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BAB I

PENDAHULUAN

1.1
Latar Belakang Kerja Praktek

Pada dasarnya perusahaan didirikan dengan maksud untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan, manajemen merupakan bagian penting yang bertanggung jawab atas kelangsungan hidup perusahaan, oleh karena itu manajemen selalu berusaha untuk meningkatkan kinerjanya. Namun kelangsungan hidup perusahaan juga tidak hanya ditentukan dengan manajemennya saja, dalam suatu perusahaan faktor utama yang harus diperhatikan adalah modal. Biasanya para pengusaha yang akan maupun yang telah mendirikan suatu usaha atau perusahaan selalu mengahadapi kesulitan terutama dalam permodalan, hal ini biasanya terjadi pada usaha kecil dan menengah. 

Bank adalah Badan usaha yang menghimpun dana dari masyarakat dalam bentuk simpanan dan menyalurkannya kembali kepada masyarakat dalam rangka meningkatkan taraf hidup rakyat banyak. Dapat dilihat bahwa kegiatan usaha Bank itu meliputi menghimpun dana dari masyarakat dalam bentuk simpanan, dan menyalurkan kembali kepada masyarakat dalam bentuk kredit. 

Kredit adalah kemampuan untuk melaksanakan suatu pemberian atau mengadakan suatu pinjaman dengan suatu janji yang pembayarannya akan dilakukan atau ditangguhkan pada satu jangka waktu yang telah disepakati.

Pesatnya peningkatan realisasi kredit perbankan ke usaha kecil menengah  menjadi pertimbangan bagi perbankan untuk menetapkan rencana dan strategi yang lebih ekspansif untuk menggali potensi dan memajukan sektor usaha kecil menengah (UKM). UKM memilki peluang untuk terus berkembang dan perbankanpun mulai menyisihkan kredit bagi sektor ini. UKM memang sangat perlu modal kerja, untuk mengembangkan usaha. 


Keberhasilan penyaluran kredit tentunya jangan hanya ditinjau dari sisi jumlah dana yang disalurkan tetapi lebih jauh pada efek dari pada penyaluran yang dijalankan. Artinya apabila dana telah disalurkan efek apa yang diharapkan dari penyaluran kredit tersebut, sehingga dibutuhkan instrumen untuk menilai efektivitas penyaluran kredit dari waktu ke waktu.

Sehingga dibutuhkan pendekatan yang berbeda agar UKM dapat berkembang. Salah satu sektor Bank yang memberikan kredit untuk UKM adalah Bank Tabungan Negarra (BTN), dalam hal ini Bank BTN melihat pesatnya kegiatan UKM dalam melaksanakan kegiatan perputaran uang.
 Perbankan dalam penyaluran kredit memperhitungkan resiko kredit, sehingga ditetapkan beberapa syarat yang harus dipenuhi UKM untuk memperoleh kredit, tetapi disisi lain UKM mengalami kesulitan untuk memenuhi persyaratan-persyaratan tersebut sehingga banyak UKM yang layak dan memiliki prospek secara bisnis tetapi sulit memperoleh kredit karena salah satu syarat tidak terpenuhi. Ini terjadi karena regulasi menyangkut usaha kecil dan menengah cendrung tidak sinkron. Akibatnya UKM tetap kesulitan mengembangkan usahanya  karena kebijakan pemerintah yang tidak saling mendukung. Hal lain yang menjadi kelemahan UKM adalah ketidakmampuan menyusun proposal.

Berdasarkan latar belakang tersebut  penulis tertarik untuk mengambil judul “Prosedur Pemberian Kredit Usaha Kecil Menengah Pada Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Tasikmalaya.”

1.2 Tujuan Kerja Praktek 

Tujuan dari pelaksanaan  kerja praktek ini adalah :

1.  Untuk mengetahui Dokumen-dokumen yang digunakan dalam pengajuan kredit usaha kecil menengah pada PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Tasikmalaya.
2.  Untuk mengetahui prosedur pemberian kredit usaha kecil menengah pada PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Tasikmalaya.
1.3 
Kegunaan Kerja Praktek

Laporan kerja praktek ini diharapkan dapat memberikan pemikiran bagi perusahaan dan memberikan manfaat bagi penulis.

1. Bagi Penulis

Hasil penelitian ini, dapat memberikan kegunaan bagi penilis dalam hal  pengembangan wawasan serta pengetahuan yang berhubungan dalam memahami bidang manajemen, baik dari segi teoritis maupun praktek dan berkomunikasi dalam dunia kerja yang sebenarnya.

2. Bagi Perusahaan 

Sebagai bahan pertimbangan dan masukan informasi maupun timbangan saran khususnya mengenai prosedur pemberian kredit usaha kecil menengah.
3. Bagi Pihak Lain

Dapat dijadikan sebagai bahan referensi dalam penyusunan kerja praktek dengan masalah yang serupa, juga untuk memberikan masukan sebagai bahan untuk digunakan dilingkungan sendiri oleh rekan-rekan mahasiswa yang akan dating.
1.4 Lokasi Dan Waktu Kerja Praktek

Penulis melakukan kegiatan kerja praktek di PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Tasikmalaya yang beralamat di Jalan Sutisna Senjaya No. 101 Tasikmalaya Telp (0265) 334465.                    

Adapun pelaksanaan kerja praktek yang penulis lakukan sejak tanggal 11 Agustus 2008 sampai dengan 11 September 2008. Kegiatan kerja praktek penulis lakukan setiap hari kerja (senin sampai dengan jumat) sedangkan jam kerja dimulai pukul 08.00 – 16.30 WIB.   

