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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan judul

Pada dasarnya setiap perusahaan diarahkan untuk mencapai
tujuan sama yaitu memperoleh keuntungan. Besar kecilnya keuntungan
dapat mempengaruhi kelangsungan hidup serta perkembangan
perusahaan. Keberhasilan perusahaan dalam mencapai tujuan tidak
terlepas dari kemampuan perusahaan dalam menyusun rencana
kegiatan baik jangka panjang maupun jangka pendeknya. Proses yang
bersifat universal untuk menyelesaikan sesuatu secara efesien,
bersama-sama melalui orang lain disebut Administrasi. Prosesnya
adalah  perencanaan, pengawasarn, pengkoordinasian dan
penggerakkan (R. Robbins, dalam Dann Suganda, 1989:9).

Administrasi sangat penting bagi perusahaan karena dapat
menunjang kelancaran aktivitas seluruh tenaga kerja dalam
perusahaan. Kegiatan adminisirasi perusahaan meliputi : administrasi
bahan baku, administrasi personalia, administrasi keuangan dan
administrasi pemasaran.

Kepegawaian mempunyai arti yaitu rangkaian perbuatan mengatur
dan mengurus tenaga kerja yang diperlukan dalam usaha kerja sama
(The Liang Gie, 1983:9:12).

Salah satn fungsi Administrasi Kepegawaian adalah meliputi
penarikan pegawai, penempatan pegawai pada pengembangannya,
kedisiplinan pegawai, penentuan jenjang karier maupun jenjang
kepangkatan. Karena itu diperlukan administrasi kepegawaian yang
baik dan teratur.
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PT. (persero) Asuransi Jiwasraya Jember merupakan badan usaha
milik negara (BUMN) yang bergerak dibidang jasa pelayanan pada
masyarakat dalam usaha pencarian nasabah, dalam melaksanakan
tugas-tugas memerlukan administrasi kepegawaian yang baik dari
segi kuantitas maupun kualitas.

Berdasarkan uraian tersebut, maka Laporan Prakiek Kerja Nyata
ini, mengambil judul "Pelaksanaan Administrasi Kepegawaian Pada PT
. (Persero) Asuransi Jiwasraya Perwakilan Jember™.

1.2. Tujnan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1. Tujuan Praktek Kerja Nyata

Tujuan dari Praktek Kerja Nyata ini adalah: (1) Untuk
mengetahui secara langsung pelaksanaan administrasi kepegawaian
pada PT. Asuransi Jiwasraya Perwakilan Jember; (2) Untuk
memperoleh pengalaman praktis khususnya yang berhubungan
dengan administrasi kepegawaian pada o Asuransi Jiwasraya
Perwakilan Jember.

1.2.2. Kegunaan Praktek Kerja Nyata
Kegunaan Praktek Kerja Nyata ini adalah : (1) Untuk memenuhi

persyaratan dalam menyelesaikan gtudi Administrasi Perusahaan pada
program Diploma Il Fakultas Ekonomi Universitas Jember, (2) Untuk
memperoleh tambahan bekal pengalaman yang bermanfaat khususnya
di bidang administrasi kepegawaian pada PT. Asuransi Jiwasraya
Perwakilan Jember.
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1.3. Obyek dan Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata
1.3.1. Obyek Praktek Kerja Nyata
Kegiatan Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada PT. Jiwasraya
Asuransi Perwakilan Jember, yang berlokasi di jalan PB. Sudirman
no: 31 Jember.
1.3.2. Jangka waktu Praktek Kerja Nyata
Kegiatan Praktek Kerja Nyata dilaksanakan selama 1 (satu) bulan

atan lebih kurang 144 jam kerja efektif. Mulai tanggal 13 Juli 1998
sampai dengan | September 1998.

1.4 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
MINGGU KEGIATAN

I (1) Menyerahkan surat ijin dari Universitas; (2) Perkenalan
dengan pimpinan dan karyawan; (3) Pengarahan dari
pimpinan dan penyerahan kepada Fkaryawan, (4)
Pengenalan lingkungan kantor; (8) Menerima penjelasan

tentang perusahaan secara umuim.

I -VIl (1) Melihat dan mempelajari proses adminisiragi  secara
urmum;  (2) Melihat dan  mempelajati pelaksanaan
administrasi kepegawaian; (3) Melaksanakan Praktek Kerija
Nyata secara langsung; (4) Melaksanakan ngas-tugas yang

diberikan sehubungan dengan judul yang dipilili.

VIl (1) Konsultasi dengan pembimbing Praktek Kerja Nyata di
perusahaan guna menanyakan hal-hal yang kurang
dipahami; (2) Melaksanakan kegiatan akhir Prakiek Kerja
Nyata; (3) Perpisahan.
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BABII
LANDASAN TEORI

2.1 Administrasi

Istilah Administrasi berasal dari bahasa Inggris administration, kemudian
dalam bahasa Indonesia diubah menjadi administrasi. Secara umum
administrasi adalah suatu proses yang bersifat universal untuk menyelesaikan
sesuatu secara efisien, bersama-sama melalui orang lain.

Beberapa pendapat tentang pengertian administrasi, antara lain : (1)
Menurut The liang Gie (1883:18), administrasi adalah segenap Proses
penyelenggaraan perusahaan dalam setiap usaha kerja sama sekelompok
pekerja untuk mencapai tujuan tertentu; (2) Menurut Prajudi Admosudirdjo
(Majalah Administrasi Negara, tamum 11 no. 7,1960), administrasi adalah
keseluruhan proses yang terdiri atas kegiatan-kegiatan, pemikiran-pemikiran,
pengaturan-pengatiran mulai dari penentuan tujuan, penyelenggaraan
hingga tercapainya tujuamn (3) Menurut Herbert A. Simon (1959:3),
administrast adalah suatu proses pelaksanaan kegiatan-kegiatan tertentu yang
dimulai sejak adanya dua orang yang bersepakat untuk bekerjasama untuk
mencapai sesuatu tijuan tertentu pula; (4) Menurut Soekarno K. (1986:11),
administrasi adalah proses penyelenggaraan kerja yang dilakukan oleh dua
orang atau lebih untuk mencapai fujuan tertentu secara bersama-sama, atau
dengan kata lain dalam keadaan bagaimanapun dan dimanapun ada akfivitas
yang dijalankan oleh dua orang atau lebih secara bersama-sama dan ada
tujuan yang dikehendalki dicapai; (5) Menurut Albert Lepawsky (1960:45),
administrasi adalah kemampuan yang menentukan tujuan yang harus dicapai
oleh suatu organisasi dan manajemennya.
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Menurut definisi diatas dapat ditarik kesimpulan bahwa ada beberapa hal
penting yang harus ada dalam administrasi yaitu : (@) Adanya kelompok yang
melakukan kerjasama; (b) Adanya tugas yang harus dilaksanakan dalam
mencapai suatu tujuan.

Administrasi sangat penting dalam perusahaan, karena fungsi atau
peranan administrasi untuk membantu kelancaran kegiatan perusahaan.
Peranan administrasi ada dua yaitu : () Melayani pekerjaan operatif untuk
mencapai tjuan dari organisasi; (b) Menyediakan keterangan-keterangan
bagi pucuk pimpinan dan bawahan untuk membuat kepufusan atau melakukan
kegiatan yang tepat guna membantu kelancaran organisasi sebagai suatu
kesatuan.

2.2 Administrasi Kepegawaian

Istilah kepegawaian atau personalia mengandung arti keseluruhan orang-
orang yang bekerja pada suatu organisasi tertenfu. Administrasi kepegawaian
adalah administrasi yang menifikberatkan pada soal-soal pegawai pada suatu
organisasi.

Definisi manajemen personalia adalah seniilmu memperoleh, memajukan
dan memanfaatkan tenaga kerja sehingga tujuan organisasi dapat direalisir
secara daya guna sekaligus adanya kegairahan bekerja pada para pekerja
(Manullang, 1981:14). Manajemen personalia adalah penyediaan
kepemimpinan dan pengarahan para karyawan dalam pekerjaan atau
hubungan kerja mereka. Administrasi kepegawaian adalah penempatan
orang-orang kedalam suatu perusahaan.

Administrasi personalia sebagal penyusunan suafu cara terfentu dan
perlakuan fiap-tiap individu pada saat bekerja s ingga mereka akan
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mendapatkan realisasi terbesar dan kemampuan mereka, juga dapat
mencapai efisiensi maksimal bagi mereka sendiri dan kelompoknya, karena
itu ‘perusahaan memberikan sebagian penetapan keuntungan kompetifif dan
hasil yang optimal .

Definisi lengkap manajemen personalia harus memasukkan fungsi-fungsi
operasional dibidangnya yaitu : (1) Fungsi-fungsi manajemen terdiri dari :
perencanaan, pengorganisasian, pengarahan dan pengawasan, (2) Fungsi-
fungsi operasional adalah @ pengadaan, pengembangan, pemberian
kompensasi, pengintegrasian dan pemeliharaan.

a. Perencanaan
Perencanaan adalah mengadakan persiapan secara sistematis untuk
produksi yang akan dijalankan sehingga sefiap bahagian perusahaan itu
tersedia dalam wakh yang tepat, dalam tempat yang tepat dan dalam
jumlah yang tepat, bahan mentah dan bahan tambahan, mesin-mesin dan
perkakas.
b. Pengorganisasian
Jika sudah mempunyai rencana dan mempunyai organisasi unfuk
melakasanakan rencana fersebut, maka sudah selayaknya kalau fungsi
selanjumya adalah melaksanakan tugas tersebut. Istilah dari pengarahan
adalah mofivasi atan pemberian perintah agar karyawan bekerja secara
baik
¢. Pengarahan
Jika sudah mempunyai rencana dan mempunyai organisasi untuk
melaksanakan rencana tersebut, selayaknya melaksanakan tugas tersebut.
Istilah lain dari pengarahan adalah motivasi atau pemberian perintah agar
karyawan bekerja dengan baik.


