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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 20109.

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 |
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.



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. llmu, 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.



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 JI. Raden Intan No. 95 LT Il 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 JI. 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 JI. 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 11
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 Yyakin 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



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
OLMIij.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.



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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Menjadi Perusahaan Asuransi Jiwa Terpercaya dan Terkemuka.

2.2.2 Misi

2.3

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.

Logo Perusahaan
Logo AJB Bumiputera 1912 dapat dilihat pada gambar 2.1 berikut :

.v.
bun)1i|§utera

proven over time

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



2.

a.

2.4

mutualitas antara tiga pemangku kepentingan AJB Bumiputera 1912 yaitu

pemegang polis, karyawan dan negara.

Unsur nama “bumiputera”

Nama “bumiputera” merupakan identitas Perusahaan yang modern, inklusif,
dan mencerminkan karakter tradisional Indonesia.

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.

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.

Struktur Organisasi

Berikut ini adalah bentuk struktur organisasi secara umum perusahaan

AJB Bumiputra 1912 dapat dilihat pada gambar 2.2 :
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PERWAKILAN
ANGGOTA

DEWAN
KOMISARIS
SEKRETARIS
BPA/DEKOM
DIREKTUR
UTAMA

SEKRETARIS
PERUSAHAAN

[

10

DIREKTUR
SDM

DIREKTUR
INVESTASI

I

CABANG AS.
SYARIAH

DEPARTEMEN
AKTUARIA

DEPARTEMEN
umum

Dvis|
MANAJEMEN DANA

DEPARTEMEN
KEUANGAN

DEPARTEMEN
SDM

DIVISI
PROPERTY

DEPARTEMEN
TEKNOLOGI
INFORMASI

DEPARTEMEN
PERTANGGUNGAN

DIREKTUR DIREKTUR DIREKTUR TEKNIK
PEMASARAN KEPATUHAN DAN KEUANGAN
DIvisI DEPARTEMEN
ASPER PENGAWASAN
L CABANG AS. DEPARTEMEN
PERORANGAN UKUM
DIVISI
ASKUM
L CABANG AS.
KUMPULAN 1
DIVISI
SYARIAH

DEPARTEMEN
KLAIM

DEPARTEMEN
KONSERVASI

DEPARTEMEN
AKUNTANSI

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 Ill Enggal — Bandar Lampung serta rincian tugas dari masing-masing

bagian, dapat dilihat pada gambar 2.3 berikut :

KAWIL

SEKERTARIS

PEMASARAN

KEUANGAN

SDM

TTK

KLAIM 1

KLAIM 2

Gambar 2.3 Struktur Organisasi Kantor Wilayah

(Sumber: AJB Bumiputera 1912)
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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.



5.
6.
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Pengembangan sinergi operasional.
Mengembangkan jaringan dan membina hubungan dengan

stakeholder untuk mendukung efektifitas penetrasi pasar.

e. Melaksanakan pemberdayaan dan Pengembangan SDM dan

Keagenan, meliputi:

1.

7.
8.

Rencana pembukuan SDM di Kantor Wilayah dan Kantor
Cabang.

. Rencana kebutuhan Organisasi Keagenan.

. Pemberdayaan dan pengembangan SDM sesuai jalur karir yang

ditetapkan.

. Program pengembangan Organisasi Keagenan.

Tertib administrasi SDM dan Organisasi Keagenan.

. Menciptakan dan mengembangkan Hubungan Industrial yang

harmonis.
Rencana kebutuhan dan pemenuhan sarana dan prasarana.

Menciptakan lingkungan kerja yang kondusif.

f. Melaksanakan bidang kegiatan Administrasi dan Keuangan, meliputi:

1.
2.
3.

9.

Menyusun anggaran Kantor Wilayah dan Kantor Cabang.
Pengendallian Biaya.

Mengawasi, mengendalikan tertibadministrasi dan keuangan
serta perpajakan .

Pengendalian terhadap efektifitas penggunaan seluruh sistem
aplikasi.

5. Pengawasan dan pengendalian pelaksanaan investigasi Klaim.
6.
7
8

Pengawasan dan pengendalian pelaksanaan Pinjaman Polis.

. Pengawasan tertib hutang piutang.
. Pelaporan hasil kerja bisnis.

Pelaporan prinsip mengenai nasabah.

0. Melaksanakan kegiatan bidang Teknik Asuransi Jiwa, meliputi:

1.
2.
3.

Seleksi resiko
akseptasi.

Penertiban polis
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. Mengusulkan permintaan asuransi jiwa diluar standar.
. Mengusulkan program Askum untuk produk non standar.

. Pengajuan biaya penutupan produk Askum dan Askum Syariah

berdasarkan ketentuan.

. Perhitungan Klaim.
. 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.

2
3.
4

7.
8.

Membuat surat undangan rapat.

. Mengirim surat undangan rapat.
Monitoring surat undangan.

. Membantu Kepala Wilayah dan Kepala Bagian untuk menysun
dan mempersiapkan rapat (seperti data prestasi), bahan ceramah
dan slide.

. Prestasi lainnya yang digunakan sesuai penugasan.
Mengumpulkan dan mendistribusika bahan-bahan rapat kepada
peserta.

Menyiapkan daftar hadir peserta rapat serta kelengkapannya.

Menyiapkan ruang rapat.

b. Mengurus dan melayani tamu Kepala Wilayah

1.
2.

Melayani tamu-tamu Kepala Wilayah dan Kantor Wilayah.

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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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.
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.
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.
Melaksanakan pengendalian pelaksanaan mekanisme kerja, meliputi:
1. Kegiatan operasional produksi.
2. Kegiatan operasional konversasi.
3. Kegiatan operasional himpunan dana.
4. Mengevaluasi efektifitas kegiatan TOA.
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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Melaksanakan evaluasi pelaksanaan komunikasi pemasaran.

Sosialisasi produk baru.

g. Melaksanakan pemeliharaan dan pengembangan jaringan pasar,

meliputi:

1.
2.

3.
4.

Menginventarisir jaringan pasar yang ada di Kantor Cabang.
Merencanakan kegiatan pengembangan jaringan pasar di Kantor
Cabang.

Memelihara jaringan pasar yang dimiliki.

Mengevaluasi perkembangan jaringan pasar.

h. Melaksanakan pengembangan sinergi operasional, meliputi:

1.
2.

Sinergi operasional dengan Anak perusahaan.

Mengevaluasi pelaksanaan sinergi operasional.

i. Membuat laporan kegiatan pemasaran, meliputi:

1.
2.
3.
4.

Penegmbangan data pasar.
Pengembangan organisasi/perkantoran pemasaran.
Share penjualan produk.

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.

. Pengeluaran Klaim, pinjaman polis, biaya pertama, biaya

lanjutan, pinjaman pegawai, dan pengeluaran lainnya.

. Cash Flow.

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.
0. 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 Kkategori 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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. Memonitor proses pelaksanaan penerimaan (recruitment) dan

seleksi awal peserta job orientasi Calon Agen di Kantor Cabang.

. Melakukan seleksi akhir keagenan.

Mengevaluasi efektifitas kegiatan penerimaan (recruitment)
seleksi dan pelaksanaan job orientasi Calon Agen di Kantor
Cabang.

. Memonitor  perkembangan  pengadaan/pemenuhan  atau

portofolio keagenan.

. 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.
2.

Evaluasi produktivitas SDM.

Mengusulkan program pendidikan dan pelatihan
pegawai/pejabat sesuai kebutuhan Kantor Wilayah.
Melaksanakan coaching dan conseling sesuai kebutuhan
pengembangan SDM di Kantor Wilayah.

Mengusulakan promosi, mutasi dan alih-tugas personil organik.

. Mengevaluasi tingkat efisiensi dan efektifitas pelaksanaan

program pengembangan SDM.

e. Melaksanakan program Organisasi Keagenan Kantor Cabang,

meliputi:

1.

o

Mengusulkan pelaksanaan pendidikan dan pelatihan.

2. Pendidikan dan pelatihan keagenan.
3.
4. Mengawasi pelaksanaan retraining, refreshing, coaching,

Pemberdayaan instruktur.

counseling dan kegiatan pengembangan keagenan lainnya.

Melaksanakan program sertifikasi/Lisensi Agen.

. Mengevaluasi tingkat efesiensi dan efektifitas pelaksanaan

program pengembangan Organisasi Keagenan.

