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MOTTO

% llmu itu 1gbih baik daripada harta, ilmu megnjaga gngkau
dan gngkau menjaga harta. [Imu itu pgnghukum (hakim) dan
harta itu terhukum. Tarta itu berkurang apabila
dibglanjakan tapi ilmu bertambah bila dibglanjakan.

(dli bin 1Ibi Thalib)

s {pabila Rita takut gagal, itu berarti Rita tglah mgmbatasi
Rgmampuan Kita.
(Henry Ford)

% Dalam sgtiap Risah suksgs, anda akan mengmukan
sgsgorang gang fteglah mengambil Regputusan dgngan
berani.

(Peter . Prucker)

“ | am just a drgamgr, caugh in thg middlg of reality and
makg bealive.
(fzizatul Ghufrigah)
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BAB 1. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Setigp perusahaan dalam menjalankan usahanya selalu membutuhkan uang
kas. Kas dapat diubah menjadi aktiva lain sehingga digunakan untuk membeli
barang atau jasa serta untuk memenuhi kewajiban lain yang yang mudah jika
dibandingkan dengan aktiva yang lainnya. Oleh karena sifatnya yang sangat likuid
sehingga dalam akuntanss untuk kas perlu prosedur-prosedur untuk
melindunginya dari pencurian dan penyel ewengan.

Pimpinan perusahaan kecil atau perusahaan besar perlu melakukan
pengawasan atas semua operasi perusahaan melalui pengawasan langsung dan
terlibat langsung dalam operasionalnya. Pimpinan perusahaan perlu
mengusahakan terciptanya efisiensi operasinya dan berusaha melindungi aktiva
perusahaan dari pemborosan dan kecurangan. Oleh karena itu diperlukan
pimpinan perusahaan dan sistem mangemen pengawasan yang baik untuk
menjamin data akuntansi yang tepat dan terpercaya.

Efektifitas pencapaian tujuan perusahaan dipengaruhi faktor intern dan
ekstern. Faktor intern adalah segala sesuatu yang berkaitan dengan manajemen
serta kebijakan instansinya. Faktor ekstern yaitu faktor yang berasal dari luar
seperti perkembangan perekonomian dan pembagunan. Kedua faktor tersebut
sangat berpengaruh terhadap pengambilan keputusan.

Perusahaan asuransi sebagai perusahaan jasa memerlukan informasi yang
tepat dan berguna. Catatan akuntansi harus didasarkan pada informasi yang
berawal dari kegiatan dalam bentuk bukti objektif. Kegiatan yang menyangkut
satu kesatuan usaha seperti uang kas perlu pengawasan dan pengendalian yang
baik agar mempermudah penilaian keuangan perusahaan.

PT. Asuransi Jiwasraya (persero) Jember Branch Office adalah perusahaan
yang bergerak di bidang jasa dan memerlukan pelaksanaan akuntansi yang baik
khususnya berhubungan dengan penerimaan kas. Secara definitif prosedur

akuntanss yang balk dan teratur serta sSistematis merupakan proses


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

penyelenggaraan kerja sama untuk mencapai tujuan yang telah direncanakan.

Dengan demikian penerapan prosedur akuntansi yang baik akan menghasilkan

penerimaan dan pencatatan kas yang lebih efisien dalam perusahaan.

Untuk memperoleh pengetahuan dan gambaran tentang pelaksanaan

akuntansi di PT. Asurans Jiwasraya (persero) Jember Branch Office khususnya

yang berkaitan dengan penerimaan kas maka laporan Praktek Kerja Nyata (PKN)
mengambil judul “PROSEDUR PENERIMAAN KAS PADA PT.ASURANSI
JIWASRAYA (PERSERO) JEMBER BRANCH OFFICE”.

1.2 Tujuan dan kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata

1.

Untuk mengetahui dan memahami secara langsung mengenal
pelakasanaan akuntans keuangan yang berhubungan dengan penerimaan
kas pada PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Jember Branch Office.

Untuk menerapkan pengetahuan yang diperoleh selama dalam perkuliahan
dan untuk memperoleh pengalaman mengenai pelaksanaan sistem
prosedur penerimaan kas diPT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Jember
Branch Office.

1.2.2 Kegunaan Praktek KerjaNyata

1

Menjadi sarana latihan kerja dan sekaligus penerapan ilmu pengetahuan
yang telah diterima dibangku kuliah, khususnya yang berkaitan dengan
prosedur penerimaan kas.

Memperoleh kesempatan untuk mengembangkan kemampuan yang
diperoleh pada suasana atau iklim kerja yang sebenarnya.

Melatih diri agar tanggap dan peka dalam mengahadapi situasi dan kondisi
yang berbeda antara teori dan praktek kerjalapangan.
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1.3 Objek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Objek Praktek Kerja Nyata

Kegiatan Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan di PT. Asurans Jiwasraya
(Persero) Jember Branch Office, jalan PB Sudirman No. 31 Jember.

1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
Jangka waktu pelaksanan Praktek Kerja Nyata dimulai dari tanggal 3
Februari 2015 sampai dengan tanggal 13 Maret 2015. Sesuai ketentuan yang
ditetapkan Fakultas Ekonomi Universitas Jember. Adapun jam kerja pada PT.
Asurans Jiwasraya (Persero) Jember Branch Office adalah sebagai berikut:
a. Senins/d Kamis
08.00 ¢/d 12.00
12.00 g/d 13.00 (istrirahat)
13.00 ¢d 17.00
b. Jum’at
08.00 s/d 11.30
11.30 g/d 13.00 (istirahat)
13.00 ¢d 17.00
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1.4 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
Kegiatan PKN dilaksanakan dengan perincian padatabel 1.1 berikut:
Tabel 1.1 Rincian Kegiatan PKN

Kegiatan Minggu | | Minggu Il | Minggu Il | Minggu IV
Perkenalan dengan
pimpinan perusahaan, X
staf, dan karyawan serta
orientasi pekerjaan.
Mendapatkan  penjelasan
tentang gambaran umum
X
perusahaan.
Pengisian formulir bukti
penerimaan premi. X X X
Pengisian formulir dlip
penerimaan. X X X
Pengisian formulir kuitansi
bunga pinjaman. X X X
Pengisian formulir kuitansi
angsuran pelunasan X X X
pinjaman.
Mengumpulkan dan
mencatat data penting X X X

yang diperlukan sebagal
bahan laporan PKN.
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1.5Bidang IImu Praktek Kerja Nyata
Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ini dilakukan secara langsung berkaitan
dengan Prosedur Penerimaan Kas sebagali bahan acuan digunakan beberapa
bidang ilmu adalah :
1. Pengantar Akuntansi
2. Sistem Akuntansi

3. Akuntansi Keuangan Menengah
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BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Pengertian Sistem
Menurut Mulyadi (2011:2-3) sistem adalah jaringan prosedur yang dibuat

menurut pola yang terpadu untuk melaksanakan kegiatan pokok perusahaan atau

sekelompok unsur yang erat berhubungan satu dengan yang lainnya, yang
berfungs bersama-sama untuk mencapai tujuan tertentu. Dari definisi ini dapat
dirinci lebih lanjut pengertian umum sistem sebagai berikut :

1. Setiap sistem terdiri dari unsur-unsur. Unsur-unsur suatu sistem terdiri dari
subsistem yang lebih kecil, yang terdiri pula dari kelompok unsur yang
membentuk sistem tersebut.

2. Unsur-unsur tersebut merupakan bagian terpadu sistem yang bersangkutan.
Unsur-unsur sistem berhubungan erat dengan yang lainnya dan sifat serta
kerjasama antar unsur sistem tersebut mempunyai bentuk tertentu.

3. Unsur sistem tersebut bekerja sama untuk mencapai tujuan sistem, dimana
setigp sistem mepunyal tujuan tertentu.

4. Suatu sistem merupakan bagian dari sistem yang lain yang lebih besar.

2.1.1 Sistem Informasi Akuntansi
Sistem Akuntansi menurut Mulyadi (2011:3-5) adalah organisasi formulir,
catatan, dan laporan yang dikoordinasi sedemikian rupa untuk menyediakan
informasi  keuangan yang dibutuhkan oleh mangjemen guna memudahkan
pengelolaan perusahaan. Berikut ini diuraikan lebih lanjut pengertian masing-
masing unsur sistem akuntansi :
a. Formulir
Formulir merupakan dokumen yang digunakan untuk merekam
terjadinya transaksi. Formulir sering dikenal dengan istilah dokumen,
karena dengan formulir ini peristiwva yang terjadi dalam organisas
direkam diatas secarik kertas. Contohnya : faktur penjualan, bukti kas
keluar, dan cek.
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b. Jurnal
Jurnal merupakan catatan akuntansi pertama yang digunakan untuk
mencatat, mengklasifikasikan, dan meringkas data keuangan dan data
lainnya. Dalam jurna ini, data keuangan pertama kalinya
diklasifikasikan menurut penggolongan yang sesuai dengan informas
yang akan disgjikan dalam laporan keuangan.

c. Buku Besar
Buku besar terdiri dari rekening-rekening yang digunakan untuk
meringkas data keuangan yang telah dicatat sebelumnya dalam jurnal.
Rekening-rekening dalam buku besar ini disediakan sesuai dengan
unsur-unsur informasi yang akan disajikan dalam laporan keuangan.

d. Buku Pembantu
Buku pembantu terdiri dari rekening-rekening pembantu yang merinci
data keuangan yang tercantum dalam rekening tertentu dalam buku
besar.

e. Laporan
Hasil akhir proses akuntansi adalah laporan keuangan yang dapat
berupa neraca, laporan rugi laba, laporan perubahan laba yang ditahan,
laporan harga pokok produksi, laporan biaya pemasaran, |aporan harga
pokok penjualan, daftar umur piutang, daftar utang yang akan dibayar,
daftar saldo persediaan yang lambat penjuaannya. Laporan beris
informasi yang merupakan keluaran sistem akuntansi. Laporan dapat
berbentuk hasil cetak komputer dan tayangan pada layar monitor
komputer.

Dari pengertian sistem akuntansi di atas dapat disimpulkan bahwa sistem

akuntansi merupakan organisasi, formulir dan catatan yang digunakan oleh

managjemen untuk mengawasi usahanya.

2.1.2 Tujuan Sistem Informasi
Menurut Hall (2007:21) tiap perusahaan harus menyesuaikan sistem

informasi dengan kebutuhan para penggunanya. Oleh karenanya, tujuan sistem
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informasi tertentu dapat sga berbeda antara perusahaan. Akan tetapi, terdapat tiga
tujuan dasar yang umum didapati disemua sistem. Tujuan-tujuan tersebut adalah :
1. Mendukung fungsi penyediaan pihak manajemen.
2. Mendukung pengambilan keputusan pihak manajemen.

3. Mendukung operasional harian perusahaan.

2.1.3 Sistem Flowchart

Sistem flowchart adalah penyajian secara grafis dari sistem informasi dan
sistem operasi yang terkait. Sistem informasi di sini meliputi proses, airan logis,
input, output dan arsip. Sedangkan sistem operasi yang tekait mencakup entitas,
aliran fisik dan kegiatan operasi. Sistem flowchart menampilkan proses informasi
dan proses operasi (meliputi siapa yang terlibat, apa yang dilibatkan, bagaimana
prosesnya, dan di mana proses tersebut dilakukan) dari segi logika dan fisik, baik
berupa kegiatan manua maupun bebasis computer (Diana, 2011:41).

Berikut ini adalah simbol-simbol standar dengan maknanya tersendiri:

1. Dokumen

_

Simbol ini digunakan menggambarkan semua jenis dokumen, yang

merupakan formulir yang digunakan untuk merekam data terjadinya

suatu transaksi.

