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MOTTO 

 

 

 

 

“Sesungguhnya sesudah kesulitan itu ada kemudahann. Sesungghnya sesudah 

kesulitan itu ada kemudahan.” 

(QS Asy Syarh ayat 5-6) 

 

 

 
“Ilmu itu bagaikan binatang buruan, sedangkan pena adalah pengikatnya. Maka 

ikatlah binatang buruanmu dengan ikatan yang kuat” 

(Imam Syafi’i) 

 

 

 
“Waktu bagaikan pedang. Jika engkau tidak memanfaatkannya dengan baik, maka ia 

akan memanfaatkanmu” 

(Hadist Riwayat Muslim) 
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BAB 1. PENDAHULUAN 

 

1.1 Alasan Pemilihan Judul  

Perkembangan tekonologi pada industri alat transportasi saat ini telah 

berkembang sangat pesat. Alat transportasi digunakan sebagai alat pemenuhan 

kebutuhan yang memiliki jarak untuk mempermudah mencapai tujuan yang akan 

dicapai. Salah satu alat transportasi yang absah digunakan oleh masyarakat adalah 

kendaraan bermotor. Kendaraan bermotor dinilai lebih efekif dan efisien dalam 

memenuhi keinginan yang akan dicapai oleh masyarakat yang menggunakan atau 

memanfaatkan kegunaan dari kendaraan bermotor tersebut. Dari berbagai macam 

kendaraan bermotor yang ada, pengendara harus mengantisipasi dan sangat 

berhati - hati dalam mengendarai agar tidak terjadi kecelakaan atau risiko lain 

yang dapat merugikan pemilik kendaraan maupun orang lain disekitarnya. 

Kehidupan masyarakat yang semakin maju baik dari aspek ekonomi, sosial, 

mendorong para individu untuk semakin maju dalam memperoleh informasi yang 

berguna bagi setiap orang sebagai upaya proteksi atau perlindungan diri. 

Perlindungan yang dimaksud dalam konteks ini yaitu setiap individu berhak 

memperoleh jaminan maupun penggantian kerugian atas suatu hal yang dialami 

oleh individu yang mengakibatkan kerugian bagi individu tersebut sebagai akibat 

dari terjadinya suatu peristiwa yang tidak terduga ataupun tidak di harapkan. 

Dilatarbelakangi oleh hal teresebut maka perlu bagi setiap individu memperoleh 

perlindungan hukum dan keadilan terkait dengan dirinya sendiri sebagai individu 

hal tersebut harus termuat dalam suatu aturan hukum maupun perjanjian tertentu 

yang mengikat para pihak, misalnya perjanjian asuransi. 

Dengan bertambah banyaknya jumlah kendaraan bermotor, maka risiko – 

risiko yang dikhawatirkan dan tanpa sengaja juga akan terjadi, misalnya 

kepadatan lalu lintas yang mengakibatkan jalan macet, serta naiknya tingkat 

kecelakaan lalu lintas yang dapat merugikan pihak pemilik kendaraan dan orang 

lain.Maka dengan begitu, pihak asuransi terinspirasi untuk memberikan jasa
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perlindungan bagi para pemilik kendaraan dan segala kemungkinan kerugian 

materil yang tidak diinginkan nantinya. Untuk menghindari permasalahan tersebut 

tertanggung berupaya mencari jalan kalau ada pihak lain yangbersedia mengambil 

alih beban resiko ancaman bahaya terhadap kendaraan bermotornya dengan syarat 

pihak tertanggung bersedia membayar premi. Premi merupakan kerugianbagi 

penanggung apabila terjadi banyak klaim yang tidak diimbangi oleh jumlah premi 

yang masuk.  

Menurut Sunyoto(2017:197) Klaim dapat berfungsi untuk melakukan 

verifikasi berkas mulai dari permintaan hingga prosesnya sehingga Tertanggung 

akan memperoleh pertanggungan atau ganti kerugian yang tersedia berdasarkan 

perjanjian.  Klaim Asuransi adalah sebuah permintaan resmi dari pihak 

tertanggung kepada pihak asuransi untuk meminta pembayaran berdasarkan 

ketentuan polis asuransi. Klaim asuransi yang telah diajukan kepada kantor 

asuransi akan ditinjau oleh pihak kantor asuransi untuk validitasnya dan kemudian 

akan dibayarkan kepada tertanggung. Salah satu klaim asuransi di PT Asuransi 

Jasa Indonesia Cabang Jember adalah klaim asuransi kendaraan bermotor. Klaim 

asuransi kendaraan bermotor memiliki ketentuan dalam penyelesainnya. 

Pengajuan klaim asuransi kendaraan bermotor oleh tertanggung dapat dilakukan 

secara e-mail dengan masih menggunakan syarat dan ketentuan yang berlaku. 

Namun lebih baik pihak nasabah datang ke kantor asuransi untuk pengajuan klaim 

serta mengisi formulir klaim untuk proses lebih lanjut oleh Kantor Asuransi 

Jasindo dengan cepat dan seksama. Ketika klaim sudah disetujui dan perawatan 

kendaraan sudah disetujui oleh kantor asuransi maka bagian administrasi akan 

mencocokkan biaya pertanggungan dengan polis yang dibayarkan serta waktu 

terjadinya kecelakaan, sehingga administrasi akan lebih cepat diproses sebagai 

biaya perawatan kendaraan tersebut.  

Usaha asuransi merupakan salah satu upaya untuk menanggulangi risiko 

yang dihadapi masyarakat dan sekaligus sebagai salah satu lembaga 

penghimpunan dana masyarakat, untuk mrmiliki kedudukan strategis dalam 

pembangunan dan kehidupan perekonomian dalam upaya memajukan 
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kesejahteraan umum. Asuransi juga merupakan salah satu instrumen manajemen 

risiko, merupakan suatu manajemen untuk mengelola risiko agar tidak 

menimbulkan dampak kerugian yang lebih parah bagi seluruh kegiatan usaha 

asuransi. salah satu untuk mencegah terjadinya resiko adalah dengan menciptkan 

rasa aman dalam melakukan kegiatan sosial ekonomi, meminimalisir kerugian 

yang mungkin muncul dalam usaha asuransi, serta menciptakan efisiensi dan 

efektivitas dalam melakukan kegiatan ekonomi.  

PT Asuransi Jasa Indonesia (Persero) merupakan perusahaan asuransi 

yang dimiliki 100% oleh Negara Republik Indonesia yang menerima 

pertanggungan asuransi baik langsung maupun tidak langsung. Berdasarkan 

Undang-Undang no 40 Tahun 2014 tentang Perasuransian pasal 1 menyebutkan 

bahwa asuransi adalah perjanjian antara dua pihak, yaitu perusahaan asuransi dan 

pemegang polis, yang menjadi dasar bagipenerimaan premi oleh perusahaan 

asuransi. Dalam industri perasuransian, baik secara nasional maupun global terjadi 

perkembangan yang pesat yang ditandai dengan meningkatnya volume usaha 

sehingga dengan begitu diperlukan manajemen administrasi pada keuangan 

khususnya untuk meningkatkan kemajuan usaha yang dijalankan serta 

meminimalisir risiko-risiko sehari-hari dalam menjalankan usaha. Untuk 

meminimlisir risiko usaha disarankannya mengikuti program perasuransian agar 

kerugian yang ditakuti dalam usaha dapat  ditanggung oleh pihak yang 

bersangkutan sehingga akan meringankan beban Tertanggung.  

Administrasi penyelesaian klaim asuransi kendaraan bermotor harus dapat 

dipertanggungjawabkan dihadapan nasabah. Administrasi penyelesaian klaim 

tersebut merupakan rangkaian dari tata kerja yang berkaitan antara satu dengan 

yang lain. Permasalahan dalam penyelesaian sengketa-sengketa klaim asuransi 

kendaraan bermotor harus diselesaiakan dengan memiliki cara dan ketentuan yang 

benar dan tepat. hal tersebut harus dimengerti dan dipahami oleh nasabah, 

sehingga pada saat terjadi kecelakaan, nasabah dapat mengajukan klaim atas 

dananya melalui pembayaran premi untuk mendapatkan ganti rugi sesuai dengan 

nilai kerugian kendaraan  tanpa merasa dirugikan.  
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Berdasarkan uraian di atas serta mengingat pentingnya administrasi yang 

menangani proses penyelesaian klaim asuransi oleh nasabah khususnya pada 

kendaraan bermotor , maka laporan Praktek Kerja Nyata ini mengambil judul 

“Administrasi Penyelesaian Klaim Asuransi Kendaraan Bermotor pada 

Kantor Asuransi Jasa Indonesia (Persero) Kantor Cabang Jember”. 

 

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata  

Tujuan dan kegunaan Praktek Kerja Nyata merupakan satu kesatuan yang 

menjadi alasan utama dalam mencapai aspek yang akan dicapai saat praktek kerja 

nyata dilaksanakan.  

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata  

Adapun tujuan dilaksanakannya Praktek Kerja Nyata yaitu : 

a. Untuk mengetahui dan memahami secara langsung mengenai kegiatan 

Administrasi Penyelesaian Klaim Asuransi Kendaraan Bermotor pada 

PT Asuransi Jasa Indonesia (Persero) Cabang Jember.  

b. Untuk membantu pelaksanaan kegiatan Administrasi Penyelesaian 

Klaim Asuransi Kendaraan Bermotor pada PT Asuransi Jasa Indonesia 

(Persero) Cabang Jember. 

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata  

Adapun manfaat dalam pelaksanaan Praktek Kerja Nyata, yaitu : 

a. Memperoleh pengetahuan praktis khusus dibidang administrasii 

keuangan melalui praktek mengenai penyelesaian klaim asuransi 

kendaraan bermotor.  

b. Memperoleh pengalaman kerja, pengetahuan, dan dapat melaksanakan 

Penyelesaian Klaim Asuransi Kendaraan Bermotor pada Kantor 

Asuransi Jasa Indonesia (Persero) Kantor Cabang Jember.  

 

1.3 Objek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata  

Penentuan objek dalam Praktek Kerja Nyata adalah sesuai dengan 

Program Studi yang ditekuni saat ini sehingga mempermudah dalam 
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menyusun Laporan Praktek Kerja Nyata dan jangka waktu ditentukan oleh 

pihak Program Studi.  

