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MOTTO

Barang siapa yang mencari ilmu, seharusnya dengan ilmu itu ia bertujuan mencari ridho
Allah bila semnata-mata hanya ingin mendapatkan harta dunia maka ia tidak akan pernah

merasakan segarnya surga pada hari kiamat nanti.

(- Hadits)

Ajarkanlah {lmumu kepada orang-orang yang tidak mengetahui dan belajarlah apa yang
tidak kamu ketahui dari orang mengetahui.

{ "'//'/w m :‘/Ar calt)

Cara terbaik untuk mengulangi kembali kegagalan adalah yakin bahwa apa yang anda
kerjakan sekarang adalah benar.

(Inlisard W irnaswast)
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1.5 Jadwal Praktek Kerja Nyata

jadwal Praktek Kerja Nyata dilaksanakan dengan perencanaan waktu sebagai

berikut :

Periode \
Aktivitas 20 o FRatis 5 Tl ol

Wlinggul Nfinggu 11 | Minggu III | Minggu IV ‘
_,___Jrr -

ijin Praktek Kerja X 1

e e I S M AR S e e |
|

Menyerahkan surat |

Nyata
Melakukan observasi

|
keseluruhan  bagian ] \
|

perusahaan X ’}
khususnya  bagian | 1
pemasaran | \
Menerima \ TR
penjelasan  secara X l
umum  dari pihak. {
;
perusahaan J
ehaniaatkan Vel oo cod
teori yang relavan 1
sesuai dengan judul X X X X ‘
|

atau kegiatan |
: \
Praktek Kerja Nyata i

- B e T RS BURIREOS] ARG e e o W
Konsultasi secara | |

periodik dengan 1 X X
J

Dosen Pembimbing |
Praktek Kerja Nyata ‘1
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6 Menyusun  catatan T; \ ‘ 7
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I1. LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Administrasi

Setiap instansi pemerintah maupun badan swasta apapun pada puncak
pimpinan tertinggi maupun pada tingkat terbawah di dalamnya terdapat administrasi,
baik administrasi yang bersifat sederhana maupun administrasi yang dikerjakan
secara terperinci untuk menbantu kelancaran aktivitas perusahaan. Keberhasilan suatu
perusahaan tergantung pada pengelolaan dan penanganan administrasi perusahaan
tersebut (manajemen). Keberhasilan mencapai tujuan ditentukan juga oleh sebagian
atau seseorang yang terlibat dalam manajemen perusahaan tersebut atau pihak lain
yang mempunyai hubungan kerjasama dengan perusahaan.

Dewasa ini sering dikatakan terdapat dua pengertian administrasi sehingga
dalam memberikan arti kepada administrasi muncul rumusan-rumusan yang berbeda
tergantung sudut pandang mereka yang melihat administrasi sebagai seluruh aktivitas
sekelompok manusia (organisasi) dengan fungsi manajemen. Secara nyata dapat
dilihat rumusan-rumusan mengenai asal kata dan definisi administrasi. Kata
administrasi antara lain berasal dari bahasa Belanda yang mencakup stesel matige
verkrijging en verwerking van gegeven (tatausaha), bestuur ( manajemen dan
kegiatan-kegiatan organisasi) dan heheer (manajemen dari sumber daya seperti
finansial, personal, gudang) (Ulbert Silalahi, 1992:2).

Selain itu, ada juga yang berasal dari bahasa Yunani administrate yang artinya
adalah pengabdian atau service. Pengertian administrasi dapat dibedakan dalam 2
pengertian yaitu administrasi dalam arti sempit dan administrasi dalam arti luas.

1. Administrasi dalam arti sempit

Pengertian administrasi dalam arti sempit adalah tatausaha atau yang pada
hakekatnya merupakan pengendalian dari ide, informasi, dan data. Menurut beberapa
ahli antara lain sebagai berikut :

a. administrasi adalah pekerjaan pengendalian (Sukarno, 1994:9);

VERSI A8
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2

b.

C.

administrasi adalah kegiatan yang meliputi pekrjaan tatausaha yang bersifat
mencatat segala sesuatu yang terjadi dalam organisasi untuk menjadi bahan
keterangan bagi pimpinan;

administrasi berarti tatausaha yang mencakup setiap pengaturan yang rapi dan
sistematis serta penentuan fakta secara tertulis dengan tujuan memperoleh
pandangan yang menyeluruh serta berhubungan timbal balik antara satu fakta

dengan fakta yang lain.

Administrasi dalam arti luas

Pengertian administrasi secara luas menurut beberapa ahli antara lain :

a.

Administrasi adalah keseluruhan proses pelaksanaan kegiatan yang dilakukan
oleh dua orang atau lebih yang ditentukan sebelumnya (Sondan
P.Siagian,1996:4),

Administrasi adalah proses dari aktivitas-aktivitas pencapaian tujuan secara
efisien dengan melalui kegiatan orang lain (Sukarno, 1994:9);

Administrasi adalah keseluruhan kegiatan individu-individu atau ekslusive
dalam suatu organisasi vang bertugas mengatur, menunjukkan, dan
menyediakan fasilitas usaha kerjasama sekelompok yang ditentukan (Ulbert
Silalahi, 1992:10).

Pengertian administrasi secara luas dapat juga ditinjau dari tiga segi, yaitu dar

segl tugas, segi fungsi, dan segi kepranataan.

1.

S0

(98]

Dari Segi Proses. Dalam hal ini, administrasi berarti keseluruhan proses yang

dimulai dari proses perurutan, proses perencanaan, proses pengaturan,proses

pengawasan sampai proses pencapaian tujuan yang telah ditetapkan oleh

perusahaan yang bersangkutan.

Segi Fungsi dan Tugas. Administrasi berarti keseluruhan tindakan atau aktivitas

yang dilakukan dengan sadar oleh seseorang atau sekelompok orang yang

berkedudukan sebagai administratur atau manajer puncak organisasi.

Segi Kepranataan. Administrasi adalah sckelompok orang-orang yang melakukan

aktivitas di dalam suatu organisasi perusahaan.
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Berdasarkan uraian di atas maka pelaksanaan administrasi dapat dibedakan

menjadi 8 unsur yang penting (The Liang Gie, 1995:16). Ke-8 unsur tersebut adalah :

1.

o

(OS]

Pengoperasian

Pengoperasian adalah suatu kegiatan dalam menyusun salah satu kerangka yang
menjadi wadah kerjasama bagi setiap kegiatan dari kerjasama yang
bersangkutan.

Tata Hubungan

Tata hubungan adalah rangkaian hubungan yang menyampaikan warta dari
pihak yang satu ke pihak yang lain dalam usaha kerjasama yang dilakukan.
Manajemen

Manajemen adalah rangkaian pengendalian karyawan dan pergerkan segenap
fasilitas kerjasama agar usaha kerjasama itu dapat mencapi tujan perusahaan.
Kepegawaian

Kepegawaian yaitu rangkaian kegiatan mengadakan pengurusan dan pengaturan
tenaga kerja yang diperlukan dalam usaha kerjasama.

Keuangan

Keuangan merupakan kegiatan mengadakan pengurusan dan pengaturan
keuangan dalam usaha kerjasama.

Perbekalan

Perbekalan adalah rangkaian kegiatan mengadakan, mengatur pemakaian, dan
memelihara segenap peralatan dalam usaha kerjasama.

Tata usaha

Tata usaha merupakan kegiatan menghimpun, mencata, mengelola,
menyediakan, mengirimkan,dan menghimpun keterangan-keterangan yang
diperlukan dalam usaha kerjasama yang dilakukan.

Pewakilan

Perwakilan merupakan kegiatan yang menciptakan hubungan baik dan

dukungan masyarakat dalam kerjasama.
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Delapan unsur tata tertib pelaksanaan administrasi tersebut menunjukan

bahwa administrasi dalam suatu organisasi perusahaan mempunyal peranan yang

sangat penting, terutama dalam membantu seluruh aktivitas-aktivitas dari suatu

perusahaan.

2:3:1

[§9)]

U2

n

Prinsip-Prinsip Administrasi

Prinsip-prinsip administrasi antara lain meliputi hal-hal seperti berikut ini.

Pembagian kerja (division of work)

Pembagian kerja dimaksudkan untuk memusatkan kegiatan, pengkhususan
orang dalam bidangnya (spesialisasi) agar memperoleh sfesiensi yang
tinggi.

Wewenang dan tanggungjawab (authority and responbility)

Wewenang merupakan hak administrator atau manajer untuk memberikan
perintah dan merupakan suatu yang melekat dalam jabatan manajer atau
administrator.

Disiplin (dicipline)

Disiplin merupakan hak yang mutlak dalam kegiatan kerjasama, seluruh
anggota organisasi harus tunduk dan mentaati peraturan yang ditetapkan.
Kesatuan perintah (unity of command)

Pekerja (bawahan) menerima perintah hanya dari satu pimpinan itau
atasan.

Kesatuan arah atau tujuan (unity of direction)

Bahwa kegiatan organisasi harus mempunyai tujuan dan perencanaan
yang dibuat oleh seorang menajer.

