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MOTTO

Arti: ... katakanlah: "Adakah sama orang-orang yang mengetahui dengan
orang-orang vang tidak mengetahui? Sesungguhnya orang-orang yang
berakallah yang dapat menerima pelajaran.

(Alqur'an S Az. Zamar ayat 9)

Arti: ... Allah meninggikan orang yang beriman di antara kamu dan orang-
orang vang dibert ilmu pengetahuan, beberapa derajat ..."

(Al Qur'an S. Mujadallah ayat 11)
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i. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Dengan berkembang pesatnya ilmu pengetahuan dan teknologi sehingga
sangat berpengaruh pada masyarakat modern. Karena semakin kompleknya
permasalahan masyarakat modern dewasa ini, maka kebutuhan manusia akan
barang dan jasa semakin berancka ragam adanya. Ini sangat berpengaruh terhadap
pembangunan dunia usaha, saat ini banyak perusahaan baru yang tumbuh dengan
pesatnya baik dalam bidang industri maupun bidang jasa.

Tujuan utama didirikannya suatu perusahaan adalah untuk memperoleh
laba seoptimal mungkin dan laba akan dapat menjamin kelangsungan hidup
perusahaan untuk berkembang. Dengan semakin banyaknya perusahaan yang
berdiri maka semakin tinggi pula persaingan antar perusahaan untuk
memperebutkan pangsa, maka diperlukan suatu usaha yang sungguh-sungguh dari
pihak  perusahaan dalam menjalankan  aktivitasnya guna menentukan
kebijaksanaan perusahaan untuk mencapai sistem administrasi yang baik bagi
kepentingan perusahaan.

Administrasi merupakan suatu kegiatan dalam perusahaan yang bertugas
untuk mencatat, dan membukukan semua data kegiatan yang ada dalam
perusahaan berfungsi sebagai bahan pertimbangan untuk mengambil suatu
kebijaksanaan dalam pengambilan keputusan. Oleh karena itu diperlukan suatu
sistem administrasi yang baik karena hal ini hanya menyangkut kepentingan
pimpinan dalam pengambilan keputusan tetapi juga menyangkut pihak ekstern
perusahaan yang berkepentingan.

Semua perusahaan pada dasarnya ingin mendapatkan laba semaksimal
mungkin dari usahanya tersebut, maka masalah pemasaran perlu ditangani dengan
sungguh-sungguh  mengingat banyaknya perusahaan baru yang tumbuh dan
berkembang  menyebabkan persaingan semakin ketat untuk mendapatkan
konsumen. Oleh karena itu diperlukan administrasi perusahaan yang baik agar

dalam pelaksanaan proses pemasaran dapat berjalan dengan baik.

~ —
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Mengingat  pentingnva  permasalahan  tersebut  maka melalut - “PT.
ASURANSI JIWASRAYA PERWAKILAN JEMBER”, penyusun mencoba
memahami bagaimana sistem administrasi dan pemasaran untuk dijadikan sebagai
sumber informasi, alat pengawas dan dalam membuat perencanaan pemasaran
serta memberi kemudahan dan kepercayaan bagi nasabah atau konsumen yang
bermaksud menjadi peserta asuransi ataupun pada saat penerimaan pembayaran
uang asuransi pada akhir masa asuransi.

Berdasarkan  hal  tersebut  kami  ingin  mengangkat  masalah
“PELAKSANAAN ADMINISTRASI PEMASARAN PADA PT. (PERSERO)
ASURANSI JIWASRAYA PERWAKILAN JEMBER™,

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata ini bertujuan untuk mengetahui secara langsung
kegiatan administrasi pemasaran pada PT. Asuransi Jiwasraya Cabang

Jember.

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata
Hasil Praktek Kerja Nyata ini dapat digunakan sebagai:
a. sarana untuk mempraktekkan segenap ilmu pengetahuan yang di dapat
selama mengikuti perkuliahan:
b. sarana untuk menambah pengalaman kerja yang dapat meningkatkan

ketrampilan dan kualitas kerja mahasiwa.

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan
1.3.1 Lokasi Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan pada PT. Asuransui Jiwasraya Cabang

Jember yang berlokasi di jalan PB. Sudirman No. 31 Jember."
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1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan
Pclaksanaan Praktek Kerja Nyata ini berjalan selama satu sampai dua bulan
“atau tepatnya 144 jam efekuf yang dimulai tanggal 1 April sampai dengan
10 Mei 2002
1.3.3 Bidang limu
Berdasarkan permasalahan yang ada maka bidang ilmu yang digunakan

sebagai pedoman adalah Manajemen Pemasaran.

