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MOTTO

Dan barangsiapa buta di Dunia akan buta pula di Akhirat
Dan lebih tersesat lagi dari jalan yang benar

(Bani Israil:72)

Jikalau aku di beri dua kali hidup
Maka kedua hidupku akan aku persembahkan
Kepada bangsa dan negaraku

{1r. Soekarno)
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Gambar 3.1

DAFTAR TABEL DAN GAMBAR

Jam kerja pada PT. Asuiransi Jiwa WanaArtha
Distrik Jember.

Surat Pengajuan Klaim

Polis Asuransi Jiwa.

Kwitansi Pembayaran Premi.

Surat Keterangan Kematian.

Kwitansi Pembayaran Klaim Asuransi Jiwa.
Kwitansi Premi Pertama Sementara.

Struktur Organisasi PT. Asuransi Jiwa Wana Artha

Distrik Jember.
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DAFTAR LAMPIRAN

Surat ijin Praktek Kerja Nyata dari Universitas Jember.

Surat Pernyataan selesai Praktek Kerja Nyata dari PT. Asuransi Jiwa Wana
Artha Distrik Jember.

Daftar Hadir Praktek Kerja Nyata pada PT. Asuransi Jiwa Wana Artha Distrik
Jember.

Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata pada PT. Asuransi Jiwa Wana Artha
Distrik Jember.

Kartu Konsultasi Bimbingan Praktek Kerja Nyata.

Formulir Surat Pengajuan Klaim.

Formulir Polis Asuransi Jiwa.

Formulir Kwitansi Pembayaran Premi.

Surat Keterangan Kematian,

. Formulir Laporan Penyelidikan Klaim.
- Formulir Kwitansi Pembayaran Kliam Asuransi Jiwa.

. Fomulir Kwitansi Premi Pertama.
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1.1 Latar Belakang Masalah ; MR

Perusahaan didirikan untuk mendapatkan keuntungan yang layak, baik
itu perusahaan yang bergerak dalam bidang perdagangan, industri maupun jasa.
Dengan keuntungan tersebut diharapkan dapat bertahan dan berkembang untuk
Jangka waktu yang panjang. Dan keberhasilan suatu perusahaan dalam mencapai
tujuan perusahaan tersebut sangat dipengaruhi oleh beberepa faktor diantaranya
perencanaan, pengorganisasian, pengarahan dan pengawasan.

Kondisi perekonomian yang serba sulit sekarang ini menunti‘ untuk

selalu waspada dalam melakukan kegiatan usahanya. Tidak terkecuali perusahaan

Asuransi yang kegiatan uasahanya berkaitan langsung dengan pelayanan jasa
terhadap orang banyak. Hal ini tidak lain untuk menumbuhkan rasa saling percaya
dan pengertian sehimgga usaha vyang dilakukan dapat lancar dan
berkesinambungan.

Tujuan pembangunan adalah mewujudkan masyarakat adil dan makmur
baik materiil maupun spirituil berdasarkan pancasila dan UUD 1945. Masyarakat
adil dan makmur berdasarkan pancasila yang ingin kita bangun juga mengandung
suatu makna bahwa setiap warga negara berhak memperoleh kehidupan yang
layak. Sesuai dengan bidang asuransi yang antara lain dengan memberi rasa pada
setiap warga negara. Namun didirikannya perusahaan tersebut tidak lepas dari dari
tujuan untuk memperoleh keuntungan, dimana keuntungan merupakan salah satu
tolak ukur keberhasilan suatu perusahaan dalam menjalankan aktivitasnya, disisi
lain keuntungan juga merupakan kelangsungan hidup dan perkembar.gan
perusahaan dimasa yang akan datang.

Untuk memantau kegiatan operasional perusakaan dengan mudah
perusahdan perlu mempunyai administrasi yang baik dan mampu memberi
informasi yang diperlukan.

Adapun definisi tentang administrasi yang diutarakan oleh beberapa ahli
(Dana Suganda, 1989:9).
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I. JE. Walter : administrasi adalah proses perencanzan, pengorganisasian,

pengendalian, penilaian Stepen dan pengawasan suatu usaha.

b2

Robbins : administrasi adalah proses vang bersifat universal wituk
menyelesaikan segala sesuatu secara efisien dan melalui orang lain.

Sedungkan arti keuangan itu sendiri adalah satu dari kegiatari pokok yang
dilakukan oleh pengusaha dalam usahanya untuk mempertahankan kelangsungan
hidup, berkembang dan mendapat laba (Basu Swastha D. H, 1985 5),

Jadi pengertian administrasi keuangan adalah suatu kegiatan pokok yang
dilakukan pengusaha  untuk  mempertahankan keiangsungan hidup dan
berkembang yang prosesnya meliputi perencanaan, pengorganisasian,
pengendalian dan pengawasan dalam mencapai laba atau keuntungan.

Demikian juga dengan PT. Asuransi Jiwa Wanaartha Distrik Jember
yang bergerak dalam bidang jasa harus mempunyai administrasi yang baik agar
mampu memberi informasi dan pelayanan pada pelanggan dan karyawan.
Layanan yang berkaitan dengan administrasi itu bermacam-macam antara lain
administrasi keuangan karena mampu melakukan kegiatan pencatatan yang
berkaitan dengan keluar masuknya uang dari perusahaan.

Perusahaan Asuransi Jiwa ini diselenggarakan oleh para pemegang polis
yang bertujuan untuk menjamin kesejahteraan keluarga. Asuransi Jiwa dalam
menjalankan kegiatannya selalu berusaha memberikan pelayanan yang baik
kepada nasabahmya. Dalam pelaksanaan pembayaran klaim, perusahaan harus
mampu memberikan pelayanan yang baik kepada nasabahnya yung meliputi
penerbitan polis, pemberian pinjaman polis dan pembayaran klaim.

Maka Praktek Kerja Nyata ini diberi judul “ Administrasi Pengajuan

Klaim Asuransi Pada PT. Asuransi Jiwa Wana Artha Cabang Jember™.

1.2. Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
a. Untuk mengetahui pelaksanaan Administrasi Keuangan pada PT. Asuransi

Jiwa Wana Artha Cabang Jember.
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1.2.2  Kegunaan Praktek Kerja Nyata

a. Sebagai persyaratan dalam menyelesaikan studi pada program Diploma III
Ekonomi, Fakultas Ekonomi Universitas Jember.

b. Sebgai sarana untuk mempraktekkan dan memperoleh pengalaman kerja
berdasarkan Ilmu yang didapat di Fakultas Ekonomi dalam bidang
Administrasi Keuangan.

1.3. Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

1.3.1 Obyek Praktek Kerja Nyata

Kegiatan Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada PT. Asuransi Jiwa

Wana Artha, yang berlokasi di Jalan Letjen Panjaitan 104 Jember

1.3.2 Jangka Waktu pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan dengan alokasi waktu efektif
dimulai tanggal 25 Januari sampai 25 Februari 2001, minimal 144 jam.
Jam kerja pada PT. Asuransi Jiwa Wana Artha Distrik Jember macuk

kerja mulai hari Senin — Jum’at diatur sebagai berikut :

Tabel 1.1
Hari Masuk Istirahat | Pulang _l
Senin — Kamis 08.00 12.00 - 13.00 17.00
Jum’at 08.00 11.00 - 13.00 17.00
Sabtu Libur - -

1.4 Kegiatan dan Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
Dalam rangka menunjang dan kelancaran baik pelaksanaan Praktek Kerja

Nyata maupun penulisan laporan nantinya diperlukan :

1. Pengenalan lingkungan Praktek Kerja Nyata yang meliputi pengenalan dengan
Pimpinan Perusahaan beserta staf dan karyawan lain serta meminta penjelasan
mengenai seluk beluk perusahaan.

2. Mengadakan pengamatan secara langsung terhadap segala kegiatan

administrasi Keuangan pada Perusahaan.
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Melaksanakan Praktek Kerja Nyata sesuai dengan judul dan petunjuk dari
pihak.  Perusahaan termasuk cara mencatat dan mengolah data penting dari
Perusahaan.

Melakukan konsultasi dengan Pembimbing dari Perusahaan.

Menggunakan hiteratur yang menunjang kelancaran dalam menyusun laporan.

