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“ Barang siapa yang menghendaki hidup di dunia Maka harus
dengan ilmu dan barang siapa yang menghendaki hidup di akhirat
harus dengan ilmu. Dan barang siapa yang menghendaki hidup

keduanya maka harus dengan ilmu “.
{ HR. MUSLIM)

« Tidak Ada Perdamaian Abadi, Tanpa Keadilan Sosial,
Tidak Ada Keadilan Sosial, Tanpa Jaminan Sosial”.
(PT. JAMSOSTEK)

“ Ayahku yang menurunkanku dari langit ke bumi
Tetapi
Guruku yang mengangkatku dari bumi ke langit “.
( RAJA ISKANDAR ZULKARNAIN )
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Jember, Mei 2002 Penulis.
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. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Pada era globalisasi peran serta tenaga kerja dalam pembangunan
nasional semakin tinggi dengan disertai berbagai tantangan dan semakin
meningkatnya resiko yang mengancam keselamatan, kesehatan dan
keselamatan tenaga kerja. Oleh sebab itu perlu adanya upaya periindungan,
pemeliharaan dan peningkatan kesejahteraan tenaga kerja melalui program
Jaminan Sosial Tenaga Kerja { JAMSOSTEK ) yang akan memberikan
ketenangan kerja dan mempunyai dampak positif terhadap usaha
peningkatan disiplin tenaga kerja.

Kegiatan kompensasi melalui program Jaminan Sosial Tenaga Kerja
dimaksudkan untuk memberikan balas jasa kepada tenaga kerja, karena
telah memberikan bantuan untuk mencapai tujuan yang tetah ditetapkan oteh
perusahaan. Kompensasi tidak terbatas pada imbalan tertentu saja, tetapi
metiputi : gaji, perumahan, tunjangan keluarga, pakaian, upah { Siswanto B,
1987 : 26 ).

Sistem pemberian kompensast yang dianut oleh perusahaan pada
umumnya didasarkan pada tiga fungsi, yaitu mencerminkan atas hasii kerja
karyawan, menyediakan insentif yang mendorong produktifitas dan menjamin
kehidupan yang layak bagi tenaga kerja dan keluarganya.

Anggota Jamsostek adalah Perusahaan Milik Swasta termasuk
Penanaman Modal Dalam Negeri { PMDN ) dan Penanaman Modal Asing (
PMA ) serta Perusahaan Umum. Dengan demikian upaya pemerintah untuk
melindungi tenaga kerja dapat mencapai sasaran seperti yang diinginkan.
Kerjasama antara pihak swasta dan masyarakat dapat berlangsung dalam
arti pemerintah sebagai petaku pengelota program, sedangkan pihak swasta
bertugas memberi dana.
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PT. JAMSOSTEK kantor perwakilan Jember adalah Badan Usaha Milik
Negara yang bergerak dalam bidang jasa yang memberikan perlindungan
kepada tenaga kerja dalam hal keselamatan kerja dan hak-haknya sebagai
tenaga kerja. Dalam pelaksanaan sistem administrasi personalianya PT.
JAMSOSTEK berdasarkan pada peraturan yang telah ditetapkan pemerintah
dan keputusan direksi. Peraturan-peraturan dan keputusan-keputusan
tersebut mengatur masalah pokok kepegawaian, peraturan tentang gaji,
pengangkatan pegawai, cuti dan kesejahteraan karyawan.

Kompleksitas ketenagakerjaan dengan permasalahannya merupakan
tantangan bagi setiap manajer, calon manajer dan mahasiswa. Oleh karena
itu dalam kegiatan Praktek Kerja Nyata ini akan menjelaskan mengenaii
“ PELAKSANAAN ADMINISTRAS!I PEMBERIAN KOMPENSASI PADA

PT. JAMSOSTEK ( PERSERO ) KANTOR CABANG JEMBER *.

1.2 Tujuan dan kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Prakiek Kerja Nyata
Prakiek Kerja Nyata int bertujuan untuk mengetahuii
a. prosedur pelaksanaan administrasi pemberian kompensasi pada PT.
JAMSOSTEK Kantor Cabang Jember;
b. pelaksanaan administrasi pendaftaran kepesertaan dan administasi
pembayaran iuran.
1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata
Hasil Praktek Kerja Nyata dapat digunakan sebagai :
tambahan bekal pengalaman di kemudian hari khususnya bidang
administrasi perusahaan.
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1.3. Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
1.3.1. Objek Praktek Kerja Nyata
Objek pelaksanaan praktek kefja nyata adalah PT. JAMSOSTEK
{Persero ) Kantor Cabang Jember yang beralamatkan di Jalan
Jayanegara No. 5 Jember 68100, Telp { 0331 ) 486370 Po. Box 135.
1.3.2. Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata ditaksanakan pada tanggal 14 Januar — 15 Februan
2002, yang dilaksanakan setiap hari kerja yaitu :
a. har Senin sampai Kamis, mulai pukul 07.30 s/d 15.00, istirahat
puki 12.00 s/d 13.00;
b. hari Jum'at mulai pukul 07.30 s/d 15.00, istirahat pukul 11.30 s/d
13.00;
¢. hari Sabtu libur.

1.4 Bidang limu
Landasan teori yang digunakan sebagai dasar penulisan laporan Praktek
Kerja Nyata antara lain :
a. Manajemen Sumber Daya Manusia;
b. Dasar — dasar Manajemen;
¢. Manajemen Pemasaran;
d. Tehnik Penulisan Laporan.
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1.5 Jadwal Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata

No

Jadwal kegiatan Praktek Kerja
Nyata

Minggu
1

"I"Persiapan Praktek Kerja Nyata dan

penyerahan surat ijin

Xy

Minggu | Mi
4

e

Pembukaan Praktek Kerja Nyata,
sekaligus  perkenalan  dengan
pimpinan dan karyawan
perusahaan serta penyerahan oleh
pimpinan kepada karyawan
pembimbing

Pengenalan objek Praktek Kerja
Nyata dengan mengadakan
observasi keseluruh bagian
perusahaan

nggu |
3

s ]

Memperoleh penjelasan dan
mempelajari tentang pelaksanaan
administrasi pemberian
kompensasi

XX

Melaksanaan tugas yang diberikan
oleh PT. JAMSOSTEK

%

Konsultasi dengan  karyawan
pembimbing yang ditunjuk oleh PT.
JAMSOSTEK

%

XX

Konsultasi dengan dosen

pembimbing di fakultas

XX

XX

Menyususun laporan Praktek Kerja
Nyata

XX
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. LANDASAN TEORI

2.1Pengertian Administrasi
Beberapa definisi tentang administrasi antara lain :
a. administrasi yang berasal dari Jerman dan Belanda terbagi menjadi
dua arti yaitu :

a. untuk menunjukkan kegiatan seseorang dibidang pembukuan,
pencatatan, sural menyurat, arsip eksSpedisi dan semacam itu
menjadi tugas tata organisasi ;

b. untuk penyelenggaraan pemerintahan.

b. menurut pendapat Soemitro Adi Koesoemo ( Suganda 1988 : 9 ),
administrasi dibagi menjadi dua yaitu :

a. administrasi dalam arti sempit, merupakan suatu kegiatan yang
dilakukan untuk mengendalikan usaha yang bersifat
merencanakan, mengorganisir dan memimpin suatu perusahaan,

b. administrasi dalam arti luas, merupakan suvatu kegiatan
perusahaan yang meliputi kegiatan tata pimpinan perusahaan.

¢. administrasi dibedakan menjadi delapan unsur penting yaitu sebagai
berikut :

a. pengorganisasian yaitu rangkaian kegiatan menyusun suatu
kerangka yang menjadi wadah bagi setiap kegiatan dari usaha
kerjasama yang bersangkutan;

b. manajemen yaitu rangkaian perbuatan menggerakkan karyawan
dan segenap fasilitas agar tujuan kerjasama itu tercapai;

c. tata hubungan, merupakan rangkaian perbuatan yang
menyampaikan warta dari suatu pihak ke pihak yang lain;

d. kepegawaian yaitu rangkaian perbuatan mengatur dan mengurus
tenaga kerja yang diperlukan usaha kerjasama tersebut;



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

e. keuangan yaitu rangkaian perbuatan dalam mengelola segi-segi
pembelanjaan dalam kerjasama tersebut;

f. pembekalan, merupakan serangkaian perbuatan mengadakan,
mengatur  pemakaian, mendaftar, memelihara sampai
menyingkirkan perlengkapan dalam usaha tersebut;

g. tata usaha, merupakan serangkaian perhimpunan, mencatat,
mengelola, mengadakan, mengurus dan menyimpan keterangan
yang diperlukan dalam usaha kerjasama tersebut;

h. perwakilan yaitu rangkaian perbuatan yang menciptakan
hubungan baik dan dukungan dari masyarakat sekeliling
terhadapusaha kerjasama tersebut.

Kedelapan unsur administrasi tersebut menunjukkan bahwa
administrasi dalam organisasi perusahaan mempunyai peranan yang
sangat penting dalam membantu aktifitas perusahaan.

