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I. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Perkembangan pereckonomian di Indonesia mengalami fase pertumbuhan
yang sangat cepat. Guna mendukung perkembangan perekonomian tersebut,
dirasakan perlu adanya sumber-sumber sebagai penyedia dana untuk membiayai
usaha yang semakin berkembang.

Berbicara mengenai sumber penyediaan dana, hal ini sangat erat kaitannya
dengan lembaga perbankan. Dimana lembaga perbankan menjadi salah satu faktor
yang sangat menentukan dalam menunjang perkembangan dunia usaha.

Oleh karena itu, hubungan antara pertumbuhan kegiatan perekonomian
dengan keberadaan perkreditan memounyai hubungan yang sangat erat. Dimana
dalam hal pengelolaan kredit bank merupakan salah satu sumber penyedia dana
kredit. Hal ini dapat dilihat dari pertumbuhan bank-bank yang sangat cepat. Banyak
didirikan bank-bank baru dan bank-bank lama membuka cabang-cabang mereka
sampai di beberapa daerah.

Semakin banyaknya bank tersebut membawa dampak persaingan yang
semakin ketat antar bank itu sendiri, baik dalam hal menghimpun dana maupun
dalam hal penyaluran kredit. Kedua hal tersebut mempunyai pengaruh yang besar
dalam perolehan laba suatu bank, yang berlanjut pada perkembangan bank itu
sendiri. Pengelolaan yang baik pada kedua hal tersebut akan meningkatkan laba dan
perkembangan suatu bank dan, demikian juga sebaliknya, pengelolaan yang buruk
akan berdampak buruk pula pada laba dan eksistensi bank.

Mengkaji pengelolaan kredit tentunya menyangkut dua hal pokok, vyaitu
pengelolaan pemberian kredit dan pengelolaan pengembaliannya. Kedua hal tersebut
dapat berhasil dengan baik dengan cara melalui administrasi yang efektif dan efisien.
Terutama menyangkut administrasi pengembalian kredit, hal ini perlu mendapat
tekanan yang intensif, sebab kredit yang dikembalikan secara tepat berarti
merupakan kunci keberhasilan bank yang utama. Administasi pengembalian kredit
meliputi hal-hal yang berkaitan antara angsuran, bunga, jangka waktu dan
sebagainya. Dan yang terpenting dari kesemuanya itu akan berjalan sesuai dengan

kriteria yang ditetapkan bilamana administrasinya dilakukan secara optimal.




Khususnya tentang angsuran kredit, variabel ini memerlukan penanganan yang lebih
intensif dan rumit sebab secara praktis_hal tersebut biasanya sering menemui
masalah-masalah baru yang menuntut kemampuan-kemampuan tertentu untuk
memecahkannya. Oleh karena itu administrasi penerimaan angsuran kredit sangat
penting peranannya terhadap administrasi kredit secara keseluruhan.

Sehubungan dengan hal diatas, maka Bank Tabungan Negara yang
mempunyai spesialisasi pada penyaluran Kredit Pemilikan Rumah (KPR) tentu juga
melakukan administasi penerimaan angsuran kredit pemilikan rumah tersebut secara
optimal, sebab suatu bank, khususnya yang memiliki spesialisasi tertentu seperti
Bank Tabungan Negara (BTN), pengelolaan pada sektor tersebut, secara loptimal
berarti keberhasilan sedangkan jika sebaliknya tentunya hal-hal yang tidak
diinginkan yang terjadi. Oleh karena itu, penulis akan menjadikan hal diatas sebagai
obyek dalam penulisan laporan yang selengkapnya diberi judul “PROSEDUR
ADMINISTRASI PENERIMAAN KREDIT PEMILIKAN RUMAH (KPR)

PADA PT. BANK TABUNGAN NEGARA (Persero) CABANG JEMBER”

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata

a. Untuk memahami pelaksanaah administrasi kredit pemilikan rumah (KPR) pada
PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember

b. Untuk memperoleh pengalaman praktis tentang pelaksanaan administrasi kredit

pemilikan rumah (KPR)

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata

a. Untuk memperoleh pengalaman dan wawasan yang berkaitan dengan pelaksanan
administrasi kredit pemilikan rumah (KPR)

b. Untuk memperoleh keterampilan sekaligus penerapan, ilmu pengetahuan yang
telah diterima di bangku kuliah

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata

1.3.1 Obyek Praktek Kerja Nyata

Obyek Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada PT. Bank Tabungan Negara
(Persero) Cabang Jember di Jalan A. Yani No. 5 Jember




1.3.2 Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata berlangsung pada PT. Bank Tabungan Negara (Persero)
Cabang Jember, berlangsung selama minimal 144 jam efektif sesuai dengan yang

ditetapkan oleh Fakultas Ekonomi Program Diploma III dengan jam kerja sebagai

berikut :
- Senin — Jum’at : Pukul 07.30 - 16.30 BBWI
- Sabtu : libur

1.4 Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata

Tabel 1 : Jadwal Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata

Minggu
I I | I | 1v | v | VI |VII |VIIl

No Kegiatan

1. | Penyerahan surat ijin

Praktek Kerja Nyata

2. | Pengenalan obyek dan
lingkungan Praktek Kerja | X
Nyata

3. | Melaksanakan tugas dan
kegiatan di tempat Praktek X[ X | X | X
Kerja Nyata

4. | Konsultasi dengan dosen

pembimbing

5. | Menyusun laporan Praktek
Kerja Nyata




II. LANDASAN TEORI

2.1. Pengertian Administrasi

Kata Administrasi berasal dari bahasa inggris yaitu “ Administrition * atau
dari berbahasa Belanda “ Administratie “ adapun Adminstrasi dapat diartikan
sebagai kegiatan memberi bantuan dalam mengelola informasi, mengelola manusia,
mengelola harta benda kearah suatu tujuan yang terhimpun dalam suatu organisasi.
[stilah administrasi mempunyai dua pengertian yaitu, sebagai berikut:

I. Administrasi dalam arti sempit sama dengan tata usaha ( Clerical work,
office work ) r

2. Administrasi dalan arti luas adalah kegiatan kerja sama yang dilakukan
manusia atau sekelompok orang sehingga mencapai tujuan yang

diinginkan ( Ulbert silalahi ; 1992 :2)

Dari uraian diatas, maka tidak lepas dari pengertian proses Admonistrasi
vang didefinisikan sebagai keseluruhan proses kerjasama antara dua orang atau lebih
yang didasarkan atas rasionalitas tertentu dalam rangka pencapaian tujuan yang telah
ditetapkan sebelumnya dengan memanfaatkan sarana dan prasarana tertentu secara
berdaya guna dan berhasil guna. Didalam definisi tersebut terkandung :

1. Administrasi merupakan suatu seni sekaligus sebagai suatu proses

Sebagai seni, penerapan administrasi memerlukan kiat tertentu yang sifatnya
sangat situasional dan kondisional. Administrasi selalu terkait pada kondisi, situasi,
dan waktu yang tepat.

Sebagai proses, dalam menyelenggarakan administrasi terkandung pemikiran
yang sangat mendasar yaitu bahwa semakin lama proses administrasi itu
berlangsung, harus diupayakan tercapainya tingkat dan mutu pekerjaan yang semakin
meningkat ;

2. Administrasi memiliki unsur-unsur tertentu

Yaitu adanya dua orang atau lebih, orang-orang tersebut bekerja bersama
dalam hubungan yang sifatnya formal dan hirarkis, adanya tujuan yang ingin dicapai,
adanya tugas-tugas yang harus dilaksanakan dan tersedianya sarana dan prasarana

tertentu dan ;




Menurut Sondang P. Siagian menyatakan ( 1992 : 1 ) bahwa Administrasi
secbagai suatu proses kerjasama bukanlah hal baru karena Administrasi
sesungguhmya timbul bersamaan dengan timbulnya peradaban manusia.

Menurut Brech ( Geoffey Mill,Oliver Standingford dan Robert C Appleby ;
1991 : 4 ) menyatakan bahwa :

Administrasi adalah bagian dari proses manajemen yang berhubungan dengan

institusi dan pelaksanaan prosedur yang digunakan untuk menentukan dan

mengkomunikasikan program, perkembangan kegiatan diatur dan dicetak

berdasarkan target dan rencana.

2.2 Pengertian Kredit

Kredit berasal dari bahasa Romawi “Credere” yang berarti percaya. Dasar
dari kredit adalah kepercayaan. Pihak yang memberi kredit (Kreditur) percaya bahwa
penerima kredit (Debitur) akan sanggup memenuhi segala sesuatu yang telah
diperjanjikan, baik menyangkut jangka waktunya, maupun prestasi dan kontra
prestasinya. Kondisi dasar seperti ini diperlukan oleh bank, karena dana yang ada di
bank sebagian besar milik pihak ke tiga, oleh karena itu diperlukan kebijaksanaan
dari pihak bank dalam penggunaan dana tersebut termasuk didalamnya untuk
menentukan pemberian kredit. |

Pengertian kredit menurut pasal 1 ayat 12 undang-undang perbankkan tahun
1992 : “ Kredit adalah penyediaan uang atau tagihan yang dapat dipersamakan
dengan itu, Berdasarkan persetujuan atau kesepakatan pinjam meminjam untuk
melunasi hutangnya setelah jangka waktu tertentu dengan bunga, imbalan atau

pembagian hasil keuntungan *.

2.3 Unsur Kredit
Dari pengertian kredit menurut undang-undang perbankkan dapat dilihat
terdapatnya beberapa unsur kredit sebagai berikut :
1. Ada kesepakatan antara kreditur dan debitur.
2. Ada pihak yang membutuhkan uang pinjaman atau barang atau jasa.
3. Ada unsur kepercayaan.

4. Adanya kesanggupan dan janji membayar hutang.




5. Adanya pemberian sejumlah uang pinjaman atau barang atau jasa.

6. Adanya pembayaran kembali sejumlgh uang atau barang atau jasa disertai
pemberian imbalan atau bunga.

7. Adanya perbedaan waktu pemberian kredit oleh kreditur dengan pengembalian
kredit oleh debitur.

8. Ada resiko tertentu yang diakibatkan adany perbedaan waktu.
Semakin lama waktu pengembalian, semakin besar resiko tidak terlaksananya

pembayaran kembali suatu kredit.

-]

. Tujuan Kredit
Tujuan kredit yang diberikan bank, khususnya bank pemerintah akan
mengembangkan tugas sebagai agent of development untuk :
1. Turut mensukseskan program pemerintah dibidang ekonomi dan pembangunan.
2. Meningkatkan aktivitas perusahaan agar dapat menjalankan fungsi guna untuk
terpenuhinya kebutuhan masyarakat.
3. Mencari keuntungan.

b. Fungsi Kredit
Sebagai lembaga keuangan,peranan bank dalam perekonomian sangatlah
dominan. Hampir semua Kegiatan perekonomian masyarakat memerlukan bank
dengan fasilitas kreditnya.
Beberépa fungsi kredit dalam kehiduoan perekonomian, perdagangan dan
keuangan :
1. Meningkatkan nilai guna uang
Para pemilik uang atau modal dapat secara langsung meminjamkan uangnya
kepada para pengusaha yang memerlukan untuk meningkatkan produksi beserta
usahanya.
2. Meningkatkan peredaran dan lalu lintas uang
Kredit uang yang disalurkan melalui rekening biro dapat menciptakan
pembayaran baru berupa cek, biro, bilyet dan wesel.

