B. Struktur Organisasi Perusahaan dan Uraian Tugas

Setiap perusahaan baik berbentuk perusahaan kecil atau pun berbentuk perusahaan besar pasti akan memiliki struktur organisasi yang bertujuan agar terdapat kejelasan wewenang dan tanggung jawab pada setiap bagiannya. Keberhasilan kegiatan suatu peerusahaan sangat tergantung pada orang-orang yang bekerja di dalamnya sebagaimana yang dikemukakan oleh Schien yang dikutip atau di alih bahasakan oleh Arni Muhammad, (1995 :23) bahwa : Organisasi adalah suatu koordinasi rasional kegiatan sejumlah orang untuk mencapai beberapa tujuan umum melalui hirarki otoritas atau tanggung jawab. 

Schien (1995:23) juga menyatakan bahwa :

Organisasi mempunyai karakteristik tertentu yaitu mempunyai struktur, tujuan, saling berhubungan satu bagian dengan bagian lain dan tergantung kepada komunikasi manusia untuk mengkoordinasikan aktivitas dalam organisasi tersebut. 

Struktur organisasi perusahaan yang baik adalah struktur organisasi yang menggambarkan dengan jelas mengenai tanggung jawab dari setiap bagian, sehingga manajemen dengan tepatnya mengetahui serta dapat mengukur keefektifan setiap karyawannya dalam lingkungan pekerjaan yang menjadi tugasnya. Dengan demikian perusahaan perlu membuat suatu uraian tugas yang jelas mengenai tanggung jawab dan wewenang bagi setiap individu yang terlibat dalam perusahaan tersebut, dari pimpinan hingga karyawan pelaksana.

Struktur organisasi pada perusahaan merupakan salah satu faktor yang memegang peranan penting, karena di dalamnya menggambarkan suatu wewenang dan tanggung jawab dari suatu bagian serta menunjukkan pula adanya perusahaan fungsi di mana pemisahan fungsi ini merupakan salah satu syarat adanya pengendalian intern (seperangkat kebijakan dan prosedur yang dirancang untuk memberikan manajemen keyakinan memadai, bahwa tujuan usahanya akan tercapai), Amin Widjaja tunggal (1995:239) dalam tubuh perusahaan. Struktur organisasi yang ada pada PT. BPR Bangunarta menunjukkan suatu kerangka kerja serta pola hubungan antara komponen-komponen atau bagian-bagian dalam organisasi, yakni hubungan dalam tugas, wewenang, fungsi, posisi serta orang di dalam organisasi.

Berikut uraian tugas-tugas, wewenang, tanggung jawab, dari masing-masing jabatan pada PT. BPR Bangunarta sebagai berikut :

1.  Direkur Utama

Tugas dan Tanggung Jawab :

Memimpin dan mengelola PT. BPR Pamanukan Bangunarta secara efektif, efisien dan ekonomis sebagaimana ditentukan dalam akta pendirian, petunjuk-petunjuk Rapat Umum Pemegang Saham dan ketetapan-ketepan Dewan Komisaris serta sesuai dengan peraturan umum dan peraturan-perturan perbankan yang berlaku.

Uraian Tugas ::

1. Menetapkan kebijakan-kebijakan strategis dan operasional bank.

2.  Merencanakan, menyusun dan menetapkan sistem dan prosedur, yang berkaitan dengan pelaksanaan dan pengendalian operasional baik secara teknis maupun administratif.

2. Membentuk struktur organisasi yang memberikan gambaran sistem pengendalian yang memadai didukung dengan uraian tugas yang jelas.

3. Bertindak sebagai pimpinan umum, mengkoordinir semua aktivitas serta mengendalikan seluruh kegiatan operasional bank.

4. Membentuk, menetapkan dan membina Satuan Pengawas Intern (SPI) didalam organisasi. 

5. Menetapkan dan menyetujui permohonan pinjaman /kredit.

6. Memonitor perkembangan dan pelaporan liquiditas bank secara harian perkembangan pinjaman kredit dengan dana yang diterima.

7. Merencanakan, menarik dan menyeleksi pegawai (SDM).

.Wewenang :

1. Menandatangani dokumen, surat berharga, surat keputusan, surat perjanjian dan surat-surat penting lainnya yang menyangkut perusahaan.

