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ABSTRAK 

 

 

Nailussa’adah 8105108127 Laporan Praktek Kerja Lapangan pada Divisi Klaim 
di PT Asuransi Jiwa Bersama Bumiputera 1912 Cabang Tanjung Priok, Jakarta Utara. 
Konsentrasi Pendidikan Ekonomi Koperasi, Program Studi Pendidikan Ekonomi, 
Jurusan Ekonomi & Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 
Januari 2013.  
Praktek kerja lapangan ini dilaksanakan di Asuransi Jiwa Bersama Bumiputera 1912 
yang beralamat di Ruko Enggano Megah No. 7 E Tanjung Priok, Jakarta Utara 14320. 
Praktek Kerja Lapangan ini dilakukan selama satu bulan terhitung dari tanggal 21 Juni 
2013 sampai dengan tanggal 23 Juli 2013.  
Tujuan dilaksanakannya praktek kerja lapangan adalah untuk mendapatkan gambaran 
nyata tentang dunia kerja agar mahasiswa dapat meningkatkan keterampilan dan ilmu 
pengetahuan yang didapatkan pada perkuliahan selain itu dapat menjalin hubungan 
antara perusahaan dengan universitas dengan baik.  
Pada awalnya praktek lapangan yang dilaksanakan mengalami hambatan diantaranya 
deskripsi kerja dan sistem yang diberlakukan, namun setelah membaca SOP dan 
informasi lebih lanjut, maka praktikan pun dapat melaksanakan tugas yang telah 
diberikan.  
Penulisan laporan ini bertujuan untuk menemukan hal-hal yang berguna ketika Praktek 
Kerja Lapangan di Asuransi Jiwa Bersama Bumiputera 1912. Selain juga untuk 
memenuhi syarat akademik guna mendapatkan gelar sarjana pendidikan pada Jurusan 
Ekonomi & Administrasi, Universitas Negeri Jakarta.  
Penulisan Laporan Praktek Kerja Lapangan ini bermanfaat dalam mengembangkan 
pengetahuan yang di dapat selama kegiatan Praktek Kerja lapangan berlangsung. 
Laporan ini membahas tentang garis besar kegiatan Asuransi Jiwa Bersama 
Bumiputera khususnya membahas tentang Divisi Administrasi Proses Produksi serta 
komponen-komponen Asuransi Jiwa Bersama Bumiputera. 
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KATA PENGANTAR 

 

Alhamdulillah, Puji dan Syukur patut dipanjatkan kepada Allah SWT atas 

limpahan berkah dan rahmat yang senantiasa mengiringi pada setiap langkah hidup 

hamba-Nya. Shalawat serta salam senantiasa tercurah kepada manusia pilihan yaitu 

Rosullullah Muhammad SAW, semoga syafaatnya senantiasa hadir pada setiap 

umatnya hingga hari akhir. Amanah dan kewajiban telah diselesaikan sesuai dengan 

waktu yang telah ditentukan. 

Laporan ini merupakan laporan praktek kerja lapangan di PT. Asuransi Jiwa 

Bersama Bumiputera Muda 1912 yang dilaksanakan pada tanggal 21 Juni-23 Juli 2013. 

Laporan ini dikerjakan sebagai salah satu syarat untuk mendapatkan gelar sarjana 

pendidikan. 

Dalam mengerjakan laporan praktek kerja lapangan ini, praktikan banyak dibantu 

oleh berbagai pihak. Atas semua itu, praktikan ingin mengucapkan terima kasih banyak 

kepada pihak-pihak yang telah membantu dalam praktek kerja lapangan ini. Pihak-

pihak tersebut antara lain: 

 

1. Kedua Orang tua yaitu Bapak dan Ibu , yang senantiasa mendoakan dan 

memberikan dukungan yang begitu berarti kepada praktikan.  
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2. Dra. Tuty Sariwulan, M.Si, selaku Dosen Pembimbing yang telah membantu dan 

mengarahkan dalam menyelesaikan laporan PKL ini.  

3. Drs. Nurdin Hidayat, MM, M.Si selaku Ketua Jurusan Ekonomi dan Administrasi, 

Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.  

 

4. Seluruh pegawai PT. Asuransi Jiwa Bersama Bumiputera 1912 khususnya Bapak 

Sukir selaku Kepala Cabang Tanjung Priok, Ibu Wita Rositawati selaku Kepala 

Administrasi Dan Keuangan serta semua karyawan yang telah membantu dan 

mendukung dalam proses pelaksanaan praktek kerja kerja lapangan.  

5. Teman-teman khususnya teman-teman kelas Pendidikan Ekonomi Koperasi 

NonRegular 2010, yang telah membantu dalam proses penulisan laporan praktek kerja 

lapangan ini.  

 

Penulis menyadari bahwa laporan praktek kerja lapangan ini masih sangat jauh 

dari kesempurnaan dan kekurangan dalam segi penulisan secara teknis maupun 

penyusunannya. Oleh karena itu, penulis mengharapkan saran dan kritiknya demi 

kebaikan laporan praktek kerja lapangan ini. Demikianlah laporan ini saya buat, semoga 

dapat bermanfaat untuk semua pembacanya. 

 

 

 

Penulis, 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

A. Latar Belakang Praktek Kerja Lapangan 

 

Kemajuan globalisasi ini terutama dipicu salah satunya oleh teknologi informasi 

yang berkembang dengan sangat pesat yang memungkinkan akses informasi tanpa batas 

ruang dan waktu.  Globalisasi memunculkan berbagai tantangan dan permasalahan baru 

yang harus dipecahkan. 

1: Globalisasi adalah pertumbuhan yang sangat cepat atas saling ketergantungan 

dan hubungan antara Negara-negara didunia dalam hal perdagangan dan keuangan. 

Dalam menghadapi perkembangan teknologi yang semakin maju, sangat di 

butuhkan sumber daya manusia yang berkualitas dan mempunyai keahlian yang 

profesional. Profesional adalah orang yang mempunyai profesi atau pekerjaan purna 

waktu dan hidup dari pekerjaan itu dengan mengandalkan suatu keahlian yang tinggi, 

berperilaku jujur, obyektif, saling mengisi, saling mendukung, saling berbagai 

pengalaman atas dasar itikad baik dan selalu berpikiran positif.  

Perkembangan IPTEK telah mendorong kegiatan ekonomi berjalan secara cepat, 

contohnya seperti perdagangan, ekspor dan impor, industri, produksi, dan kegiatan 

                                                            
1 Princenton N. Lyman 
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ekonomi lainnya.. Realitas globalisasi yang demikian membawa sejumlah implikasi bagi 

pengembangan SDM di Indonesia. Salah satu  tuntutan globalisasi adalah daya saing 

ekonomi. Daya saing ekonomi akan terwujud bila didukung oleh SDM yang handal.   

 Sumber daya manusia berkaitan dengan tenaga kerja. Masalah ketenagakerjaan 

yang terjadi adalah jumlah tenaga kerja yang lebih banyak dibandingkan dengan jumlah 

lapangan pekerjaannya. Pada setiap tenaga kerja dituntut untuk memiliki pendidikan yang 

tinggi, kemampuan atau skill yang sesuai dengan bidangnya, serta sikap tanggung jawab 

dalam melaksanakan pekerjaan. Oleh karena itu, kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL) 

yang diterapkan sangat dibutuhkan untuk memperkenalkan atau mengetahui gambaran 

dunia kerja sebelum terjun ke lingkungan kerja yang sebenarnya.  

