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Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan kegiatan bertujuan agar mahasiswa 

dapat menerapkan secara langsung ilmu yang diperoleh selama di bangku kuliah 

serta memperoleh pengalaman mengenai dunia kerja yang sebenarnya. Selain itu 

PKL juga merupakan salah satu mata kuliah yang harus dipenuhi dan salah satu 

syarat kelulusan untuk memperoleh Gelar Sarjana Ekonomi pada Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. PKL juga merupakan sarana untuk menjalin 

kerja sama dan hubungan baik antara pihak Universitas Negeri Jakarta dengan 

pihak perusahaan. PKL dilaksanakan di Kantor Pusat PT. Asuransi Bangun 

Askrida, yaitu salah satu perusahaan yang bergerak di bidang asuransi. PKL 

dilaksanakan selama 48 hari kerja terhitung sejak tanggal 13 Juni sampai dengan 

24 Agustus 2016. Praktikan ditempatkan pada Divisi Keuangan. Selama kegiatan 

PKL, ada beberapa pekerjaan yang praktikan lakukan yaitu di bidang 

perpajakan, akuntansi, dan persetujuan penarikan dana tunai. Dari pelaksanaan 

kegiatan PKL dapat disimpulkan bahwa praktikan mendapatkan pengalaman dan 

pengetahuan baru mengenai dunia kerja nyata.  
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang PKL 

Sumber daya manusia (SDM) merupakan salah satu faktor kunci dalam 

membangun perekonomian negara. Perekonomian negara akan terus 

berkembang jika negara memiliki sumber daya manusia yang berkualitas, 

memiliki keterampilan serta berdaya saing tinggi dalam persaingan global. 

Pada era globalisasi seperti saat ini persaingan dalam segala bidang semakin 

ketat terutama persaingan dalam dunia kerja. Oleh karena itu, diperlukan 

berbagai macam strategi agar dapat menjadi sumber daya manusia yang 

berkualitas dan mampu bertahan dalam menghadapi para pesaing.  

Ada beberapa hal yang berkaitan dengan kondisi SDM di Indonesia, salah 

satunya yaitu ketimpangan antara jumlah kesempatan kerja dengan angkatan 

kerja. Menurunnya dunia usaha akibat terjadinya krisis ekonomi hingga saat 

ini memberikan pengaruh terhadap rendahnya kesempatan kerja di Indonesia, 

terutama bagi lulusan sarjana. Sementara jumlah angkatan kerja lulusan 

sarjana dari berbagai perguruan tinggi terus meningkat setiap tahunnya. 

Terbatasnya kesempatan kerja bagi lulusan sarjana ini menimbulkan dampak 

semakin meningkatnya angka pengangguran sarjana di Indonesia. Berdasarkan 

data yang diperoleh dari Badan Pusat Statistik (BPS) tingkat pengangguran 

lulusan sarjana pada Februari 2016 mengalami peningkatan menjadi 695,304 

jiwa dari angka 565,402 pada Februari 2015. Dengan meningkatnya angka 
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pengangguran sarjana, maka seluruh perguruan tinggi di Indonesia dituntut 

untuk terus meningkatkan kualitas lulusan sarjana agar dapat menciptakan 

lulusan sarjana yang mampu bersaing dalam dunia kerja sehingga dapat 

mengurangi fenomena pengangguran sarjana di Indonesia.  

Perguruan Tinggi merupakan lembaga pendidikan yang memiliki 

tanggung jawab untuk mempersiapkan mahasiswa yang mampu menjadi 

sumber daya manusia berkualitas dan memiliki kompetensi sebagai tenaga 

kerja yang profesional dalam dunia kerja. Kompetensi sangat dibutuhkan oleh 

seorang tenaga kerja untuk memberikan hasil kerja yang optimal. Oleh karena 

itu, mahasiswa perlu meningkatkan pengetahuan, keterampilan, pengalaman, 

dan kemampuan mereka agar dapat beradaptasi dengan dunia kerja nyata. Hal 

ini dapat dilakukan salah satunya melalui program Praktik Kerja Lapangan 

(PKL). Program PKL memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk dapat 

mengenal kondisi dunia kerja, serta sebagai sarana untuk menerapkan ilmu 

pengetahuan yang telah diterima saat proses pembelajaran di bangku kuliah ke 

dalam dunia kerja yang sebenarnya, selain itu juga sebagai sarana untuk 

menemukan sesuatu yang baru yang belum diperoleh di bangku perkuliahan. 

Oleh karena itu dengan adanya program PKL diharapkan mahasiswa dapat 

beradaptasi dengan keadaan dunia kerja yang sesungguhnya agar terbiasa 

dengan kondisi tersebut. 

Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu perguruan tinggi negeri di 

Indonesia memiliki tanggung jawab untuk menghasilkan lulusan yang siap 

bekerja menjadi tenaga profesional yang ahli dalam bidangnya masing-
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masing. Untuk mewujudkan hal tersebut, Universitas Negeri Jakarta 

khususnya Program Studi S1 Akuntansi mewajibkan mahasiswanya untuk 

menjalankan program PKL. Program PKL juga merupakan salah satu syarat 

kelulusan bagi mahasiswa Program Studi S1 Akuntansi untuk meraih Gelar 

Sarjana Ekonomi. Dengan adanya PKL diharapkan mampu menambah 

wawasan, pengalaman, dan kesiapan bagi mahasiswa Universitas Negeri 

Jakarta mengenai kondisi dunia kerja yang sebenarnya. 

PT. Asuransi Bangun Askrida merupakan salah satu instansi yang 

menjadi tempat PKL. Praktikan berharap selama melaksanakan PKL dapat 

memperoleh banyak pengetahuan dan pengalaman mengenai kondisi dunia 

kerja nyata, sehingga pengalaman tersebut dapat praktikan jadikan pelajaran 

sebagai langkah awal untuk terjun ke dunia kerja. 

 

B. Maksud dan Tujuan PKL 

Adapun maksud dan tujuan dalam melaksanakan PKL antara lain: 

1. Maksud PKL 

a. Memperluas dan menerapkan ilmu pengetahuan yang telah diperoleh 

selama di bangku perkuliahan baik berupa teori maupun praktik ke 

dalam dunia kerja nyata 

b. Memenuhi mata kuliah PKL dan persyaratan kelulusan Program Studi 

S1 Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

c. Memberikan kontribusi kepada instansi tempat praktikan 

melaksanakan PKL  
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d. Melatih mahasiswa untuk memiliki sikap disiplin terhadap waktu serta 

rasa tanggung jawab terhadap pekerjaan 

2. Tujuan PKL 

a. Meningkatkan pengetahuan, kemampuan dan keterampilan mahasiswa 

baik mengenai bidang akuntansi maupun bidang lainnya 

b. Memberikan pengalaman baru bagi mahasiswa mengenai dunia kerja 

sebenarnya yang belum pernah didapatkan sebelumnya 

c. Melatih mahasiswa untuk dapat bekerja sama dan bersosialisasi 

dengan karyawan lain dalam instansi tempat menjalani PKL 

d. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk melakukan manajemen 

waktu yang baik, serta mengembangkan sikap kreatif dan inisiatif yang 

tinggi dalam melakukan suatu pekerjaan 

 

C. Kegunaan PKL 

Adapun kegunaan PKL bagi berbagai pihak adalah sebagai berikut: 

1. Bagi Praktikan 

a. Mendapatkan pengetahuan dan pengalaman langsung mengenai dunia 

kerja yang sebenarnya. 

b. Mengetahui kemampuan praktikan yang belum dikuasai dalam bidang 

akuntansi maupun bidang lainnya, untuk selanjutnya dipelajari dan 

dipahami agar siap menjadi tenaga kerja yang profesional. 

c. Melatih mental, disiplin, dan rasa tanggung jawab terhadap pekerjaan 

yang diamanatkan. 
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d. Mengembangkan daya pikir, kreativitas, dan kemampuan bersosialisasi 

yang dibutuhkan dalam dunia kerja. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

a. Membina hubungan baik dengan perusahaan terkait sehingga dapat 

lebih dikenal dikalangan dunia usaha 

b. Mempersiapkan lulusan terbaik yang mampu bersaing dalam dunia 

kerja 

c. Memberikan gambaran kepada mahasiswa mengenai dunia kerja yang 

sesungguhnya 

d. Mendapatkan saran atau evaluasi untuk menyempurnakan sistem 

pembelajaran yang sesuai dengan kriteria yang dibutuhkan perusahaan 

pada umumnya 

3. Bagi PT. Asuransi Bangun Askrida 

a. Dapat terjalinnya hubungan baik yang menguntungkan dan 

berkelanjutan antara perusahaan dengan Universitas Negeri Jakarta 

b. Sebagai sarana untuk memperkenalkan perusahaan  

c. Sebagai sarana untuk memberikan kriteria tenaga kerja yang 

dibutuhkan perusahaan 

d. Mendapatkan tenaga kerja tambahan untuk membantu menyelesaikan 

pekerjaan operasional karyawan 

 

D. Tempat PKL 

Tempat praktikan melaksanakan kegiatan PKL adalah Kantor Pusat PT. 

Asuransi Bangun Askrida. Praktikan ditempatkan pada Divisi Keuangan 
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karena berhubungan dengan bidang ilmu yang praktikan tempuh saat ini di 

bangku perkuliahan yaitu Akuntansi. Praktikan memilih melaksanakan PKL 

pada PT. Asuransi Bangun Askrida karena praktikan merasa tertarik untuk 

mengetahui lebih banyak mengenai perusahaan asuransi. Berikut ini 

merupakan informasi data perusahaan tempat pelaksanaan PKL: 

Nama Perusahaan  : PT. Asuransi Bangun Askrida 

Alamat : ASKRIDA TOWER, Jalan Pramuka Raya Kav. 151, 

      Jakarta Timur 13120 

Telepon   : (021) 8191212 

Website   : www.askrida.com 

Email   : info@askrida.co.id 

 

E. Jadwal Waktu PKL 

Jadwal waktu pelaksanaan PKL terdiri dari tiga tahapan yaitu, tahap 

persiapan, pelaksanaan, dan pelaporan. Rangkaian tahapan tersebut antara 

lain: 

1. Tahap Persiapan  

Pada tahap persiapan, praktikan mengurus seluruh kebutuhan 

administrasi yang diperlukan untuk mendapatkan tempat PKL yang tepat. 

