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karena Agresi Militer Belanda (bulan Desember 1946) yang mengakibatkan didudukinya semua kantor termasuk kantor cabang dari kantor Tabungan Pos. Setelah lepas dari Agresi Militer Belanda Kantor Tabungan Pos berganti nama menjadi Bank Tabungan Republik Indonesia, sejak kelahirannya dan sampai berubah nama menjadi Bank Tabungan Pos Republik Indonesia, lembaga ini bernaung dibawah Kementrian Perhubungan.

Pada tahun 1950 dikeluarkan undang-undang darurat tahun 1950 tanggal 09 Februari yang mengubah nama menjadi “Postspaarbank In Indonesia”  berdasarkan statsblat No.295 tahun 1941 menjadi Bank Tabungan Pos dan memindahkan induk kementrian dari Kementrian Perhubungan ke Kementrian Keuangan dibawah Menteri Urusan Bank Sentral, sejak itu nama Bank Tabungan Negara berubah menjadi PT Bank Tabungan Negara (Persero) dengan call name PT Bank Tabungan Negara.

Salah satu tujuan lembaga tersebut yaitu “mendidik masyarakat agar gemar menabung”. Tujuan tersebut tetap dipegang teguh hingga lembaga ini diubah menjadi Bank Tabungan Negara yang ditetapkan berdasarkan Undang-Undang No.20 tahun 1968 sampai sekarang.

Era orde baru dimana mensejahterakan Bangsa dan Negara mulai dijabarkan lebih berencana dan nyata di dalam REPELITA. Bank Tabungan Negara juga mendapatkan kepercayaan dari pemerintah untuk berperan pula sebagai “Agent Of Development” maupun sebagai Lembaga Negara yang harus dapat menjalankan usaha dengan sehat, terutama sejak ditugaskan Bank Tabungan Negara sebagai “Wadah Pembiayaan Rakyat” pada tahun 1947 (Surat Menteri Keuangan Republik Indonesia No. B49/MK/IV/1/1974 tanggal 20 Januari 1992) yang diwujudkan dengan kegiatan pemberian Kredit Pemilikan Rumah (KPR) yang pada saat ini telah demikian luas dikenal oleh masyarakat.

Menginjak akhir Pelita IV yang menandai akan berakhirnya Pembangunan Jangka Panjang yang baru, yaitu undang–undang No.7 tahun 1992, status dan fungsi bank-bank pemerintah lebih dimantapkan dengan pemberian bentuk baru sebagai Perusahaan Perseroan.

Berdasarkan akte pendirian No.136 tanggal 31 Juli 1992 yang dibuat oleh Notaris Muhani Salim.SH sejak tanggal 1 Agustus 1992 Lembaga Bank Tabungan Negara menjadi PT Bank Tabungan Negara (Persero) dan bidang kegiatannya juga diperluas menjadi Bank Umum.

Pemerintah Republik Indonesia No.24 tahun 1992 tentang penyesuaian bentuk hukum Bank Tabungan Negara menjadi perusahaan perseroan disebutkan bahwa berdasarkan undang-undang No.7 tahun 1992 tentang Perbankkan. Bank Tabungan Negara disesuaikan bentuk hukumnya dengan salah satu bentuk hukum sebagaimana yang dimaksud dalam undang-undang tersebut

Perubahan bentuk hukum menjadi persero ini, didirikan dengan Akta Pendirian No. C2-6587.HT.01.01 Tahun 1992 Tanggal 12 Agustus 1992, dan telah diumumkan dalam Berita Negara Republik Indonesia tanggal 11 September 1992 No.73, tambahan Berita Negara Republik Indonesia No.64 serta didaftarkan didalam register Kantor Pengadilan Negeri Jakarta  Selatan tanggal 12 Agustus 1992 No.603/b.p.t/WAPANI1992PNS. Maka dengan perubahan hukum tersebut menjadikan ruang gerak PT Bank Tabungan Negara (Persero) lebih leluasa.