BAB II

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN
2.1 
Sejarah Singkat PT. BANK TABUNGAN NEGARA  (Persero) Cabang Tasikmalaya.

Dengan maksud mendidik masyarakat agar gemar menabung, Pemerintah Hindia Belanda melalui Koninklijk Besluit Nomor 27 tanggal 16 Oktober 1897 mendirikan POSTSPAARBANK, yang kemudian terus hidup dan berkembang serta tercatat hingga tahun 1939 telah memiliki 4 (empat) cabang yaitu Jakarta, Medan, Surabaya, dan Makassar, pada tahun 1940 kegiatannya terganggu, sebagai akibat penyerbuan Jerman atas Netherland yang mengakibatkan penarikan tabungan besar-besaran dalam waktu yang relatif singkat (rush). Namun demikian keadaan keuangan POSTSPAARBANK pulih kembali pada tahun 1941.


Tahun 1942 Hindia Belanda menyerah tanpa syarat kepada Pemerintah Jepang. Jepang membekukan kegiatan POSTSPAARBANK dan mendirikan TYOKIN KYOKU sebuah bank yang bertujuan untuk menarik masyarakat melalui tabungan. Usaha Pemerintah Jepang ini tidak sukses karena dilakukan dengan paksaan. TYOKIN KYOKU hanya mendirikan satu cabang yaitu cabang Yogyakarta.



Proklamasi kemerdekaan RI 17 Agustus 1945 telah memberikan inspirasi kepada Bp. Darmosoetanto untuk memprakarsai pengambilalihan TYOKIN KYOKU dari Pemerintah Jepang ke Pemerintah RI dan terjadilah penggantian nama menjadi KANTOR TABUNGAN POS. Bp. Darmosoetanto ditetapkan oleh Pemerintah RI menjadi Direktur yang pertama. Tugas pertama KANTOR TABUNGAN POS adalah melakukan penukaran uang Jepang dengan Oeang Republik Indonesia (ORI). Tetapi kegiatan KANTOR TABUNGAN POS tidak berumur panjang, karena agresi Belanda (Desember 1946) mengakibatkan didudukinya semua kantor – termasuk kantor cabang – dari KANTOR TABUNGAN POS hingga tahun 1949. Saat KANTOR TABUNGAN POS dibuka kembali (1949), nama KANTOR TABUNGAN POS diganti menjadi BANK TABUNGAN RI, sejak kelahirannya dan sampai berubah nama BANK TABUNGAN POS RI, lembaga ini bernaung dibawah Kementerian Perhubungan.


Banyak kejadian bernilai sejarah sejak tahun 1950 tetapi yang substantif bagi sejarah BTN adalah dikeluarkannya Undang-undang Darurat Nomor 9 tahun 1950 tanggal 9 Februari 1950 yang mengubah nama “POSTSPAARBANK” berdasarkan staatsblat Nomor 295 tahun 1941 menjadi BANK TABUNGAN POS dan memindahkan induk Kementerian dari Kementerian Perhubungan ke Kementerian Keuangan dibawah Menteri Urusan Bank Sentral. Walaupun dengan Undang-undang Darurat tersebut masih bernama BANK TABUNGAN POS, tetapi tanggal 9 Februari 1950 ditetapkan sebagai hari dan tanggal lahir BANK TABUNGAN NEGARA. Nama BANK TABUNGAN POS menurut Undang-undang Darurat tersebut dikukuhkan dengan Undang-undang Nomor 36 tahun 1953 tanggal 18 Desember 1953. Perubahan nama dari BANK TABUNGAN POS menjadi BANK TABUNGAN NEGARA didasarkan pada PERPU Nomor 4 tahun 1963 tanggal 22 Juni 1963 yang kemudian dikuatkan dengan Undang-undang Nomor 2 tahun 1964 tanggal 25 Mei 1964.



Penegasan status BANK TABUNGAN NEGARA sebagai bank milik negara ditetapkan dengan UU No. 20 tahun 1968 tanggal 19 Desember 1968 yang sebelumnya (sejak tahun 1964) BANK TABUNGAN NEGARA menjadi BNI unit V. Jika tugas utama saat pendirian POSTSPAARBANK (1897) sampai dengan BANK TABUNGAN NEGARA (1968) adalah bergerak dalam lingkup penghimpunan dana masyarakat melalui tabungan, maka sejak tahun 1974 BANK TABUNGAN NEGARA ditambah tugasnya yaitu memberikan pelayanan KPR dan untuk pertama kalinya penyaluran KPR pada tanggal 10 Desember 1976, karena itulah tanggal 10 Desember diperingati sebagai hari KPR bagi BTN.


Bentuk hukum BTN mengalami perubahan lagi pada tahun 1992, yaitu dengan dikeluarkannya PP No. 24 tahun 1992 tanggal 29 April 1992 yang merupakan pelaksanaan dari UU No. 7 tahun 1992 bentuk hukum BTN berubah menjadi Perusahaan Perseroan. Sejak itu nama BTN menjadi PT. BANK TABUNGAN NEGARA (PERSERO) dengan call name Bank BTN. Berdasarkan kajian konsultan independent, Price Waterhouse Coopers, Pemerintah melalui Menteri BUMN dalam surat nomor S-544/M-MBU/2002 tanggal 21 Agustus 2002 memutuskan Bank BTN sebagai Bank Umum dengan fokus bisnis pembiayaan perumahan tanpa subsidi. 

2.1.1 Visi Perusahaan 

Menjadi bank yang terkemuka dalam pembiayaan perumahan dan mengutamakan kepuasan nasabah.

