LAPORAN
HASIL PRAKTEK KERJA NYATA

PELAKSANAAN ADMINISTRASI REKENING GIRO PADA
PT. BANK NEGARA INDONESIA (PERSERO) Tbk,
CABANG JEMBER

Diajukan Guna Memenuhi Salah satu Persyaratan Akademik
pada Program Diploma lll Ekonomi Fakuitas Ekonomi
Universitas Jember

/ / e
| 23%% [
Oleh :

su(l

Arif Sulistiyarini, —0jf 1 p

NIM:010803102392/1K

PROGRAM DIPLOMA 1l EKONOMI
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS JEMBER
2004



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

| JUDUL
LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA

{ PELAKSANAAN ADMINISTRASI REKENING GIRO PADA
; ; PT. BANK NEGARA INDONESIA (PERSERO) Thbk. CABANG JEMBER
I

Yang dipersiapkan dan disusun oleh :
Nzma - ARIK SULISTIYARINI
N. . M. - 010803102392
Program Studi - ADMINISTRASI KEUANGAN
Jurusan : Manajemen

telah dipertahankan didepan Panitia Penguji pada tanggal :
24 JULI 2004

dan dinyatakan telah memenuhi syarat untuk diterima sebagai kelengkapan
guna memperoleh gelar Ahli Madya (A. Md) Program Diploma [I1 pada
Fakultas Ekonomi Universitas Jember.

Susunan Panitia Penguji

Ketua,

N
Drs. Budi Nurhardjo, M.Si

NIp. 132258 071

Anggota,

Drs. Marjanto, MM

NIP. 130324 100

=~ Mengetahui/Menyetujui

-

/L%, Universitas Jember
7 e % Fakultas Ekonomi
| N Up e |f kan, -~
\ 22 e v -
N\ Yy S Bs. LIAKIH, SU

- -4--'-'.'._‘:.;:-_‘.'"-'§IIP. 130 531 976



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

JUDUL
LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA

PELAKSANAAN ADMINISTRASI REKENING GIRO PADA
PT. BANK NEGARA INDONESIA (PERSERO) Tbk. CABANG JEMBER

Yang dipersiapkan dan disusun oleh
Nzma - ARIK SULISTIYARINI
N. . M. - 010803102392
Program Stud: - ADMINISTRASI KEUANGAN
Jurusan : Manajemen

telah dipertahankan didepan Panitia Penguji pada tanggal
24 JULI 2004

dan dinyatakan telah memenuhi syarat untuk diterima sebagai kelengkapan

guna memperoleh gelar Ahli Madya (A. Md) Program Diploma [II pada
Fakultas Ekonomi Universitas Jember.

Susunan Panitia Penguji

Ketua,

N\
Drs. Budi Nurhardjo, M.Si

NIP. 132258 071

Anggota,

NIp. 131408 353 /]/"W
Drs. Marjanto, MM

NIP. 130324 100

: / .MengctahullMcnyctu]m
4 “.o", Universitas Jember
. < Fﬁi;ultas Ekonomi
| kan, -~

-A--. : 'V ’
et Drs. LTAKITH, SU
====Yp 130531976



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

LEMBAR PERSETUJUAN

NAMA . ARIK SULISTIYARINI
NIM : 010803102392
FAKULTAS o EKONOMI

PROGRAM STUDI : ADMINISTRASI KEUANGAN

JUDUL LAPORAN : PELAKSANAAN ADMINISTRASI REKENING GIRO
PADA PT. BANK NEGARA INDONESIA
(PERSERO) Tbk.

Jember, Juni 2004

Laporan Prakick Kerja Nyata

Telah Disetujui Oleh :

Dosen Pembimbing,

Drs. Marjanto, MM

NIP. 130 324 100



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

MO 0

L] ?i/{’a' cf)(a muw “Pberbuat (Keé}a»ji%a-w %&/2{{.(/(1/ ‘@/wng/ éa.inx,

Mata Catatlaby ‘Kelba ;klléan/ iw DPiatas Pasin. %(’Jﬂfz() ‘?)L/m/ ‘@m-m‘;/

Lain Pberbual Kebajiban Ke vada nu.fx,maftaf “Catatbaty Kebajitan
/ & /

i @()ﬂga o %intn: Emas didalam Pa timie.

( Dmam Al-< Cj fmza&/)

fji/:’:af ada Kedewasaan dalam Dati, Maka aban ada
‘Kebaitan dalam Sifu{/. Z)ifsm ada Kebaitranw r/m/fam/ (S’i{m/, WMata
akaw ada Keteiban dalam Rumab. 91%@ ada ‘Ketediban dalam
Rumah, Maka akan ada Kelevalwran dalam (')/lx,fg(iuu (Qbﬂm/ ada
Keteratwnan dalam YV, legara, ‘Maka akan ada ‘Kedamaian dalam
Dunia.

( 92{2&% %J

. Duatlaly Dirimuw Wéen,m(/b Perbraty ﬂagjx Se&eamng/.
'Sengummw c?{]am// GCilus dan Cf;a;zuﬂ&aw Dibahuw mum/ém/ Pisa
Menarity Srmwfmm‘.;/ daris (5()./2(} gjl,{/m‘.ﬂ(j/ yang Dalam.

(Aricka)



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

STpesentoblen b

A s div Suds s pay s o bl
Mettan do, dibags din s saymy yoy T

& S D SHupso S llatty

& STk d Al (N S, Mo’ Sl

i ST’ i) yay inapagi Sn it

& Gty (M ), s cdleh yy oty ok
M. s nebutls Ny Do Folu... Byainano
S

& I ik (Clirise) Sy nentuatly Bl



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

KATA PENGANTAR

Alhamdulillah, pup syukur senantiasa penulis panjatkan kehadirat Allah
SWT. Atas segala berkah, rahmah, dan hidayah-Nya vang berlimpah schingga
taporan PKN ini dapat terselesaikan dengan baik, meski masih banyak terdapat
kesalahan disana sini yang tidak disengaja. Mengingat keterbatasan kemampuan
s o e e S d R e = ; 4 o - s <
dan pengetahuan penulis sebagai seorang manusia biasa. Oleh karena itu penulis

X P e o I R [ Sl faeie. v sinnds 3 S AL
mengharapkan Kritik dan saran yang sifatnya membangun untuk dapat menjadikan
laporan ini mienjadi lebih baik.

Dalm menyusun laporan PKN pada program D3 Fakultas [konomi
Universitas Negeri Jember, darn awal hingga terselesaikannya laporan ini, penulis
banyak mendapat dukungan baik secara moril maupun materiil, petunjuk serta
bimbingan dari berbagar pihak., Karena itu pada kesempatan ini tdaklah
berlebihan kiranya jika penulis ingin menyampaikan banyak terima kasth kepada :
1. Bapak Drs. H. Liakip, SU _sclaku Dckan Fakultas Ekonomi Universitas

Negert Jember.

2. Bapak Drs. Marjanto, MM | selaku dosen pembimbing yang ielah banyak
memberikan pengarahan dan bimbingan dalam menyusun laporan PKN i,
3. Ibu Dra. Diah Yuli §, M.Si. selaku Ketua Jurusan Manajemen.

4. Bapak Drs. Sriyono, MM

Keuangan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jember.

, selaku Ketua Program Studi Administrasi

5. Bapak dan Ibu Dosen yang telah banyak memberikan bekal ilmu kepada
penulis, serta karyawan dan karyawati Fakultas Ekonomi Universitas Negeri
Jember.

6. Ibu Dra. Jetti Sri Zuhriati, MM | selaku Pimpinan PT. Bank Negara Indonesia
(Persero) Tbk. Yang telah memberi ijin untuk melaksanakan Praktek Kerja
Nyata.

7. Bapak Drs. Sudarmanto, MM, sclaku Pimpinan PT. Bank Negara Indongesia
(Persero) Tbk. Saat ini.

8. Bapak Agus Badyono, selaku penanggung jawab bagian umum yang telah

banyak membimbing penulis selama melaksanakan Praktek Kerja Nyata.



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

—_
~r

Bapak Abdullah, Bapak Budi (Capem UNED, Bapak Oka, Bapak Dwi, Mas
Cholis, Mbak Win, Mbak Ira, Mas. Amrul, Mas Rist, serta seluruh karyawan

dan karyawati PT. Bank Negara Indonesia (Persero) 1Ok,

. Ayahanda dan {bunda tercinia yang selaiu mendoakan, membert dukungan,

naschat serta kasih sayang vang tiada duanya.

. Mas Goes dan Mbak Rida, * Peri Kecil” itu telah memberi semangat baru dan

kebahagiaan yaing tidak mampu dilukiskan dengan Kata-kata.

-Mas s, terima kasih atas scegala cinta kasih, kesabaran dan perhatiannya

selama ini.

. Maria, Dian, Diah, Cenul, Susi dan semua sobat-sobatku AK/GP 2001.

. Sobat kost di Bangka /27 : Ninfa, 3-as, Do-we, You.k, D-nok, Dara dan

semuanya, Trim’s atas canda tawa dan bantuan kalian sclama ini.

. Sahabatku tercinta @ Vieta, kickie, Mbak Tesya, semoga persahabatan Kita

abadi sclamanya.

Semoga bantuan, bimbingan dan pengarahan, semangai scrla dorongannya

mendapat balasan yang lcbih dan sctimpal dart Aliah SWT. Akhirnya besar

harapan penulis, semoga karya ini bermaniaat bagi dint sendiri maupun khasanah

timu pengetahuan.

Jember, Juni 2004

Penulis



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

::;
-
mr
-
A
——
o
N

Hala
HALAMAN JUDUL .. ieceierrenssnnnmocsmcsccssssarssssasssssasssassnsmssessessnsasanssssenassaass
HALAMAN PENGESAHAN o iiirnrrrsnerermrrreserressssesesassavessassnsssressasss
HALAMAN PERSETUJUAN DOSEN PENGUJI cniireivnvvnenieninnenas

HALAMAN PERSETUIUAN DOSEN PEMRIMRING e,
HALAMAN MOTTO iiiiiiiiieiimsasinsnsesesassrssnssssssasssssassisttassssssasssses

HALAMAN PERSEMBAHAN i

TAR TSI
DAFTARPIS] .. nviiiminie PP P TS S PP PP PN
DAFTAR TABEL

I / B eiesscransesessssnnansranntanrastaererantRaTIARINTL sesctsireana e GrEraseresaneneRReRR

RARTPENDAHIUILUAN
1.1 Alasan Pemilihan Judul .........ccccooiiirmtiiiimcsssnmessnscnsaansrrannnssss
1.2 Tujuan Dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata ...
1.2.1 \Tujuan PraktelenaNyata e el doiiio

122 Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Obyek Praktek Kerja Nyata
1.3.2 Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata

1.4 Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata ...,
BAB.II LANDASAN TEORI

2.1 Administrasi

12

1.1 Pengertian Administrasi

[E]

1

R

Tujuan AAMINISIFAST ..o

[ B

1.