2. Dokumen dan tembusannya

Simbol ini digunakan untuk menggambarkan dokemen asli dan
tembusannya. Nomor lembar dokumen dicantumkan di sudut kanan
atas.
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3. Berbaga dokumen

Simbol ini digunakan untuk menggambarkan berbagai jenis dokumen
yang digabungkan bersama di dalam satu paket. Nama dokumen
dituliskan di dalam masing-masing simbol dan nomor lembar
dokumen dicantumkan di sudut kanan atas simbol dokumen yang

bersangkutan.

4. Catatan

[/

Simbol ini digunakan untuk menggambarkan catatan akuntansi yang
digunakan untuk mencatat data yang direkam sebelumnya di dalam

dokemen atau formulir.

5. Penghubung pada halaman yang sama

O

Dalam menggambarkan bagan alir, arus dokumen dibuat mengalir dari
atas ke bawah dan dari kiri ke kanan. Karena keterbatasan ruang
halaman kertas untuk menggambar, maka di perlukan simbol
penghubung untuk memungkinkan aliran dokumen berhenti di suatu
lokasi pada halaman tertentu dan kembali berjalan di lokasi lain pada

halaman yang sama.
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Akhir arus dokumen dan mengarahkan pembaca ke simbol yang sama

yang bernomor seperti yang tercantum di dalam simbol tersebut.

| QY

Awal arus dokumen yang berasal dari simbol penghubung halaman

yang sama, yang bernomor seperti yang tercantum di dalam simbol
tersebut.

6. Penghubung pada halaman yang berbeda

Jika untuk menggambarkan bagan alir suatu sistem akuntansi
diperlukan lebih dari satu halaman, ssmbol ini harus digunakan untuk
menunjukkan bagaimana bagan dlir terkait satu dengan yang lainnya.
Nomor yang tercantum di dalam simbol penghubung menunjukkan
bagaimana bagan alir yang tercantum pada halaman tertentu terkait

dengan bagan alir yang tercantum pada halaman yang lain.
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7. Kegiatan manua

Simbol ini digunakan untuk menggambarkan kegiatan manual seperti
menerima order dari pembeli. Uraian singkat kegiatan manual

dicantumkan di dalam simbol ini.

8. Keterangan komentar

Simbol ini memungkinkan ahli sistem menambahkan keterangan

untuk memperjelas pesan yang di sampaikan dalam bagan alir.

9. Arsip permanen

Simbol ini digunakan untuk untuk menggambarkan tempat
penyimpanan dokumen yang tidak akan diproses lagi dalam sistem
yang bersangkutan. Untuk menunjukkan urutan pengarsipan dokumen
digunakan simbol berikut ini:

A : Menurut abjad

T : Kronologis, menurut tanggal

N : Menurut nomor urut
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10. Keputusan

Simbol ini menggambarkan keputusan yang harus dibuat dalam proses

pengolahan data. Keputusan yang dibuat ditulis di dalam simbol.

11. Mulai / berakhir (terminal)

= J

Simbol ini menggambarkan awal dan akhir dari suatu sistem

akuntansi.

12. Keluar kesistem lain

Karena kegiatan di luar sistem tidak perlu di gambarkan dalam bagan
alir, maka diperlukan simbol untuk menggambarkan keluar ke sistem

lain.

2.2 Pengertian Prosedur

Prosedur menurut Mulyadi (2011:5) adalah urutan kegiatan klerikal,
biasanya melibatkan beberapa orang dalam suatu departemen atau lebih, yang
dibuat untuk menjamin penanganan secara seragam transaksi perusahaan yang
terjadi berulang-ulang. Dari definisi tersebut dapat diambil kesimpulan bahwa
prosedur adalah kegiatan klerikal (urutan) dari kegiatan sebagai berikut :

1. Menulis
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Menggandakan
Menghitung

Memberi kode
Mendaftar

Memilih (mensortasi)
Memindah

M embandingkan

© N o g ~ 0 N

Kecermatan dan ketelitian sangat diperlukan untuk mencegah terjadinya
kesadlahan, sehingga diperoleh catatan yang dapat diandalkan dan dapat
dipertanggungjawabkan.

2.3 Pengertian, Kegunaan dan Proses Akuntansi
2.3.1 Pengertian Akuntansi
Akuntansi memiliki hubungan yang sangat erat dengan praktek akuntansi

dan memberikan kontribusi yang sangat besar bagi perekonomian suatu Negara.
Akuntansi akan menghasilkan informasi yang berguna baik bagi pihak-pihak
yang menyelenggarakan maupun pihak-pihak luar. Akuntans  sendiri
didefiniskan secara berbeda-beda oleh para ilmuan dan banyak pihak lain
meskipun pada dasarnya tetap memiliki inti yang sama.

Akuntansi menurut Jusup (2003:6) didefiniskan akuntansi dapat
dirumuskan dari dua sudut pandang, yaitu:

1. Definis dari sudut pemakainya, akuntansi dapat didefinisikan
sebagal suatu disiplin yang menyediakan informasi yang diperlukan
untuk melaksanakan kegiatan secara efisien dan mengevauas
kegiatan-kegiatan suatu organisasi. Informasi yang dihasilkan
akuntansi diperlukan untuk:

a) Membuat perencanaan yang efektif, pengawasan dan
pengambilan keputusan oleh manajemen;dan

b) Pertanggungjawaban organisasi kepada para investor,
kreditur, badan pemerintah dan sebagainya.
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2. Definisi dari sudut proses kegiatan , akuntansi dapat didefinisikan
sebagal proses pencatatan, penggolongan, peringkasan, pelaporan,
dan penganaisisan data keuangan suatu organisasi. Definisi ini
menunjukkan bahwa kegiatan akuntansi merupakan tugas yang
kompleks dan menyangkut bermacam-macam kegiatan. Pada
dasarnya akuntansi harus:

a) Mengidentifikasikan data mana yang berkaitan atau relevan
dengan keputusan yang akan diambil

b) Memproses atau menganalisis data yang relevan,

c) Mengubah data menjadi informasi yang dapat digunakan untuk

pengambilan keputusan.

2.3.2 Kegunaan Akuntansi

Berdasarkan pengertian dan definisi akuntans yang telah dijelaskan,
akuntans memiliki kegunaan-kegunaan yang dapat dimanfaatkan bagi banyak
pihak yang berkepentingan. (Suharli, 2006:3)

a. Menjadi media komunikasi bisnis antara mangemen dan penggunaan
eksternal mengenal posisi keuangan, perubahan posisi keuangan, dan
arus kas perusahaan.

b. Memberikan potret yang dapat diandakan mengenai kemampuan
menghasilkan |aba dan arus kas perusahaan.

c. Menjadi bentuk pertanggungjawaban kepada para pemilik perusahaan.

d. Menjadi gambaran kondisi perusahaan dari suatu periode ke periode
berikut mengenai pertumbuhan dan kemunduran, dan memungkinkan

untuk diperbandingkan dengan perusahaan lain padaindustri sgjenis.

2.3.3 Proses Akuntansi

Untuk mendapatkan data kuantitatif yang benar, setiap transaksi dapat
digolongkan, diringkas dan kemudian disgjikan dalam bentuk laporan kegiatan
yang berlangsung mulai dari pencatatan sampa penygjian laporan yang disebut
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dengan proses akuntansi (Baridwan, 2004:47-49). Secara jelas, proses akuntans
terdiri kegiatan sebagai berikut :

1. Pencatatan dan penggolongan
Transaksi keuangan yang terjadi dicatat dalam buku jurnal, sedangkan
untuk transaksi yang sama dan terjadi berulang-ulang dicatat dalam
buku jurnal khusus.
2. Peringkasan
Transaksi yang telah dicatat dan digolongkan pada setiap periode,
diringkas dan dibukukan ke dalam rekening buku besar.
3. Penygjian
Data akuntansi yang telah dicatat dalam buku besar kemudian disgjikan
dalam bentuk |aporan keuangan yang terdiri dari :
a. Laporan Laba Rugi
Laporan laba rugi adalah suatu laporan yang menunjukkan
pendapatan-pendapatan dan biaya-biaya sehingga muncul |aba/rugi
suatu unit usaha untuk suatu periode tertentu. Selish antara
pendapatan-pendapatan dan biaya merupakan laba yang diperoleh
atau rugi yang diderita perusahaan. Laporan laba rugi menunjukkan
kemajuan keuangan perusahaan.
b. Laporan Perubahan Ekuitas
Laporan perubahan ekuitas adalah suatu laporan yang menunjukkan
sebab-sebab perubahan ekuitas perusahaan. Item laporan perubahan
ekuitas tergantung dari jenis perusshaan  berdasarkan
kepemilikannya. Sedangkan perusahaan perseroan melaporkan
perubahan ekuitas saham dan perubahan saldo laba.
c. Neraca
Neraca adalah laporan yang menunjukkan keadaan keuangan suatu
unit usaha pada tanggal tertentu. Keadaan keuangan ini ditunjukkan
dengan jumlah harta yang dimiliki (aktiva) dan jumlah kewajiban
(pasiva). Dengan kata lain aktiva adalah investas di dalam
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perusahaan dan pasiva merupakan sumber-sumber yang digunakan
untuk investasi tersebut. Oleh karena itu, dapat dilihat dalam neraca
bahwa jumlah aktiva akan sama besar dengan jumlah pasiva, dimana
pasivaitu terdiri dari dua golongan kewagjiban yaitu kewajiban pada
pihak luar (utang) dan kewagjiban terhadap pemilik perusahaan
(ekuitas). Bila disusun dalam bentuk persamaan maka akan nampak
bahwa :

Aktiva= Liabilitas + Ekuitas

d. Laporan ArusKas
Standart Akuntansi Keuangan (SAK) mewajibkan perusahaan untuk
menyusun laporan arus kas dan menjadikan laporan tersebut sebagai
bagian yang tidak terpisahkan (integral) dari laporan keuangan untuk
setiap periode penygjian laporan keuangan. Arus kas adalah arus
masuk dan arus keluar kas dan setara kas. Kas meliputi uang tunai,
dan rekening giro, sedangkan setara kas adalah investas yang
sifatnya sangat likuid, berjangka pendek, dan yang dengan cepat
dapat dijadikan kas dalam jumlah tertentu tanpa manghadapi risiko
perubahan nilai yang signifikan.

e. Catatan Atas Laporan Keuangan
Merupakan bagian yang terpisah dari laporan keuangan perusahaan
dan dianggap sebagal pelengkap sgja. Laporan ini memberikan
informasi tambahan terutama mengenai kebijakan akuntansi yang
dianut dalam penyajian laporan keuangan dalam hal-ha yang perlu
diperhatikan lebih seksama daripada pemakaian laporan.

2.4 Pengertian Kas

Soemarso (2000:323) menyatakan dari segi akuntansi yang dimaksud
dengan kas adal ah segala sesuatu (baik yang berbentuk atau tidak berbentuk) yang
dapat tersedia segera dan diterima sebagai aat pelunasan kewajiban pada nilai
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nominanya. Yang termasuk sebagai kas adalah rekening giro di bank dan uang
kas yang ada diperusahaan. Kriteria lisn yang dianggap sebagai kas adalah dapat
digunakan segera, artinya apabila diminta dapat segera dikeluarkan.

Kas merupakan suatu alat pertukaran (pembayaran) dan juga digunakan
sebagai alat ukur dalam akuntansi, dalam akuntansi, dalam neraca, kas merupakan
aktiva yang paling lancar, agar alat pembayaran atau pertukaran dapat disebut
sebagai kas, jikamemenuhi Kkriteria sebagai berikut :

1) Harus dapat diterima oleh masyarakat sebagai alat pembayaran dan
diterima oleh pihak sebagai simpanan.

2) Dapat digunakan sebagai alat pembayaran sehari-sehari

Kas dapat dibedakan menjadi dua macam yaitu:

1) Kaskecil
Kas kecil dapat digunakan sebagai pembayaran yang jumlahnya kecil yang
dismpan di kas kasir. Dana kas kecil adalah uang kas yang disediakan
untuk pengeluaran yang jumlahnya kecil.

