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MOTTO

Kesangsian merupakan pengkhianat dan membuat kita kehilangan kebaikan vang
kita peroleh. Ia membuat kita takut mencoba.

(William Shakespeare)

Pilihlah kerugian daripada keuntungan yang tidak jujur,
vang satu membawa derita untuk seketika.
yang satu lagi untuk sepanjang masa.

(Chilton)

Lakukan apa saja yang Anda anggap benar.

karena apapun yang Anda lakukan juga akan dikritik.
Anda akan dikutuk jika melakukan.

Anda pun akan dikutuk juga jika tidak melakukan.

(Eleanor Roosevelt)

Bersedih hati tentang apa yang tidak Anda miliki adalah menyla-nylakan apa vang
Anda miliki.
(Ken Kev Ir.)

Rahmat penderitaan terletak pada peranannya untuk mendekatkan diri kita Kepada
Tuhan. Untuk mengajarkan kita menjadi gagah tatkala kita lemah, Menjadi berani
ketika kita takut. Menjadi bijaksana ditengah-tengah kabut. Dan melepaskan apa
vang vang tidak lagi mampu kita pegang,

(Uthie)
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BABI [ ¥ ,
PENDAHULUAN——__ | ""*F=10A0 fiaiarp

1.1 Latar Belakang

Sasaran utama pembangunan jangka panjang sebagaimana tertera dalam
Garis-Garis Besar Haluan Negara adalah terciptanya landasan yang kuat bagi bangsa
Indonesia untuk tumbuh dan berkembang atas kekuatannya sendiri menuju
masyarakat vang adil dan makmur berdasarkan Pancasila dan Undang-Undang Dasar
1945. Pembangunan ekonomi memerlukan dukungan investasi dalam jumlah yang
memadai yang pelaksanaannya harus berdasarkan kemampuan sendiri dan oleh
karena itu diperlukan usaha yang sunguh-sungguh untuk mengerahkan dana
investasi, khususnya yang bersumber dar tabungan masyarakat, (Salin1t A.A., 1991).

Usaha perasuransian sebagai salah satu lembaga keuangan menjadi penting
peranannya, karena dan kegiatan usaha im1 diharapkan dapat semakin meningkat lag
pengerahan dana masyarakat untuk pembiavaan pembangunan. Kebutuhan akan jasa
usaha perasuransian merupakan salah satu sarana financial dalam tata kehidupan
ekonomi rumah tangga, baik dalam menghadapi resiko financial yang timbul sebagai
akibat dan resiko yang paling mendasar, vaitu resiko alamiah datangnya kematian.
maupun dalam menghadapi berbagai resiko atas harta benda yang dimiliki.
Kebutuhan akan hadirnya usaha perasuransian juga dirasakan oleh dumia usaha
sering kali tidak dapat menghindarkan diri dan suatu sistem yang memaksanya untuk
menggunakan jasa usaha perasuransian, (Mehr dan Cammack, 1981:21).

Usaha perasuransian yang telah cukup lama hadir dalam perekonomian
Indonesia menjanjikan perlindungan kepada pihak tertanggung dan sekaligus usaha
ini juga menyangkut dana masyarakat. Namun demikian usaha perasuransian yang
dibutuhkan adalah usaha perasuransian vang tangguh, yang dapat menampung
kerugian yang mungkin timbul oleh adanya berbagai resiko, baik resiko rumah
tangga, dunia usaha maupun yang mengganggu hasil pembangunan. Asuransi
kecelakaan diri merupakan suatu bentuk pertanggungan dimana yang menjadi obyek

pertanggungannya adalah din manusia, dengan pembayaran sejumlah uang tertentu

1 ‘
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berupa premi, maka sementara ataupun permanen dan biaya pengobatan/perawatan
akibat suatu kecelakaan sesuai apa yang diperjanjikan. Administrasi adalah
keseluruhan proses kerjasama antara 2 (dua) orang atau lebih yang didasarkan
rasionalitas tertentu dalam rangka pencapaian tujuan yang telah ditentukan
sebelumnya dengan memanfaatkan sarana dan prasarana tertentu secara berdaya
guna dan berhasil guna, (Sondang P. Siagian, 1998:1). Peranan administrasinya
merupakan kegiatan tata usaha yang dipandang sebagai pekerjaan intern yang
melibatkan manusia (personil) serta sarana dan prasarana ketatausahaan dalam
rangka kerjasama yang dimaksudkan untuk tercapainya tertib administrasi dalam hal
informasi sehingga akan memperlancar arus informasi (information flow) khususnva,
baik dalam proses komunikasi (communication process) maupun dalam proses
pengambilan keputusan (decision making process). Sehubungan dengan itu maka
diperlukan suatu administrasi yang baik untuk mengelola usaha perasuransian, yang
akhirnya terwujud industri perasuransian vang kuat dan dapat diandalkan, meliputi
administrasi  pemasaran, administrasi produksi, administrasi keuangan, dan
sebagainya.

Administrasi  kecelakaan merupakan salah satu administrasi perusahaan
asuransi, oleh karena itu untuk mengetahui dan mempelajari bagaimana sebenarnya
pelaksanaan administrasi kecelakaan terhadap pihak tertanggung pemegang polis itu,
maka pada Praktek Kerja Nyata (PKN) ini diambil judul “PELAKSANAAN
ADMINISTRASI JASA ASURANSI KECELAKAAN DIRI PADA PT.
ASURANSI BUMI ASIH JAYA JEMBER™.

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1. Twuan Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata bertujuan untuk :
a. memahami kegiatan vang berhubungan dengan pelaksanaan administrasi
pelayanan kepada nasabah, khususnya administrasi kecelakaan
b. memperoleh pengalaman kerja, sehingga dapat membandingkan ilmu yang
diperoleh selama kuliah dengan pengalaman kerja yang dilakukan selama

Praktek Kerja Nyata.
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1.2.2. Kegunaan Praktek Kerja Nyata

Dengan pelaksanaan Praktek Kerja Nyata vang baik dan benar diharapkan
akan dapat diperoleh:
a. pengetahuan praktis

b. keterampilan pada bidang yang sama dengan praktek kerja nyata yang dilakukan

1.3 Lokasi dan Jangka Waktu Pelaksanaan
1.3.1. Lokasi Praktek Kerja Nyata

Kegiatan Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan di PT. Asuransi Bumi Asih
Jaya Jember yang beralamatkan di Jalan Letjen. Suprapto No 1 Telp. 337003.
1.3.2. Jangka Waktu Praktck Kerja Nvata

Kegiatan Praktek Kerja Nyata imi dilaksanakan kurang lebih 2 (dua) bulan
pada bulan Pebruari-Maret, 144 jam dan disesuaikan dengan jam kerja yang berlaku

di perusahaan. Adapun jadwal jam kerja Praktek Kerja Nyata sebagai berikut:

Han S Jam Kena . lIstirahat
Send b © [N OO IZ00 sties 8 |
Selasa s/d Jum’at | 08.00 - 12.00 ¥
Sabtu | Libur | -'
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1.4 Jadual Kegiatan Praktek Kerja Nyata
Jadual kegiatan Praktek Kerja Nyata pada PT. Asuransi Bumi Asih Jaya
Jember yang dilaksanakan kurang lebih 2 (dua) bulan. Lihat tabel 1.

Tabel 1. Jadual kegiatan Praktek Kerja Nyata selama di PT. Asuransi Bumi Asih

Jaya

KETERANGAN

MINGGU ’ MINGGU | MINGGU | MINGGU
I 11 111 v

Penverahan surat ijin -

Perkenalan | | | | |

Penjelasan L

kebijaksanaan umum

perusahaan

4. Memperoleh penjelasan &= =

pekerjaan di Asuransi

Bumi Asih Jaya

5., | Mclaksanakan tugas o 1 % =
yang diberikan | ; f

karvawan | I ;

6. Melakukan konsultasi | R | » !

dengan karyawan l i 1

pembimbing

Melakukan konsultasi |

I
|
dengan Dosen |
Pembimbing |
8. | Penyusunan Laporan | m

W =

~
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BAB II \
LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Administrasi

Istilah, pengertian dan hakikat administrasi di Indonesia pada mulanya
berasal dari Eropa Barat yang dibawa ke Indonesia melalui penjajahan Belanda,
salah satu istilahnya adalah Administrare vang berarti pemberian bantuan,
pemeliharaan, perlakuan, pelaksanaan. pemerintahan, dan pengolahan, (Silalahi. U.
1992:3).

