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I. PENDAH ;g@vﬂ ] ’”f-;- Ilpnn,.;r*lm

ABER &

1.1, Alasan Pemilihan Judul

Sejalan dengan lajunya perekonomian di Indonesia akhir-akhir ini,
terdapat adanya persaingan antara berbagai perusahaan dibidang jasa
maupun dibidang industri untuk mencapai tujuan tertentu yaitu
mengoptimalkan laba guna kelangsungan hidup perusahaan dalam jangka
panjang sehingga pada akhimya perwujudan masyarakat adil dan makmur
berdasarkan Pancasila dan Undang-Undang Dasar 1945 akan tercapai.

Untuk mewujudkan masyarakat adil dan makmur berdasarkan
Pancasila dan Undang-Undang 1945 perlu dilaksanakan pembangunan
disegala bidang secara berkesinambungan. Pada pelaksanaan
pembangunan dapat terjadi berbagai ragam dan jenis resiko yang perlu
ditanggung oleh masyarakat . Perusahaan yang sekarang digalakkan
salah satunya adalah perusahaaﬁ asuransi yang tujuan utamanya lebih
ditekankan pada pemberian pelayanan dibidang jasa kepada masyarakat.
Dalam rangka meningkatkan peranan wusaha asuransi dalam
pembangunan perlu diberikan kesempatan yang lebih luas bagi pihak-
pihak yang ingin berusaha dbidang perasuransian dengan tidak
mengabaikan prinsip usaha yang sehat bertanggung jawab sekaligus
dapat mendorong kegiatan perekonomian.

Perusahaan asuransi Jiwasraya merupakan satu-satunya
Perusahaan jiwa milik negara di Indonesia yang siap memberikan jaminan
hari tua, meninggal dunia, kecelkaan diri dan beasiswa baik
pertanggungan perorangan maupun pertanggungan kumpulan. Dalam
melaksanakan kegiatan pokok operasionalnya, pemasaran memegang
peranan penting karena dapat memberikan informasi tentang para
pembeli potensial dan jenisjenis pelayanan asuransi yang mereka
butuhkan dan minati, menyediakan saluran-saluran jasa yang ekan
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ditawarkan dan turut dalam menentukan besarnya uang asuransi yang
disanggupi calon nasabah.

Dana yang dipeoleh perusahaan Jiwasraya merupakan uang
asuransii milik pemegang polis yang dibayarkan dalam bentuk premi,
dimana pada saat habis masa asuransi dan terjadi resiko meninggal dunia
uang asuransii dikembalikan sesuai perjanjian. Karena itu diperlikan
hubungan baik antara pemegang polis dan perusahaan asuransi untuk
menjaga kelancaran pembayaran premi.

Keberhasilan atau kegagalan disektor pembayaran premi
merupakan unsur yang dapat menunjukkan berhasil tidaknya
pemeliharaan pertanggungan yang pada akhimya menentukan maju
mundurnya perusahaan, karena pembayaran premi merupakan sumber
utama pendapatan dan hasil kegiatan perusahaan. Oleh karena itu
diperlukan administrasi yang baik dan rapi dalam pembayaran premi.

Berdasarkan alasan tersebut diatas maka Praktek Kerja Nyata ini
mengambil judul "ADMINISTRAS PEMBAYARAN PREMI ASURANSI
FADA PT. ASURANSI JIWASRAYA (PERSERQ) PERWAKILAN
JEMBER"

1.2. Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1. Tujuan Praktek Kerja Nyata
1. untuk mengetahui secara langsung pelaksanaan administrasi
pembayaran premi pada PT. Asuransi Jiwasraya ( Persero )
Perwakilan Jember.
2. menerapkan ilmu pengetahuan yang telah diperoleh dengan
membandingkan teori dan praktek.
1.2.2. Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1. untuk menambah bekal dan pengalaman Kerjia pada
perusahaan asuransi.
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2. untuk memenuhi persyaratan akademik guna menyelesaikan
pendidikan program pendidikan Diploma |ll Fakuitas Ekonomi
Universitas Jember.

1.3. Obyek dan Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata
1.3.10byek Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada PT. Asuransi Jiwasraya
(Persero) Perwakilan Jember yang berlokasi di JI. PB. Sudirman 31
Jember.
1.3.2 Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata

Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata dilaksanakan selama kurang
lebih satu bulan atau 144 Jam efektif yang dimulai tanggal 1 April 2002
sampai 10 Mei 2002,
Pelaksanaan kegiatan Praktek Kerja Nyata

! No "~ Kegiatan ‘ Minggu

i
S e
[

Menyerahkan surat ‘”‘* 5
permohcnan Praktelg | - . | :
Kerja Nyata kepada PT. |.

| | Asuransi Jiwasraya
. | i :
‘ ! (Persero) Perwakilan | -+ -

JembEr ‘Evo::a.-vﬁ’?

Pimpinan serta karyawan | ... |

|PT. Asuransi Jiwasraya |

i | :
}_ - ) -.3.-393-9- ?‘! . | | __-‘. s _I
| 2 Perkenalan dengan |-« ‘ ' I

; {

| jEee | f
' (persero) Perwakilan [ ... © 5 ‘
e
' Jember e ‘ |
1 o Asa N
3 Mengenal obyek Praktek thta e |
| : Eargwre ;
| | Kerja Nyata L '
- — - o —— o - ? —_— - —
i_4 Menenma penjelasan dadan
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Tabel 1: Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Myaté

1.4 Bidang limu

Landasan dasar yang digunakan dalam Praktek Kerja Nyata adalah
sebagai berikut:

1. Pengantar Manajemen
2. Manajemen Perkantoran
3. Manajemen Pemasaran
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Il. LANDASAN TEORI 851

2.1 Pengertian Administrasi

Menurut R. Soemita A. (1983 : 1) Istilah bahasa Indonesia
administrasi berasal dari istilah bahasa inggris “administration" dan
isilah bahasa belanda “administratie .

Istilah “administration" yang terdapat dalam literature anglo saksis
mempunyai dua pengertian yaitu :

a. administration sama dengan management ;

b. administration hanya merupakan sebagian dari management yaitu
hanya meliputi fungsi-fungsi planning ( perencanaan ) dan organizing
(pengorganisasian ).

Dan istileah “administratie’ yang terdapat literture belanda
mempunyai juga dua pengertian yaitu :

1. administratie dalam arti kata sempit sama dengan pembukuan atau
tata buku ( financial accounting ) ;

2. administratie dalam arti kata luas ialah fungsi administrasi yang ada
dalam organisasi intern dari suatu perusahaan.

Menurut Drs. Ulbert S. (1992 : 5-10 ) administrasi dapat dibedakan
menjadi dua pengertian. Kedua pengertian tersebut adalah sebagai
berikut :

1. administrasi dalam arti sempit

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

Kegiatan tata usaha merupakan pengelolaan data dan informasi
yang keluar dari dan masuk keorganisasi, maka keseluruhan rangkaian.

5
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Kegiatan-kegiatan tersebut terdiri- atas penerimaan, pencatatan,
pengklasifikasian, pengolahan, penyimpanan, pengetikan, penggandaan,
pengiriman informasi dan data secara tertulis yang diperlukan oleh
organisasi.

Kegiatan ketatausahaan tersebut dibagi dalam tiga kelompok yaitu:

a. korespodensi (Correspondence) atau surat menyurat yaitu
rangkaian aktifitas yang berkenan dengan pengiriman informasi
secara tertulis mulai dari penyusunan, penulisan sampai dengan
pengiriman informasi hingga sampai kepada pihak yang dituju.
Salah satu alat atau sarana untuk pengiriman atau memberi
informasi tertulis kepada atasan atau pihak lain, baik sebagai
laporan, pemberitahuan atau permintaan pertanyaan adalah surat;

b. ekspedisi (Expedition) yaitu aktifitas mencatat setiap informasi
yang dikirim atau diterima, baik untuk kepentingan intern maupun
ekstern. Ini dimaksudkan memudahkan, mengetahui atau
pembuktian bahwa suatu informasi yvang dibutuhkan sudah dikirim
atau diterima;

C. pengarsipan (Filling) yaitu proses pengaturan dan penyimpanan
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 administrative dalam hal informasi sehingga akan
memperlancar arus informasi (information flow) khususnya, baik dalam
proses komunikasi (communication process) maupun dalam proses
pengambilan keputusan (decision making process).