Untuk menghadapi kondisi sosial seperti ini, Universitas Negeri Jakarta (UNJ) 

memberi kesempatan kepada para mahasiswanya untuk terjun secara langsung ke dalam 

lingkungan kerja dengan kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL) setelah mahasiswa 

mempelajari teori-teori di dalam perkuliahan. Diharapkan mahasiswa dapat 

mengaplikasikan kemampuannya di lingkungan kerja., 

Disamping itu, Praktek Kerja Lapangan ini merupakan salah satu syarat mutlak 

untuk menjadi lulusan Strata Satu (S1) Pendidikan Ekonomi dan hasil laporannya akan di 

uji oleh dosen penguji. Mahasiswa yang melaksanakan kegiatan Praktek Kerja Lapangan 

(PKL) disebut praktikan. Bagi mahasiswa Strata Satu (S1) Pendidikan Ekonomi Koperasi 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

merupakan mata kuliah yang memiliki nilai bobot sebesar 2 di dalam sistem kredit 

semester ( 2 SKS). 
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Dalam hal ini praktikan melaksanakan kegiatan PKL adalah PT. Asuransi Jiwa 

Bersama Bumiputera 1912 atau yang biasa disebut Asuransi Bumiputera. Praktikan 

melaksanakan kegiatan PKL pada salah satu kantor cabang yang berlamat diRuko 

Enggano Megah No. 7E Tanjung Priok, Jakarta Utara. Dalam melaksanakan kegiatan 

PKL ini, praktikan ditempatkan pada seksi bidang klaim. Praktikan melaksanakan 

kegiatan Praktek Kerja Lapangan ini selama satu bulan, dengan hari kerja efektif setiap 

minggu dari hari senin sampai dengan hari jum’at. Selama menjalankan Praktek Kerja 

Lapangan (PKL), praktikan harus mampu menyelesaikan semua pekerjaan yang 

diberikan oleh instansi dan berkewajiban mematuhi dan menjunjung tinggi peraturan 

yang berlaku sehingga diharapkan pelaksanaan kegiatan Praktek Kerja Lapangan dapat 

berjalan efektif. 

 

 

B. Maksud dan Tujuan Praktek Kerja Lapangan 

 

Maksud dari kegiatan Praktek Kerja Lapangan ini, adalah: 

1. Memperoleh pengalaman, wawasan, serta meningkatkan dan kemampuan dan 

keterampilan mahasiswa. 

2. Melakukan praktek kerja sesuai dengan latar belakang pendididkan. 

3. Mengaplikasikan teori-teori yang telah dipelajarikan di bangku perkuliahan. 

Adapun beberapa tujuan yang dari kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL), yaitu : 

1. Secara akademik untuk memenuhi salah satu syarat kelulusan dalam menyelesaikan 

program strata satu (S1) pendidikan ekonomi. 
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2. Bertujuan mendapatkan pengalaman kerja langsung sebelum terjun kedalam dunia 

kerja. 

3. Bertujuan menerapkan pengetahuan akademis yang telah dipelajari sebelumnya 

dibangku perkuliahan. 

 

C. Kegunaan Praktek Kerja Lapangan  

Pada setiap kegiatan yang dilakukan pasti memiliki pesan atau nilai-nilai manfaat 

yang dapat dijadikan sebagai pembelajaran, hal tersebut juga terjadi pada kegiatan 

Praktek Kerja Lapangan (PKL) yang telah selesai dilaksanakan. Adapun manfaat dari 

kegiatan Praktek Kerja Lapangan tersebut adalah : 

1. Bagi Mahasiswa 

a. Menambah wawasan dan pengetahuan serta meningkatkan keterampilan 

mahasiswa. 

b. Mengaplikasikan ilmu yang telah dipelajari di bangku perkuliahan. 

c. Menumbuhkan rasa bertanggung jawab, disiplin, dan percaya diri untuk 

mahasiswa. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ 

a. Menjalin hubungan kerja sama yang baik antara instansi atau perusahaan dengan 

universitas, khususnya fakultas ekonomi UNJ. 

b. Evaluasi mengenai kemampuan mahasiswa dalam mengaplikasikan pelajaran 

yang telah dipelajari pada kegiatan perkuliahan dilingkungan kampus. 
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c. Mengetahui hubungan ilmu yang dipelajari mahasiswa yang didapat pada 

perkuliahan di universitas dengan kondisi dunia kerja dan usaha yang terjadi pasa 

saat ini. 

3. Bagi Perusahaan  

a. Menjalin hubungan yang baik antara instansi atau perusahaan dengan perguruan 

tinggi. 

b. Menumbuhkan kerja sama yang saling menguntungkan antara pihak-pihak yang 

terlibat. 

c. Lembaga mendapat masukan untuk meningkatkan kualitas kerja. 

d. Tempat Praktek Kerja 

Praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan di perusahaan yang bergerak 

dalam bidang jasa asuransi yaitu perusahaan asuransi umum konvensional dan syariah. 

Praktikan ditempatkan pada Divisi Administrasi Proses Produksi pada kantor cabang 

Tanjung Priok, di Jakarta Utara. Berikut merupakan informasi mengenai perusahaan 

tempat pelaksanaan PKL :  

Nama Perusahaan : PT. Asuransi Jiwa Bersama Bumiputera 1912 (AJB 

Bumiputera) 

Alamat  : JL. Ruko Enggano Megah No. 7 E Tanjung Priok Jakarta 

Utara, 14320 

Telepon   : 021-43930429 

Faksimile    :021-430374 
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D. Jadwal Waktu Praktek Kerja Lapangan  

1. Tahap Persiapan 

Pertama yang harus di lakukan oleh praktikan adalah mencari perusahaan untuk 

praktik kerja lapangan yang sudah diakui keberadaanya secara profesional dan 

letaknya strategis. Sebelum melaksanakan praktek kerja lapangan, praktikan juga 

mengurus surat permohonan melaksanakan PKL di Biro Administrasi Akademik dan 

Keuangan (BAAK) yang ditujukan kepada Kepala Kantor Cabang Asuransi Jiwa 

Bersama Bumiputera 1912 yang berlokasi di Jl. Ruko Enggano Megah Tanjung 

Priok, Jakarta Utara. 

Setelah surat permohonan selesai dibuat oleh BAAK UNJ, kemudian dilanjutkan 

untuk memberi langsung surat permohonan PKL danke PT. Asuransi Umum 

Bumiputera Muda 1967 untuk dilegalkan untuk selanjutnya diberikan kepastian 

berupa konfirmasi secara langsung oleh pihak perusahaan. Selanjutnya, Praktikan 

mendapat surat persetujuan untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) 

sebagai bentuk diterimanya untuk PKL di tempat tersebut sesuai dengan waktu yang 

ditetapkan. 

 

2. Tahap Pelaksanaan 

Praktikan melaksanakan PKL di PT. Asuransi Jiwa Bersama Bumiputera 1912 

selama satu bulan dimulai dari tanggal 21 Juni 2013 sampai dengan tanggal 23 Juli 

2013. Ketentuan PKL di Asuransi Bumiputera Jiwa Bersama 1912, yaitu: 

Hari   : Senin-Jumat 

Pukul   : 08.00-17.00 WIB 
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Istirahat  : 12.00-13.00 (Senin-Kamis) 

   11.30-12.30 (Jumat) 

 

3. Tahap Pelaporan 

Setelah melaksanakan Praktek Kerja Lapangan selama satu bulan praktikan 

memiliki kewajiban kepada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta (FE UNJ) 

untuk memberikan laporan mengenai kegiatan yang dilaksanakan di tempat kegiatan 

Praktek Kerja Lapangan. Praktikan mempersiapkan laporan PKL ini dimulai dari 

bulan Agustus 2013 sampai dengan bulan Desember 2013. 

Kegiatan yang dilakukan praktikan selama melaksanakan kegiatan PKL ini adalah 

mempelajari lingkungan kerja serta mencatat pengetahuan baru selama kegiatan PKL 

berlangsung. Selanjutnya praktikan mencari data-data yang dibutuhkan untuk 

menyusun laporan PKL. Dan yang terakhir adalah mencatat semua hasil kegiatan 

disertai dengan adanya data-data kegiatan PKL untuk di proses dalam bentuk sebuah 

laporan praktek kerja. 
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BAB II 

 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTEK KERJA LAPANGAN 

 

A. Sejarah Perusahaan 

Salah satu lembaga keuangan bukan bank di Indonesia adalah perusahaan 

asuransi. Salah satu perusahaan asuransi umum di Indonesia adalah PT. Asuransi Jiwa 

Bersama Bumiputera 1912. Asuransi Jiwa Bersama Bumiputera 1912 adalah perusahaan 

asuransi jiwa nasional milik bangsa Indonesia yang pertama dan tertua. Ia didirikan pada 

tanggal 12 Februari 1912 di Magelang Jawa Tengah, dengan nama “Onderlingen 

Levensverzekering Maatschappij Persatoean Goeroe-Goeroe Hindia Belanda” atau 

disingkat O.L.Mij. PGHB. Perusahaan ini digagas dan didirikan oleh Mas Ngabehi 

Dwidjosewojo, seorang guru di Yogyakarta yang juga sekertaris Boedi Oetomo sebuah 

organisasi yang mempelopori gerakan kebangkitan nasional. Dua orang guru lainnya 

yaitu Mas Karto Hadi Soebroto dan Mas Adimidjojo turut mendirikan perusahaan ini, 

masing-masing sebagai Direktur dan Bendahara. Bersama R. Soepadmo dan M. 

