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MOTTO

“ Apa pun yang saya coba dalam hidup ini, maka saya

melakukannya dengan segenap hati agar bisa melakukannya

dengan baik apa pun pengabdian yang saya berikan, maka

saya mengabdikan diri saya selengkapnya, di dalam tujuan

yang besar maupun yang Recil; saya selalu bersungguh-sungguh “
CHARLES DICKES

* Tak, selalu orang terpintar mendapatkan yang terbaik; orang
yang mempunyai Kegigiian membajs; orang yang terus
bertahan dan tak pemakh menyerafilafi yang mencapai suses “

WE COREY
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1. PENDAHULUAﬁ N

1.1  Alasan Pemilihan Judul T ———

Pembangunan Nasional Indonesia seperti yang termasuk dalarn GBHN
secara  umum untuk mewujudkan suatu masyarakat adil dan makmur
baik secara materiil dan spirituil. Salah satu kebijakan pemerntah dalam
membantu kagiaten tercapainya tujuan pembangunan nasional adalah deagan
ditetapkannya kebijaksanaan dibidang moneter yaitu paket 27 oktober 1988 yang
telah lebih dikenal dengan PAKTO 27 1988.

Bank berusana sebaik mungkin untuk memperkenalkan dan menjual produk
vang dimiliki kepada konsumen. Produk itu sendiri  tidak diharuskan hanya
dalam bentuk barang dan benua nyata melainkan dapat pula tidak berbentuk
nyata. Setinp transaksi yang terjadi pada semua badan usaha tidak akan terlepas
dari bidang administrasi, lcbih-lebih dunia perbankan yang mengeloia masalah
perputaran uang barang tentu akan membutuhkan pengaturan adminisirasi yang
efektif dan baik.

Salah satu cara yang dapat digunalkan untuk memperhitungkan kegiatan
perusahaan pada masa yang akan datang ialah menggunakan data dan keadaan
historis perusahaan tersebut. Hal itu dapat diketahui antara lain dengan melihat
administrasi perusahaan yang telah dilakukan selana ini.

Dari keseluruhan administrasi perusahaan yang ada, salah satunya adalah
Administrast Kas. Administrasi kas dalam suatu perusahaan memegang peranan
penting karena kas dapat dikatakan merupakan pusat atau sumber dana bagi setiap
kegiatan operasional perusahaan.

Berdasarkan data diatas maka pihak menejemen dituntut untuk membuat
rencana bank yang matang dalam mengorganisasikan maupun mengarahkan
bawahannya serta mengendalikan semua kegiatan supaya tujuan organisasi dapat
terlaksana dengan baik khususmya mengenai administrasi kas.

Kesalahan dalam administrasi kas, baik disebabkan karena sistem yang kliru
maupun kelalaian dalam pelaksanaannya dapat mengakibatkan adanya kekacauan

dalam pelaksanaan operasional perusahaannya.

Btk HPT Basnsiotabec
il ol e s {akse

St

UKIVERSITAS JESBER

B
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Melihat betapa pentingnya pelaksanaan sistem administrasi kas yang baik
bagi perusahaannya, PT. BANK TABUNGAN NEGARA ( Persero ) CABANG
JEMBER yang telah menerapkan suatu. pelaksanaan administrasi kas, dan sistem
yang bagaimana yang mereka gunakar, maka dilakukan prakt:k kerja nyata pada
PT. BANK TABUNGAN NEGARA  ( perscro ) CABANG JI'MBER dengan
mengambil judul ;

“ PELAKSANAAN SISTEM ADMINISTRASI KAS PADA PT. BANK
TABUNGAN NEGARA ( Persero ) CABANG JEMBER *.
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1.2
1.2.1
A

1.2

(V5]

1.3
1.3

Tujuan Dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata

Tujuan Praktek Kerja nyata

Untuk mengotahui secara lungsur;g teknis pelaksanaan sistem administrasi
kas pada PT Bank Tabungan Negara ( Persero ) Cabang Jember, mulai dari
pembuatan bukti — bukti trunsaksi, penjurnalan, pencatatannya dibuku besar,
sampai dengan pembuatan laporan kas secara periodik.

Untuk dapat melakukan pekerjaan administrasi kas pada PT. Bank
Tabungan Negara ( Persero ) Cabang Jember.

Kegunaan Praktek Kerja Nyata

Mengetahui keadaan yang sebenarnya dilapangan sehubungan dengan teori
yang pernah diperoleh selama berada di bangku kuliah.

Meningkatkan pengetahuan dan kemampuan praktis dalam melakukan
dalam melakukan pekerjaan administrasi.

Memenuhi  persyaratan penyelesaian studi pada Program Diploma [II

Ekonomi Universitas Jember

Obyek Dan Jangka Waktu Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata
Obyek Atau Tempat Kegiatan Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata ini mengambil obyek pelaksanaan administrasi kas

pada PT. Bank Tabungan Negara ( Persero ) Cabang Jember.

132

Jangka Waktu Kegiatan Praktek Kerja Nyata

Pelaksanaan Prakiek Kerja Nyata ini sesuai dengan ketentuan yang

ditetapkan oleh Program Diploma III Fakultas Ekonmi Universitas Jember, vyaitu

dilaksanakan pada bulan Januari 2004 dan didasarkan pada jam efektif yang

berlaku pada PT. Bank Tabungan Negara ( Persero ) Cabang Jember.
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1.4 Jadwal Pelaksanaan PKN di Perusahaan
Untuk tercapainya kelancaran dan keberlasilan dalam pelaksanaan Praktek
Kerja Nyata maupun dalam penulisa;l laporan diperlukan jadwal pelaksanaan
kegiatan. Jadwal pelaksanaan PKN di PT. Bank Tabungan Negara ( Persero )
Cabang Jember disajikan dalam tabel 1.1.
Tabel 1.1 Jadwal pelaksanaan PKN

No Jadwal Kegiatan ! Minggu
| [ i1 [11 v \ V1
L. | Obeservasi selurub proses | v/
pelaksanaan kegiatan yang
berhubunsan dengan judul
2. | Perkenalan dengan | v
[ pimpinan perusahaan dan

| staf karyawan.

| 3. | Menerima  tugas  yang v v v [ v v
diberikan oleh pimpinan
perusahaan  atau  pihak
vang ditunjuk sehubungan
dengan judul yang diambil
4. | Menyusun catatan-catatan v v v v Vv
Iyang akan  digunakan
scbagai bahan pembuat !

laporan
5. | Konsultasi secara periodik v v v v 4
dengan dosen pembimbing
6. | Menyusun laporan akhir v v v v v
| IPKN |

Sumber : PT. Bank Tabungan Negara ( Persero ) Cabang Jember

N R — 1 ——
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11 LANDASAN TEO m 'T mm }

2.1 Pengertian Sistem

System adalah suatu kerangka dari prosedur-prosedur yang saling
berhubungan yang disusun sesuai dengan suatu skema yang menyeluruh, untuk

melaksanakan suatu kegiatan atau fungsi utama dari perusahaan ( Baridwan, 1992

)

(%)

Pengertian lain mengenai system yaitu suatu kesatuan ( entity ) yang terdiri
dart bagian—bagian ( disebut subsistem ) yang saling berkaitan dengan tujuan

untuk mencapai tujuan—tujuan tertentu ( Steven M. Moscov, 1991 : 4),

2.2 Pengertian Administrasi

Administrasi adalah aktivitas-aktivitas yang dilakukan oleh dua orang atau
lebih sccara bekerja sama untuk mencapai tujuan atau proses penyelenggaraan
suatu kerja yang dilakukan oleh dua orang atau lebih untuk mencapai suatu tujuan
yang ditetapkan ( Sockarno K, 1990 : 11).

