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BAB 1. PENDAHULUAN 
 
 
 

1.1 Alasan Pemilihan Judul 

Pertumbuhan ekonomi yang begitu pesat dapat memberikan pengaruh laju 

pertumbuhan badan-badan usaha milik negara maupun badan - badan usaha milik 

swasta. Berdirinya badan usaha milik negara maupun badan usaha milik swasta 

merupakan salah satu penunjang dari terpenuhinya tuntutan penyerapan tenaga 

kerja yang menjadi kebutuhan tiap perusahaan. Tujuan perusahaan didirikan,baik 

itu perusahaan jasa, perusahaan industri,maupun perusahaan dagang dalam 

menjalankan usahanya tidak terlepas dari tujuan mendapatkan keuntungan yang 

maksimal. Hal ini dikarenakan keuntungan  merupakan salah satu tolak ukur 

berhasil atau tidaknya suatu perusahaan dalam menjalankan aktivitasnya dan di 

pihak lain berguna untuk mempertahankan kelangsungan hidup serta untuk 

mengembangkan usaha yang telah dilakukan oleh perusahaan. Perusahaan yang 

bergerak di bidang BUMN seperti halnya PT. Bank Jatim cabang Jember 

merupakan perusahaan yang mampu menyerap tenaga kerja yang cukup banyak di 

daerah Jember khususnya di bidang tata usaha pada bagian administrasi keuangan.  

 

Bank adalah salah satu badan usaha yang kegiatan utamanya menghimpun 

dana dari masyarakat dalam bentuk simpanan dan menyalurkan kembali kepada 

masyarakat dalam bentuk kredit/atau bentuk lainnya dalam rangka meningkatkan 

taraf hidup rakyat banyak.Salah satu produk yang ditawarkan adalah produk 

Tabungan Siklus. Produk ini tergolong paling banyak nasabahnya, sehingga 

dibutuhkan suatu administrasi yang baik. Produk Tabungan Siklus ini juga 

merupakan tabungan yang diperuntukkan bagi semua lapisan masyarakat yang 

ingin memiliki simpanan dengan memiliki bunga harian yang lebih tinggi 

dibandingkan produk Bank lainnya dan dapat diambil sewaktu-waktu menurut 

ketentuan yang berlaku. Tabungan ini banyak memberikan 

kemudahan-kemudahan dalam bertransaksi, tidak memberikan hadiah atau undian 

secara langsung kepada nasabahnya. Hal ini secara tidak langsung mendidik 
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masyarakat untuk menabung bukan karena imbalan hadiah atau undian, melainkan 

kesadaran diri dari nasabah yang bersangkutan.Untuk menarik minat masyarakat 

atas berbagai produk. PT. Bank Jatim cabang Jember berusaha memberikan 

pelayanan sebaik-baiknya. Tidak hanya itu administrasi yang baik akan dapat 

memperlancar kegiatan operasionalnya. Bank sebagai lembaga kepercayaan 

masyarakat mempunyai kedudukan yang strategis sebagai penunjang 

pembangunan ekonomi. Berdasarkan uraian di atas, diketahui betapa pentingnya 

kegiatan Administrasi Keuangan bagi suatu Bank. Mengingat administrasi sebagai 

suatu pelayanan yang berhubungan langsung dengan nasabah, maka diperlukan 

administrasi yang baik, cepat, aman, serta penuh ketelitian, sehingga Laporan 

Praktek Kerja Nyata ini diberi judul “Pelaksana Administrasi Tabungan Siklus 

pada PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Jember” 

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata  

Tujuan praktek kerja nyata adalah sebagai berikut:  

a. Untuk mengetahui dan memahami secara langsung mengenai 

pelaksanaan administrasi Tabungan Siklus pada PT. Bank Jatim cabang 

Jember.  

b. Untuk membantu pelaksanaan administrasi Tabungan Siklus pada PT. 

Bank Jatim cabang Jember.  

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata  

Kegunaan praktek kerja nyata dapat menambah bekal pengetahuan dan 

pengalaman praktis bidang administrasi keuangan pada PT. Bank Jatim 

cabang Jember khususnya dalam pelaksanaan administrasi Tabungan Siklus. 

 

1.3 Objek dan Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata  

1.3.1 Objek Praktek Kerja Nyata 

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan di PT. Bank Jatim cabang Jember 

yang berlokasi di Jl. A.yani no.3A, Jember. 

1.3.2 Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata 

Waktu pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ini dilakukan sesuai dengan 
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ketentuan yang ditetapkan oleh Program DIII Fakultas Ekonomi Universitas 

Jember, yaitu 144 jam efektif atau selama 1 bulan. Adapun jam kerja yang 

berlaku diperusahaan adalah sebagai berikut : 

a. pada hari Senin –Kamis, jam 07.30 –16.30 WIB yang merupakan jam 

kerja efektif, istirahat jam 12.00 –13.00 WIB.  

b. hari Jum’at jam 07.30–16.30 WIB merupakan jam efektif, istirahat jam 

11.00 –13.00 WIB. 

c. hari Sabtu dan Minggu libur. 

 

1.4 Bidang Ilmu 

       Bidang ilmu ini merupakan landasan atau pedoman dalam rangka 

Praktek Kerja Nyata yang tentunya akan berhubungan dengan masalah atau 

obyek yang akan ditinjau. Bidang ilmu yang akan dijadikan landasan Praktek 

Kerja Nyata ini, antara lain: 

a. Perbankan Manajemen  

b. Bank dan Lembaga Keuangan Non Bank  

c. Praktek Bank Mini 

d. Administrasi  
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1.5 Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

Tabel 1.5.1 Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

No Keterangan Minggu 

  I II III IV V VI

1 Berkenalan dengan pimpinan dan staf       

2 Pengenalan ruang lingkup dan struktur 

organisasi 

      

3 Meminta informasi mengenai 

gambaran umum instansi dan system 

Tabungan Siklus 

      

4 melaksamnakan kegiatan Praktek Kerja 

Nyata yang diberikan pihak perusahaan 

      

5 Mengadakan konsultasi dengan dosen 

pembimbing 

      

6 Menyusun Laporan Praktek Kerja 

Nyata 
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BAB 2. LANDASAN TEORI 
 

 

 

2.1 Pengertian dan Tujuan Administrasi 

2.1.1 Pengertian Administrasi 

Telah diketahui bahwa pada setiap instansi pemerintah maupun instansi 

swasta terdapat adanya administrasi yang sempurna. Seperti halnya pada lembaga 

keuangan (perbankan) dalam menghimpun dana melalui bentuk tabungan maka 

dibutuhkan suatu administrasi untuk membantu kelancaran operasional khusunya 

mengenai administrasi tabungan. Kata administrasi itu sendiri mulanya berasal 

dari bahasa Yunani administrare yang berarti pengabdian (service). Definisi 

administrasi secara khusus menurut (Sondah P.Siagian, 2001 : 2) adalah 

keseluruhan proses kerjasama antara dua orang atau lebih yang didasarkan atas 

rasionalitas tertentu dalam rangka pencapaian tujuan yang telah ditentukan 

sebelumnya dengan memanfaatkan sarana dan prasarana tertentu secara berdaya 

guna dan berhasil guna. Sedangkan pengertian administrasi menurut (Prajudi 

Atmosudirdjo,2000 : 2) dalam arti sempit dan  luas adalah : 

a. Administrasi dalam pengertian sempit yang berarti tata usaha (office work) 

yaitu segala kegiatan yang meliputi tulis menulis, mengetik, korespondensi, 

kearsipan dan sebagainya.  

b. Administrasi dalam pengertian luas yang dapat berarti :  

1) Keseluruhan proses yang dimulai dari proses pemikiran, perencanaan, 

pengaturan, penggerakan, pengawasan sampai proses pencapaian tujuan.  

2) Keseluruhan tindakan yang mau tidak mau harus dilakukan dengan sadar 

oleh seseorang atau sekelompok orang yang berkedudukan sebagai 

administrator dalam manajemen puncak suatu organisasi usaha. 

3) Kelompok orang tertentu yang secara tertentu melakukan aktifitasnya di 

dalam suatu perusahaan.Sehingga dapat ditarik kesimpulan bahwa 

administrasi meliputi proses penyelenggaraan kerja untuk mencapai tujuan 
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yang telah ditetapkan, atau dengan kata lain di dalam keadaan 

bagaimanapun dan dimana saja asalkan ada kegiatan kerja yang hendak 

dicapai terdapat suatu kegiatan administrasi. 