2. Mengangkat seseorang atau lebih wakil atau kuasa untuk tindakan-tindakan tertentu yang diatur dalam surat kuasa.

3. Mengangkat dan memberhentikan pegawai, serta menetapkan ketentuan dan peraturan kepegawaian.

4. Mewakili perusahaan didalam dan diluar pengadilan serta melakukan tindakan yang dianggap perlu untuk kepentingan perusahaan.

5. Menolak permohonan kredit yang tidak memenuhi persyaratan.

6. Menetapkan dan menugaskan Satuan Pengawas Intern.

2. Direktur

Tugas dan TanggungJawab :

Memimpin dan mengelola PT. BPR Bangunarta untuk mencapai misi dan visi perusahaan secara efektif dan efisien.

UraianTugas :

1. Menjabarkan kebijakan-kebijakan strategis dan operasional kegiatan keseluruhan perusahaan.

2. Membantu direktur utama dalam menyusun, melaksanakan dan mengendalikan rencana kerja tahunan.

3. Memimpin dan mengendalikan seluruh kegiatan operasional perusahaan sesuai dengan rencana dan kebijakan-kebijakan yang telah ditetapkan.

4. Menyusun dan merencanakan pelaksanaan dan pengendalian sarana dan prasarana perusahaan secara tepat.

5. Membina, memotivasi dan melakukan penilaian terhadap prestasi kerja.

6. Membantu direktur utama dengan memberikan usulan atau pertimbangan didalam menetapkan kebijakan.

7. Mengevaluasi laporan-laporan bulanan dari para Kepala bidang dalam organisasi.

Wewenang :

1. Menandatangani dokumen, surat berharga, akta-akta, surat-surat lainnya, warkat-warkat yang berhubungan dengan operasional bank.

2. Menetapkan penarikan dan penyetoran, penerimaan dan pembayaran uang atau keuangan bank pada lembaga-lembaga keuangan.

3. Menolak permohonan kredit yang tidak sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

4. Menerima dan mengevaluasi serta menandatangani Laporan Keuangan 

3. Satuan Pengawas Intern

Tugas dan Tanggung Jawab :

Melaksanakan dan bertanggung jawab atas kelancaran tugas pekerjaan bidang pemeriksaan sesuai prinsip-prinsip dan norma pemeriksaan serta kebijakan-kebijakan direksi untuk mendorong kearah perbaikan kinerja, dan pencapaian tujuan perusahaan secara efektif, efisien, ekonomis.

Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja yang baik, menatausahakan sistem administrasi SPI secara efisien, efektif, dan terjaga aman.

2. Melaksanakan pemeriksaan intern baik untuk finansial maupun operasional.

3. Memberikan masukan-masukan kepada direksi untuk penyusunan dan penyempurnaan peraturan ketentuan, sistem dan prosedur maupun administrasi pada umumnya

4. Menelaah Laporan Keuangan Bulanan berupa neraca dan daftar laba/rugi, berikut lampiran pendukungnya sebelum dikirimkan ke Bank Indonesia

5. Melakukan evaluasi dan analisa secara periodik terhadap biaya dan pendapatan.

6. Menyusun dan menyampaikan hasil pemeriksaan berupa laporan pemeriksaan kepada Direktur Utama dan tindakannya sebagai arsip bagian SPI , derajat laporan ini bersifat rahasia

Wewenang :

Kepala Bagian Satuan Pengawas Intern mempunyai wewenang untuk mengatur pelaksanaan tugas pekerjaannya secara efesien, dan efektif, termasuk koordinasi dengan bidang lain di dalam organisasi, karenanya berwenang untuk :

1. Meminta, mendapatkan data atau catatan yang berkaitan dengan masalah atau obyek yang diperiksa secara cepat dan lengkap

2. Dapat memasuki ruangan atau tempat kerja yang ada keterkaitan dengan tugas pokok dari bidang yang menjadi sasaran pemeriksaan.