Tahap persiapan ini dimulai dengan pengajuan surat permohonan izin PKL 

kepada Biro Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan (BAAK) 

Universitas Negeri Jakarta yang ditujukan kepada Kepala Divisi SDM PT. 

Asuransi Bangun Askrida. Setelah surat selesai dibuat, praktikan segera 

mailto:info@askrida.co.id
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mengajukan surat tersebut kepada Divisi SDM Kantor Pusat PT. Asuransi 

Bangun Askrida.  

Selang dua bulan setelah pengajuan surat permohonan izin PKL, staf 

Divisi SDM PT. Asuransi Bangun Askrida memberitahukan bahwa 

praktikan dapat melaksanakan PKL di PT. Asuransi Bangun Askrida. 

Praktikan diminta datang ke Kantor Pusat PT. Asuransi Bangun Askrida 

untuk menandatangani surat perjanjian dan diberikan pengarahan 

mengenai tata tertib serta waktu pelaksanaan PKL.  

2. Tahap Pelaksanaan 

Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di Kantor Pusat PT. Asuransi 

Bangun Askrida dan ditempatkan pada Divisi Keuangan. Praktikan 

menjalani kegiatan PKL selama 48 hari yang dimulai pada tanggal 13 Juni 

2016 sampai dengan tanggal 24 Agustus 2016. Praktikan melaksanakan 

kegiatan PKL setiap hari Senin sampai dengan Jum’at, dimulai pukul 

07.30 - 16.30 WIB dengan waktu istirahat pukul 12.00 - 13.00 WIB. 

Untuk hari Jumat, waktu istirahat pada pukul 11.30 - 13.00 WIB. 

Sementara selama bulan Ramadhan terdapat sedikit perubahan jadwal 

kerja yaitu dimulai pukul 07.30 - 15.30 WIB sementara untuk waktu 

istirahat tetap seperti biasanya. 

3. Tahap Pelaporan 

Setelah menjalani kegiatan PKL selama 48 hari, praktikan diwajibkan 

untuk membuat laporan mengenai kegiatan PKL yang sudah dilaksanakan. 

Laporan ini merupakan salah satu syarat untuk lulus dalam mata kuliah 

PKL, dan juga merupakan salah satu syarat kelulusan untuk memperoleh 
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Gelar Sarjana Ekonomi pada Program Studi S1 Akuntansi Universitas 

Negeri Jakarta. Praktikan mulai mempersiapkan laporan PKL pada bulan 

September 2016 dan selesai pada bulan Desember 2016. Laporan PKL 

berisi tentang kegiatan praktikan selama masa PKL di PT. Asuransi 

Bangun Askrida dan seluruh data mengenai perusahaan maupun mengenai 

pekerjaan praktikan diperoleh langsung dari Divisi Keuangan PT. Asuransi 

Bangun Askrida. 
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 BAB II  

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

A. Sejarah PT. Asuransi Bangun Askrida 

PT. Asuransi Bangun Askrida, atau yang biasa disebut “Askrida” 

merupakan perusahaan yang bergerak dalam bidang jasa asuransi. Askrida 

didirikan oleh Bank Pembangunan Daerah seluruh Indonesia dan diikuti oleh 

pemerintah tingkat 1 seluruh daerah sebagai sebuah perusahaan pemerintah 

(BUMN). Jasa asuransi yang Askrida tawarkan berupa perlindungan asuransi 

atas semua resiko dan kehilangan, khususnya bagi gedung-gedung 

pemerintahan dan juga aset-aset milik pemerintah lainnya. Askrida adalah 

perusahaan asuransi berskala nasional, yang didirikan pada tanggal 2 

Desember 1989 dibawah badan hukum Raharti Sudjardjati, SH, dan dengan 

persetujuan dari Departemen Keuangan Republik Indonesia (berdasarkan 

keputusan pemerintah No. KEP.192/KM.B/1990, dd. 14 Maret 1990).  

Pada tahun 1996 sebuah keputusan penting dibuat oleh Menteri Dalam 

Negeri yang bertujuan untuk memperluas kepemilikan perusahaan asuransi 

ini, yaitu dengan mengikutsertakan 33 instansi pemerintahan daerah 

(propinsi), dengan adanya kebijakan tersebut, membuat Askrida menjadi lebih 

kuat khususnya dalam hal partisipasi Askrida dalam mengembangkan industri 

asuransi di Indonesia.  

Sebagai sebuah perusahaan asuransi berskala nasional, Askrida memiliki 

motto “Mitra Dalam Usaha, Pelindung Dalam Duka” yaitu dengan 
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menawarkan solusi dalam bentuk perlindungan asuransi yang lengkap. 

Pemegang saham utama PT. Asuransi Bangun Askrida adalah Bank 

Pembangunan Daerah dan Pemerintah Daerah Provinsi, oleh karena itu 

Askrida memfokuskan pelayanannya kepada kepentingan Badan Usaha Milik 

Daerah (BUMD). Seiring dengan perjalanan yang sudah dilalui Askrida, 

jumlah pelanggan Askrida juga semakin berkembang, oleh sebab itu citra 

perusahaan ini juga semakin meningkat, dan masyarakat juga semakin 

mengenal lebih jauh mengenai Askrida. 

Adapun visi dari Askrida adalah “Menjadi salah satu dari 10 besar 

perusahaan asuransi nasional yang dikelola secara profesional dan mempunyai 

anak perusahaan yang saling menunjang satu sama lain”. Sementara misi dari 

Askrida adalah sebagai berikut: 

1. Memajukan dan mengembangkan ASKRIDA agar dapat memberikan 

manfaat kepada Bank Pembangunan Daerah dan Pemerintah Provinsi 

selaku Shareholder. 

2. Mendorong tumbuhnya kesadaran berasuransi, khususnya dilingkungan 

Pemerintah Daerah (PEMDA), dan berusaha menjamin kepentingan-

kepentingan PEMDA dan Badan Usaha Milik Daerah (BUMD) serta 

masyarakat pada umumnya. 

3. Memberi pelayanan yang sebaik-baiknya kepada semua relasi. 

Selama 27 tahun berdiri, setiap tahunnya Askrida telah menunjukkan 

pertumbuhan pendapatan dan keuntungan yang terus meningkat. Pada tahun 

2011 PT. Asuransi Bangun Askrida menempati peringkat ke 23 perusahaan 
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asuransi umum dalam kategori perusahaan asuransi umum berpremi bruto 200 

milliar ke atas, dengan premi bruto Rp. 351,730 juta.  Pada tahun 2016 PT. 

Asuransi Bangun Askrida tercatat sebagai 10 besar perusahaan asuransi 

terbaik di Indonesia. Askrida berhasil meraih tiga kategori penghargaan yaitu, 

TOP BUMD 2016, TOP Aneka Usaha 2016 dan TOP CEO BUMD 2016 

dalam ajang TOP BUMD 2016 sebagai ajang corporate rating yang 

diselenggarakan Majalah Business News Indonesia bekerjasama dengan 

Apkasi (Asosiasi Pemerintahan Kabupaten Seluruh Indonesia). Dengan 

keberhasilan meraih tiga kategori penghargaan tersebut, maka menunjukkan 

semakin banyak lembaga yang menghargai kinerja Askrida. 

Dalam lingkungan kerjaa Askrida telah diciptakan dan dikembangkan 

budaya perusahaan untuk mendukung gaya bekerja karyawan dan 

memperlancar pencapaian tujuan yang dimiliki oleh setiap karyawan. Askrida 

merupakan perusahaan yang murni milik negara Indonesia, sehingga nilai-

nilai yang diterapkan harus disesuaikan dengan kebudayaan masyarakat 

Indonesia itu sendiri. Nilai-nilai budaya perusahaan dijelaskan dalam lima 

Prinsip-Prinsip Dasar berikut ini: 

1. Tanggap: Semua karyawan Askrida harus sadar akan situasi dan kondisi 

lingkungan terkini, dengan tetap membuka diri bagi adanya perubahan 

dan perkembangan yang mempengaruhi bisnis kami. Semua pertanyaan, 

kritik ataupun masukan harus dihargai dan ditanggapi dengan serius, dan 

harus segera direspon dengan cepat. 
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2. Tangguh:  Tidak cepat menyerah. Terus bekerja dan atasi masalah dan 

segala tantangan sampai semua aspek dari isu yang muncul dapat 

ditanggulangi. Tetap teguh dan berpendirian dalam melakukan bisnis 

secara profesional. 

3. Teliti: Setiap karyawan Askrida harus mengaplikasikan ilmu dan 

pengalaman dalam menjalankan tugas yang diberikan dengan kecermatan 

dan kehati-hatian. 

4. Tertib: Mentaati peraturan, prosedur dan hukum-hukum yang berlaku 

dalam melakukan transaksi bisnis. Sungguh-sungguh memiliki komitmen 

yang kuat untuk menyelesaikan tugas yang diberikan. 

5. Tenteram: Bekerja untuk menciptakan atmosfir kerja yang penuh 

kebaikan, saling mengerti, saling menghargai satu sama lain dan 

mengembangkan keterbukaan di antara sesama rekan kerja. 

