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PENDAHULUAN b~

I.1 Alasan Pemilihan Judul

Pada prinsipnva twjuan utama didinkannva suatu badan usahs adalah untuk
mendapatkan keuntungan vang sebesar — besarnva sebab keuntungan atau laba
merupakan salah satu tolak ukur mengenan berhasil tidaknya suatu perusahaon atay
badan usaha dalam menjalankan aktifitasnva. Selain itu dengan keuntungan atau laba
vang di peroleh perusahaan tersebut dapat menjaga kefangsungan hidupnva baik
dalam jangka pendek maupun jangka panjang

Untuk mencapsi tujuannya, perusahaan harus melaksanakan kegiatan
operasional yang meliputi pemasaran, produksi. pembelanjaan, personalia, dan
administrasi akutansi. Pelaksanaan kegialan tersebut akan dapat berjalan dengan
baik, apabila dilaksanakan bersama — sama dengan fungsi manajemennya

Dalam suatu perusahaan pada umumnva terdapat berbagai macam bidang
admimistrasi, antara lam © administras: kevangan, admimstrasi produksi, dan
admimstras: personabia (Gie, 1983: 17). Dari berbagai macam adminisirasi tersebut
salah satu factor yang terpenting dalam menmjalankan operasi. Dalam  hal imi
admimistrasi keuangan merupakan tenaga penggerak vang mencatat keluar masuknya
uang, menyangkut pendanaan, pembelanjaan dan pendapatan perusahaan Kegiatan
operasional perusahaan tidak dapat berjalan dengan baik tanpa di tunjang dengan
adanya wang Sehubungan dengan itu perlu administrasi keuangan vang memadai.
Sedangkan administrasi keuangan meliputt segenap rangkaian aktifitas pencatatan,
pengeolongan, peringkasan, penyajian transaksi keuangan serta penafsiran terhadap
imformas: yang di sajikan dalam laporan keuangan (Mulvadi, 1986 : 2).

Dengan mengadministrasikan semua kegiatan vang add dalam perusahaan
akan dapat mempermudah perusahaan didalam memperolch data kepiatan puna
menentukan berbagai kebijaksanaan perusahaan khususnya di bidang administrasi
keuangan. Dengan terwujudnya administrasi vang teriib dan baik akan dapat


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

menunjang data keuangan vang seharusnva diperfukan untuk modal kerja perusahaan
dalam rangka mencapan tupuan dan keuntungan suatu perusahaan

FT. { Persero ) Asuransi Keschatan Indonesia kantor cabang Jember sehagal
salab satu Kantor Cabang dan Kantor Regional Surabava vang merupakan Badan
Usaha Milik Negara | BUMN . vang Wilavah kerjanva meliputi dacrah Se-
karesidenan Besuks dan Lumajang telah berkembang pesat. disamping berperan
sebagar penvedia lavanan jasa asuransi keschatan. Juga berperan sebagai penghimpun
dana dan pesertanva dan dengan berbagar mbak. maka tidak terlepas dan
persoalan — perspalan yang berkaitan dengan Administrasi Keuangan sebagai saluh
satu penggerak dalam kegiatan Operasional Tink tolak dan urasan diatas, tulisan ini
mengambel judul * Pelaksanaan Administrasi kevangan Pada PT. {Persero )

Asuransi heschatan Indonesia Kantor Cabang Jember »,

.2 Tujuan Dan Kegunaan Prakiek Kerja Nvata
L2.1 Twjuan PKN
Praktek Kerja Nyata imi bertujuan untuk
al Mengetahw dan memahami  secara langsung  pelaksanaan  administrasi
pencnimaan dan pengeluaran kas pada PT. ( Persero b Askes Kantor cabang
Jember
b} Memperoleh pengalaman prakus khususnva tentang pelaksanaan administras
pencrimaan dan pengeluaran kas pada PT. ( Persero ) Askes kanior cabang
lember
1.2.2 Kegunaan PEN
Praktek kerja nvata ini berguna untuk -
a) Bertambahnyva bekal pengalaman vang berrmanfaat di masa vang akan datang,
jika nantinya terjun dibidang vang sama
b) Bertambahnya wawasan dan pengetahuan yang diperoleh, schubungan dengan

pelaksanaan Administras) Keuangan,
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Las

1.3 Obyek Dan Jangkas Waktu Pelaksanaan Praktek herja Nyata
3.1 Obwvek PKN

kegiatan PN im difaksanakan di PT . Persero jAsuransi Kesehatan Indonesia
kantor Cabang Jember vang berlokasi di Jalan Jawa No 55 Jember,
|.3.2 langka Waktu PKN

Prakiek hera Nyata im dilaksanakan mula tanggal | - 31 Mes 2003, dimana
untuk kegratan PRN di wetapkan setengah han kerja (5 jam) tiap haninya, Jadi selama
satu bulan kurang lebih 144 jam (+ 4 Minggu)
1.3.3 Pelaksanan Kegiatan Prakiek Kerja Nyata

Untuk pelaksanaan dilapangan kegiatan PKN lebih banyak membantu
aktivitas hasie Administrasi Kewanpan dalam melakukan tata pembukuan dalam kas
dan bank serta penjurnalan dalam buku jumal atau slip jurnal, adapun penjelasannya
sebagal berikut

Tabel |

Dattar Akufitas dalam Kematan Prakiek Kerja Nyata
| MINGGU

ML)

AKTIFITAS

1.
- =

| Pengenalan dan pengamatan

| Membantu Pelaksana Kepesertaan

Mengisi daftar isian peserta ke dalam buky

regristras) peseria
|

Lal

| hMembantu

pelaksana  Kepesenaan

—

t [ o [ m

?n;_i_

A4

dalam E—— |

mengisi dafiar isian, mengenin data peserta

| untuk memperpanjang masa berlakunya Kartu

| Peserta, mengarsip.

4 | Membantu  Pelaksana  Pembukuan  dalam

| mengisi bukti penerimaan dan pengeluaran kas,

menpisi daftar isian pesenta, kedalam Buku

Regster. = 000

| Merekap pengeluaran transaksi serta klaim |

perseorengan dalam buky kas dan jurnal bank. |

| Serta pengumpulan data — data vang diperlukan
_| dalam pembuatan laporan ini,

Rl

6| Membantu mengisi bukti pengeluaran Bank ship
jurnal kas, serta mengisi buku bank dan slip
| Jurnal bank.

