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MOTTO

Barang siapa yang mencari ilmu, seharusnya dengan ilmu itu ia bertujuan mencari ridho
Allah bila semnata-mata hanya ingin mendapatkan harta dunia maka ia tidak akan pernah

merasakan segarnya surga pada hari kiamat nanti.

(- Hadits)

Ajarkanlah {lmumu kepada orang-orang yang tidak mengetahui dan belajarlah apa yang
tidak kamu ketahui dari orang mengetahui.

{ "'//'/w m :‘/Ar calt)

Cara terbaik untuk mengulangi kembali kegagalan adalah yakin bahwa apa yang anda
kerjakan sekarang adalah benar.

(Inlisard W irnaswast)
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1.5 Jadwal Praktek Kerja Nyata

jadwal Praktek Kerja Nyata dilaksanakan dengan perencanaan waktu sebagai

berikut :

Periode \
Aktivitas 20 o FRatis 5 Tl ol

Wlinggul Nfinggu 11 | Minggu III | Minggu IV ‘
_,___Jrr -

ijin Praktek Kerja X 1

e e I S M AR S e e |
|

Menyerahkan surat |

Nyata
Melakukan observasi

|
keseluruhan  bagian ] \
|

perusahaan X ’}
khususnya  bagian | 1
pemasaran | \
Menerima \ TR
penjelasan  secara X l
umum  dari pihak. {
;
perusahaan J
ehaniaatkan Vel oo cod
teori yang relavan 1
sesuai dengan judul X X X X ‘
|

atau kegiatan |
: \
Praktek Kerja Nyata i

- B e T RS BURIREOS] ARG e e o W
Konsultasi secara | |

periodik dengan 1 X X
J

Dosen Pembimbing |
Praktek Kerja Nyata ‘1



http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/
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6 Menyusun  catatan T; \ ‘ 7
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sebagai arahan | \ ; ; ; 1, :
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I1. LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Administrasi

Setiap instansi pemerintah maupun badan swasta apapun pada puncak
pimpinan tertinggi maupun pada tingkat terbawah di dalamnya terdapat administrasi,
baik administrasi yang bersifat sederhana maupun administrasi yang dikerjakan
secara terperinci untuk menbantu kelancaran aktivitas perusahaan. Keberhasilan suatu
perusahaan tergantung pada pengelolaan dan penanganan administrasi perusahaan
tersebut (manajemen). Keberhasilan mencapai tujuan ditentukan juga oleh sebagian
atau seseorang yang terlibat dalam manajemen perusahaan tersebut atau pihak lain
yang mempunyai hubungan kerjasama dengan perusahaan.

Dewasa ini sering dikatakan terdapat dua pengertian administrasi sehingga
dalam memberikan arti kepada administrasi muncul rumusan-rumusan yang berbeda
tergantung sudut pandang mereka yang melihat administrasi sebagai seluruh aktivitas
sekelompok manusia (organisasi) dengan fungsi manajemen. Secara nyata dapat
dilihat rumusan-rumusan mengenai asal kata dan definisi administrasi. Kata
administrasi antara lain berasal dari bahasa Belanda yang mencakup stesel matige
verkrijging en verwerking van gegeven (tatausaha), bestuur ( manajemen dan
kegiatan-kegiatan organisasi) dan heheer (manajemen dari sumber daya seperti
finansial, personal, gudang) (Ulbert Silalahi, 1992:2).

Selain itu, ada juga yang berasal dari bahasa Yunani administrate yang artinya
adalah pengabdian atau service. Pengertian administrasi dapat dibedakan dalam 2
pengertian yaitu administrasi dalam arti sempit dan administrasi dalam arti luas.

1. Administrasi dalam arti sempit

Pengertian administrasi dalam arti sempit adalah tatausaha atau yang pada
hakekatnya merupakan pengendalian dari ide, informasi, dan data. Menurut beberapa
ahli antara lain sebagai berikut :

a. administrasi adalah pekerjaan pengendalian (Sukarno, 1994:9);

VERSI A8
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2

b.

C.

administrasi adalah kegiatan yang meliputi pekrjaan tatausaha yang bersifat
mencatat segala sesuatu yang terjadi dalam organisasi untuk menjadi bahan
keterangan bagi pimpinan;

administrasi berarti tatausaha yang mencakup setiap pengaturan yang rapi dan
sistematis serta penentuan fakta secara tertulis dengan tujuan memperoleh
pandangan yang menyeluruh serta berhubungan timbal balik antara satu fakta

dengan fakta yang lain.

Administrasi dalam arti luas

Pengertian administrasi secara luas menurut beberapa ahli antara lain :

a.

Administrasi adalah keseluruhan proses pelaksanaan kegiatan yang dilakukan
oleh dua orang atau lebih yang ditentukan sebelumnya (Sondan
P.Siagian,1996:4),

Administrasi adalah proses dari aktivitas-aktivitas pencapaian tujuan secara
efisien dengan melalui kegiatan orang lain (Sukarno, 1994:9);

Administrasi adalah keseluruhan kegiatan individu-individu atau ekslusive
dalam suatu organisasi vang bertugas mengatur, menunjukkan, dan
menyediakan fasilitas usaha kerjasama sekelompok yang ditentukan (Ulbert
Silalahi, 1992:10).

Pengertian administrasi secara luas dapat juga ditinjau dari tiga segi, yaitu dar

segl tugas, segi fungsi, dan segi kepranataan.

1.

S0

(98]

Dari Segi Proses. Dalam hal ini, administrasi berarti keseluruhan proses yang

dimulai dari proses perurutan, proses perencanaan, proses pengaturan,proses

pengawasan sampai proses pencapaian tujuan yang telah ditetapkan oleh

perusahaan yang bersangkutan.

Segi Fungsi dan Tugas. Administrasi berarti keseluruhan tindakan atau aktivitas

yang dilakukan dengan sadar oleh seseorang atau sekelompok orang yang

berkedudukan sebagai administratur atau manajer puncak organisasi.

Segi Kepranataan. Administrasi adalah sckelompok orang-orang yang melakukan

aktivitas di dalam suatu organisasi perusahaan.
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Berdasarkan uraian di atas maka pelaksanaan administrasi dapat dibedakan

menjadi 8 unsur yang penting (The Liang Gie, 1995:16). Ke-8 unsur tersebut adalah :

1.

o

(OS]

Pengoperasian

Pengoperasian adalah suatu kegiatan dalam menyusun salah satu kerangka yang
menjadi wadah kerjasama bagi setiap kegiatan dari kerjasama yang
bersangkutan.

Tata Hubungan

Tata hubungan adalah rangkaian hubungan yang menyampaikan warta dari
pihak yang satu ke pihak yang lain dalam usaha kerjasama yang dilakukan.
Manajemen

Manajemen adalah rangkaian pengendalian karyawan dan pergerkan segenap
fasilitas kerjasama agar usaha kerjasama itu dapat mencapi tujan perusahaan.
Kepegawaian

Kepegawaian yaitu rangkaian kegiatan mengadakan pengurusan dan pengaturan
tenaga kerja yang diperlukan dalam usaha kerjasama.

Keuangan

Keuangan merupakan kegiatan mengadakan pengurusan dan pengaturan
keuangan dalam usaha kerjasama.

Perbekalan

Perbekalan adalah rangkaian kegiatan mengadakan, mengatur pemakaian, dan
memelihara segenap peralatan dalam usaha kerjasama.

Tata usaha

Tata usaha merupakan kegiatan menghimpun, mencata, mengelola,
menyediakan, mengirimkan,dan menghimpun keterangan-keterangan yang
diperlukan dalam usaha kerjasama yang dilakukan.

Pewakilan

Perwakilan merupakan kegiatan yang menciptakan hubungan baik dan

dukungan masyarakat dalam kerjasama.
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Delapan unsur tata tertib pelaksanaan administrasi tersebut menunjukan

bahwa administrasi dalam suatu organisasi perusahaan mempunyal peranan yang

sangat penting, terutama dalam membantu seluruh aktivitas-aktivitas dari suatu

perusahaan.

2:3:1

[§9)]

U2

n

Prinsip-Prinsip Administrasi

Prinsip-prinsip administrasi antara lain meliputi hal-hal seperti berikut ini.

Pembagian kerja (division of work)

Pembagian kerja dimaksudkan untuk memusatkan kegiatan, pengkhususan
orang dalam bidangnya (spesialisasi) agar memperoleh sfesiensi yang
tinggi.

Wewenang dan tanggungjawab (authority and responbility)

Wewenang merupakan hak administrator atau manajer untuk memberikan
perintah dan merupakan suatu yang melekat dalam jabatan manajer atau
administrator.

Disiplin (dicipline)

Disiplin merupakan hak yang mutlak dalam kegiatan kerjasama, seluruh
anggota organisasi harus tunduk dan mentaati peraturan yang ditetapkan.
Kesatuan perintah (unity of command)

Pekerja (bawahan) menerima perintah hanya dari satu pimpinan itau
atasan.

Kesatuan arah atau tujuan (unity of direction)

Bahwa kegiatan organisasi harus mempunyai tujuan dan perencanaan
yang dibuat oleh seorang menajer.

Mendahulukan atau mengutamakan atau menetapkan kepentingan umun di
atas kepentingan pribadi (subordination of individu to general interest)
Pengupahan atau penggajian (remuneration)

Pengupahan harus adil dan jujur demikian juga dengan metode
pembayarannya harus sesuai dengan kompensasi pekerjaan, dengan

mengusahakan agar dapat memuaskan pimpinan dan bawahan.
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10.

11

14.

)
o

Sentralisasi (centralization)

Wewenang perlu didelegasikan kepada bawahan, tetapi tanggungjawab
akhir tetap dipegang pimpinan puncak.

Skala hirarki (scale of chan)

Sklala hirarki merupakan garis wewenang dan program yang diturunkan
dari pimpinan puncak ke pimpinan bawahan dan pekerja.

Tata tertib (order)

Penempatan dan pemberdayaan sumber daya sesuai dengan tempatnya
dalam organisasi.

Kedudukan (equity)

Kesetiaan dan pengabdian anggota harus diimbangi dengan sikap keadilan
dan kebaikan serta perlakuan dari manajer terhadapnya.

Stabilitas jabatan (stability of tenure)

Memberikan waktu yang sangat diperlukan pekeja untuk menjalankan
fungsinya secara efektif

Prakarsa atau inisiatif (initiative)

Bawahan perlu memikirkan dan mengeluarkan pendapatnya tentang
semua aktivitas, bukan hanya melihat dan menilai kesalahan-kesalahan
yang terjadi saja.

Solidaritas kelompok kerja (la esprit de corps)

Prinsip ini menitikberatkan pada semangat persatuan dan kesatuan.
Perlunya kerjasama dan memelihara hubungan antar pekerja guna

menumbuhkan dan meningkatkan motivasi kerja.

Tujuan Aministrasi

Tujuan administrasi adalah sebagai berikut (Soemitro Adikoesoemo,1995:10):

1. memberi iktisar-iktisar informasi yang dianalisa mengenai aktivitas-aktivitas

operasi yang terdapat dalam perusahaan:
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2. membern informasi secara terperinci mengenai orang, objek, operasi-operasi,
dan persetujuan-persetujuan uantuk melekukan keputusan, peraturan, dan
perjanjian;

3. mencatat pekerjaan yang harus dilaksanakan;

4. mengatur komunikasi antara perusahaan dengan konsumen;

5. menyampaikan perhitungan, pertnggungjawaban, dan pelaksaan pemeriksaan
perusahaan.