Menurut kata asalnya, istilah administrasi berasal dari bahasa Perancis kuno
yaitu : administer yang dalam bahasa latinnya administrate kemudian
perbendaharaan kata bahasa Inggris menjadi to administrate dengan kata
bendanya administration.

Pengertian administrasi menurut para ahli adalah suatu proses atau
rangkaian kegiatan manusia untuk mencapai sesuatu. Usaha ini harus bersifat
kerja sama schingga akan terlihat beberapa orang dalam gerakan- gerakan yang
teratur. Gerakan orang-orang yang mengadakan kerja sama ini harus bersatu
padu, tertib dan terarah. Arah tersebut adalah tujuan yang telah ditetapkan
sebelum kegiatan dimulai dan setclah disetujui oleh beberapa pthak yang
berkepentingan (Sugandha, 1991 :1).

Dalam kepustakaan barat telah dirurmuskan berbagai batasan mengenai
administrasi. Definisi administrasi dalam buku 7he Liang Gie | sesuai dengan

perumusan Herbert A Simon dan kawan—kawan, yaitu : dalam pengertiannya yang

. DOVERTAS |

/
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luas, administrasi dapat dirumuskan sebagai kegiatan-kegiatan dari sekelompok

orang yang bekerja sama untuk mencapai tujuan ( The Liang Gie, 1993 : 11).

Sedangkan pengertian administrasi dapat dibedakan menjadi dua yaitu :

1. administrasi dalam arti luas dan;

2. administrasi dalam arti sempit.

Dalam arti sempit administrasi berarti tata usaha yaitu kegiatan yang
meliputi tulis menulis, mengetik, kearsipan dan sebagainya. Sedangkan dalam arti
luas pengertian administrasi dapat dibedakan menjadi tiga :

1. administrasi ditinjau dari sudut proses vaitu merupakan suatu keseluruhan
proses yang dimulai dari proses penulisan, perencanaan, pengaturan,
pengerahan, pengawasan sampai dengan proses pencapaian tujuan organisasi;

2. administrasi ditinjau dari sudut fungsi yaitu sebagai suatu fungsi, administrasi
menyatakan keseluruhan tindakan yaag harus dilakukan seseorang atau
sckelompok orang yang berkedudukan sebagai administrator atau menejemen
puncak organisasi;

3.administrasi ditinjau dari sudut kepranataan ( Institution ) yaitu sekelompok
orang ( lembaga ) yang secara teratur melakukan aktivitas untuk mencapai
tujuan tertentu ( 'Che Liang Gie, 1993 : 15).

Kesimpulan yang dapat diambil dari uraian di atas, sehubungan dengan
pengertian administrasi, adalah seg:nap proses penyelenggaraan dalam suatu kerja
sama sckelompok orang untuk mencapai tujuan tertentu, bahkan rangkaian
penyclenggaraan ini terbentang saat ditentukannya tujuan tersebut.

Adapun pengertian dari system administrasi adalah formulir formulir,
catatan-catatan, prosedur—prosedur dan alat-alat vang digunakan untuk mengolah
data mengeniai usaha suatu kesatuan ekonomis dengan tujuan untuk menghasilkan
ampan balik dalain bentuk laporan-laporan yang diperlukan oleh menejemen
untuk mengawasi usaha, dan pihak-pihak lain yang berkepentingan seperti
pemegang saham, kreditur dan lembaga—lembaga pemerintah untuk menilai hasil
operasi (Baridwan. 1992 4 ),
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Dalam pelaksanaannya administrasi dapat dibedakan menjadi beberapa

unsur sebagai berikut :

1.

[8S)

0.

pengorganisasian, yaitu perbuatan menyusun suatu kerangka yang menjadi
wadah bagi setiap kegiatan dari suatu kerja sama itu;

manajemen, yaitu merupakan rangkaian kegiatan menggerakkan karyawan
dan segenap fasilitas—fasilitas kerja agar tujuan kerjasama itu tercapai;

tata hubungan, yaitu rangkaian perbuatan warta dari satu pihak jain dalam
uszha kerjasama;

kepegawaian, yaitu suatu rangkaian perbuatan yang mengatur dan mengurus
tenaga kerja yang diperlukan dalam usaha kerja sama itu;

keuangan, yaitu rangkaian kegiatan mengelola segi-segi pembelanjaan
dalam usaha kerja sama itu;

perbekalan, yaitu rangkaian perbuatan menggandakan, mengatur pemakaian,
mendaftar, melihat sampai menyingkirkan segenap perlengkapan dalam
usaha kerjasama itu;

tata usaha, yuitu rangkakaian kegiatan menghimpun, mencatat, mengelola,
menggandakan, mengirim dan menyimpan keterangan-keterangan yang
diperlukan dalam usaha keria sama itu;

perwakilan, yaitu rangkaian kegiatan menciptakan hubungan baik dan
dukungan dari masyarakat sekitar terhadap usaha kerja sama itu

Tujuan administrasi adalah (Soemita, 1991 : 10) :

memberikan ikhtisar-ikhtisar informasi yang dianalisa mengenai aktifitas
aktivitas operasional yang terdapat dalam perusahaan;

memberikan informasi secara terperinci orang-orang, objek, operasional-
operasional, persetujuan—persetujuan untuk melaksanakan keputusan,
peraturan—peraturan untuk melaksanakan keputusan, peraturan—peraturan
dan perjanjian—perjanjian;

mencatat pekerjaan—pckerjaan yang harus dilakukan;

mengatur komunikasi antara perusahaan dengan konsumen;

menyampaikan  perhitungan, pertanggungjawaban dan  pelaksanaan

perusahaan

Ly 2
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2.3 Pengertian Kas
Pengertian kas adalah suatu alat pertukakaran dan juga digunakan sebagai

ukuran dalam akuntansi (Baridwan, 1.992 : 5 ). Pada neraca, kas merupakan
aktivitas lancar, dalam arti paling sering berubah. Hampir setiap transaksi, baik
bagi pihak intern maupun pihak ekster1 selalu menggunakan kas. Selain itu kas
juga merupakan aktiva tidak produktif, olch karena itu harus dijaga agar jumlah
kas tidak terlalu besar sehingga tidak terjadi idle kas atau kas menganggur.

