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RINGKASAN PELAKSANAAN PKL  

PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

  

Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan sarana mengaktualisasi diri 

terhadap beberapa keahlian atau keterampilan baik softskill atau hardskill yang 

sudah diperoleh selama perkuliahan, diterapkan disuatu perusahaan beberapa 

kegiatan pelaksanaan kerja, temuan kendala atau masalah dan usulan solusii 

terhadap kendala atau masalah yang dihadapi di perusahaan AJB  Bumiputera 

Kantor Wilayah 1912 Bandarlampung selama kurang lebih 2 (dua) bulan, yaitu 

sejak bulan April hingga Mei 2019. 

Penempatan PKL pada perusahaan ini ditempatkan pada bidang kerja di 

bagian Klaim Habis Kontrak. Pelaksanaan kerja pada Kantor Wilayah 

Bandarlampung yang dilakukan secara rutin adalah Pengelolaan Klaim HK.  

 Berdasarkan Pelaksanaan PKL yang telah dilakukan penulis mampu 

mengembangkan kemampuan dalam bidang Sistem Informasi, mampu beradaptasi 

di dunia kerja, menambah wawasan, keterampilan dan dapat bersikap profesional. 

 

Kata Kunci : PKL, Sistem Informasi, berkas, Klaim Habis Kontrak, AJB 

Bumiputera 1912. 

 



 

 

BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan suatu kegiatan penerapan ilmu 

yang diperoleh mahasiswa/i dibangku perkuliahan pada suatu lapangan pekerjaan. 

Selain bermanfaat bagi mahasiswa/i, pelaksanaan PKL juga bermanfaat bagi 

industri (perusahaan) yaitu adanya kerjasama antara dunia pendidikan dan dunia 

industri sehingga dapat dikenal oleh kalangan akademis. Selain itu, perusahaan 

juga mendapat bantuan tenaga kerja dari mahasiswa/i yang melaksanakan PKL. 

Pada dasarnya pendidikan berguna mempersiapkan tenaga kerja sebelum 

memasuki lapangan pekerjaan agar pengetahuan dan keterampilan yang diperoleh 

sesuai dengan jenis pekerjaan yang diinginkan. Untuk menyiapkan kualitas 

mahasiswa/i yang handal dan memiliki kemampuan yang tinggi, Universitas 

Teknokrat Indonesia bersaing dalam meningkatkan kualitas belajar mengajar baik 

dari sarana maupun prasarana. Pembelajaran dari pengalaman langsung dapat di 

implementasikan dengan adanya PKL. 

PKL merupakan mata kuliah wajib dan salah satu syarat untuk 

menyelesaikan pendidikan Strata 1 (S1) di Universitas Teknokrat Indonesia. 

Dalam Mata Kuliah ini kegiatan pembelajaran dilaksanakan secara langsung di 

dunia kerja. Kegiatan ini bertujuan untuk membekali mahasiswa dengan keahlian 

yang sesuai dengan situasi dan kondisi kerja nyata yang tidak diperoleh di 

Perguruan Tinggi atau Univesitas. Hasil dari kegiatan PKL ini menjadi salah satu 

faktor penting bagi mahasiswa/i sebagai bekal di dunia kerja setelah lulus kuliah.  

PKL dilaksanakan di perusahaan-perusahaan swasta maupun instansi 

pemerintah. Selain itu mahasiswa/i juga diberi kesempatan dalam memilih tempat 

Praktik Kerja Lapangan tersebut. Pada tahun 2019 Program Studi S1 Sistem 

Informasi FTIK Universitas Teknokrat Indonesia mengadakan Praktik Kerja 

Lapangan bagi mahasiswa/i selama 2 (dua) bulan terhitung sejak tanggal 1 April 

2019 sampai dengan 31 Mei 2019. 
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Penulis memilih tempat Praktik Kerja Lapangan pada AJB Bumiputera 1912  

Kantor Wilayah Bandar Lampung karena perusahaan tersebut dalam kegiatan 

operasional sudah menggunakan teknologi sebagai media untuk membantu 

menyelesaikan pekerjaan. Sehingga penulis tertarik untuk mempelajari 

pemanfaatan teknologi terutama di bidang Sistem Informasi yang diterapkan pada 

AJB Bumiputera. Selain itu penulis ingin mengetahui ilmu dan teori yang di 

dapatkan dikampus apakah berkorelasi dan dapat dimanfaatkan didunia kerja, 

serta kegiatan apa saja yang ada di AJB Bumiputera 1912 Kantor Wilayah Bandar 

Lampung. Ilmu, informasi dan wawasan yang diperoleh penulis pada perusahaan 

dapat dijadikan pembelajaran yang berharga dan dapat menambah pengalaman 

penulis. 

 

1.2 Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

Dengan Praktik Kerja Lapangan  (PKL)  ini mahasiswa/i diharapkan mampu 

menerapkan teori - teori yang sudah didapat pada perkuliahan untuk diterapkan ke 

dunia kerja dan mendapatkan ilmu serta pengalaman baru dalam dunia kerja. 

Tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai berikut:  

1. Mengembangkan kemampuan bidang Sistem Informasi di dunia kerja yang 

sesungguhnya. 

2. Melatih mahasiswa/i untuk beradaptasi dan mempelajari bidang pekerjaan 

pada perusahaan  tempat Praktik Kerja Lapangan. 

3. Menambah wawasan, keterampilan dan dapat bersikap professional 

sehingga  memperoleh pengalaman untuk bekal didunia kerja. 

4. Melatih mahasiswa untuk disiplin, memiliki tanggung jawab, inisiatif, 

kreatifitas, kerjasama dan beretika. 

 

1.3 Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

Kegunaan dari Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai berikut : 

1. Menghasilkan Sumber Daya Manusia (SDM) yang memiliki keahlian 

professional, dengan keterampilan, pengetahuan, serta etos kerja yang sesuai 

dengan perkembangan zaman. 
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2. Mahasiswa dapat mengaplikasikan dan mengembangkankan ilmu yang 

diperoleh pada saat perkuliahan.  

3. Sebagai suatu pembelajaran dari mahasiswa/i agar mengetahui kondisi suatu 

perusahaan baik swasta maupun instansi pemerintah sehingga mahasiswa/i 

dapat melakukan pekerjaan dengan baik sesuai dengan bidang keahliannya. 

4. Mengetahui kemampuan yang dibutuhkan dalam dunia kerja. 

5. Mempersiapkan Sumber Daya Manusia (SDM) berkualitas yang sesuai 

dengan kebutuhan di era teknologi informasi dan komunikasi terkini. 

 

1.4 Tempat Praktik Kerja Lapangan 

Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan di perusahaan AJB Bumiputera 1912 

yang berlokasi di  Jl. Raden Intan No. 95 LT II Enggal – Bandar Lampung. 

Website perusahaan dapat dilihat di ajb.bumiputera.com dan nomor telepon yang 

dapat dihubungi (0721) 267482. Bumiputera Bandar Lampung ini merupakan 

perusahaan asuransi yang terbagi menjadi 3 (tiga) divisi yaitu : Asuransi 

Perorangan (Asper), Asuransi Kumpulan (Askum) dan Kantor Wilayah (Kanwil) 

yang mengurusi antara Asper dan Askum. Jarak yang harus ditempuh mahasiswa 

dari Universitas Teknokrat Indonesia ke perusahaan BumiPutera 1912 Jl. Raden 

Intan No. 95 Enggal – Bandar Lampung sekitar 5km, rute dapat dilihat pada 

gambar 1.1: 
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Gambar 1.1 Jarak dari Universitas Teknokrat Indonesia ke perusahaan AJB 

Bumiputera 1912 Jl. Raden Intan No. 95  Enggal – Bandar Lampung. 

 

1.5 Jadwal Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilakukan pada semester  

Genap tahun ajaran 2018/2019 yang terhitung dari tanggal 1 April 2019 sampai 

dengan 31 Mei 2019 atau selama 2 (dua) bulan, dengan jadwal waktu kerja yaitu: 

jam kerja hari Senin sampai dengan Jumat pukul 07.30 – 16.30 WIB dan istirahat 

pukul 12.00-13.00 WIB. 

 



 

 

BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

2.1 Sejarah AJB BUMIPUTERA 1912 

Berdasarkan data yang didapat dari Portal Resmi AJB Bumiputera 1912 

(portal.bumiputera.net) menyatakan bahwa dalam perannya sebagai Sekretaris 

organisasi pemuda Boedi Oetomo yang diluncurkan pada tahun 1908, Ngabehi 

Dwidjosewojo Mas yang merupakan seorang guru, merasa yakin kondisi 

perekonomian guru dapat ditingkatkan jika mereka memiliki akses ke asuransi 

jiwa, tetapi di masa pemerintahan kolonial Belanda saat itu tidak ada perusahaan 

yang memenuhi kebutuhan masyarakat Indonesia. Karena itu di tahun 1912, 

beliau bersama rekan guru Mas Hadi Karto Soebroto dan Mas Adimidjojo 

mendirikan AJB Bumiputera 1912 sebagai perusahaan asuransi jiwa mutual 

nasional. Ketiga pendiri tersebut menjabat sebagai Komisaris, Direktur dan 

Bendahara, kemudian Soepadmo R. turut bergabung, dan pemegang polis pertama 

adalah M. Darmowidjojo. Sejak awal, tujuan AJB Bumiputera 1912 jelas 

memenuhi kebutuhan masyarakat Indonesia dengan produk-produk finansial yang 

dikembangkan khusus untuk mereka oleh perusahaan yang dimiliki para 

pemegang polis (yang disebut sebagai anggota) dan menjaga keuntungannya tetap 

di Indonesia demi memberikan manfaat bagi para pemegang polis dan Negara 

Indonesia. Hal ini dicapai melalui kerja keras para karyawan yang handal dan 

jaringan agen yang terus berkembang yang menjalin hubungan erat dengan para 

pemegang polis dengan cara membantu menaksir kebutuhan utama dan 

menentukan masa depan finansial mereka. Selama 100 tahun, AJB Bumiputera 

1912 terus tumbuh dan berkembang secara stabil serta telah menjadi salah satu 

perusahaan asuransi terbesar di Indonesia. Masyarakat Indonesia melalui kerja 

keras dan dedikasi tenaga profesional yang menjunjung tinggi nilai-nilai idealisme 

dan mutualisme. 

AJB Bumiputera 1912 adalah perusahaan asuransi besar yang berbeda dari 

perusahaan asuransi lainnya karena sejarah panjang dan latar belakangnya, status 

mutualnya, kepemilikan Indonesia, dan pengetahuan unik tentang dan 

hubungannya dengan para pemegang polis. AJB Bumiputera 1912 adalah 
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perusahaan asuransi nasional pertama di Indonesia dan yang tertua. Perusahaan 

telah melewati tantangan naik dan turunnya perekonomian, serta krisis keuangan 

dan gejolak politik. Sepanjang 103 tahun, AJB Bumiputera 1912 terus melindungi 

kesejahteraan finansial anggotanya (pemegang polis) dan membantu mewujudkan 

impian mereka. AJB Bumiputera 1912 bukan trend terkini atau anak baru. AJB 

umiputera 1912 telah terbukti sepanjang waktu. 

