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MOTTO

Sernnghali orang yang dibentaku sesuwatu Ecterangan itu (il dapat mengingat-
tregat danipada orang yang mendengarfannya sendin

(Nafii Mufiamad 5.4.9)

Jangan melhat dengan penuk kepedifan pada masa ol Ta tidal akan Fembali
lage Kembanglan masa fini dengan bifafsana. ftu mifif anda, Pergilah unuf
mienemuian masa depan tanpa tafut, dan dengan hati gagah.

(Henry Wadworth Longfellow)

Balthan orang-orang yaug paling berant pun farang sekali memiltf] ketegaran

atas apa yang benar-fenar mereka Betaiiui

(iaxtms o« Arows)

Manusia yang baif adalak marsia yang berjuang uniak, mencapai Kebafikan-
kebapikan tertentu dalam Ridupiya, seperti pengendalian diri, feberantan, dan

kebifayanaan.

(AocnTfes)

Kesetioan adalal Eunc dari feabadian,

(Pennlts)
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BAR
PENDANULUAN

1.1 Alwsan Pemiliban Juduol

HBank adalak salab satu badan wsaba vang kegiatan vizmanva menerima
stmpanan berupa wang dan masvarakat, kemudian mengalokasikannya kembali
untuk memperoleh beuntungan sera menvediakan jasa-jasa perbankan lainnya
dalam lalu limtas pembiyvaran. Bank schagar lembaga kevangan memponyal peran
pemting dalam perekonomian Bank sebagai lembaga keuangan yang mencan
keuntungan juga harus memperiimbangkan masalah keamanan dan likuiditas.,
Fungsi pokok bank vailu menghimpun dana, maksudnya mengumpulkan atau
mencan dana dengan cara membel dana dart masvarakat dalam bentuk sunpanan
Lo, Tabungan, Deposto. Didalam menghimpun dana, bank mempunyvan strateg
vali membenkan balas jasa vang menank dan menguntungkan dalam bentuk
bunga wvang banyak dan bersamg Fungsi pokok bank sclamjuinva  vaiu
meayaiurhan dana, maksudnya mehimpahhan Lembali dana vang diperoleh lewat
simpianan Ciro, Tabungan, dan Deposito ke masvarakat dalam bentuk kredit

labungan adalah stmpanan vang penankannva banva dapat dilakukan
menurul svaral lertentu vang disepakat, tetap bdak dapat ditank dengan eck
tilver wire dan ataw alat banmya vang dipersamakan dengan it

Uintuk dapat menanb nasabah didalam menabung < bank dibutishkan
suaty pelaksamaan admimstras: perbankan vang bk dan orang-orang vang

tm

mempunyal keahhan dalam administrasi perbankan, ketepatan. hecepatan, Jdar

keramahan pelavanan dan ungkat bawahan hingea pimpinan dapat menank
nasabah untuk menabung & bank tersebut. Pelaksanaan admimstras: adalah
kegratan uszha vang dimulm dan pencatatan sampai dengan pengendabian suatu
proses kerga i bank terscbut. Schingpa sepala ata usaha pada bank wersebur isa

benalan lancar baik terhadap stafl, pimpinan, maupun nasabahnya.
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Dalam upaya untuk meningkatkan jumiah nasabah & PT. Bank Jatm
Cabang Jember, salah saw produk vang ditawarkan adalah Produk Tabungan
mikius, Produk i tergolong paling banvak nasabahnva schingga dibutuhkan suatu
admimstras: vang bak, Produk Tabungan Siklus im merepakan tabungan yang
diperuntukkan bagi semua lapisan masyarakal vang mgin memhiks SUTpPAnin
denpan memilikn bunga harian vang lebih ningei dibandingkan dengan produk
hank lainnya dan dapat dumbil sewaktu-wakio menurut Ketentuan yvany berdaku
labungan it banvak membenkan Kemudahan — kemudaban dalam bertiransaks:,
tidak membenkan hadiah atau undian secara langsung kepada nasabahnva Hal ini
secard Udak langsung mendidik masyvarakal wntuk menabung bukan karena
inbalan haduh slag undian melainkan Kesadaran din nasabah yang bersangkutan

Berdasarkan wrman diatas maka pada Prakick Kerja Nyvata im mengambil
Judul * PELAKSANAAN ADMINISTRASI TABUNGAN SIKLUS PADA P
BANK JATIM CABANG JEMBER

1.2 Tujuan dan Kegunaan Prakick Kerja Nyata

1.2.1  Tujuan Praktek kerja Nvata

| untuk menpetabn dan memahami secara langsung mengenal pelaksanain
admymestrast tabungan Siklus mular dan pembukaan rekemng tabumpgan Siklus
sampal penutupan rekemng abungan Sikles pada T Bank Jatim Cabang
Femmbeer

2 untuk membantu kegatan pelaksanaan administras abungan Siklus muolm dan
pombukaan rekening tabungan Siklos sampa penutupan rekening tabungan
siklus pada T Bank Jatim Cabang Jember

1.2.2  Kegpunaan Praktek Kerjs MNyitu

I memperoleh pengalaman prakiis tentang pelaksanaan kematan admimistrasi
tabungan Siklus pada 1, Bank Janm Cabang Jember

2. schagar tugas akhir didalam program studi Diploma I Administrasi Keuangan

Fakultas Ekonomi Lniversitas Jember
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fal

L3 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Prakick Kerja Nyata
131 Lokasi Kegiatan Prakiek Kerja Nvata

Praktek Kerpa Myata i dilaksanakan di PT. Bank Jatim Cabang
Jemiber vang berlokasi di 1 PR Sudirman Mo, 41 - 43 Jemibwes
132 Jangka Wakiu Pelaksanaan Prakiek Kerja Nyata

Jangka wakiu pelaksanaan Prakiek Kerja Nvata i dilaksanakan
lebah kurang 144 jam selama 1 bulan, vaitu muls tang gl

I Januan — 30 Januan 204 stau sesuar denpan jam kerja  pada

I"T. Bank Jatim Cabang Jember

Sermm sd Jum al 07 30 =/d 1630

Istirahat | 200 s'd 13 00
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L4 Jadwal Pelaksanaan kegiatan Prakiek herja Nyvata