Konsultasi dengan Dosen Pembimbing.
g g
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2.1 Pengertian Administrasi

Dalam mempelajari llmu Administrasi, belum ada kata sepakat dari para
ahli mengenai apa sebenarnya administrasi itu. Rumusan-rumusan yang berbeda
tentang administrasi dapat dijumpar dalam berbagai buku. Di dalam buku
“Administrasi strategi, Taktik dan Penciptaan Efisien”, 1989, oleh Danu Suganda,
bahwa sebagai Ilmu, Administrasi termasuk llmu Sosial y: ng sejajar dengan Imu

lainnya, seperti llmu Hukum, Ekonomi, Antropologi, Politik dan sebagainya Ilmu

ini terbagi dalam dua golongan yaitu Ilmu Administrasi Privat can Ilmu
Administrasi Negara. Terkadang terbagi pula menjadi [Imu Administrasi
Perniagaan dan Ilmu Administrasi Negara yang membedakan antara Administrasi
yang mencari keuntungan finansial dan yang tidak mencari keuntungan. (Dana
Suganda, 1989 : 5)

Istilah administrasi lebih dikenal di negara-negara Eropa Kontinental,
bahkan orang Inggris dan Amerika mengembilnya dari bahasa Perancis kuno,
“Administer” yang dalam bahasa latinnya “Administrare”, kemudian dimasukkan
ke dalam perbendaharaan kata Inggris menjadi “7o Administer”, dengan kata
bendanya “Administration”

Di Indonesia dewasa ini sering dikatakan adanya dua pengertian
Adnministrasi, yaitu dalam arti luas dan arti scmpit. Administrast dalam arti luas

mencakup pembahasan  mengenar  organisasi  dan  manajemen, schingge

=

manajemen merupakan bagian dari Admnistrasi. Administras: dalam arti sempit

kup kegiatan-kegiatan khusus yaitu tata usaha. Administrasi dalam arti luas

=

an cohaonr oo
il od uubul o

menecapai tujusn bersama. Karena dua orang atau lebth yang teratur dapat disebut

organisasi, maka sebenamya Administrasi adalah proses kegiatan organisast untuk

(=3

mencapai tujuan bersama.
Beberapa tokoh terkenal memberikan rumusan Administrasi dengan

menggolongkannya menjadi dua yaitu melihat Administrasi sebagai seiuruh

h
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aktivitas kelompok manusia (organisasi) dan melihat administrasi sama halnya

dengan manajemen yaitu, aktivitas kelompok pemimpin (bagian dari organisast).

Administrasi sebagai seluruh kegiatan organisasi merupakan keseluruhan proses

Keijasama antara dua orang manusia atau lebih yang didasarkan atas rasionalitas

terlentu untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan sebelumnya.(Sondang P.

Stagian, 1983 : 6).

Jadi dalam pengertian administrasi menurut Sondang P. Siagian terdapat 3 (tiga)

hal terpenting yaitu :

- adanya sekumpulan manusia yang melakukan kerjasama

- yang memiliki alasan tertentu dalam bertingkah laku untuk mencapai tujuan

- dengan menggunakan segala sarana dan peraturan dalam perurutan waktu
tertentu sampai dengan dau kerjasama ini dapat dicapai dengan efektif dan
efisien.

Menurut The Liang Gie (1991:3) administrasi adalah segenap proses
penyelenggaraan dalam setiap usaha kerjasama kelompok orang-orang untuk
mencapal tujuan tertentu, rangkaian penyelenggaraan ini terbentang diantara saat
ditentukannya tujuan yang ingin dicapai sampai terpenuhinya tujuan tersebut.

Pelaksanaan administrasi dapat dibedakan menjadi 8 (delapan) unsur,
vaitu:

I. Pengorganisasian
Yaitu perbuatan menyusun kerangke vang menjadi wadah kerjasama bagi

setiap kegiatan dari kerjasama vang bersangkutan.

2. Tata hubungan
Yaitu rangkaian hubungan atau perbuatan menyampaikan warta dari suatu
pthak kepada pihak lain dalam usaha kerjasama itu.

3. Manajemen

Yaitu rangkaian menggerakkan karyawan dan mengarahkan segenap fasilitas
kerjasama agar usaha kerjasama itu mencapai tujuan yang telah ditetapkan.

4. Kepegawaian
Yaitu rangkaian perbutan mengatur dan mengurus tenaga keria yang

diperlukan dalam usaha kerjasama itu.
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Keuangan

Yaitu rangkaian perbuatan segi-segi pembelanjaan hal-hal yang menyangkut
keuangan dalam usaha kerjasama itu.

Perbekalan

Yaitu perbuatan mengadakan, mengatur pemakaian, dan memelihara segenap
perlengkapan usaha kerjasama itu.

Tata usaha

Yaitu rangkalan perbuatan  menghimpun, mencatat, menggolongkan,
mengirim, dan menyimpan keterangan-keterangan yang diperlukan.
Perwakilan

Yaitu rangkaian perbuatan yang menciptakan hubungan baik dan dukungan
masyarakat dalam kerjasama. (The Liang Gie, 1991:11).

Kedelapan tata tertib pelaksanaan administrasi di atas menunjukkan

bahwa peranan administrasi dalam suatu organisasi perusahaan mempunyai

peranan yang sangat penting dalam miembantu seluruh aktivitas perusahaan.

b2

)

Administrasi mempunyai tujuan antara lain :
Usaha penerbitan alat-alat perlengkapan yang mungkin terjadi.
Menghimpun suatu ketentuan di dalam melaksanakan suatu kebijaksanaan
dari segi pengorganisasian perusahaan.
Pendayagunaan alat-alat tersebut schingga dapat berjalan dengan sempurna
dan mencapai sasaran.
Rangkaian kata yang menguasai scgala sesuatu yang langsung berhubungan
dengan itu sehingga segalanya dapat ditempatkan pada bidangnya masing-
masing.

Tujuan di atas, rmaka dalam proses pelaksanaannya kita dapat

menggerakkan administrasi itu menuju ke arah kesempurnaan peraturan dan

==

pelaksanaan. Sehingga semua tugas yang dilakukan dapat memberi hasil yang

memuaskan.
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2.2. Pengertian, Peranan dan Prinsip Umum Asuransi Jiws
2.2.1 Pengertian Asuransi

Dalam literatur Asuransi Jiwa Wana Artha yang berjudul Aspek Hukum
Asuransi Jiwa dijelaskan bahwa di dalam praktek, pengertian dasar asuransi jiwa
adalah sebagai berikut :

Peniadaan resiko kerugian ekonomi yang datangnya tidak terduga
sebelumnva vang menimpa seseorang dengan cara menggabungkan
sejumlah besar orang yang menghadapi resiko vang sama dan mereka itu
membayar premi vang besarnya cukup untuk menutupi kerugian yang
menimpa salah scorang diantara mereka itu. (Wana Artha Li fe, 1984:8)

Dewan Asuransi Indonesia  (1990:26) dijelaskan bahwa asuransi Jwa
pada hakekatnya adalah “suatu peiimpahan resiko (Risk Shifting) oleh
tertanggung kepada penanggung agar kerugian keuangan (financial loss) vang
diderita tertanggung  dapat ditanggung  oleh penanggung™. Resiko vang
dilimpahkan kepada penanggung bukanlah resiko hilangnya jiwa seseorang
melainkan kerugian keuangan sebagai akibat hilangnya jiwa seseorang atau

karena mencapai umur tua sehingga tidak dapat lagi kerja.

2.2.2  Peranan Asuransi Jiwa
Asuransi jiwa sebagai salah satu metode investasi, memiliki peranan
besar dalam upaya manusia menyelamatkan dana karena terjadinya resiko hidup.
Begitu besar peranannya sehingga dikatakan bahwa asuranst jiwa memberikan
proteksi vang menggantikan ketidakpastian dengan kepastian yang maksimum
(Dewan Asuransi Indonesia, 1990:34).
Adapun peranan asuransi Jiwa dalam kehidupan ckonomi adalah (DAL,
1990:41-44) :
I Bagi pribadi-pribadi atau rumah tangga
a. Scbagai proteksi ; asuransi jiwa memberikan proteksi terhadap nilai
ckonomi hidup untuk pribadi. keluarga ataupun siapa saja yang
mempunyal kepentingan asuransi atas hidup sescorang (tertanggung)
b. Saving ; asuransi jiwa sebagai suatu alat untuk menabung  sekaligus

memberikan jaminan bahwa jumlah nominal seluruh tabungan yang
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diinginkan pasti tercapai dan dapat diterima walaupun tabungan tidak
dapat dilanjutkan sebagai akibat peristiwa meninggal dunia.