. 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 1.

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.

Melakukan pemeriksaan berkas klaim HK dan DKB yang dikirimkan
Kantor Cabang (kelengkapan, keabsahan berkas dan kebenaran
perhitungan).

Melakukan pencocokan berkas klaim menurut data mutasi klaim
dengan data PP 12 Kantor Cabang.

Melakukan perbandingan jumlah klaim menurut data mutasi klaim
dengan data keuangan.

Membuat atau smenyiapkan memo ke Kantor Cabang sehubungan
dengan hasil verifikasi klaim.

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

Mendistribusikan data-data dan informasi yang berkaitan dengan
klaim HK dan DKB.

Melakukan pengarsipan dokumen klaim HK dan DKB yang telah
diverifikasi.

Menyerahkan dokumen yang sudah lengkap ke KUAK (Kepala Unit
Administrasi Keuangan).

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)

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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Menerima polis asli atau sertifikat dan notifikasi penerimaan transfer
dana ke rekening pemegang polis.

pemeriksaan klaim yang sudah dibayarkan dan diarsip.

Melakukan proses transaksi klaim pada aplikasi klaim sesuai jenis
polis (BIL/Eksiting) agar polis yang telah terbayar terupdate status
polisnya.

memeriksa otoritas keputusan klaim HK dan DKB Kantor Cabang dan
memparaf dokumen pengajuan klaim serta menyerahkan ke Kantor
Cabang.

Memeriksa kelengkapan pengajuan klaim serta otoritas keputusan
klaim dan memberikan tanda tangan dipengajuan klaim HK dan DKB
sebagai pengesahan.

Melakukan persetujuan melalui aplikasi Sentralisasi Pembayaran
Klaim.

Klaim Meninggal Dunia, Penebusan, Beasiswa.

a.

Pemeriksanaan kelengkapan dan kebenaran serta keabsahan berkas
pengajuan klaim Meninggal, Penebusan, dana bebas premi.

Membuat rekomendasi persetujuan atau penolakan klaim sesuai
dengan batasan wewenang Kepala Pemasaran Regional atau Kantor
Pusat.

Eksaminasi dan investigasi Klaim.

Koordinasi pelaksanaan penyelidikan klaim sebelum diajukan ke
Kantor Pusat.

Membuat surat keputusan klaim yang menjadi wewemang Kepala
Pemasaran Regional dan meneruskan surat keputusan klaim ke Kantor
Pemasaran.

Membuat surat rekomendasi penolakan atau persetujuan klaim yang
merupakan kewenangan Kantor Pusat.

Mengarsip laporan penyelidikan klaim.

Mendistribusikan data-data dan informasi yang berkaitan dengan
klaim meninggal, bebas premi dan penebusan.
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Penyelsaian masalah kalim/complain dari pemegang pollis dan ahlli
waris.

Menindaklanjuti surat-surat pemberitahuan atau memo-memo dari
kantor pusar dan melaporakan penyelesaian.

Melakukan evaluasi klaim dengan perbandingan antara anggaran
pemasaran untuk pengendalian klaim yang telah melebihi anggaran.
Melaporkan ke kantor pusar departemen klaim.

Melakukan pengarsipan dokumen klaim meninggal, bebas premi dan
penebusan yang telah diverifikasi.

Bertanggung jawab kelengkapan dan keamanan dokumen klaim.

Pengiriman secara periodik berkas-berkas klaim ke kantor pusat.

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.
Asuransi Ekawaktu

Melindungi karyawan dan keluarga karyawan dari tragedi yang tak
terduga.

Asuransi Kecelakaan

Melindungi pengusaha dan karyawan dari akibat kecelakaan.

Mitra Medicare

Perlindungan asuransi untuk menutupi biaya perawatan kesehatan dan
operasi.

Program Kesejahteraan Karyawan

Dukungan keuangan yang bermanfaat ketika tidak sanggup lagi bekerja.
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 Il
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.
b.

C.

Melakukan pengecekan Klaim HK.
Pengecekan Klaim status berikutknya.
Mengunggah Remunasi Asper yang tertinggal kedalam Portal Resmi

AJB Bumiputera.

2. Pengelolaan surat pada Klaim HK

e o

o «Q —Hh @

J-

Membuat surat persetujuan klaim HK.

Membuat surat pembayaran HK yang sudah dijadwalkan manajemen
Klaim.

Membuat surat permohonan pembayaran Klaim HK sangat urgent.
Membuat surat persetujuan Pembayaran Klaim HK.

Membuat surat keputusan Klaim HK polis hilang.

Mencetak surat.

Memberi nomor pada surat.

Menstempel surat keluar.

Melakukan pendistribusian surat.

Melakukan pengecekan tagihan biaya pengiriman surat.

3. Pengelolaan Klaim DKB

a.

Membuat surat persetujuan Klaim DKB

4. Pengelolaan arsip Klaim HK.

a.
b.

Melakukan pengarsipan.

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

a. Melakukan perekapan data Klaim HK setiap cabang.

b. Membuat rekapan Klaim HK tahunan.

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

Menerima telepon.

Pelaksanaan Kerja

Adapun pelaksanaan kegiatan selama melaksanakan PKL, penulis melakukan

beberapa jenis kegiatan, yaitu :

1.

Pengelolaan Klaim HK melalui Portal Resmi AJB Bumiputera.

. 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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STATUS AKHIR PROSES KLAIM

Klaim Polis ditemukan

Mo Polis ;2081018432317

Plan 1 AGSS (Mitra Sehat)

Jenis Klaim : |Habis Kontrak [>]

Mo Pengajuan : DBIPKLMZ013000496

Tanggal Pengajuan : 24-04-2018

Kantor Pengajuan : DBIP (KC KALIANDA)

Status Proses Yang Telah Dijalani :  Upload data Pembayaran Klaim (Transfer berhasil)
Status Proses Berikutnya :  Voucher Pembayaran Pusat

Nilai Klaim : 104.382.125,00

System Pembayaran :  Direct To Client

Nama Bank 1 0020307 - BANK RAKYAT INDONESIA (PERSERO)
Nomor Rekening 1 FEEREEEEEEES 533

Nama Rekening : YULIS SETIANINGSIH

Momor Referensi Transfer 1 201903181312225254

Tanggal Transfer : 18-03-201%9

Mo Bulk Payment : 201903181509014188

Alasan Gagal Kliring
STATUS AKTIFITAS KLAIM

PROSES KETERANGAN TANGGAL PROSES
1-1 Diajukan di Kantor Cabang 24-04-2018 14:46:34
2-2 Disetujui KC (Minta Persetujuan Ka Wilayah) 30-04-2018 16:33:14
3-1 Disetujui Ka Wilayah 18-05-2018 09:31:59
7-75  |Disetujui Pembayaran Dept Klaim (Pembayaran Sentral) 18-05-2018 09:44:20
o [y— il nimmediliameaaank PR TR I RN
E L 3-7F Upload data Pembayaran Klaim (Transfer berhasil) 15-03-2019 09:18:19
STATUS AKTIFITAS KLATM SEBELUMNYA
PROSES | KETERANGAN | TANGGAL PROSES

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-ON dan jika masih gagal maka pembayaran akan
dikirimkan kembali. Adapun status proses berikutnya dapat dilihat pada
Gambar 3.2 berikut:
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Plan :  DP (Dwiguna Primz)
Jenis Klaim ¢ |Habis Kontrak [ |
Ma Pengajuan ¢ TBGPKLM201B8000897
Tznggal Pengzjuan : 19-09-2018
Kantor Pengzjuan : TBGP (KC TELUK BETUNG)
Status Prozes Yang Telzh Dijalani : Klaim sudah Dibayar
[ Status Proses Berkutnyz : Selesai ]
Nilai Klzim ¢ 1.164.000.00
System Pembayaran : Diract To Client
Nama Bank : 000008 - Bank Mandiri
Momer Rekening . FEEEE *¥Er¥rgyy
Nama Rekening :  SELAMET PAUZI
Momer Referensi Transfer : 201904251612512206
Tanggal Transfer : 26-04-2019
No Bulk Payment : 20190426151055%620
#lasan Gagal Kliring
STATUS AKTIFITAS KLAIM
[PRoses | KETERANGAN | TANGGALPROSES |
1-1N  Diajukan di Kantor Cabang (Reselling) 12-04-2019 15:06:04
3-2N  |Sudzh di Verifikasi Unit Khusus Pusat 12-04-201% 15:06:04
5-1 Disetujui Dept. Klaim / Dept. Pig 12-04-2019 16:07:40
7-7M  Persstujusn Departsmen Klzim - Unit Khusus 12-04-2019 16:07:40
7-70  Woucher Klaim [Transfer) di Akuntznsi - Unit Khusus 12-04-2019 16:07:31
7-7P  Woucher Klaim {Utang) di Akuntansi - Unit Khusus 12-04-2019 17:18:53
8-6 Pembayaran Klaim dikirim ke Bank 26-04-2019 15:05:32
&-7F  Upload data Pembayaran Klaim (Transfer berhasil) 26-04-2019 17:00:22
B-8N  Woucher Pembayaran Sisa dan Kompensasi Klaim Pusat 26-04-2019 15:27:28 '
9-0N Selesai 26-04-2019 15:27:28 ]