Perubahan daya beli uang terkadang naik atau turun, tidak akan
mempengaruhi penifaian terhadap kas. Agar tidak terjadi hal—hal yang tidak
diinginkan, keluar masuknya kas harus selalu diawasi dan pencatatannya harus
cermat dan teliti, karena kas sangat berpengaruh terhadap aktivitas perusahaan
disamping faktor-{aktor lain. Macam - macam kas terdiri dari -

. uang kertas atau logam yang dikeluarkan oleh pemerintah;

2. bank Notes yaitu mata vang kertas dan logam yang di keluarkan bank;

3. mata uang asing yang dikeluarkan oleh bank lain;

4. demand deposit yaitu simpanan dibank yang setiap waktu diperlukar dapat
diambil;

5. postal money order yaitu simpanan cibank;

6. surat perintah bayar ( money order ) yang setiap waktu dapat ditukar dengan
vang kepada vang disebut pada surat tersebut;

7. cek yaitu surat perintah yang dibuat oleh pihak yang memiliki simpanan (
tabungan ) ¢*bank yang isinya agar pihak bank membayar sejumlah uang
kepada pihal. yang disebutkan.

Menurut devinisi lain kas adalah aktiva/tercair, dengan maksrd untuk
menunjukkan adanya uang tunai yang tersedia. Uang tunai mempunyai
keistimewaan karena dapat memperlancar usahe — usaha dan dapat ditukar dengan
barang apapun juga. Untuk itu kas dapat dikatakan Juga sebagai salah satu unsur
modal kerja yang likuid yaitu semakin besar kas yang dimiliki maka semakin
tinggi pula likuiditasnya. Perusahaan yang mempunyai likuiditas tinggi pada

umumnya dikerenakan adanya kas dalam Jumlah besar, ini berarti tingkat


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

perputaran kas perusahaan tersebut rendah. Dengan begitu perusahaan tersebut

kurang efektif dalam mengelola kas.

-

Tingkat perputaran kas yang tinggi diperoleh dari jumlah kas yang relatil’

kecil dan keuntungan yang diperoleh akan lebih besar. Tetapi bagi perusahaan
yang hanya mengejar keuntungan tanpa memperhatikan likuiditas akan berada
dalam keadaan 1lhkuid bila pada suatu waktu ada tagihan.

Dengan  demkian kas sangat nerperan dalam menentukan  penentuan
kelancaran kegiatan perusahaan. Untuk itu perlu direncanakan dan diawasi dengan
baik, bark mengenai penerimaan maupun pengeluarannya. Penerimaan dan

pengeluaran kas ada yang rutin dan ada yang tidak rutin (Sigit, 1994 : 28 ).

2.4 Penertian Administrasi Kas

Berdasarkan administrasi dari kas tersebut diatas maka dapat diambil suatu
kesimpulan bahwa pengertian administrasi kas adalah suatu kegiatan yang ada
sangkut pautnya dengan uang baik itu uang kertas maupun uang logam vang
dilakukan oleh dua orang atau lebih dalam proses penyelenggaraan secara bekerja
sama untuk mencapai suatu tujuan

Sistem admunistrasi biasa juga disebut sitem akuntansi. Akuntansi
dilaksanakan baik dala perusahaan yang bertujuan mencari laba maupun dalam
organisasi — organisasi yang tidak bertujuan mencari laba. Salah satu alasannya
adalah karena semakin rumitaya rariabel-fariabel yang dihadapi para manajer
walau dalam perusahaan kecil sekalipun. Keadaan ini mengakibatkan para
manajer  semakin tergantung pada kegiatan akuntansi, dimana transaksi
perusahaan diubah menjadi data statistik dan diringkas serta dilaporkan dalam
bentuk laoparan keuangan. Dengan demikian akuntansi merupakan suatu sistem
informasi yang sargat diperlukan oleh perusahaan modern dewasa ini.

Akuatansi adalah seni pencatatan, penggolongan dan peringkasan dari
peristiwa-—peristiwa dan kejadian-kejadian yang setidaknya sebagian bersifat
keuangan dengan cara yang sctepatnya dan dinyatakan dengan uang serta
penafsiran terhadan hal — hal vang timbul dari padanya (Munawir, 1990 5).

Kegiatan akuntan<i dilaksanakan oleh suatu perusahaan dengan tujuan untuk

R N S NSNS IR
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memberikan informasi  keuangan baik pihak dalam maupun pihak luar
peruisahaan. Untuk memenuhi kebutuhan informasi disusun sustu sistem
akuntansi.

Berdasarkan tersebut dapat diketahui bahwa sistem akuntansi sesuai dengan
perumusan Howard F Stattler adaiah formulir-formulir, catatan—catatan, prosedur
—prosedur, dan alat-alat yang digunakan untuk mengelola data mengenai usaha
ckonomis dengan ujuan untuk menghasilkan umpan balik dalam bentuk laporan—
laporan yang diperlukan oleh menejemen untuk mengawasi usahanya, dan bagi
pihak-pihak lain yang berkepentingan seperti pemegang saham, kreditur dan
lembaga-lembaga pemerintah untuk menilui hasil operasi (Baridwan, 1991 : 4 ).

Sistem akuntansi terdiri dari beberapa elemnen vaitu :

I. formulir, merupakan blanke vang digunakan untuk melakukan pencatatan

carl suatu transaksi seperti faktur penjualan, voucer, rekening, dan lain-lain.

£

catatan — catatan meliputi
I bahan-bchan dari sumber asli yang mendukung transaksi yang disebut

dokumer —dokumen:

o

buku pencatatan yai g silatnya rutin seperti buku harian (jurnal );

sl

catatan untuk mengikhtisarkan transaksi atas masing-masing perkiraan

harga, hutang dan kekayaan yang berupa buku besar.

(FF]

prosedur—prosedur yang pada akhirnya miembentuk suatu sistem misalnya
sistem pembelian barang yang prosedurnya dimulai dari dikeluarkannya
Purchase Requisition, Order Requisition sampai Prof of Cash Out Flow:

4. alat-alat yang dimaksud, adalah media yang digunakan uniuk melaksanakan
pencatatan guna menghasilkan laporan akhir, mulai dari media yang bersifat
manual hingga berupa mesin-mesin berteknologi tinggi seperti komputer.
Sistem akuntansi yang digunakan untuk memenuhi kebutuhan informasi
bagi pihak dalam maupun luar perusahaan disajikan dalam suatu laporan

keuangan.
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2.5 Laporan Keuangan
Laporan keuangan merupakan suatu alat bagi perusahaan untuk
mempertanggung  jawabkan kegiatan operasional yang telah dilaksanakan.
Laporan ini dibuat secara periodik tiap akhir tahun buku. Adapun laporan
keuangan itu terdiri dari : neraca, laporan rugi laba, dan laporan perubahan modal.
I. Neraca, merupakan laporan yang sistematis tentang aktiva. Hutang serta
modal suatu perusahaan pada suatu sart tertentu. Jadi tujuan dibuatnya neraca
adalah untuk menunjukkan posisi keuangan suatu perusahaan pada suatu

tanggal tertentu, biasanya pada waktu dimana buku ditutup dan ditentukan

sisanya pada suatu akhir tahun fiskal atau tahun kalender.

'l\.J

Laporan rugi laba, yang merupakan lzporan sistematik tentang penghasilan,

biaya, rugi / laba yang diperoleh perusahaan selama periode tertentu.

3. Laporan perubahan modal, yang dibuat agar diperoleh gambaran ynag lebih
jelas tentang perubahan modal yang diperoleh perusahaan pada akhir tahun
buku.

