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Loarewa tidak ada pohon yoang bail gang marghasilkan buah yopg
tidak bail, dap Juga tidak ada pohon gang tidak baik yang
menghasillkan buah yoog bail schab setinp pohoo dikeoal pada
buahnyn.

( Luk. 6: 43-44)

Dalom Mia ode hidup den hidup it adalah  ecrang mapusia.
“Terang itu bereahaga di dalam kegelapan dan kegelapan it tidak

meriglinsa i:‘] Hia

(") 7oh, 1: 4-5)

FHintalal. maka aloo diberikon Lepadamua, hetuklah, maka piom
akan dibukakan bagimu.

(¥Fat, 7: 7)

—ranganlah kau menyesali kegagalan gong kau alami  deogan
sungguh sungguh. babwa kegagalan it akibat dari  perbuatan

semidivy.

([JRarbara Cartland)

¥
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BARBT
PENDAHUTLIAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Dralarm era pembangunan seperti sekarang ini, semwa perusahaan atay instans
dalany melahsanakan aktivitasnva ditontul untuk selele mengikuti perkembangan
s vang sermakin maju dan moden, sehingga perusahasn alau inslanst yang
berzanghutun dapal mencapai tujuan dengan baik, Dalam hal ini kantor mempurnyui
flngs1 yang sangat penting, yaitu sebagai tempat badan usaha atan organisasi dimana
difaksanuian pekerjaan atan aktivitas-uklivitas perkantoran Kantor juga merupakan
certrin yang menggarmbarkan keadaan mekanisme dari sustu badan usaha tersebut
seningpa dupat diketahni apakah aklivitas badan nsaha terscbul lancar atau tidak
Unntuk o dperlukan upava-upsya pengelolaan dan pengawasan demi tercapainya
keluncaran dan keharmonizan dalam pembagian Wgas pekerjaan dalam svatu kantor
Atan organizast. Berkenaan dengan pengelolaan dan pengawasan terhudup pekerjasn
pericantorun, maka akan berhubungan erat dengan peleerjaan administrasi perkantoran

Dialam pembabasan masalsh administrasi pakantoran perlu diketahui tentang
definisd aduimsrasi perkantoran, yaitu sebagai fungsi yang memyangkut manajemen
dun pengarahan babun keferangan dan komunikasi organisasi (The Limg Gie
1983°01)  Pekerjuan dalam perkanloran memeriukan  ketelitian, ketekunan, <dan
perrikiran ving sebaik-baikmya karena meliputi berbagai macam aspek Kegialon vang
ada dalam kanlor.

Easarrging hal tersebut, idang administrasi perkantoran hams juen mosdagat
verhatian kKhusu: Karena semua Kegiatan pada sefiap perusshaan akan sclalu
berhubungan dengan adminisirasi perkantoran. Administrasi perkantoran meripakan

fugas  prnpinan organisast  lethadap  penataan  pekorjaan kantor,  Adironistrasi
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perkantoran dalam abad i mengalami perkemnbangan dalam berbagat hal Salah
saturya adalah dalam hal pernshaman  sdnumstras) perkanioran.  Kalau semula
sdrministrasi perkantoran masih merupakan sua hal vang bersilul praktis, dalam
perkembangannya kemudian berubah menjadi febill bersifal ilimiah dan dipelajan
et =eiunpulan

Herbicara mengenai masalah sdiministras perkantoran Lidak bisa lepus (lari tala
kearsipan sebagar pendukiungtiys, Kearsipan yang teratur dan tertib merupakan alal
ntormasi dasur vang sistermatis dimana metoderya dapal mnbanty DISTLPINAT SUns
melancarkan kegistunmya, demikinn pula tempal stan letak susunan perabot kAL
yung efisien akan banyak membaniu pesysmpuimidan Mgas-rgis datam kanton,

Bertitik rolak dari rurmusan tersebul, dapat diketshui babwn antary Lata arsip, tala
rupng kantor, dan kantor terdapat hubungan wang saling borkatan. Seorang, ahli
perekonomian mengatakan bahwa tata kearsipan dun fata mang kantor vang baik akan
menjarmin aktivitas perusahaun yang baik. Do tercapairmya aktiviras kanlor dengan
baik, maka kessdaran terhadap pentingrva bidang administrast i baruslah dirmaliki
alch selinp pelaksana dalam kantor atau perusahaan.

[arern begitn bmmvakoa masalah yang berkaitan  dengan  adrinistras
perkantoran dan karena begitu pentingrys miasaiah admonssl asi perkantosan ini, mak
senilis merasa perly mempelaian sampai di mana pelaksandan pilrmimiztrasi
perkantoran, sehingga Prakeek Kernu Nyata ini dipilih dengan mengguiakan judul
PPELAKSANAAN AIMINISTRAS] PERKANTORAN TPADA PI. ASURADG
JASA INDONESLA CaBANG JEMEER".

1.2 Tujuan dan Kegunasn Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Prakick Kerja Nyata
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L Uniak mengetahun din memaharni pelaksanaan adminstrasi perkantoran pada DT
ASURANST JARA INDONESIA CABANG JEMBTR
I Menambah penguloman praktis 4 lapangan khususnys masalah adiministrsi

persantoran,

1.2.2 Kegunaan Prakiek Kerja Nvata

Memnperaleh tambahan pengalaman dan wawasan yang berguna oi kemudian hari
klissusmva bidang administrasi perkantoran pada PT. ASURANST JASA INDONESTA
CARANG JEMBER

L3 Jangka Waktu dan Lokasi Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Japgka VWakiu Prakick Kerja Nyala

Pelaksunann Praktek Kerja Nyata diluksanakan sesusi dengan ketentuan dari
Program Diploma T Fakulta: Ekonomi Universitas Tember yultu selama 144 jum
clektaf atav sutu bulan, tertitung mula tangeal 9 Februasi 1998 sarmpal dengan

tanggal 20 Marct 1998

1.3.2 Lokasi Prakiek Kerja Nyata
Praxtek Kerjn Pevata dilaksanakan pads T ASURANS] JASA INDONESLA
CABANG JEMBEE, Jalan R.A Kartini Nomor 3¢ Jember GR1 37

L4 Landasan Teoit

o Adminmistrasi Perkantoran,

2. Admasstrasi Perkantorsn Modet,
3. Manajemen Administrasi,

1 strurtar dan Proses Orgamsasi.
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5 Pelaksanaan Prakiek Kerja Nyata

1.5

Mengenm  obvek Praktek Kerja Nwata, wakn pengenalan  atan observas:
keseluruhan bugian perusahaan,

Menerima dan metakzanakan wgas vang diberikan oleh pimpinan sesual dengan
guiul vang dipilih,

Wonsultazs dengan dosen permbimbing secsra pertodik.

