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PERSEMBAHAN

Dengan penuh rasa syukur kepada Allah SWT yang telah melimpahkan

rahmat dan ridho-Nya untukku sehingga aku dapat menyelesaikan laporan ini

dengan baik dan lancar, kupersembahkan untuk :

K/
£ %4

Untuk Ayahku Singo Sundoko dan Ibunda Handayati tercinta,
terima kasih banyak telah memberikan kasih sayang, semangat, doa,
dan semuanya untukku. Gandhi minta maaf apabila sering

mengecewakan dan tidak bisa menjadi yang papa harapkan..

Kakakku Richa beserta suami dan Adikku Aji yang telah mendukung,

memberikan semangat dan doa untukku, terima kasih banyak...

Budeku H. Siti Anikta (Alm), terima kasih tak terhingga dan maaf

Gandhi tidak sempat membalasnya

Hesi, terima kasih telah mendampingi, memberikan semangat, doag,

dan dukungan
Nina yang telah mendampingi dan membantuku, Thanks ya...

Untuk My Best Friend Kiki terima kasih ya, Mr. Agoenx, Ocie Man,
Kyt, Danta, Cipuld, jangan malas-malasan dan kurangi maen-maennya

okl!ll
Seluruh dosen Fakultas Ekonomi Universitas Jember.

Untuk Almamaterku tercinta, makasih sudah merubah aku menjadi

orang yang lebih berguna..



MOTTO

" Yang paling dekat dengan kita adalah kematian, yang paling jauh dari kita
adalah masa lalu. Yang paling besar di dunia ini adalah nafsu, yang paling berat
di dunia ini adalah amanah, yang paling ringan di dunia ini adalah meninggalkan

shalat. "
( Imam Al Ghozali)
" Bahwasannya Allah Mencintai orang-orang yang bertaubat dan Yang Bersuci. ”

" Allah Akan Mengangkat beberapa derajat orang yang berilmu diantara kamu

dan orang-orang yang diberi ilmu pengetahuan. “
(Q.S Almujadallah : 11)

" Untuk mencintai kehidupan, engkau harus mengingat-ingat kematian. Sebab
hanya mereka yang ingat kematian sajalah yang mempersiapkan diri dengan

menebarkan kebaikan-kebaikan kepada alam dan sesama manusia. *
( Khalil Gibran)

" Bahwasannya bukan cantik yang membuat orang itu cinta tetapi cinta yang

membuat orang itu cantik. ”

( Gandhi )



KATA PENGANTAR

Puji syukur penulis panjatkan kepada Allah SWTs ategala Berkah, Hidayah serta

Inayah-Nya sehingga penulis dapat menyelesaikaasédhir yang berjudul "Prosedur

Administrasi Penerimaan Piutang Premi Peserta 8likaada PT. ( Persero ) Asuransi

Kesehatan Indonesia Kantor Perwakilan Cabang Jémbagas akhir ini disusun untuk

memenuhi salah satu syarat dalam menyelesaikanidiard Diploma Tiga ( D Il )

Administrasi Keuangan pada jurusan Manajemen Usitzes Jember.

Penyusunan laporan PKN ini tidak lepas dari banterbagai pihak, oleh karena itu

penulis ingin menyampaikan ucapan terima kasih yiaog terhingga kepada :

1.

Bapak Prof. Dr. Sarwedi, MM selaku Dekan Fakultksriomi yang memberikan

ijin dan bimbingan dalam penyelesaian tugas akihdengan baik dan lancar.

Bapak Drs. Sriono, MM selaku Ketua Program Stuudiil B.dministrasi Keuangan
yang memberikan masukan dan pengetahuan demi kedempenyelesaian tugas
akhir ini.

Ibu Yulia Indrawati SE,M.Si selaku dosen pembimbiyang dengan sabar dan

ramah dalam memberi bimbingan, masukan serta pEmget hingga saya bisa

menyelesaikan laporan tugas akhir ini dengan baklancar.

Ibu Dra. Susanti P, Msi selaku dosen wali yanghteteemberikan arahannya

selama kuliah.

Bapak dan Ibu Dosen beserta karyawan dan karyawakiultas Ekonomi

Universitas Jember.

Ibu Indah Erlina Susilowati selaku Kepala PT. (d2ep ) Asuransi Kesehatan
Indonesia Kantor Perwakilan Cabang Jember yangtersnenempatkan saya di
tempet kerja ibu serta masukan-masukan dalam pesareh tugas akhir ini dengan

baik dan lancar.

. Seluruh karyawan PT. ( Persero) Asuransi Kesehktdonesia Cabang Jember

yang dengan ramah dan telaten membimbing saya dakmgelesaikan tugas yang

diberikan selama magang



8. Seluruh keluarga di Situbondo yang penuh kesabarandukung saya dalam

menyelesaikan tugas akhir ini.

9. Semua pihak yang secara tulus dan ikhlas membasmulip sehingga laporan
Praktek Kerja Nyata ini dapat terselesaikan derge

Semoga Allah SWT selalu memberi hidayah dan ralkeada kita semua dan juga
berkenan membalas semua budi baik yang telah K#rekepada penulis. Apabila pada
saat kegiatan Praktek Kerja Nyata dan pada prosagupunannya terdapat sikap dan
tingkah laku yang kurang berkenan, maka penulisanohaaf yang sebesar-besarnya.

Besar harapan penulis agar laporan ini dapat bdaagabagi perkembangan ilmu
ekonomi khususnya lImu Administrasi Keuangan. Perjuga menerima segala kritik dan
saran dari semua pihak demi kesempurnaan Lapor&hi®KAkhirnya penulis berharap
semoga tulisan ini dapat bermanfaat.

Jember, September 2007

Penulis
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PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Berdasarkan prinsip demokrasi ekonomi, terdagt tinsur penting dalam
tata perekonomian yang disusun sebagai usaha eetamazaz kekeluargaan, yakni
sektor negara, swasta dan koperasi. Ketiga sehtonarus dikembangkan secara
serasi dan mantap. Pada sektor negara, pemerirgatlinkan Badan Umum Milik
Negara ( BUMN ). Adapun bentuk-bentuk Badan Usahnsebut adalah Perusahaan
Jawatan, Perusahaan Umum, Perseroan dan PerusBhasash. PT ( Persero )
Asuransi Kesehatan Indonesia merupakan salah satanBJsaha Milik Negara yang
bergerak di bidang jasa. Untuk melaksanakan kepganti tersebut diperlukan
kegiatan administrasi.

Secara umum administrasi merupakan kegiatan yamgpmlajari tahapan dan
rangkaian pelaksanaan tugas-tugas dalam kerjasalorapok untuk mencapai tujuan
yang telah ditentukan. Apabila administrasi dilalkdean dengan baik di berbagai
bidang, perusahaan dapat mengorganisasi semuarnyagiengan efektif dan akan
dapat tumbuh serta berkembang dengan baik putta Bamumnya, dalam status
perusahaan terdapat berbagai macam bidang admsniséantara lain administrasi
keuangan, administrasi perkantoran, administrasisgmalia dan administrasi
kepegawaian. Administrasi keuangan yang bertujuamyagikan laporan keuangan.

Administrasi penerimaan piutang merupakan salaku daagian dari
administrasi keuangan, yang bertugas mencatatesegaliatu yang berkaitan dengan
piutang, atau dengan kata lain digunakan untuk efeskan hal-hal yang diharapkan
dapat terpenuhi dengan penerimaan kas. Sumber upéueng adalah aktivitas
operasi perusahaan dimana perkiraan piutang timdardi adanya kebijakan
perusahaan menjual secara kredit barang atau gsgad waktu tertentu kepada
pembeli serta berasal dari pinjaman dalam bentukg ueepada para anggota.
Administrasi penerimaan piutang merupakan bagiamgysangat penting dalam
laporan keuangan, yang dapat dijadikan sebagairnmafe untuk menjelaskan
keadaan keuangan perusahaan dalam hal ini perms@ssadisamping juga untuk

menjamin penerimaan piutang yang tepat waktu dargarangi piutang tak tertagih.



1.2

Piutang PT. ( Persero ) Asuransi Kesehatan Ind@ni€antor Pembantu
Cabang Jember dapat dijelaskan sebagai berikut pdda( Persero ) Asuransi
Kesehatan Indonesia terdapat dua macam kepeseP@dama adalah peserta wajib,
yang anggotanya terdiri dari pegawai negeri sipgnerima pensiun, perintis
kemerdekaan, veteran, dokter PTT ( pegawai tidept¢ dan bidan PTT beserta
keluarganya yang sah. Kedua adalah peserta sukame{p anggotanya terdiri atas
pegawai, penerima pensiun dan anggota keluargdaddan usaha atau badan lainnya
dimana pada saat badan usaha tersebut akan mpagsita dibentuklah perjanjian
kerjasama oleh PT. ( Persero ) Askes Indonesiabifgpperjanjian kerjasama telah
ditandatangani maka pada saat tersebut perusadlahmiempunyai piutang sebesar
bulan yang bersangkutan.

Berdasarkan uraian tersebut di atas, maka proptsitek Kerja Nyata ini
diberi judul’PROSEDUR ADMINISTRASI PENERIMAAN PIUTANG PREMI
PESERTA SUKARELA PADA PT. ( Persero ) ASURANSI KESEHATAN
INDONESIA KANTOR PERWAKILAN CABANG JEMBER".

Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
Dalam melaksanakan kegiatan Praktek Kerja Nyatayang ingin

dicapai adalah :

a. Untuk mengetahui, memahami dan mengerti secarasuaugg prosedur
administrasi pada PT. (Persero) Asuransi Kesehdtdonesia KPC
Jember.

b. Untuk membantu pelaksanaan prosedur administeagrpnaan piutang
premi peserta sukarela pada PT. ( Persero ) Asukasshatan Indonesia
KPC Jember.



1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata
Sedangkan kegunaan dari Praktek Kerja Nyata inahda
a. Dapat menambah wawsan dan pengetahuan serta urguokperoleh
pengalaman praktis mengenai prosedur administeserpnaan piutang
premi peserta sukarela pada PT. ( Persero ) Asutasshatan Indonesia
KPC Jember.
b. Memenuhi persyaratan dalam menyelesaikan studi padgam Diploma

Tiga Fakultas Ekonomi Universitas Jember.

1.3 Objek dan Jangka Waktu Kegiatan Praktek Kerja Nyata

1.3.1 Objek Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan di PT. ( Persg Asuransi
Kesehatan Indonesia Kantor Cabang Jember yangakeasoldi JI. Jawa No.
55 Jember.