3. Pelaksanaan pemeriksaan berdasarkan surat tugas tertulis dari Direktur Utama atau pejabat lainnya yang berwenang untuk itu

4. Memanggil secara dinas petugas atau pejabat yang berkaitan dengan atau ada indikasi melakukan penyimpangan 

4. Kepala Bidang kredit

Tugas dan TanggungJawab :

Memimpin dan mengelola pelaksanaan tugas yang berkaitan dengan proses perencanaan, pelaksanaan dan pengendalian penyaluran kredit kepada masyarakat secara efektif, efisien serta menguntungkan dengan ruang lingkup meliputi dari pemasaran, permohonan dan persetujuan sampai dengan pembayaran kembali secara utuh.

Uraian Tugas :

1. Membantu Direktur dalam menyusun Rencana Kerja Tahunan.

2. Menyelenggarakan dan memelihara Sistem Informasi Manajemen.

3. Memasarkan dan mempromosikan produk-produk perusahaan dengan cara praktis, ekonomis namun efektif.

4. Menerima permohonan kredit, melakukan analisa secara kritis dan melaksanakan survey yang cukup.

5. Menerima, mencatat dan menyimpan dengan baik dan aman barang agunan.

6. Menghitung dan mencatat dengan tertib pada media yang ditetapkan untuk perhitungan bunga, provisi dan administrasi kredit, denda keterlambatan.

Wewenang :

1. Memberikan usul guna penentuan segmen pasar.

2. Menolak kredit yang tidak memenuhi persyaratan.

3. Menentukan taksiran nilai agunan sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

4. Secara periodik memeriksa dan menghitung fisik uang penagihan para kolektor.

5.  Analisa dan Pengendalian Kredit

Tugas dan Tanggung Jawab :
Memimpin dan melaksanakan tugas pokok yang berkaitan dengan proses pemeriksaan dan analisa serta evaluasi permohonan kredit sebagai bahan usulan bahwa permohonan tersebut telah memenuhi ketentuan dan syarat-syarat yang ditetapkan serta aktivitas pengendaliannya setelah kredit diberikan.

Uraian Tugas :

1. Memberikan pelayanan dengan cepat dan tepat kepada para calon nasabah maupun nasabah lama yang membutuhkan informasi tentang kredit.

2. Menyediakan formulir-formulir atau daftar isian yang berkaitan dengan persyaratan permohonan kredit.

3. Memeriksa surat permohonan kredit yang masuk dengan dokumen-dokumen pendukungnya, untuk selanjutnya dicatat dalam buku permohonan kredit.

4. Melakukan pemeriksaan teknis kepada calon debitur melalui survey lapangan.

5. Membuat laporan bulanan yang berkaitan dengan tugas pokoknya.

Wewenang :

1. Meneliti, memeriksa dan mengevaluasi setiap permohonan kredit berikut dokumen dan lampiran pendukungnya, serta menolak permohonan kredit yang tidak memenuhi persyaratan.

2. Menguji dan melakukan konfirmasi kepada instansi yang berwenang mengenai keabsahan agunan yang dipakai sebagai jaminan kredit agar mamperoleh kepastian bahwa agunan tidak cacat hukum.

3. Menaksir nilai barang agunan berdasarkan ketentuan dari instansi yang terkait dengan itu.

.

6.  Administrasi Kredit

Tugas dan Tanggung jawab :

Memimpin dan mengelola serta melaksanakan tugas pokok yang berkaitan dengan kegiatan proses penata usahaan, pengendalian dan pelaporan penyaluran kredit dari sejak persetujuan kredit sampai saat pengembaliannya sesaui dengan ketentuan yang, dalam media yang ditetapkan terpelihara secara layak, tertib, tepat, waktu dan akurat.

Uraian Tugas :

1. Membagi tugas pekerjaan kepada para stafnya, lalu membina mengawasi mereka dari tugas yang telah diberikan tersebut.

2. Menerima dan memeriksa keabsahan bukti barang agunan yang dipakai jaminan pinjaman.

3. Memantau pembayaran bunga, angsuran dan out standing pinjaman untuk masing-masing debitur serta menyiapkan debet nota pembebanan bunga pinjaman.

Wewenang :

1. Memeriksa kelengkapan dokumen-dokumen yang berkaitan dengan permohonan dan persetujuan kredit.

2. Melaksanakan korelasi khususnya dengan kasir untuk memperoleh kepastian bahwa perintah penagihan kepada para kolektor telah dilaksanakan dan hasil penagihan telah disetorkan sesuai dengan ketentuan.

