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 BAB V  

MODUL PENGHIMPUNAN DANA 

 

Prosedur penghimpunan dana terdiri dari:   

No Prosedur Halaman 

1 Prosedur Pembukaan Tabungan  2 

2 Prosedur Pembukaan Tabungan Berjangka 7 

3 Prosedur Penyimpanan Tabungan 12 

4 Prosedur Penarikan Tabungan 14 

5 Prosedur Cetak Saldo dalam Rekening Koran 17 

6 Prosedur Cetak Saldo dalam Buku Tabungan 19 

7 Prosedur Penutupan Tabungan 24 

8 Prosedur Kehilangan Buku Tabungan 25 

9 Prosedur Distribusi Bagi Hasil Manual 28 

10 Prosedur Distribusi Bagi Hasil Otomatis 30 
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A. Prosedur Pembukaan Tabungan 

1. Unit kerja terkait: 

a. Customer Service 

b. Kabag Operasional 

c. Teller 

 

2. Dokumen: 

a. Form Pembukaan Tabungan 

b. Foto copy Identitas Anggota 

c. Lembar Specimen tanda tangan  &  Buku Tabungan Baru 

d. Slip Setoran 

 

3. Prosedur: 

Di Customer Service 

a. Customer Service memeriksa apakah anggota/calon anggota tersebut telah memiliki nomor CIF 

(Customer Information File) pada sistem komputer UJKS ataukah belum, jika belum maka ikuti 

prosedur pendaftaran anggota (OPS-CS-2) 

b. Jika sudah maka lakukan pendaftaran rekening tabungan dengan langkah berikut: 

1) Klik menu daftar anggota pada modul pelayanan anggota. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) Klik icon simpanan pada nama anggota.  
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3) Klik ikon   untuk menambahkan nomor tabungan yang baru. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4) Isikan data sesuai dengan aplikasi permohonan pembukaan rekening tabungan. 

 
 

5) Tekan save, untuk menyimpan data.  

 
 

6) Siapkan buku tabungan dan serahkan pada Teller untuk cetak cover buku tabungan 
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Di Teller 

c. Cetak cover buku tabungan:  

7) Siapkan buku tabungan pada printer passbook 

8) Klik ikon  cetak buku tabungan 

 
9) Masukan nomor simpanan 

 

10) Klik ikon  untuk cetak cover buku tabungan 

 

 

11) Tekan print untuk cetak pada cover buku tabungan 

 

d. Serahkan kembali buku tabungan kepada CS 

 

Di Customer Service 

e. Terima buku tabungan dari teller,  siapkan lembar specimen untuk  ditandatangani anggota, jika 

sudah ditandatangani stempel lembar tersebut dengan stempel verifikasi lalu mintakan tanda 

tangan Kabag Operasional pada buku tabungan tersebut. 

f. Siapkan slip setoran untuk penyetoran tabungan yang pertama dilakukan oleh anggota/calon 

anggota dengan mengisi nomor rekening tabungan dari sistem, dan mintakan tanda tangan 
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anggota/calon anggota pada kolom penyetor (jika dana untuk pembukaan akan disetor tunai). 

Serahkan kembali beserta buku tabungannya dan mintakan anggota/calon anggota untuk 

melakukan transaksi setor tunai di Teller 

 

Di Teller 

g. Terima setoran tunai 

12) Klik tombol penerimaan berdasarkan jenis penerimaannya (contoh simpanan sukarela) 

 

13) Masukan nomor rekening anggota/calon anggota sesuai dengan slip setoran tunai 

 
14) Input nominal setoran tunai yang diterima dari anggota/calon anggota  

 
15) Tekan save untuk menyimpan data transaksi 

16) Lakukan  cetak validasi transaksi pada slip setoran dengan klik ikon  
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h. Cetak isi buku tabungan 

17) Siapkan buku tabungan pada printer passbook 

18) Klik ikon  cetak buku tabungan 

 
19) Masukan nomor simpanan 

 

20) Klik ikon  untuk cetak isi buku tabungan 

 

21) Tekan print untuk cetak isi buku tabungan 

 

 

i. Serahkan bukti setor dan buku tabungan kepada anggota 
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B. Prosedur Pembukaan Deposito 

