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BAB I
PENDAHULUAN

1.1 ALASAN PEMILIHAN JUDUL
Dunia perbankan di Indonesia mengalami pertumbuban dengan pesat
setelah dilaksanakan beberapa peraturan yang dikenal dengan istilah
Deregulasi Perbankan. Paket Deregulasi perbankan ini mulai dicanangkan
pemerintah pada tanggal 1 Juni 1983. Pada waktu itu pertama kalinya
dilakukan Deregulasi Perbankan yang memberikan landasaﬁ kebebasan bagi
perbankan dalam menentukan sendiri beberapa kebijaksanaan usahanya. Baik

dalam menentukan suku bunga deposito dan suku bunga pinjaman.

Selanjutnya kebijaksanaan disempurnakan dengan melalui paket
Deregulasi 27 Oktober 1988, dimaksudkan untuk mendorong perluasan
jaringan keuangan dan perbankan keseluruh Indonesia dengan upaya berupa
kemudahan dalam pendirian bank-bank baru dan pembukaan kantor-kantor baru.

Kebijaksanaan selanjutnya dikeluarkan tanggal 25 Maret 1989 untuk
menggalakkan penyerahan dana masyarakat dan meningkatkan efesiensi
perbankan dan lembaga keuangan lainnya. Dari paket Deregulasi di atas
kemudian disempurnakan lagi dengan paket — paket yang lain misalnya paket
Januari 1990 (PAKJAN 1990), paket Februari (PAKFEB 1991), maupun
paket 29 Mei 1993 (PAKMEI 1993) yang semuanya dimaksudkan untuk
menciptakan situasi baru dalam Dunia Perbankan.

Untuk mempermudah sistem transaksi dalam bidang perbankan maka
industrawan akan lebih selektif dalam menentukan sistem penyimpanan dan

peminjaman, selain itu karena ada kemudahan dalam pemenuhan kebutuhan

model sewaktu - waktu dibutuhkan . Maka hal ini mendorong masyarakat
pada umumnya dan industriawan pada khususnya untuk menyimpan dan
meminjam dalam bentuk rekening giro. Sebab kecenderungan semua
transaksi dilakukan secara spontan dan langsung, sehingga tidak ada

penundaan transaksi.
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Dalam hal ini perlu adanya suatu prosedur administrasi rekening giro
yang baik sesuai prosedur yang ada yang telah ditetapkan bagi masyarakat
dalam melakukan transaksi tersebut, sedangkan untuk bank itu sendiri
prosedur ini sangat berperan dalam usaha memperbesar dana yang tertanam
serta memobilisasi dana tersebut dengan disalurkan kembali ke sektor
ekonomi yang telah produktif yaitu proyek yang mempunyai nilai

pembangunan mendapat penyaluran dana yang utama.

1.2 Tujuan dan Kegunaan PKN
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata

|. Untuk mengetahui dan melaksanakan praktek mengenai prosedur
administrasi rekening giro di BTN, khususnya mengenai
pembukuan rekening giro, penyetoran, penarikan, pemindah
bukuan pemblokiran, penutupan rekening giro sampai dengan

accounting dan laporan-laporan.

]

Untuk memenuhi salah satu persyaratan akademi pada program
Diploma I11 Ekonomi Universitas Jember.
1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata

1. Memperoleh data untuk penyusunan laporan praktek kerja nyata
dengan judul “ PROSEDUR ADMINISTRASI REKENING
GIRO PADA PT. BTN CABANG JEMBER ”.

NS

Menambah pengalaman praktis mengenai gambaran bagaimana
teori tentang pelaksanaan prosedur administrasi rekening giro yang

diterapkan pada perbankan khususnya pada PT. BTN cabang Jember.

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

Adapun lokasi yang digunakan sebagai obyek Praktek Kerja Nyata,

yaitu PT. BTN cabang Jember
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1.3.2 Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata
Adapun jangka waktu pelaksanaan PKN, akan di laksanakan dalam
Jangka waktu kurang lebih 1 (satu) bulan (Januari - Februari) sesuai
dengan ketentuan yang ditetapkan oleh Program Diploma 111 Fakultas

Ekonomi Universitas Jember.

1.4 Bidang llmu Praktek Kerja Nyata
Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ini dilakukan secara langsung dalam
pelaksanaan kegiatan giro. Sebagai acuan ilmu dalam pelai(sanaan Praktek
Kerja Nyata ini, yaitu :

1. Praktek Perbankan di Indonesia

S

. Kelembagaan Perbankan

3. Undang-Undang Perbankan

3
4. Pembukaan Rekening Giro
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2.1

2.2

BAB 11
LANDASAN TEORI

PENGERTIAN PROSEDUR

Suatu sistem yang berlaku terdiri atas sejumlah prosedur. Prosedur
merupakan urutan kerja atau kegiatan yang terencana dengan tujuan untuk
menangani transaksi usaha yang berulang dengan cara seragam dan
terpadu.( Komarrudin, 1993: 97 )

Definisi prosedur menurut W. Gerald Cole yang disadur oleh Zaki

Baridwan ( 1991: 3), menyatakan sebagai berikut :

“ Prosedur adalah suatu urut — urutan pekerjaan berani, biasanya
melibatkan beberapa orang dalam suatu bagian atau lebih, di susun untuk
menjamin adanya perlakuan yang seragam terhadap transaksi — transaksi

perusahaan yang sering terjadi”.

PENGERTIAN ADMINISTRASI

Banyak sekali perumusan mengenai administrasi, salah satu yang
paling sederhana adalah administrasi merupakan suatu proses atau rangkaian
kegiatan manusia yang bersifat kerja sama untuk mencapai tujuan yang telah
di tetapkan sebelum kegiatan dimulai dan telah disetujui oleh berbagai pihak
yang berkepentingan.

Sedangkan menurut The Liang Gie ( 1980:9-10 ) administrasi adalah
rangkaian perbuatan penyelenggaraan dalam setiap usaha kerja sama
sckelompok orang untuk mencapai tujuan tertentu. Menyelenggarakan
berarti melaksanakan, memelihara, mengatur segala sesuatu yang bersifat
merata. Istilah Administrasi yang dikenal di Indonesia berasal dari bahasa
Belanda yakni “Administratif” yang telah “Organistern” ( Organisasi ) yakni

setiap pengurusan keterangan — keterangan secara sistematis dan pencatatan

4



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

2.3

2.4

secara tertulis dengan maksud untuk memperoleh suatu ikhtisar mengenai
keterangan — keterangan dalam keseluruhan yang berhubungan satu sama

lain ( The Liang Gie, 1980:19 )

PENGERTIAN BANK

Pengertian bank terus berkembang dari waktu ke waktu. Mulanya
bank sebagai usaha tukar menukar uang, kemudian berkembang menerima
simpanan, memberikan simpanan, perantara dalam lalu lintas pembayaran
sampai usaha menciptakan uang. Pengertian bank menurut Kenneth Tofh

yang disadur oleh M.Sinungan ( 1991:14 ), menyebutkan :

“Bank adalah lembaga keuangan yang mempunyai tugas pokok
menghimpun dana - dana masyarakat dan memberikan kredit serta jasa —
jasa dalam memperlancar arus pembayaran uang. Tugasnya bank adalah

suatu badan usaha yang berniaga uang”.

