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MOTTO :

“Berdoalah kepada TuhanMu dengan berendah diri dan
suara yang lembut. Sesungguhnvya Allah tidak menyukai
orang-orang yang melampaui batas”

(ALl-ARaf)

“Adc Tiga hal yang sulit dalam hidup : menjaga rahasia,
melupakan sakit hati dan memanfaatkan dengan baik segaka

waktu luang”

(Chilo)
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BAB I

Pendahuluan

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Usaha perasuransian telah cukup lama hadir dalam perekonomian
Indonesia dan menjanjikan perlindungan kepada pihak tertanggung.
Usaha perasuransian ini sangat dibutuhkan oleh masyarakat, namun yang
dibutuhkan adalah usaha perasuransian yang tangguh dan dapat
menanggung kerugian yang mungkin terjadi.

Salah satu perusahaan asuransi yang saat ini sedang meningkatkan
usahanya diantaranya adalah PT. Jasaraharja Putera yang merupakan
badan usaha milik negara (BUMN) dan dalam perkembangannya telah
berperan aktif mengisi pembangunan melalui usaha perasuransian.
Perusahaan asuransi ini tujuan utamanya adalah memberikan pelayanan
di bidang jasa asuransi kecelakaan kepada masyarakat.

Dalam kondisi masyarakat yang dinamis dan bergerak maju sudah
memberikan bukti nyata dalam menanggulangi resiko kerugian keuangan
yang dihadapi oleh masyarakat umum untuk menangani kerugian
keuangan masyarakat tersebut. PT. Jasaraharja Putera terus belajar dan
berkreasi untuk menciptakan produk-produk baru yang kehadirannya
dibutuhkan dan terjangkau dengan kondisi ekonomi masyarakat saat ini.

PT Jasaraharja Putera telah memiliki beberapa asuransi antara lain
adalah: General Insurance, Surety Bord, Costom Bord, dan asuransi
pelayanan umum. Jenis asuransi yang sangat diminati oleh masyarakat
saat ini salah satunya adalah  asuransi pelayanan umum yang
memberikan perlindungan bagi pengunjung hotel dan tempat wisata atas
resiko kecelakaan selama dalam lokasi. Dengan adanya kepastian

perlindungan tersebut diharapkan akan menimbulkan rasa aman atas

Mo R ol o
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segala resiko yang mungkin terjadi. Hal ini tentu akan menambah minat
berrekreasi bagi anggota masyarakat.

Untuk dapat mengembangkan kegiatan pelayanan perusahaan
dengan mudah serta mengingat besarnya kepentingan masyarkat akan
asuransi maka pihak asuransi perlu mempunyai sistem administrasi yang
baik dan rapi serta mampu memberikan informasi dalam pengambilan
keputusan, Terutama dalam pengambilan keputusan mengenai
pemberian dana dan santunan bagi pengunjung hotel dan tempat wisata.
Administrasi mempunyai peranan yang sangat penting yaitu sebagai
kunci dalam kehidupan masyarakat modern, khususnya dalam bidang
asuransi yang harus sejalan dengan modernisasi. Dalam hal ini
dibutuhkan cara pikir dan kerja yang efektif serta efisien untuk mencapai
tujuan yang diharapkan (Indriyo Gito Sudarmo dan Agus Mulyono, 1996 : 7).

Administrasi yang baik dan rapi akan dapat memperlancar segala
kegiatan perusahaan dimana sistem administrasi ini juga dipengaruhi
oleh sistem manajemen perusahaan. Manajemen merupakan komponen
administrasi yang berfungsi untuk menggerakkan sumber daya manusia,
material, sarana dan fasilitas yang dimiliki oleh perusahaan. Aspek
tersebut harus dimiliki dan dioptimalkan pemanfaatannya untuk
memperoleh hasil yang diharapkan. Administrasi merupakan suatu
kegiatan tata usaha dimana kegiatan itu bersifat catat mencatat semua
kegiatan di dalam perusahaan untuk menjadi bahan keterangan bagi
pimpinan. Dengan demikian pelaksanaan administrasi pemberian dana
santunan bagi pengunjung hotel dan tempat wisata merupakan bagian
dari kegiatan pelayanan yang ada pada perusahaan jasa asuransi
( Ulbert Silalahi, 1992 : 36 ).

Bertitik tolak dari uraian diatas dan mengingat™ pentingnya
administrasi yang khususnya menangani pemberian dana santunan bagi

pengunjung hotel dan tempat wisata pada PT Jasaraharja Putera Cabang
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Jember. Maka pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ini mengambil judul:
“ PELAKSANAAN ADMINISTRASI PEMBERIAN DANA
SANTUNAN ASURANSI KECELAKAAN DIRI DI HOTEL DAN
TEMPAT WISATA PADA PT. JASARAHARJA PUTERA “

1.2.  Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1. 2.1. Tujuan Praktek Kerja Nyata
1. Untuk mengetahui secara langsung proses pelaksanaan
administrasi pemberian dana santunan asuransi kecelakaan diri di

PT. Jasa Raharja Putera.

o

Untuk mendapat pengalaman praktis tentang pelaksanaan
administrasi pemberian dana santunan asuransi kecelakaan diri di
hotel dan tempat wisata pada PT. Jasa Raharja Putera.
1. 2. 2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata

Dapat menambah wawasan serta mengembangkan inisiatif kerja
tentang pelaksanaan administrasi pemberian dana santunan asuransi

kecelakaan diri di PT. Jasa Raharja Putera.

1.3. Lokasi dan jangka waktu Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Lokasi Praktek Kerja Nyata
Adapun lokasi yang digunakan sebagai obyek Praktek Kerja Nyata
vaitu pada PT. Jasa Raharja Putera Cabang Jember.
1.3.2 Jangka waktu Praktek Kerja Nyata
Jangka waktu pelaksanaan Praktek Kerja Nyata dilakukan dalam

jangka waktu minimal 144 jam kerja efektif sesuai dengan ketentuan yang

ditentukan oleh program Diplama III Fakultas Ekonomi Jember.
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1.4 Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata.

; No : Keterangan I Ming c Ming ; Min 1 Ming
l | } gu I gu i gu i gu
| ! |1 | o | m | IV
: 1. lLMenym'ahkan surat ijin Praktekt X 5 é\ E
‘i : Kerja Nyata pada PT. Jasaraharja : ‘L L
| | Putera. ! : I :
: 2 Zl’erkenalan dengan pimpinanj X | | |
1 I dan staf. } i ! :
; % Pengenalan ruang lingkup dan i X " X J‘ X "
; : struktur organisasi. ! ‘1 E 1
| 4. | Meminta 1nformasi mengenal | ey *e & |
: J‘ gambaran umum asuransi. ; i | |
l i . Melaksanakan tugas -tugas yang ; : # . : X
| | diberikan pihak perusahaan. | | | l
} 6. | Menyiapkan data-data untuk} l 5 I
‘; : menyusun laporan Paktek Kerja ¢ l‘ : g i *
: : Nayata : 1 L :
| 7. | Mengadakan konsultasi dengan | ;‘ ? |
| | | Gl = JFx | =
| ' dosen pembimbing | | ! |
! 8. ;{’enyusunan laporan Praktek: : : :

X
1 g
| | | |

| Kerja Nyata

Tabel 1.1. Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata
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BAB 11
LANDASAN TEORI

21. PENGERTIAN ADMINISTRASI

Administrsi merupakan kegiatan yang sangat penting dalam suatu
perusahaan yang dapat menjaga kelangsungan hidup perusahaan. Dalam
bahasa Yunani, administrasi berasal dari kata “ ADMINISTRARE” yang
berarti pengabdian.

