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LEMBAR EKSEKUTIF 
 

 

GEARENT FIRDAUS. 8105141509. Laporan Praktik Kerja Lapangan. Jakarta: 

Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 

Juni – Agustus 2016. 

 Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan di PT Asuransi Adira Dinamika (Adira 

Insurance) pada Departemen Agency Cabang Kelapa Gading  selama 2 bulan terhitung 

sejak tanggal 16 Juni sampai dengan 15 Agustus 2016 

 Tujuan dilaksanakannya PKL adalah untuk mendapatkan pengalaman kerja sebelum 

memasuki dunia kerja dan memperoleh surat keterangan kerja (referensi) dari instansi 

terkait. Selain itu, agar mahasiswa ataupun mahasiswi dapat meningkatkan kompetensi 

di dunia kerja dan dapat mengaplikasikan ilmu yang sudah di pelajari saat 

perkuliahan, serta untuk menjalin kerjasama antara pihak perusahaan dengan 

perguruan tinggi. 

 Dalam Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan melaksanakan kegiatan 

pekerjaan sebagai seorang administrasi, yaitu mencetak, menggandakan, memindai, 

dokumen, mengangkat telepon, melaksanakan kegiatan kearsipan baik penyimpanan 

maupun penemuan kembali arsip, melakukan update data dan rekapitulasi 

data,mengirim e-mail update data dan rekapitulasi data, membantu mencatat saat 

mewawancarai agent yang ingin mendaftar atau memperpanjang masa agent. 

 Pada Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan Praktikan mengalami kendala yaitu tata 

letak peralatan dan perlengkapan yang kurang efektif dan nyaman, dan Kesulitan 

dengan bidang kerja yang dilakukan karena tidak adanya buku panduan atau prosedur 

kerja untuk praktikan. namun praktikan mengatasi kendala tata letak yang kurang 

efektif dan nyaman, praktikan melakukan pembenahan terhadap tata ruang kantor yang 

dirasa kurang efektif dan nyaman agar dapat memudahkan pekerjaan praktikan, 

sedangkan kesulitan dengan bidang kerja yang dilakukan karena tidak adanya buku 

panduan atau prosedur kerja untuk praktikna,dapat diatasi dengan melakukan 

komunikasi dengan pembimbing PKL atau karyawan mengenai kesulitan melakukan 

pekerjaan yang diberikan, agar pekerjaan dapat terselesaikan dengan tepat. 

 Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan ini untuk menjelaskan manfaat yang di 

dapat dari Praktik Kerja Lapangan yaitu mengembangkan ilmu pengetahuan yang 

didapat diperkuliahan dan menambah pengalaman dalam didalam dunia pekerjaan 

yang belum didapat di perkuliahan, serta menjadi salah satu syarat akademik untuk 

mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan Universitas Negeri Jakarta, Program Studi 

Pendidikan Administrasi Perkantoran. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

A. Latar Belakang PKL 

Dewasa ini, perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi yang 

semakin maju mengakibatkan timbulnya banyak tantangan yang membuat kita 

harus menerima perubahan tersebut agar dapat berkompetisi dan beradaptasi 

dengan ligkungan yang kompetitif. Apalagi Indonesia sudah bergabung 

menjadi salah satu negara Anggota Masyarakat Ekonomi Asean yang akan 

semakin meningkatkan persaingan kerja.  

Perkembangan dunia usaha pun semakin kompleks, dengan banyaknya 

perusahaan start up yang sukses diawal peluncuran bisnisnya. Masing-masing 

perusahaan akan saling bersaing satu sama lain dalam hal ilmu pengetahuan 

dan teknologi agar dapat mengimbangi perkembangan-perkembangan yang 

terjadi di era globalisasi. Perusahaan akan mengelola semua sumber daya yang 

ada semaksimal mungkin, terutama sumber daya manusia yang sangat 

berpengaruh sekali terhadap perusahaan karena potensi yang ada di dalamnya 

seperti bakat, usaha, tenaga dan kreativitas kepada perusahaan. 

Sumber daya manusia yang dibutuhkan perusahaan harus memiliki  

keprofesionalan di dalam bidang keahlian. Sumber daya manusia harus 

memiliki keahlian karena merupakan syarat mutlak yang harus dimiliki 

seseorang yang memasuki dunia pekerjaan. Maka dari itu keahlian tersebut 

sebagai bekal untuk bersaing dengan para calon tenaga kerja lainnya. 
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Jika seseorang ingin memiliki keahlian didalam bekerja, seseorang 

harus menempuh jalur pendidikan agar mendapat keahlian tersebut dari ilmu 

pengetahuan dan teknologi yang didapat di perkuliahan. perkembangan ilmu 

pengetahuan dan  teknologi berkembang dengan sangat pesat serta adanya 

dukungan dari media informasi dan komunikasi yang beragam  sehingga 

membuat dampak perubahan pola hidup di berbagai kalangan masyarakat. 

Saat ini kebutuhan untuk memperoleh ilmu pengetahuan informasi 

sangat meningkat dan semua ini di karenakan oleh persaingan manusia atau 

kelompok/instansi yang sangat ketat demi kemajuan usahanya, sehingga hal ini 

berdampak terhadap beban setiap mahasiswa karena mereka dituntut untuk 

mampu menggali informasi dari berbagai sumber . 

Banyak sekali sumber daya manusia yang memiliki latar belakang 

pendidikan yang tinggi tetapi sulit mendapatkan pekerjaan yang layak karena 

mereka tidak memiliki pengalaman yang cukup di dalam dunia kerja sehingga 

di saat mencari pekerjaan, mereka tidak dapat meyakinkan perusahaan untuk 

menempatkan mereka sebagai tenaga kerja perusahaan tersebut karena mereka 

tidak memiliki nilai lebih dibandingkan calon tenaga kerja lainnya. 

Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu perguruan tinggi yang ada 

di Indonesia berupaya untuk dapat menghasilkan sumber daya yang 

berkualitas, banyak sekali lulusan dari sekolah menengah atas maupun 

universitas untuk bersaing mendapatkan pekerjaan. Jika pihak universitas tidak 

mampu mencetak sarjana berkualitas dalam segi kompetensi maka akan 

meningkatkan pengangguran di Indonesia.  Salah satu upaya yang dilakukan 
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Universitas untuk menghasilkan lulusan berkualitas adalah mewajibkan 

mahasiswa untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. 

Hal ini diwujudkan dengan melakukan penyesuaian pada kurikulum 

perkuliahan agar materi-materi yang diberikan kepada mahasiswa sesuai 

dengan perkembangan yang ada. Namun dalam penerapannya, ilmu yang 

diberikan tidak dapat dipraktikkan selama perkuliahan tatap muka dengan 

dosen. Mahasiswa sebaiknya dapat langsung mengaplikasikan pada dunia 

kerja. 

Praktik Kerja Lapangan adalah salah satu program yang dilakukan oleh 

Universitas Negeri Jakarta dalam menciptakan lulusan sumber daya manusia 

yang memiliki kualitas kompetensi dibidangnya masing-masing dan juga 

memiliki keahlian sebagai nilai tambah agar mampu bersaing dengan calon-

calon tenaga kerja lainnya dan  menarik perhatian agar perusahaan 

merekrutnya. Disaat mahasiswa menjalankan Praktik Kerja Lapangan pada 

suatu perusahaan, mereka harus beradaptasi dengan lingkungan pekerjaan agar 

dapat mempelajari seperti apa saja hal yang akan terjadi di dunia kerja. 

Mahasiswa akan terlatih dan mendapat  keterampilan kerja tinggi, dan dapat 

menghadapi persaingan, kendala, dan tantangan di dunia kerja yang 

sesungguhnya. 

Dalam hal ini praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di 

Departemen Agency PT Asuransi Adira Dinamika (Adira Insurance) Cabang 

Kelapa Gading Jakarta, Jl Boulevard Artha Gading C-02, Kelapa Gading 

Office, Perkantoran Artha Gading, Jakarta Utara. Praktikan ditempatkan pada 
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Departemen Agency untuk mengerjakan segala urusan administrasi pada 

Departemen tersebut. 

PT Asuransi Adira Dinamika (Adira Insurance) adalah perusahaan yang 

bergerak di bidang asuransi umum yang memiliki produk asuransi kendaraaan 

bermotor yaitu Autcillin (asuransi kendaraan bermotor roda empat) serta 

Motopro (asuransi kendaraan bermotor roda dua) yang menjadi produk 

unggulan dan asuransi non kendaraan bermotor. Perusahaan ini adalaah Anak 

perusahaan dari PT Bank Danamon Indonesia. 

Selama melaksanakan PKL di Departemen Agency PT Asuransi Adira 

Dinamika (Adira Insurance) Cabang Kelapa Gading Jakarta, praktikan harus 

mematuhi semua peraturan yang ada diperusahaan tersebut dan menyelesaikan 

semua pekerjaan yang diberikan oleh instansi dengan baik dan benar karena hal 

tersebut akan membawa nama baik praktikan sendiri maupun universitas. Oleh 

karena itu, praktikan harus sungguh-sungguh dalam melaksanakan PKL. 

