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L PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Bank adalah suatu lembaga yang merupakan perantara antara pihak- pithak vang
mempunyai kelebihan dana (surplus of funds) dengan pithak — pihak vang kekurangan
dan membutuhkan (lack of funds) sehingga keberadaan lembaga perbankan sebagan
salah satu lembaga keuangan mempunvai nilai  strategis  dalam  kchidupan
perekonomian dalam suatu negara terlepas apakah negara tersebut merupakan negara
maju atau negara berkembang. Dengan demikian perbankan akan bergerak dalam
sector pengumpulan dana perkreditan dan berbagai jasa yang dapat diberikan oleh
bank. Bank juga melavani pembivaan serta membantu memperlancar mekanisme
sector pembavaran disemua sector perekonomian.

Untuk dapat melaksanakan kegiatan opersionalnya dengan baik dan lancar
schingga sesuat dengan tujuan vang diharapkan . maka bank harus mempunyar modal
kerja vang salah satu caranya adalah dengan cara menarik dana dari masyarakat. Dana
vang berhasil ditarik dari masyarakat adalah merupakan kekuatan bank didalam
berusahaan.

Agar dapat menjalankan fungsinya sebagai salah satu lembaga keuangan .
perbankan dapat menarik dana dan masyarakat vang berupa giro, tabungan, dan
deposito.Diamping memperoleh dana dar masyarakat, bank juga dapat memperoleh
dana dari bank Indonesia vang sering disebut dengan bantuan hkuiditas Bank
Indonesia. Dan sebagar imbalan dan dana vang terkumpul dari masvarakat tersebut .
bank memberikan bunga pada masyarakat. Dan dari dana vang terkumpul tersebut
bank dapat membiayvar usaha — usahanya diantaranva dengan memberikan jasa
pijaman pada masvarakat. Dan Bank mendapat imbalan berupa bunga pinjaman dari
pthak peminjam.

Supava seluruh kegiatan dan aktifitas perbankan dapat berjalan dengan lancar
maha diperlukan suatu administrasi yang baik pada seluruh sektor kegiatannya

sechingga seluruh kegiatan dan aktifitas perbankan tersebut dapat berjalan dengan

| Ok Vat] §
! g grs- \,/ faa?g‘] hald? o

3
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efeknf dan efisien, salah satu administrasi vang diperlukan dalam mengatur
keuangan pada perbankan yaitu Administrasi Keuangan untuk gaji dan upah pada
Karyawan.

Dengan sistem administrasi keuangan yang mengatur gaji dan upah bagi para
karyawan diharapkan sistem i dapat membantu bank didalam mengatur gaji dan upah
sesual dengan kriteria vang telah ditetapkan oleh bank. Sehingga dapat memacu
semangat dan kreatifitas karyawan untuk dapat bekerja dengan lebih baik.

Mengingat begitu pentingnya pelaksanaan administrasi keuangan untuk gaji dan
upah para karyawan didalam memperlancar kegiatan perbankan maka dalam praktek
kerja nyata i dibert judul : PELAKSANAAN ADMINISTRASI KEUANGAN
UNTUK GAIJI dan UPAH KARYAWAN di PT. BRI (persero) UNIT TANJUNG di
JEMBER.

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nvata
Tujuan Praktek Kerja Nyata adalah :
a. Untuk mengetahui dan memahami secara langsung pelaksanaan administrasi
keuangan untuk gaji dan upah karyawan di PT.BRI. Tbk Unit Tanjung di Jember
b. Untuk membantu kegiatan pelaksanaan administrasi keuangan untuk gaji dan

upah karyawan di PT. BRI Tbk Unit Tanjung di Jember.

1.2.2  Kegunaan Praktek Kerja Nyata
Memperoleh pengalaman praktis secara langsung pada dunia kerja tentang tata
cara pelaksanaan Administrasi Keuangan untuk Gaji dan Upah Karvawan di PT. BRI

(persero) Unit Tanjung di Jember.

N
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1.3 Objek Dan Jangka waktu pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Objek Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata »
Praktek Kerja Nvata ini dilaksanakan di PT.BRI Tbk Unit Tanjung di Jember
yvang beralamatkan di jalan Trunojovo Jember.
1.3.2  Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan selama satu bulan vaitu dimulai bulan
Januari sampai Februart 2004,
Adapun jam kerja efektf
I .Hart Senin sampai dengan hart Jumat . mulai pukul 07.30 BBWI sampai dengan pukul
16.00 BBWI jam kerja efektif, istirahat pukul 12.00 BBWI sampai dengan pukul 13.00
BBWI.

2.Han Sabtu dan Minggu libur.

(V8]
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1.4 Pelaksanaan Praktek Kerja Nyvata
Pelaksanaan Praktek Kerja Nvata pada PT.BRI Tbk Unit Tanjung di Jember

meliputi beberapa kegiatan :

Minggu Ke

| No. ﬁ{ Kegiatan ?
i | |
| Lo

T

TRETRR2

I | Pembukaan Praktek Kerja Nyata dan Penﬂenalan1 X *

. Lingkungan Kerja Karyawan Perusahaan yang membantu | |
\ Kegiatan PKN -

|
i [
2 Pen]ciaﬂn dan PLn”ena]an Sejarah . Struktur organisasi | X | X
beserta tanggung jawab masing — masing bagian d1| |

|

1

|
1
T
|
|
|

|
|
i
\

' PT.BRI. Tbk Unit Tanjung di Jember

FS]

? Penjelasan Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata pada PT BRI T‘A X | X ].
. Tbk Unit Tanjung di Jember

i
|
\L‘I‘Ilul\ gaji dan upah karvawan di PT. BRI .Tbk Unlt;

|
|
|
I
[
L4 |Munbantu dan melayvant proses Administrasi Keuangan
|
i
|
|
J
[
[
L

|
[
| Tanjung di Jember | , \,
5 | Membantu dan Melayani pelaksanaan administrasi X | % | X
. keuangan untuk gaji dan upah karyawan di PT. BRI Tbk | ! ’ |
r Unit Tanjung di Jember |
6 | }\_onsmmm dengan Dosen Pembimbing | X [ X[ XX
7 | Penulisan Laporan Praktek Kerja Nyata PE | X | X /B
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H. LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Administrasi

Administrasi bagi perusahaan mempunyai arti vang sangat luas. Banyak faktor

yang tercakup di dalam pengertian administrasi, baik itu peristiwa dan kejadian-kejadian

vang berhubungan dengan finansill perusahaan ataupun non finansiil perusahaan,

Perisiwa dan kejadian 1tu sendini akibat dari adanva kerjasama sekelompok orang

didalam suatu organisasi.