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

Digital Repository Universitas Jember

d. Pengawasan
Yaitu mengamati dan membandingkan pelaksanaan dengan rencana dan
mengoreksinya apabila terjadi penyimpangan atau kalau perlu
menyesuaikan kembali rencana yang telah dibuat. Dengan demikian
pengawasan adalah fungsi manajemen yang menyangkut masalah
pengaturan berbagai sesuai dengan rencana personalia, yang dirumuskan
sebagai dasar analisis tujuan organisasi yang fundamental.

e. Pengadaan
Fungsi organisasi personalia, adalah memperoleh jumlah dan jenis
karyawan yang fepat untuk mencapai fujuan organisasi. Fungsi ini
menyangkut tentang penentuan kebutuhan tenaga kerja dan penarikannya,
seleksi dan penempatannya.

f Pengembangan
Pengembangan dilakukan untuk meningkatkan keframpilan lewat latihan
yang diperlukan untuk menjalankan tugas dengan dengan baik

h. Integrast
Integrasi ini menyangkut penyesuaian keinginan dari para individu dengan
keinginan organisasi dan masyarakat. Dengan demikian perlu dipahami
perasaan dan sikap daripada para karyawan untuk dipertimbangkan dalam
pembuatan berbagai kebijaksanaan organisasi.

i. Pemeliharaan
Pemeliharaan ini dititikberatkan kepada pemeliharaan kondisi fisik dari para
karyawan misalnya kesehatan dan keamanan. Pemeliharaan sikap yang
menyenangkan, berupa program-program pelayanan karyawan. Edwin
(1961:4)
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2.3 Tugas-Tugas Manajemen Personalia

Tugas penting administrasi personalia adalah menyediakan fenaga kerja
baik dalam jumlah, maupun mutu sesuai dengan yang dibutuhkan oleh bagian
dalam badan usaha. Bagian personalia merupakan bagian pembantu pada
bagian lain pada suafu badan usaha, agar bagian-bagian itu dengan mudah
melaksanakan tugasnya. Untuk dapat melaksanakan tugas dengan sebaik-
baiknya, maka bagian personalia harus memperhatikan hal-hal sebagai
berikut : (1) Menetapkan job analysis {analisa jabatan); (2) Penarikan tenaga
kerja; (3) Seleksi dan orientasi; (4) Latihan dan Pendidikan, (5) Promosi dan
mutasi; (6) Pemberhentian tenaga kexja; (7) Motivasi; (8) Pemensiunan tenaga
kerja.
2.3.1 Menetapkan analisa jabatan

Fungsi operasional manajemen personalia utama adalah pengadaan
tenaga kerja bagi keperluan organisasi atau perusahaan. Unfuk menenfukan
kebutihan akan tenaga kerja ini terlebih dahulu diperlikan penentuan jenis
atan mutu karyawan yang diinginkan sesnai dengan persyaratannya dan
jumlah tenaga kerja yang akan ditarik. Studi terhadap isi suatu jabatan utnuk
menentukan kebutuhan karyawan disebut sebagai Analisa Jabatan.
2.3.2 Penarikan tenaga kerja

Setelah menentukan kebutuhan akan karyawan baik mufu, jenis maupun
jumlahnya, maka langkah selanjumya adalah bagaimana menarik dan
memperoleh karyawan-karyawan tersebut. Untuk memperoleh jenis-jenis
karyawan tersebut dalam jumlah yang sesuai'dengan kebutuhan, maka dapat
diperoleh dari dalam maupun darl luar perusahaan.

Adapun penjelasan mengenal sumber-sumber fenaga kerja adalah
sebagai berikut : (1) Dari dalam perusahaan,yakni orang-orang perusahaan itu
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sendin. Dalamhalmidapatdﬂahﬂﬂanamamlaindenganmelakuhn : kenaikan
pangkat (promosi), pemindahan atau transfer, penarikan kembali bekas
karyawan; (2) Dari luar perusahaan, yakni orang-orang calon pekerja yang
tidak menjadi karyawan perusahaan. Untuk mendapatkan karyawan dari luar
perusahaan dilakukan dengan menerima atau menampung pegawai
berdasarkan lamaran dari masyarakat, membina hubungan dengan lembaga-
lembaga pendidikan, rekomendasi dari karyawan yang sedang bekerja, iklan
atan advertensi, dan kantor penempatan tenaga kerja
2.3.3 Seleksi dan orientasi

Setelah perusahaan menenfukan analisa jabatan dalam rangka
mendapatkan job description, selanjutnya perusahaan mengadakan penarikan
calon tenaga kerja. Para calon karyawan tersebut sebelum diterima harus
diseleksi terlebih dahulu. Tujuan dari seleksi ini adalah untuk mendapatkan
tenaga kerja yang memenuhi syarat dan kualifikasi sebagaimana tercanfum
dalam job description yang sesuai dengan kebutuhan.
2.3 4 Latihan dan Pendidikan

Latihan dan pendidikan merupakan program pengembangan tenaga kerja
dari suatu badan usaha. Program ini penting karena untuk mengurangi adanya
kesukaran-kesukaran dalam melaksanakan tigas pekerjaan. Latihan dan
pendidikan diperiukan bagi perkerja baru.
2.3.6 Promosi dan mutasi

Promosi merupakan ftindakan pimpinan, dalam hal ini memindahkan

seorang pegawai dari suatu jabatan ke jabatan lain. Promosi tidak selalu diikuti
dengan kenaikan gaji, tetapi disebabkan faktor- faltor lain. Mutasi merupakan
perubahan jabatan secrang pegawai fanpa mengur angi kekuasaan, tanggung
jawab afau gajinya. Jadi mutasi merupakan perpindahan seorang pegawai
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dari satu tempat ke fempat lain pada jabatan yang sama. Mutasi ini dapat
disebabkan karena keinginan pegawai sendiri atau perusahaan yang
bersangkutan.
2.3.6 Pemberhentian tenaga kerja

Masalah pemberhentian pegawai adalah masalah yang kadang terjadi
dalam sefiap badan usaha. Pemberhentian pegawai adalah suafu proses
pemutusan hubungan kerja antara seorang pegawai atau beberapa orang
dengan pihak perusahaan karena sebab-sebab tertentu. Pemutusan hubungan
kerja ferjadi karena keinginan pegawai it sendiri, keinginan perusahaan dan
sebab-sebab lain. Pemutusan hubungan kerja harus memenuhi syarat-syarat
tertentu, tidak boleh dilakukan sewenang-wenang.
2.3.7 Mofivasi

Mofivasi adalah pekerjaan yang dilakukan seorang manajer dalam
memberikan inspirasi, semangat, dan dorongan kepada orang lain, dalam hal
ini karyawannya, guna mengambil tindakan-tindakan. Pemberian dorongan
berfyjuan untuk menggiatkan para karyawan agar bersemangat dalam
mencapai hasil yang diinginkan.
2.3.8 Pemensiunan tenaga kerja

Pemensiunan pegawai tidak seluruhnya sama dengan pemberhentian
pegawai. Persamaannya adalah pemufusan hubungan kerja oleh sebab
tertentu. Pada pemensiunan dan pemberhentian terdapat ganti rugi meskipun
sifatnya lain dari pemberhentiannya. Ganfi rugi pada pemberhentian bersifat
selali, sedangkan pemensiunan bersifat pembayaran berulang-ulang.
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2.4 Penilaian Pegawai

Dalam membuat rencana pemindahan dan promosi pegawai, maka
perusahaan harus mengadakan penilaian pegawal Penilaian pegawai
merupakan salah satu alternafif dasar dalam pemindahan atau promosi
pegawai, alternatif lainnya adalah senioritas. (Manullang, 1989:117). Penilaian
pegawai adalah sebuah penilaian sistematis dari seorang pegawai oleh
atasannya atau ahli yang paham akan pelaksanaan pekerjaan pegawai jabatan
i,

Penilaian pegawai mempunyai faedah ganda yaitu digunakan sebagai alat
dalam berbagai keputusan, antara lain : (1) Sebagai dasar unfuk pembayaran
upah, gaji dan bonus; (@) Sebagai alat dalam pengawasan penugasan
pekerjaan; (3) Sebagai alat latihan; (4) Sebagai alat dalam pemberian nasehat-
nasehat kepada pegawai, (5) Sebagai alat pemberian perangsang.(Roger
Bellows, 1965:372)

Obyek penilaian pegawai meliputi dua hal pokok yaitu, hasil-hasil
pekerjaan dan sifat-sifat pribadi pegawai. Penilaian akan hasil pekerjaan
pegawai dapat dipergunakan utak berbagai fujuan seperti : sasar pendidikan,
penetapan prestasi, penetapan gaji dan pemberhentian. Sedangkan penilaian
gifat-sifat pribadi dapat dipergunakan untuk tujuan-tujuan seperti promosi dan
pemindahan.

Menetapkan jumlah dan jenis obyek yang dinilai dari pegawai, harus
dipertimbangkan 3 hal : (1) Jenis jabatan pegawai yang dinilai; (2) Tujuan
penilaian; (3) Obyek penilaian yang meliputi hasil pekerjaan pegawai serta
sifat-sifat pribadi pegawai.
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2.5 Sistem Pengupahan

Secara umum pengertian upah adalah Segala bentuk kompensasi dari
sumber tenaga kerja manusia, dalam pengertian ini yang dimaksud upah
adalah upah wakh: dalam pekerjaan produksi, gaji mingguan atau bulanan
bagi kantor pegawai, supervisor, manajer maupun gaji tambahan atau bonus
bagi para manajer. (John Soeprihanto, 1984:91)

Upah adalah jumlah seluruh uang yang ditetapkan atau diterumakan
seseorang sebagai pengganti jasa yang telah dikeluarkan oleh tenaga kerja
selama jangka waktu tertentu. (Slamet Saksono, 1984:38)

Dengan demikian fujuan suafu perusahaan fidak dapat terlepas dari
komponen dasar yaitu masalah upah. Sistem upah dapat dikelompokkan ke
dalam 2 golongan yaifu :

2.5.1 Sistem Upah Menurut Wakin (Time Wage System)

Sistem pengupahan menurut waktu dibedakan atas upah per jam, upah
per hari, upah per minggu, dan upah per bulan. Kebaikan sistem upah
menurut wakh: ialah bahwa tata usaha yang mengurus soal pembayaran upah
dapat diselenggarakan dengan mudah. Keburukan sistem ini bagi pekerja
yaifu bahwa upah pekerja yang rajin dan pekerja yang malas disamakan.
Keburukan lain ialah bahwa pimpinan perusahaan tidak mempunyai kepastian
tentang kecakapan dan kemauan kerja dari pekerja, buruh tidak mempunyai
dorongan untuk bekerja keras demi kemajuan perusahaan. Sistem upah ini
dipakai para pekerja yang pekerjaannya sukar diukur hasilnya.

2.5.2 Sistern Upah Menurut Kesatuan Hasil

Sistern ini dipakai atau diterapkan perusahaan dalam memproduksikan
barang yang sama atau hasil kerja pekerja dapat diukur. Jumlah upah yang
diterima tergantung dari kegiatan pekerja. Kebaikan sistem ini ialah bahwa
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pekerja yang rajin mendapat yang lebih tinggi dibandingkan pekerja yang
malas. Keburukannya ialah untuk mendapatkan prestasi kerja menyebabkan
pegawai bekerja dengan tfergesa-gesa sehingga kualitas barang yang
diproduksi turun. Untuk mendapatkan upah besar menyebabkan pegawai
bekerja terus-menerus dan mempengaruhi kesehatan pekerja.
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BAB I11
GAMBARAN UMUM
PT. ASURANSI IWASRAYA PERWAKILAN JEMBER

3.1 Sejarah Perusahaan

PT. Asuransi Jiwasraya dibentuk melalui Peraturan Pemerintah
nomor 40 tahun 1865 tentang pendirian perusahaan ASURANSI
DJIWASRAYA. Ditetapkan pada tanggal 24 Desember 1968, berlaku
sejak tanggal 1 Januari 1966.

