MICROFIN BEST SYSTEM

MODUL CUSTOMER SERVICE



Microfin Best System

BAB IV
MODUL OPERASIONAL - CUSTOMER SERVICE

Prosedur pelayanan anggota di bagian operasional terdiri dari:

No Prosedur Halaman
1 Prosedur Persiapan CS sebelum Pelayanan Dibuka untuk Umum 2

2 Prosedur Pendaftaran Anggota 3

3 Prosedur Pembukaan Tabungan 6

4 Prosedur Pembukaan Deposito 9

5 Prosedur Perubahan Data Anggota 13

6 Prosedur Cetak Saldo dalam Rekening Koran 16

7 Prosedur Cetak Saldo dalam Buku Tabungan 18

8 Prosedur Penutupan Tabungan 20

9 Prosedur Kehilangan Buku Tabungan 23
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Microfin Best System

A. Prosedur Persiapan Customer Service Pelayanan Dibuka untuk Umum
1. Unit kerja terkait:
a. Customer Service
2. Dokumen:
a. Form Pendaftaran Anggota
b. Foto copy Identitas Anggota
3. Prosedur:
a. Customer Service masuk ke dalam sistem komputer KJKS menggunakan user id dan password
yang diberikan untuk CS tersebut.
1)  Klik Browser

2) Masukan alamat url
http://bestmicrofin.web.id/kjks/prg/login_user.php?nos=XXXX&user=admin

alamat url akan diberikan oleh tim microfin best system

3) Input User ID dan Password

UJKS Kopkar GS Astra
;"M
’
User 1D
4 4 Pameerd —~
— CSignin
= "-)y
88
mic@Hfin Systan

Catatan: kesahalan memasukan user id dan password sebanyak 3 kali akan menyebabkan
user id akan di blokir oleh sistem
4) Klik sign in untuk masuk ke dalam sistem

b. Sistem siap digunakan

i

H
Home
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Microfin Best System

B. Prosedur Pendaftaran Anggota

1. Unit kerja terkait:
a. Customer Service

2. Dokumen:
a. Form Pendaftaran Anggota
b. Foto copy Identitas Anggota

3. Prosedur:
a. Customer Service melakukan input data ke sistem
b. Input data utama

1) Klik menu daftar anggota pada modul pelayanan anggota
'1;:3“_ Pelayanan Anggota

Diaftar Anggota

ESeerkat Modal Koparasi
Daltar Simpanan Sukarilk
Dattar Simpanan Ivestasi

E Daftsr Simpanan Benangks
SMS dan Ema

L Info Pracluk & Simulasi

2) Klikicon (input anggota baru)
Daftar Anggota
Pokerjaan Anggota | ALL 0|
Urut Bordasarkan | Nama =/ {iee
Status Anggota | Anggots || ALL v]
No. Induk Nama Anggota Tanggal Status Data Keuangan
1200016 AEDA ERNAWATI ) £ 03022010 | Normal = ]
o b )
1200364 ENILESTARI ) () 03092014 |Normal = 5 () @)
) e )
1200010 ERA AMANATI ADONA ) ¢8 (03022010 | Normal =] [ [P [
1200176 FAIDATUL HIMMAH ) & 12032011 [Nomal =l [ [ (@)
o e b
1200015 FARIDA NUR HASANAH ) 45 |03.022010 | Narmal = (71 1 ()
1200307 IDA NOOR SANTI ) 5 (04012013 | Normal = (5] ] (™
1200219 LILIK ERFANA | 45 05022012 |Normal bl i
1200006 LIS FAIDAH ) 5 03022010 | Normal =l 71 [ [#

p ] E"\ u € Anggota Baru  Total Data - 8 Hal | 11

3) Isi data anggota berdasarkan form pendaftaran ke dalam form input data anggota disistem

Nama Angpota Al EXANDER
Temgrat TglLshir IAKARTA 13121282
Jonis Kelamin | Lak-Laki | = Status Menikah | =]
Agama lslam e Suku AN
Pendidkan 51 =

JAEARTA
Alamat

Ho. Merlitas 1334567 KP [«
Emall | alexander@grmad corm
Mo. Telp
#  SMS Gateway 1811123654 1 Ho. HF GSM S COMA

Jenis Pekerjaan | Swasta =
K. Pekarjaan |

Alamat Temgpat
BekerjaUsaha

Rata-Rata Penghasilantin Rp. | 7000000.00
Rekening Bank
N, Rekeening

Sitmparian Pokok Rj. 1000000
Tanggal Daftar [FETTL] | Tanggal AkGif D0.12.2014
Status | Akt =]

Sae | Cancel

4) Tekan save jika pengisian telah selesai maka data anggota dapat terlihat pada database
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Microfin Best System

c. Input data lanjutan

1) Klik Icon %pada nama anggota yang ingin di edit

Daftar Anggota
Pokorjaan Anggota | ALL v
Unt Berdasarkan Nama  » | ™|
Status Anggota | Anggots | ALL -

No. Induk Nama Anggota Tangoal Status Data Keuangan

2)

3)

4)

