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BAB III
PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK

3.1 Bidang Pelaksanaan Kerja Praktek
	Pada pelaksanaan kerja praktek ini penulis ditempatkan di divisi Operation Supervisor yang membawahi teller, customer service, dan back office, sehingga memudahkan penulis dalam menganalisa dan mencari data yang diperrlukan, dalam pelaksanaan tersebut penulis diberikan pengarahan dan bimbingan mengenai kegiatan perusahaan khususnya di bagian dana pihak ketiga.
3.2  Teknis Pelaksanaan Kerja Prakek
	Penulis melaksanakan kerja praktek pada bagian Operation Supervisor. Dalam teknis pelaksanaan kerja praktek, aktivitas yang penulis lakukan yaitu memasukkan atau meng-entry data nasabah dari bukti-bukti transaksi ke dalam program computer, penulis juga bertugas sebagai receptionist. Data-data tersebut diterima dari bagian teller. Selama memasukkan data ke dalam computer penulis juga membubuhkan paraf pada stiap transaksi sebagai tanda bukti bahwa transaksi tersebut telah di input ke dalam program komputer, lalu bukti-bukti transaksi tersebut penulis arsipkan berdasarkan tanggal transaksi.Penulis juga mengarsipkan berkas-berkas nasabah yang mengajukan kredit kepada BTPN.
Untuk mengetahui lebih jelas, penulis menerangkan aktivitas selama kerja praktek di BTPN, yaitu :
1. Meng-entry transaksi dan meng-input data :
a. Penerimaan bukti transaksi nasabah berupa slip penyetoran dan slip penarikan.
b. Memasukkan transaksi tersebut sesuai dengan tanggal dan jenisnya kedalam system computer dan setelah itu diberi tanda pada bukti transaksi yang telah di input.
2. Pengarsipan
Mengarsipkan bukti-bukti transaksi berupa slip penyetoran dan penarikan berdasarkan tanggal transaksi.
Mengarsipkan berkas-berkas nasabah yang mengajukan kredit kepada BTPN sesuai dengan nomor dan tanggal pengajuan kredit.Nomor pengajuan kredit merupakan nomor urut nasabah dalam mengajukan kredit.
3. Receptionist
Penulis bertugas untuk menjawab telepon masuk dan menyambungkannya kepada bagian yang dihubungi. Penulis juga bertugas menjawab pertanyaan dari nasabah seputar dana pensiun.


3.3  Hasil Pelaksanaan Kerja Praktek
Selama penulis ditugaskan di Bank BTPN (Tbk) khusunya di bagian Opertion Supervisor, penulis memperoleh hasil-hasil sebagai berikut : 
a. Dana pihak ketiga merupakan dana yang paling penting dalam kegiatan operasional bank,bahkan bisa dibilang salah satu faktor penting dalam menentukan kegiatan operasional bank. 
b. Dana pihak ketiga merupakan dana simpanan masyarakat dalam berbagai macam bentuk, seperti tabungan, giro, deposito, dan simpanan lainnya.
c. Tabungan merupakan jenis jasa bank yang paling banyak dimanfaatkan oleh masyarakat umum,karena persyaratannya yang paling mudah dan dana yang telah disetor dapat diambil kapan saja oleh nasabah.
d. giro biasanya dipergunakan oleh para pelaku bisnis yang menginginkan system pembayaran yang efektif dan efisien karena dapat melakukan pembayaran dalam bentuk cek atau bilyet giro tanpa harus bersusah-susah datang ke bank untuk mengambil uang.
e. Deposito adalah salah satu cara yang paling diminati untuk melakukan investasi dengan uang yang dimilikinya, karena biasanya deposito menawarkan tingkat bunga yang cukup tinggi, deposito biasanya dilakukan oleh masyarakat menengah keatas karena membutuhkan dana yang cukup besar.
f. Rekening Tabungan Citra adalah suatu rekening yang menatausahakan dana pihak ketiga (nasabah) pada Bank BTPN (Tbk) yang penyetoran dan penarikannya dapat dilakukan setiap saat hanya dengan menggunakan slip penyetoran / penarikkan.
g. Nasabah adalah orang atau badan yang mempunyai rekening pada bank.
h. Bank BTPN mennyalurkan dana pihak ketiga dengan cara memberikan kredit dengan persyaratan mudah dan pencairan dana yang cepat agar nasabah tertarik mengajukan kredit di Bank BTPN
3.3.1 Ketentuan & Persyaratan Umum Tabungan Pada Bank BTPN (Tbk)
1. Tabungan hanya diperuntukkan bagi penabung perorangan.
2. Bank akan menerbitkan buku tabungan atau kartu tabungan atau tanda kepersertaan tabungan atas nama Nasabah yang merupakan bukti Kepemilikan Rekening.