[stilah administrasi berasal dari bahasa inggris vaitu administrasi yang bentuk

dasarnya adalah to administer (pembantu, abdi), administration (pemberian bantuan),

administro (membantu), administrator (pengurus). istilah ini berasal dari jaman Romawi.

Administrasi dapat aibedakan menjadi pengertian vaitu : (Prajudi Atmosudirjo)

. Administrasi dalam arti sempit

Merupakan tata usaha atau office work yang pada hakekatnya merupakan

pengendalian daripada informasi data.

. Administrasi dalam arti luas

.

Segl proses. administrasi merupakan keseluruhan proses vang dimulai
dari proses pemikiran, perencanaan, pengaturan, pergerakan, pengawasan
sampal proses pencapaian tujuan vang telah ditetapkan oleh perusahaan
vang bersangkutan

Segr fungsi dan tugas. administrasi berarti keseluruhan tindakan atau
akufitas vang harus dilakukan dengan sabar oleh seseorang atau
sekelompok orang vang berkedudukan sebagai administratur  dan
manajemen puncak organisasi.

Segl kepranataan, administrasi adalah sekelompok orang yang melakukan

aktifitas didalam suatu organisasi.

Beberapa hal penting dalam administrasi adalah sebaga: berikut -

d.

Adanya sekelompok orang vang melakukan kerja

b. Adanya tugas yag harus dilakukan untuk mencapai suatu tujuan

| RE W Perpustakans
| L% ROfECa run i
| [ECRONER URCD 5



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

C.

Adanva sumber vang dapat digunakan dan dikeiola berupa dan, waktu,

dan peraturan. .

2.2 Fungsi dan Unsur Administrasi

2.2.1 Fungsi Administrasi

Pada dasarnya fungsi admimstrast terbagi menjadi dua klasifikasi utama vaitu

fungsi-fungsi organic dan fungsi pelengkap (Sondang P Siagian, 1989).

Pengertian fungsi tersebut diatas dijelaskan sebagai berikut :

I. Funegsi-fungst organic adalah semua fungsi vang mutlak harus dilaksanakan oleh

administrast. Adapun fungsi tersebut adalah :

"
.

d.

]

Planning

Planning sering juga disebut rencana dan merupakan kegiatan pertama
untuk mencapal tujuar. mengapa harus dipakai, dimana planning
diterapkan, vang terpenting harus dapat diterima oleh semua pihak.
Organizing

Organizing merupakan kegiatan vang meliputi antara lain pemberian
wewenang tanggung jawab. menyelenggarakan hubungan dengan orang-
orang dalam maupun luar perusahaan.

Actuating mehputt antara lain @ memimpin karyawan. menyelenggarakan
fungst komumikasi, memberi petunjuk yang dianggap perlu sehingga
pekerjaan dapat berjalan dengan baik.

Controling

Controling atau pengawasan merupakan tindakan mutlak vang diperlukan
dalam organisasi.  Pengawasan dilakukan dengan maksud apakan
kanvawan sudah melakukan tugasnva secara efektif dan efisien sesuai
rencana.

Coordinating

Coordinating atau pengorganisasian yang dilakukan oleh perusahaan atau

organisasi.
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2 Fungs: pelengkap adalah semua fungsi yang meskipun tidak mutiak dijalankan
oleh perusahaan tetapi dilaksanakan dengan baik akan meningkaikan efisiensi
dalam melaksanakan kegiatan. Fungsi tersebut adalah komunikasi dengan orang

dalam ataupun dengan orang luar perusahaan dan penyediaan tempat yang

menarik.

2.2.2 Unsur Administrasi
Walaupun administrasi merupakan suatu kebulatan proses penyelenggaraan,
namun untuk tata tertil, pelaksanaan dapat dibedakan dalam tiga unsure (Drs. The Liang
Gie, 1983) dapat dijabarkan vaitu:
1.Pengorganisasian
Suatu perbuatan dalam menyusun salah satu kerangka yang menjadi wadah
kerjacama bagi setiap kegiatan dari kerjasama yang dilakukan.
2. Tata Hubungan
Rangkaian hubungan menyampaikan warta dari pihak yang satu kepada pihak vang
lainnya dalam usaha kerjasama.
3.Managemen
Rangkaran kegiatan menggerakkan karyawan vang mengarahkan segenap fasilitas
kerjasama untuk mencapai tujuan.
4 Kepegawaian
Rangkaian kegiatan mengadakan kepengurusan dan pengaturan tenaga kerja yang
diperiukan untuk mencapar tujuan.
5. Keuangan
Rangkaian kegratan pembuatan segi-segi pembelanjaan dalam usaha kerjasama.
6.Pembekalan
Rangkaian kegiatan, mengadakan, mengatur pemakaian dan memelihara segenap
perlengkapan dalam usaha kerjasama.
7.Tata Usaha
Rangkaian perbuatan menghimpun, mencatat, mengolah, menggandakan, mengirim

dan menyimpan keterangan-keterangan yang diperlukan dalam usaha kerjasama.
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8.Perwakilan

Rangkaian Perbuatan atau kegiatan yang menciptakan hubungan baik dan dukungan

masyarakat dalam usaha kerjasama.

2.3 Pengertian Administrasi Keuangan

Administrasi - Keuangan adalah  rangkaian perbuatn  mengelola  segi-segi
pembelanjaan dalam usaha kerjasama. Dan definisi tersebut jelas mengandung
pengertian bahwa administrasi keuangan adalah salah satu proses dalam perusahaan.
Kegiatan pengelolaan tersebut diantaranya adalah keuangan yang digunakan dalam
opersai perusahaan yang kelak dapat dipergunakan dengan semua aspek dari penggunaan
modal dan aktiva.

