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I. PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Judul

Perkembangan ilmo pengetahuan dan teknolog dewasa i mengalami
kemajuan vang pesat hal ini dapat dibuktikan dengan keberadaan perusahaan vang
semakin banvak dan perusahaan-perusahaan tersebut bergerak disegala bidang,
terutama pada bidang jasa D1 Indonesia pada saat ini usaha dibidang jasa banyak
mengalami kemajuan meskipun bangsa Indonesia mengalami knisis ekonomi,
Selam alasan terscbut, kebutuhan manusia vang semakin lama semakin meningkat
Juga merupakan pemicu munculnya perusahaan-perusahaan pada negara kita,

Kebuluhan manusia yang semakin lama semakin memngkal merupakan
lanlangan  bagl perusahaan  untuk  semakin  meningkatkan  service  pada
custormernya, Selaras dengan hal tersebut, kompetisi antar perusahaan dulam
memperchutkan pasar akan semakin kompleks. Dalam menghadapi perusahaan
lain dan juga untuk survival dan kelangsungan hidup perusahsan dibutuhkan
seranghman kebyaksanaan yang terbaik dan usaha yang sesungeuhnya dalam
menjalankan  aktivitas  perusahaan, khususnya vyang  menvangkult dengan
pelaksanaan administrasi penerimaan kas perusahaan

Kas merupakan hal vang paling rawan dalam pt‘:nlsah;lﬁn, sebab kas itu
scndin merupakan aktiva vang paling mudah untuk disalahgunakan. Disamping
u sebagian besar transaks: perusahaan biasanya lerdini dar teransaksi-transaksi
penenimaan dan pengeluaran kas, Mengingat kedua hal tersebut, maka penerimaan
kas scharusnya dilakukan dengan baik serta sesuai proscdur yang berlaku oleh
perusahaan supaya dapat terhindar dan kejadian-kejadian yang dapat merugikan
perusahaan

Efcktifitas dan efisiensi operasional usaha merupakan hal utama dalam
rangka mencupal tujuan perusahan. Hal ini juga tegadi dalam rangka mencapai
visl, misi dan tujuan dari perusshaan. Hal terscbut juga terjadi pada AJB BUMI
PUTRA 1912 RAYON UTAMA JEMBER dalam mencapai lujuan perusahaan

viltu untuk mendapatkan keuntungan yang optimal. Laba vang diperoleh tersebu
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dapat digunakan schagai tambahan sumber dana untuk anggaran belama kegiatan
oprasional  perusahaan  dalam  rangka menjaga  kelangsungan hidup dan
perkembanzan perusahaan itu sendin. Berdasarkan hal tersecbut, maka Prakiek
Foerja Nyata ini mempunyai titel vaitu

"PELAKSANAAN ADMINISTRAS] PENERIMAAN KAS PADA AJB BUMI
PUTERA 1912 RAYONK UTAMA JEMBER. =

1.2 Tujuan dan Kegunaan PKN

1.2.1 Tujuan Praktck Kena Nyata

a. Lntuk mengetahui pelaksanaan sistem penenimaan kas vang dilakukan olch
AIB BUMI PUTERA 1912 RAYON UTAMA JEMBER,

b, Untuk memperoleh pengalaman praktis, khususnya yang berhubungan dengan

pelaksanaan administrasi penerimaan kas,

1.2.2 Kepunaan Prakiek Kera Nyala

4. Apar dapat mengaplikasikan ilmu pengetahuan mengenal pelaksanaan
administrasi penerimaan kas

b. Agar dapat memperoleh informasi mengenal pelaksanaan sistem penerimaan
ks

1.3 Obyek dan Jangka Wakio Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Obyek pelaksanaan Prakick Kerja Nvata

Praktck kerja myata ini dilaksanakan pada AJB BUMI PUTERA 1912
RAYON UTAMA JEMBER vang beralamat di jalan Ahmad Yam 81 Jember.

1,32 Jangka Wakiu Pelaksanaan Prakick Kena Nvata

Sebapmmana 1elah dilentukan bahwa watu pelaksanaan Pratek Kerja
Myaly vaitu & selama | bulan. Penghitungan jangka wakiu tesebut diselesaikan
dengan 144 jam kerja efeknf vang telah dijadwalkan oleh instansi yang

bersanghutan.



1.4 Bidang llmu
Bidang ilmu vang mendasar dalam pelaksanaan dan penulisan laporan
adalah
g, Sistem akulanst keuangan
b. Dasar-dasar akuntansi

¢.  Akuntansi keuangan Menengzah

.5 Kegiatan Prakick Kerja Nyata
Kegialan yvang dilaksanakan selama Prakiek Kena Nyatadapat diumikan
sehagai berikut

Tabel 1. Kematan Praktek Kerja Kvata.

S Minggu
No Kematan PEN
| [l [l RN
Membuat dan mengurus surat
I XX
jin.
Menpenal obhyek Praktek Kerja
2 XX KEX
Myata
Melakukan Praktek Langsung
| 3 |dan Pengamalan  terhadap XX XX

Obvek.

Melakukan konsultasi dengan

Dosen Pembimbing,

Mengpunakan Bahan lmeramr
5 |untuk kelancaran  penulisan x oK XXX 3
laporun.

| Menyusun  laporan Praktek |
& : KXX KRX AN | XXX
koerja Nyata




II. LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian dan Arti Pentingnya Kas

boas merupakan suatu alat pertukaran dan juga digunakan sebagal ukuran
dalam akuntansi. Dalam neraca, kas merupakan aktiva yang paling lancar. dalam
arti paling sering berubah Hampir pada setiap transaksi dengan pihak luar selalu
mempengaruhi kas

Setiap perusahaan dalam menjalankan usahanva selalu membuluhkan kas,
Kas diperfukan baik untuk membiayai operasi perusahaan sehari-han maupun
untuk mengadakan investasi bary dalam akliva letap Pengeluaran kas suatu
perusahaan  dapat bersifat terus-menerus, misalkan pengeluaran kas untuk
pembelian bahan mentah, pembayaran upah buruh dan gagi, dan lain sebagainya.