Pengertian Administrasi dapat dibedakan dalam arti luas dan arti sempit,
(Prajudi dan Sukarna, 1985:9),
I. Administrasi dalam arti luas dapat ditinjau dan 3 segi menurut (Prajudi, 1985:9)

yaitu :
a. ditinjau dari segi proses, administrasi merupakan proses yang dimulai dari
proses pemikiran, perencanaan, pengaturan, pengerahan, pengawasan. atau
pengendalian sampai dengan proses pencapaian tujuan.
b. ditinjau dari segi fungsi, administrasi merupakan keseluruhan tindakan atau
aktifitas yang dilakukan secara sadar oleh seseorang atau sekelompok orang.
¢. ditinjau dan segi kepranataan, administrasi berarti sekelompok orang vang
secara tertentu melakukan aktifitas untuk mencapai tujuan.
2. Administrasi dalam arti sempit

Administrasi dalam arti sempit merupakan penyusunan dan pencatatan data
dan informasi secara sistematis dengan maksud menyediakan keterangan dengan
memudahkan memperolehnya kembali secara keseluruhan dan dalam hubungannya
satu sama lain yang secara sederhana lebih dikenal dengan istilah tata usaha (clerical
work, office work).

Kegiatan tata usaha merupakan pengelolaan data dan informasi yang keluar
dan dan masuk ke organisasi, maka keseluruhan rangkaian kegiatan-kegiatan

tersebut terdiri atas penerimaan, pencatatan, pengklasifikasian, pengolahan,
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penyimpanan, pengetikan, penggandaan, pengiriman informasi dan data secara

tertulis yang diperlukan oleh organisasi.

Kegiatan ketatausahaan tersebut dibagi dalam tiga kelompok, (Sukama, 1985:9)

yaitu:

1. korespondensi (correspondence), atau surat-menyurat yaitu rangkaian aktivitas
yang berkenaan dengan pengiriman informasi secara tertulis mulai dari
penyusunan, penulisan sampai dengan pengiriman informasi hingga sampai
kepada pihak yang dituju. Korespondensi akan lebih berarti apabila informasi
yang dikiim memperoleh jawaban dari pihak yang dituju. Salah satu alat atau
sarana untuk mengirim atau memberi informasi tertulis kepada atasan atau pihak

lain, baik sebagai laporan, pemberitahuan, permintaan, pertanyaan adalah surat.

t

ekspidisi (expedition), yaitu aktivitas mencatat setiap informasi yang dikirim atau
diterima, baik untuk kepentingan intern maupun ekstern. Ini dimaksud untuk
memudahkan mengetahui atau pembuktian bahwa suatu informasi vang
dibutuhkan sudah dikirim atau diterima.
3. pengarsipan (filing), yaitu proses pengaturan dan penvimpanan informasi secara
sistematis sehingga dapat dengan mudah dan cepat ditemukan setiap diperlukan.
Kegiatan diatas merupakan kegiatan tata usaha dipandang sebagai pekerjaan intern
yang melibatkan manusia (personil) serta sarana dan prasarana ketatausahaan dalam
kerangka kerjasama yang dimaksudkan untuk tercapainya tertib administratif dalam
hal ini informasi sehingga akan memperlancar arus informasi (information flow)
khususnya, baik dalam proses komunikasi (communication process) maupun dalam
proses pengambilan keputusan (decision making process).
Terdapat ahli yang mengemukakan pendapatnya tentang administrasi:
I. administrasi adalah kegiatan kerjasama yang dilakukan sekelompok orang
berdasarkan pembagian kerja sebagaimana ditentukan dalam struktur dengan
mendayagunakan sumber daya yang dimiliki untuk mencapai tujuan secara

cfektif dan efisien, (Silalahi, U, 1992:11).

o

administrasi  merupakan rumusan kegiatan administrasi yang dalam

pelaksanaannya akan dapat dirinci lebih lanjut dan ditentukan pejabat mana yang



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

akan melakukan, kapan dilakukan, dimana akan dilakukan, mengapa dilakukan,
dan bagaimana cara melakukannya, (Sutarto, 1995:216).

3. administrasi mempersoalkan mengenai bagaimana sesuatu ditentukan melalui
kerjasama orang untuk mencapai suatu tujuan efektif dan kerjasama yang baik
dilakukan dengan kesadaran serta berencana dan terkoordinasi, (Sugandha,
1991:5).

4. Administrasi adalah proses penyelenggaraan kerja untuk mencapai suatu tujuan
yang telah dicapai, (Syafi’i, 1994:10).

Dari uraian mengenai administrasi diatas dapat diambil kesimpulan bahwa:

“Administrasi adalah suatu proses penyelenggaraan kerja yang dilakukan 2 (dua)

orang atau lebih secara bekerja sama untuk mencapai tujuan tertentu, atau dengan
kata lain suatu keadaan dimana ada aktivitas di dalamnya yang dilakukan 2 (dua)

orang atau lebih secara bersama dan ada tujuan yang hendak dicapai”.

2.2 Asuransi Kecelakaan Diri
2.2.1  Pengertian Asuransi Menurut P1. Asuransi Bumi Asth Java
Pertanggungan atau asuransi di Indonesia dapat dikatakan berasal dari

Hukum Barat, khususnya Belanda. Perguruan Negeri Belandalah yang memasukkan

asuransi ke dalam bentuk hukum di Indonesia dengan mengundangkan Burgelijk

Wetboek (Kitab Undang-Undang Hukum Perdata) dan Wetboek Van Koophandel

(Kitab Undang-Undang Hukum Perniagaan) dengan pengumuman pada tanggal 30

April 1847 dan termuat dalam staatblad 1847. (Mehr dan Cammack, 1981:9).

Pasal 246 Kitab Undang-Undang Hukum Pemiagaan atau Wetboek Van Koophandel

memberikan definisi tentang asuransi sebagai berikut:

“Asuransi atau pertanggungan adalah suatu perjanjian, dengan mana seorang
penanggung mengikatkan diri kepada seseorang tertanggung dengan menerima
suatu premi, untuk memberikan penggantian kepadanya karena suatu kerugian,
kerusakan, atau kehilangan keuntungan yang diharapkan, yang mungkin akan
dideritanya karena suatu peristiwa yang tak tentu’.

Namun Undang-Undang No. 2 Tahun 1992 pasal 1 sub (1) memberikan definisi yang

lebih luas vaitu:
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“Asuransi atau pertanggungan adalah perjanjian antara 2 (dua) belah pihak atau
lebih, dengan mana pihak penanggung mengikatkan diri kepada pihak 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
dideritanya tertanggung yang timbul dari suatu peristiwa yang tidak pasti, atau
untuk memberikan suatu pembayaran yang didasarkan atas meninggalnya atau
hidupnya seseorang yang dipertanggungkan™.

2.2.2  Pengertian Kecelakaan Menurut PT. Bumi Asih Java

Kecelakaan adalah suatu kejadian yang tidak terduga, datangnya tiba-tiba dan
dari luar, dengan kekerasan baik secara phisik maupun kimia, tidak disengaja,
penyebabnya harus terlihat (bukan dari penvakit). menimpa diri tertanggung yang
seketika itu menyebabkan luka-luka/cacat tetap maupun meninggal dunia yang
menurut sifat dan tempatnya dapat ditentukan oleh dokter.

Sebagai contoh:

Kecelakaan terjadi karena terjatuh dari sepeda motor, terjepit pintu, terjatuh dan

pohon dan lain sebagainya. Sehingga berakibat: luka-luka. cacat tetap. dan

meninggal dunia.

Adapun macam-macam kecelakaan yang dijamin:

1. kecelakaan yang datangnya secara tiba-tiba melukai badan yang sifatnya dan

tempatnya dapat ditentukan oleh dokter.

2. mati lemas atau mati tenggelam.

3. keracunan, menghirup gas beracun, kecuali dengan sengaja makan/minum.

4. mati akibat kelaparan, kehausan atau kehilangan tenaga di dalam pengasingan

karena musibah, misalnya kapal karam, pendaratan darurat.

Kecelakaan-kecelakaan yang dikecualikan terdiri dari:

I. masuknya baksil penyakit seperti: thypus, parathypus, disentry.

2. sengaja melakukan kejahatan.

3. perang saudara, tindakan sabotase, huru-hara, tindakan kekerasan.
4. akibat kesalahan berat atau sengaja bersvarat.

5. mengikuti olah raga keras.
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2.2.3  Pengertian Asuransi Kecelakaan Diri (AK. D) menurut PT. Bumi Asih Jaya
Asuransi kecelakaan diri atau asuransi kecelakaan pribadi adalah merupakan
suatu bentuk pertanggungan dimana yang menjadi obyek pertanggungannya adalah
diri manusia, dengan pembayaran untuk sejumlah uang tertentu berupa premi, maka
sementara ataupun permanen dan biaya pengobatan/perawatan akibat suatu

kecelakaan sesuai apa yang diperjanjikan.

