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1. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Perkembangan perekonomian di Indonesia mempunyai hubungan
yang sangat erat dengan dunia perbankan. Bank merupakan lembaga
keuangan yang kegiatan utamanya menghimpun dana dari masyarakat
berupa simpanan giro, tabungan, dan deposito serta menyalurkan dana
tersebut kepada masyarakat yang membutuhkan dalam bentuk pinjaman.
Disamping kegiatan utama tersebut bank juga berfungsi antara lain
sebagai tempat menukar uang, memindahkan uang, menerima segala
macam bentuk pembayaran dan setoran seperti : pembayaran rekening
listrik, telepon, air, dan pajak.

Keberhasilan sebuah bank pada dasarnya ditentukan oleh
kemampuannya untuk menghimpun dana dari masyarakat dan
mengalokasikan dana tersebut secara tepat. Dana yang berasal dari
masyarakat merupakan dana operasional yang harus diolah dan dikelola
bank untuk memperoleh keuntungan. Salah satu simpanan tersebut adalah
deposito berjangka yang merupakan simpanan pada bank yang
penarikannya hanya dapat dilakukan dalan jangka waktu tertentu sesuai
dengan perjanjian antara penyimpan dengan bank yang bersangkutan.
Tingkat suku bunga deposito berjangka ditentukan sendiri oleh bank
sesuai dengan kebutuhan.

Dalam persaingan pelayanan global (global service compentition )
Bank Rakyat Indonesia sebagai salah satu bank umum milik negara harus
mampu bersaing dengan bank-bank yang lain terutama dalam memberikan
pelayanan jasa kepada masyarakat. Untuk memberikan pelayanan jasa

yang baik maka Bank Rakyat Indonesia harus mengoptimalkan tenaga
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(NS

kerja yang terampil, terdidik, cepat dan ramah dalam melayani
nasabah maupun dalam pelaksanaan administrasi yang efektif
dan efisien.

Berdasarkan dari permasalahan diatas dan mengingat
perlunya pelaksanaan administrasi yaitu untuk mempermudah
pelaksanaan dan pengawasan kerja dan masing-masing bagian
dalam menjalankan kegiatannya, penulisan laporan ini disusun
dengan judul “ Pelaksanaan Administrasi Deposito Berjangka
pada PT. Bank Rakyat Indonesia (persero) Cabang Jember Unit

Tanjung “.

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata

Tujuan dari kegiatan praktek kerja nyata adalah untuk
mengetahui dan dapat melaksanakan secara langsung
pelaksanaan administrasi deposito berjangka pada PT. Bank
Rakyat Indonesia (persero) cabang Jember unit Tanjung.
1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata

Kegunaan dari praktek kerja nyata adalah untuk menambah
pengetahuan, pengalaman dan wawasan dilapangan khususnya
dibidang pelaksanaan administrasi deposito berjangka pada PT.

Bank Rakyat Indonesia (persero) cabang Jember unit Tanjung.

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Obyek Praktek Kerja Nyata

Pelaksanaan praktek kerja nyata ini mengambil obyek pada
PT. Bank Rakyat Indonesia (persero) cabang Jember unit Tanjung

J1. Trunojoyo 143 Jember.
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1.3.2 Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata

Kegiatan praktek kerja nyata pada PT. Bank Rakyat
Indonesia (persero) cabang Jember unit Tanjung dilaksanakan
setiap hari Senin sampai dengan Jum’at mulai pukul 08.00
sampai pukul 17.00. Pelaksanaan praktek kerja nyata ini
dilaksanakan selama kurang lebih satu bulan atau minimal 144
jam efektif sesuai dengan aturan yang berlaku yaitu tepatnya

mulai tanggal 16 Juli sampai dengan 20 Agustus 2001.

1.4. Pelaksanan Praktek Kerja Nyata

i l Minggu
No Keterangan S
1 1% 3sd | 571 647 | BNY
1 | Pembuatan proposal X
2 | Pengurusan ijin X
37 Penyéréhén dan Perkenalan < i ¥
pada pihak bank
4 |Pelaksanann PKN | | |X[X|X|X
Penulisan hasil laporan
5 RIXi XX
PKN
Konsultasi dengan dosen
6 4l XX
pembimbing

' _Penggéﬁdajaf{ i X | X



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

II. LANDASAN TEORI

2.1. Pengertian Administrasi

Kata administrasi adalah berasal dari bahasa Inggris vyaitu
‘administration" atau dari bahasa Belanda yaitu "administratis" yang berarti
tata laksana atau tata usaha. Menurut The Liang Gie (1980:9) administrasi
adalah rangkaian perbuatan penyelenggaraan dalam setlap wusaha
kerjasama sekelompok orang untuk mencapai tujuan tertentu.
Menyelenggarakan berarti melaksanakan, memelihara, mengatur,
mengurus atau segala sesuatu yang bersifat menata.

Pengertian lain administrasi adalah pengurusan keterangan-
keterangan secara sistematis dan pencatatan secara efektif
dengan maksud untuk memperoleh suatu ikhtisar mengenai
keterangan—keterangan dalam keseluruhan dan berhubungan satu
sama lainnya (The Liang Gie, 1980:19).

Jadi dapat disimpulkan pengertian dari administrasi adalah
keseluruhan proses pelaksanaan kegiatan yang dilakukan oleh dua orang
atau lebih yang terlibat dalam bentuk suatu usaha demi tercapainya tujuan

yang telah ditentukan sebelumnya.

2.2 Pengertian, Fungsi, Tugas, dan Jenis Bank
2.2.1. Pengertian Bank.

Pengertian bank terus berkembang dari waktu ke waktu, mulanya
bank sebagai usaha tukar menukar uang, kemudian berkembang menerima
simpanan, memberi pinjaman, perantara dalam lalu lintas pembayaran,
sampai usaha menciptakan uang. Pengertian bank dari beberapa ahli
sebagai berikut:

Bank adalah suatu jenis lembaga keuangan yang melaksanakan
berbagai macam jenis jasa seperti memberikan pinjaman,
mengedarkan uang, pengawasan terhadap mata uang, sebagai
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tempat menyimpan barang-barang berharga, membiayai usaha-
usaha perusahaan dan sebagainya (Thomas Suyatno,1988:19).

Menurut Undang-Undang No.7 tahun 1992 tentang perbankan, bank
adalah badan usaha yang menghimpun dana dari dalam masyarakat dalam
bentuk simpanan dan menyalurkannya kepada masyarakat dalam ramgka
meningkatkan taraf hidup rakyat. Jadi bank merupakan lembaga yang
bergerak dalam bidang keuangan yang dipercaya masyarakat untuk
menyimpan serta menyalurkan kembali dana tersebut dalam bentuk kredit
bagi masyarakat yang membutuhkan.

2.2.2. Fungsi Bank

Fungsi bank dalam suatu negara dapat dikatakan luas , karena bank
merupakan alat pemerintah untuk menunjang stabilitas ekonomi, moneter
dan keuangan (Achmad Anwari, 1 984:9).

Fungsi utama bank adalah mengumpulkan dana sebagai sumber
pembiayaan dan meningkatkan faedah dana masyarakat dari pihak yang
berlebihan dana kepada pihak yang kekurangan dana. Bank sebagai
lembaga keuangan mempunvyai fungsi sebagai berikut (Achmad Anwari,
1984:8).

a. Pencipta uang baik kertas maupun giral
Untuk menciptakan uang kertas hanya dapat dilakukan oleh pihak bank
sentral yaitu Bank Indonesia. Sedangkan untuk penciptaan uang giral
selain oleh bank sentral juga dilakukan oleh bank umum.

b. Penampung uang atau penghimpun dana masyarakat
Dana yang dihimpun ini merupakan kelebihan uang vyang tidak di
konsumsi oleh masyarakat.

¢. Penyalur dana pihak ketiga
Dana yang telah dihimpun tersebut disalurkan kembali dalam bentuk
pemberian berbagai macam kredit yang diperlukan oleh masyarakat.

d. Bank sebagai alat dalam menjaga dan memelihara kestabilan moneter.
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Bank adalah penjual jasa pelayanan dalam lalu lintas pembayaran,
pengiriman dan penagihan seperti transfer, inkaso dan bank garansi.

2.2.3 Tugas Bank

Tugas suatu bank sebenarmya merupakan suatu penerapan
pelaksanaan dari fungsinya. Tugas antar bank adalah mengatur uang yang
disimpan oleh nasabah sehingga dalam hal menyalurkan kredit harus
mempertahankan legal lending limit. Bank pada umumnya terbagi atas tiga
bagian sebagai berikut :

a. melakukan operasi kredit pasif dalam hal menerima atau menarik dana
dari masayrakat dalam berbagai bentuk ;

b. melakukan kredit aktif yaitu memberikan kredit bersumber dari apa
yang diterimanya dahulu maupun berdasarkan kemampuannya
menciptakan tenaga beli baru ;

¢. melakukan jasa dalam lalu lintas pembayaran.

Dengan demikian tugas bank digunakan sebagai pedoman untuk
berperan aktif dalam kehidupan masyarakat dan bangsa terutama untuk
peningkatan taraf hidup. Dana bank sebagai salah satu alat pemerintah
diharapkan mampu berperan dengan aktif dalam pembangunan dan juga
dapat mendidik masyarakat untuk hidup sederhana, hemat dan terencana.
2.2.4 Jenis Bank

Berdasarkan Undang-Undang Perbankan No 7 Tahun 1992 pasal 5
bank dapat digolongkan menjadi bebrapa jenis :

a. Bank central yaitu bank (Bank Indonesia) sebagaimana maksud dalam
UU no 13 th 1968. Yang dimaksud dengan bank ini adalah bank milik
negara dan badan hukim vang tugas pokoknya adalah:

1). mengatur, menjaga dan memelihara kesetabilan rupiah.
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2). Mendorong kelancaran produksi dan pembangunan serta
memperluas kesempatan kerja, guna meningkatkan taraf hidup
rakyat.

. Bank umum adalah bank yang dapat memberikan jasa dalam lalu lintas

pembayaran. Bank umum dapat mengkhususkan diri untuk

melaksanakan kegiatan tertentu atau memberikan perhatian lebih besar
pada kegiatan tertentu.

Usaha - usaha yang boleh dilakukan bank umum adalah Keputusan

Menteri Keuangan no. 220/ KMK. 017/ 1993) vaitu:

1). Menghimpun dana dari masyarakat dalam bentuk simpanan berupa
giro, deposito berjangka, sertifikat deposito, tabungan dan bentuk
lainnya yang dapt dipersamakan dengan itu.

2). Memberikan kredit

3). Menerbitkan surat pengakuan hutang

4). Membeli, menjual, atau menjamin atas resiko sendiri maupun untuk
kepentingan dan atas perintaj nasabahnya.