Laporan keuangan sebagai suatu sumber informasi keuangan harus dzpat
memenuhi beberapa persyaratan agar kebijaksanaan yang diambil berdasarkan
informasi tersebut menyesatkan. Syarat-syarat tersebut sebagaimana disebutkan
dalam prinsip-prinsip akuntansi Indonesia meliputi : relevansi, dapat dimengerti,
daya uji, netral, tepat waktu, daya bandin 9. dan lengkap.

. Relevansi, yang dihubungi denean maksud penggunaannya. Bila informasi

tidak relevansi untuk keperluan para pengambilan  keputusan, informasi

tersebut tidak ada gunanya, betapapun kualitas lainnya terpenuhi. Sehubungan
dengan tujuan relevansi, seyogyanya dipilih metode pengukuran dan
pelaporan akuntansi keuantan yang akan membantu sejauh mungkin para
pemaket dalam  penganibilan  berbagai keputusan yang membutuhkan
penggunaan data akuntansi keuangan. Daiam mempertimbangkan relevansi
suatu informasi yang bertujuan umum, perhatian difokuskan pada kebutuhan
umum pemakai, dan bukan pada kebutuhan khusus pihak tertentu, dengan
demikian suatu informasi mungkin mempunyai tingkat relevansi yang tinggi

untuk kegunaan khusus tertentu.

11
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S.a)

Dapat dimengerti, maksudnya suatu inforinasi harus dapat dimengerti oleh
pemakainnya dan ditanyakan dalam bentuk dan istilah yang disesuaikan
dengan batas pengertian para pcmal.cai. Dalam hal ini, dari pihak pemakai juga
diharapkan adunya pengertian atau pengetahuan tentang aktivitas perusahaan,
proses akuntansi keuangan, serta istilah—istilah teknis yang digunakan dalam
laporan.

Daya uji, maksudnya informasi harus dapat diuji kebenarannya olch para
pengukur yang independen dengan menggunakan metode pengukuran yang
sama.

Netral, artinya informasi harus diarahkan pada kebutuhan umum pemakal.
Tidak boleh ada wusaha untek menyajikan informasi yang hanya
menguntungkan pihak — pihak terientu dan inerugikan pihak yang lain.

Tepat waktu, maksudnya informasi harus disampaikan sedini mungkin untuk
dapat digunakan sebagai dasar untuk membantu dalam pengambilan
keputusan ekonomi dan menghindari tertundanya pengambilan keputusan
tersebut.

Daya banding, maksudnya formasi dalam laporan keuangan akan lebih
berguna bila dibandingka dengan laperan keuangan periode sebelumnya dari
perusahaan yang sama, maupun dengan laporan keuangan perusahaan lain
pada periode yang sama. Pada per.ckanan harus dilakukan pada tercapainya
daya banding antar periode dalam perusahaan, yaitu dengan menetapkan
metode akuntansi yang sama dari tahun ke tahun atau yang lebih dikenal
dengan prinsip konsistensi. Namun hal ini tidak berari bahwa perusahaan
tidak boleh mengubah metode akuntansi yang selamu im  dianutnya.
Selanjutnya sifat dan pengaruh serta alasan dilakukannya perubahan harus
diugkapkan dalam laporan keuangan periode terjadinya perubahan.

Lengkap, meliputi semua data akuntansi keuangan yang dapat memenuhi
secukupnya enam prasyarat diatas. Dapat juga diartikan sebagai pemenuhan
standar pengungkapan yang memadai dalam laporan keuangan. Selain
mengungkapkan fakta, juga dituntut penyajian sedemikiarr rupa sehirigga akan

menyesatkan pembacanya. Untuk itu harus ada klasifikikasi, susunan serta
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istilah yang layak dala laporan keuangan. Demikian pula semua fakta atau
informasi tambahan yang dapat mempengaruhi perilaku dalam pengambilan

keputusan, harus diungkapkan dengan jelas.

o -~
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.  GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN
3.1 Sejarah Sigkat PT. Bank Tabungan Negara ( Persero )

Awal berdirinya PT. Rank Tabungan Negara ( Persero ) Cabang Jember
pada tahun 1989 merupakan pecahan dari PT. Bank Tabungan Negara ( Persero
Cabang Malang yang diberi nama Kentor Kas. Kemudian karena men Japat
tanggapan yang batk dari masyarakat dan pada saat itu sedang ramai-rama.nya
pendirian KPR, maka PT.BTN Cabang Malang mermbuka cabang di Jember
sekitar tahun 1991 tepatnya tanggai 12 januari. Kemudian oleh Prof Dr.
Andrianus Mooy sebagai gubernur Bi nama Kantor Kas dirubah menjadi PT.
Bank Tabungan Negara ( Persery ) Cabang Jember.

Dengan diresmikannya PT. Bank Tabungan Negara ( Persero ) Cabang
Jember maka penanganan semua administrasi yang semula dilakukan di Malang
kini dapat dilakukan di kantor PT. BTN ( Persero ) Cabang Jember. Adapup
wilayah kerja PT. BTN ( Persero ) Cabang Jember antara lain : Bondowoso,
Situbondo, dan Banyuwangi.

Perubahan nama Kantor Kas menjadi PT Bank Tabungan Negara ( Persero )
dengan mengemban Misi dan Visi sebagai berikut :

I. VISl yaitu menjadi bank yang terkemuka dan menguniukan dalam
pembiayaan perumahan.
2. MISI

a. memberikan pelayanan unggul dalam pembiayaan perum,ahan dan
industri ikutannya kepada lapisan macsyarakat menengah kebawah, serta
menyediakan produk dan jasa perbankan lainnya;

b. menyiapkan dan mengembangkan sumber daya manusia Bank
Tabungan Negara yang berkualitas dan profesiional serta memiliki
integritas yang tinggi;

¢. memenuhi komitmen kepada pemegang saham, yaitu menghasilkan laba
dan pendapatan perbankan saham yang tinggi serta ikut mendukung

program pembangunan nasional;
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d. menyelenggarakan menejemen perbankan yang sesuai dengan prisip
kehati-hatian dan good corpoxate govenance;
¢. mempedulikan kepentingan masyarakat dan lingkungan.
Nilai - nilai dasar yang dianut oleh jajaran Bank BTN untuk mewujudkan
Visi dan melaksanakan Misi Bank BTN adalah sebagai berikut :
I. scbagai orang yang beriman dan bertakwa, pegawai bank BTN taat
melaksanakan dan mengamalkan ajaran agamanya masing-masing secara

khusuk;

2. pegawai Bank BTN selalu berusaha untuk menimba ilmu guna
meningkatkan pengetahuan dan ketrampilannya demi kemajuan Bank BTN:
3. pegawai Bank BTN mengutamakan kerje sama dalam melaksanakan tugas

untuk mencapai tujuan Bank BTN dengan kinerja yang baik:

4. pegawai Bank BTN selalu memberikan yang terbaik secara ikhlas bagi Bank
BTN dan scmua stakeholder, sebagai perwujutan dari pengabdian yang
didasri oleh semangat kesediaan berkorban tanpa pamrih pribadi:

5. pegawai Bank BTN selalu bekerja secara profesional yang berkopentensi

dalam bidang tugasnya.