Berdasarkan definisi tersebut maka dapat dikemukakan tentang
administrasi adalah : “ Keseluruhan proses pelaksanaan kegiatan yang
dilakukan oleh dua orang atau ieﬁih yang terlihat dalam bentuk
kerjasama demi tercapainya tujuan yang telah ditentukan *

Administrasi sangat penting dan diperlukan bagi crganisasi karena
mempunyai peranan ganda, yaitu :

a. melayani pekerjaan-pekerjaan yang operatif untuk mencapai tujuan
dan organisasi;

b. menyediakan keterangan-keterangan bagi pucuk pimpinan dan
bawahannya untuk membuat keputusan atau meiakukan tindakan

yang tepat sehingga membantu kelancaran organisasi bagi suatu
keseturuhan.
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2.2 Pengertian Manajemen Personalia

Istilah personalia atau kepegawaian, mengandung arti keseluruhan
orang-orang yang bekerja pada suatu organisasi tertentu. Dengan demikian
Manajemen Personalia adalah manajemen yang menitik beratkan
perhatiannya kepada soal-soal pegawai dalam suatu organisasi.

Definisi dari Manajemen Personalia adalah * seni ilmu memperoleh,
memajukan dan memanfaatkan tenaga kerja sehingga tujuan organisasi
dapat direalisir secara daya guna sekaligus adanya kegairahan bekerja dan
para pekerja “ ( Manullang, 1981 : 14 ).

Manajemen Personalia atau Administrasi Personalia adalah * kegiat'an
yang harus dilakukan seorang manajer agar dapat tercapai tujuan organisasi
serta sifat dan hakekat para anggotanya “.

Pakar ekonomi Pigors P ( 1961 : § ), mendefinisikan Administrasi
Personalia sebagai penyusunan suatu cara dan perlakuan tiap-tiap individu
pada saat bekerja sehingga mereka akan mendapatkan realisasi terbesar
" dan kemampuan mereka dapat mencapai efisiensi maksimal bagi mereka
sendiri dan kelornpoknya, oleh karena itu perusahaan memberikan sebagian
penetapan keuntungan kompentif dan hasil yang optimal.

Definisi lengkap dari manajemen personafia harus memasukkan juga
fungsi-fungsi operasional dibidangnya yaitu :

a. fungsi-fungsi manajemen terdiri dari : perencanaan, pengorganisasian,
pengarahan dan pengawasan ;

b. fungsi-fungsi operasional terdiri dari : pengadaan, pengembangan,
pemberian kompensasi, pengintegrasian dan pemeliharaan.

Berdasarkan definisi tersebut, Manajemen Personalia adaiah
perencanaan, pengorganisasian, pengarahan dan pengawasan dan
pengadaan, pengembangan, pemberian kompensasi, pengintegrasian dan
pemeliharaan tenaga kerja dengan maksud untuk membantu mencapai
tujuan perusahaan, individu dan masyarakat.
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Definisi manajemen personalia sebagai berikut . ( Edwin, 1961: 4)

a. perencanaan adalah penetapan sesuatu terlebih dahulu yang akan
dilaksanakan kemudian dalam batas waktu tertentu dengan
menggunakan faktor pruduksi tertentu untuk memperoleh hasil yang
tertentu pula;

b. pengorganisasian adalah mengadakan hubungan yang tepat antara
seluruh tenaga kerja dengan maksud agar bekerja secara efisien
dalam mencapai tujuan yang ditentukan sebelumnya;

c. pengarahan, jika sudah mempunyai rencana dan sudah mempunyai
organisasi untuk melaksanakan rencana tersebut, maka sudah
selayaknya kalau fungsi selanjutnya adalah melaksanakan pekerjaan
tersebut Istilah lain dari pengarahan adalah motivasi atau pemberian
perintah agar karyawan bekerja dengan baik;

d. Pengawasan adalah mengamati dan membandingkan pelaksanaan
dengan rencana dan mengoreksinya apabila terjadi penyimpangan,
atau kalau perlu menyesuaikan kembali rencana yang telah dibuat.
Dengan demikian pengawasan adalah fungsi manajemen yang
menyangkut masalah pengurutan berbagai kegiatan sesuai dengan
rencana personalia, yang dirumuskan sebagai dasar analisa dari
tujuan organisasi yang fundamental;

e. pengadaan, fungsi manajemen personalia adalah memperoleh jumiah
dan jenis karyawan yang tepat untuk mencapai tujuan organisasi.
Fungsi ini menyangkut tentang penentuan kebutuhan tenaga kerja,
penarikan, seleksi dan penempatannya,;

f. pengembangan, dilakukan untuk meningkatkan keterampilan iewat
latihan yang diperiukan untuk menjalankan tugas dengan baik;

g. kompensasi, fungsi ini didefinisikan sebagai pemberian penghargaan
yang adii dan layak terhadap para karyawan sesuai dengan
sumbangan mereka untuk mencapai tujuan organisasi:


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

h. Integrasi, menyangkut penyesuaian keinginan dari para individu
dengan keinginan organisasi dan masyarakat. Dengan demikian periu
dipahami perasaan dan sikap para karyawan untuk dipertimbangkan
dalam pembuatan berbagai kebijaksanaan organisasi;

i. Pemeliharaan, fungsi ini dititikberatkan pada pemeliharaan kondisi
fisik dari para karyéwan ( kesehatan dan keamanan ) dan
pemeliharaan sikap yang menyenangkan.

2.3 Pengertian Kompensasi

Masalah kompensasi bukan hanya penting karena merupakan dorongan
utama seseorang untuk bekerja, tetapi masalah kompensasi ini penting juga
karena kompensasi yang diberikan perusahaan kepada tenéga kerja
mempunyai pengaruh yang tinggi terhadap moral dan disiplin kerja pada diri
tenaga kerja.

Pengertian kompensasi disini tidak sama dengan upah. Upah merupakan
suatu perwujudan nyata dari pemberian kompensasi dan mungkin bagi
perusahaan upah adalah salah satu perwujudan dari kompensasi yang
diberikan paling besar kepada tenaga kerja yang merupakan saleh satu
unsur dalam perusahaan. Pengertian kompensasi selain terdiri atas upah,
dapat pula berupa tunjangan keluarga, fasilitas perumahan, kendaraan,
tunjangan kesehatan dan sebagainya yang dapat dinilai dengan uang serta
diberikan secara tetap. Jadi kompensasi adalah imbalan jasa atau balas jasa
yang diberikan oleh perusahaan kepada para tenaga kerja, karena mereka
telah memberikan sumbangan tenaga dan pikiran demi kemajuan
perusahaan dalam rangka mencapai tujuan yang telah ditetapkan, baik
dalam jangka pendek maupun panjang.

Telah banyak riset yang dilakukan tentang apa yang menentukan
seseorang puas atau tidak dengan kompensasi yang mereka terima dari
perusahaan. Hasil riset yang dilakukan Siswanto ( 1983 : 127 ) tentang
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imbalan pada beberapa industri tekstil di Bandung Barat, menunjukkan
bahwa kepuasan merupakan reeksi yang kompleks terhadap berbagai
keadaan dan pengaruh beberapa faktor. Hasil riset tersebut dapat diringkas
dalam empat kesimpulan, antara lain :

a. kepuasan atas kompensasi yang diterima oleh tenaga kerja adalah
fungsi dari jumiah yang diterima dan jumlah yang diharapkan;

b. kepuasan atas kompensasi yang diterima oleh tenaga kerja
dipengaruhi oleh perbandingan dengan apa yang diterima oleh tenaga
kerja lain;

c. tenaga kerja sering berpandangan keliru atas kompensasi yang
diterima tenaga kerja lain;

d. kepuasan kerja secara totalitas dipengaruhi oleh berapa jauh tenaga
kerja merasa puas dengan besarnya kompensasi yang mereka terima
untuk pelaksanaan pekerjaan yang dibebankan kepadanya.

2.4 Faktor-faktor yang Mempengaruhi Sistem Kompensasi |
Suatu sistem imbalan harus didasarkan pada serangkaian prinsip ilmiah
dan metode yang serasi mungkin. Dapat tidaknya suatu sistem diterapkan
tergantung pada faktor yang mempengaruhinya. Berarti dalam mencari dan
menetapkan suatu imbalan, faktor-faktor yang harus diperhitungkan adalah
sebagai beikut :

a. tingkat upah dan gaji yang berlaku, melalui survei akan diketahui
pelbagai sistern upah dan gaji yang diterapkan dan berlaku pada
berbagai organisasi dalam suatu wilayah kerja tertentu. Namun
dalam menetapkan tingkat upah dan gaji masih harus dikaitkan
dengan berbagai faktor lain. Salah satu faktor yang harus
dipertimbangkan adalah langka tidaknya tenaga kerja yang
memiliki pengetahuan dan ketrampilan khusus tertentu dan sangat
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dibutuhkan organisasi bersangkutan yang dapat terjadi pada
semua jenjang jabatan dan pekerjaan;

. tuntutan serikat pekerja, berbagai faktor tuntutan serikat kerja,
misalnya dalam usaha meningkatkan taraf hidup dan
kesejahteraan para anggotanya atau karena situasi yang menurut
penilaian serikat pekerja memungkinkan perubahan dalam struktur
upah dan gaji;

. produktifitas, apabila tenaga kerja merasa tidak mendapatkan
imbalan yang wajar, sangat mungkin tingkat produktifitas mereka
akan rendah karena tidak mau bekerja keras. Oleh karena itu periu
didasari bersama antara pihak manajemen dan para pekerja,
mempunyai hubungan yang sangat erat antara tingkat upah dan
gaji dengan tingkat produktifitas kerja;

. kebijaksanaan organisasi mengenai upah dan gaji, dalam
menentukan kebijaksanaan upah dan gaji perlu dipikirkan suatu
organisasi menyangkut komponen lain dari kebijaksanaan
tersebut, seperti tunjangan jabatan, tunjangan isteri, tunjangan
anak, tunjangan transportasi, bantuan pengobatan, bonus dan
tunjangan-tunjangan lainnya, bahkan kebijaksanaan tentang
kenaikan gaiji berkala perlu diperhatikan;

. peraturan perundang-undangan, pemerintah dalam berbagai
peraturan  perundang-undangan juga mengatur  bidang
ketenagakerjaan, misalnya tingkat upah minimum, upah lembur,
mempekerjakan wanita, mempekerjakan anak dibawah umur,
keselamatan kerja, hak cuti, jumlah jam kerja dalam seminggu,
hak berserikat dan sebagainya.
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2.5 Dasar-Dasar Kompensasi

Abdurrahman , ( 1989 :5) mengemukakan dasar-dasar daiam menyusun
suatu rencana kompensasi yang sesuai dengan falsafah demokrasi dan
keadilan sosial, sebagai berikut :

a. bahwa untuk setiap pekerjaan yang sama harus dibayar gaji yang
sama ( equal pay for equal work ). Dasar equal pay for equal work
diambil dari klasifikasi jabatan yang memuat klas-klas. Jabatan-
jabatan daru satu klas harus mendapat penggajian yang sama.
Dengan demikian diusahakan untuk memberikan pengupahan yang
adil;

b, bahwa upah minimum harus dapat mencukupi kebutuhan manusia
yang minimum;

¢. kekuatan membayar dari pemerintah;

d. tinggi rendahnya upah dari sektor partikelir untuk pekerjaan yang
sama.