Bank Indonesia mengartikan bank sesuai dengan Undang — undang
No. 7 Tahun 1992 tentang perbankan, yaitu bank adalah Badan Usaha yang
menghimpun dana dari masyarakat dalam bentuk simpanan dan
menyalurkannya kepada masyarakat dalam rangka meningkatkan taraf hidup
rakyat banyak.

Jadi bank merupakan suatu lembaga yang bergerak di bidang
keuangan, vyang dipercaya masyarakat untuk menyimpan serta
menyalurkannya kembali uang tersebut dalam bentuk kredit kepada

masyarakat yang membutuhkan.

FUNGSI DAN TUJUAN BANK
2.4.1 Fungsi Bank
Fungsi utama bank adalah mengumpulkan dana sebagai
sumber pembayaran dan meningkatkan faedah dalam masyarakat dari

pihak yang kelebihan dana kepada pihak yang kekurangan dana.Bank
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(O]

pihak yang kelebihan dana kepada pihak yang kekurangan dana.Bank

sebagai lembaga keuangan mempunyai fungsi sebagai berikut

( Achmad Anwari,1984:8):

i

(8]

Pencipta uang baik vang kertas maupun giral
Untuk uang kertas diciptakan hanya oleh Bank Sentral yaitu Bank
Indonesia, sedangkan uang giral diciptakan selain oleh Bank

Sentral dapat juga di lakukan oleh Bank Umum atau komersial

. Penampungan uang atau penghimpun dana masyarakat

Dana yang di himpun merupakan kelebihan uang yang tidak di

konsumsikan oleh masyarakat.

. Penyalur Dana Pihak Ketiga

Dana yang terhimpun disalurkan kembali dalam bentuk berbagai

macam kredit yang di perlukan oleh masyarakat.

. Bank Sebagai Alat Dalam Menjaga Kesetabilan Moneter

. Bank adalah penjual jasa pelayanan lalu lintas pembayaran,

pengiriman dan penagihan uang.

Tujuan Bank

Adapun tujuan bank adalah : ( M.Sinungan, 1991:23 )

Untuk meningkatkan dan mempertahankan keuntungan yang
diperolehnya. Dalam suatu sistem perbankan mendifinisikan
scbagai pemberian jasa — jasa keuangan selain itu juga
menghasilkan keuntungan.

Memberikan serta mengembangkan jasa — jasa sehingga
menghasilkan keuntungan yang selaras dengan operasi bisnis dan
kebijaksanaan keuangan negara..

Dengan demikian fungsi dan tujuan bank digunakan sebagai

pedoman untuk berperan aktif dalam kehidupan bermasyarakat dan

berbangsa,terutama untuk meningkatkan taraf hidup. Sedangkan dana

bank itu sendiri merupakan salah. satu alat pemerintah yang
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diharapkan mampu berperan dalam pembangunan dan juga dapat

mendidik masyarakat untuk hidup sederhana, hemat dan terencana.

2.5 JENIS BANK

Berdasarkan fungsinya menurut Undang - undang No.7 Tahun 1992

Bab 111 pasal 5 ayat 1 tentang perbankan, jenis bank terdiri dari:

1

Bank Umum

Adalah bank yang dapat memberikan jasa dalam lalu lintas

pembayaran.Bank Umum dapat mengkhususkan diri e;tau memberikan

perhatian lebih besar pada pelaksanaan kegiatan tertentu.Usaha — usaha
yang boleh dilakukan bank umum berdasarkan keputusan Menteri

Keuangan No.220/KMK.017/1993 yaitu:

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

b Memberikan kredit

¢ Memberikan surat pengakuan hutang

d Membeli, menjual atau menjamin atas resiko sendiri maupun untuk
kepentingan dan atas perintah nasabah.

e Melakukan penempatan dana dari nasabah kepada nasabah lainnya
dalam bentuk surat berharga yang tidak terdapat dalam bursa efek dan
melakukan kegiatan lain yang lazim dilakukan oleh bank sepanjang
tidak bertentangan dengan perundang — undangan yang berlaku.

Sedangkan usaha — usah yang tidak boleh dilakukan :

a Melakukan penyertaan modal

b Melakukan usaha pengangsurasian dan melakukan kegiatan diluar
usaha

Bank Perkreditan Rakyat

Adalah  bank yang menerima simpanan dalam  deposito

berjangka,tabungan atau bentuk lainnya yang dipersamakan dengan itu
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( UU No. 7 Bab III pasal 13 ). Usaha — usaha yang boleh dilakukan
berdasarkan keputusan Menteri Keuangan No. 221
/MKK.017/1993, yaitu:

a Menghimpun dana dari masyarakat hanya dalan bentuk simpanan
berupa deposito, tabungan dan bentuk lain yang dipersamakan.

b Memberikan kredit

¢ Menyediakan pembiayaan bagi nasabah bank, prinsip bagi hasil
sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan.

d Menempatkan dananya dalam bentuk sertifikat ‘Bank Indonesia,
deposito berjangka, sertifikat deposito dan atau tabungan dari bank
lainnya.

Sedangkan usaha —usaha yang tidak boleh dilakukan adalah:

a Menerima simpanan dalam bentuk giro dan ikut serta dalam lalu
lintas pembayaran

b Melakukan kegiatan dalam valuta asing

¢ Melakukan penyertaan modal

d Melakukan usaha pengasuransian dan usaha lain diluar kegiatan BPR

2.6 PENGERTIAN DAN PENJELASAN GIRO
Giro adalah simpanan pihak ketiga kepada bank, yang penarikannya
dapat dilakukan setiap saat dengan menggunakan cek atau dengan
menggunakan surat perintah pemindah — bukuan (bilyet giro ) atau dengan
penerbitan surat pembayaran lainnya. Yang mempunyai simpanan giro atau
di sebut giran.Semua transaksi giro pada setiap nasabah dicatat dalam
rekening koran.(Ruddy Tri Santoso, 1994:49 )

Cek (cheque ) merupakan surat perintah nasabah kepada bank untuk

membayar sejumlah uang tunai kepada pembawa atau orang yang namanya
tercantum didalam cek tersebut. ( Ruddy Tri Santoso,1994:49 )

Bilyet giro merupakan surat perintah nasabah untuk memindah-
bukukan sejumlah dana dari rekening yang bersangkutan kepada pihak

penerima yang disebutkan namanya pada bank yang sama atau pada bank
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lainnya, yang pengaturannya dimuat dalam surat - surat edaran bank
Indonesia.

Cek dan Bilyet giro pada PT.Bank Tabungan Negara ( persero )
merupakan surat pembayaran yang hanya diuvangkan dan dipindah —
bukukan pada kantor — kantor cabang PT. Bank Tabungan Negara ( persero )
atau bank — bank lain melalui kliring.

Rekening giro adalah rekening yang diperuntukkan bagi perorangan
maupun lembaga atau perusahaan.