2.1.3  Fungsi Aministrasi

Secara umum fungsi administrasi dalam suatu perusahaan antara lain adalah :

1. memperlancar aktivitas-aktivitas operasional perusahaan;

]

melayani bagian-bagian lain dalam perusahaan;

2

mempercepat proses pencapaian tujuan vyang telah ditentukan oleh

perusahaan.

2.2 Pengertian Pemasaran

Pemasaran merupakan salah satu dan kegiatan-kegiatan pokok yang
dilakukan oleh para pengusaha dalam usahanya untuk mempertahankan kelangsungan
hidupnya, untuk berkembang dan mendapatkan laba, serta memberikan kepuasan
pada konsumen. Pemasaran harus dapat menafsirkan kebutuhan-kebutuhan konsumen
dan mengkombinasikan dengan data pasar seperti lokasi konsumen, jumlahnya dan
kesukaan mereka.

Beberapa ahli telah mengemukakan detfinisi tentang pemasaran yang
kelihatannya agak berbeda meskipun sebenarnya sama. Perbedaan ini disebabkan
karena mereka meninjau pemasaran dari segi yang berbeda-beda.

Philip Kotler mengemukakan pemasaran adalah kegiatan manusia yang
diarahkan pada usaha untuk memuaskan kebutuhan melalui proses pertukaran.
Menurut beberapa ahli pemasaran dapat dikatakan segala aktivitas yang dikerjakan
untuk memindahkan barang dari tangan produsen sampai ke tangan konsumen

(Manullang, 1991:179).
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Menurut William J. Stanton, pemasaran adalah system keseluruhan dari
kegiatan usaha yang dituyjukan untuk merencanakan, menentukan harga,
mempromosikan dan mendistribusikan barang dan jasa yang dapat memuaskan
kebutuhan kepada pembeli yang ada maupun pembeli potensial. (Basu Swasta,
1984 : 10).

Jadi pemasaran merupakan suatu interaksi yang berusaha untuk
menciptakan hubungan pertukaran dimana pertukaran hanyalah merupakan satu
tahap dalam proses pemasaran, karena pemasaran itu dilakukan baik sebelum

maupun sesudah pertukaran.

2.3 Pengertian Tabungan Hari Tua

Tabungan Hari Tua adalah suatu produk yang dikeluarkan oleh Asuransi
Bumi Asih Jaya., yaitu jaminan yang diberikan pada tertanggung usia lanjut. Jika
seseorang memiliki asuransi ini maka calon pengikut asuransi ini dapat hidup
dengan tentram sebab apabila terjadi hal-hal yang tidak diinginkan seperti
kecelakaan atau kematian maka asuransi mengeluarkan uang premi pertama
(UPP) dan memberikan UPP tertinggi, bahkan besarnya rata-rata 35 % - 40 %.

Maka dari itu asuransi ini sangat diminati oleh masyarakat.

2.4 Pengertian Asuransi

Pasal 246 Kitab Undang-Undang Hukum Perniagaan (AA. Abbas Salim,
1991:12) memberikan definisi “asuransi atau pertanggungan adalah suatu
perjanjian dengan nama seorang penanggung mengikatkan diri kepada seseorang
tertanggung dengan menerima suatu premi untuk memberikan pergantian
kepadanya jarena suatu kerugian, kerusakan atau kehilangan keuntungan yang
diharapkan, yang mungkin akan dideritanya karena suatu peristiwa yang tak
tentu”.

Adapun Undang-Undang no. 2 tahun 1992 pasal 1 sub (1) memberikan

definisi “asuransi pertanggungan adalah perjanjian antara dua pihak atau lebih

e
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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 tanggungjawab hukum
kepada pihak ke 3 yang mungkin diderita tertanggung dari suatu peristiwa vang
timbul dari suatu peristiwa yang tidak pasti, atau untuk memberikan suatu
pembayaran yang didasarkan atas meninggal atau hidupnya seseorang yang
dipertanggungkan”.
2.4.1 Manfaat asuransi
Asuransi  dapat dirasakan manfaatnya oleh individu, masyarakat atau

perusahaan. Adapun manfaat asuransi adalah sebagai berikut :

I Asuransi dapat mengurangi beban keluarga yang ditinggalkan, yaitu dengan

mendapat santunan asuransi kematian, kesulitan keungan guna menafkahi

keluarga dapat tertutupi;

o

Efisiensi perusahaan dapat dipertahankan dengan asuransi, karena dalam
kegiatan perusahaan seringkali menderita kerugian berupa kehilangan aktiva
karena suatu musibah. Apabila aktiva ini diasuransikan maka perusahaan akan
mendapatkan klaim asuransi sehingga kegiatan perusahaan tidak akan

terganggu lebih lama;

[0S}

Asuransi menjadi pertimbangan pemberian kredit. Misalnya dalam pinjaman
hipotik, kreditur akan memberikan kredit dengan jaminan berupa akyiva tetap.
Apabila aktiva tetap tersebut diasuransikan akan memberikan penilaian lebih
baik di mata kreditur;

4. Asuransi merupakan alat penabung (saving). Misalnya dalam asuransi jiwa,

kita pada saat ini mengeluarkan uang dan penggunaanya pada kemudian hari.
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I1I. 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 kerjanya mulai menbicarakan gagasan
untuk mendirikan Perusahaan Asuransi Jiwa.

K M. Sinaga mendirikan Asuransi Jiwa di dorong oleh keinginannya untuk
menunjukkan tujuan hidup yang jelas, yaitu bermanfaat bagi kemulian Tuhan dan
bagi sesama manusia. Gagasan K.M. Sinaga untuk mendirikan Perusahaan Asuransi
Jiwa semakin berkembang ketika beliau berkunjung ke negara Kangguru, Australia
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-royong.

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

K.M. Sinaga memulai karierdi bidang perasuransian sejak bekerja di AJB
Bumi Petera 1912, karena prestasinya 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 mantap.Bahkan
beliau mengirim surat kepada Menteri Sosial Kehakiman pada tanggal 2 Mei 1967

yang isinya meminta petunjuk mengenai permohonan ijin usaha Asuransi Jiwa. Tidak
14 (
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lama kemudian surat balasan dari Sekjen Kehakiman diterima yang isinya 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 Juni 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 yang kemudian disetorkan ke Bank of
Sumatera, dan pada tanggal itu pula ditetapkan sebagai hari lahirnya Bumi Asih Jaya.

Tanggal 11 Juni 1967 dibuatkan permohonan ijin 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 mendirikan cabang disana dan
meluas sampai ke Palembang.

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

Perkembangan selanjutnya, pada tahun 1968 produksi masih kecil sekali dan
belum berhasil meraih keuntungan bahkan mengalami kerugian. Baru pada tahun

1969 tercatat keuntungan usaha yang menggembirakan dan tahun berikutnya Bumi
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Asih Jaya berhasil membeli gedung untuk kantor pertama kali di Palembang.
Pembelian gedung berikutnya adalah pada tanggal 6 November 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 negeri maupun yang ada si luar negeri.

Perkembangan dalam bidang investasi mulai tahun 1973 tampak adanya
kemajuan terutama dengan lahirnya anak-anak perusahaan yang tercatat sebegai
berikut:

1. PT. Argo Asih — Perkebunan:

2. PT. Santosa Asih — Kontraktor;

3. PT. Sopo Indah Asih — Asuransi Jiwa;

4. PT. Asuransi Puri Asih — Asuransi Umum;
5. PT. Sari Asih Realty — Commercial Estate;
6. PT. Bima Asih — Konsultan;

7. PT. Bank Ina Perdana:

8. Yayasan Bumi Asih Mulia dan lain-lain.

Adanya kerjasama yang baik diantara para karyawan, satu demi satu
dibukalah Kantor Cabang, Distrik, dan Sektor Unit diberbagai daerah di Indonesia.
Sasaran pembukaan Kantor Cabang yang telah dicapai sekarang ini adalah sebagai

berikut:

1. Kantor Pemasaran Cabang — 12 buah:

o

Kantor Pemasaran Distrik — 144 buah;

Kantor Pemasaran Sektor Unit — 113 buah.

(U8

3.2 Struktur Organisasi
Pengertian organisasi dalam arti badan adalah sekelompok orang yang
bekerjasama untuk mencapal suatu tujuan tertentu, sedangkan organisasi dalam arti

badan atau struktur adalah gambaran secara skematis tentang hubungan kerjasama
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orang-orang yang terdapat dalam suatu badan untuk mencapai suatu tujuan
(Manulang,1991:83).

Perusahaan yang semakin bertambah besar menyebabkan persoalan mengenai
organisasi dan manajemen semakin bertambah rumit. Kegagalan perusahaan
sesungguhnya adalah gambaran kegagalan dalam mengorganisir dan meminpin
perusahaan itu sendiri.

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

terdapat dalam gambar 3.1.
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Tugas dan wewenang masing-masing fungsi dalam struktur organisasi PT.

Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya sebagai berikut:

1.

=

Kepala Pemasaran Distrik (KPD) adalah pejabat yang diangkat oleh direksi dan

dalam tugasnya dibantu oleh beberapa petugasdinas dalam yang dipimpin oleh

Kepala Tata Usaha (KTU) dan beberapa petugas dinas luar vang dipimpin oleh

Kepala Pemasaran Unit (KPU) dan Kepala Pemasaran Unit Sektor (KPUS).

Tugas-tugas Kepala Pemasaran Distrik adalah:

a. Memimpin dan membina, mengkoordinasi dan mengawasi kegiatan
pemasaran;

b. Memimpin, membina, mengkoordinasi, dan mengawasi kegiatan penagihan;

¢. Membina, mengawasi kegiatan administrasi;

d. Mengadakan hubungan dengan pihak ketiga khususnya pada pemegang
polis;

¢. Mengadakan penambahan karyawan baru, mengusulkan pengangkatan dan
pemberhentian pegawai sesuai dengan kebutuhan kepada Pimpinan Cabang
yang berada di Surabaya;

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

g Memupuk dan memelihara hubungan baik dengan karyawan atau bawahan.

Kepala Tata Usaha Distrik (KTUD) adalah pejabat vang diangkat oleh direksi

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

Penagihan (TUP), Kasir, dan Pesuruh.

Tugas-tugas Kepala Tata Usaha Distrik adalah sebagai berikut.

a. Menerims dan menehiti dokumen-dokumen untuk pengajuan klaim habis
kontrak, klaim meninggal dunia, dan klaim tahapan;

b. Membuat konsep surat secara umum;

¢. Melaksanakan dan mengawasi administrasi pemasaran dan penagihan;
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menerima dan meneliti kebenaran dan bukti-bukti pengeluaran dan
pemasukan uang;

membuat laporan dari semua kegiatan baik di bidang pemesaran, penagihan,
dan dibidang umum;

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

melaksanakan, mengawasi pengadaan dan pemeliharaan sarana dan

bangunankantor perusahaan.

