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PERSEMBAHAN

Denagan Kasa Syukur Dan Bahagia Kupersembalbhan Karya Ini hepada :

* Allah SWIT yang telah memberikan Rahmat dan Hidayah- Nva

*  Bapak dan Mama tereinta
samudra kasihmu vang tak pernah surwt densun wntaian Do’a . Cinty
Kasih sayang dan dukungan serta pengorbanan vang tiada pamrib,
semoga keberhasilan Putramu ini menjadi kebahagiaan bagimu,

* Teman - temanku di Ak / Gp angkatan 99
CraflngherBrothers (Haris), Sahril A, (terutama toko DEA Collection. ) Dedi,
Joey (Penjaga toko) dan semuoanya, terima kasib atas sepgals bantuan yang
lelah diberikan kepadakuo.

heakraban dan kebersamaan kita tak akan pernah kulupakan.
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KATA PENGANTAR

Dengan mengucapkan puji svukur Alhamdulillah atas kehadiran Atlah SWT, vang
telah melimpahhan rahmat. taufk dan hidayah schingga penulis dapat menyelesaikan
penvusunan laporan Praktek kerja Nyvata ind dengan judul: “Pelaksanakan Administrasi
Upah Pegawai pada T, Asuransi Jiwaseaya (Persern) Perwakilan Jember ™ Penulizan
laparan  ini bertujugn untuk memenuh: szlah s persyaratan Akadenus  guna
menvelesaikan study akhir pada Program Diploma 111 Fukulias Ekenomi Universitas
Jember. Penulisan laporan ini berdasarkan pada maleri yang telah diterima selama di
bangku kulish dan selama mengikuti Prakiek Kerja Nyata dibantu dengan lileralur yang
ada. Penulis berharap pembuoatan laporan Prakiek Kerja Nyata ini dapar dipakai untuk
menambah pengetahuan bagi pembaca.

I"erulis menvadari babwa laporan ini dapat terselesaikan herkat bantuan, bimbingan.
petunjuk. dan dorongan dari pihak-pihak yang bersangkutan, Oleh karena itw dengan
ketulusan hati penulis menyampatkan vcapan terima kasih kepads yang terhormat

1. Tapak Drs. Liakip selaku Dokan Fakultas Dkonomi Universitas Jember
2. Bapak Drs. Sjamsuri, MM selaku dosen pembimbimg vang dengan tekun dan
sabar meluanpkan wakty, fenaga dan pikiran untuk memberikan petunjuk dan
saran dalam penyusunan laparan ini;
3. DBapak Svakur Effendi selaku Kepala Perwakilan (Branch Manager) I'L. Asuransi
liwasrava ("ersero) Pereakilan Jember:
4. Bapak Sony Soemarsono. Bose selaku Kasie. Adm. Dan Logistik PT. Asuransi
Jiwasrava {Persero) Perwakilan Jember;
5. Dapak Dwi Purwanto selako kasic, Operasional 'L Asuransi Jiwasraya (Persera)
Perwakilan Jember; z
6. Dapak Decky Legowo sclaky Kasie. Pertanppungan PT. Asuransi liwasraya

{Persern) Perwakilan Jember;

¥l
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7. Bapak | Made Warta selabo T.L. Adm. Dan Logistik PT. Asuransi Jiwasraya
i Persern) 'erwakilan Jember;

§. Seluruh Raryawan PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Perwakilan Jember yang
telah memberikan bantuan kerjasama selama Prakick Kerja Myata;

Y, Bapak dan lbu dosen beserta seluruh karyawan Fakullas Fkonomi Liniversilas
lember:

|0, Bapak dan Thunda, Nenekki., Adiksu yang tereinta

|l. Seluruh  leman-teman Administrast Keuangan Genap angkatan 19949 vang
khususnya Callagher Brothers (Haris), Sahril A, (lenaitama ioko DEA Collection.)
Dedi, Joey (Penjaza toko) dan semuanya. wrima kasih alas sepala hantuan yanpg
telah diberikan kepadaku.

[2, Semua pihak vang tidak dapatl penulis sehulkan satu persate yang telah membanto
lerselesaikannya laporan ini.

Semoga kebatkan yang diberikan kepada penulis mendapal limpaban pahala serta
rahmat vang lebih besar dan Allah.

Penulis menvadari sepenuhnya dalam penulisan Taporan ini masih juoh dun
sempuma dan banvak kckurangan mengingal keterhalasan pengelahuan dan kemampuan
penulis. Oleh koarena 1o penulis mencharepkan adanya kKeitik dan saran yang membangun
dar semua pihak demi kesempumaan laporan ini.

Akhir kata penulis herharap semoga laporan i dapal memberikan manfaal dan

berpuna bugi semua prhak,

Jember, Juni 2004

Penulis

vil
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I. PENDIAHBEAN

D S,

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Pada wmumnva sctiap perusahaan vang didimkam fentu mempunyal tujuan olama
vaitn memperoleh keuntimgan vang semakstinal mungkin, Dengan adanya Kenntungan
vange  diperaleh tersebut maka  sadah dapar dipastikan pernsshaan tersebut - dapat
melanpsungkan hidupnya Untuk oo perusabaan diwniut dapat memberikan perbatian vany
serius atas jaminan kesejaterahan para pepawamya, khosusnva menvangkut permasalaban
pepawai melaluy kompensasi yang dienma oleh pegawai dalam bekerja diperosahazn.
Dalam pemberian kompensasi kepada pegawai berupa upab, pap, tunjangan, lasiltas
perumakan, keschatan dan lain-lain.

Keberadaan karyawan berperan penting dalam suatu perusahaan yau sebagal salah
satu faktor produkst vang cukup wital akan berpengaruh terhadap sukses atan tdaknya
perusahaan lersebur, Berbapal jalan vang ditempuh oleh peresahaan wouk mendapatkan
karyvawan atau tenaga kerja vang baik dan rerampil dengan menempatkan karyawan pada
Bagian vang sesuai dengan keahlban sevia keterampilan masimg — masing. Kelulakiepatan
penempatan karyawan dapat menyebabkan turunnya semungal kerga, sehnpga jalanova
pekerjaan kurang lancar dan ndak dapal mencapa hasil vanp maksimal,

Hubungan tmbal balik ini, saling menguntungkan antard perasalaan dengan
karyawan sudal semestinva tampak disetiap kegiatan suatu badan usaha. Namun sering
terjadi  kesalahpahaman dan kendakseimbangan diantara kedua belah pihak apatala
dthadapkan pada bal  hal vang berkenan dengan pembenan upah pepawan sebapa balas
jasa atas prestasi vang diberikan karvawan pada perusahaan. Permasalaban di karvawan
memang bokan masafah vanp sanpatlah sederhana. Pada umumnya upah para pogawai
merupakan salal sam unsor perhitungan bargs pokok atan beayva dilibal dan subyek
perusidhaan namun sebabbknva dibhat dan pihak pegawar, upah pepawar merypdkan
penghasilan. Pihak perusahaan menpharapkan prodokhiitas vange aptimal dan fenaga ke,

sebaliknya pegawal menuntul penghargaan melalu kaompensas dan kontea prestas vang
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dilakukannaya. Pada kenyataai banvak perusahaan yang menckan upah pegawal serendah
mungking sebal hal i akan menguntungkan perusshaan terschut. Namon scbabknya
dipthak pepawa selalu menginginkan adanva kenaikan penghasilan sejalan dengan tingkat
kebumihan vang mercka mihki.

Masing - masing kondisr permasalahan tersebut. memuliki sifat vane berlawanan
antara kepentingan perusahaan dengan kepentingan pegawal. Apar terciptannya suasana
kerga vany komlusil maky perly diadakan kerja sama vang baik. Uhnlek mencapsai tujusan
vang diinginkan perusahaan maka diperlukan pula daminnstrast dan sistem vane memadai.