 

B. Maksud dan Tujuan PKL 

Universitas Negeri Jakarta memiliki maksud dan tujuan yang berguna 

dalam memprogramkan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi mahasiswa yang 

melakukan PKL. 

Adapun maksud Praktik Kerja Lapangan (PKL) antara lain : 

1) Menambah pengetahuan, pengalaman baru, dan wawasan kepada 

mahasiswa mengenai dunia kerja tentang administrasi di PT Asuransi Adira 

Cabang Kelapa Gading Jakarta 
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2) Memenuhi mata kuliah Praktik Kerja Lapangan pada salah satu bidang yang 

sesuai dengan program studi Pendidikan Administrasi Perkantoran. 

3) Mempelajari lebih dalam mengenai tugas administrasi di suatu Perusahaan, 

dan pada hal ini yaitu PT. Asuransi Adira Dinamika Cabang Kelapa Gading 

Jakarta 

Sedangkat tujuan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini adalah sebagai 

berikut : 

1) Mengimplementasikan ilmu sesuai program studi selama masa perkuliahan 

ke dunia kerja sesungguhnya. 

2) Menambah wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan, dan 

keterampilan mahasiswa dalam dunia kerja. 

3) Menambah wawasan berfikir dan pengetahuan dalam memecahkan 

masalah-masalah yang dihadapi dalam dunia kerja. 

4) Melatih mahasiswa dalam mengembangkan sikap tanggung jawab, disiplin 

dan kreatif dalam melakukan suatu pekerjaan baik dalam urusan pribadi 

maupun dalam dunia kerja. 

5) Melatih kemampuan Praktikan untuk mampu bersikap mandiri, serta 

bertanggung jawab. 

6) Untuk menyiapkan lulusan mahasiswa berkualitas dan mampu bersaing di 

dunia kerja. 

C. Kegunaan PKL 

Kegunaan Praktik Kerja Lapangan bagi Mahasiswa, Fakultas Ekonomi, 

dan PT Asuransi Adira Dinamika (Adira Insurance) Cabang Kelapa Gading 

Jakarta, yaitu: 
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1) Bagi Mahasiswa 

a. Mengembangkan pengetahuan akademis yang telah didapat selama  masa 

perkuliahan. 

b. Mampu memadukan dan menerapkan antara pendidikan di bangku 

perkuliahan dengan kenyataan kerja yang nyata. 

c. Dapat meningkatkan wawasan, kemampuan dan keterampilan bagi 

praktikan khususnya dalam bidang Administrasi. 

d. Menyiapkan diri agar dapat menyesuaikan perkembangan yang terjadi 

dalam era globalisasi pada masa yang akan datang. 

e. Menambah wawasan pengetahuan dan pengalaman selaku generasi yang 

terdidik untik siap terjun langsung di masyarakat khususnya di 

lingkungan kerja. 

2) Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

a. Menjadi salah satu acuan untuk program studi Pendidikan Administrasi 

Perkantoran dalam mengembangkan kegiatan pembelajaran. 

b. Mengevaluasi kemampuan mahasiswa dalam mengimplementasikan ilmu 

yang telah didapat di Universitas. 

c. Sebagai sumber referensi bagi mahasiswa dalam mencari tempat PKL. 

3) Bagi PT. Asuransi Adira Dinamika (Adira Insurance) Cabang Kelapa 

Gading Jakarta 

a. Menjalin hubungan kerjasama yang berkelanjutan dan dinamis antara 

perusahaan dengan Lembaga Perguruan Tinggi. 
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b. Perusahaan dapat memanfaatkan tenaga praktikan dalam membantu 

menyelesaikan tugas-tugas kantor. 

c. Membantu menambah ide-ide kreatif dalam kegiatan administrasi. 

 

D. Tempat PKL 

Praktikan melaksanakan PKL pada salah satu perusahaan yang bergerak 

dalam bidang asuransi umum. Berikut ini merupakan informasi data tempat 

praktikan melaksanakan PKL : 

Nama Perusahaan : PT Asuransi Adira Dinamika (Adira Insurance) 

Alamat : Jl Boulevard Artha Gading C-02, Kelapa Gading Office, 

Perkantoran Artha Gading, Jakarta Utara 

Telpon  : 021 – 453 2007 

Fax   : 021 – 4585 0851-2 

Website  : www.asuransiadira.com 

Departement : Agency 

Penempatan Kerja : Administrator 

Alasan praktikan memilih untuk melakukan PKL disana yaitu karena 

berdasarkan informasi yang diperoleh bahwa PT Asuransi Adira Dinamika 

(Adira Insurance) memiliki reputasi sangat baik yang bergerak dibidang 

asuransi umum yang memiliki produk asuransi kendaraan bermotor dan 

asuransi non kendaraan bermotor. Walaupun perusahaan Adira Insurance 

bergerak di bidang asuransi umum, perusahaan tersebut masih membutuhkan 
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kegiatan di bidang administrasi perkantoran. Seperti, kegiatan dalam bidang 

Teknologi Perkantoran, bidang Kearsipan, dan bidang Kesekretariatan. 

E. Jadwal Waktu PKL 

Waktu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, ada beberapa tahap yang 

harus dilalui oleh praktikan, yaitu : 

1. Tahap Persiapan 

Dalam melaksanakan persiapan, praktikan terlebih dahulu mencari 

informasi untuk mencari tahu perusahaan mana yang menerima mahasiswa 

Praktik Kerja Lapangan. Setelah memastikan bahwa perusahaan menerima 

mahasiswa Praktik Kerja Lapangan, kemudian praktikan membuat surat 

pengantar dari bagian kemahasiswaan Fakultas Ekonomi di gedung R dan 

kemudian pembuatan surat  permohonan izin Praktik Kerja Lapangan di 

bagian BAAK. Selanjutnya praktikan memberikan surat izin Praktik Kerja 

Lapangan tersebut kepada perusahaan melalui karyawan HRD yang bertugas 

untuk memproses surat izin tersebut. 

2. Tahap Pelaksanaan 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama dua bulan, 

terhitung sejak tanggal 16 Juni 2016 sampai dengan 15 Agustus 2016, 

dengan ketentuan jam operasional sebagai berikut : 

Tabel I.1 Jadwal Kerja di Bulan Ramadhan 

Hari Kerja Jam Kerja Jam Istirahat 

Senin s.d Kamis 07.30 s.d 16.00 12.00 s.d 13.00 

Jumat 07.30 s.d 16.00 11.45 s.d 13.00 
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 Sumber : diolah oleh Praktikan 

 Sedang kan Jadwal Kerja PT Asuransi Adira Dinamika pada jam 

kerja normal, yaitu : 

Tabel I.2 Jadwal Kerja Normal 

Hari Kerja Jam Kerja Jam Istirahat 

Senin s.d Kamis 08.30 s.d 17.00 12.00 s.d 13.00 

Jumat 08.30 s.d 17.00 11.45 s.d 13.00 

Sumber : diolah oleh praktikan 

Tahap ini dilaksanakan setelah mendapatkan izin dari pihak 

perusahaan yang ditandai dengan dikeluarkannya surat balasan. Adapun 

surat balasan terlampir. 

3. Tahap Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan 

Pada tahap ini, Praktikan melakukan proses penulisan laporan 

setelah tahap pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan selesai. Praktikan 

menulis laporan Praktik Kerja Lapagan ini dengan memanfaatkan data-data 

yang telah diperoleh dari tempat Praktik Kerja Lapangan dan melakukan 

studi kepustakaan dan pencarian data dengan melakukan browsing di 

internet. Kemudian laporan Praktik Kerja Lapangan tersebut diserahkan 

kepada Fakultas Ekonomi untuk diadakan seminar pada waktu tertentu. 

4. Tahap Pelaporan 

Pelaporan pada bulan Juli 2017. Laporan PKL di butuhkan praktikan 

sebagai salah satu syarat kelulusan akademik Mahasiswa Program Studi 

Pendidikan Administrasi Perkantoran. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM PT ASURANSI ADIRA DINAMIKA 

 

 

A. Sejarah PT Asuransi Adira Dinamika (Adira Insurance) 

1. Latar Belakang dan Sejarah 

Asuransi Adira Dinamika atau bisa yang dikenal oleh masyarakat 

adalah Adira Insurance, adalah salah satu perusahaan asuransi umum yang 

berpusat di Jakarta dan berdiri sejak 1997. Perusahaan ini dimiliki oleh 

Bank Danamon. Perusahaan ini awalnya bernama Asuransi Kerugian 

Nexus, dan pada 24 Januari 2002 berubah nama menjadi Asuransi Adira 

Dinamika (Adira Insurance). 

Asuransi Adira Dinamika (Adira Insurance) yang dikelola oleh 

sekolempok professional yang memiliki kompetensi dan pengalaman 

panjang di dunia asuransi dan otomotif dan sebagai perusahaan yang 

bergerak di bidang asuransi umum. Hingga saat ini Adira insurance 

menyediakan ragam produk yang unik baik asuransi kendaraan bermotor 

maupun asuransi non kendaraan bermotor, yang sesuai dengan kebutuhan 

pelanggan, serta memberikan nilai tambah bagi pelanggan. 