Tetapi disamping itu juga ada alivan kas keluar vang bersifat tidak kontinyu
alau bersifar intermittent, misalnya pengeluaran untuk pembavaran bunga,
deviden, pajak penghasilan atau laba, pembayvaran angsuran hutang, pembelian
kemball saham perusahaan, pembelian aktiva tetap dan lain  sebagainya.
Disamping aliran kas keluar juga terdapat aliran kas masuk (cash inflow) didalam
perusahaan. Sepertt halnva pada cash outflow, didalam cash inflow pun terhadap
aliuran vang bersifat kontinyn dan yang bersifat intermittent. =

Aliran kas masuk ayang bersifal kontinyu misalkan, aliran kas yang berasal
dari hasil penjualan produk secara tunai, penerimaan piutang, dan lain sebagainya,
Sedangkan aliran kas masuk vang tidak kontinyu misalkan aliran kas masuk yang
memiliki perusahazn, penjualan saham, penenmaan kredil dar bank, penjualan
akuva tetap vanp tdak terpakai, dan lan sebagaimya. [engan demikian aliran kas
it bagaikan darah wvang terus menerus mengalir dalam perusshsan yang

memungkinkan perusahaan ity dapat melangsungkan hidupnya.

XY, | ik P o |
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2.2 Kas dan Ruang Lingkupnya

Menurut pengernan akuntansi, vang termasuk kas adalah alat pertukaran
vang dapat diterima untuk pelunasan dan hutang dan dapat diterima sebagai suatu
setoran ke bank dengan jumlah schesar mlal nominalnya, juga simpanan di bank
atau fempat-tempal lain vang dapat diambil sewaktu-waktu, Kas ini terdiri dan
uang kertas, vang logam, cek wanng belum disetorkan, simpanan dalam bentuk
airo atau bilyet, tranveller's cheks, bank draft dan money order.

Diterima pada nilal nominalnya sewaktu divanpgkan merupakan petunjuk
untuk menentukan apakah suatu surat berharga dapat dianggap sebagai kas, Oleh
karena 1tu, giro mundur, deposito berjangka dan kas bon untuk suatu pembayaran
dimuka vang diambil oleh pegawai perusahsan bukan merupakan kas. Kriteria
untuk dapat diangeap scbagai kas adalah dapat dipunakan dengan segera. Arlinva
apabila diminta segera dikeluarkan, Dalam hal ini kas vang telah disisihkan untuk
tujuan tertentu misalnya untuk pembayaran deviden, hutang dan lain-lain tidak
dapat digolongkan sebagai kas.

Sesual dengan defimsinya, di neraca, kas disajikan pada nilai wkar yang
berlaku dipasaran pada tanggal neraca. Selisih penjabaran tersebut dan laba atau
rugi kurs vang timbul dari trmsaksi dalam mata uang asing dikreditkan pada

perhitungan regi laba periode berjalan,

2.3 Penerimaan kas

Prosedur pengrimaan dalam perusahaan perlu direncanakan sedemikian rupa
sehingga hemungkinan tidak tercatat dan tidak diterimanya vang yang scharusnva
diterima dapat dikurangi menjadi sckecil mungkin, Dengan tidak mempersoalkan
sumber kasnva, basis untuk pencegahan kesalahan atau kecurangan adalah prinsip
pengecekan inlern. Sistum terscbut meliputi pemisaban fungsi anlara pengurusan
fisik vang dengan penyelenggaraan pembukuannya,sistim terscbut mengharuskan
pelkerjaan seorang pegawal dengan pegawal yang lain dapal saling melengkapi.
Prosedur pencrimaan kas perlu memperhatikan hal-hal berikut ;

a. semua pengeluaran dilakukan dengan cek. Pengeluaran-pengeluaran

dalam jumlah yang kecil dilakukan melalui dana kas kecil,



b. Semuoa pengeluaran kas harus memperoleh persetujuan dari  yung

berwenang terlebih dahulu.

¢. Terdapat pemisahan tugas yang berhak menyetyu pengeluaran kas, yang

menyimpan uang kas dan yang melakukan sereta yang mencatat

pengeluaran kas,

231 Penenmaan Kas

]

2.3.1.1 Pengertian Penerimaan Kas

-
-

Penerimaan kas adalah penerimaan yang atau keuntungan dalam
rangka pelunasan piutang, pembayaran premi, ansuran polis yang

sudah diselujui dan mencatat penerimaan tersebul.

2.3.1.2 Sumber-Sumber Penerimaan Kas

2313

Penerimaan kas dalum suatu perusahaan bisa berasal dari beberapa
sumber, antara lain dan penjualan tunai, pelunasan piutang, tetapi
ada juga sumber penerimaan vang jarang lﬂ[_jﬂdi.tiﬁ:p{‘-rﬂ perjualan
aktiva tetap. Sclain sumber-sumber terscbut, penerimaan kas bisa
Juga herasal dari pinjaman, baik dari bank maupun dari wesel
Apabila terjadi setoran modal baru, maka ini juga merupakan

sumber penenimaan kas

Prosedur Pencrimaan Kas

Prosedur-prosedur yang dapat digunakan antara lain -

a. Harus  ditunjukkan  dengan  jelas  fungsi-fungsi  dalam
penerimaan kas dan setiap kas harus segera dicatat pada
pembubkuan Asuransi Jiwa Bersama tersebut,

b. [nadakan pemisahan fungsi antara pengurusan kas dengan
fungsi pencatatan kas

¢ Semua penerimaan uang harus disetorkan pada han itu juga

aray pada awal har kerja berikutnyva



d. Kekonsiliasi laporan pembukuan harus dilskukan oleh orang
vang tidak berwenang menerima vang maupun vang menulis
cek

¢. [adakan rotasi pegawai apgar bdak timbul kerjn sama untuk
berbuat kecurangan.

f. Diadakan pengawasan vang ketat terhadap fungsi penerimaan

dan pencatatan kas, Selain itu setiap herus dibuat laporan kas.

2.3.1.4 Hal-hal vang perlu Diperhatikan dalam Penenmaan Kas
Penerimaan kas bisa terjadi dengan berbagal macam cara seperli
lewal pos, pembavaran langsung ke kasir atau pelunasan ke bank.
Llang vang diterima bisa berbentuk uang tunai, baik lopam maupun
uang kertas, cck, money orders dan lain-lain Dalam penyusunan
prosedur penerimaan kas, perlu dipertimbangkan pentingnya dan

Irekwens) masing-masing transaksi.

2.4 Prosedur Pencatatan Kas

meglalan pencatatan kKas pertama kali sualu transaksi atau sekelompok
Irasnsaksi vang sama hbiasanva didasari oleh tanda bukti berupa dokumen-
dokwmen lerscbut adalah untuk memastikan keabsahan trmrsnk“si vang dapal
dicatat. Disamping i, bukii ransaksi tersebut dapat dipergunakan scbagai

rujukan, apabila tenadi masalah dikemudian hari.