Berbagai macam bidang admnistrasi vang ada didalam perusahasn, antara lain
admumstrast  kenangan, admimistrsn bahan bako, admemstras produks;,  adnimsieas
pemjualan. Keberadaan admunistrasi kevanzan szangat diperlukan. Olch  karcna .
admmnsiras keuangan suatu perusahaan merupakan molor pengerak bag jalannya kepiatan
perusahaan. Hubungan admimistras: kevangan dapat terjalin erat didslam scluruh proscs
adnuenistras: yang ada, khususnya adiminisiras upal pepawa

Dalam wraian diatas meneniikan betapa pentingnya sistem admimsirasi keuangan
vang khususnva mengena upah pegawai bag sualu perusahaan dilbwdang jasa terutama PT,
Asuransi Jiwasrava {Persero), selungga berniik tolak pada masalab tersebul uniuk Prakiek
Foeria Wyata imi dibenn puduol @ “PELAKSANAAN ADMINISTRASI UIPAH PEGAWAL
PADA PT. ASURANSL JIWASRAYA (PERSERO) PERWAKILAN JEMBER™.
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1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Myata
12,1 Twojuan Prakiek Kerja Nvata
1 Untuk mengetahui dan memabaini secara lanpsung mengenar  pelaksanaan
Adminstrasi Upah Pegawar pada FT Asuransi Jrwastava (Perserao) Perwakilan

Jember,

|-

Untuk dapat menperjskan kegiatan admimistrasi upah pegawar pada 171, Asuransi
Jwasrava i Mersero) Porwakilan Jember

1.2.2  kegunaan Prakiek Kerja Nyvata

Hasil 'raktek Kerja Nvata dapat dilaksanakan uetuk memperoleh pengalaman dan
pengetahuan khususnyva  Pelaksanaan  Administrasi Upaly Pegawm pada L.

Asyransi Jiwasraya (Persera) Cabang lember.

1.3 Obvek dan Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata
1.5.1 Obvek Praktek Kerja Nyata

Obvek Prakiek Kerja Nyata akan dilaksanakan pada PT. Asurans: lowascava
(Persero) cabang Jember vang berlokas: de jalan B Sudirman No 31 Jember
1.3.2  Jangks Waktu Prakick Kerja Nyata

Jangka Wakiu Pelaksanaan Praktek hega Nyata mumimal 144 jam efektf atau |
huolair sesuwan dengan ketentuan yang telah ditetapkan oleh program Daploma HH Fakulas
Fkonomi Universitas Tember dimulal September Sampai dengman bulan Okiober 2003 akan
tetapd wakto tersebot 1ilaklal matlak fergantung dan jam kerja dan perusahaan yang
bersangekutan
Waktn kegiatan Praktek Kerja Nvata ind adalah sebagan berkout

I Harn Senin sampan dengan Kanns

(R 00 W — 12,00 WIT 2l

1200 W11 1300 W1 (lstrahat)

[200 WIE - 17 00 W3
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Hard Jam sl

0800 WIE - 11.00 WiB

1100 W - 12,30 WI1B { Istiraliat)
1730 WIBR-17.00 WIB

Haurl &alitu

D800 WIR -~ 127K WIR

1200 WIE - 13 00 WIB {Istigahar}
[2 00 WIR 700 WIR

I.4 Bidano Hmo.

.I'!li'ilﬁ!"fr limu T mMERp wkean landasan atan |'IE'I\:II\',,'I'|||:'.I': '\,.I;i.l-c'.l'l'l I_'I'I;'ll\.l.l:':"- .I'!.E"h‘ Tvaka }'Hl'l.::_'
aca hubuneannya denpan obyek prakilek kerja nyata. Addapaun idang dmu anisra lam
4. Penganiar Mana|Snen,

b, Manajemen Sumber Daya Manusi

c Manajemen Keuangn.
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1.5 Jadwal hegiatan Praktek Kerja Nyata
lachwal Kegiatan Prakiek Kerja Nvara pada PT. Asuransi Jiwasrava  (Persero)

Perwakian Jember adalah sebapar Benikut

| N ! Roegiatan Mineru Ke

| I | i1 | ™ | ¥ Vi

i Mengurus sucar i Prakick | |

borra Myam

p Perkenalan  dengan seluruh

Sratt IR HTIET it
|

| Karawan [
Dhzervasr langsung ke [ |
selurul: proses kegratan sora |

Imgkungan kantar

!,,J.'

Meperima penjelasan dsn

| roempelajar ICnmAng

kahakaznaan SN eria)

prerusEhaan. '

4. | Meleksanskan tuges  arao |
kegiamn vang bedlubuongan

denuen judul vang dipihb

5 Kunsullast secara  perindik

dengen Dosen Pombrrmbing

. Menyvusun Laporan Prokilek

Kern Myvata
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2.1 Pengertian Administrasi

Kegmatan  admimistras: merupakan  Kegiatan  vang  sungat penting  dalam
perusahaan vang dapal menjaga kelangsungan hidup perusahaan. 1Dan setiap instansi
pemenntah dan badan usaba spapun pada pucuk pimpinan tertings sampan tingkat
organisasi erbawah terdapat adminisirass, baik administrsai vang sederhana sckalipun
sampay pada administras) vang terperinei. Sehingga berhasil tidaknya suntu perusahaan
di dalam mencapar ijuannnya tergantung pada keglatan adminisirasineg,

Administrasi bagl perusahaan mempunyat arti vang sangat luas, menvanskut
berbagal macam, antara lain @ Pengorganisaian.  laa  ubungan, Manajemen,
hepegawaian, Keuanpan, Perbekalan. Tara Usaha, Perwakilan

Sedangkan menurut asal katanva, administrasi berasal dan bahasa Ingeris vaitu
“Administralion” vang terdini dari kata “COrgaresiern” (Organisasi), Admmistretion
[ Tata Usaha), “Beheren” (Pengolahan)

salah satu delims vang sederhana mengaskan bahwa admimisimsi adalah
Aktivitas — aktivitas yang dilakuhan vleh dua orang atau lehih secara bekera sama
untuk mencapal suatu lujuan atan proses penyeleneesraan suatu kerja vang dilakukan
olch dua orang atau lebih untuk mencapat tujuan vang telah dielapkan.

Sedangkan pengertian adminisirast dapat dibedakan memadi 2(dua) macam,
vaiu (Prajudi Admosudirjo, 1993 ; 9)

1. Admimstrasi dalam arti sempit :
Administras merupakan e usaha stau Office Work vang pada hakckatnya
merupakan pengendaban daripada informasi data
2 Admimistras: dalam arti luas @ Dapat diinjau dari tigs segi vaty .
a Ditmjau dan segr preses. administmast merupakan keseluruban proses vany
dimulal  dart proses  pemikitan, perencanaan, pengaturan, pengerakan,
pengawasan sampal dengan proses pencapaian tujuan vang telah ditetapkan

oleh perusahaan vang bersangkutan
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b. Dhtinjau dan sep fungsi dan tugas, adminstias: berari keselurohan tndak atau
akbenlas yang harus dilakukan dengan sadar oleh sescorang gtau sckelompok
orang vang berkedudukun scbaga admimstratur Jdan mangjemen  puncak
O U IISAS]

¢ Dinnjau dari sew kepranataan, admimistrast adalsh sckelompok orang vang
melakukan aktivitas  aktvitas dudalam sesvatu organsas perosahaan

Berdasarkan uraian lerscbut distas dapat ditarik kesimpulan bahwa adoinistras

adalah proses penvelesaian kerja sama ontub mencapal tujuan vang telah ditctapkan

slau vang telab dinginkan, Dengan kata lain, didalam keadaan bagzimanapun dan

dimana sajs asalkan ada kegatan kena (akivitas kerja), serta ada tajuan vang hendak

idicapal disitu ada admimisirasy, Sedangkan pengertian dari arganisasi ity sendin adalsh

proscs pengabungan para individu atau kelompok-kelompok harus melakukan dengan

bakat-bakat vang memerlukan umuk  melakukan meas-togas  sedemikian  rupa

memberikan saluran terbaik untuk pemakman yang elisien. sistematis, posinf dan

lerkoordimasikan dan usaha vany tersedia. (Sutarto, 1991 3 21)

Tata terhib pelaksansan administrasi dapat dibedakan memjadi $(delapany unsur

vang penting. antara lain sebagar benkul (The Liang Gie, 1995 ; 11)

Pengorpganisasiamn.

Adalah rangkaian kegmatan menyusun suatu kerangka vanp menpcdi wadah dalam
seliap usaha kerja sama yang bersangkutan.

l'ata Hubungan.