2.3 Ketentuan Jenis Usaha Perasuransian
Asuransi itu menyangkut kepentingan publik, maka ia diatur dengan ketat.
Dua pembagian yang luas dari asuransi adalah asuransi swasta dan asuransi
pemerintah, (Mehr dan Cammack, 1981:24). Asuransi swasta selanjutnya dapat
dibagi menjadi: asuransi jiwa dan asuransi harta. Asuransi Jiwa mengganti kerugian
karena mati muda, usia tua dan cacat. Asuransi harta mengganti kerugian atau
kerusakan terhadap harta, termasuk kerugian pemakai, tanggung jawab terhadap
pihak ketiga, kecelakaan dan harta jaminan (surery ship). Asuransi pemerintah dapat
bersifat sukarela atau wajib, yang sering disebut asuransi sosial. Ketentuan lain vang
mengatur jenis usaha perasuransian adalah pasal 3 UU No. 2 1992
I. Usaha Asuransi Kerugian yang memberikan Jasa dalam penanggulangan resiko
atas kerugian, keahlian manfaat dan tanggung jawab hukum kepada pihak ketiga,
yang timbul dari peristiwa yang tidak pasti.
2. Usaha Asuransi Jiwa yang membrikan jasa dalam penanggulangan resiko vang
dikaitkan dengan hidup atau meninggalnya seseorang yang dipertanggungkan.
3. Usaha Reasuransi Jiwa yang memberikan Jasa dalam pertanggungan ulang

terhadap resiko yang dihadapi oleh perusahaan asuransi kerugian.

2.4 Manfaat Asuransi Bagi Masyarakat

Suatu faedah penting dari asuransi adalah fungsinya mengganti kerugian.
Banyak keluarga dan perusahaan sesudah terjadi kerugian dapat hidup terus secara
utuh karena kerugian itu diganti sepenuhnya atau sebagian oleh dana-dana asuransi.

Dengan demikian asuransi memperkokoh stabilitas sosial dan bisnis.
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Asuransi merupakan alat yang berguna untuk memecahkan masalah sosial
yang komplek. Misalnya: masalah pemberian penggantian kerugian kepada penderita
kecelakaan industri, ditangani oleh asuransi wajib kompensasi pekerja, dan masalah
penggantian kerugian bagi korban kecelakaan mobil yang tak bersalah telah diatasi
sedikit banyaknya oleh undang-undang tanggung jawab keuangan yang dapat
dipenuhi oleh kebanyakan orang dengan hanya menunjukkan bukti pemilikan
asuransi tanggung jawab mobil. Asuransi juga memecahkan masalah-masalah
keuangan dari kematian, perawatan kesehatan bagi orang tua dan cacat akibat
kecelakaan.

Perusahaan asuransi memainkan peranan yang aktif dalam lapangan
keuangan. Pengaruhnya sangat besar di pasar-pasar keuangan dunia. Perusahaan

asuransi adalah salah satu sumber dana terpenting dalam perekonomian.

10
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BAB 111
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat Berdirinya PT. Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya

Gagasan K.M. Sinaga untuk mendirikan Perusahaan Asuransi Jiwa sudah ada
sejak tahun 1957, pada saat beliau masih bekerja di AJB Bumi Putera 1912.
Kemudian beliau bersama beberapa rekan kerjanva mulai membicarakan gagasan
untuk mendirikan Perusahaan Asuransi Jiwa.

Yang mendorong K.M. Sinaga untuk mendirikan asuransi Jiwa adalah
keinginannya untuk menunjukkan tujuan hidup yang jelas, yaitu bermanfaat bagi
kemuliaan Tuhan dan bagi sesama manusia. Gagasan K.M. Sinaga untuk mendirikan
Perusahaan Asuransi Jiwa semakin berkembang ketika beliau berkunjung ke negara
Kangguru, Australia pada tahun 1960. Di sana beliau mengikuti latihan kerja pada
salah satu Perusahaan Asuransi Jiwa. Salah satu kesan yang beliau dapat bahwa
peranan Perusahaan Asuransi Jiwa itu sangat besar karena dapat menghasilkan dana
dan sekaligus manifestasi daripada gotong rovong.

Setelah K.M. Sinaga kembali ke tanah air. beliau meneruskan pekerjaannya
di AJB Bumi Putera 1912. la merasa bahwa gagasannya itu perlu dikembamngkan
terus, kemudian 1a meminta nasehat kepada Direktur AJB Bumi Putera (non aktif).
Gagasan untuk mendirikan Perusahaan Asuransi Jiwa itu dihargai, tetapi ada suatu
hambatan yaitu waktu yang belum tepat untuk memulai.

K.M. Sinaga memulai karier di bidang perasuransian sejak bekerja di AJB
Bumi Putera 1912, karena prestasinya dinilai baik maka beliau mendapat predikat
“Bintang Dinas Luar” dari AJB Bumi Putera 1912. Tetapi pada tahun 1965 beliau
mengundurkan diri dari AJB Bumi Putera 1912,

Tahun 1966 K.M. Sinaga bersama Achmadi dan Pendeta Loe Siauw Tjong
mendirikan Lembaga Pembinaan Sosial (LPS). Dengan berdirinya LPS ini keinginan
K.M. Sinaga untuk mendirikan Perusahaan Asuransi Jiwa semakin mantab. Bahkan
behau mengirim surat kepada Menteri Sosial Kehakiman pada tanggal 2 Mei 1967

yang isinya meminta petunjuk mengenai permohonan yin usaha Asuransi Jiwa
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Tidak lama kemudian surat balasan dari Sekjen Kehakiman diterima yang 1sinya
sesuai dengan apa yang diperlukan untuk usaha Asuransi Jiwa. Selanjutnya pada
bulan tersebut disusun nama-nama pendiri Perusahaan Asuransi Jiwa itu. Mereka
adalah K.M. Sinaga, A.M. Sihombing, dan Dr. H. Sinaga. Pada tanggal 8 Jun1 1967
mereka mengadakan pertemuan resmi yang akhirnya diperoleh kesepakatan untuk
mendirikan Perusahaan Asuransi Jiwa dengan nama Bumi Asih Jaya.

Pada tanggal 10 Juni 1967 para pendiri Perusahaan Asuransi Jiwa ini bertemu
untuk mengumpulkan modal sahamnya vang kemudian disetorkan ke Bank of
Sumatera, dan pada tanggal itu pula ditetapkan sebagai hari lahirnya Bumi Asih Jaya.

Tanggal 11 Juni 1967 dibuatlah permohonan 1jin usaha Asuransi Jiwa secara
resmi yang diajukan ke Departemen Kehakiman. Pada bulan Agustus ijin mendirikan
Perusahaan Asuransi Jiwa dikeluarkan oleh Departemen Kehakiman untuk Bumi
Asih Jaya.

Langkah selanjutnya adalah memperkenalkan Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya
kepada masyarakat secara meluas. Pembukaan dilakukan di Hotel Indonesia pada
tanggal 19 September 1967. Kemudian tanggal 25 September 1967, K.M. Sinaga dan
istrinya berangkat ke Medan untuk menjajaki serta mendinkan cabang di sana dan
meluas sampai ke Palembang.

Kondisi transisi dari ORLA ke ORBA bagi1 kalangan Perbankan mengalami
suatu tingkatan yang cukup menegangkan, sehingga bank-bank berusaha menarik
uang sebanyak mungkin dart masyarakat dengan cara memberikan bunga vang
tinggi. Akibatnya beberapa bank swasta mengalami “owr of clearing” dan bank
Central Indonesia. Oleh karena Bumi Asih Jaya adalah salah satu nasabah Bank of
Sumatera, maka akibatnya uang Bumi Asih Jaya otomatis beku di bank tersebut
sehingga 1jin operasional Bumi Asith Jaya dicabut oleh Departemen Keuangan
Indonesia.

Perkembangan selanjutnya, pada tahun 1968 produksi masih kecil sekali dan
belum berhasil meraith keuntungan bahkan mengalami kerugian. Baru pada tahun
1969 tercatat keuntungan usaha yang menggembirakan dan tahun berikutnya Bumi

Asih Jaya berhasil membeli gedung untuk Kantor vang pertamakali di Palembang.
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Pembelian gedung berikutnya adalah pada tanggal 6 Nopember 1970. Selanjutnya
K.M. Sinaga membuka cabang baru lagi di Semarang tahun 1972.

Tahun demi tahun perkembangan Bumi Asih Jaya semakin baik demikian
pula hubungan dengan perusahaan sejenis serta perusahaan asuransi baik yang ada di
dalam maupun yang ada di luar negeri.

Perkembangan dalam bidang investasi mulai pada tahun 1973 tampak adanya
kemajuan terutama dengan lahimya anak-anak perusahaan yang tercatat sebagai
berikut:

a. PT. Argo Asih - Perkebunan
b. PT. Santosa Asih - Kontraktor

PT. Sopo Inadah Asih - Asuransi Jiwa

e o

PT. Asuransi Pury Asih - Asuransi Umum
e. PT. Sari Asih Realty - Commercial Estate
f. PT. Bima Asih - Konsultan
g. PT. Bank Ina Perdana
h. Yayasan Bumi Asih Mulia dan lain-lain
Dengan adanya kerjasama yang baik antara para karyawan, satu demi satu
dibukalah Kantor Cabang, Distrik, dan Sektor Unit diberbagai daerah di Indonesia.
Sasaran pembukaan Kantor Cabang yang telah dicapai sckarang ini adalah sebagai
berikut:
a. Kantor Pemasaran Cabang — 12 buah
b. Kantor Pemasaran Distrik — 144 buah

¢. Kantor Pemasaran Sektor Unit — 113 buah

3.2 Struktur Organisasi

Pengertian organisasi dalam arti badan adalah sekelompok orang yang
bekerjasama untuk mencapai suatu tujuan tertentu. Sedangkan organisasi dalam arti
bagan atau struktur adalah gambaran secara skematis tentang hubungan kerjasama
orang-orang yang terdapat dalam suatu badan untuk mencapai suatu tujuan

(Manulang, 1991:83).