 

1.3.1 Objek Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada PT. Asuransi Jasa 

Indonesia (Persero) Cabang Jember, yang beralamat di Jalan R.A Kartini 

No. 32, Tembaan, Kepatihan, Kecamatan Kaliwates, Kabupaten Jember, 

Jawa Timur Kode Pos 68137.  

 

1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

Kegiatan Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata (PKN) ini setara 

dengan 288 jam kerja efektif atau selama ± 60 hari sesuai dengan 

ketentuan yang telah ditetapkan oleh pihak Fakultas Ekonomi dan Bisnis 

Universitas Jember yang dimulai pada tanggal 6 Januari 2020 sampai 

dengan 6 Maret 2020.Berikut waktu pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

(PKN) yang sesuai dengan jam kerja yang berlaku di PT. Asuransi Jasa 

Indonesia (Persero) Cabang Jember : 

 

Tabel 1.1 Hari dan Jam Kerja Praktek Kerja Nyata 

Hari Jam Kerja (Waktu Indonesia Barat) 

Jam Pagi Istirahat Jam Siang 

Senin – Kamis 08.00 – 12.00 12.00 – 13.00  13.00 – 17.00 

Jum‟at 08.00 – 11.30 11.30 – 13.00  13.00 – 17.00  

Sabtu dan 

Minggu  

Libur 

Sumber: PT. Asuransi Jasa Indonesia (Persero) Cabang Jember. 2020 
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1.4 Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata  

Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata pada PT Asuransi Jasa Indonesia 

(Persero) adalah waktu yang dilaksanakan untuk memenuhi Praktek Kerja 

Nyata dengan ketentuan menyesuaikan jadwal yang telah ditentukan bagi 

parakaryawan. 
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Tabel 1.2 Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

 

No. 

 

Kegiatan 

 

Minggu Ke -  

 

Total 

Waktu 

 1 2 3 4 5 6 7 8 

1 Perkenalan dengan pimpinan dan 

karyawan Kantor PT Asuransi 

Jasa Indonesia (Persero), serta 

menerima penjelasan mengenai 

gambaran umum perusahaan dan 

arahan mengenai ketentuan 

magang pada Kantor PT 

Asuransi Jasa Indonesia 

(Persero) 

        12 jam 

2 Menerima penjelasan mengenai 

tugas – tugas kerja serta 

membantu tugas kerja yang 

diberikan oleh pimpinan magang 

        30 jam  

3 Membantumelaksanakan tugas – 

tugas kantor yang diberikan 

karyawan kantor 

        135 jam 

4 Membantu mencatat data 

mengenai pendaftar asuransi, 

dengan mencatat nomor polis 

asuransi dan premi 

        111 jam  

5 Mengumpulkan data – data 

untuk membuat Laporan Praktek 

Kerja Nyata, sekaligus 

perpisahan dengan Pimpinan 

serta karyawan Kantor PT 

Asuransi Jasa Indonesia 

        

 

 

10 jam  

 TOTAL         288 jam 
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Sumber : PT Asuransi Jasa Indonesia (Persero) Cabang Jember, 2020 

Tabel 1.3 Nama Kegiatan yang dilakukan selama Praktek Kerja Nyata  

Minggu 

Ke 

Nama Kegiatan Job Description 

1 - Perkenalan dengan pimpinan 

dan karyawan kantor. Yaitu 

dengan satu per satu karyawan 

memperkenalkan diri, serta 

menanyakan pekerjaan yang 

sedang ditekuni karyawan.  

- Menerima penjelasan dan 

arahan mengenai gambaran 

umum perusahaan 

1.Dengan pimpinan dan karyawan 

yang hadir.  

2.Masih melanjutkan perkenalan 

dengan karyawan yang lainnya yang 

hari pertama tidak hadir, selanjutnya 

mendengarkan sedikit gambaran 

umum perusahaan dan pekerjaan. 

3. Pihak yang ditugaskan kepada 

peserta magang memperkenalakan 

serta menjelaskan pekerjaan setiap 

divisi, dan peserta magang secara 

langsug diperintahkan untuk sedikit  

membantu karyawan yang sedang 

diperjelaskan pekerjaannya. 

2 - Menerimapenjelasan mengenai 

tugas- tugas seluruh karyawan 

- Membantu karyawan dalam 

menjalankan tugas kerjanya  

1.Tiap divisi memperjelasakan job 

descnyamasig – masing, dalam 

sehari bertahap dan berulang – 

ulang. 

2. Membantu mendisposisikan  e-

mail masuk dan surat masuk dari 

pihak luar. 

3. Membantu membukukan ke buku 

besar dan mendatanya kembali ke 

komputer. 

4. Memberikan hasil rekapitulasi 

disposisi ke pihak Kepala Teknik 

untuk meminta paraf persetujuan, 

kemudian diberikan ke Kepala 
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Cabang untuk dimintakan tanda 

tangan. 

5. Membagikannya ke divisi yang 

tertera pada lembaran disposisi yang 

telah ditandatagani oleh pihak 

Kepala Cabang. 

3 Membantu melaksanakaanakan tugas – 

tugas yang diberikan karyawan kantor  

1. Membantu mencatat e-mail masuk 

ke buku besar surat masuk dan 

mendisposisikan. 

2. Memintakan paraf dari hasil 

disposisian ke Kepala Teknik, 

kemudian meminta tanda tangan ke 

Kepala Cabang. 

3. Membagikan lembaran disposisi 

ke setiap divisi yang tertera pada 

lembaran disposisi. 

4. Apabila ada tamu klaim, 

membantu memberitahukan ke 

petugas klaim, membantu petugas 

klaim menggandakan dokumen yang 

dipersiapkan untuk klaim. 

5. Membantu mempersiapkan 

formulir klaim untuk diisi oleh 

Tertanggung, serta membantu 

mengisikannya. 

6. Membantu verifikasi formulir 

klaim berdasarkan polis, serta 

membantu mengecek kelengkapan 

dari lampiran formulir. 

7. Membantu menginput data 

penerbitan SPK 

8. Membantu memverifikasi Daftar 

Lampiran Permohonan Dana Klaim 
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9. Menyusun kembali dokumen 

rekonsiliasi yang telah diarsipkan 

sesuai dengan nomor pada lembaran 

rekonsiliasi. 

4 Membantu mencatat data pendaftar 

asuransi maupunmemperpanjang 

asuransi, dengan menuliskan nomor 

polis dan harga premi. 

1.Membantu bagian aseptasi 

mencatat polis masuk ke dalam buku 

polis berdasarkan nomor polis  

2. Membuat surat pengantar 

pembayaran premi ke nasabah sesuai 

dengan data polis. 

3. Mencatat ke dalam buku Surat 

Pengantar berdasarkan nomor polis 

dan harga premi, sekaligus 

mencocokkan antara lembaran polis, 

Surat Pengantar Pembayaran Premi 

serta harga Premi yang telah dicatat 

pada Buku Besar Polis.  

4. Meminta paraf pada bagian 

manajer keuagan apabila Surat 

Pengaatar Polis akan dikririm ke 

nasabah.  

5 Mengkonfirmasi judul Praktek Kerja 

Nyata dan mengumpulkan data – data 

untuk membuat Laporan Praktek Kerja 

Nyata, sekaligus perpisahan dengan 

Pimpinan dan Keryawan Kantor pada 

hari terakhir magang. 
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BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA 

2.1 Administrasi 

 Administrasi merupakan salah satu cabang ilmu sosial yang secara khas 

mempelajari administrasi sebagai fenomena masyarakat modern. Administrasi 

pada dasarnya sudah ada sejak beribu-ribu tahun yang lalu. Pada saat masyarakat 

hidup nomaden, mereka sudah melaksanakan administrasi. Administrasi sebagai 

ilmu pengetahuan baru berkembang pada awal abad 19. Meskipun umur 

administrasi sudah lama, tetapi administrasi masih menjadi kajian yang menarik 

perhatian, karena beberapa kasus yang terjadi pada saat ini banyak dihubungkan 

dengan ketidakberesan dalam kegiatan administrasi. Dapat dikatakan bahwa maju 

mundurnya suatu negara tidak dilihat dari adanya pembangunan gedung-gedung 

tinggi, rumah sakit, kantor pemerintah yang megah, tetapi dilihat dari administrasi 

yang dimilikinya. Negara hancur atau runtuh bukan karena gempa bumi, gunung 

meletus, banjir bandang dan bencana alam lainnya, tetapi karena buruknya 

administrasi yang dijalankan oleh administratornya. Adanya korupsi, kolusi dan 

nepotisme merupakan salah satu ciri buruknya administrasi yang dijalankan 

(Lina,2019). 

2.1.1 Pengertian Administrasi 

Pengertian administrasi dapat dilihat dalam pengertian sempit dan luas. 

Administrasi berasal dari bahasa Latin: Ad= intensif dan ministrate= melayani, 

membantu, memenuhi. Mengutip pendapat ulbertt (1999) dalam Husein 

(2004:11), administrasi secara sempit didefinisikan sebagai penyusunan dan 

pencatatan data dan informasi secara sistematis baik internal maupun eksternal 

dengan maksud menyediakan keterangan serta memudahkan untuk 

memeprolehnya kembali baik sebagaian maupun meyeluruh. Pengertian 

administrasi secara sempit lebih tepat disebut tatausaha (clerical work, office 

work). Kegiatan tatausaha terdiri dari rangakaian beberapa kegiatan yaitu 

penerimaan, pencatatan, pengklasifikasian, pengolahan, penyimpanan, pengetikan, 
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penggandaan, dan pengiriman data informasi secara tertulis yang diperlukan oleh 

oraganisasi. Tempat berlangsungnya penyelenggraan kegiatan ketatausahaan 

disebut kantor, yaitu suatu unit kerja yang terdiri dari ruangan, personel, peralatan, 

dan operasi pengolah informasi. 