Fabsel 1.1 ¢ Jadwal Pelaksanaan Prakick Kerja Nyata

N RETERANGAN MINGGL
1 2 ) 4 = 1]
I | Persipan PRMN dan perkenalan b
knrvawan PT. Bank Janm abang i |
Jeamlbae
2| Penpenatan kepsatan operasionsl X !
pada T, Bank Jatum Cabang lember !
3. | Melaksanakan dan ikt berperan X X o X
serta dalmn kepintan operasional
pada FT. Bank Janm Cabang
Jembhor
|1 4. | Pengumpulan data-data vang x
l berkastan dengian tabungan Sdlus |
5. | konsuliesy dengan dosen by b o x
G [ Penyusunan baporms PRM b

Nismrnher clita - P10 Bk deiior © b demher, domnars 2N

1.5 Budang Hmuy
Hediang ilmu vange memadt pedoman Prakiek Eera Nyata im edalah
. mangemen perbankan:

2 wang dan bank

=y

adminisiras) dan mandsEmen wnum
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AL
LAMNDASAN TEORI

2.0 Penvertian Administras:
Secara etimaolowis istlah administrasi berasal dan bahasa Inpens dan kata
aefmrmestratoony vang bentuk infimitifnva adalah te admurestes. Dmipm Ustord
Advanced Lagamer’'s Dictionary of Current Enelish ( 1974), kaa Jo adtinesior
diartshan schapas to ey (mengeloly) ataw fe dieecl (menggerakkan), Kata
admimistras! puga dapat berasal dan bahasa Belanda dan kata adwrinsirarie vang
mempunyal pengertian vang mencakup siefsed verkeggmy on verwerking van
gereven (ot usaha), destur (mangemen dan kewatan-kegatan organisasi), dan
Metheer imanajemen dan sumber dava, seperti fingnsial, personel, godang) Ada
beberapa pengertian admmisinas menurut Atmesudingo (198940 ), antara lain
| admimsirast mervpakan . sustu fungs) Aang enentu untuk mengendahikan,
mengperakkan, mengembangkan, dan mengarahkan suatu “organisast”, vang
duyalankan oleh tm bawahannya, terutama para manajer & staffer

2 admenistras merapakan suatu senn vang momcriukan bakat dan dma (seience,
knowledge, wetenschap, kenmis) vang  selam  pengetahuan  memerlukan

Prenaslanman

b

administrast merupakan statu proses penvelengesran bersama, dlau proses
herpasama. antara sekelompok omne-orane secata lerentu untuk mencapa
stdtu upuan tenentu vang telah dieentokan dan Jirencanaban sebelomoya
henurat The Liaeg Gie 2 adiminssirasi adalah rangkaan
pertiiitan penvelenoearan dalam sehap usaha kena sama sekelompok orang
untuk  mencapes tupean  erentuo Menvelengearakon berorti melaksanakan
memeltham, mengatur, mengurus, atau sepala kegatan vang bersifat menata.
Dralam kamus admmistras) perkantoran The Lang Gie (1991.17), istilah
vang diariikan sama dengan admimstras) adalah tata usaha, vaiu setiap kematan
mengurus keterangan-Kelerangan secara sistematis dan pencatatan secara tertulis

dengan maksed untuk memperoleh suatu ikhtar mengena keterangan-keterangan

dalam keseluruhannva dan hubungannya satu sama lain
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Bar penjabaran diatas dapat disimpulkan bahwa administeass adalah

keseluruhan proses kena sama anigra dua golongan atau febrh untuk mencapai

suiu g win erienta

L2 Tujuwan dan Funesi Administ rasi

2.2.1 Tujuznn Administrasi

Tupuan admamstras: menural Atmosudinga { 1989:72)

memelihara dan mengembanghan mancgement susfem yang setepat-lepatnya,
bk dalam ar persomil {sistem terdin atas manajer-manajer vang setepal-
lepalnye menurut Kemampuan, vang secara masmg-masing  dan  secara
bersama-sama menjalankan pimpinan daripada organisasi) mawpun prossesuil
{s1slem terdin atas prosedur-prosedur manajemen vang menghubungkan dan
menghankan para manager satu sama lain sedemikian rupa sehingea terjadilah
proses mandjemen vang sclancar-lancamva)

membuat sepala apa vang memadi wjuan dan maksed badan usaha tercapa
dengan keuntungan material dan spantual vang sebaik-baiknva bagi badan

sha

Tuguan administras menurut Koesuma (| 984: 5).

I

i

memberikan akhtisarakhtisar imformas: vang  danabisa mengenan aktifitas-
akiilitas operasional  vang lerdapat dalam  perusahaan

mencatat pekenaan vane haros dilakokan

MEnZatul homunikase Anlara facu s doagan K,

menyampaikan  perhitungan,  perlanggungiswaban,  dsn pelaksanaan

pemertksaan perusahaan

Darn penpabaran distas dapat disimpulkan bahwa wjuan admanistrasi

adalah mengembangkan dan membenkan suatu informasi mulai dan pencatatan

sampat pelaksanaan kegatan operasional di dalam suatu badan usaba untuk

mencapa suatu tujuan tertentu



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

|

2.2.2 Funzsi Administrasi .

suatu admmestras: dalam perusahaan harus menulike Fungsi vang jelas dan
lepal agar peresahasn dapat beralan dengan bak dan lancar. Adapun Tungs
admnstrast menunt Atmosudino (1989.73) adalah
i sebaga sistern pengolaban mput-input ferente untuk menghasilkan output-

outputl terent;

1 sebagar proses kerjasama mengepar tercapainya tuyuan-tujuan ferentu;
3. sebapan kb untuk menanpgan masalah-masalzh  “administrani™
Funzsi-admimstirasy menoml Bocsums [ 1984:5)

I merupakan meatan manusia,

Il

alatl bantw;

alal perhilungan dan periangeungjawaban,

Lal

4. alat untuk mengambil keputusan

alat untuk memenuhi kesatuan vang terdapat dalam anggaran dasar perusahaan,

L]

undang-undany, dan peraturan pemenniah, dan perjanjian-perjaniian dengan

prhak ketipa

Boerdasarkan  uraan dinas dapal ditank kesimpulan bahwa  Tungsi
admimstiras adalah sebagm alal umtuk membanty proses kerja sama  datam
pelaksunaan kewiatan operasional umiuk mencapan suato wjuan tetentu di suaty

LT LR H ]
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2.3 Pensertian Bank .