PT (Persero) Asuransi Jiwasraya Perwakilan Jember diresmikan
dengan status Kantor Unit Produksi Daerah (KUPD) dan sebagai bagian
Kantor Cabang Surabaya pada tanggal 1 Januari 1969. Selanjutnya
pada tahun 1980 PT (Persero) Asuransi Jiwasraya Perwakilan Jember
dimasukkan sebagai Kantor Cabang Malang.

3.2 Struktur Organisasi

Struktur Organisasi merupakan kerangka hubungan kerja gesuai
dengan fungsi dan tgas masing-masing anggofa untuk mencapai
tujuan organisasi. Suatu kerangka yang mewujudkan pola tetap dari
hubungan di antar bidang-bidang kerja maupun orang-orang yang
menunjukkan kedudukan, wewenang dan tanggung jawab dalam suatu
sistem kerja sama disebut tata organisasi {The Liang Gie, 1983:43)

Struktur Organisasi yang digunakan PT. (Persero) Asuransi
Jiwasraya Perwakilan Jember adalah bentuk organisasi garis, dimana
xomando dipegang oleh pimpinan teringgi yaitu pimpinan perusahaan

dan pelaksanaan operasionalnya oleh Kepala Perwakilan. Struktur

14
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Organisasi PT. Asuransi Jiwasraya Perwakilan Jember dalam tahun
1998 dapat dilihat pada Gambar 3.1.

Gambar 3.1
STRUKTUR ORGANISASI
KEPALA
PERWAKILAN
l
| [ | i
Seksi Seksi Seksi Seksi
Pertanggungan Inkaso TU/Kenangan Pemasaran
| | |
‘, TU Koordinator KASIR TU
ertanggungen 1 Penagih Pemasaran
l | [
TU Kasir TO
Pertanggungan 11 Kwitansi Keuangan I
I I
Administrasi I TU
l Keuangan II
Administrasi I

Sumber : PT. Asuransi [iwasraya Perwakilan Jember.
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3.2.1 Tugas dan Tanggung Jawab.

1. Kepala Perwakilan

Bertanggung jawab merencanakan, mengkoordinasikan dan
mengawasi pelaksanaan program yang telah digariskan untuk
perwakilan. Kepala Perwakilan bertugas :

(a) Mengkoordinasikan dan membimbing semua kegiatan
diperwakilan.

(b) Mengusulkan pengangkatan dan pemberhentian pegawai kepada
Kepala Cabang.

(¢) Memerintahkan pelaksanaan tugas kepada pejabat dibawahnya
sesuai dengan tugas yang ditetapkan.

1. Seksi Inkaso
A. Kepala seksi.

Bertanggung jawab mengelola administrasi dan investasi sesuai
dengan sistem dan prosedur yang ditetapkan serta pelaksanaan

penagihan premi dan pemeliharaannya. Kepala seksi bertugas !

(a) Menerima, memeriksa dan mencatat kwitansi-kwitansi tagihan
premi dan investasi dari kantor Pusat, Cabang dan Perwakilan
sesuai dengan ketentuan yang berlaku serta pendistribusiannya
kepada para penagih untuk dilaksanakan sesuai dengan jadwal
tagihan.

{(b) Membuat lapcoran pertanggung jawaban Inkaso.

(c) Membuat daftar pembayaran premi jasa penutupan dan penagihan
menurut jadwal berdasarkan slip setoran dimana setiap pelunasan

dicatat pada kartu premi.
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(d) Mengatur dan mengawasi kegiatan operasional penagihan baik
asuransi maupun investasi.
(e) Melaksanakan administrasi investasi.

() membuat laporan berkala atas rasio hasil penagihan Kantor
Perwakilan dan Kantor Unit Daerah.

B. Koordinator Penagih bertugas:

(a) Mengkoordinir, memimpin dan membina para penagih atas tugas
penagihan premi, bunga angsuran gadai.

(b) Melakukan pemeriksaan bon kwitansi para penagih untuk
pertanggung jawaban.

(c) Memeriksa dan mengetahui slip-slip setoran premi, pokok dan
bunga gadai sewa para penagih.

(d) Melaksanakan pembuatan buku portofolio tagihan premi per-
penagih dan sekaligus kondite pelunasannya, untuk mengetahui
jumlah fortofolio perpenagih dan mutasi-mutasinya.

(e) Membuat laporan hasil kegiatan penagihan premi, bunga angsuran
gadai yang yang tidak berhasil ditagih. Membuat laporan hasil
kegiatan penagih secara bulanan untuk di laporkan ke kasie Inkaso
dan bagian Inkaso Cabang Malang diternskan ke Divisi Keuangan
Akuntansi & Inkaso.

C. Kasir Kwitansi bertugas :

(@) Membuat Klad kas harian kwitansi per-penagih secara kontinue
untuk mengetahui saldo tagihan premi dari setiap penagih.

(b) Mendistribusikan kwitansi premi sesuai pengajuan bon kuitansi
dari para penagih yang telah diketahui oleh koordinator penagih.
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dari para penagih yang telah diketahui oleh koordinator penagih.

(¢) Mengembalikan kwitansi-kwitansi premi yang batal, tebus, klim,
mutasi, rayon. ke TU Inkaso I dengan menggunakan blanko
Formulir Kwitansi Retur (FKR).

(d) Membnuat daftar opnam physik kwitansi premi PP setiap 3 bulan
yang dibuat per-penagih.

D. Tata Usaha Inkaso I Bertugas

(a) Mengecek kebenaran antara nota debet dengan fysik kwitansi
(PP.OB/PP.NB). Mengadakan penyortiran atas kwitansi premi yang
inforce kemudian disampaikan ke kasir kwitansi dengan
menggunakakan blanko Pengantar Kwitansi Masuk (PKM).

(b) Mengadakan penyortiran atas kwitansi yang non-inforce kemudian
dibuatkan daftar P3 sesuai jenisnya.

(c) Membuat Laporan Inkaso Pertanggungan Perorangan (LIPP)
beserta lampiran-lampirannya.

{d) Membuat daftar penerimaan 10 (sepuluh) harian sebelum dikirim
kekantor Cabang harus direkonsiliasikan terlebih dahulu dengan
data ke seksi pembukuan.

E. Tata Usaha Inkaso II bertugas :

(a) Membuat surat Pemberitahuan I & 11 kepada pemegang polis yang
preminya menunggak.

(b) Membuat surat pemberitahuan jatuh tempo pembayaran premi
kxhusus untuk pemegang polis yang cara pembayaran preminya
Triwulanan, Semesteran dan Tahunan selambat-lambatnya 1 (satu)
bulan sebelum jatuh tempo pembayaran premi.

(c) Membuat kwitansi Souche, membuat daftar Souche dan
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C. Tata Usaha Pembukuan I Berfugas :

(a) Membuat bukti penerimaan.

(b) Membuat pertanggung jawaban klad kas dan klad Bank harian.

(c) Mengerjakan dan membukukan transaksi pos silang.

(d) Membuat lampiran laporan keuangan dan mengerjakan buku
tambahan.

(e) Membuat resume arus kas 10 (sepuluh) harian dan melaporkan ke
Kantor Cabang.

D. Tata Usaha Pembukuan I Bertugas :

{a) Menerima daftar permintaan penerbitan kwitansi dan selanjutnya
mengetik kwitansi serta membuat nota debit untuk kwitansi bunga.

(b) Membnat daftar kwitansi bunga/angsuran/pelunasan yang telah di
tanda tangani Kepala Perwakilan untuk diteruskan ke kasir,
disertai pengantar kwitansi masuk dan mencatat ke dalam buku
harian kwitansi.

(c) Membuat nota kredit bila ada penggadaian polis yang mutasi.

(d) Membuat surat pemberitahuan pengalihan tunggakan bunga ke
pokok gadai.

(e) Membuat laporan penggadaian polis pertanggungan perorangan
dan pertanggungan kumpulan.

Membuat nota kredit tunggakan bunga dengan rinciannya sebagai

lampiran memorial unfuk disampaikan kepada urusan investasi.
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E. Tata Usaha Investasi Bertugas :

(a) Mengerjakan buku harian mengenai transaksi non kas bank
{memorial).

(b) Mengirim permintaan kwitansi gadai kepada tata usaha
Pertanggungan.

{¢) Menerima nota debit dan nota kredit beserta rincianya dan
dibukukan pada memorial.

(d) Menerima slip dan memasukan data pada kartu gadai.

(e) Membuat rincian gadai mutasi masuk dan mutasi keluar sebagail
pendukung memorial dan mencatat dalam daftar pertopolis gadai.

{) Membnat daftar pelunasan pokok gadai/angsuran gadai dan
dilaporkan kebagian investasi Kantor Cabang.

(g) Menerima daftar pengalihan tunggakan bunga menjadi pokok dari
tata usaha pembukuan II.

(h) Menerima  rekonsiliasi dan laporan penggadaian polis
pertanggungan perorangan bulanan.

5. Seksi Pemasaran

A. Kepala Seksi

Kepala Seksi bertugas !

(a) Memeriksa perminfaan pemegang polis,

() Mengirim surat perminfaan calon pemegang polis,

{(¢) Menghitung target-target produksi agen,

(d) Menghitung hak-hak agen,

Apabila target produksi tercapai maka haknya bisa dikeluarkan,

misalnya honor,
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(e) Membuat laporan evaluasi produksi,

() Membuat laporan posisi agen/kepangkatan agen.

Agen yang sudah memenuhi syarat untuk kenaikan jenjang karir
maka dapat diusulkan untuk kenaikan pangkat/jabatan dan status
keagenannya.

A. TU Pemasaran Bertugas :

{a) Meneliti kebenaran pembukuan jasa pembinaan agen kepala setiap
tanggal 10 (sepuluh) setelah diperiksa kebenarannya oleh kasie
Inkaso.

(b) Meneliti kebenaran Pengajuan bonus dan meneruskan ke Kantor
Cabang.

(c) Membantu Kepala Perwakilan dalam melaksanakan pendidikan
agen.

{d) Menyiapkan surat Ijin Pembayaran untuk semua jenis pembayaran
yang berhubungan dengan biaya produksi.

(e) Memeriksa kebenaran perhitungan pembayaran premi pertama
yang di ajukan oleh kepala unit produksi.