 

2.1.2 Tujuan Administrasi 

Tujuan Administrasi menurut (Soemita Adikoesuma, 1993 : 22 ) adalah : 

a. Memberikan ikhtisar-ikhtisar informasi yang dianalisa mengenai aktifitas- 

aktifitas operasional yang terdapat dalam perusahaan.  

b. Memberikan informasi secara terperinci mengenai orang-orang, obyek-obyek, 

operasi-operasi, persetujuan-persetujuan untuk melaksanakan 

keputusan-keputusan, peraturan-peraturan dan perjanjian-perjanjian.  

c. Mencatat pekerjaan-pekerjaan yang harus dilakukan  

d. Mengatur komunikasi antara perusahaan dengan nasabah  

e. Menyampaikan perhitungan, pertanggungjawaban dan pelaksanaan 

pemeriksaan perusahaan.  

 

2.2 Pengertian, Fungsi, Peranan, Tujuan,dan Jenis Bank 

2.2.1 Pengertian Bank 

Pemahaman dan pengertian bank terus berkembang sejalan dengan 

peradaban manusia. Pada mulanya bank didefinisikan sebagai suatu badan yang 

tugas utamanya sebagai perantara untuk menyalurkan penawaran dan permintaan 

kredit pada waktu yang ditentukan. Bank adalah suatu badan yang bertujuan untuk 

memuaskan kebutuhan kredit, baik dengan alat-alat pembayarannya sendiri atau 

dengan uang yang diperolehnya dari orang lain, maupun dengan jalan 

mengedarkan alat-alat penukaran baru berupa uang giral (G.M.Verryn dalam 

Thomas Suyatno, dkk., 2001 : 1)Kemudian berkembang sebagai suatu jenis 

lembaga keuangan yang melaksanakan berbagai macam jasa, seperti memberikan 

pinjaman, mengedarkan mata uang, pengawasan terhadap mata uang, bertindak 

sebagai tempat penyimpanan benda-benda berharga, membiayai usaha-usaha 

perusahaan dan lain-lain. 

Sesuai dengan UU No.14 Tahun 1967, Perbankan Indonesia menyebutkan 
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Bank adalah Lembaga Keuangan yang usaha pokoknya memberikan kredit dan 

jasa-jasa lainnya dalam lalu lintas pembayaran dan peredaran uang. 

Menurut UU No. 7 Tahun 1992 dan UU No.10 Tahun 1998, Perbankan 

Indonesia menyebutkan bahwa Bank adalah Badan Usaha yang mengimpun dana 

dari masyarakat dalam bentuk simpanan dan menyalurkannya kepada masyarakat 

dalam rangka meningkatkan taraf hidup rakyat banyak. 

 

2.2.2 Fungsi, Peranan dan Tujuan Bank  

Fungsi  Perbankan  adalah  melancarkan  pertukaran  barang  dan  jasa, 

menghimpun dan penyalur dana masyarakat, memberikan informasi dan 

pengetahuan, memberi penjaminan, menciptakan dan memberi likuiditas. Bank 

menerima simpanan masyarakat dalam bentuk giro, deposito, dan tabungan, 

kemudian menyalurkannya kembali kepada masyarakat dalam bentuk kredit. 

Menurut M.Sinungan ( 1995 : 111 ) berpendapat bahwa bank berfungsi sebagai 

berikut : 

a. lembaga yang menghimpun dana-dana masyarakat  

b. lembaga yang menyalurkan dana dari masyarakat dalam bentuk kredit  

c. lembaga yang melancarkan transaksi perdagangan dan pembayaran uang  

Sebuah bank di Indonesia mempunyai peranan, yaitu : 

a. sebagai transmisi, memperlancar arus pertukaran barang dan jasa  

b. sebagai perantara dana (Financial Intermediary), menghubungkan antara pihak 

yang surplus kepada pihak yang membutuhkan dana 

c. sebagai lembaga penjaminan (Safety Role) dalam pertukaran antar pulau,antar 

negara  

d. sebagai agen pembangunan (untuk semua sektor bank)  

Adapun  tujuan  Perbankan  Nasional  dalam  konteks   perekonomian 

Indonesia adalah untuk menunjang pembangunan nasional dalam rangka 

meningkatkan pemerataan pertumbuhan ekonomi dan stabilitas nasional ke arah 

peningkatan kesejahteraan rakyat banyak. 

Adapun tujuan Makro ada 2, yaitu : 

a. memelihara likuiditas untuk memberikan pelayanan nasabah secara baik 
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sebagai tujuan jangka pendek  

b. memberikan pelayanan nasabah secara baik sebagai tujuan jangka panjang.  

 

2.2.3 Jenis Bank  

Jenis bank dapat dikelompokkan berdasarkan beberapa kriteria yang 

melekat pada bank yang bersangkutan, antara lain : 

a. Menurut Jenis Usahanya  

1.  Bank Umum  

Merupakan bank yang dapat memberikan jasa-jasa dalam lalu lintas 

pembayaran, meliputi: menghimpun dana dari masyarakat dalam bentuk 

simpanan,memberikan kredit, menerbitkan surat pengakuan hutang 

(promes), memberi dan menjual surat berharga (efek), pemindahan uang 

dan surat, sarn telekom, unikasi cek wesel, menerima pembayaran tagihan 

atas surat berharga dan sebagainya (sesuai UU No. 7 tahun 1992). 

2.  Bank Pengkreditan Rakyat 

Merupakan bank yang menerima simpanan dalam bentuk deposito 

berjangka, tabungan dan memberikan kredit. 

b.  Menurut Bentuknya 

1.  Bank Komersil (Commercial/Clearing Bank) 

Merupakan bank yang menerima deposito dari nasabah dan menyediakan 

jasa alat pembayaran (cek), bersama-sama dengan jasa tabungan dan 

fasilitas pinjam. Dengan globalisasi, kegiatan bank dilaksanakan dengan 

sistem jaringan kerja yang saling berhubungan satu sama lainnya dan 

terbesar lokasinya dengan kebutuhan tingkat lokal, regional dan 

internasional. Bank-bank negara maju mulai mengadakan globalisasi 

kegiatannya untuk memberikan pelayanan trans-nasional kepada 

perusahaan-perusahaan multinasional dan melakukan divertivikasi produk 

jasa keuangan seperti pengaturan hipotek (mortgage), asuransi, pinjaman 

investasi (unit trust) dan jual beli saham. 

2. Bank Perdaganggan 

Bank yang mengkhususkan diri sebagai bank penyedia dana usaha 
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manufaktur untuk keperluan perdagangan antar pulau dan negara, dan 

pemberi jasa perdangangan lainnya. 

3.  Bank Tabungan ( Saving Bank ) 

Bank yang hanya menerima dana dalam bentuk tabungan dan 

menyalurkannya dalam investasi jangka panjang. 

4.  Bank Investasi (Invest Bank ) 

Bank yang membiayai keperluan investasi dalam jangka panjang sektor 

rekayasa dan konstruksi. 

c.  Menurut Pemilihan Modal  

1. Bank Swasta  

Bank yang saham mayoritasnya dimiliki oleh pihak swasta  

2. Bank Asing  

Bank cabang dari bank yang berkantor pusat di negara lain  

3. Bank Pemerintah  

Bank yang saham dan pendiriannya oleh pemerintah melalui Departemen 

Keuangan 

4. Bank Campuran 

Merupakan bank umum yang didirikan bersama oleh satu atau lebih bank 

umum yang berkedudukan di Indonesia dan didirikan oleh WNI dan atau 

badan hukum Indonesia yang dimiliki sepenuhnya oleh WNI dengan satu 

atau lebih bank yang berkedudukan di luar negeri. 

d.  Menurut Institusi Pencipta Uang  

1. Bank Primer  

Bank yang mempunyai wewenang mencetak uang chartal dan 

menciptakan kredit dalam bentuk kertas bank dan uang giral. 

