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I. PENDAHULUAN™

1.1 Alasan Pemilikan Judul

Semakin meningkatnya persaingan yang terjadi dalam usaha pencarian
sumber dana dalam negeri telah memicu sistem perbankan khususnya bank-bank
umum untuk memberikan pelavanan yang lebih efektif dalam kegiatan perkreditan
dan berbagai jasa yang diberikan. Selain itu bank umum juga berusaha untuk
melayant kebutuhan pembiayaan serta melancarkan mekanisme sistem
pembayaran bagi semua sektor perekonomian, sehinga disini menunjukkan bahwa
bank-bank umum merupakan suatu lembaga keuangan yang sangat penting dalam
ketkutsertaannya membangun ekonomi nasional.

Sebagai lembaga keuangan, bank memiliki usaha pokok menghimpun
dana yang (sementara) tidak diperlukan untuk kemudian menyalurkan kefnbali
dana tersebut kedalam masyarakat untuk jangka waktu tertentu. Fungsi untuk
mencari dan selanjutnya menghimpun dana dalam bentuk simpanan (deposit)
sangat menentukan pertumbuhar suatu bank sebab volume dana yang berhasil
dihimpun atau disimpan tentunya akan menentukan volume dana yang berhasii
dikembangkan oleh bank tersebut dalam bentuk dana yang menghasilkan (Thomas
Suyatno, 1988:26).

Dana yang berasal dari bank itu sendiri adalah dana yang terbentuk modal
setor yang berasal dari pemegaag saham dan cadangan-cadangan serta keuntungan
bank yang belum dibagikan kepada pemegang saham. Dana yang berasal dari
lembaga keuangan pada umumnya dipervleh dari pinjaman.

Dana yaig berasal dari masyarakat ini merupakan tulang punggung dari
dana yang harus diglah atau dikelola bank untuk memperoleh keuntungan. Salah
satu dana tersebut adalah Simpanan Deposito Berjangka (7ime Deposit). Deposito
berjangka disini dikeluarkan hanyz te:diri dari kategori jangka waktu dan suku
bunga yang disesuaikan dengan ketentuan yang berlaku sehingga pengeluaran
deposito berjangka yang inenyimparg dari ketentuan tidak diperkenankan.

Bank Tabungan Negara sebagai salah satu bank pemerintah yanga cukup

berpengalaman tentu akan bersaing dengan bank lain dalam memberikan jasa
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Perbankan untuk kepuasan para nasabah. Kepuasan para nasabah
ditentukan oleh pelayanan yang ramah dari pada Customer Service serta prosedur
administrasi yang lancar dan tidak menyulitkan, sehingga para nasabah merasa
mantap dalam menyimpan uangnya di bank.

Sebagi usaha meningkatkan pendapatan bank yang salah satunya
menerbitkan deposito berjangka kepada para nasabah, bank disini dapat melayani
pencairan kembali deposito sebelum waktunya berakhir, namun terhadap deposito
tersebut dikenakan Penalty ( denda ) seuai dengan ketentuan yang berlaku pada
bank penerbit.

Dalam uasaha penyerahan dana masyarakat baik lembaga maupun
perseorangan dapat menjadi nasabah bank tabungan Negara di Jember, dengan
menggunakan sarana deposito berjangka. Dengan keberadaan prosedur deposito
berjangka yang baik pada Bank Tabungan Negara Cabang Jember, diharapkan
dana masyarakat dapat dihimpun dan disalurkan bagi nasabah yang membutuhkan
dana tersebut.

Berdasarkan uraian tersebut maka Laporan Praktek Kera Nyata ini diberi
judul “ PELAKSANAAN ADMINISTRASI SIMPANAN DEPOSITO
BERJANGKA PADA BANK TABUNGAN NEGARA CABANG JEMBER “.

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
Tujuan Praktek Kerja Nyata ini adalah :
1. Untuk mengetahui secara langsung mengena’ pelaksanaan administrasi
simpanan deposito pada Bank Tanbungan Negara Cabang Jember.
2. Untuk memperoleh pengalaman praktis yang t.erkaitan dengan peiaksanaan
administrasi simpanan deposito beriangka pada Bank Tabungan Negara
Cabang Jember.

1.2.2 Keguiiaan Praktek Kerja Nyata
Kegunaan Praktek Kerja Nyata ini adalah :
i. Menambah pengalaman khususnya di bidang perbankan.
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2. Sebagai sarana pelatihan kerja dan sekaligus penerapan ilmu pengetahuan
yang telah diterima.
3. Mengetahui secara langsung pelaksanaan adiministrasi simpanan deposito

berjangka pada Bank Tabungan Negara Cabang Jember.

1.3 Lokasi dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Lokasi Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan di Bank Tabunga Negara Cabang
Jember, jalan Achmad Yani No. 5 Jember. Surat permohonan PKN di BTN
Cabang Jember ditunjukkan pada lampiran 1, surat persetujuan penempatan PKN

ditunjukkan dalam lampiran 3.

1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata ini akan dilaksanakan selama kurang lebih 144 jam
efektif mulai bulan Juli-Agustus 2002 sesuai ketentuan dari Program Diploma III
Fakultas Ekonomi Universitas Jember. Surat keterangan Selesai PKN ditunjukkan

dalam lampiran 3

1.4 Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata
Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata secara umum dapat dilihat dalam Tabel
1.1 berikut :

Tabel 1.1 : jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata

Minggu ke 5
I K (|
1. | Mengurus ijin Praktek Kcrja Nyata .

No. Kegiatan

2. | Perkenalan dan pengarahan dari pimpinan dan

staf Bank Tabungan Negara Cabang Jember

3. | Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

- Membantu pada unit Customer Servicz L s . =

- Membantu pada unit pembinaan Kredit
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Lanjutan Tabel 1.1

- Membantu unit 7ransaction Processing X ' A g z
- Membantu unit Operasional
4. | Konsultasi dengan karyawan Bank BTN » 1 p :
5. | Konsultasi dengan dosen pembimbing < s o
6. | Menyusun Laporan Praktek Kerja Nyata " :

Adapun jadwal kegiatan Praktek Kerja Nyata secara lengkap ditunjukkan

dalam lampiran 4 dan 5.

1.5 Bidang Iimu
Bidang ilmu yang menjadi landasan atau pedoman Praktek Kerja Nyata
adalah :
1. Manajemen Perkantoran Modern.
2. Dasar-dasar Administrasi dan Manajemen Perusahaan.

. Perekonomian Indonesia.

(5]
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IL. LANDASAN TEOR

2.1 Pengertian Administrasi

Kegiatan administrasi merupakan kegiatan vang sangat penting dalam
suatu perusahaan, karena pelaksanaan administrasi yang baik dapat berfungsi
untuk memperlancar setiap kegiatan-kegiatan perusahaan, juga dapat memajukan
suatu perusahaan dan menjaga kelaugsungan hidupnya.

Sedangkan menurut The Liang Gie ( 1986 : 9-10 ) administrasi adalah
rangkaian perbuatan penyelenggaraan dalam setiap usaha kerja sama sekelompok
orang untuk mencapai tujuan tertentu. Menyelenggarakari berarti melaksanakan,
memelihara dan mengatur segala sesuatu vang bersifat merata,

Setiap organisasi atau badan usaha salalu memerlukan administrasi, baik
dalam tingkat pimpinan yang tertingi maupun vang dibawahnva. Dimana berhasil
tidaknya suatu perusahaan didalam mencapai tujuannya tergantung pada baik

tidaknya kegiatan administrasi dalam perusahaan tersebut.

2.2 Tujuan dan Fungsi Administrasi
Tujuan administrasi menurut Soemitro Adikusuma vaitu :
1. Memberikan ikhtisar-ikhtisar informasi yang dianalisa mengenai ikhtisar-

ikhtisar operasional yang terdapat dalam perusahaan.

.t\)

Memberikan informasi secara terperinci mengenai orang, obyek, operasional,
persetujuan untuk melaksanakan keputusan-keputusan, peraturan-peraturan

dan perjaniian,

(o8}

Mengatur komunikasi antara perusahaan dan konsumen.
4 Menyampaikan perhitungan, pertanggung jawaban dan pelaksanaan:
nemeriksaan perusahaan.
5. Mencatat pekerjaan-pekerjaan yang harus dikerjakan.
Fungsi administrasi menurut The Liang Gie ( 1981: 17 ) adalah untuk
memperoleh keterangan, mencatat keterangan, menyusun rencana dan melakukan
komunikasi bagi keperluan pimpinan perusahaan dalam menjaga kekayaan dan

melancarkan urusan dalam mencapai tujuan perusahaan.
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Berdasarkan keterangan diatas dapat diambil suatu kesimpulan bahwa
berhasil tidaknya suatu peruasaahan didalam mencapai suatu tujuan, tergantung

kegiatan administrasinya.

2.3 Pengertian Nasabah atau Deposan
Pengertian nasabah yang dikaitkan dengan deposito atau lebih dikenal
dengan deposan adalah nasabah pemilik deposito berjangka pada bank yang

tertera pada bilyet deposito.

2.4 Pengeitian Bank \

Pengertian bank menurut Kenneth Toft yany disadur oleh M. Sinagan
(1991 : 14 ) menyebutkan :
“ Bank adalah lembaga keuangan yang mempunyai tugas pokok menghimpun
dana-dana masyarakat dan memberikan kredit serta jasa-jasa dalammemperlancar
arus pembayaran uang. Tegasnya bank adalah suatu badan usaha yang berniaga
nang .

Sedangkan pengertian bank sesuai dengan Undang-Undang No. 7 Th.
1992 adalah :
‘ Bank adalah badan usaha yang menghimpun dana dari masyarakat dalam bentuk
simpanan dan menyalurkannya pada masyrakat dalam rangka meningkatkan taraf

hidup rakyat banyak “.

2.5 Fungsi dan Tugas Bank
2.5.1 Fungsi Utama Bank
Fungsi utama bank adalah mengumpulkan dana sebagai sumber

pembayaran dan meningkatkan faedah dana masyarakat dari pihak yang
berkelebihan dana kepada pihak yang kekurangan dana. Bank sebagai lembaga
keuangan mempunyai fungsi sebagai berikut (Achmad Anwari, 1994 :8 ) :
1. Pencipta uang baik uang kertas maupun uang giral . Untuk uang kertas hanya

diciptakan oleh bank sentral yaitu bank indonesia, sedangkan uang giral

diciptakan oleh bank sentral dan bank umum atau komersial.
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2. Penampungan atau penghimpunan dana masyrakat. Dana yang dihimpun

merupakan kelebihan uang yang tidak dikonsumsikan oleh masyarakat

(S

Penyalur dana pihak ketiga.

Dana yang terhimpun disalurkan kembali dalam bentuk berbagai macam
kredit yang diperlukan oleh masyarakat.

4. Menjaga dan memelihara kestabilan moneter.

5. Menjual jasa pelayanan dalam lalulintas pembayaran, pengiriman dan

penagihan.

9

.5.2 Tugas Bank
Adapun tugas bank menurut M. Sinagan (1991 : 23 ) adalah :
|. Untuk meningkatkan dan mempertahankan keuntungan yang diperolehnya
dengan memberikan jasa-jasa keuangan.
). Pemberian serta pengembangan jasa diharapkan menghasilkan keuntungan

yang selaras dengan operasi bisnis dan kebijaksanaan keuangan negara.