Administrasi keuangan sebagai salah satu fungsi tanggung jawab seorang pimpinan
atau direksi perusahaan. Oleh karena itu melaksanakan teriib administrasi keuangan
dalam perusahan adalah sangat penting karena akan mempermudah pimpinan perusahaan
didalam mengetahui kejadian-kejadian vang menyangkut perusahan terhadap aktiva,
modal serta hutang yang mengatakan dalam satuan uang Disampin itu juga

mempermudah bagi pelaksanaan kerja sehari-hari dan tugas lainnya.

2.4 Laporan Keuangan

Laporan keuangan merupakan suatu hasil vang telah diperoleh dari semua Kegratan
keuangan yang meliputi : catatan, penggunaan dan penyajian terhadap data keuangan.

Menurut Zaki Baridwan, mengatakan bahwa vang dimaksud laporan keuangan
adalah hasil akuntansi dari proses pencatatan yang merupakan suatu ringkasan dari
transaksi-transaksi keuangan yang terjadi pada tahun buku vang bersangkutan.

Perkembangan suatu perusahaan perlu diketahui kondisai keuangan dar
perusahaan tersebut. Dan kondisi keuangan akan dapat diketahui dari laporan keuangan
yang bersangkutan, yang terjadi dari neraca, laporan rugi laba, laporan perubahan modal
serta laporan keuangan lainnya. Pada mulanya laporan keuangan bagi suatu perusahaan
hanyalah sebagai alat pengujian dari pembukaan pembukuan, yang selanjutnya sebagai

dasar untuk menentukan atau menilai posisi keuangan perusahaan tersebut. Laporan


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

Keuangan akan memberikan gambaran tentang kondisi keuangan dan hasil atau
perkembangan usaha perusahan. .

Laporan keuangan pada dasarnya merupakan ringkasan dari suatu proses
pencatatan, merupakan suatu nringkasan dari suatu transaksi-transaksi keuangan yang
terjadi selama tahun buku yang bersangkutan. (Zaki Baridwan, 1992:7)

Penyusunan laporan keuangan dimaksudkan unutk memenuhi kebutuhan pihak
internak perusahan dan eksternal perusahaan. Bagt pihak internal perusahan oleh
manajemen, Laporan ini ditulis unutk mengendalikan jalannva perusahan, selain itu
iaporan keuangan merupakan alat pertanggung jawaban dari pimpinan perusahaan atas
kepercayaannya dilimpahkan kepadanya dari pemegang saham. Pertangungjawaban dari
laporan keuvangan hanyalah sampai pada penyajian yang wajar terhadap posisi keuangan
dan hasil usaha dari suatu periode akuntansi. Hal ini sesuai dengan penerapan-penerapan

prinsip akuntansi Indonesia yang fazim dipakai.

2.5 Pengertian Gaji, Upah dan Karyawan

Gaji merupakan salah satu syarat penyajian kerja yang diatur oleh pengusaha dan
pemerintah. Dalam UU kecelakaar: disebutkan bahwa, semua pembayarn berbentuk uang
yang diterima pegawai sebagai ganti pekerjan, sehingga gaji adalah harga untuk balas
jasa yang diberikan oleh seseorang kepada orang lain. Maika kesimpulan dari pada gaji
adalah penghargaan dari energi pegawai yang dimanifestasiakn sebagai hasil produksi
atau jasa yang dianggap sama dengan itu yang berwujud uang.

Selain merinci lebih lanjut maka lebth dahulu diberikan pengertian gaji. upah dan

[=)

karyawan sebagai berikut :

Pengertian gaji :
“Gaji dalah balas jasa yang diberikan oleh suatu perusahan kepada karyawan
bulanan dan karyawan staf karena karyawan tersebut telah menyumbangkan
tenaga dan pikirannya untuk kepentingan perusahaan dimana karvawan tersebut

bekerja” (M.Manulang,1990:123)
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Pengertian Upal :
~ Upah adalah sebagi alat untuk kebutuhan fisik yang merupakan motivasi untuk
sekerja juga sebagi cerminan pengkuan terhadap aktualisasi diri seseorang (Self

actualition)”. {M.Manulang,1990:126).

Pengertian Karvawan:

“Karyawan adalah keseluruhan orang dalam perusahaan vang menjadi anggota
perusahaan dengan melakukan kegiatan tertentu yang ditugaskan perusahan vang
dengan memperoleh imbalan jasa berupa penghasilan *. (M Manulang,

1990:212).

2.6 Fungsi Gaji dan Upah
Scbenarnya dilihat dari artinya antara gaji dan upah adalah sama, hanya bedanya
kalu gaji diberikan dalam waktu vang relatif pendek atau juga diberikan dalam waktu
harian dan dalam waktu mingguan. Bagian gaji dan upah berfungsi sebagai berikut:
(Zaki Baridwan, 1990:212)
I Menghitung gaji dan upah dengan langkah-langkah sebagai berikut :

a. Mengumpulkan catatan waktu hadir untuk mencatat waktu.

p—

). Mengumpulkan data yang diperlukan untuk mendapatkan karyawan.
¢. Menambah tunjangan gaji.
d. Mengalihkan waktu hadir dengan tarif upah.

¢. Memperhitungkan potongan pada gaji dan upah seperti angsuran, pinjaman,

asuransi.
2. Membuat formulir dan laporan sebagai berikut :
a. Jurnal gaji dan upah juga cek register.
b. Cek gaji dan amplop gaji.
¢. Laporan gaji Karvawan.
3. Menghitung dan menyusun statistik gaji dan upah.
4. Memelihara arsip-arsip vang perlu.

10
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2.7 Prosedur pemberian Gaji dan Upah
Didalam prosedur penggajian, formulir dan laporan yang digunakan adalah sebagai

berikut : (ZakiBaridwan, 1990:216-217).

1. Daftar Cek Register
Daftar gaji merupakan daftar yang menunjukkan perhitungan gaji dan upah masing-
masing karyawan, menunjukkan nama, kartu hadir, jam kerja biasa dan lembur,
tunjangan, potongan dan jumlah gaji bersih. Daftar gaji dan upah merupakan buku
jurnal gaji dan upah.