1. Februari - 1908 

Peluncuran gerakan pemuda Boedi Oetomo, dengan Mas Ngabehi 

Dwidjosewojo sebagai sekretaris. 

2. October - 1912 

Mas Ngabehi Dwidjosewojo, Mas Karto Hadi Soebroto dan Mas Adimidjojo, 

membentuk perusahaan asuransi jiwa bersama nasional pertama, yang disebut 

Onderlinge Levensverzekering Maatschappj PGHB (OLMij.PGHB), yang 

berpusat di Magelang. 

3. Februari - 1914 

OLMij.PGHB disingkat menjadi OLMij. Rapat anggota pertama yang diadakan 

di Semarang 

4. Januari - 1921 

Kantor perusahaan pindah ke Yogyakarta. 

5. Januari - 1958 

Kantor pusat perusahaan pindah ke Jakarta. 

6. Januari - 1966 

Perusahaan mengubah namanya menjadi Asuransi Jiwa Bersama (AJB) 

Bumiputera 1912. 

7. Januari - 1985 

Peresmian Gedung Museum AJB Bumiputera 1912 di Magelang. 

8. Tahun 1985 

Peresmian Gedung Wisma Bumiputera di Jakarta sekaligus perpindahan 

Kantor Pusat ke Gedung Wisma Bumiputera. 
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9. Tahun 1988 

Bentuk badan usaha korporasi berbentuk mutual (semua pemegang polis 

adalah pemilik perusahaan). 

10. Tahun 1992 

Pemerintah mengatur secara resmi Undang-Undang Perasuransian yaitu UU 

no 2/1992. 

11. Tahun 1993 

Penerapan Strategi Horizon 2000 yang mencakup 3 faktor kunci yaitu: 

Produck Design, Service dan quality. Salah satunya adalah dibentuknya 3 

(tiga) Divisi Pemasaran yaitu Asuransi Standard, Eksekutif dan Kumpulan. 

12. Tahun 2001 

Mempopulerkan produk tambahan berupa asuransi Bumiputera Syariah. 

13. Mei 2010  

AJB Bumiputera 1912 meraih predikat “Greatest Brand of the Decade 2010” 

14. Februari 2012 

Pergantian logo perusahaan sebagai momentum perubahan agar diterima oleh 

lebih banyak lapisan masyarakat. Kedekatan dengan masyarakat merupakan 

kunci utama perusahaan bisa bertahan sampai saat ini. 

Falsafah perusahaan yaitu : Idealisme senantiasa memelihara nilai-nilai 

kejuangan dalam mengangkat martabat anak bangsa sesuai sejarah pendirian 

Bumiputera sebagai perusahaan perjuangan. Kebersamaan mengedepankan 

sistem kebersamaan dalam pengelolaan perusahaan dengan memberdayakan 

potensi komunitas Bumiputera dari, oleh dan untuk komunitas Bumiputera 

sebagai manifestasi perusahaan rakyat. Profesionalisme memiliki komitmen 

dalam pengelolaan perusahaan dengan mengedepankan tata kelola perusahaan 

yang baik (good corporate governance) dan senantiasa berusaha menyesuaikan 

diri terhadap tuntutan perubahan lingkungan.  

2.2 Visi dan Misi Perusahaan 

Berdasarkan data yang didapat dari portal resmi AJB Bumiputera 

(portal.bumiputera.net) menyatakan bahwa Visi dan Misi NO.SK.8/DIR/2015 

Tanggal 14 September 2015 sebagai berikut:   
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2.2.1 Visi 

Menjadi Perusahaan Asuransi Jiwa Terpercaya dan Terkemuka. 

 

2.2.2 Misi 

1. Membangun AJB Bumiputera 1912 menjadi perusahaan asuransi jiwa 

yang kuat dan profesional melalui retrukturisasi dan transformasi. 

2. Menyediakan produk asuransi jiwa yang berdaya saing tinggi dan 

menguntungkan dengan pemasaran yang intensif agar menjadi pemimpin 

pasar di industri asuransi jiwa. 

3. Menjadi perusahaan asuransi jiwa yang bermanfaat dalam pembangunan 

ekonomi dan pendidikan. 

4. Menyediakan pelayanan dan produk jasa asuransi jiwa berkualitas sebagai 

wujud partisipasi dalam pembangunan nasional melalui peningkatan 

kesejahteraan masyarakat Indonesia. 

 

2.3 Logo Perusahaan 

Logo AJB Bumiputera 1912 dapat dilihat pada gambar 2.1 berikut :   

 

Gambar 2.1 Logo Perusahaan AJB Bumiputera 1912 

(Sumber: AJB Bumiputera 1912) 

Makna dan Arti Logo AJB Bumiputera 1912 :  

1. Unsur Lambang 

Lambang berupa simbol mahkota atau aksesoris kepala tradisional yang 

melambangkan kedaulatan, martabat dan kekuatan yang terdiri dari tiga orang 

manusia (membangkitkan memori dari tiga pendiri AJB Bumiputera 1912) 

yang mewakili kesatuan dan kebersamaan bagi seluruh rakyat Indonesia dari 

berbagai lapisan masyarakat. Logo ini juga mempresentasikan konsep 
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mutualitas antara tiga pemangku kepentingan AJB Bumiputera 1912 yaitu 

pemegang polis, karyawan dan negara.  

 

2. Unsur nama ”bumiputera”  

a. Nama ”bumiputera” merupakan identitas Perusahaan yang modern, inklusif, 

dan mencerminkan karakter tradisional Indonesia.  

b. Huruf ”i” yang terletak di tengah bawah simbol mahkota diartikan sebagai 

”Indonesia”, yang mempresentasikan prestasi terbaik dari AJB Bumiputera 

1912 sebagai Perusahaan Asuransi Indonesia yang menguntungkan bagi 

negara dan masyarakat Indonesia. Huruf ”i” tersebut juga menyerupai sebuah 

pohon yang merupakan simbol pertumbuhan dan pembaharuan. 

3. Unsur Tagline (Slogan)  

Tagline berupa rangkaian kata ”proven over time” melambangkan 

pengalaman keberhasilan dalam industri asuransi sebagai bukti nyata 

keandalan dan menjamin bahwa bumiputera akan terus memenuhi kebutuhan 

asuransi masyarakat Indonesia.  

Makna dan Arti Warna Logo AJB Bumiputera 1912 :  

Warna logo Perusahaan (corporate brand colors) terdiri dari warna biru dan 

abu-abu. Warna biru pada Logo Perusahaan adalah biru gradasi (sebagai 

warna tradisional AJB Bumiputera 1912) yang melambangkan kepercayaan, 

ketulusan, dan ketenangan. 

 

2.4 Struktur Organisasi 

Berikut ini adalah bentuk struktur organisasi secara umum perusahaan 

AJB Bumiputra 1912 dapat dilihat pada gambar 2.2 : 
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Gambar 2.2  Struktur Organisasi AJB Bumiputera 1912. 

(Sumber: AJB Bumiputera 1912) 

Struktur organisasi Kantor Wilayah pada AJB Bumiputera 1912 Jl. Raden Intan 

No. 95 LT III Enggal – Bandar Lampung serta rincian tugas dari masing-masing 

bagian, dapat dilihat pada gambar 2.3 berikut : 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.3  Struktur Organisasi Kantor Wilayah 

(Sumber: AJB Bumiputera 1912) 

KAWIL 

 

KLAIM 1 SEKERTARIS PEMASARAN TTK KEUANGAN SDM KLAIM 2 
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Keterangan  

KAWIL   : Kepala Wilayah 

SEKERTARIS : Sekertaris  

PEMASARAN : Bagian Pemasaran 

KEUANGAN  : Bagian Keuangan 

SDM   : Sumber Daya Manusia 

TTK   : Bagian Tenaga Teknik Komputer  

KLAIM 1   : Bagian Klaim Habis Kontrak dan Dana Kegiatan Belajar  

KLAIM 2   : Bagian Klaim Menginggal Dunia, Beasiswa, Penebusan.  

 

2.4.1 Tugas dan Fungsi Jabatan  

1. Kepala Wilayah 

a. Mempelajari dan memahami secara baik dan benar Strategi 

Perusahaan, menyusun program kerja dan anggaran serta menjabarkan 

menjadi Taktik Operasional secara efektif sesuai dengan kondisi 

Sosial-Budaya dan potensi sumber daya yang dimiliki 

b. Menentapkan pembagian Anggaran Pendapatan dan Biaya ke masing-

masing Kantor Cabang yang ada dibawah pengawasannya berdasarkan 

potensi pasar dan potensi sumber daya Kantor Cabang yang 

bersangkutan. 

c. Mempersiapkan segala sarana dan prasana pendukung untuk dapat 

terlaksananya dengan baik Taktik Operasional yang telah diputuskan 

untuk tercapainya Anggaran Pendapatan, efesiensi Biaya dan 

keuntungan operasional. 

d. Melaksanakan kegiatan bidang Pemasaran, meliputi : 

1. Pelaksanaan Program Kerja pemasaran Kantor Wilayah dan 

Kantor Cabang. 

2. Pemetaan pasar dan analisa peta persaingan. 

3. Mengawasi dan mengendalikan implementasi Trilogi 

Operasional Asuransi Jiwa (TOA). 

4. Kegiatan kehumasan/komunikasi pemasaran. 
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5. Pengembangan sinergi operasional. 

6. Mengembangkan jaringan dan membina hubungan dengan 

stakeholder untuk mendukung efektifitas penetrasi pasar. 

e. Melaksanakan pemberdayaan dan Pengembangan SDM dan 

Keagenan, meliputi: 

1. Rencana pembukuan SDM di Kantor Wilayah dan Kantor 

Cabang. 

2. Rencana kebutuhan Organisasi Keagenan. 

3. Pemberdayaan dan pengembangan SDM sesuai jalur karir yang 

ditetapkan. 

4. Program pengembangan Organisasi Keagenan. 

5. Tertib administrasi SDM dan Organisasi Keagenan. 

6. Menciptakan dan mengembangkan Hubungan Industrial yang 

harmonis. 

7. Rencana kebutuhan dan pemenuhan sarana dan prasarana. 

8. Menciptakan lingkungan kerja yang kondusif. 

f. Melaksanakan bidang kegiatan Administrasi dan Keuangan, meliputi: 

1. Menyusun anggaran Kantor Wilayah dan Kantor Cabang. 

2. Pengendallian Biaya. 

3. Mengawasi, mengendalikan tertibadministrasi dan keuangan 

serta perpajakan . 

4. Pengendalian terhadap efektifitas penggunaan seluruh sistem 

aplikasi. 

5. Pengawasan dan pengendalian pelaksanaan investigasi Klaim. 

6. Pengawasan dan pengendalian pelaksanaan Pinjaman Polis. 

7. Pengawasan tertib hutang piutang. 

8. Pelaporan hasil kerja bisnis. 

9. Pelaporan prinsip mengenai nasabah. 

g. Melaksanakan kegiatan bidang Teknik Asuransi Jiwa, meliputi: 

1. Seleksi resiko 

2. akseptasi. 