3. Meningkatkan daya guna dan peredaran barang




Dengan kredit para pengusaha dapat memproses barang baku menjadi barang
jadi, sehingga daya guna uang meningkat.
4. Salah satu alat stabilitas ekonomi
Dengan lancarnya peredaran barang yang lebih cepat maka masyarakat dengan
mudah memenuhi kebutuhan sehingga stabilitas ekonomi terjaga.
5. Meningkatkan gairah ekonomi
Bantuan kredit yang diberikan bank dapat mengatasi ketidakmampuan pengusaha
dalam permodalan, sehingga pengusaha dapat meningkatkan usahanya.
6. Meningkatkan pemerataan pendapatan
Dengan bantuan kredit dapat memperluas usaha, sehingga diharapkar; dapat
menampung tenaga kerja baru.
c. Jenis Kredit
Pada prinsipnya kredit itu hanya satu macam saja yaitu uang bank yang
dipinjamkan pada nasabah dan akan dikembalikan pada jangka waktu tertentu
dimasa mendatang disertai dengan bunga. Tetapi berdasarkan berbagai keperluan
usaha serta berbagai unsur ekonomi yang mempengaruhi bidang usaha maka
jenisnya menjadi beragam.
2.1.1 Penggolongan berdasar jangka waktu
1. Kredit jangka pendek : Jangka waktu pembayaran maksimal satu tahun
2. Kredit jangka menengah : Jangka waktu pembayaran satu sampai tiga
tahun
3. Kredit jangka panjang : Jangka waktu pembayaran lebih dari tiga tahun
2.6.2 Penggolongan berdasar dokumentasi
1. Kredit dengan perjanjian tertulis
2. Kredit tanpa surat perjanjian kredit
2.6.3 Penggolongan berdasar kolektibilitas
1. Kredit lancar
Kredit kurang lancar
Kredit diragukan

Kredit macet

A




2.6.4 Penggolongan berdasar tujuan penggunaannya

2.6.5

2.6.6

L

Kredit modal kerja .
Kredit yang diberikan oleh bank kepada debitur untuk memenuhi modal

kerja atau yang habis dalam satu kali putar usaha, misal untuk bahan
baku.

Kredit investasi

Kredit yang diberikan oleh bank untuk pembelian barang-barang modal
yang tidak habis dalam satu kali putar usaha.

Kredit perorangan

Kredit yang diberikan kepada perorangan dengan maksud untuk
pemenuhan kebutuhan konsumtif, misal untuk pembelian alat rumah
tangga.

Kredit program

Kredit yang disalurkan melalui bank-bank pemerintah untuk pembiayaan
program-program tertentu yang ditetapkan pemerintah, misal KCK.
Kredit kelayakan

Kredit yang diberikan dengan pertimbangan kelayakan usaha dan bukan
pada tersedianya jaminan. Biasanya diperuntukkan bagi pengusah

ekonomi lemah.

Penggolongan berdasar sifat penggunaannya

1.

Kredit konsumtif
Kredit yang digunakan oleh peminjam untuk keperluan konsumsi.
Kredit produktif

Kredit yang ditujukan untuk keperluan produksi atau untuk peningkatan
usaha.

Penggolongan berdasar sektor ekonomi

L

Kredit sektor pertanian,

2. Kredit sektor pertambangan,
3. Kredit sektor industri,

4.
5

Kredit sektor perdagangan,

Kredit sektor lain-lain.




2.6.7 Penggolongan berdasar waktu pencairan

L

Kredit tunai

Kredit yang pencairannya dilak-ukan secara tunai atau dengan pemindah
bukuan.

Kredit bukan tunai

Kredit tidak dibayar pada saat pinjaman dibuat.

2.6.8 Penggolongan berdasar penarikan

Kredit sekali jadi

Kredit yang pencairan dananya dilakukan sekaligus, baik secara tunai
atau pemindah bukuan. '

Kredit rekening koran

Penyediaan dana maupun penarikannya dilakukan kapan saj dan berulang
kali. Dilakukan melalui pemindah bukuan, penarikan cek, dan lainnya.
Kredit bertahap

Pencairannya dilakukan secara bertahap dalam beberapa termin.

Kredit tiap transaksi

Kredit yang diberikan untuk suatu transaksi tertentu, dimana
pengembalian diambil dari hasil transaksi yang bersangkutan.

Kredit berulang-ulang.

Kredit yang diberikan kepada debitur yang tidak memerlukan kredit
sekaligus, melainkan berulang-ulang sesuai kebutuhan, asal masih dalam
batas maksimum dan jangka waktu yang diperjanjikan, penarikan dan

penyetoran dibatasi.

2.6.9 Penggolongan berdasar pihak kreditur

i

Kredit terorganisasi

Kredit yang diberikan oleh badan-badan yang terorganisir secara legal
dan memang berwenang memberikan kredit.

Kredit tidak terorganisasi

Kredit yang diberikan oleh seseorang atau kelompok yang tidak resmi

memberikan kredit.
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2.6.10 Penggolongan berdasar negara asal kreditur

1. Kredit domestic

Kredit yang kreditur utamanya berasal dari dalam negeri.

2. Kredit luar negeri

Kredit yang kreditur utamanya berasal dari luar negeri.

2.6.11 Penggolongan berdasar jumlah kreditur

1. Kredit tunggal

Kredit yang krediturnya hanya satu orang atau satu badan hokum saja.
2. Kredit sindikasi

Kredit yang krediturnya terdiri dari dari beberapa badan hukum.

2.7 Prinsip Perkreditan

1. Prinsip kepercayaan

Kepercayaan dari kreditur kepada debitur akan bermanfaat dalam pengembalian

kredit.
2. Prinsip kehati-hatian

Merupakan salah satu hal untuk meminimalisasikan kredit macet.
3. Prinsip5C

a. Character (Kepribadian)

Kepribadian atau watak yang jelek akan menimbulkan perilaku yang jelek.
Perilaku yang jelek ini termasuk tidak membayar hutang.

Capacfty ( Kemampuan )

Seorang debitur harus diketahui kemampuan bisnisnya untuk memprediksi
kemampuan membayar dan menetukan jumlah kreditnya.

Capital ( Modal )

modal dapat digunakan untuk mengetahui tingkat kemampuan bayar debitur
Condition of Economy ( kondisi ekonomi )

Kondisi ekonomi merupakan factor penting untuk di analisis sebelum kredit
diberikan.

Collateral ( Anggunan )

Anggunan merupakan last resort bagi kreditur jika kredit dalam keadaan

macet
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4. Prinsip 5P

a.

2.8

Party ( Para pihak )

Pihak pemberi kredit harus percaya kepada debitur tentang karakter dan
kemapuannya

Purpose ( Tujuan )

Apakah kredit tersebut digunakan untuk hal positif dan benar-benar dapat
meningkatkan income perusahaan.

Payment ( Pembayaran )

Apakah sumber pembayaran kredit dari calon debitur tersedia dan cukup
aman. |
Profitability ( Perolehan laba )

Apakah pendapatan dapat menutupi pembayaran kredit

Protection ( Perlindungan )

Perlindungan dari perusahaan atau jaminan dari pemilik perlu diperhatikan

terutama untuk berjaga — jaga jika terjadi sesuatu diluar prediksi.

Bunga KPR

Bunga adalah sejumlah uang yang harus dibayar oleh debitur sebagai
imbalan atas kredit yang d'iberikan oleh bank, yang dinyatakan dan dihitung
dalam prosentasi atas jumlah pokok kredit selama jangka waktu kredit dan
besarnya bunga dapat dilihat pada perjan jian kredit.

2.9 Angsuran KPR

Angsuran adalah kewajiban debitur untuk pengembangan atas kredit
yang ditarik ( yang didalamnya terdiri dari angsuran pokok dan bunga ), yang

secara rutin harus dibayar setiap bulan.

2.10 Waktu pembayaran KPR

Debitur wajib membayar angsuran bulanan secara tertib dan teratur

pada atau sebelum tanggal 10 tiap bulannya. Bila hal ini dilaksanakan dengan

baik, maka kredit akan lunas sesuai dengan jangka waktu yang ditetapkan.
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2.11 Tunggakan
Tunggakan adalah kewajiban angsuran ( pokok danm bunga ) yang telah
jatuh tempo dan wajid dibayarkan kepada bank sesuai dengan perjanjian kredit,
namun sampai tanggal yang telah ditetapkan debitur belum menyelesaikan
tunggakan maka akan dikenakan denda yaitu sejumlah uang yang wajib dibayar
debitur kepada bank sebagai sanksi atas adanya keterlambatan pembayuaran,

yang besarnya dinyatakan dalam prosentase tunggakan.

2.12 Perjanjian Kredit
I
Perjanjian kredit pemilikan rumah antara pihak bank dan debitur yang

memuat ketentuan dan syarat-syarat umum yang berlaku atas pemberian kredit

tersebut.

2.13 Realisasi Kredit
Tanggal ditandatanganinya perjanjian kredit. Dengan ditandatanganinya

perjanjian kredit, maka debitur dianggap telah menarik atau mempergunakan

secara efektif jumlah kreditnya.




III. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah singkat dan perkembangan PT. Bank Tabungan Negara (Persero)
3.1.1 Sejarah singkat PT. Bank Tabungan Negara (Persero)

PT. Bank Tabungan Negara (Persero) bermula dari “Postspaarbank™ yang
didirikan berdasarkan Koninklijk Besluit No. 27 tahun 1897. Postspaarbank
kemudian diubah pada masa kedudukan Jepang menjadi “Tyokinkyoku” pada tahun
1942.

Pada masa kemerdekaan Republik Indonesia, Tyokinkyoku diambil ;.-llih dan
diberi nama “Kantor Tabungan Pos™ (KTP). Aktivitas Kantor Tabungan Pos terhenti
pada bulan Desember dengan nama “Bank Tabungan Pos Republik Indonesia™ pada
tahun 1949.

Pada tahun 1950 Bank Tabungan Pos Republik Indonesia diganti menjadi
“Bank Tabungan Pos”, berdasar undang-undang No. 50 tahun 1950 tanggal 19
Februari 1950. Dasar inilah yang mengilhami untuk ditetapkannya tanggal tersebut
sebagai awal mula lahirnya Bank Tabungan Negara (Ketetapan Direksi No.
05/Dir/Bidir/0993 tanggal 27 September 1993).

Selanjutnya pada tahun 1964 semua bank pemerintah melebur menjadi satu
sebagai bank tunggal dengan nama Bank Negara Indonesia, termasuk Bank
Tabungan Negara yang merupakan unit V dari Bank Negara Indonesia.

Pada .masa orde baru, lahir UU Pokok Perbankan No. 14 Tahun 1967
ditetapkan UU No. 20 Tahun 1968 mengenai pendirian Bank Tabungan Negara.
Dalam undang-undang tersebut disebutkan tugas pokok dari Bank Tabungan Negara
adalah diarahkan kepada perbaikan ekonomi rakyat dan pembangunan ekonomi
nasional dengan jalan menghimpun dana-dana dari masyarakat, terutama dalam
bentuk tabungan.

Berdasarkan surat Menkeu RI No. 1349/MK/VI/I/1974 tanggal 29 Januari
1974, Bank Tabungan Negara ditugaskan sebagai wadah pembiayaan perumahan
rakyat yang diwujudkan dengan pemberian KPR.

Memasuki tahun 1992, berdasar UU No. 7 tahun 1992 tentang Perbankan,

bentuk hukum Bank Tabungan Negara menjadi perusahaan perseroan atau dengan

13
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sebutan PT. Bank Tabungan Negara (Persero). Adapun pendirian PT. Bank
Tabungan Negara didasarkan pada akte pendirian No. 136 tanggal 31 Juli 1992, dan
sejak tanggal 1 Agustus 1992 bidang kegiatan PT. Bank Tabungan Negara diperluas

menjadi bank umum.

3.1.2 Perkembangan PT. Bank Tabungan Negara (Persero)

1. Periode 1897
Pendirian Postspaarbank berdasarkan Koninklijk Besluit No. 27 tanggal 16
Oktober 1897, yang berkedudukan di Batavia (Jakarta).

2. Periode 1928 — 1939
Dibuka kantor cabang Postspaarbank di Makasar (Ujung Pandang), Surabaya,
Jakarta, dan Medan. Pada tahun 1934 dikenal sebagai era mesin-mesin akuntansi
dan pengenalan sertifikat “current account”. Dana yang berhasil dihimpun oleh
Postspaarbank mencapai Rp. 54 juta.

3. Periode 1940 — 1941
Jerman menyerbu Netherland, terjadi pengambilan dana besar-besaran oleh para
nasabah Postspaarbank. Namun hal ini tidak berlangsung lama, tahun 1941
kepercayaan nasabah timbul kembali dan berhasil menghimpun dan sebesar Rp.
58,8 juta. |

4. Periode 1942 — 1946
Tahun 1942 Jepang mengambil alih kekuasaan kolonial Belanda dan
Postspaarbank dibekukan, kemudian diganti menjadi Tyokin Kyoku. Pada masa
Proklamasi Kemerdekaan, Tyokin Kyoku diambil alih dan namanya diganti
menjadi Kantor Tabungan Pos yang diprakarsai oleh Bapak Darmosoesanto
sebagai Direktur.