2,41 Prosedur Pencatatan Penerimaan Kas

Prosedur pencatatan penerimaan kas melibatkan beberapa bagaian dalam
perusahaan agar transaksi penerimaan kas tidak terpusat pada salu bagmian saja,
hal ini perly agar dapat memenuhi prinsip-prinsip internal kontrol. Bagian-bagian
vang lerlibat dalam prosedur pencatalan pencrimaan kas adalah bapaian surat
masuk, kasir, piutang dan bagian periksa mtern. Funpst dari bagian-bagian

terschut adalah



1

Lok

Bagian Piutang

a. Membuat catatan piatang vang dapat menunjukan
selurubh jumlah piutang kepada tiap-tiap langganan

b Menyiapkan dan mengirimkan surat pernyataan piutang,

c. Membuat dafiar analisa umur plulang sctisp periode,

Bagian Surat Masuk

Bagan surat masuk bertugas menerima semua surat-surat
vang ditenima perusahaan. Surat-surat vang berisi pelunasan
pivtang harus dipisahkan dan surat-surat lainya, Seliap han
bagian surat masuk membual daflar pencrimaan uang
harian, mengumpulkan cek dan remitance etvice, Sesudah
daftar penerimaan wang hanan selesai dikerjakan oleh

bagian surat masuk maka dafar weesebut didistribusikan.

Kasir

Beasir bertugas menerima vang vang berasal dan hagian sural
masuk, pembayaran langsung atau dari penjualan. Sedap hari
kasir membuat bukn setor ke bank dan menyetorkan semua
uang ini dapat diawasi dengan baik maka:.ulu lembar bukt
setor dan bank langsung dikirimkan ke bagian akutansi.
Bukti selor vang ditenma ke bagian akutansi dicocokan
dengan daftar penerimaan wang yang dapat dibuat oleh
bagian surat masuk dan bagian kasir. Salah satu cara
pengawasan penerimaan vang langsung olch kasir dapat
dilakukan dengan dibuatkan bukti kas masuk yvang diber

nomor wrat yang dicetak



OL GAMBARAN UMLUM

3.1 Sejarah singkat asuransi jiwa bersama Bumi Putra 1912 Jember

Lahirnya Asuransi Bersama Bumi Putra vang merupakan asuransi jiwa
nasional yang tertua di Indonesia, erat hubungannya dengan berdinnya budi
utomo pada tahun 1908 asuransi jiwa bersama bumi putra 1912 adalah perusahaan
asuransi jiwa nasional vang pertama di Indonesia.

Tarikh 1912  dibelakang namanya menunjukan lahun kelahiranya pada
tangeal 12 Februar 1912 di Magelang. Pada akhir 1911 salah scorang pengurus
besar budi utomo yaitu Dwidjusewojo mendirkan Perserikatan Guru Hindia
Belanda (PGHB), Dalam kongres PGHB itulah pemikinun tenlang asuranst jiwa
mendapat tempat.

Onderlinge Levensverzekering Mij P.GH.EB disingkat OLMI) PGHB
demikian namanya dahulu, dimaksudkan semula hanva untuk kawmn Gury Hindia
Belunda, tetapl kemudhan berkembang sifatnyva menjadi wnum, sehingga bergant
nama menjadi “OLMIL Boemn Poutera™ dan  akhimya sﬁkarang bernama
“Asuransi Jiwa Bersama Bumi Putra 19127 atau disingkat "AJB BP 19127,

Lain dan pada kelaziman perusahaan, maka Bum Putra 1912 pada waktu
it dimulal tanpa modal. Adapun pangkal kevangannya yang tidak bisa diangeap
modal kega vang wajar adalah pembanyaran premi dan limahﬂnggum periamsa
vang jupa sebagai pendin dan AJB Bumi Patra 1912 1tu sendin. Jadi inilah asal
permulaan keuangan perusahaan itu, dengan catatan babwa pam anggola
pemepang palis vang meningeal sebelum polisnya berjalan 3 tahun tidak akan
Meerina apa-apa.

Demikianlah caranya perusahaan itu mengumpulkan modal pada waktu
pendinan. Maodal utama para pendini Bumi putrera 1912 pada waktru itu adalah
idealismevang  berlandaskan  semangat  berdasarkan  patriotisme.  Dengan
ketekunan dan kejujuran akhirmya terjemalah AJB BP 1912 vang kita kenal
sekarang ini.

Adapun  bentuk hukum AJB Bumi Putra 1912 adalah “"Asuransi Jiwa

Bersama™ " Yang sesm denpan naluri kehidupan bangsa indonesia | “"ootong

ﬁ@ ’ Miik UPT Perpustekasn
=Ry | INWERGITAS JEMBER



rovong . Im berarti pemilik wsaha adalah para anggota para pemegang polis
sendir

I'ada mulanya kantor pusat berada dimagelang Jgetap tahun 1921 pindah
ke Jopjakarta dan pada 1ahun 1958 pidah ke jakarta sampai sckarang. Sedangkan
AJB Bumi Putra 1912 didirikan pada tanggal 12 Februari 1971, Saat itu kantor
AJB Bumi Potra 1912 Jember berlokasi di jalan B A Kartimi Ne.27, sebagm
adalah pimpinan Bapak rajiman dan setatus darn perusshaan adalah kantor
mspektorat dan masuk kantor cabang malang . Tahun 1976 AJR Bumi Putra 1912
Jember dipindah ke jalan Untung suropati No.75 dan status masih kantor
inspektorat. Saat itu kondisi perusahaan masth samngat terbatas |, sehinngga oprasi
perusahaan juga terbatas - Telapi dari tabun ke tabun  AJB Bumi Putra 1912
lember berusaha memperluas  spesialisasi usabanya dan mendirikan unit-unit
pemasaran untuk memperlancar jalannya Operasi pemasaran

Pada tanggal 12 Februar 1983 di bawah pimpinan Bapak Lilik Supeno
Kantor AJB Bumi Putra 1912 Jember pindah lokasi dan J1. Untung Suropati Mo 7
ke lalan A, Yani No B1 sampai sekarang,

3.2 Struktur Organisasi AJB Bumi Putra 1912 Jember

Struktur organisasi merupakan karaongka vang menunjukan sepenap fungsi
serin pembagian wewenang Jdan  langgung  jawab  untuk &Fﬂt:l'li.:[-lpﬁl' [ujuan
argamsast. Jadi untuk menjadi orgamsast yang baik |, struktur orgamsas bagm
suatu perusahaan mutlak di perlukan

Suatu aorgamsasi dapal benjalan dengan baik apabila didalam orgamsasi ilu
terdapat suatu perumusan yjuan vang jelas, pembagian fugas delegasi kekoasaan
Jentang kekvasaan tingkat-ningkat pengawasan Jkesatuan permtah dan tangguang
lawah serta koordinas: . Hal-hal tersebat dibantuk untuk menghindan terjadinya
tumpang tindih kekuasaan dan tanpgung jawab.

