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DAFTAR TABEL

POLITEKNIK

NEGERI
JAKARTA

Tabel 2.1 Format Buku Peminjaman .............
Tabel 2.2 Format Formulir Peminja

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
\ a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Bank‘pada umumnyamemiliki dua tugas utama berdasarkan pada Undang-
undang Noemor 10 Tahun 1998 pasal 1 ayat 2 tentang perbankan, Bank adalah badan
usaha’ yang menghimpun dana dari masyarakat dalam bentuk simpanan dan
menyalurkannya kepada masyarakat dalam bentuk kredit dan atau bentuk-bentuk
lainnya dalam rangka meningkatkan taraf -hidup. rakyat banyak. Kegiatan
menghimpun dan menyalurkan dana dalam perbankan tentunya memerlukan data
dan persyaratan yang wajib dipenuhi oleh nasabah.

Berdasarkan Peraturan PBI No. 16/1/PBI1/2014 tentang perlindungan
konsumen jasa sistem pembayaran dalam pasal 14 ayat 2 yaitu bank wajib menjaga
kerahasiaan data dan/atau informasi konsumen. Data dan informasi.yang diberikan
nasabah wajib dirahasiakan.oleh bank-meliputi.dokumen yang ada dalam bank.

Bank dalam menjaga kerahasiaan data nasabah dengan baik dapat
dilakukan ‘dengan cara yaitu dengan penyimpanan dokumen yang tersimpan
menggunakan sistem tertentu yang' dikelola dengan rapi serta dokumen yang
dipinjam dapat ditemukan kembali. Penyimpanan dan peminjaman dokumen yang
dikelola dengan baik dapat membantu kegiatan perusahaan saat dokumen tersebut
dibutuhkan maka mudah-untuk ditemukan.

Penyimpanan dan peminjaman arsip pada bagian Teller PT Bank Mandiri
Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi menjadi bagian yang perlu diperhatikan.
Teller PT Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi melayani
nasabah dengan berbagai transaksi seperti menerima setoran dalam bentuk tarik
tunai, bilyet giro maupun cek, cetak saldo pada buku tabungan, transfer uang dan

pemindahbukuan, dan transaksi lainnya. Transaksi yang dilakukan menjadi sebuah
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keharusan bagi Teller untuk mengarsipkan berbagai dokumen transaksi penting
yang ada pada bank. Dokumen-dokumen transaksi tersebut akan dimasukkan ke
dalam akun yang disediakan bank pada jurnal teller.

Dokumen yang ada pada Teller yaitu.dekumen transaksi jurnal teller yang
meliputi bukti transaksi seperti slip-pemindahan kas, formulir penarikan, formulir
setoran, aplikasi transfer/pemindahbukuan, slip SBS (Smart Branch, System), nota
kredit, nota debit, cek; Kuitansi putih, dan lainnya. Keberadaan arsip tersebut dalam
bank sangat penting pada internal bank.

Arsip-dalam lembaga perbankan sangat penting pada saat dibutuhkan
karenadapat menjadi pertimbangan pimpinan perusahaan dalam. mengambil
keputusan dan dapat_menjadi_solusi_dalam_penanganan ‘masalah. "Arsip dapat
bermanfaat bagi perusahaan apabila dikelola dengan baik, namun sebaliknya
apabila arsip dikelola dengan. tidak baikakan .menimbulkan masalah bagi
perusahaan. Arsip juga akan sulit ditemukan saat dibutuhkan dan mempersulit
proses hukum serta pertanggungjawaban jika-tidak disimpan dengan baik karena
arsip dapat menjadi alat bukti. Dengan pengarsipan yang.-baik maka tujuan
perusahaan dapat terwujud dan meminimalkan risiko masalah. Sehingga perlu
adanya sistem penyimpanan: dan peminjaman. arsip yang balk serta ruang
penyimpanan arsip untuk - menghindari _kerusakan dan kehilangan maka arsip
harus segera ditempatkan ke dalam.sarana penyimpanan milik unit kerja yang
bersangkutan.

Berdasarkan hal tersebut, Penulis tertarik untuk menulis laporan tugas
akhir mengenai “Penyimpanan dan Peminjaman Dokumen Transaksi Jurnal
Teller pada Bagian Teller PT-Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Jakarta

Proklamasi”.