1200016 AEDA ERNAWATI ) 45 03-02-2010 Nommal 3 |
3 |
00100002 ALEXANDER ) 45 08-12-2014 Baru " |
| =
| 1200064 ENILESTARI ) 45 03-09-2014 Nomal o ” |
‘mmm ERA AMANATI ADONA ) 45 03-02-2010 Normal | 1 ™ @]
1200176 FAIDATUL HIMMAN ) ) 12-03-2011 Nomal il )
4 - e
1200015 FARIDA NUR HASANAH ) £ 03-022010 Nomal = )
1200307 1DA NOOR SANTI ) 45 | 04-01-2013 Nomal S=TP |
Lo o et |
00100001 INTANIA ) 15 08-12-2014 Baru * |
e - |
1200219 LILIK EREANA ) 15 05:02-2012 Normal ™ |
1 - - |
1200000 LIS FAIDAH ) 4 03.02:2010 Normal % |
\— . —
ﬂ = 0 “ € Anggota Baru  Tatal Data 10 Hal 1N

Klik icon foto untuk menambahkan foto anggota yang bersangkutan

Cabang HMT Amanah Bintarn 1

Mo Il 00100002

. Nama Angpota | ALEKANDER
Tempal/TalLakic| JA<ARTA, 12121982
I Jonts Kotamm | Laki-Laki Status ; Menikah
Agama | |slam Sk 2 SR

L Panddikan =1

fi Mamat | JAKARTA

i Wo. entias 1234567 [KTP]
Fergamanan Email| alexanderggmail com

Ho, Telp
[J] st Gatemay 0011321654

Jetis Peherjaan | Swasls
Tarcts Tangan, Ket. Pekerjaan
Alamat Temgpat
Bekerjalisaha

st Rat. Ap. 7,

Reshening Bank
N‘Lm.
Rp. | 1,000,000.00 000
Tanggal Daftar 0912 2014 Tanggal AKIN : 08.12.2014
giu_w

[ Edt || Debte Close | [ Print

Klik choose file untuk mengambil file pada komputer

foto Anggota

No. induk 00100002

Nama ALEXANDER

File Foto (Choose File ) ‘%uwl 09
Save Cancel

Pictures library

* Along Sme ago (1

1-tom-crase-1j

Fde mame . AR -
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Microfin Best System

5) Tekan open setelah memilih foto dan save maka foto telah terunggah pada database anggota

No. Induk 00100002
Nama ALEXANDER

Noted: Cara yang sama berlaku untuk menambah data tanda tangan.

d. Siapkan slip setoran untuk penyetoran simpanan pokok anggota dengan mengisi nomor CIF
(Customer Information File) dari sistem, dan mintakan calon angota untuk menandatangani pada

kolom penyetor dan melakukan transaksi setor tunai di Teller (lihat prosedur setor tunai teller).

'

y
Home
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Microfin Best System

C. 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

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

1) Klik menu daftar anggota pada modul pelayanan anggota.

w Pelayanan Anggota

I— Daftar Angoota

}— Sertdikat Mads| [asi
I— Dafiar Simpana arela
I— Daftar Simpanan Ivestasi
| Daftar Simpanan Berjangka
|— SMS dan Email

L Info Produk & Simulasi

c Serba-Serhi
@ Menu Bantuan

2)  Klik icon simpanan pada nama anggota.

Dafar Anggeta
Pekerjaan Anggota  ALL I!
Urut Berdasarkan Nama z

Status Anggota | Akt |w| ALL v
No. Induk Nama Anggota Tanggal Status Data Keuangan
1200016 AEDA ERNAWATI ) £ |0302-2010 | Normal =] [+ (=
00100002 ALEXANDER ) 15 08122014 | Nomal S (@)
00100003 DELIMA EMERALD ) & (31122014 | Banu =] &)
1200364 ENI LESTARI ) 5 |03092014 | Nomal = &
1200010 ERA AMANATI ADONA ) & 03022010 | Norma S @
1200176 FAIDATUL HIMMAH ) §5 12032011 | Normat Slaill
1200015 FARIDA NUR HASANAH ) £ (03022010 | Nomal Sl
1200307 IDA NOOR SANTI Al £ 04012013 | Norma = (@)
00100001 INTANIA )| £ 08122014 |Norma SlallG
1200219 LILIK ERFANA ) & 05022012 | Norma o I
1200006 LIS FAIDAH )| g5 |03-02-2010 | Norma 2 i I
p = g +) Total Data : 11 Hal =11
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Microfin Best System

3)

4)

5)

6)

Klikikon " untuk menambahkan nomor tabungan yang baru.

[ e v e |
Data Anggota

Info Identitas 00100002 ALEXANDER (BMT Amanah Bintaro 1)
Info Pribadi Laki-Laki - Menikah - (33 Tahun), [Swasta)
Info Kontak alexanden@gmail com

Status Anggota Aktif - Lancar - Tanggal Aktf . 08122014

Tanggal

Buka Identitas Simpanan Keterangan
07.01-2015  Kode Simpanan : SWO01 Status : Aktif, Saldo = Rp. 9,400,000.00
-ﬁ No. Rekening : 0100100002 Transkasi Terakhir Tanggal : 09-01-2015
¢
Total Data
0 € Simpanan Bary 1 Hal - 111

Isikan data sesuai dengan aplikasi permohonan pembukaan rekening tabungan.

