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MICROFIN BEST SYSTEM

BAB IV

MODUL OPERASIONAL - TELLER

Prosedur Teller di bagian operasional terdiri dari:

No Prosedur Halaman
1 Prosedur Persiapan Sebelum Kas Dibuka untuk Umum 2

2 Prosedur Penerimaan Setoran Tunai 3

3 Prosedur Penarikan Tabungan 5

4 Prosedur Cetak Cover dan Buku Tabungan 8

5 Prosedur Penutupan Tabungan 10

6 Prosedur Penyetoran Uang Kas ke Vault 12

7 Prosedur Penutupan Operasi Harian Teller 14
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MICROFIN BEST SYSTEM

A. Prosedur Persiapan Teller sebelum Kas Dibuka untuk Umum
1. Prosedur:
a. Teller masuk ke dalam sistem komputer UJKS menggunakan user id dan password yang diberikan
untuk Teller tersebut.
1) Klik Browser

2
it |

2) Masukan alamat url

http://app.bestmicrofin.web.id/jsk/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

Copy Wight & 5T 21y

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
5) Klik menu transaksi
> Kasit / Teller
3
I—Pengaturan

I— Antrian
Transaksi

c Serba-Serbi

6) Klik tombol enter

Loket Teller Temsadia

Kode Teller : TELLER D1

Rokening ¢ ¥as Tollor | ﬂ
Patugas : L

Status

P

Total Data 1 Hal 11

b. Teller siap menggunakan sistem

i

H
Home

Page 2 of 14



http://app.bestmicrofin.web.id/jsk/prg/login_user.php?nos=XXXX&user=admin

MICROFIN BEST SYSTEM

B. Prosedur Menerima Setoran Tunai
1. Dokumen:
a. Slip setoran

b. Daftar penerimaan kas

2. 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)

0 Pembayaran Pokok

0 Setor Simpanan Sukarela

0 Setor Simpanan Investasi

0 Setor Simpanan Berjangka
Q Pembayaran Pinjaman (Cicilan)
0 Pengiriman Uang / Transfar

0 Pembayaran/Pembelian iPPOB)

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

I ek Taors |t
1

Kode TELLERO1 [BMT Amanah Bintaro 1] Saldo Tunai Ap. 41,172 500,00
Petugas | Ends Saldo CekBG Rp. n.on
Rekening Kas Teller 1 Limit Transaksi  Fp. 100.000.000.00

No. Rek. Simpanan Sukarela 0100100014 Search  Cancel

O @

Istirshat  Cak Out

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

Kode TELLERO1 [BMT Amanah Bintaro 1] Saldo Tunal Rp. 41,172,500 00
Petugas Ends Saldo Cok/BG Rp. 000
Rokening Kas Teller 1 Limit Transaksi Rp. 100,000 000 00

Data Anggota No. Antrian : T2

No. IndulkMama Anggota 00100002 ALEXANDER

Info Pribadi  : LakiLaki - 33 Tahur
:9:4_/___ SRR Info Identitas  :KTP 1234567
. Info Kontak . wiexanded@gma cor
Peoman Tands Tangs

Info Status tLancar Tanggal Aktd 08122012
P, (Sotor § <
No. Rek Simpanan | SIWA No. : 0100100014 .
1 H101aN Aw 100 000 00
Buku Tabungan 10,000 00
Total Rp. 110,000.00

Dok. Pembayaran | Tuns

Catatan

Save Cancel

4) Tekan save untuk menyimpan data transaksi
5) Lakukan cetak validasi transaksi pada slip setoran dengan klik ikon

S et v i

CODE-Tr TG-S0 8 S00-204 | ¥0:3et2ad] | 0,000 8T
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MICROFIN BEST SYSTEM

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
I T Tehers T

Data Teller

Kode TELLER D1 [BMT Amanah Bintaro 1] Saldo Tunai Rp. 42,448,500 00
Petugas Ends Saldo CekBG  Rp. 0.00
Rekening Kas Teller 1 Limit Transaksi  Rp. 100, 000,000.00
° Pembayaran Pokok Penarikan Tunai Simpanan Sukarela o
° Setor Simpanan Sukarela Penarikan Tunai Simpanan Investasi o
° Setor Simpanan Investasi Penarikan Bonus Simpanan Berjangka o
° Setor Simpanan Berjangka Pencairan Pinjaman / Kredit o
° Pembayaran Pinjaman (Cicilan) Tutup Rekening Simpanan Sukarela o
0 Pengiriman Uang / Transfer Tutup Rekening Simpanan Investasi o
° PembayaranPembelian (PPOB) Tutup Rekening Simpanan Berjangka o

