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MOTTO:

Tngatlah pada-Fu supava Aku ingat padanm, Dan bersvulworlah Eepada-Eu serta
Janganlah mengingkart Nikmat-Fu Hai orang - orang yang beriman, mintalah
pertolongan sabar dan tetaplah menegakdean Sholat  Sesunggubnya  ALLATT

menyertal orang - orang yang sabar.
(Al Baguah 152-153),

Dian janganlah kamn patah semangat untisk meneruskam peperangm dan janganlah
bergedih atas apa vane hlang dari kama, scbab kamulab vong ungenl pika kamo
percava dengan janii ALLAH.

{03, All Imron 139),
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DAFTAR LAMPIRAN

Surat permohonan jin prakiek kerja mvata,
Amplop surat atas nama Bank Tabungan Negara,
Elertas surat atas nama Bank Tabungzm Nagara.

— Warna putih untuk alamat vang ditju.

- Wamna birnunik arsip pembuat surar
Warma kuning unbuk saip seksi i,
Warna merah untuk arsip sekretaris.

Lembaran blanko disposizi kepala cabang,

Lembaran blanko perjalanan dinas dalam nesgzri.

Slip penabungan dan pengambilan.

Lembaran pembulasn rekening Tabungan Batara

Jadwal Kegiatan Praktel Eerja Nvata "ada Bank Tabungan Negara Jember.

=
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1. Alasan Pemilihan Judul.

Seliap perusahaan didirikan teptunya mempunyail sualu tujuan. Salah
gatu  pendirian  perusahaan  adalah wetuk mendapatkan  twjuan.  Dalam
mencapal tujuan ini diperlukan adanva perencanaan dan pelaksanaan
administrasi vang baik, wntuk membantu kelancaran aktivitas - aktivitas
perusahaan. Guna mendukung kelancaran aktivitas perusahaan., diperlukan
wdanya svorang sekretaris yang pelaksanaannva mengarah pada bidang
administrasi. Seorang sekretariz  juga  dituniut ootuk  berlikicr sccura
menejemen dan secara administratif, Karena sebagat privat secratary vang
merupakan seseorang yang membanty dalam memperlancar dan meringankan
pekerjaan seorang pemimpin. Kala prival secratary bukan berarti bahwa 1a
tidak mempunyai tanggung jawab terhadap organisasi tetapi dia tetap terikat
pada semua peraturan mengenal  status kepegawaian, hanya  saja
pekerjaannya diintegrasikan kedalam fugas - tugas pekerjaan serta langgung
jawab seorang kepala vang menjadi pimpinannya. Jadi disini sekretaris
pribadi tidak berarts milik perseorangan.

Berfikir secara iwenejemen berarti bagaimana caranva untuk
mengendalikan dan mengarabhkan serta memanfaatkan segala faktor dan
sumber daya manusia vang berdasarkan perencanaan dan diperlulan untuk
mencapal tujuan tertentu, Sedangkun berfikir secara administratif
mengandung maksud bagaimana cara mengatur dun menvelenggarakan apa
vang dikehendak) organisasi 1tu wecara kegeluruban.

Administrasi adalah proses penyelenggaraan saja yang menunjang
proses pengerjaan vang langsung mengerjakan tercapainya tujuan yang telah
ditentukan {The Liang Gie : 1982 : 3.

Semukin berkembang dan modernnya suatu masvarakal semakin banyak

pula tujuan wvang hendak dicapainya. Dan askan semakin batk lagi bila
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organisusi dan kesekretariatan merupakan sarana untuk melayani kebutuhan
dulam mencapai tujuan dengan jalan lebih mengefektifkan sumber daya yang
ada. Keberhasilan suatu organisasi baik besar maupun kecil banvak
ditentukan oleh kualitas sumber daya manusia yang berperan aktif dalam
merencanakan, melaksanakan dan mengendalikan orgamisas)  yane
bersangkutan.

Sadar atau tidak orang yang tergabung dalam kelompok organisasi
tersebut terlibat dalam kegiatan menejemen. Tugas menejemen diantaranya
menentukan cara terbaik guna mencapai tujuan bisnis dengan menerapkan
fingsi menejemen yang baik. Menejemen harus memusl gariz - garis
kebijaksanaan dengan menggunakan sarana maupun sumber daya vang ada
yang terorganisit dan terarah sebaik mungkin dalam usaha mencapai tujuan
organisasi, Menejemen sebagai suatu proses diarlikan sebagal ranghksaisn
kegiatan untuk mengorganisasikan dan mengintegrasikan pengunaan sumber
daya manusia guna mencapai tujuan organisasi. Tujuan orgamisasi yuug
berwujud kepuasan dan produktifitas dapat dilaksanakan ofeh vrang dengan
menggunakan teknik secara informasi.

Mengingat arti pentingnya administrasi kesekratariatan yang baik dan
masalah diatas, maka Laporan Praktek Kerja Nyata ini diberi judul :

" PELAKSANAAN ADMINISTRASI KESEKRETARIATAN PADA

PT. BANK TABUNGAN NEGARA (PERSERO) CABAMG JEMBER ".

1.2. Tujuan dan Kegunaan Prakiek Kerja Nyata.

1.2.1. Tujuan Praktek Kerja Nyala.
Untuk  melaksanakan Praktek Kerja Nyata tentung administrasi
kesekratariatan pada PT. Bank Tabungan Negura (Persero) Cabang

Jember,
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1.2.2. Kegunaan Praktek Kerja Nyata.
4, Unituk menambah pengetahuan dan pengalaman kerja mengenal
adminigtrasi kesskretariatan.
b, Untuk menerapkan teori - teori yang pernah diperoleh dengan cara

latihan kerja.

1.3. Jangks Waktu dan Lokasi Pelaksanaan Praktek Kerja Myata :

1.3.1. Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata
langka waktu pelaksanaan PEN ini dibitung berdasarkan jam kerja

efektitf minimum 144 jam.

1.3.2. Lokasi Pelaksanaan Prakiek Kerja Nyata.
Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ini berlokasi di J1. Jendral
Achmad Yani, No. § Jember.