() Membuat tunjangan dinas luar agen setiap tanggal 25.

3.3 Kegiatan Pokok Perusahaan
PT (Persero) Asuransi Jiwasraya merupakan perusahaan yang

bergerak dalam bidang jasa asuransi.

3.4 Administrasi Kepegawaian
Pegawai PT (Persero) Asuransi Jiwasraya Perwakilan Jember di
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bedakan menjadi pegawai dinas dalam dan dinas luar. Pegawai dinas
dalam meliputi: Kepala Perwakilan, dinas Inkaso, dinas kas/keuangan,
dinas pertanggungan, tata usaha pemasaran, penagih, satpam dan
pesuruh. Pegawai dinas dalam tetap disebut pegawai Organik yait
pegawai yang diangkat melalui SK (surat keputusan) Direksi dan yang
bersangkutan mempunyai hak pensiun, Sedangkan pegawai dinas
dalam tidak tetap disebut pegawai Non-organik yaitu pegawai yang
diangkat melalui SK (surat keputusan) kepala Cabang yang diatur
honorariumnya melalui funjangan dinas luar.

Pegawai dinas Luar meliputi : Kepala Unit Daerah, Kepala Unit
Produksi dan Agen. Pegawai dinas luar merupakan sistem kontrak
kerja atan pencapaian target premi yang jenjang kepangkatannya
berdasarkan jumlah premi yang dihasilkan dalam waktu 1 fahun.
Misalnya apabila Prestasi 1 tahun istimewa maka jenjang
kepangkatannya akan naik 2 kali. (Istimewa = pencapaian realisasi
target). Jika dalam 1 tahun baik maka akan naik 1 kali, jika dalam
satu tahun prestasinya cukup maka akan bertahan sesuai jenjang
kepangkatannya semula. Sebaliknya jika prestasi yang dihasilkan
kurang maka akan turun 1 tingkat, apabila kurang sekali maka akan
furun 2 tingkat.
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Tabel 3.1 Jumlah pegawai PT. (Persero) Asuransi Jiwasraya Perwakilan
Jember berdasarkan status kepegawaian tahun 1998.

Kedudukan Status Jumlah
A Karyawan Staf 9
B Karyawan Bulanan 12
C Karyawan Harian Tetap 3
D Karyawan Harian Lepas 20

Sumber : PT (Persero) Asuransi Jiwasraya Perwakilan Jember. 1998

3.4.1 Penarikan Tenaga Kerja

PT {Persero) Asuransi Jiwasraya melakukan penarikan pegawai
melalui; (1) Pengumuman di Kantor Depnaker; (2) Pengumuman
melalui Radio Pemerintah dan Swasta, (3) Pengumuman di lingkungan
koperasi Asuransi Indonesia.

Syarat yang harus di penuhi oleh calon pegawai adalah : (1)
Warga Negara Indonesia; (2) Berijasah terakhir minimal Sarjana; (3)
Membuat surat permochonan lamaran pekerjaan; (4) Melampirkan
daftar riwayat hidup; (5) Melampirkan kartu kuning dari Depnaker; (6)
Melampirkan Surat Keterangan Kelakuan Baik dari Kepolisian.

Pelamar yang memenuhi syarat kemudian di panggil untuk
mengikuti seleksi : (1) Tes tertulis, yang meliputi pengetahuan umum,
bahasa Indonesia dan bahasa Inggris; (2) Wawancara mengenai
pengetahuan perasuransian. Bagi peserta yang lulus kemudian

mengikuti pendidikan gelama satu bulan.
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3.4.2 Sistim Penggajian
Sistem penggajian di bedakan menjadi: (1) Gaji bulanan untuk
pegawai tetap besarnya gaji disesuaikan dengan golongan dan
jabatan; (2) Upah harian untuk pegawai dinas luar tidak tetap; (3)
Honorarium untuk pegawai dinas dalam tidak tetap. Honorarium terdiri
dari tunjangan makan, transportasi dan tunjangan kesehatan; (4)
Provisi diberikan kepada pegawai dinas luar yang jumlahnya
disesuaikan dengan besarnya premi yang masuk dan masa asuransi.
3.4.3 Upah Lembur
PT. Asuransi Jiwasraya menerapkan upah lembur yang
diidentitaskan dengan borongan kerja yaitu apabila karyawan tetap
bekerja di luar jam dinas pada hari sabtu dan minggu akan
mendapatkan uang sebesar Rp. 9.000,00 per orang per hari.
3.4.4 Kesejahteraan Karyawan
Selurnh Karyawan menerima pendapatan dari perusahaan.
Pendapatan disini berupa gaji pokok ditambah beberapa macam
tunjangan. Tunjangan-tunjangan yang diterima karyawan antara lain
1. Tunjangan Perumahan
Tunjangan ini diberikan sebagai penambahan gaji sebesar Rp.
30.000,00 tiap pegawai. Untuk Kasi diberikan sebesar Rp.
50.000,00.
2. Tunjangan Kesehatan
Tunjangan ini diberikan kepada karyawan yang sakit dan menjalani
rawat inap. Besarnya adalah 100 % dari keseluruhan biaya
perawatan. Tunjangan ini dibedakan untuk kedudukan karyawan
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misalnya untuk Pegawai biasa diberikan fasilitas kamar kelas III,
untuk Kasi diberikan fasilitas kamar kelas II dan seterusnya.

3. Jaminan Keselamatan
Semna pegawai diharuskan ikut program Jamsostek (Jaminan Sosial
Tenaga Kerja). Dananya dipotongkan dari gaji pegawai. Besarnya
adalah 2 % dari gaji pokok. Ditarik setiap bulan.

4. Tunjangan Pendidikan
Tunjangan ini diberikan dengan melihat kebutuhan perusahaan.
Misalnya pendidikan perjenjangan karier, pendidikan kemantapan
pegawai dan pendidikan komputer.

§. Santunan Meninggal Dunia
Santunan ini diberikan kepada semuna pegawai yang meninggal
sebelum masa pensiun. Santunan ini dikelola oleh kantor pusat.
Besarnya bervariasi tergantung pada status pegawai. Unfuk
pegawai biasa besarnya adalah Rp. 20.000.000,00, untuk Kasi
besarnya adalah Rp. 30.000.000,00, dan untuk Pimpinan besarnya
adalah Rp. 60.000.000,00.

6. Tunjangan Pakaian Kerja dan Perjalanan Dinas
Pakaian kerja diberikan kepada seluruh karyawan sebanyak dua
stel setiap tahun pada bulan Desember.
Tunjangan perjalanan dinas diberikan pada karyawan yang
melakukan perjalanan dinas luar Kota. Meliputi uang makan, uang
saku, uang transport pulang-pergi, uang hotel dan uang transport
lokal.

7. Tunjangan Hari Raya, Olahraga dan Rekreasi
Tunjangan Hari Raya diberikan kepada semua pegawai. Besarnya
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adalah satu kali gaji kotor pegawai selama satu bulan.
Tunjangan olahraga diberikan kepada seluruh pegawai berupa
fasilitas senam pada hari jum‘at dan olahraga , misalnya tenis pada
hari sabtu.
Tunjangan Rekreasi diberikan tergantung kepada kemampuan
kantor perwakilan tersebut. Apabila mampu memenuhi target yang
diberikan oleh kantor pusat, maka fasilitas rekreasi akan diberikan
dan sebaliknya. Diberikan pada setiap akhir tahun.
3.4.5 Pemutusan Hubungan Kerja
Pemutusan Hubungan Kerja yang dimaksud adalah baik
pemerhentian dengan hormat maupun pemberhentian dengan tidak
hormat karena telah melanggar peraturan-peraturan yang telah
ditetapkan oleh perusahaan atau telah merugikan perusahaan.
3.4.6 Aturan Pelaksanaan Kehadiran Karyawan
Aturan Pelaksanaan Kehadiran Karyawan meliputi jam kerja dan
absensi pegawai. Jam kerja yang harus dipatuhi oleh semua pegawai
yaitu:

Hari Senin sampai dengan Kamis.

Jam kerja I - 08.00 - 12.00 WIB.
Jam Istirahat : 12.00 - 13.00 WIB.
Jam kerja Il : 13.00 - 17.00 WIB.
Hari Jum'at.

Jam kerja I : 08.00 — 11.00 WIB.
Jam kerja 11 : 13.00 - 17.00 WIB.

Pada hari Sabtu diberlakukan sebagai hari libur.
Absensi pegawai setiap hari dilaksanakan di masing-masing seksi
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BAB IV
KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

Kegialan Prakfek Kerja Nyafa yang dilaksanakan pada FT. (Perseroc)
Asuransi [iwasraya Perwakilan Jember, dilaksanakan mulai 13 Juli 1998 sampai
dengan tanggal | September 1998 dengan ferjun langsung pada bagian
adminislrasi gesuai tujuan prakiek kerja nyata yaitu adminish agi kepegawaian.

Selama pelaksanaan prakiek kerja nyata seolah-olah sebagai pegawail
perusahaan, dengan kewajiban meniaali semua disiplin yang betlaku di
perusahaan serfa mengerjakan fugas-fugas sebagaimana layalmya pegawi

yang bekerja di perugahaan.

4.1 Pengadaan Pegawai

Adapum ketentnan agar dapat diterimna sebagal pegawas pada PT. Asuransi
Jiwasraya adalah : {(a) Warga Negara Indonesia, {13) Unluk memenuhi syaral,
(c) Melalii prosedur seleksi; (d) STIB/Ajazah sesual yany dibwiuhikan; (&) Tidak
pernab dipenjara/karungan, () Tidak pemah terlibal gerakan menentang
Pancasila, UUD 1948 dan Pemerintzh Negara RI: {g) SKKB dari Pelri; (h) Surat
keterangan kesehatan dokler; (i) Surat kelerangan tidak terlibat G 30 5/ PRL
bagi pelamnar berkelahiran sebelum tahun 1969; () Daflar riwayal hidup; (i)
Sural pernyataan bersedia diternpatkan di sehuruh Indonesia; () Pas photo.

Yemrma persyaratan  calon pegawai  diserahkan kepada bagisn
kepegawaian unhik diteliti/diseleksi. Apabila terdapal calon pegawal vany
memennhi ketentian yang lelah ditelapkan, maka akan dipanggil untuk
mengisi formulir lamaxan. Vemudian akan diadakan ujian sebagal beritaat : (1)

njian wawancara ; (2) vjian psikctes (3) penelitian riwayat hichap (4) clearance

lest, selanjuinya apabila calon pegawsi metnenihi syaral akan diadakan

29
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pemneriksaan kesehatan dan kermdian baru ditetapkan siapa yang akan
mengikuti pelatihan kerja.