Tyl Pembukaan 1 20-02-2015

Nama Marketing : | endse v
Jenis Produk t | SIWA v
Akad/Perjanjian :

Kode/Seri Buku : | BT-01 v

Athaya : Berdasarakan Kebijakan
Setoran Awal : Rp. 100,000.00

Biaya Administrasi

Jenis Biaya Sumber Dana
Buku Tabungan Rp.  10,000.00 |Dibayar Tunai
Status Rekening : Aktif + Pengajuan

| Save || Cancel |

Tekan save, untuk menyimpan data.

[ s o ST |

Info Identitas 00100002 ALEXANDER {BMT Amanah Bintaro 1)
- Info Pribadi LakeLaki - Menikah - (33 Tahun), [Swasta)
Info Kontak  alexander@gmail com
Status Anggota Aktif - Lancar - Tanggal Aktif - 0812 2014

Tanggal

Buka Identitas Simpanan Keterangan
07-01-2015  Kode Simpanan : SW.01 Status : Aktif, Saldo = Rp. §,500,000.00
-r' No. Rekening = 100100002 Transkasi Terakhir Tanggal - 05-02-2015
12012015 Kode Simpanan : DAB .3 Status : AKTIF
"]‘I No. Rekening  : 0300100005 Investasi Rp. 1,000,000.00 {3 Bulsr)

Saldo Bonus = Rp. 400,000.00 [0]

204022015 Kode Simpanan : SW01 Status : Aktif, Belum ada penyetoran awal
© 1 Mo.Rekening < 00100014 Setoran Awal Rp. 100,000.00
Total Data
c &> Simpanan Baru 3 Hal - 11

Siapkan buku tabungan dan serahkan pada Teller untuk cetak cover buku tabungan
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Microfin Best System

Di Teller
c. Lakukan sesuai Prosedur Cetak Cover Buku tabungan (lihat modul teller)

d. Setelah selesai serahkan kembali 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
anggotalcalon 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. Lakukan prosedur penerimaan setoran tunai (lihat modul teller)
h. Setelah itu lakukan prosedur cetak isi buku tabungan (lihat modul teller)

i. Setelah selesai serahkan bukti setor dan buku tabungan kepada anggota

)

N—
Home
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Microfin Best System

D. 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.
b. Jika sudah maka lakukan langkah berikut:

1) Klik menu daftar anggota pada modul pelayanan anggota.

w Pelayanan Anggota

I— Daftar Angoota

}— Sertriikat Moda| rasi
I— Dafiar Simpana arela
I— Daftar Simpanan Ivestasi
| Daftar Simpanan Berjangka
|— SMS dan Email

L Info Produk & Simulasi

c Serba-Serhi
0 Menu Bantuan

2) Klik icon simpanan pada nama anggota.
Daftar Anggota

Pekerjaan Anggota ALL 3
Urut Berdasarkan | Nama Z
Status Anggota | Akt w] ALL v
No. Induk Nama Anggota Tanggal Status

1200016 AEDA ERNAWATI ) £ 03022010 | Normal
00100002 ALEXANDER A 85 08122014 | Nomnal

00100003 DELIMA EMERALD Q & [31-12.2014 | Bany
1200364 ENI LESTARI ) (5 |0309-2014 | Normal
1200010 | ERA AMANATI ADONA ) |03-02:2010 | Norma
1200176 FAIDATUL HIMMAH ) 53 |12:03-2011 | Normal
1200015 FARIDA NUR HASANAH ) (5 |0302-2010 | Normal
1200307 IDA NOOR SANTI Q & |0401-2013 | Normal
00100001 INTANIA ) () 08122014 |Norma
1200219 LILIK ERFANA ) & |05022012 | Noma
1200006 LIS FAIDAH ) & |03.022010 | Norma

p - * (+) Total Data : 11

Data Keuangan

FEEEEEEEEEE

Illllllvll

R R R RRRYR R RS K

xI
®
=
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Microfin Best System

3) Klik ikon < untuk menambahkan nomor tabungan yang baru.

Lo ow SN |
Data Anggota

Info Identitas 00100002 ALEXANDER (BMT Amanah Bintaro 1)

b Info Pribadi Laki-Laki - Menikah - (33 Tahun), [Swasta)
4 Info Kontak  alexandens@gmail com
Status Anggota Aktif - Lancar - Tanggal Aktf . 08122014
Tanggal : < >
Buka Identitas Simpanan Keterangan
07.01-2015  Kode Simpanan : SWO01 Status : Aktif, Saldo = Rp. 9,400,000.00
.] No. Rekening : 0100100002 Transkasi Terakhir Tanggal : 09-01-2015
<
/\ Total Data
W € Simpanan Bary 1 Hal - 111

4) Isikan data, pilih jenis produk tabungan berjangka.

Tyl Pembukaan  : 20022015

Hama Marketing : cro:s z
Jenis Produk 2 DAB 6 BL -
No. Rekening 3 400100016
AkadPerjanjian -
Kode/Seri Buku = ET01  |~|
Nisabah : Berdasarakan Perhitungan
Jumilah Investasi  : Rp.  1.000.000.00
Bagl Hasil T 40 :60
Selama : 0 Bulan

Hilai Sumber Dana
Adm Rp. 5000000  Dibayar Tunai
Maters Bp 600000 | Dibayar Tunai

Status Rekening @ o Alaif Pengajuan

5) tekan save untuk menyimpan data

T T

Data Anggota
Info Identitas 00100002 ALEXANDER (BMT Amanah Bintaro 1)
Info Pribadi LaksLaki - Mendah - (33 Tahun), [Swasts]
\, Info Kontak  alorandenigma
Status Anggota Akt - Lancar - Tanggal Aktd 08122004