Asuransi Adira Dinamika mempunyai tekad “Menjadi Asuransi 

Pilihan di Indonesia”, Adira meluncurkan produk pertamanya pada bulan 

September 2003, yaitu asuransi mobil dengan merek dagang autocillin, serta 

asuransi seperda motor dengan merek dagang motopro pada bulan 

November 2007. 
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2. Visi, Misi, dan Nilai Perusahaan Adira Insurance 

a. Visi Perusahaan Adira Insurace adalah Menjadi perusahaan asuransi 

pilihan di Indonesia  

b. Misi Perusahaan Adira Insurance 

i. Untuk Pelanggan 

Secara Efisien memberikan rasa nyaman di hati pelanggan dengan 

cara-cara yang belum pernah dirasakan pelanggan sebelumnya 

ii. Untuk Karyawan 

Menyediakan ruang untuk tumbuh dan berkembang 

iii. Untuk Pemegang Saham 

Memberikan hasil terbaik melalui pengelolaan risiko dengan penuh 

kehati-hatian 

iv. Untuk Masyarakat 

Memberikan kontribusi dalam kesejahteraan bangsa 

3. Nilai Perusahaan Adira Insurance 

a. Honesty 

Kami menghargai integritas dan menganut standar etika yang tinggi, 

memberikan laporan yang tepat dan lengkap, mendorong penyampaian 

berita meskipun berita kurang menggembirakan, dan memperbolehkan 

adanya silang pendapat. 

 

 

 



12 
 

      
  

b. Excellence 

Kami terus menerus berupaya keras untuk meningkatkan hasil kerja agar 

dapat melampaui harapan yang tinggi dari setiap pihak yang 

berkepentingan dengan kami. 

c. Respect 

Kami menghargai setiap orang, mengakui perbedaan dan keragaman 

yang ada, dan memperlakukan mereka dengan baik seperti kami ingin 

diperlakukan dengan baik pula. 

d. Enthusiasm 

Kami saling berbagi kegembiraan untuk menumbuhkan antusiasme kerja. 

4. Nilai Manfaat yang ditawarkan 

a. Caring 

Memberikan Pelayanan Yang Bersahabat, selalu siap membantu dengan 

ramah dan sopan melalui sumber daya yang memiliki pengetahuan dan 

ketrampilan yang baik sehingga dapat memberikan kepercayaan kepada 

pelanggan. 

b. Simple 

Persyaratan yang mudah dan fleksibel serta proses yang cepat dengan 

akses yang mudah dihubungi sehingga dapat memberikan kenyamanan 

kepada pelanggan. 
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c. Reliabe 

Menjadi Teman yang dapat diandalkan, yang memberikan produk dan 

pelayanan secara meyakinkan serta tepat janji sehingga menjadi pilihan 

utama pelanggan dalam menangani permasalahannya. 

5. Filosofi Pelayanan 

“Your Family’s Best Friend” 

Kami hadir sebagai teman bagi Pelanggan dalam segala situasi, terutama 

pada saat Pelanggan mengalami masalah dengan kendaraannya. 

 

B. Struktur Organisasi 

Setiap organisasi baik itu organisasi besar atau kecil harus memiliki 

struktur organisasi untuk membagi tugas, tanggung jawab, wewenang, fungsi, 

dan peran agar organisasi dapat mencapai tujuannya. Berikut merupakan dari 

Struktur Organisasi PT Asuransi Adira Dinamika (Adira Insurance): 

a. Dewan Direksi (Chief) 

1. Chief Executive Officer     : Indra Baruna 

2. Chief Finance Officer     : Muljono Tjandra 

3. Chief Marketing Officer - Retail Business  : Doni Gandamma  

4. Chief Markeitng Officer – CCB   : Wayan Pariama 

5. Chief Support Officer  : Dedi Nathan 

6. Chief Operating Officer  : Auralusia Rimadiana 

7. Chief Underwriting Officer  : Rismauli Silaban 
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b. Kepala Deputi (Division Heads)  

1. Enterprise Risk Management Head    : Meryati Bandjarnahor 

2. Internal Audit Division Head    : Tieneke Syah 

3. Retail Business (Non group) D.H    : P. Andhika Pamungkas 

East Regional Marketing D.H 

4. Retail Business (Group) D.H   : Paulus Agus Sugih C. 

5. Health Division Head   : Tomy Ferdiansyah 

6. SMEC and Corporate D.H   : Harmen  

Regional Business D.H   

7. Broker Business D.H   : Arief cahyana 

8. Retail Operation Service and Claim D.H.   : Andrianus Suprastio 

9. National Operation Policy and Billing D.H  : Adri Permana 

10. Retail underwriting and Claim D. H.     : Susanto Halim 

11. Non Retail Underwriting and R.          : Fauzan Arfianto 

12. Claim Non Retail and R.O      : Tagor Aditya M. U 

13. Finance And Accounting         : Liani Chandra 

14. Corporate Strategic Planning D.H     : Hardianto Wirawan 

15. Investment Divison Head           : Tjandra Irawan 

16. IT Division Head           : Bedy Kunady 

17. Special Projects Divison Head          : Maria Indahwati G. 

18.  HRD and GA Division Head      : Laura Sumampouw 

Process Management Division Head 
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 Bagan Struktur Organisasi PT Asuransi Adira Dinamika (Adira 

Insurance) bisa di lihat pada lampiran 9. Struktur Organisasi PT Asuransi 

Adira Dinamika 

Struktur Organisasi Departemen Agency PT Asuransi Adira 

Dinamika (Adira Insurance) Cabang Kelapa Gading: 

 

Gambar II.1 Struktur Organisasi Departemen Agency Cabang Kelapa Gading 

Sumber : diolah oleh Praktikan 

Departemen Agency dalam struktur organisasi PT Asuransi Adira 

Dinamika (Adira Insurance) berada dibawah Retail Business (Non Group) 

Division Head. 

 

C. Kegiatan Umum Perusahaan 

PT Asuransi Adira Dinamika (Adira Insurance) bergerak di bidang 

Asuransi Umum. PT Asuransi Adira Dinamika (Adira Insurance) mempunyai 

Produk dan Layanan dan Kegiatan Umum dari Departemen Agency, yaitu: 
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1. Produk 

a. Asuransi Kendaraan Bermotor (Motor Vehicle Insurance) 

Melindungi pemilik kendaraan bermotor dari kerugian atau kerusakan 

akibat tabrakan, kecelakaan satu pihak, kebakaran, dan pencurian, 

perlindungan dapat diperluas termasuk tanggung jawab hukum kepada 

pihak ketiga, kecelakaan diri, biaya pengobatan akibat kecelakaan, 

kerusuhan, terorsisme dan sabotase, banjir, dan gempa bumi. 

i. Autocilin 

ii. Motopro 

b. Asuransi Kesehatan (Health Insurance) 

Memberikan jaminan pelayanan kesehatan berupa rawat inap serta rawat 

jalan sebagai manfaat dasar. Jaminan juga termasuk atas biaya-biaya 

medis, seperti perselisihan, perawatan gigi, kacamata, dan medical check 

up sebagai manfaat tambahan. 

i. Medicillin 

ii. Asuransi Demam Berdarah (Dengue Fever Insurance) 

iii. Asuransi Tipus (Typhoid Insurance) 

c. Asuransi Kecelakaan Diri (General Accident Insurance) 

Menyediakan perlindungan apabila pihak tertanggung meninggal atau 

cacat tetap akibat sebuah kecelakaan. 

d. Asuransi Properti (Property Insurance) 

Melindungi bangunan, mesin, perabotan, isi dari bangunan dan barang 

atau bahan persediaan dari risiko akibat kebakaran, petir, ledakan, 
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kejatuhan pesawat, dan kerusakan akibat asap. Perlindungan dapat 

diperluas terhadap risiko kerusuhan, pemogokan kerja, gempa bumi, 

letusan gunung berapi, badai, banjir, dan kerusakan akibat air lainnya. 

Asuransi ini juga menyediakan perlindungan property yang menyeluruh 

yang biasa disebut property All Risk. 

i. Home Insurance 

ii. Asuransi Barang Elektronik  

e. Asuransi Alat Berat (Heavy Equipment Insurance) 

Menyediakan perlindungan komprehensif atau kerugian total akibat 

kerusakan saat beroperasi untuk alat berat seperti traktor, bulldozers, 

excavators, mesin penggali crane, dan alat berat lainnya. 

f. Asuransi Kerangka Kapal (Marine Hull Insurance) 

Menyediakan perlindungan terhadap kerugian atau kerusakan pada 

kerangka kapal dan mesin-mesinnya dengan perlindungan komprehensif 

atau kerugian total sesuai kebutuhan. 

g. Asuransi Rekayasa (Engineering Insurance) 

Menyediakan perlindungan komprehensif terhadap risiko pekerjaan 

konstruksi termasuk instalasi mesin, instalasi pabrik beserta 

perlengkapannya pada saat pengerjaan berlangsung, uji coba, maupun 

masa pengawasan sebelum proyek diserahkan. Sebagai tambahan, 

perlindungan juga dapat diberikan untuk risiko kerusakan mesin atas 

operasional industry beserta peralatannya. 
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h. Asuransi Pengangkutan 

Melindungi barang pada saat pengiriman, baik darat, laut maupun udara, 

dari kerugian akibat kecelakaan. Perlindungan komprehensif maupun 

yang terbatas dapat dipilih sesuai kebutuhan. 

i. Travellin 

Merupakan produk asuransi perjalanan di dalam dan luar negeri. 

