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" Jadikanlah sabar dan shalat sebagai penolongmi. Dan
sesungguhnvas vang demikian itu esungguh berat,

kecuali bagi orang-orang yang kKhusvu”™"

(G.3 Al-Bagarah : 45)

" Jihad vang paling utama adalah menyampaikan perks-—

taan kebenaran kepada penguasa vang Jjahat”

(H.R. Abu Dawud dan Tarmidzi)

" Apa sada yang Allah anugrahkan kepada manusia
berupa rahmat. maka tidak secrangpun vang dapat
menshannya, dan aps saja vang ditahan oleh Allah
maka tidek seorangpun yang sanggup untuk wmelepas-

kannva sesudsah itu”

(Q.S Faathir : 2)
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BAB T
PENDAHULUAN

1. Alasan Pemilihan Judul

Pada dasarnya setiap perusahaan diarahkan untuk
mencapsi  tujuan sama yaitu meﬁperoleh keuntungan. Besar
kecilnya keuntungan dapat mempengaruhi kelangsungan hidup
serta perkembangan perusahaan.

Keberhasilan perusahaan dalam mencapai tujuan tidak
terlepas dari kemampuan perusshaan dalam menyusun rencans
kegiatan baik jaﬁgka ranjang maupun Jangka pendeknya.
Proses yang bersifat universal untuk menyelesaikan segals
sesuatu secars efisién. bersama-sama melalui orang lain
disebut administrasi, prosesnya asdalsh peErencanaan, penga—
wasan. pengkoordinasian dan penggerakkan (R. Robbins,
dalam Dann Sugandha, 1989:9)

Administrasi sangat penting bagi rerusahaan karena
dapat menunjang kelancaran aktivitas seluruh tenaga kerja
meliputi: administrasi bahan baku. adminietrasi persona-
lia, administrasi keuangan dan administrasi pemasaran.

Pemasaran merupakan salah satu kegiatan pékok rengu-
saha dalam usshanya mempertahankan kelangsungan hidup
untuk berkembang dan mendapatkan laba (Basn Swastha,
1985:5) . Secara umum administrasi remasaran adalah suatu

kegiatan pokok pengusaha untuk mempertahankan kelangsungen
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hidup dan berkembang. prosesnya meliputi perencanaan,
pengorganisasian, pengendslian dan pengawasan.

PT. JAMSOSTEK (Persero) merupakan Badan Usaha Milik
Negara., tugasnya menyelenggarakan program Jaminan Sosial
Tenaga Kerja. Dalam melaksesnakan fungsi dan tugasnva
mengutamakan pelayanan kepada peserta guna peningkatan,
perlindungan dan kesejahteraan tenaga kerja beserta ke-
luarganya.

Mengingat luasnya program dan besarnya jumlah tenaga
kerja, perlu upaya memasyarakatkannya agar pengusaha dan
tenaga kerja semakin mengetahui manfaat program dan terta-
rik menjadi peserta. Dengan demikian kepesertaan program
Jaminan Sosial Tenaga Kerja dapat merata dan kemanfataan-
nya dinikmati secara luas.

KEegiatan pemasaran PT. JAMSOSTEK (Persero) antara
lain melakukan penyuluhan program, manfaat ikut program
Jaminan Sosial Tenaga Kerja dan cara menjadi peserta. Bila
ada perusahaan vang tertarik meniadi pesgerta program, PT.
JAMSOSTEE (Perserc) mulai melakukan kegiatan administrasi,
antara lain mencatat nama perusahaan, nama tenaga kerja-
nya, mengeluarkan kartu peserta jamsostek, dan sebagainya.

Sehubungan dengan hal tersebut, Laporan Praktek Kerja
Nyata ini mengambil Judul: "PELAKSANAAN ADMINISTRASI
PEMASARAN PROGRAM JAMINAN SOSIAL TENAGA KERJA PADA PT.
JAMSOSTEK (Persero) KANTOR CABANG JEMBER".
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1.2 Tujuan Dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujnan Praktek Kerda Nvata

Tujduan dari Praktek Kerda Nyata ini adalah: (a)
Mengetahui secara langsung imengenai pelakssnaan adminis-
trasi pemasaran pada PT. JAMSOSTEK (Persero) Kantor Cabang
Jember; (b) Memperoleh rengalaman praktis mengenai pelak-
sanaan administrasi pemasaran pada PT. JAMSOSTEK {Pereero)
Kantor Cabang Jember.
1.2.2 Kegunaan Praktek Keris Nvats

Kegunaan dari Praktek Kerja Nyata ini adalsh:

(a) Untuk memenuhi persyaratan dalam menyelesaikan studi
Program Diploma IIT Ekonomi Universitas Jember; (b) Untuk
bekal pengalaman yang berguna di kemudian hari khususenya

di bidang pemasaran.

1.3 Obyek dan Jangkns Waktu Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Obvek Praktek keria Nvata

Obyek Praktek Kerda Nyata ini adalah rada PT. JAMSOS-
TEK (Persero) Kantor Cabang Jember, Jalan Jaya Negara No.
5 Jember., Jawas Timur.
1.3.2 Jangka Waktu Praktek Keria Nyata

Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata selama 1 (satu)
bulan atsu kurang lebih 144 Jam efektif, dimulai tanggal
12 Juli 1998 sampai dengan 12 Agustue 1998. Adapun pelak-

sanaan Praktek Kerja Nyata dilakukan pads setiap hari
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kerja, dengan jadwal sebagai berikut:

&a. Hari Senin s/d Kamis: Mulai pukul 07.30-15.00 WIR
Istirahat pukul 12.00-13.00
WIB

b. Hari Jum’at : Mulai pukul 07.30-15.00 WIR
Istirahat pukul 11.30-13.30
WIB

¢. Hari Sabtu : Libur

1.4. Jadwal Pelaksanaan Praktek Keria Nyata
No. KEGTATAN MINGGU
I TR} EIT}IV
3 Penyerahan surat ijin PKN ke PT. JAM-

O~ & O sw N

SOSTEK (Persero) Kantor Cabang Jember! X
Perkenalan dengan pimpinan dan karva-
wan.

Pengenalan lingkungan keria.

Menerima penjelasan tentang kebijak -
sanaan umum perusahaan. X
Menerima penjelasan tentang program
Jamsostek. X
Melaksanakan praktek kerja secara -
langsung. X
Menyusun Laporan PEN. X
Koneultasi Laporan dengan dosen rem —
bimbing. X

i
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BAB TXY
LANDASAN TEORI

2.1 Administrasi

Administrasi berasal dari bahasa Yunani (latin): "ad"
dan "ministrase"” berarti melayani stau wmembantu. Dalam
bahasa Inggris: ‘“administration” berarti segala proses
penyelengarakan dalam setiap usaha kerja sama sekelompok
orang untuk mencapai tujuan tertentu. Menyelenggarakan
berarti melaksanskan, memelihara, mengatur, mengurus (The

Liang Gie, 1983:9).

Menurut pendapat beberapa ahli dapat dijelaskan
sebagai berikut:

1. 5.P. Siagian (1980:11) administrasi adalah keseluruhan
rroses kerja sama antara dua orang atau lebih, atas
dasar rasionalitas untuk mencapai tujuan yang telah
ditentukan.

2. Dann BSugandhi (1889:10) administrasi adalash proses
organisasi dalam penentuan sasaran dan pencapaiasnnya
dengan menggunakan sumber yang tersedia secara efisien,
bersama-sama orang lain secara terkoordinasi dengan
menerapkan fungsi perencanaan, pengorganisasian, pemim-
pinan dan penilaian.

3. Sutarto (1991:216) administrasi merupakan pejabat mana

vang melakukan, kapan, dimana dan mengapa perlu dilaku-

[ WILIK PERPUSTAKAAR

Vv 37‘_;m
J A S
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kan serts begaimana cara melakukannva.