—
V')
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Perusahaan yang semakin bertambah besar menyebabkan persoalan mengenai
organisasi dan manajemen semakin bertambah rumit. Kegagalan perusahaan adalah
gambaran kegagalan dalam mengorganisir dan memimpin perusahaan itu sendiri.

Untuk mencapai hasil yang baik serta tertib organisasi dan tatalaksana tugas,
kantor PT. Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya Distrik Jember melaksanakan struktur
organisasi garis dengan spesialisasi kerjanya belum begitu tinggi, seperti yang

terdapat dalam gambar 1.

14
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Tugas dan wewenang masing-masing fungsi dalam struktur organisasi PT.

Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya sebagai berikut:

a. Kepala Pemasaran Distrik (KPD) adalah pajabat yang diangkat oleh direksi dan

dalam tugasnya dibantu cleh beberapa petugas dinas dalam yang dipimpin oleh

Kepala Tata Usaha (KTU) dan beberapa petugas dinas luar yang dipimpin oleh
Kepala Pemasaran Unit (KPU) dan Kepala Pemasaran Unit Sektor (KPUS).

Tugas-tugas Kepala Keamanan Distrik adalah:

E

(%)

8.

memimpin  dan membina, mengkoordinasi, dan mengawasi kegiatan
pemasaran.

memimpin, membina, mengkoordinasi, dan mengawasi kegiatan penagihan.
membina dan mengawasi kegiatan administrasi.

mengadakan hubungan dengan pihak ketiga khususnya kepada pemegang
polis.

mengadakan penambahan karvawan baru, mengusulkan pengangkatan dan
pemberhentian pegawai sesuai dengan kebutuhan kepada Pimpinan Cabang
yang berada di Surabaya.

menandatangani surat-surat penting, misalnya Surat Permintaan Asuransi
Jiwa (SP), Surat Keterangan Pribadi (SKP).

mempertanggungjawabkan tugas-tugasnya kepada Pimpinan Cabang Jawa
Timur di Surabaya.

memupuk dan memelihara hubungan baik dengan karyawan atau bawahan.

b. Kepala Tata Usaha Distrik (KTUD) adalah pejabat yang diangkat oleh direksi

dan dalam tugasnya dibantu oleh beberapa petugas Tata Usaha (TU), Tata Usaha

Penagihan (TUP), Kasir, dan Pembantu.

Tugas-tugas Kepala Usaha Distrik adalah sebagai berikut:

%

menerima dan meneliti dokumen-dokumen untuk pengajuan klaim habis
kontrak, klaim meninggal dunia, dan klaim tahapan.

membuat konsep surat secara umum.

melaksanakan dan mengawasi administras: pemasaran dan penagihan.

menerima dan meneliti kebenaran bukti-bukti pengeluaran dan pemasukan

uang,
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membuat laporan dari semua kegiatan baik di bidang pemasaran, penagihan,
dan di bidang umum.

menyimpan dan memelihara arsip atau dokumen-dokumen yang berkaitan
dengan semua kegiatan dan urusan distrik.

melaksanakan, mengawasi pengadaan dan pemeliharaan sarana dan bangunan

kantor perusahaan.

¢. Kepala Pemasaran Unit Debit (KPUD) adalah mereka yang diangkat oleh Direksi

untuk memangku jabatan Kepala Pemasaran Unit Debit dan bertanggungjawab

langsung kepada Kepala Pemasaran Distrik.

Tugas-tugas Kepala Pemasaran Unit Debit adalah sebagai berikut:

b
]

(98]

rekruting, pendidikan, dan pembinaan karyawan.

tugas bagian produksi atau pemasaran vaitu mengkoordinasi tenaga produksi

yang berada di bawah pengawasannva untuk memasarkan produk-produk

asuransi.

tugas pemeliharaan meliputi:

a) mengadakan wajib kunjung pemegang polis untuk penjelasan ulang.

b) menggalakkan wajib kunjung kepada pemegang polis bagi konsultan di
bawah koordinasinya.

¢) memberikan pelayanan kepada pemegang polis dengan baik.

tugas pengawas atau supervising meliputi:

a) mengadakan pengawasan atas para konsultan dalam menjalankan
aktivitasnya.

b) turut bertanggungjawab atas kemungkinan penyalahgunaan keuangan
yang terjadi pada para konsultan

¢) melaksanakan observasi untuk mencari kebenaran SP atau SKP.

tugas Penagihan meliputi: _

a) mengkoordinasi penagihan di wilavah unit debitnya.

b) mengevaluasi perkembangan tagihan harian setiap hari.

¢) membuat laporan pencapaian penagihan.

d) mengatur rute penagihan masing-masing petugas dalam unit/debit.

17
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6.

tugas-tugas lainnya adalah:

a) melaksanakan public relation dengan sebaik-baiknya.

b) mempelajari secara seksama peraturan-peraturan perusahaan.

¢) mengajukan usulan pengangkatan konsultan menjadi karyawan tetap yang
telah memenuhi syarat kepada Kepala Distrik.

d) membina kerjasama yang baik dengan sesama karyawan Bumi Asih Java.

d. Kepala Pemasaran Unit Non Debit (KPUND) adalah mereka yang diangkat oleh

o

Direksi untuk memengku jabatan sebagai Kepala Pemasaran Unit Non Debit,

bertanggungjawab langsung kepada Kepala Unit Pemasaran Distrik.

Tugas-tugas Kepala Pemasaran Unit Non Debit adalah:

5.
2

7.

tugas rekruting, pendidikan, dan pembinaan karyawan.

mengkoordinasi  tenaga-tenaga produksi  yang berada di bawah
pengawasannya untuk memasarkan produk-produk asuransi.

mengadakan wajib kunjung kepada pemegang polis untuk penjelasan ulang,
serta pemegang polis bagi konsultan di bawah koordinasinya.

mengadakan pengawasan atas para konsultan dalam menjalankan
aktivitasnya dan memeriksa kebenaran data SP dan SKP.

turut bertanggungjawab atas kemungkinan penyalahgunaan Kecuangan vang
mungkin dilakukan oleh para konsultan.

mengajukan usulan pengangkatan konsultan menjadi karyawan tetap bagi
yang telah memenubhi syarat.

membina kerjasama yang baik antar sesama karyawan Bumi Asih Jaya.

Kepala Pemasaran Unit Sektor Debit (KPUSD) adalah mereka yang diangkat

oleh Direksi untuk memangku Jabatan di tingkat sektor dan bertanggungjawab

langsung kepada Kepala Unit Pemasaran Distrik.

Tugas-tugas Kepala Pemasaran Unit Sektor Debit adalah:

;u

Sl

tugas rekruting, pendidikan, dan pembinaan karyawan.
tugas produksi atau pemasaran di tingkat sektor.

tugas pemeliharaan.

tugas pengawasan.

membuat laporan perkembangan tagihan.

18
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6. membuat laporan hasil produksi.

7. membuat laporan harian kas.

8. mengadakan observasi lapangan.

9. mengadakan laporan penghasilan karvawan.

f. Kepala Pemasaran Unit Sektor Non Debit (KPUSND) adalah mereka yang

diangkat oleh Direksi untuk memangku jabatan memumpin pemasaran di tingkat
sektor dan bertanggungjawab langsung kepada Kepala Unit Pemasaran Distrik.
Tugas-tugas Kepala Pemasaran Unit Sektor Non Debit adalah:

1. tugas rekruting, pendidikan, dan pembinaan karyawan.

2. mengawasi pemasaran produk asuransi di tingkat sektor.

3. membuat laporan hasil produksi.

4. membuat laporan hasil kerja.
5

mengadakan observasi lapangan.

IS

Tata Usaha Dinas Luar (TU), tugas-tugasnya adalah sebagai berikut:

1. menyelenggarakan administrasi kantor.

19

pengetikan surat-menyurat untuk laporan.

mencatat hasil aktivitas produksi atau penjualan ke dalam buku produksi.
memasukkan data SP dan SKP ke dalam komputer.

menginventaris buku polis.

mengarsipkan surat-surat yang keluar atau surat yang masuk.

mengirim surat-surat permohonan klaim.

mengerjakan surat-surat usulan pemberhentian pegawai atau karyawan.

54 % N o v s W

‘ata Usaha Penagihan (TUP), tugas-tugasnya adalah:

—_—

mendistribusikan kwitansi pembayaran premi.

membuat surat permintaan kwitansi ke kantor pusat.

membuat surat pengantar kwitansi ke sektor.

mengelompokkan kwitansi sesuai dengan bukti debit masing-masing.
mengisi kartu premi sesual dengan bukti pembayaran premi yang ada.
memasukkan data pembayaran premi ke komputer.

mendistribusikan buku tagihan induk.