2.6 Jenis Bank
Menurut undang-undang No. 7 Th 1992 Bab III Pasal 5 Ayat 1 tentang
perbankan yaitu :

1. Bank Umum

Bank umum adalah bank yang memberikan jasa dalam lalulintatas
pembayaran. Bank umum capat mengkhususkan diri untuk melak sanakan
kegiatan tertentu atau memberikan perhatian yang lebih besar padakegiatan
tertentu. Usaha-usaha yang dilakukan oleh bank umum berdasarkan keputusan‘
menteri keuangan RI No. 220/KMK. 017/1993 yaitu :

a. Menghimpun dana dari masyarakat dalam bentuk simpanan berupa
giro,deposito berjangka, sertifikat dcposito, tabungan dan bentuk yang
dipersamakan dengan itu.

b. Memberi kredit pada masyarakat.

c. Menerbitkan surat pengakuan hutang .
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d. Membeli, menjual atau menjamin atas resiko sendiri maupun untuk
kepentingan dan atas nerintah nasabahnya.

e. Melakukan penempatan dana dari nasabah pada nasabah lainnya dalam bentuk
surat berharga yang tercatat dalam bursa e'ek dan melakukan kegiatan yang
lain yang lazim dilakukan oleh bank sepanjang tidak bertentangan dengan
undang-undang dan peraturan perundangan yang berlaku.

Sedangkan uasaha-usaha yang tidak boleh dilakrkaini adalah :

a. Melakukan penyertaaan modal.

b. Melakukan usaha perasuransian dan usaha diluar kegiatan usaha.

2. Bank Perkreditan Rakyat

Bank perkreditan rakyat adalah bank yang menerima simpanan dalam
bentuk deposito berjangka, tabungan dan atau bentuk lainnya yang dipersamakan

dengan undang-undang No. 7 Th 1992 Bab III Pasal 13.

3. Bank Campuran

Bank campuran adalah adalah bank umum yang didirikan bersama oleh
satu atau lebih bank umum yang berkeddudukan i Indonesia dan didirikan oleh

‘Warga Negara Indonesia dan atau badar hukum Indonesia yang dimiliki

sepenuhnya oleh Warga Negara Indonesia, dengan satu atau lebih bank yang

berkedudukan di luar negeri.

3.6 Deposito Beriangka
2.7.1 Pengertian Deposito Berjangka Secara Umum

Salah satu aktivitas bank dalam uszhanya mengumpulkan dana atau uang
adalah dengan menggerakkan aktivitas deposito. Arii dari deposito itu sendiri
2dalah nama yang diberikan pada simpanan deposan pada bank yang lazim
diidentikkan pada persyaratan jangka waktu penyimpanannya. Simpanan tersebut
baru dapat ditarik dan dicairkan pada saat jatuh temponya

Pengertian Deposito Berjangka berdasarkan UU No. 70 Th 1992 adalah :
“ Deposito berjangka adalah simpanan yang penarikannva dapat dilakukan pac{a

waktu tertentu menurut perjanjian antara penyimpan yang bersangkutan.
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Menurut Ahmad Anwari, (1979 : 15 ) pengertian deposito berjangka
adalah sebagai berikut : _
“ Simpanan di bank yang berhubungan dengan persyaratan jangka waktu
peminjaman. Pada prinsipnya deposito berjangka diberikan bunga lebih tinggi

daripada simpanan lainnya.

2.7.2  Syarat-syarat Deposito Berjangka

Adanya beberapa syarat dari deposito berjangka yang harus diketahui oleh
deposan yang menyimpan unagnya di bank, hal ini perlu untuk menjaga
kemungkinan terjadi kesalahpahaman dalam hal menempatkan uangnya. Beberapa
persyaratan deposito berjangka antara lain :
1. Terikat oleh jangka waktu tertentu

Tabungan atau simpanan yang terikat oleh jangka waktu tertentu yaitu
simpanan tersebut diberi batasan jangka waktu dengan tingkat bunga sesuai
dengan lamanya dana disimpan. Apabila deposan mengambil simpanan deposito
sebelum tanggal jatuh tempo maka deposan dikenakan biaya denda atau pinalti
oleh pihak bank.
2. Simpanan yang telah jatuh tempo tidak diberi bunga lagi

Apabilé terdapat deposito yang telah jatuh tempo dan oleh deposan tidak
segera diambil, maka pada tanggal berikutnya simpanan tidak diperhitungkan
kecuali deposito tersebut oto:natis diperpanjang dan bunga dihitung dengan bunga
yang berlaku.
3. Setoran tidak capat diangsur

Deposiw berjangka berbeda dengan simpanan lainnya dimana simpanan
masyarakat dapat menambah atau mengurangi simpanannya. Lain hainy2 dengan‘
deposito berjangka masyrakat menanamkan dananya, dan dana tersebut tidak
dapat diambil sebelum tanggal jatuh tempo.
4. Tidak bunga-berbunga

Sebagaimana dengan simpanan yang telah jatuh tempo berlaku pula pada
bunga deposito yang belum diambil, bunga deposito yang belum dibayar tidak

dapat mempengaruhi perhitungan bunga bulan berikutnya.
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5. Tidak dapat dipindahtangankan

Simpanan deposito berjangka tidak dapat dipindahtangankan kecuali

deposan meninggal dunia sebelum deposito berjangka jatuh tempo, orang yang

diberi kuasa tersebut meminta surat kuasa atau hak waris dari kehakiman.

2.7.3 Manfaat Deposito Berjangka

Deposito berjangka pada umumnya mempunyai manfaat bagi nasabah

maupun maupun bank itu sendiri. Bila ditinjau dari segi bank maka manfaat

deposito berjangka adalah sebagai berikut :

1.

.l\)

Dapat diterjemahkan sebagai sumber dana vang efektif untuk berbagai macam
kredit yang dibutuhkan oleh masyarakat.

Melalul deposito berjangka berarti bank menghimpun dana yang di
masyarakat dan mengelola uang tersebut dengan cara menyalurkan kepada
pikak yang membutuhkan dalam bentuk pemberian kredit.

Dengan menyalurkan dana dari deposito tersebut berarti bank telah ikut
menunjang kegiatan pemerintah untuk ineningkatkan dan memeratakan
pembangunan serta kesejahteraaan dibidang ekonemi.

Dengan mengadakan penghimpunan dara dari deposito bank telah ikut
membantu pemerintah dalam menunjang kestabilan uang yang beredar.

Sedangkan ditinjau dari sudut nasabah maka keuntungan yang dapat

diperoleh adalah :

1. Memberikan rasa aman pada nasabah karena uangnya tidak mungkin
hilang.
2. Memberikan keuntungan herupa bunga.

3. Dapat dijadikan jaminan kredit.

2.8 Pencairan Deposito Berjangka

Pada pencairan depositc berjangka hanya dapat dikembalikan atau

dicairkan kepada:

1. Deposan sendiri atau orang yang ditunjuk.

2. Kuasanya, jika deposan menjadi tidak cakap hukum.
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. |

3. Wali dalam hal deposan-menjadi tidak cakap hukum.

4. Ahli waris jika deposan meninggal.
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3.1 Sejarah singkat dan perkembangan PT. Bank Tabungan Negara
3.1.1 Sejarah singkat PT. Bank Tabungan Negara (Persero)

PT. Bank Tabungan Negara bermula bernama “ Postpaarbank” yang
didirikan berdasarkan Koninkjilk Besluit No. 27 Tahun 1897. Postpaarbank
kemudian pada masa kedudukan Jepang tahun 1942 diubah menjadi “Tyokin
Kyoku”.

Pada saat kemerdekaan Republik Indonesia, Tyokin Kyoku diambil alih
oleh pemerintch dan diberi nama *“ Kantor Tabungan Pos” (KTP). Aktivitas
Kantor Tabungan Pos terhenti pada bulan Desember 1946, akan tetapi dilanjutkan
lagi sekaligus mengganti dengan nama “ Bank Tabungan Pos RI ” pada tahun
1949,

Pada tahun 1950 Bank Tabungan Pos RI diganii menjadi Bank Tabungan
Pos, berdasarkan Undang-undang darurat No. 50 Tahun 1950 tanggal 9 Februari
1950. Dasar inilah yang mengilhami untuk ditetapkannya tanggal tersebut sebagai
awal mula lahimya Bank Tabungan Negara. Selanjutnya pada tahun 1964
semua bank pemerintah melebur menjadi satu sebagai Bank Tunggal dengan
nama Bank Negaia Indonesia, termasuk Bank Tabungan Negara merupakan Unit
V dari Bank Negara Indonesia.

Pada masa Orde baru, lahir Undang-undang Pokok Perbankan No.14 tahun
1967 ditetapkan UU No. 20 Tahun 1968 mengenai pendirian Bank Tabungan
Negara. Dalam Undang-undang tersebut , maka tugas pokok Bank Tabungan
Negara adalah diaratkan kepada perbaikan ekonomi rakyat dan pembangunan
ekonomi nasional dengan jalan menghimpun dcna-dana dari masyarakat, terutama
dalam bentuk tabungan. .

Berdasarkan surat menteri keuangan RI No. B49/MK/V1/1/1974 tanggal
29 januari 1974, Bank Tabungan Negara ditugaskan sebagai wadah pembiyaan
perumahan rakyat yang diwujudkan dengan pemberian Kredit Pemilikan Rumah
(KPR).

12
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Memasuki tahun 1992, berdasarkan UU No. 7 Tahun 1992 tentang
Perbankan, bentuk hukum Bank Tabungan Negara menjadi perusahaan perseroan
atau dengan sebutan P.T. Bank Tabungan Negara (Persero). Pendirian PT. Bank
Tabungan Negara didasarkan pada Akte Pendirian No. 136 tanggal 31 Juli 1992.
Dan sejak tanggal 1 Agustus 1992 bidang kegiatan PT. Bank Tabungan Negara

(Persero) diperluas menjadi Bank Umum.

3.1.2 Perkembangan PT. Bank Tabungan Negara (Persero)

1. Periode 1897
Pendirian Postpaarbank berdasarkan Koninklijk Besluit No. 27 tanggal 16
Oktober 1897, yang berkedudukan di Batavia (Jakarta).

2. Periode 1928-1939
Dibuka kantor cabang Postpaarbank di Makasar (Ujung Pandang), Surabaya,
Jakarta, Dan Medan. Pada tahun 1934 dikenal sebgai era mesin-mesin akuntansi
dan pengenalan sertifikat “Current account”. Dana yang berhasil dihimpun oleh
postpaarbank mencapai Rp 54 juta.

3. Periode 1940-1941
Jerman menyerbu Netherland, terjadinya pengambilan dana besar-besaran oleh
para nasabah postpaarbank. Namun ini tidak berlangsung lama, tahunl941
kepercayaan nasabah timbul kembali dan berhasil menghimpun dana sebesar
Rp. 58,8 Juta

4. Periode 1942-1946
Tahun 1942 Jepang mengambil alih kekuasaan kolonial Belanda dan
Postpaarbank dibekukan, diganti Tyokin Kyoku. Pada Masa prckiamasi
Kemerdekaan, Tyokin Kyoku diambil alih dan namanya diganti menjadi 'zantor
Tabungan Pos yang diprakarsai oleh Bapak Darmosoetanto sebagai direktur.

5. Periode 1947-1949
Kantor tabungan pos berperan dalam penukaran uang jepang dengan “Oeang
Republik Indonesia” (ORI). Pada bulan juni 1949 Pemerintah Republik
Indonesia membuka dan mengganti Kantor Tabungan Pos menjadi “ Bank

Tabungan Pos RI”
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6. Periode 1950
Pada tahun 1950 Bank Tabungan Pos RI diganti menjadi Bank Tabungan Pos.
Pendirian Bank Tabungan Pos dit.etapkan berdasarkan UU Darurat No. 50
tanggal 9 Februari 1950. Tanggal tersebut sebagai awal mula lahirnya bank
Tabungan Negara.

7. Periode 1964-1968
Bank-bank pemerintah melebur menjadi * Rank Tunggal” dengan nama Bank
Negara Indonesia. Bank Tabungan Negara merupakan Unit V dari Bank Negara
Indonesia. Pada tahun 1967 lahir UU Pokok Perbankan No. 14 Tahun 1967
ditetapkan UU No. 20 tahun 1968 mengenai Pendirian Benk Tabungan Negara.