Pengertian bank terus berkembang dan waktu ke waktu, mulanya bank
sebagar usaha twkar-menukar vang, kemudian berkembang mencrima simpanan,
membenkan pinjaman, sebagai perantara lalu limas pembayaran, sam it dengan
usaha menciptakan vang sehagar alal pembavaran vang sah,

Bank adalah |zmbass keuanpan vang mempunval tugas pokok sepert
menghimpun dana-dana dan masvarakal dan memberikan kredit sena jasa-jasa
ditlam memperlancar arus pembavaran wang (Sinungun, 1994:14)

Bank adalah suatu lembaga vang berperan sebasai perantara keuwangan
antara prhak-pihak vang memerlukan dana, serta schagan lembaga yang berfungs
mcmperlancar lalu lintas pembayaran (lkatan Akunian Indonesia, 1999 11)

Menurul Undang-Undang BRI No. 10 thun 1998 tanggal 10 November
I498 tentang perbankan, bank adalah suate badan vang menghimpun dana dan
masyarakat dalam bentuk simpanan dan messvalurkannva kepada  masvarakat
dialam bentub kredit dan aau benuk-bentuk lainnva dalam rungka menmnekaikan
taral mdup rakvat.

Menurut LILL No.14 /1967 pasal 1 tentang pokok-pokok perbankan,
pengertian bank adalah “Lembaga kevangan vang usaha pokoknva memberikan
hredit dan jasa-jasa dalam lalu hintas pembayaran dan peredaran uang,” maksud
dar lembaga kewangan menurt 11 tersebut adalab,” Semua badan vang melahn
kegiatan-kematanmva di ndang kevangan, menarik vang dar dan menvalurkannya

Kopade masvarakal

24 Twujuan dan Funesi Bank
240 Tujuan Bank

Dalam pendinan suatu bank  harus memilik lujuan yang jelas atas
pendinan bank tersebut. agar dalam pelaksanaan kegiatan vane dilakukan bank

tidak menvimpang dan tujean semuala dan 1epat pada sasarannya



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

)

Fuyuan Bank menurat Sinungun { 199123} adalah

1. memjaga kelangsungan hidup bank melalur usaha untuk meraih Keuntunpan.
Maksudnva pendapatan bank harus diatas semua biava vane dikeluarkan:

2 untuk memngkatkan dan mempertahankan keuntungan vang diperolebnya,

3. pemberan serta pengembangan jasa diharapkan menghasifkan keuntungan

vang selars dengan operasi bisms dan kebbijaksanann keuangan nepara

Dan pemjelasan diatas wyoan Bank digunakan sebagai pedoman untuk
berperan akul dalam memngkatkan kesgjahteraan dan kehidupan masvarakat,
sedanghan dana-dana dan masvarakal vang terkumpul dalam bank iy sendin
merupakan salah satu atal pemerintah yang diharapkan mampu membangun,
mendidik, dan mencerdaskan serta menmgkatkan taral edup masvarakal untuk

Indup sederhana

2.4.2 Fungsi Bank

Fungsi utama dan sebuah bank adalah mengumpulkan dana sehaga
sumber pembavaran untuh memnghatkan faedah dana masvarakat dan pihak-
mhak vang kekwrangan dana Menurul Abmad Anwan (1990°8) fungsi bank
adatah sebamn ekt
I scbagar pencipta uang, bask wvang kertas maupon pang giral. Untuk gang
kertas hanva dibuat Bank Semeal (Bank Indonesia), sedanghan wang gl
cibuat oleh Bank Sentral dan Bank Umuom |/ Komersil,

1. sebapar penampung wang alau penghimpun dana masvarakol Dana vang
dimmpun merupakan kelebilan vang dan masyarakat vange tidak dikonsumsi

oleh masyamakat dan diampuong atau disimpan di Bank;

lad

sehagal penyalur dana pihak ketiga. Dana vang terhimpun disalurkan kembali
dalam  bentuk berbagar macam kredn vang diperfukan oleh masvarakat
ataupun para pengusaha;

4. menjaea dan memelihara kestabilan moneter;
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3. menjual jasa pelavanan dalams. lalu lintas pembavaran, penginman dan

penagethan uang.

Drari penjelasan diatas, fungsi bank adalah memberikan suatu pelavanan,
pengamanan, kelancaran lalu-lintas pembavaran, untuk masyarakal atau nasabah
dars dana masyarakal berupa tabungan, kredit, dan lain-lan, dan dibmpun serta
disalurkan oleh pihak bank dengan tujum memmgkatkan taral hidup masyarakat

untuk fndup sederhana

2.5 Tabungan
2.5.1 Pengertian Tabungan

Pengertian Tabungan menurut UL Perbankan Mo 10 tahun 1998 adalah
simpanan yang  penantkannya hanva dapat  dilakukan menurut  syarat-svarat
lertentu yang desepakati wetap tidak dapat ditarik dengan eck, hilvetl giro, dan atau
alat binnya vang dipersamakan dengan itu

Pensbung adalah pihak ketga bukan bank maupun bank lain vang
menyvimpan atau menabung vangnya o bank vang bersangkutan dan memilik
buku abungan sebagar tanda buktt menabung. Buku tabungan merupakan buku
vang dikeluarkan oleh bank bersangkutan dan digumakan sehagai buki pencatatan
untuk menabung tentang jumlah vang vang ditabungkan pada bank bersapobkitan
dimara penabung  menvimpan vangnyva (eh karena i seuap  penabung
divapibkan untuk mempunvis buku tabungan pegansan bukti pepcatatan atas
tabungannva. Dengan demiboan penabung mengetahu jumiah uang tabungan yang
telnh disclenien poda bank vang bersangkutan. Untek iw penabung  harus
meimpunyar karty rebeming tzbungan ety suste kany buku pencatatan yvang

chsrmpan oleh bank dan digunakan sebaga bukti pencatatan dan pembuktian bag:

bank mengenm jumlah ssmpanan wang masyarakai dan penabung
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2.5.2

hetentuwan Umum Tabungsn,

Semua kepratan operasioanal perbankan di Indonesia diatur oleh Bank

Indonesia. Demikian juga dalam  melaksanakan  kegiatan  wbungan 1erdapm

ketentuan-ketentuan vang diatur olch Bank Indoncsia. Kewentuan-ketentuan

tersell adalah:

I Persyarat in wmum

i

b.