1.4 Jadwal Pelaksanaan Praktek kerja Nyata
Jadwal pelaksanaan Prakick Kerja Nyata pada PT (Persero) Asuransi

Jiwasraya Perwakilan Jember, sebagai berikut:

| No | Kegiatan Minggu

1511 11 Y vV | VI

1
|

H.‘? S— e——— — T
| Penyerahan surat permohonan
i

| Praktek Kerja Nyata kepada
}, PT. Asuransi Jiwasraya { i

' (Persero) Perwakilan Jember

R 1, CESU

2| Perkenalan dengan Pimpinan

' i

i {serlu karyawan PT. Asuransi
' Jiwasraya (persero)
I

‘ 1 Perwakilan Jember

- | o
3 | Pengenalan obyek Praktek
‘ ' Kerja Nyata
| 4 ' Penjelasan tentang gambaran
;j umum perusahaan
i " } o — = Sl e e e e e
-5 | Pengenalan struktur organisasi |
'~ perusahaan } |
————
' 6| Penjelasan  tentang -

|
- pelaksanaan administrasi
|

i | pemasaran

|

\
|
|
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= i i

| Pengamatan tentang ruang |

lingkup dan tugas masing-

JEWS LT =5 |
1

‘ masing bagian

1 5

| Pelaksanaan  kegiatan  yang
berhubungan dengan Paktek

Kerja Nyata

8

Konsultasi  secara  periodik

dengan pembimbing

10

Penyusunan  laporan  akhir

| Praktek Kerja Nyata
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2.1 Administrasi -

2.1.1  Pengertian Administrasi

Dalam setiap instansi pemerintah dan badan usaha swasta apapun pada
pucuk pimpinan tertinggi  sampai  tingkat organisasi terbawah terdapat
administrasi,baik itu administrasi  vang sederhana sekalipun sampai pada
administrasi yang terperinci untuk membantu kelancaran aktivitas dari perusahaan
tersebut. Pengertian administrasi adalah segenap proses penyelenggaraan dalam
setiap usaha kerjasama sckelompok orang untuk mencapai tujuan tertentu
(Gi1e,1983 :9).

Dari pengertian tersebut dapat disimpulkan bahwa tidak semua tujuan
dapat dicapai oleh manusia seorang diri. Oleh karena itu timbulah keharusan pada
orang itu untuk bersama-sama orang lain mengusahakan tujuan yang dikehendaki,
dengan demikian terjadi usaha kerjasama.Usaha kerjasama adalah rangkaian
perbuatan yang dilakukan bersama-sama secara teratur oleh lebih satu orang yang
menimbulkan akibat vang sebenarnya takkan terjadi apabila dilakukan oleh
masing-masing scorang diri (Gie, 1983 : 9 ).

Di Indonesia dewasa 1m sering dikatakan adanya dua pengertian
administrast, yaitu administrast dalam arti luas dan administrasi dalam arti sempit
(Sugandha,1989:4). Administrasi dalam arti luas mencakup pembahasan
mengenai organisasi dan manajemen, serta dirumuskan sebagai seluruh proses
kerjasama dua orang atau lebith dalam mencapai tujuan bersama. Karena dua
orang atau lebith vang teratur dapat disebut organisasi maka sebenarnya
administrasi adalah proses kegiatan organisasi untuk mencapai tujuannya. Dengan
demikian pengetahuan administrasi akan membahas seluk beluk organisasi dan
bagaimana organisasi 1tu dikendalikan, atau segi manajemennya

Sesuar uraian tersebut, administrasi adalah rangkuman kegiatan atau
proses pengendalian suatu organisasi agar supaya keseluruhan selalu terarah pada

pencapaian tujuan. Dengan demikian administrasi berarti rangkaian kegiatan atau
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proses pengendalian cara atau sistem kerjasama sejurnlah orang, agar berlangsung

cfektif dan efisien dalam mewujudkan tujuan bersama.

5

<y

I

2

(%)

h

1.2 Tujuan Administrasi

Tujuan administrasi menurut Gie (1992 : 15) adalah
mémbcrikan ikhtisar-ikhtisar informal vang dianalisa mengenai aktivitas-
aktivitas operasianal yang terdapat dalam perusahaan;
memberikan informasi yang terperinci mengenai orang-orang, operasi-operasi,
persetujuan-persetujuan dan perjanjian-perjanjian;
mencacat pekerjaan yang harus dilakukan;
mengatur komunikasi antar perusahaan dengan konsumen,;
menyampaikan  perhitungan,  pertanggungjawaban  dari  pelaksanaan

perusahaan.

2.1.3  Ciri—ciri Administrasi

I

Tiga cin utama adminmistrast menurut Gie (1992 : 21):
berupa pelayanan;
Maksudnya bahwa administrasi melayani pelaksanaan pekerjaan-pekerjaan
operatif untuk mencapai tujuan dari suatu organisasi. Selain itu digunakan
untuk memudahkan dan meningkatkan pekerjaan-pekerjaan lain agar berjalan
lebih efektif.
merembes kesegenap bagian dalam organisasi;
Maksudnya bahwa administrasi 1tu diperlukan di  mana-mana dan
dilaksanakan dalam seluruh organisasi. Administrasi tidak hanya terdapat

pada kantor puncak pimpinan tetapi juga satuan organisasi yang terbawah

dalam perusahaan maupun instansi.

dilaksanakan oleh semua pihak dalam organisasi;

Maksudnya bahwa dalam pelaksanaan oleh seluruh pihak dalam organisasi
tidak terbatas dari pada tugas pokok masing-masing anggota organisasi

tersebut.
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2.1.4

(Gie,
1.

(8% )

0.