2.Chek gaji/amplop gaji
Chek gaji yang dibuat bila pembayaran gaji menggunakan chek, tetapi bila gaji dibayar
dengan uang tunai maka digunakan amplop gaji, baik chek atau amplop gaji harus
menunjukkan nama karvawan dan jumlak gaji bersihnya, baik juga diberikan
keterangan lain seperti nomor kartu kredit dil.

3.Paytubs Employee’s Earning Statement (Laporan gaji karyawan)
Merupakan formulir yang berisi daftar gaji kotor dan potongan-potongan serta gaji
bersih. Laporan itu disebut laporan pada karyawan bersama gaji dan upah.

4 Employee’s Recard (Catatan gaji karyawan).
Merupakan catatan yang menunjukkan gaji dan upah karyawan selama periode
tertentu., bulanan, atau triwulan. Catatan ini dibuat seperti daftar gaji dan upah setiap

karvawan dibuat satu formulir,

2.7.1 Pemberian Gaji yang Adil

Pemberian gaji yang adil sangat perlu mendapat perhatian dari tiap-tiap
perusahaan. Mengenal hal ini Drs. Manulang menguraikan :

“Bahwa perbedaan gaji merupakan suatu status sosial dalam perusahaan dimana
mereka bekerja. Istilah adil bukan saja adil bagi masing-masing pegawai lainnya
sehubungan dengan sulitnya pekerjaan dan tanggungjawab, tetapi juga adil bagi instansi
vang bersangkutan .”

Untuk tercapinya keadilan tersebut maka ada beberapa faktor penting yang perlu

diperhatikan dalam penetapan tingkat gaji seseorang pegawai yaitu :

11
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I. Pendidikan.

b

. Pengalaman. .

L

. Tanggungan.

H S

. Kemampuan Pcrusahaan

n

. Keadaan Ekonomi

(J

. Kondisi Pekerjaan

Dinegara kita faktor kemampuan perusahaan dalam merealisasikan keadilan dalam
pembayaran gaji belum ada dalam proposal vang setepat-tepatnya. Bila perusahaan
mengalami keuntungan, para pegawai perusahan harus turut menikmati melalui kenaikan
tingkat gaji/penggajian demikian pula keadaan sebalinya.

Keadaan ckonomis salah satu faktor penting dealam realisasi keadilan dalam
pemberian goji. Kondisi-kondisi pekerjaan harus diperhatikan, orang yang bekerja
didacrah terpencil atau didaerah yang berbahaya haruslah memperoleh gaji vang lebih

besar daripada mereka yang bekerja didaerah vang tidak terpencil dan tidak berbahaya.
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IHL. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN
3.1 Sejarah singkat Bank Rakyat Indonesia Unit Tanjung Jember

Bank Rakyat Indonesia yang selanjutnya disingkat BRI unit adalah lembaga
Keuangan dipedesaan vang berdiri sendiri dan berkembang tanpa subsidi dalam
melaksanakan pelayanan perbankan dipedesaan tetapi juga menjangkau masyarakat kecil
diperkotaan.

Dalam membantu penyediaan pelayanan jasa perbankan yang cukup luas, vang
berperan  penting untuk meningkatkan pembangunan ekonomi serta serta untuk
menjembatani  Kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan masyaraat kecil pada
umumnya dan pengusaha kecil pada khusunya , baik penyimpanan maupun yang
membutuhkan pelayanan jasa perbankan lainnya yang selama ini belum terjangkau oleh
pelavanan kantor cabang .

Berdasarkan INPRES no. 4 Tahun 1973 tanggal 3 mei 1973 dan izin pembukuan
BRI unit dart keputusan mentri keuangan RI1. No. Kep. 040/DJM/I11.3/2/1976. maka atas
pertimbangan tertentu untk pelayanan kepada masyarakat dibukakan BRI Unit Tanjung
yang berada di jalan Trunojoyo yang berdekatan dengan pusat perbelajaan dikota
Jember.

Pada awalnya pendirian BRI Unit Tanjung baru dapat memberikan pelayanan
jasa deposito dan penerimaan pembavaran rekening listrik (PLN). Untuk selanjutnya |
BRE Unit Tanjung menambah produk jasanya berupa tabungan SIMPEDES (Simpanan
Pedesaan), SIMASKOT (Simpanan Masyarakat Kota), Tabanas BRI, Demuna (Deposito
Multi Guna), Giro, KUPEDES (Kredit Umum Poerusahan) dan pelavanan jasa bank
lainnya vaitu transfer, dan pembayaran gaji pegawai serta pensiunan pegawai.

Bank Rakyat Indoesia Unit Tanjung adalah BRI vang vang ke 27 dan 30. BRI
Unit yang tersebar dikabupaten Jember. Meskipun usia pendirtannya tergolong muda,

namun BRI Unit ini mampu meningkatkan laba usaha setiap tahunnya .

Fi . » e, & |
.. . o 3. AN
g
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3.2 Tujuan Pendirian Bank Rakyat Indonesia Unit Tanjung

Bank Rakvat Indonesta Unit Tanjung bertujuan menyediakan pelavanan jasa
perbankan yang cukup luas, vang sangat penting peranannya untuk meningkatkan
pembangunan ekonomi pedesaan Sehubungan dengan hal tersebut, maka tujuan vang
mendasar dart Bank Rakyat Indonesia Unit adalah menyangkut hal-hal sebagai berikut:

a. Menjadikan BRI Unt sebagair perantara dibidang keuangan (financial
Intermediary), vang dapat memenuht kebutuhan masyarakat dan pengusaha
kectl vang memberikan berbagar macam pelayanan perbankan, tidak hanva
pinjaman, tetapi juga simpanan dan jasa bank lainnva.

b. BRI unit harus dapat terus berkembang sanggup beroprasi secara mandini tanpa
tergantung pada subsidi pemerintah atau subsidi lainnya. Pengertian mandiri
disini adalah bahwa BRI Unit tersebut dapat melakukan kegiatan sebagai bank
komersial, dapat memberikan pelayanan pinjaman dengan dan sendiri vang
dihimpun dari masyvarakat, udak tergantung dari berbagai macam subsidi dan

mampu memperoleh laba.