Identitas Simpanan

7012015 Kede Simpanan : SWO1 Status : Akiif, Saldo ~ Rp. 8,900,000 00
"l No. Rekening  : 0100100002 Teanskasi Terskhir Tanggal - 05-02-2015
.
12012015 Kede Simpanan : DAB .3 Status : AKTIF
“‘ No. Rokening  : 0300100005 Investasi Rp. 1,000,000.00 () Bulan)
- Saldo Bonus « Rp. 400.000.00 P}
002205 Kode Simpanan : SWO1 Status : Aktif, Saldo = Rp. 100,000.00
°| No. Rekening  : 0100100014 Transkasi Terakhir Tanggel - 20-02-2015
0022015 Kede Simpanan : DAB -6 Status : AKTIF
© 1 No.Rekening  :0400100016 Investasi Rp. 1.000,000.00 £ Elan)

Saldo Bonus = Rp. 0.00 )
Belum Ada Penyetoran investa

™ Total Dats
v Simpanan Bary 1 Hel

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 penyetor (jika dana untuk pembukaan akan disetor
tunai). Mintakan anggota/calon anggota untuk melakukan transaksi setor tunai di Teller
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Microfin Best System

Di Teller
c. Terima setoran tunai Lakukan prosedur penerimaan setoran tunai (lihat modul teller)

d. Setelah Selesai serahkan bukti setor kepada anggota/calon anggota untuk dibawa kembali kepada
CS

Di Customer Service
e. Cetak Bilyet Deposito:

7) Klik menu daftar simpanan berjangka pada modul pelayanan nasabah

!@1Pelayanan Angyota

}— Daftar Anggota

l— Sertifikat Modal Koperasi
l— Daftar Simpanan Sukarela
I— Daftar Simpanan Investasi
I— Daftar Simpanan Berjanogka
f— SMS dan Email

L Info Produk & Simulasi

8) Kilik ikon Q pada nomor rekening anggota yang ingin dicetak bilyetnya.

Filter Data Anggota

Cabang | ALL vi
A0 Marketing | ALL -
Nama Simpanan | ALL ':
Urutkan No. Rek =]
Status Simpanan | Akiif v]

Tanggal Ho. Rekening Jenis Pemilik Rekening Setoran Investas|
1201-2015 0300100005 3 DAB -3 ALEXANDER 1,000,000.00 3
20-02-2015 0400100016 3 DAB -6 ALEXANDER 1,000,000.00 0
20-02-2015 0400100017 3 DAB -6 AEDA ERNAWATI 00 o

ﬁ — ] 3 ..t?: Total Data - 3 Hal 141

9) Klik ikon == dikanan bawah

s IR

Data Anggota

Info Identitas DD100D02 ALEXANDER (BMT Amanah Bintaro 1)
Info Pribadi | Laki-Laki - Menikah - (33 Tahun), [Swasta)
Info Kantak  slexanden@grmasl corm

Status Anggota Akl - Lancar - Tanggsl Akl 0842 2014

Tanggal Investasi | 20.02.2015
Nama Marketing endee
Jonis Produk DAB & BL
No. Rekening  D4001D0016
AkadPerjanjian
Kodo/Serl Buku BT0V
Nisabah | Bagi Hasil 40 : 60
Nilai Investasi FRp, 1,000,000.00 0 Bulan]
Setoran Investasi Rp. 1,000,000.00
Total Nizabah Rp. 0.00 Dx
Saldo Nisabah Rp. 0.00
Status Rekoning Akt
Transaksi Terakhir

Edit || Close |

10) Siapkan kertas Bilyet Deposito dalam 2 rangkap yakni terdiri atas:

a) Lembarke-1asli : Bilyet Deposito untuk anggota.
b) Lembarke-2 copy : Slip Debet Pencairan dan Copy Konfirmasi/Tanda Terima Bilyet

untuk administrasi.
c) Lembar Ke 3 : Akunting
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Microfin Best System

Klik ikon printer untuk mencetak bilyet.

SERTIFIKAT Hal1 [=]
DAB 6 BL

Nomor : DANNDNOIE ~ Tanggal : 2002 7015

Aras Hama ALEXANDER

Alamat JAKARTA,

Senilai Rp. 1,000,000.00 (Ssty Juts Rupiah)
Jangka Wakiu : 6 (Enam) Bulan Tanggal Jatuh Tempo : 20828
Bagi Hasil : 40 % Perhitungan Bagi Hasi  Tanggal Transfer Bagi Hasil : Sstsp Tgl 20
Bagi Hasil akan di Transfer Ke + TenmalAmbil Tunai
Pokok Investasi akan di Transfer Ke : TenmalAmbil Tunai

Mitra (Anggota) KJIKS BMT Amanah Bintaro
ALEXANDER Endang

C = %
11) Jika bilyet telah dicetak maka bubuhkan meterai pada Bilyet asli. Kemudian serahkan kepada
Kabag Operasional.

Di Kabag Operasional

f.  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.

g. Kabag Operasional menyerahkan kembali dokumen kepada Customer Service, dan didistribusikan.
Di Customer Service
h. 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.

