LAPORAN
HASIL PRAKTEK KERJA NYATA

PELAKSANAAN ADMINISTRASI TABUNGAN SIMPEDA
PADA BANK PEMBANGUNAN DAERAH JAWA TIMUR
CABANG MADIUN

Digukan Guna Memenuhi Salah saty Persyaratan Akacemik

pada Frogram Diploma 1! Ekonomi Fakuttas Ekanom
Unive rgitas Jember -__ﬂ-—'___

b imiime g | i ” ” ?’n
Oleh ;1 e ngun :
Fengkataieg :
Pian Mingsih
NIM : 010803102246 / AK

PROGRAM DIPLOMA il EKONOMI
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS JEMBER
2004



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

JUDUL
LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA

PELAKSANAAN ADMINISTRASI TABUNGAN SIMPEDA
PADA BANK PEMBEANGUNAN DAERAH JAWA TIMUR CABANG MADIUN

Yang dipersiapkan dan disusun oleh

Nama - DIAN NINGSIH
N. 1 M. L 010803102246
Program Studi  : ADMINISTRASI KEUANGAN
== Jurusan : Manajemen
telah dipertahankan didepan Panitia Penguji pada tanggal :
24 MEI 2004

dan dinyatakan telah memenuhi syarat untuk diterima sebagai kelengkapan
guna memperoleh gelar Ahli Madya (A. Md) Program Diploma 1] pada
Fakultas Ekonomi Universitas Jember.

Susunan Panitia Penguji

Ketua, Sfﬁtﬁ:ix.
R

' 5 A \/’/:" _

: Dra. Flok Sri Utami, M.5i

NIP. |31 877 449 .
NIP. 130 781 340

MEE

o

-'_.-"' i
Drs. LI1A I\-’.:P, S

NIF. 130531 976

T B

|I J‘F%“ | 'r-:p-- "-'1"'-"':".'.'4':-‘_1] i
e . 1§ L i J
f':-",;_ﬁ-_ ."-'+_"'-.J { [rTYT TS ITAY I‘_".“'l'!'l_:_'_ft i:

1 '\.‘. T i il ! !

LS

.



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

LEMBAR PERSETUJUAN
LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA

Mama [han Ningsih

Nim - GORD3 02246

Program Administrasi Keuangan
= Jurusan Manajemen

Program Fendidikan © Diploma 111 Fkonomi Universitas Jember
Judhul . Pelaksanaan Administrasi Tabungan Simpeda Pada Bank
Pembangunan Dacrah Jawa Timur cabang Madiun,

Laporan telah disahkan di Jember
I Msetujui dan diterima olch

Dosen Pembimbing

e .

i 1

Drs. Hadi Wahvono, MM
NIP. 131 120 331

|
552

L] o

p S

7



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

OTTO

" Jikalau Ramu tinggal 5idalem ARU San Firman4u timagal Sibalem Ramu,
Tnntalah apa sajo pang Ramu Rehenbaki,
( Yohanes 15 : 7 )

" Serahjkan(uf segafa ReRuatiranmy Repaba 1Tpn,
sebab DA pang memelifara hamy *
(1etruss:7)

" Alwaps DIVA SOREDER and Mever Sayp Dic -
\ Bhan )



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

Laponan Drabtok Lvja Wyala ot buiponsombabban bepads

¥ Eapakbe Taminin dan Thaka Foantind
ytng sfale memicridaa ds 2 Mméﬁuw

¥ ZLakabibu dan adih-adible - Whak Wini sebetuarga, Lo, daw See
alfas fali pendqudacadn &ifa defamed ing,

Villy looe Was Yokanes Aguny
Thank '3 atas cinta, daack sagang, beoadaran, dan pevkalion
gimg Celad bos feviban padade sofamen imd.


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

RATA PENGANTAR

Puji Syukur penulis panjatkan kehadirat Tuhan YME stas kasih dan
anugerah-MNya sehingga Laporan Prakiek Kerja Nyata ini dapat diselesaikan
dengan baik dan lancar. Laporan ini disusun scbagai salah satu persyaratan untuk
menyelesaikan studi akhir pada Program Diploma 11 Ekonomi Universitas
Jember

Penulis mendapat banyak bantuan dari berbagar pibak untuk menyusun
wporan ini. Penulis mengucapkan terima kasih kepada pihak-pihak vang telah
membantu baik sceara moril maupun materiil teruams -

I. Bapak Drs. H. Liakip, SU selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas

Jember,

e

Bapak [Irs. Hadi Wahyono, MM selaku Ketua Program Studi Administrasi
Beuangan Fokultas Ekonomi Universitas Jember dan sckaligus schapal Dosen
Pembimbing vang telah banvak memberikan bimbingan dan petunjuk dalam
penyusunan Laporan Prakrek Kerja Myala

3. Bapak dan lbu Dosen Fakultas Fkonomi Universitas Jember

4. Bapak Sulthon selaku Pimpinan Cabang dan Bapak Ludfi salak-u Fimpinan
Bidang Operasional PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang
Madiun yang telah mengijinkan untuk melaksanakan Prakiek Kerja Nyuta

3. Bapak Bambang Sunaryo selakuy Pemimpin Umum/SDM dan Bapak Wondo
sclaku Penyelia Pelayanan Nasabah vang telah banyak memberikan banluan
dalam peluksanaan Prakiek Kerja Nvata,

b, Mbak Titi, Mbak Adk, Mbuk Erni, Mbak Teta, Mas Deni dan semua
karyawan I, Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Madiun atas
bimbingan dan petunjukoya dalam pelaksanaan Prukick Kerja Nyala

I, Arieka, Puji, Khusnul, Susi, Marl:'u dan semua sobal-sobatkuy AK/GP angkatan

2001 atas tali persahabatan kitn dalam memjalam kuliabh di FE UNEJ dan

semogn berhasil meraih semua harapan dan ci-cita,

Wi

v



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

8, Teman-teman kost di Bangka 1119 Jember - Emi, Mbak Sita, Rika, ltsna,
Inggar, Via, Izza, Lita, Sari, Dhdin Juga Ana, Mbak Ika, Fem, Ririn, Dina,
Hilda, Yavuk, Donna Kalian semun pernah tinggal satu rumah denganku,
Tnm's atas canda, taws dan bantuan kalian selama ini. Jungun lupakan aky
ya

9. Temen-emenku di Madiun = Helen, Mirma, Mari, Namng, Darmi, Yuske,
Boglu dan Dinar semoga persahabatan kita langgeng terus sampai nant

Semoga bimbingan dan dorongan scrm bantusn vang telah diberikan

KEpada penulis mendapat balasan dari Tuhan YME

Meskipun penulis telah berusaha dengan semaksimal mungkin guna
mendapatkan yang terbaik, namun schapgar manusia basn penulis sudur bahwa
kesalahan dan kekurangan selaly ada Sehingga adanya suran maupun kritikan

demu kesempurnaan laporan ing sungal penulis haraphan. Semoga laporan im

dapat bermanfaat bag: semua pihak

lember, Mei 2004

Penulis

¥ii



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

DAFTAR ISI

vl

UL i e |
HALAMAN PANGESAHAN ii
HALAMAN PERSETUJUAN v i
HALAMAN MOTTO . DRSNS R I
HALAMAN PERSEMBANAN..................... v
v DA TR TENGANERIR oottt i sosissinibuss s visiiin o i vi
DAFTAR I51............ NPT Rl 4 S s it srsnxsianihe. WHIN
DAFTAR GAMBAR.... v Xl
DAFTAR TABEL....... xii
g By e A AL Y nili
I. PENDAHULUAN
L1 AlnsanPemibban Judul... ... 1
1.2 Tujoan dan KegunBan PEN . ....oooovovsiomiiitioie oo o 2
1.3 Ubjek dan Jangks Wakiu PKN.... ..o, i
1.4 Bidang Ilmu e T R U R L W v, etk M 3
1.5 Pelaksansan kegatan PRN 4
IL. LANDASAN TEORI
2.1 Admimsiras
2.1.1 Pengertian Administrasi . 5
2.1.2 Tujuan Admindsirasi ... ... 5
2.1.3 Fungai-Tungsi Admimistrast ..o il i
214 Unsur-unsur AQMInEStTasT ... ...coveesisiiiinssiisins st i
2 Ponpertian Promediar et B
2.3 Pengertian Tabungan G
231 Perunan Sumber Dama Tebungan ... 10



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

I

24 Bank

241 PengertionBank ...

242 TogasBank.........................

24.3 Fungsi Utama Bank..., ... .. i AT e SR

B R IR s b b, e I A e
GAMBARAN UMUM FERUSAHAAN
3.1 Sejarah PT. Bank Jatim dan Perkembangannya ...,
3.2 Fungsi PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa | L e I
3.3 Gambaran Umum PT Bank Jatim Cabang Madiun
3.4 Struktur Organisasi. PT. Bank Jatim Cabang Madwn..... ... .
3.5 Susunan Tingkat Jenjang 'I'. Bank Jatim Cabung Madiun
3.6 Tugas-tugas Pokok........... ... RPN
3.7 Jumlah Pegawai PT. Bank Jatim Cabang Madiun ... ... T
3.8 Produk-produk T Bank Jatim CabangMadiun. ... ... .. ... .
3.2 Kegatan Pokok Bagian Tabungan Simpeda.... . :

- KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

4.1 Administrasi Pembukaan Tabungan Simpeda
4.1.1 Prosedur Administrasi Pembukaan l'abungan "':r;m|:lu:la..
4.1.2 Formulir yang Digunakan, ~Ea 1 SN R K
4.1.3 Cara Pengisian Formulir.... cha e T e
4.2 Admimstrasi Penyetoran Tabungan Simpeda
4.2.1 Prosedur Administrasi Penyetorun Tabungan Simpeda .
4.2.2 Formulir yang Digunakan Wy ER e
423 Cara Pengisian Formulir . P (LI