Administrasi dalam arti luas telah didefinisikan oleh banyak ahli. Ulbertt 

(1999) dalam (Husein, 2011:9) „administrasi dapat didefinisikan sebagai suatu 

kerjasama yang dilakukan oleh sekelompok orang dan/atau organisasi berdasarkan 

pembagian kerja sebagaimana ditentukan dalam struktur dengan mendayagunakan 

sumberdaya untuk mencapai tujuan secara efektif dan efisien.   

2.1.2 Unsur-Unsur Administrasi 

Terdapat beberapa unsur-unsur yang dapat dikatakan sebagai 

administrasi (Mariati, 2017) yaitu : 

a. Sekelompok orang, artinya kegiatan administrasi hanya mungkin terjadi 

jika dilakukan oleh lebih dari satu orang. 

b. Kerja sama, artinya kegiatan administrasi hanya mungkin terjadi jika dua 

orang atau lebih bekerja sama. Kelompok kerja sama formal dan informal 

dibentuk karena pemuasan kebutuhan (the statisfaction of needs) , 

kedekatan dan daya tarik, tujuan kelompok, dan alasan ekonomi. 

c. Pembagian tugas, artinya kegiatan administrasi bukan sekedar kegiatan 

kerja sama, melainkan kerja sama tersebut didasarkan pada pembagian 

kerja yang jelas. 

d. Kegiatan yang runtut dalam suatu proses, artinya kegiatan administrasi 

berlangsung dalam tahapan-tahapan tertentu secara berkesinambungan. 

e. Tujuan, artinya sesuatu yang diinginkan untuk dicapai melalui kegiatan 

kerja sama.  

Dari kelima unsur di atas dapat diartikan bahwa administrasi 

adalah segenap proses penyelenggaraan dalam setiap usaha kerja sama 

sekelompok manusia untuk mencapai tujuan tertentu. 
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2.1.3 Fungsi Administrasi 

Berdasarkan penjelasan dari (Apiaty, 2017) administrasi mempunyai tugas 

– tugas tertentu yang harus dilakukan sendiri dan tugas – tugas itulah yang 

biasanya disebut sebagai fungsi – fungsi administrasi atara lain : 

a. Perencanaan (Planning) 

Perencanaan adalah suaru rincian yang merupakan organisasi yang 

besar didalamnya ada penyusunan dan perumusan rencana diserahkan 

kepada sekelompok staf perencana, akan tetapi penetapannya 

merupakan tugas dan tanggung jawab manajemen.  

b. Pengorganisasian (Organizing) 

Pengorganisasian adalah suatu kegiatan yang menyangkut tipe-tipe 

struktur organisasi dan prinsip-prinsipnya, sejarah organisasi, gaya 

manajerial yang tepat digunakan sifat dan jenis dari berbagai bentuk 

kegiatanyang harus dilaksanakan. 

c. Kepemimpinan (Leading) 

Kepemimpinan merupakan fungsi manajemen yang melibatkan 

penggunaan pengaruh untuk memotivasi karyawan meraih sasaran 

organisasi.  

d. Pengendalian (Controlling) 

Pengendalian adalah fungsi keempat yang mempunyai arti memantau 

aktifitas karyawan, menjaga organisasi agar tetap berjalan ke arah 

pencapaian sasaran, dan membuat koreksi bila diperlukan.  

 

2.2 Administrasi Keuangan  

Adminitrasi keuangan adalah suatu upaya pengelolaan yang mencakup 

semua aktivitas yang berhubungan dengan keuangan guna mencapai tujuan 

perusahaan atau organisasi.  
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2.2.1 Pengertian Administrasi Keuangan 

Menurut (Apiaty, 2017) Administrasi Keuangan adalah kegiatan yang 

berkenaan dengan pencataan, penggolongan, pengolahan, penyimpanan, 

pengarsipan terhadap seluruh kekayaan Negara termasuk dalamnya hak dan 

kewajiban yang timbul karenanya baik kekayaan itu berada dalam pengelolaan 

bank-bank pemerintah, yayasan pemerintah, dengan status hokum public ataupun 

privat, badan-badan usaha Negara dan badan-badan usaha lainnya dimana 

pemerintah mempunyai kepentingan khusus serta terikat dalam perjanjian dengan 

penyertaan pemerintah ataupun penunjukan pemerintah. Administrasi keuangan 

terdiri dari serangkaian langkah-langkah dimana dana-dana disediakan bagi 

pejabat-pejabat tertentu dibawah prosedur-prosedur yang akan menjamin sah dan 

berdaya guna nya pemakaian dana – dana itu.  

2.2.2 Fungsi Administrasi Keuangan  

Mengacu pada arti administrasi keuangan di atas, fungsi administrasi 

keuangan secara umum adalah sebagai berikut: 

1. Fungsi Investasi 

Fungsi investasi dalam hal ini adalah semua aktivitas pengelolaan dana ke 

dalam aktiva-aktiva yang dipakai untuk mencapai tujuan organisasi. 

Investasi bisa didapatkan dari modal organisasiatau dari luar.  

2. Fungsi Mencari Dana 

Dalam hal ini fungsi mencari dana adalah fungsi untuk mencari modal 

untuk membiayai semua aktivitas yang dilakukan oleh perusahaan. Selain 

itu berfungsi untuk memilah dan memilih berbagai sumber dana yang tepat 

untuk masing-masing jenis kebutuhan.  

3. Fungsi Pembelanjaan  

Hal ini berkaitan dengan semua penggunaan dana yang digunakan untuk 

membiayai seluruh kegiatan yang berkaitan dengan proses produksi 

maupun pendukung proses produksi.  
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4. Fungsi Pembagian Laba  

Fungsi ini adalah kegiatan pembuatan dan penentuan aturan dalam 

pembagian keuntungan hasil usaha. Fungsi pembagian laba juga dapat 

dimasukkan ke dalam fungsi mencari dana.  

2.3 Asuransi 

Menurut Muhammad (2011:8) Asuransi atau pertanggungan menurut 

ketentuan Pasal 246 KUHD adalah dengan mana penanggung mengikatkan diri 

kepada tertanggung dengan menerima premi, untuk memberikan penggantian 

kepadanya karena kerugian, kerusakan atau kehilangan keuntungan yang 

diharapkan yang mungkin dideritanya akibat dari suatu evenemen. Salah satu 

unsur tepenting dalam peristiwa asuransi yang terdapat dalam rumusan Pasal 

KUHD adalah ganti kerugian. Unsur terebut hanya menunjuk kepada asuransi 

kerugian (loss insurance) yang objeknya adalah harta kekayaan.  

2.3.1 Pengertian Asuransi 

Menurut (Sunyoto, 2017:97) secara konseptual istilah Asuransi memiliki 

definisi yang berbeda antara satu ahli dengan yang lainnya. Hal ini dapat 

dimaklumi, karena dalam memberikan definisi terhadap asuransi disesuaikan 

dengan sudut pandang dan latar belakang yang berbeda pula. Menurut Prof.Mehr 

dan Cammack definisi asuransi sebagai suatu alat untuk mengurangi risiko 

keuangan, dengan cara pengumpulan unit-unit exposure dalam jumlah yang 

memadai untuk membuat agar kerugian individu dapat diperkirakan. Kemudian 

kerugian yang dapat diramalkan itu dipikul merata oleh mereka yang bergabung. 

Commission on Insurance Terminology of the American Risk and 

Insurance Association mendefinisikan asuransi sebagai pengumpulan keugian-

kerugian yang tidak ditimbulkan dengan sengaja melalui pemindahan risiko 

kerugian tersebut kepada perusahaan asuransi, di mana perusahaan bersedia untuk 

memberikan pertanggungan kerugian finansial kepada pihak penderita kerugian 

melalui tindakan pembayaran sejumlah uang atau melakukan jasa tertentu terkait 

kerugian risiko tersebut.  
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Berdasarkan definisi-definisi di atas dapat ditarik kesimpulan bahwa 

asuransi adalah suatu alat untuk mengurangi risiko yang melekat pada 

perekonomian,dengan cara menggabungkan sejumlah unit-unit yang terkena 

risiko yang sama atau hampir sama dalam jumlah yang cukup besar, agar 

kemungkinan kerugiannya dapat diramalkan dan bila kerugian yang diramalkan 

terjadi akan dibagi secara proporsional oleh semua pihak dalam gabungan itu 

(Sunyoto,2017:98). 

Berdasarkan penjelasan (Sunyoto, 2017:99) dapat dipahami bahwa terdapat 

unsur-unsur asuransi, yaitu: 

1. Pihak Tertanggung (insured) yang berjanji untuk membayar uang premi 

kepada pihak penanggung, sekaligus atau dibayarkan secara berangsur-

angsur; 

2. Pihak Penanggung (insure) yang berjanji akan membayar sejumlah 

uang (santunan) kepada pihak tertanggung, sekaligus atau secara 

berangsur-angsur apabila terjadi sesuatu yang mengandung unsur tak 

tertentu; 

3. Suatu peristiwa (accident) yang tak tertentu (tidak diketahui 

sebelumnya); 

4. Kepentingan (interest) yang mungkin akan mengalami kerugian karena 

peristiwa yang tak tertentu.  

2.3.2  Tujuan Asuransi 

Dalam upaya pemenuhan kebutuhan masyarakat, maka kehadiran asuransi 

sangat tepat dalam membantu berbagai kesulitan dalam kehidupan masyrakat.  

Pada hakekatnya, tujuan asuransi adalah untuk membuat persediaan dalam 

menghadapi bahaya yang akan menimpa kehidupan, serta transaksi – transaksi 

perjanjian yang dilakukan oleh manusia. Potensi terjadinya musibah yang datang 

tanpa diduga, membuat sebagian masyarakat mencari cara yang paling aman 

untuk mengantisipasi dan melindungi diri di kemudian hari.  
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Tujuan utama asuransi adalah untuk melindungi segala risiko yang terbuka 

kepada kerugian dalam kehidupan seorang manusia. Pihak yang diasuransikan 

mencoba untuk memindahkan risiko kerugian itu kepada orang lain yang sanggup 

untuk menanggungnya dengan harapan mendapat keuntungan daripada 

tanggungan ini (Firman,2017). 