Mewoson  culafun-calalan  penling vang  akan  diperpunakan s scian
permibuatan konsep laporan Praktek Kerja hyata

Mervusun laporan akhir Praktex Kerja Nyata,
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BARI
LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Administrasi Ferkantoran

el Adeministrast” bernsal dari istidah bahasa Ingeris yaitn " Administration”

dnn aslilul bahasa Belanda yailu ~Administratie”, Tstildh administrasi kebumyakan

Jartikean dan dialihbahasakan meniadi istilah "Lt Usaha™ ialah segala kepiatun vang

melipuii tulis-memalis, mengetik, korespondensi, kearsipan, dan semua peker)asn

peckantoran {oflice work). T dalam kata  Adminislratie” tercakup i dalammya istiiah

“hestuur” yang mengandung pengertian yang lebih luas darpada Pata [saha.

Admimistrasi dibedukan menjadi dun pengertian, yaitu (Soekamo, 19859,
administrasi dalam pengertian sempl

Dalam pengertian sempit, administrasi beranti tata veaha {adminiztralic) atau

office work.

adiministrasi dalam pengertian luas.

Uiatarm pengertian luas, dapat ditinjau dai tiga sudul, yait - dari sudut proses, dari

it fungsi, dan dari sudut kepranataan (institulion),

w  Diar sudul proses, admimstrasi merupakan kesehirubian proses yang divmila
dar] proses penggernkan, Proges pengiwasan alau pengendalian sampal dengan
Proses pencapalan Wuan

b, Dari sudut fungsi, adminislrasi berarti keseluruhan tindak (aktivitas) yang mait
lak mau harus dilakukan dengan sader oleh seseorang atau kelorupok orang-
orang vang burkedudukan sebagal Tadmimstrator” atan mangjemen puncak
suaty orgamsasi usala,

¢ Dari sudut kepranatasn {institution), administrasi merupakan suatu lembagn

dimana Lerdapat kelompok orang-orang  seoara tertentu melakukan aklivieas-

LA
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ativitas di datam perusshasn tertentu. Dengan singkat dapat disimpulkan
bahwa wdinumstrass adalah sesuatn vang terdapat di dalam sustu organisas
modern dan yang memberi hajat kepada orgamisasi lersebul, schinggn
organisasi b dapaf berkembang, twmbuhb, dan bergerak.  Admimiztrasi
drbangkitkan oleh seseorung vang discbut Administrator, Administrator adalsh
seting “kepals Organisasi™ yang hams membual orgamssst vang dipimpinmes
i hidep, tumbuh, dan bergerak.

Aditunistrasi adalah segenap ranghalan Kegiatan penatasan terhadep peberiaan
pokok yang dilakukan oleh sekelompok orang dalam Rerjasama mencapai lnjuan
lertentu (The Liang Gie, 1983:9) Dari uraian tersebut dapat disimipulkan bahwa
Adrunistras udalsh aktivitas-aktivitas untuk mencapai suatu tujuan atau proses

penvelengearaan kerja untuk mencapai suaty tjuan

2.2 Pengertian Kantor

“lantor adalal setsap tempat yang biasava dipergunskan antuk melaksanakan
pekerjaan rata usaha (pekerjaan kantor dan pekerjoan tulis-mennlis) dengan numa
apapuen juga tempul lersebut mingkin diberikan”™ (Mockijat, 1980:7)

Jadi kanlor meripakan lesnpat pelaksanan pekerjion perkantoran  dimana

verlengkapan-perfengkapan ulau alat-alat perkantoran iu merupakan sarananve.

2.3 Tata Ruang Kantor (Office Lay Out)

Dralarn melaksanakan tats ussha, suatn faktor penting yang tunst serta
menentikan kelancaranya jalah penyusunan tempat kerja dan alat-alal perlenglkapan
Ramlor dengan scbaik-batkya, Fervusunan alat-alat perlengkapan kantor pada letak
vang tepal serta pengaturan rempal kegja vang menimbulkan kepuasan beketjs g

para pegawal disebut Tata Kuang Perkantoran,
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Tata Kuang Perkantoran dapat didefinizikan sebagai pervusunan porshotan dan
alat perlenghkepan pada Inas lantai vang tersedia (Littletield dan Pietesson, 1936:117).
Olfiee management lay out adalsh “penentuan mengenai kebutuhan-kebubuhan ruang
dan lentang penggungan secars terpeninei darl meang tersebul unluk menviapkan suatu
susunan yang praktis dari faktor-Taktor {isik vang dianggap perlu bag pelaksanaan
kerga perkantoran dengan braya vang lavak (Tery, 1933:348). Tata miang perkantoran
akan bemanlial bagi organisasi vang bersimgkulan dalam menvelesatkan pokerian.
Adapun keuntungan-keuntungan dengan adawva taln miang perkantoran vang baik
adalah (The Lizng Gie, 1983:162):
1. mencegah penghamburan tenaga dan wakiu para pegawai, karena berjalan mondar-

mandir yang sebetulnya bisa dikurangi atau bahkan dibibangkan,

[

meryanun Kelancaran proses pekerjaan vang bersangkutan,

5. memungkinkan pemakaian mang Ketja secara efisien, vaitu susty luns lantad
Pertentu dapul dipergunakan untuk keperluan vang sebaryuk-barmyakmya,

4. mencegah para pegawal di bagian lain agar tidsk tergangen vleh publik yang akan
bernumizan dengan bagian terfeniu,

Lralarm rmermausun niang untuk kegiatan kerja perkenioran, ada beberapa turuan
cang perhy dicapal. Tujuan fersebut juga merupakan syarat-svaral vang hendakmya
Jipemin dalarm selisp tata ruang kanlor vang baik, antars Lain:

Lo proses pelaksanawn pekerpaan kantor diusshakan dapat menenpub jurak yang
sepenidek munglin

2. rangkaian aktivitas Lata usaha dapal mengalic secara lancar,

3 segenap ruang dipergunakan secara efisien untuk keperluan pekerjaan

4. kesehatan dan Kepuasan bekerja para pegawai dapat terpelibira.

* o pengawnsan Lerhindap pekeriaam dapat berlangsung secira memuaskan.

6. pihak luar yang mengunjungi kantor yang bersanghutan mendapat kesan yarg baik
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7.

tentung organisast fersebul.
susunan fempat Kerjy depat dipergunakan untuk berbagai pokerjaan dan mudah
diubah sewaktu-waklu dipergunakan.