Tata Tertib Pelaksanaan Administrasi

Tata terib pelaksanaan administrast dibedakan menjadi delapan unsur
1983 : 12) vaitu :
pengorganisasian;
Rangkaian pembuatan menyusun suatu kerangka yang menjadi wadah bagi
setiap kegiatan dari usaha kerjasama yang bersangkutan.
manajemen;
Rangkaian pembuatan menggerakkan karyawan-karyawan  dan
menggerakkan segenap fasilitas kerja agar tujuan kerjasama itu benar-benar
tercapati.
tata hubungan;
Rangkaian perbuatan menyampaiakn warta dari pihak kepada pihak lain
dalam usaha kerjasama itu.
kepegawaian;
Rangkaian perbuatan mengatur dan mengurus tenaga kerja yang diperlukan
dalam usaha kerjasama itu.
keuangan;
Rangkaian perbuatan pengelola segi-segi pembelanjaan usaha kerjasama itu.
pembekalan:
Rangkaian perbuatan mengadakan, mengatur pemakaian mendaftar,
memelihara sampai menvingkirkan segenap perlengkapan dalam usaha
Kerjasama itu.
tata usaha:
Rangkaian perbuatan menghimpun, mencacat, mengelola, mengadakan,
mengirim dana, menyimpan keterangan-keterangan yang diperlukan dalam
kerjasama.
Perwakilan;
Rangkaian perbuatan menciptakan hubungan baik dukungan masyarakat

sekeliling terhadap usaha kerjasama itu.
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2.2 Pemasaran
2.2.1 Pengertian Pemasaran

Pemasaran merupakan faktor penting dalam suatu siklus yang termula
dan terakhir dengan kebutuhan konsumen. Pemasaran harus dapat menafsirkan
kebutuhan-kebutuhan konsumen dan mengkombinasikannya dengan data pasar
seperti lokasi konsumen. jumlah barang dan kesenangan mereka. Informasi
tersebut dapat dipakai sebagai dasar untuk mengesahkan pengelolaan bagi
kegiatan produkst bila perusahaan menghasilkan barang dan jasa, dan apabila
perusahaan bergerak di bidang jasa.

Pemasaran merupakan salah satu kegiatan pokok atau dilakukan oleh
pengusaha dalam usaha mempertahankan kelangsungan hidup untuk berkembang
dan mendapatkan laba (Swasta, 1984 : 5). Pemasaran adalal® suatu keseluruhan
dari kegiatan bisnis yang ditujukan untuk merencanakan, menetukan harga,
mempromosikan dan mendistribusikan barang dan jasa yang memuaskan
kebutuhan, baik kepada pembeli atau pembeli potensial (Sumarni dan

Soeprihanto, 1993 : 261).

2.2.2 Konsep Pemasaran

Konsep pemasaran adalah falsafah bisnis yang menyatakan, bahwa
pemuas kebutuhan konsumen merupakan syarat ekonomi dan sosial bagi
kelangsungan hidup perusahaan (Swasta dan Irawan, 1998 : 10).

Falsafah konsep pemasaran bertujuan untuk memberikan kepuasan
terhadap keinginan dan kebutuhan konsumen. Penggunaan konsep pemasaran bagi
situasi perusahaan dapat menunjang berhasilnya bisnis yang dilakukan sebagai
falsafah bisnis. Konsep pemasaran tersebut disusun dengan memasukkan tiga
elemen pokok yaitu : 1). konsumen atau pasar atau pembeli; 2). volume penjualan
vang menguntungkan; 3). koordinasi dan integrasi seluruh kegiatan pemasaran

dalam perusahaan.
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2.2.3 Sistem Pemasaran

Sistem  pemasaran merupakan  kumpulan  lembaga-lembaga  yang
melakukan tugas pemasaran barang ide, orang dan faktor-faktor lingkungan yang
saling menentukan pengaruh dan membentuk serta mempengaruhi hubungan
perusahaan dengan pasarnya (Swasta, 1998 : 12).

Sistem pemasaran merupakan orientasi secara metodis untuk mengatasi
masalah-masalah vang ada, termasuk aspek vang ada didalamnya. Masalah-
masalah yang akan dihadapi dapat diindentifikasi dengan lebih cepat. Sebagai
hasil dari kegiatan itu dapat dimulai secara kualitatif. Masalah yang dihadapi
dalam pendekatan sistem di bidang pemasaran meliputi: 1). waktu dan biaya
untuk persiapannya; 2). pertimbangan-pertimbangan sosial dan psikologis dalam
tingkah laku manusia; 3). banyaknya kejanggalan yang menyangkut  sifat
psikologis seperti lebih suka seniman daripada ilmuwan. Jadi orang lebih suka

menggunakan perasaan prasangka.

2.2.4 Strategi Pemasaran

Di dalam melakukan kegiatan pemasaran terlebih dahulu menyusun
perencanaan yang strategis dan lebih rinci dalam bidang kegiatan yang terdapat
pada perusahaan yang memberi arah terhadap kegiatan perusahaan tersebut.
Strategi pemasaran adalah :
I mempertahankan dan meningkatkan hubungan serta melakukan komunikasi

vang baik dengan pelanggan;

2. mengunjungt pelanggan, menampung segala keluhan-keluhan vang dirasakan

pelanggan dan berusaha mencari pemecahannyas

5]

mencari informasi tentang adanya pekerjaan vang bisa diperoleh;

4. mengembangkan pasar baru;

N

melakukan pendekatan dari pihak-pihak yang mempengaruhi peranan penting

dalam proyek-proyek pemerintah maupun proyek swasta (Swasta, 1998 : 14 )
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2.3 Administrasi Pemasaran

Administrasi pemasaran merupakan suatu kegiatan yang sangat penting
berhubungan dengan pemasaran. Dengan demikian sangat diperlukan adanya
pencatatan terhadap peristiwa pemasaran tersebut, sehingga keadaan dan
perkembangan dapat diketahui dengan baik dan jelas mengenai sumber-
sumbernya maupun penggunaannya. Setiap organisasi perlu mengadakan
pencatatan terhadap peristiwa pemasaran atau yang dikenal dengan istilah
administrasi pemasaran.