(VB

Fungsi Administrasi

1~2

1.4 Unsur-unsur Administrasi

.......

vi
Vil

X

LIPS ]

»d

[

b W2

= 2

tn

6



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

................................................................................................... 8
....................................................................... &
........... LAt 0o IOTTTTRTTOTTO U IPPPPIP TR PPPPRSREES 9
2.3 Cek Dan Bilyet Giroo.. 10
7 7 4 Pembebanan Biaya dan Pemberian Jasa 1§ [P T— Lt
2.2.5 Keunggulan Giro BN 12
2 2.6 Pemblokiran ReKening GIro ... 13
2 3 Bafke .l st ceoncsanss namsawsss i 4eaies Mg il veressnss SRR s s s 13
2.3.1 Pengertian Bank ..o 13
2.3.2 Fungsi dan Tujuan Bank........oomes 14
2.3.3 Kegiatan Usaha Bank ... 15
2.3.4 Jenis-jenis Bank........cccoemiminimcsiiin e 16
BAB.III GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN
3.1 Sejarah Singkat Berdirinya PT. Bank Negara Indonesia
oy s o W ee———— O S 18
3.2 Perkembangan PT. Bank Negara Indonesia (Persero) 'Tbk. ... 19
3.3 Sejarah Singkat Berdirinya PT. Bank Negara Indonesia
(Persero) Thk, Cabang J BTTIDT ..o voirssmiameesnrnmmranssesssssasssssssnsinemsnssesss 21
3.4 SrUKLUL OTGANISASI. ... oveuerrsrmseiiersrenssmssssscssasa st s csseses 22
3.4.1 Tugas Dan WEWENANE. .....covovimsrsmsimmnmmmssmisssessssenes 25
3.5 Kegiatan Pokok PT. Bank Negara Indonesia (Persero) Tbk,
CabANE JEMDET ...ccuu v imsssenssmmsssnrssssssstisssmsmsssisims s entan s 28
3.5.1 Kegiatan Menghimpun Dana........cooies 28
3.5.2 Kegiatan Penyaluran Dana ... 30
3.5.3 Jasa-jasa Perbankan Lainnya......o 31
BAR IV. HASIL PRAKTEK KERJA NYATA
41 Administrasi Pembukaan Rekening GIro.....ooom 34
4 1.1 Permohonan Pembukaan Giro........cois 34

4 1.2 Prosedur Administrasi Pembukaan Rekening GIro........oeeee 35



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

4.1.3 Aplikasi Pembukaan Rékening Giro .. ... 3

4.2 Administrast Penyetoran Rekening Giro......oooiiiciiicivicccinne.,. 38
4.2.1 Prosedur Penyetoran Rekening Giro i o8
4.2.2 Ship Setoran Non Tabungan (SSNT).............. R S 39
423 Sctoran Pertama dan Minimum Balance ... - |

4.3 Administrasi Penarikan Rekening Giro..........oooooivii 42
4.3.1 Prosedur Administrasi penarikan Rekening Giro................ 42

4.3.2 Penarikan Dana Giro Secara Tunai Dengan Menggunakan

G o S - s 5 o O 7555 A R A 44

4.3.3 Penarikan Dana Giro Dengan Menggunakan Bilyet Giro..... 40

4.3.4 Penlakan atas Penarikan Cek dan Bilyet Giro.........oooe 50

4.4 Administrasi Penutupan Rekening Giro..........cocoooviiiiiiiinninniin, 50
BAB.V. KESIMPULAN.....cccccccctnsencsmsarnssanssassonsssrssaese | AT 52
DEEBTAR PUS T R N - vxxthear usimins ncittnessoesrnn SN e endllon senrrsvssssazssssssiptl 53

LAMPIRAN-LA MPIR AN ccoisssmsinvinesosisorissvossssssssosseiveisssvosssssvicsvossrssivrssfesiins 54



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

DAFTAR TABEL

Tabel Judul Halaman
1.4 Jadwal Kegiatan Praktek KenjaNyata.............................. 4
413 Formulir Aplikasi Pembukaan Rekening Giro.................... 37
422 FFormulir/ Slip Setoran Non Tabungan............................. 40
432 Formulir Penartkan GirodenganCek.............................. 45

48

Formulir Penarikan Dana Giro dengan Bilyet Giro..............

433



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

Cambar Judul Halaman
Al Struktur Oreanisasi PT. Bank Nepara Indonesia (Persero) Thk,
Cabang lember... .. 24

4.1.2 Prosedur Administrasi Pembukaan Rekeming Giro............... 35

]

421 Prosedur Penvyetoran Rekenine Giro... ... ... . 39

- b

431 Prosedur Penarikan Rekening Giro................................ 43



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

DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran Judul

ks Formulir Aplikasi Pembukaan Rekening Giro

2. Ship Setoran Non Tabungan

3, Contoh Warkat Cek

4, Contoh Warkat Bilyet Giro

5. Permohonan Kesediaan menjadi tempat PKN

0. Surat ijin PKN dari PT. Bank Negara Indonesia (Persero) Tk,

% Surat Keterangan Telah melaksanakan PKN pada PT. Bank Negara

Indonesia (Persero) Tbk.

8. Surat Keterangan PKN
g Jadwal Kegiatan PKN
10, Kartu Konsultasi Laporan PKN

11. Absensi PKN.



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

. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Dewasa ini perkembangan dalam bidang perekonomian sangat pesat
ditandai dengan adanya perkembangan dalam berbagai bidang usaha. Saat
banyak perusahaan baru baik dibidang jasa maupun industri yang bertujuan untuk
mendapatkan laba seoptimal mungkin. Dibidang industri saat ini nampaknya lebih
dominan dibandingkan bidang lainnya, dan diperkirakan membutuhkan
permodalan yang cukup besar guna membiayai hal tersebut. Kebutuhan modal ini
dapat dipenuhi dari keuangan sendiri atau meminta bantuan kcuangan dari pihak
lain. Kerja sama pengusaha dan lembaga bank dapat terjalin dan saling
menguntungkan demi kemajuan masing-masing. Adapun peningkatan di bidang
usaha ini akan mengakibatkan semakin tinggi tingkat persaingan dari perusahaan
lain. Ilal ini yang mendorong para industriawan untuk melakukan pemilihan
terhadap bank-bank yang akan membantu membiayai perkembangan industrinya.
Sedangkan bank itu sendiri merupakan suatu badan yang bertujuan untuk
memberikan kredit, baik dengan alat pembayaran sendiri maupun yang diperoleh
dari orang lain atau dengan jalan menyalurkan alat-alat (erientu berupa vang giral.

Masing-masing bank berusaha untuk bersaing dengan jalan memperbanyak
produksi jasa sesuai dengan meningkatnya kebutuhan masyarakat akan dana atau
permodalan. Dalam hal ini bank merupakan lembaga yang menerima simpanan
berupa giro, deposito, tabungan, dan memberikan kredit serta memberikan jasa-
jasa bank lainnya berupa kiriman uang atau transfer, wesel, letter of credit, bank
garansi dan sebagainya. Dengan adanya macam-macam jasa yang diberikan bank
maka para nasabah akan lebih selektif dalam menentukan sistem penyimpanan
dan peminjaman. Selain itu adanya kemudahan, maka hal ini mendorong
masyarakat pada umumnya dan industriawan khususnya untuk menyimpan dalam
bentuk rekening giro, sebab dengan bentuk rekening giro penarikan simpanan

dapat dilakukan setiap saat dan lebih cenderung dipergunakan untuk kepentingan

transaksi pemiliknya, sehingga tidak ada penundaan transaksi.
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Adanya prosedur administrast rekening guo yang baik untuk mengatasi
kekurangan dan kesalahan dalam transaksi, dimana hal ini sesuai dengan prosedur
yang ada dan telah ditetapkan sebagai dasar pedoman guna lebih memudahkan
bagi masyarakat dalam melakukan transaksi. Dengan demikian bank dalam
pelaksaan administrasi rekening giro ini sangat berperan dalam usahanya
memperbesar dana yang tertanam serta memobilisasi dana tersebut guna
disalurkan kembali ke sektor ekonomi yang lebih produktif, sedangkan proyek
yang mempengaruhi nilai pembangunan mendapat penyaluran dana yang lebih
utama.

Kaitan dengan adanya penyaluran dana yang berasal dari sumber-sumber
dana masyarakat terscbut maka PT. Bank Negara Indoncsia (Persero), Tbk
Cabang Jember akan berusaha mengelolanya dalam bentuk berbagal macam
fasilitas kredit. Oleh Kkarena itu perlu juga adanya penyempurnaan bidang
administrasi, prosedur dan organisasi yang disertai - pedoman-pedoman
pelaksanaannya.

Administrasi  itu  sendini merupakan  sumber  acuan  tata  usaha  yang
kegiatannya mencatat semua akiifitas dalam suatu organisaasi. Olch karena itu
perlu adanya suatu sistem adminisirasi yang bark dan efektif seria efisien dalam
pelaksanaan administrasi rekening giro yang baik dilakukan PT. Bank Negara
Indonesia (Persero), Thk Cabang Jember sangat berguna dalam upaya menunjang
kelancaran Kegiatan operasional perusahaan.

Mengingat begitu pentingnya prosedur pelaksanaan administrasi rekening
giro maka Praktek Kerja Nyata ini diberi judul: “ Pelaksanaan Administrasi

Rekening Giro Pada PT. Bank Negara Indonesia (Persero), Thk Cabang

Jember .
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1.2 Tujuan dan ikegunaan Prakiek iverja Nyaia
] 4 ] )

i.2.1

1.2.2

Tujuan Prakick Kerja Nyata *

d.

b.

Untuk mengetahur pelaksanaan adiministrast rekemng guo pada PT.
Bank Negara Indonesia (Persero), Tbk Cabang Jember.

I SR N (U NI (NS LI . RS = b e ol 5
Melupcmlun KClcraimpiian adn pengctanuau ptul\ll.\ |\num|.\nyu dalam
hal pelaksanaan admimistrasi rekening giro pada PT. Bank Negara
Indonesia (Persero), Tbk Cabang Jember.

Untuk mendapatkan pengalaman praktis, khususnya yang berkaitan
dengan pelaksanaan administrasi rekening giro pada PT. Bank Negara

Indonesia (Persero), Thk Cabang Jember.

Kegunaan Praktek Kerja Nyata

Untuk menambah pengetahuan dan wawasan serta pengalaman kerja

dilapangan tentang pelaksanaan administrasi rekening giro, Khususnya mengenai

pelaksanaan  admuinistrast  pembukaan,  penyetoran, penartkan dan penutupan

rekening giro.

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Prakiek Kerja Nyata

1.3l

Obycek Prakiek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada PT. Bank Negara Indonesia

(Persero), Tbk Cabang Jeinber yang berlokasi di J1. PB. Sudirman No.9 Jember.

1.3.2  Jangka Wakiu Prakick Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan selama kurang lebih 1 (satu) bulan

dimulai sejak tanggal 3 Februari 2004 sampai dengan tanggal 27 Februani 2004

vang dilaksanakan setiap hari kerja yaitu:
Senin - Jum’at :07.00 s/d 17.00 WIB
Istirahat 0 11.30 s/d 12.30 WIB

Sabtu — Minggu . Libur

L
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1.4 Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata
Kegiatan Praktek Kerja Nyata pada PT. Bank Negara Indonesia (Persero),
Tbk Cabang Jember meliputi beberapa aktivitas (dilihat tabel 1.4) .