2. Bank Sekunder 

Bank yang mempunyai wewenang mencetak uang giral (bank umum) dari 

simpanan masyarakat. Bank Sekunder yang tidak mempunyai wewenang 

mencetak kedua jenis uang tersebut,meliputi Bank Desa, Bank Pasar, Bank 

Pegawai, Bank Koperasi, atau bank-bank yang dipersamakan dengan itu, 

diberikan status Bank Perkreditan Rakyat (Pasal 58 UU No. 7 Tahun 
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1992). 

Menurut Pasal 21 uu No. 7 Tahun 1992, bentuk umum suatu bank umum 

dapat berupa salah satu dari : 

a) Perusahaan Perseroan  

b) Perusahaan Daerah (PD)  

c) Koperasi  

d) Perseroan Terbatas (PT)  

e) Sedangkan BPR berupa salah satu dari : PD, PT, Koperasi, atau 

bentuk lain yang ditetapkan oleh pemerintah. 

 

2.3 Pengertian Tabungan 

Pengertian Tabungan adalah simpanan pihak ketiga kepada bank yang 

penarikannya hanya dapat dilakukan menurut syarat-syarat tertentu. Pengertian 

tabungan menurut UU No. 7 Tahun 1992 adalah simpanan yang penarikannya 

hanya dapat dilakukan menurut syarat-syarat tertentu dan disepakati tetapi tidak 

dapat ditarik dengan cek/alat yang dapat dipersamakan dengan itu. Didalam 

tabungan dikenal dengan istilah penabung, buku tabungan, kartu rekening 

tabungan. 

Penabung adalah pihak ketiga bukan bank maupun bank lain yang 

menyimpan atau menabungkan uangnya di bank yang bersangkutan dan memiliki 

buku tabungan sebagai tanda bukti menabung. Buku tabungan merupakan buku 

yang dikeluarkan oleh bank yang bersangkutan dan digunakan sebagai bukti 

pencatatan untuk penabung tentang jumlah uang tabungannya di bank yang 

bersangkutan dimana penabung menyetorkan / menyimpan uangnya. Oleh karena 

itu setiap penabung diwajibkan untuk mempunyai buku tabungan pegangan bukti 

pencatatan atas tabungannya, dengan maksud penabung mengetahui jumlah uang 

tabungannya yang telah disetorkan pada bank yang bersangkutan. Untuk itu 

penabung harus memiliki kartu rekening tabungan yaitu kartu tabungan yang 

ditatausahakan serta disimpan oleh bank dan digunakan sebagai pembuktian dan 

bukti pencatatan bagi bank mengenai jumlah simpanan uang masing-masing 

penabung. 
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2.4 Jenis –Jenis Tabungan  

Adapun jenis produk tabungan di dalam Bank Pembangunan Daerah Jawa 

Timur Cabang Jember yaitu : 

a. Tabungan Siklus 

Tabungan Siklus merupakan salah satu jenis produk tabungan Bank 

Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Jember yang penarikannya hanya 

dapat dilakukan menurut syarat-syarat tertentu sesuai ketentuan yang telah 

ditetapkan oleh Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur dan tidak dapat 

ditarik dengan cek atau alat yang dipersamakan dengan itu. 

b. Tabungan Simpeda  

Tabungan Simpeda merupakan suatu jenis produk tabungan Bank 

Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Jember yang mempunyai fungsi 

sebagai salah satu sarana di dalam membantu dan mengembangkan 

pertumbuhan ekonomi di daerah serta membantu dalam membiayai usaha 

pembangunan. 

c. Tabungan Haji 

Tabungan Haji merupakan salah satu jenis produk tabungan. Bank 

Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Jember yang merupakan simpanan 

guna membantu di dalam meringankan masyarakat Jawa Timur yang 

beragama Islam terutama yang mempunyai keinginan untuk menunaikan 

Rukun Islam yang kelima, yaitu Ibadah haji ke Tanah Suci Mekkah. 

 

2.5 Ketentuan Tabungan  

Semua  kegiatan  operasional  perbankan  di  Indonesia  diatur  oleh  

Bank Indonesia.  Demikian  juga  dalam  melaksanakan  kegiatan  tabungan  

terdapat ketentuan-ketentuan yang diatur oleh Bank Indonesia,antara lain : 

a. Persyaratan Umum  

1. Tabungan hanya diperuntukkan bagi penabung perorangan.  

2. Sebagai bukti tabungan,bank pelaksana menerbitkan buku tabungan dan 

mengusahakan kartu rekening penabung.  
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3. Apabila terdapat perbedaan saldo tabungan antara buku tabungan dengan 

kartu rekening, maka sebagai patokan bagi bank dipergunakan saldo 

tabungan yang tercantum dalam kartu rekening.  

b. Penyetoran dan pengambilan  

1. Setoran permulaan sekurang-kurangnya Rp 25.000,-  

2. Setoran selanjutnya sekurang-kurangnya Rp 10.000,-  

3. Setoran dapat dilakukan setiap waktu selama jam kas dibuka untuk umum,  

4. Pengambilan dapat dilakukan sebanyak-banyaknyadua kali dalam sebulan 

kecuali dalam keadaan memaksa,  

5. Saldo tabungan yang harus disisakan di bank setiap kali dilakukan 

pengambilan sekurang-kurangnya Rp 25.000,-  

6. Pengambilan pertama kali hanya dapat dilakukan setelah setoran pertama 

mengendap di bank sekurang-kurangnya sebulan.  

c. Bunga tabungan  

1. Besarnya suku bunga tabungan ditetapkan 15% pertahun,  

2. Bunga dihitung atas saldo terendah yang terdapat dalam satu tahun takwin,  

3. Bunga diperhitungkan, dibayarkan setiap akhir tahun dengan cara 

ditambahbukukan pada rekening dan buku tabungan,  

4. Apabila terjadi perubahan suku bunga bank tersebut segera diberlakukan 

perubahan suku bunga.  

d. Perangsang tabungan  

1. Dijamin oleh Bank Indonesia,  

2. Bebas atas pajak kekayaan atas pokok tabungan,  

3. Bebas dari warkat materai untuk warkat penyetoran,  

4. Bebas dari pajak pendapatan atas bunga,  

5. Tabungan dapat dijadikan jaminan kredit,  

6. Dapat diikutsertakan dalam undian, syarat-syarat dan besarnya hadiah 

undian diatur oleh Bank Indonesia.  

e. Ketentuan penabung  

1. Penabung yang memiliki saldo tabungan kurang dari Rp 10.000,- dan 

selama dua tahun berturut-turut tidak pernah ada mutasi bank dalam 
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penyetoran maupun dalam pengambilan, digolongkan sebagai penabung 

pasif,  

2. Penabung-penabung yang tergolong pasif diperuntukkan sebagai berikut:  

a) Tidak diikutsertakan undian  

b) Dikenakan biaya administrasi yang besarnya ditetapkan oleh bank 

penyelenggara masing-masing  

 

2.5.1 Alat Pembayaran Tabungan  

a. Buku Tabungan  

Kepada setiap penabung biasanya diberikan buku tabungan. Di dalam buku 

tabungan berisi catatan saldo tabungan, penarikan, penyetoran, dan 

pembebanan-pembebanan yang mungkin terjadi.Buku ini dapat digunakan 

pada saat penyetoran dan penarikan,sehingga langsung dapat menambah atau 

mengurangi saldo yang ada di buku tabungan tersebut.  

b. Slip Penyetoran  

Merupakan formulir penyetoran dimana nasabah cukup menulis nama, nomor 

rekening, jumlah uang yang akan disetor dan tanda tangan nasabah.Slip 

penyetoran ini biasanya digunakan bersamaan dengan buku tabungan.  

c. Slip Penarikan  

Merupakan formulir penarikan dimana nasabah cukup menulis nama, nomor 

rekening, jumlah uang, dan tanda tangan nasabah untuk penarikan sejumlah 

uang. Slip penarikan ini biasanya digunakan bersamaan dengan buku 

tabungan.  

d. Kartu ATM  

Yaitu sejenis kartu kredit yang terbuat dari plastik yang digunakan untuk 

menarik sejumlah uang yang ada di mesin ATM (Anjungan Tunai Mandiri) . 