Dalam merencanakan tata roang Rantor, sebagai langkah pertama vang

lemdakerva diketaini talah hubungan antara satuan vane meleksanakan tata usaha

dengan satuan-satuan laimmya. Demikian puls hendakmva  diperhatikan sifat-:ifat

pekeriaan lerschul, sehubungan dengan penentuan letak yang tepat bagi <aluan

lersebut. Linfuk menentukan letak, ada beherapa pedoman vang perln diperhatikan

vaitu:

fard

4

1
o

safuan-seluan tugaz  pelerjaan yang  khusus  melavasi  publik  hendaknya
dilesipatian pads bugran yang mwdab didalang: orang-orang luar ity tanpa

menggangen satian-satuan laimnya, Llmumnya berada pada meang terdepan gedung

yang bersangkutban,

suluan-satuan pekerjaan yvang berhubungan eral dengan saluan Tainnea, hendaknya
dikelompokkan pada suaty Lempat.
sarena pusat yang berkaman dengan sernuy kerja ketatmisahan darl organisasi,
herelaknya dicrmputkan di tengah-lengah, sehingga satuan-sutuan lainnya dapat
dengan i dah menghubunginya.
satuan tugas pekerjsan yung bersifat sangat guduh, hendaknya dijauhkan dari
saluan-sanian laimya

tata Ruang Perkantoran dapat dibedakan dalam dua macam, yatu;
Lula ruang terpisah-pisuh

tata ruang terbuka

Ad 1 Tata Ruang Terpisah-pisah

Fada susunan e ruang uniuk bekerja terbagi-bagi dalam beberapa satnan,

Pembagian tersebul dapat terjadi kurena keadaan gedung vung terdini atas karmr-
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kymar ataupun Karena sengaja dibikin perrusahan boata dengan sckose]l kaw atau
dinding kaca Misalnya hagian penjiralan perisaliaan vang lerbugi dalam beberapa
seksi (seksl pesanan, seksl pembukuan, dan sekest ikian), sehingza pelaksanaan fungs
tiap-tiap Seksl tersehul dilakukan pada ruang kerja yang terpisah
Al Tata Ruang Terbuka

A enurtit SUSLITEn 10 TUEnE kerja tidak terpisah-pizaitian, Jadi, bila pada baguan
penjuatan sepertd comtoh di alus, segala aktivitusmyn dilaksanakan padu suaty TUANg
hesar terbuka, Udak [ag dipisah-pisahkan menut boammiar.

Runng besar Lerbuka lebih baik daripada ruung dengin luas vang sama L
terbagl dajam =alu saluan kecil. Tala ruang Rantor Yarig Lshuka lebih memuaaskan

daripada vang terpisab-pizah karens.

—

memunekinkan pengawasan ydg lehih efekiif terhadup segenap pegdwal.

lebih smemedahkan tersehiriya cahaya dan peredaran udara,

[

Lenih enemudatikan hubungan di antara para pegawal.
jika  terjadi penambabian pegawal  atag alut-alat  konfor  Atdlpul pertibahan
rerieenal proses peyciesaan suatd pekerjann, taln ruang yang terbuka lebih
mecdah rmenampunETya.

Gotelah ditentukan letak suatu kuntor dan macaimnys, tala ruang seldanjutiya
mesviisun perabol kantor freii, bemard, dan alat-ulat Jaitemya) pada letak yang teput
Aars menumil susunan yang efisien. Adapun teknik unfuk mencapal suar Wi ruang

kanlor vang terbaik 1alat

| meja kerja disusun menunit aris lums dan menghadap ke JUrusan yang s,

Lt

pada Lata nang vang Lerbuka, sustman meja-meja dapal Lerdirt dari beberapa bars.

1l

i antara baris meja disediakan lorotg wriiiik lalulintas para pegavwai. Sebatkmyd di
tengah Tuangan fordapat sebuah lorong utama Vang lebartyn 120 cm, sedanglan

lerone-lorong laimmyd cukup selebar B0 cm,
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parak antura safn meja dengan meja vang di muka atao dibelzkangva (niang untuk
dhichik pegawan) selebar 80 om.

perabat pampnnan yvang bersangkutan ditempatkan & belakang para pegswaniny,
pada tata iang terbuka dimana bekerja bamvek orang, nmkd pegawal-pecawal
dikelompole-kelompokkan dan ditempatkan dekat dengan masing-mazing pejabat
vang bertangeung pewab glas kefompok tersebul

pogial-pegavwil  engan  pekerjaan-pekerjaan  vang  bersifat  lembut, seperti
mencatat angka-angka keol secars conmul atan melukis gambar-gambar yang
halus, dibert temmpat vang terbanyak memperoleh penerangan cahava, Hal tersebut
derre keschatan mata dan kesempurnaan hasil kerjamyea.

PCZHWHD  VHINE  TOGANZEND  urussn-urusan ovang  mengandung  resiko besar,
ditermpatkan di pojok mangen agar Bduk sering diganpgu lalulintss pegawai atau
orang lain

pegavii-pegawal vang sering membuat hubungan kerja dengan bagian-bagian
lzmmmyva avmin dengan publik diterpatkan di dekat pintu, Elal tersebut dimaksudkan
R orang-orang yang menghubunginya fidak mondar-mandir metalui meja dan
[OCOZERNZE Pepawal Nt

lemary dan ulat-alat pestengkapan lain ditcrpatkan di dekal pegawai-peeawal vang
paling sering mengeunakan benda-benda Lersebut,

alat-alat kantor yang menimbulkan suara ribut, ditenpatkan dekal jendela,
sehingga germa suaranva terbuang keluar ruangan.

meja yung mernuat alat-alat yang bunyak membertkan getaran, tidak  memempel

s Lembok atau tiang | agar Hdsk mengganggu ruangan lainmy

Nemian yang berat atau peli best dapat difetakkan menempe! tombok atuu tiang,

sehinges mendapal pemyangga untuk menambah kekustanmya,

bagi pejabat punpinan yang sering menesina tamy penling dan membicarakan
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urusan-urusan vange bersifal rabasia hendakoya berada pada ruangan capat.

L5 seorung  kepala atau tenaga ahli dengan  sifat pekerjaan vang berat dan
membutubkan ruangan tersendiri, dapat diberikan ruang pribadi dengan ukuran
2.5%3,6 m° ataw kira-Kira 9 '

Langkah-langkan berikutnya adalah merancang suatu tata ruang dengan cars
membuat gambar denalt kantor yang bersunghutan. Suatu tata muang kantor hendaknya
tidak meupakun sustu bends mati vang fidak bisa divbah laei. Apabila kelak
Kemudian hari tata roang kantor teryata masih depat diperbaiki hendaknva pimpinan
Lidale ragu-ragu untuk menvempumakannyve, Sebaikoya secara berkala dilakukan
penunjauan terhadap swafu tata ywasg Rantor, misaloya =atu tabun sekali,. Hal ing
hertaki apabila tidek ada sualu perubshan mengenai kantor atau organisasi vang
bersungkutan. Hal-hal temum yang mengharuskan perubahan tata muang kantor, adalah:
| penambahan atau pengurangan pegawai pada kantor vane bersangkulan.

20 penarnbuhun alan penggantian perabot Kanfor alau alat-alal kerja lainmya.

3. perubahan proses penyelesaian suatu pekerjaan.

| penambaban, pengurangan, atan perubahan ugas pekerjaan pada satuan yang
bersangkuian baik mengenat macarnimva maupun kualitasmye.