-

.

h

-

tabungan hanya diperuniukkan bagr  penabung  perorangan:

schapan buku tabungan, bank pelaksana menerbitkan buku tabungan dan
mengusahakan  kanu  rekening tabungan:

apahila terdapat perbedaan antara saldo tabungan dengan karte rekening.
maka schagn patokan bagr bank dipergunakan saldo tabungan vang

tercantum dalam kanu rekening

2 Penvetoran dan penarikan

setoran permulaan sekurang-kurangnva Rp 2500 -

setoran selanjuinya schurang-kurangnva Rp 500 -,

seforan dapat dilakukan setiap wakiu selama jam kas dibuka untuk umum:
penarkan dapat dilakukan schanyek-banvaknya dua kab dalam sebulan,
kecuals dalam keadaan terpaksa,

salde tabungan yang harus disisakan i bank setiap kah dilakukan
penankan sekurang-kurangnya Bp 2 S00 -

pengambilan pedama kab hanva dapan dilakukan setelah setomn pertama

mengendap di bank seburang-kurangnya sebulan

unga tabungan

besarnya  suku bunga tabungan ditetapkan 13% per tahun;

bunga dilitung atas dasar salde terendah vang terdapat dalam satu iahun,
bunga diperhitungkan, dibayvarkan setap akhir tahun dengan  cara
dinambahbukikan pada rekeming dan buku  tabungzan:

apabila terjadi  perubaban suku bunga bank terscbut  diberlakukan

perubahan suku bunga.
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Perangsang tabungan .

a. diamin oleh Bank Indonesia;

b. hebas atas pajak kekavaan stas pokok tabungan;

¢ hebas dan warkat materal untuk warkat penyetoran,

d  bebas dan pajak pendapatan atas bunga;

¢ anungan dapal dyadikan ammman kredit,

I dapmt dukutsertakan dalam undian, syarat-svamai dan besamya hadiah
undian diatur oleh Bank Indonesia

ketentuan penabuny

i penabung memihks saldo tabungan kurang dan Rp 10 00K - dan sclama
dia tabun berturui-turot tidak pernabh ada administrast baik  dengan
pevetoran maupun penarikan, digolongkan sehaga penabung pasif

b, penabung-penabung vang tergolong pasif diperlakukan sebagar berikot:
ab tedak diikwtsertakan undian:
by dikenakan buyve adminestrast vang besarmvg ditelaphan oleh  bank

penvelenpearaan masing-masing,

253 Alat Pembavaran Fabungan

ot

Buku tabungzan

kepada setap pemabung bizsanva dibenhan boku tabungan [hdalam buky
tabunuan  berisr  gmiatan saldo  tabunpan.  penankan.  penvetoran,  dan
pembebanan-pembebanan vange mungekm wnad) Buku i digunakan pada saat
penartkan, schingea langsung dapat mengurangy <aldo vang ada di buku
tabungan tersebut

Shp penankan

Merupstkan formulir perankan dimana nasabah cukup menulis nama, nomor
rekeming, jumlah vang, dan wanda @angen nasabah untuk penankan seyumlah

uang  Shp penankan im  biasanva digunakan bersamaan  dengan  buku

tabungan
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5

Boartu vang terbuat dan plastik .

Yanu sejems karw kredin vang terbuat dari plastik yang digunakan uniuk
menarik sejumlah vang dan tabungan, bak wang vang ada di bank maupun di
mesin ATM (Anjungan Tunai Mandin). Kepada nasshah pemezang karu
ATM akan dibenikan nomor PIN atau kata sandi vang digunakan pada setiap
kah menank vamg dan mesin A TM

kombinas

Waru penankan @abungan dapat dilakukan kombinasi antara kartu ATM dan

slip penarnkan
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BAE 1
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Perusahaan

Bank Pembangunan Dacrah Jawa Timur berdin pada tangeal 17 Agustus
1961 di Surabava berdasarkan Sural Kenutosan Menten Keuangan No. Bum, 9
4 — 5 Perusshaan i bergerak dalam duma perbankan vaimu schbagar media
keuangan dan pengembang perekonomian dacrah, khususnva bag masvarakat
Jawa Timur. Pada awal berdinnya, bank i memberikan pelavanan jasa utamanva
di idang perkreditan. Seinng dengan perkembangan usahanva, kimi telah
menpeluarkan produk-produk jasa lainnva, seperti tabungan, deposito, wiro,
airalisasi, dan lain-lain.

MPada tahun 1990 states Bank Pembangunan Dacrah Jawa Timur
ditmgkatkan dar bank umum menadi bank umum devisa Im ditetaphan sesum
dengan Surat Keputusan Bank Indonesia No. 23/ 28 KEP/ DIR tangsal 2 Agustus
1990, Dengan status bank devisa i, Bank Pembangunan Daerah Jawa Timur bisa
melaksanakan semua kegiatan bidang luar negen dan usaha valuta asing, sepert
melakukan berbagar transaksi ekspor impor, mengadakan pengamatan posis)
valuta asing bank, dan rekening valula asing.

Bordasarkan Perauran Daerah Mo, 26 mhon 1993 disebutkan bahwa Bank

‘embangunan Daerah Jawa Timur mengipimkan pahak kebga umuk memihika
el sananiay dengan komposisi maksimal S0 "o Arunva pihak  bank
membenkan  kesempatan kepada  masvarakal  luas vang benminal untuk
menanamban dananya dalam bentuk sabam di Bank Pembangunan Dacrah Jawa
[imur. Im dilakukan guna menambah  jumlah modal sehinpes  Kepratan
operasional perusahaan vang dilaksanakan semakin lancar

Tanggal 20 Maret 1999 Dewan Perwakilan Rakvar Daerah (DPRD)
Tingkat 1 Jawa Timur telah mengesabhkan Persturan Dacrah No. | tentang
Perubahan Bentuk Hukum Bank Pembangunan Dacrah Jawa Timur. Maka sejak

saal itu status bank am berubah dan Perusahaan Daerah menjodi  Perseroan

14
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Terbatas (P1). Bank Pembangunan Theerah Jawa Timur atay vang sekarang letnh
dikenal dengan sebutan Bank Jatim,