7. | Mengakhiri Praktek kera Nyata .
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RAR I ' FESTIC primee
LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Administrasi

Administrasi pada semua perusahaan atau badan usaha tidak lepas dar;
kegratan mencatat. Kegiatan mencatat im berfungs: untuk membantu mengingatkan
kemibah transaksi — transaksi vang tenads dalam susitu perusahaan atau sebaga data
pengolahan di masa vang akan datang

Sctiap instansi pemernntah maupun badan swasta apapun, dan puncak
pimpinan tertingg sampaipada tingkat terbawah didalam nya terdapat administrasi
baik 1ty admimstrasi vang bersifat sederhana maupun vang vang dikerjakan
terpennet untuk membantu kelancaran aktivitas perusahaan. Selain itu. administrasi
bag suatu perusahaan juga mempunyal manfaat vang sanpat besar karena
berhasilnva suatu perusahaan bergantung pada pengelolaan dan penanganan
perusahaan itu ataupun prhak lain vang mempunvai hubungan kerjasama dengan
perusahaan tersebut

Dewasa ini sering dikatakan bahwa terdapat dua pengertian administrasi
sehingea dalam memben arti kepada administrast seri ng muncel rumusan — rumusan
vang berbeda — beda tergantung sudut pandang mercka vang melibat administrasi
sebaga seliruh aktvitas sekelompok manusia ( organisasi ) dengan fungsi
mangjemen. Secara nvata dapat dilihat romusan - rumusan mengenai asal kata dari
devinisi administrasi.

Kata administrasi antara lain berasal dar bahass Yunani vaitu dar kta
adminisiraie vang artinva pengabdian atau service.
Pengertian administrasi dapat dibedakan menjadi dua pengertian varu
I Admimistrasi dalam arvi sempis

Pengertian administrasi dalam arti sempit menurut beberapa ahli antara lan
schagan benkut -
al. Adrimistrasi adalah pekerjaan pengendalian ¢ Admosudirdpo, 1989 - 28 )
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by Administras: adalah kegiatan vang meliput pekerjaan tata usaha yang bersifat
mencatal scgala sesuatu vang terjadi dalam organisasi untuk menjadi bahan
keterangan bag pimpman { Ghe, 199] 012 )

¢l Admimisirast berarts tata usaha vang mencakup setiap pengaturan vang raps dan

sistematis serta penentuan fakta secars tertulis dengan vujuan memperoleh
pandangan vang menyeluruh serta berhubungan timbal balik satu fakta dengan
fakia yang lain { Reksohadiprawiro, 1994 4 )

< Adminisiras: dalam arty feas

Pengertian administrasi secara luas menurut beberapa ahli antara lain

a) Admimstrasi adalah keseluruhan proses pelaksanaan kegiatan vang dilakukan
oleh dua orang atau lebih yang terlibat dalam suatu bentuk usaha kerjasama dari
terciptanya tujuan vang ditentukan sebelumnva {Siagian, 1992 - 13 )

bl Admimistrasi adalah proses dan aktivitas — akuvitas pencapsian tujuan secara
efisien dengan dan melalui orang lain,

ol Admimstrasi adalah kescluruhan kematan - kegiatan individu — individu atau
eksklusive dalam suatu orgamsasi vang bertugas mengatur, menunjukkan dan
menyediakan fasilitas usaha kerjasama sekelompok yang ditentukan
( Ulbert Selalahi, 1992 : 10 )

Drari uraran diatas dapat ditan kesimpulan bahwa admimistrasi adalah proscs
penvelenggaraan dua orang atau lebih vang terlibat dalam bentuk suatu usaha demi

tercapainya tujuan yang telah ditentukan sebelumnya

2.2 Pengertian Administrasi Keuangan

Admimstrasi keuangan adalah rangkaian kegiatan mengelola segi — seg
pembelanjaan dalam usaha kerjasama ( Gie, 1983 0 12 )} Dari definisi tersebut jelas
mengandung pengertian bahwa administrasi keuangan termasuk salah satu proses
penyelenggaraan dalam perusahaan yang mengelola segi — segi pembelanjaan
perusahaan aws seluruh transakasi keuangan vang terjadi dalam perusahasn
Sedangkan kegiatan pengelolaan tersebut diantaranya adalah melakukan pencatatan
terhadap pensuwa keuangan, baik mengenai sumber - sumber pembelanjaan TIALIN
penggunaannya, sehinggpa dapat diketahui posisi keuangan setiap sast. Hal ini dapat
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membantu pimpinan dalam proses pengambilan  keputusan vang berhubungan
dengan penggunaan modal dan aktiva perusahaan.

Disamping admimestras) keuangan dipersunakan dalam proscs pengaminlan
keputusan, juga untuk mempermucdab pengawasan terhadap kegiatan administrast
keuangan sehan - han. Oleh sebab i, pelaksanaan administrasi keuanpan yang
teriib dalam  perusahaan sangatlah penting, karena akan dapet memperm udah
prmpinan dalam mengetabui kejadian yang menvangkut perubahan terhadap aktiva,

hutang serta modal vang dinvatakan dalam satuan uang

2.3 Pengertian Dan Syarat — Syarat Laporan Keuangan
231 Pengertian Laporan Keuangan
Laporan keuangan merupakan hasil akhir suatu proses pencatatan peristiwa

keuangan vang merupakan ringkasan dan transaksi — transaksi keuangan yang terjadi
selama tahun buku yang bersangkutan, Dalam prinsip - prinsip Akuntansi Indonesia
( Ikatan Akumansi Indonesia, 1974 ) dikatakan bahwa laporan keuangan adalah
neraca dan penghitungan rugi laba serta segala ketcrangan — keterangan vang dimuat
dalam lampiran — lampiran antara lain sumber dana dan penggunaan dana Japoran
keuangan ini dimuat oleh mamagement dengan tujuan untuk membebaskan diri dari
tanggung jawab yang dibebankan kepadanva olch para pemilik perusahaan
Dhsamping 1w laporan keuangan dapat digunakan untuk memenuhi twjuan — fujuan
fain vaitu sebagai laporan kepada pihak — pihak di luar perusahaan.
2.3.2  Syarat - Syarat Laporan Keuangan

Laporan keuangan schagai sumber informasi harus memenuhi beberapa
persyaratan agar kebijaksanaan vang akan diambil berdasarkan informasi ity tidak
menyesatkan, Adapun syarat — syarat laporan keuangan vang lazim mencakup
(Bambang Subroto |, 1991 :2)
I Eelevan, vang berarti bahwa informasi vang disajikan harus dapat dipakai oleh

prhak yang memerlukan untuk mengambil keputusan,
2. Jelas dan dapat dimengerti yang berarti bahwa laporan keuangan harus disagikan
dengan jelas dan mudah dimengerti atau dipahami oleh para pemakainya,
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Lai

Dapat dogyr kebenarannva, vang berarti laoran vang disusun dan disajikan

berdasarkan prmsip = prinsip akuntansi oleh pibak — pihak terentu dan dapat

diup kebenarannya  oleh  pihak pihak  lwnve  asalkan  menggunakan
menggunakan metode akentans: vang sama

4. Netral, vang berart laporan kesangan vang disajikan bersifan netral, informasi
harus diarahkan pada kebutuhan umum pemakai dan udak tergantung kepada
pemakail kebutuhan dan keinginan pihak tertentu,

3 Tepat pada wakiu, vang berarti laporan keuangan vang disajikan tepatl pada
waktunya, Informasi akuntansi atau data akuntansi akan dipakai berbagm pihak
untk dasar mengambel keputusan. Oleh karemna itu apabila tidak disajikan tepai
pada wakiunya laporan keuangan dan informasi vang disajikan menjad: tidak
bermanfaat lagi

