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GAMBARAN UMUM BPRS SAKA DANA MULIA KUDUS

A. Sgarah Berdirinya BPRS Saka Dana Mulia Kudus

Secara geografis, kantor BPRS Saka Dana Mulia tedikan di
JL. RM. Sosrokartono Ruko Barongan No.3 Kudus,rikain berdasarkan
Akta Pendirian No.10 Tanggal 04 Januari 2012.

BPRS Saka Dana Mulia berdiri untuk memberikan layan
Perbankan Syari'ah kepada masyarakat.Yang tidas|dpari visi dan misi
yang dimiliki. Berangkat dari visi misi yang ingoiibawa, BPRS Saka
Dana Mulia berupaya untuk menjadi BPRS yang sehat ltermanfaat.
Sedangkan misinya, yang diemban adalah menjalamieerasi bank
secara murni syari'ah dan melayani masyarakat ekonoikro-kecil
secara optimal dengan mengedepankan pelayanan prima

BPRS Saka Dana Mulia berdiri pada tanggal 01 Febri2013
setelah mendapat ijin prinsip pada tanggal 27 Dbser2012 melalui
keputusan  Direktorat Perbankan Syariah Bank InsianeNomor
14/2762/DPbS dan ljin Usaha pada tanggal 21 Dese2®l2 melalui
Surat  Keputusan Gubernur Bank Indonesia No. 14/91/
KEP.GBI/DpG/2012, dengan modal awal Rp. 2 Millyalug millyar

rupiah ) modal awalnya berbentuk saham, ada 4 @ropeng pemegang



saham di BPRS Saka Dana Mulia yaitu H. Ubaidillanhab, SH, Alfi

Hidayat, SE.MM, Drs. H. Ghufron Halim, MM, dan Zdkmail.*

B. Vis & Misi
1. Vis
Menjadi BPRS Yang Sehat Dan Bermanfaat
2. Mis
a. Menjalankan operasi bank secara murni syari'ah.
b. Melayani masyarakat ekonomi mikro-kecil secara roali
dengan mengedepankan pelayanan prima.
c. Merekrut dan membina pegawai yang handal dan bledakh
karimah, meningkatkan performance, komitmen dangeiensi.
d. Menjalankan Standar Operasional Prosedur (SOP)as@emuh
dengan prinsiiood Corporate Governance.
e. Menjaga kinerja bank dengan tetap konsisten meniadeti-
hatian.

f.  Membangun kepercayaan masyarakat luas terhadap bank

C. Struktur Organisas
1. Struktur Organisas BPRS Saka Dana Kudus adalah Sebagai

Berikut:

IFile BPRS Saka Dana Mulia Kudus



Komisaris Utama : H. Ubaidillah Wahab, SH
Komisaris . Alfi Hidayat, SE.MM
Ketua DPS : KH. M Syafig Nashan

Dewan Pengawas Syari’ah (DPS)  :Drs.H.Ghufron Halitkl

Direktur Utama . Farif Nurharyanto, SP
Direktur Operasional : Muklis Arifiyanto, A.Md
Administrasi. Pembiayaan . Sri Mulyani

Customer Service (CS) : Heny Fatmawati, S.Psi
Teller . Alfiyah, SE

Akuntansi : Bunga Jelita

Account Officer : M. Idris Bachtiar

Joko Purwono
Edris Alwi

Rizky Widodo
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D.

Tugas Pengurus BPRS Saka Dana Mulia.
1. Dewan Komisaris

a. Menyempurnakan kebijaksanaan rencana kerja anggginanan

dan keuangan BPRS

Mengarahkan manajer agar sesuai visi dan misi BPRS
Melakukan pengawasan dan meberikan pengarahan &epad
direksi dalam menjalankan operasional BPRS

Dalam hal seluruh Direksi sedang tidak berada dikbantuk
sementara waktu, maka komisaris wajib mengurus BPRS

Dalam hal hanya ada anggota Komisaris, maka sereusgemang
bagi Komisaris Utama ataupun para Komisaris jugdake
baginya.

Menyetujui kebijakan rencana kerja anggaran tahudan
keuangan BPRS yang akan diajukan kepada kantor Bank
Indonesia

Menilai dan meneliti laporan keuangan bank yan@rdgaikan
oleh Direksi

Memberikan pertimbangan dan saran atau nasehadl&&peeksi
dalam pengelolaan BPRS sesuai agpekiential banking
Mengetahui permohonan pembiayaan, yang plafonnyahihe

maksimum yang diputuskan oleh Direksi

2. Dewan Pengawas Syari’ah (DPS)



a. Menilai aspek syari'ah terhadap pedoman operasiodah
produk yang dikeluarkan BPRS.

b. Memberikan opini dari aspek syari'ah terhadap pHakan
operasional BPRS secara keseluruhan dalam laparhlikasi
BPRS.