Kepada nasabah pemegang kartu ATM akan diberikan nomor PIN atau kata 

sandi yang digunakan pada setiap kali menarik uang dari mesin ATM.  

e. Kombinasi  

Yaitu penarikan tabungan dapat dilakukan kombinasi antara kartu ATM dan 

slip penarikan.  
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BAB 3. GAMBARAN UMUM PT BANK PEMBANGUNAN DAERAH 

JAWA TIMUR CABANG JEMBER 

 

 

 

3.1 Sejarah Singkat PT. Bank Jatim Cabang Jember  

 Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur yang lebih dikenal dengan 

sebutan Bank Jatim didirikan pada tanggal 17 Agustus 1961 di 1976 tanggal 10 

Juli 1976 yang menyangkut status Bank Pembangunan Daerah dari bentuk 

Perseroaan Terbatas (PT) menjadi Badan Usaha Milik Daerah (BUMD). PT. Bank 

Jatim dalam upayanya untuk meningkatkan profesionalitas dan independensi 

sebagai pelayan masyarakat di bidang jasa keuangan, dipandang perlu untuk 

merubah bentuk badan hukum Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur dari 

Perusahaan Daerah (PD) menjadi Perseroan Terbatas (PT) Bank Pembangunan 

Daerah Jawa Timur, berdasarkan Akta Notaris R. Sonny Hidayat Julistyo, SH No. 

I tanggal 1 Mei 1999 dan telah mendapatkan pengesahan dari Menteri Kehakiman 

Republik Indonesia dengan Surat Keputusan No. L-8227.HT.01.01 Th 1999 

tanggal 5 Mei 1999. Selanjutnya secara resmi Bank. Pembangunan Daerah Jawa 

Timur berstatus menjadi PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur dengan call 

name Bank Jatim.  

 Bank Jatim adalah peserta Program Rekapitalisasi, pada tahun 2002, Bank 

Jatim Cabang Jember telah berhasil melakukan percepatan penyelesaian Program 

Rekapitalisasi, dengan struktur permodalan yang lebih kokoh, penerangan 

prudential banking dan pengendalian risiko yang lebih baik serta dukungan dari 

semua pihak, Bank Jatim semakin mantap dalam melangkah guna memberikan 

yang terbaik dimasa-masa mendatang. PT. Bank Jatim dalam mengembangkan 

usahanya untuk membantu dan mendorong Perekonomian dan Pembangunan 

Daerah dalam meningkatkan taraf hidup masyarakat, dengan membuka cabang di 

setiap Kabupaten Daerah Tingkat II salah satunya di Jember. Berdasarkan hal 

tersebut maka pada tahun 1974 didirikan PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa 

Timur Cabang Jember, dengan ijin usaha No. Kep 289/DJM/III.3/S/1973, karena 
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PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Jember merupakan Bank 

yang dikelola oleh pemerintah Daerah Tingkat II, maka pada saat pendirian kantor 

PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur sementara bergabung dengan kantor 

Pemerintah Daerah Tingkat II Jember sampai tahun 1990. Pada tahun 1991 PT. 

Bank Pebangunan Daerah Cabang Jember sudah menempati kantor sendiri yang 

beralamat di Jl. PB Sudirman No. 41-43 Jember, dan pada tahun 2005 sudah 

menempati kantor sendiri di jalan Ahmad Yani No. 3A Jember. 

 

3.1.1 Visi dan Misi  

 Berdasarkan penjelasan tersebut secara umum visi dan misi perusahaan 

dibagi dalam beberapa kategori 

a. Visi Perusahaan  

1) Sebagai Bank Pembangunan yang berfungsi untuk:  

a) Membiayai usaha-usaha pembangunan dengan jalan memberikan kredit 

menengah dan jangka panjang. 

b) Menghimpun dana masyarakat dengan jalan menerima simpanan.  

2) Sebagai Bank Umum fungsinya adalah menerima simpanan dalam bentuk 

deposito, giro, dan tabungan untuk dipergunakan dalam pemberian kredit 

jangka pendek.  

3) Sebagai pemegang kas daerah, fungsinya adalah mengelola keuangan 

Pemerintahan Daerah dan Propinsi Jawa Timur.  

b. Misi Perusahaan  

1) Mengelola penggunaan dana dalam bentuk pengkreditan, penempatan, dan 

bentuk lainnya dalam batas-batas yang ditentukan direksi.  

2) Mengupayakan langkah-langkah pengarahan dana masyarakat yang meliputi 

deposito, giro, dan tabungan serta dana-dana lain yang sejenis atas dasar 

ketentuan yang berlaku.  

3) Melaksanakan jasa perbankan lainnya yang meliputi :  

a) Penerbitan Bank referensi, Bank garasi, dan Bank lain yang sejenis.  

b) Pelayanan dan panatausahaan transaksi ekspor-impor untuk nasabah.  

c) Inkaso, transfer, kliring, dan penagihan yang lain.  
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d) Jasa-jasa valuta asing dan jasa perbankan lain.  

4) Melakukan usaha pembiayaan prasarana daerah dan bertindak sebagai 

penyalur biaya untuk pembangunan proyek pemerintah daerah dan pusat. 

3.1.2 Arti Logo Bank Jatim  

a. Bentuk Sayap Burung Garuda 

Inspirasi bentukan dari logo bank jatim merupakan sayap burung garuda yang 

mengepak ke atas sebagai tanda siap terbang. Sayap adalah anggota tubuh 

yang bersifat aerodinamis dan sebagai penyeimbang ketika hendak terbang. 

Fungsi inilah yang ingin dicerminkan dalam logo bank jatim dengan harapan 

bank jatim dapat terbang tinggi menuju goal yang diinginkan, serta terjadi 

keseimbangan perekonomian dana yang diperoleh dari landing yaitu dana 

pemerintah, dan funding yaitu dana yang diperoleh dari public sehingga 

tercipta perekonomian berazaskan kerakyatan. 

Burung Garuda adalah lambang nasional Indonesia. Dalam mitologi jawa, 

burung garuda adalah “The Birdfe” burung of  kehidupan Li yang membawa 

kemuliaan. Lima helai bulu yang ditampilkan merupakan cerminan 5 

semangat baru Bank Jatim. Lima semangat baru itu terdiri dari 3 pilar serta 2 

landasan utama perbankan. Tiga pilar terdiri dari : Agent of Development, 

Institutiobal Endurance, dan Service. Dua landasan utama perbankan adalah 

Good Corporate Governance dan Risk Management. Lima semangat baru 

bank jatim terdiri dari : professionalism, Partnership, Care, Service, dan 

Trustwothy. 

b. Warna Merah 

Warna merah menggambarkan energi, semangat perjuangan yang tiada henti. 

Warna merah terang sebagai helai bulu teratas mencerminkan refreshment 

atau nafas baru bank jatim. Gradasi warna menggambarkan transformasi bank 

jatim kearah yang lebih baik. Warna merah gelap merupakan perpaduan warna 

merah dan hitam menunjukkan kekokohan dan kematangan bank jatim yang 

telah berdiri selama 50 tahun. 
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3.1.3 Lingkup Usaha 

Adapun lingkup usaha dari Bank Jatim adalah sebagai berikut : 

a. Menghimpun dan mengelola dana, baik dalam mata uang rupiah maupun 

valuta asing yang berasal dari masyarakat, pemerintah maupun pihak ketiga 

lainnya.  

b. Membiayai transaksi perdagangan dalam negeri dan luar negeri serta 

membantu pengembangan usaha yang bersifat produktif melalui pemberian 

kredit.  

c. Melaksanakan perdagangan valuta asing.  

d. Menerbitkan surat berharga seperti obligasi, promes, commercial paper dan 

sejenisnya.  

e. Melakukan penyertaan dalam modal perusahaan.  

f. Mengelola keuangan Pemerintah Daerah.  

g. Melakukan pembiayaan prasarana daerah dan bertindak sebagai penyalur 

biaya pembangunan proyek pemerintah daerah dan proyek pemerintah pusat 

yang ada di daerah.  

 

3.1.4 Jenis Produk 

a. Giro 

 Undang-undang perbankan No. 10 tahun 1998 memperlihatkan bahwa giro 

adalah simpanan yang penarikannya hanya dapat dilakukan setiap saat dengan 

menggunakan cek, bliyet giro, sarana pemerintah pembayaran lainnya atau dengan 

cara pemindahbukuan. Giro memberikan kemudahan dalam transaksi penyetoran 

maupun pengambilan baik secara tunai maupun kliring atau pemindahbukuan 

(tersedia dalam bentuk rupiah maupun valuta asing). 

b. Deposito Berjangka 

 Deposito berjangka merupakan salah satu diantara jenis simpanan yang 

mempunyai spesifikasi yang tidak dimiliki oleh produk simpanan lainnya. 