Muhammad (2006) dalam (Sunyoto, 2017:107) menyatakan bahwa 

asuransi memiliki tujuan – tujuan utama yang hendak dicapai, antara lain: 

1. Teori Pengalihan Risiko.  

Menurut teori pengalihan risiko tertanggung menyadari bahwa 

ancaman bahaya terhadap harta kekayaan miliknya atau terhadap 

jiwanya. Untuk mengurangi atau menghilangkan beban risiko, pihak 

tertanggung mengalihkan beban risiko kepada pihak lain dan 

tertanggung sanggup membayar premi atau kontra prestasi. 

Tertanggung mengadakan asuransi dengan tujuan mengalihkan risiko 

yang mengancam. Jadi dengan membayar premi risiko pihak 

tertanggung akan beralih kepada penanggung. 

2. Pembayaran Ganti Kerugian. 

Ini merupakan kesempatan kepada penanggung mengumpulkan 

premi dari tertanggung yang mnegikatkan diri kepadanya. Jika suatu 

ketika peristiwa itu sungguh – sungguh terjadi yang menimbulkan 

kerugian, maka kepada tertanggung akan dibayarkan ganti kerugian 

seimbang dengan jumlah asuransi. Dengan demikian, tertanggung 

mengadakan asuransi bertujuan untuk memperoleh pembayaran ganti 

kerugian yang dideritanya. 

3. Pembayaran Santunan. 

Asuransi kerugian dan asuransi jiwa diadakan berdasarkan perjanjian 

bebas (sukarela) antara Penanggung dengan Tertanggung. Akan tetapi 

undang – undang mengatur asuransi yang bersifat wajib artinya 

tertanggung terikat dengan penanggung karena undang – undang 

bukan karena perjanjian. Asuransi ini disebut juga asuransi sosial 
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karena bertujuan untuk melindungi masyarakat dalam ancaman bahaya 

kecelakaan yang mengakibatkan kematian dan kerugian. (Firman, 

2017) 

2.3.3 Fungsi Asuransi 

Berdasarkan sumber artikel (Jasindo, 2017) Asuransi memiliki tiga fungsi, 

yaitu fungsi utama, fungsi tambahan dan fungsi lainnya.  

a. Fungsi utama asuransi adalah untuk pengalihan risiko (risk 

transfer), sebagai wadah dana bersama (the common pool) dan 

sebagai mekanisme untuk membuat tiap peserta membayar 

kontribusi dana dengan adil. 

b. Sedangkan fungsi tambahan asuransi adalah untuk melakukan 

investasi yang berasal dari dana asuransi, menecgah terjadinya 

kerugian dan mengurangi kerugian berdasarkan rekomendasi 

surveyor asuransi, sebagai dana kegiatan sosial misalnya santunan 

orang cacat, janda, yatim, dan sebagai pembayaran yang diterima 

tertanggung pada akhir kontrak merupakan akumulasi premi 

ditambah dengan bunga. 

c. Fungsi lain – lain asuransi adalah sebagai sumber dana investasi 

yang berasal dari premi yang disediakan untuk membayar klaim 

dan pendapatan jasa.  

 

2.3.4 Manfaat Asuransi 

Berdasarkan sumber artikel (Jasindo, 2017) Manfaat asuransi 

berbeda dengan fungsi asuransi. Manfaat asuransi adalah keuntungan yang 

akan Anda dapatkan jika Anda mendaftar atau memiliki produk asuransi. 

Manfaat asuransi tersebut diantaranya adalah: 

a. Memberikan ketenangan. Dengan fungsinya sebagai pengalihan 

risiko (risk transfer),  asuransi memberikan proteksi dan risiko 

ketidakpastian dan kerugian, baik bagi perorangan maupun 
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perusahaan sehingga memberikan rasa percaya diri dan ketenangan 

menghadapi masa depan.  

b. Menjaga stabilitas finansial. Dengan asuransi, perusahaan dapat 

menjaga kelancaran keuangan perusahaan karena potensi risiko 

dapat ditanggulangi. Jika terjadi kerugian pihak asuransi akan 

memberikan sebagian hingga seluruh kewajiban pembayaran Anda 

atas suatu kejadian. Begitu juga untuk pribadi, dengan 

pertanggungan, asuransi membantu agar keseimbangan finansial 

Anda tidak terganggu karena kejadian tidak terduga. 

c. Sebagai salah satu cara menabung atau investasi. Jika kebetulan dana 

yang terkumpul tidak terpakai di akhir masa pertanggungan, Anda 

akan menerima kembali uang Anda. 

 

2.3.5 Terjadinya Perjanjian Asuransi 

Menurut Muhammad (2011:54) bahwa terjadinya perjanjian 

asuransi disebabkan oleh beberapa hal diantaranya adalah : 

1. Teori tawar menawar  

Perjanjian asuransi terjadinya didahului oleh serangkaian perbuatan 

penawaran dan penerimaan yang dilakukan oeleh tertanggung dan 

penanggung secara timbal balik. Serangkaian perbuatan tersebut hanya 

terdapat pernyataan “persetujuan kehendak” sebagai salah satu unsur 

penjanjian asuransi yang sah.  

2. Teori penerimaan  

Berdasarkan teeori penerimaan, perjanjian asuransi terjadi dan 

mengikat pihak-pihak pada saat penawaran sungguh-sungguh diterima 

oleh tertanggung. Sungguh-sungguh diterima artinya penawaran 

tertulis pihak penanggung sungguh-sungguh diterima oleh tertanggung 

walaupun isi tuulisan itu belum dibacanya. Sungguh-sungguh diterima 

itu dibuktikan oleh tindakan nyata dari tertanggung, biasanya dengan 

menandatangani suatu pernyataan yang disodorkan oleh penanggung 

yang disebut nota persetujuan.  
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3. Asuransi bersifat tertulis 

Perjanjian asuransi terjadi seketika setelah tercapai kesepakatan antara 

tertanggung dan penanggung, hak dan kewajiban timbal balik timbul 

sejak saat itu, bahkan sebelum polis ditandatangani (Pasal 257 ayat (1) 

KUHD). Asuransi tersebut harus dibuat secara tertulis dalam bentuk 

akta yang disebut polis. Walaupun belum dibauatkan polis, asuransi 

sudah terjadi sejak tercapai kesepakatan antara tertanggung dan 

penanggung. Kesepakatan itu dibuktikan dengan nota persetujuan yang 

ditandatangani oleh tertanggung.  

 

2.4 Asuransi Kendaraan Bermotor  

Sunyoto (2017:203) menyatakan dalam asuransi kendaraan bermotor, 

informasi yang dicantumkan oleh calon tertanggung dalam formulir aplikasi 

harus dijawab sejujurnya dan selanjutnya akan menjadi dasar bagi 

underwriter perusahaan asuransi untuk melakukan seleksi, apakah 

permintaan pertanggungan tersebut akan diterima atau ditolak atau diterima 

dengan persyaratan tertentu. Saat terjadi kerusakan atau kerugian atas 

kendaraan bermotor yang dipertanggungkan, maka atas permintaan 

penanggung tertanggung wajib memberitahukan secara tertulis segala 

perbuatan lain yang berlaku atas kendaraan bermotor yang sama pada saat 

terjadinya kerugian atau kerusakan. Jika harga kendaraan bermotor yang 

dipertanggungkan pada saat terjadinya kerugian atau kerusakan ternyata 

lebih besar dari harga pertanggungan, maka penanggung akan menggantinya 

menurut hitungan dari bagian yang dianggap dipertanggungkan sesuai pasal 

284 KUHD, maka setelah pembayaran ganti rugi kendaraan bermotor yang 

dipertanggungkan penanggung menggantikan posisi tertanggung dalam 

segala hak yang diperolehnya terhadap pihak ketiga sehubungan dengan 

kerugian tersebut dan hak subrogasi ini berlaku dengan sendirinya tanpa 

memerlukan surat kuasa dari tertanggung.  

Pada saat terjadi kecelakaan atau kerusakan dengan tujuan untuk 

memperoleh keuntungan maka apabila Tertanggung dengan sengaja 
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memberikan laporan tidak sesuai dengan yang sebenarnya maka ia tidak 

berhak memperoleh ganti rugi. Hilangnya hak mendapat ganti rugi 

disebabkan oleh : 

a. Tidak memenuhi kewajiban pembayaran polis 

b. Tidak melakukan tuntutan ganti rugi dalamwaktu 12 bulan sejak 

terjadinya kerusakan dan kerugian 

c. Tidak mengajukan keberatan atau menempuh penyelesaian melalui 

hukum dalam waktu 6 bulan sejak penanggung memberitahukan secara 

tertulis bahwa tertanggung tidak berhak untuk mendapat ganti rugi.  

 

2.4.1 Polis Asuransi Kendaran Bermotor  

Polis asuransi kendaraan bermotor selain harus memenuhi syarat-

syarat umum, juga harus memuat syarat-syarat khusus yang hanya berlaku 

bagi asuransi kendaraan bermotor. Berikut disajikan syarat-syarat umum 

polis asuransi kendaraan bermotor diantaranya berdasarkan (Muhammad, 

2011:181) adalah : 

a. Hari dan tanggal kapan serta tempat di mana asuransi kendaraan bermotor 

diadakan 

b. Nama tertanggung yang mengasuransikan kendaraan bermotor untuk diri 

sendiri atau untuk kepentingan pihak ketiga 

c. Keterangan yang cukup jelas mengenai kendaraan bermotor yang 

diasuransikan terhadap bahaya (risiko) yang ditanggung 

d. Jumlah yang diasuransikan terhadap bahaya (risiko) yang ditanggung 

e. Evenemen-evenemen penyebab timbulnya kerugian yang ditanggung oleh 

penanggung 

f. Waktu asuransi kendaraan bermotor mulai berjalan dan berakhir yang 

menjadi tanggungan penanggung 

g. Premi asuransi kendaraan bermotor yang dibayar oleh Tertanggung 

h. Janji-janji khusus yang diadakan antara tertanggung dan Penanggung 
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2.4.2 Berakhirnya Asuransi Kendaraan Bermotor  

Berakhirnya asuransi kendaraan bermotor disebabkan karena beberapa hal 

diantaranya sebagai berikut (Muhammad, 2011:133) : 

a. Pembatalan polis 

Penanggung dan tertanggung masing-masing berhak setiap waktu 

menghentikan asuransi tanpa diwajibkan memberitahukan alasannya. 