S. Periode 1947 - 1949
Kantor Tabungan Pos berperan dalam penukaran uang Jepang dengan “Oeang
Republik Indonesia” (ORI). Pada bulan Juni 1949 Pemerintah Republik
Indonesia membuka dan mengganti Kantor Tabungan Pos menjadi “Bank

Tabungan Pos RI”.
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Periode 1950

Pada tahun 1950 Bank Tabungan Pos RI diganti menjadi Bank Tabungan Pos.
Pendirian Bank Tabungan Pos ditetapkan berdasarkan UU Darurat No. 50
tanggal 9 Februari 1950. Tanggal tersebut sebagai awal mula lahirnya Bank
Tabungan Negara.

Periode 1964 — 1968

Bank-bank Pemerintah melebur menjadi “Bank Tunggal” dengan nama Bank
Negara Indonesia. Bank Tabungan Negara merupakan unit V dari Bank Negara
Indonesia. Pada tahun 1967 lahir UU Pokok Perbankan No. 14 tahun 1967,
ditetapkan UU No. 20 tahun 1968 mengenai pendirian Bank Tabungan Nelgara_
Periode 1974 - 1991

Pada tahun 1974, Bank Tabungan Negara ditunjuk sebagai wadah pembiayaan
Kredit Pemilikan Rumah (KPR). Pada tahun 1976 ditandai sejarah realisasi
Kredit Pemilikan Rumah pertama di Semarang, yang mencapai puncaknya pada
tahun 1982/1983. Pada akhir tahun 1991 aset Bank Tabungan Negara mencapai
Rp. 3.7 trilyun.

Periode 1992 — Sekarang

Pada tahun ini berlaku UU No. 7 tahun 1992 tentang Perbankan, maka bentuk
hukum Bank Tabungan Negafa tersebut didasarkan pada Akte Pendirian No. 136
tanggal 31 Juli 1992. Perubahan tersebut menjadikan gerak Bank Tabungan
Negara menjadi leluasa, dari bank tabungan dan sebagai lembaga pembiayaan

perumahan menjadi Bank Umum mulai tanggal 1 Agustus 1992,

3.2 Struktur Organisasi PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember

Bentuk organisasi yang digunakan oleh PT. Bank Tabungan Negara (Persero)

Cabang Jember menurut strukturnya termasuk bentuk organisasi lini (garis).

Untuk lebih memudahkan dalam pelaksanaannya, setiap pekerjaan harus

diketahui dengan jelas bagaimana pembagian tugas dan tanggung jawab dari setiap

karyawan.

Secara sistematis struktur organisasi lini (garis) yang ada pada PT. Bank Tabungan

Negara (Persero) Cabang Jember dapat dilihat dalam gambar berikut :




| KEPALA |
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SERVICE ADMINISTRAZION
t
GAMBAR 1 : Struktur Organisasi PT. Bank Tabungan Negara ( Persero ) Cabang Jember 2003

Sumber Data : PT. Bank Tabungan Negara Cabang Jember

3.2.1 Susunan Tingkat Jenjang dalam Struktur Organisasi PT. Bank
Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember
l. Kepala Cabang sebagai pimpinan tertinggi di PT. Bank Tabungan Negara
(Persero) Cabang Jember, juga langsung membawahi Kepala Seksi Retail
Service, Kepala Seksi Operétion, Kepala Seksi Accounting and Control, dan
Kepala Seksi Loan Recovery.
2. Seksi Retail Service
a. Unit Loan Service
b. Customer Service
c. Teller Service
d. Teller Kontrak
3. Seksi Operation
a. General Branch Administration
b. Transaction Processing
¢. Loan Administration
4. Seksi Accounting and Control
a. Bookeepig and Control

b. Financial Reporting
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5. Seksi Loan Recovery

a. Penyelamatan kredit

b. Pembinaan kredit
3.2.2 Tugas, Wewenang dan Tanggung Jawab
1. Kepala Cabang

Mengelola hubungan dengan nasabah prima

g @

Menyiapkan rencana bisnis untuk cabang
¢. Memotivasi bawahan dan rekan kerja
d. Mengambil keputusan bisnis
€. Membuat perencanaan sumber daya manusia
f. Menyusun kebijakan cabang sesuai petunjuk kantor pusat
g. Membimbing kampanye promosi dan upaya pemasaran
2. Seksi Retail service
a. Menetapkan standar pelayanan nasabah yang tinggi untuk semua produk Bank
Tabungan Negara.
b. Mengembangkan kemampuan menjual dari staf front office.
¢. Membangun unit pelayanan nasabah yang efisien.
3. Loan service
a. Melakukan wawancara kredit
b. Melakukan akad kredit
¢. Memberikan informasi produk kredit serta menerima aplikasi kredit baru
d. Menyelesaikan klaim tunggakan
e. Menangani pelunasan kredit
f. Menangani alih debitur
g. Memberikan konsultasi penyelamatan kredit

4., Customer Service

a. Memberikan informasi kepada nasabah

b. Melakukan pembukuan semua rekening baru dan penutupan rekening
¢. Menjawab pertanyaan umum dan melalui telepon

d. Memproses penggantian buku tabungan baru atau yang hilang

e. Melakukan permohonan pemindahan rekening

f.  Menyelesaikan keluhan nasabah
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5. Teller Service

a

b.
G
d.

€.

a.

b.

e
d.

General Branch Administration

a
b.
c.
d.
e.
f.
Transaction Processing
a.
b.
c.

d.

a.
b.

C.

Melayani setoran dan penarikan tunai atau non tunai
Melayani pembayaran Kredit Pemilikan Rumah (KPR)
Mengelola fisik uang tunai Automatic Teller Machine (ATM)
Memeriksa proses akhir hari teller dan kas cabang

Melayani transaksi valuta asing (valas)

Seksi Operation

Memproses transaksi secara efisien dan akurat

Menyediakan pelayanan administrasi yang tepat waktu dan efisien kepada
cabang |
Menetapkan standar tinggi dalam proses volume kecepatan proses transaksi

Meminimalkan kesalahan dalam proses administrasi

Manajemen personalia

Logistik

Perawatan dan pemeliharaan gedung
Manajemen Arsip

Keamanan

Kesekertariatan

Memproses warkat kliring masuk dan keluar
Entry data untuk semua batgh data entry
Proses nota pembukuan khusus dan nota pembukuan umum

Proses hal-hal khusus

Loan Administration

Administrasi umum
Proses aplikasi kredit

Dokumentasi kredit

10. Accounting and Control

a.

Memastikan integritas data akurasi catatan keuangan cabang setiap saat

b. Memastikan akurasi dan update rekening nasabah serta catatan keuangan

lainnya




C.

d.
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Memastikan agar cabang mengikuti kebijakan dan prosedur bank

Menghindari kerugian financial melalui kebijakan dan prosedur bank

11. Bookeeping and Control

a.
b.
c.
d.

c.

Kontrol data transaksi harian

Memantau dan memeriksa kegiatan operational cabang
Mengelola pembukuan transaksi

Mengelola buku besar cabang

Koordinasi di dalam tindak lanjut hasil pemeriksaan

12. Financial Reporting

a.

b.

c.
d.

€.

Mengadministrasikan pelaporan cabang

Menerima dan mengecek kebenaran pelaporan ke kantor pusat dan Bank
Indonesia

Mempersiapkan sistem informasi manajemen cabang

Mempersiapkan dan menganalisa laporan keuangan

Mengelola dan mengawasi fasilitas pemrosesan data

13. Loan Recovery

a.

b.

Mengelola resiko dan pinjaman Bank Tabungan Negara
Meningkatkan penagihan dan membangun kualitas asset Bank Tabungan
Negara

Memantau pinjaman untuk kemungkinan pengembalian kredit secara penuh

3.3 Kegiatan Usaha PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember

Berdasarkan UU No. 20 Tahun 1968 dan Surat Mentri Keuangan No.

B9/MK/IV/1974 kegiatan Bank Tabungan Negara dilaksanakan melalui berbagai

macam bentuk tabungan dan memanfaatkan dana tersebut dengan memberikan

pinjaman dalam bentuk fasilitas Kredit Pemilikan Rumah (KPR).

Kegiatan perbankan yang telah dilaksanakan dalam bentuk tabungan dan

pemberian kredit adalah :

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

b. Memberikan berbagai kredit untuk pemilikan rumah, kredit investasi, kredit

modal kerja, kredit usaha kecil dan sebagainya
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¢. Memberikan produk jasa berupa ATM, safe deposit, transfer, inkaso, garansi
bank, setoran ONH.

d. Menerima setoran pajak dan non pajak.

3.4 Produk Dana, Kredit, dan Jasa PT. Bank Tabungan Negara (Persero)
3.4.1 Produk Dana
1. Giro
Adalah simpanan uang di bank yang penarikannya dapat dilakukan setiap saat
dengan menggunakan cek atau surat perintah pembayaran lainnya.
2. Deposito Berjangka
Adalah simpanan masyarakat (deposan) pada bank, yang penarikannya dapat
dilakukan sesuai dengan jangka waktu tertentu dan kesepakatan yang ditentukan.
3. Sertifikat deposito
Adalah suatu bentuk simpanan berjangka yang diterbitkan oleh pihak bank dan
dapat diperjualbelikan atau dipindahtangankan kepada pihak ke-3.
4. Tabungan
a. Tabungan Batara
Adalah tabungan bebas yang bersifat multiguna dan fleksibel yang
diperuntukkan bagi semﬁa lapisan masyarakat baik perorangan maupun
secara kolektif.
b. Tabanas Batara
Adalah suatu Jjenis tabungan bebas yang khusus disediakan melalui loket

kantor pos diseluruh pelosok tanah air.

S. Taperum-PNS
Adalah tabungan khusus yang disediakan untuk setiap pegawai negeri sipil
melalui pemotongan gaji setiap bulan sebagai sarana untuk mendapatkan fasilitas
bantuan perumahan baik untuk uang muka KPR maupun untuk bantuan
membangun rumah diatas tanah sendiri.

3.4.2 Produk Kredit

A. KPR Paket A
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1. KPR Paket A-1
a. KP-RSS

Adalah Kredit Pemilikan Rumah Sangat Sederhana atau disebut juga
Griya Pemula, yang diberikan oleh BTN kepada golongan
masyarakat berpenghasilan rendah antara Rp. 175.000 — Rp. 250.000
yang ingin membeli rumah sangat sederhana dengan bantuan subsidi
berupa bunga yang relatif rendah.

Jaminan kreditnya adalah RSS (Rumah Sangat Sederhana) dan tanah
yang dibeli dengan fasilitas KPR.

Jangka waktu kredit maksimal 20 tahun dan pada saat usia debitur 65
tahun kreditnya harus sudah lunas.

Uang muka minimal 10 % dari harga jual. Suku bunga kredit setiap
saat dapat berubah, saat ini 9 % pertahun untuk paket A-1.

b. KP-KSB

Adalah kredit pemilikan kapling siap bangun yang diberikan oleh
BTN kepada masyarakat yang berkeinginan membeli tanah dengan
luas tidak melebihi 72 m2 untuk membangun sendiri.

Jaminan kreditnya adalah Kapling Siap Bangun itu sendiri yang dibeli
dengan fasilitas KPR.

Jangka waktu kredit maksimal 20 tahun dan pada saat usia debitur 65

tahun kreditnya harus sudah lunas.

' Uang muka minimal 10 % dari harga jual, dan suku bunga kredit saat

ini adalah 9 % pertahun.

2. KPR Paket A-2

Disebut juga KPR Griya Inti yang merupakan suatu paket pembiayaan

pembelian rumah yang diberikan BTN kepada masyarakat yang ingin
membeli Rumah Sederhana (RS) berikut tanahnya.

Jaminan kreditnya berupa RS (Rumah Sederhan) yang dibeli dengan
fasilitas KPR.

Jangka waktu kredit maksimal 20 tahun.