Dengan mengetahui sejarah singkat PT Bank Tabungan Negara Diharapkan mampu memberikan tambahan informasi dan meningkatkan pengenalan dan pemahaman masyarakat terhadap Bank Tabungan Negara.

Meningkatkan pemahaman masyarakat dan semakin dikenalnya Bank Tabungan Negara akan sangat membantu Bank Tabungan Negara di dalam menjalankan tugas-tugasnya khususnya dalam menghadapi tantangan dimasa yang akan datang.
2.1.1 Visi PT Bank Tabungan Negara

Visi PT Bank Tabungan Negara yaitu menjadi bank yang terkemuka dalam pembiayaan perumahan dan mengutamakan kepuasan nasabah.

2.1.2 Misi PT Bank Tabungan Negara

PT Bank Tabungan Negara mempunyai misi antara lain :

a. Memberikan pelayanan unggul dalam pembiayaan perumahan dan industri yang terkait, serta menyediakan produk dan jasa perbankan lainnya.

b. Menyiapkan dan mengembangkan sumber daya manusia yang berkualitas dan profesional serta memiliki integritas yang tinggi
c. Meningkatkan keunggulan melalui inovasi berkelanjutan sesuai dengan kebutuhan nasabah.

d. Melaksanakan manajemen perbankkan yang sehat sesuai dengan prinsip kehati-hatian dan good corporate governance untuk meningkatkan shareholder value.
e. Memperdulikan kepentingan masyarakat dan lingkungannya.

2.2 Struktur Organisasi

Struktur organisasi yang digunakan pada PT Bank Tabungan Negara (Persero) yaitu menggunakan bentuk organisasi Lini atau garis (Line Organisation)

Adapun ciri – ciri dari organisasi Lini atau garis yaitu :

1) Struktur Organisasi sederhana

2) Karyawan biasanya sedikit kurang dari 400 orang

3) Umumnya Direktur/Pimpinan adalah pemilik perusahaan

Hubungan antar karyawan dan hubungan antar pimpinan sangat dekat/langsung :

1) Kesatuan pimpinan terjamin penuh/sepenuhnya

2) Disiplin para anggotanya tinggi

3) Koordinasi mudah dilakukan

4) Proses pengambilan keputusan dan intruksi-intruksi berjalan cepat

5) Garis pimpinan tegas

6) Rasa solidaritas karyawan tinggi

7) Kontroling/pengendalian secara ketat mudah dilakukan

Kerugian dari organisasi Lini atau garis yaitu :

1) Sulit untuk dibebankan tentang sasaran Perusahaan dan Pribadi

2) Seringkali ada kecenderungan muncul bahwa pimpinan bersifat Diktatur/Otoriter sehingga jika pimpinan tidak mampu maka akan mengarah kepada kebangkrutan.

3) Pengembangan karyawan sulit untuk dilaksanakan.

Struktur organisasi yang ada pada PT Bank Tabungan Negara (Persero) adalah sebagai berikut :

1) Dewan Pengawas

2) Direksi

3) Organ Penelitian Khusus (Litsus)

4) Pejabat Pembantu Direksi

5) Biro-biro

6) Kantor Cabang

Struktur Organisasi Kantor Cabang PT Bank Tabungan Negara dibagi dalam 4 (empat) kelas yaitu :

1) Kantor Cabang Kelas Utama

2) Kantor Cabang Kelas Satu

3) Kantor Cabang Kelas Dua

4) Kantor Cabang Kelas Tiga

Kantor Cabang Kelas Tiga pada saat ini berjumlah 21 Kantor Cabang PT Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Purwakarta adalah termasuk Kantor Cabang Kelas Tiga. Struktur Organisasi Kantor Cabang Kelas Tiga terdiri atas :

1. Satu orang Branch Manager (Kepala Cabang)

2. Retail Service (Pelayanan) membawahi :

a. Teller Service (Layanan Teller)