STATUS AKTIFITAS KLAIM SEBELUMNYA

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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&« C @ sktbumiputeranet/SaR/ .- mn@o =
| R I;
C  owmwwewsesm

Expand | Colzpse Ui Bisris : ASPER
Henu Modul Keagenan

= RenardEvent Kode Kantor i DFA | KPMS.KEDATON
3 Admiistrasi TolKirmB1L s oz =
gM"m pata Nomor Surat Pengaiuan : NO. 00318/BIL/CM DFALV/2019
-£gRemunerasi
3 5 Proses Remuneras Jumizh transaki har i (11-03-2019) untuk antor KPMS.KEDATON ada 189 data yg siap diupload
Upload data munglin akan memaian waktu yg cuiwp lama.
4] Upload Data Remuneras Moo Borasbr
[ Antrian Upload Remunerasi BPMigresi
D) Upload SUJ BPMigrasi
) Lpload Remunerasi Asper 5LL)
1) Uplond Remuncres Aeper BL) Tertnggel No| Unigons | AseiData | NomorPols | Namapempol Premi premiToplp | No.AgenAser | TolTransaksi | oBuktkes
1) Uload Remunerasi Asper (BL) Tertinggal (NOPOL) INDAH suy 20100730 -TRIANT
1) Pengajuan Remunerasi LA SUINK 208013 puanaT KONSERVASE 2540 0 P ASTUTE, SH 1032018
[ Verifcosi Remunerasi oA 20100730 -TRIANI
2 R PROL 208101318851 INKaso <2590 0 11032019
1) Cetak surat Penganizn RAHMAWATI PUIL ASTUTI, SH
) LB Kantor Cabang 3 R smk eto07sin ey semowst 0 D se5760 0 o ttesons =
{) LBKKantor Cabang (Server BP Migrasi) "
{2 Laparan Remunerasi 4 ASPER FROVPL 208100733130 ETY SETIOWATE INKASO 565760 0 20100730 - TRIANL 11-03-2018
) oo PUIL ASTUTI, SH
20100720 -TRIANI
s AR SUK 209101984464 EVIELVITA (onemast 71500 0 Pl 11032018
20100730 - TRIANT
5 AR PROVL 203101554464 EVIELVITA INKASO 471500 0 Pt 11032019
20700015984 -
7 AR SUK 212100612130 RISDYANTO Conemuast 32510 0 T 11032019
21100000186 - PLI
8 AR PROVPL 214100102262 MKASUVIARTL  INKASO 100000 0 11032019
LARASATI
21100000186 - PLI
s AR SUTNK 2100102062 MKASUWARTL o 100000 0 s 11032019
19200256 -
0 ASER SUNNK 215101326793 FIVANTIMALA 100000 - 11032018

KONSERVAST SUHERMANTO

Gambar 3.3 Remunasi Asper Tertinggal

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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[Bender Lampung, 4 Ageil 2013
Momer : -3 WAL-LPGHEA201
Cer  :Kocrdineior KPR Bandar Lampung
Untsk : Kepsls Cabang Kobsbum:

Hal - Pers=tujuan Klaim Habis Kontrak
Folis No. 2002127773 an TH. ALEXANDER SIHITE

Menunjuk =urel Kasbor Cabang Kobabumi Ngmgy, 125%E 110 -Azpan'ileim/04/2010 f2nggel 02 Apsl 2013 yang kami ferime
tenggal 02 Apnil 2019 perifel pengaigan, Flaim Habia Komesk polis fersebat distes, seisinh mempedmbengksan deds pols,
berkes Haim yeng dilsmpiren sertn sesusi 3K Direksi Mo, SDIRE011 dan PE No. 2DIRTEK2011 4anggal 25 Maret
2011, behwe kepubusan pambayanen kisim merupsksn kewenzngen Kepals Wilaysh, maka desgen ini kami sampakan

acbogei berkst
Dzt Polis
Mo. | Keterangan
1. | Nomor Poiis TS
Z | Name Pempo TH. ELEREHTER SHTE
3 | Mama Tertanggung TH. ALERANTER, SIHITE
4. | Mulsi Rsursn=i O Bpd 2002
2. [ Moacam Aseransi Cwiguna Prma
8. | Usng Perdangg. Rp100.000.000
7. | Premi Rpd. DE0.000
& | JW. Prami ! Cam Bayee 15 Tahuen
5. | Bayer Bremiald Trawulsn
0. | Kanbo Db KC Kofsbumi

1. Eelednh defis dan berken yang dilsmpirken defli, maka Kisim Habi Koninek polis ferasbul distes dapat disetujs unbuk
dibsyarkan dengan pemiungan ssbagai mana keantusn yang barlsku.

2. Propbapms. deis jarashid harus gpmees menggunaken Apicesi Semralisss Pembsysran Kisim desgan dicset in.

Ak shi;
NamzBank BRI
Wemar Sabenng SESA0011818531
Bms Mams, ALEXAMDER SHITE
3. Eenammhan. BiRAna camosyaED. KRl vah fensls Cabeng fmishusi dangan melAmeieD SR pAmEMAR L
pads bt kasnyn.

4. Tedmmpir Persehjusn suret repol 2002127773 an TN, ALEXANDER SIHTE besers semus berkas apabils vg dikirm
=ufi kami bamialican unuk dilampitan pada Berkas Daftar Pambayaran Flaim [PPA2), sebsdum P2.1Z dikinimksn
k= Karfor Pemsssran Ragionsl Lampung sgar diengkapi dangsn barkas pervysnelss pengsjusn Haim Isisnys dsn
harus diviempe] mngg sl psmbaysran, No. BK sern diparef s

Demitian kami sampaikan, ager peiaksanssn ssbaik-haicnym.

AJE Bumiputera 1942
Kantor Pemasaran Regional | Sumbagsel N Lampung

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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Bandar Lampang, 03 Mai 2019
Mo -3/ ORI H IS 201
KODADIHATOR KPR SURBMBAGSEL 1 B.LAMPURG
Wk Kapada wth Direk2us Tahnk KP labarns

HAL : Pembayanan HE Tang Sudsh Djadwalken fansjemen Klaim

Manaje=san Ka jattmal pamitayaas klais HK vang sudih disarikan alh manje=sn

aegpal 10 fbuar 309% semar Of'\dirte kst 02000 tantaeg

viigiesai klaim vang bekim dibiyvarkan vang tdak seseling dan masuk Sobat disjukan ke manijesan
dan diredpon dania das kimis uga, tdek danpurksn mesggunakin whatiug, had