Mendahulukan atau mengutamakan atau menetapkan kepentingan umun di
atas kepentingan pribadi (subordination of individu to general interest)
Pengupahan atau penggajian (remuneration)

Pengupahan harus adil dan jujur demikian juga dengan metode
pembayarannya harus sesuai dengan kompensasi pekerjaan, dengan

mengusahakan agar dapat memuaskan pimpinan dan bawahan.
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10.

11

14.

)
o

Sentralisasi (centralization)

Wewenang perlu didelegasikan kepada bawahan, tetapi tanggungjawab
akhir tetap dipegang pimpinan puncak.

Skala hirarki (scale of chan)

Sklala hirarki merupakan garis wewenang dan program yang diturunkan
dari pimpinan puncak ke pimpinan bawahan dan pekerja.

Tata tertib (order)

Penempatan dan pemberdayaan sumber daya sesuai dengan tempatnya
dalam organisasi.

Kedudukan (equity)

Kesetiaan dan pengabdian anggota harus diimbangi dengan sikap keadilan
dan kebaikan serta perlakuan dari manajer terhadapnya.

Stabilitas jabatan (stability of tenure)

Memberikan waktu yang sangat diperlukan pekeja untuk menjalankan
fungsinya secara efektif

Prakarsa atau inisiatif (initiative)

Bawahan perlu memikirkan dan mengeluarkan pendapatnya tentang
semua aktivitas, bukan hanya melihat dan menilai kesalahan-kesalahan
yang terjadi saja.

Solidaritas kelompok kerja (la esprit de corps)

Prinsip ini menitikberatkan pada semangat persatuan dan kesatuan.
Perlunya kerjasama dan memelihara hubungan antar pekerja guna

menumbuhkan dan meningkatkan motivasi kerja.

Tujuan Aministrasi

Tujuan administrasi adalah sebagai berikut (Soemitro Adikoesoemo,1995:10):

1. memberi iktisar-iktisar informasi yang dianalisa mengenai aktivitas-aktivitas

operasi yang terdapat dalam perusahaan:
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2. membern informasi secara terperinci mengenai orang, objek, operasi-operasi,
dan persetujuan-persetujuan uantuk melekukan keputusan, peraturan, dan
perjanjian;

3. mencatat pekerjaan yang harus dilaksanakan;

4. mengatur komunikasi antara perusahaan dengan konsumen;

5. menyampaikan perhitungan, pertnggungjawaban, dan pelaksaan pemeriksaan
perusahaan.

2.1.3  Fungsi Aministrasi

Secara umum fungsi administrasi dalam suatu perusahaan antara lain adalah :

1. memperlancar aktivitas-aktivitas operasional perusahaan;

]

melayani bagian-bagian lain dalam perusahaan;

2

mempercepat proses pencapaian tujuan vyang telah ditentukan oleh

perusahaan.

2.2 Pengertian Pemasaran

Pemasaran merupakan salah satu dan kegiatan-kegiatan pokok yang
dilakukan oleh para pengusaha dalam usahanya untuk mempertahankan kelangsungan
hidupnya, untuk berkembang dan mendapatkan laba, serta memberikan kepuasan
pada konsumen. Pemasaran harus dapat menafsirkan kebutuhan-kebutuhan konsumen
dan mengkombinasikan dengan data pasar seperti lokasi konsumen, jumlahnya dan
kesukaan mereka.

Beberapa ahli telah mengemukakan detfinisi tentang pemasaran yang
kelihatannya agak berbeda meskipun sebenarnya sama. Perbedaan ini disebabkan
karena mereka meninjau pemasaran dari segi yang berbeda-beda.

Philip Kotler mengemukakan pemasaran adalah kegiatan manusia yang
diarahkan pada usaha untuk memuaskan kebutuhan melalui proses pertukaran.
Menurut beberapa ahli pemasaran dapat dikatakan segala aktivitas yang dikerjakan
untuk memindahkan barang dari tangan produsen sampai ke tangan konsumen

(Manullang, 1991:179).
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Menurut William J. Stanton, pemasaran adalah system keseluruhan dari
kegiatan usaha yang dituyjukan untuk merencanakan, menentukan harga,
mempromosikan dan mendistribusikan barang dan jasa yang dapat memuaskan
kebutuhan kepada pembeli yang ada maupun pembeli potensial. (Basu Swasta,
1984 : 10).

Jadi pemasaran merupakan suatu interaksi yang berusaha untuk
menciptakan hubungan pertukaran dimana pertukaran hanyalah merupakan satu
tahap dalam proses pemasaran, karena pemasaran itu dilakukan baik sebelum

maupun sesudah pertukaran.

2.3 Pengertian Tabungan Hari Tua

Tabungan Hari Tua adalah suatu produk yang dikeluarkan oleh Asuransi
Bumi Asih Jaya., yaitu jaminan yang diberikan pada tertanggung usia lanjut. Jika
seseorang memiliki asuransi ini maka calon pengikut asuransi ini dapat hidup
dengan tentram sebab apabila terjadi hal-hal yang tidak diinginkan seperti
kecelakaan atau kematian maka asuransi mengeluarkan uang premi pertama
(UPP) dan memberikan UPP tertinggi, bahkan besarnya rata-rata 35 % - 40 %.

Maka dari itu asuransi ini sangat diminati oleh masyarakat.

2.4 Pengertian Asuransi

Pasal 246 Kitab Undang-Undang Hukum Perniagaan (AA. Abbas Salim,
1991:12) memberikan definisi “asuransi atau pertanggungan adalah suatu
perjanjian dengan nama seorang penanggung mengikatkan diri kepada seseorang
tertanggung dengan menerima suatu premi untuk memberikan pergantian
kepadanya jarena suatu kerugian, kerusakan atau kehilangan keuntungan yang
diharapkan, yang mungkin akan dideritanya karena suatu peristiwa yang tak
tentu”.

Adapun Undang-Undang no. 2 tahun 1992 pasal 1 sub (1) memberikan

definisi “asuransi pertanggungan adalah perjanjian antara dua pihak atau lebih

e
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pihak penanggung mengikatkan diri kepada pihak 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 diderita tertanggung dari suatu peristiwa vang
timbul dari suatu peristiwa yang tidak pasti, atau untuk memberikan suatu
pembayaran yang didasarkan atas meninggal atau hidupnya seseorang yang
dipertanggungkan”.
2.4.1 Manfaat asuransi
Asuransi  dapat dirasakan manfaatnya oleh individu, masyarakat atau

perusahaan. Adapun manfaat asuransi adalah sebagai berikut :

I Asuransi dapat mengurangi beban keluarga yang ditinggalkan, yaitu dengan

mendapat santunan asuransi kematian, kesulitan keungan guna menafkahi

keluarga dapat tertutupi;

o

Efisiensi perusahaan dapat dipertahankan dengan asuransi, karena dalam
kegiatan perusahaan seringkali menderita kerugian berupa kehilangan aktiva
karena suatu musibah. Apabila aktiva ini diasuransikan maka perusahaan akan
mendapatkan klaim asuransi sehingga kegiatan perusahaan tidak akan

terganggu lebih lama;

[0S}

Asuransi menjadi pertimbangan pemberian kredit. Misalnya dalam pinjaman
hipotik, kreditur akan memberikan kredit dengan jaminan berupa akyiva tetap.
Apabila aktiva tetap tersebut diasuransikan akan memberikan penilaian lebih
baik di mata kreditur;

4. Asuransi merupakan alat penabung (saving). Misalnya dalam asuransi jiwa,

kita pada saat ini mengeluarkan uang dan penggunaanya pada kemudian hari.
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I1I. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat Berdirinya PT. Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya

Gagasan K. M. Sinaga untuk mendirikan Perusahaan Asuransi Jiwa sudah ada
sejak tahun 1957, pada saat beliau masih bekerja di AJB Bumi Putera 1912.
Kemudian beliau bersama beberapa rekan kerjanya mulai menbicarakan gagasan
untuk mendirikan Perusahaan Asuransi Jiwa.

K M. Sinaga mendirikan Asuransi Jiwa di dorong oleh keinginannya untuk
menunjukkan tujuan hidup yang jelas, yaitu bermanfaat bagi kemulian Tuhan dan
bagi sesama manusia. Gagasan K.M. Sinaga untuk mendirikan Perusahaan Asuransi
Jiwa semakin berkembang ketika beliau berkunjung ke negara Kangguru, Australia
tahun 1960. Di sana beliau mengikuti latihan kerja pada salah satu Perusahaan
Asuransi Jiwa. Salah satu kesan yang beliau dapat bahwa peranan Perusahaan
Asuransi Jiwa itu sangat besar karena dapat menghasilkan dana dan sekaligus
manifestasi daripada gotong-royong.

Setelah K .M. Sinaga kembali ke tanah air, meneruskan pekerjaannya di AJB
Bumi Putera 1912. Ia merasa bahwa gagasannya itu perlu dikembangkan terus,
kemudian ia meminta nasihat kepada Direktur AJB Bumi Putera (non aktif). Gagasan
untuk mendirikan Perusahaan Asuransi Jiwa itu dihargai, akan tetapi ada suatu
hambatan yaitu waktu yang belum tepat untuk memulai.