Collateral (agunan) ; polis asuransi jiwa yang tclah mempunyai nilai tunai
dapat dipergunakan scbagai jaminan untuk meminjam sejumlah uang dari
perusahaan asuransi jiwa,

Kepercayaan ;  polis asuransi jiwa dapat meningkatkan kepercayaan
terhadap pribadi pemilik polis, karena umumnya polis asuransi jiwa hanya
dimiliki oleh orang-orang yang keadaan keuntungarnnya telah stabil.
Warisan dan rasa tentram ; asuransi jiwa dapat membantu para orang tua
yang mempunyai anak cucu di dalam keyakinannya bahwa ia kelak akan
meninggalkan warisan apabila sewaktu-waktu meninggal dunia sehingga

dapat memberikan rasa tentram.,

Bagi dunia usaha (bisnis)

Bagi dunia usaha, asuransi jiwa mempunyai peranan yang cukup banyak,

yaitu:

Asuransi Orang Penting . tenaga ahli yang dianggap sangat penting
peranannya dalam organisasi usaha apabila sewaktu-waktu meninggal
dunia dapat mengakibatkan kerugian ekonomi bagi organisasi itu. Untuk
menghindari hal itu maka tenaga ahli itu diasuransikan oleh organisasi
vang bersangkutan

Jaminan kredit | asuransi dapat berperan meningkatkan kepercayaan
perusahaan, karena asuransi dapat memberikan jaminan stabilitas posisi
finansial perusahaan dan memberikan gambaran yang baik bagi para
krediturnya.

Rencana Kesejahteraan Karyawan ;  asuransi jiwa dapat membantu
perusahaan dalam merencanakan jenis-jenis jaminan sosial yang ingin

diberikan kepada karyawannya.
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2.2.3 Prinsip Umum Asuransi Jiwa
Prinstp-prinsip umum asuransi jiwa meliputi 4 prinsip umum., yaitu :
Prinsip Ekonomi @ yang dimaksud dengan prinsip ekonomi adalah alasan-

b

14

alasan ckonomi yang mendorong manusia menggunakan jasa asuransi jiwa.

Ada 3 kelompok resiko yang mempengaruhi nilai ekonomi hidup manusia dan

Karena itu memerlukan asuransi jiwa, yaitu resiko kematian, resiko sebagai

akibat hari tua, dan resiko kecelakaan.

Prinsip Hukum _ ada dua asas hukum yang penting di dalam asuransi Jiwa

vaitu asas itikad baik dan asas dapat diasuransikan.

a. Asas Itikad Baik . segala data dan keterangan yang diberikan oleh pihak
vang melimpahkan resiko dianggap dilakukan dalam keadaan beritikad
baik. Apabila asas ini kemudian terbukti tidak dipatuhi maka kontrak
dapat ditolak oleh pihak penirima pelimpahan resiko.

0. Asas Dapat Diasuransikan | kontrak asuransi jiwa hanya dapat berlaku
menurut hukum, apabila si pembeli asuransi (pemegang polis) mempunyai
“isurable interest” atas hidup orang vang jiwanya diasuransikan. Misalnya
sescorang mempunyai insurable interest terhadap dirinya sendiri, terhadap
isterinya, anak-anaknya dan sebaliknya.

Prinsip Aktuaria © di dalam asuransi jiwa térdapat hubungan antara hak dan

kewajiban yang dinvatakan didalam besaran-besaran yvang ditentukan atas

dasar prinsip-prinsip aktuaria. Besaran-besaran itu adalah jumlah uang
asuransi, jumlah premi, cadangan premi. nilai tebus, pmjaman polis dan
bunganya.

Prinsip Kerjasama | asuransi jiwa hakekatnya merupakan suatu bentuk

kerjasama dari orang-orang vang ingin memperingan kerugian akibat

terjadinya resiko. Kerjasama tersebut dikoordinir olech perusahaan asuransi

Jiwa yang bekerja atas dasar hukum bilangan besar (the law of large number).

Dan asuransi jiwa adalah asuransi sejumlah uang, tidak berdasarkan ganti rugi,

karena jumlah yang akan dibayarkan sudah ditetapkan sebelumnya.
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2.3 Syarat-Syarat Umum Polis

Perjanjian asuransi jiwa merupakan jangka panjang yang mengikat baik

terianggung maupun penanggung yang dinvatakan di dalam polis. Ketentuan yang

terdapat dalam polis inilah yang disebut syarat-syarat umum polis, karena berlaku

pada umumnya dalam perasuransian jiwa. (DAI, 1990:52).

Adapun beberapa istilah yang terdapat dalam syarat-syarat umum polis

adalah :

d.

e

polis asuransi jiwa

pemegang polis

tertanggung

=
=

=

yang ditunjuk

uang pertanggungan

premi

surat perjanjian yang memuat perjanjian asuransi jiwa
dengan badan.

seseorang atau suatu lembaga yang mengadakan
perjanjian asuransi jiwa dengan badan atau vang
menggantikan

seseorang yang atas jiwanya dikaitkan dengan
pembayaran jaminan atau santunan.

badan usaha atau perusahaan asuransi jiwa yang
mengadakan perjanjian pertanggungan asuransi jiwa
dengan pihak lain (perorangan atau badan usaha).
seseorang atau suatu lembaga yang namanya
tercantum dalam polis yang ditunjuk untuk menerima
pembayaran jaminan atau santunan,

sejumlah uang yang tercantum dalam polis yang
pembayarannya dikaitkan dengan hidup matinva

tertanggung.

- sejumlah mlai vang yang tercantum dalam polis yang

merupakan  kewajiban  pemegang  polis  untuk

membayarnya secara teratur. (DAI, 1990:53).

Berdasarkan syarat-syarat umum polis Asuransi Jiwa Wana Artha yang

di dalamnya juga mengatur tentang pembavaran premi, dinyatakan bahwa premi

dari asuransi asuransi jiwa adalah premi tahunan dan dengan persetujuan badan

dapat diangsur beberapa angsuran. Pembayaran secara setengah tahunan, triwulan,
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atau bulanan merupakan angsuran premi tahunan (DAL 1990:54). Premi harus
dibayar dimuka di kantor pusat atau di tempat-tempat lain yang ditetapkan oleh
penanggung atau badan.

Apabila scsuatu hal pengutipan premi tidak dilakukan tepat pada
waktunya oleh badan. maka tidak berarti membebaskan kewajiban pemegang
pelis untuk menyamopaikan permbayaran premi kepada badan. Uang premi yang
belum dibayar dalam bulan jatuh temponya akan dikenakan bunga yang besarnya
ditentukan oleh badan. Sedangkan untuk membayar premi lanjutan diberi masa
leluasa tiga puluh hari terhitung mulai tanggal jatuh temponya, atau 1 bulan
kalender jika mulai asuransinya tanggal satu.Jika tertanggung meninggal dunia
dalam masa lefuasa, semua tunggakan beserta bunganya akan dikurangkan dari
santunan, dan jika tertanggung meninggal dunia setelah masa leluasa, santunan

tidak akan dibayarkan.

2.4 Pengertian, Jenis, dan Pihak-Pihak yang Dapat Mengajukan Kiaim
2.4.1 Pengertian Klaim

Klaim merupakan suatu perjanjian timbal balik berisi hak dan kewajiban
pihak-pihak yang mengadakan perjanjian. Dengan adanya dua hal ini maka pada
saat tertentu akan terjadi tuntutan atau klaim atas hak masing-masing pihak.

Pengertian klaim itu sendiri secara umum adalah suatu tuntutan atas
suatu hak yang timbul Karena syarat-syarat yang telah ditentukan sebelumnya
terpenuhi. Sedangkan klaim dalam asuransi Jiwa diartikan sebagai suatu tuntutan
hak pemegang polis atas pembayaran uang pertanggungan atau harga tunai yang
tumbul karena svarat-syarat dalam perjanjian asuransinya terpenuhi. (DAL, 1990 :
15). .

Pthak pemegang polis akan mengajukan klaim atau tuntutan atas
pembayaran uang pertanggungan vang timbul karena masa asuransinya berakhir
atau tertanggung meninggal dunia dalam masa asuransi, sedangkan polis dalam

keadaan berlaku
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2.4.2  Jenis-Jenis Kiaim

Kewajiban perusahaan dalam membayar klaim kepada masyarakat

menjadi perhatian utama bagi Asuransi Jiwa Wana Artha. Perhatian tersebut tidak

hanya ditujukan untuk salah satu macam klaim saja tetapi Juga untuk semua jenis

kiaim vang ada.