£}

—
Home
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E. Prosedur Perubahan Data Anggota
1. Unit kerja terkait:
a. Customer Service

b. Kabag Operasional

2. Dokumen:
a. Form perubahan data anggota
b. Foto copy identitas anggota

c. Bukti pendukung (buku tabungan/ bilyet deposito)

3. Prosedur:
a. Customer service menerima form perubahan data anggota dan memeriksa kebenarannya.
b. Jika telah sesuai kebenaranya maka lakukan langkah berikut:

1) Klik menu daftar anggota pada modul pelayanan anggota.
'@‘_Pelayanan Angygota

':Daﬂar!\ng;oh

Sertifikat Mod erasi

': Daftar Simpan, arela
Daftar Simpanan Wvestasi

I— Daftar Simpanan Berjangka
': SM3S dan Email
Info Produk & Simulasi

c Serba-Serhi

€ ven Bonuon

2)  Klik ikon a pada nama anggota yang ingin diedit.

Daftar Anggota

Pekerjaan Anggota ALL -

Status Anggota =ngga:sz ALL a
No. Induk Nama Anggota Tanggal Status Data Keuangan
1200016 AEDA ERNAWATI ) {5 |03-02-2010|Normat == = ”
00100002 ALEXANDER ) (5 |08-12-2014|Bary = fa] i
1200364 ENI LESTARI W 03-09-2014 Normal ; Elalil
1200010 ERA AMANATI ADONA 03-02-2010 Normat .x il ’
1200176 FAIDATUL HIMMAH ) M 112032011 |Nomat e ]
1200015 FARIDA NUR HASANAH ) 5 03022010 Normat o ] 2 |
1200307 IDA NOOR SANTI ) £5) |04-01-2013| Normal Halali)
3 ==

00100001 INTANIA ) 451 |08-12-2014|Baru 53|
< ==
1200219 LILIK ERFANA ) £ |05-02-2012| Normai =] 4|
1200006 LIS FAIDAH ) §5 |03-02-2010|Normat SE PP
p = 5 * > AnggotaBaru  Total Data 10 Hal 171
Catatan:

Jika daftar anggota banyak maka gunakan fasilitas search

Cabang ALL El
| Pekeijaan Allugulu. ALL
| Urut Berdasarkan I Nama 3
Status Anggota | 2t =] ALL

i [EW)(

Dan klik ikon E] untuk proses pencarian setelah memasukan data yang ingin ditemukan.
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3)  Klik Edit untuk merubah dan atau menambahkan data isian anggota yang bersangkutan.

Identitas Anggota

- Cabang BMT Amanah Bintaro 1
® No. Induk 00100002
| Nama Anggota ALEXANDER
\; Tompat/TolLahie JAKARTA, 12-12-1982
Junis Kolarmin Lk Lakl Status : Morikan
Agama 12am S ;A
- Pondidikan 1
‘ i Alamat JAKARTA
ot No. identitas 1274567 KTP}
Pengumensn Emal sexandor@omad com
No. Tolp

[J sms Gateway 089614309119
Joris Pokarjaan Gl

Tarata Tangan Kot Pekerjaan
Alamat Tompat
BekerjaUsaha

Rata Rata Penghassanbin Ry, 7,000,000.00

Rakening Uark.
No. Rukoning
Sumpanan Pokok Rp. 100,000 00 Pembaysan Rp 100,000 ¢
Tanggal Pengajuan 09.12.2014 Tanggal Akt : 00-12.2014
Status Akt

L) Detute Close Print

4)  Lakukan perubahan sesuai dengan form perubahan

Cubang | BMT imarsh Birtara 1 |
Ha. Induk 00100002
Hame Anggels ALECANDER
Tampal/Tgl Lahir JASART 12121982
Jaris atarmin | LaviLaki [w] Stabs | Mankah [o]
Agama | lslam Sk Jawa
Parhdiknn | 51

I, Vataras T D07 e 003
Sl | Jaarta Salaten

W, \dartiiag 1239507 [ [=]
Uil [alasandssgmall oom
o, Talp
¥ M Gulewny 089614308118 1 Mo, HP G8M / COMA
Junis Pukerjasn | Bwasts =]

T —

Al Tampat
Bakerjaiisshe

Ruls fisls Panghasiisntin Bp | 7,000,000.00

Fabaring Bank

Ho. Rakaning
Bimpanan Pokok Bp.| 100,000 00| Pasbayaran p. 100,000 00
Tanggsl Dafter 00- 122018 Tanggel AMIF 06122014

owue | At [o]

[ save |[ Conce

5)  Kklik save, untuk menyimpan data.

c. Untuk perubahan yang berimplikasi pada header buku tabungan maka lakukan pemeriksanaan
terhadap data isi tabungan yang dapat di cetak pada sistem sebelum melakukan cetak header dan
isi buku tabungan 5 transaksi terakhir. Adapun langkahnya adalah sebagai berikut:

6) Pilih simpanan anggota dan klik ikon ) pada nomor rekening yang bersangkutan
oo JENTUSRISUIN e coe |
7

o Sduntitan OVISONY ALEXANDEI (D01 Amansh Bintars 1)
e Poibadl Labo-Laks - Miwshah - (53 Tt [Swwsts
ke Komtak  wrs o el