Adalab rangkaian perbuatan menmvampaikan warta duri satu pthak kepihak lain
dalam usaha kena sama itu

Manajemen., .
Adalah  rangkaan kegiatan  mengerakkan  kanvawan karvawannya  dan
mepgerakkan segenap fasilnas kera agar fupuan kena sama it benar  benar

LeTCapal.
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LA

hepegawaian.

Adalab ranpghaian Kegratan imgngaiur dan mengurus tenaga kerga yang dibutuhkan
dalam usabha kerja sama.

Kenangan.

dalah rangkaian kegiatan vang mengelodah sepi — segi pembelanjaan dalam
usaha hena sama u

Perbekalan.

Adalab rangharan perbuatan dalam mengadakan, mengatur, memakal, mendafiar,
memelihara sampar menyvinghirkan segenap perlengkapan dalam usaba kerja
STt 1L

Tata Usaha.

Adalah rangkasn yvang menghimpun, mencatal, mengandakan, mengivim dan

menyimpan keterangan vang diperlukan dalam usaha kerja sama i,

B Perwakilan.

Adalah ranpgkaian perbustan atae kepatan vang menciptakan hubungan baik dan

dukungan masvarakar dalam usaha kerja sama i

Redelapan unsur admumistrasi fersebul saling berkaitan erat sekali sehingua

merupakan satu kesatuan yang hiduk dapat dipisah -~ pisahkan vang dilakukan oleh

sekelompok orang dalam usaha kerja sarma untuk mencapai suatu tujuan lerenty, Ada

teberapa macam tujuan admimstrasi antara lain (Soemitro Adikoesoema, 1993 : 5)

&

o

Memberikan ikhuisar — ikhiisar informasi vang dianalisa mengenan aktifitas —
akufitas operasional vang terdapal dalam perusahaan.

bMemberikan mivrmasi secara ferperingi orang orang, obyvek — obyvek,
operasional  —  operasional,  perselujudan persetujuan  dun  perjanjian
perjan)iasn .
Mencatat pekenaan  pekernaan vang harus dilakukan.

Mengatur komunikast antara perusahaan dengan komsumen

Menvampaikan perhilungan. pertanggzungjawaban dan pelaksanaan perusahaan,
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22 Pengertian Upah,

Beberapa  pengertian tontang upah vang  dikemukakan oleh para  wokoh

personala (Heidjrahman, 1997 1 137) adalah sebapgai bernikut

E

I

Lad

Menurut Edwin B.Flippo

'pah adalah harea untuk jasa — jasa vang diberikan sescorang pada orung lain
Menurat Hadi Purwong

Upah adalah jumlah kescluruban vang telah dikeluarksn oleh wenaga kera
melipuh syaral — svaral lerelniu

Menurut F. 1 L M. Van Ber Van upah adalah sebapar tujuan ohvek ik kera
chonomis.

Dewan penehitian pengupahan nasional

Lpah adalah suatu penerimaan scbaga imbalan dan pemben kerja puda
penerima kena untuk suatie pekerjaan alau jasa yang telah dilakukan, berfungs:
sebapal jamman kelangsungan hidup vang lavak bapi kemanosiaan  dan
produks) dimvalakan dalam bentuk vang vang telah ditetapkan menurut
persctujuan, LU dan peraturan serta dibavarkan atas dasar suatn persetujuan

antara pembert kens dengan penenma kena

2.3 Sistem — Sistem Upah

sistem upah merapakan salah salu vsaha untuk memberikan imbalan atau jasa

pekerjaan yang dilakukan oleh pekera (Slamed Socksono, 1998 @ 41) adalab sebag

[F=IRINTL

Awstem Upah Menurul Wakto

sistem pengupahan i merupakan sistem vang tertua hasil pekeraan udak
diperbilimgkan sehinges dalam sistem it dapat dikatcponkan walau t1:|'|.1:|11-'u
vang dihabiskan, misalnva perjam, perhari, permingzu dan sebagamya Dengan
sistern m1 diharapkan ada  dua  kemungkinan  alah meregikan  aru
menguntunghkan diny, basanyva pekeria tdak terdorong untuk maju sclama

sistem vang lidak memungkinkun.
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2. Bistem Upah Menurut Hasil kKerja
sistem g menuiol hasil ke yang diletapkan dadum perusahaan vang
memproduksi barang atau jasa yang sama atau bila hasil kerja pesawal dapal
diukur. Jumlah upab yang didenma menorul sestem 1tu tergantung dari kepgiatan
pekerja. Dengan demukian pegawail vang rayin akan mendapat upah vang lebig
tnger dun pegawal yang malas. Akan letapi sistem ini justru sering

menyehahkan kerja tergesa - pesa

ad

- Sistem Upah Menorut Standar Waktu
sisterm ini berdasarkan wakiu yang telah distadansasikan guan menyelesaiakan
suatu pekerjaan. Sistem i biasanva menggunakan sistem premi alau bunus,
4 Sitem Upah Menurut Kerja Sama Pegawa Dengan Perusahaan.
Sistem int meliputt pembagian keuntungan vang pembayarannya dilaksanakan
kemucian sehingga tambahan atau kombinase dan sistem vang diuratkan diatas.
Sistem pengupatan e disebul Frmpe Bonalits alaw  pembavaran  tdak

langsung.

24 Absensi.

Absenst merupahan sulab salah satu faktor yang mempunyvai peranan penting
lerhadap kinerja perusahaan selam ity absensi juga dapal digunakan sebagn indihator
dalam penilaan akiivias dan disiplin pars pegawai.

Absensi dalam perosahsan inilah vang dapat melakukan tindakan dan
keputusan dalam rangka perhitungan besarnya papi dan upah pegawar Catatan pribadi
pegawal dapal digunakan untuk menghitung berapa pegawar tdak masuk kerju, gin,
sakit dalam waktu 1 mbun dengan menpganahsa dala pegawai vang udak masuk kerja,
prmpinan dapat mengambil langkah  langkah vang tepat sekaligus memecah masaldh -
masilah vang dibadape pegawail Pengunaan  Cleck Cord dapal membantu menghitang
absenst secara tehits, karena dengan clock card wm, dapm diketabw puls siapa — siapa
vanga hanya masuk sctengah hari

Lingkal sbsensi secara kasar dapat dihitung dengan rumus sebapai berikut

(Michael Amstrong dan 1lelen Murkis, 1993 ; 309,
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3 5

Jumlah hari vane hilang setahun

X 100%

Jumlah hari kerja setahon

Fungsi Baginn Gajidan Upah

Menuret Zaki Baridwan, 1990 ; 148 fungsi bagian Gap dan Upah antara lam

sebamal berbout

1.

2.0

Menghitung gai dan upah dengan langhah — langkah sebagai berikut

a. Menpumpulkan catatan waktue hadir dan pencatat wakiu

b. Mengumpulkan data yang diperlukan vang berkaman dalam  perhitungan
pendapatan — pendapat pegawal.

¢.  Menambahkan tunjanpan — tunjangan pada saji pokok dan upah,

d. Mengkalikan wakiy hadir dengan tanf upah

g Memperhitungkan potongan — potongan pada gaji pokok dan wpah seperti
anpeuran pinjamarn, asuranst, dan potongan — potongan lainnya.

Membuat formulir dan laporan — laporan schagan berikur -

a. lurnal Gap dan Upah.

g

Cek amplop

Lapoean gup pegawan dan upah pepawai,

L]

d  Catatan gaji pepawad dan upah pegawal..,
e Pormulir atau laporan — laporan yang diperlukan untuk perhitungan pajak atau
asuransi

Memelihara arsip — arsip vang diperlukan

Metwde Penyusunan Daftar Gaji dan Upah Pegawai.