Adapun Jenis-jenis klaim yang terdapat pada Asuransi Jiwa Wana Artha antara

{ain adalah :

1.

)

Klaim Meninggal

Klaim meninggal ini timbul jika tertanggung yang namanya tercantum dalam
polis yang bersangkutan meninggal dunia dan polisnya dalam keadaan
berlaku.

Klaim Habis Kontrak

Klaim habis kontrak timbul jika jangka waktu perjanjian asuransi telah
berakhir sedangkan polis dalam keadaan berlaku.

Klaim Penjualan Polis atau Kliam Penebusan

Klaim penjualan polis atau kalim penebusan timbul Jika polis telah memiliki
harga tunai dan pemegang polis yang bersangkutan memutuskan perjanjian
asuransinya sebelum jangka waktu perjanjian berakhir

Dana Kelangsungan Belajar (DKB)

Dana Kelangsungan Belajar ini merupakan salah satu jenis klaim vang
diberikan kepada pemegang polis vang mengikuti salah satu jenis asuransi
beasiswa vang timbul setelah masa pembayaran asuransi beasiswa tersebut

berakhir.

2.4.3 Pihak-Pihak Yang Dapat Mengajukan Klaim

Literatur Asuransi Wana Artha yang berjudul Aspek Hukum Asuransi

Jiwa discbutkan pihak-pihak yang dapat mengajukan klaim. Adapun pihak-pihak

tersebut adalah sebagai berikut

1

Dalam hal tertanggung meninggal dunia, sedangkan pemegang polis berbeda

dengan tertanggung, tuntutan atau klaim diajukan oleh pemegang polis.


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

(]

Klaim diajukan oleh yang ditunjuk dalam hal pemegang polis sekaligus
menjadi tertanggung, sedangkan di dalam pelis ada pihak-pihak yang ditunjuk
untuk menerima kiaim meninggal.

luntutan diajukan oleh ahli waris pemegang polis atau tertanggung jika di
dalam polis tidak ada vang ditunjuk.

Jika pemegang polis atau tertanggung tidak mempunyai sanak keluarga atau
teman terdekat, maka dapat meminta nasehat kepada lembaga sosial atau
Pengadilan Negeri setempat.

Dalam hal orang yang berhak menerima pembayaran klaim berada di luar
negeri, maka ia dapat membuat surat kuasa menunjuk keluarga yang berada di

Indonesia.,
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III. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Siagkat Perusahaan

PT. Asuransi Jiwa Wana Artha didirkan pada tanggal 17 mei 1974 oleh
beberapa pengusaha terkemuka di hadapan Notaris Sulaiman Ardjosasmito, SH,
dengan nama “PT. Mahkota Abadi Jaya™. Pengusaha-pengusaha itu antara lain :

I. Drs. Widodo Sukarno, MBA.
2. Mohamad Hasan.

3. Sri Mulyatmo.

4. Ahmad Dahlan.

Perusahaan kemudian pada tanggal 24 mei 1974 dengan akte notaris
yang sama diubah menjadi “PT. Mahkota Jaya Abadi” sesuai dengan menteri
kehakiman | dengan surat keputusan tanggal 1] September 1974 No.
V.A.5/309/11/1974. Dengan demikian lahirlah perusahaan secara resmi yang
untuk pertama kalinya mendapat oprasi dari Menteri Keuangan dengan surat
keputusan No. Kep. 789/DIM/I11.5/7/ 1974.

Perusahaan ini kemudian berkembang, perkembangan ini menjadi daya
tarik bagi para pengusaha asuransi lainnya. Kehadiran Group yang tertarik dengan
perkembangan Mahkota Jaya Abadi tidak membawa kesempatan nielainkan justru
membawa banyak tantangan dan kesulitan. Dengan adanya tantangan dan
kesulitan tersebut, maka pada tanggal 18 pebruari 1983 melalui akte Notaris
No.32 dan 33 notaris Koesbiono Sarmanhadi, SH, maka Group Sahid masuk
memperkuat Mahkota Jaya Abadi, sekaligus merubah nama perusahaan menjadi
Mahkota Sahid.

Pada rapat kerja ke 6 tahun 1984 menetapkan perlu adanya
penyelamatan dengan mengundang Investor yang potensial dan menetapkan
program kerja 5 tahun (1984-1988). Akhirnya pada Rapat Umum Pemegang
Saham (RUPS) bulan Juli menghasilkan keputusan yang antara lain : merubah
nama perusahaan dari PT. Mahkota Sahid menjadi PT. Asuransi Adi Sarana Wana

Artha yang kemudian oleh bapak Dr. Soedjono disernpurnakan menjadi PT.

15
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Asuransi Jiwa Wana Artha, Perusahaan semakin bekembang dengan mantap,
maka dibukalah kantor-kantor Distrik di setiap Kantor Pembantu Gubernur
termasuk Jember.

PT. Asuransi Jiwa Wana Artha Distrik Jember berdiri pada bulan Januari
1990 vang menjalani beberapa kali perpindahan kantor. Pada bulan Januari
bertempat di Jalan Letjend S Parman No. 110 Jember. Mengingat letaknya yang
sangat berjauhan dengan pusat kota, maka pada bulan Januari 1992 berpindah
kantor di jalan Letjend Suprapto No. 76 Jember dan kemudian pindah lagi di Jalan

Lejend Panjaitan No. 44 Jember sampai dengan saat ini.

3.2 Strutur Organisasi

Organisasi adalah suatu sistem daripada aktivitas kerja sama yang
dilakukan oleh sekelompok orang-orang (ctentu untuk mencapai tujuan tertentu.
Tujuan tersebut menentukan besar dan luasnya pekerjaan yang harus dilakukan,
semua pekerjaan yang dilakukan dengan tertib akan bermanfaat dan mempunyai
fungsi. Fungsi adalah sekelompok aktivitas atau pekerjaan  yang  sejenis
bedasarkan sifat pelaksanaannya atau merupakan urut-urutan vang selalu
berhubungan. Hubungan yang baik antara organisasi fungsinya harus ditetapkan,
diatur dan disusun schingga micrupakan suatu kerangka yang mempunyai pola
tetap dan bentuk vang teratur. Suatu kerangka menyeluruh yang menghubungkan
fungsi setiap badan usaha yang merupakan hubungan yang tetap agar pegawali
dapat melaksanakan fungsi-fungsi dengan sebaik-baiknya.

Struktur organisasi terbentuk untuk menghindari terjadinya tumpang
tindih kekuasaan. Tercapainya tujuan perusahaan dapat ditentukan bedasarkan
struktur organisasinya, dengan demikian setiap gerak dan langkah yang dilakukan
tidak akan menyimpang dari tujuan yang telah direncanakan. Semakin jelas
struktur organisasi perusahaan maka semakin Jjelas pula tugas dan kedudukan
masing-masing bagian dalam perusahaan. Struktur organisasi tersebut akan
tampak jelas dan tegas dituangkan dalam bagan organisasi, pelimpahan wewenang

dan tanggling jawab.
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Bentuk organisasi yang di gunakan pada PT. Asuransi Jiwa Wana Artha

Distrik Jember adalah organisasi garis, yaitu semua karyaw:n atau pegawai

bertanggung jawab penuh terhadap kepala distrik, seperti terlihat pada gambar 1.

Struktur Organisasi

PT. Asuransi Jiwa Wana Artha Distrik Jember

Kepala Kantor Distrik

'

[ Tata Usaha

Administrasi
Keuangan

I

Kepala Unit Pemasaran

N AdJIUlF][StTEIlSI
Kwitansi

i r

dministrasi I
Umum

Ad:.mms'tram

Wira Niaga

»| Kolektor

: Sruktur Organisasi PT. Asuransi Jiwa Wana Artha Distrik Jember.

Sumber Data : PT. Asuransi Jiwa Wana Artha Distrik Jember, Tahun 2001.

Kepala Kantor Distrik

Tugas dan wewenwng masing-masing bagian adalah sebagai berikut
1.
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Kepala Kantor Distrik di sini adalah Pimpinan Daerah Pemasaran yang
membawahi beberapa unit produksi/pemasaran lengkap dengan wewenangnya

sesuai dengan fungsinya dari manajemen pemasaran.

Tugas Kepala Kantor Distrik antara lain :

a. mengkoordinir unit-unit produksi vang berada di wilayah pemasarannya:

b. mengelola Daerah pemasarannya dengan baik; dan

¢. memasarkan dan memelihara polis dari produksi wilayahnya.

