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MOTTO

........... THE SUN IS GOME
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THERES A LOVE THAT GOD PUIS IN OUR HEART
........... SO IMMERSE OUR SOUL IN LOVE
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THANK'S FOR LOVE ...G
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I. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul.

Dalam kondisi perekonomian Indonesia yang terpuruk ini perlu dipikirkan
langkah yang strategis dan tepat agar dapat bangkit, tumbuh dan berkembang
kembali. Kebangkitan, pertumbuhan dan perkembangan ekonomi akan berdampak
positif bagi dunia usaha baik industri barang maupun jasa.

Asuransi sebagai salah satu komoditi perusahaan berupa jasa pertanggungan
resiko, jasa pertanggungan resiko (jiwa) berguna bagi individu, pegawai
instansi/badan usaha dan konsumen lainnya (masyarakat umumnya).

Suatu perusahaan ( instansi ) baik pemerintah maupun Swasta yang
menjalankan usaha ( bidang ) tertentu senantiasa melaksanakan kegiatan
administrasi. Administrasi merupakan kegiatan penata-usahaan, pencatatan semua
kegiatan ( operasional ) di semua bagian ( bidang ) tugasnya masing-masing sesuai
dengan struktur organisasi yang telah ditetapkan sebelumnya.

Salah satu job ( bagian ) dalam struktur organisasi perusahaan adalah bagian
pemasaran. Di bagian pemasaran sangat penting bagi perkembangan dan
kelangsungan hidup perusahaan karena sangat erat kaitanya dengan perolehan laba
atau rugi. Hal ini berlaku pula bagi pemasaran polis asuransi yang menjadi obyek
praktek kerja nyata yang di laksanakan ini.

Polis asuransi adalah surat perjanjian pertanggungan resiko dalam jangka
waktu tertentu, yang mana tertanggung harus membayar secara berkala sejumlah
uang yang disebut “premi” dan tertanggung menerima uang pertanggungan pf‘ida
waktu terjadi resiko ataupun setelah sampai pada waktu yang telah ditentukar dalam
perjanjian sesuai peraturan yang berlaku. Pengertian administrasi pemasaran polis
asuransi adalah seluruh proses penata-usahaan dan pencatatan kegiatan operasional
perusahaan yang meliputi proses perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan,
pengendalian dan pengawasan untuk mendapatkan laba dari hasil kesepakatan

( perjanjian ) pertanggungan resiko yang telah ditandatangani.

Wic UPT Perpustakasa
UEVERSITAS JEMBER
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Administrasi penjualan atau lebih luasnya disebut pemasaran ( marketing ),
merupakan salah satu fungsi utama dan menjadi tanggung jawab direksi perﬁsahaa.n
atau pimpinaﬁ puncak, karena keberhasilan suatu penjualan tergantung kepada sistem
operasional penjualan itu sendiri yakni kegiatan yang dilaksanakan secara teratur dan
sistematis dalam mendapatkan nasabah, langganan atau pembeli.

Sistem administrasi khususnya administrasi pemasaran yang dilaksanakan
mempunyai peran yang sangat penting bagi pimpinan perusahaan. Administrasi
yang baik dan tepat memudahkan pimpinan puncak dalam mengambil kebijakan dan
keputusan dalam menjalankan kegiatan perusahaan yang efektif dan efisien,
sehingga tujuan yang telah ditetapkan akan tercapai.

PT. Asuransi Jiwa “Bumi Asih Jaya” yang mempunyai motto : “Kasihilah
sesamamu” memberikan pelayanan yang utama dan maksimal bagi seluruh
masyarakat dengan menciptakan produk asuransi yang sangat dibutuhkan. Produk
asuransi diharapkan dapat meningkatkan mutu kehidupan nasabahnya, dan
mengusahakan agar semua orang memiliki polis asuransi jiwa tferproteksi
( mengurangi ) dan resiko yang akan diaiaminya.

Berdasarkan uraian tersebut di atas, laporan praktek kerja nyata ini diberi
Judul “Pelaksanaan administrasi pemasaran polis asﬁransi pada PT.Asuransi Jiwa
Bumi Asih Jaya distrik Jember”

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata.

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata antara lain:

a. mempraktekkan ilmu yang telah diperoleh khususnya administrasi perusahaan;

b. menambah wawasan ilmu pengetahuan di bidang administrasi perusahaan; dan

¢. mengadakan pengamatan langsung mengenai kegiatan usaha perasuransian

khususnya pada PT.Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya.
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1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata ini adalah :

a. memperoleh pengalaman yang sangat berguna dan pelajaran tambahan khususnya
tentang administrasi perusahaan; dan

b. menyimpulkan dari hasil pengamatan dan praktek langsung di bidang

administrasi perusahaan.

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata.
1.3.1 Obyek Praktek Kerja Nyata :

Obyek pelaksanaan praktek kerja nyata adalah PT.Asuransi Jiwa Bumi Asih
Jaya distrik Jember yang berkantor di jl. Letjen Suprapto no 1 telp (0331) 332903,
337003 Jember.

1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata :

Praktek kerja nyata ini dilaksanakan selama 1 bulan atau 144 (seratus empat
puluh empat ) jam efektif, sesuai dengan peraturan Fakultas Ekonomi Universitas
Jember, yang dimulai tanggal 01 Pebruari 2002 dan berakhir tanggal 28 Pebruari
2002.

1.4 Batasan Obyek Pengamatan Praktek Kerja Nyata.

Obyek pengamatan praktek nyata dibatasi kerja pada pelaksanaan administrasi
pemasaran polis asuransi dari tanggal 01 Januari 2002 sampai dengan 28 Pebruari
2002.

1.5 Rencana Kegiatan Praktek Kerja Nyata
Agar pelaksanaan praktek kerja nyata berlangsung sistematis dan terarah, maka

dibuatlah “rencana kegiatan praktek kerja nyata” sebagaimana terlihat dalam Tabel I.
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Tabel 1 : Rencana Kegiatan Pralktek Kerja Nyata

Pebruari - 2002

Kegiatan 01 s/d 07|08 s/d 14] 15 s/d 21|22 s/d 28

i

Menyerahkan surat ijin prak-
tek kerja nyata kepada Ke-

pala Pemasaran PT. Asuransi
Jiwa "Bumi Asih Jaya" distrik |
Jember. ’

Perkenalan dengan Pimpinan

dan seluruh staf PT. Asuransi

Jiwa "Bumi Asih Jaya" distrik
Jember.

Pengenalan kepada obyek
pelaksanaan praktek kerja
nyata.

Melaksanakan tugas kegiatan
pengamatan pelaksanaan
administrasi pemasaran polis
asuransi periode tanggal 01 -
Januari-2000 sampai dengan
28-Pebruari-2002.

Melaksanakan tugas kegiatan
praktek kerja nyata pelaksa-
naan administrasi pemasaran
polis asuransi dengan melak-
sanakan tugas yang diberikan
oleh pembimbing atau peru-
sahaan.

Mengadakan konsultasi se-
cara periodik dengan dosen
pembimbing.

Menyusun laporan prak-
tek kerja nyata, mengumpul-
kan data-data yang diperlu-
kan untuk bahan penulisan.
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IL. LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Administrasi

Setiap instansi dan badan usaha baik pemerintah maupun swasta maupun
dari level pimpinan puncak sampai level bawah menyelenggarakan administrasi, baik
yang sederhana maupun yang modern untuk membantu kelancaran aktivitasnya

dalam mencapai tujuan yang telah ditetapkan.

2.1.1 Definisi Administrasi
Moekijat (1989 ) menyatakan :tidak ada persesuian pendapat tentang
perbedaan yang tepat antara istilah “administrasi’ dan “manajemen” bahkan
beberapa penulis menggunakan istilah keduanya olah-olah sama. Sebagaimana
kesamaan istilah “administrator” pada perusahaan perkebunan dan istilah “manajer”
pada perusahaan perdagangan. Dalam tulisan laporan praktek kerja nyata ini penulis
cenderung mengidentikkan kedua istilah tersebut
Administrasi diartikan sebagai :
a. suatu keseluruhan istilah yang meliputi banyak subyek yang semuanya
cenderung berprasangka kearah efisiensi; dan
b. seni dan ilmu pencapaian tujuan-tujuan perusahaan dengan cara yang paling
efisien.
Prayudi Atmosudirjo/Sukarna ( 1993 ) pengertian administrasi yaitu sebagai proses,
fungsi dan institusi:
a. administrasi sebagai proses adalah keseluruhan proses yang terdiri kegiatan
pemikiran,
pengaturan-pengaturan mulai dari penentuan tujuan, penyelengaraan hingga
tercapainya tujuan;
b. administrasi sebagai fungsi adalah kegiatan yang dilakukan untuk mencapai

tujuan dan untuk menentukan tujuan tersebut terdapat berbagai fungsi

g7 | Wik UPT Porpustakann |
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C.

6

atau tugas yaitu mengorganisir, n;enggerakkan, mengawasi/meneliti semua
kegiatan agar tidak terjadi penyimpangan;

administrési sebagai institusi adalah keseluruhan orang-orang dalam satu
kesatuan menjalankan kegiatan — kegiatan ke arah tercapainya tujuan.

Ulbert Silalahi ( 1992 ) menyatakan bahwa ciri pokok untuk dapat disebut sebagai

administrasi adalah:

a. sekelompok orang, artinya kegiatan Administrasi hanya mungkin terjadi jika

€.

dilakukan oleh lebih dari satu orang;

kerjasama, artinya kegiatan administrasi hanya mungkin terjadi dua orang atau
lebih bekerjasama;

pembagian tugas, artinya kegiatan administrasi bukan sekedar kegiatan
kerjasama, melainkan kerjasama tersebut harus didasarkan pada pembagian kerja
yang jelas;

kegiatan vang runtut dalam suatu proses, artinya kegiatan administrasi
berlangsung dalam tahapan-tahapan tertentu secara berkesinambungan; dan

mencapai tujuan yang memanfaatkan sumberdaya-sumberdaya.

The Liang Gie ( 1995 ) berpendapat bahwa tertib administrasi dapat dibedakan

menjadi deiapan unsur yaitu pengorganisasian, manajemen, tata hubungan,

kepegawaian, keuangan, perbekalan, tata usaha, dan perwakilan.

a. pengorganisasian

adalah rangkaian perbuatan menyusun suatu kerangka menjadi wadah bagi
segenap kegiatan dari usaha kerjasama yang bersangkutan;

manajemen

adalah  rangkaian perbuatan = menggerakkan karyawan-karyawan dan
mengerahkankan segenap fasilitas kerja agar kerjasama itu benar-benar tercapai;
tata hubungan

adalah rangkaian perbuatan menyampaikan warta dari satu pihak ke pihak

lain dalam usaha kerjasama itu;
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d. kepegawaian
adalah rangkaian perbuatan mengatur dan mengurus tenaga-tenaga kerja
yang diperlukan dalam usaha kerjasama itu

e. keuangan
adalah rangkaian perbuatan mengelolah segi-segi pembelanjaan dalam
usaha kerjasama itu;

f. tata usaha
adalah  rangkaian perbuatan menghimpun, mencatat, mengolah,
mengadakan, mengirim dan menyimpan keterangan-yang diperlukan dalam
usaha kerjasama itu;

g. pembekalan
adalah rangkaian perbuatan mengadakan, mengatur pemakaian, mendaftar,
memelihara sampai menyingkirkan segenap perlengkapan dalam usaha kerjasama
itu;

h. perwakilan
adalah rangkaian menciptakan hubungan baik dari masyarakat sekeliling

terhadap usaha kerjasama itu.

2.1.2 Fungsi-Fungsi Manajemen :

Henry Fayol (1916 ) mengemukakan unsur-unsur manajemen sebagai berikut :

a. peramalan dan perencanaan, penilaian waktu yang akan datang dan
pengambilan keputusan untuk tindakan yang akan datang;

b. organisasi, berhubungan dengan pembagian kerja, pembagian tugas,
wewenang dan tanggung jawab;

c. komando, pemberian instruksi untuk menjamin keputusan kebijakan
dilaksanakan;

d. pengawasan, penentuan standart, perbandingan kejadian fisik dengan standar

secara berkala kemudian pengambilan tindakan pembetulan;
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e. koordinasi, penggabungan usaha dengan penentuan semua kegiatan
perusahaan agar sesuai dengan kebijakan;

f. komunikasi, penyampaian informasi diantara bermacam-macam orang
dalam perusahaan, terutama dari tingkat manajer ke perusahaan ; dan

g. motivasi, adalah kekuatan pendorong dibelakang tindakan.