1. Unit kerja terkait: 

a. Customer  Service 

b. Kabag  Operasional 

c. Teller 

 

2. Dokumen: 

a. Form Pembukaan Deposito 

b. Foto copy identitas anggota 

c. Lembar Specimen tanda tangan dan Bilyet Deposito 

 

3. Prosedur: 

Di Customer service 

a. Customer Service memeriksa apakah anggota/calon anggota tersebut telah memiliki nomor CIF 

(Customer Information File) pada sistem komputer UJKS ataukah belum, jika belum maka ikuti 

prosedur pendaftaran anggota (OPS-CS-1) 

b. Jika sudah maka lakukan langkah berikut: 

1) Klik menu daftar anggota pada modul pelayanan anggota. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) Klik icon simpanan pada nama anggota.  
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3) Klik ikon   untuk menambahkan nomor tabungan yang baru. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4) Isikan data, pilih jenis produk tabungan berjangka. 

 
5) tekan save untuk menyimpan data 

 
 

6) Siapkan slip setoran untuk penyetoran tabungan berjangka yang dilakukan oleh anggota/calon 

anggota dengan mengisi nomor rekening tabungan berjangka dari sistem, dan mintakan tanda 

tangan anggota/calon anggota pada kolom. Mintakan anggota/calon anggota untuk melakukan 

transaksi setor tunai di Teller 

 

 

 



Microfin Best System 

Page 9 of 31 

Di Teller 

c. Terima setoran tunai 

7) Klik tombol setor simpanan berjangka 

 

8) Masukan nomor rekening anggota/calon anggota sesuai dengan slip setoran tunai 

 
9) Input nominal setoran tunai yang diterima dari anggota/calon anggota  

 
10) Tekan save untuk menyimpan data transaksi 

11) Lakukan  cetak validasi transaksi pada slip setoran dengan klik ikon  

 
12) Serahkan bukti setor kepada anggota/calon anggota untuk dibawa kembali kepada CS 
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Di Customer Service 

d. Cetak Bilyet Deposito:  

13) Klik menu daftar simpanan berjangka pada modul pelayanan nasabah 

 
 

14) Klik ikon  pada nomor rekening anggota yang ingin dicetak bilyetnya. 

 

15) Klik ikon  dikanan bawah 

 
16) Siapkan kertas Bilyet Deposito dalam 3 rangkap yakni terdiri atas:  

a) Lembar ke-1 asli :  Bilyet Deposito untuk anggota. 

 

b) Lembar ke-2 copy  : Slip Debet Pencairan dan Copy Konfirmasi/Tanda Terima Bilyet   

                                             untuk administrasi. 

c) Lembar Ke 3 :  Akunting  
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Klik ikon  printer untuk mencetak bilyet. 

 
17) Jika bilyet telah dicetak maka bubuhkan meterai pada Bilyet asli. Kemudian serahkan kepada 

Kabag Operasional. 

 

Di Kabag Operasional 

e. Serahkan Bilyet Deposito Asli, beserta copy-nya, yakni copy Slip Pembukuan dan copy Slip Debet 

Pencairan kepada Kabag Operasional untuk meminta tanda tangan persetujuan. Kabag 

Operasional akan memeriksa slip pembukuan tersebut, selanjutnya membubuhi paraf pada kolom 

Diperiksa/Disetujui Oleh, memaraf pada pojok kanan atas Slip Debet Pencairan dan selanjutnya 

menandatangani asli Bilyet Simpanan Berjangka. 

f. Kabag Operasional menyerahkan kembali dokumen kepada Customer Service untuk 

didistribusikan. 

Di Customer Service 

g. Distribusikan Bilyet sebagai berikut: 

1) Bilyet Deposito Asli diserahkan kepada anggota, dan mintakan tanda terima dari anggota 

dengan menandatangani copy konfirmasi, selanjutnya copy konfirmasi di file sebagai current 

file oleh Customer Service bersama-sama bukti foto copy KTP penyimpan dan aplikasi 

permohonan (Kontrak) pembukaan deposito.  

2) Copy Konfirmasi (lembar ke-2) berlaku juga sebagai Slip Debet Pencairan diarsipkan berikut 

aplikasi permohonan pembukaan simpanan berjangka dan foto copy KTP. 