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang di atas, maka dapat dirumuskan permasalahan

sebagai berikut :
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a. Bagaimanakah penyimpanan dan peminjaman dokumen transaksi
jurnal teller pada bagian Teller PT Bank Mandiri Taspen Kantor

Cabang Jakarta Proklamasi?
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b. Kendala apa saja yang dihadapi_oleh Teller dalam penyimpanan dan
peminjaman dokumen.transaksi jurnal teller-pada bagian Teller PT
Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi?

=
w

Tujuan Penulisan

Dari perumusan.masalah_tersebut, maka.tujuan yang diharapkan dari

penulisan tugas akhir ini, yaitu :

a. Menjelaskan proses penyimpanan dan peminjaman dokumen transaksi
jurnal teller pada bagian. Teller-PT Bank Mandiri Taspen Kantor
Cabang Jakarta Proklamasi.

b. Menjelaskan kendala yang dihadapi oleh Teller dalam pelaksanaan
penyimpanan dan peminjaman dokumen transaksi jurnal teller pada
bagian Teller PT Bank "Mandiri ‘Taspen KantorCabang Jakarta
Proklamasi.

1.4 Manfaat Penulisan
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Dalam pelaksanaan praktik-kerjalapangan.ini; Penulismengharapkan agar
hasil penulisan yang dilakukan dapat bermanfaat sebagai berikut:
a. Bagi Penulis
Penulisan tugas akhir ini dapat membantu Penulis untuk memperoleh
informasi tentang penyimpanan dan peminjaman dokumen transaksi
jurnal teller pada bagian Teller PT Bank Mandiri Taspen Kantor
Cabang Jakarta Proklamasi. Sebagai aplikasi dari mata kuliah yang

telah diberikan, khususnya mata kuliah Manajemen Kearsipan.
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b. Bagi Perusahaan
Laporan tugas akhir ini sebagai bahan evaluasi mengenai penyimpanan

dan peminjaman dokumen transaksi jurnal teller pada bagian Teller PT
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Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang.Jakarta Proklamasi. Penulis dapat
memberikan saran untuk penyimpanan:dan-peminjaman dokumen
transaksi jurnal-teller pada bagian Teller PT Bank ‘Mandiri Taspen
Kantor Cabang Jakarta Proklamasi untuk masa mendatang. yang lebih
baiks
c..Bagi llmu Pengetahuan

Laporan tugas akhir ini diharapkan dapat menambah pengetahuan
tentang manajemen_kearsipan khususnya pada_penyimpanan dan
peminjaman arsip. Sebagai bahan referensi untuk Mahasiswa Program
Studi DI Administrasi Bisnis.yang mengerjakan tugas akhir dengan

tema Manajemen Kearsipan.

1.5 Metode Pengumpulan Data

Metode yang diperlukan.Penulis untuk menyusun laporan tugas akhir
adalah:
a. Metode Observasi
Penulis melakukan pengamatan dan pencatatan secara langsung

terhadap objek yang diteliti mengenai “Penyimpanan dan Peminjaman
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Dokumen TransaksiJurnal.teller pada Bagian Teller PT Bank Mandiri
Taspen Kantor Cabang JakartaProklamasi”. Penulis melakukan
observasi selama 3 bulan (3 Februari s.d 30 April 2021) di PT Bank
Mandiri Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi.

b. Metode Wawancara
Penulis melakukan wawancara dengan Senior Teller PT Bank Mandiri
Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi. (Pada lampiran 1).

c. Dokumentasi
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Penulis melakukan pengumpulan dokumen pada PT Bank Mandiri
Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi yang berkaitan dengan tema

Penyimpanan dan Peminjaman Dokumen Transaksi Jurnal Teller.

1.6 Metode Analisis Data

Dalam.penulisan tugas akhir ini Penulis menggunakan metode analisis
deskriptif .yang menggambarkan atau mendeskripsikan Penyimpanan dan
Peminjaman Dokumen Transaksi Jurnal Teller pada Bagian Teller PT Bank

Mandiri Taspen Kantor. Cabang Jakarta Proklamasi.

1.7 Sistematika Penulisan

Agar penulisan laporan tugas akhir inilebih terarah serta dapat
mempermudah pemahaman Penulis menyajikan sistematika penulisan dengan
memberikan penjelasan di setiap bagian-bagian-bab:dengan penyusunan sebagai
berikut:

Bab I: Pendahuluan

Menguraikan tentang latar belakang, rumusan masalah, tujuan penulisan,
manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode analisis data, sistematika
penulisan, dan rincian isi penulisan.