3. Penertiban polis 
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4. Mengusulkan permintaan asuransi jiwa diluar standar. 

5. Mengusulkan program Askum untuk produk non standar. 

6. Pengajuan biaya penutupan produk Askum dan Askum Syariah 

berdasarkan ketentuan. 

7. Perhitungan Klaim. 

8. Merekomendasikan pengembangan produk baru, dan 

penghentian pemasaran produk. 

h. Melakukan pencegahan dan perbaikan terhadap kemungkinan 

terjadinya penyimpangan di Kantor Wilayah dan Kantor Cabang. 

i. Melaksanakan pembinaan, pengawasan dan pengendalian kegiatan 

para Kepala Bagian dan Kepala Cabang dalam aspek Manegerial dan 

Leadership untuk dapat terlaksananya proses kerja secara baik untuk 

tercapainya sasaran perusahaan. 

 

2. Sekertaris 

a. Resume hasil rapat TOA dan rapat staff 

1. Membuat surat undangan rapat. 

2. Mengirim surat undangan rapat. 

3. Monitoring surat undangan. 

4. Membantu Kepala Wilayah dan Kepala Bagian untuk menysun 

dan mempersiapkan rapat (seperti data prestasi), bahan ceramah 

dan slide. 

5. Prestasi lainnya yang digunakan sesuai penugasan. 

6. Mengumpulkan dan mendistribusika bahan-bahan rapat kepada 

peserta. 

7. Menyiapkan daftar hadir peserta rapat serta kelengkapannya. 

8. Menyiapkan ruang rapat. 

b. Mengurus dan melayani tamu Kepala Wilayah 

1. Melayani tamu-tamu Kepala Wilayah dan Kantor Wilayah. 

2. Mengurus keperluan dan kelancaran tamu. 
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c. Membantu Kepala Wilayah dalam membuat surat yang diperlukan 

khususnya surat-surat dan data-data yang berhubungan dengan pihak 

ekstern perusahaan/kehumasan. 

d. Agenda surat masuk. 

1. Mengagenda seluruh surat masuk. 

2. Menyeleksi surat masuk yang bersifat 

a) rutin langsung di distribusikan kepada kepala bagian terkait. 

b) surat bersifat kebijakan diserahkan kepada kepala wilayah  

c) surat kebijakan setelah didisposisikan oleh kepala wilayah 

didistribusikan kepada kepala bagian terkait dengan 

menggunakan ekspedisi  

3. Mengambil surat yang dikirim melalui email. 

e. Mengurus dan melayani tamu Kepala Wilayah 

1.  Surat keluar diberi nomor dan diagenda pada surat keluar.  

2.  diajukan kepada wilayah untuk dikoreksi dan ditandatangi. 

3.  apabila ada koreksi maka dikembalikan kepada bagian yang 

terkait, bila tidak ada koreksi dan telah ditanda tangani oleh 

kepala wilayah dikirim kepada alamat yang dituju dengan 

menggunaan buku ekspedis surat keluar. 

 

3. Kepala Bagian Pemasaran  

a. Mengawasi dan mengendalikan pelaksanaan pemetaan dan pendataan 

pasar, melliputi: 

1. Mengembangkan jaringan dan membina hubungan dengan 

stakeholder untuk mendukung efektifitas penetrasi pasar. 

2. Penetapan pasar sasaran dan skala prioritas penggarapan pasar. 

3. Pengendalian terhadap, pelaksanaan pendataan pasar di Kantor 

Cabang. 

4. Menganalisa potensi pasar berdasarkan data pasar dari masing-

masing kantor cabang. 

5. Mengawasi akurasi bank data pasar di masing-masing Kantor 

Cabang. 
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b. Mengawasi dan mengendalikan pelaksanaan pendataan/inventarisasi 

kondisi persaingan, meliputi: 

1. Perusahaan pesaing. 

2. Produk-produk unggulan perusahaan pesaing. 

3. Produk-produk subtitusi. 

4. Sistem penetrasi dan pelayanan perusahaan pesaing. 

5. Menganalisa kondisi persaingan. 

c. Melaksanakan analisa kebutuhan untuk pengembangan produk di 

Kantor-Kantor Cabang, meliputi: 

1. Mengembangkan jaringan dan membina hubungan dengan 

stakeholder untuk mendukung efektifitas penetrasi pasar. 

2. Analisa kebutuhan dan penjualan produk diwilayahnya. 

3. Ciri, fakta dan manfaat produk-produk yang dipasarkan. 

4. Produk-produk unggulan yang sesuai dengan pasar. 

5. Mengevaluasi produk-produk yang dipasarkan. 

6. Pengembangan sales talk, utamanya produk baru. 

d. Mengawasi dan mengendalikan organisasi perkantoran, meliputi: 

1. Menganalisa dan mengevaluasi efektifitas keberadaan kantor 

cabang dan unit pemasaran yang ada. 

2. Menganalisa kemungkinan pengembangan kantor cabang. 

3. Merekomendasikan lokasi kantor cabang pada sentra-sentra 

pasar potensial. 

e. Melaksanakan pengendalian pelaksanaan mekanisme kerja, meliputi: 

1. Kegiatan operasional produksi. 

2. Kegiatan operasional konversasi. 

3. Kegiatan operasional himpunan dana. 

4. Mengevaluasi efektifitas kegiatan TOA. 

f. Melaksanakan kegiatan kehumasan atau komukasi pemasaran, 

meliputi: 

1. Menganalisa rencana kegiatan komunikasi pemasaran. 

2. Merekomendasikan kegiatan komunikasi pemasaran yang dapat 

meningkatkan hasil penjualan. 
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3. Melaksanakan evaluasi pelaksanaan komunikasi pemasaran. 

4. Sosialisasi produk baru. 

g. Melaksanakan pemeliharaan dan pengembangan jaringan pasar, 

meliputi: 

1. Menginventarisir jaringan pasar yang ada di Kantor Cabang. 

2. Merencanakan kegiatan pengembangan jaringan pasar di Kantor 

Cabang. 

3. Memelihara jaringan pasar yang dimiliki. 

4. Mengevaluasi perkembangan jaringan pasar. 

h. Melaksanakan pengembangan sinergi operasional, meliputi: 

1. Sinergi operasional dengan Anak perusahaan. 

2. Mengevaluasi pelaksanaan sinergi operasional. 

i. Membuat laporan kegiatan pemasaran, meliputi: 

1. Penegmbangan data pasar. 

2. Pengembangan organisasi/perkantoran pemasaran. 

3. Share penjualan produk. 

4. Perkembangan jaringan pasar. 

j. Merekondasikan negosiasi target Agen Koordinator. 

k. Melaksanakan tugas-tugas khusus yang diberikan oleh Kepala 

Wilayah dan bersifat kedinasan serta layak dan wajar untuk 

diimplementasikan. 

 

4. Kepala Bagian Administrasi dan Keuangan 

a. Menyiapkan rencana anggaran penerimaan dan pengeluaran Kantor 

Wilayah dan Kantor Cabang, meliputi : 

1. Peneriman premi, angsuran/pelunasan pinjaman polis, 

angsuran/pelunasan piutang pegawai, segel polis dan 

penerimaan lainnya. 

2. Pengeluaran Klaim, pinjaman polis, biaya pertama, biaya 

lanjutan, pinjaman pegawai, dan pengeluaran lainnya. 

3. Cash Flow. 

4. Setoran netto ke Kantor Pusat. 
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b. Melaksanakan evaluasi hasil kegiatan TOA, meliputi : 

1. Operasional produksi. 

2. Operasional konservasi. 

3. Operasional pengelolaan dana. 

c. Penyelidikan Klaim dan Pinjaman Polis.  

d. Melaksanakan pengawasan dan pengendalian pengeluaran uang di 

kantor Wilayah dan Kantor Cabang, meliputi : 

1. Validasi setiap transakasi keuangan di Kantor Wilayah. 

2. Pengawasan setiap transaksi keuangan di Kantor Wilayah dan 

Kantor Cabang. 

3. Rekonsiliasi admistrasi dan keuangan Kantor Wilayah. 

e. Melaksanakan dan mengawasi tertib administrasi, meliputi : 

1. Sistem Administrasi di Kantor Wilayah dan Kantor Cabang. 

2. Administrasi inventaris kantor, tanah dan bangunan di Kantor 

Wilayah dan Kantor Cabang. 

3. Administrasi Perpajakan. 

4. Verifikasi Data Setoran Premi (DSP), Klaim dan Pinjaman 

Polis. 

5. Proses Pemulihan dan perubahan Polis. 

f. Menyiapkan secara bulanan pengajuan biaya kontraktual dan non 

kontraktual ke Departemen Keuangan. 

g. Melaksanakan prinsip mengenal nasabah, meliputi : 

1. Mengkoordinir data dan profil nasabah pada Kantor Cabang di 

wilayahnya. 

2. Menerima dan melakukan analisis atas LKTM (Laporan 

Transaksi Keuangan Mencurigakan) dan/atau LTKT (Laporan 

Transaksi Keuangan Tunai). 

3. Meneruskan pelaporan terhadap premi-premi Pemegang Polis 

yang termasuk kategori TKM (Transaksi Keuangan 

Mencurigakan) dan/atau TKT (Transaksi Keuanngan Tunai) 

kepada Kantor Pusat cq Departemen Manajemen Risiko. 
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4. Memonitor dan mengevaluasi pelaksanaan Prinsip Mengenal 

Nasabah ke Kantor Cabang di Wilayahnyaa. 

h. Mengendalikan efektifitas penggunaan seluruh sistem aplikasi, 

meliputi: 

1. Pengawasan tertib implementasi sistem aplikasi di Kantor 

Wilayah dan Kantor Cabang. 

2. Pembinaan dan sosialisasi implementasi sistem aplikasi. 

3. Pelaporan tentang kendala yang mungkin ditemukan. 

i. Membuat laporan keuangan, meliputi : 

1. Keuangan Kantor Wilayah dan Kantor Cabang. 

2. Evaluasi Biaya dan Setoran Dropping. 

j. Melaksanakan tugas-tugas khusus yang diberikan oleh Kepala 

Wilayah. 

k. Ketertiban pelaksanaan SOP operasional konservasi di Kantor 

Cabang. 

 

5. Kepala Bagian  SDM dan Keagenan 

a. Merencanakan kebutuhan SDM di Kantor Wilayah dan Kantor 

Cabang, meliputi : 

1. Mengidentifikasi kebutuhan SDM secara kuantitas dan kualitas. 

2. Mapping dan matching SDM. 

3. Merekomendasikan pemenuhan kebutuhan SDM di Kantor 

Wilayah dan Kantor Cabang. 

b. Merencanakan kebutuhan Organisasi Keagenan di Kantor Cabang, 

meliputi : 

1. Mengidentifikasi kebutuhan Organisasi keagenan secara 

kuantitas dan kualitas. 