6. Dapat diperbandingkan, vang artinya perbandingan laporan keuangan dapat
dilakukan baik antara laporan perusahaan dalam tahun — tahun tertentu dengan
tahun sebelumnya, maupun laporan kewangan perusahaan tertentu dengan laporan
keuangan perusahaan lain pada tahun vang sama

7. Lengkap, vang berarti laporan kewangan harus mengandung penjelasan vang

cukup informanif sehingga udak menyesatkan bag pemakainva

24 Proses Administrasi Kevangan

Sasaran administrasi keuangan adalah menyajikan laporan keuangan vang
merupakan hasil akhir dan suatu proses akuntansi,

Secara gans besar proses akuntansi meliput -
a) Penusunan Jurnal

setap iransaks) keuangan yang terajdi sebelum dicatat kedalam buku besar
dicatat dulu dalam jurnal, Jurnal adalah catatan berupa pendebitan dan pengkreditan
dari tramsaksi — transaksi secara kronologis beserta penjelasan ~ penjelasan vang
diperlukan dari transakst tersebut ( Harvono Jusup Al 1991 : 66 )
b). Melakukan Posting

Setelah transaksi kevangan dicatat dalam jurnal kemudian dipindahkan
kerckening. Proses pemindahan informasi akuntansi dari jurnal kerekening discbut
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posting  yaitu memindahkan kolom debet jurnal ke sisi debet rekening dan
mermndahkan kolom kredit jurnal ke sisi kredit rekening
¢). Memasukan Dalam Rekening Buku Besar

Alat avng digunakan untuk menyortie dan sckaligus mengelompokkan
akibat akibat vang ditimbulkan oleh suaty ransaks keuangan vang terjad: pada suatu
unit disebut rekeming Sedangkan buku besar merupakan kumpulan rekening vang
dipakas oleh suatu unit usaha
d). Menmvusun Neraca Saldo

Setelah semua transaksi dijurnal dan diposting ke buku besar, maka masing
- masing rekening dibiung saldonva. Selanjutnya rekening buku besar beserta
saldonya disusun dalam bentuk daftar vang discbut nerscs saldo. Nersca saldo
digunakan sehagai dasar penyusunan laporan keuangan dan digunakan schagai alat

untuk mengu kebenaran proses akuntansi.

L5  Bentuk - Bentuk laporan Keuangan
Laporan keuangan yang disajikan oleh perusahaan terdini atas { Supriono,
1983 ;30 );
. Neraca
Neraca atau sering disebut laporan posisis keuangan adalah merupakan
suatu dafiar yang menggambarkan aktiva { harta kekayaan ). hutang — hutang dan
modal yang dimiliki oleh suatu perusahaan pada saat tertentu ( Jusup, 1991 : 6 )
Neraca pada dasarnya terdin dan tiga clemen pokok vaitu -
a, Hana{ dsxes )
Harta { Asser ) diklasifikasikan menjadi dua bagian vaitu harta lancar dan
hara tetap
I. Harta lancar ( ewrrem asser ) vaitu harta yang berupa uang tunai ( kas )
atau yang berupa barang lain yang dalam jangka pendek diharapkan dapat
segers menjadi uang tunai tanpa menggangu kelancaran usaha perusahaan
atau dengan kata lain harta lancar adalah harta vang perputarannya dalam
proses usaha perusahaan memakan waktu vang pendek.
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2. Harta tetap ( feeed asver ) vaitu harta vang diharapkan dapat menjadi vang
wnan dalam jangka panjang tanpa menggpangpu kelancaran Jalannya
perusshaan. Biasanva ukuran jangka panjang vang digunakan adalah

Jangka wakiu satu tahun atay lebih.

b, Hutang { Lebelies )
Merupakan kewayiban perusahaan kepada pihak lwin untuk membayar
seiumbah vang, ( Munandar M, 1983 2)
Atas dasar dimensi wakiu penyelesaiannva, hutang perusahaan dibagi
men ad
I Hutang lancar { 'werent Liahilitios )
lalah  kewapiban perusahaan kepada pihak lain |, kecuali pemilik
perusahaan, vang harus dilunasi dalam jangka pendek { kurang dari satu

tahun }

[E¥]

Hutang jangks panjang ( Loz Term Debr )
lalah  kewajiban perusahaan kepada pihak lain, kecuali pemilik
perusahaan vang harus dipenubi atau dilunasi dalam jangka panjang { satu

tahun atau lebih ).

€. Modal (Owrer Eguiy )
falah hak pemilik perusahaan atas aktiva perusahaan dimana Jumlahnya
divkur sebesar aktiva dikurangi hutang |/ sebesar aktiva bersih [ mer assef )
perusahaan,

2 Laporan Rugi / Laba ( scome sterement |

Laporan Rugi / Laba ( income statemeni ) adalah suaty laporan yang
disusun secara sistematis tentang  revennes | penghasilan ) vang diperoleh, dan
tentang  expenses ( biaya | yang menjadi bahan tanggungan perusahaan, dalam
usahanya selama satu periode tertenru ( Munandar M, 1983 16 ).
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1

Dan devimisi diatas clemen laporan rugi / laba meliputi penghasilan dan
ava
d. Penghasilan
1. Penghasilan operasional ( Operaring Revemues )
Adalah penghasilan vang diterima perusahaan vang ada hubungannva

secara langsung dengan usaha atau operasi pokok perusahaan.

[

Penghasilan bukan Uperasional { mon aperating revenues )
Adalah penghasilan yang diterima perusahaan, vang tidak ada
hubungannya secara langsung dengan usaha | operasi ) pokok
perusahaan tersebut.
b. Biayva{ expenses )

|, Braya operasi ( Cperaring Fxpenses |
Adalah biaya vang menjadi hahan fanggungan perusahaan, vang ada
hubungannyva secara langsung dengan usaha ( operasi ) pokok

perusghaan

-

Braya bukan operasi (| Non Operating Revenues)
Adalah biava yang menjadi beban perusahaan, vang tidak ada
hubungannya secara langsung dengan usaha | operasi | pokok

perusahaan

3 Laporan Perubahan Modal

Perubahan Modal adalah laporan vang menunjukkan nformasi tentang
perubahan modal perusshaan di dalam periode akuntansi tertenty, Laporan
perubahan  modal berguna bagi manajemen perusahaan  untuk mengadakan
pengawasan ferhadap penggunaan modal kerja dalam suatu periode. Penvapian
laporan perubahan modal kerja memerlukan adanva analisis tentang kenaikan /
penurunan  dalam pos - pos yang vang tercantum dalam neraca vang
diperbandingkan  antara dua peniode tertentu. Hasil ini merupakan perubahan -
perubahan vang terjadi dalam pos — pos el:emen modal kena { Munawir S, 1983 -
129 ),
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I

16 Pengertian Prosedur.,

Dalam mencapal wjuannva, setiap perusahaan harus dapst melaksanakan
tungs: — fungs manajemen dengan baik. terutama fungsi pengawasan (Controling ).
Untuk mempermuodah pelaksanaan fungsi ini, dalam suatu perusahaan terdapat
beberapa bagian vang masing - masing mempunyai tugas dan wewenang berbeda -
beda, Agar kegiatan perusahaan dapat beralan dengan teratur, antara bagian vang
satu dengan bagian yang lain harus saling berhubungan dan diperlukan adanva suatu
prosedur vang bak.