Daftar gap dan upah pegawai berfungs) sebagai jumal vang dapat disusan

dengan 3 (tpa) cara (Zaki Baridwan, 1990 ; 150 antara lam schagar berikut -

2.6.1 Metode Tangan.

I, Langkah Persiapan
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Bapian gap dan upah pengawar berfungsi menenma calatan waktu hadir dan
waktu kerja dan pencatat wakilu, digunakan scbagar dasar untuk menyusun
dafiar gap dun upah pepawa

2 Lanzgkah penyusunan
Bagiun gapi dan upah pegowai mencalal nama gajl dan upah pegawal, nomer
kartu hadir dan jam kerja, basa atau lembur dalam daliar gap dan upah
Sumber data — datanva adalah catatan waktu hadir, kemudian mencatat 1arif
dan upah mengkalikan jam kernanya dengan anl Pu:.l-;ur_j:m.u mengkalikan
angka angka dalam daftar paji dan gpah dilakukan dengan tangan atau bisa
dengan mesin. Sesudah hasil perkalian gan dan upah kotor darn masing
masinf__l_ pepawval diketabul, I*.uerii-;uLn_-m memasuhan polongan — polongan
terhadap pap sehinpea dapal diketaho jumlab gap bersth. Selanjuinva dibuart
formulir - formulir :
a. Cek Gap dan upah vang berisi nama dan gaji bersih,
b. Laporan gaji dan upah pegawai vang berisi data tentang nama pegawai,

nomer kartu hadir, ga kotor, potongan — potongan gag, dan gan bersih

c. Catatan gan dan upah pegawal

d  Jumal entrv.

Ciap dan Lipah XMX
Potongan  potongan NEX
Hutang Gaji dan Upah AXK,

2.6.2 Direct Posting (Posting Langsung atau Payrol Board).

Penyusunan daftar gan dan opah pegawan dengan cara Direct Posling im
dilakukan dengan carn mencatal data gaji dan upah langsung kedalam cek sajd dan
laporan gap pegawal, sedangkan formulir  formulir lainnva diletakkan dibawah eaji

dibert karbon sehingga data dalam cek gaji akan tembus ke formulic lainnya,
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2.0.3 Metode Ledgerfess Untuk Prosedur Gaji dan Upah,

Muetode e dilakukan denpan cars membuat cek gaji rangkap 4 (empat),
dimana tembusannya digunakan untuk berbagai macam wuan, Pertama kali dibuat dulu
daflar gap, kemudian dibust cek papi dan upah rangkap empat vang menunjukkan dasa
nama pengawai, langeal, periode pembayaran, potongan — polongan serta gan bersih
Cek puni dan tembusannyva dibenka kepada

a. Ash uniuk pesawat
b. Tembusan Kedua untuk laporan gaji dan upah pesawai (Pavstub).
¢ Tembusan ketiga disimpan dalam map — map untuk setiap pesawal,

d. Tembusan Keempat berfungsi sehapai jurnal pengeluaran vang
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£33 " M brpoaace

L GAMBARAN UMUM PERLSAAAMN

3.1 Sejarah berdivinya 'L, Asuransi Jiwasrava (Pesero)

T Asuransi Jiwastaya (Persero) berasal dari nasionalisasi perusahaan -
perusabaan swasta milik Belanda. Perusahasn — perusabaan swasta itu, antara lan
1 Perusahasn “WV. Levenerzekering moy NILLMLUT Van {Nederlundsch INDISCHE

Levenszekenng Maatschapy ) 1989 milik NV, Levencrzckermg oy di Jakarta,

13

Perusahaan NY. Levenszekering mij Van de Nederlanden Van 1985 di Jakaria

Milik NV, Levenszekenng miy Van de hederfanden Van di 5 Gravenhage

3 Perusahaan Onderling Levenerzekering Grnootschap de (Mveh Van 1879 di Jakarta
milik Onderling Levenerzekering Gnoeotschap de Civeh Van di 5 Gravenhage.

4 PPerusahaan “Eerste Nederlandsche Verzekering mi op hetleven entegen invaliditel
NV di Surabava milik Persie Nederlandsche Verzekenng mij op hetleven entegen
invalidizan

5 Perusahaan “Amsteleven Amierdamse myg Van Levensverzekering NV d Surabaya
milik Amsieleven Amierdamse mij Van Levensverzekenng NV di Amstendam

& Perusahaan “MNational Levensverzekering — Bank NV di jakarta mulik Boellandsche
Societeil Van Levensverzekering — Bank MY di Rotterdam.

7 IPerusahaan “Hollandsche Societict Van Levensverzekennpg” di jakarta milik
Hollandsche Societict VWan Levensverzekering d Amsterdam.

8  Perusahaan “NV. Levensverzekering mij on belang {Levob)” di Jakarty milik NV
Levensversehering mi) on belang {Levab) di Amsfoort.

9 Perusghaan “NY. Levensverzekening mip  Hay  Bank™ di  Jakarta KV,
Levensverzekering miy Hav Bank di Schiedan. .

Pada tangpeal 3 Desember 1957 perusahaan — perusahaan swasta tersebut

diamhbil alih atan dikuasas oleh pemenntah R1 alas dasar "eraturan Pemenntah No. 25

Tahun 1958 (entang penclapan semua perusshaan Belanda dibawah pengawasan

Pemerintah BRI yang kemudian dengan Peramran Pemermiah No. 48 Tahun 1960

tentang perusabaan Perfangmumegan Jiwa malik Belanda yang dikenakan nasionalisasi
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Persusahaan perusahaan tersebut dinasionalisir sctelah dnetapkan tangpal 30 November
1960 herlaku muolai tnggal 03 Desember 1957

Menurut Sural keputusan Menteri Kehakiman BRI tangpal 17 Desember 196100
tentang mnama NV Levensverzekenng mantschapy NILLMI) Van 1859 menjadi PT
Perusahaan Pertanggungan Djwa Sedjahtera yang dietapkan pada tangpal 17 Desember
|960, Tanggal G Janvar berdasarkan Peraturan Pemerintah No. 214 Tahun 1961
tentang pendwian “Perusahaan Nepara Asurans: hiwa Eka Sedjabtera™ vang ditetapkan
lanpgal 24 Desember 1963 dan berlaku mulai tangpal 07 Januari 1966, Pady tangsgal 01
Januan 1966 berdasarkan Peraturan Pemerintah Noo 40 Tahun 1963 tentang pendirian
“Peruszhaan Mepara Asuransi Diiwasraya” diletapkan tangpal 24 Desember 1965
berlaku mula 01 januar 1966

Pada tanggal 01 Januari 1906 berdasarkan Surat Eeputusan Menteri Urusan
Peransuransian RI tentang pengintegrasian PT. Pertanggungan Jiwa Dharma Nasional
ke dalam Perusahaan MNepara Asuransi Diiwasraya. Pada tanpgal 08 Desember 1972
berdasarkan Peranran Pemerintah BRI MNo. 3 Tahun 1972 tentanp pengalihan bentuk
Perusahaan Negara Asuransi Djiwasrava menjadi perusahaan Perseroan (Persero) VATIY
ditetapkan dan berlaku mulai tanggal 08 Desember (972,

Pada tangeal 23 Maret 1973 dengan Akte Notaris Muhammad Al Mo, 12
Tahun 1973 didinkan PT  Asuransi Jiwasraya (Perscro). Pada bulan Juni 19%4 dirubah
atau diperbarui dengan Akte Notans Sri Rahavu No. 04 tanggal 09 Juni 1984 dan No. 26
tanggal 27 Jum 1984 Pengesahan Menteri Kehakiman Noo 2.3653.017.01.04 Tahun
1984 fangeal 27 Jun 1984

PT. Asuransi Tiwasraya (Persern) perwakilan Jember berdin pada tanggal (01
Jamuar 1969 dengan status kantor Unit Produksi Daerah (KUPD) dan schagai bagian
amar Cabang Surabaya. Pendinan 11 Asuransi Jiwasrava diresmikan olch Kepala
Cabang Utama Sumbava, yaitu ats Drs. Sutnisno Ay, Adapun letak kantor T Cipta
Miaga Asuransi Jiwa di kalan R A Kartini Ne. 23 Jember, Pada tabun 1971 dari stalus
RPLIL berubah menjadi kantor Perusahaan Nepara (PN} Asuransi Jiwasrava. Kemudian

pada tabun 1980 Perusahaan Negara (PN) Asuransi Jiwasrava Perwakilan Jember
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pindah ke Jalan P.B Sidirman No 21 dan pada wahun 1982 masuk schagai hapaian kantor
Cabang Malang.

stanes Perusabaan Negara (PN} Asuransi Dhwasrava kemudian berubah
menjadi BUMN vang kemudian menjadi PT Asuoransi Jiwasrava (Perscre) Perwakilan
lember vang berada dibawah pengawasan Departemen Keuangan Darekioral Jenderal

‘loneter.