2.1.2 Misi Perusahaan

1. Memberikan pelayanan yang unggul dalam pembiayaan perumahan dan industri yang terikat pembiayaan konsumsi dan UKM.

2. Meningkatkan keunggulan kompetitip melalui inovasi pengembangan produk jasa dan jaringan strategis berbasis teknologi terkini. 

3. Menyiapkan dan mengembangkan human capital berkualitas, profesional dan memiliki integritas yang tinggi.

4. Melaksanakan manajemen perbankan yang sehat sesuai dengan prinsip kehati-hatian dan Good Corporate Governance untuk meningkatkan Stiareholder Value.

5. Memperdulikan kepentingan masyarakat dan lingkungannya.

2.2. 
Struktur Organisasi

Bentuk struktur organisasi PT. Bank Tabungan Negara (Persero) adalah garis dan staf. Tipe organisasi ini merupakan kombinasi dari organisasi dengan staf yang tugasnya memberikan nasihat-nasihat. Pelimpahan wewenang berlangsung secara vertikal dan sepenuhnya dari pimpinan tertinggi kepada unit di bawahnya. Organisasi perusahaan disusun menurut kebutuhan dalam menjalankan usahanya untuk mencapai tujuan, dimana unit kerja itu saling mendukung satu sama lain sehingga membentuk sistem kerja yang baik. 

Struktur organisasi PT BTN Cabang Tasikmalaya dapat dilihat pada gambar 2.1 berikut ini : 










                                            

                                               


Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Tasikmalaya (2008).

Gambar 2.1

Struktur Organisasi PT. Bank Tabungan Negara (Persero)

CabangTasikmalaya

2.3 
Deskripsi Jabatan
Struktur organisasi di atas menunjukkan gambaran secara garis besar bagian-bagian dan tugas-tugas yang ada di PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Tasikmalaya. Adapun tugas dan tanggung jawab masing-masing bagian-bagian dalam struktur organisasi di atas adalah sebagai berikut :

1.
Branch Manager
Kantor  dipimpin oleh seorang Branch Manager yang mempunyai ikhtisar pekerjaan terdiri dari :

a.   Melakukan kontrol terhadap seluruh pelaksanaan MTSI

b. Melakukan pengawasan melekat

c. Melakukan otorisasi sesuai kewenangan yang diberikan

d.  Melakukan service quality level terhadap nasabah-nasabah prima

e. Melakukan supervisi didalam menjalankan fungsi manajemen terhadap unit kerja Kantor Cabang, Kancapem dan Kanka

f. Melakukan penjualan produk dana, kredit, feebased income dan peningkatan  penggunaan fitur produk

g.  Melakukan evaluasi atas pencapaian kinerja cabang secara keseluruhan

h.  Memutuskan transaksi bisnis cabang

i. Memutuskan besarnya target dana, kredit dan feebased yang akan dicapai

Memutuskan strategi pencapaian target

j. Memutuskan strategi optimalisasi pendapatan dan efisiensi biaya cabang, kancapem dan kankas 

k. Memutuskan peningkatan share market dana, kredit dan feebased income berdasarkan potensi yang ada

l. Memutuskan jumlah dan komposisi dana pihak ketiga yang akan dicapai cabang, kancapem dan kankas

m. Memutuskan jumlah dan komposisi kredit yang akan diberikan baik untuk cabang, kancapem dan kankas

n. Memutuskan distribusi anggaran biaya Kancapem dan Kankas didalam rangka peningkatan peran bisnis kancapem dan kankas

o.  (pekerjaan) Mewakili BTN dalam kegiatan resmi diwilayah kerja

p. Mengembangkan kompetensi dan karir bawahan

q. Memberikan motivasi kepada bawahan dalam bekerja

r. Mempertahankan brand image BTN di wilayah kerja

s. Mendistribusikan rencana kerja serta target dana, kredit dan feebased ke kantor cabang, kancapem dan kankas

t. Membina hubungan yang baik dengan pihak eksternal berkaitan dengan bisnis cabang untuk menunjang pencapaian target 

u. Memberikan disposisi yang jelas serta mendistribusikan tugas kepada bawahan

v. Memastikan bahwa seluruh pelaporan baik kepada pihak internal maupun pihak eksternal telah dilaksanakan

Branch Manager dibantu oleh  Sekretaris Branch Manager, Retail Service Head, Operation Head, Accounting & Control Head, Collection & Workout Head.

2. 
Sekretaris Branch Manager 

Bagian ini mempunyai ikhitisar pekerjaan :

a.  Mengatur segala aktivitas manajemen dan administrasi kesekretariatan bagi kepentingan manajemen cabang.

b. Membantu manajemen dalam berkomunikasi dengan semua pihak termasuk dengan pihak ekstern cabang.

3. 
Retail Service Head
Bagian ini mempunyai ikhtisar pekerjaan :

a. Melakukan fungsi otorisasi untuk aktifitas financial sesuai ketentuan yang berlaku

b. Melakukan fungsi otorisasi untuk aktifitas non financial sesuai ketentuan yang berlaku dan lazim dilakukan serta dapat dipertanggungjawabkan 

c. Melakukan pengawasan melekat terhadap pegawai yang disupervisi

d. Melakukan monitoring dan evaluasi atas strategi serta pencapaian target dana, kredit dan feebased income

e. Melakukan service quality level terhadap nasabah-nasabah prima

f. Melakukan monitoring dan evaluasi secara terus-menerus untuk peningkatan kualitas pelayanan di unit kerja Retail Service sesuai dengan standar layanan front liner

g. Melakukan penjualan produk dana, kredit, feebased income dan peningkatan penggunaan fitur produk