2. Kebutuhan Organisasi Keagenan di Kanto Cabang. 

3. Mapping dan matching Agen di Kantor Cabang. 

c. Melaksanakan kegiatan penerimaan (recruitment) dan seleksi untuk 

memenuhi kebutuhan Organisasi Keagenan, meliputi: 

1. Mengusulkan pemenuhan/pengadaan Agen di Kantor Cabang. 
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2. Memonitor proses pelaksanaan penerimaan (recruitment) dan 

seleksi awal peserta job orientasi Calon Agen di Kantor Cabang. 

3. Melakukan seleksi akhir keagenan. 

4. Mengevaluasi efektifitas kegiatan penerimaan (recruitment) 

seleksi dan pelaksanaan job orientasi Calon Agen di Kantor 

Cabang. 

5. Memonitor perkembangan pengadaan/pemenuhan atau 

portofolio keagenan. 

6. Melakukan penerimaan (recruitment) dan seleksi Calon Agen 

Koordinator dan Calon Kepala Unit Operasional. 

d. Melaksanakan program pengembangan SDM di Kantor Wilayah dan 

Kantor Cabang, meliputi: 

1. Evaluasi produktivitas SDM. 

2. Mengusulkan program pendidikan dan pelatihan 

pegawai/pejabat sesuai kebutuhan Kantor Wilayah. 

3. Melaksanakan coaching dan conseling sesuai kebutuhan 

pengembangan SDM di Kantor Wilayah. 

4. Mengusulakan promosi, mutasi dan alih-tugas personil organik. 

5. Mengevaluasi tingkat efisiensi dan efektifitas pelaksanaan 

program pengembangan SDM. 

e. Melaksanakan program Organisasi Keagenan Kantor Cabang, 

meliputi: 

1. Mengusulkan pelaksanaan pendidikan dan pelatihan. 

2. Pendidikan dan pelatihan keagenan. 

3. Pemberdayaan instruktur. 

4. Mengawasi pelaksanaan retraining, refreshing, coaching, 

counseling dan kegiatan pengembangan keagenan lainnya. 

5. Melaksanakan program sertifikasi/Lisensi Agen. 

6. Mengevaluasi tingkat efesiensi dan efektifitas pelaksanaan 

program pengembangan Organisasi Keagenan. 

7. Melaksanakan pengawasan pelaksanaan kode etik keagenan. 
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f. Melaksanakan evaluasi produktivitas Organisasi Keagenan, meliputi: 

1. Memonitor tingkat kedisiplinan dan efektifitas penggunaan 

waktu kerja. 

2. Memonitor perkembangan prestasi dan tingkat keberhasilan 

keagenan dimasing-masing Kantor Cabang. 

g. Melaksanakan tertib administrasi SDM & keagenan, meliputi: 

1. Melaporkan perkembanngan data kepersonalia SDM organik 

dan non organik (Agen) 

2. Menyusun database SDM dan keagenan di Kantor Wilayah. 

3. Memonitor database keagenan di masing-masing Kantor 

Cabang. 

4. Skill Inventory SDM & Keagenan. 

h. Membuat rencana kebutuhan dan pemenuhan sarana dan prasarana 

untuk pendidikan dan pelatihan, meliputi: 

1. Menyediakan buku-buku panduan pendidikan dan pelatihan 

serta materi pengembangan keagenan. 

2. Menyelenggarakan kepustakaan di Kantor Wilayah. 

3. Mengevaluasi dan melaporkan efektifitas penggunaan sarana 

dan prasarana pendidikan dan pelatihan. 

i. Melaksanakan tugas-tugas khusus yang diberikan oleh Kepala 

Wilayah. 

 

6. Tenaga Teknik Komputer 

a. Bertanggung jawab terhadap pengoperasian komputer sewilayah 

Sumbagsel II. 

1. Memeriksa dan memastikan  bahwa perangkat komputer yang 

dipergunakan di Kantor Wilayah dan Kantor Cabang telah 

memenuhi standart. 

2. Melakukan perbaikan komputer apabila ada kerusakan baik 

Kantor Wilayah maupun Kantor Cabang. 

3. Melaporkan kepada kepala bagian Administrasi dan Keuangan 

menyangkut hasil pelaksanaan tugas. 
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b. Bertanggung jawab terhadap implementasi sistem aplikasi/bil sistem 

dikantor cabang dan kantor wilayah. 

1. Mengawasi pelaksanaan semua program aplikasidan perubahan 

yang terjadi di kantor wilayah maupun kantor cabang. 

2. Melakukan perbaikan dan bimbingan pelaksanaan aplikasi/bil 

sistem kepada petugas dikantor cabang sewilayah. 

3. Memperbaiki kendala-kendala yang timbul dari sistem modem 

dan jaringan. 

c. Mengajukan rencana solusi gangguan aplikasi dan jaringan kepada 

kepala bagian administrasi dan keuangan berdasarkan: 

1.  surat laporan dari kantor cabang. 

2. Hasil inventarisasi masalah 

3. Laporan via telepon dari kantor cabang. 

d. Menganalisa dan memberi saran untuk penyelesaian/perbaikan atas 

kekurangan aplikasi Perangkat Komputer seperti: 

1. Masih adanya rekonsilasi antara LBK dengan aplikasi lainya. 

2. Data salah pada rekonsilasi mutasi klaim dan pinjaman polis. 

3. Kesalahan yang masih ada pada master file polis. 

e. Melaporkan ke kantor pusat jika ada gangguan sistem aplikasi atau 

kerusakan komputer yang tidak dapat diatasi, meliputi: 

1. Menginventarisir persoalan sistem aplikasi yang belum 

terpecahkan dengan mengumpulkan contoh print-outnya (bila 

ada) 

2. Membuat konsep dan mengirim surat ke kantor pusat. 

f. Menginstal sistem aplikasi kedalam komputer dikantor wilayah dan 

kantor cabang 

g. Menginventarisir permasalahan yang timbul terkait dengan komputer 

(Hardware, Software), meliputi: 

1. Membuat blanko chek-list monitoring sistem komputer dikantor 

wilayah dan kantor cabang serta konsep surat ke kentor cabang. 

2. Mengirimkan ke kantor cabang. 
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3. Melakukan analisa dan laporan kepada kepala bahian 

administrasi dan keuangan. 

 

7. Klaim Dana Kelangsungan Belajar (DKB) dan Habis Kontrak (HK) 

a. Menerima laporan berkas dari Kantor Cabang dan mencatat pada 

check list. 

b. Melakukan pemeriksaan berkas klaim HK dan DKB yang dikirimkan 

Kantor Cabang (kelengkapan, keabsahan berkas dan kebenaran 

perhitungan). 

c. Melakukan pencocokan berkas klaim menurut data mutasi klaim 

dengan data PP 12 Kantor Cabang. 

d. Melakukan perbandingan jumlah klaim menurut data mutasi klaim 

dengan data keuangan. 

e. Membuat atau  smenyiapkan memo ke Kantor Cabang sehubungan 

dengan hasil verifikasi klaim. 

f. Mencatat UP bebas premi dibelakang polis bagi polis klaim habis 

kontrak. 

g. Mendistribusikan data-data dan informasi yang berkaitan dengan 

klaim HK dan DKB. 

h. Melakukan pengarsipan dokumen klaim HK dan DKB yang telah 

diverifikasi. 

i. Menyerahkan dokumen yang sudah lengkap ke KUAK (Kepala Unit 

Administrasi Keuangan). 

j. Menerima dan memeriksa berkas sesuai batas kewenangan dan 

melakukan verifiksasi atas dokumen klaim yang diajukan dengan 

persetujuan diaplikasi komputer dan mengirimkan seluruh berkas ke 

Kantor Pusat (Departemen Klaim) 

k. Memberikan persetujuan pengajuan klaim HK dan DKB dengan 

mencantukan nomor surat keputusan kedalam aplikasi Sentralisasi 

Pembayaran Klaim dan mengirimkan surat persetujan/penolakan ke 

Kantor Cabang via email. 
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l. Menerima polis asli atau sertifikat dan notifikasi penerimaan transfer 

dana ke rekening pemegang polis. 

m. pemeriksaan klaim yang sudah dibayarkan dan diarsip. 

n. Melakukan proses transaksi klaim pada aplikasi klaim sesuai jenis 

polis (BIL/Eksiting) agar polis yang telah terbayar terupdate status 

polisnya. 

o. memeriksa otoritas keputusan klaim HK dan DKB Kantor Cabang dan 

memparaf dokumen pengajuan klaim serta menyerahkan ke Kantor 

Cabang. 

p. Memeriksa kelengkapan pengajuan klaim serta otoritas keputusan 

klaim dan memberikan tanda tangan dipengajuan klaim HK dan DKB 

sebagai pengesahan. 

q. Melakukan persetujuan melalui aplikasi Sentralisasi Pembayaran 

Klaim. 

 

8. Klaim Meninggal Dunia, Penebusan, Beasiswa. 

a. Pemeriksanaan kelengkapan dan kebenaran serta keabsahan berkas 

pengajuan klaim Meninggal, Penebusan, dana bebas premi. 

b. Membuat rekomendasi persetujuan atau penolakan klaim sesuai 

dengan batasan wewenang Kepala Pemasaran Regional atau Kantor 

Pusat. 

c. Eksaminasi dan investigasi Klaim. 

d. Koordinasi pelaksanaan penyelidikan klaim sebelum diajukan ke 

Kantor Pusat. 

e. Membuat surat keputusan klaim yang menjadi wewemang Kepala 

Pemasaran Regional dan meneruskan surat keputusan klaim ke Kantor 

Pemasaran. 

f. Membuat surat rekomendasi penolakan atau persetujuan klaim yang 

merupakan kewenangan Kantor Pusat. 

g. Mengarsip laporan penyelidikan klaim. 

h. Mendistribusikan data-data dan informasi yang berkaitan dengan 

klaim meninggal, bebas premi dan penebusan. 
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i. Penyelsaian masalah kalim/complain dari pemegang pollis dan ahlli 

waris. 

j. Menindaklanjuti surat-surat pemberitahuan atau memo-memo dari 

kantor pusar dan melaporakan penyelesaian. 

k. Melakukan evaluasi klaim dengan perbandingan antara anggaran 

pemasaran untuk pengendalian klaim yang telah melebihi anggaran. 

l. Melaporkan ke kantor pusar departemen klaim. 

m. Melakukan pengarsipan dokumen klaim meninggal, bebas premi dan 

penebusan yang telah diverifikasi. 

n. Bertanggung jawab kelengkapan dan keamanan dokumen klaim. 

o. Pengiriman secara periodik berkas-berkas klaim ke kantor pusat. 

 

2.5 Kegiatan Umum Perusahaan 

2.5.1 Jenis  Produk Usaha: 

1. Asuransi Kredit 

Sebuah program untuk melindungi mereka yang berhutang kepada 

lembaga keuangan. Termasuk : Asuransi Jiwa Ekawaktu Proteksi 

Kredit Kumpulan, Asuransi Jiwa Kredit Cicilan Bulanan Kumpulan, 

dan Asuransi Jiwa  Kredit Cicilan Bulanan Anuitas Kumpulan. 