 

B. Struktur Organisasi PT. Asuransi Bangun Askrida 

Struktur organisasi PT. Asuransi Bangun Askrida terbagi atas beberapa 

divisi dengan tugas dan tanggung jawab masing-masing divisi yang berbeda-

beda. Adapun gambar struktur organisasi PT. Asuransi Bangun Askrida dapat 

dilihat pada Lampiran 7. Praktikan melaksanakan PKL pada Divisi Keuangan, 

untuk gambar struktur organisasi Divisi Keuangan dapat dilihat pada gambar 

berikut: 
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Gambar II.1 Struktur Organisasi Divisi Keuangan 

Sumber: Dokumen Divisi Keuangan PT. Asuransi Bangun Askrida 

Berikut ini adalah penjelasan mengenai tugas dari masing-masing jabatan 

yang ada pada struktur organisasi Divisi Keuangan: 

1. Kepala Divisi keuangan 

Kepala Divisi Keuangan bertanggung jawab langsung kepada Direktur 

Keuangan serta memiliki bawahan langsung yaitu Kepala Bagian 

Likuiditas, Kepala Bagian Inkaso dan Kepala Bagian Pajak. Seorang 

Kepala Divisi Keuangan memiliki fungsi jabatan sebagai berikut: 

a. Membantu Direktur Keuangan dalam mengoptimalkan pelaksanaan 

operasional perusahaan yang berkaitan dengan Keuangan. 

b. Mempersiapkan dan melaksanakan berbagai hal dalam rangka 

menjalankan kebijakan perusahaan yang telah ditetapkan oleh Dewan 

Direksi yang berkaitan dengan Keuangan. 

c. Bertanggung jawab atas penyajian laporan keuangan perusahaan. 



14 
 

 
 

2. Kepala Bagian Likuiditas 

Kepala Bagian Likuiditas bertanggung jawab langsung kepada Kepala 

Divisi Keuangan serta memiliki bawahan langsung yaitu Kepala Seksi 

Pengumpulan Dana dan Kepala Seksi Penggunan Dana. Seorang Kepala 

Bagian Likuiditas memiliki fungsi jabatan sebagai berikut:  

a. Membantu Kepala Divisi Keuangan dalam rangka pelaksanaan kegiatan 

keuangan. 

b. Mempersiapkan dan melaksanakan kebijakan yang telah dibuat oleh 

Kepala Divisi Keuangan berkaitan dengan keuangan. 

c. Bertanggung jawab terhadap penerimaan dan pengeluaran uang 

perusahaan. 

3. Kepala Bagian Inkaso 

Kepala Bagian Inkaso bertanggung jawab langsung kepada Kepala Divisi 

Keuangan serta memiliki bawahan langsung yaitu Kepala Seksi Inkaso 

Reasuransi dan Kepala Seksi Non Inkaso Reasuransi. Seorang Kepala 

Bagian Inkaso memiliki fungsi jabatan sebagai berikut: 

a. Membantu Kepala Divisi Keuangan dalam rangka pelaksanaan 

kegiatan keuangan  dan investasi. 

b. Mempersiapkan dan melaksanakan kebijakan yang telah dibuat oleh 

Kepala Divisi Keuangan berkaitan dengan keuangan  dan investasi. 

c. Bertanggung jawab terhadap penerimaan dan  pengeluaran uang 

perusahaan. 
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4. Kepala Bagian Pajak 

Kepala Bagian Pajak bertanggung jawab langsung kepada Kepala Divisi 

Keuangan serta memiliki bawahan Langsung yaitu Kepala Seksi Pajak 

Internal dan Kepala Seksi Pajak Eksternal. Seorang Kepala Bagian Pajak 

memiliki fungsi jabatan sebagai berikut: 

a. Membantu Kepala Divisi Keuangan dalam membuat perencanaan 

perpajakan. 

b. Membantu Kepala Divisi Keuangan dalam melakukan koordinasi 

dengan pihak-pihak terkait. 

c. Penanggung jawab atas laporan perpajakan. 

5. Kepala Seksi Pengumpulan Dana 

Kepala Seksi Pengumpulan Dana bertanggung jawab langsung kepada 

Kepala Bagian Likuiditas serta memiliki bawahan langsung Pelaksana 

Pengumpulan Dana. Seorang Kepala Seksi Pengumpulan Dana memiliki 

fungsi jabatan sebagai berikut: 

a. Membantu Kepala Bagian Likuiditas dalam rangka pelaksanaan 

kegiatan keuangan. 

b. Membantu Kepala Bagian Likuiditas dalam melakukan koordinasi 

dengan pihak-pihak terkait. 

c. Bertanggung jawab terhadap penerimaan uang perusahaan. 

6. Kepala Seksi Penggunaan Dana 

Kepala Seksi Penggunaan Dana bertanggung jawab langsung kepada 

Kepala Bagian Likuiditas serta memiliki bawahan langsung yaitu 
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Pelaksana Penggunaan Dana. Seorang Kepala Seksi Penggunaan Dana 

memiliki fungsi jabatan sebagai berikut: 

a. Membantu Kepala Bagian Likuiditas dalam rangka pelaksanaan 

kegiatan keuangan. 

b. Membantu Kepala Bagian Likuiditas dalam melakukan koordinasi 

dengan pihak-pihak terkait. 

c. Bertanggung jawab terhadap penggunaan uang perusahaan. 

7. Kepala Seksi Inkaso Reasuransi 

Kepala Seksi Inkaso Reasuransi bertanggung jawab langsung kepada 

Kepala Bagian Inkaso serta memiliki bawahan langsung yaitu Pelaksana 

Inkaso Reasuransi. Seorang Kepala Seksi Inkaso Reasuransi memiliki 

fungsi jabatan sebagai berikut: 

a. Membantu Kepala Bagian Inkaso dalam rangka pelaksanaan kegiatan 

keuangan. 

b. Bertanggung jawab terhadap laporan reasuransi. 

8. Kepala Seksi Inkaso Non Reasuransi 

Kepala Seksi Inkaso Non Reasuransi bertanggung jawab langsung kepada 

Kepala Bagian Inkaso serta memiliki bawahan langsung yaitu Pelaksana 

Inkaso Non Reasuransi. Seorang Kepala Seksi Inkaso Non Reasuransi 

memiliki fungsi jabatan sebagai berikut: 

a. Membantu Kepala Bagian Inkaso dalam rangka pelaksanaan kegiatan 

keuangan. 

b. Bertanggung jawab terhadap laporan non reasuransi. 
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9. Kepala Seksi Pajak Internal 

Kepala Seksi Pajak Internal bertanggung jawab langsung kepada Kepala 

Bagian Pajak serta memiliki bawahan langsung yaitu Pelaksana Pajak. 

Kepala Seksi Pajak Internal memiliki fungsi jabatan sebagai berikut: 

a. Membantu Kepala Bagian Pajak dalam melakukan pengawasan internal 

atas pajak perusahaan. 

b. Membantu Kepala Bagian Pajak dalam melakukan koordinasi dengan 

pihak internal perusahaan. 

10. Kepala Seksi Pajak Eksternal 

Kepala Seksi Pajak Eksternal bertanggung jawab langsung kepada Kepala 

Bagian Pajak serta memiliki Bawahan Langsung yaitu Pelaksana Pajak. 

Kepala Seksi Pajak Eksternal memiliki fungsi jabatan sebagai berikut : 

a. Membantu Kepala Bagian Pajak dalam melakukan koordinasi dengan 

pihak eksternal perusahaan. 

b. Membuat laporan perpajakan kantor pusat. 

11. Pelaksana Likuiditas 

Pelaksana Likuiditas bertanggung jawab langsung kepada Kepala Seksi 

Pengumpulan dan Penggunaan Dana. Pelaksana Likuiditas memiliki 

fungsi jabatan yaitu membantu Kepala Seksi Pengumpulan Dana dan 

Kepala Seksi Penggunaan Dana dalam melaksanakan tugas. 

12. Pelaksana Inkaso 

Pelaksana Inkaso bertanggung jawab langsung kepada Kepala Seksi 

Inkaso Reasuransi dan Non Reasuransi. Pelaksana Inkaso memiliki fungsi 



18 
 

 
 

jabatan yaitu membantu Kepala Seksi Inkaso dalam rangka pelaksanaan 

kegiatan keuangan. 

13. Pelaksana Pajak 

Pelaksana Pajak bertanggung jawab langsung kepada Kepala Seksi Pajak. 

Fungsi jabatan dari Pelaksana Pajak adalah membantu Kepala Bagian 

Pajak dan Kepala Seksi Pajak dalam menjalankan tugas.  

 

C. Kegiatan Umum PT. Asuransi Bangun Askrida 

Dalam menjalani kegiatan operasional, PT. Asuransi Bangun Askrida 

bergerak dalam bidang jasa. Jasa yang ditawarkan Askrida adalah dalam 

bidang asuransi. Askrida memiliki jenis produk asuransi yang cukup banyak. 

Namun produk asuransi Askrida yang paling banyak digunakan oleh 

masyarakat adalah asuransi kredit, asuransi kendaraan bermotor dan asuransi 

general accident. Berikut ini adalah penjelasan mengenai beberapa produk 

asuransi yang dimiliki oleh Askrida:  

1. Harta Benda 

Dalam asuransi harta benda, produk asuransi yang ditawarkan Askrida 

terdiri atas: 

a. Household Insurance 

Household insurance merupakan asuransi yang menjamin kerugian 

atas rumah tinggal, penghuni rumah atas resiko-resiko yang dijamin, 

seperti kebakaran, perampokan/pencurian, gempa bumi, dan lain 

sebagainya, termasuk atas tuntutan hukum pihak ketiga. Harta benda 

yang dijamin oleh Askrida adalah bangunan rumah dan perabot yang 
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telah diajukan oleh Tertanggung untuk diasuransikan. Resiko atau 

kepentingan yang dijamin oleh Askrida yaitu kerugian atau kerusakan 

terhadap bangunan atau isi rumah yang disebabkan oleh kebakaran, 

petir, ledakan, kejatuhan pesawat, bencana alam, kerusuhan, perbuatan 

jahat, dan tertabrak. 

b. Asuransi Kebakaran 

Asuransi kebakaran menjamin kerugian atau kerusakan harta benda 

yang dipertanggungkan yang secara langsung disebabkan oleh 

kebakaran, petir, ledakan, kejatuhan pesawat, dan asap. Luas jaminan 

dari asuransi kebakaran adalah kebakaran yang disebabkan oleh 

kekurang hati-hatian Tertanggung, menjalarnya api, hubungan arus 

pendek, dan kebakaran karena ledakan.  