..... bean Wlaim HE yiog sodah ] adwal chity mass e Kaim namun sbmpe
dungan sekarang belum juga Shevareinden seboumnya jugs kimi sudah vis Emal ke Manajemen Klaim, desgin data
s biagai beribut
Judwal
Kintar Hamor lanis HarifRangial Pambayaran .
P i [T
M Cabag Palis pamabemesl - im Email Mamajuman | TR
Kl
1l QEN&EATE -5 Sisn, JOSFI01% G
1 Petanggala QEQ&EZ S i e HE 250047204 0605101 46486500
P ) Swsan, 01 o rrE
2 Mbanggala A00A 00039 Sanarish HE 250472018 23005/ 111% 14864 000
. S, P - o
E Peberpgila H1i0Ti6&196 Sanyota HE 2500472024 2E/05/101% G.ELD 808
....... .
il X I 1 M5S0 &
4. | anggala 1510144503, D Yai HE 2504201 310057201 4302585
N S, R I
8 Eetabum 2003150114 Am=ad Schaym HE 250472018 OEM5/101% 14.578 000
Swsin, .
o 1 318 st FO57101% 114 T
[ Ecaabum 06101319581 Riyasto HE 2500472024 31050101 163691
- Swsan, ., -
T LEARIEE] 1457810
Bangkulu 2003171073 Sugsng H HE 250872008 10057101 4578000
. _ S, P .
B Bargghulu 20113564 L1 PR Hk 2500472024 2105/ 101% I0.959.000
) Diarima Tasan, I .
a Eadatos 2003 105 B0 Smuniustak HE 2570472019 210050101 15866500
....... R I
10 fadinas 2D PEELD Heviyan HE 25042030 2105/ 101% 14.578 000
Bandar Saesin, . N
1 E X it TS 101% JGE 1
i1 . DE10 184803 Sugito HE 2500472024 27050101 13366000
13 Mutie MEIN153£42F Muasratin HE 25..:0:_-"'!'&1'] FEAOE/101E 30301 415
. N R . S, PR 13847
k1 Metre MEINIESET06E | Suwern HE 25042030 3105/101 3647505
‘4 w 1 4B dHindigani | HE [ R 0052015 B2
1 Frisgeiwa 13101 796%E, Seri Hindasyani HE 250047204 200057101 5.E08.230
Data tiriibut i sampal dangan tanggal 18 spel 2019 balam jugs dibayarken, mohss agar depat sagara dibayarkin
sl dies pal pesbayares vang dedah diagkin Sanajeman Kaim mengngnn pemagang soli sudih

Atk gl i e g

Atas dibargirkansys klaim bk arsabot , vang tlah dijinilan oles managman blsim, kmd sespkan tirisakh,

AIB BUMIPUITERA 1912
EAMTOR WILAYAH EPR SUBBAGSEL 1 B.LAMPLURG

klaim

¢. 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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Bandar Lampung, 25 April 2013

-3/KPR-pg/HK/ 42018

- Koordingtor Wilayah KPR Sumbagssl I1/B.Lampung
: Kepada Yth Bpk Yudhistira Dharmawata

chief financial offer {70

HAL : Permohonan pembayaran Klaim HE sangat Urgent

Meneruskan surst deri Kantor Cabang Curup dengan nomor surat 112-113/0du/KLAIN/HE/ 42019 tg] 11-15 Maret 2019
yang sampai dikantor wilzyah tanggal 15 maret 2019, Dengan data sebagai berikut :

1. Pemegang polis nomor 2003427007 an Eddy Budiman, uang hk terssbut digunakan untuk biaya kuliah anaknya,
yang tergantung sekali dzngan nilai hknya saja.
2. Pempol nopol 2002181624 &n Lianz Indrizti, pemegang poli ini mempunyai 2 polis yang lzin dan apabils hk tidak
dibayarkan premi polis yang lain tidzk bisa dibayarian.
3. Pempol nomor 2004334045 &n Bastomi B Bukhari pemegang polis terssbut mengancam akan memediakan
apabilz jk nya tidak dibayarkan
4. Pempol nopol 2001426578 an Rubiznto, usng hkmya untuk membayarkan uang kuliah anaknya, dan apabila tidak
dibayarkan akan mengancam mengambil semuz barang inventaris milik kantor curup.
5. Dari poin diatas, mohon bamtuannya kiranya kaim sebagaimana tersebut dibawsh ini dapat dibayarkan, dengan
data sebagai berikut:
MO MHOFOL NAKA PEMPOL JEMIS ELAIM Nilzi HE BANK
1 2003427007 EDDY BUDIMAN HE Rp. 602.B62.675 WIANDIRI
2. 2002191514 LIANA INDRIATI HE Rp. 7.304.000 BPD SUBSEL
3. 2004334015 BASTOM B BUKHARI HE Rp. 7.252.000 BRI
4. 2001428573 BUBIANTD HE Rp. 7.331.500 SYARLAH MORI

Demikizn surst ini kami bust agar bisa direslisasikan pembayaran hk nya, stas terrealisasi pembayaran HE tersebut
diucapkan terimakasih.

. Membuat surat persetujuan pembayaran klaim Habis Kontrak.

AJB BUMIPUTERA 1812
KANTOR PEMASARAN REGIOMAL SUMBAGSEL Il B.LAMPUNG

Gambar 3.6 Surat permohonan klaim HK sangat urgent
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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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Bandar Lampung, 18 April 2013

Nomor - 403-3/KPR-Lpg/HE,/4,/2019
Dari :Koordingtor KPR Sumbagsel 11 B Lampung
Untuk :KC Curup

Hal : Persetujuan Pembayaran Klaim HK KC CURUP

Berdasarkan Email jadwal persetujuan Pemibayaran HE Manajemen Klaim Kantor Pusat Jakarta yang
dikirimkan via email hari senin 25 febuari 2013 yang dijadwalkan untuk ¥C Curup dengan data

s=bagai berikut :

No MNopol Mama Klaim | Tgl persetujuan Nominal

1 215101576503 | Darto HK 4 JUNI 2012 Rp 7.871.1%677
2 2004334015 BASTOMI E.BUKHARI HK 11 JUNI 2019 Rp 7.255.000

3 20043340035 & BURSANI HK 11 JUNI 2019 Rp 14.529.000

4 | 2002131514 LIAMA IMDRIATI HE 18 JUMI 2018 Rp 7.304.000

5 2001327508 SUPARTIMI HK 10 JUNI 2019 Rp 7.326.500

[+ 2001327503 KERAS ABDUL WAHAB HK 20 JUMI 2015 Rp 29.335.000

7 | zopazsET23 JUMIN&H HE 7 JUNI 2018 Rp 7.325.500

E 2001271036 HaLVIANI HK T IUNI 2012 Rp 14.664.000

Data tzbel diatas merupakan jadwal yang sudah ditentukan oleh Manajemen Klaim kP Jakarta.

Dermikian surat tanggal pembayaran yang sudah disetujui Manajemen klaim K Jakarta, agar dapat
dilaksanakan sebaiknya.

AJB BUMIPUTERS 1012
KANTOR WILAYAH KPR SUMBAGEEL Il B.LAMPUNG

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:



f.
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[Eiandar Lampung, 07 hei 201
Mamar -3 (KIWL-LPGHK-PoisHilang /52013,
Dari  : Koordinator KPR Bandar Lampung
lUmiuk : Kepala Gabang Tanjung Karang

Hal : Kspuhezan Deparfeman Flzim Habes Konirak Polis Hilang
Polia Mo. 208103333113 an GUNAWAN HENDRA

Rlenunjuk surat Kaglar Pusat nomes S054-50%I1aim/AspanTvi2015 1anggal 05 Apeil 2019 yang kami 12ima melalui E-mail
wangosl 08 April 2019 peringl Keputussn Deparemen klsim Habis Hontrsk Pois Hiang tersebut disas, ssisish
mempertimbangkan data polis, bekas Maim yang dismpitkan sefs sesusi S Dieksi Moo STIR2011 dan PE Mo
2OIRTEK/2011 tenggal 25 Isnet 2011, bahwa Keputussn pembayarsn klaim Polis Hilsng menpakan kewenangsn Ksnior
Pus3t £ denarteman Kisim, maika dengan ini kami sampaian s2bagai berkut

Data Polia
Mo. | Welerangan
1 Mamor Pols 208103353113
2 Mama Pempol GUNAWAN HEMDRA
) Hama Tenargorg TITIN GURANEN
4 Kidal Asurans! 05 Mowember 2005
H Macam Asuransi Mira Sehat
3 ang Peranga. Rip-200 000 00
7. Pram Fp21.5400000
& JW. Premi ) Cara Bayar 10 Tahun
El E=yar Fremi 5 Tenunan
10 | Banfor Debi ¥.C Tanung Karang

1. Setelsn data dsn berkas yeng dismpiksn dieiit, maks Waim Habis Kontrak pol's terssbut distas oapat disemwui untuk
dibayarian dengan periitungan s2agal mana keleniuan yang berlsky.