Dalam rangka mencapa hasi]l yang baik serta terjadinva tertib organisas:
dan tata laksana tugas, maka AJB Bumi Putra 1912 Rayon Utama Jember

melaksanakan orpanisasi vang berbentuk gans seperti berikul |



Gambar 1. Struktur organisasi AJB Bumi Putra 1912 Rayon Utama Jember.

Pemimpin Ravon

Agen koardinator Penuta usiha

A Blok Apen Bluk Apea Blok TFemegning Easkasir

| Pegnwni Admintirasi

i| Pembaniu Admimims

Pesumib

sumber data : AJB Bumi Putra 1912 Rayon Utama Jember lahun 1999

Adapun tugas dan wewenang masing-masing funpst atau bagran-hagan

dazlam struktur organisast terschut adalan sebapam benkut

1. Pemimpin Ravon (PR)

Permimpin Ravon scbagar kepala kantor Raven bertanggungjawab kepada

prmpinan inspekturat dan secara langsung membawahi penata usaha dan agen

koordinator, serta secara tidak langsung membawahi kasir, pegawal dan

pembantu adminitrasi dan pesuruh.

Tugas dan tanggungjawab Pimpinan Ravon adalah sebapai berikut

i, Biddang Penpembangan Disaha . Pemimpin Ravon berperun dalam

memenuhu jumlah agen dan superviser immnimal sesual dengan disain blok

vang ada dalam kantor ravonnya,



b, Midang Produksi . peran pemimpin rayon tidak semata-mata hanya
menagih hasil produksi dari agen-agen dan superior sajatetapi juga lebih
banyak ikut aktif terjun kelapangan,

¢, Bidang  Konservasi @ pemimpin raven  berlanggung  jawab  atas
pertumbuhan bisnis dengan melaksanaka langkah-lanpgkah
konservasi,yaitu melakukan penertiban agen blokmemngkalkan kualias
bisnisvang dihasilkan agar tercPi peningkatan premi income, melakukan
konfirmasi pembayaran premi jatah tempo, mengadakan rapal mingguan
dengan penata usaha guna mengkaji kepuasan pelanggan, menganalisa
pemuihan polis, menalisi net income portofolio.

d. Bidang Fenghinpun dang @ permimpin rayon beroeran menjadikan kantor
rayonnya sehbam pusal pendapatan denpan hasil bisnis yang schatdengan
melakukan  langkah proaknf berupava  melakukan  maksimalisasi
pencapaian premi tahunan pertama dan lanjulan, menangani pinjaran
polis dengan menupaskan tata usaha agar pelaksanaannva berjalan tertib,
melakukan pengawasan atas lertibangsuran pelunasan plutang pegawal
dan pivtang pihak ke tiga setiap bulan, memberikan pelavanan yang baik
terchadap pemepang polis vang mengajukan kleim, mengendahkan
pengeluaran  biava dengan  mengawasi  peroduktivitas  agen  dan

mengarahkan kerja agen sesuail dengan mekanisme kerjasgen

2. Penata Usaha
Penata lasaha bertangpungjawab langsung kepada Pemimpin Ravon
mengenal tatatertib kevangan dan dalam pelaksanasanya dibantu oleh kasir,
Dan pegawal adminitrasi
Tugas dan tangungjawab penata Usaha -

g Penata Usaba secars proaklif melakukan penertipan debit penagiban di
kantor tayon dengan mengelompokkan portofolio per masmng-masing
blok wvanp telah ditetapkan yang meliputt memeriksa kebenaran
pekerjaan pegawai dalam unil kerja. menyiapkan, menyerahkan dan

penerimaan  kurtanss  premi, memenksa daftar penyeraban  alau



b. Bidang Produkst © peran pemimpin rayon hdak semata-mata hanya
menagih hasil produksi dari agen-agen dan superior saja,letapi juga lebih
banvak ikut aktif teun kelapangan.

c. Bidang Konservav | pemimpin  ravon bertanpgung jawab  atas
pertumbuhan bismis  dengan  melaksanaka  langkah-langkah
konservasi vaitu melakukan penertiban agen blok,meningkatkan kualitas
bisnisyang dihasilkan agar tercPi peningkatan premi mcome, melakukan
konfirmasi pembayaran premi jaluh tempo, mengadakan rapat mingguan
denpan penata usaha guna mengkaji kepussan pelanggan, menganalisa
pemuihan polis, menalisi net income portofolio.

d. Hidang Penghinpun dorg © pemimpin rayon berogran menjadikan kantor
ravonnva schagal pusat pendapatan dengan hasil bisnis vang schatdengan
melakukan  langkah proakif berupaya melakukan maksimalizasi
pencapaian premi tahunan pertama dan lanjulan, menangani pinjaman
polis dengan menupgaskan tata usaha apar pelaksanaannya berjalan terlib,
melakukan pengawasan atas tertibangsuran pelunasan piutang pegawal
dan piutang pthak ke tiga setap bulan, memberikan pelayanan yang baik
lerhadap pemegang polis vang mengajukan  kleim, mengendalikan
pengeluaran biava  denpgan  mengawasi  peroduktivitas  agen  dan

mengarahkan kerja agen sesuai dengan mekanisme kerjaagen.

2. Pecnata Usaha
Penata Uasaha bertanpgpunppawab  langsung  kepada Pemimpin  Rayon
mengenai tatatertb kevangan dan dalam pelaksansanya dibantu oleh kasir,
Dan pegawal adminitrasi
I'uzas dan tangungjawab penata 1Jsaha :

a  Penata Usaha sceara proaklil melakukan penertipan dehit penagihan di
kantor rayon dengan mengelompokkan portofolio per masimg-masing
blok wang telah ditetapkan yang meliputi memeriksa kebenaran
pekerjaan pegawai dalam unil kerja, menyiapkan, menyerahkan dan

penerimaan  kurtansi  premi, memeriksa daftar penyerahan atau



pengembalian kuitansi premi, dan memeriksa kegiatan pengutipan
prémi.