2) Kasbesar
Kas besar digunakan untuk pembayaran dalam jumlah besar. Misalnya kas
yang ada diperusahaan, seperti kas yang belum disetor ke bank yang

berupa uang tunai, pos wesdl, dll.

2.5 Pengertian Penerimaan Kas

Baridwan (1997:57) mendefiniskan penerimaan kas adal ah penerimaan yang
berupa uang tunai atau penerimaan uang dalam suatu perusahaan bisa berasal dari
beberapa sumber antara lain dari penjualan tunai, pelunasan piutang atau dari
pinjaman uang dicatat dalam jurna penerimaan uang. Kolom kas debit diis
dengan jumlah bersih uang yang diterima, debit dan kredit yang lain diisikan
dalam kolom-kolom lain yang ada. Jika setiap hal terjado banyak transaksi
penerimaan uang dalam daftar penerimaan, jumlahnya dicatat dalam jurnal

peneriman kas.
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2.6 Pengawasan Intern Penerimaan Kas
Penerimaan kas yang diperoleh dalam suatu perusahaan biasa berasal dari
beberapa sumber antara lain penjualan tunai, pelunasan piutang maupun dari
pinjaman (Baridwan, 2004.:152). Oleh karena itu tindakan pengawasan yang perlu
diperhatikan antara lain sebagai berikut :
1. Adanya pemisahan fungsi antara petugas yang memegang kas
dengan petugas pencatatan penerimaan uang.
2. Harus dibuat ketentuan yang tegas mengenai batas-batas tugas yang
harus dilaksanakan untuk masing-masing petugas.
3. Setiap ada transaksi penerimaan kas harus segera dicatat dan disetor
ke bank.
4. Diadakan pengawasan yang ketat terhadap fungsi penerimaan dan
pencatatan kas, selain itu setiap hari harus dibuat |aporan kas.

2.7 Prosedur Penerimaan Kas

Prosedur penerimaan kas melibatkan beberapa bagian dalam perusahaan agar
penerimaaan kas tidak terpusat pada satu bagian sgja, bagian-bagian yang terlibat
dalam prosedur penerimaan kas menurut Baridwan (2002:157) antaralain :

1. Bagian surat masuk, bertugas unuk menerima semua surat-surat
yang diterima oleh perusahaan, membuat daftar penerimaan uang
harian.

2. Bagian kasir, bertugas menerima uang yang berasal dari bagian surat
masuk dan pembayaran langsung atau dari penjualan oleh salesman,
membuat bukti setor ke bank dan menyetor semua yang diterimanya.

3. Bagian piutang, bertugas membuat catatan piutang yang dapat
menunjukkan jumlah-jumlah piutang kepada tiap-tiap langganan,
menyiapkan dan mengirim surat pernyataan piutang dan membuat

daftar analisa umur piutang setiap periode.
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4. Bagian pengawasan intern, bertugas menjaga keamanan harta milik
organisas, memeriksa ketelitian dan kebenaran dan akuntansi
memajukan efisiensi dalam operasi dan ikut menjaga kebijaksanaan

manajemen agar tidak ada yang menyimpang.

2.8 Pengertian Asuransi

Asurans atau pertanggungan adalah suatu perjanjian antara dua pihak atau
lebih, dimana pihak penanggung mengikatkan diri kepada tertanggung, dengan
menerima premi asuransi, untuk memberikan penggantian kepada tertanggung
karena kerugian, kerusakan, atau kehilangan keuntungan yang diharapkan atau
tanggung jawab hukum kepada pihak ketiga yang mungkin akan diderita
tertanggung, yang timbul dari suatu peristiwa yang tidak pasti, atau untuk
memberikan suatu pembayaran yang didasarkan atas meninggal atau hidupnya
seseorang tertanggung (Nitisusastro, 2013:132).

Pengertian yang terkandung dalam definisi diatas, di dalamnya meliputi

beberapa unsur, yaitu :

1. Pihak tertanggung, yang berjanji akan membayar premi kepada
penanggung, karena bersedia memberikan ganti rugi bila peristiwa
terjadinyarisiko yang tidak pasti, benar-benar terjadi,

2. Pihak penanggung, yang berjanji akan memberikan ganti rugi yang
timbul dari suatu peristiwa yang tidak pasti, yang akan diderita oleh
tertanggung,

3. Obyek pertanggungan, berupa harta benda, hidup dan meninggalnya
seseorang dan atau kepentingan lainnya,

4. Peristiwa terjadinya risiko, yang tidak pasti, dimana, kapan dan
besarnya dampak kerugian yang timbul, yang sebenarnya juga tidak
diharapkan oleh tertanggung dan penanggung.

2.6.1 Fungs Asuransi
Fungs asurans menurut Nitisusastro (2013:3-4) dalam menunjang

perkembangan ekonomi sedikitnya diwujudkan melalui tujuh cara, yaitu :
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. Asuransi mempromosikan stabilitas keuangan dan mengurangi rasa
kegelisahan.

. Asuransi swasta dapat mensubstitusikan peran pemerintah dalam
mel aksanakan program sekuriti.

. Asuransi memfasilitasi kegiatan perdagangan dan kegiatan komersial

lainnya.

4. Asuransi memobilisasi dana masyarakat secaranasional.

5. Asuransi membantu pengelolaan risiko dengan lebih efisien.

6. Asurans dan reasuransi memiliki insentif ekonomis untuk membantu

para pemegang polis dalam memperkecil risiko.
. Manfaat asurans kepada perkembangan ekonomi adalah bahwa
asuransi mendorong alokas modal yang dimiliki oleh pemerintah

dengan lebih efisien.
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BAB 3. GAMBARAN UMUM OBYEK PRAKTEK KERJA NYATA

3.1. Latar Belakang Sgarah PT. Asurans Jiwasraya (Persero) Jember

Branch Office

3.1.1 Sgjarah PT. Asuransi Jiwasraya (Persero)

PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Jember Branch Office mengawali kiprahnya

pada tanggal 31 Desember 1859. Awal kiprah jiwasraya di Indonesia yang lahir

dengan

nama Nederlandsche Indische Levenverzekering en Lijvrente

Maatschappij (NILLMIJ) berasal dari nasionalisasi 9 (Sembilan) perusahaan-
perusahaan swasta milik Belanda pada tahun 1957. Perusahaan-perusahaan swasta

itu, antaralain:

1.

Perusahaan ““NV. Levenerzekering mij NILLMIJ” Van (Nederlandsch
INDISCHE levenszekering Maatschappy) 1989 milik NV. Levenerzekering
mij di Jakarta,

Perusahaan NV.Levenszekering mij Van De Nederlanden Van 1985 di
Jakarta milik NV. Levenszekering mij Van De Nederlanden Van di
S’Gravenhage,

Perusahaan Onderling Levenszekering Genootschap de Olveh 1879 di
Jakartamilik Onderling Genootschap de Olveh Van di S’Gravenhage,
Perusahaan ““Eerste Nedrlandsche Verzekering mij op hetleven Entegen
Invaliditeit NV ““ di Surabaya milik Eerste Nedrlandsche Verzekering mij
op hetleven Entegen Invaliditeit,

Perusahaan ““Amsteleven Amsterdamse mij Van Levensverzekering NV di
Surabaya milik Amsteleven Amsterdamse mij Van Levensverzekering NV
di Amsterdam,

Perusahaan ““National Levensverzekering-Bank NV’ di Jakarta milik
Hollandsche Societeit Van Levensver zekering-Bank NV di Roterdam,
Perusahaan ““Hollandsche Societeit Van Levensverzekering” di Jakarta
milik Hollandsche Societeit Van Levensver zekering di Amsterdam,

21
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8. Perusahaan NV. Levenszekering mij on Belang (Levob) di Jakarta milik
NV. Levenszekering mij on Belang (Levob) di Amsfoort,

9. Perusahaan “NV. Levensverzekering mij Hav Bank™ di Jakarta milik NV.
Levensverzekering mij Hav di Schiedan.

Ibarat sebuah bangunan yang terus mengalami renovas bentuk, yang
menjadi  penghubung bentuk masa lalu dengan masa kini adalah terbitnya
Peraturan Pemerintah nomor 40 tahun 1965 pada tanggal 24 Desember 1965
(lembar Negara RI tahun 1965 nomor 113). Melalui Peraturan Pemerintah yang
ditetapkan oleh Presiden Soekarno dan mulai berlaku tanggal 1 Januari 1966
tersebut, didirikan sebuah Perusahaan Negara (P.N.) Djiwasraya. Perusahaan
Negara Asuransi Djiwa Eka Sedjahtera yang didirikan berdasarkan Peraturan
Pmerintah No. 214 tahun 1961 (Lembar Negara Rl tahun 1961 No.257) dilebur ke
dalam P.N. Asurans Djiwasga

Soegiharto, sebagai Direktur Utama, atas nama Direkss P.N. Asurans
Djiwasrgja menetapkan adanya 2 (dua) unit terpisah yang beroperasi di bawah
satu bendera Eks. P.N. Asurans Djiwa Djasa Sedjahtera menjadi unit |, dan
Eks.P.N. Asurans Djiwa Dharma Nasional menjadi Unit Il. Selanjutnya Menteri
Keuangan kala itu, Prof. Dr. Ali Wardhana memutuskan untuk menggabungkan
Unit | dan Unit Il menjadi hanya satu Perusahaan Negara Asuransi Djiwasragja
melalui Peraturaan Pemerintahan nomor 21 tahun 1972, melalui Peraturan
Pemerintah nomor 33 tahun 1972, tentang pengalihan Bentuk Perusahaan Negara,
Pemerintah mengubah status Perubahan Negara (P.N.) Asurans Djiwasrga
berubah menjadi Perseroan Terbatas “P.T. Asuransi Jiwasraya”. Dalam perubahan
status ini, penulisan “Djiwasraja” telah berubah menjadi *“Jiwasraya” sampai
dengan saat ini.Perusahaan Negara Asuransi Djiwasrga resmi menjadi PT.
Asurans Jiwasraya (Persero) pada tanggal 23 Maret 1973 berdasarkan Akta
Notaris Muhammad Ali Nomor 12.
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3.1.2 PT. Asurans Jiwasraya (Persero) Jember Branch Office

PT. Asurans Jiwasraya (Persero) Jember Branch Office pertama kali
didirikan pada tanggal 1 Januari 1969 berlokasi di J. RA.Kartini No. 23 Jember.
Status yang ada sebagai Kantor Unit Daerah (KUD) yang menjadi bagian dari
kantor Surabaya. Kantor Unit Daerah diresmikan oleh Kepala Cabang Surabaya
Drs. Sutrisno A.Y.

Kantor Unit Produksi Daerah (KUPD) kemudiaan diubah menjadi kantor
Perwakilan Perusahaan Negara (P.N.) Asuransi Jiwasraya pada tahun 1971.
Kemudian pada tahun 1982, Perusahaan Negara Asuransi Jiwasraya perwakilan
Jember masuk sebagai cabang Malang dan berpindah dilokasi di J. PB.Sudirman
No.31 Jember.Pada saat itu sudah menjadi PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) yang
beroperasi di bawah pengawasan Depkeu Direktorat Jenderal Moneter. Hingga
kini dikena dengan nama PT. Asurans Jiwasraya (Persero) Jember Branch Office
atau Cabang Jember.

3.1.3Vis dan Mis PT. Asurans Jiwasraya (Persero)
a. Vis PT. Asurans Jiwasraya (Persero)
“Menjadi Perusahaan terpercaya dan dipilih untuk memberikan solusi bagi
kebutuhan asuransi dan perencanaan keuangan.”
b. Misi PT. Asurans Jiwasraya (Persero)
Misi PT. Asurans Jiwasraya (Persero) dapat dirinci sebagai berikut :
1. Bagi Pelanggan
“Selalu memberikan rasa aman.Kepastian dan kenyamanan melalui
solus inovatif dan kompetitif bagi pelanggan atas kebutuhan asurans
dan perencanaan keuangan.”
2. Bagi Pemegang Saham
“Menciptakan nilai pemegang saham (shareholder value creation)
yang atraktif melaui pengelolaan operasional dan investas perusahaan
yang berlandaskan prinsip-prinsip good corporate governance.”
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Bagi Karyawan

“Menjadi tempat pilihan untuk tumbuh dan berkembangnya karyawan
menjadi profesional yang memiliki integritas dan kompetens di bidang
asuransi dan perencanaan keuangan.”