Transaksi Cetak Buku

Kolektif M. Tabungan

O @

2) Masukan nomor simpanan
T oo Tl T
______ bwtee

Kode TELLER D1 [BMT Amanah Bintaro 1] Saldo Tunai Rp. 42 A48,500.00

Petugas Ends Saldo CekBG Rp. 0.00

Rekening Kas Teller 1 Limit Transaksi Rp. 100 000 000 0
No. Rek. Simp. SukarelaInvestasi 0100100002 Search Cancel

9 @

stirahat

3) Kiik ikon "I untuk cetak isi buku tabungan
| DsaRekening Simpanan |

Janis Simpanan  SIWA
Mo. Rekening | 0100100014 KodeMa Buky Tabungan  BT01/
Pemilik Rekening ALEXANDER [D0100002]

Catak Sekarang Hal : 1

Tanggal  Sandi Mntel
. A Dabet Kredit
Deam [ am mm Mmamm TeuEs s
[ Pastikan lembar halaman buku sudah sesuai !

o =

Taburigan

4) Tekan print untuk cetak isi buku tabungan

AHR-AS o1 om moanm oo TELLER M

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

tabungannya.

fa}

N
Home
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MICROFIN BEST SYSTEM

C. Prosedur Penarikan Tabungan
1. Dokumen
a. Slip penarikan
b. Buku tabungan

c. Buktiidentitas diri

2. 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)

Penarikan Tunai Simpanan Sukarela o

I Tunai Simp o
P ikan Bunus Simp Berjangk 0

Pencairan Pinjaman ! Kredit o

Tutup Rekening Simpanan Sukarela @
Tutup Rekening Simpanan Investasi o
Tutup Rekening Simpanan Berjangka o

Transaks Cetak Buku
_ Kolektif Sl Tabungan

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

I Trarea Teler | s tmss |

Kode TELLER D1 [BMT Amanah Bintaro 1] Saldo Tunal Rp. 26,160,000 00
Petugas Ends Saldo CekBG Rp. 00
Rekening Kas Teller 1 Limit Transaksi  Rp. 100,000,000 .00

Mo. Rek. Simpanan Sukarela 0700100002 Search Cancel

O @

stirahat  Cek Out

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

Kode | TELLER D1 JBNT Amansh Bistars 1] Saldo Tanai Rp.  ATIONODR
Petugas Ends Salde CekBG Ry nm
Rukening Kas Teller 1 Limsin Transalksi  Fp.  00,000,000.00

Mo, IndukNama Anggots (1082 ALEXANDER

e Pribali
(O
Inds Momtak

Tark: Tunai 1000000 0
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MICROFIN BEST SYSTEM

4) Tekan tab untuk menampilkan tombol save untuk menyimpan transaksi

Data Taller
Kode TELLER 1 |BMT Amanah Bintaro 1) Sabdo Tunad R, 647000000
Patugas Ends Saldo CebBG Ry, [
Fskuning Kas Tedlar 1 Limit Transaksi  Rp,  100.000,000.00

Mo, Induk:Nama Anggots 00100007 ALEXANDER

info Pribadi  :LakiLaki - 33 Tahun
Info idastitas 1k TF 557
info Kentak  ©, sevande am

Saeceran Tands Tavgan Info Status i Lamcar Tan

No. Rek Simpanan SWA No. Rek : 0100100002
Saldo Simpanan Rp. | 10,500.000.00

1| Tark Tunsi 1 00,0000
Tatal Rp. 1,000,000 00
Dok. Pembayaran | Tuna =

Carmtan |

5) Klik cetak bukti penerimaan/ validasi transaksi untuk pengesahan

Junis Transaksl Penarikan Simpanan Suksiela
NoTyl Transaksi 0002 TKE®1- 2015 (0.01-2015 [13 21 36|
Mama Anggota ALEXANDER [I0100007]
Ma. Rok. Simpanan STWA Ko Rek < (1900900007