2. Asuransi Ekawaktu 

Melindungi karyawan dan keluarga karyawan dari tragedi yang tak 

terduga. 

3. Asuransi Kecelakaan 

Melindungi pengusaha dan karyawan dari akibat kecelakaan. 

4. Mitra Medicare 

Perlindungan asuransi untuk menutupi biaya perawatan kesehatan dan 

operasi. 

5. Program Kesejahteraan Karyawan 

Dukungan keuangan yang bermanfaat ketika tidak sanggup lagi bekerja. 

6. Asuransi Idaman 

Melindungi dari kejadian yang tidak terduga dan tidak diinginkan. 
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2.5.2 Kegiatan : 

1. Memberikan pelayanan kepada para nasabah AJB Bumiputera 1912 dan 

memberikan informasi-informasi terkait produk apa yang dimiliki 

perusahaan. 

2. Melayani dan menanggapi klaim dari nasabah terkait produk yang di 

asuransikan. 

3. Melakukan perekapan klaim tahunan untuk diserahkan ke kantor pusat 

 

 



 

 

BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

  

3.1 PELAKSANAAN PKL : IKE DWI LESTARI (15311129) 

3.1.1 Bidang Kerja 

 Selama melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di perusahaan AJB 

Bumiputera 1912 kantor Wilayah kota Bandarlampung penulis ditempatkan pada 

bidang kerja di bagian Klaim Habis Kontrak (HK) dan Dana Kelangsungan 

Belajar (DKB) dibawah bimbingan Ibu Dewi Herlianti, S.E. Adapun pekerjaan 

yang penulis lakukan adalah : 

1. Pengelolaan Klaim HK melalui Portal Resmi AJB Bumiputera. 

a. Melakukan pengecekan Klaim HK. 

b. Pengecekan Klaim status berikutknya. 

c. Mengunggah Remunasi Asper yang tertinggal kedalam Portal Resmi 

AJB Bumiputera. 

2. Pengelolaan surat pada Klaim HK 

a. Membuat surat persetujuan klaim HK. 

b. Membuat surat pembayaran HK yang sudah dijadwalkan manajemen 

Klaim. 

c. Membuat surat permohonan pembayaran Klaim HK sangat urgent. 

d. Membuat surat persetujuan Pembayaran Klaim HK. 

e. Membuat surat keputusan Klaim HK polis hilang. 

f. Mencetak surat. 

g. Memberi nomor pada surat. 

h. Menstempel surat keluar. 

i. Melakukan pendistribusian surat. 

j. Melakukan pengecekan tagihan biaya pengiriman surat. 

3. Pengelolaan Klaim DKB  

a. Membuat surat persetujuan Klaim DKB 

4. Pengelolaan arsip Klaim HK. 

a. Melakukan pengarsipan. 

b. Mencari berkas klaim HK arsip bulan sebelumnya. 
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5. Pengelolaan Rekap data Klaim HK. 

a. Melakukan perekapan data Klaim HK setiap cabang. 

b. Membuat rekapan Klaim HK tahunan. 

6. Membuat surat Klaim HK pada bulan April s/d Desember yang belum 

dibayarkan. 

7. Menerima telepon. 

 

3.1.2 Pelaksanaan Kerja 

Adapun pelaksanaan kegiatan selama melaksanakan PKL, penulis melakukan 

beberapa jenis kegiatan, yaitu : 

1.   Pengelolaan Klaim HK melalui Portal Resmi AJB Bumiputera. 

a. Pengecekan Klaim Habis Kontrak (HK) 

Penulis ditugaskan untuk melakukan pengecekan Klaim melalui Portal 

Resmi AJB Bumiputera (portal.bumiputera.net), Portal Resmi ini 

menggunakan Local Area Network (LAN) intranet yang hanya bisa 

diakses oleh Staf Kantor Wilayah, cara mengecek Klaim HK yaitu 

dengan mencantumkan nomor polis dan jenis klaim. Setelah nomor pollis 

dan jenis Klaim sudah dicantumkan selanjutnya klik tombol search, 

pengecekan ini berfungsi untuk mengetahui apakah klaim sudah terbayar 

atau belum terbayar. Jika sudah terbayar maka di tabel status aktifitas 

klaim akan menampilkan kode 8-7F menandakan bahwa Nomor Polis 

yang dicek sudah dibayarkan oleh Kantor Pusat dan jika belum terbayar 

akan dibuatkan surat persetujuan klaim HK. Adapun tampilan 

pengecekan klaim HK melalui portal resmi AJB Bumiputera dapat dilihat 

pada Gambar 3.1 berikut : 
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Gambar 3.1 Pengecekan Klaim Habis Kontrak 

b. Pengecekan klaim status proses berikutnya. 

Penulis ditugaskan untuk melakukan pengecekan klaim menggunakan 

portal resmi AJB Bumiputera (portal.bumiputera.net) untuk mengetahui 

status proses berikutnya, cara mengetahui status proses berikutnya sama 

dengan mengecek Status Klaim yaitu dengan mencantumkan Nomor 

Polis dan Jenis Klaim, setelah dicantumkan klik tombol Search maka 

akan menampilkan informasi seperti status proses berikutnya, 

pengecekan ini berfungsi untuk mengetahui pembayaran sudah selesai 

atau masih gagal. Jika sudah selesai di tabel status aktifitas klaim akan 

menampilkan kode 9-0N dan jika masih gagal maka pembayaran akan 

dikirimkan kembali. Adapun status proses berikutnya dapat dilihat pada 

Gambar 3.2 berikut: 
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Gambar 3.2  Pengecekan klaim HK status proses berikutnya 

c. Mengunggah Remunasi Asuransi Perseorangan (Asper) Polis yang 

tertinggal  kedalam portral resmi AJB Bumiputera. 

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI) pengertian Remunasi 

adalah pemberian imbalan/ hadiah/penghargaan kepada seseorang atas 

jasa dan kontribusinya pada sebuah organisasi. Sehingga dapat penulis 

simpulkan bahwa Remunasi Asuransi Perseorangan (Asper) adalah 

pembayaran Asuransi Perseorangan yang masih belum diunggah. 

Berdasarkan penjelasan tersebut Penulis ditugaskan untuk membantu 

mengunggah Remunasi Asper Polis yang tertinggal pada seluruh kantor 

cabang ke dalam portal resmi AJB Bumiputera (portal.bumiputera.net) 

Portal Resmi ini memiliki banyak menu tetapi pada kesempatan ini 

penulis ditugaskan untuk mengunggah Remunasi Asper Polis yang 

tertinggal, pengunggahan Remunasi ini berfungsi untuk mengetahui 

jumlah Polis yang sudah terbayarkan. Adapun data Remunasi Asper yang 

tertinggal dapat dilihat pada Gambar 3.3 berikut : 
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Gambar 3.3 Remunasi Asper Tertinggal 

2.   Pengelolaan surat pada Klaim HK  

a. Membuat surat Persetujuan Klaim Habis Kontrak. 

Penulis ditugaskan untuk membuat surat persetujuan Klaim Habis 

Kontrak (HK) dengan menggunakan aplikasi Microsoft Word 2010, surat 

ini dibuat setelah kantor cabang mengirimkan surat pengajuan klaim ke 

kantor wilayah, setelah pengecekan Nomor Polis melalui Portal Resmi 

(portal.bumiputera.net) maka pihak Klaim HK membuat surat 

persetujuan Klaim HK yang akan dikirimkan ke kantor cabang tersebut. 

Adapun tampilan surat persetujuan Klaim HK yang diinputkan dapat 

dilihat pada Gambar 3.4 berikut : 
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Gambar 3.4 Surat Persetujuan Klaim Habis Kontrak 

 

b. Membuat surat pembayaran HK yang sudah dijadwalkan manajemen 

Klaim 

Penulis ditugaskan untuk membuat surat pembayaran manajemen klaim 

yang akan ditujukan ke kantor pusat dengan mengunakan Microsoft 

Office Word 2010, surat tersebut sesuai dengan data yang di dapat dari 

kantor cabang  melalui E-mail, surat tersebut nantinya akan dikirim ke 

kantor pusat untuk segera disetujui oleh kantor pusat. Adapun surat 

pembayaran HK yang sudah di jadwalkan manajemen klaim dapat dilihat 

pada Gambar 3.5 berikut: 
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Gambar 3.5 Surat pembayaran HK yang sudah dijadwalkan manajemen 

klaim 

 

c. Membuat surat permohonan pembayaran sangat urgent. 

Penulis ditugaskan untuk membuat surat permohonan pembayaran Klaim 

HK sangat urgent ke Kantor Pusat menggunakan Microsoft Office Word 

2010, setelah menerima surat dari Kantor Cabang yang berisikan 

permohonan pembayaran sangat urgent dan dengan datangnya nasabah 

ke Kantor Wilayah secara langsung, surat ini dibuat agar kantor pusat 

melakukan persetujuan pembayaran sangat urgent terhadap polis yang 

terdaftar di surat tersebut. Adapun surat permohonan pembayaran klaim 

HK sangat urgent dapat dilihat pada Gambar 3.6 berikut: 
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Gambar 3.6 Surat permohonan klaim HK sangat urgent 

 

d. Membuat surat persetujuan pembayaran klaim Habis Kontrak. 

Penulis ditugaskan untuk membuat surat persetujuan pembayaran klaim 

Habis Konttrak dengan menggunakan Microsoft Office Word 2010. 

Setelah menerima E-mail dari Kantor Pusat Jakarta yang berisikan jadwal 

pembayaran yang sudah disetujui oleh Kantor pusat maka kantor wilayah 

membuat surat persetujuan pembayaran Klaim HK yang berisikan daftar 

polis yang telah disetujui. Surat ini akan ditujukan ke kantor cabang 

untuk segera membayar polis-polis Habis Kontrak. Adapun surat 

persetujuan pembayaran klaim Habis Kontrak dapat dilihat pada Gambar 

3.7 berikut: 
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Gambar 3.7 Surat Persetujuan Pembayaran Klaim Habis Kontrak 

 

e. Membuat surat keputusan klaim Habis Kontrak polis hilang 

Penulis ditugaskan untuk membuat surat keputusan klaim Habis Kontrak 

Polis Hilang menggunakan Microsoft Office Word 2010. Surat ini 

sebelumnya sudah diajukan oleh kantor cabang ke kantor wilayah yang 

nantinya akan ditujukan ke kantor pusat untuk ditindak lanjuti. Beberapa  

berkas yang diperlukan untuk mengajukan Klaim Habis Kontrak Polis 

Hilang adalah dengan mengajukan keterangan ke kantor cabang dan 

membawa berkas seperti: foto copy Kartu Tanda Penduduk (KTP), foto 

copy Kartu Keluarga (KK), Kwitansi Pembayaran Asli, Surat Keterangan 

Hilang dari Kepollisian, Surat yang menyatakan bahwa Polis Hilang 

yang ditulis sendiri oleh Nasabah. Adapun surat keputusan klaim Habis 

Kontrak polis hilang dapat dilihat pada gambar 3.8 berikut: 
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Gambar 3.8 Surat Dept. keputusan klaim Habis Kontrak polis hilang 

 

f.  Mencetak surat. 