2.1.3 Prinsip Manajemen.

Prinsip Manajemen adalah sebagai berikut:

a. otoritas dan tanggungan jawab harus selaras, artinya diadakan pada tingkat yang
sama oleh manajer;

b. pegawai-pegawai harus dirangsang ke arah penciptaan tujuan perusahaan;

c. kesetiaan pada perusahaan merupakan bagian pengembangan manajemen yang
sangat penting; dimana mungkin manajemen berpartisipatif harus didorong, akan
tetapi jangan merugikan pengawasan manajerial;

d. perintah-perintah para manajer yang bertentangan harus dihindari, harus ada
kesatuan komando;

€. pengawasan harus dilaksanakan dengan menerapkan “prinsip pengecualian”,
dengan demikian menyoroti penyimpangan dan rencana dan standart yang
telah ditentukan; dan

f. tingkat-tingkat puncak manajemen harap diusahakan membantu sistem dalam

operasional.

2.2 Pengertian Pemasaran.

2.2.1 Defirnisi Pemasaran

Moekijat ( 1989 ) mendefinisikan pemasaran sebagai penjualan, distribusi,
pemasangan iklan, riset pasar dan kegiatan lainnya yang berhubungan.

Basu Swastha DH. ( 1984 ) mendefinisikan pemasaran sebagai berikut:

1. merupakan suatu usaha untuk memenuhi kebutuhan penjual dan pembeli;
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2. suatu kegiatan usaha yang mengarahkan aliran barang/jasa dari produsen
kepada konsumen atau pemakai;

3. kegiatan £nanusia yang diarahkan pada wusaha untuk memuaskan kebutuhan
melalui proses pertukaran; dan

4. sistem keseluruhan dari kegiatan usaha yang ditujukan merencanakan.
menentukan harga, mempromosikan, dan mendistribusikan barang dan jasa

yang dapat memuaskan kebutuhan pembeli yang ada maupun pembeli potensial.

Menurut definisi tersebut, mula-mula manusia harus menemukan kebutuhannya dulu,
baru kemudian berusaha untuk memenuhi dengan cara mengadakan hubungan
dengan orang lain. Dapat dikatakan bahwa kegiatan pemasaran diciptakan oleh
pembeli dan penjual, pembeli berusaha untuk memenuhi kebutuhannya sedangkan
penjual berusaha mendapatkan laba. Kedua macam kepentingan dapat dipertemukan
dengan cara mengadakan pertukaran yang saling menguntungkan. Dalam gambar 1

berikut diuraikan secara sistematis contoh hubungan pertukaran dalam pemasaran,
Gambar 1 Contoh hubungan pertukaran dalam pemasaran.

Transaksi komersial

Penjual t}a;rang/jasa —b
, Uang Pembeli

Transaksi ketenagakerjaan

Pemberi Gaji/tunjangan »

Kerja < Jasa produktif ekerja

Transaksi kewarganegaraan

Polisi Jasa perlindungar >
< Pajak/kerjasama | Penduduk
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Transaksi keagamaan

Lembaga Perasaan tenteram >

Keagamaan |g Uang/Jasa Dermawan

Sumber : “Azas azas marketing” Basu Swastha DH. ( 1984 )

2.2.2 Sistem pemasaran

Sistem pemasaran adalah kumpulan lembaga-lembaga yang melakukan
tugas pemasaran, barang, jasa, ide, orang dan faktor-faktor lingkungan yang saling
memberikan pengaruh dan membentuk serta mempengaruhi hubungan pemasaran
dengan pasarnya.
Dalam bentuk yang paling sederhana, sistem pemasaran terdiri dari atas dua elemen
yang berinteraksi yakni organisasi pemasaran dan pasar yang ditujunva, kedua
elemen dari kedua pasang aliran tersebut terdiri atas sebuah perusahaan yang
mendistribusikan barang atau jasa kepada konsumennya yang kemudian
mendapatkan pembayaran dari konsumen sebagai imbalannya. Aliran lainnya adalah
informasi, perusahaan menggunakan tenaga penjualan atau periklanan untuk
mengadakan komunikasi dengan pasarnya, kemudian sebagai umpan baliknya pasar
memberikan informasi kepada perusahaan. Dalam gambar 2

berikut diuraikan tentang sistem pemasaran yang paling sederhana.

Gambar 2. Sistem pemasaran yang paling sederhana

Barang dan jasa

Pembayaran

Organisasi Pasar yang

dituju

Pemasaran

Komunikasi dengan pasar

Umpan balik; Informasi pasar

Sumber : “Azas azas marketing” Basu Swastha DH. ( 1984 )
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Dalam kenyataannya sistem pemasaran tidak sesederhana seperti gambar diatas,
tetapi ada elemen-elemen lain yang termasuk dalam sistem, hal ini membuat sistem
pemasaran menjadi lebih komplek dan menjadi semakin komplek lagi dengan adanya

faktor-faktor resiko dan faktor ketidakpastian ( contoh perusahaan asuransi ).

2.2.3 Fungsi-fungsi Pemasaran

Moekijat ( 1989 ) berpendapat fungsi pemasaran adalah sebagai berikut :
1. pemindahan hak milik;

2. fungsi umum perusahaan; dan

3. fungsi berhubungan dengan pengurusan barang atau jasa.

2.2.4 Definisi Pasar

Basu Swastha ( 1984 ) mendefinisikan pasar sebagai

1. pasar adaleah tempat dimana penjual dan pembeli bertemu dan berfungsi,
barang/jasa tersedia untuk dijual, dan terjadi perpindahan hak milik:

2. pasar adalah jumlah seluruh permintaan barang atau jasa oleh pembeli potensial,

3. pasar adalah orang-orang yang mempunyai keinginan untuk puas, uang untuk

berbelanja dan kemauan untuk membelanjakan.

2.2.5 Segmentasi Pasar

Basu Swastha ( 1984 ) berpendapat bahwa segmentasi pasar adalah kegiatan

membagi-bagi pasar yang bersifat heterogin dari suatu produk kedalam satuan-satuan

pasar ( segmen pasar ) yang bersifat homogin.

Adapun alasan mengadakan segmentasi pasar :

a. pasar bersifat dinamis., terdabat perubahan terus menerus tentang sikap, siklus
kehidupan, kondisi keluarga, pendapatan, pola geografis dan lain-lain; dan

b. pasar suatu produk berubah sesuai dengan siklus kehidupan produk tersebut, dari

tahap perkenalan sampai tahap penurunan.
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Sedangkan manfaat mengadakan segmentasi pasar :
menyalurkan uang dan usaha kepasar potensial yang paling menguntungkan;

a.
b. merencanakan produk yang dapat memenuhi permintaaan pasar;

€

menentukan cara promosi yang paling efektif’

.

memilih media advertensi yang lebih baik dan menentukan bagaimana
mengalokasikan anggaran lebih baik ke berbagai media; dan

€. mengatur waktu sebaik-baiknya dalam usaha promosi.

2.2.6 Riset Pasar:

Walter B. Wentz ( 1977 ) berpendapat bahwa yang disebut riset pasar ialah
pengumpulan dan penganalisaan informasi pasar untuk membantu manajemen dalam
mengambil keputusan dalam bidang pemasaran. Adapun manfaat riset pasar
tersebut adalah :

a. mengindentifikasikan sasaran konsumen;

b. perencanaan barang;

penentuan harga,

distribusi fisik;

=

o

saluran distribusi; dan

]

pPromosi;

2.3 Pengertian Asuransi.

Dewasa ini asuransi telah berkembang menjadi suatu usaha atau bisnis yang
menarik dan mempunyai peran yang strategis dalam kehidupan ekonomi terutama
dibidang pendanaan Sebagaimana diketahui salah satu cara pehggulangan resiko
adalah mengasuransikan suatu resiko kepada perusahaan asuransi. Cara ini sudah
dianggap sebagai metode yang efisien dalam upaya penanggulangan resiko yang

akan terjadi/dialami.


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

13

-

2.3.1 Definisi Asuransi
Soeisno Djojosoedarso ( 1999 ) menulis sebagai berikut:
Definisi asuransi menurut Pasal 246 Kitab undang-Undang Hukum Dagang
(KUHD) Republik Indonesia:
“Asuransi atau petanggungan adalah suatu perjanjian, dengan mana seseorang
penanggung mengikat diri pada tertanggung dengan menerima premi, untuk memberi
penggantian kepadanya karena suatu kerugian atau kehilangan keuntungan yang
diharapkan, yang mungkin akan dideritanya karena suatu peristiwa yang tak
menentu”.
Berdasarkan definisi tersebut, maka dalam asuransi terkandung 4 unsur, yaitu:
1. pihak tertanggung (insured) yang berjanji untuk membayar uang premi kepada
pihak penanggung, sekaligus atau secara berangsur-angsur.
2. pihak penanggung (insurer) yang berjanji akan membayar sejumlah uang
(santunan) kepada pihak tertanggung, sekaligus atau berangsur-angsur apabila

terjadi sesuatu yang mengandung unsur tak tertentu.

(93]

. suatu peristiwa (acccident) yang tak tertentu (tidak diketahui sebelumnyz).
4. kepentingan (interest) yang mungkin akan mengalami kerugian karena peristiwa
yang tak tertentu.

Menurut Undang-Undang No.2 tahun 1992 tentang usaha perasuransiaan : ”Asuransi
atau pertanggungan perjanjian antara dua pihak atau lebih, dengan mana pihak
penanggung mengikatkan diri kepada tertanggung, dengan menerima premi asuransi,
untuk memberikan penggantian kepada tertanggung karena kerugian, kerusakan, atau
kehilangan keuntungan yang diharapkan, atau tanggungjawab hukum kepada pihak
ke-3 yang mungkin akan diderita tertanggung, yang timbul dari suatu peristiwa yang
tidak pasti, atau untuk memberikan suatu pembayaran yang didasarkan atas
meninggal atau hidup seseorang yang dipertanggungkan.

Definisi asuransi menurut Mehr dan Cammack ( 1986 ) adalah alat sosial

untuk mengurangi resiko, dengan menggabungkan sejumlah yang memadai unit-unit
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yang terkena resiko, sehingga kerugian-kerugian individual mereka secara kolektif
dapat diramalkan, kemudian yang dapat diramalkan itu dipikul merata oleh mereka
yang tergabung.

Definisi asuransi menurut Willer ( 1986 ) adalah  alat sosial untuk
mengumpulkan dana guna mengatasi kerugian modal yang tak tertentu, yang
dilakukan melalui pemindahan resiko dari banyak individu kepada seseorang atau

sekelompok orang.

Definisi asuransi menurut Mark R. Green ( 1989 ) adalah suatu lembaga
ekonomi yang bertujuan mengurangi resiko, dengan Jjalan mengkombinasikan dalam
suatu pengelolaan sejumlah obyek yang cukup besar jumlahnya, sehingga kerugian

tersebut secara menyeluruh dapat diramalkan dalam batas-batas tertentu.

Definisi asuransi menurut C. Arthur William Jr dan Richard M Heins
(1989 ) berdasarkan dua sudut pandang, yaitu :
1. asuransi adalah suatu pengamanan terhadap kerugian finansiil vang dilakukan
oleh seseorang penanggung; dan
2. asuransi adalah suatu persetujuan dengan mana dua atau lebih orang atau badan

mengumpulkan dana untuk menanggulangi kerugian finansiil”.

2.3.2 Fungsi Asuransi.

Fungsi utama asuransi adalah memberikan kepastian, karena pada dasarnya
asuransi berusaha untuk mengurangi konsekwensi-konsekwensi yang tidak pasti dari
suatu keadaan yang merugikan (peril) yang sudah diperkirakan sebelumnya sehingga

biaya atau akibat finansial dari kerugian tersebut menjadi pasti atau relatif pasti.
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2.3.3 Tujuan dan Manfaat Asuransi.
Ditinjau dari beberapa sudut, maka asuransi mempunyai tujuan dan teknik
pemecahan yang bermacam-macam antara lain:
a. dari segi ekonomi, maka:
tujuannya : mengurangi ketidakpastian dari hasil usaha yang dilakukan oleh
seorang atau perusahaan dalam rangka memenuhi kebutuhan atau
mencapai tujuan;
tekniknya : dengan cara mengalihkan resiko pada pihak lain dan pihak lain
mengkombinasikan sejumlah resiko yang cukup besar sehingga
dapat diperkirakan dengan lebih tetap besarnya kemungkinan
terjadinya kerugian
b. dari segi hukum, maka :
tujuanya  : memindahkan resiko yang dihadapi oleh suatu obyek atau
suatu kegiatan bisnis kepada pihak lain;
tekniknya : melalui pembayaran premi oleh tertanggung kepada penanggung
dalam kontrak  ganti rugi / polis asuvransi, maka resiko
beralih kepada penanggung;
¢ dari segi tata niaga, maka :
tujuanya  : membagi resiko yang dihadapi kepada semua peserta program
asuransi;
tekniknya : memindahkan resiko dari individu atau perusahaan ke lembaga
keuangan yang bergerak dalam pengelolahan resiko (perusahaan
asuransi), yang akan membagi resiko kepada seluruh peserta
asuransi yang ditanganinya;
d. dari kemasyarakatan, maka:
tujuanya : menanggung kerugian secara bersama-sama antar semua peserta
program asuransi;
tekniknya : semua anggota kelompok (kelompok anggota) program

asuransi memberikan kontribusi (berupa premi) untuk menyantuni
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kerugian yang dideri;a oleh seorang atau beberapa orang

~ anggotanya;

€. dari segi matematis, maka :
tyjuanya  : meramalkan besarnya kemungkinan terjadinya resiko dan hasil
ramalan itu dipakai dari untuk membagi resiko kepada semua

peserta atas sekelompok peserta program asuransi; dan

tekniknya : menghitung besarnya kemungkinan berdasarkan teori kemungkinan
(“Probabilty Teory”) yang dilakukan oleh aktuaris maupun

oleh underwriter.