31 Strukter Organisasi

Suktur grgamsast menyatakan suata cara orgamsas mengafur sumber dava
manusia harens keglatan-kegiatan yvang beronentasi pada tujuan perusahaan. Pada PT
Asuransi  lwasrava (Persero) perwakilan Jember menggunakan  bentuk  strukiur
orgamsast gans dan swall, vaity organizasi yang wewenangnya dar pimpinan
dilzimpahkan pada satuan-saruan orgamisasi dibawshnva dalam semua bidang pekerjazan
bk pekerjaan pokok maupun pekerjsan bantuan.

Struktur organisast merupakan keranpha atsu bagan yang menunjukkan
hagian-bagman vang ada di dalam perusahaan. Hubungan antara bagian-bagisn tersebut
dan batas wewenang dan langgung jawab dan setiap lungsi vang menduduki dan
bagian-bagian untuk mencapai twiwan perusahaan yang telah ditetapkan.

Adapun strukiur organmisasi FT. Asuvransi liwasraya (Persero) perwakilan

Jember dapat dilihat pada gambar 1 henikut ini :
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Ciambaar 1

Foepala Perwakiban |

“Struktur Crganisast I Asurans fiwasrava ( Perscro] Cabang Jember
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Permbaknon 11
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J.2.1 Tugas dari masing-masing bagian dalam struktur oreanisasi.

Struktur tersebul memberikan ﬂhl'l‘.ll.‘.lﬂ.l'ﬂ.ﬂ luras, WEAEI dan I:a_nggunlj_! _i,:q_u,:ﬁh masing-

masing jabatan dalam menjalankan roda perusahaan. Gambaran tersebut adalsh schagai

berkut

1. Kepala Perwakilan

il.

b

ol

7]

r K

Mengkoordinasikan dan membimbing semua kegiatan dan urusan Perusahaan,
Mencari, mengadakan dan memelihara hubungan baik dengan pihak ketiga
lerutama dengan calon 1eranggung pemegang polis

Mengusulkan penganskatan dam memberhentikan karvawan Iula dipandang
perle oleh Kepala Cabang

Menandatangani surat-sural berharga.

Menerima pelsksanaan tugas kepada pejabat bawahannva sesual pembagian
tugas yany telah ditctapkan

Memberikan pertangpungiawaban kepada Kepala Caban E

Menjaga hubungan bak antar karyawan dibawahnya,

asie TU/Kevangan

Ada beberapa tugas vang harus dikerjakan olch Kasie TU/Keuangan vang meliputi

kepegawalan maupun sepals keperluan yang sifainya umum, antara lain |

d.

Mencrima, mencliti dan memberikan kebenaran atss bukti-bukti pengeliaran
uang perusahaan, kode rekening sekalipus mengist karlu angparan serta buk-
buktl penerimaar

Melaksanakun data kepegawamn kamor  perwakilan dan menaia usaha,
membavar dan memperhitungkan segala sesuany vang menvangkut hak-hak dan
kewapban karyawan vang berhubungan dengan keputusan kepegawaian vang
berlaku .
Memeriksa  kebenaran  pembuatan perlanggungjawaban  klad  kas, bank
memarial, transaksi bunk, pos silang lampiran laporan kewangan {investasi

kaso umuim dan personalia),
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il

i

=y

i

Melaksanakan, mengawast dan menatausahakan penyediaan, pendistribuesian,
pemakaian,  penvonpanan dan pemebharaan atas  bangunan  kanlor  atau
pL‘.]'LI"_-thHHrI

Memenntahkan pelaksanaan togas kepada barvawan di hingkangan urusannnyva
sesua dengan pembagian tugas vang telah ditetapkan.

Melaksanakan lugas-lugas atas perintah alasan, membual surat g pembayaran
biayva umum serln mencatal fransakss pada karfo angearan iaya umum.
Membuat  laporan  inventuns  kanlor  vang berbentuk  lamperan-lampiran
kewangun unfuk seliap bulan

Menyimpan dan memelihara arsip serla dokumen-dokumen vang berkenaan

dengan penugasannya dalam melaksanakan tugas-tupas atas penintah atasan,

Kasir Keuangan

.

Le]

i

£

a,

h

Menguasal, menvimpan alat pembavaran berupa wang tung dan benda maters
serla sural-sural berharga lninnya.

Menerima seloran uang berdasarkan slip sebagai dokumen penenmaan sesual
dengun prosedur vang berlake

Mengeluarkan uang berdasthan sural {jin pembayaran (51" sebagail dokumen
pengeluaran

Mencrima butki-bukti setoran kas. nota kredit dan nota debet dari bank.
Memelithara buka klad kas atau bank untuk mencatal semua  Iransaks
penenimaan dan pengelusran kas atau bank dan ditutup secara haran untuk
mencocokkan dengan sisa uang kas atau bank.

Mengadakan penenmaan dan pengeluaran vang bersifat semwentar.

henmadakan penernimaan dan pengeluaran kas stau bank.

Membuat  laporan  pertanggungjawaban  penpgunaan benda  mater secara

L

peridik

T Pembukuan |

.

Meperima dan menelitt dokuwmen-dokamen pembukuan 3P dan ksair dan

membuat bukt penerimaan serta mendistnbosikan kepada urosan terkail.
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L.

(4 b4

i

-
A 5

Berdasarkan dokumen  pembukuan  ersebut kemuodian dibuatkan
pertangeung(awaban klad kas alau bank hanan

Mengenakan dan membukukan iransaksi pos silang

Membuat lampiran-lampiran laporan keuanpan dan menserjakan buku harian
Membual laporan arus kas sepuluh haran dan dikinim uniok laporan ke Kanto
Cabang

Menyimpan, mengamankan  dan  menpadministrasikan  serta mengisi  huku
Cheque atau Giro Bilvet,

Melaksanakan pencocokan dam densan urusan terkait vaiu bagan inkaso 1
nvestast umum dan dilaporkan ke cabung.

Menyimpan dan memelihara arsip serta dokumen laporan kewangan yang terkart
dengan penugasannys

Meluksanakan tugas-tugas atas penmih atasan.

TU Pembngk yan [1

.

o

i

Mengerjakan buku harizn mengenai transaksr non kas atow bank (memarial)
meliputs dokumen
- tagihan prem pefangpungan persenrangan
- lypihan sewn
- tagihan bunga
- penyediaan biava-biaya
- korekst pembubian

transaksi pembukuan
Plengirim daliar permintaan penerbitan kuilansi sadai kKepada TU investasi
Menerima nota debet atau kredil beserta rinciannva dan dibukukan pada
memorial, ’
Menerima slip dan memasukkan kartu gadai,
Membuat kartu gadai rangkap 2 {dua) untuk seniagy ada transakst penpeadaian
polis baru dan didismibusikan schagai berikut
- ash untuk urgsaan investas) perwakilan

= landasan untuk urusaan investasi cabang
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f)

Membuat konfirmas: data ke pemegang polis.

Membust nincian gadar mutast keluar atau angpsuran dan dilaporkan ke urusan
investas: cabang.

Membual laporan pelunasan pokok gadai ataw angswsan dan dilaporkan ke
uriasan investast cabang,

Menenma dallar penpalihan tunggakan bunga mermadi pokok dari tata usaha
mvestast untuk selanjumya ditambah menjadi pokok gadai,

Menvimpan dan memelihara arsip dan dokumen vang  berkaitan dengan

tugasnys.

1) Investas)

i.

Menerima buku blanko kudans dan menvimpannys dengan gman serfa mambuat
laporan pertanggungjawaban penpgunaannya pada saat penyediasn blanko
kuitanst habis

Menerima daftar permintasn penerbian kuitansi dan selanjuinya mengetik
kuitansi dan membual nota debet umuk kuatansi bunga.