Darmowidjojo, kelima pendiri yang juga anggota O.L.Mij. PGHB ini menjadi pemegang 

polis yang pertama. 
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1. VISI DAN MISI PT. Asuransi Jiwa Bersama Bumiputera 1912 

a. Visi 

Menjadikan AJB Bumiputera 1912 sebagai Perusahaan Asuransi Jiwa 

Nasional yang kuat, modern dan menguntungkan. 

Didukung oleh sumber daya manusia  (SDM) profesional yang menjunjung tinggi 

nilai-nilai idealisme serta mutualisme. 

b. Misi 

1. AJB Bumiputera 1912 menyediakan pelayanan dan produk jasa asuransi jiwa 

berkualitas sebagai wujud partisipasi dalam pembangunan nasional melalui 

peningkatan kesejahteraan masyarakat Indonesia. 

2. AJB Bumiputera 1912 senantiasa mengadakan pendidikan dan pelatihan untuk 

menjamin pertumbuhan kompetensi karyawan, peningkatan kesejahteraan, 

dalam rangka peningkatan kualitas pelayanan perusahaan kepada pemegang 

polis. 

3. AJB Bumiputera 1912 mendorong terciptanya iklim kerja yang motivasif dan 

inovatif untuk mendukung  proses bisnis internal perusahaan yang efektif dan 

efisien. 

2. Budaya Perusahaan 

Untuk menjaga reputasi, kepercayaan dan juga mewujudkan visi dan misi 

perusahaan agar selelu menjadi yang terpercaya dan terkemuka, AJB Bumiputera 
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menerapkan budaya perusahaan yang diterapkan di seluruh bidang layanannya. Adapun 

budaya perusahaan tersebut adalah : BUMIPUTERA. 

 B ERORIENTASI PADA KEPUASAN PELANGGAN 

 U TAMAKAN PROSES KERJA YANG BENAR 

 M ENJADI TELADAN DAN PANUTAN 

I KUT MENJAGA TRADISI KEBERSAMAAN DIDASARI RASA MEMILIKI 

PERUSAHAAN 

 P ROFITABILITAS MENJADI SASARAN 

 U LET DALAM MELAKUKAN PEKERJAAN 

T AAT TERHADAP TUHAN YANG MAHA ESA DAN PERATURAN 

PERUSAHAAN 

 E FISIEN DAN EFEKTIF DALAM SEGALA KEGIATAN 

 R AMAH DAN TULUS IHKLAS TERHADAP REKAN KERJA  

 A MANAH DALAM MENGEMBAN TUGAS PERUSAHAAN 

AJB Bumiputera yakin apabila budaya perusahaan dapat dijalankan dengan benar 

dan konsisten serta ditunjang dengan kondisi finansial yang kuat, maka tidak mustahil 

bagi AJB Bumiputera untuk dapat mewujudkan Visi perusahaan yaitu menjadi 

Perusahaan Asuransi Jiwa Nasional yang kuat, modern dan menguntungkan. 
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3. Logo Asuransi Jiwa Bersama Bumiputera  

 

Makna filosofisdari logo baru AJB Bumiputera 1912 yakni Logo baru yang penuh 

makna filosofis tersebut memiliki arti yang melambangkan kedaulatan, martabat, inklusif, 

mencerminkan karakter tradisional Indonesia, kekuatan dalam arti yang modern dan 

mencerminkan karakter tradisional Indonesia yang menyimbolkan pertumbuhan dan 

pembaharuan. Makna arti filosofis logo itu, tidak hanya berhenti disitu saja tetapi juga 

juga merepresentasikan konsep mutualitas antara tiga pemangku kepentingan perusahaan, 

yaitu pemegang polis, karyawan, dan negara. Makna filosofis yang mendalam pada logo 

AJB Bumiputera 1912 ini dapat memberikan performa terbaik serta melakukan 

perubahan secara terus-menerus untuk menyesuaikan diri dengan dinamika perusahaan 

asuransi di Indonesia dengan falsafah semangat, yaitu sinergi, empati, moral, aktif, 

nasionalis, gigih, apresiatif dan teladan. Logo baru itu diikuti dengan slogan proven over 

time. Slogan itu berarti janji AJB Bumiputera 1912 untuk memberikan pelayanan dan 

nilai terbaik bagi pemegang polis yang akan dibuktikan sepanjang sejarah pada masa 

datang. 

4. Produk yang Dihasilkan 

AJB Bumiputera menjalankan usaha jasa asuransi umum baik yang bersifat 

perorangan/individu (retail), jiwa kumpulan, perorangan syariah, kumpulan syariah. 
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Produk Asuransi Perorangan 

 Mitra Prima 

Program asuransi "Mitra Prima" AJB Bumiputera 1912 dengan mata uang 

dolar ini dirancang untuk memenuhi kebutuhan Anda yang paling mendasar 

dari program Asuransi: perlindungan selama program berlangsung, tabungan 

ketika program berakhir, dan warisan untuk orang yang Anda cintai jika 

kematian mengakhiri program lebih awal. 

Sebagai produk asuransi murni, Mitra Prima menjanjikan pertanggungan 

risiko kematian sebesar 100% (seratus persen) dari nilai pertanggungan, 

kecuali jika Tertanggung meninggal dunia pada masa observasi polis, yaitu 

ketika polis belum berusia 2 (dua) tahun. Jika kematian disebabkan oleh 

kecelakaan, maka ahli waris masih berhak untuk mendapatkan 100% (seratus 

persen) dari nilai pertanggungan. Mitra Prima dipasarkan dalam mata uang 

Dollar, dengan pembayaran premi minimum sebesar US$ 100 (seratus US 

dollar). Premi ini dapat dibayar sekaligus jika dikehendaki, untuk menghindari 

fluktuasi mata uang atau keharusan pengaturan pembayaran premi secara 

berkala. 

 

 Mitra Beasiswa 

Mitra Beasiswa disediakan dalam mata uang Rupiah dan merupakan 

program Mitra Beasiswa yang menjamin pembiayaan pendidikan anak 

sepenuhnya, mulai dari taman kanak-kanak hingga perguruan tinggi, terlepas 

dari perubahan keadaan keuangan. 
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Mitra Beasiswa dirancang khusus untuk menjadi mitra anak dalam 

pendidikan, memastikan anak-anak Anda secara teratur mendapatkan uang 

yang mereka butuhkan untuk melanjutkan pendidikan mereka. Masa depan 

anak-anak juga terlidungi karena program ini dirancang untuk memastikan 

agar mereka tetap mendapatkan dana beasiswa hingga mereka lulus, walaupun 

jika orang tua mereka meninggal dunia. 

Melalui Mitra Beasiswa, manfaat yang Anda akan dapatkan meliputi: 

a. Dana Kelangsungan Belajar (DKB) yang dibayarkan secara bertahap, 

sesuai dengan tingkat usia anak, baik Tertanggung hidup atau 

meninggal dunia. 

b. Dana Beasiswa anak, dibayarkan pada saat periode asuransi berakhir, 

baik tertanggung masih hidup atau meninggal dunia. 

c.  Santunan meninggal dunia sebesar 100% dari uang pertanggungan. 

d. Bebas premi bagi polis jika Tertanggung meninggal dunia. 

e. Pengembalian simpanan premi bagi polis saat Tertanggung meninggal 

dunia jiKa premi dibayarkan secara penuh setelah jumlah premi 

diperhitungkan. 

f.  Hak untuk mendapatkan Reversionary Bonus, jika Tertanggung 

meninggal dunia, penebusan polis, atau habis kontrak. 

 Mitra Permata 

Mitra Permata dirancang untuk menyediakan manfaat perlindungan 

tabungan dengan nilai investasi yang tinggi. Dan walaupun Mitra Permata 
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adalah sebuah program asuransi, produk ini dirancang untuk menawarkan 

fleksibilitas yang tidak terbatas, memungkinkan Anda untuk menentukan 

pembayaran premi, jumlah uang pertanggungan, dan nilai penarikan tabungan. 