Sehingga spesifikasi inilah yang memberikan keuntungan bagi nasabah yaitu 

berupa pilihan jangka waktu dan suku bunga yang pasti akan sesuai dengan 

pilihan nasabah. Deposito berjangka menawarkan beberapa pilihan sesuai jangka 
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waktu dan suku bunga yang bersaing. Masing-masing jangka waktu memberikan 

keuntungan tersendiri dengan suku bunga kompetitif yang menarik, keuntungan 

yang diperoleh lebih besar jika Deposito Berjangka nominalnya semakin besar. 

Keunggulan deposito berjangka adalah dapat dipergunakan sebagai jaminan kredit 

(tersedia dalam bentuk rupiah maupun valuta asing). 

c.  Sertifikat Deposito 

 Sertifikat deposito adalah produk Bank Jatim yang mirip dengan deposito, 

namun berbeda prinsipnya. Sertifikat deposito adalah instrumen hutang yang 

dikeluarkan oleh bank dan lembaga lain ke investor. Sebagai pertukaran pinjaman 

uang institusi untuk masa waktu yang ditentukan, investor mendapatkan hasil 

berupa suku bunga yang cukup tinggi. Sertifikat deposito dapat 

dipindahtangankan dan dapat dicairkan di seluruh kantor Cabang Bank Jatim pada 

waktu jatuh tempo. Sertifikat deposito menawarkan suku bunga yang menarik dan 

dibayar dimuka. Sertifikat deposito dapat juga dipergunakan sebagai jaminan 

kredit. 

 

d. Tabungan 

 Tabungan adalah simpanan yang penarikannya dilakukan dengan syarat 

tertentu, dan tidak dengan cek atau bilyet giro atau alat lain yang dapat 

dipersamakan dengan itu. Bank Jatim Cabang Jember menawarkan lima produk 

perbankan, yaitu: 

1)  Tabungan Siklus (Tradisi Keluarga Sejahtera) 

 Tabungan eksklusif dengan menarik dan dapat dijadikan sebagai jaminan 

kredit. Siklus merupakan produk tabungan yang penarikannya hanya dapat 

dilakukan dengan syarat-syarat tertentu sesuai ketentuan yang diterapkan oleh 

pihak bank dan tidak dapat dipersamakan. 

2)  Tabungan SIMPEDA (Simpanan Pembangunan Daerah) 

 Simpeda merupakan suatu produk yang berfungsi sebagai salah satu sarana 

untuk membantu mengembangkan pertumbuhan ekonomi daerah dan 

membantu membiayai usaha pembangunan. Simpeda adalah tabungan dengan 

bunga harian yang sangat menguntungkan dan sekaligus memberikan 
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kesempatan untuk mendapatkan hadiah yang diundi setiap triwulan yang 

diikuti oleh nasabah pada seluruh lapisan masyarakat, dan didukung dengan 

fasilitas ATM Bersama. 

3) TabunganKu 

 TabunganKu merupakan tabungan untuk perorangan dengan persyaratan 

mudah dan ringan yang di terbitkan secara bersama bank-bank di Indonesia 

guna menumbuhkan budaya menabung serta meningkatkan kesejahteraan 

masyarakat. 

4)  Tabungan Haji 

 Tabungan haji merupakan simpanan guna membantu meringankan 

masyarakat Jawa Timur yang beragama Islam, khususnya bagi mereka yang 

berkeinginan untuk menunaikan ibadah haji ke Tanah Suci Mekah. Langkah 

paling mudah dan tepat untuk memenuhi Biaya Penyelenggaraan Ibadah Haji. 

5) Rekening Giro 

 Rekening giro merupakan produk simpanan bank yang sudah lama dikenal 

masyarakat. Produk ini banyak memberikan kemudahan dan kenyamanan 

dalam setiap transaksi keuangan. Sebagai usahawan, untuk kebutuhan transaksi 

sehari-hari tentu lebih aman bila harus membawa uang tunai kemana-mana. 

Cukup menggunakan Cek/Bilyet Giro atas Rekening Bank Jatim yang telah 

sediakan. 

3.1.6 Penyaluran Dana 

 Salah satu keberhasilan suatu bank adalah apabila bank tersebut berhasil 

dibidang pengolahan kredit karena usaha perkreditan memberikan kontribusi 

pendapatan yang paling besar bagi usaha suatu bank. Oleh karena itu pengelolaan 

kredit yang sehat sangat diperlukan oleh Bank Jatim Cabang Jember untuk : 

a. Memaksimalkan rentabilitas jangka panjang dalam usaha perkreditan dengan 

mempertahankan portapel yang sehat dan operasi perkreditan yang efisien;  

b. Menegakkan Bank Jatim Cabang Jember sebagai lembaga keuangan yang 

menjaga kualitas dan pelayanan yang baik dalam operasi perkreditan 

Sejalan dengan misi Bank Jatim, fungsi kredit mempunyai arti yang sangat 

penting. Kredit akan dapat mendorong pengembangan usaha, mendorong 
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pertumbuhan ekonomi daerah, memberikan sumbangan pendapatan usaha 

bank, dan dengan demikian merupakan salah satu kunci keberhasilan 

pengelolaan dana Pemerintah Daerah yang dipercayakan pada Bank Jatim.  

Jenis-jenis produk kredit yang disalurkan oleh Bank Jatim Cabang Jember, 

adalah: kredit investasi umum, kredit ekspor impor, kredit modal kerja umum, 

kredit program TRI, kredit pensiunan, kredit modal kerja kepada KUD kredit 

usaha tani, kredit legislatif, kredit deposito, kredit multi guna, kredit 

KPR-BPD, dan kredit pengusaha kecil dan mikro.  

c. Kredit Investasi Umum yaitu kredit investasi yang dikeluarkan di luar kredit 

program pemerintah oleh Bank Jatim Cabang Jember yang tingkat bunganya 

ditetapkan sendiri oleh Bank Jatim dan diperuntukkan baik pada perorangan, 

perusahaan, pemerintah daerah, perusahaan daerah dalam rangka pembelian 

barang-barang modal beserta jasa yang diperlukan guna rehabilitas 

modernisasi, ekspansi, renovasi proyek dan atau pendirian proyek baru, jangka 

waktu maksimal tiga tahun.  

d. Kredit Ekspor Impor yaitu kredit yang diberikan untuk menunjang kelancaran 

usaha dari perusahaan yang bergerak dibidang produksi barang dan jasa 

dengan tujuan untuk diekspor dan membantu memperlancar perusahaan yang 

membutuhkan barang-barang impor.  

e. Kredit Modal Kerja Umum yaitu kredit non program pemerintah yang 

dikeluarkan oleh Bank Jatim Cabang Jember dengan suku bunga yang 

ditetapkan oleh Bank tersebut dan diperuntukkan bagi perusahaan 

perseorangan, perusahaan yang berbentuk CV, PT, Perusahaan Daerah.  

f. Kredit Pensiunan yaitu kredit yang diberikan kepada para pensiunan pegawai 

Pemerintah Daerah Tingkat I dan Tingkat II Propinsi Jawa Timur yang 

pembayaran pensiunan melalui PT. Bank Jawa Timur.  

g. Kredit Modal Kerja kepada KUD Kredit Usaha Tani yaitu pinjaman yang 

diberikan oleh Bank Jatim dengan syarat-syarat lunak dan cara-cara yang 

disederhanakan kepada KUD yang mempunyai kegiatan usaha memberikan 

pinjaman kepada para petani dalam kaitannya dengan usaha-usaha pertanian.  

h. Kredit Legislatif yaitu kredit yang diberikan kepada anggota Dewan Legislatif 
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Pemerintah Daerah Tingkat I dan Propinsi Jawa Timur.  

i. Kredit Deposito yaitu kredit yang diberikan kepada nasabah yang mempunyai 

simpanan deposito berjangka yang membutuhkan dana sebelum jatuh tempo 

depositonya dan simpanan deposito nasabah tersebut dijadikan jaminan atau 

pinjaman atau kredit yang diperoleh.  

j. Kredit Multi Guna yaitu kredit yang terdiri dari kredit Pegawai Negeri dan 

kredit sepeda motor, kredit Pegawai Negeri diberikan kepada Pegawai Negeri 

Sipil Daereh Otonom adalah hal ini khususnya di lingkungan Pemerintah 

Daerah Tingkat II Jember dan Pegawai Negeri Pusat yang gajinya diberikan 

pada Anggaran Pendapatan Belanja Negara (APBN) dan instansi terkait 

dengan Bank Jatim misalnya KPKN, Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM). 