4.3 Admimstrasi Penarikan Tabungan Simpeda

4.3.1 Prosedur Admimnistrasi Penarikan Tabungan Simpeda
4.3.2 Formulir yang Digunakan,, . b b e S R
433 Cara Pengisian Formulir.., R L s o i

X



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

4.4 Admmistrasi Penutupan Tabungan Simpeda
4.4.1 Prosedur Admimistras: Penutupan Tabungan Simpeda
452 Formulir yang Digunakan
4.3.3 Cara Pengisian Formulir
45 Perhitungan Bunga Simpeda
4.5.1 Cama Menghitung Bunga Simpeda
4.3.2 Bagian yang melaksanakan Perbiiungan Bunga Simpoda
V. KESIMPULAN
DAFTAR PUSTAKA
IEFL\LR LAMPIRAMN

57
57

59
59


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

DAFTAR GAMBAR

Gambar 3.1 Struktur Orgamisasi PT. Bank Jatim Cabang Madwin ... 18
Gambar 4.1 Prosedur Administrasi Pembukaan Tabungan Simpeda ..., 31
Gambar 4.2 Prosedur Administrasi Penyetoran Tabungun Stmpeda ... ... 46
Uambar 4.3 Prosedur Administrast Penarikan Tabungan Sim T vk e S L
Gambar 4.4 Prosedur Administrasi Penvetoran Tabungan Simpeda ... 56

Xl



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

DAFTAR TABEL

Tobel 1) Iagwil Regiimii I oo rstss s s tr b st ermmn s e rere et et e oo se 4
Tabel 3.1 Data Pegawai Menurut Tingkat Pendsdikan. ... 26
Tabel 3.2 Data Pegawai Menurut Status Kepegawaian e el el A 27

&1


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

Lampiran
Lampiran
Lampiran
Lampiran
Lampiran
i i
Lampiran
Lampiran

Lampran

Lampiran
Lampran
Lamparan
Lampiran
L.ampiran

Lampiran

£ Lk b

fah

v e | [ 8

10
11
i2
13

14

DAFTAR LAMPIRAN

[ata Masahah

» Aplikasi Pembukaan Rekening Tabungan
: Kartu Contoh Tanda Tangan

- Slip Setoran

- Ship Penunkan

: Tabungan Simpeda

Aplikasi Fasilitas ATM Bank Jaum

: Svarat-syarat dan Ketentuan Umum Bagr Pemegang kartu ATM Bank

Jatim

- Surat Permohonan Ljin PKN

: Surat [jin Pelaksanaan PRN di PT. Bank Jatim Cabang Madiun

Daftar Hadir PKN
Jadwal Kegiatan PEKN
Surat Keterangan Menyclesatkan PKN

: Kartu Konsullasi Bimbingan PRKN

A


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

ISk £mnm'
& J_mm

I. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Memandang kenvataan makin  lemahnya  perekonomian  dewasa i,
perkembangan duma usahn sangal perlu antuk divnghatkan log, Perkembungan
tu harus didukung dengan lersediapya sumber-sumber dana guna meminayal
kegiatan usaha tersebutl, Mengenn penyediaan dana ini ndak terlepas doan perainan

*embaga yang berperah di bidang tersebut vaitu lembaga keuangan  atau

perbankan

Bank merupakan lembags keuangan vang fungsi utamanya menghimpun
dana dan masyarakat dan menyalurkannya kembali kepada masyarakal berupa
jasa  perbankan untuk jangha wakiu lerieniw  Fungss umtsk  mencan dan
selanjuinys  menghimpun  dana  dalam  bentuk  simpanan  (deposit)  sangmt
mencntukan pertumbuhan sualu bank, scbab volume dana yang berhasil dilvmpun
alay disimpan akan menentukan voleme duna vang dapat dikembangkan oleh
bank tersebut (Thomas Suvatno, 1991 28}

Dalam usaha menghimpun dana tersebut, bank harus mengenal sumber-

sumber dana yung terdapat di dalam berbagai lapisan masvarakat dalam bentuk
vang berbeda pula. Dalam goris besurnva sumber dana bagi sebuah bank ada tiga,
vailu ( Sinungan M, 1991, 3);

1. Dana yang bersumber dari bank itu sendin

2. Dana vang berasal dan masyarakat

Dana yang berasal dan lembaga kevangan baik berbeniuk bank

[

maupun non bank
Dana yang berasal dani bank ity sendiri adalah dana vang berbentuk modal
setor vang berasal dan pemegang saham dan cadangan-cadangan serta keuntungan
bank yang belum dibagikan kepada pemegang saham. Dana yang berasal dan
masyarakat luas umumnya berbenluk simpanan yvang secara tradisions] discbut
sebagal giro, deposito, dan thungan. Dana yvang berasal dari lembaga keuangan
pada omumnya diperoleh dan pimaman
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Dana yang berasal dan masyarnka merupakan tulang punggung dana vang
firus diolah bank untuk memperoleh keuntungan. Salah satu dana tersebu adalah
tabungan. Tabungan dikeluarkan oleh suaty bank dengan suku bunga sesua
ketenluan yang berlaku

Hank Pembangunan Daerah lawa Timur sehagmi bank pemerintah harus
dapat bersaing dengan bank lain dulam mengembangkan pangsa pasar bank dan
penawuran berbagai produk perbankan. Diantara produk vang ditawarkan kepada
nasitbah adalah jenis produk wbunpan Simpeds. Adapun dasar pemilihan prosedur
bungan Simpeda schagai abvek penpamatan adalah prosedor administrasi
Ehungnn mulw dan pembukaan rekening sampai dengan penutupan rekeming
vang sangat sederhana

Sebagal usaha meningkatkan pendapatan bank disektor Jasa vang salah
sutunya penyelenggaraan tabungan kepada para nasabah, bank berusaha melavani
nasabah dengan sebaik-baiknya. Agar tabungan dapat diselenggarakan dengan
baik maka perlu adanya prosedur administrasi yang efektif dan efisien sesuai vang
diharapkan dengan ditunjung lemagn kerja vang lerampil, terdidik, dan ramah
dilarmn melayani nasabah, selain it juga harus melakukan pekerjaan administrasi
dengan epat dan teliti, :

Berdasarkan wraian diatas maka penulisan laporan Prakek Kerja Nvata in
di ben judul “ PELAKSANAAN ADMINISTRASI TABUNGAN SIMPEDA
PADA BANK PEMBANGUNAN DAERAH JAWA TIMUR (CARANG
MADILN =,

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Karja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyatn
| Untuk mengetahui  secara langsung pelaksanaan kegintan  administrasi

tabungan  Simpeda pads Hank Pembangunan Daerah Jawa Timur cabang
Madiun

2 Untuk memperoleh pengalaman praktis khususnya vang berkaitan dengan
administrast tabungan Simpeds pada Bank Pembangunan Daergh Jawa Timur

cabang Madiun
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2.2 Kegunaan Prakiek Kerja Nyata
1. Menjucd sarana lanhan kerja,
2. Bebaga penerapan 1lmu pengetahuan vang telsh diterima, Khususnya vang

berkaitan dengan prosedur administrugi tabungan.

1.3 Obyek dan Janghka Wakto Praktek Kerja Nyata
131 Obyek Praktek Kerja Nyata
Objck pelaksanaan Praktck Kerja Nyata mi dilaksanakan di PT. Bank
Sembangunan Dacrah Jawa Timur cabang Madiun yang beralamat di JI Jawa 43
Madiun
1.3.2 Jangkn Waktu Prakiek Kerja Nyata
Pelaksanaan Prakiek Kerja Nvotn berlangsung selama sptu bulan mula
tangpal 9 Februan 2004 sampai dengan tanggal 9 Maret 2004 dan disesuaikan
dengan jam kerja yang berlaku pada perusabaan. Adupun jam kena pada PT Bank

Pembangunan Dacrah Jawa Timor cabang Madiun sebagni benkut

Senin - Jumat 07.30 - 16.00 WIB
Istirahat 13.00 - 14,00 WIB
Sabtu - Minggu Libwus =

1.4 Bidang Hmu
Bidang lmu yang menjadi Jandasan utan pedoman penulisan laporan
Praktek Kerja Nyata tm adalah :

I Akuntansi Keuwangan

[R8]

Manajemen Keuangan

el

Administrasi Perkantoran Modern
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L5 Pelaksanaan Kegiatan Prakiek Kerja Nyata
Tabel 1.1 Judwul Kegiatan Prakiek Kerja Nyata

Mo | ]"-..L:'[l.,.li!hg_un Minggu
- HERESEAREE S

|| Menyerahkan surat 1jin PKN

2 | Persiapan, pengenalan pimpinan
d:-:ni. awan perusahaan
Pengenalun obyek PEN de 41|_,un.

52 G
X

tas

mengadakan observasi keseluruh X |
- | bagian perusahuan = ‘ i | E
4  Melaksanahan  mgas  sesum
dengan judul lapomn dan tugas X | X | X
lain vang diberikan oleh bagian
___ | tabungan :
5 | Menvusun duta~data penting | umr, |
akan digunakan schagai bahan | X | X
. pembuatan laporan K =
6 | Konsultasi denpan doscn _ X | X
L pembimbing secars rutin A
' 7 Menyusun laporan Praktck Kenja ! | X | X
Nyata 2 F o S .
o o .—':.EF‘Iﬁ"
rasiFas JTkE
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IL LANDASAN TEORI

2.1 Administrasi
2.1.1 Pengertian Adminisirasi
Pada joman dahulo sampai sekorang sdilah Belanda = Admonsiratie”™ yang
siimalm ke dalam bahasa Indonesim menpadi “Admumstras” don arh pertama dalam
istilah admimsimabe 1ty meminggealkiun  bekasnya Oleh karena wu Jugn  sampan
sckarang i Indonesia astilah admimstrasi masi disrhikan scbhapar pekenaan catual-
mencatinl berbagan keterangan
Didalam adminsstrast ot sendine menvit The Liang Gie (1993 11)
mengandung dua pengertian vaitu .
I Admimistrasi dalam pengertian luas
Admmstraz adalah kegatan vang dilakukan omuk mengendalikan suntn usaha
Kematan itu bersilal merencanakan, mengorganisast dan memimpin
2. Admimistras) dalim pengernan sempa -

Kegiatan admmistrast meliputu pekerjnan min usaha yang bersifat mencatal

sepaln sesuatn yang terjadi dalam suatu vsaha ( orgamisasi ) untuk menjade

bahan keterangan bag pimpinan. .