2. administrasi dalam arti luas

administrasi  adalah sekelompok orang, artinya kegiatan
administrasi hanya mungkin terjadi jika dilakukan oleh lebih dari satu
orang ;
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a. Kerjasama, artinya kegiatan administrasi hanya mungkin jika dua
orang atau lebih bekerja sama;

b. pembagian tugas, artinya kegiatan administrasi bukan sekedar
kegiatan kerjasama, melainkan kerjasama tersebut harus
didasarkan pada pembagian kerja yang jelas;

c. kegiatan yang runtut dalam suatu proses, artinya kegiatan
administrasii berlangsung pada tahapan-tahapan tertentu secara
berkesinambungan;

d. tujuan, artinya sesuatu yang diinginkan untuk dicapai melalui
kegiatan-kegiatan.

Dari uraian diatas dapat disimpulkan bahwa administrasi adalah
kegiatan kerjasama yang dilakukan sekelompok orang berdasarkan
pembagian kerja sebagaimana ditentukan dalam struktur dengan
mendayagunakan sumber daya-sumber daya untuk mencapai tujuan
secara efektif dan efisien.

Proses administrasi terdiri dari fase-fase kegiatan sebagai berikut :
a. penentuan fujuan yang hendak dicapai; penentuan tujuan merupakan

langkah yang pertama dalam setiap proses administrasi oleh karena

sifat, ruang lingkup dan bentuk daripada tujuan akan menentukan
proses kegiatan selanjutnya:

b. perumusan atau misi yang hendak diemban; mencakup tujuan antara
hendak dicapai dalam rangka pencapaian tujuan akhir, strategii
pelaksanaan tugas dan taktik yang hendak digunakan. Misi adalah
pola dasar daripada kegiatan-kegiatan yang hendak dilaksanakan;

C. perumusan kebijaksanaan pokok; berfungsi sebagai langkah pertama
bagi pelaksanaan proses administrasi dalam mencapai tujuan yang
telah ditetapkan:

d. pengambilan keputusan serangkaian keputusan perlu dan harus
diambill oleh pimpinan organisasi untuk melaksanakan tujuan yang
telah ditetapkan; keputusan-keputusan yang diambil akan meliputi
semua segi dan bidang operasional dalam organisasi. Hasil keputusan
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yang ada, pimpinan organisasi dapat melaksanakan hasil keputusan

tersebut untuk tindakan-tindakan operasional yang pada dasarnya

mencakup:

1) perencanaan;

2) pengorganisasian,;

3) penggerakan;

4) pengawasan;

o) evaluasi; sebagai proses pengukuran dan pembanding daripada
hasil-hasil kegiatan opersional yang nyatanya dicapai dengan hasil-
hasil yang seharusnya dicapai menurut target vyang telah
ditentukan;

6) pembinaan dan penggunaan suatu system feed back: system feed
back adalah system dengan mana hasil-hasil penilaian diolah dan
disampaikan kepada pimpinan perusahaan dan organisasi.

Tujuan administrasi yaitu :

. memberikan ikhtisar-ikhtisar informasi yang dianalisis mengenai

aktifitas-aktifitas operasional yang terdapat dalam perusahaan;

. memberikan informasi secara terperinci mengenai orang, obyek,

operasi, persetujuan untuk melaksanakan keputusan-keputusan

perjanjian:

3. mencatat pekerjaan-pekerjaan yang dilakukan:

4. mengatur komunikasi antara perusahaan dengan konsumen;

2. menyampaikan perhitungan pertanggungjawaban pelaksanaan

pemeriksaan perusahaan (Soemita Adikoesoema, 1984: 4)

Manfaat administrasi yaitu :
. melayani pelaksanaan operatif untuk mencapai tujuan dari suatu
organisasi:
. menyediakan keterangan-keterangan bagi pimpinan organisasi itu
untuk membuat keputusan atau melakukan tindakan yang tepat:
. membantu kelancaran perkembangan organisasi sebagai suatu
keseluruhan (The Liang Gie, 1988 : 31).
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2.2 Pengertian Premi dan Arti Bebgrapa Istilah

Dalam pasal 1 syarat-syarat umum pemegang polis asuransi jiwa

perorangan terdapat beberapa istilah. Dalam syarat-syarat umum ini yang

dimaksud dengan:

i

Perusahaan adalah PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Perwakilan
Jember sebagai Pihak Penanggung atau Penggantinya menurut
hukum.

Polis adalah Akta Perjanjian asuransi jiwa yang dikeluarkan oleh
perusahaan untuk pemegang polis.

Pemegang polis adalah pihak yang mengadakan perjanjian asuransi
atau penggantinya menurut hukum dengan perusahaan.

Tertangggung adalah orang yang atas jiwanya diadakan perjanjian
asuransi jiwa.

Penerima faedah adalah pihak yang ditunjuk pemegang polis untuk
menerima faedah sesuai yang diperjanjikan.

Uang asuransi, adalah sejumlah uang yang tercantum dalam polis
yang merupakan kewajiban pemegang polis atau penerima faedah
sesuai yang diperjanjikan.

Nilai tebus adalah sejumlah uang yang ditetapkan perusahaan
berdasarkan perhitungan aktuaria yang dibayarkan kepada pemegang
polis sebagai akibat pemutusan perjanjian asuransi.

Perhitungan aktuaria adalah perhitungan yang dipergunakan dalam
asuransi jiwa berdasarkan matematika asuransi jwa.

Pembayaran premi pada PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) diatur

dalam pasal 4, syarat-syarat umum polis asuransi jiwa perorangan yaitu:

1.

2,

Pada dasarnya premi harus dibayar dimuka berdasarkan premi
tahunan namun atas persetujuan perusahaan pembayaran dapat
dilakukan dalam beberapa angsuran.

Premi harus dibayar oleh pemegang polis secara teratur pada saat

tanggal jatuh waktu pembayarannya dikantor-kantor perusahaan atau
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tempat-tempat lain yang ditenttkan oleh perusahaan kecuali jika
pemungutan premi dilakukan oleh petugas penagih.

Jika karena sesuatu hal pemungutan premi oleh petugas penagih tidak
dilakukan, pemegang polis tetap berkewajiban membayar premi ke
kantor-kantor perusahaan atau ke tempat-tempat lain yang telah
ditentukan.

Atas pertimbangan perusahaan, untuk pembayaran premi lanjutan
yaitu premi setelah premi pertama dapat diberikan masa kelonggaran
selama empat bulan kalender terhitung mulai tanggal jatuh waktu
pembayarannya dan selama masa kelonggaran itu perjanjian asuransi
tetap berlaku.

5. Apabila dalam masa kelonggaran tersebut tertanggung meninggal

dunia atau perjanjian asuransi diputuskan maka semua tunggakan
premi akan dikurangkan dari hak pemegang polis atau penerima
faedah yang timbul berdasarkan perjanjian.

Dalam pasal § syarat-syarat umum polis asuransi jiwa perorangan

pembayaran premi terhenti karena sebab apapun sehingga tunggakan

premi melebihi masa kelonggaran menurut pasal 4 ayat 4 maka tanpa

memerlukan pemberitahuan terlebih dahulu dan tanpa perantara hukum

perjanjian asuransi menjadi:

1.

Batal tanpa kewajiban pembayaran apapun bagi perusahaan dalam
hal polis tidak atau belum mempunyai nilai tebus.