Perpedaan upah yang terlalu besar akan menimbulkan angka
perpindahan yang tinggi ( turnover ). Upah yang dimaksud ialah tidak hanya
upah dalam bentuk uang nominal, tetapi upah riil, maksudnya upah yang
menentukan berapa jumiah barang yang dapat dibefi dengan upah itu.
Karena upah yang riil tergantung dari tingkat kemahalan di daerah-daerah,
maka permasalahan itu diselesaikan dengan memberikan tunjangan
kemahalan yang beriainan untuk daerah yang satu dengan daerah yang
lainnya. Karena besamya keluarga berlainan, maka pada dasarnya upah
yang sama itu diberikan juga terhadap upah pokok dan terhadap pbanyaknya
keluarga diberikan tunjangan keluarga ( family aliowance ).

Pada saat ini di Indonesia untuk isteri diberikan tunjangan 5% dan untuk
masing-masing anak 2% dari gaji pokok pegawai yang bersangkutuan,
dengan maksimum 3 orang anak. Periu dipertimbangkan juga mengenai
bagaimana menentukan upah minimum dan upah klas-klas diatas minimum.
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Upah minimum didasarkan atas jumiah yang diperiukan untuk membeli
makanan, pakaian, sewa rumah, uang sekolah, hiburan dan keperiuan-
keperluan sosial oleh seseorang yang mutlak, sedangkan dalam
menentukan upah klas, hendaknya dipikirkan bahwa perbedaan upah itu
harus menarik untuk mendapatakan promosi, tetapi tidak mengakibatkan
ketegangan-ketegangan sosial, karena terlalu besar perbedaanya.

2.6 Metode Pembayaran Upah

Secara umum pengertian upah adalah segala bentuk kompensasi dari
sumber tenaga kerja manusia, sehingga dalam pengertian ini yang dimaksud
dengan upah adalah upah waktu dalam pekerjaan produksi, gaji mingguan
atau bulanan bagi pegawai kantor, supervisor, manajer maupun gaji
tambahan atau bonus bagi para manajer. Dengan demikian dalam mencapai
tujuan suatu perusahaan tidak dapat dilepaskan dari komponen dasar yaitu
masalah upah.

Sistem upah dapat digolongkan menjadi tiga bagian, yaitu : { Manullang,

1981:122)

1. sistem upah menurut waktu (Time Wage System);

2. sistem upah menurut kesatuan;

3. sistem upah premi atau disebut juga sistem upah borongan
(Wage Incentive System).

Dari ketiga golongan sistem upah tersebut mempunyai ciri-ciri sebagai
berikut ( Manuliang, 1981 :123) :

1. sistem upah menurut waktu, dibedakan atas upah perjam, upah perhari,
upah perminggu dan upah perbulan. Kebaikan sistem upah menurut
waktu ialah bahwa tata usaha yang mengurus soal pembayaran upah
dapat diselenggarakan dengan mudah. Keburukan sistem ini bagi
pekerja yaitu bahwa upah pekerja yang rajin dan pekerja yang malas
disamakan. Keburukan lain yaitu bahwa pimpinan perusahaan tidak
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mempunyai kepastian tentang kecakapan dan kemauan bekerja dari
para pekerja, buruh tidak mempunyai dorongan untuk bekerja keras
demi kemajuan perusahaan. Sistem upah ini dipakai untuk para pekerja
yang pekerjaannya sukar diukur hasilnya;

2. sistem upah rmenurut kesatuan hasil, diterapkan dalam perusahaan
yang memproduksikan barang yang sama atau hasil kerja pekerja yang
dapat diukur. Jumlah upah yang diterima tergantung dari kegiatan
pekerja. Kebaikan sistem ini, ialah bahwa pekerja yang rajin mendapat
upah yang lebih tinggi dibandingkan dengan pekerja yang malas.
Keburukannya ialah, untuk mendapatkan prestasi kerja, menyebabkan
pegawal bekerja tergesa-gesa sehingga kwalitas barang yang
diproduksi turun. Selain itu pula untuk mendapatkan upah yang besar
menyebabkan pegawai bekerja secara terus menerus dan hal ini
mempengaruhi kesehatan pekerja; ’

3. sistem upah premi atau borongan ( Wage Incentive System ), dibagi
atas dua golongan : sistem upah premi yang berdasarkan ilmu
pengetahuan dan sistem upah premi yang tidak berdasarkan ilmu

pengetahuan.

2.7 Sistem Insentif

Guna lebih mendorong produktifitas kerja yang lebih tinggi, banyak
organisasi yang mengandung sistem insentif sebagai bagian dari sistem
imbalan yang berlaku bagi para karyawan organisasi.

Berbagai sistemn insentif yang dikenal dewasa ini dapat digolongkan pada
dua kelompok utama yaitu, sistem insentif pada tingkat individual dan
tingkat kelompok.

Sistemn insentif individual antara lain ;

a. placework, salah satu teknik yang digunakan untuk mendorong
para karyawan meningkatkan produktifitas kerjanya adalah
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dengan jalan memberikan insentif finansial berdasarkan jumlah
hasil pekerjaan karyawan yang dinyatakan dalam unit produksi;

. bonus, diberikan pada karyawan yang mampu bekerja
sedemikian rupa sehingga tingkat produksi yang baku
terlampaui. Melalui tingkat produksi itu dapat dalam satu dari tiga
bentuk. Pertama, berdasarkan jumiah unit produksi yang
dihasilkan dalam suatu kurun waktu tertentu. Jika jumlah unit
produksi yang dihasilkan melebihi jumlah yang telah ditetapkan,
karyawan menerima bonus atas kelebihan jumlah yang
dihasilkannya itu. Kedua, apabila terjadi penghematan waktu,
artinya jika karyawan menyelesaikan tugas dengan hasil yang
memuaskan dalam waktu yang lebih singkat dari waktu yang
seharusnya, karyawan yang bersangkutan menerima bonus
dengan alasan bahwa dengan menghemat waktu itu, lebih
banyak pekerjaan yang dapat diselesaikan. Ketiga, bonus yang
diberikan berdasarkan perhitungan progresif, artinya jika seorang
karyawan semakin lama dapat memproduksi barang dalam
jumlah yang besar, semakin besar pula bonus yang diterimanya :
untuk setiap kelebihan produk yang dihasilkannya;

. komisi, pada dasamya ada dua bentuk sistem ini. Pertama, para
karyawan memperoleh gaji pokok, tetapi penghasilannya dapat
bertarnbah dengan bonus yang diterimanya karena keberhasilan
melakukan tugas. Kedua, karyawan memperoleh penghasilan
semata-mata berupa komisi;

. kurva “ kematangan “ ( Maturity Curve ), dalam praktek
penggunaannya, kurva ini berarti bahwa apabila ada tenaga
profesional yang karena masa kerja dan golongan pangkat serta
gaji tidak mencapai pangkat dan penghasilan yang lebih tinggi,
dibuat suatu kurva prestasi kerja. Jika kurva tersebut
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menunjukkan bahwa prestasi mereka lebih besar dari prestasi
kerja “ normal “, kepada mereka diberikan insentif tertentu.
Dengan demikian, meskipun golongan pangkat dan ruang gaji
sudah maksimal, penghasilan riil mereka dapat ditingkatkan dan
diharapkan prestasi kerja mereka terus meningkat;

