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KATA PENGANTAR

Segala pun syukur ke hadirat Allah SWHL atas rahmat yang 1elah
dilimpahkan-Mya schingsapenyvusuman Zaporan PKXN vang mengambil  judul
Pefaksanaan Administeas) Keganpan pada PT. (Persere) Asuransi Jiwastava
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vang berhubungan denpgan Prakeek Kerja Nyaa,

Penvusunan Laporan PEMN im dlak akan erwoiud lunpa bantuan dard
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7. Keluarga besarku di 'L rengoalek atas dota dan semangainy
8. Para Penghun Pesca 2 Jowa 50 ales perssadarsan vane indah sclama ini.

RORA COMP. atas banluamya hingga werselesatkan laporan in

b

Wi, Teman-temyn seperjuangan Admimstrast Kewangan Anskaten 2000
(semuanva tanpa terkacualil
Penuiis menyadari bahwa laporan Praktek Koo Kvata i tidak lepas dar
kesalaban dan kekoranpganoleh sebab fu Kok dan saran dan becbagae pilak
sangat penulis harapkan.
Aklur kata semaga laporan i dapat memberikan manfaat bag: pembaca
dan semaga Allah SWT, selalu memberikan pentunjul-Myva kepada kita semu

AITILT

Jember, Apnl 2004
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L PENDAITUT. AN

1.1 Alasan emilihan Judul

Suatu perusahaan vang diditikan biasanva memponyas beberapa tujuan
Salah satu wequannya adalah memperaleh xeuntungan atau laha, dengan harapan
keuntungzan vangr diperoleh memadi tolak ukur keberhasilan suafe perusahanm baik
sekarang maupun dr waklu yang akan datang serla mengamin helangsunpan hidup
perusahaan. Untuk mencapal tujuan terscbhut, perusahzan mclakukan kegatan
operasional  vang melipun kegiatan  pemasaran,  produksi.  pembelajaran,
personalia, adminsstras: dan akuntansi, Perpaduan dari kematan tersehut akan
bherpenparub terhadap Tungsi-fungs: munajemen yang lerdin dan perencanaan,
pengorganisesian, pengarahan dan pengawasan, Dengan adanyva kerjasama yang
haik dalam perusahaan diharapkan tujuan dan maksod perusahaan dapal fereapan

Perusahaun asuranst merupakan perusashaan vang bereerak di bidang josa
I" (Persero) Aswans: Diwasrava sebapme perosghasn yang dananva berasal dan
masvarakar dan barus mengganh alas resiko vang lerjodi karena pembavaran
premi. perlu memiliki admimstrasi vang baik. Admimstrasi merupakan sumber
mformasi bag pimpinan perusahaan & dalaem menganahsa dun mengambil
rebiaksanaun perusshaan. Semakin besar perusahaan semakin penling pula
peranan administrast < cdalamnva, wamanva  dalam masalah  administrasi
kevangan., Adnimistrasi kesuangan sebagzar subsistem adminisirust perusahaan
dalam perusahaan asuransi berfungsi sebagai pegangzun didalam mengawas: dan
mengatahkan jalannyva perusahaan.

Pengelelaan sistem administras keuanpan yang bark akan menghasilkan
susle sislem nformasi vang elas sehinpoa dapar menghindan lenadinea
penvalzhgunaan atau  penvimpangan  uang perusahazn, Sistem  administrasi
kevangan vang batk akan menghasilkan suatn sistem nlormasi yvang  jelas
terjadinya penvalabzunaan ataw penvimpangan uang perusahaan.

Aluntanst bag perusshaan berperan cukup besar dalam kemajuan dan
helangsungzn hidup dan suaru perusahaan, karena akuntansi dapat memberikan

Jasa yang berupa informasi mengenal pengumpuian, pencatatan, dan pengolaban

Py, ey [
1
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cdaly kevangan  sebagal  prosedur  admimistrasi keuangan yang  meamerlukan
kecermatan, keteliban, kewaspadaan, dan pencatatan vang baik dan teratur.

Laporsn keuangan merapakan hasil dan proses akuntanst yang dapad
dipumakan sebagai alal unluk berkomunikasi sntar mformasi keuangan suatu
perusahasn dengan pihak-pihak vang beckepentingan dengan data atan akniias
perusahaan tersebut. Untuk itu pelaksanaan adminisizas: kevangan diharapkan
dapal menunjang keberhasilan perusahaan schingza perusahaan dapat berpalan
denyran baik,

PT {Persero) Asuransi Jiwasraya Perwakelan Jember vange bergerak
bidang jasa, didalam menpelola perusahaanmya memerlukan sistem administras)
kenangan apar dapal mudah mengzeahur pemasukan dan pengeluaran keugnpan
perusahaan. Schubungan dengan o, perlu melaksanakan administrast keuangan
yang memadar Berdasarkan alasan terscbut dalam penulisan laporan Prakiek
Kera Nyata ma diberi judul; ™ PELAKSANAAN ADMINISTRAS]I KEUANGAN
PADA PT{PERSERCH ASURANSI JIWASRAYA PERWAKILAN IEMBLER™

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja hvata
.21 Tujuan Praktek Kerja Nyata
Tujuan vang ingin dicapai dalam pelaksanaan prokich keria nvata:
a, Lntuk mengetahur dan memahami secara langsung mengena: pelaksanaan
kegiatan administras: hevangan pada PT (Persero) Asuranst Hwastava
b, Unluk membantu pelaksanaan kegiatan admunistrasi keuangan pada PI°
Asuransi Jiwasraya

¢ LUnlwk menerapkan ilmu yang dipereleh dan Perguruan Tinggi dalam dunia

kerja.
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1.2.27  Kegunaan Prakiek Kerja Nyata
Adapun kegunaun Prakick Kerja Nvata, adalah:
a. LUnluk moemperoleh  penpalaman  praklis tentang  pelaksanaan  kepatan
administrasi Kevangan pada PT (Persero) Asuransi Jiwasraya
b, Untuk memperoleh bekal pengalagman kerja dikelak kemudian bari dalam
bidang admimstras: kewangan
¢ Scbagar prasarat dalam pembuatan tugas akhir program Diploma T Fukulias

Fkomomi Ulnmiversitas Jember,

1.3 Ohjek dan Jangka Waktu Kegiatan Praktek Kerja Nyata
1.3.1  Ohbjek Prakiek Kerja Nyata

Prakiek Kerja Nyata m dilaksanakan pada 171 (Persero) Asuransi Jiwasrava
perwakilan Jember di jalan PB. Sudirman No 31 Jember
1.3.2  Jangha Wakte Kegiatan Prakiek Kereja Nyala

Prukick hena Nyata i dilaksanakan sesua dengan ketentuan Diploma 111
Fakultas Bkonemi Umiversitas Jember, varu 144 jum kena cfektif vang dimalmw

pada bulan Ayustus sampas dengan bulan Seplember 2003,

L4 Ludwal Kegiatan Praktek kerja Nyata

I % — . i
| No Kepiatan Praklek Kerja Nyata Mingpu ,
' WEENIETAEN

-k Menyerabkan sural min PKN dan proposal @ X | I
I
|

kepacla kepala personalia perusabaan

s Pengenalan obyek PRKN serla penempatan . X ' |

sesual dengan jadwal

= Menerima dan mengerjakan egas-tupas vang | X e S I A e AR -
¢ diberikan dan perusahaan

[ 4 Mencatat  data-data  penbing  wvang  akan M| X [EpXE

digunakan untuk penyusunun laporan PEN I

3. Menyusun laporan pelaksanaan PRN sebago R .

bahan laporan
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WA DOTEE I
(REYERSITAS

IL LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Administrasi
i dalam sehiap perusahaan, selalu terdapat kegmatan  administrasi.