1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata dilaksanakan kule selama
144 jam efektif atau satu bulan, yaitu bulan Sepegmmulai tanggal 03
September 2007 sampai dengan 03 Oktober 2007adgam kerja sebagai
berikut :
a. Senin-Kamis: 07.30-16.00
Istirahat :11.30-12.30
b. Jum’at : 07.30-16.00
Istirahat :11.00-12.30



1.4 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

No KETERANGAN MINGGU
I Il Il \Y

1. | Mengurus Surat ljin Praktek Kerja Nyata
2. | Perkenalan dan Penempatan Objek Praktek

Kerja Nyata
3. | Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata X X
4. | Konsultasi dengan dosen pembimbing X X
5. | Menyusun Laporan Praktek Kerja Nyata X X

N
N

1.5 Bidang llmu yang digunakan

® 2 6 T 9o

Dasar-dasar Manajemen
Pengantar Akuntansi
Manajemen Keuangan
Manajemen Perkreditan
Referensi dari PT. ( Persero ) Asuransi Kesehatdonesia KPC Jember



2.1

2.2

BAB Il
TINJAUAN PUSTAKA

Pengertian Prosedur

Dalam mencapai tujuannya, setiap perusahaan dapkksanakan fungsi
manajemen dengan baik terutama fungsi pengawa&amtroling). Untuk
mempermudah pelaksanaan fungsi ini, suatu perusatidagi menjadi beberapa
kegiatan yang masing-masing mempunyai tugas danewnawg yang berbeda agar
kegiatan perusahaan dapat berjalan teratur, arggiam satu dengan yang lain
berhubungan dan membentuk suatu sistem. Oleh kéremaaka perlu disusun satu
prosedur yang tepat.

Menurut Baridwan (1993:3) pengertian dari prosestialah suatu urut-urutan
pekerjaan keroni(clerical) yang biasanya melibatkan satu kegiatan atau lebih,
disusun untuk menjamin perlakuan yang seragam depharansaksi-transaksi
perusahaan yang sering terjadi. Dari beberapa pahdiatas dapat disimpulkan
bahwa prosedur merupakan langkah-langkah yang diagatam melaksanakan
pekerjaan yang biasanya saling berhubungan damgsaliempengaruhi. Suatu
prosedur yang dibuat menurut pola yang terpadukumielaksanakan kegiatan pokok
perusahaan disebut sistem. Jadi, dikatakan bahiaandsuatu perusahaan terdapat
suatu-suatu prosedur yang membentuk sistem sehikeggjatan perusahaan dapat

berjalan dengan lancar dalam mencapai tujuan.

Pengertian Administrasi

Terdapat beberapa pengertian administrasi sehimggaberi arti kepada
administrasi sering muncul rumusan-rumusan yanddua-beda tergantung dari
sudut pandang mereka yang melihat. Administrasiagab seluruh aktivitas
sekelompok manusia ( organisasi ) dengan fungsajearen.

Istilah, pengertian dan hakekat administrasi dolmesia pada mulanya berasal
dari Eropa Barat atau Eropa Kontinental melaluijgi@han Belanda. Administrasi
yang berasal dari istilaHAdministration” mengandung berbagai makna dan
pengertian mulai dari sempit dan luas, yang senmadapat ditemukan dalam suatu
lingkungan tertentu yang disebut organisasi.



Menurut Silalahi (1997:5) mengemukakan bahwa péeiageradministrasi

dibedakan menjadi tiga, yaitu :

a. Administrasi Secara Etimologis
Administrasi adalah kegiatan memberi bantuan dafaengelola informasi,
mengelola manusia, mengelola harta benda ke aeth swuan yang terhimpun
dalam suatu organisasi.

b. Administrasi Dalam Arti Sempit
Administrasi adalah penyusunan dan pencatatan sita informasi secara
sistematis dengan maksud untuk menyediakan ketmmasgrta memudahkan
untuk memperolehnya kembali secara keseluruharddem hubungannya satu
sama lain.

c. Administrasi Dalam Arti Luas
Administrasi adalah kegiatan kerjasama yang dilakulsekelompok orang
berdasarkan pembagian kerja sebagaimana ditentdém struktur dengan

mendayagunakan sumber daya secara efektif daarefisi

2.3 Peranan, Fungsi dan Ciri Administrasi

2.3.1 Peranan Administrasi
Menurut Albert Lepawsky ( dalam Silalahi, 1999:25)2 menyatakan

bahwa peranan administrasi dalam perkembangan na&syayaitu :

a. Kepentingan universal dari administrgsithe universal importance of
administer).
Administrasi sebagai studi ilmiah yang serius dipatkan dari
disintegrasi bagi kurangnya abilitas administr@gidministrative ability )
dan efesiensi manjerial( managerial efficensy Karena setiap manusia
mempunyai kebutuhan administrasi, sehingga adaltah leentuk subyek
dari kepentingan universal.

b. Peran administrasi dalam perubahan soSidde role administration in
social change ).
Adam, menyatakan bahwa fungsi pokok administratandamenjamin
stabilitas sosial dengan fasilitas bagi perubalaiak

c. Ancaman dari sebuah revolusi manajer{althe threat of manager

revelution ).Burham juga mengungkapkan, bahwa kualitas esedaral



the emerging societgdalah dalam hal karakter manajemen, bahwa dalam
kenyataannya manajer-manajer mempunyai kesiapak umtngmbil alih
( taken over jnasyarakat modern.

d. Prospek dari sebuah evolusi manajefialne prospect of managerial
evolution )
Meriam, mengakui lambat laun akan diberikan atrimgisi manajer dari
satu masyarakat demokratik. la menyebutkan penadiant tidak lain
merupakan organisasi manajerial.

e. Administrasi sebagai kunci dalam masyarakat mo@eaministration as
the key to modern society )
Beard, mengatakan masyarakat modern adalah maayayakg besar.
Setiap perusahaan dalam masyarakat besar atau ralaegyanodern
mempunyai administrasi. Administrasi merupakan kungntuk

kepribadian keluasan dalam masyarakat besar.

2.3.2 Fungsi Administrasi
Siagian (2001:76) menyatakan bahwa fungsi admasspada dasarnya
dapat dibagi menjadi klasifikasi utama yaitu fungspanik dan fungsi
pelengkap.
A. Fungsi Organik
Yang dimaksud fungsi-fungsi organik adalah serfuraysi yang
mutlak harus dijalankan oleh aadministrasi. Ketidakipuan
menjalankan fungsi-fungsi itu akan mengakibatkambat atau cepat
matinya organisasi. Fungsi-fungsi organik meliputi
1. PerencanaafPlanning )
Perencanaan selalu diperlukan oleh perusahaan dalewujudkan
tugas-tugas pokok atau volume kerjanya. Diantaratg organisasi
yang memerlukan perencanaan tertulis secara tecpelan lengkap.
Disamping itu ada pula yang perencanaannya lendgekagan memuat
butir-butirnya saja, tanpa perincian yang jelasmia sangat keliru
jilka seorang administrator yang mengatakan sudampueyai
perencanaan dalam pikirannya, tanpa dihitungkararaetertulis,

meskipun pada perusahaan kecil. Untuk itu seorahmgirastrator



perlu memahami pengertian perencanaan, agar maneperankan
dirinya sebagai administrator.

Perencanaan pada dasarnya berarti suatu keputusdok u
dilaksanakan, Oleh karena itu pembuatan sebuah amanc
(perencanaan) harus melalui proses pengambilangmarekeputusan
( decision making.)Denagn demikian perencanaan adalah proses
menetapkan keputusan mengenai pekerjaan/kegiatany yakan
dilaksanakan untuk jangka waktu tertentu di magsmdeyang terarah
pada suatu tujuan tertentu. Apabila dikaitkan dangsebuah
perusahaan, maka perencanaan berarti proses pdlayak#putusan
mengenai pekerjaan/kegiatan yang harus diwujudkaelalo
kerjasama sejumlah orang untuk mencapai tujuan ys&igh
disepakati.

. PengorganisasianOrganizing )

Pengorganisasian sebagai salah satu langkah dalewujodkan
pengendalian kerjasama sejumlah orang, telah dimslkgak
perusahaan terbentuk. Dengan demikian berarti panay@n yang
telah diuraikan terdahulu, bukan langkah awal g@umulaan dalam
administrasi, maka jelas bahwa administrasi sebggases atau
rangkaian kegiatan pengendalian, tidak dimulai d&agiatan
perencanaan hanya saja perencanaan harus disusepatsga
sebelum kegiatan operasional dalam mewujudkan tpgkek yang
perlu direncanakan dimulai. Bersama dengan itthtelianulai juga
kegiatan pengorganisasian itu sendiri juga dapfihisikan sebagai
suatu susunan yang terdiri dari bagian-bagian vyaigadukan
sedemikian rupa, sehingga hubungan satu denganlgamya saling
mengikat dan secara keseluruhan merupakan kebwatag saling
berhubungan, bergantung, saling mempengaruhi d&erjbeuntuk
satu tujuan tertentu.

Pengorganisasian mengantarkan semua sumber dayasimaan
material ke dalam suatu pola tertentu sedemikipa sehingga orang-
orang yang bekerja dan berbagai sumber daya nhatang digunakan
dapat terkoordinasi secara berdaya hasil dan bardaya dalam

mencapai tujuan perusahaan sebagaimana ditetapkan tencana.



3. Pergerakan( Actuating )
Actuating artinya menggerakkan orang supaya mau bekerja denga
sendirinya atau penuh kesadaran secara bersamadstukanencapai
tujuan yang dikehendaki ( Sukarna, 1990:63 ). Rekzm ini
memerlukan pimpinan( leadership ) yaitu kemampuan untuk
mempengaruhi orang lain supaya mau bekerja dengias hati,
sehingga pekerjaan berjalan dengan lancar danntwapat tercapai.
Oleh karena itu fungsi pergerakan tersebut dapaitakan sebagai
fungsi yang terpenting tetapi sekaligus yang padini, karena secara
langsung berkaitan dengan manusia dengan segagakgoentingan
dan kebutuhannya.
4. PengawasafControlling )
Pengawasan sering dihubungkan dengan penempatasetyagai
kegiatan dari keseluruhan administrasi sebagaiaka&gipengendalian
kerjasama sejumlah manusia untuk mencapai tujuesaip@. Siagian
( 1990:160 ) mengatakan bahwa pengawasan adalakespro
pengamatan daripada pelaksanaan seluruh kegiag@misasi untuk
menjamin agar semua pekerjaan yang dilaksanakamisdgengan
rencana yang telah ditentukan sebelumnya.
Bersama dengan itu kontrol/pengawasan untuk memnatiteykat
efektifitas kerja, inipun harus dilakukan terhadamsur-unsur
administrasi. Pengawasan harus dilakukan terhadapkganaan
ketatausahaan, keuangan, personalia dan hubungaramaleat untuk
mengetahui daya dukungnya terhadap pelaksanaas-tiugas pokok
dalam perusahaan serta bertujuan untuk mengetalpaikah
pelaksanaan kegiatan telah mempergunakan cargdgkeqg terbaik,
paling tepat dan dengan resiko yang sekecil-kegilhjaka kegiatan
pengawasan yang diiringi dengan evaluasi dalamkeangewujudkan
administrasi sebagai pengendalian kegiatan Kkerjasa®jumlah
manusia akan sangat bermanfaat untuk:
a. Menghimpun data atau informasi yang telah diolahn da
dikembangkan akan menjadi umpan balikeed back )dalam
memperbaiki perencanaan dan pelaksanaan kegialamuseya

sebagai langkah pengambilan keputusan baru yaitgbalk.



b. Mengembangkan cara kerja untuk menemukan yanggpefaktif
dan efisien dan yang paling cepat dan berhasiingga menjadi
yang terbaik untuk mencapai tujuan perusahaan.

c. Mengidentifikasi, mengenal dan memahami hambatambhasan
dan kesukaran-kesukaran dalam bekerja untuk meahafin
dikurangi dan dicegah dalam kegiatan/pekerjaarkbigrya.

d. Mengetahui tingkat pencapaian tujuan sehingga dedamghadapi
strategi baru, antar lain dengan memacu kegiatgiatesn yang
tertinggal.