. insentif bagi eksekutif, bentuk insentif bagi para eksekutif dapat
beraneka ragam, baik yang diperuntukkan bagi manajer yang
relatif mudah maupun bagi para managjer yang lebih senior. Para
manajer yang relatif mudah sangat mungkin mendambakan
insentif finansial berupa bonus tunai karena penghasilan ekstra
itu mereka butuhkan untuk membiayai kebutuhan keluarga.
Sebaliknya para manajer yang lebih senior mungkin lebih
mengutamakan insentif yang dapat dinikmati dihari tua.
Perusahaan menawarkan pembelian saham kepada manajer
senior dengan harga yang mempunyai daya tarik kuat bagi
mereka. Hal ini dipandang menarik bagi mereka untuk
meningkatkan prestasi kerjanya karena apabila perusahaan
berhasil nilai saham yang mereka miliki akan meningkat
sehingga deviden yang mereka terima kelak akan semakin besar
pula. Jika mereka akan menjual saham tersebut, harganya akan
lebih tinggi dari harga pembeliannya yang tentunya berupa
penghasilan yang lebih besar bagi pemiliknya;

rencana insentif kelompok adalah penghargaan atas
keberhasilan kolektif yang bentuknya dapat berupa rencana.
insentif produksi, rencana bagi keuntungan dan rencana
pengurangan biaya. Rencaha insentif produksi, biasanya bersifat
jangka pendek, seperti dalam hal suatu perusahaan menghadapi
persaingan ketat pada suatu kurun waktu tertentu. Karena dalam
situasi demikian nasib perusahaan sangat tergantung pada
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keberhasilan menghadapi persaingan yang timbul, para
karyawan secara kelompok didorong untuk meningkatkan
produktifitas kerjanya dengan imbalan bahwa jika kelompok kerja
mampu melampaui target produksi normal, kepada mereka akan
diberikan bonus. Rencana bagi keuntungan, berarti organisasi
dalam hal ini adalah organisasi niaga, membagikan keuntungan
yang diperoleh perusahaan kepada para pekerjanya. Dua
manfaat besar dari sistem ini , yaitu bahwa para karyawan
terdorong bekerja secara produktif karena apabila produktifitas
kerja mereka berakibat pada keuntungan perusahaan, mereka
akan memperoleh penghasilan tambahan, kemudian secara
psikologis timbul rasa sepenanggungan seperasaan dengan
pihak manajemen karena para karyawan diikutkan secara
langsung dalam menikmati keberhasilan perusahaan meraih
keuntungan. Rencana pengurangan biaya, sistem ini berupa
pembagian hasil penghematan yang dapat diwujudkan oleh para
karyawan. Artinya, dalam praktek banyak organisasi yang
mendorong para anggotanya untuk mencari dan menemukan
cara-cara yang dapat digunakan untuk menghemat berbagai
jenis biaya yang dikeluarkan, baik untuk kepentingan produksi,
pemasaran maupun dalam menyelenggarakan berbagai kegiatan
perkantoran. Untuk menilai bahwa penghematan benar-benar
terjadi, organisasi biasanya membentuk panitia penilai. Jika oleh
panitia penilai dicapai kesepakatan bahwa berbagai usul
karyawan memang benar-benar berakibat pada penghematan
tertentu, hasil penghematan dibagikan kepada karyawan sebagai
insentif finansial.
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2.8 Jasa-jasa Kepegawaian
Dewasa ini semakin banyak organisasi yang memberikan jasa-jasa
tertentu kepada para karyawannya diluar pembayaran upah dan gaji sebagai
usaha mendorong produktifitas serta ketenangan para karyawan. Tiga
bentuk jasa yang sudah umum diberikan ialah bantuan dana pendidikan,
bantuan keuangan dan bantuan sosial. Penjelasannya sebagai berikut :

a. bantuan dana pendidikan, banyak organisasi memberikan jasa
baiknya berupa bantuan keuangan bagi mereka yang mengikuti
program pendidikan dan pelatihan tertentu, yang manfaatnya tidak
hanya dinikmati oleh pegawai yang bersangkutan tetapi juga dapat
meningkatkan prestasi dan produktifitas kerja perusahaan;

b. bantuan jasa financial, berbagai jenis organisasi sering
memberikan bantuan finansial bagi para karyawannya, baik untuk
kepentingan pemenuhan kebutuhan jangka pendek yang
mendesak, seperti terbentuknya koperasi simpan pinjam karyawan
dengan berbagai kemudahan, maupun untuk kepentingan jangka
panjang, seperti kesempatan bagi karyawan untuk membeli saham
perusahaan yang harganya lebih rendah dari yang berlaku di
bursa saham, bahkan setelah mereka memasuki masa pension,

c. jasa lainnya, untuk membantu para karyawan mengatasi berbagai
masalah baik intern maupun ekstern perusahaan yang dapat
berakibat negatif, banyak perusahaan yang memberikan jasa-jasa
baiknya seperti bantuan pengobatan, konsultasi psikolegi,
pembentukan klub olah raga dalam organisasi dan berbagai
bentuk jasa lainnya.
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iil. GAMBARAN UMUM PT. JAMSOSTEX

3.1Sejarah Singkat

Konsep pemikiran Astek muncul pertama kali kira-kira pada tahun 1967,
yaitu sekitar awal perjuangan QOrde Baru. Ketika itu Prof. Dr. Awaloeddin
Djamin sebagai Menteri Tenaga Kerja membentuk panitia Jaminan Hari Tua
Tenaga Kerja, anggotanya terdiri atas beberapa tokoh untuk merumuskan
kebijaksanaan jaminan tenaga kerja pada usia lanjut. Panitia itu sudah
bekerja dan menyampaikan beberapa rekomendasi sebagai hasil kerja
panitia, tetapi selanjutnya tidak ada. Kabinet barupun terbentuk yaitu Kabinet
Pembangunan i.

Kemudian Presiden mengganti lagi beberapa anggota kabinet pada
tanggal © September 1571. Sekitar tahun inilah muncul gagasan serupa, kali
ini diprakarsai oleh BAPPENAS. Sebagai konseptornya terlibat tiga tokoh'
yaitu Widjojo Nitisastro { Menteri Negara Urusan Perencanaan Fembangunan
merangkap Ketua BAFPPENAS ), Emil Salim ( Menteri Negara
Penyempurnaan dan Panertiban Aparatur Negara merangkap Wakil
BAPPENAS ) dan J.B. Soemarlin yang ketika itu belum duduk didalam
kabinet.

Sebagai langkah operasionainya, hasit rumusan panitia disampaikan
kepada departemen teknis yaitu Departemen Tenaga Kerja, Transmigrasi
dan Koperasi yang ketlika itu sudah memasuki periode Kabinet Pembangunan
il. Ketika itu yang menjedi Menteri adaiah Prof. Dr. Soebroto dan J.B.
Soemartin sudah diengkat menjadi Menteri Penertiban Aparatur Negara,
sedangkan Emii Salim sudah diangkat menjadi Menteri Perhubungan.

19
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Konsep Astek memang hanya menangani jaminan sosial menyangkut
tenaga kerja seperti tercantum dalam UU. No. 14 tahun 1969, dimana salah
satu pasalnya menyebutkan Pemerintah menyelenggarakan
pertanggungjawaban sosial bagi tenaga kerja. Astek dibentuk dengan PP .
No. 33 tahun 1977 dan mulai diselenggarakan sejak tahun 1978. Badan
penyelenggaranya dibentuk berupa Perusahaan Negara, yang dikenal
dengan Perum Astek berdasarkan PP. No. 33 tahun 1977. Peraturan
Pemerintah No.33 mengatur konsepsi, mekanisme dan program Asuransi
Sosial termasuk pengelolahan data. Melalui proses yang panjang, Perum
Astek resmi berdiri pada tanggal 5 Desmber 1977 berdasrkan PP. No. 34
tahun 1977 sebagai Badan Usaha Milik Negara, Perum Astek mengemban
misi nasional menyelenggarakan jaminan sosial bagi tenaga kerja dengan
cara asuransi sosial seperti diatur dalam PP. No. 33 tahun 1977 tentang
Astek.

Perkembangan Perum Astek yang fundamental tercapai dalam bventuk
hukum pelaksanaan program asuransi sosial tenaga kerja dari semula
berdasarkan peraturan pemerintah ( PP ) menjadi undang- undang ( UU ).
Dengan dukungan kuat Menteri Tenaga Kerja Cosmas Batubara, rancangan
Undang-undang mengenai Jaminan Sosial Tenaga Kerja sebagai pelaksana
lebih lanjut dari program Asuransi Sosial Tenaga Kerja disetujui oleh DPR
menjadi Undang-undang dan kemudian ditetapkan pemerintah sebagai
Undang- undang No. 3 tahun 1992 tentang program Jaminan Sosial Tenaga
Kerja atau disingkat program JAMSOSTEK.

Perum Astek yang memulai tugasnya dalam situasi cukup berat
keterbatasan sumber daya manusia berhadapan dengan tugas sesegera
mungkin melaksanakan program Asuransi Tenaga Kerja secara luas,
berhasil mengatasi berbagai tantangah yang dihadapinya. Pembangunan
infrastruktur pemancangan landasan operasional Perum Astek diberbagai
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kota penting diseluruh Indonesia membuka jalan bagi pelaksanaan program
Asuransi Tenaga Kerja secara nasional.

Melalui surat keputusan Direksi tanggal 1 Maret 1978 maka di Jember
didirikan Kantor Perwakilan PT.Astek ( Persero ) yang memiliki wilayah kerja
meliputi : Kabupaten Jember, Kabupaten Bondowoso dan Kabupaten
Lumajang. Sejak tanggal 1 Maret 1978 tersebut PT. Astek ( Persero )
memulai pelaksanaan program Asuransi Sosial Tenaga Kerja diwilayah
kerjanya dijalan Khairil Anwar No. 74 Jember menjadi satu kantor dengan
Departemen Tenaga Kerja Cabang Jember.

Luasnya wilayah yang harus ditangani dan jumiah karyawan dan staf
yang dibutuhkan bertambah maka PT. Astek ( Persero ) perwakilan Jember
membutuhkan suatu ‘kantor yang mampu memberikan pelayanan yang
maksimal kepada peserta program Asuransi Tenaga Kerja sehingga pada
tahun 1987 kantor PT. Astek pindah di jalan Jayanegara No. 5 Jember
sampai sekarang melalui PP. No. 36/1985 tentang penetapan badan
penyelenggara program Jaminan Sosial Tenaga Kerja tertanggal 22
September 1995 PT. Astek ( persero) berubah nama menjadi PT.
JAMSOSTEK ( Persero ) Cabang Jember.