3. 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 seperti berikut ini :

a.
b.

rekruting, pendidikan, dan pembinaan karyawan,

tugas bagian produksi atau pemasaran yaitu mengkoordinasi tenaga produksi

yang berada di bawah pengawasannya untuk memasarkan produk-produk

asuransi,

tugas pemeliharaan meliputi :

(1) mengadakan wajib kunjung pemegang polis untuk penjelasan ulang;

(2) menggalakkan wajib kunjung kepada pemegang polis bagi konsultan di
bawah koordinasinya;

(3) Memberikan pelayanan kepada pemegang polis dengan baik.

Tugas pengawasan atau supervising meliputi :

(1) mengadakan pengawasan atas para konsultan dalam menjalankan
aktifitasnya;

(2) Turut bertanggungjawab atas kemungkinan penyalahgunaan keuangan
yang mungkin terjadi pada para konsultan;

(3) Melaksanakan observasi untuk mencari kebenaran data SP atau SKP.

Tugas Penagihan meliputi

(1) mengkoordinasi penagihan di wilayah unit debitnya;
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(2) mengevaluasi perkembangan tagihan harian setiap hari;

(3) membuat laporan pencapain penagihan;

(4) Mengatur rute penagihan masing-masing petugas dalam unit/debit.

Tugas-tugas lainnya adalah :

(1) melaksanakan public relation dengan sebaik-baiknya;

(2) Mempelajari secara seksama peraturan-peraturan perusahaan;

(3) Mengajukan usulan pengangkatan konsultan menjadi karyawan tetap
yang telah memenuhi syarat kepada kepala Distrik;

(4) Membina kerja sama yang baik dengan sesama karyawan Bumi Asih

Jaya.

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

Direksi untuk memangku jabatan sebagai Kepala Pemasaran Unit Non Debit,

bertanggungjawab langsung kepada Kepala Unit Pemasaran Distrik.

Tugas-tugas Kepala Pemasaran Unit Non Debit adalah :

a.

b.

g,

tugas rekruting, pendidikan, dan pembinaan karyawan;

mengkoordinasi  tenaga-tenaga  produksi  yang berada di  bawah
pengawasannya untuk memasarkan produk-produk asuranst;

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

mengadakan pengawasan atas para konsultan dalam menjalankan
aktifitasnya dan memeriksa kebenaran data SP dan SKP;

turut bertanggungjawab atas kemungkinan penyalahgunaan keuangan yang
mungkin dilakukan oleh para konsultan;

mengajukan usulan pengangkatan konsultan menjadi karyawan tetap bagi
yang telah memenuhi syarat;

menbina kerjasama yang baik antar sesama karyawan Bumi Asih Jaya.

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

Direksi unutk memangku jabatan ditingkat sektor dan bertanggungjawab

langsung kepada Kepala Unit Pemasaran Distrik.
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Tugas-tugas Kepala Pemasaran Unit Sektor Debit adalah :

o

- 0o o 0o

= @

1.

tugas rekruting, pendidikan, dan penbinaan karyawan;
tugas produksi atau pemasaran di tingkat sector;
tugas pemeliharaan;

tugas pengawasan,

membuat laporan perkembangan tagihan;

membuat laporan hasil produksi;

membuat laporan harian kas;

mengadakan observasi lapangan;

mengadakan laporan penghasilan karyawan.

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

diangkat oleh Direksi untuk memangku jabatan memimpin pemasaran ditingkat

sektor dan bertanggungjawab langsung kepada Kepala Unit Pemasaran Distrik.

Tugas-tugas Kepala Pemasaran Unit Sektor Non Debit adalah

a.
b.
c.
d.

€.

tugas rekruting, pendidikan, dan pembinaan karyawan;
mengawasi pemasaran produk asuransi ditingkat sektor;,
membuat laporan hasil produksi;

membuat laporan hasil kerja;

mengadakan observasi lapangan.

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

STA

e o

menyelenggarakan administrasi kantor;

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 pegawaai atau karyawan.
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8. Tata Usaha Penagihan (TUP), tugas-tugasnya adalah :

@ ™ o o 0 TP

=

1.

mendistribusikan kwitansi pembayaran premi;

membuat surat permintaan kwitansi ke kantor pusat,

membuat surat pengantar kwitansi ke sector;

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

mendistribusikan buku tagihan induk;

membuat surat tunggakan premi;

mengerjakan buku tagihan induk.

9. Kasir, tugas-tugasnya adalah :

menerima setoran uang premi;

mengeluarkan uang untuk pembayaran bonus atau propisi sesuai dengan
daftar penerimaan yang dibuat sesuai dengan peraturan cabang;,
membukukan semua transaksi yang terjadi setiap hari;

mengerjakan Lembar Kas Harian (LKH);

menerima setoran Uang Premi Pertama (UPP);

mengerjakan buku penghasilan;

membuat daftar gaji para Konsultan Debit (KD), Konsultan Non Debit
(KND), Konsultan Kontrak Debit (KKD), dan Konsultan Non Debit
KKND);

membayar gaji karyawan sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan oleh
Kantor Pusat;

mentransfer uang tunai ke bank BNI 1946;

membuat laporan penghasilan karyawan setiap bulam ke Kantor Cabang;
mengirim Laporan Keuangan Harian (LKH) beserta bukti- bukti
pendukungnya setiap hari;

membukukan Surat Perintah Bayar (SPB) yang sudah dibayarkan melalui
bank;
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m. mengeluarkan biaya umum untuk kafetaria, sarana keperluan kantor sesuai

dengan persetujuan dari Kantor Pusat.

10. 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 :

a.
b.

C.

d.

€.

melaksanakan kegiatan pemasaran/produksi/menjual polis;
melayani dan memelihara pemegang polis;

melakukan penagihan premi kepada pemegang polis;
menyelenggarakan kegiatan Administrasi pemasaran;

membantu pemegang polis dalam mengajukan klaim.

11. Konsultan Non Debit (KND) 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 :

a.

b.
G

d.

melakukan kegiatan pemasaran/produksi/menjual polis dalam batas unit
yang telah ditentukan;

melayani dan memelihara pemegang polis;

menyelenggarakan kegiatan Administrasi Pemasaran;

membantu pemegang polis dalam mengajukan klaim.

12. Konsultan Kontrak Kerja (KKD) adalah konsultan yang diangkat oleh cabang dan

bersifat kontrak kerja.

Tugas-tugas Konsultan Kontrak Kerja adalah :

a.
b.

C.

menjual polis;
mengadakan pelayanan atau penjelasan kepada pemegang polis;

membantu pemegang polis dalam mengajukan klaim.

13. Konsultan Kontrak Non Debit (KKND) adalah konsultan yang diangkat oleh

cabang yang bersifat kontrak.

Tugas-tugas Konsultan Kontrk Non Debit adalah :
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a. Menjual polis;
b. Memberikan pelayanan atau penjelasan kepada pemegang polis;
c. Membantu pemegang polis dalam mengajukan klaim.
14. Pembantu, tugas-tugasnya adalah.
a. Menjaga dan memelihara gedung kantor termasuk kebersihan sarana kantor;
Mempersiapkan konsumsi dan minum karyawan;
b. Melaksanakan tugas untuk pengiriman surat keluar;

c. Membantu untuk mengarsipkan surat yang keluar atau surat yang masuk.

3.3 Kegiatan pada PT. Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya
3.3.1 Pembagian Unit Kerja Kantor

Kantor Pemasaran Distrik Jember merupakan bagian dari unit operasional
atau kantor cabang yang berada di daerah. Satu Kantor Pusat mempunyai 12 Kantor

Cabang, dan 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.

|. Kantor Pemasaran Distrik Jember 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 yang telah ditetapkan oleh Kantor
Cabang.

2. Kantor Pemasaran Distrik Jember dipimpin oleh Kepala Pemasaran Distrik yang
bertanggungjawab langsung kepada Pimpinan Cabang, sehingga kegiatan
operasioanl dalam distrik kadang-kadang diperiksa oleh Kantor Cabang atau
Kantor Pusat.

3. Di dalam penggunaan dana Pimpinan Distrik hanya sebagai pelaksana sesuai

dengan rencana dari Cabang dan oleh cabang diberikan batasan. Maka apabila
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terdapat pengunaan dan melebihi batasan yang ditentukan harus mendapat
persetujuan dari Kantor Cabang.

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 mendapatkan persetujuan dari Pimpinan Cabang
khususnya mengenai 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 laporan harian,

laporan mingguan, laporan sepuluh hari, dan laporan bulanan.

1

Laporan Harian

Laporan harian adalah laporan yang setiap hari dilaporkan ke Kantor Cabang
yaitu berupa laporan keuangan harian yang harus dilaporkan dan berisi mengenai
pemasukan dan pengeluaran keuangan serta bukti-bukti pendukungnya.

Laporan Mingguan

Laporan mingguan adalah laporan mengenai perkembangan produksi atau
pemasaran produk asuransi serta penagihan yang 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.

Laporan Bulanan

Adalah laporan setiap bulanan yang harus dilaporkan ke Kantor Cabang atau
Pusat yaitu tepatnya setiap tanggal 1.

Laporan bulanan berisi tentang :

a. monitoring kegiatan rekruting dan pendidikan;
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b. keadaan formasi dinas luar atau tenaga produksi;
laporan Penghasilan Karyawan;

d. laporan monitoring penagihan;

€. monitoring pencapaian premi secara keseluruhan baik dari UPP asuransi
perorangan, UUP asuransi kolektif, premi lanjutan dan sebagainya.

3.3.3 Klasifikasi Jumlah Karyawan

Tenaga kerja yang ada di PT. Bumi Asih Jaya Distrik Jember diklarifikasikan
menjadi dua bagian yaitu karyawan dinas dalam dan karyawan dinas luar.

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

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

Bumi Asih Jaya Distrik Jember, berjumlah 81 orang meliputi :

a. Kepala Pemasaran Distrik (KPD) =1 orang
b. Kepala Pemasaran Unit (KPU) =72 orang
c. Unit Manager (UM) =6 orang
d. Kepala Pemasaran Unit Sektor (KPUS) =3 orang
e. Agen(AQG) = 24 orang
f.  Agen Senior (AS) =- orang
g. Konsultan Debit (KD) / Konsultan NON Debit (KND) =33 orang
h. Agen Masa Orentasi (AMO) =12 orang

3.3.4 Sistem Pengupahan dan Penggajian
Pelaksanaan pengupahan dan penggajian pada PT. Bumi Asih Jaya Distri
Jember dibagi menjadi 4 kelompok yaitu gaji, gaji tunjangan, upah propisi, dan upah
bonus.
1. Gaji yang berupa uang kepada karyawan dinas dalam atau dinas luar yang sudah
diangkat dan bersifat tetap. Besarnya gaji yang diterima berdasarkan golongan

dan masa kerja.
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2. Gaji sebagai tunjangan atau konjungtur yaitu gaji yang diberikan kepada
karyawan yang menduduki suatu jabatan pimpinan, yang besarnya ditetapkan

berdasarkan jenis jabatannya.

(9%

Upah sebagai propisi yaitu upah yang diberikan kepada konsultan atau karyawan
dinas luar karena menutup atau berhasil menjual polis. Besarnya ditetapkan
berdasarkan skala propisi perusahaan.

4. Upah sebagai bonus, yaitu upah yang diberikan kepada konsultan atau karyawan
dinas luar,diantaranya bonus penagihan 3% dari jumlah penagihan.