Batal tanpa kewajiban pembayaran apapun bagi perusahaan dalam
hal polis sudah mempunyai nilai tebus yang besarnya sama atau lebih
kecil daripada jumlah tunggakan premi dan kewajiban-kewajiban
lainnya yang mungkin ada.

Bebas premi dalam hal polis sudah mempunyai nilai tebus yang
besarnya melebihi jumlah tunggakan premi dan kewajiban-kewajiban
lainnya bila ada dan mulai saat itu besarnya uang asuransi ditinjau
ulang berdasarkan perhitungan aktuaria.



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

11

-

2.3 Media Pembayaran Premi

Sesuai dengan syarat-syarat umum polis, bahwa pemegang
berkewajiban untuk membayar premi dikantor PT Asuransi Jiwasraya
(Persero) Perwakilan Jember atau tempat-tempat yang ditentukan oleh
perusahaan. Namun demikian sejalan dengan perkembangan dan
kemajuan masyarakat maka perusahaan telah memberikan kemudahan-
kemudahan dalam pelaksanaan pembayaran premi melalui media-media
sebagai berikut:

1. Penagih. Para penagih secara aktif mendatangi para tertanggung
sesuai dengan rayon penagihan yang telah ditentukan.

2. Pos wesel. Pembayaran dilakukan dikantor pos dengan mengisi
blanko sebagai bukti pembyaran premi, tertanggung menerima resi
yang dapat dianggap sebagai bukti yang sah sampai biaya pengiriman
pos wesel ditanggung oleh pengirim.

3. Bank. Pembayaran melalui Bank bagi tertanggung yang memiliki
rekening Giro, Nota debet dari bank yang bersangkutan merupakan
tanda terima yang sah, sedangkan tertanggung yang tidak mempunyai
rekening Giro akan menerima kwitansi sebagai bukti tanda terima
yang sah

4. Giro Pos. sebagai tanda terima atas pembayaran premi melalui Giro
pos tertanggung menerima kitir (sobekan) bukti setoran dan resi
sebagai bukti tanda terima yang sah sebelum kwitansi perusahaan
diterima.

5. Bendaharawan Gaji Pegawai atau Karyawan. Tertanggung harus
menanda tangani surat kuasa untuk menyerahkan gaji melalui
bendaharawan gaji setiap jatuh tempo pembayaran preminya,
(Anonim, Pengantar Pengetahuan Inkaso : jiwasraya).
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lll. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1. Sejarah Singkat Berdirinya PT. Asuransi Jiwasraya (Persero)

PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) adalah satu-satunya perusahaan
asuransi jiwa milik negara dengan pemegang saham tunggalnya adalah
departemen keuangan Republik Indonesia.

PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) berdiri pada tanggal 31 Desember
1859 dan merupakan sebuah perusahaan asuransi jiwa yang pertama kali
didirikan di Indonesia (pada jaman Hindia Belanda) dengan nama NILLMIJ
(Nederlandsch Indische Levens Verzekering en Liffrente Maatzchappy)
yang berdasarkan akte notaris William Henry Herklots No. 185 tanggal 31
Desember 1859.

NILLMIJ dalam merintis usaha asuransi jiwa di Indonesia telah
menunjukkan hasil yang cukup mengesankan diberbagai kota besar di
Indonesia. Hal ini ditunjukkan ketika NILLMIJ 1859 mempunyai infestasi
dalam pembuatan rumah tempat tinggal, sehingga turut membantu koia
praja setempat dalam membangun kota dan penyediaan rumah tinggal
bagi warga kota.

Untuk diketahui bahwa modal dasar PT. Asuransi Jiwasraya
(Persero) sekarang ini berasal dari revaluasi aktiva tetap (rumah dan
bangunan) milik NILLMIJ 1858. Apabila dilihat dari segi keuangan maka
pada tahun 1859 terjadi suatu penggabungan dari perusahaan-
perusahaan :

1. NILLMI Van 1859, pusat di Jakarta:
2. De Nederland den Van 1845 cabang Jakarta dan berpusat di S’

Granvenhage di negeri Belanda:

3. De Olveh Van 1879, cabang di Jakarta dan berpusat di S’

Gravenhage di negeri Belanda:

(] KL TPT Pammstakaan
.L_‘\I. ¥l ¢ ..I. i .
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4. Eeste Nederlandsche Verzekerjng of Het en Tagen Invaliditeit,
cabang Surabaya dan berkantor pusat di §' Granvenhage di negeri
Belanda;

5. Amstleven (Amsterdamse Maatschappy Van Leven Verzekering
N.V);

6. National Levens Verzekering Bank, cabang Jakarta dan berkantor
pusat Roterdam negeri Belanda;

7. Hollandsche Societeit Van Leven Verzekering en, cabang Jakarta
dan berkantor pusat di Amsterdam negeri Belanda:

8.  Onderling Belang, cabang Jakarta dan berkantor pusat di Amersfoot
negeri Belanda.

Perusahaan — perusahaan tersebut diambil alih atau dikuasai oleh
pemerintah Rl atas dasar peraturan pemerintah no.23 tahun 1958 tentang
penetapan semua perusahaan Belanda dibawah penguasaan pemerintah
Rl yang kemudian dengan peraturan pemerintah no.48 tahun 1960
tentang perusahaan pertanggungan jiwa milik Belanda yang dikenakan
nasionalisasi, perusahaan-perusahaan tersebut dinasionalisir ditetapkan
pada tanggal 30 November 1960 berlaku surut mulai 3 Desember 1957.

Pada tanggal 17 Desember 1960 NILLMIJ Van 1859 yang sudah
dikenakan nasionalisasi berdasarkan peraturan pemerintah no.23 tahun
1958 dirubah namanya menjadi PT. Perusahaan Pertanggungan Djiwa
Sedjahtera berdasarkan surat keputusan Menteri Kehakiman.

Pada tanggal 1 Januari 1961 didirikan Perusahaan Negara Asuransi
Diwa Eka Sedjahtera berdasarkan PP no.214 tahun 1961. Didalam
perusahaan baru ini dileburlah kesembilan perusahaan bekas milik
Belanda tersebut dengan inti utama adalah NILLMIJ Van 1859.

Pada tanggal 1 Januari 1966 berdasarkan peraturan pemerintah no
40 tahun 1965 didirikan perusahaan negara yang baru dengan nama
Perusahaan Negara Djiwasraya, didalam perisahaan negara dilebur
Perusahaan Negara Eka Sedjahtera.
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Peraturan pemerintah no.33 tahun 1972 tentang pengalihan bentuk
Perusahaan Negara Asuransi Djiwasraya menjadi Perusahaan Perseroan
(Persero) ditetapkan dan berlaku mulai 8 Desember 1972,

Jiwasraya yang merupakan peleburan dari sembilan buah
perusahaan asuransi Belanda ditambah dengan sebuah perusahaan
nasional Indonesia pada tahun 1973 tepatnya pada tanggal 23 Maret 1873
berdasarkan akte notaris Mohammad Ali no.12 tahun 1973 berubah status
dari Perusahaan Negara menjadi Perseroan Terbatas (Persero).

3.2. Sejarah Singkat Berdirinya PT. Asuransi Jiwasraya (Persero)

Perwakilan Jember

PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Perwakilan Jember didirikan pada
tanggal 1 Januari 1969 yang pada saat itu kantornya berlokasi di JI. RA.
Kartini no.23 Jember yang diresmikan oleh kepala cabang utama
Surabaya oleh Alm. Drs. Sutrisno. PT. Asuransi Jiwasraya (Persero)
Perwakilan Jember pada saat itu statusnya adalah Kantor Unit Produksi
Daerah (KUPD) dan sebagai bagian dari Kantor Cabang Surabaya.