Fungsi  administrasi menurut S.P. Sisgian (1882:38)
depat dibagi menjadi dua vaitu fungsi organik dan fungsi
pelengkap. Fungsi organik adalah semua fungsi yang mutlak
harns dilaksanakan dalam administrzsi meliputi antars
1min: (1) Plenning/perencanaan adalah rangkaian keglatan
dalam menialankan aktivitas penyusunsn rencana Vang dilak-
ukan oleh pernsahaan rada masa akan datang untuk mencapai
snatn tuiuan: (2) Orgenizing/pengorgenisasian adalsh
rangkasian kegiatan meliputi perencanaan pemberian wewenang
dan tanggung jawab serta menyvelenggarskan hubungan dengan
orang-orang didalam maupun dilusr perusahaan: (3) BStaff-
ing/pengaturan karyaﬁan adalah rangkaian kegiatan mengatur
sistem keria karyawan sesuai dengan bidang dan keahlian-
nya; (4) Directing/pengarshan adalah rangkaian kegiatan
dalam memberikan petunjuk atau pengarahan kepada para
karyawan untuk mencapai tujuan yang diinginkan; (5) Con-
trolling/pengawasan adalah rangkaian kegiatan untuk men-
gawasi dan mengendalikan seluruh aktivités perusahaan agar
mencepai tnjuan vang telah direncanakan. Fungsi pelengkar
adalah keselvrvhan fungsi adminietrasi, meskipun tidak
matlak dilaksanskan perusahaan., bila dilaksanakan akan
meningkatkan efisiensi kegiatan perusahsan.

Pelskeanaan administrasi menurut The Liang Gie

{1983:12) dapat dibedaksan menjadi delapan unsur yatin: (1)
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Pengorganisasian adalah rangkaian perbuatan menyusun euatu
kerangka menjadi wadah bagi setiap kegiatan usaha kerja
sama: (2) Tata hubungan adalah rangksian perbuaten untuk
penyampaian warta/berita dari suatu pihak kepada pihak
lain dalam usaha kerja sama; (3) Manajemen adalah rangkai-
an perbuatan untuk menggerakkan karyawen dan fapilitase
agar kerja sama dapat tercapai; (4) Kepegawaian adalah
rangkaian perbuatan wmengatur dan mengurue btenaga kerja
dalam ussha kerja sama; (5) Keuangan adalah rangkalen
perbuatan mengelola segi-segi keuangan pembelanjaan dalam
usaha kerda sama; (8) Perlengkapan/pembekalan adalah
rangkaian perbuatan mengadakan, mengatur pemakaian dan
memeliharas perlengkapan dalam ussha kerda sama; (7) Tata
usaha adalah rangkaian perbuatan menghimpun, mencatat,
mengolah, menggendakan, mengirimkan dan menyimpan ketera—
ngan yang diperlukan perusahaan dalam uesha kerja eama;
(8) Perwakilan adalah rangksisn perbuatan untuk mencipta-
kan hubungan dalam perusshaan maupun di luar perusahaan

dan mempercleh dukungan masyarakat.

2.2 Pemasaran

Pemasaran merupakan faktor penting delam suatu ei-
klus, bermuls dan berakhir dengan kebutuhan konsumen.
Pemasaran harues dapat menafeirkan  kebutuhan-kebutuhan

konsumen dan mengkombinasikannya dengan data pasar seper-
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ti: lokasi., konsumen, Jumlahnya den kesukaan mereka. Suatu
siklus akan berakhir apabila konsumen merasa puas terhadap
pemilikan suatu barang {( Basu Swastha, 1985:4).

Philip Kotler (dalam Basu Swastha, 1984:5) mengemuka-
kan: “kegiatan manusia yang diarshkan pada usaha untuk
memuaskan keinginan dan kebutuhan melalui proses pertuka-
ran". Mula-mula manusia harus menentukan kebutuhannya
dulu, baru kemudian berusaha memenuhinya dengan cara
mengadakan hubungan.

Menurut William J. Stanton (dalam Basu Swastha,
1984:10) merupakan: "Sistem keseluruhan kegiatan usaha
vang ditujukan untuk merencanakan, menentukan harga,
mempromosikan dan méndiatribueikan barsng dan Jasa yvyang
dapat memuaskan kebutuhan kepada pembelil yang ada maupun
rotensial”.

Pemasaran merupakan suatu interaksi yang berusaha
menciptakan hubungan pertukaran. Pertukaran hanya merupa-
kan suatu tahap dalam proses pemasaran, karena dilakukan

baik sebelum maupun sesudah pertuksran.

2.3 Sistem Administrasi Pemasaran

Sistem  pemasaran dapat didefinisikan: "Kumpulan
lembaga-lembaga yang melakukan tugas pemasaran, barang,
jasa, ide, orang dan faktor lingkungan vang saling mem-

berikan pengaruh dan membentuk serta mempengaruhi hubungan
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perusahaan dengan pasarnya (Basu swastha dan Irawan,
19868:12)". Dalam suatu sistem terdapat bagian-bagian (sub
sistem) yvang membentuk satn kesatuan, saling menunjang dan
memberi pengaruh.

Administrasi pemasaran dapat didefinisikan: “Seluruh
alat-alat pencatatan dan prosedur-prosedur yang dimaksud-
kan sebagai alat untuk mengumpulkan data dan laporan, alat
untuk pengawssan intern (Hartanto, 1881:47)".

Pencatatan ini berupa pencatatan finansial maupun
adnministrasi itu sendiri. Sistem administrasi disini
meliputi perscalan-perscalan sebagai berikut: (1) Menentu-
kan dokumen dasar vang hendak dipakai; (2) Menentukan
perkiraan-perkiraan ‘yanz hendak dipakai; (3) Menentukan
prosedur-prosedur baik dalam pembukuan sgar ada pengawasan
intern vang baik; (4) Menyusun anggaran sebagai alat
perencanaan dan pengawssan; (5) Mengumpulkan data dan

menyusun laporan manajemen.
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BAB IIX
GAMBARAN UMUM PT. JAMSOSTEK (PERSERO)

KANTOR CABANG JEMBER

3.1 Sejarah Berdirinya Perusahaan

PT. ASTEK (Perserc) Kantor Perwakilan Jember didiri-
kan berdasarkan Surat Keputusan Direksi tanggal 1 Maret
18978 dan bertempat di Jalan Chairil Anwar No.74 Jember.
Wilavah kerdanya meliputi: Kabupaten Jember, kabupaten
Bondowost dan kabupaten Lumajang. Kantornya menjadi =atu
dengan kantor Depnaker. Perkembangannya ditandai dengan
semakin banvaknya kegiatan yang harus dilakukan, PT. ASTEK
(Persero) Kantor Perwakilan Jember membutuhkan tempat
tersendiri yang terpisah dari kantor Depnaker. Karena itu
pada tabhun 1987 kantor PT. ASTEK pindah ke Jalan Java
Negara No.5 Jember. |

Melalui Peraturan PP No. 36,1995 ‘tentang penetapan
Badan Penyelenggara Program Jaminan Sosial Tenaga Kerja
tertanggal 22 September 1995, PT. ASTEK (Persero) berubah
nama menjadi PT. JAMSOSTEK (Persero). Program Jaminannya
lebih lengkap. meliputi: Jaminan Kecelakaan Kerja. Jaminan
Hari Tua, Jaminan Kematisn dan Jaminan Pemeliharaan Kese-

hatan.

10
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Tujuan pernsahaan adalah memberikan perlindungan bagi
tenaga kerja dalam bentuk santunan berupa uang sebagai
pengganti sebagian dari penghasilan yang hilang atau
berkurasng dan pelayanan sebagai akibat peristiwa atau
keadaan vang dialami tenaga kerja yang berupa kecelakaan
kerja. sekit. hamil, bersalin, hari tua dan meninggal

dunia (U0 No. 3 Tahun 1982:13).

3.2 Struktur Organisasi

Setiap badan usaha yang didirikan pasti mempunyal
tujuan, untuk mencapainya diperlukan kerjasama diantara
orsng-orang msupun fungsi-fungsi dalam badan usaha merupa-
kan suatu kerangks vang mempunyai pola tetap dan bentuk
vang teratur. Kerangka yang demikian itu dinamakan Struk-
tur OQrganisasi.

Tujuan utama penyusunan struktur organisasi adalah
untuk mempermudah pembagian dan pelesksanaan tugas tiap-
tisp bagian vang saling berhubungan baik secara langsung
maupun tidak langsung guna pencapaian tujuan yang telah
ditentukan sebelumnya.

Struktur organisasi PT. JAMSOSTEK (Persero) kantor

Cabang Jember dapat dilihat pada gembar I (satu):
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Gambar 1:

STRUKTUR ORGANISASI

PT. JAMSOSTEK (PERSERO) KANTOR CABANG JEMBER

KEPALA KANTOR CABANG

KEPALA BIDANG
OPERASI DAN
PELAYANAN

STAFF STAFF

KEPALA BIDANG},
ADMINISTRASI
KEPESERTAAN

STAFF

STAFF

KEPALA BIDANG
KEUANGAN DAN

UMUM

STAFF

STAFF
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Sumber data: PT. JAMSOSTEK (Perserco) kantor Cabang Jember.