c. Melaporkan hasil pengawaan syari'ah beserta kekega
pengawasan disampaikan kepada Direksi, Komisa@$\-MUI,
dan Bank Indonesia sekurang-kurangnya setiap ém(ehalan
sekali sesuai pemdoman pengawasan syari'ah dan ctata
pelaporan hasil pengawasan bagi Dewan PengawasaiaBy

d. Memastikan dan mengawasi kesesuaian kegiatan opeahs
BPRS terhadap fatwa yang dikeluarkan oleh DSN

3. Direktur Utama

a. Mengelola BPRS dengan menerapkan  prinsip-prinsip
keterbukaan/transparasi, akuntabilitas, dapat t@ipggung
jawabkan, independen, dan memenuhi kewajaran.

b. Menyusun dan mengimplementasikan Rencana Kerja #agg
Tahunan (RKAT) dengan melakukan pengelolaan sigteg
sebagai pedoman operasional BPRS yang sehat darrmukm
prinsip kehati-hatian.

c. Memperhitungkan kebutuhan modal minimum berdasarkan

Aktiva  Tertimbang Menurut Resiko(ATMR) dengan



memperhitungkan risiko pembiayag@medit risk)dan melaporkan
Kewajiban Penyediaan Modal Minimum (KPMM) selambat-
lambatnya tanggal 21 pada bulan berikutnya dalamukedisket
dan hasil olahan komputer kepada kantor Bank Inglane
Membantu dan menyesuaikan rencana ekspansi dalastatas
yang dapat ditampung dengan permodalan BPRS sesiaaa
Meningkatkan dan menjamin kemampuan serta efekiBPRS
dalam mengelola dana masyarakat yang disimpan umelal
Lembaga Penjamin Simpanan (LPS) dan risiko pemhbraya
(credit risk) dengan meminimalkan potensi kerugian atas
penyaluran dana sehingga dapat mendukung kemampuan
likuiditas BPRS secara komprehensif

Melakukan pengawasan pelaksanaan sistem, prosedar d
kebijakan tertulis yang konsisten dan sangat dfdalam rangka
penerapan  prinsip  pengenalan  nasabaknow  Your
CustomefKYC) dengan memperhatikan penerimaan nasabah,
pengkinian data nasabah, monitoring dan penanghiggm risk
customer, high risk business, high risk produckfises

Melakukan evaluasi dan memberikam persetujuan asatan
pejabat eksekutif dalam bidang operasional, peraasar

personalia dan umum



Menjamin kepatuhan dalam melaksanakan sistem, guos#an
kebijakan yang ditetapkan BPRS secara tertulis dangat
memadai terutama pengaturan Bank Indonesia

Meningkatkan dan mengembangkan kemampuan profédisioea
pegawai untuk mendukung terciptanya kondisi induB®PRS
yang sehat, kuat dan efesien

Memlihara kesehatan bank dengan memperhatikan aspek
permodalan, kualitas aset, manajemen, rentabiliizsjditas,
solvabilitas, dan aspek lain yang berhubungan dengsaha
BPRS

Menyampaikan kepada Bank Indonesia, segala ket@nardan
penjelasan mengenai usaha BPRS menurut tata carg ya
ditetapkan oleh Bank Indonesia

Menyampaikan laporan keuangan BPRS kepada Bankésdo
secara bulanan, semesteran dan/atau tahunan sejgéapannya,
maupun laporan berkala lainnya termasuk laporatikas pada
waktu dan dalam bentuk yang ditetapkan oleh Bad&riesia

. Melaksanakan pengendalian intern secara sangatifedekgan
menindak lanjuti temuan ataupun masukan Satuan aRersy
Intern dan Dewan Pengawas Syari’ah

Memberikan kesempatan bagi pemeriksaan buku-buko da

berkas-berkas yang ada, serta bantuan yang diperldilam



rangka memperoleh kebenaran dari segala keteradg&anmen
dan penjelasan yang dilaporkan

0. Menijalin mitra bisnis dan relasi dengan BPRS

4. Direktur Operasional

a. Mengelola BPRS dengan menerapkan prinsip-prindipriekaan/
transparansi akuntabilitas dapat dipertanggung-jawabkan
independendan memenuhi kewajaran;

b. Menyusun dan mengimplementasikan Rencana Kerja #magg
Tahunan (RKAT) dengan melakukan pengelolaan sisatsjpagai
pedoman operasional BPRS yang sehat dan memeninsippr
kehati-hatian;

c. Memperhitungkan kebutuhan modal minimum berdasafKBMR
dengan memperhitungkan risiko pembiayaanedit risk dan
melaporkan KPMM selambat-lambatnya tanggal 21 palan
berikutnya dalam bentuk disket dan hasil olahanpater kepada
Kantor Bank Indonesia;

d. Memantau dan menyesuaikan rencana ekspansi dalas:ldmtas
yang dapat ditampung dengan permodalan BPRS sesiaaf

e. Meningkatkan dan menjamin kemampuan serta efeksVBPRS
dalam mengelola dana masyarakat yang disimpan umelal
Lembaga Penjamin Simpanan dan risiko pembiayassdif risk

dengan meminimalkan potensi kerugian atas penyalwana
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sehingga dapat mendukung kemampuan likuiditas BB&Sira
komprehensif;

Melakukan pengawasan pelaksanaan sistem, prosedur d
kebijakan tertulis yang konsisten dan sangat gfdktam rangka
penerapan prinsip pengenalan nasabah (KYC) dengan
memperhatikan penerimaan nasabah, pengkinian databah,
monitoring dan pelaporan STR maupun penangamgh risk
customer, high risk business, high risk produatyises.

