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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

3.1 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 Tugas yang Dilakukan 

3.2.1 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. 

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



Gambar 3.1 
Formulir Penyetoran 

 
 
 

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. 

Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero) 
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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) 

 
 Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero) 

 

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



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 ID, 

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 

 

 

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 

Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero) 
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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 
Rekonsiliasi Okt-14 

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

Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero) 
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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 

 
 

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  Beban perjalanan dinas Rp2.000.000,00- 

 Cr Suspend   Rp2.000.000,00- 

Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero) 
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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 

d. Saldo Akun Suspend dilihat pada EndingBalance.

Gambar 3.7 
Saldo Akun Auspend 

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-

Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero) 

Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero) 
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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 
Laporan Kinerja Prioritas 

 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 

 

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

Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero) 
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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 

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 kartu prioritas juga berfungsi sebagai pengendalian

Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero) 
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karena kartu yang akan dicetak harus di-Approve oleh Priority Banking 

Manager dan Deputy Branch Manager Consumer. Memo kartu 

prioritas dibuat menggunakan software microsoft word dan data yang 

digunakan dilihat dari software IBM Silverlake. Prosedur pembuatan 

memo kartu 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 kartu 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 

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 II, masuk kemenu print dan pilih ok.  

Gambar 3.12 
Rincian Memo Ulangtahun 

 
 

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 

Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero) 
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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 

 
Gambar 3.14 

Tabel Monitoring Aktivitas Penjualan HArian 

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

Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero) 

Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero) 
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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 

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 

 

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 

Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero) 
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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 

 
 

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 

Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero) 
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ke saldo laba / rugi, bila ada selisih 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 

5. Melakukan pengecekan akun suspend pada tanggal 25 Juli

Pengecekan dilakukan pada setiap akhir bulan untuk

mengetehaui apakah masih ada akun suspend yang bersaldo

Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero) 
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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 

 

6. 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 kinerja ini 

kemudian deberikan kepada Deputy Branch Manager Consumer 

untuk disetujui dan dilaporkan melalui email kepada Wealth 

Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero) 
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management Division lalu Wealth Management Division 

memberikan koreksi bila ada kesalahan.  

Gambar 3.20 
Contoh perhitungan outlet 

7. Membuat memo kartu 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 kartu 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.

Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero) 
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Gambar 3.21 
Contoh memo kartu prioritas 

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

Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero) 
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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 

Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero) 

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



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 

 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 

 

 
Sumber: dokumentasi PT Bank Tabungan Negara (Persero) 
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3.3.2 Kendala yang Ditemukan 

Terdapat beberapa kendala pada saat melaksanakan kerja magang di 

PT Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk. 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. 

 

3.3.3 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). 

2. Untuk masalah otorisasi akses Software Branch Delivery System 

dan IBM Silverlake, solusinya adalah meminjam User ID 

karyawan perusahaan yang memiliki otorisasi. 

3. 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. 

4. 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. 

5. 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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