Adapun manfaat asuransi antara lain sebagai berikut :

rasa aman dan perlindungan;

o ®

pendistribusian biaya dan manfaat yang adil;

polis asuransi dapat dijadikan sebagai jaminan untuk memperoleh kredit;

= <

berfungsi sebagai tabungan dan sumber pendapatan:

o

alat penyebaran resiko; dan

r

membantu kegiatan usaha.

2.3.4 Polis Asuransi:
Polis asuransi adalah bukti tertulis atau surat perjanjian antara pihak yang
mengadakan perjanjian.
"
2.3.5 Premi asuransi:
Premi asuransi adalah kewajiban pihak tertanggung kepada pihak penanggung

yang berupa pembayaran uang dalam jumlah tertentu secara periodik.

2.3.6 Resiko dan Ketidak-pastian:
Pengertian resiko secara umum adalah kemungkinan terjadinya hal-hal yang

tidak diinginkan yang menimbulkan kerugian. Pengertian resiko dalam industri
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perasuransian diartikan sebagai sebagai ketidakpastian dari kerugian finansiil atau

kemungkian terjadinya kerugian.

2.3.7 Patokan atau Prinsip Asuransi ;

Patokan atau prinsip asuransi antara lain:

a. Isurable interest, hak mempertanggung-jawabkan resiko keuangan;

b. Utmost good faith, dilandasi itikad kedua pihak;

c. Idemnity, mekanisme penanggung untuk mengkompensasi resiko yang menimpa
tertanggung dengan ganti rugi finansiil;

f. Proximate cause, suatu sebab aktif, efisien, yang mengakibatkan terjadinya
peristiwa berantai atau berurutan tanpa intervensi;

g. Subragination, hak penanggung yang telah memberikan ganti rugi tertanggung
untuk menuntut  pihak lain yang mengakibatkan kepentingan asuransinya
mengalami kerugian;

k. Kontribusi, penanggung berhak mengajak penanggung-penanggung lain ikut

bersama membayar ganti rugi;

2.3.8 Jenis-Jenis Asuransi:

a. asuransi kerugian (Non Life Insurance)
1) asuransi kebakaran;
2) asuransi pengangkutan; dan
3) asuransi aneka.

b. asuransi jiwa ( Life insurance )
1) asuransi kematian;
2) asuransi cacat; dan
3) asuransi pengangguran,

c. reasuransi ( Re insurance )

1) asuransi yang diasuransikan.
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M. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN.

3.1 Sejarah Singkat Berdirinya PT. Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya.

3.1.1 Sejarah singkat berdirinya kantor Pusat.

Gagasan K.M. Sinaga untuk mendirikan Perusahaan Asuransi Jiwa sudah ada
sejak tahun 1957, pada saat beliau masih aktif bekerja di Asuransi Jiwa Bersama “Bumi
Putera” 1912. Kemudian beliau bersama beberapa rekan sekerjanya mulai
membicarakan gagasan tersebut.

Yang mendorong K.M. Sinaga untuk mendirikan Asuransi Jiwa adalah
keinginannya untuk menunjukkan tujuan hidup yang jelas, yaitu bermanfaat bagi
kemuliaan Tuhan dan bagi sesama manusia. Gagasan K.M. Sinaga untuk mendirikan
Perusahaan Asuransi Jiwa semakin berkembang setelah beliau berkunjung ke Australia
tahun 1960. Disana beliau mengikuti latihan kerja pada salah satu Perusahaan Asuransi
Jiwa. Salah satu kesan yang beliau dapatkan adalah bahwa peranan Perusahaan
Asuransi Jiwa itu sangat besar karena dapat menghasilkan dana dan sekaligus
manifestasi dari pada ke gotong-royongan.

Setelah K. M. Sinaga kembali ke tanah air, beliau meneruskan pekerjaannya di
Asuransi Jiwa Bersama Bumi Putera 1912, ia merasa bahwa gagasannya itu perlu
direalisasikan maka ia meminta nasehat/pendapat kepada seorang mantan Direktur AJB
Bumi Putera. Gagasannya ternyata mendapat penghargaan namun ada satu hambatan
yaitu waktunya yang belum tepat untuk memulai. K.M. Sinaga memulai karer di
bidang perasuransian sejak bekerja di AJB Bumi Putera 1912, karena prestasinya yang
dinilai baik sekali maka beliau mendapat predikat “Bintang Dinas Luar”, tetapi pada
tahun 1965 beliau mengundurkan diri dari AJB Bumi Putera 1912.

Tahun 1966 K.M. Sinaga bersama Achmadi dan Pendeta Loe Siauw Tjong
mendirikan Lembaga Pembinaan Sosial (LPS). Dengan berdirinya LPS im maka
keinginan K.M. Sinaga untuk mendirikan Perusahaan Asuransi Jiwa semakin mantap,

kemudian beliau mengirimkan surat kepada Menteri Sosial pada tanggal 2 Mei 1967
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Tahun 1966 K.M. Sinaga bersama Achmadi dan Pendeta Loe Siauw Tjong
mendirikan Lembaga Pembinaan Sosial (LPS). Dengan berdirinya LPS ini maka
keinginan K.M. Sinaga untuk mendirikan Perusahaan Asuransi Jiwa semakin mantap,
kemudian beliau mengirimkan surat kepada Menteri Sosial pada tanggal 2 Mei 1967
yang isinya minta petunjuk mengenai permohonan ijin untuk mendirikan Perusahaan
Asuransi Jiwa, kemudian surat itu mendapat balasan yang isinya persyaratan apa saja
yang diperlukan untuk mendirikan Perusahaan Asuransi Jiwa. Selanjutnya pada bulan itu
Juga disusun nama-nama para perintis pendiri Perusahaan Asuransi Jiwa tersebut yaitu ;
K.M. Sinaga, A.M. Sihombing dan Dr. H. Sinaga, kemudian pada tanggal 10 Juni 1967
para perintis pendiri Perusahaan Asuransi Jiwa ini bertemu untuk mengumpuikan modal
sahamnya yang kemudian dimasukkan ke rekening Bank of Sumatera dan pada tanggal
itu pula secara resmi PT. Asuransi Jiwa “BUMI ASIH JAYA” berdiri dan tanggal
tersebut ditetapkan sebagai hari lahirnya.

Tanggal 11 Juni 1967 dibuatlah permohonan Surat Ijin Usaba PT. Asuransi
Jiwa Bumi Asih Jaya diajukan secara resmi ke Departemen Kehakiman, kernudian pada
bulan Agustus surat ijin tersebut diterbitkan oleh Departemen Kehakiman. Langkah
selanjutnya adalah memperkenalkan PT. Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya kepada
masyarakat secara luas, dengan mengadakan pembukaan di Hotel Indonesia pada
tanggal 19 September 1967, kemudian tanggal 25 September 1967 K.M. Sinaga
bersama istri berangkat ke Medan untuk menjajaki pendinan kantor cabang disana,
kemudian meluas sampai ke Palembang.

Kondisi masa transisi dari Orde Lama ke Orde Baru bagi kalangan perbankan
mengalami krisis sehingga bank-bank banyak yang berusaha menarik uang sebanyak
mungkin dari masyarakat dengan cara memberikan bunga yang sangat tinggi dan
akibatnya beberapa bank swasta mengalami “out of clearing” dari Bank (Sentral)

Indonesia, dan karena PT. Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya nasabah dari Bank of
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Sumatera maka akibatnya rekeningnya dibekukan sehingga ijin operasionalnya dicabut
oleh Departemen Keuangan.

Perkembangan selanjutnya setelah ijin operasionalnya diterbitkan kembali pada
tahun 1968 sudah bisa berproduksi namun masih kecil dan belum bisa meraih
keuntungan bahkan mengalami kerugian. Baru pada tahun 1969 mulai ada tanda-tanda
yang menggembirakan dan tahun-tahun berikutnya PT. Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya
berhasil membeli gedung untuk kantor yang pertama kali di Palembang, kemudian pada
tanggal 6 November 1970 membeli gedung baru lagi. Selanjutnya pada tahun 1972
mendirikan kantor cabang di Semarang.

Tahun demi tahun perkembangannya semakin baik, demikian pula hubungan
dengan perusahaan-perusahaan lainnya serta perusahaan asuransi lainnya yang ada di
dalam negeri maupun diluar negeri terjalin dengan baik. Perkembangan dalam bidang
investasi dimulai pada tahun 1973 tampak adanya kemajuan, terbukti dengan lahirnya
anak-anak perusahaan yang tercatat sebagai berikut :

a. PT. Argo Asih — bergerak dibidang Perkebunan;

b. PT. Santosa Asih — bergerak dibidang Kontraktor;
PT. Sopo Indah Asih — bergerak dibidang Asuransi Jiwa;
PT. Asuransi Puri Asih — bergerak dibidang Asuransi Umum;
PT. Sari Asih Realty — bergerak dibidang Commersial Estate;
PT. Bima Asih — bergerak dibidang Konsultan;
PT. Bank Ina Perdana — bergerak dibidang Per Bankan; dan
Yayasan Bumi Asih Mutia — bergerak dibidang Sosial.

0 oo

5

Dengan adanya kerjasama yang baik diantara karyawan, satu demi satu
dibukalah kantor-kantor ~Cabang, Distrik dan Sektor Unit diberbagai daerah di
Indonesia, yang telah dicapai Mngga sekarang adalah :

a. kantor Pemasaran Cabang berjumlah 12 Cabang.
b. kantor Pemasaran Distrik berjumlah 144 Distrik, dan
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c. kantor Pemasaran Sektor Unit berjumlah 113 Sektor Unit.

3.1.2 Kantor Pemasaran Distrik Jember.

Kantor Pemasaran Distrik Jember dibawah Kantor Pemasaran Cabang Surabaya,
berkantor di J1. Letjen Suprapto No. 1 Jember dengan kekuatan personil sebanyak 45
orang dibawah pimpinan Kepala Pemasaran Distrik Jember Bp. Supardi.

3.2 Struktur Organisasi.

Untuk mencapai hasil yang baik dan sesuai rencana yang telah ditetapkan serta
tertib organisasi dan tata laksana tugas, makan di Kantor Pemasaran PT. Asuransi Jiwa
“BUMI ASIH JAYA” Distrik Jember melaksanakan struktur organisasi garis dengan
spesialisasi kerjanya yang belum begitu tinggi, seperti terdapat dalam Gambar 3.

Tugas dan wewenang masing-masing fungsi dalam struktur organisasi PT.
Asuransi Jiwa “BUMI ASIH JAYA” distrik Jember digambarkan atau diuraikan
dibawah ini :

1. Kepala Pemasaran Distrik (KPD) adalah pejabat yang diangkat oleh Direksi dan
dalam tugasnya dibantu oleh beberapa petugas dinas dalam yang dipimpin oleh
Kepala Tata Usaha Distrik (KTUD) dan beberapa petugas dinas luar yang
dipimpin oleh Kepala Pemasaran Unit (KPU) dan Kepala Pemasaran Unit Sektor
(KPUS).

Tugas-tugas Kepala Pemasaran Distrik adalah :
memimpin dan membina, mengkoordinasi dan mengawasi kegiatan pemasaran;

a.
b. memimpin dan membina, mengkoordinasi dan mengawasi kegiatan penagihan;

o

membina dan mengawasi kegiatan administrasi;

o

mengadakan hubungan dengan pihak ketiga, khususnya dengan pemegang polis;
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mengadakan penambahan karyawan baru, mengusulkan pengangkatan dan
pemberhentian pegawai sesuai dengan kebutuhan, kepada Pimpinan Cabang Jawa
Timur di Surabaya;menandatangani surat-surat penting;
mempertanggung-jawabkan tugas-tugasnya kepada Pemimpin Cabang Jawa Timur
di Surabaya; dan

memupuk dan memelihara hubungan baik dengan karyawan antar karyawan atau

dengan bawahan.