(1998)

Uraian pekerjaen dalam struktur organisasi PT.

SOSTEK  (Persero)

berikut:

Kantor

1. Eepals kantor Cabang

Cabang Jember adalah

JAM-

sebagai

Tanggung Jjawaeb Kepala Kantor Cabang antara lain:

a. Terlasksanakannva

nan;

b. peningkatan kepesertaan. iuran dan pelayanan Jaminan;

kegiatan operasi dan pelayanan

c. terlaksananya pengelolasan keuangan dan

laporan keuangan dalam bentuk neraca dan rugi laba;

Jami-

tersusunnya
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Pembinaan rperscnel. pengelclaan sarana dan prasarana

serta pengolahan data;

e. tersediannyva laporan.
Tugas-tugas pokok Eepala Kantor Cabang antara lain:
a. Terlaksananya kegiatan operasi dan pelayanan Jaminan;
b. Terlaksananya pengelolaan keuangan dan tersusunnya
laporan keuangan dalam bentuk neraca dan rugi laba;
¢. Peningkatan kepesertaan, iuran dan jaminan;
d. Pembinaan personil, pengelolaan sarana dan prasarana;
e. Tersedianya laporan., yaltu: Membuat laporan kegiatan
operasional di Kantor Cabang sesuai dengan ketentuan
vang berlakn.
Wewenang Kepala Kantor Cabang meliputi:
a. Menvetujui atau menolak menandatangani transaksi;
b. Menvetujuni atan menolak ajuan sarana., prasarana dan
anggaran.
2. kepala Bidang Fenangan dan Umum
Tanggung Jawsb Kepala Bidang Keuangan dan Umum antara
lain:
a. penyusunan rencana anggaran., pengendalian anggaran dan
pengelolaan administrasi keuangan;
b. pelaksansan pemungutan., penyetoran. penyusunan laporan
prajak penghasilan dan pajak-pajak lainnya.
¢. kelancaran komputerisasi akuntansi.
d. Terlaksananya kegiatan ketatausahaan, umum dan persona-
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lia.
Tersedianya Laporan.

Tugas-tugas pokok Kepala Bidang Keunangan dan Umum

meliputi:

B

£

Penynsunan rencana anggaran., pengendalian anggaran dan
rengelolaan administrasi keuvangan;

Pelaksanaan pemungntan, penyetoran dan laporan terhadap
pajak penghasilan dan padak-pajak lainnya;
Terlaksananya kegiatan ketatausahaan. umum dan persona-
1i=;

Tersedianya laporan.

Wewenang Keprala Bidang Keuangan dan Umum antara lain:
Menyetujui ataun ménolak setiap jenis transaksi;
Menyusun laperan kenangan sesual dengen prinsip akun-
tansi Indonesis;

Penggunaan atan cap stempel kantor:

Membust anggaran biayva yvang diperlukan untuk kegiatan
kantor:

Melaksanakan teguran dan sanksi bagi pegawal sesuai
dengan ketentusn yang berlaku.

Eerslua Bideng Admipistrasi Kepesertaasn

Tanggung Jawab Kepala Bidang Operasi dan Kepesertaan

antara lain:

a.

Terciptanya pengertian dan pemahaman program Jaminan

Sosial Tenaga Kerja bsgi pengusaha, tenaga kerja dan
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instansi terkait;

Tercapainya target kepesertaan dan iuran;

Tercapainya tertib administrasi kepesertaan dan iuran:
Tersedianya Laporan.

Tugas-tugas pokck Kepala Bidang Administrasi Kepeser-

taan meliputi:

8l

Terciptanya pengertian dan pemahaman program JAMSOSTEK
bagi pengusaha, tensga kerja, instansi yang terkait;
Terciptanya target kepesertaan dan luran;

Terciptanya tertib administrasi kepesertaan dan iuran;
Tersedianya laporan, yaitu membuat laporan yang berkai-
tan dengan kepesertaan dan penerimaan iuran kantor
cabang. 7

Wewenang Kepala Bidang Administrasi Kepesertaan

meliputi:

a.

b.

9]

d.

Mengatur dan menetapkan pembagian wilayah kerja petugas
lapangan dan petugas operasional dan mengevaluasi hasil
relaksanasn tugas;

Menetapkan rencana tindak lanjut upaya penegakan hukum
terhadap perusahaan yvang tidak atau belum melaksanakan
ketentunan yang berlaku;

Menerapkan target kepesertaan dan iuran setiap petugas
lapangan dan petugas operasi dan mengevaluasi hasil
pelaksanaan tugas;

Menertibkan tanda bukti kepesertaan:


http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

16

£. Menvusun lapcran sesuai dengan ketentuan yang berlaku.
4. Kepala Bidang Operaai dan Pelavanan

Tenggung Jawab Kepala Bidang Operasi dan Pelayanan
melipoti:

a. Kelengkapan, kebenaran dan kecepatan dokumen Jaminan
kecelakaan kerda, kesehatan, hari tua dan kematian
serta menetapkan besarnye Jaminan;

bh. Kelancarasn pelayvsnan dan pembavaran Jaminan kecelakasan
kerda., kesehatan. hari tus dan kematian:

c:. Tersedianya Laporan.

Tngas-tugas Kepala Bidang Operasi dan Pelayanan
antara lain:

a2. Kelengkapan. rebenaran dan keceratan dokumen Jaminan
kecelakaan kerja, keseﬁatam, hari tua dan kematian
serta menetapkan besarnya jaminan;

bh. Kelancaran pelayanan dan pembavaran jaminan kecelakaan
kerja, kesehstan, hari tus dan kematian.

Wewenang Kepala Bidang Operasi dan Pelasyvanan antars
lain:

a. Menentukaen jaminan kecelekaan hari tua dan kematlian;

b. Menolak pengajuan Jaminan vang tidak lengkap.

3.3 Personalis

Untuk bherlangsungnya suatu pekeriaan, tenaga keria

merupakan faktor utama bagi suastu perusahasan, baik pads
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perusahaan kecil yvang menggunakan peralatan serba sederha-
na. Disamping itu penggunaan tenaga kerja hendaknya dise-
snaikan dengan kebutuhan dan kewajiban vang dimiliki oleh
masing-masing karvawan untuk menjaga agar hasil dari usaha
dan pelayanan sesuai dengan apa vang diharapkan.

PT. JAMSOSTEK (Persero) Kantor Cabang Jember dalam
mendalankan aktivitaenya disamping menggunaksn mesin
hitung kemputer, Juga menggunakan tenaga manusia yang
berjumlah 13 orang vang terdiri dari: (1). Kepala Cabang 1
orang; (2). Kabid. Operssi dan Pelayanan 1 orang; (3).
Kabid. Administrasi Kepesertman 1 orang; (4). Kabid.
Keuangan dan Umum 1 orang; (5). Kasir 1 orang:; (8). Staff
operasi 1 orang; {7); Staff Pembinaan 1 orang; (B). Staff
Program Khusus 1 orang; (9). Staff Sekretariat 2 orang;
{10). Serta 2 orang satpam dan 1 orang sopir.

Semua karyvawan yang bekerda di PT. JAMSOSTEK (Perse-
ro) Kanter Cabeang Jember di gajdi setiap bulan sesuai

dengan golongan masing-masing.

3.4 Kegiatan Operasional Perusahaan

PT. JAMSOSTEK (Persero) Kantor Cabang Jember merupa-
kan perusahasan Jasa vyang berstatus Badan Ussha Milik
Negara vyang wilayah kerjanya meliputi Kabupaten Jember,
Bondownso dan  Juamajang. Dalam  kegiatan operasionalnya

menawarkan program—program yaitu:
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1. Program Lengkap (wajib) yang meliputi:

a.

S

Jaminan Eecelakaan Kerda (JKK), memberikan Jaminan

berupa:

a.1l1. Biaya pengangkutan tenaga kerja ke rumah sakit.

a.2. Biava pemeriksaan, pengobatan dan atau perawa-
tan.

a.3. Biaya rehabilitasi

a.4. Santunan berupa unang.

Jaminan Kematian (JK), memberikan Jaminan:

b.1. Biaya vemakaman.

bh.2. Santunan herupa uang.