Administrasi  pemasaran sebagai suatu proses pencatatan dan
pemeltharaan  dokumen. Dokumen untuk menyediakan keterangan yang
diperlukan dalam pelaksanaan fungsi pemasaran. Dar definisi mengandung
pengertian bahwa administrasi pemasaran termasuk salah satu kegiatan yang
membantu pemimpin dalam pengambilan keputusan dan melaksanakan tindakan
vang berhubungan dengan kegiatan pemasaran perusahaan untuk mencapai tujuan

yang diin;;inkan (Swasta, 1984 : 8).
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1. GAMBARAN UMUM PT. (PERSERQL@!JRANSH!WASRAY% |

\-*

3.1 Sejarah Singkat Perusahaan

T (Persero) Asuransi berasal dari nasionalisasi perusahaan milik
Belanda; (a) Perusahaan N Levensverzckering Maatschappy “Nilmy Van 1859:
(b) Perusahaan NV, Levensverzekering Maatschappy Van “DE Nederladen” 1845
(¢) Perusahaan Onderlinge Levensverzekering Genootschop “De Olveh” Van
1979; (d) Perusahaan “/:rste Nederlandscheverzekering Maat Schappy op Het
Levenentegen Invaliditiet NV (e) Perusahaan “Amstleven” Amsterdamsche
Maatschappy NV, () Perusahaan “Nationale Levensverzekering Bank™ NV (g)
Perusahaan Hollandsche societeit Van Levensverzekering; (h) Perusahaan NV.
Levensver=ckering Maatschappy *Ons Belang™;, (i) Perusahaan NI [levens-
verzekering Maatschappy H.A.V Bank. Nasionalisasi dilaksanakan berdasarkan
Peraturan Pemerintah No. 23 tahun 1958 tanggal 28 Februari 1958. Berdasarkan
Peraturan Pemerintah No. 49 tahun 1960 tanggal 30 November 1960 yang berlaku
surut dalam pelaksanaannya, dan perusahaan-perusahaan tersebut digabungkan
dengan nama NV. NILLMY VAN 1859,

Perusahaan pada tanggal 17 Desember 1960 oleh pemerintah sesuai Surat
Keputusan Menteri Kehakiman Republik Indonesia, dengan No. JA.5/126/10
yang seyogyanya penggabungan itu diberi nama Nillmy Van 1859 berubah
menjadi  PT.  Perusahaan Pertanggungan Jiwa Eka Sejahtera. Dalam
perkembangan setelah nasionalisasi perusahaan-perusahaan  Belanda yang
dimaksud, ternyata ada hambatan-hambata dalam pelaksanaan baik operasional
maupun manajemen pada PT. Pertanggungan Jiwa Eka Sejahtera. Hal ini
diakibatkan sibuknya manajemen usaha dalam mengelola kekayaan perusahaan
vang perlu ditertibkan.

Karena alternatif sedemikian rupa, sehingga BPU (Badan Pimpinan
Umum) yang dibentuk oleh pemerintah sesuai PP No. 213 tahun 1961 yang
bertugas mengelola, mengawasi dan melaksanakan tertib administrasi serta

manajemen perusahaan, khususnya perusahaan Asuransi Jiwa di Indonesia yang

Il
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dimiliki Negara) bersama-sama dengan pemerintah perlu memandang dan
memperhatikan, dimana sesuai dengan keputusan vang diambil oleh pemerintah
dalam peraturan pemerintah atau PP No. 214 tahun 1961. PT. Pertanggungan Jiwa
Eka Sejahtera dikukuhkan menjadi Perusahaan Negara Asuransi Jiwa Eka
Sejahtera pada tanggal 30 Juni 1961,

Perkembangan yang diharapkan dari tercetusnya PP. No. 214 tahun 1961
perusahaan ini belum menunjukkan aktifitas yang diharapkan, maka pemerintah
melalui Mentent Pendapatan Pembiayaan dan Pengawasan mengambil suatu sikap
sesual dengan SK nya setelah meneliti kegiatan dan perkembangan PN. Asuransi
Jiwa Eka Sejahtera sejak periode tahun1961 sampai dengan 1965, merubah lagi
nama perusahaan seirama dengan kegiatannya menjadi Perusahaan Negara
Asuransi Jiwa Jasa Sejahtera tanggal 27 Agustus 1964. Lebih kurang setahun
berikutnya berjalan PN. Asuransi Jiwasraya Sejahtera, BPU memandang perlu
membentuk  suatu wadah vang betul-betul dapat melaksanakan pengawasan
sesama perusahaan Asuransi Jiwa antara PN. Asuransi Jiwa Dharma Nasional
vakni perusahaan yang andil howudernva badan usaha pemerintah yang terbesar,
merubah BPU sesuai PP. No. 40 tahun 1965 tanggal 25 Desember 1965 menjadi
Perusahaan Asuransi Jiwasrayva.