. Melakukan evaluasi dan memberikan persetujuan atgan
pejabat eksekutif dalam bidang operasional, peraas@ersonalia
dan umum;

. Menjamin kepatuhan dalam melaksanakan sistem, guosgan
kebijakan yang ditetapkan BPRS secara tertulis dangat
memadai terutama peraturan Bank Indonesia;

Meningkatkan dan mengembangkan kemampuan proféisioea
pegawai untuk mendukung terciptanya kondisi indi8RS yang
sehat, kuat dan efisien.

Memelihara kesehatan bank dengan memperhatikan k aspe
permodalan, kualitas aset, manajemen, rentabilitiksiditas,

solvabilitas, dan aspek lain yang berhubungan dengaha BPRS;
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k. Menyampaikan kepada Bank Indonesia, segala ket@nangan
penjelasan mengenai usaha BPRS menurut tata cang ya
ditetapkan oleh Bank Indonesia;

l.  Menyampaikan laporan keuangan BPRS kepada Bankndisgn
secara bulanan, semesteran dan/atau tahunan sej&apannya,
maupun laporan berkala lainnya termasuk laporarikash pada
waktu dan dalam bentuk yang ditetapkan oleh Bad&riesia;

m. Melaksanakan pengendalian intern secara sangatifefighgan
menindak-lanjuti temuan ataupun masukan Satuanaesgintern
dan Dewan Pengawas Syatriah;

n. Melakukan pemeriksaan buku-buku dan berkas-berkag yada,
serta bantuan yang diperlukan dalam rangka mengferol
kebenaran dari segala keterangan, dokumen danlgsarmeyang
dilaporkan;

0. Membantu Direktur Utama merumuskan kebijakan bidang
pembiayaan, melaksanakan  kebijakan dan  memantau
perkembangan portofolio pembiayaan sesuai pringi@at-hatian;

p. Memberi saran atau masukan kepada Direktur Utanlamda
penyusunan kebijakan pembiayaan terutama dalamnganan

aktiva produktif bermasalah;
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g. Mengarahkan serta membina bawahan dalam mendukung

kelancaran kerja dan memprioritaskan pelayanan raskain

kepada calon debitur;

r. Memantau kelancaran proses realisasi pembiayaarbadian

operasional;

s. Membuat laporan realisasi dan pembatalan/penolpkarbiayaan

serta perkembangan kolektibilitas secara rutin;

t. Melakukan pembinaan atas pembiayaan yang diberdaam

rangka monitoring perkembangan kemampuan membayxiud;

5. Administrasi Pembiayaan

a. Melakukan pencatatan data nasabah pembiayaan/detatyputi:

1)

2)

Registrasi nasabah untuk mencatat data nasabah(jeaisi
pembiayaan, nomor rekening, nasabah ID, nama, d¢nemle

1 s/d 3, status, type, tanggal pengajuan, jumlahbgeyaan,
margin, nisbah, angsuran pokok, angsuran margisLeian
bagi hasil, jumlah angsuran, satuan waktu, jangkktuy
tanggal realisasi, jatuh tempo, equivalen rate, Ifeampai
dengan fee I, total fee, ganti rugi/ta’'widh, bay
administrasi, provisi, administrasi, materai, prentdan
notariel).

Data penjaminan untuk mendaftarkan informasi pemam

dari nasabah pembiayaan (nama penjamin, jenis jpeker
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penjamin, alamat rumah penjamin, kode dari pihakgmein
yang sudah tersimpan dalam database, sifat datipgaan,
jenis dari penggunaan pembiayaan, golongan daritulgb
sektor ekonomi debitur, adalah jenis asuransi yaingliki
debitur, nilai nominal asuransi, nama istri dehialamat istri
debitur, pekerjaan istri debitur).

3) Informasi agunan untuk mendaftarkan berbagai indsim
agunan yang disampaikan debitur (nama dari jenismay
nilai nominal dari agunan, ikatan hukum agunansg@etase
barang agunan yang dijadikan jaminan, keterangamaay
keterangan rinci barang agunan).

b. Mencetak kartu dan/atau slip/bukti kas pencairatisasi,
angsuran dan/atau pelunasan pembiayaan.

c. Mencetak Akad Pembiayaan (SPK), Surat Perjanjian
PenyerahanJaminan, Surat Pengakuan Hutang, SurgtaRan
Fidusia dan lain sebagainya berkaitan pembiayaang ya
diberikan.

d. Melakukan input SID debitur meliputi:

1) DIN dan nama debitur, alamat, No.KTP/Akte Pendijrian
NPWP, jenis agunan, alamat agunan, nama pemilikagu
dan status/bukti kepemilikan, jenis pengikatanainsigunan

menurut BPRS.
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2) Data penjamin termasuk DIN dan nama debitur, alamat
No.KTP/Akte Pendirian, NPWP, nama dan jenis penjami
golongan penjamin, bagian dijamin, identitas daamait
penjamin, NPWP penjamin.