Jaminan Hari Tua (JHT)

Dalam pembayarénnya kepada tenaga kerja blisa secara

sekaligus atau berkala sesuai dengan pilihan tenaga

kerja yang bersangkutan. Adapun tenaga kerja yang

dapat mengajukan/memperoleh Jaminan HAri Tua adalah:

c.1l. Tenaga kerja vang mencapai usia 55 tahun.

c.2. Cacat total tetap untuk selama—lamanya.
¢.3. Meninggalkan wilayah RI untuk selama-lamanya.
c.4. Meninggal dunia sebelum usia 55 tahun.

Tenaga keria berhenti bekerda yang telah meme-

"

nuhi masa kepesertaan 5 tahun dengan masa
tunggu 6 bulan.
Jaminan Pemeliharaan Kesehatan (JPK), meliputi:

d.1. Pelayanan rawat Jalan tahap pertama.
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d.2. Peluyanan rawat Jalan tingkat lanjutan.

d.3. Pelayanan rawat inap.

d.4. Pemeriksaaan kehamilan dan pertolongan persali-
nan.

d.5. Penminjangan diapnostik.

"

d.6. Pelayanan khusus.

d.7. Pelayanan gawat darurat (emergency).

Program Khusus (yvang diperuntukkan bagi perusahaan
industri dan listrik). meliputi:

a. Jaminan Kecelakaan Kerja (JKK).

b. Jaminan Kematian (JK).

Jaminan Asuransi Pesangon (JAP), yang meliputi:

a. Asuransi Kecelékaan Kerda (AKK).

b. Asuransi Kematian (AK).

c. Jaminan Hari Tua (JHT).

d. Jaminan Asuransi Pesangon (JAP).

Program Extra Cover yaitu Jaminan Kematian di luar
hubungan kerja (JKDHK).

Program Pensiun yang diperuntukkan bagi Perusahaan
Perkebunan (PTP), yang meliputi:

a. Pensiun.

b. Santunan hari tua.
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BAB TV
KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

Kegiatan Praktek Keria Nyats 81 PT. JAMSOSTEK (Perse-
ro} kantor cabang Jember, diléksanakan dengen cara terjun
langsung pada perusahasn serta ikut aktif mendalankannys.
Adapun kegiatan vang dilakukan selama Praktek Kerda Nyata
antars lain: (1) Membantu pelakeanssn administrasi pemasa-
ran: (2) Membantu melakukan pengecekan dan rekapitulasi
pembesyaran  iuran; (3) Membantu memasukkan data; (4) Mem-
bantu memberikan petuniuk pengisian formalir vang dipergn-

nakan oleh PT. JAMSOSTEK (Persern) cabang Jember.

4.1 Membantu Pelaksanaan Administrasi Pemasaran

Menurut Undang-undang No. 7 Tahun 1981 tentang waljib
lapor ketenagakerjman, setisp perusshaan baik instansi
pemerintah maupun swasta harue mendaftarkan sebagal peser-
ta.

Langksh &awal dalam pelaksanaan pemasaran meliputi:
(1) Pemberian surat dengan stempel pos den disertai dengan
brosur-brosur kepads perunsshaan yang belum menjadi peser-
ta; (2) Jika melalui surat tidak ada tanggepsn maka pihsk
penyelenggara sendiri yang akan berkunjung dengan Memberi-
ken penjelasan wmengensi program-program  Jaminan  sosial

yvang ada; (3) Apabila perusshasn sudah menyatakan menjadi

20
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peserta. petugas akan mendata karyawan dan perusahaan

wajib mengisi formulir kepesertaan.

4_2 Membantn Melakukan Pengecekan dan Rekapitulasi Pemba—-

yaran luran

Pengecekan atas tunggakan pembayaran iuran dilakukan
setiap akhir bulan, penyelenggara dapat mengetahul secara
rinci perusahaan mana yang.mémpnnyai tunggakan iuran.

Perusshasn yang mempunyail tunggakan iuran diberikan
sanksi. Berdasarkan ketentuan pasal 10 Peraturan Pemerin-
tah No. 14 Tahun 1983, pérusah&an vang terlambat membaysr
juran 1 bulan dikenaksn denda 2 %. Keterlambatan pembaya—
ran iuran mengakib&£kan keterlambatan pengembangan dans
dan akhirnva mengurangi investasi untuk meningkatkan bunga
Jaminan Hari Tua.

Bila perusahaan mempunyai tunggaken sampal tiga bulan
herturut-turut, PT. JAMSOSTEK akan melakukan penagihan.
Jika masih tidak membavar., perusahaan dianggap veserta non

aktif.

4_3 Membantu Memasukkan Data

Kegiatan memasukkan data meliputi: daftar penyelesai-
an laporan rekapitulasi PSJHT (Pernvestasan Saldo Jaminan
Hari Tua). laporan penyelesaian DSIHT (Daftar Salde Jami-

nan Heri Tus) tahun 1997 dan rekapitulasi SJHT {Baldo

f - .
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Jaminan Hari Tuaa).

laporan rekapitulasi penyelesaian PSJHT tahun 1997
meliputi nsma perusashaan, nomor pendaftaran perusahaan
(NPP3}., alamat perusahaan , Jumlah tenaga kerja dan besar-
nya iuvran Jaminan Hari Tua.

Laporan penyelesaian DSJHT tahun 1997 berdasarkan
besarnya ivran vang telah disetorkan oleh perusahaan
peserta selama tahun 1987. Laporan ini menjelaskan berara
besar iuran vang harus dibavar dan sudah disetor.

Rekapitulasi SJHT vaitu merekspr semua iuran vang
telah dibavar selama menjadi peserta program Jaminan Hari
Tus. Besarnya uang jaminan yang telah disetorkan diberita-
hukan kepada peaer£a berupa formulir pernyataan saldo
Jaminan Hari Tua. memudahkan peserta dalam mengetahui dan

mengoreksi Jaminan HBari Tua miliknya.

4.4 Membantu Memberikan Petunjuk Pengisian Forsulir Pen-
daftaran Kepesertaan Jaminan Sosial -‘Tenaga Kerla
Rentuk-bentuk formulir yvang perlu diisi untuk pendaf-
taran peserta meliputi:
a. Formmlir Jamsostek 1
b. Formailir Jamsostek 1a

c. Formulir Jamscostek 1b

d. Formulir Jamsostek lc
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STEK (Persero)

PERWAKILAN JEMBER

PENDAFTARAN PERUSAHAAN

Pendaftaran Perusahaan :

FORMULIR JAMSOSTEK ]

GIAN 1.
Nama Perusahaan : _APNTIK BIMA JEMBER o
Alamat Perusahaan : _JL.GAJAH MADA NU.3‘_65 N e e
JEMBER
Kode Pos _6B8121
Nomor Telepon ; (0331)426728 _ __No. Pax. _(0331)342391 _
Status Perusahaan : # : Pusat A : Anak Perusahaan

C : Cabang T : Cabang Anak Perusahaan

Bentuk Badan Hukum PERSEROAN TEEQBATAS.

Nomor Izin Usaha . B1/B/ 1992

Jenis Usaha Utama g D e -
Jumlah Tenaga Kerja : _?___D___(_EJEEE{;EEJ_@.)__QE_ANG terlampir dalam formulir la
Jumlah Upah : Rp. 2+815.000,=  untuk bulan L 1998
Pemilikan N Swasté Nasional #0 : Perorangan

A : Swasta Asing V : Joint Venture

B BUMN /BUMD Y : Yayasan

K : Koperasi
GIAN II (diisi bila perusahaan berstatus cabang)
Nama Kantor Pusat - | N
Alamat Kantor Pusat @

-.._Kode Pos ___
Nomor Telepon 2 p— . . Now FaRs, . .
GIAN III
Program yang diikuti
a. Jaminan Kecelakaan Ker ja E
Jaminan Hari Tua
Jaminan Kematian
b, Jaminan Pemeliharaan Kesehatan D
- Mulai menjadi peserta @ ____Peb_r_i_.:_arlﬁl9_93_ - .
Agus tus 98

Jember

19 __
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Petnnink pengisiap formulir Jamsostek No.l (Lampiran 1)
Dipergunakan untuk pendaftaran perusahasn. Diisi cleh
perusahaan dan disesuaikan dengan data yang ada. Nomer
pendaftarsn diisi oleb petugas. Formulir ini berjumlab
4 lembar, wmelipnti: Lembar pertsma dan kedua untuk
badan penvelenggara. Jembér ketiga untuk Departemen
Tenaga Kerda dan lembar keempat untnk arsip perusahasan.
Data yvang diisi:

BAGIAN T

(1) Nama Pernsabaan : Diisi nama lengkap perusahaan;
(2) Alamat Perusahaan: Diisi alamat lengksp perusshaan
vang bersangkutan: (3) Nomor Telepon: Diisi nomor
telepon untuk aiamat diatas; (4) Status Perusahsan:
Diisi dengan salsh satwv kode status vang tercantum: (5)
Rentuk Badsn Hukum: Diisi nama bentuk bhadan usaha
perngahaan: (B8) Nomor Tzin Usaba: Diisi nomor izin
usaha dari departemen yang membidsngi usaha perusshaan
vang bersangkutan: (7) Jenis Usaha Utama: Diisi bidang
usaha vyang utama dari perusahaan; (8) Jumlah Tenaga
Rerda: Diisi Jumlah tensga kerja yvang nama-namanya
tercantom didalam formulir jamsostek la; (9) Jumlab
Upah: Diisi jumlab upah tenaga kerda vang dibayarkan
untuk bulan terakhir sebelum menjadi peserts; (10)
Pemilikan: Diisi dengan salah satu kode pemilikan vang

tercantum.
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BAGIAN TI (Diiei bila perusahaan berstatus cabang)

(1) NMama Kantor Pueat: Diiel nama lengkap kantor pusat
perusahaan; (2) Alamat Kentor Pusst: Diisi alsmat
lengkay kentor pusat vang bersangkutan: (3) Nomor
Telepon: Diisi nomor telepon perusahaan.

BAGIAN IIT

(1) Program Yang Diikvti: Diiei dengan salah satu
program vang tercantum; (2) Mulal menjadil peserta:
Diisl dengen bulan dan tahun dimana perusahaan mulal
menjadi peserta; (3) Tempat, ianggal, tazhun: Diisi kots
dan tanggal dimana perusahaan aken menjadi peserta; (4)
Nama, Jabatan dan Tanda Tangan Plmpinan Perusahaan:
Diisi nama 1engkép. jabatan dan tanda tangan pimpinan
perusshaan yvang bersangkutan.

Petunink pengisian formulir Jamsostek No. la {Lampiran
27

Dipergunakan untuk mendaftarkan tenaga kerja. baik
tensga kerda pada bulan pertama perusshaasn menjadi
peserta maupun tenaga kerda baru pada bulan berikutnya.
Formulir ini bherjumlzsh 3 lembar, lembar putih dan birv
untuk penyelenggars,. lembar kuning untuk arsip perusa-
hasan.

Data yang diisi:

(1) Nomor Pendaftaran: Diisi nomor prendaftaran perusa-

hasn vangz ditetapkan oleh kantor PT. JAMSOSTEE setem-
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pat. Nomor ini diisi oleh petugas Jamsostek pada bulan
awal kepesertaan. dan bulan berikutnya diisi oleh
perusahaan; (2) Nama Perusahaan: Diisi nama lengksp
perusahaan; (3) Unjt/Cébéng: Diigi nama unit/cabang
perusahasn; {(4) Terhitung Bulan: Diisi name bulan mulail
didaftarkan sebagei peserta Jamsostek; (5H) Nomor Urut:
Sudeh  Jelszss:; (8) Nomor EPA: Untuk tensga kerlds vang
pernah  mengikuti program Jamscstek Diperusahaen sebe-
Inmnya, sedangkan bagi tenaga kerja yang baru mengikuti
program tidak perlu diisi: (7) Nama Lengkap: Diisi nama
lengkap tensga kerda, dimana gelar diletakkan dibela-
kang npama: (8) Tanggal ILahir: Diisl tanggel, bulan,
tahun lahir tenaéa kerja tersebut; (8) Jenis Kelamin:
Diisi L wuntuk laki-laki dan P untunk perempman: (10)
Pekerjaan: Diisi macam pekerjsan vyang bersangkutan
tnkan Jabatannya; (11) Upah Sebulan: Diiei upah vyang
diterims tenaga kerja pada saat pendaftaran; (12)
Keterangan: Diisi pe?jelasan lain yvang dirasekan perlu;
{13) Tempat, tanggal, tahun: Diisi kota, tanggal dan
tahun rengisian formalir ini: (14) MNama, Jabatan dan
Tanda Tangsn Pimpinan Perusahaan: Diisi tanda tangan
ocleh pimpinan perusahaan serta mencantumkan nama terang

dan cap/stempel perusahaan yang bhersangkuotan.
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JAMSOSTEK (PERSEROQ) )
{TOR CABANG JEMBER KEPESERTAAN MULAI : Pebruardi .1992.
- JAYANEGARA NO. 05 JEMBER PERUSAHAA : Apotik. Bima....
P. 85602 / 86370 ALAMAT : Jl.Gajah .mada .
DAFTAR PESERTA No.3%65. Jember .
PROGRAM JAMINAN PEMELIHARAAN KESEHATAN' (JPK) NO. TELP : (0331)A26748 ..
.1 NB: KPA ! NAMA TK | IURAN !GOL | TANGGAL | NAMA ISTRI/ SUAMI !GOL | TANGGAL ! ALAMAT RUMAH | DOKTER PPK. I
. “ ! 'DARAH) LAHIR ! ANAK 'DARAH! LAHIR ! :
-t D ———— SV SO S S | T | [ ORI TR, . o i i i . e ) e S Tt i - e e | e S | g~ . | R B b o o i i i i i S
“ Bambang siswanto 1 3,000,= 0 | == ' Ida/Anti,Ribut B/AA 26-12-71 J1,Riau 1001a ' Dr,SUPARDI
3 Kartono , 2.940,- A | == , ,Sony/Somad A/A 13-04=73 Jl,Jawa VI/21 “
o 1 ] ] [ ] ' I ' [l
1 ‘Heri gunawan L Y W | Yustin/Masta 0/B 06-12-75 Jl.Kalimantan 12a
| mmms&.m lesmana "_ L " B - ' Enik/Indah u\w wwlom..qm J1.Truno joyo Iv/15 "
X ‘Irfan ahmad . w ! Al -- !Esti/Agung,Yita /00 30-03-72 Jl.Karimatal/25 :
¥ 'Tda susanti { 2,352,- B! -- ! Ribut/Galih B/B 12-01-65 Jl,Sumatra X/76 _“
L mNcHM marfu! ah m n m 0 m - mbmzm\qmwm.wmwus T\b> bhloqlqomuw.zzmm indah 47c¢
L mmsM kusuma m n m A m — mmmbwomO\UH:u v\o mNOIomlqmqu.zsunﬂHH\ma m
! 'Elok tri ¢ m ! B! == !Ansori/Lia B/A 31-10-73 Jl.Kerta jaya 5 "_
__“ _mepm rahayu m " ." 0 “ - " Ganteng/Gogon _“m\m .: 8-04-T1 muu.zmammmHH\i _
I ] 1 I 1 1 1 I | I
_ “ ; Y __ oy : :
TAN SO T :
: . JEMBER, ....Agust.ns...... 198 .
AMPIRKAN FOTO 3X4 BAGI YANG BUJANG
AHPIRKAN FOTO 4X6 (POSTCARD) BAGI YANG BERKELUARGA PIMPINAN PERUSAHAAN
NG-HASING 1 (SATU) LEMBAR _

( BAMBANG SISWANTO )
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Petuniuk pengisian formalir Jamsostek No. 1b (Lampiran
3%

Dipergunekan untuk mendaftarkan tenaga kerda beserta
keluargsnya. Jumlabnya 1 lembar. Diigi sesnai dengan
kartu susunan kelvarga.