Kewajiban Kepala Kantor Distrik :

a. megmbina bawahan dengan baik agar target produksi di wilayahnya dapat
terpenuhi;

b. mentaati dan melaksanakan ketentuan/peraturan perusahaan;

c mcngalur, memberikan pengarahan serta memberi teladan bawahannya
dengan bekerja sebaik-baiknya;

d. mengadakan recruiting. up-grading, job training bawahan:

¢. menciptakan dan memelihara suasana kerja yang baik untuk menimbulkan
semangat kerja dilingkungan kerjanva;

f. bertanggung jawab sepenuhnya atas segala tindakan vang dilakukan dalam
melaksanakan tugasnya sebagai Pimpinan Daerah Pemasaran: dan

g mengusulkan promosi atau degradasi bawahannya keatasannya langsung.

Kepala Unit Produksi

Kepala Unit Produksi adalah Petugas Dinas Luar yang membawahi beberapa
Wira Niaga vang aktif dan produktif sesuai dengan fungsi manajemen
pemasaran.

Tugas Kepala Unit :

a. memasarkan polis kepada masyarakat; dan

b. membina Wira Niaga atau Calon Wira Niaga yang aktif dan produktif.

Kewajiban Kepala Unit :
a. memenuhi target produksi:
b. mentaati dan melaksanakan ketentuan/peraturan perusahaan;

¢. mengadakan fooriting, up-grading, job training bawahannya:
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d. bertanggung jawab atas aktivitas kelompoknya:
¢. membuat laporan segala aktivitas kepada Kepala Kantor Distrik/Pimpinan

langsung vang membawahi secara periodik:

menjaga nama baik perusahaan: dan

. mengusulkan promosi dan degradasi bawahannya langsung keatasan.

(r

Tata usaha

Tugas dan Tanggung jawab Tata Usaha -

a. membina data dan menyusun administrasi keuangan;
b. melaksanakan kegiatan administrasi/keuangan;

¢. mengawasi pelaksanaan kegiatan administrasi/keuangan;

d. bertangguang jawab atas fer sapainya/tidaknya  tertib  administrasi
keuangan, tertib kerja di kantor Distrik: dan

¢. bertanggung jawab terpeliharanya peralatan kantor.

Wewenang Tata Usaha :

a. menyampaikan saran/usul kepada Pimpinan Distrik mengenai peringatan
vang perlu diberikan kepada pegawai diluar unit kerjanya; dan

b.  memberkan peringatan kepada pegawai unit dalam kerjanya.

Administrasi Keuangan

Tugas dan Tanggung Jawabnya :

a. mengeluarkan dan mencabut keuangan setelah persetujuan atasan;

b. menerima dan mencabut penerimaan uang; dan

C. mclapbriczm penerimaan, pengeluaran kepada atasan.

Administrasi Kwitansi

Tugas dan Tangguang Jawabnya -

a. mengajukan droping kwitansi kepada atasannya;

b. mengadministrasikan droping kwitansi dari atasannya;

¢. melaporkan secara pzriodik saldo kwitansi kepada atasannya :

d. bertanggung jawab atas hilangnya/rusaknya kwitansi: dan

¢. memberikan peringatan kepada bawahannya langsung.

Kolektor

Tugas dan Tanggung Jawab Kolektor :
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4 merealisasikan tagihan premi asuransi; dan
b. mengembalikan kwitansi premi yang tidak/belum tertagih  kepada

atasannya

3.3 Recruitment dan Jam Kerja

Sistem ketenagakerjaan di PT. Asuransi Jiwa Wana Artha dipenuhi
dengan test atau seleksi. Khusus untuk bagian administrasi tenaga kerja diperoleh
melalui seleksi dari Distrik Jember dan diteruskan dengan seleksi pada Cabang
Surabaya. Apabila telah lulus pada kedua seleksi tersebut maka calon pegawai
dapat menempati jabatan setelah surat keputusan keluar. Sedangkan pemenuhan
kebutuhan tenaga kerja di bidang pemasaran dipenuhi dengan mendaftarkan
langsung di. PT. Asuransi Jiwa Wana Artha Distrik Jember tanpa adanya seleksi di
tingkat cabang.

PT Asuransi Jiwa Wana Artha adalah sebuah perusahaan perseroan
yang berada di bawah Departemen Keuangan, yang mempunyai lima hari kerja,
yaitu Senin sampai Jum’at, untuk hari Sabtu libur. Jam kerja kantor di mulai
pukul 08.00 WIB dan berakhir pada pukul 17.00 WIB, jam istirahat siang pada
pukul 12.00 sampai 13.00 WIB. Jam istirahat ini dipergunakan pegawai untuk
istirahat. makan siang dan beribadah. Jam istirahat diadakan untuk
mengembalikan semangat kerja schingga mengurangi kejenuhan karyawan dan

kualitas kerja karyawan terjaga dengan baik

3.4 Sistem Pengupahan

Upah atau gaji adalah uang yang diberikan olch perusahaan kepada
karyawan sebagai balas jasa atau penghargaan atas hasil kerja karyawan. Fungsi
paji sebagai alat motivasi dari perusahaan kepada karyawannya supaya giat
berkerja.

Pclaksanaan pengupahan pada PT. Asuransi Jiwa Wana Artha dibagi
menjadi dua kelompok, yaitu : Upah scbagai gaji, dan Upah sebagai komisi.

1. Upah sebagai gaji
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Upah yang diberikan kepada karyawan dinas dalam dan dinas luar yang telah
diterima bedasarkan standart gaji yang telah ditetapkan oleh direksi menurut
Jenjang kepangkatan dalam perusahaan.

2. Upah secbagai komisi
Upah yang diberikan kepada pegawai dinas iuar yang jumlahnya tidak
lergantung dari jenis masa asuransi yang di jual.

Pembayaran gaji ditetapkan menurut tingkaten yang berlaku di PT.
Asuransi Jiwa Wana Artha. Upah sebagai gaji diberikan Kepada pegawai organik,
pegawal sementara, pegawai ikatan kontrak. Sedangkan pemberian upah scbagai
komisi diberikan kepada karyawan yang bekerja di lingkungan perusahaan, yaitu
agen latihan lapangan , agen, agen senior, dan agen executive,

Kegiatan administrasi penggajian di PT. Asuransi Jiwa Wana Artha
Distrik Jember bedasarkan pada skala yang talah ditentukan setelah mendapat
persetujuan kasi keuangan. Untuk mencairkan dana vang telah dianggarkan oleh
Kantor Cabang Surabaya di Bank, kasir kas akan mengarsipkan data-data yang
diperiukan. Data-data yang diarsipkan seperti daftar gaji pokok pegawai, potongan
gaji, termasuk perangkat lain vang diperlukan. Data-data serta bukti pengeluaran
dana tersebut untuk menyampaikan laporan keuangan dari Kantor Distrik Jember

ke Kantor Cabang Surabaya.

3.5 Jenis Laporan Kegiatan Kantor

Regiatan kantor PT. Asuransi Jiwa Wana Artha Distrik Jember diawasi
oleh Kantor Cabang Surabaya, untuk pengawasan dibuat beberapa jenis laporan,
yaitu : Laporan Sepuluh Harian, Laporan Perbulan, Laporan Triwulan, dan

Laporan Pertahun,

I. Laporan Sepuluh Harian
Laporan yang setiap sepululi hari sekali dari tiap-tiap bagian, tepatnya tanggal
10, 20 dan setiap akhir bulan dilaporkan ke Kantor Cabang Surabaya, meliputi

bagian TU. Inkaso, TU Pembukuan. TU. Pertanggungan dan TU. Pemasaran.


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

(S
(]

2. Laporan Perbulan
lLaporan rutin tiap bukan sekali harus dilaporkan ke kantor cabang antara lain
a. laporan penggunaan dana investasi kantor:

). laporan penggunaan listrik, telepon dan air minum:;

¢. laporan absensi karyawan;

d. laporan tunggakan premi;

¢. laporan penggadaian polis perorangan dan polis kumpulan;
{. laporan lampiran neraca;

2. laporan biaya asuransi; dan

h. resume arus kas bulanan.

L

Laporan Triwulan

Laporan rutin setiap triwulan pada bagian inkaso harus melaksanakan opname

fisik kuitansi pertanggungan perorangan, vaitu laporan nilai X dan bobot

Distrik Jember

4. Laporan Pertahun

Laporan rutin setiap satu tahun sekali dilaporkan ke Kantor Cabang Surabaya,

antara lain :

a. lapotan opname portopolio polis, PP, PK setiap tahun sekaligus dibuat
bcri'la- acara; dan

b. laporan neraca , laporan rugi laba, laparan arus kas.