. Kepala Tata Usaha Distrik (KTUD) adalah pejabat yang diangkat oleh Direksi dan
dalam tugasnya dibantu oleh beberapa petugas Tata Usaha (TU), Tata Usaha
Penagihan (TUP), Kasir dan Pesuruh

Tugas-tugas Kepala Tata Usaha Distrik adalah -

a.
b.

membuat konsep surat secara umum;

menerima dan meneliti dokumen-dokumen untuk pengajuan klaim habis kontrak,
klaim meninggal dunia dan klaim tahapan;

melaksanakan dan mengawasi administrasi pemasaran dan penagihan;

menerima dan meneliti kebenaran bukti-bukti pengeluaran dan pemasukan uang;
membuat laporan dari semua kegiatan baik dibidang pemasaran, penagihan
dan umum;

menyimpan dan memelihara arsip atau dokumen-dokumen yang berkaitan dengan
semua kegiatan dan urusan distrik; dan

melaksanakan, mengawasi pengadaan dan pemeliharaan sarana dan bangunan

kantor perusahaan.

. Kepala Pemasaran Unit Debit (KPUD) adalah pejabat yang diangkat oleh Direksi

dan dalam tugasnya dibantu oleh beberapa petugas Tata Usaha (TU), Tata Usaha
Penagihan (TUP), Kasir dan Pesuruh.
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Tugas-tugas Kepala Tata Usaha Distrik adalah -
a. rekruting, i)endidjkan dan pembinaan karvawan;
b. tugas bagian produksi atau pemasaran yaitu mengkoordinasi tenaga produksi
yang berada dibawah pengawasannya untuk memasarkan produk asuransi;
C. tugas-tugas pemeliharaan meliputi
1) mengadakan wajib kunjung pemegang polis untuk penjelasan ulang;
2) menggalakkan wajib kunjung kepada pemegang polis bagi konsultan
dibawah koordinasinya; dan
3) memberikan pelayanan kepada pemegang polis dengan baik.
d. tugas-tugas pengawasan/supervising meliputi :
1) mengadakan pengawasan atas para konsultan dalam menjalankan aktifitasnya;
2) turut bertanggung jawab atas kemungkinan penyalahgunaan keuangan yang
mungkin terjadi pada para konsultan; dan
3) melaksanakan observasi untuk mencari kebenaran data SP atau SKP.
¢. tugas-tugas penagihan meliputi :
1) mengkoordinasi penagihan diwilayah unit debitnya;
2) mengevaluasi perkembangan tagihan harian setiap hari;
3) membuat laporan pencapaian penagihan; dan
4) mengatur rute penagihan masing-masing petugas dalam unit/debit.
f. tugas-tugas lainnya adalah :
1) melaksanakan public relation dengan sebaik-baiknya;
2) mempelajari secara seksama peraturan-peraturan perusahaan;
3) mengajukan usulan pengangkatan konsultan menjadi karyawan tetap yang
telah memenuhi syarat, kepada Kepala Distrik; dan

4) membina kerjasama yang baik dengan sesama karyawan.
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4. Kepala Pemasaran Unit Non Debit (KPUND) adalah mereka yang diangkat oleh
Direksi untuk memangku jabatan sebagai chala_ Pemasaran Unit Non Debit.
bertanggungjawab langsung kepada Kepala Unit Pemasaran Distrik.

Tugas —tugas Kepala Pemasaran Unit Non Debit adalah :

a. tugas rekruting, pendidikan dan pembinaan karyawan;mengkoordinasi -tenaga-
tenaga produksi yang berada dibawah pengawasannya untuk memasarkan
produk-produk asuransi;

b. mengadakan wajib kunj ung kepada pemegang polis untuk penjelasan ulang,

C. serta pemegang polis bagi konsultan dibawah koordinasinya;

d. mengadakan pengawasan atas para konsultan dalam menjalankan aktivitasnya
dan memeriksa kebenaran data SP dan SKP;

€. turut bertanggungjawab atas kemungkinan penyalahgunaan keuangan yang
mungkin dilakukan oleh para konsultan;

f mengajukan usulan pengangkatan konsultan menjadi karyawan tetap bagi yang
telah memenubhi syarat; dan

g. membina kerjasama yang baik antar sesama karyawan.

5. Kepala Pemasaran Unit Sektor Debit (KPUSD) adalah mereka yang diangkat oleh
Direksi untuk memangku jabatan ditingkat sektor dan bertanggungjawab langsung
kepada Kepala Unit Pemasaran Distrik.

Tugas-tugas Kepala Pemasaran Unit Sektor Debit adalah :

a. tugas rekruting, pendidikan dan pembinaan karyawan;

=

tugas produksi atau pemasaran di tingkat sektor;

tugas pemeliharaan;

g ©

tugas Pengawasan;

o

membuat laporan perkembangan tagihan;

L)

membuat laporan hasil produksi;
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g. membuat laporan harian kas;
h. mengadakan observasi lapangan; dan
i. mengadakan laporan penghasilan karyawan.

6. Kepala Pemasaran Unit Sektor Non Debit (KPUSND) adalah mereka yang diangkat
oleh Direksi untuk memangku jabatan memimpin pemasaran ditingkat sektor dan
bertanggungjawab kepada Kepala Unit Pemasaran Distrik.

Tugas-tugas Kepala Pemasaran Unit Sektor Non Debit adalah :
tugas rekruting, pendidikan dan pembinaan karya\'van;

a.
b. mengawasi pemasaran produk asuransi ditingkat sektor;

e

membuat laporan hasil produksi;

B

membuat laporan hasil kerja; dan

f. mengadakan observasi lapangan.

7. Tata Usaha Dinas Luar (TU), tugas-tugasnya adalah sebagai berikut :

a. menyelenggarakan adminstrasi kantor;

S

pengetikan surat-surat untuk laporan;
mencatat hasil aktiivitas produksi atau penjualan kedalam buku produksi:
memasukkan data SP dan SKP kedalam komputer;

menginventarisir buku polis;

Ao

mengarsip surat-surat yang keluar atau yang masuk;

mengirim surat-surat permohonan klaim; dan

@ oo

mengerjakan surat-surat usulan pemberhentian pegawai atau karyawan.

8. Tata Usaha Penagihan (TUP), tugas-tugasnya adalah :
a. mendistribusikan kwitansi pembayaran premi;
b. membuat surat permintaan kwitansi ke kantor pusat;

c. membuat surat pengantar kwitansi ke sektor;
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mengelompokkan kwitansi sesuai dengan bukti debit masing-masing;
mengisi kartu premi sesuai dengan bukti pembayaran premi yang ada;
memasukkan data pembayaran premi ke komputer;

mendistribusikan buku tagihan induk;

membuat surat tunggakkan premi; dan

mengerjakan buku tagihan induk.

. Kasir, tugas-tugasnya adalah sebagai berikut :

a. menerima setoran uang premi;

e

S

mengeluarkan uang untuk pembayaran bonus atau propisi sesuai dengan daftar
penerimaan yang dibuat sesuai dengan peraturan cabang;

membukukan semua transaksi yang terjadi setiap hari;

mengerjakan Lembar Kas Harian (LKH);

menerima setoran Uang Premi Pertama (UPP);

mengerjakan Buku Penghasilan;

membuat daftar gaji para Konsultan Debit (KD), Konsultan Non Debit
(KND), Konsultan Kontrak Debit (KKD), dan Konsultan Kontrak Non Debit
(KKND);

membayar gaji karyawan sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan
oleh Kantor Pusat;

mentransfer uang tunai ke Bank ( BNI 1946 );

membuat Laporan penghasilan karyawan setiap bulan ke Cabang;

mengirim laporan Keuangan Harian (LKH) beserta bukti-bukti pendukungnya
setiap hari;

membukukan Surat Perintah Bayar ( SPB ) yang sudah dibayarkan melalui
Bank; dan

m. mengeluarkan biaya umum untuk kafetaria, sarana keperluan kantor sesuai

dengan persetujuan dari Kantor Pusat.
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10. Konsultan Debit ( KD ) adalah konsultan yang di angkat oleh cabang sebagai

11.

12,

karyawan tetap dan bertanggung jawab kepada Kepala Pemasaran Unit masing-
masing. Ruang lingkup pemasaran pada wilayah debit yang telah ditentukan.
Tugas-tugas Konsultan Debit adalah sebagai berikut:

. melaksanakan kegiatan pemasaran/produksi/menjual polis;

a
b. melayani dan memelihara pemegang polis;

o

melakukan penagihan premi kepada pemegang polis;

e

menyelenggarakan kegiatan Administrasi Pemasaran; dan

. membantu pemegang polis dalam mengajukan klaim.

Konsultan Non Debit (KND) adalah Konsultan yang diangkat oleh cabang sebagai
karyawan tetap dan bertanggung jawab kepada Kepala Pemasaran Unit masing-
masing. Ruang lingkup kerjanya meliputi wilayah debit yang telah ditentukan.
Tugas- tugas konsultan Non Debit adalah sebagai berikut:
a. melaksanakan kegiatan pemasaran/produksi/menjual polis dalam batas unit

yang telah ditentukan;
b. melayani dan memelihara pemegang polis;
c¢. menyelengarakan kegiatan Administrasi Pemasaran; dan
d. membantu pemegang polis dalam mengajukan klaim.

Konsultan Kontrak Debit (KKD) adalah konsultan yang di angkat oleh cabang dan
bersifat kontrak kerja.

Tugas-tugas konsultan Kontrak Kredit adalah

a. menjual polis;

b. mengadakan pelayanan afau penjelasan kepada pemegang polis; dan

¢. membantu pemegang polis dalam mengajukan klaim.
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13. Konsultan Kontrak Non Kredit (KKI.\ID) adalah konsutan yang di angkat oleh
cabang yang bersifat kontrak.
Tugas- tugas konsultan Kontrak Non Kredit adalah
a. menjual polis;
b. memberikan pelayanan atau penjelasan kepada pemegang polis; dan
¢. membantu pemegang polis dalam mengajukan kiaim.

14. Pembantu, tugas-tugasnya adalah

a. menjaga dan memelihara gedung kantor termasuk kebersihan sarana kantor;
b. mempersiapkan konsumsi karyawan:
¢. melaksanakan tugas untuk pengiriman surat keluar; dan

d. membantu untuk mengarsipkan surat yang keluar atau yang masuk.

3.3 Kegiatan Pokok pada PT. Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya
3.3.1. Hubungan Kerja Kantor

Kantor pemasaran Distrik Jember merupakan bagian dari unit operasional
atau kantor cabang yang berada di daerah.satu kantor pusat mempunyai 12 Kantor

Cabang, dan setiap Kantor Cabang mempunyai 12 Kantor Distrik.

Hubungan kerja bagian-bagian di dalam Kantor Pusat dan Kantor Cabang
serta Kantor Distrik sebagai unit operasional adalah sebagai berikut:

a. Kantor Pemasaran Distrik Jember adalah merupakan salah satu bagian Kantor
Cabang Jawa Timur di Surabaya yang bertugas menyelengarakan kegiatan
operasional untuk memasarkan produk-produk asuransi, menagih dan menata,
pelaksanaan premi asuransi dan investasi perusahaan yang berada di wilayah
Distrik, sesuai dengan batas wilayah kekuasaan yang telah di tetapkan oleh Kantor
Cabang. .

b. Kantor Pemasaran Distrik Jember dipimpin oleh Kepala Pemasaraan Distrik

yang bertanggungjawab kepada Pimpinan Cabang, sehingga kegiatan
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operasional untuk memasarkan produk-produk asuransi, menagih dan menata,
pelaksanaan premi asuransi dan investasi perusahaan yang berada di wilayah Distrik,
sesuai dengan batas wilayah kekuasaan yang telah di tetapkan oleh Kantor Cabang.

. Kantor Pemasaran Distrik Jember dipimpin oleh Kepala Pemasaraan Distrik Yang
bertanggungjawab kepada Pimpinan Cabang; sehinggakegiatan' operasionat -daiam
distrik kadang-kadang di periksa oleh Kantor Cabang atau Kantor Pusat.

. Di dalam penggunaan dana Pimpinan Distrik hanya sebagai pelaksana sesuai dengan
rencana dari cabang danoleh Cabang di berikan batasan. Maka apabila terdapat
penggunaan dana melebihi batasan yang telah di tentukan harus mendapat
persetujuan dari Kantor Cabang.