3) Pengisian data kontrol LBPR
Pengisian data laporan keuangan debitur mencakup
DIN/Nama Debitur/No.KTP/No.Akte/NPWP/Nama alias
Melakukan validasi per formulir dan/atau seluruhtada
terhadap laporan debitur yang sudah diinput sebelum
dikirimkan.

4) Membentuk file kirim laporan debitur dan mengirimkga
diakhiri dengan update status untuk mengetahuil hasi
pengiriman.

. Menyiapkan dan melakukan pengikatan agunan maupun

pengurusan asuransi pembiayaan syari’ah.

Menyediakan, menggunakan, menyimpan dan melaporkan

materai pembiayaan untuk administrasi pembiayaan.

. Menyimpan agunan di brankas/khasanah utama danaderk

pembiayaan di tempat penyimpanan sesuai nomor urut.

. Membacakan Akad Pembiayaan (SPK), Surat Perjanjian

Penyerahan Jaminan, Surat Pengakuan Hutang, Sarrgtafaan
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Fidusia dan lain sebagainya berkaitan pembiayaang ya
diberikan.
I. Menyimpan berkas-berkas pembiayaan yang ditola&idikan.

j.  Membuat laporan target dan realisasi/pencairan @gfadn, dan

laporan lain yang ditugaskan.
k. Melakukan prosedur administrasi pembiayaan seseaigah
peraturan/ ketentuan yang ditetapkan Bank Indonesia
|. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan atpisapinan
terkait pelayanan nasabah maupun kepentingan poéisme
kerja.
6. Customer ServicéCS)

a. Memberikan informasi lengkap secara langsung, ltenmaupun
via telepon mengenai persyaratan pembukaan/penmutonzaluk
tabunganmudharabahdan/atau depositonudharabahmaupun
permohonan pembiayaamurabahah/mudharabah

b. Mengurus administrasi pembukaan/penutupan prodbkntzan
mudharabaldan/atau depositmudharabahmaupun permohonan
pembiayaamurabahah/mudharabalmeliputi:
Mendaftar/mencatat identitas nasabah dan menggklantuk
kepentingan manajemen sehingga dapat diketahuiadepgsti
jumlah dan detail karakteristik nasabah (nama,sjemasabah,

tempat/tgl, jenis kelamin, status/gelar, ket. gejanis identitas,
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no identitas, nomor telepon, NPWP, ibu kandung,mata
kelurahan, kecamatan, kota, kode pos, domisili rregeekerjaan,
nama perusahaan, bidang usaha dan lain sebagaiayg Yy
relevan).

Mengecek data seluruh rekening yang dimiliki nakaba
Menjamin akurasi dan otorisasi administrasi simpansupun
pembiayaan sesuai prosedur.

Mengarsip specimen nasabah, kartu angsuran darkapebdyet
deposito atau warkat-warkat lainnya.

Menyampaikan informasi saldo produk tabungan
mudharabah dan/ataudepositonudharabahmaupun angsuran
pembiayaarmurabahah/ mudharabahila diminta oleh nasabah
sendiri/yang bersangkutan.

Dalam hal BPRS mengeluarkan produk tabungaadiah,
Customer Service tidak boleh memperjanjikan imhalzonus,
hadiah, atau sejenisnya kecuali dalam bentuk pearbg@r'thaya)
yang bersifat sukarela dari pihak BPRS dan jugaaktid
diperjanjikan sebelumnya.

Mengurus permohonan penutupan rekening tabungamaden
mengisikan formulir yang diperlukan serta membapblannya.

Mencetak slip/bukti pembayaran angsuran pembiayaan.
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i. Memberikan laporan-laporan kepada atasan secardberkala
sesuai tugas yang terkait.

j.  Memberikan solusi penyelesaian terbaik pada nasaeslra
memuaskan dengan tetap bersikap ramah bila menkeimiaan.

k. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan aftpisapinan
terkait pelaksanaan fungsi dan peran humas khuaudajam
pembinaan hubungan baik dengan nasabah.

7. Teller

a. Menerima dan melakukan verifikasi warkat/slip/butds setoran
nasabah produk tabungamudharabah dan/atau deposito
mudharabahmaupun angsuran dan/atau pencairan pembiayaan
murabahah/mudharabatitau pemindahbukuan secara teliti;

b. Untuk produk tabungamudharabah/wadiah
1) Melakukan pencatatan tabungamudharabah/wadiah

secara tunai pada data rekening nasabah tabungan
mudharabah/wadiahAdapun nasabah yang sudah tercatat
di Customer Service selanjutnya dimasukkan ke data
rekening tabungan supaya mempunyai rekening talbunga
meliputi: jenis tabungan, tanggal registrasi, nekening,
nisbah bagi hasil, PPh, nasabah ID, kode pemilddek

group, saldo minimal, biaya administrasi, jatuh pemno.