Untuk memangkau nasabahnya di daerah maka pada 1angeal | Juli 1974
berdinlah PT. Bank Jatim di kota Jember. Bank ini berdini dengan ijin usaha
Nomor Keputusan 268 DIMO T3 5 1974 Untuk sementara, kamtormva
bergabung denpan kanior Pemda Tingkat [l Jember sampai wabon 1990 Akhirmya
pada ahun 1941 kegatan operasional PT. Bank Jaum cabang Jember dipindah ke
pedung baru di Jalan PR, Sudinman No. 41 - 43 Jember

A2 Struktur Orgunisas

Strukior Organisast adakah pola formal mengelompokkan orang dan
pekenaan, vang senngkah digambarkan melalu bagan orgamsas). Jadi strukiur
organisast mtinya adalah meryuk kepada cara dimana kegiatan-kepiotan sebuah
orgamsast dibagn, dorpamsas;, dan dikoordinas:  Disapikan dalam  schuah
kerangka kema tetap vang membanty angeola orgamisast bekena sama untuk
mencapal twuan-tujuan dalam organisasi

PT. Bank Jatim Cabang Jember mengpunakan bpe orgamsasi gans dan
stall karena perusabaannva vang besar, daerah kerjanva luss dan mempunyva
bidang-idang lugas vang berancka ragam senta ruemt Bank i mempunya
fungsi pokok melaksanakan  hepran operosional bank di daerah wilavah
kenanva. Dalam memudahkan kepa funes icoselng Jioatas, 17 Dank Jaio
Cabang Jember membemub strukiur orgenisast dan pembaman tugas untuk

masmg-masing  bagaan. Formasi persoml P11 Bank Jatim Cabang  Jember

berdasarkan exming data. 15 Oktober 2002 dapat dilibae pada gambar 3.1
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Keterangzan  masing-masing  bidang pekenaan sesum dengan formasi

personil PT. Bank Jatim Cabang Jember adalah sebayai berikut

[

Lid

Pemimpin Cabang

Membawahi  Pimpinan Bidang Operasional, Pimpinan Cabang Pembanty,

kontrol Intern, Penvelia Pemasaran, Penyeha Umum dan SDM, dan Penyelia

Fervarrernd Pevivet

Pemimpin Bidang Operasional ( PRO)

Membawaln Penvelia Pelayanan Nasabah dan Teller, Penvelia Akuntansi,

Penyvelia Pemasaran/ kredit, dan Pemvelia Luas Negen (untuk cabang yang

sudah berstatus sebagai bank devisa)

Eontrol Intern

Mempunyai tugas-tugas pokok sebagai berikui

4. melakukan pengawasan dan penelinan atas semug kegiatan v masing-
masing vl kerja (penyelia) agar sesuan dengan ketentuan

b melakukan pencegahan timbulnva kesalahan datam pelaksanaan wpas di
masing-masing penyelia sertn membuoat laporan atas hasil pengamatan
vang dilakukan bila dipandang pery

¢ melavan petugas pemeriksa atau penuawas baik dan pihak e ataw
chstern untuk kepentmgan pemenksaan

d melaksanakan wgpas dan pekeriaan lan vang masih beckantan dengan
lunass dazar urman jabatannva vang belum dijsharkan dalam TuEas-ug s
prakok diatas

Penvela Limum: Sumber Daya Manusia

Mempunyal tugas-tugas pokok schapai beriku

a. menvelenggarakan usaha-usaha kescekretariatan personalia, umum dan
usaha-usaha lain vang sejenis sepanjang usaha tersebut menjadi wewenang
kantor cabanp

b. menvelenggarakan kegiatan perhitungan/ pembayaran gajl pegawai. pajak

dan asuransi serta hak-hak pegawar lainnva
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mengadakan pencatatan dan pendistnbusian barang-barany  persediaan

kepada  seluruh  penveha  vang  membutuhkan  serta membut
peranggungawaban setiap akhr bulan

mengelola persedizan-persediazn

mengelols barang-barang iventans dan asset bank sera pengamanannya
lenmasuk asuransi

menyusun laporan secara berkala atas kegatannva

Penvelia Pemasamn’ Kredit

Mempunvan lugas-tugas pokok sehagar berikat

il

eL

=

menghimpun dan mengelola dana dalam bentuk perkreditan dalam batas
wewenang cabang seria memantau daftar kredii macet vang dikeluarkan
oleh Bank Indonesia

menganalisa permohonan kredit’ bank garansi diluar penawaran dan /!
{ over dengan yumlah/ plafond sesum wewenangnva.

melakukan koordinast dengan kantor pusal berkantan depgan penvaluran
kredit dengan qumlah plafond terientu yang pemrosesan permohonan
dilaksanakan i kantor pusat

mcngadakan supervist dan penagihan ates kredit-kredit menengah vang
terzolong lancar dan dalam perhatian Khusus vang telah direalisas,
menvelengparaban admimstras) debnur vang krednnva 1ereolong Kurang
tancar. diragukan, macet dan 1elah dibapusbubekan serta mengupavakan
langhah-langkah penvelamatan

|'|h.‘r'|ﬁ|'|_|£".J|'|I |'H."|'|'n_'|t"5~:.‘ll.'ll‘| kredit yany ":'-i'_"-"':“”::' Lllln.lllt:. L'im, i .,:;l._"__-u'-.n“.
mdacci. dan debniur vang welah dibapus bukukan wiap masth tercantum
dalam rekemng administras:

memantau aktivitas  pembenan kredint dan penagihan kredit vang
bermasalah

melaksanakan administras, laporan kredit dan mengelola serta memantau

poincimipangan aafiar hitam dan kredit macet yang dikelvarkan oleh Bank
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q

melakokan koordinasi dengan unit kega lan dalam  melaksanakan
perlintungan dan pelaporan pengisian penghapusan aktiva produktf’ sesusi
wWeEwWenangmya,

melakukan pengawasan dan penelivan atas semua kegiatan di unit
kerjanva serta sesuan dengan ketentuan, melakukan pencegahan timbulnya
Fussianen dan pelaksanaan tugas di unit kerjanya serta membuat lapioran
atas hasil pengamatan vang dilakukan bila dipandang perlu.

bertangpung jawab untuk mengawasi dan mengendalikan biava vang
terjadi di bawah hngkungan wewenangnya.