Manfaat Asuransi Mitra Permata ini adalah ; 

a. Jika tertanggung meninggal dunia dalam masa suransi, kepada yang 

ditunjuk dibayarkan santunan sebesar 100% Uang Pertanggungan dan 

akumulasi dana yang besarnya sesuai dengan perhitungan. 

b. Jika tertanggung meninggal dunia hingga berakhirnya masa asuransi  

maka kepada Pemegang Polis dibayarkan akumulasi dana 

 Mitra Melati 

Mitra Melati AJB Bumiputera 1912 merupakan program asuransi dalam 

Rupiah yang menawarkan manfaat dalam bentuk perlindungan dan tabungan 

serta menjamin pendapatan investasi biasa.  

Dirancang khusus untuk mereka yang membutuhkan asuransi dengan 

program manfaat tetap, Mitra Melati menawarkan perpaduan antara 

kebutuhan perlindungan dan tabungan/investasi. Tidak seperti program 

asuransi konvensional yang umumnya menjanjikan perlindungan jiwa hanya 

dengan suku bunga tetap, Mitra Melati juga memberikan Anda kesempatan 

untuk mendapatkan hasil investasi maksimal dari dana asuransi yang telah 

Anda setorkan. Anda berhak atas manfaat, termasuk: 
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1. Jaminan untuk menerima dana klaim setelah berakhirnya kontrak, 

minimum 110% dari Uang Pertanggungan . 

2. Jaminan untuk menerima hasil investasi sebesar 4,5% per tahun dari 

akumulasi tabungan premi. 

3. Tambahan hasil investasi jika dana investasi yang diperoleh AJB 

Bumiputera 1912 melebihi hasil investasi yang dijamin pada poin 2 

4. Jaminan santunan kematian 

 Mitra Cerdas 

Mitra Cerdas AJB Bumiputera 1912 merupakan program asuransi dalam 

mata uang Rupiah yang menyediakan biaya pendidikan yang terkait dengan 

investasi. Sehingga, dana yang dirancang untuk biaya pendidikan akan 

meningkat sejalan dengan hasil investasi. 

Mitra Cerdas dirancang secara khusus untuk mengembangkan dana yang 

Anda alokasikan untuk pendidikan anak Anda. Berbeda dengan asuransi 

pendidikan pada umumnya yang hanya menawarkan perlindungan dan 

tabungan, program ini memberikan Anda kesempatan untuk mendapatkan 

hasil investasi yang kompetitif dari premi asuransi yang Anda bayar. 

Mitra Cerdas adalah program dengan beragam manfaat yang menawarkan 

keuntungan-keuntungan, seperti: 
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1. Dana Kelangsungan Belajar (DKB) yang dibayarkan secara bertahap 

sesuai dengan tingkat usia anak-anak, baik Tertanggung hidup atau 

meninggal dunia.  

2. Jaminan perolehan hasil investasi sebesar 4,5% per tahun dari akumulasi 

premi tabungan. 

3. Tambahan hasil investasi jika dana investasi yang diperoleh AJB 

Bumiputera 1912 melebihi hasil investasi yang dijamin pada poin 2. 

 Mitra Sehat 

Untuk perlindungan terhadap dampak penyakit dan perawatan rumah 

sakit, Mitra Sehat AJB Bumiputera 1912 mempersiapkan dana untuk 

membiayai perawatan serta memberikan hasil investasi terbaik dari premi 

yang dibayar untuk menanggung biaya hidup keluarga Anda di masa depan 

saat Anda pulih. 

Melalui Mitra Sehat, manfaat yang akan Anda dapatkan meliputi: 

1. Asuransi biaya rawat inap sebesar 3% dari Uang Pertanggungan - 

maksimum Rp. 1.000.000, - per hari, dimulai pada hari ketiga, maksimum 

90 hari per tahun; 

2. Santunan meninggal dunia sebesar 100% dari Uang Pertanggungan. 

3. Hasil investasi sebesar 4,5% per tahun dari akumulasi simpanan premi; 

4. Tambahan hasil investasi jika dana investasi yang diperoleh AJB 

Bumiputera 1912 melebihi hasil investasi yang dijamin pada poin 3 
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 Mitra Abadi 

Mitra Abadi AJB Bumiputera 1912 merupakan program asuransi dalam 

mata uang dolar yang dirancang untuk memberikan perlindungan seumur 

hidup, memastikan bahwa orang yang Anda cintai tetap dapat merasakan 

perlindungan keuangan setelah Anda meninggal dunia. 

Dengan Mitra Abadi, Anda dapat beristirahat dengan nyaman. Dan dengan 

melakukan pembayaran secara teratur selama jangka waktu program, Anda 

akan mendapatkan perlindungan asuransi seumur hidup, dan jika Anda 

meninggal dunia, keseluruhan nilai pertanggungan akan dibayarkan kepada 

ahli waris yang ditunjuk. 

 Mitra Poesaka 

"Mitra Poesaka" AJB Bumiputera 1912 merupakan program asuransi 

dalam mata uang dolar yang menawarkan perlindungan asuransi dan tabungan 

yang terkait dengan program investasi, dengan fleksibilitas yang unik yang 

memungkinkan Anda untuk merubah pembayaran premi, menarik tabungan, 

dan meningkatkan nilai pertanggungan. 

Hal ini berarti bahwa dengan Mitra Poesaka, Anda tidak perlu khawatir 

jika keadaan ekonomi menyebabkan Anda harus mengakhiri asuransi Anda 

sebelum masa pertanggungan berakhir. Produk ini ideal untuk membantu 

Anda mencapai tujuan keuangan dan melindungi masa depan keluarga Anda. 
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 Mitra Guru 

Mitra Guru dirancang khusus untuk memberikan perlindungan bagi para 

guru di Indonesia. Melalui program ini, para guru akan mendapatkan asuransi 

perlindungan dari AJB Bumiputera 1912 yang nilainya meningkat setiap 

tahun. Program ini merupakan perpaduan tabungan dan investasi, yang 

menyediakan hasil investasi yang kompetitif bagi para guru dari 

pengembangan dana premi asuransi yang dibayar. 

Proteksi Ganda 

Jika Tertanggung meninggal dunia, ahli waris yang ditunjuk menerima 

santunan meninggal dunia, meliputi : 

1. Uang Pertanggungan yang meningkat sebesar 20% uang pertanggungan 

awal setiap tahun, pada saat Tertanggung meninggal dunia. 

2. Akumulasi dana premi sesuai dengan hasil perkembangan investasi AJB 

Bumiputera 1912 

 Mitra BP-Link 

Mitra BP-Link (Bumiputera Link) merupakan program asuransi jiwa 

berbasis investasi dengan pengembangan dana investasi yang maksimal, 

fleksibel dan dikelola oleh manajer investasi profesional. Serta alternatif 

perlindungan tambahan sesuai kebutuhan Anda. Mulai dari asuransi jiwa, 

rawat inap, pengobatan 53 penyakit kritis (critical illness) sampai jaminan 
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apabila Anda tidak produktif. Dana investasi dikelola oleh Manajer Investasi 

yang kredibel dan mempunyai reputasi yang baik. 

Melalui Mitra BP-LINK, benefit yang akan didapat yaitu: 

1. Jika tertanggung meninggal dunia selama kontrak asuransi berlangsung, 

maka ahli waris akan menerima santunan 100% UP dan nilai saldo investasi. 

2. Apabila tertanggung hidup hingga kontrak asuransi berakhir,pemegang 

polis akan menerima nilai saldo investasi. 

 Mitra Warisan 

Bumiputera menghadirkan program asuransi Mitra Warisan+ dengan 

manfaat jaminan finansial dan keuntungan proteksi seumur hidup. Program 

asuransi yang spesial dari Bumiputera ini, merupakan langkah bijak untuk 

warisan masa depan Anda dan keluarga. 

a. Melalui Mitra Warisan, manfaat yang anda peroleh adalah : 

Apabila Tertanggung meninggal dunia biasa/sakit dalam masa asuransi 

th 1 sd th ke-10 maka kepada yang ditunjuk dibayarkan santunan 

meninggal dunia sebesar 100% UP ditambah Akumulasi Premi Dasar 

Tahunan yang telah dibayarkan dan asuransi berakhir. 

b. Apabila tertanggung meninggal dunia akibat kecelakaan dalam masa 

asuransi th 1 sd th ke-10 maka kepada yang ditunjuk dibayarkan 

santunan meninggal dunia sebesar 200% UP ditambah Akumulasi 

Premi Dasar Tahunan yang telah dibayarkan dan asuransi berakhir. 
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c. Apabila tertanggung hidup sampai akhir tahun ke-10, Pemegang polis 

mendapatkan pengembalian premi sebesar Akumulasi Premi Dasar 

Tahunan yang telah dibayarkan. 