- Kantor Pemasaran Distrik adalah sebagai pelaksana atau penyelenggara kegiatan
operasional di daerah, tetapi tidak mempunyai hak otonom penuh, maka setiap hal
yang sangat penting harus mendapat persetujuan dari Pimpinan Cabang khususnya
mengenai pembayaran klaim, pengangkatan karyawan, penggunaan dana dan

sebagainya.

3.3.2 Bentuk Kegiatan Kantor.

Kantor Asuransi Bumi Asih Jaya Distrik Jember merupakan salah satu

organisasi pelaksanaan kegiatan kantor yang diawasi oleh Kantor Cabang Surabaya dan

Kantor Pusat di Jakarta. Kegiatan kantor vang harus di laporkan sebagai monitoring

pengawasan oleh Kantor Cabang atau Kantor Pusat adalah; laporan harian,

laporan mingguan, laporan sepuluh harian, dan laporan bulanan.

a. Laporan Harian.

Laporan Harian adalah laporan yang setiap hari dilaporkan ke Kantor Cabang yaitu
berupa laporan Keuangan harian yang harus dilaporkan dan berisi mengenai

pemasukan dan pengeluaran keuangan serta bukti-bukti pendukungnya.
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b. Laporan Mingguan.
Laporan Mingguan adalah laporan mengenai perkembangan produksi atau pemasaran
produk asuransi serta penagihan yang biasanya di laporkan seminggu sekali, yaitu
setiap Hari Sabtu ke Kantor Cabang.

c¢. Laporan Sepuluh Harian
Laporan sepuluh harian adalah laporan pada Kantor Cabang setiap tanggal 10, 20, 30

yaitu mengenai laporan produksi bruto.

d. Laporan Bulanan.
Laporan bulanan adalah laporan setiap bulanan yang harus dilaporkan ke Kantor
Cabang atau tepatnya setiap tanggal 1.

Laporan bulanan berisi tentang :

[e—y

. monitoring kegiatan rekruting dan pendidikan;
keadaan formasi dinas luar atau tenaga produksi;
laporan penghasilan karyawan;

laporan monitoring penagihan; dan

woA W N

monitoring pencapaian premi secara keseluruhan baik dari UPP asuransi
perorangan, UPP asuransi kolektif, premi lanjutan dan sebagainya.

3.3.3 Klasifikasi Jumlah Karyawan.

Tenaga kerja yang ada di PT. Bumi Asih Jaya Distrik Jember di klarifikasikan
menjadi dua bagian yaitu:

a. karyawan dinas dalam, yaitu karyawan yang bekerja di dalam lingkungan kantor PT.
Bumi Asih Jaya Distrik Jember, berjumlah 8 orang, yaitu KTUD 1 orang, TU 2
orang, 1 kasir, dan pesuruh 4 oréng.

b. Karyawan dinas luar, yaitu karyawan yang bekerja di luar lingkungan kantor PT.

¢. Bumi Asih Jaya distrik Jember, berjumlah 31 orang meliputi:
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1) Kepala Pemasaran Distrik (KPD) = 1 orang
2) Kepala Pemasaran Unit (KPU) =2 orang
3) Unit Manager (UM) = 6 orang
4) Kepala Pemasaran Unit Sektor (KPUS) =3 orang
5) Agen (AG) =24 orang
6) Agen Senior (AS) = -- orang
7) Konsultan Debit (K D) / Konsultan Non Debit (KND) =33 orang
8) Agen Masa Orentasi (AMO) =12 orang

3.3.4 Sistem Pengupahan dan Penggajian

Pelaksanaan pengupahan dan penggajian pada PT. Bumi Asih Jaya Distrik

Jember di bagi menjadi 4 kelompok yaitu:

a.

gaji yang diberikan berupa uang kepada karyawan dinas dalam atau dinas luar yang
sudah diangkat dan bersifat tetap.  Besarnya gaji yang di terima berdasarkan

golongan dan masa kerja;

. gaji sebagai tunjangan atau konjungtur yaitu gaji yang diberikan kepada karyawan

yang menduduki suatu jabatan pimpinan, yang besarnya berdasarkan jenis jabatanya,
upah sebagai propisi yaitu upah yang diberikan kepada konsultan atau karyawan
dinas luar karena menutup atau berhasil menjual polis. Besarnya di tetapkan
berdasarkan skala propisi perusahaan; dan

upah sebagai bonus, yaitu upah yang diberikan kepada konsultan atau karyawan dinas
luar, diantaranya bonus penagihan 3% dari jumlah penagihan.

3.3.5 Fasilitas Karyawan.

Fasilitas yang diberikan pada karyawan PT. Bumi Asih Jaya Distrik Jember

adalah sebagai berikut :
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a. tunjangan jabatan yaitu, tunjangan yang diberikan kepada pejabat menurut tingkatan
atau jenis jabatannya, dan di bayarkan bersamaan dengan pembayaran gaji.

b. pensiun, yaitu tunjangan pensiun yang diberikan kepada karyawan yang sudah
mencapai 55 tahun.

c. Pengobatan, yaitu untuk pegawai tetap beserta keluarganya sebagai biaya rumah sakit
yang ditanggung oleh perusahaan, sedangkan untuk pegawai sementara biaya rumah
sakit ditanggung perusahaan, tetapi tidak beserta keluarganya.

3.3.6 Aktifitas Pendukung Untuk Pengembangan PT. Asuransi Jiwa “ Bumi Asih
Jaya :

Untuk mengantisipasi agar tidak ketinggalan terhadap perkembangan dunia
usaha perasuransian, maka secara berkesinambungan pihak perusahaan berusaha secara
terus-menerus untuk menyempurnakan kinerja dan memperkuat aktifitas bidang usaha
serta aktifitas pendukungnya. Berbagai usaha telah dilakukan dalam rangka
meningkatkan peran aktifitas pendukungnya yang meliputi ; Jaringan distribusi,
Teknologi informasi, Sumberdaya manusia dan Pengawasan intensif,

a. Jaringan Distribusi :
Untuk memperluas jangkauan dan memperkuat pelayanan asuransi jiwa kepada
masyarakat, pihak perusahaan telah membuka jaringan distribusi/mendirikan
beberapa Kantor Pemasaran Cabang dan Distrik.

b. Teknologi Informasi :
Secara bertahap pihak perusahaan melakukan penyempurnaan sistem komputer di
Kantor Pusat, Kantor Cabang dan Distrik. Mulai tahun 1997 sistem LAN antar
Departemen telah digunakan Master File, tiap Cabang/Distrik dapat dimonitor oleh
Kantor Pusat melalui modem/on line aplikasi. Kantor Cabang telah dapat melakukan

penerbitan Polis Asuransi, Kwitansi, Propisi, Nota pembayaran Klaim dan Akuntansi.
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¢. Sumberdaya Manusia :
Pihak perusahaan selalu memberikan perhatian yang maksimal bagi peningkatan
karier/kualitas sumberdaya manusianya melalui program pendidikan dan
pelatihan yang diberikan meliputi peningkatan pengetahuan dan praktek kerja
untuk memberikan kemampuan teori dan teknis mengenai operasional perasuransian.
d. Pengawasan Intensif :
Guna menjamin tercapainya tujuan dan pelaksanaan dari rencana yang telah
ditetapkan, maka secara kontinyn, konsekuen dan konsisten perusahaan
meningkatkan effektifitas pengawasan, pengawasan manajemen dan operasional.
Konsep pengawasan yang melekat pada seluruh unit kerja mulai dari Kantor Pusat,
Cabang, Distrik hingga Sektor ditujukan untuk mencegah sedini mungkin
terjadinya penyimpangan.

3.3.7 Jenis-Jenis Asurzansi Jiwa
Program yang dijual oleh PT. Bumi Asih Jaya Distrik Jember merupakan
produk asuransi jiwa yang diperkirakan dapat di terima oleh masyarakat untuk
memenuhi kebutuhanya dalam bidang proteksi asuransi jiwa. Dengan kata lain melalui
prodok asuransi jiwa yang di pasarkan tersebut di harapkan PT. Bumi Asih Jaya dapat
memberikan pelayanan yang baik kepada masyarakat. Sudah tentu bukan produk yang
di ciptakan PT. Bumi Asih Jaya saja yang di perlukan masyarakat karena kebutuhan
masyarakat dari waktu ke waktu terus berkembang.
Hingga saat ini banyak program asuransi jiwa yang di ciptakan PT. Bumi Asih
Jaya. Namun dalam pemasarannya tidak semuanya berhasil menarik minat masyrakat.
Adapun macam produk yang di tawarkan oleh PT. Bumi Asih J aya antara lain :
a. Jenis-jenis asuransi perseorang éntara lain :
1) Asuransi Dwi Guna Hari Tua (GH) telah dicabut
2) Asuransi Dwi Guna Bertahap (DGT) telah dicabut
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3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

35

Asuransi Dwi Guna Bertahap Ideal (DBI)

Asuransi Dwi Guna Eksekutif (DGE) telah dicabut
Asuransi Multi Guna Eksekutif (MGE)

Asuransi Aneka Guna Bertahap (AGT) telah dicabut
Asuransi Bekal Belajar Bertahap Ideal (BBI) telah dicabut
Asuransi Bea Siswa Ideal (BSI) telah dicabut

Asuransi Bea Siswa Eksekutif (BSE) telah dicabut

10) Asuransi Bea Siswa Berganda (DSG)

11) Asuransi Tabungan Bertahap Eksekutif (TBE)
12) Asuransi Dana Permata Hati (DPH)

13) Asuransi Proteksi Ideal (PI)

14) Asuransi Program Pustaka (PSK)

15) Asuransi Value Added and Invesment Plan (VIP)
16) Tabungan Pensiun Millenium (TPM)

17) Tabungan Hari Tua (THT)

. Jenis-jenis asuransi kolektif antara lain

1)
2)
3)
4)
5)

Polis Jangka Warsa Tahunan

Polis Asuransi Jiwa Kredit (credit life insurance)
Polis Asuransi Kecelakaan Pribadi

Polis Asuransi di Rumah Sakit dan Operasi

Polis Asuransi di Rumah Sakit (santunan per tahun)
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V.SIMPULAN DAN SARAN.

5.1. Kesimpulan.
Dari hasil Praktek Kerja Nyata (PKN) yang telah di laksanakan pada PT. Asuransi Jiwa
“Bumi Asih Jaya” Distrik Jember selama lebih kurang 1 bulan ( 144 jam ), dapat dalam

uraian dibawah ini :

1. Dari Aspek Mahasiswa PKN

a. Program Praktek Kerja Nyata (PKN) yang telah kami laksanakan selama ini
ternyata sangat berguna untuk menambah ilmu/wawasan tentang teori administrasi
perusahaan yang kami terima dari perkuliahan.

b. Dapat saling melengkapi antara teori yang di terima di universitas dengan kenyataan
atau praktek dilapangan, selain itu program PKN merupakan penyesuaian/penyiapan

diri dan modal dasar untuk memasuki dunia kerja.

2. Dari aspek Perusahaan.

a. Sistem administrasi yang diterapkan oleh PT. Asuransi Jiwa “Bumi Asih Jaya”
Distrik Jember sudah mampu menjawab tantangan untuk menampilkan data yang
akurat bagi pimpinan/kepala pemasaran distrik untuk menentukan kebijakan
selanjutnya.

b. Struktur organisasi garis dengan spesialisasi kerja dan penempatan sumber daya
manusia pada tugas dan fungsinya masing-masing yang dilaksanakan oleh pihak
perusahaan mampu bersinergi menggerakkan roda ekonomi perusahaan sehingga
rencana yang telah ditetapkan sebelumnya dapat tercapai.

c. Sumber daya manusia yang ada di perusahaan cukup andal untuk melaksanakan,
menyelesaikan setiap masalah yang dihadapi, hal itu karena ada komunikasi dua arah

dan perhatian dari pihak perusahaan akan kesejahteraan, peningkatan kualitas kerja

53
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3.

a.

. 54

melalui program pelatihan/pendidikan dan praktek yang sesuai dengan tugas dan
fungsinya.

Dari aspek universitas.

Program PKN merupakan test kemampuan dan penguasaan teori yang telah
didapat mahasiswa. |

Pelaksanaan Program PKN merupakan tanggung jawab universitas untuk

mengantarkan para mahasiswanya ke pintu gerbang dunia kerja.

5.2 SARAN-SARAN.

1.

Kepada pihak universitas/perguruan tinggi agar tetap melaksanakan program
PKN, yang ternyata sangat berguna bagi para mahasiswanya.

Kepada pihak perusahaan sebagai obyek PKN agar tidak bosan-bosannya
membimbing para mahasiswa.