1) KPR Teller (Teller Kredit Kepemilikan Rumah)

2) Other Teller (Teller Lain-lain)

3) Cash Room Teller (Petugas Kas Besar)

b. Customer Service Officer (Layanan Nasabah)

c. Loan Service (Layanan Kredit)

1) Loan Service Officer (Petugas Pelayan Nasabah)

2) Loan Interview Officer (Petugas Wawancara Kredit)

3. Operations (Operation) membawahi :

a. Transaction Proccesing (Pemprosesan Transaksi)

1) NPK Officer (Petugas Nota Pengentrian Khusus)

2) Data Entry Officer (Petugas Pengentrian Data)

3) Processing Officer (Petugas Pemprosesan Transaksi)

4) Kliring Officer (Petugas Kliring)

5) Fund Administration Officer (Petugas Administrasi Data)

6) HW.Sw Officer (Petugas Pemeliharaan Komputer)

b. Loan Administration (Administrasi Kredit)

1) Corporate Loan Administration Officer (Petugas Administrasi Kredit Korporasi)

2) Loan Administrtion Officer (Petugas  Administrasi Kredit)

3) Loan Dokumen Officer (Petugas Dokumen)

c. GeneralBranch Administration Section Head (Kepala Seksi Bidang Administrasi Umum)

1) Personal Officer (Petugas Personalia)

2) Logistic and Tax Officer (Petugas Logistik dan Pajak)

3) KPA Officer (Petugas Kartu Pengawas Piutang)

4) Mailing Officer (Petugas Surat)

d. Accounting and Control (Akunting) membawahi :

1) Journal Officer (Petugas Jurnal)

2) General Ledger Officer (Petugas Buku Besar)

3) Internal Control Officer (Petugas Pemeriksa Internal Cabang)

4) Filling Officer (Petugas Arsip)

e.   Recovery (Pembinaan dan Penyelamatan Kredit ) membawahi :

      Penyelia (pembinaan dan penyelamatan Kredit)

STRUKTUR & FUNGSI UNIT KERJA CUSTOMER SERVICE







1. Melakukan supervise atas seluruh aktivitas CS & SS

2. Melakukan otorisasi sesuai kewenangan

3. Menerapkan PBI No. 3/10/PBI/2001 tentang KYC (PMN)


1. Memberikan pelayanan nasabah baik yang datang, melalui telepon atau surat yang berkaitan dengan dana 

2. Melayani pembukaan & penutupan rekening dana

3. Melakukan entry data siskohaj

4. Menetapkan PBI No. 3/10/PBI/2001tentang kyc

5. Maintance data Custemer Information File (CIF)


1. Melakukan pemetaan potensi, segmentasi 1 target market dan strategi penjualan produk (dana, kredit & feebased) yang akan dituju disetiap wilayah jaringan

2. Melakukan penjualan produk dana, kredit & Fee bazed

3. Melakukan evaluasi atas hasil penjualan yang telah dilakukan

4. Memberikan pelayanan aftersales service

5. Mengelola anggaran promosi

6. Menerapkan PBI No. 3/1/PBI/2001 tentang KYO

sumber : PT Bank Tabungan Negara (Persero), Tahun 2004
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Struktur & Fungsi Unit Kerja Customer Service
2.3 Deskripsi jabatan

Dalam tiap-tiap unit kerja berisikan petugas (job name) yang melaksanakan operasional secara terperinci dan jelas agar kegiatan tersebut dapat dioptimalkan dan sukses mencapai sasaran.

Maksud dan tujuan dari penyusunan secara teperinci atas pekerjaan tiap-tiap nama petugas adalah untuk memudahkan manajemen dalam penempatan pegawai yang ada agar sesuai dengan keahlian dan kemampuan yang dimiliki setiap pegawai secara terperinci.