3. Memeriksa dan memaraf kebenaran pelaksanaan penagihan oleh para kolektor dalam buku harian penagihan per kolektor, serta menyampaikan informasi kepada kepala bidang kredit untuk para kolektor yang kurang berhasil dalam tugas penagihannya.

4. Mengatur tugas pekerjaan bawahannya, membuat penilaian prestasi kerja dan mencatatnya pada media penilaian pegawai serta secara periodik melaporkan kepada kepala bidang kredit.

5. Mengatur sarana dan prasarana kantor yang berada pada penguasaannya agar berfungsi secara maksimal dalam mendukung kegiatan operasionalnya.

7.  Koordinator AO Kredit

 Tugas dan Tanggung jawab :

Memimpin dan mengelola pelaksanaan tugas pokok yang berkaitan dengan kegiatan pemasaran, pelaksanaan tugas lapangan, pemantauan dan pemeliharaan nasabah serta penagihan menata usahakan serta melaporkan dan mempertanggung jawabkan sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan.

Uraian Tugas :

1. Mengorganisir kegiatan yang dibagi per wilayah kerja dalam rangka pencapaian sasaran atau tujuan yang efektif, efisien dan ekonomis.

2. Melakukan kunjungan, monitoring dan menjaga hubungan dengan debitur untuk perluasan pemasaran kredit.

3. Melakukan penagihan angsuran kredit di wilayah kerjanya sesuai rencana yang ditugaskan dan jadwal pembayaran meliputi denda, bunga, dan pokok.

4. Melakukan pengawasan terhadap kegiatan perkreditan baik administrasi maupun pembayaran angsuran kredit, serta menyelesaikan kredit yang bermasalah.

5. Menyusun laporan rencana kerja dan realisasi kerja secara akurat dan tepat waktu.

Wewenang :

1. Mengambil langkah-langkah pengamanan terhadap debitur yang setorannya kurang lancar melalui surat peringatan dan melakukan kunjungan ke tempat debitur.

2. Mencari nasabah secara maksimal dengan metode yang murah, efektif dan efisien.

3. Memberikan masukan untuk perbaikan kinerja atau operasional dalam kaitan dengan tugas pengumpulan dan penyaluran dana kepada kepala bidang kredit.

4. Tidak merekomendasikan permohonan kredit dari calon debitur yang tidak memenuhi persyaratan-persyaratan yang telah ditetapkan.

8.  Bidang Keuangan

Tugas dan Tanggung Jawab :

1. Memimpin dan mengelola pelaksanaan tugas pokok yang berkaitan dengan proses perencanaan, pelaksanaan dan pengendalian dana se4cara efektif, aman dan menguntungkan.

2. Menyelenggarakan pembukuan dan ekstra komtabel lainnya untuk mencatat seluruh transaksi keuangan berdasarkan prinsip-prinsip akuntansi dan peraturan-peraturan yang berlaku.

Uraian Tugas :

1. melaksanakan tugas pokok yang berkaitan dengan pengumpulan dana masyarakat maupun dari pihak ke tiga lainnya dalam bentuk tabungan dan deposito secara maksimal.

2. Menghitung biaya bunga tabungan setiap bulan dan bunga deposito setiap jatuh tempo, serta kewajiban untuk pemotongan pajak atas bunga deposito dan bunga tabungan sesuai dengan peraturan perpajakan yang ditetapkan.

3. Mengelola register rekening nasabah untuk tabungan dan deposito berjangka.

4. Memantau pelaksanaan kegiatan operasional khusus dalam tugas pokok pengurusan dana dengan membandingkan realisasi dengan rencana yang telah ditetapkan.

Wewenang :

1. Mencari nasabah/penabung/deposan secara maksimal dengan cara yang efektif.

2. Menolak pembayaran yang bukti utama dan bukti pendukungnya tidak lengkap.

3. Mengatur tugas pekerjaan bawahannya, membuat penilaian prestasi kerja dan mencatatnya pada media penilaian pegawai serta secara periodik dilaporkan kepada direktur.

4. Menanda tangani surat-surat atau dokumen-dokumen lain khususnya yang berkaitan dengan pengurusan dana berdasarkan pendelegasian wewenang yang telah ditetapkan oleh direktur.

