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wi
MOTTO @
“Hai tehan kami ' janganlah Engkau gelineirkan hati kami sesudah Engkaw beri
petumjuk kepada kami dan Karuniakanlah rahmat daripada-3Mu bag kami, karena

sesungeuhnys Engkaulah vang amat mengurnia”™

(2.5 AL ‘IMRON . 8

“Dan bertaqwalah kamu kepada Allah, mscaya Allah akan memberi ilmu pada
kaban, Dan Allah Maha Mengetabo akan segala sesuatu™

(Al BAQOROH ; 282 )
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|. Thu Dra Ken Darsawarti dan Bapak Drs. Zainuri M.Si sclaku dosen pembimbing
vang telah banyak memberikan bimbingan den  pengarahan bagl tersclesuinyd
laporan 1.

Bapak Dekan dan Bapak Ibu dosen yang telah mendidik kami  sclama di bangku
kualiah
Bapak M. Ichsanuddin selaku pimpinan AJB Bumiputera 1912 Ravon Madya

[

L8]

Jember Timur.

4. Bapak Han Rukminto selaku pembimbing prakwek pada AJB Bumiputera 1912
Rayon Madva Jember Timur, vang telah membantu kami dalam pelaksanaan Praktek
Kerna Nyata

5. Ayah dan lbu vang telah banyvak membenkan bamuoan baik mornl maupun matenil,

6. Semua pihak vang telah membantu dan mendorong kam hingga terselesainva
laporan im.

Semoga amal baik dari berbagai pibak vang telah sudi memberikan banuan dan
nasehal-nasehat akan mendapat balasan vang setimpal dan Tuban Yang Maha Esa

Harapan kami semoga laporan ini dapat bermanfaat bagi scmua pihak.

Jember, September 1997

Penulis


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

i3

DAFTAR IS1

Halaman
E R Y TR L SRR PO ST IR e S tidrhid i
HALAMAN PERSETUIUIAN Y A P e L O R S P ST
HALAMAN PERSETUJUAN PANITIA PENGUIL .. el i
HALAMAN PERSETUMUAN PENULISAN LAPOBRAN .. i, v
HALAMAN PENGESAHAN et e e tes vsrmerrns cee s rbar ses aee o v
R R VI R e T T R e e S S S T A w1
HALAMAN PERSEMBAHNR = 0 oo as i Biivii st ns i araiaionsea | N0
SPGB TV, N S
DAFTAR LAMPIRAN .. .. X1
BAR I PENDAHULUAN
1.1 Algsan Pemibihsn Judul ... .. . ]

Ly

1.2 Twuan dan Kegunaan Prakiek Kera Nyae ..

1.3 Obvek dan Jangka Waktu Prakiek Kenja Nvata ... ............ 3

1.4 Rencana Pelaksanaan Prakiek KeraMNvata .. .................... ¢
BAR I LANDASAN TEOKL

21 Pengertian Admimsirasi, Kesckretaniatan, dan Sckretaris ...

I

2 2 Pencertian Asuransi dan Asuransi Jiwa

2.3 Tinpiatan KeseltetariImm ... Gl o i iiindn i wisl

L= T

24 Rusng Lingkup lupas Sekretaris |
2.5 Prasyaral Umum Bagn Sekretanis ... oooii i, 10
2.6 Kcahhan Tehmis Sekretaris ..., 12
2.7 Keahhan Sekretans Dalam Hal Adminmisteasi ... ... ..., 25
2.8, Perencanaan Kerja Harian Sekretanis ... ..o oo, 26
BAB I GAMBARAN UMUM AJB BUMIPUTERA

1912 RAYON MADY A JEMBER TIMUR
3.1 Bejarah Singkal Asuransi Jiwa Bersama(AJB)

Bumipatera 1912 .. e e e s st 2T


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

| ialarman
3.2 Strukiurbireamisasy [ Lo s N h s A 28
3.3 Kegiatan pokok AJB Bumipalers 1952 . oo, 34
3 4 Hubumgan Kerja Kantor e 39
3.5 Hentuk Kegatan Adminstrasi Kesekretaniatan ... ... ... .., 40
BAB |V KEGIATAN PRAKTERK KERJA NYATA
4.1 Penanganan Surat keluar .., M & e L 43
4.2 Penanganan Penerimaan Telepon ..o 47
4.3 Pengursipan Berkas-herkas .. i fi e i 47
4.4 Pengisian Lembar Voueher .............oviineeriie e ssmnnney 49
4.5 Menangam Pengisian Dallar Pengajuan dan Realisasi
BER SR - 2 e o e B e N R
4.6 Pengisian Lembar Permimaan Uang Untuk Pembayaran
4.7 Pengetikan Daftar Pembayaran Klaim ., ... ... 59
BAR W I R A 4
LIV i R L s e N T L s S frfh


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

xi

DAFTAR LAMPIRAN

: Permohonan [jin Praktek Kerja Nyata

Surul Keterangan Praktck Keria Mvata

- Daftar Hadir Prakrek Kerja Myala

Jardwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata

: Contoh Burat-surat Kelear

Lembar Agenda Surat Keluar

: Lembar Voucher
o Lembar Perhatunpgan Pembavaran Provisi
: Daftar 'engajuan Dan Realisasi pembayaran Klaim

¢ Formulir CM | Unmuk Permintaan Lang Pembavaran Klaim Lewat

Kantor Cabang

© Formulir CM 1 Untuk Permintaan Uang Pembayaran Klaim Langsung
¢ Daltar Pembavaran Klaim,

o Kartn Bonsultasi,


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

BARI
PENDAHRULUAN

1.1 Alnsan Pemilihan Judal

Pertumbuhan duma ekonom yvang semakin pesal di Indonesia dewasa imt |, akan
membenkan dampak vang positif bagl pertumbuhan Badan Usaha dengan berbagm
sifat dan jemsnya, tetapt juga akan mendorong timbulnva  banvak persaingan antara
Badan Uisaha vang bergerak dibidang vang sama, haik itu Badan 1saha vang herperak
dibndang jasa ataupun Badan Usaha vang bergerak dibadung indusin,

Schubungan dengan timbulnya persamgan maka sudah dapat dipastikan bahwa
dalam sctiap Badan Usaha itu baik vang bersifat persecorangan maupun yang bersifat
persekutuan vang berskala kecil, menengah, dan Badan lsaha kelas papan atas akan
selalu mengoptimalisasikan semua fungsi sumber daya, baik dalam optimalisasi sumber
daya alam, kapital, dan skill, apabila sumber dava terscbut dapat berfungs: dengan
optimal kemungkinan besar dalam suatu Badan Usaha akan dapat tercapai semua
tujuannya | tujuan janghka pendek dan wivan Janeka panjanemya

Tujuan jangka pendek suatu Badan Usaha adalah bagaimana suatu Badan Usaha
dapat mencapan target maksimum  dengan efisienst biava optimal, dan myoan janpka
panjangnyva adalah bagaimana suatu Badan 1saha dapat mempertahankan kelangsungan
hidup dan operasionalnya sampas di mase yang akan dalang seria bagaimana caranyy
agar dapal memperluas alau ckspans: dan difersifikasi produk.

Untuk mencapal tujuan maksimum  tersebut vang  paling  wlama  adalah
diperlukan seorang leader yamg sangal prolesional dan berpengalaman agar dapat
menjalankan tugas dengan baik sesum dengan tangeung jawab vang diembanmya.
seorang  pimpinan ditunlel menciptakan manajemen usaha vang handal dalam
pengendalian suato Badan Lsaha, agar ogas dan kewapbanya berjalan sesuai denpan
remeana,  untuk itu seorang  pimpinan sangal memerlukan lenaga bantuan  dan
karvawannya,

Tenagn banluan yang dimaksud adalah scorang sekretaris atau pejabat yang

yang lugasnva membantu langsung pekerjaan pimpinannva vang sekaligus dapal
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memogang rahasia punpinan dan Badan Usahanva serta banyak melakukan kewnjiban
vang berhubungan dengan kelancaran tupas pimpinannya gung meningkatkan efelotifitas
dan efisiens1 dan scorang pimpinannya  Berkaitan dengan hal i seorang sekretars
diharapkan dapal  membantu menpatasi kesibukan dan  kesulitan, memberikan
semangat  kepada pimpinan, menyederhanakan cara penyelesayion pekerjasn serta
mempercepat  proses  penvelesaian pekerjaan  sehingga dapai dicapai hasil vang
diharapkan.

meorang sekretans harus pula mampu menjudi mediator hubungan bagi seorang
prmpinan dengan karyawannya ataupun dengan pihak-pihak ekstern. Sckretaris schaga
medhator dengan prhak ekstern berfungsi scbagai pembina hubungan baik antara Badan
Usahanya dengan masyvarakat luas.

Pada wmumnya sckretans mempunyar arll scbagal orang vang bekerja pada
orang fam alau organisasi dengan melakukan pekerjaan vang berhubimgan dengan
lugas kesckretariatan dan mempunvai arti schagai  sekretaris yang berfungsi sebagai
office manajer yang merupakan seorang pumpinan vang membawahi sualy organisasi
yang melakukan pekenaan pelayanan dalam bidang ketatausahaan vang lazimnva
disebul baman sekretariat vang dalam pelaksanaannya dibaniy oleh sckretans VIO
atau pegawat bagian fam dibawahnya. Fungsi bagian kesekretariatan yang menjalankun
pekenjaan ketatausahaan dalam  suatn kantor juga discbut administrasi (Pengertian
admmmstras: dalam artian sempit),

Asuransi Bumiputera 1912 vang berbadan ussha Asuransi Jiwa Bersama
(Mutual Life Inswrance Company) dalam pelaksanaan kepatan usahanya dibidang jasa
asuransi tentunya tidak terlepas dan adanva  pelaksanaan kepiatan  administrasi
kesckretaniatan vang fungsinva selain membaniu tugas-tugas pimpinan jugs melavan
pibak-pihak ekstern ataupun intern perusabaan dalam hal administrasi schingga dapal
menunjang kelancaran kerja pada Asuransi Bumiputera 1912 ity sendiri.

Berdasarkan uraian diatas maka laporan Praktck Kerja Myata  ini mengambal
Judul “PELAKSANAAN  ADMINISTRAST KESERRETARIATAM PADA AJB
BUMIPUTERA 1912 RAYON MADY A JEMBER TIMUR™.
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L2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nvata
1.2 | Tujuan Praktck Keria Nyata
I Untuk mengetabui  secara langsung mengenm  pelaksansan  kepiatan
administrasi kesekretanatan puds Asuransi Jiwa Bersama (AJB) Bumipuiera
1912 Ravon Madya Jember Timur,
2. Lntuk memperoleh tambahan bekal pengalaman prakiis kKhususnyva vang
berhubungan dengan pelaksanaan admimistrass kesekretanatan.
| 2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1. Untuk memenuii persvaratan dalam menyelasaikan studi kesekretanatan
Prograim Dhploma-T1T Fakultas Ekonomi Universitas Jember,
2. Untwk memperolch bekal pengalaman yang bermanlual dikemuodian han

khusissnyy dibidang adminsstrast kesehretariatan,

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Obyek Prukick Keria hovata

Prikick Kema MNvata dilaksangkun di kantor Asuranst Jiwa Bersama {AJB)
Bumiputera 1912 Kayvon Madya Jember Timur, vang berlokasi i jalan A Yam 81
Jember.

1.53.2 Jangka Wakiu Prukick Ecna Nvata

Peluksanaan Prakiek Kera Nyvatn dilsksanakan selama 144 jam elekil, vanyg

dimulas pada tanggal 27 Januari 1997 sampai dengan mnpgpal 28 Pebruan 1997
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1.4 Jadwal Pelaksanaan Prakiek Kerja Nyata

|
i. | Persiapan PKN sekaligus perkenslan
i

| dengan pimpinan dan karyawan XXX

i
2z i Pengenalan obvek PEKN dengan me-
| neadakan observasi ke sclurub hagian
perusahaan, XXX
3| Pemantapan sckaligus pengetrapan te-
or secard relevan pada perusahaan NN ANX
4. | Menvusun dala penting vang akan di-

gunakan sebagui buhan penulisan la-

poran PEN XXX KX

I_I'|

Konsultasi secara penodik dalam pe-

nyusunan laporan PEKN XX

|
{
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BARII
LANDASAN TEORI

2.1 I'engertian Administrasi, Kesekretariatan, dan Sckretaris
2.1.1 Pengertian Administras

Pengertian dari administras yang merupakan istilah dari Bahasa Belanda yaitu
administratie vang mempunym dua arh vang pertama adalah untuk menunyukan
kepiatan-kegatan otang dibidang pencatatan, korespondensi, perhitunsn-perhitungan
atau kalkulasi, kearsipan, dan semacam it vang memadi tugas sckretanat atau tata
usaha suatu orgamisasi, Kedua, untuk menunjukan penyelenggaraan pemerintahan, Di
indonesia dewasa imi, penpertian administrasi scbapal keplatan-kegiatan khusus
hetatausahaan adalah pengerhian administras: dalam arti sempit, (Sugandha, 1991:3-4)

Administras: dalam arti sempit merupakan penyusunan dan pencatatan data dan
informasi secara sistematis dengan maksud untuk menvediakan  keteranpan serta
memudabkan  memperolehnva kembali secarn keseluruhan  dan dalam hubungannya
salu sama lam. Data dan informasi yang  dimaksud berhubungan dengan aktivitas
orgamisast baik untuk kepenungan inlern  afaupun ckstern.  Administrasi dalam ari
sempit lebih tepat disebut lata usaha (clerical work / office work). ( Silalahi, 1989:5)

Pengertian admimsirast dalam art sempit dikemukakan oleh beberapa ahls
vaily
1. Prajudi Atmosudirgo

Admimstrast alau lata usaha pada hakckatnya merupakan pekerjaan pengendalian

(the handling) mformasi,

b

| Wajang
kegiatan administrasi melipull pekerjaan s usaha yang berrsifat mencatat sepala
sesuatu vang legadi dalam orgamisasi untuk menjadi  bahan kelerangan bagm
pimpiman,

Al Mufiz

i

Administrasi berarti tata usahy yvang mencakup sctiap pengaturan vang rapi dan

sistematis serta penentuan fakia-fukta sccara tertulis dengan twjuan  memperoleh
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pandangan menveluruh serta hubungan tmbal balik antara fakia dengan fakta lain.
i(Silalahi, [989:5-6)

2.1.2 Peneernian Kesekretanatan

Pengertian kesekrelanatan adalab  merupakan pekerjaan dan pada sekretans
yang bertugns dan berlanggung jawab pada suatu kantor dan suatu badan / organisasi,
(Daves, Burn, 1994:1:011)

2.1.3 Pengertian Sckretans

Menurut Tony Woworunly {1994:1-2) pengerlian sckretans dapat  dibag)
menpadt dua, yaitu ;

1. Sekretans eksekulif merupakan kepala kantor atan office manager vang berlindak
mengkoordinas: scluruh proses penpolaban data dan prosedur  admimstras
perkantoran serta mengawasi jalannya operusi perkanloran dan manual vang
berlaku

1 Sekretans pribadi merupakan scorang sekretaris yang hanya melaksanakan tugas-
tugas dan fungs) kesekretansan dar seorang  sasan atau lebih bila

dimungkinkan.