3) Copy Konfirmasi (lembar ke-3) diberikan kepada bagian akunting 
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C. Prosedur Menerima Setoran Tunai 

1. Unit  kerja terkait: 

a. Teller  

 

2. Dokumen: 

a. Slip setoran 

b. Daftar penerimaan kas 

 

3. Prosedur: 

a. Teller menerima manifold slip  setoran, buku tabungan berikut uang tunai yang disetor oleh 

nasabah. Teliti kebenaran dan kelengkapan pengisian slip setoran tersebut. 

b. Hitung uang tunai yang diterima secara terinci dan cocokkan jumlahnya dengan slip setoran. 

Apabila jumlahnya cocok lakukan pemostingan ke dalam system computer sesuai dengan menu 

transaksinya,  

1) Klik tombol penerimaan berdasarkan jenis penerimaannya (contoh simpanan sukarela) 

 

2) Masukan nomor rekening anggota/calon anggota sesuai dengan slip setoran tunai 

 
3) Input nominal setoran tunai yang diterima dari anggota/calon anggota  
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4) Tekan save untuk menyimpan data transaksi 

5) Lakukan  cetak validasi transaksi pada slip setoran dengan klik ikon  

 
c. catat rincian pecahan yang diterima di belakang slip copy/ file. 

d. Cetak data setoran tersebut ke dalam buku tabungan. 

1) Klik ikon  cetak buku tabungan 

 

2) Masukan nomor simpanan 

 

3) Klik ikon  untuk cetak isi buku tabungan 

 

4) Tekan print untuk cetak isi buku tabungan 

 

 

e. Serahkan lembar slip setoran untuk nasabah kepada penyetor sebagai tanda terima beserta buku 

tabungannya. 

 

 

 

Home 
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D. Prosedur Penarikan Tabungan 

1. Unit kerja terkait: 

a. Teller  

 

2. Dokumen 

a. Slip penarikan 

b. Buku tabungan 

c. Bukt i identitas diri 

 

3. Prosedur 

a. Teller menerima slip penarikan, bukti identitas diri, dan buku tabungan dari nasabah, kemudian 

melakukan verifikasi kesesuaian tanda tangan dengan specimen. 

b. Teller melakukan posting/input ke sistem komputer dengan melalui modul teller  untuk  

pengambilan tunai. 

1) Klik tombol penarikan berdasarkan jenis penarikannya (contoh simpanan sukarela) 

 

2) Masukan nomor rekening anggota/calon anggota sesuai dengan slip penarikan 

 

3) Input nominal tarik tunai yang terdapat dalam slip penarikan dan akan diterima oleh 

anggota/calon anggota  

 

 



Microfin Best System 

Page 15 of 31 

4) Tekan tab untuk menampilkan tombol save untuk menyimpan transaksi 

 

5) Klik cetak bukti penerimaan/ validasi transaksi untuk pengesahan  

 

6) Lakukan cetak buku tabungan 

7) Klik ikon  cetak buku tabungan 

 

8) Masukan nomor simpanan 
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9) Klik ikon  untuk cetak isi buku tabungan 

 

10) Tekan print untuk cetak isi buku tabungan 

 

c. Teller menyiapkan pembayaran dan melakukan penghitungan uang sesuai nominal slip penarikan. 

d. Buku tabungan, bukti slip penarikan, dan uang pengambilan tabungan diberikan pada  anggota. 
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E. Cetak Saldo Rekening Anggota (Rekening Koran) 

1. Unit kerja terkait: 

a. Customer  Service 

 

2. Dokumen: 

a. Foto copy identitas anggota 

b. Buku tabungan 

 

3. Prosedur 

a. Customer Service menerima permohonan pencetakan rekening koran  

b. Mencetak rekening koran sesuai permintaan anggota. 

1) Klik daftar simpanan sukarela/daftar simpanan investasi. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) Klik pada nomor rekening. 

 
3) Klik data transaksi. 
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4) Klik icon  untuk cetak Rekening Koran 

 

c. Serahkan  rekening koran yang telah dicetak kepada anggota. 
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F. Cetak Saldo Rekening Anggota (Buku Tabungan) 

1. Unit kerja terkait: 

a. Customer  Service 

b. Teller 

 

2. Dokumen: 

a. Foto copy identitas anggota 

b. Buku tabungan 

 

3. Prosedur 

a. Customer Service menerima permohonan pencetakan rekening koran  

b. Menilik histori transaksi tabungan yang belum dicetak pada sistem  

1) Klik daftar simpanan sukarela/daftar simpanan investasi. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) Klik pada nomor rekening. 