6. Seksi Dana

Tugas dan Tanggung Jawab :

Memimpin dan mengelola pelaksanaan tugas pokok yang berkaitan dengan proses pengumpulan dana masyarakat atau pihak ketiga lainnya serta menyelenggarakan penata usahaan dan pelaporan secara tepat waktu, tertib dan akurat sesuai ketentuan.

Uraian Tugas :

1. Melayani pembukaan rekening tabungan dan deposito berjangka dan mengelola register rekening nasabah untuk tabungan dan deposito, perpanjangan dan penutupan serta mengawasi dan mengamankan dosir tabungan dan deposito.

2. Mencatat mutasi-mutasi transaksi tabungan dan deposito atau penempatan dana pada pihak ketiga dan mencatatnya pada media yang telah ditetapkan secara tepat waktu, tertib, dan aman.

3. Pada setap akhir bulan dibuat daftar nominatif tabungan dan deposito serta melakukan rekonsiliasi untuk penempatan dana pada pihak ketiga.

4. Mengendalikan kegiatan operasional penghimpunan dana masyarakat dan penempatan dana pada pihak ketiga melalui evaluasi dengan membandingkan realisasi dengan rencana yang telah ditetapkan.

Wewenang :

1. Melakukan fungsi pengawasan terhadap para bawahannya sejauh mana ketentuan, prosedur dan kebijakan dilaksanakan secara baik.

2. Mengatur tugas pekerjaan bawahannya, membuatu penilaian prestasi kerja dan mencatat pada media penilaian serta secara periodik dilaporkan kepada Kepala Bidang Keuangan.

3. Memberikan masukan untuk perbaikan kinerja atau operasional dalam kaitan dengan tugas pokok dan fungsi pengumpulan dana kepada Kepala Bidang Keuangan.

10.  Kasir 

Tugas dan Tanggung Jawab :

Memimpin dan mengelola pelaksanaan tugas pokok yang berkaitan dengan mutasi-mutasi penerimaan, pengeluaran dan penyimpanan uang milik benk serta mencatat transaksi tersebut secara harian, kronologis dan akurat pada media pencatatn yang telah ditetapkan.

Uraian Tugas :

1. Menerima, menyimpan dan mengeluarkan uang atas perintah  atasan dengan ketentuan pendelegasian wewenang yang diatur dan ditetapkan oleh Direktur atau Direktur Utama.

2. Melakukan pelayanan penerimaan setoran dan pembayaran penarikan tabungan dan deposito, pencairan kredit, dan pembayaran lainnya serta mencatat transaksi-transaksi keuangan tersebut.

3. Menyimpan uang kontan, dokumen-dokumen, surat-surat berharga dalam peti uang atau brandkas dengan sebaik-baiknya.

4. Mengelola kartu contoh tanda tangan nasabah, mengawasi dan mengamankan kartu prima nota tabungan dan pinjaman,serta memastikan bahwa saldo kas fisik selalu sama dengan saldo kas menurut buku harian kas.

5. Setiap akhir jam kerja dilakukan penutupan kas, dihitung dan diperiksa dengan catatannya yang harus memberikan hasil yang sama diurut dalam rincian per jenis uang dan nominalnya.

6. Melaporkan dan menyampaikan hasil pencatatan atau lembar harian kas berikut bukti-buktinya setiap hari kerja kepada Kepala Bidang Keuangan untuk diverifikasi dan diparaf untuk selanjutnya dikirimkan ke seksi pembukuan.

Wewenang :

1. Menolak pembayaran atau pengeluaran yang bukti-bukti utama dan pendukungnya tidak syah serta tidak lengkap atau menyimpang dari syarat bukti yang ditetapkan.

2. Menolak menerima uang yang berindikasi palsu atau cacat sehingga tidak dapat berfungsi sebagai alat pembayaran.

3. Memeriksa dan menghitung dengan teliti cermat dan benar fisik uang yang akan diterima atau dibayarkan dari perorangan atau badan hukum lainnya.