B. Struktur Organisasi 

Direksi perseroan saat ini terdiri dari empat orang di antaranya Direktur Utama di 

pegang oleh adalah Madjid Ali, Direktur Pemasaran di peganng oleh Sutikno, Direktur 

SDM dipegang oleh Prasetya M Brata, dan Direktur Teknik dan Aktuaria dipegang oleh 

Mohammad Irsyad. Direktur utama bertugas untuk melaksanakan pokok-pokok kebijakan 

perusahaan yang telah ditetapkan oleh BPA; metencanakan, menjalankan dan mengawasi 

jalannya operasi bisnisperusahaan; mewakili perusahaan baik di dalam maupun terhadap 

pihak luar perusahaan. 

 Kemudian BPA (Badan Perwakilan Anggota) di pegang oleh Prof. Dr. Ir. Gede 

Sri Darma, D.B.A Anggota BPA DP VIII (Bali & Nusa Tenggara) dan merupakan wadah 

para anggota yang dipilih dari dan oleh anggota. BPA bertugas menentukan pokok-pokok 

kebijaka perusahaan. 

Disamping itu perusahaan juga memiliki sekalilgus membawahi Dewan 

Komisaris, Sekertariat Perusahaan, Aktuaris Perusahaan, Sekertariat BPA/DEKOM. 

Komisaris Utama di pegang oleh Binhadi. Tugas dari dewan komisaris yaitu, melakukan 

pengawasan umum terhadap jalannya perusahaan yang dikelola oleh direktur utama agar 

perusahaan dapat berjalan dengan baik dan ikut serta menentukan kebijakan-kebijakan 

perusahaan. 
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Pada setiap direksi membawahi beberapa kepala divisi dan departement. Selain 

itu, direksi membawahi secara langsung Kantor Wilayah. Direksi membawahi 

Departement Perencanaan Perusahaan, Divisi Manajemen Dana, Divisi Property, 

Departemen Aktuaria, Departemen Penanggungan, Divisi Pemasaran Asuransi Jiwa 

Kumpulan, Divisi Pemasaran Asuransi Jiwa Perorangan, Departemen Komunikasi 

Perusahaan, Departemen Portopolio, Departemen Klaim, Departemen Umum, 

Departemen Akuntansi, Departemen Hukum, Departemen SDM Departemen Teknologi 

Dan Informasi, Departemen Manajemen Resiko, Divisi Asuransi Jiwa Syariah, 

Departemen Keuangan, Departemen Pengendalian Intern. 

Selain itu direksi juga membawahi Kantor Wilayah. Dimana kantor wilayah juga 

membawahi Kantor Cabang Asuransi Jiwa Perorangan, Kantor Cabang Asuransi Jiwa 

Kumpulan, Dan Kantor Cabang Asuransi Jiwa Syariah. 
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  Struktur organisasi kantor cabang. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Struktur Organisasi pada kepala cabang yaitu direksi membawahi langsung kantor 

wilayah dan kantor cabang. Kepala cabang dibantu oleh KUAK. Dimana KUAK juga di 

bantu oleh unit klaim, administrasi keuangan/kasir serta unit operasional.  

Kepala cabang Tanjung Priok dipegang oleh Bapak Sukir, S.Pd. AAAIJ. Kepala 

keuangan di pegang oleh Ibu Wita Rositawati, dipegang unit administrasi produksi 

dipegang oleh bapak wardana. unit administrasi klaim oleh Bapak Sunedi, Unit keuangan 

di pegang oleh Bapak Teguh. Unit operasional dipegang oleh para agen-agen. 

Kepala Cabang secara umum memiliki peran sebagai perwakilan manajemen di 

kantor cabang yang memiliki tugas dan kewajiban dalam menyusun strategi operational 

di kantor cabang dimulai dari pembuatan program kerja dan anggaran, rencana 

Direksi 

Kantor Wilayah 

Kantor/Kepala 
Cabang 

KUAK 

Unit 
Operasional 

Unit Keuangan   Unit Administrasi 
Produksi dan klaim 
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operasional (action plan), beban dan target kerja dari setiap bagian yang berada 

dibawahnya. Kepala cabang harus mampu dalam mengarahkan, mengkoordinir dan 

mensupervisi para bawahannya untuk melaksananan program kerja dan mencapai target 

kerja yang telah ditentukan.  

Selanjutnya, kepala cabang melaksanakan program kerja yang telah dibuat yaitu 

mencapai target produksi, target surplus underwriting, minimalisasi outstanding premi, 

dan mengendalikan biaya secara konsisten. Dan menganalisa serta mengevaluasi 

laporan‐laporan yang berkaitan dengan bidang pemasaran, teknik, keuangan, personalia 

dan umum serta mencarikan solusi dari permasalahan yang timbul. 

KUAK berperan dalam membantu Kepala Cabang untuk merumuskan, 

melaksanakan kebijakan atau strategi cabang di bidang keuangan, personalia dan umum 

sesuai dengan target yang telah ditetapkan dan bertanggung jawab kepada kepala cabang. 

Para agen bertugas untuk melakukan perencanaan dan pengaturan kerja; mengusai 

pengetahuan tentang pasar, produk, pengetahuan lainnya yang berhubungan dengan 

bisnis asuransi jiwa serta sikap, pengetahuan dan keterampilan penjualan dan pelayanan; 

melakukan penjualan; melakukan penagihan premi; memelihara hubugan baik denga 

pemegang polis; melakukan pengamatan pengembangan pasar. 

Unit klaim bertugas untuk melakukan pencatatn dalam buku klaim; bertanggung 

jawab terhadap data klaim para pemegang polis. 
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C. Kegiatan Umum Asunransi Jiwa Bersama Bumiputera 

Secara umum kegiatan yang dilakukan pada di Asuransi Jiwa Berasama 

Bumiputera, antara lain adalah memberikan pelayanan kepada masyarakat melalui 

fasilitas jasa berbagai produk asuransi yang sesuai dengan kebutuhan masyarakat. dalam 

penanggulangan resiko atas kerugian, kehilangan manfaat, dan tanggung jawab hukum 

kepada pihak ketiga yang muncul akibat peristiwa yang tidak pasti.  

 

 

 

 

 

 

Alur penerbitan polis asuransi. 

Pembuatan polis asuransi dimulai dengan dari adanya permintaan polis dari 

tertanggung dengan mengisi form permintaan asuransi yang kemudian dibawa oleh 

marketing berikut survey awal apabila diperlukan. Dokumen pelengkap dan form 

permintaan diperiksa kelengkapannya oleh supervisor dan manager pemasaran. Setelah 

disetujui, selanjutnya diberikan ke bagian teknik untuk dianalisa dan bila diperlukan 

dilakukan survey. Bila dapat diterima maka dapat dibuatkan polis. apabila tidak dapat 

diterima maka disampaikan penolakan ke tertanggung. Polis yang sudah jadi maka 

dibuatkan tagihan dan ditagihkan ke tertanggung.  
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AJB Bumiputera dalam usahanya untuk tetap mempertahankan keberadaannya 

sebagai “Market Leader” berusaha terus menerus meningkatkan citra perusahaan dan 

penguasaan pasar, ikut berperan dalam pembangunan bangsa serta peningkatan 

kesejahteraan masyarakat melalui asuransi jiwa bersama. Bumiputera senantiasa 

menyediakan produk yang inovatif dan berkualitas prima dan memberikan pelayanan 

prima dan memberikan pelayanan maksimal  terhadap pemegang polis. Untuk mencapai 

kesinambungan pelayanan  prima terhadap para pemegang polis, Bumiputera selalu 

mengadakan  pelatihan, pendidikan,  serta peningkatan profesinalisme bagi karyawan dan 

karyawati dengan konfensasi yang sebanding dengan prestasi, sekaligus memperbaiki 

kesejahteraan. Aplikasi teknologi informasi yang digunakan perusahaan saat ini adalah : 

Bumiputera  FoxPro  yang dikembangkan oleh PT. Informatics OASE  yang merupakan 

anak perusahaan  dari AJB Bumiputera 1912. Adapun  aplikasi ini terdiri dari sepuluh 

modul, dimana empat modul di antaranya  adalah modul utama yang berkaitan  langsung 

dengan proses bisnis  perusahaan. Keempat modul tersebut adalah sebagai berikut : 

a. SPAJ (surat permohonan asuransi jiwa) yang berfungsi sebagai form pengisianaplikasi 

untuk calon pemegang polis dimana berisi data-data pemegang polis. 

b. DSP (dana setoran premi) yang melakukan proses penjualan polis yang berkaitan 

dengan pembayaran premi, seperti 60 pencatatan data transaksi pembayaran premi dari 

para pemegang polis. 

c. klaim yang berfungsi untuk pencatatan dan pencetakan laporan yang terjadi kalim dari 

pemegang polis. Laporan klaim tersebut diserahkan ke bagian keuangan. 

d. PJPOL (pinjaman polis) yang berfungsi untuk memproses pinjaman dari para 

pemegang polis. 
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Bumiputera juga memiliki anak perusahaan, yayasan dan badan penyertaan. 