 
3) Klik data transaksi. 
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c. Sampaikan buku tabungan anggota kepada teller untuk dicetak di meja teller. 

Di Teller 

d. Cetak isi buku tabungan:  

4) Siapkan buku tabungan pada printer passbook 

5) Klik ikon  cetak buku tabungan 

 
6) Masukan nomor simpanan dan tekan search 

 

7) Klik ikon  untuk cetak isi buku tabungan 

 

8) Tekan print untuk cetak isi buku tabungan 

 
9) Serahkan kembali kepada Customer Service 

 

Di customer service 

e. Serahkan buku tabungan yang telah dicetak kepada anggota 

Home 
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G. Penutupan Tabungan 

1. Unit kerja terkait: 

a. Customer  Service 

b. Teller 

 

2. Dokumen: 

a. Form Penutupan Tabungan 

b. Bukti Identitas Diri Anggota 

c. Buku Tabungan 

 

3. Prosedur 

Di Customer Service 

a. Customer Service menerima permohonan penutupan anggota. 

b. Mintakan anggota untuk  mengisi form penutupan tabungan dan menandatanganinya, kemudian 

menyerahkannya kembali kepada Customer Service beserta buku tabungan dan bukti identitas diri 

anggota. 

c. Lakukan pemeriksaan kelengkapan dan kebenaran pengisian form terhadap buku tabungan dan 

identitas diri, serta data pada sistem komputer. Jika telah sesuai segera untuk diproses. 

d. Lakukan display pada sistem komputer terkait dengan besaran nominal saat ini yang berada di 

rekening anggota tersebut. 

1) Klik Menu Daftar Simpanan sukarela/investasi 

 

2) Klik ikon  pada nomor rekening anggota 
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3) Klik edit untuk melakukan penutupan rekening 

 

4) Pilih tutup beserta alasan ditutupnya rekening 

 

5) Tekan save untuk menyimpan perubahan 

 

e. Informasikan kepada anggota jumlah besaran nominal dana yang dapat ditarik oleh anggota 

setelah dikurangi biaya administrasi penutupan rekening. 

f. Serahkan slip penarikan dan slip administrasi kepada anggota untuk diisikan sesuai dengan 

besaran nominal yang telah diinfokan dan ditandatangani oleh anggota. Kemudian mintakan 

kembali slip tersebut untuk diperiksa. Jika telah benar maka  antar slip, buku tabungan, bukti 

identitas diri kepada Kabag Operasional untuk approval. 

 

Di Kepala Bagian Operasional 

g. Pejabat yang berwenang akan melakukan:  

1) Periksa kesesuaian formulir penutupan, slip penarikan, buku tabungan, dan identitas diri 

dengan data komputer.  

2) Paraf slip penarikan 

3) Bubuhi stempel tutup dan tanggal penutupan pada buku tabungan. 
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Di Customer Service 

h. Terima kembali formulir penutupan, slip penarikan, buku tabungan yang telah dibubuhi stempel 

tutup, dan identitas anggota. 

i. Sampaikan ke counter teller guna melakukan transaksi penutupan tabungan discounter teller 

Di Teller 

j. Teller melakukan prosedur penutupan tabungan 

1) Klik Tutup Rekening Simpanan 

 

2) Masukan nomor rekening simpanan 

 

3) Sistem akan secara otomatis menampilkan jumlah penarikan dan biaya penutupan tabungan, 

tekan save untuk menyimpan 

 

4) Cetak validasi 
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k. Setelah jumlah simpanan bersaldo nihil (0,0) maka informasikan kepada CS untuk melakukan 

aktivasi tabungan guna pelaksanaan cetak mutasi kedalam buku tabungan 

l. Lakukan cetak mutasi 

1) Klik ikon  untuk cetak buku tabungan 

 