h. Memberikan usulan target dana, kredit, feebased dan peningkatan penggunaan fitur produk yang akan dicapai

i. Memberikan usulan atas hasil analis kredit sebagai bahan pengambilan keputusan kredit

j. Merumuskan serta mengusulkan strategi pencapaian target dana, kredit, feebased dan peningkatan penggunaan fitur produk 

k. Memberikan motivasi kepada bawahan dalam bekerja

l. Membina hubungan baik dengan pihak eksternal yang berkaitan dengan bisnis bank yang menjadi tanggungjawab supervisinya

m. Melaporkan hasil pencapaian target serta seluruh aktifitas dalam lingkup supervisinya kepada pimpinan

n. Mendistribusikan tugas/pekerjaan dengan disposisi yang jelas kepada setiap unit kerja dibawahnya

o. Memastikan kebutuhan sarana dan prasarana untuk unit kerja Retail Service telah dipenuhi oleh unit kerja yang bertanggungjawab

p. Melakukan supervisi atas penggunaan, monitoring dan evaluasi anggaran promosi

q. Melakukan supervisi terhadap seluruh aktivitas di unit Retail Service

r. Melakukan penawaran kembali produk kepada nasabah dan debitur yang akan melakukan penutupan rekening


Retail Service Head membawahi tiga seksi yaitu Layanan Teller (Teller Service ), Layanan Nasabah (Customer Service), dan  Layanan Kredit (Loan Service).

4.
 Operation Head
Bagian ini mempunyai ikhtisar pekerjaan :

a. Melakukan supervisi atas kebenaran proses administrasi nasabah giro

b. Melakukan supervisi atas kebenaran proses transaksi pembayaran angsuran kredit

c. Melakukan supervisi atas kebenaran proses maintenance KPR, Non KPR dan kredit umum

d. Melakukan supervisi atas kebenaran proses biaya Pra Realisasi

e. Melakukan supervisi atas kebenaran proses blokir saldo rekening

f. Melakukan supervisi atas kebenaran proses transaksi deposito

g. Melakukan supervisi atas kebenaran proses transaksi tabungan

h. Melakukan supervisi atas kebenaran proses transaksi giro

i. Melakukan supervisi atas kebenaran proses transaksi lainnya

j. Melakukan supervisi atas kebenaran proses kiriman uang

k. Melakukan supervisi atas kebenaran  melakukan proses pemeliharaan dan perbaikan atas jaringan komunikasi pada sistem SIBS 

l. Melakukan supervisi atas kebenaran mengelola administrasi pajak

m. Melakukan supervisi atas kebenaran proses entry laporan pajak ke sistem

n. Melakukan supervisi atas kebenaran  melakukan proses pemeliharaan atas database pada sistem lama

Operation Head membawahi tiga seksi, yaitu  Pemrosesan Transaksi (Transaction  Processing ), Administrasi Kredit (Loan Administration ), dan Umum dan Personalia (General Branch Administration ).

5. 
 Accounting dan Control Head
Bagian ini mempunyai ikhtisar pekerjaan :

a. Melakukan supervisi atas kebenaran proses administrasi dokumentasi atas transaksi 

b. Melakukan supervisi atas kebenaran proses penyelesaian suspense dan rekening selisih lainnya

c.  Memastikan kebenaran atas proses pencetakan laporan keuangan harian di kantor cabang

d.  Melakukan supervisi atas entry jurnal GL-GL atas transaksi yang dilakukan oleh unit kerja lain

e. operasional bank

f. Melakukan supervisi atas proses koordinator dalam rangka pemeriksaan pihak intern dan ekstern

g. Melakukan supervisi atas pemeriksaan penyelesaian suspense dan rekening selisih lainnya sudah terselesaikan

h. Melakukan supervisi atas penyusunan URAP dan RKAP

i. Melakukan supervisi atas input laporan ke pihak ekstern

j. Melakukan supervisi atas perhitungan atas hasil kinerja dan laporan lainnya

k. Melakukan supervisi atas proses administrasi pelaksanaan Branch Security Officer

2.4 
Aspek Kegiatan Operasional PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Tasikmalaya

Sejalan dengan Undang-undang No. 10 Tahun 1998 tentang Perubahan Undang-undang No. 7 tahun 1992 tentang Perbankan, PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Tasikmalaya seperti bank umum lainnya berfungsi untuk melayani kebutuhan masyarakat, baik perorangan maupun badan usaha (perusahaan), telah meyediakan berbagai macam fasilitas produk, dari produk KPR dan produk kredit lainnya, produk dana sampai dengan produk jasa pelayanan.

Aktivitas usaha pada PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Tasikmalaya dibagi menjadi tiga bagian besar, yang terdiri dari produk dana, produk kredit, dan produk layanan.

1. Produk Dana

Produk dana yaitu suatu produk yang berfungsi untuk menghimpun dana dari masyarakat yang akan dipergunakan oleh bank untuk mendapatkan laba melalui selisih pendapatan bunga dengan biaya bunga juga untuk membiayai operasional bank. 

Produk dana PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Tasikmalaya terdiri dari :

A. Giro



Pada umumnya giro dapat dibuka atas nama perorangan pribadi atau perusahaan yang rekeningnya dapat dibuka dalam dua macam giro, yaitu giro rupiah dan giro valuta asing.

Giro rupiah adalah simpanan uang di bank dengan menggunakan nilai mata uang Indonesia (rupiah), sedangkan giro valuta asing adalah simpanan uang di Kantor Cabang Devisa dengan mata uang asing.