2. Kendaraan Bermotor 

Dalam asuransi kendaraan bermotor, produk asuransi yang ditawarkan 

Askrida terdiri atas: 

a. Asuransi Kendaraan Bermotor 

Asuransi kendaraan bermotor memberi ganti rugi atas kerugian atau 

kerusakan pada kendaraan bermotor yang secara langsung disebabkan 

oleh tabrakan, benturan, terbalik, tergelincir, atau terperosok. 

Kemudian juga yang disebabkan oleh perbuatan jahat, kebakaran 

benda lain yang berdekatan, kerusakan karena air dan alat-alat lain 

yang dipergunakan untuk mencegah atau memadamkan kebakaran. 
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3. Engineering 

Dalam bidang Engineering, produk asuransi yang dimiliki Askrida adalah 

sebagai berikut: 

a. Asuransi Kontraktor 

Asuransi kontraktor menjamin kerugian atau kerusakan yang terjadi 

secara tidak terduga dan tiba-tiba terhadap obyek yang diasuransikan 

dari suatu pekerjaan konstruksi teknik sipil selama periode 

pembangunan. Luas Jaminan dari asuransi ini adalah penanggung akan 

memberi ganti rugi dari kerugian atau kerusakan fisik, yang tidak 

terduga dan tiba-tiba dari sebab apapun selain dari hal-hal yang 

dikecualikan secara khusus dengan cara yang memerlukan perbaikan 

atau penggantian, sampai dengan jumlah yang tidak melebihi jumlah 

yang dinyatakan dalam Ikhtisar Polis.  

b. Asuransi Pemasangan Mesin 

Asuransi pemasangan mesin menjamin kerugian atau kerusakan yang 

terjadi secara tidak terduga dan tiba-tiba karena kerusakan fisik pada 

mesin-mesin yang diasuransikan selama pemasangan dari penyebab-

penyebab yang tidak dikecualikan dalam polis.  

c. Asuransi Kerusakan Mesin 

Asuransi kerusakan mesin menjamin kerugian atau kerusakan yang 

terjadi secara tidak terduga dan tiba-tiba karena kerusakan fisik pada 

mesin-mesin yang diasuransikan. Luas jaminannya yaitu yang 

disebabkan oleh cacat bahan dan pembuatan, salah rancang, 

kecerobohan, atau arus pendek. Selain itu juga ledakan fisik, badai, 
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atau sebab lainnya yang tidak dikecualikan secara khusus sehingga 

memerlukan perbaikan. Berlaku pada barang-barang yang 

diasuransikan setelah berhasil menyelesaikan uji kelayakan kinerja 

baik sedang dalam keadaan kerja atau istirahat, atau sedang dibongkar 

untuk tujuan perawatan. 

4. Asuransi Uang 

Dalam asuransi uang, produk asuransi yang dimiliki oleh Askrida adalah 

sebagai berikut: 

a. Asuransi Pengiriman Uang 

Asuransi pengiriman uang berupa penggantian kerugian kepada 

Tertanggung terhadap kehilangan uang yaitu uang tunai, catatan bank, 

uang kertas, cek, wesel pos selama proses pengiriman 

karena sebab apa pun (namun tidak termasuk kerugian dengan 

penipuan atau ketidakjujuran karyawan). Apabila premi tidak dibayar 

sesuai dengan ketentuan dan dalam jangka waktu yang ditetapkan, 

maka polis dianggap batal dengan sendirinya tanpa harus menerbitkan 

pembatalan. 

b. Asuransi Penyimpanan Uang 

Asuransi penyimpanan uang menjamin kerugian atas uang atau surat 

berharga yang berada dalam tempat penyimpanan lemari besi yang 

disebabkan oleh perampokan dan pencurian dengan kekerasan 

(kebongkaran). 
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5. General Accident 

Dalam General Accident produk asuransi yang dimiliki oleh Askrida 

adalah sebagai berikut: 

a. Asuransi Kebongkaran 

Asuransi kebongkaran menjamin atas properti yang diambil paksa dari 

seseorang yang memiliki hak, tersirat atau tersurat, atas properti 

tersebut. Luas jaminannya yaitu tidak melebihi masing-masing uang 

pertanggungan tiap-tiap objek pertanggungan. 

b. Travel Insurance 

  Travel Insurance merupakan asuransi yang menjamin kerugian yang 

terjadi kepada Tertanggung selama melakukan perjalanan baik di 

dalam negeri maupun luar negeri dalam jangka waktu tertentu. Resiko 

yang dijamin diantaranya kematian dan cacat tetap, biaya-biaya medis, 

kehilangan bagasi dan barang pribadi, pembatalan perjalanan atau 

kehilangan dokumen perjalanan. 

c. Asuransi Kecelakaan Diri 

Asuransi kecelakaan diri merupakan asuransi yang menjamin risiko 

atas pencurian properti oleh pihak yang tidak bertanggung jawab yang 

dialami oleh pemilik properti tersebut. Luas jaminan atas asuransi ini 

adalah kecelakaan yang mengandung unsur kekerasan baik fisik 

maupun kimia yang datangnya secara tiba-tiba, tidak dikehendaki atau 

direncanakan dari luar yang mengakibatkan luka badan yang dapat 

ditentukan oleh ilmu kedokteran, seperti misalnya keracunan karena 
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menghirup gas beracun kecuali karena  kesengajaan, terjangkit virus, 

atau tenggelam. 

6. Kredit 

Dalam kredit, produk asuransi yang ditawarkan Askrida adalah sebagai 

berikut: 

a. Asuransi Kredit 

Asuransi kredit merupakan asuransi yang memberikan pertanggungan 

kepada Kreditur atas risiko kerugian karena wanprestasi yang dialami 

oleh Debitur (kredit macet). Pengecualian atas jaminannya yaitu 

apabila bunuh diri, dihukum mati pengadilan yang berwenang, terlibat 

dalam perkelahian, kecelakaan segala penerbangan non komersil 

kecuali kecelakaan dalam penerbangan karena risiko pekerjaan, 

perbuatan jahat yang dilakukan dengan sengaja oleh mereka yang 

berkepentingan dalam polis ini atau oleh ahli warisnya, bencana alam, 

dan penyakit kronis yang sudah bertahun-tahun diderita berdasarkan 

catatan rumah sakit. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

A. Bidang Kerja 

Selama melaksanakan PKL di Kantor Pusat PT. Asuransi Bangun 

Askrida, praktikan ditempatkan pada Divisi Keuangan. Penugasan yang 

diberikan kepada praktikan pada awalnya mengenai Bagian Perpajakan yang 

diantaranya adalah rekapitulasi SPT dan SSP kantor cabang, dimana 

merupakan kewajiban kantor pusat untuk membuat rekapitulasi atas data SPT 

dan SSP kantor cabang, selain itu praktikan diberi tugas pembuatan Faktur 

Pajak. Dalam menjalankan tugas tersebut praktikan dibimbing oleh 2 orang 

karyawan Divisi Keuangan Askrida, yaitu Bapak Khalid yang menjabat 

sebagai Kepala Bagian Perpajakan dan Kak Rafli yang menjabat sebagai 

Kepala Seksi Perpajakan. Selain itu praktikan juga mendapatkan pelatihan 

meng-input kas kecil pada sistem dummy Askrida yang dibimbing oleh salah 

satu karyawan Divisi Akuntansi yaitu Mba Selvia. 

Setelah satu bulan PKL berjalan, praktikan ditugaskan untuk 

menggantikan pekerjaan dari salah satu pegawai yaitu Ibu Annisa yang 

dipindah tugaskan ke Kantor Cabang Serang. Tugas yang praktikan terima 

adalah verifikasi data serta membuat surat persetujuan penarikan dana tunai 

dari kantor cabang yang datanya dikirim melalui email Divisi Keuangan. 

Praktikan pada awalnya diberikan pengarahan dan pelatihan mengenai 

langkah-langkah yang harus dilakukan untuk menyelesaikan tugas tersebut 
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oleh Bapak Bahtiyar dan Ibu Annisa, sebelum beliau pindah ke Serang. 

Setelah Ibu Anisa pindah ke Serang, praktikan dibimbing oleh Bapak Bahtiyar 

selaku Kepala Seksi Inkaso Non Reasuransi pada Divisi Keuangan. 

Bidang pekerjaan yang dilakukan praktikan selama menjalani kegiatan 

PKL pada Divisi Keuangan Kantor Pusat PT. Asuransi Bangun Askrida adalah 

sebagai berikut: 

1. Rekapitulasi SPT dan SSP Kantor Cabang 

2. Pembuatan Faktur Pajak 

3. Meng-input kas kecil pada sistem dummy Askrida 

4. Verifikasi data dan membuat surat persetujuan penarikan dana tunai 

kantor cabang 

5. Membuat surat persetujuan penarikan dana employee gathering kantor 

cabang 

6. Membuat surat persetujuan pengeluaran dana untuk pembayaran restitusi 

kantor cabang 

7. Membuat surat persetujuan penarikan dana untuk penambahan kas kecil 

kantor cabang 

8. Mengarsip dokumen surat persetujuan dana pada odner 

 

B. Pelaksanaan Kerja 

    Pada hari pertama pelaksanaan PKL yaitu tanggal 13 Juni 2016, praktikan 

bersama satu orang mahasiswa PKL lainnya datang ke Divisi SDM untuk 

menandatangani surat perjanjian kontrak yang berisikan bahwa praktikan 

menyetujui untuk mematuhi semua peraturan yang ada di PT. Asuransi 
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Bangun Askrida dan bersedia diberhentikan dari PKL apabila melanggar 

peraturan tersebut. Kemudian praktikan mendatangi Divisi Akuntansi dan 

Keuangan untuk berkenalan dengan Kepala Divisi Akuntansi dan Kepala 

Divisi Keuangan beserta para staf nya. Selain itu praktikan juga diberikan 

pengarahan di bagian apa praktikan akan ditempatkan. Setelah itu, praktikan 

diarahkan ke Divisi Keuangan untuk diberikan gambaran secara umum 

mengenai pekerjaan yang akan diberikan. Selama melaksanakan kegiatan 

PKL, praktikan diberikan beberapa tugas yaitu sebagai berikut: 

1. Rekapitulasi SPT dan SSP cabang 

Praktikan diminta membuat rekapitulasi SPT dan SSP dari kantor 

cabang berbagai daerah. SPT berfungsi sebagai sarana untuk melaporkan 

dan mempertanggungjawabkan penghitungan jumlah pajak, untuk 

melaporkan pembayaran pajak, dan penghasilan yang merupakan objek 

pajak, sementara SSP berfungsi sebagai bukti pembayaran pajak apabila 

telah disahkan oleh pejabat kantor penerima pembayaran yang berwenang 

atau apabila telah mendapatkan validasi (Mardiasmo, 2016). 

Rekapitulasi SPT dan SSP kantor cabang berguna untuk pihak 

internal perusahaan, yaitu Bagian Pajak pada Divisi Keuangan untuk 

mengetahui daerah mana yang tidak patuh dalam pembayaran pajak, 

seperti kurang bayar atau telat bayar. Bagian Perpajakan pada Divisi 

Keuangan Kantor Pusat memiliki kewajiban untuk membuat rekapitulasi 

data tersebut. Secara keseluruhan praktikan membuat rekapitulasi SPT dan 

SSP kantor cabang yang berjumlah 29 daerah. 
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Berikut penjelasan secara terperinci mengenai rekapitulasi SPT dan 

SSP yang dilakukan oleh praktikan: 

a. Praktikan diberikan data dalam bentuk Microsoft Excel sebagai format 

untuk pengisian rekapitulasi. Praktikan juga diberikan dokumen-

dokumen SPT dan SSP dari kantor cabang oleh pembimbing 

(Lampiran 9) 

b. Pertama, input data masa pajak, dan jenis pajak yaitu PPh 21, PPh 23 

atau PPh 4 (2). Kemudian kelengkapan dokumen masing-masing 

daerah diperiksa yaitu dokumen surat, Bukti Penerimaan Surat, SSP, 

SPT, Daftar Bukti Pemotongan, dan Bukti Pemotongan. Apabila 

dokumennya lengkap maka diberikan tanda silang (X) pada kolom 

yang sudah disediakan. 

 

Gambar III.1 Rekapitulasi Kelengkapan Dokumen dan SPT 

Sumber: Divisi Keuangan PT. Asuransi Bangun Askrida 
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c. Selanjutnya input tanggal lapor, deskripsi, Dasar Pengenaan Pajak, dan 

Pajak Terutang ke dalam kolom yang sudah disediakan seperti pada 

Gambar III.1. Dalam bagian ini praktikan harus teliti melihat tanggal 

lapor SPT kantor cabang untuk diberi keterangan telat lapor atau tidak. 

Apabila telat lapor harus dicantumkan “telat lapor” pada kolom 

keterangan. Untuk SPT Masa batas waktu pelaporan paling lama 20 

hari setelah akhir masa pajak. 

d. Kemudian untuk SSP, input data kolom deskripsi, jumlah pajak 

disetor, tanggal setor dan NTPN. Untuk SSP praktikan juga harus 

memperhatikan tanggal setor untuk diberikan keterangan telat setor 

atau tidak. Apabila telat setor harus dicantumkan “telat setor” pada 

kolom keterangan. Untuk SSP batas waktu penyetoran paling lama 

tanggal 10 bulan berikutnya setelah masa pajak berakhir.  

 

Gambar III.2 Rekapitulasi SSP 

Sumber: Divisi Keuangan PT. Asuransi Bangun Askrida 
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e. Setelah semua data selesai di-input, praktikan memberikan rekapitulasi 

SPT dan SSP tersebut kepada pembimbing. Data lengkap untuk 

pekerjaan ini dapat dilihat pada Lampiran 9. 

 

2. Pembuatan Faktur Pajak 

Praktikan diminta untuk melengkapi format pengisian faktur pajak 

dalam bentuk Microsoft Excel yang diberikan oleh pembimbing yaitu Kak 

Rafli selaku Kepala Seksi Pajak. Faktur Pajak merupakan bukti pungutan 

pajak yang dibuat oleh Pengusaha Kena Pajak yang melakukan penyerahan 

BKP atau penyerahan JKP (Mardiasmo, 2016). Berikut penjelasan secara 

terperinci mengenai pembuatan Faktur Pajak oleh praktikan: 

a. Praktikan diberikan data softcopy dalam bentuk Microsoft Excel yang 

berisikan sheet rekap invoice sewa tenant gedung Askrida Tower 

 

Gambar III.3 Rekap Invoice Sewa Tenant Gedung Askrida Tower 

Sumber: Divisi Keuangan PT. Asuransi Bangun Askrida 
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b. Kemudian terdapat sheet lawan transaksi yang berisi data perusahaan 

yang menyewa gedung Askrida Tower  

 

Gambar III.4 Lawan Transaksi Faktur Pajak 

Sumber: Divisi Keuangan PT. Asuransi Bangun Askrida 

c. Praktikan diminta mengisi format faktur pajak keluaran dengan data yang 

ada pada dua sheet sebelumya. Pada bagian tersebut terdapat kolom FK 

(Faktur Keluaran) yang terdiri dari Kode Jenis Transaksi, FG Pengganti, 

dan Nomor Faktur. Kolom FK diisi dari data yang terdapat pada sheet 

Rekap invoice sewa tenant gedung Askrida. Data yang di-input adalah 

kode faktur, contohnya: 010.031-16.8564965 menjadi 01 pada kolom KD 

Jenis Transaksi, 0 pada kolom FG Pengganti, dan 311685649655 pada 

kolom Nomor Faktur. 
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Gambar III.5 Format Pengisian Faktur Pajak Keluaran 

Sumber: Divisi Keuangan PT. Asuransi Bangun Askrida 

d. Kemudian praktikan mengisi kolom FK selanjutnya yang terdiri dari 

Masa Pajak, Tahun Pajak, dan Tanggal Faktur. Data yang di-input ke 

Masa Pajak adalah bulan sesuai periode yaitu bulan Juni. Untuk data yang 

di-input ke Tahun Pajak adalah tahun periode saat ini yaitu tahun 2016, 

dan Tanggal Faktur di-input berdasarkan tanggal tagihan yaitu tanggal 10 

Juni 2016.  

e. Praktikan mengisi kolom FK selanjutnya yang terdiri dari NPWP, Nama, 

dan alamat lengkap. Data yang di-input ke dalam kolom NPWP adalah 

NPWP yang diperoleh dari sheet lawan transaksi, contohnya: 

021457494001000. Pada kolom Nama di-input data nama perusahaan 

yang diperoleh dari sheet lawan transaksi, contohnya: PT. Giri Express 

Consolidation. Pada kolom alamat lengkap di-input data alamat lengkap 
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yang diperoleh dari sheet lawan transaksi, contohnya: Gedung Is Plaza R 

802, Jl. Pramuka Raya Kav. 151 RT 009 RW 005, Utan Kayu Utara, 

Matraman, Jakarta Timur – 13120. 

f. Praktikan mengisi kolom FK selanjutnya yang terdiri dari Jumlah DPP 

(Dasar Pengenaan Pajak) dan PPN. Data yang di-input ke dalam kolom 

Jumlah DPP yaitu berdasarkan nominal Jumlah pada data rekap invoice 

sewa tenant gedung askrida, contohnya sebesar 3,433,341. Data yang di-

input ke dalam kolom PPN adalah nominal berdasarkan kolom PPN pada 

data rekap invoice sewa tenant gedung askrida contohnya adalah 343,334. 

g. Kolom terakhir yang diisi adalah kolom referensi. Data yang di-input ke 

dalam kolom ini adalah no.invoice dari data rekap invoice sewa tenant 

gedung askrida, contohnya adalah 100/S-SC/ABA/VI/2016. 

h. Kemudian praktikan mengisi kolom Objek Faktur (OF) yang berisikan 

nama barang/jasa, harga dan PPN. Contohnya pada PT. Bank Mandiri 

Tbk, nama jasa nya adalah listrik, total harganya sebesar 3,163,341, dan 

untuk PPN nya sebesar 10% yaitu berjumlah 316,334. Data tersebut 

diambil dari rekap invoice sewa tenant gedung Askrida Tower. 

i. Perusahaan yang praktikan input datanya adalah perusahaan yang 

tercantum pada data rekap invoice sewa tenant gedung Askrida. Setelah 

semua data terisi, file tersebut diserahkan ke pembimbing. 

 

3. Pelatihan meng-input kas kecil pada sistem dummy Askrida 

Praktikan diberi pelatihan yaitu meng-input kas kecil Kantor Cabang 

Askrida ke website sistem dummy Askrida. Website sistem dummy 
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merupakan website sistem yang dibuat oleh Askrida untuk para peserta 

magang berlatih dalam meng-input transaksi-transaksi, sehingga transaksi 

yang di-input tidak berpengaruh terhadap kondisi perusahaan. Praktikan 

dibuatkan akun pribadi untuk masuk ke sistem dummy yang hanya berlaku 

hingga praktikan selesai menjalani PKL. Berikut ini penjelasan secara 

terperinci mengenai proses peng-input-an kas kecil: 

a. Praktikan diberikan slip kas kecil oleh pembimbing yang berisikan 

transaksi-transaksi kas kecil Kantor Cabang (Lampiran 11). 

b. Kemudian praktikan membuka website sistem dummy askrida yaitu 

www.dummy.askrida/fin dan masuk dengan nama pengguna serta kata 

sandi khusus peserta magang 

c. Pertama praktikan memilih jurnal kas bank.  

 

Gambar III.6 Menu Jurnal Kas Bank Bagian Atas 

Sumber: Divisi Keuangan PT. Asuransi Bangun Askrida 

d. Kemudian klik “buat” untuk membuat pencatatan transaksi baru.  

http://www.dummy.askrida/fin
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Gambar III.7 Menu Jurnal Kas Bank Bagian Bawah 

Sumber: Divisi Keuangan PT. Asuransi Bangun Askrida 

e. Setelah itu mengisi kolom bulan, tahun, mata uang, jenis jurnal, cabang, 

dan metode. Lalu praktikan mulai meng-input data transaksi berdasarkan 

tanggal dengan cara menambahkan line baru.  

 

Gambar III.8 Menu Untuk Memasukkan Kode Akun 

Sumber: Divisi Keuangan PT. Asuransi Bangun Askrida 
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f. Setelah itu praktikan memilih rekening berdasarkan kode akun. Setelah 

memasukkan kode akun yang sesuai kemudian klik “cari” 

 

Gambar III.9 Menu Pilih Rekening 

Sumber: Divisi Keuangan PT. Asuransi Bangun Askrida 

g. Kemudian untuk deskripsi, tanggal transaksi, dan nominal transaksi 

diganti sesuai dengan yang tertera pada slip transaksi. 

 

Gambar III.10 Menu Pilih Rekening Untuk Edit Data Transaksi 

Sumber: Divisi Keuangan PT. Asuransi Bangun Askrida 
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h. Praktikan mencocokan total yang ada pada slip pengeluaran kas dengan 

total yang telah di-input yang ada pada menu buku harian kas bank, 

dengan cara meng-klik buku harian kas bank pada menu akuntansi, lalu 

mengisi report dengan Laporan Kas Bank, Cabang diisi dengan nama 

daerah yang sesuai, Account diisi dengan kas atau nomor 121, dan Apply 

Date sesuai dengan periode transaksi. 

 

Gambar III.11 Menu Buku Harian Kas Bank 

Sumber: Divisi Keuangan PT. Asuransi Bangun Askrida 

i. Hasil dari buku harian kas bank yang sudah valid di cetak kemudian 

diberikan ke pembimbing. Hasil tersebut dapat dilihat pada Lampiran 11.  

 

4. Verifikasi data dan membuat surat persetujuan penarikan dana kantor 

cabang 

Praktikan diberi tugas verifikasi data dan membuat surat persetujuan 

penarikan dana untuk komisi dari kantor cabang, karena apabila kantor 

cabang ingin menarik dana dari bank harus mendapat persetujuan terlebih 
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dahulu dari kantor pusat. Komisi merupakan bagian dari premi berupa 

sejumlah uang yang diberikan Askrida kepada pihak lain sebagai balas jasa 

dalam mendapatkan polis, contohnya adalah bank yang memakai jasa 

asuransi kredit untuk para nasabahnya. keseluruhan lampiran dari pekerjaan 

ini dapat dilihat pada Lampiran 12.  

Berikut penjelasan secara terperinci mengenai verifikasi data dan 

membuat surat persetujuan dana yang dilakukan oleh praktikan: 

a. Praktikan diberikan nama pengguna dan kata sandi email Divisi 

Keuangan untuk menerima email dari kantor cabang yang berisikan surat 

permohonan penarikan dana tunai. Apabila ada email masuk dari kantor 

cabang, praktikan harus mencetak semua data yang dikirimkan. 

b. Setelah data tersebut dicetak, praktikan membaca data yang berisikan 

daftar nomor polis untuk melihat jangka waktu tanggal dari polis-polis 

tersebut. 

 

Gambar III.12 Data Permohonan Komisi Dari Kantor Cabang 

Sumber: Divisi Keuangan PT. Asuransi Bangun Askrida 
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c. Apabila sudah mengetahui jangka waktu tanggal dari semua polis-polis 

tersebut, terlebih dahulu praktikan masuk ke dalam website sistem 

Askrida menggunakan nama pengguna dan kata sandi milik salah satu 

karyawan Divisi Keuangan, dikarenakan ini merupakan website sistem 

online. 

 

Gambar III.13 Website Sistem Askrida 

Sumber: Divisi Keuangan PT. Asuransi Bangun Askrida 

d. Apabila sudah masuk ke dalam website sistem Askrida, praktikan 

mengambil data komisi dari sistem berdasarkan tanggal tersebut yaitu 

dengan cara memilih menu Laporan Produksi pada underwriting. Data 

yang diambil dari sistem dalam format Microsoft Excel. 
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Gambar III.14 Menu Laporan Produksi Website Sistem Askrida 

Sumber: Divisi Keuangan PT. Asuransi Bangun Askrida 

e. Data yang sudah praktikan ambil dari website sistem Askrida dicocokkan 

dengan data yang dikirimkan oleh kantor cabang, yaitu dengan melihat 

nominal dana yang diminta kantor cabang sesuai dengan data yang 

diambil dari website sistem Askrida atau tidak. Untuk mencocokkan 

nominal dana tersebut, praktikan menggunakan rumus vlookup agar lebih 

mudah dalam melakukan pencarian data yang dibutuhkan, karena data 

yang diambil dari sistem terdiri dari ribuan nomor polis. Contoh dari 

rumus vlookup yang praktikan gunakan yaitu sebagai berikut: 

= VLOOKUP(G13542,Sheet3!$A$4:$A$723,1,FALSE) 
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Gambar III.15 Laporan Produksi Dari Website Sistem Askrida 

Sumber: Divisi Keuangan PT. Asuransi Bangun Askrida 

f. Apabila nominal penarikan dana tunai yang diminta kantor cabang sudah 

sesuai dengan nominal yang ada di sistem, maka surat tersebut dapat 

disetujui. Namun apabila terdapat selisih, yaitu nominal penarikan dana 

yang diminta kantor cabang misalnya lebih besar dari data yang ada di 

sistem, maka praktikan harus mencari apa penyebab terjadi nya selisih 

tersebut.  

g. Biasanya selisih terjadi karena terdapat perbedaan jumlah komisi antara 

sistem dengan data dari kantor cabang. Selain itu juga pernah terjadi 

selisih dikarenakan terdapat nomor polis yang belum di produksi namun 

dicantumkan pada permohonan pengeluaran dana komisi. Nomor polis 

yang belum di produksi seharusnya belum bisa untuk dikeluarkan dana 
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komisinya, maka dari itu solusinya adalah tidak disetujui pengeluaran 

dana untuk nomor polis yang belum diproduksi tersebut. 

h. Apabila nominal dana yang diminta kantor cabang lebih besar dari yang 

terdapat di sistem, maka nominal yang disetujui adalah nominal yang ada 

di sistem. Namun apabila nominal yang diminta kantor cabang lebih kecil 

dari nominal yang ada di sistem, maka nominal yang disetujui adalah 

nominal yang diminta kantor cabang. 

i. Apabila sudah diketahui apa penyebab terjadinya selisih, praktikan harus 

mencetak data excel yang praktikan kerjakan. Setelah itu data yang sudah 

dicetak digabungkan dengan data dari kantor cabang yang sebelumnya 

sudah dicetak. 

j. Kemudian praktikan harus membuat surat yang menyatakan bahwa 

permohonan penarikan dana tunai dari kantor cabang tersebut disetujui 

oleh Kepala Divisi Keuangan. 

k. Untuk membuat surat, pertama praktikan harus menulis nomer surat di 

buku yang sudah disediakan. Setelah itu praktikan membuat surat sesuai 

dengan nomor surat tersebut dan sesuai format yang sudah ditentukan. 

Dalam surat tersebut dicantumkan jumlah nominal dana yang disetujui, 

dan disertakan alasan apabila nominal yang disetujui berbeda dengan 

nominal yang diminta oleh kantor cabang. 

l. Apabila surat sudah selesai dibuat maka surat tersebut dicetak, setelah 

surat dicetak praktikan menyerahkan surat tersebut kepada Kepala Divisi 

Keuangan untuk di tanda tangan. 
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m. Setelah surat tersebut ditanda tangan, praktikan memberikan stempel 

kantor pusat pada tanda tangan Kepala Divisi Keuangan. Kemudian surat 

tersebut di scan dan disimpan dalam format PDF. Apabila sudah di scan, 

hasil scan surat tersebut dikirim ke email kantor cabang melalui email 

Divisi Keuangan.  

 

5. Membuat surat persetujuan penarikan dana employee gathering kantor 

cabang 

Praktikan juga diberikan tugas untuk membuat surat persetujuan 

penarikan dana untuk employee gathering kantor cabang. Employee 

Gathering merupakan salah satu program kesejahteraan karyawan yang 

dilaksanakan Askrida setiap tahunnya untuk para karyawannya. Kantor 

cabang harus meminta persetujuan kantor pusat apabila ingin menarik dana 

dari bank untuk keperluan employee gathering tersebut. Keseluruhan 

lampiran dari pekerjaan ini dapat dilihat pada Lampiran 13. 