Kegiatan int ada agar senap perencangsan vang lelah ditentukan dapat terlaksana

denpan batk. Menurut Admosudidjo P {1992:9) pengertian admimistrasi ada dua

(Z) macam:

2.1.1 Administrasi Dalam Arti Sempit

Merupakan tata usaha {administrasi) atau offie weork yang melipuit
beherapa kegiatan yaitu tulis menulis, mengetik dan korespondensi

2.1.2 Admimistrasi Dalam Arti Luas

Pengertiian admimstrast dalam art luas dapac dipandang dari tiga {3} sudut
vailu:

1 Suwdul proses merupakan kescluruwhan proses vang melipub proses pemikiran,
percneandan, penggerakan, penpawasan swmpet denpan proses pencapaian
(L

2. Sudut fungsi dun lugas tindakan aktivitas vang harus dilaksunakan oleh
sehelompok vrang vang berzedudukan sebaga sdommestratlur sualu perusahsan

3. Sudut kepranataan sekelompok orang vang melakukan akovitas  unluk

mencapal suaiu lujuan

2.2 Tujuan Administrasi
Tupuun admimstras menurut Silalah L {19492 167 adalah:
L. Lntuk mempermudah prhak manajemen dalam melaksanakan proses kesiatan
akuntansi dalam perusahaan
3

2. Lntuk mempermudah proses pelaksanaan pengambilan keputusan manajemen

terutama calam laporan keuangan serta hasil-hasil laporan seeara periodik,

2.3 Pelaksanaan Administrasi
Dalam upaya mencapal keuntungan vang maksimal dalum kelmgsungsan

hidup perusabaun, perusahasn harus mempunyal rencana vang baik dan prosedue

iF

Wikl T Parpustakaey

s
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-1

yiang mendukung kegiatan administrasi. Menurul The Liang Gie {1995 | 1) unsur

unsur yang terkandung datam pelaksanaan admimstzas: adalah sebagen: benko

b

d

LA

é,

Pengorsunisasian

Adalah rangkaman untuk menyusun suaty kerangha vang menpadn wadah bapd
seliap kemalan.

Manajemen

Adalah rangkaian kegiatan yvang mengegiakhan karvawan doan menggerakkan
sepenap fasilitas kere agar fujuan kena sama itu benar-benar tercapan

Tula Hubungan

Adalah perboatan menyamparkan warta dan sate phak fain dalam ussha kenja
sd1ma

Fepagavwaian

Adalah rangkatan kegiatan yang mengatur dan menpuius lenagy ketja vang
diperlukan dalam usaha kerja sama vang dilakukan

Feuanyan

Aclalah rangkanm kegiatan mengelola pembelanjaan baik pemusukan dan
pengcluaran dana sampai pada pelaporan

lam L'saha

Addaluh  rangkaian  keglaan yang  menzhimpun, inencatat,  mengelala,
mengadakan,  mengimm  dan menvimpan  keterangan-keterangan yang
diperlukan dalam usaha kerpa sama

Perbekalan

Moerupakan rangkaian kegiatan vang mengadakan, mengatur pemakan ilan
memelihary segenap perlengkapan dalam vsaha kera saima

Perwaiilan

Addalah rangkaan kegiatan vang menciptakan hubungan baik dan mendukung

masvarakat sckitar terhadap wsaha kera sama

2.4 Pengertian Administrasi Kevangan

Administrast Keeangan adalab rangkamn perbualan menpelols sepi-see

pembelaniuan dalam usaha kerja sama{ Phe Liang Gre, T983:12)
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o

Penpelslaan di alus dapat diacttkan dengan melakukan pencatatan werhadap
seluruh transaks) kewangan vang digunakan dalam kegiatan operasi perusahisan
Dan pada dasarnya sdministrast keuanpan mempunyin sasazan ulong saitg untuk
menghasilkan  laporan  kevangan, dimana laporan keuvansan  dibuat  oleh
mangemen dengan lijuan untuk mempedanosungawabkan lupas-lugas vang
dibebankan kepadanyva oleb pemilik perosabaan dan pemeganyg sabam (Bardwan

Teak: 7

2.5 Proscdur Administrasi keuangan
. Buku Haran
Yang dimahsud buku harian adalab catatan peming pedama dan lakla-

lukla transaksi vang dilakukan oleh perusabaan (Hartanto D 1997 145

2, Jurnal
Catatan  berupa pendebelun dan  pengkreditan dan transaks  secara
kronologis beserta  penjelasan-penjelasan vany diperlukan dari transaks:
tersebul. (Yusuf LE, 1991 64),
Sctiap transakse vany ferjadi dweacat dalam jumal, kemuodian diteruskan
dan dicatal dalaom buku besar.
3. Posting

a. l'roses pemindaban informasi dan jurnal ke rekening, Rekenimg itu sendid
adalah dlat vang digurakan untuk mengelompokkan akibat-akibat yvang

timbul oleh transakst keyangan vang teriadi pada suatu umt,

Setelah transaks) keuangan dicatat dalam jurnal kemudian dipindah datam
rekening yaitw imemindahkan kolom debet jurnal ke kolom deber rekening
dan schaltknya kolom kredd pada jumal dipindabh pada kolom kradi
rizkening.

4. Buku Besar

Kumpulan rekening vang berbentuk satu kesatuan oleh suatu unil usaha,


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

5. Neraca Saldo
a, Tramsaks: dijurnal dan diposting ke buku besar dan musing-masing
rekemng dibilung saldomya, selamuinya eehennrg buku besar beserus
saldonya disusun dalam bentuk dattar,

b, Nernes saldo digimakan sebagin dasur penyosoman Liporan keaanian

L6 Bentub-bentuk Laporan Kepanpan
Neraca
Suatu daftar vanp menggambarkan akova (harta kekavaan). hutang dan
modul yang dimiliki suslu perosabaon pada suale sozl lertamoe (Yosuf |L
1991:16). Neraca teediri dari 3 (tiga) bapian vaim!
4. Akliva

Aktiva adalah sumber kekavaan yanz dimihkl oleh perusahaan vang
dimvatakan dalam satvan vang (Yusul H, 19%] [8)], dan akliva dibedukan
menjadi dua macam vattu aktiva lancar dan aktiva tetap. antara lain:

l. Aktova lancar adzlah akova vang dapar dipakai sewaktu-walktu atau dapaz
dlifukarkan menjadi tuna. (Misalova kas, mvestast janoks pendek, piutang
wese] ).

2 Akhva letap adalab akiva vane mempunyal umur permanen. (Misaloya
investasi langka panjang, sedung, tanah dan surat-surat berharaa ),

b, llulang '

Hutang adalah kewapban-kewajiban vang harus dibavar olch perusahaan
pada saat tertentu { Yusuf L, 1991:9) Adapun huang dapat dibedakan menjadi
dua (2 macam yaitu:

I [wtanyy lancar adalah hutane-hutang vane pelunasaniva akan dilakukan
dalam jangka pendek denpan mengpunakan aktiva lancas vang dinnhk
perusihazan (misalnya hutang wesel, hatang pajak ).