3.3 Fungsi Bank Rakyat Indonesia

Fungsi dart Bank Rakyat Indonesia menjembatani kegiatan-kegiatan vang
berhubungan dengan masyarakat kecil pada umumnya dan pengusaha kecil pada
Khususnya. baik penyimpanan atau vang membutuhkan pinjaman dan atau pelavanan
jasa bank lamnva.yang selama mi belum terjangkau oleh pelavanan kanca (Kantor

Cabang).

3.4 Strutur Organisasi dan Deskripsi Jabatan
3.4.1 Struktur Organisasi

Dalam pelaksanaan kerja sama vang efisien untuk mencapai tujuan yang akan
dicapai, maka bentuk Kkerja sama yang harus terorganisasi dan dapat dipertahankan
kontinuitasnya. Fungssi organisast mencakup kegiatan-kegiatan untuk mengelompokkan
tugas-tugas dalam departemen-departemen, melaksanakn pelimpahan wewenang.

menentukan hubungan kerja antara sebagian departemen yang satu dengan departemen
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vang lamnnya.Dengan demikian fungsi organisasi mempunvai dua arti yaitu dinamis dan
statis. Dalam arti statis fungsi organisasi berarti menentukan struktur sebagai wadah
kegiatan dari pada individu-individu vang sama untuk mencapai tujuan yang telah
disepakati bersama.

Organisasi adalah koordinasi vang rasional dari aktifitas sejumlah orang untuk
mencapai beberapa tujuan jelas. Melalui pembagian kerja dan fungsi kerja dan fungsi
kerja melalui jenjang wewenang dan tanggung jawab.

Bentuk Organisasi dart PT.Bank Rakyat Indonesia (Persero) Unit Tanjung dilihat dari
bagan organisasinya verbentuk organisast garis lurus , wewenang dari kepala unit yang
mewadahi atau mengalir langsung kepada karvawan-karyawannva.

Srtuktur organisasi adalah hubungan antara pegawai dan aktifitas-aktifitasnya mereka
satu sama lainnya serta terhadap keseluruhan dimana bagian-bagiannya adalah tugas-
tugas, pekerjaan-pekerjaan atau fungsi-fungsi dan masing-masing anggota merupakan
pegawai yang melakanakanya.Struktur Organisasi PT.Bank Rakyat Indonesia (persero)
Unit Tanjung terdin dari: Kepala Unit, Mantri, Deskman, Teller.

Adapun struktur Organisasi di Bank Rakvat Indonesia (Persero) Unit Tanjung
adalah sebagai berikut.

Gambar
Struktur Organisasi
BRI Unit Tanjung

(Ka.Unit)
Kepala Unit BRI

v

Mantn

R
; ¢ l

1 Deskman 1 Deskman 2 ] Teller

Gambar 1 : Struktur Organisasi PT. BRI (Persero) Unit Tanjung Cabang Jember
Sumber : BRI Unit Tanjung Jember Mei 1995.
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Adapun Job Deskripsion dari bagan struktur organisasi PT. Bank BRI, Tbk Unit

Tanjung Cabang Jember adalah sebagai berikut:

i. Kepala Unit

Tugas Kepala Unit adalah sebagai berikut:

a.

o

Memimpin kantor BRI Unit sesuai dengan tugas pokok (penerimaan, simpanan,
pemberian pinjaman dan pelayanan jasa-jasa lainnya yang telah ditetapkan) serta
membina BRI Unit dalam rangka pelayanan unit kepada masyarakat.

Menyusun rencana kerja dan anggaran tahunan BRI Unit.

Mengkoordinir pelaksanaan kerja para pegawai BRI Unit yang menjadi
bawahannya.

Melakukan pemeriksaan terhadap mekanisme kontrol BRI Unit yang meliputi:

1. Pengurusan kas.

2. Administrasi pembukuan.

3. Register-register, berkas-berkas dan surat berharga.

Memutuskan permintaan pinjaman, flat bayar pinjaman atau simpanan, flat bayar
dan menandatangani surat-surat sesuai dengan kewenangan yang dimiliki.
Mengadakan hubungan dan kerjasama yang baik dengan unit-unit organisasi
BRI Unit serta dalam batas-batas wewenang yang dimiliki.

Memberikan bimbingan, membuat daftar penilaian karya dan prestasi kerja
secara periodik serta usulan kenaikan pangkat bawahannya kepada pimpinan
cabang.

Melakukan pembinaan terhadap nasabah pinjaman maupun simpanan.
Memperkenalkan dan memasarkan jasa-jasa perbankan kepada masyarakat di
wilayah kerjanya dalam rangka untuk mengembangkan usaha BRI Unit.
Melaksanakan kontrol pemeliharaan atau penyediaan materiil termasuk gedung
atau ruangan kerja, perlengkapan dan peralatan kantor atau kesekretarisan

lainnya.

- Mampu melaksanakan pekerjaan Mantri BRI Unit. Deskman dan Teller serta

menggantikan fungsinya dalam hal yang bersangkutan berhalangan.

16
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2,

|. Menyampaikan laporan secara periodik dan sewaktu-waktu.

m. Menyampaikan laporan dan informasi kepada pimpinan cabang apabila terjadi
penyimpanan dalam penerimaan atau pemberian simpanan atau pinjaman.

n. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan kemudian oleh kantor cabang.

Tanggung Jawab Kepala Unit adalah sebagai berikut :

Kepala Unit bertanggung jawab langsung kepada UBM atas

a. Pencapaian sasaran atas rencana kerja dan anggaran yang telah ditetapkan.

b. Kelancaran tugas-tugas operasional, termasuk efisiensi dan tercapainya kepuasan
nasabah.

c. Tersedianya kas vang selalu cukup.

d. Terpeliharanya mekanisme built in control (waskat) di BRI Unit.

¢. Ketertiban dan disiplin kerja serta ketrampilan pegawai BRI yang dipimpin.

f. Memelihara citra BRI Unit dan BRI pada umumnya di mata masvarakat.