3.6 Jenis-Jenis Produk P, Asuransi Jiwa Wana Artha
PT. Asuransi Jiwa Wana Artha menawarkan beberapa  jenis
pertanggungan, antara lain sebagai berikut:
1. Asuransi Dwiguna
a. Uang pertanggungan akan dibayarkan kepada pemegang polis atau
tertanggung pada akhir masa asuransi apabila tertanggung hidup
b. Uang pertanggungan akan dibayarkan kepada ahli waris yang ditunjuk,

apabila tertanggung meninggal dunia dalam masa asuransi.
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Asuranst Dwiguna Berganda

a. Uang pertanggungan sebesar 100% UP akan dibayarkan kepada
pemegang- pemegang polis atau tertanggung pada akhir masa asuransi
apabila tertanggung hidup.

b. Uang pertanggungan sebesar 200% UP akan dibayarkan kepada ahli waris
yang ditunjuk, apabila tertanggung meninggal dunia dalam masa asuransi.

Asuranst Dwiguna Bertahap

a. Uang pertanggungan akan dibayarkan secara bertahap setiap 5 (lima)
tahun sekali, bila pemegang polis atau tertanggung masih hidup.

¢ Uang pertanggungan sebesar 100% UP akan dibayarkan kepada ahli waris
yang ditunjuk, apabila tertanggung meninggal dunia dalam masa asuransi.

Asuranst Dwi Guna Suami [stri

a. Uang pertanggungan akan dibayarkan pada akhir masa asuransi apabila
kedua tertanggung (suami — istr) masih hidup.

b. Uang pertanggungan akan dibayarkan kepada ahli waris yang ditunjuk,
apabila salah satu dari kedua tertanggung (suami-istri) meninggal dunia
pada masa asuransi dan masa asuransi akan terputus dengan sendirinya.

Asuransi Dwi Guna Bertahap Suami Istri

a. Uang pertanggungan akan dibayarkan secara bertahap setiap 5 (lima)
tahun sekali, apabila kedua tertanggung masih hidup.

b. Uang pertanggungan sebesar 100% UP akan dibavarkan, apabila salah satu
dart kedua tertanggung (suami-istri) meninggal dalum masa asuransi.

Asuransi Bea Siswa

a. Setelah berakhirnya masa pembayaran premi, baik tertanggung masih
hidup ataupun sudah meninggal dunia, pembayaran Bea Siswa mulai
dilakukan secara bulanan secara 4.5 atau 6 tahun.

b. Apabila tertanggung meninggal dunia dalam masa asuransi maka polis

menjadi bebas premi
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7. Asuransi Bea Siswa Berganda

a.

Sctelah berakhirnya masa pembayaran premi, baik tertanggung masih
hidup ataupun sudah meninggal dunia, pembayaran Bea Siswa mulai
dilakukan secara bulanan sclama 4.5 atau 6 tahun.

Apabila tertanggung meninggal dunia dalam masa asuransi maka kepada
ahli waris yang ditunjuk akan dibayarkan sebesar Uang Pertanggungan dan

polis menjadi bebas premi.

8. Asuransi Bea Siswa Bertahap

d.

Tertanggung adalah orang tua.

Dana Tahapan Bea Siswa baik tertanggung hidup maupun meninggal

dunia akan dibayarkan bertahap pada saat ulang tahun polis seielah anak

yang di tunjuk medapat Bea Siswa mecapai usia 6, 12, 15, 18 tahun.

Apabilia tertanggung meninggal dunia dalam masa asuransi, maka -

1) kepada ahlt waris yang ditunjuk akan dibayarkan sebesar 100% Uang
Pertanggungan;

2) pembayaran premi lanjutannya terhenti secara otomatis:

3) kepada penerima beasiswa tetap dibayarkan beasiswanya; dan

4) apabila yang di beasiswakan meninggal dunia, maka bea siswanya

dapat diberikan kepada penggantinya.

9. Asuransi Beasiswa Ideal

d.

¢ adalah orang tua

L=

Tertanggun

Baik tertanggung masih hidup maupun meninggal dunia akan dibayarkan

dana tahapan beasisv/a secara bertahap pada saat ulang tahun polis berikut

setelah anak yang ditinjuk mendapat beasiswa mencapai usia 6, 12, 15, 18

tahun.

Apabila tertanggung meninggal dunia pada masa asuransi, maka :

1) kepada ahli waris yang ditunjuk akan dibayarkan sebesar 100 % uvang
pertanggungan;

2) pembayaran premi lanjutannya terhenti secara otomatis;

3) kepada penerima beasiswa tetap dibayarkan beasiswanya; dan
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4) apabila yang dibeasiswakan meninggal dunia, maka beasiswanya dapat
diberikan kepada penggantinya.
10. Asuransi Aneka Guna

Masa asuransi adalah seumur hidup dengan masa pembayaran premi terbatas :

a. pada akhir masa pembayaran premi akan dibayarkan 100 % uang
pertanggungan, apabila tertanggung hidup;

b. apabila tertanggung meninggal dalam masa pembayaran premi, kepada
ahli waris yang ditunjuk akan diberikan santunan sebesar 100 % uang
pertanggungan; dan

¢. apabila tertanggung roeninggal dalam masa asuransi setelah akhir masa
pembayaran premi, kepada ahli waris yang ditunjuk akan diberikan
santunan sebesar 100 % uang pertanggungan.

11. Asuransi Aneka Guna Spesial

a. Masa asuransi adalah seumur hidup dengan masa pembayaran premi

terbatas. Pada akhir masa pembayaran premi akan dibayarkan 100 % uang

pertanggungan, apabila tertanggung hidup.

3.7 Bagian Pemberian Insentif
Pemberian insentif karyawan dilakukan olch bagian administrasi
keuzngan. Ada beberapa lankah-langkah atau prosedur dalam pemberian insentif
karyawan, yang antara lain :
| Pendataan karyawan yang akan diberi insentif
Pada kegiatan pendataan ini ada 3 hal penting yang perlu diperhatikan yaitu
a. Absensi
Absensi merupakan hari kerja yang tidak dapat dipenuhi oleh sescorang
karyawan dalam suatu periode kerja.
b. Laporan Disiplin techadap Waktu Kerja
Adalah svatu dattar yang memuat data tentang pelaksanaan disiplin dan
penalti pelanggaran terhadap waktu kerja,

¢. Laporan Penilaian Pegawai (LPP)
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Laporan Pentlaian Pegawaai (LPP) adalah suatu daftar vang memuat
rekapitulast hadir penilaian prestasi kerja setiap karvawan dalam satu
bulan.

Kegiatan Pelaporan

Kegitatan pelaporan ini dilakukan setelah proses pendataan selesai oleh kasir

5
D

TU/Keuangan

Kegiatan Pemberian Insentif
Dalam pemberian Insentif ini sebelumnya TU Pembukuan akan membuat
rekapitulast pemberian insentil’ karyawan yang kemudian diotorisasi dan

disetuju oleh kasi TU/Keunangan.
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V. KESIMPULAN St S GCMBER [

Berdasarkan hasil kegiatan Prakte Kerja Nyata yang dilaksanakan pada

Asuransi Jiwa Wana Artha Distrik Jember, kesimpulan yang, dapat diambil adalah

o

Pelaksanaan administrasi klaim.

Pemegang polis sebelum menerima pembayaran klaim terlebih dahu.u harus

mengisi surat pengajuan klaim. Surat pengajuan klaim tersebut harus disetujui

oleh pejabat yang ditunjuk yaitu pimpinan rayon juga ditandatangani oleh

pemegang polis. Setelah surat pengajuan klaim disetujui dan ditandatangani

oleh pimpinan rayon, maka pemegang polis harus menyerahkan bukti-bukti

pendukung lain seperti KTP, SIM atau kartu identitas yang lain, polis, dan

syarat-syarat administrasi yang lain yang harus dipenuhi.

Setclah. syarat-syarat administrasi terpenuhi baru kemudian dapat dilakukan

pembayaran klaim pemegang polis.

Kegiatan-kegiatan yang dilakukan dalam pelaksanaan administrasi klaim.

Dalam membantu pelaksanaan administrasi klaim pada Asuransi Jiwa Wana

Artha Distrk Jember, kegiatan yang dilakukan penulis mulai dari pengajuan

klain sampai dengan pembayaran klaim adalah :

a. Membantu pemegang polis mengisi formulir Surat Pengajuan Klaim.

b. Membantu memberikan penjelasan kepada pemegang polis atau yang
mengajukan klaim méngenai Syarat-syarat pengajuan klaim.