3.2 Stuktur Organisasi

Struk.ur organisasi menyatakan suatu cara organisasi mengatur sumber daya
manusia kearah kegiatan-kegiatan yang berorientasi pada tujuan perusahaan.
Struktur ini merupakan cara yang selaras dalam menempatkan manusia sebagai
bagian organisasi pada suatu hubugan yang relatif tetap, yang sangat menentukan
pola-pola interaksi, koordinasi, dan tingkah laku yang berorientasi pada tugas.
Penentuan struktur organisasi yang tepat baik secara langsung maupun tidak
langsung akan menentukan efektivitas kinerja karyawan. Struktur organisasi PT.
Bank Tatungan Negara ( Persero ) Cabang Jember dapat dilihat pada gambar 3.1

Bentuk organisasi yang digunakan oleh PT. Bank Tabungan Negara (
Persero ) Cabang Jember adalah bentuk garis dan staf. Bentuk organisasi garis dan
stal tersebut umumnya digunakan untuk organisasi yang daerah kerjanya luas dan

mempunyai bidang tugas yang beraneka ragam.
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Kepala Cabang

Kepala Seksi Kepala Seksi Kepala Seksi Kepala Seksi

Retail Service Operation Accounting Recovery
&Control
Custumer Transaction & Financial Pembinaan I

Service Processing Reporting Kredit
Teller Service Loan Administration Kolektif

Loan Service General Branch Bookeping & Penyelamat

Administration Control Kredit
Gambar 3.1 » Struktur Organisasi PT. Bank Tabungan Negara ( Persero ) Cab. Jember

Sumber : PT. Bank Tabungan Negara ( Persero) Cabang Jember
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Dalam struktur organisasi PT. Bank Tabungan Negara ( Persero ) Cabang
Jember, jumlah karyawan terdiri dari karyawan tetap dan tenaga outsourching

yang dibedakan mienurut jabatan dan statusnya. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat

pada tabel 3.1.

Tabel 3.1:  Jumlah karvawan enurut jabatan dan status pada PT. Bank
Tabungan Negara ( Persero ) Cabang Jember
- Status
Jabatan . Tenaga
cha\jl Etap - m“rfhing JUMLAH
Pejabat : b
- Kepala Cabany 1 - 1
- Kepala Seksi B - 3
- Penyelia 2 - 1
| Pelaksana 16 - 16
Custumer 2 y 2
Service
Kesekretariatan 1 - 1
Teller 2 1 3
Pengemudi - 4 4
Pesuruh - 2 2
Satpam P 4 4
Penjaga malam - 1 1
Jumiah 39

Sumber : PT. Bank Tabungan Negara ( Persero ) Cabang Jember
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3.2.1 Susunan Tingkat Jenjang Dalam Struktur Organisasi PT. Bank

(U5 ]

Tabungan Negara ( Persero ) Cabang Jember

Kepala Cabang

Kepala Cabang scbagai pimpinan tertinggi di PT. BTN ( Persero ) Cabang

Jember, dan juga langsung membawahi Seksi Retail Service, Kepala

Operation, Kepala Seksi Accounting and Control dan Kepala Seksi Loan

Recovery.

Seksi Retail service

a. Unit loan service
Unit ini melakukan pelayanan yang erhubungan dengan masalah
pemberian kredit dan pelunasan serta bertanggung jawab terhadap
penyelesaian klaim tunggakan debitur.

b. Custumer service
Custumer Service merupakan sumber informasi bagi nasabah dalam
memperoleh inormasi mengenai produk jasa selain itu juga melakukan
proses penggantian buku serta pelayanan terhadap keluhan serta claim dari
nasabah.

c. leller service
Teller service ini melakukan fungsi pelayanan bagi nasabah dimana
meliputi setoran dan penarikan, transaksi valuta serta mengelola proses
kas.

d. Teller kontrak
Teller kontrak melakukan pelayanan terhadap nasabah yang ingin
melaksanakan kerjasama yang berhubungan dengan pemberian kredit
usaha.

Seksi Operation

a. General Branch Administration
General Branch Administration melaksanakan semua fungsi-administrasi
yang berkaitan dengan personalian, pengarsipan, serta pemeliharaan

dokumen.
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b. Transaction processing:
Transaction Processing memproses semua transaksi serta pembuatan
laporan yang berkaitan dengan liquiditas, pajak dan pemindah bukuan.

c. Loan administration
Loan administration ruelakukana semua proses administrasi yang
berkaitan dengan proscs permohonan kredit sampai realisasi.

4. Seksi accounting and control

a. Bookeping and Control
Bookeping and Control melakukan semua kegiatan operasional bank,
mengelola buku besar cabang serta mengadakan control harian,

b. I'inancial Reporting
Bagian ini bertugas untuk mengadministrasikan laporan cabang mulai dari

analisis laporan keuangan samapai pengelolaan pemrosesan de fa.

o

Seksi Loan Recovery

a. Penyelamatan Kredit
Penyelamatan Kredit ini bertugas memlihara asset bank berupa piutang
bagi debitur yang dikategorikan mempunyai kolektibilitas macet,

b. Pembinaan Kredit
Pembinaan Kredit bertugas mengawasi serta mengadakan pengarahan bagi
para debitur mengenas angsuran kredit serta pemeliharaan kredit.

c. Debitur kolektif
Bank mengadakan kerjasama dengan instansi atau pthak lain untuk
mengadakan pembayaran angsuran kredit secara kolektif.

3.2.1 Tugas, Wewenang dan Tanggung Jawab

I. Kepala Cabang

a. mengelola hubungan dengan nasabah prima;

b. menyiapkan rencana bisnis untuk cabang;

¢. memotivasi bawahan dan rekan kerja;

d. mengambil keputusan bisnis;

¢. membuat perencanaan Sumber Daya Manusia;

f- menyusun kebijakan cabang sesuai petunjuk kantor pusat;
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g. membimbing kampanye promosi dan gaya pemasaran.
2. Seksi retail and service .
a. menctapkan standart pelayanan nasabah yang tinggi untuk semua produk;
b. mengembangkan kemampuan dari staff front office;
¢. membangun unit pelayanan nasabah yang sangat efisien;
3. loan service
a. melakukan wawancara;
b. melakukan akad kredit;
¢. memberikan informasi produk kredit serta menerima aplikasi kredit baru;
d. menyelesaikan claim tunggakan;
¢. menangani peiunasan kredit;
f. menangani alih debitur;
g. memberikan konsultasi penyelamatan kredit.
4. costumer service
a. memberikan informasi kepada nasabah:;
b.melakukan pembukuan semuz rekening baru dan penutupan rekening nasabah;
¢. menjawab pertanyaan umum yang melalui telepon;
d. memproses penggantian buku tabur gan baru atau hilang;
e. melakukan peimohonan pemindahan rekening;
f. menyelesaikan keluhan nasabah;
5. teller service
a. melayani setoran dan penarikan tunai maupun non tunai;
b. melayani pembayaran Kredit Pemilikan Rumah;
c¢. mengelola preses kas awal hari dari kasa cabang;
d. mengelola fisik uang tunai Auwtomatic Teller Machine (ATM );
¢. memeriksaproses akhir hari tetler bank dan kas cabang;
f. melayani tansaksi valuta asing.
. 6. Seksi operation
a. memproses transaksi secara efisien dan akurat;