Tabel 1.4 Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

No. Kégiatan Minggu
B REEEY

.| Pembukaan dan perkenalan dengan pimpinan | X

; beserta karyawan PT. Bank Negara Indonesia

(Persero), Tbk Cabang Jember.

S

Penjelasan mengenai tugas dan tanggung jawab | X
masing-masing karyawan PT. Bank Negara

Indonesia (Persero), Tbk Cabang Jember.

3. | Mempelajari buku  pedoman  pelaksanaan | X
administrasi rekening giro serta sejarah PT. Bank

Negara Indonesia (Persero), Tbk Cabang Jember,

4. | Membantu .t-l-n_:-l--u:\'£1|1i nasabah pada bagian I'\Ii-rin-g X
(DNC) Cabang.
5. | Membantu melayar'n nasabah pada bagian - X

pembukaan Taplus dan permohonan kredit pada

Capem UNEJ.

6. | Mclayani pembukaan rekening giro, taplus, THI, X

dan pengambilan ATM baru pada bagian RKC

Cabang,.

7. | Mencatat  keterangan untuk bahan laporan | X | X | X | X
Praktek Kerja Nyata.

8. | Penutupan Praktek Kerja Nyata X

Sumber : P1. Bank Negara Indonesia (Persero) Thk, diolah.
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1. LANDASAN TEORI
2.1 Administrasi
2.1.1 Pengertian Administrasi
Administrasi berasal dari istilah Belanda “Administratic” yang disalin
kedalam bahasa Indonesia menjadi “Administrasi” dan sampai saat ini istilah
administrasi masth diartikan sebagai kegiatan catat mencatat berbagai keterangan.
Administrasi adalah proses penyelenggaraan dalam setiap kerja sama
sekelompok orang untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Rangkaian
kegiatan menyelenggarakan ini berada diantara saat terbentuknya tujuan yang
ingin dicapai sampai terpenuhinya tujuan terscbut. (The Liang Gic, 1983 : 9)
Administrasi menurut Prajudi Atmosudirjo dalam (1989 : 9) memiliki dua
pengertian, yaitu :
. Administrasi dalam arti sempit.
Dalam pengartian sempit administrasi merupakan tata usaha atau office work,
yang berarti segala kegiatan yang meliputi tulis menulis, mengetik,

koresponden, kearsipan dan lain-lain.

2

Administrasi dalam arti luas.
Dalam pengartian luas administrasi disebut  juga dengan  manajemen
perkantoran atau office management, yang didalamnya terdapat tiga segi
fungsi yaitu :
a. Segl proses.
Administrasi merupakan proses pemikiran, perencanaan, pengaturan,
pengawasan atau pengendalian sampai dengan proses pencapaian tujuan.
b. Segi fungsi atau tugas.
Administrasi merupakan keseluruhan tindakan atau aktivitas yang harus
dilakukan dengan sadar oleh sescorang atau sekelompok orang yang
berkedudukan sebagai administrator atau manajemen puncak administrasi.
¢. Segi kepranataan (institution).

Administrasi  berarti sekelompok orang yang melakukan aktivitas-

aktivitas dalam mencapai tujuan perusahaan.

5
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O

Admuustrast tidak lepas dare defimsinya yaitu keselurahan proses kerjasama
antara dua orang atau lebih yang didasarkan atas rasionalisme tertentu untuk

mencapat tujuan yang telah ditentukan

2.1.2 Tujuan Administrasi
Tujuan administrasi menurut Soemira Adi Koesuma (1993 - 5) adalah
[. Memberikan ikhtisar-ikhtisar informasi yang dianalisa mengenai aktivitas-

aktivitas operasional vang terdapat dalam perusahaan.

2

Memberikan informasi secara terperinci mengenai orang-orang, obyek-obyek,
operasi-operasi, dan persctujuan-persetujuan untuk melaksanakan keputusan-

keputusan, peraturan-peraturan dan perjanjian-perjanjian.

(%)

Mencatat pekerjaan-pekerjaan yang harus dilakukan.

Mengatur komonikasi antara perusahaan dengan konsumen.

ok

Menyampaikan perhitungan pertanggungjawaban dan pelaksanaan periksaan

perusahaan.

2.1.3 Fungsi-fungsi Administrasi
Fungst admimistrast pada dasarnya dapat dibagi menjadi dua klasifikasi
utama yaitu fungsi organik dan fungsi pelengkap. (S.P Siagian, 1994 : 10)
1. Funsi organik
adalah semua fungsi vang mutlak harus dilaksanakan oleh administrasi.
Fungsi-fungsi tersebut adalah :
a. Planning.
Planning sering disebut juga rencana dan merupakan kegiatan pertama
untuk mencapai tujuan, dan planning yang diterapkan harus disetujui oleh
semua pihak.
b. Organizing.
Organizing meliputi kegiatan merencanakan, memberi wewenang dan

tanggungjawab dan menyelenggarakan hubungan dengan orang-orang dari

dalam maupun luar perusahaan.
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¢.  Accounting,
Accounting meliputi : memimpin karyawan, menyelenggarakan fungsi
komunikasi, memberi petunjuk yang perlu schingga pekerjaan dapat
berjalan dengan baik.
d. Controlling.

Controlling atau pengawasan merupakan tindakan mutlak diperlukan

dalam organisasi. Pengawan diadakan dengan maksud untuk mengetahui

apakah karyawan sudah melaksanakan tugasnya secar efektif dan efisien
sesuai dengan rencana yang telah ditetapkan.
e. Coordinating.
Coordinating atau pengorganisasian yang dilaksanakan oleh perusahaan
atau organisasi.
2. Fungsi pelengkap
adalah semua fungsi yang meskipun tidak mutlak dijalankan oleh perusahaan
tetapi apabila dilaksanakan dengan baik akan meningkatkan cfisiensi dalam
melaksanakan kegiatan. Fungsi-fungsi tersebut antara lain :
a. Komonikasi, baik didalam maupun diluar perusahaan.

b. Menyediakan tempat yang menarik.

2.1.4 Unsur-unsur Administrasi
Administrasi merupakan proses penyelenggaraan, namun demikian untuk
tata tertib pelaksanaannya dapat dibedakan dalam delapan unsur yaitu (The Liang
Gie, 1993 : 10):
1. Pengorganisasian.
Merupakan rangkaian perbuatan penyusunan suatu kerangka yang menjadi

wadah bagi segenap kegiatan dari usaha kerjasama yang bersangkutan.

[

Manajemen.
Merupakan rangkaian perbuatan menggerakkan karyawan-karyawan dan
mengerahkan segenap fasilitas kerja agar tujuan kerjasama itu benar-benar

tercapai.


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

3. Tata hubungan.
Merupakan rangkaian perbuatan menyampaikan warta dari satu pihak kepada
pthak lain dalam usaha Kerjasama tersebut.

4. Kepegawaian,
Merupakan rangkaian perbuatan mengatur dan mengurus tenaga-tenaga kerja
yang diperlukan dalam usaha kerjasama tersebut.

5. Kcuangan,
Merupakan rangkaian perbuatan mengelola segi-segi pembelanjaan dalam
usaha kerjasama tersebut.

6. Perbekalan.
Merupakan rangkaian perbuatan mengadakan, mengatur pemakaian,
mendaftar, memelihara sampai menyingkirkan segenap perlengkapan dalam
usaha kerjasama tersebut.

7. Tata usaha.
Merupakan rangkaian  perbuatan  menghimpun,  mencatat, mengelola,
menggandakan, menginm  dan menyimpan  keterangan-keterangan  yang
diperlukan dalam usaha kerjasama tersebut.

8. Perwakilan.
Merupakan rangkaian perbuatan menciptaka hubungan baik dan dukungan
dari masyarakat sckitarnya terhadap usaha kerjasama tersebut.

2.2 Giro

2.2.1 Pengertian Giro

Giro merupakan simpanan dari pihak ketiga pada bank yang penarikannya

dapat dilakukan setiap saat dengan menggunakan cek, bilyet giro, surat perintah

pembayaran lainnya atau dengan cara pemindahbukuan. Dalam pelaksanaannya

giro ditata usahakan oleh bank dalam suatu rekening yang disebut rekening koran.

Rekening giro juga digunakan untuk mentatausahakan kredit yang diberikan

dalam bentuk rekening koran.

Giro merupakan wujud bonafiditas nasabah karcna kepercayaan relasi

dibuktikan saal memiliki rekening giro. Kemudahan penarikan rekening giro
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menyebabkan giro dikelompokhkan sebagat sumber dana jangha pendek bage bank
dan berbiaya murah. Dalam pengertiannya bank cenderung memberikan jasa giro
yang relatil rendah dibandingkan dengan biaya bunga yang diberikan kepada
sumber dana lainnya. Namun giro akan diklasifikasikan sebagai giro pasil apabila
rekening giro tersebut memiliki saldo kurang dart saldo minimal tertentu yang

disyaratkan bank dan sclama waktu 6 (enam) bulan berturut-turut tidak

mengalami mutasi dan akan dikenakan biaya adsministrasi sesuai dengan tarif

yang berlaku bagi bank. jika pemilik rekening giro tidak menyetor dalam jangka
waktu yang relatif lama maka dalam jangka waktu tertentu saldo akan habis dan
akhirnya akan ditutup secara sepihak oleh bank.

Pencatatan rekening giro dimulai pada saat pembukaan giro. Pembukaan
rekening giro harus sclalu diikuti penyetoran dana oleh nasabah dengan
memperhatikan saldo minimal, dengan pengartian nasabah harus setor perdana
sesuai saldo minimal atau lebih. Beban bulanan yang ditanggung nasabah adalah
biaya administrasi yang besarnya berbeda dalam sctiap bank, dan ini merupakan
pendapatan operasional lain dari bank. Selain itu bank juga memberikan jasa giro
kepada nasabah yang akan dicatat scbagai beban bunga yang akan dibayarkan

bank.

2.2.2 Jenis-jenis rekening giro
Menurut jenis golongannya giro dibedakan menjadi 3 (tiga) golongan yaitu :
1. Rekening atas nama suatu badan, yaitu rekening giro atas nama instansi-
instansi pemerintah seperti : Pemerintah Daerah (Pemda), Partai Politik
(Parpol), dan LSM juga atas nama suatu badan seperti : Perseroan Terbatas

(PT), Koperasi, Yayasan, dan lain sebagainya.

[S]

Rekening Perorangan, yaitu rekening giro yang menggunakan nama
perorangan scperti : toko maupun restoran yang menggunakan nama
seseorang.

3. Rekening gabungan (joint  account), yaitu rekening giro  yang

mengatasnamakan  beberapa orang (pribadi), beberapa badan, dan atau

campuran keduanya.

9
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Menurat jenis valuta, giro dibedakan menjadi 2 (dua) polonpan yaitu

1. Giro Rupiah. .
Merupakan simpanan mata uang rupiah dari pithak ketiga kepada bank yang
penarikannya dapat dilakukan setiap saat dengan menggunakan cek, bilyet
giro,atau surat perintah pembayaran lainnya.