PR BRIV S L e PO

membuat surat tunggakan premi.
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9. mengerjakan buku tagihan induk.
1. Kasir, tugas-tugasnya adalah sebagai berikut:
1. menerima setoran uang premi.
2. mengeluarkan uang untuk pembayaran bonus atau propisi sesuai dengan
daftar penerimaan yang dibuat sesuai dengan peraturan cabang.
membukukan semua transaksi vang terjadi setiap hari.
mengerjakan Lembar Kas Harian (LKH).
menerima setoran Uang Premi Pertama (UPP).

mengerjakan buku penghasilan.

MR N R

membuat daftar gaji para Konsultan Debit (KD), Konsultan Non Debit

(KND), Konsultan Kontrak Debit (KKD), dan Konsultan Kontrak Non Debit

(KKND).

8. membayar gaji karyawan sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan olek
Kantor Pusat.

9. mentransfer uang tunai ke BNI 1946.

10. membuat laporan penghasilan karyawan setiap bulan ke Kantor Cabang.

11. menginm Laporan Keuangan Hanan (LKH) beserta bukti-bukt
pendukungnya setiap hari.

12. membukukan Surat Perintah Bayar (SPB) yang sudah dibayarkan melalui
bank.

13. mengeluarkan biaya umum untuk kafetana, sarana keperluan kantor sesuai
dengan persetujuan dari Kantor Pusat.

J. Konsultan Debit (KD) adalah konsultan yang diangkat oleh cabang sebagai
karyawan tetap dan bertanggungjawab kepada Kepala Pemasaran Unit masing-
masing. Ruang lingkup pemasaran pada wilayah debit yang telah ditentukan.
Tugas-tugas Konsultan Debit adalah sebagai berikut:

1. melaksanakan kegiatan pemasaran/produksi’'menjual polis.

to

melayani dan memelihara pemegang polis
melakukan penagihan premi kepada pemegang polis.

menyelenggarakan kegiatan Adminitrasi pemasaran.

AT e s

membantu pemegang polis dalam mengajukan klaim.
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k.

m.

Konsultan Non Debit adalah konsultan yang diangkat oleh cabang sebagai

karyawan tetap dan bertanggungjawab kepada Kepala Pemasaran Unit masing-

masing. Ruang lingkup kerjanya meliputi wilayah debit yang telah ditentukan.

Tugas-tugas Konsultan Non Debit adalah sebagai berikut:

1. melaksanakan kegiatan pemasaran/produksi/menjual polis dalam batas unit
yang telah ditentukan.

2. melayani dan memelihara pemegang polis.

3. menyelenggarakan kegiatan Administrasi Pemasaran.

4. membantu pemegang polis dalam mengajukan klaim.

Konsultan Kontrak Debit (KKD) adalah konsultan yang diangkat oleh cabang

dan bersifat kontrak kerja.

Tugas-tugas Konsultan Kontrak Debit adalah:

1. menjual Polis.

)

mengadakan pelayanan atau penjelasan kepada pemegang polis.

3. membantu pemegang polis dalam mengajukan klaim.

Konsultan Kontrak Non Debit (KKND) adalah konsultan yang diangkat cabang
yang bersifat kontrak.

Tugas-tugas Konsultan Kontrak Non Debit adalah:

1. menjual Polis.

2. memberikan pelayanan atau penjelasan kepada pemegang polis.

3. membantu pemegang polis dalam mengajukan klaim.

Pembantu, tugas-tugasnya adalah:

1. menjaga dan memelihara gedung kantor termasuk kebersihan sarana kantor.
2. mempersiapkan konsumsi dan minum karvawan.

3. melaksanakan tugas untuk pengiriman surat keluar.
4

membantu untuk mengarsipkan surat vang keluar atau surat yang masuk.

3.3 Kegiatan Pokok pada PT. Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya

3.3.1 Hubungan Kerja Kantor

Kantor Pemasaran Distrik merupakan bagian dari unit operasional atau kantor

cabang yang berada di daerah. Satu Kantor Pusat mempunvai 12 Kantor Cabang. dan
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setiap Kantor Cabang mempunyai 12 Kantor Distrik. Hubungan kerja bagian-bagian

di dalam Kantor Pusat dan Kantor Cabang serta Kantor Distrik sebagai unit

operasional adalah sebagai berikut:

a. Kantor Pemasaran Distrik adalah merupakan salah satu bagian Kantor Cabang
Jawa Timur di Surabaya yang bertugas menyelenggarakan kegiatan operasional
untuk memasarkan produk-produk asuransi, menagih, dan menata pelaksanaan
premi asuransi dan investasi perusahaan yang berada di wilayah Distrik, sesuai
dengan batas wilayah kekuasaan vang telah ditetapkan oleh Kantor Cabang.

b. Kantor Pemasaran Distrik Jember dipimpin oleh Kepala Pemasaran Distrik yang
bertanggungjawab langsung kepada Pimpinan Cabang, schingga kegiatan
operasional dalam distrik kadang-kadang diperiksa oleh Kantor Cabang atau
Kantor Pusat.

¢. Di dalam penggunaan dana Pimpinan Distrik hanya sebagai pelaksana sesuai
dengan rencana dari Cabang dan oleh Cabang diberikan batasan. Maka apabila
terdapat penggunaan dana melebihi batasan vang ditentukan harus mendapat
persetujuan dari Kantor Cabang.

d. Kantor Pemasaran Distrik adalah sebagai pelaksana atau penyelenggara kegiatan
operasional di daerah. tetapi tidak mempunyai hak otonom penuh, maka setiap
hal yang sangat penting harus persetujuan dari Pimpinan Cabang khususnya
mengenal pembayaran klaim, pengangkatan karyawan, penggunaan dana dan
sebagainya.

3.3.2  Bentuk Kegiatan Kantor

Kantor Asuransi Bumi Asih Jaya Distrik Jember merupakan salah satu unit
organisasi pelaksanaan kegiatan kantor yang diawasi oleh Kantor Cabang Surabaya
dan Kantor Pusat di Jakarta. Kegiatan kantor yang harus dilaporkan sebagai
monitoring pengawasan oleh Kantor Cabang atau Kantor_ Pusat adalah:

a. Laporan Hanan
Laporan harian adalah laporan yang setiap hari dilaporkan ke Kantor Cabang
yaitu berupa laporan keuangan harian vang harus dilaporkan dan berisi mengenai

pemasukan dan pengeluaran keuangan serta bukti-bukti pendukungnya.
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b. Laporan Mingguan
Laporan mingguan adalah laporan mengenai perkembangan produksi atau
pemasaran produk asuransi serta penagihan vang biasanya dilaporkan seminggu
sekali, yaitu setiap hari Sabtu ke Kantor Cabang.

¢. Laporan Sepuluh Harian
Laporan sepuluh harian adalah laporan pada Kantor Cabang setiap tanggal 10,
20, dan 30 yaitu mengenai laporan produksi bruto.

d. Laporan Bulanan
Laporan bulanan adalah laporan setiap bulanan yang harus dilaporkan ke Kantor
Cabang atau Kantor Pusat yaitu tepatnya setiap tanggal 1.
Laporan bulanan berisi tentang:

1. monitoring kegiatan rekruting dan pendidikan.

2. keadaan formasi dinas luar atau tenaga produksi.

3. laporan Penghasilan Karvawan.

4. laporan monitoring penagihan.

5. monitoring pencapaian premi secara keseluruhan baik dari UPP asuransi

perorangan, UPP asuransi kolektif, premi lanjutan dan sebagainya.
3.3.3  Klasifikasi Jumlah Karvawan

Tenaga kerja yang ada di PT. Bumi Asih Jaya Distrik Jember diklasifikasikan
menjadi dua bagian vyaitu:

a. karyawan dinas dalam, yaitu karyawan yang bekerja di dalam lingkungan PT.
Bumi Asih Jaya Distrik Jember, berjumlah 8 orang, yaitu KTUD 1 orang, TU 2
orang, Kasir 1 orang, dan Pesuruh 4 orang.

b. karyawan dinas luar, yaitu karyawan yang bekerja di luar lingkungan kantor PT.

Bumi Asih Jaya Distrik Jember, berjumlah 81 orang meliputi:

1. Kepala Pemasaran Distrik (KPD) =1 orang.
2. Kepala Pemasaran Unit (KPU) =2 orang.
3. Umit Manager (UM) =6 orang
4. Kepala Pemasaran Unit Sektor (KPUS) =3 orang.
5. Agen (AG) = 24 orang.
6. Agen Senior (AS) i = -~ orang.
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7. Konsultan Debit (KD)/Konsultan Non Debit (KND) = 33 orang.
8. Agen Masa Orentasi (AMO) = 12 orang.