4. Menolak tuntutan kekurangan fisik uang dari pihak ketiga bila telah meninggalkan tempat pembayaran.

5. Menegur atau melarang pegawai yang tidak berkaitan dan berwenang dalam pengurusan keuangan memasuki ruang kasir.

11. Bidang Administrasi (EDP)

Tugas dan Tanggung Jawab :

Memimpin dan mengelola pelaksanaan tugas pokok yang berkaitan dengan kegiatan proses pencatatan, pelaporan, dan pelayanan secara menyeluruh dari aktivitas perusahaan sehingga setiap saat dapat memberikan informasi hak dan kewajiban, kekayaan atau hutang dan hasil usaha secara cepat, tepat, dan akurat, serta terjaganya kekayaan milik perusahaan secara memadai.

Uraian Tugas :

1. Membuat program komputer yang mampu mengolah dan menyajikan data yang di perlukan untuk setiap bidang dalam organisasi, sesuai dengan tugas pokoknya yang relevan dengan peraturan yang ditetapkan.

2. Membukukan seluruh transaksi-transaksi keuangan yang merubah posisi kekayaan atau hutang perusahaan pada media pencatatan yang telah ditetapkan.

3. Membuat atau menyusun laporan-laporan bulanan perusahaan berikut tingkat kesehatannya, dan laporan-laporan lainnya sehingga data atau informasi non finansial terawasi secara layak.

4. Membantu direktur dalam penyusunan Rencana Kerja Tahunan (RKT).

5. Mengadministrasikan kegiatan yang berkaitan dengan urusan kepegawaian dan melaksanakan pelatihan dan pengembangan lainnya.

Wewenang :

1. Meminta bukti atau dokumen dan catatan lainnya yang berkaitan dengan operasional perusahaan sebagai dasar untuk melakukan tugas pencatatan. 

2. Menguji kebenaran transaksi-transaksi dan keabsahan bukti dan dokumen pendukungnya untuk meyakini bahwa transaksi atau bukti tersebut syah.

3. Menolak bukti atau dokumen yang tidak memenuhi persyaratan.

4. Mengajukan usulan perbaikan dalam tata cara atau sarana kantor yang berkaitan dengan tugas pokok melaksanakan pencatatn agar lebih efektif dan efisien.

12. Pembukuan (Akunting)

Tugas dan Tanggung Jawab :

Memimpin dan melaksanakan tugas pokoknya yang berkaitan dengan fungsi pencatatan untuk mencatat seluruh transaksi-transaksi perusahaan pada media pencatatan yang telah ditetapkan berdasarkan prinsip-prinsip akuntansi dan peraturan yang berlaku serta mengikhtisarkan dalam bentuk Laporan Keuangan yang terdiri dari Neraca dan daftar Perhitungan Laba tau Rugi.

Uraian Tugas :

1. Menerima dan memeriksa bahwa voucher bukti-bukti pembukuan yang akan dibukukan sudah benar dan syah, membuat dan menyusun slip mutasi akuntansi untuk dibuku pada jurnal, buku besar, buku pembantu, neraca, dan perhitungan laba rugi secara harian dan bulanan.

2. Melaksanakan rekonsiliasi antara hasil pencatatan pihak perusahaan dengan pencatatan menurut pihak ketiga setiap penutupan buku.

3. Mengendalikan dan mengawasi transaksi-transaksi yang dibukukan ke dalam rekening-rekening finansial dan mengelola bukti-bukti pembukuan yang telah di entry serta menyimpannya dengan baik.

4. Membuat laporan bulanan berupa neraca dan daftar perhitungan laba rugi berikut lampirannya untuk ditanda tangani oleh direktur dan dikirimkan kepada instansi terkait (BI) dan pihak terkait yang berkepentingan untuk itu.

Wewenang :

1. Menguji, memeriksa atau melakukan verifikasi terhadap bukti-bukti transaksi perusahaan yang akan dibukukan apakah telah sesuai dengan ketentuan atau peraturan yang ditetapkan.

2. Melakukan perhitungan kembali untuk memastikan bahwa perhitungan baik jumlah dalam angka dan huruf pada bukti yang bersangkutan telah benar.

3. melakukan koreksi atau penyesuaian jika terjadi kesalahan, atau bentuk lainnya dan dikomunikasikan kepada pejabat yang bersangkutan.