Pada tahun 1971, dari KUPD berubah menjadi kantor perwakilan
perusahaan negara (PN) Asuransi Jiwasraya. Kemudian pada tahun 1980
PN Asuransi Jiwasraya Perwakilan Jember pndah lokasi di JI. PB.
Sudirman no.31 Jember. Dan pada tahun 1982, PN Asuransi Jiwasraya
Perwakilan Jember masuk sebagai bagian dari Kantor Cabang Malang
dan status Perusahaan Negara (PN) pada PT. Asuransi Jiwasraya
(Persero) Perwakilan Jember berubah menjadi BUMN yang selanjutnya
menjadi PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Perwakilan Jember yang
berada dibawah pengawasan Departemen Keuangan Direktorat Jendral
Moneter.
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3.3. Struktur Organisasi dan Uraian Tugas di PT. Asuransi Jiwasraya
(Persero) Perwakilan Jember
3.3.1. Struktur Organisasi PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Perwakilan

Jember

Pada pokoknya yang dimaksud struktur organisasi adalah suatu
kerangka yang menunjukkan hubungan-hubungan diantara pejabat
maupun bidang-bidang kerja satu sama lain sehingga jelas
kedudukannya, wewenang, dan tanggung jawab masing-masing dalam
suatu kebulatan yang teratur.

PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Perwakilan Jember, struktur yang
digunakan adalah struktur yang berbentuk garis. Dimana seorang
bawahan hanya bertanggung jawab hanya pada satu atasan. Begitupun
seorang atasan hanya berhak memberikan tugas pada bawahannya saja.
Gambar strukiur organisasinya pada PT. Asuransi Jiwasraya (Perserc)
Perwakilan Jember dapat dilihat pada gambar berikut ini:
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Branch Manager

l
J | | ]

Kasi Kasi Kasi Banyuwangi
Administrasi & Operasional Pertanggungan | {  Senior Area
Logistik Manager

TU Administras &| | Kasir kuitansi T | Lumajang

Logistik TU Operasional | | Pertanggungan | H  Acting Area
Kasir Uang Manager

Bondowoso
H  Acting Fild
Manager

Situbondo
—~  Acting Fild
Manager

Genteng
—  Acling Fild
Manager

Gambar 1: Stuktur Organisasi PT Asuransi Jiwasraya (Persero)
Perwakilan

Sumber : PT Asuransi Jiwasraya (Persero) Perwakilan Jember
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3.3.2 Uraian tugas di PT Asuransi Jiwasraya (Persero) perwakilan
Jember
Dengan bentuk stuktur tersebut diatas, maka ruang lingkup kerja
karyawan pada PT Asuransi Jiwasraya (Persero) Perwakilan Jember

adalah sebagai berikut:

Ruang lingkup tugas dan pekerjaan Kepala Perwakilan:

1. Mengkoordinasikan dan membimbing semua kegiatan dan urusan
perusahaan

2. Mencari, mengadakan dan memelihara hubungan baik dengan pihak
ketiga terutama dengan calon tertanggung pemegang polis

3. Mengusulkan pengangkatan dan pemberhentian karyawan bila
dipandanng perlu oleh kepala cabang yang ada di Malang

4. Menandatangani surat-surat berharga

5. Menerima pelaksanaan tugas kepada pejabat bawahannya sesuai
pembagian tugas yang ditetapkan

6. Memberikan pertanggungjawaban kepada cabang

7. Menjaga hubungan baik antara karyawan dibawahnya

Ruang lingkup tugas dan pekerjaan Kasi Administrasi dan Logistik

1. Memeriksa laporan keuangan bulanan dan memeriksa lampiran neraca

2. Mengelola blanko kwitansi
a. Kwitansi premi
b. Kwitansi serba-serbi
c. Kwitansi souche (pengganti)

3. Memeriksa laporan inkaso pertanggungan (LIPP) dan laporan sisa
tagihan premi pertanggungan kumpulan (LSTP)

4. Mengelola arsip, dokumen, surat yang berhubungan dengan seksi
administrasi dan logistik

S. Melaksanakan pembayaran gaji dan tunjangan pegawai serta
melakukan pemotongan gaji pinjaman pegawai
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a. Pegawai | atau TU administrasi dan Logistik

1.

Menyelenggarakan buku-buku tambahan setoran keuangan,
akuntansi, investasi dan personaalia

Membuat lampiran setoran keuangan, akuntansi dan investasi
Mengerjakan kartu gadai dan pinjaman pegawai

Membuat nota tagihan

b. Pegawaill
1. Membuat kwitansi souche, kwitansi, serba-serbi, kwitansi premi
2. Mencatat penerimaan nota debet dan nota tagihan
3. Membuat buku tambahan setoran inkaso umum dan logistik
personalia dan diktat
4. Mengelola pengadaan dan pemeliharaan bangunan kantor, rumah
dinas, kendaraan dinas, mesin kantor/rumah dinas, alat-alat kantor
c. Kasir
1. Membuka kas
2. Menerima uang setoran sesuai dengan slip setoran yang telah

disahkan oleh pejabat berwenang

3. Membuat laporan saldo kas bank

4. Mengamankan dan menyimpan kertas-kertas berharga miik

perusahaan

Mengelola arsip, dokumen, surat-surat yang berkaitan dengan
kasir.

Ruang lingkup tugas dan pekerjaan Kasi Operasional

1. Memeriksa kebenaran bon dan pengambilan kwitansi penagihan serta

mencoret bon kwitansi.

2. Mempersiapkan bahan untuk pengadaan/pendidikan agen penagih.
3. Memeriksa laporan aktivitas sebagai bahan untuk pembinaan agen
atau penagih.

4. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan atasan.
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a. Pegawai | atau Kasir Kwitansi .
1. Membuat laporan aktivitas dan monitoring agen
2. Mendistribusikan kwitansi kepada penagih
3. Menyediakan kwitansi
b. Pegawai Il atau TU Operasional
1. Memeriksa slip setoran agen dan penagih
2. Melaksanakan pengisian kartu premi, kartu gadai
3. Memeriksa bon kwitansi
4. Menerbitkan surat konfirmasi tunggakan premi PP/PK
3. Mengelola arsip, dokumen dan surat-surat yang berkaitan dengan
seksi operasinal.

Ruang lingkup tugas pekerjaan Kasi Pertanggungan

1. Memeriksa pelaksanaan pertangguangan baru yang dikirim ke atau
oleh kantor

2. Memeriksa dan memproses pengajuan kembali, perubahan polis ke
kantor pusat

3. Pelayanan nasabah

a. Pegawai Pelayanan atau TU Pertangggungan
1. Melaksanakan administrasi mutasi peserta polis
2. Memeriksa semua pengajuan klaim
3. Mengelola arsip, dokumen dan surat-surat yang berkaitan dengan

pelayanan pertangggungan

3.4. Jam Kerja
Jam kerja yang berlaku di PT Asuransi Jiwasraya (Persero)
Perwakilan Jember adalah:
Senin — Jum'at : 08.00 -17.00 WIB
Istirahat
Senin - Kamis 1 12.00 - 13.00 WIB
Jum’at - 11.00 - 13.00 WIB
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3.5. Kepegawaian
Pegawai pada PT Asuransi Jiwasraya (Persero) Perwakilan Jember
dibedakan menjadi 3 (tiga} kelompok yaitu:
a. Karyawan Dinas Dalam
1. Kepala Perwakilan
Dinas Inkaso
Dinas Kas/Keuangan
Dinas Pertanggungan
Tata Usaha
Penagih
Satpam

e N O 00k 0N

Pesuruh
Pegawai dinas dalam tetap disebut pegawai organik, yaitu pegawai
yang diangkat melalui SK (Surat Keputusan) Direksi dan yang
bersangkutan mempunyai hak pensiun, sedangkan pegawai dinas
dalam tidak tetap disebut pegawai non organik yaitu pegawai yang
diangkat melalui SK Kepala Cabang yang diatur honororiumnya
melelui tunjangan dinas luar.

b. Karyawan Dinas Luar

Agen Latihan Lapangan

Agen Perintis

Agen Senior

Agen Koordinasi

Kepala Unit Produksi (KUP)