3.3.4 Sistem Pengupahan dan Penggajian

Pelaksanaan pengupahan dan penggajian pada PT. Bumi Asih Jaya Distrik

Jember dibagi menjadi 4 kelompok yaitu:

a.

gaji yang diberikan berupa uang kepada karvawan dinas dalam atau dinas luar
yang sudah diangkat dan bersifat tetap. Besar gaji yang diterima berdasarkan
golongan dan masa kerja.

gaji sebagai tunjangan atau konjungtur, vaitu gaji yang diberikan kepada
karyawan yang menduduki suatu jabatan pimpinan, yang besarnva ditetapkan
berdasarkan jenis jabatannya.

upah sebagai propisi, yaitu upah yvang diberikan kepeda konsultan atau karyawan
dinas luar karena menutup atau berhasil menjual polis. Besarnya ditetapkan
berdasarkan skala propisi perusahaan.

upah sebagai bonus, vaitu upah vang diberikan kepada konsultan atau karyawan

dinas luar, diantaranya bonus penagihan 3% dan jumlah penagihan.

3.3.5 [lasilitas Karyawan

Fasilitas karyawan diberikan pada karyawan PT. Bumi Asih Jaya Distrnik

Jember adalah sebagai berikut:

a.

tunjangan jabatan, yaitu tunjangan vang diberikan kepada pejabat menurut
tingkatan atau jenis jabatannya, dan dibayarkan bersamaan dengan pembayaran
gaji.

pensiun, yaitu tunjangan pensiun yang diberikan keryawan yang sudah mencapai
usia 55 tahun.

pengobatan, yaitu untuk pegawai tetap bersama keluarganya sebagai biaya rumah
sakit yang ditanggung perusahaan, sedangkan untuk pegawai sementara biava

rumah sakit ditanggung perusahaan, tetapi tidak beserta keluarganya.
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BABIV
HASIL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

Hasil Praktek Kerja Nyata ini merupakan bentuk nyata dari kegiatan selama
praktek yang dilaksanakan dengan cara terjun langsung melaksanakan kegiatan dan
ikut serta menjalankan aktivitasnya kurang lebih 144 Jam. Pelaksanaan ini dibimbing
langsung oleh kepala cabang berserta seluruh karyawan PT. Asuransi Bumi Asih
Jaya sehingga penjelasan dan keterangan vang berkaitan dengan kegiatan dapat
diterima dengan mudah dan jelas.

4.1 Prosedur Kerja Administrasi Pemasaran Jasa Asuransi Kecelakaan Diri

Praktek Kerja Nyata ini dilakukan dengan bekerja membantu Karyawan PT.
Bumi Asih Jaya Jember, schingga dapat diketahui dan dipelajari secara langsung
prosedur kerja (rangkaian kegiatan) administrasi pemasaran Jasa asuransi kecelakaan
diri. Rangkaian kegiatan ketatausahaan (administrasi) pemasaran jasa asuransi
kecelakaan diri pada PT. Bumi Asih Java ini terdin atas beberapa tahap
I. surat permintaan yang diisi oleh calon pemegang polis dan ditandatangani oleh

pemegang polis serta tertanggung.

)

setelah surat permintaan ditandatangani, maka surat permintaan tersebut diajukan

ke Kepala Pemasaran Distrik.

_b.)

surat Permintaan kemudian dikirim ke Kantor Cabang dan di terima oleh bagian

Underwriting,

4. kemudian dikirim ke Underwriting untuk dilakukan seleksi surat permintaan
vang terdir dari seleksi tahap I, 1. dan II1.

5. setelah dilakukan seleksi, kemudian konsultasi ke Dokter guna pemeriksaan
kesehatan tertanggung.

6. kemudian entry data Surat Permintaan Asuransi Jiwa (SP) dan dilakukan edit-1
ke underwriting dan dikoreksi ke-EDP (Flectronic Data Processing).

7. sctelah itu calon polis dikoreksi kembali serta dilakukan penjilidan polis di

bagian Underwriting.

8. setelah penjilidan polis selesai dan polis dikirim ke Kantor Pemasaran Distrik
(KPD) lagi.
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Klaim kecelakaan sebagai berikut:
1. Surat Permohonan dari pihak nasabah.
2. Mengisi blanko permohonan kecelakaan terdiri dari:
a. Surat keterangan dokter.
b. Surat Kepolisian.
c. Foto copy KTP 2 (dua) lembar.
d. Buku Polis.
Adapun bentuk tabel Daftar Penyetoran Premi Pertama dan Pembayaran Propisi
Pertama (DPPP) adalah sebagai berikut:

Tabel 2. Daftar Penyetoran Premi Pertama dan Pembayaran Propisi Pertama

Daftar Penyetoran Premi Pertama dan Pembayaran Propisi Pertama

I Nama calon A Y Premi | Biayva | Biaya SP No. | Diterima di kas |

tertanggung [Eea '8 pertama Riders | Polis il | 2 R

Anissa A, - L 574.770 28238 | /3000 0 2238 606.508 |

| Jumlah : - RSP0 TSRS 74 00 L 28.738 | Rp. 3000~ 7" “Rp 606.508.- |

| Terbilang : Enam Ratus Ribu Lima Ratus Delapan Rupiah Ve o
Telah diterima dikas Jember, 11 Pebruan 2002

Yang menyetor

(Rahmania) (Anissa A))

Keterangan:

1. nama calon tertanggung/pemegang polis: adalah nama lengkap calon
tertanggung/pemegang polis.

2. uang pertanggungan: adalah besarnya uang yang ditetapkan sebagai
pertanggungan dari perusahaan.

3. premi pertama: yaitu besarnya uang premi yang dibayar pertama kal oleh

pemegang polis.

4. biaya riders: adalah biaya pertanggungan tambahan.
|

6. SP. No.: adalah nomor seri Surat Permintaan.

biaya polis: adalah biaya yang diperuntukan dalam penerbitan polis.
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7. diterima di kas: merupakan jumlah dari premi pertama dan biaya polis yang

diterima oleh kas.

Daftar penyetoran premi pertama tersebut dinyatakan sah apabila telah

ditandatangani oleh penyetor dan petugas/pemegang kas.

Daftar penyetoran premi ini dibuat rangkap empat masing-masing adalah ash

untuk penyetor, copy 1 untuk lampiran bukti penerima premi pertama, copy 2

untuk lampiran SP, copy 3 untuk file kantor distrik.

d. pengisian Buku Produksi

Buku produsi diisi oleh kasir (PDD) berdasarkan DPPP dan petugas dinas luar

(agen). Dari buku produksi tersebut dapat diketahui tingkat penjualan produk

asuransi perusahaan tiap bulannya.

Tabel 3. Buku Produksi

= a 3 ~_ Buku Produksi e s ek
No No. Nama, Umur, UPP+ | Total upP Cara | SenSP | No BK | “ama
SP | Polis+Plan Pckerjaan, EXT | Prem (000) Bavar | Penutup |
Alamat | (F/G/B) |
Tertanggung f !
| G2001784 ANISSA A./ | 574.770 | 603.508  10.000 STH 223% 2010 UNINK
22th/ % 27/02/
TBE SWASTA/JL. | 28.738 G 02 F 66
GAJAH i
MADA 11720 ' ;
JEMBER |
Keterangan:

1.

N

no. SP: yaitu nomor urut surat permintaan asuransi jiwa perorangan yang

diajukan oleh calon tertanggung pertama kali mendaftar.

no. Polis + Plan: yaitu nomor polis yang diberikan oleh perusahaan yang

bersangkutan dan nomor paket rencana yang akan dipilih.

nama, umur, pekerjaan, dan alamat calon tertanggung: adalah berdasarkan

data 1dentitas lengkap calon tertanggung.

UPP + EXT: adalah besarnya uang premi pertama dan premi ekstra ADDB
(Accident Death & Disability Benefit).

Total Premi: merupakan jumlah premi pertama dan premi ekstra.



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

6. UP dalam ribuan (000): yaitu uang premi yang disetorkan oleh tertanggung
kepada perusahaan dalam satuan ribuan.

7. cara bayar (F/G/B): merupakan cara pembayaran dengan sekaligus, setengah
tahun, bulanan, triwulan, tahunan, dan kwartal. Sedangkan penagihan premi
melalui Fisik,Giro, dan Bank.

8. seri SP: yaitu nomor seri pada Surat Permintaan.

9. no. BK: yaitu nomor buku atau bukti.

10. nama penutup.

pengisian Slip Daftar Penyerahan Kwitansi dan Daftar Setoran Uang Premi

Sebagai tahapan akhir dari proses administrasi penjualan polis asuransi pada PT.

Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya Distrik Jember adalah pembayaran uang premi

(UP) setelah premi pertama yang dilakukan oleh para tertanggung kepada

seorang agen yang berupa Daftar Penyerahan Kwitansi Dan Daftar Setoran Uang

Premi (DPKUP). DPKUP tersebut kemudian diserahkan kepada kasir dan TUP.