Pelamar yang lulus akan mendapat bantian/tunjangan Rp. 21.600,00 per
hari untuk calon pegawai administrasi dan Rp. 1.250,00 per hari unfuk calon
pegawai dasar Apabila lulus diangkat memach pegawal dengan [katan Kena
dengan lama 12 bulan dengan tunjangan sebesgar Rp 22 800,00 per har unftuk
calon pegawal administrasi dan Rp. 1.760,00 per hari untuk calon pegawal
dasar.

Lamanya pegawai sementara adalah 12 bulan dengan ketentuan sebagal
berikut

st

Mendapat gaji 75 % dari gaji pegawai organik
Mendapat uang franspor Rp. 25.000,00 per bulan
Mendapat bantuan pengobatan sebesar 80 % dari gaji pegawai organik

= W

Untuk pegawai gementara baik di fingkat pusat atau di kanfur
cabang/perwakilan diangkat dengan Keputusan Direksi

8 Bagi yang memenuhi syarat dan dinilai baik dapat diangkat menjadi
pegawai organik.

4.2 Disiplin Kerja Pegawai
Setiap pegawai PT Asuransi Jiwasraya wajib -

| Sefia dan taat pada Pancasila, UUD 1945, Negara dan Pemerintah serta
menjunjung tinggl kehormatan dan martabat bangsa gerta negara dan
korps pegawal RI

2. Mematihi jam kerja yang berlaku di persatuan

3. fika meninggalkan kantor/terlambat harus mengisi formulir yang

disediakan.
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Melaksanakan pelerjaan/tugas dengan baik, jujur dan berlanggung jawaly,
5 Mentaali segala peraturan baik yang menyangint tngas/pekerjaan maupiin
yang betlaku secara ummn di perusahaan dan senanbasa jnenyimpan
rahasia perusahaan dan 1‘ahasia jabatan dengan sebaik baiknya.
6 Memelihara dan menciptakan ketjasama dan suasana korja yang baik antar
pegawai manpun unit Iain.
7. Senantiasa memberi pelayanan yang baik kepada magyarakal menurul
bidang fugas masing-masing.
8. Memakai pakaian yang sopan/rapi dengan menggunakan tanda pengenal
Pegawai dilarang
s Menvalahgunakan wewenang, kekayaan dan uatky perusahaan yandg
dapat merugikan perusahaan, karyawan dan masyar akat
s Melaksanakan kegialan ussha dagang baik secara tegrnl  MAUpun
sambilan di lingkumgan pernsahaan pada jarn-jam kerja per usahaan.
s Melakeanakan pungutan fidak sah dalam bentuk apapun dalam
melakeanakan tugasuya untuk kepentingan pr ibadi/pihak lain.
e Melaksanakan findakan sengaja maupun fidak sengaja yang dapat
menghalangi/mempersulit, sehingga mengakibattan kerugian bagi
perusaliaan, pegawai, pemegang polis manpun pihakepihak relas)

perusahaan.

4.3 Penilaian Hagil Kerja Pegawai

Penilaian hasil karya seseorang pegawai didasarkan pacs penilaian
kualitatif dan ketetlibatannya dalam kasus. Penyalahgunasn 0aig ped ugsahiaan
(PUP) serfa penilaian kuantifafif sesuai dcngmi‘f@n;xi, jugas dan langgunyg

jawabnya masing-masing yang dilaksanalan setahun sekali atau setiap sanl

e | EILIL FRRSTAGA

PRIVEZSITAS  JEMBER
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apabila diperhi}am dengan mempergunakan formulin penitaion hasil kerja

karyawan atau pegawai perusahaan.

4.4 Sistim Penggajian Pegawai
Berdagarkan pada skala/standar gmji yang ditetaplan direkst menurut
jenjang kepangkatan dan golengan dengan swat keputusan fersendint
Pemberian gaji ditetapkan menurul tingkal pedgawal sebaagai e ial
1. Pegawai Sementala
Gajinya sebesar 75 % dari yang diperuntukkon baginys memuul
golongan.
2. Pegawai Telap/Organik
Qajhlya sebesar 100 % dari yang diperuniukkan baginya menurut
golongan. |
4.4.1 Ketentan Kenaikan Gaji

1. Kenaikan gaji umum
Sefiap saat diberlakukan berdasarkan kemampuan perusahaan  dan
ditetapkan dalam surat keputngan direlsi untuk semua pegawvai,

2. Kenaikan gaji berkala

e Dilaksanakan setahun sekali. Pelaksanaannya dalain bulsn Januari/juli
dihimng sejak pegawai diangkat sebagai pegawai ielap crgank.

s Dilaksanakan berdasarkan persyaratan yang diletapkan dalam
penilaian hagil kerja pagawsi untik kenaikan gaji berkala yang
bergangkittan tidak terdapal alpa dalam daflar hadicnya

3. Kenaikan ruang gaji.

Ketenluan :

a. Penilaian kenaikan mang gaji untuk tiap-tiap golongan gaj adalah
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e 4 tahun sekalt untuk golongan A Va ke Al dan Ala ke AL
e 2 tatmn aokal untuk gaelongan A Vb ke Al/c dan All/b ka All/c.
e % faliun sekali untuk golongan B -1
b. Kenaikan yang dilakukan berdagarkan peasyaialan yang diteia ika
dalam penilaian hasil karya pagawai.
Kenaikan golongan gaji
Katenfuan :
a. Kenaikan gaji ruancg
e 4 tahun sekali untuk golengan f.l/a ke AT dan fudlia ke AV,
o 2 lahun sekali urtuk golongan AL ke Ad/c dan AN/ ke Ao
e 2 tatnmuntuk golongan gaji B - D
Unhik kenaikan ruang gaji yang bersanglatan fidak lardapal alpa dalam
daftar hadir. Jika belum memenuhi syaral maka kenaikan tevsebut dapal
ditunda atau hanya diberikan kenaikan gaji berkalanya.
Kenaikan gaji ini dilaknanakan dengan merpaer hintikom persyaratan
golongan gaji dalarm jabatannya gebagaimana diatur dalam pergyaratan
golongan gaji dalam suatu jabatarn.
b. Kenaikan ruang gaji istirewa
diatur sebagai berikut ©
e Kenaikan golongan/rmandg gaji yang dipercepat walkhinya  dari
persyaratan  yang telah ditetapkan dan  paling  cepal 4 tahun.
Kenaikan ini diberikan karena mempe! oleh fjazall pendidikan
formal yang dikutinya, yang seguai dengan  jabatannya dan
memperhatilkan formasi yang ada serta iefap  memperhatian
penilaian hasil karya yaug bersangkutan dan fidak terdapal alpa

dalam daftar hadirnya.
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s Batas pemberian kenaikan ruang gajt istitnewa hanya diberikan 2 kali

selarna bekerja di permsahaan.

¢ Untuk menguanikan kenaikan ini, alasan dari pegawai yang dingulkarn

harus menyamnpaikan  data  pernjelasan  tersendil  mengenaik
penilaiannya secara lengkap dan disampaikan kepada direksi.
4.4.2 Administrasi pengambilan dan kenaikan gaji pegawai.

Sistern adminisirasi penggajian pada pada PI. (Pergero) Asuransi
Jiwasraya Ferwakilan Jember dilaksanakan setiap langgal 27 pada setiap
bulannya dan diambil gaecara Jangsung pada bagian kagir kas

Sadangkan adrministrazi kemaikan gaji pegawai dilaksanakan sebagai
berikut :

. Bagian kepegawaian membuat sural permohonan kenaikan gaji bagi

pegawal yang bersangkulan yang dicerahkan kepadn bagian keuangan..

B

Surat permohonan tersebut akan ditarnskan kepada pimpinan perusahaan,
apabila digemijni, maka perhitingan gaji bar akan berak untok bulan

berilkutnya.

4.5 Jenjang Jabatan dan Kepangkatan

Jenjang jabatan dan kepangkatan yang dapat dicapal olah georang
pegawaifjabatan sebagaimana ditetaplan oleh perusahaan dengan sedala
persyaxratan  yang harus  dipermhbi oieh seorang  kKaryawan/pegawal
(Marmllang, 1989:90).

Saorang pegawal pada PT Asuransi Jiwasraya pnhik  dapat mendidikl
pangkatgolongan gaji harus melahi serangkalan ujian. Jems jens ujuan yand

harus diterapuh antara lain
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Ujian Dinas

Adalah vjian yang harvs ditempuh oleh seseorang pegawai yang dapat

menduduki panakat/golonan gajl vang taerdini dan

Diklat Kenaikan Goelongan (DKG)

a) kenaikan dari golongan A ke B atan dari pegawal dasar menjachi
pegawai muda.

) nunimal telah menduduki golongan gap A o

C) Telah lulus DPK I dan DFT.

Dildat Kenaikan Colongan (DKG) U

a) kenaikan dari golongan B ke C atan dari pegawat ntnm 1T menjach
penata mudi

b) minimal felah mendudukd golongan gaj B¢

c) Telah lulus DFE T, DT, DF] L

Diklat Kenaikan Golongan (DKG) HI

al kenaikan dari golongan C ke D alau dani penala alama menjadi
pembina utama.

b) minimal telah menduduki galongan gaji C Hi/e

c) Diklat Kenaikan Golongan (DKG)Y IV

d) kenaikan dari golongan D ke E afau dari pernbing madva 1 menjadi
pembina utama.

e) minimal telah menduduki golongan gaji D 11/

N Telnh Inlns DPK 1T, D, DP] | dan D] 1

Kelerangan:

a) DPT = Dikiat Penyesuaian Tugas

b) DPK = Dikdat Pemantapan Kerja

c) DP] = Dikdat Perjenjangan jabatan (jenjang karier)
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Ujian Jabatan
7. Adalah wjian yang hams ditempuh oleh seorang pegawai untuk dapat
menduduki jabalan yang lebib tinggi melalii pendidikan dan lalihan
perjenjangan jabatan (DF]) yang terdiri daii
8. Dikdat Perjenjangan Jabatan (DF)) |
a) Pegawai yang akan menduduld jabatan kepala seksi
b) Minimal berijazah SMA dan lelah menduduki pangkat sebagai
Pegawai Madya /golongan B.ll/c
c) Telah lulus DPK, DPT.
9 Diklat Perjenjangan Jabatan (DPJ) 11
a) Pejabat/Kasie yang akan menduduld jabatan wakil/Kabag.
b) Minimal berijazah SLTA dan telabh menduduki jabatan sebagai
Kepala Seksi selama 4 tahun.
¢) Telah lulns DPK,DPT, DP]
10.Diklat Perjenjangan Jabatan (DP]) 1
a) Pejabat / Kabayg yang akan smenduduki jabatan
wakil/Kabid/Kacab/Karo
b) Minimal fjazah SLTA dan telah mendnduki jabatan Kabag selama 4
falun

) Telab lulus DPE, DIPT, DFJ 1L

4 6 Tunjangan dan Fasilitas Pegawai
4.6 1 Tunjangan

Jenis tunjangan antara lain :
1. Tunjangan Jabatan

Berdasarkan bobot wewenang dan fangoung jawab memunt fingkaton
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yang pengelompokan dan jenis jabatannya telah diahn dalam pasal 50
ayat 2 sampai ayat 4 dan dibayarkan bersamaan dencan gap

Tunjangan Transport

Diberikan kepada pegawai unfuk biaya transpori yang besarnya diafu

menurut tingkat jabatannya dan dibayarkan bersamaan dengan cyagi.