Penulis ditugaskan oleh Staf untuk mencetak surat yang telah dibuat 

sebelumnya dan sudah diperiksa kebenarannya, mesin cetak yang 

digunakan oleh penulis adalah Fuji Xerox mesin ini juga digunakan untuk 

mengcopy, scan beberapa berkas yang dibutuhkan, mesin ini sudah 

terhubung ke perangkat komputer setiap masing-masing Staf 

menggunakan Local Area Network (LAN) sehingga mempermudah penulis 

dalam mencetak surat. Adapun hasil surat yang sudah dicetak dapat dilihat 

pada Gambar 3.9 berikut : 
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Gambar 3.9 Surat Klaim HK yang sudah dicetak 

g. Memberi nomor pada surat.  

Surat yang sudah dicetak dan sudah diberi paraf oleh bagian Klaim HK 

selanjutnya penulis ditugaskan untuk menulis nomor surat dengan kode 

Klaim HK sesuai dengan nomor urut surat keluar sebelumnya. Nomor 

surat ditulis kedalam buku agenda surat keluar, Klaim HK memiliki 

Kode Surat yaitu -3, penulisan surat Klaim HK yaitu kode Klaim, kode 

Kantor Wilayah, Bulan dan tahun. Contoh penulisan nomor surat pada 

Gambar 3.10 “351-3/KWL-LPG/HK/4/2019” yaitu: 351 adalah nomor 

urut yang dicatat dalam buku agenda, -3 sebagai kode Klaim HK, KWL-

LPG adalah kode kantor wilayah, HK adalah singkatan Klaim HK, 4 

adalah bulan dibuatnya surat, 2019 adalah tahun dibuatnya surat tersebut.  

Nomor tersebut akan dicantumkan kembali kedalam surat dan amplop 

surat secara manual. Setelah surat diberi nomor selanjutnya surat akan 

distempel. Adapun tampilan nomor pada surat dapat dilihat pada Gambar 

3.10 berikut : 
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Gambar 3.10 Tampilan surat Klaim HK yang sudah diberi nomor 

h. Menstempel surat keluar. 

Setelah surat selesai diberi nomor sesuai dengan nomor yang ditulis pada 

buku agenda keluar selanjutnya penulis ditugaskan untuk menstempel 

surat, stempel yang digunakan ialah stempel logo perusahaan dan 

stempel nama lengkap sekaligus gelar kepala Kantor Wilayah. Kemudian 

langkah selanjutnya diserahkan ke sekertaris yang nantinya akan ditanda 

tangani oleh Kepala Kantor Wilayah, Kemudian dapat segera 

didistribusikan. Adapun tampilan stempel surat keluar dapat dilihat pada 

Gambar 3.11 berikut: 
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Gambar 3.11 Tampilan surat Klaim HK yang sudah diberi stempel 

i.   Melakukan pendistribusian surat. 

Setelah surat telah diberi stempel atau cap Penulis ditugaskan untuk 

melakukan pendistribusian surat dimana surat dan data-data nasabah di 

foto copy dan sebagian surat serta berkas yang telah difoto copy sesuai 

tembusan, satu rangkap di simpan untuk arsip klaim HK dan rangkap 

(sekitar 3 sampai 4) yang lain dipisahkan sesuai dengan tembusan yang 

ada pada surat tersebut kemudian dimasukan kedalam amplop untuk 

segera dikirimkan ke alamat yang dituju. Adapun tampilan 

pendistribusian surat dapat dilihat pada Gambar 3.12 berikut : 
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Gambar 3.12 Surat yang siap di distribusiksan 

j.  Melakukan pengecekan tagihan biaya pengiriman surat. 

Setelah surat didistribusikan dan dikirimkan kealamat yang dituju penulis 

ditugaskan untuk membantu mengecek tagihan biaya pengiriman surat  

dan mengecek buku ekspedisi apakah tagihan sesuai dengan daftar yang 

terdapat dibuku ekspedisi bila sudah sesuai maka diberi tanda centang dan 

kemudian diberikan ke sekertaris untuk dibayarkan ke jasa pengiriman. 

Adapun pengecekan tagihan biaya pengiriman dapat dilihat pada Gambar 

3.13 berikut: 

 

Gambar 3.13 Tagihan biaya pengiriman surat 
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3.   Pengelolaan Klaim Dana Kegiatan Belajar (DKB) 

a. Membuat surat persetujuan pengajuan Dana Kelangsungan Belajar 

(DKB). 

Penulis ditugaskan untuk membuat surat persetujuan pengajuan DKB 

menggunakan Microsoft Office Word 2010, setelah menerima surat dari 

Kantor Pusat sebagai jawaban dari permohonan pengajuan DKB maka 

bagian Klaim DKB membuat surat persetujuan Pengajuan DKB yang 

nantinya akan dikirimkan ke kantor cabang sebagai surat jawaban yang 

sebelumnya telah mengajukan Dana Kelangsungan Belajar ke Kantor 

Wilayah. Setelah surat dibuat dan disetujui oleh Kepala Kantor Wilayah 

selanjutnya akan didistribusikan dan dikirimkan kealamat yang dituju. 

Adapun surat persetujuan pengajuan DKB dapat dilihat pada Gambar 

3.14 berikut: 

 

Gambar 3.14 Surat Persetujuan Pengajuan DKB 
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4.   Pengelolaan Arsip Klaim HK 

a. Mengarsipkan data klaim Habis Kontrak. 

Surat yang telah dibuat dan dicetak sebagian dikirimkan kealamat yang 

dituju dan sebgian di arsipkan, pada kesempatan ini penulis ditugaskan 

untuk mengarsipkan data nasabah. Surat ini diarsip menggunakan ordner 

berdasarkan bulan dan tahun. Adapun tempat pengarsipan dapat dilihat 

pada Gambar 3.15 berikut : 

 

Gambar 3.15 Tempat Pengarsipan Klaim Habis Kontrak 

b. Mencari data nasabah Klaim Habis Kontrak dan Penebusan pada bulan 

sebelumnya. 

Penulis ditugaskan oleh staf untuk mencari data-data nasabah klaim 

Habis Kontrak sesuai dengan Nomor Polis (Nopol) dan Nama Pemegang 

Pollis  yang dibutuhkan staf pada tumpukan berkas yang telah diarsipkan 

sebelumnya. Adapun tampilan berkas yang dicari dapat dilihat pada 

Gambar 3.16 berikut: 
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Gambar 3.16 Tampilan Berkas Klaim HK yang dicari  

5.   Pengelolaan Rekap data Klaim HK 

a. Melakukan perekapan data klaim seluruh cabang. 

Penulis ditugaskan untuk membuat perekapan data klaim Habis Kontrak 

seluruh kantor cabang menggunakan Microsoft Office Excel 2010. Data 

perekapan ini di dapat dari Portal Resmi (portal.bumiputera.net) yang 

sebelumnya telah di unggah dari masing-masing kantor cabang, sehingga 

data tersebut dapat di copy dan disimpan di Excel, data yang sudah 

tersimpan di Excel selanjutnya akan disortir berdasarkan jenis Klaim, 

kemudian yang akan di rekap adalah jenis Klaim HK dari masing-masing 

cabang. Setelah perekapan telah selesai selanjutnya di cetak yang 

nantinya akan diserahkan ke Kepala Kantor Wilayah setelah disetujui 

maka  akan direkap kembali berdasarkan bulan dan tahun. Adapun rekap 

data Klaim HK seluruh cabang dapat dilihat pada Gambar 3.17 berikut: 
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Gambar 3.17  Tampilan Rekap  seluruh cabang Klaim Habis Kontrak  

c. Membuat Rekapan Klaim Habis Kontrak Tahunan. 

Penulis ditugaskan untuk membuat rekapan tahunan Klaim Habis Kontrak 

yang belum dibayarkan oleh kantor pusat. Data tersebut didapat dari 

rekapan setiap kantor cabang yang setiap bulannya di jumlahkan 

menggunakan rumus (SUM), dan direkap kembali selama satu periode 

yang nantinya akan dicetak dan  diserahkan ke Kepala Kantor Wilayah  

serta akan dikirimkan ke Kantor Pusat, rekapan tersebut dijadikan sebagai 

informasi yang akan digunakakan sebagai bahan rapat selama satu periode. 

Rekapan Klaim HK ini menggunakan Microsoft Office Excel 2010. 

Adapun rekapan klaim Habis Kontrak selama satu periode dapat dilihat 

pada Gambar 3.18 berikut : 
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Gambar 3.18 Data rekap selama satu periode 

6. Membuat surat Klaim HK pada bulan April s/d Desember 2018 

Setelah perekapan Klaim HK maka penulis ditugaskan untuk membuat surat 

Klaim HK pada bulan April hingga bulan Desember menggunakan 

Microsoft Office Word 2010, surat ini dibuat sesuai dengan data yang 

didapat dari perekapan setiap cabang dan perekapan selama satu periode. 

Surat ini nantinya akan dikirimkan ke pusat agar pihak pusat mengetahui 

jumlah polis yang belum dibayarkan hingga akhir tahun 2018. Adapun surat 

Klaim HK yang belum dibayarkan dapat dilihat pada Gambar 3.19 berikut: 

 

Gambar 3.19 Surat Klaim HK yang belum dibayarkan 
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7. Menerima Telepon. 

Penulis ditugaskan untuk menerima telepon ketika Sekertaris dan bagian 

Staf lainnya sedang rapat dan tidak berada di ruangan ataupun di tugaskan 

oleh sekertaris dan bagian Staff lainnya untuk menerima telepon. 

 

3.1.3 Kendala Yang Dihadapi 

Adapun kendala yang penulis hadapi saat melakukan kegiatan PKL di AJB 

Bumiputera 1912 Kantor Wilayah Bandar Lampung, yaitu : 

1. Kesulitan dalam melakukan perekapan data klaim Habis Kontrak (HK). 

Penulis mengalami kendala ketika melakukan perekapan data klaim Habis 

Kontrak, data perekapan ini didapat dari kantor cabang yang sudah di 

upload di Portal Resmi (portal.bumiputera.net), data tersebut dapat dicopy 

dan disimpan pada Microsoft Excel. Seluruh data yang masih dijadikan 

satu dalam file Excel dan tidak di pisah-pisahkan berdasarkan jenis klaim 

atau tanggal pengajuan sehingga memakan waktu yang lebih lama.  