5 Kede Shmpanan © SWO Status | AN Salde = . 11,900 00050
N Ruhaning < DNRI0M0Z Transkam Torakhir Tanggel - 06.00-3016

5 Kede Simpanan DN 3 St | AKTH
" e Rukaning 000y Merventasd Ry 9800,000.00 (1 Duard
- Sabda Romun - g 4100 000 00 )

15 Nede Shmpanen  SWAT Status : AN Salde = fip, 30,0000
j Mo, Rekening < DWW Transhaw Tersite Tangpel | 2000-2015
3

X 15 Kode Simpanan - DAD & Status  AKTH
j o, Reknning 0400004 orverstunt R, 1,/000,000.00 § By

Swido Boms = R 000 )
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7)  Klikikon ¥ untuk menghilangkan tanda sudah dicetak agar bisa dicetak oleh teller

I Historl Transaksi Rekening

Jenis Simpanan SIA
No. Rekening 0100100002 Kodeito. Buku Tabungan | BT-007

Cok/BG Masuk Rp. L0 CekBG Keluar Rp. (.00

Periode Tanggal sid -
Tanggal

07-01-2015 | Setoran Awal 3 0.00 100,000.00 100,000 00 J 0002-TKM
07-01-201% | Setor Tunai 3 0.00 5,000,000.00 5,100,000 00 J 0003-TKM
07-01-2015 | Sator Tunai X 0.00 200,000.00 530000000 J | 000&-TkM
07-01-2015 | Tarik Tunai - | 500,00000 0.00 4,800,000 00 Jf 0001-TkX,
08-01-2015 | Setor Tunal - 0.00 500,000.00 5,300,000 00 J 0005-TkM
08-01-2015 | Setor Tunal - 0.00 5,000,000.00 10,300,000 00 J 0DDE-TKM
08-01-2015 | Tarik Tunai | 1,000,000.00 0.00 8,300,00000 J | 0002-Tke
09-01-2015 | Sator Tunai 3 0.00 100,000.00 9.400,00000  J | 0DO7-TkM
26-01-2015 | Mutasi Salde - 500,000 00 0.00 8,900,000 00 0001-TOL
28-01-2015 | Bayar Pijaman - 500,000.00 0.00 8,400,000 00 0002-TOL.
04-02-2015 | Mutasi Saldo 3 500,000.00 0.00 7,900,000 00 00Mm-TOL
05-02-2015 | Sator Tunai % 0.00 1,000,000.00 8,900,000.00 Q001 -TeM
O m v
ki \R v o Total Data - 12 Hal 11

d. Serahkan buku tabungan kepada teller

Di teller
e. Lakukan cetak cover dan isi buku tabungan(lihat modul teller):

f. Jika sudah maka serahkan kembali kepada CS

Di Customer Service

g. 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.  Gunting buku tabungan yang lama sebagai tanda bahwa buku tersebut sudah tidak berlaku.

i.  Serahkan kepada anggota/calon anggota buku tabungan baru.

i

j —
Home
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F. 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.

!@Pelayanan Anggota

I— Daftar Anggota

I— Sertifikat Modal Koperasi
I— Daftar Simpanan Sukarela
I— Daftar Simpanan Investasi
I— Daftar Simpanan Berjangka
— SMS dan Email

L— Info Produk & Simulasi

2)  Klik Q-Bpada nomor rekening.

A0 Marketing | ALL

Nama Simpanan ALL -
Urutkan No. Rek = -
Status Simpanan | Akdif =

Tanggal No. Rekening Pemilik Rekening Saldo

31122014 0100100001 1| Sw01 DELIMA EMERALD 250 ,000.00
07-01-2015 | 0100100002 )| SW-O1 ALEXANDER 9,400,000.00

ﬁ Total Data - 2 Hal : 171

3) Klik data transaksi.
e | Oota Tramske | oo |

Junis Simpanan  SIWA
No. Rekening 0100100002 Kode/MNo. Buky Tabungan BT 01/
Pomilik Rekening ALEXANDER [00100002]
Nama Marketing ondee
Saldo Efektif  Rp. 9400,000.00
Cok/BG Masuk Rp. 0.00 Cok/BG Keluar Rp. 0.00

Parode Tanggal wil
Tanggal el Debet Kradit Saldo lul::l:‘:
07-01-2015 | Sat 0.00 100 000,00 100,000 00 J O002-TKM.
07-01-2015 | Sator Tunai 0.00 & 000 ,000.00 5,100 000,00 J 0003-TKM.
07-01-2015 | Sator Tunai 0.00 200,000,00 5,300 000,00 J 0004-TM.
07-01-2015 | Tarik Tunai 500 000 .00 0.00 4 800 000 00 J 0001- Tk
09-01-2015 | Sator Tunai 0.00 500,000.00 5,300 000,00 J 0005-TKM.
09-01-2015 | Sator Tunai 0.00 & /000 ,000.00 10,300 000 00 J O00&-THM.
09-01-2015 | Tarik Tunai 1,000 000,00 000 930000000 J  0OO2TKK:
09-01-2015 | Seter Tunai 0.00 100,000,00 940000000 0OO7-TRM
‘ " '
| | \ﬁ N Total Data 8 Hal -
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4) Klikicon = untuk cetak Rekening Koran

No. Rekening : 0100100002 Atas Nama : ALEXANDER [D0100007)

