke R

NO. TELEPON

NO. FACSIMILL R FSRERBE A e it

NOMOR AKTE PENDIRIAN

LEGALITAS USAHA 2 LS Nomor [Fotocopy terlampir]
TDP Nomor [Fotocopy terlampir]
.......... Nomor [Fotocopy terlampir]
.......... Nomor [Fotocopy terlampir]

PENGURUS PERUSAHAAN
No. NAMA JABATAN - MOMOR TANDA PENGENA! TELEPON

} - e ane wn - —

S W I N -

GRUP USAHA
No, NAMA PERUSAHAAN BIDANG USAHA

AR

TELEPON

H Wi

~ PASSWORD

JENIS REKENING

"] TABUNGAN BATARA [T] DEPOSITO BERJANGKA RUPIAH [ ] GIRO RUPIAH [] SERTIFIKAT DEPOSITO RUPIAH [] DOC RUPIAH [ ] SAFE DEPOSIT BOX (soa)
"] TABUNGAN BATARA PELAJAR [_] DEPOSITO BERJANGKA VALAS [ ] GIRO VALAS [ SERTIFIKAT DEPOSITO VALAS []DOC VALAS [ ] LAINNYA
"] TABUNGAN HAJI

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

| Tanggal : / /
Diisl oleh petugas Bank BTN | TANDA TANGAN NASABAH
DIPROSES DIPERIKSA DISETUJUI
: Tgl/Jam
| (1] (2
T Nama
: Paraf
| (3] (4]
tatan : o
: 02/DPRT/08/2001  (1/2) Lembar 1 : BANK
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FORMULIR PEMBUKAAN REKENING NASABAH PERORANGAN R S S5 T S ——

KAH PERUSAHAAN ANDA SUDAH MEMILIKI REKENING DI BANK BTN ?

Tidak (] Ya, JENIS REKENING NOMOR REKENING TE S W L3 t4 3 aNE

: DATA PRIBADI - BT |
AMA LENGKAI : BRSBTS g
AMA WALI : e SISMPSOORRROET D L€ RER IECI A U CAAe

Khusus untuk tabungan dengan perwalian)

AMA 1BU KANDUNG
Keperluan PASSWORD)

EWARGANEGARAAN oy @O A R TSE —— TANDA PENGENAL : [ K TP (] sim [7] pasPOR [ ] LAINNYA......
NOMOR :
LAMAT RUMAH : KODE POS BER RN O TR
' NO. TELEPON :
E-maun
STATUS RUMAH : [ MUK SENDIRI (] MIUKKELUARGA (] MILIK PERUSAHAAN  [] SEWA KONTRAK
© LAMADITEMPATI ;|| | TAHUN v
PENDIDIKAN : AGABAS e 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/d 13t [J>Rp.1dts/d25 [J>RpoSits/dsk [J>RoSitsd10»  []>Rp10Xts/d2sit
‘; () >Rp.250ts/d503t  [T] >Rp. 502
ENIS DANA UNTUK PEMBUKAAN REKENING : (Jtunar  [Jcek [ LLG/TRANSFER T O T T Wy NN e AR5
ﬁUMBER DANA UNTUK PEMBUKAAN REKENING : () TABUNGAN PRIBADI [CJ BisNis  [T] PENJUALAN INVESTASI R LATNRIA o SN v ieriossosviinst inmaminl i
UJUAN PEMBUKAAN REKENING : (] TABUNGAN/INVESTASI (] usaHA [T]-PERSYARATA! KREDIT T AN ..o T e ssin b imsiinsh
ABILA ADA, SUMBER PENGHASILAN TAMBAHAN BERASAL DARI : [ INVESTASI (] xomist (] wakisaN CLRIIMION <...consive o W el iiessitimetirnsis
EKENING DI BANK LAIN : [ aoa (] mioak U RO . S AW
RTU KREDIT DI BANK LAIN  : ] ADA [ mioak BRI ..ot sssnsvsnosiavomnrostssi et BRI s v RN 345
. DATA PEKERJAAN
KERJAAN : [ PELAJAR/MAHASISWA  [[] PEGAWAI NEGERI SIPIL  [] PEGAWAI BUMN [T] PEGAWAI SWASTA
. (] WIRASWASTA (] PROFESIONAL (] TN/ POLRI £
AMA PERUSAHAAN : BIDANG USAHA
MAT PERUSAHAAN ; KODE POS k.3 L e
NO. TELEPON ;

NO. FACSIMILE
" JENIS REKENING . i

TABUNGAN BATARA [[] DEPOSITO BERIANGKA RUPIAH (] GIRORUPIAH  [C] SERTIFIKAT DEPOSITO RUPIAH [} DOC RUPIAH 7] SAFE DFPOSITE BOX (SDB)
TABUNGAN BATARA PELAJAR [ ] DEPOSITO BERJANGKAVALAS ) GIROVALAS [ SERTIFIKAT DEPOSITOVALAS [ DOCVALAS [ LAINNYA coocvvcnsinsssnss
TABUNGAN HAJI