Kepada para mahasiswa peserta PKN, pergunakan program PKN ini dengan sebaik-
baiknya, serius dan aktif karena sangat berguna untuk melangkah memasuki dunia
kerja.
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DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA NYATA

DI PT. ASURANSI JIWA BUMI ASIH JAYA DISTRIK JEMBER

Nama : Ira Noviana Endahwati
NIM : 990803101360
Program Study : Diploma lll Administrasi Perusahaan
Universitas : Fakultas Ekonomi
Universitas Jember (UNEJ)
No Tanggal Absensi datang Absensi pulang Tandatangan
Harni Jam Tandatangan Jam Tandatangan Perusahaan
1 | 01 Pebruari 2002
Jum'at 08.00 : 15.00
2 | 02 Pebruari 2002
Sabtu 08.00 QL,\ 15.00 :
3 |04 Pebruari 2002 e e
Senin 08.00 15.00
4 | 05 Pebruari 2002 3
Selasa 08.00 15.00
P
5 | 06 Pebruari 2002 (
Rabu 08.00 Q/L\ 15.00
5 | 07 Pebruari 2002 (
Kamis 08.00 Q"\L 15.00
7 | 08 Pebruari 2002
Jum'at 08.00 15.00
8 | 09 Pebruari 2002 =
Sabtu 08.00 @L‘z\ 15.00
9 | 11 Pebruari 2002 il
Senin 08.00 _ 156.00
10| 12 Pebruari 2002 (
Selasa 08.00 15.00
11 | 13 Pebruari 2002
Rabu 08.00 15.00
121 14 Pebruari 2002
Kamis 08.00 15.00



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

No Tanggal Absensi datang Tandatangan pulang Tandatangan
Hari Jam Tandatangan Jam Tandatangan Perusahaan
13| 15 Pebruari 2002
Jum'at 08.00 | 15.00 I =
14| 16 Pebruari 2002
Sabtu 08.00 15.00 g,
A/Z A
15 | 18 Pebruari 2002 /
Senin 08.00 15.00
16 | 19 Pebruari 2002 r
Selasa 08.00 156.00 i
s P ¥ ) ¥
17 | 20 Pebruari 2002 1'
Rabu 08.00 15.00
18|21 Pebruari 2002 [ f
Kamis 08.00 15.00 % |
g L~
19| 22 Pebruari 2002 f
Jum'at 08.00 15.00 )
r
20|23 Pebruari 2002 ) ) /
Sabtu 08.00 % 15.00 -
Sy I
21|25 Pebruari 2002 ( I
Senin 08.00 15.00 &
22 | 26 Pebruari 2002 7
Selasa 08.00 QA 15.00 b2
23| 27 Pebruari 2002
Rabu 08.00 15.00 @’lz‘ o
I 4
24 | 28 Pebruari 2002 y
Kamis 08.00 15.00 7
o jﬁ
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DAFTAR KEGIATAN
PRAKTEK KERJA NYATA

Di PT. ASURANSI JIWA BUMI ASIH JAYA DISTRIK JEMBER

Jum'at

mintaan asuransi kecelakaan pribadi/keluarga
Praktek/membantu mengisi penerimaan premi kedalam kartu
premi..

Nama : Ira Noviana Endahwati
NIM : 390803101360
Program Study : Diplema lil Administrasi Perusahaan
Universitas . Fakuitas Ekcnomi
Universitas Jember (UNEJ)
Tanggal Par:
Nomor Hari KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA pihz
Jam pers
1 01 Pebruari 2002 Perkenaian dengan Pimpinan dan Karyawan PT. Asuransi Jiwa
Burni Asih Jaya Distrik Jember
Jum’at Penjelasan gambaran umum dari PT. Asuransi Jiwa Bumi Asih 4
Jaya ( Sejarah singkat, struktur dan tatakerja ).
2 G2 Pebruari 2002 Penjelasan mengenai produk-produk dari PT. Asuransi Jiwa
Bumi Asih Jaya Cistrik Jember.
Sabtu Penjelasan mengenai tugas dan fungsi masing-masing bagian |
dalam struktur organisasi perusahaan.
3 04 Pebruari 2002 Mempelajari dan mepraktekkan cara mengisi formulir surat
permintaan asuransi perorangan.
Senin Mempeiajari dan mepraktekkan cara mengisi formulir surat 1
keterangan pribadi sehubungan dengan pengajuan permohonan
asuransi jiwa
4 05 Pebruari 2002 Mempeiajari dan mempraktekkan cara mengisi formulir Daftar
penyetoran premi pertama dan pembayaran propisi pertama.
Selasa Mempelajari dan mempraktekkan cara mengisi formulir Daftar =
cenyerahan kwitansi dan daftar setoran uang premi
5 06 Pebruari 2002 Mempelajari cara pemasaran polis tahap mencarifmendapatkan
nasabah.
Rabu Mempelajari dan mepraktekkan cara mengisi/membukukan g
transaksi yang terjadi kedalam buku produksi.
8 07 Pebruari 2002 Mempelajari dan mempraktekkan cara pengisian formulir
permintaan asuransi keceiakaan pribadi/keluarga.
Kamis Mempelajari dan mengamati data perkembangan pemasaran 3
polis asuransi jiwa dari tahun ke tahun. %
7 08 Pebruari 2002 Mempelajari dan mempraktekkan cara mengisi formulir per ?

&7
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Tanggal Para
Nomor Hari KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA pihal
Jam . persi
15 18 Pebruari 2002 Mempelajari dan mempraktekkan cara mengisi formulir Daftar
penyetoran premi pertama dan pembayaran propisi pertama. B
Senin Praktek/membantu mengelompokkan bukti-bukti transaksi
atau kwitansi sesuai dengan debit masing-masing.
16 19 Pebruari 2002 Mempelajari dan mepraktekkan cara mengisi formulir surat
keterangan pribadi sehubungan dengan pengajuan permohonan
Seiasa asuransi jiwa ~
Mempelajari dan mepraktekkan cara mengisi formulir surat
17 20 Pebruari 2002 Mempelajari dan mempraktekkan cara mengisi formulir Daftar
penyerahan kwitansi dan daftar setoran uang premi
Rabu Mengecek ulang pengisian tentang keterangar pribadi .
sehubungan dengan pengajuan permohonan asuransi jiwa
18 21 Pebruari 2002 - Mempelajari dan memprakiekkan cara pengajuan klaim .
asuransi jiwa perorangan yang jatuh tempo
Kamis Mencatat bukti pengeluaran pembayaran klaim, dan mencetak :
data pengajuan klaim.
18 22 Pebruari 2002 Mempelajari data-data pemasaran poiis mulai tahun 2000 |
sampai dengan 2002
Jum'at Membantu mengisi kartu premi, dan mengecek kembali 2
jumiah penerimaan premi sesuai pembayaran.
20 23 Pebruari 2002 Mempelajari dan mepraktekkan cara mengisi/membukukan 1
transaksi yang terjadi kedalam buku produksi.
Sabtu Mencatat hasil aktifitas penjualan/produksi asuransi ke = 3
daiam buku produksi
21 25 Pebpruari 2002 Mempelajari cara pemasaran polis tahap mencari/mendapatkan

Senin

nasabah.
Praktek/membantu mengisi penerimaan premi kedalam kartu
premi

19
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Tanggai Par:
Nomor Hari KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA piha
Jam ' pers

8 09 Pebruari 2002 Mempelajari dan mempraktekkan cara mengisi formulir per
mintaan asuransi jiwa kolektif, .

Sabtu Praktek/membantu mengelompokkan bukti-bukti transaksi
atau kwitansi sesuai dengan debit masing-rmasing.

] 11 Pebruari 2002 Mempelajari dan mepraktekkan cara mengisi formulir surat
permintaan asuransi perorangan.

Senin Membaniu konsuitan menghitung premi asuransi sesuai ;
ketentuan yang ada

10 12 Pebruari 2002 Membantu mengetik dan mencetak surat-surat tentang
asuransi kecelakaan.

Selasa Mengecek ulang urutan nomor polis, mengecek ulang tentang
keterangan pribadi sehubungan dengan pengajuan permohonan &
asuransi jiwa

11 | 13 Pebruari 2002 Mempelajari dan mempraktekkan cara pengajuan klaim 1
| asuransi jiwa perorangan yang jatuh tempo
Rabu Mencatat bukti pengeluaran pembayaran klaim, dan mencetak .
| data pengajuan kiaim.
|
12 14 Pebruari 2002 Mempelajari data-data pemasaran polis mulai tahun 2060
sampai dengan 2002

Kamis Menata arsip-arsip pengajuan asuransi jiwa perorangan/ ‘
Kolektif kedalam filing.

13 15 Pebruari 2002 Mempelajari dan mempraktekkan cara pengisian formulir |
permintaan asuransi kecelakaan pribadi/keluarga.

Jum'at Membantu mengisi kartu premi, dan mengecek kembali -
Jumlah penerimaan premi sesuai pembayaran.

14 16 Pebruari 2002 Mempelajari cara pemasaran polis tahap mencarn/mendapatkan

Sabtu

nasabah.
Praktek/membantu mengisi penerimaan premi kedalam kartu
premi

9
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Jum'at

PT. Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya Distrik Jember.
Penutupan PKN, berpamitan kepada seluruh pimpinan dan
staf/karyawan.

. . Tanggal Par
; Nomor | Hari i KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA pih
| : Jam : 7 pers
| |
. 22 , 26 Pebruari 2002 Mempelajari dan mempraktekkan cara mengisi formulir Daftar ’
i ! penyetoran premi pertama dan pembayaran propisi pertama. N
; : Seiasa Praktek/membantu mengelompokkan bukti-bukti transaksi y
i | | atau kwitansi sesuai dengan debit masing-masing.
% 23 I 27 Pebruari 2002 J Mempelajari dan mepraktekkan cara mengisi formulir surat
i g keterangan pribadi sehubungan dengan pengajuan permohonhan
| ’ Rabu asuransi jiwa
! Mempelajari dan mepraktekkan cara mengisi formulir surat
! |
; 24 28 Pebruari 2002 '! Mempeiajari dan mempraktekkan cara mengisi formulir Daftar

‘ {  penyerahan kwitansi dan daftar seforan uang premi

I Kamis | - Mengecek ulang pengisian tentang keterangan pribadi |

sehubungan dengan gengajuan permohonan asuransi jiwa

| 25 01 Maret 2002 Penjeiasan ulang secara garis besar/gambaran umum ;

etahui

Kepaia jat Uﬁaha

Drs. Saorman Naibaho

Jember, tgl. 01 Merat 2002

ira Novidna Endahwati

£
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3

. Basu S. DH,, Drs., MBA,,

Moekijat, Drs.,

. Prayudi Atmosudirjo,

Soeisno Djojosoedarso,

. The Liang Gie,

. Ulbert Silalahi,

William C. Arthur, Jr.,
Heins, Richard M.,

X Sri Susilo, Sigit Tri A.
Totok Budi Santoso.

-

DAFTAR PUSTAKA

1984, Azas-azas marketing

Yogyakarta, Liberty.

1989, Dasar-dasar administrasi dan manajemen
perusahaan, Bandung, Mandar maju.

1993, Administrasi dan manajemen umum
Jakarta, Ghalia Indonesia.

1999, Prinsip prinsip manajemen resiko dan asuransi

Jakarta, Salemba empat.

1995, Administrasi perkantoran modern edisi 4
Yogyakarta, Liberty.

1992, Studi tentang ilmu administrasi
Bandung, Sinar baru.

1989, Risk management and insurance

Sixth edition Mac. Graw-Hill International editions

Singapore.
2000, Bank dan lembaga keuangan lainnya
Jakarta, Salemba empat.

'
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LAMPIRAN- LAMPIRAN

Surat kesediaan tempat praktek kerja nyata dari perusahaan

Surat keterangan pelaksanaan praktek kerja nyata

Surat pengesahan laporan praktek kerja nyata

Formulir surat permintaan asuransi jiwa

Formulir surat permintaan asuransi kecelakaan pribadi dan keluarga
Formulir surat permintaan asuransi jiwa kolektif

Formulir daftar penyetoran premi pertama dan pembayaran propisi pertama
Formulir daftar penyetoran kwitansi, daftar setoran uang premi

MLCED N Ov Wl DL

Formulir keterangan pribadi sehubungan dengan permohonan asuransi jiwa
10. Formulir tanda terima dokumen

11. Contoh buku produksi

12. Contoh buku polis

xii
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UNIVERSITAS JEMBER
AKULTAS - EKONOM!

KARTU KONSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI
UNIVERSITAS JEMBER

ITRA NOVIANA ENDAHWATI,
Nama

Nomor Mahasiswa N 5 O TR g
Program Pendidikan  : .JL.IIX,

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

Program Stuci . DEPLOMA_ITX. ADMINTSTRAST. PERUSAHAAW..
S s . PELAKSANAAN, ADNINISTRAST. PEMASARAN. .