Secara umum yang dimaksud dengan prosedur adalah cara, metoda maupun
tekmk, bagaimana suatu rangkaian daripada tata kerja vang berkaitan antara satu
bagian dengan bagian lainnya, dikerjakan dalam rangka penvelesaian suatu bidang
pekerjaan,

Sedangkan menurut Mulvadi, prosedur adalah suatu urutan kegiatan
klerikal, biasanya melibatkan beberapa orang dalam suatu departemen atau lebih,
yang di buat untuk menjamin penanganan secara seragam atas transaksi perusahaan
vang terjadi berulang - ulang (Mulvadi, 1993 - &)

Suatu jaringan prosedur vang dibuat menurut pols vang terpadu untuk
melaksanakan kegiatan pokok perusahaan disebut sistem. Jadi dapat diambil
kesimpulan bahwa suatu sistem terdini dani jaringan prosedur, sedangkan prosedur
merupakan unitan kegiatan klerikal, Untuk mencatat informasi dalam formulir, buku
Jjurnal dan buku besar dilakukan kegiatan klerikal vang meliputi -

a). Menulis

b} Mengandakan

c). Menhitung

d). Membern kode,

¢} Memben daftar

], Memilih {mensortas).
g} Memindahkan.

h). Membandingkan
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GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat PT. (Persero) Asaransi Keschatan Indonesia

Sebelum  perang  dunia [ sejarah  Asuransi Keschatan di  Indonesia
sebenamya  sudah  dimulai  Pemerintah  Hindia Belanda pada tahun 1934
menpeluarkan suatu peraturan vang dikenal sebapai * Restifutic Regeling “, yang
mengatur restitusi biava pelayanan kesehatan bagi para pegawai pemerintah Hindia
Belanda, Tumangan atay fasilitas biava pelavanan kesehatan dengran tingkat tertentu
diberikan kepada pegawai oleh Pemerintah Hindia Belanda vailu dengan mengganty
biava vang telah dikeluarkan terlebih dahuly oleh vang bersanghkutan.

Sampai  pada  tahun 1968, ketentuan tersebut temyata masih terus
berlangsung  sehingga Pemerintah menyadan  bahwa pembiayaan  pemeliharaan
keschatan dengan mengunakan sistem restitusi tersebut dapat mengakibatkan beban
administrasi yang berar dan anggaran yang besar. Oleh karena ity untuk menganmtikan
peraturan  “Hestiwlie Regeling ™ versebur, pada tahun 1968 dikeluarkan Surat
keputusan Presiden nomer 230 /1968

Sesual dengan Keputusan presiden tersebut bahwa dalam penyelengraman
pemeliharaan kesehatan telal di tetapkan untuk sctiap pegawai negeri dan penerima
penstu diwajibkan menyerahkan iuran dengan prosentase setiap bulannya { sekarang
2 % ). Kepada suatu badan tertentu vang dikelola oleh dana bersama di hingkungan
Departemen Keschatan vaimu Badan Penyelenggara Dana Pemeliharasn Kesehatan
vang di singkat BPDPK. Badan tersebut bertanggung jawab lan gsung kepada Prof Dr
Siwabesi sebagai seorang Menteri Keschatan yang ada pad wakiu ity mencanangkan
program ini sebagai embrio dari program Asuransi Kesehatan Nasional { Masitional
Health fnsurance )

Perkembangan baru dengan melibatkan PP No 2271984 teryadi pada tahun
|984 vang tentang ketentuan pemelibaraan kesehatan bagi pegawal negen sipil dan
pencrima pensiun beserta keluarganva dan PPNo.23 / 1954 tentang  perubahan
BPDPK menjadi Perusabaan Umum (Perum) Husada Bhaku ( PHB ). Pada tahun

12

|’
|
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1992 terbit PP, No. 6 / 1992 vang mengubah status Perum Husada Bhaktt Menjads
PT.( Persero ) Asuransi Kesehatan Indonesia, Sedangkan PP No. 6971984 diperluas
lagr dengan adanya PP No6%/1991 Dhdalam PP No 6%/ 1991 cakupan mengenai
kepesertaan diperluas menjadi pegawai negri siml  dan pencrima pensiun beserta
keluarganva, di tambah penntis kemerdekaan dan veteran serta keluarganyva, yang
kemudian disebut sehagar peserta wapb Sedangkan bag badan — badan usaha baik
BUMMN, swasta maupun badan usaha lainnva seperti sekolah, perpuruan tingg,
koperasi, vavasan, dan lain — lain di mungkinkan untuk bergabung dengan PT
(Persero) Asurans) Kesehatan Indonesia, sebaga peserta sukarela

Dengan meluasnva kepersertaan ini sudah tentu membawa implikasi pada
bentuk dan jems — jemis santunan (Benefit Package) vang di tawarkan, agar peserta
sukarels  terank  untuk  bergabung dengan PT.{Persero} Asuransi Keschatan

Indonesia

3.1 Struktur Organisasi dan vraian Tugas

Pada PT. { Persero) Asuransi Keschatan Indonesia Kantor Cabang Jember,
struktur organisasi yang diterapkan adalah struktur orgamisasi gans. Dalam struktur
orgamisasi vang disapkan gambaran tugas dart pembagian tupas dan wewenang
masing — masimg bagian guna untuk mencapai tujuan perusahaan. Adapen struktur
organisast PT. { Persero ) Asuransi Kesehatan Indonesia Kantor Cabang Jember
dapat dilihat pada gambar benkut 1 ;
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sambar |

Struktur Orpanisas: PT. { Persero ) Asurans: Keschatan Indonesia KC Jember

‘ hepala K

:

hasie kepersertaan hasic Pelaksana Kasie -I Pembantu
Dan Pemasaran hesehatan Administrasi cabang
T Kenuangan
| |
Pelaksana Felaksana Pelavanan
Kepersertaan Klaim ]
|I Pelaksana
Pelaksana i
pelavanan [
Pemasaran Kesehatan |
TU Fasir j Pembukuan

Sumber data : PT. { Persero ) ASKES Indonesia Kantor Cabang Jember.

Berdasarkan struktur orgamisasi yang ada, maka tugas dan wewenang

masing — masing bagian dapat dijelaskan secara terperinei pada wraian berikut ini;
I. Kepala Kantor Cabang { KC )

o Tugas Kepala KC adalah sebagai berikut ;
i Memimpin pelaksanaan tugas kantor cabang

b. Mengkoordinir, membimbing, dan membina kepala seksi dan pembantu

perwakilan cabang,
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d

Menvusun rencana kerja anggaran KC.

Melaksanakan program pemeliharaan kesehatan.