K.M. Sinaga memulai karierdi bidang perasuransian sejak bekerja di AJB
Bumi Petera 1912, karena prestasinya baik maka beliau mendapat predikat “Bintang
Dinas Luar® dari AJB Bumi Putera 1912 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 ini keinginan
K M. Sinaga untuk mendirikan Perusahaan Asuransi Jiwa semakin mantap.Bahkan
beliau mengirim surat kepada Menteri Sosial Kehakiman pada tanggal 2 Mei 1967

yang isinya meminta petunjuk mengenai permohonan ijin usaha Asuransi Jiwa. Tidak
14 (
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lama kemudian surat balasan dari Sekjen Kehakiman diterima yang isinya sesuai
dengan apa yang diperlukan untuk usaha Asuransi Jiwa. Selanjutnya pada bulan
tersebut disusun nama-nama pendiri Perusahaan Asuransi Jiwa itu. Mereka adalah
K M. Sinaga, A.M. Sihombing, dan Dr. H. Sinaga. Pada tanggal 8 Juni 1967 mereka
mengadakan pertemuan resmi yang akhirnya diperoleh kesepakatan untuk mendirikan
Perusahaan Asuransi Jiwa dengan nama Bumi Asih Jaya.

Pada tanggal 10 Juni 1967 para pendiri Perusahaan Asuransi Jiwa ini bertemu
untuk mengumpulkan modal sahamnya yang kemudian disetorkan ke Bank of
Sumatera, dan pada tanggal itu pula ditetapkan sebagai hari lahirnya Bumi Asih Jaya.

Tanggal 11 Juni 1967 dibuatkan permohonan ijin usaha Asuransi Jiwa secara
resmi yang diajukan ke Departemen Kehakiman. Pada bulan Agustus ijin mendirikan
Perusahaan Asuransi Jiwa dikeluarkan oleh Departemen Kehakiman untuk Bumi
Asih Jaya.

Langkah selanjutnya adalah memperkenalkan Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya
kepada masyarakat secara meluas. Pembukaan dilakukan di Hotel Indonesia pada
tanggal 19 September 1967. Kemudian tanggal 25 September 1967, K. M. Sinaga dan
istrinya berangkat ke Medan untuk menjajaki serta mendirikan cabang disana dan
meluas sampai ke Palembang.

Kondisi transisi dari ORLA ke ORBA bagi kalangan Perbankan mengalami
suatu tingkatan yang cukup menegangkan, sehingga bank-bank berusaha menarik
uang sebanyak mungkin dari masyarakat dengan cara memberikan bunga yang tinggi.
Akibatnya beberapa bank swasta mengalami “out of clearing” dari bank Central
Indonesia. Oleh karena Bumi Asih Jaya adalah salah satu nasabah bank Bank of
Sumatera, maka akibatnya uang Bumi Asih Jaya otomatis beku dibank tersebut
sehingga ijin operasional Bumi Asih Jaya dicabut oleh Departemen Keuangan
Indonesia.

Perkembangan selanjutnya, pada tahun 1968 produksi masih kecil sekali dan
belum berhasil meraih keuntungan bahkan mengalami kerugian. Baru pada tahun

1969 tercatat keuntungan usaha yang menggembirakan dan tahun berikutnya Bumi
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Asih Jaya berhasil membeli gedung untuk kantor pertama kali di Palembang.
Pembelian gedung berikutnya adalah pada tanggal 6 November 1970 Selanjutnya
K.M. Sinaga membuka cabang baru lagi di Semarang tahun 1972,

Tahun demi tahun perkembangan Bumi Asih Jaya semakin baik demikian
pula hubungan dengan perusahaan sejenis serta perusahaan asuransi baik yang ada di
dalam negeri maupun yang ada si luar negeri.

Perkembangan dalam bidang investasi mulai tahun 1973 tampak adanya
kemajuan terutama dengan lahirnya anak-anak perusahaan yang tercatat sebegai
berikut:

1. PT. Argo Asih — Perkebunan:

2. PT. Santosa Asih — Kontraktor;

3. PT. Sopo Indah Asih — Asuransi Jiwa;

4. PT. Asuransi Puri Asih — Asuransi Umum;
5. PT. Sari Asih Realty — Commercial Estate;
6. PT. Bima Asih — Konsultan;

7. PT. Bank Ina Perdana:

8. Yayasan Bumi Asih Mulia dan lain-lain.

Adanya kerjasama yang baik diantara para karyawan, satu demi satu
dibukalah Kantor Cabang, Distrik, dan Sektor Unit diberbagai daerah di Indonesia.
Sasaran pembukaan Kantor Cabang yang telah dicapai sekarang ini adalah sebagai

berikut:

1. Kantor Pemasaran Cabang — 12 buah:

o

Kantor Pemasaran Distrik — 144 buah;

Kantor Pemasaran Sektor Unit — 113 buah.

(U8

3.2 Struktur Organisasi
Pengertian organisasi dalam arti badan adalah sekelompok orang yang
bekerjasama untuk mencapal suatu tujuan tertentu, sedangkan organisasi dalam arti

badan atau struktur adalah gambaran secara skematis tentang hubungan kerjasama
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orang-orang yang terdapat dalam suatu badan untuk mencapai suatu tujuan
(Manulang,1991:83).

Perusahaan yang semakin bertambah besar menyebabkan persoalan mengenai
organisasi dan manajemen semakin bertambah rumit. Kegagalan perusahaan
sesungguhnya adalah gambaran kegagalan dalam mengorganisir dan meminpin
perusahaan itu sendiri.

Untuk mencapai hasil yang baik serta tertib organisasi dan tatalaksana tuas,
kantor PT. Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya Distrik Jember melaksanakan struktur
organisasi garis dengan spesialisasi kerjanya belum begitu tinggi, seperti yang

terdapat dalam gambar 3.1.
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Tugas dan wewenang masing-masing fungsi dalam struktur organisasi PT.

Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya sebagai berikut:

1.

=

Kepala Pemasaran Distrik (KPD) adalah pejabat yang diangkat oleh direksi dan

dalam tugasnya dibantu oleh beberapa petugasdinas dalam yang dipimpin oleh

Kepala Tata Usaha (KTU) dan beberapa petugas dinas luar vang dipimpin oleh

Kepala Pemasaran Unit (KPU) dan Kepala Pemasaran Unit Sektor (KPUS).

Tugas-tugas Kepala Pemasaran Distrik adalah:

a. Memimpin dan membina, mengkoordinasi dan mengawasi kegiatan
pemasaran;

b. Memimpin, membina, mengkoordinasi, dan mengawasi kegiatan penagihan;

¢. Membina, mengawasi kegiatan administrasi;

d. Mengadakan hubungan dengan pihak ketiga khususnya pada pemegang
polis;

¢. Mengadakan penambahan karyawan baru, mengusulkan pengangkatan dan
pemberhentian pegawai sesuai dengan kebutuhan kepada Pimpinan Cabang
yang berada di Surabaya;

f.  Menandatangani surat-surat penting, misalnya Surat Permintaan Asuransi
Jiwa (SP), Surat Keterangan Pribadi (SKP);

g Memupuk dan memelihara hubungan baik dengan karyawan atau bawahan.

Kepala Tata Usaha Distrik (KTUD) adalah pejabat vang 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 sebagai berikut.

a. Menerims dan menehiti dokumen-dokumen untuk pengajuan klaim habis
kontrak, klaim meninggal dunia, dan klaim tahapan;

b. Membuat konsep surat secara umum;

¢. Melaksanakan dan mengawasi administrasi pemasaran dan penagihan;
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menerima dan meneliti kebenaran dan bukti-bukti pengeluaran dan
pemasukan uang;

membuat laporan dari semua kegiatan baik di bidang pemesaran, penagihan,
dan dibidang umum;

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

melaksanakan, mengawasi pengadaan dan pemeliharaan sarana dan

bangunankantor perusahaan.

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

untuk memangku jabatan Kepala Pemasaran Unit Debit dan bertanggungjawab

langsung kepada Kepala Pemasaran Distrik.

Tugas-tugas Kepala Pemasaran Unit Debit adalah seperti berikut ini :

a.
b.

rekruting, pendidikan, dan pembinaan karyawan,

tugas bagian produksi atau pemasaran yaitu mengkoordinasi tenaga produksi

yang berada di bawah pengawasannya untuk memasarkan produk-produk

asuransi,

tugas pemeliharaan meliputi :

(1) mengadakan wajib kunjung pemegang polis untuk penjelasan ulang;

(2) menggalakkan wajib kunjung kepada pemegang polis bagi konsultan di
bawah koordinasinya;

(3) Memberikan pelayanan kepada pemegang polis dengan baik.

Tugas pengawasan atau supervising meliputi :

(1) mengadakan pengawasan atas para konsultan dalam menjalankan
aktifitasnya;

(2) Turut bertanggungjawab atas kemungkinan penyalahgunaan keuangan
yang mungkin terjadi pada para konsultan;

(3) Melaksanakan observasi untuk mencari kebenaran data SP atau SKP.