Setelah pengaturan susunan ruangan kantor dan peraboinya, ada empat hal
penting yong barpengarh tethadap efisiensi pekeriaan kantor, hal tersebut vaitu:

. cahdaya

2, warna

i Udary

A4, suara

Ad D Cahaya

Cahayu penerangan vang cukup skan menambah efisiensi kerja bagi pegawai

karena mereka dapal bekerja dengan lebih cepat, febib sedikit membuat kesalahar, dan
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il Lidak cepai lelah,
Ad 2 Wama

Penggunaan wama vang fepal padda dinding ruangan dan alat-alal Tainmya sangat
mempengarubn efisiensi kerja para pegawal Karena wama dapat mempengaruln jiwa,
misainya Regembimaan, ketenangan, atau Keceriaan.
Ad 3 Udara

Fakior vang penbng dari udara ialah suhe udars dan banvaknva vap air pada
udara,  Metigingal tubuh manusia secara terus menerus mengeluarkan panas, muka
agar dapat bertahan hidup udara di sekelilingnya herus mempuivai subu yang lebih
rendah dari pada subu badan mannsia. Udara vang panas membuat orang mudah
mengantuk, vepat lelah, dan kurang bersermangat. Tal tersebut tentu skan berpengaruh
terhadap produkintas kena pegawai,
Adl 3 Suara

Suara vang gadub alsu bising dapat mengeungen konsentrasi kerja para pezawai,
Lotk mengatnsi hal fesebut, penyusunan perabot kantor heodadmya perlu
mernperhatikan antara lain: alat-alat kantor vang memmbolkan suara eadich hendalkrmys
dletakkan & dekat jendela, schingga gema suaranya dapal langsung keluar ruangan,

Suatu cara yang akbir-akhir ini sering dijalankan untuk menambah <fisiensi kenja
llah mengaunakan musik. Musik vang mengalunkan lagu-lagy vang fembut dan
fenang dapit mengurangl ketegangun saraf dan kejenuban, serla menimbulkan zairsh

leerja para prgavai,

44 Perlenghkapan Perkantoran (Office Equipment)
Prlunighapan perlkantoran merupakan suaty perlengkapan vang harus ada pada
At kantor Adapun perlengkapan-perlengkapan Kantor dapal digolongkan dalam

beberapa macam, vale:
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1 barang lembaran, meliputi: kertas tik, karbon | dan berkas,

2. barang bentuk lainnes, vanlu: lem, karet penghapus. tinta, fip-es duan leinelaim.

3. alat-alat tulis, vailu: potlol, pulpen, dan cap nomor.

it Keperluan Taimmva, meliputy. alat pencabul jepitan kawat, mistar, dan bantalan
Cajr.

. mesm perkantoran, mmeelipuatl: mesin tik, mesin hitung, dan mesin stensil,

0. perabotan perkantoran, meliputi: meja, lemar, dan peli besi,

7. perlengkapan lamrva, meliputi: lampy dan pemmadani,

Dewvasa ini mesin perkantoran mengalami kemajuan vang pesat dimana pada
elhiap porkantoran yang modemn selalu menggunakan mesiemesin perkantoran vang
canggih. Mesin perkantoran (office machine) adulah segensp alat yang dipergunakan
uniuk meneatat, mengirim, mengadakan, dan mengolah bahan keterangan vang bekerja
secarn mekams. clekiris, elekmronika, magnetik, atau secara kimiowi. Macan: mesin
perkiilorun it sangal banyuk dan tampakove teus bertambah sejalan dengan
kemajuan  teknologl modern. Penggunaen  komputer pada  Rantor-kantor  atao

pemisaluan dewnsa ini juga telab urmem dan bikan bendy ssing Lagi.

2.5 Fungzi Kantor

Fungsl kanlor vang otama adalah tempat dilaksanakan pekegjaan-pekeriasn
perkantoran.  Pekerjaan-pekerjaan  perkantoran  meliputi- petryapaian  kelerangan
secara lizan dan pembiatan warkal-warkat tertulis serta laporan-laporan sebagai dasur
hagt mpinan datam imelaksanakan kontrol,

Fungsi kantor adaiah memberitkan pelayanan komunikasi dan catatan-catatan,
Perinelan fungsi kantor dapat disebutkan sebaga berikut (Moekijat, 1989:17;
1 untuk roenerima Keterangan, mizaliya: surat-surid, harga-harga, dan scbagainya,

2 umuk meneatal keterangan, nusaliya: calatan deniang Pl
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untuk menyusun keterangan, musalnya: dalam pembiayaan, pembukuan, dan

sehagmnya.

.I"

uniuk memberi ketersngan, misaliva: dafiar barang-barang dagangan, taksirarn
taksiran, dan sebagainya
Soouptuk memamin aktiva, misalnyas pemelibarasn vang  kontan, pengadaan

persediaan, dan sebagainya,

2.6 Fungsl Kantor dalam Perusahaan
Fungz: kantor dalam perusahaan adalah:
L. bersitar ramlraban terhadap tujuan pokok perusahaan.
2. melengkapi  tujuan pokok pemizahaan, muksudnya  adulah:  ridak mungkin

menalankan pabrik tanpa pemusunan upah, pembelion bahan, dan Tain-lain.

tpa

mengawash kantor-kantor produksi, misalnwa: dengan pengawasun badgester,

PengEwasan pegawal-pegawal, dan kenangan.
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BABINI
GAMBARAN UMUM

3.1 Sefarah Singhat PT. Asuransi Jaza Indonesia

Asuranzi di Indonesia pada awaloya diperkenalkan oleh pars pengusaha
perkebunan di jaman Hindia Belanda Menurul sejursh, perkembungan perssuransian
dibags menjadi tiga babakan, yaitu:
. jaman Hindia Belanda (1843-1957).

e

Jaman Pendudukan Bala Tenlars Jepang (1942-1945).

P

3. jaman I anerdekaan Indonesia {194 5-sekarang),

Femudian dibedakan lagi menjadi;

A pericde sekitar Prokiamasi Kemerdekaan lidoncsia alau peniode penataan kembali
(1945-1937).

b. periode Penasionalisasian (1957-1 9600,

¢ periode Sinkronisasi, Spesialisasi, dan Integrasi (] 960-1970).

d. periode Penyanpumaan (1970-1980),

¢ periode Pembinaan {1980-sckarang).