1 Tanik Tunai 1,000 000 (0
Kas'Bank Kas Teller 1 Total Rp. 1.000 000,00
Dak. Pembayaran Tunal
Catatan

Passing Jurnal 0002 JKKDO1 2015

Update Terakhie Ends, 09012005 13 21]
Lakash Transabsl [P 110130 45 222, Modul Teber
Edin Dalete Closa

1 Cotak Bukii Pererimaan

o Cotak Validas Transakas

6) Lakukan cetak buku tabungan

7) Klik ikon “- cetak buku tabungan
T et Tlr s T

Data Teller
Kode TELLER D1 [BMT Amanah Bintaro 1] Saldo Tunai Rp. 42,448,500 00
Petugas Ends Saldo CekBG Rp. 0.00
Rekening Kas Teller 1 Limit Transaksi  Rp. 100, 000,000.00
Pilih Jenis Transaksi
° Pembayaran Pokok Penarikan Tunai Simpanan Sukarela o
° Setor Simpanan Sukarela Penarikan Tunai Simpanan Investasi o
° Setor Simpanan Investasi Penarikan Bonus Simpanan Berjangka o
° Setor Simpanan Berjangka Pencairan Pinjaman / Kredit o
° Pembayaran Pinjaman (Cicilan) Tutup Rekening Simpanan Sukarela o
° Pengiriman Uang / Transfer Tutup Rekening Simpanan Investasi o
° PembayaranPembelian (PPOB) Tutup Rekening Simpanan Berjangka o
Transaksi Cetak Buku
Kolektif M. Tabungan
O @
l Transaksi Teller s
Kode TELLER D1 [BMT Amanah Bintaro 1] Salda Tunai Rp. 42 A48,500.00
Petugas Ends Saldo CekBG Rp. 0.00
Rekening Kas Teller 1 Limit Transaksi Rp. 100,000,000 00

|

No. Rek. Simp. SukarelaInvestasi 0100100002 Search Cancel
® @
stirahat  Cek Out
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MICROFIN BEST SYSTEM

9) Klik ikon I untuk cetak isi buku tabungan

Junis Simpanan  SIWA
Mo. Rekening | 0100100014 KodeMo Buky Tabungan  BT0V/
Pemilik Rekening ALEXANDER [DO100002]

Daam

[ Pastikan lembar halaman buku sudah sesuai ! |

©) B

Cetak s 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 Nasabah.

0

H
Home
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MICROFIN BEST SYSTEM

D. Prosedur Cetak Cover dan isi Buku Tabungan Baru
1. Unit kerja terkait:
a. Teller
b. CS

2. Dokumen:

a. Buku Tabungan Baru

3. Prosedur:
a. Teller menerima permintaan cetak cover buku tabungan dari CS
b. Cetak Cover Buku Tabungan

1) Siapkan buku tabungan pada printer passbook

2) Klik ikon “ cetak buku tabungan
T et Tors T

Data Teller

KHode TELLER D1 [BMT Amanah Bintaro 1] Saldo Tunai Rp. 42,448,500 00
Petugas Ends Saldo CekBG Rp. 0.00
Rekening Kas Teller 1 Limit Transaksi  Hp. 100, 000,000.00
° Pembayaran Pokok Penarikan Tunai Simpanan Sukarela o
° Setor Simpanan Sukarela Penarikan Tunai Simpanan Investasi o
° Setor Simpanan Investasi Penarikan Bonus Simpanan Berjangka o
° Setor Simpanan Berjangka Pencairan Pinjaman / Kredit o
° Pembayaran Pinjaman (Cicilan) Tutup Rekening Simpanan Sukarela o
° Pengiriman Uang / Transfer Tutup Rekening Simpanan Investasi o
° PembayaranPembelian (PPOB) Tutup Rekening Simpanan Berjangka o