8. Periode 1974-1991
Pada tahun 1974, Bank Tabungan Negura ditunjuk sebagai wadah pembiayaan
Kredit Pemilikan Rumah (KPR). Pada tahun 1976 ditandai sejarah realisasi
Kredit Kepemilikan Rumah pertama di Semarang, yang mencapai puncaknya
pada tahun 1982/1983. Pada akhir tahun 1991 aset Bank Tabungan Negara
mencapai Rp. 3,7 trilyun.

9. Periode 1992- sekarang
Pada tahun ini berlaku UU No. 7 Tahun 1992 tentang Perbankan. Maka bentuk
hukum Bank Tabungan Negara berubah menjadi PT. Bank Tabungan Negara
(Persero). Pendirian PT. Bank Tabungan Negara tersebut didasarkan pada Akte
Pendirian No. 136 tanggal 1 Juli 1992. Perubahan tersebut menjadikan gerak
Bank Tabungan Negara menjadi leluasa, dari bank tabungan dan sebagai

lembaga pembiayaan perumahan menjadi bank umum mulai 1 Agustus 1992.
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3.2 Struktur Organisasi PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang
Jember

Setiap badan usaha dibentuk karena adanya tujuan tertentu yéng ingin
dicapai: Tujuan itu menentukan macam-macam dan luasnya pekerjaan yang harus
dilakukan . Semua pekerjaan yang dilakukan dengan tertib akan bermanfaat dan
mempunyat fungsi.

Untuk memudahkan pelaksanaan pada setiap pekerjaan harus dapat
diketahui dengan jelas dan tepat batasan-batasan pembagian tugas dan tanggung
Jawab dari setiap karyawan. Batasan-batasan tersebut dapat ditunjukkan dengan
struktur organisasi yang diberikan.

Secara skematis struktur garis organisasi yang ada di PT. Bank Tabungan
Negara (Persero) Cabang Jember dapat dilihat dalam Gambar 3.1 berikut ini :
Gambar 3.1 : Struktur Organisasi PT. BTN Cabang Jember

KEPALA CABANG

|

J

KEPALA SEKSI KEPALA SEKSI KEPALA SEKSI KEPALA SEKSI LOAN
RETAIL ] OPERATION | ACCOUNTING & RECOVERY
SERVICE CONTROL

LOAN SERVICE GENERAL BOOK KEEPING & PENYELAMATAN

BRANCH | CONTROL KREDIT
ADMINISTRATION
CUSTOMER FINANCIAL PEMBINAAN
SERYICE i REPORTING KREDIT
AL
TRANSACTION
5 PROCESSING
TELLER : KOLEKTIF
SERVICE
LOAN
TELLER ADMINISTRATION
KONTRAK

Sumber : PT. Bank Tabungan Negara Cabang Jember 2002
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3.2.1 Tugas dan fungsi masing-masing dalam organisasi PT. Bank Tabungan

Nesara Cabang Jember

Adapun tugas dan fungsi masing-masing bagian dalam organisasi PT.

Bank Tabungan Negara Cabang Jember dapat diuraikan sebagai berikut :

1. Kepala Cabang

o

A o

€.

i

£

Mengelola hubungan dengan nasabah prima.

Menyiapkan rencana bisnis untuk cabang.

Memotivasi bawahan dan rekan kerja.

Mengambil keputusan bisnis.

Meembuat perencanaan sumber daya manusia.

Menyusun kebijakan cabang sesuai petunjuk kantor pusat.

Membimbing kampanye promosi dan upaya pemasaran.

2. Seksi Retail Service

a.

b.

C.

Menetapkan standar pelayanan nasabah yang tinggi untuk semua produk
Bank Tabungan Negara.
Mengembangkan kemampuan inenjual dari staff front office.

Membangun unit pelayanan nasabah vang sangat effisien.

3. Loan Service

Ta®

C
d.

8.
f.

g

Melakukan wawancara kredit

Melakukan akad kredit

Memberikan informasi produk kredit serta menerima aplikasi kredit baru.
Menyelesaikan klaim tunggakan.

Menang:ini pelunasan kredit.

Menangani alih debitur.

Memberikan konsultas: penyelamatan kredit.

4. Customer Serivice

a.
b.

C.

a.

Memberikan informasi kepada nasabah .

Melakukan pembukuan semua rekening baru dan penutupan rekening.
Menjawab pertanyaan umum dan melalui telepon.

Memproses penggantian buku tabungan baru atau hilang.

Melakukan permohonan pemindahan rekening.
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£,

Menyelesaikan keluhan nasabah.

5. Teller Service

a.

c

/e o

1%

Melayani setoran dan penarikan tunai atau non tunai Tabungan, Giro Dan

Deposito.
Pencocokan hasil validasi dengan fisik kas.

Menerima warkat kliring.

Memeriksa proses akhir hari te'ler dan kas cabang.

Melayani transaksi valuta asing.

Pembuatan cash sheet.

6. Teller Kontrak

T

a o

g.

Melayani setoran tunai KPR.

Pencocokan hasil validasi dengan fisik kas.

Memeriksa proses akhir hari teller dan kas cabang.

Melayani transaksi valas.
Pembuatan Cash sheet.
Pemeliharaan kas.

Layanan kas keliling.

7. Seksi Operation

a.
b.

o

d.

Memproses transaksi secara efisien dan akurat .

Menyediakan pelayanan administrasi  yang tepat waktu dan efisien

kepada cabang

Menetapkan standar tinggi dalam memproses volume kecepatan proses

transaksi.

Meminimalkan kesalahan dalam proses transaksi.

8. General Branch Administraticn

S

N R W £

Manajemen Personalia

Logistik.

Perawatan dan pemeliharaan gedung.
Manajemen arsip.

Keamanan.

Kesekretariatan.
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9. Transaction Processing

a.
b.
C.

d.

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

Proses hal-hal khusus.

10. Loan Administrasi

a.
b.

C.

Administrasi umum.
Proses aplikasi kredit

Dokumen kredit.

11. Accounting and Control

a.

b.

C.

d.

Memastikan integritas data akurasi catatan keuangan cabang setiap saat.
Memastikan akurasi dan update rekening nasabah dan catatan keuangan
lainya.

Memastikan agar cabang mengikuti kebijakan dan prosedur bank.

Menghindari kerugian finansial melalui tindakan pencegahan.

12. Bookeeping and Control

a

b.
c
d.

€.

f.

Kontrol data transaksi harian.

Memantau dan memeriksa kegiatan operasional cabang
Memantau dan merekonsiliasi rekening cabang.
Mengelola pembuktian transaks:.

Mengelola buku besar cabang.

Koordinator didalam tindak lanjut hasii pemeriksaan.

13. Financial Reporting

d.

€.

Mengadniinistrasikan pe!2poran cabang.

Menerima dan mengecek kebenaran pelaporan kekantor pusat dan Bank -
Indonesia

Mempersiapkan sistem informasi manajemen cabang.

Mempersiapkan dan menganalisa laporan keuangzn.

Mengelola dan mengawasi fasilitas pemrosesan daia.

14. Loan Recovery

a

Mengelola resiko dan pinjaman Bank Tabungan Negara.


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

19

b. Meningkatkan penagihan dan membangaun kualitas asset Bank Tabungan
Negara.
c¢. Memantau pinjaman untuk kemungkinan pengembalian kredit secara
penuh.
15. Penyelamatan Kredit
a. Melakukan upaya penagihan sekaligus atas sisa kewajiban terhadap
debitur bermasalah.
b. Mengusulkan penghapusan kredit yang tidak dimungkinkan dapat ditagih.
c. Melakukan kerja sama dengan BUPLN dan PN dalam rangka
penyelamatan kredit.
16. Pembinaan Kredit
Memastikan Proses pembinaan debitur sejak dini dilakukan setiap bulan.
b. Memastikan proses penyampaian surat konfirmasi kepada debitur yang
melakukan tunggakan 1 bulan sesudah dilaksanakan.
¢. Melakukan kunjungan ke instansi dalam upaya pengolektipan debitur.
d. Mengusulkan cara inovatif yang dapat memberikan rangsangan terhadap
debitur agar mengangsur dengan tertib dan lancar.
17. Pembinaan Kolektif

Persiapan proses debitur kolektif.

i =]

Membuat surat penawaran kolektif.

Menata usahakan surat jawaban.

=

Penjemputan angsuran KPR kolektif.
Kunjungan ke instansi.
Menindaklanjuti hasil pertemuan dengan instansi.

Membuat jadwal penjemuutan.

= @ oo

Melayani klaim debitur kolektif.

Restrukturisasi kredit.

e

3.3 Kegiatan Usaha PT. Bank Tabungan Negara (Persero) cabang Jen:ber
Berdasarkan UU No. 20 tahun 1968 dan surat menteri keuangan No.
B49/MK/IV/1974 kegiatan Bank Tabungan Negara dilaksanakan melalui berbagai
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macam bentuk tabungan dan memanfaatkan dana tersebut dengan memberikan
pinjaman dalam bentuk fasilitas kredit pemilikan rumah(KPR).
Kegiatan perbankan yang telah dilaksanakan dalam bentuk tabungan dan
pemberian kredit adalah :
a.  menerima simpanan masyarakat dalam bentuk tabungan, deposito
dan giro.
b.  memberikan berbagai kredit untuk kredit pemilikan 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).

3.4 Produk dan Jasa PT. Bank Tabungan Negara
3.4.1 Produk Dana
1. Giro
Adalah simpanan uang pada bank yang penarikannya dapat dilakukan setiap
saat dengan mengguanakan cek atau surat perintah pembayaran lainnya.
2. Deposito Berjangka
Adalah simpanan masyarakat (deposan) pada bank, yang penarikannya dapat
dilakukan sesuai dengan jangka waktu tertentu dan kesepakatan yang telah
ditentukan. :
3. Sertifikat Deposito
Adalah suatu bentuk simpanan berjangka vang diterbitkan oleh bank, dapat
diperjual belikan atau dipindahtangankan kepada pihak ke- 3.
4. Tabungan
a. Tabungan Batara
Adalah tabungan bebas yang bersifat multiguna dan fleksibel yang
diperuntukkan bagi semua lapisan inasyarakat baik perorangan maupun
secara kolektif.
b. Tabanas Batara
Adalah suatu jenis tabungan bebas khusus disediakan melalui loket-loket

kantor pos di seluruh pelosok tanah air.
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5. Tapperum — PNS |
Adalah tabungan khusus yang disediakan untuk pegawai negeri sipil melalui
pemotongan gaji setiap bulan sebagai sarana untuk mendapatkan fasilitas
baﬁtuan perumahan baik untuk uang muka KPR maupun untuk bantuan

membangun rumah diatas tanah sendiri.

3.4.2 Produk Kredit
1. KPR Paket A
a. KPR —RSS
- KP - RSS
Adalah kredit pemilikan rumah sangat sederhana atau disebut juga
Griya Pemula, Yang diberikan BTN kepada golongan masyarakat
berpenghasilan rendah yang ingin membeli rumah sangat sederhana
dengan bantuan subsidi berupa bunga yang relatif rendah.
-KP -KSB
adalah Kredit pemilikan kapling siap bangun yang diberikan BTN
kepada masyarakat yang berkeinginan membeli tanah untuk membangun
sendiri.
b. KPR Paket A -2
Disebut juga KPR Griya Inti adalah suatu paket pembiayaan pembelian
rumah yang diberikan BTN kepada Masyarakat yang ingin membeli
rumah sederhana berikut tanahnya.
2. KPR Paket B
Disebut juga KPR Griya Madya adalah fasilitas kredit perumahan yang‘
diberikan oleh BTN untuk pembelian rumah berikut tanahnya dengan luas
bangunan tidak melebihi 70 m2.
3. KPR Paket C _
Disebut juga dengan KPR Griya Tama adalah fasilitas kredit yang diberikan
BTN untuk pembelian rumah berikut tanahnya dengan standar bangunan ditas

_ ketentuan rumah sederhana (RS).
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4. KP — Ruha
KP - Ruha (kredit pemilikan rumah usaha) adalglh kredit yang disediakan oleh
BTN bagi Perorangan Yang ingin membeli rumah usaha, yaitu bangunan yang
beri:ingsi ganda, sebagai sarana tempat usaha dan sekaligus sebagai rumah
tempat tinggal.

