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3.1

BAB Il

PELAKSANAAN KERJA MAGANG

Kedudukan dan koordinasi

Pelaksanaan kerja magang bertempat di PT Bank Tabungan Negara
(Persero) Tbk. kantor cabang Jakarta Harmoni yang berlokasi di jalan
Gajah Mada No. 1, Jakarta 10130. PT Bank Tabungan Negara (Persero)
Tbk. adalah sebuah badan usaha milik negara Indonesia yang bergerak di
bidang penyediaan jasa perbankan yang fokus dalam pembiayaan
perumahan.

Kerja magang pada periode 1 Juli — 25 Juli 2014 dilakukan sebagai
accounting staff di divisi Accounting. Selama kerja magang di divisi
Accounting, permberian tugas, pelaporan tugas, penandatanganan presensi,
dan penilaian diberikan oleh Accounting Unit Head PT Bank Tabungan
Negara (Persero) Tbk. kantor cabang Jakarta Harmoni Bapak Munsarip.
Selanjutnya pada periode 4 Agustus — 5 September 2014 kerja magang
dilakukan sebagai Priority Banking Officer di divisi Priority Banking.
Selama kerja magang di divisi Priority Banking, pemberian tugas,
pelaporan tugas, penandatanganan presensi, dan penilaian diberikan oleh
Priority Banking Manager PT Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk.

kantor cabang Jakarta Harmoni Ibu Farida Husni.
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3.2

3.2.1

Tugas yang Dilakukan

Tugas sebagai Accounting Staff

Tugas yang dilakukan selama kerja magang periode 1 Juli — 25 Juli 2014
di PT Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk. kantor cabang Jakarta
Harmoni sebagai accounting staff adalah sebagai berikut:

1. Vouching transaksi Teller

Vouching menurut Arens (2013) adalah kegiatan yang dilakukan untuk
memeriksa kebenaran atau keabsahan suatu bukti yang mendukung
transaksi. Kegiatan ini meliputi memilih catatan yang ada pada catatan
akuntansi serta memperoleh dan menyelidiki dokumen yang mendasari
catatan tersebut untuk menentukan keabsahan dan ketelitian transaksi
yang dicatat. Tujuan dilakukannya vouching untuk memastikan
transaksi yang dilakukan teller sudah benar sesuai dengan prosedur
serta didukung oleh bukti dasar yang sah dan sesuai dengan permintaan
nasabah. Bukti transaksi yang diperiksa meliputi formulir penyetoran,
formulir penarikan, cek, surat perintah membayar, formulir
pemindahbukuan, formulir pembayaran. Prosedur Vouching yaitu:

a. Setiap validasi dari bukti transaksi teller dicocokan dengan
permintaan nasabah, hal yang perlu diperhatikan dalam pengecekan
adalah nomor rekening nasabah, nama nasabah, jumlah nilai
transaksi, bilangan transaksi, tanggal transaksi, tanda tangan
nasabah, paraf teller dan cap teller harus sesuai dengan validasi

teller.
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Gambar 3.1
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Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero)

b. Hitung jumlah lembar transaksi penyetoran dan transaksi penarikan,
jumlah lembar dari transaksi tersebut harus sesuai dengan jumlah
pada lembar Teller Total Inquiry (Local).

c. Hitung jumlah nilai transaksi penyetoran dan transaksi penarikan,
jumlah nilai dari transaksi tersebut harus sesuai dengan nilai pada
lembar Teller Total Inquiry (Local).

d. Menjumlah nilai dari savings, current account, time deposit, loan,
remittance, general ledger, miscellaneous, branch cash in,
overages, telkom, PLN, cellular, eBatara payment, PDAM, pajak,
PGN, pertamina, pajak daerah, virtual account, dan billpayment.
Jumlah tersebut harus sesuai dengan kolom Total Kas Masuk.

e. Menjumlah nilai dari savings, current account, time deposit,
certificate deposit, loan, remittance, general ledger, miscellaneous,
branch cash out, dan shortage. Jumlah tersebut harus sesuai dengan

kolom Total Kas Keluar.
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f. Jumlah Total Kas Masuk dikurangi dengan Total Kas Keluar harus
sesuai dengan jumlah pada kolom Cash On Hand.

g. Memeriksa apakah terdapat otorisasi dari kepala sekssi pada lembar
Teller Total Inquiry (Local).

h. Memparaf dan memberikan tanggal diperiksanya transaksi pada
lembar Teller Total Inquiry (Local) bila semua transaksi sudah
sesuai penulis mencatat Sudah Sesuai. Apabila ada kesalahan atau
kekurangan pada transaksi penulis memberikan catatan pada lembar
Teller Total Inquiry (Local) transaksi mana saja yang tidak sesuai
dan penjelasan dari kesalahan atau kekurangan dari transaksi
tersebut.

Gambar 3.2
Teller Total Inquiry (Local)
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Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero)
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2. Meng-Input jurnal transaksi SPM

Jurnal transaksi SPM (Surat Perintah Membayar) adalah pencatatan

akuntansi permanen yang digunakan untuk mencatat transaksi yang

berasal dari SPM. SPM berguna untuk mencairkan alokasi dana yang
bersumber dari anggaran yang telah ditetapkan. Jurnal transaksi SPM
dilakukan agar biaya yang keluar dari kas teller yang menggunakan

SPM tercatat pada akun beban dan akun suspend yang digunakan tidak

bersaldo. PT Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk. menggunakan

software Branch Delivery System (BDS) untuk Meng-Input jurnal

transaksi SPM. Bukti transaksi yang digunakan adalah SPM yang di

otorisasi oleh teller, penerima uang, pejabat pembuat komitmen dan

jumlah nominal yang tertera pada software IBM Silverlake. Prosedur
pelaksanaan Meng-Input jurnal transaksi SPM adalah sebagai berikut:

a. Login pada software BDS dan IBM Silverlake login menggunakan
ID milik Staff Accounting. Satu ID hanya bisa dipakai oleh satu
orang.

b. Masuk ke menu non-monetary lalu pilih general ledger, normal
transaction. kode branch akan otomatis terisi berdasarkan user 1D,
masukan Function ID: Normal Transaction dan Currency: IDR.
Effective date, Account No, Account Title, Ref Number, dan Remark

didapat dari SPM
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Gambar 3.3
BDS Normal Transaction
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Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero)

c. Semua jurnal transaksi yang telah di input harus di print, pilik Ok,

Print, pilih kode printer, dan pilih Print.