Berikut ini penjelasan secara terperinci mengenai tugas membuat surat 

persetujuan dana employee gathering kantor cabang yang dilakukan oleh 

praktikan: 

a. Praktikan menerima email yang berisikan surat permohonan penarikan 

dana employee gathering beserta rincian dananya dari kantor cabang 

melalui email Divisi Keuangan. 

b. Apabila ada email masuk mengenai surat persetujuan dana employee 

gathering dari kantor cabang praktikan harus mencetak semua data yang 

dikirimkan oleh kantor cabang. 
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c. Setelah data di cetak, praktikan menghubungi Divisi SDM terlebih dahulu 

untuk konfirmasi mengenai kebenaran rincian nominal dana yang diminta 

kantor cabang, karena setiap kantor cabang memiliki jumlah karyawan 

yang berbeda, serta jumlah anggaran yang berbeda sesuai dengan 

pencapaian target produksi masing-masing kantor cabang 

d. Apabila pihak Divisi SDM menyatakan bahwa nominal yang diminta 

sudah sesuai, praktikan kemudian membuat surat yang menyatakan 

bahwa permohonan penarikan dana tunai untuk employee gathering 

kantor cabang tersebut disetujui sesuai dengan nominal yang diminta  

e. Untuk membuat surat, pertama praktikan harus menulis nomor surat di 

buku yang sudah disediakan. Setelah itu praktikan membuat surat sesuai 

dengan nomor surat tersebut dan sesuai dengan format yang ditentukan.  

f. Setelah itu surat tersebut dicetak dan diberikan kepada Kepala Divisi 

Keuangan untuk di tanda tangan. 

g. Apabila surat tersebut sudah ditanda tangan, praktikan memberikan 

stempel kantor pusat pada tanda tangan Kepala Divisi Keuangan. 

h. Kemudian surat tersebut di scan dan disimpan dalam format PDF. Setelah 

di scan, hasil scan surat tersebut dikirimkan ke email kantor cabang 

melalui email Divisi Keuangan. 

 

6. Membuat surat persetujuan pengeluaran dana untuk pembayaran 

restitusi kantor cabang 

Praktikan diberi tugas untuk membuat surat persetujuan pengeluaran 

dana untuk pembayaran restitusi kantor cabang, dimana surat beserta data 
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yang diperlukan kantor pusat dikirim melalui email Divisi Keuangan. Dalam 

hal ini adalah restitusi premi asuransi. Menurut Fransiska (2014) restitusi 

premi asuransi adalah pengembalian sejumlah premi yang telah dibayarkan 

apabila debitur melunasi kredit pada pihak bank sebelum jangka waktu 

kredit berakhir, sedangkan bagi debitur yang melunasi kredit sesuai dengan 

jangka waktu kredit maka premi yang dibayar oleh debitur sebelumnya 

hangus dan tidak ada kewajiban dari pihak perusahaan asuransi untuk 

memberikan pengembalian premi asuransi atau restitusi kepada debitur 

tersebut. Tidak semua perusahaan asuransi memberlakukan sistem tersebut, 

namun Askrida merupakan salah satu perusahaan asuransi yang 

memberlakukan pengembalian premi asuransi. Keseluruhan lampiran dari 

pekerjaan ini dapat dilihat pada Lampiran 14. 

Berikut ini penjelasan secara terperinci mengenai tugas membuat surat 

persetujuan dana restitusi kantor cabang yang dilakukan oleh praktikan: 

a. Praktikan menerima email permohonan pengeluaran dana untuk 

pembayaran restitusi dari kantor cabang melalui email divisi keuangan. 

Apabila ada email masuk, praktikan harus mencetak data yang dikirimkan 

oleh kantor cabang.  

b. Kantor cabang mengirimkan data dalam format excel yang berisi rincian 

dana seperti pada Gambar III.17, serta data dalam format PDF yang berisi 

surat permohonan pengeluaran dana untuk pembayaran restitusi tersebut 

yang dapat dilihat pada Lampiran 14. 
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Gambar III.16 Data Rekapitulasi Restitusi Kantor Cabang 

Sumber: Divisi Keuangan PT. Asuransi Bangun Askrida 

c. Setelah data di cetak, praktikan mencocokkan nominal dana yang tertera 

dalam format excel dengan nominal dana yang tertera pada format PDF. 

Praktikan juga menghitung jumlah nominal dana dari masing-masing 

cabang untuk diperiksa kebenaran jumlah dana yang diminta. 

d. Apabila nominal dana tersebut sudah sesuai, praktikan harus membuat 

surat yang menyatakan bahwa permohonan pengeluaran dana untuk 

pembayaran restitusi kantor cabang tersebut disetujui oleh kantor pusat 

e. Untuk membuat surat, pertama praktikan harus menulis nomor surat di 

buku yang sudah disediakan. Setelah itu praktikan membuat surat sesuai 

dengan nomor surat tersebut dan sesuai dengan format yang sudah 

ditentukan. Dalam surat tersebut dicantumkan jumlah nominal dana yang 

disetujui. 
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f. Setelah itu surat tersebut dicetak dan diberikan kepada Kepala Divisi 

Keuangan untuk di tanda tangan 

g. Apabila surat tersebut sudah ditanda tangan, praktikan memberikan 

stempel pada tanda tangan Kepala Divisi Keuangan. Kemudian surat 

tersebut di scan dan disimpan dalam format PDF.  

h. Setelah di scan, hasil scan surat tersebut dikirimkan ke email kantor 

cabang melalui email divisi keuangan 

 

7. Membuat surat persetujuan dana penambahan kas kecil kantor cabang 

Praktikan juga mendapatkan tugas untuk membuat surat persetujuan 

pengeluaran dana untuk penambahan kas kecil kantor cabang, dimana surat 

beserta data yang diperlukan kantor pusat dikirim melalui email Divisi 

Keuangan. Soemarso (2009) mendefinisikan kas kecil adalah sejumlah uang 

tunai tertentu yang disisihkan dalam perusahaan dan digunakan untuk 

melayani pengeluaran-pengeluaran tertentu yang jumlahnya tidak besar, 

misalnya dalam tugas yang praktikan kerjakan pengeluaran yang dilakukan 

kantor cabang adalah pembelian materai, pembelian bensin, atau biaya tiket 

perjalanan dinas. Apabila dana kas kecil pada kantor cabang telah mencapai 

jumlah minimum tertentu, kasir pemegang kas kecil mengajukan permintaan 

penambahan kas kecil ke kantor pusat. Keseluruhan lampiran dari pekerjaan 

ini dapat dilihat pada Lampiran 15. 

Berikut ini penjelasan secara terperinci mengenai membuat surat 

persetujuan penambahan dana kas kecil kantor cabang yang dilakukan oleh 

praktikan: 



47 
 

 
 

a. Praktikan menerima email surat permohonan penambahan kas kecil dari 

kantor cabang melalui email Divisi Keuangan. 

b. Apabila ada email masuk, praktikan harus mencetak semua data yang 

dikirimkan oleh kantor cabang. Dalam permohonan persetujuan dana 

penambahan kas kecil ini, kantor cabang mengirimkan data dalam format 

PDF berisikan surat yang menyatakan permohonan persetujuan penarikan 

dana untuk penambahan kas kecil beserta rincian nominal dana yang 

diminta. 

c. Setelah data di cetak, praktikan menghitung nominal yang ada pada 

rincian dana untuk memeriksa jumlah nominal tersebut sudah sesuai atau 

belum.  

d. Apabila nominal dana yang diminta sudah sesuai, praktikan memberikan 

surat permohonan penambahan dana kas kecil tersebut kepada Kepala 

Bagian Keuangan untuk mendapatkan konfirmasi surat tersebut dapat 

disetujui atau tidak. Apabila dapat disetujui, praktikan membuat surat 

yang menyatakan bahwa permohonan pengeluaran dana untuk 

penambahan kas kecil tersebut disetujui oleh pihak kantor pusat. 

e. Untuk membuat surat, pertama praktikan harus menulis nomor surat pada 

buku yang sudah disediakan. Setelah itu praktikan membuat surat sesuai 

dengan nomor surat tersebut dan sesuai dengan format yang sudah 

ditentukan. Setelah itu surat tersebut dicetak dan diberikan kepada Kepala 

Divisi Keuangan untuk di tanda tangan. 
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f. Apabila surat tersebut sudah ditanda tangan, praktikan memberikan 

stempel kantor pusat pada tanda tangan Kepala Divisi Keuangan. 

Kemudian surat tersebut di scan dan di simpan dalam format PDF.  

g. Setelah di scan, hasil scan surat tersebut dikirimkan ke email kantor 

cabang melalui email Divisi Keuangan. 

 

8. Mengarsip dokumen surat persetujuan dana pada odner 

Praktikan diminta untuk mengarsip dokumen surat-surat persetujuan 

dana yang telah dikirimkan ke kantor cabang melalui email, baik surat 

persetujuan dana komisi, employee gathering, restitusi maupun surat 

penambahan dana kas kecil. Pengarsipan dokumen sangat penting karena 

bertujuan untuk menjamin kondisi dokumen tersebut masih dalam kondisi  

yang tidak rusak, selain itu juga memudahkan dalam mencari apabila suatu 

waktu ingin menggunakan kembali dokumen tersebut, dan juga sebagai 

bahan pertanggungjawaban atas pelaksanaan kegiatan operasional 

perusahaan.  

Saat melakukan pengarsipan dokumen surat persetujuan dana, praktikan 

terlebih dahulu harus mengurutkan semua surat-surat yang ada dari nomor 

surat yang paling kecil hingga nomor yang paling besar. Setelah diurutkan, 

surat-surat tersebut dimasukkan ke dalam odner. Apabila odner sudah terisi 

penuh, praktikan memberi keterangan nomor surat yang ada didalam odner 

tersebut pada bagian samping odner, misalnya: Surat Persetujuan Dana 

Agustus 2016 No.1705-1755. Hasil dari pekerjaan praktikan dapat dilihat 

pada Lampiran 16. 
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C. Kendala yang Dihadapi 

Selama menjalani kegiatan PKL di PT. Asuransi Bangun Askrida, 

praktikan menghadapi beberapa kendala diantaranya sebagai berikut: 

1. Praktikan mendapatkan perangkat komputer yang bermasalah yaitu sering 

mengalami error, sehingga sangat menghambat waktu kerja praktikan 

untuk menyelesaikan pekerjaan dengan cepat. 

