LAPORAN
HASIL PRAKTEK KERJA NYATA

PELAKSENAAN ADMINISTRASI PENERIMAAN DAN
PENGELUARAN KAS DAN BANK PADA PT. (PERSERO)
ASURANSI KESEHATAN INDONESIA KANTOR
PERWAKILAN CABANG 13-10 JEMBER

S

102 37 D;S—Ié "F‘Ur‘

PROGRAM DIPLOMA [ EKONOMI H
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS JEMBER
2001



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

1

JUDUL
LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA

PELAKSANAAN ADMINISTEASI PENERIMAAN DAN PENGELUARAN KAS DAN BANK
PADA PT. (PERSERD) ASKES EPC 13-10 JEMBER

Yang dipersiapkan dan disusun oleh

Nama Siti Mahmudah
N.1LM. | 980803102259

PTQEI’EIH Stud Administrasi Eewangan
Jurusan ' Manajemen

telah dipertahankan didepan Pamitia Penguji pada tanggal .

13 Oktober 2001
dan dinyatakan telah memenuly syarat untuk diterima sebagai kelengkapan

guna memperoleh gelar Ahli Madya (A Md) Program Diploma [l pada
Fakultas Ekonomi Universitas Jember.

Susunan Panitia Penguji

tua., Sekretaris,
™ H'-,}r"'. =g
: Drs. SUJaryLntm, MEA .

NIP, 131 960 495

rs. H ziharto Ph.

NIP 190 145 58]

Tatang ., M.BUES.Acc.Ph.D.

NIP, 131 960 488

l'l._— .l



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

LEMBAR PERSETUJUAN
LAPORAN HASIL PRAKTEK KERJA NYATA

Nama Sitn Mahmudah

NI YRORO3 102250
Program Stud) Admimistras) Keuanpan
Fakultas Diploma 111 Ekonomi
Judul P

claksanaan  Administras Penernimaan dan Pengelusnm
has dan Bank Pada PT. (Persero) Asuransi Kesehatan

Indonesia Kantor Perwakilan Cabang 13-10 Jember
E

Jember, Oktober 2001

Laporan Prakiek Kerja Nyvata
lelah disetujui dan diterima
dengan baik oleh

Dosen Pe

——
e

Dirs, Tatang Ary Gumanti, M, Buss, Acc, Ph.D
SNIP 131 960 488



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

Hatta

P S s Ak mamingaifan orang-otang yang betiman dinntana
bame dax stangorang gaug Serdlme pengelafiuan feferapa devajal
(2.5, At-THujadalak: 1)

Segala sesaate ada jalannga, dan jalan mencic ke sanga adatak dwme
(. E Dadaw)

veone Sedamgguhngn orang gang kual adalak otang yang dagac
wengenaaliban facms nafiocnys
(FE Beckboarns dam WWeslinm]

Siaga yang cinta bepada Hllak, scsungouhings sesala sesunts akan
tampad mengenanginn Saginga, dax siapa yang tidak cinta bepada rHtlak,
meaka dia aban merasakan berfacal macam bevugian dunia. Semewn Bukits |

lenlang Eculmmacn daw Cemalinan sonta Genilmatan dirna dard hatl,

scacnggechnga dic Juiti mendevita Gancna benibmatan yang divasaban
srdng lace gang asa mevegubnya dan ind adalah wian sang yang bijak
yang memilili perasaas, buban selbedar tuo difidak
(Fowce Logyine A Fauyipyyatk)



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

PERSEMEBAFAN

( Dengan tata sgubor dasw lulics, arga sederfiana el fepevsembabibian
bapada:

réyabanda Swubakni dan Vanda samaigak,
Aens Do'a dan basik sapang yrng ok povunk lefang, pensorbanan dan
Adolchamngn wntick selati bersalan dan fensgobon

m&m@wm
rltns Rasik sagany, do'a dan nasehatme yang seialu membual ak itk

delala mengayangimg

Fak Salim. Do’ Sudin, dan D’ Samad

ritas Rebersamann, pensertian dan semangat balins sangal ake
W

Ce' Tntan

Kol raprdicta

Seseonang yang menwntunkc wntek menjadi tebid baik

w7
Sebagas Rawak (Fandradimaka


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

KATA PENGANTAR

Segala puji syukur vang feramat dalam penulis heturkan ke Hadirat Nlak
Robby atas limpahan rahmat, taufiq, dan hidayzh-Nya kepada penulis, Sehinggs
dengun segala kemampuan dan kera keras penulia berhasil menvelesaikan laporan
Praktek Kera Nyata dengan judul “Pelaksanaan Admunistrasi Pencrnimaan dan
Pengeluaran Kas Pada PT .(Persero) Asurans: Keschatan Indonesia Kantor Perwakilan
Cebang 13-10 Jember” mercpakan hasil karya vang mencurahkan ségala peshatian,
[ikiran, tenaga, dan terining dergan rangkaian do'a

Penulisan laporan Praktek Kene Nyata dimaksudkan untuk memenuhi salal
safu syarat untuk mems=peroleh gelar Ahli hﬁd‘ya pada Jurusan Mangicinen Program
Studi Adrunistrasi Keuangan Fakultas Ekonomi Universitas fember.

Terselesaikannyn japoran Praktek Kera Nyata ini tidak terlepas dari
Jukungan yang berupa bimbingan, pengarshan, serta curahantenaga dan wakiu vang
telah diluangkan oleh berbagai pihak. Untuk itu penulis menyampatkan rasa fterima
kasih yang schesar-besamya ke=pada;
|. Bapak Drs, Tatang Ary Gumanti, M Buss, Acc, PhD vang dengan sabar

membimbing, dan mengarahkan penulis dalam menyusun laporan ini

2. Bupak Drs. Liskip, SU selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas Jember,

3. Bapak Drs. Hadi Wahyono, MM sclaku Ketua Program Studi Administrasi
Keuangan.

4. Ibu Dra. Elok Sn Utami, Msi selaku sekretaris Progrem Stwli Adrainistrasi
Keuangan,

5. Bapak La Ode Ali Hanafi sclaku Kepala PT.(Persero) Asuransi Kesehaien
Indonesia Kantor Perwakilan Cabang 13-10 Jember,

6. Bapak Moedji Sujarwo, dan Scluruh Karvawan PT.(Perserc) Asuransi Kesehaion
Indonesia Kantor Perwakilen Cabang 13-10 Jember yang telah memberikan
bantuan, saran, dan arahar: xepada penulis selama melaksanakan kesiatan Prakteh
Kena Nyate



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

10,

&

12,

13,
I4.
15.

Bapak Subakri dan fou Samsiyah atas sepala pengorbanan, motivasi, dan do‘anva
ving tak pernah kening untuk penulis

Mas Salim, De’ Sudin, De’ Samsi atas perhatian dan  kecerinan vang kalian
berikan.

Ce’ Intan dan Lilis stas persaudaraan yang iulus.

mbak Ari, Luki Lopez, Ervien Cobain, Mbak Evita, Mbak Umi Mer, Mbak Novi
Suke, Mbak Lusty Jong, Mbak Ari Crutz, Mas Firman Siony, dan Mas Murti atas
persahabatan yang indah,

Pubin, Mbak Ayud, Mbak Ina, Mas Hadi, Mas Dani, Mas Ubay, Mas Afid, Mas
Indra, Mbak Widi, dan [shom untuk ;asa fanggu ngjawab.

Lida dan Eno’, motivasi kalian dan periaingan sehat Lita, membual hidupka lebin
hidup,

Tina, Titin, Yanti, Ema, Kamel, dan terman-teman AK 9% atas kebersamaan kita
Temen-temen Kostku di Belitung 15 atas keceriasn dan kebersamaannva.

Almamaterku tercinta,

Sebagal manusia penulis menyadari bahwa semua yvang dikerjakan dalam

akufitas tidak ada kesempurnaar. Untuk Penulis terbuke menerima sela kritik dan
saran untuk penulisan selanjutnya,

Jember, Okrober 2001

Penulis



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

DAFTAR IN1

[Hatamian

Halsman Judul ... .. : i
Halaman Persetujean..., ... T i
Halaman Moito ... oo, rereii o e L o ST . ikl
Halaman Persembahan ., ......... . ... : i
Kata Pengantar ..., =i e e ; e o '
B PO ) 3y R N N .. 1O ey S A R P i
D R it DT e et Lk b P b b TR 5 i . Ix
Daltar Tabel T ... e B I B S O %
Daftnr LRIERIen ... i i, TR o i 1 X1
. PENBDAHULUAN ... L o e A R SR o 1
I 1 Alasan Pemilihan Judul . ... : e A |
1.2 Tuiuan dan Kegunaan Prakiek Kerja Nvala L
1.2.1 Tujuan Prakiek Kega Nyata. ... i i 3

1 22 Kegunaan Prakiek Kerja Nyata....... . . 3

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Praktek Kerja Nyvata ... s SN 4
1.3.1 Obyek Praktek KesjaNyata . .. A _ 4

1.3.2 Wakiu Pelaksanaan Prakiek Kerja Nyata. .. 4

1.4 Pelaksanaan Prakiek KegaMNyata i 4
1.5 Bidang llinu Prakiek Kepa Nyata ... ...l 4

I LANDASANTEORI .., o I - 5
L1 Penpertion Adminisirms . et s 5
2.2 Tinjavan, Hakikal, dan Peranan Admimstst. oo &
2.2 | Tinjauan Tentang Adovimistrass. ... e e f



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

222 Hakrkat Administrasy ... o O e e 7

2.2.3 PeratiArt AGHIIESETRSE 1100 iiiviibreens iiaesiss sroronsss smsasssisins Rt 7
2.3 Fungsi, Unsur, dan cort Adwanistrasi M
2.3 % Prmpeh AOMEITIRET. - i b i s s et e 8
232 Unsut AQImISITIS ... et eneeseos 11
S B T e e L SO 13
ZAPENGEITIAN KAE . ._......oooievenitemasion st cnrns coressiass sttt w L
2.5 Pengertian Adminstrast Kas, Admimstros Peneitnaan dan
B By B o o B s b e e e A e . &
2.0 Pengawasan ¥oas.. ... .. S T N— 15
i R I ot T N W L S
ZAPENCRIBIBN KBS ..o eomreresssssssssis st semesemssarets vete s sestsssetemeemses 17
Rl A S R SRS . SR - 17
Hi GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN. ..o i i9
3.1 Sejarch Singkat PT (Persero) Asuransi Kesehatan Indonesta.. .. 19
3.2 Struktur Organisasi dan Urajan Tugas,..... .o 20
3.3 Kegiatan Pokok ... R A I R T b 26
3.4 Bentuk Laporan Keuangan....... ... < P S ; 25
3.5 Tinjauan Temang Sistem AKumtamsi. ... 3t
3.5.1 Prosedur Penerimailas ..., 32 |
3.5.2 Prosedur PengeluaranKas ... o 32
353 Buku KasatauBank...............ocooo, N 34
IV, HASIL PRAKTEK KERIA WYATA i s it i, 39
4.1 Prosedur Pemertmaan Kasdan Bank ... kL
4.2 Prosedur Pengeluaran Kas ... AL e 41
4.2.1 Prosedur Pemierian Uang Muka Pada PPC ...l 41
4.2.2 Prosedur Pembayaran Khaim....... ... 43