Uang muka minimal 10 % dari harga jual, dan suku bunga kredit saat ini

adalah 15 % pertahun.
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- Batas maksimum penghasilan antara Rp. 750.000 — Rp. 1.350.000
B. KPR Paket B .
Disebut juga KPR Griya Madya, yaitu fasilitas kredit perumahan yang diberikan
oleh BTN untuk pembelian rumah berikut tanahnya dengan luas bangunan tidak
melebihi 70 m2.
C. KPR Paket C
Disebut juga KPR Griya Utama atau KPR Komersil, yaitu fasilitas yang
diberikan BTN untuk pembelian rumah berikut tanahnya dengan standar
bangunan diatas ketentuan rumah sederhana.
1. KPR C1 (Griya Utama 1)
- KPR ini luas bangunan < 70 m2 , dengan maksimal kredit yang diberikan
85 % dari harga jual, dan kredit tidak melebihi Rp. 50.000.000,-
- Uang muka 15 % dari harga jual serta dengan jangka waktu kredit
maksimal 20 tahun.
2. KPR CII (Griya Utama II)
- KPR ini luas bangunannya bebas, dengan maksimal kredit 75 % dari
harga jual dan kredit tidak melebihi Rp. 300.000.000.-
- Uang muka 25 % dari harga jual serta dengan jangka waktu kredit
maksimal 20 tahun. |
Jaminan kreditnya adalah rumah dan tanah yang dibeli dengan KPR yang akan diikat
dengan hak tanggungan dimana biaya ditanggung debitur.
Bunga kredit berubah setiap saat sesuai ketentuan bank, saat ini bunga kredit paket C
adalah 19.5 % pertahun.
Jenis KPR paket C menurut cara pengambilan kreditnya adalah :
1. Perorangan
Calon Debitur langsung datang ke BTN untuk mengajukan permohonan kredit

atas rumah yang dibeli secara perorangan.

2. Developer
Calon Debitur membeli rumah melalui developer dan developer yang menjadi

perantara ke BTN untuk mengajukan permohonan kreditnya.
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. KP - Ruha

Adalah kredit yang disediakan oleh BTN bagi perorangan yang ingin membeli
rumah usaha, yaitu bangunan rumah yang berfungsi ganda, sebagai sarana tempat
usaha dan sekaligus rumah tempat tinggal. Jangka waktu kredit yang ditetapkan
maksimal 15 tahun.

. Kredit Griya Multi

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

. Kredit Swagriya

Adalah kredit yang diberikan oleh BTN untuk biaya membangun rumah diatas
tanah milik pemohon dengan jaminan berupa tanah yang akan dibangun.

Suku bunga kreditnya 19,5 % pertahun dengan jangka waktu kredit maksimal 20
tahun.

. Kredit Griya Sembada

Disebut juga kredit rumah sewa, yaitu kredit yang diberikan oleh BTN untuk
pembiayaan, pembelian pengadaan atau pembangunan proyek perumahan tempat
tinggal yang akan dikelola seBagai rumah sewa.

. Kredit Yasa Griya

Disebut juga kredit konstruksi, yaitu kredit yang diberikan oleh BTN kepada
pihak De'veloper atau koperasi untuk membantu modal kerja dalam rangka

pembiayaan pembangunan proyek perumahan.

. Kredit Triguna

Adalah paket kredit terpadu dengan tiga manfaat sekaligus yang diberikan

kepada suatu kelompok masyarakat, baik yang bersifat formal maupun non

formal untuk :
1. Pengadaan dan pematangan lahan.
2. Pembiayaan konstruksi bangunan rumah.

3. Modal usaha dalam rangka upaya meningkatkan penghasilan.
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J. Kredit Perumahan Perusahaan
Adalah fasilitas kredit yang diberikaI} oleh BTN kepada suatu perusahaan atau
badan usaha untuk memenuhi kebutuhan penyediaan fasilitas rumah bagi
pegawai perusahaan yang bersangkutan yang berlandaskan pada kerjasama
Jangka panjang antara BTN dengan perusahaan dalam mendukung program
perumahan.
K. Kredit Modal Kerja
1. KMK Kontraktor
Adalah kredit yang diberikan kepada kontraktor atau pemborong untuk
membantu modal kerja di dalam menyelesaikan pekerjaan borongar‘l sesuai
dengan kontrak kerja.
2. KMK Konstruksi Non Perumahan
Adalah kredit yang diberikan untuk membiayai modal kerja dalam
pelaksanaan pembangunan gedung, kantor, apartemen, hotel, jembatan, jalan,
dan lain-lain.
3. KMK Permanen
Merupakan kredit yang diberikan untuk pemenuhan modal kerja sehubungan
dengan pemberian kredit investasi.
L. Kredit Investasi |
Adalah kredit berjangka waktu menengah dan jangka panjang yang disediakan
BTN untuk keperluan pembiayaan investasi baik itu inestasi baru maupun
rehabilitasi .
M. Kredit Swadana
Adalah kredit yang diberikan BTN kepada nasabah yang memerlukan dana
dengan anggunan tabungan atau deposito yang telah ditempatkan di BTN.
Dari kesekian produk kredit yang banyak diminati konsumen antara lain
kredit KPR ( Kredit Pemilikan Rumah ), KSG ( Kredit Swagriya ), KGM ( Kredit

Griya Multi ). Kredit lainnya masih tersedia namun konsumennya tidak ada.




3.5 Pokok — Pokok Kegiatan KPR
1. Promosi Kredit Pemilikan Ruma.h

a. Promosi langsung berupa :
- Presentasi atau kunjungan
- Penjelasan secara langsung atau tatap muka

b. Promosi tidak langsung berupa :
- Pemasangan iklan melalui media
- Penyebaran brosur atau publikasi

- pengiriman surat dari cabang kepada instansi

2. Prosedur Proses Permohonan Kredit Pemilikan Rumah
a. Penerimaan permohonan kredit dari calon debitur
b. Pengadaan wawancara oleh pihak BTN
c. Pengusulan permohonan kredit oleh Pihak BTN
d. Pembahasan permohonan kredit oleh pihak BTN
e. Persetujuan permohonan kredit oleh pihak BTN
f. Permohonan realisasi kredit oleh calon debitur
g. Penilaian akhir BTN terhadap realisasi kredit

h. pembayaran kewajiban bra realisasi

3. Prosedur Realisasi Kredit Pemilikan Rumah
a. Persiapan berkas — berkas kredit oleh pihak BTN
b. Pembuatan master debitur
¢. Penandatanganan akte kredit
d. Penyimpanan berkas kredit oleh pihak BTN

4. Prosedur Postrealisasi Kredit Pemilikan Rumah
a. Penerimaan angsuran kredit

b. Penerimaan pelunasan kredit




5.

Pembinaan Debitur
a. Pengaktualisasian data debitur
b. Pemantauan kewajiban debitur

¢. Pelayanan informasi kepada debitur

6. Pembinaan dan Penyelamatan kredit
a. Penanggulangan tunggakan
b. Penerimaan klaim debitur
c. Pengalihan debitur
d. Penanggulangan kredit macet
e. Penjadwalan ulang pembayaran kredit
f. Pembayaran peiunasan dipercepat

g. Pembayaran pelunasan

7. Prosedur Persetujuan Usulan Proyek
a. Pembukaan rekening giro
b. penilaian usulan Proyek
¢. pembahasan oleh pihak BTN
d. Penerbitan SPP |
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IV. HASIL KEGIATAN PKN
4.1 Pelaksanaan Adminstrasi Pemberiat; Kredit Kepemilikan Rumah
sebelum pemohon akan mengajukan kredit pemilikan rumah pemohon harus
memenuhi peryaratan yang telah ditentukan oleh pihak BTN selaku pemberi kredit.
Syarat — syarat sebelum pemohon mengajukan kredit antara lain :
. Belum memiliki rumah sendiri
2. Memiliki penghasilan baik yang bersifat tetap maupun tidak tetap
3. Diutamakan bagi yang telah berkeluarga
4. Usia minimum 21 tahun atau telah kawin, maksimum 60 tahun serta berlwenang
melakukan tindakan hukum
5. Pemohon berpenghasilan setiap bulan tidak lebih dari Rp 900.000,- dan telah
memiliki masa kerja atau menjalankan usaha dalam bidangnya minimum satu
tahun
6. Bagi pegawai negeri atau anggota ABRI sudah memiliki NIP
7. Penghasilan yang diperhitungkan adalah jumlah penghasilan pokok pemohon
ditambah penghasilan tambahan yang menurut penilaian dapat dipertimbangkan,
pemohon yang mempunyai penghasilan tetap menyertakan daftar gaji.
Adapun prosedur administrasi pemilikan rumah ada tiga tahap yakni :

1. Tahap Pra realisast

o

Tahap Realisasi

TahapPostrealisasi

(o]

4.1.1 Tahap Prarealisasi
merupakan tahap pemrosesan permohonan kredit yang terdiri dari langkah —

langkah sebagai berikut:

Syarat — syarat permohonan kredit adalah sebagi berikut :
1. Data pribad:

a. Copy KTP

b. Copy kartu keluarga

c. Copy Surat nikah

d. Pas Photo 3x4 ( suami isteri ) terbaru
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2. Data penghasilan

a. Pemohon dengan penghasilan tetap

1) Copy S.K pegawai

2) Copy NIP / NRP pegawai

3) Copy Slip gaji

b. Pemohon dengan penghasilan tidak tetap

1) Surat keterangan lurah

2) Rincian penhasilan perbulan ( laporan keuangan )

3) SIUP, TDP, NPWP

4) Copy rekening Koran tiga bulan terakhir

3. Data dokumen Pokok

a. Copy sertifikat tanah

b. Copy IMB

c. Bukti pembayaran PBB terakhir

4. Lain— lain :

Telah menjadi nasabah Bank BTN pada tabungan atau giro untuk persiapan
biaya proses

a. Provisi bank 0,5 % x Maksimal Kredit

b. Angsuran pertama ( éngsuran tidak boleh melebihi 1/3 dari gaji pokok
debitur )

¢. Angsuran kebakaran dan asurasi jiwa kredit

d. Biaya Notaris

e. Biaya penilaian
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Tabel2 : Biaya Proses danDana Dilkchan KPR, KCW, KSC

b A EZ C LG TEG
Polraumu Do doysa
By Mowmax 77000 T 000 100 000 100 000 100 000
B+ Pie w1 0,7 %o 20 Il Ihelat 1 % X LiaxIasdat 0.7 *e X LlaxTIlelat
B Appascial ‘0 0c0 “0 000 100 000 100 000 100 000
B Aslia - - 100 000 100 000 27000
TILIZ - 200 Nlmap - 2,7 %% Wl
™l ™l
La1xl 170000 170 000 - 170 000
Ius 100 000 100 000 100 000
Bkl 20 I dagm 25 Alapy - 2.7 % Xlwags
Tl mal ™l
Featrfilat I-21 300000 115 ‘00 000 - 3% Klmapn
1-27 370000 I-21 00 000 Jwl
T-3& 400000 I-27 €00 000
I-341100 000
Hyotil ~=F.p. "0 000 000 --—- Ep 300000
=Ew 70 000 000 ——- Ialal A lx Huweotud

4.1.1.2 Pengadaan Wawancara Oleh Pihak BTN

4.1.1.3

4.1.1.4

4.1.1.5

Setelah syarat — syarat permohonan dipenuhi serta pengisian fron lengkap,
langkah selanjutnya adalah diadakan wawancara kepada calon debitur, hasil
wawancara tersebut akan dicatat pada lembar hasil wawancara.

Tujuan diadakan wawancara :

1. Mengetahui lebih lanjut kebenaran data pemohon

2. Mengenal calon debitur

3. Mengetahui kemampuan debitur untuk membayar angsuran setiap
bulannya

Pengusulan Permohonan Kredit Oleh Pihak BTN

Memeriksa serta jika diperlukan atau dikenal dengan daftar usulan
pemohon untuk dibahas oleh pihak BTN, untuk diputuskan apakah akan
diterima atau tidak.

Pembahasan Permohonan Kredit Oleh Pihak BTN

Setelah diadakan wawancara, kemudian diadakan RAKOMDIT ( Rapat
Komite Kredit ) untuk memutuskan apakah calon debitur layak atau tidak
untuk mendapatkan kredit.

Persetujuan Permohonan Kredit Oleh Pihak BTN

Apabila calon denitur disetujui untuk mendapatkan kredit maka pihak BTN
akan menerbitkan SP3K, jika permohonan kredit ditolak maka akan dikirim

surat penolakan.

Pada tahap pra realisasi ini ada beberapa seksi yang terlibat, yakni sebagai berikut:
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A. Loan Service

L,

Memberikan Formulir kepada calon debitur untuk diisi dan di kembalikan

lagi.

2. Pembuatan registrasi penyerahan dan pengambilan formulir permohonan

KPR.