Berdasarkan ketetapan Direksi PT Bank Tabungan Negara (Persero), struktur organisasi PT Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Purwakarta terdiri dari :

1. Branch Manager (Kepala Cabang)

Adalah seorang pejabat pemimpin yang diserahi tugas memimpin kantor cabang, adapun tugas-tugasnya adalah :

a) Menjamin kualitas pelayanan nasabah dan kualitas sumber daya manusia di kantor cabang.

b) Menciptakan, memastikan dan meningkatkan keuntungan usaha kantor cabang..

c) Menjamin kualitas pengendalian internal sesuai dengan petunjuk pengendalian yang telah di tentukan.

d) Mengkoordinasikan pembuatan rencana kerja, anggaran cabang dan melakukan evaluasi serta memenuhi target yang telah ditentukan.

e) Mewakili Bank Tabungan Negara dalam semua kegiatan resmi di wilayah kerjanya.

f)   Melakukan monitor atas kinerja cabang dan mengambil tindakan untuk meningkatkan kinerjanya.

g) Melakukan pengawasan melekat sesuai dengan petunjuk yang telah ditentukan.

2. Retail Service (Pelayanan)

Kepala Layanan Ritel bertugas untuk :

a) Menjamin standar kualitas yang tinggi dalam bidang pemprosesan transaksi, administrasi umum cabang.

b) Menjamin bahwa harta cabang telah dilindungi

c) Mewakili PT Bank Tabungan Negara dalam acara resmi bila kepala cabang telah ada di tempat.

Retail Service ini membawahi :

1) Teller Service (Layanan Teller)

Orang yang bertugas memastikan efektifitas dan efesiensi proses di teller, melakukan persetujuan penarikan simpanan dan bayaran yang melebihi batas limitas ke kepala teller service, dan memastikan bahwa semua nasabah memperoleh layanan yang prima.

2) Custemer Service (Layanan Nasabah)

Orang yang bertugas melakukan pelayanan yang prima kepada semua nasbah, melakukan semua pelayanan kepada nasabah, baik nasabah datang langsung ke loket BTN maupun melalui telepon.

3) Loan Service (Layanan Kredit)

Orang bertugas melakukan wawancara dengan calon debitur yang telah memenuhi syarat, dan mengajukan usulan rekomendasi atau penolakan.

3. Operational (Wakil Kepala Cabang Operasional), yang bertugas :

a) Menjamin standar kualitas yang tinggi dalam bidang pemprosesan transaksi, administrasi kredit dan administrasi umum cabang.

b) Menjamin bahwa harta cabang telah dilindungi

c) Mewakili PT Bank Tabungan Negara dalam acara resmi bila kepala cabang telah ada di tempat.

Operation ini meliputi :

1) Transaction Processing (Pemprosesan Transaksi)

Orang yang bertugas melakukan proses transaksi operasional non tunai dan melakukan proses back up untuk semua aplikasi komputer.

2) Loan Administrasi (Administrasi Kredit)
Orang yang bertugas menindaklanjuti proses keputusan kredit untuk persiapan akad kredit, melakukan pencairan atas realisasi kredit pencairan dana jaminan dan memprosesan permohonan bantuan.

3) General Branch Administration (GBA) Unit (Umum)

Orang yang bertugas melakukan semua kegiatan yang berkaitan dengan sumber daya manusia mulai dari analisis beban pegawai melakukan pembayaran semua ini keuangan dari pegawai dan melakukan pemotongan semua kewajiban keuangan pegawai.

4) Accounting and Control (Pembukuan)

Orang yang bertugas untuk :

a) Memastikan standarisasi proses

b) Memastikan integritas dan ketepatan data keuangan cabang

c) Melindungi asset cabang dari tindakang penyelewengan

d) Memastikan bahwa transaksi telah di catat dengan benar

Accounting and Control membawahi :

Book Keepin and Control (Pembukuan dan control)

Berfungsi melakukan pembukuan dan control pada kantor cabang, mengelola pembuktian transaksi keuangan, sebagai coordinasi di dalam menindak lanjuti hasil pemeriksaan internal dan membuat jawabannya serta rekomendasi General Ledger (GL) dan Subsidiary Ledger (SL), sebagai coordinasi di dalam tutup tahun.