Tabel 4. Daftar Penyerahan Kwitansi dan Daftar Setoran Uang Premi

Daftar Penyerahan Kwitansi & Daftar Setoran Uang Premi

No. | No. Polis Cara Premi Kwitansi ‘ Premi | Potongan Disctor ke
Bayar Diterima | Kembali | Tertagth | kas
174 G931 BLN 11.328 | 14/02/02 | 20/02/02 | NOPEMBER | PROPISI
0084 ‘ 2001 {  KE-3 3.628.96
3LBR | 3LBR ) 3.964.80 339,84
Jumlah . Rp. 3.628.96
Terbilang  : Tiga Ribu Enam Ratus Dua Puluh Delapan Koma Sembilan Enam Rupiah
Diterima PDL Diterima TUP Diterima Kasir
l J
|
| (Eko Handovo) { Dedy Suranto) (Yudha)
L
Keterangan:

1. nomor urut: adalah nomor urut pengisian daftar penyerahan kwitansi dan
daftar setoran uang premi.

2. nomor polis: adalah nomor yang diberikan perusahaan yang bersangkutan.
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8.

cara bayar: adalah cara yang dilakukan oleh pemegang polis dalam
membayar premi (bulanan, triwulan, semester, tahunan).

premi: adalah besarnya uang premi yang dibayarkan.

kwitansi diserahkan dan dikembalikan: adalah memuat bulan berapa kwitansi
diserahkan dan berapa jumlah lembamva. Sedangkan kwitansi kembali bulan
berapa dan berapa jumlah lembarnya.

premi tertagih: adalah jumlah uang premi vang menjadi tagihan pada bulan
berapa dan berapa lembar tagihannya.

potongan: adalah jumlah potongan vang diberikan oleh perusahaan terdiri
atas jumlah propisi dan bonus tagihan.

disetor ke kas: merupakan jumlah setoran kas.

Daftar penyerahan kwitansi dan dan daftar setoran uang premi ditutup dan

ditandatangani masing-masing oleh penerima yakni PDL, TUP, dan kasir.

20
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BAB V
KESIMPULAN

Berdasarkan kegiatan-kegiatan dan pengamatan langsung yang telah
dilakukan selama Praktek Kerja Nvata (PKN), maka dapat diambil kesimpulan
sebagai berikut:

1. PT. Bumi Asih Jaya bernaung dibawah Departeman Keuangan Republik
Indonesia yang mengelola misi pemerintah dibidang Asuransi Kerugian. Salah
satunya adalah Asuransi Kecelakaan Diri yang meliputi:

a. Asuransi Kecelakaan Pribadi Kolektif (AKP ).
b. Asuransi Kecelakaan Diri Dalam Perjalanan.
¢. Asuransi Kecelakaan Diri Bagi Karyawan.

d. Asuransi Kecelakaan Diri Bagi Pensiun.

b9

Prosedur Administrasi Pemasaran Jasa Asuransi Kecelakaan vang dilaksanakan
diperusahaan merupakan rangkaian yang berkesinambungan dan tidak dapat

berdiri sendiri.

(8]

Dalam Pelaksanaan PKN dan penyusunan laporan, baik dari pihak fakultas
maupun karyawan PT. Bumi Asih Jaya sangat mendukung dan sangat membantu,

sehingga hampir tidak ada kendala dan hambatan-hambatan yang dihadapi.
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Lampiran |

ASURANSI JIWA

BUMI ASIH JAYA

Kantor Pemasaran Distrik : JI. Letjen. Suprapto No. 1
Telp. (0351) 337003, 332003, Fax. : 357003 Jember

Daftar Kegiatan Praktek Kerja Nyata

No. Tanggal Kegiatan |
1. | 1 Pebruari 2002 Perkenalan dengan karyawan. 1
2. | 2 Pebruari 2002 Mengenal obyek kegiatan. IR A
3. | 3 Pebruari 2002 Wawancara mengenai ruang lingkup perusahaan. 1
4. | 4 Pebruari 2002 s/d ‘Membantu mcn'gehlry berkas data klaim. 1

7 Pebruari 2002

5. | 8 Pebruar 2002 s/d Membantuﬂrﬁengisi lembaran disposisi‘ L
11 Pebruari 2002
6. | 12 Pebruari 2002 Wawancdra"mengenai sejarah berdirinva N
perusahaan.

7. | 13 Pebruari 2002 s/d Mengetik polis asuransi.
16 Pebruari 2002

8. | 17 Pebruari 2002 s/d Wawncara mengenai pelaksanaan administrasi.
18 Pebruari 2002

9. | 19 Pebruari 2002 s/d Mengetik kwitansi pembayaran.
21 Pebruari 2002

10. | 22 Pebruari 2002 s/d Membantu mengentry berkas data klaim
25 Pebruari 2002 |

|
SERENS A

11. | 26 Pebruari 2002 s/d Membantu memasukkan premi ke L'z'in't.(-)"r{g_bur{:-nni_
& 28 Pebruari 2002
[ 12. | 1 Maret 2002 Mengadakan pertanyaan kepada pembimbing
| praktek.
13. | 2 Maret 2002 Hari penutupan Praktek Kerja Nyata,

Kantor Pusit : Wisma bumi Ash Jaya Ji, Matraman Raya 186-167 Jakarta 13140 Indonesia
Tk (021) 2600700 (uding), Fax, | AEOYHNG, BBNOBES, 01800807, B-nal ! Bajhba).00.id. Webulte : Wi hia) eo 14
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Bolundhe WAL

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

JI. Jawa (legalboto) No. 17 Kotak Pos 125 - & Dekan (0331) 332150 (Fax.) - T.L. 337990
Kampus Bumi Tegal Boto Jember 68121 - Jatim

4342 /125,1.4/P 6/ Jember, 26 Desember 2001

al . Kesediaan Meniadi Tempar PKN
Mahasiswa Fak. Ekonomi UNEJ

da : Yth. Bapak Pimpinan
Asuransi BUMI ASIH JAYA
di-
JEMBER
Bersama ini derigan hormar kami beritahukan. bahwa guna melengkapi persyaratan kels tican

dalam mengakhiri studi pada pendidikan Program Diploma Il Ekonomi pira mahasiswa
diwajibkan melzaksanakan Prakiek Kerja Nyata (PKN).

Schubungan dengan ini, kami mengharap kesediaan Instansi yang Saudara pimpin untuk

menjadi obyek atau tempat PKN, Adapun mahasiswa yang akan melaksanakan kegiatan
tersebut adalah :

No, Nama e NIM Bidang Studi
NOVY NIRMALASARI Y 99 - 084 AP

2 | IRA NOVIANA ENDAEVATI 39 .= 360 AP
ILMIA GITA DATO FANI 99 - 407 AP

Adapun peiaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebut pada bulan :

Kami sangat mengharapkan Jjawaban atas permohonan tersebut dan sekiranya diperfukan
persyaratan lainnya kami bersedia memenuhi.

Alns perhitian dan pengertinn Sandara, kami menyampaikan terima kasih.

a.n Dekan A
bantu Dekan 1, f{/

'M:xM a.KEN DARSAWARDI, MM,

NIP. 130 S31.9%5

o PANIMan )



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

ASURANSI JIiWA

BUMI ASIH JAYA

Nomor :010/G05/2002/ Jember, 04 Januari 2002,

Lamp. : -
Kepada Yth, :
Pembantu Dekan 1
Fakultas Ekonomi Universitas Jember
JL Jawa No. 17
Jember.
Dengan hormat,
Hal. : Kesediaan tempat PKN.

Menanggapi surat Saudara No. 4342/125.1.4/P6 tertanggal 25
Desember 2001 perihal seperti tersebut diatas, melalui surat ini kami
sampatkan kesediaan PT Asuranst Jiwa BUMI ASIH JAYA sebagai
tempat PKIN Mahasiswa seperti tersebut dibawah ini:
1 Novy Nirmalasari Nim. 99 - 084 BidangStudi AP
2 Irs Noviana Endahwati Nim. 99 -360 Bidang Studi AP
3 . IImia Gita Dato Fani Nim. 99-407 BidangStudi AP
Perihal tanggal pelaksanaan Praktek Kerja Nyata sepenuhnya kami
serahkan kepada pihak Universitas untuk menentukan.
Demikian kami informasikan, atas kerja samanya kami sampaikar.
terima kasih.

Yo PT. Ass, Jiwa

7Sty BUM JAYA.
ﬁ“istrl}: Je exﬁ
13 b . o2
= Supardi
Kepals Pemanaran Dintiik
Ce.
[ile
- ntor_Pusat Wisma Bunn Asih tava 1967 J1 Matean s laya 160, 0] apans Lo
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ASURANSI JIWA

BUMI ASIH JAYA

Nomor : 185/G05/2002 Jomber, 30 April 2002
Lamp. @ -

Kepada Yth.

Sdr. Pembantu Delian {

Fakuiltas Ekononi Universitas Jember
JL Jawa No. 17

Jember.

Dengan hermat,

Hai : Keterangan pelaltsanaan Prakiek Kerja Nyata { PKN ).

..................................................................