* Jenis Giro
» Giro Rupiah
» Giro Valas
* Manfaat Giro
» Sarana penyimpanan uang yang aman dan terpercaya
» Menunjang aktivitas usaha pembayaran dan penerimaan
» Memudahkan aktifitas kebutuhan keluarga/ pribadi/usaha
*¢ Pemilik Rekening
Rekening giro dapat dibuka atas nama perorangan atau perusahaan.
* Jenis Valuta
» Rekening giro dapat dibuka dalam valuta rupiah atau valuta asing
> Jenis valuta asing yang diterima ditetapkan oleh bank
> Rekening giro valuta asing hanya dapat dibuka pada kantor cabang
devisa.
* Persyaratan Pembukaan Rekening Giro
» Tanda bukti diri / identitas diri (KTP/SIM/PASPOR )
» Memiliki NPWP ( perusahaan )
» Akte pendirian perusahaan
» Menyetor saldo minimum

» Rekening dapat dibuka dalam mata uang rupiah dan valuta asing
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* Setoran
Setoran pertama adalah
& Giro rupiah : Rp. 250.000 untuk perorangan
Rp. 500.000 untuk perusahaan

& Giro valuta asing

PERORANGAN PERUSAHAAN
_ USD 500 2,500
— DEM 1,000 5.000
_ GBP 500 2,500
— JPY 50.000 200.000
- NLG 1.000 5.000

*k Penarikan Dana
Rekening giro rupiah, melalui loket dan /atau kliring
Rekening giro valuta asing, melalui loket cabang devisa
* Jasa Giro
» Jasa giro atas saldo rekening giro dihitung berdasarkan saldo terendah
pada setiap bulan takwin dan dibukukan pada bulan akhir bulan.
» Di kenakan pph atas jasa giro, sesuai ketentuan yang berlaku.
* Saldo minimum
Besarnya saldo minimal yang harus dipelihara oleh giran adalah sama
dengan ketentuan minimal setoran pertama. Dan rekening giro yang

kurang dari ketentuan jumlah saldo minimal tidak di berikan bunga.

2.7 PETUNJUK PELAKSANAAN REKENING GIRO MENURUT PT.
BANK TABUNGAN NEGARA

Kantor pusat Bank Tabungan Negara memandang perlu membuat

suatu petunjuk pelaksanaan tentang penerimaan rekening giro di Bank

Tabungan Negara dengan maksud untuk:

10
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a Memberi petunjuk teknis mengenai tata cara penerimaan giro di Bank
Tabungan Negara, sehingga akan memudahkan pelaksaannya di kantor
cabang.

b Memberi petunjuk mengenai ketentuan —ketentuan dan persyaratan yang
berlaku bagi pemegang rekening giro di Bank Tabungan Negara.

Dalam pelaksanaannya Biro dana bertanggung jawab mengenai
instruksi — instruksi, syarat — syarat, ketentuan — ketentuan dan keputusan
Direksi yang berhubungan dengan pelaksanaan rekening giro di Bank
Tabungan Negara, sedangkan Biro penelitian dan pengembangan proses

kegiatan atau prosedur kegiatan atau proses administrasinya.

2.7.1 Latar Balakang Pembukuan Rekening Giro di Bank tabungan

Negara

Dalam rangka memenuhi target pemberian KPR yang telah
ditetapkan oleh pemerintah dalam pelita VI ini, Bank Tabungan Negara
memerlukan sumber dana yang lain selain selain surplus tabungan dan
deposito berjangka, agar target Bank Tabungan Negara dapat benar — benar
dapat terpenuhi.Usaha penyerahan dana masyarakat baik lembaga maupun
perorangan nasabah Bank Tabungan Negara dapat menggunakan sarana
rekening giro. Dengan pembukuan rekening giro ini diharapkan dana
masyarakat dapat dihimpun dan dapat digunakan untuk menunjang program

pemerintah melalui KPR — BTN.

2.7.2 Peraturan — peraturan
Dasar penyelenggaraan pembukaan rekening giro di Bank Tabungan

Negara vaitu:

1. Surat Direksi Bank Indonesia No. 22/DIR/UPG tanggal 29 April 1989
tentang penerimaan simpanan dalam bentuk rekening giro dan ikut serta
dalam kliring.

2. Peraturan Direksi Bank Tabungan Negara No. 01/PD/BDA/0190 tanggal
15 januari 1990 tentang Giro.

11
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2.8

SYARAT DAN KETENTUAN UMUM REKENING GIRO
Dalam rangka pembukaan rekening giro diuraikan mengenai syarat —
syarat dan ketentuan umum yang berlaku sebagai berikut:
2.8.1 Pemegang atau Nasabah Rekening Giro
1. Perorangan
Baik atas nama perorangan maupun nama perorangan ditambah nama

usaha atau dagang

o

Lembaga yang terdiri dari :

a Instansi — instansi pemerintah / lembaga-lembaga Negara dan
organisasi masyarakat yang tidak merupakan perusahaan.

b PT. Firma, CV, Yayasan dan semua badan hukum yang diatur dalam

Kitab Hukum Dagang atau perundang undangan lainnya.

2.8.2 Syarat - Syarat untuk Membuka Rekening Giro
1. Perorangan
a Menyerahkan foto copy tanda pengenal KRP/SIM/Pasport
b Tidak termasuk daftar hitam Bank Indonesia
¢ Surat Referensi
d Dewasa dan berakal sehat serta tidak di bawah pengampunan

N.P.W _P bila ada.

(¢’

o

Lembaga

Menyerahkan akte pendirian perusahaan

o ®

Surat Kuasa khusus untuk bertindak atas nama perusahaan
N.P.WP

a o

Cap perusahaan

e Surat Referensi

7

Tidak termasuk daftar hitam Bank Indonesia
SIUP dan akte Notaris

(=]



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

2.8.3 Cek dan Bilyet Giro

i

o

W

Untuk keperluan penyetoran/ penarikan dana rekening giro, maka setiap
pemegang rekening giro yang telah menyetorkan dananya akan
diberikan:

a 1 Buah buku cek berisi 10 lembar atau 25 lembar

b 1 Buah buku Bilyet Giro berisi 25 Lembar atau 25 lembar

¢ 1 Buah buku tanda setor berisi 25 lembar

pemegang rekening giro dibebani biaya administrasi untuk setiap buku
cek atau Bilyet Giro.

Pemegang rekening giro wajib menyerahkan kembali lembar tanda
Penegasan Penerimaan buku cek/Bilyet Giro, yang sudah ditanda —

tangani di atas materai Rp. 1.000,00

2.8.4 Penyetoran Rekening Giro

1

o

LI

Jumlah setoran pertama untuk pembukaan rekening giro ditetapkan

sebagai berikut:

a Perorangan minimal sebesar Rp. 25.000,00

b Lembaga minimal sebesar Rp. 500.000,00

Penyetoran dapat dilakukan secara tunai/pemindah- bukuan atau kliring.

Penyetoran secara tunai menggunakan Tanda Setor dan dibukukan pada

rekening koran terhitung sejak tanggal penyetoran.

Penyetoran dengan menggunakan warkat sendir (cek/bilyet giro)

dibukukan pada rekening koran terhitung tanggal pemindah — bukuan

dan dikenakan bea materai sesuai ketentuan yang berlaku.