Bab Il: Landasan Teori

Menguraikan secara sistematis mengenai teori-teori atau konsep-konsep
yang diungkapkan oleh para ahli serta petunjuk teknis operasional perusahaan
dalam kaitannya dengan penulisan atau hasil-hasil penulisan yang sudah ada dalam
bidang yang sama pada penelitian sebelumnya seperti pengertian arsip, peranan
arsip, penggolongan arsip, asas pengorganisasian arsip, penyimpanan arsip,
peminjaman arsip, pengertian dokumen transaksi, jenis dokumen transaksi jurnal

teller.
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Bab I1l: Gambaran Umum Perusahaan

Menjelaskan tentang gambaran umum sejarah dan budaya perusahaan
serta tugas Teller PT Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi.
Bab IV: Pembahasan

Menjelaskan hasil dari pengolahan data yang telah-didapatkan oleh Penulis
selama melakukan praktik. kerja lapangan berupa penjelasan:atau, permasalahan
pokok, yaitu Penyimpanan dan Peminjaman Dokumen Transaksi Jurnal. Teller pada
Bagian Teller PT Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi.
Bab V: Penutup

Penulis menarik kesimpulan mengenai perumusan masalah yang telah
teridentifikasi berdasarkan _pembahasan pada _bab sebelumnya ‘dan ‘memberikan
saran-saran yang bermanfaat bagi perusahaan yang telah menjadi objek penelitian

maupun bagi semua pihak.
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BAB V

PENUTUP

Penulis menyajikan kesimpulan dari hasil observasi selama 3 bulan pada
PT Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi mengenai
penyimpanan dan peminjaman dokumen transaksi jurnal teller pada bagian Teller.
Penulis.mengemukakan kesimpulan akhir dan saran yang dapat dimanfaatkan oleh
PT Bank Mandiri Taspen.Kantor..Cabang Jakarta. Proklamasi sebagai. bahan

pertimbangan pengelolaan.

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan hasil dari Praktik Kerja Lapangan dan pembahasan pada bab
IV maka dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut:

a. Dalam penyimpanan dokumen transaksijurnal teller pada bagian Teller
PT Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi
menggunakan sistem tanggal atau kronologis, dengan asas kombinasi
desentralisasi dan sentralisasi. Dalam penyusunannya sesuai dengan
standar. operasional perusahaan, tetapi dalam penempatan. kardus
arsipnya belum-sesuai__dengan standar operasional-~perusahaan.
Penyimpanan dokumen tersebut dilakukan dengan 2 tahap yaitu tahap
sementara dan tahap permanen. Dalam peminjaman dokumen transaksi
jurnal teller pada bagian Teller PT Bank Mandiri Taspen Kantor
Cabang Jakarta Proklamasi hanya dapat dipinjam oleh Divisi Risk
Business Control (RBC) menggunakan formulir peminjaman yang

disediakan oleh peminjam. Hal ini sesuai dengan standar operasional
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perusahaan. Namun, pencatatan pada Teller hanya sekadar
menggunakan buku catatan dan belum sesuai dengan standar

operasional perusahaan.
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b. Kendala penyimpanan dan‘peminjaman dokumen.transaksi jurnal teller
pada bagian Teller PT Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Jakarta
Proklamasi‘sebagai berikut:

1) Terdapat beberapa kendala dalam penyimpanan dokumen transaksi
jurnal teller yaitu filing room dan jumlah rak penyimpanan arsip
yang kurang, ‘masih kurangnya pengetahuan pegawai baru yang
dirotasi_atau dimutasi mengenai_penyimpanan arsip, Teller kurang
rutin dalam penyerahan arsip ke sentral arsip karena tidak terjadwal,
terdapat kardus arsip kosong-yang diletakkan bersama dengan
kardus arsip yang telah terisi, dan Teller sering tidak mengisi nama
lokasi dan tanda ceklis alih media pada kardusarsip.

2) Terdapat beberapa kendala dalam peminjaman _dokumen transaksi
jurnal teller yaitu peminjaman arsip oleh Teller tidak dicatat pada
formulir peminjaman tetapi hanya.dicatat pada buku catatan, dan
tidak adanya data_cadangan. mengenai pencatatan arsip yang
dipinjam sehingga jika buku catatan rusak, kotor, atau hilang maka

tidak ada back-up data pada Teller.
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5.2 Saran