2.2 Pengertian Asuransi dan Asoransi Jiwa
2.2.| Pengertian Asuranss

Asuransi berasal dari istilah asing “Insurance /Assurance”” (Bahasa Ingenis) atau
dalam Bahasa Belanda “Verzekering”, pika diterjemahkan lebib tepatnva berarli
“Pertanggungan”, 1stilah vang lazim dipakai sampai sekarang adalah “Asuransi™

Para ahli ckonomi pada umumnya sepakal bahwa pengertian daszar dari asuranss
dapat dibeni defimsi sebagar berikut - Asuyranst adalah peniadaan resiko kerugian vang
datamgmya tak terdugn  sebelumnyva vang menimpa seseorang dengsn cara
menggabungkan scjumlah besar orang yang menghadapi resiko yvang sama dan mercka
Wy membayar premi yang besarnva cukup untuk menotupl kerugian vang mungkin
memmpa salah seorang di antara meraka ilu, (Bumiputera 1912, 1984:1)

Pengertian asuransi atay perlanggungan menurut hukum secara detinivl erdapat

dalam pasal 246 KU, yang memberikan ketentuan sebapai berikut ;| Asuransi atau
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pertanggungan adalah suatu peranpan dengan mana seorany penanggung mengikatkan
dint kepada seorang terlangpung dengan mencrnima suatu premi untuk memberikan
pengeantian kepadanya karena suatu kerugian, kerusakan atau kebilangan keunfumgan
vang dihprapkan vang mungkin akan dideritanyva karena sualu  peristiva yvang tak
lerdugs, (Subckt, Tntrosudibio, 1985:74)

Dan uratan di atas dapal diambil kesimpulan bahwa dalam suatu asuranss
terlibat adanya dup mhak vaity pihak yang pertama sangpup menmanggung atag
menjamin untuk memberikan ganti kerugian pada pihak lain bila lerjadi penistiwa vang
semula belum tentu akan  wrjadi, dan diprhak Jain {anggota) mempunyai kewagiban
membayar scjumlah vang kepada pihak pertama scbagai kontra prestasi, sehingpa
apabila sciumlah uang itu | premi) dibayar resiko akan beralih dan apabda premi tidak
dibavar maka resiho tidak beralih
227 Pengeruan Asuransi Jiwa

Pengertian Asuranst liwa menprul hukum  yvang terdapat pada pasal 1 Bab 1
stbl 1941 1071 vang artinys kurang lebih sebaga benkut @ Perjanjisn asuwmuns: jiwa
ialah perjanjian (entang pembavaran uang dengan nikmal dari premi dan vang
perbubungan dengan hidup atau matinya seseorang, lermasuk juga perjanjian asuransi
kembali / ulang dengan pengertian / catalan bahwa perjanjian dimaksud tidak termasuk
perjanjian asuransi kecelakaan

selamuinya 0.5 Hangel dalam bukumya mendelinizikan asuransi jiwa sebaga
herihul | Asurans: Jiwa dapat diartikan sebagui svaty rencana sosial vang bertujuan
membenkan santunan untuk swaty  akibat musabah, vang pembavarannya dilakukan
dan wran-aran  vang dikympulkan dari semua pihak vang ikt serls dalam rencana
dimaksud.  Dengan Jdemikisn asurans: jiwa dapat diartikan suuly rencana atau alat
dalam masyarakat untuk mengumpulkan dana melalui wran-iuran dari para anggotanya
furan-iuran dibayar dalam benfuk premi, dan scbagai imbalannva setiap anggots berhak
menuntut pembayaran sejumlah tertentu dan dana it apabils mengalami peristiva atau
musibah tertentu.

Drari delimis di atas jelastah bahwa asurans: jiwa pada hakckatnya adalah suat

pelimpaban  resiko (risk Shifting} oleh seseorang kepada penanggung agar kerugian
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keuangan (linancial loss) vang didenta scscorang dapat ditangeung oleh penangeung
Resiko yang dilimpabkan  kepada penanpgung bukaniah resiko hilangnya jrwa
seseotang. melankan kerugian kevangan sebagai akibal hilangnya jiwa sescorang atau
karena mencapal umur twa, sehingpa tidak Jdupal lag bekerga,  (Bumiputera 1912,
1984:1-2)

2.3 Tingkatan Kesekretariatan

Gelar sckretaris diberikan kepads sescorang vang meniti tangga karier mulai
dari juru tk sampai asislten admnistrast tetapd pada wmamnya juew 1k dan resepsionis
berada di tingat yang lebih rendah. Pada nngkatan tersebut seorang sekretaris melayani
para tamiu  dan penelpon, membuat jan)i dan menyvosun arsip Jura steno memilikl
keahlian lambahan, tetapi hanya merupakan bagian dari pekerjaan steno yang terbatas
pada pekerjaan mencatat dan menulis surat untuk orang banvak.

Kedudukan seomng sckretaris lebih dari seorang vang mengerjakan pekerjaan
umum.  Pada umumnya ia memerlukan keahlion steno dan mengetik serta harus dapa
metakukan lebih dan it Tugas-tugasnys mencakup membuka dan mengedarkan sura,
memesan  barang. menyimpan arsip, menerima pesanan melalui telepon, mensadakan
janji dan pertemuan, mengetik surat dan komunikasi tertulis lainnya, menyvusun rencana
perjalanan, menangani daftar gajl untuk bagian-bagian khosus, dan  menangani dana
kas keeil

3 beberapa orgumisasi, batas antara sekretaris dan sekretanis administrasi
kurang jelas, Denpan adanyva pengolahan kata, para sekretaris mulal menjalankan dua
jalur vang terpisah vaitu berfungsi sebagal sekretans administrasi dan sebagai pengolah
kain atau  sekretans korespondensi  pembuat dokumen. Sekretans korespondensi
menangani semua kebutuhan pengetikan dari bagian-bagian vanp berhubungan dengan
pusat pengolahan kata, Sckretans  yang memberikan dukungan administrasi adalah
berugas menzumpulkan bahan laporan dan meme vang  panjang, menvimpan arsip
rahasia, membentahukan temtang kebijaksanaan perusahaan, melakukan risel untuk

presentasi. dan menvosun serla mendikie beberapa surat, sekretaris administrasi juga
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mengurus jadwal, ikut serta dalam berbagai rapat, mencaiat apa vang didikiekan, dan

mengurus data admimsirast lamnva (Damels, Barron, 1993: 1)

2.4 Ruang Lingkup Tugas Sekretaris

241

Tupas mutin dan operasional

Menuror Tony Woworantu (1994 2} wgas rutin dan operasional sekretans yarte -

:'.l-:l

3

)

Menernima lelepon dan menclpon, menenma pesan dan menyampatkan pesan
kepada alusan vang bersangkutan.

Mengatur dan menjaga jadwal janji atasan agar selalu tepal

Mengatur  pertemuan,  rapat, jamuan omakan yagng bersangkutan  dengan
Atasannya.

Menyusun, menempalkan, dan menemukan arsip atasannya, khususnya vang
bersifat kedinasan.

Mencari dan menyusun sistem informasi antars atasannva dengan pihak lain
haik ke dalam maupun ke kuar kantor,

Mengajukan permohonan untuk perlengkapan kantor, mesin-mesin | dan
perabotan lainmva.

Membantu memproses surat-sural, ielegram, leleks, foks masuk dan ke luar,
Menyusun rencana penjalansn atasan dan pengeturan tiket dan akomodasinva.

Mencatal dan meneruskan surat-surat. telegram, teleks, feks masuk,

10, Mengadakan dan menerapkan sistem tndak Yanjul sualy pekerjaan,

L L. Pengaturan dan pemelibaraan ruanpan dan alat-alat kantor.

12, Pengaturan dan pengeunasn kas kKeal

242

Tugas-tueys Khusus dan Insendental

Menurat Tony Woworantu { 19943 tugas khusus Jdan insendental sekretans adalah

sebagal beriboat

1.
2.

Menpurus dokumen bank, asuransi, dan pajak atasannya.
Mencalal, mengalur, menyampaikan ucapan-ucapan selamat, bunga, hadiah
bagi relas maupun pejabat pemernntab vang mempunyal sangkut paut dengan

AlELEnIYa,
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Lak

Mengikutl seminar, rapat, pertemuan yang ada kaitannya dengan kepentingan
dan kemajuan perusahaannya,

4 Menghimpun dan menggunng (membuat kbhping) berta-benta  penting buat
porisahaan vang berasal dan surat kabar mavpun majalah (dalam maupun luar

NCECT ).

Lh

Mengatur agenda dan rencana kerjanva sendiri secara mingguan dan alau

bulanan

2.5 Prasvarat Umum Bagi Sekretaris
Seorang sekretans dalam menjalankan tagas dan tangzung jawabnya agas dalam

melaksanakan pekerjaannya dapat dijalankan dengan baik  diperlukun  prasyaral-
pirasyaral,

Menurut Tony Woworuntu (1994: 4-6) prasyarat umum bagi sekretaris adalah
sebagal berkut
1. Prasvarat keahhan dan ketrammilan

Sekretans harus memihiki kemampuan profesional menguasal ketrampilan sesuai

dengan tugas dan fungsinya yang diperolch melalus pendidikan dan latiban. Dalam

hal imt kemampuan vang dituntut adalah sebagai berikul |

a. Hekera denpan (el dan ram,

b Bekena secars cfckaf dan efisien.

¢. Bekena dengan penuh konsentrasi.

d. Bermisiatif dan produktf,
2. D'rasyarat kepribadian

Kepribadian memeguny peranan yang sangat penting, bahwa scorang sekretans

untuk dapat berindak sccara profesional sangat tergantung pada kepribadwanmya,

Prasyvarat kepribadian itu meliputi hal-hal sebasai berikul |

a Penampilan

1. Kebersiban pribadi.
2. Kerapihan pribadi

.._
=
=
=

e

o
E

=
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3, Berbusang vang sevasi
4. Ponampilan vang monank.
b. Berbicara yang baik. meliputi
1. Suara yang enak didengar
2. Pengucapan yang |elas.
3, Penyampaan yang sistemahs
¢, Sikap bims meliputi
L. Setia, Jujur, dan dapat dipercaya.

2. Ramah tamah dan penuh perhatian
3. Dhapat bekerja sama dan selalu siap menolong orang lain,
4, Menghargai tepat wakio

5. Bekenja lerencana dan teratur.
d. Mempunyai pengetabuan khusus
Sekretaris dibgruskan menambab wawasan pengetahuannyva tontang organisasi
perusahaan dan selurub aktivitas bisnmis vang dijalankan. Hal im dimaksodkan
agar para sckretanis dapat menjadi mediator dan komuomkator vang bak
dengan dunia luar perusahaan sehingga cita dan citra perusahaan dimata orang
lain senantiasa baik dan manarik.
Menungt Tomy  Woworuntu  (1994:23-26) kepnbadian yang  seharusnyva
ditampilkan oleh seorang sekretans adalah;
a. lingkah laku {Behavior)
Berstkap bijaksana, tenang, tulus, jujur, kreatif, dan pereava din.
b Penampilan { Apprarancs b
Sikap tubuh vang baik dan penampilan yang rapi dapat mencerminkan karakieristik
vang diinginkan, seperli kecakspankemampuan, pengertian, dan kewaspadaan
vang dapal disndalkan,
¢. Keterbukaan (receptioness)
Eetika sckretans menenma telepon atau menvambul tamu, sikap yang hanga
dengan efisienst kerja vang baik pada wakiv melavam permimtsan mercks akan

memberi kesan umum yang lebih baik bagi perusahaan
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i, Kemmmpuan dava tangkap dan pemahaman (Perception)

Sikap untuk memahami situasi dan kondisi di ingkunsannva.

L]

Etket (Etiguette)

Etiket merupakan sikap untuk saling menghormati, budi hahasa vang baik guna
menjamin keselarasan dan keserasian kerja sama untuk meningkatkan elisiens
dan elekniftas kena.