1.4. Bidang Ilmu.
Dasar ilmu yang digunakun dalam penulisan laporan Praktek Kerja
MNyata antara |lain ;
a, Adminisiras: perkantoran.
b. Dasar - dasar Kesekretariatan dan administrasi Perkantoran.
¢. Studi tentang 1lmu administrafi.

d. Pedoman Kerja dan Kesekretariatan.
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BAB 11
LANDASAN TEORI

1.1. Pengertian Administrasi.

Setiap organisasi atau badan usaha pasti memerlukan administrasi,
baik pada tingkat pimpinan yang tertinggi maupun tingkat lapisan wvang
terendah, Jadi administration atan administrasi adalah zegenap proses
penvalenggaraan dalam setiap usaha kerjasama sekelompok crang untuk
mencapai tujuan tertentu. Hangkaian perbuatan menyelenggarakan 1m
terbentang diantara saat ditentukannva tujuan wvang ingin dicapai sampal
detik terpenuhinya tujuan itu.

Adminisiras: dapat dikategorikan sebagal Kerjasama vang dierganisir
atau kerjasama keorganigasian, Adakalanya terdapat sekelompok orang vang
g mencapal tujuan, letapt keginlun tidak berdasurkan atas kerjusamsa
vang teratur, tidak dapat disebut administrasi. Administras: bersifal
gislemalis. sebab  keseluruhan (indakan dan aktivitas serta  proses
aministragl  merupakan rangkaian kegiatan vang dilaksanakan secara
bertahap, berkesinambungan, bernrutan dan tersusun dalam satu kesatvan
Fungsi vang saling berhubungan dan saling mempengaruhi bagi tercapainya

tujuan.

2.2. Kegiatan Tata Usaha,

Kegiatan itats wsaha merupakan kegiatan pengelelahan data dan
informasi vang kelwar dari dan masuk keorganisasi, maka keseluruhan
rangkaian kegiatan - kegiatan tersebut terdiri dari penerimaan, pencatatan,
pengklasifikasian, pengelolahan, penvimpanan, pengetikan, pengeandaan,
pengiriman informasi dan data secara tertulis yang diperlukan oleh
OTERNIS 5],

Bentuk kegiatan tata usaha, adalah menerima tamu, melayani telepon,

menerima dikte, mengadakan korespodensi, menyusun laporan, membimbing


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

bawahan dalam melaksanakan tugas administratif / leknig, mengelola arsip,

menvederhanakan sistem / metode kerja, merawat alat - alat atau mesin atau

perlengkapan kantor, memelihara gedung dengan 181 werta perlengkapannyva.

Adapun lempal penyelenggaraan kegiatan tata usaha berlangsung,

digebut: kantor, yaitu: soatu wnit kerja yang terdir! atas ruangan, personil,

peralatan dan operasi pengelolazhan informasi.

Pekerjaan perkantoran merupakan inti kshidopan organisasi, karena

kanlor mempunyail fungsi:

1.

2

3.

Sobagal alat penyambung panca indra.

. Membantu pimpinan dalam perumusan pekerjaun.

membantu pimpinan dalam menyederhanakan sistem manajemen prosedur

dan metode kerja,

. Membantu pimpinan dalam melaksanakan kegiatan mencapar tujuan

organisasl yang berdaya guna dan berhasil guna.

&7

I:

(]

Macam - macam pekerjaan kanlor.

Fungsi komunikasi berupa kegiatan penyampian kegiatan dengan
mengharapkan suatu tanggapan atas pesan yang diterima  Sifat
komunikasi yang bersifat lisan, yaitu: wawancara konferans:,
musyvawarah kerja, rapat, reception dan bicara melalui telepon. Sifat
komunikasi dalam bentuk tertulis, yaitu: surat, nota dinas, mema,

surat kawat, telegram, telex, bagan dan grafik.

. Fungsi registrasi berkaitan dengan segala upaya pencatatan atau

perekaman data, agar kegiatan organisasi dapat diikuti secarn terus -
meneruy. Fungs: registragl yang penting, adalah: bahwa hazil cataran
atau hasil rekaman ite merupakan alat atan bahan bukti adanyva
kegiatan vang berlangsung dalam organisasi, yang dikendalikan oleh
pimpinan organisasi dan dimoniter atay  dilacak dari pusal

pengendalian orgamsas), vaite: kantor

£ |
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[
Fa

. Fungei kompuler berhubungan dengan upava berbagai analisis dun

pengelolahan data, berbagai kegiatan, peristiwa dan  proses

pekerjaan lain - lain. Kebanvakan data yang masih belum dielah,

belum diproses. Data itu perlu diolah, diproses menjadi informasi.

Fungsi informasi berhubungan dengan penyampaian babhan - bahan

vang siap pakai disampaikan pada pucuk pimpinan organisasi melalo

jalur organisasi yang telah ditetapkan.

. Kegiatan kantor.

Kegiatan yvang dilaksanakan dikantor pada nmumnyva meliputi:

l. Penanganan suratl.

Dimulai dengan pencatatan, pengelolahan, pengiriman  dan
penvampaiznnva, maksudnya kalauw sural dalang dari lwar harus

tahu 1s1nya.

. Penerimaan tanmuw.

Maksudnva tala cara penerimasn lamue harus gecara gopan, ramah
dan dapal memberikan informasi yang diperlukan oleh tamu
tersebut sehingga tamu itu memberikan kesan positif terhadap

kantor yang dimaksud.

. Pelayanan telepon.

Tzlepon sebagai  sarana komunikasi untuk menerima dan
menyampalkan informasi secara cepat maka didalam  hal
menyamparkan informusi secard cepal, maka pelayanan telepon
harue sopan, ramah tamah dan dapal memberikan keterangan yvang

memuaskan kepada pihak penclepon.

. Membuat laporan,

Dengan adanya laporan pumpinan dapal mengetahur apa yang
sedang terjadi dan mungkin dapat memperkirakan apa vang akan

terjadi.
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A

. Korespondensi.
Kegiatan ini menyangkut sural menyural dimulai dari menyusun
konsep surat, pengetikan sural dan sampai pada penerima surat.

6. Penggandaan,
Ezgiatan memperbanyak dokumen, dalam hal i dituntut adanya
ketrampilan dalam penggunaan mesin foto copy.

7. Penghitungan.
EKegiatan ini berhubungan dengan perencanaan kegialan yang akan
dilaksanakan untuk gaj1 pegawal atau operasienal kantor lermasuk
juga kemungkinan berapa lama waktu uwntuk menvelesaikan suatu
pekerjaan.

8. Penyimpanan surat dan warkat.

Eegiatan 1m1  dimulai dari member: keode, menvimpan dan

menemukan kembali bila sural 1lu diperlukan sehingga kegiatan 1m

gangal penting dalam kegiatan organisasi, baitk orgamsasi kantor

atau orgANisagl umum.