Berdasarkan kesimpulan di atas maka dapat dikemukakan beberapa saran

yaitu:
a. Kendala dalam penyimpanan dokumen transaksi jurnal teller pada PT
Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi seperti
terbatasnya filing room dan rak penyimpanan arsip sebaiknya dilakukan

pemindahan ruang penyimpanan arsip ke tempat yang lebih luas dan
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menambah jumlah rak arsip. Teller yang baru belum memahami dengan
baik mengenai aturan penyimpanan arsip sehingga perlu adanya
sharing session atau pelatihan untuk Frontliner. Teller yang tidak rutin
menyerahkan arsip ke sentral arsip.sebaiknya dibuat jadwal sehingga
dokumen tidak menumpuk pada filing room. Terdapat kardus kosong
yang diletakkan.“bersama dengan kardus arsip wyang, telah terisi
dokumen, .sebaiknya kardus yang masih kosong diletakkan pada
gudang penyimpanan alat tulis kantor dan.tidak dicampur pada kardus
arsip yang sudah/terisi dokumen. Teller juga tidak mengisi nama lokasi
dan tanda ceklis pada koloh alih media pada kardus arsip, sebaiknya
Teller lebih teliti dalam mencatat data keterangan_label pada kardus

arsip sehingga dapat diketahui.dokumen sudah dialih media atau belum.

. Kendala dalam peminjaman _dokumen jurnal-transaksi teller pada PT

Bank Mandiri Taspen Kantor CabangJakarta Proklamasiseperti Teller
yang sekadar mencatat dokumen yang dipinjam padabuku catatan tidak
dengan buku peminjaman sesuai prosedur sebaiknya dicatat dengan
buku peminjaman.sehingga lebih rapi.dan.terstruktur.. Tidak ada data
cadangan mengenai pencatatan arsip yang dipinjam sehingga jika buku
catatan rusak, kotor, atau.hilang maka tidak ada back-up data pada
Teller. Sebaiknya Teller menginput. data peminjaman arsip pada
komputer untuk cadangan data.
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Tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1992 Tentang

Perbankan.
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 Bab 1 Pasal 1 Ayat

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 10 Tahun 1998 Pasal 1 Ayat 2.
2. Tentang Kearsipan.

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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DAFTAR LAMPIRAN
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Lampiran 1 : Daftar Pertanyaan Wawancara

=

Bagaimana proses penyimpanan dokumen transaksi jurnal tellerspada PT Bank
Mandiri Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi?

no

Apa saja kendalapada saat penyimpanan dokumen transaksi jurnal teller.pada

PT Bank Mandiri Taspen /Kantor Cabang Jakarta Proklamasi?

3.

Bagaimana proses peminjaman dokumen transaksi jurnal teller pada PT Bank

Mandiri Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi?

4. Siapa pihak yang dapat meminjam dokumen transaksi jurnal teller pada PT Bank
Mandiri Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi?

5. Apa saja kendala pada saat peminjaman dokumen transaksi jurnal teller pada PT

Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi?

Sumber : Data Diolah Penulis, 2021
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Lampiran 2 : Laporan Jurnal Transaksi
Sumber : PT Bank Mandiri Taspen, 2021

Hak Cipta: _

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber: - -
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta . «

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpaizin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 3 : Kondisi Arsip Pada Filing Room
Model Penyusunan Arsip Pada Rak Arsip
Sumber : Dokumentasi Pribadi, 2021

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

POLITEKNIK
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Sebagian Arsip Diletakkan Pada Lantai
Sumber : Dokumentasi Pribadi, 2021

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Sudah Terisi
Sumber : Dokumentasi Pribadi, 2021

Sebagian Kardus Arsip Kosong Diletakkan dengan Kardus Arsip yang

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Rak Arsip Pada Filing Room
Sumber : Dokumentasi Pribadi, 2021

il
:
£

|k

s
S

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 4 : Berita Acara Serah Terima (BAST) Dokumen Transaksi
Jurnal Teller
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Lembar Pertama Berita Acara Serah Terima(BAST) Dokumen Transaksi

Jurnal Teller

BERITA ACARA ma ndlrl
SERAH TERIMA DOKUMEN tas pen

eyieyer Labap yiuyaljod uizi eduey

Pada hari ini, Rabu Tanggal 29 April 2020 telah dilakukan serah terima dokumen dari PIHAK PERTAMA :

NIP 2

Jabatan : Teller
Unit Kerja : KC Jakarta

Kenada PIHAK KEDUA :

2. Nama
NiP
Jabatan
Unit Kerja

Dalam Berita Serah Terima ini disebut PIHAK KEDUA (yang menerima) :