Berikut adalah daftar anak-anak perusahaan Bumiputera. 

 

Table Anak-anak Perusahaan Bumiputera 1912 

No.  Nama Perusahaan Bidang 

1. PT. Bumida Bumiputera 1967 Asuransi Kerugian 

2. PT. Bank Bumiputera Indonesia Perbankan 

3. PT. Wisma Bumiputera Properti 

4. PT. Mardi Mulyo Penerbitan dan Percetakan 

5. PT. Eurasia Wisata Tour dan Travel 

6. PT. Informatics OASE Teknologi 

7. PT. Bumiputera Hospitality Management 

Center 

Perhotelan 

8. PT. Bumiputera Mitrasarana Jasa Konstruksi 

9.  PT. Bumiputera Capital Indonesia Sekuritas 

10.  Dana Pensiun Bumiputera Pengelola Dana Pensiun Karyawan 

11.  Yayasan Bumiputera Sejahtera Pengelola Kesejahteraan Karyawan 

12. Yayasan Dharma Bumiputera Pendidikan 

 

Setiap perusahaan asuransi memiliki perusahaan reasuransi. Berdasarkan Undang-

undang No. 2 Tahun 1992 Tentang Usaha Perasuransian, perusahaan reasuransi 

merupakan perusahaan yang memberikan jasa dalam pertanggungan ulang terhadap 



27 
 

resiko yang dihadapi oleh perusahaan asuransi kerugian dan atau perusahaan asuransi 

jiwa.5 Perusahaan reasuransi yang bekerjasama dengan Asuransi Bumiputera adalah PT. 

Maskapai Reasuransi Indonesia. 

Disamping adanya asuransi konvensional, Asuransi Bumiputera juga memiliki 

asuransi yang berbasis syariah yaitu Asuransi Perorangan Syariah dan Asuransi 

Kumpulan Syariah. Kegiatan asuransi syariah diawasi oleh dewan pengawas syariah. 

Jaringan layanan syariah dan konvensional telah tersebar di seluruh kota besar yang ada 

di Indonesia. Produk Asuransi Perorangan Syariah terdiri dari dua produk yaitu Mitra 

Mabrur Plus dan Mitra Iqra Plus. Sedangkan Asuransi Kumpulan Syariah terdiri dari tiga  

produk, yaitu Mitra Ekawarsa, Mitra Ta’awun Pembiayaan, Mitra Perlindungan 

Kecelakaan Diri. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

 

A. Bidang Kerja 

Pelaksanaan PKL di AJB Bumiputera  dimulai tanggal 21 Juni 2013. Pada saat 

itu, praktikkan  ditempatkan di bagian Administrasi Produksi. Di dalam bagian 

Administrasi Produksi kantor AJB Bumiputera, praktikkan memiliki tugas-tugas yang 

diarahkan adalah :  

a. Mengecek kelengkapan surat pengajuan polis sebelum di acc 

b. Menginput surat pengajuan polis kedalam komputer 

c. Mencetak dan membuat salinan surat pengajuan polis sampai menjadi polis 

d. Mengecek voucher pembayaran premi 

e. Membantu bagian keuangan untuk mengecek rekening Koran perusahaan 

f. Membuat surat jatuh tempo untuk para pemegang polis 

 

 

B. Pelaksanaan Kerja 

Pada saaat awal pelaksanaan PKL, praktikkan dikenalkan oleh seluruh staff serta 

jajaran  kantor, selain itu praktikkan juga dikenali dengan berbagai sarana yang akan 
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digunakan demi menunjang praktik meliputi komputer, website AJB Bumiputera, 

telepon, fax dan mesin fotokopi. Hal ini dilakukan demi menunjang proses pada saat 

praktik 

Selama lebih dari 4 minggu praktikan sudah mulai melakukan tugas lapangan 

setelah sebelumnya praktikan mengamati dan didampingi oleh instansi terkait sebagai 

dasar dan bekal tugas lapangan. Tugas lapangan atau kerja lapangan. Tugas lapangan atau 

kerja lapangan yang praktikkan laksanakan antara lain : 

a. Mengecek kelengkapan surat pengajuan polos sebelum di acc 

     Dilakukan pengecekan kelengkapan data dan persyaratan surat pengajuan yang 

dilakukan bagian marketing/agen apakah telah sesuai dengan kriteria dan syarat-

syarat yang telah ditentukan. Yaitu, data calon pemegang polis, pekerjaan calon 

pemegang polis, rumah calon pemegang polis, data calon tertanggung, data asuransi, 

data penerima santunan, data keterangan kesehatan, data dokumen pemeriksaan 

kesehatan, data polis lain dan  penyertaan calon pemegang polis dan calon 

tertanggung. Disini praktikan menerima surat pengajuan yang diserahkan oleh agen-

agen kemudian praktikan mengecek satu persatu surat pengajuan yang diterima 

apakah sudah memenuhi kriteria yang telah ditetapkan.setelah dianggap telah 

memenuhi persyaratan praktikan akan lanjut ke pekerjaan berikutmya yaitu 

memasukan surat pengajuan yang telah di terima ke dalam portal resmi AJB 

Bumiputera 1912. 
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b. Menginput surat pengajuan polis kedalam komputer 

     Setelah surat pengajuan polis di acc, data-data pribadi dan persyaratan Yaitu, 

data calon pemegang polis, pekerjaan calon pemegang polis, rumah calon pemegang 

polis, data calon tertanggung, data asuransi, data penerima santunan, data keterangan 

kesehatan, data dokumen pemeriksaan kesehatan, data polis lain dan  penyertaan 

calon pemegang polis dan calon tertanggung. dimasukkan kedalam website resmi 

AJB Bumiputera apabila berhasil akan muncul nomor SP dan ID Pemegang polis.  

Langkah-langkah praktikan dalam memasukan surat pengajuan adalah sebagai 

berikut ; 

1. Membuka portal resmi AJB Bumiputera 1912 

2. Meng-klik isi SP 

3. Kemudian mengisi semua data dimulai dari data diri pemegang polis 

4. Dilanjutkan dengan mengisi data tertanggung 

5. Kemudian memasukkan nama agen dan nama supervisor yang menawarkan 

produk kepada nasabah 

6. Setelah semua telah lengkap maka mengklik cetak, apabila berhasil akan 

muncul nomor ID (identitas) dan nomor SP (surat pengajuan) yang tertera 

diatas halaman portal 

7. Kemudian praktikan mencatat nomor ID dan nomor SP yang ada kedalam 

surat pengajuan yang berbentuk kertas agar sesuai 

8. Setelah selesai klik OK 
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c. Mencetak surat pengajuan polis sampai menjadi polis dan dibuat salinannya 

Kemudian data yang telah diinput kedalam website diprint/dicetak. Setelah 

dicetak kemudian ditanda tangani oleh Kepala Administrasi dan Keuangan serta 

Kepala cabang, setelah semua berkas dicetak dikirim ke kantor wilayah, setelah di 

periksa oleh kantor wilayah dan dimasukkan  kedalam buku induk, polis dicetak. 

Disini praktikan bertugas menstempel polis yang sudah ditanda tangani. Kemudian di 

fotocopy untuk arsip perusahaan perminggu. 