5). Melakukan penempatan dana dar nasabah lainnya dalam bentuk
surat berharga yang tidak tercatat dalam bursa efek dan melakukan
kegiatan lain yang lazim dilakukan oleh bank sepanjang tidak
bertentangan dengan undang — undang yang berlaku.

Sedangkan usaha — usaha yang tidak boleh dilakukan adalah:

1). melakukan penyertaan modal:

2). melakukan usaha perasuransian dan mela kukan usaha diluar itu.

- Bank perkreditan rakyat (BPR) adakah bank yang dapat menerima

simpanan hanya dalam bentuk deposito berjangka, tabungan atau

bentuk lainnya yang dapat disamakan denganitu.
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d. Bank tabungan vyaitu bank yang dapat mengumpulkan dananya
terutama menerima simpanan dalam bentuk tabungan dan dalam
usahanya terutama memperbungakan dananya dalam kertas berharga.

e. Bank pembangunan yaitu bank yang dalam pengumpulan dananya
terutama menerima simpanan dalam bentuk deposito dan atau
mengeluarkan kertas berharga jangka menengah dan jangka panjang
dibidang pembangunan.

Bank umum yang mengkhususkan diri untuk melaksanakan kegiatan
tertentu atau memberikan perhatian yang lebih besar kepada kegiatan
tertentu. Sedangkan yang dimaksud dengan mengkhususkan diri untuk
melaksanakan kegiatan tertentu adalah melaksanakan kegiatan
pembiayaan jangka panjang, pembiayaan untuk pengembangan koperasi,
mengembangkan pengusaha ekonomi lemah atau pengusaha kecil,
mengembangkan ekspor non migas dan penngembangan pembangunan

rumah.

2.3 Pengertian dan Macam - macam Deposito
2.3.1. Pengertian Deposito.

Salah satu operasional bank dalam usahanya untuk mengumpulkan
dana atau uang adalah dengan menggerakkan aktivitas deposito. Arti dari
deposito itu sendiri adalah :

Simpanan pihak ketiga pada bank yang penarikannya hanya
dapat dilakukan dalam jangka waktu tertentu menurut
perjanjian pihak ketiga dengan pihak bank yang
bersangkutan (Teguh Pudjo Mulyono, 19956:155).

2.3.2. Macam-macam Deposito
Ada Dbeberapa macam deposito yang kita kenal (OP.
Simorangkir,1991:95) yaitu :

a. Time Deposit
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Time Deposit ialah deposito vang terikat jangka waktu yang

ditentukan oleh kedua belah pihak. Apabila deposito telah jatuh tempo,

maka

deposan tersebut dapat menarik simpanannya, diasamping itu

deposan dapat memperpanjang deposito berjangkanya yang telah jatuh

tempo baik secara otomatis maupun tidak otomatis. Hal ini tergantung

perjanjian pertama kali deposan ketika menyimpan depositonya.

1) Macam-macam Time Deposit yaitu :

a)

b)

Deposito Plus
Ialah fasilitas deposito berjangka berupa keuntungan tambahan
bagi deposan.
Syaratnya : (1) nominal minimal 10 juta;

(2) jangka waktu minimal 12 bulan;

(3) dengan suku bunga sesuai ketentuan yang berlaku
Fasilitas yang diberikan antara lain : asuransi, kredit card, safe
deposit box.
Deposit Depo 24
Fasilitas deposito berjangka dengan jangka waktu minimal 2 bulan
dan tidak dapat dicairkan dengan keuntungan tambahan bagi
deposan. Fasilitas yang diberikan antara lain : fasilitas kredit card,

bebas biaya deposit box.

Adapun ciri-ciri dari Time Deposit adalah :

1.

Z.
3
4.

bunga dibayar akhir bulan atau kemudian hari dan diberikan atas
nama ;

tidak dapat diperjual belikan dan bukan merupakan warkat kliring;
dalam mata uang rupiah dan valas;

dapat diperpanjang.

b. Sertifikat Deposito
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Sertifikat deposito dapat diperdagangkan dan penerbitan deposito
pada semua bank adalah sama. Keuntungan sertifikat deposito adalah
nasabah dapat mendapatkan kepastian pembayaran dalam transaksi,
karena dalam warkat ini dijamin oleh bank untuk memperoleh kepastian
pembayaran/penggunaannya.

Sertifikat deposito pada hakekatnya sama dengan loan tanda
bukti menyimpan uang dalam waktu tertentu. Bunga dibayar
dimuka dalam arti dipotong dari harga nominalnya pada waktu
sertifikat deposito itu dibeli (O.P Simorangkir, 1991:98).

Dengan demikian sertifikat deposito mudah diperjual belikan, sebab
nama pemilik tidak dicantumkan sehingga termasuk surat berharga atas
tunjuk. Setiap kali sertifikat deposito dijual dapat diserahkan dari tangan
ke tangan dan tentu harganya dipotong bersama biayanya kalau
pemiliknya memerlukan uang tunai, tetapi tidak ingin menjual
sertifikatnya, dengan mudah menggadaikan pada bank.

Adapun ciri-ciri dari Sertifikat Deposito adalah :

1. bunga dibayar dimuka dan diberikan atas tunjuk;

2. dapat diperjual belikan dan merupakan warkat kliring;
3. dalam mata uang rupiah;

4. tidak dapat diperpanjang.

24  Pengertian, Manfaat dan Syarat - syarat Deposito Berjangka
2.4.1 Pengertian Deposito Berjangka.

Pengertian deposito berjangka berbeda-beda dari pendapat para
sarjana. Namun bisa ditarik suatu interpretasi secara umum bahwa
deposito berjangka adalah simpanan pihak ketiga pada bank yang

penarikannya hanya dapat dilakukan dalam jangka waktu tertentu seuai
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perjanjian antara pihak ketiga dengan bank yang bersangkutan. Pendapat
dari beberapa sarjana tentang pengertian deposito berjangka adalah :

Deposito berjangka adalah merupakan salah satu alat bagi bank
untuk mengumpulakan dana dari masyarakat guna keperluan
operasi kredit perbankan dan menunjang pembangunan pada
umumnya (Achmad Anwari, 1979:15).

Dari pendapat diatas bisa diikhtisarkan bahwa tuyjuan dari
penarikan dana oleh bank dari masyarakat dalam bentuk deposito
berjangka adalah untuk perluasan atau pembiayaan operasi kredit
perbankan, sehingga dapat menunjang pembangunan pada umumnya.

Berdasarkan pendapat diatas dapat ditarik suatu resum bahwa
deposito berjangka ialah simpanan yang mempunyai jangka waktu
tertentu dan bunganya lebih tinggi dar simpanan lainnnya seperti
tabungan atau giro.

2.4.2 Manfaat Deposito Berjangka

Deposito berjangka mempunyai manfaat bagi pihak bank maupun
pihak deposan itu sendiri. Ada beberapa manfaat deposito berjangka bagi
pihak bank (Achmad Anwari, 1984:10) yaitu :

a. Manfaat deposito berjangka bagi pihak bank yaitu :

1) dapat digunakan sebagai sumber dana yang paling efektif untuk
pemberian berbagai macam kredit yang dibutuhkan oleh
masyarakat;

2) untuk mengelola uang yang menganggur;

3) ikut menunjang kegiatan pemerintah untuk meningkatkan dan
meratakan pembangunan serta kesejahteraan di bidang ekonomi;

4) ikut menunjang pemerintah dalam menunjang kestabilan uang
yang beredar.

b. Manfaat deposito berjangka bagi pihak deposan yaitu :

1) memberikan rasa aman pada uang yang disimpan;

2) memperoleh bunga;
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3) dapat digunakan sebagai jaminan kredit.

2.4.3 Syarat-syarat Deposito Berjangka

Ada beberapa syarat deposito berjangka yang harus diketahui oleh

deposan (Achmad Anwari, 1984:25) yaitu :

a.

terikat suatu jangka waltu tertentu dan tingkat suku bunga yang
disesuaikan dengan jangka waktu tersebut;

setoran tidak dapat diangsur

setoran hanya satu kali dan tidak dapat diambil sebelum tanggal jatuh
tempo;

simpanan yang telah jatuh tempo tidak diberi bunga

apabila simpanan telah jatuh tempo dan deposan tidak segera
mengambil maka pada hari berikutnya tidak diperhitungkan bunga,

kecuali bila deposito tersebut diperpanjang secara otomatis;

. tidak bunga berbunga

perhitungan bunga yang belum diambil tidak dapat mempengaruhi
perhitungan bunga pada bulan selanjutnya;

tidak dapat dipindah tangankan

simpanan deposito berjangka tidak dapat dipindah tangankan dengan
eksepsi bila deposan meninggal dunia , maka sebelum tanggal jatuh
tempo orang yang diberi kuasa tersebut minta surat kuasa atau hak

waris dari kehakiman.

2.5. Pengertian Administrasi Deposito

Untuk kelancaran proses dalam sebuah pelaksanaan deposito pada

suatu bank, maka perlu diadakan administrasi yang teratur, tertib dan

tidak berbelit-belit. Pengertian administrasi deposito adalah sebagai
berikut :
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Pengurusan yang berupa petunjuk dan langkah-langkah
yang harus dilakukan dalam pelaksanaan kegiatan deposito
agar berjalan sesuai ketentuan yang telah ditetapkan
(Thomas Suyatno, 1997;36).
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IIfl. GAMEARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1. Sejarah Singkat Berdirinya Perusahaan

PT. Bank Rakyat Indonesia (persero) Cabang Jember Unit Tanjung
yang selanjutnya disingkat BRI adalah lembaga keuangan di pedesaan
yang berdiri sendiri dan berkembang tanpa subsidi dalam melaksanakan
pelayanan perbankan dipedesaan dibawah pengawasan dan pembinaan
kantor cabang. Dalam perkembangannya PT. Bank Rakyat Indonesia
(persero)Unit tidak hanya melayani masyarakat pedesaan, tetapl juga
masyarakat kecil diperkotaan.

Dalam membantu penyediaan pelayanan jasa perbankan yang
cukup luas, yang berperan penting untuk meningkatkan pembangunan
ekonomi serta untuk menjembatani kegiatan — kegiatan yang berhubungan
dengan masyarakat kecil pada umumnya dan pengusaha kecil pada
khususnya, baik penyimpanan atau membutuhkan pinjaman atau yang
membutuhkan pelayanan jasa porbankan lamnya yang selama ini belum
terjangkau oleh pelayanan kantor cabang.

Berdasarkan Inpres No.4 th 1973 tanggal 3 Meil 1973 dan ijin
pembukaan BRI unit dari keputusan menteri keuangan RI No. Kep. 040/
DJM/ III. 3/ 2/ 1976, maka atas pertimbangan tertentu untuk pelayanan
kepada masyarakat dibukanya BRI Unit Tanjung.