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

4,32 Prosedur Penerimaan Premi Peserta Wajib vang

diperbantukan di BUMN dan BUMD..... iy priss 49
4.4 Kegiatan yang Dilaksanakan Selama Praktek Kerja Nvata ... ... 31
e T T N T N S S S 57

DAFTAR PUSTAKA
LAMPIRAN



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

DAFTAR GAMBAR

Halaman

Gambar 2.1 Struktur Organisasi PT (Persero) ASKES KPC 13-10

B e e e e e 2]
Ciambar 2.2 Siklus Penerimaan dan Pengeluaran Kas Pada

PT.(Persero) ASKES KPC Jember........ooiiinmmmimmiimion 37
Gambar 4.1 Prosedur Penerimaan Kas.... ...t e, 44
Cambar 4.2 Prosedur Pemberian Uang Muka PPC.......... ... 42
Gambar 4.3 Prosedur Fembayaran Klaim ... oo e . A4
CGambar 4.5 Prosedur Dropping dar Kantor Cabang..........ccoin, . 4%
Gambar 4.6 Prosedur Penerimaan Peserta Wajib yang Diperhantukan

BUMN dan BUMD ............... PR S S R 50



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

DAFTAR TABEL

Halamar
Pelaksanaan Praktek Kerja Nvaia ... 0 _ 4



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

DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran | Surat ljin Kesediaan Tempat Praktek Kerja Nyaia
Lampiran 2 Surat Kesediaan Tempat Praktek Kena Nyata
Lampiran 3 Daftar Hadir Prakiek Kerja Nyata

Lampiran 4 Jadwal Kegigtan Praktek Kena Nyata
Lampiran 5 Surat Keterangan Sclesai Praktek Kerja Nyata
Lampiran 6 Nata Kredit dam Bank BN 1946

Lampran 7 Vouchér Penenmaan Bank

Lampiran & Bukti Penerimaan Bank

Lampiran ¥ Voucher Pengeluaran Kas

Lampiran 10 Kwitansi Pengeluaran Kas

Lampiran 11 Voucher Pengeluaran Bank

Lampiran 12 Kwitansi Pengeluaran Bank

Lampiran 13 Kartu Konsultasi Prakiek Keria Nyata



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

I. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Dunia usaha tercipta karena adanya kebutuhan masyarakat yang hars dipenuhi.
akan tetapi tdak scluruh anpeota masyarakat mengelola suatu usaha Dunia vscha
dipengaruhi oleh lingkungan ekstern secara makro yang meliputi keadaan alam,
politik dan pertabanan, hukum, perekonomian ity sendin, pendidikan dan wehnolog,
sosial dan kebudzyazn , penduduk, serta huburgan internasional, Linghkungan ekstern
secara mikro yang tidak terpisah vaitu, perantara, tehnoiogi. gan pasar dalam ati
wang luas.

Dalam kegiatan ehonomi dimaksudkan untuk melakukin pemslinan dar
berbagai kemungkinan guna mendapatkan yang terbaik dan sumber-sumbar yang
terbatas. Perusahaan sebagei pelaku kegiatan perckonomian yang didalamnya
terdapat sckelompok orang dalam wadah kelembagan formal, mempunyal temipat
tertentu yang diorganisir dan dijalankan secam teratur dan berkesmambungan untuk
membuat, menyediakan, dan mendistribusivan barang dan dan jasa hepada
masyarakat vang mau dan mampu membeli (J.Sudarsor, 1996:30),

Tujuan ekonomis perusahaan adalah untuk mencipiakan laba, mencipiekan
pelanggan, dan usaha-usaha untuk mengembangkan hasil produkst. Sedang tujuan
sosial dari perusahaan adalah memperhatikan penanaman modal, penyedia faktor-
faktor produksi, mensejahtzrakan karyawan cera masyarakat luas. Tujuan utama
scbuah perusahan adalah untuk memberikan kepuasan kepada kebutuhan kensumen
(1 Sudarsono, 1996; 32).

Kegiatan dan perusahaan jasa adalan memebenkan pelayanan jasa kepada
konsumen yang membutuhkan jasa tersebut Kenyataan yang tidak dapat disanggah
adalell bahwa dunia modein yang ditandai oleh berkembengnya ilmu pengetab:uan
4an tehnologi dengan kepesatanmya yang belum pernah dialami oleh wnat manusia
schelumnya menyebabkan pula perkembangan yang pesat di bidang administrast.
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Administrasi merupakan kegiatan yang cukup memegang Neranan yang srgh
karena dengan adanya kegizlan admministrasi teersebut perusahaan akan dipermudsh
daiam hal pencatatan dita-data sebagai hahan penetapan kebijaksannan perusahaen,
kocrdinasi kevangan , produksi serta distnbusi, penentuzn pedoman organisasi sera
pengawasan terakhic oleh eksekutif {Daanlﬂug&ndha, |989; 11). Hal tersebut juga
terjadi pada PT. {Persero) Asuransi Kesehatan Indonesia Kantor Perwakilan cabang
13 ~10 Jember.

PT. (Persero) Asuransi Kesehatan Indonesia Kantor Perwakilan cabang 13-19
Jember untuk mengelola kevangannya di pepang oleh manajemen keuvangan. Funps
manajemen  keuangan yaitu  merencanakan  untuk mempe;'nieh dama,  dan
menggunakan dana vang tersedia (ahilocation of fund). Moka dan e manajemen
keuangan barus mampu menjaga kelangsungan hidep perusabaan dengan cara
melakukan perencanaan-perencanaan yang bk

T, (Persero) Asuransi Kesehatan Indonesia Kantor Perwakilan cabang 13-10)
lember =ebapai perusahaan jasa asuransi harus memperthatikan penerimaan seria
pengelugran vang berkaitan dengan pelayanan jasa vang diberikan karena jumiahnya
yang banyak agar efektif dan efisien. Banyak sekali kegiztan sdministrasi yang
diperiukan dalam suatu perusahaan disntaranys adalah administrasi penerimaan Jan
pengeluaran kas, Adminisirasi penenimaan penting dilakukan kurena memiliki et
penting bagi perusahaan antara lain untuk mempengarubi tnghkat keunfurgan
perusahaan, administrasi pengeluaran penting karena untuk mengetahui pembiayaan
vang dilakukan untuk kegiaan perusahaan.

Administrasi penerimaan yang baik tidak hanva mencatat penenmazn untak
saal ity saja, telapi juga mencata’ penerimaan pencrimaan penode yang laiu demikian
pula halnya untuk administras! pengeluaran. Hal tersebul berguna untuk mengetahu
jumlah penerimaan vang ditenma, untuk mempermudah  memprediksikan pericde
yang akan datang, menpewahui kelancarun produktifitas serta untuk mengetahul
kewajiban-kewajioan yang masih ditangguag perusahaan,

= r—
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Dalam Asuransi Keschatan Indonesia cabang Jember menggunakan berbagal
macamn administrasi, diantaranva vaitu administrasi penerimaan dan pengeluaran kas
Herdasarkan pada pentingnya administrasi tersebut bag suatu perusahaan pada
umumnyva dan Khususnva PT. (Persero) Asuransi  kesehatan Indoncsia  Kantor
Perwakilan cabang 13 - 10 Jember maka kegiatan ini mengaminl judul
CPELAKSANAAN ADMINISTRASI PENERIMAN DAN PENGELUARAN KAS
DAN BANK PADA PT  (Persero) ASURANSI KESEHATAN INDONESIA
RANTOR PERWAKILAN CABANG 13 - 10 JEMBER”™

1.2 Tujuan dan Kegunaan Prakiek kerja Nyata

1.2.1 Tujuan Prakiek kerja Nyata
lgjuan Prakiek Kena Nyata adalah:

a. Uniuk mengetahus  secara  langsung  mengenai  pelaksanaan  adminisiras)
penerimasn dan  pengeluaran kas dan bank pada PT. (Persero)  Asurans
kesehatan Indonesia Kantor Perwakilan Cabang 13 - 10 Jember

b Untuk memperoleh pengalaman praktis yang berhubungan denan pelaksanaan
admimstrasi penenimaan dan pengeluaran kas dan bank pada PT. (Persero)

Axuranst Kesehatan Indonesia Kantor Perwakilan Cabang 13-10 Jember

1.2.2 Kegunann Praktek Kerja Nyata
kegunpan Prakiek Kerja Nvata mi adalah!
a. Untuk memenuhi persvaratan akademik dalam menvelesatkan Program Studi
Administrasi Kevanpan pada Program Diploma 111 Ekonomi Universstas jember.
b Untuk memperoleh tambahan bekal pengalaman vang bermanfaal di Bemudian

har khususnya mengenai pelaksanaan admimstrasi penenmaan dan pengeluaran
kas.

i
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1.3 Obyek dan Jangha Walitu FPelaksanaan Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Obyek Prakiek Kerja Nyaia

Tempat pelaksansan Prakiek Kerja Nyata di kantor PT. [Persero) Asuranss
koesehatan Indonesia Kantor Perwakilan Cabang 13 <10 Jember.