2) Lakukan pencetakan pada buku tabungan 

 

m. Serahkan uang beserta buku tabungan dan slip penarikan kepada anggota 

n. Setelah buku tabungan dan uang diserahkan kepada anggota, informasikan kepada CS untuk 

melakukan penutupan master simpanan pada sistem. 
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H. Kehilangan Buku  Tabungan 

1. Unit kerja terkait: 

a. Customer Service 

b. Kabag Operasional 

c. Teller 

 

2. Dokumen: 

a. Form laporan kehilangan buku tabungan 

b. Form pembukaan tabungan 

c. Foto copy identitas anggota 

d. Buku Tabungan Baru & Lembar Specimen 

 

3. Prosedur 

a. Customer Service menerima anggota yang melaporkan kehilangan buku tabungan. 

b. Mintakan  surat keterangan kehilangan buku tabungan dari kepolisian setempat dan bukti identitas 

diri anggota. 

c. Teliti kebenaran data 

1) Klik daftar anggota 

 
 

2) Klik pada nama anggota. 
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3) Cocokan data identitas anggota 

 
4) Cocokan data simpanan 

 
 

d. Jika sudah sesuai, siapkan buku tabungan baru dan serahkan pada Teller untuk cetak cover dan isi 

buku tabungan 

Catatan:  

 

Di Teller 

e. Cetak cover buku tabungan:  

5) Siapkan buku tabungan pada printer passbook 

6) Klik ikon  cetak buku tabungan 
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7) Masukan nomor simpanan 

 

8) Klik ikon  untuk cetak cover buku tabungan 

 

9) Tekan print untuk cetak pada cover buku tabungan 

 

10) Tekan close untuk kembali ke menu sebelumnya dan klik ikon  untuk cetak isi buku 

tabungan 

 
11) Tekan print untuk cetak isi buku tabungan 
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f. Serahkan kembali buku tabungan kepada CS 

 

Di Customer Service 

g. Terima buku tabungan dari teller,  siapkan lembar specimen untuk  ditandatangani anggota, jika 

sudah ditandatangani stempel lembar tersebut dengan stempel verifikasi lalu mintakan tanda 

tangan Kabag Operasional pada buku tabungan tersebut. 

 

h. Serahkan buku tabungan dan bukti identitas diri kepada anggota 
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I. Prosedur Distribusi Bagi Hasil dan Bonus secara Manual 

1. Unit kerja terkait: 

a. Akunting 

 

2. Prosedur: 

a. Klik modul transaksi administratif 

 

b. Klik ikon  input transaksi 

 

c. Masukan rasio keuntungan untuk Bagi Hasil dan besar nominal untuk bonus 

 

Catatan:  

 Pilih Cabang yang akan di proses 

 Masukan Tanggal transaksi 

 Isi keterangan atau catatan 

 Masukan Rasio dalam bentuk decimal 

 Masukan athaya dalam bentuk rupiah 

d. Tekan proses untuk menjalankan perintah di sistem 

 

Rumus Rasio Keuntungan 

Rasio keuntungan =
𝑆𝐻𝑈 𝐵𝑒𝑟𝑗𝑎𝑙𝑎𝑛

𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 𝐴𝑘𝑡𝑖𝑣𝑎 𝑃𝑟𝑜𝑑𝑢𝑘𝑡𝑖𝑓
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J. Prosedur Distribusi Bagi Hasil dan Bonus secara Otomatis 

1. Unit kerja terkait: 

a. Akunting 

 

2. Prosedur: 

a. Klik modul transaksi administratif 

 

b. Klik ikon  untuk setting otomatis 

 

 

c. Klik edit 

 

Catatan :  

Sebelum klik edit pilih cabang, bulan, dan tahun  yang ingin dilakukan setting otomatis terlebih 

dahulu  
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d. Masukan rasio dan nominal bonus 

 

 

Catatan:  

 Masukan Rasio dalam bentuk decimal 

 Masukan athaya dalam bentuk rupiah 

 

e. Tekan save untuk menjalankan perintah di sistem 

 

 

 

Rumus Rasio Keuntungan 

Rasio keuntungan =
𝑆𝐻𝑈 𝐵𝑒𝑟𝑗𝑎𝑙𝑎𝑛

𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 𝐴𝑘𝑡𝑖𝑣𝑎 𝑃𝑟𝑜𝑑𝑢𝑘𝑡𝑖𝑓
  

Home 