Bagi Agen

“Berkomitmen mengembangkan agen yang memilikidedikasi,
kemampuan dan integritas sehingga menjadi tempat pilihan bagi agen
yang ingin berkarir serta memiliki penghasilan tinggi.”

Bagi Masyarakat

“Berpartisipasi mewujudkan peningkatan kesejahteraan melalui
kontribusi dalam proses pengembangan masyarakat.”

Bagi Aliansi

"Membangun  kemitraan yang saling menguntungkan serta
menciptakan sinergi bisnis untuk meningkatkan keunggulan kompetitif
perusahaan.”

Bagi Distribusi

“Meningkatkan penetrasi pasar dan kualitas pelayanan kepada
pelanggan secara lebih efisien dan efektif melalui multiple distribution
channel seperti bancassurance, direct marketing and financial
planning.”

Bagi Pemasok

“Melakukan kerja sama dengan pemasok sesuai prinsip keterbukan,
keadilan, saling menguntungkan dan berkembang sebaga ‘partner in
progress.”

Bagi Regulator

“Mewujudkan praktek pengelolaan bisnis asuransi dan perencanaan

keuangan yang sesuai dengan peraturan perundangan yang berlaku.”
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3.2 Struktur Organisasi

Struktur organisas perusahaan merupakan kerangka atau bagan yang
menunjukkan bagian-bagian yang berada di dalam perusahaan. Hubungan antar
bagian memiliki batas wewenang dan tanggung jawab dari setigp fungsi yang
menduduki bagian-bagian itu dalam mencapai tujuan perusahaan. Untuk mencapai
hal yang maksimal, tercapainya prinsip organisasi dan laksana tugas perusahaan,
PT. Asurans Jiwasraya (Persero) Jember Branch Office memiliki struktur
organisas yang disesuaikan dengan kondisi perusahaan yang berbentuk BUMN.

PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Jember Branch Office melaksanakan
Struktur Organisasi garis atau komando seperti yang tampak pada gambar berikut:
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STRUKTUR ORGANISASI PT. ASURANSI JIWASRAYA (PERSERO) JEMBER BRANCH OFFICE

KEPALA CABANG

KASIE

OPERASIONAL

KASIE

PERTANGGUNGAN

KASIE ADM &
LOGISTIK
TU1 KASIR KASIR
ADLOG UANG ENTRY

AREA
MANAGER

EXECUTIVE
AGENT

SENIOR
AGENT

JUNIOR
AGENT

ALL

Gambar 3.1 Struktur Organisasi PT. Asurans Jiwasraya (Persero) Jember Branch Office

Sumber : PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Jember Branch Office, Maret 2015
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Struktur tersebut di atas akan memberikan gambaran tugas, wewenang dan

tanggungjawab masing-masing dalam menjalankan roda perusahaan. Adapun

tanggung jawabnya sebagai berikut:

a.  Branch Manager atau Kepala Perwakilan

1
2.

Mengkoordinasikan dan membimbing semua kegiatan perusahaan
Mencari, mengadakan, dan memelihara hubungan baik dengan pihak
ketiga terutama dengan calon Tertanggung pemegang polis.

Mengusulkan pengangkatan dan pemberhentian karyawan bila dipandang
perlu oleh Kepala Regional Office

Menandatangani surat-surat berharga

5. Menerima pelaksanaan tugas kepada peabat bawahannya sesuai dengan

7.

pembagian tugas yang telah ditetapkan
Memberikan pertanggungjawaban kepada Kepala Maang Regiona
Office

Menjaga hubungan baik antar karyawan di bawahannya.

b. KepalaSeks Administrasi dan Logistik (ADLOG)

1

Menerima, meneliti, dan memberikan kebenaran atas bukti-bukti
pengeluaran uang perusahaan, kode rekening sekaligus mengisi kartu
anggaran serta bukti-bukti penerimaan

Melaksanakan data kepegawaian kantor perwakilan, menata usaha,
membayar, dan memperhitungkan segala sesuatu yang menyangkut hak
dan kewgiban karyawan yang berhubungan dengan keputusan
kepegawaian yang berlaku

Memeriksa kebenaran pembuat pertanggungjawaban kas, bank, memorial,
transaks bank, polis silang lampiran keuangan (investasi inkaso umum
dan personalia)

Melaksanakan, mengawasi, dan menata usaha penyediaan,
pendistribusian, pemakaian, penyimpanan, dan pemeliharaan atas
bangunan kantor atau perusahaan
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Memerintahkan pelaksanaan tugas-tugas atas perintah atasan, membuat
surat ijin pembayaran biaya umum, serta mencatat transaks pada kartu
anggaran umum

Membuat laporan inventaris kantor yang berbentuk lampiran-lampiran

keuangan setiap bulan

7. Menyimpan dan memelihara arsip-arsip serta dokumen-dokumen yang
berkenan dengan penugasannya dalam melaksanakan tugas-tugas atas
perintah atasan.

c. TU I Administrasi dan Logistik

1. Menerimadan meneliti dokumen pembukuan Surat 1jin Pembayaran (SIP)
dari kasir dan membuat bukti penerimaan serta mendistribusikan kepada
urusan terkait

2. Berdasar dokumen pembukuan, kemudian dibuatkan kas atau bank harian

3. Mengerjakan dan membukukan transaksi polis silang

4. Membuat |aporan lampiran keuangan dan mengerjakan buku harian

5. Membuat laporan arus kas sepuluh harian dan kirim untuk laporan ke
Regional Office

6. Menyimpan, mengamankan, dan mengadministrasikan serta mengisi buku
cek atau bilyet giro

7. Melaksanakan pencocokan data dengan urusan terkait yaitu bagian
operasioan, investasi umum, dan dilaporkan ke Regional Office

8. Menyimpan dan memelihara arsip serta dokumen laporan keuangan yang
terkait dengan penugasannya

9. Melaksanakan tugas-tugas atas perintah atasan.

d. Kasir Entry
1. Menerima uang setoran premi dari nasabah
2. Mencetak dip setoran premi

e. Kasir Keuangan

1

Menguasai, menyimpan alat pembayaran berupa uang tunai dan benda
materi serat surat-surat berharga lainnya


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

7.
8.
9.

29

Menerima setoran uang berdasarkan dlip sebagai dokumen penerimaan
sesuai dengan prosedur yang berlaku

Mengeluarkan uang berdasarkan Surat ljin Pembayaran (SIP) sebagai
dokumen pembayaran

Mencetak Berita Acara Pembayaran (BAP) sebagi bukti telah melakukan
pembayaran

Menerima bukti-bukti setoran kas, nota kredit, dan nota debet dari bank
Memelihara buku kas atau bank untuk mencatat semua transaksi
penerimaan dan pengeluaran kas atau bank dan ditutup secara harian
untuk mencocokan dengan sisa uang kas atau bank

Mengadakan penerimaan dan pengeluaran yang bersifat sementara
Mengadakan penerimaan dan pengel uaran kas atau bank

Membuat |aporan pertanggungjawaban benda materi secara periodik.

Kepala Seksi Operasional

N o g~ wDdE

10.
11.

Tugas perencanaan dan pengawasan

Tugas memerintahkan dan memutuskan

Tugas-tugas pembuatan dan pertanggungjawaban

Tugas kearsipan dan dokumentasi

Tugas komunikasi

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan

Menerima dan memeriksa nota tagihan berikut kwitansi premi pemegang
polis dari Head Office, Regional Office, dan sebagainya

Menerima kembali kwitans premi yang akan dikembalikan dan
dimutasikan berdasarkan pengantar kwitans keluar

Membuat |aporan penerimaan premi nasabah baru untuk Area Office yang
selanjutnya dikirim ke Regional Office

Menyimpan dan memelihara karu premi serta mencacat pelunasannya
Membuat surat teguran satu, dua pembatalan sementarankepada
pemegang polis.
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0. KepaaSeks Pertanggungan

1

Melaksanakan penelitian persyaratan serta perhitungan kembali atas
premi asuransi pemegang polis

Membuat polis-polis dan sertifikat berikut perlengkapan dan lampiran
atas pertanggungan kumpulan

Menyiapkan semua peraatan kwintansi untuk operasional pemasaran
asuransi jiwa dan meminjamkan persediaan selengkapnya dan
secukupnya.

Membuat surat ijin pembayaran untuk semua jenis pembayaran yang
berhubungan dengan biaya produks atau yang berhubungan dengan klaim
Melayani pengajuan habis kontrak (klaim expirasi), kematian (death
claim), dan penggandaian polis dengan membuat perhitungan sementara
untuk diinformasikan kepeda pemegang polis

Menerima pengajuan dari pemegang polis atau perubahan polisnya

7. Mengerjakan polis-polis batal atas informasi yang diperoleh dari urusan

operasional diteruskan ke Kepala Perwakilan
Membuat surat pemberitahuan kepada pemegang polis yang akan habis
kontrak (expirasi) dua bulan jatuh tempo.

h. AreaManager

Ruang lingkup pekerjaan Area Mananger adalah membina, memlihara,

dan membimbing aparat dinas luar dan dinas dalam serta mengusahakan

tercapainya produks dari premi dan keuangan lainnya.

1

Secara rutin melakukan penilaian prestasi masing-masing petugas dinas

[uar

2. Turut aktif mengadakan promosi pemasaran

3. Mengadakan pelaksanaan administrasi intern kantor perwakilan

4. Mengatur, mengawas penagihan premi asuransi, bunga penggadaian polis

perorangan serta asuransi, dan merencanakan system operasional
penagihan premi atau bunga penggadaian
Memrintahkan pel aksanakan tugas yang telah diberikan.
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i. Executive Agent
1. Mencari, melobi kemungkinan mampu, dan memberikan kesempatan
untuk membuka pasar atau menyediakan pasar bagi agen
2. Mengevaluasi, memotivas aktivitas agen
3. Membuat strategi penjualan dan pemasaran asuransi jiwa
4. Meélaporkan kepada Branch Manager tentang hasil kegiatan operasional.
j. Senior Agent
1. Melaksankan tugas resi sesuai dengan profesinya
2. Membantu kesulitan agen di lapangan
3. Menyelesalkan segala administras keagenan atau administras yang
bersangkutan dengan yang berkepentinagn agen terhadap perusahaan.
K. Junior Agent
1. Menjelaskan manfaat asurans jiwa kepada masyarakat yang layak
sekaligus menawarkannya
2. Membantu menyelesaikan kendala yang timbul di masyarakat yang
ditimbulkan oleh hubungan antara asuransi jiwa dengan perusahaan
3. Terhadap masyarakat yang berkeinginan mengasuransikan jiwanya, agen
wajib melakukan penutupan asurans jiwa tersebut, sekaligus membantu
menyel esalkan segala persyaratan administrasi.
.  ALL (Agent Latihan Lapangan)

Agen latihan lapangan adalah agen yang masih dalam pelatihan atau
belum memnuhi target yang ditetapkan dalam kurun waktu tiga bulan
pertama. Apabila dalam kurun waktu tersebut Agen Latihan Lapangan (ALL)
sudah memenuhi target tersebut maka Agen Latihan Lapangan (ALL) naik

statusnya menjadi junior agent.