IS

Kelengkapan petunjuk-petunjuk kerja dan terselenggaranya kerjasama vang baik

dengan instansi lainnya.

h. Terjadinyva penyimpangan-penyimpangan vang mengakibatkan kerugian bagi
BRI Unit.

Mantri

Tugas Pokok Mantri adalah sebagai berikut :

a. Memeriksa  permintaan  pinjaman  ditempat usaha nasabah vang meliputi
usahanya. letak jaminan dan menganalisanya serta mengusulkan putusan
pijaman kepada Ka-Unit.

b. Melakanakan pembinaan terhadap nasabah pinjaman dan simpanan.

¢. Memperkenalkan dan memasarkan jasa-jasa bank kepada masyarakat serta
mengajak masvarakat untuk berhubungan dengan BRI Unit.

d. Melaksanakan pemberantasan tunggakan dengan cara memeriksa di tempat usaha
nasabah, menagih dan mengusulkan langkah-langkah penanggulangannya.

e. Menyampaikan hasil kunjungan ke tempat nasabah kepada Ka-Unit.

f. Memelihara dan mengerjakan rencana kerja, buku tourne. dan buku eksploitasi

kendaraan bermotor.
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g

h.

Menyampaikan laporan kepada Ka-Unit, apabila dijumpai adanya penyimpangan
dalam pelaksanaan operasional BRI Unit. »
Mengikuti kegiatan ekonomi di wilayah kerjanya dan melaksanakan tugas-tugas

lain yang diberikan Ka-Unit, selama ticak melanggar asas pengawasan.

Tanggung Jawab Mantri adalah sebagai berikut:

Mantri bertanggung jawab kepada Ka-Unit atas :

a.

Kebenaran hasil pemeriksaan tempat nasabah vang meliputi kegiatan usahanya,
letak jaminannya, analisa serta usul putusan pinjaman.

Ketepatan pemasukan angsuran pinjaman dan pemasukan angsuran pinjaman.
Perkembangan dan kemajuan usaha pinjaman, simpanan dan pelayanan jasa bank
lainnya di BRI Unit.

Penguasaan data dan pemanfaatan situasi atau perkembangan perekonomian di

wilayah kerjanya guna kepentingan BRI Unit.

e. Penguasaan dan perkembangan usaha masing-masing nasabah.

=

s

Memelihara citra BRI Unit dan BRI pada umumnya di mata masyarakat.

Keberhasilan tugas-tugas lain yang diberikan Ka-Unit.

Deskman

Tugas Pokok Deskman adalain sebagai berikut :

a.

b.

Melaksanakan posting semua transaksi yang terjadi di BRI Unit.
Menatausahakan register-register simpanan dan pinjaman.
Pemberantasan tunggakan dana vang berkaitan dengan proses pelayanan

pinjaman serta surat berharga.

. Memberikan pelayanan administrasi kepada nasabah atau calon nasabah

pinjaman, simpanan dan jasa-jasa perbankan lainnya di BRI Unit dengan sebaik-
baiknya.

Mengelola penyimpanan berkas-berkas pinjaman dan simpanan.

Mengerjakan semua laporan BRI Unit, kecuali laporan neraca dan rugi laba.
Membuat Proofsheet Deskman, vang data-datanya diambil dari buku kas

pemindahbukuan.
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Membuat account yang datanva diambil dar kartu SL vang telah diposting dan
diperiksa oleh Ka-Unit (bagi BRI Unit Manual).

Menata usahakan pengarsipan dari bukti-bukti pembukuan di dalam amplop yang
telah ditentukan.

Menata usahakan pengarsipan transaksi teller, proofsheet, RMBK. RMBB dan

Account secara urut berdasar tanggal pembukuannva.

Tanggung Jawab Deskman adalah sebagai berikut :

Deskman atau Pembuku bertanggung jawab langsung kepada Ka-Unit atas :

a. Ketertiban dan kebenaran setiap posting transaksi vang ada pada BRI Unit.

b. Ketertiban dan keamanan penyimpanan berkas-berkas pinjaman dan simpanan,
pengarsipan bukti-bukti kas dan pembukuan.

c. Ketepatan dan kebenaran penvampaian data-data l2poran.

d. Kebenaran dan ketertiban administrasi pembukuan surat berharga dan dokumen
penting lainnya.

e. Kelengkapan dan penyimpanan kartu, register, serta buku-buku lainnya vang
berkaitan dengan administrasi pembukuan.

Teiler.

['ugas Pokok Teller adalah sebagai berikut :

Bersama-sama Ka-Unit menyelenggarakan pengurusan kas BRI Unit.

Menerima vang setoran dari nasabah dan memvalidasi dalam komputer.
Membavarkan uang kepada nasabah vang berhak setelah ada flat bavar dan vang
berwenang dan telah divahidast pada komputer.

Memfilat (memberi persetujuan bavar) atas pengambilan simpanan sebatas
kewenangan vang dimiliki.

Mencatat semua transaksi kas dan memvalidasi bukti kas dalam komputer.
Menvetorkan setiap ada kelebihan maksimum kas selama jam kerja dan menyetor
sisa kas pada akhir hari ke kas induk.

Membuat rekap Mutast Bunga Pinjaman (RMBP) vang angka-angkanya diambil
dar bukti kas setoran pmnjaman (bagi BRI Unit Manual) dan juga RMBB.

Membuat proofsheet Teller dan ’roofsheet Ka-Unit.
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I. Mengerjakan administrasi kupon undian Simpedes dan Simaskot.
Tanggung Jawab Teller adalah sebagai berikut :
a. Pengurusan kas bersama Ka-Unit.
b. Kelancaran dan ketepatan pelayanan penerimaan setoran dan pembayaran uang
dari dan kepada nasabah.
¢. Keamanan dan kecocokan uang kas yang berada di kasir maupun yang berada di
brankas.

d. Kelengkapan dan keamanan persediaan surat berharga.

3.4.2 Personalia

Dalam mengoperasikan aktifitas-aktifitasnya setiap hari BRI, Tbk Unit Tanjung
menggunakan delapan tenaga kerja yang terdiri dari ima pegawai tetap dan satu tenaga
bantu.
Dalam menjalankan aktifitasnya menurut jadwal yang telah ditetapkan oleh BRI
Unit Tanjung terdiri dari jam kerja dan jam kas.