3. Membuat rekonsilisasi Akun Suspend

Rekonsiliasi merupakan suatu prosedur pengendalian terhadap jurnal —

jurnal yang telah dibukukan dan akun suspend kas. Tujuan rekonsiliasi

pada PT Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk. adalah untuk

mengetahui kebenaran serta keakuratan jurnal - jurnal yang telah

dibukukan dan untuk melakukan pemeriksaan bila terdapat akun

suspend kas yang masih memiliki saldo. PT Bank Tabungan Negara

(Persero) Tbk. menggunakan software Microsoft Excel untuk

melakukan rekonsiliasi. Dokumen yang diperlukan adalah SPM yang
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dikeluarkan teller dan data transaksi pada software IBM Silverlake.

Prosedur pelaksanaan rekonsiliasi akun suspend adalah sebagai berikut:

a. Login pada software IBM Silverlake. Login menggunakan ID staff
Accounting. Satu ID hanya bisa dipakai oleh satu orang.

b. Export data dari IBM silverlake ke Microsoft Excell. Data transaksi
yang diambil adalah data transaksi satu hari sebelum tanggal
rekonsiliasi.

c. Pada Software Microsoft Excel buat perhitungan Amount Dr +
Amount Cr pada baris baru (dalam contoh ini penulis menggulan
baris J), copy sel tersebut untuk semua transaksi, pilih menu data,
pilih sort, pada menu sort pilih sort by: coloumn j, sort on: values,
order: smallest to largest, pilih ok, maka data akan diurutkan
berdasarkan nilai transaksi, hal ini untuk mempermudah melihat
transaksi debet kredit yang sudah dijurnal.

d. Tandai transaksi yang sudah dijurnal lengkap dengan warna yang
berbeda, lalu pindahkan transaksi yang belum dijurnal ke baris
paling bawah, maka kita akan mengetahui transaksi mana saja yang

belum dijurnal pada hari itu.
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Gambar 3.4
Rekoniliasi Okt-14
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Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero)

4. Melakukan Cash Opname.

Cash opname adalah pemeriksaan fisik pada uang kas tunai antara saldo

kas yang terdapat pada catatan akuntansi dengan uang kas yang ada

pada teller. Tujuan dilakukannya cash opname adalah untuk memeriksa

apakah saldo kas yang ada di neraca betul betul ada dan dimiliki oleh

perusahaan dan untuk memeriksa seandainya ada saldo kas dalam

valuta asing, apakah saldo tersebut sudah dikonversi terhadap rupiah

dengan menggunakan kurs Bank Indonesia pada tanggal neraca.

Prosedur cash opname adalah sebagai berikut:

a. Accounting staff bagian internal control, Accounting Unit Head,
Operation Head, dan BRO datang ke meja teller dan melakukan uji

petik sampel yaitu mengambil uang yang ada pada teller dengan
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jumlah acak dan dimasukan kedalam amplop tertutup untuk setiap

meja teller.

b. Accounting Staff menghitung jumlah uji petik untuk setiap ampop,

dan melihat total kas pada sistem IBM Silverlake.

c. Teller melaporkan jumlah fisik uang yang ada pada mereka,

accounting staff memeriksa apakah ada selisih antara total kas pada

catatan sistem dengan total kas fisik di teller.

Gambar 3.5
Tabel Uji Petik
No. | Nama Teller TotalKas = | _F:;i_xdi Telier |  UjiPetik |  Selisih | Keterangan
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Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero)

5. Melakukan pengecekan terhadap Akun Supend.

Akun suspend adalah akun perantara antar kantor cabang dan outlet

retailnya. Akun ini berguna sebagai pengendalian bagi outlet. Sebagai

contoh saat Teller pada outlet membayarkan reimburse biaya perjalanan

divisi marketing, software IBM Silverlake akan mencatat :

Dr

Cr
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Agar transaksi tercatat pada General Ledger. Accounting Staff meng-
input jurnal sebagai berikut:
Dr Suspend Rp2.000.000,00-
Cr Kas Rp2.000.000,00-
Akun Suspend Harus bersaldo Rp0,- pada akhir hari terutama pada
akhir bulan maka dari itu perlu dilakukan pengecekan pada akun
suspend. Suspend yang ditemukan masih bersaldo harus dilakukan
reskonsiliasi agar ditemukan transaksi penyebabnya. Pengecekan
terhadap akun Suspend dilakukan menggunakan Software IBM
silverlake. Prosedur pelaksanaan pengecekan akun Suspend adalah
sebagai berikut:
a. Login menggunakan Software IBM Silverlake. Login menggunakan
ID Staff Accounting. Satu ID hanya bisa dipakai satu orang.
b. Pilih 3 lalu tekan Enter untuk masuk ke menu List of GL Transaction
History.
c. Pada menu Inquiry of GL Transaction History masukan kode Branch
14 untuk cabang jakarta harmoni, Account Number 1899310 untuk
akun Suspend, Currency Type IDR, dan masukan tanggal history

yang ingin dilihat pada field From Date dan To Date.
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Gambar 3.6
Inquiry of G/L Transaction History
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Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero)

d. Saldo Akun Suspend dilihat pada EndingBalance.