Administrasi dapat dibedakan menjadi 2 pengertian (Prayudi
Atmosudirjo, 1992:9) Kedua pengertian tersebut adalah sebagai berikut :

L. Administrasi dalam arti luas dapat ditinjau dari tiga segi, yaitu :

a. Ditinjau dari segi proses, Administrasi adalah keseluruhan proses
yang terdiri atas kegiatan-kegiatan, pemikiran-pemikiran,
pengaturan-pengaturan  mulai  dari  penentuan  tujuan,
penyelenggaraan hingga tercapainya tujuan ;

b. Ditinjau dari segi fungsi, Administrasi adalah keseluruhan kegiatan
dan tindakan yang secara sadar dilakukan untuk mencapai tujuan
dan termasuk penentuan tujuan itu sendiri oleh sekelompok orang
dalam satu kerja sama;

¢. Ditinjau dari segi institusi / pranata, Administrasi adalah
keseluruhan = orang-orang dalam satu-kesatuan menjalankan
Kegiatan-kegiatan kearah tercapainya tujuan .

2. Administrasi dalam arti sempit

Administrasi dalam arti sempit merupakan penyusunan dan
pencatatan data dan informasi secara sistimatis dengan maksud untuk
menyediakan keterangan serta memudahkan memperoleh kembali secara
keseluruhan dan dalam hubunganya satu sama lain. Data dan informasi

yang dimaksud berhubungan dengan aktifitas organisasi, baik untuk
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kepentingan intern maupun kepentingan ekstern. Jadi administrasi dalam
arti sempit lebih tepat disebut tata usaha (clerical work, office work)

Tata usaha merupakan pengelolahan data dan informasi yang
keluar dan masuk dari organisasi. Rangkaian dari kegiatan-kegiatan
tersebut terdiri atas penerimaan, pencatatan, pengklasifikasian,
pengolahan, penyimpanan, pengetikan, penggandaan, pengiriman
informasi data secara tertulis yang diperlukan oleh organisasi. Seluruh
kegiatan diatas merupakan kegiatan tata usaha dipandang sebagai
pekerjaan intern yang melibatkan manusia (personel) serta sarana dan
prasarana ketatausahaan dalam kerangka kerjasama yang dimaksudkan
untuk tercapainya tertib administratif dalam hal informasi sehingga akan
memperlancar arus informasi (information flow) khususnya, baik dalam
proses komunikasi (communication prosses) maupun dalam proses
pengambilan keputusan (decision making proses).

Kegiatan ketatausahaan diatas dapat digolongkan dalam tiga
kelompok yaitu:

a. Korespondensi (Correspondence) atau surat menyurat yaitu
rangkaian aktifitas yang berkenaan dengan pengiriman
informasi secara tertulis mulai dari penyusunan, penulisan,
sampai dengan pengiriman informasi hingga sampai kepada
pihak yang dituju. Korespondensi akan lebih berarti apabila
informasi yang dikirim memperoleh jawaban dari pihak yang
dituju. Salah satu alat / sarana untuk mengirim informasi
tertulis kepada atasan atau kepada pihak lain baik sebagai
laporan, pemberitahuan, permintaan, pernyataan adalah surat;

b. Ekspedisi (expedition) yaitu aktivitas mencatat setiap informasi
yang dikirim/diterima baik untuk kepentingan intern maupun

ekstern. Hal ini dimaksudkan untuk memudahkan
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mengetahui/ pembuktian bahwa suatu informasi yang
dibutuhkan sudah dikirim atau diterima;

c. Pengarsipan (filing) yaitu suatu proses pengaturan dan
penyimpanan in formasi secara sistematis sehingga dapat
dengan mudah dan cepat ditemukan setiap diperlukan.
Informasi yang dimaksud dapat berupa warkat yaitu catatan-
catatan tertulis atau bergambar yang memuat keterangan
tentang sesuatu hal yang dibuat untuk membantu ingatan.
Adapun arsip dapat diartikan sebagai kumpulan warkat yang
disimpan secara sistematis sehingga jika diperlukan dapat
segera ditemukan.

Menurut Ulbert Silalahi (1992:11) Administrasi adalah kegiatan
pembagian kerjasama sebagaimana ditentukan dalam struktur dengan
menggunakan sumber daya yang dimiliki untuk mencapai tujuan secara
efektif dan efisien.

Administrasi didefinisikan sebagai keseluruhan proses kerjasama
antara dua orang atau lebih’ yang didasarkan atas rasionalitas tertentu
dalam rangka pencapaian tujuan yang telah ditentukan sebelumnya
dengan memanfaatkan sarana dan prasarana tertentu secara berdaya guna
dan berhasil guna (5.P.Siagaan,1992:2)

Jadi Administrasi adalah kegiatan/proses kerja yang dilakukan
oleh sekelompok orang yang tersusun secara sistematis dan melakukan
kerjasama yang teratur untuk mencapai tujuan secara efektif dan efisien .

Tata tertib pelaksanaan administrasi dapat dibedakan menjadi
delapan unsur penting, yaitu:

1) Pengoperasian
Pengoperasian adalah suatu perbuatan dalam fnenyusun
suatu kerangka yang menjadi wadah bagi setiap kegiatan dari kerja

sama yang bersangkutan.
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2) Manajemen
Merupakan rangk.aian menggerakan karyawan dan
mengarahkan segenap kerjasama itu mencapai tujuan perusahaan.
3) Tatahubungan
Merupakan rangkaian hubungan menyampaikan warta dari
pihak yang satu ke pihak yang lainnya dalam usaha kerjasama
yang dilakukan.
4) Kepegawaian
Merupakan rangkaian perbuatan mengadakan pengurusan
dan pengaturan tenaga kerja yang diperlukan dalam mengadakan
kerjasama.
5) Keuangan
Merupakan rangkaian kegiatan mengadakan, mengatur,
pemakaian dan memelihara segenap rangkaian kerjasama.
6) Perbekalan
Merupakan rangkaian kegiatan mengadakan, mengatur
pemakaian dan memelihara segenap perlengkapan dalam usaha
kerjasama.
7) Tata Usaha
Merupakan rangkaian kegiatan menghimpun, mencatat,
mengolah, menggandakan, mengirim dan menyimpan
keterangan-keterangan yang diperlukan dalam usaha kerjasama
yang dilakukan.
8) Perwakilan
Merupakan rangkaian perbuatan yang menciptakan
hubungan baik dan hubungan masyarakat dalam suatu
kerjasama.(The Liang Gie, 1992:14).
Dari kedelapan tata tertib pelaksanaan administrasi diatas

menunjukkan bahwa peranan administrasi dalam suatu organisasi
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perusahaan mempunyai peranan yang sangat penting terutama dalam

membantu aktivitas-aktivitas perusahaan.

2.1.1. Fungsi Administrasi

Fungsi Administrasi pada dasarnya dapat dibagi menjadi dua

klasifikasi utama yaitu:

1) Fungsi organik adalah semua fungsi mutlak yang harus

dilaksanakan dalam administrasi.

d.

b.

d.

e.