¢. Membantu menghitung jumlah klaim yang akan dibayarkan kepada pihak
yang miengajukan klaim.

Kegiatan-kegiatan lain yang dilakukan selama Praktek Kerja Nyata.

Selama melaksanakan Praktek Kerja Nyata, selain membantu mengerjakan

pekerjaan yang berhubungan dengan administrasi klaim juga membatu

pekerjaan-pekerjaan yang ada pada bagia administrasi, yaitu :

a. Membantu memeriksa kebenaran pengisian data Surat Permintaan

Asuransi Jiwa.

45

“rpustakaan |
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Membantu memeriksa dan menghitung kembali premi vang harus dibayar
oleh calon pemegang polis.

Membantu membuat Kwitansi Pembayaran Titipan Pertama.

Membantu memasukkan data SPAJ ke dalam Buku Produksi dan Provisi.

Membantu memeriksa kebenaran polis baiu.
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Lampiran 1 : Surat Pengajuan Klaim

V- NAARTHA LIFE

Yang bertanda tan: an di bawah ini

N r I
Lt
Alamat

Selaku

PEMEGANG POLIS/AHLI WARIS YANG DITUNJUK

SURAT PENGAJUAN KLAIM

Dan sesuai dengan syarat-syrat Umum Pobis dan sveat-syarat Khusus Polis Asuransi Jiwa Wana Artha yang
menjadi baglan yang tak terpsahikan dari polisnva, dengan ini mengajukan klaim :

.« = e« @

HABIS KONTRAK/MENINGOGAL/KECELAKAAN/PENEBUSAN/.............

Nowmor Polis

Nama Pemegang polis
Nama Tertanggung
Uang Tertanggung
Macam Asuransi
Premi telah dibavar s/d

Kepada Asuransi Jiwa Wana Artha atas polis-polis dengan data sbb ;

KHUSUS MENINGGAL (JIKA TERTANGGUNG MENINGGAL)

L]

Tanggal ineninggal
Tempat meninggal
Sebab meninggal

Hubungan Pengaju Klaim dengan tertangguny ¢

Terlampir kami sertakan berkas /buku pendukung berupa :

Harap segera mendapat penyelesaian sebavaimana mestinya

Penerima berkas klaim

O Polis asli/ surat Keterangan Penauanti Polis

0 Kwitansi Asli Pembayaran Prenu s/d bulan

O Surat Keterangan kematian dari kepala Desa/rumah sakit/puskesmas/dokter
0 Sucat keterangan dari kepolisian

O Fotocopy KTP/SIM tertanggung dan pengaju klaim

Q Lain-lain : PERTANYAAN KLAINM DAN PINGAJUAN KLAIM
Pembayaran dilakukan pada tanggal @ coviiviiiiiiniiiiin.

JerabEr, Lo v
Pengaju klaim

BANK UTAM/
BBD
BDN
ENI
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Lampiran 4 : Kwitansi Pembayaran Premi

KWITANSI PEMBAYARAN PREMI

'. PT1. Asuransi Jiws ; c
: . L
L.]-- ) ADISARANA WANAARTHA sen:ss 0LLBLLO |
A Muinpang Raya No. 76, Jakarla 12760, Tulp, | 7985170 (Hunting) [ NOMOR KWITANGI : 2561 L0570 I

TELAH TERIMA DARI ¢ STTT ROMEL A

NCOMOR POUIS i 0095458 KODE POLIS ¢

ALAMAT PENACIHAN : DEN. KRACDEMNAMN RT. 01/02 MaNYARAN
KEC. BANYAKAN KAB. KEDIRI

UNTUK PEMBAYARAN PREMI ASURANSI JIWA, DENGAN PERINCIAN

PREMI [ ANGRA DASAH FREMI KURS 7 INCERS PHEMI RUFILAM —|
Rp. MRAKKHCKK XN 2] 946 .10 Rp . ¥k¥kKk K)K*‘iikl”l f;.qn lO
II CENDA ME TETTAI JUMUAH YA VATIIS Criay i oy |
Rpl. ke 00 R, *****i‘-*khLL/L ‘;‘-lo_]ﬂ
i CAHA PLMOATAILAN PEMBAYARAN UNTUK BULAN
Semesteran  /omuKa 03/2001 - 08/2001 |
SESUM DENGAL SYARAT-SYARAT UMUM / KLAUSULA POLIS ?
MAA TENGGANG PEMBAYARAN FHEM ] A JAKARTA. 15 Desember 2000
e O3 _BULAN KALENDER \J\ PT. ASURANS! JIWA ADISARANA WANAARTHA

NILAT TUKAH VALUTA ASING ULNDAGA  HAM
SR : :
16 EE i"taj.".... B

TANGGAL DIBAYAR :
KOLEKTOHR : AMIRUDCIN ARRIS, SE.
-.’-mg uran Ke-2 9 Direkiur

e

----- DTl B RS L B D s s I A

SUR/L
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Lampiran § :

Surat Keterangan Kematian
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Lampiran 6 : Laporan Penyelidikan Klaim

LAPORAN PENYELIDIKAN KL AIM

Namor Polis

Nama tertangeng

Yang bertanda langan di bawah ini
Nama

Jiabatan

Dengan ini melaporkan babwa sesua taeas dan tinggung, jawab saya telah nengadakan penyelidikan
tentang Kebenaran meninggainya TERTANGGUNG polis tersebut di atas dengan uraian sebagai

berkut -

L. Saya pertama kali mendapat intormasi bahwa tertanggung meninggal dunia dari

Pacia tanggal B oo AT,
2. Penycelidikan langsung saya lakukan pertama kali pada tanggal .............. ... dengan
cara

3. Penyelidikan selanjuinyva saya lakukan sampai dentan tanggal ¢

dengan cara

4, Surat Keterangan/Pernvataan dan atau bukti otentik lain yang berhasil saya peroleh
meliputi
| A O P g L O (Ol - D S S

-

5. Dari
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5. Dan penyehicikan-penyel dikan di atas saya berkesimpulan bahwa :

a.  BENAR®) orang vang meninggal pada tanggai

TIDAK BENAR
e s N s sl e s o i datah
TERTANGGUNG  Polis tersebut di atas

b.  TERTANGGUNG meninggal dunia
Akibat

¢, TERTANGGUNG :erakhir mendapat pengobatan/perawatan
gL e v DGR

d.  Sebelum meninggal TERTANGGUNG telah menderita

oo

Pofimbt. o ol B e SERE R Yy S
6. Penerimaan premi vang terakhir dari polis tersebut sebesar........................... telah
disetorkan ke kas Asuransi Jiwa Wana Artha pada tanggal ... ... PO W 71
oL ceveveoonn untuk membayar PREMUTITIPAN PEMULIHAN POLIS*)

chari bulan
7. Berdasarkan datatersebut pada 4.5 dan 6 di atas saya

MENGUSULKAN®) agar klaim meninggal polis yang bersangkutan

MEMUTUSKAN

DIBAY AR

Demikian laporan ini saya bual dengan jujur dan bertanggung jawab serta sadar akan adanya saksi
finansial, jabatan dan hukum yang menyangkut kebenaran laporan ini.