Pada awal pendiriannya PT. Bank Rakyat Indonesia (persero)
Cabang Jember Unit Tanjung dapat memberikan pelayanan jasa Deposito
dan penerimaan pembayaran rekening listrik (PLN). Dua bulan berikutnya
PT. Bank Rakyat Indonesia (persero) Cabang Jember Unit Tanjung
menambah produk jasanya berupa tabungan Simpedes (simpanan
pedesaan), Simaskot (simpanan masyarakat kota), Tabanas BRI, demuna

(deposito multi guna), giro, kupedes (kredit umum pedesaan), dan
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pelayanan jasa bank lainnya yaitu transfer dan pembayaran gaji pegawai
serta pensiunan pegawai.

PT. Bank Rakyat Indonesia (persero) Cabang Jember Unit Tanjung
adalah BRI Unit yang ke 28 dari 30 BRI Unit terbesar di kabupaten Jember.
Meskipun usia pendiriannya tergolong muda, namun BRI Unit ini mampu

meningkatkan laba usaha setiap tahunnya.

3.2. Tujuan Pendirian PT. Bank Rakyat Indonesia (persero) Cabang
Jember Unit Tanjung
PT. Bank Rakyat Indonesia (persero) Cabang Jember Unit Tanjung
bertujuan menyediakan pelayanan jasa perbankan yang cukup luas, yang
sangat penting peranannya untuk meningkatkan pembangunan ekonomi
pedesaan. Sehubungan dengan hal tersebut, maka tujuan yang mendasar
dari BRI Unit adalah menyangkut hal — hal sebagai berikut:

a. Menjadikan BRI Unit sebagai perantara dibidang keuangan (financial
intermediary), yang betul - betul dapat memenuhi kebutuhan
masyarakat dan pengusaha kecil dengan memberikan berbagai bidang
pelayanan perbankan, tidak hanya pinjaman, tetapi juga simpanan dan
jasa bank lainnya.

b. BRI Unit harus terus berkembang, sanggup beroperasi secara mandiri
tanpa tergantung pada subsidi pemerintah atau subsidi lainnya.
Pengertian mandiri disini adalah bahwa BRI Unit tersebut dapat
melakukan kegiatan sebagai suatu bank komersial, dapat memberikan
pelayanan pinjaman dengan dana sendid yang dihimpun dari
masyarakat, tidak tergantung dari berbagai macam subsidi dan

maupun memperoleh laba.
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3.3. Fungsi Bank Rakyat Indonesia (BRI Unit)

Fungsi dari BRI Unit adalah menjembatani kegiatan — kegiatan yang
berhubungan dengan masyarakat kecil pada umumnya dan pengusaha
kecil pada khususnya, baik penyimpanan atau yang membutuhkan
pinjaman dan atau pelayan jasa bank lainnya, yang selama ini belum

terjankau oleh pelayanan Kanca (kantor cabang).

3.4. Struktur Organisasi

Seperti telah dikemukakan sebelummya bahwa BRI Unit dalam
melaksanakan kegiatannya mendapat pembinaan dan pengawasan dari
kantor cabang. Untuk dapat memberikan pembinaan serta mengadakan
pengawasan terhadap kinerja usaha BRI Unit, kantor cabang membentuk
badan - badan khusus untuk menangani dan mengelola BRI Unit. Badan
pengelola BRI Unit tanjung meliputi kepala unit, mantri, teller dan

deskman/ pembuku.

Ka Unit

Mantri Deskman Teller

Gambar 1: Struktur organisasi PT. Bank Rakyat Indonesia (persero)
Cabang Jember Unit Tanjung
Sumber : Buku pedoman BRI bidang organisasi.

3.5 Personalia
Dalam menjalankan kegiatan operasional dilingkungan BRI Cabang
Jember unit Tanjung diperlukan tenaga operasional untuk menjalankan

setiap aktivitas. Pengertian Tenaga Personalia menurut ketentuan yang
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berlaku dalam Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah tangga BRI cabang

Jember unit Tanjung adalah Pegawai BRI/BRI unit yang telah memenuhi

syarat-syarat yang ditentukan dan diangkat sebagai pegawai BRI oleh

direksi atau pejabat lain yang dikuasakan oleh direksi sampai mereka

diberhentikan.

3.5.1 Jumlah dan Klasifikasi Personalia

Jumlah karyawan dilingkungan BRI cabang Jember unit Tanjung

adalah 4 (empat) orang dengan klasifikasi sebagai berikut :

a. Kepala Unit

Tugas — tugas pokok Kepala Unit antara lain

1y

Memimpin kantor BRI Unit sesuai dengan tugas pokok (menerima
simpanan, pemberian pinjaman dan pelayanan jasa — jasa bank
lainnya yang telah ditetapkan), serta membina BRI Unit dalam
rangka pelayanan BRI Unit kepada masyarakat diwilayah kerjanya.
Menyusun rencana kerja dana anggaran tahunan BRI Unit.
Menetapkan kebutuhan pegawai dan mengkoordinir.

Selalu mengevaluasi pelaksanaan kerja pegawai BRI Unit yang
menjadi bawahannya.

Memeriksa mekanisme kegiatan BRI Unit yang meliputi pengurusan
kas, administrasi pembukuan dan pelayanan kepada nasabah.
Bertanggung jawab atas pencapaian sasaran rencana kerja dan
anggaran yang telah ditetapkan serta pencapaian target pencapaian
dana masyarakat atau kinerja usaha BRI Unit.

Bertanggung jawab atas kelancaran tugas — tugas operasional.
Bertanggung jawab atas kas yang selalu cukup.

Bertanggung jawab atas kebenaran dan ketepatan waktu

penyampaian laporan.
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10. Bertanggung jawab atas kelengkapan berkas pinjaman, simpanan

kepegawaian dan logistik.

11. Bertanggumg jawab atas terpeliharanya citra BRI.

. Mantri

Tugas - tugas pokok mantri antara lain:

L.

Memeriksa permintaan pinjaman nasabah yang meliputi usahanya,
jaminan dan menganalisa serta mengusulkan keputusan pinjaman
kepada Kepala Unit.

Melaksanakan pembinaan tethadap nasabah pinjaman dan
simpanan.

Memperkenalkan dan memasarkan jasa - jasa bank kepada
masyarakat untuk berhubungan dengan BRI Unit.

Melaksanakan pengawasan pinjaman dan pemberantasan
tunggakan dengan cara memriksa ditempat usaha nasabah,
menagih dan mengusulkan langkah - langkah penanggulangannya
dan melaporkan kepada Kepala Unit.

Bertanggung jawalb atas ketepatan pemasukan angsuran dan
tunggakan pinjaman.

Bertanggung jawab atas perkembangan dan kemajuan usaha
pinjaman, simpanan, dan pelayanan jasa bank lainnya di BRI Unit.
Bertanggung jawab atas penguasaan dan perkembangan usaha

masing — masing nasababh.

Deskman

Tugas - tugas pokok deskman/ pembuku antara lain:

1.
ot

Melaksanakan posting semua transaksi yang terjadi di BRI Unit.
Menatausahakan register simpanan dan pinjaman serta serta
register yang berkaitan dengan pencatatan pinjaman dan register

pemberantasan tunggakan.
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Memberikan pelayan administrasi kepada nasabah/ calon nasabah
simpanan, pinjaman dan jasa bank lainnyadengan sebaik — baiknya.
Menatausahakan pengarsipan dari bukti — bukti pembukuan.
Bertanggung jawab atas kebenaran posting transakasi.

Bertanggung Jawab atas keamanan dan kelengkapan penyimpanan

berkas pinjaman, bukti kas dan pembukuan.

d. Teller

Tugas - tugas pokok teller antara lain:

:

a.

Bersama - sama Ka Unit menyelenggarakan dan menyusun kas BRI
Unit.

Menerima uang setoran dari nasabah dan mencatat dalam transaksi
teller.

Membayar uang pada nasabah yang berhak seteleh ada fiat bayar
dari yang berwenang dan telah dicatat dalam transaksi teller.
Memfiat atas pengambilan simpanan sebatas kewenangan yang
dimiliki.

Menyetorkan setiap ada kelebihan maksimal kas selama jam kerja
dan menyetorkan sisa kas pada akhir hari ke kas induk.

Mengerjakan administrasi kupon undian simpedes dan simaskot.
Bertanggung jawab atas keamanan dan kecocockan uang kas yang
ada dalam ruang teller.

Bertanggung jawab atas kelengkapan bukti kas tunai yang ada
dalam pengawas annva.

Bertanggung jawab atas kebenaran dan ketepatan dalam

pembuatan laporan neraca dan laba/ rugi.

3.5.2 Hari dan Jam Kerja

Hari dan Jam Kerja yang beriaku didalam BRI cabang Jember unit

Tanjung adalah Senin s/d Jumat dengan jam kerja sebagi berikut -
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F N" Hatikesja-' | Jam Kerja !

f ; ( Senin 7{7@ s/d 16.30 dengaﬁ jam istirahat 12.30 s/d
l ﬂ | 13.30

2 ( Selasa | 7.45 s/d 16.30 dengan jam istirahat 12.30 5/d 1
13.30

3|  Rabu ﬁsh/d¥106?5 7@11& jam istirahat 12.30 s/d f

}v 1330 J

4 | Kamis 5 7.45 s/d 16.30 dengan jam istirahat 12.30 s/d/{

| L \ 13.30 |

L5 j ~ Jumat 7;57771_57 's/d 14.00 ¢ ag;g;an jam istirahat 11.30 s/d {I

I

}

; 13.00

3.5.3 Sistem Penggajian

Sistem pemberian gaji yang berlaku dalam BRI cabang Jember unit
Tanjung adalah setiap pegawai setiap bulannya diberikan gaji menurut
skala gaji yang dihubungkan dengan kepangkatan ditambah dengan
tunjangan untuk kesejahteraan pegawai. Adapun jenis gaji yang diberikan
adalah sebagai berikut :
1. Gaji Pokok

Gaji pokok merupakan dasar perhitungan komponen-komponen gaji.
Selanjutnya BRI membagi 16 (enam belas ) ruang skala gaji sesuai
dengan golongan kepangkatan yang ada yakni A.Is/d F./VI.
2. Gaji Pokok Permulaan

Kepada pegawai yang diangkat dalam suatu pangkat tertentu
diberikan gaji pokok permulaagqn menurut golongan dan pangkat.
Dalam menetapkan gaji pokok permulaan ditambah kenaikan gaji pokok
secara berkala maka masa kerja perlu dibulatkan sebagai berikut :

a. Masa kerja skala kurang dari tujuh bulan dihapuskan
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b. Masa kerja skala tujuh bulan keatas dibulatkan menjadi satu tahun.
3. Perubahan Gaji Pokok