5. Pengkoordinasiaficoordinating )

Pariata Westa ( dalam Nawawi dan Martini, 1994:9hengatakan

bahwa pengkoordinasian adalah kegiatan untuk mahkan unit-unit

kerja, pekerja-pekerja dan para personil organisgsir semuanya
berlangsung dalam suasana yang tertib, tidak katau bentrok,
tetapi tertuju pada pencapaian tujuan yang telaégtagikan. Dalam
administrasi koordinasi sangat diperlukan karermgakama pasti akan
melibatkan dua orang atau lebih, yang pasti memitkrbagai

perbedaan antar satu dengan yang lainnya. Olem&kane semakin
banyak orang yang akan dan saling bekerjasama umavkujudkan

suatu pekerjaan, berarti semakin banyak sifat. ikegran, saran,
pendapat, gagasan/ide, inisiatif, buah pikiran kisgiatan yang harus
diselaraskan.

Maka semakin jelas bahwa kegiatan koordinasi dikaku untuk

memperpadukan perbedaan pikiran, perasaan, hacdpsasita,

kehendak, latar belakang, kegiatan-kegiatan yadgnggberlangsung
dan lain-lain. Dalam keterpaduan itu semua kelebiadividu
dimanfaatkan untuk kepentingan bersama, sehinggaumgkinkan
kerjasama ditingkatkan efisien dan efektifitasny@ach mencapai
tujuan. Untuk itu koordinasi harus ditentukan dalgerusahaan
sebagai suatu kebutuhan pada setiap personil aidkesatuan kerja
dan bukan harus dipaksakan.
B. Fungsi Pelengkap
Yang dimaksud dengan fungsi-fungsi pelengkap adaemua

fungsi-fungsi yang meskipun tidak mutlak dijalankaleh organisasi,



tetapi apabila dilaksanakan dengan baik akan mkaikgn efisiensi
dalam pelaksanaan kegiatan dan memperlancar peacdppan dengan
efektif, efisien dan ekonomis. Adapun contoh fungelengkap adalah
fungsi komunikasi dan penyediaan tempat kerja yaegarik.

Nawawi dan Martini ( 1991:142 ) menyatakan bahwagsi
administrasi ada dua, yaitu fungsi primer dan fusgkunder.
1. Fungsi Primer

Fungsi primer dimaksudkan agar langkah-langkaima dan
penting dalam melakukan pengendalian kerjasamamésaju orang
guna mencapai tujuan tertentu. Langkah-langkammiémiliki fungsi
yang tidak boleh dihilangkan, dikurangi atau disikan, agar berperan
secara maksimal sebagai kegiatan pengendalian.

Fungsi primer disebut juga fungsi manajemenamda
administrasi karena unsur-unsurnya sama dengan tgadgpat dalam
kegiatan manajemen, meskipun mungkin setiap pemdisggunakan
terminologi yang berbeda. Dalam kedudukan admasstsebagai
ilmu terapan, maka tuntutan yang perlu dipenuhihokeorang
administrator untuk sukses dalam melaksanakan riygasdak cukup
hanya dengan memahami maksud setiap unsur teo8gsrang
administrator justru harus dapat mempergunakan raenetapkannya
secara nyata di lingkungan perusahaannya masingwnas
Mengetahui secara teoritis saja tidak akan banyakfaatnya karena
yang diperlukan adalah keterampilan dan bahkan lieah
mewujudkan dalam praktek sebagai seorang admitastra

2. Fungsi Sekunder
Fungsi sekunder dimaksudkan agar langkah-langkadu at
kegiatan-kegiatan penunjang dalam melakukan pemdeand
kerjasama dengan sejumlah orang untuk mencapaantujertentu.
Fungsi sekunder terdiri dari :
a. Tata Usaha
Tata usahd clerical work atauoffice work )pada dasarnya untuk
memudahkan atau meringankan pekerjaan administratau
pimpinan dalam mengambil keputusan karena kegiataneliputi

pencatatan, menyimpan, menggandakan semua datenfatamasi



yang diwujudkan menjadi warkat-warkat yang selaiap sbila
diperlukan.

b. Keuangan
Dalam melaksanakan tidak terlepas dari aspek yangubungan
dengan keuangan. Semakin besar kegiatan yang digipudkan
guna mencapai suatu tujuan tertentu, maka besardara yang
diperlukan. Oleh karena itu, organisasi yang bdiherbadan
usaha, yang dengan mempergunakan uang bermaksuzhpaen
tujuan berupa keuntungan yang dinilai dengan uaitey p

c. Personalia
Administrasi kepegawaian adalah segenap aktivitaangy
bersangkut-paut dengan penggunaan tenaga kerjasiaag@iam
suatu kerjasama untuk mencapai tujuan tertentu.

d. Logistik ( perbekalan )
Logistik perlu di lingkungan organisasi untuk medakakan tugas-
tugas pokoknya karena pekerjaan atau kegiatan rhémpr
peralatan.

e. Hubungan Masyarakat
Hubungan masyarakat atau sering disebut Humas tspegting
agar terjalin kesamaan pengertian antara organisggjan pihak
luar mengenai sesuatu yang diinformasikan, terwyjadrespon
mendekat dan melaksanakan kegiatan sesuai dengag ya
diinginkan dalam penyampaian informasi, serta teya dengan
masing-masing pihak karena ikut bertanggung jawdhs a
suksesnya usaha pihak yang lain karena membutuhkan.

Unsur-unsur di dalam fungsi sekunder itu satu diamya dalam
manajemen bidang usapavate managemerdipandang sangat penting,
unsur itu adalah keuangan, sehingga dimasukkan gaebansur
manajemen yang diseblotidgeting.

Kelima unsur dalam fungsi sekunder yang kegiatanbgesifat
teknis operasional pelaksanaannya seperti terpisacth berdiri sendiri
namun sebagai fungsi administrasi, kegiatannya ateanpada pucuk
pimpinan atau administrator tertinggi. Dengan deamkadministrator

berkewajiban mengelola kegiatan operasional mepahses pengendalian



kerjasama. Dalam kegiatan pengendalian kerjasanuanisén manusia
untuk mencapai tujuan tertentu, pelaksanaan unssuruyang bersifat
teknis operasional itu, tidak boleh dibiarkan Hana sendiri-sendiri.
Usaha memadukan kegiatannya itu sebagai perwujufiamgsi

administrasi sangat penting karena pelaksanaarergaitdari personal
yang berbeda. Kondisi itu berbeda, sehingga pedmmuungsi primer
yang harus dimulai dan dilaksanakan oleh adminatrau sendiri.

2.3.3 Ciri Administrasi

Ada lima ciri pokok untuk disebut sebagai admimisiyyaitu :

a. Sekelompok orang
Yaitu kegiatan administrasi yang hanya mungkinatérjika dilakukan
oleh lebih dari satu orang.

b. Kerjasama
Yaitu kegiatan administrasi yang hanya mungkinatiirjika dua orang
atau lebih melakukan kerjasama.

c. Pembagian tugas
Adalah kegiatan administrasi yang bukan sekedarat@y kerjasama,
melainkan kerjasama tersebut harus didasarkan pad#agian kerja
yang jelas.

d. Kegiatan yang runtun dalam suatu proses
Yaitu kegiatan administrasi yang berlangsung dakamapan-tahapan
tertentu secara berkesinambungan.

e. Tujuan
Artinya adalah sesuatu yang diinginkan untuk dicapealalui kegiatan
kerjasama.

Jika disederhanakan, maka ciri pokok untuk diseteliagai administrasi

adalah :

1. Kerjasama dilakukan oleh sekelompok orang.

2. Kerjasama dilakukan berdasarkan pembagian kerg@aaéerstruktur.

3. Kerjasama yang dimaksudkan untuk mencapai tujuan.

4. Untuk mencapai tujuan memanfaatkan sumber daya.

Dengan demikian dapat dirumuskan suatu batasaangrdministrasi yaitu

kegiatan kerjasama yang dilakukan sekelompok obangasarkan pembagian



kerja sebagaimana ditentukan dalam struktur dengendayagunakan

sumber daya-sumber daya untuk mencapai tujuanfedekt efisien.

2.4 Pengertian Piutang

Piutang adalah tagihan kepada pihak lain ( kepa&dgd atau langganan )
sebagai akibat adanya penjualan barang-barangjagatasa secara kredit. Dalam
kegiatan perusahaan yang normal, biasanya piutéag dilunasi dalam jangka
waktu kurang dari 1 tahun sehingga dikelompokkalardaaktiva lancar. Istilah
tagihan diatas dimaksudkan dengan klaim perusaat@nuang, barang-barang atau
jasa-jasa terhadap pihak lain yang akan dilunasjae uang.

Piutang yang timbul bukan dari penjualan baranguh@ratau jasa-jasa yang
dihasilkan perusahaan tidak termasuk dalam kelompnitang dagang tetapi
dikelompokkan tersendiri dengan judul piutang budtagang. Piutang bukan dagang
akan dilaporkan dalam kelompok aktiva lancar apadiilunasi dalam jangka waktu
kurang dari 1 tahun atau dalam siklus usaha yangaloApabila pelunasannya lebih
dari 1 tahun atau melebihi usaha normal akan dimkptkkan dalam aktiva lain-lain.
Yang termasuk dalam piutang bukan dagang antamakiaim terhadap restitusi
pajak, piutang deviden, uang muka pada pegawasgkaan dan lain-lain, masing-
masing piutang bukan dagang harus dianalisir mendg@mungkinan perlunasannya.
Jika ada kemungkinan tidak dilunasi maka harus alkan cadangan kerugian
piutang.