2)

3)

4)

5)
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rekening pinjaman yang pembayarannya overbook dari
rekening tabungan, saldo saat ini.

Mencatat transaksi tabungamudharabah/wadiahyang
bukan berupa uang tunai/fisigsh melainkan berupa
transaksi pemindahbukuawerbookingdengan menginput
tanggal transaksi, nomor rekening tabungan, nomor
kwitansi dari transaksi, kode transaksi yang akakakan,

nilai nominal transaksi yang dilakukan, dan ketgean
tambahan yang diberikan.

Melakukan pencetakan laporan nominatif tabungatdgsa
akhir) dalam kartu/buku tabungan sesuai nonedening
tabungan dan tanggal.

laporan dicetak, bagi hasil yang diterima, pajakn da
administrasi.

Melakukan proses memvalidasikan transaksi sesumjathe

slip/bukti transaksi.

Untuk produk depositlmudharabah

1)

Melakukan pencatatan depositoudharabahdalam data
rekening deposanmudharabah meliputi: no.rekening,
nomor bilyet deposito, nomor nasabah yang telah
terdaftar/deposan ID, data pendukung kelompok pemil

rekening, status rekening baru/masih aktif/penutypaali



2)

3)

4)
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nominal yang disetorkan, nisbah bagi hasil dalatnasa
persen per tahun, PPh dalam satuan persen pem, tahu
jangka waktu deposito, tanggal jatuh tempo.

Melakukan proses overbooking bagi hasil deposito
mudharabahdengan memasukkan bagi hasil yang akan
dibagikan ke dalam rekening titipan, atau ditamlaahke
pokok deposito mudharabah untuk perhitungan bulan
berikutnya, kemudian dimasukkan ke rekening tabmnga
yang diinginkan sesuai tanggal transaksi pengamko&i
hasil yang akan diberikan, nomor rekening deposibanor
kwitansi, kode transaksi yang akan dilakukan, m@ninal

bagi hasil yang akan diberikan setelah pajak, dadek
transaksi yang akan muncul pada laporan transaksi
tabungan.

Melakukan pencatatan perpanjangan/penutupan deposit
yang telah jatuh tempo melalui input proses pegreaggn
otomatis (Automatic Roll Over).

Melakukan proses penutupan atau pencairan deposito
mudharabah secara tunai atau melalui overbooking ke
rekening tabungandengan cara memasukkan nomor
rekening deposito, kode transaksi sebagai penutupan

deposito, nomor kwitansi pengambilan deposito, tipe



5)

6)
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pembayaran: tunai/overbooking, tanggal pengamtulkama

dan kode transaksi yang akan tercetak pada laporan
tabungan sebagai overbooking.

Melakukan pencetakan bilyet depositmdharabahsesuai
nomor rekening deposito dan tanggal laporan dicddagi

hasil yang diterima, pajak dan administrasi.

Melakukan proses memvalidasikan transaksi deposito

mudharabalsesuai dengan slip/bukti transaksi.

Untuk produk pembiayaamudharabah/murabahah

1)

2)

Mencatat transaksi pencairan/realisasi pembiayaaarg
tunai setelah data debitur diinput oleh bagian adbstrasi
pembiayaan sesuai slip/bukti pencairan/realisasi
pembiayaan. Pencatatan dilakukan dalam nomor irgken
pembiayaan, nomor bukti/kwitansi realisasi, kodmsaksi,
dan memastikan jumlah pembiayaan yang diberikan.
Memeriksa dan mencatat transaksi pencairan/realisas
pembiayaan ke rekening tabunganudharabah untuk
debitur yang membuka rekening tabungawdharabah.
Pencatatan dilakukan sesuai nomor rekening pendmaya
tanggal transaksi, nomor bukti/kwitansi realisakgde
transaksi untuk realisasi, kode transaksi tabungatuk

overbooking, dan nomor rekening tabungan yang akan



3)

4)
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dioverbook dan memastikan nomor rekening tabunigdal,
diterima di rekening tabungan.

Memeriksa dan melakukan pencatatan transaksi
pembayaran angsuran pembiayaan secara tunai sesuai
slip/bukti kas angsuran pembiayaan. Pencatatakukan
dalam nomor rekening pembiayaan, tanggal tagihan
angsuran, jumlah berapa kali nasabah menunggadigahn
transaksi, jumlah nominal pembayaran pokok pembiaya
nomor kwitansi transaksi, jumlah nominal marginibag
hasil, jumlah nominal ganti rugi (ta'widh), dan leod
transaksi sebagai pembayaran angsuran).