2.3. Penpertian Kesekretariatan.

Istilah "Kesekretariatan” tidak d:a.p;at lepas dari kata dasarnva, vaitu:
"Sekretarig”. Dalam membahas kesekretariatan ini  dapat dijelaskan
mengenal pengertian kesekretariatan dan sekretaris. Sekretaria berasal dari
kata Secretum, yang arlinya: rahasia, sehingga sekretaris, adalah; seorang
pelugas vang diberi kepercayaan untuk menvimpan rabasia (Ny. Siwi
Kardarmo, 1994 : 1),

Sekretariat menjadi jantungnya organisasi, dikelola, dimonilor setiap
aktivitasnyae guna mencapal fujuan organisasi atau lembaga Kesekretariatan
dapat ditinjau sebagal seni, proses, 1lmu vang artinva:
|. Sebagai seni, kesekretariatan berarti seni mengelola bermacam - macam

pengetahuan, terutama bidang administrast ketatausahaan sehinggn
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menjadi kemampuan guna melayani lembaga atan pimpinan atau orang
lain.

2. Sebagal proses; kesckrelaristan berarti proses melavani lembaga atau
pimpinan ataw orang lain dalam rangka mencapai lujuannya secara
afigiensi.

3. Sebagai ilmu pengetahuan; kesekretariatan bukan ilmu vang berdiri
sendiri akan tetapi merupakan perpaduan beberapa pengetahuan sehingga
menjadi ilmu terapan (applied science) vang terutama merupakan
gabungan pengetahuan dari  admoinistrasi, khususava administrasi
ketatausahaan guna melayani pimpinan atun lembaga atau orang lain agar
dapal mencapai tujuan dengan efisiensi.

sekretariat merupakan satuan organisasi dimana sekrefaris beserta
para  pembantunya melakukan rangkaian kegiatan penataan terhadap
pekerjaan pokok atau administrasi. Segenup rangkaian kegiatan penataan
terhadap pekerjaan pokok ini dapat dinamakan sebagai kegialan penunjang,
maka dapatlah kiranva sekretariat itn merupakan satuan organisasi yang
melakukan aktivitas penunjangan terhadap saluan organisusi luin agar

berjalan lancar dalam usaha mencapai tujuan pokok.

2.4. Ruang Lingkup Tongas Sehretaris.

Menurut (Ny. Siwi Kadarmo, 1987 ; 7-9) tugas sekretariz dapat
dibedakan menjadi:

L. Tugas - tugas rutin, adalah tugas yang tidak lagi memerlukan perintuh
khusus, perhatian khusus, maupun pengawasan khusus. Tugas dimakend
meliputi tugas - lugas:

- Membuka surat.
Menerima surat,
Filing.

Menerima telepon.

Membuat jadwal tamu dan sebagainya.
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2. Tugas - tugas Khusus, adakalanya secrang pimpinan meminta sekrataris
uptuk melakukan tugae khusus, dalam memberikan tugas khusus 1m
pimpinan akan memberikan perintah secara lengkap, tefapi mungkin
sekal1 plinpinan mengharapkan sekretarisaya mempergunakan
pertimbangan dan pengalaman -  pengalaman  sckretaris untok
menvelesaikannya. Tugas khusus ini melipuls;

-~ Membuat kongep telegram sampai dengan mengirimkannva.

— Membuat Depaosito Bank.

— Mencari tiket pesawat terbang vang sampai dapat di Washington D.C
pada hari saptu petang.
Membuat perjanjian dengan dokter gigi, relasi bisnis dan sebagainya.

3. Tugas - tugas vang bersifat kreatif, dalam bidang tugas im sekretaris
dapat menemukan sendiri tugas - tugas vang mepuryl sekretaris
merupakan sesuatu bantwan vang eangat diperlukan oleh puonpinan,
sekretaris melakukan tanpa diminta oleh pimpinan.

4. Melakukan hubungan dan kerjasama, meskipun scorang sekretariz harus
daupat melaksanakan tugas tanpa bantuan orang lain, tetapi 1a hidak akan
dapat terlepas dari kemungkinan untuk berhubungan dan bekerjarama
dengan orang lain., Seorang sekretaris harus selalu berusaha untuk
mencari cara - cara vang baik untuk menumbubkan hubungan dan
kerjasama yang baik antara dia dengan pimpinan dalam batas kedinasan.

Tugas sekretariz dalam memberikan bantwan dibidang administrasi
meliputi:

1. Melaksanakan urutan ketatausahaan,

Fd

. Melakukan pengelolahan kepegawaian,
. Melakukan pengelolahan maleriul,

. Melakokan pengelolahan kevangan,

i

Melakukan urusan protokoel dan urusan dalam.

i

Melaksunukun hubungan masvarakat.
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Dalam kegiatan sehari - hari pekerjaan sekreturis dapat dibedakan:
1. Menyelenggarakan pembinaan ketatausahaan khusunya vang berhubungan
dengan sural menyurat meliputi pembuatan surat, pensrimaan surat,

distribusi dan peayimpanan warkat.

[ ¥

. Menvelenggarakan tata hubungan baik wvang sifatnya internal, wvaitu:
melaksanakan hubungan didalan kanter vang harmonis maupun hubungan
ekaternal atau komunikasi massa (public relation).

. Menyelenggarakan pertemuan atau rapat.

L

Menyelenggarakan hal - hal yang bersilat rahasia.

Lh

. Menyelenggarakan pengaturan dan penerimaan lamu,

-

5. Kualifikasi Mutw Sekretaris.

Digetiap perusahaan atau badan usaha alaw organisasi pasti
mempunyai sekretaris, Seorang sekretaris harus mempunyai dedikasi yang
tinggi agar bisa disebut sekretaris vang andal.

Setiap sekretaris harue mengerti dan mengetalini situasi sarta rahasia
perusahaan. Ferusahaan yang berorientasi pada profit, transaksi sehari -
hari yang merupakan rahasia kantor seharusnya dapat disimpan dengan baik
Rahasia ini merupakan hukum yang tidak tertulis dan merupakan salah satu
tanggung jawab agar hukem tidak tertulis ini tidak dilangear. karena bilu
dilanggar akan merusak harapan seorang sekretaris vang andal dan baik

Didalam kantor yang sangal sibuk hampir tidak ada wakru luang untuk
bersantai ria, seorang sekretaris yang andal szelalu ditantang untuk
menggunakan waktunya dengan cara yang paling efsktif dan elisien. Tugas
yang sulil menyebabkan dia harus mengkoordinusi secara baik muna yang
mendapat prioritas terlebih dahulu, Walau demikian sekretaris TN TIRATLE
dituntut sebagai se¢orang yang memiliki semua kebaikan tetapr  harus
disadari bahwa tidak secrangpun bisa bekerja dalam svasana kacan. Muka

sekretaris harus menjadi seorang perencana vang baik untuk bisa bekerja
dengan lebih efektif
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2.6, Etikel Dan Syarat - Syvarat Sekretaris Yang Ideal.