3.3.5 Fasilitas karyawan

Fasilitas yang diberikan pada karyawan PT. Bumi Asih Jaya Distrik jember
adalah seebagai berikut :

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

2. pensiunan, yaitu tunjangan pensiun yang diberikan kepada karyawan yang sudah
mencapai usia 55 tahun;

3. pengobatan, yaitu untuk pegawai tetap beserta keluarganya sebagai biaya rumah
sakit yang ditanggung perusahaan, sedangkan untuk pegawai sementara biaya
rumah sakit ditanggung perusahaan, tetapi tidak beserta keluarganya.

3.3.6 Jenis-Jenis Asuransi Jiwa

Program yang dijual oleh PT. Bumi Asih Jaya Distrik Jember merupakan
produk asuransi jiwa yang diperkirakan dapat diterima oleh masyarakat untuk
memenuhi kebutuhannya dalam bidang proteksi asuransi jiwa. Dengan kata lain
melalui produk asuransi jiwa yang dipasarkan tersebut diharapkan PT. Buni Asih

Jaya dapat memberikan pelayanan yang baik kepada masyarakat. Sudah tentu bukan

produk yang diciptakan PT. Bumi Asih Jaya saja yang diperlukan masyarakat, karena

kebutuhan masyarakat dari waktu ke waktu terus berkembang.

Hingga saat ini banyak program asuransi jiwa yang diciptakan oleh PT. Bumi

Asih Jaya. Namun dalam pemasarannya tidak semuanya berhasil menarik minat
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masyarakat. Adapun macam produk yang ditawarkan oleh PT. Bumi Asih Jaya antara

lain jenis asuransi perseorangan dan jenis asuransi kolektif.

1

Jenis-jenis asuransi perseorangan antara lain :

T o

o o

= @ oo

n.

0.

p.

Asuransi Dwi Guna Hari Tua (DGH) telah dicabut;
Asuransi Dwi Guna Bertahap (DGT) telah dicabut;
Asuransi Dwi Guna Bertahap Ideal (DBI);

Asuransi Dwi Guna Eksekutif (DGE) telah dicabut;
Asuransi Multi Guna Eksekutif (MGE);

Asuransi Aneka Guna Bertahap (AGT) telah dicabut;
Asuransi Bekal Belajar Bertahap Ideal (BBI) telah dicabut;
Asuransi Bae Siswa Ideal (BSI) telah dicabut;
Asuransi Bea Siswa Eksklusif (BSE);

Asuransi Bea Siswa Berganda (BSG),

Asuransi Tabungan Bertahap Eksekutif (TBE);
Asuransi Dana Permata Hati (DPH);

Asuransi Proteksi Ideal (P1),

Asuransi Program Pusaka (PSK);

Tabungan Pensiun Milenium (TPM);

Tabungan Hari Tua (THT);

Jenis-jenis asuransi kolektif antara lain :

a.
b.

C.

o

Polis Jangka Warsa Tahunan

Polis Asuransi Jiwa Kredit (credit life insurance)
Polis Asuransi Kecelakaan Pribadi

Polis Perawatan di Rumah Sakit dan Operasi

Polis Perawatan di Rumah Sakit (santunan per tahun)



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

JV. HASIL KEGIATAN PRAKTeK KERJA NYATA

4.1 Pelaksanaan Kegiatan pada PT. Asuransi Bumi Asih Jaya
Kegiatan yang dilakukan di Asuransi Bumi Asih Jaya dalam melaksanakan

Praktek Kerja Nyata ditempatkan dibagian Tata Usaha Distrik. Kegiatannya anrtara lain :

a. Mengoreksi surat permintaan asuransi

b.  Mengoreksi surat — surat laporan medis

¢.  Mencatat kapan jatuh tempo yang dibuat calon tertanggung

d. Mengisi kartu premi sesuai dengan pembayaran premi

¢. Memasukkan data calon tertanggung ke dalam komputer

f. Mencetak surat pemberitahuan pembayaran premi asuransi melalui bank kepada

para pelaku pemegang polis

Yang digunakan untuk Praktek Kerja Nyata adalah :
a.  Membantu mengoreksi surat keterangan pribadi, schubungan dengan permohonan

asuransi jiwa

ik

). Membantu mengoreksi laporan medis atau pemeriksaan badan

o

Pada pekerjaan mencatat jatuh tempo yang dilakukan yaitu Membantu pengisian
slip daftar penyetoran premi pertama dan propisi pertama

d. Membantu mengisi kartu premi sesuai dengan pembayaran premi

a

Pada pekerjaan memasukkan data calon tertanggung pekerjaan yang dilakukan
yaitu membantu pengisian buku produksi

f. Pada pekerjaan mencetak surat pemberitahuan pembayaran premi asuransi
kegiatan yang dilakukan yaitu membantu pengisian slip dafitar penyerahan

kwitansi dan daftar setoran vang premi.

4.2 Syarat-syarat mengikuti Asuransi Tabungan Hari Tua

Persyaratan yang harus di penuhi jika ingin mengikuti Asuransi Tabungan Hari

Tua antara lain;

7
[
—
P
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- Mengisi Surat Keterangan Pribadi
- Melakukan Pemeriksaan Medis / Badan
- Membayar Premi Pertama dan Propisi Pertama
Untuk keperluan tersebut dilakukan pengisian formulir;
4.2.1 Membantu mengoreksi pengisian Surat Keterangan Pribadi, sehubungan dengan
Permohonan Asuransi Jiwa.

Surat keterangan pribadi ini diberikan pada PDL (Pegawai Dinas Luar) dan
diisi sendiri oleh tertanggung, kemudian diserahkan sendiri ke PDL. Semua data tentang
calon tertanggung ini digunakan sebagai dasar permohonan asuransi pada PT Asuransi
Jiwa Bumi Asih Jaya. Formulir no 1 surat keterangan pribadi terdapat 2 halaman.

Cara pengisiannya formulir no.|1 halaman 1|
Bagian atas formulir berisi tentang :
Disebelah tengah formulir berisi nama perusahaan : PT. Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya
Disebelah kiri berisi logo perusahaan dan Disebelah kanan berisi keterangan yang
menyatakan data tersebut harus diisi sendiri oleh calon tertanggung.
Judul: Keterangan Pribadi Sehubungan dengan Permohonan Asuransi Jiwa

I)  Dibawah keterangan pribadi, schubungan dengar. permohonan Asurensi Jiwa

Data pribadi calon tertanggung antara lain:

a.  Nama calon tertanggung . WIDIATMOKO,SE;

b.  Tempat tanggal lahir - JEMBER / 11 DESEMBER 1979;
¢c. Alamat rumah . JL. MAWAR III / 3 JEMBER;

d.  Jenis pekerjaan . SWASTA;

e.  Alamat pekerjaan . JL. GAJAH MADA 224 JEMBER;
f.  Pekerjaan sebelumnya - Jika tidak ada beri tanda - ;

g Kawinkah ? dan sejak kapan - BELUM KAWIN.

Semua data diatas di tulis dengan huruf cetak, beri tanda X (pada data a)
2) Berisi tentang data keluarga calon tertanggung, antara lain

Ayah kandung : UMUR 5C TAHUN;

Ibu kandung : UMUR 48 TAHUN;
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Istri atau suami . BERI TANDA —, JIKA TIDAK ADA:

bila masih hidup berapa umurnya dan bagaimana keadaa

Apabila sudah meninggal, berapa umur ketika meninggal, apa sebab eninggal
d il Hild \dnli erclnu ldlﬂrn \ui\l‘nhl

8]

3) a ntara sanak saudara calon (baik yang masih hidup maupun vang
inggal) ada yang pernah atau sedang menderita penyakit .dalam
pengisian jenis-jenis penyakit di bawah ini terdapat 2 kotak vang
1 g7 i AL . | o - A 1} 3 v N 2 N <
menyatakan YA atau TIDAK, jika jawaban anda YA maka isi di kotak vang
vatakaan YA dan apabila jawaban anda TIDAK maka isi di kotak vang
- Tekanan darah rendah / tinggi - V
T Apakah diantara sanak saudara calon T P
(%] APAREN  didnidid sanak sauddara caion  ada yang periidin MeidaKiuKkan
percobaan bunuh diri . TIDAK PERNAH
1V B aric tentane data becsl calon t sune. antara lain
<) GCHSH wenwang data Kesenatan caion tertans £eUng, aniara tam
a. apakah calon sekarang dalam keadaan sehat ;| SEHAT;
b, apakah kesehatannya sering terganggu » TIDAK;
¢. dapatkah melakukan pekerjaan dengan baik  : DAPAT

£

sernahkah calon memeriksakan kesehatan ke dokter atau dirawat di

rumah

bila pernah
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35).

@

|9%)
(%)

berapa lama, siapa nama dan dimana alamat dokier yang merawat

tersebut . TIDAK PERNAH
pernahkah permintaan calon untuk suatu asuransi jiwa / sakit / kecelakaan
ditolak, . TIDAK PERNAH

Jika ia ,apa sebabnya ? 2.5
Apakah celor. telah mempunyai polis asuransi jiwa ?  : TIDAK PERNAH
Pada perusahaan mana dan berapa U.P ? Jika pada perusahaan ini, tuliskan
nomor polisnya ! i

apakah calon pernah atau sedang menderita penyakit —penyakit

YA TIDAK
- sakit pusing / pitam ; - \Y%
- sesat nafas / asma ; - \Y%
- sakit jantung / berdebar-debar j - vV
- takanan darah tinggi / rendah ; - \%
- kencing manis / nanah / batu / darah : - \
- penyakit kuning / hati ; - Vv
- penyakit kurang ingatan ; - Vv
- penyakit desentri / pencernaan : - \
- kanker / tumor ; - \%
- cacat / kelemahan lain : - Vv
- lain-lain penyakit : - \Y

Cara pengisian sama dengan no 3

Cara Pengisian Formulir No | halaman 2

b.

d.

Pernahkah berat badan calon tertanggung berubah selama tiga tahun
terakhir ? jika ya © YA, BERTAMBAH / 10Kg
Berapa berat badan dan tinggi calon sekaiang ? : 76kg/ 173¢cm

Apakah  calon minum alkohol, jenisnya dan apakah  sampai

mabuk . TIDAK PERNAH;
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(6
5

1 i i § 1 1
b Apakah calon merckok DAK PERNAH;
o nenoounakcan ohat ATtie Sy o ielaskan
C MENgeunakan ooat Ois | jika  ya jciaskat
g A DEDN ALY
TTDAK PERNAH
¥ hiiciie ssrmnita -
NUSUS wanitd .
d.  apakai menstruasi teratur dan tdak terganggu D -
i~ anakah calon codang hamil il a va korana Taiilaw .
0. apdndil Caion seGang namiii, jika ya 0Crdapd Suidn R
¢ apak 4 bersalin dan berana kali B
¢, apa ka Dori Crsaithn dan derapa Kait ;
1 a \.».L + a1 Felainan w Ll; hersalt
d. apakah ada (\L Juguran alau Keiatnan wakiu oersaiin -
o ] e : el 20 Sraial
¢ apakah sedang atau pernah menderita sakit pada  peranakan /
pA\'U Jld o <

Jika calon tertanggung laki-laki maka data tersebut dikosongkan
Di bawah kolom khusus wanita terdapat pernyataan vang menyatakan

bahwa,Pernyataan-—pernyataan tersebut diatas saya jawab d purna dan

S':l
a3
Fs
o}
U
n-‘
~c,

menurut keadaan yang sebernarnya, dan saya sadar bahw:

LS
¢
jret:
e
&
&
(]
©
(72}
e’}
w2
i

k1

yang saya ketahui tetapi tidak saya beritahukan atau saya dengan sengaja

1

menjawab tidak benar, maka P.T Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya berhak
membatalkan kontrak pertanggungan yang dibuat atas dasar keterangan ini atau
menolak pembayaran klaim.