Perlindungan yang diberikan termasuk kecelakaan diri, keperluan medis, 

penundaan maupun pembatalan perjalanan, kehilangan bagasi, 

kehilangan dokumen perjalanan, dan kerugian lainnya. Sebagai 

tambahan, produk ini juga memberikan layanan medis di luar negeri atas 

kerjasama Perusahaan dengan Global Strategic Partner. 

j. Asuransi Syariah (Sharia Insurance) 

Menyediakan perlindungan berbasis syariah termasuk perlindungan 

kendaraan bermotor (Autocillin Ikhlas), Properti (Sharia Home 

Insurance), dan kecelakaan diri (Aqila).  

2. Layanan 

a. Adira Care 

Pusat layanan 24 jam bagi para pelanggan yang menyediakan pelayanan 

melalui telepon dengan nomor 1500-456, SMS 0812-111-3456, dan 

alamat email adiracare@asuransi.adira.co.id 

b. Website Perusahaan (Corporate Website) 

Pusat informasi Adira Insurance yang dapat di akses secara langsung 24 

jam melalui www.asuransiadira.com. 
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c. Website Produk Medicillin (Medicillin Website) 

Pusat Informasi produk asuransi kesehatan dari perusahaan yang dapat di 

akses melalui www.medicillin.com 

d. Webstie Produk Travellin 

Pusat informasi dan pembelian produk asuransi perjalanan dari 

perusahaan yang dapat diakses melalui www.travellin.co.id 

e. Medicillin Mobile Application 

Aplikasi di dalam sebuah smartphone dari Medicillin yang dapat 

mempermudah pelanggan dalam memperoleh informasi produk, limit 

pertanggungan, status klaim yang masih berlangsung, daftar rumah sakit 

rekanan, dan dapat menghitung body mass index secara mandiri pada 

aplikasi ini. 

f. Autocillin Mobile Claim Application 

Aplikasi di dalam sebuah smartphone dari Auto cillin yang dapat 

mempermudah pelanggan dalam memperoleh informasi produk, tarif 

premi, bengkel rekanan, dan melakukan klaim melalui smartphone yang 

dimilikinya. 

g. Autocillin Claim Spot 

Fasilitas dari Autocillin yang memberikan kemudahan bagi pelanggan 

dalam melakukan klaim, membeli produk atau mengetahui informasi 

lainnya di dalam sebuah mobil van yang akan tersebar di berbagai public 

area. 
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h. Autocillin Garage 

Pelayanan bengkel rekanan dengan garansi 6 bulan dan pemakaian suku 

cadang asli. 

i. Aucillin Rescue 

Fasilitas darurat 24 jam bagi pelanggan yang mengalami kerusakan 

kendaraan atau kecelakaan dengan fasilitas mobil derek dan pelayanan 

darurat di jalan. 

3. Kegiatan umum Departemen Agency 

Secara umum Departement Agency merupakan unit organisasi yang 

mempunyai ranah kerja sebagai berikut : 

1. Rekrut Agent 

2. Sertifikasi Agent 

3. Training Agent 

4. Evaluasi Agent 

5. Rekap Produksi 

6. Reward Agent 

7. Refresh Produk 

8. Gathering 

9. Development Agent 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

 

A. Bidang Kerja 

Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan diberi 

kesempatan pada Departemen Agency Adira Insurance cabang kelapa gading 

yang ada dibawah pengawasan Area Head Manager Regional Marketing 

Jakarta I oleh Bapak Yudhistira Aditama. Praktikan juga diberikan kesempatan 

untuk mengembangkan dan menerapkan pengetahuan dan keterampilan di 

bidang administrasi perkantoran yang telah di pelajari di bangku perkuliahan. 

Praktikan juga ditempah dan dilatih sikap tanggung jawab. Kedisiplinan, serta 

mampu bekerja secara kreatif, inovatif, dan terampil pada Praktik Kerja 

Lapangan di Adira Insurance. 

Bidang kerja yang dilakukan oleh praktikan, antara lain : 

1. Bidang Teknologi Perkantoran 

2. Bidang Kearsipan 

3. Bidang Kesekretarisan 

 

B. Pelaksanaan Kerja 

Pada hari pertama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT 

Asuransi Adira Dinamika (Adira Insurance) Cabang Kelapa Gading, praktikan 

bertemu dengan Bapak Yudhistira Aditama selaku Area Head Manager 

Regional Marketing I (kepala cabang) dan di informasikan mengenai pekerjaan 
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apa saja yang nanti akan dikerjakan. Setelah itu, AHM RM I memperkenalkan 

Ibu Dewi Yuniar Selaku Account Manager dan Pembimbing PKL, kemudian 

dikenalkan bapak Mutaqien Ahmad selaku penanggung jawab PKL dan 

Marketing Head Manager. Kemudian diperkenalkan kepada satu persatu 

karyawan di departemen agency. Setelah itu pembimbing dan penanggung 

jawab PKL memberitahukan tntang peraturan-peraturan yang berlaku serta 

memberikan penjelasan mengenai deskripsi pekerjaan yang akan dikerjakan 

oleh praktikan. Sebelumnya praktikan diberikan kesempatan untuk melihat 

terlebih dahulu bagaimana pembimbing PKL tersebut melakukan 

perkerjaannya, sehingga praktikan dapat dengan mudah dan cepat mengerti 

mengenai pekerjaan yang akan dilakukannya. Setelah praktikan diberikan 

penjelasan mengenai pekerjaan dan diberikan kesempatan untuk meliat 

pembimbing melakukan pekerjaannya, praktikan juga dipersilahkan untuk 

mengajukan pertanyaan terakit pekerjaan yang belum dipahami. 

Praktikan Bertugas untuk mengurus administrasi pada Departemen 

Agency Adira Insurance cabang kelapa gading yaitu berkaitan dengan 

penanganan dokumen dan surat-surat pada Departemen Agency Adira 

Insurance Cabang Kelapa Gading. Berikut adalah penjabaran dan alur dari 

masing-masing tugas-tugas yang menjadi tanggung jawab praktikan selama 

melakukan Praktik Kerja Lapangan di Departemen Agency Adira Insurance 

Cabang Kelapa Gading. 
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1. Bidang Teknologi Perkantoran 

Bidang yang pertama adalah bidang Teknologi Perkantoran. 

Sebelumnya praktikan sudah mendapatkan materi kuliah tentang teknologi 

perkantoran di perkuliahan sehingga praktikan mampu mengaplikasikan ilmu 

di tempat praktik kerja lapangan. Kegiatan praktikan di bidang teknologi 

perkantoran adalah sebagai berikut: 

a. Melakukan Penggandaan dokumen perusahaan menggunakan mesin 

fotocopy 

Kegiatan ini dilakukan saat praktikan membuat surat penawaran, 

form atau dokumen yang berkaitan dengan kegiatan perusahaan dan ingin 

dikirimkan ke pusat departemen agency yang berada di menara bank 

danamon kuningan atau ke perusahaan lain atau ke nasabah. Seperti contoh 

ketika account manager mengajukan pendaftaran agen baru ke pusat 

departemen agency yang harus mengisi form aplikasi intermediary agent. 

Tujuan dari penggandaan dokumen atau form tersebut untuk dijadikan arsip, 

agar ketika dibutuhkan sebagai bukti dokumen atau form tersebut ada. 

Langkah-langkah praktikan dalam menggandakan dokumen atau 

form tersebut dengan menggunakan mesin fotocopy, yaitu : 

1) Praktikan memastikan mesin fotocopy dalam keadaan menyala 

meletakkan dokumen yang akan digandakan di atas mesin fotocopy. 

2) Selanjutkan praktikan mengatur tata letak dokumen dan mengatur ukuran 

kertas yang diinginkan serta berapa banyak dokumen tersebut akan 

digandakan. 
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3) Jika sudah siap, praktikan menekan tombol copy. 

4) Praktikan menunggu beberapa detik, hingga hasil penggandaan dokumen 

keluar. 

5) Setelah itu praktikan memeriksa apakah sudah sesuai dengan hasil 

praktikan harapkan. 

b. Mencetak dokumen atau surat dengan menggunakan mesin printer. 

Kegiatan ini dilakukan ketika praktikan ditugaskan untuk membantu 

membuat form SPPA, Form Endorsement atau pembatalan, Form lampiran 

Entertainment dan representasi, atau surat penawaran. Setelah pembuatan 

surat atau form atau dokumen dengan menggunakan mesin printer yaitu: 

1) Setelah praktikan memastikan surat atau form atau dokumen yang telah 

dibuat selesai kemudian praktikan memastikan kertas yang berada di 

printer, agar sesuai dengan ukuran kertas yang ingin di cetak. 