PT. Asuransi Jesa Indonesia, sejak tahun 1955 smnpai saal ini mencatal
peristiwa penting dalam sejarah perekonomian di Indonesia, yailu perkembangan
perusabaan negars sebagai lembaga baru dalam tata perekonomian negara Indonesia,

1. Nederlanche Loyd, tnenjadi PN, Asuransi Ikanusa, ketnudian PN, Asuransi Tkanusa
dalarn tahun 1945 menjadi PNAE (Perusahasn Negara Asuransi Kerugian) Josa
Ancka,

2. 1Je Nedorlanche Van talmn 1945, menjadi PN. Asuransi Kerugian Kacandra dan
pada tahun 1965 menjadi FNAK. Josa Samudra,

Selama perjusngan Drwikora, dua perusahsan asursnsi kerugian milik Diggris,

15
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yukei Semarang Sed Fire nsurance Compay Lid dan Ocean Acciedent dan Cuaran
The Corporation diambil alih oleh Indonesia, Scbush pausshean swasta nasional,
yaknt PT. Asuransi Kritabhaya dilebur ke dalam PNAK. Jasa Aneka, Tahun 1966
FMNAK, Jasa Ancka dan PNAK. Jara Samudra digabung dan pada tahun 1967
pemerintah Indonesia telah mendirikan scbuah perusahann asuransi laimwa dengon
nama F1. Umom Iternasional Underwriter. PToini melaksanakan pemlupan direct
business khususmya untuk valula asing Sedangkan untuk Asuransi Bendasrava
melakukan penutupan asuransi khususinya dalam mata uang rupiab

Fada 9 Desember 1972, dengan sebush EKepulusan Menteri Keuangan R
Momor: 704/ME/A 21972, kedun asuransi kerugian milik negara digabung menjadi
PT. Asuransi Ja=a Indonesia,

T'T. Asuransi Jasa Indonesia merupakan salah satu Badan Usalia Milik Negara
(BUMMN). Ini berarti bahwa seluruh seham perusahaan dimiliki oleh negarn, di bawnah
Departemen Keoangan Republik Indonesia.

PT. Asuransi Jusa Tndonesia bergersk dalam bidang kerugian, yang meliputi
perfangeungan langsung jemis asuransi kemugian seperti kebakaran, penganglkattan
kerangka kapal, kendarsan bamotlor, kecelakaman diri, dan  lain-lsin, serla
pertanggungnn tidak langsung =eperti reasuransi, relrosesi, dan keasuransian,

Modal dasar perseroan adalah Rp. 15.000.000.000,00 terbagi dalam saham
prioritas 3.000 lanbar dan saham biasa 12.000 lembar dengan nilai nominal per
lembar Bp 1.000.000,00. Anggaran dasar PT, Asuransi Jusa Indonesia adalah Alta
Notzns Mochammad Ali Nomor ;1 tanggal 2 Jum 1973,

3.2 Maksud dan Tujuan Pendirdan PT, Asuransi Jasa Indonesia.
PT. Asuransi Jaza Indonesia Cabang Jember sebagai Baden Usaha Milik Negara

didirtkan dengan Wjuan untuk turul serta menunjang pembangunan nasional bidang
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ckonomi pada umumya serta bidang perasuransian di Indonesia pada khususiya.

FT. Asuransi Jasa ndonesia monpuirval peranan ganda schagai perusalaan milik

negara, yaitu:

| B

ke

mieclalul sektor perasuransian, mengembangkan misi pemerintah dalam ranglka
menyukseskan pembangunan nasions] dengan jalan memboikan masuken stau
kontribugl wveng dapal berupa pajak, meningkatkan jomlah angkatan keria,
mesmperkokeh, dan memantapkan stabilites pemasaran perssuransian dengan
berusaha  ingnasysrakatkan  asuransi kemagian  kepada  selumth  masyarakat
Indonesia,

schagni BUMN tentunya tidak lepns deri prinsip-prinsip schagaimana yuang
dimiliki oleh perusshaan lamnoya, yaitu mendapatkan laba. Oleh karena itu dalam
melaksanakan  operasionaloya  haruslah  efisien dan  efektif dalam  rangka
mempertahankan  eksistensinys. Untuk mewujudkan  hal-hal tersebut, maoka
dibutuhkan persiapan baik kemampuan dan keahlisn sumber daya manusia yang
nanbiorve dapat, diandalkan, tidak tekecuali pimpinan sertn spesialisasi dalam

bidang asuranzi selungga tejuan yang akan dicapai tersebut mudab terealisasi.

3.3 Aklivitas Pausahaan

PT. Asuransi Jasa Indonesia bergerak dalam bidang asuransi kerugian (non life)

yang pada garis besamya menjamin kerugian termasuk diri sendini dari suatu

kevelakman  yang  sifalmva liba-tiba  dan tidak  terduge  etau  barang  vang

dipertanpgungkan. PT. Asuransi Jaga Indonesia Cabang Jember melayani berbagai

Jens asuransi anlara lain:
1

asuransi kebakaran (fire insurance) adalah asuransi vang menjamin kerogian atau
kerusskan atas harta benda atau bangunan yang disebabkan karena tejadimya
kebakaran.
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nsuransi kendaroan bermolor {motor vehicle insursnce) adalah asuransi yang
menjamin kerugian vang disebabkan oleh kecelakuan pemilik kendarann bermotor.
asuransi kecelakaan diri (personal accident insurance) adalah asuransi yang
menjamin junis kerugian yang disebabkan oleh kecelaknan yang diderita oleh
tertanggung,

asuransi panpguan ussha akibat kebakaran (loss of profit following [ire) adalah
asuransi yang menjamin kerugian karcna tergangguiys jalan vsaha akibal terjadi
kebakaran atau gangguan pada mesin penisahaan.

asuransi marine cargo (marine cargo insurence) adaluh asuransi yang dislami oleh
barang yang diangkat dari suatu tempat ke tempat lain dengan anghkutan darut,
udera, dan laut termasuk angkutan sungai dan pedalarman.

asuransi rangka kapal (marine hull insurance) adaleh asuransi vang TTIETY) 0K

kerugian vang timbu) Lerhadap kapal akibat kecclakaan vang dinlami.

. asuransi konstruksi (conbractor’s all risk insurance) adalzh asuransi yang

menjamin kerugian akibat kerusakan fisik pada proyek pekerjaan teknik sipil
(permbangunan gedung, jalan, jembatan, dan sebagainya) yang discbabkan oleh
kecelakaan yang terjadi dalam marsa pelaksanamn pekerjaan pemasangan.

asuransi anak sekolah adalah asuransi yang menjamin kemgian atas kecelakam
vang dialami tertangeing selama perjalanan dari nimah ke sekolah dan sebalilomya,
asuransi perjalanan adalah asuransi yang menjamin kerugian atas kecelakaan yang
dialami tertangeung selama perjalanan (mulai tanggal meninggalken kedinman
yang Lerlera dalam kartu peserta sampai berakhirmya kartu peserta Lersebut).
asuransi goll {golfer insurance) adalah asuransi yang menjamin Kerugian lan yang
dialami oleh pemain golf baik mengenai pegolf, peralatan golf, dan liability
(tangeung pawab pilak kelign),

asuransi rubaligh sdalah asuransi vang menjumnin kerugian yang diderila oleh para
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nmubaligh, guru agama, dan pengurus mesjid yang disebabkan oleh kecelakann vang
harms dirawat di mumash sakil termasuk operasi.