2. Hutang jangka panmjang adalah kewaphan pelunasan batang yang jatuh
ternponyvi masth dalam janeka wakiu vang pamjange dmisalnva butang

vhlipasi, hutang hipotik).
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hAndal
Modal adalah milar aktiva yang domiliki oleh perusahasan atau kelebihan
milal aktiva yang dimiliki perusahaan atas seluruh butang-hutangmya
Laporan Rugpri Laba

Laporan ini memberikan informasi wentang hasil-hasd kegiatan operas

atau penpghasilan dan bava-biava yang menjadi anpgeunean peresahaan di dalam

periode tertentu. (5, Munuwir 1992:24)

Fungst laporan magi laba vaitu:
Sebagai alat pengup dan scbagal dasar untuk melibar posis bevansan dari
=T ‘1.;]]1£!.I,ITI
Sebagar  dasar  berkomunikasi antara data dengan pebak-pibok vanp

hersanghulan,

2.7 Beberapa Istilah Dalam Asuransi

3

L]

Polis
Surdl perjanjian yang memuat perjanpiun asurans jiwd antara nasabah densan

DL‘-TLIEHhHﬂI‘. asuransl terkot

. Prem

Pembavaran polis dan dengan persctujuan perusabaan asuransi dan dibavar

SELINH ATLESLTAEN.

. Lang Pertanpoungan

sejumlah uang vang tercantum dalam polis vang pembavaranonya dikaithan

dengan hidup dan malinyva terfanggzung.

. leranggung

SUsCOTAng vang atas jrwanya dikaitkan dengan pembayaran jaminan tua
santunan.

Mila Tebus

sejumlah uang yang dibayarkan kepada perusahaan asurans) terkait iika

perjan)an asuransinyg digadatkan untuk prinjaman polis
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Azurans Mokok

Frogram asuranst vang ditowarkan dan diphh eleb pemepang pobis, vang
dimama progrn e membenkan seatu aminan aau perhndunezan dalam
Jangka waklue lerlenty sesual dengan perjanian yang telah disepakail

Asurans Tumpangan (Rider)

Merupakan pertanggungan ambaban yane disertakan dalam wsuranst pokok
dengan adanya suatu perjanpian (misalavy pembovaran bisva rumah sakit,
pembavaran  baya  dokter, obal-ohatan dan perawatan  apabila  teradi

kecelakaan
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@ L ——
‘ INVERSITAS JERBCE

Bapin — T
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Berdirinya PT. (Persero) Asuransi Jiwasraya
PT (Persero} Asuranst Jiwasrava berasal dan naswnalisas perusaboan-

perusahaan swasta milik Belanda. Perusahasn-perusahaan swasta ite, antara lgin

1. Perusahaan “NV  Levencrzckering  mij  NILLMLIT Van  (Nederhndseh
INDISCHE Levenszekenng Maatschapy) 1989 oulik MV, Levencreckennge
mij di Jakarta.

2. Perusahaan "NV, Levenerzekenng mij Van De Kederlanden Van 1985 i
Jakarla mulik NV, Levenerzekermg i Van De Nederlamien Van i S

Crravenhage

Led

Perusahaun Onderling Levenerzekenng Genoatschap de olveh Van 1879 4
Jakarta milix {mderling Genootschap de Olveh Van di 8° Gravenhage

4 Perusahuan “Eerste MNederlandsche Verzehenng miy op helleven Enfepen
Iovaliditeit NWV™ di Surabaya melik Eersie Nederlandsche Verzekering my op

‘heteven Bntegen Invaliditent.

L

Perusahaan “Amsteleven Amilerdumse mi) Van Levensverzekering NV dy

suarabayy milik Amsteleven Amterdamse miy Yan Levensvereckering NV di

Amsterdam.

. Perusahaan  “National lLevensverzekering-Bank NV™ i Jzkarta milik
Hollandsehe Secieteit Van Levensverzekering-Hank NV di Rotterdam

7. Perusahuan “Hollandsche Societen Van Levensverzekenng™ di Jakarta milik
Hollandsche Societeit Van Levensversehering i Amsterdam.

8 Perusshaan “NV. Levensversckering mip Hav Bank™ di Jakarta mihk NV
Levensverzekering mij en Belang (levob) di Amslinel,

9. Perusahaan "NV Lovensverzekering miy Hav Bank™ i Jakarta milik NV,

Levensversekering mi) Hav Bank di Schiedan
Pada tanggal 3 Desember 1957 perisphaan-perpsahaan swasta tersebut

diambil alth arau dikuasia oleh pemerintah B1 atas dasar Peraturan Pemeriotah
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No, 23 Toahun 1958 lentany penelapan semug perosahaan Belanda di bawah
penpawasan Pemeriaah K1 vang kemuodian dengan Peraturan Pemerintah Moo 18
Tahun 1960 lentong perusahoan Perlunggunpan Jwa mibik Belanda yvang dikenal
nasionalisast. Perusahaan-perusabaan terscbul dinasionalist selelah ada Setelipan
tamgrszal 30 MNopember 1960 dan berlaku mulan tanoemal 3 Desembier P057

Menurut Surat keputesan Menters Achakiman BRI tanggal 17 Desember
1960 tentang nama MYV, Levensverzekerning maatschapy NILEMID Yun | 839
menjadt 171, Perusahaan Pertangsungan Dyrwa Scdjahtera vang ditctapkan pada
tangzal 17 1Desember 1964, Tangeal T Janwar: berdasarkan Meraturan i‘emernintah
ko, 214 tahun 196 fentane penditian “Perusahaan Megam asuranst Jiwa eha
Sedjaghters™ vang ditetupkan angeal | Janeart 19686 berdasarkun Peralutan
Pemenintah Mo, 40 tabun 1943 tenmang pendivian “Perusahaan hegara Asuransi
Dijrwasrava” ditelapkan langeal 24 Desember 1963 berlaku mulan | Januan 1966

Pada tanggal 1 Januan 1965 berdasarkan Surat Keputusan Mentert Lrosan
I'.i

eransuransian [l L::IIli-J.Hf:' =

1
_t

mieerasian PT. Perlanggunpan Jiwa Dharma
Wusionul ke dalam Perusahamn Wegary Asuransi Dywastava Pada tanpgpal 8
Degsamber 1972 berdasarkan Peraturan Pemenntah KT No, 3 Tahun 1972 tentang
Perseroan (persere) yang ditetapkan dan berlaku muolat tanpepal & Desamber 1972,
Pada tangeal 23 Marel 1973 dengan Akte Notaris Mubammad Al Mo, 12
Tahun 1973 didinikan PT. {Persero) Asuransi hwasraya, Pada bolan Jum 14984
dirubah atau diperbaharun dengan Akte Motaris 301 BEahave Mo, 04 tangezal & Juni
1984 dan Mo 26 tangzal 27 Jum 19%4 dan selanjutnva disahkan denzan
SK Menten Kehakiman Moo 23653 HT.O0.04 Tahun 1984 mnggal 27 JTun 1984
PT. {Persero) Asuranst Jiwastaya Perwakilan lember berdint pada tanggal
| Januan [969 dengan status Kantor Umit Produks1 Dacerah (KUPCH dun sebapa
bagian Kantor Cabang Surabava. Pendinian PT. Asuransi Jiwastaya diresmikan
olch Kepala Cabang Ltama Surabava, wvaite Drss Sutmsno Av, Adapun letak
kantor 11, Asuranst Hwasrava dijalan BA. Karting Moo 23 dember. Pada tahun
1971 status KUIPD diubah menjudi kantor perwakilan Perosahosn Megara (0P8