5. Kredit Griya Multi
Adalah kredit yang diberikan oleh BTN kepada mereka yang membutuhkan dan
untuk keperluan produktif, konsumtif dan investasi dalam rangka meningkatkan
kemapuan ekonomis dalam arti seluas-luasnya dengan jaminan rumah dan tanah
yang dimiliki pemohon.

6. Kredit Swa Griya
Adalah kredit yang diberikan BTN untuk biaya membangun rumah ditas tanah
milik pemohon

7. Kredit Griya Sambada
Disebut juga kredit sewa rumah adalah kredit yang diberikan oleh BTN untuk
vembiayaan, Pembelian, atau pembangunan proyek perumahan tempat tipggal
yang aian dikelola sebagai rumah sewa.

8. Kredit Yasa Griya
Disebut juga kredit konstruksi adalah kredit yang diberikan oleh BTN kepada
pengembang atau koperasi untuk membantu modal kerja dalam rangka
pembiyaan pembangunan proyek perumahan, pengadaan dan pematangan jalan,
pembiayaan konstruksi bangunan rumah, modal usaha dalam upaya
meningkatkan penghasilan.

9. Kredit Perumahan Perusahaan
Adalah fasilitas kredit yang diberikan oleh BTN kepada suatu perusahaan atau
badan usaha untuk memenuhi kebutuhan fasilitas perumahan dinas ataupun
fasilitas- fasilitas pemilikan rumah bagi pegawai perusahaan yang bersangkutan
berlandaskan pada kerjasama jangka panjang antara BTN dengan perusahaan
dalam mendukung program perumahan .

10. Kredit Modal Kerja (KMK)

a. KMK Kontraktor
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10. Kredit Moda! Kerja (KMK)

1%,

12.

13.

a. KMK Kontraktor
Adalah kredit yang diberikan kepada kontraktor atau pemborong untuk
membantu modal kerja didalam menyelesaikan pekerjaan borongan
sesuai dengan kontrak kerja.

b. KMK Kontruksi non perumahan
Adalah kredit yang diberikan untuk membiayai modal kerja dalam
pelaksanaan pembangunan gedung kantor, apartemen, hotel, jalan,
jembatan dan lain-lain.

Kredit Investasi

Adalah kredit berjangka waktu menengah dan jangka panjang yang disediakan

BTN untuk keperluan pembiayaan investasi, baik itu investasi baru, perluasan,

modernisasi maupun rehabilitasi.

Kredit Swadana

Adaiah kredit yang diberikan BTN kepada nasabah yang memerlukan dana

tabungan / deposito yang telah ditempatkan di BTN.

KUK — Batara

Adalah fasilitas kredit yang disediakan BTN untuk masyarakat golongan

ekonomi lemah (pengusaha kecil) guna membantu modal kerja dan investasi

dalam rangka pengembangan usaha.

3.4.3 Produk sasa

¥

2.

ATM-Batara

Disebut juga kas cepat adalah suatu sarana pelayanan khusus BTN untuk
kemudahan nasabah pemegang tabungan batara dalam rangka pengambilan
dananya demi kepentingan bisnis maupun pribadi.

Safe Deposit Box

Adalah fasilitas jasa pelayanan yang disediakan BTN kepada masyarakat
dalam bentuk kotak (box) sebaga: sarana penyimpanan barang-barang
berharga dan dokumen penting (surat-surat berharga) yang dirancang khusus

serta dapat disewa dalam jangka waktu dan ukuran tertentu.
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Kiriman Uang Dalam dan Lusr Negeri

Kiriman Uang (transfer) adalah suatu fasilitas jasa pelayanan BTN kepada
masyarakat yang ingin mengirimkan sejumlah uang(dana) baik itu dalam
bentuk rupiah maupun valuta asing yang ditujukan kepada pihak lain disuatu
tempat (dalam/Inar negeri) sesuai dengan permintaan pengirim.

Inkaso

Adalah jasa pelayanan BTN untuk melakukan penagihan kepada pihak ketiga
(tertagih/pihak yang berwajib membayar tagihan) atas inkaso tanpa dokumen
di tempat lain di dalam negeri.

Collention (Inkaso Luar Negeri)

Adalah jasa bank untuk menagihkan pembayaran atas suatu warkat/dokumen
berharga kepada pihak ketiga yang berada di suatu tempat lain atas permintéan
nasabah (si penagih ) dengan menggunakan jasa bank koresponden di luar
negeri.

Garansi Bank

Adalah suatu pernyataan tertulis yang dikeluarkan oleh bank atas permintaan
nasabahnya (terjamin) untuk menjamin resiko tertentu (penggantian kerugian)
yaing timbul apabila pihak terjamin (nasabahnya) tidak dapat menjalankan
kewajibannya dengan baik kepada pihak yang menerima jaminan.

Setoran ONH

Adalah suatu bentuk pelayanan BTN yang khusus diperuntukkan bagi umat
islam yang bernita melakukain ibadah haji.

Setoran Pajak dan Non Pajak

BTN sebagai bank Umum Pemerintah, ikut niembantu pemerintah melayani
masyarakat untuk menerima setoran pajak yang dibebankan kepada wajib
pajak dan penerimaan bukan pajak lainnya.

Kemittance Service

Adalah jasa pelayanan kiriman uang yang dilaksanakan atas kerjasama antara
BTN dengan BSN (Bank Simpanan Nasional) Malaysia terhadap TKI dari

Malaysia yang ingin mengirimkan uang ke Indonesia
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. Ekspor

Adalah suatu aktivitas perdagangan yang dilaksanakan dengan cara
mengeluarkan barang dari dalam keluar wilayah pabean Indonesia dengan
memenuhi ketentuan yang berlaku.

Impor

Adalah suatu aktivitas perdagangan yang dilaksanakan dengan cara
memasukkan barang dari luar negeri kedalam wilayah pabean indonesia
dengan memenuhi ketentuan yang berlaku.

Jual Beli Valuta Asing

Adalah jasa pelayanan BTN kepada Masyarakat yang ingin menjual atau
membeli atas mata uang asing tertentu, yang mempunyai catatan kurs pada
Bank Indonesia.

Traavellers Cheek

Adalah suatu cek yang dikeluarkan (diterbitkan) oleh lembaga penerbit atau

Issuer, sebagai sarana pengganti uang tunai dalam melakukan perjalanan, baik

didalam maupun luar negeri.

SPPB

Adalah fasilitas pengiriman pelayanan jasa yang disediakan oleh BTN kepada
nasabah yang telah mempunyai simpanan berupa tabungan batara, deposito
dan giro untuk melakukan pembayaran transaksi keuangan seperti angsuran

KP, KirimanUang, Tagihan Listrik, Tagihan Telepon dan Angsuran Mobil

3.5 Petunjuk Pelaksanaan Depesito Berjangka Menurut PT. Bank Tabungan

Negara Cabang Jember

3.5.1 Pengertian Umum Depesito Berjangka Menurut PT. Bank Tabungan

Negara

Deposito berjangka adalah simpanan masyarakat (Deposan) pada bank,

yang penarikannya dapat dilakukan sesuai dengan jangka waktu tertentu dan

kesepakatan yang telah ditentukan.
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3.5.2 Latar Belakang Penerbitan Deposito Berjangka BTN

Dalam rangka mentmiang program pemerintah dibidang perumahar BTN
telah diberikan tugas untuk memberikan kredit kepada masyarakat yang
berpenghasilan rendah dan menengah, adapun sumber pendanaan KPR adalah dari
kredit likuiditas BI, PMP dan BTN sebagai share. Dengan demikian
meningkatnya jumlah KPR yang diberikan, jumlah penyediaan share juga
meningkat, untuk itu diperlukan snmber dana vang lain selain surplus tabanas agar
share yang disediakan BTN benar-benar dapat terpenuhi. Dalam rangka
pengerahan dana masyarakat khususnya lembaga asuransi sosial, maka PT. Bank
Tabungan Negara dapat menggunakan sarana Deposito Berjangka.

Dengan penerbitan deposito berjangka ini diharapkan dana masyarakat
akan banyak dihimpun dan dapat digunakan untuk menunjang program

pemerintah melalui KPR BTN

3.5.3 Peraturan-peraturan
Deposito berjangka BTN diterbitkan atas dasar peraturan. Syarat-syarat BI
adalah sebagai berikut :
. Surat BI No. 17/29 Dir/UPPB tanggal 2 Mei 1984 sebagai
persetujuan BI atas penerbitan DepositoReriangka BTN
Surat BI No. 17/125/Dir/UPUM tanggal 21 Desember mengenai

o

jaminan BI atas pengembalian pokck simpanan Deposite
Berjangka BTN dan diperlukannya pada bank vmum pemerintah

dan bank pembangunan Indonesia.

(8]

SE No. 19/2/UPUM tanggai | Januwari 1983 yang mengatur

penerbitan Deposito berjangka ‘

4. Peraturan Direksi No. 20/PD/BDA/1985 tanggz! 1 september 1985
tentang Deposito Berjangka BTN.

5. Peraturan Direksi No. 16/PD/BDA/19&8 Tanggal 25 Juli 1988

tanggal 25 Juli 1988 tentang perubahan ketentuan-keetentuan

deposito Berjangka BTN.
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3.6 Syarat-syarat dan Ketentuan-Ketentuan Umum Deposito Berjangka BTN
Syarat-syarat dan Ketentuan-ketentuan umum Deposito Berjangka BTN
adalah sebagai berikut:
3.6.1 Jenis Deposan
Deposan terdiri dari
1. Perorangan (individual), dengan ketentuan deposan teiah dewasa (

18 tahun atau sudah menikah)

o

Deposan lembaga terdiri dari :

a. Instansi-instansi pemerintahan atau lembaga-lembaga negara
dan organisasi masyarakat yang tidak termasuk perusahaan.

b. PT, CV, FIRMA, Yayasan dan semua badan hukum yang
diatur dalam kitab hukum dagang atau perundang-undangan

lainnya.

3.6.2 Nominal Deposito

Deposito Berjangka BTN dikeluarkan dalam bentuk rupiah dan valuta
asing. Nominal Deposito ditetapkan oleh atau atas persetujuan calon deposan
dengan pithak BTN, dengan jumlah nominal sebagai berikut :

1. Deposito Berjangka dalam Rupiah

Rp. 500.000,- untuk perorangan/pribadi
Rp. 1.000.000,- untuk perusahaan

2. Deposito Berjangka dalam Valuta Asing
USD 2.500 untuk perorangan/pribadi
USD 5.000 untuk perusahaan
DEM 50.000 untuk perorangan/pribadi
DEM 100.000 untuk perusahaan

JPY 5.000.000 untuk perorangan/pribadi
JPY 10.000.000 untuk perusahaan
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GBP  25.000 untuk perorangan/pribadi
GBP  50.000 untuk perusahaan
NLG 75.000 untuk perorangan/pribadi
NLG 150.000 untuk perusahaan

3.6.3 Bilyet Deposito Berjangka BTN

Bagi deposan yang mendepositokan uangnya akan diberi tanda bukti
berupa Bilyet Deposito Berjangka BTN. Nama dan alamat deposan harus
dicantumkan secara jelas dan lengkap sesuai dengan bukti diri dan bagi deposan
lembaga berbentuk badan-badan sesuai dengan akte pendirian yang sah menurut
hukum.