Tugas Penagihan meliputi

(1) mengkoordinasi penagihan di wilayah unit debitnya;
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(2) mengevaluasi perkembangan tagihan harian setiap hari;

(3) membuat laporan pencapain penagihan;

(4) Mengatur rute penagihan masing-masing petugas dalam unit/debit.

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;

(4) Membina kerja sama yang baik dengan sesama karyawan Bumi Asih

Jaya.

4. Kepala Pemasaran Unit Non Debit (KPUND) adalah mereka yang diangkat oleh

Direksi untuk memangku jabatan sebagai Kepala Pemasaran Unit Non Debit,

bertanggungjawab langsung kepada Kepala Unit Pemasaran Distrik.

Tugas-tugas Kepala Pemasaran Unit Non Debit adalah :

a.

b.

g,

tugas rekruting, pendidikan, dan pembinaan karyawan;

mengkoordinasi  tenaga-tenaga  produksi  yang berada di  bawah
pengawasannya untuk memasarkan produk-produk asuranst;

mengadakan wajib kunjung kepada pemegang polis untuk penjelasan ulang,
serta pemegang polis bagi konsultan di bawah koordinasinya;

mengadakan pengawasan atas para konsultan dalam menjalankan
aktifitasnya dan memeriksa kebenaran data SP dan SKP;

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

mengajukan usulan pengangkatan konsultan menjadi karyawan tetap bagi
yang telah memenuhi syarat;

menbina kerjasama yang baik antar sesama karyawan Bumi Asih Jaya.

5. Kepala Pemasaran Unit Sektor Debit (KPUSD) adalah mereka yang diangkat oleh

Direksi unutk memangku jabatan ditingkat sektor dan bertanggungjawab

langsung kepada Kepala Unit Pemasaran Distrik.
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Tugas-tugas Kepala Pemasaran Unit Sektor Debit adalah :

o

- 0o o 0o

= @

1.

tugas rekruting, pendidikan, dan penbinaan karyawan;
tugas produksi atau pemasaran di tingkat sector;
tugas pemeliharaan;

tugas pengawasan,

membuat laporan perkembangan tagihan;

membuat laporan hasil produksi;

membuat laporan harian kas;

mengadakan observasi lapangan;

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 langsung kepada Kepala Unit Pemasaran Distrik.

Tugas-tugas Kepala Pemasaran Unit Sektor Non Debit adalah

a.
b.
c.
d.

€.

tugas rekruting, pendidikan, dan pembinaan karyawan;
mengawasi pemasaran produk asuransi ditingkat sektor;,
membuat laporan hasil produksi;

membuat laporan hasil kerja;

mengadakan observasi lapangan.

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

STA

e o

menyelenggarakan administrasi kantor;

pengetikan surat-menyurat untuk laporan;

mencatat hasil aktivitas produksi atau penjualan ke dalam buku produksi;
memasukkan data SP dan SKP ke dalam komputer;

menginventaris buku polis;

mengarsipkan surat-surat yang keluar atau surat yang masuk;

mengirim surat-surat permohonan klaim;

mengerjakan surat-surat usulan pemberhentian pegawaai atau karyawan.
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8. Tata Usaha Penagihan (TUP), tugas-tugasnya adalah :

@ ™ o o 0 TP

=

1.

mendistribusikan kwitansi pembayaran premi;

membuat surat permintaan kwitansi ke kantor pusat,

membuat surat pengantar kwitansi ke sector;

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 tunggakan premi;

mengerjakan buku tagihan induk.

9. Kasir, tugas-tugasnya adalah :

menerima setoran uang premi;

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 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 bulam ke Kantor Cabang;
mengirim Laporan Keuangan Harian (LKH) beserta bukti- bukti
pendukungnya setiap hari;

membukukan Surat Perintah Bayar (SPB) yang sudah dibayarkan melalui
bank;
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m. mengeluarkan biaya umum untuk kafetaria, sarana keperluan kantor sesuai

dengan persetujuan dari Kantor Pusat.

10. Konsultan Debit (KD) adalah konsultan yang diangkat oleh cabang sebagai

karyawan tetap dan bertanggungjawab kepada Kepala Pemasaran Unit masing-

masing. Ruang lingkup pemasaran pada wilayah debit yang telah ditentukan.

Tugas-tugas Konsultan Debit adalah sebagai berikut :

a.
b.

C.

d.

€.

melaksanakan kegiatan pemasaran/produksi/menjual polis;
melayani dan memelihara pemegang polis;

melakukan penagihan premi kepada pemegang polis;
menyelenggarakan kegiatan Administrasi pemasaran;

membantu pemegang polis dalam mengajukan klaim.

11. Konsultan Non Debit (KND) adalah konsultan yang diangkat oleh cabang sebagai

karyawan tetap dan bertanggungjawab kepada Kepala Pemasaran Unit masing-

masing. Ruang lingkup kerjanya meliputi wilayah debit yang telah ditentukan.

Tugas-tugas Konsultan Non Debit adalah sebagai berikut :

a.

b.
G

d.

melakukan kegiatan pemasaran/produksi/menjual polis dalam batas unit
yang telah ditentukan;

melayani dan memelihara pemegang polis;

menyelenggarakan kegiatan Administrasi Pemasaran;

membantu pemegang polis dalam mengajukan klaim.

12. Konsultan Kontrak Kerja (KKD) adalah konsultan yang diangkat oleh cabang dan

bersifat kontrak kerja.

Tugas-tugas Konsultan Kontrak Kerja adalah :

a.
b.

C.

menjual polis;
mengadakan pelayanan atau penjelasan kepada pemegang polis;

membantu pemegang polis dalam mengajukan klaim.

13. Konsultan Kontrak Non Debit (KKND) adalah konsultan yang diangkat oleh

cabang yang bersifat kontrak.

Tugas-tugas Konsultan Kontrk Non Debit adalah :
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a. Menjual polis;
b. Memberikan pelayanan atau penjelasan kepada pemegang polis;
c. Membantu pemegang polis dalam mengajukan klaim.
14. Pembantu, tugas-tugasnya adalah.
a. Menjaga dan memelihara gedung kantor termasuk kebersihan sarana kantor;
Mempersiapkan konsumsi dan minum karyawan;
b. Melaksanakan tugas untuk pengiriman surat keluar;

c. Membantu untuk mengarsipkan surat yang keluar atau surat yang masuk.

3.3 Kegiatan pada PT. Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya
3.3.1 Pembagian Unit 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.

|. Kantor Pemasaran Distrik Jember adalah merupakan salah satu bagian Kantor
Cabang Jawa Timur di Surabaya yang bertugas menyelenggarakan 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 ditetapkan oleh Kantor
Cabang.

2. Kantor Pemasaran Distrik Jember dipimpin oleh Kepala Pemasaran Distrik yang
bertanggungjawab langsung kepada Pimpinan Cabang, sehingga kegiatan
operasioanl dalam distrik kadang-kadang diperiksa oleh Kantor Cabang atau
Kantor Pusat.

3. Di dalam penggunaan dana Pimpinan Distrik hanya sebagai pelaksana sesuai

dengan rencana dari Cabang dan oleh cabang diberikan batasan. Maka apabila
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terdapat pengunaan dan melebihi batasan yang ditentukan 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 mendapatkan 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 unit

organisasi pelaksanaan kegiatan kantor yang diawasi oleh Kantor Cabang Surabaya

dan Kantor Pusat di Jakarta. Kegiatan kantor yang harus dilaporkan sebagai

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

laporan mingguan, laporan sepuluh hari, dan laporan bulanan.

1

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.

Laporan Mingguan

Laporan mingguan adalah laporan mengenai perkembangan produksi atau
pemasaran produk asuransi serta penagihan yang biasanya dilaporkan seminggu
sekali, yaitu setiap hari Sabtu ke Kantor Cabang.

Laporan Sepuluh Harian

Laporan sepuluh harian adalah laporan pada Kantor Cabang setiap tanggal 10,
20, dan 30 yaitu mengenai laporan produksi bruto.

Laporan Bulanan

Adalah laporan setiap bulanan yang harus dilaporkan ke Kantor Cabang atau
Pusat yaitu tepatnya setiap tanggal 1.

Laporan bulanan berisi tentang :

a. monitoring kegiatan rekruting dan pendidikan;
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b. keadaan formasi dinas luar atau tenaga produksi;
laporan Penghasilan Karyawan;

d. laporan monitoring penagihan;

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

3.3.3 Klasifikasi Jumlah Karyawan

Tenaga kerja yang ada di PT. Bumi Asih Jaya Distrik Jember diklarifikasikan
menjadi dua bagian yaitu karyawan dinas dalam dan karyawan dinas luar.

1. 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
2orang, Kasir 1 orang, dan Pesuruh 4 orang.