3. Nasabah setuju untuk mencantumkan Contoh tanda tangan pada bukti Kepemilikan Rekening yang digunakan untuk media percocokan  dalam melakukan Pencairan Dana atau instruksi lainnya.
4. Nasabah setiap waktu wajib menjaga dengan baik bukti kepemilikan Rekening dan mencegah  bukti kepemilikan Rekening dikuasai oleh pihak yang tidak berwenang, dipalsukan atau digandakan sehingga dapat menyebabkan tindak kejahatan. Apabila bukti kepemilikan Rekening hilang atau tidak diketahui keberadaannya, maka Nasabah wajib memberitahukan Bank segera setelah diketahuiny. Pemberitahuan ini wajib dilakukan secara tertulis disertai surat keterangan kehilangan oleh Kepolisian atau dalam bentuk dan cara lain yang dapat diterima oleh Bank.
5. Setiap penyalahgunaan bukti kepemilikan Rekening merupakan tanggung jawab sepenuhnya dari Nasabah.
6. Nasabah wajib menunjukkan bukti kepemilikan Rekening setiap kali melakukan Penarikkan Dana melalui kasir atau memberikan intstruksi lain kepada Bank berkaitan dengan Rekening Tabungan. 
3.3.2 Langkah Kerja Transaksi Tabungan Citra Pada Bank BTPN (Tbk)
	A. Pembukaan Rekening Baru dan Penyetoran Dana
	Pembukaan rekening dilakukan oleh :
1. Customer Service yang tugasnya adalah :
a) Menyiapkan dan menerima formulir permohonan pendaftaran yang telah diisi oleh calon nasabah sebagai nasabah Tabungan Citra.
b) Menyiapkan slip setoran dan buku tabungan untuk diisi dan ditandatangani oleh penabung.
c) Memeriksa kebenaran pengisian formulir permohonan pembukaan rekening,  persyaratan, dan slip setoran.
d) Menerima slip setoran yang telah diisi dan uang setoran awal yang kemudian diberikan kepada teller.
1) Mencocokan jumlah uang dengan jumlah yang tecatat pada slip penyetoran dan apabila telah cocok memaraf slip setoran sebagai tanda bahwa uang setoran telah diterima dan diperiksa dengan benar.
2) Slip setoran dan buku tabungan diisi keterangan / identitas penabung, diberi nomor rekening dan dicatat baik secara manual maupun dengan menggunakan database. Petugas juga mengisi data yang sama kedalam kartu rekening. Mutasi penyetoran nasabah baru pada buku tabungan dan kartu rekening diparaf petugas tabungan dan dibubuhi cap selanjutnya diberikan kepada pengawas tabungan untuk disahkan.
e) Menerima kembali buku tabungan yang telah disahkan oleh pengawas dan kemudian menyerahkannya kepada nasabah.
f) Menatausahakan / menyimpan berkas nasabah sesuai dengan tanggal penerimaan sebagai dasar penjurnalan.
2. Pengawas yang tugasnya adalah :
a) Menerima berkas yang telah dibukukan dan diparaf oleh petugas tabungan untuk disahkan.
b) Memeriksa dan memaraf berkas nasabah sebagai bukti bahwa pencatatan telah dilakukan sesuai prosedur.
c) Mengembalikan berkas nasabah  kepada Customer Service.
B. Penarikkan Dana
Penarikkan dana dilakukan oleh Teller yang tugasnya adalah  :
a) Menerima slip,penarikkan yang telah diisi sebelumnya oleh nasabah berikut buku tabungannya.
b) Memeriksa kebenaran dan kelengkapan pengisian slip penarikkan.
c) Memeriksa buku tabungan.
1) Mencocokkan saldo tabungan dengan kartu rekening dan specimen dengan tanda tangan pada slip penarikkan.
2) Memeriksa apakah saldo mencukupi untuk melakukan penarikkan.
d) Memaraf slip penarikkan sebagai tanda bahwa dana mencukupi dan penarikkan dapat dilakukan.
e) Mencatat bukti transaksi penarikkan baik pada program komputer sebagai bukti pada bank maupun pada buku tabungan nasabah yang dilakukan dengan cara print-out.
3.3.3 Perhitungan dan Pembayaran Bunga
3.3.3.1 Perhitungan Bunga
Perhitungan bunga Tabungan Citra dilakukan atas daar saldo harian pada akhir hari yang terdapat pada satu bulan takwim.
	3.3.3.2 Pembayaran Bunga
Pembayaran bunga dilakukan dengan cara mengkreditkan bunga tersebut pada Rekening yang bersesuaian.
11