PLANNING/ Perencanaan adalah suatu kegiatan yang
didalamnya terdapat aktivitas penyusunan rencana yang
akan datang, sesuatu yang akan dicapai, bagaimana cara
mencapainya, alat sarana/apa yang harus dibutuhkan dan
siapa yang melaksanakannya.

ORGANIZING/ Pengorganisasian adalah kegiatan yang
meliputi  perencanaan, pemberian wewenang dan
tanggungjawab juga menyelenggarakan hubungan dengan
orang-orang didalam maupun diluar perusahaan.
STAFFING/ Pengaturan karyawan adalah suatu kegiatan
vang mengatur kerja karyawan sesuai dengan kegiatannya.
DIRECTING/ Pengarahan adalah suatu rangkaian kegiatan
dalam rangka memberikan petunjuk atau instruksi pada
karyawan untuk mencapai tujuan perusahaan.
CONTROLLING/ Pengawasan adalah suatu kegiatan
mengendalikan  seluruh  aktivitas  perusahaan agar

pencapaian tujuan perusahaan sesuai yang direncanakan

2) Fungsi pelengkap adalah keseluruhan fungsi administrasi yang

ada meskipun tak mutlak dilaksanakan oleh perusahaan, tetapi

apabila dilaksanakan oleh perusahaan akan meningkatkan

efisiensi kegiatan perusahaan.(S.P. Siagaan, 1997: 101).
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2.1.2. Tujuan administrasi

10

Tujuan administrasi adalah sebagai berikut :

1.

)

w

Memberikan ikhtisar-ikhtisar informasi yang dianalisa
mengenai aktivitas-aktivitas operasional perusahaan;
Memberikan informasi secara terperinci mengenai orang-orang,
obyek-obyek operasi, persetujuan untuk melaksanakan
keputusan, peraturan-peraturan dan perjanjian-perjanjian;
Mencatat perkerjaan yang harus dilakukan;

Mengatur komunikasi antar perusahaan dengan konsumen;
Menyampaikan  perhitungan, pertanggungjawaban dan

pelaksanaan pemeriksaan perusahaan

Untuk menyampaikan tujuan administrasi tersebut perusahaan

perlu mengetahui manfaat administrasi, antara lain:

a.
b.

Ce

d.

€.

membantu ingatan manusia;

sebagai alat bukti;

sebagai alat perhitungan pemeriksaan, dan
pertanggungjawaban;

sebagai alat pengambilan keputusan;

sebagai alat untuk menentukan besarnya kekayaan, kondisi

keuangan dan hasil operasi perusahaan.

2.2. Pengertian Dana Santunan

Menurut Polis Asuransi Pelayanan Umum, dana santunan adalah

sejumlah uang yang diberikan atau dibayarkan kepada korban / ahli

waris sebagai pengganti kerugian atas kecelakaan yang diderita korban

selama berada di hotel dan tempat wisata. Dengan catatan pihak

pengelola wisata tersebut telah melakukan kerja sama dengan pihak

Jasaraharja Putera yaitu dengan mengasuransikan pengunjungnya dan

membayar premi setiap tahunnya.
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Prinsip-prinsip Dasar Pelayanan Dana Santunan.
a. Tepat jaminan
Penetapan kepastian jaminan telah dilakukan dengan benar dan sesuai
ketentuan yang berlaku.
b. Tepat Subyek
Dana santunan telah benar-benar dibayarkan kepada yang berhak.
c. Tepat Waktu
Pembayaran dana santunan dilaksanakan pada situasi dan kondisi
yang tepat.
d. Tepat jumlah
Dana santunan harus diterima utuh sesuai ketentuan-ketentuan yang
menjadi hak korban atau ahli waris korban.
e. Tepat tempat
Pembayaran dana santunan dilaksanakan ditempat yang terdekat

dengan domisili keluarga korban.

2.3. Pengertian Asuransi

Menurut A.Abbas Salim, 1990:1

Asuransi adalah suatu keamanan untuk menetapkan kerugian-
kerugian kecil yang sudah pasti sebagai pengganti kerugian-kerugian
besar yang belum pasti. Pada 246 Kitab Undang Undang Hukum
Perniagaan memberikan definisi asuransi sebagai berikut:
“ Asuransi atau pertanggungan adalah suatu perjanjian yang dengan
mana seorang penanggung mengikat diri pada pihak tertanggung, dengan
menerima premi asuransi untuk memberikan penggantian kepada
tertanggung karena kerugian, kerusakan atau kehilangan keuntungan
yang diharapkan, atau tanggung jawab hukum kepada pihak ketiga yang
mungkin akan diderita tertanggung dari suatu peristiwa yang timbul dari -

suatu peristiwa yang tidak pasti, atau untuk memberikan pembayaran

—
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vang didasarkan atas meninggal atau hidupnya seseorang yang

dipertanggungkan.”

2.4. Asuransi Kecelakaan Diri Dihotel dan Tempat Wisata
2.4.1. Pengertian Kecelakaan

Kecelakaan adalah suatu kejadian yang tidak terduga datang dari
luar dengan kekerasan baik secara fisik maupun kimia, tidak disengaja
penyebabnya harus terlihat menimpa diri tertanggung yang seketika itu
mengakibatkan luka, cacat, meninggal dunia yang sifat dan tempatnya
dapat ditentukan oleh dokter.

1. Yang di anggap sebagai kecelakaan yaitu:

a. Keracunan Kkarena terhirup gas atau uap beracun, kecuali
keracunan karena dengan sengaja oleh tertanggung dipergunakan
obat bius, zat-zat lain yang dapat disangka mempunyai akibat
yang buruk atau dipergunakannya obat-obat dalam arti kata yang
seluas-luasnya;

b. Penjangkitan dengan zat-zat yang mengandung hama penyakit
sebagai akibat tertanggung dengan tidak sengaja terjatuh kedalam
air atau zat-zat lain yang bersifat cair atau padat;

c. Mati lemas atau terbenam;

d. Terjadi senggal pinggang (lumbago) atau radang kandung urat.

2. Yang dianggap sebagai akibat kecelakaan yaitu:

a. Masuknya hama penyakit baik seketika itu juga maupun
kemudian dalam luka yang terjadi karena kecelakaan dimana
tempatnya dapat ditentukan oleh dokter.

b. Bertambahnya penyakit yang disebabkan kecelakaan kareéna
perawatan yang diperintahkan atau diberikan oleh dokter.



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

3. Yang tidak pernah dianggap sebagai kecelakaan atau akibat
kecelakaan: ’

a. Akibat masuknya allergenen atau masuknya hama penyakit dalam
arti kata seluas-luasnya, seperti tipus, paratipus, disentri dan
botulism, malaria, sampar (pest) vilaria dan penyakit tidur karena
gigitan serangga;

b. Pengobatan dengan obat-obatan untuk dipergunakan diluar atau
didalam yang dilakukan atas badan tertanggung atau yang
dilakukan oleh tertanggung atas badanya sendiri tak terkecuali
pengobatan untuk mempercantik diri yang pada umumnya
dijalankan dengan tidak meminta nasehat dokter atau ahli
kecantikan yang berijasah.

€. Meninggal, cacat, dan timbul biaya perawatan yang disebabkan
oleh atau akibat kehamilan atau melahirkan. (Polis Asuransi
Pelayanan Umum No. JRP. 0093.001)

2.4.2. Pengertian Kecelakaan Diri Dihotel dan Tempat Wisata

Kecelakaan diri di hotel dan tempat wisata adalah suatu kejadiaan
yang tidak terduga dengan kekerasan dari luar terhadap badan
tertanggung yang seketika itu mengakibatkan luka-luka, cacat tetap dan
meninggal dunia selama berada di lokasi rekreasi yang disebabkan oleh
berbagai penggunaan fasilitas atau sarana yang tersedia.