Melaksanakan pembinaan dan bimbingan PPK dan Kepesertaan
Memantapkan penvuluhan kesehatan dan pengendalian PPK,

Menyelenggarakan pengelolaan administrast keuangan secara efektif dan efisien

h. Menvrlenggarakan administrasi kepesertaan

2

Melaksanakan dan mengendalikan pelaksanaan tugas dan fungs1  kantor
perwakilan cabang

* Wewenang Kepala KC adalah sebagai berikut

Membuat Tkatan kKerja Sama ( IKS ) tentang penyelenggaraan pemeliharaan
kesehatan peserta dan PPK

Membuat IKS kepesertaan denagn badan Usaha atau organisasi kemasyarakatan,
Menandatangani cek

Menyetupn pembayaran

Mengatur penempatan pelaksana — pelaksana di Kantor Cabang

Aasie Adminisirasi Kewangan

* Tugas Kasie Administrasi Kevangan adalah sebagai berikut -

Memimpin  dan  mengkoordinasikan pelaksanaan tugas scksi administrasi
keuangan

Melaksanakan penerimaan, penyimpanan dan pengeluaran alat - alat keuangan.
Melaksanakan sistem akuntansi perusahaan

Menvelengearakan pengendalian anggaran

Menyimpan arsip - arsip pertanggungjawaban keuangan dan arsip lamnya.
Berperan serta dalam laporan manajemen

*  Wewenang Kasie Administrasi Keuangan adaalh sebagai berikut:
memutuskan penerimaan atay penolakan dokumen — dokumen vang berkaitan
dengan penagihan

Membenkan keterangan atau penjelasan sesuatu yang berhubungan dengan
perusahaan vang sifatnya diperkenankan dan diketahui umum.
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A Pemegang Kas atau Kasir
o Tugas Pemegany Kas atau Kasir antara lain adalah schagai berikut
& Menenma, menyimpan, mengeluarkan uang tunas untuk membavar klaim atau
tagthan vang telah disetujun oleh Kasic Kevanagan dan Kepala KC.
b. Melakukan pencatatan dalam buku tuna, buku bank register cheque atau bilyet
HII'I:]
¢ Menvampaikan tanda bukti pencnimaan dun pengeluaran setiap han kepada
pelaksana pembuk wan
d  Menulis cheque atau bilyet giro
¢ Melakukan pemotongan dan penvetoran pajak

f. Pembayaran gaji atau tunjangan.

4. Pelaksana Administrasi Kewangan atau Pembukuan
= Tugas Pelaksana Administrasi Kevangan atau Pembukuan

Melakukan tata pembukuan dalam kas atau bank KC.

-

Membuat pertanggungjawaban keuangan KC,

i

Melaksanakan penjumalan dalam buku jurnal atau slip jurnal,

d. Melaksanakan klaim vang telah divenivikas: oleh urusan pelayanan

3. Pelaksana Tate Usaha
*  lugas Pelaksana Tata [Jsaha adalah sebagai berikut
4. Mencatat surat keluar dan surat masuk

b. Mengetik dan mendistribusiakn surat serta melaksanakan pengrandaan.
¢ Menyusun kearsipan atau dokumentasi

d Melaksanakan tugas vang dibebankan olehkasie administrasi keuvangan.

6. Kasie Pelayanan Kesehatan
* Tugas Kasie Pelayanan Kesehatan adalah schagai berikut -

a. memimpin dan mengkoordinasikan pelaksanaan tugas — tugas dan kepatan
pelayanan keschatan
b. Merencanakan program pemeliharaan keschatan.
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¢ Menentukan nilai ganti atas tagihan dan PPK

d. Melaksanakan venfiaksi kalim

m

Melakukan evaluas pemakaian obat di PPK untuk peseria wajth dan non wajth
I Menyelenggarakan administrasi kelayanan kesehatan,

*  Wewenang kepala Seksi Pelayanan Kewsehatan adalah sebagai berikut -

m

menandatangam pengantar surat rujukan atas nama kantor perwakilan cabang.

v Menandatangani surat jaminan atas nama kantor perwakilan cabang.

Pelaksana Pemeriksaan Kiaim

b |

*  Tugas dan Pelaksana Pemeriksaan Klaim adaalh sehagal bertkut :

4. Melakukan pengadministrasian peserta ASKES

b. Meneliti kelengkapan persvaratan dan kebenaran klaim.

¢ Mencatat nilar ganti klaim dalam buku register klaim

d. Penvajian data — data kasus atau biava untuk persiapan bulanan.

8. Pelaksanaan Pelavanan Kesehatan

*  Tugas Pelaksanaan Pelayanan Keschatan adaalh sehapai berikut -

4. mencatat atau meregisier seluruh klaim vang masuk pada buku register klaim
dan membubuhkan nomar kalim.

b.  Meneliti kelengkapan persyaratan dan kebenaran klaim

. Mencatat mlai ganti klaim dalam buku register klaim

d.

Menyerahkan klaim yang telah diperiksa kepada pelaksana pembukuan yang
dilakukan venfikasi ulang
¢ Membuat grafik biayva pelayanan keschatan / unit cost masing — masing

pelaporan

9. Kasie Kepesertaan dan Pemasaran
*  Tugas Kasie Kepesertaan dan Pemasaran adalah sebagai berikut :
a  memimpin dan mengkoordinasikan pelaksanaan tugas seksi kepesertaan dan

pCmAasaran
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b Merencanakan dan  melaksanakan program  perluasan  kepeseriaan  atau
pemasaran serta admimistrasi pesenta.

¢ Melaksanakan program penyuluhan dan pembinaan peserta

d. Membuat skala prionitas ataw peta pengembangan kepeseriaan pemasaran
* Wewenang kepala seksi kepesertaan dan pemasaran

a.  Menandatangam Kariu Pesenta Askes sementara

6. Pelaksanaan Pelayanan Kepesertaan
= Tugas Pelaksonaan Pelavanan Kepesertaan adalah sehagai berikut
a. Menerima, meneliti kebenaran dan kelengkapan nomor dan epnpesahan daftar
ISian peserta
b Mencatat nama peserta secara lengkap didalam buku re mister peserta

¢ Pengetikan kartu peserta. memberi batas berlakunva dan penempelan foto

11, Pelaksanaan Pemasaran

* Tugas Pelaksanaan Pemasaranadaalb sebagai berikut -

8. Mencan informast tentang pangsa pasar
b. Menghubungi dan menvusun jaringan pelavanan,
¢ Menghitung besar premi
d Melakukan penawaran kepada calon peserta
e Menyusun rencana kerjasama
12, Pembantu Cabang
* Tugas pembantu cabang adalah sebagai berikut -
a. melakukan pengamatan dan evaluasi pelaksanaan pelayanan keschatan
b. Melakukan pengelolahan data dan kepeseriaan
¢. Memberi penyuluhan dan penvelesaian keluhan peserta dan PP,
d. Menerima klaim-klaim dari PPK dan peserta dan menyampatkan ke KC.