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

Bumi Asih Jaya Distrik Jember, berjumlah 81 orang meliputi :

a. Kepala Pemasaran Distrik (KPD) =1 orang
b. Kepala Pemasaran Unit (KPU) =72 orang
c. Unit Manager (UM) =6 orang
d. Kepala Pemasaran Unit Sektor (KPUS) =3 orang
e. Agen(AQG) = 24 orang
f.  Agen Senior (AS) =- orang
g. Konsultan Debit (KD) / Konsultan NON Debit (KND) =33 orang
h. Agen Masa Orentasi (AMO) =12 orang

3.3.4 Sistem Pengupahan dan Penggajian
Pelaksanaan pengupahan dan penggajian pada PT. Bumi Asih Jaya Distri
Jember dibagi menjadi 4 kelompok yaitu gaji, gaji tunjangan, upah propisi, dan upah
bonus.
1. Gaji yang berupa uang kepada karyawan dinas dalam atau dinas luar yang sudah
diangkat dan bersifat tetap. Besarnya gaji yang diterima berdasarkan golongan

dan masa kerja.
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2. Gaji sebagai tunjangan atau konjungtur yaitu gaji yang diberikan kepada
karyawan yang menduduki suatu jabatan pimpinan, yang besarnya ditetapkan

berdasarkan jenis jabatannya.

(9%

Upah sebagai propisi yaitu upah yang diberikan kepada konsultan atau karyawan
dinas luar karena menutup atau berhasil menjual polis. Besarnya ditetapkan
berdasarkan skala propisi perusahaan.

4. 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 seebagai berikut :

1. tunjangan jabatan, yaitu tunjangan yang diberikan kepada pejabat menurut
tingkatan atau jenis jabatannya, dan dibayarkan bersamaan dengan pembayaran
gaji;

2. pensiunan, yaitu tunjangan pensiun yang diberikan kepada karyawan yang sudah
mencapai usia 55 tahun;

3. pengobatan, yaitu untuk pegawai tetap beserta keluarganya sebagai biaya rumah
sakit yang ditanggung perusahaan, sedangkan untuk pegawai sementara biaya
rumah sakit ditanggung perusahaan, tetapi tidak beserta keluarganya.

3.3.6 Jenis-Jenis Asuransi Jiwa

Program yang dijual oleh PT. Bumi Asih Jaya Distrik Jember merupakan
produk asuransi jiwa yang diperkirakan dapat diterima oleh masyarakat untuk
memenuhi kebutuhannya dalam bidang proteksi asuransi jiwa. Dengan kata lain
melalui produk asuransi jiwa yang dipasarkan tersebut diharapkan PT. Buni Asih

Jaya dapat memberikan pelayanan yang baik kepada masyarakat. Sudah tentu bukan

produk yang diciptakan PT. Bumi Asih Jaya saja yang diperlukan masyarakat, karena

kebutuhan masyarakat dari waktu ke waktu terus berkembang.

Hingga saat ini banyak program asuransi jiwa yang diciptakan oleh PT. Bumi

Asih Jaya. Namun dalam pemasarannya tidak semuanya berhasil menarik minat
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masyarakat. Adapun macam produk yang ditawarkan oleh PT. Bumi Asih Jaya antara

lain jenis asuransi perseorangan dan jenis asuransi kolektif.

1

Jenis-jenis asuransi perseorangan antara lain :

T o

o o

= @ oo

n.

0.

p.

Asuransi Dwi Guna Hari Tua (DGH) telah dicabut;
Asuransi Dwi Guna Bertahap (DGT) telah dicabut;
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 Bae Siswa Ideal (BSI) telah dicabut;
Asuransi Bea Siswa Eksklusif (BSE);

Asuransi Bea Siswa Berganda (BSG),

Asuransi Tabungan Bertahap Eksekutif (TBE);
Asuransi Dana Permata Hati (DPH);

Asuransi Proteksi Ideal (P1),

Asuransi Program Pusaka (PSK);

Tabungan Pensiun Milenium (TPM);

Tabungan Hari Tua (THT);

Jenis-jenis asuransi kolektif antara lain :

a.
b.

C.

o

Polis Jangka Warsa Tahunan

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

Polis Perawatan di Rumah Sakit dan Operasi

Polis Perawatan di Rumah Sakit (santunan per tahun)
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V. KESIMPULAN

Kegiatan Praktek Kerja Nyata yang dilaksanakan dikantor P.'T" Asuransi

Bumi Asih Jaya Jember mengambil bidang Administrasi Pemasaran sebagai

bidang kegiatan utamanya. Mengingat bidang ini cangat berhubungan erat dengan

judul Laporan Praktek Kerja Nyata yaitu “Pelaksanaan Administrasi Pemasaran

Tabungan Hari Tua pada P.T Asuransi Bumi Asih Jaya Jember”.

Adapun kesimpulan yang dapat diambil selama kegiatan Praktek Kerja

Nyata adalah sebagai berikut.

l.

o

U9

4

Keberhasilan suatu perusahaan tergartung pada pengelolaan dan penanganan

administrasi perusahaan. Administrasi pada P.T Asuransi Bumi Asih Jaya

dapat berjalan dengan baik, jika para tertangung dapat membayar dengan tepat

setoran uang premi sesual dengan perjanjian.

Kegiatan pemasaran pada Asuransi Bumi Asih Jaya dilakukan oleh para

tenaga pemasaran dengan menawarkan berbagai produk asuransi pada

masyarakat, selah satu diantaranya adalah Asuransi Tabungan Hari Tua.

Syarat-syarat yang harus diikuti oteh calon tertanggung Asuransi Taburngan

Hari Tua yaitu :

a. Mengisi surat keterangan pribadi sehubungan dengan permohonan
Asuransi Jiwa.

b. Pengisian laporan medis atau pemeriksaan bacan untuk Asuransi Jiwa vang
diisi oleh dokter yang bersifat rahasia.

¢. Pembayaran Uang Premi Pertama (UPP)

d. Pembayaran Propisi Pertama.

Dalam pengisian perlu kecermatan, karena setiap langkah nengisian harus

sesuai dengan persvaratan, supaya tertanggung dapat mengajukan klaim jika

terjadi sesuatu sesuai dengan isi perjanjian. "Jntuk itu semua perusahaan sudah

siap melayani tertanggung sehingga pekerjaan lancar saja.

Formulir-formulir yang digunakan tidak lebih dari baik, sehingga karyawan

tinggal melaksanakan tugas dengan baik.

N
<
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JI. Jawa (Tegalboto) No. 17 Kotak Pos 125 - @ Dekan (0331 332150 (Fax.) - T.U. 337990
Kampus Bumi Tegal Boto Jember 68121 - Jatim

Nomor
Lampiran
Perihal

Kepada

: 4342 /125.1.4/P 6/ Jember. 26 Desember 2001

. Kesediaan Menjadi Tempat PKN

Mahasiswa Fak. Ekonomi UNEJ

: Yth. Bapak Pimpinan

Asuransi BUMI ASIH JAYA
b

JEMBER

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

diwajibkan melaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN).

Sehubungan dengan ini, kami mengharap kesediaan Instansi yang Saudara pimpﬁn untuk
menjadi obyek atau tempat PKN. Adapun mahasiswa yang akan melaksanakan kegiatan
tersebut adalah :

No. Nama NIM Bidang Studi -
£

1 | NOVY NIRMALASARI Y 99 - 084 AP

2 IRA NOVIANA ENDAHWATI 99 - 360 AP

3 IIMIA GITA DATO FANI 99 - 407 AP

Adapun pelaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebut pada bulan :

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

Atas perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikan terima kasih.

a.n Dekan )
epabantu Dekan I, ;

a.KEN DARSAWARTI, MM.
NIP. 130 531 975

Blangko PKN/Man 2000
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ASURANSI JIWA

BUMI ASIH JAYA

ASURANSI JIWA

Nomor :010/G05/2002/ Jember, 04 Januari 2002.
Lamp., : -

Kepada Yth. :

Pembantu Dekan I

Fakultas Ekonomi Universitas Jember
JL Jawa No. 17

Jember.

Dengan hormat,

Hal : Kesediaan tempat PIKN.

Menanggapi surat Saudara No. 4342/]25.1.4/P6 tertanggal 25
Desember 2001 perihal seperti tersebut diatas, melalui surat ini kami
sampaikan kesediaan T 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. 99-360 Bidang Studi AP
3 Ilinia Gita Dato Fani Nim. 99-407 DBidangStudi AP

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

Demdkian kami informasikan, atas kerja samanya kami sampaikan

terima kasil.

PT. Ass. Jiwa
JAYA.

l ASURANSIJIWA
I ey e v wr——

Supardi
Kepala Pemasaran Distrik

e ¢

Kantor Pusat : Wisma Bumi Asih Jaya 1967, JI. Matraman Raya 165 - 167, Jakarta 13140 - Indonesia
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ASURANSI JIWA

BUMI ASIH JAYA

Nomor : 206/G05/2062.

1yvilax

Lamp, -

¥ anada Wi
HOPdua L u .

Sdy. Pembanin Dekan i

P S TR+ & SHPIIPIUIN b & SO Syupuuepun. s IPRPMERy Jemr s i)
D AL N Exs.unu,uu CIIVEIIILRY x_l€ IIREY
3 Jawa Ne, 17
Jember.
Denpan horant
i Reierangan polalsansnn Prakiek Kerja Nyaia { PRN ).