Seorang sekretaris vang baik dan mempunyai kreativitas yang tinggl

mempunyai etiket dan persyaratan vang harus dipeouhi, vaitu:

b

Ftiket aekretaris.

Etiket digini diartikan sebagai pelengkap nilai dan norma berupa cara

dan sikap yang baik dalam pergaulan antar manusia vang beradab. Hal

ini dapat diartikan sebagai taty kramu dan sopan santun pergaulan. Etileat

Juga merupakan eikap saling menghormati, budi bahasa yang baik guna

menjamin keselarasan dan keserasian kerjasama untuk meningkatkan

elisiensi dan efektivitas kerja. Dalam hubungannya dengan etiket ini,

pard sekretaris dilarang untuk:

a, Membocorkan rabasia perusahaan dengan sengaja atau tidak sengaja.

b. Keramah - tamahan yang berlebihan, menegur dan sekedar berbasa -
basi bila sedang ngobrol,

¢. Memberi kritik terhadap bawahan didepan karyvawan lain,

d. Membentuk golongan / kelompok hanva demm kepentingan seorang /
kelompok 1tu gendiri,

g. Sering menunda pekerjaan vang szharusnya dapat diselzsaikan hari
itu.

f. Menggunakan ruangan atav perlengkapan kantor vang bukan milik
pribadi.

g. Dilarang melakukan pekerjaan wvang bukan tugas kantor, seperti
mengisl teka - teki, bertamu kebuagian lain tunpa suate vrusan kanlor,

muakan dimeja kantor dan memperbaiki make up dimeja kantor.

. Syarat - syarat gekretarie yang ideal.

Memilikis moral, kecakapan pribadi, mental wvang tinggi, serta

pengelahuan yvang luas, terampil dan sikap administratf. Demikian juga

sekretaris harus menguagal;
a. Pengetahuan dasar.

- Agama atau moral.

11
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— P4 atau Pancasila atay UUD ‘45 atau ldeologi Negara.

- Bahasa Indonesia (Inggris, Jepang / Mandarin).

- Pengetahuan pokok.

— Pengetahuan khusus administrasi perkantoran,

- Kegekrelariatan termasuk menyusun acara, agenda kerja, rapal -
rapal, MC, protokel, menyusun laporan, votul2n dan konsep.

- Adminisiras: keuangan tarmasuk angguaran.

- Adminisirasi perbengkelan dan pergudangan.
Organisasi dan manajemen,

. Memiliki kepribadian yang menarik,

. Memiliki kematangan emosi vang baik,

. Lincah, supel, terampil dan penuh inisiatif,

. Berwatak mengabdi, setia dan mudah beradaptasi atasw menycsuaikan

diri dengan lingkungannya.

Memiliki kelengkapan jasmani.

12
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BAB 111
GAMBARAN UMUM

PT. BANK TABUNGAN NEGARA (PERSERO)

3.1. Sejarah Singkat Bank Tabungan Nepara,

Bank Tabungan Negara bermula dari "Postpaarbanc™ yang didirikan
berdasurkan Koninklijk Besluit, No: 27 pada tahun 18%7. Postpaarbank
kemudian dirubah pada masa kedudukan Jepang menjadi “Fyorin Lvora”
pada tahun 19412,

Pada saat Kemerdekaan Replublik lndonesia, Tyekin Evoku diambal
alih dan diberi nama "Laesmfor Tabunparn Pos® Aktivitas Kantor Tabungan
Pos ini terhenti kegiatannya pada bulan Desember 1948, tap1 dilanjulkan
kembali D1 Yogvakarta pada tahun 1949 dengan menggunakan nama "Bans
Tabungan Posz".

Szlanjutnya berdasarkan Undang - Undang No: 2 Tahun 1964 Bank
Tabungan Pos ditiadakan dan didirikan "Ban#s Tabungan Negara®

Pada Tahun 1965 semua Bank milik negara dilebur dalam swatu Bank
tunggal, yakoi: Bank Negara Indonesia, termasuk juga Bank Tabungan
Wegara vang masuk menjadi Bank Negara Indonesia Unit V.

Dalam era Orde Baru Bank Negara Indonesia Unit ¥V kembali lagi
menjadi Bank Tabungan Wegara, ditata kembali berdasarkan Undang -
Undang WNo: 20 Tahun 1968, diumumkan dalam lembarun Negara Wo: 73
Tahun 1968,

Sesuail dengan Undang - Undang Weo, 20 Tahun 1968, tugas dan usaha
Bank Tabungan Negara diarahkan kepada perbaikan ekonomn rakvat dan
pembangunan ekonomi nasional dengan jalan menghimpun dana - dana dari
masvarakat, terutama dalam bentuk (abungan.

Berdasarkan Surat Menteri Keuangan Republik Indonesia Nao:
BA49/ME//1974 Tangeal 29 Januari 1974, Bank Tabungan Whegara telah

ditunjuk oleh pemerintah sebagal wadah pembiavaan proyek perumahan.
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Berdasarkan  surat  direksr Bank Indonesia No: 22/9/DIR/UPG, Bank
Tabungan Negara dapal menerima simpanan dalam bentuk giro dan ikut serta
dalam kliring.

Bank Tabungan Negara juga telah memperluas vsahanyva sebagai
pedagang valuta asing seanai dengan surat dari Bank Indonesia No: 23/674/
UD/ADV Tanggal 16 Januari 1991.

3.2. Perkembanpan Bank Tabungan Negara Cabang Jember.

Bank Tabungan Negura Cabang Jember baru diadakan dan diresmikan
pada Tanggal 12 Januari 1921 oleh Prof Dr. Adrianus Mooy, selakn
Gubernur Bank Indonesia. Setahun kemudian Bank Tabungan Negara sah
menjadi badan hukum dengan nama Perusahaan Perseroan atau PT. Bank
Tabungan Negara {Persero). Dengan dibukanva Cabang Bank Tabungan
Negara Di Jember, maka penangunan administrasi KPR menjadi semakin
mudah untuk wilayah kerja Karesidenan Besuki, yaitu meliputi: Kabupaten

Jember, Banvuwangi, Bondowosa dan Situbendo.

