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BAB II
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

2.1Sejarah Singkat Bank Koperasi Jawa Barat.


Bank Koperasi Jabar adalah Bank Perkreditan Rakyat(BPR) yang didirikan dan di miliki Gerakan Koperasi Jabar pada tanggal 27 November 2001, dengan dukungan penuh dari Pemerintah Daerah dan DPRD Propinsi Jabar,Bank Koperasi Jabar secara formal telah diresmikan oleh Gubernur Jabar pada tanggal 10 juli 2002. Dengan modal Rp3.000.000.000,-(tiga milyar rupiah).Disamping itu juga,telah mendapat persetujuan dari Menteri Kehakiman dan HAM RI,dengan SK, NO. C-24454 HT.01.04 TH.2004 tanggal 20 Desember 2002,serta persetujuan Bank Indonesia dengan surat No.5/60/DPBR/IDBPR/Bd tanggal 31 januari 2003. 
2.2 Struktur Organisasi


Struktur merupakan kerangka kerja yang mewujudkan pola kerja tetap serta mengatue hubungan-hubungan diantara bidang-bidang kerja,maupun orang-orang yang menunjukan kedudukan dan peranan peranan masing-masing jabatan dalam mewujudkan kerjasama suatu organisasi. 

Adapun Struktur Organisasi Bank Koperasi Bank Koperasi Jawa Barat dapat dilihat pada gambar di bawah ini
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Sumber: Bank Koperasi Jawa Barat
Gambar 2.1
Struktur Organisasi Bank Koperasi Jawa Barat
2.3. Deskripsi Jabatan dan Fungsi


1. PENGAWASAN INTERN


Bertanggung jawab terhadap permorman audit semua bagian di kantor pusat dan kantor cabang. Sesuai dengan standar pemeriksaan intern dan juga peraturan yang diterapkan oleh Bank Indonesia.

Job Deskripsinya:

a. Mengembangkan kebijakan & prosedur aktifitas audit.

b. Membuat laporan audit secara periodik untuk bidang pemasaran


2. DIREKTUR UTAMA

Melapor Kepada
 :Dewan Komisaris

Membawahi

 :Direktur 




 :Operasional Manajer




 :Account Officer


Posisi ini termasuk dalam kelompok Top Management.Karena pekerjaannya diarahkan kepada perencanaan , pengorganisasian , pengembangan dan pengawasan. Uraian tugasnya adalah sebagai berikut:

Perencanaan:


a. Membuat sasaran jangka panjang dan jangka pendek dalam aspek marketinh dan operasional sesuai dengan visi dan misi PT.BPR Koperasi Jawa Barat.

b. Merencanakan tindakan-tindakan untuk mempertahankan dan meningkatkan citra BPR Koperasi Jawa Barat di mata pemegang saham,Bank Indonesia dan masyarakat serta pihak-pihak yang berkepentingan.

c. Memutuskan struktur biaya (Cost Of  Fund) beserta dengan tingkat suku bunga untuk kredit , deposito dan tabungan.

d. Menyetujui atau merevisi usulan target pinjaman yang diberikan dan struktur pembiayaan yang kompetitif untuk kredit,deposito,tabungan dan juga tarif biaya-biaya jasa perbankan.

e. Menyetujui usulan pengembangan produk layanan baru.

f. Merencanakan tindakan-tindakan untuk mempertahankan dan meningkatkan citra BPR Koperasi Jawa Barat di mata pemegang saham, Bank Indonesia dan masyarakat serta pihak-pihak lain yang berkepentingan dalam bidang operasional.