L
I

elanjutnya saya memberi persetujuan kepada dokter-dokter vang telah dan akan

oleh P.T Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya mengenai penyakit-penyakit dan atau
keadaan keschatan saya, baik sebelum maupun sesudah saya meninggal dunia
Dibawah pernyataan tersebut ada tanggal, tanda tangan calon tertanggung, calon

pemegang polis

o

Data-data tersebut harus bisa dipertanggungjawabkan dan ditandatangani oleh

calon tertanggung,

Bagian bawah formulir berisi tentang Laporan Dinas Luar yang diisi oleh Petugas Dinas

Luar antara lain:

I, Adakah hubungan keluarga aengan calon tertanggung : TIDAK ADA:
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2. Berapa lama saudara kenal dengan calon tertanggung : 2 TAHUN

3. Bagaimana kesan . perihal pribadi, kelakuan, tabiat, calon
tertanggung : SANGAT BAIK

4. Apakah calon tertanggung sehat jasmani dan rohani  : YA

5. Pekerjaan suami : Jika tidak ada di
kosongkan saja;

6. Sudahkah anda jelaskan kepada calon tertanggung  wajib

menjawab  pertanyan- pertanyan yang di ajukan tanpa ada yang
dirahasiakan : YA

7. Keterangan-keterangan yang mampu membantu untuk mempertimbangkan
permintaan ini : Jika tidak ada
dikosongkan saja;

8. Dapatkah saudara menyarankan dengan setulus hati, agar permohornan calon
di terima - YA

Bagaian bawah formulir berisi tentang tanda tangan peiugas dinas luar

Sebelah kiri

Paraf KPU, KPSU, KPD : D1 kosongkan saja
Sebelah kanau atau penutup

Nama : ROSITASARI
Jabatan - DL

Nomor . 237)

KU dan KTR PENUTUP : D1 kosongkan saja.

Contoh pengisian surat keterangan pribadi sehubungan dengan permohonan

asuransi jiwa dapat dilihat pada formulir no 1
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Pulihivin v, 3 1)

PT. ASURANGSI JIWA

BUMI ASIH JAYA

Kantor Pusat © JI. Matraman Raya 165 - 167, Jakarte 13140 - Indonesia
Telp. (C21) 2800700 (- lunting), Fax. : 8509669, 8509653, 8509667

GAN: L EBMQ,“ 0

“10IRIATMOKO., €

NEMPDE

) Nuna culon tortanggung

a
b. TempaVlTgl. lahir

¢. Alamal rumah

d. Jonis peharjaan

e. Alamal Pekarjaan

{. Pekerjaan sebelumnya
g. Kawinkah ? Sejak kapan

2. Isilah ruangan-ruangan di bawah ini
i X Masih hidup Sudah: meninggal
Keluarga ) | ,
Jymur l' Keadaan kesehalan Umur ¢ Lamanya penyakii
Ayah xandung @ 1 - e : -
A 43 < =
Ibu kandung 4 (5

sleri / Suami

Saudara Pria
Kandung Wanita :

3. a. Apakah diantara sanak saudara calon (baik yang masih hidup maupun yang sudah momngga\) ada yano pernah/sedang menderila penyakil :

Jenis-]en.is penyakil Tidak

Kalay ada, siapa, lerangkan

- luberculosis
- epilepsia
- rokhani/syaraf

!@!ﬂéﬂ@@

- sakit jantung

‘GDDQC:DDD 2

- kanker/tumor
pitam (apoplexial)
kencing manis/nanah/batu/darah

lekanan darah tinggi/rendah

b. Apakah diantara sanak saucara calon ada yang pernah
melakukan percobaan bunuh diri ?
4. a. Apakah calon sekarang sahal 7
b. Apakah kesehalannya sering lerganggu ?
-¢. Dapalkah melakukan pekerjaan dengan baik ?
d. Pernahkah calon ‘memeriksakan kesehalannya peda dok-

ter atau difawal di-Rumah Sakil, Sanatlonum dalam § tahun
lerakhir. Bila parnah, Kapan, berapa lama dan sebulkan nama
dan alamat doklor yang merawal lersgbul.

¢. Pernahkah permintaan culon Jntu® ~ualu asuransi jiwa/sakiVv
kecclakaan dilolak ?
Jika ya, apa sebabnya?
Apakah calon telah mompunyai polis asuransi jiwa 7
.Pada perusahaan mana dan berapa U.P 7 Jika pada
perusahaan ini, tuliskan nomor pclisnya |

5. a. Apakah calon pernah atau sedang menderila panyakit-penyakit :

Jenis-jenis penyakit Ya Tidak Kalau ada, siapa, terangkan

- sakit pusing/pitam

- sesak napas/asthma

- sakil janlung/berdebar-debar

- ltekanan darah tinggl/rendah

- kencing manis/nanah/balu/darah
panyakil kuning/hali

- penyakil kurang ingatan
- penyakil dysentri/pencernaan
- kanker/tumor

- cacad/kelemahan-kelemahan lain

poooooooood
ARAUEEEEa B8 E

laln-laly ponyakit
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5. b. - Parahkah beral badan calen tertanggung berubah, selama
3 tahun terakhir 7 Jika ya Berlamban/borkuang
- Berapa borat dan linggi-badan calon sekarang? Berat oiiuivie 7’" ..........

6. a. Apakah calon minum alkohol ?
Jenisnya dan apakah sampai mabuk ?
b." Apakah calon merokok ?
c. Apakah menggunakan obal bius ? Jika ya, jelaskan
sebabnya, ke

Khusus wanlta

a. Apakah menstruasi teratur dan tidak terganggu 3
b. Apakah calon sedang hamil ? Jika ya, berapa bulan.
c. Apakah pernah bersalin dan berapa kali ?
d. Apakah ada kaguguran aiau kala'an s
e. Apakah pernah alau sedang mangarita sakit
payudara ?
Pertanyaan-pertanyaan tersebut di alas telah saya jawab dangan sempurna dan menurut keadaan ya' ebe -dan’sa dar bahwa jika ada sesuatu

g ayad.
hal yang 'saya ketahul .tetapi lidak saya beritahukan atau saya dengan sengaja menjawab lidak benar, maka P.T, Asurqq |
membatalkan kontrak pertanggungan yang dibual alas dasar ksterangan ini alau menolak melakukan pembayaran klaim, "3/
Selanjulnya saya memoerl persetujuan kepada dokler-dokler yang lelah dan akan memeriksa/mangobali saya untuk membd

Bumi Asih Jaya berhak

‘kclbrangan-kalerangan

m:maupun sesudah saya

yang diminta oleh P.T. Asuransi Jiwe Bumi A<~ Jaya mengenal penyakil-penyakit dan atau keadaan kesehalan saya, baik sebell
meninggal dunla. by

Calon pemegang polis _ Calop lenang% /
i i ¥ GERARN N

g i N0 9 & e
Malihal dan menystujui, s JE N/"“'i. R 28 AGUETLS "/OO,?

1. Adakah hﬁbungan keluarga antara Saudara"‘derm‘avn calon tortang-
gung ? Jelaskan | L

2. Borapa lama Saudara kenal dengan calon lertanggung. ? Jelaskan |
RN e i

3. Bagaimana kesan Sauq_ar:a" p
lartanggung ? j

: _ i
. Apakah calon lorta‘

o

6. Sudahkah Saudara ]olaskan"‘ke’pw ldn’ﬁtenunggung. bahwa dia
wallb menjawab portanyaan-pénanyaanv‘p‘ada?"Sura! Pe/mintaan
maupun keterangan Pribadi-dengan banar tanpa ada hal-hal vang
dirahas|akan, atau dengan sengaja disembunyikan ?

7. Kelerangan-kelerangan lain yang mungkin membantu untuk
-mempertimbangkan permintaan ini,

8. Dapatkah Saudara menyarankan dengan selulus hati, agar
permohonan calon diterima ?

Tanda tangan calon tertanggung dibubuhkan di hadapan saya, dan parlanyaempénanyaan padé Lapcran Dinas Luar lersabit di alas telah caya jawad
dengan jujur dan sebenarnya, y :

cTUR

| (BlanslaiTaieAi@e] | || | ]
g J . ‘ Jl JABATAN HOMOK faAl KR P?,N_'JTUP

PRl 1] Blelh O CLLL)
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4.2.2

Membantu Mengoreksi laporan medis / pemeriksaan badan untuk Asuransi
Jiwa yang diisi oleh dokter dan bersifat rahasia.

Administrasi yang terjadi pada tahap ini adalah agen (PDL) menyerahkan
laporan medis kepada calon tertanggung. Kemudian melakukan pemeriksaan
yang hasilnya diisi oleh dokter sesuai dengan keadaan keschatan calon
tertanggung dan diserahkan kembali ke agen (PDL).

Laporan medis / pemeriksaan badan untuk asuransi jiwa dibagi menjadi 2
halaman yakni formulir no 2 halaman 1 terdiri dari nomor 1 sampai dengan
nomor 7 sedangkan formulir no 2 halaman 2 terdiri dari nomor 8 sampai
dengan 12

Bagian atas formulir berisi tentang :

Disebelah tengah formulir berisi nama perusahaan : PT. Asuransi Jiwa
Bumi Asih Jaya.

Disebelah kiri berisi logo perusahaan dan disebelah kanan berisi keterangan yang
menyatakan data tersebut harus diisi sendirt oleh calon tertanggung.

Judul : Laporan Medis / Pemeriksaan Badan Untuk Asuransi Jiwa.

Cara pengisian formulir no 2 halaman 1:

1. UMUM
a. Identitas
- Nama . DIANI SETYO ARIMBI,
- Tempat dan tanggal lahir : Tulungagung, 25 Februari 1975
- Alamat \ - J1 Manggar XVII Gg Seroja No.103
b Kenalkah saudara dengan calon . TIDAK
¢. Apa yang menjadi bukti dirinya
d. Sepadankah umur dengan rupanya YA
e Adakah tanda-tanda luar yang memberikan kesan bahwa menderi-
ta suatu penyakit atau bertabiat kurang baik - TIDAK,

KEADAAN ORANG TERSEBUT BAIK FISIK MAUPUN
MENTAL KELIHATAN SEHAT
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2 Tinggi badan dengan / tanpa sepatu =150 ¢
b Berat badan dengan / tanpa sepaiu - 40kg
v Lingkar leher -
d. Lingkar perut : 27 cm
& Lingkar dada A

- (tarik nafas) -

- (keluar nafas) T

3. Telinga, hidung, tenggorokan, mata

a. Bagaimana keadaan

l. Mata : BAIK
2. Telinga : BAIK
3. Hidung : BAIK
4. Lidah - BAIK
5. Gigi : BAIK
6. Tenggorokan : BAIK

b. Adakah kelainan pada leher, misalnya gejala-gejala Basedow atau
Struma . TIDAK
4. Kerangka otot dan urat syaraf
a. Bagaimana keadaan kerangka, otot dan gizinya . BAIK
b. Adakah  persangkaan penyakit pada otak, spinal dan urat
syaraf - TIDAK

c. Bagaimana reflek-reflek :

1. Lutut . BAIK
2. Achili .2 BAIK
3. Permt . BAIK
4. Cremaster : BAIK
5. Babinski - BAIK
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6.