Asuranst  Nwastava, kemuodion pada wban 19700 Perpsahann Megama 1PN
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Asuranst Jivasrava perwakilan Jember pendab dan jalan Kartim Moo 25 ke Jalan
PR Sudirman No. 31 dan pada tahun 1982 masek sebapal bagian cabang Malany,

Stafus Perusahaan Mepgara (PN) Asuranst Jowasrayva kemudin Berubah
menjadi BUMM  vang kemuodign menjude P71 {persero) Asuransi Jiwasrava
Perwakilan Jember yvang berada dibawah pengawusan Depurtemen Keuangan
Inrektorat Jenderal Moneter

Sejarah 1 (Persero) Asurans: Jewasrava [ika digambarkan dalaom skema

sehayrai herikut
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9 perusahaan-perusahaan swasta
ipra [945)

PT. Pertangeungan Jiva
Dharma Masional

Surat Keputusan Menteri - "

Lrusan Peransuransian

Ciarmbar | Skema Sentn PUocParserg Ssorans Tnvismva

[hambel ahb pemerintab 11
PP Mo, 23 Tahun 1958 dan
1 Mo, 48 Tahun TH60

l

[T, Perusahaan Perlanggunpan
[yiwa Sedjahlern '
K. Menten kehakiman

tamgaal |7 Desember 1960

l

I Asuransi Lyiwa Eka '
Sedjahtera
PR, Mo. 40 Tahun 1965

Perusahaan Mepara Asuransi
Dijrwasrava

PI Moo, 40T abhun 1963

P11 Perserol Asurans
Jwasrayy PP, BRI Mo, 3 Tahun
1972 tangizal 8 Desember 1972

oK - 270

PI. (Persero )l Asuransi
Jiwasrava, Adte Motaris M.AL

Ma 12 Tahun 1972 langaul
23 Maret 1973

v

| L. {Persernd Asucansd
Twasrava, Penpesahan Menteri
Foohakiman ™o,

23653 HT.O01.04 Fabun 984
Akte Motaris Sn Rahayu

Mo, U4 angpal 09 Junn 19584
Mo, 26 tanpegal 27 luni 1984

Rumber dmn 2T [persrm) Aserpns .'|1.'.-.1sr._'-_'-.'|1 Poracnkilan lomibes Toloan 10
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5.2 Struktur (rganisasi

Strukiur orpamsas adalah kerangka yang menuijukkan sepenap fungsi
pekenoan dalam organisasi, hubungan antar fungse serta pembuapian wewenangy
tanggung jawab untuk mencapai tujuan organisasi. Jadi untuk menjamim
lertaksananva  orgamisast  vane baitk, maka  struklur organisest  perosaban
diperlukan

'l (Persero) Asuranst Jiwasrava Perwakilan Jember dalam mencapas
hasil yanp baik serla tlerubr organisasi dan tata laksana twpas. melaksanakan

struktur orgamsasi denpan sistem orgamsast guns, seperh weehhal pada gambar

‘ EBRAMCH MAa™AGER |

berikut 1m

KASIE KASIL kaSIL | b ASIE |- —
ADM & LOHGISTIE PEMAS AR AN MSAKD | | PRERTAMGGUMGaw | | BAUL
KASIR | L | koo I [ ——
KRLANG AN PEMASARAN || PENAGIL PERTARSGUNGAN: | | ASENKEPALA
_____ i
T KASIR AGEN
PEMBLRIIANT ELIT ARSI FADCHAT M A TR
— e o
'L - AT | AGEN KOORD
PEMBLKLARN §1 NKASO ] TUNIOR
I TU | AGEN KCORD
INVESTASI INK ASD | SENIOR
.
FE s AGTH FERIMNTIS
(FEN

LAT. LAP |
Gambar 2 Struktur Oreanisast PT. Asuransi Jowasrava (Persero) Jlember

Sumber  : I Asuransi Jiwasraya (Persero) Jember
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Dan struktur tersebut akan terlibat panmbaran pekerjaan, tugas, dan

tangruny jawah muasing-masing jabatan dolam menjulanken reds perusahann

Crambaran terscbor adalah

1

Branch Manager'hkepala Perwakilan

.

L]

™

Ko
Tu

Mengkoordinasikan  dan  membimbing  semua  kegiatan  dan wrusan
perusahann.

hencar, mengadukan dan memelihara hubungzon batk dengan pihak-pihak
ketima terutama dengan calon tertangpung pemegang polis,

Mengusulkan penpanplatan dan pemberhantian karvawan bala dipandang
perlu oleh Kepala regional Malang.

Mergndatanguni surat-suratl berharpes

Menerima pelaksanaan tugas kepada pejabat bawahannya sesun denpan
pembagian lugas yane telah diterapkan.

Memberikan peranggungawalban kepada Kepalta Repgional Malang
Menjaga bhubungan baik anlar karviawan boawahannya,
pale Seksi Admimistrast dan Lomstik

eas kepala sekst admomstrasi dan logistik vang melipuh kepegawaian dun

“segala keperluan vang sifalnya umum antara lain:

L
=

Menenma, menehin dan membenkan kebenarun s beki-bukt wang
perusabaan, kode rekening sekaligus mengisr harte angearan seila buk -
buktl prenerimmaan

Melaksunakan data kepeeawaran kantor perwakilan dan menata usaha,
membayar dan memperhitungkan sepala sesuat vange menvangkul hak-
hak dan kewapban karvawan veng berhubungan densan keputusan
kepepawalan yang berlaka

Memenksa kebenaran pembuatan pertanzgungawaban klad kas, klad
bank, memonal, transaks bank, lampiran lapoeran kevangan.
Melaksanakan,  mepgawasi  dan menatausabakan penyediaan,
pendistribusian,  pemakaian,  pemampanan  dan pemelibaraan atas

Bangunan kanlor ataw perusahaan
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164

Memenntahkan  pelaksansan  tugas  pada karvawan e hinghungan
urusannyva sesual dengan pembagian pas vang telah ditctapkan.
Melaksunukan ugas oloo perintah alosan, imemboat surat (in pembavaran
biayy umum serla mencatal transaks pada karlu brava anpgaran umum,
Membuat laporan nventaris kantor vang berbentuk lampiran-lampiran
kewangan untuk setiap bulan

Memvimpan  dan memelhara arap  sena dokumen-dokumen  yvune
berkenaan denpan pengowasannyva dalam melaksanakan tupras-tumas alas

perintah atasan

3. Kasir keuangan

il

i

h

48

d.

Mengugsa, menvimpan alut pembavarun berups wang unan dan bendy
maler serta sural-sural berharza lainnya.

Menerima setoran wang berdasarkan slip sebapa dobumen penermmaan
sesui dengan prosedur vane berlako
Mengeluarkan vang berdasarkan shp sehagar dokumen pengeluaran.
Menerima bukti-buktl setoran kas nota kredit dan nota deber dan bank,
transakst penerimaan dan pengeluaran kas atau bank dan diutup
Secara harnan untuk mencocokkan dengan sisa uang kas atiu bank
Menpadakan penerimaan dan pengeluaran yang bersifat sementara
Mengadakan penermaan dan pengeluaran kas hank.