Struktur organisasi merupakan suatuy kerangka yang menunjukkan
semua tugas / pekerjaan untuk mencapai tujuan organisasi,
Secara skematis struktur organisas) Bank Tabungan Negara Cabang

Jember dalam gambar 1. berikut: (halaman berikutnya).
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Struktur Organisasi PT. Bank Tabunngan Negara (Persera)

Cabang Jember

Fambar 1. 3trukiur Crganigasl PT, Bank Tabungan Hegara
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1. Kepala Cabang.

.

Memimpin kanter cabang, bertindak wntuk dan atas nama direksi di
dalam dan diluar pengadilan dalam hubungannya dengan pihak ke 111
diwilayah kerjanva vang berhubungan dengan usaha bank berdasarkan
aurat kuasa amum dan sural koasa khusus dari direksi.

Pengelolahan kewangan, harta kekavaan bunk dun selurvh kegiatan
kantor cabang berdasarkan pringip - prinsip ketatalaksanaan yang
sehat dan tertib administragi sesum dengan kelentvan dapn prosedur

vang ditetapkan oleh direksi.

. Pemeliharaan hubungan kedinasan dan rangka kerjesama dengan

instansi, lembaga, badan usaha, baok pemerintah maupun swasta di

wilayvah kantor cabang untuk kelancaran kegiatan bank.

. Pengadaan dan pemeliharaan perlengkapan dan peralatan kerja untuk

menunjang operasional sesumt dengan ketenluan yang berlaku.

. Bertanggung jawab atas kebenaran penuvlisan laporan.

2. Scksi Penpgolahan Kredit.

Seksi Pengolahan Kredit (SPLE) merupakan satuan kerja yvang bertugas

mengkoordinir dan membidangi beberapa unit kerja serta berlanggung

Jawab kepada pimpinan atas tugas masing - masing unit kerja, tugasnya

adalah:

i,

Membuat registrasi psnyerahan dan pengambilan formulir permohonan
KPR

Melaksanakan wawancara lerhadap calon debitur mengenai kemavan,

kemampuan dan watak calon debitur.

. Mambuat registrasi penerbitan dan penerimaan kembali SP3IK.
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Pada SPLE dibanlu oleh beberapa tenaga pelaksana alau unil pelaksana

dengan tugas masing - masing :

i,

UUnit Penilaian dan Pembinaa Provek.

Unit ini bertugas mengadministrasikan pemrosesan usulan proyzk
pembinaan dan pengawagan proyek dan dana jaminan.

Unit Realisasi Kradil.

Unit ini melakukan penilaian terhadap pemohon kredit, melakukan
realigsasi kredit dan mengadministrasikan hal - hal yang berhubungan

dengan asuransi dan notaris,

. Unit Administrasi Kredit dan Barang Jaminan.

Unit yang mengadministrasikan dosir debitur dan dokuwmen pokok

barang jaminan,

. Upit Pemantanan dan Pembinazn KEredit.

Unit yang mengadakan permintaan terhadap penerimaan apgeuran dan

pembinaan debitur.

. Unit Penyelesaian Kredit,

Unit ini menvelesaikan proses kredit / jika terjadi kredit macet.

. Seksi Pelavanan Nasabah.

Seksi Pelayanan Nagabah (SPN) atau Front Office adalah suatu kelompok

kerja vang kegiatannva melavani nasabah wvang datang ke loket cabang

dan mengadministrasikan transaksi loket. Bagian ini bertanggung jawab

terhadap mutn pelayvanan kepada nasabah, pelavanan harus cepat, akural

dan memikat. Tugas - tugasnya adalah sebagai berikut:

H
H

Pengaturan penugasan para pegawal dilingkungan kerjanya seswvai

dengan fungszi maging - maging untuk ketertibau dan kelancaran tugas.

. Pengawasan dan pembinaan para pegawai dilingkungannya agar dapat

berprestasi kerja, dedikasi dan integrasi yang tinggi.
Pengelolahan kas untuk keperlvan rutin dan pemebiharaan saldo kas

maksimum sesval dengan ketsntuan yang berlaku.

17
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¥ =]

1.

I,

. Pelaksanaan penerimuann dan pewbayaran tabungan parkas atau bank

dikantor cabang (termasuk kantor kas dan kantor provek) berdasarkan
bukti yang sah dan sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

Pelavanan kepada penabung vang menvangkut penulisan bunga buku
tabungan hutang, pembaharvan buku tabungan dan tuntutannya yang
berhubungan dengan hak penabung.

IFelayanan kepada debitur Eredit Pemilikan Rumah dalam hal
pembavaran angsuran kredil,

Penerimaan deposite berjungka dileket dan pelayvanan kepada deposan
vang menyangkut pembayaran bunga dan deposito jatuh tempo.
Penerimaan giro dan bentuk penvimpanan lainnya berdasar ketanluan
dan prosedur vang berlaku,

Pertanggung jawaban atas seluruh kegiatan pengelolahan data muotas:
loket dan pemakaian peralatan.

Pemeliharaan rekening koran nasabah loket dengan tertib dan
mutakhir.

Penyampaian data mutasi tabungan loket, deposito, gire dan data
mutasi lainnya yang berkaitan dL%tllEElll transaksi dana melalm loket
cabang Kepala Seksi Pengelolahan dan Pengembangan Dana.
Perhitungan dan pencamtuman bunga akhir tahun serta saldo baru
setiap buku tabungan penabung loket.

enyusunan laporan secara berkala sehubungan dengan kegiatan seksi.
Penyvampaian mota usulan jurnal dan berkas pembukwan dalum map
ploeg Kepala Sekair Akunting untuk diprores.

Koordinasi dan pengawasan terhadap tugas - tugas vang diberikan
kepada bawahan dengan mengadakan penelitian terhadap pencatatan,

pengelolaan data dan transaksi loket.
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Pada SPN dibantu oleh beberapa tenaga pelaksana ataw unit pelaksana,
yaitu;
a. Unit Pelayanan LokeL.
Unit yang bertugas memberikan pelayanan kepada nazabah di loket,
b. Unit Pelayanan Administras: Loket.
Unit vang mempersiapkan map ploeg transaksi lokel, membual map
ploeg trangakai dan membual nota juroal,
¢. Unit Pengelolahan dan Pengembangan Data,
Unit yang bertanggung jawab terhadap proses pengumpulan dana dan
pengembangannya sehingga dana harus dapat dikelola dengan baik dan

menghasilkan profabilitas vang menguntungkan.