Peremajaan dalam pengelolaan perusahaan dalam menuju kepada tertib
administrasi sesama perusahaan di dalam pengontrolan atau pengawasan maka
pemerintah memandang perlu untuk mendirikan wadah yang dimaksud yakni PN.
Asuransi Jiwasraya yang tertuang dalam keberlakuannya tanggal 1 januari 1966.
Peraturan tersebut merubah bentuk nama perusahaan yakni PN. Pertanggungan
Jiwa Jasa Sejahtera menjadi PN. ASURANSI JIWASRAY \—-UNIT | dan PT.
Pertanggunan Jiwa Dharma Nasional menjdai PN. ASURANSI JIWASRAYA-
UNIT Il Untuk menveragamkan maksud dan tujuan pemerintah dalam
pemantapan asuransi bagi seluruh Bangsa Indonesia, serta pemantapan asuransi
dalam masyarakat, dan menjaga ketidakseimbangan satu usaha dalam dua
pelaksana, maka pemerintah mengambil suatu sikap dalam keputusan sesuai PP.
No. 21 tahun 1969 UU No. 9 tahun 1969 maka kedua unit perusahaan Negara itu

diintregrasikan menjadi satu yakni: Perusahaan Negara Asuransi Jiwasraya.
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Pengintegrasian usaha ini merupakan suatu usaha pemerintah kiranya maksud-
maksud pemerintah dalam melaksanakan programnya melalui Menter1 Keuangan
Republik Indonsia dalam memupuk modal dan pertimbangan asuransi dapat
menunjang kelancaran atas peredaran uang di masyarakat.

Kemajuan vang cukup diandalkan biarpun setelah kemerdekaan banyak
persaingan usaha yang sejenis. Namun Jiwasraya cukup meyakinkan atas
pengelolaannya baik di bidang manajemen, administrasi dan operasionalnya.
Dalam hal ini pemerintah memandang, biarpun usaha yang dikelola sudah cukup
berkembang, namun dalam hal i1 pemerintah langsung disibukkan dalam
pengurusan masalah usahanya seperti dalam mengurus langsung kesejahteraan
karyawan dan sebagainya. Untuk itu sesuai PP. No. 23 Lembaga Negara No. 48
Tahun 1972, pemerintah merubah status Perusahaan Negara (PN) menjadi
Perusahaan Persero (PT). Berdasarkan Peraturan Pemerintah No. 33 tahun 1972
Tanggal 8 Desember 1972, PN. Asuransi Jiwasraya dirubah menjadi PT. (Persero)
Asuranst Jiwasraya dengan Akte Notaris Muhammad Ali No. 2 Tahun 1973,
Tanggal 23 Maret dan kemudian diperbaharut dengan Akte Notaris Sri Rahayu
No. 04 Tanggal 9 Juni 1984 serta No. 26 tangal 27 Juli 1984, No. C2 363 HT. 01.
04 Tahun 1984

3.2 Sejarah PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Perwakilan Jember

PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Perwakilan Jember berdiri pada Tanggal
I Januari 1969 dengan status Kantor Unit Produksi Daerah (KUPD) sebagai
bagian dari kantor cabang Surabaya dan diresmikan oleh Kepala Cabang Utama
Surabaya Drs. Sutrisno A.Y beralamat di jalan RA. Kartini 23 Jember.

Pada tahun 1971 dari status KUPD berubah menjadi kantor perwakilan
perusahaan negara Asuransi Jiwasraya Perwakilan Jember. pada tahun 1980
pindah ke Jalan PB. Sudirman 31 Jember. Pada tahun 1982 PN. Asuransi
Jiwasraya Perwakilan Jember masuk sebagai bagian kantor cabang Malang dan
PN. Asuransi Jiwasraya (Persero) Perwakilan Jember berut ah menjadi BUMN

(Badan Usaha Milik Negara), vang selanjutnya menjadi PT. Asuransi Jiwasraya
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(Persero) Perwakilan Jember dan berada di bawah pengawasan Departemen

Keuangan Direktorat Jenderal Moneter.

3.3 Struktur Organisasi dan Uraian Tugas di PT. Asuransi Jiwasraya
(Persero) Perwakilan Jember

3.3.1 Struktur Organisasi PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Perwakilan

Jember

Struktur organisasi perusahaan adalah kerangka atau bagan bagian-bagian
yang ada dalam organisasi. Disusun dengan tujuan untuk menjelaskan dan
mempertegas  pembagian kerja hak dan wewenang. Suatu organisasi yang
mempunyal struktur organisasi yang jelas dapat melaksanakan aktivitasnya
dengan lebih terarah dan terencana. Kesatuan kerja yang efektif dapat terwujud,
guna mencapal tujuan organisasi atau perusahaan yang telah ditetapkan.

Tiap-tiap organisasi strukturnya dapat berbeda-beda. Dalam hal ini PT.
Asuransi Jiwasraya (Persero) Perwakilan Jember menggunakan struktur organisasi

fungsional. Struktur organisasi dapat dilihat pada gambar 1.
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Gambar!

Struktur Organisast PT.