Remampuan untuk memahami orang lain { Empathy)

Keterusterangan | Frankmness)

= @

Kepembiraan (Cheerfulness)

(. Kemampuan unluk membenkan perhatan (Attentiucness)

1.0 keahlian ‘T'ehnis Sekretaris
2.6.1 Keahhian dalam herelepon

Cara menglpon yang menvenangkan dan cfisicn sangat berpenparuh terhadap
mlar seorany sckretans yang batk.  Telepon adalah sarana vang sanpat penting untuk
berkomumkasi dengan orang lain.  Sikap hormat dan ramah dalam menelpon lebih
penting dan pada dalam kontak langsung, Seorang sekretanis harus memiliki sifat-sifat
dan Kemampuan menangam lelepon untuk atasannva dan harus memben kesan yvang

bark { Secretan, 1993:130)

Menurat Tony Woworaniu (1994:36-39) cara menangan elpon masuk adalah
sehazal berikut |

a. Sepera angkal (elepon jika telepon berbunyi.

b, Ucapkan salam dan scbut nama perosahaan, hindan perkataan “halle™ karena akan
membuang wakm dan tidak memberikan informasi,

e, Camat pesan alau  permintsan  penelpon dengan tepat sambi]l menaruh perhatian
penuh dalam percakapan tu. Sehaiknyva sediakan buku khusus untuk mencatal
semiua penmintaan'pesan telpon disiapkan pada sist telepon apar s dapal sepem
mencatat semua pesan.

d Dalam wmenstransfer telepon harus benar-benar dikelahwi  sispa yang  dapat

menangant masalah peneipon.
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C.

lika sedang menstranfer telepon, lungeu sampai  penelpon  memperaleh nomor
pesawal yvang dimaksud, sehingea penelpon tdek bertanva-tanya tentang apa yvang
telnh terndi atas dimnya,

Berusaha umtuk mendengarkan dan menyimak percakapan dengan baik, sehingga
sckretaris dapat mengetahui dan menangani penelpon dengan cepat dan tepat,

lika tidak dapat segera memenuhi perminiagn penelpon, maka perlu menanvakan
apakah penelpon setuju untuk menelpon kembali.

Menulup telepon setelah penelpon memutuskan hubungan terlebih dabulu

Menurut Tony Wowornnt { 1999:39-40) cara menangam telepon keluar udalah

scbagar berikut

a  Lintuk memastkan bahwa nomor yang dinginkan benar, sckretans hendaknyva
mencar nomar di buku telepon atau teledex.

b.  Sckretans hendaknya mencatat semua pokok vang akan disampaikan dan ditulis
pada block note sesudah vu diperiksa terlebih dahulu scbelum mengangkar gagang
telepon.

e, Dk salah sambung, hendaknya sekretans meminta maaf

d. Apatls berhasil berbicara denpgan orang vanmg  diluju, sekretans  haros
memperkenalkan diri dan menyatakan maksed menclpon

e.  Pada akhir pembicaraam pagang telepon diletakkan dengan benar, karena jika tidak
saluran belum putus sehingga pulsa telepon akan terus berjalan,

2.6.2 Membuat janj

Salah satu tanggung jawab lerbesar scorang sckretariz ialah mencliti janj yang

dibuat oleh pimpinenoyve, batas waktu, dan hal-hal yang memerlukan kelanjutan,

Menuryt Duniels dan Barron (1993:33) beberapa hal vang harus dilakukan oleh

sekretans dalam membuat jangi adalah sebapgai berikut

i.

Sekretaris harus menuliskan maksud dan janji dan meminta nomor elepon untuk
menelponmva kembah dengan persemjuan pimpinanya. Mengetik memo untuk
mengingalkan orang vang telah sekretaris janjikan, tanggal, dan lempal  serta
beberapa pilihan wakta vang dapat diberstahukan Kepada orang yang ingin bertemn

dengan pimpinannya.
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b. Kerpasama dengan pimminan akan dapat membuat hal-hal sebagar anjuran nvarta
dan sekretans harus menceknya kembali bersama pimpinanya setap papl untuk
menghindari janji vang bersamaan wakiu,

. Mengingatkan pimpinan akan janji-janji han itu pada sore han dan pagi-pagt sckals
keespkan haninva, Sckretans harus mengunakan suatu daftar atau kartu indeks dan
menuliskan janji-jan)i vang telab dibuat pada kalender sekretaris dan pimpinannya,
menyimpan catatan buka harian untuk pengeluann

seorang sekretans dalam menyambut hingga mengantarkan tamu menemui
prmpnan barus dapat menunjukan sikap yang ramab, sopan, namun 12lap lesas
bilwmana diperlukan dan dapat melindungi pimpinan darn hal yang tidak diingmnokan,

{ Woworunto, 1994:26)

Menurul Secrelan (1993:14%) pada uvmumnva tamu vang datang  dapat
dikelompokkan menjadi dua katagori yatu |

a. Tamu yang datang atas dasar perjanjian.

b. Tamu yang datang 1anpe perjanjian terlebih dahulu |

Menurul Tony Woweruntu (1994:32-34) beberapa hal vang haras diperhatikan
sekretans dalam menerima tamu adalah

a. Memben salam pada tamu

b, Mengumumbkan dan memperkenalkan tamu kepada pumpinanya.

c. Menanyakan keperfuan tamu.

d  Jka menolak tamu. sckretans dapat memberitahukan secara sopan lelapi  feeas
bahwa pmpinan tidak dapat menenma mercka dengan cara  menawarkan
menuliskan pesan misalnya,

¢ Jika seorang tamu diminta untuk menunggr, maka sekretans harus berusaha umiuk
Menvenangkan tamu selama menunggug,

f Apabila ternyata seorang tamu lebih fepal menemul pegawal bagian lain, maka

sekretans harus meneruskan tamu tersebut ke bagman vang dimaksud.
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Menurut Tony Woworunta (1994:28-30) golongan-polongan tamu vang berkunjung
ke suaty perusahaan dapal dibedakan atas lima golongan vaity -

| Relas perusahasn vang berkumjunyg secam berkala,

P

Fielas perusahaan dari luar negen atau luar kota

Lad
'

Teman scjawaat'angeota keluarga atasan.

TP

l'amu vang harus diteruskan ke bagian/alasan lain,
S Tamu vang udak menguntungkan bag perusahasn.

264 Penanganan Dan Pemroscsan Surat Masuk dan Surat Keluar

Menuret Widjaja (1993:4-3) dalam scbuah orgamisasi, ke luar-masuk sural
melaln sekretanat { satuan kerja tata osaha) adalah sebagan berikut |

a.  bBurat masuk

I Melalw Sekretan= (pencoima ).

[

Dicatat dalam buku agenda/nomor agenda
I Dsposisilembar disposisi.
4. Diteruskan sesuad dengan 151, pada siapa.
5 Pengarahan — Pelaksana — ckspedisa
¢. ourat Keluar

. Melalus sekretaris | pencatal )

2. Konsep, Uik, landa tangan.

Tad

Paraf pada tembusan.

4. Tembusan: untuk arsip 1 + t 1 2

L

Dben nomor dan angpal
Menurut Widjaja (1993 18-2 1) pada dasamya. susunan dan tata tertil surat adalah

sebagai berikut:

a. Kepala surat @ Biasanva ditubis di tengah-lengah atau di sebelah kin atas. Bila ada
lambang dan nama orgamsasi atsy it kerja serta alamat vang jelas dan nomor
telepon (bila ada), dicantumbkan juga.

b Tangeal sursl © Tanggal menunjukan kapan surat dibuat, wakin diandatanpani,
babkan waktu membuat konsep.  Letaknya di sedut kanan sejajar dengan nomor

Surat
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Momaor surat @ Penomoran dimaksudkan  untuk mengenal dan memidahkan
menemukan surat kembali. Penomoran pada sebelah kivi alas sejajar dengan
penanyzalan surat.

Lampiran surat © Ada kalanva sural-sural disertal dengan lampiran.  Agar
memudahkan bahwa ada soaly lampiran pada surat, kita talis dengan angka arab
dan dengan hurul” di antara dua tanda kurung, Penulisan lampiran di bawah nomor
sural,

Perihal surat @ Merupakan ringkasan isi aluu inhi surat vang gunanya memudahkan
pembaca mengetahu gans besar maksed surat tersebut.  Ditulis sesudah lampiran
surat.

Alamal sural - Adalah alamat yang dituju, dapat saja alamal yvang ditulis di dalam
tidak begitu lengkap sedangkan alamat pada sampul surat perlu ditubis lengkap.
Salam pembuka | salam pembuka sebapai kehormatan dan sesuai denpan i cara
dan enka sural yailu untuk memasuki 151 surat. Salam pembuka disusul dengan
tanda koma,

Falimat pembuka surat @ Kalimat permbuka sural merupakan kata-kata pendahuluan
sebelum mengutarakan 15 surat sesunppuhnya.

Isi surat | Isi sural sesungpuhnva merupakan seluroh uralan menpgenai  maksud
sural, karena ifu penyusunan kahmatnya  perlu sebaik-baiknya schingga mudah
dimengerts dan ndak mudah disalahalsickan

Salam penutup - Salam penutup sural talah kalimat atau kata-kata vang diulis pada
alinca baru sesudah ) spral sesungruhnva.

‘lembusan sural © Tembusan surat sebenarnyva bukanlah suatu bagian mutlak dan isi
sural, karena wmbusan it tercanium ke dalum sural kadang-kadang saja (la di
anggap perlu), apabila lembarun surat vang ditulis anpa ada yang melampirinys
tidak perlu dicantumkan tembusan. Tembusan ini dituhs sesudah salam penurp
surat

imsial surat ;| Inizial adalah simgkatan (kode) nama dari pembuat konsep surat dan

pengelik surat
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Menurat Tony Woworuntu § 199463 surat masuk dalam keadoan teriutup dapat

dibedakan dalam beberapa golongan, antara lain : surat pribach, surat dinas, dan sural

rahasia. Sehubungan dengan adanya perbedaan tersebut maka penenimaan surat oleh

sekrelans dalam  penanganan surat-sural masuk  hares melakokan hal-hal sebagai

benkut ¢

a. Menyortir / memisahkan.

b, Membuka surat (hanva surat dinas kecuali dalam keadaan tertentu ! permintaan
Pl )

. Mengeluarkan dan memenksa s surat termaksud dalam point b,

d. Mgeneatat surat masuk.

Membaca dan memberi catatan.

Menvampaikan sural kepady pimpinan |/ bagian masing-masing.

Membagkan surat yang telah dibaca pimpinan untuk didisposisikan kepada orang
vang bersangkutan dengan mengpunakan Mota Penpantar Disposisi (NPLD),
Memawabh surat pada wakiu pimpinan tidak berada di tempat sedang ada
penenwvanan surl masuk memerlukan tindakan meneraskan kepada orang Yain untok
menjawab, Disamping itu, sckretans dapat memjalankan japwaban dan menyusun
surat berdasarkan dikte pimpinan melalui telepon.

Wenangani surat kabar, majalah, dan surat edaran.

Menurut Tony Woworunt (1994:757 dalam pemroscsan swrat ke luar, scorang

sekretans harus menguasal langkah-langkah pemrosesan surat ke luar, yaitu

a.
[

L.

= b

T o

Menerma pendiktean atau konsep termbis dan pimpinan.
Membuat konsep surat denpan tlisan tangan.

Mencatat pada buku registrast sural ke Tuar

Mengetik konsep surat.

Mengetik surat dalam bemfuk akhir,

Weminia landa tangan pimmnan

Mengecek sural yung akan dikinm,

Mendistribusikan sural,
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Menurut Widjaga {1993:27-28), Lembaga Adiministras Negara (LAN} membagi
macam surat berdasarkan 11 {sebelas) macam ukuran sural yaitu -
a  Menurut tujunnnya

I Sural pemberitahuan,

2. Surat penintah.

3. Surat permohonan,

4. Suorat laporan

5. Sural susulan

6. Surat peningatan‘teguran.
7. Burat pangmlan.

8. Surat kepurasan,

U Surat kuasa
10 Sural pengantar.
11. Surat pesanan.
b. Menurat sitat dan isinye
1. Surat dinas
2. Surul pribadi
3. Surat daganp,
c. Menurt hentuknya
1. Surul biasa.
2 Surat telemram.
3. Surat wesel.
1. Memao dan nota,
A, Sural pengantar.
d. Menurut prosedarnya :
1. Surat masuk,
2. Surat ke luar,
g. Menurut jangkausnnya
I Surgl intern.

2. Surat ckstemn.
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Menurol malai iss sural -

I, Sural rutin,

2. Surat non rutin.

Moenurut jumlah penerima surat
1. Surat biasa,

2. Bural edaran,

3. Surst pengumuman.

Menurut urgensi penyelasaiannya

1. Sangat segera'kilat.
2. Sepern.
3 Tiasa

Menurut kegunaannya

1. Konsep
2, Asli
1 Pelikan,

4. Turunan'salinan.
2. Lampran.
Menurut keamanan isinva

. Sangat rahasia.

L

Rahasia.

3. Baasa.

Menurut Pengirimannyg ©
1. Thbawy sendin,

2. Dengan kunr.

3. Denpan posietegral

4, Pos antar departemen.

Menurut Widjaga (1993:43) jems surat dapat dibedakan antary lan

Surat dinas.
Mota dinas.

Memorandum Memo,

19
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d Surat pengantar.

2. Surat kawat

T Suran edaran,

2 Sural undangan,
h. Surat keputusan.
I Instruksi.

1. Sural tupas.

k. Pengumuman,

Comtoh format surat dinas

| l;-'.i:p.aja Rurat
Merupakan mama instonsi yaog bessanghiotan
Lamhang instansi Ersertad alamat dem nomor telepon instansi
| X
| 3 spast 12 kait
U [ 11\ T tangaal suial
1 {armpitan
' i Lt
I i 2 kait
|
| kpads | WEhEsha T Rl
I Nama kot
| - 2 arl
| Hplam pembuka
[
Tsi
Surat
Salam penufup
23 keait
Mama jabatan
(’ap dinas 2o kadn
[ £
[ MNama terang perandarangan
MWIP
TEMBLISAN

-

e
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Comioh Tormat nola dings

Kepala surat
armban, Ingtangi Mami duan aliomst Instems
2 lair
ots Divas | kail
.“iq_lfnur
2 kit
! 5 Spus kepada i
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Contoh format surat pengantas

O Lambaog Instapst

Bopala surat

Nama dan alarmat Tnstans

(]

‘2 ki
EURAT PENGAMNT AR
Nnmr.-r_
£ leanil
2 apast. Kepada Tanzgal, hulan, tzhun
Tama kali
2 kuit
WORUR 151 SURAT/BAR AN ! BANY AKNY A ELETERAMGAM
j
i 2 kait
Mana Falatan

Cap dinas

{ Widjaga, 1993:532-61)

2.6.5 Penparsipan

Kearsipan merupakan dasar pemeliharaan sural-sural, kearsipan mengandung

i 4 kit

Mama tc:raug ponandarangsn
MNIP

proscs penvusunan dan penvimpanan sural-surat sedemikian rupa, schingea surat-surat

terscbut dapat diketernukan kembali apabila diperlukan.