Bilyet Deposito Berjangka BTN hanya dikeluarkan atas nama dan dapat
dipindahtangankan  dengan cara Cassic dengan syarat harus diketahui dan
disetujui BTN. Bilyet Deposito Berjangka BTN diterbitkan setelah diterima oleh
BTN dengan tanggal pembukuan sesuai dengan tanggal penyetoran dana. Atas
Bilyet Deposito Berjangka yang hilang/musnah/cacat berdasarkan permohonan
pemilik yang dilengkapi dengan bukti-bukti yang sah, oleh BTN dapat diterbitkan
“duplikat pengganti” Bilyet Deposito Berjangka dimaksud sepenuhnya menjadi

milik bersangkutan.

3.6.4 Tingkat Suku Bunga ‘

Tingkat suku bunga deposito berjangka adalah sebesar yang berlaku saat
penerbitan dan akan sama selama jangka waktu deposito. Besarnya tingkat suku
bunga yang berlaku di kantor cabang akan ditentukan olch kantbr pusat yang
pemberitahuannya secara mingguan. Untuk deposito berjangka dalam jumlah
besar suku bunga dapat dirundingkan dengan tingkat suku bunga khusus dengan

persetujuan kantor pusat.
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3.6.5 Jangka Waktu
Jangka waktu deposito berjangka BTN yang ditawarkan adalah : 1 bulan, 3
bulan, 6 bulan, 12 bulan dan 24 bulan.

3.6.6 Jaminan Deposito Berjangka BTN
Berdasarkan surat BI No. 17/125/Dir/UPPB tanggal 21 Desember, BI

menjamin sepenuhnya pembayaran kembali simpaiian pokok Deposito Berjangka.

3.6.7 Pembayaran Bunga
Pembayaran bunga dapat dilakukan sebagai berikut:

1. Pembayaran bunga dilakukan setiap bulan sesuai dengan tanggal
jatuh tempo .

2. Pembayaran berjangka yang jatuh tempo tetapi belum diuangkan
oleh bank tidak diperhitungkan bunga lagi kecuali di dalam
perjanjian suatu perpanjangan otomatis setiap jatuh tempo

3. Untuk deposan perorangan: .

a. atas permintaan deposan, dapat dipindahbukukan ke rekening
deposan yang ditunjuk.

b. atas permintaan deposan dapat dipindah ke Tabanas yang
bersangkutan di BTN.

¢ bila tidak ada permintaan dari deposan sebagaimana disebut
diatas, maka bunga akan di bayar bila deposan datang yaitu
tunai

4. Untuk deposan berbentuk badan-badan cara pembayaran bunga
akan dilakukan dengan pemindahbukuan ke rekening deposan yang’
ditunjuk.

3.6.8 Perhitungan Bunga
Bunga diperhitungkan mulai tanggal penyetoran sampai hari atau tanggal
pembayaran kembali.

Bunga per bulan diperhitungkan sebesar :
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30 x sukubunga x nominal deposito

360

3.6.9 Pembayaran Kembali Pokok Simpanan deposito

| &

(F8]

Pembayaran kembali deposito berjangka hanya dapat dilakukan dengan
menyerahkan Bilyet Deposito asli . Jika pemilik meninggal dunia, Uang
simpanan deposito akan dibayarkan kepada ahli warisnya.
Deposito berjangka hanya dapat dicairkan pada saat setelah tanggal jatuh
tempo.
Pencairan dipercepat atau sebelum jatuh tempo.
Simpanan deposito berjangka secara prinsip tidak dapat dicairkan
sebelum jatuh teinpo, tetapi jika deposan memiliki alasan yang kuat yang
disetujui oleh pimpinan atau wakil pimpinan atau pejabat lain yang
ditunjuk maka deposito tersebut dapat ditarik kembali oleh deposan
dengan dikenakan finalty.
Pencairan deposito berjangka yang dilakukan oleh deposan.
Pencairan deposito berjangka hanya dapat dilakukan oleh deposan tetapi
oleh karena suatu sebab atau hal lain yang menyebabkan deposan tidak
dapat datang sendiri, pencairan deposito dapat dilakukan dengan
menggunakan surat kuasa dan menyerahkan foto copy kartu identitas diri
(KTP/SIM).
Pencairan deposito berjangka jika deposan meninggal dunia.
Apabila deposan meninggal dunia maka simpanan deposito berjangka
yeng dimiliki oleh deposan menjadai hak milik ahli warisnya yang
ditetapkan berdasarkan :

a. Keputusan pengadilan negeri atau pengadilan setempat.

b. Tastemen atau surat wasiat.

Cara pembayaran kembali deposito yang telah jatuh tempo:

1. Untuk deposan perorangan

a. atas permintaan deposan, deposan di pindah ke rekening yang
bersangkutan di BTN.
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b. Bila tidak ada permintaani deposan sebagaimana tersebut diatas,
maka deposan baru akan dibayar bila deposan datang.
2. Untuk deposan lembaga berbentuk badan-badan.
Pembayaran kembali pokok deposito akan dilakukan dengan cara

pemindah bukuan ke rekening deposito yang ditunjuk.

3.7 Pemblokiran

Simpanan deposito berjangka atas rekening deposan dapat diblokir atas
permintaan instansi yang berwenang karena deposan melakukan atau terlibat
suatu hal perkara pidana atau perdata.

Pemblokiran dapat dilakukan dengan cara membekukan simpanan
deposito berjangka atas nama deposan dan tidak dapat dilakukan pencairan

sampai ada pemberitahuan atau ijin dari pihak yang berwenang.
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IV. HASIL PRAKTEK KERJA'N

}

Vrpabiakian
DNV 0TS JCNDER

Pelaksanaan praktek kerja nyata pada PT. Bank Tabungan Negara Cabang
Jember dilakukan dengan terjun langsung keperusahaan dan bertindak seolah-olah
sebagai karyawan perusahaanuntuk membantu aktivitas perusahzan di bidang
administrasi, tata usaha, ataupun bidang-bidang yang lain yang ada hubungannya
dengan praktek kerja nyata yaitu pelaksanaaan administrasi simpanan deposito
berjangka.

Bentuk kegiatan yang dilaksanakan mulai pengenalan dengan seluruh staf
pegawai yang ada dilingkungan PT. Bank Tabungan Negara Cabang Jember,
dimana antara kepala cabang dengan staf bawahannya mempunyai hubungan yang
sangat erat, erat, akrab dan penuh kekeluargaan didasari disiplin yang tinggi
dalam bekerja sama sesuai dengan prosedur dan struktur organisasi yang berlaku.
Sclanjutnya diberikan arahan mengenai kegiaian yang perlu dilaksanakan selama
praktek kerja nyata khususnya yang berkaitan dengan pelaksanaan administrasi
deposito berjangka.

Adapun beberapa hal yang dilakukan selama praktek kerja nvata adalah :

1. Membantu nasabah mengisi‘ formulir yang dipergunakan daiam pembukaan
rekening deposito berjangka PT. Bank Tabungan Negara, serta membantu
nasabah da'am pengisian data-data yang ada dalam formulir tersebut.

2. Memberiken penjelasan mengenai pajak penghasilan ( PPh ) terhadap hasil
bunga yang diproleh dari simpanau deposito nasabah.

3. Memberii-an peniclasan kepada nasabah mengenai sanksi yang diberikan oleh
PT. Bank Tabungan Negara apabila mengambil simpanan depositonya
sebelum jatuh rempo.

4. Membantu peliksanaan administrasi pembukaan dan pencairan simpanan
deposito herjangka.

5. Membantu nasabah dalam pergantian nomor rekening, dari nomor rekening

lama ke rekening barm.

32
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4.2 Membaiitu Peizisznaan Administrasi Simpanan Deposito Berjangka
Pada Unit Customer Service
Setiap nasabah yang akan membuat rekening deposito harus mamanuhi
persyaratan, mengisi formulir dan juga melaksanakan ketentuan yang sesuai yang
ditentukan pithak PT. Bank Tabungan Negara ( Perszro ) Cabang Jember. Untuk
kelancaran dalam pelaksanaar. administrasi simpanan deposito penulis membantu
nasabah dalam memberikan petunjuk pengisian dan cara pengisian data-data

formulir deposito berjangka.

4.2.1 Administrasi Fengisian formulir Pembukaan Rekening Nasabah
Deposito Berjangka
Administrasi  pengisian formulir pembukaan rekening nasabah
perseorangan adalah sebagai berikut :
1. Formulir :  Pembukaan rekening nasabah perseorangan.
2. Kegunaan : Untuk mengajukan permohonan menjadi
nasabah deposito.
3. Jumlah Lembar : 2 Lembar ( lembar 1 untuk Bank, lembar 2
untuk nasabah.
4. Petunjuk Umum
a. Pengisian formulir ini disesuaikan dengan data nasabah.
b. Pengisian harus jelas dengan menggunakan huruvf kapital.
Data-data yang diisikan dalam peinbukaan rekening nasabah peseorangan
adalah :
1. Logo : PT. BANK TABUNGAN NEGARA
2. Ne. Nasabah dan rekening :  Diisi nomor nasabah dan nomor rekening oleh
Customer Service, misainya, nomor nasabah 5.
952750 dan nomor rekening 00030. 01.5C.
006701. 0.
3. Data Pribaci

a. Nama : William Santoso
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b. Kewarganegaraan

c. Tanda Pengenal

d. Alamat Rumah

e. Status Rumah

f. Pedidikan

g. Agama

h. Status

1. Jenis Kelamin

J. NPWP Pribadi

k.penghasilan Perbulan

4. Data Pekerjaan

a. Pekerjaan

b. Nama Perusahaan

c. Alamat perusahcan

5. Jenis Rekening

6. fasilitas

7. Tandatangan

34

Depesan dapat memberi tanda pada salah satu
kotak, misalnya; WNI.

Deposan memberi tanda, misalnya KTP dan
ditulis dengan nomor KTP

Diisi sesuai dengan alamat lengkap nasabah,
68136 tlp. 421244.

Nasabah memberi tanda silang, misalnya; Milik
Diisi sesuai tingkat pendidikan deposan.

Diisi sesuai agama yang dianut deposan.
Depcsan dapat memberi tanda pada salah satu
kotak,misalnya; Menikah.

Deposan memberi tanda pada salah satu kotak,
misalnya ; Pria.

Memberi tanda pada salah satu kotak,
misalnya; Tidak :
Deposan dapat memberi tanda pada salah satu
kotak, ~misalnya; Rp.500.000,- s.d Rp.
1.000.000,-.

Diisi dengan tanda silang pada sala'i satu kotak,
misalnya; Pegawai Swasta.

Diisi sesuai nama perusahaan tempat depcsan
beker)a.

Diisi sesuai alamat perusahaan bertempat.
Deposan dapat memberi tanda silang pada salah
satu kotak, misalnya; deposito Berjangka.

Jika nasabah ingin mempunyai kartu ATM.

Diisi tanda tangan nasabah.

Contoh pengisian data-data formulir pembukaan rekening nasabah perseorangan

pada tabel 4.1.
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Tabel 4.1 : Contoh Formulir Pembukaan Rekening Nasabah Perorangan.

NO. NASABAM ¢ 51-1815141715 1€
Bank @ BTN Bi-1E181A 71510

woreenane:  (SICI918 1S Fpl - P01 21207 12112

FORMULIR PEMBUKAAN REKENING NASABAH PERORANGAN

PAKAH ANDA SUDAR MEMILIKI REKENING O “ANK BTN ?