40

d. Adakah tanda-tanda kelainan neurologik, misalnya tremor paralyse dan

lain-lain
Rongga, dada dan paru-paru
a. Adakah kelainan pada bentuk rongga dada
b. Adakah pernafasan simetris dan teratur
¢. Adakah kelainan pada perkusi dan auskultasi
d. Apakah calon asthmatis
Sirkulasi darah
a. Tekanan
- Systolik

- Diastolic

: TIDAK

. TIDAK
- ADA

: TIDAK
: TIDAK

Pengukuran diulang sesudah 5 menit jika tekanan darah lebih dart 140

atau 90
b. Nadi
- Rata-rata per menit
- Extra systoli
c. Adakah tanda-tanda peripheral vascular disease
Jantung
a. Dimanakah ictus cordis dapat diraba
b. Tentukan batas-batas jantung
c. Adakah tanda-tanda pembesaran jantung

d. Adakah tanda-tanda dari dekompensasi kordis

o

Kalau ada 1si nomor pertanyaan nomor 8

Cara pengisian formulir no 2 halaman 2 :

8.

Tempat didengarnya
Waktu
- Systolic

- Dyastolik

- BAIK

Adakah murmur atau bunyi-bunyi jantung yang tidak normal : -
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O

Presytolik
[ntensitas

- Lemah

- =~ Kmuat
Kualitas

- grade |

- grade2-4
- grade 5 —6
Transmisi ke

Apakah diagnosa saudara

Perut dan alat-alat rongga perut

d.

b.

i

b.

@

Bagaimana keadaan dinding dan i1s1  perut
ditekan

Apakah hepar dan lien sehat

Adakah nyeri tekan / lepas / pembesaran

Adakah tanda-tanda operasi

Sebabnya

_Alat-alat kelamin

Bagaimana keadaan ginjal
Adakah tanda-tanda syphilis, gonorhoe
Adakah tanda-tanda strictura atau kencing batu

Adakah pembesaran prostat, kelenjar-kelenjar lain

misalnya

baik

41

sakit

Hasil pemeriksaan kemih (harus dikeluarkan paca waktu pemeriksaan)

- berat jenms
- warna

- reaksi

- zatgula

- albumin / protein
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- kristal -
I'1. Khusus wanita
a. Apakah calen pernah atau sedang mencerita kelainan-kelainan pada
peranakan atau payudara D -
b. Adakah kelainan-kelainan dalam kehamilan dan menstruasi :
c. Apakah calon saat ini hamil D o-
Kalau ya, bulan berapa Do-
d. Kapan terakhir bersalin D o-
12. Kesimpulan
a. Berdasarkan pemeriksaan saudara apakah masih ada sesuatu yang
memerlukan pemeriksaan spesialis - TIDAK
b. Apakah menurut saudara calon dapat diterima dengan baik : BAIK
SEKALI
¢. Berilah keterangan-keterangan yang kurang baik afas kesehatan calon
selanjutnya Do
d. Tempat, tanggal dan jam pemeriksaan : RSWULY Dr;
SOEBANDI PATRANG;, 08.00
Jika kesehatan calon tczflzlllgglxllg dalam keadaan sehat nmiaka data tersebut di
kosongkan saja atau beri tanda -.
Kolom terakhir dari laporan medis di bagian kanan berisi tanda tangan dokter
pemeriksa dan di sebelah kiri berisi tanda tangan calon tertanggung, dan
pandangan dokter penaschat.
Laporan medis tersebut yang berwenang mengisi adalah dokter pemeriksa
dan bersitat ranasia serta isinya (hasil pemeriksaan) tidak diperbolehkan
diberitahukan kepada calon tertanggung atau kepada siapapun Juga.

Contoh laporan medis dapat dilihat di formulir no 2
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PT. ASURANSI JIWA

X XYL
BUMI ASiH JAYA
Kantor Pusat : JI. Matraman Raya 165 - 167 Jakarta 13140
Telp. : 2800700 - 2800706, Fax. : 8509653, 8509667, 8509668, 8509669

rl. UMUM
a. Identitas

‘ - Nama
- Tempat & Tgl. lahir
\ - Alamat
\ b. Kenalkah Saudara dengan calon ?
c. Apayang menjadi bukti dirinya ?
] (Katu Penduduk, rebeweijs dll.)
\ d. Sepadankah umur dengan rupanya ?

‘Wanita

e. Adakah tanda-tanda luar yang memberikan
kesan, bahwa menderita suatu penyakit atau
bertabiat kurang baik ? Terangkan !

2. Tinggi badan dengan/tanpa sepatu
b. Beret badan dengan/tanpa sepatu : ...

d. Lingkar perut
e. Lingkar dada

- (tartk napas)
c. Lingkar leher T cm. - (keluar napas)

3. TELINGA, HIDUNG, TENGGOROKAN, MATA
a. Bagaimana keadaan :

1. mata 4. lidah
2. telinga 5. gigl
3. hidung 6. tenggorokan.

b. Adakah kelainan-kelainan pada leher, misalnya
gejala-gejala Basedow atau Struma ?

4, KERANGKA OTOT DAN URAT SYARAF
a. Bagalmanakah keadaan kerangka, otot dan gizinya ?
b. Adakah persangkaan penyakit pada otak, spinal dan
urat syarat ?
c. Bagaimanakah reflek-reflek ?

1. Lutut 4. Cremaster
2. Achill 5. Babinski
3. Perut

d. Adakah tanda-tanda kelainan neurologik, misalnya
tremor, paralyse dll.

(62

RONGGA DADA DAN PARU-PARU

a. Adakah kelainan pada bentuk rongga dada ?

b. Adakah pernapasan symetris dan teratur ?
c. Adakah kelainan pada perkusi dan auskultast ?
d. Apakah calon asthmatis ?

€. SIRKULASI DARAH.
a. Tekanan - systolik
- diastolik
Pengukuran diulang sesudah 5 menit, jika
tekanan darah lebth dart 140/50

b. Nadi
} Istirahat Tekuk lutut 10 x 5 menit kemudian
Rata-rata per menit '
Extra systole \
¢, Adakah tarida-tanda peripheralvasculardisease . | = it asammee SRS DR Y

7. JANTUNG

a. Dimanakah ictus cordis dapat diraka ?

b. Tentukan batas-batas jantung !

c. Adakah tanda-tanda pembesaran jantung ?

d. Adakah tanda-tanda dari dekompensasi kordis ?
g

Adakah murmur atau bunyi-bunyi jantung yang
tidak normal ?

Kalau ada, is! pertaryaan nomor 8 !!
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8. TEMPAT DIDENGARNYA Lioiveiivsrmassbssiansecnssibmmmusiimonsnuasnes

P U ]

Waktu

Intensitas

Kualitas l

- systolik ] - iemah
\ - diastoiik - sedang
F—“:f——‘
| - presystolik \ - kuat
L6 1> ko 383 o ) o PR R SRS o e e R
Apakah diagnosa SAr. ? ...

PR R
B

grade 1
grade 2 - 4

grade 5 - 6

e R T e \

9. PERUT DAN ALAT-ALAT RONGGA PERUT

a. Bagaimana keadaan dinding dan isi perut : mis.
sakit ditekan ?

b. Apakah hepar dan lien sehat ?
Adakah nyeri tekan/lepas/pembesaran ?

c. Adakah tanda-tanda operasi ?
Sebabnya ?

d. Adakah hernia ? jelaskan |

10. ALAT-ALAT KELAMIN
a. Bagaimana keadaan ginjal ?
b. Adakah tanda-tanda syphilis, gonerhoe ?
c. Adakah tanda-tanda strictura atau kenicng batu ?
d. Adakah pembesaran prostat, kelenjar-Kelenjar lain ?
e. Hasil pemeriksaan kemih (Harus dikeluarkan pada
waktu pemeriksaan)
= Beraffenis - o5, R B o s e ek v
- warna

reaksi

- zatgula
- albumin/protein
- kristal

11. KHUSUS WANITA

b. Adakah kelainan-kelainan dalam kehamilan dan

Apakah calon pernah/sedang menderita kelainan-

kelainan pada peranakan/payudara ?

menstruasi ?
Apakah calon saat ini hamil ?
Kalau ya, bulan keberapa ?

d. Kapan terakhir bersalin ?

12. KESIMPULAN
a. Berdasarkan pemeriksaan Saudara
Apakah masih ada sesuatu yang memerlukan
pemeriksaan spesialist ?

b. Apakah menurut Saudara calon dapat diterima dengan

c. Berilah keterangan-keterangan yang kurang baik
atas kesehatan calon selanjutnya (unfavourable features)
Tempat, tanggal dan jam pemeriksaan

- Baik sekall

- Baik

- Kurang baik

- Tidak dapat diterima

ESVO DR SUGANO! ppTepN

TANDA TANGAN CALON

(Ditandatangant dihadapan dokter pemeriksa)
A

Nama
Alamuat

TANDA TANGAN DOKTER PEMERIKSA,

e a
(;/ﬁ/{— €
@
Nama R IR e
Alamat

JANGANLAH HASIL PEMERIKSAAN INI
DIBERITAHUKAN KEPADA CALON ATAU
KEPADA SIAPAPUN JUGA. _J ‘
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Cara Pengisian Formulir No 3

Judul

=

Membantu pengisian Slip Daftar Penyetoran Premi Pertama dar Pembayaran

Setelah menoiar SKP dan lanor: medic ecalan
SCWCHAT MEngist oii” Gan japoran TC'\W, calon

Premi Pertama (UUP) kepada agen dalam Dafiar Penyetoran Premi Per
Pembayaran Propisi Pertama (DPPP) schagai awal kontrak. Kemudian DPPP

tersebut disetorkan ke kasir. Sebagai bukti penerimaan UPP, kasir mernberikan

DPPP kepada tertanggung, agen (PDL)

~

Daftar Penvetoan Premi Pertama dan Pembavaran Pro

i3i Pertama

Formulir ini terbagi dalam 7 kolom terdiri dari

e

o

Nama calon tertancoung/nemepano nolis - Nama lengkap calon tertanggung/
ggung/t gang t
pemegang polis DAY,
Llane pe AN nertancot
ang pertangoungan pertanggungan

5]

remi pertama : vaitu

1 pertanggungat 28.738);
Biaya polis : Biaya yang diperuntukkan dalam penerbitan nolis - 3000;
SP. Neo. : Nomor sert Surat Permintaan - 2238,
Diterima di kas : merupakan jumlah dari premi pertama dan biaya polis yang

diterima oleh 506 508

Jumlah antara lain

P 10 juta
- Przmi Pertama : 574.770
- Biaya Rider : 28,738
- Biaya Polis . 3.000

- Diterima di Kas : 606.508
Terbilang . Enam Ratus Enam Ribu Lima Ratus Delapan Rupiah
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46

- Tanggal 1 April 2002
o0 r
- Yang menyetor o Alft Y (Tertanggung)

- Telah diterima di kas - Oa!zmnc\tdn(mm oleh petugas kagsir

1a tersebut dinyatakan sal

abtla telah ditandataneam

13 i / i
oieh penvetor gan p.a_:!_i,;s,,{;,xsf;)a;n‘.t;g;),n!! Kds.