2 BemiANAB0 dam gsebyl harus gipmsss menggunakan Apikasi Seniraisasi Pembayaran Kaim ge0gan. direst tn
client abb:
IarE, Eank : BAMH CENTRAL ASIA

IWoous. Fekening., : 0200792301
AfES : GUNAWAN HENDRA

Hama
3 Be0oesdian iRnslparRAErS0 el oigh Kepala Cabang Tanjung Karsng dengan MARIRGGR Su6 DeGEuben
ini p=ca DUk kea0yE-

4 Terlampr Persstujuan surst nopol 2081033837113 an SUMAWAN HEMDRA beserta semua berkas apsbia yg dkirim
sl kami kembalian uniuk dilampirkan pada Berkas Daftar Pembayaran kisim (PP.12), sebalum FP.12 didimian
k2 Kamior Pemasarsn Regional Lampung agar dilengkan oengan Derias persyarstsn pengsjusn Wsim isinnya oan
hanus gistempel 13nggsl pembEysran, Mo B 5ers diparsf Kasir,

D=mikian KSMi =ampaiean, sgar peaksanasn sebak-baiknys.

AJE Bumipufara 1912
HWantor Pemasaran Regional f Sumbagssl I Lampung

Gambar 3.8 Surat Dept. keputusan klaim Habis Kontrak polis hilang

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

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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Pengelolaan Klaim Dana Kegiatan Belajar (DKB)

. 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:

Bandar Lampung, 27 Maret 2019
Momeor ; 003 KPR-LPGHI-TEIH2019,
Dai - KPR Lampung
Uniui : Kepala Cabang Tanjung Karang

Hal - Persetujuan Pengajuan DKEB
KLC. Tanjung Karang

Menunjuk: surat Kaplor Pusat Nomop 8497500 aimdAsper V2019 tangoal 05 Apnl 2019 dan surat
Hantor Pemasaran Regional Sumbagsel | Lampung Momor 307-20NL-LPGHIZ2019 fangaal 28
Maret 2019 Tentang mekanisme pengajusn klaim pols BP migrssl, Bil dan Ressling.

Dengan i memutuskan sesua denpgan surat yang telah dikinmkan ke Kantor Cabang untuk
persetujuan klaim.
Dengan data Klam HE & DKE yang dsstupi KC.Tanjung Karang Sbb:

No. | Momar Palis Nama Pempal Janie Klaim | Wominal Haterangan
1 20014580 Herizini CEE I Rp.1.525.E00
2 200145558 Heriaini CEE NIl Fp 2.534.400

Atzs disstujuinya pengauan klam OKE KC. Tanung Karang sesusi dengan data tersebut diatas maka
fanggung jawsb perhitngan yang dizjukan di Kantor Cabang sepenuhnya tanggung jawab pejabat di
Hantor Cabang tersebut

Demikian kami sampakan, agar swal ini bisa dilampirean d PP12. Kantor Cabang ferssbut dam
dilak=znakan dengan sshaiknya.

AJE Bumiputera 1912
Kantor Pemasaran Regional /| Sumbapze! Il Lampung

Gambar 3.14 Surat Persetujuan Pengajuan DKB
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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 :

ssryl Ferrsy prpgags 131 B
LU R Y
. gy st t 1%
3 ;‘3 i HEHERIY
B E it b g b
== o i HINEEE
AR R R R TR
N TRIHREE
E i PH Y, i
k : B pnl b

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:



43

Gambar 3.16 Tampilan Berkas Klaim HK yang dicari

Pengelolaan Rekap data Klaim HK

. 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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A B C E F G J K L
L REKAP HABIS KONTRAK KANTOR CABANG CURUP
? KPR LAMPUNG
3 s/d 18 April 2019
t
5 | | No.|lenis Klaim No Polis Nama Pempol Tanggal Pengajuan | Nilai Klaim | Nilai Klaim (Rp} | Keterangan
| 1 KLMHK | 2003154473 ELYAN MINARNI 03/05/2018 14.574.000 | 14.574.000 |Polis Non BIL
7 2 KLMHK | 208101020807 KHAIRUDIN 05/05/2018 11.774.550 | 11.774.5%0 Polis BIL
3 3 KLMHK | 208100870985 ILMAMI RAFIAH 21/05/2018 171.966.804( 171.966.804 Polis BIL
3 4 | KLMHK | 2002233658 SOFYAN ANSORI 04/06/2018 14.619.000 | 14.6159.000 |Polis Non BIL
0 5 KLMHK | 2004231515 SUPRIADI 05/06/2018 14.529.000 | 14.525.000 |Polis Non BIL
1 6 | KLMHK |208101380062 ARMIWATI 25/06/2018 1.701.000 1.701.000 Polis BIL
2 7 | KLMHK | 2001298723 JUMINAH 01/07/2018 7.326.500 7.326.500 | Polis Non BIL
3 8 | KLMHK | 2001286202 AZWAR BUDI 01/07/2018 15.066.500 | 19.066.500 |Polis Non BIL
1 9 KLMHK | 2003251104 RESON SUHARDI 02/07/2018 20.084.622 | 20.084.622 |Polis Non BIL
5 10| KLMHK | 2001271036 HALVIANI 02/07/2018 14.664.000 | 14.664.000 |Polis Non BIL
6 11| KLMHK | 2001327508 KEMAS ABDUL WAHAB 04/07/2018 25.335.000 | 29.335.000 |Polis Non BIL
7 12| KLMHK | 2001327509 SURARTINI 10/07/2018 7.326.500 7.326.500 | Polis Non BIL
8 13| KLMHK | 2001275041 HASANAWATI 13/07/2018 14.664.000 | 14.664.000 |Polis Non BIL
g 14| KLMHK | 2004334005 A.BURSANI 13/07/2018 14.525.000 | 14.529.000 |Polis Non BIL
0 15| KLMHK |207101740524 WIDIA ENITA 17/07/2018 14.000.000 | 14.000.000 Polis BIL
1 16 | KLMHK | 2004334015 BUSTOMI 17/07/2018 7.255.000 7.258.000 | Polis Non BIL
2 17 | KLMHK |[215101576503 DARTO 20/07/2018 5 545,00 7.813.405 Polis BIL

» curup | tanjung karang kalianda bengkulu pringsewu katabumi teluk betung metr ...

Gambar 3.17 Tampilan Rekap seluruh cabang Klaim Habis Kontrak

¢. Membuat Rekapan Klaim Habis Kontrak Tahunan.

.!.

44

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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BLN4TH 2018 BLN5TH 2018 BLN6TH 2018 BLNTTH 2018 BLNBTH 2018 BLN9TH 2018 BIN 102018 BLN 11TH2018 BLN 12TH 2018 TOTALHK 2018
HOKANTOR CABAN
POLY KOMINAL |POLY NOMINAL [POLY  WOMINAL [POLY  NOMINAL [POLY  NOMINAL |POLY  NOMIKAL  |POLY NOMINAL  [POLY  NOMINAL [POLIY  WOMINAL | POLE|  NOMINAL

1 |Cump 3| 19831534 3 30849000 | 15| 542964913 | B| 116076247 | 11| 5B.536964 | 10 TIL3ZOE0Z | B| 100630202 3| 1947383 | 63| LEDGTIOM
1 [Tanjung Karang| 14| 4eRESLER| 11| 20GEGLEIE|3B| MTRMAN| 5| SBALBAS| 17| BLO6LET| 1B METEEE| 1B\ ABATELIS| Il 0L7A3 | 12| 308MAIATM2
3 |kaliandz 13| 305797828 | 7| 16238REJE| 11| 3LATOSTEY| 3B | G3ETELOI6 | 35| SLDM3O9Z | 3| AMAEETIE| I LE0TEQEIT| 26| 28S20LAAT| 2| Z7TERANOS [ 21| 3605204329
4 |Benzhu 2| 450025830 | 25| S34MAIH | 64| LIRLIBLIEL| 33| 1317723288 | 66| L0O3T000135| 73 LUSMTILE| 45| S033AML) L[ ERLTITAZZ( 388 | 7.523.663.686
5 [Pringsewn 5| TIRB3LE| B| L274LLE26| 25| 3M1609.973 | 13| ITRQMEEZI| 27| 253.080ET0| 3 MASITAS| 1B | 204080202 ( 24| 2EE3LBMER| 61| 2000.787.7M
5 |Kotzbumi 4| 82320450 | 27| 438135851 § BBG.215.600 | 72 | 1OSL7BE.606 | 35| MO3T0EZ | 43 SILETEELS | 25| 30RMAMI| 22| I311B189| 28R | 4605471784
7 [Teluk Betung 12| 8735008 12 BLSAMRTIL | 1B | JG0ET001\ 13| 205020 ¥ 530565043 | 27| 316995665 | 14| 1BBIETMD| 178 | 3.01L360.567
B |Metn 3| 38450177 | 11| 430016661 | 13| 1260010841 | 39| 638061124 | 45| 53367079 | 26| 4BEEZIGED| M 562420037 | 3B| GMOBES.ESL | 27| 466650383 | 247| 456773
g [Kedaton 1| 0544000 16| 200417341 12| 26LB0SS03| 47| 355858617 | 35| 623060321 21| M9E47| M SERGADETE | 12| llede0Rl| 20| I7LORRZE0| 215 | 3432043671
10 |Mengzala 3 7BB1LEG| 4| TATERS0L| 3 3LAS0085 | 12| 203364205 | 16| 19337RETR | 17| Z30MTE07| B 107676353 | 16| 1E7.BEROED( 12| 1659702731 97| LA49.411.043
11 [Bandar laya 4] BO0AL%E| 21| AT 6 BRITLST | M| SEATIRN06 | 38| BERDGEM | 41| LA | D MAMELDT| 40| B0IAET0| 13| LMAZLBEED| M| 3208040204