2. Giro Valas.
Merupakan simpanan dalam valuta asing pihak ketiga kepada bank yang
penarikannya dapat dilakukan setiap saat oleh pemegang rekening yang
bersangkutan sesuai dengan ketentuan yang berlaku, kepada pemegang
rekening giro tersebut tidak diberikan buku cek atau bilyet giro untuk

penarikan,

2.2.3 Cek dan Bilyet Giro

Cek dan bilyet giro merupakan alat transaksi pembayaran giral yang
memiliki syaral-syarat khusus. Syarat-syarat formal suatu cck telah diatur dalam
pasal 178 s/d pasal 180 KUHD dan syarai-syarai formal suatu bilyct giro diatur
dalam Surat Bank Indonesia kepada semua bank-bank umum dan  Bank

Pembangunan di Indoncsia tanggal 24 Januari 1972 No. 4/ 670/ UPPB/PBI.

Menurut pasal 178 KUHD, syarat-syarat formal suatu cek adalah :
. Nama “Cek™ harus termuat dalam naskahnya dan dinyatakan dalam bahasa
yang digunakan untuk itu.

2. Perintah yang tidak bersyarat untuk membayarkan sejumlah uang tertentu.

('S ]

Nama tertarik adalah bank yang bersangkutan.

4. Penetapan tempat dimana pembayaran harus dilakukan.
5. Tanggal dan tempat penarikan.

6. Tanda tangan penarik (orang yang menerbitkan cek)

Apabila salah satu dari persyaratan tersebut diatas tidak terpenuhi, maka tidak

dapat disebuit sebagai suatu cek. (pasal 179 ayat 1 KUHD)
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Syarat-syarat formal suatu bilyet giro menurut Surat Bank Indonesia No. 4/
670/ UPPB/ PBB, suatu bilyet giro harus memuat hal-hal sebagai berikut

| Nama “Bilyet giro” dan nomor seri harus tercantum pada formulir bilyet giro.

2. Perintah yang jelas tanpa syarat uniuk memindah bukukan sejumlah dana atas
beban rekening penarik dengan saldo yang mencukupi.
3. Nama dan tempat bank tertarik kepada siapa perintah tersebut ditujukan.

4. Nama pihak yang harus menerima pemindahbukuan dana secara administratif
beserta alamat yang jelas.

5. Jumlah dana yang dipindahbukukan, baik dalam angka maupun dalam huruf
dan harus sama.

6. Tanda tangan penarik dan cap atau stempel badan usaha Jika penarik
merupakan suatu perusahaan berbentuk badan usaha.

7. Tempat dan tanggal penarikan.

8. Tanggal cfektif berlakunya perintah pemindahbukuan dalam bilyet giro

9. Nama bank pihak penerima dana pemindahbukuan tersebut.

Ketentuan-ketentuan yang telah discbutkan diatas tersebut harus termuat dalam

warkat bilyet giro.

2.2.4 Pembebanan Biaya dan pemberian Jasa Giro

Pada rekening giro, setiap terjadi transaksi yang menyebabkan perubahan
simpapan uang nasabah pemegang rekening giro akan dibukukan kedalam
rekening koran. Agar nasabah pemegang rekening giro dapat mengetahui mutasi-
mutasi yang terjadi terhadap rekening dan saldo gironya, maka pada setiap
bulannya bank akan mengirimkan tembusan rekening giro nasabah. Untuk
pengiriman tembusan rekening giro ini nasabah dibebani biaya pengiriman,
seperti biaya perangko serta adanya biaya administrasi rekening giro dengan cara

bank langsung mengurangi saldo rekening giro nasabahnya, dan bank akan

mengirimkan tembusan debet nota.
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Jasa giro diberikan kepada pemegang rekening giro. Ketentuan bunga atau

Jasa giro sesual dengan Surat Edaran Bank Indonesia No.SE 6/ 9/ UPPB, tanggal

I8 Mei 1973 dan surat kepuusan Bank-bank Pemerintah tanggal 25 Desember

1978, adalah sebagai berikut :

a. Untuk simpanan giro kurang dari Rp. 1.000.000,- oleh bank tidak diberikan
bunga atau jasa giro.

b. Untuk simpanan giro yang memiliki saldo mulai dari Rp.1.000.000- s/d
Rp.50.000.000.- oleh bank diberikan bunga atau jasa giro sebesar 1.8 % per
tahun atau 0,15 % per bulan.

¢. Untuk simpanan giro vang lebih dari Rp.50.000.000,- oleh bank diberikan
bunga atau jasa giro sebesar 3% per tahun atau 0,25% per bulan.

d. Bunga atau jasa giro dihitung dari saldo terendah dalam bulatan ribuan kurang
dari Rp.500,- dihapusksn dan selebihnya dibulatkan menjadi Rp.1.000,-

¢. Bunga dan jasa giro dihitung dari saldo terendah dalam satu bulan yaitu mulai
tanggal awal sampai tanggal akhir bulan tersebut.

[. Pembukaan dan penutupan rekening yang jumlah harinya kurang dari scbulan
dari bulan yang bersangkutan tidak dapat dihitung bunga atau jasa gironya.

g Bunga atau jasa giro dihitung setiap bulan oleh petugas penghitung bunga.

2.2.5 Keunggulan Giro BNI
Bank BNI yzng mensyaratkan saldo minimum giro Rp.500.000,- untuk

- rekening giro perorangan atau Rp.1.000.000,- untuk rekening giro perusahaan.

Saldo giro diatas Rp.1.000.000,- akan diberikan jasa yang cukup menarik.

Keunggulan dari giro BNI yaitu :

I. Terbukti tetap aman dan terpercaya.

2. Bebas menyetor dan menarik uang tunai tanpa dibebankan biaya (bila saldo

giro diatas Rp.1.000.000,-)

Rekening giro perorangan dapat memperoleh kartu plus

A
= 8

4. Tersedia fasilitas setoran kilat (quick deposit)
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2.2.6 PembloKkiran Rekening Giro
Pemblokiran rekening giro dapat dilakukan atas perintah :

1. Kepolisian.
Berdasarkan surat perintah penyitaan atau pemblokiran yang dikeluarkan
sckurang-kurangnya oleh setingkat komandan resort setempat dan berita acara
pemblokiran.

2. Kejaksaan.
Berdasarkan surat perintah pemblokiran yang dikeluarkan oleh kejaksaan dan
berita acara pemblokiran.

Pengadilan Negri.

(VS

Berdasarkan surat keputusan  penctapan penyitaan atau pemblokiran dari
pengadilan dan berita acara pemblokiran.
Pemblokiran rekening nasabah pemegang rekening giro yang dilakukan olch
kepolisian, kejaksaan, maupun olch pengadilan negri adalah untuk kepentingan
pengusutan, pemeriksaan pidana atau perdata. Dalam hal ini bank tidak
diperbolehkan mengemukakan keadaan keuangan nasabah karena itu merupakan

ketentuan mengenai “rahasia bank™.

2.3 Bank
2.3.1 Pengertian Bank

Bank merupakan suatu lembaga yang berperan sebagai perantara keuangan
(financial intermediary) antara pihak-pihak yang memiliki kelebihan dana
(surplus wnit) dengan pihak-pihak yang memerlukan dana (defisit unit) serta
lembaga-lembaga yang berfungsi memperlancar lalu lintas pembayaran (SAK
No.31)

Pengertian bank terus berkembang dari waktu kewaktu. Mulanya bank
sebagai usaha tukar menukar uang kemudian berkembang menerima simpanan,
memberikan kredit, perantara dalam lalu lintas pembayaran, sampai usaha
menciptakan uang. Menurut beberapa ahli menyebutkan bank sebagai suatu jenis

lembaga keuangan yang melaksanakan berbagai kegiatan jasa seperti memberi

injaman, mengedarkan uang, pengawasan terhadap mata uang, tempat
g g g
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penyimpanan barang-barang berharga, membiayai usaha-usaha perusahaan dan
sebagainya (Thomas Suyatno, 1994 : 19).

Perbankan indonesta mengartikan bank sesuat dengan Undang-undang No.7
tahun 1992 tentang perbankan, yaitu bank adalah badan usaha yang menghimpun
dana dari masyarakat dalam bentuk sumbangan dan menyalurkannya kembali

kepada masyarakat dalam rangka meningkatkan taral hidup rakyat banyak.

2.3.2 Fungsi dan Tugas Bank

Fungsi utama bank adalah mengumpulkan dana sebagai sumber pembayaran
dan meningkatkan facdah dana masyarakat dari pihak-pihak yang kelebihan dana
pada pihak-pihak yang kckurangan dana. Bank sebagai lembaga keuangan

mempunyai fungsi sebagai berikut (Achmad Anwari, 1984 : 8)

1. Pencipta uang baik uang kertas maupun uang giral, untuk uang kertas hanya
diciptakan oleh bank sentral yaitu Bank Indonesia, sedangkan uang giral
diciptakan olch bank sentral dan bank umum.

2. Penempungan atau penghimpunan dana masyarakat, dana yang dihimpun
merupakan dana yang tidak dikonsumsikan olch masyarakat.

Penyalur dana, dana yang telah terhimpun disalurkan kembali dalam bentuk

Lo

berbagai macam kredit yang diperlukan masyarakat.
4. Menjaga dan memelihara kestabilan monoter.
5. Menjual jasa pelayanan dalam lalu lintas pelayanan, pembayaran, pengiriman,

dan penagihan uang.

Tugas bank adalah mengatur uang yang disimpan oleh nasabah. Tugas bank
pada umumnya terbagi atas tiga bagian yaitu (Anwari A, 1994 : 3) :
I. Melakukan operasi kredit pasif dalam hal menerima atau’ menarik dana dari

masyarakat dalam berbagai bentuk.

2. Melakukan kredit aktif, yaitu memberikan kredit yang bersumber dari apa
yang diterima dahulu maupun berdasarkan kemampuannya menciptakan daya
beli baru.

3. Melakukan jasa dalam hal lalu lintas pcmbayaran.
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2.3.3 Kegiatan Usaha Bank
Usaha-usaha yang boleh dilakukan olch Bank Umum berdasarkan

keputusan Mentert Keuangan Republik Indonesia No. 220/ KMK/ 017/1993,

adalah sebagai berikut

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

b. Memberi kredit

¢. Menerbitkan surat pengakuan hutang.

d. 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.

Sedangkan usaha-usaha yang tidak boleh dilakukan Bank Umum adalah :

a. Melakukan penyertaan modal

b. Melakukan usaha pengasuransiaan dan melakukan kegiatan di luar usaha

Sedangkan usaha yang boleh dilakukan Bank Perkreditan  Rakyat
berdasarkan keputusan Menteri Keuangan Republik Indonesia
No.221/KMK/017/1993, yaitu :

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

b. Memberikan kredit.

¢. Menyediakan pembiayaan bagi nasabah bank dengan prinsip bagi hasil sesui
dengan ketentuan yang ditetapkan.

d. Menempatkan dananya dalam bentuk Sertifikat Bank Indonesia (SBI),
deposito berjangka, sertifikat deposito dan tabungan pada bank lain.