Kecelakaan yang diderita oleh pengunjung hotel dan tempat wisata
ini dijamin oleh salah satu bentuk asuransi yang ditawarkan oleh PT.
Jasaraharja Putera. Asuransi ini disebut Asuransi Pelayanan Umum (APU)

Asuransi Pelayanan Umum adalah perlindungan asuransi yang
memberikan santunan kepada masyarakat, khususnya bagi para
pengunjung hotel dan tempat wisata yang mengalami kecelakaan dengan
catatan pihak pengelola hotel dan tempat wisata tersebut telah

bekerjasama dengan PT. Jasaraharja Putera. Asuransi Pelayanan Umum
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adalah sejumlah uang yang wajib dibayarkan oleh penandatangan kepada
penanggung dan merupakan hak penanggung sebagai akibat pengalihan
resiko yang mungkin di derita tertanggung kepada penanggung. Dan
perlindungan ini dapat terwujud apabila pihak Hotel dan tempat wisata
telah menjamin kerjasama dengan PT. Jasaraharja Putera dengan
membayar premi sebesar Rp. 100,00 per tahun bagi pengunjung hotel dan
tempat wisata tersebut.
2.4.3.Ruang Lingkup Pertanggungan

Jaminan Asuransi Pelayanan Umum menberikan perlindungan
bagi pengunjung hotel dan tempat wisata atas resiko “ Kecelakaan” yang
terjadi selama yang bersangkutan berada dalam lokasi tersebut.

Besarnya dana santunan yang diberikan bila:

a. Meninggal dunia; Rp. 2.500.000,-
b. Cacat tetap (maks); Rp. 5.000.000,-
c. Biaya perawatan (maks) Rp. 500.000.-

2.5. Manfaat Asuransi
Asuransi dapat dirasakan manfaatnya oleh individu masyarakat
atau perusahaan. Adapun manfaat asuransi sebagai berikut:

a. Asuransi dapat mengurangi beban keluarga yang ditinggalkan
dengan mendapat santunan asuransi kematian kesulitan -
keuangan guna menafkahkan keluarga dapat tertutupi
sementara waktu.

b. Dengan Asuransi, efisiensi perusahaan dapat dipertahankan.
Dalam kegiatan perusahaan, seringkali menderita kerugian
berupa kehilangan aktiva karena suatu musibah. Apabila aktiva
itu diasuransikan tentunya perusahaan akan mendapat klaim

asuransi. Sehingga kegiatan tidak akan terganggu lebih lama.
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C.

d.
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Asuransi dijadikan pertimbangan pemberian kredit.

Misalnya dalam pinjaman. hipotik, kreditur akan memberikan
kredit dengan agunan berupa aktiva tetap. Apabila aktiva
tersebut diasuransikan akan memberikan penilaian lebih baik
dimata kreditur.

Asuransi merupakan alat penabung (saving)

Misalnya dalam asuransi jiwa, kita saat ini mengeluarkan uang

sedangkan penggunaannya kemudian hari.

2.6. Manfaat Asuransi Pelayanan Umum Bagi Pengunjung Hotel dan

Tempat Wisata

Beberapa manfaat yang diperoleh para pengunjung hotel dan

tempat wisata adalah:

a.

Pengunjung memperoleh kepastian pembiayaan apabila mereka

mengalami kecelakaan di lokasi hotel dan tempat wisata;

. Peningkatan pelayanan kepada para pengunjung melalui

pengalihan resiko kepada Jasaraharja Putera;
Merupakan daya tarik pengunjung terhadap hotel dan tempat

wisata tersebut;

. Pengelola dapat menghemat dana untuk penggantian biaya

terjadinya kecelakaan;

. Menambah rasa aman bagi pengunjung hotel dan tempat wisata.
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BAB III
GAMBARAN UMUM

3.1 Sejarah Perusahaan

Pada awal mula berdirinya Jasa Raharaj Putera pada tanggal
5 November 1986, Jasa Raharja Putera bernama PT. Asuransi Bintang Bali
yang berkedudukan di tangerang. Bidang usaha perusahaan adalah bid.
Asuransi kerugian antara lain : Asuransi kebakaran, Asuransi Angkutan
darat,laut,udara,engineering kecelakaan dan kesehatan

Pada tanggal 01 Desember 1986,PT. Bintang Bali dirubah namanya
menjadi PT. Asuransi Tis asi dengan bidang usaha yang sama. Akte
pendiriannya no.1 Tanggal 5 November 1986. Selanjutnya pada tanggal 20
Oktober 1987 diadakan perubahan beberapa ketentuan dalam anggaran
dasar perusahaan sebagaimana tersebut dalam Akte Perubahan No.13
diantarannya beberapa perubahan dimaksud adalah bidang usaha
perusahaan yaitu berusaha dalam bidang asuransi kerugian, termasuk
usaha reasuransi kecuali pertanggung Jawab.

Pada Tanggal 9 agustus 1991 diadakan perubahan seluruh
anggaran Dasar Perseroan sebagamana dalam Akte Perubahan No. 38,
diantara perubahan tersebut adalah perubahan nama yaitu PT. Asuransi
Aken Raharja berkedudukan di Jakarta yang anggaran dasarnya dimuat
dalam Akte No. 38 tanggal 9 agustus 1991. Biang usahanya adalah
menjalankan usaha dalam bidang ketentuan perundang-undanéan yaﬁg
berlaku

Kemudian untuk lebih memperluas usaha perusahaan dan
meningkatkan perubahan seluruh anggaran masyarakat, diadakan
perubahan seluruh anggaran dasar Perusahaan yaitu akte Perubahan
No. 81 sebagaimana diumumkan dalam Berita Negara R.I No.5 tambahan -

No.303. Beberapa perubahan dimaksud, diantaranya adalah merubah

16
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nama PT. Asuransi Aken Raharja menjadi bidang usahanya lebih
luas,yaitu menjalankan usaha bidang asuransi Kerugian dan Surety Bond

maupun Customs Bond.

3.2.  Struktur Organisasi

Setiap Badan Usaha yang dirikan pasti mempunyai tujuan yang
ingin dicapai, untuk mencapai tujuan tersebut perlu adanya kerjasama
antar orang-orang yang terdapat didalamnya. Maka orang-orang maupun
fungsi-fungsi dalam Badan Usaha tersebut harus ditetapkan, diatur dan
disusun sehingga merupakan suatu kerangka yang mempunyai pola tetap
dan bentuk yang teratur. Kerangka yang demikian itu dinamakan
struktur organisasi.

Struktur organisasi merupakan suatu kerangka yang menunjukkan
hubungan-hubungan diantara penjabat maupun bidang kerja satu sama
lain sehingga jelas kedudukan dan tanggung jawab masing-masing dalam
suatu kerja sama. Struktur organisasi yang baik dapat diperoleh jika
setiap gerak dan langkah yang dijalankan oleh perusahaan sesuai dengan
tujuan perusahaan.