Kepala Unit Daerah (KUD)

Pegawai dinas luar merupakan sistem kontrak kerja atau pencapaian

D s @ =

target premi yang jenjang kepangkatannya berdasarkan jumlah premi
yang dihasilkan dalam waktu 1 (satu) tahun, Misalnya apabila prestasi |
tahun istimewa maka jenjang kepangkatannya akan naik 2 kali. Yang
dimaksud istimewa dalam hal ini adalah pencapaian realisasi. Jika
dalam 1 tahun baik maka akan naik 1 kali, dan jika dalam 1 tahun
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prestasinya cukup maka Aakan bertahan sesuai jenjang
kepangkatannya semula, sebaliknya jika prestasi yang dihasilkan
kurang maka akan turun satu tingkat, apabila kurang sekali maka akan

turun dua tingkat

3.6. Macam-macam Produk Perusahaan
PT asuransi Jiwasraya (Persero) Perwakilan Jember memiliki
beberapa produk yang ditawarkan terhada p konsumen diantaranya yaitu:

a. Bea Siswa a) Multi Proteksi
1. 5tahun b) Abadi
2. 6 tahun c) Prima Wisuda
3. Eka Karsa 5 tahun d Multi Guna
4. Eka Karsa 6 tahun e Siharta
5. Dwi Karsa 5 tahun f Eka Pralaya
6. Dwi Karsa 6 tahun g Dwi Pralaya
7. Tri Karsa 5 tahun h Tri Pralaya
8. TriKarsa 6 tahun I Undung Sukma
9. Catur Karsa 5 tahun | Dwi Bakti
10. Catur Karsa 6 tahun k Tri Bakti
11, Siaga 5 tahun | Tri Jaya
12. Siaga 6 tahun m Bekal Belajar 5 tahun
b. Dwi Guna n Bekal Belajar 6 tahun
1. Manarik o0 Permata Hati
2. Bertahap p Aneka Guna
3. Utama q DwiJaya
4. ldaman r Bekal Dewasa
5. Prima s Bea Asuhan
c. Dana t Astha Plus
1. Haiji u Kalabhakti

2. Aktif
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3.7. Daerah Pemasaran .
PT Asuransi Jiwasraya (Persero) Perwakilan Jember merupakan

salah satu kantor operasional dikantor cabang Malang. Adapun daerah

pemasaran yaitu:

1. Jember

2. Lumajang

3. Genteng

4. Situbondo

5. Bondowoso
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V. KESIMPULAN

Dari hasil Praktek Kerja Nyata pada PT Asuransi Jiwasraya
(Perero) Perwakilan Jember dapat ditarik kesimpulan bahwa:
1. Pembayaran premi pada PT Asuransi Jiwasraya (persero) Perwakilan
Jember menggunakan 3 jenis mata uang, meliputi;
a Mata uang asing dengan Dolar Amerika Serikat (VA)
b Valuta Rupiah Tanpa Indek Konsumen (VRTI)
¢ Valuta Rupiah Dengan Indek (VRDI)
2. Cara pembayaran premi pada PT Asuransi Jiwasraya (Persro)
Perwakilan jember meliputi:
Pembayaran premi sekaligus
Pembayaran premi sekaligus

Pembayaran premi semesteran

o o T W

Pembayaran premi bulanan
3. Pembayaran menggunakan valuta rupiah dengan indek tidak dapat
menggunakan pembayaran dengan sekaligus, karena pembayarannya
ditentukan oleh indeks konsumen yang berlaku
4. PT Asuransi Jiwasraya (persero) Perwakilan Jember mengenal 3 jenis
kwitansi sebaga bukti pembayaran
a. Kwitansi BP 3 (Bukti Pembayaran Premi Pertama), digunakan pada
saat pertama kali nasabah membayar premi
b. Kwitansi biasa, adalah kwitansi yang diterbitka oleh kantor pusat
dan ditandatangani oleh Direktur Keuangan PT Asuransi Jiwasraya
(Persero) Perwakilan Jember sebagai bukti pembayaaran premi
lanjutan. Kwitansi ini mempunyai 2 jenis yaitu:
1). OB (Old Bussines)
untuk nasabah yang masa asuransi lebih dari 1 tahun
diterbitkan oleh kantor pusat dan didistribusikan Kepada kantor
perwakilan melalui kantor cabang

40



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

41

2). NB (New Bussines) .

untuk nasabah yang masa asuransinya 1 tahun

- Kwitansi souche adalah kwitansi yang diterbitkan oleh kantor
perwakilan. Kwitansi souche merupakan kwitansi pengganti apabila
kantor pusat dan kantor cabang tidak menerbitkan kwitansi
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

L. Jawa (Tegalboto) Mo, 17 Kotak Pos 125 . ® Dekan (0331) 332150 (Fax.) - T.U0L 337900
Kampus Bumi Tegal Boto Jember 68121 - Jatim

N T i e -

Nomor
Lampiran
Perihal

‘Kepada

Rlanpko FENASan ' 200)

gof/ 125.1.4/P 6 2¢cro L Jember, 25 Pebruari 2002
Kesediaan Menjadi Tempar PKN
Mahasiswa Fak. Ekonomj LNES

Yth, Pimpinan PT.Asuransi

JIWASRAYA

di-
Jember

Bersama ini dengan hormat kami beritahukan, bahwa guna melen gkapi persyaratan kelulusan
dalam mengakhiri studi pada pendidikan Program Diploma [ Ekonomi para mahasiswa
diwajibkan melaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN).

Sehubungan 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 NIM ‘Bidang Studi

1_| Lely Roadignita 99% 238  |aam. Perusanoar

Adapun pelaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebut pada bulan -

FARETD

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

Atas perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikan terima kasih.
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@ ) PT ASURANS! JIWASRAYA (PERSERO)

To| R

NiEaat l. Po.Budirman 31 Telp. (0331) 486130 |, Fax. {0331 ) 437484 Jamber

* Jember, 01 Maret 2002
MNomor . 065.6M-NB.03.2002
repada

Yth, Dekan Fakultas Ekonomi
UNIVERSITAS JEMBER (UNEJ)
Bi JEMBER

Dengan hormat,

Perihal . KETEMPATAN UNTUK MAHASISWA MAGANG

Memperhatikan Surat Nomor : 533 /J.25.1.4 / P.6 / 2002 tgl. 13 Pebruari 2002
dan Surat Nomer : 804 / J25.1.4 / P.6 / 2002 tgl. 25 Pebruari 2002, perihal
Kesediaan menjadi tempat PN Mahasiswa Fakuitas Ekonomi Unej .

Karena padatnya / banyaknya Mahasiswa yang PKN { Magang ) di Kantor kami,
dengan terpaksa kami baru bisa menampung untuk Magang para Mahasiswa
tesebut pada bulan April 2002 tepatnya pada awal bulan .