Sedangkan usaha-usaha yang tidak boleh dilakukan adalah:

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

b. Melakukan kegiatan usaha dalam valuta asing

¢. Melakukan usaha pengasuransian dan melakukan kegiatan diluar usaha.
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2.3.4 Jenis-jenis Bank (6
Menurut Undang —Undang No. 7. 1992 tentang perbankan Bab 11 pasal S,
Jenis Bank terdirt atas :
1. Bank Umum.
Adalah Bank yang dapat memberikan jasa dalam lalu lintas pembayaran. Bank
Umum dapat mengkhususkan diri atau memberikan pergantian lebih besar

pada pelaksanaan kegiatan tertentu.

o

Bank Perkreditan Rakyat.
Adalah Bank yang menerima simpanan dalam bentuk deposito berjangka,
tabungan atau bentuk lain yang dipersamakan dengan itu.
Dilihat dari segi fungsinya Jenis Bank terdiri dari:
1. Bank Sentral.
Adalah bank yang memperoleh hak untuk mengedarkan uang logam atau
uang kertas.
2. Bank Umum.
Adalah bank yang dalam mengumpulkan dana terutama mencrima simpanan
dlam bentuk giro dan deposito dan dalam  vasahanya memberikan kredit

Jangka pendek.

(5]

Bank Tabungan.

Adalah Bank yang dalam pengumpulan dananya mencrima simpanan dalam

bentuk tabungan dan terutama pergunakan’dananya dalam surat berharga.

4. Bank Pembangunan.
Adalah Bank yang dalam pengumpulan dananya terutama menerima simpanan
dalam bentuk deposito atau mengeluarkan surat berharga jangka menengah
dan jangka panjang. Dalam usahanya memberikan kredit jangka menengah
dan jangka panjang terutama dibidang pembangunan.

5. Bank Desa.

Adalah Bank yang menerima simpanan dalam bentuk uang dan harta (padi,

Jagung, dan scbagainya ) dalam usahanya memberikan kredit jangka pendek

dalam bentuk uang maupun harta kepada sektor pertanian dan pedesaan.
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Dilihat dari segi Kepemilikan, Jenis Bank terdiri atas

1.

(8]

Bank Milik Negara. v

Adalah Bank-bank yang saham terbanyak dimiliki oleh negara.

Bank Milik Pemerintah Daerah.

Adalah Bank-bank pembangunan daerah yang terdapat pada setiap daerah
tingkat .

Bank Milik Swasta.

Adalah Bank-bank yang saham terbanyak dimiliki oleh pihak swasta baik
swasta nasional maupun asing.

Bank Koperast.

Adalah Bank yang modalanya berasal dari perkumpulan-perkumpulan

koperasi.

Dilihat dari segi penciptaan uang giral, Jenis Bank terdiri atas:

I

Bank Primer.

Adalah bank yang menciptakan uang giral. Yang tergolong bank primer yaitu:

a. Bank Sirkulasi (Bank Sentral) yang dapat menciptakan kredit dalam
bentuk vang kertas dan vang giral.

b. Bank Umum yang dapat menciptakan vang giral,

Bank Skunder.

Adalah bank vang bertugas sebagai perantara dalam penyaluran kredit.yang

tergolong bank skunder vaitu:

a. Bank Tabungan.

b. Bank Lain vang tidak menciptakan uang giral.
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L. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN
3.1 Sejarah Singkat Berdirinya PT. Bank Negara Indonesia (Persero) Tbk.

Kemerdekaan Bangsa Indonesia  yang diproklamirkan pada tanggal 17
Agustus 1945 disusul dengan pembentukan aparatur ncgara seperti: KNIP, TNI,
dan juga pembentukan sebuah Bank Negara yang dibert nama ™ Bank Negara
Indonesia * vang selanjutnya populer dengan sebutan Bank BNIL. Persiapan
pembentukan BNI yang sesungguhnya dimulai pada bulan September 1945 yang
diprakarsai oleh R.M. Margono Djojohadikoesoemo yang pada waktu itu adalah
Ketua Dewan Perimbangan Agung (DPA). Bank yang diidamkan adalah bank
yang berfungsi sebagai bank sirkulasi dan bank sentral. Rancangan yang disusun
pada tanggal 16 september 1945 baru itandatangani 3 hari kemudian olch Presiden
Sockarno dan wakil Presiden M Hatta yaitu tanggal 19 september 1945. Sebagai
kantor pertama dipilih sebuah gedung di jalan Menteng 23 Jakarta.

Melalui proses yang panjang akhirnya sesuai dengan Akta Notaris yang
didasrakan pada surat kocasa pemerintah, pembentukan BNI terwujud pada
tanggal 5 Juli 1946, dengan peraturan pemerintah pengganti Undang-undang No.2
(ahun 1946 dengan sebutan Yayasan Pocsat Bank Indonesia. Bank ini berwenang
untuk  melakukan kegiatan sebagai  bank umum yang memberi  kredit,
mengeluarkan obligasi , menerima simpanan giro, deposito dan tabungan serta
memberikan informasi dan penerangan dalam bidang ekonomi.

Masa agresi militer Belanda yang berakhir dengan kesepakatan Roem-
Royen dan Konfrensi Meja Bundar (KMB) antara Pemerintah Indonesia dan
Pemerintah Belanda yang berakhir tanggal 25 Nopember 1949 diputuskan bahwa
yang diberi tugas sebagai Bank Sentral adalah De Javancha Bank. Sementara BNI
mengalami perubahan status menjadi Bank Pembangunan scbagaimana tercantum

dalam pasal 19 piagam KMB.
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3.2 Perkembangan PT. Bank Negara Indonesia (Persero) Thk.

PT. Bank Negara Indonesia (Persero) Tbk. Telah mengalami beberapa

periode reformasi, diantaranya adalah sebagai berikut :

(]
b

Periode 1945 - 1946

Pada tanggal 19 September 1945 diputuskan untuk mendirikan Bank Milik
Negara yaitu Bank Negara indonesia yang biasa disebut Bank BNI yang
berfungsi scbagai bank sirkulasi.

periode 1946 — 1949 (Masa Perjuangan)

pada tanggal 5 Juli 1946 pemerintah mengeluarkan Peraturan Pemerintah
pengganti Undang-undang No.2 Tahun 1946 tentang pembentukan Bank
Negara Indonesia yang berfungsi sebagai Bank Sirkulasi dan Bank Sentral.
Namun setelah berakhimya KMB pada tanggal 2 Nopember 1949 diputuskan
bahwa yang menjadi Bank Sentral adalah De Javasche Bank, sementara BNI
mengalami perubahan status sebagai Bank Pembangunan sesuai dalam pasal
19 Piagam KMB.

Periode 1950

Pada tanggal 15 September 1950 Pemerintah memberi hak kepada Bank BNI
untuk menjadi bank Devisa melalui ketetapan  dari Lembaga Alat-alat
Pembayaran Luar Negri No.A-30 dan mulai mencurahkan hampir disegala
bidang perckonomian negara.

Periode 1953 — 1956

Pada tanggal 4 Februari 1955 secara yuridis ditctapkan status BNI sebagai
Bank Umum, vaitu dengan dikeluarkannya Undang-undang Darurat No.2
tahun 1955 tentang Bank Negara Indonesia. Dan dalam rangka menunjang
pertumbuhan perekonomian nasional, BNI mengambil langkah membangun
kelompok pengusaha yang dinamakan “ Banteng Group” yang merupakan
kekuatan untuk melawan kepentingan Belanda.

Periode 1960

Dengan landasan Undang-undang No.1 tahun 1961 yang mengganti Undang-
undang Darurat tahun 1955 ditetapkan bahwa BNI ditugaskan untuk

melanjutkan kegiatan dalam laporan perdagangan umum dan laporan ckspor
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impor. Scbagai alat pemerintah, BNI diharapkan dapat turut serta dalam

melaksanakan pembangunan ekonomi dan memajukan kemakmuran rakyat.

Periode 1964

Berdasarkan Peraturan Pemerintah No.17 tahun 1965 tentang integrasi bank-

bank pemerintah termasuk BNI . Swadarma Bhakti Negara adalah semboyan

yang berarti Lima Pilar Budaya Kerja Bank Negara Indonesia. Ini berarti

bahwa BNI bebas untuk berbakti kepada negara sesuai dengan tugas dan

kewajiban yang dipikulkan kepadanya.

Periode 1965

Cabang-cabang BNI diseluruh nusantara mengalami perkembangan yang pesat

seiring dengan meningkatnya kesadaran menabung masyarakat Indonesia.

Pengalaman paling berharga dalam scjarah Bank Negara [ndonesia diluar

negri adalah penggunaan tenaga kerja wanita dalam bidang pelayanan jasa,

dan ini merupakan jasa bank pemerintah pertama yang menggunakan wanita

sebagat karyawan dibagian pelayanan masyarakat.

Periode 1968

Sesuai dengan kebijaksanaan Pemerintahan Orde Baru dalam bidang ckonomi

dan monetter, maka konsepsi pengintegrasian bank-bank pemerintah menjadi

bank tunggal dengan nama Bank Negara Indonesia sebagai ciptaan orde lama

dibubarkan. Dan sesuai dengan Undang-undang  No. 17 tahun 1968 nama

Bank Negara Indonesia kembali pada nama aslinya yaitu Bank Negara

[ndonesia 1946. Naina ini memiliki dua makna yaitu :

a. Untuk membedakan dengan Bank Negara Indonesia sebagai Bank
Tunggal ciptaan orde lama.

b.  Untuk menunjukkan tahun berdirinya Bank Negara Indonesia.

Periode 1983 — 1992 (Setelah Masa Deregulasi)

Berdasarkan Undang-undang No.7 tahun 1992 tentang perbankan, bentuk

hukum Bank BNI diubah menjadi Perusahaan Perseroan dengan nama PT.

Bank Negara (Persero) terbuka. Sejak deregulasi perbankan tanggal 1 Juni

1983 terjadi perubahan yang mendasar dibidang usaha perbankan di Indonesia

yang membawa pengaruh  pada usaha bank pemerintah. Dan imi
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mengakibatkan pasar semakm kompettl, komplek dan canggih. Perlmdungan
dari Bank Sentral ditiadakan dalam satu saat saja. Pada dunia perbankan
diharapkan adanya pasar yang bebas dalam melaksanakan usahanya baik
dalam pengumpulan maupun dalam penggunaan dananya. Dalam menghadapi
kondisi yang demikian maka Bank Negara Indonesia berbenah diri dengan
melakukan perbaikan manajemen yang meliputi :

a. Perencanaan strategi.

b. Organisasi.

¢. Tenaga kerja yang menangani organisast.

d. Sistem informasi, dan

e. Tekhnologi.

10. Periode 1996

Pada September 1996, Bank Negara Indonesia resmi menjadi salah satu Badan
Usaha Milik Negara (BUMN) yang go publik yang menjual sahamnya kepada
masyarakat umum. Hal ini dengan tujuan agar masyarakat ikut merasa
memiliki. Dan sampai saat ini komposisi saham yang beredar dan berada

ditangan pemerintah sebesar 49%.