Gambar 3.7
Saldo Akun Auspend
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Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero)

3.2.2 Tugas sebagai Priority Banking Officer
Tugas yang dilakukan selama kerja magan periode 1 Juli — 25 Juli 2014 di
PT Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk. kantor cabang Jakarta Harmoni
sebagai Priority Banking Officer (PBO) adalah sebagai berikut:
1. Membuat laporan kinerja bulanan Priority Banking.
Laporan kinerja adalah laporan mengenai pencapaian yang diperoleh
oleh Priority Banking Officer selama kurun waktu satu bulan. Yang

menjadi indikator kinerja adalah saldo akhir bulan nasabah yang di-
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maintenance oleh Priority Banking Officer, growth saldo nasabah
dibandingkan bulan sebelumnya, total saldo dari seluruh nasabah, total
saldo dari nasabah Existing, total saldo dari nasabah regular, total saldo
dari nasabah baru, posisi indemnity letter dan pertumbuhannya. Tujuan
dibuatnya laporan kinerja bulanan priority banking untuk
membandingkan antara target kinerja yang telah ditetapkan dengan
realisasinya. PT Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk. menggunakan
software Microsoft excel dan IBM Silverlake untuk membuat laporan
kinerja bulanan. Prosedur pembuatan laporan kinerja bulanan priority
banking adalah sebagai berikut:

a. Copy dua kolom terakhir yaitu kolom saldo akhir bulan dan growth
pada bulan terakhir lalu paste pada kolom sebelahnya dan ganti
namanya menjadi bulan berikutnya, hapus semua field pada baris
saldo akhir bulan.

Gambar 3.8
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Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero)
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b. Saldo akhir bulan dilihat dari software IBM Silverlake, login pada
IBM silverlake, pilih 1. Inquiry CIF, cari nabah dari nomor CIF,

masukan saldo nasabah sesuai nomor rekeningnya.

Gambar 3.9
Inquiry CIF

Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero)

c. Setelah seluruh saldo nasabah terisi buka sheet koreksi, buat tabel
perhitungan outlet harmoni bulan terbaru, posisi AUM (Asset Under
Management) didapat dari total saldo dari seluruh nasabah yang
dimiliki PBO, EPC (Existing Priority Customer) didapat dari total
saldo nasabah yang sebelumnya sudah menjadi customer prioritas,
ER (Existing Regular) didapat dari total saldo nasabah yang sudah
memiliki rekening dibank BTN namun baru menjadi nasaah
Prioritas, NTB (New To Bank) didapat dari saldo nasabah yang baru
membuka rekening dibank BTN dan langsung menjadi nasabah

prioritas. Untuk kolom growth DPK priority, dan breakdown growth
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DPK, EPC, ER dan NTB, seluruh data di dapatkan dari pertumbuhan
saldo dibandingkan dengan bulan sebelumnya. Posisi IL didapatkan
dari total Indemnity Letter, growth IL didapatkan dari penambahan
jumlah Indemnity Letter dibandingkan bulan sebelumnya, Eksisting
Reguler didapatkan dari total indemnity letter nasabah bank BTN
lama yang baru menjadi nasabah prioritas, NTB didapatkan dari total
indemnity letter milik nasabah baru Bank BTN yang langsung
menjadi nasabah prioritas. save file setelah seluruh field diisi.

Gambar 3.10
Perhitungan outlet
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Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero)

2. Membuat memo kartu prioritas
Memo kartu prioritas adalah memo yang ditujukan untuk Card Business
& Electronic Banking Division (CEBD) bila ada nabah prioritas baru
yang akan dibuat kartu ATM atau nasabah yang ingin mengganti kartu
ATM. Tujuan dibuatnya memo kartu prioritas adalah memudahkan
Card Business & Electronic Banking Division mencetak kartu prioritas
dengan adanya nama nasabah, nomor CIF, jenis kartu, dan nomor

rekening. Memo Kkartu prioritas juga berfungsi sebagai pengendalian
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karena kartu yang akan dicetak harus di-Approve oleh Priority Banking

Manager dan Deputy Branch Manager Consumer. Memo Kkartu

prioritas dibuat menggunakan software microsoft word dan data yang

digunakan dilihat dari software IBM Silverlake. Prosedur pembuatan
memo Kkartu prioritas adalah sebagai berikut:

a. Buka file memo kartu prioritas.doc, lalu copy dan paste template
pada halaman yang baru.

b. Nama nasabah, CIF, Nomor rekering dilihat dari software IBM
Silverlake, login pada IBM silverlake, pilih 1. Inquiry CIF, masukan
nomor CIF nasabah yang dicari, masukan data nasabah sesuai CIF.
Nama yang tertera pada kartu sesuai dengan permintaan nasabah.
Untuk jenis Kkartu dilihat dari saldo nasabah, bila saldo
Rp250.000.000,00 — Rp2.000.000.000,00 maka jenis kartu Gold, bila
saldo > Rp2.000.000.000,00 maka jenis kartu platinum, ganti
tanggal memo sesuai tanggal memo dicetak.

c. Masuk ke menu print, pilih page range: current page, pilih ok.

Gambar 3.11
Tabel memo kartu prioritas
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Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero)
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3. Membuat memo ulang tahun nasabah.