2. Dalam mengerjakan tugas verifikasi data dan membuat surat persetujuan 

penarikan dana baik komisi, employee gathering, restitusi maupun kas 

kecil, frekuensi email yang masuk dari kantor cabang tidak menentu, 

terkadang dalam suatu waktu email yang masuk relatif banyak. Hal ini 

menjadi kendala bagi praktikan dalam menyelesaikannya dikarenakan 

pada umumnya kantor cabang membutuhkan respon yang cepat atas surat 

persetujuan penarikan dana tersebut. 

3. Dalam mengerjakan rekapitulasi SPT dan SSP kantor cabang, dokumen 

yang dikirimkan kantor cabang yaitu berupa hasil scan data SPT dan SSP 

yang terkadang tidak lengkap dan kurang jelas untuk dibaca, sehingga hal 

tersebut menghambat praktikan dalam melakukan peng-input-an data. 

 

D. Cara Mengatasi Kendala 

Praktikan berusaha mengatasi kendala yang ada agar tidak terus-menerus 

terganggu dengan kendala tersebut, dan dapat menyelesaikan pekerjaan 

dengan baik. Adapun cara mengatasi kendala yang praktikan lakukan adalah: 

1. Untuk mengatasi perangkat komputer yang bermasalah, praktikan harus 

mengkomunikasikan kendala tersebut kepada salah satu staf Divisi TI 
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(Teknologi Informasi) ketika komputer tersebut error, karena menurut 

teori Goldharber (1991) dalam Isnaini (2011) komunikasi organisasi 

merupakan proses penciptaan dan pertukaran pesan dalam sebuah 

jaringan hubungan yang bergantung satu sama lain untuk menangani 

ketidakpastian lingkungan. Oleh karena itu, untuk menangani kendala 

tersebut praktikan meminta bantuan kepada yang ahli dalam bidang 

tersebut yaitu staf Divisi TI agar sistem operasi komputer diperbaiki 

sehingga komputer dapat berjalan normal kembali untuk sementara 

waktu. 

2. Untuk mengatasi kendala dalam mengerjakan tugas verifikasi data dan 

membuat surat persetujuan penarikan dana, praktikan melakukan 

manajemen waktu yang baik. Manajemen Waktu menurut Taylor (1990) 

dalam Sandra (2013) adalah pencapaian sasaran utama sebagai hasil dari 

menyisihkan kegiatan-kegiatan tidak berarti yang seringkali justru 

banyak memakan waktu, yaitu dengan cara bekerja secara cepat dan 

benar agar dapat menyelesaikan tugas tersebut dengan tepat waktu tanpa 

ada kesalahan. 

3. Untuk mengatasi kendala saat mengerjakan rekapitulasi SPT dan SSP, 

praktikan harus aktif menanyakan dokumen yang tidak lengkap serta 

bagian yang kurang jelas pada hasil scan tersebut kepada pembimbing 

agar praktikan dapat menyelesaikan pekerjaan tersebut dengan cepat dan 

meminimalisir kesalahan dalam peng-input-an data. 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

A. Kesimpulan 

Kegiatan PKL merupakan sarana yang tepat untuk mengenal dunia kerja 

nyata yang nantinya akan dihadapi oleh praktikan setelah lulus dari 

perkuliahan. Selain itu juga merupakan sarana untuk mengaplikasikan ilmu 

yang diperoleh saat di bangku kuliah serta mempelajari hal baru yang hanya 

diperoleh saat terjun langsung ke dunia kerja. Adapun praktikan melaksanakan 

PKL pada Divisi Keuangan Kantor Pusat PT. Asuransi Bangun Askrida. Pada 

saat menjalani kegiatan PKL, banyak pelajaran yang diperoleh praktikan yaitu 

diantaranya mengenai sikap disiplin, bagaimana bersosialisasi dalam 

lingkungan kerja, serta bagaimana menyesuaikan diri dengan tempat dan 

waktu kerja yang membutuhkan kecermatan.  

Selama melakukan PKL pada Divisi Keuangan Kantor Pusat PT. Asuransi 

Bangun Askrida, praktikan dapat memberikan kesimpulan dari kegiatan yang 

dilakukan yaitu diantaranya:  

1. Praktikan memahami bahwa rekapitulasi SPT dan SSP sangat penting 

untuk dilakukan oleh kantor pusat karena bermanfaat untuk mengawasi 

pembayaran pajak kantor cabang serta merupakan tanggung jawab bagian 

perpajakan pada kantor pusat. 

2. Praktikan mengetahui bagaimana perusahaan membuat faktur pajak untuk 

penyewa gedung Askrida Tower 
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3. Praktikan mengetahui proses peng-input-an kas kecil perusahaan ke dalam 

website sistem Askrida  

4. Praktikan memahami bagaimana prosedur yang harus dilakukan oleh 

kantor cabang untuk mengeluarkan dana dari bank yang ditujukan untuk 

keperluan kantor cabang seperti pembayaran komisi, biaya employee 

gathering, pembayaran restitusi premi dan penambahan kas kecil. 

Praktikan juga memahami bahwa tidak semua permohonan penarikan dana 

yang dikirimkan oleh kantor cabang dapat disetujui oleh kantor pusat. 

5. Praktikan memahami pentingnya pengarsipan dokumen yang bertujuan 

untuk memudahkan dalam pencarian dokumen apabila dibutuhkan 

sewaktu-waktu di kemudian hari. 

6. Praktikan belajar bertanggung jawab terhadap pekerjaan yang diberikan, 

yaitu dengan berusaha bekerja secara cepat namun tepat ketika pekerjaan 

cukup banyak sementara waktu yang tersedia tidak banyak. Sehingga tidak 

melakukan kesalahan dalam bekerja dan tidak merugikan pihak 

perusahaan. 

 

B. Saran  

Setelah menjalani kegiatan PKL pada PT. Asuransi Bangun Askrida, maka 

praktikan ingin memberikan saran atau masukan yang semoga bermanfaat 

bagi praktikan yang akan melaksanakan kegiatan PKL selanjutnya, Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, dan perusahaan yaitu sebagai berikut:  
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1. Bagi Praktikan 

a. Praktikan harus mampu bersosialisasi dengan baik serta mudah 

beradaptasi dengan lingkungan baru yaitu perusahaan tempat menjalani 

PKL 

b. Praktikan harus mengembangkan pengetahuan dan kemampuan diri 

yang dimiliki baik dalam bidang akuntansi maupun keuangan agar 

bermanfaat dalam pelaksanaan kegiatan PKL serta dalam menghadapi 

dunia kerja nyata nantinya 

c. Praktikan harus aktif dalam lingkungan kerja, memiliki sikap disiplin 

serta tanggung jawab yang tinggi agar dapat berkontribusi dalam 

pencapaian visi dan misi perusahaan 

2. Bagi Fakultas Ekonomi - Universitas Negeri Jakarta 

a. Pihak fakultas agar dapat bekerja sama dengan lebih banyak 

perusahaan atau instansi pemerintah lainnya agar mempermudah 

mahasiswa mendapatkan tempat untuk kegiatan PKL. 

b. Mahasiswa sebaiknya diberikan pengarahan terlebih dahulu mengenai 

kegiatan PKL misalnya perusahaan atau instansi apa saja yang 

sebaiknya dipilih untuk melaksanakan kegiatan PKL. Hal ini 

dikarenakan tidak semua perusahaan atau instansi mau menerima 

mahasiswa yang ingin melakukan kegiatan PKL.  

c. Pihak fakultas agar selalu meningkatkan kompetensi dalam proses 

perkuliahan agar mahasiswa memiliki kemampuan yang menunjang 

dalam dunia kerja 
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3. Bagi PT. Asuransi Bangun Askrida 

a. Diharapkan PT. Asuransi Bangun Askrida dapat lebih mengarahkan 

praktikan mengenai tugas yang akan dikerjakan agar berkaitan dengan 

bidang studi yang diambil oleh praktikan di bangku perkuliahan, 

sehingga praktikan dapat mengembangkan ilmu yang dimiliki. 

b. Sebaiknya PT. Asuransi Bangun Askrida memberikan buku pedoman 

mengenai Divisi Keuangan yang praktikan tempati, sehingga praktikan 

memahami tugas-tugas pokok dari Divisi tersebut untuk dapat ikut 

berkontribusi dalam pelaksanaannya. 

c. Diharapkan PT. Asuransi Bangun Askrida memperbaiki atau mengganti 

fasilitas yang sudah bermasalah misalnya perangkat komputer, agar 

tidak menghambat kinerja para pegawai. 
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Lampiran 7: Struktur Organisasi PT. Asuransi Bangun Askrida 
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Lampiran 8: Logo PT. Asuransi Bangun Askrida 
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Lampiran 9: Rekapitulasi SPT dan SSP Kantor Cabang 
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Lampiran 11: Input Kas Kecil pada Sistem Dummy Askrida 
 

Langkah 1 : 

 

Langkah 2 : 
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Langkah 4 : 
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Langkah 6 : 
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Lampiran 12: Verifikasi Data dan Surat Persetujuan Penarikan Dana 

 
Langkah 1 : 

 

 

Langkah 2 : 
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Langkah 7 : 
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Lampiran 13: Surat Persetujuan Dana Employee Gathering 

Kantor Cabang 
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Lampiran 14: Surat Persetujuan Pengeluaran Dana untuk 

Pembayaran Restitusi 
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Lampiran 15: Surat Persetujuan Dana untuk Penambahan Kas 

Kecil Kantor Cabang 
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Lampiran 16: Arsip Surat Persetujuan Pengeluaran Dana 
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