Pemberitahuan penghentian demikian dilakukan secara tertulis yang 

dikirim melalui pos tercatat oleh pihak yang menghendaki 

penghentian asuransi kepada pihak lainnya di alamat terakhir yang 

diketahui. Dalam hal tertanggung yang membatalkan, tertanggung 

wajib membayar premi untuk jangka waktu yang sudah dijalani yang 

diperhitungkan menurut skala premi asuransi jangka pendek. Apabila 

penanggung yang membatalkan, penanggung wajib mengembalikan 

premi secara prorata waktu asuransi yang belum berjalan. 

b. Pralihan hak milik 

Apabila kendaraan bermotor dan atau kepentinganyang diasuransikan 

pindah tangan, baik berdasarkan suatu persetujuan maupun karena 

tertanggung meninggal dunia, maka polis ini batal dengan sendirinya 

10 hari kalender sejak pindah tangan tersebut, kecuali apabila 

penanggung setuju melanjutkannya. 

c. Terjadi kerugian total 

Asuransi juga akan berakhir dengan sendirinya sesudah dilakukan 

penggantian kerugian atas dasar kehilangan/kerusakan seluruhnya atau 

yang dapat dipersamakan dengan itu tanpa pengembalian premi 

walaupun asuransinya jangka panjang. 

d. Berakhirnya jangka waktu asuransi 

Asuransi juga akan berakhir dengan sendirinya sesudah berakhirnya 

jangka waktu asuransi polis ini.  
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2.5 Klaim Pertanggungan Asuransi 

Menurut Sunyoto (2017:198) klaim merupakan permintaan peserta atau ahli 

warisnya maupun pihak lain yang terlibat perjanjian kepada perusahaan asuransi 

atas terjadinya kerugian sebagaimana yang diperjanjikan, atau aplikasi oleh 

peserta untuk memperoleh pertanggungan atas kerugiannya yang tersedia 

berdasarkan perjanjian. Pengertian klaim menurut buku panduan keagenan PT 

Asuransi Jasa Indonesia adalah suatu penggantian kerugian dengan 

mengembalikan kepada suatu keadaan seperti sesaat sebelum terjadinya resiko 

atau keugian.Secara umum, klaim berfungsi melakukan verifikasi berkas klaim 

peserta untuk memenuhi perjanjian kontrak mengenai kelayakan bayar dan 

tidaknya klaim.  

Klaim yang diajukan oleh tiap peserta meliputi beragam dokumentasi yang 

diverifikasi diantaranya adalah dokumen klaim, polis yang masih dalam kondisi in 

force, peristiwa yang masih dalam kontrak, dan peristiwa kerugian tidak dalam 

pengecualian polis. Disamping dokumen klaim yang harus lengkap, polis juga 

harus masih dalam kondisi in force, artinya polis tersebut masih dalam keadaan 

aktif dibuktikan dengan premi lanjutan-premi lanjutan yang masih terus 

dilanjutkan. Jika premi lanjutan tidak dibayarkan maka pengajuan klaim akan 

ditolak apabila tertunggak melewati grace periode yang telah ditentukan.  

Dari penjelasan di atas dapat disimpulkan bahwa klaim merupakan suatu 

penggantian kerugian dengan mengembalikan kepada suatu keadaan seperti sesaat 

sebeum terjadinya resiko atau kerugian. 

2.5.1 Prosedur Klaim Asuransi 

Sunyoto (2017:199) menyatakan bahwa dalam melakukan klaim asuransi, 

tentunya diperlukan suatu prosedur maupun tahapan agar klaim itu dianggap sah. 

Adapun prosedur klaim, antara lain: 
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a. Pemberitahuan klaim 

Hal ini biasanya dilakukan dengan bukti lisan dan diperkuat dengan 

laporan tertulis. 

b. Bukti klaim kerugian 

Hal ini bisa dilakukan dengan menyerahkan klaim tertulis dengan 

melengkapi lembaran klaim standar yang dirancang khusus untuk 

masing-masing class of business. 

c. Penyelidikan 

Penyelidikan dalah melakukan survei ke lapangan atau menunjuk 

independent adjuster, dimana laporan akan dijadikan dasar apakah 

klaim dijamin oleh polis atau tidak.  

d. Penyelesaian klaim 

Tahap terakhir adalah adanya kesepakatan mengenai jumlah 

penggantian sesuai peraturan perundangan yang berlaku, dan 

diisyaratkan bahwa pembayaran klaim tidak boleh lebih dari 30 hari 

sejak terjadi kesepakatan. 

Klaim yang dibayarkan perusahaan adalah bagian dari kewajiban imbal 

balik peserta yang diatur dalam akad atau perjanjian asuransi, yaitu 

pesertaberkewajiban membayar sejumlah premi sebagai Tertanggung dan 

perusahaan berkewajiban untuk membayar klaim sebagai Penanggung apabila 

peserta mengalami musibah. Administrasi klaim berfungsi melakukan verifikasi 

berkas klaim peserta untuk memenuhi perjanjian kontrak apakah klaim layak 

bayar atau tidak. Setiap dokumen yang diterima akan dilakukan verifikasi secara 

umum meliputi dokumen klaim, polis dalam kondisi in force, peristiwa kerugian 

masih dalam kontrak, peristiwa kerugian tidak dalam pengecualian polis, tidak 

mengandung kecurangan atau tidak melanggar peraturan. 

2.6 Polis Asuransi  

Polis asuransi merupakan sebuah bukti perjanjian tertulis yang dilakukan 

oleh pihak perusahaan asuransi (penanggung) dengan nasabah (tertanggung), yang 
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isinya menjelaskan segala hak dan kewajiban antara kedua belah pihak tersebut. 

Polis asuransi akan menjadi bukti tertulis yang sah dalam perjanjian yang 

dilakukan oleh pihak penanggung dan pihak tertanggung. Dalam polis ditetapkan 

syarat dan ketentuan yang menyatakan bahwa nasabah pemegang polis setuju 

untuk membayar premi kepada perusahaan asuransi secara rutin berdasarkan 

jangka waktu tertentu. Selain itu juga ditetapkan syarat dan ketentuan yang 

menyatakan bahwa perusahaan asuransi setuju untuk menjamin penaggungan 

sehingga bersedia untuk membayar kompensasi kerugian atas suatu peristiwa 

tidak terduga sesuai penanggungan yang dialami oleh nasabah pemegang polis. 
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BAB 3. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

3.1 LatarBelakang 

PT Asuransi Jasa  Indonesia  (Persero)  atau  disingkat  Asuransi  Jasindo  

merupakan Badan Usaha Milik Negara (BUMN) yang begerak dibidang asuransi dalam 

industri jasa keuangan. 

 

3.1.1 Sejarah PT Asuransi Jasa Indonesia(Persero) 

Pembentukan PT Asuransi Jasa Indonesia (Persero) merupakan bagian penting 

dari perjalanan sejarah bangsa dan tanah air Indonesia. sejarah tersebut bermula pada  

tahun  1854 ketika  dilaksanakannya  nasionalisasi  atas  NV  Assurantie  Maatschappij  

de   Nederlander, sebuahperusahaan Asuransi Umum milik kolonial  Belanda,  dan  

BloomVander  yang  merupakan perusahaan Asuransi Umum Inggris yang 

berkedudukan diJakarta. 

Proklamasi Kemerdekaan Republik  Indonesia  yang  dinyatankan  pada  

tanggal  17 Agustus 1945 oleh Proklamator RI Ir.  Soekarno  dan  Mohammad  Hatta  

sekaligus mengamanatkan pelaksanaan pemindahan kekuasaan dan  kepemilikan  

Kerajaan  Belanda kepada  Pemerintah  Indonesia  .  termasuk  melakukan  

nasionalisasi   terhadap   perusahaan tersebut dan mengubah nama keduanya 

menjadiPTAsuransiBendasraya  yang  bergerak dibidang  Asuransi  Umum  dalam  

Rupiah  dan  PT  Umum  Internasional   Underwrites   (UIU) yang bergerak dalam 

bidang Asuransi Umum valutaasing. 

Dalam perjalanan bersejarahnya, melalui keputusan Menteri Keuangan 

No.764/MK/IV/12/1972  tertanggal  9  Desember  1972,  pemerintah  Indonesia  

memutuskan untuk melakukan merger antara PT Asuransi Bendasraya dan  PT  Umum  

Internasional Underwriters (UIU) menjadi PT Asuransi Jasa Indonesia (Persero) 

sebagai saalah satu sebuah Badan Usaha Milik Negara(BUMN)yang 
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bergerak di bidang usahaAsuransiUmum. Pengesahan  penggabungan  tersebut  

selanjutnya  dikukuhkan  dengan  akta  notaris   Mohammad Ali Nomor 1 tanggal 2 

Juni1973. 

3.1.2 Visi dan Misi PT Asuransi Jasa Indonesia(Persero) 

 

a) Visi PT Asuransi Jasa Indonesia(Persero) 

Menjadi perusahaan asuransiyang  tangguh  dalam  persaingan  globaldan  

menjadi market leader di pasardomestik. 

b) Misi PT Asuransi Jasa Indonesia(Persero) 

Menyelenggarakan usaha asuransi kerugian dengan reputasi internasional malalui 

peningkatan pangsa pasar,  pelayanan  prima,  dan  tetap menjaga  tingkat  

profitabilitas serta memenuhi kebutuhanstakeholders. 

 

3.2 Strukutr  Organisasi 

Struktur organisasi adalah salah satu cara untuk mewujudkan kerja sama baik 

antara masing-masing bagaindalam  organisasi.  Strukturorganisasi  disetiap  perusahaan  

akan disesuaikan dengan kondisi sertakebutuhan perusahaan agar 

tercapaiefisiensidanefektifitas kerja pada masing-masing bagian di dalam perusahaan. 

Struktur  organisasi  menggambarkan dengan jelas pemisahan tugas dan tanggung jawab 

masing-masing antara pekerja satu dengan pekerja lainnya. Dalam struktur organisasi 

disetiap tugas  dalam  pekerjaan  harus  ada  ketua sebagai penanggung jawabatas tugas 

yang telah diberikan dan akandilakukandengantepat untuk sebuah perusahaantersebut. 