€. Menerima, memegang, dan mempertanggungjawabkan uang muka kerja,

b

Menyiapkan jaringan pelavanan
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* Wewenang pembantu perwakilan cabang adalah sebagai berikut -

=]

Menerbitkan, menandatangani, kariu peseria sementara atas nama kepala kantor
cabang

b Melegalisic surat rujukan keluar daerah,

5

Memberikan atay menandatangant jaminan pelavanan keschatanatas nama
kepala Kantor cabang.

d Menyvimpan uang muka kerja

13, Pelaksaan Pembantu Caba ng
*  Tugas pelaksanapembantu caban u adalah sebagai berikut

4. Melakukan administrasi kepesertaan

b. Membuat laporan bulanan

¢ Mencatat seluruh klaim yang masuk diwilavah kerja pembantu cabang.
d. Venfikasi klaim PPK ( kolektif maupun perorangan ),

¢. Membayar klaim perorangan

[. Melaksanakan pelayanan keschatan kepada peserta ( jaminan kacamata )
£ Menagih premi kepada sukarely.

3.3 Penggolongan Dan Aktifitas dan herja Karvawan,
3.3.1 Penggolongan Karvawan
Fada PT.(Persero) ASKES Kantor Cabang Jember dalam status kerjanya
dibedakan menjadi dus golongan, vaitu karyawan tetap dan karvawan tdak tetap
I Karyawan Tetap terdin dari sembilan orang, yaitu ;

4. Kepala Kantor Cabang | orang,
b.  Kasie Kepersertaan Dan Pemasaran | orang
¢. Pelaksana Kepersertaan Dan Pemasaran I arang
d. Kasic Administrasi dan Keuangzan | orang
¢.  Pelaksana Tata 1/saha 1 orang
[ Pelaksana pembukuan 1 orang
g Kasic Pelayanan Keschatan 1 orang
h.  Pelaksana Pelayanan Kesehatan | orang
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i Pembaitu Cabaig | orang

¥ Karyawan tidak tetap  honorer ) terdin dan tiga orang, vty

i, Pesuruh 1 orang
. Saogur | orang
¢ Penjaga malam | orang

karvawan tidak tetap merupakan tenaga kontrak vang masa kerjanya
dinmjan dalam satu tahun sekah dan untuk karvawan vang ingin bekena lagn, telah

ada Ketetapan baliwa tiap tahun diadakan satu kah kontrak.

3.5.2 Aktivitas Jam Kerja Karvawan
Jam kerja vang dilakukan PT { Persero | Askes indonesia Kantor Cabang
Jember, untuk melaksanakan Kegiatan Kerjanya schan - han adalah  dengan
menggunakan jam kerja sepert terlthat pada tabel berkut am
Takbwel 2
Jam Rerja karvawan
PT. { Persere ) Asuransi kesehatan Indonesta kantor Cabang Jember

N0 | HARI | WAKTU JAM KERJA JAM ISTIRAHAT
L | Seam 07.30 - 1600 WIB | 12.00 - 12.30 WIB
587 Selaa 0730 - 1600 WIB | 12.00 - 12.30 WIB
B> Rabu | 0730 (6.00WIB | 12.00 - 12,30 WIB
A4 Kamis | 0730 1600 WIB 12.00 - 1230 WIB
] 5, | Jum'at | 07.30- 16.00 WIB _|  12.00-1230WIB |
Sumber data  PT { Pessero ) Asunansd Keschotan Indonesia Kantor Cabang Jember

3.4 hegiatan Pokok Pada Bagian Administrasi Kevangan

Pada dasarmya semua aktivitns perusahaan baik yang bergerak dibidang jusa,
dagang dan manulakiur melaksanakan kepatan administrasi kesangan, baik dalam
benmk sederhana maupun komplt terganung dan jerus dan besar kecilmya
perusghaan. Begitu juga PT. { Persero ) Asuransi Kesehatan Indonesia Kantor
Cabang Jember merupakan unit organisast yang bergerak di bidang pelayanan jasa,
dalam pelaksanaan kegatan administrasi kevangan dilakukan oleh bagian keuangan
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vang terdin dan tiga sub bagian, vaitu © pelaksana administrasi keuangan atau
pembukuan, Pemepang kas atau kasir. dan Pelaksana tata usaha. Adapun dalam
aktevitas sehan — han, kegiatan pokok vang dilaksanakan tiap sub bagian adalah:
. Pemegang Kas atau Kasir
2 Menerima, menvimpan dan mengeluarkan vang tunar umtuk membavar klaim
atau lagiahan vang telah disetyjur oleh Kasic Administras: dan Kepala Kantor
Cahang
b. Mclakukan pencataain dalam buku tunai, buku bank dan register cheque atau
hilyet giro.
c. Menyampaikan tanda bukti penerimaan dan pengeluaran setiap han kepada
pelaksana pembukuan
d. Menulis cheque / bilyet giro.
¢ Melakukan pemotongan dan penyetoran pajak
f Membavar gaji atau tunjangan
2 Pelaksana Administrasi Keuangan atau Pembukuan
o Melakukan tata pembukuan dalam buku kas atau abnk kantor cabang
b, Membuat peranggungjawaban keuangan Kantor Cabang

il

Melakukan penjurnalan dalam buku jurnal

d. Menelitn klaim vang telah divenfikasi oleh bagian pelavanan kesehatan

3. Pelaksana Tata Usaha

a. Mencatat surat keluar dan masuk
b. Mengetik dan mendistribusikan surat serta melaksaankan pengeandaan
¢ Menyusun kearsipan atau dokumentasi dan membuat daftar paji

d Melaksanakan urusan umum, fasilitas perlengkapan dan pengaturan kendaraan

dinas.
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4.5 Prosedur Administrasi Kenangan Pada PT. ( Persero ) ASKES Kantor
Cabang Jember

Pelaksanaan administrasi keuangan pada PT. { Persero ) ASKES Kantor

Cabang Jember terdin dan dua prosedur, vaste  prosedur penerimaan dan

pengeluaran kas seria prasedur penenamaan dan pengeluaran bank. Adapun prosedur

pencnaman dan pengeluaran kas atau bank tersebut adalah sebagai berikut -

4.5.1 _ Prosedur Penerimaan dan Pengeluaran Kas

| Proscdur Penerimaan Kas

Frosedur i dilaksanakan olch Bagan Kasir vang merupakan prosedur
penerimaan aks dan BNI "46 yaitu berupa pencairan cek vang telah disetujui dan
ditandatangani olch Kepala Kantor Cabang dan Kasie Administrasi Keuangan,
sehingga secara otomans bank akan mengeluarkan uang sejumlah milai nominal yang
lercatat dalam cek tersebut. Selanjutnya pelaksana pembukuan akan mencatat pada
buku aks sctelah sebelumnyva dibuat voucher penerimaan kas oleh kasir. Voucher
penerimaan kas i dibuat sebanvak dua lembar, lembar pertama untuk Kantor
Regional Surabaya, lembar keduwa untuk arsip. Adapun alur prosedur penerimaan kas
dan bank dapat dilihat pada gambar 2 berkut -
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Ceambar 2
Bagan Alur Prossdur Penerimaan Kas
PT. { Persero ) Asuransi Keschatan Indonesia Kantor Cabang lember

| | Kantor Cabang !
| Bank | Kasir Pelaksana Pemb | iKantor Regional |
| | Mulai ' |
[ [ |
| Buai { ek VK
| i
|
| |
@—({EO |
|
Menpeluarkanr——menerima wani |. hlembual BE
Liang dan pank L
| .
mengbuat VPR BK 1 » | BK1
| ’ﬂ£z|
| :
| |
|