Penyetoran yang dilakukan dengan warkat lain / kliring, maka sepanjang

kliring tidak ditolak pembukuan pada rekening koran nasabah ditetapkan

sebagai berikut:

a Apabila warkat kliring diterima sebelum batas waktu penerimaan
warkat yang telah ditentukan, maka dibukukan pada hari yang sama

dengan penerimaan warkat/penyetoran.

13
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b Apabila warkat kliring diterima setelah batas waktu penerimaan
warkat kliring yang telah ditentukan , maka dibukukan pada hari

warkat dikliringkan.

2.8.5 Penarikan Rekening Giro

1.

Penarikan dana rekening giro dengan menggunakan cek/bilyet giro
hanya dapat dilakukan selama dana pada rekening yang bersangkutan
masih tersedia.

Tiap- tiap cek yang diajukan harus dibayar pada waktu pengajuannya.

Cek mundur dapat diajukan kepada bank sebelum tanggal penerbitannya

dan pembayarannya dilakukan dana tertarik tersedia.

Cek yang tidak diberi tanggal penarikan tidak memenuhi syarat

formal,sehingga tidak dapat diuangkan.

Atas dasar cek/bilyet giro diatas, bank akan membayar/ memindah-

bukukan sejumlah dana yang tertulis pada warkat.

Penarikan atas dana yang berasal dari setoran dengan warkat kliring,

efektif baru dapat dilakukan setelah diketahui kliring tidak ditolak.

Penarikan dengan bilyet giro tidak dilakukan sebelum tanggal efektif

yang tertera pada warkat dengan cara pemindah-bukuan.

Apabila pemegang rekening giro melakukan penarikan dana dimana

saldonya tidak mencukupi/kosong, maka diberlakukan ketentuan sebagai

berikut:

a Untuk penarikan pertama kali, bank wajib mengirimkan surat
peringatan 1 (SP 1 ) yang mengingatkan agar nasabah tidak menarik
cek/bilyet giro kosong lagi.

b Untuk penarikan kedua kalinya, bank mengirimkan surat Peringatan 11
(SP I ) yang menyatakan akan dilakukan penutupan dan
pencantuman namanya dalam “Daftar Hitam” jika nasabah menarik

cek/bilyet giro kosong ketiga kalinya.

14
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¢ Apabila nasabah melakukan penarikan cek bilyat giro kosong ketiga
kalinya dalam jangka waktu enam bulan, maka bank mengirimkan
Surat Pemberitahuan Penutupan Rekening ( SPPR) kepada nasabah.
9. Pembatalan Cek/Bilyet Giro
a Pemegang rekening giro tidak dapat membatalkan cek yang telah
dikeluarkan, harus memenuhi syarat formal.
b Pemegang rekening dapat mengajukan pembatalan kepada bank atas

nomor seri bilyet giro.

2.8.6 Pemindah - bukuan Rekening Giro

1. Pemindah — bukuan berdasarkan Amanat dari luar maupun dalam

dari dalam bank.Amanat dari luar bank misalnya nasabah, bank
beserta kliring lainnya, dan bank Indonesia, sedangka amanat dari

dalam bank misalnya dari kantor cabang dan kantor pusat.

N

Amanat dapat berbentuk surat, memo, surat perintah membayar,

surat periq}ah pgmindah — bukuan dan bilyet giro.

3. Bank melaksanakan amanat dengan mengeluarkan nota — nota
disesuaikan dengan amanat yang diterima.

4. Nota — nota pemindah — bukuan antara lain nota debet, nota kredit,

debet intern, lalu — lintas giro dan nota pemindah bukuan intern.

2.8.7 Saldo Minimum Rekening Giro
Jumlah saldo minimum rekenign giro ditetapkan sebagai berikut :
a Perorangan sebesar Rp. 100.000,00
b Lembaga sebesar Rp. 250.000,00

2.8.8 Jasa dan Pph Jasa Rekening Giro
1. Kepada pemegang rekening giro diberikan jasa giro sebesar 7.5 %
dari saldo terendah dan langsung dibukukan pada rekening koran
nasabah setiap bulan takwim

2. Jasa giro tidak diberikan apabila:
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a. Saldo giro belum mengendap selama satu bulan
b. Saldo rekening giro dibawah saldo minimum
c. Pemegang rekening giro termasuk dalam “Daftar Hitam” yang
dikeluarkan oleh Bank Indonesia karena penarikan cek/bilyet
giro kosong.
3. Setiap jasa rekening giro dikenakan potongan pajak penghasilan

sebesar 15% yang bersifat final setiap bulan takwin.

2.8.9 Pengiriman Rekening Koran

1. Bank akan mengirimkan salinan rekening koran kepada

pemegang rekening setiap bulan takwim, kecuali jika ada
permintaan lain dari pemegang rekening koran (harian,mingguan
dan semesteran)

2. Untuk pengiriman rekening koran bulanan kepada pemegang
rekening dibebankan biaya administrasi ditambah materai sesuai
dengan ketentuan yang berlaku, sedangkan untuk pengiriman atas
permintaan (harian,mingguan dan semesteran) pembebanan biaya
administrasi dilaksanakan atas permintaan Pimpinan cabang

3. Biaya administrasi dan bea materai langsung dibebankan pada

rekening nasabah.

2.8.10 Pemblokiran
1. Cek/bilyet giro dapat diblokir atas permintaan pemegang rekening

dalam hal cek/bilyet giro hilang

o

Rekening giro dapat diblokir atas permintaan instansi yang

berwenang, tidak dapat dilakukan penarikan sampai ada
pemberitahuan/ ijin dari pihak yang berwenang

Pemberian jasa giro bagi rekening yang diblokir akan

(V8]

diperhitungkan dan ditata-usahakan tersendiri
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2.8.11 Penutupan Rekening Giro

k,

]

Penutupan rekening giro disebabkan hal-hal sebagai berikut:

a Nama pemegang rekening tercantum dalam “Daftar Hitam”
yang dikeluarkan oleh Bank Indonesia

b Atas permintaan sendiri pemegang rekening

¢ Pemegang rekening meninggal

d Rekening giro pasif bersaldo nihil, tidak ada mutasi/transaksi
sampai akhir bulan berikutnya.

e Rekening giro dibawah saldo minimum dan selama 12 bulan
berturut — turut tidak ada mutasi atas pertimbangan Pimpinan
cabang diusulkan untuk ditutup.

Apabila pada saat penutupan rekening giro masih terdapat

saldo,maka penyelesaiannya sebagai berikut:

a Pemegang rekening yang termasuk dalam “Daftar Hitam”
Bank Indonesia:

— Saldo yang ada diselesaikan melalui pembukaan rekening
khusus atas persetujuan bank Indonesia (Sebagai
penampung dana untuk pembayaran cek/bilyet giro yang
masih beredar) , penarikannya dilakukan dengan
menggunakan kuitansi untuk menyelesaikan cek/bilyet giro
nasabah yang bersangkutan yang masih beredar, demikian
juga dengan biaya — biaya yang masih menjadi beban
nasabah, diperkenankan menarik sisa saldo yang tersedia
sehingga nihil.

b Permintaan Sendiri
— Saldo yang masih dapat ditarik seluruhnya oleh pemegang

rekening giro, setelah cek/bilyet giro nasabah yang
bersangkutan beredar selesai diperhitungkan serta biaya —
biaya yang masih menjadi beban nasabah.