Penggunaan dasaccrual basisdalam akuntansi mengakibatkan adanya
pengakuan terhadap penghasilan-penghasilan yang dkarima. Penghasilan-
penghasilan seperti itu diperoleh atas dasar wakhingga pada akhir periode
dihitung berapa jumlah yang sudah menjadi pendapdaa jumlah tersebut dicatat
sebagai piutang penghasilan. Biasanya piutang peiigh akan diterima uangnya
dalam jangka waktu yang relatif pendek, sehinggaadukkan dalam kelompok
aktiva lancar.

Manfaat yang akan diperoleh oleh perusahaan deadanya piutang akan
menyebabkan meningkatnya investasi perusahaan dasatuok piutang. Disamping
manfaat yang akan diterima perusahaan akan timballerbagai beban yang timbul
sebagai akibat adanya piutang tersebut. Berbaganbdan biaya yang timbul dengan

adanya piutang tersebut antara lain :



a. Beban biaya modal, piutang sebagai salah satutasieskan menyerap sebagian
dari modal perusahaan yang tersedia
b. Biaya administrasi piutang, terdiri dari :

1. Biaya organisasi atau unit kerja yang diserahi gugangelola piutang, yaitu
gaji dan jaminan sosial lain bagi petugas penagden pengadministrasian
piutang.

2. Biaya penagihan piutang agar dibayar tepat paddwwg#t, perlu dilakukan
usaha khusus untuk menagihnya, dan

3. Adanya piutang tak tertagih.

Untuk mencatat piutang dapat digunakan tiga mett@lam mengerjakan
jurnal dan posting yaitu metode tangan, postingidang dan metode tanpa
buku pembantu atdeadgerless Book Keeping
Menurut Baridwan. Z, (1992:93) terdiri dari :
a. Metode tangaif Pen and Marketing Methode )

Dalam metode ini posting ke buku pembantu piutatakakan dari buku jurnal

penjualan dan buku jurnal penerimaan uang. Seti@p jaornal penjualan

diposting ke buku pembantu piutang ( debit ). Pgstebit ke kredit ke buku
pembantu dalam metode tangan dapat juga dilaku&arddkumen. Tiap akhir
bulan dibuat daftar debet dan kredit dari buku peamib piutang jumlah
dicocokkan dengan rekening kontrol piutang.

b. Metode Langsung

Apabila pencatatan piutang menggunakan metode ngoséingsung, maka

pekerjaan membuat surat pernyataan piutang dagabuig sekaligus dengan

pekerjaan posting ke buku pembantu piutang. Possagerti ini dapat
dilakukan setiap hari atau setiap periode.
c. Metode tanpa buku pembar{tuedgerless Book Keeping )

Dalam metode ini tidak digunakan buku pembantugpigtsehingga tidak ada

pekerjaan posting ke buku pembantu piutang.

Untuk melaporkan piutang dalam neraca adalah selhesdah yang akan
direalisasikan yaitu jumlah yang diharapkan akgmatéertagih. Jumlah piutang yang
diharapkan akan ditagih dihitung dengan menguramgielah yang diperkirakan
akan tidak dapat ditagih kepada jumlah piutangeKarpiutang disusun setiap akhir
periode, maka setiap akhir tahun perlu dihitungl@mkerugian dari piutang-piutang

dan kerugian-kerugian piutang ini dibebankan padaogde yang bersangkutan.
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Apabila jelas bahwa piutang sudah tidak dapat iitagaka penghapusan piutang
baru dilakukan jika terdapat bukti-bukti yang je{a&aki Badriawan, 1983:95 ).

Pengertian Premi

Premi merupakan salah satu unsur dari perjanganaasi yang termaktub
dalam pasal 246. Menurut perumusan Pasal 246 sadrang asuradur mendapat
premi, dan premi itu menurut Pasal 256 (7), hamrgadakan di dalam polis.

Yang dimaksud dengan premi adalBbrhout Meesyaitu asuradur yang
tidak akan mengambil alih resiko-resiko orang la@enya berdasarkan rasa peri
kemanusiaan saja, akan tetapi sebagai kontra preftaintanya pembayaran premi
dariverzekerdd tertanggung ).

Hal ini sesuai dengan perumusan pasal 246.

MenurutMolengraaff: Kewajiban membayar premi sebagai salah satu jkeamadari
tertanggung, disamping kewajiban-kewajiban lainngeperti kewajiban untuk
memberitahukan kerugian pada waktu terjadinya teds berusaha untuk
menghindari atau memperkecil kerugian dan sebagainy

Oleh karena kewajibannya membayar premi masuk keavajterpenting dari
tertanggung, maka bila tidak dibayar, si asuradyratl menuntut kepada hakim agar
tertanggung dihukum membayar uang premi.

Menurut Soekowati: dalam perjanjian pertanggungan itu seolah-o&afadi suatu
jual beli "kepastian”, yaitu suatu kepastian yarigara memadai derita material,
apabila terjadi suatu peristiwa yang merugikanDtan harga pembelian itu berwujud
pembayaran-pembayaran periodik yang dinamakan pdanisering sekali terjadi di
dalam polis dicantumkan suatu clausula, yaitu balwaradur yang hanya akan
membayar kerugian-kerugian yang timbul apabila preaeiah dibayar oleh
tertanggung. Dalam menilai clausula sedemikian gfiaarus berhati-hati. Clausula
itu seolah-olah hendak menjadikan suatu perjanfiarianggungan menjadi suatu
perjanjian bersyarat, yaitu syarat premi dibayamub@enanggung terikat. Apabila
perjanjian pertanggungan ditutup, maka kewajibaamat dari tertanggung adalah
dengan segera membayar uang premi. Apabila tida&ydr dengan segera, maka
sanksinya adalah : dengan segera penanggung menegdu perlu dengan
perantaraan pengadilan. Maka dari itu dalam meal#isula seperti tersebut diatas,
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sewajarnya tidak diartikan bahwa seorang penanggdundpanya terikat dengan
syarat, yaitu apabila premi telah dibayar.

Causula sedemikian hendaknya diartikan sebagassaeiata-matayang
yuridisch ongeluking geformuleerd jJerhadap kelalaian pembayaran premi,
perantaraan Pengadilan dan lebih jauh lagbinding dengan peraturan Hakim

berdasarkan wanprestasi. Pada umumnya premi menugakibrengschuld

Pengertian Premi Peserta Sukarela

Pada PT. ( Persero ) Asuransi Kesehatan terdapatmécam kepesertaan
yaitu peserta wajib yang besar preminya ditentukdeh Direktorat Jenderal
Anggaran, Departemen Keuangan, yaitu sebesar 2Pgaaipeserta. Premi peserta
sukarela adalah sejumlah uang yang harus dibayailkénsuatu Badan Usaha yang
telah terikat oleh kontrak atau perjanjian kerjagayang dalam hal ini disebut
sebagai peserta sukarela yang jumlahnya sesuaanlgragng tertulis dalam kontrak
atau perjanjian kerjasama yang telah disepakatn d&edua belah pihak ( PT.
(Persero) Asuransi Kesehatan Indonesia, 1994:16 ).

Premi peserta sukarela diakui sebagai pendapaatadarkan hak premi
tersebut yang dihitung dan dibebankan secara bulatau setiap akhir bulan.
Penerimaan premi tersebut dihitung atas tanggar&iomtau PKS ( perjanjian kerja
sama ). PKS yang ditandatangani sampai dengan dhrigg maka pendapatan
preminya diakui mulai bulan yang bersangkutan, sgkizn PKS yang ditandatangani
setelah tanggal 15 pendapatan preminya diakui palda berikutnya.

Pengertian Asuransi, Jenis Asuransi serta pengertia Asuransi Kesehatan

Indonesia

2.7.1 Pengertian Asuransi
Pengertian Asuransi menurut ketentuan pasal 248bKndang-
Undang Hukum Dagang ( KUHD ) adalah suatu perjanjn nama seorang
penanggung mengikat diri kepada seorang tertanggdelggan menerima
suatu premi untuk memberikan penggantian kepadkangna suatu kegiatan
kerusakan atau kehilangan keuntungan yang dihamagkag mungkin akan
dideritanya karena suatu peristiwa yang tak temtéfrakoso, 2000:1 ).



Dari bunyi Pasal 246 KUHD terdapat istilah keruwsgkkerugian
atau kehilangan. Istilah-istilah tersebut merupalkasur utama dalam suatu
asuransi, sedangkan yang dimaksud kerugian dalamsidasuransi adalah :
a. Kerugian yang nyata, seperti kerusakan, kehilanggu musnahnya

barang-barang.
b. Kerugian yang tidak nyata, misalnya kehilangan keogan yang
diharapkan.

Sedangkan yang dimaksud kerusakan yaitu berubdientak suatu
barang dari bentuk semula. Perubahan tersebutiitegaara paksa sehingga
mengakibatkan turunnya nilai ( kualitas ) dari Ipgrbarang tersebut dan
yang dimaksud dengan kehilangan adalah berkurangmnyah ( kuantitas )
dari barang-barang baik seluruh maupun sebagian.

Pengertian lain tentang asuransi menurut keterffaaal 1 Butir (1)
Undang-Undang No. 2 Tahun 1992, yaitu perjanjigiarankedua belah pihak
atau lebih dengan mana pihak penanggung mengikatkan kepada
tertanggung dengan menerima premi asuransi untukggamtikan kepada
yang bersangkutan karena kerugian, kerusakan ahilakgan keuntungan
yang diharapkan atau tanggung jawab hukum kepduk fxetiga yang akan
mungkin diderita tertanggung yang timbul dari supgristiva yang tidak
pasti atau untuk memberikan suatu pembayaran yadgsatkan atas
meninggal atau hidupnya seorang yang dipertangg@umgk Suparman,
1997:14).

Jika dibandingkan dengan definisi dalam PasalKRdBID, definisi
Undang-Undang No. 2 Tahun 1992 ternyata lebih ldas lengkap. Hal
tersebut dapat diuraikan sebagai berikut :

a. Definisi dalam UU No. 2 Tahun 1992 meliputi pertgnggan kerugian
juga pertangungan jumlah.

b. Definisi dalam UU No. 2 Tahun 1992 secara eksplisgliputi juga
pertanggungan untuk pihak ketiga.

c. Obyek pertanggungan dalam Pasal 246 KUHD hanyaputelbenda,
kepentingan yang melekat atas benda-benda dan labjumang,
sedangkan dalam UU No. 2 Tahun 1992 selain berefgentingan yang

melekat atas benda sejumlah uang juga jiwa danmagasia.
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2.7.3

d.