Fasilitas kredit ini diberikan dengan tujuan digunakan untuk :  

1) pembiayaan sekolah, kuliah baik diri sendiri maupun putra putrinya  

2) renovasi rumah dan pemberian perabot rumah tangga  

3) pembelian sepeda motor  

k. Kredit KPR-BPD yaitu kredit fasilitas yang diberikan kepada masyarakat yang 

berminat mengambil kredit kepemilikan rumah mulai dari tipe 21 dengan 

bantuan dari pemerintah.  

l. Kredit Pengusaha Kecil dan Mikro yaitu kredit yang merupakan produk Bank 

Jatim berupa kredit likuiditas bagi pengusaha kecil dan pengusaha mikro 

untuk peningkatan usahanya.  

 

3.2 Struktur Organisasi  

Setiap perusahaan yang didirikan pasti mempunyai tujuan tertentu 

yang ingin dicapai, untuk dapat menjamin pelaksanaan pencapaian tujuan 

perusahaan secara efektif dan ekonomis, diperlukan adanya suatu organisasi 

yang baik serta saling pengertian dan kerja sama yang harmonis antar sesama 

karyawan. Dengan struktur organisasi yang baik maka dapat diketahui 

pembagian tugas, wewenang, tanggung jawab, dan kekuasaan sehingga 

kesimpangsiuran hubungan antar satu bagian dengan bagian lainnya akan 

dapat dihindari. 
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   Bentuk organisasi yang dipakai oleh Bank Jatim Cabang Jember 

adalah bentuk organisasi garis. Dalam bentuk ini garis bersama dari 

kekuasaan dan tanggung jawab bercabang pada setiap tingkat pimpinan dari 

yang teratas sampai yang terbawah. Struktur organisasi PT. Bank Jatim 

Cabang Jember pada tahun 2014 dapat dilihat pada gambar 3.1 
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STRUKTUR ORGANISASI
PT. BANK PEMBANGUNAN DAERAH JAWA TIMUR , Tbk

CABANG JEMBER

Pimpinan Cabang
DIVISI 

PENGAWASAN

Pimpinan Bidang 
Operasional

Capem : Tanggul Teller Pelayanan Nasabah Akuntansi Luar Negeri
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Staff Staff Staff Staff
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Staf Staff Staff Staff Staff Staff Staff Staff Staff

Auditor Cabang

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.1 : Struktur Organisasi PT. Bank Jatim Cabang Jember 
Gambar 2.1  : Struktur Organisasi PT. Bank Jatim Cabang Jember 
Sumber Data : PT Bank Jatim Cabang Jember, 2014 
Sumber Data : PT. Bank Jatim Cabang Jember, 2011
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3.2.1 Uraian Tugas 

 

Adapun uraian tugas-tugas pokok masing-masing bagian adalah : 

a. Pimpinan Cabang mempunyai tugas dan wewenang sebagai berikut:  

1) Memimpin dan membawahi tugas dan tanggung jawab pimpinan bidang 

operasional dan penyelia-penyelia dibawah wewenangnya untuk mencapai 

sasaran dari tugas pokok;  

2) Memanfaatkan, mengatur, dan membina, baik personil maupun peralatan 

yang ada dibawah wewenangnya untuk mencapai produktifitas yang 

maksimal;  

3) Memberikan petunjuk dan keterangan bagi pelaksanaan tugas bawahannya;  

4) Memberikan saran-saran kepada direksi tentang usaha-usaha perbaikan dan 

penyempurnaan serta peningkatan kerja kegiatan operasional baik mengenai 

sistem dan prosedur maupun tata laksana pengelolaan bank;  

5) Mengatur dan menjaga hubungan kerjasama antara cabang yang dipimpin 

dengan cabang lain dalam kesatuan unit organisasi bank;  

6) Mengadakan hubungan dengan instansi atau lembaga selain perbankan 

setelah mendapat persetujuan dari direksi;  

7) Memberikan laporan secara berkala kepada direksi mengenai keadaan, 

perkembangan, dan hasil-hasil yang telah dicapai oleh cabang yang telah 

dicapai;  

8) Setiap laporan yang diterima bawahan, wajib diolah dan dipergunakan 

sebagai bahan penyusunan laporan lebih lanjut atau untuk memberikan 

petunjuk-petunjuk kepada bawahannya.  

9) Atas segala tugas Pimpinan Cabang bertanggung jawab kepada direksi 

terhadap semua tugas yang dilaksanakan.  

b. Pimpinan Bidang Operasional membawahi penyelia Pelayanan Nasabah dan 

Teller, Penyelia Akuntansi, Penyelia Umum / SDM, Penyelia Pemasaran, 

Penyelia Luar Negeri (Untuk cabang-cabang berstatus sebagai bank devisa, 

Kontrol Intern, dan Payment Point.  

Berikut ini merupakan tugas dan wewenang Pimpinan Bidang Operasional : 

24 
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1) Membantu Pimpinan Cabang dalam pelaksanaan koordinasi tugas-tugas 

intern cabang;  

2) Memimpin dan membawahi kegiatan penyelia-penyelia dalam 

bidangnya;  

3) Mewakili  Pimpinan  Cabang  apabila  Pimpinan  Cabang  

berhalangan, bertanggung  jawab kepada Pimpinan Cabang atas seluruh 

tugas dan kewajiban yang dilaksanakan. 

c. Payment Point (Cabang Pembantu) mempunyai tugas sebagai berikut:  

1) Menyediakan uang kas untuk kepentingan operasional sesuai ketentuan;  

2) Melayani pembayaran dan penyetoran uang, baik milik nasabah maupun 

bukan nasabah sesuai dengan wewenang yang diberikan;  

3) Mencatat semua transaksi yang terjadi dan mengumpulkan bukti-bukti 

transaksi;  

4) Membuat laporan uang kas dan laporan-laporan lain yang diperlukan;  

5) Mengusahakan secara aktif bertambahnya nasabah baru;  

Meneruskan transaksi nasabah dan calon nasabah ke Cabang Induk dalam 

hubungannya dengan penjualan produk dan jasa bank;  

6) Melakukan pengawasan dan penelitian atas semua kegiatan di unit kerjanya 

agar sesuai dengan ketentuan;  

7) Melakukan pencegahan timbulnya kesalahan dalam pelaksanaan tugas serta 

membuat laporan atas hasil pengamatan yang telah dilakukan;  

8) Bertanggung jawab untuk mengawasi dan mengendalikan biaya yang terjadi 

di bawah wewenangnya;  

9) Melaksanakan tugas dan pekerjaan lain yang masih berkaitan dengan fungsi 

dasar uraian jabatan dan pekerjaan yang belum dijabarkan dalam 

tugas-tugas pokok di atas.  