Bersama i kami  informasikan  babwa Sdr.  Nowi Nirmalasari
NIM. 950803101084 Bidang Swdi Administrasi Perusahaan telah
meleksanakan Praktek Keria Nyata { PN ) di perusahaan PT Asurans:
Tivwa BUMI ASTH JAY A terhitung 1 Pebruari 2002 s/d. 30 Maret 2002,

;. berlangsing dengan baik.

i~

Demikian vang dapat kami informastkan, afas kerja samanya kami

ucapkan terima kasih.

PT Asuranst hiwe
i

Kantor Pusat : Wisma Bumi Asih Jaya 1967, JI. Matraman Raya 165 - 167, Jakarta 13140 - Indonesia
Telp. (021) 2800700 (Hunting) Fax : 8509653, 8509667, 8509668, 8509669, E-mail : baj@bailife.com. Website : www.bajlife.com
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PT ASURANSI BUMI ASIH JAYA DISTRIK JEMBER
J1. Letjen Suprapto No. 1 Telp. 0331-332903, 337003 Jember

DAFTAR KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

Nama : NOVINIRMALA SARI
NIM 990803101084

Jurusan - Administrasi Perusahaan
Fakultas - Ekonomi

Universitas : Universitas Jember

—
No. | TANGGAL URAIAN KEGIATAN l
1 01 —02-2002 | Pengenalan dengan para karyawan PT. Asuransi Jiwa Bumi
Asih Jaya Distrik Jember
2 02 — 02 — 2002 | Memperoleh pengetahuan dan petunjuk tentang sej arah dan 1
gambaran umum PT. Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya Distrik
Jember J
3 04 — 02 — 2002 | Memperoleh penjelasan mengenai tuga masing-masing fungsi
sesuai dengan struktur organisasi PT. Asuransi Jiwa Bumi
|
Asih Jaya Distrik Jember }
v
. : ; |
4 05— 02 — 2002 | Mengisi kartu permi dengan pembayaran premi
! 06 — 02 — 2002 | Membantu konsultan untuk menghitung premi asuransi
dengan ketentuan yang ada
6 07 — 02 — 2002 | Mengisi kartu premi seseuai dengan pembayaran premi l
7 08 — 02 - 2002 | Senam pagi dan olahraga —‘;
8 09 — 02 — 2002 | Mengelompokan bukti-bukti transaksi/kwitansi sesuai dengan
debit masing-masing
9 11-02-2002 | Mengetik dan mencetak pemberitahuan pembayaran premi

asuransi melalui bank kepada para pemegang polis

w s D A
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\
No. | TANGGAL URAIAN KEGIATAN J\
10 13— 02 — 2002 | Membantu mengoreksi Surat Pemberitahuan Asuransi Jiwa ]
Perseorangan |
|
11 14 — 02 — 2002 | Mengisi UP dan premi calon tergantung pada Surat |
Permohonan Asuransi Kecelakaan Pribadi dan Keluarga \
12 15 —02 — 2002 | Membantu mengisi Buku Produksi Bulanan
13 16 — 02 — 2002 | Senam pagi dan olah raga
14 18 — 02 — 2002 | Mengetik dan mencetak surat pemberitahuan pembayaran
premi asuransi melalui bank kepada para pelaku pemegang
polis
15 19 — 02 — 2002 | Mencatat hasil aktivitas produksi/penjualan produk Asuransi
ke Buku Produksi
16 20 — 02 — 2002 | Mengisi kartu premi sesuai dengan pembayaran premi
17 21 - 02 - 2002 | Mengisi kartu premi sesuai dengan pembayaran premi
18 22 - 02 2002 | Membantu mengisi Buku Produksi Bulanan :
19 25022002 | Senam pagi dan olah raga %
20 26 — 02 — 2002 | Mengisi kartu premi sesuai dengan pembayaran premi |
21 27— 02 - 2002 | Mengetik dan mencetak surat pemberitahuan pembayaran
premi asuransi melalui bank kepada para pelaku pemegang
polis
22 28 — 02 — 2002 | Membantu mengoreksi Surat Permintaan Asuransi Jiwa
Perorangan
23 01— 03 - 2002 | Mengisi kartu premi sesuai dengan pembayaran premi
24 02 — 03 — 2002 | Membantu mengisi Buku Produksi Bulanan
23 04 — 03 — 2002 | Senam pagi dan olah raga
26 05 — 03 — 2002 | Membantu mengoreksi Surat Permintaan Asuransi Jiwa
Perorangan
27 06 — 03 — 2002 | Penutupan dan sayonara dengan seluruh karyawan PT.

Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya Distrik Jember
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TARIP PREMI TAHUNAN
TABUNGAN HARITUA TERJAMIN' PLUS

i L

PER Rp 1.000.000,- UP

UMUR ! MASA BAYAR PREMI (TAHUN) UMUR
HUTB 9 12 | 18 1. 48 21 | HUTB
20 155,200 | 113,800 | 90,100 | 75200 | 65200 20
21| 155,100 | 113,700 | 90,000 | 75,100 | 65100 21
""" 22 || 155,000 | 113,700 | 90,000 | ~ 75,000 | 65100| 22
23 |["154.900 | 113,600 | 89,900 | 75,0001 65,000 23
24 _ || 154,800 | 113,500 | 89,800 | 74,900 | 65000 24
25 154,700 | 113,400 | 89,700 | 74,800 | 64,900 25
26 154,600 | 113,300 | 89,700 | 74,800 | 64,900| 26
27 | 154,400 | 113,200 | 89,600 | 74,700 |. 64,800 27
"8 7| 154,300 | 113,100 | 89,500 | 74,700 “54.800 28
29 |l 154,200 | 113,000 | 89,400 74,600| 64,800 2
30 154,100 | 112,900 | 89,400 | 74,600 | 64,800 30
31 153,900 | 112,800 | 89,300 | 74,600 | 64,800 31
b a0 "1‘5'3'8'0"0"' 112,700 | 89,300 | 74,560 | 64,800 32
33 || 153,600 | 112,600 | 89,200 | '74 500 | 64,800 33
34 |l 153,500 '__,1._1%...5..09_ 69,100 500 | 64,800 34
35 153,300 | 112,400 | 89,100 74 500 | 64,800 35
.36 ]1.153,200 | 112,300 | 89,100 | 74,50C
37 |7153,000 | 112,200 | " 89,000 ... 84,9
38 | 152,800 | "112,100°| 89,000 | " 74.500 | " 64.900 i
39 152,600 | 112,000 | 88,900 | 74,500 Y3l
40 152,400 | 111,900 | 38,900 | 74,500 40
41 | 152,200 | 111,800 | 88,800 | 74,500 41
42 152,000 | 111,760 | 88,800 | 74,500 42
43 151,800 | 111,600 | 68,700 | 74,600 AF
_ 44 | 151,500 | 111,500 | 88,700 | 74,600 | 654C0| 44
45 151,300 | 111,300 | 88,700 | 74,700 | 65,600 45
46 || 151,000 | 111,200 | 88,600 | 74,700 | 65,700 46
47 150,700 | 111,000 | 88,600 | 74,800 | 65,90C 47
48 150,400 | 110,900 | 88,600 | 74,900 | 66,100 48
49 150,100 | 110,800 | 88,600 | 75,000 | 66,300 49
50 149,800 | 110,600 | 83,600 75.200 : 50
51 149,400 | 110,500 | 88,600 | 75,300 : 51
52 149,100 | 110,300 | 88,700 | 75,500 : 52
53 | 148,700 | 110,200 | 88,700 [ - p T A e
54 || 148,300 [ 110,100 | 68,800 | - St &4
55 147,900 | 109,900 | 88,900 - : 55
56 147,400 | 109,800 5 g : 56
57 146,900 | 109,600 . : : 57
58 146,400 | 109,400 - - - 58
59 ][ 145,900 2 3 & S T
60 145300 | - . : . 60
61 144,600 : : : - 61 |
5; ﬁ;i bt

- Para lnstruktur se- Indonesia
-_Arsip. .

rs/ms/bp/mn
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ASURANSIH JIWA DISTRIK TGL PENAGIHAN :

BUMI ASIH JAYA KODEDEBIT NAMAPDL :

......