Peroganisasian:
a. Menentukan sasaran-sasaran yang harus dicapai oleh setiap bagian beserta skala priotitasnya.
b. Mengadakan Rapat Umum Pemegang Saham tahunan untuk menyampaikna kinerja perusahaan atau jika jika dipandang perlu mengundang Dewan Komisaris dan para pemegang saham untuk mengadakan Rapat Umum Pemegang Saham untuk membahas hal-hal yang penting dan mendesak.
c. Mengadakan pertemuan dengan seluruh jajaran apabila diperlikan pengarahan yang penting atau perlu diketahui oleh seluruh pegawai yang menyangkut kinerja perusahaan.
3.OPERASIONAL MANAGER

Melapor Kepada
:Direktur Utama


Membawahi

:Kas




:Customer Service




:Pembukuan




:Personalia/Umum&EDP


Posisi ini termasuk dalam kelompok Middle Management . Karena itu bobot pekerjaannya lebih banyak diarahakan kepada perencanaan,pelaksanaan,pengawasan dan koordinasi. Berikut ini adalah contoh uraian tugasnya:
Perencanaan:

a. Mengupayakan produktivitas yang tinggi dari staffnya dengan memotivasi, membagikan beban kerja dan mengatur arus kerja dibidang operasi.
b. Merencanakan kebutukan kas harian atau likuiditas.
c. Mengantisipasi kebutuhan-kebutuhan sumber daya manusia dibagian operasional
d. Mempersiapkan kemampuan teknis operasional seluruh staff operasi dengan menjalankan informal training.
Pelaksanaan:   
a. Memonitor tersedianya uang tunai untuk kebutuhan operasional dan likuiditas bank setiap harinya.

b. Memegang security aplikasi computer dan memeriksa kondisi fisik uang tunai di khasanah (cast count)

c. Bertanggung jawab agar transaksi dan pelayanan terhadap nasabah dapat berjalan dengan baik. 

d. Verifikasi tabungan baru dan deposito baru / perpanjangan.

Pengawasan:
a. Memeriksa dan mengontrol bagian personalia dalam menangani administrasi gaji dan penyearahan gaji kepada karyawan sehingga dapat terlaksana dengan akurat dan tepat waktu setiap periode.
b. Memeriksa saldo kas harian antar fisik dan pencatatannya.
c. Memeriksa saldo kas, tabungan dan deposito setiap awal hari dan akhir hari.
d. Mengawasi transaksi tunai (fisik dan pencatatannya)
1. Penerimaan Uang
2. Penelitian Uang
3. Verifikasi Tanda Tangan
4. Jumlah Uang
5. Menyiotir Uang
6. Penyetoran ke Bank lain.
Koordinasi:
a. Dapat mengambil keputusan yang tepat , cepat dan benar apabila ditemukan suatu transaksi yang bermasalah dengan tidak menyalahi peraturan dan prosedur yang ada.
b. Memeriksa pembayaran dan pelaporan Pph pasal 23 (deposito,tabungan)
c. Melakukan koordinasi dengan bagian kredit tentang rencana pencairan agar bank menyediakan dana yang efektif dan efisin terhadap pencairan kredit.
4.ACCOUNT OFFICER

Melapor Kepada
:Direktur Utama

Membawahi

:Analisa Kredit




:Administrasi Kredit




:Kolektor




:Penyelesaian Kredit Macet


Bertanggung Jawab terhadap pelaksanaan ,pengawasan dan pengelolaan pelaporan kegiatan analisa dan administrasi kredit terhadap pengelolaan dan pengamanan data dan jaminan kredit yang diserahkan oleh debitur.

Posisi ini termasuk dalam kelompok Lower Management . karena itu bobot pekerjaanya lebih banyak diserahkan kepada perencanaan ,pelaksanaan,pengawasan dan koordinasi 

Berikut ini uraian tugasnya:

a. Menyimpan dan mengadministrasikan jaminan nasabah di khasanah dengan aman, sistematis dan rapi.

b. Melakukan cek fisik dan kelengkapan dokumen jaminan.

c. Menyimpan dan mengadministrasikan data nasabah,data jaminan,perjanjian kredit dan dokumen-dokumen pendukung lainnya secara rapi dan sistematis.

d. Membuat pencairan fasilitas kredit dan mencatatnya dalam kartu pinjaman serta menginput di computer.

e. Membuat nota pembebanan provisi dan biaya administrasi.

f. Menginput semua transaksi-transaksi yang berhubungan dengan kredit.