Struktur organisasi dan tata kerja  PT  Asuransi  Jasa  Indonesia  (Persero)  

Cabang Jember  menekankanbahwa  dalam  suatu  organisasi  harus  ada  perumusan   

yang   tegas mengenai tugas-tugasdan  hubungan-hubungan  untuk  menetapkan  peran,  

pekerjaan  dan tanggung jawab.Struktur organisasi yang jelas menjadi unsur penting 

dalam pencegahan kesimpangsiuran  tugas  dan  tanggungjawab sehinggapekerjaan  

dapat  dilakukan   dengan efektif dan efisien guna mencapai tujuan yangditetapkan. 
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Secara skematis struktur organisasi PT  Asuransi  Jasa  Indonesia  (Persero)  Cabang 

Jember dapat digambarkanseperti gambarberikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.1 : Struktuk Organisasi PT Asuransi Jasa Indonesia (Persero), 2020  

Sumber data : PT Asuransi Jasa Indonesia (Persero) cabang Jember 

 

UraianTugas 

Adapun  uraian  tugas-tugas pokok dari masing-masing bagianpada PT Asuransi Jasa 

Indonesia (Persero) CabangJember: 

1. Kepala KantorCabang 

Mempunyaitugasdanwewenangyangharusdilaksanakandandipertanggung-

KEPALA KANTOR 

CABANG  

STAF 

KEUANGAN  

KASIR ASEPTASI 

KLAIM 

PEMASARAN KEPALA UNIT TEKNIK 

AGEN 

KEPALA UNIT 

KEUANGAN 
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jawabkan, adalah sebagai berikut: 

a. Tugas Umum 

1. Mengusahakankelancaran  dan  ketertiban  pelaksanaan   pekerjaan, 

mengusahakan pengamanan, pemanfaatan dan pengembangan SDM, 

serta pemanfaatan dan pengembangan alat/saran fisik dan milik  

perusahaan  di lingkungan kantorcabang. 

2. Membantu upaya pemasaranjasa asuransikepadacalontertanggung  yang 

dinilai potensialdi wilayahkerjanya. 

b. TugasKhusus 

1. Menandatangani polis-polis dan menandatangani koreksi surat-

suratkeluar. 

2. Memberikan  persetujuan  penyelesaian  klaim,  aseptasi,   keuangan,   

dan   lain- lain. 

3. Membangun citra perusahaan yang baik di wilayah kerja kantorcabang. 

c. Wewenang Umum 

1. Menilai konduite dan mengusulkan promosi atau mutasi 

jabatanbawahannya. 

2. Menandatangani laporan-laporan, memo, nota dinas, dan surat – 

suratlainnya. 

3. Berhubungan dengan instansi atau pihak luar perusahaan dalam batas 

wewenang yangditetapkan. 

4. Memberikan tugas – tugas kepadabawahannya. 

 

d. Wewenang khusus 

1. Mengajukan Rencana Anggaran Tahunan untuk keperluan kantorcabang. 

2. Memutuskan dan menandatangani  perubahan  dan  pembatalan  nota 

pertanggunganyangtelahditerbitkansertamenandatanganisurat 

pemberitahuan pengembalian premi sesuai dengan batas wewenang yang 
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telah ditetapkan. 

3. Menandatangani cek, bilyet giro, surat perintah transfer, dan lain –lain. 

 

2. Kepala UnitTeknik 

Mempunyai tugas dan wewenang yang harus dilaksanakan dan 

dipertanggungjawabkan, adalah sebagai berikut: 

a. Tugas  Umum 

1. Memonitor kinerja masing-masing fungsi dan membuat rekomendasi 

secara langsung kepada kantor cabang dan kantorpusat. 

2. Memimpin, memotivasi, membina, dan mengembangkan bawahan yang 

ada di lingkungan Kepala UnitTeknik. 

3. Memelihara, menilai, dan memberikan saran penyempurnaan terhadap 

sistem, prosedur, dan tata kerja di lingkunganterkait. 

4. Menjalin kerjasama dengan unit-unit kerja dan lingkungan 

kantorcabang. 

b. TugasKhusus 

1. Melaksanakan tugas-tugas yang diberikan oleh Kepala KantorCabang 

2. Membina  hubungan  baik  dengan  instansi  di   luar   perusahaan   yang 

berhubungan dengan kegiatan  Kepala Unit  Teknik  dengan  batas  

wewenang yangditetapkan. 

3. Melaksanakan kegiatan registrasi surat tuntutan gantirugi. 

 

c. Wewenang Umum: 

1. Menggunakan, mengatur SDM dan alat/sarana fisik yang berda di 

lingkungan KepalaUnitTeknik. 

2. Menyampaikan pendapat kepada Kepala Kantor Cabang tentang hal-

hal yang berhubungan dengan pelaksanaan kegiatan untuk 

tujuanpenyempurnaan. 
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3. Mengadakan hubungan dengan unit-unit kerja di lingkungan perusahaan 

untuk kelancaran tugas epanjang menyangkut hal-halrutinitas. 

 

d. Wewenang Khusus: 

1. Mengajukan Rencana Anggaran Tahunan untuk unit kerja 

yangdipimpinnya. 

2. Menandatangani  surat  –  surat  yang  berhubungan  dengan   permintaan   

data klaim 

3. Menandatangani dokumen  –  dokumen  klaim  sesuai  dengan  batas  

wewenang yangdiberikan. 

 

3. Kepala UnitKeuangan 

Mempunyai tugas dan wewenang yang harus dilaksanakan dan 

dipertanggungjawabkan, adalah sebagai berikut: 

a. Tugas Umum: 

1. Mengusahakan kelancaran dan  ketertiban  pelaksanaan  kerja,serta 

mengusahakan pengamanan dan pengembangan SDM , alat/ sarana fisik 

milik perusahaan di lingkungan Kepala UnitKeuangan. 

2. Membantu Kepala Kantor Cabangdalammenyusunprogramkerjatertulis 

kepada Kepala UnitKeuangan. 

3. Merencanakan dan  mengusulkan  secara  kuantitatif  dan  kualitatif  

mengenai  SDM, peralatan, dan sarana fisik untuk kebutuhan Kepala 

UnitKeuangan. 

b. Tugas Khusus: 

1. Melaksanakan kegiatan administrasi, pembukuan keuangan pada 

unitkantor cabang. 

2. Mengelola penggunaan dana, menyusun penggunaan cash flowmingguan, 

melakukan pertanggungjawaban keuangan,  dan  penyelenggaraan  

administrasi  yang berkaitan dengan saluran kegiatan unitkeuangan. 
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3. Membantu usaha pengawasan dan pembinaan  pada  pengusaha  kecil  

dan koperasi yang telah mendapat bantuan di wilayahkerjanya. 

 

c. Wewenang Umum: 

1. Menandatangani  laporan-laporan,  memo,  nota  dinas,  dan  surat-surat  

lainnya yang berhubungan dengankedinasan. 

2. Menilai konduite dan mengusulkan promosi atau mutasi jabatan 

bawahannya. 

3. Memberikan tugas-tugas khusus kepadabawahannya. 

 

d. Wewenang Khusus: 

1. Memutuskan dan menandatangani perubahan dan pembatalan atas nota 

penutupan pertanggungan yang telahditerbitkan. 

2. Manandatangani surat-surat pemberitahuan pengembalian premi sesuai  

dengan batas wewenang yang telah ditetapkan. 

 

4. Bagian Resepsionis 

Mempunyai tugas yang harus dilaksanakan dan 

dipertanggungjawabkan,adalah sebagai berikut: 

1. Membukukan surat masuk dan suratkeluar. 

2. Mengecek e-mail masuk dan mendisposisikan ke buku surat masuk. 

3. Membuat surat pengantar polis kepadaTertanggung atas perintah unit 

aseptasi. 

4. Membuat surat outstanding premi sebagai pemberitahuan waktu 

pembayaran premi tertanggung sudah melewati jatuh tempo. 

5. Bagian Kasir 

Mempunyai Tugas dan tanggung jawab bagian kasir: 
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1. Melakukan pengawasan terhadap keuangan kantor cabang. 

2. Memberikan flat bayar atas setiap pengeluaran keuangan perusahaan. 

3. Membuatkan kuitansi pembayaran polis asuransi. 

4. Melakukan proses pembukuan dan penerimaan uang. 

5. Melakukan penyetoran pembayaran polis asuransi pada bank yang 

sudah ditunjuk. 

6. Membantu kasie keuangan dalam menyelenggarakan administrasi 

keuangan kantor cabang. 

 

6. Bagian Pemasaran 

Mempunyai tugas yang harus dilaksanakan dan 

dipertanggungjawabkan,adalah sebagai berikut: 

a. Tugas Umum 

1. Menjalin hubungan  sebanyak-banyaknya  dengan  nasabah   atau calon 

nasabah 

2. Mengenalkan produk-produk asuransi yang ada di kantor jasindo 

mulai dari cara daftar asuransinya hingga keuntungan yang akan 

didapatkan 

3. Memperluas jaringan dengan perusahaan untuk mempermudah 

mendapatkan nasabah. 

 

b. Tugas Khusus 

1. Memasarkan produk-produk asuransi  Jasindo  kepada  para  calon 

nasabah ataupun kepada nasabah untuk  menarik  perhatian agar dapat 

mengikuti asuransi pada produk 

2. Memberikan edukasi  tentang produk  asuransi Jasindo kepada calon 

nasabahdan kepada relasi-relasi asuransi jasindo yang pernah atau 

belum mengikuti asuransi. 
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7. Bagian Klaim 

Tugas dan tanggung jawab Bagian Klaim: 

1. Membantu bagian kepala  teknik  dalam   menangani   klaim   

sedemikian   rupa sehingga dapat terselesaikan  setiap klaim  melalui  

kantor  cabang  secara  benar, cepat, dan akurat. 

2. Melakukan survey kembali atas klaim  apabila  survey  terdahulu  

dianggap kurang meyakinkan dalam pembuatan SPK. 

3. Membuat laporan secara bulanan kepada Kepala Cabang mengenai 

kegiatan  klaim  selama periode bulan tersebut. 