[ viaae Oea, 6518 eexeninG NOMOK REKENING | | o) [} £l i LJ

DATA PRIBADI

“AMA (ENGKAS USLIAM  SARTGSG

ANEGARAAN Tanpa G [Fae [Jom [Jeaseor ([T
NOMOR
/1 NG A TF M ¥
ALAMAT BLIMAK i HG BT TElesk

STATUS RUMAH i sk senoir  [Junmecuarea - [Jrux vsmusamaan [ sewamonraax
LAMA DITEMDATI 1O ranun
PENDIDTRAN SAR]ANA d STATLS [menikars  [Jrioax senmcan
EMPAT & TANGGAL LARIR M. ", - ENIS KELAMIN PRIA D\'{A'\IYA
NPWER FRIBAD] [ rides sde lacs, w0 wovee
PENGHASILAN PER BULAN Oerosorn  [epsoornvare i [Jonetnwazr oo zneasre  [Josnsmsr > re s staas %

Os#esx

| StUERINAN H[Jeccawar nenenr o Frecaw
[OJeroresiona .
Py a
NAMA PERUS/AAL PT. TARUTAMN st ACRCBIshis
S T - 711 7
ALAMAT PESLISANARN . b e KODE POS &le
13
KO. TELEPON . (B33 )4l
s NO. FACSIMILE
JENIS REKENING :
TABUNGAN BATARZ DEPOSITO AERIANGKA RUPTAH TRO RUPIAM SERTIFIKAT DEPOSITO AUPIAH DOC RUPLAH SAFE DEPCSIT BOX (508}
TABLINGAN BATARA PELATAR DEPOSITO BERIANGKA VALAS. TRO VALAS SFRTIFIKAT DEPOSITO VALAS DOC VAIAS LAINNYA
TABUNGAN AT
KHUSUS PEMEUKAAY REKENING TABUNGAR HAJI ;
APAKAM ANDA MENGHENDAX JASA TABUNGAN 2 [Jva  [Jtidak
TAHUN KEBERANGKATAN ) 8 2 | WILAYAH KEBERANGKATAN
FASILITAS

Casrs amm narass s

SADA KARTU

VASABAH

TANDA PENG

KTRISIM/PASSOR/ .

NAMA NASABRRN 3

TANDA PENGENAL KIP/SIMPASPORY....coors NQMOE

Demikianiah permahonan ini diajukan, dau d-ng~a ini kami menyatakan bahwa kami tunduk pada ketentuan-ketentuan yang beriaku di Bank BTN

| _Diis oleh petugas Bank TN | n,.g‘,.;;;-j 15 - Ja663,
— v ANGAN NASABAH e
DIPROSES DISETUIUE | < 5 /
Tol/Jam - (i
Nama V‘/,’
s ¢ i
e
¥ G ¥
Paraf ‘L
A 7
a ' @
Catatan ¢
Form < OHDPRY/Uej2001  (1/2) Lembar 1@ BANK

Sumber : Formulir Pembukaan Rekening Nasabah Perorangan PT. BTN Cabang

Jember
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4.2.2 Administrasi Pengisian Formulir Penyetoran Deposito Berjangka.
Formulir penyetoran diperuntukkan untuk nasabah yang akan melakukan
penyetoran deposito berjangica. Adapun petunjuk pengisian formulir penyetoran

deposito adalah sebagai berikut :

1. Formulir :  Penyetoran Deposito.
2. Kegunaan :  Digunakan sebagai sarana penyetoran deposito.
3. Jumlah Lembar : 2 Lembar ( lembar 1 untuk bank dan lembar 2

untuk nasabah.

Data-daia yang harus diisikan dalam formulir penyetoran deposito adalah :

1. Logo :  PT.BANK TABUNGAN NEGARA
(PERSERO).

2. Caba'ng :  Diisi tempat dimana nasabah melakukan
penyetoran.

3. Nomor Rekening : Diisi sesuai nomor rekening nasabah, misalnya;

00030. 01. 50. 006701.0.

4. Nama :  Diisi nama nasabah.

5. Mata Uang :  Deposan dapat memberi tanda, misalnya;
Rupiah.

6. Jenis Rekening . Deposan memberi tanda pada salah satu kotak,

misalnya; Deposito Berjangka.

7. Nominal : Diisi sesuai besarnya setoran, ditulis dengan
angka dan huruf.

8. Jangka waktu :  Deposan memberi tanda pada salah satu kotak,
misalnya; 12 Bulan.

9. Tingkat bunga : Diisi sesuai denagn tingkat bungayang berlaku,
misainya; 11,50% perbulan.

10. Perpanjangan . Deposan memberi tanda pada salah satu kaotak,
misalnya; Otomatis.

11. Disetor Dengan - Deposan memberi tanda, misalnya; Tunai.

12. Pembayaran Bunga . Deposan dapat memberi tanda, misalnya;

Menambah Nominal.
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13. Tujuan Transfer : Diisi jika akan melakukan transfer.
Contoh pengisian data-daia formulu penyetoran pada formulir 4.2

Tabel 4.2 : Contoh Formulir Penyetoran Deposito.

Ve
Bank @ EI,N R i
‘FORMULIR PENYETORAN DEPOSITO
NG REKENING 1 TR L R U R B e R (A 10 LS P e R A |
A UBLLIAM SANTOSCO
\ - o e A, SN & VALIDRE
MATA UANG DQeuean [TJvaias i PEMBAYARAN BUNGA  © [T]TUNAL - [KIMENAMBAK NOMINAL (] TRANSFER
JENIS REXENING (R NEROSITO BERIANGEA {1 SERTIFIKAT DEPOSITL TUJUAN TRANSFER
[CDERDSIT % CALL : [ sank 8T a5 No
e R BANK LAIN
HOMINAL w500 Q0O &
/ R Y Py ;},A” NAMA BANK
TERRILANG \id g
o AAMAT
S - pa r—
JANGKA WAKTU varygin (1 gian X3 sulan REK. Na
[Clesuan [Jizsuan  [J24 BULAN
! KHUSUS SERTIFIKAT DEPOSITO
TINVGKAT BUAGA 311218 % pa P DENOMINAL LEMBAR
PERPAN JANGAN Elotomans [ TI0AK QTOMATIS
DISETOR DENGAN  : [[K]TUNAT
[JOEBET KEX. No P
[y areaT BaNK o e ¢
L A - 5 — |
Dengan i saya/kami menyetujui dan funduk pada ketentuan
dan/atau syarat deposito di Bank BTN
Telley) .- T penyetor
-~ o~ —~—
" e = i ) AT
| J‘ ! '- e A 1 / e , - i

L R S A e R e

Sumber : Formulir Penyetoran Deposito PT. BTN Cabang Jember.
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4.2.3 Administrasi Pengisiar: Formulir Kartu Tanda Tangan
Formulir kartu Tandatangan hanya diperuntukkan untuk nasbah lembaga.
Adapun petunjuk pengisian kartu tandatangan adalah sebagai berikut :
1. Formulir . Kartu Tanda Tangan ( KTT ).
2. Kegunaan :  Digunakan sebagai bahan perbandingan antara
tanda tangan deposan dengan bilyet deposito.

. Jumlah Lembar 3 1 Lembar.

(8]

=3

. Petunjuk Umum
a. Pengisian formulir disesuaikan dengan data deposan.
b. Pengisian harus jelas menggunakan huruf kapital.

Data-data yang harus diisikan dalam kartu tanda tangan adalah :

1. Logo LW P, BANK TABUNGAN NEGARA
(PERSERO).

2. Cabang . Diisi cabang penerbit, misalnya; Cabang
Jember.

3. Judul :  Formulir Tanda Tangan.

4. Nomor Bilyet . Diisi sesuai dengan nomor bilyet deposan,

misalnya; nomor bilyet D. 0000231.

5. Nomor Seri . Diisi sesuai nomor sert bilyet deposan,
misalnva; nomor seri A 343243.

6. Nama Deposan . Diisi sesual nama lengkap deposan, misalnya;
William Santoso.

7. Alamat ¢ Diisi sesuai alamat lcngkap deposan, misalnya;
J1. Brawijaya No. 51 jember.

8. Akte Pendirian . Diisi sesuai akte pendiiian perusahaan deposan,

misalnya; akte pendirian perusahian nomor 131

/ CV /0352/1992.
9. Yang Berhak Menancatangani
a. Nama :  Diisi nama lengkap deposan, misalnya; William
Santoso.

b. Jabatan A :  Diisi jabatan deposan, misalr:ya; Manager.
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10. paraf Persetujuan :  Diisi paraf oleh Customer Service.
Contoh pengisian data-data formulir tanda tangan dapat dilihat pada formulir 4.3

Tabel 4.3 : Cara pengisian data-data dalam Formulir Tandatangan

Cabang. ... Jember...... No. Bilyet | D 000231
FORMULIR TANDA TANGAN | No- Serie | A 843243
Nama Deposan : WILIAM SANTOSO
Alamat . JL. BRAWIJAYA NO. 51 JEMBER
Akte Pendirian :  131/CV/0352/1992 2
Yang berhak menandatangani
Nama Jabatan ) Tanda tangan
1. | WILIAM SANTOSO MANAGER
2. Al
3
*) Khusus untuk Deposan a/n Lembaga Parap persetujuan

Sumber : Formulir Tandatangan untuk nasabah deposito PT. BTN

4.2.4 Administrasi Pengisian Formulir Bilyet Deposito

Untuk selanjutnya yaitu pengisian formulir bilyet deposito berjangka.
Pengisian formulir ini dilakukan oleh Customer Service serta mengisikan data-
data dari deposan sesuai dengan bukti diri yang diisikan atau dilampirkan
sebelumnya.
Adapun petunjuk pengisian formulir bilyet deposito adalah sebagai berikut :
1. Formulir : . Formulir Bilyet Deposito.
2. Kegunaan :  Dipergunakan sebagi tanda bukti penyimpanan

pada deposito.
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3. Jumlah Lembar

4. Petunjuk Umum

40

4 lembar ( lembar 1 untuk deposan dan iemiar

2,3,4 sebagal arsip.

a. Pengisian formulir ini disesuaikan dengan data nasabah.

b. Pengisian harus jelas tidak boleh terdapat coretan dan harus dicetak

menggunakan konputer.

Data-data yang diisikan dalam bilyet deposito adalah

|. Nomor seri

2. Judul

3. Logo

4. Kolom

5. Jumlah Uang
6. Nomor

7. Telah Dibukukan

8. Jumlah Uang Sebesar

9. Atas Nama

10. Alamat

11. Dengain Suku Bunga

Nomor urut dari deposito berjangka, misalnya;
nomor seri A 843243.

Deposito Berjangka.

‘Bank Tabungan Negara.

Diisi angka 01 030 D.

Diisi  jumlah nominal simpanan deposito
deposan dengan menggunakan angka,
misalnya; sejum!ah Rp. 2€.000.000,-. '
Diisi  debgan nomor rekening deposan,
misalnya; D 000231.

Diisi dengan lamanya waktu penympanan
dengan menggunékan huruf dan didalam tanda
kurung diisi dengan menggunakan angka,
misalnya; satu (1 ) bulan.

Diisi  jumlah nominal simpanan dengan
menggunakan huruf, micalnya; Sepuluh juta
Rupiah.

Diisi nama lengkap deposzn, misalnya; William
Santoso.

Diisi dengan alamat lengkap deposan, misalnya;
JI1. Brawijaya No. 51 Jember.

Diisi sesuai dengan suku bungz bank pada
waktu  deposito tersebut diterbitkan , diisi

dengan menggunakan angka dan didalam
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kurung diisi dengan menggunakan huruf,
misalnya; 11,50% ( Sebelas koma lima puluh
persen ).

12. Jatuh Pada Tanggal . Diisi pada tanggal jatuh waktu deposito,
misalnya; 1 Desember 2002.

13. Tiap tanggal - Diisi tanggal pembayaran bunga bulanan dan
nomor rekening tabungan bila deposan
mentransfer bunga depositonya ke tabungan
milik deposan, misalnya; 1 Desember 2001
030.J.000123.