3.3 Personalia Perusahaan

Dalam mendisiplinkan para karyawan PT. Asurans Jiwasraya (Persero)
Cabang Jember memiliki peraturan yang harus dipatuhi dan dijalankan oleh setiap
personalia. Baik personalia dinas dalam maupun personalia dinas luar. Dengan

memperhatikan tugas dan wewenang masing-masing, tentunya setiap karyawan
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akan bersikap dan bertingkah laku sesual posis yang mereka duduki di
perusshaan. Hal ini  dimaksudkan untuk lebih mengefektifkan dan
mengefisiensikan setiap jam kerja yang diberlakuakn. Sehingga para karyawan
akan dengan mudah untuk dipantau dalam melakukan setiap aktivitas.

3.3.1 TenagaKerja
Perusahaan asurans jiwa harus mempunyai ujung tombak dalam kegiatan
operasional dan menentukan perusahan karena pertumbuhan suatu perusahaan
asuransi khususnya asurans jiwa ditentukan oleh agen-agen perusahaan di
Lapangan mencari dan menjaring calon nasabah asuransi.Artinya semakin banyak
calon nasabah yang berhasil didapatkan dan digak menjadi peserta asuransi oleh
para agen berarti semakin besar pendapatan premi yang diterima perusahaan. Pada
perusahaan PT. Asurans Jiwasraya (Persero) Jember Branch Office, tenaga kerja
atau karyawan dibagi menjadi dua bagian, yaitu :
a.  Karyawan Dinas Dalam
Yaitu karyawan yang bekerja di dalam lingkungan perusahaan.Biasanya
terdiri atas bagian administras dan logistic, bagian pertanggungan, dan
bagian operasional .Karyawan bagian ini mengurusi masalah administrasi.
b. Karyawan Dinas Luar
Yaitu karyawan yang bekerja di luar perusahaan meliputi executive agent,
senior agent, junior agent, dan agen kedinasan.Agen-agen ini bekerja di
wilayah kerja PT. Asurans Jiwasraya (Persero) Jember Branch Office,
meliputi  Jember, Bondowoso, Situbondo, Banyuwangi, dan

Lumajang.Karyawan ini bertugas mencari nasabah.

3.3.2 Sistem Penggajian
Sistem penggajian PT. Asurans Jiwasraya (Persero) Jember adal ah:
A. Ggi Karyawan Dinas Dalam
Gagji diberikan dalam bentuk gaji tetap per bulan di tambah tunjangan dan
jaminan kesgjahteraan yaitu :
1) Tunjangan Jabatan,
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2) Tunjangan kecelakaan,

3) Tunjangan hari tua,

4) Tunjangan kematian,

5) Tunjangan rumah sakit,

6) Tunjangan seragam kerja,

7) Tunjangan hari raya.
b. Ggji Karyawan Dinas Luar

Karyawan dinas luar menerima upah dalam bentuk pendatan dan jaminan,
kesg ahteraan agen yang didasarkan pada prestasi yang diraih,yaitu :

1) Tunjangan dinas luar

2) Komisi Penutupan,

3) Tunjangan Operasional,

4) Tunjangan transport.

3.3.3 Jam Kerja
Hari kerja meliputi Senin hingga Jum’at dengan jam kerja sebagian berikut :
a Senins/d Kamis
08.00 s/d 12.00
12.00 g/d 13.00 (istrirahat)
13.00 ¢d 17.00
b. Jum’at
08.00s/d 11.30
11.30 g/d 13.00 (istirahat)
13.00 ¢d 17.00

3.4 Kegiatan PT. Asurans Jiwasraya (Persero) Jiwasraya Branch Office
Bidang usaha yang dilakukan PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) tidak hanya
terbatas pada asurans jiwa (Life Insurance) secara murni tetapi mengandung
asuransi kesehatan (Health Insurance).Hal tersebut ditujukkan dengan adanya
bebrapa produk yang memberikan perlindungan tidak kepada risiko kematian sgja
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tetapi juga pada jaminan pendidikan, jaminan hari tua, jaminan kesehatan, dan
kecelakaan baik dalam bentuk pertanggungan perorangan (Individual Insurance)
maupun kumpulan (Group Insurance). Secara umum risiko-risiko yang mungkin
dihadapi oleh manusia dalam kehidupan adalah :
a. Meninggal dunia, baik secarawajar atau kecel akaan,
b. Cacat badan, sebagian atau seluruhnyabaik akibat sakit atau kecel akaan,
c. Hari tua, dimana kondisi yang memaksa turunnya nilai ekonomi manusia
karena berkurangnya kemampuan untuk bekerja dan berproduks,
d. Lain-lain peristiwva yang tergolong dapat menimbulkan kerugian secara
ekonomis.
Jenis-jenisrisiko tersebut dapat digolongkan sebagai berikut :
1. Risko yang pasti sudah akan terjadi waktu terjadinya tidak dapat
dipastikan, yaitu peristiwa kematian.
2. Risko yang sudah pasti akan terjadi dan sudah dapat diperhitungkan
terjadinya, yaitu lanjut usia.
3. Risiko yang tidak diketahui akan terjadi atau tidak, yaitu kecelakaan atau
kesehatan.

PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) menawarkan produk-produk jasa yang
memiliki fungsi tabungan (saving function) yaitu sebagai sarana untuk menabung
dengan bentuk setoran premi yang dibayarkan kepada perusahaan asuransi dan
fungst perlindungan (protection function) yaitu denganadanya setoran
premiberarti pemegang polis memperoleh perlindungan finansial dengan jumlah
yang telah disepakati antar penanggung dan pemegang polis.

PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) melakukan 10 langkah siklus penjualan
sebagal landasan uraian tugas bagi tiap-tiap agen pemasaran.Berikut merupakan
langkah-langkah pokok bagi para agen. Kegiatan pemasaran produk asuransi
merupakan serangkaian kegiatan yang dilakukan oleh karyawan bagian dinas luar
dan dalam. Kegiatan ini bertujuan untuk memperoleh calon nasabah (pemegang
polis).Asuransi merupakan produk yayng dipasarkan secara berkesinambungan,
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dimana setiap siklus merupakan dasar dari siklus berikutnay. Adapun 10 langkah

siklus penjualan tersebut, yaitu :

1

Prospecting

Yaitu aktivitas mematangkan data bagi agen dari yang mash
berkualifikasi suspek menjadi berkualifikasi prospek.Di sini tugas agen
untuk melakukan kontak awal secaralangsung dengan prospek.
Penjajakan

Yaitu suatu aktivitas agen untuk mempersiapkan mental, pengetahuan,
perlengkapan, dan keterampilan sebelum melaksanakan lontrak untuk
bertemu dengan prospek.Penampilan yang meyakinkan dari para agen
untuk memantapkan para prospek dalam menentukan sikapnya sangat
diperlukan.

Pendekatan

Yaitu aktivitas berkunjung untuk membuat janji berkunjung yang lebih
mantap sebagal pijakan menggali fakta. Aktivitas ini dapat terjadi lebih
dari satu kali yang telah diawali dengan pembicaraan awal, bertujuan
untuk mendapatkan data yang telah teridentifikas pada tahapan
sebelumnya.

Pencairan Fakta

Yaitu aktivitas memperolen data dan MBU yang benar, gunakan
pertanyaan secara benar, gunakan pertanyaan terbuka atau tertutup
secara tetap.

Pemberian Solusi

Yaitu aktivitas untuk memastikan solusi yang tepat atas masalah yang
dipikirkan tentang prospek perencanaan keuangan atau perlindungan
mereka dan keluarga.Agen harus mengetahui keadaan keuangan prospek
untuk mendesain solusi atas permasal ahan apa yang membebani pikiran
prospek.

Presentasi

Yaitu aktivitas untuk menyampaikan penyelesaian yang jitu atas solusi

yang disepakati. Agen harus memberikan focus pada kebutuhan prospek
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yang mampu memberikan solus dan membangkitkan motif membeli
dari prospek dan memberikan lontaran balik atas keberatan-keberatan
prospek.

7. Penutupan

Yaitu aktivitas untuk mendapatkan kesepakatan prospek, memberi plan
asuransi.Penguasaan teknik penutupan yang lengkap sangat berperan
disini.

8. Underwriting

Yaitu aktivitas penyaringan risiko agar proses penerbitan polis berjalan
lancar. Di sini agen harus mengisi Surat Permintaan Asuransi Jiwa
(SPAJ) atau Surat Keterangan Kesehatan (SKK) dengan prosedur
underwriting yang benar mengingat kepercayaan prospek terletak pada
jaminan dari agen.

9. Penyerahan Polis

Yaitu aktivitas agen untuk menyerahkan polis dengan menjelaskan hak
dan kewajiban pemegang polis dan mendapatkan persetujuan atas plan
asuransi yang dibelinya. Penyerahan ini bisa bersamaan dengan
penutupan ulang atau baru, meminta pemegang polis berfikir untuk
mengadakan penutupan berikutnya, atau meminta referensi.

10. Pelayanan

Yaitu aktivitas menjaga hubungan baik dengan pemegang polis agar
terjadi repeat bussines. Memberitahu pemegang polis, posisi agen dalam
hal prosedur pelayanan perusahaan.

Kegiatan pemasaran produk asuransi, merupakan serangkaian kegiatan yang
dilakukan oleh karyawan bagian dinas luar, dalam hal ini agen pemasaran dalam
rangka memasarkan produk asurans jiwa. Semuanya  memiliki tujuan
memperoleh calon nasabah. Asuransi merupakan produk yang dipasarkan secara

berkesinambungan, dimana setiap siklus merupakan dasar dari siklus berikutnya.
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3.5. Jenis Produk Perusahaan
Secara garis besar produk asuransi yang dihasilkan PT. Asuransi Jiwasraya
(Persero) dapat diuraikan sebagai berikut :
a. Produk Individu
Y akni Asuransi dimana seseorang menutup pertanggungan hak untuk dirinya
sendiri karena adanyakesadaran akan adanya risiko-risiko akibat peristiwa seperti
meninggal dunia dan turunnya kesehatan seseorang. Untuk mengantisipas
kerugian-kerugian ekonomi ini seseorang mengatasinya dengan asuransi jiwa.
Asurans Jiwaindividu terdiri dari :
1) Produk Unit Link
Trend produk asurans saat ini mulai bergeser dari produk tradisional
menjadi produk unit link. Dimana semakin banyak produk asuransi yang
menawarkan nilai investasi sekaligus proteksi. Produk unit link tersebut adalah
sebagai berikut :
a. JsLink Fixed Income
b. JsLink Balanced Fund
c. JsLink Equity Fund
Suatu cara investasi yang mudah, produktif, aman, dan disertai dengan
perlindungan asuransi jiwa yang maksimal dimana dana nasabah akan dikelola
oleh Tim Investas Jiwasraya yang telah berpengalaman mengelola portofolio
investasi dan memiliki lisensi, bekerja sama dengan beberapa fund manager dari
perusahaan investasi yang memiliki reputas baik dan terpercaya dalam mengelola
investasi. Selain itu produk ini juga menawarkan 3 jenis pilihan reksadana

pendapatan tetap, reksadana campuran, dan reksadana saham.

2) Produk Saving Plan
Adalah sebuah produk yang memberikan solusi tepat dan akan melindungi
keleluasan hidup pelanggan dengan segala kemudahannya. Berikut saving plan
yang dimiliki Jiwasraya saat ini :

Jssaving Plan
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Y aitu dengan membayar premi paling sedikit Rp 50.000.000 maka
dana pelanggan akan dijamin dengan bunga pengembangan
tertentu selama 1 tahun, dan untuk tahun selanjutnya akan
dilakukan valuasi kembali terhadap bunga pengembangan tersebut.
Jssaving Plan A

Y aitu dengan membayar premi paling sedikit Rp 10.000.000 maka
dana pelanggan akan dijamin dengan bunga pengembangan
tertentu selama 1 tahun dan untuk selanjutnya akan dilakukan
valuas kembali terhadap bunga tersebut.