Tanggsl Kode  Debet Krodit Saldo Ketarangan
70205 | M om| 10000000 10000000 | Tunas
XN 000  S0A000| 51008000
CZE TN 0D 20p00 5300000
woLE | M| S0mom om  4popmom)
B8 @ om 50000000 5.300,00000
9012015 | @2 000, 500000 103000000
(09012015 | 04 | 1000p0000 000 S30M00
08012015 | o2 0D 10f00|  SAmAmO0|
%01.2015| 1 50000000 00 BI0OI00 pe ek OC0NONDT ain DELMA
Boms | © 000 om|  sammom M
wRas N somom 00, rsxmw;::;,_g‘m'm""‘*““
sm2s| 02 | 0D 100M000  BSAmOD|
Ro;0s | o 1,000,000 00 0 7200000
QX015 | © 00 1000000 BS00000
1032015 | ADB a7 s0m| om| em2sm00
Tellor Internet SMS Autn

01 = Setwian sl

M=
02 = Setwian Tumai 12 = Pambaysen Cimlan 22 = Pembayaies Colan 33 = Do
03 = Seteian CodBO 13 = Punginman dasgy 23 = Pangiman Uang 3 = Fajs
04 = Tark Tunai 4 = FPOB 4 = PPOR 34 = Zausl
06 = Tutup Resaning 3 = M

c. Serahkan rekening koran yang telah dicetak kepada anggota.

&

Home
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G. 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.

E{{\gﬂ Pelayanan Anggola

|— Daflar Lnggota

l— Setifikal Modal Koperas
I— Daflar Simpanan Sukarala
F— Daftar Sirnpanar Irvestasi
|— Daflar Sirmpanan Berangka
F— =M= dan Frral

— info Produk & Simulasi

2)  Klik Q-Bpada nomor rekening.

A0 Marketing  ALL
Nama Simpanan ALL

L [B][E

Urutkan No. Rek =

Status Simpanan | Akdif =

Tanggal Ho. Rekening Jenis Pemilik Rekening Saldo

WO DELIMA EMERALD 250 ,000.00
W1 ALEXANDER 9,400,000.00

31122014 0100100001 ]
O07-01-2015 0100100007 3

ﬁ Total Data - 2 Hal - 1A

3) Klik data transaksi.
T -
T T
P el ———

Swdo Blekirt Fp. 8,392,500.00
Cok/BG Masuk | Rp. 000 Cok/EG Halusr Rp. 0.00

Pariode Tanggal sk =]
3 0.00 #00,000.00 100.00000| | 0002-ThM
- 0.00 £,000,000.00 510000000 | OOO3-TEM
3 0.00 200,000.00 530000000 J | 0004 Tem
,’!: 500,000,008 000 20000000, J | 0OOH-TK:
A 0.00 500,000.00 530000000 J | OODOS-TEM
] 000  S00000000 9030000000 | 000S-Thow
,’!: 1,000,000 00 0.00 230000000 J | DOO2-ThK
3 000 100,000.00 940000000 J | 00O TRM
| 00,000 00 o LE0Le000  J | 000+-TOL
,’!: 500,000,008 0.00 840000000 | O0O02-TOLS
3y £00,000.00 0.00 7.900.000.00 0001.TOLs
| 000 1,000,000 00 #1500 000 00 0001- Th
,’!: 1,000,000.00 0.00 7.900.000.00 0001-Thia
02032015 | Seter Tuna 3 000| 100000000 8.900,000.00 0004 THM
14-03-2015 | Aute Debet 2 507 50000 oo 392,500 00 00 T-AD
. . 0
R L [ Tetal Data : 15 Ml - 141
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c. Sampaikan buku tabungan anggota kepada teller untuk dicetak di meja teller.

Di Teller
d. Lakukan cetak isi buku tabungan sesuai prosedur cetak cover dan isi buku tabungan (lihat modul
teller)

e. Jika sudah serahkan kembali kepada Customer Service

Di customer service

f. Serahkan buku tabungan yang telah dicetak kepada anggota

G}

h—-l
Home
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H. 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
%}:\SPBIW@MH Anggota

I— Daftar Anggota

l— Sedifikat Mol Koperasi

} Diaftar Simoansn Sukarela

I— Diaftar Sirmpanan Investas:

I— Diaftar Simaanan Barjangka

|— SM3 dan Email

} slonitoring Penghirmpanan
Dana

1 Infa Produk & Simulasi

2) Klik ikon a pada nomor rekening anggota

AD./Marketing | ALL =]

Nama Simpanan | ALL -

Urutkan HNo. Rek [=] -

Status Simpanan | Aktif z‘
Tanggal No. Rekening Jeni Pemilik Rekening
31-12-2014 0100100001 WA DELIMA EMERALD 1.250,000.00
07-01-2015 | 0100100002 L ALEXANDER B,900,000.00
20-01-2015 | 0100100008 L INTANIA 1,000,000.00
05-02-2015 | 0100100010 | SV Asnan 100,000.00
025 100100012 ) | SW-0 ENI LESTARI 100,000.00
20022015 0100100014 3| SW-0 ALEXANDER A00,000.00
d@ = Iut'\r Total Data - 6 Hal: 11
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3) Klik edit untuk melakukan penutupan rekening

Info Identitas 00100002 ALEXANDER (BMT Amanah Bintaro 1)
Info Pribadi Laki-Laki - Meni
Info Kontak  slaxand