¢ Pemegang rekening meninggal Dunia

17
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— Penarikannya hanya dapat dilakukan oleh ahli waris
pemegang rekening giro atau kuasa mereka termasuk
pembuat wasiat dengan menunjukkan bukti — bukti yang
berlaku bagi hukum.

d Rekening pasif bersaldo nihil:

— Dilakukan oleh Bank Tabungan Negara sendiri dengan
pemberitahuan sebelumnya secara tertulis kepada pemegang
rekening giro

3. Setiap penutupan rekening giro dibebani biaya administrasi dan
pemegang rekening wajib menyerahkan kembali sisa blanko

cek/bilyet giro kepada Bank Tabungan Negara secara tertulis.

2.8.12 Pelaporan

Kantor Cabang diwajibkan membuat laporan posisi rekening giro ke kantor
pusat u.p Biro Dana berupa:

a Laporan Harian

b Laporan Mingguan

¢ Laporan Bulanan
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BAB 111 ‘ ' p
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat dan Perkembangan PT. Bank Tabungan Negara
3.1.1 Sejarah Singkat PT. Bank Tabungan Negara
PT. Bank Tabungan Negara bermula dari “Postpaarbank” yang didirikan
berdasarkan Koninklijk Besluit No.27 Tahun 1897. Postpaarbank kemudian diubah
pada masa kedudukan Jepang menjadi “Tyokin Kyoku" pada tahun 1942.

Pada saat Kemerdekaan Republik Indonesia,7yokin K) yoku diambil alih

dan diberi nama “Kantor Tabungan Pos” (KTP). Aktivitas Kantor Tabungan
Pos terhenti pada bulan Desember 1946, akan tetapi dilanjutkan lagi sekaligus
mengganti dengan nama “Bank Tabungan Pos -RI” pada tahun 1949.

Pada tahun 1950, Bank Tabungan Pos RI diganti menjadi Bank Tabungan Pos,
berdasarkan Undang-Undang Darurat No.50 tahun 1950 tanggal 9 Februari
1950. Dasar inilah yang mengilhami untuk ditetapkannya tanggal tersebut
sebagai awal mula lahirnya Bank Tabungan Negara (Ketetapan Direksi No.
05/Dir/Biditr/0993 tanggal 27 September 1993). Selanjutnya pada tahun 1964
semua bank pemerintah melebur menjadi satu sebagai Bank Tunggal dengan
nama Bank Negara Indonesia, termasuk Bank Tabungan Negara merupakan
Unit V dari Bank Negara Indonesia.

Pada masa Orde Baru, lahir Undang-Undang Pokok Perbankan No.40
Tahun 1967 ditetapkan UU No.20 Tahun 1968 mengenai pendirian Bank
Tabungan Negara. Dalam Undang-undang tersebut, maka tugas pokok Bank

Tabungan Negara adalah diarahkan kepada perbaikan ekonomi rakyat dan

pembangunan ekonomi nasional dengan jalan menghimpun dana-dana dari

masyarakat, terutama dalam bentuk tabungan.
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rakyat yang diwujudkan dengan pemberian Kredit Pemilikan Rumah

(KPR).

Memasuki tahun 1992, berdasarkan UU No.7 Tahun 1992 tentang

Perbankan, bentuk hukum Bank Tabungan Negara menjadi Perusahaan

Perseroan atau dengan sebutan PT. Bank Tabungan Negara (persero).

Pendirian PT. Bank Tabungan Negara didasarkan pada Akte Pendirian

No.136 tanggal 31 Juli 1992. Dan sejak tanggal 1 Agustus 1992 bidang

kegiatan PT. Bank Tabungan Negara (Persero) diperluas menjadi

Bank Umum.

3.1.2 Perkembangan PT.Bank Tabungan Negara (Persero)

1.

Periode 1897

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

Periode 1928 — 1939

Dibuka kantor cabang Postpaarbank di Makasar (Ujung Pandang),
Surabaya, dan Medan. Pada tahun 1934 dikenal sebagai era mesin-
mesin akuntansi dan pengenalan sertifikat “current account”. Dana

yang berhasil dihimpun oleh Postpaarbank mencapai Rp 54 juta.
Periode 1940 — 1941

Jerman menyerbu Netherland, terjadinya pengambilan dana besar-
besaran oleh para nasabah Postpaarbank. Namun hal ini tidak
berlangsung lama, tahun 1941 kepercayaan nasabah timbul kembali dan

berhasil menghimpun dana sebesar Rp 58,8 juta.
Periode 1942 — 1946

Tahun 1942 Jepang mengambil kekuasaan kolonial Belanda dan
Postpaarbank dibekukan, diganti menjadi 7yokin Kyoku. Pada masa
Proklamasi Kemerdekaan, 7vokin Tyoku diambil alih dan namanya diganti
menjadi Kantor Tabungan Pos yang diprakarsai oleh Bapak Darmosoetanto

sebagai Direktur.
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3,

9

Periode 1947-1949

Kantor Tabungan Pos berperan dalam penukaran uang jepang dengan
“Oeang Republik Indonesia” (ORI). Pada bulan juni 1949 Pemerintah
Republik Indonesia membuka dan mengganti Kantor Tabungan Pos

menjadi “Bank Tabungan Pos RI”.
Periode 1950

Pada Tahun 1950 bank Tahungan Pos RI diganti menjadi
Bank Tabungan Pos. Pendirian bank Tabungan .Pos ditetapkan
berdasarkan UU Darurat No.50 tanggal 9 Februari tahun 1950. Tanggal

tersebut sebagai awal mula lahirnya Bank Tabungan negara.
Periode 1964-1968

Bank-bank pemerintah melebur menjadi “Bank Tunggal” dengan nama
Bank Negarg Indonesia. Bank Tabungan negara merupakan Unit V dari
Bank Negara Indonesia. Pada tahun 1967 lahir UU Perbankan No.14 Tahun
1967 ditetapkan UU No.20 Tahun 1968 mengenai pendirian Bank Tabungan

Negara.
Periode 1974 — 1991

Pada tahun 1974, Bank Tabungan Negara ditunjuk sebagai wadah
pembiayaan kredit Pemilikan Rumah (KPR).Pada tahun 1976 di tandai
sejarah realisasi Kredit Pemilikan Rumah pertama di Semarang, yang
mencapai puncaknya pada tahun 1982 / 1983. Pada akhir 1991 asset
bank Tabungan Negara mencapai Rp.3,7 trilyun.

Periode 1992 - Sampai Sekarang

Pada tahun ini berlaku UU No. 1992 tentang perbankan maka bentuk hukum
Bank Tabungan negara berubah menjadi PT. Bank Tabungan Negara
(persero). Pendirian PT.Bank Tabungan Negara tersebut di Akte

Pendirian No.136 tanggal 31 juli 1992. Perubahan tersebut menjadikan

gerak Bank Tabungan Negara menjadi leluasa, dari bank tabungan dan
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sebagai lembaga pembiayaan perusahaan menjadi bank umum mulai |

Agustus 1992.