Penulis juga mengalami kesulitan dalam pencarian data klaim HK karena 

banyaknya data dan belum dipisahkan setiap cabangnya. Adapun kesulitan 

dalam perekapan data dapat dilihat pada Gambar 3.20 berikut: 

 

Gambar 3.20 Perekapan data klaim Habis Kontrak 



47 

 

 

2. Kesulitan dalam mencari arsip Klaim Habis Kontrak sebelumnya. 

Penulis mengalami kesulitan dalam mencari berkas arsip yanng 

dibutuhkan oleh staf AJB Bumiputera karena berkas yang diarsipkan tidak 

berurutan, tidak sesuai dengan tanggal dan abjad sehingga memakan waktu 

lebih lama dalam mencari berkas. Adapun kesulitan dalam mencari data 

arsip dapat dilihat pada Gambar 3.21 berikut: 

 

Gambar 3.21 Arsip Klaim Habis Kontrak 

3. Komputer yang Penulis gunakan terasa lemot (not responding) saat penulis 

mengoperasikan Microsoft Office word 2010, Microsoft Office Excel 2010 

dan portal Bumiputera secara bersamaan. Setelah penulis menganalisis 

penyebabnya yaitu : 

a. Hardisk pada komputer dengan kapasitas 250 GB (Gigabyte) hampir 

penuh sehingga membuat loading lama. 

b. Perangkat komputer yang digunakan hanya memiliki kapasitas Random 

Access Memory (RAM) 1 GB (Gigabyte) sehingga memperlambat 

kinerja komputer.  

Adapun Spesifikasi Komputer yang digunakan dapat dilihat pada Gambar 

3.22 berikut: 
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Gambar 3.22 Spesifikasi komputer yang digunakan 

Berdasarkan penjelasan tersebut membuat penulis kesulitan untuk 

melakukan perekapan data tahunan dan perekapan setiap kantor cabang 

pada Microsoft Office Excel karena membutuhkan waktu yang cukup lama. 

Adapun kendala software yang tidak respon dalam waktu tertentu dapat 

dilihat pada Gambar 3.23 berikut : 

 

Gambar 3.23 Software Tidak Respon 

3.1.4 Cara Mengatasi Kendala 

Berdasarkan kendala yang dihadapi penulis, maka penulis memberikan 

solusi sesuai kendala tersebut, yaitu : 

1. Cara mengatasi kendala perekapan Klaim Habis Kontrak. 

Berdasarkan kendala yang dihadapi maka solusi yang sudah dilakukan 

penulis yaitu dengan cara memisahkan data tiap cabang berdasarkan jenis 

klaim yaitu klaim Habis Kontrak dan tanggal pengajuan untuk 
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mempemudah penulis dalam melakukan perekapan data, selain 

memisahkan berdasarkan Jenis Klaim dan Tanggal Pengajuan penulis juga 

memisahkan data berdasarkan kantor cabang yang disimpan pada file yang 

sama dalam sheet yang berbeda. Setelah diimplementasikan cara diatas 

dalam upaya memisahkan data berdasarkan Jenis Klaim, Tanggal 

Pengajuan dan Kantor Cabang penulis menggunakan toolbar Sort & Filter  

cara tersebut lebih mudah dalam melakukan perekapan data. Sedangkan 

untuk melakukan pencarian data solusi yang sudah penulis lakukan adalah 

dengan menggunakan toolbar Find and Replace atau dengan menekan 

tombol perintah Ctrl + F pada keyboard. Dengan  cara diatas penulis lebih 

mudah dalam melakukan pencarian data di Excel  (Komputer, 2013). 

2. Cara mengatasi kendala pencarian arsip. 

 Solusi yang sudah penulis lakukan adalah dengan menyimpan 

berkas kedalam odner berdasarkan tanggal dan bulan sehingga 

mempermudah dalam melakukan pencarian data. Setelah 

diimplementasikan cara tersebut lebih mudah dan lebih cepat dalam 

melakukan pencarian arsip yang dibutuhkan.  

Sistem penyimpanan arsip ini merupakan salah satu sistem penataan 

berkas berdasarkan urutan tanggal, bulan dan tahun yang mana pada 

umumnya tanggal dijadikan pedoman termasuk diperhatikan dari 

datangnya surat.  

Kemudian arsip atau file disusun berdasarkan waktu dengan 

frekuensi tertentu, misalnya harian, mingguan, atau bulanan bahkan per 

tahun berdasarkan keperluan (Kurniawan,2017). 

Solusi lain yang penulis usulkan yaitu diadakannya Sistem kearsipan 

elektronik pada dasarnya memiliki konsep yang sama dengan sistem 

kearsipan konvensional. Jika pada kearsipan konvensional memiliki 

kabinet yang berfungsi untuk menyimpan dokumen, maka pada sistem 

kearsipan elektronik juga memiliki kabinet virtual yang di dalamnya berisi 

map virtual. Selanjutnya dalam map virtual berisi lembaran arsip yang 

telah dikonversi ke dalam bentuk digital. (Sugiarto, 2005) 
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Sistem kearsipan elektronik atau e-filling adalah suatu cara untuk mengatur 

dan menata berkas-berkas dengan susunan yang sistematis menggunakan 

suatu elektronik atau aplikasi. E-Filling ini dapat membantu pegawai 

dalam melakukan kegiatan atau aktifitasnya seperti membantu proses 

pencarian berkas yang dibutuhkan sesuai dengan tanggal dan kode berkas 

yang sudah dibuat.  

Sesuai dengan penjelasan diatas penulis menyarankan untuk 

pencatatan surat dan pengarsipan berkas dapat digantikan dengan 

pengarsipan terkomputerisasi (Electronic Filling System), sehingga akan 

mengurangi pemakaian kertas yang sebelumnya berlebihan dan 

memudahkan Staf dalam melakukan pencarian data yang dibutuhkan. 

 

3. Cara mengatasi kendala komputer not responding. 

Setiap software atau aplikasi pasti akan membutuhkan kapasitas 

RAM agar bisa berjalan di sistem komputer. Penggunaan kapasitas RAM 

oleh aplikasi dinyatakan dalam bentuk kilobyte (KB). Karena setiap 

aplikasi membutuhkan kapasitas RAM untuk bekerja maka sudah pasti 

ketika RAM sudah penuh aplikasi atau software tidak akan bisa terbuka, 

dan komputer akan menjadi lemot. 

Karena komputer yang sering not responding inilah yang 

mengharuskan user untuk memilih spesifikasi dari komputer dengan 

menggunakan kapasitas RAM terbesar saat ini, agar saat menjalankan 

beberapa software komputer dapat dengan mudah memberikan respon 

yang cepat (Dini, 2015).  

Berdasarkan penjelasan diatas, Solusi masalah spesifikasi 

komputer penulis menyarankan kepada Staf untuk penambahan kapasitas 

Random Access Memory (RAM). Karena RAM merupakan salah satu 

perangkat keras komputer yang penting dalam membantu meningkatkan 

kinerja dari sebuah komputer, sehingga akan mempermudah dalam 

perekapan data tahunan. Karena cara tersebut belum diimplementasikan 

maka hasilnya belum dapat dijabarkan oleh penulis. 

 

https://dosenit.com/hardware/ram/kapasitas-ram-terbesar-saat-ini
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3.2 PELAKSANAAN PKL : TIRA WULANDARI (15311795)  

3.2.1 Bidang Kerja 

Selama melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di perusahaan AJB 

Bumiputera 1912 Kantor Wilayah kota Bandarlampung penulis ditempatkan pada 

bidang kerja di bagian Klaim Habis Kontrak (HK) dan Dana Kelangsungan 

Belajar (DKB) dibawah bimbingan Ibu Dewi Herlianti, S.E. Adapun pekerjaan 

yang penulis lakukan adalah : 

1. Melakukan Pengecekan Klaim HK pada Portal AJB Bumiputera. 

2. Melakukan Pengelolaan Surat pada Klaim HK. 

a. Membuat Surat Persetujuan Klaim HK. 

b. Membuat Surat Keputusan Klaim HK Polis Hilang. 

c. Membuat Surat Manajemen Klaim. 

d. Membuat Surat Persetujuan Klaim HK yang belum dibayarkan pada 

bulan Januari s/d April 2019. 

e. Membuat Surat Permohonan Pembayaran Klaim Urgent. 

f. Mencetak Surat. 

g. Menulis Nomor. 

h. Menstempel Surat. 

i. Mengcopy Surat. 

j. Melakukan Pendistribusian Surat. 

k. Melakukan Perekapan Status Klaim. 

3. Melakukan Pencarian Berkas pada Arsip Secara Manual. 

4. Menerima Telepon. 

 

3.2.2 Pelaksanaan Kerja 

Adapun pelaksanaan kegiatan selama melaksanakan PKL, penulis 

melakukan beberapa jenis kegiatan, yaitu : 

1. Melakukan Pengecekan Klaim HK pada Portal AJB Bumiputera. 

Penulis ditugaskan melakukan pengecekan Klaim melalui Portal Resmi 

AJB Bumiputera (portal.bumiputera.net), sama seperti yang sudah 

dijelaskan sebelumnya oleh rekan PKL bahwa Portal Resmi ini hanya bisa 

diakses menggunakan Local Area Network (LAN) intranet dan dapat 
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diakses oleh staf Kantor Wilayah, Pada kesempatan ini penulis melakukan 

pengecekan polis yang belum dibayarkan, cara mengecek Klaim ini yaitu 

dengan menuliskan nomor polis dan memilih jenis klaim ada beberapa 

jenis Klaim seperti klaim Penebusan, klaim Meninggal, Dana Kegiatan 

Belajar dan lain sebagainya. Setelah nomor pollis dan jenis klaim telah di 

cantumkan selanjutnya klik search. Maka akan muncul tabel status 

aktifitas klaim, jika polis yang belum dibayarkan akan menampilkan kode 

7-7F. Jika sudah terbayarkan akan menampilkan kode 8-7F. Adapun 

tampilan pengecekan klaim HK melalui portal resmi AJB Bumiputera 

dapat dilihat pada Gambar 3.24 berikut : 

 

 

Gambar 3.24 Pengecekan Klaim Habis Kontrak belum dibayarkan  

2.   Melakukan Pengelolaan Surat pada Klaim Habis Kontrak (HK). 

a. Membuat Surat Persetujuan Klaim HK. 

Penulis ditugaskan membuat surat persetujuan Klaim (HK) menggunakan 

aplikasi Microsoft Word 2010, maka surat ini dibuat setelah melakukan 

pengecekan nomor polis melalui Portal (portal.bumiputera.net) maka 

pihak Klaim HK akan membuat surat persetujuan Klaim HK yang 

dikirimkan ke Kantor Pusat. Adapun tampilan surat persetujuan Klaim 

HK yang dibuat dapat dilihat pada Gambar 3.25 berikut : 
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Gambar 3.25 Surat Persetujuan Klaim Habis Kontrak 

b. Membuat Surat Keputusan Klaim HK Polis Hilang. 

Penulis ditugaskan membuat Surat Keputusan Klaim HK Polis Hilang 

menggunakan Microsoft Office Word 2010 surat ini sudah diajukan oleh 

Kantor Cabang untuk Kantor Wilayah yang nantinya akan dikirimkan ke 

Kantor Pusat untuk ditindak lanjuti. Adapun surat keputusan klaim Habis 

Kontrak polis hilang dapat dilihat pada gambar 3.26 berikut: 
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Gambar 3.26 Surat Keputusan Klaim Habis Kontrak Polis Hilang 

 

c. Membuat Surat Manajemen Klaim. 