5.AKUNTANSI

Melapor Kepada
:Direktur Utama

Membawahi

:
-


Bertanggung jawab atas terbitnya laporan keuangan sebagai hasil akhir dari aktifitas usaha perusahaan dalam periode yang telah ditetapkan dengan kualitas yang akurat dan dapat dipercaya sehingga dapat digunakan sebagai alat dalam pengambilan keputusan baik oleh pihak intern maupun ekstern.
Berikut uraian Tugasnya
a. Memeriksa transaksi harian dari semua bagian

b. Membuat laporan likuiditas harian dan konsolidasi

c. Membuat laporan Neraca dan Rugi Laba harian ,bulanan dan konsolidasi.

d. Memproses transaksi harian menjadi laporan Neraca dan Rugi Laba.

e. Memeriksa laporan-laporan baik untuk intern maupun ekstern.

f. Melakukan tugas system operator meliputi:
1. Menghitung saldo likuiditas pembukuan

2. Mencetak daftar transaksi pembukuan,laporan Rugi Laba harian,laporan neraca harian,laporan administrasi harian (summary/detail)

3. Memastikan seluruh aplikasi telah selesai diproses

4. Melakukan proses tutup buku akhir bualan dan akhir tahun

6.UMUM/EDP

Melapor Kepada
: Opersioanal Manager

Membawahi

:
       -


Bertanggung jawab terhadap perencanaan,pengontrilan,dan pelaporan seluruh kegiatan pengelolaan sumber daya manusia dan seluruh kegiatan urusan umum diserahkan untuk mendukung kelancaran aktifitas perusahaan secara keseluruhan dan berbagai system.

Uraian Tugasnya adalah:

a. Melaksakan permintaan tenaga kerja baru yang diajukan oleh Direktur Utama dan mencari alternatif untuk pemenuhannya dengan rekrutment intern atau ekstern.

b. Mengajukan rencana pemasangan iklan lowongankerja kepada Operasioanal Manager.

c. Melakukan seleksi surat-surat lamaran yang telah dikelompokan berdasarkan kriteria atau spesifikasi jabatan yang dibutuhkan.

d. Mengajukan surat lamaran yang telah diseleksi dan disetujui Operasioan Manager kepada Direktur Utama untuk penyeleksian kembali dan interview.

e. Meminta tenaga kerja baru untuk mengisi dan menandatangani surat perjanjian kerja dan mengantarkannya kebagian terkait.
7.CS(Customer Service)

Melapor Kepada
:Operasional Manager

Membawahi

:
      -


Bertanggung Jawab untuk menjebatani  kebutuhan nasabah dan pihak bank dengan memberikan layanan yang baik dan professional kepada para nasabah denagn tetap tunduk pada kebijakan dan prosedur yang ditetapkan bank dalam bidang operasioanal.

Uraian Tugasnya adalah:

a. Menerima setiap nasabah yang datang dengan ramah dan professional.

b. Memberikan informasi yang lengkap dan akurat kepada nasabah mengenai pembukuan tabungan.

c. Melaksanakan proses penutupan tabungan sesuai dengan prosedur yang ditetapkan bank.

d. Memberikan informasi saldo tabungan kepada nasabah yang benar-benar berhak (pemilik tabungan).

e. Memberiakn informasi bunga tabungan.

f. Memproses buku tabungan yang hilang sesuai dengan prosedur yang berlaku sehingga dapat dilakukan penggantian buku tabungan baru. 

g. Verifikasi tanda tangan tabungan.

h. Memproses setiap pembukuan deposito dan perpanjangannya.
8.TELLER/KAS

Melapor Kepada
:Operasional Manager

Membawahi

:
     -


Bertanggung jawab atas transaksi yang menyangkut uang tunai atas seluruh produk jasa bank yaitu penerimaan,penyortiran,penelitian,pembayaran dan pencatatannya serta meneliti keabsahan dokumen-dokumen yang diproses melalui kas.