Peristiwa dalam Pasal 246 KUHD hanya meliputi besdes dengan
obyek harta kekayaan sedangkan dalam UU No. 2 Ta8@a selain yang
berkenaan dengan obyek harta kekayaan juga yangemanjiwa dan
raga, yaitu meninggalnya seseorang dan cacatnya edgu tubuh
seseorang.

Memperhatikan Pasal 246 KUHD dan Pasal 1 ButirW) No. 2

Tahun 1992 diatas, dapat disimpulkan bahwa terdagbérapa unsur dari

asuransi, yaitu :

a.
b.

C.

Merupakan suatu perjanjian

Adanya premi

Adanya kewajiban penanggung untuk memberikan pemiggeakepada
tertanggung

Adanya suatu peristiwa yang belum pasti terjadi

Jenis Asuransi

Menurut Pasal 256 KUHD No. 2 Tahun 1992 dilihati ganisnya,

maka asuransi dibagi menjadi dua kelompok, yaitu :

a.

Asuransi jiwa antara lain yang meliputi asuranddéaran diri, asuransi
kecelakaan diri, asuransi hari tua, asuransi kéaehang pada pokoknya
obyek pertanggungannya adalah manusia.

Asuransi umum atau asuransi kerugian antara laig yaeliputi : asuransi

kebakaran, asuransi pengangkutan, asuransi kendbeamotor. Dalam

hal ini yang menjadi obyek pertanggungan adalaairsehanusia, dapat

berupa barang atau sesuatu secara fisik tampalkealiiat.

Pengertian Asuransi Kesehatan Indonesia

Asuransi Kesehatan Indonesia merupakan suatu BURIN) \secara

teknis dibawah Departemen Kesehatan sebagaimana dalam PP No. 69

Tahun 1991 tentang pemeliharaan kesehatan bagig®ge, yaitu terdiri dari

a. Peserta wajib adalah Pegawai Negeri Sipil ( PNBepawai Pemerintah,

Pejuang Kemerdekaan dan Pejuang Veteran yang nedsthbayar iuran
atau premi untuk menjamin pemeliharaan kesehatrsslaagaimana
dimaksud dalam PP No. 69 Tahun 1991.



b. Peserta sukarela adalah pegawai dan keluarga danylaadan usaha atau
badan lainnya yang telah membayar iuran atau preruk menjamin
pemeliharaan kesehatannya sebagaimana diatur d@Paio. 69 Tahun
1991.
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GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat PT. ( Persero ) Asuransi Kesehatalmdonesia

Program asuransi kesehatan bagi pegawai negepeata@rima pensiun sudah
dimulai sejak zaman kolonial Belanda tahun 1934d8sarkarstaatregelingnomor
1 yang ditetapkan tanggal 19 Desember 1934 danitsa@tiru diberlakukan bagi
pegawai negeri dan penerima pensiun yang statusgmakan dengan orang Eropa.
Pada tahun 1938, program ini didasarkan patéatregelingnomor 110 yang
ditetapkan pada 19 Februari 1938 program ini ddkeian bagi seluruh pegawai
negeri dan penerima pensiun.

Ketentuan ini diberlakukan terus sampai pada tali®68. Anggaran
pelayanan kesehatan merupakan bagian dari angdepantemen kesehatan dan para
pegawai negeri, dan penerima pensiun mengajukam kkepada departemen
kesehatan untuk memperoleh penggantian. Dapat denerkalau penyelenggaraan
sistem ini menimbulkan beban administrasi yang tbelisamping juga beban
anggaran yang besar.

Pada tahun 1968 terbit surat Keputusan Presiderom@30 Tahun 1968
menggantikarstaatregeling.Ditetapkan bahwa setiap pegawai negeri dan peaerim
pensiun diwajibkan untuk memberikan iuran dalamspatase tertentu setiap bulan (
sekarang 2% ) bagi penyelenggaraan pemelihara@h&isnya. Pada pasal 11 dari
surat keputusan Presiden tersebut secara jelas enepdrintah kepada menteri
kesehatan untuk membentuk suatu badan guna peggal@an dan pemeliharaan
kesehatan dan atas dasar tersebut menteri kesetredkmtui peraturan menteri
kesehatan nomor 1 tahun 1968 membentuk badan peggelraan dana
pemeliharaan kesehatan ( BPDPK ).

Setelah berjalan kurang lebih 15 tahun dirasakamvhaketentuan yang
terdapat pada Keputusan Presiden No. 230 Tahun t&3968but sudah tidak lagi
menampung kebutuhan yang semakin berkembang. Rhda 11984 dikeluarkan
peraturan Pemerintah No. 22 Tahun 1984 tentang |gerean kesehatan bagi
pegawai negeri dan penerima pensiun beserta angghtarganya dan PP No. 23
Tahun 1984 tentang perubahan BPDPK menjadi perasalmaum ( Perum ) Husada
Bakti ( PHB).
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Pada tahun 1992 terbit PP No. 6 tahun 1992 yangyufiah Perum Husada
Bakti menjadi Persero. Sedangkan untuk menggantN®P2 tahun 1984, terbitlah
PP No. Tahun 1991. Di dalam PP No. 69 tahun 199lcakupan kepesertaan
diperluas menjadi pegawai negeri sipil dan penerpaasiun beserta keluarganya
ditambah perintis kemerdekaan dan veteran beseitarganya yang merupakan
peserta wajib. Sedangkan bagi badan-badan usahangkimkan untuk bergabung
dalam Asuransi Kesehatan sebagai peserta sukarela.

PT. ( Persero ) Asuransi Kesehatan Indonesia Ka@@mbang Jember,
merupakan unit organisasi yang bertugas mnembaatoegntah dalam upaya
meningkatkan derajat kesehatan masyarakat di wiladgabupaten Jember dan
Lumajang. Untuk lebih meningkatkan efisiensi daeketitas kerja perusahaan,
maka di Kabupaten Lumajang didirikan Kantor PembaPRerwakilan Cabang
Jember, sedangkan Kantor Cabang Jember bertanggwalp langsung kepada
Kantor PT. (Persero) Asuransi Kesehatan Indonesig perkedudukan di Surabaya.

Struktur Oraganisasi dan Uraian Tugas

Struktur oragnisasi adalah kerangka yang menunjukkagenap fungsi
pekerjaan dalam organisasi, hubungan antara fulagspembagian tugas, wewenang,
tanggung jawab untuk mencapai tujuan organisasg ylaik, maka diperlukan
struktur organisasi. Struktur organisasi yang dpkéan di PT. ( Persero ) Asuransi
Kesehatan Indonesia Cabang Jember adalah strukfamisasi garis. Dalam struktur
ini disajikan gambaran dari pembagisan tugas damewang, serta tanggung jawab
masing-masing bagian guna mencapai tujuan perusahaa
Adapun struktur organisasi PT. ( Persero ) Asuri&esehatan Indonesia Cabang

Jember pada gambar 3.1 berikut ini :



Gambar 3.1 Struktur orrganisasi PT. ( Persero y&mi Kesehatan Indonesia

Caban

g Jember

Kepala Kantor
Perwakilan Cabang

Kasie Kepesertaan Kasie Pelayanan Kasie Administrasi Pembantu
dan Pemasaran Kesehatan Keuangan Cabang
Pelaksana Pemasarar| | Pelaksana Pelaksana Tata Kasir Pembukua
Kepesertaaan Pelayanan Pelayanan Usaha
Klaim Kesehatan
Pelaksana

Sumber data : PT. ( Persero ) Asuransi Kesehatlonésia Cabang Jember, 2007

Berdasarkan struktur organisasi yang ada maka tugagnang dan tanggung

jawab masing-masing bagian dapat dijelaskan séegrerinci pada uraian berikut :

3.2.1 Kepala Kantor Perwakilan Cabang

a. Kepala Kantor Perwakilan Cabang mempunyai tugas :

1.
2.

Memimpin pelaksanaan tugas kantor perwakilan cabang

Mengkoordinasi, membimbing dan membina kepala s#dsiAsisten

Area Manajer (AAM)

Melaksanakan rencana kerja anggaran KPC

Melaksanakan program pemeliharaan kesehatan

Melaksanakan pembinaan dan bimbingan PPK ( Pelakgan

Pelayanan

Kesehatan ) dan kepesertaan



6. Pelaksanaan penyuluhan kepada peserta dan angfodaganya serta
PPK

7. Melaksanakan pelayaan kesehatan dan pengendalkan PP

8. Menanggulangi keluhan peserta PPK

9. Menyiapkan jaringan pelayanan kesehatan peserta

10.Menyelenggarakan pengelolahan administrasi secée&tife dan
efisien

11.Melakukan pembinaan golongan lemah dan koperasi

12.Melaksanakan kegiatan investasi financial

13.Menyelenggarakan asministrasi kepesertaan

14.Melaksanakan dan mengendalikan pelaksanaan tugasfluiesi
kantor perwakilan cabang

15.Melakukan  pembinaan terhadap penyelenggaraan prasar
operasional, sumber daya kearsipan, ketatausahaan,
kerumahtanggaan,dll

16.Melaksanakan tugas lain yang diberikan kantor cgban

17.Melaksanakan pengadaan barang-barang dan alatdedator
perwakilan cabang dengan kebutuhan dan ketentuanbexlaku.

. Kepala Kantor Perwakilan Cabang mempunyai wewenang

1. Membuat Ikatan Kerjasama ( IKS ) tentang penyelaragn
pemeliharaan kesehatan peserta dan PPK

2. Membuat IKS tentang kepesertaaan dengan badan uatha

organisasi kemasyarakatan

Melaksanakan pengadaan obat

Membuat pengantar surat rujuk atau jaminan pelaykasehatan

Menandatangani cek

Menyetujui pembayaran

N o g & W

Mengatur penempatan pelaksana-pelaksana dikantowakiéan
cabang

Kepala Kantor Perwakilan Cabang bertanggung javiat:a

1. Tugas pokok dan fungsi dilingkungan unit masingings

2. Fasilitas yang berada dilingkungan unit yang begkaran

3. Pembinaan disiplin pegawai
4

. Laporan pelaksanaan tugas dan fungsi setiap saraéstietahunan



3.2.2 Kasi Kepesertaan dan Pemasaran

a.