Memurut Moekijat {1995:82) ada dua macam metode kearsipan vang pokok

vty

a. Metode kearsipan mendatar, dimana dokumen-dokumen ditaruh vang satu di atas

vang lain dalam bavi-lact dan sebagamya.

B Metode kearsipan vertikal, dimana dokumen-dokumen dJditaruh yang satu i

belukang yany lain menurt uratan penggolongan yang dipandans baik,


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

Menurt Moekijat { 1995:83-88) sistem pengolompan penvimpanan arsip dapat

diklastfikasikan atas 3 macam sislem pengolongan vaily

&

Pengpolongan menurul abjad (alphabetical classification)

Pengpolongan menurul  abjad  adalab pengeolongan dimana dokumen-dokumen
disimpan menurt huruf-horef vang pertama dar nama-nama orang alaw organisas,
kemudian menurdl bura-hurl kedua,

Pengolongan menurut abiad 1m biasanva  diperponakan  oleh  orang-orang
profesional sepertt dokter-dokter mg, dokter-dokter, akustan-akunian, vang
berhubungzan dengan pelangpan-pelangzan dan oleh sekolah-sekolah untuk nama—
nama pelajar.

Pengpolongan menurut nomor {numerical classificatioan)

Penpeolongan menurut nomor adalah penggolongan dimana tiap dokumen alay map
diberni nomor dan distmpan menurul uralan nomer,

Penggolongan  menurgt nomor mi senng  diperiunakan  dalam  depariemen-
departemen  pemennlaban, dalam organisasi-orgamisasi besar dan dapal juga
dipergunukan dalam kantor-kantor keeil untuk memudahkan dalam membenkan
keterangan tentang surat-menyurat dan dalam depariemen-depariemen kepegawaian
untuk arsip-arsip pegawal serta dipergunakan untuk menyimpan sesala macam
dokumen vany bemomor, mis&iny:a. salinan-salinan lakiur, Cataisn-catatan
mengenal barang-barang vang diterma, dan sebagainya.

Penggolongan menurut wilayah { peepraphical classificatioan)

Penggolongan menurul wilavah adalah pengeolongan  di mana sural-sural atay
arsip-arsip dibagei menurul letak wilayah

Penggolongan menumt  wilavah banvak digunukan oleh agen-agen impor dan
ckspor  dan orpamsasi —organmisasi penjualan vang  besar yang lebih banyak
berhubungan dengan dacrah-daerah (wilayah-wilayah) dan pada dengan orang

PETSLOTATIZAT.
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Penggolongan menurut perthal (subjeet classificatiaon)

Penggolongan menurut perthal adalah penzeolongan di mang dokumen-dokumen
disusun - menurut penhal. bukan menurol nama-nama perusahaan, koresponden-
koresponden, dan sebagainya.

I'enggolongan menurul perihal sungat sering digunakan dalam kantor-kantor keeil,
dimana jumiah perihal fidak bemta banvak, misalnya pedagang-pedagany kecil.
Pengpolongan menuwrut waktu {chronolosical classificatioan)

Pengeolongan menurat wakiv  adalph penggolongan di mana dokumen-dokumen
disimpan menwrul urulan langgalnya. Sistem ind jarang dipergunakan secara 100%,
tetapl merupakan sistem vang sudah lazmm uwmuk menvimpan sutat-surat dalam
masing-masing map,

Riasanya  dipergunakan untuk dokumen-dokumen seperti pesanan-pesanan, surat-
surat penetapan pembayaran, pencnimaan-penarimaan, dan sebagainya.

Menurul Moekijal (1989:82) pokok-pokok sistem kearsipan yang baik adalah |
kepadatan schingga tidak terlala banvak mengunakan tempat.

Penempatan leman sural yang dupal dijangkau schingga memudabkan menyimpan
dan mengambiinva

Kesederhanaan sistem klasifikasi agar mudah dimengerti dan dilaksananakan
Keamanan dan  dokumen-dokumen harus ada tingkat keamanannys yang tepat
sesual dengan kepentingunnya.

kehematan sistem hearsipan dalam hal pemivayaan  dana tenaga keria  dan biaya
tambahan

Adanya lasilitas porluasan sistem kearsipan apabila diperfukan,

Arsip harus dapat diketemuken kembab dengan penangeuhan vang seminimum-
Mminumnya

Relerensi yang banvak harus dibenkan bila diperlukan, sehingga sebuah dokumen
dapal dikewemukan melalui bermacam-macam kepala ¢ heading

Sural-surat harus selalu disimpan secars up 1o date.

Harus dipergunakan sistem Klasifikasi vang paling 1epat,
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2.7 Keahlian Selkretaris Dalam Hal Administrasi

2.7 1 Pengaluran Bapat

Salah satu tugas sekretaris dalam hal  keahlian administrasi adalabh membantu
prmpinan dalam menvelenggarakan rapat atau pertemuyan, mulal dan pertemuan staf
sampal pada pertemuan-perlemuan vang dihadin banvak orang.

Menurt Tony Woeworuntu (1994:101-104) dalam pengaturan rapal, seorang
sckretans harus mempersiapkan segala sesualu yang berhubungan dengan rapat vang
akan disclengparakan, vaitu

a. Mempersiapkan tempal / ruang rapat.

=

y Menentukan jumlah calon  peserta sesuar dengan pengaraban pimpinan, jems

kelompok yang akan hadir, dan mjuan rapat {undangan)

[

Mempersiapkan peralatan vang akan dibutuhkan dalam rapat.
d. Mempersiapkan konsumsi, dalam hal ini ada petugas khusus vang menangani.
g. Mempersiapkan acara rapat {Agenda).
I Pembentahuan kepada anppota
2. Mengumpulkan bahan-hahan pelengkap, misalnva mengumpulkan dokumen seria
bahan-bahan lain sesuai dengan keperluan rapat.
2.7.2 Penvederhanaan Kenia
Penvederhanaan kerja dapal didefinisikan schagmai ;
a.  llanva melakukan hal-bal vang perlu diselesaikan.
b, Menghilangkan semua detail vang kurang perlu
¢ Mengkombmasikan langkah-langkah bila  mungkin dengan menyvusun kembali
urutan kena.
tujuan dari penyederhanaan kerja ini 1alah untuk meningkatkan cars kerja vang
periu, sementars menghilangkan hal-hal vang tidak perlu
(Txamaels, Barron, 1993:74)
Menurut Moekijat ( 1989:61 ) tujusn penyederhanaan kerja lainva adalah -
4. Untuk menguranpgs biaya kantor sampal vang seminimam minimamnyi.

b. Untuk menentukan prosedur pekerjaan kantor vang paling efisien,
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c. Untuk membenkan keterangan pengawasan vang tepat pada wakiu vang  tepal
kepada manajemen.

d. Untuk menjamin bahwa manajemen perkantoran mencapai lujuannya,
2.7.3 Mengurus Perjalanan

Dalam menangani mengutus persiapan perjalanan pimpinan, maka sekretaris
harus mengurus sceala hal vang beralian denpan perjalanan tersebut, batk ita
perjalanan yang  direncanakan sebelumnya mavpun mendadak, perjalanan dinas
maupun perjalanan yang tidak terlaly resmi,
Menural Secretan (1993:159-166) dalam hal mengurns perjalanan, sekrelaris  harus
dapal mengurus
a. Transportast yang akan digunakan
b. pemesanan hotel
c. Masalah kevangan, menguruskan cck atan travellers chequee atay sural kredit untuk

kepentingan pimpinan schelum pimpinannys berangka

2.8 Perencanaan Kerja Harian Schretaris

Ada sebuah Dlsafat yang sudab terbuku  sangal bergune kalou snda ingin
menjadi sckretanis vang baik, yaitu “Rencanakan apa vang akan anda kerjakan dan
kerjakan apa vang sudab anda rencanakan.

Dalam kantr yang sibuk hampir tidak ada wakiu luang,  Seorang sckretans
vang berhasil selalu ditantang untuk menggunakan waktunya dengan cars yang paling
efeklif. Tupas scorang sckretaris cukup sulit karena  disamping  harus mengerjakan
tugas-tugasnyva sendin, dia harus merencanakan tugss pimpinanya, sehinppa pekerjaan
harus terkoordimir sebatk-batknya, mana yang harus didahulukan terlabih daholu dan

pekenaan dapat benalan dengan lancar, (Secretan, 1993:27)
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BABIII
CGAMBARAN UMUM PERL SAHAAN

3.1 Sejarah Singkat Asuransi Jiwa Bersama (AJB) Bumipotera 1912

Asuransi Jiwa Bersama (AR Bumiputera 1912 adalah psuransi jiwa nasional
pertama i Indonesia. Dhlahirkan empat tahun setelah berdinmva “BOEDI OETOMO™
sebuah gerakan nasional yang merupakan sumber inspirasi para pelopor Bumiputera
1912, Indirikan di Magelang, Jawa Tenszah pada tangsal 12 pebruan 1912 dengan
nama ander! e levenvverbering PGHE,

B Ngabehi Dwijosewojo, scorang guru sckolah dan Yogyakarta, vang menjadi
sekretaris pertama pengurus besar “Boedi Octomo™ mempelajari apa vang kemudian
menjadi AJB Bumiputera 1912 sebagaimana  dikenal dewasa ini, Pendin lainnva
valin MEH, Soebroto dan M Admmdioyo masimg-masing menjabal scbagm direktur
dan  bendahara pada awal berdinnya perusahaan, K. Soepadmo dan M
Darmowidjovo.,  keduanya sebapai puru  Sekolah  Rakvat sepera bergabung dan
bersama ketiga pendirl lainnva meripakan pemegang polis yange perlama

Bumiputera 1912 memulal usahanya tanpa dukungan modal. pembavaran premi
pertama oleh kelima tokoh tersebut merupakan  modal awal dan perusahaan i,
svaratnya adalah  bahwa ganti rugi udak akan diberikan kepada abli wans pemegany
polis vang meninggal sebelum polisnva  berjalan selama  tiga tahun penuh
Demikianlah awal pertama perusahaan mengendahkan pembavaran premi sehapai
muodal kenanva. Disampmg 1, para pengurus pada waktu ite  tidak mengharapkan
honorarium, schingga mereka bekerja dengan sukarela

I'ada mulanya, perusahaan hanya melayam para guru Sckolah Hindia Belanda
kemudian perusahaan tersebut memperluas pasarnya dan menggantt namanya mengadi
OLMLT BOEMIPOETERA,  yang sekarang dikenal sebagai Asuransi Jiwa Bersama
Bumiputera 1912 atan diswngkat AIB Bumiputera 1912

Dimular dan premi vang dibavar olch lima pemegang  polis pertama, para
anppola  bekena keras unluk menghimpun sumber medal dan secara  hertahap

perusphaan  memupuk modalnyva Akan tetapi, selain dana cair tersebut, aktiva lain

2
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vang bernilal  besar disumbangkan untuk perimmbuhannyva.  Diantaranyva adalah jiwa
patnolisme  dan kejujuran Bangsa Indonesia dengan  nilm  tradisional gotong
rovongnvd.  Gotong  rovong  vang memadi naluri kelndupan Banpsa Indonesia,
merupakan weolog budaya yang menjadi tujuan Bumipulera 1912 jelas tercermin
dalam kehidupan para  pemegang polis itu  sendin. Kepentingan bersama para
pemesang  pohs untuk memihiki, mengendalikan dan mengarahkan nasib perusahaan,
membuat Bumiputera 1912 wnik dan berbeda diantura duapuluh enam perusahaan
Asuransi Jiwa Indonesia.

Dari tempat asalnya, Magelang, Bumiputra 1912 pindah ke Yogyakarta pada
tahun 1912 dan  pada tehun 1958 ke Jakara, hinpga saat imi Jakara merupakan
pangkalan utama dan kantor pusat perusahaan.

Berdasarkan keputusaan  Menteri  Kevangun  Repubhk Indonesia Moo
T250/KMESOT3/1988 tangeal 20 Desember 1988 Bab V1 pasal 37 avat 3 bahwa
Bentuk Usaha Bersayma (Mutual) tetap diakwi cksistensinya, sehingga merupakan saty-
satunye g Indonesia.