B. Deposito Berjangka





Jangka waktu pada Deposito Berjangka ini ditentukan oleh Bank dan para deposan memilih jangka waktu tersebut, yaitu 1 bulan, 3 bulan, 6 bulan, dan 12, hingga 24 bulan. Deposito Berjangka hampir sama dengan giro, dapat dibuka rekeningnya dengan mata uang rupiah dan valuta asing, serta dapat diterbitkan atas nama perorangan/pribadi atau perusahaan. Pada Deposito Berjangka akan dikenakan Pajak Penghasilan (PPh) yang akan dibebankan kepada deposan.

C. Sertifikat Deposito

Kelebihan dari Sertifikat Deposito adalah sebentuk sertifikat yang berfungsi sebagai surat berharga yang diterbitkan PT. Bank Tabungan Negara (Persero), dapat diperjualbelikan dan dipindahtangankan kepada pihak lain serta akan mendapat imbalan, yang dibayar dimuka oleh bank pada saat membeli sertifikat deposito.

Sertifikat Deposito mempunyai pilihan jangka waktu, antara lain 1 bulan, 3 bulan, 6 bulan, 12 bulan, atau 24 bulan dengan perhitungan bunga yang dibayar di muka (true Discount) dengan cara dikurangkan pada nilai nominal.

D. Tabungan

Tabungan terbagi menjadi empat macam, yaitu :

1). Tabungan Batara

Tabungan Batara adalah tabungan bebas yang bersifat multiguna dan fleksibel yang diperuntukkan bagi semua lapisan masyarakat, baik perorangan maupun secara kolektif.

Tabungan Batara adalah Tabungan identitas PT. Bank Tabungan Negara (Persero) yang merupakan singkatan dari “Tabungan Bank Tabungan Negara”, dengan persyaratan sangat mudah dan ringan serta dapat menikmati berbagai fasilitas.

Fasilitas Tabungan Batara  antara lain :

a. Dapat dijadikan syarat permohonan kredit/ jaminan kredit

b. Penarikan dapat dilakukan melalui ATM (Automated Teller Machinei pada Cabang-cabang PT. Bank Tabungan Negara (Persero) tertentu.

c. Dapat digunakan sebagai sarana untuk pembayaran angsuran KPR, listrik, telepon, PDAM, dan penyetoran pajak.

d. Sarana fasilitas kredit perumahan lainnya.


2). Tabanas Batara

Tabanas Batara adalah suatu jenis tabungan bebas khusus disediakan melalui loket-loket Kantor Pos di seluruh pelosok tanah air. Tabanas Batara dimaksudkan untuk membantu anggota masyarakat dalam hal penyediaan sarana menabung melalui loket-loket Kantor Pos yang dekat dengan domisili penabung.

Penabung yang pada akhir tahun  takwim mempunyai  saldo di  bawah Rp. 5.000,00 dan selama 12 bulan berikutnya berturut-turut tidak melakukan transaksi penabungan dan pengambilan, bank akan mengenakan biaya administrasi dengan cara mengurangi (mendebet) saldo rekening penabung pada akhir tahun takwim dan membukukan ke buku tabungan penabung pada kesempatan pertama. Biaya administrasi ini akan dikenakan kepada penabung pasif sebesar Rp. 2.500,00 terus menerus setiap akhir tahun takwim sehingga saldo menjadi nol (rekening penabung ditutup).

3)  Tabungan Haji Nawaitu

Tabungan Haji Nawaitu adalah tabungan yang diperuntukkan bagi semua lapisan masyarakat, bagi yang menunaikan ibadah haji.

4) Tabungan Batara Prima

Tabungan Batara adalah tabungan bebas yang bersifat multiguna dan fleksibel yang diperuntukkan bagi semua lapisan masyarakat. Dengan tabungan ini dapat memperoleh fasilitas point reward yang dapat ditukarkan dengan hadiah langsung dan memperoleh asuransi jiwa bebas premi untuk penabung perorangan serta dapat memperoleh bonus apabila tidak menarik dana selama dua bulan dan bunga bersaing.

2. Produk  Kredit

Produk Kredit yaitu suatu produk yang berfungsi untuk menyalurkan dana ke masyarakat yang akan dipergunakan oleh masyarakat untuk meningkat kesejahteraan masyarakat.

Produk Kredit PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Tasikmalaya tediri dari :

a. Kredit Griya Utama

b. Kredit Griya Multi

c. Kredit Yasa Griya

d. Kredit Swa Griya

e. Kredit Pemilikan Ruko (KP Ruko)

f. Kredit Swadana

g. Kredit Perumahan Perusahaan (KPP)

h. Real Cash

i. KMK – Housing Related & KUKM

Produk kredit tersebut dapat dijelaskan sebagai berikut :

Kredit Griya Utama diberikan untuk pembelian rumah/aparte-men/rusun berikut tanah dengan standar bangunan minimal sama dengan standard teknis rumah bersubsidi.

Kredit Griya Multi (KGM) adalah kredit yang diberikan oleh BTN kepada mereka yang membutuhkan dana untuk keperluan produktif, konsumtif dan investasi seperti renovasi rumah, modal kerja, sekolah atau kebutuhan konsumtif lainnya dalam rangka meningkatkan kemampuan ekonomi dalam arti seluas-luasnya, dengan jaminan rumah dan tanah yang dimiliki pemohon.

Kredit Yasa Griya (KYG) atau disebut juga Kredit Konstruksi adalah kredit yang diberikan oleh BTN kepada Developer atau Koperasi untuk membantu modal kerja dalam rangka pembiayaan pembangunan proyek perumahan.

Kredit Swa Griya (KSG) adalah kredit yang diberikan oleh BTN untuk biaya membangun rumah diatas tanah milik pemohon.