 

d. Mengecek voucher pembayaran premi 

Voucher adalah  kwitansi pembayaran yang dibayarkan oleh pemegang polis 

sesuai dengan jenis asuransi yang dipilih. Disini praktikan bertugas mengecek satu 

persatu voucher kedalam portal resmi AJB Bumiputera 1912 apakah telahdibayarkan 

atau belum. Langkah-langkahnya adalah sebagai berikut : 

1. Membuka portal resmi AJB Bumiputera dan memilih halaman pembayaran 

2. Praktikan memasukkan nama, nomor ID, dan nomor SP yang ada di kwitansi 

3. Kemudian akan tertera apakah uang premi sudah dibayar atau belum 

4. Apabila sudah dibayar kwitansi tersebut akan ditandai dengan menggunakan 

spidol berwarna merah 

5. Dan apabila belum dibayar voucher akan dipisah dan dikumpulkan agar 

mengetahui nasabah yang belum membayar uang premi 

6. Selanjutnya melakukan kembali hal yang sama seperti nomor 1 dengan 

menginput voucher yang berbeda 
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e. Membantu bagian kepala keuangan dan administrasi 

Disini praktikan bertugas mencocokan rekening Koran perusahaan dengan data 

pengeluaran dan penerimaan pengeluaran selama satu bulan. Dengan cara melihat 

satu persatu nominal dari rekening Koran apakah sama dengan data yang ada. 

Selain itu praktikan juga membantu KUAK memasukkan jumlah nasabah yang 

telah dikumpulkan oleh agen agen supervisor beserta dengan bagian persenan yang 

didapatkan oleh masing-masing supervisor. Supervisor adalah bagian marketing yang 

mengetuai agen-agen dalam mencari nasabah atau pemegang polis, satu supervisor 

bisa memegang 5-10 agen. Disini para agen dan supervisor mendapatkan fee atau pun 

bagian 10 % apabila mereka mendapatkan nasabah atau pemegang saham. Dan 

apabila mereka dapat mencapai target tertentu akan mendapatkan hadiah seperti 

laptop, motor, mobil bahkan jalan-jalan keliling eropa. Bahkan salah satu supervisor 

ada yang berpenghasilan 200 juta dalam setahun dan memenangkan hadiah jalan-

jalan ke Eropa dikarenakan ia banyak menarik nasabah untuk bergabung kedalam 

AJB Bumiputera 1912. 

 

f. Membuat surat jatuh tempo untuk para pemegang polis 

Disini praktikan bertugas membuat surat jatuh tempo pembayaran premi kepada 

para nasabah menggunakan komputer. Di dalam computer sudah ada bentuk dan 

contoh dari isi surat jatuh tempo. Praktikan hanya mengganti nama nasabah, alamat 

nasabah dan tanggal jatuh tempo premi lebih dari 300 surat praktikan buat. Setelah itu 

surat di cetak dan ditandatangani oleh KUAK. Setelah semua surat telah 

ditandatangani praktikan bertugas menstempel logo bumiputera kedalam surat satu 
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persatu. Setelah semua sudah di stempel barulah dimasukkan kedalam amplop satu 

persatu dan setelah selesai diberikan kepada bagian staff lain untuk dikirimkan 

melalui kantor pos.   

 

C. Kendala yang di Hadapi 

Selama menjalani PKL, banyak hal yang dipraktikan, termasuk kendala yang 

praktikan ketemui di tempat praktek kerja. Kendala tersebut terjadi karena ketidaksiapan 

praktikan dalam menghadapi situasi baru, sehingga dibutuhkan waktu untuk penyesuaian 

baik dalam lingkungan maupun pekerjaan. Kendala tersebut antara lain : 

1. Kendala dari dalam sendiri 

a. Belum terbiasa dalam perkerjaan 

Hal ini praktikan rasakan ketika memasukkan data kedalam website, saat belum 

terbiasa sering terjadi kesalahan dalam hal pengetikkan dan penempatan. Apabila 

salah satu data salah maka semua data yang telah di input akan hilang dan 

mengulang dari awal. Hal tersebut memperlambat proses kerja dan membuang 

waktu 

b. Kurang terampil dalam menggunakan media printer 

Hal ini terjadi karena printer yang digunakan berbeda dari ukuran biasanya. 

Ukuran sera kertas yang digunakan juga berbagai macam, sehingga terjadi salah 

cetak pada saat pencetakan 
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2. Kendala dari luar 

a. Tidak adanya tempat tetap yang disediakan bagi praktikan 

Ketiadaan tempat tetap membuat praktikkan bingung pada saat pekerjaan 

telah selesai karena tidak memiliki tempat tetap pada saat bekerja 

b. Polusi dan kemacetan 

Karena kantor AJB Bumiputera terletak di Tanjung Priok dan sangat dekat 

dengan pelabuhan sehingga kemacetan yang terjadi sangat parah sehingga 

menghambat perjalanan berangkat kekantor maupun perjalanan pulang. Serta 

polusi yang amat parah sehingga praktikan beberapa hari tidak masuk karena sakit 

gangguan pernapasan. 

3. Kendala perusahaan 

a. Adanya selisih Rp. 80 juta dibagian keuangan 

Pada saat praktikan akan selesai melakukan praktik kerja lapangan ada masalah 

yang terjadi di bagian keuangan. Yaitu selisih Rp. 80 juta pada pengeluaran dan 

pendapatan.  

b. Perpindahan kantor 

Pada saat praktikan 17 hari  menjalani praktik kerja lapangan kantor AJB 

Bumiputera 1912 cabang Tanjung Priok berpindah tempat dari sebelumnya di JL. 

Yos Sudarso Jakarta Utara berpindah ke Ruko Megah Enggano di Jl. Raya 

enggano Jakarta Utara, Berjarak 1,5 km dari kantor sebelumnya. Hal ini membuat 

kantor offline selama 2 hari sehingga para agen tidakbisa mengajukan surat 

pengajuan karena internet belum terpasang. Selain itu juga banyak nasabah yang 
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tidak mengetahui perpindahan kantor sehingga tidak bisa melakukan kegiatan 

transaksi yang ingin dilakukan. 

 

D. Cara Mengatasi Kendala 

Hambatan yang praktikkan hadapi tidak membuat praktikan menjadi kurang baik 

dalam bekerja. Justru hal ini menjadi pembelajaran agar praktikan mampu menghadapi 

kendala-kendala tersebut. Bagaimanapun diperlukan usaha untuk mencapai tujuan yang 

ingin kita capai. Berikut ini adalah cara yang praktikkan lakukan dalam menghadapi 

kendala yang praktikan temui dilapangan. 

 

1. Kendala dari dalam diri sendiri 

a. Belum terbiasa dalam perkerjaan 

        Seiring berjalannya waktu praktikan mampu melakukan tugas memasukan 

data kedalam website resmi AJB Bumiputera dengan baik dan minim akan 

kesalahan. Hal ini dikarenakkan karena praktikan berlatih dan belajar dari 

kesalahan-kesalahan yang telah praktikan lakukan.2 Belajar adalah suatu proses 

yang memungkinkan timbulnya atau berubahnya suatu tingkah laku sebagai hasil 

terbentuknya respon utama, dengan syarat bahwa perubahan atau munculnya 

perilaku baru itu bukan disebabkan oleh adanya kematangan atau adanya perubahan 

sementara karena suatu hal sedangkan berlatih adalah 3proses yang sistematis dari 

berlatih atau bekerja yang dilakukan secara berulang ulang, dengan kian hari kian 

                                                            
2 Noehi Nasution 
3 Harsono (1988:101)  
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menambah jumlah beban latihan atau pekerjaaannya. Dengan kedua hal tersebut 

masalah yang di hadapi praktikan terselesaikan. 

 

b. Kurang terampil dalam menggunakan media printer 

       Praktikan bercerita mengenai hal tersebut kepada karyawan Administrasi 

Produksi yang ada disana. Kemudian, karyawan tersebut menngajarkan dan 

mempraktikan bagaimana cara menggunakan printer yang benar. mengajar adalah 

suatu kegiatan mengorganisasikan (mengatur) lingkungan sebaik-baiknya 

dan menghubungkannya dengan anak didik, sehingga terjadi proses belajar 

didik. Mengajar merupakan suatu kegiatan yang disengaja yang dilakukan untuk 

membantu siswa dalam proses belajarnya.  

2. Kendala dari luar 

a. Tidak adanya tempat tetap yang disediakan bagi praktikkan 

Setelah Praktik kerja lapangan berlengasung seminggu pihak kantor 

menyediakan tempat duduk sementara ditempat marketing yang jarang dating. 