. deksi Akunting.

Seksl  Akunting (Back Office) adlah susly kelompok kerja vang

bertanggung jawab terhadap pengelolahan data kevangun yang akan

digunakan oleh unit kerja lainnya untuk mendukung operagional bank,
adapun tugasnya adalah:

a. Pengaturan penugasan para pegawul dilingkungan kerjanya sesuni
dengan fungsi masing - masing untuk ketertiban dan kelancaran
pelaksanaan tugas.

b. Pengawasan dan pembinaan para pegawai dilingkungan kerjanya agar
dapat mencapai prestasi kerja, dedikasi dan inlegritas yang tinggi.

¢. Pengadminiatrasian  semua transaksi kewangan baik rekening
individual, penerimaan atau pengeluaran kedalam buku beaar,

d. Pengumpulan dan pengelolahan data atae kegiatan dan uwsaha kantor
cabang vang bersanghkutan baik berupa data statistik pon keuangun
maupun kevangan secara sistematil,

e. Penelitian atan pencocokan data antars setiap unit kerja.
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hi.

Penyusunan dan pendistribusian laporan keuangan dan laporan
kegiatan secara berkala mauspun 1nsidentil untuk keperluan intern
mavpun ekslern,

Pengadministrasian rekening antar kantor dan penyusunan laporan.
Pemeliharaan penyimpanan bukti dasar pembukuan transaksi, laporan
keuangan dan laporan lainnya secara sislemsatis,

Pemeriksaan kelengkapan dan kebenaran bukti dasar pembukuan.

Perselujuan alau pengeeshan nota jurnal semua transaksl untuk dapat

dibuka pada rekening buku besar.
Menvampatkan data kevangan pada unit  pengelolahan  dan

pengembangan dana, wmit pelavanan nasabah  serta pada onit

personalia,

Pemeriksaan kebenaran pembukuan dan penerbitan nota koreks:.

. Penyimpanan bukti pembukuan secara sistematis dengan sistem ploeg

bundel.

Evoordinasl dan pengawasan terhadap tugas - tugas vang diberikan
bawahan dengan mengadakan penelitizn  terhadap kebenaran
pencatatan.

Pada se#ksi akunting terdapat beberapa umil pelaksana vang tugasnva

gebagal berikut:

i,

Upit Administrasi Dana.
Unit kerja yang berlugas memproses transaksi tabungan non loket
kanter cabang dan kantor kag mualai dari penerimaan bukti transakst

sampuil dengan penyelesaian ke rekening masing - masing penabung,

. Unit Pembukuan Pelakeana.

Yang bertugas memproses bukiti - bukti transaksi dalam kaitannya

dengan pembukuan ke rekening buku besar.
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¢. Unit Pelaporan,
Unit kerja vang bertugas mengkoordinasikan pelaporan  vang
diterbitkan oleh unit kerja baik vang menyangkut laporan keuwangan,
perkembangan kegiatan maupun pelaporan untuk ksperivan intern dan
ekstern.

d. Unil Pemerikeaan dan Kearsipan.
Pelaksana yang bertugas memeriksa setiap bukti transaksi yang teluah
dibukukan.

z. Unit Sekretariat.
Unit sekretariat terbagi menjady 2 {dua) unsur, yaitu:

1. Sekretarie Kepala Cabang, vang tugasnva:

- Pengeloluhan surat masuk dan surat keluar, arsip kemunikasi
dan surat menvurat wvang perlu meodapatkan perhatian dan
penyelesalan segera dari kepala cabang,

— Pengelolahan pengunaan peralatan komunikas), misalnya: meszin
foto copy, telex serta alat lainnva,

2, Humas dan Protokol, vang bertugas:

- Pelaksanaan kegiatan humas dan protokeler wang meliput
penerimaan tamn bank d:-n':L kalangan intern maupun ekstern
dalam rangka kedinasan,

— Pengaturan rapat dan pelaksanaan upacara yang dilaksanakan
oleh BTN,

f. Unit Personalia.
Unit personalia terbagl menjadi 2 {dua) bagian, yaitu:
1. Administrasi Kepegawaian, yvang bertugas:

— Pemrosssan penerimaan dan pamberhentian pegawal sesuusl
prosedur yang berlaku.

~ Pemeliharaan data dan arsip personalin, lermasuk daftar badir,

kartu pegawai, daftar kepangkatan, catatan kondit pegawa: dan
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menjaga  kerahasiaunnya untuk prhak tidak  berhak
mengetahuinva.

— FPemrosesan wsulan dan pelaksanaan keputusan kenaikan gaji
berkala, pungkat, jabatan dan alih tugas serla pindah tempal
atau cabang lain.

- Pemeliharaan Kartu Pengawasan Anggaran (KPA) guna

pemanlanan pengzluaran biaya personalia.

I, Pembinaun Pegawai, yang bertugas:

— Pelaksanaun progran pendidikan pegawa.
Pelaksanaan pembinaan jasmani dan mental pegawai.

Membuat laporan secara berkala masalah kepegawaian,

g Unit Logistik,

Unit ini melaksanakan dalam hal pengadaan dan rumah tangga, vaitu:

Pengadaan dan peovimpanan serta pemeliharaan barang alau
perlengkapan kantor dan barang cetakan berikut penyebarannya ke

kantor pos, kantor proyek dan kantor kus sesuai deugan keperluan.

. Pengadaan belanja modal yang pelaksanaannya sesuai dengan

prosedur dan telah ditetapkan oleh direksi.

- Pemeliharaan harta kekavaan bank termasuk gedung kantor dan

rumah dinas,

. Pengelolahan kegiatan dan rumah tangga kantor cabang,.

. Pelaksanaan inventarisasi. registrasn  harta kekavaan bank

termasuk harta kekayaan bank lainnya.

- Pengelolahan dan pemeliharaan kendaraan dinas.

