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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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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) 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 

 

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 

 

6) Klik tombol enter 

 

b. Teller siap menggunakan sistem 
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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) 

 

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

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

 
4) Tekan save untuk menyimpan data transaksi 

5) Lakukan  cetak validasi transaksi pada slip setoran dengan klik ikon  
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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. 
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C. Prosedur Penarikan Tabungan 

1. Dokumen 

a. Slip penarikan 

b. Buku tabungan 

c. Bukt i identitas 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) 

 

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  
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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  Nasabah. 
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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 

 
3) Masukan nomor simpanan 

 

4) Klik ikon  untuk cetak cover buku tabungan 

 

 

5) Tekan print untuk cetak pada cover buku tabungan 
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c. Cetak isi buku tabungan:  

6) Siapkan buku tabungan pada printer passbook 

7) Klik ikon  cetak buku tabungan 

 
8) Masukan nomor simpanan dan tekan search 

 

9) Klik ikon  untuk cetak isi buku tabungan 

 

10) Tekan print untuk cetak isi buku tabungan 

 
d. Serahkan kembali kepada Customer Service 
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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 

 

2) Masukan nomor rekening simpanan 

 

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

tekan save untuk menyimpan 
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4) Cetak validasi pada slip penarikan 

 

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) Klik ikon  untuk cetak buku tabungan 

 

2) Lakukan pencetakan pada buku tabungan 

 

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

f. Informasikan kepada CS untuk melakukan penutupan master tabungan pada sistem 
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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 

 

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

 
 

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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1) Menerima uang yang disetorkan dari Teller dan menghitungnya secara rinci. 

2) Mencocokan jumlah uang sesuai pecahan berdasarkan Form Cash Vault. 

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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Home 



MICROFIN BEST SYSTEM 

 

Page 14 of 14 

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  untuk keluar modul transaksi  

 

c. Klik ikon  untuk log out dari sistem 
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