1.3.2 Jangka Wakiu pelaksaaaan Praktek Keria Nyata

Pelaksanaan Praktek Kerja Wyala dilaksanakan scuap hari Senin sampal
Jum’at inulai pukul 07.30 sampai 16.00. Dimular pads tanggal 03 Septembeér dan
berakhir pada tanggal 28 September 2001,

1.4 Pelaksanaan Prakiek Kerja Nyata
Pelaksanaan Praktek ¥.erna Nyata dan penulisan laporan dapat dilihat pade
tabel 1 berikut imi
Tabel 1. Pelaksanaan Prakiek Kerjz Nyain pada PT, {Persero} Asuransi Kesehatan
Indonesia Kantor Perwakilan Cabang 13 < 10 Jember

Ma. Minggu Fematan
e N N -I Pengurusan jin, penerimaan dan perkenalan |
I 2 il Ohbservast obyek Prakiek Kerja Nyata
|3 I-V1 Pelaksanaan Prakick Kerja Nyata
[4 W Konsultas: dengan Karyawnn Pembimbing E
i' N E T | Konsultasi dengan Dosen pembimbing di Fekultas il
|6 Vil Menyusun Laporan Prakiek Kerja Nyata |

1.5 Bidang llmu
Bidang llmu yarrg menjadi landasan Praktek Kerga Nyate ini adaiah
t. Trasar-dasar Akunians:
2. Manajemen Keuangan
3. Akuntunsi Keuangan Menengah
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1L LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Admiristrasi

Secara etimologis administrast bevasal dan kata ad dan mumstrere yang
berarti yang szcara onerasional berarti melayani, membantu, dan memenuhi { Haden
Nawawi dan Martim Hadari, 1994:24), Sedangkan istilah administrasi dan bahasa
Ingoris berasal dari adwinister vang bentuk infinitifive adalah admimisrer yang
diartikan sebagai o manage (mengelo'a) atau to direcr {menggerakkan) Kala
administrasi juga berasal dari bahasa Belanda  yaitu dan kata administrarie yvang
mempunyai pengertian yang mencakup stelvel matige verkrijgig en verwerking va
gegevan (1ata vsaha), destunr (menpemen dan kegiatan organisasi. seria beheer
(manajemen atau sumber daya seperti finansial, personai, dan gudang) { Llbert
Silalahi, 1992 : 3 }

Secara sederlana admimsrasi dapat memiliki makna segenap  proses
penyelesaian dalam setiap usaha kenasama kelompok orang unluk mencapal tujuen
tertentu (The Liang Gie, 1593 :10). Pengertian adminisrasi dapat bagi menjadi dua
vaity pengertian dalam arti semmit dan pengertian dalam arti  luas, Menurul The
Liang Gie dalam Administrasi Perkantoran Modern mengatakan bahwa adminisrasi
dalam arti sempit adalah kegistan administrasi yang mehputi pekerjaan lata usaba
yaitg bersifat mencatat segaia sesuatu yang menjadi bahan keterangan bag: pimpinan
Sedangkan menurut Ulbert Silalabi (1952:4) menyarakan bahwa administras
merupakan penyusunan dan pencatatan data dan informasi secara sistematis dengan
raaksud untuk menyvedisken keterangan sera memudahkan memperolen kembah
secara keseluruhan dan dalam hubungan satu sama lain dalam atau lebih tepat disebut
tata usaha (clerical work, office work)

Pengertian administrasi dalam srti luas adalah kegiatan yang dilakukan unhuk
mergendalikan  suatu  usaha dimana kegiatan itu  bersifar  merencanakan,
mengkoordinir dan memimpin {The Liang Gie, 1993 : 15)
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2.1.1 Hakikat Administrasi

Hakikat administrasi ads beberapa pendapat yaitu apakah administrasi masuk
schagai ilmu atau edmimisirasi sebagai seni. Adminisrasi sebagai seni atau admimister
o ari karena dalam kemahiran dalam mengurus sesuatu vang dikombinasikan densan
daya eipta, sehingga tujuan vang telah diietapkan dapat dicapai (Sukarna, 1990; 15},
sedongkan administrasi dikelompokkan dalam kelompok kelmuan (admimister (s
seience), karens mengingat mempunyal persyaratan schagai ilmu, yaitu: tersusun
secara sistemiatis dan teratur, obyekuf, dan rasional schingga dapat di pelajen,
menggunakan metode ilmiah, mempunyai prinsip tertemtu, dan dapat dijadiken
sehagai teorn.

Den sebagai bukt bahwa administrasi sebagai ilmu pengetahuan ialah dengan
adanya sekolah alau lembaga-lembaga yang mengajarkan ilmu administrasi, Pendapat
vang ketiga yaitu menggabungkan dari administrasi schagar seni dan administrasi
schagai 1lmu.

2.2 3 "eranan Administrasi
Albert L, dalam Ulbert Silalahi (1992: 25), menvataken bahwa peranen
administresi  dalarm  perkembangan  masyarakat ada  enam.  Keenam  persnan
administrasi dimaksud adalah sebagai berikut
L The Universal Impertance of Adminiseer
Yatu bahwa adminisirasi sebaga studh ilmiah yang senus diperlibatkan dar
disintegras: bagi kurangnys abibitas administras: {admieister ability) dan efisieas
manajenal (managerial sfficiency). Karema setiap orang mempunya kebutuhan
akan adminisirast selunpga administrasi adalah sstu subyek dari kepentingan
universal
2. The Riabifizm role of Admimisier m Society
Bahan fungsi primer administrasi adzlah untuk stabilisasi institusi sosial,
3. The role Admienister in Social Chamnee
Brook Adam meayatakan bahwa fungsi pokok administrasi adalah menjamin
stabilitas sosial dengan menyediakan fasilitas baid perubahan sosizl.
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4. The Threat of @ Manager Revalvrion
Pandangan James Bummham bahwa kualitas esensial dari the emerging socieny
adalah dalam hal karakter muanajemen, bauhwa dalam manajer mempunyai
kesiapan untuk fake over masyarakat modern.

3. The Prospect of Managerial Evolution
Charles Menam mengakui bahwa lambat laun akan diberiker atribut possi
manajer dan satu masyarakat demokratik. Ia menycbutkan pemenintahan tdak
lain merupakan organisas manajerial,

. Administer ax The Key to Modern Sociery
Carles A, Beard menyatakan bahwa masyarakal modern adalak masvarakat vang
besar, Setiap perusahaan dalum masvarakat besar atap masyarakal maodem
mempunyal admomistras’.  Administrasi merupakan kunci untuk  kepribadian

keluasan dalam masyarakat besar.

1.3 Fungsi, Unsor dan Ciri Administrasi
231 Fungsi Administrasi
5. Siagian (1981:76), menyatakan baiwa fungsi administrosi pada dasamya
dapat dibamn menjadi klasifikast wtama vaitu  fungsi orgamk dan fungsi pelenghap.
Yang dimaksud fungsi ogamk adalah semua fungsi vang mutlak harus dijalankan
oleh admiristasi,  Ketidakmampuan menjalarkan  fungsi-fungss  1tu  zkan
mengakibatkan lambat ateu cepat matinya crganisas:. Fungsi-fungst organik meliputi
lima macam. Kzlima fungsi organik tersebut adalah sebagai berikut
a.  Planning
Merupakan kegiatan pertama untuk menczpal tujuan yvang haras dicapai dan
dimana planning diterapkan
b. Crganizing
Merupakan kegintan yang meliputi merencanakan, memberi wewenang, dan
bertanggungjawab menyelenggarakan hubungan dengan orang-orang  daism
maupun luar perusahaan
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& Actualing
Meliputi  antara lain.  Memimpin  kartygwan, menyelenggarakan Fiirngzsi
komunikasi, memberi petunjuk yang perlu schingga pekerjaan dapat berjalan
dengan baik. ;

d. Confrolling
Merupakan tindakan mutlak diperlukan dalam organisasi dengan tajuan untik
mengetahul apakah karyawan sudah melaksanakan tugasnya secara efelaif dan
¢lis1cn 5eSuAl renceng.

e Caordinating
Pengorganisasian yang dilakukan oleh perusahaan atuu OTeanisas

Fungsi pelengkap adalah semua fungsi-fungsi vang meskipun tidak muotlek
dijalankan oleh organisasi, tetapr apabila  dilaksanakan dengan baik akan
meningkatkan efisiensi dalam pelaksanaan kegiatan dan memperlancar pencapaiar
tjuan dengan efekuf, efisien dan ekonornis. Adapun contoh fungsi pelengkap adaleh
fungsi komunikasi, dan penyediaan tempat kena vang menaril;

Sedangkan menurut Hadari Nawawi dan Martini Hadari (1994:35.142)
menyatakan bahwa fungsi administrasi ada dus, yaitu fungsi primer dan fungsi
sekurder. Fungsi primer dimaksudkan agar langkah-langkah utema dan penting
dalam melakukan pengendalian kerjasama sejumliah orang guna mencapai tujuan
terterty. Adapun fungsi primer itu terdiri dari enam macam. Keenam fungsi primer
tersebut adalah sebagzai berikot.

1. Perencanaan (Planning)

Perencanaan adalah proses menetapkan keputusan mengenal pokerjaan atau

kegiatan yang akan dilakukan untuk jangka waktu tertentu dimasa vang akan

datang, yang terarah pada tujoan terientu
2. Pengorganisasian {Organizing)

Penporganisasian adalah rangkaian kegiatan untuk mewujudkan proses kerjasama

vang berfungsi di dalam suatu total sistem, agar bergerak kcarab tujuan yang

sAma,
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Pengarahan {Camanding)

Pengarahan meliputi kegiatan pemberian bimbingan dalam melaksanakan
pekerjann, proses pengendalian kerjasama manusia, untuk mencapas tujnan-iu)ian
tertentu yang telah ditenma sebegai iujuan bersama,

koordinas: {Coordingtiag)

Menurut Panata Westa (1981), dalem Haden Nawawi dan Martini Hadasi
{1994:81), koordinasi adelah kegiatan untuk mengarzhkan unit-onit  kerja,
pekenaan-pekerjaan dan para personel organisasi agar semuanya perlangsung
dalam swasanz tertib, ftidak kacau mau  bentrok, fetapi tertupu  pada
pencapaintujuan yang talah Jitetaphan |

Koutrol (Contron)

Menurut SP. Siagian (1970), dalam Hadari Nawawi dan Manini Haderi
(1994:100), menyatakan  bahwa pengawasan adalah  proses penfgamatan
pelaksanaan yang dilalisanakan scsuai dengan rencana yang telah ditentukan
sebelumaya.

Komumkas: (Communicarion)

Menurut James G. Robbins and Barbara S Jones (1982), dalam Hadari Nawawi
dan Martini Hadan (1994: i21), menyatakan bahwa komunikasi adalah sustu
tingkah luku, perbuatan atau kegiatan penyampaian zmau pengoperan lambang-
lambang, yang mengandung arti atau makna, atau perbuatan penyvampaian suaty
gagasan atau informasi dari seseorang kepada orang lain.

Fungsi sekunder dimaksudkan agm langkah-langkah atou kegistan-kegiatan

penunjang dalam melakukan pengendalion kerjasama dengan sejumlah vrang untuk

mencapai tujuan tertenty, Fungsi sekunder terdini dan lima macem. Kelima fungsi
selunder tersebut adalah sebagai berikut:

L.

Tata Usaka

Tata usaha (clerical work atau office work) pada dasarnva adalah  unutk
memudahkan atan meringankan pekerjaan administrator atau pimpinan dalam
mengambil keputusan karena kegizian ini mebiputi pencatatan, menvimpen,
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1

menggandakan semua data atau informasi vang diwujudkan menjadi warkat-
warkat yang selalu siap bila diperlukan,

Keuangan

Dalam melaksanakan kegiatan tidak terlepas dan aspek yang berbubungan dengan
keuangan. Semakinbesar kegiatan yang ingin diwujudken guna mencapal sustu
tujuan terienty, maka besar pula dana yang diperiukar. Oleh karena itu organosast
vang berbentuk badan usaha, vang dengan mempergunakan vang bermaeksud
mencapai tuuan berupa keuntungan yang dinila denhan uang puls.