Memeriksa dan melakukan pencatatan transaksi
pembayaran angsuran pembiayaan dari rekening tabung
mudharabah.Pencatatan dilakukan sesuai homor rekening
pembiayaan, tanggal tagihan angsuran, jumlah bealpa
nasabah menunggak, tanggal transaksi, jumlah némina
pembayaran pokok pembiayaan, nomor kwitansi tramsak
jumlah nominal margin/bagi hasil, jumlah nominalnga
rugi (ta’'widh), jumlah nominal discount, nomor releg
tabungan yang akan didebet, dan kode transaksigaeba

pembayaran angsuran).
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Melakukan pencatatan transaksi pelunasan pembiayaan
secara tunai sesuai nomor rekening pembiayaangahng
transaksi, nomor kwitansi transaksi, jumlah nominal
pembayaran pokok, jumlah nominal margin/bagi hasil,
jumlah nominal ta’'widh/ganti rugi, jumlah nominasdount
bila akan diberikan BPRS, jumlah setoran, dan kode
transaksi.

Melakukan pencatatan transaksi pelunasan pembialaan
rekening tabungan (nomor rekening pembiayaan, &ngg
transaksi, nomor kwitansi transaksi, jumlah nominal
pembayaran pokok, jumlah nominal margin/bagi hasil,
jumlah nominal ta’'widh/ganti rugi, jumlah nominasdount
bila akan diberikan BPRS, jumlah setoran, nomoeméeiy
tabungan yang akan didebet, dan kode transaksi).
Melakukan proses memvalidasikan transaksi pembiayaa
mudharabah / murabahahsesuai dengan slip/bukti

transaksi.

Menghitung dan memeriksa keaslian uang tunai/cgketbgiro

sebagai setoran produk tabungandharabahdan/atau deposito

mudharabah maupun angsuran pembiayaan

murabahah/mudharabaldan/atau sebagai pembayaran realisasi

pembiayaamurabahah/mudharabasecara teliti.
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Menghitung dan memeriksa keaslian uang tunai/cgketbgiro
untuk keperluan pembayaran beban operasional at@w n
operasional BPRS.

Memeriksa kelengkapan otorisasi sesuai kewenangadalam
pencatatan jurnal penerimaan kas (mutasi pembiaykamjurnal
pengeluaran kas (mutasi debet) sesuai bukti kas.
Membubuhkan cap stempel "Telah diterima”, "Telalbayiar’
atau "Lunas” setelah dilakukan validasi warkat/ligkti kas
setiap transaksi secara teliti.

Penarikan tabungan dengan nominal di atas linlgrteitau fiat
bayar yang ditetapkan, petugas Teller mengkonfitkaaspada
atasan/pimpinan untuk mendapatkan persetujuan pardradan
otorisasi.

Mencetak buku dan kartu kontrol tabungan.

Melindungi kas yang ada di tangarcagh in safg dari
kemungkinan pencurian atau penggunaan yang tidakseya.
Memastikan tidak terjadi selisih saldo kas akhiri,hberdasar
penerimaan kas dan pengeluaran kas yang dicoco#t&agan
bukti kas yang ada serta membuat dan menandatabgaitea
acara penghitungan kas setelah mengelompokkan imutas
penyetoran dan penarikan kas menurut kelompok skbnmg

buku besar untuk dilaporkan kepada atasan.
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m. Melakukan proses penutupan rekening tabungan daameaksi
tabungan dengan menginput nomor rekening, tangamaljehis
transaksi, biaya administrasi  penutupan rekgnin serta
keterangan tambahan yang diperlukan.

n. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan aftpisapinan
terkait pelayanan nasabah maupun kepentingan poéisme
kerja.

8. Akuntansi

a. Menyusun sistem rekening atau nomor perkiraan yakagn
digunakan dalam transaksi, khususnya pada lapoeaanigan
neraca dan rugi laba meliputi: nama cabang, koddrpan, sub
kode perkiraan, dan nama perkiraan.

b. Melakukan pencatatan kode transaksi dengan memkondé
perkiraan transaksi, meliputi; kode jurnal transakdan
deskripsi/nama jurnal.

c. Melakukan pencatatan transaksi pada jurnal seswsnon
transaksi yang tercatat, tanggal pencatatan trandedde jurnal
transaksi, kode perkiraan yang digunakan untuksaiesi, mutasi
debet-pembiayaan dari transaksi yang terjadi, daaiam
keterangan transaksi.

d. Mencatat transaksioverbooking atau pemindahbukuan antar

aplikasi yang tersedia dengan menginput nomor aiaistanggal
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pencatatan, tipe pencatatan jurnal, nomor refdidmigimen,
uraian dari transaksi yang dicatat, keterangan ttamnsaksi,
nomor rekening yang tersedia, jenis transaksi ydingtat, nilai
nominal untuk transaksi debet, nilai nominal untiéinsaksi
pembiayaan.