 

d. Devisi pengawasan mempunyai tugas sebagai berikut :  

1) Mengadakan pengawasan dan penelitian atas semua kegiatan di 

masing-masing unit kerja (penyelia) agar sesuai dengan ketentuan yang 

berlaku;  
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2) Melakukan pencegahan timbulnya kesalahan dalam pelaksanaan tugas di 

masing-masing penyelia, serta membuat laporan atas hasil pengamatan yang 

dilakukan;  

3) Melayani petugas pemeriksa atau pengawas bank pihak intern maupun 

ekstern untuk kepentingan pemeriksaan;  

4) Melaksanakan tugas dan pekerjaan lainnya yang masih berkaitan dengan 

fungsi dasar uraian jabatannya yang belum dijabarkan dalam tugas-tugas 

pokok diatas serta dipertanggungjawabkan kepada Pimpinan Bidang 

Operasional.  

e. Penyelia Pemasaran / Kredit mempunyai tugas sebagai berikut :  

1) Menghimpun dan mengelola dana dalam bentuk perkreditan dalam batas 

wewenang cabang dan memantau Daftar Hitam serta Daftar Kredit Macet 

yang dikeluarkan oleh Bank Indonesia;  

2) Mengadakan penelitian permohonan kredit;  

3) Mengadakan supervise dan penagihan atas kredit-kredit yang telah 

direalisasikan;  

4) Membina, membimbing, dan mengawasi teknik pelaksanaan kredit;  

5) Melakukan pengawasan dan penelitian atas nama kegiatan di unit kerjanya 

agar sesuai dengan ketentuan, melakukan pencegahan timbulnya kesalahan 

dalam pelaksanaan tugas di seksi, serta membuat laporan dan hasil 

pengamatan yang dilakukan;  

6) Melakukan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Pimpinan Cabang;  

7) Melakukan koordinasi dengan Kantor Pusat berkaitan dengan penyaluran 

kreditnya dengan plafond tertentu yang pemrosesan permohonan kreditnya 

dilaksanakan oleh Kantor Pusat;  

8) Menyelenggarakan administrasi debitur yang telah dihapusbukukan tetapi 

masih tercantum dalam rekening administratif;  

9) Menangani penyelesaian kredit yang tergolong kurang lancar, diragukan, 

macet,dan dihapusbukukan serta mengupayakan langkah-langkah 

penyelamatan;  

10) Membantu aktivitas pemberian kredit dan penagihan kredit yang 
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bermasalah;  

11) Melakukan pengawasan dan penelitian atas semua kegiatan di unit kerjanya 

agar sesuai dengan ketentuan yang berlaku;  

12) Melakukan pencegahan timbulnya kesalahan dalam pelaksanaan tugas di 

unit kerjanya serta membuat laporan atas hasil pengamatan yang dilakukan;  

13) Bertanggung jawab untuk mengawasi dan mengendalikan biaya yang terjadi 

di bawah wewenangnya;  

14) Melaksanakan tugas dan pekerjaan lain yang masih berkaitan dengan fungsi 

dasar uraian jabatannya yang belum dijabarkan dalam tugas-tugas pokok 

diatas, serta dipertanggungjawabkan kepada pimpinan bidang operasional.  

f. Penyelia Umum dan SDM mempunyai tugas sebagai berikut :  

1) Menyelenggarakan usaha-usaha kesekretariatan, personalia, umum, dan 

usaha-usaha lain yang sejenis sepanjang usaha-usaha tersebut menjadi 

wewenang Kantor Cabang;  

2) Menyelenggarakan kegiatan perhitungan atau pembayaran gaji pegawai, 

pajak, dan asuransi pegawai serta hak-hak pegawai lainnya;  

3) Mengadakan pencatatan dan pendistribusian barang-barang persediaan 

kepada seksi-seksi yang membutuhkan serta membuat pertanggungjawaban 

setiap akhir bulan;  

4) Mengelola barang-barang persediaan;  

5) Mengelola barang-barang inventaris;  

6) Menyusun laporan berkala;  

7) Mengusahakan dan menyelenggarakan kas kecil yang jumlahnya 

disesuaikan dengan ketentuan yang berlaku.  

8) Melaksanakan pengawasan dan penelitian atas semua kegiatan di unit 

kerjanya agar sesuai dengan ketentuan, mencegah timbulnya kesalahan 

dalam pelaksanaan tugas di bidangnya serta membuat laporan dan hasil 

pengamatan yang dilakukan;  

9) Melakukan tugas-tugas lain yang diberikan dan bertanggung jawab kepada 

Pimpinan Bidang Operasional.  
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g. Penyelia Teller mempunyai tugas sebagai berikut:  

1) Melayani pembayaran dan penyetoran uang nasabah sesuai wewenang yang 

diberikan;  

2) Menyediakan uang kas untuk kepentingan operasional sesuai ketentuan 

yang ditetapkan;  

3) Mengambil dan menyetorkan uang kas ke Bank Indonesia atau bank lainnya 

untuk keperluan kas;  

4) Menyelenggarakan kegiatan Kantor Kas, Kas Keliling (Kas Mobil), dan 

penyimpanan uang kas;  

5) Membuat laporan kegiatan Kantor Kas, Kas Keliling (Kas Mobil), dan 

penyimpanan uang kas;  

6) Melaksanakan administrasi di bidang Giro, Deposito, Tabungan, Kas 

Daerah, Transfer, Inkaso, Kliring, Save Deposit Box, dan jasa-jasa 

perbankan lainnya;  

7) Berkoordinasi dengan pengelola card centre Kantor Pusat dalam melayani 

permohonan Kartu ATM;  

8) Melakukan pengawasan dan penelitian atas semua kegiatan di unit kerjanya 

agar sesuai dengan ketentuan, serta membuat laporan hasil pengamatan yang 

dilakukan;  

9) Melakukan tugas-tugas lainnya yang diberikan dan bertanggung jawab 

kepada Pimpinan Bidang Operasional.  

h. Pelayanan Nasabah mempunyai tugas sebagi berikut:  

1) Melaksanakan pelayanan kepada nasabah dominan/prima agar hubungan 

yang terjalin dapat berkesinambungan dan saling menguntungkan melalui 

program pelayanan prima;  

2) Memberikan pelayanan permohonan revisi bank, bank garansi khusus untuk 

penawaran dan full cove;  

3) Melaksanakan agenda administrasi operasional di bidang giro, deposito, 

tabungan, kas daerah, transfer, inkaso, kliring, tagihan lainnya dan jasa 

perbankan lainnya serta memelihara daftar hitam nasabah;  

4)  Melaksanakan penerimaan setoran deposito dan sertifikat deposito untuk 
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selanjutnya dilakukan penyetoran kepada tugas teller;  

5)  Menyelesaikan permohonan nasabah dan calon nasabah dalam 

hubungannya dengan penjual produk dan jasa bank;  

6) Mengusahakan secara aktif bertambahnya nasabah baru;  

7) Berkoordinasi dengan pengolahan card center kantor pusat dalam melayani 

permohonan kartu ATM dari nasabah;  

8) Membantu persediaan uang di ATM dan berkoordinasi dengan penyelia 

teller dalam mengisi uang di ATM jika persediaan telah mencapai batas 

minimum;  

9) Mengelola dan memantau perkembangan daftar hitam ( black list ) yang 

dikeluarkan oleh Bank Indonesia dan menyelesaikan perjanjian 

rehabilitasnya;  

10) Melakukan pengawasan dan penelitian atas semua kegiatan di unit kerjanya 

agar sesuai dengan ketentuan, melakukan pencegahan timbulnya kesalahan 

dalam pelaksanaan tugas di unit kerjanya serta membuat laporan atas hasil 

pengamatan yang dilakukan bila dipandang perlu;  

11) Bertanggung jawab untuk mengawasi dan mengendalikan biaya yang terjadi 

di bawah lingkungan wewenang;  

i. Penyelia Akuntansi mempunyai tugas sebagai berikut :  

1) Menyelenggarakan pembukuan atas transaksi semua aktivitas;  

2) Membuat bukti-bukti pembukuan;  

3) Membuat Neraca, Laporan Laba Rugi, dan laporan-laporan ke Bank 

Indonesia;  

4) Menganalisis laporan keuangan cabang;  

5) Melakukan pengawasan dan penelitian atas semua kegiatan dari semua unit 

kerjanya agar sesuai dengan ketentuan, melakukan pencegahan timbulnya 

kesalahan dalam pelaksanaan tugas direksi serta membuat laporan atas hasil 

pengamatan yang dilakukan;  

6) Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan dan bertanggungjawab 

kepada Pimpinan Bidang Operasional.  
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j. Penyelia Luar Negeri mempunyai tugas sebagai berikut :  

1) Mengadakan pelayanan, penyelesaian pembiayaan transaksi-transaksi 

ekspor impor, dan usaha valuta asing;  

2) Mengadakan kerjasama dengan bank koresponden;  

3) Melaksanakan semua kegiatan di bidang luar negeri dan valuta asing;  

4) Membuat laporan-laporan yang ditujukan pada Bank Indonesia;  

5) Mengadakan pengamatan posisi valuta asing bank dan mutasi rekening 

valuta asing;  

6) Melakukan pengawasan dan penelitian atas semua kegiatan agar sesuai 

dengan ketentuan;  

7) Melakukan pencegahan timbulnya kesalahan dalam pelaksanaan tugas di 

bidangnya serta membuat laporan dan hasil pengamatan yang dilakukan;  

8) Bertanggung jawab untuk mengawasi dan mengendalikan biaya yang terjadi 

di bawah wewenangnya;  

9) Melaksanakan tugas dan pekerjaan lain yang masih berkaitan dengan fungsi 

dasar uraian jabatannya yang belum dijabarkan dalam tugas-tugas pokok di 

atas serta dipertanggungjawabkan kepada Pimipinan Bidang Operasional.  