3.2 Struktur organisasi PT. Bank Tabungan Negara (persero) Cabang
jember
Setiap badan usaha dibentuk karena adanya tujuan tertentu yang ingin
dicapai. Tujuan itu menentukan macam-macam dan luasnya pekerjaan yang -
harus dilakukan. Semua pekerjaan yang dilakukan dengan tertib akan'
bermanfaat dan mempunyai fungsi. Bentuk organisasi yang di ‘gunakan oleh PT.
Bank Tabungan Negara (perscro) cabang jember menurut strukturnya termasuk

bentuk organisasi line (garis).

Untuk memudahkan pelaksanaan pada setiap pekerjaan harus dapat
diketahui dengan jelas dan tepat batasan-batasan tersebut dapat ditunjukkan
dengan struktur organisasi yang diberikan.

Secara skematis struktur organisasi line (garis) yang ada di PT. Bank

TabWWW Negara (pgrsero) Cabang jember dapat dilihat dalam gambar

berikut ini:
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Gambar 3.4 : %lﬁrulﬂu&‘ Q}';‘.’J”\isasi PT.Bank Tabungan Negara ( persero ) Cabang Jember,2000
Sumber Data : m ?‘W\ f|l?l‘4>\1!}:§qr1 Negara ( persero) Cabang Jember 1
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3.2.1 Susunan Tingkat Jenjang dalam Struktur Organisasi P'1.Bank

Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember.

I. Kepala Cabang scbagai pimpinan tertinggi di PT. Bank Tabungan
Negara (persero) Cabang Jember, dan juga langsung membawahi
kepala Seksi Retail Servicekepala Seksi Operation kepala Seksi

Accounting and Control dan Kepala Seksi Loan Recovery.

o

. Seksi Retail Service.
a. Unit Loan Service
b. Costumes Service

c. Teller Service

d. Teller Kontrak

J

3. Seksi Operation

a. General Branch Administration
b. Transaction Processing

¢. Loan Administrasi
4. Seksi Accounting and Control

a. Bookeeping and Control

b. Financiil Reporting
5. Seksi Loan Recovery

a. Penyelamatan Kredit

b. Pembinaan kredit

3.2.2 Tugas, wewenang dan Tanggung jawab

1. Kepala Cabang

a. Mengelola hubungan dengan nasabah prima
b. Menyiapkan rencana bisnis untuk cabang
c. Memotivasi bawahan dan rekan kerja.

d.  Mengambil keputusan Bisnis
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e. Membuat perencanaan sumber daya manusia
f  Menyusun kebijakan cabang sesuai petunjuk kantor pusat
¢ Membimbing kampanye promosi dan upaya pemasaran.
2. Seksi Retail Service
a. Menetapkan standar pelayanan nasabah yang tinggi untuk ser»
produk Bank Tabungan negara.
b. Mengembangkan kemampuan menjual dari staf front office
c. Membangun unit pelayanan nasabah yang sangat efisien.
3. Loan Service
a. Melakukan wawancara kredit
b. Melakukan akad kredit
c. Memberikan informasi produk kredit serta menerima aplikasi
kredit baru.
d. Menyelesaikan klaim tunggakan
e. Menangani pelunasan kredit

f.  Menangani alih debitur

~

Memberikan konsultasi penyelamatan kredit.

g

4. Costumer service

a. Memberikan informasi kepada nasabah

b. Melakukan pembukuan semua rekening baru dan penutupan
rekening

¢. Menjawab pertanyaan umum melalui telpon

d. Memproses penggantian buku tabungan baru atau yang hilang

e. Melakukan permohonan pemindahan rekening

f.  Menyelesaikan keluhan nasabah

5. Teller Service

a. Melayani setoran dan penarikan tunai atau non tuani
b. Melayani pembayaran kredit pemilikan Rumah (KPR)

¢. Mengelola proses kas awal hari dan kas cabang
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d. Mengelola fisik tunai Automatic Teller Maching (ATM)
e. Memeriksa proses akhir hari Teller dan kas cabng
f. Melayani transaksi valuta Asing ('Valas)
6. Seksi Operation
a. Memproses transaksi secara efisien dan akurat
b. Menyediakan pelayanan administrasi yang tepat waktu dan
efisien kepada cabang.
¢.  Menetapkan standar tinggi dalam memproses volume kecepata proses
transaksi
d. Meminimalkan kesalahan dalam proses transaksi.
7. General Branch Administration
a. Manajemen personalia
b. Logistik

¢. Perawatan dan pemeliharaan gedung

Q.

. Manajemen arsip

e. Keamanan

]

Kesekretariatan
3. Transaction Processing
a. Memproses warkat kliring masuk dan keluar.
b. Entry data untuk semua batgh entry
¢. Proses nota pembukuan khusus dan nota pembukuan umum.
d. Proses hal-hal khusus
9. Loan Administrasi

a. Administrasi umum.

b. Proses aplikasi kredit.

c. Dokumentasi kredit.
10. Accounting and Control

a. Memastikan integritas data akurasi catatan keuangan cabang setiap

Saat
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b. Memastikan akurasi dan update rekening nasabah dan catatan
keuangan lainnya.

c¢. Memastikan agar cabang mengikuti kebijakan dan prosedur
bank.

d. Menghindari kerugian financial melalui tindakan pencegahan.

11. Bookeping and Control

a. Kontrol data transaksi harian.

b. Memantau dan memeriksa kegiatan operasional cabang.
¢. Memantau dan merekonsiliasi rekening cabang.

d. Mengelola pembuktian transaksi

¢. Mengelola buku besar cabang.

f. Koordinator di dalam tindak lanjut hasil pemeriksaan.
2. Financial Reporting
a. Mengadministrasikan pelaporan cabang.
b. Menerima dan mengecek kebenaran pelaporan ke kantor pusat

dan Bank Indonesia.

Mempersiapkan sistem informasi manajemen cabang

e o

Mempersiapkan dan menganalisa laporan keuangan.

@

Mengelola dan mengawasi fasilitas pemrosesan data.

_..
(7

Loan Recovery

a. Mengelola resiko dan pinjaman Bank Tabungan Negara.

b. Meningkatkan penagihan dan membangun kualitas asset Bank
Tabungan Negara.

¢. Memantau pinjaman untuk kemungkinan pengembalian kredit

secara penuh.

3.3 Kegiatan Usaha PT.Bank Tabungan Negara (persero) Cabang Jember
Berdasarkan UU No. 20 Tahun 1968 dan surat menteri Keuangan

No.B49/MK/IV/1974 kegiatan Bank Tabungan Negara di laksanakan melalui
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berbagai macam bentuk tabungan dan memanfaatkan dana tersebut dengan

memberikan pinjaman dalam bentuk fasilitas kredit pemilikan rumah (KPR

Kegiatan perbankan yang telah di laksanakn dalam bentuk tabungan dan

pemberian kredit adalah:

a. Menerima simpanan masyarakat dalam bentuk tabungan,deposito dan giro.

b. Memberikan berbagai kredit untuk kredit pemilikan rumah, kredit
investasi, kredit modal kerja, kredit usaha kecil dan sebagainya.