Mengeeek kebenaran transaksi harian sekaligus memeberikan nomor
bukti kas.

Melaksanakan proses admimtrasi cash managenent vang melipit
membual  dan  menajukan rencana angparan  pengeluaran  unluk
keperluan klaim, pinjaman polis, dan piutang pegawm, melaporkan
pertanggungiawaban pelaksanaan cash management ke kantor wilayah
Melaksanakan supplay kuilansi secara tepat waktu setiap bulan, setelah
melakukan check fisik kuitansi-kuitans: tertunda bulan berikutnyva,
Melaksanakan konfirmasi premir-premir yang jatuh tempo, lerlunda,
lapse, dan angsuran pinjaman polis setiap bulan secara lerlip,
Membantu dan memberikan pelayanan yang batk kepada agen atau
supervisor dalam memperlancar pelayanan terhadap pemegang polis
vang melakukan pembayaran premi, pengajuan pinjaman polis dan
pengajuan klam.

Membuat laporan senergi yang mehput LP.OT {laporan produks: per
agen), LPR.O1 (laporan perkembangan portofolio per blok), LAD.O]

{laporan arus dana).

3. Agen Koordinasi atau Supenisor

Supervisor bertanggungjawab langsung kepada pemimpin rayon alas largel

vang telah dibebankan kepada mereka. Supervisor ini membawahi para agen

blok sehingga secara otomatis supervisor bertanggpungjawab atas bamk

buruknya agen blok.

T uipray den fgnprunye fowah koordinator

a

felaksanakan progam kerja pemasaran dengan tujuan  torcapainya

perlumbuban pendapatan premi dengan upaya lercapainya syarat produksi

sesupl negosias dan tercopainys penagihan mimimal 95 %%, lercapainya

persistenst polis yang dibasilkan ummya perodukst baru 90%, dan



portololio lama 93%, tercapainya produktivitas unil supervisor minimal 13
Spsetiap bulan dengan penghasilan minimal Bp 1.000. 0007 bulan.

b Menguasai segmen blok pasar dan mempengarmhi para pemepang polis
vang berada di blok desa, antar kota, petokoan dan perkantoran.

¢ Selalu berusaha meningkatkan kwemampuan agennya, baik pengetahuan
maupun keterampilan agar lebib tangguh daral pesaing.

d  Supervisor harus meletakkan target penjualan disetiap blok yang menjadi

tanggungjawabnya.

Melakukan diskust dan mendistnbusikan prospek kepada agen-agennya .

{411

= 4. Apgen Blok
agen blok tdak bertanpggung jawab langsung kepada pemimpin rayon, tetapi
bertanggung jawab kepada agen koordinator.
Vpas dan ignpgung jawab gpren blok |

a Mengembangkan perusahaan dengan cara mencan nasabah  sebanyvak-

banyaknya.
b Membangun kesetinan pemegang polis melalul kegiatan pengeteraban,
¢ Meningkatkan kemampuan  sekill dan knowlegde sehingpa  mampu

bersaing

d Melakukan pengutipan pre,mi yang ada diwilayah hlnk‘n}'E.

5]

Sasuran perodukst semua lapisan yang ada di wilayah  bloknya dengan
batasan mimmal UP 2.000.000

5. pemegang Kas atau Kasir
Pemeganyg kas bertanggung jawab atas bidang keuangan kepada penata usaha,
Dugras dan fanggung jawab kuxir
a Menyelenggarakan administrasi organisasi keaganan.

b Menvelanggarakan admimistrasi inventans barang celak dan ATE (alal
tulis kantor),



¢ Menyelenggarakan administrasi tugas-lugas kesekertariatan yang meliputi
sural masuk, sural kelvar, jadwal cun, laporan ketenagakerjaan dan
checking absensi.

d  Menyvelenggarakan adminitrasi klaim dan pigaman polis

- pinjaman polis meliputi portofolio pinjaman polis, adminitrasi kuitans:
angsuran pinjaman polis, pembukaan ke dalam program pimjaman
polis, konfirmast pinjaman pohs, dan penyusunan laporan pinjaman
polis.

- EKlaim, baik klaim habis kontrak, meninggal dunia, maupun klaim
penehusan, vang meliputi penyelengparaan berkas klaim vang telah
disetujn oleh pimpinan mvon

¢ Menyelenpgarakan adnminitrasi produkst dan provesi

- adminitras: Sural pInjaman asurans jiwa

- memeriksa surat pinjaman jiwa

- mencatat produksi ke dalam buku proves: dan produksi

- membuat permtungan bonus produks! untuk supervisor.

6. Pembantu Admimitras
Pembantu adminitrasi berlugas membantu pekenjaan pegasl administras
dalam menvelenggarakan administras), juga melipuli ; &
a Membantu  sccara  teknis  pemegang polis  dalam  membayar premi,
mengajukan pinjaman polis, dan mengajukan pinjaman klam.
b Membaniu tugas-tugas kesekretariatan.

c Membantu memenuhi tamu-tamu

7. Pesuruh
Tugas dan rarggung jawab pesurul !
a Sebapa penpantar sural-sural keluar dan membenkan atas  instruksi
ALESENNYE.
b Bertanppung jawab dalam menjaga, membersihkan dan menata peralatan

kantor.



¢ Sebapar pembanmu umum dalam segala hal yang berbubungan dengan

ketatalaksanaan dapur.

3.3 Pesonalia AJB Bumi Putra 1912 Jember

Bidang tenags kerja pada perusahaan pada umumnya mengatur dan
mengelola sumber dava manusia yang ada dalam perusahaan itu. Hal penting yang
berkaitan denpan sumber daya manusia antara lam masalah penankan tenags
kerja, prompsi alau penprikan jabatan, sistem pengupahan dan kesejahleraan

kariawan vang berupa tunjangan-tunjangan.