Nafl - an nremt o int kg
attar penveloran prenu i dibuat

I empat masi ng-mas

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

SP, copy 3 untuk file kantor distrik. Dibawah ini adalah contoh formulir Dafiar

[os)

Penyetoran Premi Pertama & Pen.bayaran Propisi Pertama

Formulir 3 Daftar Penvetoran Premi Pertama dan Pembavaran Pronisi Pertama

. _____ Daitar Penyetoran {’;ﬁum Pertama & Pembayaran Propisi Pertama =
\ Nama Calon l UpP { Premi Biaya Riders ! Biaya Polis SP. No Diterima di
( Tertanggung { { Pertama ‘ kas
i n i iy o 1 a £ o
! i ! b ¢ d € i g
{ Alfi Y { 10jt 574.770 28.738 3.600 2238 606.508
i ]
‘[, — - — e R et S e - SR — it
| Jumiah : |10t 574770 | 28738 Rp. 3.000 Rp. 606.508
{ Terbilang : Enam Ratus Enam Ribu Lima Ratus Delapan Rupiah
SRl ] mber. 1 Anr 2000
Tclah duumm di D\.x\ Jcinb i, i APTH 200
Yang menyetar
g Y
(Kasir) (AITY)

Suruber Data : Asuransi Bumi Asih Jaya Jember

2.4 Pengisian Buku Produksi

=

Buku produksi diist oleh kasir (PDD) berdasarkan DPPP dari petugas dinas luar
(agen). Dari buku produksi tersebut dapat diketahui tingkat penjualan produk
asuransi perusahaan tiap bulannya, Buku ini diisi setiap ada calon tertaanggung
baru Contoh pengisian buku produksi dapat dilihat pula pada formulir 4

Judul : Buku Produksi

Terbagi dalam 10 kolom terdiri dari -

a. No SP : yaitu nomor urut surat permintaan Asuransi Jiwa perorangan yang

diajukan oleh calon tertanggung pertama kali mendaftar - 01
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b. No Polis + PLAN

Derss

angkutan dan no

¢. Nama, umur, pekerjaan, dan alamat calon tertanggung -

identitas lengkap calon wrlang

nor paket rencana yang akan dipilih

gung

47

yaitu nomor polis yang diberikan oleh perusahaan yang

60260278
adalah berdasarkan data

21  th

Tantri 8/

WIRASWASTA/ JL.Sunan Ampel 78 Ambulu Jember

d. UPP + EXT : Besarnya

udang

Accident Death & Disability Benefis

¢. Total premi ;
extra

£ UP dalam ribuan (000) -

kepada perusahaan dalam satuan ribuan

merupakan  jumlah

premi portama dan premi extra ADDB

: 895.000 + 44,750

NS
=
(4]
s
=

I pertama  dan  jumiah

939.750

premi

yaitu uang premi yang disctorkan oleh tertanggung

10.000

g 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 'HN/ G

h. Seri SP : yaitu nomor seri pada Surat Permintaan 2531

. No BK : yaitu nomor buku atau bukti 286 04/02/02

J. Nama penutup

Hormulir 4

™
13

ku Produksi

Buku Px odulsi
3 i Narma, Uniur ; Total f UP | Cara | Seri | NoBK | Nama
t } Pekerjaan, J} ! Premi | (000) | Bayar | SF Penutup
? Alamat oex g | | F/GB |
| | Tertangpung f | | ] 5
a | b | ¢ | g | ¢ | i ke T i
01 | 60200278 | Tantri. S/ | 895.000 | 939.750 | 10.000 | THN | 2531 | 286 | Sudartik
" ]‘ 2};}}2\],”{‘[“:\\];\_‘?;;\/ J + [ ; j G j 04/02/ E 83
‘ 1 i3 e leal_l y m;‘,—c | 44.750 [ i ! ; 7
! | Ambulin Jember | ‘ ’ ; ! “
!
! i _ x ; : Lo R et e

Sumber Data : Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya Jember.

4.2.5 Membantu pengisian Slip Daftar Penyerahan Kwitansi dan Daftar

Premi

Setoran Uang
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Sebagai tahapan akhir dari proses administrasi penjualan polis asuransi pada P

Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya Distrik Jember adalah pembayaran uang premi

oA

(UP) setelah prcmi pertama yang dilakukan oich para tertanggung kepada

scorang agen yang berupa Daftar Penyerchan Kvvitansi Dan Daftar Setoran Uang
Premi (DPKUP). DPKUP tersebut kemudian diserahkan kevada kasir dan TUP.

Contoh pengisian slip Daftar Penyerahan Kwitansi dan Daltar Sctoran Uang
Premi dapat dilihat pada formulir 5
Judul : Daftar Penyerahan Kwitansi dan Daftar Setoran Uang Premi

a. Nomor urut : adaiah nomor urut pengisian daftar penyerahan kwitansi dan daftar

setoran uang premi 4

b. Nomor polis : adalah nomor yang diberikan oleh perusahaan yang
bersangkutan - 56310084

¢. Cara bayar: adalah cara yang dilakukan oleh pemegang  polis dalam
membayar  premi . bulanan, triwulan,

5T
B 1LIN

d. Premi : adalah besarnya uang premi yang dibayarkan 411

4
<

(5%
N2
[ole]

2%

Dalam  kolom ini terbagi menjadi 2 kolom antara lain : Kwitansi diterima,

dikembalikan dan berapa kwitansi diterima dan berapa jumlah lembarnya.

Sedangkan kwitansi  kembali  bulan  berapa  dan berapa  jumlah
tembarnya | . 14/02/02 3LBR,
20/ 02/ 02 3LMR

£ Premi tertagih © adalah jumlah uang premi yang menjadi tagithan pada bulan
berapa dan berapa lembar tagihannya : NOVEMBER,
2002, 3.964,80

g. Potongan : adalah jumlah potongan yang diberikan oleh perusahaan terdiri atas

Jumlah propisi dan bonus tagihan . PROPISI, KE-3

339,84

e
o

- Disetor ke kas : merupakan jumlah setoran kas 0 3.628,96
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Jumlah © 3.628.96
Terbilang . Tiga Ribu Enam Ratus Dua Puluh Delapan Koma

Sembilan Enam Rupiah
Dibagian bawah terbagi menjadi 3 kolom antara lain -
- Diterima PDL : Alfi Yudistira

- Diterima TUP © Agil Setiwan

- Diterima Kasir : Dwike

Daftar  penyerahan  kwitansi  dan  daftar  sctoran uang premi ditutup dan
ditandatangani masing-masing oleh penerima yakni PDL, TUP, dan kasir.
Formulir 5. Daftar Penyerahan Kwitansi dan Daftar Setoran Uang Premi

C Daftar Penyerahan Kwitansi & Daftar Setoran Uang Premi

| No | No. | Cr | Promi i Kwitansi Premi tertagih Potongan | Disctor ke kas |

i | Polis i Byr | i c ;

‘ a ' b YL c } d | Diterinia Kembali f B ‘ b |

[ 1. | GEBl { BLN ‘1 11.328 ; 14/02/02 | 20/02/02 NOVEMBER PROPISI | 3.62896 |

‘; 0084 | | ; 2002 |

1 | | | 3LBR 3LBR | 3.964,80 |

Jumlah  : Rp. 3.628.96.- i 7 %

{ Terbilang : Tiga Ribu Enam Ratus Dua Puluh Delapan Koma Sembilan Enam Rupiah

| Diterima PDL } Diterima TUP ] Diterima Kasir

| | |

| | |

| ( Alfi Yudistira) ! (Agil Setiawan ) | ( Dwike)

\ | |

| | | j

Sumber data : Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya Jember
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V. KESIMPULAN

Kegiatan Praktek Kerja Nyata yang dilaksanakan dikantor P.'T" Asuransi

Bumi Asih Jaya Jember mengambil bidang Administrasi Pemasaran sebagai

bidang kegiatan utamanya. Mengingat bidang ini cangat berhubungan erat dengan

judul Laporan Praktek Kerja Nyata yaitu “Pelaksanaan Administrasi Pemasaran

Tabungan Hari Tua pada P.T Asuransi Bumi Asih Jaya Jember”.

Adapun kesimpulan yang dapat diambil selama kegiatan Praktek Kerja

Nyata adalah sebagai berikut.

l.

o

U9

4

Keberhasilan suatu perusahaan tergartung pada pengelolaan dan penanganan

administrasi perusahaan. Administrasi pada P.T Asuransi Bumi Asih Jaya

dapat berjalan dengan baik, jika para tertangung dapat membayar dengan tepat

setoran uang premi sesual dengan perjanjian.

Kegiatan pemasaran pada Asuransi Bumi Asih Jaya dilakukan oleh para

tenaga pemasaran dengan menawarkan berbagai produk asuransi pada

masyarakat, selah satu diantaranya adalah Asuransi Tabungan Hari Tua.

Syarat-syarat yang harus diikuti oteh calon tertanggung Asuransi Taburngan

Hari Tua yaitu :

a. Mengisi surat keterangan pribadi sehubungan dengan permohonan
Asuransi Jiwa.

b. Pengisian laporan medis atau pemeriksaan bacan untuk Asuransi Jiwa vang
diisi oleh dokter yang bersifat rahasia.

¢. Pembayaran Uang Premi Pertama (UPP)

d. Pembayaran Propisi Pertama.

Dalam pengisian perlu kecermatan, karena setiap langkah nengisian harus

sesuai dengan persvaratan, supaya tertanggung dapat mengajukan klaim jika

terjadi sesuatu sesuai dengan isi perjanjian. "Jntuk itu semua perusahaan sudah

siap melayani tertanggung sehingga pekerjaan lancar saja.

Formulir-formulir yang digunakan tidak lebih dari baik, sehingga karyawan

tinggal melaksanakan tugas dengan baik.

N
<
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

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

Nomor
Lampiran
Perihal

Kepada

: 4342 /125.1.4/P 6/ Jember. 26 Desember 2001

. Kesediaan Menjadi Tempat PKN

Mahasiswa Fak. Ekonomi UNEJ

: Yth. Bapak Pimpinan

Asuransi BUMI ASIH JAYA
b

JEMBER

Bersama ini dengan hormat kami beritahukan, bahwa guna melengkapi persyaratan kelulusan
dalam mengakhiri studi pada pendidikan Program Diploma III Ekonomi para mahasiswa

diwajibkan melaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN).

Sehubungan dengan ini, kami mengharap kesediaan Instansi yang Saudara pimpﬁn untuk
menjadi obyek atau tempat PKN. Adapun mahasiswa yang akan melaksanakan kegiatan
tersebut adalah :

No. Nama NIM Bidang Studi -
£

1 | NOVY NIRMALASARI Y 99 - 084 AP

2 IRA NOVIANA ENDAHWATI 99 - 360 AP

3 IIMIA GITA DATO FANI 99 - 407 AP

Adapun pelaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebut pada bulan :

Kami sangat mengharapkan jawaban atas permohonan tersebut dan sekiranya diperlukan
persyaratan lainnya kami bersedia memenuhi.