Beberapa hal yang dapat mempengaruhi pPerubahan-perubahan gaji

pokok antara lain -

a. Kenaikan Pangkat

Kepada pPegawai yang diangkat dalam suatu pangkat yang lebih

tinggi dari pangkat lama pada golongan yang sama akan mendapat
gaji baru yang satu garis lurus kesamping kanan dari gaji pokok
lama dan masa kerja skala pangkat lama. Sedangakan untuk
kenaikan gaji pangkat kepada golongan pangkat yang lebih tinggi
akan mengalami bengurangan masa kerja skala vaitu sebagai
berikut :
1) Dari golongan A ke golongan B adalah 3 tahun
2) Dari golongan B ke golongan C adalah 3 tahun
3) Dari golongan C ke golongan D adalah 3 tahun
4) Dari golongan D ke golongan E adalah 2 tahun
5) Dari golongan E ke golongan F adalah 2 tahun
b. Penurunan Pangkat
Kepada pegawai yang diturunkan pengkatnyalebih rendah dari
pangkat lama akan menerima gaji pokok dalam ruang gaji baru yang
lurus klesamping kiri dari gaji pokok dan m,asa kerja dalam pangkat
lama.
c. Kenaikan Gaji Berkala
Pada tiap tanggal 1 januari Sesuai dengan njlaimasing-masing

bPegawai dapat diberikan gaji berkala.
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d. Penurunan Gaji Pokok
Seorang pegawai dapat diturunkan gaji pokcknya karena hukuman
jabatan berupa penurunan skala gaji berkala setingkat lebih rendah
dari gaji semula.
3.5.4 Fasilitas Karyawan
Fasilitas karyawan ERI cabang Jember unit Tanjung adalah berupa

tunjangan-tunjangan yang diberikan kepada karyawan meliputi :

a. Tunjangan Perusahaan
b. Tunjangan Pengankutan
c. Tunjangan Jabatan
d. Tunjangan Khusus
Tunjangan Sewa Rumah
f. Tunjangan Pengobatan Rutin
g. Tunjangan Pengobatan Non Rutin
h. Tunjangan Makan

-

Tunjangan Bij Voeding Tunjangan Khusus Wilayah

Tunjangan Perolehan

—.

k. Tunjangan Pajak

1. Tunjangan Perjalanan Dinas
m. Tunjangan Lembur Khusus

n. Tunjangan Asuransi kematian

0. Tunjangan Kematian.

3.6. Kegiatan Pokok
Kegiatan pokck PT. Bank Rakyat Indonesia (persero) Cabang Jember
Unit Tanjung meliputi antara lain:

a. penghimpunan dana.


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

23

Dana yang dihimpun PT. Bank Rakyat Indonesia (persero) Cabang

Jember Unit Tanjung meliputi:

1.

Tabungan simpedes (simpanan pedesaan)

Adalah simpanan masyarakat pedesaan di BRI Unit yang masuk
dalam kelompok tabungan vyang pengambilannya maupun
penabungnya tidak dibatasi dalam jumlah maupun frekuensi
sepoanjang saldo mencukupi.

Tabungan simaskot (simpanan masyarakat kota)

Adalah simpanan masyarakat pada BRI Unit dan termasuk dalam
kelompok tabungan yang penabungnya maupun penarikannya tidak
dibatasi dalam jumlah maupun sepanjang saldonya mencukupi.

Giro

Adalah simpanan masyarakat kepada bank yang penabungan
maupun penarikannya dapat dilakukan setiap waktu dengan tidak
dibatasi jumlah maupun frekuensi sepaﬂjang saldonya mencukupi
(dalam hal ini PT. Bank Rakyat Indonesia (persero) Cabang Jember
Unit Tanjung hanya menerima giro pemerintah)

Deposito

Adalah simpanan uang dari masyarakat kepada bank yang
penarikannya hanya dapat dilakukan dalam jangka waktu tertentu
sesual dengan yang disetujui antar pihak bank dengan penyimpan.
Pertumbuhan bank terutama tergantung kepada pertumbuhan
depositonya. Deposito menyediakan sebagian besar dana yang
dipakai manager untuk memperoleh penghasilan melalui media
kredit/ investasi. Deposito berjangka adalah simpanan yang
penarikannya hanya dapat dilakukan pada waktu tertentu menurut

perjanjian antara penyimpan dengan Pihak bank. Jangka waktu
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penarikan deposito berjangka PT. Bank Rakyat Indonesia (persero)

Cabang Jember Unit Tanjung dapat diklasifikasikan sebagai berikut:

a. Jangka waktu satu (1) bulan

b. Jangka waktu dua (2) bulan

c. Jangka waktu tiga (3) bulan

d. Jangka waktu enam (6)bulan

e. Jangka waktu dua belas (12) bulan

f. Jangka waktu dua puluh empat (24) bulan

Deposan tidak dapat mencairkan depositonya sebelum masa jatuh

tempo. Tetapi jika deposan terpaksa harus mencairkan depositonya

sebelum jatuh tempo maka bank akan memberikan denda atau
pinalty sebesar ketentuan yang terdapat pada PT. Bank Rakyat

Indonesia (persero) Cabang Jember Unit Tanjung
b. Pemberian Kredit

Fungsi dari bank adalah memberikan pelayanan baik kepada
pemerintah, dunia usaha maupun kepada perorangan. Dan satu kegiatan
yang penting yaitu penyaluran dana kepada masyarakat, utamanya dalam
bentuk penyediaan dana atau pemberian kredit.

Masalah pemberian kredit sangatlah berbeda dengan masalah
pengumpulan dana. Pengreditan merupakan tulang punggung dalam suatu
usaha perbankan dengan mengingat betapa pentingnya peran yang
diemban oleh kegiatan perkreditan tersebut.

Sesuai dengan asal kata kredit yaitu dari bahasa Yunani "Credere”
yang berarti kepercayaan, maka unsur utama dalam pemberian kredit
adalah kepercayaan, yang merupakan keyakinan dari si pemberi kredit
bahwa prestasi (uang) yang diberikannya akan benar-benar diterimanya
kembali dalam jangka waktu tertentu dimasa yang akan datang. Disini

terlihat bahwa dalam pemberian kredit terkait faktor waktu antara prestasi
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dan penerimaan kembali prestasi tersebut, yang berarti pemberian kredit

tersebut mengandung tingkat resiko (degree of risk) tertentu.

Untuk menghindari maupun untuk memperkecil resiko yang

mungkin terjadi, maka suatu permohonan kredit harus dianalisa atau

dinilai oleh bank

Dasar penilaian bank dalam pemberian kredit yaitu:

1.

Character

Diteliti tentang kebiasaan-kebiasaan, sifat-sifat pribadi, cara hidup,
keadaan keluarganya, hobby dan social standingnya. Hal ini merupakan
ukuran tentang kemauan membavyar. -

Capacity

Diteliti tentang pengalamannya dalam bisnis yang dihubungkan
dengan pendidikannya, dalam penyesuaian diri dengan kondisi
perekonomian atau ketentuan-ketentuan pemerintah serta mengikuti
tingkat kemajuan perkembangan teknologi dan sistem-sistem
perusahaan modern. Juga mengenai kekuatan perusahaan dalam sektor
usaha yang dijalankan.

Capital

Diteliti tentang permodalan si pemohon kredit. Permodalan tersebut
tidak dilihat dari besar kecilnya modal tersebut tetapl bagaimana
distribusi modal yang ditempatkan oleh pengusaha.

Condition

Kondisi perekonomian secara umum yang akan mempengaruhi
kelancaran usaha nasabah serta kondisi pada sektor usaha si nasabah.
Collateral

Barang-barang jaminan yang merupakan alat pengaman, apabila usaha

yang di biayai kredit mengalami kegagalan.
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Jenis kredit yang disalurkan oleh PT. Bank Rakyat Indonesia
(persero) Cabang Jember Unit Tanjung adalah KUPEDES (Kredit Umum
Pedesaan). 2

Kupedes adalah fasilitas kredit yang disediakan BRI Unit untuk
mengembangkan atau meningkatkan kredit usaha kecil yang layak, baik
yang pernah mendapatkan fasilitas kredit lainnya maupun yang belum
pernah memperoleh fasilitas kredit tersebut.

Berdasarkan penggunaannya KUPEDES di bagi dalam dua jenis,
yaitu:

1. Kupedes Modal Kerja (Exploitasi)

Fasilitas kredit ini diberikan pada pengusaha sebagai tambahan
modal untuk mencukupi kebutuhan modal kerja usahanya atau untuk
membiayai keperluan konsumtif bagi pegawai atau golongan
berpenghasilan tetap.

Sektor-sektor yang mendapatkan fasilitas tersebut adalah:

a. Sektor Pertanian
Adalah semua usaha vyang mengolah, memproduksi, atau
memperdagangkan hasil pertanian, perkebunan, perikanan dan
peternakan.

b. Sektor Perindustrian
Adalah untuk pembiayaan pengolahan bahan mentah menjadi barang
setengah jadi atau menjadi barang jadi atau mengolah barang setengah
jadi menjadi barang jadi.

c. Sektor Perdagangan
Adalah untuk membiayai pembelian, penjualan, atau pemasaran barang
dagangan bahan pokok keperluan sehari-hari.

d. Sektor Jasa lainnya
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Adalah untuk membiayai usaha yang bersifat pelayanan jasa kepada
umumnm.

Sektor Berpenghasilan Tetap

Fasilitas kredit ini di mungkinkan sebagai biaya sekolah, berobat, biaya
perkawinan dan sebagainya.

Kupedes Investasi

Fasilitas kupedes ini diberikan kepada pengusaha untuk membiayai

pembangunan prasarana dan sarana atau peralatan produksi.

Sektor — sektor ekonomi yang mendapatkan fasilitas tersebut adalah:

a.

Sektor Pertanian

Yaitu untuk pembelian alat - alat pertanian seperti traktor, alat
perontok padi dan sebagainya.

Sektor Perindustrian

Yaitu untuk membiayai pengadaan alat — alat produksi pembangunan
atau perbaikan pabrik tempat, usaha, dan sebagainya.

Sektor Perdagangan

Yaaitu untuk membiayai pembelian alat - alat penjualan,
pembangunan, perbaikan atau perluasan tempat berjualan atau gudang
dan sebagainya.

Sektor Jasa Lainnya

Yaitu untuk membiayai pembelian alat perbengkelan, mesin jahit dan
sebagainya.

Sektor Golongan Berpenghasilan Tetap.

Yaitu untuk pembelian dan pembangunan rumah, peralatan pekerja,

biaya kuliah dan sebagainya.
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Jasa Bank Lainnya antara lain :

a. Transfer
Adalah kegiatan melayani pengiriman uang yang dilakukan melalui
bank atas permintaan nasabah di satu tempat yang ditujukan untuk
kepentingan seseorang atau badan yang berdomisili didalam wilayah
operasi bank yang dituju.

b. Pembayaran gaji pegawai
Adalah jenis pelayanan jasa perbankan untuk melakukan pembayaran
gaji pegawai suatu instansi atas dasar wewenang yang telah

dilimpahkan oleh instansi yang bersangkutan.

3.7. Kegiatan Bagian Deposito Berjangka Pada PT. Bank Rakyat
Indonesia (persero) Cabang Jember Unit Tanjung
1. Melayani pembukaan rekening deposito.
2. Menerima setoran deposito.
3. Mencairkan bunga deposito.