Berdosarkan pengertian diatas maka yang dimaksud dengan admimistras) adalah
segenap proses penyelengarasn dalam setmp kerjasama sekelompok orang unmk
mencapan tujuan yang telah ditetapkan ( The Liang Goe, 1993 - 12 ).

1.2 Tujuan Administrasi
Tuwjuan adminisiras: menurut Soenura Adi Koesuma (1993 @ 5} adalah ¢
1. Membenkan ikhtisar-tkhtisar informasi vang dianalisa menpenni aktivitas-

aktivitas operasional yimg ferdapar dalam perusalaan,
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2. Memberikan informasi secara lerperimet mengenai orang-orang, obyek-obyek,
operasi-operasi, persctyjuan-persetujuan  untuk  melaksanakan  kepumsan-
keputusan, peraturan-peraturan dan perjanjan-perjanjian

3. Mencarat pekerjaan-pekerjuan yang harus dilakukan.

4. Mengatur komumikasi antara perusahan dengan konsumen,

5. Menyampaikan perhitungan pertmpgungjawabandan pelaksanpan periksaan

perusahaan.

2.1.3 Fungsi-fungsi Administrasi

Fungst administari pada dasarmya dapat dibagi menjadi dua klusilikas: utama

yartu Tungsi-fungsi orgamk dan lungs pelengkap dengan penjelasan scbagal berkut
(5.P Swagman , 1994 10 )

|

Fungsi orgamik adalah semua fungsi vang mutlak haros dildksanakan aleh
admumstrass. Adapun Fungsi-tungs: lersehut adalah -

a, Planning

Plannmg sering disebut juga rencana dan merupakan kegiatan pertama unluk
mencapat tquan dimana planning vang diterapkan harus diterima e piliak,

b Orpaneing

Organtzing  merupakan kegiatan  yang  mehpoli  merencanakan ineimben
wewenang dan mnggung jawab, menyelenggarakan hubungan dengan orang-
orung dalam maupun luar perusahaan

€. Accounting

Accountng mehpute antara lain - memimpn karyawan, menvelengrarakan fungs
komunikasi, membert petunjuk yang perly sehingega pekerjaan dapat bergalan
dengan baik,

d. Controlling

Controling atau pengawasan mwerupakan nndakan mutlak diperlukan dalam
organisasi. Pengawasan diadakan dengan moaksud untuk menpctabu apakah
karyawan sudah melaksanakan tugasnya sccara efekuf dan efision sesum dengan

TEmana
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il

e. Coordinating

Coordinating alau pengorganisasian yang dilaksanakan oleh perusahaan atau
CTEAniSast.

Fungsi pelengkap adalah semua lungs: vang meskipun tidak mutlak degalankan
oleh perusahaan tetapi apabila dilaksanakan dengan baik akan meningkatkan
chicns: dalam melaksanakan kegiatan,

Fungsi-fungsi tersebut antara lain -

a. Komunikas:, baik dalam perusahaan maupun diluar perusahaan

b. Menvediakan tempat vang menarik

2.1.4 Unsur-unsur Administrasi

Walaupun administrasi merupakan proses penyelengparaan, namun untuk

tata tertib pelaksanasannya dapat dibedakan dalam delapan unsur yau (The Liang
Gie, 1993 :10) -

B

Pengorganisasian

Rangkaian perbuatan penyusunan suatu kerangka yang menjadi wadah bag
segenap kegatan dan osaha kerjasama yung bersangkutan.

Manajemen

Rangkaian perbuatan menggerakkan karyawan-karyawan iL.II'I- mengerahkan
segenap fasilitas kerja agar tujuan kerjasama itu benar-benar tercapai

Tata hubungan

Rangkaian perbuatan menyampaikan warta dan satu pibak kepeda pihak lain
dalam usaha kenasama il

k.epegawalan

Rangkalan perbuatan mengatur dan mengurus tcnaga-tenags kerja yang
diperlukan dalam usaha kerjasama i

Keuangan

Rangkaian perbuatan mengelola segi-sep pembelamjaan  dalam  usaha

kerasama iu
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B, Perbekalan
Rangkaian perbuslan  mengadakan, mengatur  pemakaian, mendaftar,
memelthara sampai menyingkirkan segenap  perlenghapan dalam  usaha
kerjasama ity

7. Tata usuha
Rangkasan perbuutan menghimpun, mencatat, mengolah, mengpandakan,
mengirim dan menyimpan keterangan-keterangan vang diperlukan dalam
usaha kerasama itu

®  Perwakilan
Rungkaian perbumtan  menciplakan  hubungan batk dan dukungan  dan

masyarakal sekeliling werhudip usaha kerjasama i

2.1 Pengertian Prosedur

Prosedur merupakan serangkasan kegratan khusus yuny diarahkan pada
pencapaian tjuan sistem. Scdangkan sistem adalah sualu gabungan  yang
kompleks dan manusia-manusia, mesin-mesin, ruangan-ruangan, perlengkapan,
winktu, struktur, Formubie—{ornmulic serta unsur  unsur ban vanyg bersama-sama
secara kesatuan, berfungsi kearah pencapaian tjuan organisasi | Dunn Sugandha,
1988 © 69-71 ) Kebanyakan pekerjuan kantor terdin atas pola sistem, prosedu
dan metode atau tatn kerja Sistem biasanya merupakan kesatuan dan semua
sumber dava manusia, formulir, catatan atay rekaman, mesin-mesin seria
peralatan lain yang berinteraksi guna menyelesaikan tugas-lugas kantor yang
berjalan melalw proscdur dan tata Kerja, schingga tujuan yang ingin dicapai dapat
tercapal dengan baik dan lancar

Jadi dalam proscsnyva setiap sistem akan erdin atas sejumlah prosedur,
sedanckan prosedur akan terdiri darl urutan kegintan, Dalam setiap kegiatan ada
scjumiah metode stuu tata kerjp untuk menvelesaikan tahap-tahap Kegiatan
Schingea apa vang disebut dengan manajemen administrasi vang baitk akan

mempunyai scjumiah sistem, prosedur, serta tata kerja vang telah dibakukan yang

secara lerus-menerus dijalankan dengan mendavagunakan segenap sumber daya
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Y

vang dimiiki suatu perusahaan atau grganisasi tersebut seoptimal mungkin dan

dupat menghasilkan suatu clisicns dan elickfrvitas kerja.

2.3 Pengertian Tabungan
Pengertian tabungan adalah simpanan pihak ketiga kepada bank yang
penankannya hanya dapat dilakukan menurut svarat-svaral tertentu { H. Ahmad
Ruslan, 1989 : 12 ). Didalam tabungan dikenal adanya isthilah penabung, bukuy
bungan, dan kartu rekening tabungan
— Pemabung  adalab phak ketipn bukan baok  maspon bank  Lun v
menvimpan atau menabungkan vangnva di bank yvang bersanghkutan dan memilik)
buku tabungan sebagar bukli penabung, Buku tabungan merupukan buku yang
dikeluarkan oleh  bank vang  bersangkutan vang  diganakan schagzal  bukhi
pencatatan unuk penabung yang berisi tentang jumlah wing tabungan pada bank
vang bersangkutan dimana penabung MEMYIMPaNn uangnyi
1 samping 1w penabung mempunyai karu rekening tabungan vaitu suaty
kartu tabungan yvang Jditstausahakan serta disimpan olch bank dun digunakan
sebagal bukti pencatatan wtin pembukuan bags bank ving bersi tentang jumlah
SIMPANATN MAsINE-Masing uany penabung, 3
Adapun pemilik rekening labungan dapat diklasiikasikan sebagui berikut ;
a. Perseorangan
b. Bersama, dengan nama dua orang alau lebih dengan nama atau tanpa hak hidup
ferus.
¢. Rekening fidusier, vaitu seorung atau perseroan yang mendapatkan keasa untuk
mengurus hak milik orang lain
d. Rekening organisas: ( PT, club, asosiasi, sekolah, dan sebugumya ) vang tdak
berorientasi pada laba,
Adapun fungsi administrasi tabungan adalah -

u. Alat informasi bagi manajemen

b Alat komunikasi antara bank dengar nasabuh.
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¢. Sebagm pengnwasan mtem maopun chstern ( nasabah | yang berfunpsi schaga
admamsiralor,

d. Sebagai berkas dokumen tabungan agar tersimpan dengan baik.

e. Alat bukti apabila terjach sengketa amara bank dengan nasabah.

£ Alat untuk mempersiapkan laporan.

Mengingat  betapa  pentingnya  admimstiasi tabinigan bak bagi nasabal
maupun bank o sendim, maka diperlokom administrase vang bk, clieknf, wertib,
mlghap. dan elisien
2.3.1 Peranan Sumber Dana Tabungun

Tabungan adalah simpanan dari permilik modal kecil vanu golongam ckonomi
lemah { Kadiman, 1992 @ 3 ). Pemubk modal tersebut mempunya tujuan bukan
semata-mala schagn bunga simpanan ielagn bertuguan untuk menysilikan schagian
pendapatannya untuk keperluan atay monl beraga-jaga misalnya uniuk keperiuan
berobat dikala sakat, untuk keperluan pendidikan dan keperluan lamnya vang bersital
mendesak dan jangka panjang penggunaannyva. Molnlisasi tabungan sangal perly
dilaksanakan mengingst Indonesin masih termasuk negara berkembang  donana
sebagian penduduknya vang bempendapatan rendah, wniuk it dar L-.Thunu.lll VT
berskala kecil dapat digunakan sebagni sumber dana vang besar untuk pendanain
pembangunan. Untuk menggalt sumber dana tabungan memerlukan ketekunan dan
kesabaran sebab vang dibadapi adalah pemilik modal kecil vang pada wmumnya
hurang mempanyar pengerun mengenn perbankan.