Membuat dafiar kunans: bunga, pelunasan dan angsuran yang ditandatangan
kepala perwakilan untuk diteruskan ke ksair kutansi disertal pengambilan
kuitansi masuk ( PKM) dan mencatat dalam buoku hansn kuntansi

Membuat laporan pengadaan polis sebaga lampiran laporan keuangan rangkap 3
[1iea ) sebas ekt

- ashi untuk wasan imvestasi cahang

- tembusan satu untuk tu pembukuan 11

- tembusan dua untuk arsip

Membuat rekomendasi data penggadaian polis sebagai pendukung laporan
keuangan rangkap 3 (tiga) dan didisinbusikan sebaga berikut ]
- ashi untuk vrusan investasi cabang

- tembusan satu untuk 1L pembukuan [1

- tembusan dug uniuk arsip

Membual nofa kredit agthan bunga  dengan nnciannya sebugar lampiran

memorial untuk disampaikan kepada urosan pembukuan 1
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L)
-

Menyimpan  dan memehhurs arsip dan dokumen yang  berkaitan dengan

LSy

kasic Inkaso

i

g

Tugas perencangan dan penpawasan

Tupas memenntahkan dan memutuskan.
Tugas-tuzas pemboaatan dun pertiungeungawaban.
Tugas kearsipan dan dohwmentas:

Tugas-tueas komunikasi

Tugus dhipermtahkan oleh atasan

Melaksanakan tupas lain yang diberikan oleh alasan

Kooordinator B uitansi

o

{

Meperima  dan menvimpan Kwimansi  premi perlangpungan  perorangan
berdasarkan nota pengantar kuitans masuk (PEM ) dan dicek kebenarannya,
Muenerma dan menyimpan kuitanst masuk yany sudah dicek kebenarannva dari
UTUSEN INvesiast

Mendistnbusikan kutansi-kuwitans: pren, bunga dan angsuran kepada para
penagih berdasarkan bon kwitansi yang sudah diperiksa kebenarannya oleh
koordinator penagih,

Merclour kutansi premt vang fzlah menunggak lebith dan tunggakan prem
menurut syaral-syvarad polis dan yang akan dibatalkan polisnya ke TU Inkase
dengan nota pengantar retour {PKE).

Membuat daftar sisa kwitansi prami bunga padar sctiap tiwulan berdasarkan
hasil opname fisik kuitanse

beminta pertangpunppawaban bon-bon kuitansi dari para penagih sesum dengan
Jangka waktu penagthan vang berlaku 4
Menyimpan dan memehhars srsip vang berkaitan dengan tugasnya, serta

melakukan tugas lam yvang berkaan dengan atasan,
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% Koordinator Penagih

I

a. Menghoordinir, meimmpin dan membena para. penagih dalam tugas-tupssnyva

gL

a3

[ ]

menagih prem, bunga angsuran gada antara lamn memberikan molivisl,
membanty kesulitan, mengawasi penagihan premi bunes dan angsuran gadal,
Melakukan penarikan atas  bon-bon hwitans) para penagih dalam ranyka
pertangemoavaban,

Membanty membuat dan menerima ship-slip setoran prom bunga dan anpsuran
eadail para Ixnagih serta pengawasan penyetoran ke ksa perasahaan.

Membual lapuran sl kegratun dan evaluas) penagrh (hulan. 10 wulan,
semester. tahun) untuk data penilaian lebih lamwat

Mengawasi pelaksanaan dafar hadir penygih

Membuat dan mengadakan portofolio vanp berkgitan dengan tuppsnva serta
melakukan tupes lain atss perintah atasan

Inkaso |

Menerima  dan memeriksa nota tagihan herikut kuitansi preon pemegzang polis
dan kantor pusar, kantor cahane dan scha PRIy,

Menerima kembali kuitans Premi dari kasir kuitans: vang akan dikembalikan
dan dimuasikan berdasarkan pengantar kuitans: kelhuar,

Membuat laporan inkaso Pemegang polis seoap bulan sespa; dengan ketentuan
pada formulir laparan inkase dan melakukan pencocokan data denpan urpsan
pembukuan [

Membuat laporan penerimazn premi nasatuh baru untuk kantor unit daerah van
selanfutnya dikirim ke cabang

Menvimpan dan memelihars arsip dan dokumen-dokumen vang herkaman

4

dengan tujuan serta melak gkan tugas lam aas perintah atasan

Fnkase 1]

Menyimpan dan memelihara barmy premi serta mencatal pelunasannya,
Membuat surar leguran satw. dua pembatalan sementara hepada para pemesang

palis,



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

d

L1

24

Menyediakan, memenksa dan mempertanggungjawabkan penppunaan BP: dari
pard agen kepaln kepada kepala kantor unet dasrah sefanjutmva dilaporkan
kepada kepala perwakilan

Memeriksa pengajuan tujuan variabel kepada para apen vang dibuat oleb erusan
adimnastras: procuks:

Membuat komisi atau jasa penulupan alau penagihan pemegang polis serta
dibuathan karlu kontro] komisi.

Membuat laporan kormusi tunpgaksn premi sctiap bulan selanguinya dilaporkan
ke dinas inkase cabang

Menyimpan dan memelihara arsip dan dokumen yang berkattan dengan

(UEHETIVE.

Kasie Pertangpunparn,

Fi3

Melaksanakan peneliian pensvaralan serta perhitungan kembali atas  prem
asuransi pemegang polis.

Membuat polis-pohs dan sertifikat berikur perlengkapan dan lampiran atas
pertanpungan kumpulan

benyiapkan semus peralatan kuitanst untub operssional pemuasaran asuransi
1iwa menjamin persediaan secukupnya,

Membuat  sural ijin - pembayvaran untuk semua jens  pembayaran  vang

berhubungan dengan hiava produksi

T Perlanggzungan

d

.

o

d.

o

Melayam pengajuan habis kontrak (klaim expreesi). kematian (death klaim) dan
pengeadaian polis dengan membuat perhitungan sememara umuk diinlormasikan
kepada pemegang polis .
Membuoat dafiar laporan brava asuransi dan pengpadaian polis vang telah
direalisasikan pembayarannya secara perodik ke cabang.

Menerima pengajuan dan pemegang polis 2iau perubahan polisnva.
Mengerjakan pohs-polis batal atas informasi vang diperoleh dan urusan inkaso
diteruskan ke kepala perwakilan,

Mencatat mutasi keluar dan masuk antar rayvon
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16,

)

f. Membuat dafiar laporan isian mualase portfolio scoiap tanggal 15,

o Membuat surat pemberitahuan kepada pemegang pohs yang akan habes Kontrak
iexpurasi} 2 (dua) bulan schelum jatuh tempo

b, Melaksanakan opname portfolio setiaprakhir tabun sckaligus dibuat berla acara

I Menyimpan, mengatur dan memelihara surat yang berkatan dengan admimnistras
pertangpungan, serta melaksanakan lugas lain atas perintah atasan.

Bapmn Pemasaran

a, Penjualan produk-produk ssuransi untuk mendapathan premi.

b, Membual tumangan-iumangan hak para agen operasional.

¢.  Membuoat evaloast realisas: premi maupon produk asuranss setiap bulon

Kepala Kantor Limit Daerah

Ruang lingkup pekeraan Kepala Kantor Unil Dasrah adalah membina, memelihara

dan membimbing aparat dinas luar dan dinas dalam serta mengusahakan tercapainva

produksn dan premi dan kevangan lainnva.

Tugas-lupasnya antara lain

a0 Secama rutin menpadakan pemilman terhadap prestasi masing-masing petugas
dinas fuar.

b.  Turut aktif mengadakan promos) pemasanan.

v, Mengadakan pelaksanakan administrasi infemn kantor perwakilan

d  Mengatur, moengawas) penagthan premi asurans;, bunga penpeadaan pohs
perorangan serly asurans dan merencanakan sistem operasional penagihan premi
atau bungs pengezadalan.

Menampung, menganalisa  dan memecahkan masalah ovang  ombul dalam

2

pelaksanaan premi alau bunga pengeadaian

I Memermtabkan pelaksanaan fupas kepada aparat di hngkungan kantor Unir
[Jaerahnya sesual dengan pembagian tugas yang welah diberikan.