Jember

Asuransi Jiwasraya (Persero) Perwkilan

Branch Manager

Pjs. Kasi Adm
& Log

Pjs. Kasi
Operasional

Kasi Pertang
gungan

Banyuwangi
Senior Area
Manager

TU. Adm
& Log Kasi
Uang

Sumber : PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Perwakilan Jember

Kasir Kwitansi
T.U.
Operasional

T.U.
Pertanggungan

Lumajang
Acting Area
Manager

Bondowoso
Acting Field
Manager

Situbondo
Actimg Field
Manager
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K. B

Uraian Tugas PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Perwakilan Jember

Dari struktur organisasi tugas, wewenang dan tanggung jawab dari

masing-masing bagian dapat dijelaskan sebagai berikut:

Kepala Perwakilan atau Branch Manager, mempunyai tugas sebagai berikut:

.

(8]

>
b}

mengkoordinasi dan membimbing semua kegiatan dan urusan perusahaan;
mencari, mengadakan dan memelihara hubungan baik dengan pihak ketiga
terutama dengan calon tertanggung pemegang polis;

mengusulkan pengangkatan dan pemberhentian karyawan bila dipandang

perlu oleh Kepala Cabang Malang.

Kepala Seksi Administrasi dan Logistik, mempunyai tugas sebagai berikut:

I

8]

-~
I 5

=

N

memeriksa laporan keuangan bulan dan memelihara lampiran neraca;
mengelola blanko kwitansi premi PK, kwitansi serba-serbi, kwitansi
souche;

memeriksa  Laporan Inkaso Pertanggungan Perorangan (LIPP) dan
Laporan Sisa Tagihan Premi Pertanggungan Kumpulan (LSTP);

mengelola pinjaman investasi (pemilik kendaraan dan rumah);

mengelola arsip,  dokumen, surat yang berhubungan dengan seksi
administrast dan logistik;

melaksanakan pembayaran gaji dan tunjangan pegawai serta melakukan

pemotongan gaji atas pinjaman pegawal.

Kepala Sub Seksi Administrasi dan Logistik mempunyai staf yaitu:

d.

Pegawal [ atau T.U. Administrasi dan Logistik, mempunyai tugas sebagai
berikut:
I. menyelenggarakan  buku-buku tambahan setoran  keuangan,

akuntansi, investasi, personalia dan diklat umum;

o

membuat lampiran neraca setoran keuangan, akuntansi dan investasi:

J

3. mengerjakan kartu gadai, plough back premium, deposito dan
pinjaman pegawai;

4. membuat nota tagihan dan nota koreksi atas tagihan bunga.
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b. Pegawai I, mempunyai tugas:

membuat kwitansi souche, kwitansi serba-serbi, kwitansi premi PK;

2. mencatat penerimaan nota debet, nota tagihan, nota korelasi berikut
kwitansi;
3. membuat buku tambahan sctoran inkaso umum dan logistik,

personalia dan diklat;

4. membuat lampiran neraca setoran inkaso umum dan logistik,
personalia dan diklat;

5. mengelola pengadaan dan pemeliharaan bangunan kantor, rumah
dinas, kendaraan dinas, mesin kantor, perabotan kantor/rumah dinas,
alat-alat kantor.

¢. Kasir, mempunyai tugas:
. membuka kas;
2. menerima uang sctoran sesuai dengan slip setoran yang telah

disahkan oleh pejabat yang berwenang;

(%)

mengerjakan buku tambahan uang muka biaya;

4. membuat laporan saldo kas bank;

N

menyimpan dan mengamankan kertas-kertas berharga milik
perusahaan;
6. mengelola arsip, dokumen, dan surat-surat yang berkaitan dengan
kasir.
Kepala Seksi Operasional, mempunyai tugas sebagai berikut:
I. memeriksa kebenaran bon dan pengambilan kwitan i penagihan serta

mencoret bon kwitansi:

(B9

mempersiapkan bahan untuk pengadaan/pendidikan agen dan penagih;
3. memeriksa laporan aktivitas dan monitoring sebagai bahan untuk
pembinaan agen/penagihan;
4. melaksanakan tugas-tugas lain yang diperintahkan atasan.
Kepala Seksi Operasional mempunyai staf yaitu:
a. Pegawai | atau Kasir, mempunyai tugas:

I. menyediakan kwitansi perlengkapan akuisisi;
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2. membuat laporan aktivitas dan momtoring agen (penagih);
3. menerima PKM dari pegawai administrasi logistik;

4. mendistribusikan kwitansi kepada penagih.

b. Pegawai Il atau T.U Operasional, mempunyai tugas:

1. memeriksa slip setoran agen dan penagih;

2. melaksanakan pengisian kartu premi PP/PK, kartu gadai/plough back
premium;

memeriksa bon kwitansi;

menerbitkan surat kofirmasi tunggakan premi PP/PK;

R

Mengelola arsip, dokumen, dan surat-surat yang berkaitan dengan

seksi operasional.

Kepala Seksi Pertanggungan, mempunyai tugas sebagai berikut:

o

(98]

4.

memeriksa  kelengkapan  data  dan  kebenaran, serta melakukan
underwriting SPAJ dan SPAJK;

memeriksa polis pertanggungan baru yang dikirim ke/oleh kantor cabang;

. memeriksa dan memproses pengajuan penghidupan kembali, perubahan

polis ke kantor pusat;

pelayanan nasabah.

Kepala Seksi Pertanggungna mempunyai staf:

Pengawai Pelayanan atau T.U Pertanggungan, mempunyai tugas:

1.