3.1.1 Dasar Hukum Pendirian antara lain :

a. UU No.3 Th 1992 tentang Jaminan Sosial Tenaga Kerja  (Lembaran
Negara Rl Tahun 1992 No. 14 Tanggal 17 Februari 1992);.

b. PP. No. 14 Th 1993 tentang penyelenggaraan program Jamsostek (
Lembaran Rl No. 20 Th 1993 Tanggal 27 Februari 1993 );

c. PP. No. 38/1996 tentang penunjukan PT. Jamsostek sebagai Badan
Penyelenggara;

d. PP. No. 18/1990 tentang perubahan PP. No. 33/1977 tentang
program Astek;
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3.1.e

3.1.3

e. Keputusan Presiden RI No. 22 tahun 1993 tentang penyakit yang
timbul karena hubungan kerja tanggal 27 Februari 1993,

f PP. No. 19/1990 tentang pengalihan bentuk Perum Astek menjadi
perusahaan perseroan;

g. Peraturan Menteri Tenaga Kerja No. 5/MEN/1993 tentang petunjuk
Teknis Pendaftaran Kepesertaan, Pembayaran luran, Pembayaran
Santunan dan Pelayanan Jamsostek tanggal 27 Februari 1993.

Maksud dan Tujuan PT. JAMSOSTEK ( Persero )

Maksud didirikannya PT. JAMSOTEK adalah untuk memberikan
perlindungan bagi tenaga kerja terhadap resiko kecelakaan kerja, hari
tua, sakit, kematian dan juga memberikan keuntungan kerja sehingga
dapat menunjang pembangunan nasional.

Tujuan didirikannya PT. JAMSOSTEK (Persero ) yaitu :

a. memberikan perlindungan bagi tenaga kerja;

b. memberikan ketenangan kerja;

¢. menunjang pembangunan nasional.

Kedudukan PT. JAMSOSTEK ( Persero )
PT. Jamsostek ( Persero ) berkedudukan dan berkantor pusat di Jakarta.
Guna meningkatkan pelayanan, baik kepada pemerintah daerah maupun
ibukota propinsi, maka didirikan kantor-kantor wilayah antara lain,
a. Kantor wilayah | yang berkedudukan di Medan, yang mewakili 11
kantor cabang;
b. Kantor wilayah II yang berkedudukan di Palembang, yang
mewakili 10 kantor cabang,
c. Kantor wilayah il yang berkedudukan di Jakarta, yang mewakili 11
kantor cabang;
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d. Kantor wilayah IV yang berkedudukan di Bandung, yang mewakili
13 kantor cabang;

e. Kantor wilayah V yang berkedudukan di Semarang, yang mewalkili
10 kantor cabang;

f  Kantor wilayah VI yang berkedudukan di Surabaya, yang mewakili
18 kantor cabang; |

g. Kantor wilayah Vit yang berkedudukan di Balikpapan, yang
mewakili 10 kantor cabang;

h. Kantor wilayah Vil yang berkedudukan di Ujung Pandang, yang
mewakili 11 kantor cabang.

3.1.4 Tugas dan Kewajiban PT. JAMSOSTEK ( Persero )

Tugas dan kewajiban dari PT. Jamsostek ( Persero ) cabang Jember

ditetapkan sesuai dengan PP. No. 14 tahun 1993 tentangprogram

Jamsostek.Tugas PT. Jamsostek adalah menyelenggarakan program

Jamsostek yang meliputi :

1. jaminan kecelakaan kerja,

2. jaminan kematian;

3. jaminan hari tua;

4. jaminan pemeliharaan kesehatan.

PT. Jamsostek cabang Jember merupakan salah satu sarana jaminan

kesejahteraan bagi tenaga kerja dan keluarganya, dalam aktifitasnya

mempunyai kewajiban yaitu :

1. melakukan penyuluhan pendaftaran baik kepada perusahaan maupun
kepada tenaga kerjanya serta memelihara arsip dan pemutakhiran
data peserta sebagai dasar dari administrasi peserta;

2. melakukan pelayanan jaminan dan pelayanan kepesertaan;
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memberikan pembinaan serta pengembangan personil agar tercipta
ketenangan, disiplin dan gairah kerja untuk mencapai produktifitas
kerja yang tinggi;

. memberitahukan kewajiban perusahaan untuk membayar iuran

berdasarkan dokumen kelengkapan seperti dartar gaji dan mutasi
tenaga kerja peserta;

melakukan berbagai macam perhitungan lain sebagai dasar
penetapan tingkat jaminan serta penyusunan data statistik;

melakukan pengolahan dana dalam bentuk-bentuk investasi yang
ditetapkan atas dasar kebijaksanaan analisa investasi;

mencukupi kebutuhan sarana atau prasarana kerja,
mengadministrasikan mengatur penggunaan dengan sebaik-baiknya;
menyelenggarakan administrasi  keuangan terutama berupa
penyusunan anggaran perusahaan, penerimaan iuran pembayaran
jaminan, pembiayaan perusahaan serta penyusuna laporan
keuangan,

melakukan pengawasan dan pengendalian diseluruh bidang dan
aspek kehidupan organisasi agar dapat dicapai daya guna yang
tinggi;

10. mengunggulkan dan mengolah data penyelanggaraan Jamsostek,

menyusun, menyampaikan laporan dan data statistik yang diperiukan.

3.1.5 Permodalan PT. JAMSOSTEK ( Persero )

1.

Modat awal dari perusahaan terdiri atas :

a. Rp. 2.500.000.000,00 ( dua milyar lima ratus juta rupiah ) yang
merupakan bagian dari kekayaan negara yang dipisahkan dengan
anggaran ( APBN );

b. seluruh harta kekayaan, personalia, hak dan tanggungjawab
yayasan dana jaminan sosial yang dibentuk berdasarkan
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keputusan Menteri Perburuhan No. 5 tahun 1964 yang kemudian
diganti dengan Keputusan Menteri Tenaga Kerja, Transmigrasi
dan Koperasi, No. Kep. 2225/MEN/1975 dan dibubarkan dengan
Keputusan MENTRANSKOP dialihkan pada Perum Astek.
2. modal awal perusahaan tidak terbagi atas saham-saham;
3. setiap penambahan modal yang berasal dari kekayaan
negara yang dipisahkan dilakukan dengan peraturan pemerintah;
4. semua alat yang tidak diperiukan oleh perusahaan disimpan dalam
Bank Milik Negara yang ditunjuk oleh Menteri Tenaga Kerja;

3.2 Struktur Organisasi PT. JAMSOSTEK

Setiap badan usaha yang didirikan pasti mempunyai tujuan yang ingin
dicapai, untuk mencapai tujuan tersebut perlu adanya kerjasama antara
orang-orang yang terdapat didalamnya. Organisasi memberikan reaksi
secara tepat terhadap ancaman-ancaman lingkungan dan menjaga efisiensi
rasio dari input ke output sebagian ditentukan oleh strukturnya, sedangkah
struktur itu mempunyai arti perencanaan formal dengan mencapai
pembagian tenaga yang efisien serta efektifitas koordinasi aktifitas para
anggotanya.

Tujuan utama penyusunan struktur organisasi adalah untuk
mempermudah bagian dan pelaksanaan tugas tiap-tiap bagian yang saling
berhubungan, baik secara langsung guha stercapainya tujuan yang telah
ditentukan sebelumnya. :

Pengertian organisasi adalah seiiap bentuk persekutuan antara dua
orang atau lebih yang bekerjasama secara forma.I terikat dalam rangka
pencapaian suatu tujuan yang telah ditentukan daiam ikatan yang mana
terdapat sesecrang atau beberapa orang yang disebut atasan dan beberapa
orang yang disebut bawahan. ( Sondang P, 1979 : 117)
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Untuk mewujudkan pola tetap yang terdapat pada unsur tersebut
dipertukan adanya struktur organisasi, dimana struktur organisasi yang
digunakan oleh PT. JAMSOSTEK ( Persero ) Jember adalah struktur
organisasi garis yang artinya bahwa kekuasaan tertinggi dipegang oleh
Kepala Cabang. Secara lengkap, struktur organisasi PT. JAMSOSTEK
kantor cabang Jember dapat dilihat pada gambar 1.
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Uraian Pekerjaan
A. Kepala Kantor Cabang

Fungsi utama : mengarahkan, merencanakan dan mengendalikan
kegiatan kantor cabang yang meliputi kegiatan pemasaran, pelayanan
peserta, administrasi kepesertaan dan iuran akuntansi, sumber daya
manusia dan umum untuk memastikan tercapainya target kantor cabang
yang dipimpinnya dan menciptakan kinerja yang sangat sehat dari kantor
cabang. Kepala Kantor Cabang mempunyai tugas sebagai berikut :

1. menyusun rencana kera dan anggaran kantor cabang;

2. merencanakan pengendalian kegiatan kerja untuk pencapaian
kinerja kantor cabang;

3. melakukan identifikasi dan tindakan koreksi terhadap
penyimpangan yang terjadi agar dipatuhinya ketentuan yang
berlaku;

4. mengarahkan tersusunnya peta potensi kepesertaan dan
penyebaran PPK ( Petugas Pelaksana Kesehatan ) untuk
tercapainya target pemasaran;

5. mengarahkan dan mengendalikan terselenggaranya pelayanan
kepada peserta, perusahaan dan PPK;

6. mengarahkan dan mengendalikan personil, sarana dan
prasarana untuk kelancaran penyelenggaraan usaha;

7. mengkoordinasi terselenggaranya sistem informasi kantor
cabang;

8. mengarahkan dan mengendalikan pembuatan laporan dan
kegiatan administrasi seluruh bidang agar dapat dijadikan
secara benar, tepat dan akurat,

9. membuat, menyusun dan menilai rencana kerja bawahannya
untuk menilai kinerja individu.
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B. Kepala Bidang Pemasaran

Fungsi utama : mengorganisir fungsi pemasaran dicabang dan

melakukan implementasi kebijakan pemasaran untuk memastikan

tercapainya target kepesertaan dan iuran.