Personalia

Administrasi Kepegawaian adalah segenap aktivitas yang bersangkut paut dengan
penggunaan tenaga kerja manusta dalam suatu kerjasama untuk mencapai tujuan
tertentu.

Logistik (Perbekalar)

Logistik perlu di lingkungan organisasi untuk melaksanakan tugns-tugas
pokoknya, karcna pekerjaan atau kegiatan memerlukan peralatan

Hubungan Masyarakat

Hubungan masyorakat atau yang sering disingkat Humas penting agar terjalinnva
kesamaan pengertian anlara organisasi dan pihak iuar mengenal sesustu yang
diinformasikan, terwujudnya respon mendskat dan melaksanakan kegistan sesuai
dengan yang diinginkan dalam penvampaian informasi, seria terbinanya
kerjasama dengen masing-masing pihak karena ikut bertanggung jawab atas
suksesnyu usaha pihak vang lain karena membutuhkan,

2.3.2 Unser Administrasi

Mersrut The Liang Gie (1993:35), walaupun administrast merupakan suaty

kebulatan proses penyelenggeraa namun untuk tate tertib  pelaksanaan dapal
dibedakan dalam delapan unsur Kedelapan unsur tersebut adalah sebagai berilcut:

i
i

N
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. Pengorganisasian

Pengorganisasian adalab perbuatan menyususn suatu kerangka vang menjadi
wadah bagi setiep kegiatan dari usaha kerjesama vang bersangkutan.
Manajemen !
Manajemen adalah rangaian kegatan menggerakkan karyawan-karyawaan dan
mengerahkan segenap fasilitas ketja agar tujuan Kerjasama itu tercapai.
Tata Hubuagan
Tata hubungan berfungsi untuk menyampaikan warta dari sattv pihak ke pihak
lain dalam usaha kerjasama
F.epegawaian
Kepegawaian berfungs uuntuk mengatur dun mengurus tenaga kerja yang
diperiukan dalam usaha kerjasama
Keuangan
Kevangan berfungsi untk mengelola sem-segi pembelanjean dalam  usaha
kerjasama.
Perbekalan
Perbekalan adalah rangkaian perbuatar mengadakan, mengatur pemakaian,
mendaftar, dan memelihara sampai menvingkizkan segenap perlengkapan daiam
usaha kerjasama.
Tata Usaha
Tata usaha adalah serangkaian perbuatan yang menghimpun, mencatat, mengolah,
menggandakan, mengirim dan menyimpan keterangan-keterangan yang
diperlukan dalam usaha kerjasama.
Perwakilan
Perwakilan merupakan kegiatan untuk enciptakan hubungan baik dan dukungan
dari masyarakat sekeliling terhadap usaha kerjasama it

Masimg-masing unsur administrasi  tersebut mencakup beberapa pola

perbuatar. Dan kedzlapan unsur itu saling bertautan secara erat sehinuga merupakan

kesatuan yong tidak terpisahkan yang menunjang  selurahrub proses pengerjakan
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kesatuan yaag dak terpisahkan yang menunjang seluruh proses pengerjakan yang
dilakukan oleh setiap orang dalam usaha kerjasama untuk mencapa tojuan tedentu,

233 Ciri Administrasi

Peter B. Hummond dkk, dalam Onong Uchjana Efendi  (1989:35)
mengetengahkan empat cin adminisirsi; menunjukkan kegiatan kolekiif secara terus
menerus, merupakan bagian integral dan suatu sistern yang lebih besar, mempuny:
tnjuan khusus dan terbatas, dan bergantung pada pertukaran dengan sisiem vang
lebih besar,

Tujuan administrasi adalah untuk mewwjudkannva efisienst di dalam setiap
usaha baik yang dilakukan oleh civil ataupun militer serta yang dilakukan oleh negara
atau swasta dan untk menjamin adanya kelancaran dan kelanjutan usaha schingpa
tujuan yang telah ditetapkan dapai tercapai { Sukama, 1990:11),

2.4 Pengeriian Kus

Kas adalah alat pertukaran yang dapat ditenma untuk pelunasan hutang
hutang dan dapat ditenima sebaga setoran ka bank dengan jumlah nominalma, jugs
simpanan dalam bhank atau tempat-tempat lain yang dapat diambil sewakiu-waktu
(Zaki Bandwan, 1992:85) Semua vang kertas dan logam, baik mata vang dalam
negeri maupun luar negeri serta semua surat-surat yang mempunyal sifat seperti mata
uang, vaitu sifat dapat segera dipergunakan untuk melaksanakan pembayarsn-
pembayaran pada setiap saat dikehendaki Kas terdiri dari beberapa elemen, yaitu,
Uang tunan {uang logam, vang kertas) vaitu semua alat pembayaran vang sah dan
wajib diterima clch siapa saja sebagmi alat pembayaran, cek, pos wesel, dan simpanan
bark serta hal-hal iain yang dapat di samakan dengan kas, yaitu terdini dan surat-surat
berharga yang dapat dinangkan.

Menurut FX. Sudarsono (1996:8) kas yang terpisahkan secara tersendin
dinamakan dengan kes kecil. Kas ini dimeksudkan umuk pembukuan yang khusus
untuk melayani pembayaran keperluan-keperluan perusahaan yang rutin dan melipat
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jumlah yang relatif kecil seperti untuk pembelian prangko, dan muatersi. Sistem
pengendalian kas kecil ada dua, yaitu, metode imperes (imperess method) dan
metode Auktuasi (Tuktuarif method)

Metode Imperes (/mprest Method) yaitu metode vang menentukan jumlah kas
kecil yang selale konstan dan tidak berubah-ubah. Biasanya kas kecil disini sejumiah
uang unutk pernbayaran selama jangka waktu tertentu misalnya satu minggu atay sain
bulan. Kasir kas kecil adalah mina pengisian kembal pada akhir periede perlu
dilakukan agar biaya-biava vang sudah dibayar dan kas kect! bisa dicatat kerera
dalam sistem imperes pengeluaran-pengeluran kas kecil dicatat pade saar pengisian
kembah. Sedangkan metode Muktuas (Huctuatil method adaloh metode vang tidek
menentukan kas kecil dalam jumlah vang selalu Xonstan melainkan membenkar
kemungkinan untuk berubah-ubah sesuai dengan jumlsh pengisian kembali dan
pengeluaran-pengeluaran vang dan kas kecil langsung dicatat |

15 Peagertian Administrasi Kas, Administrasi Penerimazn dan Penpeluaran
Kax
Menurut Soemarso S.R (1992:324) administrasi kas adalah suate kegiatan vang
dilakukan unutuk sekelompok orang yang bekerjasama untuk mencapai tujuen yaity
untuk menjags kes, karena kas merupakan aktiva paling liknid yang terdapat dalam
perusahaan sehingga memerlukan suatu administasi tersendio. Mengingat sifat-sifat
kas, mengelola kas dalam perusahaan memerlukan perhatian yang cukup serius
Beberapa hal vang perlu diprhatikan dalam pada wakiv mengelola kas adalah:
perencarmman arus kas (Cash flow planmng), pengendalian  penerimaan  kas,
pengendalian pengelusran kas, melakukan rekonsiliasi ban', dan menerapkan sistem
dana tetap untuk kas kecil |
Penerimaan uang dalam suatu perusahasn berasal dan beberapa sumber. yaitu
dan penjualen dan mnjaman. Administrasi penerimaan kas dalam  perusahaan
merupakan keseluruban kegiatan yang mencakop jalannya kegiatan perusahaan darn
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penerimaan uang tunai, pencatatan tunai, penerimaan kas, pengamanan  kas Sarmp:
penyetoran ke bank (Zaki Baridwan, 1990:%1)

Pengeluaran kas dalam suatu perusahaan adalah urttuk membayar setiap adanya
transaksi. Perusahaan selalu melakukan pengeluran untuk jalannya kegiatan yang
dilakukan oleh perusahaan,

2.5 Pengawasan Kas
Kas mempunyar sifat vang sangat mudah untuk dipindah tangankan dan tidal:
dapat dibuktikan aleh pemiliknya, maka kas mudah untuk digelapkan. Oleh karena
itu, perlu adanya pengawasan yang ketat terhadap kas. Pada umumnya sistem
pengawasan intern terhadap kas akan mernisahkan Fungsi-fungsi penvimpanan,
pelaksansan dan pencatan. Sistem pengawasan kas ada dus vartu peagawasan
penerimaan kas dan pengawasun pengeluaran kas
Penerimanaan vanz vang ada dalam suaiy perusahann biss berasal dari berbagai

sumber, maka tindakan pengarnanan yang perlu diperhatikan adalah:

a. Petugas yang memerang kas, pertu dipisahkan dengan petugas yang melakukan
pencatatan penenmaan kas,

b. Perlu dibuat ketentuan yang tegas untuk masing-masing petugas mengenai batas-
batas tugas yang harus dilaksanakan.

¢. Untuk menghindari hal-ha yang tidak ditnginkan maka setiap transaksi prerimaan
uang harus segera dicatat.

d. Penggunaan kas repister untuk kas langsung diterima vleh kasir, dimaksudkan agar
kasir tidak mengubah catatan jumlah uang yang diterimanys.

K.arena transakst pembeayaran kasa merupakan peristiwa yang terjadi dan
pembayaran ity bermacem-macam keperluan, maka perlu tindakzn pengamanan
Beberapa hal yang perlu diperhatikan dalam tindakan pengamanan peneciuaman kas.
antara lain adalah sebagai berikur
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a  untuk pembayaran-pembayaran dalam jumish teriertu perlu menggunakan cek
dan pembayaran-pembayaran tersebut harus didukung dengan bukti-bukt
vang lengkap.

b Pengeluaran-pengeiuaran yang melalui kas kecil perlu diawasi dengan ketat.

¢ Perlu udanya ketentuan vang tegas dalam pengeshan pembayaran. Harrus ada
ketetapan siapa yang berhak untuk menulis cek, dan siapa vang
menandatangani cek.

d. Perlu adanya pemeriksaan kas dalam waktu-waktu tertentu (F X Sudarsono,
1996:5-6).