Kredit Pemilikan Ruko (KP  Ruko) adalah kredit yang diberikan oleh bank untuk membeli Rumah Ruko, guna dihuni dan digunakan sebagai toko.

Kredit Swadana (KS) adalah kredit yang diberikan BTN kepada nasabah yang memerlukan dana dengan agunan/jaminan dana Tabungan/Deposito yang telah ditempatkan di BTN

Kredit Perumahan Perusahaan (KPP) adalah kredit kepada perusahaan untuk penyediaan fasilitas perumahan dinas perusahaan ataupun fasilitas pemilikan rumah pegawai yang didasarkan pada kerjasama antara BTN dengan perusahaan dalam mendukung program perumahan.

Real Cash adalah penyediaan dana tunai bagi Nasabah untuk berbagai keperluan dan dapat ditarik sewaktu-waktu (Stand – by loan).

KMK – Housing Related adalah Kredit Modal Kerja yang diberikan untuk pembiayaan kebutuhan modal kerja, khususnya sektor industri yang terkait dengan perumahan, termasuk usaha-usaha penunjangnya.

KUKM Bertujuan untuk meningkatkan Usaha Kecil dan Menengah terhadap dana pinjaman yang berasal dari surat  Utang Pemerintah (SUP) untuk pembiayaan Investasi dan Modal Kerja dengan persyaratan yang relatif ringan dan terjangkau.

3.   Produk Layanan

Produk layanan adalah suatu produk yang berfungsi untuk memberikan kemudahan dalam bertransaksi bagi nasabah dan penyimpanan barang - barang berharga.

Produk layanan Bank PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Tasikmalaya terdiri dari :

a.  ATM – Batara.

b.  Kiriman Uang.

c.  Inkaso

d.  Money Changer

e.  Inkaso Luar Negeri (Collection)

f. Safe Deposit Box

g.  Bank Garansi

h.  RTGS (Real Time Gross Settlement)

i. Penerimaan Biaya Perjalanan Ibadah Haji (BPIH)

j. SMS Banking

k.  Penerimaan Pembayaran Tagihan Telkom, PLN, HP dan Isi ulang HP

l. Penerimaan Pembayaran Pajak

Produk jasa tesebut dapat dijelaskan sebagai berikut :

Kiriman Uang Dalam dan Luar Negeri (transfer) adalah suatu fasilitas jasa pelayanan BTN kepada masyarakat yang ingin mengirimkan sejumlah uang  (dana), baik itu dalam bentuk rupiah maupun valuta asing yang ditujukan kepada pihak lain di suatu tempat (dalam/luar negeri), sesuai dengan permintaan pengiriman.

Inkaso adalah jasa pelayanan BTN untuk melakukan penagihan kepada pihak ketiga (tertagih/pihak yang wajib membayar tagihan) atas inkaso tanpa dokumen di tempat lain di dalam negeri.

Collection (inkaso luar negeri) adalah jasa bank untuk menagihkan pembayaran atas suatu warkat/dokumen berharga kepada pihak ketiga yang berada di suatu tempat atas permintaan nasabah (si penagih) dengan menggunakan jasa bank koresponden di luar negeri. Collection dibagi dua yaitu Outward Collection (inkaso keluar) dan Inward Collection (inkaso masuk).
Garansi Bank (jaminan bank) adalah suatu pernyataan tertulis yang dikeluarkan oleh bank atas permintaan nasabahnya (terjamin) untuk menjamin resiko tertentu (penggantian kerugian) yang timbul apabila pihak terjamin (nasabahnya) tidak dapat menjalankan kewajibannya dengan baik (wanprestasi) kepada pihak yang menerima jaminan.

SMS Banking  adalah fasilitas pelayanan jasa yang disediakan oleh BTN kepada nasabah yang telah mempunyai simpanan berupa Deposito Berjangka, Deposito dan Giro untuk melakukan pembayaran transaksi keuangan seperti Penggantian PIN SMS, informasi saldo, informasi transaksi, informasi kurs mata uang, informasi suku bunga, pemindahbukuan/transfer antar rekening, pembayaran KPR dan tagihan lainnya, dan pembelian pulsa isi ulang.

Penerimaan Pembayaran Pajak adalah penerimaan pajak secara on-line dengan Ditjen Pajak melalui loket Bank BTN untuk berbagai jenis pajak antara lain : Pajak Penghasilan (PPh), Pajak Pertambahan Nilai (PPN) dan pajak lainnya.

Jual Beli Valuta Asing (money changer) merupakan layanan jual/beli mata uang asing tertentu yang mempunyai catatan kurs pada Bank Indonesia.

Penerimaan Biaya Perjalanan Ibadah Haji (BPIH) adalah memberikan kepastian keberangkatan ibadah haji berkat system online dan SISKOHAT.

Automatic Teller Machine Bank BTN (ATM–BATARA) atau disebut juga “Kas Cepat” adalah suatu sarana pelayanan khusus BTN untuk kemudahan nasabah pemegang Tabungan Batara dalam rangka pengambilan dananya demi kepentingan bisnis maupun pribadi.

Safe Deposit Box (SDB) adalah sarana penyimpanan barang/surat-surat berharga yang aman dan terjaga dari resiko kebakaran, kejahatan, bencana alam dan sebagainya.

Penerimaan Pembayaran Tagihan Telkom, PLN,HP, dan Isi ulang HP adalah penerimaan pembayaran berbagai tagihan secara on-line antara lain : pembayaran tagihan telepon, pembayaran tagihan listrik, pembayaran tagihan HP dan isi ulang HP.