Tujuan utama penyusunan struktur organisasi ini adalah untuk
mempermudah pembagian & pelaksanaan tugas tiap-tiap bagian yang
saling berhubungan guna pencapaian tujuan.  Selain itu untuk
memperoleh kemudahan bagi setiap pemimpin dalam mengawasi
bawahannya sehingga tujuan perusahaan dapat tercapai.  Secara
sistematis struktur organisasi PT Jasaraharja Putera Perwakilan Jember

adalah sebagai berikut :
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Pimpinan
(Kepala Perwakilan)

1 1 I |
Bidang Bidang Bidang Bidang
Klaim Keuangan Asuransi Umum Surety Bond

Pos
Penghubung

Gambar 3.1  Struktur Organisasi PT Asuransi Jasaraharja Putera
Perwakilan Jember

Sumber : PT Jasaraharja Putera Perwakilan Jember.

Adapun uraian tugas masing-masing bagian adalah sebagai berikut :

3.2.1. Kepala Perwakilan

Tanggung Jawab

a. Kglancaran dan ketertiban  pelaksanaan serta terwujudnya
pémbinaan/ pengembangan sumber daya dan penggunaan alat atau
sarana fisik di kantor perwakilan .

b. Pelaksanaan seluruh bidang usaha perusahaan.

c. Terciptanya citra baik perusahaan.

d. Terselenggaranya pelaporan kegiatan.
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Wewenang

a.

d.

Mengatur dan mendayagunakafl sumber daya manusia, alat dan
sarana fisik yang berada dibawah pimpinannya sejauh dalam usaha
memenuhi tanggung jawabnya.

Menandatangani surat-surat yang berhubungan dengan bidangnya
sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

Menilai konduite pegawai bawahannya.

Menentukan disetujui tidaknya penutupan dari berbagai jenis asuransi
sesuai dengan ketentuan.

Menentukan disetujui tidaknya permohonan menjadi calon nasabah
dan penertiban bond sebatas ketentuan yang digariskan.

Menentukan disetujui tidaknya pembayaran klaim atau dana santunan

termasuk ex gratia sebatas yang telah ditentukan.

Tugas-Tugas Pokok

a. Memimpin atau memotivasi dan membina pegawai bawahannya.

Mengusulkan pengembangan keahlian atau pengetahuan pegawai di
dalam unit kerja yang dipimpinnya.
Mengendalikan keseluruhan pelaksanaan kegiatan didalam unit kerja

yang dipimpinnya.

. Memastikan tersusunnya laporan kegiatan seluruh unit kerja yang

dipimpinnya.

3.2.2. Kepala Bidang Klaim

Tugas-tugas Pokok

a.

b.

Meneliti kembali kebenaran peristiwa yang menimbulkan ferjadi
tuntutan klaim atau dana santunan, keabsahan dokumen dan lain-lain
yang berkaitan yang dianggap meragukan.

Memberikan penjelasan yang diberikan anggota masyarakat atau

pihak tertanggung tentang ketentuan yang berkaitan dengan tuntutan -

klaim atau dana santunan.
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Mencatat setiap pengajuan klaim atau dana santunan yang memenuhi
syarat administratif. |

Meminta kelengkapan dokumen klaim atau dana santunan kepada
tertanggung sesuai dengan persyaratan yang telah ditentukan.
Menggerakkan berkas-berkas klaim yang telah dicatat dan diteliti
termasuk rekomendasinya kepada atasan langsung.

Menyiapkan laporan klaim untuk Kantor Pusat.

Melakukan survey on the spot atas obyek pertanggungan dan atas

klaim yang diajukan sesuai petunjuk atasan langsung.

Merekomendasi hasil penelitian / survey atas klaim yang diajukan .

3.23 Kepala Bidang Keuangan

Tugas-tugas Pokok

a.

e.

f.

8-

Mengendalikan hasil kelancaran penerimaan dan pengeluaran uang
perusahaan .

Mencatat saldo keuangan dari bank setiap minggu.

Meneliti  keabsahan/kelengkapan bukti-bukti penerimaan dan
pengeluaran setiap minggu.

Memastikan bukti-bukti penerimaan dan pengeluaran kas/bank
dengan memberikan nomer kode perkiraan yang benar.
Mengkoordinir dan memeriksa kebenaran pelaksanaan pembukuan.
Menyusun laporan hasil usaha kantor perwakilan.

Penyusunan laporan bidang keuangan untuk kantor pusat.

3.24 Kepala Bidang Asuransi Umum

Tugas-tugas Pokok

a.

b.

Menyusun rencana atau program kerja tertulis di bidang pemasaran
dan underwriting/penutupan Asuransi Umum, termasuk anggaran
pendapatan biayanya.

Menyusun laporan kegiatan seluruh unit kerja.
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Melakukan dan membina kerjasama/hubungan baik dengan
instansi/pihak luar perusahaan ‘yang berhubungan dengan bidang
Kegiatan unit kerjasamanya.

Mengendalikan tertib administrasi hasil pemasaran dan underwriting
atau penutupan Asuransi Umum.

Mengumpulkan informasi pasar yang berhubungan dengan bidang
usaha Asuransi Umum dilingkungan Kantor Cabang.

Meneliti potensi Asuransi Umum yang ada di wilayah kerja dan
membandingkannya dengan data realisasi hasil pemasaran atau
akseptasi di Kantor Cabang.

Merekomendasikan cara pemanfaatan potensi pasar Asuransi Umum

kepada atasan langsung.

3.2.5. Kepala Bidang Surety Bond

Tugas-tugas Pokok.

a.

b.

Melakukan pemilihan sarana pemasaran Surety Bond yang efektif.
Menentukan kerja sama dengan unit kerja yang lain didalam
perusahaan.

Menentukan relasi atau mitra kerja yang dianggap potensial untuk
dihubungi.

Mengendalikan pelaksanaan kegiatan yang berhubungan dengan
penertiban Bond.

Menyusun laporan kegiatan dibidang pemasaran under writing atau .
akseptasi Surety Bond.

Mengendalikan kegiatan penyelesaian klaim Surety Bond termasuk
sub organisasinya.

Merekomendasikan klaim yang diajukan sebagai bahan Kepala
Cabang dan Kantor Pusat mengambil langkah-langkah penyelesaian
lebih lanjut.
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h. Memastikan terselenggaranya administrasi dan pelaporan klaim
Surety Bond. .

3.2.6. Kepala Pos Penghubung

Tugas-tugas Pokok.

a. Meigadakan penyuluhan di daerah-daerah Tingkat II Kabupaten.

b. Mencrima dan menyusun data atau hasil pendapatan dari luran Wajib
Kendaraan Bermotor (IWKB)atau Sumbangan Wajib (SW).

c. Mengadakan survey kepada korban atau ahli waris (bila diperlukan).

d. Mengatur administrasi yangtelah diterima baik intern maupan ekstern.