Memo ulang tahun nasabah adalah memo yang berisi permohonan

presetujuan anggaran dana yang akan dikeluarkan untuk program

Customer Relationship Management yaitu memberikan kartu ucapan

selamat ulang tahun dan kue ulang tahun, dengan adanya program ini

diharapkan dapat meningkatkan hubungan antara perusahaan dan
nasabah sehingga nasabah menjadi lebih loyal dan mengurangi resiko
turunnya pelayanan. Memo ini bertujuan untuk membantu Branch

Manager dalam mengambil keputusan persetujuan anggaran dengan

adanya penjelasan mengenai detail besarnya biaya anggaran. Memo

ulang tahun nasabah dibuat menggunakan software microsoft word dan
data yang digunakan dilihat dari software IBM Silverlake dan Microsoft

Excel. Prosedur pembuatan memo ulang tahun adalah sebagai berikut:

a. Buat tabel pada microsoft word dengan header no, nama nasabah,
alamat, no. Rekening, saldo, RAB, tanggal pengiriman, dan PBO.

b. Buka file database HUT nasabah pada microsoft Excel, update
databe dengan menambahkan nasabah prioritas terbaru. Urutkan
database berdasarkan tanggal ulang tahun.

c. Isi tabel pada Microsoft Word dengan nama nasabah, tanggal ulang
tahun, tanggal pengiriman, dan PBO berdasarkan database.

d. Nomor rekening, alamat dan saldo diambil dari IBM Silverlake,
masuk ke menu 1. Inquiry CIF dan cari nama nasabah bedasarkan

nama dan tanggal lahir, pilih nama nasabah dan tekan enter, copy
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Account number dan paste pada nomor rekenig, copy balance dan
paste pada saldo.

e. RAB diisi berdasarkan saldo nasabah, jika saldo nasabah
<Rp250.000.000,00 diisi kartu ucapan, jika saldo nasabah
Rp250.000.000,00 — Rp2.000.000.000,00 diisi I, jika saldo nasabah

>Rp2.000.000.000,00 diisi 11, masuk kemenu print dan pilih ok.

Gambar 3.12
Rincian Memo Ulangtahun
r'.'.tr.:.r;r.:.:r: ] ":T:flf‘i-
[N | TP N 4= - Eflll 6 [ DN EEE IO X L] l-:E-llE:‘- o
J
MO | HAMA MNASABRAH HUT ALAMAT HOREEENING SALDD TYPE RAR PO
1 MUHAMAD 171071962 JALAN 140050 947068075 I R 200,000 | FARNDA
PROFTSLILEAR 300,000, 0001 0
10020140000
2 EDi 271071940 JALAN KEBUN SEE01 54000 1,002, 00, DO 00 n R 300,000 | EVA
JERLIE S4T015000 165, 000,00
3 S 70154000 1,507,237 951,88
3 AL : 2/10/1953 JALAN FINTL . ] Kart EVA
IR UCHpan
4 FREDDY 3101963 KEEOHN 2660154000 1802277758 ] R 300,000 | DIANA
140054000 _ 2.103,3320.771
5§ JOHNY 571071550 KOMPLEK SAE01S00007 " 36,992 000.00 1] Rp 300,000 | DLANA
546014000 - 2,000, 000, 0000
3 IaBAL - 571071558 JLKEMANG 0150002 2 957 TE1ER | Rp 200000 | DlAMA
lapasood . 65,593 504 92
14005400 454 031 536,49
14005611 . 448,000.00
16015007 165171558
7. ENTO Ti10/ 1064 JALAN 140050007 - 33,0590, 985.74 KBt CLaMNA
1800500 113,922 592 70 UCEBER
180056 - 6,.276,445.54
B 771071560 JALAN IRIAN 16E01500 15 441 900.00 I Rp.00,000 E'n.-’.bI
INCRO NO & 1a0140C" 251,273.972.60
RT OO8 R'W D05

Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero)
4. Membuat Selling Activity Management (SAM)
Selling Activity Management (SAM) adalah laporan seorang priority
banking offier (PBO) atas kegiatannya memaintenance nasabah atau
mendapatkan nasabah baru. SAM merupakan tools untuk menilai

kinerja PBO selama satu bulan yang dapat dipantau harian, tujuan dari
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SAM adalah agar management memiliki pengendalian atas kegiatan
harian PBO dan PBM, SAM juga mempermudah management
merencanakan dan mengarahkan kegiatan marketing, kinerja marketing
juga dapat dinilai dari score yang ada pada SAM. SAM dibuat
berdasarkan tools yang disediakan oleh Wealth Management Division
pada Software Microsoft Excel. Prosedur pengisian SAM adalah sebagai
berikut:

a. Pada tabel kontak nasabah harian hari/tanggal diisi setiap hari, nama
nasabah di isi nama nasabah yang dihubungi, nomor telepon nasabah
diisi nomor telepon nasabah yang dihubungi, kontak nasabah
eksisting diisi angka 1 apabila yang dihubungi adalah nasabah
eksisting, kontak nasabah baru diisi angka 1 apabila yang dihubungi
adalah nasabah baru, membuat janji pertemuan diisi angka 1 apabila
mendapatkan janji pertemuan, presentasi / penjelasan diisi angka 1
apabila melakukan presentasi / penjelasan, closing / mendapatkan
penjualan diisi angka 1 apabila mendapatkan penjualan / closing,
mendapatkan referensi wajib diisi, apabila mendapatkan 2 referensi
maka diisi angka 2, pelayanan kepada nasabah diisi angka 1 apabila
melakukan pelayanan kepada nasabah, keterangan diisi dengan
catatan apapun yang perlu sebagai reminder untuk PBO/PBM.

b. Setelah tabel kontak nasabah harian diisi maka tabel monitoring
aktivitas  penjualan  harian akan otomatis terisi  berikut

score/pointnya.
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c. Masuk ke menu print, print document, dan pilih ok.