Data vang diisi:

(1) Mams Perusshaan: Diisi nama lengkar perusshaan: (2)
No. Pendaftaran/NPP: Diisi nomor pendaftaran perusahasn
vang ditetapkan coleh kantor Jamscstek setempat: (3D
Kepesertaan: Diisi tangeal, bulan dan tahun menjadi
peserta program Jamsostek: (4) Alamat: Diisi alamst
lengkap perusahaan yang bersangkutan; (5) Nomor: Diisi
nomoy urub: (8) ﬁama Tengs Kerja: Diisi nama lengkap
tenaga kerda; (7) Iuran: Diisi jumlah iuran tenaga
kerja vang tercantum dalam rincian juran: (B Tanggsl
1shir: Diisi tanggal, bulan dan tabhun lshir tenaga
kerja veng bersangkutan: (9) Nama Anggote FKeluarga:
Diisi nama lengkap masing-masing angota keluarga; (10)
Tapggal Lahir: Diisi tanggel. bulan dan tahun lahir
masing-masing anggota keluarga: (11) Dokter PP Y=
Diisi nama Dokter yvang ditunjuk oleh tenaga kerja dan
ditulis alamst dokteranya ; (12) Alamat: Diiei alamatl
lengkapr tenagz kerje yang persangkutan; (13) Tempat.
tanggal, bulan dan tahun: Diiei kota, tanggnl, bhulan

dan tahun pengisian formalir; {14y MNama dan Tanda
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Perusahaan

Nomor Pendaftaran

4{NO.URUT|

L L LA L

B i B8 V%78 0V AW Y Ve e W NN

2z Z>_S> ._.m_,__>o> _Amm&»

Terhitung bulan

R RE TN W Smu N W TV ey Ve

d@%mgwﬁ' 4998

L

Eni .WcmE-w

- TANGGAL LAHIR -

JENIS KELAMIN

SRR LT e

SRR s T s

|---.- UPAH TERAKHIR. .-

v b

Sl

Heri gunawan

2T7=02-1971

13-11-1968

P

L

P i A et S s

200,600, -

250, 000, -

e

- Jember Desember ._,m@mw TSR
vmﬁcmm:mm: . ;
o_m,:._u:um." el N Jy A o s
~Lembar putih dan biru untuk Badan Penyelenggara. .\ .- ) ama .. BAMBANG SISWANTO.:,
~ Lembar kuning untuk arsip Unamm:mmn Jabatan

PIMPINAN -
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Tangar Pimpinan Perusahaan: Diisi nama terang dan
tanda tangan pimpinan perusshaan yang bersangkutan.
BAGIAN 117 (Fasilitas Kesehatan Yang Dipilih)

(1) Nomor Urnt: Sudab jelas: (2) Fasilitas FKesebatan:
Sudah jelas; (3) Nama dan Alamat: Diisi nama dan alamat
lengkap; (4) Nama dan Tanda tangen Pimpinan Perusahaan:
Diisi nama terang dan disértai tanda tangan pimpinan
perusahaan yang bersangkutan.

Petunjuk pengisian formulir Jamsnstek No. lc  (Lampiran
4)

Dipergunakan untuk memberikan informasi tentang tenagsa
keris vang kelusr. Jumlahnya 3 lembar, lembar putih dan
bira untuk penyélenggara. lembar kuning untuk arsip
perusahaan.

Data vang diiesi:

(1) Nama Perusahaan: Diisi nama lengkap perusahaan: (2)
Nomor Pendaftaran: Diisi nomor pendaftaran perusahaan
vang ditetapkan oleh kantor Jamsostek setempat; (3)
Terhitung PBulan: Diisi nama bulan malai tenaga keris
Lidak mengikuti program Jamsostek karena tidak lagi
bekerja di perusahaan; (4) Nomor Urat: sudah jelas; (5)
Nomor KPA: Diisi dengan pomor kartu peserta Jamsostek:
{6) Nama ILengkap: Dii=si nama lengkap tenaga kerja; (7)
Tangal TLahir: diisi tanggal., bulan dan tahun lshir

Lenaga keria yang bersangkutan; (8) Jenis EKelamin:
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Diisi L wntnk laki-laki dan P untuk perempunan: (9) Upzh
Terakhir: Diisi jumlah upah terakhir tenaga kerja; (10)
Tempst, tanggal, nama, dan tanda tangan pimpinan peru-
sshaap: Diisi kota, tanggal pengisian formulir ini,
ditanda tangsni oleh pimpinan perusshaan dan mencantum-
kan nama terang serta cap/stempel perusshaan vang

bhersangkutan.
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BAB V
KESIMPULAN

Pelaksanaan kegiatan Praktek Kerja Nyata pada PT.

JAMSOSTEK (Perserc) kantor cabang Jember, telah diperoleh

beberapa manfaat baik berupa pengalsman msupun pengetahuan

secara langeung maupun tidak langeung. Berdasarkan haeil

kegiatan Praktek Kerja Nysta, dapat disimpulkan :

1.

&

PT. JAMSOSTEE {(Perpero) merupaken Badan Usaha Mililk
Negara yang ditunjuk oleh pemerintsh untuk menyelenggs-
rakan program Jaminan Soesial Tenaga FKerja. Programnya
meliputi: Jaminan Kecelakaan Kerda (JEKK), Jaminen Hari
Tua (JHT), Jaminan Kemetian (JE) dan Jaminan Pemeliha-
raan Kesehatan (JPK). Perusshsan yeng wajib mengikuti
program tersebut adalah perueahaan yang mempekerjakan
10 (sepuluh) orang satau lebih, atau membayar upah
paling sedikit Rp. 1000.000,00 (satu Juta rupiah)
ecbulan.

Pelaksanaan Administrasi pemasaran program Jaminan
Sosial Tenaga Kerda, meliputi: (a). Setiap perueahasan
yang mengajukan pendaftaran kepesertaan program Jaminan
Sopial Tenaga Kerda kepada badan penyelenggara harus
mengisi formumlir: Pendaftaran Perusahaan (Formulir 1I)
dan Pendaftaran Tenaga Kerja (Formulir Ias); (b) PT.

JAMSOSTEK menerbitkan dan menyampaikan kepada pengusaha
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DAFTAR PUSTAKA

Dann Sugandha, 1989, Adminietrael. Strategi. Taktik dan
Tehnik Penciptasn Efisiengi,Intermedia, Jakartas.

Basu Swastha. 1984, Asas-asas Marketing., Liberty. Yogva-
karta.

Prajudi Atmosudirdjo., 1982. Admipistrasi dan Management

Unnm, Ghalia Indonesi, Jakarta.

Adi warsidi. Administrasi Perkantoran. Karunika, Jakarta.
PT. JAMSOSTFK (Persero).1993, Penvelenggara Program Jami-—
nan Sosial Tenags Keria, Peraturan Pemerintah RepublikIn-

donesia NMomor 14 Tehun 1983, Jskarta.

PT. JAMSOSTEK (Persero), 1993, Petuniuk Teknie Pendaftaran

Kepepertan, FPembayvaran JIuran, Santupan dan  Pelavanan
Sos i s, Peraturan Menteri Tenaga

Keria RI No. 05 /Men/1993, Jakarta.
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@) JAMSOSTEK

PT Jaminan Sosial Tenaga Kerja  Persera ) ) Formulir

Jamsoslek

RINCIAN IURAN | 2

N 1+ Perusahaan_ b
Perusahaan : No. Pendaftaran ( NPP )

—

juran untuk bulan / tahun @

luran disetor melalul :

[] Bank coceervumecmmseinens

L G
D Kantor JAMSOSTEK
IAN Il - Rekapitulasl tenaga kerja dan upah :
sl ; : JUMLAH
Tenaga Kerja Upah (Rp.)
Bulan lalu
Penambahan tenaga kerja (Form Jamsostek no. 1a)
Pengurangan tenaga kerja (Form Jamsostek no. 1c)
Kenalkan upah
Jumlah (A+B-C+D)
GIAN. 1l - Rincian luran bulan ini ; :
Program o Tarif Jumlah Upah (Rp.) Jumlah luran (Rp.)
)] (2) 3 @ =@ x@
\, Jaminan Kecelakaan Kerja (JKK)
3, Jaminan l-'Iafl Tua (JHT) 5.7%
> Jaminan Kematian (JKM) 0,3%
D. Jaminan Pemeliharaan Kesehatan (JPK) 3.0%
. 6,0%
B Jumliah (A+atC+D) "
AGIAN IV - Kekurangan / Kelebihan luran untuk bl;ian / tahun S il
Uraian Jumlah luran (Rp.)
A Jaminan Kecelakaan Kerja (JKK)
B Jaminan Harl Tua (JHT)
C. Jaminan Kematian (JKM)
D Jaminan Pemeliharaan Kesehatan (JPK)
E: Jumlah (A+B+C+D) W
JAGIAN -V - Denda luran
Jumlah Denda luran v
BAGIAN VI = Jumlah Seluruhnya
Jumlah seluruhnya (1l + IV + V) m+wv+Vv