 

3.2.2 Personalia 

 Untuk mencapai tujuan pembangunan nasional sebagaimana yang tertuang 

dalam alinea keempat Pembukaan UUD 1945 dan GBHN diperlukan pegawai 

yang penuh kesetiaan dan ketaatan pada Pancasila dan Undang-Undang Dasar 

1945, bermental baik, berdaya guna bersih, berkualitas, dan sadar akan tanggung 

jawab sebagaimana yang tersebut di atas yaitu sebagai pelaksana pembangunan. 

Untuk mewujudkan pegawai sebagaimana disebutkan diatas maka perlu. 

diadakannya pembinaan. Pembinaan pada PT. Bank Jatim Cabang Jember diatur 

secara menyeluruh. Hal ini dimaksudkan untuk memudahkan penyelenggaraan 

keseragaman perlakuan dan kepastian hukum bagi segenap karyawannya. PT. 

Bank Jatim Cabang Jember menganut dua sistem pembinaan pegawai, yaitu: 

pembinaan karir dan parameter prestasi kerja. 

 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


31 

 

a. Pemberian karir yaitu sistem kepegawaian dimana pengangkatan pertama 

didasarkan atas kecakapan pegawai yang bersangkutan, sedangkan dalam 

pengembangannya didasarkan pada masa kerja, kesetiaan, pengabdian, dan 

syarat-syarat lain yang menentukan.  

b. Parameter prestasi kerja yaitu suatu penilaian atau kualifikasi kepegawaian 

dimana pengangkatan seseorang untuk menduduki suatu jabatan atau kenaikan 

jabatan berdasarkan pada kecakapan dan prestasi nyata yang dicapai pegawai 

yang bersangkutan.  

 

Pembinaan pegawai PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Jember 

diatur secara menyeluruh. Hal ini dimaksudkan untuk memudahkan 

penyelenggaraan keseragaman perlakuan dan kepastian hukum bagi segenap 

karyawan. Dalam rangka memelihara kewibawaan pegawai bank maka tindakan 

penyelesaian secara intern perlu dilakukan, jika penyelesaian secara intern tidak 

membuahkan hasil maka tindakan kepolisian perlu diambil berdasarkan peraturan 

perundang-undangan yang berlaku. Teknologi juga digunakan untuk mendukung 

kegiatan operasional pada PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang 

Jember. Pengembangan teknologi informasi ini diarahkan kepada sistem jaringan 

perbankan secara terpadu dan hal ini akan dilakukan secara bertahap yang bekerja 

sama dengan pihak konsultan. Dengan demikian tekhnologi operasi diharapkan 

mutu pelayanan kepada nasabah dan para pengguna jasa bank lainnya dapat 

ditingkatkan lebih baik, sehingga meningkatkan bisnis dan kepuasan nasabah 

dalam jangka panjang.  

 Secara keseluruhan saat ini jumlah karyawan yang terdapat di Bank Jatim 

Cabang Jember berjumlah 115 orang, dengan pegawai tetap sebanyak 63 orang, 

dan tenaga kontrak sebanyak 52 orang. Distribusi karyawan berdasarkan jabatan 

dan status pada PT. Bank Jatim Cabang Jember disajikan dalam Tabel 3.2.2  
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Tabel 3.2.2 Jumlah Pegawai Tahun 2014 PT. Bank JatimCabang Jember 

     Status
Jumlah  

No. Jabatan 
    

 

 Pegawai  Pegawai 
Karyawan  

    

Tetap 
 

Kontrak  

      
 

1 Pimpinan Cabang   1  - 1 
 

2 Pimpinan Bidang Operasional  1  - 1 
 

3 Pimpinan Capem Tanggul  1  - 1 
 

4 Pimpinan Kantor Kas dan Staf  10  10 20 
 

5 Peny. Umum dan SDM  2  - 2 
 

6 Peny. PN dan Teller  2  - 2 
 

7 Peny. Akuntansi   1   1 
 

8 Peny. Luar Negeri  2  - 2 
 

9 Peny. Pemasaran   2  - 2 
 

10 Staff Peny. Pemasaran  10  5 15 
 

11 Staff. Peny. Akuntansi  1  1 2 
 

12 Staff. Peny. PN dan Teller  7  15 22 
 

13 Staff. Peny. Umum dan SDM  6  3 9 
 

14 Pramubakti   5  - 5 
 

15 Satpam   4  7 11 
 

16 Pengemudi   8  11 19 
 

 Jumlah   63  52 115 
 

Sumber : PT. Bank Jatim Cabang Jember     
 

3.2.3 Jam Kerja Pegawai     
 

Jam kerja pegawai Bank Jatim Cabang Jember adalah sebagai berikut.  
 

Senin-Kamis : 07.30 –17.00 WIB     
 

Istirahat : 12.30 –13.30 WIB     
 

Jumat  : 07.30 –17.00 WIB     
 

Istirahat : 11.30 –13.00 WIB     
 

Sabtu  : Libur     
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BAB 5. KESIMPULAN 

 

 

 

Berdasarkan hasil Praktek Kerja Nyata (PKN) yang telah dilaksanakan di 

kantor PT. Bank Jatim Cabang Jember dalam pelakasanaannya lebih ditentukan 

untuk membantu Service Assistant (SA) dan pelayanan nasabah dalam 

Pelaksanaan Administrasi Tabungan Siklus dapat diambil kesimpulan sebagai 

berikut : 

 

a. Produk Tabungan Siklus ini merupakan tabungan yang diperuntukkan 

bagi semua lapisan masyarakat yang ingin memiliki simpanan dengan 

memiliki bunga harian yang lebih tinggi dibandingkan produk Bank 

lainnya dan dapat diambil sewaktu-  

 

waktu menurut ketentuan yang berlaku. Tabungan ini banyak 

memberikan kemudahan-kemudahan dalam bertransaksi, tidak 

memberikan hadiah atau undian secara langsung kepada nasabahnya. 

Hal ini secara tidak langsung mendidik masyarakat untuk menabung 

bukan karena imbalan hadiah atau undian, melainkan kesadaran diri 

dari nasabah yang bersangkutan. 

 

b. Adapun kegiatan yang dilakukan untuk membantu pelaksanaan 

administrasi tabungan siklus ini adalah :  

 

1. Membantu membuka Rekening Tabungan Siklus yaitu dengan 

memberikan Formulir Aplikasi Pembukaan Rekening Tabungan 

untuk diisi oleh penabung/nasabah baru setelah itu memberikan 

penjelasan dan gambaran secara singkat tentang tabungan 

khususnya Tabungan Siklus.  

 

50 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


50 

 

2. Membantu Penyetoran Tabungan Siklus, yaitu dengan menerina 

Buku Tabungan, Slip Bukti Setoran, dan uang yang akan disetor 

dari nasabah kemudian menerima kebenaran antara jumlah uang 

tunai dengan jumlah uang yang tertera pada Slip Bukti Setoran 

setelah itu Teller mem-paraf dan memberikan Teller Stamp Buku 

Tabungan serta Slip Bukti Setoran, kemudian menyerahkan Buku 

Tabungan kepada penabung.  

 

3. Membantu Penarikan Tabungan Siklus dengan cara memberi 

penjelasan apabila penabung/nasabah masih belum mengerti cara 

pengisian. Slip Bukti Penarikan lalu meminta penabung/nasabah 

untuk tanda tangan lagi di balik Slip Bukti Penarikan sebagai bukti 

bahwa uang yang diambil sudah benar-benar diterima kemudian 

Teller menyerahkan uang tunai dan Buku Tabungan beserta Kartu 

Identitas tersebut kepada nasabah.  
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