Perwujudan dan perkembangan AJB Bumiputera 1912 adalah
a. PT Bumi Modern {Surabaya)
B, PT Maedan indonesia (Jakarta)

PT Bank Bumiputera ( Jakarta)

o

R

PT burasia Wisata ( Jakaria}

c. "I Bumiputera Dharma Aktuaria ( Jakarta)

£ PT Wisma Bumipuiera (Jakarta)

g. PT Bumiputera Muoda 1967 {Jakarta) A '{q . |' ;' ',‘3'; Cit
h. PT Percetakan Mardi Mulva  Jakarta) 5

L PT Pertangpungan Jaminan [962 (Jakarta)

3.2 Struktur Organisasi
Peranan struktur organisasi dalam perusabasn sangat penting sckali. hal ini
dikarenakan struktur organisasi adalah kerangka vang mepunjukan segenap pekerjaan

dalam organisasi, hubungan antara fungsi scrta pembagian wewenang  dan tangeung

sy
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jawab untuk mencaps twjuan eranisesi,. Dengan adanva struktur organisast maka akan
dapat diketahui tugas dan tangpung jawab serly wewenang vang dimiliki oleh masing-
masing tenaga kerja. Jadh untuk menjamin terlaksanamva organisas yang bk, maka
struktur organisasi perusahaan mutlak diperlukan

Unuk ferciplanya tertth organisas dan tota nsaha serta ata laksana taeas maka
kantor AJB Bumuputera 1912 Rayon Madva Jember Timur menetapkan  dan
melaksanakan strukior orgamisasi dengan sistem organisasi garns,  Agar lebih jelas,

maka struktur organisasi pada AJB Bumiputera 1912 Ravon Madya Jember Timur
adalah sehapat berikut

STRUKTUR DRGANISAS]
MAB BUMIPLITERA 1912 RAYON MADYA JEMBER TIMUIE

( Dengan Sislem Garis)

PEMIMPIN RAYON

DINAS DALAM AR LLIAK
PEMATA I AGEN KOORD !/
LISATLA SUPERWVISOR

KASIR ¢ PR ;I

PEMIEGANG KAS AGEN BLOK AGEN LATIH /
PENIHIMKAN
PEGRAWAL
ADMINISTRAS]
r PEMBANTLI
LIMLIM

sumber | AJB Bumiputers 1912 Ravon Madya Jember Timur
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3.2.1 Tugas dan Pekerjaan Pemimpin Ravon
Ruang lingkup pekenpan scorang Pemimpin Rayon adalah merencanakan,

mengkoordinasikan dan mengawasi pelaksanaan program vang digariskan untuk ravon

dalam hal mencapai lujuan asuransi jiwa, lugas-lugasnya adalahe

a. Mengkoordinasikan dan membimbing semua kegiatan dan urusan-urusan ravon.

b Mencari, mengadakan dan memelihara hubungan yang baik dengan pihak ketiga,
terutama dengan calon tertanggung pemegang polis

v. Mengusulkan pengangkatan dan memberhentikan pegawai bila dipandang perlu
olch kepala cabang vang ada dimalung

d  Menandatangzam surat-surat berharga.

e Memermuah pelaksanasn tugas kepada pejabat bawahannya sesusi  denwan
pembagian lugas yang telah ditetapkan.

. Memberikan pertanggung jawaban kepada kepala cobang

Menjaga hubungan baik antar pegawai bawahan,

9=

i Melakukan personal contact dengan para pemegang polis dan pusat pengaruh vang
ada dalam wilayahnya membenkan informasi perkembangan AJB Bumiputera 1912
kepada masyarakat pemegang pols alau calon pemegang polis,

I secars periodik melakukan kegiatan counselling secara khusus kepada Apen vang
prestasinya dibawah standar dan sekaligus mendapatkan komitmen pemecahannya.

3. Memantau pelaksanaan pelatithan apen vleh supervisor atau apen koordinator,

3.2.2 Tupas dan Pekerjsan Penata sahy

beberapa fugas harus dikerjakan oleh Penata Usaha yang meliputi  sepala
keperluun dalam bidang pelayanan administrasi kantor pada wmumnya, antars lain

. Mengkoordinir semuy kegiatan administrasi dan keuangan di kantor rayon.

0. Membina persenil terutama dalam meningkathan kemampuan pelaksanaan kery,

¢ Thut membina/membangun kemampuan dan moral oreanisasi.

d. Mengkoordinir kegiatan konservasi dan penghimpunan dana serta menciptakan
excellemt service yvang meliputi diamaranva penanganan premi-premi lertunda,
upaya pemulihan pohs. menangani masalah  polis lapse. memonitoring hasil

(penagihan, pemulihan pohs, kwitans: ertunda) berdasarkan hasil rapal . dan
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o

h,

J

k.

3l

chelang kewajaran produkst  dan kewajaran klaim serta mengali sumber dana
sckalipus membuat cash flow secara harian maupun bulanan setiap bulan,

Berindak selakn pengawas kas yang meliputi antara lain memberikan penomorsn
voucher (kontrol kas), menelin kebenaran transaksi kevangan dan bertanggung
Jawab atas kelertiban keuangan kantor.

Membuat data perkembangan kantor dan bentuk evaluasi lainnya
Menyvelengparakan administrass penaghun premi vaity  penanganan  masalah
penviapan dan pembuatan kwitansi dasrah, pendistribusian kwilansi premi kepada
supervisor blok, menvelesmkan  administrasi kwitansi dan meneruskan serta
mengembalikan ke kantor twuan, chekimp pengembalian kwitansi premi tak
tertagih dan kwitanss premi diterima dar kanlor pusal, membuat Taporan-laporan
vang berkartan dengan penagihan polis dan masalahnya,

Cheking pengembalian angsuran ! pelunasan pingaman polis vang tidak benar
Bertindak sclaku sckretanat yang meliputi mengagenda surat masuk/keluar dan
membuat surat-surat keluar.

Menyelenggarakan admimstrasi personahia wmelipun  file kepegawaian, laporan
ketenapa heryaan, dan tertib absensi pegawai.

Menvelenggarakan administrasi keapenan meliputi membual  lapomn  mutasi
keagenan, file kontrak kerja dan negosiasi agen. serta membuoat buku induk
keagenan.

Memberikan peluyanan terhadap tamu-tamu yang datang ke kantor.

m Menymmpan dan memehhara arsip serta dokumen-dokumen yang berkaitan dengan

3.2.3 Tugas dan Pekerjaan Kasir alou Pegawm Pemepane Kas

i

b

penugasannyva dalam melaksanakan topas-tugas alas perintah atasannya.

Tugas yang harus dikerjakan oleh Kasir / Pegawai Pemegang Kas meliputi
Berhindak scbagal pemegang kas yaits menguasai, menyimpan olat pembayaran
berupa vang tunai dan benda materi seria sural-sural berharga lainnya,
Melaksanakan administrasi kevangan yang menangani pembuatan lembaran bukn
kas, buku bank, utang-piutang, serta membuat dan menvusun  segala laporan

keuanpan kantor.
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Melakukan admimsirasi produksi vaitu pembuatan kaitansi premi perlama,
pencatatan, membuat laporan produksi, penanganan sural permintaan produksi, dan
melaksanakan administrass provisi, serla melaporkan perimbangan  pembayaran
sumbangan uang jalan dengan produks vang dihasilkan agen.

Melaksanakan administras: kiaim dan pinjaman polis adalah memberikan pelavanan
kcpada pemcgang polis yang datang ke kantor, menviapkan berkas klaim vang
sudah mendapatkan persetujuan serta menyiapkan dan membuat laporan klaim.
Melaksanakan administras inventans vang meliputl pembuatan laporan mutasi
inventans dan buku sampingan inventans, scrta membent label pada seliap
mventans

Melaksanakan — admimistrasi barang cetak vailu membueat buku sampingan
persediaan barang cetak dan membuat laporannva serta mengajukan permintaan

droping burang celak.

2.4 Tugas dan Pekerjaan Pegawai Administras:

Melayani pengajuaan habis kontrak (clain expiresi), kematiaan (death clain) dan
pengadaian polis dengan membusl perhitungan sementara untuk ditnformasikan
Kepada pemegang pohis,

Membuat surat pemberitahuan kepada pemegang polis vang akan habis kontrak
{expirast} satu atan dua bulan sehelum jatuh wmpo.

Menerima pengajuan Jdan pemegzang polis atau perubahan polisnya.

Membual lurganpan dinas luar agen

Menerima, memeriksa dan mencatat berkas surat pernyataan yvang diterima dari
agen vang sclanjumya diteruskan kepemegang polis dengan disertal tanda terima.
Menyiapkan semua peralatan  kwilansi untuk operasional pemasaran asuransi jiwa
memparmin persediaan scoukupnya.

Menyimpan, mengato dan memelithara sural vang berkaitan dengan administrasi
kantor. scrta melaksanakan togas lamnya atas perinlah atasanva,

5 Tugas dan Pekerjaan Supervisor atay Agen Koordinator

Melaksanakan penjualan produk-produk asurans: untuk mendapatkan prem

Membuat evaluast realisasi premi maopun produk asuransi setiap bulan,
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Melaksanakan pelatthan kepada agen blok baru yung dilaksanakan sclama 3 bulan
vaitu memperkenalkan agen blok baru terhadap batas-batas wilavah bloknva, pusat

pengarul, dan pemesang pohiy

d  Membina kerjasama dengan pusat pengaruh dalam wpaya menpembangkan pasar

M

Loy

i

THVOTL
Melaksanakan distribust prospek vaity menganalisa insan prospek vang dihasilkan
oleh agen blok dan menugaskan agen blok uwntuk melakukan kepiatan kunjungan
wawancary minimal 7 prospek sctiap harn dilenghapi dengan proposal saleskit serta
mengawast tercapainya kanpungan wawancars minimal 5 kw'har.

Berkewajiban untuk menerima, menganalisa dan mengarsip laporan kunjungan
wawancara agen, wajib mempunval resume kunjungan wawancars apen, wath
mempunyal rencund dan realisasi produksi agen, wajib mempunyai kartu prestasi
azen. dan wapb mempunyvar kanu counselling azen blok.

Berkewajiban  melakukan daily mecting dengan agen blok yang pelaksanaannya

disesuaikan dengan situasi dan kondis.

3.2.6 Tugas dan Pekerjaan Agen Blok

il

b

k.

Agen blok harus mempunvai buku blok agen sendini vang benisi peta blok agen,
misan blok, kartu informasi prospek (KARTP).

Settap han agen blok berkewajihan untuk membuat rencana |/ realizsasi kunjungan
wawancary dan melaporkan kepada agen koordinalor alau supenasor.

Berkewapban untuk membual kartu pusal pengaruh dan memantastkan dalam

kegiatan prospecting,

d Melaksanakan penagihan premi yang tepat wakiu dan meluksanaksn  pelayanan

c.

penagihan angsuran pinjaman polis

Penjualan produk-produk ssurans: untuk mendapatkan premi,

3.2.7 Tagas don Pekerjaan Asen Lanh atau Apen Blok Bary

i.

b.

Melakukan irisan blok minimal 20 kk / bari dengan penelapan prioritas lokasi dari
pemimpin rayom dan supervisor dengan mengunakan blanko irsan blok.

Menyerahkan hasil insan blok setiap han kepada supervisor.
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]

Mencatar prospek don melakokan kumjungan wawancara mimmal § kw7 han vang
telah dianalisa oleh supervisor, dilengkapi proposal dan scleskat.

d, Membual rencana produks:.

Mencatat hasil produksi kedalam buku produksi ! propisi.

[

f.  Mencatat perkembangan pasar dalam wilayvahnya dan melakukan kunjungan ulang
lerhadap prospek-prospek yang belum  berhasil  ditwmap, dengan  pendekatan-

pendekatan khusus dan melibatkan pusat pengaruh.

Lad

2.8 Tupas dan Pekerjaan Pembantu Umum

o

Menviapkan kertas-kertas kerja dan peralatan-peralatan yang akan digunakan

b. Membantu pengetikan hal-hal tertentu.

.

Mengambil dan menvetorkan vang tuna dan bank.

Cam

Bertanggung jawab atas penginman surat-surat, faximili, dan sejenisnya ke kantor
P,
€. Membantu pelaksanaan pekerjaan  kantor vang dipenintahkan oleh  atasanya,

misalnva pemotongan kertas, menyetempel, mengelem, dan lain sebagainva,

3.3 kegiatan Pokok AJB Bumiputera 1912 Rayon Madya Jember Timur

AJB Bumiputers 1912 Ravon Madya Jember Tvmur merupakan perusahaan jasa
vang berstatus Badan Usaha Bersama (Mutual) dengan wilayah kerja meliputi separuh
kota Jember ke arah timur, adapun kepiatan pokoknva pada prinsipnva adalah
penanganan penagiban premi dan pengembangan adanva polis yang baro untuk pegawai
dinas luar dan untuk pepawai dinas dalam kegatan pokoknva adalah memberikan
pelavanan administrast kepada pemegang polis secarn langsune atsupun melalul para
pegawai dinas luar.

Benluk kegiatan pokok yang harus dilakukan oleh bapian pepawan dinas dulam
adalah melaksanakan kematan administrasi kantor  yaitu memberkan  pelayanan
admimstrasi kepada pemegang polis pada umumnya dan kepada pemimpin ravon,
supervisor, agen pada khususnva seria memberikan  laporan vang harus dikinm ke
Kantor Cabang Malang ataupun laporan vang harus langsung dilaporkan ke Kantor

Pusal i Jakarly,  Adapun laporan vang harus dikirimkan tersebot  adalab berupa
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laporan bulanan vang benst rekapan laporan  setiap bari  misalnva laporan mengena
pembavaran premi, laporan triwalan, laporan tahunan, sera laporan lerenty yang
sewaktu wakm memang perfu umtuk dilaporkan

Dalam operasinva, AJB Bumiputera 1912 Rayon Madva Jember Timur sesuai

dengan Surat Keputusan Menten keunangan Republik Indonesia No, 1250/ KME S 013
i 1988 tanggal 20 Desember 198% menawarkan beberapa program Asuransi Jiwa vang
sekarang masith berloko untuk dipasarkan adalah scbagai beriku:

3.3.1 Program Asuransi Jiwa dengan Mala Uang Rupiah

a Asuranst Jwa Ekavwakto Ideal (kode - £1)

Program 1 dirancang untuk penangpulangan resiko kevangan sehasn akibai
meninggalnya teranggung  dan  uwmiuk  penvedisan  dana  tabungan  berupa
pengembalian premi.