Kasi Kepesertaan dan Pemasaran mempunyai tugas :

1. Memimpin mengkoordinasi pelaksanaan tugas seksedartaan dan
pemasaran

2. Merencanakan dan melaksanakan program perluasaasewgan

pemasaran serta administrasi kepesertaan

Melaksanakan program penyuluhan dan pembinaantaeser

Menyelenggarakan penanggulangan keluhan peserta

Melakukan evaluasi program perluasan kepesertaan

S

Melakukan tugas-tugas lain yang dibebankan kepadsesuai dengan

ketentuan atau peraturan yang berlaku

7. Membuat skala prioritas atau peta pengembanganskgpan dan
pemasaran

8. Meningkatkan kerjasama dengan instansi terkait.

Kasi Kepesertaan dan Pemasaran mempunyai wewenang :

Menandatangani kartu peserta sementara ( wajib )

Kasi Kepesertaan dan Pemasaran bertanggung jaasb at

1. Tugas pokok dan fungsi di lingkungan unit yang aegkutan

2. Fasilitas yang berada dilingkungan yang bersangkuta

3. Pembinaan disiplin pegawai

4. Laporan pelaksanaan tugas dan fungsi setiap semagestietahunan

3.2.3 Pelaksana Pelayanan Kepesertaan

Pelaksana Pelayanan Kepesertaan bertugas :

a.

Menerima, meneliti kebenaran dan kelengkapan ssgteomoran dan
pengesahan daftar isian peserta

Mencatat nama peserta secara lengkap di dalamregisier peserta
Mencatat nama pesreta di dalam buku mutasi harian

Pengetikan kartu peserta, memberi batas berlakulaya penempatan
pasfoto

Pencatat kartu peserta di dalam buku tanda terima

Menyerahkan langsung kepada peserta atau koleidértdi dengan
penjelasan

Membuat dan menyampaikan laporan perkembangan éwpas diseretali

lembar kedua register peserta.



3.2.4 Pelaksana Pemasaran

Pelaksana Pelayanan Pemasaran mempunyai tugas :

. Mencari informasi tentang pangsa pasar

. Menghubungkan dan menyusun jaringan pelayanan

. Melakukan penawaran kepada calon peserta

. Menyusun rancangan perjanjian kerjasama ( PKS )

a
b
c. Menghitung besarnya premi
d
e
f.

Melakukan tugas-tugas yang dibebankan oleh Kasie&&paan dan

Pemasaran

g. Membuat dan menyampaikan laporan perkembangan pesmas

3.2.5 Kasi Pelayanan Kesehatan

a. Kasi Pelayanan Kesehatan mempunyai tugas :

.

gich W N
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Menjamin dan mengkoordinasikan pelaksanaan tugas kegiatan
pelayanan kesehatan

Merencaanakan program pemeliharaan kesehatan

Menentukan nilai ganti atau tagihan dari PPK

Melaksanakan verifikasi klaim

Melakukan penyuluhan terhadap PPK dalam bidang yaeém
kesehatan

Melakukan evaluasi pelaksanaan pelayanan kesehatan

7. Melakukan evaluasi pemakaian obat di PPK untuk rpeeseajib dan

8.
9.

non wajib
Menyelenggarakan administrasi pelayanan kesehatan
Memantapkan pelaksanaan pelayanan dan pengenB&lan

10.Melaksanakan tugas-tugas lain yang dibebankan kegyadsesuai

ketentuan yang berlaku

b. Kasi Pelayanan Kesehatan mempunyai wewenang :

1.

Menandatangani surat pengantar rujukan atas namisiKRerwakilan
Cabang
Menandatangani surat jaminan pelayanan atas namatoKa

Perwakilan Cabang.

c. Kasi Pelayanan Kesehatan bertanggung jawab atas :

1. Tugas pokok dan fungsi dilingkungan unit masingin@s



2. Fasilitas yang berada dilingkungan unit yang beykatan
3. Pembinaan disiplin pegawai

4. Laporan pelaksanaan tugas dan fungsi setiap semagstietahunan.

3.2.6 Pelaksanaan Pelayanan Klaim

Pelaksanaan Pelayanan Klaim mempunyai tugas :

a.

Mencatat atau meregister seluruh klaim yang pa#ta begister klaim dan
membubuhkan nomor klaim

Meneliti kelengkapan persyaratan dan kebenaramklai

Menghitung jumlah kasus dan nilai ganti sesuairketEn yang berlaku
Mencatat nilai ganti klaim yang telah diperiksa &e&p pelaksana
pembukuan untuk diverifikasi ulang

Menyerahkan klaim yang telah diperiksa kepada pelak pembukuan
untuk dilakukan verifikasi ulang

Melaksanakan tugas yang dibebankan oleh Kasi Reayidesehatan
Membuat grafik biaya pelayanan kesehatan atau hmagsing-masing
pelaporan

Penyajian data-data kasus atau biaya untuk peesidpporan bulanan.

3.2.7 Pelaksana Pelayanan Kesehatan

Pelaksana Pelayanan Kesehatan mempunyai tugas :

a.
b.

c
d.
e

. Mengelola obat-obatan mulai dari penerimaan, pepgman dan

f.

g.

Melakukan pengadministrasian peserta ASKES
Hal-hal yang berkaitan dengan surat rujukan dam@amperawatan
Membuat statistik atau grafik yang berkaitan dengalayanan kesehatan

Mengelola data untuk pelayanan dan membuat laporan

distribusi serta membuat laporan stok obat diguddarg mengumpulkan
laporan penggunaan obat dari PPK

Membuat laporan bulanan

Melaksanakan tugas yang dibebankan oleh Kasi Reayidesehatan.

3.2.8 Kepala Seksi Administrasi dan Keuangan

a.

Kepala Seksi Administrasi dan Keuangan bertugas :
1. Memimpin dan mengkoordinasi pelaksanaan tugas 2eksinistrasi

dan Keuangan



2. Melaksanakan penerimaan, penyimpanan dan pengelusded-alat
keuangan

Melaksanakan sistem akuntansi perusahaan

Melakukan investasi financial

Menyelenggarakan pengendalian anggaran

o 0 bk~ w

Melaksanakan tugas lain yang dibebankan kepadasymisketentuan
atau peraturan yang berlaku
7. Menyimpan arsip pertanggungjawaban keuangan dgnlansnya
8. Menyelenggarakan ketatausahaan, tata naskah, raamgiya serta
urusan umum lainnya
9. Melakukan pembinaan teknis ketatausahaan, hubungesyarakat,
protokoler
10.Mengatur dan melaksanakan pengadaan, dokumentasinas dan
prasarana
11.Melaksanakan tugas lain dari Kantor Perwakilan @Ggba
12.Berperan dalam laporan manajemen perusahaan.
b. Kasi Administrasi dan Keuangan mempunyai wewenang :
1. Memutuskan penerimaan atau penolakan dokumen yankpitan
dengan penagihan
2. Menetapkan keamanan dan tata tertib Kantor Perarakinbang
3. Memberikan keterangan dan penjelasan sesuatu yarfgidungan
dengan perusahaan, sepanjang yang sifatnya digerkam dan
diketahui umum.
c. Kasi Administrasi dan Keuangan bertanggung jawab at
1. Tugas pokok dan fungsi di lingkungan unit masingsimg
2. Fasilitas yang berada dilingkungan unit yang begkatan
3. Pembinaan disiplin pegawai
4. Pembinaan pelaksanaan tugas dan fungsi setiap teemes tahunan.
3.2.9 Pelaksana Pembukuan
Pelaksana Pembukuan mempunyai tugas :
a. Melakukan tata pembukuan dalam buku kas atau B&®& K
b. Membuat pertanggungjawaban Keuangan KPC
c. Membuat KPA ( Kartu Peserta Askes )
d

. Melaksanakan penjurnalan dalam buku jurnal atgujstnal



e.

f.

Meneliti klaim yang telah diverifikasi oleh uruspalayanan
Melaksanakan tugas lain yang dibebankan oleh KakniAistrasi dan

Keuangan

3.2.10 Pemegang Kas atau Kasir

Pemegang Kas atau Kasir mempunyain tugas :

a.

- @

> @

Menerima, menyimpan dan mengeluarkan uang tunaikuntembayar
klaim atau tagihan yang telah disetujui oleh Kasungan dan Kepala
KPC

Melakukan pencacatan dalam buku tunai, buku baasgiter chequatau
bilyet giro

Menyampaikan tanda bukti penerimaan dan pengeluaatiap hari
kepada pelaksana pembukuan

Menulis cheque atau bilyet giro dan menyampaikan kepada Kasi
Keuangan

Melakukan pemotongan pajak dan penyetoran pajak

Membayar gaji dan tunjangan

Melakukan pencatatan dan pengolahan investasi

Membuat register penutupan kas.

3.2.11 Pelaksana Tata Usaha

Pelaksana Tata Usaha mempunyai tugas :

a.

b
C.
d.
e

. Melaksanakan urusan umum, fasilitas perlengkapan pangaturan

f.

Mencatat surat keluar dan surat masuk

. Mengetik dan mendistribusikan surat serta melaksanpenggandaan

Menyusun kearsipan atau dokumentasi

Mengerjakan administrasi kepegawaian dan membuiir dgaji

kendaraan dinas
Melaksanakan tugas yang dibebankan oleh AdministeasKeuangan

3.2.12 Pembantu Perwakilan Cabang

a.

Pembantu Perwakilan Cabang mempunyai tugas :

1. Melakukan pengamatan dan evaluasi pelaksanaargpelakesehatan
2. Melakukan pengolahan dan pelayanan kesehatan darige

3. Menerima dan menyelesaikan keluhan dari pesert&@B#n
4

. Memberikan penyuluhan dan menyelesaikan kepadatpeken PPK



5. Menerima klaim-klaim dari PPK dan peserta menyakgrake kantor
Perwakilan Cabang
6. Membantu kantor Perwakilan Cabang dalam pengembargau
perluasan kepesertaan dan pemasaran
7. Membuat skala prioritas atau peta pengembangans&dpan atau
pemasaran
8. Menerima, menyimpan dan mempertanggungjawabkan uankga
kerja
9. Menyiapkan jaringan pelayanan
10.Melaksanakan pemeliharaan arsip dan investasi kanto
b. Pembantu Perwakilan Cabang mempunyai wewenang :
1. Memberikan dan menandatangani jaminan pelayanagh&tm atas
nama Kepala Kantor Cabang
2. Melegalisir surat pengantar rujukan keluar daerah
3. Memberikan atau menandatangani jaminan pelayansehkéan atas
nama Kepala Kantor Perwakilan Cabang
4. Menyimpan uang muka kerja
5. Mengadakan koordinasi dengan instansi terkait dakd PPelaksana
Pelayanan Kesehatan ).
c. Pembantu PerwakilanCabang bertangung jawab atas :
1. Tugas pokok dan fungsi di lingkungan unit masingsimg
2. Fasilitas yang berada dilingkungan unit yang begkatan
3. Pembinaan disiplin pegawai
4. Laporan pelaksanaan tugas dan fungsi setiap semagstietahunan
3.2.13 Pelaksana Pembantu Perwakilan Cabang
Pelaksana Pembantu Perwakilan Cabang mempunyai tuga
Melakukan administrasi kepesertaan
Membuat laporan bulanan kepesertaan
Mencatat seluruh klaim yang masuk di wilayah kepC
Memverifikasi klaim PPK, baik klaim kolektif maupuihaim perorangan