3.3.1 Penarikan Tenaga Kera

Penarikan tenaga kerja vang dilakukan oleh AJB Bumi Putra 1912 Ravon
Jember berasal dan dua sumber vitu dan luar perusahaan dan dan dalam
perusghasan, Untuk memenuhi kebuluhan tenaga kerja sebagal petugas dinas lnar
atau azen pada umumnya agen blok alau supervisor sendiri vang mencari calon
agennya. Calon agen tersebut misalnya teman dekat, tetangga, saudara ataupun
pemegang pohs yang bersedia digjak bergabung dengan AJB Bumi Purra 1912
serta bisa dan siswa atau mahasiswa magang Supervisor dan agen blok itulah
vang bisa menilal kriteria-kntena yang diperlukan dalam din sescorang calon
agen. Apabila ada kescpakatan antar agen blok dengan chlon agen maka
supervisor yang bersangkulan mengajukan kepada pimpinan rayon, Selanjutnya
pimpinan ravon inlah vang menilai lebth lanjut apakah diterima atau tGdak
sebagal petugas dinas luar alaw agen bagi perudabaan, Sedangkan untuk
memenuhi kebutuhan tenaga kerja sebagai petupas dinas dalam dipenuhi dan
dalam perusahaan stu sendiri dengan mengadakan kenaikan jabatan atau promosi

atau juga dengan mutasi,

3.3 2 Jumlah Karvawan dan Klasifikasinya

Jumlah tenaga kerja yang ada dalam kantor AJB Bumi Putra 1912 Rayon
Jember sampan dengan tangral benkutnya PEN adalan sebanvak 53 orang yang
diklasifikasikan sebhagai bertkut ;



Tabel 2 Jumlah Karvawan Dan Klasifikasinva.

| Jabatan Jumlah
];;I;]'I.['.I.I:-I'Iél:.l'.l Rayon 1 orang ]
Penata usaha I orang
Pemegang kas'kasir 1 orang
J‘e,g_awai_adm[nitra&i 1 orang =
Permbaniu adminitrast 2 orang I
Agen Koodinator i & orang )

" Agen Blok 38 orang

' Apen Latih 1 orang \

Sumber - AJB Bumi Putra 1912 Rayon Jember, tahun 1999

3.3.3 Hari dan Jam kera
AJB Bumi Putra 1912 Rayon Utama Jember dalam menjalankan
kegiatannya menelapkan jam kerja vang harus dipatuhi oleh semua pegawal
anara lain
Hari Senin — Kamis
Jam kerja 1 jam 08.00 — 12,00
Istirahat jam 12,00 — 13.00
Jam kerja Il : jam 13.00 - 16.00

Hari Jurnat
Jamkegal  : jam 08.00 - 11.30
Istirahat Cjam 11.30 — 1300

Jam kerpa 1T @ jam 13,00 — 16,00

Huri Sablu
lam kerja | : jam 08.00 - 13.00



3.3.4 Sistem Pengupahan
Sistem pengupahan pada AJR Bumi Putra 1912 Jember ditetapkan sebagai
berikut
. Besamyva upah pegawai dinas dalam diperoleh dari upah pokok. Selain
menerima upah pokok juga menerima upah tambahan berupa antara lain :
- udng makan

- prestasi hasil kerja

tunjangan jabatan

tunjangan untuk 1stri dan anak

=

Lintuk pegawan dinas luar
Fenghasilan atau upah yang diterima oleh pegawal dinas luar berasal dan
antara lain
- inkaso dan hasil penagihan anpsuran bunga pinjaman schesar 30%
dan dari premi 3%
- komos atau hak dan provis

- sumbangan vang jalan dar penagihan premi.

3.3.5 Promosi Kenatkan jabatan

Pegawar asuransi khususnya i AJB Burma Putra 1912 Ravon Utama
Jember dalam mempromosikan karvawanva menitik beratkar pada penilaian
prestast kerja baik petugas dinas luar maupun dinas dalam. Promosi karvawan ini
selain dilakukan untuk memenuhi kebutuhan tenaga kerja dalam perusahaan, juga
berupa bentuk motivasi perusahaan kepada karyawannya agar terus maju dan
berkembang. Promos: karvawan tersebut sepert yang terlihat pada gambar berikul

imni !



Crambar 2 : Jalur Promosi dan Kenaikan Jabatan Pegawal Dinas Luar

Agen ||I Apen Koordinator \ | Inspekiur

Pimp. Cabang

l

Direksa

Pimp. Inspektur Pimp. Rayon

Sumber data | AJB Bumi Putra 1912 Ravoen Utama Jember, tahun 1999,

Ciambar 3 @ Jalur Promosi dan kenaikan jabatan pegawar dinas luar

Kasir — ™ Penatallsaha [ "™ Kepala
Tata Lsaha

l

Pimp. Cabang [*——| Pimp. Inspektur [ Pimp. Rayon

sumber data; AJE Bumi Putra 1912 Ravon Ulama Jembertahun 1999,

3.3.6 Kesegjahleraan Karyawan

Bentuk kesejahreraan vang diberikan oleh AJB Bumi Putra 1912 Rayon
Jember selain berasal dar paji jupa berasal dari bermacam-macam funjangan yang
diberikan sesual dengan ketentuan yang telah ditetapkan oleh dewan direksi,
Masalah kesejahteraan ini tidak boleh diabaikan begitu saja oleh perusahaan.

Bila dilihat dan segi gaji, petugas dinas luar gajinya dapail berasal dari
sumbangan vang jalan (SUT), provesi dan bonus konservast, sedangkan gaji untuk
petugas dinas dalam berasal dari gaji tetap dari kantor pusat Jakarta, Bila dilihat
dari segi tunjangan vang diberikan oleh perusghaan baik kepada petugas dinas
dalam maupun petugas dinas huar dapat herﬁp@ antara lamn |



I3

Id

Tumjangaan jabatan

Tujangan jabatan vang diberikan oleh AJIB Bumi Putra 1912 im biasanya
menurul tingkatan dan jenis jabatan vang dibayarkan bersamaan dengan
pembayaran gaji. Untuk pejabal yang merangkap jabatan yang lcbih tingg
akan diberikan tunjanpan jabatan lebih tinggi dari jabatan yang dipangkunya
Tunjangan rumah tanggs

Tunjangan rumah tangga ini diberikan perusahaan kepada pegawal untuk
membantu  meringankan biava rumah tangga pegawai dengan  cara

memberikan pinjaman.

. Tunjangan cuti

Tunjangan cuti diberikan kepada pegawai yang menjalankan cuti tahunan,
Tunjangan har raya
Tunjangan hari raya dibankan kepada pegawal sclama 1 tahun sekali setiap

hari rayva.

- Tunjangan Aslek

Tunjangan i diberikan kepada semua pegawai baik dinas dalam maupun

dinas luar.

. Tunjangan pengobatan atau perawatan

Perawatan dinumah sakit vang oleh dokter dianggap perlu untuk dirawat,
Untuknpegawaiwan dinas dalam serta keluarganya sebagtan biaya rumah
sakit menjadi tanggungan perusahaan, scdangkan untuk pegawail dinas luar
sebapian biays vang ditangeung tdaklermasuk biaya kelvar ganya. Khusus
sehapian biaya persalinan istn pegawai biaya diberikan sampai dengan anak

ketiza.