Sehubungan dengan sudah diadministrasikannya berkas transaksi teller KC Jakarta Cikini tahun 2016,
dengan ini telah dilakukan serah terima dokumen yang digunakan oleh petugas teller yang bertugas di
cabang kami dari PIHAK PERTAMA kepada PIHAK KEDUA a.n |bu EEMsesuai dengan surat tugas dan
surat kuasa yang terlampir sebagaimana PIHAK KEDUA mengakui dan menyatakan telah menerima
dengan data terinci dibawah ini :
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Jumlah Dus Jenis Dokumen Keterangan

| /Transaksi Teller

13 Dus (Terlampir Transaksi Teller) Tahun 2016

| Teller KC Jakarta Cikini

Dengan demikian terhitung sejak hari dan tanggal sebagaimana disebutkan pada awal Berita Acara
Serah Terima Dokumen Transaksi beserta BAST Dokumen ini, maka segala hak dan tanggung jawab
terhadap dokumen sebagaimana tercantum dalam tabel diatas telah beralih dari PIHAK PERTAMA
kepada PIHAK KEDUA menyatakan bertanggung jawab sepenuhnya atas keberadaan dokumen transaksi
tersebut diatas dan membebaskan PIHAK PERTAMA.

Demikian Berita Acara Sera Teriima Dokuren Transaksi ini dibuat dengan sebenarnya dan
ditandatangani di Jakarta pada hari dan tanggal tersebut diatas.
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PIHAK PERTAMA PIHAK KEDUA
PT Bank Mandiri
/ C S
]

‘ ) (-
{poke Manager Petugas Arsip

Sumber : PT Bank Mandiri Taspen, 2021
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Lembar Kedua Berita Acara Serah Terima (BAST) Dokumen Transaksi

NO NAMATELLER
1

Jurnal Teller

TANGGAL PENYERAHAN BERKAS
1 DESEMBER - 4 DESEMBER 2015

7 DESEMBER - 11 DESEMBER 2015

14 DESEMBER - 18 DESEMBER 2015

21 DESEMBER - 25 DESEMBER 2015

28 DESEMBER - 31 DESEMBER 2015

4 JANUARI - 8 JANUARI 2016

11JANUARI - 15 JANUARI 2016
18 JANUARI - 22 JANUARI 2016
25 JANUARI - 29 JANUARI 2016

1 FEBRUARI - 5 FEBRUARI 2016

8 FEBRUARI - 12 FEBRUARI 2016
15 FEBRUARI - 19 FEBRUARI 2016
22 FEBRUARI - 26 FEBRUARI 2016
29 FEBRUARI 2016

1 MARET - 4 MARET 2016

7 MARET - 11 MARET 2016
14 MARET - 18 MARET 2016
21 MARET - 25 MARET 2016
28 MARET - 31 MARET 2016

1 APRIL 2016

4 APRIL - 8 APRIL 2016
11 APRIL - 15 APRIL 2016
18 APRIL - 22 APRIL 2016
25 APRIL - 29 APRIL 2016

2 MEI - 6 MEI 2016

9 MEI - 13 MEI 2016
16 MEI - 20 MEI 2016
23 MEI - 27 MEI 2016
30 MEI - 31 MEI 2016

1JUNI -3 JUNI 2016

6 JUNI - 10 JUNI 2016
13 JUNI - 17 JUNI 2016
20JUNI - 24 JUNI 2016
27 JUNI - 30 JUNI 2016

1JUL1 2016
4 JULI - 8JULI 2016

Sumber : PT Bank Mandiri Taspen, 2021
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Lembar Ketiga Berita Acara Serah Terima (BAST) Dokumen Transaksi

Jurnal Teller

11JULI- 15JULl 2016
18 JULI - 22 JULI 2016
25 JULI - 29 JULI 2016

1 AGUSTUST - 5 AGUSTUST 2016
8 AGUSTUST- 12 AGUSTUST 2016
15 AGUSTUST - 19 AGUSTUST 2016
22 AGUSTUST - 26 AGUSTUST 2016
29 AGUSTUST - 31 AGUSTUST 2016

1 SEPTEMBER - 2 SEPTEMBER 2016
5 SEPTEMBER - 9 SEPTEMBER 2016
12 SEPTEMBER - 16 SEPTEMBER 2016
19 SEPTEMBER - 23 SEPTEMBER 2016
26 SEPTEMBER - 30 SEPTEMBER 2016

3 OKTOBER - 7 OKTOBER 2016
10 OKTOBER - 14 OKTOBER 2016
17 OKTOBER - 21 OKTOBER 2016
24 OKTOBER - 28 OKTOBER 2016
31 OKTOBER