Nama dan tanda tangan pimpinan perusahaan - Jabatan Tanggal
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I’f AS'I!'EK tPersero)l

<

Sriniety ot L 1M " 'KUITANS| IURAN
' KANIOR CABANG Lt .
xuum' i Nmm‘1842254

ldah lenma ddrl R . Rincian iuran :

CI030221 Bika kbt 301 7101010100 PERRRINAK JE
b CAIAMKADA . 102 2202010100 DSJHT DALAK PRAYRLESA AN

tJEMBER ! : 303 7101030100 PEHERIHAAH JRH -

-anbulnnll'l}m;z}' Juli 1998
besar . "iY Rp. | §4.027,00

:rBiiéﬁg :
H lina pulub empat riby dua pulub tujuh rupiah 11

terima nfelalii: © .
. “bdh

. || Bentuk AsTEK
2c

2.152,00
18.725,00
2.940,00

; B .k ‘Nomor . Tanggal : 10-08-1998
e UK BRI 6L 07,08.98 4
£5 s, 1 5 |
I I !
T Ttk e ' ' LEMBAR PERUSAHAAN
””ZE$;$T3T33232521°4:]- - nas SUNALI L a |
; 3 Naml Ml langan Eounﬂma
I v s :‘ ‘ 1 !
VOUCHEFI PENERIMAAN IURAN = || Bontuk asTex
N : 2d
' ' AN 4 \ H0. FORK2C : 1842254
o Bj“*‘ 10343 - | “odeToinsaksl . n v ineiliaenet
an bulan . 199 ’ Dari " sapn INA-AROTIX
No. Kt'x'!'; .Akun. ) Kelarangan i Debet (Ap.) Kredit (Rp,)
L. 300 1102010000 BANK EKSPOR IMPOR IHDOHESIA 51.021,00 '
1 301" 7101010100 PENERIKAAR JRE . 2.352,00
i 302, ;2202010100 DSJHT DALAM PENYELE3AIAN 18.735,00
boeioe] 3035 '?1010]0100 PENERIHAAR JKH 2.3940,00
) il
T A , o ' 54,021 00 L 5402200 |
¥ lina puluh empat ribu dua puluh tujuh rupiah H|
etémlgﬂar ..HI BEH 'rGI. 07, ﬂs 98 : i
rima i sak — RoRers Fanggal——10-08-1334
ManyutujuT Pembukuan Kaslr b Yang Menyelesalkan
l\. ¢ ; { ' Tol. : Tgl. Tgl.
AR ANRAR DRS SUNALI YETTI DA § DB3. SUKALI
— RERALA— —L IS KABID-RTU 4 Uiun_ FASIR PIS—XABIDKRU { KUK
ll— ' I i ' }
JdtIZMayM , i

J\\ILJ\ ol l:'f ALt 0

' LLEMBAH PERUSAHAAN ,
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mm BankExim

& PT. ASTEK (Persero) . TANDA SETORAN TUNAI gn

C | ") AURAN PROGRAM JAMSOSTEK -« |crmiankExim

nor Reken_ir_ig Pemilik Rekening

- 0082001935 < PT. ASTEK (PERSERO) PERWAKILAN JEMBER

» . : Terbifang ¢ Lime pulik empat rieu dus uluh tu4uh L
- Sh.e27,-s P ujuh rupiah
Nomor Pendaftaran (NPP) : o2

Nama Perusahaan : Apotik Bima Jember

Iuran Untuk Bulan . Juli 1998

Jumlah Tcr;aga Kerja
Rincian Turan Bulan ini

Program (1) Tarif ( 2 ) Jumlah Upah ( 3 ) Jumlnhluran(d):(Z)x(.’S)
Jaminan Kecel. Kerja (JKK) ' &t %) Rp. 580,000 " Rp. 20352 jma
Jaminan Hari Tua (JHT) (5.7 % )| Rp. 855.000,-< Rp. 48.735,--
Jaminan Kematian (JKM) (03 % )| Rp. 380,000,-« Rp. 2.940,--
Im. Pemel. Kesehatan (JPK) | ( .......%) | Rp. Rp.

i (ictaey %) | Rp. ; Rp.
lumlah (A + B + C + D) Rp.
Kekurangan/Kelebihan luran untuk Bulan Tahun : Rp.
Jenda Iuran ‘ . W
Iun'xlﬂh seluruhnya ( III + 1V + V) ; e Rp. 5&.027,--
Jember 7 Agualus 98

U BATR ceisin o+l {
' ':.‘ [;

na & Tanda Tangan Penyctor Tanda 'lhn. 1 -Jafs{u 33124/
i

Is| dengan hurul cetak. Sah kalau ada cetakan data komputer al‘m] 1?:4’:!;1 tangan be:,bvcnang

S e S RS B S CEE B
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£ IANSOSTEK

Jaminan Sosial Tenaga Ker]a

; ‘SUHARSMW' G e
100061 0284 kel i
| BAN30005663 | /“Mr %j‘-
i NNO 3‘0 173 . Drs, Bukamne Surissimadja M, 8o, Dre, H, Bosd] Maryelo BH, ;
Dirsktur ’ Direktur '

MMWWWMMMWWWWWWH r

LRI v g J

Tanda Tangan Pemillk Kartu

"'"T:"" -'.'..1

o r-rnrw"""'-n-"-w-m—;-w, PTITT Yy TR— 7"
‘ P R T A R e A0

.l'l ".- -.T.'.' - ‘ . o0y || ! 5 4 . .

o IBemahu nomor padarta dan” hak hak JAMSDSTEK pada'
o kamarga[ahli wnris anda dath e I ;
S ‘l*"-ll ,i'l 2 ."I BELte ‘n

. B Jika anda plndah beruaahuh laporkan nomot Kart Posa 5.!
., anda pada perusahaan yang baru &, w.lw' o W 4y,

Vb et | g plsith g, fun SO *ul R
3. Kanu 1nl merupakan buktl Jdmlnln Harl Tul

\ i
1] W% b 4"_ ok FLLLSATLE
E‘.:' " :k ?': ’:??I il S e
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S

e T *r.mﬂ.\mmw.nl —% p e H i

I

]

T R i el B

)Id}iti:ﬂ Reppgitory Univergitas|Jemnjbeér

[.. 4]

o A e e DR A

dON 1%0 d3s

SoY

nr

NN

w1 oL |

YrU3N YOYNIL YWYN

e e ST INL, NOHY.L. HY 4N

A e

. |4n .| VMY aDi ] IvmvO3d SOWON =] . vax

widDi LINN

Vraay YOvN3L ISVLNIN NYO HYdN HY14vad

H NYVHYSN¥3d YWYN
¢ LVHILES /NYEVLIVAONId 'ON
st hd

(OH3ISHId) M3LSV 1d @
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Oy DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

‘&,
g’;} UNIVERSITAS JEMBER - FAKULTAS EKONOMI
o J1. Jawa No. 17 PO. Box. 125 Telp.. 87990 - Fax, 82150 Jember - 68121

0735/ PT.32.H4 FE /N 5'199% - Jember, 29 April 1998

Permohonan Ijin
Praktek Kerja Nyata

Yth. Sdr. Bapak Rektor
Up. Sdr. Kepala Lembaga Penelitian
Universitas Jember
di
Jember

wkan dengan hormat bahwa guna melengkapi Persyaratan Pada Akhir Perkuliahan Diploma III
Ekonomi Universitas Jember, mahasiswa harus melaksanakan Praktek Kerja Nyata ( PKN ).
gan dengan itu, kami mohon perkenannya untuk memberikan Surat Pengantar pelaksanaan Praktek

yata pada :

......................................................................................................................................................

...........................................................................................................

......................................................................................................................................................

mahasiswa yang mengikutinya sebagai berikut :

Nama ‘Nim Program Studi
TENDRA LESMANA DOB 195 042 | ADMINISTRAST PERUSAHAAN
PATHOR RAZY DOB 195 042 | ADMINISTRASI PERUSAHAAN

in harap menjadikan maklum, atas kerja sama dan terkabulnya permohonan ini, kami ucapkan
casih,
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V/) JAMSOSTEK

PT. Jaminan Sosial Tenaga Kerja (Persero)

JADWAL KEGIATAN PRAKTEEK KERJA NYATA
D3 EKONOMI UNIVERSITAS JEMBER
PADA PT. JAMSOSTEK (Persero) KANTOR CABANG JEMBER
TGL:14-07-1998 s/d 12-08-1898

NO | TANGGAL URAIAN KEGIATAN
1.1 14-07-1988 - Penverahan mahasiswa PKN cleh doeen
rembimbing.