Namun, jika marketing tersebut hadir praktikan pindah tempat ke meja dan 

bangku kosong lainnya. 

b. Polusi dan kemacetan 

Tiada daya yang dapat praktikan lakukan untuk mengatasi kendala ini 

melainkan dengan tetap menumbuhkan rasa semangat untuk bekerja. Hal ini 

praktikan lakukan agar praktikan tidak merasa lebih terbebani secara moril dan 

menjaga nama baik universitas. 
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3. Kendala Perusahaan 

a. Adanya selisih Rp. 80 juta dibagian keuangan 

Disini perusahaan mencari bersama-sama letak kesalahan dibagian 

keuangan tersebut. Namun akhir dari masalah tersebut praktikan kurang 

mengetahui dikarenakan praktikan sudah selesai menyelesaikan tugas praktik 

kerja lapangan sebelum masalah terpecahkan dan terselesaikan. 

 

b. Perpindahan kantor 

Solusi untuk masalah ini adalah para agen tetap mengumpulkan surat 

pengajuan namun baru bisa praktikan kerjakan 2 hari kemudian. Dan para 

nasabah diberikan surat pemberitahuan bahwa kantor AJB Bumiputera 1912 

cabang Tanjung Priok telah berpindah  serta nomor telepon yang baru sehingga 

para nasabah mengetahui dan mudah untuk menghubungi ataupun mendatangi 

kantor. 
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BAB IV 

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

 

A. Kesimpulan 

Kesimpulan dari kegiatan PKL yang praktikan lakukan di Kantor AJB Bumiputera 

cabang Tanjung Priok adalah sebagai berikut : 

1. AJB Bumiputera merupakan salah satu perusahaan yang bergerak dalm bidang 

asuransi jiwa. Perusahaan ini didirikan untuk menjadi salah satu solusi bagi 

masyarakat yang ingin menginvestasikan uangnya sekaligus untuk memproteksi 

dirinya dalam hal pendidikan maupun kesehatan 

2. AJB Bumiputera merupakan asuransi yang terpercaya terbukti dengan banyaknya 

pengajuan polis setiap harinya, hal ini membuktikan bahwa integritas dan kinerja AJB 

Bumiputera dipercaya oleh masyarakat. 

3. Program Praktek Kerja Lapangan dapat menumbuhkan kerja sama yang saling 

menguntungkan antara pihak-pihak yang terkait, seperti universitas, perusahaan serta 

praktikkan itu sendiri. 
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B. Saran  

1. Untuk praktikan selanjutnya : 

Agar mampu menguasai keadaan yang paling utama adalah harus menguasai teori 

mengingat masuknya praktikan ke dunia kerja sesungguhnya dapat diatrikan sebagai 

masuknya civitas akademika ke dalam pengalaman ilmu pengetahuan yang lebih jauh 

dari lembaga pendidikan sehingga memerlukan modal yang matang sebelum terjun ke 

dalam praktik langsung. 

2. Untuk Kantor AJB Bumiputera 

Agar dikemudian tetap memberikan kesempatan kepada para mahasiswa yang ingin 

menimba pengalaman secara langsung di dalam dunia kerja yang selanjutnya. 

3. Untuk Universitas Negeri Jakarta 

Praktikkan sempat merasa kesulitan dalam mencari tempat untuk melaksanakan 

Praktek Kerja Lapangan. Hal ini dirasakan sangat menyulitkan terutama bagi rekan-

rekan yang tidak memiliki refrensi tempat PKL, praktikkan menyarankan kepada 

pihak Universitas Negeri Jakarta agar bekerja sama dengan perusahaan-perusahaan 

yang dapat dijadikan tempat PKL.  

 



Hari, tanggal Kegiatan 

Jumat, 21 Juni 2013 Hari pertama masuk Praktik Kerja 
lapangan. Perkenalan dengan seluruh 
staff dan jajaran karyawan AJB 
Bumiputeran cabang Tanjung Priok dan 
penempatan kerja. 

Senin, 24 Juni 2013 Belajar memasukan data pengajuan polis 
kedalam website resmi AJB Bumiputera 
diajarkan dan didampingi oleh karyawan 
tetap bagian anminidtrasi produksi.  

Selasa, 25 Juni 2013 Belajar mencetak pengajuan polis yang 
sudah dimasukkan kedalam website 
menggunakan printer. 

Rabu, 26 Juni 2013 Memulai pekerjaan menginput data 
pengajuan polis  kedalam website yaitu,  
data calon pemegang polis, pekerjaan 
calon pemegang polis, rumah calon 
pemegang polis, data calon tertanggung, 
data asuransi, data penerima santunan, 
data keterangan kesehatan, data dokumen 
pemeriksaan kesehatan, data polis lain 
dan  penyertaan calon pemegang polis 
dan calon tertanggungtanpa didampingi  

Kamis, 27 Juni 2013 Mengeprint data yang telah diinput 
kedalam website untuk diserahkan dan 
dicatatkan kekantor pusat sebelum 
menjadi polis 

Jumat, 28 Juni 2013 Mengecek pengajuan polis yang diajukan 
oleh agen apakah telah sesuai dan 
memenihi persyaratan 

Senin, 1 Juli 2013 Mengarsipkan surat pengajuan yang telah 
ditanda tangani untuk dikirim ke kanwil  

Selasa, 2 Juli 2013 Menginput data pengajuan polis yaitu,  
data calon pemegang polis, pekerjaan 
calon pemegang polis, rumah calon 
pemegang polis, data calon tertanggung, 
data asuransi, data penerima santunan, 
data keterangan kesehatan, data dokumen 
pemeriksaan kesehatan, data polis lain 
dan  penyertaan calon pemegang polis 
dan calon tertanggungpolis kedalam 



website 

Rabu, 3 Juli 2013 Mengeprint data yang telah diinput 
kedalam website untuk diserahkan dan 
dicatatkan kekantor pusat sebelum 
menjadi polis 

Kamis, 4 Juli 2013 Mengarsipkan surat pengajuan yang telah 
ditanda tangani untuk dikirim ke kanwil 

Jumat, 5 Juli 2013 Mengecek pengajuan polis yang diajukan 
oleh agen apakah telah sesuai dan 
memenihi persyaratan 

Senin, 8 Juli 2013 Menginput data pengajuan polis yaitu,  
data calon pemegang polis, pekerjaan 
calon pemegang polis, rumah calon 
pemegang polis, data calon tertanggung, 
data asuransi, data penerima santunan, 
data keterangan kesehatan, data dokumen 
pemeriksaan kesehatan, data polis lain 
dan  penyertaan calon pemegang polis 
dan calon tertanggungpolis kedalam 
website 

Selasa, 9 Juli 2013 Kantor offline karena pindah kantor, 
sehingga hanya membantu penempatan 
berkas-berkas 

Rabu, 10Juli 2013 Kantor offline karena pindah kantor, 
sehingga hanya membantu penempatan 
berkas-berkas 

Kamis, 11 Juli 2013 Memfotocopy polis-polis yang telah jadi 
untuk diarsipkan 

Jumat, 12 Juli 2013 Mengecek pengajuan polis yang diajukan 
oleh agen apakah telah sesuai dan 
memenihi persyaratan 

Senin, 15 Juli 2013 Membantu pekerjaan bagian kepala 
Administrasi dan keuang mengecek 
apakah pengeluaran dan pemasukan 
sesuai dengan transkip dari Bank 

Selasa, 16 Juli 2013 Membantu pekerjaan bagian kepala 
Administrasi dan Keuangan untuk 
memasukan data pengajuan polis yang 
telah dicapai agen kedalam komputer 



Rabu, 17 Juli 2013 Izin sakit  

Kamis, 18 Juli 2013 Izin sakit 

Jumat, 19 Juli 2013 Menginput data pengajuan polis yaitu,  
data calon pemegang polis, pekerjaan 
calon pemegang polis, rumah calon 
pemegang polis, data calon tertanggung, 
data asuransi, data penerima santunan, 
data keterangan kesehatan, data dokumen 
pemeriksaan kesehatan, data polis lain 
dan  penyertaan calon pemegang polis 
dan calon tertanggungpolis kedalam 
website 

Senin, 22 Juli 2013 Mengeprint data yang telah diinput 
kedalam website untuk diserahkan dan 
dicatatkan kekantor pusat sebelum 
menjadi polis 

Selasa, 23 Juli 2013 Memfotocopy polis-polis yang telah jadi 
untuk diarsipkan sekaligus perpisahan 
mengikuti kegiatan buka bersama 
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