Adapun Mahasiswa yang kami terima Magang di bulan April 2002, sbb

“ AGUS SUPRATIKNO NIM 98 . 4278 AKUNTANSI

+ LELY ROSDIANITA NiM S8, 238 ADM. PERUSAHAAN
©+ DEMIWENDAH OKTARIA NIM 23, 282 ADM. PERUSAHAAN

Demikian kami sampaikan atas kerja samanya seiama ini diucapkan terima kasih

Jember, 01 Maret 2002

L ASURANS| JAWASRAYA (PERSERO)
L RER ERANCH OFFICE

SONNY SUMARSONO B.SC

Kasi, P.dmfnéstila si { Personalia

o Arsip.
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SURAT PERMINTAAN ASURANSI JIWA

Surat Perminiaan Asuransi Jiwa ini menpakan dasar untuk mengadakan
| merjaniian asurarsl [wa dar menjadi bagian yang tidzk dapal dipiszhkan dari Palis

Momor 5P Tanggal 5P

DJ_I_IEI__ (TTITTT71]

Soya yang bedlanda tangan di bawsh ini icalon Pemegang Polis)

1 Farar Klien | |

Mama Lengkap | | | | J |

P A HRET eeara ek dan
lengkdp tdengan horul” celak

=ERE

-

% Nomex tewnttas @ 1) (T 1 T T T T T T T T T T T TT1

4. deris ldestitas ain o KTREIMPaspary Lannya @ ...,

[]

h Warga Megara 6. Mama Ibu kandung

! Tanoga! Latur

| soretvang Lk perly ]

& Jenis Kelamin Mo MzledPria F: Female/Wanila 9 Perokok F_'l Yoz I Tidak

10 Biang PeRafann, o et T bodahatan

17 Fonghasilzn per bulsn Rewss [ T T T T T TT T T [ earel vang Ldas oec

12. Tinag: sadar [TT] em Beratbadan [ [ | | kg

73 Alzmat Surat [T L IR ET T L e T _|I_Lj|i—

|I|]'ITII'[|I|||__[|'IIl! [ [ [ E7]
Kade Pios
LIS TUSPET T [ Tyemt T [ 3T

Fropnsi (1 | 5 I | S AL #ooetegars [ [ ]
Kabupatenotamacya: [T | T T T 1] | I B P e I e

12 Telpon 1 NN L DT ] e | SRR ER 2

Koy wil. dan nomos Kode wil. dar nomcr

Cengan i mengajukan perminiaan onluk mengadakan pedanjian asuransi pada PT Asuransi Jiwasraya { Soesone

neskadudukar di Jakara atas ¢in jcalon Tertanggurg),

1 mamar Klhen |

2. Mama Lengkan

|
3 Momer ldentitas doi (0 | | [

4. Jenis idantitas dic (10 KTREIMPaspart! Lainoya - o, | aoret yang hdak oero
Z Warga MNegara L] | ] | | | [ ] & mNamalbukandung

T Tangoal Laki -IIL—]_]

8 enis Kzlamin D K WalePria  F @ FemalemVanita 9 Perokcs |: ¥MiNa: N

10, @ Bidang Mekeraan .. b Jabalan

1. Penghasilan per bulzn torpuss [ I T T T TT LT [ corel yang Ldas peru |

12, Tingm badan D_— om Bearat badan :l:l:" kg

13 Alamal Rumath |

Proaoir i

“anupatea’Karmacya

4 Talpan [ ] HP I_ 1

Hiode wil. dan nomor Kode wil. dan nomar

Daftar penanma fasdah Asurans)

l - Hubungan o Timgg:
ama o Tanggal o No— i Kelamis | Parchok
(£ “ama Mo, Clant Lahir Dengan Nemar 1D | Jenis 10| Pakergasn | :,,I:._ Wi N
’, - — Tertanggung | badan
— |
)
[ ; - S
i : ik L i
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dengan keleniian sebagal benkut ;

1. Macam Asuransi |_|_]||||||]||]||J[| || |]_.J

2. Valu IDRCRUpiah tanpa indeks, USD - Dollas Arietive Sankul TP Wmeh dengan e
3. Cava pembayarzn premi b | 5 : Sekaligus, A Tahunan, H ! Semesteran. O Kuara ar, MO BuJlanar
4 Cara pelunasan prami ; [:l C: melalul petugas penagih, O datang sendin ke sas perusanasn E: Elmctronicitransfar

5. Mulai beriaku asuransi |
€, Lang Asuiansi Pokek s L E T T T
7. Masa asuransi X E lahun

& Mass pembayaran oremi d EI:' tahun

5 Besar prem 3 | | | I | | | I | | | |

10 damirar tergkap |:| a. lengkap o term ffed C.OWaIVET prmiom ¢ casEnplan
sadi af disability

U1 Besar uzng asuransi tambahan [ 1 1 i ] 7]

2esaET premi [aminan lambanan | 7] [ -] [ __
12 Pabs yang dieilik sshalumnya ;
Mo, Polis Lang Asuransi Premi Dari Pe”'”'?"""' Slatus Falis
Asuransi

Dengan ini saya mencrangkan bahwa sa ¥a8 menyelujui dan menerima ketentuan-ketenluar mergena asurars! kerseout O slss
selzlan nai iy dijelaskan kepada saya dan saya telah pahami sepenuhnya.

Dengan in saya manyalakan banwa semua keterangan menganai dirt saya dan calon Teranyounyg terashul ci os adaish sesusi
dengan keadzan seberarnya

Apanila di kermodian har lernyatz terdapal etarangan wang lidak oenar alau palsu can Surat Penmictzan Asumosi Liwa dzn
Huterangan reschatan/Laposan Pemeriksaan Kesehatan yang merupakan salu kesatuzan yang fcak lorpisaskar, con bal i
disebabikan kesengajaan saya dan atau dari Tertanggung, maka BT Asuransi Jiwaseaya {Persera) bahak urlok memoatalzan
pEnanan asuransi vang lelah diadzkan ataw menalak pembayaran fasdan asuransi

Szlanjulayn saya menyatakan

1. Saya seluju penanjion asuranst ini belaky muial tanggal vang tercanlsm dalam polis kesual jik;

v bulum melanas: e

2 Baya bersedia mengganti biaya pemeriksaan kesehatan, biaya pols dan biaya malerar yang 1 dikcluzrkan cleh PT Asuransi
Jiwzsraya iPersaro) jika seteiah menandalangani Susal Permintaan Aswansi Jiwa ini sava membalzlkan nial rmzngadakan
perjanjian ssurans liva ini.

<o Hoyd akan wncuk dan menaikalkan dici pada Keleniuan-keentuan dalam sparal-Sydral umum pols asurans jiwa percrangan
BT Asurans: Jiwasraya (Persoro) vang berlaku,

Meryelujui sehagal Terlanggung Tangs Lanoan
[ Tarda langan calon Tartznggung § Calon Pemegang polis

DATA PENAGIH DAN PENUTUP/AGEMN

Marma Penagin ’—|_'"| | | [_| | | | | |' | | [] Momor Peaagin |_| I | [ |___

1diis Dperasional Peraarilan)

S

Mama Fanulupiagen | | | | | | | |

[ 11 U Momeor Penutupragen [ [ ] | |
(diisl AgerPenulup)

Namor rekening Bank

Mama fark Penutupiagen [ | T T 1T 1 [ 1 1 1 Penutupiagen [T T i | |

1diss Anen!Penuiua)

LAFPORAN PENUTUP/AGEN
(dilsl Agen/Penutup)

1. Adasah hubungan keluarga Calon Tertarggung dengan Saudara "

£ Hagaimana 4esan Ssudara mengenai tabiat dan kehidupan pribadi Calon Teranggung ...

# Apaszh Caion Teranggung dalam keadaan sehat jasmani dan rochani pada wakiu
menandalangar Surat Penmintazn Asuransi Jiwa ini.

4. Adakah tanda-landa luar dari calon Tertanggung yang Ssudara ketahui tentang
penyasl yang mungkin secang dederitanya.

3. ratau Calon Tertarggung it warila apakah la sedang mengandung (hamil)

T Bagaimana perdapal dan saran Saudara SECArd Jujur lentang permintaan Calon
Pemegang Polis serta barikan diasannya.