JsPlan Dollar

Yaitu dengan membayar premi paling sedikit US$ 5,000 maka
dana pelanggan dijamin dengan pengembangan sebesar 4%
pertahun secara majemuk (netto) sampa akhir kontrak dengan
masa kontrak 4 tahun atau 5 tahun.

3) Produk Asuransi Pendidikan (Beasiswa)

Semakin maraknya anak-anak yang bersekolah di sekolah bertaraf
internasional menjadi bukti meningkatnya kesadaran orang tua di Indonesia untuk
memberikan pendidikan yang terbaik kepada putra-putrinya. Melalui produk
asuransi pendidikan, jiwasraya memfasilitas keinginan para orang tua dengan
menciptakan produk-produk yang dapat memenuhi kebutuhan pendidikan masa
depan. Berikut produk asurans jiwasraya yang ditawarkan :

Js Prestas

Produk ini menawarkan tahapan dana masuk sekolah, diberikan
daam empat tahap masa. Pembayaran premi dan beasiswa
diberikan secara berkala setelah masa pembayaran premi dan
beasiswa diberikan secara berkala setelah masa pembayaran premi,
dengan jumlah uang asuransi menaik 5% setiap tahun secara
majemuk, tanpa melihat apakah tertanggung masih hidup atau
sudah tutup usia sampai akhir masa asurans.

Beasiswa Catur Karsa
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Produk ini menawarkan tahapan dana masuk sekolah, diberikan
jaminan 100% uang asurans jika tertanggung tutup usia dalam
masa pembayaran premi dan manfaat tahapan dan beasiswa tetap

diterima.

4) Produk Proteks dan Investasi

Produk jiwasraya ini dirancang khusus untuk memberikan manfaat ganda

berupa perlindungan dan investas yang di sesuaikan dengan perencanaan

keuangan nasabah, berikut produk-produk proteksi dan investasi yang jiwasraya

miliki:

Js Dana Multi Proteksi Plus

Produk ini menjamin pembayaran secara sekaligus sebesar 100%
uang asuransi kepada pemegang polis, jika tertanggung masih
hidup hingga akhir masa asuransi, pembayaran sekaligus 300%
ditambah pembayaran berkala setiap bulan sebesar 1% uang
asurans sampai akhir masa asuransi akan diberikan kepada ahli
waris apabila tertanggung meningga dunia sebelumnya.

Js Dwiguna

Produk ini memberikan jaminan pembayaran sebesar 100% uang
asurans kepada pemegang polis, jika tertanggung masih hidup
pada akhir masa asuransi, atau pembayaran sebesar 100% uang
asuransi kepada yang ditunjuk menerima faedah asuransi atau ahki
waris yang sah, jika tertanggung meninggal dunia dalam masa
asuransi

Js Dwiguna Menaik

Produk ini memberikan jaminan pembayaran sebesar 100% uang
asuransi ditambah dengan bonus kepada pemegang polis, jika
tertanggumg masih hidup pada akhir masa asurans, atau
pembayaran sebesar 100% uang asuransi ditambah bonus kepada
yang ditunjuk menerima faedah asurans atau ahli waris yang sah,

jikatertanggung meningga dunia dalam masa asuransi.
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Produk Kumpulan

Y akni jaminan yang diberikan pada asurans jiwa kumpulan tidak berbeda
dengan asuransi jiwa individu, perbedaannya adalah pada
pelaksanaannya. Jika asurans jiwa individu segala jenis pertanggungan
hanya diberikan kepada seorang jasa sedangkan asuransi jiwa kumpulan
adalah sebagal berikut :

Polis diterbitkan untuk beberapa orang peserta atau tertanggung,
pemegangnya adalh pemimpin suatu instansi, perusahaan, atau organisasi.
Polisini disebut sebagai polisinduk atau master polis.

Kepada masing-masing peserta diberikan sertifikat sebagai tanda bukti
keikutsertaan dalam asuransi.
Asurans jenis kumpulan umumnya tidak melalui pemeriksaan kesehatan.
Premi asurans tidak dibayarkan sendiri oleh peserta atau contributor
melainkan dapat dibayarkan seluruhnya oleh majikan atau non kontributor.
Asurans jiwakumpulan terdiri dari :

Program Dana Fleksibel

Produk Asuransi Kesehatan

Produk Asuransi Kecelakaan Diri

Produk Jaminan Hari Tua

Asuransi Jiwa Kredit

Produk Saving Plan PK
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BAB 4. HASIL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

4.1 Prosedur Penerimaan Kas

Suatu prosedur penerimaan kas dirancang suatu perusahaan dimaksudkan
untuk menangani transaksi-transaksi penerimaan kas perusahaan guna mengurangi
hal-hal yang merugikan pada kas yang dimiliki perusahaan. Transaksi penerimaan
kas pada PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Jember Branch Office terdiri atas:

1. Transaks lewat kas yaitu semuatransaks yang diterima secara tunai oleh
kasir, contoh: Setoran bunga pinjaman, penerimaan setoran premi dan
penerimaan angsuran/pelunasan pinjaman.

2. Transaks lewat bank yaitu semua transaks yang diterima dengan cek,
surat berharga lainnya.

3. Transaks memoria yaitu semua transaks yang tidak lewat bank dan kas,
transaks ini dibukukan secara bulanan. Contoh: koreksi-koreks salah
rekening.

Transaksi penerimaan kas yaitu transaksi yang menambah saldo kas atau
bank yang akan dicatat di sebelah debet buku harian pertanggung jawaban kas
(PJK) dan pertanggung jawaban bank (PJB), sebagai penerima kas perusahaan.
Contoh penerimaan kas yang dilakukan oleh PT. Asurans Jiiwasraya Jember
Branch office adalah :

1. setoran premi,
2. Penerimaan pelunasan pinjaman dari nasabah,
3. Penerimaan bunga dari pinjaman.

Prosedur penerimaan kas pada PT. Asurans Jiwasraya (Persero) Jember
Branch office dapat diuraikan sebagai berikut :

1. Kasir entry

a. Menerima uang setoran premi dari nasabah,

b. uang setoran premi tersebut oleh kasir entry langsung dibuatkan dlip
setoran yang berjumlah rangkap 4 yang pendistribusiannya sebagai
berikut:

41
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- Slip setoran yang adli diberikan kepada kasir keuangan,

- Slip setoran copy ke 2 dan copy ke 3 diberikan ke bagian
administrasi dan logistik,

- Slip setoran copy ke 4 diarsip sesuai tanggal.

c. Menyerahkan uang setoran premi kepada kasir keuangan.

2. Kasir keuangan

a. Menerimadlip setoran dan uang setoran premi dari kasir entry

b. Kasir keuangan mencatatnya ke dalam penerimaan kas harian,

c. Membuat bukti setor berjumlah rangkap 3 (tiga). Bukti setor tersebut
diberikan kepada:

- Bukti setor yang adi diberikan kepada nasabah sebaga bukti
bahwa telah menyerahkan uang setoran premi.

- Bukti setor copy ke 2 diberikan kepada bagian administrasi dan
logistik,

- Bukti setor copy ke 3 beserta dlip setoran diarsip sesual tanggal.

d. Mengirimkan uang pada bank.

e. Menerima laporan saldo keuangan dari bank.

f. Membuat laporan pemeriksaan kas rangkap 1 (satu) dan selanjutnya
laporan saldo keuangan beserta laporan pemeriksaan kas di arsip sesuai
tanggal.

3. Bank

a. Menerimauang dari bagian kasir keuangan Branch Office.

b. Membuat |aporan saldo keuangan rangkap 2 (dua) antaralain:

- Rangkap satu untuk bagian kasir keuangan Branch Office.
- Rangkap dua untuk diarsip oleh bank.
4. Bagian Administrasi dan Logistik

a. Bagian administrasi dan logistik menerima bukti setor copy ke 2 dari
kasir keuangan dan menerima slip setoran copy ke 2 dan ke 3 dari kasir
entry.

b. Mencocokkan bukti setor dengan slip setoran.

c. Setelah cocok baru di input ke komputer.
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d. Bukti setor dilampirkan dalam dlip setoran copy ke 2 untuk diarsip
sesuai tanggal.

e. Slip setoran copy ke 3 diberikan kepada bagian operasional.

5. Bagian operasional

a. Bagian operasional menerima dlip setoran copy ke 3dari bagian
Administrasi dan Logistik,

b. Membuat kartu pelunasan,

c. Kartu Pelunasan dilampirkan dalam dlip setoran copy ke 3 untik di
arsip sesuai tanggal.
Untuk lebih jelasnya prosedur penerimaan kas dapat dilihat pada

Gambar 4.1 berikut ini :
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KASIR ENTRY

e

Menerima uang
setoran Premi

Membuat slip
Setor

Slip setor 1

Gambar : 4.1 Flowchart Prosedur Penerimaan Kas
Sumber : PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Jember Branch Office, Maret 2015
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KASIR KEUANGAN

Slip Setor 1

Mencatat
penerimaan
kas

Penerimaan
Kas
Membuat
Bukti Setor

Slip setor 1 J

Laporan
Saldo Bank

Membuat
laporan
pemeriksaan
kas

Laporan
pemeriksaan kas

Laporan Saldo
Bank

3

2

Bukti Setor 1

Nasabah
Gambar : 4.2 Flowchart Prosedur Penerimaan Kas (Lanjutan)
Sumber : PT. Asurans Jiwasraya (Persero) Jember Branch Office, Maret 2015
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BANK

Membuat
Laporan Saldo
Bank

LSP 2

LSP 1

Keterangan :
LSP : Laporan Saldo Bank

Gambar : 4.3 Flowchart Prosedur Penerimaan Kas (Lanjutan)
Sumber : PT. Asurans Jiwasraya (Persero) Jember Branch Office, Maret 2015
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ADMINISTRASI LOGISTIK

Bukti Setor 3
Slip Setor 2
Mencocokkan
Bukti setor dan
Slip setoran

{
Entry Komputer

Slip Setor ZJ’

Bukti Setor 1

Gambar : 4.4 Flowchart Prosedur Penerimaan Kas (Lanjutan)
Sumber : PT. Asurans Jiwasraya (Persero) Jember Branch Office, Maret 2015
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OPERASIONAL

Slip setor 3

Membuat
kartu
pelunasan

Slip setor

Kartu pelunasan

TN

Gambar : 4.5 Flowchart Prosedur Penerimaan Kas (Lanjutan)

Sumber : PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Jember Branch Office, Maret 2015
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4.2 Kegiatan Praktek Kerja Nyata
4.2.1 Pengisian Formulir Bukti Penerimaan Premi

Formulir bukti penerimaan premi adalah formulir yang digunakan untuk
mencatat penerimaan premi. Pembayaran premi diterima oleh bagian kasir entry
dan selanjutnya diserahkan kepada kasir keuangan. Premi adalah syarat mutlak
yang harus dibayar oleh nasabah pada saat nasabah sepakat menjadi peserta
asuransi pada PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Jember Branch office.

Adapun bentuk formulir bukti penerimaan premi dapat dilihat pada contoh
Tabel 4.1 dibawah ini :

Tabel 4.1
Contoh Formulir Bukti Penerimaan Premi

PT. ASURANSI JWASRAY A (PERSERO)
JEMBER BRANCH OFFICE

No (D
Kantor : (2)
Penerima: (3)
Alamat : (4)
Telah terimadari pemegang polis:
Nama )]
Alamat . (6)

Uang sebanyak : (7)
Berhubung dengan Surat permintaan asuransi pada tanggal....(8)....Macam
Asuransi....(9)....Masa....(10)....Jumlah Uang Asuransi....(11)....saat
mulai....(12)....
Dibuat oleh
(13)

Sumber : PT. Asurans Jiwasraya (Persero) Jember Branch office,2015
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Adapun cara pengisiannya adalah sebagai berikut:

1
2.