. Tunjangan trasporiasi

Pejalanan dinas pegawal perusahaan atas sural pennlah mendapat biaya
perjalanan atau tunjangan trasportasi, begitu pula jika dimutasi mendapat

fasilitas tunjangzan pindah,



3.4 Kegiatan Pokok AJB Bumi Putra 1912 Rayon Utama Jember

Asuransi jiwa bersama Bumi Putra 1912 Rayon Utama Jember merupakan

kantor rayon yang melaksanakan kegiatan oprasional. Darl kegiatan aspek

oprasionalnya, usaha jiwa merupakan limpunan terpadu dan tiga kegiatan pokok,

VAT |

¥

|

Kepatan Pemasaran

Kepialan pemasaran merupakan suvatu upaya untuk menjadikan masyeakat
sebagasal pemegang polis, Upava lersebut meliputi penyajian plan yang
dibutuhkan masvarakat, perhitungan tarif wvang lavak, mengorganisic
penjualan, dan program promoes: yvang menunjang. Ahli-ahli asuranst sangat
menekan pentingnya kegiatan pemasaran atau penjualan vasha asuranst jiwa.
Selain wnsur manusia yang tangpeh, juga diperlukan berbagal sarana
penunjangan, scpertl pendidikan, latthan, 1klan dan sebagainya, Namun vang
terpenting  adalah  kegatan  membangun  selesforce  yang  mencakup
recruitment (penankan tenaga kema), seleksi, pendidikan dan latihan,
bimbingan dan pembinasn, serla pengadaan sarana pengembangan.

Kegiatan Konservasi (Pelestanan Polis)

Kegiatan konscrvasi int merupakan suuatu upaya perusahaan agar seliap olis
vang membeli dapat lestari hingga habis kontrak. Perusahaan akan
berkembang dengan baik jika hasil pemasaran itu dapat*dikonservasikan.
Miusahakan apar tap polis vang terjual akan lestari sampai habis masa
kontraknya. Perusahaan asuransi jiwa matang dan berpengalaman, sangat
mementingkan konsevasi polis. Sebaithiknya perusahaan-perusahaan baru
dan dipimpin oleh manajer yang kurang berpengalaman atau kurang tmunya
pada umumnya sudah puas jika hasil pemasaran afau penjualan polisnya
maju, lanpa meneliti lagr apakah lapse rationnya Gnggl ataw rendah,
Perusahaan-perusahaan yang sudah matang selale mengukur kem.ajuan
bisnisnya dengan dua ukuran yang dipadikan yaitu pemasaran dan koscrvas.
Penghimpunan dan Pengolahan Dana

Kegiatan penghimpunan dan pengolahan dana adalah suatu upaya untuk

memupuk dana yang meliputt © memobilitasi penghimpunan dana atau



premi, mengatur pengeunaan dana uniuk biaya dan klaim, serta mengelola
sisu dana dalam kegiatan investasi. Dana vang dibhimpun olch perusahaan
asuransi jiwa adalah milik masyarakat vang dibayarkan dalam bentuk premi
atau snesuran premi dan berupa kndit vang pada saal tertentu harus
dikembalikan. Jika dalam perhitungan premi i terdapad umsur biayva,
jumlahnya tidak seberapa. Scbagian besar dana terhimpun lersebut harus
disimpan dalam bentuk cadangan tehnis yang dihitung berdasarkan metode
aktusria. Cadangan  premi  ini harus  ditnvestasikan, karena dalam
menghitung premi unsur bunga juga dimasukkan,

Denpgan uralan singkat tersebut jelaslah kiranya bahwa masalah pengelolaan
dana terhimpun merupakan hal vang rumit dan memerlkan pengamanan
maksimal, Jikan pengelolaan investasi dana terhiumpun tadi berhasil, maka
hasil investasi yang diperoleh perysahaan akam mampu ikut memikul beban
biava wmum, Dengan demikian jugs akan meringankan kalkulas:
perhitungan premi. Untuk kondisi Indonesia sekarang, barang kali sudah
haik jika dana premi. Untuk kondisi Tndonesia sekarang, barang kali sudah
baik jika dana terhumpun dalam bentu prema itu tidak dirsedot  untuk

membiayai kegiatan-kegialan operasional,

3.5 Hasil Produksi &
Jenis asuransi yang ditawarkan pada masvarakat oleh AJB Bumi Putra 1912

terdin dan ¢
1. Asuransi vang ditawarkan dengan perhitungan rupiah

a, Asuransi Dana Bahaga (D3]

b, Asuransi Heasiswa Bencana (D)

¢ Asransi Swadaya (P1)

d. Asuransi Cka Waktu [dial {£1)

e. Asuransi Dwiguna Prima (DP)

f. Asuransi Sumber Hidup Prima {(G5)

o, Asuransi Tahapan Pnima

h. Asurans: Eka Prima



i, Asuransi Multguna (D8}
J. Asuransi [daman Prima

Asuransi yang ditawarkan dengan perbitungan standant dolar

d

g Asurans Endoment Cast Plan (181

b. Asuransi Dana Sejahtera S1d §

e, Asuransi Dana Keluarga Std §

d. Asuransi Dwiguna Std §

e Asuranst Fka Waktu Ideal 5id % (RS5)
t. Asuransi Jaminan Kelarga 5td 5 (RF)

Asuransi jiwa vang ditawarkandengan perhitungan mam uanga rupiah
berarti semua pembayaran premiu atas polis asuransinya dilakukan dengan
mengounakan mata vang rupiah dengan jumlah nominal yang tercantum dalam
kuwitanst premi. Untuk mata uang rupiah dibenn kede |, sedangkan untuk asurans:
jiwa wang  ditawarkan  denpan  perbitungan  standart dolar  berarti  semuoa
pembayaran premi dilakukan dengan menggunakan mata uang rupiah dengan cara
jumlah premi vang harus dibavar dalam standart dolar dikalikan dengan mlai
rupiah untuk 1 Std $. Dan untuk dolar dibeni kode 2.