12 karisma adalah asuransi vang sekaligus menjamin ands sekeluarga (restko
kecelakaan diri), rumal tinggal (resiko kebakaran), isi rumah (resiko kebonghkaran,
peneurian} dan resiko tanggung jawab hukum anda pada pthak ketigo,

13, asuranzi haji adalah asuransi vang menjamin kerugian keuangan vang diderita oleh
para jemaah haji selams menunatkan ibadah haj yang disebabkan oleh kecelakaan
termasuk kelilangan bagasi.

14, asursnsi wisatawan (towrist imsurance) adalah asurmsi yang menjamin kerugian
akibat kecelakaan yaong mungkin terjadi dun menunpa seorang wisatawan selama
perijalanan i obyek wisala terlentu.

15, gzuransi pesawat terbang {aviation hull insurance) adalah asurans: yang menjamin
ketugian pemilik pesawst Lerbang (pororangzan atau badan usaha) akibat terjadingya
kecelakaan atau kerusakan pada pesawal terbangiya

16, asuransi uang dalam pengangkutan {cash in transit insurance) adalah asuransi yang
menarmin kerugian atas hilang atau rusakiya uang kontan atau sesuatu yang dapal
disanakan dengan vang dalem perjulanan dar lempet pengiriman ke tempat
lujuarya.

17, asuransi uang dalam lemari besi {cash in sale insurance) adalah asuransi yang
‘menjanun kerugian atas .hiiﬁng:r_i,m uang kontan ﬂ.:rﬂu benda lamm yang dapat
disamakan dengan vang yang disimpan dalam lemac best (kluis/safe) di luar jam
kerja.

1 8. ssurans uang dalam reang kazsir (cash in cashier’s box insurance) adalah asuransi
yang menjamin kerugian atas bilangmya vang kontan atau benda lan yang dapat
dizamakan dengan vang di ruang kasir pada jam kegja.

12 nsurans:  kebongkaran (bunglary insurance) adalah asuransi yang menjamin
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kerugian alns kerusakan barang sebagai akibat terjadinya pencurian dengan
kekerasan pada tempat benda tersebut disimpan.

200, asuransi penerbangan dan pelavaran adalah asuransi yang menjamin kerugian atas
kecelakaan vang dialami oleh tertangpung sgak ia memasuki ruang Lunggu
pemberangkatan sanpal meninggallan ruang tunggy pelabuban tyguan,

Sermua asuransi di atas adalah sebagian yeng sering diproduksi di Kantor Cabang
Jember. Aktivitas perusahaan yang bersifat pertanggongan langsung meliputi segala
jeniz ssuranst kerugian kendaraan benmotor, kecelakaan diri, dan  lain-lainmya,
sedangkan  perianggungan bdak langsung sotara lain ressuransi  (BsUrenst  yang
diasuranzikan kembali), retrosesi {(sama dengsn reasuransit dan keossuransi {suati
obvek dirsuransikan ditangeung oleh dua asuransi). Yang dapat dilalukan di Kantor
Cabang Jenber adalah koasuransi vang menjamm atas suatu obyvel yang menanggung

bersama-sama dengan penisahann nsuransi lainmya,

3.4 Struktur Organisasi

Struktur Organisasi adalah susunan yang menjelaskan hubungan antar bagran
Aty posisi dalnm perusahaan atau organisasi dan tanggung jowab masing-masing
bagay strukiur orgamsas serla ursian lugas mesing-rousing buygian,

Bagan organisazi adalah diagram fungsi-fungsi bagian atau jabatan dalam
orpanisesi vang menunmukkan bubungan saty sama lainnya. PT. Asuransi Jaza
Indonesia Cabang Jember juga mencenminkan struktur orgamsasi kantor pusat vang
disghkan oleh Direksi FT. Asuransi Jesa Indonesia dari anpat kantor yang ada di
Indonesia termaszuk pada 49 kantor di seluruh wilavah Republik Indonesia. Struklur
organisasl Ranlor tersebut terdini dart kepala seksi sedanglkan jenjang teratas organisasi
adalal kepala cabang Bila struktur organisas dihubunghksn dengan bentuk organisasi
sebagal pola Karva serta lalulintas wewenang dan tanggung jawab pimpinan kepada
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satusn-satuan vang terbawah, maka bentuk organisasi Lersebut dapat diketahui, Bentuk

organisast yang digunskan PT, Asuransi Jasa Indonesia Cabang Jetnber adalah bentuk

oTganisdsh garis yailu semua karyawan atau pegawai bertanggung jawab penuh atas

bidangrmya vang berada di bawah pengowasan suatu jenjang selingkat di atasmya,

Adapun struktur organisasi P'I. Asuransi Jasa Indonesia (Cabang Jenber) dapat dilihat

paida halaman 22 dan 23,

Tugas dan wewenang masing-masing bagian adalah scbagai berikut:

A Kepala Cabang

-+
r

3.

Jabatan - Kepnla Cabung
Bertanggung jawab kepada  : Direks
Membawahi : Treasury

Underwriter
Ringkazan Tugas

a. Mewakili direksi di wilaysh operasinya,

b. Memimpin, mengkoordinir, dan menggerakkan selurub aparatur kantor
cabang baik yang memyangkut produksi, klasm, admmistras: atau keuangan,
tertib personalia, dan lain-lainmya,

Uralan Tugas

Secarn umum tugas kepala cobang tertera pada Instruksi Direlisi Operasi

Nomor; Ins D Op/8ditanggal § September 1984, Untuk iftu pelaksanaan karya

Kepals Cabang adalah memimpin dan mengawas: pelaksanaan kerjo karyawan

yang terdin dari:

4. botangeung  jawab  alos  pencapaian  produksi  dengan  wewenang
mengeerakkan seluruh apamatur pemasaran serta underwriter dan surveyor.

b, mengawasi perryelengearaan resiko baik survey praakseptas: maupun intem

{zelama pertangpungan berjalan) sedemmikian rupa sesudi manual survey
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vang berlaky,

¢. menelitl setiap klmm dengam wewenang mengerabkan seluruh aparalur
klaim cabang sedemikian rupa sehingga setiap saat dapat diketahui hasil
usaha serla kekayaan alau hak-hak dan kewayiban kantor cabang,

BAGAN STRUKTUR ORGANISASI PT. ASURANST JASA
INIDONESTA

KANTOR PUSAT

DIREKTUR UTAMA

DIVISI PEMASARAN

DIREKTUR HEREETIIR DIREKTTR DIREKTTCR
STTPERVISIT SUPERVISIH SUPERYISIL LI SUPERVISI IV
OTYTST UMD FR WRITIMNG VIl SUMIFH  DAYA ¥l FEMELNAAR DVERT AKTINTAMNE
VTS KL AT AMISTA VIR PENGEAREANGAMN DS EEDAMGAY
0ITYTST REASTRANCE MIT SFRRETAKLAT "FMAFARAM
DR CABANG

Sumber: FT. Jusa Indonesia Cabang Jember
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BAGAN STRUKITUR ORGANISASI
PT. ASURANSI JASA INDONESIA CABANG JEMBER