© © N o O

No. diis sesuai dengan nomor bukti penerimaan premi,

Kantor : diis kantor PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Jember Branch
office,

Penerima : diisi kantor PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Jember Branch
office sebagal penerima premi,

Alamat : diisi sesuai dengan alamat PT. Asuransi Jiwasraya (Persero)
Jember Branch office,

Nama: diis sesua dengan nama pemegang polis asuransi,

Alamat : diisi sesual dlamat pemegang polis asurans,

Uang sebanyak : diisi sesuai dengan nominal uang yang dibayarkan,
Tanggal : diis sesuai dengan tanggal yang tercantum dalam SPAJ

Macam asurans : diisi sesual dengan jenis produk asuransi yang diambil,

10. Masaasuransi : diisi sesuai masa asuransi yang tercantum dalam polis,

11. Jumlah uang : diisi sesuai dengan nominal uang yang dibayarkan,

12. Saat mulai : diisi sesuai dengan tanggal saat dimulainya asuransi,

13. Dibuat oleh : diisi dengan tanda tangan bagian kasir keuangan.

4.2.2 Pengisian Formulir Slip Penerimaan

Slip penerimaan, yaitu bukti adanya transaksi penerimaan kas yang

digunakan sebaga pertanggungjawaban saldo kas/saldo bank yang ada. Slip

penerimaan dibuat oleh bagian kasir keuangan. Peraturan pembuatan bukti

penerimaan kas perusahaan adalah sebagai berikut :

1
2.

Bukti penerimaan kas harus ada dokumen yang sah,

Telah diketahui oleh pejabat yang bertanggungjawab atas transaksi yaitu
kasi operasional,

Telah diperiksa oleh pejabat yang berwenang yaitu kasi administrasi &
Logistik,

Disetorkan pada kasir untuk diparaf/tanda terima.
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Adapun bentuk formulir dlip penerimaan dapat dilihat pada contoh tabel

4.2 dibawah ini :
TABEL 4.2
Contoh Formulir Slip Penerimaan
PT. ASURANSI JJWASRAY A (Persero) Nomor : (1)
JEMBER BRANCH OFFICE SLIP : (2)
SLIP PENERIMAAN
Terimadari: (©))

Sgumlah : Rp. (4)

NO KETERANGAN REKENING JUMLAH
JUMLAH Rp.
(6)
Mengetahui, Diperiksa Oleh, Dibuat Oleh

() (8) 9)

Sumber : PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Jember Branch Office,2015
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K eterangan :

1

Nomor : diis berdasarkan kode transaksi, jika kas masuk kodenya KD
(Kas Debet) ditambah kode area PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Jember
Branch Office (untuk jember kode areanya NB). Selanjutnya diisi nomor
urut slip penerimaan dan kemudian bulan dan tahun terjadinya transaksi,
Slip : diisi sesuai dengan jumlah dlip setoran yang ada,

3. Terimadari : diisi dengan nama yang bersangkutan (penyetor/nasabah),

© © N o

Jumlah : diis sesuai jumlah uang yang disetorkan, baik dalam bentuk
angka maupun dalam bentuk huruf,
Untuk tabel :

a) Kolom keterangan yang pertama diis nama jenis transaksi,
selanjutnya diis kode premi, jumlah kuitansi, besarnya premi.
Kemudian pada kolom rekening diis kode jenis asuransi dan
nomor rekeningnya. Dan pada kolom jumlah diisi sesuai dengan
jumlah premi yang dibayarkan,

Nama kota dan tanggal terjadinyatransaksi,
Mengetahui : diis tandatangan kepal a cabang,
Diperiksaoleh : diisi tandatangan bagian kasi Administrasi & Logistik.

Dibuat oleh : diis tandatangan bagian kasir keuangan.

4.2.3 Pengisian Formulir Kuitansi Bunga Pinjaman

Kuitansi bunga pinjaman adalah kuitans yang digunakan sebagai bukti
atau tanda pembayaran bunga pinjaman dari para nasabah. Setiap nasabah
yang melakukan peminjaman akan dikenakan bunga pinjaman. Bunga
pinjaman dihitung berdasarkan nomor polis. Contoh bentuk formulir
kuitansi bunga pinjaman seperti tampak padatabel 4.3 dibawah ini:
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TABEL 4.3
Contoh Formulir Kuitansi Bunga Pinjaman
Kuitans : (1)
JWASRAYA No : (2
Kantor : (3)
Terimadari S ()]
Uang sebanyak :  (5)
(6)
Jumlah Rp. (1)
(8

Sumber :PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Jember Branch Office. 2015

K eterangan dan cara pengisiannya:

1. Namakuitans dalam cetak,
Nomor kuitansi, diisi sesuai dengan nomor urutan slip setoran,
Kantor, diisi kotatempat perusahaan,

Terimadari, diisi nama nasabah dan alamat nasabah yang membayar,

o ~ W DN

Uang sebanyak, diis jumlah uang dalam bentuk huruf beserta Nomor
Polis, Berdasarkan nomor polisnya akan diketahui dan kemudian dihitung
besarnya bunga pinjaman dari presentase jumlah pokok pinjaman nasabah,
6. Nama kota dan tanggal pembayaran, diisi sesuai dengan tanggal terjadinya

transaks pada kota cabang Asurans Jiwasraya,
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7. Jumlah uang dalam bentuk angka, kuitansi ini dibuat rangkap tiga, yang
asli untuk nasabah, tembusan ketiga untuk kasir, tembusan ketiga untuk
arsip yang kemudian dikirim ke kantor cabang Malang,

8. Kemudian diperiksa dan diisi tanda persetujuan (paraf) oleh bagian kasi
Administrasi dan Logistik.

4.2.4 Pengisian Kuitansi Angsuran atau Pelunasan Pinjaman

Kuitans angsuran/pelunasan pinjaman digunakan sebaga tanda bahwa
nasabah sudah melunasi atau mengangsur pokok pinjamannya kepada perusahaan.
Kuitansi angsuran pelunasan pinjaman dibuat oleh bagian kasir keuangan. Contoh
formulir Kuitansi Angsuran atau Pelunasan Pinjaman seperti tampak pada Tabel
4.4 dibawah ini :

Tabel 4.4
Contoh Formulir Kuitansi Angsuran atau Pelunasan Pinjaman
Kuitans : (1)
JWASRAYA No . (2)
Kantor : (3)
Terimadari S ()]
Uang sebanyak :  (5)
(6)
Jumlah Rp. ()
(8)

Sumber : PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Jember Branch Office. 2015
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Keterangan dan cara pengisiannya:

1

o ~ w DN

Nama kuitansi, diisi nama kuitansi tanda terima,

Nomor kuitansi, diisi sesuai dengan nomor urutan kuitansi,

Kantor, diis dengan nama kantor cabang Branch office

Terimadari, diis nama nasabah dan alamat nasabah yang membayar,
Uang sebanyak, diisi jumlah dalam bentuk huruf beserta Nomor Polis.
Selanjutnya jumlah pelunasan akan diakumulasikan sehingga diketahui
besarnya jumlah sisa pinjaman/angsuran dari nasabah yang bersangkutan,
Nama kota dan tanggal pembayaran, diis dengan tanggal terjadinya
transaks pada kota cabang Asurans Jiwasraya,

Jumlah, diisi dengan jumlah uang dalam bentuk angka,

Kemudian diperiksa dan diisi tanda persetujuan (paraf) oleh bagian kasi
Administrasi dan Logistik.
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BAB 5. KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan hasil kegiatan Praktek Kerja Nyata yang dilaksanakan di
perusahaan yang bergerak di bidang jasa asurans jiwa, yaitu PT. Asurans
Jiwasraya (Persero) Jember Branch Office dan Tanya jawab dengan para
karyawan dan data-data yang terkumpul, maka dapat diambil kesimpulan sebagai
berikut :

1. Bukti-bukti transaksi penerimaan kas pada PT. Asurans Jiwasraya
(Persero) Jember Branch Office adalah slip penerimaan,yaitu bukti adanya
transaks penerimaan kas yang digunakan sebagai pertanggungjawaban
saldo kas yang ada.

2. Jenis transaksi penerimaan kas pada PT. Asuransi Jiwasraya (Persero)
Jember Branch Office terdiri dari:

a. Setoran premi,

b. Penerimaan bunga pinjaman,

c. Penerimaan pelunasan angsuran/pinjaman oleh nasabah.

3. Prosedur penerimaan kas dapat dijelaskan sebagai berikut:

a. Kadir entry menerima uang setoran premi dari nasabah , kemudian
kasir entry membuat dlip setoran dan dlip setoran tersebut
diserahkan kepada kasir keuangan,

b. Kasir keuangan setelah menerima uang dari kasir entry membuat
bukti setor yang akan diberikan kepada bagian kasi administras
dan logistik, selanjutnya kasir keuangan mengirim uang kepada
bank, setelah menerima laporan saldo bank, kasir keuangan
membuat |aporan pemeriksaan kas,

c. Bank menerima uang dari bagian kasir keuangan dan membuat
laporan saldo bank, selanjutnya laporan saldo bank tersebut
diberikan kepada bagian kasir keuangan,
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d. Bagian administrasi dan logistik setelah menerima bukti setor dari
kasir keuangan kemudian dicocokkan dengan dslip setoran dari kasir
entry, setelah cocok baru di input ke komputer,

e. Bagian operasional setelah menerima dlip setoran dari bagian kas
administrasi dan logistik membuat kartu pel unasan.

4. Tujuan dari Praktek KerjaNyata (PKN) yaitu :

1) Untuk mengetahui secara langsung mengenai pelaksanaan
akuntans keuangan tentang penerimaan kas pada PT. Asuransi
Jiwasraya (Persero) Jember Branch Office.

2) Untuk menerapkan pengetahuan yang diperoleh selama daam
perkuliahan dan untuk memperoleh pengalaman praktis mengenai
pelaksanaan sistem prosedur penerimaan kas pada PT. Asurans
Jiwasraya Jember Branch Office.

5. Kegiatan yang dilakukan selama Praktek Kerja Nyata (PKN) adalah
sebagal berikut :

1) Pengisian formulir Bukti Penerimaan Premi,

2) Pengisian Formulir Slip Penerimaan,

3) Pengisian Formulir Kuitansi Bunga Pinjaman,

4) Pengisian Formulir Kuitansi Angsuran atau Pelunasan Pinjaman.

5.2 Saran

Untuk pengembangan lebih lanjut maka penulis memberikan saran yang dapat
membantu PT. Asuransi Jiwasraya Jember Branch Office khususnya dalam
prosedur penerimaan kas. Untuk pencatatan kas harian sebaiknya tidak hanya
dilakukan oleh kasir keuangan sgja, tetapi dilakukan juga oleh kasir entry. Hal ini
bertujuan agar kasir keuangan dan kasir entry dapat mencocokkan pencatatan
penerimaan kas harian, sehingga apabila terjadi kesalahan atau kekurangan dalam
pencatatan, kasir entry dan kasir keuangan dapat melakukan cek ulang secara
bersama-sama guna menghasilkan buku penerimaan kas yang lebih efisien.
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Contoh Lampiran No.1

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS EKONOMI

Jalan Kalimantan No. 37 - Kampus Bumi Tegal Boto
Kotak Pos 125 - Telp. (0331) 337990 - Fax. (0331) 332150
Email : fe@unej.ac.id Jember 68121 - Jawa Timur

Nomor :7oﬂUN.25.1.4lPM}2014 15 Desember 2014
Lampiran  : Satu Bendel
Hal : Permohonan Tempat PKN

Yth. Pimpinan Jiwa Sraya (PT. Persero Asuransi)
JI. PB. Sudirman No. 31
Jember

Dengan ini kami beritahukan dengan hormat, bahwa guna melengkapi persyaratan kelulusan
pada Program Diploma III Ekonomi para mahasiswa diwajibkan melaksanakan Praktek Kerja
Nyata (PKN).