Dengan demikian bank hendaknva dapat melakukan penggalian sumber dana
dengan cara vang sederhana sena prakiis. Bank juga dapal meluvam scsuai dengan
kondisi mereka yang ada. Sumber dana tabungan vang potensial juga terdapat pada
pegawal, pelajar, dan mahasiswa, Para pegawai atau karyawan umumnya masih
berpendapatan 1etap dan jumlaboya masih relauf kecil, selungga tenmasuk kelompok
masvarakal yang berpenghasilan rendah, dimana sumber pendapatannya adalal g
Oleh karena 1a ontul menggah sumber dana o lebih bak dipatone langsung dar

gl yang didapat dan bendaharawan pagi kolek il Demikian pula umek pelajar dan
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mahasiswa pada umumnya memperaleh wang saku sangar terbatay jomlahnya. Dars
uang saku ity mereka berusala untuk mencukupt kebutuhan lmnya. Schingga untuk
keperluan tersebut mereka pada umumnyva menyisihkan sebagian vang saku mercka
untuk dirabung di bank.

2.4 Bank
w241 Pengertian Bank

Pengertian bank terus berkembang dan waktu kewaktu. Mulanya bank sebaga
sl tukar-menukar wang kemudian berkembang menerima simpanan, memberikan
simpunan, perantara dalam lalu lintas pembayaran, sampai usaba menciplakan bank,
Pengertion bank dari beberapa abl antarn lnin menycbutkan bank adabil suatn pens
lembaga keuangan yang melaksanakan berbagar macam jemis jasa sepert memben
pingaman, mengedarkan vang, pengawasan terhadap mata wang, sebagm tempat
menyimpan barang-barang berbarga, membiaya usaha-usaha perusahaan dan
sebagainya ( Thomas Suvaino, 1994 19 )

Perbankan [ndonesia mengartikan bank sesuai dengan undang-undang no, 7
tahun 1992 1enang perbankan, yaitn bank adalah badan usaba yang menghimpun
dana dari masyarakat dalam bentuk sombsngan dan menyalkamya kembal kepada
masvarakat dalam rangka meningkatkan taraf hidup rokvar banyak.

2.4.2 Tugas Bank

I'ugas bank adalah mengatur uang vang disimpan oleh nasabah schingga dalam
menvalurkan kredit harus mempertahankan juga legal lending limit. Tugas bank pada
umumaya tecbagi atas tiga bagian { Anwan A, 1994 0 3 ) yaitu

1. Melakukan operasi kredit pasif dalam hal menerima atan menank dang dan
masyarakat dalam berbagai bentuk.

2, Melakukan kredit aknf vaitu, membenkan kredit vang bersumber can apa yviny,
diterima dahulu maupun berdasarkan kemampuannya menciptakan daya beh

brii

Melakukan jasa datam hal lalu Tmtas pembayaran
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2.4.3 Fungsi Ltama Bank
Fungse utama bank adalal mengumpulkan dang sebigal sumber pembayarn
dam memmngkatkan foedah dana masyarakat dari pihak vang kelebilin dana pada
pihak kekurangan dana. Bank sebagai lem b kewangan mempunyar lungsi sebapai
berdout { Achmad Anwari, 1984 © 8 }:
L. Pencipta uang baik vang kertas maupun uang wiral
Untuk wang kertas diciptakan hanva oleh bank senirl vt ok Indonesia,
sedangkan uang giral diciptakan aleh bank sentral dan wm

¥

- Penampungan atau penghimpon dina sy ko
Eyana vang dilimpun merupakan kelebihan g yang tidak dikomsosikan oleh
masyarak at
1. Penvalur dana
Dana vang telah teshimpun disalurkan kembali dalam bentuk b bagar macaim
Kredst vamg diperlukan musyarak o
4. Menjaga dan memelihara kestabilan moneter
3. Menjual jusa pelayanan dalam laly lintas pelayamn, pembayarg, pengiriman,
dan penagihan vang
2.4.4 Jenis Bank
Menurut Undang-undang no. 7 tahun 1997 BAB 111 pasal 5 ayal | tentang
perbankan, jenis bank berdasarkan tungsmya terdirs dari -
. Bank Umun
Adalah bank yang dapst memberikan jasa kalu lintas pembayaran. Bank umum
dapat mengkhususkan dirl atau memberikan pergantian lebih besar pada pelaksanaan
kegiatan tertentu. Usaha-usaha yang boleh dilakukan oleh Bank Umum berdasarkan
keputusan Menten: Keuangan Republik Indoncsia no 207K MEAT 71993, vantu
3. Menghimpun dana dan masvarakal dalam benfuk simpanan  berupa  giro,
deposito  berjangka, sertifikat  deposito, tabungan dan bemuk lain vang
dipersamakan dengan ini

b. Memberi kredit, —y

(2% | Wik PSS TARR
e 1 UNTVERSTTAS JOMBIR
| =T,
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¢. Menerbutkan surat pengakuan hulang,

4 Melakukan penempatan dana dari nasabah kepudn nasabali lamnya dalam
bentuk surat berharga yang tidak terdapat dalam bursn efek dan melakukan
kegiatan laim yang lazim dilakukan.

Sedangkan usaha-usaha yang tidak boleh dilakukan Bank Unum adalah
o, Melakukan penyertaan modal.
b. Melakukan usabn penpgasuransim dan melakukan kegiatan & T isaba
Macam-macum Bank Umum yairu -
| Bank Pemermtah { BRL. Bank Mandin, BN, dli )
Bank Pemerimtah Daerah { BPD Jabar, Bank Tatvm, dil )
Bank Swastn NMasional { BCA, Danamon, BIL dll )

T Pl

- Bank asmg [ campuran { City bank, Hongkong bank, dil )
2. Bank Perkreditan Rakvia
Adialal ik yang menerima siopanan dalam bentuk depesito berjangka,
eabungan atag bentik lnnoya vang dipersamakan dengan i ( Undang-undang no.?
tahun 1992 BAB 11 pasal 13 ) Usaha yang boleh dilakukan berdasarkan keputusan
Menten Keuangan Republik Indonesia ne 22TKMEANT 71993, yau
a. Menghimpun dana dari masyarakat hanya dalam bentuk simpanan berupa
deposito, tabungan dan bentuek lain yang dipersamakan dengan i
b. Memberi kredut
¢. Menvediakan pembinvaan bagi nasabah bank dengan prinsip bagi has sesuu
dengan ketentuan yang ditetapkan.
d. Menempatkan dananya dalam bentuk Sermfikat Bark Indonesia (5131 ), deposito
berganeka, sertifikar deposito dan tabmmgan pada bank Tain
sedangka usahs-usaha yang tdak boleh dilakukan adalah :
a Menerima simpanan dalom bentuk giro dan kot serts dalan lalu - lintas
pembayaran
b, Melakukan kegiatan usaha dalam valuta asing

¢ Melakukan usaha pengasuransian dan melakukan kegiatan diluar usaha
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Macam-macain Bank Perkrediatan Rakyat yaitu :
|, Bank Desa
2, Bank Perkreditan Desy

Bank pasar

fad

.

Bank Pegawa
3. bank karya Produksi Desa
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ML GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarab PT. Bank Jatim dan Perkembangannya

PT. Bank Pembangunan Dacrah Jawa Timur vang dikenal dengan sebutan
Hank Jatim berdin pada tanggal 17 Agustus 1961 berdasarkan akie notaris Anwar
Mahajudin No. 91 dan dengan ijin operasional dan Menien Keuangan Republik

«Indonesia No. BUM 9-4-5 tanggal 15 Agusius 196] dalam bentuk Perseroan

Terbatas (PT).

selanjutmya dengan berdusarkan pada undang-undang No. |3 ahun 1961
lentang Ketentuan Pokok Pembanpunan Dacrah sertn Undang-Undang No. 14
tahun 1967 tentang Pokok-pokok perbankan, maka dasar hukum pendirian Bank
Pembangunan Dacrah Jawa Timur dilakukan penvempurnann melalui Peraturan
Dacrah Tingkat | Jawa Timur No. 2 tahun 1976 . Penyvempumaan terscbut adalah
menyangkut status Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur vang semula
berbentuk Perscroan terbatas (1°1) berubah menjadi Badan Usaha Milik Daerah
{ BUMD ).

seinng dengan perkembangannya pada tabun 1990 Bank Pembangunan

Daerah Jawa Timuor telah memantapkan dirinve dengan menvandang  slatus
schagal Bank Devisa, hal im ditetapkan dengan Surar Keputusan Bank Indonesiy
No. 2328KEP/DIR tanggal 2 Apgustus 1990

Sclanjutnva  berdasarkan Undang-Undang No. 7 tabun 1992 tentang
Perbankan, diterbitkan Peraturan Daerah Propins: Fingkut | Jawa timur Mo 9
mhun 1992  wmnggal 28 Desember 1992 bentuk hukum Bank Pembangzunan

Paerah Jawa I'mur menjadi Perusahaan Dyerah,

'
Ty

Untuk memperkuat sicuktur permodalan, pada tahun 1994 dilakukan

A
ey
e

perubahan terhadap Peraturan Daerah No. 9 whun 1992 lungeal 28 Desember A
i
1992 menjadi Peraturan Daerah Tingkat [ Jawa Timur tangyul 29 Desember) 994 .