Uraian tugasnya adalah:

a. Melayani nasabah dengan sopan,ramah dan professional

b. Melaksanakan semua tugas kas yaitu menerima setoran pembayaran secara tunai,cek,kliring,inkaso,transfer,pemindahbukuan dan lain-lain.

c. Melaksanakan penghitungan,pencatatan,penyimpanan,serta pengamanan uang tunai.

d. Memberikan pelayanan yang memuaskan kepada nasabah / non nasabah dengan tetap mengindahkan system dan prosedur yang berlaku.

e. Mencocokan saldo kas dengan transaksi tunai yang terjadi pada hari tersebut (tidak boleh selisih), bertanggung jawab akan adanya selisih atau penyetoran uang palsu.

f. Membuat mutasi harian dan jurnal debet/kredit.

g. Membuat Laporan:

1. Mutasi kas harian

2. Transaksi teller harian

3. Laporan perincian uang kas saldo awal dan akhir

9.PENYELESAIAN KREDIT MACET

Melapor Kepada
:Account Officer

Membawahi

:
-


Bertanggung jawab terhadap perencanaan dan pelaksanaan penyelesaian kredit yang tergolong bermasalah, sehingga dapat diselesaikan dengan cara yang baik dan professional.

Uraian tugasnya adalah:

a. Melaksanakan penagihan secara efektif sehingga dana yang telah digunakan oleh nasabah dapat dikembalikan kepada pihak bank dengan maksimal.

b. Mengatasi segala kendala dilapangan dan menyelesaikan permasalahan dengan bijaksana serta memegang teguh kode etik perbankan dan peraturan-peraturan perundangan yang berlaku.

c. Menganalisa kasus-kasus permasalahn kredit dalam pertemuan mingguan untuk menjadi masukan/acuan bagi analis kredit dalam pengambilan keputusan dikemudian hari.

d. Menyetorkan perolehan hasil tagihan kepada kas.

e. Mengusulkan penjadwalan kembali (rescheduling) bagi nasabah-nasabah yang memerlukannya dalam rangka penyelamatan kredit bermasalah.

f. Menarik jaminan kredit yang diserahkan oleh nasabah sesuai dengan prosedur yang berlaku.

10.ANALIS KREDIT

Melapor Kepada
:Account Officer

Membawahi

:
-


Bertanggung jawab terhadap analisa kredit dengan melakukan identifikasi yang mendalam dalam memberikan kepurusan kredit dan selalu memperhatikan resiko yang mungkin akan terjadi bagi pihak bank dikemudian hari.

Uraian tugasnya adalah:

a. Menganilisa permohonan kredit dan meneliti setiap dokumen pendukungnya.

b. Melaksanakan pertimbangan yang mandiri dan independent dalam mengevaluasi resiko dari setiap permohonan kredit.

c. Memberikan keputusan kredit sesuai dengan kebijakan perusahaan sesuai  wewenang yang diberikan dan jaminan yang diberikan.

d. Mengidentifikasi usaha serta bertanggung jawab atas analisa kredit nasabah dengan tidak mengabaikan resiko yang mungkin terjadi di pihak bank.

11.ADMINISTRASI KREDIT

Melapor Kepada
:Account Officer

Membawahi

:
-


Bertanggung jawab terhadap perencanaan dan pelaksanaan penyelesaian kredit yang tergolong bermasalah(kurang lancer,diragukan,macet) sehingga dapat diselesaikan denagan cara yang baik dan professional.

Uraian tugasnya adalah:

a. Membuat rencana dan realisasi kunjungan harian bagi nasabah kredit yang tergolong bermasalah bagi petugas kolektor.

b. Memantau masuknya dana yang telah disepakati oleh nasabah bermasalah untuk disetorkan ke bank.

c. Menindaklanjuti setiap permohonan kredit yang diajukan sehingga memberikan kepuasan bagi nasabah.

d. Mewancarai calon nasabah secara professional memberikan informasi yang akurat dan independent tentang calon nasabah sesuai dengan ketentuan dan kebijakan perusahaan.

e. Mengisi formulir permohonan kredit dan melengkapi data atau keterangan lain yang dibutuhkan oleh bagian analisa kredit.

12.KOLEKTOR

Melapor Kepada
:Administrasi Kredit

Membawahi

:
    -


Bertanggung jawab terhadap pelaksanaan penagihan secara efektif sehingga dana yang telah digunakan nasabah dapt dikembalikan kepada pihak bank dengan maksimal.