Uraian tugas :

14

menghimpun informasi dari berbagai instansi dan organisasi
terkait untuk mendapatkan data perusahaan sebagai dasar
untuk menyusun data potensi dan menetapkan target
kepesertaan;

menyusun rencana kerja bidang pemasaran setiap bulan,
untuk dijasikan rencana kerja kantor cabang termasuk
penyesuaian setelah adanya RKAP ( rencana kerja anggaran
perusahaan ) yang diputuskan kantor pusat;

menyusun rencana dan strategi untuk tidak lanjut PWBD dan
membagi data PWBD ( perusahaan wajib bayar dana ) untuk
ditindak lanjuti oleh Account Officer,

melakukan pembinaan terhadap Account Officer untuk
tercapainya tertib administrasi ( kepertaan, iuran daftar upah
tenaga kerja, penyelesaian rekonsiliasi ) dalam rangka
penertiban sertifikat kartu peserta JAMSOSTEK, kartu
pemelihaaan kesehatan dan penyelesaian daftar saldo
jaminan hari tua;

mengendalikan pelayanan administrasi kepesertaan serta
keluhan peserta untuk mewujudkan kepuasan peserta;
memonitor penyampaian upah secara bulanan dari perusahaan
untuk kelancaran penertiban penylesaian daftar saldo jaminan
hari tua;
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7.

30

melakukan kerjasama dengan mitra kerja dalam bentuk
kerjasama operasional ( KSO ) untuk mendukung tercapainya
target kepesertaan dan iuran;

memastikan terselenggaranya laporan yang benar dan akurat
serta tepat waktu;

melakukan pembinaan terhadap bawahannya  untuk
meningkatkan kwalitas pelayanan.

C. Account Officer ( Petugas Lapangan )
Fungsi utama : melakukan perluasan dan pembinaan kepesertaan

guna tercapainya target dan tertib kepesertaan

Uraian tugas :

.

membuat rencana kerja perluasan dan pembinaan kepesertaan
sesuai target yang telah ditentukan;

membuat dan mengirimkan SPP ( surat pemberitahuan
perusahaan ) yang dilampiri formulir 1;

meneliti dokumen pendaftaran kepesertaan dan upah tenaga
kerja, menghitung dan menertibkan penetapan iuran;

4. menindaklanjuti PDS ( potensi dasar ),

5. merekam data kepesertaan, meneliti serta mengoreksi data

mutasi kepesertaan,

melakukan validasi hasil rekonsiliasi, menindaklanjuti dan
memonito hasil rekonsiliasi;

meneliti keakuratan SP! ( surat penberitahuan iuran ) dan
menindaklanjutinya ke perusahaan,;

mengirimkan sertifikat dan kartu peserta JAMSOSTEK dan
kartu pemeliharaan kesehatan ke perusahaan;,

memonitor, mengevaluasi dan membuat laporan atas rencana
kerja;
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10.membuat laporan hasil kegiatan perluasan pembinaan

kepesertaan dan penyelesaian P/ DSJHT setiap bulan;

11.melaksanakan tugas lainnya sesuai instruksi kepala bidang

operasi demi kelancaran kantor cabang.

D. Account Officer Khusus

Fungsi utama : melakukan pendaftaran dan pembinaan

kepesertaan program khusus guna tercapainya target kapesertaan, iuran

peningkatan pelayanan program khusus.

Uraian tugas :

1.

mencari data potensi program khusus untuk membuat pete
potensi ;

mengirimkan surat pemberitahuan, melakukan pertemuan
kelompok serta kunjungan dalam rangka kepesertaan program
khusus ;

menerima pendaftaran proyek dan melakukan pembinaan
target iuran dan kelancaran pelayanan jaminan;

membuat laporan hasil kegiatan khusus;

meiaksanakan tugas lainnya sesuai instruksi kepala bidang
pemasaran demi kelancaran bidang pemasaran.

E. Liason Officer ( Humas )

Fungsi utama : melakukan perluasan dan pembinaan kepesertaan

guna tercapainya target dan tertib administrasi kepesertaan.

Uraian tugas :

:

mencari data potensi dan membuat peta potensi di wilayah
kerjanya;
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mengirim surat pemberituhuan, melakukan pertemuan
kelompok serta kunjungan ° dalam rangka perluasan
kepesertaan;

melakukan pembinaan kepada perusahaan peserta guna
tercapainya tertib administrsi;

melakukan kerjasama dengan mitra kerja dalam bentuk
kerjasama operasional untuk mendukung tercapainya target
kepesertaan dan iuran;

menerima, mendatangkan dan menindaklanjuti setiap dokumen
yang masuk serta melakukan validasi untuk disampaikan dan
diproses di kantor cabang;

membuat laporan hasil kegiatan perluasan pembinaan
kepesertaan dan monitor penyelesaian penyelesaian daftar
saldo jaminan hari tua setiap bulan;

melaksanakan tugaas lainnya sesuai instruksi kepala bidang
operasi demi kelancaran kantor cabang.

F. Kepala Bidang Pelayanan

Fungsi utama : mengorganisir fungsi pelayanan di cabang untuk

memastikan kelancaran pelayanan jaminan.

Uraian tugas :

12

menyusun rencana kerja bidang pelayanan untuk dijadikan
rencana kerja kantor cabang termasuk penyesuaian setelah
adanya rencana kerja anggaran perusahaan yang ditetapkan
kantor pusat;

mengendalikan pelayanan jaminan serta menganggapi keluhan
peserta untuk mewujudkan kepuasan peserta,

memverifikasi berkas penetapan jaminan untuk menetapkan
sesuai kewenangannya;
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D

mengendalikan penyelesaian kasus klaim yang belum/tidak
ditindaklanjuti oleh peserta;

melakukan negosiasi dan pembuatan ikatan kerjasama dengan
petugas pelaksana kesehatan serta melakukan pengendalian
biaya dan pelaksanaan pelayanan kesehatan untuk kelancaran
pelayanan,

memastikan terselenggaranya laporan yang benar dan akurat
serta tepat waktu;

melakukan pembinaan terhadap bawahannya  untuk
meningkatkan kwalitas pelayanan.

G. Customer Services Officers ( Pelayanan Konsumen )

Fungsi utama : memberikan pelayanan kepesertaan, iuran dan

pengajuan jaminan serta memberikan informasi dan menangani peserta.

Uraian tugas :

1.

memberikan pelayanan informasi program Jamsostek dan
menerima keluhan peserta untuk meningkatkan pelayanan
yang cepat dan akurat,

menerima, meneliti kelengkapan dan keabsahan dokumen
pendaftaran, dokumen pembayaran iuran dan dokumen
pengajuan pembayaran jaminan untuk menjamin pelayanan
yang baik dan benar;

menerima dan memeriksa dokumen permintaan koreksii
sertifikat, kartu peserta JAMSOSTEK, kartu pemeliharaan
kesehatan;

menerima surat keterangan perawatan rumah sakit dan
menyerahkan surat jaminan rawat pada peserta;

menertibkan kwitansi / voucer iuran dan mencetak daftar
penerimaan iuran harian,
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menetapkan besarnya jaminan hari tua dan jaminn kematian
sesuai batas kewenangan, menertibkan kwitansi jaminan
jaminan hari tua dan jaminan kematian, mencetak pembayaran
jaminan secara harian;

menertibkan surat pemberitahuan klaim jaminan hari tua dan
jaminan kematian yang siap bayar,

memastikan terselenggaranya laporan yang benar dan akurat
serta tepat waktu;

melaksanakan tugas lainnya sesuai instruksi kepala bidang

untuk kelancaran kegiatan bidang pelayanan.

H. Vertifikator
Fungsi utama : melakukan vertifikasi, meneliti kasus dan

menetapkan klaim jaminan pemeliharaan kesehatan dan jaminan

kecelakaan kerija.

Uraian tugas :

1.

menertibkan surat konfirmasi tahap | dan pengecekan data
atau kasus yang dianggap meragukan sebagai bahan
penyelesaian penetapan jaminan;

melakukan verifikasi, merekam dan menetapkan klaim jaminean
kecelakaan keja dan jaminan pemeliharaan kesehatan;
menginformasikan klaim jaminan kecelakaan kerja siap bayar
ke perusahaan atau ahli waris;

menyajikan laporan bulanan kasus dan jaminan yang
dibayarkan;

melaksanakan tugas lain sesuai instruksi kepala bidang
pelayanan untuk kelancaran kegiatan bidang pelayanan.
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I. Provider Service Officer ( Petugas Penyelenggara Pelaksana
Pelayanan Kesehatan )

Fungsi utama : melakukan perhitungan biaya per kapita,
pembinaan dan koordinasi dengan petugas pelaksana kesehatan dalam

memberikan pelayanan jaminan pemelihaaan kasehatan.