- Perkenalan dengan seluruh pegawai
PT. JAMSOSTEK (Perserc) Kantor Ca-
bang Jember serta pengenalan lingku-
ngan kerja.

- Mempelajari perundang-undangan me-
ngenai Jaminan Soeial Tenaga Kerda
zerta peraturan pelaksanaannya.

2.1 15-07-1998 - Penjelasan pembagian bidang pekeris-
an vang ada di PT. JAMSOSTEK (Perse-
ro).

- Pembagian tugas vang harue dikerjs-
kan oleh masing-masing mahasiewa PKN

- ‘Membaca referensl yvang ada hubungan
dengan judul laporan.

3.1 18-07-1938 - Membantu merekapitulasi iuvran tahun
1997.

- Membantu mencocokkan data upah
dengan iuran yang telah dibayar.

4.1 17-07-19828 - Denam pagl.

- Membuat eurat pengantar untuk peru-
eahaan peserta tentang besar iuran
vang harus dibayar.

5.1 20-07-1953 - Membantu merekspitulasi iuvran tahun
1997.
8.1 21-07-13298 - Membantu mendistribusikan formulir

voucher penerimaan iuran.

7.} 22-07-1998 - Mengikuti pelatihan program Pastek
bagi perusahaan yang mempunyail tena-
ga kerja lebih dari seratus orang.

8.1 23-07-1998 - Membantu memasukkan data daftar pe-
nyeleesian laporan rekapitulaeil
PSIHT tahun 1997.

Kantor Cabang : JI. Jayanegara 05 Jember 68100 Po. Box. 155 Telp. (0331) 486370, 424304 Fax. (0331) 485602
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JAMSOSTEK

PT. Jaminan Sosial Tenaga Kerja (Persero)

w0

24-07-1993

Senam pagi.

Membantu merapikan Jdata perusahaan
peserts program Jaminan Soelal Tena-
ga Kerja.

10.

27-07-199

0

Membantu mendistribusikan formulir
voucher penerimasn lvran.

Konsultasl engenail tatsa cara pendaf-
tarsn kepesertaan program Jaminan
aosial Tenagas Kerlda.

1Es

28-07-1998

Membanty mendistribusikan data-data
perusahan peserta program Jaminan
anelal Tenage Kerda.

29-07-1998

Membantu rékapitulasi daftar wupah
dan mutasi tenaga kerja (DUMTEK).

13.

30-07-1998

Membantu mendistribusiksen formulirv
voucher penerimaan luran.

14,

31-07-1998

- Senam pagi.

Membantu rekapitulasil salde Jaminan
Hari Tua (SJHT).

03-08-1998

Membantu memasukkan data perueahaan
peserta program Jaminan Soslal Tena-—
ga Kerja.

16,

04-03-1988

Membantu mendlistribusiken formulir
voucher penerimsan luran.

b if 38

05-03-1998

Membantu memasukkan Daftar Saldo Ja-
minsn Harl Tua (DSJHT).

18.

06-08-1993

Membantu memasukkan data Pernyataan
Saldo Jaminan Hari Tus (PSJHT).

Q7-08-1993

Senam pagl.

Pengarahan dari Kepala Keuangan dan
Umum mengenal tata cara pembayaran
turan., formulir-formulir yang diper-
gunakan dan cara pengisiannya.
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V/) JAMSOSTEK

PT. Jaminan Sosial Tenaga Kerja (Persero)

20.1 10-08-1998 - Membantu mewasvkkan data deftar te-
naga kerja.

- Membantu rekapitulaei daftar upah
dan mutasi tenaga kerda (DUMTK).

21.} 11-03-199R - Mengurutkan pendaftaran tenaga keria
- Membantu mendiestribueikan formulir
voucher penerimaan iuran.

22,1 12-08-1998 - Penutupan wmahaeiewa Praktek Kerda
Nyata oleh doeen pembimbing.

aan —
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JAMSOSTEK

PT. Jaminan Sosial Tenaga Kerja (Persero)

DAFTAR ABSENSI PRAKTEK KERJA NYATA
PADA PT. JAMSOSTEK (Persero) KANTOR CABANG JEMBER
TANGGAL: 14-Agustus-1998 s/d 29-Juli-1998

No|  TANGGAL NAMA NIM TANDA TANGAN
1{14-Juli-1998 |HENDRA LESMANA [DOB 195 042 |1 fislud :
FATHOR RAZY DOB 185 076 2 /guj g
- = P
r e
2|15-Jul1-1998 |HENDRA LESMANA |DOB 185 042 |1 JUjlal
FATHOR RAZY DOB 185 076 2 A
3| 16-Juli-1998 |HENDRA LESMANA |DOB 195 042 |1 W
FATHOR RAZY DOB 195 076 2 q\’«_j
4{17-Ju11-1996 |HENDRA LESMANA |DOB 195 042 {1 )i
FATHOR RAZY DOB 195 076 2_H |
5| 20-Juli-1998 |HENDRA LESMANA |[DOB 195 042 {1 W
FATHOR RAZY  |DOB 195 076 %, w
6{21-Juli-1998 |HENDRA LESMANA |DOB 196 042 [1 Jolud i
FATHOR RAZY DOB 185 076 2 ‘\'\VJ
T s =
7|22-Ju1i-1998 |HENDRA LESMANA |{DOB 185 042 |1 W
FATHOR RAZY DOB 185 076 2 ‘\\“!‘
i -
8|23-Juli-1998 |HENDRA LESMANA {DOB 185 042 |1 JiRI _
FATHOR RAZY  |DOB 195 076 2_-{iul,
_ [
924-Ju11-1998  |HENDRA LESMANA [DOB 195 042 |1 )l
FATHOR RAZY DOB 195 076 2 g
L !
10]27-Ju11-1998 |HENDRA LESMANA |DOB 185 042 |1
FATHOR RAZY  |DOB 195 076 2 Q&l
=
11{28-Juli-1998 |HENDRA LESMANA |DOB 185 042 |1 Jul |
FATHOR RAZY DOB 185 076 | = 2 4&/(
12|26-Jul1-1998  |HENDRA LESMANA [DOB 195 042 (1) =
FATHOR RAZY DOB 185 076 2§

uli

-1988
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JAMSOSTEK

PT. Jaminan Soslal Tenaga Kerja (Persero)

DAFTAR ABSENST PRAKTEK EERJA NYATA

PADA PT. JAMSOSTEE (Persero) KANTOR CABANG JEMBER

TANGGAL: 30-Juli-1998 s/d 12-Agustus-1998
No|  TANGGAL NAMA NIM TANDA TANGAN
13} 30-Ju1i-1998 | HENDRA LESMANA |DOB 195 042 |1 W
FATHOR RAZY DOB 195 076 2 M\L
14| 31-Ju1i-1998 | HENDRA LESMANA |DOB 195 042 |1 W
FATHOR RAZY DOB 195 076 2 \'%g
15| 3-Agustns-1998 | HENDRA LESMANA |DOB 195 042 |1 M
FATHOR RAZY DOB 195 076 2,
[ B
16} 4-Agustus-1998 | HENDRA LESMANA | DOB 195 042 |1 W N
FATHOR RAZY POB 195 076 2__ Aild
e e
17} 5-Agnstus-1998 |HENDRA LESMANA |DOB 195 042 |1 W .
FATHOR RAZY DOB 195 076 2 - &L
o L
18] 6-Agustus-1998 | HENDRA LESMANA |DOB 195 042 |1 W
FATHOR RAZY POB 195 076 2 <
LD\
19| 7-Agustus-1998 | HENDRA TESMANA |DOB 195 042 |1 W .
FATHOR RAZY DOB 195 076 2 wl
20} 10-Agustns-1998) BENDRA TESMANA |DOB 195 042 |1 W
FATHOR RAZY DOB 195 076 2 4‘
i
21} 11-Agnstus-1998] HENDRA LESMANA |DOB 195 042 1&@’ ‘
FATHOR RAZY DOB 195 076 2 W,
= Fa (i—’
22} 12-Agustus-1998} HENDRA TLESMANA |DOB 195 042 |1 J.@ﬁﬁz\r .
FATHOR RAZY DOB 195 076 | S~ 2 . u/uL
Jember.,

12-Agnstus-1998
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