&

J

melaksanakan administrasi mutasi peserta polis PK;

. menyiapkan SIP atas transaksi seluruh biaya asuransi PK dan plough back

premium;

. menerima semua pengajuan klaim dan perubahan polis serta menyiapkan

proses lebih lanjut untuk dikirim ke kantor cabang;

. mengelola arsip, dokumen, dan surat-surat yang berkaitan dengan

pelayanan PP.
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3.4 Karyawan, Jam Keja dan Sistem Pengupahan
3.4.1 Karyawan
Karyawan atau tenaga kerja PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Perwakilan
Jember dibagi menjadi dua kelompok, yaitu:
a. Karyawan Dinas Dalam;
b. Karyawan Dinas Luar, antara lain: 1). Agen Latihan Lapangan; 2). Agen
Perintis; 3). Agen Senior; 4). Agen Koordinasi; 5). Kepala Unit Produksi

(KUP) ; 6). Kepala Unit Daerah (KUD);

3.4.2 Jam Kerja
Jam kerja yang berlaku di PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Perwakilan

Jember yaitu lima hari kerja dalam satu minggu. Jam kerjanya yaitu:

Senin - Jum’at 1 08.00-17.00 WIB
Istrirahat - Senin — Kamis 2 12.00 - 13.00 WIB
Jum’at - 11.00 - 13.00 WIB

3.4.3 Sitem Penggajian atau Pengupahan
Pelaksanaan penggajian atau pengupahan di PT. Asuransi Jiwasraya

(Persero) Perwakilan Jember dibagi menjadi dua kelompok yaitu:

I.  gaji atau upah;
gaji atau upah yang diterima oleh karyawan jumlahnya tetap. Besarnya gaji
atau upah yang diterima berdasarkan standar gaji yang telah ditetapkan oleh
direksi menurut jenjang kepangkatan dan golongan dalam perusahaan dengan
surat keputusan sendiri.

2. komisi
uang vang dibayarkan kepada karyawan, jumlahnya tidak tetap berdasarkan
Jjumlah jasa vang berhasil dijual atau beberapa nasabah yang berhasil
diperoleh. Pembagian gaji PT Asuransi Jiwasraya (Persero) Perwakilan
Jember ditetapkan berdasarkan tingkat pegawai yaitu: 1). pegawai organik

atau tetap; 2). pegawai sementara; 3). pegawai ikatan kontrak.
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3.5

Pemberian gaji atau upah sebagai komisi yang diberikan kepada karyawan
vang bekerja diluar lingkungan perusahaan yaitu: 1). agen latihan lapangan;

2). agen perintis; 3). agen yunior; 4). agen senior; 5). agen koordinasi.

Jenis dan Macam-macam Produk Perusahaan

3.5.1 Jenis Produk Perusahaan

Secara garis besar produk asuransi yang dihasilkan oleh PT. Asuransi

Jiwasraya (Persero) Perwakilan Jember dapat dikelompokkan menjadi 2, yaitu:

1.

(§]

'h

Asuransi Jiwa Perseorangan; yaitu asuransi dimana penutup pertanggungan
untuk dirinya sendiri karena adanya kesadaran akan adanya resiko-resiko
akibat kurangnya peristiwa seperti: meninggal dunia, turunnya keschatan
seseorang. Untuk mengantisipasi atau mengalihkan kerugian-kerugian
ckonomi i seseorang mengantisipasi dengan asuransi jiwa

Asuranst hiwa Kumpulan: yaitu jaminan asuransi jiwa kumpulan ini tidak
berbeda dengan asuransi jiwa perorangan, hanya dalam pelaksanaan terdapat
perbedaan-perbedaan.  Jika asuransi  jiwa  perorangan, segala  jenis

pertanggungan hanya diberikan pada scorang saja, sedangkan pada asuransi

Jiwa kumpulan adalah sebagai berikut:

a. pohs diterbitkan atau dibuat untuk beberapa orang peserta atau
tertanggung. pemegang polis adalah pimpinan suatu instansi, perusahaan,
atau organisasi. Polis ini disebut polis induk atau master polis;

b. kepada masing-masing peserta atau partisipan diberikan sendiri oleh
peserta sebagai tanda bukti keikutsertaan di dalam asuransi;

c. asuransi jiwa kumpulan dapat dibayarkan sendiri oleh peserta atau
kontributor atau dapat dibayarkan seluruhnya oleh “majikan atau

nonkontributor.

| SV

Macam-macam Produk Perusahaan

PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Perwakilan Jember memiliki beberapa

produk yang ditawarkan dan dijual terhadap konsumen diantaranya yaitu:
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a. Bea Siswa: 1). 5 Tahun; 2). 6 Tahun: 3). Eka Karsa 5 Tahun; 4). Eka Karsa 6
Tahun; 5). Dwi Karsa 5 Tahun; 6). Dwi Karsa 6 Tahun; 7). Tri Karsa 5
Tahun; 8). Tri Karsa 6 Tahun; 9). Catur Karsa 5 Tahun; 10). Catur Karsa 6
Tahun; 11). Siaga 5 tahun; 12). Siaga 6 Tahun.