& Hudahezh dijglasan kepada calon Pemegang Polis dan Calon Tertanggung tenlang
keharisan mongisl SPISKK dengan benar dan jujur

9. Bagaimana pencapat Saudara tentang kemampuan Calon Pemegang Polis untuk
maembayar premi lgoih lanjut

(1,0 | RO O et 0

Tanda targan AgenFonulup
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bakibap, benarn can beri

ﬂ”ﬁswﬁj tanida |'|-'|:_'E_| hezhonz wang seaum,

.-I¢' KETERANGAN KESEHATAN CALON TERTANGGUNG

\f’z‘g:—"'f}/ (Merupakan Persyaratan untuk mengadakan Ferjanjian Asuransl Jiwa dan menjadi
b bagtan yang tidak dapat dipisalilap dari Surat Permintaan Asursnsi Jiwa)

| Jatidin

Sy yang bertonda tangan dibavab i

Marma lengsap jdindis dengar cetall - L

danis Kelamin Laki-laki/Peremnpaan 7
Ytatus Buizngandanda/Duda, Bawin )

T T s e B T s i e T e LT
Tempatddan tancaal Tahir ettt e
Paleriaan sekarmng sebuthan Senlsigial 5 i e et e
Peleraan sebelurmoya (sebuthan jerismngal B e e o S B T e s ST e
Pernabkal Soaudara berganti pekejaan karema
olasan hezahatan T ] O P D2 T e PR i L i T
Harat badar, tngg: badan e o e AL R RO e G S S | ¥ BRRERRCS L
L TempatBnggal: b ireeereh s et smie b s s
crlEmpatbelifie” B 7 G B e L e e pereb et detens

A Mouner KT Tanda bubti dat

I Hiwayar Ereluarga

| Mkl LIDUE ) SU0AH M'F.Nl'\-'i_il 2N

| s - = : g
HELUARSH LAMMA SAKIT

TEZEMAKIIR

IMLE LIMLIR JMLEE LIMLR LLEEAR TAsGEAL

[ AYaH

1B L

| ISTRLSUAMI [ |

BAUDARA | | |r - |
LA LA |

| sALDNRA | | |
| FEREMPLIAM |

AMAK

KANDLING [
1.

wennidap penvaki atau mesazazan sejala peryakil

- Janturg ] % [T Tidak - Astbmabironchiale ] va [] Tutak
Myen Dada |:| a r_: Lidak Sesak Malas £ ¥ |_| Tiiak
Furina Hati [ va [ Tidak ¥Fencing Manis ] ve [] Tidak

- Dareh Tingg ] wa [ Tidak - Malaria L] ¥ [] Tidak

- Pusing/pilam [ % [[] Tidak - Sakit sendi-sendi [ ya ] Tidak

- Diarali Reexdah [ va [ Tidek - Ayan I va T ridas

- HenkerTurnar [] v [ Tk - Lumpuh [] ¥a 1_1 Tidal
Cinial Cl¥e [ Tk Kelarnic L] e ] Tidak

- Hencing Daseh '__| W u Tadak - Kelairan Ruliz [ wa | Tidak

- Hemcing Bala :| Yo o [ Tidak - AlDS atau keada [] ¥a [ Tidak

- Tubereulase T va [ Tidzk an yang berhubungan

dengan AIDS

dika yn, berikan penjelasan pada kolom dibawar ind.

Ma. Marria Panygakit Targmal Sakit Lama Sakit Mama alamat dokter vang merawat
2.
3
ba -

g - =

t-'v =

!

! J £ § S -
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PT. ASURANSI JIWASRAYA (PERSERO)
JEMEBER BRANCH OFFICE

POLIS NOMOR
MACAMIAMA ASURANS]
MULAT ASURANS]

AKHIR ASUTRANS]

LadMA PEMBATARAN PREMI
ARHIR PEMBAY ARAN PREM]
JUMLAH LIANG ASLTRANS]
VALUTA

KURSINDEKS DASAR

BESAR PREM] |

BESAK PREMI 11

CARA PEMB. TS/ 1

KARTU PREMI

PERTANGGUNGAN PERORANGAN

Mon Medical

MAMA PEMEGANG
ALAMAT I POLIS

ALAMAT

NORMOR PENUTUR
MHARLA PEMLITUIE
UMIT PROIUESL
HBESAR RO
RAYON PEMAGIH

.TEMPO | PREMI TGL | WO.KD | ND. BS II OPFERATOR | J.TEMPO | PRREMT | TGL NO.KD | ND.BS | OPERATO

| LUNAN LUNAS '
B -4 . B LS i L

[ !

; | | | i
- ' .' ) e |
—iag | ; | L

- |

!
s - il —— | —
- L . | o
. ! 5; y " |
Status Kuitans:: 123456780012 123456789012 123436789012 123456789012
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!
!

i 7). INDEKS DASAR : 193,83 ’
? Y

i 4 A
I ST
SN

PERUSAHAAN PERSERCAN (PERSERD)

PT ASURANSI JIWASRAYA ‘ NoWoR POLS |

314783699 |

BERKEDUDUKAN DI JAKARTA - -

.-r 1
i {SELANJUTHYA DISEBUT PERUSAHAAMN) Tu 02 !H 7

BERCASARKAN SURAT F’EHMINTP-{\N ASURANS| JIWA NOMGR - NBOT055,T6L.30-05-9104
NAMA : SUWADI

ALAMAT : PERUM SDN.SUKOWONO &

JEMBER Il, g b o
(SELANJUTHYA DISEBUT PEMEGANG FOLIS)

%
DENGAN INI PERUSAHAAN DAN PEMEGANG POLIS MENGADAKAN PERJANIAN ASURANS| ATAS JIWA -
NAMA  : SUWADI UMUR :

32 TAHUN,
[SELANJUTHYA DIBEBUT TERTANGGU NG)
MENURUT KETENTUAN-KETENTUAN SEBAGAI BERIKUT - - ' .
1. MACAM POLIS POLIS RUPIAH DENGAN INDEX ; i i
2. MACAM ASURANS!I  : DWI GUNA LENGKAP |
3. UANG ASURANSI RP.1.000.000,G0 '
4. MASA ASURANSI i 1.,07.1991 SAMPA| 1.07.2002
5. PREMI (2 f
a) BESARNYA "

RP.7.854,00 TIAP -BULAN
SELAMA 5 TAHUN PERTAMA, DAN
RP.T7.490,00 TIAP BULAN

UNTUK 6 TAHUN SERIKUTNYA.
L) LAMA PEMBAYARAN ; 11 TAHUN.

ATAL  SAMPA|
6. PENERIMA FAEDAH MENURUT URUTAN :

1.PEMEGANG POLIS,

2.ISTERI TERTANGGUNG, SARIYEN,
| 3.ANAK2 TERTANGGUNG, AGUS DIAN PRASETYA DAN _
| MARFIES SARWONO H. BERSAMA—SAMA, /

4« AKHLIWARIS TERTANGGUNG BERSAMA-SAMA. |

SAAT TEBT&NGGUQ{E\ MENINGGAL DUNIA SEBELUMNYA.

/ /
#
INI BERLAKL SESUAI DENGAM SYARAT-SYARAT LU POLIS

NTUAM-KETENTUAN LAIN YANG TERCANTUM DALAM RUANG CATATAN DAN ATAL

LIS YANG MENJADI BAGIAN MUTLAK YANG TIDAK DAPAT DiPISAHKAN DARI POLIS INI,

PERJANJIAN _néluﬂmsa
PERORANGAN DAN KETE
LAMPIRAMN- LA FIRAN PO

ASURANS] Jiwa

T T T

glelam R

i T

! |
JARARTA, 21 AGUSTUS 1991 '

PEAUSAHAAN PEHSERCAN (PERSEAD)
PT ASURANS| JINASRAYA
DIREKSI,

RUSHIMAT BRATASASMITA
———— O
DHREATUA UTaMaA

!
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RUANG CATATAN \
I. KETENTUAN PEMBAYARAN UANG ASURANSI DAN PREMI :

-
s . . ke e o .