Facdah vang diperolch adalah
1. Jika tertanggung tetap midup sampai akhir masa asuransi, kepada  pemegang

polis akan diterimakan semuwa premi dasar vang telah discror ditambah

revistonary bomus
2. Ika lertanggung meninggal dunia dalam masa asurans dan premi sudah
dibayar sampai saast meningeal kepada vang ditunjuk akan dibavarkan uang
perangaungan ditambah revasionary bonus.
b, Asuransi Jvwa Profesional (kode - X1

Program ini ditancang dengan jumlah proteksi vang meningkat atas resiko
memnggal dumia dan untuk penyediaan dana fabungan

Faedah vang diberikan oleh asuransi jonis ini adalah:

I hka lertanggung masth hidup sampar akhir masa asuranss. hepada peinepang

polis dibavarkan semua harga lurem ditambah reversionary bonus,

[

Jika tertanggung meminggal dunia dalam masa asuranst, kepada vang ditimjuk
dibayarkan wang pertanggungan ditembah harga tunai pada saat tertanggung

memngggal dan ditambah reversionary bonus.
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¢ Asurams Tiwa Dana Bahasia (kode © DS)

Program 1m dirancang dengan wang pertangoungan yang selalu meningkal
sebesar 10 % senap wahun dengan masa pembavaran premi letwh pendek dibanding
dengan masa asuransi. Masa pembavaran premi program i lebih pendek 2 tahun
daripada masa ssurans1 scbenamya, contoh @ masa asuransi 10 tahun moka masa
pembayaran prem 8 tahun.

Facdah vang diperoleh adalah ;

1. Jika tertanggung masih sampa akhir masa asuransi, kepada pemegang polis
dibayarkan vang pertangmmgan  vang telah meningkat schesar 10 % setap
tahun dan uang pertangeungan pada tabun sebelumnya ditambah reversionary
ponus. Contoh : vang pertangpungan awal Rp 10,000 000,00 meningkat 10 %4
menmadi  Rp 11G00 00000 pada tahun berikut dan seterusnya.

I

lika leranggunge memnggal duma dalam masa pembayaran premi, sejuwmlah
uang pertanggungan vang telah meningkat sebesar 10 % setiap tahun akan
dhbavarkan kepada vang ditunjuk ditambab revisionary bonus dan asuransimva
berakhir.
d  Aswuransi Jiwa Beasiswa Berencana (kode : D6)
Program ini dirancang untuk memberikan proteksi biava pendidikan bags putra-
putn tertanppung sesuai dengan program pendidikannva,
Faedah yang diperoleh dart program asuransi jenis i adalah :
1. Mka tectanpgpung masih hidup sampai akhir masa asuransi kepada anak yang
diunjuk akan dibayarkan Dana Kelanpsongan  Belajar  sebagm mana tabel

bertkut
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Tabel pembayaran Dana Kelangsungan Belajar

UMUR ANAK DANA KELANGSUNGAN BELAJAR
SAAT MASUK F

6 TAHUN | 12 TAHUN | 15 TAHUN |18 TAHUN

1-4 0%UP | 20%UP | 30%UP | 100%UP

3-10 200y P 30Uy LIp 1000 % L

TG 11=13 = = 30 Y% LIP 100 Y LIP

3 =16 - - - 106 2y 1P

Surmber | AJB Bumiputers 1912 Rayon Madva Jember Timur.

L

Q]

Pada program Asuransi jenis i akan dibavarkan secars berlahap kepada putra-
putrt tenangaung disesuaikan dengan umur anak saat masuk program asuranst
Jens am, Misalnys umur anak saat masuk pada usia 5 tahun maka nanti pada
saal anak berusia 12 tahun akan dibavarkan sebesar 20 " vang penangpunzan,
pada saat anak berusia 13 tahun akan dibayarkan lag sebesar 30 % uang
penangounpan dan padd  saal anak berusia 12 tabun maka akan dibayarkan

sebesar 100 % dart uang pertangpungannya.

. Pada saat anak vang dimnjuk mencapar usia 18 tohun, selain menerima tunm

schesar 100 % x uwang pertanggungan, kepada yang ditunjuk akan moulal
dibavarkan dana beasiswa sebesar 40 % x yang perlanggungan vang dibavarkan

secard berkala,

. Bila terjadi restko meminggal duma atas diri tertanggung dalam masa asuransi

akan berloky ketentuan sebagai beikut -
a  kepada yang ditunjuk akan dibayarkan 100 % x vang pertanggunpan.
b, Dama Kelangsungan Belajar dan Beasiswa berkala akan dibavarkan sesam
dengan ketentuan pada point 1 dan 2 di atas.

¢. Polis memjadi bebas prem.
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g Asuransi Swadong (kade P11

Program Asuransi Swadana dirancang khusus untuk membenkan proieks: dan

sekalipus memihka milal investasi dari nifai abungan vang dinmliki

Faedah vang diperoleh adalah |

1. hka terianggung meninggal dunia scbelum masa pembavaran premi berakhir,

kepada yvang ditunjuk akan diberikan santunan |

a

by,

Uang pertanggunpan vang nak sebesar 10 % dan wang pertanggungan
tahun scbelumnya dimuolai pada tghun ke dua sampai dengan tahun
ertanggung meningeal duming,

Seluruh vang prem dasar yang telah diterima oleh AJR Bumiputera 1912

akan dikembalikan.

2. Jika tertangpung masih hidup sampai dengan berakhirmva masa pembayaran

premi, kepada pemegang polis dibavarkan -

o

Lang perlangeungan vang natk sebesar 10 % dari vang pertanggungan
tohun  scbelumnya dimulan pada tahun ke dua sampm dengan tahun
berakhimva masa pembayaran premi

P'ada wakiu tertangrung menngeeal duma setelah masa pembavaran prem
kepada ying ditunjuk akan diberikan samunan sebesar seluruh premi dasar
yung telah diterima oleh hadan

Apabila tertanggung mencapai umur 80 mhun kepada pemepang polis
diberikan kesempatan alau boleh mengambil seluruh peemi dasar vang telah
diterima oleh badan.  Apabila kesempatan tersebul dimanfaatkan, maka

perianjian asuransi akan berakhir dengan sendirinya.

3.3.2 Program Asuranst Jiwa Dengan Mata Uang Standart Dollar

Program Asuranst Jiwa dengan mata vang stendart dollar vang masih berlaku

sampai saal ini wdalah - Asuransi Jiwa Dwisung Doller dan Asuransi Jiwa Elawaku

Ideal Standant Dollar. Penjelasan dan program asuranst in1 adalah sebagai berikut |
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g, Asyranst hwa Dwimina Standart Dollar (kode R4
Program 1m dirancang untuk menanggulangi resiko akibat meningzal dunia dan
penvediaan dana tabungan, progrom asuransi jems 1w sangat tepat untuk har wa
sebagai dambaan akun kehidupan keluarga yang sejahtera

Faedah vang diperolch
1 Jika tertanggung masih hidup saempai gkhir masa asuransi, kepada pemepang

pohs dibayarkan sekaligus vang perlanggungan ditambah reversionary bonus
2. hika tertanggung meninggal dunia dalam masa asuransi, kepada vang ditunjuk
dibayarkan santuman berupa vang pertanggungan ditambah reversionary bonus.
b Asuranst Jvwa Ekawaktu ldeal Standart Dollar (kode RS)

Program inl derancang wnluk menangeulang resiko akibat meninggal dunia dan
sekaligus penyedinan dana tabungan, program asuransi jems lepat untuk keluarsa
rdeal sebapat ywmpuan harapan keluarga wdeal Line dan esok,

Faedah yang diperolch adalah sebagai berikuyl ¢
| Jika tertanggung meningpal duma dalam masa asuranst, kepada vang ditunjuk

diterimakan santunan sebesar uang pertanggungan vang tercantum dalum polis.
2 hka teranggung  masih hidup pada sast berskhirnys masa asuransi, kepada
pemegang polis dibavarkan semua promi dasar vang telah diterima Badan

Perpedaan amtara Propgram Asuransi Ekawaktu Ideal sawdant Dollar dengan
Asuransi Dwaguna standrat Dollar adalah terletak pada akumulasi promi dan harga

tunaiiy i sesual dengan ketentuan yang ado i AJR Bumipuiera 1912,

3.4 Hubungan Kerja Kantor
Huhungan kerja kantor antara bagian  dalam organisasi di kantor pusat denpan
kantor cabang scrta kamor rayon madya sebagal umt operasional di daerab adolah
a  kepala Kantor AJB Bumiputera 1912 adalah pengawas dan pembina program yvang
telah digariskan untuk rayon madva dan cabang dalam hal wmenjual berbagai jenis
asuransi jiwa, menagih dan menata pelaksanaan premi asuransi dan investasi

perubahan vang ada.
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b. Dalam pelaksanaan operasi kantor ravon madva, kepala ravon madya dipimpin dan
diawast oleh  kepala kanlor cabang dan kadanp-kadang diperiksa langsung olch
aparal kamor pusat

¢, Mhdalam pengunaan dana kepala rayon madva merencanakan sesuar dengan
ketemtuan vang telah ditetapkan kepala kantor cabang (melalu dinas-dinas sesuai
dengan bidang dan tugas vang bersanplkutan),

d. Dalam memimpin dan mengawasi pelaksanaan ketentuan yvang telah ditetapkan
kepala cabany didalam penggunaan dana kepada ravon madva diperiksa dan diawasi
oleh kantor cabang,

kohusus untuk  pelaksanaan blok sistem secara murni dan konsckwen, perlu
adanya team evaluasi batk dan kantor pusar maupun kantor cabang vartu:

a.  Team Kantor Pusat

Fantor pusat mengivimkan (eam evaluasi ke kantor rayvon madya untuk menilai
pelaksanaan blok sisiem setiap cnam bulan sekali.

b, Team Kantor Cabang
Team kanlor cabany vang terdiri dari Instrukiur The L KA dan PA setiap tige bulan

sekall mengadakan penelilion dan pembinaan pelaksanaan blok sistem di kantor

ravion madya

3.5 Bentuk hegiatan Administrasi Kesekretariatan

[alam instanst vang menjadi obyek Praktek Kerja Myata, bapgian kesekretariatan
merupakan bagian dari Tata Usaha dan bidang im mencakup pencrimaan tamu,
penerimaan ielepon, masalah vang berbubungmn dengan surat-menvurat,  penatuan
kearsipan. dan membenkan bantuan pelavanan administrasi Jainnya. Penjelasan dari
masing-masing bidang ity adalah schagar berikut;
3.5.1 Penerimaan Tamuy

Memberikan pelavanan vang baik terhadap tamu adalah suam keharusan dalam
suatun kantor karena menvangkut citra darpada perusahaan itu sendir,  dalam

penenimaan tamu misalnya, seorang lamu akan merasa senang jika dilayani dengan

baik.
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Penerimaan tamu tidak melaln recephiomis melainkan langsung ditangan oleh
pegawal admimistras: yang kemudian diteruskan kepada karvawan vang berkepentingan.
Pan khosus untuk tamu yang berfujuan ok membayvar preminva sendin dapat
langsung membavar kepada pegawin pemesang kas ¢ kasir

3.5.2 Penenmaan Telepon

Pesawat telepon pada  sebuah  Instansi  adalab  sangal  penting  sekali
pengeunaannya sehagai alat komunikas: vang dapat memberikan kemudahan informas
secara cepat  {Meh karena iu, maka para pegawal vang bersungkutan harus mengelahuo
tola cara dalam  penenmaan  lelepon. Hal-hal vange perlu  diperhatikan  dalam
penerimaan telepon  adalah scbagai bertkut
a. bepera mengangkat telepon yang sedang berdenng

Terlalu lama membiarkan telepon berdering akan menyebabkan gangguan suara

disekelilingnys schingga akan mempengaruh konsentrasi kerja pegawar lainnyva.
Selainmyva 1o, akan menycbabkan timbulnya prasangka yang bermacam-macam
dan pthak penelpon, oleh karena itu perlu dantisipasi dengan cara segern
mengangkat telepon vang sedang berbunyi,
b, Menmawab dengan sikap vang menyenangkan
Seorang penelpon akan merasa lebih dihargai jika penerima telepon menjawab
dengan ramah dan penuh minal serta dengan tulus menawarkan pertolongan kepada
penelpon.
¢. Derusaha untuk selalu bersikap bijaksana
Dalam menenma telepon, mengendahikan emosi adalah sangal penling, sebab
penerima telepon tidak tahu betul ekspresi penelpon, maka dan itu penclpon harus
berbicars dengan nada notmal dan wajar, Dalam penanganan masalah divsahakan
dengan berstkap bijaksana dengan tidak leclalu cepal mengambil kesimpulan
melaimkan memberikan tangpanpapan vang tepat, )elas dan benar serta memberikan
kepuasan bagi penelpon.

3.5.3 Penanpanan Masalah Sural-Menvurat

Penanganan sural keluar sclalu diagendakan dalam buku agenda surat keluar

proscdur kerja dimulan dari prhak pembuat swwat, sevelah ditandatangani, lembaran-
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lembaran surat diserahkun kepada pibak vang bersangkutan sebagai penanpgpung jawab
151 surat, yaitu unluk mendapatkan tanda tangan, kemudian diserabkan kepada
pembantu wmom atae ditangani sendine oleh pegawa admimistrass ymte untuk d
setempel, mehipat surat, pengamplopan, penempelan perangho. Setelah surat siap untuk
diposkan atan dikirimkan maka surat harus dicatat terlebih dabulu datam buky azenda
surat-surat keluar setelah itu surat dapat dikinmkan ke kamtor pos dikirim oleh
pembantu umum kantor

Dalam mensngan surat-surml masuk, tidak diagendakan  dalam buku agends
sural masuk, melainkan surat-surat vang masok, setelah disortir. dibagikan kepada VANE
berkepentingan, didisposisi (jika perlu dan diteruskan kepada pelaksana) maka surat-
surat vang berhubungan dengan  kantor disimpan dalam suaty [fle Xhusus untuk sural-
sarat masuk dan penvimpanannys berdasarkan urutan wakiu penerimaan sural.