3. Menerima lampiran persyaratan dari calon debitur.

4. Melaksanakan wawancara dengan calon debitur.

5. Menyiapkan DUP ( Daftar Usulan Pemohon ) sebagai bahan RAKOMDIT (
Rapat Komite Kredit )

6. Menerbitkan SP3K dan form surat pernyataan untuk ditanda tangallni oleh
calon debitur yang memnuhi syarat.

7. Membuat register penerbitan dan penyerahan kembali SP3K.

8. Menyiapkan surat penolakan permohonan KPR bagi calon debitur yang
permohonannya ditolak.

9. Membuat daftar kewajiban yang harus dibayar oleh debitur yang telah
mempunyai saldo tabungan yang cukup untuk memenuhi biaya — biaya :
a. Premi asuransi pertama
b. Biaya notaries
c. Provisi bank
d. Angsuran bulan pertama

10. Membubuhi paraf pada daftar kewajiban prarealisasi dan slip PK atau surat

kuasa memintakan tanda tangan dan pengesahan kepada Kasie operation.

B. Kepala Seksi Retail Service

1. Menerima daftar kewajiban realisasi ( 2 lembar ), slip PK, Surat kuasa dan

buku tabungan dari seksi Loan service

2. Memeriksa daftar dan lampirannya serta memberikan paraf

3. Menyerahkan daftar kewajiban prarealisasi, slip PK, dan buku tabungan

Transaction Processing

C. Transaction Processing

I. Menerima daftar kewajiban, slip PK, dan buku tabungan dari kepala seksi

retail sevice




E.

E.
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2. Menerima saldo masing — masing buku tabungan apakah mencukupi untuk

slip PK .
3. Membubuhi tanda tangan persetujuan PK didaftar dan slip PK.
4. Menyerahkan daftar kewajiban kepada Teller

Teller

1. Menerima daftar kwajiban prarealisasi ( 2 Lembar ),slip PK ,buku tabungan

2. Memeriksa kecocokan jumlah buku dan jumlah pemohon pada kewajiban
prarealisasi

3. Mengentry pendebetan rekening penabung sesuai dengan jumlah kewajfban
prarealisasi masing — masing debitur

4. Mencetak transaksi pada buku tabungan

5. Membubuhi cap lunas pada kewajiban prarealisasi

6. Membubuhi cap pemindah bukuan pada slip PK atau surat kuasa

7. Menyerahkan sementara daftar kewajiban prarealisasi lembar 2, surat kuasa
dan slip untuk proses akhir dari dan pertanggung jawaban dokumen

Bookeping and Control

1. Menerima daftar kewajiban prarealisasi 2 lembar dan buku tabungan dari teller

2. Memeriksa kecocokan antafa daftar kewajiban prarealisasi dengan nilai
mutasi pada buku tabungan

3. Membubuhkan paraf pada daftar kewajiban prarealisasi

4. Menyefahkan kewajiban prarealisasi lembar 1 dan buku tabungan kepada loan
service melalui retail service setelah lembar 2 daftar kewajiban prarealisasi
diparaf oleh kepala seksi operation sebagai bukti penerimaan lembar 1

5. Menyerahkan slip PK, surat kuasa daftar kewajiban prarealisasi lembar 2
kepada Loan Administration

Loan Administration

1. Menerima daftar kewajiban prarealisasi lembar ke — 2, surat kuasas dan slip

2. Membuat nota jurnal dan memaraf nota jurnal

3. Memasukan nota jurnal slip PK dan daftar kewajiban prarealisasi dan

mapploeg
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G. Bookeping and Control

1. Menerima mapploeg dari loan administration
2. Memriksa kebenaran nota jurnal dan data pendukung
3. Menyerahkan kepada accounting and control
H. Kepala Seksi Accuonting and control
1. Menerima mapploeg dan menandatangani
2. Menyerahkan kepada Transaction Processing
I. Transaction Processing
1. Menerima daftar kewajiban prarealisasi lembar 1 yang sudah dicap lunas
2. Memeriksa apakah semua berkas telah diterima dan lengkap |
3. Mengambil SP3K dan menyerahkan SP3K lembar 1 dan 3 kepada penabung
4. Menyimpan SP3k lembar 2
5. Menyimpan daftar kewajiban prarealisasi lembar 1 sekaligus sebagai bukui
pembantu saldo buku besar uvang muka provisi atau angsuran
4.1.2 Tahap Realisasi
Merupakan tahap prosedur administrasi yang berisis penanda tanganan Akte
Jual Beli, Akte Pengakuan Hutang, dan Perjanjian Kredit atau akad kredit sert
penjelasan mengenai kewajiban serta hak debitur sampai pembentukan master
debitur SPD-5 KPR. |
Pada saat akad kredit ini debitur akan menerima bukti setor uang muka KPR,
kartu debitur, buku setoran angsuran, perjanjian kredit lembar terakhir, untuk
asuransi diserahkan sertifikat bagi pembayaran premi asuransi.
Pada tahap realisasi ini ada beberapa seksi yang terlibat, antara lain:
a. Transaction Proccessing
b. Kepala Seksi Accuonting
c¢. Loan Administration
d. Bookeping and Control
e. Seksi Accuonting and Control
4.1.3 Tahap Postrealisasi
Tahap ini adalah tahap pelaksanaan penerimaan angsuran dan tahap

pelunasan angsuran.
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4.1.3.1 Penerimaan Angsuran

Dalam penerimaan angsuran dapat dilihat dari cara dan tempat
pembayarannya adalah sebagai berikut
A. Penerimaan Angsuran KPR Melalui Loket Kantor Cabang
1. Teller
a. Menerima buku{TPA.8}dari debitur
b. Memeriksa kelengkapan
c¢. Menandatangani dan menyobek lembar bukti setor
2.Kepala seksi opration
Menerima listing pertanggungan teller dan mencocokkan,bila sesuai memberi
paraf dan' menyerahkan dokumen ke bookkeeping and control.
3. bookkeeping and control
a.Menerima dokumen dari seksi operation
b. Memeriksa kecocokan dan kelengkapan dan menyimpan dalam arsip
dokumen.
Formulir TPA. Ada 8 terdirir dari 2 lembar, lembar 1 dipegang oleh debitur

sedangkan lembar 2 diambil oleh teller sebagai arsip.

B. Penerimaan Angsuran Dengén Cara Pemindah bukuan
Pembayaran yang dilakukan oleh debitur melalui account yang dimiliki di

BTN baik berupa tabungan, giro, deposito dan sebagainya. Sehingga pembayaran
dapat dilakukan dengan cara pemindah bukuan secara otomatis berdasarkan surat
kuasa yang diberikan oleh debitur kepada BTN untuk memindah bukukan
kewajiban angsuran bulanan dari account yang dimiliki debitur secara tetap
setiap bulannya, dan debitur akan menerima rekening Koran yang dikirim ke
alamat debitur.

Bentuk dari pembayaran angsuran KPR terdiri dari berbagai macam antara lain:

1. Secara regular / rutin
Pembayaran oleh debitur yang dilakukan secara regular setiap bulannya.
Pembayaran dapat dilakukan sendiri melalui loket cabang, melalui bendaharawan

instansi ( debitur kolektif ).
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2. Pembayaran estra ( pembayaran pengurangan pokok)

Pembayaran lebih yang dilakukan oleh debitur diluar pembayaran angsuran tetap
tiap bulannya, dengan maksud untuk mengurangi jumlah sisa pokok kredit diluar
jadwal yang telah ditetapkan dalam perjanjian kredit.

3. Pembayaran Di Muka
Pembayaran angsuran dilakukan lebih awal sebelum jatuh tempo pada bulan
angsuran

4. Pembayaran Pelunasan Angsuran Dipercepat
Debitur melunasi seluruh sisa hutangnya sebelum akhir jangka waktu KPR
sebagaimana yang tertera dalam surat perjanjian kredit.Apabila Idebitur
melakukan pelunasan kredit pada awal / pertengahan tahun berjalan, maka bunga
yang telah diperhitungkan akan dikoreksi kembali.

5. Keterlambatan Pembayaran Angsuran
Apabila pembayaran dilakukan lewat bulan yang ditentukan mak debitur
dinyatakan menunggak, terhadap tunggakannya maka debitur akan dikenakan
sanksi berupa denda. Denda yang dikenakan adalah 1.5% dari jumlah tunggakan.
Apabila denitur masih belum menyelesaikan tunggakan maka akan diberi surat
peringatan oleh bank dan dapat dikenakan suku bunga baru yang sifatnya
mengikat, jika surat peringatﬁn sudah mencapai empat kali dan debitur belum

menyelesaikan tunggakannya maka akan dilakukan penyitaan rumah oleh benk
BTN.

4.1.3.2 Penerimaan Pelunasan Kredit
Dalam pelaksanaan administrasi pelunasn kredit pemilikan rumah meliputi
hal-hal sebagai berikut:
1. Debitur
memberikan data debitur terutama nomor debitur, nam debitur yang akan
melunasi pembayaran angsurannya, dengan dilengkapi bukti diri dan
deserahkan kepada loan service.

2. Loan Service
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Menerima data debitur kemudian mengentry dan mencetak bukti pelunasan

disertai dengan rekening Koran yang berisis rincian yang harus dibayar oleh
debitur.
Debitur
Menerima formulir pelunasan dan rekening koran dan setelah diteliti

kebenarannya maka debitur melakukan pembayaran pada loket cabang.

. Teller

Menerima dan meneliti kebenaran formulir pelunasan dari debitur kemudian
mengentry pembayaran angsuran serta menyimpan dua formulir pelunasan

selebihnya diberikan kepada debitur.

. loan Administration

Menerima bukti pelunasan dari debitur vang kemudian menyiapkan berkas
dokumen debitur serta menyiapkan berita acara pelunasan kredit kepada

debitur ( rangkap 2 ).

Kegiatan PKN

Kegiatan Praktek Kerja Nyata pada PT. Bank Tabungan Negara (
Persero ) cabang jember dilaksanakan dengan cara ikut serta terjun secara
langsung membantu para .pegawai dalam melaksanakan kegiatan — kegiatan
atau aktifitas yang ada pada PT. Bank Tabungan Negara ( Persero ) cabang
jember.

.Kegiatan Prektek Kerja Nyata diawali dengan perkenalan dengan
pegawai PT. Bank Tabungan Negara ( Persero ) cabang jember dan
penyerahan kepada bagian Administrasi atau Loan Administrasi yang
mengurusi proses pemberian kredit sebagai pusat kegiatan Praktek Kerja
Nyata yang dilakukan oleh bagian umum PT. Bank Tabungan Negara (
Persero ) cabang jember.

Dalam melaksanakan kegiatan Praktek Kerja Nyata pada kantor PT.
Bank Tabungan Negara ( Persero ) cabang jember dimulai sejak tanggal 06
Juni 2003 sampai 04 Juli 2003 dengan jadwal jam kerja dimulai pukul 07.30
dan diakhiri pukul 16.30 BBWI pada hari kerja senin sampai dengan

jum’at.Dalam pelaksanaan Praktek Kerja Nyatra ini, kegiatan yang menjadi
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objek Praktek Kerja Nyata meliputi beberapa bagian yang ada didalam Bank

Tabungan Negara, sesuai dengan tema laporan, maka kegiatan Praktek Kerja
Nyata lebih banyak dipusatkan dibidang administrasi pemberian kredit,
Khususnya membantu persiapan realisasi kredit.
Selama melaksanakan Prektek Kerja Nyata pada kantor BTN cabang
Jember, kegiatan yang telah kami lakukan secara garis besar antara lain :
1. Mengisi form entry data kredit yang terdiri dari kolom — kolom :
a. Tanggal up date
b. Nomor debitur
c¢. Tanggal Realisasi
d. Nomor dan tanggal IMB, AJB, SKMHT
e. Nama notaries
f. Tempat pengesahan
2. Mengisi Tabanas Batara ( Tabungan Kantor Pos )
Tabungan Batara merupakan produk BTN bekerjasama dengan kantor
Pos.
Tabanasa ini diadakan untuk memudahkan masyarakat yang bertempat
tinggal jauh dari bank, dapat menabung di kantor pos terdekat. Dari
kantor pos kabupateﬁ, BTN menerima daftar mutasi harian yang
kemudian dipisah — pisahkan menurut daerah kabupaten masing — masing
menurut tanggal penyerahan.
3. Merekapitulasi surat perjanjian ( PK ) yang keluar.
4.  Mengisi register pengambilan dokumen pokok, terdiri dari kolom —
kolom :
a. Nomor debitur dan nama debitur
b. Tanggal lunas
c¢. Nomor perjanjian kredit
d. Nomor akte kuasa membebankan hak tanggungan
e. Nomor akte jual beli
f. Nomor ijin membangun
g. Nomor serftifikat
h. Tanggal pengambilan
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V.KESIMPULAN

Kesimpulan yang dapat diambil berdasarkan pengalaman selama melaksanakan
Praktek Kerja Nyata dalam hubungannya dengan judul yang dipilih yaitu
“Pelaksanaan Administrasi Kredit Pemilihan Rumah Pada PT. Bank Tabungan
Negara (Persero) Cabang Jember™.