Membayar klaim perorangan

-~ o a0 T p

Melakukan pelayanan kesehatan kepada pesertar(garkacamata )

Merekap dan melaporkan pelayanan kesehatan olébrdauarga

5 Q@

Menagih premi peserta keluarga



Melaksanakan tugas-tugas yang dibebankan oleh PPC

3.3 Personalia

3.3.1 Penggolongan Pegawai

Penggolongan pegawai pada Asuransi Kesehatan IsidoffRersero)

Kantor Perwakilan Cabang Jember terdiri dari atesgblongan yaitu :

a. Pegawai Tetap, meliputi :

1. Kepala Perwakilan Cabang 1 Orang
2. Kasi Kepesertaan dan Pemasaran 1 Orang
3. Staf Kepesertaan dan Pemasaran 2 Orang
4. Kasi Pelayanan Kesehatan 1 Orang
5. Staf Pelayanan Kesehatan 2 Orang
6. Kasi Administrasi dan Keuangan 1 Orang
7. Tata Usaha dan Kasir 2 Orang
8. Pembukuan 1 Orang
9. Pembantu Perwakilan Cabang 2 Orang
10.Pelaksana 2 Orang

b. Pegawai tidak tetap atau tenaga kerja tidak tesbataliputi :
1. Penjaga malam 1 Orang
2. Pesuruh 2 Orang

3.3.2 Jam Kerja Pegawai

Dalam melaksanakan aktivitas kerja PT. ( Perser@syransi

Kesehatan Indonesia Cabang Jember menggunakan gganya sebagai
berikut :

a.

Hari Senin sampai Kamis jam kerja dimulai pukul3W716.00, istirahat
pukul 11.30-12.30 WIB.

Hari Jum’at jam kerja dimulai pukul 07.30-16.0Q¢rehat pukul 11.00-
12.30 WIB.



3.4 Jenis Produk PT ( Persero ) Asuransi Kesehatan Indeesia

Penyelenggaraan progaram jaminan pemeliharaan hdtese secara
keseluruhan yang diselenggarakan berdasarkan PBN@hun 1991, maka untuk
menunjang jaminan pemeliharaan kesehatan bagi tpesajib, PT. (Persero)
Asuransi Kesehatan Indonesia mempunyai dua paketgrean kesehatan.

Berdasarkan ruang lingkup pelayanan yang dijaneh d®T. (Persero)
Asuransi Kesehatan Indonesia terdapat dua paket yai
a. Paket Standar

Meliputi :

1. Rawat Jalan Tngkat Pertama ( RJTP )

2. Rawat Jalan Tingkat Lanjutan ( RJTL )

3. Rawat Inap (RI)

4. Persalinan Obat

5. Pen, Screw, dan IOL ( Infra Ocular Lens)

6. Kedokteran Nuklir ( termasuk radio terapi dan Carsg
7. Alat Bantu Dengar

8. Anggota Gerak Tiruan

9. Pelayanan Suplemen ( kacamata dan gigi palsu )

b. Paket Standar Plus
Meliputi :
1. Seluruh Pelayanan Paket Standar
2. Pelayanan Khusus, terdiri dari :
a. Pelayanan jantung ( operasi, kateterisasi, dilatpacu jantung dan
thalium scanning jantung )
b. Pelayanan paru ( operasi paru )
c. Pelayanan ginjal ( ESWL, cangkok ginjal )
d. MRI
e. Implant
Berdasarkan ruang lingkup pelayanan, fasilitas hags@ yang dipilih dan
wilayah pelayanan, PT. ( Persero ) Asuransi Kesehdhdonesia menyediakan

produk sebagai berikut :



. Askes Diamond
1.
2.
3.

Berlaku Nasional dan Internasional
Ruang lingkup pelayanan : Paket Standar Plus
Fasilitas Kesehatan

a. Rumah sakit di luar negeri
b. Rumah sakit eksklusif di Jakarta

c. Rumah sakit lainnya yang ditunjuk oleh PT. ( Persér Asuransi

Kesehatan Indonesia

. Askes Platinum

1. Berlaku nasional
2. Ruang lingkup pelayanan : Paket Standar Plus
3. Fasilitas Kesehatan :
a. Rumabh sakit eksklusif di Jakarta
b. Rumah sakit lainnya yang ditunjuk oleh PT. ( Pearsér Asuransi
Kesehatan Indonesia.
. Askes Gold
1. Berlaku nasional
2. Ruang lingkup pelayanan : Paket Standar Plus
3. Fasilitas Kesehatan :
Rumah sakit yang ditunjuk oleh PT. ( Persero ) AssrKesehatan Indonesia.
. Askes Silver
1. Berlaku Nasional
2. Ruang lingkup pelayanan : Paket Standar
3. Fasilitas Kesehatan :
Rumah sakit yang ditunjuk oleh PT. ( Persero ) AssrKesehatan Indonesia.
. Askes Blue
1. Berlaku regional
2. Ruang lingkup pelayanan : sesuai kepesertaan apé&m@rta dengan PT. (
Persero ) Asuransi Kesehatan Indonesia Cabang satem
3. Fasilitas Kesehatan :

Rumah sakit yang ditunjuk oleh PT. ( Persero ) AssrKesehatan Indonesia.



f. Askes Alba

1. Berlaku lokal

2. Ruang lingkup pelayanan : sesuai kesepakatan apés@rta dengan PT. (
Persero ) Asuransi Kesehatan Indonesia regionalRifa ( Persero ) Asuransi
Kesehatan Indonesia Cabang setempat.

3. Fasilitas Kesehatan :
Rumah sakit yang ditunjuk oleh PT. ( Perrsero ) rAssi Kesehatan
Indonesia.

3.5 Pelunasan Piutang Premi Peserta Sukarela PT. ( P ) Asuransi Kesehatan

Indonesia Cabang Jember

Piutang premi pada peserta sukarela PT. ( Perseksujansi Kesehatan
Indonesia harus diselesaikan pembayarannya seswugan perjanjian kerjasama
yang sudah ditetapkan dan disepakati oleh PT. gelR®r) Asuransi Kesehatan
Indonesia dengan perusahaan yang bersangkutanuddgmbar alur atau proses
penyetoran piutang premi peserta sukarela dapaatijpada gambar di bawah ini :

Gambar 3.2 : Alur atau proses penyetoran piutaegppeserta sukarela pada PT.
(Persero) Asuransi Kesehatan Indonesia Kantaorr@abamber.

A

Peserta Sukarela

A 4

Bank BNI

A 4

PT. Askes

A 4
Slip Pembayaran

Sumber Data : PT. ( Persero ) Asuransi KeseHatiomesia Kantor Cabang Jember, 2007

Dari alur pelunasan piutang premi peserta sukatefmt dijelaskan sebagai
berikut :
a. Peserta menyetorkan uang sejumlah sesuai deng@mijj@er kerjasama dari

badan usaha setiap bulan dimana penyetorannyéduirigdank BNI.



b. Bank BNI akan mencatat setoran peserta dengan misarbéukti setor atau slip
pembayaran yang ditujukan kepada PT. ASKES seterkpatudian oleh Bank
digolongkan menurut perusahaan dimana pesertajaeker

c. Pembayaran premi wajib diberitahukan oleh pesezfméta bagian administrasi
dan keuangan kantor PT.ASKES setempat dengan makiian slip
pembayaran dari Bank.

d. Setelah dicatat oleh bagian administrasi dan kearapgda buku kas atau Bank
selanjutnya slip pembayaran dikembalikan ke pesarg nantinya buku kas atau

bank pada kantor cabang dan kantor pusat sebagai ar



V. HASIL PRAKTEK KERJA NYATA

Praktek Kerja Nyata yang dilaksanakan pada PT.r¢eP@ ) Asuransi Kesehatan
Indonesia Cabang Jember dilakukan dengan bekemgsuag dan membantu kegiatan
operasional di bidang administrasi keuangan yardppat pada PT. ( Persero ) Asuransi
Kesehatan Indonesia Cabang Jember. Pelaksanaantyabling langsung oleh kepala
seksi yang membawahi kegiatan di unit kerjanya déxantu oleh para staf, sehingga
penjelasan dan keterangan yang berhubungan deregpatdn tersebut dapat diperoleh
dengan jelas dan rinci.

Aktivitas yang dilakukan selama Praktek Kerja Mydt PT. ( Persero ) Asuransi
Kesehatan Indonesia Cabang Jember ini ditekankate peegiatan-kegiatan yang
berhubungan dengan administrasi penerimaan piygeargi peserta sukarela. Secara lebih
terperinci kegiatan Praktek Kerja Nyata ini akapagharkan dalam pembahasan berikut ini

a. Membantu dalam pengisian bukti memorial berdasarekap badan usaha
b. Membantu dalam pengisian slip jurnal memorial
c. Membantu dalam pengisian voucher penerimaathals/

d. Membantu dalam pengisian buku kas/bank

4.1 Membantu Dalam Pengisian Bukti Memorial

Apabila perjanjian kerjasama telah ditandatangariar(ggal efektif perjanjian
kerjasama ) atau berdasarkan kontrak dengan uaiifauiginnya, maka pada saat tersebut
perusahaan telah mempunyai piutang berupa prerasaebulan yang bersangkutan, atas
kejadian tersebut maka seksi kepesertaan atau pemagian petugas pembukuan
membuat bukti memorial berdasarkan rekap badaraysada Tabel 4.1.

Bukti memorial adalah suatu media yang digunak@&nkumencatat transaksi yang

terjadi dalam satu hari. Kolom-kolom dan cara psiaginya dapat dilihat pada Tabel 4.2.