- Tunjangan Ketrampilan Khusns

Khusus pegawai eselon fertenlu yang perusahaan pada sualu saal karena
kebutuhannya telah dinilai mempunyai kehampilan khusns dan dibayarkan

bergamaan dengan gaji.

. Tunjangan Pemegang Kas dan Kunci Kantor

Diberikan kepada pegawai eselon [l sampai V yang betfiugas lkatrena regiko

tanggung jawab dan dibayarkan bersamaan dengan gaji.

 Tunjangan lembur

Diberikan kepada pegawai eselon IV dan V yang bekerja diluar jam ket 2
yang betlaku dengan pembayaran per jam kerja lemmbuy . Dibayarkan setiap
tanggal 10 bulan berikninya serta diberi uang muka, apabila beke1ja

lembur 2 jam atau lebih.

. Tunjangan rumah tangga (air, lisirik, gas)

Diberikan kepada pegawai yang membaniu meringatian biaya numnah

tanggga dan dibayarkan sefiap tanggal 15 bulan berjalan.

- Tunjangan cuti

Diberikan kepada pegawai yang menjalankan cufi lama {90 har) sebesar |

kali gaji lerakhir saat jatuh lempo.

. Tunjangan insenfif

Diberikan kepada pegawai sebagal alal perangsang agar gairah untuk ketja
lebih giat lagi.
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4.6 2 Fasilitas

£

o

Jenis-jenis fasilitas yang diberikan kantor PT. Asuranss fivasraya meliputi ¢
Fagilitas perawatan di rumah sakil
Pegawai fefap/organik, lermasuk keluarga, biaya perawatlan dan cbal
ditanggung sebagian oleh perusahaan dan sebagian oleh pegawai yang
bersanghmtan.
Pegawai sementara biayanya ditanggung sebagian oleh perusabaan lidak
termasuk keluarganya.
Perawatan persalinan; isti pegawal diberikan biaya persalinan, dibatasi
sampal dengan anak ketfiga.

F azilitas perawatan kesehalan
Pegawai {efap/organik beserta keluar ga setelah opnanme tetapi cleh dekiex
masih diperlukan pengobatan lanjutan, diberi biaya pengobatan selama |
{saftr) bulan.
Operagi kecil, termasuk sterilisasi yang dilakukan slas pelunjuk dokler
ditanggung perusahaan kecuali yang fujuannya untuk mempercantik diri,
cabut dan penambalan gigi serta pemasangan gigi palsn
Pemeriksaan  laboratorium, pegawai organikfietap  beserfa kelbaron
yvang karena penyakitnya diperlukan pemetiksaan ronlgen, air seni
kilnia, darah dan sejenisnya afas saran dokier, biaya ditanggung
perusahaan walau tidak diperlukan opname di nunah salat.

Chek up; pemeriksaan nmum kesehatan yang dilakukan sofiap fahun

4.7 Cuti Pegawai

Pt (Persero) Aswransi Jiwasraya memberikan fasilitas outi untul pma

pegawainya. Adapann Jenis-jenis enfi yang diberikan antara fam
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1. Cuti tahunan

Setiap pegawai termasuk KUP organik dan penagih organik yang telah

beketja pada perusahaan selama | ftahun, diberikan culi selarna 12 hadl

yang harus dijalankan sekaligns.

2. Cufilama

Pegawai yang talah mempunyai masa kerja efeltif 6 tahun diberi enh
80 hari.

‘ada saat mendapat hak cuti larna, cuti labunan guaur.

Hari libur dan hari minggu dihifung sebagai masa culi,

Atas kepentingan dinas perusabhaan, pimpinan dapat menangguhlan
permintaan enfi lama, kengan ketentuan paling fama 2 fahun terhitung
mulai langgal jatuly termmpo culi lama tersebut.

Gaji dan hak-hak dibavar penuh, kecuali anjangan jabatan, kas dan
kunai kantor dan kettampilan khusus jika menghendald cuti selam ]
bulan atan lebih.

Diberikan njangan culi lama sebeaaar 100 % dari gaji tarakhiy pada

gaal jatuh tempo culi larmna.

4 8 Pemberhentian Pegawai

Jenia pemberhentian pegawai andara lain

1. Pemberhentian dengan hormal

.

Permintaan sendiri yang dapat ditolak bila mwasih ada ikatan dinas
dengan perusahaan
Alasan kesehatan; jika semang pegawai felah dinyalalan fidal dopal

bekerja lagi karena alasan kesehatan

2. Karena kepentingan perusabaan ; disebabkan adanya penyederhanaan
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organisasi atau karena alasan dinas lainnya dengan mendapatkan hak

kepegawaian

& Meninggal dunia

e Peraturan pemerintah

e - Telah mencapai batas usia pensiun yaitu felah mencapaf 65 fahun
s Tidak cakap bekerja.

Pemborherntian sementara

Melangaqar disiplin pegawai. Berlakn paling laina A4 bailan

Melakukan pelanggaran pidana di lnar perusahaan alan subwversil

Pernberherntian dengan lidak hormat

e Telah melanggar disiplin pegawai dan dianggap fidak dapat mernbah

sikap dan perbuatan atan penyelasaian pergoalan dengan peruaabiaan
sampai akhit masa skorsing.

ifas vonis / keputusan pengadilan setempaf, dinyalakan bersalah
melaksanakan tidak pidana/subversif sehingga menjalani hukonmnan
penjara.

Atas pertimbangan Direksi dengan memperfimbangkan besar/haohal

kesalahan seorang pegawai serla mempunyai dainpak negatil

481 Adiministasi pemberhention gyaji pegawai.

Sistern administrasi pemberhentian pegawai pada P (Persero)

Asuransi Jiwasraya Perwakilan Jember dibedakan menjadi 2 {dna) macam,

vaiha

L.

Administrasi pemberhentian dengan hormat

Apabila ada pegawai yang ingin mengundurkan din sekagai karyawan PP

(Persero) Asuransi Jiwasraya Perwakilan Jember, maki karyawan vaig

bersangknian  mengajnksn surat pengunduran  diri kepada  bagian
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kepegawaian yang juga dibuat tembusan untuk pimpinan perusahaan
Selanjulya apabila disetujui maka bagian persenalia alan membuat suraf
pemberitahuan kepada bagian kasit yang menyalakan  bahwa pegawi
tersebut telah mengundurkan dini .

Administrasi pemberhentian dengan tidak hormat

Apabila ada pegawai yang diberhenfikan dengan fidak hormat hal
biasanya langsung dari pinpinan perusahaan PT. (Persero} Asurans
Jiwasraya Perwakilan Jeniber. idapun prosedur pemberhentiannya adalab
pimpinan mennlis surat pemberhentian yang diijubaen kepada bagian
kepegawaian. Sedangkan bagaian kepegawaian akan membmat sral
pembetitahiuan kepada bagian kasit yang menyalakin bahwa pegavi

tersebut {elah diberhenhkan.

4.9 Tugas tugas Lain Yang Pernah Dilakukan daiam Prakiek Kerpa

Nyata (FKN)

Dalam pelaksanaan Prakiek Kerja Nyata terdapal Leberapa macan

kegiatan yang dilaksanakan untuk membantu aktivitas cpersional pat usahaan

Tugas-tugas yang dilakukan adalah sebagai beriknt

1 Membani membuat glip selotan preju

25}

-~

e ]

_ Membantu membuat formulir penerusan pengi iman

. Membantu pengisian kartn premi

4. Membantu mengetik daftar souche / kwitansi cabang / pevwakifan

4.9 1 Membantu Membuat Slip Setoran Premi

Slip Seforan Premi adalah formulir yang digunakan unfuk mencatat dafar

polis yang preminya lunas dan akan disetor ke kas kantor perwaldlan jomben
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Slip setoran premi dibuat terpisah untuk
1. Valuta rupiah dengan indeks
2. Valuta rupiah tanpa indeks
3. Valuta asing
Slip setoran premi dibunat rangkap lima dengan dish ibust sebagai beriknt
1. Lembar Pertama untuk data dokumen pembikuan
2. Lembar kedua untuk koordinator penagih
3.Lembar kefiga untuk kitir input data pelunasan dan dinas Inknso
4 Lembar keempat untuk penagib
5 Lembar kelima uniuk arsip
Conloh formulir glip getoran dapat dilihat pada lampiran 6.
4.9.2 Membantu Membuat Pormulir Penerusan Pengitiman (°3)

Pormulir Penerusan Pengiriman adalah formulir yang dipeFgunakan
sebagal fefigantar pengitfiinan pehgiriman km:iimx.'qi-kwitamri premi baik ko
kantor pugat maupun ke kantor Inkaso cabang.

Pormulir penerusan pengiriman ada beberapa bagian yaihi .

1. P3 pembatalan pertanggungan
2. P3 lunas dengan souche
3. F3 perubahan pertanggungarn
4. P3 pindah kantor Inkaso
Cara penomeran formulir penerusan pengiriman mamunt penemaran P
sebagai berikit
|. Penomeran P3 dibuat gecara barurulan dan berlaku selama 1 tahun
2 Unfuk nomer urut P3 Valnta Dollar (VA) dan Valuta Rupiah (VR) daypat

dipisahkan dengan nomor wrut tersendin.
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Cara penomeran untuk semna jenis P3 tersebut adalah aobagal berikul
P3 batal pertanggungan (M 1.G. 1.} melahii kode (B)
Valuta Dollar

P3 No. BOOI/VRDI/OS2U/IB
Valuta Rupiah :

P3 Ne. BOOO /VRDI/O390/NB

P3 No. BOOU2/VRTIO390/MB (satuan Rupialy

P3 lunas dengan souche (M.1.G.2) melalui kode (L)
Valuta Dollar ¢

P3 No. LOO I/VEDI/O390/NB
Valuta Rupiah :

P3 No. LOOCI/VRDI/O320/NB

P3 No. LO0OZ/VRTI/0390/MNE (satuan Rupiah)

P3 pernbahan pertanggungan (M.L.G 3) melaiut kode (P)
Valuta Dollar

P3 No. FOO1/VRDI/OGS0/MNDB
Valuta Rupiah :

P3 No. POOO/VEDI/O390/NB

P3 No. POOOR2/VRTI/O390/INEB (satuan Rupial)

A. P23 Pembatalan Perlanggungan

Formulir ini dibuat rangkap 4 (empat) dengan pendistribusian sebaga

berikut

1
'>

-

/5]

13 .