5) Recovery (Pembinaan dan Penyelamatan Kredit)

Orang yang bertugas :

a) Memastikan peningkatan nilai kualitas aktiva produktif cabang

b) Menekan kredit yang bermasalah menadi sekecil mungkin

c) Memastikan bebas dari masalah hukum yang merugikan PT Bank Tabungan Negara

d) Mewakili Bank Tabungan Negara dalam acara resmi bila kepala cabang tidak ada ditempat atau sedang berhalangan

Recovery membawahi :

Penyelia (Pembinaan dan Penyelamatan Kredit)

Orang yang bertugas memastikan pembayaran kembali dari semua kredit yang bermasalah, mengelola semua debitur yang pasif, melakukan penyelamatan kredit, menurunkan jumlah yang bermasalah, memastikan bahwa semua langkah yang di bentuk cabang adalah bebas dari permasalahan hukum yang merugikan PT Bank Tabungan Negara.

Pada bagian Customer service memberikan dukungan kepada pemimpin seksi pelayanan serta berperan aktif mengelola aktivitas pelayanan pembukaan rekening dan informasi dalam melaksanakan tugas-tugasnya dan bertanggung jawab dalam melaksanakan :

a) Pemberian informasi kepada nasabah yang baik datang, melalui telepon maupun surat.

b) Melakukan pemantauan rekening dan transkasi yang mencurigakan.

c) Membuatan laporan transkasi mencurigakan ke KP berdasarkan informasi dari unit kerja lain.

d) Melakukan pelayanan administrasi Giro, meliputi :

1. Pembukaan rekening giro

2. Penutupan giro tunai

3. Penutupan giro untuk dipindah bukukan/kiriman uang

4. Penutupan giro tidak aktif

5. Penutupan giro karena ketentuan Bank Indonesia

6. Pencetakan rekening koran atas permintaan giran

7. Penyaratan rekening koran bulanan nasabah datang

8. Stop Payment Order (SPO)

9. Pemblokiran rekening giro

10. Pembukaan blokir rekening giro

11. konfirmasi saldo giro

12. Penggantian contoh tanda tangan sekaligus scanner tanda tangan

13. Penanganan komplain dari giran

14. Rehabilitasi Black List Bank Indonesia

15. Pengaktifan dan penyerhan buku cek/bilyet giro

16. Permintaan surat reperensi bank dan informasi bank

17. Perubahan data nasabah giran

18. Konfirmasi specimen tanda tangan giran untuk kantor sendiri maupun kantor BTN lainnya

19. Pemeliharaan aplikasi giran termasuk specimen tanda tangan giran

20. Membuat surat pemberitahuan ketentuan produk

21. Pemberitahuan dan menyerahkan warkat tolakan klirin kepada nasabah

e) Melakukan pelayanan administrasi seluruh jenis tabungan, meliputi :

1. Pembukaan rekening tabungan

2. Penutupan rekening tabungan

3. Penutupan tabungan dipindah bukukan ke rekening lainnya

4. Penutupan rekening pasif

5. Pengaktifan rekening tabungan pasif

6. Perubahan data nasabah

7. Penggantian contoh tandatangan

8. Pemblokiran rekening tabungan

9. Pembukuan blokir rekening tabungan

10. Penggantian buku tabungan habis/rusak

11. Penggantian buku tabungan hilang dan pembebanan biaya

12. Pencetakan Transaksi Tertunda (NIP)

13. Penanganan komplain dari penabung

14. Konfrimasi saldo tabungan

15. Permohonan klaim asuransi jiwa tabungan

16. Konfrimasi specimen tanda tangan

17. Pelaksanaan transkasi owing

18. Memberikan pengesahaan dibuku tabungan

19. Pembuatan master tabungan kolektif

20. Pemprosesan penutupan tabungan skim lama (pradana, taperum, dll)

21. Pencetakan rekening koran atas permintaan nasabah

22. Pemeliharaan aplikasi nasabah tabungan kecuali Batra Kantor Pos

23. Penyimpanan dan penyerahan buku tabungan setelah akad kredit kepada debitur yang datang mengambil.

f) Melakukan pelayanan administrasi Deposito, meliputi :