Bersama mi kami informasikan bahwa Sdr, flmi Gita Dato Fani NIM.
990803101407 Bidang Studi Administrasi Peruxahaan telah melaksanakan
Praktek Kerja Nyata { PKN ) di perusahaan PT Asuransi Jiwa BUMI
ASTH JAYA terhitung | Pebruari 2002 s/d. 30 Maret 2002,

Pelaksanaan PKN seperti tersebut diatas, berlangsung dengan baik.
Demikian vang dapat kami informastkan, atas kerja samanya kami

ucapkan terima kasih,

PT Aswransy Jiwa
_ BUTMI ASIH IAYA.
Di\ﬁ”lk Jember

ASURA w JTaA ¢
S it drmun.

Supardi

Kepala Pemasaran Disrik.

c
File
SP/S
Kantor Pusat . ....ma Bumi Asih Jaya 1967, JI. Matraman Raya 165 - 167, Jakarta 13140 - Indonesia
Telp. 021) 2800700 (Hunting) Fax : 8509653, 8509667, 8509668, 8509669, E-mail : baj@bajlife.com. Website : www.bajlife.com
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UNIVERSITAS JEMBEH
KULTAS - EKONOMI

KARTU KONSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI

UNIVERSITAS JEMBER

Nama

Nomor Mahasiswa
Program Pendidikan
Program Studi

Judul Laporan

Pembimbing . & .ﬁ.‘.@?ﬁ%‘.‘.’. L .t.j.'.?’.‘{ : r.g .. M“ ...............................
Tgl. Persetujuan RREan . AR e, 1AL aez. s
............................................................................ PEL 200 .. to0R.

No. K:a“::ﬂiﬂgfi Masalah yang dibicarakan //T;m i::b‘n?:;n
1 [440L oz | PeoPossl 1~ /[ #1.
2 |lo &R o2 | BART : MENJELATKAN [ATOR BELAFANE 2 20
3 | io PRI ‘02 BOR] : MENAMReHEAN SUMRER © Deoe| 3 \! 1 LS
4 ; ADMIMIETRAC) o Y
5 [0meeie | Bre T - PReGAIEl BAEAD OREANICAS] s (1 -7 i
6 |19Ap 0z [Reg IV : ' Wi
7119 AbeiLbe | PEMVGRILBY gg 1V Lot A T
8 |LMEIo2 | REVICL BABT tepal DEEAL GAE W7 ¥ g
9 9 ‘
0 10
1 1
2 12
3 13
4 14
5 15
6 16
7 17
8 18
o 19
0 20
1 21
2 22
3 - 23
4 24
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Fampran 3

ASURANSI JiwA

BUMI ASIH JAYA

Kantor Pusat : Jalan Matraman Raya 165, Jakarta Timur
Telp. : (021) 2800700, 2800706 Fax. : 8509669

SURAT KETERANGAN DOKTER
T O e e Mo ISR o I e TR [ SR T it - e T R L R I Wt f
T g RN L TS o T e e L N PR A, 0 YR U S T e 1 ICOIAIIIN S et e e o e R
. Anamnese/Riwayat Penyakit : ...
v Remeriksaan/EnysiEIaAt. /P A /aindatn = afe v 8 o ot N Rl e e SN

RIS LT T IR TR e, T e RN, TG S e TSR it A T el e S W R

5. Dirawat di Rumah Sakit

Nama jelas
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SURAT PERMOHONAN ASURANS|

Kepada Yth,

KECELAKAAN KOLEKTIP - AKP

REAS " ,

TLL [ ] BIN[ ] ] THN a2

Nama

Perusahaan/Instansi/
_ Yayasan/Perkumpulan

_ Jabatan
| Alamat Lengkap

|
_

_
|
_
_

_ Kontrak Pertanggungan : Mulai ] H wrtolﬂw Akhie {0 r]H L ,
| Jenis Program o >x_§fld >x_u-wf .

| Jumlah Peserta iale ;IIIIIAHF,I- orang

_ Jumlah Uang Pertanggungan : Rp. 1 wl;,}l,“\Ww L Ll AR

| Jumlah Premi R ST Y N

_ Cara Pembayaran Premi U Bin U Trw ” Sth [ IThn U Sekaligus

| Cara Penagihan Premi © L Psk | | GiroPos Bank

No. NAMA PESE

———

RTA /TERTANGGUNG TANGGAL / BULAN / TAHUN LAHIR PREMI

———— — e, * — S — e

1}

(Apabila masih ada Peserta kainnya, harap dilampirkan daftamya !)
KETERANGAN KESEHATAN PESERTA

I. Apaksh ada diantara calon peserta sedang dalam pengawasan Dokter 7 4 Yals & Tidal

2 Apakah ada diantara calon peserta sedang menderita penyakit kanker, diabetes
kelainan  darah, epilepsi, asma, tekanan darah tingg reumatik, gangguan mental. Jantung, Ya Tdal

i
= |
o v ‘ lambung, lever ginjal, hepatitis B, penyakit kelamin, AIDS, atau penyakrt serius lannya ? (L inghan peniyakit yang didenta bila ada)
m A 3. Apakab ada diantara calon  peserta yang  mempunyai  kegiatan pekerjaan  yang berbshaya seperti teun  payung
™ _ belap motor dan atau scjenisnya ? Ya Tidan
Rl
("] Pertanyaan - perianyaan  tersebut  di  atas  telah saya jawab den scmpumna  dan  menurwt  keadaan yang scbensmya, dan  sav: sadar  behwa ik
gan mp
— | ada  sesuatu  hal vang saya ketahui tetapi tidak says bentahukan atay says dengan  sengaja  menjawadb  tidak benar, maka PT Asmmans  Jiv
m | Bumi Asih Jays berhak membetalkan stau menolak melakukan pembeyaran klaim Selanjutnys says memberi persetujuan  kepads Duokter yang telah  dan a
= |  memeriksa mengobati kami (tertanggung dan pemegang  polis) untuk memben keterangan - keterangan yang diminta ok
P.T. Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya mengenai penyakit - yakit dan atau kesdaan keschatan kami, baik sebelum maupun sesudah kams meamggal duna
- ) ge peny: pen
- M o Calon Pemegang Pols
a Penutup egang
Z.E L - i 4 2 bt 5 - - - i e T -~
Kode S, 5 0 ) 0 W T b T e
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> ASL’ HANSI JIWA l)l.\"ll\‘lb: - B ;(II PENAGIHAN i\

BUMI ASIH JAYA

"""""

KODE DEBIT : NAMA PDL:
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CABANG KBM NO

ASURANSI JIWA

BUMI ASIH JAYA EloS;:';EanT : ‘

A . 2D A DD - - A A
ama Calon Tertanggung Uang Per- Premi Biaya Biaya SP. No Diterima [,
“alon Pemegang Polis tanggungan Pertama Riders Polis el di Kas

'!
lah i
vilang
Talan duaann IR A o al TR T A | - <TG R e AR T
Perhatian :
Yang menyetorkan

~ asli untuk penyetor

—  copy 1, untuk lampiran bukti penenmaan
premi-1

—  copy-2. untuk lampiran SP
copy-3 untuk file kantor distrik (
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T, ABLIELARIT S '
R Bl RS TRVA

X.- LETYEN SUPRAPTO 1 TEL 41003
JEMBER 88122

KEPADA YTH :
DIREKSI
PT. ASURANSIJIWA

...................................................... BURNI ASIH .JAYA

PEMEGANG POLIS JL. MATRAM AN RAYA 165 — 167
NO. &l e JAKARTA TIMUR

PENGIRIM

......................................................
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D(.’H(_}ill\ h()lll\ill, ...........................
Hal : Pcrubaban Polis No. ....... R
Pe ;\jelasan-penjelasan mengenai )
ALDS NAIMIA © eeuvroreareaneosoosecccmessansrassanssassssssrans ansass

Havap diadalkan perubahan-perubahan pada polis tersebut diatas

Harap diben peneiasan-penjelasan mengenar hal-hal sebagat henkud

Demikianlah agar saudara memakluminya. Polis No

o A SR e et ek b R il

*)Coret yang ti-dak perlu.

——————————————————— ———. . —————————————————— — ——
e

PERGUNAKANLAH FORMULIR INI & KIR!M KEALAMAT DI ATAS
Jika merginginkan pcrubahan2 Polis atau nunta Penjelasan2 lainnya.

¢
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Kartu tanda pengenal ini diperpanjang masa

berlakunya ;

Sampai tanggal

Paraf/Cap

Jln.

.............................

KARTU
TANDA PENGENAL

ASURANSIJ

M/Al

BUMI ASIH JAYA

Kartor Pusat : JI. Matraraan Raya 165
Telp. : 8509847 (7 Saiuran)
Jakarta Timur
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P.T. ASURANSI JIWA
BUMI ASIH JAYA

Pemegang kartu ini :.

Nama :

------------ R T TR PR TR T Y Y

Umurg
3

AR LA L L LR AR LR A R R R R R ET)

Alamat ; ..

N b
Bt
un NN|lll!illlll“""Nll“lllllIU i

Adalah :

----------------------------------------------------

Direksi:
v.b.

: )
Wik UPT Perpustakaai
pupirpeil; T

. No. Code:

--------------------

1 Potret

Kartu Tanda Pengenal ini beriaku sampai

Tangga! :

..................................................

Lihat sebeiah

e Y P s = ————— —
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