Transaksi Cetak Buku

Kolektif M. Tabungan

O @
3) Masukan nomor simpanan

I o ot T

Kode TELLER 01 [BMT Amanah Bintaro 1) Saldo Tunai Ap. 41,172 500,00

Petugas | Ends Saldo CekBG Rp. n.on

Rekening Kas Teller 1 Limit Transaksi  Rp. 100.000.000.00
No. Rek. Simpanan Sukarela 0100100014| Search  Cancel

O @

Istirahat ~ Cak Out

e
=N

ac=
4) Klik ikon=" " untuk cetak cover buku tabungan

Data Rekening Simpanan

Jenis Simpanan | SIAA
No. Rekening | 0100100014 KodaMo. Buku Tabungan © BT01/
Pemilik Hekening | ALEXANDER [0 100002]
Tidak ada data pencetakan buku !

e =
. >

5) Tekan print untuk cetak pada cover buku tabungan

ALEXANDER
0100100014
JAKARTA
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MICROFIN BEST SYSTEM

c. Cetak isi buku tabungan:

6) Siapkan buku tabungan pada printer passbook

7) Klik ikon %~ cetak buku tabungan
I T Toters T

Data Teller

KHode TELLER D1 [BMT Amanah Bintaro 1] Saldo Tunai Rp. 42,448,500 00
Petugas Ends Saldo CekBG Rp. 0.00
Rekening Kas Teller 1 Limit Transaksi  Hp. 100, 000,000.00
° Pembayaran Pokok Penarikan Tunai Simpanan Sukarela o
° Setor Simpanan Sukarela Penarikan Tunai Simpanan Investasi o
° Setor Simpanan Investasi Penarikan Bonus Simpanan Berjangka o
° Setor Simpanan Berjangka Pencairan Pinjaman / Kredit o
° Pembayaran Pinjaman (Cicilan) Tutup Rekening Simpanan Sukarela o
° Pengiriman Uang / Transfer Tutup Rekening Simpanan Investasi o
° PembayaranPembelian (PPOB) Tutup Rekening Simpanan Berjangka o

Transaksi Cetak Buku

Kolektif M. Tabungan

O @
8) Masukan nomor simpanan dan tekan search

| Tramsat Talr s T
Data Teller
Kode TELLER D1 [BMT Amanah Bintaro 1] Saldo Tunai Rp. 71,701,083 66
Petugas Ends Saldo Cek/BG Rp. 0.on
Rekening Has Teller 1 Limit Transaksi ~ Rp. 100,000,000.00
No. Rek. Simp. Sukarela/nvestasi 0100100002 Search = Cancel

O @

Istirahat  Cek Qut

9) Kiik ikon " untuk cetak isi buku tabungan

Data Rekening Simpanan
Jenis Simpanan SIWA
No. Rekening 0100100002 KodeMo. Bukuy Tabungsn - BTOV
Pemilik Rekening ALEXANDER [00100002]

Cetak Sekarang Hal : 1

it
Tanggal  Sandi— — Saldo

EAE - L T ARERE TR
EAnE - L SR AR TR I
A - - naraw SRR TELUEN 0
L. ) = ananr om SNDERE TELES 0
o - - g SRR TELEN 0
o e - L] sapana MR TELES 0
oD - Janorr ax SANOERE THELER D
oD = - Laa SADIDT TR D
anams " sz o e
per— = maz = e
[e— " e = s
ee— = - ey e ————

Pastikan lembar halaman buku sudah sesuai !l

© B H

10) Tekan print untuk cetak isi buku tabungan

201-A15 " Snomm om BAamamm
M-S 12 Snomm om Bmomm
0-I2-215 1" Sn,0mm om Tammnm
D12-A1s o2 om 10namom samomnm TELLER 01

d. Serahkan kembali kepada Customer Service

H

p
Home
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MICROFIN BEST SYSTEM

E. Prosedur Penutupan Rekening Tabungan
1. Unit kerja terkait:
a. Teller

b. Customer Service

2. Dokumen:
a. Buku Tabungan yang telah dibubuhi stempel tutup
b. Slip Penarikan

3. Prosedur:
a. Teller menerima buku tabungan yang telah distempel tutup dan slip penarikan.
b. Lakukan penutupan tabungan di system

1) Klik Tutup Rekening Simpanan

Penarikan Tunai Simpanan Sukarela °
Panarikan Tunai Simpanan lnestasi c
Fenarikan Bonus Simpanan Berjangka c
Pencalran Pinjaman / Kredit c