TOTAL 25| 527200580 | #F| 326470470 #F| 2254020401 | #8| 7.018.207.977 | #R| 5464068747 | #¢| 2435000613 ) #F 5608.284.550 | #7| 3627840744 | #F| 1831195263 | 2229 | 38.360.863.348

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:

Nomor :

Dari

-3/KPR-B Lpg/Klaim-HE/5/2019
: Koordinator KPR B Lampung
Untuk : Yth. Direktur Teknik

B.Lampung, 14 Mei 2019

Hal : Klaim Habis Kontrak Bulan April 2018 Yang Belum Dibayarkan

Menindaklanjuti permintaan para pemegang polis dan Kantor-Kantor Cabang vang ada di Kantor
Pemasaran Regional B Lampung sebagaimana hal tersebut diatas terutama Klaim-Klaim Habis
Kontrak bulan April 2018 yang sampai dengan saat mi belum juga dibayarkan dengan ini
disampaikan sebagai berikut :
Berdasarkan data, bulan April 2018 yang kami himpun terdapat Klaim vang belum
dibayarkan kepada pemegang polis dengan (Status 7 ) dengan kata lain sampai di Departemen
Keuangan adalah sebagai berikut -

1

NO KANTOR CABANOINOPOL NAMA PEMPOL NOMINALHE
1 2001149648 AGUS SUTANTOST 22.001.500
2 2001149647 WIWIK RETNO A STH 14 664.000
3 2002272418 SRIKUSMIATI 26.451.500
4 2003173131 SUTUD BIN AMAD DIRUN 26.451.500
5 2003148965 EETUTDAMAYANTI 52.914.000
6 2003156492 NI NTCMANMASTRI 26.451.500
7 KALIANDA 2003148966 GUSTIPUTU DARMAWAN 52.514.000
8 208101017894 |PONIRAN 2.734.510
g 215100903044  |SUPRAPTO 10565.318
10 2001147061 INYOMAN ANOM WIAYA 14 664.000
11 2002144845 NYOAMAN MANIYE 15 866.500
12 2003132784 T WAYANTASTRE 26.451.500
13 2001112333 WATANPARTE 14.664.000
14 208100956002 |IGNATIUS TRIHARSCONO 211.066.710

Garﬁbar 3.19 Sura{ K"Iai-r_n HK yang belum dibayéfkan
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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.

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:

1 REKAP KANTOR CABANG

2 KPR LAMPUNG

3 s/d 18 April 2019

4

5 No. [lenis Klaim No Polis Nama Pempol Tanggal Pengajuan|Nilai Klaim (Rp] Keterangan
[ 1 KLMHE 2003188291 |YUHERNAWATI 01/05/2018 15.579.000| Polis Non BIL
7 2 PN 2003193665 |ERMA SURIYANTI 01/05/2018 21.159.000| Polis Non BIL
3 3 KLMVHE 2003109058 |ZULKIFLI 01/05/2018 10.574.000| Polis Non BIL
9 4 KLMHE | 213101048094 |SYAHRIAL 03/05/2018 32713170 Polis BIL
10 5 KLMHE 2003202264 |SAPTANTI NUGROHOWATI, DRA 07/05/2018 14 579.000| Polis Non BIL
11 B PN 208101437094 [POSMAN PANJAITAN 09/05/2018 57.883.610 PolisBIL
12 7 KLMHE 2003171973 |SUGENGH 09/05/2018 14 574.000| Polis Non BIL
13 8 KLMHE 2002191602 |SUBRISE 05/05/2018 10.230.000| Polis Non BIL
14 El PN 2003203254 |FAIRI 05/05/2018 28.226.500| Polis Non BIL
15 10 PN 2001173221 |ZULHANDRA, 5.PD 09/05/2018 14.664.000| Polis Non BIL
16 11 PN 211101332862 [ERMINA NURBAITI 11/05/2018 56.205.326 Polis BIL
17 12 PN 211101332856 [ERMINA NURBAITI 11/05/2018 23.901.545 Polis BIL
18 13 PN 208101437200 [AMIR SYARIFUDDIN 14/05/2018 23472636 Polis BIL
19 14| ELMHE | 208101434850 |AMIR SYARIFUDDIN 14/05/2018 23.473.385 Polis BIL
20 15| ELMHE | 208100853326 |MAHDALIA ELFA 14/05/2018 37.509.010| Polis BIL
21 16 PN 208101341043 [SISMIWATI 15/05/2018 15278.824| Polis BIL
22 17 | ELMHE | 208101434791 |HAFRIS NALIZA 15/05/2018 12.814.174| Polis BIL
23 18 PN 208101720143 [EWIMARNI 22/05/2018 11.784.191 Polis BIL
24 19| ELMHE | 2071025912595 |5AMSU EDWAR 25/05/2018 10974557 Polis BIL
25 20| KLMHE | 208101720303 |TOTEN HARLENA 31/05/2018 1.787.166 Polis BIL
26 21 PN 208101720282 [NOVA ARISANTI 31/05/2018 17.642.836 Polis BIL
27 22| ELMHE | 210101598004 |SALMAWATY 5 03/06/2018 10.250.681 Polis BIL

Gambar 3.20 Perekapan data klaim Habis Kontrak
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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 :

i i
-
8T u-|E-|SAs _gg%l
T Font
af 0 X v A& 2001469169
(3 | F G
WAYAN EDI
| KLMHK 2001398208 SUJANA 20/09/2018
1 NYOMAN
213100625640 SUBADRA 24/09/2018
208102866561 SUNARTI 26/09/2018 |
ENDANG PUJI
208102822446 |ASTUTI

HARIMURT_

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 vyaitu 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).

. 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.

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.boumiputera.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



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 :

STATUS AKHIR PROSES KLAIM

Klaim Polis ditemukan

No Polis 2002418331

plan : D6 (Beasiswa Berencana)

Tenis Klaim : [Fabis Kontrak V]

No Pengajuan i MTOPKLM2018001101

Tanggal Pengajuan : 25-08-2018

Kantor Pengajuan : MTOP (KC METRO)

Status Proses Yang Telah Dijalani : Disetujui Pembayaran Dept Klaim (Pembayaran Sentral)
Status Proses Berikutnya : Pembayaran Sentral di Dept. Keuangan

Nilai Klaim + 7.304.000,00

System Pembayaran : Direct To Client

Nama Bank : 0020307 - BANK RAKYAT INDONESIA (PERSERO)
Nomor Rekening ;o EEmEmEmLwe 500

Nama Rekening : SITIAISYAH

Nomor Referensi Transfer

Tanggal Transfer

No Bulk Payment

Alasan Gagal Kliring

STATUS AKTIFITAS KLATM

KETERANGAN TANGGAL PROSES
1-1 Diajukan di Kantor Cabang 26-09-2018 09:46:28
2-2 Disetujui KC (Minta Persetujuan Ka Wilayah) 26-09-2018 11:03:24
o PRI R N> 10 20io iones