Melakukan posting data transaksi-transaksi yangkdian oleh
teller dalam suatu periode hari yang ditentukara dikelum
dilakukan teller. Tahap yang perlu diperhatikartaem lain:
tanggal transaksi teller pertama yang akan dipgsttanggal
transaksi teller terakhir yang akan diposting.

Melakukan validasi jurnal transaksi yang sudahkdikan dalam
penjurnalan sebelumny.

Melakukan pencetakan laporan keuangan Bank Indmnesi
meliputi: neraca bulanan aktiva/pasiva, rekenirgning
administratif, daftar rincian antar bank aktiva,aftdr rincian
pembiayaan yang diberikan, daftar rincian rupa-rigdeva, daftar
rincian tabungan, daftar rincian deposito berjangladtar rincian
antar bank pasiva, daftar rincian rupa-rupa paslaétar rincian
laba rugi, utility laporan BI, dana pihak-3 bulapadan
kolektibilitas.

Melakukan pencetakan laporan keuangan untuk int@&8R&S,

meliputi: daftar perkiraan, jurnal transaksi, bulbesar, neraca,



26

laba rugi, rencana & realisasi, nominatif tabungdeposito dan
pembiayaan bulanan; rekap margin/bagi hasil dan ; PPh
pencetakan sub buku besar, sumber dana & penggunaan
rekapitulasi jurnal harian, dan tingkat kesehaliefS).

i. Melakukan tugas rekonsiliasi antar Bank aktiva datar bank
pasiva secara rutin dilengkapi dengan laporan aetarrat.

j. Tidak melakukan pencatatan/pembukuan manipulatihdr@w
dressing) baik atas kemauan sendiri atau atas tgerin
atasan/pimpinan/pengurus BPRS.

k. Membantu pihak-pihak yang berkepentingan untuk taexdian
menginterpretasikan kondisi BPRS, khususnya Akumtahlik,
Kantor Pelayanan Pajak dan pemeriksa dari Banknkesia.

I.  Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan aftpisapinan
terkait implementasi sikap profesionalisme dalakeha.

9. Accounting Officer (AO)

a. Melayani calon debitur yang mengajukan permohonan
piutang/pembiayaan dengan memeriksa dan menjelaskan
1) Berkas permohonan dan identitas calon debitur.

2) Kelengkapan persyaratan administratif lain yangdigkan.
3) Kedudukan para pihak (calon debitur dan keduduk2R$®).
4) Nisbah bagi hasil atau margin yang disepakati, asuk

biaya-biaya yang akan dikeluarkan sehubungan dengan
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penyaluran pembiayaan dan bagi rugi untuk pembrayaa
musyarakah

5) Jumlah uang dan/atau aset/barang sebagai modal yang

diberikan oleh BPRS kepada calon debitur maupurg uan
muka (@rbun) dalam piutangnurabahahdanistishna

Mengumpulkan data sebagai bahan evaluasi sesu@iprbC

(character, capacity, capital, collateraldan condition of

economiy melalui interview, survei langsung (investigadgn

cross checknelalui:

1) Trade checksdilakukan kepadaupplierpelanggarduyer
sehingga bank dapat menentukan periode angsuran.

2) Bank to bank informatiorgilakukan melalui program SID
bila debitur pernah berhubungan dalam produk
pembiayaan/kredit dengan bank lain.

3) Competitor informationuntuk mengetahui adanya pesaing
dari jenis usaha yang digeluti calon debitur.

4)  Customer information informasi dari konsumen/calon
konsumen juga dapat dilakukan bank untuk mendapatka
gambaran usaha debitur.

5) Informasi silang kepada sekeliling calon debiturupun
kelompok/ organisasi jika debitur merupakan anggota

kelompok tertentu untuk memastikan bahwa kegiatan
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investasi yang dibiayai tidak termasuk jenis keapiaisaha

yang bertentangan dengan syariah.
Mempelajari aspek pemasaran, produksi, financianajemen,
hukum, sosial ekonomi, amdal, dan jaminan dalam ilaien
alternatif kemungkinan pelunasan pembiayaan, je@msbiayaan,
jumlah, dan jangka waktu yang dibutuhkan.
Menerapkan pendekatan analisis pembiayaan berdasark
kemauan dan kemampuan membayaepdyment capacily
kepercayaan, kelayakan usalfeaibility approach dan agunan
calon debitur;
Membuat laporan analisis pembiayaan berisi uraiaan d
kesimpulan serta usulan secara seksama kepadan/disedur
dalam mengambil keputusan untuk mengabulkan, meiigab
dengan syarat, atau menolak permohonan pembiayaag y
diajukan oleh calon debitur.
Memastikan adanya persetujuan para pihak dalamarpiem
pembiayaan.
Meminta debitur untuk membayar uang mukab(n) saat
menandatangani kesepakatan awal pemesanan bastingeblitur
dalam akad murabahah.
Dalam hal BPRS mewakilkan kepada debitur untuk netimb

barang dalam akadmurabahah, petugas Account Officer
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menghubungi dealer/supplier guna memastikan ksalita
kuantitas, harga, jenis barang, jangka waktu dempat
penyerahan yang disepakati.