1.7 Aliran Kas

Kas mempunyai kedudukan yang sentral dalam usaha menjaga kelancuran
operasional perusahaan. Jumiah kas yang memadai sengat penting untuk
membiayaioperasi perusahaan sehari-han maupun untuk mengadakan investasi baru
dalam aktivitas tctap serta untuk menunjang keperluan pelaksanaan kepurtv=an
strategis jangka panjang. Sifat penerimaan kas perusahnan ada dua, vaity aliran kas
yang hersifat kontinyn den alizan kas yang bersifat tidak kontinyu.

Aliran kas yang bersifat kontinyu misalnva aliran kas yang berasal dani penjuzian
produk tunai, dan pencrimaan piutang  Aliran kas masuk vong tdak kontioyu
misalnya; aliran kas yang berasal dan penyertaan penilik perusahaan, penjualan
saham, penerimaan kredit dar bank, dan penjualan aktiva yang tidak terpaka

Penerimaan dan pengeluaran kas dalam perusshasn akan berlangsupg lerus
menerus selama hidupnya perusahaan Kelebihan aliran kas masuk terhadap aliran
kas keluar merupakan saldo kas yang akan bertahan dalam perusahaan, Besamya
saldo kas akan mengalami perubahan dari waktu ke waktu karena berbagai faktor.
Jumish saldo kas yang ada dalam perusahaan akan menmgkai apabila aliran masuk
yang berasal dari penjualan tunai dan piutang vang terkumpul lebih besar dan aliran
kas keluar untuk bahan mentah, tenaga kerja, biaya lain-lain, dan pajak (Bambang
Riyanto, 1995:94). '
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1.8 Pencatatan Kas

Kegatan pencetatan kas untuk proses vang dilakukan secara rutin dae
berulang-ulang setiep kali terjadi transaksi kevanganpada kebanyakan perusahaan
Transaksi kas paling sering terjadi karena transaksi kas Derasal dari pencrimaan kas
penjualan, dan penerimaan piutang. Macam-macam buku pencatatan kas ada dus,
vaitu: buku penerimaan kasdan buku pengelusran kss. Buku penenmaan  kas
digunakan untuk transaksi yang menambahkan jumlah kas vang dicatat dalam buku
penerimaan kas (cash recept jourmal),

Uang kas dapat diterima dari berbagai sumber, seperti: setoran modal
pencairan kredit bank, penjualan tunai, peragihan piutang dan pencaimn wesel
tagiban beserta bunganya. Buku penerimazn dirancang untuk mencatat semua
penerimaan wang, maka buku harian ini herus mempunyai kolom khusus debit kas
Banyaknya ko'om dan judul untuk perkiraan-perkiraan lain ditentukan umtk sering
tidaknya suatu transaksi werjadi (Soemarso SR, 1992:187),

Buku pengeluaran kas digunakan untuk mencatat semua yang dilakuke
perusahaan. Banyaknya kolom khusus yang disediakan dalam buku pengeluaran kas
\ergantung pada sifat, frekwensi dan terjadinys transaksi. Khusus untuk pembavaran
hutangdan potongan penjualan diperlukan kolom khusus karena serimg tenadi
{Socmarso S R, 1992:217),

2.9 Budget Kas (Cash Budgei)

Menurut Bambang rivanto (1995:97) budget kas adalah estimasi terhadup posisi
kas untuk suatu perinde terientu yang akan datang  Penyusunan budget kas bapi
suatu perusahaan sangatlah penting bagi penjagaan likuiditsnva, Diengan taenyusun
budget kas akan dapat diketahui kapan perusahasn akan dalamy keadaan ofisit kas atau
surplus kas karena urtuk operasi perusahaan. Budget kas disusun untuk periode
bulznan atau triwulan

Tahap-tabap Penyusunan budge kas menurut Bambang Riyanio (1995:87-94)
adlalah sebagai berikui:
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. Menyusun estimasi peneriman dan pengeluaran menurut rencana operasionzl

perusahaan, Transaksi-transaksi  disiét merupakan transaksi operast (operaling
trapsaction) dan pads hap in dapat dikeabui adanva defisit atau srplus karena
rencana operasinya perusahaan.

Menyusun perkiraan atau estimasi dana atau kredit dari bank atau sumber-sumber
dana lainnya yang diperlukan untuk menutup defisit kas karena rencana operasi
perusahaan dan juga disvsun estimasi pembayaran  bunga kredit beserta waktu
pembayaran kembali, Transaksi-transaks: disini merupakan transaksi finansal
(financial transaction),

Menyusun kembali estmasi sezarz keseluruhan penernimaan dan pengeluaran
setelah adanya rransaksi finansizl. Anggaran kas imi merupaken gabungan das
transaksi operasional dan finansial vang menggabungkan estimasi penerimaan
dan pengeluaran kas,
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L GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat PT, (Persero) Asuransi Kesehatan Indonesia

Sebenarmya sejarah asuransi Keschatan di Indonesia sudah dimula sejak
sebelum perang dumia 11 pada tahun 1934, Pemenmiah Hindia Balanda mign gatur
restitusie iaya pelavanan kas bagi para pegawal pemerintah Hindia Belanda vang
dikenal dengan “Resiiuie Kegiling”, Dan hal ini ternyata terus berlaku hinsgs
proklamasi kemerdekann bagr para pegawai negeri,

Betentuan tersebut berlaku térus sampai dengan tahun 1968 sehinega
pemenniah menvadan bahwa pembiayaan pemeliharaan kas para pegawai negeri sipil
dengan cara restniusi tersebut, pada akhirmva akan sangal memberatkan anggaran
negara. Oleh karena 1w, pada tahun 1968 dikeluarkan Surst Keputusan Presiden
namor 250/1968 vang isinya antara lain menvebutkan bahwa sumber pembiayvaan
pemeliharan pada  kas prinsipnva adalah berdasarkan gotong royong  dengan
mewijibkan setiap peserta menverahkan iuran setiap bulannya kepada suatu dana
bersama yang dikelola oleh suatu badan tertentu di lingkungan Departemen
hesehatan vaitu Badan Penyelenggara Dana Pemeliharaan Kas (BPDKP) Badan
lersebut beranggung jawab langsung kepada Menten Keschatan vang dibentuk
berdasarkan keputusan Menteri Kesehatan

selelah berjalan kurang lebih 15 tahun, dirasakan bahwa ketentuan vang
terdapat pada Keputusan Presiden No. 230/1968 sudah tidak lag menampung
kebutuhan yang semakin berkembang Schingga akhimva dikeluarkan Peraturan
Pemerintah No. 22 tahun 1968 tentang pemeliharan sipil dan ABRI bescta keluarga
dan Peraturan Pemenntah No. 23 tahun 1968 tentang Perusahaan Umum | Perum |
Husada Bhakti (FHB) Berdasarkan Peraturan Pemerintah No. 23 twhun 1984
kemudian diperluas lagi dengan adanys Peraturan pemerintah No. 69 tahun 199)
yang aptara lmn isinya mengatur mengensi kepesertaan sipil dan ABRI, permiis
kemerdekaan dan veteran beserta angeota keluarganya vang kemudian disebut

sebagal peserta wajib.
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samng dengan pertambahan penduduk. sarana dan prasarana kesehatan kan
memadal maka diterbikanlah Peraturan Pemerintah No. 6 tahun 1992 vang merubah
Perusahaan Umum Husada Bhakti menjadi PT. (Persero) Asuransi Keschatan
Indonesia (PT. ASKES) Perubahan status imi memungkinkan perusahanan uniuk
memeperluas cakupan kepesertaan diluar peserta wajpb dan Perum Husada Bhakn
{PNS, penenma pensiun, penntis kemerdekaan, dan veteran beserta keluarga ) dengan
menampung peserta dan Badan Usaha Milik Negara, Badan Lisaha Swasta, badan-
badan lainnya seperti ; sckolah, Perguruan Tinggi, koperasi, vayasan, dan lain-lain.

PT. (Persero) Asuranst Kesehatan Indonesia Kantor perwakilan cabang 13-10
Jember merupakan unit organisas: yang bertugas membantu pemenntah dalam upava
memngkatkan  dergat Kesehatan masvarakat & wilavah kabupaten Jember dan
Lumajang. Untuk lebih meningkatkan efisiens: dan efektifas kera perusahan maka
kabupaten Lumajang didinkan kantor pembantu perwakilan cabang cabang Jember.
Sedangkan kantor perwakilan cabang jember bertanggung jawab langsung kepada
kantor cabang PT. (Persero) Asurans Keschatan indonesmvang berkedudukan &
Surabaya.

Dalam melaksanakan tugas dan kewajpban sesuai dengan kedudukannva
schagal kamor perwakilan cabang, maka kantor kantor perwakilan cabang Jember
mempunyal peranan vang cukup besar bagi masyrakat di wilayah kerjanva unutuk
turut membantu pemenntah dalam rangka penimgkatan derajat keschatan masvraka
Indoncsia khususnya bam peseérta Asuransi Kesehatan program jaminan pemeliharaan
keschatan, Upaya tersebut dilakukan dengan jalan membenkan pelavanan terhadap
kesehatan berupa rawal jalan tngkat perlama, rawat jalan Ungkat lanjutan, rawal

inap, pelavanan khusus, dan pelayanan obat

3.2 Struktur Organisasi dan Uraian Tugas
Strukiur orgamisas: adalah kerangka yang menunjukkan segenap fumgsi
pekerjaan dalam orgamsasi hubungan aniara fungsi dan pembagian tugas, wewenang,

lamgeungiawab untuk  mencapan tujuan orgamsast vang balk, maka diperlikan (!
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struktur prgamisast. Strukjur organisast vang diterapkan pada PT {Persere) Asurans
keschatgn Indonesia kanlor Perwakilan Cabang 13 10 Jember adalaly darukir
orgamsast gans. Dalam strukwe orgasmsast juga disajikan gambaran igas dan
pembagian lugas | wewenang, serta tanggungjawsb masing-imasing bagian pung
untuk mencapal tujuan perusahaan

Adapun struktur organisasi PT. (Persero) Asuransi Kesehman Indonesis
kantor Perwakilan Cabang 13 — 10 Jember dapat dilihat pada gambar berikut ini

Gambar3 10 Struktur orgamsasi PT. (Persero) Asuransi Kesehatan Indonesi
Rantor perwakilan Cabang 13 - 10 jember,

Boepala KPC o

|

|
1
Kuasie Kepeserizan Kasie pelaksina Kasie Pernbantu
dan permasaran kesehaiun Adpminisatrasi Frerwakiinn
| Keuangan Cabang
[__l—' [
Pelak=ana 1 Pelaksana
Kepeseriaan Pelayvanan Klaim
Pelaksana PRC
Perasaran Pelaksana |
Pelayanan
kesahatan

! u |
T Kasir | Pembukuan

Sumber data. PT.(Persero) ASKES Indonesia Kantor Perwakilan Cabang 13-10
Jember
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T

Berdasarkan struktur organisasi vang ada maka lupas. wewenang, dan

tangeung jaweh masing-masing bagian dapat dijelaskan secara terperine pada uraian

Berikut

A kepala Kantor Perwakilan Cabang

Tugas kepala KPC adalah sebagai berikur

|2

o - S ¢ LN S

Mermimmin pelaksanaan tugas kanor perwakilan cabang

Menghoordinir, membimbing, dan membina kepala seksi dan pembaniu
perwakilan cabang,

Menyusun rencana kerja anpgaran KPC

Melaksanakan program pemeliharaaan keschatan

Melaksanakan pembinaan dan bimbingan PPK dan Kepeseriaan
Memantapkan penyuluhan kesehatan dan pengendalian PPK

Menangeulang keluhan pesenia dan PPK

Wewenang kepala KPC adalah sebagai berikut:

|

(5 | 28]

5 I~ ST Y

Membuat IKS tentang penyelenggaraan pemeliharaan kesehatan peserta dan
FPEK

Membuat IKS  kepesertaan dengan badan Usaha atau  organisasi
kemasvarakatan

Melaksanakan pengadaan obat

Membuat pengantar surat rujukan atau jaminan pelayvanan kesehatan
Menandatangani cek

Menyetgui Pembayaran.