Uraian tugasnya adalah

a. Membuat rencana dan realisasi kunjungan harian bagi nasabah kredit yang tergolong bermasalah.

b. Melaksanakan penagihan secara efektif sehingga dana yang telah digunakan oleh nasabah dapat dikembalikan kepada pihak bank secara maksimal.

c. Menyetorkan hasil perolehan tagihan kepada kas(teller)

d. Mengadministrasikan kwitansi penagihan, tanda terima angsuran dan dokumen-dokumen lain yang berkaitan dengan penagihan dan pembayaran kredit bermasalah secara tertib dan sistematis.

2.4. Aspek Kegiatan Perusahaan


PT. BPR Bank Koperasi Jabar hadir dengan harapan agar kegiatan usaha koperasi dan usaha kecil di jawa barat bisa ditingkatkan,sehingga keberadaaan koperasi dan usaha kecil benar benar bisa dirasakan manfaatnya oleh para anggota,khususnya dan masyarakat jabar umumnya.karena itu, merupakan suau kehormatan bagi gerakan koperasi jabar apabila pemerintah c/q Mentri Negara Koperasi dan UKM Republik Indonesia ,Pemerintah Daerah c/q Gubernur,dan DPRD jabar,serta pihak pihak yang mempunyai kepedulian terhadap upaya pemberdayaan ekonomi kerakyatan melalui pengembangan usaha koperasi dan usaha kecil, bisa menganggarkan dana bagi pengembangan usaha koperasi dan usaha kecil di jabar, yang disalurkan melalui Bank Koperasi Jawa Barat.


2.4.1Pedoman Perkreditan


Sejalan dengan Undang-Undang nomor 10 tahun 1998 tentang perubahan atas undang-undang nomor 7 tahun 1992 tentang Perbankan, keberadaan Bank Karya Produksi Desa, Bank Pasar dan Lembaga Perkreditan Kecamatan di jawa barat telah di ubah bentuk hukumnya menjadi Peruahaan Daerah Bank Perkreditan Rakyat (PT. BPR Koperai Jawa Barat). Dengan adanya perubahan tersebut, beberapa pengaturan teknis operasional PT. BPR Koperasi jawa barat mengalami perubahan dan penyesuaian termasuk mengenai operasional bidang perkreditan.

Dalam operasional PT. BPR  Koperasi jawa barat sektor perkreditan merupakan Aktiva Produktif yang dominant menghasilkan pendapatan bank, maka produktivitas perkreditan harus dipelihara dengan baik sehingga dapat menunjang perkembangan usaha lembaga.Perlu pula diperhatikan bahwa dana yang di tanamkan dalam sektor perkreditan bersumber dari dana masyarakat dan pemerintah yang merupakan titipan atas kepercayaan kepercayaan pada  PT.Bank Koperasi Jawa Barat, maka kepercayaan tersebut sudah sudah semestinya diimbangi dengan pengelolaan perkreditan yang hati-hati.

Dengan demikian perlu adanya pedoman operasional perkreditan yang dapat dijadikan pegangan oleh PT.BPR Koperasi Jawa Barat disamping langkah-langkah lainnya dalam penanganan perkreditan, yaitu sebagai berikut:

1. Memberikan atau memperlihatkan cara pendekatan terhadap para pengusaha kecil baik dipedesaan maupun di perkotaan yang memerlukan bantuan pinjaman modal dari PT. Bank Koperasi Jawa Barat.

2. Memberdayakan berbagai potensi daerah yang menunjang perkembangan perekonomian masyarakat khususnya para pengusaha kecil.

3. Digunakan sebagai pedoman dan pegangan kerja para petugas/pejabat perkreditan PT.BPR Koperasi Jawa Barat serta memberikan contoh penilaian terhadap kelayakan usaha para pengusaha kecil.

4. Memberikan contoh formulir,outline study kelayakan usaha para pengusaha kecil dan pengadministrasikan permohonan kredit dari sejak pengajuan permohonan kredit sampai dengan penyelesaian kredit.