2) Kemudian praktikan memastikan bahwa mesin printer menyala. 

3) Kemudian praktikan mengklik print pada layar monitor yang terdapat di 

komputer. 

4) Setelah semuanya diatur sesuai dengan ketentuan, kemudia tekan tombol 

“OK”. 

5) Tahap terakhir praktikan menunggu beberapa detik hingga hasil print 

keluar. 

c. Melakukan scanning dokumen menggunakan mesin fotocopy multifungsi 

yang sudah terhubung dengan kabel LAN. 
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Kegiatan ini dilakukan ketika praktikan ditugaskan untuk mengirim 

surat, form atau dokumen menggunakan email, yang mana surat, form, atau 

dokumen tersebut sudah lengkap dengan tanda tangan dan cap perusahaan. 

Maka dari itu, sebelum surat, form, atau dokumen tersebut dilampirkan 

dalam pengiriman email, surat tersebut harus di scan terlebih dahulu.  

Berikut merupakan langkah-langkah praktikan dalam penyelesaian 

scanning dalam penyelesaian scanning pada surat, form atau dokumen: 

1) Pastikan mesin fotocopy multifungsi sudah terhubung dengan Kabel 

LAN/internet. 

2) Kemudian praktikan menyiapkan dokumen yang akan di scan. 

3) Selanjutnya praktikan membuka penutup mesin fotocopy multifungsi dan 

masukkan dokumen. 

4) Kemudian pilih pada layar sentuh perintah scan, dan pilih send with 

email dan ketik alamat e-mail pribadi, setelah itu start, tunggu beberapa 

saat maka hasil akan dikirimkan ke email yang ingin dituju. 

5) Setelah itu cek email dan hasil scan dokumen akan muncul dan buka 

email tersebut dan unduh dokumen yang telah di scan. 

2. Bidang Kearsipan 

Kemudian yang kedua praktikan juga melakukan kegiatan di Bidang 

Kearsipan yaitu di kegiatan menyimpan dokumen dan menemukan kembali 

dokumen. Dalam dunia perkantoran kearsipan merupakan bidang yang 

harus benar-benar dikuasai oleh praktisinya karena sudah merupakan ciri 

khas tersendiri. 
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Berikut ini merupakan langkah-langkah praktikan melakukan 

penyimpanan dokumen-dokumen perusahaan : 

1) Praktikan mencari map order atas nama “Berkas Agent”di lemari arsip. 

2) Setelah itu Praktikan  menyimpan  duplikasi form aplikasi intermediary 

agent beserta lampiran-lampirannya berdasarkan penyimpanan sistem 

tanggal. 

3) Setelah itu praktikan menaruhnya kembali ketempat semula. 

Kegiatan selanjutnya adalah kegiatan menemukan kembali surat atau 

dokumen yang telah disimpan karena dibutuhkan. Contohnya ketika 

Account manager ingin melihat lampiran-lampiran berkas Agent untuk 

keperluan Perpanjangan kontrak Agent. Berikut ini adalah langkah-langkah 

praktikan dalam menemukan kembali surat yang dibutuhkan.: 

1) Praktikan diberikan sebuah memo yang mana berisikan nama berkas 

agent yang ingin ditemukan. 

2) Setelah itu praktikan mulai mencari map ordner yang berates nama 

“berkas agent” di lemari arsip. 

3) Setelah menemukan map ordner atas nama “berkas agent”, kemudian 

praktikan mulai mencari nama berkas agent yang dibutuhkan dengan 

melihat nama agent, dan tanggal dalam memo. 

4) Setelah surat tersebut ditemukan, kemudian praktikan merapikan map 

ordner dan memasukkan kembali kedalam lemari arsip. Lalu 

mengantarkan surat tersebut kepada pembimbing. 
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3. Bidang Kesekretarisan 

Selanjutnya yang ketiga adalah Bidang Kesekretarisan dimana 

kesekretarisan adalah mata kuliah yang pernah diampu praktikkan dalam 

perkuliahan. Berikut adalah kegiatan kesekretarisan yang dilakukan oleh 

praktikan sebagai ilmu kesekretarisan yang telah dipelajari: 

a. Menerima Telepon masuk baik dari dalam ataupun luar perusahaan. 

Kegiatan ini merupakan tugas rutin yang dilakukan oleh praktikan 

setiap harinya. Hal ini dilakukan ketika ada telepon masuk baik dari dalam 

ataupun luar perusahaan. 

Berikut ini merupakan langkah-langkah praktikan dalam 

mengangkat telepon : 

1) Praktikan mengangkat telepon ketika telpon berdering dan mengucapkan 

salam. 

2) Selanjutnya praktikan bertanya kepada penelpon dari mana serta maksud 

dan tujuannya apa. 

3) Kemudian praktikan memberikan telepon tersebut kepada karyawan yang 

bersangkutan, akan tetapi jika karyawan yang bersangkutan sedang tidak 

berada di tempat, maka praktikan mencatat pesan-pesan dari si penelpon. 

4) Lalu praktikan menutup telepon dan mengucapkan salam. 

Setelah itu praktikan menyerahkan pesan yang dituliskan di kertas memo 

kepada orang yang bersangkutan ketika sudah berada di tempat. 
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b. Merekapitulasi Produksi setiap minggu ke 2  dan diakhir bulan 

Langkah-langkah merekapitulasi produksi setiap 2 minggu ke 2 dan 

di akhir bulan 

1) Pertama praktikan membuka microsft excel List Renewal Notice 

MV2/MV4/Non MV, dengan memilih produksi dibulan mana yang ingin 

direkapitulasi.  

2) Selanjutnya Praktikan membuka sistem CARE Adira Insurance dan 

memasukkan No. Polis yang ingin dicari dan untuk melihat No. Polis 

Tertangguh, apakah No. Polis tersebut memperpanjang asuransi atau 

belum. 

3) Jika tertangguh memperpanjang Asuransi akan muncul No.Polis Baru. 

4) Setelah itu No. Polis Baru dicatat di Microsoft Excel Renewal Notice 

MV2/MV4/Non MV sesuai bulan rekapitulasi. 

 
Gambar III.1 Sistem Care Adira Insurance 

Sumber: Adiracare 



29 
 

 
 

c. Membantu membuat Form Endorsement, Form lampiran Entertainment 

dan representasi, surat penawaran, Form aplikasi intermediary agen. 

1) Praktikan meminta data lampiran-lampiran Form/surat dari Account 

Officer / Account Manager baik itu dikirimkan lewat e-mail atau 

langsung. 

2) Setelah itu praktikan mengisi form/surat sesuai data yang diberikan oleh 

Account Officer/Account Manager. 

3) Setelah sudah Praktikan Memindai (scan) Form/surat beserta 

lampirannya. 

4) Setelah itu hasilnya akan praktikan kirim ke Account Manager/Account 

Officer.  

 

Gambar III.2 Form Endorsement/pembatalan 

Sumber: Dok. Adira 
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d. Merekapitulasi absensi kegiatan adira goes to campus 

Berikut langkah-langkah praktikan untuk merekapitulasi kegiatan 

adira goes to campus : 

1) Praktikan menyiapkan data-data hardcopy absensi yang telah disebarkan 

sebelumnya di acara adira goes to campus. 

2) Setelah itu praktikan membuat tabel rekapitulasi di Microsoft Excel 

3) Setelah selesai dibuat tabelnya, praktikan memasukan data dari peserta 

adira goes to campus ke Microsoft excel. 

e. Mengirim dokumen-dokumen melalui e-mail untuk kepentingan 

perusahaan baik dikirimkan ke internal perusahaan atau eksternal 

perusahaan. 

1) Praktikan mempersiapkan dokumen, dokumen dikelompokkan kedalam 2 

kategori yaitu, Dokumen utama pengajuan polis antara lain form order 

polis, SPPA, STNK, KTP, Hasil Survey, Foto. Dokumen lain-lain: 

Berisikan dokumen pendukung dalam proses polis, seperti Polis Leader, 

Polis dari asuransi lain. 

2) Selanjutnya kirim dokumen ke alamat e-mail agency.helpdesk@asuransi 

adira.co.id. 

3) Pastikan size e-mail yang dikirim tidak melibihi kapasitas kirim (1mb), 

jika melebihi dapat  dikriim menjadi beberapa bagian (kirim lebih dari 

satu kali). 
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4) Setelah email dikirim akan ada email notifikasi sebagai tanda terima 

order, dan apabila ada kekurangan data, akan ada permintaan kekurangan 

data. 

5) Jika lengkap aka nada notifikasi Inforce bahwa Polis Order penerbitan 

polis/endorsement sudah diterima. 