3.6 Pinjaman Polis
Setelah satu bentuk pelayanan vang diberikan olch AJB Bum Putra 1912
kepada para pemegang polis adalabh pinjaman polis, Pinjaman polis merupakan
kndit atau pimjaman yang dibenkan oleh perusahaan kepada pemegang pohs
dengan bunga yvang relatil’ lebih kecil dibandingkan bunga vang dibebankan oleh
pihak perbankan Pemepgang polis bisa mengajukan pinjaman kepada AJH Bumi
Putra 1012 apabila polisnyva telah mempuonyar harga tunai
Dralam pengelolaan pinjaman polis perlu adanva sualu pengendalian untuk
menjaga agar polis atau jumlah pinjaman pohs tidak terlalu banyak. Jika jumlah
pinjaman polis lerlalu banyak, maka akan menimbulkan biava vang relatl linggi,
banyak memerlukan waktu, tenaga dan pikiran vang harus dicurahkan seta
menimbulkan berbapai kesulitan dalam mengelolanya, Uniuk membatasi agar

pinjaman polis tidak terlalu banyak, maka perlu adnya pengelolaan vang baikidak



semmun peimegang polis dapat mengajukan pinjaman pohs. Sebab pinjaman polis
hanva diberikan kepada pemegang polis dengan alasan tertentu, misalnya
pinjaman terschut digunakan untuk kegiatan usaha, tetap dapat juga digunakan
untuk membayar premi dengan ketentuan besarmyva pinjaman polis yang diberikan
kepada pemegang polis maksimal sebesar 60% dan harga tunan.

Bagi pemegang pols, pinjaman  pohs dapat  dimanfastkan  lanpa
mengorbankan tujuan berasuransi, karepa senng kah pimjaman polis dapat
menvelamatkan kelangsunpan polis pada sanl pemegang polis mengalami krisis
kewangan. Jlika pada situast demikian perusahsan membenkan  perusahaan
memberikan pelayanan vang baik dan cepal maka akan menimbulkan kepuasan
bagi pemegang polis. Dengan kata lain pinjaman polis dapat berperan dalam
memelihara  kelangsunpan  polis  sekaligus  membenkan  kepuasan kepada
pemeEang polis

Apabila karena suatu hal pinjaman polis maupun bunganya belum dilunasi
oleh vang bersangkulan padahal kleimnya telah timbul, maka perusahan akan
membayar kleimnya tersebut. Tetapr kleim yang dibayvarkan akan dipotong
dengan jumlah sisa pinjaman polis beserta bunganva Jadi pinjaman polis vang
diberikan dapat bermanfaat baik bag pemegang polis maupun bagi perusahaan itu
sendirl atas perolehan bunga pinjaman,

3.7 Wilayah Pemasaran

AJB Bumi Putra 1912 Ravon tama Jember dalam memasarkan hasil
produk-produknya  tidak lepas dari kegiatan pengorganisasian daerah penjualan
ini herupa Data Disam Blok Agen Kanlor Rayvon Jember yang lerbagi dalam 8
ot dacrah dan masing-masing umt daerah tersebut mempunyai wilayah hlok
agen sendiri sesual dengan daerah kecamatan, desa‘dusun, dan kelurahan yang ada
dalam umil tersebu,

Adapun 8 unit tersebut antara lain ;
I Unit | : Bima Sakti dengan kode unit MAGQ
2. Unt I . Elang Sakti dengan kode umt MCh
3. Unit 111 s Ajunp- Mangli dengan kode unit MCO



4. Unit TV : Ra'mbipuji dengan kode unit MCP

SUnit v » Ambulu dengan kode unit MEA

6. Uit W1 : Kota Blater dengan kode umit MKR
T Unit VII  ; Wuluhan dengan kade unit MKC

8 Unit ¥II1  : Balung dengan kode unit MED

Tiap-tiap unit yang berada dalam kota maupum di daerah mempunyai tugas
untuk  berproduksi  sebanyak  mungkin  dan  memberikan palayanan vang

memuaskan kepada pemegang polis dan calon pemegang polis



V. Kesimpulan

Berdasarkan hasil praktek kema nvata yang telah dilaksanakan di kantor

Asuransi Jiwa Bersama Bumi Putera 1912 Rayon Utama Jember mengenai pelaksanaan

penerimaan kas pada kantor tersebut dapat dissimpulkan hal-hal sebagai benikut -

1)

2]

Sumber-sumber pencatatan administrasi penerimaan kas pada Asuransi Jiwa
Bersama Bumi Putra 1912 Rayon Utama Jember meliputt -
4. Pembavaran premi pertama oleh calon anggota polis pada kantor Asuransi
jiwa Bersama Bumi Putera 1912 rayon Litama Jember,
b. Pembayaran Premi lanjutan tahun pertama oleh anggota pohs yang sudah
resmi pada kantor AJB BP 1912 rayon Utama Jember,
¢. Pembayaran premi lanjutan oleh pemegang polis pada kantor AJB Bum
Putra 1912 Rayon Hama Jember.
d.  Angsuran Pinjaman polis / pelunasan nasabah vanpg mempunyval kewajiban
untuk mengangsur pinjaman sesual dengan perjanfian yang tertera dalam SP
CEL
Pelaksanaan administrasi dan cacatan kas meliputi tiga bagian, yaitu :
A. Hagian Fhutang.
a. Membuat catatan piutang yang dapat menunjukkan jumlah piutang kepada
tiap langganan. -
b. Menyiapkan dan menyimpulkan surat perjanjian.
c. Membuat daftar analisa umur piutang setiap periode.

B. Sagrean Surad Measuk,

Bagian surat masuk berfugas menerima semua sural-sural yang diterima
perusahaan.

. Karir

Kasir bertugas menenma wang vang berasal dan bagian sural masuk,

pembayaran langsung atau dan penjualan,




3)

4]

5

G}

Transaks penenmaan kas tidak hanva melibatkan satu bagian saja, vaitu

a. Bagian Penata lsaha akan menverahkan pada bagian kasir.

b. Kasir akan menerima pembayaran dan agen blok sclanjutnya setelah
menandatangani kasir akan menverahkan transaksi tersebut kepada penata
usaha.

¢, Selanjutmya transakst tersebut dimasukkan ke dalam lembaran buku kas dan
oleh bagian penata usaha akan dimasukkan ke dalam voucher.,

Setiap transaksi penerimaan kas melalui dokumen resmi yang diketahwi oleh

beberapa bagian, Dokumen terschut meliputi ;

a. [Dokumen pemegang polis.

b. Dokumen premi pertama,

¢. Dwokumen premi tahun pertama dan premi lanjutan.

d. [Dokumen pinjaman polis.

Pengumaan bukt transaksi vang bernomor urut dan tercetak, penggunaannya

dipertanggung jawabkan bagian yang berwenang,

Penutupan lembar buku kas harian dan selanjutnya disctor ke Bank.
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