Jembuat laporan pertanggungjawaban penggunaan bendi maten secara

periodik.

Tata Dsaha Pembukuan [

Menenima  dan menclitt  dokumen-dokemen  pembubuvan Swral lein
Permbayaran (5IP} dan kasir dan membuoal bukti-bukt pencrimaan serta
mendistribusikan kepada wrusan terkan
Berdasurkan  dokumen  pembukuan  terschut kemudian dibuatkan
pertangzungjawaban klad kas atau bank hanan
Menpenakan dan membukukan transakss pos silanas

ECT [ 5
Membuat lampran-lampiran laporan kevangan dan mengerjakan buku

hatrian
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Membuat laporan atau kas sepulub harian dan de kinem enluk laporan ke
kantor cabang

Menyvimpen, menampung dan mengadministrasikan serta mengisi buku
cek dan giro bilvel

Melaksanakan pencocokan data dengan urusan terkait vaite bagian inkaso
|, investast umum dan dilaporkan ke cabang,

Menynmpan dan memehbara arsip sera dokumen laperan kevanpan yanp
terhan denpan penupasannva

Melaksanakan tugas-tipas atas penntah alasan

Tata Usaha Pembukuan 1

a.

1]

il.

b

Mengerjakan buku hanan mengenar transzksi non kashank {memorial |
meliputi dokumen tagihan premi perlanggungan perorangan, eihan sewa
laghan bunga, penyediaan bava-biaya korekst pembukaan, transaks
pembukuan

Mengimm  daltar permintaan perertiban kwitanst gad kepada 1L
TVEstas,

Menetima nola debel ataw kredit beserta rinciannya dan dibukukan pada
el

Menerima ship dan memasukkan kartu gadai,

Membual karfu gadan rangkap dua wotok setiap ada transsksi penpeadaian
pobis baru dan mendistribusikannya,

Membuat konfirmas: data pemegany polis.

Membuat rimeian gadar mutasi keluar atan angsuran dan dilaporkan ke
urusan whvestas cabang

dembuat laporan pelunasan pokok padai atav anpsuran dan dilaperkan ke
urusan investasi cabang

Menenma dallar pengalthan wnggakan bunea memadi pokok dan taa
usaha untuk sclanjutnva ditambah menjadi pokok gadal

Menyimpan dan memelihara arsip dan dokumen yvang herkaitan dengan

tugasnya
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Tata Llsaha Investasi

a, Menvrima buku blanko kwatanst dan menvimpannya dengan aman serta
membuat  laporan  penanpeunpjpeaban pada sazt penvediaan blanko
hwilanst hubis,

b Mengrima dats permintaan penerbitan kwitansi dan selanjulinys mengetik

wwitanst dan membual nola debet untuk kwitansi bunga.

. Membuat daftar kwatanse bungn untuk diteruskan ke kasic kwitans) diserta
pengambilan kwitanst masuk (PRM) dan menecatat dalam buku harian
kwitansi

i Membuat laporan pengaduan palis sebaga Jampiran laporan keunpan
ranghap tiga

. Membual rekomendasi data penpgadaian polis sebagai pendukung taporan

kevanpan ranzhap o

Moembuat nota kredit tapthan bunga dengan rincianmyva schasar lampiran
memorial untuk dismmparkan kepada uresan terkait

Menyimpan dan memelibara arsip dan dekwmen yang berksilan dengan

l'_!'J

(RTPLEES | o

" Kepala Scksi Inkaso

a. Tugas perencanasn dan pengawasai

b, Tuguz memernntah dan memutuskan

c. Tugas pembuatan dan perlanErunsjawabann,

d. Tegus kearsipan dan dokumentas

c. lupas-tupas komunikasi,

I Tugas diperintahkan oleh atasan

g Melaksarakarn fugas lain vang diberikan oleb atasan.

koordinator Kuitansi

w. Menerima dan menyompan kuilansi premi pertanggunpan  perornggn
berdasarkan  nota Pengamar Kawitansi Masuk (PRMY dan i cok
kchenarannva

b Menerima  dan menyimpan kwilanst omasuk wang sudah i ek

kebenarannya dan urusan investasi.
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[

o

It

Mendistmbusikan Kwitansi-kwitansi premi. bunea dan anesuran kepada
P b L
para  penapth berdasarkan bon kwitans: vang  swiah diperiksa oich

koordinator penagih,

- Meretour Kwitans: premi vang telah menunggak lebid dan lunpgakan premi

menurut svarat-svarat polis dan vang akan dibatalkan polisnva ke L
mhaso dengan notz Pengantar Retour {PRR)

Membuoal daftar sisa kwitanst premi bonpa psdin setap triwulan
berdasarkan hasil opname Hsik kuitansi,

Memimla pertunggungjawaban bon-bon kwitanst dart para penagih sesuan
dengzan jangks waktu penapihan vany berlaku.

Menyimpan dan memelibara arsip yang berkatan dengan tugasnva serta

melakukan tugas lam yang berkaitan dengan atasan.

hoordinator Penagih

i

]

bengkoordinie, memumpin dan membina para penagih dalam  ugss-
tugasnya menapih premi, bunga angsuwan eadui antarg lain; membern
molifasi, membantu kesulitan, mengawasi penagihan premy bungs dan

drelsLTED ;T_’,l'll.il’ll.

o Melakuban penarikan atas bon-bor kwitanst para penagth dalam rangka

pertangyungawahan,

Membanty membuat dan menerima ship-slip sctoran prenn bunga dan
angsuran gadar para penagih o sertd pengawasan  penyelorm ke kas
perusahaan.

Membuatl laporan hasil keglatan dan evaluasi penagih (bulan, toiwulan,
seimester, whunt untuk data peneliman lebib Tanjut,

Mengawas: pelaksanaun daltar hadic penagih

Membual dan mengadakan portololio vang berkaitan dengann tngasnya

sortd melakukan tugas lein atas penintah atasan.

Tata Lsaha lnkasa 1

-

<k

Mencrimy dan memenksa nota tagrhan berikur kuiansi premi pemegsng

pohs dan kantor pusal, Rantor cabang dan sebagainva,
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I

o Mendistnbusikan kwitansi-kwitansi premi. bunga dan angsuran kepada
para penagih berdasarkan bon kwitanss vang  swdab diperiksa oleh

hoordinator penagilh.