Kelerangan &
I VPK  (Voucher

[ | ¥ - Penerimaan Kas)
Arsi Arsi
| e

Sumber data : PT { Persero ) Asuransi Kesehatan [ndonesia kantor Cabang Jember

L Prosedur Pengeluaran kas
Prosedur i dilaksmmakan oleh kasir apabila sudah ada persetujuan dan
tanda tangan dan kepala Kantor Cabang dan Kasie Adminmisirasi Keuangan.
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Prosedur pengeluaran kas ini meliputi -
A. Prosedur Pembenian Uang Muka Pada Pembantu Cabang { PC )

E-d

B

Prosedur Femberian Uang Muka Pada PC adalah schagai benikut -
Berdasarkan rencana  pembayaran vang telah disiapkan oleh PC, kasir
menyiapkan voucher pengeluaran sebagai wang muka kerja schanvak tiga
lembar
setelah disctujw oleh Kepala kantor Cabang dan Kasie Administrasi keuangan,
dibayardan dicatat oleh kasir pada voucher pengeluaran kas dan dibukukan pada
buku kas oleh pelaksana pembukuan,

Setelah membayar, kasir memberi cap lunas, tanggal dan menandatanganinya,

Prosedur Pembavaran Klaim

Prosedur pembayaran klain pada PT. { Persero ) ASKES Kantor cabang

Jember adalah sebagai berikut

o

C.

peseria mengajukan klaim perorangan sesuai dengan peraturan pelayanan
kesehatan vang berlaku pada Kantor cabang Jember.

Sekst pelavanan meneliti kelengkapan data dan kesesuaian perhitungan klaim
dan dan register kalim.

Herdasarkan kalim yang sudah diteliti dan disetijui olch Kepala Kantor Cabang
dan Kasie Admimsirasi Keuangan kasir membuat voucher pengeluaran kas,
Berdasarkan voucher pengeluaran dari kasir pelaksana pembukuan membuat
buku kas

kasir kemudian membayar pada pangaju kalim serta membukukan tanda lunas
pada voucher pengeluaran kas.

Prosedur Pembayaran Biava Operasional
Prosedur Pembayaran Biaya Operasional pada PT. { Persero ) ASKES

kantor Cabang jember adalah sebagai berikut -

1

2

3,

Kasir mewnyiapkan berkas tagihan untuk biaya operasional.
pengeluaran kas.
Tagihan tersebut kemudian diverifikasi vang selanjutnyve dibuat voucher
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Setelah disetujui oleh kepala kantor Cabang dan Kasi Adnimstrasi heuangan,
pelaksana pembukuan mencatat pada buku kas.

Selanjutnya  kasir  membayar  taghan  tersebut  dun memben cap  lunas.
membubuhkan tanggal serta menandmangam

Adgpun alur dan prosedur pengeluaran kas vang berupa pembenan wang

muka pada Pembaniu Cabang dapat dilihat pada gambar benkut

Gambar 3
Bagan Alur Prosedur Permanenan Uang Muka Pada Pembantu Cabang
PT. { Persero ) Asuranst Keschatan Indonesia Kantor Cabang Jember

Pembantu [ Kantor f-ia.l]:mg
Cabang hasir Pelaksana Pemb, | Kantor Hegional |
| Mulba | |
i I
Rencang
I'Lm}:lll —L' ?'..-1|,:|11.-'|:'m|-:ﬂ1 VPR l I
|

. VPR II
| |

. |
i

| gk |

o .

I i
|
|

Membayar pada 5 |
g <
| Pembanty Cabang | |.
. Keterangan: |
| | iR (Voucher |
| Pengeluaran kas) |

| i EHIEEH“ hut !

Sumber data ; PT.( Persero ) Asuransi Kesehatan Indonesia Kantor Cabang Jember
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4.2 Prosedur Penerimaan Dan Pengeluaran Bank

Prosedur Penenmaan Bank

Penenimaan bank adalah suatu penenimaan vang dtenam olch BNT 46 vang

dimasukkan kerekening Kantor Cabang Jlember Prosedur ini dilaksanakan oleh kasir

dan pelaksana pembukuan vaitu meliput -

A Prosedur Dropping Dana Dan Kantor Regonal Surabaya

Prosedur Dropping dan dana Kantor Regional Surabaya adaalh sehaga

berikut

fad

Berdasarkan surat pemberitahuan dari Kantor regional, kasi administrasi
melakukan konfirmasi ke bank
Setelah konfirmasi tentang kebenaran dropping dari Kantor Regional, KC
menerima nota kredit,
Berdasarkan nota kredit, kasir membuat voucher penerimaan bank.
Sctelah mendapatkan pengesahan dari Kantor regional, Voucherpenernimaan
bank tersebut dicatat pada buku kas oleh pelaksana pembukuan.
Prosedur Penerimaan premi Peserta wajih vang diperbantukan di BUMN atau
BUMD.

Prosedur Penerimaan premi peserta wajib vang diperbantukan di BUMN

atau BUMI? adalah sebagai bertkut -

Kasir membuat surat tagihan berdasarkan data kepesertaan dan  bagian
kepesertaan dan pemasaran

Berdasarkan bukti setor dari BUMN atau BUMD dan nota kredit dari bank kasir
membuat voucher penerimaan bank.

Setelah mendapat pengesahan dari Kepala Kantor Cahang berdasarkan voucher
penerimaan bank pelaksana pembuat buku bank

C. Prosedur penerimaan premi peserta sukarela

2

Prosedur penerimaan premi peserta sukarela adalah sebagai berikut -
Berdasarkan kontrak dengan unit usaha dan badan usaha lainnyadengan bagian
kepesertaan dan pemasaran, kasir membuat bukti memorial.

Bukti memorial tersebut dicatat pada buku memorial oleh pembukuan
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3. Setelah diterima pembayaran / nota kredit dart bank, kasir membum voucher

pencrmaan bank

4. Setelah mendapat pengesahan dar Kepala Kantor Cabang, Youcher penerimaan

tersebul dicatat pada buku bank oleh pelaksaan pembukuan

Adapun alur dan prosedur penerimaan bank vang berupa dropping dana dan

Rantor Begional Surabayva dapa dilihat pada gambar 4 berikut -

fesambar 4

Bagan Alr Prosedur Dropping Dana [an Kantor Regsonal Surabava
P11 Persero ) Asuransi Kesehatan Indonesia Kamor Cabang Jember

_ KantorCabang ]
Administrasi kasir | Pelaksana
Hruﬂngﬂn . Pembantu

Il Il |
|
| Membuat VP

I
kantor regional

Menerima surr |

Sural Pembenitahyan |

semmbsarial

Melakukan

' i.nnl'r_m]ul ke Bank

Memerima MK dari

Membuyat BB

—— S ey oy
Sumber data - PT { Persero } Asuransi kesehatan Indonesia bantor C abang Jember

. Pencrimaan Bank)

keterangan :
MK (Mota Kredin)
VIPB i Voucher

BB {Buku Bank)
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2. Prosedur Pengeluaran Bank