Penulis ditugaskan membuat Surat Pembayaran Manajemen Klaim yang 

ditujukan ke kantor pusat mengunakan Microsoft Office Word 2010, surat 

dibuat sesuai dengan data yang telah dari kantor cabang untuk segera 

disetujui oleh Kantor Pusat. Adapun Surat Pembayaran Manajemen 

Klaim dapat dilihat pada Gambar 3.27 berikut: 
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Gambar 3.27 Surat Pembayaran Manajemen Klaim 

 

d. Membuat Surat Persetujuan Klaim HK yang belum dibayarkan pada 

bulan Januari s/d April 2019. 

Penulis ditugaskan membuat Surat Klaim HK pada bulan Januari hingga 

bulan April menggunakan Microsoft Office Word 2010, surat ini dibuat 

sesuai dengan data yang didapat dari perekapan selama satu periode. 

Surat ini nantinya akan dikirimkan ke Kantor Pusat agar mengetahui 

jumlah polis yang belum dibayarkan hingga akhir bulan April tahun 

2019. Adapun Surat Persetujuan Klaim HK yang belum dibayarkan dapat 

dilihat pada Gambar 3.28 berikut: 
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Gambar 3.28 Surat Persetujuan Klaim HK yang belum dibayarkan 

 

e. Membuat Surat Permohonan Pembayaran Klaim Urgent. 

Penulis ditugaskan membuat Surat Permohonan Pembayaran Klaim HK 

sangat Urgent ke Kantor Pusat dengan menggunakan Microsoft Office 

Word 2010. Ada beberapa polis yang belum dibayarkan oleh kantor pusat 

hingga bulan Mei, maka surat ini dibuat agar kantor pusat melakukan 

persetujuan pembayaran sangat Urgent terhadap polis yang terdaftar pada 

surat tersebut. Adapun surat permohonan pembayaran klaim sangat 

Urgent dapat dilihat pada Gambar 3.29 berikut: 
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Gambar 3.29 Surat permohonan klaim HK sangat urgent 

 

f.   Mencetak Surat. 

Penulis ditugaskan mencetak surat yang telah dibuat dan sudah diperiksa 

menggunakan Mesin cetak Fuji Xerox, Mesin ini sudah terhubung ke 

perangkat komputer setiap Staf. Adapun hasil surat yang sudah dicetak 

dapat dilihat pada Gambar 3.30 berikut : 
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Gambar 3.30 Surat yang telah dicetak 

g. Menulis Nomor Surat pada Buku Surat Keluar. 

Surat yang telah dicetak dan telah diberi paraf oleh staf bagian Klaim 

HK.  Kemudian penulis diberi tugas menuliskan nomor dengan kode 

Klaim HK dan nomor sesuai dengan nomor urut surat keluar sebelumnya. 

Sama seperti yang sudah dijelaskan oleh rekan PKL aturan penulisan 

nomor surat dikantor wilayah, sesuai dengan Gambar 3.33 “339-3/KWL-

LPG/HK/4/2019” yaitu 339 adalah kode urut nomor surat, KWL-LPG 

adalah kode perusahaan, HK singakatan dari Klaim HK, 4 adalah bulan 

dibuatnya surat, 2019 adalah kode tahun dibuatntya surat tersebut. 

selanjutnya ditulis dalam buku agenda surat keluar dan di Stempel. 

Adapun tampilan nomor pada surat dapat dilihat pada Gambar 3.31 

berikut:  
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Gambar 3.31 Tampilan Buku Agenda Surat Keluar 

h. Menstempel Surat. 

Setelah surat di catat dalam buku agenda surat keluar selanjutnya 

selanjutnya penulis ditugaskan menstempel surat, stempel yang 

digunakan adalah stempel perusahaan dan stempel nama lengkap, gelar 

sekaligus Jabatan Kepala Kantor Wilayah. Selanjutnya diserahkan ke 

Sekertaris yang nantinya akan ditanda tangani oleh Kepala Kantor 

Wilayah. Adapun tampilan stempel surat keluar dapat dilihat pada 

Gambar 3.32 berikut: 
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Gambar 3.32 Tampilan Surat yang telah distempel 

i.   Mengcopy Surat. 

Penulis ditugaskan mengcopy surat yang telah dicetak menggunakan 

mesin Fuji Xerox, Mesin ini sudah terhubung ke perangkat komputer 

setiap masing-masing Staf. Surat yang dicopy biasanya disertai dengan 

data-data nasabah yang nantinya akan dijadika arsip.. Adapun hasil surat 

yang sudah dicetak dapat dilihat pada Gambar 3.33 berikut : 
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Gambar 3.33 Surat yang telah dicopy 

 

j.   Melakukan Pendistribusian Surat. 

Setelah diberi stempel penulis ditugaskan melakukan pendistribusian 

surat. surat dan berkas nasabah di foto copy dan di simpan untuk arsip. 

Kemudian dikirim sesuai dengan tembusan yang tertera pada surat 

tersebut, selanjutnya dimasukan kedalam amplop untuk segera 

dikirimkan ke alamat yang dituju. Adapun tampilan pendistribusian surat 

dapat dilihat pada Gambar 3.34 berikut : 
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Gambar 3.34 surat yang siap didistribusikan 

 

k. Melakukan Perekapan Status Klaim. 

Penulis ditugaskan melakukan perekapan data Klaim HK pada Kantor 

Cabang Menggala menggunakan Microsoft Office Excel 2010, data di 

dapat dari Portal Resmi (portal.bumiputera.net) data tersebut dapat di 

copy dan disimpan di Ms.Excel, data yang telah tersimpan selanjutnya 

akan disortir berdasarkan jenis, bulan dan tahun Klaim HK. Selanjutnya 

di cetak dan direkap kembali berdasarkan bulan dan tahun. Adapun rekap 

data Klaim HK seluruh cabang dapat dilihat pada Gambar 3.35 berikut: 

 

Gambar 3.35 Rekap  Klaim HK pada  Kantor Cabang Menggala 

 

 

 

 



63 

 

 

3. Melakukan Pencarian Berkas pada Arsip Secara Manual. 

Penulis diberi tugas untuk mencari berkas nasabah Klaim HK sesuai 

dengan Nomor Polis dan Nama Pemegang Polis pada tumpukan berkas 

yang telah diarsipkan sebelumnya sesuai dengan yang dibutuhkan pada 

staf. Adapun tampilan berkas yang dicari dapat dilihat pada Gambar 3.36 

berikut: 

 

Gambar 3.36 Tumpukan Berkas Arsip 

 

4. Menerima Telepon. 

Penulis ditugaskan menerima telepon ketika seluruh Staf sedang 

melakukan rapat ataupun sedang tidak berada di ruangan. Keperluan yang 

biasanya diajukan penelpon yaitu mengajukan klaim HK, klaim Penebusan 

dan lain-lain.  

3.2.3 Kendala Yang Dihadapi 

Adapun kendala yang penulis hadapi saat melakukan kegiatan PKL di AJB 

Bumiputera 1912 Kantor Wilayah Bandar Lampung, yaitu pengarsipan secara 

manual. Terjadinya pemborosan kertas dikarenakan banyaknya berkas yang masih 

harus difoptocopy untuk arsip dan untuk dikirimkan ke Kantor Pusat, serta 

pengarsipan berkas nasabah masih menggunakan ordner sehingga masih belum 
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efektif dan belum terjamin keamanan berkasnya. Masalah tersebut terjadi karena 

kesalahan human error dan mengakibatkan lama dan tidak efisiennya waktu yang 

di butuhkan dalam mencari berkas tersebut. 

 

3.2.4 Cara Mengatasi Kendala 

Berdasarkan kendala yang dihadapi pada  penulis bertanya kebagian klaim 

dimana berkas nasabah di arsipkan, yaitu dengan mencari berdasarkan perbulan 

dan tanggal yang mendekati bulan produksi data yang dibutuhkan, dari cara 

tersebut dapat mempermudah dalam melakukan pengarsipan. Untuk mengatasi 

kendala yang dihadapi karena kesalahan human error, penulis menyarankan 

karyawan untuk mengarsipkan data secara E-filling.  

Karena Menurut NARA (National Archives and Record Administration) 

adalah arsip yang disimpan dan diolah dalam suatu format, dimana hanya 

komputer yang dapat memprosesnya. Arsip elektronik dinamakan juga dengan 

machine readable records (arsip yang hanya bisa dibaca melalui mesin). 

Electronic records yaitu informasi yang ada didalam file dan media elektronik, 

yang dibuat, diterima, atau dikelola oleh organisasi maupun perorangan dan 

menyimpanya sebagai bukti kegiatan (Administration,t.thn.). 

Sesuai dengan penjelasan diatas penulis menyarankan dalam pengarsipan 

dapat menggunakan E-filling agar lebih menghemat biaya dan tidak pemborosan 

kertas.  

 

 



 

 

BAB IV 

PENUTUP 

4.1 Simpulan 

Setelah penulis menyelesaikan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di AJB 

Bumuiputera bagian Kantor Wilayah Bandarlampung selama kurang lebih 2 (dua) 

bulan, penulis dapat mengambil kesimpulan bahwa : 

1. Dapat mengembangkan kemampuan bidang sistem Informasi  seperti, ilmu 

kesekretarisan dan aplikasi komputer seperti pengolahan data pada 

perusahaan tempat PKL. 

2. Memiliki kemampuan adaptasi dan mempelajari beberapa pekerjaan 

dengan baik  dilingkungan kerja sehingga dapat bekerja secara maksimal. 

3. Mendapat wawasan dan keterampilan yang lebih luas seperti penggunaan 

portal resmi dan mampu bekerja dalam tim pada perusahaan tempat PKL. 

4. Disiplin dengan tidak datang terlambat, bertanggung jawab dalam 

mengerjakan tugas yang diberikan, dapat diandalkan dan bisa bekerja 

dalam tim. 

4.2 Saran 

Setelah penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama kurang lebih 2 

(dua) bulan pada AJB Bumuiputera bagian Kantor Wilayah Bandarlampung, saran 

yang dapat penulis ajukan yaitu : 

1. Untuk Mahasiswa 

a. Diharapkan untuk bisa menjalin hubungan baik dengan 

instansi/perusahaan. 

b. Mempersiapkan mental dan ilmu yang berkaitan dengan pelaksanaan PKL. 

c. Melatih bidang keahlian masing-masing sesuai dengan yang telah 

dipelajari pada program pendidikan. 

2. Untuk Instansi / Perusahaan 

a. Diharapkan dapat meningkatkan hubungan baik dengan Universitas. 

b. Diharapkan dapat memberikan pelatihan dalam pembuatan surat bagi 

mahasiswa/i yang akan melaksanakan PKL. 
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c. Pihak instansi / perusahaan diharapkan dapat memberikan bimbingan 

maksimal terhadap mahasiswa yang melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan. 
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