14. Perpanjangan Otomatis :  Jika dalam pembukaan formulir deposito,
deposan memilih perpanjangan secara otomatis,
maka kolom ¢ Ya’ disilang.

15. Tanggal - Diisi tangga! penerbitan bilyet deposito dan

| disahkan oleh Kepaia Retail Service. 5

Contoh pengisian data-data dalam bilyet deposito berjangka PT. BTN pada

lampiran 4.4

Tabel 4.4 : Cara pengisian data-data Bilyet Deposito PT. BTN

No. SERI A 843243

DEPOSITO BERJANGKA 011030 D
Bank BTN
JUMLAT UANG: Rp <..souee- 20.000.000,-.......... Nk WR00023 1 LA
Telzh d:bukukan dalam rekening Deposito Berjangka....... S P .1 )bulan
Jumiah vang sebesar................ SEPULUH JUTA RUPIAH. ... ..ocoveitiiiaiiiiaian.

Atas nania.....WILLIAM SAN1TOSO...Alamat..L. BRAWIJAYA NO. 51 JEMBER

Dengan suku bunga sebesar..11,30 % ( SEBELAS KOMA LIMAPULUH .perseratus )
{ Setahvn menurut syarat-syarat yang tertera pada halaman sebaliknya.

: JEMBER, 1 NOVEMBER 2002
Jatuh waktu pada tanggal : 1 DESEMBER 2002 BANK TABUNGAN NEGARA
Bunga dibayar : Bulanan
Tiap tanggal :.......... 030.J.000123
Perpanjangan Otomatis : ¥e ) Tidak

'l Tanda tangan deposan

Sumber : Bilyet Deposito Berjangka PT. BTN
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4.3 Pajak Deposito Berjangka

Pada PT. Bank Tabungan Negara ( Persero ) Cabang Jember setiap
nasabah akan mendapatkan potongan pajak setiap bulannya dari hasil bunga yang
dipereieh dari simpanan deposito tersebut.

Adapun potongan berupa pajak penghasilan itu sesuai dengan peraturan
pemerintah No. 131 tahun 2000, bahwa atas penghasilan berupa bunga yang
berasal dari deposito dengan nomonal simpanan diatas Rp. 7.500.500,00
dikenakan pajak sebesar 20% sedangkan jumlah nominal simpanan dibawah Rp.
7.500.000,00 tidak dikenakan pajak penghasilan. Peraturan pemerintah ini

diberlakukan mulai tanggal 1 Januari 2001.

4.4 Administrasi Pencairan Deposito Berjangka sebelum Jatuh Tempo
pada saat penerbitan atau pembuatan deposito berjangka oleh deposan akan terjadi
kesepakatan antara pihak deposan dengan pihak petugas bank, antara lain
mengenai jangka waktu penetapan deposito tersebut beserta tanggal jatuh tempo
aari deposito dan juga yang lainnya, sehingga deposan harus mentaati persyaratan
yarg dibuat. :

Apabila deposan menginginkan depositonya dicairkan sebelum jatuh
tempo dengan alasan yang kuat dan desetujui oleh pimpinan atau -wakil
pimpinanan atau pejabat lain yang ditunjuk maka deposito tersebut dapat ditarik
kembali oleh deposan dengan dikenakan penalty.
Contoh perhitungan deposito berjangka sebelum jatuh tempo :
Nominal : Rp.20.000.000,00
Jangka Wakuu . 3 Bulan

( 1 November 2002 sampai dengan 1 Februari 2003 )

Tingkat Bunga : 11,50%

Perhitungan Bunga dan Pajak
a. Bunga bulan November 2002 ( 1 Desember 2002 )
30 x 11,50 % x Rp 20.000.000,00 =Rp 191.666,00
360
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Pajak 20 % x Rp 191.666,00 =Rp 38.333,00
Brzg2 bulan pertama =Rp 153.332.00

b. Bunga bulan Desember 2002 ( 1 Januar: 2003 )

30 x 11.50 % x Rp 20.000.000.00 =Rp 191.666,00
360

Pajak 20 % x Rp 191.666,00 =Rp 38.333,00

Bunga bulan kedua : = Rp 153.333,00

Pada tanggal 5 Januari 2003 deposan tersebut menginginkan depositonya
dicairkan sebeliim iatuh tempo, untuk perhitungan pencairan dipercepat deposan
dikenakan penalty dengan perhitungan sebagai berikut :

Nominal deposito — Jumlah bunga bulan pertama dan bunga bulan kedua

Rp 20.000.000,00 — Rp 306.666,00 = Rp 19.693.334,00.

Jadi untuk pencairan dipercepat deposan akan menerima nominal depositonya
sebesar Rp 19.693.334,00. 5
4.5 Pelaksanaan Administrasi Simpanan Deposito Berjangka

4.5.1 Administrasi Pembukaan Deposito Berjangia

Dalam bagian ini akan dijelaskan urut-urutan pekerjaan yang menyangkut
beberapa orang didalam syatu bagian atau l<uin yang dilakukan untuk menjamin
pelaksanaan yang seragam dari transaksi yang terjad: dalam perusahaan.

Prosedur yang harus ditempub vang untuk scianjutnya disebui deposan,
untuk pembukaan rekening ada.ah sebagai berikut :

1. Calon deposan meghubungi Cusiomer Service untuk meminta formulir
pembukaan rekening deposito.

2. Apabila nasabah tersebut telah mengerti dan bersedia untuk memenuhi

~ persyaratan dengan ketetentuan yang telah dijelaskan, maka calon deposan

dapat segera mengisi formulir pembukaan rekening deposito dengan benar dan

iengkap.
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3. Formulir yang sudah diisi dan ditandatangani oleh nasabah dikembalikan ke
petugas untuk diperiksa kebenaran dan kelengkapan pengisian.
4. Nasabah mengisi setoran dengan formulir penyetoran deposito. setelah diisi

kemudian deposan menghubungi teller untk menyerahkan setoran.

4.5.2 Administrasi Pencairan Simpanan Deposito Jatuh Tempo

Pembayaran kembali simpanan pokok deposito berjangka hanya dapat
dilakukan jika masa waktu simpanan telah berakhir atau jatuh tempo, dan dalam
proses pencairannya deposan menyerahkan Bilyet Deposito asli.

Pada pelaksanaan administrasi pembayaran kembali deposito nasabah
yang telah jatuh tempo, pesera PKN membantu nasabah dalam mencairkan
depositonya yang telah jatuh tempe. Adapun pelaksanaan pencairan deposito jatuh
tempo adalah sebagai berikut :

1. Nasabah menyerahkan Koitu Tanda Pengenal (KTP) dan Bilyet Deposito

asli.

o

Cusicmer Service memeriksa KTP, Bilyet Deposito dengan arsip deposito
dan meminta nasabah menandatangani bagian belakang Bilyet Deposito
diatas materai.

3. Customer Service mengeluarkan Bukti Pelunasan Pokok Deposito (BPPD)
sebanyak dua (2) lembar, selanjutnya customer service mengirimkan BPPD
dan Bilyet Deposite kepada Retail Service untuk disahkan.

4. Customer Service menyerahan BPPD dan Bilyet Deposito yang telah

diserahakn kepada deposan.

i

Nasabah dapat mencairkan depositonya yang telah iatuh tempo dengan

menyerahkan Bilyet Deposito, BPPD dan KTP kepada 7ellcr.

4.6 Niembhantu Nasabah Dalam Perubahan Nomor Rekening

' Perubahan nomor rekening ,dari nomor rekening lama ke rekening baru
dilakukan karena adanya perubahan sistem manajemen bank. Mulai tanggal 22
Juli Bank Tabungan Negcra Cabang Jember telah on-line penuh dengan 111

kantor cabang seluruh indonesia sehingga terjadi perubahan sistem manajemen.
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V. KESIMPULA

Dari hasil Praktek Kerja Nyata yang telah dilaksanaka:: selama satu bulan

pada PT. Bank Tabungan Negara ( Persero ) Cabang Jember, maka dapat diambil

kesimpulan sebagai berikut :

a)

b)

d)

g)

h)

Untuk membuat rekening deposito berjangka calon deposan terlebih dahulu
mengisi formulir pembukaan rekening nasabah deposito berjangka dan
menyerahkan data diri ( KTP/SIM ) dan untuk deposan lembaga mengisi kartu
contoh tanda tangan.

Penyimpanan deposito berjangka dapat dilakukan dengan menggunakan uang
tunai, pemindahbukuan dari rekening milik nasabah sendirimzupun warkat
bank lain seperti Cek/Giro.

Penyetoran deposito dilakukan dengan cara mengisi formulir penyetcran
deposito.

Pembayaran bunga simpanan deposito capat dilakukan dengan cara :

a. Pembayaran tunai. :

b. Pemindahbukuan ke rekening tabungan.

c. Pemindahbukuan ke rekening bank lain atau transfer ke bank lain
dengan melalui proses kliring terlebih dahulu yang dilakukan cabang
penerbit deposito.

Pencairan deposito sebelum jatuh tempo akan dikenakan penalty kepada
deposan oleh bank penerbit. ‘

Pajak penghasilan ( PPn ) sebesar 20 % terhadap bunga depcsitc akan
dikenakan kepada deposan yang nominal simpanan depositonya daitas Rp.
7.500.000,00.

Dalam pelaksanaan PKN kita depat menambah wawasan tentang dunia

perbankan khususnya adininistrasi simpanan deposito.

Selama pelaksanaan PKN pada Bank Tabungan Negara Cabang Jember kita

dapat belajar untuk mempersiapkan diri untuk memasuki dunia kerja.

45
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Lampiran

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS FEKONOMI

I Juwa (legalboto) Mo 17 Kotk Pos 125 - % Dekan (U331) 332150 (Fax.) [.U. 337900
Kaipus Bumi Tegal Botwo Jewber 68121 - Jatim

Numot o eleNd 1125, 1.4/P 6/ A 0 0 22 Jember, April 202
Lampiran
Perihal o hesedinan Meajudi Temput PRIN

Muhasiswa Fak. Ekovomi UNEJ

Kepada SN, BRs Fleplua

UL BALK TABUNGAN HBGAHA( PLRSENO)

di
J st ki

Bersama ini dengan hormat Kami beritahukan, bahwa guos melengkapt pers yuratan kelulusan
dalan mengakhir studi pada pendidikan Program Diplowa [l Ekonooit para mabasiswa
diwajibkan melaksanakan Prakiek Kerja Nyata (FKN).

Schubungan dengan int, kami mengharap kesediaun lustansi yang Saudata plmpin untuk
menjadi obyck atau tempat PKN. Adapun mahasiswa yang akan melaksanakan Keglalan
tersebut adalah : ;

No N ama : NIM | hldunb buuh
S o o e ey £x LI RO - =5 =
S L PRI RO S e, 99 -~ 044 AUM.PERUSAHAAN

2 ‘B A MR A S S 99 = 299 ADM.PEIUBAHALAN

Adapun pelaksanaan Prakick Kerja Nyata tersebut pada bulan :

JULLI - AGUSTUS. 2002

Kami sangat mengharapkan jawaban atas permohonan tersebut dan sekiranya diperlukan
persyaratan lainnya kami bersedia memenuhi.

Alus perhatiun dan pengertian Saudara, kami menyampaikan terima Kasih

/’{2\;“1'0"" @ -0 Dekan
i atu Delaan 1

,‘4,‘- Gcfi\..:[‘
Daraaumrti » MM

130 939D 3

Blangko PKN/Man "2001
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Lampiran 2

Bank D ETHN

NPWP : 1. 001.609. 5 - 628

Nomor 1 7251 1Jr.lOps/Q2 Jember, 25 Juni 2002
Lamp D -
Perihal . ljin Praktek Kerja Nyata Kepada

Dekan FE Univ. Jember
JI. Jawa No. 17
Di

Jember

Menunjuk surat dari Fakultas Ekanomi Universitas Jember :

No. 1830/J25. 4. 1/6/2002

Perihal permchonan ijin praktek kerja nyata di Bank Bank Tabungan
Negara Cabang Jember, bersama ini dapat disampaikan bahwa permohonan

dimaksud dapat disetujui, dan dapat dimulai bulan Juli 2002.