Jam Kas - Senin — Jumat 08.00 - 12.30

13.30 - 15.00

Jam Kerja : Senin — Jumat (07.45-16.45
Jam Istirahat : Senin — Jumat 12.30~=1%3.30
Jumat 13.00 — 14.00

oy
n

Kegiatan Pokok

(8]
wn

Penghimpun Dana

Untuk mencapai tujuan pengembangan BRI, Tbk Unit Tanjung Cabang Jember,
maka diadakan penghimpunan dan penyaluran dana masyarakat, maka BRI, Tbk Unit
Tanjung Cabang Jember melakukan kegiatan sebagai berikut :

1. Simpanan

Dalam rangka mengefektifkan usaha mobilitas dana dari masyarakat, BRI, Thk Unit
Tanjung secara efektif menawarkan berbagal macam instrument simpanan yang ada.

Di dalam menawarkan jasa-jasa bank tersebut maka perlu adanya promosi yang
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gunanya untuk memperkenalkan jenis-jenis simpanan yang dapat dilayani BRI, Tbk
Unit Tanjung Cabang Jember. Adapun simpanan yang ada tersebut adalah :
a. SIMPEDES
Sitmpedes adalah simpanan masyarakat pedesaan yang termasuk kelompok
tabungan, yang pengambilan serta penyetorannya tidak dibatasi dalam jumlah
maupun frekuensinya sepanjang saldo mencukupi. Simpedes dapat dijadikan
sebagal jaminan atas segala jenis kredit yang ada di BRI, Tbk Unit Tanjung serta
adanya undian berhadiah yang diadakan setiap enam bulan sekali yang
diselenggarakan oleh setiap BRI Unit Desa.
b. DEPOBRI
DEPOBRI (Deposito BRI) adalah simpanan uang dari pihak ketiga atau
masyarakat kepada bank yang penarikannya hanya dapat dilakukan setelah jangka
waktu tertentu menurut surat perjanjian antara pihak ketiga atau masyarakat
dengan Bank vang bersangkutan.
c. GIRO
Giro adalah simpanan dari masyarakat kepada BRI Unit Desa yang
setorannya maupun penarikannya dapat dilakukan setiap saat dengan tidak
dibatasi  jumlah maupun frekwensinya sepanjang dananya mencukupi.
Pengambilannya dengan menggunakan cek bilyet Giro Penyetoran rekening giro
dapat dilakukan oleh siapapun tetapi pengambilannya hanya dapat dilakukan oleh
pemegang rekening yang bersangkutan.
d. SETORAN ONH BRI
Setoran ONH BRI adalah setoran pertama tabungan haji minimal Rp.
5.000.000,- dan pejabat Kantor Cabang yang berwenang wajib memblokir saldo
minimal tersebut.
Sebagai sarana untuk menampung hasrat dari umat islam yang akan
melakukan ibadah haji. Dengan ONH BRI akan ada jaminan Asuransi Jiwa dan

Asuransi Kecelakaan.
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e. CEPEBRI

CEPEBRI adalah Cek Perjalanan Bapk Rakyat Indonesia berfungsi sebagai
pengganti uang tunai yang praktis dan yang paling aman dibawa dalam
perjalanan.

SIMASKOT

Simaskot adalah Simpanan Masyarakat Kota vang termasuk kelompok
tabungan. vang pengambilan serta penyetorannya tidak dibatasi dalam jumiah
maupun frekuensinya sepanjang saldo mencukupi. Simaskot dapat dijadikan
sebagai jaminan atas sega'a jenis kredit yang ada di BRI, Tbk Unit Tanjung serta
adanya undian berhadiah yang diadakan setiap enam bulan sekali yang

diselenggarakan oleh setiap BRI Unit.

Titipan-titipan

Adalah setoran dari pihak ketiga kepada Bank Rakyat Indonesia yang tidak

berbunga dan penyetoran serta pengambilannya dapat dilakukan sewaktu-waktu.

Jenis titipan yang dilayani di Bank BRI, Tbk Unit Tanjung adalah :

a. Penerimaan setoran PBB.

b. Penerimaan setoran SPP yayasan “MANDALA”

Pinjaman

Kupedes (Kredit Umum Pedesaan) adalah suatu fasilitas kredit vang

disediakan oleh BRI, Tbk Unit Tanjung untuk mengembangkan atau meningkatkan

usaha kecil yang layak untuk dibiayai.

Adapun sasaran Kupedes adalah :

da.

Golongan Pengusaha.

b. Golongan berpenghasilan tetap.

Jenis-jenis Kupedes ditinjau dari tujuan penggunaannya dibagi dalam dua jenis,

yaitu:

a.

Kupedes Modal Kerja
Fasilitas Kupeades ini diberikan kepada pengusaha sebagai tambahan modal

kerja usahanya atau untuk keperluan konsumtif bagi pegawai.
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Sektor yang dibiayai adaiah :
1) Sektor Pertanian. .
2) Sektor Perindustrian.
3) Sektor Jasa.
4) Sektor berpenghasilan tetap
b. Kupedes Investasi
Fasilitas Kupedes 11 diberikan kepada pengusaha untuk pembiayaan
pembangunan prasarana dan saranaatauperalatan produksi.
Sedangkan golongan berpenghasilan tetap, kredit tersebut dapat digunakan
untuk pembelian, pembangunan atau pernaikan rumabh.
Sektor yang dibiayai adalah :
1) Sektor Pertanian.
2) Sektor Perindustrian.
3) Sektor Perdagangan.
4) Sektor Jasa.
5) Sektor berpenghasilan tetap.
3.5.2 Jasa perbankan lainnya
1. Transfer
Adalah kegiatan melayvani pengiriman uang vang dilakukan melalui bank atas dasar
permintaan nasabah di satu tempat yvang ditujukan untuk kepentingan seseorang atau
badan yang berdomosili di dalam wilavah operasi bank vang dituju.
2.Pembayaran Gaj Pegawai
Adalah jems pelavanan jasa perbankan untuk melakukan pembayaran gaji pegawai
suatu instansi atas dasar wewenang yang telah dilimpahkan oleh instansi vang

bersangkutan.

b
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V. KESIMPULAN

Dari hasil penulisan Laporan Praktek Kerja Nyata yang berjudul “Pelaksanaan

Administrasi untuk Gaji dan Upah karvawan di PT. BRI (Persero) Unit Tanjung

Cabang Jember” dapat ditarik suatu kesimpulan sebagai berikut:

1.