3.3 Sejarah Singkat Berdirinya PT. Bank Negara Indonesia (Persero) Tbk.
Cabang Jember

PT. Bank Negara Indonesia (Persero) Tbk. Cabang Jember berdiri dan
diresmikan pada tanggal 11 Maret 1982 oleh direksi yang wilayah kerjanya di
Kabupaten Jember dan Kota Administratif Jember. Lokasi kantor PT. Bank
Negara Indonesia Cabang Jember ini berada tepat ditengah-tengah kota Jember,
persisnya terletak di Alun-alun Kota Jember yaitu di Jalan PB. Sudirman No.9
Jember. Letak vang sangat strategis ini bertujuan untuk memudahkan masyarakat
menjangkau tempat dimana Bank BNI berada.

Sebagai perusahaan yang bergerak dibidang pelayanan jasa keuangan , Bank
BNI mengupayakan kenyamanan dan kemudahan bagi para nasabahnya. Dalam

usahanya menarik minat konsumen dan memberikan kepuasan kepada nasabah,

Bank BNI selalu memperhatikan beberapa hal yang sangat vital bagi
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kelangsungan usaha bank, antara lain keramahan dan kepercayaan  dalam
melayani setiap nasabah, ketelitian datam perhitungan bunga maupun jasa-jasa
perbankan lainnya yang ditawarkan, juga disediakan fasilitas-fasilitas bagi
nasabah seperti : ruang atau tempat duduk dan juga tempat parkir yang diharapkan
dapat memenuhi kebutuhan nasabah. Bank BNI cabang Jember juga memberikan
informasi tentang produk-produk yang ditawarkan dengan menyediakan brosur-
brosur dibagian Banking hall.

Untuk mengembangkan usahanya Bank BNI Cabang Jember pada tanggal 5
Oktober 1992 membuka cabang pembantu yang bertempat di Kampus Tegal Boto
Universitas Negeri Jember, dan juga cabang pembantu yang terletak di Tanggul.
Bank BNI cabang Jember juga melakukan kerja sama dengan instansi-instansi lain
seperti : PT. Telkom dan PT. PLN untuk dapat memberikan pelayanan kepada
masyarakat dalam pembayaran rekening dan rekening listrik melalui PT. Bank

Negara Indonesia (Persero) Tbk. Cabang Jember.

3.4 Struktur Organisasi

Setiap badan usaha baik Badan Usaha Milik Negara maupun Badan Usaha
Milik Swasta dibentuk karena memiliki suatu tujuan tertentu yang ingin dicapai.
Tujuan ini menentukan macam dan luasnya pekerjaan yang harus dilakukan olch
setiap bagian yang telah ditentukan. Segala pekerjaan yang dilakukan dengan
tertib- dan terencana akan bermanfaat dan memiliki fungsi yang baik. Yang
dimaksudkan dengan fungsi disini adalah sekelompok aktivitas atau pekerjaan
vang tergolong pada jenis yang sama berdasarkan sifat, pelaksanaannya atau
karena merupakan suatu urutan yang secara praktis saling tergantung satu sama
lainnya.

Suatu perusahaan yang baik perlu adanya kerjasama yang baik antar bagian
yang satu dengan bagian yang lainnya untuk mencapai suatu tujuan tertentu.
Perusahaan yang terus mengalami perkembangan yang sangat pesat akan
mengalami kesulitan yang semakin bertambah, baik dibidang pengorganisasian

perusahaan maupun pelaksanaan tugas seorang pemimpin, karena dalam

perkembangannya perusahaan akan mengalami masalah yang semakin komplek.
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Dan 1tu memerlukan pengorganisasian yang  baik dan terencana serta memiliki
tugas dan fungsi yvang jelas. .

Berdasarkan [enomena diatas, maka PT. Bank Negara Indonesia (Persero)
Tbk.membentuk struktur organisasi yang tersusun rapi dan teratur sechingga dapat
diperoleh gambaran sccara jelas tentang pembagian tugas dan tanggung jawab
dari setiap karyawan yang ada pada PT. Bank Negara Indonesia (persero) Tbk.

Sccara skematis struktur organisasi pada PT. Bank Negara Indonesia

(Persero) Tbk. Akan terlihat pada gambar 3.1 dihalaman berikut ini :
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J.4.1 Tugas dan Wewenang

Pada masing-masing bagian dakum struktur organisasi pada PT. Bank
Negara Indonesia (Persero) Tbk.memiliki tugas dan wewenang yang berbeda.
Tugas dan wewenang dari masing-masing bagian adalah sebagai berikut :
1. Pemimpin Cabang

a. Memimpin dan membawahi wakil pimpinan cabang dan seksi-seksi
dibawah wewenangnya untuk mencapai sasaran dan tugas pokok.

b. Melaksanakan dan mengamankan kebijaksanaan-kebijaksanaan yang
digariskan oleh Direksi atau kantor besar wilayah dalam mencapai sasaran
yang telah ditetapkan.

¢. Membina dan mengatur personil maupun peralatan yang berada dibawah
wewenangnya untruk mencapai produktivitas kerja maksimal.

d. Menjaga hubungan kerjasama yang sebaik-baiknya antar cabang yang
dipimpin dengan cabang lain.

¢. Beserta seluruh staff cabang harus memberikan pelayanan yang sebaik-
baiknya kepada nasabah dalam rangka memasarkan produk-produk Bank
BNI.

. Atas segala tugas dan kewajiban yang telah dilaksanakan, pimpinan
cabang bertanggungjawab terhadap direksi.

2. Pemimpin Bidang Pelayanan Nasabah

a. Membantu pemimpin cabang dalam melayani transaksi-transaksi di front
office

b. Memimpin dan membawahi kegiatan penyelia-pnyclia dalam bidang
pelayanan nasabah.

c. Mengawasi secara aktif pelayanan yang diberikan pada nasabah di front
office.

d. Atas scgala tugas dan kewajiban yang telah dilaksanakan, pimpinan
bidang pelayanan nasabah bertanggung jawab pada pemimpin cabang.

3. Pemimpin Bidang Operasional

a. Menbantu pemimpin cabang dalam proses administrasi dan pelaksanaan

koordinasi tugas intern cabang,
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b. Memimpin dan membawahi kegiatan penyelia-penyelia dalam bidang
operasional. .
¢. Membantu pemimpin cabang dalam mengelola dan menyimpan laporan
keuangan dan sebagai pengawas kebenaran dari seluruh transaksi yang
dilaksanakan di back office.

d. Atas segala tugas dan kewajiban yang telah dilaksanakan, pimpinan
bidang operasional bertanggung jawab pada pimpinan cabang.
4. Penyelia Control Intern
a. Membantu pemimpin cabang dalam melakukan pengawasan dan
pengendalian terhadap unit-unit lain yang ada dicabang,.

b. Membantu pemimpin cabang dalam memantau pelaksanaan rencana kerja
dan anggaran cabang yang telah ditetapkan.

c. Atas segala tugas dan kewajiban yang telah dilaksanakan, penycloia
control intern bertanggung jawab pada pemimpin cabang.
5. Penyelia Pelayanan Uang Tunai
a. Mclakukan penelitian dan  pengawasan atas  scluruh kegiatan - diunit
kerjanya sesuai dengan ketentuan yang berlaku serta melakukan
pencegahan terhadap timbulnya kesalahan.

b. Melayani pengambilan atau setoran, penukaran valas dan sctoran lainnya
seperti : pajak, rekening telpon, rekening listrik, SPP mahasiswa, dan

sebagainya.

o

Menyediakan uang kas untuk kepentingan operasional sesuai dengan
ketentuan yang telah ditetapkan.
d. Membuat laporan posisi kas besar setelah tutup buku hari yang
bersangkutan.
e. Melakukan tugas-tugas lain yang diberikan oleh pemimpin cabang.
6. penyelia Pelayanan Pemegang Rekening dan Informasi
a. membantu pemimpin cabang dalam unit pelayanan nasabah untuk

keperluan pembukaan rekening baru, transaksi deposito, melayani Letter

of Credit (LC), membuat surat keterangan bank, dan lain sebagainya.
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b. Memberikan keterangan dan advice pada nasabah maupun calon nasabah
mengenal produk-produk  yangs ditawarkan oleh Bank BNI, dan juga
mengelola ATM.

¢. Melakukan tugas-tugas lain yang diberikan oleh pemimpin cabang,

7. Penyelia Pemasaran Bisnis

a. Membantu pemimpin cabang dalam memasarkan dan mempromosikan
produk-produk bank BNI.

b. Melakukan pengawasan dan penelitian seluruh kegiatan diunit kerjanya.

¢. Melakukan analisis kredit dan melakukan penagihan atas kredit-kredit
yang telah direalisasikan.

d. Melakukan tugas-tugas lain yang diberikan oleh pemimpin cabang.

8. Penyelia Administrasi Kredit

a. Membantu pemimpin cabang dalam proses dan memberikan
pertimbangan-pertimbangan dalam pengusulan kredit, dan memantau
perkembangan perkreditan cabang dan melaporkan pada pemimpin untuk
diambil langkah-langkah yang perlu.

b. Memasarkan produk-produk Bank BNI sehingga dapat mencapai espansi
kredit yang telah ditetapkan seaman mungkin.

¢. Menyelenggarakan pengadministrasian perkreditan cabang.

d. Melakukan tugas-tugas lain yang diberikan oleh pemimpin cabang.

9. Penyelia Administrasi DNC

a. Membantu pemimpin cabang dalam menyelesaikan administrasi dalam
dan luar negri seperti : kliring, pembelian dan penjualan efek, dokumen
ekspor impor, transaksi valas dan sebagainya.

b. Mengadakan pengamatan posisi valas bank dan mutasi rekening valas dan
membuat laporan-laporan ke Bank Indonesia.

c. Melakukan tugas-tugas lain yang diberikan oleh pemimpin cabang.

10. Penyelia Administrasi Umum
a. Membantu pemimpin cabang dalam menyelenggarakan usaha-usaha

kesekertariatan, personalia, umum dan lain sebagainya.

b. Mengelola barang-barang persediaan dan inventaris.



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

¢. Mclakukan pengawasan dan penchitan terhadap semua kegratan diumt
kerjanya sebagai unit operasional dan memberikan pelayanan yang sebaik-
baiknya kepada nasabah.

d. Melakukan tugas-tugas lain yang diberikan oleh pemimpin cabang,

11. Penyelia Administrasi Keuangan

a. Membantu pemimpin cabang dalam mencatat seluruh data interest dan
veucer yang terjadi dalam transaksi cabang.

b. Membuat catatan laporan harian bank, laporan bulanan (neraca dan rugi
laba) serta laporan rekening nasabah.

c. Melakukan tugas-tugas lain yang diberikan oleh pemimpin cabang.