Mengatur penempatan pelaksana-pelaksana di kantor perwakilan cabang

Tanggungrawab Kepala Kantor Perwakilan Cabang adalah sebagai beriku

Bertanggungjamwab atas ugas pokok dan fungsi di lingkungan unit masing-
masmg
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2 Benanggungiawab gtas  fasilitas vang berada & bngkunpan  uni vang

bersangkutan

Bertangeungjawab atas pembinaan cisiplin perpegawaan,

4. Benanggungawab atas laporan pelaksanaan tugas dan fungsi et semester
atau rwulan

5

- Kepala Seksi Kepesertaan dan Pemasaran
Tugas kepala seks kepesertaan dan pemasaran adalah sebapai berkut

I Memimpin dan mengkoordinasikan pelaksanaan wgas seksi kepersertaan dan
pemasaran

-4

Merencanakan dan  melaksanakan program perluasan  kepesertaan atay
pemasaran serta administras: pesenta.

3 Melaksanakan program penyuluhan dan pembinaan peserla

4. Menvelenggarakan penanggulangan keluban pesertn

AT

Membuat skala prionitas atay peta pengembangan kepesertaan pemasaran

Wewenang kepala seksi kepesertaan dan pemasaran adalah menanda Llangan kartu

peserta sementarns

Tangpungjawab kepala seksi kepesertaan dan pemasaran adalah sebagm beriku

I Bertanggungawab atas tugas pokek dan funpsi dilingkungan unit Masing-
masing.

1 Beranggungjawab atas fasilitas yang berada dilingkungan unit vang
bersangkutan,

3 Bertanppungjawab atas pembinaan disiplin perpegawsian
4. Bentangpungjawab atas laporan pelaksanaan tugas dan fungsi Selp semester

atau rwulan.

Fugas pelavanan kepesertaan adalah sebagai berikur:



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

| Menerima, meneliti kebenaran dan kelengkapan nomor dan penpesahan dafiar

1510 peseria.

I

Mencatat nama peserta secara langkap di dalam buky register pesena

LI}

Mencata peserta di dalam buku mutas: harian

4 Pengenkan kartu peserta, memberi batas barlakunva dan pencmpelan loto

L

Mencatat kartu pesena dan buku terma

Tugas pelayanan pemasaran adalah sebagai berikut:

Mencan informasi tentang pangsa pasar.

2. Menghubung dan menyusun jaringan pelayanan
3 Menghitung besar prenu

4. Melakukan penawaran kepada calon peserta

3. Menyusun rencana kerjasama,

. hepala Seksi Pelavanan Keschatan
Tugas Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan adalah sebaga benikun
I Memimpin, dan mengkoordinasikan pelaksanaan wgas-tugas, dan kegatan

pelavanan kas

2. Merencanakan program pemeliharaan kas.
4 Menentukan dan mengganti atas tagihan di PPK
4. Mengelola data-data untuk pelayanan dan membuat laporan

(=

Mengelola obat-obatan mula dari penenmaan, penvimpanan, dan distribus
serta. membuat laporan stok obat di gudang dan mengumpulkan laporan
penggunaan obal-obatan dar PPK.

f. Membuai laporan bulanan,

Wewenang kepala sekss pelayanan kesehatan adalah sebapa beriku
| Menandatangani pengantar surat rujukan atas nama kantor perwakilun cabangs

2. Menandatangam surat jaminan atas nama kantor perwakilan cabang
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Tanggungjawab kepala seks pelavanan kesehatan adalah sebagai berikut

i

Bertanggungiawab atas tugas pokok dan fungsi di lingkungan unit masing-
MAasIng.

Bertanggungjawab atas fasilitas vang berada di - lingkungan umit vang
bersangk utan,

Bertangpungjawab atas pembinaan disiplin perpegawaian,

Hertangpungiawab atas laporan pelaksanaan tugas dan fungsi setap semester

fttan drrweulan.

Tugas dan pelakasana pelayvanan kesehatan adalah sebagai berikur:

1,

2

h I

e [

Melakukan pengadministrasian pesena ASKES.

Mengerjakan hal-hal vang berkaitan demgan sural rujukan dan samman
perawatan

Membuat stansnk atau gambar vang berkaitan dengan pelavanan kesehatan
Melaksanakan verifikasi terhadap PPK dalam bidang pelavanan keschatan
Melakukan penyuluhan terhadap PPK dalam bidang pelayvanan kesehatan
Melakukan evaluasi pelaksanaan pelayanan kesehatan,

Melakuan evaluasi pelaksanaan obat di PPK untuk peserta wajib dan pesena
non wajib.

Tugas pelaksanaan pemeriksaan klaim pelayanan keschatan adalah sebaga)
benku

=

bed

Mencatat atau meregister selurruh kalim yang masuk pada buku register klaim
dan membubuhkan nomor Klaim.

Menehit kelengkapan persyaratan dan kebenaran klaim

Menghitung jumlah kasus dan mengganti sesuai dengan ketentuan vang
berlaku

Mencatat nilai ganti klaim dalam buku register klaim .

Menyerahkan klaim yang telah diperiksa kepada pelaksana pembukuan vang
dilakukan verifikasi ulang.
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i

Membuat grafik biaya pelavanan kesehatan |/ umit coct IMEASINE-asing
pelaporan

. kasie Administrasi kevangan
Tugas kasie administrasi keuangan adalah sebagai berikut

3

Memimpin dan mengkoordimasikan pelaksanaan tugas seksi admimstrasi
kewanpan

Melaksanakan penenmaan, penyimpanan dun pengeluaran alat-alat keuangan
Melakukan investas) finansial

Melaksanakan sistem akuntansi perusahaan.

Menyvelenggarakan pengendahan anggaran,

Melaksanakan tugas-tugas vang dibebankan kepadanva sesuai ketentuan atay
peraturan vang berlaku,

Menyimpan arsip-arsip pertanggungjawaban keuangan dan arsip lainnya,

Wewenang kasie administrasi keuangan adalah sebagai berikut

I

Memutuskan penenmaan atau penolakan dokumen-dokumen vang berkuitan
dengan penagihan.

Menctapkan keamanan dan tata tertib kantor perwalkilan cabang
Membenkan keterangan atau penjelasan sesuatu vang berhubungan dengan

perusahaan yang sifatnya diperkenankan dan diketabw umum

Tanggungjawab kasie adimimistras: keuangan adalah sebagai berikut

1

Bertanggungjamwab atas tugas pokok dan fungsi di lingkungan unn masing-
Inﬂﬂl[lg

Bertanggungjawab  atas fasilitas yang berada di lingkungan unmit vang
bersangkutan.

Bertanggungjawab atas pembinaan disiplin perpegawaian,

Bertanggungjawab atas laporan pelaksanaan tugas dan fungs: senap semester
atau triwulan
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Tugas pemegang kas atau kasir antara lain adalah sebagai beriku:

=2

T

- ]

e =

Menenma, menyimpan, mengeluarkan uang tunai untuk membavar klaim atau
tagihan vang telah disetujui oleh kasic Keuangan dan Kepegawaran kamor
Perwakilan cabang.

Melakukan pencatatan dalam buku tunai, buku bank, register cheque atay
milval giro

Menyampaikan tanda buki penenmaan dan pengeluaran setiap hatn kepada
pelaksana pembukuan

Menulis cheque atau bilyet giro,

Melakukan pemotongan pajak dan pembavaran pajak.

Membayvar gaji atau tunjangan,

Melakukan pencatatan dan pengelolaan mvestasi,

Tugas pelaksana administrasi keuangan adalah sebagai berikut

P

£ b

Melakukan tata pembukuan dalam aks atau bank KPC

Membuat penanggungiawaban Keuangan KPC

Membuat KPA

Melaksanakan penjurnalan dalam buku jurnal atau slip jurnal,
Melaksanakan klaim vang telah diverifikasi oleh urusan pelavanan,

Tugas pelaksana tata usaha adalah sebagar berikut:

!....J

Mencatal surat keluar dan surat masuk,
Mengetik dan mendistibusikan surat serta melaksanakan pengoandaan
Menvusun keanpan atau dokumentasi.

Melaksanakan urusan umum, fasilitas perlengkapan, pengeturan kendaraan
dinas,

. Pembantu Perwakilan Cabang

Tugas pembantu perwakilan cabang adalah scbagai berikut:

|

Melakukan pengamatan dan evaluasi pelaksanaan pelavanan kesehatan
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L

\elakukan pengolahan data pelayvanan kesehatan dan pescria
Membert penvuluhan dan dan menyelesaikan keluhan pesenia dan PPR
Menerima klaim-klaim dart PPK dan peserta serta menyampaikan ke kPC

Menerima, menvimpan, dan memperanggungjawabkan uang muka kerja

Wewenang pembantu perwakilan cabang adalah sebagm benkut

Menerbitkan, menandatangam, karlu pesena sementard atas nama kepala
kamor perwakilan cabang

Melegalisir surat pengantar rujukan keluar dacrah

Memberikan atau menandatangani jaminan pelayvanan kesehatan atas nama
kepala kantor perwakilan cabang.

Menvimpan uang muka kerja

l'anguungawab pembantu perwakilan cabang adalah sebaga benkut

1

fod

ad

Beranpgungjawab atas tugas pokok dan fungsi dilingkungan umit masing
m;lalr:-;_!