Tabel 4.1 : Model rekap badan usaha pada PT. éRey#suransi Kesehatan Indonesia

REKAP BADAN USAHA
PT. ASURANSI ( PERSERO ) CABANG JEMBER

NO | KODE BU NAMA BU JML PST | TAGIHAN STATUS | BULAN | TAHUN
PREMI
1 13291756 GROUP BPR 200 3.000.000| Disetujuli 9 2007
JEMBER
Total 200 3.000.000

Sumber : Lampiran 4, Model Rekap Badan Usaha

Tabel 4.2 : Model Tanda Bukti Memorial pada PPe¢sero ) Asuransi Kesehatan

Indonesia
No. Kode Akun Kode Uraian Debet Kredit
Urut Tambahan
1 2 3 4 5 6
1 10301001 BU13291756 | Piutang Premi atas BU Group 3.000.000
BPR Jember bulan September
2007
2 70101001 BU13291756 | Pendapatan Premi atas BU

Group BPR Jember bulan 3.000.000

September 2007

3.000.000| 3.000.000

Sumber : Lampiran 5, Model Formulir Bukti Memorial

Cara Pengisian bukti memorial

Lajur 1 : diisi sesuai dengan nomor urut transgsg terjadi, misal : 1,2

Lajur 2 : diisi sesuai dengan kode akun yang bgadantan, misal : 10301001

Lajur 3 : diisi dengan kode dokumen yang menjadad@embukuan, misal : BU13291756

Lajur 4 : diisi sesuai transaksi kas/bank, migaiutang Premi atas BU Group BPR Jember

Lajur 5 : diiisi dengan jumlah yang diterima, mis&p.3.000.000,00

Lajur 6 : diisi dengan jumlah yang dikeluarkan, ahis Rp.3.000.000,00



Tabel 4.3 : Model Formulir Tanda Bukti MemorialdaaPT. (Persero) Askes

PT. ASURANSI KESEHATAN INDONESIA (PERSERO)
KANTOR CABANG JEMBER

Nomor Voucher: ..................

Tanggal .
TANDA BUKTI MEMORIAL
No. Kode Akun Kode Tambahan Uraian Debet Kredit
URUT
1 2 3 4 5 6
Terbilang : ...............
Disetujui Diperiksa
Asisten Manager Pembukuan

Sumber : Lampiran 5, Model Formulir Bukti Memorial

4.2 Membantu Dalam Pengisian Slip Jurnal Memorial

kas/bank dan memorial yang terjadi dalam satu minggrdasarkan data dari buku
kas/bank dan bukti memorial. Kolom-kolom dengaragagngisiannya seperti terlihat pada

Slip jurnal memorial adalah media yang digunakatukimengkhtisarkan transaksi

tabel 4.4.
Tabel 4.4 : Model Slip Jurnal Memorial pada PPefsero ) Askes
No.
URUT Kode Akun Nama Akun Debet Kredit
1 2 3 4 5
1 10301001 | Piutang Premi 3.000.000
2 70101001 | Pendapatan Premi - 3.000.000
3 40101001 | Hutang RJTP - 175.000
4 40103001 | Hutang RITL - 5.250.000
5 70101001 | Beban RJTP 175.000 -
6 70103001 | Beban RITL 5.250.000 -
Jumlah 8.425.000 8.425.000
Sumber : Lampiran 6, Model Formulir Slip Jurnal Mwaral




Cara pengisian slip jurnal memorial :

Lajur 1 : diisi sesuai dengan nomor urut transgsg terjadi, misal : 1,2,3,4,5,6

Lajur 2 : diisi sesuai dengan kode akuntansi mengigetunjuk PAI ( PT. Asuransi
Kesehatan Indonesia ), misal : 10301001

Lajur 3 : diisi sesuai dengan jenis transaksi y@ngdi, misal : Piutang Premi

Lajur 4 : diisi dengan jumlah yang diterima, mis&p. 3.000.000,00

Lajur 5 : diisi dengan jumlah yang dikeluarkan, ahisRp. 3.000.000,00

Tabel 4.5 : Model Formulir Slip Jurnal MemorialqaaPT. ( Persero ) Askes

PT. ASURANSI KESEHATAN INDONESIA (PERSERO)
KANTOR CABANG JEMBER

SLIP JURNAL MEMORIAL

No. Kode Akun Nama Akun Debet Kredit
URUT
1 2 3 4 5
Jumlah
Disetujui Diperiksa
Manager Asisten Manager

Sumber : Lampiran 6, Model Formulir Slip Jurnal Mwaral

4.3 Membantu Dalam Pengisian Voucher Penerimaan Ké8ank

Pada saat penerimaan piutang premi atau nota tkrpdiugas pembukuan
mencocokkan apakah jumlah yang diterimanya seseiagah kartu piutang (besarnya
angsuran dan angsuran ke berapa), apabila bena diblatkan voucher penerimaan
kas/bank.

Voucher penerimaan kas/bank adalah suatu tandatblah diterimanya sejumlah
premi berdasarkan catatan bank. Kolom-kolom dara g@ngisiannya adalah seperti
terlihat pada tabel 4.6.



Tabel 4.6 : Model Voucher Penerimaan Kas/Bank(RPersero ) Askes

No.
URUT | Kode Akun Kode Uraian Jumlah
Tambahan (Rp)
1 2 3 4 5
1 10301001 | BU13261756 Diterima piutang premi atas BU 3.000.000
Group BPR Jember bulan September
2007
Total 3.000.000

Sumber : Lampiran 7, Model Formulir Voucher Peneaam Kas/Bank

Cara pengisian slip jurnal memorial :

Lajur 1 : diisi sesuai dengan nomor urut transgsig terjadi, misal : 1

Lajur 2 : diisi dengan kode akuntansi yang terjadsal : 10301001

Lajur 3 : diisi sesuai dengan kode dokumen yangjaderdasar pembukuan, misal :
BU13291756

Lajur 4 : diisi dengan jenis transaksi yang terjadisal : Diterima piutang premi atas BU

Group BPR Jember bulan september 2007

Tabel 4.7 : Model Formulir Voucher Penerimaan Kas#Bpada PT. ( Persero ) Askes

PT. ASURANSI KESEHATAN INDONESIA (PERSERO)

KANTOR CABANG JEMBER
Nomor Voucher : ............
Tanggal

VOUCHER PENERIMAAN KAS/BANK

No. Kode Akun Kode Uraian Jumlah
URUT Tambahan (Rp)
1 2 3 4 5
Total
Terbilang @ .....................
Disetujui Diperiksa
Asisten Manager Pembukuan




4.4 Membantu Dalam Pengisian Buku Kas/Bank

Voucher penerimaan kas/bank yang telah disetuph &epala seksi administrasi
dan keuangan dan kepala kantor perwakilan cabaag dikatat oleh petugas pembukuan
pada buku kas/bank.

Buku kas/bank merupakan suatu entri data yangkukkn oleh pelaksana
pembukuan sebagai bukti penerimaan berupa premiy@ng disetorkan BUMN melalui
transfer Bank BNI ke rekening PT. (Persero) Asurdfssehatan Indonesia Cabang
Jember. Kolom-kolom dan pengisiannya adalah sepeda Tabel 4.8
Tabel 4.8 : Model Buku Kas/Bank pada PT. (Persaskes

No. No. Uraian Kode MUTASI SALDO
urut Voucher Akun DEBET KREDIT (Rp)
1 2 3 4 5 6 7
JUMLAH

Sumber : Lampiran 8, Model Formulir Buku Kas/Bank

Cara pengisian slip jurnal memorial :

Lajur 1 : diisi sesuai dengan nomor urut transgisg terjadi

Lajur 2 : diisi sesuai dengan nomor voucher/nonaikudnen yang menjadi dasar
pembukuan

Lajur 3 : diisi sesuai dengan jenis tansaksi kad¢lmaisal : Diterima Piutang Premi Atas
BU Grupu BPR Jember bulan ......

Lajur 4 : diisi dengan nomor akun yang menjadi seingenerimaan

Lajur 5 : diisi dengan jumlah rupiah penerimaan'ask per akutansi setiap hari

Lajur 6 : diisi dengan jumlah rupiah pengeluaras/fi@ank dari jumlah transaksi dalam satu
hari

Lajur 7 : diisi dengan saldo kas/bank setiap hari



Tabel 4.9 : Model Slip Buku Kas/Bank PT. (Persé&shes

PT. ASURANSI KESEHATAN INDONESIA (PERSERO)
KANTOR CABANG JEMBER

BUKU KAS/BANK

No. No. Uraian Kode MUTASI SALDO
urut Voucher Akun DEBET KREDIT (Rp)
1 2 3 4 5 6
JUMLAH
Disetujui Diperiksa
Asisten Manager Pembukuan

Sumber : Lampiran 8, Model Formulir Buku Kas/Bank



Alur/Prosedur Administrasi PT. ASKES dengan Badaaha& ( Peserta Sukarela ) :

A 4

PT. ASKES

Penetapan Premi

A

A 4
Tidak Sesuai Sesuai

Bank BNI

A 4

Memasukkan ke Rekening
PT. Askes

A 4
Slip Pembayaran

Sumber data : PT. ( Persero ) Asuransi Kesehatimésia Cabang Jember, 2007

Dari alur terjadinya kerjasama antara PT. Askes Badan Usaha, maka dapat

dijelaskan sebagai berikut :

a.

PT. Askes menetapkan premi yang harus dibayarpsbtiéan oleh Badan Usaha
sesuai dengan perjanjian.

PT. Askes mengirimkan penetapan premi tersebutddaB Usaha, apabila Badan
Usaha tidak sesuai dengan penetapan premi yangikadibeAskes maka surat
penetapan premi tersebut akan kembali ke PT. Askes.

Apabila Badan Usaha sesuai maka Badan Usaha mekgmtoang sesuai dengan

kerjasama setiap bulan, penyetorannya melalui Bk



Bank BNI akan mencatat dan memasukkan uang tersebugkening PT. Askes
dan memberikan bukti setor atau slip pembayararg yditujukan kepada PT.
Askes.

PT. Askes membuat slip pembayaran yang selanjutiis@mbalikan ke Badan

Usaha sebagai bukti bahwa telah terjadi kerjasama.



BAB V
KESIMPULAN

Berdasarkan kegiatan Praktek Kerja Nyata yand telimkukan pada PT (Persero)

Askes Kantor Cabang Jember, maka dapat disimpliégiatan sebagai berikut :

1.

Voucher penerimaan kas/bank dibuatkan setelah agtpgmbukuan mencocokkan
jumlah piutang yang diterima dengan kartu piutamggarnya angsuran dan angsuran
ke berapa ).

Petugas pembukuan mencatat pada buku kas/banklaapatmicher penerimaan
kas/bank telah disetujui oleh Kepala Seksi Admiastdan keuangan kepala kantor
perwakilan cabang.

Setiap perjanjian kerja sama yang telah ditandat@ngerdasarkan kontrak dengan
suatu badan usaha maka pada saat tersebut suam bsaha mempunyai piutang
berupa premi sebesar bulan yang bersangkutarkejtaian tersebut maka pembukuan
membuat bukti memorial.

Pada akhir minggunya petugas pembukuan membugustigl memorial berdasarkan
data dari bukti memorial.

Seseorang dapat dikatakan peserta askes apabildiknéw@artu askes, kartu askes

adalah sebagai identitas atau bukti sah bagi @esert