RTGS (Real Time Gross Settlement) adalah system transfer dana on-line dalam mata uang rupiah yang penyelesaiannya dilakukan per transaksi secara individual. Jenis layanannya dibagi dua yaitu Single Credit Transaction dan Multiple Credit Transaction.
BAB III

PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK

3.1 Bidang Pelaksanaan Kerja Pratek

Pelaksanaan kerja praktek pada PT Bank Tabungan Negara (persero) Cabang Tasikmalaya, dalam pelaksanaan penulis ditempatkan dibagian Loan Service, dan Loan Recovery dimana pada bagian ini memiliki tugas, yaitu memeriksa formulir calon debitur yang mengajukan pinjaman dan memeriksa surat atau atau dokumen yang dijadikan sebagai jaminan. Mengumpulkan dokumen yang deperlukan lalu menyiapkan rekening Koran, brosur penawaran produk kredit, menyiapkan memo yang akan diserahkan pada pimpinan dan menerima slip pelunasan setelah pembayaran. Setelah itu menyerahkan formulir serta dokumen lainnya yang telah diperiksa unutuk diteliti lebih lanjut oleh bagian Loan Recovery Officer dengan mengacu pada prosedur Restrukturasi Usaha Kecil menengah (UKM)- Kredit perorangan.   

3.2 Teknis Pelaksanaan Kerja Praktek


Teknis pelaksanaan selama kerja praktek adalah penulis mengumpulkan data mengenai prosedur pemberian kredit Usaha Kecil Menengah.


Teknis pelaksanaan kerja praktek pada Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Tasikmalaya penulis juga melakukan beberapa kegiatan diantaranya : Melakukan pengenalan terlebih dahulu mengenai ruang lingkup, keadaan, dan kondisi tempat kerja praktek., melakukan pengenalan tentang bagaimana proses penerimaan calon debitur yang diterima atau ditolak, melaksanakan kegiatan sebagaimana karyawan lainnya bekerja, khususnya pada bagian yang telah ditetapkan.



Selain itu penulis juga diberikan tugas – tugas sebagai beikut :

1.  Pengarsipan data – data.

2.  Mengisi kinerja keuangan, mengisi kartu pengawasan anggaran dengan mengacu pada neraca keuangan.

3.  Melakukan perhitungan stok barang di gudang.

3.3 Hasil Pelaksanaan Kerja Praktek 
3.3.1
Dokumen – dokumen Yang Digunakan Dalam Pemberian Kredit Usaha Kecil Menengah Pada PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Tasikmalaya

Dalam prosedur pemberian kredit usaha kecil menengah terdapat dokumen-dokumen yang dibutuhkan dalam penyusunannya, hal ini diperlukan untuk mempermudah dalam melakukan proses pemberian kredit, sehingga tujuan yang ingin dicapai dalam pemberian kredit dapat berjalan dengan baik.


Dokumen-dokumen yang biasa digunakan dalam pemberian kredit pada PT. Bank BTN (Persero) cabang Tasikmalaya adalah :

1. Brosur Penawaran Produk Kredit

Surat yang berisikan tentang beberapa jenis produk kredit yang ditawarkan oleh Bank BTN kepada calon debitur.

2. Form Permohonan Kredit

      Dokumen ini harus diisi oleh calon nasabah, digunakan untuk mengetahui para nasabah yang akan mengajukan kredit sebagai bukti bahwa nasabah telah mengajukan permohonan kredit.

3. Surat jaminan

Dokumen ini adalah surat bukti usaha, atau dokumen lainnya secara legalitas atau formal yang akan dijadikan sebagai jaminan dalam pemberian kredit.
4. Rekening Koran 

Dokumen ini dibuat oleh pihak Bank sebagai catatan atas transaksi para nasabah yang mengajukan kredit.
5. Memo

Dokumen ini diterima oleh pihak Bank, yang ditunjukan untuk pimpinan cabang dalam proses pengajuan kredit dari nasabah atau calon debitur.

6.    Slip Penyetoran

Dokumen tanda bukti pembayaran cicilan kredit yang dilakukan oleh debitur, dokumen ini harus dimiliki oleh pihak Bank dan debitur.
3.3.2 Prosedur Pemberian Kredit Usaha Kecil Menengah Pada PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Cabang Tasikmalaya

Prosedur pemberian kredit merupakan salah satu kegiatan yang sangat penting dalam kegiatan perbankan, karena melalui proses inilah kegiatan keuangan akan berlangsung.
Prosedur pemberian kredit Usaha Kecil Menengah (UKM) – Kredit Perorangan :

1.  Permohonan Kredit

Permohonan kredit dilakukan oleh calon nasabah kepada bank, dalam permohonan tersebut, calon nasabah diminta untuk mengisi berbagai formulir yang sudah disusun oleh bank guna melengkapi hal-hal yang disampaikan calon nasabah, calon nasabah yang merupakan calon debitur juga diminta untuk memberikan surat-surat atau dokumen-dokumen yang dijadikan sebagai jaminan. Kemudian surat permohonan diserahkan kebagian Loan Recovery Officer yang bertugas :
a. Memantau debitur-debitur (Perorangan) yang tergolong UKM dan berhak    memperoleh Insentif restrukturisasi. 

b. Pisahkan antara Debitur yang memenuhi syarat dengan yang tidak memenuhi syarat.

c. Bila sesuai dengan persyaratan, lakukan perhitungan dan simulasi besarnya insentif restrukturisasi yang dapat ditawarkan kepada Debitur.

d. Buat dan cetak Surat Penawaran Insentif Restrukturisasi kepada masing-masing Debitur (rangkap 2).
e. Perhitungan besarnya kewajiban yang harus dilunasi.
f. Periksa dan teliti Surat Penawaran beserta lampirannya. Tanda tangani apabila telah benar.
g. Serahkan kembali Surat Penawaran beserta lampirannya untuk dikirimkan ke masing-masing Debitur.

h. Simpan Surat Penawaran (lembar 2) sebagai arsip.