Gambar 3.13
Tabel Kontak Nasabah Harian

TABEL KONTAK NASABAH HARIAN

1]

: KANTOR CADANG JAKARTA HARMONI
- AGUSTUS

: SILASA/ 12 AGUSTUS 2014

=

ddRE@SFREEB2

BB EEEEE S EEHEEE R ENERE

TOTAL RILAI G - - G [ - - G

Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero)

Gambar 3.14
Tabel Monitoring Aktivitas Penjualan HArian

TABEL MONITORING AKTIVITAS PENJUALAN HARIAN

HAMA . DIAMA PN

JABATAN . PBO

OUTLET BTN PRIORITAS . KANTOR CABANG JAKARTA HARKMONI
BULAN © AGUSTUS

HARI/ TANGGAL o SELASA /12 AGUSTUS 2014

2
3
3
5
&
7
3
3
32

TOTAL NILAI

Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero)

5.

Membuat perhitungan simulasi ORI 011

ORI (Obligasi Ritel Indonesia) adalah obligasi negara yang dijual
kepada individu / perseorangan warga negara Indonesia melalui agen
penjual dengan volume minimum yang telah ditentukan. ORI
diterbitkan untuk membiayai anggaran negara, diversifikasi sumber

pembiayaan, mengelola portfolio utang negara dan memperluas basis
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investor. ORI merupakan investasi yang bebas terhadap risiko gagal
bayar, yaitu kegagalan Pemerintah untuk membayar kupon dan pokok
kepada investor.

PT Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk. menjadi salah satu agen
penjual dari ORI seri 011 dan menggunakan simulasi perhitungan untuk
mempermudah nasabah mengetahui bunga setara yang didapatkan
setelah ditambah cashback. Simulasi ini juga memperhitungkan bila
terjadi capital gain. Simulasi ini dibuat oleh Wealth Management
Division agar perhitungan sama bagi seluruh kantor cabang yang
menawarkan ORI 011 dan mempermudah PBO melakukan perhitungan

karena hanya perlu mengganti angka nominal pada tabel.

3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang
3.3.1 Proses Pelaksanaan

Selama proses kerja magang berlangsung tugas yang dilakukan

terkait dengan accounting and finance service. Hampir semua

tugas yang dikerjakan di divisi Accounting dan Priority Banking

menggunakan sistem IBM Silverlake, software Branch delivery

System, Microsoft excel, dan Microsoft Word. Berikut adalah

rincian yang dilakukan selama kerja magang:

1. Vouching transaksi teller untuk periode 1 Juli — 25 Juli 2014.
Bukti transaksi teller pada periode 1 Juli — 25 Juli 2014

diperiksa apakah sudah sesuai dengan prosedur dan memiliki
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bukti yng sah. Bila ada kekurangan seperti belum dicap atau
belum ditanda tangan maka Teller Total Inquiry Local diberi
catatan dan akan dikembalikan kepada outlet untuk dikoreksi.
Bila seluruh transaksi sudah benar dan sesuai prosedur akan
disimpan dalam arsip. Contoh Teller Total Inquiry Local ada

pada lampiran 7.

Gambar 3.15
Contoh Teller Total Inquiry Local
Tall Toral Isquicy (Lecall o2g

FT. BANE TABUNGAN NEGARA (Fersero) Targgal 1 090972004 Jam
CABANG : 00014 Cabasg Tkt Barmoni Hal.
ID Teller 1 oopasTa
Mama Teller = FEZA SORAYA
Hata Uang :
""""" - 4 Rp2.500.000,00

2 Rp500.000,00-

i Form Penyetoran no. urut
¥in 5 tidak ada paraf Teller
Caliul
“amars Faman
el
Faga
15
Far

L Rp2:000.000,00-"

Rp1.000.000,00-

Tk Tewal

Taites Rpl.000.000,00-

Tenal Kar Esiuan
Cash B Mand

Kepala Sekai

Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero)
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2. Meng-Input jurnal transaksi SPM periode 7 Juli — 25 Juli 2014.
Meng-iput jurnal transaksi dilakukan dengan software Branch
Delivery System. Setelah jurnal transaksi SPM untuk satu hari
selesai di input akan di print dan diberikan kepada Accounting
Unit Head untuk Approval.

Gambar 3.16
Contoh input jurnal

. 06046-GL Inter Branch Transaction  (frm_GLIBT)

Add
Branch: | | Userlp: [BTNOOTZ525
Option : | J
Tranzaction Batch Mo 400
Mo, OF Dehit : 0 Tatal Dehit : | 0.00
Mo OFf Credit - 0 Total Credit : | 0.00
To Add or Change CR/DR Suspend RaK Account [nformation, please select Curency and Destination Branch, then click M
Curency: [T0R  Pupiah | Destination Branch : (00998 KANTOR PUSAT ~| [

CA Suspend BAK Information

Date Of Trans Effective Date : 06M0/2014 -

Tranz Code | J
COA Coszt Center Product Code  Currency Foreign Currency
Account Mo | | J | J | J | J
Account Tite ; |
Amaint : |0.00 ExRate: Local Equivalent : | 0.00
Rief Number : | tap Floeg Mumber : l— ’ﬁ ’_

Remark : |
Last Added Record

Account No: | Fief Murnber : | Currency :
Trans Code : | Amount: |
Match & | o pravious ‘ oK | E it |
Reverse
Online

Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero)

3. Membuat rekonsiliasi akun suspend periode 14 Juli — 25 Juli
2014.
Rekonsiliasi akun suspend dibuat dengan software microsoft

Excel. Setelah rekonsiliasi dibuat akan ditemukan transaksi yang
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belum dijurnal, Accounting Staff kemudian meminta bukti
transaksi yang belum dijurnal kepada outlet tempat transaksi
dilakukan atau teller yang melakukan transaksi. Setelah bukti
transaksi diterima baru dilakukan input jurnal atas transaksi
tersebut.