Pengeluaran bank  adalah suatu pengeluaran transaksi keuangan yang

dilakukan oleh kantor cabang jember dengan mitra kerjanva, vailu pefaksang

pelayanan keschatan ( Rumah sakit, Dinas Keschatan, PMI Optk, Apotik, Rumah

Saknt Paru-Paru Jember dan Lumajang) dengan memakar buku cek atau transfer yang

dilakukan oleh kasiruntuk di bayarkan pada masing - masing mitra kerjanva.dan

dinyatakan sah bila ditandatangani oleh Kasic Administrasi Keuangan dan Kepala

Kantor Cabang. Adapun prosedur pengeluaran Bank pada PT.{Persero) ASKES

Indonesia kantor cabang Jember adalah sebagai berikut -

a,

Pelaksana Pelayanan Kesehatan mengajukan klaim koleknf vang dilampin biava
dengan rekap perhitungan biaya Pelayanan Kesehatan pada Kantor Cabang.
Bagian pelavanan keschatan menehiti kelengkapan data dan  kesesuaian
perhitungan  klamn  kolektif sesuai dengan  ketentuan vang berlaku dan
mencatatnva dalam buku register kliam

Klaim yang telsh di telit dan disetujui oleh Kepala Pelavanan Keschatan di
serahkan kepada Kepala Admimistras: Keuangan,

Kasi akan mencatat klaim vang sudah di setujui Kantor Cabang dalam register
klaim dan membuat Voucher Pengeluaran Bank

Berdasarkan Voucher Pengeluaran Bank dari kasir, pelaksana pembukugn akan
membuat buku Bank

Rasir berdasarkan bukti pembavaran kliam, melakuakan pembayaran kepada
vang berhak dan membubuhkan tanda “ lunas™ pada bukti pengeluaran bank

serta menandatanganinya
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Adapun alur dan prosedur pengeluaran bank dapat dilihat pada gambar 3

berikut

Bagan Alur Prosedur Penpgeluaran Bank

Coambar 5

P10 Persero ) Asuranss Kesehatan Indonesia Kantor Cabang Jember

Pelabsann

Pembokuan k=i

|; Mk J Mtembai
VPR il

kantor t'ah:m;
Pelavanan
Keschatan

Pelaksan:a
| Pembukuan |

i kantor

Meminta
Persctuiuan

keterangan ! |
MKiPengajuan
Klaim),
RPK{Rekap
Perbitungan
Biava)
Y PR Voucher
Penerimaan
Bank}
BB{Buku Bank)

5 |

|
ol ne o

Sumber data . PT ( Persero ) Asuramsi Keschatan Indonesia Rantor Cabang Jember

Regional

 surahaya

i
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BABR Y
KESIMPULAN

Berdasarkan dan hasil kegiatan Prakiek Kerja Nvata vang telah dilaksanakan

pada PT. (Persero) Askes Indoncsia Kantor Cabang Jember vang dimulai pada

tanggal | Mer 2003 dapat diambil kesimpulan sehagal berikut

FI. (Persero) Asuransi Keschatan Indonesia Kantor Cabang Jember merupakan
suaiu perusahaan vang bergerak dibidan £ jasa vaitu sebagar penyelengpara utama
asuranst keschatan, dimana peseria asuransi keschatan 1ni meliputt peserta wajib
dan pesenta sukarcla Peserta wajib terdin dari CPMS, FNS, Penenima Pensiun,
INLUPOLRI, Veteran, dan Sipil, sedangkan peserta sukarela terdin dari
BUMNBUMD dan Swasta

Pelaksana  Admmistrasi Keuangan pada PT (Persero) Asuransi Keschatan
Indonesia Kantor Cabang Jember meliput beberapa prosedur, vaitu prosedur
penenmaan dan pengeluaran kas serta prosedur penerimaan dan pengeluaran
Bank

Bukti-bukti transaksi vang dipunakan antara lain voucher pencnimaan kas dan
Bank, serta bukti memorial

Setiap tenjadi penerimaan dan pengeluaran kas serta penerimaan dan pengeluaran
bank dibukukan setiap harinva dalam buku kas dan buku hank
Transaksi-transaks: pada buku hanan secara periodic/mingeuan dicatat atau
dilakukan penjurnalan kedalam slip jurnal, Shp yurnal ada tiga macam yaity |

a.  Slip jumal kas

b Slip jurnal bank

¢ Shp jurnal memaorial

!{\}. |] Fiw 'PT Porsustabann Il

| 5 e 18 OTTER ICuAE
| et | i A JEHDFD |

— e Bt

41
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B DS el Pyodem Niilpdntal 1Dkl Ehoram

Universitas Jember

FT.ASURANSI KESEHATAN INDONESIA KANTOR CABANG JEMBER

J1 Jawa No 33 Jember
—_—

L

| Rio Sabara

[ 30 Mej 2003

MNo Nama Hari " Pukul Tanda Tangan | Tanda Tangan
| , ) ﬂ':l_lg-g.ul _ FPejabat
1. | Tri Senawan Kamis 07 30.12.00 WIB %ﬂ“"‘l{ ;ﬁ?

| FioSabara | 1 Mei 2003
2| Tri Setiawan | Jumat 07 20-12.00 WiR ﬁ
| Rio -,_:'_I_l.?ﬂul _§.2 Mei 2003 & N
3. | Tri Settawan | Senin 07 30-12.00 WIB = ?
| [RioSabara | 5 Mei 2003 : | e
4. | Tri Setiawan Selasa U7 30-1 200 WIB
| RioSabara | b Mei 2003 ¢ -?f" S 4
3. | Tri Setiawan | Rabu 07.30-12.00 WIRB f
| Rio Sabara | 7 Mei 2003 % -
B, | Tr Setiawan | Kamis 07.30-12.00 WIB
ot B0 Gabtin @00 L o & ﬁ i fﬁz ﬁ
[ 7| TriSctawan | Jum'at 07.30-12.00 Wi v 3
Rio Sabara _ | 9 Mei 2003 | *{i : /ﬁ ﬁ
8. | Tri Setiawan | Senin 07 30-12.00 WIB
i Rio Sabam 12 Mer 2003 ‘;li,' ) f”ﬂ “F"
& | Tri Setiawan Selasa 07.30-12.00 WIB =
| RioSabarz | 13 Mei 2003 _ @i V-2 g
10 Tri Setiawan | Kamis 07.30-12.00 WIB . ; =
| Rio Sabara 15 Mei 2003 ; -”'ﬁ ﬁ
1| Tri Setiawan | Senin U7.30-12.00 WIB
Hio Sabara 19 M 2003 . . LT /,,;Z-‘_ : ﬁ?
12] Tri .'E;lew:an aelasa [ 07.30-12.00 WIRB % -
| Rio Sahara 20 M 2003 %\Q\f /:‘FZ—- f
13, Tri Setiawan | Raby (17.30-12.00 WIB %F‘k )
- Rio Sabara | 21 Mei 2003 . /":Zn ﬁ
14.| Tri Setiawan | Kamis 07,.30-12.00 WIB —/
Kio Sabara 22 Mler 20403 gé :_-: .«”2—-\; f L
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