Tutup Rekening Simpanan Sukarela 0
Tutip Hekening Simpanan Imnsestasi o
Tulup Hekening Simpanan Bejangka c

Trsnigaks: Cetsk Buku
nletif B Taburgan

2) Masukan nomor rekening simpanan
I T e L o]

Kode TELLER 1 [BMT Amanah Bintaro 1] Saldo Tunai Rp. 42.448,500.00

Patugas Ends Salde Cok'BG  Rp. .00

Rekening Kas Teller 1 Limit Transsksi ~ Rp. 900,000 000.00
No. Rek. Simpanan Sukarela 0100100014 Search | Cancel

L. ]
3) Sistem akan secara otomatis menampilkan jumlah penarikan dan biaya penutupan tabungan,
tekan save untuk menyimpan
Y R

Kode TELLER 01 [BMT Amanah Distare 1] Saldo Tumai 3 12,448,500 00
Petuges Enie Salde CobDG Ry, 000
Fokening Kas Toltar 1 Uit Tramsaksl  Rp. 00,000,000 00

Mo, Induk Mama Anggots 0010002 ALEXANDER

T Into Pk adi Lakilabi - 1) Tobun
Y% Info Iduntitas ;-
y nte Kantab

| Info Stata Pomantuan Taggel AkN 08122004

Mo, ok Simpanan SIWA No. Rk - 5100100014
Salde Simpanan Rp. 100,000 50

Tutup Hedening 100,000.00
Burys Pervtgor Ry 5 000 0

Total Rp. #5,000.00
Dok, Pembayaran

Catatan
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MICROFIN BEST SYSTEM

4) Cetak validasi pada slip penarikan

Jenis Transakad Tutup ek Simpansn Sukarels
Wo/Tyl Transakel 003 TIKU) 2095 (0032014 (16 1045
Nama Anggots ALEXANOLR J90100007]
No. Rek. Shmpanan SIWA NoRek : 0100300014

100,000 00

Dok Pembayaran Tune
Catatan
Pawing Jurnal 0001 JKK) 2015

Update Torabhle Cnds
Lokaw Transaksl # X &9 222 Modu Teller

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

1) Kilik ikon ! untuk cetak buku tabungan

Data Rekening Simpanan
Jenis Simpanan SIWA
No. Rekening 0100100014 KodeMo Buku Tabungan BTOV
Pemilik Rekening ALEXANDER [00100002]

Do " o warm WARE TN O
meum = anE um =amm e
oo = " raee wERE TeEe o
s > ware um om reLeem

1 Pastikan lembar halaman buku sudah sesuai ! I

o= O

2)  Lakukan pencetakan pada buku tabungan

@-03- 2015 @ 000 TS000.00 10000000 TELLERO1

@-03- 2015 = 100 000 00 o000 Qoo TELLER 01

e. Serahkan uang beserta buku tabungan dan slip penarikan kepada anggota.
f.  Informasikan kepada CS untuk melakukan penutupan master tabungan pada sistem

i

\—/
Home
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MICROFIN BEST SYSTEM

F. Prosedur Penyetoran Uang Kas ke Brankas (Vault).
1. Unit kerja terkait:
a. Teller

b. Kabag Operasional

2. Dokumen:
a. Laporan transaksi harian dan bukti transaksi
b. Tiket Cash Vault

3. Prosedur:
a. Teller menghitung uang yang akan disetorkan ke dalam vault secara terinci.

b. Siapkan laporan transaksi hari ini dan bukti transaksinya kepada Kabag Operasional untuk

diperiksa.
1) Klik histori transaksi untuk menampilkan modul histori transaksi
[ e | Wetor Traneae 1
Kode TELLER D1 [BMT Amanah Bintaro 1] Saldo Tunal Rp. 35,770,000.00
Petugas Ends Saldo Cel/BG Rp. n.on
Rekening Kas Teller 1 Limit Transaksi  Rp. 100,000,000 00
Tanggal No. Transaksi Debet Kredit Saldo
sldo Sebe 30 570,000 00
05.01-2015 | 0005-TRM/O1-2015 X 500 000 0¢ L 31 470,000 00 Tuna
09-01-2015 | OODE-THMD1-2015 | & 000 D00 00 I 365 470,000 00 | Tuna
09.01-2015 | DO02-THIG01-2015 | i 1000 000 0 35 470,000 00 | Tuna
09-01-2015 | 0007-TKMAO1-2015 | 100,000 00 I 36 570,000 00 | Tuna
09.01-2015 | DO0B-THMO1-2015 | 200 000 0 I 35,770,000 00 | Tuna
- Total Data : § Hal: 11
(O]
Istieahat  Cak Out