Gambar 3.17
Contoh Rekonsiliasi Suspend

p— g DKT-1dabs - Microscft Excel 8 ———
— | vame | st Pagelaoyeut  Formulss  Data  Review View - o x
gty
g i &
Sort & Find &
mat = 2" Filter= Select -
Ldting

Caliori AN | B P enewt
Pt ; B U~ d-A- EER |G o

-]
x
— =]

w8 a0 T L T e—
19 1/30/2006 13000087 014 SPM GA 63 011034

ELl G masPMGABIOmDE S
8 VI0/204  LI000457 Ka:
26 1/10/2004 13000040 Kas hiasuk dari Cabang DOTSE ke 00014
16 11032 13000005
25 _L/10/30 130000

RHzuzhrkEsk

4. Melakukan cash opname pada tanggal 24 Juli 2014.
Cash opname dilakukan oleh Accounting Staff bagian Internal
Control, Accounting Unit Head, Operation Head, dan Branch
Risk Officer (BRO). Cash opname dilakukan minimal 1 bulan
sekali. Setelah cash opname selesai dilakukan Accounting Staff
membuat berita acara cash opname yang akan ditandatangan
oleh Accounting Staff bagian Internal Control, Accounting Unit
Head, Operation Head, Branch Risk Officer (BRO) dan Teller

Service Unit Head. Bila ada selisih lebih maka akan dimasukan
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ke saldo laba / rugi, bila ada selisin kurang teller yang
bersangkutan harus membuat laporan penjelasan selisih kas dan
harus ditandatangani oleh Teller Service Unit Head. Contoh
berita acara cash opname ada pada lampiran 21.

Gambar 3.18

Contoh berita acara Cash Opname

BERITA ACARA CASH OPNAME/UJI PETIK SAMPEL
KAS TELLER CABANG HARMONI TANGGAL 08 SEPTEMBER 2014

Pada hari ini, Senin tanggal 08 September 2014 pukul 16.00 WIB, Internal Control Staff telah melaksanakan Uji

Petik Kas Teller Kantor Cabang Jakarta Harmoni dengan hasil sebagai berikut:

No. | Nama Taller TotalKas | FisikdiTeller |  ujiPetik |  Selisih | Keterangan
1 Deivina Rp 16.761.20C,- Rp 15.423.200- | Rp 1.238.000,- Rp 100.000,- \ Selisih lebih
| Fidak ada |
2 | RahmatRazi | Rp 53.885.000,- Rp 50.200.000,- | Rp 3.685.000,- Rp - \1 selisih
Tidak ada
3 | Nandya Rg~9.769.500,- Rp 9.432.500,- Rp 337.000,- Rp - - A zatisih
Tidak ada
Rp 1.114.000,- %
4 | Bambang Rp 62.179.600,- Rp 61.065.600,- (7 U selisin
Elsa Budi ; 7 : Tidak ada
Rp 2.790.000, - =
5 | Lestari Rp 134.429.100,- Rp 131.639.100,- Rp - | selisih
2 = SRSESE, 3 = S s
Rp. 2.290.000,- ‘/)‘1{
6 | MArief Rp 12.602.800,- Rp. 10.312.800,- Rp. - selisih

Demikian Berita Acara Cash Opname/Uji Petik Sampel Kas Teller i dibuat dan ditandatangani bersama

sebagai bagian kegiatan rutin pemeriksaan oleh internal control.
Jakarta, 08 September 2014
Internal Control Accounting Unit Head
/ 4
A
(Syafrul Hadisaputra Selay) ; (Munsarip)

Mengetahui,

Operation Head Teller Sétvice Unit Head
!

i

i **‘entina Widiarini)
Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero)

5. Melakukan pengecekan akun suspend pada tanggal 25 Juli
Pengecekan dilakukan pada setiap akhir bulan untuk

mengetehaui apakah masih ada akun suspend yang bersaldo
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karena setiap akhir bulan saldo akun suspend harus Rp0,-. Bila
masih ada akun suspend yang bersaldo akan disamakan dengan
hasil rekonsiliasi, bila tidak sama akan dilihat history per
transaksi dari akun suspend tersebut untuk mecari kesalahan
dalam rekonsiliasi.

Gambar 3.19
Contoh Saldo Suspend

U Session B - [24 x 80]

Fle Edt Yiew Communication Actions ‘Window Help

B] BE 2% B8 =@ 5% 20 8] e

I 6/10/14 Inquiry of G/L Transaction History 14:47:43

Branch . N JAKARTA S

Account Number : 0000000000001899310 ALL-LAIN2-REKENING SUSPEND-RAK
Cost Center . 00000

Product Code . 00000

Currency Type . IDR Foreign Currency :
From Date i 5/10/14 To Date » 5/10/14
Beginning Balance .... _
Eff Date Btc Seq Numb Src D Sr Transaction Amount Ending Balance
Brch C Cd Rp0,-

Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero)

Membuat laporan kinerja bulanan Priority Banking periode Juli
2014.

Laporan kinerja dibuat menggunakan software mirosoft Excel.
Laporan yang dibuat adalah untuk periode Juli 2014. Laporan
ini berisi saldo akhir setiap nasabah yang dimaintenance oleh
PBO, bila ada penambahan saldo atau pembukaan rekening baru
oleh nasabah maka kinerja PBO baik. Laporan Kkinerja ini
kemudian deberikan kepada Deputy Branch Manager Consumer

untuk disetujui dan dilaporkan melalui email kepada Wealth
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management Division lalu Wealth Management Division

memberikan koreksi bila ada kesalahan.