Uraian tugas :

1.

meneliti dan menganalisa serta melakukan seleksi petugas
pelaksana kesehatan yang akan digunakan oleh badan
penyelenggara untuk mengendalikan pelayanan;

menyiapkan perkiraan perhitungan biaya per kapita dan
melakuakn negosiasi petugas pelaksana kesehatan serta
menyiapkan draf ikatan kerjasama, '
mengkoordinasi pengiriman daftar tertanggung ke petugas
pelaksana kesehatan, penghentian sementara pelayanan
kesehatan dan membuka kembali pelayanan pada peserta,
melakukan koordinasi dengan bidang keuangan tentang
realisasi penggunaan rekening antara program jaminan
pemeliharan kesehatan ( khusus untuk pembayaran klaim
peserta titipan, rujukan antar daerah ),

membuat surat jaminan rawat inap maupun regalisasi resep
obat atau kaca mata untuk kantor cabang yang
menyelenggarakan program jaminan pemeliharaan kesehatan
secara kombinasi;

membentuk komite medis yang terdiri dari unsur profesi dan
dinas kesehatan setempat untuk menyelasaikan kasus
malpraktek;

memastikan terselenggarannye laporan yang benar dan akurat
serta tepat waktu,

melaksanakan tugas lainnya sesuai instruksi kepala bidang.


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

36

J. Kepala Bidang Teknologi Informasi

Fungsi utama : memonitor penggunaan perangkat keras
(hardware), perangkat lunak (software), jaringan untuk mengoptimalkan
dan menjamin  beroperasi perangkat komputer di kantor cabang,
mengelola pangkalan data ( database ) dan aplikasinya untuk
memberikan pelayanan kepada peserta.

Uraian tugas :

(5

menyusun, merencanakan kebutuhan sarana pengolahan data
kantor cabang;

mengendalikan, memelihara peralatan dan fasilitas komputer
yang meliputi, perangkat lunak dan perangkat keras berikut
jaringannya,

. memastikan terselenggaranya pemutakhiran pangkalan data

(detabase),
mengirim data kepesertaan ( iuran jaminan dan keuangan )
secara periodik untuk * data warehouse “ ( Gudang data );

. merencanakn, memelihara pengaménan‘data dan sistem

komputerisasi ( back up, Security dan recovery ) untuk
kelangsungan operasional; |

memonitor perkembangan pemakaian space pangkalan data
dengan mengevaluasi kapasitas pusat data ( server ) untuk
kelancaran pengolahan data; |
memastikan terselenggaranya laporan yang benar dan akurat
serta tepat waktu,

melakukan pembinaan terhadap bawahannya untuk
meningkatkan kwalitas pelayanan.

membuat, menyusun dan menilai SKI ( sasaran kerja individu)
bawahannya untuk penilaian. '
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K. Kepala Bidang Keuangan
Fungsi utama . mengorganisir fungsi keuangan, anggaran,
perpajakan, pengelolahan kas dan pembukuan di kantor cabang untuk
memastikan berjalannya sistem keuangan yang sesuai dengan peraturan
yang berlaku.
Uraian tugas :
1. bertanggung jawab atas penyusunan laporan keuangan kantor
cabang;
2. mengkoordinir penyusunan rencana kerja anggaran
perusahaan di kantor cabang;
3. bertanggung jawab atas pengendalian anggaran di kantor
cabang; )
4. melakukan otorisasi pengeluaran kas dan bank;
5. melakukan kas opname secara harian,
6. mengendalikan saldo rekening koran sesuai dengan kerjasama
bank;
7. mengkoordinir tindak lanjut temuan hasil pemeriksaan intemn
dan ekstern;
8. melakukan pengolahan investasi sesuai kebijaksanaan kantor
pusat;
9. bertanggung jawab atas administrasi dan pemenuhan
kewajiban kepada negara ( pajak ),
10. melakukan posting harian terhadap transaksi keuangan.

L. Kasir
Fungsi utama : melakukan pembayaran dan penerimaan uang

tunai secara benar dan akurat.
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Uraian tugas :

1.

mengelola ketersediaan uang tunai sesuai ketentuan yang
berlaku; '

melakukan pembayaran jaminan dan biaya usaha beban
manajemen;

3. menerima iuran dan penerimaan lainnya melalui kas;

oo

melakukan penyetoran iuran yang diterima secara tunai ke
bank;

melakukan pencatatan transaksi tunai dibuku kasir;

melakukan pencocokan saldo kas dengan figik uang;
mempersiapkan data pendukung kas opname;

menyerahkan berkas-berkas transaksi setiap hari ke
pembukuan:; |
melakuakan pencatatan cek yang dilakukan dibuku cek

register;

10. menyimpan surat-surat berharga.

M. Anggaran dan Pajak
Fungsi utama : memonitor penggunaan anggaran dan

melaksanakan administragi perpajakan.

Uraian tugas :

1

memonitor pelaksanaan penggunaan anggaran;

2. menghitung, memungut, menyetorkan, melaporkan semua

jenis pajak ( PPh 21, PPh 23 dan PPn ) dan membuat SPT
(surat pajak terutang) tahunan:

3. memastikan terselenggaranya laporan yang benar dan akurat

serta tepat waktu;

4. melaksanakan tugas-tugas lain sesuai dengan instruksi dari

kepala bidang keuangan dalam rangka kelancaran tugas.
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N. Akuntansi

Fungsi utama : melaksakan pencatatan semua transaksi dengan
tertib dan benar untuk penertiban neracs percobaan.
Uraian tugas :

1.
Z.

® ® N oTs A

melakukan verifikasi atas semua bukti transaksi keuangan;
mensahkan SPI ( Surat Pembayaran luran ) dan rekonsiliasi
iuran; '
melakukan pencatatan atas segala jenis transaksi penerimaan
maupun pengeluaran;

menertibkan surat permintaan transfer:

mengendalikan semua penggunaan semua rekening antara;
memonitoring rekening koran harian:

melakukan rekonsiliasi bank:

menyusun necara percobaan:

memastiakan terselenggaranya laporan yang benar dan akurat

serta tepat waktu;

10. melaksanakan tugas-tugas lain sesuai dengan instruksi dari

kepala bidang keuangan dalam rangka kelancaran tugas.

O. Kepala Bidang Sumber Daya Manusia dan Umum

Fungsi utama : mengorganisir kegiatan administrasi pembinaan
kepegawaian, pengadaan dan pemeliharaan sarana atau prasarana serta
kerumahtanggaan untuk memberikan dukungan optimal terhadap

kelancaran operasional kantor cabang.

Uraian tugas :

1.

merencanakan dan mengusulkan kebutuhan pegawai serta
pengembangannya untuk optimalisasi kegiatan kantor:
menyusun rencana pengadaan dan pemeliharaan sarana atau
prasarana kantor untuk pelaksanaan tugas;
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3. memastikan tersedianya formulir induk JAMSOSTEK untuk
kelancaran pelayanan peserta,;

4. melaksanakan dan mengawasi kegiatan kerumat-tanggaan
untuk tercapainya kenyamanan kerja;

5. memastikan terlaksananya administrasi dan pembinaan
pegawai untuk meningkatkan kinerja pegawai,

6. mengendalikan pelaksanaan pengumpulan laporan bulanan
tiap bidang guna kelancaran pengiriman ke kantor wilayah;

7. mempersiapkan pelaksanaan diklat penyegaran untuk
meningkatkan keterampilan dan wawasan pegawai,

8. memastikan  terlaksananya pengolahan arsip  untuk
pengamanan dan kemudahan penyajian dokumen; ;

9. memastikan terlaksananya pemberian hukuman dan usulan
penghargaan untuk menegakkan disiplin pegawai dan
meningkatkan motivasi kerja;

10. memastikan terselenggaranya laporan yang benar dan akurat
serta tepat waktu;

11.melakukan pembinaan terhadap bawahannya untuk
meningkatkan kwalitas pelayanan;

12 membuat, menyusun dan menilai sasaran kerja individu
bawahannya untuk penilaian kinerja;

13.melaksanakan tugas-tugas lain sesuai dari instruksi dari kepala
cabang dalam rangka kelancaran tugas kantor cabang.

3.3 Personalia
Kelangsungan suatu pekerjaan dari tenaga kerja merupakan faktor utama
bagi suatu perusahaan baik pada perusahaan kecil yang menggunakan
peralatan serba sederhana. Disamping itu penggunaan tenaga kerja
hendaknya disesuaikan dengan kebutuhan dan kewajiban yang dimiliki oleh
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masing-masing karyawan untuk menjaga agar hasil usaha dan pelayanan
sesuai dengan apa yang diharapkan.

PT. JAMSOSTEK ( Persero ) cabang Jember dalam menjalankan
aktifitasnya disamping menggunakan mesin hitung, komputer, juga
menggunakan tenaga kerja manusia yang berjumlah 15 orang yang terdiri
atas :

1. Kepala Cabang 1 orang
2. Bidang Pemasaran 3 orang
3. Bidang Pelayanan 1 orang
4. Staf Teknologi Informasi 3 orang
- 5. Bidang Keuangan 3 orang
6. Staf Personalia dan Umum 1 orang
7. Sopir 1 orang
8. Satpam 2 orang

Semua karyawan yang bekerja di PT. JAMSOSTEK Cabang Jember
digaji setiap bulan sesuai dengan golongan masing-masing.