 

C. Kendala yang Dihadapi 

 Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada departemen 

agency terdapat kendala/masalah yang dihadapi oleh praktikan. Adapun 

beberapa kendala yang dihadapi yaitu antara lain 

1. Tata letak peralatan dan perlengkapan yang kurang efektif dan nyaman 

Praktikan merasa terganggu dengan ruang gerak yang terb atas karena 

ruangan kantor tidak luas, meja kerja praktikan terhimpit di tengah-tengah 

karyawan. Letak penyimpanan arsip yang seadanya, banyak berkas-berkas 

yang tidak terpakai masih tertumpuk di atas meja, laci, dibawah meja 

praktikan, Sehingga menghambat pekerjaan praktikan sebagai 

administrator. Contohnya, ketika praktikan ditugaskan untuk membantu 

melengkapi form aplikasi intermediary agent, praktikan kesulitan dalam 

membuatnya karena ruang gerak praktikan terbatas, dan hal tersebut 

karena banyak sekali tumpukkan kertas atau berkas-berkas diatas meja 

praktikan yang mengakibatkan produktifitas kerja praktikan terganggu.  

2. Kesulitan dengan bidang kerja yang dilakukan karena tidak adanya buku 

panduan atau prosedur kerja untuk praktikan 
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Praktikan seringkali mengalami kebingungan dalam pelaksanaan 

penyelesaian tugas pekerjaan yang diberikan, karena tidak adanya panduan 

atau prosedur kerja untuk praktikan. Seperti Contoh, ketika pembimbing 

memberikan tugas untuk membuat form endorsement dan mengirimkan 

melalui email, namun instruksi yang diberikan kurang jelas dan hanya 

mengirimkan data-data lampiran form endorsement saja untuk di data yang 

ditulis di form tersebut. Hal tersebut membuat praktikan kebingungan dan 

praktikan harus dapat menyelesaikan pekerjaan tersebut berdasarkan ilmu 

yang dipelajari diperkuliahan. 

 

D. Cara Mengatasi Kendala 

Dengan adanya berbagai kendala tersebut, praktikan dituntut untuk 

melakukan suatu tindakan untuk mengantisipasi dan menyelesaikannya. Cara-

cara yang dilakukan oleh praktikan diantaranya adalah: 

1. Tata letak peralatan dan perlengkapan yang kurang efektif dan nyaman 

Tata letak peralatan  dan perlengkapan yang kurang efektif dan 

nyaman, hal tersebut menyebabkan  terbatasnya ruang gerak kerja praktikan 

karena banyak sekali berkas-berkas yang tertumpuk di meja praktikan. Ini 

yang dirasakan praktikan ketika sedang membuat form aplikasi 

intermediary agent, form endorsement, form entertainment dan representasi, 

dan form SPPA, letak penyimpanan arsip yang seadanya, posisi meja 

praktikan yang berada di tengah-tengah dan terhimpit meja karyawan 

lainnya. Dalam hal ini, praktikan dapat memberikan saran kepada 
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pembimbing PKL mengenai tata letak yang baik, dan akan menjadikan 

peralatan dan perlengkapan kantor menjadi tertata baik. Penataan ruangan  

menurut Littlefied dan Peterson yang di kutip Gie menyatakan bahwa: “Tata 

ruang Perkantoran dapat dirumuskan sebagai penyusunan perabotan dan 

perlengkapan pada luas lantai yang tersedia”.
1
 

Dari pendapat ahli tersebut menjelaskan pentingnya penataan ruang 

kantor yang mengatur penempatan tata letak peralatan dan perlengkapan 

kantor dan akan menjadikannya menjadi lebih tertata rapih dan akan 

memudahkan pekerjaan. Oleh karena itulah praktikan mulai menyusun 

peralatan dan perlengkapan praktikan agar lebih tertata lagi, dan diatur apa 

saja yang ada diatas meja, laci, dan dibawah meja praktikan, seperti satu set 

komputer, telepon, peralatan tulis menulis, form-form asuransi yang sering 

digunakan. Berkas-berkas yang masih terpakai di simpan lemari arsip dan 

laci, dan untuk berkas yang tidak terpakai praktikan musnahkan dengan 

seizin Account Manager selaku pembimbing PKL. Hal tersebut membuat 

pekerjaan praktikan menjadi lebih cepat terselesaikan. 

Menurut Render dan Jay yang dikutip Murdiffin dan Nurnajamuddin 

menyatakan bahwa Tata letak yang efektif  dapat membantu perusahaan 

dalam hal mencapai:
 2

 

                                                           
1 The Liang Gie, Administrasi Perkantoran Modern, (Yogyakarta: Liberty Yogyakarta, 2007) h. 186 

  2 Murdifin Hamin  dan Nurnajamuddin, Manajemen Produksi Modern, (Jakarta : Bumi Aksara, 

2011), h. 434 
 



34 
 

 
 

1. Pemanfaatan yang lebih efektif atas ruangan, peralatan, dan 

manusia,  

2. Arus informasi, bahan baku, dan manusia yang lebih baik,  

3. Lebih memudahkan para  konsumen dan 

4. Peningkatan moral karyawan dan kondisi kerja yang lebih aman. 

5. Pengaruh layout yang tepat bagi perusahaan adalah peningkatan 

produktivitas perusahaan.  

 

Dari teori yang dikemukaka ahli tersebut bahwa pekerjaan dapat 

berjalan dengan efektif  adalah Praktikan dapat melakukan penyusunan tata 

letak peralatan dan perlengkapan yang lebih efektif agar lebih memudahkan 

dah mempercepat pekerjaan dan akan meningkatkan produktivitas 

perusahaan. Maka dengan  adanya penciptaan tata letak yang efektif dan 

efisien dapat membuat pengefiesiensian waktu dan tenaga. 

Tata letak peralatan dan perlengkapan yang kurang tertata membuat 

praktikan berinisiatif untuk mentata kembali meja kerjanya. Hal tersebut 

bertujuan untuk tidak mengganggu ruang gerak praktikan dalam 

melaksanakan pekerjaan. Agar pekerjaan yang diberikan dapat terselesaikan 

dengan cepat. 

Menurut pendapat Wolfock yang dikutp oleh Mardiyanto mengenai 

pengertian inisiatif, yaitu: “Inisiatif adalah kemampuan individu dalam 

menghasilkan sesuatu yang baru atau asli atau suatu pemecahan masalah”.
3
 

Berdasarkan pendapat ahli tersebut bahwa inisiatif merupakan 

kemampuan mengembangkan ide dan cara untuk memecahkan masalah 

yang berada di dalam lingkungan kantor. Praktikan berinisiatif untuk 

merapikan meja kerjanya agar tidak menggangu pekerjaan yang diberikan. 

                                                           
3
 Handono Mardiyanto, Intisari Manajemen Keuangan (Jakarta: Grasiondo, 2008), h. 28 



35 
 

 
 

Berkas- berkas yang berada diatas meja yang masih terpakai di simpan di 

laci dan berkas-berkas yang tidak terpakai akan dilakukan penyusutan dan 

pemusnahan dengan seizin pembimbing PKL. Hal tersebut membuat 

praktikan menjadi lebih nyaman dalam bekerja, dalam kenyamanan tersebut 

praktikan akan bisa meningkatkan produktivitas pekerjaannya. 

 

2. Kesulitan dengan bidang kerja yang dilakukan karena tidak adanya buku 

panduan atau prosedur kerja untuk praktikan 

Dalam melaksanakan dan meyelesaikan pekerjaan yang diberikan, 

praktikan membutuhkan buku panduan atau prosedur kerja. Agar praktikan 

selaku administrator pada departemen agency dapat mengetahui deskripsi 

pekerjaan yang harus dilakukan agar terhindar dari kesalahan kerja yang 

bisa berakibat merugikan perusahaan. Namun dalam hal ini praktikan tidak 

diberikan buku panduan atau prosedur kerja dari perusahaan mengenai apa 

saja deskripsi pekerjaan yang dilakukan praktikan. Hal ini akan 

mengakibatkan dampak yang kurang baik bagi perusahaan. 

  

Menurut Jerry, Ardra, dan Warren yang dikutip oleh Marsofiyati dan 

Eryanto menyatakan  bahwa Prosedur yaitu: “Urut-urutan yang tepat dari 

tahapan-tahapan instruksi yang menerangkan Apa (What) yang harus 

dikerjakan, Siapa (Who) yang mengerjakannya, Kapan (When) dikerjakan 

dan Bagaimana (How) mengerjakannya”.
4
 

                                                           
4
 Marsofiyati dan Henry Eryanto, Manajemen Perkantoran,  (Jakarta: LPP UNJ, 2015) h. 130 
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Dari teori tersebut bahwa tahapan-tahapan dari prosedur kerja adalah 

apa yang harus dikerjakan, siapa yang mengerjakan, kapan dikerjakannya, 

bagaimana mengerjakannya. Maka dengan adanya prosedur kerja, praktikan 

dapat melaksanakan pekerjaan dengan baik dan mudah, agar pekerjaan yang 

diberikan dapat cepat terselesaikan. 