=9

Meretour Kwitansi premi vang telah menungeak lebnb dan lunppakan premi
menurut syarat-syarat polis dan vang akan dibatalkan pobisnva ke T
mkuse dengan nota Pengantar Retour (PR
e, Membual daftar sisa kwitans prem bunpa sadm seoap trowulan
berdasarkan hasil opname sk koitansi,
I Meminla pertanggungjawaban bon-bon kwilunst dan para penagih sesua
dengan jangka waktu penanhan vang berlakuw
¢ Menvimpan dan memebhara arsip yang berkartan dengan tupasnva serta
melakukan tugas lam vang berkaitan dengan atasan.
Y Koordinator Penagth
. Mengkoordinir, memimpin dan membina para penagih dalam tuess-
tegasnya menagih premi, bunga angsuran gadul antara lain; memben
molilas. membantu Kesulifan, menmawast penazihan premt bunga dan
angsuran gadai.
oo Melakuban penanikan atas bon-ban kwilansi para penagih dalam rangka

peTlangeunglawahan

o

Membaniu membuat dan menerima slip-slip sctoran prenn bunga dan
AMPESUTONT  gadar (s j‘.l.‘.ﬂ.il?_‘il'l sCTTE pengawasan |:|:r'|'_-,-':_'11_11';3n ki kas
perusahaan,
d Membusl laporan basil kepatan dan evaluasi penagth (bulan, triwulan,
sernester, tshunt untuk data penelitian lehih lanjut,
oo Mengawas pelaksunaan daltar hadie penaeib
o Membuat dan mengadakan porlofolio vang berkaitan dengann fugnsn
sortd melakukan tuzas lain atas penntah atasan
10 Tata L.saha Inkasa
4 Menerima dan memernksa notg tagrhan berikur kuiansi premi pemegang

pohis dan kantar pusal, kantor cabang dan sebuasainya,
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- Meneruna kembali kuitanst  prenmt dari kasic kuitanst vang akan

dikembalikan dan dimutasiban berdasurkan peneantar kuttansi kelum

- Membual laporan mkaso pemegang polis setap bulan sesun dengan

ketentuan pada formulic laporan inhaso dan melakukan pencocokan daia
dengan urusan pembukean |

Membuat laporan penerimaan prevm nasabab baru untuk kantor wme daerah
vang selanjutnya dikirim ke cabang

Menvimpan dan memebhara arsip dan dekumen-dokumen vang berkaan

dengan twuan serta melakukan tugas lain atas panntah aasan

cTata Ulsahg Inkaso 11

£

d

L=

- Menyunpan dan memelthara kamu preme sera mencatat pelunasannya

- Membual surat teguran satu, dus pembatalan sementara kepada  pam

pemepany polis
Menyediakan, memeriksa dan mempertangrungjawahkan pengpounaen BRP,
duri para agen kepala, kepala kantor umit dacrah selanjutnyy dilaporkan
kepada kepala perwakilan

lemeriksa pengajuan tujuan variabel kepada para agen yang dibuat olch
urusan admiristrasi produksi
Membuat komiss atan jusa penutupan atau penagehan pemagang polis serta
dibuatkan karty kontrol komiss
Membuat laporan kemisi tunggakan premi setiap bulan sclanjutva

dilaporkan ke dinas mkaso cabang

- Menyimpan dan memetlthara arsip dan dokumen vang berkuitan dengan

CLHERENYA

hepala Scksi Pertanpgunpan

id.

T

Melaksanakan penelitian pensyaratan seeta perhitungan kembali atas prami
asuransi pemegang polis
Membuat polis-palis dan sertilikac berikur perlenskagan dan lampiran atas
pentanggungan kumpulan
Menyiapkin semua  peralatan kuwilunst  untwk  operasional  pemuasaran

ASLLATANSD (1WA Enjanim persediaan secukupnyi
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d. Membuar sural djin pembavaran untuk semua jenis pembuvaran vang
berhubungan dengan hiaya produks

Tata Usaha Pertangpunpan

a, Melavam pengajuan habis kontrak (odram cxporesi ), kematian Seleads oo
dan penggadasan polis dengan membuat perlitungan sementara untuk
dintormasikan kepada pemegang polis

b. Membuat daftar laporan biaya asuransi dan pengeadaan polis vang telah
direalisasikan pembavarannya sccara periodik he cabang

¢ Menerma pengajuan dan pemegang polis atay perubahan polisnya

d. Mengenakan polis-polis batal atas informas vang dhpersleh dari urusan
inkaso ditcruskan ke kepala peraakilun

e Mencatat mutasi keluar dan masuk antar ravon.

. Membula daltar laporan 1sian mustasi portfolio seoap tanggal 13

g Membuat surat pemberitabuan kepadu pemegang pols yang akun habis
kontrak (experasil 2 (dua ) bulan scbhelum jatub tempo

h. Melaksanakan opname portfolio scoap akhee tabun sekalizus dibuat berita

aAnEril.

1. Memvimpan, mengatur dan memelibara sural yang berkaitan denpan

wdmimstras permanggunpan, serte melaksanakan pas lain was perintah
dtasan

Bugian Pemasaran

. Penjualan produk-produk asurans untuek mendapatkan premi.

b. Membuat tunjangan-lunjangan hak para apen operasional.

t. Membuat evaluasi realisasi premi maupun produk asuransi setiap bulan,

- Kepala Kamor Unil Dacrah

Ruang hngkup pekeraan Kepala Kantor Lme Daersh adalah membina,
memelihara, dan membimbing aparat dinas lear dun dinas dalam sera
mengusanakan lercapainva produksi dan premi dan keuangan lainnya
Tugas-lusasnya antara lain
4 Secara rutin mengadakan pentlwan terhadap prestasi masing-masing

pelugas dinas luar
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Furut aktl mengadukan promosi pemasaran

Mengadakan pelaksanaan adwimstrasi intern kantor perwalkilan

Mengatur, mengawasi penagihan premi asurans:, bungs pengeadaian polis
perarangan sorta asuransi dan merencanakim sistem operasional penayihan
premi ataw bunga penggadaan

Menampung, menganabisa  dan memecahkan  masalab  vang  timbul
dalampelaksanaan premi atau bunga pengeadasan

Memenmahkan pelaksanasn tugas kepada aparal e lingkungan Kantor

Urnit Dacrahnva sesean dencan pembagsian tugas vane telab dibenkan
) [ | = = =

Apen Kepala

b,

C.

d

Mencan, mefobt kemunghinan mampu dan kesempatan untuk membuks
pasar atau menvadiakan pasar bapl agen.

Mengevaluas), memotivas) akuivitas agen

Membanlu strategl penjuatan dan pemasaran asuransi iwa.

Melaporkan kepada kepala cabang tentang hasil kesiatan operasional.

Apen koordinator

lugas-tugasnyy antara lam:

el

(=

]

ia.

b.

L]

Melaksanakan tugas sesuni denpan profesinya,
Membantu kesufitan agen di lapanpan
Menyelesatkan  segala admemstirust keagenan atau adininistrosi vang

bersanghutan dengan kepenungan apgen terhadap perusahaan

- Agen (Pelugas Marketing)

Menjelaskan manfaat asuransi jiwa kepada  masvarakar vanpe lovak
sckalipus menawarkun,

Membantu menvelesaikan kendala vang timbul i masvarakat yvang
ditmbulkan aleh hubungan bisnis antara asurans jiwa dengan perusahaan
Terhadap masvarakat vang berkeinginan berasuransi atas jowanva, agen

witjih melakukan penutupan gsuranst jiwa tersebut, sehalizus membanw

menyvelesaikan segala persvaratan adminisirasi.