1 NOVEMBER - 4 NOVEMBER 2016

7 NOVEMBER - 11 NOVEMBER 2016
14 NOVEMBER - 18 NOVEMBER 2016
21 NOVEMBER - 25 NOVEMBER 2016
28 NOVEMBER 30 NOVEMBER 2016

1 DESEMBER - 2 DESEMBER 20156
5 DESEMBER - 9 DESEMBER 2016
12 DESEMBER - 16 DESEMBER 2016
19 DESEMBER - 23 DESEMBER 2016
26 DESEMBER - 30 DESEMBER 2016

Sumber : PT Bank Mandiri Taspen, 2021



76

Lampiran 5 : Pintu Filing Room
Pintu Besi
Sumber : Dokumentasi Pribadi, 2021

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Pintu Teralis Besi
Sumber : Dokumentasi Pribadi, 2021

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 6 : Formulir Peminjaman dari Divisi RBC (Risk Business Control)
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FORMULIR PEMINJAMAN DOKUMEN

Nama Unit Kerja :KC Jakarta
Tanggal Control Testing 16 November 2020 5.d 19 November 2020
Periode Control Testing  : 01 September 2020 s.d 31 Oktober 2020

eyieyer Labap yiuyaljod uizi eduey

S
bl
[
=]
Q
c
=
T
Q
=]
—
Q.
o
=
3
()
-
<
=
=
Q
=
=
[}
T
o
=
=
=
Q
o
=
<
o
=}
Q
o
o
=
el
or
-
(1)
=
=
==
=
[
Q
[}
=
[
-]
=
o
-
-
o

N
=) o
o )
s 28
= @
cg%
35S
< =
ShE
=]
3 <
c o
3 c
>3 2
o c
E] x
283
=5 T
m
SESE=
2 5
238
n =
(]
T =5
o 3
2 2
S8 g
A< B
o 8 3
o
s QP
Q s 3
o o
S =
8 o
89>
< T
w m
-
£3 =
c Y
= Wl
x = =
25
o Q
= —
€ 9o 3
= x =
285
3. ©
o
s 2
o —
3 8
o =
s 3
eI
o
~ >
5 T
IS
° =
B E
= ©w
i)
-]
-~
-
=
~
{)
-,
()
=
o
3.
o
e
Q
=
w
=
Q9
=g
o
3
o
w
o
[
=3

—
2
s
o
3
Q
3
[}
=
Q
c
=,
T
[
(1]
o
o
=
o
=}
o
-
o
c
("3
o
c
-
c
=
=~
o
-
<
o
-
=3
=
3
-
-
=
T
o
3
o
3
n
o
3
-
c
3
=~
o
=
Q.
o
=]
3
[}
3
<
(]
o
c
-
=
o
>
(%]
c
3
o
[}
-

T
Q
x
8]
©
-+
)
g.
*‘
o)
o
=.
()
~
3
=
=
D
Q
D
=5
e
)
A
o
a
o

NO Nama Dokumen Keterangan
1 02 September 2020 Jurnal Harlan Teller
2 03 September 2020 Jurnal Harian Teller
8 04 September 2020 Jurnal Harian Teller
4 08 September 2020 Jurnal Harian Teller
5 14 September 2020 Jurnal Harian Teller
6 29 September 2020 Jurnal Harian Teller
A 30 September 2020 Jurnal Harian Teller
8 02 October 2020 Jurnal Harlan Teller
9 07 October 2020 Jurnal Harian Teller
10 08 October 2020 Jurnal Harian Teller
11 09 October 2020 Jurnal Harian Teller
12 12 October 2020 Jurnal Harian Teller
13 14 October 2020 Jurnal Harian Teller
14 19 October 2020 Jurnal Harian Teller
15 26 October 2020 Jurnal Harian Teller
16 27 October 2020 Jurnal Harlan Teller
17 Logbook Penyerahan PIN ATM 01 September 2020 s.d 31 Oktober 2020

Dokumen telah diterima dan dikemballkan secara lengkap.

Peminjaman Dokumen
Tanggal:
yang Menyerahkan yang Menerima \ Mengetahui
1 ~
Teller RBC Cabang “Spoke Manager
Pengembalian Dol
Tanggal:
yang Menyerahkan yang Menerima [y Mengetahui
m - l
RBC Cabang Teller Spoke Manager

Sumber : PT Bank Mandiri Taspen, 2021
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Sumber : Dokumentasi Pribadi, 2021

Lampiran 7 : Gedung PT Bank Mandiri Taspen KC Jakarta Proklamasi

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta



