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MOTTO

Dan janganlah kamu sedih oleh perkataan mereka, karena
sesungguhnya semua kekuasaan adalah kepunyaan Allah.
Dialah yang maha mendengar dan mengetahul.

{ Al-Quran, Surat Yunus : 65 )

Apabila seseorang tidak dapat mellhat kesalahan yang ada
dalam dinnya, maka la akan terus melihat kesalahan dalam diri
arang lain.

{ katleen noris )

Masa kini akan selalu menjadi lebih cemerlang jika
digabungkan dengan harapan akan masa depan,

{ Leibnitz )

1L
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1.1 Alasan Pemilihan Judul

Untuk mewujudkan masyarakal adil dan makmur berdasarkan
Pancasila dan UUD 1945 pembangunan disegala bidang periu
dilaksanakan secara  berkesinambungan. Dalam  pelaksanaan
pembangunan dapat terjadi berbagai ragam dan jenis resikg yang periu
ditanggulangi oleh masyarakal, Usaha perasuransian yang sahat
merupakan salah satu upaya untuk menangulangi resiko yang dihadapi
anggola masyarakal dan sekalbigus merupakan salah satu lembaga
penghimpun dana masyarakat, sehingga memiliki kedudukan strategis
dalam pembangunan dan kehidupan perekonomian dalam upaya
memajukan kessjahteraan umum. Dalam rangka meningkatkan peranan
usaha perasuransian dalam pembangunan, perlu diberikan kesempatan
yang lebih luas bagl pihak-pihak yang ingin berusaha dibidang
perasuransian, dengan tidak mengabaikan prinsip usaha yang sehat dan
bertanggung jawab yang sekalgus dapat mendorong  kegiatan
perekonomian pada umumnya.

PT. Jasaraharja Putera merupakan salah satu lembaga asuransi,
yang dalam perkembangan telah berperan aktf dalam mengisi
pembangunan yang sedang giat-giatnya dilaksanakan melalui ussha
perasuransian. Dalam kondisi masyarakat yang dinamis dan bergerak
maju sudah tidak dapat diragukan lagi bahwa peran serla asuransi telah
memberikan bukti nyata dalam menanggulang! kerugian keuangan yang
dihadapi masyarakat Untuk menanggulangi kerugian masyarakat luas
tersebut, PT, Jasraharja Putera tidak henti-hentinya belajar dan berkreasi
untuk menciptakan produk-produk baru yang kehadirannya memang
dibutuhkan dan terjangkau dengan kondisi ekonomi masyarakat.
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Sehubungan d'&mgun tu maka diperfukan administras: yang baik
dan rapi yang nantinya dapat memperlancar segala kegiatan perusahaan
dimana sislem administrasi ini juga dipengaruhi oleh sislem manajamen
perusahaan. Adapun fungsi administrasi pada perusahaan adalah
membernkan mnformasi pada pihak perusahaan maupun pihak lain yang
berkepentingan dengan perusahaan. Kegiatan administrasi i di dalam
perusahaan dijadikan bahan keterangan bagi pimpinan Pelaksanaan
pembayaran prem: asuransi kebakaran gedung merupakan bagwan
kegiatan pelayanan yang ada pada PT. Jasaraharia Putera, yang
memeriukan administrasi yang memadai

Mengingat pentingnya peranan adminisiras: pembayaran prami,
maka laporan ini ditulis dangan judul “PELAKSANAAN ADMINISTRASI
PEMBAYARAN PREMI KEBAKARAN GEDUNG PADA PT.
JASARAHARJA PUTERA PERWAKILAN JEMBER °

1.2 Tujuan dan Kegunaan Prakiek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praklek Kena Nyata
1 Untuk memaharm pelaksanaan admmisiras) pembayaran premi
pada PT Jasarahana Pulera Perwakilan Jember, yang meliputi
a Proses pembuatan bukt-bukhy pembayaran premi kebakaran
gedung,
b. Pembuatan bukti penerimaan kas;
¢. Pencatatan daftar hanan kas;
d Pencatatan pembukuan dalam buku besar
2. Untuk memperoleh pengalaman dalam pelaksanaan administras:

pembayaran premi pada PT, Jasarshana Putera Perwakilan
Jember.

1.2.2 Kegunaan Praklek Kerja Nyata
1. Untuk menerapkan imu pengetahuan yang telah diperoleh dan
membandingkannya dengan praktek lapangan
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2. Sebaga salah satu syarat dalam menyelesaikan studi Program
Diploma |ll Fakultas Ekonomi Universitas Jember

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata

1.3.1 Obyek Pelaksanasan Praktek Kerja Nyata
Kegiatan Praklek Kena Myata dilaksanakan pada PT. Jasaraharja
Putera Perwakilan Jember yang beralamat di JI. Gajah Mada No.
303 Kecamatan Kalwates, Kabupaten Jember,

1.3.2 Jangka Waktu Praktek Kera Nyata
Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata berlangsung selama 23 hari yang
dilakukan mulal tanggal 29 Januar sampail dengan 1 Maret 2002
pada setiap hari kerja. Adapun jam kerja pada PT Jasaraharja
Putera Sebagai berikut:

Senin - Kamis 07.30 - 16,30 BBWI
istirahat +13.00 - 14.00 BBWI
Jumat 07.30 - 16,30 BBWI
Istirahat *11.00 - 13.00 BBWI
Sabtu . Libur

1.4 Bidang limu
Bidang limu ini merupakan suatu landasan atau pedoman dalam
rangka Praktek Kena Nyata yang lentunya ada hubunganya dengan
masalah obyek yang dituju dan bidang ilmu yang dyadikan sebagai
landasan yaiu
a  Admiristrasi Perkantoran
b Dasar-Dasar Manajemen
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1.5 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Tabel 1.1 : Jadwal Pelaksanaan Prakiek Kerja Nyata

No

Keterangan

| Perkanalan dengan pimpinan serta |

karyawan PT Jasarahara Putera
| Perwakiian Jember

iMengenai obyek Praklek Kena
' Nyata

Melakukan  konsultasi  dengan
| dosen pembimbing secara panodik
| Menerima  penjelasan  tentang
| gambaran umum perusahaan
Mengenal struktur perusahaan |
secara mendalam '
Menenma penjelasan tentang
| pelaksanaan administrasi secara
umum

Melaksanakan pengamatan
tentang administrasi pembayaran

premi kebakaran
Melaksanakan kegiatan yang |
berhubungan  dengan F'raltlEl:l
Kerja Nyata
Menyusun laporan Praklek Kerja
Nyata

|
—

X

Minggu
1

E.
Es
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BAB I
LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Administrasi
Menurut R. SOEMITA A (1993:1) istiah bahasa Indonesia

"ADMINISTRASI® berasal dari istilah bahasa inggris "ADMINISTRATION®

dan islilah bahasa belanda "ADMINISTRATIE".

Istilah "ADMINISTRATION® yang terdapat dalam literature anglo saksis

mempunyal dua pengertian yaitu
administration sama dengan management,

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

Dan istilah "ADMINISTRATIE" yang terdapat dalam Iterature belanda

mempunyai juga dua pengertian yartu

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

2. administratie dalam arti kata luas ialah fungsi administrasi yang ada
dalam organisasi intern dan sualu perusahaan

Menurut Drs. ULBERT 5 (1982 & 5-10 ) Aomirstrasi dapat
dibedakan menjadi dua pengertian kedua pengerian tersebut adalah
sebagar benkut

1. administras: dalam arl sempit
Administrasi dalam arth sempit merupakan penyusunan dan
pencatatan data dan |nformasi secara sislemats dengan maksud
untuk menyediakan keterangan serta memudahkan memperolehnya
kembali secara keseluruhan dan dalam hubungannya satu sama
lainnya yang secara sederhana lebih dikenal dengan stilah tata usaha
(clarical work, office work),

Kegiatan tata usaha merupakan pengelolaan data dan informasi yang
keluar dari dan masuk keorganisasi, maka keseluruhan rangkaian
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Kegatan-kegiatan tersebut terdiri atas penermaan pencatatan,
pengklasifikasian, pangolahan, penyimpanan, pengetikan,
penggandaan, penginman informasi dan dala secara tertulis yang
diperiukan oleh organisasi.

Kegiatan kelatausahaan lersebut dibagi dalam tiga kelompok yailu

a. korespondensi (correspondence) atau surat-menyural  yaitu
rangkalan aktivitas yang berkenaan dengan penginman informas
secara lertulis mulai dan penyusunan, penulisan sampai dengan
pengiriman informasi hingga sampal kepada phak yang dituju.
Korespondensi akan lebih berarti apabila informasi yang dikirim
mamperclen jawaban dan pihak yang dituju. Salah satu alat atau
sarana untuk pengiriman atau member informasi tertulis kepada
alasan alau pihak lain, baik sebagai laporan, pemberitahuan,
parmintaan, pertanyaan adalah surat;

b. ekspedisi (Expedition), yaitu aktivitas mencatal setiap informasi
yang dikinm atau diterima, baik untuk kepentingan intem maupuan
exstern. Inl dimaksudkan untuk memudahkan mengetahui atau
pembuktian bahwa sualu informasi yang dibutuhkan sudah dikirim
atau ditenma,

c. pengarsipan (Filing), yaitu proses pengaluran dan penyimpanan
informasi secara sistematis sehingga dapal dengan mudah dan
cepat ditemukan setiap diperiukan

Kegiatan diatas merupakan Kegiatan fata usaha dipandang
sebagaipekerjaan intern yang melibatkan manusia (personid) serta
sarana dan prasarana kelatausahaan dalam kerangka karasama
yang dimaksudkan untuk tercapainya tertib administrative dalam hal
informasi sehingga akan memperiancar arus informasi (information
flow) khususnya, baik dalam proses komunikasi (communication
process) maupun dalam proses pengambilan kepulusan (decision
making process).
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2. administrasi dalam arti luas

administrasi adalah :

sekelompok orang, artinya kegiatan administras: hanya mungkin
terjadi jika dilakukan oleh lebih dari satu orang,

kerja sama, arlinya Kegialan administrasi hanya mungkin jika dua
orang atau lebih bekerja sama;

pembagian tugas, artinya Kegiatan administras: bukan sekedar
Kegatan keriasama, melainkan kerasama tersebut harus
didasarkan pada pembagian kenja yang jelas,

kegalan yang runtul dalam sualu proses artinya Kegiatan
administrasi berlangsung dalam tahapan-ltahapan tertentu secara
berkesinambungan,

fujuan, artinga sesuatu yang diinginkan untuk dicapai melalui
Kegatan kenasama.

Dan uraian di atas dapat disimpulkan bahwa -

Administras: adalah Kegiatan kerjasama yang dilakukan sekelompok
orang berdasarkan pembagian kerja sebagaimana ditentukan dalam
strukiur dengan mendayagunakan sumberdaya-sumberdaya untuk
mencapai tujuan secara efektif dan efisien.

Proses administrasi terdiri dar fase-fase kegiatan sebagai berikut |

penentuan lujuan yang hendak dicapai, penentuan tujuan
merupakan langkah yang pertama dalam setiap proses
administrasi oleh karena sifat, ruang lingkup dan bentuk danpada
tujuan akan menentukan proses kegiatan selanjuinya ;

perumusan atau misi yang hendak diemban, mencakup tujuan
antara yang hendak dicapai dalam rangka pencapaian tujuan akhir,
strategi pelaksanaan tugas dan taklik yang hendak digunakan. Misi
adalah peola dasar daripada kegiatan-kegiatan yang hendak
dilaksanakan;
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3. perumusan kebijaksanaan pokok . berfungsi sebagal langkah
pertama bagi pelaksanaan proses administrasi dalam mencapai
tujuan yangtelah ditetapkan,

4. pengambilan keputusan serangkaian keputusan perlu dan harus
diambil oleh pimpinan organisasl untuk melaksanakan tujuan yang
telah ditetapkan, keputusan-keputusan yang diambil akan meliputi
semua segl dan bidang operasional didalam orgamsasi. Hasil
kepulusan yang ada, pimpinan organisasi dapal melaksanakan
hasil keputusan tersebut untuk tndakan-tindakan operasional yang
pada dasarmya mencakup .

8. perencanaan;

pengoarganisasian;

penggerakan,

pengawasan,

o a o o

evaluasi, sebagali proses pengukuran dan pembanding

danpada hasil-hasil kegalan operasional yang nyatanya

dicapal dengan hasil-hasi yang seharusnya dicapar menurut
target yang telah ditentukan;

f. pembinaan dan penggunaan suatu sistem feed back, sistem
feed back adalah sistem dengan mana hasil-hasil perilaian
dinlah dan disampaikan kepada pimpinan perusahaan dan
organisasi.

Tujuan Administrasi yaitu :

1. memberikan ikhtisar-ikhtisar informasi yang danalisis mengenal
aklifitas-aktifitas operasional yang terdapat dalam perusahaan,

2. memberikan informasi secara terperinci mengena: orang, obyek,
operasi, persetujuan untuk melaksanakan keputusan-kKeputusan
penanjian;

3. mencatat pekenaan-pekerjaan yang dilakukan,

4. mengatur komunikasi antara perusahaan dengan kKonsumen,
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5. menyampaikan perhiiungan. pefiangoung jawabar pelaksanaan
pemenksaan perusahaan (soemitha adikoesoema 1984 4 |

Manfaat Administras: yaitu

1. melayani pelaksanaan operatif untuk mencapal tuuan dan suatu
organisas |

2. menyediakan keterangan-keterangan bagi pimpinan organisas: itu
untuk membuat keputusan atau melakukan indakan yang tepat,

3. membantu kelancaran perkembangan organisas: sebagai suatu
keseluruhan | The liang Gie, 1588  31)

2.2 Asuransi kebakaran
2.2.1 Pengertian Asuransi Menurut PT Jasaraharja Putera

Definisi tentang asuransi dilihat dari dua seqi yatu
8. dari segi hukum;

Asuransi adalah suaty pernanjian antara pihak tertanggung dengan
pihak penanggung dimana masing-masing pihak mempunyai hak dan
kewajiban,

Tabel 2.1 ° Hak dan kewajiban mengikuti asuransi

Pihak 5 Kewajiban Hak
Teranggung | Membayar premi Menenma ganti rug: |
Penanggung Membayar ganti rugi | Menenma premi

Sumber : PT. Jasaraharja Putera Perwakilan Jember

o. dan seg ekonomi
Asuransi adalah suatu cara / alat pengalihan resiko yang
dinadapi salah satu pihak lertanggung kepada pihak penanggung.
Maksud dari resiko adalah suatu keadaan akan kemungkinan yang
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dihadapi setiap manusia dalam kehidupan sehari-hari yang
kemungkinan akan terjadi kerugian. (Brosur PT. Jasarahana Putera).

2.2.2 Pengerlian kebakaran menurut PT Jasaraharja Putera

Kebakaran adalah kerusakan dan / atau kerugian pada harta benda
oan { atau kepentingan yang dipertanggungkan yang disebabkan oleh api
akipat kurang hati-hati atau karena sebab-sebab kebakaran lain yang
lidak dikelahui (Ir. Petrus, Asuransi kebakaran dan jaminan tambahan,

1996).

Adapun macam-macam kebakaran yang dijamin :

a. kebakaran disebabkan karena api, tidak hat--hati, kesalahan atau
kejahatan pembantu sendiri, tetangga, musuh, perampok dan lain-lain
apapun juga sebutannya, atau karena sebab-sebab kebakaran lain
yang hdak diketahui, menahan atau memadamkan kebakaran:

b. peledakan yaitu segala macam ledakan kecuali yang disebabkan oleh
tenaga nuklir. Kerugian pada mesin pembakaran yang diakibatkan
oleh ledakan didalam ruang pembakaran atau pada bagian tombol
sakelar listnk akibat timbulnya tekanan gas, tidak dijamin

c. kejaluhan pesawat terbang yaitu benturan phisik antara pesawat
terbang dengan harta dan / atau kepentingan yang dipertanggungkan
atau dengan bangunan yang berisikan harta benda yang
dipertanggungkan.

Dan kebakaran yang dikecualikan adalah

1. kebakaran atau peledakan yang disebabkan dan suatu cacat,
kebusukan sendin atau langsung ditimbulkan dan sifat dan macam
barang tu sedir,

2, perang. penyerbuan aksi musuh asing. permusuban atau Kegiatan
menyerupal suasana perang. perang saudara pemberontakan,
pergolakan sipil (huru-hara) dan sebaganya,
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3. kerusuhan, pemogokan, akibat perbuatan jahat tertabrak, kendaraan
asap, gempa bumi, letusan gunung berapi, banjir. genangan air,
biaya-biaya pembersihan, gangguan akibat kebakaran kecuali ada
penutupan khusus untuk itu;

4. reaksi nuklir, radiasi atau pencemaran radio aktif, tanpa memandang
apakah itu terjadi didalam atau diluar bangunan:

5. ada tanda-tanda kesengajaan dibakar sendin atau oleh suruhannya

Apabila dikehendaki, pertanggungan tersebul dapat diperluas
dengan resiko-resiko sepertl dibawah Int

a. kerusakan dan pemogokan dan kerusakan akibat perbuatan jahat,

terabrak kendaraan dan asap;

gempa bumi alau letusan gunung berapi;

angin 1opan, badai, banjir dan kerusakan akibat air

biaya-biaya pembersihan,

arus pendek ( consluting )

® a0 o

2.2.3 Pengertan Asuransi Kebakaran
Asuransi kebakaran adalah asuransi yang mempertanggungkan
kerugian akibal kebakaran yang terjadi didaratan, Kalau suatu bangunan
telah diasuransikan terhadap bencana kebakaran maka dicantumkan
dalam perjanjian .
a. kerugian karena kesusutan harga dapat digant oleh pihak
pENanggung,
b. penanggung akan mengganti atau memperbaiki bangunan yang
terbakar.
{Dr. H. Buchan A, Manajemen pemasaran dan pemasaran jasa, 2000)
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2.2.4 Pengertian Pelis dan Premi Asuransi kebakaran

Polis adalah surat perjanjian antara orang yang ikut dalam asuransi
dan perseroan asuransi. Sedangkan polis asuransi adalah surat peranpan
asuransi yang menguraikan hal-hal yang menjadi dasar dan syarat
asuransi. Polis tersebut ditandatangani oleh penanggung dan pemegang
palis,

Premi adalah merupakan tulangpunggung bagi kelancaran aktivitas
perusahaan asurans.. Prem pada dasarnya merupakan dafiar yang telah
ditetapkan dan disertai dengan perkiraan biaya perhitlungan sehingga
penting mendapat perhatian guna kelancaran operasional  dari
perusahaan tersebut.

Dengan dikeluarkannya surat keputusan Dewan Asuransi Indonesia
No. 2034/DALS4 tertanggal 8 Desember 1993 maka mulai tanggal 1
Januari 1994 ketentuan tentang pembayaran premi sepert yang
tercantum dalam polis pasal 1 diganti dengan klausula kewajban
(Warranty) pembayaran premi. Klausula tersebut berbuny sebagar benkut:
a. menyimpang dan ketentuan-ketentuan pasal 257 ktab undang-

undang hukum dagang (KUHD) dan 1anpa memperhatikan ketentuan-
kelentuan manapun dalam polis, serfifikal perpanjangan penutupan
(Renewal Certificate), surat tambahan (Palicy Endorsement) ataupun
sural bukt penutupan asurans: (Cover Nole) yang berfentangan
dengan ketentuan klausula kewapban (Warranty) wi dan hanya
didasarkan pada dan tanpa mengurangi ketentuan pasal 2, dengan ini
dinyalakan gdan diseluju bahwa suatu prasyarat dari pada langgung
{@wab perusahaan asuransi atas jaminan asurans: dibawah polis,
sertifikal perpanjangan pertanggungan (renewal Cerificate). surat
lambahan (Policy Endorsement) ataupun surat bukt penutupan
asuransi  (cover Note) bahwa setiap premi terhutang harus sudah
dibayar lunas dan secara nyata telah diterima seluruhnya cleh
perusahaan asuransi
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1. jika jangka wakiu pertanggungannya 30 (tiga puluh) han atau lebih,
maka pelunasan pembayaran premi harus dilakukan dalam jangka
waktu 30 (tiga puluh) han dihitung dari tanggal mulai berlakunya
jaminan asuransidan pada polis, serifikal  perpanjangan
pertanggungan (Renewal Cenificate), sural tambahan (Poley
Endorsement) ataupun surat bukli penutupan asurans: (Cover
Note)

2 jika jangka waktu perianggunganya kurang dari 20 (liga puluh) hari
maka pelunasan pembayaran premi harus dilakukan sesual gengan
jangka waktu pertanggungan yang disebut dalam polis sertifikat
parpanjangan  pertanggungan (Renewal Ceruficate) sural
tambahan (Policy Endorsement) atau surat bukti  penutupan
asuransi (Cover Note),

b. Apabila jumiah premi sebagaimana dimaksudkan diatas tidak dibayar
lunas kepada atau secara nyala diterima oleh perusahaan asuransi
dengan cara dan dalam jangka wakiu yang ditetapkan dalam
ketentuan kewajiban pembayaran premi tersebut diatas, maka jaminan
asuransi danpada polis, serifikal perpanjangan peranggungan
(Renewa!l Certificate), sural tambahan (Policy Endorsement) ataupun
surat bukti penutupan asuransi (Cover Note) dinyatakan batal mulai
dari tanggal habis masa berlakunya ketentuan kewajiban pembayaran
premi tersebut diatas dan perusahaan asuransi dibebaskan dari
semua tanggung jawab atas jaminan asuransi sejak tanggal itu tetap
tanpa mengabaikan jaminan asurans: yang telah menjadi tanggung
jawab perusahaan asuransi sebelum tlanggal ilu, maka perusahaan
asuransi berhak atas pembayaran premi untuk jangka waktu lersebul
secara rata dengan jumiah minimum Rp. 50.000.-

225 Faklor-Faktor Yang Mempengaruhi Tanp Premi Asuransi
Kebakaran

Faktor-faktor yang mempengaruhi tarip prem: yanu
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jenis resiko / okupasi cbyek;
Setiap jenis okupasi (penggunaan) cbyek pertanggungan mempunyai
tingkat resiko tertentu, Hal ini dinyatakan dalam berbagai jenis ckupas
secara rincl, yang dapat dikelompokkan menjadi .
a. resiko-resiko industn;
misalnya : pabrik besi baja, pabrik semen, pabnk tekstl, dil
b. resiko-resiko non industn,
misalnya . depatement strore, loko-toko, gudang, holel, kantor,
rumah tinggal, dil.
c. resiko-resiko perkebunan
misainya : perkebunan kelapa sawit, coklat, karet dli
kelas konstruks bangunan,
Kelas konstruksi bangunan meneniukan besar kecinya suku premi
alas sualu obyek perianggungan dalam asurans: kebakarankelas
konsiruksi bangunan yang dikenal daiam asurans: kebahkaran
sakarang i terdhn dan .
a. konstruksi kelas | { satu )
Bangunan-pbangunan dengan dinding, lantai dan semua komponean
penunjang strukturalnya serta penutup atap terbual seluruhnya dan
sapenuhnya dari bahan-bahan yang tidak dapat terbakar.
Catatan : jendela-jendela dan atau pintu-pintu besria kerangkanya,
dinding-dinding partisi dan penutup lantal boleh diabakaian
b. konstruksi kelas |l ( dua )
Bangunan-bangunan yang kritenanya seperti disebutkan dalam
konstruksi kelas | (satu) tetapi dengan kelonggaran-kelonggaran
sebagai berikut :
1. penutup boleh terbuat dari sirap kayu keras,
2. dinding-dinding boleh mengandung bahan-bahan yang dapat
terbakar sampai maksimum 20 % dan luas dinding,
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3. lantar dan struktur-struktur penunjangnya boleh terbuatl dari

kayu,

c. konstruksi ketas lil  tiga )

Semua bangunan-bangunan lainnya.
Catatan-catatan
1. banguan-bangunan yang termasuk konstruksi kelas | | satu )

tetapi tanpa dinding dianggap termasuk bangunan konstruksi
kelas Il { dua ),

2. bangunan konsiruksi kelas |l ( dua ) tanpa dinding termasuk

bangunan konstruksi kelas Il { tiga ).

jarak pemisah dengan obyek lainnya:

Jarak cbyek pertanggungan dengan obyek lain akan mempengaruhi
besamya suku premi yang akan dikenakanatas obyek pertanggungan
tersebul. Terdapat beberapa kriteria jarak obyek pertanggungan
dengan obyek lainnya, antara lain;

a. resiko berdampingan

b.

resiko berdampingan adalah dua resitko atau dua bangunan atau
lebih yang saling berdampingan/berdekatan dan mempunya: atap
masing-masing, dengan demikian resiko-resiko/bangunan-
bangunanyang bersangkutan tidak saling menempe! atau tidak
saling bersatu.

resiko berbatasan

restko berbatasan adalan dua resiko/ dua bangunan atau lebih
yang saling berbatasan dengan dibalas: oleh dinding
pembatas/pemisah lunggal atau ganda dan berada dibawah saty
atap yang merupakan satu kesatuan atap atau dibawah atap
Masing-masing.
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4.

9.

{s]

c. resiko dalam satu kompleks
Untuk jeris resiko yang menempati lebih dan satu bangunan dalam
salu kompleks dibawah salu pengelola berlaku suku premi jenis
resiko tersebut, namun bila bangunan-bangunan dimaksud
dipisahkan oleh jarak dan okupasi utama maka bangunan-
bangunan itu boleh digunakan suku premi Masing-masng
jumiah barang berbahaya api yang disimpan dalam bangunan:
Banyaknya barang-barang berbahaya api yang disimpan dalam
bangunan akan mempengaruli suku premi yang suatu obyek
pertanggungan
luas jaminan polis;
Pada prinsipnya makin luas jaminan polis yang akan ditutup maka
Suku premi akan makin besar. Hal ini mengingat disamping jaminan
pokok asuransi kebakaran yang memiliki suku premi tertentu, terdapat
juga perluasan-perluasan jaminan yang masing-masing juga memiliki
suku premi tertentu.
jangka waktu perianggungan:
Pada dasarnya suku premi yang terdapal dalam buku tarip asuransi
kebakaran adalah untuk jangka waktu pertanggungan selama 12 bulan
( satu tahun ). Namun demikian tidak tertutup kemungkinan adanya
pertanggungan dengan jangka waktu kurang dan 12 bulan dan hal ni
akan mempengaruhi besamya suku premi yang akan dikenakan.
a. pertanggungan jangka panjang;
Surat biro tarip DAl no. 144/BT/94 tertanggal 9 mei 1994, perihal
pertanggungan jangka panjang menetapkan bahwa pertanggungan
jangka panjang tidak boleh lag diterapkan sesudah tanggal 30
desamber 1580, Jangka panjang lidak diperkenankan lagi.
b peranggungan jangka pendek,
Untuk penutupan dengan jangka waktu kurang dari | { satu ) tahun,
maka dapat dikenakan suku premi jangka pendek
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Tabel 2.2 : Suku (Rate) Premi kebakaran

Catatan
1. diperbolehkan untuk mengeluarkan polis untuk jangka waktu

kurang darl satu tahun dengan perhitungan pro-rata dan premi
tahunan, dengan ketentuan bahwa polis yang demikian itu
semata-mata dikeluarkan unluk  keperluan  memenuhi
kepentingan  tertanggung sehubungan dengan tanggal
pertanggunganya;

2. |ika premi dikembalikan atau jika dikenakan premi tambahan

maka premi yang ditahan oleh penanggung alau yang harus
dibayar oleh tertanggung dihitung menurut skala tanp jangka
pendek.

Adapun suku (rate) premu digunakan uniuk menghiung atau
menetapkan besamya premi yailu

Sumber : PT. Jasaraharja Putera Perwakilan Jember

| Konstruks: Keias i
No i Okupasi T L T T _;
i (%) | % % |
1. Rumah linggal / Kanior 053 087 ViR |
2. | Hotel L ast oz T a6e |
3. | Restaurant [ 348 V) 222 /{7 288 |
| TokoWaranyA | 582 | 853 | 1124 |
| 4. | Toko Waranty B - 638 | 957 | 12.76 |
Toko Waranty C 1915 | 1673 T"Efil’l‘ﬁ_
5. |Dapur  pengerngan  bakau 423 | 635 8.46
Pengapian tidak langsung
Pengapian langsung 708 | 1046 14.18
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Keterangan
1. konstruksi kelas | ( satu );
Bangunan-bangunan dengan dinding. lantai dan semua komponen
penunjang strukiurainya serta penutup atap terbuat seluruhnya dan
sepenuhnya dari bahan-bahan yang tidak dapat terbakar.
Catatan : jendela-jendela dan / atau pintu-pintu beserta kerangkanya,
dinding-dinding partisi dan penutup lanta: boleh diabaikan
2. konstruksi kelas |l ( dua ),
Bangunan-bangunan yang kriterianya seperti disebutkan dalam
konsiruks: kelas | (satu) tetapi dengan kelonggaran-kelonggaran
sebagal berikut
a. penutup alap boleh terbuat dan sirap kayu keras,
b. dinding-dinding bolen mengandung bahan-bahan yang dapat
terbakar sampai maksimum 20% dari luas dinding;
C. lantal dan struktur-strukiur penunjangnya boleh terbual dan kayu,
3. konstruksi kelas Il { tiga ),
Semua bangunan-bangunan lannya
Catatan
a. bangunan-bangunan yang lermasuk konstruks: kelas | { satu )
tetapl tanpa dinding dianggap termasuk bangunan konstruksi
kelas |l (dua),
b. bangunan konstruksi kelas Il { dua ) tanpa dinding termasuk
bangunan konstruksi kelas Il { tiga ).

226 Harga Pertanggungan

Harga pertanggungan yang lercantum dalam polis merupakan
salah satu unsur untuk menghitung atau menetapkan besarnya premi
yaitu dengan mengalikannya terhadap suku premi yang dikenakan.
Disamping itu harga pertanggungan atau jumiah pertanggungan pada
dasamya mernupakan batas maksimum tanggung jawab penanggung
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spabila teradi kerugian, serta digunakan sebaga dasar untuk
menentukan besarnya kewajiban penanggung dalam penyelesaan
tuntutan ganti rugi. Sesuai dengan kondisi polis standar kebakaran
indonesia, harga pertanggungan yang dicantumkan dalam polis sebaiknya
mendekatl harga yang sebenarnya dar obyek pertanggungan. Apabila
harga pertanggungan lebih besar dan harga sebenarnya Over-Insured
(perianggungan diatas harga ) dan dalam ini lefanggung anan membayar
premi yang lebih besar dan jumlah yang seharusnya dibayarkan tanpa
dapat memperoleh ganti rugi yang lebih besar darnpada jumiah kerugan
yang sebenarnya Sedangkan apabia harga penanggungan lebih kecil
dari harga sebenarnya disebut Under-Insured dan lerlanggung akan
membayar premi yang lebih keci dan jumiah yang seharusnya dibayar
namun dengan konsekwensi ganti rug! yang dapat dipercleh akan lebih
kecil danpada jumlah kerugian yang dialami.

2.3 Tujuan Asuransi
Tujuan asuransi adalah untuk meringankan kerugian yang dalami
oleh tertanggung dengan mempercleh ganti rugi dar penanggung
sedemikian rupa hingga :
1. tertanggung terhindar dan kebangkrutan sehingga dia masih mampu
berdiri seperti sebelum menderita kerugramn;
2. mengembalikan terlanggung kepada posisingg semula saperti
sebelum menderita kerugian
Cleh karena tujuan asuransi adalah untuk menghindarkan
terlanggung dari bangkrut dan mengembalikannya kepada posisINya
semula seperti sebelum menderta kerugian, maka tertanggung hanya
boleh mempergleh gant rugi maksimal sebesar kerugian yang cidertanya,
sekedar mengembalikannya pada posisinya semula, Berary lertanggung
tdak boleh mencan keuntungan (spekulasi) dari pertanggungan (radiks
purba, 1997:3)
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GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1. Sejarah Berdirinya PT. Jasaraharja Putera Perwakilan Jember

PT. Jasaraharja Putera didirikan pada tanggal 5 November 1986
dengan nama PT, Asuransi Bintang Bali berkedudukan di langerang.
Bidang usahanya adalah Asuransi Kerugian, antara lain asuransi
kebakaran, asuransi angkutan darat, laut, udara engineenng kecelakaan
dan kesehatan '

Pada tanggal 1 Desember 1986 PT Asuransi Bintang Ball diubah
namarya menjadi PT. Asuransi Tis Asi dengan bidang usaha yang sama,
akle pendinannya No. 1 tanggal 5 Nopember 1986 selanjutnya pada
tanggal 20 Okiocber 1987 diadakan perubahan anggaran dasar
perusahaan sebagaimana tersebut dalam akte perubahan No. 13,
perubanan yang dimaksud adalah bidang asuransi kerugian termasuk
usaha reasuransi kecuali Pertanggungan jiwa.

Pada tanggal 9 Agustus 1991 diadakan parubahan seluruh
anggaran dasar perusahaan sebagaimana dalam akte perubahan No. 38
diantaranya adalah perubahan nama dan PT. Asuransi Tis Asi menjadi
PT. Asuransi Aken Rahara yang berkedudukan di Jakarta. Bidang
usahanya adalah menjalankan usaha dalam bidang Asuransi kerugian
yang seluas-luasnya sesuai kelentuan perundang-undangan yang
beraku,

Untuk lebih memperluas usaha perusahaan dan meningkatkan
pelayanan pada masyarakat diadakan perubahan seluruh anggaran dasar
perusahaan dengan akte perubahan No. 81 sebagaimana dwmumkan
dalam berita negara Rl No. 5 tambahan No.303. beberapa perusahaan
yang dimaksud adalah merubah nama PT. Asurans: Aken Raharja
menjad| PT. Asuransi Jasaraharja Putera. Dan bidang usahanya lebih luas

20
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yailu menjalankan usaha bidang asuransi kefugian dan surety bond
maupun coslumes bond

3.2. Struktur Organisasi

Setiap badan usaha dibentuk karena ada tujuan tertentu yang ingin
dicapai. Salah satunya adalah memperoleh laba sebanyak-banyaknya
demi kelangsungan hidup perusahaan Untuk mencapai tujuan tersebul
perusahaan memerlukan pengorganisasian dan pengkoordinasian yang
baik.

Pengorganisasian dan keordinasi merupakan bagian kegiatan yang
dijalankan oleh perusahaan dapat dicapal dengan baik Apabila dalam
perusahaan tersebut terdapat pembagian tugas tanggung jawab setap
pexanaan yang ditujukan dengan struktur organisasi.

Strukiur organisasi adaiah sualu kerangka yang mewujudkan pola
tetap dan hubungan diantara bidang kerja atau orang-orang yang
menunjukkan kedudukan, wewenang dan tanggung jawab masing-masing
dalam suaiu kerja sama

Struktur organisasi yang baik dapat diperoleh jka sebap gerak
daniangkah yang dijalankan oleh perusahaan harus sesuai dengan tujuan
perusahaan. Tujuan utama dan pengorganisasian dan koordinasi adalah
untuk mempercleh kemudahan setiap pemimpin dalam mengawasi
bawahannya sehingga tujuan perusahaan dapat dicapa:  Struktur
organisasi PT. Jasaraharja Putera dapat dilihat pada gambar benkut ini -
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Kepala Perwakilan

|

Bagian Umum Bagian Asuransi Bagian Klaim [ Bagan Pembukuan

Pos Penghubung ’

Gambar 3.1: Struktur Organisasi Asuransi Kerugian PT Jasaraharja
Futera Perwakilan Jember,
Sumber : PT. Jasaraharja Putera Perwakilan Jember.

Adapun uraian tugas masing-masing bagian adalah sebagai berikut
1. Kepala perwakilan
lugas kepala perwakilan adalah sebagai berikut
a. memberikan penjeiasan yang diperiukan oleh bawahannya umuk
melaksanakan tugas dengan sebaik-baiknya;
b. menetapkan kebijaksanaan perusahaan:
C. memberkan persetujuan permohonan santunan bagl korban atau
ahli waris yang diteliti keabsahannya oleh bagian klaim
Tanggung jawab
4. mengawas seluruh bagan yang berlangsung pada perusahaan
baik secara intern maupun ekstern
b. bertanggung jawab pada seluruh penenmaaan dan pengeluaran
yang dierima oleh perusahaan
¢ bertanggung jawab terhadap keputusan-keputusan yang diambil
mengenal maju mundurnya perusahaan.
2 Bagan Umum
lugas bagian umum adatah sebagai benkut -
4. menyusun sural keluar kepada relasi baik intem maupun ekstem:
b menenma sural masuk sampai dengan pengarsipan
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€. mengatur kegiatan karyawan didalam perusahaan bak secara
intern maupun ekstem;

d. menginvestasikan seluruh peralatan atau harta benda kantor.

Tanggung jawab

a. bertanggung jawab terhadap pengaturan kegiatan karyawan;

b. bertanggung jawab terhadap penerimaan dokumen.

Bagian Asuransi

tugas bagian asurarisi adalah sebagai berikut

a. menyusun stok gudang malerial produksi asuransi

b. bagian asuransi ini  berfungsi memberikan penyuluhan-
panyuluhan

Bagian Klaim

tugas bagian klaim adalah sebagai berikut

8, menenma, menelili, mencatal, mengajukan klam yang lelah

. dibuat oleh kigimman;

b. membuat kwitansi pembayaran yang akan dibayarkan kepada
klaim,;

€. mencatal permohonan yang telah disetujul oleh pimpinan pada
buku pembayaran klaim.

Tanggung jawab :

&, berlanggung jawab terhadap pembuatan kwitansi pembayaran
klaim;

b. beranggung jawab terhadap kelengkapan permohonan dana
santunan yang diajukan oleh klaimman.

Bagian Pembukuan

tugas bagian pembukuan adalah sebagai berikut -

8. mengkoordinasi serta menyusun laporan keuangan setiap
bulannya;

b, memproses bukti transaksi melalui kas bank, memonal sampai
dengan pembukuan pada buku besar dan buku pembaniy,

Tanggung jawab -
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a.  berlanggung jawab atas pembuatan laporan bulanan yang
diserahkan kepada kantor cabang;
b. bertanggung jawab mengenai ketelitian pencatatan pembukuan.

6. Pos Penghubung

ligas bagian pos penghubung adalah sebagai berikut

4. mengadakan penyuluhan didaerah-daarah tingkat Il kabupaten;

b. menerima dan menyusun data atas hasil pendapatan dari iuran
wajib kebakaran atau sumbangan wajib:

¢ mengadakan survey kepada korban atau ahlh wars (bila
diperiukan):

d mengatur administrasi yang telah diterima baik secara intern
maupun exkslern,

3.3 Misi dan Tugas PT. Jasaraharja Putera

PT. Jasaraharia Putera bertujuan untuk melaksanakan misi sosial

dan ikut mensukseskan masyarakatl instansi pemenntah atay swasla,
para guru dan siswa maupun lembaga lainnya.

Misi perusahaan yang teiah disepakati, yatu yang disebutkan

dengan CATUR BHAKT) EKA KARSA yang barisi amtara lain

|

mempertahankan dan Mmeningkatkan mutu  pelayanan kepada
masyarakal dapat dicapa dengan memperhatikan unsure kelepatan
waklu, jumiah dan lempatnya;

mempernahankan dan meningkatkan nilai santunan agar sesuai
dengan kebutuhan dasar minimum masyarakat dengan tetap
mempertahankan tingkat pertumbuhan;

memperahankan dan meningakatkan keseimbangan hubungan kerja
Secara vertkal dan horizontal agar produktivitas sumber daya
perusahaan dapat dimanfaatkan secars optimail;

mempertahankan dan meningkatkan kenyamanan kera dengan cara
memelihara sarana dan prasarana perusahaan sera menjaga
kebersihan lingkungan secara berkesinambungan.
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Sedangkan tugas perusahaan adalah berusaha membenkan

pelayanan yang terbaik dan tercepat kepada masyarakat dan berusaha
untuk meningkatkan beban masyarakat

3.4. Bidang Usaha yang Ditangani
Bidang usaha Jasaraharja Putera yang dikeloia saat ini adalah
General Insurance, yang meliputi -
1. asuransi kecelakaan diri
asuransi kecelakaan din yalu asurans: yang mempertanggunghkan
kerugian atas resiko kecelakaan bagi peserta yang terjadl selama 24
jam penuh dimana tertanggung berada diwilayah Indonesia. Adapun
macam-macam asuransi kecelakaan diri yang terdapat pada PT.
Jasaraharja Putera yaitu:
8. asuransi kecelakaan diri bagl pensiunan,;
b. asuransi kecelakaan diri bagi anak didik;
€. asuransi kecelakaan diri bagi karyawan,
Sedangkan kepentingan yang dapat dipertanggu ngkan adalah
a8, keceiakaan hingga meninggal dumia;
b. kecelakaan hingga cacat tetap;
€. kecelakaan hingga mengeluarkan ongkos dokier atau rumah sakn
2. Asuransi pelayanan umum
Asuransi pelayanan umum yaitu asuransi yang membenkan
perindungan terhadap wisatawan/penguniung dalam  rangka
mengantisipasi keadaan yang tidak pasti selama melakukan aktvitas di
tempat wisala, terutama yang berkaitan dengan dampak dan suaty
resiko kecelakaan. Dimana pada tiap pembelian karcis wisatawan mi
sudah mendapatkan asuransi dan PT. Jasarahara Pulera apabda
terjadi kecelakaan di lempal wisala
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3. surely bond
surety bond yaitu asuransi yang diberikan kepada pemborong dimana
asuransi ini ada perjanjian dari pihak tertanggung, penanggung,
pemilik kontraktor Adapun kepentingan yang dipertanggungkan yaitu:

a. Bind Bond . jaminan penawaran

b. performance Payment - jaminan peiaksanaan
c. Advance Payment bond . jaminan uang Muka
d. Maintenance Bond jaminan pemeliharaan

4 -asuransi kebakaran;
5. asuransi Kendaraan Bermotor;
6. asuransi Pengangkutan

3.5 Sistem Pelayanan PT. Asuransi Jasaraharja Putera

Sebagai layaknya bisnis asuransi pelayanan ilu baru lerjadi pada
saat pembayaran klaim kepada terianggung yang dalam i adalah
masyarakal. Baik buruknya pelayanan lersebut dirasakan oieh masyarakat
4mla mereka tidak mengalami kesulitan dan dapat menenma hak mereka
dalam jumlah yang cukup dan waktu yang cepat.

PT. Asuransi Kerugian Jasaraharja Putera memiiki motto
pelayanan "JEMPUT BOLA® yang artinya telah dikondisi untuk bekerja
cepat, begilu mendapal laporan ada korban kebakaran langsung punya
Inisiatif tanpa diperintah atasan, mendatangi korban membentahukan hak-
haknya :

a meningkatkan pelayanan terhadap korban atau ahli wars korban
karena orang yang mendapat santunan dari Jasaraharia Putera
adalah orang yang tertimpa musibah;

D. untuk memastikan atas jaminan yang akan diterima oleh korban atau
ahh waris korban,

c. menghindari pihak ketiga yang akan mengambil keuntungan secara
sepihak,
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Dan kini pelayanan Jasaraharja Putera lebih disempurnakan lagi
dengan sistem pelayanan terpadu, dimana sistemn pelayanan terpadu ini
mehbatkan aparat atau petugas baik intern ( Mitra Kerja ). yang terkait
dalam penanganan penyelesaian dana santunan bagl masyarakat yang
menjadi korban akibat kebakaran
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KESIMPULAN ' Kﬁﬂg‘

Berdasarkan kegiatan dan pengamatan secara langsung selama
praktek kefia nyata kurang lebih 1 bulan pada PT Jasaraharja Putera
Ferwakilan Jember, maka dapat diambil kesim pulan sebagal berikut
|. FT. Jasaraharja Putera mengalami beberapa perubahan nama sebanyak

- empat kali yaitu pada tanggal 5 November 19865 dengan nama PT
Asuransi Bintang Bail, pada tanggal 1 Desember 1986 dengan nama PT,
Asuransi Tis Asi, pada tanggal 9 Agustus 1991 dengan nama PT.
Asuransi Aken Raharja dan pada akhimya diubah memadi PT
Jasaraharja Putera. Pada PT. Jasaraharja Putera terdapat pembagian
tugas tanggung jawab setiap pekerjaan yang ditujukan dengan struktur
organisasl. Dimana dalam struktur oraganisasi tersebut kepala parwakilan
membawahi lima bagian yaitu bagian umum, bagian asuransi, bagian
klaim, bagian pembukuan dan pos penghubung Adapun bidang usaha
yang ditangani yailu asuransi kecelakaan diri. asuransi pelayanan umum,
surety bond, asuransi kebakaran, asuransi kendaraan bermotor, asuransi
pengangkutan. Sesuai dengan misi perusahaan yailu CATUR BHAKTI
EKA KARSA maka PT. Jasarahara Putera berusaha memberikan
pelayanan yang terbaik dan tercepat kepada masyarakal sehingga
masyarakat tidak mengalami kesulitan dan dapat menerima haknya
dalam jumiah yarig cukup dan wakiu yang cepat,

2. Prosedur administrasi pembayaran premi kebakaran terhadap nasabah
yang lerdapal pada PT Jasarahara Putera dilakukan secars
berkesmambungan yaitu nasabah yang baru mengasuransikan
bangunannya maupun nasabah yang memperpanang polis dapat
membayar premi di PT. Jasaraharja Putera dan pihak asuransi akan

H
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Membuatkan kwitansi sebagai bukti bahwa nasabah telah
mambayar premi,

Berdasarkan kwitansi yang ditenima pihak asuransi olen kasir
akan dibuatkan bukti penenmaan kas dengan menggunakan
komputer,

Prem| yang dibayar oleh nasabah axan dicatat atau dibukukan
dalam dafiar harian kas secara manual,

Setelah dicatat atau dibukukan kedalam daflar hanan kas maka
kasir membuat pembukuan dalam buku besar dimana buku besar
ini dibwat setiap akhir bulan
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npiran
ihal . Kesediaan Menfadi Tempat PN

Mahasiswa Fak., Ekonomid UNEJS

mda ¢ Yih Bapek pimpinan Perusshaan

PT. Jasaraharja Putra
di-

Jember

Bersama ini dengan hormat kami beritahukan, bahwa guna melengkapi persyaratan kelulusan
dalam mengaklin studi pada pendidikan Program Diploma 1l Ekonomi para mahasiswa
z diwnjibkan melaksanakan Prakick Kerja Nyata (PKN)

Sehubungan dengan ini, kami mengharap kesedizan Instansi yang Saudara pimpin unuk
menjadi obyek atau tempat PKN. Adapun mahasiwa yang skan melaksanakan kegiatan
3 terscbut adalsh :

; Na. Nama NIM Bidang Swudi
F 1 | Dyi Handayeni H 99 - 268 |idm, Ferugahsan

2 (Tatil Furniawati Saleh | 99 - {110 lide, Ferusahs-y |

o

Adapun pelaksanaan Prakiek Kerja Nyata tersebut pada bulan

Januari

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

Atas perhatian dan pengertian Ssudars, kami mesyainpaikan terina kasih
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Premikian penyanpaian kami . nlas perhatianny o Ko v aee an teroma kassh,
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Kanior Cagang | Jakafa, Bandung, Semarang, Suraboya, Modan, Palemibang, Uiung Pandang, Denpasar, Banda Aceh, Padang.
| Fakan Bary, Bardar Lampung, Banarmasa, Manado, Pontisnak, Yogyakars, Ambon, Balikpapan, Jayapora, Jambi ‘
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Bemar-banar elah melaksanakan Prakiek hega Nvata df Pl Tasarahana  Putera
Perwakilan Jember Selama 1 ( witu ) bulan terhitung sejak langgal 29 Janoar 2002
sampad dengan 1 Margl 2002

Demikian surat keterangan ini kami buat denpan sebemamyva dan agar dapar digunakan

dengan semeslinya

Jember. 1 Nlaret 2000
"1, lasaraharia Putern
Perwakilan Tauber

LURMANIT -HAKIM
S 600 400489
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