Yang membuat laporan

*) coret yang tidak perlu
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Lampiran 7 : Kwitansi Pembayaran Klaim Asuransi Jiwa

KUITANST PEMBAYARAN KLATM ASURANSI JIWA

TELAH TERIMA DAR : WANAARTHA LIFE

NO. PERSETUJUAN S P SRS
UANG SEBESAR SR ISR IS R e R
MO L e ShOn o 06 a45
|
TERBILANG
I__ ———— —
| | AT
UNTUK PEMBAYARAN KLAIM ASURANSI DARI :
a) Nomcr Polis o I e
b) Pemegang Polis g AR T2 OO s
¢ ) Tertanggung s L TR
d)  Jenis KLAIM BB N Y
e) Tgl terjadinya KLAIM § TR Lo
f) Usia Polis pada saat KLAIM SR I R VI R TR ST T R
Dengan ditandatanganinya kuitansi klaim ini, maka klaim pada point d) diatas sudah tuntas.
I & -_" £
Y [ b
SRR R PEMB, KASIR Heaher o b oo Behs, T AL 2001
T - ,"- . fra\l\d - "
o R L Yang menerima,
e
Asli T Akuntansi

Tembusan 2 @ Adm./Keuangan
Tembusan 3 @ Kantor Cabang/Distrik -
Tembusan 4 @ Pengawasan

Tembusan 5 @ Penerima Klaim

Tembusan 1 @ Penyelesaian Klaim . L U .1\! ;'I}\ b
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Lampiran 8 : Kwitansi Premi Pertama Sementara

-~ B
‘\tj‘/}‘_ KWITANSI PREMI PERTAMA SEMENTARA
% |= f - r—
WanaArthalife A SRy

Jela, Tleniih Qecsama Ands
Kantor Pusat : Craha Wanaartha, JL Mampang Rays No. 76, Jakarta 12790, Telp, : (021) 7985179 {Hunting)
Sudshterima dari: Suli styoningaih
Untuk pembayaran premi asuransi jiwa

PREMI | PREMITAMBAHAN | SEGEL POLIS / METERAL JUMLAN
lp. 2044060, - | . ©10,000,- k. 254.060
14 : |
Oenganhursf: | Dur rts lima empet rd enam puluh runiah
: et S b ks
AT WP
PIRIHGATAN 1 ; : Penutup : 4{5 yunti ................
* WU AL BERLARUETIA ASLIANS TIRCANTL LA WAt
:'u;i': u?r.-t'l.r.ucr.:nwlahm Pmmﬂbstlil::h Ltrw"‘, -‘-*dn?qlha uf ——

*RWITANS! ) TIGAK BIRLAKL! UNTUK PENACIHAN PRl

L Wﬂf]ﬂqu'”i(‘f!{“r’.}é’ Dré SUMARDIE

—
mcasibaiiial ICTRIE
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BANK UTA|
BBD

BDN

BNI

i, 1 - T e
Sl CHs Jember



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

BANK UTA
BBD

BON

BNI

PLISE LE A SRS Sy LIS
D
_\-_‘__""-L-,.__‘-‘_‘__
: dha :|_l 1 » [
A\
]
I
1 = | i o T o
[ il 1 1
] 1 I | s it L) bul
111 N | 'l | |
et !
rl
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BNI
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS EKONOMI

J Jawa (Tegalbote) No,o 17 Kowk Pos 125 - B Dekan (0331) 332150 (lax)) - T.1, 337990
Kampus oo Tegal Boto Jember 68121 - Jatim

Nomor ;445‘_7}\5@ [125.1 4/P 6/ fg*@-z‘) Jember, 12 Desember 2001
Lampiran
Perihal o Kesedinan Meafadi Tempat PN

Mahasiswa Fak, Ekononii UNLEJ
Kepada Yih 20 Do SUHALST JIWA aDI SARANA WANA ARIHA

4 C i i+ 5 i - B
A DU et ban 104
di-
‘j-lll 1

Bersama ini dengan hormat kami beritahukan, bahwa guna melengkapi persyaratan kelulusan
dalam mengakhiri studi pada pendidikan Program Diploma [1I Ekonomi para mahasiswa
diwajibkan melaksanakan Praktck Kega Myaa (PKND).

Schubungan dengan i, kami mengharap kesediaan Instansi yang Saudara pimpin untuk
menjadi obyck atau tempat PKN Adapun mahasiwa yang akan melaksanakan kegiatan

tersebut adalah

No. Nama NIM Bidang Studi
| lAs'ad ¢ ¥ 97-196 Aam ,Keuangan
e Ldvam Supeivento . 971=214 adm . Keuangan
i o 1 e A Q71 &¢ Adm Kenangan

Adapun pelaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebut pada bulan
T 2001

W R A Lo A8

Kami sangat muwlnmpi. " de(ihan atas permohonan tersebut dan qcku'mya aiperlukan
persyaratan lainnya kami bersedia memenuhi,

Atas perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikan terima kasih.

/"“”Df‘ﬁ\w Dekan

& \'\ Al S .-_-,
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JADWAL KEGIATAN

PRAKTEK KERJA NYATA
PADA PT. ASURANSI JIWA WANA ARTHA
DISTRIK JEMBER

NO

01

02

03

04

KEGIATAN PKN

| Pembukaan PKN écﬁaii_glli:q"pt_:fkcmlan

dengan pimpinan dan karyawan PT.
Asuransi Jiwa Wana Artha

Menerima penjelasan tentang sejarah atau
latar belakang PT. Asuransi Jiwa Wana
Artha

Meminta penjelasan tentang Struktur
Organisasi

Pengarahan olch bagian administrasi
mengenai asuransi yang meliputi
premi,pinjaman polis dan klaim.

05

06

Meminta penjelasan mengenai syarat-
syarat pengajuan klaim,

Membantu bagian administrasi melayani
pemegang polis yang mengajukan klaim.

XXX

XXX

XXX

XXX

1

XXX

XXX

MINGGU

11 IV

XXX

XXX

07

08

Pengarahan mengenai macam-macam atau
jenis klaim Asuransi Jiwa Wana Artha.
Menerima penjelasan mengenai
pengutipan premi, pinjaman polis dan
_administrasi klaim. :
Mencatat dan mengumpulkan semua data
penting yang akan digunakan scbagai
bahan pembuatan laporan

Penutupan kegiatan PKN sckaligus
berpamitan pada pimpinan serta semua
karyawan

)5
WanaAri,

s

ity

G ':‘I:\ Mengetahui

XXX XXX

XXX XXX

XXX

XXX

DA

Kepala Distrik
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(Tanggal 25 Januari-25 Februari 2001)

DAFTAR HADIR
PFRAKTEK KERJA NYATA

PADA PT. ASURANSI JIWA WANA ARTHA

DISTRIK JEMBER

NAMA : IMAM SUPRIYANTO

NIM : 970803102214

JURUSAN  : ADM. KEUANGAN
NO' Tanggal Jam T.T.D
01 |25 Januasi i ©08.00-1600 |1 pme
02 |26 Jamri 08.00-11.30 2.9»»
03 |29 Januari 08.00-16.00 3.7 ;
04 | 30 Januari 08.00-16.00 4.7
05 | 1 Januari 08.00-16.00 5 ?)-.. :
06 | 2 Januari 08.00-11.30 ‘ 6. 27%
07 | 5 Januayi 08.00-16,00 7.7~
08 | 6 Januari 08.00-16.00 N fgﬂn
09 | 7 Januari 08.00-16.00 9, Zp» :
10 | 8 Januari 08.00-16.00 ' 10.97'?‘
11 |9 Januari 08.00-11.30 1. '
12 | 12 Januari 08.00-16.00 2w
13 | 13 Janhuari 08.00-16.00 13. g
14 | 14 Januari 08.00-16.00 14, ﬁ»
15 | 15 Januari 08.00-16.0 15, o~
16 | 16 Januari 08.00-11.30 16.?;»
17 | 19 Januari 08.00-16.00 | 17. Py
18 |20 Januari 08.00-16.00 187
19 | 21 Januari 08.00-16.00 19, P
20 | 22 Januari 08.00-16.00 20.@%—
21 | 23 Januari 08.00-11.30 AN 3
22 | 26 Januari 08.60-16.00 22. ™

Mengetahui

TS
WanaA

z

i i

Drs. SUNARDIE

Kepala Distrik
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UNIVERSITAS JEMBER

AKULTAS - EKONOMI

KARTU KONSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI
UNIVERSITAS JEMBER

Nama o aJAMAM. A 'L,:;:..-‘,.j;',?;.'_.,i:.i;‘;;‘; .....................................................
Nomor Mahasiswa S IRED S MR ER YN s o R O e
Program Pendidikan : L** ......................................
Program Studi I e =17| J—‘““ ......................
Judul Laporan (K S iohadl REONCAJUBN KA T e SUAMNLIT
FOmbRutwig . = | TN SRR R e AR T B8 L TN
Tgl. Persetujuan ORI .t e R o L e 19 ..

No. K;’;j’:"f;i Masalah yang dibicarakan T; bi:r""‘t’)‘i;’zn

'] 2%/ Ly rpen-e PN 1 —

2 b ' & A

S | W/ g0 B g | 3 /

el O e M. v v 34

5 Lafor — e~ [ S (5 :

6 Ayl Retotton— - i

7 ) 7 /!

8 Ok L hrt worde (Clpokon- K8

9 ML Do g ) e i

10 p & “o

11 aks i ow~k - 1R

12 o 4B o

1 e \..//

13 MHH G W+ ¢, 13 N—

14 W

51 3 ven | Woolig u &y hee wop| 5 A

16 | /o NS e ——_ T

T 17

18 18

19 19

20

Tal
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