Gambar 3.20
Contoh perhitungan outlet

fl_-_dT '-‘ 1 'Ecp,‘cf Laporan lGreﬁaJUIJ?JI-!Jdgt-Mm‘;ﬂhnd‘ — o
2 bme Pt Pl Faemi it e e -
= (ut - ) = - i T e A
] :an, = i ==(#|  FWeplat Gengral v :LF? :z __{ _"_Il :'\ L1 -
-c  Formt e BEIOD- S0 3 Mrge & Center - .T_! %o B A ;:ﬂn[::a;_tinJI Fomat :i,' lns'er. 35[&1& Fnr_'lai
Ciighoard E Font L
R4

— JAHAIAN|  NAMAFSU

Immmmnmn

Farida

iana

Arezlein

633T0038148 | 1838MISTT 1,002,731500 100823367583 68101

TOTAl

1 770,711, 100073 SEIRAN, i 7583 10,1153
ssrnsr el anansnmis | saemenn | msmean s 31762 52.107.15 G26,680,739.83 | 10,244,851, 45,569

Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero)

7. Membuat memo Kkartu prioritas periode 11 Agustus — 5
September 2014.
Bila ada nasabah priority banking baru maka nasabah tersebut
berhak atas kartu ATM prioritas Gold atau Platinum atau jika
ada nasabah yang ingin mengganti kartu karena rusak atau
upgrade kartu maka harus dibuat memo Kkartu prioritas untuk
mencetak kartu baru. Memo ini berisi nama nasabah, CIF, dan
Nomor Rekening. Kemudian memo ini diberikan kepada
Priority Banking Manager dan Deputy Branch Manager
Consumer untuk diberikan persetujuan. Setelah disetujui memo
ini dikirim kepada Card Business & Electronic Banking

Division (CEBD) untuk dicetak.

Pelaksanaan accounting..., Hendratama Riefky, FB UMN, 2014




Gambar 3.21
Contoh memo kartu prioritas

MEMO
No. { M7 Jkt Hmn /PEAI2014

Kepada Yth. . PT.Bank Tabungan Negara | Persero) Tbk

Card Business & Electronic Banking Desk {CEBD)
Dari . PT.Bank Tabungan Negara |Persero) Tk

Kantor Cabang Jakarta Harmaoni
Perihal . Permohonan Pengajuan Kartu Debit BTN Prioritas

Dengan ini kami sampaikan permohonan penerbitan Kartu Debit ETN Prioritas

sebagai berikut :
[ WENEHESAEER | WANE VARG TERTERE | CF W RERERING WL | JENIEFERTT |
PADA KARTU

ALIFERY ALTFERY Lrrr B e e e FEOTSTH [elabln]
DA FUEWOT g DA FUSWaTg B - R O Ot FEOTaTaS [elalln]
RO WILATA R IWVIDCDD WIDIATA W 12 | 0407500555558 FoOTST [egaiin
LASTRIRUEWCY S LASTRIRUEWCYC 58 | O140150E55TEE FEOTsTA [elalln]
EECNADTNOGRCHD | EEGN ADTNUERTHD T | 0TI ] FLATINOLY

Demikian disampaikan, atas kerjasamanya di ucapkan terima kasih.

Jakarta, 26 JUNI 2014
PT.BANKTABUNGAN NEGARA PERSERO, Thi.
KANTOR CABANG JAKARTAHARMONI

Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero)

8. Membuat memo ulang tahun nasabah periode September 2014
Memo ulang tahun dibuat untuk mengetahui secara rinci berapa
anggaran yang dibutuhkan Priority Banking untuk salah satu
program Customer Relation Mangement yaitu memberikan kue
ulang tahun dan kartu ucapan kepada nasabah yang berulang

tahun. Kemudian memo ini diberikan kepada Branch Manager
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untuk disetujui lalu memo yang sudah disetujui disimpan
kedalam arsip. Contoh Memo Ulang tahun yang disetujui

Branch Manager dapat dilihat pada lampiran 8

Gambar 3.22
Contoh Memo Ulang tahun yang disetujui Branch Manager
MEMO
Nos/ M / Jkt. Hmn /PB / VIII /2014
Kepada Yth. : Branch Manager
Dari . Priority Banking
Perinal . Permohonan Pemberian Kue Ulang Tahun Bulan September

Kepada Nasabah Prioritas

DISPOSISI BM Menunjuk Memo FPBBD NO. 64/M/PBBDI/CSD/PSDIIIN013, perihal
kebqakan pemberian kue ulang tahun kepada nasabah BTN Prioritas

W,_, wilayah Jabodetabek, terlampir kami sampaikan data-data nasabah yang

Awl /‘0/__ berhari ulang tahun di bulan September 2014 selanjutnya biaya yang

M M" muncul atas pemberian Kue HUT Nasabah Prioritas dapat dibebankan ke

& (ﬂe Z anggaran biaya promosi PBBD melalui cost centre 13600 COA 518.2.020.___

}%ﬂﬁ Adapun total nasabah yang berulang tahun dibulan september adalah 18

nasabah dengan total biaya Rp. 4.300.000 (data terlampir) & biaya delivery /

pernagabah anataraRp. 25.000 samapai dengan Rp. 50.000 tergantung
lokasi pengiriman kue.

Demikian permohonan ini kami sampaikan, atas persefujuan dan

kerjasamanya kami ucapkan terima kasin.

DIPOSISI DBM

Lehagy & proses

>

r

@ Feban G o e
Jakarta, 21 Agustus 2014

(eF ~ WMD PT.BANK TABUNGAN NEGARA (PERSERO). Tbk.
(@ Llergkaps dengan KANTOR CABANG JAKARTA HARMONI

bukh do leemenfast

—

M H/g

Priority Banking Manager

Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero)
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9. Membuat Selling Activity Management periode 18 agustus — 5

september 2014.