Agen kepala

& Mencarl, melohs Kemungkinan  mampu dan kesempatan untuk membuka pasar
atau menyediakan pasar bagi agen.

b Mengevaluasi, memotivast akuvitas agen
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L.

il

2

Membantu strategi penjualan dan pemasaran asuransi jraa.

Melaporkan kepada kepala cabang tentang hasil kegiatan operasional.

17 Apen Roordinator

Fupas-togasnya

a. Melaksanakan tugas sesum dengna profesinva

b. Membantu kesulitan apen dilapangan

¢. Menyelesatkan  segala adeumistrusi keagenan  alau admimstas: vang
bersangkuran dengan kepentingan sgen terhadap perusahaan,

I8 Apen

a  Memjelaskan manfaat asuramsi jowa hepads msyarakat vang layak sckalipus
menawarkan

b, Membantu menvelesaibkan kendala vang timbul dimasvarakat vang dinmbulkan
oleh hubungan bisnis antara asuransi jiwa dengan perusahaan.

¢, Terhadap masyarakat vang berkeinginan berasuransi atas jiwanya, agen wayib

3.3

melakukan  penutupan  asuransi jiwa tersebut,  sekaligus  membantu

menvelesalkan sepala persyvamtan administrasi.

Jenis Prodoek Perusahaan

secara gans besar genis produksi asuransi yang dibasilkan 171 Asuransi Jiwasrava

{ Persero) dapat dikelompokkan menjadi 2 (dua) -

1. Aswuransi Jiwa Perorangan,

vallu asuransl  dimanag seseorany menutup perangeungan untuk dirinya sendin

karecna adanva kesadaran akan adanva resiko-resiko alobat peristiwa  sepert

meningzal dunia, trunnva kesehatan seseorang. Untuk mengantisipssi kerugian-

kerugian ckonomi im scseorang mengatasinyva dengan asuransi jivwa. .

Adapun macam-macam Asuransi Jiwa Perorangan antar lain

=]

Asuransi 1w Guna

Asurans: Aneks GunaMultt Guna
Asuransi Heasigwey

Asuransl Bea Asuhan

Asuransi Bekal Belajar
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K.

Asuransi Bekal Dewasy
Asuransi Lw Java
Asuranst T Java
Asnurans: Dwi Bhaki
Asuransi Tri Bhakti

Asuranst Pralaya

Asuransi Jiwa Kumpulan (group life insurance)

¥

Sl Jamunan vang diberkan pda aswranst jiwa kumpulan mi tidak heda dens

dn

[+

ASUTANS| Jiwa perorangan, hanva dalam pelaksanaan lerdapal perbedaan, Jika ada

HRUTARST Jrwa peromangan segala jenis pertangvunean hunva diberikan pacly seorang

sda sedangkan pada asuransi 1wa kumpulan adalah sehagai beriku

K

i

Polis  diterbitkan/dibuatkan  untuk beberups  orang resertateriangung,
pemegangmya adalah pimpinan suat instansi, perusahasan atas orpanisasi Polis
e diebut sebagai polis induk/ master palis.

Kepada masing-masing peser la‘partisipan diberikan sertifikar sebaga tanda bukn
ketkutsertaan dalsm asurans:

Asuransi jiwa jenis kumpulan umunya tidak melaln pemeriksaan kesehatan
PPremi asuransi kumpulan dapat dibayarkan sendiri oleh peseria’ kontributor ziay

dapal dibavarkan seluruhnyy oleh majikan‘non kontributor,

Adapun macam-macam Asuransi Jiwa Fumpulan antar lan

—

Asuranst Dwi Guna Kumpulan
Asuransi aneka Guna Kumpulan
Asuranst Dwi Bhaki Kumpulan
Asuransi T Bhakn Kumpulan
Asuransi Dwi Pralaya Kumpufan
Asuransi Tri Pralava Kumpulan
Asuransi Dwa Jaya Kumpulan

Asuransi Tri Jaya Kumpulan

Asuransi Fka Warsa Berkala Kumpulan
Asuransi Kala Bhakti Kumpulan

Asuranst Pensiun Hari Tua
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3.4

Personalia Pervsahaan

340 Tenaga kerja

Perusahaan asuransi prwa harus mempunyar wung tombak dalam kegiatan

operasional dan menentukan perusahaan karena pertumbuhan suatu perusabasn asuransi

khususnya asuransi jiwa ditentukan oleh Keuletan agen-agen perusahaan dilapangan

dalam mencan dan menjaring calon nasabah asuransi. Artinva semakin banvak calon

nasahah yang berhasil didapatkan dan diajak menjadi pescrta asuransi oleh para agen

berarti semakin besar pendapatan premi vang dierima perusahaan. Pada perusabaan 11

Asuransi Jiwasrayva (Persero) Perwskilan Jember lenags kerja atau karvawan dibagi

menadi 2 (dua) bagian, yvailu

I Raryawan Dinas Dalam, vaitu karyawan vang bekerja didalam  Lingkungan

perusahaan yang berjumiah 23 orang (16 orang laki-laki dan 7 orang perempuan).

(rayi diberikan dalam bentuk paji tetap perbulan, 1iambah beberapa tunjangan dan

Jaminan kesejahlerasn, vaitu

B

L

d.

=

£

E.

lunjangan jabatan
tunjangan kecelakaan
tumjanzan hari s
tungangan kematian
rawatan rumah sgka
Pakaian seragam kerpa

tunjangan hari rava

2. Karyawan dinas luar vaitu karvawan vang bekerja diluar perusahaan yvang berjumlah

37 orang (41 orang laki-laki dan 16 orang perempuan) vang meliputi agen instruktur

lapangan, agen perintis, agen yunior, agen senior dan agen kedinasan. A gen-apen ini

bekera diwilavah kera PT Asuransi Jiwasraya (Persero) Perwakilan Jemghér,

mehiputs Jember, Bondowoso, Situhondo, Banyuwangi dan Lumajang.

Raryawan [hnas Luar menctima upah dalam bentuk pendapatan dan jantinan

kesepahleraan agen vang didasarkan pada prestas: vang berhasil dirahoya

Pendapatan dan janinan kesejahteraan terschut vaitu -

i.

tumangan dinas lear
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b, komisi penutupan
¢ Tupjangan operasionsl

d. bantuan transport

3.4.2 Jam Kerja
Hari kerja PT Asuransit hwasraya (Persero) Perwakilan Jember meliputt han

Semn hingga Sabtu dengan jam kerga sebaga benkut
1. Han Senin sampal dengan Kamis

0R.00 12,00 WIB

[Z2 00— 13080 WIS ———- - Istirahan

15.00 - 17.00 WIB
2. Iar Jwm’at
08.00 - 11.00 WIB
TT.O0 — 12 30 W1 ——— Islirahal
12,30 — 17.00 WIh
Hari Sabtu
OB G0 — 12,00 WG
1200 - 13.00 WIB —-aem- Istirahat
130 — 1700 WIB

ad

L& Daerah Pemasaran

Maerah pemasaran PT (Persero} Asuransi Jiwasrava Perwakilan Jember cukup luas,
yaitu melipull eks karesidenan Besuki dan Lumajang. Yang dibag menjadi beberapa
unit daerah, dengan tujuan pemasaran schagai berikut

I lember

Banvowangzi
3 Bondowoso
4 Situbondo
3. Lumajang
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V. KESIM PL?lM?ﬁE ]
--'-_I-‘_'—i—\_

Berdasarkan hasil kepatan Praktek Kerja Nvata vang telah di laksanakan pada
PT Asurans Jowasraya (Persero) Perwakilan Jember lentung Admanistrast Lpah dapal
diambil kesimpulan sebagzai berkul
. Administrasi Gaji dan Upah vang dilaksanakan oleh PT. Asuransi Joaasraya
iPersero} Perwakilan Jember dapat dibedakan menurut status karyawan Lintuk
statuz karyawan itu sendiri terdin dan dua macam, vate 0 Karvawan Chrganik
(Karyawan Tetap) dan Karyawan hon Organik [ Operasional {Karyawan Honorer,
Apen. dan Penagih).
Raryawan Crganik  mempunyai gaji pokek  yang  didasarkan  atas  jenjang
kepangkatan atau jebtan dan golongan ditambsh dengan pembenian beberapa
unjangan, Karyawan Non Organik penggapannya berdasarkan Honorer dan Prestas
kerja. Lntuk vang Honorer mendapat vang transport tanpa memperoleh tumangan
apapun sebelum menjudi karvawan 1etap, sedangkan preseasi kerja mendapatkan

tunjangan meskipun sebelum menjadi karvawan tetap.