3.3. Kepegawaian
3.3.1. Pengembangan Kwalitas Karyawan
Kwalitas dan kwantitas karyawan harus sesuai dengan kebutuhan
perusahaan, supaya efektif dan efesien untuk menunjang tercapainya
tujuan yang diharapkan. Untuk meningkatkan kwalitas dari sumber daya
tersebut, perusahaan mengadakan pendidikan dan latihan pegawai, ini
dapat terciptakan iklim dan suasana kerja yang sehat dan positif. Selain
itu diharapkan dapat menimbulkan keselarasan dan kesatuan pandangan
serta tindakan dalam merumuskan masalah yang dihadapi.
Menurut pola umum yang ada terdapat dua jenis pendidikan dan
latihan yang dilaksanakan yaitu:
1. Diklat Reguler
Ditujukan bagi karyawan berprestasi, yang dilaksanakan secara
tetap oleh perusahaan.
Yang termasuk dalam diklat ini adalah:
a. Diklat pemantapan jabatan;
b. Diklat tekhnis fungsional;
c. Diklat ujian dinas;

d. Diklat penjenjangan jabatan.
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2. Diklat Non Reguler
Ditujukan bagi seluruh karyawan yang bertujuan meningkatkan
kemampuan dan ketrampilan pegawai sejalan dengan perkembangan
perusahaan dengan mengirim pegawai ke lembaga pendidikan dan
latihan umum.
3.3.2. Sistem Penggajian

Sistem penggajian yang tepat akan mempengaruhi tingkat
produktivitas kerja karyawan. Sistem penggajian yang diterapkan setiap
perusahaan berbeda-beda satu sama lainnya. Hal ini tergantung pada
sistem dan kondisi pérusahaan serta jenjang kepangkatan karyawan.

Sistem penggajian pada PT. Jasaraharja Putera Perwakilan Jember
berdasarkan pada konduite (penilaian prestasi kerja), displin kerja
karyawan yang dapat diketahui dari absensi.

Pemberian gaji pada PT.Asuransi Jasaraharja Putera Perwakilan
Jember dibayarkan secara bulanan dengan upah lembur dan fasilitas-
fasilitas lainnya. Sistem penggajian yang digunakan berbentuk Merit
Sistem (sistem timbal balik) dimana sistem ini memberikan hadiah atau
tip apabila karyawan tersebut mendapat penilaian prestasi baik. Penilaian
prestasi dari karyawan berdasarkan pada data absensi serta tingkat
kedisiplinannya. Sistem pengupahan ini juga meningkatkan kesejahteraan
dan kesehatan karyawan PT. Jasaraharja Putera, yaitu dengan
menyediakan fasilitas tunjangan seperti: tunjangan anak, tunjangan hari
tua, pengobatan dan perawatan serta iuran asuransi karyawan. :

Pemberian gaji harus mampu:

a. Menjamin kesejahteraan pegawai dan keluarganya.

b. Mencerminkan imbalan terhadap hasil kerja.

¢. Memuat pemberian insentif yang mendorong produktivitas.
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3.3.3. Sistem Jam Kerja

Sistem Jam Kerja vang dilaksanakan pada PT. Jasaraharja Putera

Perwakilan Jember, yaitu terhitung 5 (hari) kerja dalam satu minggu.

Adapun jam kerja pada P'T. Jasaraharja Putera Perwakilan Jember adalah

sebagai berikut :

Senin - Kamis : Pukul 08.00 - 17.00
Istirahat : Pukul 13.00 - 14.00
Jum'at : Pukul 08.00 - 16.00
Istirahat : Pukul 11.00 - 14.00

Sabtu & Minggu  : Libur

3.4. Bidang Usaha Yang Ditangani

Bidang PT. Jasaraharja Putera yang dikelola saat ini adalah:

a.
b.
.

d.

e.

f.

g.
h.

1.

Asuransi Kebakaran.

Asuransi Kendaraan Bermotor.

Asuransi Pengangkutan (marine cargo).
Asuransi Kerangka Kapal (marine hull).
Asuransi Engineering.

Asuransi Kecelakaan Diri.

Asuransi Pelayanan Umum.
AsuransiAlat-alat Berat.

Surety Bond;

Bid Bond (jaminan penawaran)
Performance Bond (jaminan pelaksanaan)
Advance Payment Bond (jaminan uang muka)
MaintenanceBond (jaminan pemeliharaan)

Custom Bond.
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3.5. Misi dan Tugas PT, Jasaraharja Putera
PT. Jasaraharja Putera bertujuan untuk melaksanakan misi sosial
dan ikut mensukseskan program pemerintah/swasta, para guru dan
siswa maupun lembaga lainnya.
Misi perusahaan yang telah disepakati, vaitu «..cout dengan
CATUR BHAKTI EKA KARSA vang berisi antara lain:
1. Mempertahankan dan meningkatkan mutu pelayanan kepada
masyarakat yang mengalami musibah kecelakaan lalu lintas
agar kepuasan dapat dicapai dengan memperhatikan unsur

ketepatan waktu, jumlah dan tempat.

P

.Mempertahankan dan meningkatkan nilai santunan agar sesuai
dengan kebutuhan dasar minimum masyarakatdengan tetap
mempertahankan tingkat pertumbuhan perusahaan.

3. Mempertahankan dan meningkatkan keseimbangan hubungan
kerja secara vertikal dan horisontal agar produktivitas sumber
daya perusahaan dapat dimanfaatkan secara optimal.

4. Mempertahankan dan meningkatkan kenyamanan kerja dengan
cara memelihara sarana dan prasarana perusahaan serta
menjaga kebersihan lingkngan secara berkesinambungan.

Sedangkan tugas perusahaan adalah berusaha memberikan

pelayanan yang terbaik dan tercepat kepada masyarakat dan berusaha
untuk meringankan beban masyarakat. Sehingga masyarakat merasa puas

dan menambahkepercayaan perusahaan.

3.6 Sistem Pelayanan PT. Asuransi Jasaraharja Putera

Sebagai layaknya bisnis asuransi, pelayanan itu baru terjadi pada
saat pembayaran klaim kepada tertanggung yang dalam hal ini adalah
masyarakat. Baik buruknya pelayanan tersebut dirasakan oleh masyarakat
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bila mereka tidak mengalami kesulitan dan dapat menerima hak mereka
dalam jumlah yang sesuai dan waktu yang tepat.

PT. Asuransi Jasaraharja Putera memiliki sistem pelayanan “jemput
bola”, artinya perusahaan dituntut untuk bekerja cepat setelah mendapat
laporan ada korban kecelakaan. Tanpa diperintah afasan, langsung
mendatangi korban dan member tahukan hak-haknya.

Sasaran pelayanan klaim “jemput bola” meliputi lima tepat, antara
lain:

1. tepat waktu

2. tepat jaminan
3. tepat jumlah
4. tepat orang

5. tepat tempat

Tujuan digunakan sistem pelayanan “jemput bola” ini adalah:

a. Meningkatkan pelayanan terhadap korban, ahli waris korban
karena orang yang mendapat santunan dari Jasaraharja Putera
adalah orang yang tertimpa musibah.

b, Untuk memastikan atas jaminan yang akan diterima oleh
korban atau ahli waris korban.

c. Menghindari pihak ke tiga vang akan mengambil keuntungan
secara sepihak. :

Dan kini pelayanan Jasaraharja Putera lebih disempurnakan lagi
dengan sistem pelayanan terpadu. Dalam pelayanan terpadu ini
melibatkan aparat atau petugas baik intern maupun ekstern (mitra kerja)
yang terkait dalam penanggungan penyelesaian dana santunan bagi

masyarakat yang menjadi korban akibat kecelakaan.
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BABV
KESIMPULAN

Berdasarkan keg:atan-kegiatan dan pengamatan secara langsung
yang telah dilakukan selama Praktek Kerja Nyata , maka dapat diambil
kesimpulan sebagai berikut :

1. PT. Jasaraharja Putera adalah Badan Usaha Milik Negara ( BUMN )
yang bernaung dibawah Departemen Keuangan Republik Indonesia
yang mengelola misi pemerintah dibidang Asuransi Kerugian, salah
satunya adalah Asuransi Kecelakaan Diri yang meliputi :

a. Asuransi Kecelakaan Diri dalam Perjalanan ( AKDP )

b. Asuransi Kecelakaan Diri bagi pelajar/ Mahasiswa

c. Asuransi Kecelakaan Diri bagi karyawan/ karyawati perusahaan
swasta atau pemerintah

d. Asuransi Kecelakaan Diri Penumpang Kendaraan Pribadi
(AKDPKP)

e. Asuransi Kecelakaan Diri bagi Pensiunan

f. Asuransi Kecelakaan Diri di Hotel dan Tempat Wisata

2. Prosedur administrasi pemberian dana santunan yang dilaksanakan di
perusahaan merupakan rangkain kegiatan yang berkesinambungan
dan tidak dapat berdiri sendiri.