0. menyediakan pelayanan administrasi yang tepat waktunya dan efisien;
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c. menetapkan standar tinggi dalam memproses volume kecepatan proses
transaksi;

d. meminimalkan kesalahan dalam pr.oses transaksi,
7. general branch administration

a. manajemen Personalia;

b. logistik;

¢. perawatan dan pemeliharaan gudang;

d. menejemen arsip;

e. keamanan;

f. kesekretariatan.
8. transaction processing

- memproses warkat kliring;

55

b. memproses transaksi angsuran KPR dari entry data, penelusuran DUMMY,
koreksi klaini dan pemuthakhiran master debitur:

¢. mengadministrasikan transaksi tabungan kantor pos;

~

L. pemrosesan transaksi pemindahbukuan baik kredit, dana dan umum;

o

pembuatan laporan antara lein : surplus tabungan Kantor pos, Laporan

Likuiditas Bi, pajak dan lain — lain;

e

. perawatan hardware / sottware antara lain melakukan pemeliharan rutin atas
hardware dun software di cabang serta mencetak laporan keuangan.

hardware dan software Anjungan Tunai Mandiri:

i

memastikan iesin Anjungan Tuna: Mandiri berfungsi dengan baik dan
terdapat ketersediaan uang di ATM.
9. accounting and control
a. memastikan iniegritas dat dan akurasi catatan keuangan cabang setiap saat;
b. memastikan alurasi dan update rekening nasabah dan catatan keuangan lain;
¢. memastikan agar cabang nengikuti kebijakan dan prosedur yang ditetapkan
oleh Lantor pusat;
d. menghindari kerugian financial melalui tindakan pencegahan.
10. bookeping and control

a. kontrol data harian;
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b. memantau dana memeriksa kegiatan operasional cabang;
¢. memantau dan merekonsiliasi rekening cabang;
d. mengelola pembuktian transaksi;
. mengelola buku besar cabang;
f. koodinator di dalam tindak lanjut hasil pemeriksaan.
11. financial reporting
a. mengadministrasikan pelaporan cabang;
b. memeriksa dan mengecek kebenaran pelaporan kekantor pusat dan BI:
¢. mempersiapkan dan menganalisis laporan keuangan;
d. mengelola dan mengawasi fasilitas pemrosesan data;
12. loan recovery
a. mengelola resiko peminjaman BTN;
b. meningkatkan penagihan dan membangun kualitas asset BTN:
¢. memantau pinjaman untuk memungkinkan pengembalian kredit secara penuh;
d.melakukan pembinaan terutama kepada debitur yang menunggak untuk
meningkatkan pegembalian kredit secara penuh;
¢. melakukan penjualan tunai anggunan;

f. melakukan rekonsiliasi dengan unit pembukuan dan control.

3.3 [Kegiatan Usaha PT. Bank Tabungan Negara ( Persero ) Cabang
Jember
Fegiatan operasional bank pada prnsipnya hanya meliputi kegiatan
operasional kredit pasif dan aktif scrta pemberian jasa—jasa lainnya. Berdasarkan
Undang-Undang No.20 tahun 1968 dan surat Menteri Keuangan No. B 49 / MK /
[V./ 1/ 1974 kegiatan Bank Tabungan Negara dilaksanakan melalui berbagai
bentuk tabungan dan menyalurkan dalam bentuk kredit ( KPR )
Kegiatan-kegiatan perbankan yang telah dilaksanakan dalam bentuk
tabunagn dan pemberian kredit adalah :
. memberikan simpanan masyarakat dalam bentuk tabungan, deposito, dan
giro;

2. menerima setoran pajak dan non ajak;

~ N
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menerima setoran ONH;

memberikan Kredit Pemilikan Rumeh serta kredit lainnya. Misalnya Kredit

Modal Kerja ( KMK ), Kredit Usaha Kecil ( KUK ), dan Kredit Investasi.

3.4 Produk PT. Bank Tabungan Negara ( Persero )

Produk perbankan adalah insrument atau perangkat yang dimiliki oleh

bank, yaitu produk atau jasa vang ditawarkan bank kepada masyarakat. Adapun

produk perbankan yang ditawarkan oleh PT. Rank Tabungan Negara ( Persero )

antara lain : produk dana, produk kredit dan produk jasa.

1. Produk Dana

a.

b.

Giro

Adalah simpanan uang pada bank yang penarikannya dapat dilakukan
setiap saat dengan menggunakan cek atau surat perintah pembayaran
lainnya. Kecuali untuk giro valuta asing, penarikan dapat menggunakan
Kwitansi / Bank Note / Traveller Cheque / Pemindah bukuan. Mafaat
giro adaiah :

[) sarana penyimpanar uzng yang aman dan terpercaya;

2) menunjang aktivitas usaha dalam pembayaran dan penerimaan

3) memudahkan aktivitas kebutuhan keluarga/pribadi/usaha

Deposito Berjangka

Alalah stmpanan masyarakat ( Deposan ) pada bank yang penarikannya
dapat dilakukan sesuai dengan jangka wakt tertentu dan kesepakatan
yang telah ditentukan. Manfaat dari deposito berjangka adalah :

I) dapat dijadikan jaminan kredit ( Kredit Swadaya );

2) bunga dapat dipindah bukukan untuk pembayaran rekening listrik,
telepon dan pembayaran angsuran;

Sertifikat Deposito

Adalah suatu bentuk simpanan berjangka yang diterbitkan oleh bank,
dapat diperjual belikan atau dipindah tangankan kepada pihak ketiga.
Deposito bank adalah bukti penerimaan sejumlah uang yang dikeluarkan

oleh bank.

~ o~
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b

d.

Tabungan Batara .
Adalah tabungan bebas yang bersifat multiguna dan fleksibel yang
diperuntukkan bagi semua lapisan masyarakat baik perorangan maupun
kolektif dan pengambilannya dapat dilakukan secara bebas dan diambil
setiap saat. Tabungan Batara adalah tabungan identitis BTN yang
merupakan singkatan dari ** Tabungan Bank Tabungan Negara ** dengan
persyaratan sangat mudah dan nngan serta dapat menikmati berbagai
fasilitas.

Tabanas Batara

Adalah suatu jenis tabungan bebas khusus disediakan melalui loket —
loket kantor pos diseluruh pelosok tanah air. Tabanas batara
dimaksudkan untuk membantu anggota masyarakat dalam hal
penyediaan sarana menabung melalui loket — loket yang dekat dengan
domisili penabung,

Taperum - PNS

Adalah tabungan yang disediakan khusus untuk setiap Pegawai Negeri
Sipil melalui pemotongan gaji setiap bulan sebagai sarana untuk
mendapatkan  fasilitas  bantuan perumahaan baik untuk bantuan

membangun rumah diatas tanah sendiri.

Produk Kredit

a.

b.

Kredit Griya Utama

KPR non subsidi yang diberikan untuk pembelian rumah berikut tanah
dengan standar bangunan diatas ketentuan rumah sederhana. Suku
bunga, harga jual, dan maksimal kredit tergentung pada kebijaksanaa
bank, dengan pembiayaan menggunakan dana dari bank BTN.