. Pelaksanaan Prosedur Administrasi Kredit pada saat pemohon mengajukan
permohonan

kredit perumahan harus memenuhi syarat-syarat Kredit Pemilihan Rumah,

melakukan  pengisian  formulir  permohonan Kredit Pemilikan Rumah,

menyertakan daftar gaji dan syarat pernyataan belum memiliki Kredit Pemilikan

Rumah. Jika semua telah dipenuhi, pihak BTN akan memeriksa semua berkas

tersebut. Setalah berkas-berkas yang dipenuhi lengkap maka akan diadakan

wawancara untuk menilai layak atau tidaknya pemohon untuk mendapatkan
kredit. Setelah itu pihak BTN mengadakan RAKOMDIT. Jika semua telah
disetujui oleh BTN, maka BTN akan mengeluarkan SP3K untuk pemohon.

Setelah hal tersebut telah dilakukan pemohon, maka pemohon berhak menjadi

debitur BTN.

Dalam melaksanakan administrasi pemberian kredit perumahan dari pihak BTN

harus melalui 3 tahap yaitu : Tahap Prarealisai , Tahap Realisasi, dan Tahap

Postrealisasi.

Tahap Prarealisasi adalah administrasi pemrosesan pemohon sampai dengan siap

dilaksanakan realisasi, tahap Realisasi adalah prosedur administrasi sesudah

dilakukan perjanjian kredit yaitu pembentukan master SPD-5 KPR, sedangkan
tahap Postrealisasi adalah pelaksanaan penerimaan angsuran Kredit Pemilikan

Rumah yang dapat dilihat dari cara maupun bentuk pembayarannya.

Pelaksanaan administrasi pelunasan angsuran pada saat itu debitur harus

menyerahkan data debitur beserta bukti diri. Setelah itu pihak BTN

memprosesnya sampai dengan dikeluarkannya formulir pelunasan pembayaran
kredit. Pada akhir proses pelaksanaan administrasi pelunasan kredit ini adalah
dibuatkannya berita acara pelunasan kredit oleh pihak BTN yang kemudian

diserahkan kepada debitur.

37




38
2. Dengan pelaksanaan kegiatan Praktek Kerja Nyata yang telah dilakukan pada PT.

Bank Tabungan Negara cabang Jember, dapat mengetahui tata cara pengisian

formulir-formulir pengentrian data-data kredit pemilikan rumah.
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enghasilan Pemohon

enghasilan istri/suami
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:rp. 1 OO J00.000O
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Pengeluaran Pendidikan

Pengeluaran Lain-lain
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Sisa penghasilan per bulan
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erian Kredit | % Jenis Pinjaman Jumlah Pinjaman (Rp.)’

Tanggal Jatuh Tempo

Cicilan per bulan (Rp.)
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REKENING BANK DAN KEKAYAAN LAIN

Saldo Terakhir (Rp.)

(ekayaan Lain :C] Rumah/Tanah ] Mobil ] Motor

. DATA AGUNAN
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! PERNYATAAN
. Permohonan ini saya/kami isi sesuai dengan keadaan sebenarnya dan saya/kami memberikan kuasa kepada PT. Bank

Tabungan Negara (Persero) untuk dalam rangka proses penilaian dan perhitungan serta pengambilan keputusan atas
permohonan kredit ini, melakukan segala kegiatan untuk meneliti, mengecek, antara lain memasuki halaman dan
rumah yang akan saya/kami beli, bangun, perbaiki, agunkan dengan pokok kredit ini dan meminta keterangan dari
pihak manapun termasuk instansi/perusahaan saya/kami bekerja, dari asosiasi/organisasi dimana saya/kami menjadi
anggota mengenai pribadi saya/kami termasuk data mengenai penghasilan, kekayaan dan hutang-hutang saya/kami.

. PT. Bank Tabungan Negara (Persero) mempunyai hak untuk menyetujui/menolak/menyetujui dengan perubahan

permohonan yang saya/kami ajukan tanpa menunjukkan alasannya.

3. Saya/kami bersedia dan patuh pada peraturan dan persyaratan yang ditentukan oleh PT. Bank Tabungan Negara (Persero)

sehubungan dengan permohonan ini.

Istri / Suami Pemohon

Materai
Rp. 2.000,-

Pemohon

 CATATAN BANK (diisi oleh petugas)

Paket Kredit AR Asabri :[JYa [ Tidak

Penjual : [ Perorangan (] Developer Sedang KPR :[JYa [ Tidak
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Kode Profesi

No. NIP / NRP

No. NPWP/SPT
Nama Perusahaan
Jenis Usaha
Alamat Perusahaan
Kelurahan
RT/RW

Kota

Unit Kerja / Bagian
Jabatan / Pangkat

: [CIPNS [CJPens. PNS [CJABRI [JPens.ABRI []BUMN []Swasta [_]Wiraswasta [ _]Profesional
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Lampiran <

ank @ BTN
-

- SURAT KEPADA KEPALA DESA .

Kepada Yth.
Kepala Desa
Tempat Tinggal Sdr.

Jengan hormat.

Dari warga Desa / Kelurahan yang namanya tersebut di atas kami terima permohonan Kredit. Dalam rangka pemrosesan permohonan

{redit tersebut, dengan ini kami mohon bantuan Saudara untuk mengisi dan menanda - tangani Bagian Ill dari formulir ini sesuai dengan
sebenarnya yang Saudara ketahui

Terima kasih atas bantuan Saudara.

PT. Bank Tabungan Negara (Persero)

. PERMOHONAN KEPADA KEPALA DESA (Diisi oleh pemohon kredit)

Dalam rangka pemrosesan permohonan Kredit yang kami ajukan kepada PT. BTN (Persero). dengan ini kami menyetujui sepenuhnya

-
an memohon kepada Bapak untuk mengungkapkan data / keadaan kami sebagai warga Desa / Kelurahan sesuai dengan keadaan
/ang sebenarnya / yang Bapak ketahui.

. NAMA WARGA R T TSR R T b e ane 3. PEKERJAAN
. TEMPAT TINGGAL @ .ottt 4. TANDA TANGAN

II.LKETERANGAN YANG DAPAT DIKETAHUI MENGENAI WARGA TERSEBUT DI ATAS.

DATA KEPENDUDUKAN WARGA TERSEBUT PEKERJAAN
- MULAITINGGAL DIDESA/ | osseeesenssesssessssssnanns s | 1. PEKERJAAN YBS, ADALAH
KELURAHAN SEBAGAI | e,
- ALAMAT e | 20 TEMPAT USAHAYBS. | oo
BERADADI | oo
. NO.K.TP. sEssrrrmrmnissnss | 8, SAHAYES, CUKUP MAJU [
. RUMAH YANG DIHUNI KURANG MAJU D
. PENDAPAT/CATATAN ME- TIDAK DIKETAHUI -
NGENAI WARGA TERSEBUT. 4, PERKIRAAN PENGHASIL-
AN BERSIH RATA2/BLN T Y.
5. APAKAH USAHA YBS. ADA IJIN RESMI O
.......... TANPA LJIN |
(ANTOR KELURAHAN PEJABAT KELURAHAN YANG | KEPALA DESA YBS.
\LAMAT KANTOR DAPAT DIMINTA KETERANGAN | NAMA ¢
MENGENAI PERMOHONAN | 7aANDA TANGAN DAN CAP DINAS
............................................................ TSB.
NAMA S i
JABATAN & o, RN
TELR i ) [ IR

IRM. 1-1 a/KPR-90 : DIGUNAKAN UNTUK PEMOHON



Lampiran 3

KETERANGAN PENGHASILAN

UNTUK PEMOHON YANG BERPENGHASILAN TIDAK TETAP

ama
lamat
nis usaha/mata pencaharian
mpat usaha

mlah tanggungan : Istri/Suami : ................. BIRK 1§ vsnsesnmaion Lain-lain : .............iceeevvvnn,
rincian penghasilan :
Setiap hari :
a. Penerimaan uang hasil usaha/upah ¢ - S (A)
b. Biaya-biaya usaha (uraian secara singkat)
........................... Il stissicsonenrmosasesimssveitorm s
........................... £ e U
........................... R S SR
........................... BDosnimiimiminmsmmmmemacessenisssssrissn
Jumlah B svsivsimnsmmiiismenaseesansensrsssson, (B)
¢. Keuntungan usaha setiap hari/upah RPN ssvsosmvisssissmtinssisissmnsnrnensins ©)
Setiap bulan :
a. Rata-rata: ........... 15 17 R — L S (C) BY\ sommmsinsniississsiossmmmmsrsnsnsess
b. Penghasilan bersih Istri/Suami (bila ada dan harus dapat
dibuktikan dengan keterangan secukupnya) RP. s (D)
“¢. Penghasilan keluarga per bulan (rata-rata) L R R (E)
Kesanggupan angsuran KPR dan biaya hidup :
a. Dari penghasilan rata-rata perbulan tersebut di atas sanggup B by S
untuk membayar KPR per bulan. BD 550 it

b. Keperluan untuk biaya hidup per bulan

Keterangan ini dibuat sesuai dengan kebenaran yang ada dan kami bersedia diambil tindakan apabila
mi sengaja menyampaikan keterangan yang tidak benar.

Mengetahui,
Lurah / Kepala Desa

rm [-4&/KPR-86

Istri / Suami

[ ssesssssnne

Pemohon KPR,




Lampiran 4

PERINCIAN PENGHASILAN UNTUK PEMOHON
BERPENGHASILAN TETAP

ertanda tangan di bawah ini :

Nama
Jabatan
Alamat Kantor
angkan, bahwa SAr . ... sebagai Karyawan di Perusahaan/ Instansi
Ut di atas dengan PangKat/ JADATAN ...
..................................................... sebagai berikut :
ji Pokok RP. oot (A)
rjangan keluarga
.................................. BB ......ocssississiaeisevenos BTG Rp. eeeeeeeeeeeeeeeninseiesnnenesseeenn(B)
njangan lain :
Jabatan RP. 1:veeaeenssuosassesssmssssssassssssssssasannssans
Transport R .ostsismsmssnisussissessussssneresnsassasasases
Perumahan RP. e
Pengangkatan RID. vnsernesssssinissisississssasnsassnsonismmmeseones
.......................... RD: sisnuiismasssssissmomonoanransarsess s 83057738
.......................... RP. covviveeerieaieies et
imlah RE. csvismessosmivonsssinsmnmssnnenssssssssisssivs (C)
enghasilan (A+B+C) RD. ©eonrresacsssisissassisssnessicsssssasanasasrass (D)
otongan - potongan
luran Pensiun RP. 1o
..................................... Rp.
..................................... RP: Losssinrsmsssvssverasonannernonannsnsasyaisaisanss
..................................... RP. toeoveiereaniimemmese i
..................................... PR
..................................... RP. ©overeeenensennnnnessesssssssssss s
umlah Potongan RP. coveereseeeeesrernemsassssissssasssnansnsensssennanes
RP. toovereeneeinireennaaasssssnitisnesireasenens

enghasilan bersih (D-E)
MengetahUi 200...