4. Melayani penarikan deposito.
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IV. HASIL PELAKSANAAN PRAKTEK KEI;JANYATA

Kegiatan Praktek Kerja Nyata (PKN) yang dilaksanakan pada PT.
Bank Rakyat Indonesia (persero) cabang Jember unit Tanjung, ini sesuai
dengan batasan masalah yang mengkhususkan pada bidang administrasi
deposito berjangka. Hal-hal yang dilaksanakan selama Praktek Kerja
Nyata (PKN) antara lain membantu pelaksanaan kegiatan bank dalam
ikut serta manjalankan aktivitasnya, khususnya dibagian deskman
(pembuku), dalam bidang administrasi yang menyangkut deposito
berjangka yang dilakukan PT. Bank Rakyat Indonesia (persero) cabang
Jember unit Tanjung. Adapun aktivitas yang dilaksanakan selama

Praktek Kerja Nyata (PKN) adalah sebagai berikut:

4.1. Prosedur Administrasi Deposito Berjangka BRI.

Prosedur merupakan urut-urutan kegiatan dalam melaksanakan
kegiatan, yang biasanya saling berhubungan dan saling mempengaruhi
sehingga salah satu prosedur itu diubah maka biasanya prosedur lainnya
akan terpengaruh.

4.1.1 Prosedur Pembukaan Rekening Deposito Berjangka

Prosedur pembukaan rekening deposito berjangka ini dilakukan
dengan melibatkan calon nasabah dan bagian deskman sebagai wakil
dari BRI cabang Jember unit Tanjung. Adapun prosedur pembukaan
rekening deposito berjangk di BRI cabang Jember unit Tanjung adalah :

a. calon nasabah datang ke BRI unit dengan menghubungi deskman
untuk memberitahukan bahwa ia akan membuka rekening deposito:
b. bagian deskman untuk selanjutnya menyerahkan surat permohonan

deposito berjangka untuk diisi oleh nasabah.
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4.1.2 Prosedur Penerimaan Setoran Deposito Berjangka
Dalam prosedur ini pihak yang berkaitan langsung dengan setoran
oleh nasabah adalah bagian Teller. Untuk selanjutnya diatur oleh
Deksman. Prosedur penerimaan setoran deposito berjangka di BRI
cabang Jember unit Tanjung adalah
a. memangil nasabah:
b. menerima dan menghitung uang dari nasabah:
¢. mencatat jumlah uang pada transaksi teller (Model - 01);
d. meminta nasabah menandatangani halaman belakang lembar 3 DEP-
01 sebagai tanda terima penyerahan bilyet deposito:
e. menahan tanda setoran nominal deposito (lembar 3 DEP-01) dan biaya
(lembar 4 DEP- 01) sampai akhir hari untuk pembuatan Proof Sheet;
f. menyerahkan surat permohonan deposito lembar ke-1, bilyet lembar 2
dan 3 kepada Deksman atau pembuku untuk disimpan dalam berkas.
4.1.3 Prosedur Pencairan Bunga Deposito Berjangka
Prosedur pencairan bunga deposito dilakukan oleh Bagian
Deskman dan Kepala Unit. Prosedur pencairan bunga deposito di BRI
cabang Jember unit Tanjung meliputi :
a. Perhitungan Bunga
1. Urutan kegiatan yang dilakukan oleh Deskman atau Pembuku
adalah sebagai berikut:
a). pada akhir bulan membuat daftar (Model UM - 01) per jangka
waktu yang berisi :
1). nomor urut;
2). nomor rekening;
3). bunga termasuk pajak yang yang akan dibayar:

4). penampungan pajak bunga deposito;
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5). bunga deposito yang akan dibayar.

b) perhitungan atau pembentukan cadangan bunga deposito
berjangka bulanan, dihitung untuk masing-masing jangka
waktu penempatan deposito berjangka sebagai berikut :

1/12 x suku bunga x nilai nominal

Keterangan ;

1/12 :Perhitungan untuk bulan yang bersangkutan

Suku bunga Tarif suku bunga masing-masing jangka
waktu

Nilai nominal :Jumlah penempatan deposito berjangka
masing-masing jangka waktu.

¢) membuat nota pemindahbukuan (Model UM - 06) dengan
jurnal adalah sebagai berikut ini :

Debet : Biaya bunga Deposito
(No rek. 81 — xx-xxxx)

Kredit : Titipan bunga deposito berjangka dan pajaknya
(No rek. 32 - 19-7777)

d) menyerahkan nota pemindah bukuan beserta daftar bunga
kepada Ka unit.

Urutan kegiatan yang dilaksanakan oleh Ka unit adalah sebagai

berikut :

a) memeriksa dan menyetujui nota pemindah bukuan dan daftar
bunga serta checker dan singen :

b) menyerahkan kembali nota pemindah bukuan dan daftar

bunga kepada Deskman atau Pembukuan untuk dibukukan.
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Prosedur Penarikan Deposito Berjangka

Prosedur penarikan deposito berjangka dilakukan oleh Deskman,

Ka Unit dan Teller. Prosedur penarikan deposito berjangka di BRI

cabang Jember unit Tanjung adalah :

a. Sesudah jatuh tempo

3

Urutan kegiatan yang dilakukan oleh Deskman atau Pembuku
adalah sebagai berikut :
a). menerima asli bivet deposito dari kas:
b). memeriksa keabsahan bilyet deposito meliputi:
1). apakah bilyet tersebut diterbitkan oleh BRI unit yang
bersangkutan:
2). tanggal jatuh tempo.
¢). mengeluarkan arsip bilyet deposito:
d). mencocokkan asli bilyet dengan DEP - 01;
e). meminta kas untuk menandatangani bagian belakang asli
bilyet deposito diatas meterai:
). menyerahkan bilyet deposito diatas Ka unit.
Urutan kegiatan yang dilakukan oleh Ka unit adalah sebagai
berikut ini ;
a). menerima bilyet deposito dari Deskman atau Pembuku;
b). memeriksa dan nmenandatangani bilyet dimaksud;

¢). menyerahkan bilyet tersebut kepada Teller.

. Urutan kegiatan yang dilaksanakan oleh Teller adalah sebagai

berikut :
a). menerima bilyet deposito dari ka unit;

b). mencatat pada transaksi teller (Model.ops - 01):
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Catatan :  Untuk yang administrasi pembukuannya
menggunakan komputer : Teller menvalidasi
bilyet deposito:

¢). Menghitung uang;

d). Meminta nasabah mena ndatangani bilyet deposito:

e). Mencocokkan  tandatangan yang  bersangkutan untuk
meyakinkan bahwa ia yang berhak:

f). Menyerahkan uang pada nasabah:

). Membubuhkan stempel “TELAH DIBAYAR” serta
menandatangani;

h). Menahan bilyet deposito sampai akhir hari untuk pembuatan

proof sheet,

b. Sesudah jatuh tempo

kS

penarikan kembali deposito sebelum jatuh tempo pada dasarnya
sama dengan penarikan deposito berjangka yang sudah jatuh

tempo;

- atas penarikan deposito berjangka sebelum jatuh tempo, maka

kepada deposan yang bersangkutan dikenakan penalty atau biaya
denda sebesar 25% dari bunga yang sudah diterimanya atau yang

sudah menjadi haknya;

. bukti pembayaran tetap menggunakan bilyet deposito dengan

membubuhkan stempel “Penarikan Deposito Sebelum Jatuh

Tempo”.
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4.2 Formulir Yang Digunakan Dalam Administrasi Deposito
Berjangka Dan Cara Pengisiannya.

Formulir merupakan bukti transaksi pertama yang digunakan
sebagai dasar dalam pencatatan selanjutnya. Pengisian formulir ini perlu
dilakukan secara teliti untuk menjamin kebenaran dan keabsahan
sehingga tidak terjadi kesalahan dalam proses selanjutnya. Formulir
yang digunakan dalam proses administrasi deposito berjangka di BRI
cabang Jember unit Tanjung meliputi :

1. Surat permohonan deposito berjangka.
Formulir ini digunakan untuk mencatat keterangan mengenai
identitas calon deposan dalam pembukaan deposito berjangka.

2. Surat bukti setoran deposito berjangka.
Formulir ini digunakan sebagai bukti dasar mengenai tanggal dan
jumlah nominal uang yang disetorkan kepada bank. Adapun cara
pengisiannya yaitu :

3. Daftar model UM — 01
Formulir ini digunakan untuk mengklasifikasikan bunga yang
diberikan dan pajak yang harus dibayar oleh deposan. Daftar model
UM - 01 terdiri dari :
a). nomer urut;
b). nomer rekening;
¢). bunga termasuk pajak yang akan dibayar;
d). bunga deposito yang akan dibayar.

4. Bilyet deposito berjangka
Bilyet deposito berjangka merupakan formulir yang digunakan
sebagai bukti kepemilikan deposito yang akan digunakan untuk

penarikan deposito oleh nasabah. Bilyet deposito berjangka memuat
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bagian mengenai tanggal jatuh tempo dari deposito. Adapun cara
pengisian Bilyet Deposito Berjangka adalah :
4.2.1 Cara Pengisian Formulir Surat Permohonan Deposito
Adapun Cara Pengisian Formulir Surat permohonan Deposito
adalah :
1. Nomor rek. 34-01-0125
34 : Kode simpanan deposito
01 : Kode deposito berjangka 1 bulan
0125 : nomor urut rekening folio
2. Nomor rek. 97-03-001
97 : Kode pendapatan
03 : Kode biaya percetakan
001 : Nomor folio
3. No. rekening dan rekening buku besar, diisi oleh petugas yang
berwenang.
4. Jangka waktu, diisi sesuai dengan berapa lamanya dana
deposan disimpan.
5. Nama, alamat, dan bukti diri, diisi sesuai dengan yang tertera
pada SIM.
6. Nominal dan nomor rekening (34-xx-xxxx), diisi sesuai dengan

jumlah nominal yang akan disimpan oleh deposan.

=~

Biaya, diisi sesuai dengan jumlah biaya yang ditetapkan oleh

bank.