yaitu merubsh Struktur PermodalanKepemilikun dengan diijinkan Modal Saham
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if

dart mhak ketign sebagm salah salo unsur pemibk dengun komposist maksimal
50%,

Lintuk mempertabankan eksistensi dan mengimbangn lunlulan perbankan,
maka scsual dengan Rapat Umum Pemegang Saham (RUPS) tabun buku 1997
telah disetnjui perubaban bentuk hukum dan Perusahaan Dacrah (PO menjudi
Perservan Terbatas (PT). Berdasarkan Peraturan Mentern Dalam Negen Mo, |
tahun 1998 pasal 2 tenang bentuk hukum Bank Pembangunan Dacrah, maka pada
tanggal 20 Maret 1999 Dewan Perwakilan Rokyar Daerah (DPRIDY Propins

hI}n:ruh Tingkat | Jawsa Timur telah mensyahkan Peraturun Duerah Mo, | tahun
1999 tentang perubaban bentuk hubwm Bank Pembangunan Daerah Jawa Tonu
dan Perusahaan Daerah menjadi Perseroun Terbatas Bank Pembuangunan Doerah
Jawa Timur,

Sesual dengan akie notaris di Surabavn B Sony Didayat Yuhistvo, SH Mo |
tanggal | Mei 1999 berikut pengesaban Keputusan Menten Kelukunun Ko ¢2-
B227 L0101 Th wmoggal 5 Mer 1999 dan teluh diumumkan dalam Berita Negara
Repubhik Indonesin WNo, 3008 secara resmi Bank Pembangunan Daerah Jawa
F'imur berstatus hukum menjudy PT. Bank Pembuanpgunan Dacrah Jawa Timuwr

denpan sebutan PT. Bank Jatim

3.2 Fungsi 'L, Bank Pembangunan Dacrah Jawa Timur
1. Sebagai bank pembanpunan, PT Bunk Pembangunan Daerah Jawa Timur
mempunyal fungs
a. Membiaywr usaha-ussha pembangunan dengan cara membenkan kredit
jangka panjang dan menengah.

b, Menghimpun dana masyarakat dengan cara menerima simpanan

rd

Scbagm bank uwmum, Bank latim mempunyai fungsi menerima simpanan
dalam bentuk giro, deposito dun  wbungan  untuk dipergunakan  dalam

pemberian kredn jangka pendek

T

Scbhagm pemegang kas daerah Jawa Twmur mempunyai fungsi mengelola

keuangan Pemennah Daerah Kabupiaten dan Propinsi Juwa Timun
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3.3 Gambaran Umum PT. Bank Jatim Cabang Madiun

PT Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur Cabang Madiun atay PT. Bank
Jatim Cabang Madiun didirikan di kota Madion tepatnya di J1. Jowa Ne 43 pada
lngeal 23 Agustus 1977, Pendirian PT. Bunk Jatim Cabang Madiun dircsmikan
oleh Pembantu Gubernur Wilayah Madiun pada waktu ity yaitu R Svebago
sehagai cabang kelima setelah Surabaya, Banyuwwangi, Jember dan Malang

Scbagai cabang kelas sat, PT Bank Jatim Cabang Madiun terus berupaya
meningkatkan pelayanannya kepada masyarakat Madiun, Wuojud peninghatan
wcloyanan kepada masvarakat tersebut dibuktikan dengan dibukanya cabang
pembantu di daerah Caruban. Dengan dibukanya cabang pembantu Caruban maka
PI. Bank Jatim cabang Madiun dapat melayani masyarakar Madiun vang
berdemisil di dasrah Madiun timur dan Utara,

PT. Dank Jatim Cabang Madion juga mendirikan sebuah bantor Ras di
RSUID Dr. Soedono Madiun, serta dua buah Payment Point di termmal bus
Madiun dan Universitas Merdeka Madiun, Disamging itu pula tersedia dua buah
Kas Mobil Keliling yang ditujukan untuk menunjang pelavanan perbankan di
wilavah pelosok vang jauh dari pusat-pusal layvanan PT. Bank Jatim,

3.4 Struktur Organisasi PT. Bank Jatim Cabang Madiun

PT. Bank Jatim Cabang Madiun menggunakan struktur organisasi garis
dan stalT, dimana kekuasaan langsung diberikan dari atasan kepada bawahan dan
masing-masing pejabal dapat menerima perintah dar beberapa pejabat yang
setingkat ataw diatasnya. Masing-masing karvawan langsung bertangguny jawab
secara verrikal kepada atasannya. Secars skematis struktur orgamsas PT. Bank

Jatim Cabang Madiun scbagai benkut |
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3.5 Susunan Tingkat Jenjang PT, Bank Jatim Cabang Madiun

Adapun susunan lingkat jenjang pada P

berikul -

1.

[

Pemimpin Cabang

Pemimpin Bidang Operasional

. Pemimpin Cabang Pembaniu
. konerol Intern

. Penyelia-penyelia :

a. Pemasaran

b. Kredit Kectl dan Program

¢ Pelayanan MNasabah

=l i

Bark Jatim Cabang Madiun sehagal
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i,

|9

d Akuntans
e Ulmum / SDM
{ Teller

3.6 Tugas-tugas Pokok

Adapun tugas-tugas pokok masing-masing bagan vang ada di PT. Bank Jatim
Cabang Madim sdalah

L. Pemimpin Cabang, mempunvai tugas-tugas pokok schagai benkur

a Mermmpin dan membawahi pemimpin bidang operasional, permmpin
cabang pembaniu, kontrol Intern, penvelia umumSDM, dan penvelia
pemasaran vang berada dibawah wewenangnva unluk mencapa sasarun
dart tugas pokoknya,

b. Memantaatkan, mengatur, dan membing baik personil maopun peralatan
vangn berada dibuwah wewenangnva untuk dapat mencapai produktifitas
kerja selinggi-tingginva,

¢. Memberikan petunjuk dan keterangan bagi pelaksanaan tugas bawahannva

d. Sebagm staff dan Dircksi dalam hal usaha-usaha di wilavah kerjanva,
membenkan saran-saran bark diminta maupun tidak kepada Direks: tentang
utaha-usaha operasional dan non operusional baik mengenai sistern dan
prosedurnya maupun lalalaksana pengelolaan bank.

e. Dalam melaksanakan tugasnva, wapb mengatur dan menjsga hubungan
kenjasama sebaik-baiknya antara cabang vang dipimpinnya dengan cabany-
cabang luin dan bagan-bagian dalam kesatuan unit organisasi bank.

[ Demi kelancaran  tugasnya  dalam  bhal-hal  yang  berhubungan  dengan
lungsimya, pimpinan cabang berkewajiban mengadakan hubungan dengan
mstansilembaga lwin diluar bank setelah mendapat persctujuan dan Direksi

g Memberikun laporan secars berkala kepada Dircksi mengenm keadsan
perkembangan, dan atas hasil-hasil vang tclah dicapai olch cabang yang

dipimpinnya
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h. Setiap laporan yung diterima dari bawaban diolab dan dipergunakan sebagu
bahan penyusunan laporan lebth lanjut atau memberikan petunguk-petunjuk
hepada bawahannva,

1 Atas scgala twgas dan kewanban vang dilaksanakan pemimpin cabang
benanggungjawab kepada Dircks

2 Pemimpin Bidang Operasional mempunya tugas-tugas pokok sebagal bertkul

a Membantu permmpin cabang dalam peluksanaan koordinasi tugas-tugas
intern cabang

b, Memimpin dan membawahi kegiatan penvelia kredit keeil dan program,
penyeha akuntansi, penyvelin pelavanan nasabah dan teller beserla staf-staf
dalam hdangnya

e Mewakili perumpin cabang dalam hal pemimpin cabang berhalungan
sesudi penunjukan Dircks

d Alas segala tugas dan kewapban yang diluksanakan, pemimpin bidang
opcrasional beranggungavwab kepada permimpon cabang

3. Pemimpin  Cabang Pembantu  mempunvai  tugas-tugas pokok dan
tanggungawab yang sama seperti pemimpin cabang, dan atas segala tugas dan
kewapihan yang dilaksanakan pemimpin cabang pembantu !x;tanggung;a“ﬂh
kepada pemimpin cabang

4. hontrol Intern mempunyval tugas-tugas pokok sebagai berikut -

8. Melakukan pengawasan dan penelitian atas semua kegiatan di masing-
masing unit kerja (penvelia) agar sesuai dengan ketentuan,

b, Melakukan pencegahan timbulnya kesalahan dalam pelaksanaan tueas di
masing-masing penyelia serta membuat laporan atas hasil pengamaran
viung dilukukan bila dipandang perlu

¢ Melayam petugns pemenksa/pengawas baik dan pibak intern maupun
ekstern untuk kepentingan pemeriksaan,

d. Melaksanakan tugas dun pekerjaan lain yang masih berkailan dengan tugas

dasar urainn jabatannya yang belum dijabarkan tugas-tugas pokok diatas,



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

5. Penvelis-penyehia

i Penyeha Pemasaran mempunyvan tugas-tugns pokok sebapa berikul

|

(e

e

Menghimpun dana dan mengelola dana dalam bentuk perkreditan dalam
hatas wewenang cabang serta memantau dafiar kredit macet yang
dikeluarkan olch Bank Indonesia

Menganalisa permohonan kreditbank garansi

Melakukan koordinas: dengan kantor pusat berkanan dengan penyaluian
kredit yang pemrosesan permohonan kredimmyva diluksanakan oleh kantor
pusal.