KEPALA CABANG
TREASURY UNDERWRITER
ADMINTETRAST FSURVEYOR/
KEUANGAN ADJUSTER

ADMINISTRASI UMUM DA TEAR
TEKNIK
PELAYANAN
ADMINSTRAS]
1EENTE

PEMCERMIIDI

Sumber; FT, Jasa Indonesia Cabang Jember

d. hertanggung jawab alas penagiban premi-premi serta tagihan-tagihan
eubung lainmya termasuk memyelenggarakan pembukuan kantor cabang,

sedemikian rups schinggn setiap saat dapat diketabui besamya hasil vsali,
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kedayuan, atan hak dan kewajiban kantor cabang.

memimpin para pejabat dan Kecyawan di Jingkungan kantor  eabang
sedemikian rupa sehingga lercipla suasana kerja vang hﬁrrnnnis,.hu'gajrah
dan berdaya puna serta bahasi] gooa tinggi,

bertangeung jawab atas penggunasn prasarina cabang secara berdaya guna

dun berhazil guna,

g lugas-lupas lain dari togas direksi,

. Wowenang

A. Menetapkan akseptnsi sampai  jumlsh  limit yang  diberikan  scria
menandatangani  polis atau notakwitansi kantor cabang dengan hak
substitust dan mendelegssi sesuai limit tersebut kepada kepala scksi
produksi.

b. Memunjukkan loss adjuster ekstern atau  klaim surveyor kemudizn

memuluskan apakah suatu pengajuan klaim disetujui atan ditolak dengan
memperhatikan temuan alau analisy pada loss adjuster sampal Timid yang
telah ditentukan,

Penandalanganan bersmna pejabal cabang lain techadap berkas-berkas yang
berkaitan dengan bank,

Menegur karyawsn alau staf cabang yang melakukan pekerjaanmya kurang

Ees11aLL

[ewajthan

a.

b.

Melaksanakan pengawasan melekat sebagaimana tercantum datam Instruks
Direksl Nomor: Ins 003 D MASES tangeal 4 Maret 1985,

Mengirimkan  kepada  kantor  pusatl  berkas-berkas  survey  report
petangeungan veng skan ditulup alau dipapagang yeng berada di atas

limit akzeptast kantor cabang beserta pendapat atau =aran.


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

£
L

¢. Moembual laporsn ke kantor pusat sesuai sistem yang berlaku di kantor
cabang,
i Mentaaty anggaran yang telah ditetapkan pads kantor cabang vang

bersanzkutan.

B. Underwriter

r-a

L

. Jabatan CUnderwriter

Bertangeung jawab kepada  : [Kepala Cabang
Membawahi - Burveyor/Adjust e
Adrmimistrasi Teknik

Kingkuzan Tugas

Membantu kepala cabang dalam pencapaian produksi cabang vang meliputi

kegiatan pernazaran, panbinaan, relasi, dan survey resiko akseptasi,

Tugns dan Tangeung JTawab

A Maenggerskkan dan mengkoordinir para karyawan administrasi dan seksi
produks untuk mencapai produks: yang ditargetkan,

b. Megendalikan serta mengawasi kegialan para surveyor restko dengan
mengawasi survey report sesual mammual yang berlaku pada underwriting
serta kegialan ukseptasi,

¢. Membina hubungan baik dan produktif dengun para broker dan agen.

d. Memimpin para karyawan di lingkungan seksi klaim.

e. Mengatur den mengkoordinir para loss adjustment dalam melakukan
peticlilian dan peninjauan atas sernua klaim.

f. Tugas lain vang diberikan kepala cabang,

Wewenang

i Menetapkan  skseptasi  apabila  dianggap menenuhi syaret-synrat

undawriting vang berlaku alus permohonan-permohonan pemutupan atau
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perpanjangan ssurensi uniuk menentukan jumlsh sampai limit yang
ditentukan.
b, Dengan persetujuan kepala cabang mengatur uraian tugas para karyawan dli
bawal iy,
¢. Menegur para karyawan vang terbulti tidak meluksanakan tugas don
kewniben dengen baik, E
. Mengambil keputusan suatu klaim samapai jumiah limit yang diberikan.
7. Eewanlban
3. Muenguskan setiap berkas penmohonan atau perpanjangan yang bevada di ates
limit wewenang kepala cabang dengan dizertal pendapat dan saran.,
b, Mengawasi ketertiban atau  kerapian meupun  kesmanan  berkas-berkas
perlanggungan vang menjadi arsip kantor cabang,
¢, Membuat lnporan-laporan kegiatan produksi secara bulanan yeng meliputi
kegiatan pembinaan relasi, survey resiko, n'.lian akseptasi kepala cabang.
d. Membual laporan secara bulanan kepada kepala cabang mengenui keglatan
klaim atau loss adjustment, klaim sattled and standing, dan penjualnn scrap.

C. Treasury

1, Jabalan L Treasury

2. Bertangpung jawab kepada . Kepala Cabang

3. }-*lr:mhﬂwal'lj - Admimstras: Keuangan
Pelavanan Unum
Pengermudi
Adminiztrasi Umnm

4. Ringkasan Tugas

Moembaniu kepala cabang dalam menvelenggarakan administrasi keuangan

kantor cobang, dan mengeloln dana serta inkaso.
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5. Tugss duon Wewenang

a. Menvelenggarakan  administrasi pembukuan slas administraesi
perbendabaraan sedemikian rupa sehingga setiap wakiu dapat diketabui
lasi] usaba kantor cabang, besata kewayiban-kewajibannya,

b, Mettyelengearakan adiministrasi yang menyangkut personalin  cobang,
mengawasi pelaksanaan peraturan-peraturan kepegawaian dan  disiplin
karyawian,

£, Melaksanakan dan mengkoordinigr kepiatan inkazo dengan optimal,

d. Mengatur dana kantor cabang sedemikian mopa sehingga ketenfuan
maksimium dana tunai tidak terlampaoi.

G, Wowenang
a. Memberikan fiat (kuasa) bayar atas sefiap pengeluaran keuangan peruzahaan.
b. Dengan persetujuan  kepala cabang mengatur uraian tuges karyewan
bawahamya

¢ Dergama kepala cubang menandatangani sural-sucat bank,

==

. Kewapban
i Membual laporan kantor cobang yang meliputi hasil usaha perusahaan {rugi
dan [nba) dan neraca secars iwulan selanbal-lanbaloya salu bulan setelal
berakhirmya periode usaha,
b, Melakukan penepuran terhadap para pejabal atau karyvawan yang melakukan

pelanggaran aftau lurang disiplin dalam melaksanakan lugas.

3.5 Lokari Perusahaan

Berdinmya PT. Asuransi Jasa [ndonesia Cabang Jomber pada tabun 1973
bersamann dengan peleburan veng dilakuken di pusal Perusshaon ini berlokast di
Talan LA, Kartinl Momeor 30 Jember, Jawa Timur 68137,
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Adapun alasan pemiliban letak PT. Asuransi Jasa Indonesin Cabang Jember

adalah sebaga barikul:

L.