8. Jumlah, diisi dengan jumlah nominal ditambahkan dengan
jumlah biaya.

9. Terbilang, diisi penulisan dengan huruf terhadap angka — angka

vang tertera pada kolom jumlah.

o S
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10. Cara pembayaran bunga:

a) Dibuku ke Tabanas BRI. Giro rek No.....
Diisi oleh bagian deskman no. rekening pemindahbukuan
bunga yang akan dibayar dan memberikan tanda silang pada
kotak yang tertera (jika deposan menginginkan bunga yang
dibayar dengan dibuku keTabanas BRI/ Goro)

b) Dibayar Tunai
Diisi dengan membubuhkan tanda silang pada kotak yang
tertera (jika deposan menginginkan bunga dibayar dengan
tunai)

11. Perpanjangan pembayaran:

a) Harap diperpanjang otomatis selama... ... bulan
Diisi dengan menyebutkan jumlah bulan perpanjangan
deposito apakah 1 bulan, 2 bulan, 3 bulan, 6 bulan, 12 bulan,
18 bulan ataukah 24 bulan (jika deposan menginginkan
deposito diperpanjang secara otomatis atau sesuai perjanjian
deposan dengan pihak bank) dan membubuhkan tanda tangan
pada kotak yang tertera pada pilihannya.

b) Agar dibuku ke tabanas BRI/ giro kami rekening no...
Diisi oleh petugas yang berwenang (deskman) no. rekening
pemindahbukuan deposito BRI yang dicairkan atau
dibayarkan dan membubuhkan tanda silang pada kotak yang
tertera pada pilihannya (jika deposan menginginkan
pembayaran deposito dengan pemindahbukuan)

¢) Harap dibayar tunai
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1.2

Diisi dengan membubuhkan tanda silang pada kotak yang
tertera (jika deposan menginginkan deposito dibayar dengan
tunai)
12. Bunga, diisi sesuai dengan prosentase suku bunga yang berlaku
pada PT. Bank Rakyat Indonesia (persero).
13. No. bilyet, diisi petugas yang berwenang (deskman).
14. Bunga bulanan setelah pajak, diisi oleh petugas yang berwenang
(deskman) dengan menggunakan rumus:
85% x Jumlah nominal rupiah x suku bunga/ 12 =Rp....
15. Tanggal, diisi sesuai dengan tanggal pembukaan deposito BRI.
16. Tanda tangan pemegang rekening. diisi sesuai dengan tanda
tangan deposan yang tertera pada KTP.,
17. Kolom disetujui, diisi dengan tanda tangan pejabat yang
berwenang dalam hal ini adalah Ka Unit.
18. Kolom diperiksa, diisi dengan tanda tangan pejabat yang
berwenang dalam hal ini adalah Ka Unit.
19.Kolom teller, diisi oleh teller dengan membubuhkan tanda
tangan jika adanya penyetoran sejumlah uang dari deposan dan

juga membubuhkan materai (untuk DEP — 01).

.2 Cara Pengisian Formulir Bukti Setoran Deposito Berjangka

Adapun cara pengisian formulir Bukti Setoran Deposito Berjangka

adalah :

a. Nama diisi sesuai dengan nama orang atau badan usaha selaku
deposan;

b. Alamat diisi sesuai dengan alamat orang atau badan usaha

deposan;
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¢. Jumlah nominal diisi sesuai dengan jumlah nominal uang yang
disetorkan ke bank;

d. Jumlah dalam huruf dan angka diisi sesuai dengan jumlah uang
sesungguhnya yang disetorkan ke bank baik secara angka
maupun huruf;

e. Cara pembayaran bunga apakah dipindahbukukan ke rekening
dalam bentuk simpanan atau tunai;

f. Pilihan nasabah apakah akan diperpanjang secara otomatis atau
tidak.

4.2.3 Cara Pengisian Formulir Pencairan Bunga Deposito
Adapun cara pengisian Formulir Pencairan Bunga Deposito adalah :
a) No Rek. 32-06-0123
32 . Rek. Titipan bunga deposito dan pajaknya
06 : Kode buku besar
0123 : Nomor folio
b) No Rek. 32-08-40
32 1 Rek. Titipan bunga deposito dan pajaknya
08 : Kode buku besar
40 : Kode buku besar
¢) Norekening, diisi dengan nomor rekening deposan dan
dibawahnya ditulis deposito berjangka...bulanan, atas nama...
d) Nomor buku besar, diisi dengan nomor buku besar dari bunga
deposito yang akan dibayar:
e) Uraian, ditulis “Telah terima uang dari BRI Unit Tanjung atas
pembayaran bunga deposito atas nama....No. rekening....
f) Jumlah, diisi jumlah rupiah bunga yang dibayarkan:

) Jumlah RP,diisi jamlah total dari bunga yang dibayarkan;
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h)Terbilang, diisi cdengan penulisan huruf dari bunga yang
dibayarkan dan dibawahnya diisi tanggal pencairan bunga;
1) Materai, diberi materai dengan syarat <=Rp 250.000 tanpa diberi
materai dan >Rp 250.000 diberi materai Rp 3000;
j) Tanda tangan yang menerima, ditanda tangani deposan ketika
menyetujui pencairan deposito;
k) Petugas loket. ditanda tangani teller ketika bunga deposito telah
dibayar.
Cara Pengisian Formulir Penarikan Deposito Berjangka
Adapun cara pengisian Formulir Penarikan Deposito Berjangka
adalah :
a. No. Rek. 97-27-0001
97 : No. Rek Pendapatan
27 : No. folio
0001: No. folio
b. No. Rek. 90-00-40
90 : Rek tabungan
00: Kode buku besar
40: Kode Buku besar

(@]

. Nomor rekening, diisi nomor rekening dari pendapatan penalty

deposito:

d. Nomor buku besar, diisi nomor buku besar;

e. Uraian, ditulis “setoran pendapatan penalty deposito
an:...rekening no:34-01-0123, sisa hari.....beserta besarnya
benda”;

f. Jumlah, diisi besarnya penalty;

g. Jumlah Rp, diisi jumlah total dari penalty;
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h. Terbilang, diisi dengan penulisan huruf dari jumlah penalty;

1. Signer, checker, maker, diisi oleh pejabat yang berwenang;

J. Tanggal, diisi tanggzal pencairan deposito berjangka;

k. Materai, diberi materai Rp6.000 dan ditempel di Bilyet Deposito

asli.

4.3 Tugas Yang Dilaksanakan Selama Praktek Kerja Nyata
Pelaksanaan tugas selama kegiatan Praktek Kerja Nyata
dilakukan dengan jalan membantu deskman untuk mencatatsetiap
prosedur mulai dari permohonan calon deposan hingga pencairan
deposito oleh deposan. Adapun tugas-tugas yang dilaksanakan selama
kegiatan Praktek Kerja Nyata meliputi :
4.3.1 Membantu mengisi dan mengawasi Surat Permohonan Deposito
Dalam kegiatan ini penulis melaksanakan tugas dengan cara
membantu teller dan deskman. Surat Permohonan Deposito terdiri atas 4

lembar yaitu :

o}

. Lembar 1 digunakar. untuk unit kerja deposito:

b. Lembar 2 digunakan untuk nasabah:

(@)

. Lembar 3 digunakan untuk pembukuan nominal deposito;
d. Lembar 4 digunakan untuk pembukuan setoran biaya percetakan.
Adapun tugas yang dilaksanakan dan cara pengisian Surat

Permohonan Deposito dapat dijelaskan dalam gambar dibawah ini :
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Model DEP-01
Nama : Eka No. Rekening Uraian Rupiah ]
34-01-0125  Nominal Rp.3.000.000
Alamat  :JI. Sumatra no. ! 97-03-001 " Biaya Rp.2.500
E Jumleh | LR/). 3.002.500
| Bukti Diri: SIM(771215330127) (Terbilung Tiga juta dua ribu limaratus rupiah)
| CARA PEMBAYARAN BUNGA 1 PERPANJANGAN PIEMBAYARAN fus
OAgar dibuku ke tabanas’ giro | O Harap diperpanjang secara otomatis selama 1 bulan
kami rekening No.33-01-2222 Odgar dibuku ke TABANAS' GIRO kami rekening
Onrarap dibayar tunai No.33-01-xxxx
Bunga  :13% B i OHarap dibayar mnai
No. bilyet : 5187133

Bunga bulanan setelah pajak (83% x Rp.3000.000 x 10%5) : 12 = Rp.21.250

Jember 1 Juli 2001
DISETUJUI TELLER TANDA TANGAN
PEMEGANG REKENING

x iy 5
Gambar 1 : Surat Permohonan Deposito Berjangka
Sumber : BRI Cabang Jember Unit Tanjung

4.3.2 Membantu Mengisi dan Mengawasi Surat Bukti Setoran Deposito

Berjangka.
Kegiatan ini dilaksanakan dengan pengawasan dari bagian
deskman. Adapun tugas Praktek Kerja Nyata dan cara pengisian Surat

Bukti Setoran Deposito Berjangka dapat dilihat dibawah ini:
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Model DEP - 01

{ Nama : Eka | No. Rekening Uraian Rupiah

34-01-0125 - Nominal Rp.3.000.000

Alamat : JI. Sumatra no. 1

Bukti Diri: SIM(771215330127)

CARA PEMBAYARAN BUNGA | PLRI SANJANGAN PEMBAYARAN

OAgar dibuku ke wabanas’ giro OHarap diperpanjang secara otomatis selama 1 bulan
kami rekening No.33-01-2222

OlAdgar dibuku ke TABANAS' GIRO kami rekening

Ouarap dibavar nmai No.33-01-xxxx

Bsunga 2 13% OHarap dibayar tunci

No. bilyet : 5187133

(
|
1
|
|
1
!

| Bunga bulanan serelah pajak (83% x Rp.3000.000 x 10%) - 12 Rp.21.250
3 .

!

Jember 1 Juli 2001
DISETUIJUI TELLER TANDA TANGAN
PEMEGANG REKENING

i
|
|
|

Gambar 2 : Surat Bukti SetoranDeposito Berjangka
Sumber : PT. Bank Rakyat Indonesia (persero)
4.3.3 Membantu Mengisi Daftar Model UM-01
Kegiatan ini dilakukan sesuai dengan prosedur untuk mencairkan
bunga deposito. Adapun cara pengisian dan tugas Praktek Kerja Nyata

dapat dilihat dalam gambar dibawah ini :
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UM - 01
PT.BANK RAKYAT INDONESIA (Persero) i No.Rekening 32-08-0123
Deposito Jk 1bln an: Eka
[ No. Buku Besar 32-08-40
KWITANSI
Uraian Jumlah

Telah terima vang dari BRI Unit Patrang atas pembayaran bunga deposito an:

Rp. 21.250
Eka No. rek. 34 — 01 — xxxx
; | Jumlah Rp. 21.250
Gambar 3 : Formulir bukti pencairan tunai (UM-01)

Sumber : PT.Bank Rakyat Indonesia (persero)
4.3.4 Membantu mengisi dan mengawasi Bilyet Deposito
Kegiatan ini dilaksanakan dalam prosedur untuk melakukan
penarikan deposito oleh Nasabah. Bilyet Deposito terdiri dari 3 lembar
yaitu :
a. Lembar 1 untuk nasabah;
b. Lembar 2 untuk arsip aplikasi yang disusun per buku besar;
¢.  Lembar 3 untuk arsip aplikasi yang disusun per seri nomor bilyet.
Adapun tugas Praktek Kerja Nyata yang dilakukan dan cara

pengisian Bilyet Deposito adalah sebagai berikut :
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UM-02
FT.BANK RAKYAT INDONESIA (Persero) | No.Rekening 97 =27 — 0001
i T Deposito Jk 1bln an: Eka |
‘ | No. Buku Besar 90— 00 - 40 J
( Tanda Setoran 5%
B AR NS s e Jumlah
B rm e |
| |
{ Sctoran pendapatan penalty deposito atas nama: Eka
_ | Rp. 3.452
Norek: 33 - 01 — 1234, sisa hari 7 {

Rl © o0 S0 gV g SRR

Gambar 4: Formulir pe-nca'iran Déposito sebelum Jatuh tempo (UM - 02)

Sumber : PT. Bank Rakyat Indonesia (persero)
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BABV
KESIMPULAN

Berdasark an hasi Praktek Kerja Nyata (PKN), dapat disimpulkan:

1. Pelaksanaan administrasi pembukaan rekening deposito
berjangka yang di laksanakan pada PT. Bank Rakyat Indonesia
(persero) Cabang Jember Unit Tanjung adalah sebagai berikut:

a. Mengisi surat permohonan pembukaan rekening deposito
berjangka (DEP-01) yang merupakan formulir yang
digunakan untuk dapat menjadi deposan pada PT. Bank
Rakyat Indonesia (persero) Cabang Jember Unit Tanjung.

b. Mengisi Kartu Contoh Tanda Tangan (KCTT-01) yang
merupakan kartu yang berisikan tanda tangan calon
deposan sebagai bahan pencocokan apabila nasabah
melakukan pencairan deposito.