¢. Menerima setoran pajak dan non pajak

d. Menerima setoran Ongkos Naik Haji (ONi) .

3.4 Produk dan jasa PT. Bank Tabungan Negara
3.4.1 Produk Dana
1. Giro
Adalah simpanan uang pada bank yang penarikannya dapat di
lakukan setiap saat dengan menggunakan cek atau surat perintah
pembayaran lainnya.

2. Deposito Berjangka
Adalah simpanan masyarakat (deposan) pada bank, yang
penarikannya dapat di lakukan sesuai dengan jangka waktu tertentu
dan kesepakatan yang telah di teatukan.

3. Sertifikat Deposito

Adalah suatu bentuk simpanan Berjangka yang di terbitkan oleh
bank, dapat di perjualbelikan atau di pindahtangankan kepada

pihak ke-3

4. Tabungan

a. Tabungan Batara
Adalah tabungan bebas yang bersifat multiguna dan fleksibel
yang diperuntukkan bagi semua lapisan masyarakat baik
perorangan maupun secara kolektif

b. Tabanas Batara
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Adalah suatu jenis tabungan bebas khusus disediakan melalui

loket-loket kantor pos di seluruh pelosok tanah air
5. Taperum — PNS

Adalah tabungan khusus yang di sediakan untuk setiap Pegawai
Negeri Sipil (PNS) melalui pemotongan gaji setiap bulan sebagai
sarana untuk mendapatkan fasilitas bantuan perumahan baik untuk
uang muka KPR maupun untuk bantuan membangun rumah diatas

tanah sendiri.
3.4.2 Produk Kredit

1. KPR Paket A
a. KPR Paket A-1
— KP-RSS
Adalah kredit pemilikan rumah sangat sederhana atau di sebut
juga Griya Pemula, yang di berikan oleh BTN kepada
golongan masyarakat berpenghasilan rendah yang ingin
membeli rumah sangat sederhana dengan bantuan subsidi
berupa bunga yang relatif rendah.
- KP-KSB
Adalah Kredit Pemilikan Kapling Siap Bangun yang di
berikan BTN kapada masyarakat' yang berkeinginan membeli
tanah untuk membangun rumah sendiri.
b. KPR Paket A-2
Discbut juga KPR Griya Inti merupakan suatu paket pembiayaan
pembelian rumah yang diberikan oleh BTN kepada masyarakat

yang ingin membeli rimah sederhana berikut tanahnya.
2. KPR Paket B
Disebut juga KPR- Griya Madya adalah fasilita kredit perumahan

yang di berikan oleh RTN untuk nembelian rumah berikut tanahnya

« g ¥ 2
dengan luas bangunan tidak melebihi 70 m”.
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h

6.

KPR Paket C

Disebut juga dengan KPR Griya Tama adalah fasilitas kredit yang di
berikan BTN untuk pembelian rumah berikut tanahnya dengan

standart bangunan diatas ketentuan Rumah Sederhana (RS).

. KP- Ruha

KP — Ruha (Kredit Pemilikan Rumah Usaha ) adalah kredit yang
disediakan oleh BTN bagi peroranganyang ingin membeli Rumah |
Usaha, yaitu bangunan-bangunan rumah yang berfungsi ganda,
sebagai sarana tempat usaha dan sckaligus sabagai rumah tempat

tinggal.

. Kredit Griya Multi

Adalah kredit yang diberikan oleh BTN kepada mereka yang
membutuhkan dan untuk keperluan produktif, konsumtif dan
investasi dalam rangka meningkatkan kemampuan ekonomis dalam
arti seluas- luasnya, dengan jaminan rumah dan tanah yang dimiliki

pemohon.
Kredit Swa Griya

Adalah kredit yang diberikan oleh BTN untuk biaya membangun

rumah di atas tanah milik permohonan.

. Kredit Griya Sembada

Disebut juga kredit Rumah Sewa adalah kredit yang diberikan oleh
BTN untuk pembiayaan, pembelian, pengadaan atau pembangunan
proyek perumahan tempat tinggal yang akan dikelola sebagal rumah

sewa.

. Kredit Yasa Griya

Disebut juga Kredit Konstruksi adalah kredit yang diberikan o!2h
BTN kepada Developer atau Koperasi untuk membantu modal kerja

dalam rangka
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10.

11.

12.

Pembiayaan pembangunan proyek perumahan.
a. Pengadaan dan pematangan lahan
b.  Pembiayaan konstruksi bangunan rumah

¢. Modal kerja usaha dalam upaya meningkatkan penghasilan.

. Kredit Perumahan Perusahaan

Adalah fasilitas  kredit yang  disediakan BTN kepada suatu
perusahaan atau Badan Usaha untuk memenuhi kebutuhan fasilitas
perumahan dinas ataupun fasilitas pemilikan rumah bagi pegawai
perusahaan yang bersangkutan, yang berlandaskan pada kerjasama
Jangka panjang antara BTN dengan perusahaan dalam mendukung
program perumahan.
Kredit Modal Kerja (KMK)
a. KMK Kontraktor
Adalah kredit yang diberikan kepada kontraktor atau pemborong
untuk membantu modal kerja di dalam menyelesaikan pekerjaan
borongan sesuai dengan kontrak kerja.
b. KMK Konstruksi Non Perumabhan
Adalah kredit yang diberikan untuk membiayai modal kerja
dalam pelaksanaan pembangunan gedung kantor, apartemen,

hotel, jalan, jembatan dan lain-iain.

Kredit Investasi

Adalah fasilitas kredit berjangka waktu menengah dan jangka
penjang yang di sediakan BTN untuk keperluan pembiayaan
investasi,baik itu investasi baru, perluasan,modernisasi, maupun
rehabilitasi

Kredit Swadana

Adalah kredit yang diberikan BTN kepada nasabah yang

memerlukan dana dengan agunan / jaminan dana tabungan / deposito

yang telah ditempatkan di BTN.
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13. KUK - Batara

Adalah fasilitas kredit yang disediakan BTN untuk masyarakat
polongan ckonomi lemah (pengusaha keeil) guna membantu modal

kerja dan investasi dalam rangka pengembangan usahanya.

3.4.3 Produk Jasa
1. ATM — Batara

Disebut juga Kas Cepat adalah suatu sarana pelayapan khusus BTN
untuk kemudahan nasabah pemegang Tabungan Batara dalam

rangka pengambilan dananya demi kepentingan maupun pribadi.
2. Safe Deposit Box

Adalah fasilitas jasa pelayanan yang disediakan BTN kepada
masyarakat dalam bentuk kotak (box) sebagai sarana penyimpanan
barang-barang berharga dan dokumen penting (surat — surat
b&harga) yang dirancang khusus serta dilengkapi dengan sistem
pengamanan khusus serta dapat disewa dalam jangka dan ukuran

tertentu.
3. Kiriman Uang Dalam dan Luar Negeri

Kiriman uang (transfer) adalah suatu fasilitas jasa pelayanan BTN
kepada masyarakat yang ingin mengirimkan sejumlah uang (dana)
baik itu dalam bentuk rupiah maupun valuta asing yang ditujukan
kepada pihak lain di suatu terapat (dalam / luar negeri) sesuai

dengan permintaan pengiriman.
4. Inkaso

Adalah jasa pelayanan BTN untuk melakukan penagihan kepada pihak
ke-3 (tertagih / pihak yang wajib membayar tagihan) atas inkaso

tanpa dokumen di tempat lain di dalam negeri.
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6.