—— — e ——

UANG ASURANSI  DIBAYARKAN SEKALIGUS SEBESAR :
RP.1.000.000#8## PADA TGL.O1-G7-2002 JIKA TERTANG=
GUNG HIDUP, ATAU SEGERA JIKA TERTANGGUNG MENINGGAL
DUNIA SEBELUM TGL.01-07-2002. ;
PREMI = TERHUTANG SAMPAI TGL. 1-07-20G2 ATAU SAMPAT
SAAT TERTANGGUNG MENINGGAL DUNIA SEBELUMNYA. '

IT. NILAI TEBUS = OWI GUNA

ISETELAHI |SETELAH]
| TAHUN | NILAI - TEBUS | TAHUN | NILAI - TEBUS

2 s L' Tl s AR
T e o e e e T i e
CETE T e

I **sx%%22 720,00 |=*¥%e5256.240,00
[ *%*x%33,000,00 | #*%%4632_.390,00
| *%%%163,2060,00 | *#%%746.290,00
| #**¥%248,700,00 | *%%%B58,580, 00
i **%%334_910,00 |##1.000.000,00
| #%%%427,260,00
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PT. ASURANSI JIWASRAYA (PERSERO)

JI. Pb.Sudirman 31 Jember Telp. { 0331 ) — 4876130 - Fax. (0331} 487464

-

SURAT KETERANGAN

NO : 0229 SM - NBO5. 2002

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama !SUGIONDO
Jabatan : Branch Manager

PT.ASURANSI JIWASRAYA (PERSERO)
Alamat : JI. Pb.Sudirman 31 Jember

Menerangkan bahwa :

Nama : LELY ROSDIANA
N.LM. :99.238
Mahasiswa : FAKULTAS EKONOM! “ UNIVERSITAS JEMBER “

Telah melaksanakan Praktek Kerja Nyata ( Magang ) di PT. Asuransi Jiwasraya
( Persero ) Jember Branch Office , mulai tanggal 01 April 2002 sampai dengan
tanggal 10 Mei 2002 |, dengan mengambil judul * ADMINISTRAS]
PEMBAYARAN PREMI PADA PT. ASURANSI JIWASRAYA { PERSERO )
PERWAKILAN JEMBER *

Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dapatnya dipergunakan sebagai

mana mestinya .

Jember, 16 Mei 2002

FT. ASURANSI JWASRAYA(PERSERO)
i“q\“ BER BRA/NCH OFFICE

!

SUGIONO
Branch Manager

Ce Arsip.
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T ASURANST ITWASRAY A (PERSE

DAFTAR KEHADIRAN MAHASISWA MAGANG

BLLAN : METI 2002
MAHASISWA : UNIVERSITAS JEMBER
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PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA NYATA
PT. ASURANSI JIWASRAYA (PERSERO) PERWAKILAN JEMBER

[ 'NO | THARUTANGGAL KEGIATAN
01 Senin, | April"fZUUZ 1. Serah terima mahasiswa PKN,
‘ ' 2. Perkenalan dengan seluruh  karyawan
' Jiwasraya Perwakilan Jember.
02 | Selasa, 2 April 2002 | 1. Berdo’a dan senam.
' 2. Menerima penjelasan mengenai sejarah
umum Perusahaan Kantor Pusat, Kantor |
Perwakilan serta Struktur Crganisasi
! .E Perusahaan oleh Tbu Elviera.
03 Rabo, 3 April 2002 | I. Berdo’a dan senam.
2. Menerima penjelasan tentang jenis-jenis
. asuransi Jiwasraya.
04 Kamis, 4 April 2002 | 1. Berdo'a dan senam. ' .‘
2. Menerima penjelasan  tentang  daerah
! pemasaran dari Bapak Budi Tamtomo.
05. Jum’at, 5 April 2002 _ 1. Berdo’a dan senam, T
2. Menerima penjelasan  tentang  prosedur
pembayaran premi.
| 3. Latthan mengisi SPAJ/ SKK.
6. Senin, 8 April 2002 I. Berdo’a dan senam, . _i
2. Latihan mengisi SPAJ / SKK.
3. Mengetik Kwitansi BP3 dan Slip setoran
premi pertama.
s Selasa, 9 April 2002 1. Berdo'a dan senam.
2. Mendapat penjelasan tentang
kepegawaian.
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Mengisi kartu premi.

08, i Rabo, IDApr_ﬂ 2002 1. Berdo’a dan senam.
; | 2. Mengelompokan slip setoran bulan Maret
| berdasarkan kode penagihan untuk arsip !
pembukuan, |
09, Kamis, 11 Apnl 2002 == 1. Berdo’a dan senam. ]
2. Mendapat penjelasan tentang prosedur =,
penerimaan premi  pertama dar  Ibu
Elviera.
10. Jum’ﬁt, 12 Apﬁ]-.’li}ﬂz 1. Berdo’a dan senam, - '
' 2. Membuat surat ijin pembayaran untuk
nasabah yang tcbus, ;
1. Senin, 15 ﬂﬁrf | 2002 I. Berdo’a dan senam. 1
: 2. Mengsi bukti setor dan slip setoran premi
lanjutan.
12. | Selasa, 16 April 2002 | . Berdo'a dan senam. |
| 2. Membendel slip setoran bulan maret
2002, !
13. ]{aho, 17 Aprfi 2002 |1 Berdo’a dan senam. sl
2. Mengisi SPAJ / SKK
3. Mengetik kwitansi BP3 dan slip setoran |
premi pertama.
14, _l'famis, 18 ﬁpn’l 2002 1. Berdo’a dan scﬁam.
2. Mendapat penjelasan mengenai  jenis- |
:' Jenis kwitansi NB, OB dan juga kwitansi
Souche.
15. | Jum’at, 19 Aprii-jﬂﬂz ' 1. Berdo’a dan senam. 'I
2. Membukukan BP3 untuk laporan.
16, nin, 22 April 2002 1. Berdo’a dan senam. h
| 2.

Membuat kwitansi souche.
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| 3 Membual laporan pembuatan kmt&m&.l
| souche,
[T Se_lﬁsa, 23 April 2002 L ?Burdo’a.
| 2. Mengetik slip sctoran. Premi Ian_lutan
18. Rabo, 24 April 2002 | 1. Berdo’a dan senam.
2. Mengelompokkan kwitansi NB, OB dan
| kwitansi souche. :
19, | Kamis, 15 April 2002 | I. Berdo’a dan senam.
2. Menghitung jumlah premi pada kwitansi ;I
lamutan untuk laporan,
20, | Jum’at, 26 April 2002 | 1. Berdo'a,
| | 2. Membuat  laporan  nasabah  vang |
i’ bermasalah.
21. | Senin, 29 April 2002 | I. Berdo'a
|2 Mengetik kartu premi. "
n Selasa, 30 April 2002 . Berdo'a. i :
2. Mengisi SPAT/ SKK.
23. Rabo, 1 April 2002 | 1. Berdo’a dan senam.
2. Mengetik BP3 dan slip sctoran premi
|  pertama, -I
24, Kamis, 2 ﬂpﬁl 2002 | 1. Berdo'a dan senam.
2. Mengisi bukti setoran.
25. | Jum’at,3 April 2002 | 1. Berdo'a dan senam.
' 2. Mengetik kwitansi preml lanjutan.
26 Senin, 6 April 2002 | 1. Berdo'a dan senam, '
2. Membuat surat ijin pembayaran untuk
: _ nasabah yang tebus.
i 27 | Selasél,l?.ﬂupﬁl_jmﬂ ‘ 1. Berdo’a dan senam. i
. 2. Mengelompokkan slip sctoran bulan april
L berdasarkan kode penagih untuk laporan.
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28 Rabo, 8 April 2002 1. Berdo’a dan senam.
L ! 2. .Membendel slip setoran bulan Aprii.
| 29 | Kamis, 9 April 2002 | Libur ' B
0| | um’at, 10 mjri] 2002 ! 1. Berdo’a dan senam.

2. Mengetik slip setoran premi lanjutan.

3. Pamitan dengan selurh karyawan,

Mengetahui

ARSONO B Sc
Kasi. Administtasi/Personalia
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UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS -

EKONGMI

KARTU KONSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKXONOMI

UNIVERSITAS JEMBER

HNama

Mormor Mahasiswa
Program Pendidikan
Program Studi
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