 

8. Bagian Pengemudi 

Tugas dan tanggung jawab Bagian Pengemudi:  

Membantu dalam melakukan tugas keluar atau ke lapangan 

(transportasi) keperluan dengan nasabah untuk melakukan survey, 

perpanjangan asuransi, dan penagihan. 

9. Bagian Cleaning Service 

Tugas dan tanggung jawab Bagian Cleaning Service:  

Memberikan pelyanan yang sebaik-baiknya dalam hal ketertiban 

dan kebersihan perusahaan. 

 

3.2.1 Jumlah Pegawai dan Jam Kerja 

Setiap satu bulan sekali  tepatnya  tiap  awal  bulan  diadakannya  rapat  bulanan 

dari  PT  Asuransi  Jasa  Indonesia  (Persero)  untuk  pembahasan  mengenai  

pembinaan dan perencanaan kinerja baru untuk setiap  bulan.  Hal ini dimaksudkan 

untuk memudahkan penyelenggaraan kegiatan kerja bagi seluruh karyawan. Selain itu 

untuk menjaga kewibawaan atas tujuan pengembangan kantor dan memelihara 

pertanggungjawaban  atas  kinerja   seluruh   karyawan. Dengan  demikian  mutu dan 

kualitas dari PT Asuransi Jasa Indonesia (Persero) akan tetap terjaga dan terjamin 

kepercayaanya terhadap pihak tertanggung atau calon  tertanggung.  Dengan  demikian 
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sistem informasi teknologi dapat ditingkatkan lebih baikuntukkemajuandari  Jasindo 

Kantor Cabang Jember. Secara keseluruhan pegawai  pada  PT  Asuransi  Jasa  

Indonesia (Persero)  cabang  Jember  berjumlah  20  orang. Distribusi  karyawan   

berdasarkan jabatan dan status pada PT Asuransi Jasa Indonesia (Persero)  cabang  

Jember  dapat dilihat pada tabel 3.1. 

Tabel 3.1 : Distribusi Karyawan PT Asuransi Jasa Indonesia (Persero) Cabang  

 Jember 

 

No. Jabatan Status 

  Pegawai 

Tetap 

Pegawai 

Kontrak 

Jumlah 

1 Pimpinan Cabang 1  1 

2 Pimpinan Bidang Teknik 1  1 

3 Pimpinan Bidang Keuangan 1  1 

4 Kasir 1  1 

5 Kepala Unit Pemasaran 1  1 

6 Staf Bidang Teknik  5 5 

7 Staf Bidang Keuangan  2 2 

8 Staf Penyelia Pemasaran  3 3 

9 Resepsionis  1 1 

10 Pengemudi  1 1 

11 Cleaning Service  1 1 

12 Agen  2 2 

  5 15 20 

Sumber Data : PT Asuransi Jasa Indonesia (Persero) cabang Jember, 2020 

 

3.3 Kegiatan Pokok Perusahaan PT Asuransi Jasa Indonesia (Persero) 

CabangJember 

 

Dalam kegiatan operasional PT Asuransi Jasa Indonesia 

(Persero)CabangJember berjalan  sesuai  dengan  keefektifan  dan  keefisiensi  
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berdasarkan  perintah  atas  naungan peraturan BUMN (Badan Usaha Milik Negara) 

guna  memberikan  pelayanan  yang  lebih  baik untuk kesejahteraanPT Asuransi Jasa 

Indonesia  (Persero)  dan  mendukung  pertumbuhan ekonomi  berbekal  pengalaman.  

Perusahaan  asuransi   memiliki   kekhususan   kegiatan   yang tidak dimiliki perusahaan 

lain yaitu klaim, underwriting, dan reasuransi. Hal tersebut menjadi salah satu 

ketertarikan yang  dimiliki  PT Asuransi Jasa Indonesia (Persero)  Cabang  Jember. 

Dalam kegiatannya PT Asuransi  Jasa  Indonesia  (Persero)  Cabang  Jember  memiliki  

peran ganda, yaitu: 

1. Melalui  sektor  perasuransian mengemban misi pemerintah dalam rangka 

pembangunan  nasional  dengan  jalan   memberikan   sumbangan   untuk   

kontribusi berupa pajak, deviden, meningkatkan jumlah angkatan kerja,   

memantabkan kestabilan perekonomian, membina perusahaan–perusahaan 

swasta,menjaga kestabilan pasar perasuransian,dan berupaya mensosialisasikan  

asuransi kerugian kepada masyarakat banyak (Agent ofDevelopment). 

2. Sebagai  badan  usaha  yang  tidak  lepas  dengan   menggunakan   prinsip-

prinsip ekonomi, yaitu mencari keuntungan untuk kesejahteraan bersama. 

 

Dalam menjalankan tugas di setiap bidangnya, PT Asuransi Jasa Indonesia 

(Persero) memiliki tantangan penting yang harus dijalankan yaitu disalah satu  pihak 

dituntut untuk meningkatkan kesadaran berasuransi pada masyarakat luas  dengan  jalan  

menarik  ke  arah asuransi dan memberikan perlindungan  dari  sektor  yang  bersifat  

konvensional  seperti kebakaran, pengangkutan, asuransi kendaraan mobil  dan  motor,  

hingga  asuransi  keuangan. Selain itu, Jasindo juga melayani konsultasi bagi nasabah 

untuk asuransi yang akan digunakan. Premi yang ditawarkan juga menarik dengan 

proses klaim asuransi yang cepat dan mudah. 

 

3.3.1 Produk Asuransi PT Asuransi Jasa Indonesia (Persero) Kantor Cabang Jember 

 

PT Asuransi Jasa Indonesia (Persero) Kantor  Cabang Jember memberikan 

jasa perlindungan proteksi melalui beberapa produk asuransi, antara lain : 
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1. Asuransi Kebakaran 

Asuransi kebakaran adalah suatu bentuk asuransi yang menjamin kerugian 

dan kerusakan akibat terjadi kebakaran atau resiko yang menimpa objek 

pertanggungan.  Objek  yang  dapat  diasuransikan  berupa  harta  

bendaseperti bangunan  rumah  tunggal, ruko, gudang, pabrik, gedung 

perkantoran, gudang, pabrik, salon, dan lain  sebagainya  yang  masih  

dimanfaatkan  untuk  dapat diasuransikan. 

2. Asuransi Rangka Kapal 

Alat transportasi laut adalah alat transportasi yang jauh dari jangkauan 

dan mengkhawatirkan bagi awak kapal dan penunpangnya. Hal tersebut 

dapat membahyakan bagi pengusaha kapal dan pemiliknya apabila terjadi 

kecerobohan maupun terjadi ketidaksengajaan terhadap  kecelakaan kapal.  

Kejadian tersebut dapat membahayakan dan mengancam kerugian finansial 

yang besar dan akan mempengaruhi  kelanjutan  usaha  di   masa   

mendatang.   Dengan   menggunakan asuransi rangka kapal pengusaha dan 

pemilik kapal tidak perlu  khawatir,  premi yang ditawarkan oleh pihak 

Jasindo adalah atas ketentuan – ketentuan yang telah disepakati dan 

melalui pertimbangan yang sah dan yang mampu dibayar oleh pihak 

perkapalan. Produkini juga menawarkan  produk builder  Risks yang  

menjamin kerugian atau kerusakan atas resiko-resiko pembangunan kapal. 

3. Asuransi Pengangkutan 

Asuransi pengangkutan merupakan produk  asuransi yang memberikan 

jaminan atas barang-barang dagangan, barang pindahan, bahan baku 

pabrik, maupun barang jadi selama pengankutandi wilayah seluruh 

Indonesia. 

4. Asuransi Pesawat dan Ruang Angkasa 

Asuransi  Pesawat  dan  Ruang   Angkasa   memberikan   perlindungan   

dengan menjamin seluruh aspek industri penerbangan. Mulai dari 

rangkapesawat,tanggungjawab hukum terhadap pihak ketiga,  personal  

accident  crew,  loss  of license dan airport ownerliability. 
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5. Asuransi Kendaraan Bermotor 

Asuransi kendaraan  bermotor  adalah  salah  satu  produk asuransi yang  

dimiliki kantor Jasindo yang menjamin kerugian,  kerusakan,  dan  

kehilangan  kendaraan bermotor akibat terjadinya resiko yang menimpa 

kendaraan tertanggung. 

6. Asuransi PA + PHK Bancassurance 

Asuransi PA + PHK  Bancassurance  adalah  produk  asuransijasindo  

yang  memberikan perlindungan kepada pegawai  atas  kredit  yang  

diberikan  oleh  pihak bank apabila pegawai tersebut meninggal dunia 

akibat kecelakaan satau pemutusan hubungan  kerja  (PHK),  sehingga  sisa  

kredit  yang   merupakan   kewajiban tertanggung kepada bank secara 

otomatis akan lunas. 

 

3.4 Kegiatan Bagian yang Dipilih 

 

Praktek Kerja Industri adalah sebuah praktek yang dijalankan guna  

mendapatkan tambahanpengetahuan  dan  pengalaman  baru  mengenai  suatu  

pekerjaan  yang  telah  dipilih pada saat di tempat Praktek Kerja. 

Kegiatan yang dipilih adalah sesuai dengan program studi yang dijalankan serta 

berdasarkan ketentuan dari pihak kantor tempat Praktek Kerja Nyata.  Dalam hal ini  

saya  memilih  membantu pada bagian klaim. Job desc klaim secara umum adalah : 

 

1. BagianKlaim  

Adapun kegiatan yang dilakukan dalam membantu berlangsungnya klaim 

asuransi kendaraan bermotor adalah sebagai berikut: 

1. Menerima laporan klaim dari nasabah yang datang langsung ke 

Kantor Asuransi Jasa Indonesia (Persero) Cabang Jember, 

mengisikan nama dan kepentingan tamu ke daftar buku tamu.  

2. Meminta dan  mengecek kembali berkas yang akan diajukan klaim 

oleh nasabah.  
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3. Membantu petugas klaim membuat laporan mengenai klaim yang 

diajukan nasabah  ke bengkel rekanan asuransi, yaitu mengisikan 

laporan kerugian pada formulir pengajuan klaim.  