Wealth Management Division memerlukan laporan atas kegiatan

harian yang dilakukan oleh Priority Banking Officer agar dapat

melakukan perencanaan, pengarahan, dan control atas kegiatan

harian Priority Banking Officer. SAM juga digunakan sebagai

tools penilai kinerja Priority Banking Officer. SAM pada akhir

bulan akan direkap dan diberikan kepada Branch Manager dan

Priority Banking Manager untuk di approve. Kemudian SAM

akan dikirim kepada Wealth Management Division.

Gambar 3.23
Contoh Rekap Bulanan SAM

TABEL MONITORING AKTIVITAS PENJUALAN BULANAN

NAKMA : DIANA PN

JABATAN : PBO

OUTLET BTN PRIORITAS © KANTOR CABANG JAKARTA HARMOHNI

BULAN Agust-14

MINGGU | MINGGU | MINGGU | MINGGU | MINGGU
HO ACTIVITIES KEI KEN KE NI KE IV KEV TOTAL
1 2 3 4 b 6
1 |KONTAK NASABAH EKSISTING 2 3 45 56 - 111
2 |KONTAK NAZABAH BARU - - 6 - - 6
3 |MEMBUAT JANJI BARU - - - 18 - 18
4 |MENGGALI INFORMASI NASABAH - 20 B0 140 - 220
5 |PRESENTASI - 24 T2 18 - 114
6 |CLOSING / MENDAPATKAN PENJUALAN - - 13 - - 13
7 |MENDAPATKAN REFERENSI NASABAH - - - - - 0
8 |PELAYANAN KEPADA NASABAH - - 18 B0 - [
TOTAL SCORE 2 52 214 292 560

PT BANK TABUHNGAN NEGARA (PERSERD) TBK
KANTOR CABANG JAKARTA HARMOMI

PEMIMPIN CABANG

PRIORITY BANKING MAMAGER

Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero)
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10. Membuat perhitungan simulasi ORI 011 periode 25 Agustus — 5

September 2014.

Pada saat bank BTN resmi sebagai agen penjual ORI 011 belum

diketahui berapa bunga coupun resmi ORI 011 sehingga setiap

agen penjual memiliki perhitungan bunga yang berbeda beda.

Bank BTN sendiri membuat perhitungan berdasarkan asumsi

dari Wealth Management Division. Perhitungan ini akan
diberikan kepada nasabah calon pembeli ORI 011.
Gambar 3.24
Contoh Simulasi ORI
B8 - fe | =+B5*B6*30/365%0.85
A B C D
1
2 Simulasi Imbal Hasil
3 Investasi ORI 011 di Bank BTN
4
5 |Nominal Rp 2,000,000,000
6 Coupon Rate 9.00%
7 Efektif 9.56%
8 |Bunga 1 bulan (nett) [ ro 12,575,342 |
9 |Cashback
10 Total yang didapat (nett) Rp 12,575,342
11 |Setara 9.56%
12
13 Market Price Capital Gain + Bunga
14 100.50% 10.06%
15 101% 10.56%
16 101.50% 11.06%
17
18
19
20
21 Market Price Capital Gain Total + Pokok Total yang didapat
22 100.50%| Rp 10,000,000 | Rp 2,010,000,000 | Rp 22,575,342
23 101%| Rp 20,000,000 | Rp 2,020,000,000 | Rp 32,575,342
24 101.50%| Rp 30,000,000 | Rp 2,030,000,000 | Rp 42,575,342

Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero)
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3.3.2

3.3.3

Kendala yang Ditemukan

Terdapat beberapa kendala pada saat melaksanakan kerja magang di

PT Bank Tabungan Negara (Persero) Thk. antara lain:

1. Prosedur transaksi teller yang ada pada SOP sulit diingat karena
terlalu banyak.

2. Tidak memiliki otorisasi untuk mengakses Software Branch
Delivery System dan IBM Silverlake guna meng-input jurnal
berdasarkan surat perintah membayar.

3. Tidak dapat dilakukan query dari Software IBM Silverlake,
sehingga Priority Banking Officer (PBO) harus mencatat saldo
akhir bulan nasabahnya satu persatu pada Software Microsoft
Excel.

4. Database yang digunakan belum di update semenjak february dan
database diurutkan berdasarkan nama nasabah sehingga penulis
harus mencari tanggal dan bulan lahir nasabah satu persatu.

5. Tidak diketahui berapa persen bunga coupon dari ORI 011.

Solusi Atas Kendala yang Ditemukan

Solusi yang dilakukan untuk mengatasi kendala — kendala yang
muncul antara lain:

1. Untuk masalah prosedur transaksi teller yang ada pada SOP sulit

diingat karena terlalu banyak, solusinya adalah membuat
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singkatan dari awal huruf prosedur yaitu NoNA JuBiTA (Nomor,
Nama Jumlah, Bilangan, Tanda Tangan).

Untuk masalah otorisasi akses Software Branch Delivery System
dan IBM Silverlake, solusinya adalah meminjam User ID
karyawan perusahaan yang memiliki otorisasi.

Untuk masalah tidak dapat dilakukan query dari Software IBM
Silverlake, solusinya adalah berdiskusi dengan divisi IT agar
menambahkan Feature Query pada Software IBM Silverlake agar
PBO dapat Mengurutkan data nasabahnya untuk di-Export ke
Microsof Excel.

Untuk masalah database yang digunakan belum di update,
solusinya adalah Meng-Update Database dengan menambahkan
nama dan tanggal lahir nasabah terbaru lalu menggandakan
Database dimana Copy Database diurutkan dari bulan dan
tanggal lahir nasabah.

Untuk masalah Tidak diketahui berapa persen bunga coupon dari
ORI 011 solusinya adalah membuat Membuat tiga simulasi

bunga coupon yaitu 9%, 9.25%, dan 9.5%.
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