melaksanakan fugas dan pekerjaan lain yang masih berkaitan densan
fungsi dasar uraian jabatan vang belum dijabarkan.

melakukan penelitian, penilaian dan analisa terhadap permohonan kredit
program dan kredil vang bersital konsumitif

melakukan pengajuan claim

melaksanakan administras, laporan kredit keeil dan kredit program kamor
Piisal

melakukan penmjawsn ke lapangan, pengawasan dan pembinaan kepada
debitur kecil dan krednt program

mengadaban supervisi dan penagiban atas kredit keeil dan kredit program
vange 1clab direalisas

memantau aktivitas pemberian kredit serta melakukan pemagihan keedil
vinge bermigsalah

melakukan  pengawasan dan penehitian atas semua kegiatan di wnit

kenanyva agar sesuar dengan Kelentuan

Penvelea Pelavanan Nasabah dan Teller

Mempunyval tugas-iugas pokok sebagan berikut

a

menvelesawkan  permohonan  nasabah  dan calon  nasabah  dalam
hubungannya dengan penjualan produk dan jasa bank.
mengusahakan secara akuf bertambahnya nasabah-nasabah baru

membenkan pelayvanan permohonan referens bank, bank garansi khusos

TR penawaran fll cover,
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d.

n

]

4

20

melakukan  apends admimsiras: operast di hidang Giro, Deposito,
Tabungan, Kas Dacrah, Transfer, Inkaso, Klinng, tagihan lainnya dan jasa
perbankan kannya serta memelihara dafiar hitam nasabah

melaksanakan pelavanan penenmaan seloran Deposite dan Sertifikat
Leposito untuk selanjutnyva dilakukan penyetoran kepada petugas teller
berkoordinas) dengan pengelola card centre kantor pusat dalam melavam
permohonan kartu ATM dan nasabah

mesmantau persediaan vang ¢ ATM dan berkoordinasi dengan Penvelia
Peller dalam mengisi uang di ATM jika persediaan telah mencapai batas
MU ITI

membuat laporan ke Bank Indonesia dan pihak lannyva

melakukan pengawasan dan penclitian atas semua kegiatan di unit
kerganva  apar  seswar denpan ketentwan  dan  mencepah timbulnva
hesalahan

bertanggung jawab untuk mengawasi dan mengendalikan ayva yvang
terjadh di bawah lingkungan wewenangnya

melavan pembayaran dan penvetoran nasabah dan bukan nassbah segum
wewenang vang dibenkan

menyediakan wang kas untuk kepentingan eperasional sesuai ketentuan
mengamiil dan menvetorkan vang kas ke Bank Indonesia atau bank
fnnya wntuk keperlusn penyvediaan wang kas don kerjasama dengan
cabang pembaniy

membuat laporan keadaan vang kas,

menvelenggarakan kegiatan kantor kas, kantor keliling atau kas mobil dan
penvimpanan wang kas

melakukan pengawsan dan penelitian atas semua kegiatan di unit kerjanya
agar sesual dengan ketentuan dan mencegah timbulnva kesalahan,
bertanggung jawab untuk mengawasi dan menpendalikan biaya vang

terjadi dibawah hingkungan wewenangmya.

Penyelia Akumansi

Mempunyail fugas-iugas sebagai berikut -
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d  menyelenggarakan pembukuan atas transaks: semua akuvitas yang tenadi

b membuat bukti-bukti pembukuan.

¢ membuat neraca rugiflaba dan laporan-laporan ke Bank Indonesia,

d. mengadakan analisa dan laporan kewsngan cabang,

¢ melakukan pengawasan dan penchian atas semua kepiman di unit
kerjanyva agar sesoai ketestvan dan mencrgah imbulnva masalah,

[ berangeung jawab untuk mengawasi dan mengendalikan biava vang
tergadi di bawah lingkunzan wewenangnya

8. Penyeln Perdapanpan Luar Neger
Karena Penyeha Perdagangan Luar Negen pada Bank Jatim Cabang Jember

masth akan dibentuk, maka belum ada tugas-tupas vang harus dilaksanakan.

33 Sumber Daya Manusia
sumber dava manusia (SDM) atau Suman resetrces mengandung dua
pengertian sehagai berikut
I usaha herja atau pasa vang dapal diberikan oleh sescorang dalam proses
produkss dalam wakiu 1erenu
I munusia vang mampu melakukan kegiatan yang mempunyal mlar ckonomis
vallu kegiatan tersebut menghasilkan barang atau jasa untuk memenuhi
kebutahan manusia
Dart pengertian terschul maka sebuah perusahasn membutuhkan S1OM
vang batk dan berkuahtas untuk mendukang kepiatan operasionalnya.
PT Bank Jatim Cabang Jember mempunyar 36 pegawar [ karvawan vang terdin
dan pegnwan letap dan pegawa konteak Pegawai teap adalah pegawai yanp
sudah diangkal dengan Sk (Surat Keputusan) dan kantor pusat PT. Bank Jatim
menjadi pegawal [ karvawan tetap PT. Bank Jatim, Pepawai kontrak adalah
pegawa yang masih belum diangkat menpadi pezawan | karyawan iciap PT. Bank

Janm ( Job Praineg) teapl stalusnva nantinva akan menjadi pesawai tetap,

Adapun daflar pegawar tetap dan kontrak PT. Bank Jatim Cabang Jember dapat
dilihat pada tabel 3.1
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Tabel 3.1: Dafiar karvawan PT. Bank Jatim Cab. Jember