3. Untuk memperoleh dana santunan asuransi kecelakaan diri di hotel
dan tempat wisata, maka klaim korban atau ahli waris korban
diwajibkan mengisi formulir pengajuan klaim yang telah disediakan di
kantor PT. Jasaraharja Putera atau samsat terdekat, untuk kemudian
diisi dan diserahkan kepada petugas klaim untuk diproses disertai
dengan berkas-berkas sebagai kelengkapannya. Dan kemudian
disimpan sebagai lampiran pendukung membuat lembar disposisi dan

juga sebagai arsip bagi PT. Jasaraharja Putera Perwakilan Jember.

9
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4. Dalam Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata dan penyusunan laporan,
baik dari pihak fakultas maupun karyawan PT.Jasaraharja Putera
sangat -mer.dukung -dan membantu, sehingga hampir tidak ada

kendala dan hambatan-hambatan yang dihadapi.
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS EKONOMI

JI. Jawa (Tegalboto) No. 17 Kotak Pos 125 - ® Dekan (0331) 332150 (Fax.) - T.U. 337900
Kampus Bumi Tegal Boto Jember 68121 - Jatim

peman g A2 LR G Jember, 27 Juni 2001
Lampiran
Perihal . Kesediaan Menjadi Tempat PKN

Mahasiswa Fak. Ekonomi UNEJ

Kepada © Yth. __Pimpinan PT.(persepd)

Jasa Raharia

JE MEB E R

Bersama ini dengan hormat kami beritahukan, bahwa guna melengkapi persyaratan kelulusan
dalam mengakhiri stuc pada pendidikan Program Diploma [II Ekonomi para mahasiswa

diwajibkan melaksans in Praktek Kerja Nyata (PKN).

Sehubungan dengan ini, kami mengharap kesediaan Instansi yang Saudara pimpin untuk
menjadi obyek atau tempat PKIN. Adapun mahasisws yang akan melaksanakan kegiatan

tersebut adalah :

No. Nama NIM Bidang Studi
Deni Ardian Sandi 98-2395 Adme Keuangan
2 lRudi Istanto 938-2417 Adil. Xeuangan

Adapun pelaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebut pada bulan :

Juli 2001

Kami sangat mengharapkan Jawaban atas permohonan tersebut dan sekiranya diperlukan
persyaratan lainnya kami bersedia memenuhi.

Alas perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikan terima kasih.

a.n Dekan
emba1tu Dekan I,

Koo zpansd

(Dra. Ken Darsawarti CMM)
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PT. ASURANSI KERUGIAN "JASAKAHARJA FULTERAY
Perwakilan, Jember

Jalan Gajah Mada 303 Telp. 84114 Jember

DAFTAR HADIR PRAKTEK KERJA NYATA

D1 PT. JASA RAHARJA PUTERA ( Persero) PERWAKILAN JEMBER

| =] I
0| ‘HARI | TANGGAL WAKTU TANDA

| | KEGIATAN TANGAN
I | SENIN 16-07-01 08.00-14.00 |1 j\:,_,.,; ‘
2 | SELASA 17-07-01 08.00-14.00 2 ‘
3 | RABU 18-07-01 08.00-14.00 |3
4 | KAMIS 19-07-01 08.00-14.00 4
5 | JUMAT 20-07-01 08.00-14.00 |5 (!'v} i
6 |SENIN 23-07-01 | 08.00-14.00 6 (:\\L‘
7 | SELASA 24-07-01 08.00-14.00 |7 ‘ \ .f
8§ | RABU 25-07-01 08.00-14.00 § (Tl
9 | KAMIS 26-07-01 08.00-14.00 | 97 T
10 | JUMAT 27-07-01 08.00-14.00 10 ¢ L
11 |SENIN 30-07-01 08001400 |11l -
12 | SELASA 31-07-01 08.00-14.00 T2 \'\'fém_g;
13 | RABU 01-07-01 08.00-14.00 | 13| e &
14 | KAMIS 02-07-01 08.00-14.00 14 Jiwy
15 | JUMAT 03-07-01 08.00-14.00 |15 (é\“’f}f ;T
16 | SENIN 06-07-01 08.00-14.00 A (_\\g?
17 | SELASA 07-07-01 08001400 |17 i
18 | RABU 0¢ -08-01 08.00-14.00 18 <’[‘.'«~~.§»
19 | KAMIS 09-08-01 08.00-14.00 |19}
20 | JUMAT 10-08-01 08.00-14.00 20 W
21 | SENIN 13-08-01 08.00-14.00 | 21 by : \
22 | SELASA 14-08-01 08.00-14.00 ""I 22 (@
25 | RABU | 15-08-01 08.00-14.00 23\)‘1;}
24 | KAMIS | 160801 08.00-14.00 24 Qﬁj

Mengetahui,

Kepala Perwakila.r

4 <



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

.

ASURANSI KERUGIAN "JASARAHARJA PUTERA”

Perwakilan) Jember

Jalan Gajah Mada 303 Telp. 84114 Jember

NAMA
NIM
JURUSAN

JADWAL KEGIATAN FRAKTEK KERJA NYATA

: RUDIISTANTO
: 98-2417
: D3/ Administrasi Keungan

TANGG&L\]J

URAIAN KEGIATAN

16 Juli 2001

Penyerahan oleh dosen pembimbing dan
perkenalan dengan stai karyawan PT.
Jasaraharja Putera (Persero) Perwakilan
Jember

Mengenal obyek kegiatan.

| 17 Juli 2001

Mengetik surat jaminan pembayaran uang
muka.

Meregister surat jaminan pembayaran uang
muka.

- 118 juli 2001

\
\
\
\
\
[

Mengurutkan berkas klaim sesuai dengan
tanggal pembayarannya

Konsultasi mengenai prosedur kerja
pengajuan klaim.

Mengetik kwitansi jaminan pelaksanaan

119 Juli 2001

Mengetik Bond Jaminan Pelaksanaan
Meregister Bond Jaminan Pelaksanaan
Mengentry + 350 nama untuk kartu nama
asuransi ( SMU PANCASILA Jember)

20 Juli 2001

Mengetik Bond Jaminan Penawaran, Jaminan
Pelaksanaan,dan Jaminan Pembayaran Uang
Muka. .