Status Anggota ARIf - Forms

#h - (33 Tahun), [Swasts)

e

Tyl Pembukaan 20022015
Nama Marketing «0d:¢
Jonis Produk  SIWA
No. Rekening 0100100014
Akad/Perjanjian
Kode/Serl Buku BT01
Athaya Berdasarakan Kobijakan
Setoran Awal Rp. 100,000.00
Saldo Efektif Rp. 100.000.00
Status Rokening Aktif
Transaksl Torakhir 20.02.2015

| Edit Close

4) Pilih tutup beserta alasan ditutupnya rekening

Data Anggota

Info Identitas 00100002 ALEXANDER (BMT Amanah Bintaro 1)
2 Info Pribadi | LakeLaki h - (33 Tahun), [Swasta)
\" Info Kontak  alewands

n
Tanggal Aktif - 08122014

Status Anggota Aktif - P

Data Simpanan Sukarola

Tyl Pembukaan 20022015
Nama Marketing  oncee -
Junis Produk | SIWA .
No. Rekening 0100100014
Akad/Perjanjian
Kode/Serl Buku | 0101 -
Athaya Berdasarakan Kebijakan
Setoran Awal Rp, 100,000.00
Transaksl Torakhir 02.03.201%
Akt
Usulan
Blokir

Status Rekening = ]
@ Tutup | Permntaan Anggota T]

Koterangan Status

Save | Cancel |

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 untuk ke counter teller guna melakukan transaksi penutupan tabungan discounter teller

Di Teller

j. Teller melakukan prosedur penutupan tabungan (lihat modul teller)

k. Setelah jumlah simpanan bersaldo nihil (0,0) maka informasikan kepada CS untuk melakukan
aktivasi tabungan guna pelaksanaan cetak mutasi kedalam buku tabungan

I Lakukan cetak mutasi lihat prosedur cetak mutasi (lihat modul teller)

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.

Di Customer Service

0. Lakukan penutupan master tabungan pada sistem yang sudah nihil (lihat huruf d poin 1 - 5 diatas)

£}

N
Home
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I.  Kehilangan Buku Tabungan
1. Unit kerja terkait:
a. Customer Service
b. Teller

2. Dokumen:
a. Form laporan kehilangan buku tabungan
b. Form pembukaan tabungan

c. Foto copy identitas anggota

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
[@!Pelayanan Angyota

I— Daftar Angoota

'— Sertriikat Modal Koperasi
I— Daflar Simpanan Sukarela
I— Daftar Simpanan Ivestasi
| Daftar Simpanan Berjangka
|— SMS dan Email

L Info Produk & Simulasi

c Serba-Serhi
0 Menu Bantuan

2)  Klik Q‘Bpada nama anggota.

Daftar Anggota

Pekerjaan Anggota | ALL z]

Urut Berdasarkan | Nama = o

Status Anggota | Aktii || ALL [~
No. Induk Nama Anggota Tanggal Status Data Keuangan
1200016 AEDA ERNAWATI ) £ |0302:2010 | Normal = [e7) ™
00100002 ALEXANDER ) & [08122014 | Nomal S @
00100003 DELIMA EMERALD £ |31-122014 | Ban == (®
1200364 ENI LESTARI %‘ 03.09.2014 | Normal =" (P
1200010 | ERA AMANATI ADONA ) £ 03022010 | Nomal EF @
1200176 FAIDATUL HIMMAH ) @ (12032011 | Nomal S @
1200015 FARIDA NUR HASANAH ) & |0302:2010 | Normal AlalG
1200307 " IDA NOOR SANTI Al 5 [0401-2013 | Normal S (@
00100001 INTANIA 3 £ [0812.2014 |Nommal = [F )
1200219 LILIK ERFANA 3 & 05022012 |Noma o] )
1200006 LIS FAIDAH ) 5 03022010 |Normal e i
p = & (4} Total Data : 11 Hal - 11
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3) Cocokan data identitas anggota

Identitas Anggota

Data Anggota

Cabang BMT Amanah Bintaro 1
No. Induk 00100003
Nama Anggota DELIMA EMERALD
TempatTgl.Lahir 12-12-1992 12.12-1992

Jenis Kelamin Sersmpuan Status : Lajang
Agama Suku : Jaws
Pendidikan
I Alamat Jakana
No. Identitas 1234 [KTP]
Email

No. Tolp
/| SMS Gateway 08129211035

Jenis Pekerjaan PNS
Ket. Pekerjaan
Alamat Tempat
Bekerja Usaha
Rata Rata Penghasilan'bin Rp. 2.500,000.00

siam

Rekening Bank
No. Rekening
Simpanan Pokok Rp. 100000 00 Pembayaran Rp 100 000 00
Tanggal Pengajuan 31.12 2014 Tanggal Aktif : 31.12 2004
Status  Aktif

4)  Cocokan data simpanan

[ ey T
Data Rekening Simpanan

Jenis Simpanan SIWA
Mo. Rekening 0100100001 KodeMo Buky Tabungan BT 01
Pemilik Rekening DELIMA EMERALD [D0100003]
Mama Marketing =ndze
Saldo Efelsif Rp. 1.250,000.00
Cek/BG Masuk Rp. 0.00 CekBG Keluar Rp. 0.00
Periode Tanggal sid -

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

buku tabungan

Di Teller
e. Lakukan Cetak cover danisi buku tabungan (lihat modul teller)

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

)

N—
Home
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