Demikian disampaikan, atas perhatian dan kerja samanya diucapkan

terima kasih.

Bank BTN

Cabang Jember

\‘\/ g L e
# ) A i e
/)// ‘(’l/{ = — ,\/.,/
/ : s G\a\'_\‘/

A!‘L}/UL AZYS MUNAWAR
u/r.' 0660 NIr. 1670

&« KANTOR CABANG JEMBER

Ji. A. Yani No. 05 Jember 68118
Teip. (0331) 484616, 484611, 489266, 489292
Facs. (0331) 484617 Telex : 431587
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Lampiran 3

PT. BANK TABUNGAN NEGARA (Persero)
CABANG JEMBER

SURAT KETERANGAN

No.413/ JR-IIl / SAKT. Pa /8 2002

PIMPINAN

PT. BANK TABUNGAN. NEGARA (PERSERO)
CABANG JEMBER

MENERANGKAN, BAHWA

NAMA : RUDI ANDISTA

TEMPAT/TGL LAHIR
ALAMAT

PERNAH MENJALANI PRAKTEK KERJA LAPANGAN DI
BANK TABUNGAN NEGARA CABANG JEMBER. dari
TANGGAL .0l Juli 2002 S/D TANGGAL .. 0. Juli . 20®

DEMIKIAN SURAT KETERANGAN INI DIBERIKAN KEPADA YANG
BERSANGKUTAN AGAR DAPAT DIPERGUNAKAN SEPERLUNYA.

PT. BANK TABUNGAN NEGARA (PERSERO)
- CABANG JEMBER

- o ’_\‘_‘ o v =
/L4 B ] ¥ ‘W
fmc% P. SINAGA MUNAWAR
KASI LAYANAN RITEL
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Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata

1 Juli 2002 — 1 Agustus 2002 Pada PT. Bank Tabungan Negara Cabang Jember

No Tanggal Kegiatan
L. 1 Juli 2002 a. Pembukaan Praktek Kerja Nyata dan Perkenalan
dengan Karvawan PT. BTN.

b. Pengenalan Pada Bagian-bagian dalam kantor.

c. Pembagian Tugas PKN.

2. 2 Juli 2002 | Membantu pada unit Customer Service dalani pelaksanaan
sampai administrasi simpanan deposito antara lain :
dengan 5 Juli | a. Membantu nasabah dalam pengisian formulir
2002 pembukaan rekening deposito berjangka PT. BTN.

b. Membantu nasabah dalam proses pelaksanaan
administrasi deposito berjangka.

c. Memberikan penjelasan kepada nasabah mengenai
sanksi yang diberikan apabila nasabah mencairkan
depositonya sebelum tanggal jatuh tempo.

&, 6 Juli 2002 | Membantu Unit 7ransaction Processing dalam :
sampai a. Rekap daftar harian mutasi Kantor Pos.
dengan 10 | b. Register daftar mutasi harian Tabanas Batara.
Juli 2002 ¢. Membuat surat pengantar Kantor Pos.

d. Memasukkan dataform 1 yang telah di entry kedalam
lemari dokumen sesuai data form.

€. Membuat surplus minus Tabanas Batara.

4. 2002 sampai | Membantu pada bagian Unit Pembinaan dan Penyelamatan
delnlg‘:l:“B Kredit dalam :
Juli 2002 a. Memberi kode proper surat dari KP3N yang akan
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dimasukkan dalam lemari dokumen.

Membantu dalam perubahan nomor rekening.

5. | 14 Juli 2002 Membantu unit Operasional dalam mengentry Mutasi
ey KPRharian Kantor Pos.
dengan 18
Juli 2002 Mencari data mengenai sejarah BTN.
Mencari data mengenai struktur organisasi PT. BTN
Cabang Jember.
6. 19 Juli2002 Meminta informasi mengenai sejarah dan
sampai :

dengan 25 perkembangan PT. BTN.

Juli 2002 Meminta informasi mengenai struktur organisasi dan
Job Description PT. BTN Cabang Jember.

7. 22 Juli 2002 | Membantu pada unit Loan Recovery dalam :
sampai :

dexpan 36 Membuat memo untuk Kepala Cabang.

Juli 2002 Mernbuntu memasukkan surat kedalam dokumen.
Membaniu dalain peragihan tunggakan angsuran -
ruinah.

8. 27 Juli 2002 Konsi!tasi akhir dan meminta tambahan informasi

sampai
dengan 1
Agustus 2602

vany diperlukan dalam penulisan laporan PKN.
Memiita formulir-formulir yang berhubungan dengan
stimnaiian Deposito Berjanzka.

Acara perpisahan dengan karyawan PT. BTN.



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

Bank ®© BT

NPWP : 1. 001. 609. 5 - 626

DAF1AR ABSENSI PRAKTEK KERJA NYATA DIPLOMA III
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS JEMBER
DIPT. BANK TABUNGAN NEGARA ( PERSERO ) CABANG JEMBER

TANGGAL/BULAN/TAHUN RUDI ANDISTA
99.1044
1 JULI 2002 e
2 JULI 2002 o) e
3 JULT 2002 B P
47JULI 2002 G e
5 JULI 2002 .,
6 JULI 2002 T IO
7 JULI 2002 Libur
8 JULT 2002 e |
9 JULT 2002 e L
10 JULI 2002 P
11 JULI 2002 = e
12 JULI 2002 P A
13 JULI 2002 51 Libur
14 TULI 2002 Libur
15 JULI2002
16 JULT 2002 a3 ==
| 17 JULI 2002 Ry
18 JULI 2002 e =g
19 JULI 2002 T
20 JULI 2002 Libur
21 JULI 2002 Libur
22 JULI 2002 T A
23 JULI 2002 P
24 JULI 2002 >
25 JULI 2002 = ==
26 JULI 2002 e e
27 JULI 2002 Libur
28 JULI 2002 Libur
29 JULI 2002 W
30 JULI 2002 = T
MENGETAHUI
PT. BANK TABUNCAN NEGARA e@;‘.ﬁﬁ“ )
CABANG JEMB !

s~  IKHSAN BUDI
NIP.:5332

® KANTOR CABANG JEMBER

JI. A. Yani No. 05 Jember 68118

Telp. (0331) 484616, 484611, 489266, 4£9292
Facs. (0331) 484617 Telex : 431587
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BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI

UNIVERSITAS JEMBER

Nama RHDIANDISTA ...............................................................
_Nomor Mahasiswa g ol e
Program Pendidikan = DIlI/EKONOMI ...............................................................

Program Stud . ADMINISTRAST PERUSAHAAN

Judul Laporan

ARG JUNDERE S W e
Pembinbing ¢ ... RATOK ZNDHIARTO, SEMSL ...
Tgl. Farsetujuan : Mulai dari : ..24. SEETEMBER..2002.......ccccccovvrrienee. 19, W s/d.
AN T OBERm AEOO0y - O B em. . o el NG 190

No. K::j: "{;T' Masalah yang dibicarakan ngd‘n;)i::sii\'agn
1 |29- Julll- 2002] Mengajukan proposal PN 1
2 |23- Sepl-2002| Konsulls) Aaporan Proklek fena Nyata. 2 i &
3 Perbakan  Bab 1 fentong picdeal  piw 3 i
4 e Bah *nbg;, 57rukfur O:?an/sﬁs/ : 4 ;
5 |[29- 5‘]’,' 2002 /Ovréa/,ban Bab 11 Shruktor Orginsas 5 “‘ /
6 |30- sl 200 Pb'balke?n Bob v fmbfy K(’s;mj)u/an 6 -"ﬁ‘;
7 |5 - oFloberyom| Digandbkon abn Lagak  yy Y bR 2
8 8
9 9
10 o 10
ikl 11
12 12
13 +3
14 14
15 5
16 16 y
74 W %
18 | 15
19 : 19
20 27
21 21
22 22 o
23 28
24 : 24 S
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NO. NASABAH : nYy |

QIrTD Q.

LT L e R L1 T N 5 1 S o N [ = e B o8 o |

FORMULIR PEMBUKAAN REKENING NASABAH PERORANGAN

APAKAH ANDA SUDAH MEMILIKI REKENING DI BANK BTN ?

| JTax [ _}va, JENIS REKENING NOMOR REKENING

5710 O A o e ] IS e S o 0 T o 50

DATA

PRIBADI

NAMA LENGKAP
NAMA WALL

NAMA 1BU KANDUNG
[Keperivan PASSWORD)

NARGANEGARAAN

STATUS RUMAH

[Knesus Lotk tabungan Sengan pervalian)

Twwt Cwaa :Okve [Jstm [Jeaseor

TANDA PENGENAL

NOMOR

S[Jmiuk senoirt  [CIMILIK KELUARGA [T IMILIK PERUSATAAN

[CIsewazmonTrak

[usmnya ......

KODE POS

L e
NO, TELEPON

E-mad

CrasunGay Hat

CHUSLIS PEMBUKALN BE|

LAMA DITEMPAT] it JTAHUN
PENDICIKAN AGAMA STATUS : OOmenkan [ TI0AK MENIKAH
TEMPAT & TANGGAL LAHIR JENIS KELAMIN : [Jeria [CJwanita
NPWP PRIBAD! : [Jridak ada [ada, No. Newp Cel
PENGHASILAN PER BULAN :[J<Rp. 500 RL [CJRe. 500 Rb s/d Rp. 1 Jt O>reaxsd2n Clore 22533t [Jorp3ntsdan [ )>rp 43ts/dsh
CJ>rp.52
DATA PEKERJAAN
[CIpewnarmariasiswa  [CJpecawal NEGERI SIPIL [ ]PEGAWAL BUMN [ ]PEGAWAL SWASTA
[CJwiraswasTa [Ceroresionat [l 7 pours =
NAMA PERUSAHAAN BIDANG USAHA
ALAMAT PERUSAHAAN KODE POS 3 J
NO. TELEPON : .
NO. FACSIMILE
JENIS RERKENING
[JrasunGay BaTARA [[JoerosiTo BERIANGKA RUPIAH  [CJGIRORUPIAH [ |SERTIFIKAT DEPOSITO RUPLAH [ JDOC RUPIAH [_JsAFe pePoSIT BOX (SDB)
[CJTABUNGAN BATARA PELAYAR * [_JDEPOSITO BERJAIIGKA VALAS [Jotro vaas JSERTIFIKAT DEPOSITO VALAS [Jooc vatas [Jrainava

{ HAN

: Ova  [Cridak

APAKAH ANDA MENGHENCAK! JASA TABUNGAN ?
TAHUN KESERANGKATAN : WILAYAH TAN "
—
FASILITAS
[JxaRTU ATM BATARA © NAMA PADA KARTU  :
[Ds0inT AccounT : NAMA NASABAH 2 B
TANDA PENGENAL  KTP/SIM/PASPOR/... NOMOR
NAMA NASABAH 3
TANDA PENGENAL  KTP/SIM/PASIOR/.... NOMOR af =

ini diajukan, dan dengan ini kami menyatakza bahwa kami tunduk pada ketentuan-ketentuan yang berlaku ¢/ Bank BTN
| Diisi oleh petugas Bank BTN Tanggal : / i
| TANDA TANGAN NASABAH
i . DIPROSES | __ OIPERIKSA DISETUIUT
} Tol/Jam,|
{ l Nams |
il : - [0 Q =
[ i
‘ | Parat |
| T
b a SO IREER
Catatan :

Farm | 01)2PRT /36,

Lembar 1 : BANK
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