Sehubungan dengan hal tersebut kami mengharap kesediaan Institusi yang Saudara pimpin
untuk menjadi obyek atau tempat PKN. Adapun mahasiswa yang akan melaksanakan kegiatan
tersebut adalah :

NO NAMA NIM PROG.STUDI |
1. | Vina Rhomaniah 120803104007 | D3 - Akuntansi
2 | Rima Sari Febriyanti 120803104033 | D3 - Akuntansi
3 | Deni Prasetyo 120803104036 | D3 - Akuntansi
4 Azizatul Ghufriyah 120803104037 | D3 - Akuntansi

Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebut pada bulan : 03 Februari - 14 Maret 2015

Demikian atas perhatian dan kerjasamanya disampaikan terimakasih.

g. Isti Fadah, M.Si Z‘S
661020 199002 2 001
Tembusan kepada Yth :

1. Yang bersangkutan;
2. Arsip
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Contoh Lampiran No.2

PT. ASURANSI JIWASRAYA
Jember Branch Office :

Jalan P.B. Sudirman No. 31
Jember 68118 - Indonesia

H T + 62331 487
Jiwasraya LS e
toqethet for My pwk_nb@jiwasraya.co.id
www jiwasraya.co.id

Nota Nomor : 08-K.SM-NB.022015 Jember, 02 Februari 2015
Lampiran -

Perihal : Praktek Kerja Nyata

Kepada Yth.

Dekan Fakultas Ekonomi

Universitas Jember
JI. Kalimantan No. 37 — Kampus Bumi Tegal Boto
JEMBER

Dengan Hormat,

Memperhatikan surat nomor : 9073/UN.25.1.4/PM/2014 tanggal 15 Desember 2014
perihal Permohonan Tempat Kerja Nyata ( PKN) Mahasiswa Fakultas Ekonomi
Universitas Jember, dengan ini kami sampaikan bahwa pada prinsipnya dapat menerima
pelaksanaan Praktek Kerja Nyata mahasiswa yang namanya tersebut di bawah ini :

NO NAMA MAHASISWA PROGRAM STUDI
1 VINA RHOMANIAH Ekonomi / Akutansi
2 RIMA SARIF Ekonomi / Akutansi
3 AZIZATUL GHUFRIYAH Ekonomi / Akutansi
4 DENI PRASETYO Ekonomi / Akutansi

Demikian disampaikan, atas kerjasamanya diucapkan terima kasih.

PT ASURANSI JIWASRAYA (PERSERO)
JEMBER BRANCH OFFICE

iy

ELVIERA ALYA
Pjs.Kasi. Adm/Logistik
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PADA PT. ASURANSI JIWASRAYA (PERSERO) JEMBER BRANCH OFFICE

Contoh Lampiran No.3

ABSENSI PRAKTEK KERJA NYATA

Nama / NIM : Azizatul Ghufriyah / 120803104037

Fakultas / Program Studi : Ekonomi / DIII Akuntansi

TANDA
NO | TANGGAL ARG AN KET
1 [3reb1s |1 (P
2 |4Feb"15 2 (M
3 [srebi1s 3 QUG
4 | 6Feb'ls 4 Rle
5 |9Feb1s |5 (R
6 | 10Feb"15 6 GG
7 |[1Feb1s |7 QUG
8 |12Feb'15 8
9 |13Feb1s5 |9 QUG
10 [16Feb'15 10 GG
11 | 17Feb'ls 11%
12 [18Feb'15 12
13 |19Feb'15 |13 - Libur Tahun Baru Trlex
14 [20Feb'15 14 (UG
15 [23Feb'1s |15 = Pembekalan P
16 | 24Feb'l5 16 GG~
17 |25Feb'15 |17 (U@
18 |26 Feb'ls 18 (UG
19 [27Feb'15 | 19 CGGe
20 |2 Maret'15 20 R
21 |3 Maret1s | 21 GG
22 |4 Maret'ls 22 (R
23 [sMaret15 |23 (UG
24| 6 Maret'15 214 Gug
25 [9Maret'15 |25 = \Zin Saxit
26 | 10 Maret 15
27 |11 Maret'15
28 | 12 Maret 15
29 | 13 Maret '15
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Contoh Lampiran No.4

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS JEMBER
p FAKULTAS EKONOMI

Jalan Kalimantan 37 - Kampus Bumi Tegal Boto
Kotak Pos 125 - Telp. (0331) 337990 - Fac. (0331) 332150
Jember 68121

NILAI HASIL PRAKTEK KERJA NYATA (PKN) MAHASISWA
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS JEMBER

NILAI
NO INDIKATOR PENILAIAN ANGKA HURUF
1. | Kedisiplinan ?% Bade
2. | Ketertiban n [ PR
3. | prestasi Kerja B2 | Sangakbeodd]
4. | Kesopanan go S"‘"é"l' bl
5. | Tanggung Jawab 80 [Savak beile.
IDENTITAS MAHASISWA :
Nama  AZIZATUL GHUFRIYAH
NIM : 120803104037
Program Studi : D3-Akuntansi
IDENTITAS PEMBERI NILAI :
Nama : ELVIERA ALYA
Jabatan : Kasi Adm. & Logistik
Institusi : PT. ASURANSI JIWASRAYA (PERSERO) JEMBER BRANCH OFFICE

Tanda Tangan dan
Stempel Lembaga :

PEDOMAN PENILAIAN

No| ANGKA KRITERIA
1 = 80 Sangat Baik
2| 70-7 Baik
3. | 60-69 Cukup Baik
4. | 50-59 Kurang Baik
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Contoh Lampiran No.5

PT. ASURANSI JIWASRAYA
Kantor CabangJember :

Jalan P.B. Sudirman No. 31
Jember 68118 - Indonesia

Jiwasraya M chrinee

toqgether for e M__rb@ﬁwwaya.m.?d

SURAT KETERANGAN
Nomor: 015-X.SM-NB032015
Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : ELVIERA ALYA
Jabatan - Kepala Seksi Administrasi & Logistik

Menerangkan dengan sebenarnya bahwa :

NO NAMA MAHASISWA PROGRAM STUDI
1 VINA RHOMANIAH Ekonomi / Akutansi
2 RIMA SARIF Ekonomi / Akutansi
3 AZIZATUL GHUFRIYAH Ekonomi / Akutansi
4 DENI PRASETYO Ekonomi / Akutansi

Telah melaksanakan magang di PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Kantor CabangJember
dari tanggal 03 FEBRUARI 2015 sampai dengan 14 MARET 2015 dengan hasil :
SANGAT BAIK.

Demikian surat keterangan ini untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestinya,

Jember, 14 Maret 2015
PT ASURANSI JIWASRAYA (PERSERO)
SKAYTOR CABANG JEMBER

ELVIERA ALYA
Kepala Seksi Administrasi & Logistik

Tembusan : - arsip
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Contoh Lampiran No.6

PT.Asuransi Jiwasraya( PERSERO)

:NBSASA20150310163846
KANTOR CABANG JEMBER eoaE 29 a3

SLIP Setoran
Nama Rekening Selisih Kas/Bank
No. Rekening 713.500.000
Uraian Pami P Kas | Cabang
Jember tgl. 10 Maret 2015
Sebesar (Rp) 51,97

Jakarta, 10-03-2015

Mengetahui Dibuat Oleh

( AGUS SURATMIN ) ( DIMAS ADITYO NUGROHO )

Dokumen Prepost audit ini sudah diotorisasi dan verifikasi melalui sistem
(Prepost Sah Apabila sudah di i oleh peng ggaran dan verifikasi bagian keuangan)
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Contoh Lampiran No.7
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Contoh Lampiran No.8

Laporan Transaksi Per Batch Detail

No. Batch 118872

Efektif 10 MARET 2015

No Kontrak No Peserta No Sertifikat Nama Peserta Jml Bayar
0000017889 0039660124 814 AGUNG SETYA ADI 79.500,00
0000017889 0039660125 B15 sulD 11.000,00
0000017889 0039660123 813 ISTIQOMAH 16.500,00
0000017888 0039660126 816 SADIN 27.500,00
0000017889 00396680121 an SAUDAH 8.250,00
0000017889 0039660122 812 HADI ISMANTO 18.135,00

Total 160.885,00

SEKSI N

INISTRASI & LOGISTIK

e
ELVIERA ALYA
KEPALA SEKSI
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Contoh Lampiran No.9

PT. ASURANSI JIWASRAYA ( PERSERO )
Jember Branch Office

PEMERIKSAAN KAS ( OPNAME KAS )

TANGGAL 08 MARET 2016
i JENIS SANYAKNYA | T SUB JUMLAH i
Lo UANG . L. IEWBAR | UANMG . JuMLAW. . 17,77 =
i 1 Lembar |Rp.  100.000.00 |Rp. 100.000,00 |Rp. i
! 5 Lembar 50.000,00 | Rp. 250.000,00 |Rp. :
! 8 Lembar |
i i

-

-

IWESEL {
}CHEQUE i
SISA KAS Rp. 645.400,00
Di Oleh, OPMNAME KAS  Rp. 545.339,04 t oleh,
SELISIH KAS  Rp. 60,98
( LEBIH ) ( Kesulitan uang kecil ) P i
Kasl. Adm & Logistik Kasir Uang
Mengetahui,
| e § “I
Branch Manager
CATATAN

- Ash utk dilampirkan pade Bukll Kas, kalau terjad seiisih.
- Tembusan untuk Kantor Jember Branch Office
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Contoh Lampiran No.10

PT. ASURANSI JIWASRAYA (PERSERO)
KANTOR CABANG JEMBER

ASLI
Nomar SLIP : KD /00036 Mar2015
Tanggal S 06-03-2013
SLIPPENERIMAAN
Disetor Oleh 1Y
Unng Sejumish (Rp 7500
Terhilang Tujub Pulub Lima Ruplah
NO KETERANGAN Rek JUMLAH
1 | Sclisih 713.500.000 7500
Pembulatan opname kes kanice | shang Jember tg).06
Maret 2013 i
[ I Tetnl Rp. 75,00
™
,ul Oleh
FAALYA)

KEPAL \ SEXSI

KASIR UANG
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Contoh Lampiran No.11

KEMENTERIANPENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI
Jalan Kalimantan 37 — Kampus Bumi Tegal Boto
Kotak Pos 125 — Telp. (0331) 337990 - Fac. (0331) 332150
Email : fe@unej.ac.idJember 68121

KARTU KONSULTASI
BIMBINGAN PRAKTEK KERIA NYATA (PKN) PROGRAM STUDI DIPLOMA 3
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS JEMBER

Nama t AZIZATUL GHUFRIYAH

NIM : 120803104037

Program Studi i D3-AKUNTANSI -

Judul Laporan PKN : Prosedur Penerimaan Kas Pada PT. Asumansi Jiwacraya

dember Branch OFFice
Dosen Pembimbing + Dr. Agung Budi Sulistiyo, SE, M.Si, Ak.

TMT_Persetuj : 26 Februari 2015 s/d 26 Agustus 2015
Perpanjangan : 26 Agustus 2015 s/d 26 Oktober 2015
NO. | TGL KONSULTASI MASALAH YANG DIKONSULTASIKAN TANDA TANGAN PEMBIMBING
1 |26-2-a0i5 |Pengajuan Judul 1/&‘—

2 |26-3- 20 Reiig BAB 1-5 2.l
3 |2-4- 2015 Revisi Rap 1 -5 WA

4 |9-4- 2015 |Revisi AR 1-5 a2
5. |4-4-3015 | AcC Diugikan s A

& 6.

7. w

& L -
o [ SRt

10. 10...

1 L —

A 12....

- - i

2 i
15, 15

Laporan Prakiek Kerja Nyata (PKN) ybs. disetujui untuk diujikan:

Mengel [ui, Jember,

Ketua Pogram Studi Dosen Pembimbing

y ¥
‘.-"-F'-'-’..“-

Alfi Anf|SE, M.Si, Ak. Dr. Agung Budi Sulistivo, SE, M.Si, Ak.

NIP. 19721004 199903 1 001 NIP.19780927200112 1 002
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