Karyawan yang bersangkutan )
Nama

Jabatan

AR




KUASA PEMOTONGAN GAJI/PENSIUN

Lampiran 5

; bertanda tangan dibawah ini :

Nama

Jabatan/Pensiunan *)

Tempat pekerjaan / Kas Negara

Tempat tinggal

m rangka memenuhi kewajiban angsuran bulanan saya atas Kredit Pemilikan Rumah yang saya terima dari
Bank Tabungan Negara (Persero) dengan ini memberikan Kuasa sepenuhnya kepada :

Bendaharawan / Pembayar Gaji / pensiun *) pada Kantor / kas Negara *)

atau Wakilnya / Pejabat lain yang ditunjuk khusus untuk :
Melakukan pemotongan atas Gaji/ Pensiun *) dan/ atau penghasilan saya lainnya apa pun di Instansi/ Kas

Negara *)

Menyetorkan jumlah yang dipotong dari Gaji/Pensiun *) dan/ atau penghasilan saya tersebut diatas kepada

PT. Bank Tabungan Negara (Persero) guna memenuhi kewajiban angsuran bulanan saya sesuai dengan perjanjian
Kredit yang saya tanda-tangani dengan PT. Bank Tabungan Negara (Persero)

Melakukan pemotongan atas gaji / pensiun dan / atau penghasilan saya lainnya apapun di Instansi / Kas
Negara setiap tahun sekali (seteelah ada pemebritahuan dari PT. Bank Tabungan Negara (Persero), untuk .
memenuhi kewajiban pembayaran premi asuransi kebakaran dan resiko-resiko lainnya : besarnya jumlah
potongan untuk pembayaran premi asuransi setiap tahun selama jangka waktu kredit, akan ditentukan kemudian
sesuai dengan perhitungan premi asuransi yang berlaku dalam tahun yang bersangkutan.

Surat Kuasa ini tidak akan dan tidak dapat ditarik kembali dan hanya akan berakhir setelah jumlah hutang saya
kepada PT. Bank Tabungan Negara (Persero) yang timbul dari Perjanjian Kredit yang bersangkutan saya
lunasi seluruhnya.

Yang menerima Kuasa Yang memberi Kuasa
Bendahara Gaji Materai Rp. 6000
Mengetahui :
Pimpinan Instansi
( orerersrssisssessasasansmnnnsansnsnns ) (s iammusmismmssomnmssastsnisioes )
R )
Form I - 3/KPR-86




Nama Pemohon .

Analts

i ‘ Tanggal Wawancara NIP Lampiran 6
i D AS PEMOHO
YAKIN | TIDAKYAKIN ° DATA YANG DIBANDINGKAN = - i =
‘Wajah . | Wajah pemohon, foto pada formulir dan foto pada KTP
Nama Nama dari data lisan, Nama di formulir dan nama di KTP
| Alamat Rumah Alamat dari data lisan, alamat di formulir, alamat KTP
‘ Tanda Tangan Tandatangan di formulir, KTP dan lembar wawancara
|| Jumlah Tanggungan Dari data lisan, formulir dan Kartu Keluarga
“_KEESIMPULAN
! PEKERJAANDANP ASILAN PEMOHQ
‘ ﬁ PNS/ABRI/BUMN/dII SESUAI TIDAK SESUAI DATA YANG DIBANDINGKAN .
‘Llnstansi / Tempat Bekerja Nama dan lokasi Instansi / tempat bekerja dari data lisan
H;A_[amat Instansi Formulir, Surat Keterangan Bekerja, Kartu Pegawai
}7 SWASTA NON Familiar ADA TIDAK STATUS USAHADANPEMOHON = = |
‘\ Perijinan Bidang Usaha
LNPWP Usaha Utama
Akta Pendirian Perusahaan Jumlah Karyawan
“ ASTEK Masa Kerja
HSPSI Jabatan
[| SPT PPh 21 Keahlian
M WIRAUSAHA SESUAI TIDAK SESUAI DATA YANG DIBANDINGKAN: =+~
‘i gijr!:;r&saha Data lisan dan data pada SIUP/SITU atau Akta Pendirian
|| Usaha Bersama Petisdhoan

|

PENGHASILAN MENURUT DATA LISAN PEMOHON

Ii KARYAWAN / PENGHASILAN TETAP

I Penghasﬂan Pemohon

Penjualan/bulan

‘[ Penghasilan Istri / Suami

Biaya / Utama

| Penghasilan lain - lain

Keuntungan / bulan

Jumlah penghasilan

Biaya Operasional & Adm

\ f}Eﬁta hidup

Biaya Hidup / lainnya

Sasa penghasﬂan

Penghasilan bersih / bulan

|‘ KESIMPULAN PENGHASILAN MENURUT ANALIS KREDIT

‘|_F’élwb?wasiﬁanPemohon ]
|| Penghasilan Istri/ Suami

| Penghasilan lain - lain

|

Berdasarkan data lisan, data pada formulir, Slip Gaji,
Laporan Keuangan, NPWP/SPT PPh ps. 21

| Jumlah penghasxlan
| Biaya hidup

Berdasarkan data lisan, data di formulir, Kartu Keluarga

| Sisa penghasilan

\| Harga Jual / Nilai Agunan / Nilai RAB

Uang muka / Penyertaan

il INFORMASI UMUM

SUDAH | BELUM |

| Istri / suami pemohon telah sepakat mengambil kredit

I Pemohon telah melihat Rumah / Rumah yang akan dibeli

w| Pemohon telah melunasi uang muka

SO AKIRAD 5ED
\;ksmal Kredit Provisi
l; JénéR?Waktu Biaya Penilaian
l Bunga Biaya Notaris
U Angsuran Premi Asuransi

SKREDIT £/ FARAF
TOTAL

|REKOMENDASIA

~REKOMEN- OBSERVASI
[ pagl USAHA

PERSETUJUAN ATASAN: -
REKOMEN- | OBSERVASI
DASI USAHA




S EE PERNYATAAN

Apakah Saudara mengerti hak dan kewajiban sebagai debitur ?

Apakah Saudara mengerti sistem perhitungan Anuitas tahunan ?

Apakah Saudara mengerti perhitungan besarnya angsuran per bulan ?

Apakah Saudara mengerti bahwa bunga kredit dapat berubah setiap saat ?

Apakah Saudara mengerti cara pembayaran angsuran yaﬁg termudah

L menurut saudara ?

]

Pada hari ini ......................... Tanggal oasonsion, T (ORR—— 1 1 S saya / kami yang
bertanda tangan di bawah ini telah memberikan keterangan data yang sebenar-benarnya dalam wawancara
yang dilakukan oleh analis kredit PT. Bank Tabungan Negara ( Persero ) Cabang

.................................................... guna keperluan penilaian atas kelayakan kredit yang saya ajukan.

Pemohon

Nama Jelas Nama Jelas Nama Jelas Istri / Suami

L

F CATATAN WAWANCARA

Bila kurang, gunakan lembar lain.
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PETUNJUK PENGISIAN FORMULIA

1. Bagian |l diisi olenh PT. BTN (Persero)
2. Bagian |l diisi oleh Penilai / Appraiser yang ditunjuk PT. BTN (Persero)

PENUNJUKAN / PENUGASAN PENILAIAN : DiSI PT. BTN (Pers

i)

ERUSAHAAN JASA PENILAL : .............. - IS P ANGGOTA GAFF‘I NO., % vonmpsmsmmsapiessmmianae
AEAMAT 30 o sismmms s i s R 0.50 s s oo S U AT S A A S B T A S A R B A RS A A T A R

Dengan ini diminta untux s2yera melakukan pemeriksaan, penelitian dan penilaian (appraisal) atas obyek kredit sebagai berikut :
lenis obyek & Tanah' Desotta Banginal v commimsnis s sinsavmsia s by v saaaiais hernilik .................................................
\lamat obyek

Hasil penilaian agar dilaporkan dalam jangka waklu selambat-lambatnya 5 (lima) hari setelah tanggal pengisian Bagian Il formulir ini.

S ENUGASAN PENUNJUKAN ATAS NAMA PT. BTN (Persero)
[ VU S TQL ................................... N M i o s i B s S s A e S e e n m a s
UNTUK KEPERLUAN : JABATAN % ooovveioeieieesee TS
PR BPRURG [ cavmsmasaniis rnsosia L TANDA TANGAN & . oovvveeeeeee TOL. ¢ e,
. LAPORAN HASIL PENILAIAN : DHSI CLEH PENILA! / APPEAISES VANG DIVUNJUK PT. BTN (Pe
ALAMAT OBYEK D ULGGBLOK  f eeeieiieeeeeeieeeeeeeeaeeeeeeateeeesetneeae s enreeeesrenees NO. ©ooeeeiiieeiiee,
0 KELUBRAHAN oottt e e ee e RT. ... RW. ... KEC. wvoveeeeeereeennenn
3 NEEIEE T soomsoaitsc st S A KODE POS ....oooivveveieeei .
o | PEMERIKBBARITOL.  srvvniussmmsssimver sscssassssssammssssmiassvnsississ YANG DIJUMPAL & oo
K | BATAS-BATAS :DEPAN W BB LAK K § mvsssimsesrssimiessmmis
SEBELAH KIRI I 1uioviienivnsmeisorines —— SERELAH RANAN 3 5visiv0isc855050 1558 srsnnssiotsasmsasn
STATUS OBYEK : KOSONG [T DIRUNL L OLEH o crinsirvhsm i e tomtsr s 1008 55 5 S £ i o st e e s
PUSAT PINGGIR PEDESA- ANALISA LINGKUNGAN :
LOKASI (] koTa [ koTa CJ an
D BAIK CKP. KRG.
% BANGUNAN L »7em  [Jes-tim [ =% KEMUDAHAN DICAPAI  [] [] []
PERTUMBUHAN :
N BANGUNAN (] cepaT [ sTaABIL [] LAMBAT KEMUDAHAN -
G s GEsaLa | BELANJAPASAR . ]
K | HARGATANAH [ ] cepar [] sTABiL CJ TuRruN KEMUDAHAN s B O
U | PERMINTAAN KE SEKOLAH
N | THD. RUMAH [] TINGGI [] iMBANG [C] RENDAH KEMUDAHAN
G TRANSPORTAS! O O O
A | PENGGUNAAN TANAH | TATA GUNA MAYORITAS DATA | KEMUDAHAN
N | SAATINI(%) TANAH YAD. : HUNIAN RUMAH : REKREASI OO O O
- PERUMAHAN .......... SANGAT MNGK. [} | PEMIUKAN  [] | KEAMANAN THD. AN- O O O
- INDUSTRI ...coooonne KECIL KE- PENYEWAAN CAMAN REIARATAN
MUNGKINAN (1 | RUMAH L1 | keamanan THD.
- PERKANTORAN ........ KEBAKARAN S R v
TAK MUNGKIN [_] | INSTANSI ]
K | - PERTOKOAN ........... et KEAMANAN THD. OO O
NA ALAM
T BERLANGSUNG ] | KOSONG e B il
VX - KOSONG ..ocvvennne.. JUMLAH i s e
S
A | FAKTOR PENAMBAH NILAL .....ooii ittt et e et e e ettt e e et e e et e e e e et e e et e e et e e e e e e eetaeereeas
R RN IR - o 65 s £ s A SRS e e A e B A At
KESIMPULAN / CATATAN MENGENAI SEGI LINGKUNGAN .....\veee s eee oo e e e e e e e e e e e e e e

ORM 1-3 / KRP-90 : DIGUNAKAN UNTUK LAPORAN HASIL APPRAISAL
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PERMOHONAN
REALISASI
KREDIT

Kepada Yth.
PT. BEANK TABUNGAN NEGARA (Persero)
Cabang .ooooeveeiieieeee e
di

Menunjuk SP3K NO. i tanggal ..ooocveevicniin e yang telah

kami setujui dan sampaikan kembali kepada PT. Bank Tabungan Negara (Persero) tanggal ...................
dengan ini kami menyampaikan hal-hal sebagai berikut :

1. Pada tanggal ... kami telah memeriksa setempat/memperlihatkan keadaan rumah
yang akan kami beli / bangun / perbaiki dengan fasilitas kredit PT. Bank Tahungan Negara (Persero),
sebagai berikut :

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5

Nama developer/penjual rumah/kontraktor

Lokasi

Blok dan Nomor Kapling
Type rumah

Harga Jual/Biaya Pembangunan/Perbaikan @ Rp.

2. Berdasarkan hal tersebut di atas kami mengajukan permohonan agar penyediaan fasilitas kredit yang
telah disetujui berdasarkan dan sesuai dengan persyaratan SP3K tersebut diatas.

3. Permohonan realisasi kredit ini kami ajukan dengan kesadaran dan kesungguhan penuh untuk memenuhi
kewajiban-kewajiban kami, antara lain sebagai berikut :

3.1.

3.2.

Kami sanggup untuk selalu memenuhi kewajiban kami sebagai debitur Kredit PT. BTN
(Persero), antara lain untuk membayar secara teratur jumlah angsuran bulanan, sampai dilunasi
seluruh kewajiban kredit tanpa mengkaitkan dengan cara apapun atas keacaan atau kekurangan/
cacat yang ada mengenai rumah yang kami beli/bangun/perbaiki tersebut diatas. Segala ke-
kurangan dan cacat yang ada semata-mata hanya kami selesaikan dengan developer/
penjual rumah/kontraktor ybs.