10.

Collection (Inkaso Luar Negeri)

Adalah jasa bank untuk menagihlian pembayaran atas suau
warkat/dokumen berharga kepada pihak ke-3 yang berada di suatu
tempat lain atas permintaan nasabah (si penagih) dengan
menggunakan jasa bank korespondensi di luar negeri

Garansi Bank

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

Setoran ONH

Adalah sebagai bentuk pelayanan dari BTN yang khusus di

peruntukkan bagi umat islam yang berniat menunaikan ibadah haji.
Setoran Pajak dan Non Pajak

BTN sebagai Bank Umum Pemerintah, ikut membantu pemerintah
melayani masyarakat untuk menerima setoran pajak yang di
bebankan kepada wajib pajak dan penerimaan bukan pajak lainnya.

Remittance Service

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

yang ingin mengirimkan vang / dana ke Indonesia.
Ekspor

Adalah suatu aktivitas perdagangan barang dari dalam ke luar
wilayah pabean Indonesia dengan memenuhi ketentuan yang

berlaku.
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BAB V
KESIMPULAN

Berdasarkan hasil Praktek Kerja Nyata yang telah dilakukan pada
PT.Bank Tabungan Negara ( persero ) cabang jember, maka dapat
disimpulkan sebagai berikut:
5.1 Pembukaan Rekening Giro
Prosedur administrasi pembukaan rekening gir(; melalui petugas
informasi, pewawancara, administrasi pelayanan, kepala seksi nasabah dan

teller.

5.2 Penyetoran Rekening Giro

Penyetoran di Bank Tabungan Negara dapat dilakukan dengan beberapa
cara, yaitu :

a Penyetoran secara tunai
Penyetoran secara tunai dibukukan pada rekening koran terhitung sejak
tanggal penyetoran

b Penyetoran dengan warkat sendiri
Penyetoran ini dibukukan pada rekening koran terhitung sejak tanggal
pemindah — bukuan. ‘

¢ Penyetoran dengan warkat bank lain
Sepanjang penyetoran dengan kliring tidak ditolak, pembukuan pada
rekening koran nasabah ditetapkan sebagai berikut:

Apabila  warkat kliring yang diterima sebelum batas waktu

penerimaan warkat kliring yang telah ditetapkan, maka dibukukan
pada hari dan tanggal yang sama dengan penerimaan.

Apabila warkat kliring diterima sectelah batas waktu penerimaan
warkat kliring yang telah ditentukan, maka dibukukan pada hari

warkat dikliringkan.
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Penarikan Rekning Giro
Penarikan dana rekening giro menggunakan cek yang dapat ditukar

dengan uang tunai.Penarikan dengan cek ini melalui teller.
Pemindah - Bukuan Rekening Giro

Pemindah - bukuan dilakukan berdasarkan amanat nasabah, luar bank
maupun amanat dari dalam bank. Amanat dapat berupa surat, memo, bilyet
giro, surat pemindah - bukuan dan surat perintah membayar.Dalam
melaksanakan amanat tersebut Bank Tabungan Negara menerbitkan nota —
nota yaitu nota debet, nota kredit, lalu lintas giro, debet intern dan pemindah
— bukuan intern. Penggunaan nota — nota tersebut disesuaikan dengan amanat

yang diterima.

Pemblokiran
Ada dua macam pemblokiran dalam rekening giro, yaitu:
a Pemblokiran Cek/bilyet giro atas permintaan pemegang rekening
dikarenakan cek/bilyet giro tersebut itu hilang
b Pemblokiran saldo rekening atas permintaan instansi yang berwenang,
sehingga tidak dapat melakukan aktivitas penarikan sampai ada ijin atau

pemberitahuan dari pihak yang berwenang.

5.6 Penutupan Rekening Giro

Dalam penutupan rekening giro, pemegang rekening wajib
menyerahkan kembali sisa blangko cek/bilyct giro kepada Bank Tabungan

Negara secara tertulis.

5.7 Akunting

Pada setiap periode tertentu komputer sistem mencetak, antara lain:
a Pembukuan rekening dengan kolom — kolom sebagai berikut:
Kolom tanggal posting; nomor bukti; uraian; tanggal data; mutasi yang

terdiri dari debet dan kredit; dan kolom saldo
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b Rekonsilasi aplikasi pembukuan dengan kolom — kolom sebagai berikut:
Nomor urut; rekening; keterangan; kode golongan; saldo master; saldo
pembukuan dan kolom selisih.

¢ Nota jurnal secara manual dengan kolom — kolom sebagai berikut:

Nomor Voucher; nomor baris; nomor perkiraan; jumlah dan kolom dabet
atau kredit.
5.8 Laporan
Kepala cabang diwajibkan membuat laporan posisi rekening giro ke
kantor pusat U.P. Biro Dana berupa:

a Laporan Harian

Pada awal hari bagian administrasi pelayanan mencetak daftar saldo giro

terakhir dan digunakan untuk mencatat transaksi pembukuan per map loeg

sebelum proses akhir hari. Dan bagian akunting membuat neraca dan
laporan laba/rugi harian.

b Laporan mingguan
Laporan ini merupakan laporan yang disesuaikan dengan laporan likuidasi
Bank Indonesia

¢ Laporan Bulanan
Laporan bulanan ini dibuat oleh bagian akunting berupa neraca bulanan

yang terdiri dari aktiva dan pasiva serta laporan laba/rugi

5.9 Hal -hal yang mendukung kelancaran prosedur administrasi rekening
giro pada PT. Bank Tabungan Negara (persero) cabang jember
Hal — hal yang mendukung kelancaran prosedur administrasi rekening
giro pada PT. Bank Tabungan Negara ( persero ) cabang jember antara lain:

1. Adanya petunjuk kerja prosedur administrasi rekening giro dari kantor

pusat sehingga memudahkan pelaksanaannya dikantor cabang.

2. Semua prosedur administrasi menggunakan komputer

(99}

. Tenaga kerja yang terampil di bidangnya



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

4. Tersedianya formulir permohonan pembukuan rekening giro, kartu contoh
penerangan, daftar hasil wawancara dan pemeriksaan, cek/bilyet giro dan

nota — nota pemindah — bukuan dari kantor pusat.

5.10 Faktor yang menghambat kelancaran prosedur administrasi rekening
giro pada PT. Bank Tabungan Negara ( persero) cabang jember

Faktor yang menghambat kelancaran prosedur administrasi rekening

giro tidak ada karena semua telah berjalan sesuai dengan prosedur yang

telah ditetapkan olah kantor pusat, selain itu didukung oleh sarana dan

prasarana yang sangat memadai.
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