b.  Dwi Guna: 1). Menaik; 2). Bertahap; 3).Utama; 4).Idaman Prima

c. Dana: 1). Haji; 2). Aktif (Multi Proteksi, Abadi, Prima Wisuda)

d.  Multi Guna

¢. Siharta

f.  Eka Pralaya

¢.  Dwi Pralaya

h. I’ Pralaya

1. Lindung Sukma

1. Dwi Baku

k. Tri Bakt

I. Trjaya

m. Bekal Belajar 5 Tahun

n. Bekal Belajar 6 Tahun

0. Permata Hati

p. Ancka Guna

q. DwiJaya

r.  Bekal Dewasa

s.  Bea Asuhan

t.  Astha Plus

u. Kalabhakti

3.6 Wilayah Pemasaran

PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Perwakilan Jember merupakan salah satu
kantor operasional cabang Malang. Daerah pemasarannya yaitu sekaresidenan
Besuki yang meliputi; Jember, Lumajang, Banyuwangi, Genteng, Situbondo,

Bondowoso.
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3.7 Prosedur Kegiatan Seksi Administrasi Pemasaran di PT. Asuransi
Jiwasraya (Persero) Perwakilan Jember
Prosedur administrasi pemasaran yang ada di PT. Asuransi Jiwasraya

(Persero) Perwakilan Jember adalah sebagai berikut:

Nasabah Agen KUP TU Adm. Kas Pertang- Inkaso
i Pemasaran (Keuangan)  gungan
R e Gy
L’\ ol _ b =
I 14 o= = ey f
I e 83 g
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Sertifikat Slip Set Copy BP3 Slip BP3 2 Copy BP3 |
polis I R Set Slip Set
L e e
A |
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;EhP

Gambar 2: Prosedur kegiatan seksi administrasi pemasaran

Sumber: PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Perwakilan Jember

Uraian prosedur kegiatan seksi administrasi pemasaran di PT. Asuransi Jiwasraya
(Persero) Perwakilan Jember adalah sebagai berikut:

I.agen menawarkan produk-produk asuranasi kepada nasabah, tujuannya agar

nasabah mau ikut menjadi anggota asuransi:

2. nasabah yang menerima dan masuk menjadi anggota asuransi, mengisi Surat
Permintaan Asuransi Jiwa (SPAJ) dan Surat Keterangan Kesehatan (SKK):
3.

setelah nasabah mengisi Surat Permintaan Asuransi Jiwa (SPAJ) dan Surat
Keterangan Kesehatan (SKK), kemudian diserahkan kembali ke agen yang

disertai dengan foto copy identitas:
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dokumen-dokumen tersebut oleh agen diserahkan kepada Kepala Unit
Produkst (KUP) yang bertugas memeriksa data yang tercantum pada Surat
Permintaan Asuransi Jiwa (SPAJ) dan Surat Keterangan Kesehatan (SKK),
setelah i1tu barulah Kepala Unit Produksi (KUP) menerbitkan Bukti
Pembayaran Premi Pertama (BP3); :

Bukti Pembayaran Premi Pertama (BP3) yang asli selanjutnya dibawa agen
untuk diserahkan kepada nasabah sebagai bukti penagihan pembayaran premi
pertama;

bukti tersebut kemudian dilanjutkan pembayaran premi pertama oleh nasabah
kepada agen;

dari hasil penagihan yang dilakukan oleh agen selanjutnya dilakukan
penyetoran kepada Kepala Unit Produksi (KUP);
Kepala Unit Produksi (KUP) membuat Slip Setoran Premi Pertama sebagai
tanda bukti sctoran. Slip tersebut dibuat rangkap lima antara lain:

a) asli dan copy | : untuk bagian keuangan

b) copy 2 : untuk Kepala Unit Produksi (KUP);
¢) copy 3 : untuk TU Administrasi Pemasaran;

d) copy 4 dan 5 : untuk bagian inkaso;

ship tersebut diserahkan kepada TU Administrasi Pemasaran untuk dilakukan
pengecekan kebenaran slip tersebut, kemudian diserahkan kembali ke Kepala
Unit Produksi (KUP);

setelah dilakukan pengecekan kebenaran slip tersebut maka Kepala Unit
Produksi (KUP) melakukan penyetoran hasil tagihan dari premi pertama ke
bagian kas (keuangan) vang disertai dengan Slip Setoran Premi Pertama dan

Bukti Pembayaran Premi Pertama (BP3):

-bagian keuangan (kas) sclanjutnya menyerahkan kembali bukti setoran

tersebut kepada Kepala Unit Produksi (KUP):

- di Kepala Unit Produksi (KUP) bukti setoran tersebut akan diserahkan kepada:

a) bukt setoran dan Slip Setoran Premi Pertama untuk TU Administrasi

Pemasaran:
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b) bukti sctoran dan Slip Setoran Premi Pertama yang disertai copy Bukti
Pembayaran Premi Pertama (BP3) untuk kas (keuangan);
¢) Surat Keterangan Kesehatan (SKK) dan copy Bukti Pembayaran Premi
Pertama (BP3) rangkap dua untuk pertanggungan;
d) bukti setoran, slip setoran premi pertama dan Bukti Pembayaran Premi
Pertama (BP3) untuk inkaso:
I3. bagian inkaso int memiliki tugas:
a) menyerahkan sertifikat polis asuransi kepada nasabah melalui penagih dan
melakukan penagihan premi selanjutnya;
b) menyerahkan sertifikat kepada KUP untuk diteruskan kepada nasabah
melalui agen apabila penyerahan sertifikat tidak dilakukan sendiri oleh

bagian inkaso.
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