- Pemeliharaan Kartu Pengawasun Anggaran (EPA) guna pemantavan

pengeluaran biaya material, operasional dan inveslasi atau

belanja modal.
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3.4, Kegiatan Usaha Bank Tabungan Negara.
Berdasarkan UTU Wo: 20 Tahun 1968 dan 3urat Menteri Kenangan
No: BAWME/IV/IT/1974  kegiatan Bank Tabungan Negara dilaksanakan

melaloi berbagai macam bentuk tabungan dan memanfaatkan dana iersebut

dengan memberikan pinjaman dalam bentuk fasilitas Kredil Pemihkan

Rumah (KPR), yaitu:

a. Menerima simpanan masyarakat dalam bentuk tabungan, deposila
berjangka, giro dan penerbitan obligasi.

b. Mzmberikan berbagai jenis kredit untuk KPR dan Kredit Modal Kerja.

¢. Setoran Pajak Peaghasilan (PPh), Pajak Pertambahan Nilai {PI'n) dan
melaksanakan pembayaran gaji pegawai negeri sipil.

d. Menerima setoran atas tagihan listrik atas nama Perusshaan Listrik
Negara (PLN) pada berbaga: kantor cabang.

2. Mengadakan kerja sama dengan BNI, BPD dan bank - bank lainiva dalam

penvaluran atan pemberian KPE.

3.5. Produk dan Jasa Bank Tabungan Negara.

PRODUE DANA.

a. Giro.
Adalah simpanan uang pada bank wvang peﬁariknnnya dapat dilakukan
seliap saal dengan menggunakan cek atau surat perintah pembavaran
lainnya.

b. Deporito Berjangksa,
Adalah simpanan masyarakat (Deposan) pada bank, vang penarikannya
dupat dilakukan sesual dengan jangka waktu tertentu.

¢. Sertifikat Deposito.
Suatu bentuk simpanan berjangka vang diterbitkan oleh bank dan dapal

diperjual belikan ataw dipindah tangan ke pihalk ke 3.
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d. Tabungan Batara.
Tabungan bebas vang bersifal multi guna dan fleksibel yang diperuntuk-
kan bagi semua lapisan masyarakat bagi perorangan waupun koleltif

2. Tabanas Balara.
Suatu jemie tabungan bebas khusus disediakan melalui Loket - Lokst

Eantor Pos di seluruh pelosok tanah air.

PRODUK KREDIT.
a. KPR. Paket A-1 (Eredit Pemilikan Rumah Paket Al), terdina dar:
l. EP-RSS (Kredil Pemilikan Rumah Sangat Sederhuana):

Adalah kredit vang diberikan oleh BTN kepada masvarakat ber-
penghasilan rendah wang ingin wembelr rumah sangat sederhana
dengan bantuan sudsidi berupa bunga vang relatif rendah, misalnya:
vang berpenghasilan maksimal perbulan Rp. 275,000 -
. KP-K3&B.

Adalah Kredit Pemilikan Kapling Siap Bangun {(KP-KGS5DB) vyang

| ]

diberikan oleh BTN kepada masyarakat yang berkeinginan membel
tanah untuk membangun rumsh sendiri, dengan svarat penghazilan
pemohon tidak lebih dari Rp, l?ﬁ.ﬂ.ﬂﬂ,ﬁ'hulan_
b. KPR. PAEET A-I (KPR - GRIYA INTI).
Suatu paket kredit pembiayaan pembelian rumah vang dibzsrikan olzh
BTN kepada masyarakat vang ingin membeli rumab inti bzrikut tanah
dengan luas bangunan tidak melebihi 21 M* dan dengan syaral
penghasilan pemohon antara Rp. 450.000,- s/d Rp. 750.000.- per bulan,
e. KPR. PAKET - B (KPR - GRIYA MADYA).
Fagilitas kredit BTN untuk pembeiian rumah dan tanah dengan luas
bangunan antara 27 M” eid 70 MY
d. KPR. PAKET - C (KPR. - GRIYA TAMA).
Fasilitas kredit BTN untuk psmbelian rumah dan tanah dengan standar

bangunan diatas ketentuan rumah sederhana.

24


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

. KP. - RUHA (Eredit Pemilikan Rumah Usaha),

Eredit vang disediakan oleh BTN bagi perorangan untuk membeli Rumah
Usaha, yaitu: bangunan rumah vang berfungsi ganda., ssbagai sarana
tempat usaha dan tempal tinggal.

EREDIT GRIYA MULTT (Kredit Rumah Produktif),

Kredit wang disediakan untuk keperluan produktif, konsumtif dan
investasi dalam rangka meningkatkan kemampuan ekonomis dengan
jaminan rumah dan tanah yvang dimiliki aleh pemohon.

EREDIT WA GRIYA (Kredit Membangun Rumah).

Kredit vang disediakan uniuk keperluan membangun rumah diatas tanah

milik pemahon,

. KREDIT GRIYA SEMBADA (KGS) / Kredil Rumah Sewa,

Eredit vang disediakan untuk pembiavaan, pembelian, pengadaan alau

pzmbangunan provek perumahan tempat tinggal vang akan dikelola

sebagai rumah sewa,
KEREDIT YASA GRIYA (KYG) / Kredit Konstruksi,
Eredit yang diberikan kepada developer atas koperasi untuk membantu

modal kerja dalam rangka pembiayaan pembangunan provek perumahan.

. KEREDIT TRIGUNA (Paket Kredit Turﬁadu}.

Eredit terpadu dengan 3 manfaat sekaligus yang diberika kepada
kelompok masvarakat baik formal maupun non formal entuk:
L. Pengadaan dan pematangan lahan,

2. Pembiayaan konstruksi bangunan rumah,

3. Modal usaha dalam upava meningkatkan penghasilan.

. KREDIT MODAL KERJA (EMEK).

1. EME. Kantraktaor:

Eoredit yang diberikan kepada kontrakteor / pemborong sebagai modal

kerja guna menylesatkan borongan sesuvai dengan kontrak kerja.
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. KME. Konstrukei Non Perumahan:

It

Kredit untuk membiavai modal kerja dalum pelaksanaan pembangunan
gedung kantor, apartemen, hotel, jalan, jembatan dan sebagainya.
3. KEME. Permanen:
Kredit vang diberikan uniuk pemenuhan meodal kerjs sehubungan
dengan pemberian kredit investas:,
4, EME. Laimnuya.
I. KREDIT INVESTASL
Kredit berjangka waktu menengah dap panjang yang diberikan untuk
keperluan modernisasi mavpun rehabilitasi, vaitn investasi di bidang:
Manufacture / pabrik, Properti (Hotel & Service Apartement}),
Infrastruktur (prasarana) dan sebagminya,
m. KREDIT SWADANA (EKredit dengan Agunan [eposita/ Tabungan).
KEredit vang diberikan wntuk keperluan dana dengan jaminan tabungan /

deposite yang ditanamkan di BTN,

PRODUK JASA.

a. Kiriman Uang / Tranfer,
Fagilitas jasa pelayanan BTN kepada masvarakat vang ingin mengirimkan
uang baik rupiah ataw valuia asing yvang ditujukan pihak lain di suvatu
tampat,

b. Safe Deposit Box {(Penvewaan 3DB).
Fasilitas jasa dalam bentuk kotak (box) sebagal tzmpat penvimpanan
dokumen penting dan benda berharga lainnyva dengan sistem pengamanan
khusug, seris dapal disewa dalam jangka waktu dan ukuran terlenlu.