Lembar pertama unfuk kanfor pusal (warna putih)
Lembar kedua untuk kantor cabang Malang (warna kinunig

Lembar ketiga unfuk kantor peerwakilan jember gwatina birn micda)


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

Digital Repository Universitas Jember
44

4. Lembar keempat unhik pertanggungan inkaso perwakilan (warna merah)
Contoh formuliv P2 Pembatalan pertangepingan dapat dilibat pada lampiran f
B. P3 Lunas Dengan Souche
Formulir ini berasal dari daerah yang dibawa penagih ke Kanlor
Perwakilan Jember yang selanjulmya akan diserabkan kepada kasiv yanyg akan
diteruskan kepada bagian fata usaha
Adapun formuliv ini dibuat rangkap 4 {empal) vang didistribusican
sebagal berikut
1. Lembar pertama dan kedua untuk kantor pusat
2. Lembar ketiga untuk kantor cabang Malang
3. Lembat keampalt untuk kanior perwakilan Jernber
Contoh formulit P3 Pelunasan Dengan Scuche dapat dilihat pada Janipiyan 0.
C. P3 Perubahan Pertanggungan
Formulir ini dibuat rangkap 4 (empaf) dengan pendhsibribusian sebaam
berilaut .
I. Lembar pertama dan kedua unfuk kantor pusat
2. Iembar ketiga untuk kantor cabang Malang
Lembar keempat untuk kantor perwalilan jember

Contoh formulir P3 Perubahan Per tanggungan dapat dilibat pada Taapitan 8

D P3 Pindah Kantor Inkaso

1. Lembar pertama uniuk kanter ravon
Contoh @ apabila ada nasahah pindah ke rayon Malanag fnaka foot rmdis
diserahkan kepada rayon Malang {sesuai kotanya)

2 Lembar kedua untuk kantor pusat

3. Lembar ketiga untuk kantor cabang Malandg
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4 Lembar keempat untuk kantor perwakilan Jember
Contoh formmlir P2 Pindah Kantor Inkaso dapat dilihat pada lanpiran 10,
483 Membantu Mengelik Daflar Souche / Kwilansi Cabana / Perwakilag
Daftar Svuche adalab Blanko untuk mencatat daflar pembuatan souche

kwatansi yang diterbitkan oleh kantor Inkase setempat

Formulir in dibual dalam rangkap 4 (empat) yang alan didisiribisikan
sebagai betikut
1. Lembar waina putih dan biru untuk kantor pusat.
2. Lembar warna merah untuk kantor cabang Malang
3. Lembar warna kuning untuk kantor perwakilan jember

Adapun kolom-kalom yang lerdapat pada daftar Souche antara lain

1. No. Urut = Nomer wut dari satu dan selorusnya
A. No. Souche = MNomer bagian kiri bawah
3. Tanggal Sonche = Tanggal pembuatan sonche
4. Tagihan bulan = Dilihat jatuh teimponya
5. VR'VA
e fika dibayar dengan Dollar ditulis YA 00
e ika dibayar dengan Rupiah dengan indaks cituliz VDY
e Jika dibayar dengan Rupiah tanpa indeks ditulie V1
i, Kwitansi = Jumlah Kwitansi
OB = Jika menjadi nasabah lebil daui 1 falinn
NBE = Jika menjadi nasabah lkawang Ami ) tahun

Formulir ini diperqunakan apabila kwilansi yang ash untik nagabah belum
datang dart kantor pusal, maka untuk selanjutnya akan dwgunakan prerni

lanjufan dan pengganti kwintansi yang belum datang.
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BAB V
SIMPULAN

Berdasarkan hasil Prakiek Kerja Nyata pada PI. Aswansi Jiwasiaya

Perwakilan Jember tentang pelaksanaan administrasi kepegawaian dapat

diambil kesitnpulan sebagai beriknt

i

FT. Asuransi Jiwastaya Perwakilan Jember dalmn  mmelaksanakan
administrasi kepegawaian sudah dijalankan dengan baik Hal ini ferlibat
dengan adanya pembagian tugas yang jelas serta ditunjang fasilitas yang
diberikan kepada pegawainva.

Pengorganigsagian  pada PT. Asuranagi  Jiwastaya Deowakilan Jenibe:
difetapkan serta disusun berdasarkan perabman yang berlaku dalam
lingkungan PT. Asuransi iswasraya Pusat.

Sigtimn penggajian yang berlakn sudah berjalan efebdif dan oileien
Pembagian higas dan wewenandg sudah lersuson secara leculia dan teliad

disetujui cleh pimpinan.

A6
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DAFTAR PUSTAKA

Yogyakarta, 1985

Haidjrachiman, & Dre dan Saad Hosoan MBA | Maonageinend Persopalia, RUTT -
UGM, Yogyakaria, Edisi 3, 1986

M. Manullang Drs, Dasar-Dasar Management, BKIM Yogyakala - Medan, Fediat
Rewviai, Cefakan 8, 1988

M. Manullang Uns, Pengantat Ekonomi Perugsahan, Teberty,  Yogyakaiis,

Cefakan 13, 1888
Payaman |. Simanjuntak, Pengantar Fkonimi Dan Sumbey Daya Manuaia, LUV

Cetakan 4, 1985
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UNIVERSITAS JEMBER
AKULTAS - EKONOWMI 3

KARTU KONSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI
UNIVERSITAS JEMBER

Nama SR RATHAWULAN ..cvcvrereriniinreinisiisssssserarasassaeseesssssssnsnes
Nomor Mahasiswa T DOB LGB DB cisiinnssssossnssnsaniness Lo . W
Program Pendidikan S D3 .. ADMINISTRAST  -PERUSAHAAN - veeeveerrerinnniens
Program Studi - MANAGEMENT- B3y AR/GENAP oo
Judul Laporan 3 PELAKSANMNADMNISMSIKEPEGANAIAN
PADA PT.(PERSERO) ASURANSI JIWASRAYA
PERWAKITAN. JEMEER..........ccoooooviiiicciinnnniiinnne
Pembimbing SO o KT e 1 o) T
Tgl. Persetujuan 2 MUOBIRSEES oot L TR TN, s/d.
.............................................................................................. TS
No. K;:::“:;Ti Masalah yang dibicarakan Tgmiﬁgi%n
1 | Y %8 konsulbazi Propasal- T A~
2 Perbaivan  propesoll 1 /g
3 | Aee  Proposa. 3 /
t [ 27,40l -t~ <€ 7 A
s | Y R
6 | “99 o8 . 46 T P~
7 | “/9 68 | Acc BAB T g A ]
8 “io g | Wonsultase BB T | 8 Y
9 5/10 @@ | lonsultan AL T ™ |
0 | 2pop | pAR 1R G L7 (9
] 27,99 | [l . A& a— e D
e e ) | IR e 7 7
13 /b2, Dbw g L
H N } Yo | £ ) i, o 1 14
15 | /% | A/ JV +vu 15 A~
16 L 1 = /AL
17 ﬁé/ 'i7,7 il i e R 17 Q’\
18 ( ¥ e M8
19 5?2 77 Ao e K+ 19470 ﬁ
2 | 28794 febrd— '

4
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN R.L
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS EKONOMI

J1. Jawa No. 17 Kotak Pos 125 Telp. Dekan 82150 (Fax.) - T.U. 87990
Kampus Bumi Tegal Boto Jember 68121 - Jatim

Nomor . @?#2/PT.32.H5.FE/1998 ‘
Lampiran v ‘ Jember, 24 Maret 1998
Hal : Kesediaan Menjadi Tempat PKN

/Magang Mhs. FE UNEJ.

Kepada Yth
Bapak Pimpinan PT. (Persero) IWASRAYA
Perwakilan Jember.

Bersama ini disampaikan dengan hormat, guna melengkapi persyaratan kelulusan dalam
mengakhiri study pada Pendidikan Program Diploma III Ekonomi, para mehasiswa diwajibkan
molaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN) serta diarahkan untuk mencari kesempatan
melakukan magang, -

~ Sehubungan dengan ini kami mengharap kesediaan instansi yang Bapak pimpin untuk
menjadi -obyek atan tempat magang /PKN. Adapun mahasiswa yang akan melaksanakannya
sebagai berikut:

No - NAMA NIM PROG. STUDY
1 - | HOLIFAH 95-176 ADM. KEUANGAN
2 NINYOMAN ARIYANTI W. 95-250 ADM. KEUANGAN
3 RATNA WULAN 95-066 ADM. PERUSAHAAN
4 LELAWATI 95-072 ADM. PERUSAHAAN

Praktek Kerja Nyata/ magang tersebut akan dilaksanakan pada bulan Juli s/d Agustus
1998. Kami sangat mengharap balasan atas permohonan tersebut dan akan bersedia memenubi
persyaratan yang akan diperlukan.