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

3.3 Kegiatan Pokek PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Jember
Dalam menghadapl tuntutan zaman PT Asuranst Jiwasmaya (Persero)
berusaha menvesuaikan seliap produk-produknya agar masvarakar merasa terank
dan merasa aman dalam perhindungannya. Perkembangan dumia memicu sehap
manusta berbual serba cepat dan prakus, schingea hal imilab vang membuat
manusia menuniut sepala hal serba praktis. Termasuk juga perhndungan terhadap
nyawa dan hartanya, maka dan itulah PT Asuranst Fwasraya (Persene) selalu
bemperan lebith akufl dalam merespon perkembangan fersebul dengan selalu
meluncurkan produk-produk baru dan bidang usabha vang diminali masyarakal.
Bidang usaba yang dilakukan oleh IY1” Asuransi Jwasraya [Perscro) ndak
hanva terbatas pada asuranst pwa (Afe fyaronee) secatd murm telap juga
mengandung asurans keschatan (Aealth wstrance). Hal e ditunjukkan dengan
adanva produk vang membenkan perlindungan tethadap resiko akibal kecelakaan
Secara umum  Tesiko-resiko  vang munzkin dibadam oleh manesia dalum
kehidupan adalah
1. Meamnpgal dunia, baik secara alamiah (wiagar | alue kecelakaan
2. Cacat badun, sebaman ulaw seleruhnya batk akibat sakit atao kecelakaan.
3 Hari ta, di mana kendist vang memaksa twrunva nilal ckonomi manusia
karcna berkurangnya kemampuan untuk bekena dan berproduksi
4. Lam-lan penstiva vang terpplongs dapal memimbulkan kerugian secara
chonomis.
lenis-jenis restko tersebut dapal dipoltongkan menjadi ¥ vaaly
4. Resiko wvang sedab pasu akan terjadi tetapr wakoe tenadinva bdak dapa
dipastikan, vaiu penstiva kematian:
b. Resike vanpg sudah pasti akan terad dan siedab dapat diperbaiungkan
terjadinva, vailu lanjul usia;
¢. Resiko yang tdak diketabui akan terjaditidak vano Kecelakaan atou
keschatan.
Untuk mengantisipast restho-resiko tersebul PT O Asuranst liwastava {Perserod
mendwarkan produk-produk jasa vang memtliki fungs tabungan (sevie fenction )

yaltu sebaga sarana untuk mensbunye dengun benluk seloran premm vang
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dibavarkan ke perusahaan asuransi dan fungsi perlindungan (procecion fuefen)
vailu dengan adanya finansial denpgan jumiab vane ditetapkan schelemnya.

I3alam menawarkan beberapa produknya kepada masyarakac, '] Asurans
liwastaya {(Persero) Jember melakukan 10 lungkabh siklus penjualan schagai
landusan uralan tugas bagi tiap-tiap agen pemasaran, Lungkah i jugs merupakan
kegiatan pokok bagi para agen.

kegiatan pemasaran produk asuransi dana mulu proteks) merupakan
seranghaian kegialan yung dilakukan oleh karvawan bhapgian dinas Tuar {apen
pemasaran) dalam rangka menawarkan (memasarkan) produk asuransi jiwa
teescimuanya memihke lujuan untuk memperolch calon nasaban {pemegang pohs)
Asuranst Jiwa jenis multl proteksi merupakan prodduk vang dipasarkan sceara
berkesinambungan. dimana setiap siklus merupakan dasar dar sikius berikumva,
Adapun 10 langkah siklus penjualan schagal landasan wralan tugas bagi agen
mehipub:

L. Siklus prospecting, varlu aklivitas mematangkan data bagi apen dari masih
berkualifikas suspek memjadi berkualifikas prospek. 1isin weas apen untuk

mulakukan kontak awal secara langsuny dengan prospek

!_u

Siklus  penjajakan,  vaitu  aktivitas apen  untuk mempersiapkan mental,

pengetahuan, perlengkapan dan ketrampilan sebelum melakukan kontak untuk

bertemu dengan prospek. Penampilan vang mesakinkan dari parg agen untuk

memantapkan para prospek dalam menentokan sikapnva sangar diperlukan,

Dalam penjajakan in vang diperlukan adalsh sehagui benkut:

i, Menjelaskan tentang sifat pelayanan vanye ditawarkan schingea dapat
memunculkun image vang batk dari sehagian besar guospek

b. Mampu memberikan nlormasi berkualitas vang  dapat mevakinkan
prospeh bahwa  scbagar  apen  haras  mempunval  inlormasi  vang

dibutehkannya.

3

Dalam berdialog  baros mampu menciplakan suasana ramah.  fdak
nmenckan, memuesatkan fokus pembicarsan, pemberian alternant piliban

dlan gangi vang jelas untuk pertemuan selamutnya
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d  Membual surat pada perlemuan awal vang bense lentang rencana
wawancara  yang  lerkesan bukan mencerminkan  penawarim produs.
pelayanan yang bernilad dan dieninati, jelas, singkat dun padat,

. Apabita pembicaraan lewat telepon hendakoya dapat mengusahahan calon
prospek azar mau berdialog, menghindan pemincaraan yang lidak relevan,

dan berikan alternatif vnluk memberkan tanggapan.

+ 1

Arahkan pembicaraan pada satu fokus dan usabakan untuk menghindar
pembicaraan vang sifatmya keberatan.

v lika prospek memberikan penolakan naka usshakan untuk meyakinkan
dan mencaba menghubunel kembali baik fewat telepon maapun tatap
IMuka lnngsunt.

Siklus pendekatan, vaily  aktvitas  berkunjung  untuk membuat - jan

herhunjung yang lebih mantap sebagai pijzkan menggals fakta, Aktilitas o
dapal teryac lebih dari sty kali yang telah diswalt dengan pemincarzan awal,
pendekatan i beriyuan untuk mendapatkan data vang 1elah teridentifikasi
pada tahapan sebelumnya
Siklus pencarisn fakta, yaitu aklivitas untuk memperoleh data vang henar,
synahan pertanyaan terbuka atay termup secara iepat. Ada dua macam beniux
informast, yailu:
. Berkailan denpan motivasi yang mampu membangkitkan emosi dan
kegiwaarl prospek sehingga mempunyai keinginan untuk membel [rroduk.
b Berkaitan denean lakta yang mengidentilikasikan kebutuhan khusus dari
saran dalam memenuhi kebutuhan lersebut, meringankan prospek dalam
menantukan pilihan alokas: dana yang dapal dimanfaatkan untuk produs.
Siklus pemberian solus, yau aktivitas umtuk memastikan setus vang tepat
atas masalah vang difikirkan prospek tentany perencanaan keoangan atau
perlindungan mercka dan keluarga, Agen harus mengeiabal keadaan keuangan
prospek unluk mendesal solusi atas pennasalahan yang disampatkan dan
mengetahui permasalahan apa yang membeban: pikiran prospes Ketrampilan
dasar yang diperfukan dulam melengkapt langkoh-langhah rancangan selus

dalam siklus penjualan;
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a. Ungkapkan keperluan vang paling kritis dalam pikiran prospek.
b. Gunakan dialog ringan yang mampu menjadi jembatan antara pencariam
fakia dan presentasi
siklus presentasi, yaitu aktivitas untuk menvampaikan penyelesuan solusi
yang disepakat. Agen harus membernkan fokus pada kebutuhan prospek vang
mamp memberkan solusi dan membangkikan motivasi membseli.
oiklus penutupan, vaitu aktivitas untuX mendapatkan hesepakatan prospek
membell plan asuransi. Penguatan teknik penutupan yang lenghap sangul
berperan disini. Lima kemampuan dasar yang perlu dimiliki agen apar prospek
mengatakan “ya®:
a. Memihiki cara bapaimana  menjembalant anlarn presenfost penjualan
dengan penuiupan
b: Menguasar teknik penatupan sepert upavakan janp penutupan, hab-hat
membenkan altemalif, melukukan penulupan berdosarkan komitmen, dan
lain-lain.
¢ Pakailah ungkapan yang mengandung [akls dan kisah nyala yang