Mengisi biyet deposito sebagai bukti penyetoran.

d. Menunjukkan KTP atau identitas lainnya.

e. Penyetoran sejumlah uang yang akan didepositokan dan
minimal Rp. 1.000.000

2. Kegiatan Praktek Kerja Nyata (PKN) meliputi:

a. Membantu calon deposan dalam pengisian  surat
permohonan deposito (DEP-01), Kartu Contoh Tanda
Tangan (KCTT-01), Bilyet deposito, Surat Penunjukan
Ahli Waris (Model67)

b. Membantu deskman dalam pengisian formulir pencairan
bunga baik secara tunai (UM-01) atau pemindahbukuan
(UM-06).

¢. Membantu deskman pada saat penarikan deposito baik

sesudah jatuh tempo atau sebelum jatuh tempo.

45
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BANK RAKYAT INDONESIA

S Do g
PERMOHONAN

DEPOSITO BERJANGKA

Mode! DEP-g

No. Rekening

Rek. Buku Besar :

on dibuka Rekening Deposito Berjangka untuk jangka waktu

h m a : No. Rekening
e e PSR R ) lle 3o

amat - 97-03-0001

. ‘ ——— S
Sl (Terbilang

\
PERPANJANGAN / PEMBAYARAN -

[ ] Harap diperpanjang secara otomatis selama
.................. bulan.

() Agar dibuku ke TABANAS/GIRO kami rekening
No.

RA PEMBAYARAN BUNGA :

Agar dibuku ke TABANAS/GIRO kami rekening
No. '

TANDA TANGAN
PEMEGANG REKENING

1 : untuk Unit Kerja Deposito.

Lanpiag. 3
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BANK RAKYAT INDONESIA

TANDA SETORAN
DEPOSITO BERJANGKA

ﬁ

Model DEP-01

No.' Rekening

Rek. Buku Besar : _J
phon dibuka Rekening Deposito Berjangka untuk jangka waktu ..................... bulan
ama No. Rekening Uraian Rupiah

G4 = Nominal
Yamat 97-03-0001 Biaya

Jumiah
W et CTOMIANG. o it o, s s e
......................................................................................... )

RA PEMBAYARAN BUNGA :

Agar dibuku ke TABANAS/GIRO kami rekening
No.

PERPANJANGAN / PEMBA YARAN :

(] Harap diperpanjang secara otomatis selama
.................. bulan,

(] Agar dibuku ke TABANAS/GIRO kami rekening
No.

iga bulanan setelah pajak : (85% x Rp

TELLER.

MET

TANDA TANGAN
PEMEGANG REKENING

ar 2 untuk nasabah.
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DYy =y e Hrryve
-’-:e ‘ \\](" A

11H VS B) |

—

B J BANK RAKYAT INDONESIA
» { TANDA SETORAN

NOMINAL OEPOSITO

it dliri

RA PEMBAYARAN BUNGA :

Agar dibuku ke TABANAS/GIRO kami rekening
[¢)

ImeEsiES Jammibe

3 LG N\ vy KIS

Model DEP.-
No. Rekening

Rek. Buku Besar :

=~

PERPANJANGAN / PEMBAYARAN :

(] Harap diperpanjang secara otomatis selama
.................. bulan.

(L] Agar dibuku ke TABANAS/GIRO kami rekening
No.

(] Harap dibayar tunai

ga bulanan setelah pajak - (85% x Rp

X %) : 12 = Rp.

'3 : untuk pembukuan nominal Deposito

LATpI

TANDA TANGAN
PEMEGANG REKENING
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BANK RAKYAT INDONESIA ta Model DEP-01
No. Rekening
TANDA SETORAN Rek
. Buk :
BIAYA ek. Buku Besar
n dibuka Rekening Deposito Berjangka untuk jangka waktu ............................. bulan.
h a No. Rekening Uraian Rupiah
mat 97-03-0001 Biaya
diri
JA PEMBAYARAN BUNGA : PERPANJANGAN / PEMBAYARAN :
gar dibuku ke TABANAS/GIRO kami rekening () Harap diperpanjang secara otomatis selama
PSSR e S SRR = T R I LG R ST e S Ay e bu,an.
arap dibayar tunai (] Agar dibuku ke TABANAS/GIRO kami rekening
R b el S S S L B Sy % setahun VO B b R S T T
ORI 2 s W s oo s saleng i soas [] Harap dibayar tunai
gbulanan setelah pajak : (85% x Rp X %) : 12 = Rp.
TELLER

3 TANDA TANGAN

TUJUI | DIPERIKSA PEMEGANG REKENING

F 4 : untuk pembukuan setoran biaya percetakan
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KANTOR CABANG

P.T. BANK RAKYAT INDONESIA (PERSERO

l KCTT - 01
jpr pEEE T .

KARTU CONTOH TANDA TANGAN

NOMOR REKENING :

BUKU BESAR :

Kepada
BANK RAKYAT INDONESIA
di

BERSAMA INI DISAMPAIKAN NAMA DAN CONTOH TANDA TANGAN DARI
PEJABAT-PEJABAT YANG DIBERI KUASA UNTUK MENANDA TANGANI ATAS
NAMA KAMI/PERUSAHAAN KAMI :

Nama

Alamat :

DENGAN KETENTUAN KHUSUS :

NAMA
JABATAN
1 TANDA PENGENAL

TANDA TANGAN

3 JABATAN

TELEPON :

TANDA PENGENAL :

TELEPON

NAMA TANDA TANGAN
2 JABATAN

TANDA PENGENAL

TELEPON

NAMA TANDA TANGAN
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NAMA 3 TANDA TANGAN

4 JABATAN :
TANDA PENGENAL :

TELEPON :

NAMA i TANDA TANGAN
5 JABATAN :

TANDA PENGENAL :

TELEPON :

NAMA : TANDA TANGAN

6 JABATAN :

TANDA PENGENAL :
TELEPON :

CATATAN LAIN-LAIN : CAP PERUSAHAAN

CONTOH TANDA TANGAN DIATAS BERLAKU SAMPAI ADANYA
PEMBERITAHUAN TERTULIS DARI KAMI MENGENAI PERUBAHAN ATAU
PENCABUTANNYA.

MENGETAHUI/MENYETUJUI :
BANK RAKYAT INDONESIA

HORMAT KAMI
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]‘ BANK RAKYAT INDONESIA IDEPODBRI

DEPOSITO BERJANGKA BRI

VA REK. NOMOR

JUMLAH ( Rp

UMLAH TERSEBUT DI ATAS TELAH DIBUKU DALAM REKENING DEPOBRI

 WAKTU BULAN IBUNGA % SETAHUN ;'] BUNGA DIBAYAR ¢ [ ] mAPBULAN
AL VALUTA ] PERPANJANGAN : [] oromats ° [] TIDAK OTOMATIS
AL JATUH TEMPO i
&/ 19
- ! e
'METERAITE B BANK RAKYAT INDONESIA
N !"\"f."“ ‘\&xggﬁg 3,63,(' '
[j55% TN

/

Qe

Lampian vy
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BUKTI TENCAIRAN

DEB ELE 3
e e e
—————— NAMAOEPSSAN —

T NO. REKENING ————

\ St |
CETE N | OBR :
‘:UL;\JU)\?!\ Dﬁx‘x?‘;:‘nyimpm N DEPOBRI adalah 1 bulan, 2 bulan, 3 bulan, 6 bulan, 12 bulan, 18 bulan dan 24 bulan lumlah Uﬂ.l\g DEPOBRI tsb, dimuka

. angka wal 2Ny ANa adald Sty Yol pa ey e
de:g.\n diberikan bunga sesuai dengan ketentuan yang berlaku, Ini telah kamij te ima kemOg(i

2. Penarikan kembali simpanan DEPOBR) sebelum Jjangka walktu berakhir dikenakan penalty wd-tfendy yang berlaky }Z
sesuai yang ditetapkan oleh Bank.