3.5 4 Penataan Kearsipoan

Dialam pelaksangan suatu administrasi  kesckretariatan tenlunya tidak terlepas
dengan masalah-masalah kearsipan. penatasn kearsipan disimpan berdasarkan subjek
atau perihal yang sepenis dalam suatu file tertentu yang penyusunannya berdasarkan
urutan waktu atau secara kronologis,

Khusus untuk berkas-berkas tertentu, misalnva berkas piutang  pinjaman
nasabah, penvimpananya adalah seviap berkas heseria lampiran keterangan Taimmva
disimpan dulam stofmap vang ditandai dengan memberikan anpka berupa tahun
peminjaman dan nomor polis vang  bersangkutan  kemudian dimasukan dalam filing
cabmel yang khusus ynluk menyimpan arsip jenis ini.

3.5.5 Memberikan Pelavanan Administrasi Lainnva

Pada prinsipnya peluksanaan administrasi kesckretariatan adaluh mengenai hal-
hal terschut diatas, namun pada suatu kamor vang bergerak dibidang jasa kKhususnva
Jusa asuranst akan lebih banyak lagi memberikan pelayanannya kepada batk itu pegawai
dinas luar ataupun kepada pemegang polis vaita pendistribusian kwitansi premi kepada

pegawal dinas Tuar vang sebelumya dicari terlebih dabulu kode wilavahnya, d11,
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BAR YV
SIMPLULAM

Berdasarkan hasil Prakick Kerja Nyata pada AJB Bumiputera 1912 Rayon

Madva Jember Tumur, tentang adminisiras kesckretariatan maka dapat ditank beberapa

simpulan sebagai berikut |

1

P

Laz
'

5.

Bahwa AJB Bumiputera 1912 Rayon Madya Jember Timur merupakan salah satu
Badan 1saha Mutual atau Usaha Bersama yang bergerak dalam bidang jasa asuransi
vang bertujuan untuk menanggung atau memamin seseorang terhadap kerugian-
kerugian mansial,

Dana vang dikumpulkan dan permbik polis pada dasamya tidak hanya disimpan
pada bank suja tetam oleh AJB Bumipatera 1912 diaplikasikan dan dikelota dalam
bentuk perusahaan-perusahaan baik ity yang ada  di Surabaya mawpun yang ada di
Jakarta,

Program yang ditawarkan oleh AJB Bumiputera 1912 adalah program Asuransi
Jiwa yang meliputi -

a.  Aspransi Pkawakiy Tdeal

=

Asuranst Jiwa Profesional.

. Asurans Jiwa Dana Bahawma.

d.  Asuransi Beasiswa Berencana,

e. Asuransi Swadana

I Asuransi Jiwa Drviguna Standan Dollar,

£, Asuransi Jwa Ekawakto Ideal Standart Dollar.

Hubungan kerja kanor anlera Kantor Pusat. Cabang dan Rayon adalah bahwa
Kantor pusat scbaga pengawas dan pembina untuk Kantor Rayon Madva  dan
Kantor Cabang. selain itu dalam pelaksanaannys Kantor Rayvon Madya juga masih
berada dibawah pengawasan dan Kantor Cabang.

Kegatan pokok perosahaan pada prinsipnya adalah penanganan penagihan premi
dan pengembangan polis baru olch Pegawai Dinas Luar dan pembenan pelavanan
admmstras: kepada anggola  Asuransi oleh Pegawai Dinas Dalam baik ita sccara

langsung ataupun melalu Pegawat Dinas Luar

Al
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6 Dalwm membenkan pelayvanan kepada angeota atau nasabah tidak terlepas dengan
pelayanan dalam bidang administrasi keseketanatan, penvelenggaraan administrasi
keschretariatan vang tepal  dan batk akan menghasilkan sualu kepuasan bap
nasabah,

7. Pclaksanaan Administrasi Keschretariatan pada AJB Bumiputera 1912 Rayon
Madya Jember Timur merupakan segenap rangkaian dan kegiatan adminisirasi
secara  kescluruhan. Kepiatan Administrasi Kesekratariatan it sendini meliputi
diantaranya  sdalah  penerimasn tamu,  pelayanan  telepon.,  masalah yange
berhubungan  dengan sursl menvurar  penataon kearsipan, dan  memberikan

perbanivan laimnya vang berhubungan dengan kepiatan  administrasi— secan

keselaruhan.
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KE BUDAYAAN
UNIVERSITAS JEMBER - FAKULTAS EKONOMI
I Jawa Mo, 17 PO, Box. 125 Telp. 87990 - Fax, #2150 Jomber - AR1T]

o5 PTI2H4FE/N 5197 3 Jember, ¢ Januari 1997

rihal : Permohonan ljin
Fraktek Kerja Myata

pada  : Yth. Sdr. Bapak Rektor

Up. Sdr. Kepala Lembaga Penelitian
Universitas Jomber
di

Jember

-

kultas Ekonomi Universitas Jembe
hubungan dengan itu, kami moho
rja Nyata pada

r, mahasiswa harus melaksanakan Praktek Kerja Nyata ( PKN ).
n perkenannya untuk memberikan Syrat Pengantar pelaksanaan Praktek

...JASA ASURANSI BUMI PUTERA 1912
CABANG JEMBER

apun mahasiswa yang mengikutinya sebagai berikut -

o, Nama Nim Program Studi
L. | ANIK SETIYORINI D42 0083-65 RESEERETARIATAR
. | EVA MUAFIGOH G420083322 KESEKRETARIATAN =

mikian harap menjadikan maklus

), atas kerja sama dan terkabulnva permohonan ini,
ma kasih. :

e

kami ucapkan
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Lampiran 2

o

Lsuransi Jiwa Bersama BUMIPUTERS 1012
‘Wisma Bore haec, Lantai s v 21

Sodard Sudirmnan Ky, 75, Jakada 17910
Trlepon @ (021) PR12124, 2512157 ¢ 10 Saluran )

e AT, BhAT0 BPRLIG A, Telecopiar : 2512172
Tramal I'zs 450 ¢ KBY, 1233 /KT, Mnrat Kawat | BUMIPUTERA JKT

ELMITUTERA e L

Al RAT KETERANGAN
R EaT A R

B1E/RRLINI GO 97

Yang benanda tangan dibawak n

Mama
batan

Alamat

menerangkan babwa
hama
M=
Pragram Sludi

o

L i

Fakuitas

Tl

e malakaanslg

M, HCHSAMUDDN

Farrirsoe F'-:.?!:_. a2 Macdua

B3 MGlang

="

ANIK SETIYORIN
S 2R
rasokiotanatan
Marajemen

Diploma 1

:—'I.r'nn.n--\.r--\..
N PP AT RS

rio _'-.I-:l_-l-ll_l:ﬂ - e Al acd im

iy HET AT 1

=

iz} i

S I TR P

Timur seiama 1 culan malal tancgal 27 canuan 1007 B|mpal denonn 28 Mepruan 1907

Demikian surat Helaranoa:

sebagaimana mostinya

Jembei, 15 Seplember 1007
= AJB BUMIPUTERA 1913
‘1,}* ::gr,'%ﬁfr'}rr M Madiva Jember Timur

-3

DLMIPUTLRA

M, HCHSART DN
FER NN Sayor Ay lya

Wi Glual gencan sebenamya uniuk dapat diparaurakan


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

Lampiran @ 3

Al BURMIPUTERA 1912

RAYON MALFY A JEMBLEE TIMUR

JL, AHMAD Yanl Bl JTAMBER TELP, {0331) 21512 - 8¥355

————— ————— — —“‘/‘"“"“‘§+&———————————————————————]

DAFTAR HADIE PRAKTEE EEREIA MY ATA

Mama ©oAmik Betivorin
N1 M | 8420083269
Iurusan o Manajemen
Prog ram ¢ Kesekreturislom

HARI/ TANGGAL | JAM KEGIATAN TANDA TAMGAN KETHRANGAN
| MAHASISWA
A

SENEN
27 JIANUARI [397 QB0 = 16.00
SELASA
28 JANUARL 1997 | 0800 - 16.00

"RABL

29 JANUARI 1997 08.00 - 16,00

KAMIS

20 TARUIARL TU4T RO - TG00

JUMAT 2

FTJANUARI 1997 | 0RB00- 16.00
[ SABTU ;

| FEBRUARI 1997 08.00 - 13.00

SENEN T
I PEBRUARI 1997 08.00 - 16.00

SELASA

1 PTEBRUART 1297
HARL
3 PEBRLIARL 1997 | (R O — 1600

08,040 - 1a.00
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AlE BLIMIPUTERA 1912
RAYON MADYA ICMBEE TIMUER
JL, AITMAD YANT 8] JEMBER

PELP (0E3T) 215132

HO135

e e —————— e ——— ————— e e e

HARI / JAM EEGIATAN | TANDA TANGAN KETERANGAN
FANGGGA MATHASISWA
KAMIS ’ e
W
6 PEBRUARL (997 OR.00 - 16 1) ,rk ol
JUMAT ' "L1 7
= L
7T PEBRUARI 1997 08.00 - (2.0 4§ }'ﬁ_.f‘
A A =& |
SELASA 1] ]
; 5 Tl
& PEBRUARI 1997 G000 = T LD I ﬂ‘.’z_},-
i Fi
RARLI . F j
| e Iy - .
19 PEBRUART 1997 | 0800 - 16.00 :ﬂ ek /4
—— b "
FAMIS | r"i‘:}x 7
20 PEBRUARI 1997 N800 - 16,00 & J,G'L:"f‘“ -
S | i b
JUMAT 2 -'
21 PEBRUARI 1997 OB 000 — 16 ) ".-'Jlru,fw:ﬁ;
SARTL = d,/ ~
L S
22 PEBRUARL 1997 | 08.00 - 13.00 o s s
v, = B = = |
SENEN Vi
'r.l /! ‘
24 PEBRUARI 1997 0BO0 - 1600 | (""'r)it?“'” el
= ) L5 e
SELASA ey A
\ Alnte
25 PEBRUARI 1597 0% (M) 16,00 e Jf!-_... fff*
S bt B R S L o
RABU e
_-:.-'l'-| ¥
26 PERRUARI 1997 08,00 — 16,00 A -;::-f-f_&-
TKAMIS 7
N0 P I
27 PEBRUARI 1997 G800 - 16.00 /7
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AB BUMIPUTERA 1412
RAYON MADYA JEMBER TIMUR
JL. AHMAI? YANI 81 JEMBER TELP, (0331321512 - 89335

———————  ——  ““‘s*SS——————————————————————————__

FTARD ! TAMGOAL Jaml KEGIATAN | TANDA TANGAN | EETERAMGAM
MAHASISW A I
J i
JUMAT F 7
+ & " §
- y . " — |I|I||.'_JMH-""\. o
28 PLBRUARLI997 | 0800 1600 | /7 %7

hlongerah

FPembang Praktek

HARD RITEMINTO

Penata Lrsaha
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AlE BUMIPUTERA 1932
RAYON  MADYA JEMBER TIMUR

IL. AVIMAD YANI 81 JEMEER

TELDP, {0331) 21312 — RU33S

— e ———————— e

Jalwal BEEGLIATAN PRAKTER KERIA NYATA

Numa D ANMK Seuvaorini
e © OR20083269
Jurusan Mangjemen
FTogTram . Kesekretanatan

FANGLIAL

URAIAN KEGIATAN PRAKIEK

27 JANUART 1997

28 JANLUARL 1997

2u TANUART 1997

A JamlaRT 1997

Menpaniar surat 1jin 'iupaﬂa_ AlB Hum:pn.[téru 1912 Rayuon
Madva Jember Timur dan mengadakan perkenalan densan

seluruh kurvawan AIB Bumiputera 1912 Ravon Madva Jember

| "Cimur

Mendapat penjelasan secara wmum  (enlang  sgarah AJB
Bumiputera 1912 dan mengenal admimsiras: kesckratariatan
vang dda pada Kantor AR Bumiputera 1912 Ravon Madya
lember Titaur.

Membanty  dalam  penangganan surat keluar  mulai  dari
pengetikan, penyelempelun, pengamplopan  surat  sampai
penggendaan surat kelaar.

Membantu dalam penenmaan telepon dan fuar.
Mengklasihkasikan data poleis dan polis yang lapse.
Membantu mengoreksi bukti penerimaan sctoran premi dan
pumgreluarin inkaso.

| Membantu dalam penerimaan telepon dan luar.
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AlB BUMIPUTERA 1912
BAYON MADYA JEMBER TTMUR

Jo AHMAD ¥ ANI &1 JEMBER TELP, (0331} 21512 - 89335
%
TANGGAL URAIAN KFGIATAN PRAKTEK

Al JANUARI 1997 _Mmgecek dan menata kembali Arsip.tcm—:mg pinjaman polis
nasabah  beserty  kelengkapanoya  dad  tahun

19931994 1995 1996, dan bulan januari 1997

I Membantu penerimaan telepon dari Juar.
| PEBRUART 1997 ' Membantu menguratkan kwitansi premi
I PEBRUARI 1997 | Menuwia data kwitansi  dan daftar pembayaran  klaim wituk
dikirimkan ke Kantor Pusal dan enfuk diarsipkan.
Membantu dalam penanganan t2lepon masuk
4 PEBRUARI 1997 | Membantu penanganan clepon masuk.,
Membani dalam pongisian lembar Voucher beserts  lembar
| perhitungan pembayaran provisi
3 PERRIVARI 1997 | Membantu pengetikan pengisian  formudir OM | baik wntuk
| vang ditgukan langsung ke Depariemen Kevangan maupun
vang lewut Kantor Cabang Malang,

Membantu mengerckst bukti  penerimaan setaran premn dan
i [

| pengetuaran inkaso
6 PEBRUARD 1997 | Mengarsip berkas-berkas pinjaman polis.
Menangani telepon masuli.
“embamu dalam penyelempelan.
TPEBRLIARI i997 | Membantu - penyetempelan  daftar lowitansi  tangpung jawab
(V3. 41)
- Menangani elepon masuk.
: Membantu mengise lembar Voucher dan lombar  perhitungan
|

i pembayaran provisi.
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AIL BUMIPITTERA 1912
RAaYON MADYA JEMBER TIMUR
I ATIMAD YANI 81 JEMBER TELP. (0331321512 89335

%

TANGGAL LRAIAN KEGIATAN PRAKTEK

|8 PEBRUARI 1997 | Membaniu mencari kode wilayah kwitanes pren wrtek bulan
marel (997,

Membantu penanganan telepon masuk.