JUMEAH PECAWATL! KARYAWAN PT.BANK JATIM CABJEMBER
{Exciting data 1 15 Oktober 2003)
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i
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34, kegiatan Usaha 1. Bank Jatine Cabang Jember
T, Bank Jahm Cabang Jember sebagar cabang kelas | mempunyai tugas
pokok melaksanakan kegiatan operasional bank di kot Jember. Ada beberapa
jenis produbk vang diproduksi aleh PT. Bank Jatim Cabang Jember, Adapun
produk-produk tersebut adalah: usaha vang dilakukan adalah
1. Tabungan
Adalah simpanan pihak lain kepada bank vang penankanmva hanva dapat
dilakukan menurut syarat-syarat tertentu vang telah disepakati, taps tidak dapat
ditank dengan cek atau alal yvang dipersamakan dengan 1tu, Ada cmpal jenis
tabungan yvang lerdapat di PT. Bank Jatim, vaitu:
4. Tabungan Simpeda
I} setoran pertama minimal Rp 10,000 - dan setoran selanjutnya  minimal
Rp 1.000.-
11 bunga bersaing dihitung hanan
3} berhadiah vanyg 1unm
43 fasilinas ATM bersama
3 dapat dijadikan jaminan kredi
B Tabunean Siklus
|} setoran periama mimimal Rp 25000 - dan setoran selanjutnva minimal Rp
14} (MK} -
2 bunga bersaing dihitung haran
1) penankan dan penvetoran dapat dilakukan di selurub cabang
4) dapat dijadikan jaminan kredit
¢. Fabumngan MNasa
ih PT Bank Jatm beserta japaran pemenniah, instansi, lembaga di Jawa
Timur dan dukungan para pengusaha serta masyarakal yang mampa ikut
peduli membenkan bantuan berupa tabungan bea siswa bagi putra putri

pelapar yang ndak mampe melanjuikan sekalah
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Ll

2} besarnya bea siswa dalam satu tahun per siswa

- SDVMI CRp 120000 -
- oL T MIS Rp 240,000, -
- SMLUMA, R 00000, -

d. Tabungan Hap
Adalah simpanan do= pihak lain (umat muslim) kepada bank vang
digunakan untuk menunaikan ibadah hapl vane penarikannya hanva dapat
dilakukan menurul syarat-syaral tertentu yang felah disepakat tapn tidak
dapat ditarik dengan cek atau alat yany dipersamakan dengan ilu

epaosito

Adalah simpanan masvarakat ataw pibak kKetiga vang penartkannva hanva dapat

dilakukan pada waktu tertentu menurut perjanjian antara penyimpan dengan

bank boersangkutan

keunggulannyva adalah

a  suku bunga menguniungkan sesum dengan jangka wakin vang dunginkan

[, 2, 3, atau 12 bukan
b perpanjangan deposito otomans { ARCH lebih prakus dan hemat wakiw
¢ keuntungan ganda pika bunga deposito vang ditenma setiap  bulan
dimasukkan ke tabungan Siklus atau Simpeda

d dapat dyadikan saminan kredit

Ciiro

Adalah simpanan vang penankannva dapat dilakukan setiap saat densan

mengpunakan ¢k, ilyvel gire, sarmna penmtah pembavaran lamnva, atau

dengan pemindahbukuan.

keunggulannya adalah

a hunga bersaing;

b untuk memperlancar transaks) urusan bisms;

¢. perorangan seioran pertama Bp 500000 -

d perusahaan setoran periama Rp 1000000, -
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4. Kredn .
Jemis-pems kredi vang diproduks: olch PT. Bank Jatim Cabang Jember adalah
a Kredit Investas: Umuim
b Kredit Modal Kerja Umum
¢. Kredit Tebu Rakvat Investasi

d  kredn kepada KUD Penvalur Pupuk

3.5 kegiatan Pokok Bagian Tabungan Siklus
Prakick Kerja Nyvata i difaksanakan di PT. Bank Jatim Cabang Jember di

bagian Pelayanan Nasabah dan Teller. Kegiatan tersebul berhubungan densan
pelaksanaan  administrass Tabungan  Siklus  dan kepiatan-kepiatan  tersebut
meliput
A mencrima permohonan pembukaan rekening tabengan siklus bapi nasabah

baru,
b, membantu meregister abungan siklus;
c. membantu para nasabab untuk mengisikan shp setomn awal;

Pura peserta atau nasabah baru tabungan siklus vatu individw/perorangan
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BAB YV
RESIMPULAN

Berdasarkan Praktek Kena Nvata vang telah dilaksanakan pada PT. Bank

latrm Cabang Jember, maka dapal diambil kesimpulan;

28]

Lad

Tabungan Siklus { Tradisi K etoarea Seshiera) adalah 1abungan vang

diperuntukkan bag semua lapisan masvarakat vang ingin memiliki bunga

haran yang lebih tingg dibandingkan dengan produk bank lainnva dan dapat

diaminl sewaklu-wakio menurut ketentuan yang berlaku

kegiatan-kegiatan yang berhubunpgan dengan admimstrasi tabungan Siklus

antara lamn

4. menerima permohonan pembukaan rekening tabungan Siklus bagi nasabah
baru.

b. membantu meregister dafiar nama nasabah tabungan Siklus:

€. membaniu para nasabah untuk mengis slip setoran awal

Proscdur admimstrasi tabungan Siklus vang dibenkan olch PT. Bank Jatim

Cabang Jember adalah

d prosedur administrasi pembukaan rekening tabungan Siklus dilavani oleh
bagian Pelayanan Nasabah yvailu mengsikan formulir aphkas: permohoenan
rehening baru, foto kopi denbias din, menandatangam buku 1abungan
pada sehelah kin atas, menyetorkan saldo pertama, dan membenkan buku
tabungan Kepada nasabah baru

b, prosedur admimistras) penvetoran tumai abungan Siklus dilavani oleh
bagian Teller mehiputt nasabah atau penabung mengistkan buktl setoran
dan membawa buku tbungan unuk diserahkan kepada teller, teller
mencocokkan bukti setoran dengan buku tabungan, teller menginput
kedalam komputer, dan memvalidasi bukti dan buku tbungan

€. prosedur admimistrast penankan tabungan Siklus dilayani oleh bagian
Teller yaitu nasabah atwu pensbung mengsikan bukti penarikan dan
menverahkan bukti tabungan dengan bukti tersebut kepada ieller untuk

dicocokkan dengan buku tabungan dengan jumlah vang akan ditarik

41
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d prosedur admimisirasi penutupan rehemng tabungan Siklus dilavani oleh

bagman Teller, langkah-lanskah vang harus difakukan adalab nasabah atau
penabung menyerahkan buku tabungan kepada teller untuk ditutup. Teller
memenksa saldo, nasabah atau penabung mengisikan buki penarikan,
teller menutup buku tabungan dan menverahkan buku tabungan vang telah
dilubsaier Desena vangnya
Keungpulan tabungan Siklus adalah memperoleh bunga vang lebih baik vaitu
bunga harian, adanva sctoran dan penarikan dengan frekuensi vang tidak
terhatas, dan dapat menyetor dan menank di seluruh cabang PT. Bank Jatim
Tabungan  Siklus  banvak  membenkan  kemuodahan-kemudahan  dalam
bertransaks:, tabungan i tidak membenkan hadiah atau undian secara
langsung kepada nasabahnya, Hal ini secara tdak langsung mendidik

masyarakal untuk menabung bukan karena imbalan hadish 2w undian

melainkan kesadaran din nasabah vang bersanghutan,
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Lampiran 2

@ BANK JATIM

BARN PTMOANCLINAR DA DTIAN JAWS T

Mo, S041/ 15’ Im'SDMBY 2003 Jember, 31 Desember 203
Sifat : =
Perhal ; Prakick Kerja Nyuta.