[7 Tunaj
| 3. Bungasimpanan DEPOBRI dibayarkan setiap bulan sesyaj fanggal penemparan, e

| 4. DEPOBRY inj dapat (Nper/).wwng Secara otomatis sesgaj Permintaan Deposan pac
Jatuh tempo dengan suky bunga y,

o

A sadat penempatan atau saat Masul rekening kami
ang berlaku saat Perpanjangan . i

nomor

5. DEPOBRI atas hama dapat dipindah tangankan, Pemindah tanganan dapat dilakukan dengan Cessi yang harus - R e e LU
disetujui oleh Bank dan penyerahan bilyet tersebut. TANDA TANGAN DEPOSAN
6.  Bila Deposan meningsal dunia, uang simpanan dan bunga akan dibayarkan kepada ahii waris, i s

7. DEPOBR inj dijamin dengan seluruh harta dan ke

8. Setiap Perubahan nama, alamat dan tanda tang

9. Dalam hal terjadi bilyer D POBRI hil
kepada Bank.

kayaan Eank Rakyat Indonesia,
an Deposan segera diberitahukan kepada Bank.,
ang harus segera dilaporkan kepada yang wajib dan memberitahukan

=T el S s
SIGNER ? CHECKER i MAKER

METERA|

e T N
;’ L Al ol B, RN
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BANK RAKYAT INDONESIA IDICIPOBIRE

DEPOSITO BERJANGKA BRI

REK, NOMOR
| =B BRI T e 2, o S et e UM . JUMLAH Rp |
LAH TERSEBUT DI ATAS TELAH DIBUKU DALAM REKENING DEPOBRI
AKTU BULAN | BUNGA % SETAHUN | BUNGA DIBAYAR ] AP BULAN
— e ia N ST = % = . L}
/ALUTA | PERPANJANGAN . [7] otomas [7) TIDAK OTOMATIS
ATUH TEMPO |
e i Do - 4] B 2 ot B ORISR Byt W -7, o
BANK RAKYAT INDONESIA

oe o a7 8

PBRIL O B
BILDEP

AP bic
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BANK RAKYAT INDONESIA IYDECEPOBIRE

DEPOSITO BERJANGKA BRI

S NAMA S5 REKGNOMDE

AT Sl

BILANG B e L phe . = = fh o B B o WY

JUMLAH [ Rp ;

NG SEJUMLAH TERSEBUT DI ATAS TELAH DIBUKU DALAM REKENING DEPOBRI

INGKA WAKTUY BULAN [ BUNGA % SETAHUN | BUNGADIBAYAR  : [ ] TIAPBULAN

9 5 2
NCGAL VALUTA ; PERPANJANGAN . [] oromaTs [[] moAk oTOMATIS
NGGAL JATUH TEMPO | o

BANK RAKYAT INDONESIA

BILDEP

r«/:/!”{"",h‘ VT


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

"l‘

bampricam s -la

St. NOSE : S. 3¢ —DIR/RTL/DJS/O7/99
langgal : og 00 dis deas

dossow

Contoh 1. Format Surat Keterangan Ahli Waris Yang Tidsk Disahkan ’
Tidak Digewaarmerk oleh Notaris / Pengadilan Negen

SURAT KETERANGAN AHLI WARIS

Kami yang bertanda t bawah ini adalah ahli waris yang sah dan
almarnum / almarhumah

S A yang meninggal dunia paca han
Enagal ol di

St ot e s o e S DEIUBSAIKE AN St
<etzrangan Kematian Penououx Nc ; Enggals. SN

angan di

Dengan ini menyatakan dengan

sebcnomya bahwa hubungan kami ‘jengan
a:marhum / aimarhumah adalah sebagai berkut

LN 8 mia S ot L (ST [ (sten) 'sesual aktinikal
P Td e B ety W . -
Alamat

. (anak) sesuai akta kelariran /

kartu keluarga No tanggals.. ... 4

Suret Keterangan Ahli Waris ini kami buat untuk mencairkan simpanan ;

i . (jenis simpanar) , NOMOT rekening F B s e s e
2. . (jents simpanan) , NOMOTr rekening
S, . (Jenis simpanan) , NOMOTr rekening
dst
alas nama ....................... (almathum ! : Imarhumah) di Bank Rakyat Injonesia
ganior Cabamiy X, .o
Oemikian surat keterangan ini <ami buat dengan sebenarnyz untuk
Unakan seperunya.
Mengetahui, Yang menyatakan,
“enala Desa/lLurah (Nama) (Tanda tangan)
1
2
A ot
S
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SURAT KETERANGAN AHLI WARIS

VA \ N~ - - ~r ~r '
Kami yanqQ bertanda tangan di

& tangan di bawah ini adalah ahli wans yang sah dan
g'marnum [/ almarhumah o sea . Y@NG meninggal ‘dunia pada harn

:anggal ... G e e DETORSaIKEN T e aE
Keterangan Kematian ? ndud W r‘

- rafmala N R
Cencan ini menyata

kan dengan sebenarnya bahwa hubungan kami dengan
aimarnum / aimarhuman adalah sebagai berikut :

v a8 m' a

e R T R (auamllasten) sesuai akia nikah
Sl T e e e tﬁngoal

R P Lo A . (anak) sesuai akta kelahiran /
K3 Keluarga NO ... .«afth. SOpianaaat ... .sssti o

ast

Cemikian surat
QiD

keterangan ini kami buat
dipergunakan seperiunya.

dengan sebenamya untuk

Mengetahui, Yang menyatakan.
reonaa Desa/lurah (Nama) (Tanda tengan)
i1 '
2 .
e A

PRI W » dst.
(Citambahkan oleh Notans / Pengacilan Negen,

en, sebagai benkul )

Yang bertanda tangan di bawah ini

4

Moo co s o nd ke NOLENS /L RPEGAd] A
Negen ......................., menerangkan bahwa orang yang bemama :
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PT. BANK RAKYAT INDONES!A (Persero) [ =7

é
NOMOF
i
KWITANSE
URAV! AN

TUGAS LOKET

I-u- DIFIAT OLEW .
§
i i
]
§
: P2
e e B )

LL"[I&YHZM; X

FKENING,

¢
i
. ar

g om s R
ST LA ol S AR N, 5 S

4 UM R A

i A 3 ok
3 - B

Materai

=

Tanda tangan yang Menerima,

oaza
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. ODANR RARTAT INUOUNESIA (Fersern) uM GG
LEMBARAN KE

INomor Rekening Nomor Rekening
DARI KEPADA ===p
Nomor Buku Besar Nomor Buku Besar
NOTA DEBET NOTA KREDIT
URAIAN JUM L AH

JUMLAH Rp.

RBILANG

Dikreditkan !
Jumlah Tersebut Diatas Telah ————— Dalam Rekening Saudara
Didebetkan

Hormat Kami

LEMBARAN UNTUK NASABAH
PT. BANK RAKYAT INDONESIA (Persero)
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UM. ©2

% PT. BANK RAKYAT INDONESIA {Persero)

NOMOR REKENING

NOMOR BUKU BESAR

TANDA SETORAN

URAITAN JUMLAI
ANG JUMLAMH Rp.
\ana kami bukukan dalam rekening saudara a2 o o L M 19
PT. BANK RAKYAT INDONESIA (PERSERO)
toran selain dengan uang tunai, dikreditkan dengan syarat,bahwa dar —] [_ _1
' yang diserahkan akan d-l;e:i_n‘wra_p_gmw\ya v - ey
' ; ' e pM THECEV K Wlﬁ LSO
- T ooy 1 Meterai
l ¥ l!
| ‘.
\ &y 1
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DEPARTEMEN ' PENDIDIKAN'NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

JI. Jawa (Tegalboto) No. 17 Kotak Pos 125 - ® Dekan (0331) 332150 (Fax.) - T.U. 337900
Kampus Bumi Tegal Boto Jember 68121 - Jatim

Nomor
Lampiran
Perihal

Kepada

/887 NP6 Zop IB0E,

Kesediaan Menjadi Tempat PKOV
Mahasiswa Fak. Ekonomi UNEJ

Yth. Pimpinan Cabang

e -1 g 3 T L AR N AT e
FT Bank Rakyat Indoresia Cahang J e

s LR

dj- YLRBER

Bersama ini dengan hormat kami beritahukan. bahw - guna melengkapi persyaratan kelulusan
dalam mengakhiri studi pada pendidikan Program Diploma I1I Ekonomi para mahasiswa
diwajibkan melaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN).
Sehubungan dengan ini, kami mengharap kesediaan Instansi yang Saudara pimpin untuk
menjadi obyek atau tempat PKN. Adapun mahasiswa yang akan melaksanakan kegiatan
tersebut adalah :

No. Nama : NIM Bidang Studi

1 Ali Syaifullah 37-C59 8dm Keuangan

L =

Adapun pelaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebut pada bulan :

Juni ~ Juli

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

Atas perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikan terima kasth.
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PT. BANK RAKYAT INDONESIA (PERSERO)
AREA MIKRO JEMBER

SUB AREA MIKRO JEMBER
JIA. Yani No. 1 Telpon : (0331) 427028, 483258 Jember

Nomor B, STI-VIIKAM/MOL/08/2001 Jember, 9 Agustus 2001
Lampiran D -
Perihal - Surat Keterangan Melaksanakan

PKN Mahasiswa Fakultas Ekonomi

Universitas Jember. Kepada

Yth. Dekan Fak. Ekonomi
Universitas Jember
di

Jember.

Surat Dekan FE Universitas Jember No. 1514/J25.1.4/p.6/2001
Surat BRI Kantor Area Mikro Jember No. B.212/1X-
KC/MKR/05/2001 tanggal 2 Juli 2001

Menunjuk surat Dekan Fakultas Ekonomi Universitas Jember
tentang kesediaan menjadi tempat PKN Mahasiswa Fakultas Ekonomi
Universitas Jember dan Surat BRI Kantor Area Mikro tentang ijin
melaksanakan PKN tersebut diatas, dengan ini kami sampaikan bahwa
mahasiswa yang tersebut dibawah ini telah melaksanakan PKN dengan
baik dilingkungan BRI Kantor Area Mikro Jember selama 20 hari kerja
terhitung mulai tanggal 16 Juli sampai dengan 20 Agustus 2001.

Adapun mahasiswa yang telah melaksanakan PKN tersebut adalah
sebagai berikut :

Nama . Ali Syaifullah

NIM : 970803102059
Jurusan . Manajemen

Program Studi © Administrasi Keuangan
Fakultas : Ekonomi

Demikian surat keterangan melaksanakan PKN ini dibuat untuk
dipergunakannya seperlunya.

BANK RAKYAT INDONESIA
CABANG JEMBER UNIT TANJUNG

Samsul Hadi
Ka Unit

(,L“i'{‘l\(’ilr <V
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PT. BANK RAKYAT INDONESIA (PERSERO)
CABANG JEMBER UNIT TANJUNG

Daftar Hadir Praktek Kerja Nyata (PKN)

Nama . Ali Syaifullah
Nim : 970803102059
Program Studi - Administrasi Keuangan
Hari Tanggal ITanda Tangan |
Senin 16 Juli 2001 I, f/ /
Selasa | 17]uli 2001 7 2, ,.5/
Rabo ] 18 Juli 2001 l3" / . ’
Kamis ) 19 Juli 2001 ] 7 4.\ :‘/
Jum’at 20 Juli 2001 . .»‘/ ‘ : |
' Senin 58 08 Juli 2008 : 7 6. \_ 7 i
Selasa ' 24 Juli 2001 T 9 ‘
Rabo |25 Juli 2001 a3 8. \ T
Kamis 26 Juli 2001 9 ;/’M " ;
Jum’at 27 Juli 2001 L 0. ¢
/A N
_Sem'n & 30 Juli 2001 H.\ f'/ E
Selasa 31Juli 2001 : : 2.\ 7
Rabo B I Agustus 2001 23 \ }7 ' ;
Kamis i § Aéustus 2001 : / - 14, l/
Jumat | 3 Agustus2001 | 15. 7 =
£ P TR o e R 6. ¢
‘Selasa R Agl.lslustl?)m 17, 7! X
] Rabo | 8 Agustus 2001 ' I8 ;;Z? |

L«".)x\"!flt- XV

Ka Unit |

— ’;.;;;(\\\\/‘,’ ;

Samsul Hédi
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UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS - EKONOMI

KARTU KONSULTASI
BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI

UNIVERSITAS JEMBER
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