19 PEBRUARI 1997 | Membantu mencan kode wilavah premi untuk bulan marer
[ 9G7

Membanty penanganan 1elepon masuk

20 PEBRUARL 1997 | Membantu mengkasifikasikan dan menyeiempel data s
Membantu mengoreksi bukli penerimaan setoran premi dan
penceluaran inkasao

I PEBRUARI 1997 | Membantu penerimuaan telepan masuk.

Membantu pengetikan daliar pembavaran klaim

22 PEBRUARI 1997 | Membanty menas kelengkapan arsip punjaman hutang dan
pinjaman &laim.

“4 PEBRUARI1997Y | Menata kelengkapan arsip pinjaman ¢ hutang atas polis.

| Menangani w2lepen masuk,

Membantu mengoreksi buktt pencrimaan setoran premi dan
| pengeluaran inkaso.

253 PEBRUAR| 1497 | Membantuy mengorcksi buki ponerinkkn sotoran premi dan

pengciuaran inkaso

Membantu pengisian lembar voucher dan lembar perhiungan
pembBavaran provisi

20 PEBRUARL 1997 | Mengetik proposal penawaran Asuranst Bumioutera untuk
| calon nasahah,

| Membantu penangan Lelepan masuk
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AlR BUMIPUTERA 1912
RAYOR MADYA JEMBER TIMUR

Fa. AHMAD YANI 81 JEMBER TELP. (U331} 21512 - 80335
TANGGAL | URATAN KEGIATAN PRAKTEK

27 PEBRUARI 1997 ' Membantu penganganan susal keluar,

Membaniu pengetikan lembar OM 1
28 PEBRUARD 1997 | Penutupan Praktek Kerja Nyara

Joemibper. .. U 1 L)
Mlenmadahug

Pumbina Prakiek

Har Rukminto

FPenata 1 1apls
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Momor - 23WCMVAKMILGT Maulang, 07 Pebruari 1947

Dan  : Kan Adm. Wilayah Jatim IT
Untuk : Pemimpin Rayon / Penata Usaha
sewilayah Jatim 11

Hal : Monitoring Pelaksanaan Cash Management

Menunjuk surat Direksi Pelaksana AJB Bumiputera 1912 no. 10/CMDINLST tanggal
31 Januan 1997 mengenai hal tersebut diatas, dengan ini kami sampaikan sbb ;

I. Direksi telah memutuskan bahwa Cabang Malang dan Kediri ditetapkan sebagai

pelaksana Cash Management dan Kantor Administrasi Wilayah latim 11 ditunjuk untuk
memoniter pelaksanaan Cash Management di kantor operasional (Rayon dan Cabang )

2. Hal - hal yang dilakukan kantor wilayah dalam monitoring pelaksanaan Cash
Magement adalah

2.1 Menerima tembusan Form CM 01 dan O O3

2.2 Memeriksa kebenaran data CM. 01 dan CM. 02

2.3 Menerima dan  mengecek laporan pertangeung jawaban pelaksanaan Cash
Management di kantor Rayon dan Cabang dalam bentuk
= CM 0d dan CM.05
=M 063 dan CM .06k
i
2.4 Membuat resume penyimpangan dalam bentuk
a. Saldo Kas harus 0 ( Mol ) setiap hari, kecuali hari sablu
b. Saldo Bank pencrimaan hasus 0 { Nol ) setiap Senin dan Kanis, jika masih ada
saldo tidak lebih dan Rp. 2.500.000, -

¢. Membuat Rekonsiliasi Deoping dari Kantor Pusat dan memeriksa penggunaan
apakah scsuai dengan wusulan

3. Melakukan pembinaan pelaksanaan Cash Management dan dilaporkan ke Kantor Pusat
Cq Departemen Pengawasan

4. Dalam evaluasi akhir pilot project Cah Management vang dilakukan oleh team Cash
Management tanggal 12 s4d 14 Desember 1996 dari 32 Kantor operasional yvang
melakukan pelaksanaan Cash Management cukup baik dan rapi dhsertal dengan laporan
lengkap dan terinci adalah Kantor Rayon Utama Celaket, untuk itu Kawil beserta Staft
mengucapkan selamat dan diungkatkan lag.
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3.

f.

Kesan Team Cash Management terhadap pejabat di kantor rayon utama Celakel adalal
Pemimpin  Rayon, Penata Usaha dan Kasir dengan konsekwensi dan disiplin
melaksanakan Cash Manapgement dan didukung gleh para Agen dan Agen
Koordinator

Sebagai orang yang bertanggung jawab terhadap kelertipan Administrasi dan tidak
meninggalkan dari sektor pelayanan  maupun pencapaian terhadap target yang
ditetapkan, kami yakin kerja sama Kantor Cabang, Kantor Rayon dan Kawil schagai
supporting dapat kita wujudkan dengan sebaik-batknya Motto kami * Kami beri bukii
bukan janfi '

Untuk memudahkan dalam pelaporan pertanggungan jawaban pelaksanaan, bersama ini
dikinm satu Disket Form CM 04, 05, 06a dan 06b, bagi kantor rayon yvang belum
membuat laporan untuk bulan Januari dan Pebruari 1997 selambat-lambatnya tanggal
12 Maret 1997 sudah diterima Kantor Wilayah.

A AlH Bumupulera 1912
s *"'h, vderr Addmienistrasi wilavals T L j

Tembusan : 0 R -\\‘._%ﬂ

® & & & § & @8

Kep. Dhv. Ass Standar 1 e
Kep. Dept. Penpawasan - _|.' ; _;.,__
Kep. Dept. Pusat Administrasi Y, e
PC, Malang

PC, Kedin

Team Cash Management
File
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Mo = PR FHE F (N S hionp . i S

Eepada Yth, -
Tn/Ny/Nn. MOM. ... .. ___. .. .____

---------------------------------

JEMBET

Dengan hormat.

Hal : Pemberitashuan Habis Eontrak 'alis

Dengan Ini kaml memberitahukean bahws boerdaaarlsn cAatatan
kaml, polie tersebut yvang berlaki muls: tanaaanl | i
Lama kontrak = bkabhin  denpan Uang Peptanpgungan oesd )
| S R e S akan berakhir tangal 1 1i37T

-

5]

Untuk mendapatken penielosarn Lefitany hal yanp  berlmbonean
dengan Polis Tn/Hy terserut, sodilah sirvanyve menghubungi  Kanter
AJH BIMIPUTERA 1912 Rayvon Madya Jember Timere, J1. A, Yani Mo, 031
telp. ( 0331 ) - 21512 - B9335 dembrer, lenpen membewn

l. Polis ybe dan copy 2 renpgkap

4. Kultansl terskhir dan ey T canigRen

3. Fotocopy KTB/SIH 3 ranpghnn

4. Dapat hadic tanpesl ... .. ...

Atap kerjasamanva aelama ini hami wosplan terimas Eaeik thzn
SELAMAT atas berakhlirnya wmusa asuranes TrNy, Hessir hapwesn  kagis
Tn/Hy tetap mempcrcayakan program aruransi diwas Mnitulk  Tuoihy
sexeluarga Kepada AJHB BUMIPUTERA 1813.

Demikian  pemberitahuan  kami dan atas perhatlannys Lkumi
ucarkan terims keaoih.
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Lampura

Ho. : LINL ADER S AT shirmbaar L T

Eepada Yth,

Bapak Lo IB e i aie L
Pemegang Polis Mo, ... ____
J. - -F-:I-i. ——————————————————————————

Dengnn hormat.

Hal : PEMBERITAHUAN TANA DBERTAHAP

Dengan ini kami memberitahukan ralhwa berdaoaritan catatan

kami, polis Bapak * Thu Pada  teangeal ] 1987 shen
dibayearkan Dans Relsnpsungan Pelajnr
Eehuhurjgan dengan hisld Lerasbul, eadilal kies AL a-as Sl

menghubungi Fantor AJE BUMIPUTERA 1912 4
Jl. A. Yani No. A1
Telp. § 0333 Y NS — 21512
JEMHER

dengan membawa
P

Polle anli + Copy 2 X

- Copy kultansi pembayaran preml yvang Lerakhie
Copy KTP/SIM 22 X
Dapat hadir tengpnl

B LE RS

Remi weapkan SELAMAT atee menerima Denn  Bartshap
tersebut dan harapan  kami agar tLetap memperocavaknn  program
Asuransi Jiwa kepada AJR BUMIPOTERA 1617,

emikian pemperitalinan kami, atng perhatisnnve ey
Rerjaeamanys vang baik e lama inil kami ucapksn terima westh.

Hormat Fami,
AJH BUMTPUTERA 1912
Hayon Madys Jember Timar
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Ho AN T FERATEG 2 K e el

=1

Fepada Yok,
TrnsHy /Hn. St TN T |
Pemegang Polis No. ___ _ . Sy

Fm R R R e W e e

JEMHER
Dengnn Hormat ,

Hal : Pemberitahuan Jatoah Termp=s Pembayoran e i

Dengan in! kami memberitahukan bahwa pembaysran premi  walis
Tn / By / Nn tersebut diates alan Jatuh et tonpgoal
i (s S ¢ i gengnn pembavraran aeni Ind Ry
dan materal sebesar R

Harapan keam! pemberitabusmn ¥ans kami sameoeikan
bagd Tn/My.. /Nn untulk kelancaran perslapnn cembavearan [
dengan prosedur rembayearan yang ditempun.

o] ey ps

]
Jika pembayaran premi polis tersabilt tertunda melvbibl masza
leluasa (Pasal 6 dan 7 Syarat-syarat Umam Poliz=). Framl  Tharvan
gegera mensghubungi AJB Bumiputera 151" '

Kantor Rayvon Moadva Jombee Trmear.
JLo A Yand No. 81 Tesdps, pil33E )y 25515 L il
Jembserr GO I

untuk memblcarakan mengenal syarat-prarat pasii ihan ol i e

Demikian pemberitahuan kamd  dan ates
ucapkan terimas ka=ii._

L

perfatiannys  Jrami

]

srmat kamd
ACE Bumiputora 510
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HNo. = . ___AJHI/DEB/O2 97 ember . oo 1857

Fepada Yih,
Bapak ~ Iba ________ .. __.

Dengan hormat.,

Hal : PEMBERITAINUAN DANA KELANGSUNGAN HELAJAR

Pengan ind kKaml membe ritahukan baliwa berdasmeian CRETAT AR
kami. polis Bapak 5 Ibuy bada  tangead 183y aEan
dibavarkan Dans Eel BOEEInESD Beladar
Sehubungsan  riengan ha 1 Lersetnrt . =ardllah Eiranve Bapal o 1713
menghubung i Eantor AJB BUMIPUTERA 1912 i :,

Jl. A. Yani MNo. "1
Tolp. §.6331 3 - 21510 - a57305
JEMBEH

dengan T LR EN ~

1. Polle anli + Copy 2 X

2. Copy kuitansi Pembayaran preml yeang terakhir ( ... 1By )y 2
3. Copy EIF/5TH =2 X%

4. Dapat hadie tenggal __..._ ... B2

Kami wucankan SELAMAT atas  peneprlims Duna  Kelansgsungan
Beinlar PFutera-Puteri Hapak Ibu dan narapan kami acar feiaps
mempercayakan program Amipapsi Jiws Ropsdn &I EHHMIFUTTERA [ais.

l'emikian Femberitahuan  kEami AtAax  perhatisnnyg aarn
l;pr._‘ianﬁm&n,-.ra vang batk solams ind £8ml ncapizan vaprima Kasihk,

Hormat lami.
MIE THIMIPUTERA 1912
Rayon Madya  Jember T i mease
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Hov. ¥ wa s SOHNL A TER GBI T TSR, L L L.

Eepada ¥Yth.
B e R ey e s

____________________________

Dengan bharmat .

Hal £ Pembayaran Premi Polis Noo

Dengan ini kami beritahukan tahws  bordasarkan pesmbuiuan

kami per tanggal ....._... LHET pembayaran preml foliz {eraebur
diatas anmpal dengan bwilnan Ry | sy b pagt ety Carpr o virindiy

Beloms ..., bulsn.

Hamun demikian sekiranya pembukuan tersepbat dlatas tidair
sesunl dengan pembavaran premi Yoang telah T sy Hn Tolakan. miaicm
eebagal alat pengawasan. kami menghsrapkan  tangaapannra PP L
menghtubungl Knntor AJB BIMIPUTERA 1812

Jl. A. Yanli No. 81
Telp. 2 [ 0331 ) - 21517 atai b Mt L
JEMHBER

Agar manfaat Asurancl sesust ayarat-ayetrat mum Foijis  dan
atau ayarat khusuas polis tétap berlabn. Eami  harap tuneggaikan
Fremi teraebut dapat diilunasi denean gegug,

Dengan  pemberitahuan ini kami QAN ateas  Forjassmanya
ucaran terima kasilh,

Hoyrmend, boomi
AT BT TP A 1o
Hayon Madya  Jember Timoer
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b it Lo iendib T S

T Kenktor Reyon Medya Jember Tirmus
Untuk, Hantor Pueat
Departemen Ksuangar

Pengajuan Angaaran i"engeluaran Baayn

lan ceeee 1997

iTi

Carngan mi kant apukan Angauran Fenoss oaran Erays
urtuE disstuul den denennve divanefer ke Rekenirg Faor | Se GO0 500000 s obs Benk BMNUAR

darngan rinciar 2sbags ekt

B I 'i'ri:-! Noo i = CEITRTY i __'-____ S S
s Anppecen Pere | | 2 o . 0¥ _I.L= , =]
1} PPR Pe 21 1977 ! : |
2| Qena PenBiun I 1400 ; | s}
2§ Uang Harian TL 12 i | : | ;s
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