Pembimbing . Drs, Marmono Singgih, Msd, ... ..
Tgl. Persetujuan : Mulai dari : ........ 10 Maret 2002, . ... ... s/d.
............................... 08 Juni 2002, . T
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ASURANSI JIWA

BUMI ASIH JAYA

Nomor :9010/G05/2602/ Jember, 04 Jannari 2002,
Lamp. : -

. Kepada Yth. :

Pembantu Dekan I

Fakultas Ekonomi Universitas Jember
JL Jawa No. 17

Jember.

Dengan hormat,

Hal. : Kesediaan tempat PKN.

Menanggapi surat Saudara No. 4342/725.1.4/P6 tertanggal 25
Desember 2001 perihal seperti tersebut diatas, melalui surat iid kami
sampaikan kesediaan PT Asuransi Jiwa BUMI ASIH JAYA sebagai
tempat PKIN Mahasiswa seperti tersebut dibawah ini:

1 Novy Nirmalasari Nim. 99-084 BidangStudi AP
2 Ira Noviana Endahwati Nim. 9% -360 Bidang Studi AP
3 Ilmia Gita Dato Tani  Nim. 99- 407 Bidang Studi AP

Perihal tanggal pelaksanaan Praktek Kerja Nyata sepemubnya kami
serahkan kepada pihak Universitas untuk menentukan.

Demikian kami informasikan, atas keria samanya kami sampaikan

terima kasih.

= 1 PT. Ass. Jiwa
S, . BU JAYA.

mﬁANSUIWﬁ. i
" Supardi
Kepala Pemasaran Distrik

Kantor Pusat : Wismg Bumi Asih Jaya 1967, JI. Matraman Raya 165 - 167, Jakarta 13140 - Indonesia
Telp. (021) 2800700 (Hunting) Fax : 8509653, 8509667, B509668, 8509669, E-mail : baj@bajlite.com: Website : www.bailife.com
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ASURANSI JIWA

BUMI ASIH JAYA

Kantor Pemasaran Distrik : JI. Letjen. Suprapto No. 1
Telp. (0331) 537003, 332803, Fax. : 337003 Jember

SURAT KETERANGAN

Yang bertanda tangan di bawabh ini :

Nama

Jabatan

: SUPARDI
: Kepala Pemasaran Distrik Jember
PT. Asuransi Jiwa “ Bumi Asih Jaya “

J1. Letjen Suprapto No. 1 Jember

Menerangkan dengan sebenarnya bahwa :

Nama : IRA NOVIANA ENDAHWATI
Nim 9908031360
Mahasiswa : Program D I1I Administrasi Perusahaan

Fakultas Ekonomi, Universitas Jember

Telah melaksanakan praktek kerja nyata di tempat kami mulai tgl. 01 Februari

2002 atau selama 144 jam efektif dengan baik.

Demikian surat keterangan ini kami buat untuk dapat dipergunakan

sebagaimana mestinya.

Jember, tgl. 01 Maret 2002
PT. Asuransi Jiwa “Bumi Asih Jaya“
Distrik Jember

ASURANS! i
SUPARDI

Kepala Pemasaran Distrik.

Kantor Pusat : Wisma Bumi Asih Jaya JI. Matraman Raya 165-167 Jakarta 13140 Indonesia
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ASURANSI JIWA

SURAT PER

NOMOR SP D:] TGL...... e
] BLN.PROD. | | |

NINTAAN 'ASURANSI JIWA KOLEKTIP -
. " JENIS ' [:[IDj NO. POLIS INDUK D]]j:]

DASAR SELEKSI

BUMI ASIH JAYA

Jl. Matraman Raya 165 - 167, Jakarta 13140 - Indonesia
Telp. : (021) 2800700 (Hunting), Fax. : 8505669, 8509653, 8509667
E-matl : baj@baj.co.id. Website : www.bgj.co.id

KANTOR PRODUKSI

ASURANMSI

P T wosmem (T 1L L)

NAMA PERUSAHAAN/ORGANISASI/
SEKOLAH / YAYASAN

]' ALAMAT -
MAJIKAN/PERUSAHAAN YANG
MENGAJUKAN PERTANGGUNGAN

- NAMA
- JABATAN

BTN I A
B! l |

BEMS
PrsRESNTW

] 1. JENIS PERTANGGUNGAN/JENIS
ASURANSI KOLEKTIP

2 KONTRAK PERTANGGUNGAN
- MULAI KONTRAK
~ AKHIR KONTRAK

3. PESERTA YANG DIPERTAN NGKAN

- JUMLAH PESERTA

—~ APAKAH SUDAH SEMUA DLKUT
SERTAKAN?

—~ APAKAH MASIH ADA YANG AKAN
DIPERTANGGUNGKAN (SUSULAN)

— DAFTAR PESERTA YANG DIPER-
TANGGUNGKAN

— APAKAH DIANTARA PESERTA
YANG TERCANTUM DALAM DAFTAR
TERLAMPIR ADA YANG KESEHATAN
NYA TIDAK NORMAL ?

4. JUMLAH UANG PERTANGGUNGAN (UP)

— CARA PENENTUAN BESARNYA UP.
MASING -~ MASING PESERTA.
- JUMLAR UP SELURUH PESERTA

5. JUMLAH UANG PREMI

— TIAP-TIAP PESERTA
— CARA PEMBAYARAN PREMI
—~ JUMLAH PREMI SELURUH PESERTA

6. PERTANGGUNGAN TAl{BAHAN/RIDERS
YANG DIIKUT SERTAKAN

CARA PENAGIHAN PREMI

] I _| ORANC

[ ] v=va B=BELUM

1
|| Y=YA, T=TIDAK

TERLAMPIR

D G = BERDASARKAN GAJI, D =DITETAPKAN
Rl MEN TR

D % DARI GAJ1, ATAU D =DITETAPKAN:

D 1 = TAHUNAN, 2 =% TAHUNAN 3 = TRIWULAN, 4 = BULANAN

T[St Wl TS bl
[ 1] ro=Fps, Fi=F18 D = ADDB

.DG = GIRO POS, P = PEISIK, B = BANK, A = AUTOMATIC BANK TRANSFER

I

DEMUUANLAH KETERANGAN

D Lk SADAR BAL
JIWA BUMI AsH
FAMI TIDAK KEBL
NYa DIRAGUKAN.

— KETERANCAN
AL ADA SESUATU HAL YANG DEGNGAM SENGAJA DUAWAB TIDAK BENAR, MAKA PT. ASURANSI
P00 ULREAK MEMBATALIZAN ATAU MENOLAK MELAKUKAN PEMBAYARAN KLAIM. SELANJUTNYA
RATAN UNTUK DILAKUKAN PEMERIL.SAAN KESEHATAN ATAS PARA PESERTA YANG KESEHATAN-

BENIMUT LAMPIRANNYA, KAMI BERIKAN DENGAN SESUNGGUHNYA

PENUTUP

PARAF

YANG MENGAJUKAN PERMINTAAN
TANDA TANGAN & CAP Y.B.S.

KPC

KAWIL

KPD

KODE PINUTUP : ED:]:D
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P.T. ASURANSI JIWA

BUMI ASIH JAYA

Kantor Pusat : Jalan Matraman Raya 165,

Telp. : (021) 2800700, 2800706 Fax. : 8509669 S
SURAT PERMINTAAN ASURANSI JIWA PERORANGA

KANTCR
PRODUKS! ¢ rvcirrssrs

TP YT

NOMOR POLIS .

Jakarta Timur

A. 1. NO KTR : . 5 1-Astip 6 .
it [T1] 28w prro [T] 3nNOsP: T ) (S S Loy a
A ‘ : : 1 - non indek
B. YANG BERTANDA TANGAN DI BAWAH INI SAYA CALON PEMEGANG POLIS : : 2] g
TR T e T T i s O O L 1 O B LR
KELAMIN :[] }:Fna. 3. Status UGy e o e Bnciy L
4. Aamat | [ | o s 07 (Y VU O R T D 5 N e PN I N
5. KOTA ) : KODE . 1 - Rumah : |
7. LAHIR DI i s o 2 10, UMUR HUT
Y R TT, F—
8. PEKERJAAN

9. * KODE PE!(EHJAAN g

ALBN TERTANGGUNG

NAMA

s T e e N R O 5 A O R O
KELAMIN =[] 3  Wania 3. Stats 3 Baim P
s A PET LT F L b=k el G yofil Byl 1]
s.aoma LT L ELF ] T el e =] :
7. LAHRDI
8. PEKERJAAN 1. UMUR HUT
p DENGAN SYARAT PERJANJIAN SEBAGAI BERIKUT ; ;2
PERTANGGUNGAN 2. KODE PROG ASS. 1] PREMI STANDARD  ° R 1 5 O a5 R O
1. MACAM : T PREMENONMEDICAL T v
PERTANGGUNGAN : oovovvueeessesesseasarseseenn LR ',’E L 1028 - X
3. UANG : PREMI SUBSTD o i ) (O O
FERTANGGUNGAN : 4 o =
i we: LT T 1 L ISRl e 4. “PREMIAD D B o O e 5 2 [ N W
4. JENIS MATA UANG : 1 - Rp. b L ‘ g
I e 5. PREMIF 18 o, M 9 T R M
5. LAMA KONTRAK/ 25 - .
PEMB. PREMI : [CT_JvaHun {8, PREMIFDA T ey 17 1.1
& MULAI TGL. v, 7. PREMI PENERBANGAN 3 O T ) O
PEMBAYARAN T AL R 8 premoccupationatmisk (T T T T T T T T 11
7. PREMIMELALUL  : [[] F - Fisik G-Giro B - Bank 9. BIAYA POLIS ek i W
8. CARA 1 - Bulan 2 - Triwulan 16, TOTAL
PEMBAYARAN : D 3 - Setengah Tahun 4 - Tahunan ik
F. ALAMAT PENAGIHAN PREMI i . RS _ : ;
T TN e e i R B T e I P R T ) R R TR
2. KeLRAMAN: [T T T T ] [T [T L] axoa [CTTTI LT 11
" N W 5.  KODE 1 - Rumah 7. KODE [T ]|
§23§§5§m: = ALAMAT : 2 - Kantor 6. TOL PENAGIHAN D:] POS | _I
(Khusus Fisik) - . % { : u
G REASURANSI 2. ** KODE : 1=RD, 2=CO0, 3=RC) 4 TGL conv. 1 J/[C1T]
. i el PEROBAHAN Lo : T BL / TH
NOMOR < . :
1. Reasuranst [T L L L 1T 1] ol i 4 ] R 2 O 1 e
H. YANG DITUNJUK SEBAGAI PENERIMA MANFAAT :
T * HUB JENIS KELAMIN STATUS 4
T il O N e, 23 O e D i T D TR O 1-pria  []1- Kawin
.3 2 - Wa- 2 - Belum
i T e Tl 1 e S 9 1 0 R ] nita []3- Janda/Duda
7 o e R 2 00,108 0, i 53 [T (0 R ]
NAMA ANAK YANG DIBEASISWAKAN CARA PEMBAYARAN BEASISWA
d 1 - Bulan 2 - Trw
j Th. 5
g e 0 0 T O o R - T

BERDASARKAN KETERANGAN-KETERANGAN TSB. DIATAS, SERTA
SAAN DOKTER ATAS DIRI CALON TERTANGGUNG DGN INI SAYA MOHON DITERIMA MEN
TERTANGGUNG. APABILA TERNYATA BAHWA KETERANGAN-KETERANGAM YANG SAYA BERIK
NAR, MAKA ASURANSI JIWA BUMI ASIH JAYA BERHAK MEMBATALKAN KONTRAK PERTANGGUNGAN YANG DI-
BUAT ATAS DASAR PERMOHONAN INI, ATAU MENOLAK PEMBAYARAN KLAIM

KETERANGAN PRIBADI DAN ATAU PEMERIK-
JADI PEMEGANG POLIS/
AN [NI TIDAK BE-

J.PENUTUP

CALON TERTANGGUNG

u t
R N S O T e DR T L B
2. KODE DEBIT . m e s oo sSesiusaduanie’] { assstesnnsnnsamseiniimyssstsessi )
[ PENUTUP Nama terang hurul cetak Nama terang hurif cetak
= diisi olot: BAJ “uss
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KETEHANGAN YANG DITUNJUK SEBAGA! PENERIMA MANFAAT