4. Membantu pengecekan dokumen terkait akan dilaksanakan 

pembayaran klaim kepada bengkel karena kendaraan selesai 

diperbaiki.  

 

2. BagianKeuangan 

Tugas utama dari staf keuangan ini adalah mengatur arus keuangan 

perusahaan dengan menyediakan informasi-informasi mengenai leporan 

keuangan perusahaan yang terjadiselama periode yang telah dikerjakan. Oleh 

karena  itu  sebagai staf keuangan  harus memiliki jiwa ketelitian dan kejujuran 

serta penuh tanggung jawab untuk mengumpulkan bukti sebagai informasi yang 

akan diberikan pada Kantor PT Asuransi Jasa Indonesia (Persero). 

Adapun yang dikerjakan secara umum antara lain: 

1. Melaksanakan dan  mengatur  bagian  pembukuan atas  semua  transaksi- 

transaksi  keuangan baik  itu  penerimaan  maupun   pengeluaran   uang 

perusahaan. 

2. Melaksanakan  perhitungan  pembayaran  klaim  melalui  invoice  tagihan  

klaim yang diberikan oleh staf klaim kepada pihak keuangan. 

3. Melakukan pembukuan yang terdapat di rekening koran  sebagai   bukti  

pelunasan premi baik secara langsung maupun melalui bank 

4. Pengecekan dokumen klaim dengan ketentuan nama teranggung, polis, 

waktu pembayaran premi, serta tanggal  kejadian  yang  nantinya jika  

sudah  benar akan dibayarkan kepada bengkel rekanan. 

 

3.5 Kegiatan yang dilakukan selama Praktek Kerja Nyata  

A. Bagian Resepsionis: 

1. Membantu mendisposisikan  e-mail masuk dan surat masuk dari 

pihak luar dan mencatatnya ke dalam buku besar surat masuk. 
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Lampiran disposisi dapat dilihat pada lampiran 0.9 dan lampiran 

contoh e mail pada lampiran 0.10; 

2. Memberikan hasil rekapitulasi disposisi ke pihak Kepala Teknik 

untuk meminta paraf persetujuan, kemudian diberikan ke Kepala 

Cabang untuk dimintakan tanda tangan. Buku rekapitulasi dapat 

dilihat pada lampiran 14; 

3. Membagikannya ke divisi yang tertera pada lembaran disposisi 

yang telah ditandatagani oleh pihak Kepala Cabang. 

B. Bgaian Klaim  

1. Menerima laporan klaim dari nasabah yang datang langsung ke 

Kantor Asuransi Jasa Indonesia (Persero) Cabang Jember, mengisikan 

nama dan kepentingan tamu ke daftar buku tamu. Contoh buku tamu 

dapat dilihat pada lampiran 11; 

2. Meminta dan  mengecek kembali berkas yang akan diajukan klaim 

oleh nasabah, dapat dilihat pada lampiran 4.10dan 4.11; 

3. Membantu menginput data SPK sebagai surat pengantar perbaikan 

kendaraan, dapat dilihat pada lampiran 4.13; 

4. Membantu memverifikasi data permohonan dana klaim, dapat dilihat 

pada tabel 4.1. 

 

C. Bagian Keuangan 

1. Membantu bagian keuangan membuat surat konfirmasi outstanding 

premi kepada seluruh nasabah asuransi Jasindo, dapat dilihat pada 

lampiran 16; 

2. Memberi stempel dan meminta tanda tangan ke manajer keuangan 

apabila keseluruhan surat tagihan sudah selesai dikerjakan; 

3. Menggandakan surat konfirmasi outstanding premi  kemudian 

diarsipkan ke pengarsipan dokumen; 
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4. Meminta paraf  pada bagian manajer keuagan apabila Surat Pengantar 

Polis akan dikririm ke nasabah, dapat dilihat pada lampiran13 yang 

diberi tanda centang. 

D. Bagian  Aseptasi 

1. Membantu bagian aseptasi mencatat polis masuk ke dalam buku 

polis berdasarkan nomor polis, buku polis dapat dilihat pada 

lampiran 0.12; 

2. Membuat Surat Pengantar Polis dan Kuitansi untuk diberikan 

kepada nasabah karena sebagai peringatan untuk melunasi premi 

tersebut, lihat pada lampiran 4.12; 

3. Mencatat ke dalam buku Surat Pengantar Polis berdasarkan nomor 

polis dan harga premi, sekaligus mencocokkan antara lembaran 

Polis dengan Surat Pengantar Polis berdasarkan harga Premi yang 

telah dicatat pada Buku Besar Polis., lihat pada lampiran 0.13. 
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BAB 5. KESIMPULAN  

Dari Hasil Praktek Kerja Nyata (PKN) yang dilaksnakan pada PT Asuransi Jasa 

Indonesia (Persero) Kantor Cabnag Jember mengenai “Administrasi Penyelesaian 

Klaim Asuransi Kendaraan Bermotor pada PT Asuransi Jasa Indonesia  (Persero) 

Kantor Cabang Jember” maka dapat disimpulkan sebagai berikut : 

 

1. Kegiatan Administrasi Penyelesaian Klaim Asuransi Kendaraan Bermotor 

meliputi merupakan kegiatan yang dilakukan mulai prosedur pengajuan klaim 

asuransi kendaraan sampai pada administrasi pembayaran klaim kepada bengkel 

rekanan. 

2. Prosedur Pengajuan Klaim Asuransi Kendaraan Bermotor  

Pengajuan klaim asuransi dilakukan oleh nasabah dengan cara datang langsung 

ke Kantor Asuransi Jasindo untuk melaporkan kejadian pada kendaraan yang 

akan diklaimkan. Petugas yang akan memproses pengajuan sampai pada 

persetujuan pengajuan klaim adalah petugas klaim. Persetujuan dilakukan oleh 

Kepala Perwakilan Kantor Cabang. 

3. Administrasi Perlengkapan Berkas Klaim 

Kelengkapan berkas klain dicek berdasarkan formulir pengajuan klaim yang 

nantinya akan di isi oleh Tertanggung. Berdasarkan formulir pengajuan klaim 

terdapat bebrapa lembaran yang harus di isi yaitu Surat Pernyataan Pengemudi, 

Laporan Kerugian, dan Formulir Pengajuan yang berisi keterangan Teranggung 

berdasarkan ada yang disarankan sebagai syarat kelengkapan klaim seperti KTP, 

SIM, STNK, Surat Kepolisian (jika diperlukan). 

4. Pelaksanaan Penerbitan Surat Perintah Kerja kepada Bengkel Rekanan 

Surat Perintah Kerja (SPK) akan diterbitkan Tertanggung yang akan diberikan 

kepada bengkel rekanan sebagai pernyataan perintah memperbaiki kendaraan. 

Sebelum penerbitan SPK dilakukan pengentryan data mengenai data yang akan 

diperbaiki berdasarkan polis asuransi melalui aplikasi C-Mos. Pada aplikasi 

tersebut, bengkel dapat membalas penyampaian informasi kendaraan yang akan 

diperbaiki mengenai harga yang akan dibayarkan oleh Penanggung atau Kantor 
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Asuransi Jasa Indonesia.  

5. Pelaksanaan Pembayaran Klaim Kendaraan Bermotor selesai diperbaiki 

Berdasarkan polis dan ketentuan harga dari pihak bengkel, Penanggung akan 

membayarkan sejumlah klaim kendaraan. Apabila kendaraan selesai diperbaiki 

pihak Bengkel Rekanan akan menyampaikan melalui aplikasi C-Mos bahwa 

kendaraan selesai diperbaiki dan bengkel akan menyampaikan permohonan 

pembayaran dana tersebut. Pembayaran akan dillakukan melalui transfer ke 

rekening bengkel kemudian bengkel akan memberikan kuitansi bukti 

pembayaran telah dilunasi.  
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Lampiran 0.1 Permohonan Tempat Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 0.2 Balasan Permohonan Praktek Kerja Nyata
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Lampiran 0.3 Permohonan Nilai Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 0.4 Nilai HasilPraktek Kerja Nyata 
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Lampiran 0.5 Absensi Kehadiran Mahasiswa daam Praktek Kerja Nyata 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 0.6 Lanjutan Absensi Kehadiran Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 0.6 Lanjutan Absensi Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 0.7 Permohonan Persetujuan Pembuatan Laporan Tugas Akhir 
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Lampiran 0.8 Kartu Konsultasi Laporan PraktekKerja Nyata 
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Lampiran 0.9 Lembar Disposisi 
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Lampiran 0.10 E-mail yang harus di disposisikan 
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Lampiran 0.11 Buku Tamu 
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Lampiran 0.12 Penulisan Polis Masuk dari Bagian Aseptasi 
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Lampiran 0.13 Pencatatatan antara Polis Masuk dan Surat Pengantar Polis 
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Lampiran 0.14 Pencatatan Surat Masuk 
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Lampiran 0.16 : Surat Konfirmasi Outstanding Premi 
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Lampiran 4.3 Bukti Kendaraan Mengalami Kecelakaan 
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Lampiran 4.4 Fotokopi KTP Pemilik Kendaraan Pengajuan Klaim Asuransi 

Kendaraan Bermotor 
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Lampiran 4.5 Fotokopi SIM Pemilik Kendaraan Bermotor 
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Lampiran 4.6 Fotokopi STNK Pemilik Kendaraan Bermotor 
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Lampiran 4.7 Surat Pernyataan Pengajuan Klaim Asuransi Kendaraan Bermotor 
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Lampiran 4.8 Surat Pernyataan Pengemudi Klaim Kendaraan Bermotor 
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Lampiran 4.9 Laporan Kerugian 
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Lampiran 4.10 Ikhtisar Polis Kendaraan Bermotor 
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Lampiran 4.11 Lampiran Ikhtisar Polis Kendaraan Bermotor 
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Lampiran 4.12 Surat Pengantar Polis dan Kuitansi 
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Lampiran 4.13 SPK (Surat Perintah Kerja) 
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Lampiran 4.14 Keterangan Total Biaya Perbaikan Kendaraan 
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Lampiran 4.15 Invoice Tagihan Penyelesaian Perbaikan Kendaraan 
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