membantu dalam memotivass uniuk membel

d bagmimang mengatasi keberatan atau penanggulangan ketika prospek

menpatakan lam kali,

Siklus  Dimeler  Weaing, vailu aktivitas penyaringan resiko agar proscs
penerbitan polis berjalan lancar, Disini agen harus mengisi Sural Perjanjian
(3 dan Surat Keterangan Keschatan (SKK) dengan prosedur weder writing
vany benar mengingat kepercayvaan prospek terletak pada jaminan dan agen.
Sitklus penyeraban polis, vailu aktivitas apen untuk menyerahkan pelis denpan
menjeiaskan hak dan kewajiban pemegang polis dan mendapatkan perseiujuan
atas pian asuranst vang dibelinya, Penyerahan polis im bisa dibarenys dengan
penutupan ulangbary, memina pemegang polis berfikir untuk menpadakan
penutupan berikutnya atau meminea relerena,

aiklus pelavanan, ymlu akovitas mengaga hebungan baitk dengan pemegang

palis agar dipereleh repear buviness. Memberitahukan pemezang polis posisi
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kita (agen} dalam hal pelavanan perusahaan. Siklus i mencakup beberapa

LS -

a. Merupakan progrom pelayanan yang  lerstrokior dolam memperaleh
hubungan dengan pemcgang polis secara periodie.

b Merupskan program kelanjutan dan pengembangan din lewut pndidikan
dan hubungan sesama agen atau sesama prodes serta menaruh perhation
lerhadap perubahan masyarakat vang mempengaruhi prospek.

€. Berusaha denpan sungguh-sunpgpul serta hati-hati untuk memberikan
perbatian atas parmimiaan palavanan sehacl apapun dan pemesung polis
serla memilikn inisiatiluntuk selalo kentakdenoan pemegang polis,

Bapan siklus pemasaran produk asurans dara mulle proteksi lersajs dalam

pambar 3 berikut ini:

: " 1 A
Prospekting I*clavanan
S ) 0 .
Penjujukan 2 | Penveraban Polis
[ T [ ' g |
‘ ¢ I'endekatan ‘ 3 % Linder W reteng, |
' &
N, |
‘ Pencarian Fakla 4 = Fenuluparn
- = ) o]
| Pemberian Solusl | Presentan

Crambar 3: Si1kius Pemasaran Produk

sumber data: PT. Asuranst Jiwasrava (Persero) Cabang lember
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3.4 Jenis Produk Perusahaan
Sceara parts besar jenis produk asuransi vang dihasilkan PT, Asuranse

Jiwasrava {Perscro) dapat dikelompokkan menjad: 2 (dua):

1. Asuranst Jewa Perorangan, yaitu asuransi dimana  seseorang  menutep
pertanggungan unfuk dirinya sendin karcoa kesadaran akan adanya resiko-
resiko akibat penstiwa seperts meminggal duma dan taruenya kesehatan
seseorang. Lontuk mengantisipast keruglan-kerugan ckonomi nl seseomng
mengatasinya denpan asuransi jiwa.

Asuranst [1wa jenis perorangan i ferdm dan
a. Asuransi D Guna:
[T Menaik
21 Bemahap
31 [lama
41 ldaman
51 Prima
b.  Asuransi Dapa:
17 Hayp
21 Akuf
31 Mulb proteks:
41 Abad

-

A Proma wisucda

-

oo Asurans Beasiswa

d  Asuransi Aneka GunaMulu Guna
g, Asurans Bea Asehan

[ Asuransi Bekal Belajar

g Asuruns Bekal Dewasa

b Asuransi Dwi Java

1. Asuransi Tri Java

1. Asuranst Dwi Bhakti

k. Asuransi Tri Bhakn

I Asuransi Pralaya
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m. Asuransi Stharla.

Asuranst ivwa Kumpulan (rengs e iresurancs), yailu jaminan vang diberikan

pada asuranst pwa kumpulan bdak beda dengan asuranst pwa perorangan,

hanya dalam pelaksanaannva terdapar perbedaan lika  asuransi  jiws
peroranpan sepala jenis prianggungan hanya dibenkan pada seorang saju
scdangkan asuransi rwa kumpulan adalah sebagai berkut:

d. Pohis diterbitkan/dibuat  antuk  beberapy  orapg  peserlafertanggung
pemegangnya adalah pimpinan suslu instansi, perusabaan atau organisasi
Polis i discbut sehagal polis induk/masier polis

b kepada masing-masing  pescertaspartisipan diberitkan sertifikat  sebaga
tanda buktl keikutsertaan dalam asuransi.

£, Asuransi jiwa Jenrs kumpulan umuwmnyva tdak melalw  pemerikssan
kesehatan,

Premn asuranst  kumpulan dapal  dibayarkan  sendini oleh

-5

pesertakontributor alaw dapat dibavarkan sclumbnya oleh majikannon
kolributor.

Asuransi jiwa Kumpulan macamnya vaitu:
Ly Asuranst Dwa Guna Kumpulan

21 Asuranst Aneka Guna Kumpulan

3 Mauranst Diwa Bhako Kumpualan

43 Asuransi i Bhakt Kumpolan

51 Asuranst D Pralava Kumpulan

&) Asuranst Tt Pralava Kumpulan

7y Asuranst Dwi Jaya Kumpulan

Ay Asuranst Tr Jaya Bumpulan

Y} Asuransi Eka Warsa Berkala Kumpulan
L0} Asuransi Kala Bhakti Kumpulan

11} Asurans: Pensiun Hari 'L ua
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% | Kk OPT Morpustakase |
mmssmii

BABY =
KESIMPULAN

Berdasarkan hasil Prakick Kerja Nvata vanye telah dilaksanakan di
L. (Persero) Asuransi liwasrava Perwakilan Jember dapat ditarnk kesimpulan
sebagm berkut
. L. (Persero) Asuransi Jiwasraya Perwakilan Jember adalah perusahaan vang

bergerak di mdang jasa asuransi

b

I (Persero} Asuransi Jiwasrava Perwakilan Jember menpggunakan sistem
komputerisas) dengan program komputer vane sudah ditentukan oleh kantor
pusat.
3. Pelaksanaan administrasi penerimaan dan pengeluaran kas digunakan sehagai
alal unfuk meneelahul penenmaan dan pengeluaran perusahaan.
4. Bukti-bukti transaks1 penenimaan dan pengeluaran kas pada PT. (Perscro)
Asuranst Jrwasraya Perwakilan Jember terdim dan:
5 Shp penenmaan. vaitu bukti transaksi penerimaan kas yang digunakan
sebagas pertangaungiawaban suldo kas yvang ada.
. Surat [jn Pembayaran {S11'), yaitu bukti vang digunakan karena adanya
transaksi pengzeluaran kas
3 laporan Kepangan PT, (Persero) Asoransi Jiwastaya Perwakilan Jember
Valt:
d. Laporan realisas: ams kas
h. Laporan neraca
¢. Laporan rug laba
6. Manlaat vang dapal chambil dan Praktek Kena MNvata mm adalah dapat
mengelsbu  dan memaham  pelaksanaan  admimistrasi  kewangan  pada
Pl (Perserol Asuranst liwasraya Perwakilan Jember juga mendapatkan
pengalaman prakts dalam melaksanakan admimistrasi keuangan sebhagai bekal

dalam menekum profesi admimsirasi kepangan

48
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