Menurut Marsofiyati, dan Henry bahwa Standar Operasional Prosedur 

(SOP) Kerja yaitu: “Untuk memudahkan dan meningkatkan pelayanan 

terhadap para pelanggan, selain itu juga meningkatkan kinerja karyawan, 

karena mereka akan dapat melakukan pekerjaan secara fokus dan terarah”.
5
 

Berdasarkan teori tersebut bahwa Standar Operasional Prosedur 

(SOP) Kerja dapat meningkat produktivitas pekerjaan, dan memudahkan 

pekerjaan sehingga pekerjaan yang dikerjakan akan fokus dan terarah. Maka 

dari itu dengan adanya Standar Operasional Prosedur (SOP) Kerja di 

perusahaan dapat meningkatkan kinerja praktikan, dan akan membuat 

pekerjaan praktikan menjadi terfokus dan terarah, yang selanjutnya akan 

membuat pekerjaan menjadi lebih cepat terselesaikan dan tepat. 

Jika Praktikan Kebingungan dalam melaksanakan pekerjaan karena 

tidak adanya panduan atau prosedur kerja, mengakibatkan pekerjaan 

menjadi terganggu dan akan membuat banyak waktu dan tenaga. Agar 

pekerjaan terselesaikan sesuai waktu yang telah ditentukan Praktikan 

melakukan konsultasi dengan Pembimbing PKL untuk menyelesaikan 

pekerjaan. 

                                                           
5 Ibid,h.. 132 
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Menurut Rogers yang dikutip oleh Cangara mengemukakan: “Komunikasi 

adalah proses dimana suatu ide dialihkan dari sumber kepada suatu 

penerima atau lebih, dengan maksud untuk mengubah tingkah laku 

mereka”.
6
 

Berdasarkan teori tersebut, dalam mengatasi kendala ini, praktikan 

harus bertanya kepada pembimbing PKL ataupun karyawan lain ketika 

mengalami kesulitan dalam mengerjakan atau menyelesaikan pekerjaan 

yang telah diberikan. Maka dari itu, praktikan harus mampu berkomunikasi 

dengan baik dengan pembimbing PKL atau karyawan lain agar dapat 

menyelesaikan pekerjaan yang diberikan karena komunikasi merupakan hal 

yang terpenting yang ada di dalam sebuah organisasi atau institusi atai 

perusahaan untuk menyampai suatu pendapat, informasi, atau perintah. 

                                                           
6 Hafied Cangara, Pengantar Ilmu Komunikasi (Jakarta: PT Bumi Aksara,2008), h. 20 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

A. Kesimpulan 

Praktik Kerja Lapangan merupakan kegiatan dalam 

pengimplementasian semua ilmu yang telah di dapat selama pembelajaran di 

bangku perkuliahan. Kegiatan ini bertujuan untuk menambah pengetahuan dan 

pengelaman bekerja di sebuah perusahaan atau instansi yang nantinya akan 

menjadi bekal di masa depan. 

Praktikan mendapatkan pengalaman Praktik Kerja Lapangan di PT 

Asuransi Adira Dinamika atau bisa yang dikenal oleh masyarakat adalah 

Adira Insurance. Praktikan di tempatkan di Department Agency Insurance 

cabang kelapa gading, dan penempatan pekerjaan menjadi seorang 

Administrator untuk membantu pelaksanaan pekerjaan dari Departement 

Agency. 

Berdasarkan pengalaman Praktikan selama melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan di Adira Insurance, dapat disimpulkan bahwa :  

Praktik Kerja Lapangan dapat memberikan berbagai pengetahuan dan 

pengalaman kepada praktikan tentang dunia kerja yang berkaitan dengan ilmu 

Administrasi Perkantoran, diantaranya: 

1) Bidang kerja yang dikerjakan praktikan memiliki kesesuaian bidang ilmu 

yang telah dipelajari praktikan selama perkuliahan yaitu mata kuliah 

Teknologi Perkantoran, kearsipan,dan kesekretarisan.
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2) Terdapat beberapa kendala yang dihadapi oleh praktikan seperti tata letak 

peralatan dan perlengkapan kantor yang kurang efektif dan nyaman. 

Praktikan harus mengatasi masalah yang dihadapi dengan tepat. 

3) Adapun cara praktikan mengatasi kendala-kendala yang dihadapi selama 

melakukan praktik kerja lapangan adalah dengan pengimplementasian 

ilmu yang diperoleh dari perkuliahan, berpikir, kreatif, inisiatif, dan 

berkomunikasi dengan baik dengan para karyawan sehingga jika praktikan 

mengalami kesulitan, praktikan dapat bertanya dengan karyawan, karena 

dalam mengerjakan suatu pekerjaan perlu pemahaman yang baik agar 

pekerjaan tersebut dapat terselesaikan dengan baik dan tidak ada kesalahan 

dalam mengerjakannya. 

 

B. Saran-Saran 

Melalui Laporan PKL ini, praktikan memberikan beberapa saran yang 

diharapkan dapat berguna bagi peningkatan kualitas perusahaan, universitas, 

dan mahasiswa: 

 

1. PT Asuransi Adira Dinamika (Adira Insurance) 

a) Perusahaan harus lebih banyak membuka lowongan praktik kerja 

lapangan, khususnya untuk universitas, agar dapat membantu perusahaan 

meningkatkan kualitasnya. 
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b) Sebaiknya perusahaan membuat sebuah tata letak dan tata ruang kantor 

dengan menyesuaikan kondisi ruangan, agar peralatan dan perlengkapan 

tertata rapi, dan akan membuat karyawan merasa nyaman. 

c) Sebaiknya Adira insurance khususnya departmen agency membuatkan 

Prosedur kerja untuk mahasiswa yang sedang melaksanakan PKL. 

 

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

a) Banyak menjalin hubungan dengan perusahaan-perusahaan besar baik 

Negeri maupun Swasta untuk melakukan perjanjian kerjasama kerja 

PKL, agar mahasiswa mudah dalam mencari tempat PKL dan akan 

mendapatkan pengalaman yang lebih berkualitas 

b) Pihak Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta agar memonitoring 

mahasiswa yang sedang PKL diperusahaan untuk mengukur dan menilai 

kinerja mahasiwa yang sedang melakukan PKL. 
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Lampiran 1 Surat Permohonan PKL 
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Lampiran 2 Surat Penerimaan PKL 
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Lampiran 3 Surat Keterangan Pelaksanaan PKL 
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Lampiran 4 Lembar Penilaian PKL 
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Lampiran 5 Lembar Daftar Hadir PKL 
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Lembar 6 Kartu Konsultasi Bimbingan Penulisan Laporan PKL 
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Lembar 7 Rincian Kegiatan Harian PKL 

 

 

AGENDA KEGIATAN HARIAN 

PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL) 

DI PT ASURANSI ADIRA DINAMIKA (ADIRA 

INSURANCE) 

 

Hari/Tanggal Deskripsi Pekerjaan Keterangan 

Kamis, 

16 Juni 2016 

1.  Menggandakan dokumen-dokumen  

perusahaan (Fotocopy). 

2.  Mengarsipkan dokumen ke dalam lemari 

arsip dengan sistem kearsipan yang 

dipakai perusahaan 

3.  Mengisi Form dan Buku Perpanjangan 

Kontrak Agent 

 

Jumat, 

17 Juni 2016 

1. Meminta TTD Account Manager dan Area 

Head Manager di Form dan Buku 

Perpanjangan Kontrak Agent 

2. Scan Dokumen Agent Baru Adira   

3. Mengupdate Data Agent di Microsoft 

Excel. 

4. Menggandakan dokumen-dokumen 

perusahaan (Fotocopy).   

 

Senin, 

20 Juni 2016 

1. Menerima Telepon masuk 

2. Menggandakan dokumen-dokumen 

perusahaan (Fotocopy). 
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Selasa, 

21 Juni 2016 

1. Scan Dokumen-dokumen karyawan 

2. Menggandakan dokumen-dokumen 

perusahaan (Fotocopy) 

3. Mengirim email dokumen Agent ke 

agency.helpdesk@asuransiadira.co.id. 

4. Mengirim Hardcopy dokumen Agent ke 

mailroom untuk dikirim ke pusat 

 

Rabu, 

22 Juni 2016 

1. Mengirim email order polis ke 

agency.helpdesk@asuransiadira.co.id  

2. Menggandakan dokumen-dokumen 

perusahaan (fotocopy) 

3. UpdateRenewal Notice Polis Asuransi 

(MV2) bulan juni di Microsoft Excel 

 

Kamis, 

23 Juni 2016 

1. Update Renewal Notice Asuransi (MV4, 

dan NON MV) bulan juni di Microsoft 

Excel 

2. Scan Dokumen  Perusahaan 

3. Menerima telepon masuk 

4. Menggandakan dokumen-dokumen 

perusahaan (fotocopy) 

 

Jumat, 

24 Juni 2016 

1. Membuat Form Request Kartu Nama 

Agent 

2. Mengisi Form dan Buku untuk Agent Baru 

Adira 

3. Print Dokumen-dokumen Agent yang 

dikirim Agent melalui email 

4. Scan Form dan Buku Agent Baru Adira 

 

Senin, 

27 Juni 2016 

1. Meminta TTD Account Manager dan Area 

Head Manager di Form dan Buku 

Perpanjangan Kontrak Agent 

2. Scan Dokumen Agent Baru Adira 
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3. Mengupdate Data Agent di Microsoft 

Excel. 