) FTYFE o
7-75__|Disetujui Pembayaran Dept Klaim (Pembayaran Sentral) 03-10-2018 15:35:19
STATUS AKTIFITAS KLAIM SEBELUMNYA
PROSES | KETERANGAN | TANGGAL PROSES

Gambar 3.24 Pengecekan Klaim Habis Kontrak belum dibayarkan

Melakukan Pengelolaan Surat pada Klaim Habis Kontrak (HK).
. 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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Fandx Lampung, 07 e 01
Momor =5 FWLLPGHES2019

i ] Koomingior KPR Eandar Lampung

ik - Kepala Cabang e

Hal : Parsstujuan Hiaim Habis Konirak
Polis No_ 210100453597 an MARGIVEM

TR U BN PUST MaMr TATT-S0IaIMASDEIVI2015 tanggd 11 Apdl 2019 yang kami tedma tanggal 15 Agd
2019 pedndl pengalan KIam HINs Kommk polis sometun diatis, SSlNan MempetMEONgRan 433 poiis, beas RIS
pang dilampiman 2] sesudl S Dimksi Moo SDIR2011 dan PE Mo 2DIRTER2011 1anggdl 25 Mamt 2011, Damas
SpUNSIN [ETIOYIEN KGN MEMDMIN KeWSNINGIN Kamer PusX OF depdtemen KIGmM, M®3 Gengan ini Kam
SIMPIRIN 520000 Denkur

Data Paolis
[Wo- | Resrangan
T Homor Folis [« [eTEE =
Nama Fempd LARGIYEM
NI Teaga g MERGITEM
T L N g AR
- Locam Asuans M= Faaong
[ Uarg Feranog A RO
r = LAEERTZ0]
3 T Frem | Caa Baya ENETT
] EJyar Frem 5 Tewdan
1a Famoe Dbt FC M

Seieian data dan besas yang dilampisian diElis, maka klaim Habis Koniai polis tersedul dialas dapal disetuul uni
dbayakan dengan pefitungan Se53g3l MAand Keleniuan yang beddo.

2 Pembayamn Waim jseby haus dpmsss menggunakan Aplikasi Semimiisasi Pembayamn Klaim gengan diredt i

Ehant 200:

NI Bk BPD Lampung
Momer Rekening FRlsITosRE
AT MM, MARGIYEM

- PRIGERIN RMGINE DETRSAED KA A0 Ke0da Sa0ang METD gRNgI0 MEDTMRNIT SR BEEESLLN 0 03
DukS kaEnya.

A Tedampr Peseijuan sum nopol 210100435597 an MARGIYEM besera semua bemas gpabila yg dikinm asli kami
wembaian Uil dilampirkan pada Berkas Daftar Pembayaran Hiaim [PPO1Z) ssbeium PRIZ diismiian g2 Kanid
Femasaan Regondl Lampung agyr diengiapl dengan bedas persyardion pengauan klam lainfya dan hanes
distempsl tanggdl pembayamn, Mo BX serd dipae Kasin

Diemikian kami sampalan, 2977 pelaisanaan sebalk-aknya

AJB Bumiputara 1912
Hantor Pemasaran Regional | Sumbagssd Il Lampung

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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Eandar Lampung, 4 Apal 2012
HNomor 3 HAWLLPGHEPolisHIang'42012

Tl Koomingior ¥R Bandar Lampung

Utk - Kepaia Cabang Teluk Betung

Hal : Ksputusan Deparismen Kiaim Habis Konirak Polis Hilang
Paolis No. 209100460522 an BACHTLAR

Jerunjui SuTt Kamer Pusal pomer S053-50%IaimiAsperiia019 fangadl 29 Mam! 2019 yang kami dma melald E-ma
anggal 4 Apdl 2019 pedhdl Keputusan Depademen Mlam Hatis Womdmk Polis Hiang tesebat dists, selela
mempedimbangian dxa polis, bewas klam yang diampidan sedn sesudl ¥ Dimsi Mo SDIR2011 dan PE Mo
DORTER2011 130033 25 MI=t 2011, DOWE KEpUUEaN DEmayamn KIam Poiis HiNg meparan kKewenangan Kamos
PUST! OO deodmemen KIGM, MaKa cengan ini Kami sampaikan samagal ek

| et Pt -
[Wo- | Remrangan

T Homor POl R (O Ea e
Hama Pempol EACHTIER,
Nama Tenarggdg BACHTIAR

S LU VRN o Febraan 2000

= Lacam Az Wi Eexsswa Bemncana

T g Py FETE OO0

v P ERg)
JW.Frem | Caa By 0 Tawn

] Bayar Prem S TRWDN

[ Foamor Do KL Telut Esung

Sedian datd dan bedas yang dilampitian deiis, maka klaim Habis Kommi polis tesebu didlas dapal disetujul
ditayakan dengan pemitungan 25003 mand Ketentuan yang betaku

2 PembIyamn klam EEeby hous dpmsss menggunakan Aplikasi Serfmiisasi Pemibayamn lam dengan dirsdt ig

oilant son:

Mama Bk EMI

O FEAsning 103314459
Aizs N BACHTIARSH

- PRIGREINI MG PRTRAGIE KA gE Kenda Canang Teus Eetung 0enga) MRATRINA SuE ERAUL I
P31 DYED AN

3 Tedampr Persefyuan sudi nopol 20910MME0522  an EACHTIAR beseda semud beias dJpabila yg dikism sl kam
wemnaian umdk dilampirkan pada Berkas Daftar Pembayaran Klam [PPOZ), ssoeium FRO12 diismican ke Kame
Pemzsaon Regiond Lampung agx diengapi dengan bemas persyaian pengduan Kiam lanmya dan haons
distemps tanggal pembayamn, Mo B sera dipaey Kasir

Demikian kami sampakan, 2977 pelaisanaan sebak-taknya

AJE Bumipuiera 1912
Kanfor Pemasaran Ragional ! Sumbagssl il Lampung

Gambar 3.26 Surat Keputusan Klaim Habis Kontrak Polis Hilang

¢. 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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Bandar lampung. 26 April 201=

Momar 3/EPR Ing /41019
Drauri {ROORDINATOR KPR SUMBAGTEL Il BLAMPUNG
AN : Eepada Yrh Derciovur Tehnik KP Jadama

HAL : Pembayaran HE Yang Sudah Dijedwalican Manajemon Klaim

Bordasarkan cmail darl Marajemen Blim tentang  jadwal pembayanan blaim HE yang sudah diberiian obe b omanage me e
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anajemen Klaam Asuransl s perarangan fasper)

ang ksl suratiya mengenad ilzam yang belum diteyarkan yang tidak reselling dan masuk Sobat  dijulan e manage me
2im, dengan jdwal senin dan kamis . dan direspon senin dan kamis jugs, tidak diznjurkan meng@unakan whatsup, hard
SOy 9 t efichens nertas dan tinta

2 k2 mi mengajukan kizam HE yang sudah dijadwial obch ma nage men kladm namun s2m pe
bedum juga dibayariandan sebelumnya juga kami sudah via Email ke Mamjemen Elim, dengan data

Jaceral

Bzt oer Bazin or Jenis Hiiri ngal Bz linad
Ml rama Pz Hama Pempal | aim g:au Pembryran {Rgl
" Manajemen Km P
1 Bongiulu 111013378637 Ermina Murbait € IZfodfmie 565 05 335
2 | Benghuk | IosI01381043 miw X 22/04/2015 1277RE
Seniin,
Berghulu | 211101337E56 | Ermins Nurbue HE e 25/04/2019 z2o01545
75 juz/fzm1s
1 3;“ HEI01Z51240 ¥ Sumarsih HE e 25/04/2019 17RO
22
Menggai | zomininesess Sanarnah HE 25/04/2019 55 152 579
& Metra 209101477053 Hadi Sucigta HE e 25/04/2013 2150000
75 oz famia

an tanggal 15 aonl 3019 bolum juga dibayarkan, mohan 3gar dapat segera di bayarian
an yang sudah drctapian mangjemen klim mengingat pemegang polis sudaké

125 ditayarkannya kiim hi terscbur | yang telah digngican okeh managemen iiaam, k2mi uapizn termaiasin