Kepada Yih. ¢

Bapak Pembantu Dekan I

Fakultas Ekonomi Universitas Jember
JL. Jawa Mo, 17

JEMBEE.

Menunjuk sural Sudara No, - 350125 1.4/ P &03 tanggal 23 September 2003, perihal

pada pokok surat tersebut ciatas, maka dengan ini diberitahukan bahwa pada prinsipnya

kami dapat menvetujui  Prakiek Eera Nyata mahasiswa Fakultas Ekonomi Universitas

Jember dengan catatan sebagai berikut:

O1. Mahasiswa  bersangkutan  diwajibkan menyerahkan Kerfw Mahasiwe pada saar
pelaksaanaannya,

02, Sclesai melaksaanakan program tersebut diwasibkan menyerahkan Z({dua) Eksemplar
laporan ** Hasil Proktek Kerfa Nyata ™ ke Divisi Perencanaan melalug Cabang,

03, Jadwal pelaksanaannya sebagai berikut -

= Tanggal 01 Januari 2004 s/d 31 Tanuari 2004

Detrukian untuk perhatian dan pelaksanaannya.

PT.BANK JATIM
Cabang — Jember

MOCH. AMANU SRIE MOERIANI
Pemimpin Bid. Ops Penyelfa Umom / SDM

FANTOR PUSAT : 8, fummubd ischirssd 58104, Sursbaya 85271, Talp. (021] $310000-50, Telen SE3P6-79 B0 KF 1A, Face, 531105, PO Box 817
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4 Lampiran 3
\ BANK JATIM "’

BAME PENABAHEUNAY DADFSH JEWE TR

SURAT KETERANGAN

Yung bertanda tangan dibawah inj -

Nama : Moch, Amanu
Jabatan Pgs. Pemimpin

FT. Bank Jatim Cabang Jember
Alamat VAL PR Sudirman 37 - 39 Jember

Menerangkan dengan sesunpguhnva bahwa mahasiswa tersebut dibawal ins
i L Bk ¥

Nama : Vety Oktafaring

NIM : 010803102497

Fakultas / PS Ekonomi / Administrasi Keuangan
Universitas Jember

Benar-benar telah melaksanakan Program Kulish Kerja Usaha /
Magang pada PT, Bank Jatim Cabang Jember mulai tanggal 02 s/d 30
Januan 2004

Demikian  surat  keterangan ini dibuat  untuk dipergunakan
sebagaimana mestinyva

Jember, 4 Januar: 2004
PT. BANK JATIM

CABA I‘?E VMBER

v . —
T MOCIL AMANU

IPgs. Pemimpin

NTOfR PUSAT 1 Basubd Rachmad 80-404, Surabaye 80271, Talp. (001) 539000089, Tolms 37376-79 BPD K 1A, Face, 5317056, PO Bou 577
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Lampivan 5

UNVERSITAS JEMEBER
FAKULTAS EKONOMI
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Lampiran &

JADWAL KEGIATAN PRARTER KERJA NYATA
PADA PT. BANK JATIM CABANG JEMBER
PERIODE : 2 s/d 30 JANUARI 2004

Tanggzal | Heginth-ri

| 2 Januan 04 [ — Pembukaan PEN

; 5-9 Januari ‘04 | - Perkenalan dengan seluruh Lary.'w:}:n Rank
| = Penempatan PEN di bagian PN & Teller (S5P)

J'-.-'[emha-nm .hemcmn EE;L'] dalam kcglhuan -
operasional di bagian PN & Teller ( Tabungan)

[ - Meregister aphkasi permohonan pembukaan
rekening tabungan siklus

| | — 8 i =

| 19-23 Januan "04 | —  Membantu melayam nasabah (mahasiswa)

dalam pembayaran 3PP di Kantor kas P
~ | = Mencan data menpenal proses admimstras)

26-27 Januan "4 | - Mencatat data mengenai tabungan siklus,
| = Mempelajari secam singkat tentang prosedur

admanistras: tabungan siklus.

mengambil S5P {Sorat Setoran Pajak),
—  Mengarsip perlengkapan persyaratan tabungan
siklus & hasil pembahasannyva,

300 12-14 Januan 04 -
“ Ir 15-16 Januar "04 | — h-'i;:;'lhanlu rn:i_a}'a.m naaial'ra_l; vang akan
' membuka rekening tabungan siklus,
-
! Rank latim Cabang Unej
| tabungan siklus,
i
7. | 28-29 Januan ‘04 |-  Membantu melayani nasabah vang akan
£ | 30 Januan "04 —  Penutupan PEKMN
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)| BANK JATIM . APLIKASI PEMBUKAAN REKENING TABUNGAN

DAERAN AW E TIUE
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apada BANK JATIM Kantor Cabang ... T
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8 ma
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SIMPEDA [] THBANAS R R e s
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uaungan dengan hal targabut saye manyatakan setuju dan bargedla mantaal kelentuan-oatantian yang berkailan dengan Fambukaan Rekening
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Conich Tanda Tangan Contoh Tanda Tangan
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BANK JATIM

PENBANGUHAN DRERAH JAnk TIMUR

' BUKTI SETORAN

Tanggal :
JENIS SETORAN BANK MO, CEK | BB HOMINAL
Dt Drurng O
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[] smPEDA [ TABUNGAN SKLUS [ GIRD
O Taganas [ TABUNGAN HAJ | R e
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ATAS NAMA
TELLER BENYETOR TGTAL
TERBILANG : .

SETIIAN BARKAT AHAN [4 SFEDHT B8 QAN A EFELTIE S04 FENSE R

Foars BE-LALE LIr 5
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