Bertanggungiawab  atas fasilitas yang herada dilingkungan umi  vang
bersanghkutan

Rertanggungjawab atas pembinaan disiplin perpegawaian

Hertangpungiawab ates laporan pelaksanaan ugas dan fungst seuap semester

atau trrwulan

['ugas pelaksana pembantu perwakilan cabang adalah sebagar benkut

1

1-4

|

L

Melakukan admimistras kepesertaan.
Membuat laporan bulanan
Mencatal selurub Klaim vang masuk wilayah Pembanu Ferwakilan Cabang

Verfikast klaim PPK {kolekuf maupun klmm perorangan).

Membavar klaim perorangan
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&, Melaksanakan pelayanan kas kepads peseria (jaminan, kacamata)

3.3 Kegiatan Pokok

PT. (Persero) Asuransi kesehatan Indonesia Kantor Perwakilan Cabang
13-10 Jember merupakan unit organisasi yang bergerak. di Lidang pelayanan jusa,
yang dalam pelaksanaan tugss dan kegiatannya berada di bawah pengawasan
kantor cabang Kegistan pokok PT.  (Persero) ASKES Indonesia kantor
perwakilan cabang 13-10 di bagr dalam 3 (tiga) kematan vaity aktifitas atau
kegiatan bagian kepesertaan dan pemasaran, aktifitas pelavanan kesehatan dan
aktifitas administrasi dan keuangan -

Kegiatan pokok bagian kepesertaan dan pemasaran adalah sebagai bertkut.
I. Mengeniry data ke komputer untuk diterbitkan kariu ASKES peserta dan

keluarganya,

2, Memben kode yang ada pada kemputer sesuai dengan ketentuan yang telsh
ditctapkan oleh kantor cabang.
Memben kode desa sesuai dengan Daerah Tingkat 11 Jember,
Memberi kode puskesmas sesuia dengan lingkup Daerah Tingkat 11 Jember,
Memberi kode instansi sesuai dengan ketentuan,

Lk

> woa

Memberi stempel cap sah apabila sudah ditandatangani oleh kepala kentor
perwakilan cabang 13-10
Kegatan pokok bagian pelayanan kesehatan adalah sebagai berikut:

I Menenma klaim atau taggihan PPK yang meliputi rawat jalan tingkat periama,
rawat inap tingkat pertama, rawat jalan tingkat lanjutan, rawat tnap tingkat
tanjutan, obat rawat jalan dan obat rawat inap.

2. Menkonversi atau meneliti kebenaran dan kelengkapan serta menelii
{ memilah-milahkan perbulan pelavanan) kalim vang masuk dari PPK.

3. Meregister kisim atau data pengobatab, mengentry data tersebut ke dalam

komputer untuk persiapan pembavaran  sclanjutiya  dari data tersebut

dikeluarkan voucher sebagai bukti pengeluaran atau biava pembayaran
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Kegiatan pokok bagian adminstrasi dan keuangan adalah sebagai berikut:
Meneliti ulang klaim vang masuk dari pelayanan untuk dinyatakan sah atau tidak
sah, klaim tersebut harus dibayar dengan ketentuan sebagai berikut
a, Sudah diveniikasi,

b. Sudah ditandatangani kasic pelayanan

¢ Ada bukti pendukung yang memenuhi persyaratan yaitu: Kwitensi, Bukti
pelavanan dan pengaju klamm, hares ada paraf dan pendenta, hamus ada
fotocopy kartu ASKES, harus ada parafl’ dokter vang merawal, dan harus ads
stempel pengajuan.
Setelah ketentuar terscbut dinyatakan lenghap maka kasir membuat kwitans
pembayaran dan digjukan ke kasie administrasi dan keuangan, lalu diparaf
sctelah  digjukan ke kepala Kantor  Perwakilan  Cabang  schuga
penanggungjawab pengeluurtan nang sesum dengan ketentuan vang berlaku
Maka data klaim tersebut dientrykan ke data pelaksanaan pembukuan dan
dikeluarkan vouchernya kemudian dibavarkan kepada peserta atau pelaksana
pembayuran klaim,

Meny:apkan klaim dokter keluarga untuik di bayar,

Memaotong pajak dokter keluarga kemudian di bayar langsung ke bank.

. Mengadakan pengelolaan data keuangan serta pembalien data untuk dijadiken

sebuah surat peranggungjawaban keuargan sebagai penanggungawab Kantor
Perwakilan Cabang 13-10 kepada Kantor Cabeng propinsi Jawa Timur.

- Membuat surat perjalanan dinas (SPD) baik itu atassn maupun bawahan spabila

ada kepentingan yang bersifat mendesak yaitu berupa rapat dinss regional
maupun rapat nasional yang dilksanakan uleh kantor Perwakilan Cabang 13-10
Jembe:, maka SPD wersebut diberikan kepada bawahan vang bersifat komunikosi
tentang pekerjaan yang dibebankan bita ada perubahan sistem.

Membuat pajak pegawni vang ada pada Kantor Perwakiian Cabang 13-10 Jember
selama penode benangka apabila pegawm terscbut mutasi kerjo maka disdakan
sural pembemtahuan tentang pajak terhutang kepada Kantor Perwakilan Cabang
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Membuat absnsi kena karvawan dalam buku bulanan
Menyediakan alat kerja kantor, seperti alat tulis kantor, filling cabinet,

komputer, mesin ketik, stempel, kursi tamu, ruarg repat serta melaksanakan surat

menyural penataan arsip,

3.4 Bentuk Laporan Kantor

Kantor Perwakilan Cabang Jember adalah unit organisasi pelaksanaar

kegintan yang diawesi olch kantor cabang. Bentuk laporan vang diperiksa oleh kantor
cabang adalah sebagai berikut

1.

Laporan Bulanan

Laporan bulanan adalah suatu haisl kerja atay aktifiias vang dilakukan oleh

masing-masing seksi sebagai pertanggungjewaban dari hasil kepanya, schagm
benkut

Kepala Sekst Pemasaran

Membertkan laporan tentang pergantian  kartu pengembangan  pescria
ASKES, Pemantavan hasil kemajuan ASKES terhadap peserta  lain,
perkembangan cakupan, perkembangan pemasaran dan emboss kariu.

Kepala Seksi Pelayanan

Memberikan laporan tentang distribusi dats, penegelolaan obat-ohatan, den
penantauan stock obat di gudang serta penggrunazn obat dari PRK.

K.epala Scksi Keuangan

Melaporkan dan hasil kegiatan atau aktifitas setiap harinya yaitu, pembayaran
klaim, biaya-biaya ysng harus dikeluarkan serta pendapatan yang diteriina
dicatal, diklasifikasikan, di golongkan dan dikclompokkan yang berupa surat
pertanggungjawaban (SPJ) atas pekerjaunnva.

. Laporan Triwulan

Laporan triwulan adalah haisl kegiatan stau aktifitas selama Jangka wakiu tiga
butan yaiu rekepan dati bulan Januari, Februar, dan Manet pads penode tshun
berjalan.
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3. Laporan tahunan
Laporan tahuann adalah hasil kerja atau kegiatan dari masing-masing kapala sckei
yang dilskukan selama setu  periode schagai pertanggungjawaban  atas
perkembangan aktivitas kantor Perwalikan Cabang 13-10 Jember apakoh

mengalami hambetan atau kelancaran dari hasil kerjanya selama salu ishurn

Dzngan demikian laporan tersebut dipaka: sebagai tolak ukur untuk kantor cabang
Jawa Timur yang mana hasil kerja tersebut periu dibenahi ataw diperbark: sistem
kerjanya untuk tahun yang akan datang.

4.5 Tinjsuan Tentang Sistem akuntansi
Selamna periode tahun riska! transeksi-transaksi dibukukan he dalam bagian

buku catatan yang terjadi. Transaks: atan data yang terjadi dibuatkan bukti transeksi
kemudian dicatat dalam buku herian kas atau beni.

351 Prosedur Penerimaan Kas
Prosedur penerimaan kas dapat t=rjadi karena adanyan penerimaan dari bank
1. Prosedur penerimasn kas dan bank.
Frosedur penerimaan kas dari bank BN 46 dengan cek vang telah dizetujus olch
akasic keuangan dan kepala Kantor Perwakilan Cabang 13-10 Jember untux
ditandaangani dan dicairkan. Dengan adanys kejadian tersebut chatas make
secara olomatis bank inengeluarkan buku bank sebaga: pengaluaran dangan Kode
Kredit Bank ( KXB).
= Berdasarken surat pemberitahuan dan kantor cabang kepals seksi keuangan
 atey admimistrasi melakulan konfirmasi ke bank.
- Setclsh konfirmasi teaiang kebenaran dropping dari kantor cabang, kantor
perwakilan caheng mererima nota kredit
- PBerdasarkan nots kredit petugas pembukuan membuat voucher penerimuarn,
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- Setelah mendapat pengesshan dan kantor perwakilun cabang voucher
penerimaan tersebut dicatat pada catatan bank oleh kasir pada buku bank olch
petugas pembukuan.

. Premi peserta wajib vang diperbantukan di Badan Usaha Milik Negara aiau

Badan 1saha Milik Daerali.

- Scksi keuangan atau scksi administrasi keuangan merabuat surat tagrhan
bordasarkan data kepesrtaaanya dan seksi Kepesertaan glau pemasasan

- Berdasarkan bukti setor badan usaha yubk negara atau badan vasaha milik
dacrah dan nots kredit dan bank, petugas pernbukuan membuat voucher

- Setelah mendapat pengesahan dan kepela kantor perwekilan cabang Voucher
penerimaan tersebut dicatat pada catatan bank oleb kasir dan pada buku bank
oleh petugas pembukuan.

. Premi peseria Sukarela

- Berdasarkan kontrak dengan unit usaha swasta atau badan usaha lainnya seks
kepeseriaan, pemasaren, petugas pembukuan membuat bukti memaonal
{pendapatar yang harus diterima).

- Bukti memorial tersebut dicatat pada buku mmemorial petugas pembukuan.

- Setelah diterima pembayaran atau nota kredit dani bank, petugas pembukuan
membuat voucher pencrimaan. |

- Sectelah mendapst pengesahan kapala Kantor PErnakilan cabang voucher
penerimaan tersebint dicatat pada catatan bank oleh kasir pada buku bank oleh
petugas pembukuan.

. Penerimaan jasa gimo
Berdasrkan nota kredit, petugas pembukuvan membuat voucher pencnmazn
bank.

- Setelah mendapat penpesahan dan kepala kantor Perwakilan Cabang voucher
penerimazn tersebut dicatat pada catatan kas atau bank oleh petugas
pembukuan.
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1521 Prosedur Pengeluaran Kas

Prosedur pengeluaran kas yaitu apabila terjadi pengeluaran kas rutin yang

dinyatakan sah sesua: dengan ketertuan maka kasir wajib mengeluarkan sejumian

uang tersebut apabila sudah ada persetujuan dari kepala scksi keaangan.
1. Prosadur pemberian uang muka kepada PPC adalah sebaga Herikut:

e

Rerdasarkan rencana pembayaran yang disiapkan FPC, seksi keuangan atau
seksi administrusi keaangan menyiapkan voucher pengeluaren sehagai vang
muka kerja.