Atas perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikan terima kasih.

a.n Dekan )
epabantu Dekan I, ;

a.KEN DARSAWARTI, MM.
NIP. 130 531 975

Blangko PKN/Man 2000



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

ASURANSI JIWA

BUMI ASIH JAYA

ASURANSI JIWA

Nomor :010/G05/2002/ Jember, 04 Januari 2002.
Lamp., : -

Kepada Yth. :

Pembantu Dekan I

Fakultas Ekonomi Universitas Jember
JL Jawa No. 17

Jember.

Dengan hormat,

Hal : Kesediaan tempat PIKN.

Menanggapi surat Saudara No. 4342/]25.1.4/P6 tertanggal 25
Desember 2001 perihal seperti tersebut diatas, melalui surat ini kami
sampaikan kesediaan T Asuransi Jiwa BUMI ASIH JAYA sebagai
tempat PKIN Mahasiswa seperti tersebut dibawah ini :

1 Novy Nirmalasari Nim. 99- 084 BidangStudi AP
2 Ira Noviana Endahwati Nim. 99-360 Bidang Studi AP
3 Ilinia Gita Dato Fani Nim. 99-407 DBidangStudi AP

Perihal tanggal pelaksanaan Praktek Kerja Nyata sepenuhnya kami
serahkan kepada pihak Universitas untuk menentukan.

Demdkian kami informasikan, atas kerja samanya kami sampaikan

terima kasil.

PT. Ass. Jiwa
JAYA.

l ASURANSIJIWA
I ey e v wr——

Supardi
Kepala Pemasaran Distrik

e ¢

Kantor Pusat : Wisma Bumi Asih Jaya 1967, JI. Matraman Raya 165 - 167, Jakarta 13140 - Indonesia
Tale N1 AONATIAN L)L it msl Cns « OCAOCLEN OCNAOLET OCNACCEO OCNOLEO [ wand s halWalila ~nrmse \Alabioita » cananar hallifa Aarms
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ASURANSI JIWA

BUMI ASIH JAYA

Nomor : 206/G05/2062.

1yvilax

Lamp, -

¥ anada Wi
HOPdua L u .

Sdy. Pembanin Dekan i

P S TR+ & SHPIIPIUIN b & SO Syupuuepun. s IPRPMERy Jemr s i)
D AL N Exs.unu,uu CIIVEIIILRY x_l€ IIREY
3 Jawa Ne, 17
Jember.
Denpan horant
i Reierangan polalsansnn Prakiek Kerja Nyaia { PRN ).

Bersama i kami  informasikan  babwa Sdr.  Nowi Nirmalasari
NIM. 950803101084 Bidang Swdi Administrasi Perusahaan telah
meleksanakan Praktek Keria Nyata { PN ) di perusahaan PT Asurans:
Tivwa BUMI ASTH JAY A terhitung 1 Pebruari 2002 s/d. 30 Maret 2002,

;. berlangsing dengan baik.

i~

Demikian vang dapat kami informastkan, afas kerja samanya kami

ucapkan terima kasih.

PT Asuranst hiwe
i

Kantor Pusat : Wisma Bumi Asih Jaya 1967, JI. Matraman Raya 165 - 167, Jakarta 13140 - Indonesia
Telp. (021) 2800700 (Hunting) Fax : 8509653, 8509667, 8509668, 8509669, E-mail : baj@bailife.com. Website : www.bajlife.com
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ASURANSI JIWA
BUMI ASIH JAYA
Kantor Pemasaran Distrik : JI. Letjen. Suprapto No. *

1 337003 Jember

Telp. (0331) 337003, 332803, Fax.

Jt/ Q}}\ \?\e@@, \Fr
Y e

QQ

..r.u!w!!..._.-iall}!l-ibv B et L e ETUE Y )

mwcﬁl:

g0\

Wisma Bumi Asih Jaya JI. Matraman Raya 165-167 Jakarta 13140 Indonesia

Kantor Pusat
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PT ASURANSI BUMI ASIH JAYA DISTRIK JEMBER
J1. Letjen Suprapto No. 1 Telp. 0331-332903, 337003 Jember

DAFTAR KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

Nama : NOVINIRMALA SARI
NIM 990803101084

Jurusan - Administrasi Perusahaan
Fakultas - Ekonomi

Universitas : Universitas Jember

—
No. | TANGGAL URAIAN KEGIATAN l
1 01 —02-2002 | Pengenalan dengan para karyawan PT. Asuransi Jiwa Bumi
Asih Jaya Distrik Jember
2 02 — 02 — 2002 | Memperoleh pengetahuan dan petunjuk tentang sej arah dan 1
gambaran umum PT. Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya Distrik
Jember J
3 04 — 02 — 2002 | Memperoleh penjelasan mengenai tuga masing-masing fungsi
sesuai dengan struktur organisasi PT. Asuransi Jiwa Bumi
|
Asih Jaya Distrik Jember }
v
. : ; |
4 05— 02 — 2002 | Mengisi kartu permi dengan pembayaran premi
! 06 — 02 — 2002 | Membantu konsultan untuk menghitung premi asuransi
dengan ketentuan yang ada
6 07 — 02 — 2002 | Mengisi kartu premi seseuai dengan pembayaran premi l
7 08 — 02 - 2002 | Senam pagi dan olahraga —‘;
8 09 — 02 — 2002 | Mengelompokan bukti-bukti transaksi/kwitansi sesuai dengan
debit masing-masing
9 11-02-2002 | Mengetik dan mencetak pemberitahuan pembayaran premi

asuransi melalui bank kepada para pemegang polis

w s D A
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\
No. | TANGGAL URAIAN KEGIATAN J\
10 13— 02 — 2002 | Membantu mengoreksi Surat Pemberitahuan Asuransi Jiwa ]
Perseorangan |
|
11 14 — 02 — 2002 | Mengisi UP dan premi calon tergantung pada Surat |
Permohonan Asuransi Kecelakaan Pribadi dan Keluarga \
12 15 —02 — 2002 | Membantu mengisi Buku Produksi Bulanan
13 16 — 02 — 2002 | Senam pagi dan olah raga
14 18 — 02 — 2002 | Mengetik dan mencetak surat pemberitahuan pembayaran
premi asuransi melalui bank kepada para pelaku pemegang
polis
15 19 — 02 — 2002 | Mencatat hasil aktivitas produksi/penjualan produk Asuransi
ke Buku Produksi
16 20 — 02 — 2002 | Mengisi kartu premi sesuai dengan pembayaran premi
17 21 - 02 - 2002 | Mengisi kartu premi sesuai dengan pembayaran premi
18 22 - 02 2002 | Membantu mengisi Buku Produksi Bulanan :
19 25022002 | Senam pagi dan olah raga %
20 26 — 02 — 2002 | Mengisi kartu premi sesuai dengan pembayaran premi |
21 27— 02 - 2002 | Mengetik dan mencetak surat pemberitahuan pembayaran
premi asuransi melalui bank kepada para pelaku pemegang
polis
22 28 — 02 — 2002 | Membantu mengoreksi Surat Permintaan Asuransi Jiwa
Perorangan
23 01— 03 - 2002 | Mengisi kartu premi sesuai dengan pembayaran premi
24 02 — 03 — 2002 | Membantu mengisi Buku Produksi Bulanan
23 04 — 03 — 2002 | Senam pagi dan olah raga
26 05 — 03 — 2002 | Membantu mengoreksi Surat Permintaan Asuransi Jiwa
Perorangan
27 06 — 03 — 2002 | Penutupan dan sayonara dengan seluruh karyawan PT.

Asuransi Jiwa Bumi Asih Jaya Distrik Jember
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TARIP PREMI TAHUNAN
TABUNGAN HARITUA TERJAMIN' PLUS

i L

PER Rp 1.000.000,- UP

UMUR ! MASA BAYAR PREMI (TAHUN) UMUR
HUTB 9 12 | 18 1. 48 21 | HUTB
20 155,200 | 113,800 | 90,100 | 75200 | 65200 20
21| 155,100 | 113,700 | 90,000 | 75,100 | 65100 21
""" 22 || 155,000 | 113,700 | 90,000 | ~ 75,000 | 65100| 22
23 |["154.900 | 113,600 | 89,900 | 75,0001 65,000 23
24 _ || 154,800 | 113,500 | 89,800 | 74,900 | 65000 24
25 154,700 | 113,400 | 89,700 | 74,800 | 64,900 25
26 154,600 | 113,300 | 89,700 | 74,800 | 64,900| 26
27 | 154,400 | 113,200 | 89,600 | 74,700 |. 64,800 27
"8 7| 154,300 | 113,100 | 89,500 | 74,700 “54.800 28
29 |l 154,200 | 113,000 | 89,400 74,600| 64,800 2
30 154,100 | 112,900 | 89,400 | 74,600 | 64,800 30
31 153,900 | 112,800 | 89,300 | 74,600 | 64,800 31
b a0 "1‘5'3'8'0"0"' 112,700 | 89,300 | 74,560 | 64,800 32
33 || 153,600 | 112,600 | 89,200 | '74 500 | 64,800 33
34 |l 153,500 '__,1._1%...5..09_ 69,100 500 | 64,800 34
35 153,300 | 112,400 | 89,100 74 500 | 64,800 35
.36 ]1.153,200 | 112,300 | 89,100 | 74,50C
37 |7153,000 | 112,200 | " 89,000 ... 84,9
38 | 152,800 | "112,100°| 89,000 | " 74.500 | " 64.900 i
39 152,600 | 112,000 | 88,900 | 74,500 Y3l
40 152,400 | 111,900 | 38,900 | 74,500 40
41 | 152,200 | 111,800 | 88,800 | 74,500 41
42 152,000 | 111,760 | 88,800 | 74,500 42
43 151,800 | 111,600 | 68,700 | 74,600 AF
_ 44 | 151,500 | 111,500 | 88,700 | 74,600 | 654C0| 44
45 151,300 | 111,300 | 88,700 | 74,700 | 65,600 45
46 || 151,000 | 111,200 | 88,600 | 74,700 | 65,700 46
47 150,700 | 111,000 | 88,600 | 74,800 | 65,90C 47
48 150,400 | 110,900 | 88,600 | 74,900 | 66,100 48
49 150,100 | 110,800 | 88,600 | 75,000 | 66,300 49
50 149,800 | 110,600 | 83,600 75.200 : 50
51 149,400 | 110,500 | 88,600 | 75,300 : 51
52 149,100 | 110,300 | 88,700 | 75,500 : 52
53 | 148,700 | 110,200 | 88,700 [ - p T A e
54 || 148,300 [ 110,100 | 68,800 | - St &4
55 147,900 | 109,900 | 88,900 - : 55
56 147,400 | 109,800 5 g : 56
57 146,900 | 109,600 . : : 57
58 146,400 | 109,400 - - - 58
59 ][ 145,900 2 3 & S T
60 145300 | - . : . 60
61 144,600 : : : - 61 |
5; ﬁ;i bt

- Para lnstruktur se- Indonesia
-_Arsip. .

rs/ms/bp/mn
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