A. TERTANGGUNG G. PEMEGANG POLIS
B. ISTRI/SUAMI DARI TERTANGGUNG H.  ISTRI/SUAMI DARI PEMEGANG POLIS
C. ANAK-ANAK SAH DAP! TERTANGGUNG l.  ANAK-ANAK SAH DARI PEMEGANG POLIS
D. AYAH DARI TERTANGGUNG J.  AYAH DAR! PEMEGANG POLIS
E. . IBU DARI TERTANGGUNG K. 18U DARI PEMEGANG POLIS
F.©  AHLI WARIS SAH DARI TERTANGGUNG L. AHLI WARIS SAH DARI PEMEGANG POLIS
. h KODE KANTOR-KANTOR PEMASARAN
A00 CAB. SUMBAGUT EO0 CAB. JABAR 100 CAB, INDOTIM ' KOC CAB, KALIMANTAN
WAKIL KPC | WAKIL KPC WAKIL KPC WAKIL KPC
A01 = PETISAH \ EO1 = AHMAD YAN! 181 = HASANUDIN K01 = ANTASARI
A02 = DELI E02 = CIMAHI 102 = MANADO K02 = TG. PURA
A03 = P. SIANTAR E0O3 = PURWAKARTA o3 = PALU K04 = BARITO
A04 = LHOKSEUMAWE E04 = CIREBON 104 = PARE-PARE © K05 = PERMAI
AD5 = BINJAI EO5 = TASIKMALAYA :gg = mgg-b?“e’ : '{53? = a?\mEEM
AOB = KABANJAHE ECB = BRAGA 107 = SAWERIGADING " K09 = PLK. RAYA
AD8 = BANDA ACEH E07 = KARAWANG 08 . = KENDARI K10 = MENTAYA
AC9 = GLUGUR E08 = PAJAJARAN 109 = SORONG K11 = BONT,
_ £ & ANG
A10 = THAMRIN E09 = SOEKARNO HATTA 110 = GORONTALO “K12 = TARAKAN
Ail = TEBING TINGGI E10 = SUKABUMI il = A-Fasn e
A12 = P BRAYAN TRy 112 = JAYAPURA ;
BOO CAB. SUMBAGTENG WAKIL KPC
WAKIL KPC FO1 = TUGUMUDA No. Proses Penerbitan Polis Tanggal Paraf Keterangan
BO1 = ULAK KARANG F02 = MT. HARYONO :
802 = HANG TUAH FO3 = KUDUS 1. | SP ditandatangani Ttg.
803 .= BUKIT TINGGI FO4 = TEGAL 2./| SP Diterima KPD
B04 = MUARA FO5 = MAGELANG 43.1 5P Dikirim ke Kantor Pusat
BO5. = BATAM FO6 = CANDI :
B0S, = RENGAT FO7 = SALATIGA 4,|sp 1)‘iier|ma Bagian Postel
BO7 = P. SIDEMPUAN ' FOB = WONOSOBO 5. | SP Diterima Underwriting
Bo8 = DUMAI Fog = Seleksi SP pertema
B0 = SUKAJADI Eior o “ kedua
B11 = SOLOK s “ketl
B12 = SIBOLGA Foo CAB. JA o R i
WAKIL KPC / </| Konsultasi dokter:
CO0 CAB. SUMBAGSEL MO1 - =ZDEMANGAN ‘|%8.|SP dikoreksi
] = .=
€02 ' = TG. KARANG - Mo4 ¥ 2 MADIUN 10REolRdata SP |
C03 = P. PINANG MO5 = 'PURWOKERTQ | 11-|Edit | ke-Underwriting
Cod = PLAJU . . 'M06 © = SURAKARTA |l 12, | Xoreksi Edit-l ke-EQP
Co5 = i _ M07 = KLATEN Calon Polis ke-Underwriting
co7. = mog - ngHN:MD |+14. | Calon Polis dikoreks
cos = 1 = 8 AT .
coo - = i g PQNQROGP&‘ :e:hll:ar;Pohs »
10 = M12 = WONOGIRI #Xjz|"°: | Polis ke-Bag. poste
RL IR A et Polis dikirim ke-KPD
c12. = GO0 CAB. JATIM Polis diterima KPD
< ' GIWAKIL KPC Polis diterima Ttg/Pem.Pol
D00 CAB, GO1.. % DR. SUTOMO :
: G02 . = JEM. MERAH
DO1, . G03 % ¥ KAYUTANGAN
D02 = G604 i = PROBOLINGGO
D03 = , ©'G05 = JEMBER T
D04 - = DAAN MO3 FG0B = NG. JAYA PEMBAYARAN PREMI PERTAMA ... PARAF KRO -
D05 = TANGERANG * G077 = BANYUWANGI - :
D06 = CILEGON 3 GOB = KOTA LAMA SEBESARED i erericenmsinieortbersimn
D07 . = KALIBESAR G09 = KEDIRI
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LOO CAB. DKI SELATAN WAKIL KPC
WAKIL KPC HO1 = DENPASAR BRT W e g ; ;
Lot = KEB. BARU ° Ho2 - SINGARAJA : Data - data SP, ini telah diperiksa dengan benar oleh :
Lo2. = BOGOR HO3 = MATARAM
103 = T.MINI . HO4 = TABANAN Paral KPU/UM/KPUS " Paraf KPD
‘Lo4 | = PONDOK BAMBU HO5 . = KUPANG
LOS = KEB. LAMA i HO6 = KUTA
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LO8 _= P MINGGU HO9 = DENPASAR TM
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PT. ASURANSI JIWA

BUMI ASIH JAYA .

Kantor Pusat © Jl. Matraman Raya 165 - 167, Jakarta 13140 - Indonesia AU LIS SO )

H

Telp. {021) 2800700 (Hunting), Fax. : 8509669, 8509653, 8509667 . TRITANCLL T

SEHUBUNGAN DENGAN "PERMOHONAN. ASURANSl JIWA
Pria Wanita

KETERANGAN PRIBADI

. Nama calon Iertanggung
. Tempal/Tgl. lahir
. Alamal rumah
. Jenis pekerjaan
Alamal Pekerjaan
Pekerjaan sebelumnya
. Kawinkah ? Sejak kapan

o &~ o0 o O T o

2. lIsilah ruangan-ruangan di bawah ini

udah’meninggal

Masinh hidup

Keluarga

Umur Keadaan keschatan _ Lamanya penyakit’

Ayah kandung

Ibu kandung

Isteri / Suami

Saudara Pria § iisseresavenvas] avensanspensassinese] wssrisnsaisansbensnaresivaseibasisesin
Kandung Wanita @ .o cininiiinn

3. a. Apakah diamara sanak saudara calon (baik yang masih hidup ‘maup ."yang_ sudah meniniﬁial) ada yang pernah/sedang menderila penyakit :

it

Jenis-jenis penyakit Tidak ' Kalav ada, siapa, terangkan

1ub__9rcu\osis
- epilepsia
rokhani/syaraf
sakit jantung
- kanker/tumor
pitam (apoplexial)
kencing manis/nanah/batu/darah
tekanan darah tinggi/rendah

~

oooooooo|s

ooooogoo

b. Apakah diantara sanak saudara calon ada yang parnah
melakukan percobaan bunuh diri ? i

4. a. Apakah calon sekarang sehat ?
b. Apakah kesehatannya sering lerganggu ? .
. Dapatkah melakukan pekerjaan dengan baik ?
. Pernahkah calon memeriksakan kesehatannya pada dok-
ter atau dirawat di Rumah Sakit, Sanatorium dalam 5 tahun
terakhir. Bila pernah, kapan, berapa lama dan sebutkan nama
dan alamat dokler yang merawat lersebul.

o

(=%

¢, Pernahkah permintaan calon untuk sualu asuransi jiwa/sakit/
kecelakaan ditolak ? :
Jika ya, apa sebabnya ?
Apakah calon telah mempunyai polis asuransi jiwa ?
Pada perusahaan mana dan berapa U.P ? Jika pada
perusahaan ini, tuliskan nomor pclisnya !

5. a. Apakah calon pernah alau sedang menderita penyakil-penyakil :

Jenis-jenis penyakit Tidak Kalau ada, siapa, lerangkan

O

sakit pusing/pitam
sesak napas/asthma
sakil jantung/berdebar-debar

lekanan darah tinggi/rendah
kencing manisinanah/balu/darah
penyakit kuning/hati

penyakil kurang ingatan
penyakit dysentri/pencernaan
kankerAiumor

cacad’kelemahan-kelemahan lain

oooooooooog s

ooooooooaon

fain-tain penyakit
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-

5. b. - Pernahkah beral badan calon lertangqung berubah, selama R o e
3 tahun terakhir 7 Jika ya - Eerl?muan:bnmmw. i
- Berapa beral dan linggl badan calon sekarang ? EIRL o trsrnrens kg. Tinggi ... iGN
6. a. Apakah calon minum alkohol 7

Jenisnya dan apakah sampal mabuk ?

b. Apakah calon merokok ?

¢. Apakah menggunakan obat bius ? Jika ya, jelaskan
sebabnya.

Khusus wanita

oo oH

. Apakah menstruasi teratur dan tidak terganggu 3

. Apakah calon sedang hamil ? Jika ya, berapa bulan.

. Apakah pemnah bersalin dan berapa kali ?

. Apakah ada keguguran atau kelainan waktu bersalin ?

. Apakah pernah atau sedang menderita sakil pada peranakan/

payudara ?

Pertanyaan-pertanyaan tersebut di atas telah saya jawab dengan sempurna dan menurut keadaan yang sebenarnya, dan saya sadar bahwa jika ada sesuatu
hal yang saya ketahul tetapi tidak saya beritahukan atav saya dengan sengaja menjawab tidak benar, maka P.T. Asuranst.Jiwa:Bumi Asih Jaya berhak
membatalkan kontrak pertanggungan yang dibuat atas dasar keterangan ini atau menolak melakukan pembayaran klaim.

Selanjuinya saya memberi persetujuan kepada dokter-dokter yang telah dan akan memeriksa/m2ngobati saya untuk membed keterangan-keterangan
yang diminta oleh P.T. Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya mengenai penyakit-penyakit dan atau keadaan keschatan saya, baik sebelum maupun sesudah saya

meninggal dunia,

. Adakah hubungan keluarga antara Saudara dengan calon tertang-

Melihal dan menyetujui,
Calon pemegang polis

""Nema terang dengan hurul celak

gung 7 Jelaskan |

uuagﬁﬁiéagaaaﬁaaum“m"m“m“mm

LAPORAN DINAS LUAR

. Berapa lama Saudara kenal dengan calon teilanggung ? Jelaskan |

. Bagaimana kesan Saudara psnhal pribadi, kelakuan, tabiat caln

tertanggung ?

. Apakah calon terts

. Apakah pekerjaan ‘

nita yang sudah bersu

6. Sudahkah Saudara Jelaska
wajlb menjawab pertanyaan- pananya N
maupun keterangan Pribadi-dengan benar tanpa ada hal-hal yang
dirahasiakan, atau dengan sengaja disembunyikan ?

7. Keterangan-keterangan lain yang mungkin membantu untuk
mempertimbangkan permintaan ini,

8. Dapatkah Sn_uddra menyarankan dengan setulus hati, agar

permohonan calon diterima ?

Tanda tangan calon tertanggung dibubuhkan di hadapan saya, dan pertanyaan-pertanyaan pada Laporan Dinas Luar tersebut di atas telah saya jawab

dengan jujur dan sebenarnya.

‘KPU KPSU KPD

PENUTUP

NAMA

A Leded
JABATAN NOMOH KU KTR PENUTUP

R o AL
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TANDA TERIMA DOKUMEN

Nomor :

Telah terima dari Tn/Ny
Dokumen-dokumen sebagai berikut :

() Buku Polis No.

(D Kwitansi Premi Bulan : ...
() Surat Permohonan TENANE © eoccimmimmmnmiimss ittt s
O Tanda Pengganti Polis NO. it s sisssasssissssasassssssss

Dalam hal pengajuan Klaim Meninggal Dunia harap dilampirkan juga :

Surat Keterangan Meninggal Dunia dari Lurah

Surat Keterangan Meninggal Dunia dari Dokter/Rumah Sakit
Bukti Diri Penerima Manfaat (Ahli Waris)

Visum et repertum (jika diperlukan)

Surat Keterangan Penguburan

Surat Laporan Petugas Dinas Luar

Surat Pengajuan Klaim Meninggal dari KPD/KPC

0000000

Untuk penyelesaian selanjutnya diharapkan Pemegang Polis atau Ahli Waris untuk hadir di Kantor
BUMI ASIH JAYA pada tanggal :

Yang Menyerahkan, Yang Menerima Dokumen,
Beri Tanda (XD pada Pemegang Polis/Ahli
dokumen yang diterima. Waris

KOLOM INFORMASI PENYELESAIAN

Dokuinén tersebut dikirim ke Dept. Service tanggal
Dokumen diterima oleh Dep. Service tanggal

Informasi Penyelesaian

DS. 1090/10.000
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