Mengadakan supervisi dan penagiban otas kredit-kredit menengah vang
tergolong lancar dan dalam perhation khusws vang lelah dircalisas)
Menvelengoarakan admimstrass debitur kreditnya tergolong  kurang
lancar, macet, dan debitur vong telah dihapusbukukan letapn masib
tercantum dalam rekening admnistiatl’

Menangamt  penvelesman  kredit  vang  tergolong  kurang  lancar,
diragukan, macct, dan dihapusbukukan serta mengupayakan langkah-
langkah penyelamatan. .
Memuntau aktivitas pembenian kredit dan penagihan kredit yang
bermasalah,

Memantuu administrasi, laporan kredn, dan mengelola sera memantay
perkembangan daftar hitam dan kredit macet vanmg dikcluarkan oleh
Bank Indonesia

Melakukan koordinasi dengan umit kena terkait dalam melaksanakun
perhitungan dan pelaporan penvisithan penghapusan aktiva produknf

sesum dengan wewenangnya,

Melakukan pengawasan dan penclitinn mas semua kegistan di unii

kerjanya agar sesuar dengan ketentuan, melakukan penceguhan stoas
timbulnya kesalahan dalam pelaksansan tugas di unil kemjanva serta
membuat laporan atas hasil pengamatan yang dilakukan bila dipandang

perlu
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11 Bertanggungjawab untuk mengawnsi don mengendalikan biava vang
tenpadi di bawah lingkungan wewenangnya.

12 Melaksanakan tugas dan pekerjaan lmn yang masih berkartan dengun
lugns dasar uraian jabatannya yang belum dijabarkan dalam tugas-tugas
pokok diatas.

b. Penyelia Kredit Keeil dan Program mempunyval tugas-lugas pokok sebagas
berikit

I Mclakukan penclitian, penilaian, dan snalisa terhadap permohonan

kredit program dan kredit yang bersifint konsumuf
Melaksunakan Rencana Defiminf Kebutuhan Kelompok (RDKK ).

3 Mengelola dona vang berasal don Kredit Likudies Bank Indonesia

| ]

(LK) dalam bentuk keedil program

4. Melakukan pengaiuan penjaminan defining

5. Melakukan pengajuan klaim.

6. Melaksanakan administras:, Japoran kredit keoil, dan krediv program ke
kantor pusal

7. Melakukan penmpauan ke lapangan, pengawusan, dgn pembinaan
kepada debatur kredil kecil dan program

8 Melakukan koordinas: Tenaga Tekms Admamstras: (TTA),
Mengadakan supenisi dan penagihan kredit kecll dan program vang
tefah dircalisas:.

10, Menyelenggarukan administras debitur kredit keerl dan program,

1 Menangani penyelesaian kredil keell dan program yang tergolong
kurang lancar, diragukan, macet, dan  dihapusbukukan serta
mengupayakan langkah-langhah penvelamatan

12 Memantau  akbivitas  pembernian  kredit ket dan  program  sera
melakukan penagihan kredil terscbut vang bermasalah

13, Melaksanakan administrasi  laporan  kredit dan mengelola serta
memantau  perkembangan daftar hitam dan kredit macet yang di

keluarkan oleh Bank Indonesia.

MILIK PERE USTAKRAN
UNIVERSITAS JFMBFR
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14,

15,

Melakukan koordinass denpan unil kerg terkat dalam melaksanukan
perhitungan dan pelaporan penvisihun penghapusan uktiva produktl
SESLHIL WEWETINEN Y

Melakukan pengawasan dan peneliion otas semua kegatan di umt
kernanya apar sesum dengan ketentoan, melakukan pencegabun atos
timbulnya kesalahun dalam pelaksanaan wgas di unit kerjanya serta
mermbuat lapiecan atas hasi] pengamatian song dilakubkan il dipandang

periu.
Beranggungawab untuk mengawasi dan mengendaliban biaya yang
terjadh di bawah lingkungan wewenangnva,

Melaksanakan tugas dan pekenaan lon yang masih berktan dengan

tugas dasar urnion jabatannya vang belum dijabarkan dilam lugas-tugas

pokok diatas

. Penvelia Peloyanan Nusabuh dan Teller mempunym  tugas-tugns pokok

sehapgar berikut

1

Menvelesalkan  permohonan  nasabah  dan  calon  nusababh  dalam
hubungannya dengan penjualan produk dan jusa bank

Mengusahakan secara ukulbertambahnya nasabah bary .
Melaksanakan  pelavanan  kepada nasabah  domunan prima agar
hubungan  yang  tegalin  dapat  berkesinambungan  dan  saling
menguniungkan melaluy Program Layanan 'nma

Membenkan pelavanan permohonan reterensi bank dan bank paransi
Melaksanakan agenda administrasi operust di ndang Guo, Deposito,
Tabungan Kas Daerah, Transfer, Inkaso, Klinng, tagihan lamnya, dan
jasa perbankan lainnya sena memehihara daftar hitam nasabah
Melaksunukan pelavanan pencnimaan Deposito dun Sertifikat Deposito
untuk sclimjutnya dilakukan penyetoran kepada petugas Teller
Berkoordinasi dengan Pengelola Card Center Kantor Pusat dalam
melayani permohonan Kariu ATM dan nasabah

Memantau persediaan vang di ATM dan mengpsi vang di ATM jika

persediaan telah mencapar batas minamium
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10

13

14.
- Menyelengparakan kegiatan Kantor Kas, Kas Keliling, atau Kas Mokl

16

Membuat laporan ke Bank Indoncsia dan pohak limnyva

Mengelola dan memantau perkembangan daftar hitam yang di keluackan
oleh Bank Indenesia dan menyelesmikan permohonan rehatnlinasinya
Melayani pembavaran dan penyetoran vang nasabah dan bukan nasabah
sesuni dengan wewenang vang diberikan.

Menyediakan uvang kas untuk kepentingan operasional scsuai dengan
ketentuan.

Mengambil dan menyetorkan vang kas ke Bank Indoncsia atau bank
lmnnyva untuk keperluan penvedinan wang kas dan kerjasama dengan
Cabang Pembantu

Membuar laporan keadaan vang kas,

dana penyimpuanan uang kas.

Melakukan pengawasan dan penclition atas semua kegiatan di umit
kerjanya agar sesumi dengan ketentuan, melakukan pencegahan alas
tmbulnya kesalahan dalam peclaksanaan tugas di umit kenanya serta
membuat laporan atas hasil pengamatan yanyg dilakukan bila dipandang
periu,

Bertanggungjawab untuk mengawas dan mengendalikan ayva yvang
terjadi di bawah lingkungan wewenangnyi,

- Meloksanukan tugas dan pekerjaan lain yang masih berkaitan dengan

tugns dusar uraian jabatannya yang belum dijabarkan dalam tugas-tugas
pokok diatas.

d. Penyelia Akuntansi mempunyai tugas-tugas pokok sebagui berikur -

[ ]

lad

Menyelenggarakan pembukuan atas transaks: semua akuwvilas yung
terjad,

Membuat bukii-bukt pembukuan

Membust neraca dan laporan rugiflaba dan luporan-laporan ke Bank
Indunesia,

Mengadakan analisa dan laporan keuangan cabang,
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[£]

Melakukan pengawasan dun penclitian stas semua kegiatan < unnt
kerjanya agar sesuai dengan ketentuan, melakukan pencegahan atas
hmbulnya kesalabhan dolum pelaksanaan tugas i wit kerjonva serta
membuat laporan atns hasil pengamatan vang dilakukan il aipancang
perlu

Bertanggungiawab untuk mengawast dan mengendalikan Pava yang
tenadi di bawah hngkungan wewenangnya

Melaksanakan tugas dan pckeraan lain vang masih berkaitan dcngan
wzas dasar uraian jabatannya vang belum dijubarkan dalam TuZas-Tuess

pokok diatis

L Penyelia Umum/Sumber Daya Manusia mempunyai lugas-lugas pokok

sebagal benku

Bad

L]

Menvelenggarakan usaha-usaha kesckretanatan, personalia, umum, dan
usaha-usaha lon yang sejems sepanjung usaha-usaha tersebut menjadi
wewenang kantor cabang

Menvelenggamkan  keputan perhitungan’pembayaran  gup  pegawm,
Pk, dan asuransi pegawan serla hak-hak pegawai lnnnva
Mengadakan pencatatan dan pendisieibosian burang-barang persediazan
kepada  scluruh  penvelin  yang  membutuhkan  serta membat
pertangpunginwaban setiap akhir bulan

Mengelola barang-barang persediaan

Mengelola  bamng-barang  inwventanis  dan  asser  hank  serta
pengamanannya lcrmasuk asurans:.

Menyusun laporan secara berkala atas keglatanmya

Mengusahakan dan menyelenpearakaon  Kas Kecil vang jumnlzhnya
disesunikan dengan ketentuan yamg berlaky

Melakukan pengawasan dan penclition atas semua kepaian di unit
kerjanya ugur sesuai dengan ketentuan, melukukan pencepahan mias

tmbulnya kesalahan dalam pelaksanaan tugas di unit kerjanva sera

membuat laporan atas hasil pengamatan vang dilakukan bila dipandang
periu.
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9. Bertanggungjawab untuk mengawasi dan mengendalikan biava vanp
terjadi di bawah lingkungan wewenangnya

10. Melaksanakan tugas dan pekerjaan luin vang masih berkaitan dengan
tugas dasar urainn jabatannya vang belum dijabarkan dalam tugas-tugas
pokok diatas.