AJ8 BUMIPUTERA 1512
EANTOR WILAYAH KPR SUMBAGEEL I BLAMPUNG

TomiteEan

—

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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Nomor: -3/EFR-B.LpgKlaim-HE /052019 B Lampung, Me 2019
Dari  : Koordinator KPR B Lampung
Untuk : Yth. Direktur Teknik
Hal : Klaim Habis Kontrak Bulan Januari 2019 Yang Belum Dibayarkan
{enindaklanjuti permintasn para pemegang polis dan Kantor-Kantor Cabang vang ada di Kantos
Pemasaran Rzgional B Lampung sebagsimana hal tersebut diatas terutama Klasim-Klaim Habis
Fontrak bulan Januari 2019 vang sampai dengan saat ini bezlum jugs dibayarkan, dsngan in
Hizampaikan sebagai barikut :

1. Bardasarksn dats, bulan Januari 2019 wang Lami himpun terdapat Klaim vang belum
dibayarkan kapads pemessngpolis dengan (Status 7 ) dengan kats lsin sampai di Departemer
Keusnesn adalsh sebassi berikut

NO KANTOR CABANG NOFDL MNAMA FEMPOL TGLPENGAJUAN] NOMINAL
1 2002010555 |1AMALUDDIN 01/01/20109 4.735.000|
2 2005024435 |SURONO 02/o1/2019 7.255.000
3 2005024337 |FAJAR SIDID 03/01/2019 4.351.000|
4 2002018566 |CIK DIN, SAG 03,/01/2019 7.326.500|
5 CURUP 2005024333 [SRIYANTI BACTIAR 14/01/2019 7.255.000
& 2004059674 |B.MURDIYANTO 14/01/2013 | 10.574.000
7 215101752140 |S0RAY A 15/01/2019 1.495.908
g 213102911160 |MARSUSILAWATI 16/01/2019 3.122.633
9 213102417573 |RISNAWATI| 16/01/2019 1541135
10 214100354234 |PUTU ANDIMAN 30/01/2019 4.255.791
11 2005019047 [MASRIATUN 02/01/2019 |14534000
12 2004002084 |IPAN DWIPAN JUNLSE 02/01/2019 |14574.000
13 2004030343 |M.TAVIP 02/01/2019 | 23.159.000
14 2002025370 |PIP PRIANGGO DO 02/01/2019 |36676500
15 2004006277 |DWI INDRAY ANA 02/01/2019 |21.159.000
16 2004028036 |HERNIWATI 02012019 | 14574000
17 2003005712 |SUSILO 02/01/2019 | 13.989.000
18 2002018450 |NELSON, 5E 02/01/2019 | 14664000
15 20020104859 [DRS MUHAMMAD 02/o1/2019 4.020.750
20 2004002762 |MULYONO 04/01/2019 | 14579.000
21 2005002357 |HLAIDA LINASAG 04/01/20109 4.525.000|
22 2002018483 |[ENDA OMAYANTI 04/01/2019 | 19/665,00d
23 2002000028 [SULASTRI f 14,618 000
24 2002002146 |RESKON 11/01,/2018 7.326.500]
25 TANIUNG KARANG 2004012358 |SUDIBYONO PSKST 11/01/2019 | 14573000

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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Bandar Lampung, 20 mai 2012

Name 3KPR-Ilpg/HE/8,2019
Trari filayah KPR Sumbags«l IVB Lampung
lntuk stira Dharmawata

{CFD)
HAL : Permohonan pembayaran Klaim HK sangat Urgent

Meneruskan surat dari Kantor Cabang Curup dengan nomor surat 112-113/Ddu/KLAIMMHES,2019 g1 11-15 apeil 2015

1. Pemegang pols nomar 20012548475 an Apedi A2 vang hik tersebat digunakan untulk biaya kulish anaknya, yan,
tergantung sekali dengan nilai hknya saja.

2. Pempal nopss 5 an Bugangh, pemegang polis ini mempanyai 2 polis yang lain dan apabila hik tda
dibayarkan premi polis yang lain tid gk bisa dibayarkan.
3. Pempol nopol 2003264191 an Jymgioe, vang himya untuk membayarkan vang kuliah anaknya, dan apabila tid 4

dibayarkan akan mengancam mengamibil semua barang inwen tars milik kantor curup.

Dari poin diatas, mohan bantuannya kiranya klaim ssbagaimana terssbut dibewah ini dapat dibayarkan, dengan dat

NO NOPOL HAMA PEMPOL JENIS KLAIM Nilai HE BANK

1. 2001254475 ANDH ATES HK BHI

2. 2003205615 HURIANAH HK MANDIRI

3 2003264191 TUMUD HK Rp.10.995 250 MANDIRI
Dlemikian surat ini kami buat agar biza direalisasikan pembayaran bk nya, atas terrealsasi pembayaran HE terseba

diucapkan terimakasih.

AJEBUMIPUTERS 1912
KANTOR PEMASARAN REGIONAL SUMBAGSEL Il B LAMPUNG

Termbuz.an
1. Departemen Hubkum
2. [Dirtek
3. {AD/Dep Keagznan
4.  arsip

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

. 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

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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M
bumiputera

Kepada Yth
AJB Bumiputera1912
Departemen Kiaim KP Jakarta
1) Wolter Monginsidi

Jakarta Selatan

KPR Lampung
Jl Raden Intan No 95
Bandar Lampung

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:

REKAP HABIS KONTRAK KANTOR CABANG MENGGALA
KPR LAMPUNG
s/d 18 April 2019

No. [Jenis Klaim No Polis Nama Pempol Tanggal Pengajuan | Nilai Klaim [Nilai Klaim (Rp)| Keterangan
1 KLMHK 2001112312 [NGATIRAN 17/04/2018 18.332.750 18.332.750| Polis Non BIL
2 KLMHK 98046379 |SUPARNO § 29/04/2018 46.466.500 46.466.500| Polis Non BIL
3 KLMHK 213100952444 |SAENUDIN 30/04/2018 14.013.579 14.013.579| Polis BIL
4 KLMHK 2003189241 [SYAMSU KUNAEFI 03/05/2018 89.622 89.622| Polis Non BIL
5 KLMHK | 208101069966 |SANARIYAH 16/05/2018 66.152.879 66.152.879| Polis BIL
6 KLMHK 2004134651 [SUYADI 16/05/2018 4.534.000 4.534.000| Polis Non BIL
7 KLMHK 2004058005 [MUIJIATI 23/05/2018 3.989.000| 3.989.000| Polis Non BIL
8 KLMHK 2001271039 [SANARIAH 04/06/2018 14.664.000 14.664.000| Polis Non BIL
9 KLMHK 2002184460 [SURIP 04/06/2018 7.304.000 7.304.000| Polis Non BIL
10 | KLMHK 2002123494 [SUROSO 05/06/2018 494.000 494.000| Polis Non BIL
11 KLMHK | 210100624861 |JASWANTO 07/06/2018 10.182.055 10.182.055| Palis BIL
12 KLMHK 2004330736 [MARDIANA S 03/07/2018 14.529.000 14.529.000| Polis Non BIL
13 | KLMHK 213101445032 [DEMI YATI 03/07/2018 43.025.854 43.025.854| Polis BIL
14 | KLMHK [207101608410NURLIFAYANI 06/07/2018 56.390.000 56.390.000] Polis BIL
15 KLMHK 2003241488 [ESTER YULIANTIP 11/07/2018 11.893.125 11.893.125| Polis Non BIL
16 KLMHK 2002317820 [MAKSUM 11/07/2018 8.767.000| 8.767.000| Polis Non BIL
17 | KLMHK 2001140441 (B SAGALA 11/07/2018 7.326.500 7.326.500| Polis Non BIL
18 | KLMHK 2005150084 [SUPARNO 11/07/2018 23.180.000 23.180.000| Polis Non BIL
13 KLMHK 213100217055 |TUMIRAH 20/07/2018 5.562.670 5.562.670| Polis BIL

(L] bengkulu pringsewu kotabumi - teluk betung metro . kedaton | menggala .~ bandarfaya Rekap HK %2 [«

Gambar 3.35 Rekap Klaim HK pada Kantor Cabang Menggala
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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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Lampiran 5 Catatan Harian lke Dwi Lestari (Lanjutan)




Lampiran 5 Catatan Harian lke Dwi Lestari (Lanjutan)
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Lampiran 6 Catatan Harian lke Dwi Lestari (Lanjutan)
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Lampiran 7 Catatan Harian Tira Wulandari
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