Kredit Griya Multi

Kredit yang diberikan oleh bank pada yang memenuhi syarat berbagai

keperluan pembiayacn dengan angunan tanah dana bangunan.
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d.

Kredit Yasa Griya .
Kredit modala kegja yarg diberikan bank BTN kepada developer atau
kontraktor atau koperasi untuk membantu modal kerja pembiayaan
pembangunan proyek yang berkaitan dengan perumahan. Kredit Yasa
Griya digunakan untuk membiayai kegiatan pembangunan proyck
perumahen mulai dari biaya pembangunan konstruksi rumah, finising,
sarana dan prasana.

ixredit Pemilikan Ruko

Kredit yang diberikan oleh bank untuk membeli Rumah Toko guna
dihuni dan digunalkan sebagai toko.

Kredit Pemilikan RSS

Kredit yung diberikan bank untuk membeli rumah tidak bersususn
dengan luas tanah 21 m2 ( T.21 ), 27 m2 ( T.27 ), dan 36 m2 ( T.36 )
dan sekurang—kurangnya rnemiliki kamar mandi dengan wc dan ruang
serba guna, dengan biaya pembangunan perbankan m2 sekitar setengah
dari biava pembangunan perbankan m? tertinggi untuk RS.

Kredit Pemilikan RS

Kredit yang dibertkan bank untuk membeli rumah sederhana tidak
bersususn dengan luas lantai bengunan 18m2 (T.12 ), 2Im2 ( T.21),
27m2 (' T.27 ) dan 36m2 ( T.36 ), sekurang — kurangnya memiliki kamar
mandi dengan wc dan ruang serba gunan, yang dibangun diatas tanah
dengan luas kavling 60m2 sampai denagn 200m2 tertinggi untuk
bangunan rumah dinas tipe C yang berlaku.

Kredit Swagriya

Kredit yang diberikan bank untuk biaya pembangunan rumah diatas
tanah yang sudah dimiliki oleh pemohon.

Kredit Griya Sembada

<redit yang diberikan bank untuk pembiayaan atau pembelian atau
pengadaan atau pembangunan proyek perumahan atau banguan -

bangunan tinggal guna disewakan.


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

3,

Kredit Swadana
Kredit yang diberikan kepada nasabah dengan jaminan berupa
penahanan sebagian atau seluruhnya dana simpanan ( baik berupa

tabungan atau eposito yang ditanamkan pada bank.

Produk Jasa

a.

C.

ATM ( Anjungan Tunai Mandiri ) Batara
Adalah suati sarana pelayanan khusus BTN untuk kemudhan nasabah
pemegang tabungan batara dalam rangka pengambilan dananya demi
kepentingan bisnis maupun pribadi.
Save Deposit Box ( SDB )
Adalah fasilitas jasa pelayanan yang disediakan BTN kepada
masyarakat dalam bentuk kotak ( box ) sebagai sarana penyimpaaan
barang — barang berharga dan dokumen penting ( Surat — surat berharga
) yang dirancang khusus serta dilengkapi dengan system pengaman
khusus scrta dapat disewakan dalam jangka waktu dan ukuran tertentu.
I) Terjamin kerahasiaannya
Semua barang berharga, dckumen penting dan barang — barang
pribadi lainnya, disimpan sendiri oleh penyewa sehingga BTN tidak
mengetahui barang yang disimpan dalam SDB ( simpanan tertutup ).
2) Terjamin keamanannya :
a) sarana SDB terbuat dari logam khusus yang sangat bermutu;
b) tersimpan da'am ruangan khusus yang tahan api, dengan
dilindungi pintu baja yang kokoh;
¢) mempunyal kunci ganda yaita master key dipegang oleh bank
dan kunci box dipegang oleh penyewa dimana kunci box
tersebut terdiri dari dua ( 2 ) anak buah kunci, sehingga bank
tidak memiliki kunci cadangan.
Transfer ( Dalam dan Luar Neger )
Adalah suatu fasilitas jasa pelayanan BTN kepada masyarakat yang

ingin mengirimkan sejumlah uang ( dana ) baik itu dalam bentu’ rupiah

pr's
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d.

maupun valuta asing yang ditujukan kepada pihak lain disuatu tempat |

dalam atau luar negeri ), sesuai cengan permintaan pengirim .

Inkaso .

Adalah jasa pelayanan BTN untuk melakukan penagihan kepada pihak

ketiga ((3) ( tertagih atau pihak yang wajib membayar tagihan ) atas

inkaso atas dokumen ditempat lain didalam negeri.

Warkat inkaso berda:arkan penerbitannya, dapat dibedakan sebagai

berikut :

I) warkat inkaso sendiri adalah warkat inkaso yang diterbitkan oleh
kantor cabang BTN yang wilayah kliringnya berbeda denan bank

pengirim;

]
—

warkat inkaso bank lain adalah warkat inkaso yang diterbitkan oleh
bank lain yang wilayah kliringnya berbeda dengan wilayah kliring
bank lain.

Collection ( Inkaso Luar Negeri )

Adalah jasa bank untuk menagih pembayaran atas suatu warkat atau
dokumen berharga kepada pihak ketiga disuatu negara lain atas
permintaan nasabah ( sipenagih ) dengan menggunakan Jjasa bank
koresponden diluar negeri.

Collection dapat dibedakan :

L) outward collection ( inkaso keluar )

2) inward collection ( inkaso masuk )

(aransi Bank

Adalah suatu pernyataan tertulis yang dikeluarka oleh bank atas
permintaan nasabahnya ( terjamin ) untuk menjami resiko tertentu (
penggantian kerugian ) yang timbul apabila pihak terjamin ( nasabahnya
) tidak dapat menjalankan kewajibannya dengan baik ( Wanprestasi )
kepada pihak yang menerima jaminan. Garansi bank diperlukan untuk :
I) melaksanakan order atau pekerjaan dari peemrintah atau swasta:

2) pembelian atau penebusan barang-barang dari penjual dengan

pembayaran secara angsuran atau pembayaran dibelak: ng;
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h.

3) pembongkaran barang-barang dari kapal sebelum asli konsumen (
bill of lading ) dating;

4) Penangguhan pembayaran kewajiban tertentu kepada negara ( Dirjen
Bea Cukai )

Setoran ONH

Adalah suatu bentuk pelayanan dari BTN yang khusus diperintukkan

bagt umat islam yang berniat menunaikan ibadah haji.

Setoran Pajak dan Non Pajak

Adalah suatu bentuk peiayanan dari BTN sebagai bank urium

pemerintah, yang ikut membantu melayani masyarakat untuk menerima

sctoran pajak yang dibebankan kepada wajib pajak dan menerima bukan

pajak lairnya.

remiltance service

Adalah jasa pelayanan kiriman uang ( K.U ) yang dilaksanakan atas

kerjasama antara 31N dengan Bank simpanan nasional ( BSN )

Malaysia terhadap TKI dari Malaysia yang ingin mengirimkan uang

atau dana ke Indonesia. Kemittance service khususnya dilakuak untuk

tenaga kerja Indonesia yang berada di Malaysia.