3.4 Kegiatan Operasional PT. JAMSOSTEK ( Persero )

PT. JAMSOSTEK kantor cabang Jember merupakan perusahaan jasa
yang berstatus BUMN dan wilayah kerjanya meliputi, kabupaten Jember,
Lumajang dan Bondowoso. Dalam kegiatan operasionalnya menawarkan
program-program yaitu :

1. Program Pelayanan Jaminan yang meliputi :

a. jaminan kecelakaan kerja.
Setiap peserta JAMSOSTEK yang mengalami resiko
kecelakaan kerja atau penyakit yang timbul akibat dari
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hubungan kerja akan mendapatkan ganti rugi yang

diberikan oleh PT. JAMSOSTEK berupa :

1. biaya pengangkutan;

2. biaya rehabilitasi;

3. biaya pemeriksaan, pengobatan dan perawatan;

4. santunan berupa dang; '
. jaminan kematian
setiap peserta JAMSOSTEK yang mengalamn resiko
kematian dalam artian bukan karena kecelakaan Kkerja,
dari pihak PT. JAMSOSTEK akan memberikan jaininan
berupa :

1. biaya pemakaman;

2. santunan kematian;
. jaminan hari tua

bagi tenaga kerja yang memasuki usia 55 tahun dan
sudah terdaftar sebagai peserta program JAMSOTEK,
apabila mengalami cacat total akibat kecelakaan kerja
atau meninggal sebelum 55 tahun akan mendapatkan
jaminan hari tua yang berasal dari iuran yang dihimpun
semenjak menjadi peserta JAMSOSTEK ditambah bunga
setiap tahunnya;
. jaminan pemeliharaan kesehatan
tujuan daripada jaminan pemeliharaan kesehatan inii
adalah memelihara kesehatan bagi tenaga kerja yang
berupa :

1. rawat - jalan tingkat |,

2. rawat - jalan tingkat lanjutan;

3. rawat inap;

4. pemeriksaan kehamilan dan persalinan;
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5. penunjang diagnotik;

6. pelayanan khusus;

7. gawat darurat;
jaminan Pemeliharaan Kesehatan bersifat mendasar
diberikan kepada tenaga kerja dan keluarga maksimal tiga
orang anak.

3.5 Prosedur Pelaksanaan Administrasi Pemberian Kompensasi

PT. JAMSOSTEK ( Pesero ) akan memberikan gratifikasi / jasa produksi

kepada karyawannya apabila perusahaan memperoleh kelebihan hasil

pengembangan usaha perusahaan.
Prosedur pemberian kompensasi pada PT. JAMSOSTEK ( Persero )

sebagai berikut :

1. secara langsung,
pemberian gratifikasi secara langsung yaitu bonus untuk masing-masing
karyawan yang besernya ditentukan oleh RUPS ( Rapat Umum
Pemegang Saham ), dimana keuntungan yang dibagikan adalah
keuntungan brutio setelah dikurangi cadangan teknis dan pajak.
Besarnya bonus yang dibagikan kepada karyawan tergantung pada
keuntungan bersih tersebut. Gratifikasi yang bersifat langsung, biasanya
besar dan dasar penghitungannya dilakukan oleh kantor pusat yang
berdasarkan pada hasil RUPS dan peraturan pajak. Daftar penerimaan
bonus dibuat oleh kantor pusat dan dibayarkan pada masing-masing
kantor cabang PT. JAMSOSTEK diseluruh indonesia;

2. secara meryt system,
yaitu pemberian bonus yang besarnya tergantung pada penilaian prestasi
kerja masing-masing karyawan pada tahun yang bersangkutan. Semakin
bagus penilaian yang diperoleh karyawan, semakin besar kemungkinan
untuk memperoleh bonus dalam jumiah yang besar. Demikian sebaliknya
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semakin kecil penilaian yahg diperoteh karyawan semakin sedikit bonus
yang akan diperoleh karyawan tersebut. Perhitungan secara meryt
System didasarkan pa&a penilaian kerja individu oleh kepala unit kerja
yaitu kepala kantor cabang. '
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V. KESIMPULAN

Berdasarkan hasil kegiatan Praktek Kerja Nyata pada PT. JAMSOSTEK

( Persero ) Kantor Cabang Jember tentang administrasi personalia

khususnya menyangkut masalah Administrasi Pemberian Kompensasi, maka

dapatiah disimpulkan beberapa hal, antara lain :

1. bagi pegawai yang mempunyai status kerja baik atau meningkat akan
diberikan gratifikasi atau bonus dengan jumiah tertentu sebagai balas j
jasa agar dapat meningkatkan prestasi kerjanya;

2. manajemen personalia yang dilaksanakan PT. JAMSOSTEK ( Perserc )
berdasarkan pada keputusan — keputusan direksi atau kantor pusat;

3. formulir kartu cuti pegawai PT. JAMSOSTEK ( Persero jdibuat dan diisi
oleh pegawai yang bersangkutan, kemudian ditanda tangani oleh kepala
kantor,;

4. pengisian formulir daftar gaji dan tunjangan tidak boleh diketahui oleh
karyawan PT. JAMSOSTEK ( Persero ) karena bersifat sangat rahasia
dan formulir tersebut dibuat oleh kepala bidang keuangan, kemudian
ditanda tangani oleh kepata kantor.

52
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Dikeluarkan di: Jember
Pada Tanggal : 20 Februari 2002

& 1/) G- oz

O’R GABAV \
o el SR

“SUKARMAN,SE
_~——" PPS.Kepala

_,‘&_'.:% % ¢ gy & § .7
" 'A U | " L N L N i e d b
i PT Jaminan Sosial Tenaga Kerja (Persero)

Kantor Cabang Jember : JI. Jayanegara No. 5 Jember 68100 P.O. Box 155 Telp. : 0331-468 370, 0331-424 304 Fax. : 0331-485 602

I T R
B
R Lt .



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

Lampiran M

JADWAL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA
PADA PT. JAMSOSTEK ( PERSERO)
KANTOR CABANG JEMBER

~ TANGGAL

URAIAN TUGAS

- et

3 { 17 Januari 2002
|
|

16 Januari 2002

Perkenalan dengan pemimpin dan karyawan
PT. JAMSOSTEK

Membaca literatur yang  berhubungan
dengan program JAMSOSTEK

Mengagendakan surat masuk dan surat keluar
Memasukkan data iuran kedalam buku control
iuran 42

Mengagendakan voucher penerimaan iuran

16 Januar 2002

i
|

Mengagendakan voucher penerimaan iuran
Mencocokkan data upah dengan iuran yang
telah dibayar

Mengisi kartu control iuran

S—

19 Januari 2002

Mengefax voucher penerimaan iuran
Mengisi kartu control iuran

Mengagendakan surat keluar

| 21 Januari 2002

|

Memasukkan data iuran kedalam buku control
iuran

Mengisi kartu control iuran

I 22 Januari 2002

|
|
|
|
|
|

Mengefax voucher penerimaan iuran

Mengisi kartu control iuran

"7 23 Januari 2002

{
|
\
|

|
|

Mengagendakan voucher penerimaan iuran
Mengefax voucher penerimaan iuran

Mengagendakan surat keluar
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24 Januari 2002

Mengagendakan surat keluar
Mengisi kartu kontrol

9. | 25 Januari 2002 Mencocokkan data upah dengan iuran yang
telah dibayar
Mengagendakan surat masuk
Mengefax voucher penerimaan iuran

10. | 26 Januari 2002" Mengagendakan voucher penerimaan iuran
Mengisi kartu control iuran

11. | 28 Januari 2002 Memasukkan data iuran kedalam buku control
iuran
Mengisi kartu control iuran

12. | 29 Januari 2002 Mengefax voucher penerimaan iuran
Mencocokkan data upah dengan iuran yang k
telah dibayar

13. | 30 Januari 2002 Memasukkan data iuran pada arsip data
masing-masing perusahaan
Mengagendakan voucher penerimaan iuran

14. | 31 Januari 2002 Memasukkan kwitansi penerimaan iuran seuai
dengan data perusahaan :
Mengefax voucher penerimaan iuran
Mengisi kartu control iuran

15. | 01 Februari 2002 Mengisi kartu control iuran
Memasukkan data iuran kedalam buku
control iuran

16. | 02 Februari 2002 Memasukkan data iuran kedalam buku control
iuran
Mengagendakan voucher peneriman iuran

17. | 04 Februari 2002 Mengisi kartu control iuran

Memasukkan data iuran kedalam buku

control iuran
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18.

05 Februari 2002

Mengagendakan surat keluar
Mengagendakan voucher penerimaan iuran

19,

06 Februari 2002

Mengisi kartu control iuran
Memasukkan data iuran pada arsip data
masing-masing perusahaan

20.

07 Februari 2002

21,

22

23

24.

25 |

Memasukkan kwitansi penerimaan iuran

sesuai dengan data perusahaan

»

B,
Mengagendakan voucher penerimaan iuran

08 Februari 2002

Mencocokkan data upah dengan iuran yang
telah dibayar
Mengisi kartu control iuran

09 Februari 2002

10 Februari 2002

Mengisi kartu control iuran
Memasukkan data iuran kedalam buku control

iuran

Mengagendakan voucher penerimaan iuran
Memasukkan data iuran pada arsip data

masing-masing perusahaan

Mengisi kartu control iuran
Memasukkan data iuran kedalam buku control
juran

Mengagendakan voucher penerimaan iuran

12 Februari 2002

Mengefax voucher penerimaan iuaran

Mengagendakan voucher penerimaan iuran

26.

27,

13 Februari 2002

Mencocokkan data upah dengan iuran yang
telah dibayar

Mengagendakan surat masuk

14 Februar 2002

Memasukkan data iuran kedalam buku control
iuran

Mengisi kartu control iuran

15 Februari 2002

Mengefax voucher penerimaan iuran

Mengagendakan voucher penerimaan iuran
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Memasukkan data iuran kedalam buku control

' 29. | 16 Februari 2002 .
iuran
- Mengisi kartu control iuran
- Mengagendakan voucher penerimaan iuran
‘l
30. | 18 Februari2002 - Acara perpisahan dengan seluruh karyawan

PT. JAMSOSTEK ( Persero ) Kantor Cabang

Jember
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