5. Menghimpun peraturan-peraturan / ketentuan-ketentuan yang berkaitan dengan perkreditan yang berlaku dilingkungan perbankan khususnya dilingkungan PT.BPR Koperasi Jawa Barat.

6. Mendorong terwujudnya tertib operasional perkreditan PT.BPR Koperai Jawa Barat, sehingga dapat meningkatkan kinerja bank secara berkesinambungan.

2.4.2.Sasaran dan Tujuan Kredit 


1.Sasaran Kredit


Sasaran perkreditan tercermin dalam proses kegiatan perkreditan itu sendiri yaitu meliputi hal-hal Sebagai berikut.

a. Kredit harus terarah

Penggunaan kredit harus sesuai dengan perencanaan dan kredit digunakan untuk meningkatkan kegiatan usaha.

b. Kredit harus menghasilkan

Seyogyanya kredit dapat memberikan manfaat kepada bank,perusahaan dan masyarakat,baik dalam bentuk materiil maupun dalam bentuk goodwill(citra)

c. Kredit harus memiliki keamanan 

Dimaksudkan agar bank dapat menerima kembali nilai-nilai ekonomi kredit tersebut.

2.Tujuan Kredit

Disamping mencapai sasaran kredit, proses kegiatan perkreditan juga mewujudkan tujuan kredit bagi kedua belah pihak, yaitu:

1. Bank (PT.BPR.Bank Koperasi Jawa Barat)

a. Kredit merupakan asset produktif dan sumber utama untuk pendapatan dan menjamin kelangsungan hidup bank tersebut.

b. Kredit merupakan faktor pendukung peningkatan pemasaran bagi produk-produk bank yang lain.

c. Kredit merupakan instrument untuk memelihara kondisi keuangan bank(likuiditas,solvabilitas dan rentabilitas)
2. Perusahaan(Debitur)
a. Setelah memperoleh kredit,kegiatan usaha akan makin lancar dan performance usaha akan lebih baik dari sebelumnya.

b. Kredit akan meningkatkan minat berusaha dan meningkatkan keuntungan perusahaan.

3. Masyarakat

a. Kredit mempunyai fungsi sebagai instrument moneter sehingga kredit sangat berperan dalam pengendalian kegiatan moneter.

b. Peningkatan kegiatan usaha membawa pengaruh akan kesempatan kerja dan kesempatan berusaha.

c. Mengarahkan penggunaan sumber alam secara efisien 


2.4.3 Tujuan Bank Koperasi Jawa Barat


Menghimpun dana untuk mengembangkan usaha koperasi dan usaha kecil menengah yang usahanya produktif,prospektif,dan layak.


Visi dan Misi PT Bank Koperasi Jawa Barat



Visi


Meningkatkan kesejahteraan anggota koperasi dam masyarakat,melalui pengembangan usaha koperasi dan usaha kecil menengah,yang sesuai dengan prinsip dan jati diri koperasi.


Misi


Membantu mengembangkan usaha koperasi dan usaha kecil menengah di jawa barat melalui peningkatan permodalan.
KREDIT


STAFF DIREKSI


Imran Mustafa


ANALIS KREDIT


Drs.Ajat Sudrajat


Budi Supriadi


ADMINISTRASI KREDIT


Ani Suilawati SH








TELLER


Sri





CS


Ine Maryani,AMD





RAPAT UMUM PEMEGANG SAHAM





UMUM/EDP


Ruli Giantara


��-Nandar(Pramubakti)


- Opik(Satpam)


-Wawan(Sopir)


-Wahyu(Sopir)





AKUNTANSI


Dian Widiastusi,Amd





Account Officer


Ir. Yuce Puspitawati





Operasional Manajer


Ina Kartini








DIREKTUR


Ir. Ridwan Erfendi





DIREKTUR UTAMA


Drs. Tjahjono Sastrawiguna S.MM





Komisaris Utama :


Drs. H. Endang Suwarna,MSi


Komisaris :


Drs. H. Kuryana HS.








DEWAN KOMISARIS
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