3.5 Kegiatan Pokok PT. Bank Negara Indonesia (Persero)Tbk, cabang
Jember
PT Bank Ncgara Indonesia (Persero)Tbk, merupakan perusahaan yang
bergerak dalam bidang jasa keuangan, oleh karenanya Bank BNI menawarkan
berbagai produk perbankan serta jasa-jasa keuangan lain yang scsuat dengan
kebutuhan masyarakat. Keglatan pokok yang dilakukan oleh Bank BNI untuk

menunjang kebutuhan nasabahnya terbagi dalam 3 (tiga) kategori utama, yaitu

1. Penghimpunan Dana
2. Penyaluran Dana
3. Jasa-jasa perbankan lainnya.

3.5.1 Kegiatan Penghimpunan Dana

Kegiatan penghimpunan dana pada Bank BNI bisa dari modal sendiri, baik
dart modal penyertaan atau saham perbankan maupsun dari laba yang tidak
dibagikan, dan dapat juga berupa simpanan. Simpanan dalam Bank BNI juga
menawarkan berbagai macam jenis simpanan yang berbeda sesuai dengan
kebutuhan nasabah. Bentuk simpanan yang ada di Bank BNI antara lain :
1. Tabungan Plus

Taplus merupakan suatu simpanan berbentuk tabungan yang bunganya

dihitung berdasarkan saldo harian.
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Untuk membuka Taplus harus memenuhi ketentuan-ketentuan yang berlaku

dengan setoran minimal Rp. 200.000.-. Keunggulsan yang dimiliki Taplus

adalah sebagai berikut :

a. Tabungan yang aman dan menguntungkan

b.  Setiap penabung Taplus diberikan ATM (Kartu Plus) schingga nasabah
dapat mengambil uang tunai kapanpun melalui Teller maupun melalui
ATM Bank BNIL

¢. Pengambian dan penyetoran dapat dilakukan pada semua cabang on line
BNI diseluruh Indonesia.

d. Penabung dapat memperoleh pinjaman dengan fasilitas Kredit Usaha Kecil
(KUK Plus) atau Cash Collateral Credit (CCC).

Taplus dapat digunakan untuk pembayaran rekesning listrik, telepon, pajak

G

dan kredit pemilikan rumah yang diproses melalui Bank BNI.
2. Taplus Utama (Tabungan Plus Utama)
Taplus Utama adalah simpanan dana rupiah nasabah perorangan dalam
rekening (Buku tabungan atau Rekening koran) yang dapat disctor dan ditarik
sewaktu-waktu dengan memakai slip setoran atau pengambilan maupun
kwitansi.
Giro

Giro merupakan simpanan nasabah dalam rekening yang penyetorannya dan

(8]

penarikannya dapat dilakukan setiap saat dengan menggunakan cek, bilyet
giro, maupun surat perintah pembayaran lainnya atau dngan cara pemindah
bukuan. Keunggulan yang dimiliki giro Bank BNI diantaranya pada setoran
awal pembukaan rekening giro adalah Rp.500.000,- untuk rekening
perorangan, dan Rp.1.000.000.- untuk rekening perusahaan atau yang
berbentuk badan usaha baik PT, CV, maupun Firma.
4. Deposito Berjangka
Deposito berjangka adalah simpanan rupiah atau Valas nasabah yang dapat

ditarik dalam jangka waktu tertentu sesuai dengan kesepakatan yang telah

disepakati bersama dan sesuai dengan peraturan yang telah ditetapkan oleh

Bank BNI.
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5. Tabungan Iap Indonesia ('T11)
Tabungan Haji Indonesia adalah tabungan yang dipergunakan sebagai sarana
untuk mendapat kepastian porsi untuk berangkat menunaikan ibadah haji
sesuai dengan keinginan nasabah. Dan untuk mendapatkan kepastian untuk
berangkat menunaikan ibadah haji tahun berikutnya, nasabah harus memenuhi

persyaratan saldo minimal Rp.18.000.000.-

3.5.2 Kegiatan Penyaluran Dana
Pada dasarnya dana vang didapatkan dari masyarakat oleh Bank BNI

disalurkan kembali kemasyarakat berupa pinjaman atau kredit, sebab jika dana
tersebut tidak segera disalurkan kembali maka Bank akan terkena beban-beban
yang berupa jasa giro, bunga deposito, bunga tabungan, bunga hutang dan juga
biaya operasional lainnya. Bentuk-bentuk kredit yang ditawarkan oleh Bank BNI
adalah sebagai berikut :
[. Kartu Kredit BNI

Kartu Kredit yang dikeluarkan oleh PT. Bank Negara Indonesia (Persero) Tbk,

berdasarkan izin/ lisensi dari Master Card Internasional dan Visa

[nternasional. Keunggulan kartu kredit BNI adalah :

a. Diterima diseluruh dunia.

b. Lavanan 24 jam Teleplus BNI

Kemudahan pembayaran tagihan tanpa biaya administrasi

e o

Pembayaran berbagai tagihan

Kartu tanbahan dengan nomor yang berbeda

2. KUK PLUS (Kredit Usaha Kecil Plus)
KUK Plus diberikan kepada karyawan yang mempunyai penghasilan untuk
keperluan konsumtif.

3. Kredit Multi Guna (KMG)

Fasilitas pinjaman yang diberikan kepada nasabah perorangan (pegawai negri
atau swasta, wiraswasta, pengusaha ) dengan tujuan untuk keperluan

konsumtif (untuk keperluan pembelian kendaraan, renovasi rumah, biaya

sekolah, dan sebagainya).



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

Cash Collateral Credit (CCC)

Fasilitas kredit vang khusus diberikan kepada pemegang deposito berjangka
Bank BNI, Bank Pemerintah lainnya, Bank Swasta Nasional, Bank asing, dan
pemegang Taplus BNI

Kredit Profesi

[‘asilitas kredit perorangan yang diberikan kepada kalangan profesi seperti

Doktor, Akuntan, pengacara dan Notaris.

3.5.3 Jasa-jasa Perbankan Lain

Selain melayani simpanan dan memberi kredit, Bank BNI juga memberikan

dan menyediakan jasa-jasa perbankan lainnya seperti

1.

o

L2

Kiriman Uang

Kiriman Uang adalah suatu jasa Bank dalam pengiriman uang dari suatu
tempat atas permintaan pihak ketiga yang ditujukan kepada sesorang atau
perusahaan ditempat lain. Manfaat pengiriman uang adalah untuk membantu
kelancaran  dan  mempercepat  proses  pembangunan,  serta  membantu
penyelesatan transakst menjadi lebih efektif dan efisien.

Inkaso

Pengiriman warkat atau dokumen berharga untuk ditagihkan pembayarannya
kepada pihak yang menerbitkan atau vang ditentukan dalam warkat atau
dokumen berharga tersebut. Manfaat inkaso adalah nasabah dapat menghemat
biaya dan waktu karena tidak perlu langsung mendaatangi pihak pembayar.
Collection

Suatu tagihan sejumlah uang berupa surat berharga dari sescorang didalam
negeri kepada seseorang atau perusahaan diluar negeri. Atau sebaliknya
tagihan sejumlah uvang yang berupa surat berharga dari seseorang atau
perusahaan diluar negeri kepada sescorang atau perusahaan didalam negeri.
Draft

Draft atau sering juga disebut Bankers Draft adalah surat berharga yang

mengandung perintah pembayaran tidak bersyarat yang diterbitkan oleh Bank
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kepada Depository correspondent, untuk dibayarkan kepada sescorang atau
ordernya. .

Transplus

Transplus merupakan gabungan antara jasa kiriman uang (transfer) dengan
tabungan plus ( Taplus) dengan tujuan melayani pengiriman uang para Tenaga
Kerja Indonesia (TKI) yang bekarja diluar negeri kepada keluarganya yang

berada di Indonesia.

Selain jasa-jasa perbankan seperti yang telah disebutkan diatas, Bank BNI

Juga menyediakan layanan lainnya yang disebut Layanan BNI, seperti :

1.

2

(oS

Bank BNI Infornas (Informasi Nasabah)

Adalah layanan yang diberikan kepada nasabah untuk memudahkan inquiry
saldo, mutasi rekening, serta pencetakan (print out) rekeningnya yang tersebar
discluruh cabang BNI, meclalui terminal yang terpasang dan tersambung,
dengan komputer Bank BNI.

Pembayaran Telepon, Listrik, dan Pajak.

Layanan Prima.

Layanan khusus secara personal untuk kecepatan dan kenyamanan layanan
kepada nasabah.

Automated Teller Machine (ATM)

ATM merupakan salah satu pelayanan yang diberikan kepada para penabung

Taplus maupun giro perorangan dalam penarikan uang tunai dengan

menggunakan kartu plus.
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V. KESIMPULAN

Dari hasil Praktek kerja nyata yang dilaksanakan pada PT. Bank Negara
Indonesia (Persero) Tbk, Cabang Jember, penulis dapat mengetahui dan memnelajari
secara langsung kegiatan nasabah. Berdasarkan uraian dari hasil Praktek Keria Nyata
sebelumnya, dapat disimpulkan bahwa pelaksanaan administrasi rekening gtro nada
PT. Bank Negara Indonesia (Persero) Tbk, cabang Jember meliputi 4 (empat) proses
administrasi, yaitu :

I, Administrasi Pembukaan Rekening Giro.
Sebelum membuka rekening giro, giran (calon nasabah) harus mengetahui
prosedur-prosedurnya terlebih dahuly, seperti membawa foto copy identitas diri
yang sah dan masih berlaku serta menyetor uang tunai sebagai saldo awal.

2. Administrasi Penyetoran Rekening Giro.

Penyetoran kerekening giro dapat dilakukan oleh pemegany rekening oiva atay

pthak lain secara tunai, pemindah bukuan maupun dengan warkat kliring,

(P8

Administrasi Penarikan Rekening Giro.

Penarikan dana dari rekening giro dapat dilakukan sepanjang saldo rekening giro
mencukupl dengan menggunakan cek, bilyet giro, kuitansi, surat perintah
pemindah bukuan, surat perintah pembebanan atau surat kuasa untuk penarikan
giro rupiah. Khusus untuk giro valas dapat ditarik dengan kuitansi, pemindah
bukuan, cover transaksi, traveller cheque dan bank notes.

4. Admunistrasi Penutupan Rekening Giro,

Penutupan rekening giro dapat terjadi karena beberapa hal yaitu

o0

a. Permintaan sendiri dari giran yang bersangkutan.

"

b. Giran yang menarik cek kosong 3 kali berturui-turut dalam tempo 6 bulan,
o =
¢. Rekening giro yang bersangkutan bersaldo nihil (tidak bermutasi selama 6

bulan).

d. Nama giran tercantum dalam daftar hitam Bank Indonesia.
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Lampiran S

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

JI-Jawa (Tegalbote) No. 17 Fotah Pos 125 B Deban COSSTV 332150 Fav - T 337900

Kampes Bumi Tegal Boto Jember 68121 « Jaum
Nomor : 3(9 (7 1125.1.4/P 6/ 200X Jember, *4 Crtoter 2007
Lampiran
Perihal Kesediaan Menjadi Tempat PR\
Mahasiswa Fak. Ekonomi UN&J
Kepada

Yth.Pimninga po «BXT (Ferserc)

Bersama ini dengan hormat kami beritahukan. bahw
dalam mengakhiri studi pada pendidikan Pro
diwajibkan melaksanakan P

a guna melengkapi persyaratan kelulusan
gram Diploma Il Lkonomi para mahasiswa

rakiek Kerja Nvata (PKN). e
Sehubungan dengan ini, kami menghara

p kesediaan Instansi vang Saudara pimpin untuk
menjadi obyek atau lempat PR\,

Adapun mahasiswa yang akan melaksanakan kegiatan
tersebut adalah - '
No. Nama NIM Bidang Studi
1 SPTE ARTSeuLI C1=207¢ ACm.Feuanzan
|2 | A3TK SUTISTIVARIXI

01-2252

ACm.V.eugnzen

Adapun pelaksanaan Praktek Kzrja Nyata terschut pada bulan :

Jeryerd Tatnieni TRy

Kami sangai mengharapkan jav-aban atas, permolionan tersehutl dan sekiranya diperlukan
persyaratan lainnya kami bersedia memenuhi.