2. Persetujuan Kredit



Atas dasar laporan permohonan kredit diatas, pembahasan dan persetujuan kredit dilakukan  oleh Branch Manager dan komite kredit 
a.  Terima Surat Penyerahan Berkas yang dilampiri berkas Debitur.
b. Periksa dan teliti Surat beserta lampirannya. Berikan disposisi ke Loan Recovery Head untuk melanjutkan proses pemberian insentif restrukturisasi kepada Debitur-debitur.
c. Menetapkan syarat-syarat pemberian kredit, seperti tingkat bunga, jangka waktu pinjaman, dan persyaratan lain yang akan dijadikan dasar bagi penyusunan perjanjian kredit.
d. Simpan berkas sebagai arsip untuk digunakan pada saat pelaksanaan pembayaran kewajiban oleh Debitur.

3. Perjanjian Kredit


Perjanjian kredit (akad kredit) dipersiapkan oleh seorang notaris yang ditunjuk oleh bank atau calon nasabah atas dasar kesepakatan antar bank dengan nasabah. Isi perjanjian tersebut diantaranya adalah sebagai berikut :

a.  Tujuan pemberian kredit

b. Besarnya biaya proyek yang akan dibiayai, kebutuhan modal kerja yang akan diberikan

4. Pencairan Kredit


Pencairan kredit hanya dapat dilakukan bank setelah debitur memenuhi berbagai syarat yang terdapat dalam perjanjian kredit yang telah ditandatangani kedua belah pihak dihadapan notaris. Loan Service Officer Terima Perhitungan (lembar 3) dari Loan Recovery yang telah didisposisi.

Simpan Perhitungan Pelunasan sebagai arsip dan digunakan sebagai media kontrol pada waktu pengambilan dokumen pokok oleh Debitur.
5. Pengawasan Kredit


Pengawasan kredit meliputi berbagai aspek atau kegiatan sebgai berikut:

a. Pihak bank melakukan kunjungan ke perusahaan atau pun proyek yang akan dibiayai oleh bank.

b. Adanya konsultasi yang terstruktur antara pihak bank dengan debitur.

c. Adanya suatu sistem peringatan pada administrasi bank terhadap nasabah.

6. Pelunasan 

a.  Serahkan perhitungan pelunasan dan slip pelunasan pokok kredit, dengan dilampiri memo usulan pemberian insentif restrukturisasi yang disetujui Branch Manager, surat pernyataan dan rekening koran, ke Loan Recovery Head.

b.  Nasabah dapat membayar angsuran pokok pinjaman beserta bunganya sesuai dengan jadwal yang telah dibuat.

c.  Serahkan perhitungan pelunasan (lembar 1 dan 2) dan slip pelunasan pokok kredit ke debitur dan persilahkan yang bersangkutan untuk melakukan pembayaran ke Teller.

d.  Setelah dinyatakan lunas lalu pihak bank mengembalikan surat jaminan kepada nasabah.
BAB IV 

KESIMPULAN DAN SARAN 

4.1

Kesimpulan 



Berdasarkan hasil kerja praktek penulis pada PT. Bank Tabungan Negara (persero) pada bagian Loan Services, serta berdasarkan seluruh pembahasan yang telah dikemukakan pada bab-bab sebelumnya, maka penulis dapat menyimpulkan sebagai berikut :

1. Dokumen-dokumen yang digunakan dalam prosedur pemberian kredit usaha kecil menengah terdiri dari : Surat penawaran produk kredit, daftar formulir kredit, surat jaminan, rekening Koran, memo dan slip pelunasan.

2. Dalam pelaksanaannya dalam pemberian kredit usaha kecil menengah PT. Bank Tabungan Negara (Persero) cabang Tasikmalaya telah menjalankan pembiayaan kredit usaha kecil menengah sesuai dengan prosedur yang telah ditentukan, yaitu : 

a. Calon debitur terlebih dahulu harus mengajukan  permohonan kredit.
b.  Setelah permohonan kredit diterima, pihak Bank akan mengajukan persetujuan kredit.
c. Kedua belah pihak (debitur dan pihak Bank) mengadakan perjanjian kredit.

d.  Pencairan kredit dilakukan setelah calon debitur memenuhi syarat-syarat yang terdapat dalam perjanjian kredit dan disepakati kedua belah pihak.

e. Pengawasan oleh pihak bank untuk mengetahui perkembangan usaha debitur.

f. Pelunasan, merupakan proses akhir dari prosedur kredit yang telah bejalan.

4.2
Saran



Saran yang dapat penulis berikan dengan harapan dapat berguna bagi PT. Bank Tabungan Negara (Persero) khususnya dalam menjalankan usahanya menghimpun dana dari masyarakat yang telah ada maupun yang akan datang.


1. Dokumen-dokumen yang digunakan sebaiknya disimpan sesuai urutan alfabet nama debitur, sehingga memudahkan untuk proses pendokumentasian secara baik dan benar agar tidak hilang

2. Dalam memberian kredit sebaiknya tetap menjalankan sesuai prosedur yang sudah ada, bahkan lebih ditingkatkan lagi pelayanan serta promosi atau pengenalan kredit yang diberikan oleh Bank BTN bagi para UKM yang ada di daerah tersebut.
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