!_-\_l

Untuk Administrasi pembayaran upah sebelum pegawm menerima ga)i dan upah,
lerletnh dabulu menandatangani dafiar gap. Sctelah menandatangam dabfiar gagp
tersebut kemudian pepawal menerima karlu gan dan di fonukkan kepada Kasu
untuk menenma gaji

Hast) yang didapal dan pelaksanaan Prakiek Kerja Nyata pada "I, Asuransi
Tiwasrayva {Persern) Perwakilan Jember adalah  bertambahnya  wawasan dan
pengalaman kerja vang scbelumnyva belum didapat dan bangku kulab Ada hal
menarik vang perlu dicatat dan Praktek herja Nyata i adalah adanyva faktor-faktor
pendukung berupa terpenuhinya fasilitas vang diperlukan untuk sebuah prakiek sera
suasang yvang menvenangkan dan perusahaan lersebul, akan etape dilain pihak
terdapat kendala berupa terjaganya kerahasman perusabasan vang sangst ketat

schingea mengurang kesempurnaan dalam penvusunan laporan im,
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{29 September 24

3 September 2003

PO tabher 2003

W03

KREGIATAN
PRAKTEK KERJA NYATA

[. Serah tzrima mahasisas PR |
! Perkenalan  dengan  selurol karvawan PT ASLIR ANSI
JWASRAYA (Persero) Perwakilan JEMBER

| Menerima penjelasan lemang Struktur Orgonisas: |
|

2. Membanti mengs: kariu premt
(b Menenma  penjelasaa menpgena: Sejarah berdirinya PT
| ASLTRANSI JUWASRAYA (Persero) Perwakilan JEMBER
| 2. Membantu mengisi kartu premi

2 Ciktober 2003

3 Cetober 2003

| Menerima  penpalasan tendang ruang  lmgkoap dan tupas |
masing — masing bagian

2. Membantu menyvimpankarty prem NS -

1. Menerima penjelasan mengenal jenis dan macam — macam
produk asuransi

2. Membantu mengis karm premi

4 Ofkiober 2003

| A Cikioler 2005

hembantu memeriksa kelengkapan kuitans 1.1~=H11M:.- Aran preim
Membantuy memasukkan daflar nama pemepgang polis dan |
nomar palis vang masuk pada bulan Jua

T Oktober 2003

1. Membantu menzisi karm premi
2 Membantun mengecck ulang  daftar nomer adan sama
pemegang polis pada bulan Januan sampa bulan Ageslos

# Ok o 20005

| Membantu menyimpan karla preami.
2 Membantu menpst kartu premi.

G Olober 2003

i Mengelompokan slip setoran bulan quh berdasarkan kode
| penagihan untuk arsip pembukuan

| 1D Oktober 2003

11 Oktaber 2003

13 Olorober 2005

| Membendel shp sctoran bulan Agusius 2003
| Menenma penjelasan mengenal pengupahan pegawai. _
1 Menbantu mengisi data peranggungan.

_ ~ 7|2 Membantu menyimpan kartu premi.
14 Okiober 2003

15 Ctober 20413

| T Dkiober 204053

Membantu mengast Sural [ Pembavaran untuk nasabah. i
| Mengelompokkan ship setoran bulan Agustus berdasarkan
penagih unluk lTaporas

| Membantu mengizi karto presm

2. Membanty menvimpan kartu prem.

— u --|

F7C0ktodher 2003

Membanin menpecek alang daftar nemaor dan pama pememmh

| 18 Okober 2002

20 CH o 20007

miths i
| Membantu menpisi data pertanggungan. |
[ 1. Membantu menyimpan kardu premi |

2 )

2. Membantu mengnst kartu pram
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1
| 21 Okiober 2004 h;emhanlu I'I.JL-II UUCCE I|| u, i* |_|*'11mr [:||_|||1I:|[ ﬂdﬂ ||‘|n-|a L:I-JH'E‘;. ang |

| pohs
[§}
22 Okiober 2003 | Me naele:-nw.-u:-.m shp sewwan bofan jum berdas sarkan kode
HEnagiian uiluk arsip pembukuan

| 23 Olerober ; 003 | Membende] le] ship setoran 1 hutkan n September S |

- Meleno kdﬂl duta-data. vang di perlukan dalan p_-.,uu-;.-mm

2 toher 2003

_..1 iﬁl-:ﬁ:-l‘.-ﬂ 2003 Lapacan PKN ,
| “Memohon dirt kepads pembin -hlu : PKN pada Fag l-:~ e dan

| 25 Okrober 2003 hewsngan PT,  ASLRANY] JWASRAYA Ill'll.l‘_'-EH-| '

I ,I:,,g'u.n.l.n.m Jember

":'n-ﬂ"'q"l SV ARSON), B, SC
Kasie. Adm, Kevangdn dan Logistil
P'T. ASTUTRANST JIWASR AY A
(Persero) Perwakilan Jem ber
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DAFTAR AR
KEGIATAN PRAKTERK KERJA NYATA

SONY SUMARSONO B, SC
Kasi, Adm. Kewanpan Lagiveik

PT. ASURANSLIITWASRAYA (PERSERO)

Perwakilan Jember

e HARD TANGGAL TANDA TANGAN E
1| Senin, 29 September 2003 1. = !
2 I'.‘-Siéjusa. 30 September 20003 [ e i
3 | Rabu, 1 Oktober 2003 B = .
| 4 koamis, 2 i:-.lhmht'.r I3 =" - ) 4 I
] Jum'at, 3 Oktober 2003 . 2
6 | Sabiu, 4 Okioher 2003 ' ‘ & 7
T Senin, 6 Olitober 2003 T. _ .
8 | Sclusa, 7 Oktober 2003 . B,
9 | Rabu, § Oktober 2003 T
10 | Kamis, 9 Oktober 2003 7 TR
T Jum-at, 10 Oktober 2003 EN y
12 | Sabru, 11 Oktober 2003 R =
13 | Senin, 13 Oktober 2003 (3.0 oy
14 | Selasa, 14 Oktober 2003 ' 14,
15 fua'b_u, 15 Oktober 2003 P e
16 | kamis, 16 Oktober 2003 i~ i BT |
7 | .]um"ul.:.. !.T Oktober 2IM3 | 17 x- | e e
1% Sabtu, I8 Oktober 2003 | ' 18, ¢ 7 |
19 Senin, 20 Oktober 2003 119 7 : 7 i |
2 Melasa, 21 Orktaber 20613 20, :_ =3 N
_1. _Rul:lu, 212 Oktober 2003 . |
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SURAT KETERANGAN

NG (456 SM — NE 10,2003

Yang bertanda fangan di bawah ini -

Nama r S.SUMARSONO B.SC

Jabatan : Kasi. Adm. Keuangan / Logistik
PT.ASURANS! IWASRAYA (PERSERD)

Alamat : M. Pb.Sudirman 31 Jember

Manerangkan bahwa -

Nama : ANTON NUGROHO
N, : 89— 0803102216 /D.3 EKONOM/
Prodi :ADMINISTRAS!I KEUANGAN

Mahasiswa : UNIVERSITAS JEMBER

Telah melaksanakan Praktek Kerja Nyata ( Magang ) di PT. Asuransi Jiwasraya
{ Persero ) Jember Branch Office , mulai tanggal 29 September 2003 sampai
dergan tanggal 25 Okteber 2003 |, dengan hasil yang cukup memuaskan .

LCemikian Surat Keterangan i dibuat untuk dapatnya dipergunakan sebagai
mana mestinya .

Jember, 27 Oktober 2003
'.fr FT. ASURANS] JIWASRAYAIPERSERD)
W IEMBER HHANFH OFFICE
'q._"__._—\. £l i

e e et B 5 e o .

Kasi. Adm. Keuangan / Logistik

|
Ui Arsip
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