Menyiapkan pengiriman Surat Order Pembelian maupurat
Perubahan Order Pembelian kepada dealer/suppher ditunjuk
disertai Surat Tembusan kepada dealer/suppliekudimintakan
tanda tangan telah diterima dan disetujui sesuéria dalam
Surat Order Pembelian maupun Surat Perubahan Order
Pembelian.

Atas permohonan pembiayaan yang telah disetujuiugps
melakukan pengikatan agunan baik secara fidusia pumu
notariil.

Menyerahkan agunan yang telah diikat secara fithstariil
kepada petugas administrasi pembiayaan sebelum isgmab
dicairkan/direalisas.

Melakukan penagihan angsuran, pembinaan dan mimgtor
pembiayaan secara rutin atas usaha debitur.

. Melakukan penyelamatan dana BPRS yang tertanammdala
bentuk pembiayaan bermasalah dengan memperhatikahau

debitur yang berprospek cukup baik.
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E. Pengelolaan Usaha BPRS Saka Dana Mulia Kudus
Dalam hal menjalankan usahanya, ada 2 (dua) kegidtana yang
dilakukan BPRS Saka Dana Mulia yaitu:
1. Menghimpun dana dari masyarakat dalam bentuk sierpdoerupa
tabungan(wadiahyan depositoberjangkaudharabah)
2. Penyaluran dana ke masyarakat dalam bentuk penal{ayarabahah
dan mudharabahj
F.  Produk-produk di BPRS Saka Dana Mulia Kudus
1. Produk Pendanaan
a. Tabungan Masyarakat Syari'ah (TAMASYA)
Tabungan Tamasya iB merupakan tabungan dari BPRS
SAKA DANA MULIA yang dipersembahkan kepada nasabah
yang menginginkan kemudahan dalam menabung. Tabunga
pada dasarnya menggunakan prinsip titipan, sehimggabah
sewaktu-waktu dapat mengambil saldo tabungannyak B&an
memberikarbonus kepada nasabah setiap akhir bulan.
Dengan setoran awal Rp. 10.000,- (sepuluh ribuah)phasabah
dapatmembuka dan memiliki rekening tabungan Tamidsyak
menjaga keakuratan dan ketepatan pelayanan bank

digunakansistem komputerisasi tabungan.

’File Standar Operasional Prosedur BPRS Saka Datia Mu
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b. Deposito Dana Mulia
Deposito Dana Mulia iB adalah salah satu produk dar
BPRS Saka Dana Mulia yang diperuntukkan kepadabahsa
yang menginginkan penempatan dananya dalam bemiektasi
yang aman, karena dijaman oleh Lembaga Penjamimpadiam
(LPS). Selain memberikan rasa aman, bank akan nréwmbe
bagi hasil yang kompetitif pada setiap akhir bulgang
disesuaikan dengan jangka waktu dan nominal depuysit
Nasabah bebas menentukan jangka waktu penempatanydedi
bank yaitu untuk jangka waktu 1 bulan, 3 bulanub atau 12
bulan. Deposito nasabah dapat dijadikan agunanlapasabah
berkeinginan melakukan proses pembiayaan di BPR& Bana
Mulia.
2. Produk Pembiayaan
a. Pembiayaan Mikro
Pembiayaan bank kepada nasabah dengan akad jual bel
yang diperuntukan kepada nasabah yang telah mempusgha
mikro dan membutuhkan pengembangan usahanya. Beaak a
mempermudah dalam proses pengajuan dengan pessygeatg
dapat dijangkau oleh nasabah dengan jangka waktlbipgaan

bisa sampai 24 bulan.



32

b. Pembiayaan Perdagangan
Pembiayaan bank kepada nasabah dengan akad jual bel
yang ditunjukan kepada pelaku usaha di sektor gardgn yang
membutuhkan dana cepat dan mudah. nasabah bisapatieh
dana untuk modal kerja atau investasi, jangka wpktabiayaan
bisa sampai 36 bulan.
c. Pembiayaan Karyawan
Pembiayaan bank kepada nasabah dengan akad jual bel
diperuntukkan bagi karyawan yang bekerja pada nssteantor
atau perusahaan, baik itu PNS maupun karyawan aMastabah
memperoleh dana yang dipergunakan untuk keperloasuknsi
atau pembelian barang dengan jangka waktu peminalesa
sampai 36 bulan.
d. Pembiayaan JangkaPendek
Pembiayaan bank kepada nasabah dengan akad bigi has
yang ditunjukkan kepada sektor pertanian, perkemuna
peternakan dan perikanan yang memerlukan modalt cgoa
secara musiman.
e. Pembiayaan Multi Jasa
Pembiayaan bank kepada nasabah yang memerlukan dana
cepat. Dana yang diperoleh dari bank dapat dipeigam untuk

membiayai keperluan pendidikan, pernikahan danHetaa.