¢. Seloran ONH.
Merupakan suatu bentuk pelayanan BTN vang khusue diperuntukkan bag

urnal islam yang berniat menunaikan ibadah hap.
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5.1,

BAB ¥
KESIMPULAN DAN SARAN

Kesimpulan.

Dari hasil kegiatan Praktek Kerja Nyata yang telah dilakukan pada

PT Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember dalam bidang

Administrasi Kesekretarialan yang selama ini dilakukan, maka penulis

menyampaikan bahwa:

1. Dalam mengagendakan surat masuk dan surat kelusr sudah baik. dizusun
gecara teratur dan sistematis yang ditempatkan pada bagian - bagian
surat pada posisi tertentu,

2. Pelaksanaan kearsipan surat - surat sudah baik dan ditata secary teratur
berdasarkun sistem homeral dan coding, dimana surat masuk dan sural
keluar diberi nomor uwrut, hal ini memudahkan pencarian dikemndizn
hari.

3. Kegiatun usaha vang dilakukan oleh PT. BANK TABUNCGAN NEGARA
(Persero) Cabang Jember, wvmitu: memberikan pelayvanan kepada
magyarakal dalam bentuk Deposito Berjangka, Giro, Oblegasi Tubungan.
Taperum, Tabungan Pradana, KPR, KPA, Kupara, Kradit Konstruksi serta
Kredit Sewa Griva.

5.2, Saran.

Dary kesimpulan maka dapat disarankan;

1. Pengagendaan surat masuk dan surat keluar haros lebih teli,

2. Komunikasi yaug sudah baik antara atasan dan bawahan serta sesamanya
sudah baik dan harus letap dipertahankan.

3. Semangal yang ada sudah baik, akan tetapi perlu lebih ditingkatkan lag:

demi kelancaran pelaksanaan tugas dengan vepat.
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Perihal : Permohonan Jjin
Praktek Kerja Nyata

Kepada : Yth Sdr. Bapak Rekter
Up. 8dr. Kepala Lembage Penelitian
Universitas Jember
i
Jember
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Fakultas Exonomi Universitas Jember, mahasiswa harus melaksanakan Praktek Kerje Nyata ( PEN ).

Sehubungan dengan itu, kami mohon perkenannyva untuk memberikan Surat Pengentar pelaksanaan Prakick
Kerja Nyata pada

... Bl BANK TAWINOAN NEGARA (PARSGRO) GABAWG Jemmsm
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E.m"-“"i‘n It'.arap menjadikan maklum, atas kerja sama dan terkabulnya permohonan ini, kami ucapkan
rima kasih.
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JADWAL KEGIATAN PRAKTEK KFERJA NYATA PADA
PT. BANK TABUNGAN NEGARA (PERSERO)

CABANG JEMBER

TANGGAL

TENIS KEGIATAN

1.

' & Pebruari 1998

2

- Hari partama PEKN.

Perkenalan kepada Pimpinan & selurnh stal Banlk
Tabungan Negara Cabang Jember.

~ Menyortir nota jurnal, nota pembukuan khusus,

& Pebruar:r 1998

7 Pebruary 1995

- Mencatat daftar realizgasi KPR pada dokumen pokok

Meregister Batara dari bukn lama ke buku baro.
Menyortir nota jurnal, nota pembukuan khusus dan

memasukkan kedalam ordner / map plooeg.

Entry dala angsuran tunai KPR buian Degember 1997,

debitur.

| 9 Pebruari 1998 | -

( 10 Pebruar: 1998
|

E_liltr}f data angauran Lunai EPR bulan Jannari 1998,

Mengetik PE pemilikan rumabh BTN & calen pemilik
rumah

Mengentry cek digit,

11 Pebrunri 1998

Mengisi  daftar  register K-Pos untuk  menjadi

penabung baru dari pembukuan rekening.
Mengetik angsuran KPR-BTH. I

| 12 Pebruari 1998

Meregister dana jaminan paket C, |
Meregigter bantuan uang muka KPR-PNS.
Mengefik_i"l-{._

| 13 Pebruari 1998

M-:ng-:?__{:t_t_rj.r pemasulan mutasi harian tabungan K-FPos.

14 Pabruari 1998

Manitoring pengerahan dana & KPR lokel bulan
Agustus 1897 jenis produk KPR, Tabungan Batara, |
Giro & Deposita,

Meregizter SP3K. 3

16 Pabruari 1998

Entry prosas konversi Tabanas-BTN ke Batara-K-Pos |
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I7 Pebruar) 1998

Entry transaksi bulku tabungan untuk hitung PE imhin.-—'

‘| A Pebrunri 19948

[

Entry transaksi buku tabungan untuk hitung PK habis.
Femanlauan data statis. |

1% Pebruari 1998

Eoreksi pemantanan data statis,

Entry pemasukan mutasi hariun Tabungan K-FPns.

! 200 Pebruary 1998

Entry transaks: buku tabungan untuk hitung bunga PK |
habis. |
Entry proses konversi Tabanas BTN ke Batara K-Pos. |

| 21 Pebruart 1998

Pemantanan data statis

EKoreksi pemantanan data statis. :

23 Pebruar: 1998

Mengetik surat undangan kl:]r:tfi-:l - pemohon  kredit
macel.

Mengatile SP3IK. '
Mengetik permohonan realisasi kredil.

‘ 24 Pebruary 1998

25 Pebruari 1998

Mengelik angeuran KPE-BTN,
Entry cek digit

Penutupan kegiatan Prakiek Kerja Nwata, dihadiri

oleh selornh karyawan Bank Tabungan Negara Cabang

| Jembor, =8 =
Jember, Pebruari 1998,
Mengetahui, Mengetahui.
Eepala Cabang BTN Seksi Akunling

(STTTARA)

(INDA BESTARI)
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