Atas perhatian dan pengertian Saud

ara. kami menyampaikan terima kasily.
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Lampiran 6

BANK B BNI

|
—

- PT. Bank Negara ludonesia (Persero) Tbk
Kantor Cabang Jember
- JI. P.B. Sudirmay No. 9
Telp, 407046, 400371, 4va/au
Fax. 421260
Jember 68118 ( JATIM )

rever, 28 CCT 2003
gy 1809

No. Kepada:
Hal  : Kuliah Kerja Magang
Lamp. : --- Dekan Fakultas Ekonomi

Universitas Jember
JI. Jawa No. 17
JEMBER.

Surat Saudara No. : 3867/J25.1. +/P6/03 tanggal 14 Qktober 2003

Menunjuk surat Saudara tersebut diatas perihal pada pokok surat, dengan ini
kami sampaikan bahwa kami bersedia menjadi tempat magang Muhasiswa
Saudara dengan jadwal sbb:

|

No Nama NIM Tanggal Pelaksunaan
1 | Etik Arisandi 01 -2074 | 01 Feb s/a. 29 Feb 2004
2. | Arik Sulistyarini 01 —2392 01 Feb s/d 29 Feb 2004

|

-

Dengan Syarat-syarat sebagai beribut :

1. Peserta kuliah Kerja agar mematuhi peraturan yang berlaku di BNI Cabang
Jember

2. Peserta Kuliah Kerja diwajibkan membuka Tabungan (Taplus) minimal Rp.
150.000,- '

Demikian agar maklum. Atas perhatian dan kerjasama Saudara kami ucapkan
terima kasih,

,ﬁifﬁ'{{ﬁﬁﬁ@fbang Jember

N
g

aryp?t
Dra. Jetty Sri Zuhriati, MM,
Pemimpin

CC.: - Rektor Univ. Jember
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Favnpian 7/

l. PL. Bank Negara Indonesia (Perseroy Thi ]I
Kantor Cabang Jember B
JI. P.B. Sudiirman No. 9 [3 AN l< ,...,. Nl
Tolp. 4870486, 486371, 4847406
Fax. 421266

Jember 68118 ( JATIM )

. Jember, 19 APR 2004

No. :wwl/ )58 8 H Kepada:

Hal : Surat Keterangan & Nilai Magang

Lamp. : --- Dekan Fakultas Ekonomi
Universitas Jember
JIL Kalimantan No. 17
JEMBER.

Surat Saudara No : 0642/J25.1.4/F*.9/2004 tanggal 26 Pebruari 2004

Menunjuk sural - surat Saudara tecszbut diatas, terlampir kami sampaikan Surat
Keterangan dan Nilai Magang Mahasiswa Saudara atas nama:

SN S AR, N A :
B | |
NO : NAMA ' NIM : Periode Magang
SO T W N\ W ol B 7 WAV A
| | |
1. t Arik Sulistyarini ! 01-2392 | 03 s/d 27 Pebruari 2004
1 | '
2. | EtikArisandi | 012074 | 03 s/d 27 Pebruari 2004
| !
| i
|

P
{
|

Demikian agar maklum, Atas perhatian dan kerjasama Saudara kami ucapkan
terima Kasih.

-_-‘::%13 Negara Indonesia (Persero) Tbk
Y Cabang Jember

Al
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LLampiran 9

KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA
3 Februari s/d 27 Februari 2004
Jam kerja : 07.00 - 17.00 WIB
DIKANTOR BANK NEGARA INDONESIA (PERSERO) Tbk.
CABANG JEMBER

NAMA s ARIK SULISTIYARINI
NIM - 010803102392
FAKULTAS : EKONOMI UNIVERSITAS JEMBER
Program Studi : Administrasi Keuangan
No | Han / Uraian kegiatan Tempat | Penaggung
tanggal Jawab
1. | Selasa, - pcn{bﬂlaan dan penyerahan dari | Cabang
3 Februari Bpk. Marjanto selaku dosen
2004 pembimbing kepada Bpk. Ashari
Alsa selaku pimpinan sementara
Bank BNI. / Bpk.Agus. B
- Mencatat keterangan untuk bahan Peny. UMC
laporan.
2 | Rabu, | - perkenalan kcbada pimpinan Cabang Ty
4 Februari beserta karyawan dan karyawati
2004 | - pengarahan dari Bpk.Agus
sebelum terjun langsung ke unit-
unit perbankan.
- Mencatat keterangan untuk bahan
laporan.
3. | Kamis, - mempelajari BPPP PT. Bank | Cabang
5 Februari Negara Indonesia (Persero) Tbk.
2004 - Mencatat keterangan untuk bahan
laporan ;
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4 | Jum’at, - mempelajan sejarah Bank BNI Cabang
6 Februari dan pelaksanaan gdministrasi
| 2004 rekening giro.
Mencatat keterangan untuk bahan
laporan.
3. | Senin,9 ] pembugian_-fugas serta | DNC
Februar ] pengarahan sebelum terjun Cabang,
S/d langsung ke unit-unit.
Jum’at, 13 Membantu menyetempel warkat
Februar kliring.
2004 Membantu mengurutkan lembar
kas masuk dan kas keluar pada
bagian kliring,
Membantu meregister Taplus. Bpk.Dwi.D
Mencatat keterangan untuk bahan Peny. DNC
[ laporan.
6. |Senin,16 |- membantu meregister aplikasi Cap_ém
Februari permohonan kredit. UNEJ
S/d Membantu meregister
Jum’at,20 pembukaan rekening Taplus
Februari - Membantu meregister Tabungan .
2004 Haji Indonesia (THI) \\
- Membantu melayani pembayaran -
rekening telepon dan rekening | A\
listrik. Bpk.Budi
- Mencatat keterangan untuk bahan Pre. Pimp. CUNE
laporan.
7. [Senin23 |- Libur Tahun Baru 1425 H. 7
Februari |
L 2004
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8. | Selasa,24
februari
s/d
Kamis,26
Februari

2004

27

IFebruan

9. | Jum’at,

Membantu melayani pembukaan
rekening taplus dan Tabungan
Haji.

Membantu pelayanan pengiriman
uang dari luar negeri

Membantu meregister aplikasi
ATM

Membantu meregister dan
menyetempel buku cek.

Mencatat keterangan untuk bahan
laporan

Membantu nﬂﬁluyani pembukaan
rekening taplus dan Tabungan
[Hajt,

Membantu meregister Bilyet
Giro dan cek

Membantu meregister ‘Taplus dan
Tabungan Haji Indonesia ('THI)
Penutupan praktek kerja nyata
serta perpisahan dengan
pimpinan, karyawan dan

karyawati Bank BNI

RKC

Cabang

' RKC

Cabang

Peny. UMC

Bp.Abdullah
Peny. RKC

3pk.Agus. B

Jember, 1 Maret 2004
Mengetahui

Pembimbing Praktck Kerja Nyata

Agus Badyono )

. Penyelia UMC



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

Lampiran 10.

UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS EKONOM|

KARTU KONSULTASI
BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EIXONOMI

UNIVERSITAS JEMBER

Nama 2 JR‘RIKSULISTIYARIHI ............................................................
No. Induk Mahasisaa s 00800
Program Pendidikan DIPLOMA sl PO, .. oo concosssnnionmmnmmis s
Program Studi . ADMINI STRAbI i KEUANGAN ................................... T
- PELAKSANAAN ADMINISTRASI REKENING GIRO PADA

PT. BANK NEGARA INDONESIA (BNI) DAB. JEMBER
Perrbirmbing . DreURINTOM

Tanggal Persetujuan  : Mulai tanggal : ’1FEBRU;'LRIBB/dEBFEBRUAR12004

NO. PKSE?E#JE%SAL , MASALAH YANG DIBICARAKAN by Eﬁgﬁé’“
D e

2 :

3. |20 /¢5 /og | Arveonetorr /g T 3, -

: / prm_mj_m_mT_mwmmmwwq“"//”? -

5 23 / r /OZ/ [Cromitr, S € 7 5 é/

6. e [Bs.

.| Ale /oo UIRENESE Sy 7. o

8. | - % s . IFs

o. |10 [6]0¢g 7Pty Pong v LV [y )
10. ’ 7 AR
" 16 fe [oq | /e ﬂM&%«%mdﬁyXE%V

12. . - 12.

13 m_ﬂh"¥&:%w'_7’f—) 13 N

14, 14.

15 15

16, 16.

17 17.

18, 18.

19, 19

20 ) 20.

21. 21,

22. 22

23 I R
24 24_-_ TP
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ABSENSIMAGANC KERJA MAHASISWA UNIVERSITAS JEMBER
DI P7. BANK NEGARA INDONESIA (PERSERO) TBK

KANTOR CABANG JEMBER

PERIODE 02 PEBRUARI S/D 27 PEBRUARI 2004

Ldinpiran 11

NO TANGGAL NAMA JAM . TANDA TANGAN
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- 1
| [fe-2-2009| FETic ARISAND/ 07 oo —— "
2. [16-9-204 | AMK - QULKT\YARIV| | o7 - 02 /O
I‘/
/ 17-2-2004ETIK  ARISANDI Q7. 08 N‘*
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ABSENSI MAGANG KERJA MAHASISWA UNIVERSITASIJEMBER
DI PT. BANK NEGARA INDONESIA (PERSERO) TBK
KANTOR CABANG JEMBER
PERIODE 03 PEBRUARI S/D 27 PEBRUAR! 2004

NO TANGGAL NAMA | JAM TANDA TANGAN
| i - 3304 | ARW - SULLCTUTAR 0V (® Cr-co (L'&* /]
/
o Q9 - 2 20n | ETIHKC ARICANDY c7. 3 Jf/—-b__
\
\ {20 - 22004 ALNC . SUUASTIYARV Y 7 .0 /\p— 7
2 1no v -amqf ETIK ARISANLIY Q7 Ok s,
b ;
! 24 -2 ~20041 ETHC ARISANDI cr o« ?-'{'I“—“‘
| 2
3134 -2- Pead | ARK . COFITITARNY o7 1L Ag- -
|- [ A5 - 3-2coq | ARIK. SDLSTITARWY | €7 co (s s
~ 25 -a-2009 (| ETHC ARISA N/ ol C'\‘-‘ —L—«;l:__
7 \
F. fie
I | ag ~3-maa|l ETIC  ARISAND/ ST Of -jrfa_“_:a‘
{ 5
Lo dG =1 -B0ey | AR SOLETIYARINI 07 04 (Le
L
/ g = ey BT [HE ARISANDI [slirdie o) —H*—’
3o | 27-2~ o4 | ARl QULig TITARWY Cy. wU : (A

1 47 1‘ﬁf§an ‘ gara Indonesia (Persero) Thk.
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