2)  Klik tombol print (“;‘“ ) untuk melakukan proses cetak jurnal listing

LAPORAN TRANSAKSI KAS TELLER HARIAN : 1901 2915

Kode | TELLER®1 [BMT Amansh Bintaro 1] Salds Tunai Rp. 577000000
Teller | Ends Salde CewBG  Rp. [T
Tamagal No. Transaksi Debet Riedit Saldo Keterangan Uraian
30.570,00000
0% T 500 o0 0 om N AT 000 Penpstorsn SWA aleh  ALEYANDER
ALE T S 000 oo 00 om
5 oo om|  1omp0o Sl ALEXANDER
S | Omo-TK 5 100,000 (0 LL WA No Rk DVOD100002. ALEXANDER
pr——— prrp—p= Py o Tunai WA No Sk  DIOTIO001, Defima

Tatal Ry .00 500 00 100080000  Saldo Akhic 9 81 015 - Rp. 35,770 80000

iorgatahu T Diterema Ok Taller/ Kase

Ends

c. Kabag Operasional menyiapkan tiket untuk menerima uang dari Teller setelah transaksi hari ini
sudah sesuai dengan bukti transaksi yang ada.

d. Teller menerima tiket dan menyerahkan uang beserta laporan form Cash Vault kepada Kabag
Operasional.

e. Kepada Kabag Operasional dimaksud untuk melakukan penyetoran ini. Kabag Operasional akan:
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MICROFIN BEST SYSTEM

1) Menerima uang yang disetorkan dari Teller dan menghitungnya secara rinci.
2) Mencocokan jumlah uang sesuai pecahan berdasarkan Form Cash Vaul.
3) Masukan uang ke dalam brankas jika sudah sesuai.

4) Paraf tiket tersebut pada kolom terakhir yang menerima Kabag Operasional.

5) Input mutasi kas ke dalam sistem (lihat prosedur akunting - mutasi kas)

f.  Kabag mengembalikan laporan dan bukti transaksi dan tiket ke Teller untuk didokumentasikan.

0

j —
Home
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MICROFIN BEST SYSTEM

G. Prosedur Penutupan Operasi Harian Teller
1. Unit kerja terkait:
a. Teller

b. Kabag Operasional

2. Dokumen:

a. Laporan jurnal listing
3. Prosedur
a. Lakukan prosedur penyetoran uang ke brankas/ vault

b. Klik ikon (:3‘ untuk keluar modul transaksi

I Trrss ot

Data Teller

Kode TELLER D1 [BMT Amanah Bintaro 1] Saldo Tunai Rp. 42,448.500.00
Petugas Ends | Saldo CekBG  Rp. .00
Rekening Kas Teller 1 Limit Transaksi  Hp. 00, 000,000.00

Pilih Jenis Transaks]

Q Pembayaran Pokok Penarikan Tunal Simpanan Sukarela c
Q Setor Simpanan Sukarela Penarikan Tunal Simpanan Investasi c
Q Setor Simpanan Investasi Penarikan Bonus Simpanan Berjangka c
Q Setor Simpanan Berjangka Pencairan Pinjaman | Kredit c
Q Pembayaran Pinjaman (Clcilan) Tutup Rekening Simpanan Sukarela c
Q Pengiriman Uang ¢ Transfer Tutup Rekening Simpanan Investasi c
Q Pembayaran/Pembelian (PPOB) Tutup Rekening Simpanan Berjangka c
Transaksi Cetak Buku
Kolektif M.~ Tabungan

o @

Istirahat  Cek Out

c. Klik ikon ®' untuk log out dari sistem

i

H
Home
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