Setelah disetujui oleh kapala perwakilan cabang dibayar can dicatat oleh kasa
pada catatan kasir dan dibukukan pada buku bank oleh petugas permbubuan,
Kasir setelah membayar menstempe! “lunas™ tangpa! dan menandatanganiaya,

Posedur pembayaran klaim adalan sehagai benkur

Klaim vang disjukan adalah klaim pelayenan yang menjadi beban kantor
perwakilan cabang.

PPK yang ditunjuk mengajukan klaim koleknif yang dilampiri dengan rekapan
perhitungan biaya pelayanan kepada kantor perwakilan cabang.

Peserta mengajukan klaim perorangan sesuai dengan ketentuan pelayanan
kesehatan vang berlaku kepada kantor perwakilan cabang.

Seksi pelayanzn meneliti kelengkapan data adan kesesuaian perhitungan
klaim perorangan maupun kolektif dengan ketentuan yang bedaku dan
mencatatnya dalam buku register klaim

Apebile data pengajuan klaim tidak lsngkap atau perhitungnnnya tidak sesuai
dengan ketentuan petugasklaim minta tambshan kelengkapan data dan
pengaju klaim atau membuat koreksi perhitungan klaim,

Kalirn yang tclah diteliti dan disetujui oleh kepala seksi pelaysnan dan
diteruskan kapada kepala saksi keuangan

Petugas pada seksi keuangan mencatat klain yany sudah disetjui ke datam
register klaim seteleh ity dibuatkan voucher pengeluaran oleh petugs
pembukuan.
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Petugas pembukuan mencatat pembayarar klsim dalam bentuk harian kas atau
bunkn dan dalam register klaim

Kasir berdasarkan bukti pembayaran klaim melakukan pengeluaran kepads
vang berhak dan mencutat pengeluaran tersebut dalarn catatan kas stau hank
seria membubuhkan tenda * lunes “pada bukti pengeluaran kes atau bank
tanggal dan menandatanganinya.

3. Prosedur pembayaran biaya operasional adalah sebagai berikut:

353

Seksi keuangan ateu administrasi keuangan mentyiapkan berkas tagihan oleh
biaya operasional.

Tagthan tersebut kemudian diverifikasi dan selanjutmya dibuat voucher
pengeluaran.

Setelah disetujm kepale perwakilan cabang kasir mencatat pada buku catatan
kas atau bank dan petugas pembukuan mencatat pada buku kas atan bank
Kasir  setelah  membavar  menstempe) “lunes”  wanggal  dan

menandatanganinya,

Rokn Kas atan Bank
Secara umum hai-hal yang terkait dengen buku kas atau bank adalah schagei

berikut;

I, Tuuan dan fungsi diadaken buku kas atau bank adalah untuk mencatat traneaksi
penerimaan dan pengeluaran kas atau bank yang tecadi di kantor perwakilan
cabang.

2. Dasar perpuatan buku kas atau bank adalah bukti kas atau hank.

3 Buku kas atau bank menggunakan formulir yang sama,

4. Cara pelaksanaan buku kas atau bank harus dikerjakan setiap hari dengan daser
semua bukti-bukt yang sah.

5. bBuku kas atau bank dituat rangkep empat, yaitu: Lembar kedua dan ketiga untuk
kantor purat (seksi pembukuan doerah dan bidang verifikasi), fembar pertama
untuk kantor cabang, dan lembar ketign untuk arsip.
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6. Shp jurnal kas atau bank yaitu media untuk digunakan mengikhitisarkan transaksi
atau kas atau bank yvang telah terjadi delam satu minggu berdasarkan data dan
buku harian kas atau bank.

Supaya lebih jelas lagi kegiatan yang ada pada PT (Persero) ASKES
indouesia KPC 13-10 Jember dapat dilihat dari siklus penerimaan dan pengeluaran
kas tersebut dapat diuraikan lebih rinci sebapei berikut;

1. Kas adalah sustu transaksi vang terdini dari penerimaan dan pengeluaran rutin,
apabila ada transaksi atau kejadian setiap hari. Pengelusran kas ialsh suatu huky
pembayaran apabila klaim stau transaks: terscbut dinyatakan sah sesuai dengan
ketentuan yang berlaku. Pencrimaan kas adalah suatu penerimaan vang diernimas
oleh kasir dari bank BNI 46 untuk dibukukan sebagai transaksi keuangan apabila
ada penpgeluaran setiap hari. Buku kas vaity merupakan sustu buku yang mencatas
mengklasifikasikan, menggolongkan transaksi keuangan baik penenmaan maupun
pengeluaran atas kejadian setiap harinya vang dilakukan oleh Kantor Perwakilan
Cabang 13-10 Jember sebagai penerimaan atay pengeluaran rutin,

2. Bank adalah tempar transaksi keuangan yang dikeluarkan oleh kantor cabang
sehagia mitra kerja vang ditrasfer uang di kantor cabang Jawa Timar vang berupa
dropping maupun penerimaan premi dan pengeluaran gaji pegawai vang dilakukan
kantor Perwakilan Cabang 13-10 Jember vaitu BN 46, Penerimaan bank adalah
suate penenmaan yang diterima oleh bank HNI 48 vang dimasukkan ke rekening
Kantor Perwakilan Cabang 13-10 Jember yaitu meliputy, dropping dari kanto
cabang sehagai permintaan uang pencrimaan premi ASKES dan badan usaha milik
negars yang telsh mengadakan ikstan kenasuma dengan Kantor Perwakilun
Cabang 13-10 Jember sehagai pendapatan dari perluasan kepesertaan. Sementars
ttu yang dimaksud dengen penpelusran bank ialuh suaty pengeluaran transaks:
kevangan yang dilakukan oleh Kumah Sakit Paru-Paru Jember dan LUmajang
dengan memakai buku cek atau surat transfer yang dikeluarkan oleh kasir atas

dasar persetujusn kasie keuangan umtuk .membayarka.n ke masing-inasing mitra
kerja dan dinyatakan sah apabila ditandstanmani oleh kepala seksi keuangan dan
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kepala kantor perwakilan cabang 13-10 Jember. Adapun yang dimaksud dengan
buku bank adalah sustu buku yang mencatat, mengklasifikasikan, menggolongkan
transaksi keuangan sesuai dengan kode akun baik itu penerimaan maupun
pengeluaran yang terjadi pada setiap harinya.
Gamberan ringkas tentang siklus penerimaan dan pengeluaran kas pada ’
PT.{Persero) ASKES ditunjukkan dalam gambar berikut:

Gambar 3.2: Siklus Penerimaan dan Pengeluaran kas pads PT.(Persero) ASKES
Indon=sia dengan bank BNI 46 yang ada di Kantor Perwakilan cabang 13-10

Jember
Rubaprtulesi _.l

] Pengelusman
A —F Fuikc ] Sk
|
P J i
i i

I 1 'eyped warmn : +
Hank Hular bosar
—[:‘; . b Slip
Prnesimann _.j—

Bk arggaran

e

ki

sumber data: PT.(Persero) ASKES Indonesia Kantor Perwakilan Cabarg 13-10 |
Jember

Penjelasan atas beberapa komponen dalam gembar 3.2 di as adaluh
sehapai benkut,
I. Rekamtulasi jurnal merupakan suatu rekapitulasi dan hasil pengelompokan akuc
ship gaji. Jurnal kas atau bank selama satu bulan kejadian
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. Buku besar merupckan kumpulan dari masiug-masging kode akuntanst selama
tiap-tiap kejadian transaksi sampai dengan satu twhun

. Buku anggaran yaitu buku vang telah dianggarkan sclama saty tahun oleh Kantor
Pusat Jakaria untuk diteruskan ka kantor cabang dan diteruskan lagi ke kartor
perwakilan cabang sebagai patokan bisva yang telah diangggarkan selama saty
tihun.

. Ikhusar adalah hasil kegistansertiap hari selama satu bulan. Saldo awsl dani kss
maupun bank ditambahkan dengan penerimean baik penerimasn dropping di
kantor eabang maupunpencrimaan vang berupa premi dari budan usaha milik
negara, Witipan pajak, bunga deposit, jamican hari tua, dikumnpi oleh pengeluaran
dari tagihan klaim-klaim baik klaim peserta wajib ataupun klaim badan usaha
milik negira dan bisya-biaya lainnya timbul suido  akhir sebapal  dasar
pengurangan hasil dari permintaan uang
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V. SIMPULAN

Berdasarkan dan hasil kegiatan Prakiek Kerja Nyvata vang welah dilaksanakan
pada PT. (Persero) Asuransi Kesehatan Indonesia Kamtor Perwakilan Cabang 13-10
Jember temang  admimistrasi penenmaan dan  pengeluaran kas  dapat  diambil
kestmpulan sebagai berikut,
| Penerimaan kas terjadi apabila ada prems vang dititipkan secara langsung kepada
F'L. ( Persero) Asurans: Kesehatan Indonesia Kantor Perwakilan 13-10 Jember dan
penenimaan dan bank vang dimasukkan ke kas untuk pembavaran rutin atau di
sebut kas kel yang dilakukan dengan sistem fluktuatif dan rata - rata per minggu
sebesar Rp, 1,500,000

=

Pengeluaran kas terjadi untuk semua binya klaim pesenta, seria pembelian ala

tulis kantor vang dibawah Rp. 250 000

3 Pelaksanaan  administrasi  pencrimaan  bank  dilakukan apebila  mendapat
penerimaan dan bank dan Pelaksanaan admimstras) penenimaan bank terjudi
apabila ada pembertahuan terlebih dahulu kepada  PT, (Persero) Asuransi
Resehatan Indenesia Kantor Perwakilan 13-10 Jember

4. Pengeluaran bank terjadi untuk membayvar pusat pelayanan kesehatan baik iy

puskesmas ataw dokier keluarga yang telah ditentukan oleh kepada PI{Persero)

Asuransi keschatan Indonesia Kantor Perwakilan 13-10 Jember maupun umtuk

pembayaran perorangan vang lebih dan Rp. 250,000

5 Pengeluaran bank ada dua macam, vaitu melalut aplikasi pengiriman dan melalm
cek, Aplikasi penginman cek dilakukan apabila pusat pelavanan keschatan
maupun perorangan tersebul sebagal nasabah Bank BNI 1946, dan pembavaran
melalur klining atau cek bila pusat pelayanan kesehatan maupun PeroTangan
tersebut tidak sebapai nasabah Bank BNI 1946

58
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