4. Menolak bukti-bukti transaksi yang tidak lengkap atau kurang memenuhi syarat.

5. Melakukan pemeriksaan fisik terhadap harta kekayaan perusahaan paling sedikit pada penutupan tahun buku bersama dengan SPI dan pejabat lainnya yang bertanggung jawab untuk itu.

13. Sub Bagian Umum

Tugas dan Tanggung jawab :

Melaksanakan tugas pokok dan bertanggung jawab terhadap kelancaran tugas yang berkaitan dengan aktivitas pembelian, pemeliharaan, kepegawaian, kesekretariatan, dan urusan rumah tangga dalam rangka memberikan pelayanan terhadap operasional perusahaan.

Uraian Tugas :

1. Membantu Kepala Bidang Administrasi dalam menyusun Rencana Kerja Tahunan khususunya yang berkaitan dengan tugas pokok.

2. Menyelenggarakan penatausahaan kepegawaian meliputi penerimaan, penempatan, pendidikan, dan pelatihan, penilaian prestasi kerja, mutasi dan rotasi PHK, penggajian dan kesejahteraan sesuai dengan peraturan kepegawaian yang berlaku.

3. Melaksanakan penatausahaan harta milik kekayaan bank secara memadai dan terkendali secara layak dari resiko yang dapat merugikan bank.

4. Menyelenggarakan tugas-tugas kesekretariatan yaitu mengelola register surat masuk dan keluar serta mendistribusikan ke bidang-bidang terkait atau sebaliknya.

5. Menyelenggarakan pengamanan terhadap sarana dan prasarana milik perusahaan, ketertiban, dan kebersihan serta kenyamanan tamu dan pegawai.

Wewenang :

1. Menegur pegawai atau pihak ketiga lainnya yang memasuki ruangan dengan membawa barang inventaris perusahaan tanpa memakai bon pinjaman atau lainnya yang akan membuka resiko yang dapat merugikan perusahaan.

2. Memeriksa absensi pegawai sesuai ketentuan yang telah ditetapkan.

3. Melakukan pemeriksaan fisik secara teratur sesuai kebutuhan untuk mengetahui kondisi barang harta milik kekayaan perusahaan agar dapat diketahui secara pasti tingkat kerusakannya.

14. Kantor Pelayanan Kas

Tugas dan Tanggung Jawab :

Memimpin dan mengelola tugas pokok Kantor Pelayanan Kas yang meliputi kegiatan yang berkaitan dengan rencana, pelaksanaan, pengendalian, pengumpulan, dan penyaluran dana sesuai dengan ketentuan yang ditetapkan.

Uraian Tugas :

1. Melayani para nasabah yang akan menyimpan dananya dalam bentuk tabungan atau deposito serta mengajukan calon debitur yang mengajukan permohonan kredit untuk mendapat persetujuan dari Direktur. 

2. Menatausahakan permohonan kredit yang telah mendapat persetujuan pinjaman pada buku register kredit, melaksanakan pencairan, pemotongan propisi dan biaya administrasi dan mencatatnya pada Kartu Individual per debitur.

3. Menerima dan memeriksa bukti kepemilikan barang yang dipakai sebagai agunan.

4. Mencatat transaksi-transaksi penerimaan dan pengeluaran secara harian. 

5. Mengendalikan fisik uang yang berada pada pengurusannya di mana ditetapkan jumlah maksimal yang diperkenankan ada atau tersimpan di brand kas dan untuk selebihnya selalu disetorkan ke bank yang ditunjuk oleh direktur.

6. Membuat laporan bulanan berupa daftar nominatif kredit, daftar nominatif, tabungan dan deposito, neraca, dan perhitungan laba rugi berikut lampirannya.

Wewenang :

1. Dengan surat kuasa tertulis dari Direktur, Kepala Kantor Pelayanan Kas berwenang untuk menyetujui dan menetapkan penarikan dan penyetoran, penerimaan dan pembayaran kepada pihak ketiga baik secara tunai maupun pemindah bukuan .

2. Menolak permohonan kredit yang tidak memenuhi persyaratan.

3. Menolak untuk menyetujui pembayaran yang tidak sesuai dengan yang ketetapan.

4. Mengatur pembagian kerja kepada para bawahannya, menilai prestasi kerjanya dan mencatatnya lalu dilaporkan secara periodik kepada Direktur.