Potongan

P

Polis Smt

PL Thn Rp Bin Jin Bin jth Bl Nh Jumian (Rp.) Propisi Bonus Pen
T : P

|

erbilang :
enyerahan kwitansi Pengembalian switansi Setoran Uang Premi
RRGORE % T o Vs cainn e ) Tanggal Tanggal =
umlgh B RTe e e AR o lembar Jumiah lembar Jumlah : Rp. ..
iterima oleh PDL Diterima olen TUP, Diterima oleh Kasir

(RS o ) (

ITUS Akuntansi; Copy Merah u/File Kapc m K Tm:::j WKPY

PT. Asuransi Jiwa BUMI ASIH JAYA o R E
KANTOR PUSAT

Jl. Matraman Raya 165 - 167

Jakarta Timur, Telp. 2800700

- SURAT PENUGASAN AFTER SALES SERVICE (SPASSJ:

Ditugaskan kepada I L RO TR ARGy § SNSRI
Jabatan i O e P MR TR | T SR
Untuk mengadakan kunjungan dan penjelasan ulang mengenal :

Polis atas nama e (st et s A PR ST T P
Alamat tempat tinggal e evskinsa i inss e g stsen i il b pesa A A ne st Ao
Nomor Polis / Jenis Polis AR T UL LR R
Pembayaran premi terakhir e reeeaivaasael et  RsasobRERNIEEIEARY 8O SRRATARRIN SALEENIESIAHOTIARIANIALASTILEASENEY
Mulai kontrak sejak OO PP PP T TTTTTTE T TYCI T ECLIEL LIS
Penutup / Jabatan = . e ivseessesnsesssEssrRseeisaRItIRaRSRisEIeIIEISINANISHTRYSATOSIELTONEESR RTINS

Penjelasan Pemegang Polis Yang menugaskan,

--------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------
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P.T. ASURANSI JIWA PRODUKS! © vt

BUMI ASIH JAYA

Kantor Pusat : Jalan Matraman Raya 165, Jakarta Timur 1 R A : |
Telp. : (021) 2800700, 2800706 Fax. : 8509669

A 1. NOKTR [T ] 28N PR []] 3 nNO.SP: U fomiihie S Ll R YR e

PRD

B. YANG BERTANDA TANGAN DI BAWAH INi SAYA CALON PEMEGANG POLIS , B e
3 s -llllllllllllllllllllllll.llII[IIILJS-"'*%"MW

KELAMIN : 8 : 3. Status B 3 - Janda/duda asing

4-ALAMAT=FF}}%IIII{}lllllllllllllllll D T T T S
5, kotTA [ - T 1 T 1 1 [ | | ] XOce . 1 - Rumah : i
i Sof T
8. PEKERJAAN

: 9. * KODE PEKERJAAN :
C. DENGAN INI MENGAJUKAN PERMINTAAN UNTUK MENGAMBIL ASURANSI JIWA ATAS JIWA DARI
(TS A Y O P 7 O R 0 L

2. JENIS :
KELAMIN :[] 3. fa 3. Status 1 - Kawin

2 - Wanita 2 - Belum
. ALAMAT : h[ | l ] | |
[ |

4 R MR el
s.kota [T T [T T LT T T fy, TGL LAHIR :
7
8

. LAHIR DI JBUNGAN DENGAN PE
o RN B NG ops peeriaan 1] 7" BERIKUT o
p DENGAN SYARAT PERJANJIAN SEBAGAI BERIKUT ; LE. EMF? S
PERTANGGUNGAN 2. KODE PROG ASS. : N

1., MACAM
PERTANGGUNGAN :-

- 3. UANG
PERTANGGUNGAN :

4. JENIS MATA UANG :

5. ‘LAMA KONTRAK/
PEMB. PREMI

6. MULAI TGL.
PEMBAYARAN

by

s {EMI SUBSTD

3
3

PREMI OCCUPATIONAL RISK L
AL
'

i Giro B - Bank ._;,i'slAYA POLIS

8. CARA i - Bulan EASEZisgiwulan PloSroTaAL
PEMBAYARAN Da sexengah‘t‘mdhg?,,@- Tahunan &9'

F." ALAMAT PENAGIHAN PREMI Vit &y B R . o i A _
1. ALAMAT [ [ I R 4 S W T O Y 1 [

2. KELURAHAN : [T TT 1 [T ] sawra [T TTTTT]I Y Lo Eien ]

4. KODE oesn’@
T

7. PREMI MELALUI

o e )

PENAGIHAN;
(Khusus Fisik)

G REASURANSI

2. " KODE :[] 1 = RD, 2= €O, 3 = RC) 4. TGL. CONV. B VE L]
BL TH

PEROBAHAN

1. ReasURANS! TR ) . Nopous T [T T T [ [ LT TTTTT T[]
H. YANG DITUNJUK ssBAdki@bEtiéﬁlﬁK?{AKﬁFAAT: R

P e - a0 D o Y e PO o B

O e e [ Sancarouca

e 7 A e O I 0 0 A 0 D =
J NAMA ANAK YANG DIBEASISWAKAN CARA PEMBAYARAN BEASISWA

P T o s e e O T 1 Y o S 5 S O[3 S ™

4 - Tahunan

18 g

BERDASARKAN KETERANGAN-KETERANGAN TSB. DIATAS, SERTA KETERANGAN PRIBADI DAN ATAU PEMERIK-

SAAN DOKTER ATAS DIRI CALON TERTANGGUNG DG YA MOHON DITERIMA MENJADI PEMEGANG POLIS/

TERTANGGUNG. APABILA TERNYATA BAHWA KETERAN AN-KETERANGAN"YANG SAYA BERIKAN INI-TIDAK BE-

BUAT ATAS DASAR PERMOHONAN INI, ATAU MENOLAK P ﬁY;AEAN KLAIM | 2% §
R ) BREEERITR )

P g

NAR, MAKA ASURANSI JIWA BUMI ASIH JAYA BERHAK MEMBATALKAN KONTRAK PERT_ANGGUNGAN YANG DI-

SSELT LIE LD
uu’_'mm«'\ﬁL~

is

7 | B ? 7 o,
gt ALOI’ TERTANGGUNG i1 ME(T\NG POLIS
i H %

e 1t

J.PENUTUP °*

tt

. 5 tt
AU m e e RN
2. KODE DEBIT . m o A T S W )
PENUTUP ° Nama terang huruf cetak Nama terang huruf cetak
* Keterangan dibalik ** diisi oleh BAJ “US$ : 4

y
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TERTANGGUNG

mmoows

KETERANGAN YANG DITUNJUK SEBAGAI PENERIMA MANFAAT

ISTRI/SUAMI DARI TERTANGGUNG
ANAK-ANAK SAH DARI TERTANGGUNG
AYAH DARI TERTANGGUNG

" IBU DARI TERTANGGUNG
AHLI WARIS SAH DARI TERTANGGUNG

PEMEGANG POLIS

-ISTRI/SUAMI DARI PEMEGANG POLIS
ANAK-ANAK SAH DARI PEMEGANG POLIS
AYAH DARI PEMEGANG POLIS

IBU DARI PEMEGANG POLIS

AHLI WARIS SAH DARI PEMEGANG POLIS

FRETIO

KODE KANTOR-KANTOR PEMASARAN

)0 CAB. SUMBAGUT
WAKIL KPC
PETISAH
DELI
P. SIANTAR
LHOKSEUMAWE
BINJAI
KABANJAHE
BANDA ACEH
GLUGUR
THAMRIN
TEBING TINGGI
P. BRAYAN

. SUMBAGTENG
WAKIL KPC

ULAK KARANG
HANG TUAH
BUKIT TINGGI
MUARA
BATAM
RENGAT

P. SIDEMPUAN
DUMAI
SUKAJADI
SOLOK
SIBOLGA

D
L T T T I T TR

[
(U | I I A [ [

)0 CAB. SUMBAGSEL
WAKIL KPC
SRIWIJAYA
TG. KARANG

1 =

TANGERANG
CILEGON
KALIBESAR

K. GADING
PLUIT

KEBUN JERUK

CAB. DKI SELATAN
WAKIL KPC

= KEB. BARU
= BOGOR

3 = TMIN

. = PONDOK BAMBU
= KEB. LAMA
* = TEBET

" = BEKASI
= P.MINGGU
= DEPOK

= CIPUTAT

unuuunuuuu

i

EO0 . CAB. JABAR 100 CAB. INDOTIM KOO CAB. KALIMANTAN
WAKIL KPC WAKIL KPC WAKIL KPC

EO1 = AHMAD YANI 101 = HASANUDIN = ANTASARI
E02 = CIMAHI 102 = MANADO = TG. PURA
St PRV :83 - g:REUPARE . Eé:gﬂ

4 = EBON - % = v
Egs - <T:/I\‘;|th1JALAYA 105 = RATULANGI = BORNEO
E06 = BRAGA ' 106 = AMBON = MAHAKAM
EO > KARAWANG 107 =~ SAWERIGADING = PLK. RAYA

s O 108~ = KENDARI = MENTAYA
E08 = PAJAJARAN 109 = SORONG . .= BONTANG
EQ9 = SOEKARNO HATTA 110 = GORONTALO = TARAKAN
E10 = SUKABUMI 111 = POSO: " &

I = JAYAPURA "
FOO CAB. JATENG | i ¢ i 2
WAKIL KPC

FO1 = TUGUMUDA ‘| No. Proses;Penerbitan Polis Keterangan
F02 = MT. HARYONO p—
Fo3 = KUDUS SP ditahdatangani Ttg
Fo04 = TEGAL 2| sP. Dijerima KPD i
FO5 = MAGELANG SP D|k|nm ke Kantar Pusat
FOB° ° = BANA 4.{sP Diterima Bagian Postel
FO7 = SALATIGA R iterima Bagian ostel
Fo8 = WONOSOBO 5. [SP Diterima Underwrmng
F09 = PEKALONGAN 6. Selekst SP pertama
Fi12 =

Gop CAB JATIM
‘WAKIL KPC
DR. SUTOMO
- JEM. MERAH
KAYUTANGAN

4 %"= PROBOLINGGO
05”7 = JEMBER
= NG. JAYA
G07 = BANYUWANGI
GO8 = KOTA LAMA
G09 = KEDIRI
G10 = JOMBANG
Gi2 = WONOKROMO
HOO CAB. BALUNTT
WAKIL KPC
HO1 = DENPASAR BRT
HO2 = SINGARAJA
HO3 = MATARAM
HO04 = TABANAN
HO5 - = KUPANG
HO6 = KUTA
HO7 = SANUR
HO8 = NEGARA
HO9 = DENPASAR TM
H10 = GIANYAR
H12 = SUMBAWA BSR

15| Penjilidan Polis

Konsuna51 dokter

‘| SP dlkoreRSI

SP dl(otocop/

Entry data SP

Edit | ke-Underwriting

.| Koreksi Edit-l ke-EDP
Calon Polis ke-Underwriting
| Calon Polis dikoreksi

Polis-ke-Bag. postel

Polis dikirim ke-KPD

Polis diterima KPD

Polis diterima Ttg/Pem.Pol

PARAF KPD

PEMBAYARAN PREMI PERTAMA

SEBESAR Rp.