3.7 Jumish Pegawai PT. Bank Jatim Cabang Madiun

Sampar saat i Pl Bank Jatim Cabang Madiun telah memiliki kurang
lebih 41 orang pegawai Tabel berikut adalah jumlah pegawai vang dibuat
hﬁrdm&rkun ungkat pendidikan (tabel 3. 1) dan status kepegawaian (tabel 3.3);

Tabel 3.1 : Data Pegawar Menurut Tingkat Pendidikan

r Pendidikan Jurasan ! Jumlah
~ Sapana 52  Manajcmen 3 orung
Sarjana S1 Manajemen 10 orang
Akuntansi 2 orang
Hukum 2 orang

Administrasi Niaga 2orang ¢
Administras: Negara I urang
Sastry Inggris |\ lomng
| SLTA |7 orang
SLTP | orang
S I 2 orang

Sumber : PT. Bank Jatim ¢ ‘whang Madiun Th, 2004
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Tabel 3.2 - Data Pegawai Menurut Status Kepepawman

Mgawm | Jumish |
mﬁ:lup o i R orang |
l'enaga Kontrak bag, Administrasi 3 arang I
' Tenaga Kontrak bag, Teller 5 orang
l'enapa Kontrak bag. Kredit 1 orang
~ Jumiah ; T orang

Sumber - P1 Bank Jatm Cabang Madnm Th, 2004

-J-.IH Produk-produk PT. Bank Jatim Cabang Madiun
I, Bank Jatm Cabang Madiun dalam menjulankan fungsinya schagai
mediator antara pihak yang kelebilan dana denpan pihak vang kekurangan dana
mengeluarkan produk-produk jasa perbankan, antara lain -
I Produk Bank Jatim Cabang Madiun yang berhubungan dengan penghimpunan
(funding) dana dan masvarakat, antara lain
a. Tabungan
a) Sumpeda (Simpanan Pembangunan Dacrah)
b) Siklus (Tradisi Keluarga Sejahtera) -
¢} Nasa { 'unas Banpsa)
d) Tabungin haiji
b. Giro
¢ Deposito
2. Produk Bank Jatim Cabang Madiun vang berhubungan dengan penvaluran
(lending) dana kepada masvarakat, antara lain
a. Kredit Modal Kerja :
n) Kredit Modal Kerja Pola R/C (Rekening Koran)
b} Eredit Modal Kerja Pola Angsuran
¢} Kredit Modal Kerja Polu Keppres
b Kredit Investasi g
€. Kredit Program '
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3.

Produk Bank Jatim Cubang Madwn lamnyn antara lain
a. Penginman uang ( I'ransfer)

b Khnng (Cleanng)

c. Bank Garansi

d. Pembayaran gaji pensiun

e. Layanan Prima

3.9 Keziatan Pokok Bagian Tabungan Simpeda

e

Bagian tabungan Simpeda mempunya  berbags  macam  kegiatan

diantaranya melayam nasabah yang mgm menvimpan dananya melalu tabungan

Simpeda
Kegatan pokek bagan tabungan Simpeda meliput

1

Pembukaan Tabunpan Simpedi

Maszabah wvang ingin memyimpan dananya pada tbungan Simpeda, dapat
menghubung  bagan  tabungan  Simpedn (Pelayanan Rasabah) - unluk
mendapatkan informasi yang lebih jelas mengenm wbungan Simpedi
Selanjumya mercka harus mengise shp Aphkasi Pembokaon Rekemng
Tabungan Simpeda untuk diproses lebih lanjul, -
Penyetoran Tabungan Simpeda.

Bagian tabungan Simpeda/Teller melayani nasabah yang g melakukan
penyetoran‘penvimpanan dana atas tabungan Simpeda vang telah dimilik oleh
nasabah, Masabah vang imgin melakukan penyetoran im0 harus mengisi slip
peryetoran (rangkap 2 ).

Penankan Tabungan Simpeda

Masabah vang ingin menank/mengambil dananyn melalun wbungan Simpeda
dapat menghubungi bagian tabungan SimpedaTeller dengan mengisi ship
penarikan (rangkap 1)

Penutupan Tabungan Simpeda

Bagian wbungan Simpeda‘lTeller melavam nasabab yang ingin menulup
tabungan Simpeda karena sualu alasan lertentu dengan svarat mengist ship

penankan (rangkap 1) dan akan dikenakan biaya admimistrasi
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V. KESIMPULAN

Berdasarkan  pelaksanaan Prokek Kero Nvatn i Bunk  Pembangunan
Daerah Jawa Timur Cabang Madiun pada bidang prosedur administrasi tabungan
Simpeda maka penulis dapat menank kesimpulan sebapai benkut

. Prosedur kerja dan Bank Pembangunan Dacrah Jawa Timur Cabang
Madiun mengenan pelaksansan tabungan Simpeda meliputi
a Prosedur admimistrasi pembukasn rekening tabungan Simpeda
vang berurusan dengan bagian pelayunan nasabah.
b Prosedur admmstras: peonvetoran tabungan vang akan divrusi oleh
bagian 1elles
¢ Prosedur admmmstrasi penankan tabungan vang akan diurus: oleh
bagian teller
d. Prosedur administras: penutupan rekening tabungan Simpeda vang
berurusun dengan bagiar weller dan pelayanan nasabah.
1 Regiatan vang dilaksanakan pada Prakiek Kerja Nvata adalah -
a. Membantu Pelaksanaan Administras) pembukaan tabungan
b. Membantu Pelaksanaan Adminisirasi penycloran tabungan.
¢ Membantu Pelaksanaun Adminisirasi penarikan tabungan
d  Membaniu Pelaksanaan Administrasi penutupan mbungen

Seluin kegiatan tersebut diatas masih ada kegistan luin yang dilakukan
misalnyn meregister tabungan, membantu pembavaran gap pegawai negeri, dan
membantu  pembayaran beasiswa Semun kegpotan ini dilakukan di basian
Administrasi Operasi dan semakin menambah pengalaman tentang administrasi
tubungan khususnya tabungan Simpeda

it
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SYARAT-SYARAT DAN KETENTUAN UMUM
BAGI PEMEGANG KARTU ATM BANK JATIM

Pemchon yang bamandda ngan d bowah i adaish PEMEGANG KARTY ATI BANK JATHA |scioniinpa disebul

menopunakan tasiltas Aulsmated Teller blaching [ATM) yang dissciaken oies PT. BANK
"FEMBANGUNMAMN DAERAH JAWA TIMUR (seipruinys dsabut "BANK |ATINT} dengan ni manyatakan talas membaca, mengsdd

Can manpeiupd evia moniaati Syerel-gyaret can Kelaniuan Umuen di bawan ini tesmasuk sopala parugahan yang akan sadaian

L

g

o wemudan hatl, sebegel etk |

BANK JATIM akpn mengelussen karty “ATE BANK
JATIM® yang akan molenphapl FEMEGANG KARTU
vtk kepesiluen pang fnsliime ATR dan kailu
ATHA SANK JATIM Inl tatap milik DANE JATIS,
Karla AT BANK JATIM hanya diberdhon kepaga
aasabnk
2.a Pomillk Beegnng Tabungan SIMPEDA,
2b Pamos Rakoeaing Tabungan SIKLLS,
2o Memerihi salds rminimal yang dipeisyaraton ol
BAaME JATIM.

2l Mergis: Aplikas Faslitas AT DARNIE JATIM,
FEMECGAMG KARTU tundus pade Keterivan Umum
Tadungan SIKLUS oaniatau Syanst-syamal Wmum
:llJuuﬂ'I.T‘ SIMPEDA sepadjang lidos Leroniangon
cengit syaral-gyaiat dan Keteiduan Umem inl,
PEMEGANG KARTU asan dibed “Ganal Pangenal
Prinadi® amau Parscnal Indanelication Mumbar (PiNj
daboin sampul terluiup (PIN Mallet) yang akan
disboratuazn barsame Kart AT OANE JATI Langscng
mesada PEMEGANG KARTU

PEMEGANG KARTU haius catand tindie ke DANK
=TI dan ok dapad diwiahulion wniye, masngamil
K- AT con PTH Boder sea mpnancalsspsnl Taads

T Mowie don il blader sobagal patops Keiu AT
Zan PN
PEHMEGANG KARTU AT ldak sigor&ananuan
e il btk o v s bl s i B AT dun
Pt hppoada sinpiguin dan dongan cam apigun juga
glanggaran alas halhal lersebul, yang berakisai
rizrup e fjorhadeg Reaesing Kouangan PEMEGANG
KARTU adalah tanggung jawal sepanufngs
PEMEGANG KAATU il sondid

PEMEGANGD KARTU narus mangembelisan Karlg
Inrsobal kepade GANIE JATIM alas peibaialen datom
nal bila lasililas lersabut fidak dibulubkan lagl cleh
PEMEGAND KARTU alau dilam hal Koy tersebul
ditarik clah DANIK karana alasas, apapun [Ugs,
PEMEGANG KARTU dalam keadsan spapun
Derlargyury jraah sepandbiga sias semua ransshsl
Yang Jiproses dengen manggunakan Sl ATk BANK
JATIM alas namanya, balk dilakukan dangan
sepengrizTuan PEMEGANG EAATL atay lidas
Dengan inl PEMEGANG HARTU member Kuasa
sesetulinga kopgada BANK JATIM uniul mendetsl
Rakening PEMEGANGD KARATU otas 508l tranasksi
sesui dengan catatan Wansaksi yang ada pada BUANS
SATRE

23 Rekemnmng Tabungan memupaias sebush

Agkaning Seisama maka Katu AT pang dkalunminn
hamya S5 dan nasaban baik secaia borsams-sama
TELLA TrEsing- Maging tensagpang jawal ales wemus
wansgs yang imbul dod PEMEGANG KARTU b,

@ BANK JATIM

AN PENBAKL 1AM DAERAH Jaa T

EER RN ELE LR TR PR R T AP}

2,

=1
-

12

13,

15,

8.