S PEMBUKAAN REKENING TABUNGAN HAJI :
ANDA MENGHENDAKI JASA TABUNGAN ? ] Ya  [[] Tidak

{UN KEBERANGKATAN 4 [ | I l | WILAYAH KEBERANGKATAN 4 i
: FASILITAS
KARTU ATM BATARA : NAMA PADA KARTU :
JOINT ACCOUNT : NAMA NASABAH 2 :
E TANDA PENGENAL KIP/SIMIPASPORY 1o ccvivisusiprorsores NOMOR
| NAMA NASABAH 3 :
TANDA PENGENAL KTPISIMIPASPORS i insaniieniss NOMOR
| Demikianlah permohonan ini diajukan, dan dengan ini kami menyatakan bahwa kami tunduk pada ketentuan-ketentuan yang berlaku di Bank BTN
Eoleh petugas Bank BTN ] Tanggal : / J
K DIPROSES . DIPERIKSA DISETUIUI ERNI THTRIRS Nt
E)am
ama 1 (1) (2)
araf
(3) (4)
n:

01/DPRT/08/2002  (1/2) Lembar 1 @ BANK

eraturan Bank Indonesia No. 3/10/PB1/2001 tangsal 1b Juni 2001 dan No. 3/23/PBI/2001 tanggal 13 Desember 2001 tentang Perset.

Minsip eng BHanswh
B g

L R R TRrRRRmmermmmrrre eees
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Lompiran 8

Bank@ BTN
-

KC/KCP/KK

FORMULIRPENYETORAN

MATA UANG

JENIS REKENING

: [_]rupraH . ...
: [ ]Jeiro [ ] TBUNGAN [ .

_xxmoq\v.:v.m_ﬂn: ( Bulan

NOMOR REKENING

| Diisi oleh Petugas Bank BTN |
FEEEEETN G T el e 0 0 ‘, 4
BIAYA  ADMINISTRASI

\
NAMA E A
- A \

ALAMAT P e

. > o] 5 3 \v

- 4
TP S s
-
S % B (gl Tanggal :
g P o 5 i
JENIS SETORAN g Debet Rek No. \\ P ORI
S | = -
U Jrunai [ warkat 8Tn | warkat }M_xaws £ TELLER PENYETOR
e e :
wx L.
No.CEK/BG BANK, Catang JUMLAH
i
s TOTAL Setrwan szh setelah divalidasi atau ditandatangani Teller
Setoran akan dibukukan secara afektif setelah dana ditenima dengan baik
TERBILANG
Form : 03/DPRT/08/2001  (1/2)

Lembar 1 : BANK

St Lo g e ch ey de i e M s St e i o s e - e
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PT. POS INDONESIA (Persero)

Tegl/BIn/Thn

DAFTAR MUTAST HARIAN

TABANAS BATARA

Kantor Pos

Nomor Mckanisasi

Lampiran 10

Nomaor Folio .

NO. ¢ PEMINDAT SALDO AKHIR
JRUT NOMOR BUKU PENABUNGAN BUKUAN PEMBAYARAN | BUTAR
ARIAN TABUNGAN Rp. (NON TUNAI) Rp. ‘ Rp.
- - R et
l g 3 4
PINDAHAN SALDO DARI
NOMBR POLIRY i
B|[H[K]/[BA |
i
B[ 1] K [BA |
|
1
i | [ o pagme apal ? i !
B|H|K/[BA | | ,
|
B|H[K][BA |
Bl | K|BA
:___ _____ S A SRR P " 75 P oo Y AR RGBS 5 ' ST ALAIN TN AT SR b - ed 6 240 -
TOTAL S/D HALAMAN INVY/
DIPINDAHKAN B
SURPLUS/MINUS
(3-5)
( ) ( )
(Operator BTN) Kepala Kantor Pos Pegawai Loket Kantor Pos
jelasan : I
Isiluh kolom Tak ada vang (non tunai) dengan - A Isilah Keterangan dibawah ini dengan lengkap :
A. Mclingkari : A. Penggunaan lembar DMH @
- Huruf B, untuk mutasi Bunga. Jml lembar DMH yang digunakan hari ini sebanyaX............. lembar
- Huruf H, untuk mutasi Hadiah. terdiri dari No. ' folion st i -7, TS RO e IR b 1
- Huruf K, untuk mutasi Koreksi.
- Huruf B A, vntuk mutasi Biaya Admiistrasi. B. Transaksi yang terjadi pada hari ini :
B. M.cnuli.skun nilai n‘(m‘)inul (non tunai) tepat dibawah - Jml petiabung Wil NSRS L penabung
Kolom huruf-huruf diatas :
- Tungs tunde hurag “I[)'.Il)ll'..l AN '“,”d“ - Jml penabung Bayar Halis . = ecseniicenmsssinesssensin penabung
- Dengan tanda kurung apabila mengurangi saldo . .
(X)Penulisan pada carik dilakukan deng..n cara : - Jml transaksi lanjutan tunai = i penabung
- Jika mutasi tsb mutasi penabungan, coret tulisan
pembayaran - Jml transaksi non WNGE = = cenineiniens sessesanere penabung
- Jika mutasi tsb mutasi pembayaran, coret tulisan
: penabungan - Jml penggantian butab penubl =  iiiinniisesinnessisnses penabung
M- 1V
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