DIBAYARKAN TANGGAL

NOMOR BUKTI KAS

Data - data SP, ini telah diperiksa dengan benar oleh :

Paraf KPU/UM/KPUS Paraf KPD
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P.T. ASURANSI JIWA

Kantor Pusat :

NOMOR SP E[] TGL... ... il /
b ]

BLN. PROD.

BUMI ASIH JAYA

JI. Matraman Raya 165
Telp. 2800700 - 2800706 Jakarta 13140

"~ 'SURAT. PERMINTAAN

DASAR SELEKSI

KANTOR | PROCJKSI

ASURANSI JlWA KOLLK1IP >
m NO. REASURANSI D_‘_:[D

JENIS
ASURANSI

NAMA PERUSAHAAN/ORGANISASI/

SEKOLAH / YAYASAN
ALAMAT

MAJIKAN/PERUSAHAAN YANG
MENGAJUKAN PERTANGGUNGAN

- NAMA
- JABATAN

JENIS PERTANGGUNGAN/JENIS
ASURANSI KOLEKTIP

NTRAK PERTAN NGAN
— MULAIKONTRAK -
— .AKHIR KONTRAK

SERTA YANG DI TAN NGKA

— JUMLAH PESERTA

— APAKAH SUDAH SEMUA DIiKUT
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.
— JUMLAH UP SELURUH PESERTA

:

D Y = YA, B=BELUM
D Y = YA, T=TIDAK
TERLAMPIR

D G = BERDASARKAN GAJf, D=DITETAPKAN

BRLNT S NG

5. JUMLAH UANG PREM
! UANG PREMI D % DARI GAJI, ATAU D = DITETAPKAN.
— TIAP-TIAP PESERTA et
— “CARA PEMBAYARAN PREMI D 1 = TAHUNAN. 2 = % TAHUNAN 3 = TRIWULAN, 4 = BULANAN
— JUMLAH PREMI SELURUH PESERTA L’ [ [ l l l ] [ IJ ’
6. PERTANGGUNGAN TAMBAHAN/RIDERS
YANG DIIKUT SERTAKAN D] FD=FDB, FI=FIB, DD = ADDB
7. CARA PENAGIHAN PREMI DG - GIRO POS, P = PHISIK, B = BANK, A = AUTOMATIC BANK TRANSFER
DEMIKIANLAI KETERANGAN KFTERANGAN BERIKUT LAMPIRANNYA, KAMI BERIKAN DENGAN SI-"Sl?l\}k}(;ll‘liI-(‘. /
@ DAN SADAR BAIIWA JIKA ADA SESUATU HAL YANG DENGAN SE NGAJA DIJAWAB TIDAK BENAR, MAKA PT. ASURANS.
JIWA BUMI ASHH JAYA BERHAK M MBATALKAN ATAU MENOLAK MELAKUKAN PEMBAYARAN KL AIM. SELANJUTNY
KAMI TIDAK KFBERATAN U NTUK DILAKUKAN PEMERIKSAAN KESEHATAN ATAS PARA PESE RTA YANG KESHH \. At
NsA DIRAGUKAN
PENUTUP YANG MENGAJUKAN PERMINTAAN
TANDA TANGAN & (AP Y.B.S.
PARAF
KPC | KAwiL | KPD
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ASURANSI JIWA

BUMI ASIH JAYA

Kantor Pusat : Jalan Matraman Raya 165, Jakarta Timur
Telp. : (021) 2800700, 2800706 Fax. : 8509669

SURAT KETERANGAN DOKTER

Nama jelas
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P.T. ASURANSIJIWA
BUMI ASIH JAYA

SURANS! JIWA

tor Pusat

: ﬁJalagvMatraman 5214)/317_165, Jakarta Timur- Telp. : (021) 2800700, 2800706 Fax. : 8509669

HASIL OBSERVASI TERHADAP CALON PEMEGANG POLIS / TERTANGGUNG

KETERANGAN

HASIL OBSERVASI

" ¥ -

DATA CALON PEMEGANG POLIS/TERTANGGUNG

Nomor seri SP/titipan UPP
Nama Calon Pemegang Polis
Nama Calon Tertanggung
Alamat Penagihan Premi
Nomor Code Debit Penagihan
Nama Penutup

Nomor Code penutup

DATA OBSERVASI

Apakah keadaan calon tertanggung

sesuai dengan keterangan dalam SP/SKP ?
Apakah program (jenis) asuransi sudah
sesuai dengan kebutuhan Calon ?

Apakah UP dan premi sudah sesuai dengan
kemampuan keuangan Calon ?

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

Ya / Tidak

Ya / Tidak

Ya / Tidak
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. Apakah keuangan Calon saat ini mendukung Ya / Tidak
kelangsungan pembayaran Premi ?

b. | Apakah penutup telah memberikan penjelasan Ya / Tidak
dengan lengkap dan benar ?

b. | Apakah alamat penagihan sudah sesuai dengan Ya / Tidak
code Debit penagihannya ?

. Apakah produksi tersebut berasal dari penjualan Ya / Tidak

polis atau pinjaman polis ?

PERNYATAAN PENELITI

ya telah mengadakan penelitian terhadap data dan keadaan yang sebenarnya dari calon Pemegang Polis/Tertanggu
n kesimpulan dari penelitian tersebut saya menyarankan :

DITERIMA DITOLAK MEDIS

| ===

abila hasil penelitian ini ternyata tidak benar, saya bersedia menanggung segala akibatnya.

Peneliti,

T I & 74
KPU/KPUS
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Awuguans NTLVIVIES
(AR dxhY 7,1'1
{%‘ %{ F ;i;‘q,st’t ) iy s;é\.

&. LETYEN SUPRAPTO 1 TEL 41003
JEMBER 68122

PENGIRIM

PEMEGANG POLIS

N e s sy I e T S0

Kartu tanda pengenal ini diperpanjang masa

berlakunya :

Sampai tanggal Paraf/Cap

KEPADA YTH :
DIREKSI
PT. ASURANSI JIWA

BUNI ASIH JAYA

JL. MATRAMAN RAYA 165 — 167
JAKARTA TIMUR

KARTU
TANDA PENGENAL

ASURANSI JIWA

BUMI ASIH JAYA

Kantor Pusat : J1. Matraman Raya 165
Telp. : 8509847 (7 Saluran)
Jakartz Timur
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i

Ueagan hiormat,
Hal . Perubashian Polis No, ... e
Penjildsar penielasan mengeiiai

Y i Lo 67T ) 1 A e e e D e s Sy S et P

Harap diadakan perubahan-perubahan pada pobis wersebut diatas

e i s A

Harap diberi penjeiasan-penjelasan maengenai bl hal sebagai bheridoua

: aigrials 5 e S b 3 - £
Demikianlah agar saudara memakluminya. PolisNa

Naleis - 8w 5 LT g T

*)Coret yang tidak perlu.

PERGUNAKANLAH FORMULIR INI & KIRIM KEALAMAT DI ATAS

Jika menginginkan prrubahan2 Polis atou ny PFenjelasan iainnva

P.T. ASURANSI JIWA TSI CAT (e S, Seeis SREE G
BUMI ASIH JAYA
Potret
Pemegang kartu ini : I ]
INVTE 5 R oot b Been din e e g
Uim ur s S e o o savressonssel Hes
Alamat R e e et i o
Addlah i N e ) l l
........................................ £sis i
Direksi (il s S g )
5 Kartu Tanda Pengenal ini berlaku sampai
= Tanggal @ .eooviereee
s oo e R oy )
Lihat sebelah
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UNIVERSITAS JEMBER
KULTAS - EKONOCMI

KARTU KONSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI
UNIVERSITAS JEMBER

Nama o L NONEENTRMAL B EART 1 i ideiiossrarictigsn s
; 19080 3101084

Nomor-Maliasieivalial- 35 S G e Rt Dt e T b s S N e o S

Program Pendidikan e DR NCORTONAT ol Rt

Program Studi ... Administrasi Perusahaan
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