Pelaksanaan Administrasi untuk Gaji dan Upah karyawan sangat diperlukan supaya
seluruh kegiatan dan aktifitas perbankan dapat berjalan dengan lancar dan efekuf,
dengan sistem administrasi keuangan yang mengatur gaji dan upah bagi para
karvawan diharapkan para karyawan dapat menerima gaji tepat waktu dan
mengetahui daftar rincian gajinya secara benar, dengan demikian dapat memacu
semangat dan kreatifitas karvawan untuk dapat bekerja dengan lebih baik. Selain
itu dengan adanya sistem administrasi untuk gaji dan upah karvawan akan
memudahkan pihak bank didalam melakukan analisis terhadap kinerja perusahaan
setiap bulannya, selain itu juga bisa dijadikan bahan dasar didalam pengambilan
kebijakan perusahaan.

Pembuatan Tanda Rekapan Pembayaran Gaji karyawan adalah bertujuan untuk
mengetahui rincian seluruh gaji vang diterimanva dan juga untuk pihak bank
didalam menyajikan data-data yang berkaitan rincian gaji jika sewaktu-waktu ada
karyvawan vyang membutuhkan data tersebut. Pembuatan Tanda Terima
dimaksudkan agar karyawan vang telah menerima gaji tidak dapat meminta
kembali (gaji) karena sudah ada tanda bukti vang ditanda tanganinya vyang
menyebutkan bahwa karvawan tersebut telah menerima  sejumlah gajinya,
sedangkan pembuatan Rekapitulasi Upah per Unit Kerja adalah bertujuan untuk
mengetahui kinerja perusahaan apakah biaya operasional perusahaan lebih besar
dari keuntungan vang diperoleh.

Dari prosedur pelaksanaan administrasi untuk gaji dan upah para karyawan yang
diterapkan oleh PT. BRI (Persero) Unit Tanjung Cabang Jember telah cukup baik
dan efisien sehingga kecil kemungkinan terjadi penyelewengan baik yang
dilakukan oleh karyawan bagian keuangan atau karyawan dari unit itu sendiri,
selain itu dengan sistem administrasi yang tersentral di kantor cabang akan

memudahkan
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pihak dikantor cabang untuk mengetahui berapa besar jumlah gaji yang

dikeluarkan oleh kantor Unit untuk pembavaran gaji karvawannya.
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Sehubungan dengan ini, kamj mengharap kesedinan Instansi yang Saudara pimpin untuk

menjadi obyek atay tempat PKN. Adapun mahasiswa yang akan melaksanakan kegiatan
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‘anya diperlukan

Alas perhatian dan pengertian Saudava, kamj menyampatkan terima kasily.
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Pernal @ Surat Keterangan Selesai
Melaksanakan FRN Keonada
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MM : 01-2388

Jurusan : DO Adimn, Kevangan
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NIM 1 01-2048

Jurusan - DU Adm. Keuangan
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PROGRAM DIPLOMA 111 ADMINISTRASI KEUANGAN UNIVERSITAS JEMBER
PADA PT- BANK RAKYAT INDONESIA (PERSERO)Y UNIT TANJUNG
CABANG JEMBER

NAMA

NIM
PROGRAM STUDI

: BANGKIT TEGUH P

: 01-2048
: D-1I1 Administrasi Keuangan

NO| HARI | TANGGAL | WAKTU KEGIATAN TANDA TANGAN
I |Senin |19 Januari 2004 07305/d 1630 |1 /Jé{;\,Q
& | 0
2 |Selasa |20 Januari 2004 07.30 s/d 16.30 2 YO
' 7> 7}[
3 |Rabu  [21 Januari 2004 07.305/d 1630 |3 Hv@y
X | t ..
4 |jumat |23 Januari 2004 07.30 s/d 16.30 . 4 V—k\/@ﬁ\
7 _ = T
5 |Senin |26 Januari 2004 07.30/d 1630 |5 \ V>r R
Al N ¥
6 |Selasa |27 Januari 2004 07.30 ¥/d 16.30 6 A
/ L
7 |Rabu 28 Januan 2004 07.30 s/d 16.30 7 \ﬂ) e
B r T/ I
8 |Kamis |29 Januari 2004 07.30 s/d 16.30 _ 8 H}k»)r
[ ] I \ IF
9 {Jumat  [30 Januari 2004 0730 /d 1630 |9 K’ U} ]
i ] VA
10 |Selasa 3 Pebruan 2004 07.30 s/d 16.30 - 10 “Jz"\q
- ~ - -~ -‘/r\ ()_ y }
Il [Rabu 4 Pebruari 2004 07.30 s/d 16.30 1|\ =g\V A
S '
12 |Kamis |5 Pebruari 2004 07.30 s/d 16.30 # 12 [ ’ \
Wi 7 = ]
13 [Jumat 6 Pebruari 2004 07.30 s/d 16.30 13 ‘.{/\/ﬁ
; ] N
14 |Senin 9 Pebruart 2004 07.30 s/d 16.30 oA 14 \ A/\Dr
(, 1 2
15 |Selasa |10 Pebruari 2004 07305/d 1630 |15 1‘\7\/(/\ |
i ] T ¥
16 |Rabu |11 Pebruari 2004 07.30 s/d 16.30 ). 16 L\,V
1d v
17 |Kamis |12 Pebruan 2004 07.30 s/d 16.30 )7 l-{fzr\/(} A
\ [ | /1
/
18 |Jumat |13 Pebruari 2004 07.30 s/d 16.30 : 18 1 FA
B

Jember, 14 Pebruar 2004

Mengetahui

PY. BRI (Persero) Unit Tanjung Cabang Jember

KA l..i.‘.i,:‘
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