Kami menyadari bahwa rumah dan tanah yang kami beli/lbangunan/perbaiki dengan fasilitas kredit
PT. Bank Tabungan Negara (Persero) tersebut, sebelum kredit kami lunasi, dijaminkan sepenuh-
nya kepada PT. Bank Tabungan Negara (Persero) dan kami sanggup untuk memenuhi dan
memelihara dengan baik rumah dan tanah tersebut.

Demikian permohonan dan penyertaan kami.

Mengetahui dan menyetujui, e T S SRS 20

Isteri/Suami Pemohon : Pemohon Kredit

JRM 1-9/KRP-90 : PERMOHONAN REALISASI KREDIT




LEMBAR HASIL o= PT. BANK TABUNGAN NEGAF
@ ; ; . e ¥ , (Persero)
PENINJAUAN LAPANGAN N
Nama Pemohon : Petugas :
No.Surat Tugas / Tanggal : NIP
: ITIKAD MEMBAYAR
b _ IDENTITAS PERUSAHAAN/USAHA PEMOHON
Yakin Tdk. Yakin DATA YANG DIBANDI
Nama Perusahaan/Usaha Antara formulir dan data pendukung yang diserahkan
Alamat Perusahaan/Usaha dengan keterangan dari sumber-sumber :
Bidang Usaha « Lurah/RT/RW/Tetangga sekitar
Jenis Usaha Utama « RT
Status Kepemilikan « RW
Nama Pemochon « Tetangga Sekitar
Bagian Kerja « Bagian Personalia/Bagian HUMAS
Jabatan « Rekan kerja
Masa Kerja/Usaha « SATPAM /I
KINERJA PERUSAHAAN/USAHA i S
Lokasi []Strategis [CDirumah OKantor Khusus | CJDipemukiman
Tingkat Persaingan | CJTidak Ada (JSedikit ClCukup [(JBanyak CJenuh
Kemampuan Usaha | [IMaju Sekali CJMaju ClCukup C1Kurang [(JTidak Ada
Prospek Usaha [JBaik Sekali [JBaik CJKurang CITidak Ada
Pasckan Barang OSangat Lancar | OCukup Lancar | COKurang Lancar | (Tidak Lancar
Cara Pemasaran CJAgen (ODoor To Door | ClLangsung
Jumlah Pegawai {1250 [1:30-50 J10-30 <10
PENDAPATAN USAHA (Per Bulan) PENGELUARAN USAHA (Per Bulan)
Penjualan Rp. Biaya Pokok [ Rp.
Pendapatan Rp. Biaya Operasicnal | Rp.
.................................... Rp. Biaya Lain-Lain | Rp. .
.................................... Rp. Rp.
KEKAYAAN A R
KEKAYAAN SUMBER KEKAYAAN
Jenis Kekayaan Jumiah | Nilai atau Perkiraan Nilai Jenis [ Jumlah | Nilai atau Perkiraan Ni
Rumah Hutang l
Tanah Modal Sendiri | |
Mobil Modal Orang Lain | |
"Motor - Tagihan i
Tabungan | o ... T |
............................................. [
............................................... l
PENGHASILAN e A
PENGHASILAN PEMOHON PENGELUARAN PEMOHON
Penghasilan Pemohon Rp. Pengeluaran Pemohon
Penghasilan Pasangan Rp. Pengeluaran Pasangan
Penghasilan lain-lain Rp. Pengeluaran lain-lain
Jumlah penghasilan Rp. Jumlah Pengeluaran
Sisa Penghasilan Rp.
CATATAN TAMBAHAN:
Tanggal Selesai .................... Tanggal Diserahkan ...........c..ooeus
Petugas OTS Analis Kredit

03/PL/KR/96
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BIAYAPROSES & DANA DITARAN

KPR KGN & Ko
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EY.PROVISI D5 % xNan KrediT _ L% xloax Kreze o % Mo kredit
|
e i =
BY. APPRAISAL \©0 020 \eo oco “ 130 000 162 D20 1CG 000
|
_ .
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- |
” | | e
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R O N N TR PR
R
A ] I OO
Ho. = SOGGR0 /08 T50 4

i‘.»“|u'|\;|i Y1 h

CDengan hoema ) )

Dangan ini  dibe; i) Al babiag ey daviorkan permohonan Kredl i
Yiang sandarg AJukan s [l Fabsvinigae e At dapat ey e fIIIjIJ.I' Lk
menyediakan  fasilitae Fveed 11 s g Prenruan dan Syarat sebagai
berilut -

Lo Jenis Keedit = gprain S AL
Zo Tumlab waksimom Brecdih yiing divnedinlgg, TP
Ao dangkar walkor Fresnboivsytot s Reanlsa 17 | oo Farrl vy
d. Sukiu bamga - P2.00 0 e Lol
Dangan cara per oo fvgd e .
5. Angsiean e badlan o 1 ¥

G. Jaminan kredit - FOTISEL S a0 130
Tipa @ 726/84.00
FERUNM vt i

7. 8Syarar dan Kebevbagu toain

Ao Untule pengaonann 1 thif Fetsebot | sandara di) Poakan biaya
dan wajib menvedi arne psecnvar | ann cehagai e ki
ol ARG U an AT IR Paastisrdiartaezin CRy
4.2 Provisi Roanhk A P
a.35 Biaya Nolaris P
a.d Biava n p oo S TP
a.5 Blaya Penilai SO e S ETW
a.6 Biaya Preni feo Al Kebabaroan o s 5 o
A7 Blaya Asuransi 1w © Wp '
A8 Salda Tabningan Yo DAl iy S FT P
a9 Biaya ndmingsr o I
damlale seang hing s ol snsed i oo s B
dumlabe Biawa fe et Aol o b n disseben-kan dan dimediakan

el am Fethien g Labaiingmin adiee peama sandara di nank Tabingan
. Hevgora . '

b Blaya biayna dial e Al i paey Bt anfdibebanlon, el smaa
Tl yiining ATy Fespaitl enlely Jiiiy Pasboninganiy Mevgin oo untak [NNE
dlsyarathkan Mg B i s e pengaabial o Levnbyiisan
LAl i YNNI FET T Foampa i tlan Lo bt i ol Tabsiingan
Al sandara diseg 1 N N K R RIS RTRIN I | M e aontlah
Formnd i ey Fomgeii aih




B Lpmpiran 12 "‘:;;-“: N
fo R
T
PITUANJTAN KREDTT R
ANTARA
PT.BANIC TARUNGAN NEGARA (Persero) .
DAH .

No. 00030-01--02-

g bartandatangan dibawah inj:

PT Bank Tabungan Negara (Persern), berkedudulkan i Jakarta dan berkantor pusat
di Jalan Gajah Macla No. 1 Jakalta Pusat dalam hal inij malalui,

Kantor Cabang DOJEMBER = e
Diwakili aleh : ABDUL /\ZIS-----‘-----M--; T e e e e v
Dalam kapasitasnya salakuy ' KEPALA O
Berdasarkan Surat Kuasa Diraksi Mo, 119 TGL 25 OKT 1994~ memeerm
dalam hal ini bertindal selaluy Kredirug,

. e v e s e o

salanjutnya disshut RANK.

Nama !

Pekerjaan © WANTOR INLITKABI GENTENG-==rm oo oo __

Alamat Kantor © KANTOR TNLITKABI GENTENG=rmmm oo oo
JI. RAYA GAMBIRAN - BENTENG == e e
ANV UIANG T o it pm it smmns Do

Alamat Rumah (KTP) ¢ DSH KRAJAN TT RT.05 RW.08 GAMAIRAN--~ommo o oo
RANYUWANGT === = esme e . e i e o -
BANVUMANGT BBAB6 -~ =-e oo

Nomor KTP + 122B070112510007 =+ eomretcmm e

Dalam hal {1 bertindale untuy: diri sendiri,

AN ini kadua  belah Pihalk  telan sapakat Ntk mangadal.an Parjanjian Kradit
sarkan ketentuan dan syarat- syarat sabagai barilur -

PASAL 1
KETENTUAL POKOK PERJANIT AN KREDTT

1ituan-ketentuan POKOK Parjanjian Kradit ini maliputi sabagai barikit

imlah Pokok Kraclit (Rp.) =l
nis Kredit 3 KPH————~——«~—~~M"~~—~~—~-~——~—~~hu~w~~m-—~--—
nggunaan Kradit © O PEMREL TAN RUMAJ -~ - e e e s i i
Ngka waktu kredit 186 bulan.,

tuh Tempo Kradit 207 MET 2018=mmeei e, T e e e e
ovisi ©OYre.50 % senmalig dar jumlah kredit

Ku Bunga : . ©¥12.00 % par tahun,

stem Perhitungan Bunga COANU TS e e e e e e e e e m e
asuran perr bulan (Rp. ) CO¥¥ Rk

tuh Tempo Panbayaran tLanggal 1 satiap bulan.

Jsuran ,

89ang Waktu Pembayaran s/a akhir bulan yang barsangkutan.

Jsuran
da Tunggakan

*Y1.50 % par bulan.
alti Palunasan Dipalrcepat

P IYE.00 % dari sisa pokok kredit. ' ‘
1S Agunan Kredit  TANAH & BANGUNAN~ == +am e oo S
ak Agunan ¢ GPMTTNG PERMAT, F-14 MO GENTENG WETAN- == e e e e
ot et S i
i Kepemilikan Agunan D OSERTTIFTKAT MNO. = e et e
$ Bangunan / Tanah CORE/84.00 Ml s i st ot e e i S
a Pahjual / Pangambarg FATRA KANAKA THARUM, PT . oo I
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Bank @ BTN
-—

KC/KCP/KK .

FORMULIR PENYETORAN

MATA UANG
JENIS REKENING

[Jrueian [ VALAS ..
[] ero [Jrasuncan [

D KREDIT/Pinjaman (4= 1, DRSS, |

VALIDAST
SUMBER DANA:
NOMOR REKENING 3 N AN O I G N O I O A O O 2 1
NAMA 3
ALAMAT | iisi oleh Petugas Bank BTN
T BIAYA  ADMINISTRASI
KLIRING
JENIS SETORAN [ pebet Rek. No e "
[ tunai D Warkat BTN D Warkat Bank Lain
Tanggal : / )
JUMLAH
TELLER PENYETOR
No. CEK/BG BANK/CABANG JUMLAH
TOTAL
TERBILANG

Form : 03/DPRT/08/2002 (1/2)

Setoran sah setelah divalidasi atau ditandatangani Teller
setoran akan di bukukan secara efektif setelah dana diterima dengan baik.

Sesuai Peraturan Bank Indonesia

No, 3/10/P81/2001 tanggal 18 Juni 2001 dan No. 3/23/PBI/ 2001 Tanggal 13 Desember 2001 tentang Penerapan Prinsip Mengenal Nasabah

Lembar 1 : BANK



Gambar 1

DAFTAR GAMBAR

Struktur Organisasi PT. Bank Tabungan Negara ( persero)
Cabang JEMDbET ....coveseieaniscrssanmmimaanisisiessismssasninissesesinin
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DAFTAR ABSENSI PRAKTEK KERJA NYATA (PKN)
PROGRAM DIPLOMA 11 FAKULTAS EKONOMI

Lampiran 16

UNIVERSITAS JEMBER
PADA PT.BANK TABUNGAN NEGARA (Persero) CABANG JEMBER

NAMA : SYAHRIL ALAMSYAH

NIM  :99-128/AK/GP
TANDA TANGAN
NO TANGGAL
___1_ oo w20 (1 A,
2 f Senin-09-Juni-2003 2 M
3 | Selasa-10-Juni-2003 5 o
4 | Rabu-11-Juni-2003 % . |4 ﬁ;’j@;&__
5| Kamis-I2Juni2003 |5 M |
6 ' Jumat-13-Juni-2003 ] 0 éP ML
7 \ Senin-16-Juni-2003 T4 .
8 | Selasa-17-Juni-2003 . 8 G -
9 | Rabu-18-Juni-2003 9 At . vl
o Kamis-19-Juni-2003 = o —@
11 Jumat-20-Juni-2003 i1 d
12 ? Senin-23-Juni-2003 T |12 e
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