A
-

3

letak vang strategis di dalam kota,

memenuhi syarat-syaral selragal kantor,

hubungan dengan relasi sangat menguntungkan karena dekat dengan perkantoran,
muasyarakal, dan bank yang banyak menyadi retasi perusahaan.

dari segl kemmanan PT. Asursnsi Jasa ndonesia Cabang Jember lebib terjamin
karena dekat dengan Markas Kepolisian Resort Jember.

letakiya di tepi jalan royn schingga mudel diketabni masynrakat dan untuk
transportas) sangat mudah.
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BAB W
KESIMPULAMN

Dy Basi] Peakiel Ferja MNyats di PT. Asuransi Jasn Indenesia Cabang Jumbey

khustsova Tapian adminisirast kensngan, meka dapat dismbil beberapy Lesmpulan

schugal bertat

r.

pembuatan Fas Fredil Sementara didujuken untul tertibrva adinimstras: kas yang
herkalban dengan pengeluurim uang yvang stiinva sementara. Fus Kredid Semenlar
difaiat untuk kebutuban mendesak guna membayar sejumilah vang tertentu kepada
itz e,

Fuku Hegister Pembayaran dibuat uindek mencatat semus pengeloaran tang,
sedviraian fungsya sebag alal pengentrol apakah pengeluaran yang dilikukan
ardah sesuwel  dengan anggaren ydug  Leseding Pembualan Bukn Hegisie
Pembavaran bordusarkas kas kredit yang ada

Pri Audit Svstem dibuat dengan menpeunakan siza kerlas yaug tidak digunaban
dains ikt ik denan eas manual itk menghemal bisvn, Pengisinnrya berdasarkan
wite redif vang ado. Fre Audi System vang sudah dns ada el rangkap disalakan
dingan ks hecdit vang untuk kemudian disimpan secagai arsys,

Vaktor vang mendukong pelaksanaan Prakiek Kejga MNvata & PT. Asuvanst Jasa

Indotiezia Cabang Jomber =ebagai berikut.

A Kepaln Calane #1 Asuransi Jaza indonesia Cabang Jember muigaskan secary

k.

Kintsas seorang pesswal untuk membimbing menmsisws selama melaksanakan
Pruklen koofin Syids sehingga manesiswa dupat mengedsbul dan mernalamt
aeisuiman adniniseas perkatoran pada kantor tarsebut,

Kantor PT. Asurans) Jasa Indonesia Cubang Jember sering dijadiian fermpat
pelakonnan Prakick Ferja Nyata schinggzn pura pegawal tidak cangsung unluk

pietiverabian  sebagian pekerjasya kepada mabasiswa, Dengan dermbian
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mlmsiowa lerseinl memperoteh tanbahan pengalaman prakfs langsung il

Lepezn dan wivesin khususnya dalan bidang adimnietras pecantoran
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HASIL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA PADA
PT. ASURANSI JASA INDONESIA CABANG JEMBIER

NAMA

NIM

s IMELDA IIU SESO
942 0083320

PROGEAM : KESEKRETARIATAN

PIPLOMA I EKONOMI
UNIVLESITAS JEMEBER

Q. TANGGAL . URAIAN EEGIATAN
1. | 11 Desember 1997 | — Menyerahkan Surat Pengantar Praktek Kerja Nyata
2. 9 Februari 1998 | Perkermlan kepada Staf dan Jaryawan FI, Asuransi
? Jazn Indonesia Cabang Jember
3., 10 Februari 1998 | — Membantu Membuat Duku Register Pembayaran
E | Membaniy Membual Penjelasan Biaya (Pre Audit
i SvELeTL).
4, 11 Februari 1998 | — Mengisi Penjelasan Biaya dari Kas Kredit
5.7 12 Februnri 1998 |~ Mengisi Bukti Kas Kredit 1/ |
| e Mermbuat Penjelasan Bimva (Pre Audit System)
0. [ 13 FPebnran 1998 | — Membuil Penjelagan Biava (Pre Audit E:-fstﬂnjn_ 5
—  Mengisi Kas Eredit
~ 7.| 16 Februari 1998 |~ Mengisi Buku Register Pembayaran
8. | 17 Februari 1998 | — Mengizi Buku Register Pﬁﬂbﬁ}’ﬁll:ﬁ]lw”- i
9. | 18 Februari 1998 | — Membantu Mengerjakan Kas Kredil Samenlarn
10, | 19 Februari 1998 Memibantu f"-"[E:l’:IE.EI’_[HEHFI Kas Kredil Sernentara
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11. | 20 Februari 1998

Menbantu Menbost Penjelasan Biaya (Pre Audit
Syeterm)

12. | 23 Februar] 1998

M embantu Mengisi PBuku REE‘LEI.II Pmlhmrarml

i |.._..._

25, 13 Maref 1998

13, 24 Yebruari 1998 Mengisi Penjelasan Binya dari Eas Kredit

3 25 Februard 1998 | - Membuat Penjelasan Biaya (Pre Audit System)

15, | 27 I'ebruari 1998 Membual Penjelasan Biaya (Pre Audit Svstemn)

16, | 2 Maret 1998 — Mengetik dan Marbuat Kas Kredit Sementarn

17, | 3 Maret 1998 —  Mengisi Penjelasan Biaya dari Kas Kredit

18, | 4 Maret 1998 —  Membantn h{mgﬂt_igi:}a}t_ﬁﬂs. Kredit Sementara
19, | 5 Maret 1998 ~ Membantu Membuat Penjelasan Bi:r;;"n- 'llfFru Audil

aystem})

20.| 6 Maret 1998 | - Mengisi Buku Register Pembayaran =~~~

21| 9 Maret 1998 — Mengisi Kas Kredit Sementars
22, | 10 Marel 1998 Mengisi Bukti [Kas Kredit Sementara

23| 11 Marct 1998 [~ Mengetik dan Membual Kaus Kredit Sementaru

24, | 12 Maret 1998 E hengizi Penjelasan Biaya dan kas Kredit

Mengisi Buku Regisler Panbuyaran

26, | 16 Maret 1998 Mengisi Penjelazan Biaya (Pre Audit System)
27| 17 Maret 1998 Membantu Mengerjakan kas Kredit Sementara
~ 28. | 18 Maret 1998 —  Membantu Mengerjakan Fas Kredit Sementara

29. | 19 Marel 1998 —  Mengisi Buku Rq%isl&.P_.t:mhajrm'an

30, | 20 Maret 1998 Mengakhiri  Kegiatan  Proktek  Kerja  Nyatn

sekulipus mohon parmil kepadn pimpinan dan
karvawan PT. Asuransi Jasa Indonesia Cabang

Jember
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FT, ASLUHANS 2ass IRCDNES A

FORMULIR PERLUASAN JAMINAN KEBAKARAN
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