1. Pembukuan rekening deposito berjangka

2. Penempatan deposito tunai

3. Penempatan deposito dari tabungan

4. Penempatan deposito dengan warkat bank BTN

5. Penempatan deposito debit GL

6. Penerbitan bilyet deposito berjangka

7. Pembayaran bunga deposito tunai

8. Penempatan pokok deposito tunai

9. Penempatan pokok deposito pemindah bukuan ke Tabungan/Giro

10. Penempatan pokok deposito untuk kiriman uang

11. Penempatan deposito titipan (Kredit GL)

12. Pemeliharaan pembayaran bunga deposito

13. Pemprosesan bilyet deposito hilang

14. Pemblokiran rekening deposito

15. Pembukuan blokir rekening deposito

16. Pemeliharan deposito jatuh tempo dan perpanjangan

17. Membuat surat pemberitahuan perpanjang deposito

18. Pemeliharan pemberian rate khusus

19. Penangan komplain dari deposito

20. Pemprosesan pencairan deposito belum jatuh tempo

21. Permintaan rate khusus ke Kantor Pusat

22. Pemeliharan data dan bukti dasar deposito (apliksi)

23. Pengelolaan persediaan bilyet deposito

24. Pengamilan oleh ahli waris

25. Membuat surat pemberitahuan perubahan ketentuan produk
2.4 Aspek Kegiatan Perusahaan

Aspek kegiatan di PT Bank Tabungan Negara sebagai badan usaha milik negara yang sebagian besar usahanya bergerak dibidang KPR (Kredit Kepemilikan Rumah). Dan juga PT Bank Tabungan Negara sebagai Bank Umum yang mempunyai fungsi sebagai perantara keuangan antara pihak-pihak yang memerlukan dana untuk kelancaran usahanya. Di segi jangkauan PT Bank Tabungan Negara sudah banyak diberbagai wilayah.


Kegiatan usaha PT Bank Tabungan Negara adalah sebagai berikut :

a. Menerima simpanan dalam bentuk giro (rupiah dan mata uang asing), tabungan batara, tabanas batara, tabungan batara prima, tabungan haji nawaitun, sertifikat deposito, giro, dan deposito berjangka.

b. 
Memberikan kredit jangka pendek, jangka menengah, maupun jangka panjang kepada perusahaan atau pengusaha untuk keperluanpengembangan rehabilitasi dan modernisasi seperti : Kredit Pemilikan Rumah Usaha (KP-RUHA), Kredit Rumah Produktif (Kredit Griya Multi), Kredit Membangun Rumah (Kredit Sewa Griya), Kredit Rumah Sewa (Kredit Griya Sembada), Kredit Perumahan Perusahaan, Kredit Konstruksi (Kredit Jasa Griya), Kredit Swadana.

c.
Memberi jaminan Bank, melayani transfer uang, inkaso, inkaso luar negeri, safe deposito box, bank garansi, penerimaan biaya perjalanan (ibadah haji), bill payment, tax payment, sms batara, asuransi jiwa tabungan  dan jasa bank lainnya

d.
Penyertaan modal

e.
Mengadakan  kerjasama antar Bank atau Lembaga Keuangan lainnya.
Kepala Cabang


(Branch Manager)





Ritel Service ead


(DBM/ABM/AM)





Custemer Service Head


(AM/Suervisor)





Custemer Service Staf





Selling Service Staf
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