SPPB ( Surat Perintah Pemindah Bukuan )

Adalah fasilitas pelayanan jasa yang disediakan oleh BTN kepada

nasabah yang telah mempunyai simpanan berupz tabungan batara,

deposito, dan giro untuk melakukan pembayaran transakasi keuangan

seperti angsuran KPR, kiriman uang, tagihan listrik, tagihan telepon, dan

angsuran mobil. SPPB merupakan sarana pelayanan untuk membantu

nasabah dalam melakukan aktivitas transaksi keuangan secara otomais

schingga yang bersangkutan dapat menghemat waktu serta tidak perlu

datang ke loket untuk melakukan transaksi langsung,

3.5 Personalia Perusahaan

Dalam menjalankan aktivitasnya PT. Bank Tabungan Negara ( Persero )

Cabang Jember, tidak terlepas dari orang — orang yang berkepentingan
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didalamnya. Dalam melaksanakan proses pelayanan, tenaga kerja merupakan

factor yang sangat penting, karena ,berhasii tidaknya perusahaan mencapai

5]

(V8]

tujuannya juga tergantung pada tenaga kerja itu sendiri.

1.

Jumlah karyawan

Secara keseluruhan jumiah karyawan pada PT. Bank Tabungan Negara (
Perscro ) Cabang Jember sebanyak 26 orang dan dibantu tenaga
outsourching scbanyak 10 orang.

Hari kerja dan jam kerja

Waktu kerja setiap perusahaan tidaklah selalu sama, tergantung pada kondisi
perusahaan masing — masing. Aktivitas PT. Bank Tabungan Negara (
Persero ) Cabang Jember berlangsung selama 9 jam / hari, dengan perincian
sebugai berikut :

Hari senin — Jum’at :Jam 07.30 - 16.20

Waktu istirahat : Jam 12.00 — 13.00

Hari sabtu — minggu  : Libur

Sistem pengupahan

Sistem upah dan gaji yang diterapkan oleh PT. Bank Tabungan Negara (
Persero ) Cabang Jember berdasarkan ates penggolongan, yaitu gaji tenega
kerja langsung dan gaji tenaga kerja tidak langung. Gaji tenaga kerja
langsung yaitu gaji yang diterima oleh karyawan yang berhubungan
langsung dengan proses produksi / kegiatan bank tersebut. Gay1 tenega kerja
tidak langsung yaitu gaji yang diterima karyawan vang tidak langsung
berhubungan  dengan kegiatan bank tsrsebut misalnya upah lembur.

Pembayaran gaji dilakukan setiap tanggal 25 per bulannya.
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ik BT Porpustakans
V.  XESIMPULAN ONIVERSITAS JOBER

§

) S
Berdasarkan hasil Prakitek Kerja Nyata pada PT. BTN ( Persero ) Cabang
Jember diketahui bahwa system akuntansi yarg digunakan pada dasarnya sama
dengan system akuntansi yang umum dipakai.
Dengan melihat dan berpedoman pada kenyataan yang terjadi selama
Prakick Kerja Nyata maka diambil kesimpulan seperti berikut ini .
I. Pelaksanaan system administrasi kas pada PT. BTN ( Persero ) Cabang
Jember meliputi urut-urutan seperti berikut ini -

Setiap bukti — bukti penerimaan yang terjadi vang berasal dan front

office dicatat kebagian bagian yang telah disediakan -

[) tabungan batara, yaitu mengisi slip penabungan yang telah
disediakan dengan lengkap, setelah itu diserahkan kepada teller
beserta uang yang akan ditabung. Kemudian teller akan memproses
dalam komputer. Setelah diproses buku tabungan diserahkan
kembali ke nasabah dan slip divalidasi sebagai bukti untuk pihak
bank;

2) deposito, yaitu mengisi slip bukti setoran deposito dengan lengkap
dan diserahkan ke Custumer Service, kemudian diproses kedalam
komputer. Setelah diproses, buku deposito diserahkan kembali ke

deposan dan slip divalidasi sebagai bukti untuk pthak bank;

(8]

) giro, yaitu mengisi slip penyetoran giro dengan lengkap dalam hal
ini ada 2 lembar ( lembar pertama untuk nasabah dan kedua untuk
bank ) setelah diproses di dalam komputer oleh teller kemudian
buku giro diserahkan ke nesabah dan slip divalidasi untuk pihak
bank:

4) KPR — BTN, yaitu mengisi bukti setor pembayaran KPR dengan

lengkap, dalam hal ini zda 2 lembar ( lembar pertama untuk debitur

sedang kedua untuk bank ), setelah diproses di dalam komuuter

bukt: setor divalidasi untuk pihak bank:
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b. Sctiap bukti-bukti pengelusran yang terjadi dari bagian front office
dicatat ke bagian bagian yang te!ah disediakan :

[) tabungan batara, yaitu n;engisi slip pengambilan dengan lengkap
kemudian kita serahkan slip dan buku tabungan ke teller. Taller akan
memproses dalam kemputer dan slip divalidasi untuk pihak bank,
setelih itu buku tabungan diserahkan ke kita beserta jumlah uang
yang kita ambil;

2) deposito dan giro, vaitu mengisi cek dengan lengkap dan kita
serankan ke teller setelah diproses di komputer cek juga divalidasi
untuk pthak bank;

3) KPR-BTN, yaitu sebelumnya kita harus mengisi syarat-syarat yang
diajukan oleh bank seperti mengisi formulir permohonian KPR
BTN, mengisi dafiac gaji, surat penyerahan belum memiliki
angsiran dan menjadi penabung Batara, setelah diakui layak untuk
mernlapatkan angsuran. meka pibak bank akan merealisasikan. Kas
yang digunakar untuk pembayaran pengambilan tabungan Ba.ara,
depesito, giro, dan KPR-BTN diperoleh dari bon kas besar.

Seluruh  bukti buki yang telah masuk dan di validasi oleh komputer,
kemudian bukti - bukti tersebut dimasukkan kedalam map ploeg, untuk
tabungan batara map plos g nowor 21, deposito map ploeg nomor 51, giro
nap ploeg nomor 61, dan KPR — BTN map ploeg nomor 11, sedangkan
data-data yang ada di dalam komputer baik pencrimaan maupun
pengeluaran dicetak untuk disesuaikan dengan bukti-bukti tersebut;

Kas penerimaan dan pengeluaran yang terjadi pada hari ini di bukukan
didalam buku kas kecil dan kas besar, didalam kas kecil kolom penerimaan

dan pengeluaran harus sama sedangkan kas besar untuk mencatat berapa

Jumlah vang yang disetor.

Dart bukti-bukti yang diproses dan dicetak kemudian diteruskan untuk
diposes ke dalam buku besar yang digunakan untuk mengetahui mutasi

debet dan kredit hari ini;

a7
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Pengalaman praktis yang diperoleh selama PKN yaitu dapat mengetahui
dengan jelas proses pengentryan KPR kantor pos, mengetahui tata cara
mengentry angsuran KPR yang disetorkan melalui kantor pos, dabat
mengenal lebih dalam tentang seluk beluk angsuran yang dilakukan melalui

kantor pos dan cara pemrosesannya sampai akhirnya angsuran tersebut

lunas.

A0
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