Demikian atas diperkenankannya izin magang tersebut kami mengucapkan terima kasil.
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— R

P‘T (PERSERQ) ASURANSI JIWASRAYA

PB. Sudirman 31 Jember Telepon : (0331) 87464 - 86130

Surat = Keteran

Yang bertandatangan di bawah ini
NAMA $ Drs, Subardi
JABATAN ' Kasi.l’em‘bukua.nfkeuan@n PT, (Persero) Asurensi Jiwasraye

Perwakilan Jember,

J1, PB,Sudirman No,31 Jember,
Menerangkan dengan sebenarmya bahwa

NAMA/NIM s 1, HOLIFAH (95-176)
: o, NI NYOMAN ARIYANTI W  (95-250)
3, LELAWATI (95-072)
4, RATNA WULAN (95-066)
FAKULTAS 3 Program Diploma tiga Fakultas Ekonomi Universitas Jenmber,

PROGRAM STUDI ¢+ Administrasi Keuangan dan Administfasi Perusahaan

Benar~benar telah melaksanakan PKN pada PT, (PERSERO) Asuransi Jiwasreya
Pervakilan Jember yang beralamatkan di J1,PB,Sudirman No, 31 Jember dengan

baik, selams 2(dua) bulan terhitung sejak 13 Juli sampai dengan 1 September
1998,

Demikian surat keterangan i dibuat untuk kepentingan yang barsanggutan,

Jember, 1 8 er 1998
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DAFTAR ABSENSI KEGIATAN
PRAKTEK KERJA NYATA
PT(PERSERO) ASURANSI JIWASRAYA
PERWAKILAN JEMBER
TANGGAL 13 JULI - 01 SEPTEMBER 1988

Lomruun — <

NAMA  : RATNA WULAN
NIM : DOB195066
PROGRAM: ADMINISTRASI PERUSAHAAN

No Tanggal Jam "I"t&:lmahnsima Keterangan
T |13 Jui 1998 [08°-12° | ( (Dj/ ==
> 12 Jai 1998 [08°- 12" | ¢

3 |15 Juli 1998 | 087 -12%

4 |16 Juli 1998 | 08%°-12%

5 |17 Juli 1998 [077-11

6 |20 Juli 1998 |08 -12%

7 |21 Juli 1998 |08"-12%

8 |22 Juli 1998 |08¥-12%

5 (23 Jui 1998 |08"-12°|

10 |24 Juli 1998 |07 -11"

11 |27 Juli 1998 |08*-12"

13 |28 Juli 1998 |08%-12%

14 |29 Juli 1998 |08®- 12"

15 |30 Juli 1998 |08 -12”

16 |31 Juli 1998 | 070 - 117

17 | 03 Agustus 1998 | 08% -12”
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2N e
18 |04 Agustus 1998 | 08%-12% ( 5 e %/
CalS Vi 7 i~ &
19 |05 Agustus 1998 | 08" - 12 “\ /r(
20 |06 Agustus 1998 | 08% - 12° ' LR — .
21 |07 Agustus 1998 | 07%- 11° mw N—
a7
22 | 10 Agustus 1998 | 08% - 12" o i/’ = -'/f
i,
23 |11 Agustus 1998 |08 -12°| W\,M/r
24 |12 Agustus 1998 | 08% - 12% CV:/ 1 @ =
0 - -] P ey
25 |13 Agustns 1998 | 08™ - 12 q& "
26 |14 Agustus 1998 [ 07 - 110 W % N
I £}
27 |18 Agustus 1998 | 08™ - 12% i1 W =
28 |19 Agustus 1998 | 08% - 12% ﬂ%ﬁ/\ ]
29 |20 Agustus 1998 | 08™-12"| 1 ["f NT %L
30 | 21 Agustus 1998 | 07°- 12 @ = ==
# A
31 |24 Agustus 1998 | 08 - 12® | ( >
32 |25 Agustus 1998 | 08% - 12© é
33 [ 26 Agustus 1998 | 08% - 12 s ("
4 -
34 |27 Agustus 1998 | 08% - 12 [ | st L
/‘f
35 |28 Agustus 1998 [ 077 - 117 (B (%
o T g =
36 |31 Agustus 1998 [ 08™ - 127 {W ' {
37 |1 September 1998 | 08™ - 12 l [ J}V"

NIK : 17410758
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Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata
pada PT. (Persero) Asuransi Jiwasraya Perwakilan Jember

No Hari/ KEGIATAN
Tanggal
e Serah terima mahasiswa PKN
01 | Senin e Pengarahan dari bapak Amin Hidayat selaku Pimpinan
13 Juli ‘98 | @« Perkenalan dengan seluruh karyawan Jiwasraya
Selasa e Berdo’a
| 02 | 14Juli‘98 |e Pengarahan dari bapak Suhardi selaku pembimbing di Perusahaan
Rabu e Berdo’a -
03 | 15Juli ‘98 | e Menerima penjelasan tentang sejarah perusahaan Pusat, perwakilan
dan struktur Organisasi perusahaan oleh bapak Suhardi
04 | Kamis Berdo’a
16 Juli ‘98 Menerima Penjelasan tentang Kepegawaian oleh bapak Suhardi
sclaku Kepala Seksi TU/Kepegawaian
05 | Jum’at e Senam
17 Juli ‘98 | e Menerima Penjelasan Tentang macam-macam jenis Asuransi
Jiwasraya
e Berdo’a
06 | Senin e Menerima penjelasan tentang daerah pemasaran oleh bapak
20 Juli ‘98 Faturrohman Kepala Unit Daerah Sitobondo
e Berdo’a
07 | Selasa e Menerima penjelasan tentang Daerah pemasaran dari bapak
21 Juli ‘98 Faturrohman
08 | Rabu e Berdo’a
22 Juli ‘98 | ¢ Menerima Penjelasan tentang Prosedur Penerimaan premi pertama
dari bapak Sudaryo
09 | Kamis Berdo’a
23 Juli ‘98 Menerima penjelasan tentang sistem kerja Inkaso oleh Bapak Ispani
selaku Kepala seksi Inkaso
10 | Jum’at e Senam -
24 Juli ‘98 | e Menerima Penjelasan tentang Kepegawaian oleh bapak Suhardi
selaku Kepala Seksi TU/Kepegawaian
11 | Senin e Berdo’a
27Juli ‘98 | e Menerima penjelasan tentang penerimaan pegawai oleh bapak
Suhardi selaku Kepala Seksi TU/Kepegawaian
12 | Selasa e Berdo’a
28 Juli’98 e Membantu pembukuan Inkaso

o)
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Berdo’a

13 Rabu * Menerima penjelasan mengenai sistem penggajian oleh Bapak
29 Juli ‘98 Suhardi selaku Kepala Seksi Kepegawaian
14 Kamis_ s Berdo’a
30 Juli ‘98 | ¢ Membuat penghitungan gaji karyawan
15 Jum’at e Senam
31 Juli ‘98 | « Membuat penghitungan gaji karyawan
16 Senin e Berdo’a
03 Ags ‘98 | « Membuat laporan gaji bulan juli
17 Selasa e Berdo’a
04 Ags ‘98 | « Membuat laporan pembuatan kwitansi souche dengan blanko 4.4
18 Rabu e Berdo’a
05 Ags ‘98 | e Membuat laporan pembuatan kwitansi souche dengan blanko 4.4
o Berdo’a
19 Kamis ¢ Menerima penjelasan tentang sistem kerja Inkaso oleh Bapak Ispani
06 Ags ‘98 sclaku Kepala seksi Inkaso
b * membendel arsip slip setoran bulan Juny
e Senam
20 Jum’at e Mendapatkan penjelasan tentang jenis kwitansi NB,OB dan
07 Ags ‘98 kwitansi souche oleh Bapak Abdul Azia selaku Koordinator
penagih
21 Senin e Berdo’a
10 Ags ‘98 | « Membuat P3 keluar
22 Selasa o Berdo’a
11 Ags ‘98 | « Membukukan P3 masuk
23 Rabu e Berdo’a
12 Ags ‘98 | » membukukan polis yang datang dari Kantor Pusat
24 Kamis s Dberdo’a
13 Ags ‘98 | » membukukan polis yang datang dari kantor pusat
25 Jum’at s Senam
14 Ags‘98 ® Membukukan BP3 untuk laporan
Selasa * Bemes : 7 : ’
25 18 Ags ‘98 * Mengklasifikasilan slip setoran berdasarkan BP3 dan kode Penagih’
untuk arsip pembukuan
26 Rabu * Berdo'a
19 Ags ‘98 | ¢ membendel arsip slip setoran bulan July
27 Kamis e Berdo’a
20 Ags ‘98 | ¢ Membuat laporan pembuatan kwitansi souche
28 Jum’at e Senam
21 Ags ‘98 | e Membukukan Polis yang datang dari kantor pusat -
29 Senin ® berdo’a
24 Ags ‘98 | ¢ Membukukan polis yang datang dari kantor pusat
30 Selasa e Berdo’a
25 Ags ‘98 | » Membukukan polis yang datang dari kantor pusat
1 Rabu ¢ Berdo’a
26 Ags ‘98 | ¢ membuat laporan pembuatan kwitansi souche
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1 Kamis e Berdo’a
27 Ags ‘98 | » Mendapatkan Penjelasan tentang kepegawaian oleh Bapak Suhardi
13 Jum’at e Senam
i 28 Ags ‘98 o Membukukan P3 masuk
14 Senin s Berdo’a
- 31 Ags ‘98 | e Perpisahan mahasiswa PKN dengan seluruh karyawan Jiwasraya
Selasa ¢ Dadoa : A
35 01 Sep ‘98 o Penyerahan mahasiswa PKN dari pihak perusahaan kepada dosen
P o
pembimbing

Mengetahui
PT. (Persero) Asuransi Jiwasraya
Perwakilan Jember
Kasic TU/Kepegawaian

|

Drs Suhardi
NIK : 1741075
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WEASRar,

2@ PT. (PERSERD) ASURANSI JIWASRAYA

LAPORAN PELUNASAN PREMI P.P. SEPULUH HARIAN (LPP)

Periode :
NOMOR :
Slip Set P.P. B VA .B. N.B.
- ip Setoran SUB RAYON . 0] KETH
Nomor KD Tanggal Nomor BS KUP/PENAG V.R. KWIT NILAI KWIT NILAI

V.A.

JUMLAH
V.R.

DALAM RUPIAH Rp. Rp.

Mengetahui, Pembuat,
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PLLEUE I

PT. (PERSERO) ASURANSI JIWASRAYA

DAFTAR P3 PEMBATALAN PERTANGGUNGAN

BULANAN :
No. P3 PEMBATALAN VA NILAI Ket
Urut Nomor Tanggal VR Kwitansi Old Business Kwitansi New Business
VA
Jumlah ...
V.R.

Mengetahui,
Kepala Seksi,

Pembuat,
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'rl"?.‘

!if I"en'girimnn Penerusan (I’3)

' PT,(PERSERD) ASURANSI I WASRAYA

LUNAS DENGAN SOECHE KUITANSI

)ébet )
4 KODE NOMOR P3
| OEENENEDENEIENASENDEN
1 2 20
VAL KTR. JENIS P3
1ai kuitansi-kuitansi
sebut dibawah ini : E} g;\ E[;
| Lunas Masa OB Premi
Nama Nomor Polis| oy Angsuran | NB | Lembar Nilai Keterangan
2 3 4 5 6 7 8 9
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PT. (PERSERO) ASURANS! JIWASRAYA PERUBABAN PERTANGGUNGAN

- Klaim/Tebusan/Expirasi - Perub. Cara Pembayaran
- Perub. Masa Asuransi - Penghapusan Pr. Tambahan
r Pengiriman Penerusan (P'3) — Salah. Perhit. Premi ~ Keliro Nama/Alamat PK.
- Perub. mulai Asuransi - Perub. Valuta
~ Konpersi - Double Kuitansi
cbet @
gt KODE NOMOR P3
J CLITTITTTT Il T]
1 2 20
VAL KTR. JENIS P3 ‘

ebut dibawah ini :

i kuitansi-kuitansi I:] l%%' D:I

Nama NomorPolis‘ s/d

2 3 4 5 6 7 | 9
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