Meregister Bond Jaminan Penawaran,
Jaminan Pelaksanaan, dan Jaminan :
Pembayaran Uang muka |
Mengentry + 400 nama untuk kartu asuransi
( SLTP Muhammadiyah)

—_—

23 Juli 2001

Konsultasi mengenai gambaran umum
Perusahaan

Konsultasi berkas-berkas AKDP (Asuransi
Kecelakaan Diri Pelajar)

Mengentry data pengajuan klaim dan
Pembayaran klaim ATJP, AKD, Pensiunan
dan AKDP

| 24 Juli 2001

Wawancara mengenai struktur organisasi
pada PT Jasaraharja Putera
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Pl., ASURANSI KERUGIAN "TIASARANARJA UL IVRA
=2 Perwakilan. Jember '
Jalan Gajah Mada 303 Telp. 84114 Jember

25 Juli 2001 - Mengetik Bond Jaminan Pelaksanaan.

- Mengetik Kartu AKD.

- Mengetik Surety Bond.

9 26 Juli 2601 - Mengentry + 500 nama untuk kartu asuransi
(SLTPN 7 Jember) dan + 350 nama (SMK
PGRI Jember)

- Mengetik kartu AKD.

- Membuat tanda terima pembayaran kartu
AKD.

10 | 27 Juli 2001 - Wawancara mengenai system penggajian
pada PT. Jasaraharja Putera.

- Meregister Bonding Jaminan Penawaran,
Jaminan Pelaksanaan,Jaminan Pembayaran
Uang Muka. '

| «1 | 30 Juli 2001 - Mengentry data harian penerimaan AKDP.

i | - Menyusun berkas klaim dan mengurutkan

' berkasnya sesuai dengan tanggal

n pembayarannya

12 | 31 Juli 2001 - Meregister Bonding APB dan L.3.

, - Mengentry data resi p_nerim: an bank

| 13 | 01 Agustus 2001 | - Mengentry data harian penerimaan AKDF.

| - Mengetik Surety Bond

14 | 02 Agustus 2001 | - Membuat Rekapitulasi Penerimaan AKDP.

‘. - Mengentry data resi penerimaan klaim

; i AKDDP

15 | 03 Agustus 2001 | - Wawancara mengenai proses pengajuan

| ] klaim kecelakaan diri di hotel dan tempat

| wiasata.

! - Menyusun dan mengurutkan berkas klaim

I R | sesuai dengan tanggal pembayarannya

| 1 W‘ 06 Agustus 2001 | Mengetik Surety Bond BB, PB, danBonding BB,

|

o |

! PB.
|07 Agustus 2001 | - Meregister Bond BB dan PB.

| - Konsultasi mengenai berkas-berkas yang
dilampirkan dalam pengajuan klaim

‘ B - kecelakaan diri di hotel dan tempat wisata.
18 | 08 Agustus 200~ | - Mengetik Bond Jaminan pelaksanaan.

| - Mengetik kartu AKD

l - Mengetik Surety Bond.

| 09 Agustus 2001 | - Mengentry data harian penerimaan AKDP
ii - Mengetik Surety Bond.

120 |10 Agustus 2001 | - Mengentry data harian penerimaan AKDP
- Mengetik Bond Jaminan Penawaran

21 |13 Agustus 2001 | - Mengentry resi penerimaan AKDP

| - Menyusun berkas klaim dan mengurutkan
T— | datanva sesuai dengan tanogal pembayaran

Pk
(s
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PT. ASURANSI KERUGIAN "JASARAHARJA PUTERA”
Pdarwakildm | Jembet
Jalan Gajah Mada 303 Telp. 84114 Jember

SURAT KETERANGAN

Yang bertanda tangan di bawah ini kami Kepala kaator PT. Jasaraharja

Putera ( Persero ) Perwakilan Jember dengan ini menyatakan bahwa :

Nama : RUDIISTANTO
NIM  : 980803102417
Jurusan : D3 / ADMINISTRASI KEUANGAN
Benar-benar telah melaksanakan Praktek Kerja Nyata di PT. Jasa
raharja Putera ( Persero ) Perw akilan Jember selama 1 ( satu ) bulan
terhiturg sejak 16 juli 21:01 sampai dengan 16 Agustus 2001.
Demikian surat keterangan ini kami buat dengan sebenarnya dan agar
dapat di gunakan dengan semestinya.
Jember, 16 Agustus 2001
PT . Jasaraharja Putera ( Persero )

Perwakilan Jember
Kepala Perwakilan

LUKMANUL HAKIM
Npp: 699.400.489
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Model LK. |

JASARAHARJA PUTERA ’
P.T. ASURANSI KERUGTAN

LAPORAN - KECELAKAAN

(Asuransi Kecelakaan Diri/Asuransi Pelayanan Umum/Asuransi Kecelakaan
Diri Dalam Perjalanan dan atau Jaminan Tambahan Kecelakaan Penumpang Umum j*

wlir Lafioran ¥ cocr diisi lengkap apabila terjadi keeelakaan, dan dikirimkan ke
(e Cat paline lama 3 % 24adam setelah terjadi kecelakaan.

Uraian Kecelakaan (Untuk diisi oleh vang bertanggung jawah).

Pada harl ..l dnlling oo O s e L0000, WARL e e gl ...l 170edRUL e
3 [T han Gurguan PAPOIE .o Setelah tetjadico kecelakaan yang disebabkan oleh
i e et 3

sehingga menimbulkan korban - Mati /-Cacat {ctap./ Luka berat -Lukasingan (corel yang tidak perlu).

Identitas korban

Nama s RATA RO L BT A AR crsrissmsmis s ersiinss it A e .
Jenis kelamin . “Laki=laki/ Perempuan
Umur

Alamat

Tempat & tgl. pembayaran premi

Nomor kupon/bukti pembayaran

Tempat korban dirawat
DKT Jenber,

Diisi sesuai dengan kenyatak:
di: :

 Mengetahui,
bt bervenang/ Pengolata,

tangan & Cap
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Peterangan Kesehatan Korban

Yang bertanda lmquli‘gﬂgaplR@p@gﬂwe@m}léersﬂa‘i]éij

cluh miemeriksa korban yang disebabkan ....oooveen 200000 0L S SR SNCSIOS RO, =Y s, N

N korban

lents kelamim ¢ Laki=laki/Perempuan
Ly V7 Tahun

ALt

Keadian korban . Mati€acatfetiap/Luka berat/LukathiganTcoret yang tidak perlu).
Cdera s diderita korban e e s s B e e N RN . e, P

L2 nosi

Finditsan periclongan yang telab/akan dilakukan terhadap korban :

Tindakan penolongan Tempat Waktu
Pertolongan pertianma di ‘tuskesmas Ambulu ° Tgl. 17w 06=2001
Prodakan Operas di Tgl, s/d
di e L ember Tegl. 17=06-2001 s/d 19=06=200
di Tel. s/d
.......... Hrelol = o RURRRN MY . 1 T S N 10 N (L .
Tanda tangan dan Cap Instansi
0 RFALA WOMAK SAKIT TINGHAT ITX
D N L OUF } -
(Nama dan Jabatan ;. r'“ﬁl,}'l:‘)”) ............................ )
CATATAN * NthO506027099068

Dulaiiy hal kKorban mengalami/menderita cacaq tetap, dibutubkan Surat Keterangan Dokter (entang cacal wetap  yang
aideritay atau tingkat (%) penurunan fungsi dart pada anggota tubuh yang mengalami cacat tetap tersebut.

“eterangan Ahli Waris

Hanya ditsi apabila korban meninggal dunia).

Aentitas Ahli Waris
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