4. Mengirim email dokumen Agent ke 

agency.helpdesk@asuransiadira.co.id. 

Selasa, 

28 Juni 2016 

1. Mengirim Hardcopy dokumen Agent ke 

mailroom untuk dikirim ke pusat  

2. Update dan Rekapitulasi Renewal Notice  

Bulan Juni (MV2) 

3. Menggandakan dokumen-dokumen 

perusahaan (fotocopy) 

 

Rabu, 

29 Juni 2016 

1. Menggandakan dokumen-dokumen 

perusahaan (fotocopy) 

2. Update dan Rekapitulasi Renewal Notice  

Bulan Juni (MV4, dan Non MV) 

 

Kamis, 

30 Juni 2016 

1. Update dan Rekapitulasi Renewal Notice  

Bulan Juni (MV4, dan Non MV) 

 

Jumat, 

1 Juli 2016 

1. Memilah perpanjangan polis asuransi 

pelanggan tiap intermediary atau agent 

2. Mengirim email perpanjangan polis 

asuransi ke intermediary atau agent 

 

Senin, 

11 Juli 2016 

1. Mengisi Form dan Buku untuk Agent Baru 

Adira 

2. Menggandakan dokumen-dokumen 

perusahaan (fotocopy) 

3. Print Dokumen-dokumen Agent yang 

dikirim Agent melalui email 

4. Scan Form dan Buku Agent Baru Adira 

5. Meminta TTD Account Manager dan Area 

Head Manager di Form dan Buku 

Perpanjangan Kontrak Agent 
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Selasa, 

12 Juli 2016 

1. Mengirim email dokumen Agent ke 

agency.helpdesk@asuransiadira.co.id. 

2. Mengirim Hardcopy dokumen Agent ke 

mailroom untuk dikirim ke pusat 

 

Rabu, 

13 Juli 2016 

1. Menggandakan dokumen. 

2. Menerima Telepon 

3. Mengirim email order polis ke 

agency.helpdesk@asuransiadira.co.id 

 

Kamis, 

14 Juli 2016 

1. Menggandakan dokumen-dokumen 

perusahaan (fotocopy). 

2. Scan Dokumen Perusahaan 

 

Jumat, 

15 Juli 2016 

1. Membuat Lampiran Pengajuan 

Pembayaran Enterainment dan 

Representasi 

2. Menggandakan Dokumen. 

3. Scan struk jamuan makan minum 

 

Senin, 

18 Juli 2016 

1. Membantu melengkapi SPPA calon 

tertangguh yang dibuat Account Officer 

2. Menggandakan Dokumen 

3. Scan Dokumen 

 

Selasa 

19 Juli 2016  

1. Membantu Membuat Penawaran Account 

Manager ke Pelanggan Asuransi 

2. Menggandakan Dokumen 

3. Scan Dokumen 

4. Mengirim email  

 

Rabu, 

20 Juli 2016 

1. Mengupdate Data Agen Adira di 

Microsoft Excel, baik agent baru atau 

agent yang perpanjang kontrak 

2.  Membuat Lampiran Pengajuan 
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Pembayaran Entertainment dan 

Representasi 

3. Menggandakan dan Scan Dokumen 

4. Mengrim email 

Kamis, 

21 Juli 2016 

1. UpdateRenewal Notice Polis Asuransi 

(MV2) bulan juli di Microsoft Excel 

2. Menerima telepon 

3. Mengarsipkan dokumen ke dalam lemari 

arsip dengan sistem kearsipan yang 

dipakai perusahaan 

 

Jumat, 

22 Juli 2016 

1. Update Renewal Notice Asuransi (MV4, 

dan NON MV) bulan juli di Microsoft 

Excel 

2. Mengisi Form dan Buku untuk Agent Baru 

Adira 

3. Print Dokumen-dokumen Agent yang 

dikirim Agent melalui email 

4. Scan Form dan Buku Agent Baru Adira 

5. Meminta TTD Account Manager dan Area 

Head Manager di Form dan Buku 

Perpanjangan Kontrak Agent 

 

 

Senin, 

25 Juli 2016 

1. Membantu membuat form Endorsement 

Asuransi 

2. Print berkas-berkas lampiran Endorsement 

3. Scan Dokumen 

4. Kirim email 

 

Selasa, 

26 Juli 2016 

1. Membuat Form Request Kartu Nama 

2. Mengirim email 
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Rabu, 

27 Juli 2016 

1. Menggandakan dokumen. 

2. Menerima Telepon 

3. Membantu melengkapi SPPA calon 

tertangguh yang dibuat Account Officer 

 

Kamis, 

28 Juli 2016 

1. Update dan Rekapitulasi Renewal Notice  

Bulan Juli (MV2) 

2. Menggandakan Dokumen-dokumen 

3. Scan Dokumen 

4. Mengirim email 

 

Jumat, 

29 Juli 2016 

1. Update dan Rekapitulasi Renewal Notice  

Bulan Juli (MV4, dan Non MV) 

2. Scan Dokumen 

3. Mengirim email 

 

Senin, 

1 Agustus 2016 

1. Memilah perpanjangan polis asuransi 

pelanggan tiap intermediary atau agent 

2. Mengirim email perpanjangan polis 

asuransi ke intermediary atau agent 

3. Menerima telepon 

4. Menggandakan Dokumen 

 

Selasa, 

2 Agustus 2016 

1. Membuat Design Notes Adira untuk 

Merchandise Adira Goes to Campus 

2. Menggandakan Dokumen Perusahaan 

3. Scan Dokumen Perusahaan 

 

Rabu, 

3 Agustus 2016 

1. Membantu membuat form Endorsement 

Asuransi 

2. Print berkas-berkas lampiran Endorsement 

3. Scan Dokumen 

4. Kirim email 

 

Kamis, 1. Menggandakan dokumen-dokumen 

perusahaan (fotocopy). 
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4 Agustus 2016 2. Scan Dokumen Perusahaan 

Jumat, 

5 Agustus 2016 

1. Membuat Lampiran Pengajuan 

Pembayaran Enterainment dan 

Representasi 

2. Menggandakan Dokumen. 

3. Scan struk jamuan makan minum 

 

Senin, 

8 Agustus 2016 

1. Mengisi Form dan Buku untuk 

perpanjangan kontrak Agent Adira 

2. Menggandakan dokumen-dokumen 

perusahaan (fotocopy) 

3. Print Dokumen-dokumen Agent yang 

dikirim Agent melalui email 

4. Scan Form dan Buku perpanjangan 

kontrak Agent Adira 

5. Meminta TTD Account Manager dan Area 

Head Manager di Form dan Buku 

Perpanjangan Kontrak Agent 

 

Selasa 9 Agustus 

2016 

1. Membantu menyebarkan absen adira goes 

to campus yang bekerja sama dengan CDC 

FE UNJ. 

 

Rabu, 10 Agustus 

2016 

1. Mengirim email dokumen Agent ke 

agency.helpdesk@asuransiadira.co.id. 

2. Mengirim Hardcopy dokumen Agent ke 

mailroom untuk dikirim ke pusat 

 

Kamis, 11 Agustus 

2016 

1. Merekap Absensi Adira Goes to Campus 

UNJ 

 

Jumat, 12 Juni 

2016 

1. Update Renewal Notice Polis Asuransi 

(MV2) bulan juli di Microsoft Excel 

2. Update Renewal Notice Asuransi (MV4, 

dan NON MV) bulan juli di Microsoft 
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Excel 

Senin, 15 Agustus 

2016 

1. Membantu membuat form Endorsement 

Asuransi 

2. Print berkas-berkas lampiran Endorsement 

3. Scan Dokumen 

4. Kirim email 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



60 
  

       
  

Lampiran 8 Jadwal Kegiatan PKL 

JADWAL KEGIATAN PKL 

FAKULTAS EKONOMI- UNJ TAHUN AKADEMIK 2016/2017 
 

No Bulan Kegiatan Maret 

2016 

April 

2016 

Mei 

2016 

Juni 

2016 

Juli

2016 

Agts

2016 

Juli 

2017 

Agts 

2017 

1 Pendaftaran PKL         

2 Kontak dengan Instansi / 

Perusahaan untuk 

penempatan PKL 

        

3 Surat permohonan PKL ke 

Instansi/ Perusahaan 

        

4 Penjelasan Umum tentang 

PKL kepada semua Program 

Studi 

        

5 Pembukaan program PKL 

dan Ceramah Etika Kerja 

PKL 

        

6 Penentuan Supervisor         

7 Pelaksanaan Program PKL         

8 Penulisan Laporan PKL         

9 Penyerahan Laporan         

10 Koreksi Laporan PKL         

11 Penyerahan Koreksi 

Laporan PKL 

        

12 Seminar PKL         

13 Penentuan Program PKL 

dan pengumuman nilai PKL 
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Lampiran 9 Bagan Struktur PT Asuransi Adira Dinamika 
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Lampiran 10 Ruang Kantor Adira Kelapa Gading 
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