17T,

18,

FEMEGARG KARTY dapal dhengkan biaya
adminislrasl iransaksl pamokalan fesifiles dendalau
darda atas salde dibawiah salds minimal yang
dilelapkan DM JATIM yang jendah Biays dandalau
Dendarmya ditentubian oloh BAKNK JATIM dun dengan ini
PEMEGANG KARTU mamibarikan luaga kopada BANK
JATIM patLi Mondobe Rekeningnya atne pamaayarnn
Dioyin dordmlaw Dangn yaeg dbabarann BANE,

. RENLE ATE DANIE betliko sgsoal rJu|1|;|n.|| halanluen yang

dibcLapkan oih BANK JATIM Con doapad r.llpl:m:nju.ng
galama memerahi parsyarslan

+ PEMEGANG KAHTWY Eaus sECopaingg malaporkan

kopada TANE JATIM Slhe h:l.||||‘]||-“I & uiilu ebun maminka
secarn (LS dopaida DAMNL JATIN wiri il Hﬂw
lzngkabi-angash yang suriadbrgs onbuk pengesahizn
pangganiian Ko,

PEMEGANG KARTU olap te langgung jpwab alas
SO ety des yaiy Bl akne fudru W el dlatas
FEREGANG EARTU oo hoby! (L ETEET L e AT
wihib sl gy Scmiuahs piph DARS JATINA

123 Pomgsfs kg

120 Infsorars Saldo
i2e Faziulos loin yang sk didanukan gomadian,
Dazas gansaksi pordaiikan wang fuhal sosdsl denyan

koloimunn yang ditsiaskon sab DK JATIM,

Kizin AT GANK JATIR haayn ||||||:|||_|||||||.L.!|[| L luk
i lakukan Pangiiselansahal yang iitenluknn dan
DAMK JATIR Jalak Loitanggueng awab apablio
dipgzgunakan uniuk piassudomaksud lam danfatn
meminsukkan ingleasseingliiksl padn AT dongan
maksl il plah kieningn BANK JATIM tdak
Lieelangoung jewod 4t sepi uMulan-uinlitan ganii
rugl apagun juga.

FEMEGAHG KARTU mangninn cainlin-gaiaian
raazakad dasi DANE JATIM Grga ragu dan manyeljul
seqala yang gimaksudkan,

BAMK JATIM tidzk berlangqunyg [awad aias segaa
kahilangan, Moudakan stau funbulan-unislen yang
limbl Zari xpypgaian pomaan el dasiatog Kaniy
maupn Sorena Komuwnikas yang cakibalonn hal-hal
diluar pangawatan yang selayakaya dad AN,
OANK JATIM bernak mengadakan paiubahen-
peubakan paos Syacsl-syaral dan Kelpnkuen Lvsam
= ianga peanbanilalmenn lovka b dasuiu Gan perubaiuen
tedsednd rmial meengikal $eid 50 Lailaboaya.
Semua Wewenang can Kuasa yang dibarlkan
PEMEGANG KAATU kepada DANK JATIM dalam
Syarat-syaral dan Keteatuan Umum inl tidek depel
dizabut wemoall dengan molapaskan Hak aise Pasal
BN, 1614 den 1610 Kifak Undang-Undang Hukuim
Fardila yang besdaky i Ropubds [rdonesia,
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

5i. Jawn (Tegalbora) Mo. 17 Kotak Pos 123 - & Delkan (0331] 312120 (Fax]- T.L. 337900
Kampui Bumd Tega Boty Jember 88121 - Jaim

Nomor : SHFF7 N25.14P 605 Jember, 50 citobar 2003
Perthal . Kesediean Menfudi Tempat PRLY

Mahesiswa Fak. Ekogonti UNES

‘Kepada ¢ Yth pimpningn PT. Bunk [embepgunen

— Taspgh JATIw cobupne Mediun:
di-
Mediun

Bersama ini dengan hormat kami beritahukan, buhwa gusa melenghapi persyaratan kelulusan
dalam mengakhin studi pada pendidikan Program Diploms [ Ekonomi pars
diwajibkan melaksanakan Prakiek Kerja Nysta (PEN),

Sehubungan dengan ini, kami mengharap kesedizan Instansi yang Saudara pimpin untuk
menjadi cbyek atau tempat PEN, Adapun mahasiswa yang akan melnksanskin keginian
tersehut adalah |

o, Nama M “Bidang Studi

1. IDion Kingeih 01=-2246 hdm,. Xeuurng

Adapun pelaksansan Praktek Kerju Nyats tersebut pada bulan :

Febrouri - Mueab 2004

Kami sangat mengharapkan jawaban sias permuohonan tersebut dan sekirnnya diperlukan
persyaratan lainoya kami bersedin memenuhl,

Alas perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikan terima kasib,

Blanghe FICNPdar NOOT
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iIN BANK JATIM

AARE, PLRESSGLIRAY DAEA AR 1AW TIMUR

No. 041/2 $7/PRN Suenbayn, 37 i

Kepadn
Yih. Dekan Fakulias Ekononi
U'niversitas Jember i
JL Jawa (Tegalboto) no, 17 Kotak PPos 125
di

JEMBER

Perihal'  : Persctujoan Prakiek Kerjs Nvata

Menunjuk Surst Saudara no. 3897125, 1.4/P 6/03 tanggal 30 Okteber 2007
perifial Kesediann menjadi fempat PEKN Mahasiswa Fuk, Ekonomi UNE alas noma
1. Dian Ningsih  (Nim. 01-2246)

bersamsa ini disampaikan buhwa pada prinsipnya permohonan tersebut dapat disctujui o
PT. Bank Jatim Cabang Madiun, dengan catatan schagai berilout -

© Sepanjang tidak menyangkot rahasin  Bunk, dun  mshasiswa  tersebut
diwnjibkan  menyerabkan  fotocopy  Kartu  Mahasiswa  padn oo
pelaksannonnya,

© ladunl pelaksanaan program dimaksud agar  dikoordinosiken  dengan
Pemimpin Cabang Madiun PT, Bank Jatim di J1. Jawa no. 43, Modiun

2 Selesai melaksanakon penclitian diwajibion menyerahhan 2 (lita} ehscmplor
“Husil PEN" ke Divisi Perencanaan,

Demikian atas perbatiannya disampaikan terima kasih,

I'T. BANK PEMBANGUNAN DAERAH

¥ IJAWA T

NATARIUS SUTARTO

Pim.Swub. Div. Litbang

s, Persacnaaan

lNndasan
«  Kantor Cabang Madiun
+ Amip i et o

KANTOR PUSAT | JL. Basus] Rachmad §8- 104, Surataye BEIT1, Telg. 1001] 521000095 Telex 3T07E-79 BP0 WP A Facs 331702E PO Boa 317
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DAFTAR HADIR

PRAKTEEK KERJA NYATA { PEN)

MNoma Mahasiswa

MAHASISWA D 1) FAKULTAS EKCINURI
LINIVERSITAS JEMBER

> Dhan Mingsih

MNim : DI0B03 102240
Program Siud: - Adm. Kenangan
NO Tanggal Tanda tangan
! (F02/2004 gL
2 |iow2r004 —
3 L LAO22004
4 (120022004
s (1322000
6 [160212001
7 |1m02a004
~ 8 |isi22004
9 |190202004
O 20/02/2004
I 230272004
2 et R CIE!
13 252004
4 31'.!‘-_'”1-':0';] i
I5 270272004
1o 0 10372004
17 |e2/32004
18 |o3032004
o 04703/ 20404
20 |05/03/2004
20 J083/2004
22 |09103/2004

tlenpetali,
T, Bang Jatim Cabang Misdiun

fjkh'{}h'lm HADI W,

Peivelin Pelayinun Mosabah
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Jadwal Pelaksanaan Prakick Kerja Nyata

" No Tanggal K.opidian

1| 09 Februari 2004 ~ Pembukaan PKN dan perkenalan dengan pimpinan

dan para karyawan Bank Jatim Cabang Madiun

| - Melaksanakan tugas  yany diberikan  bagan
Pelayanan Masabah

3 10 Februan 2004 - Membaniu mq:lu_}lln rw-nh_u-l.n:m rekening uhungun_
<id 13 Februan 2004 |- Mueregisicr tubungan

- Membantu melayani pembayuran SEMU

3 | 16 Februar 2004 - Membantu melayani rﬁrrgmnhﬂun heasiswa
oid 20 Februael 2004 | - Moembaniu melayani pembayaran sI'AL

- Mencatat kelerangan untuk bahan laporan

3 | 24 Februari 2004 . Membantu melayani pembukaan rekening tabunuan
s/d 27 Februarl 2004 | - Meregister tabungan

. Membaniy pekerjain admimstrast yung lain

5 | 01 Maret 2004 . Membantu melavani pembayaran : gayl p-:g,mﬂ]
{' s/d 05 Maret 2004 negeri .
. Membantu pekerjaan adminisirasi yang lain
| . Mencatat keterangan untuk bahan laporan
& |08 Marct 2004 |- Membanta melayuni pcmliu:,'nrun. gl pensiun ]
. Membantu pekerjuan administas yang lain
- Mencatat keterangan untuk biahan laporan
7 | 09 Maret 2004 T Membantu melayam pembukaan rekening tabungan |
- Meregister tabungan
- Pepompan PKN dan perpisahan  dengan dengan
pimpinan dan para karyawan Bank Janm Cabang
Madiun
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SURAT KETERANGAN

Tang bertanda tangan dibawah ini, Pemimpin BidiOperasional PT. Bank
Jitim Cabang Madiun, mencrangkan dengan sesongpuboya bahwn mahasiswa
tersebut dibawah ini

MANMA DIAN NINGSIH
MM 010803102246
FAKULTAS DIl EKONOMI‘Adm. Keuangan

Bem-benar telalr melbsimmkan Prakich Rerpe Nyatn (PN ganda 171
ank Javm Cabag Madoon jeohiung mela angeal 09 Febian 2004 BRI
dengan 0% Maret 2004,

Demikian surat keterangan ini wntuk dapat dipergusakan “cbagsimana

mestiny,

H1 Bank Jut

Cabang -"rladil.’n'lﬂ
e

:-f..i'- |-.l;‘ll:l,--
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FAKULTAS EKONOMI

KARTU KOZNSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEX KERJANYATA FAKULTAS EI<ONOMI

UNNERSITAS JEMBER
Meaema S DEARCEERBE T e
Noindsk Mshasisne  © 040803102246 - omrmorin
Progam Pendidian  © MANA JEMEN N e P R
Program Sturd ¢ ADH . I"-E'EHLFE'EH o1 P i
Jucul Laperan - PRCSEDOR ADMINISTRASI nmmmtu EIHFEBA : :
PADA .PT. BANK PEMBANGUNAN DAERAH JAWA TINUR
CABANG MADIUN ... . M i
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