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KATA PENGANTAR

Segala puji bagi Allah SWT atas rahmat dan karunia-Nya sehingga
praktikan dapat menyelesaikan penyusunan Laporan Praktik Kerja
Lapangan yang dilaksanakan pada PT ASURANSI BANGUN ASKRIDA.

Banyak pemahaman dan pelajaran yang diterima selama kegiatan
Praktik Kerja Lapangan dan beragam kendala yang dihadapi praktikan
dalam proses penyusunan Laporan Praktik Kerja. Ungkapan terima kasih
praktikan tujukan kepada pihak-pihak berikut yang telah memberi bantuan
serta arahan kepada praktikan selama seluruh kegiatan Praktik Kerja
Lapangan ini, antara lain:

1. Roni Faslah, S.Pd, MM. selaku dosen pembimbing yang telah
memberikan arahan dan bimbingan kepada praktikan dalam
penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan.

2. Widya Parimita, MPA. Selaku Ketua Program Studi D3 Sekretari.

3. Drs. Nurdin Hidayat, MM, M,Si. Selaku Ketua Jurusan Ekonomi dan
Administrasi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

4. Dr. Dedi Purwana E.S., M.Bus. selaku Dekan Fakultas Ekonomi yang
telah berupaya meningkatkan situasi yang nyaman dan kondusif pada
Fakultas Ekonomi.

5. Orangtua dan keluarga yang selalu menjadi motivasi, semangat dan

dukungan.



6. Drs, Zaerani, AAAIK. selaku Kepala Cabang PT Asuransi Bangun
Askrida Cabang Jakarta Timur yang telah memberi kesempatan untuk
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan.

7. Rustam Muda Wahyudi SE.AS selaku pembimbing dalam
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan.

8. Robiatul Adawiyah SE.AS. selaku Kepala Seksi bagian Underwriting
yang telah memberi kesempatan untuk melaksanakan Praktik Kerja
Lapangan.

Praktikan menyadari bahwa laporan ini masih jauh dari sempurna.

Oleh karena itu, kritik dan saran yang membangun sangat diharapkan

demi perbaikan penyusunan laporan yang mendatang. Semoga karya tulis

ini selalu mendapat ridha-Nya dan berguna bagi pembaca.

Jakarta, November 2015

Praktikan
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktek Kerja Lapangan

Era globalisasi dan pasar bebas saat ini menuntun manusia untuk
mengembangkan diri agar menjadi sumber daya manusia yang berkualitas.
Pesatnya ilmu pengetahuan dan teknologi di dunia membawa efek yang cukup
besar bagi bangsa Indonesia. Hal tersebut dapat dirasakan terutama di dalam
dunia kerja, saat ini di Indonesia persaingan dunia kerja semakin ketat karena
terbatasnya peluang. Dibutuhkan keterampilan bahkan keahlian tertentu agar
mendapatkan pekerjaan. Selain itu butuh kesiapan dalam arti strategi dan yang
tak kalah penting adalah bagaimana menghadapi tantangan dunia kerja yang
akan dimasuki. Setiap orang tentunya ingin mendapatkan pekerjaan yang
layak dan sesuai dengan yang diinginkan. Namun, banyak pencari kerja yang
tidak mempersiapkan diri untuk memasuki dunia kerja yang amat sangat
berbeda dengan sewaktu masih duduk di bangku sekolah.

Hal ini mengakibatkan pencari kerja tidak tahu apa yang seharusnya
mereka lakukan pada saat berkompetisi untuk mendapatkan pekerjaan yang
sesuai. Bahkan, pada saat mereka lulus pun juga belum mengetahui apa yang
harus mereka lakukan. Oleh karena itu, Mahasiswa dituntut memiliki
kemampuan yang baik dibidangnya guna memenangkan persaingan di dunia

kerja yang semakin ketat. Semua itu dapat dikembangkan oleh mahasiswa



melalui proses pembelajaran pada bangku kuliah ataupun buku-buku dan
sebagainya.

program Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dilaksanakan untuk
menyelaraskan pengetahuan yang berupa teori dengan yang diperoleh di
lapangan. Sehingga dengan adanya PKL dapat mengetahui sejauh mana
perkembangan komunikasi dan cara kerja yang ada pada sebuah perusahaan
atau instansi, apakah ada perbedaan antara teori dan prakteknya.

Berdasarkan lataberlakang tersebut, Universitas Negeri Jakarta yang
merupakan lembaga pendidikan yang memiliki peran penting dalam
pembentukan sumber daya manusia, mengadakan program PKL yang
diwajibkan bagi mahasiswa khususnya program studi Diploma Il Sekretari
sebagai sarana untuk mengenal dunia kerja yang sebenarnya dan merupakan
syarat wajib yang harus dilaksanakan oleh setiap mahasiswa/i untuk
melanjutkan ke jenjang akhir (pembuatan tugas akhir).

Dengan mengikuti program PKL mahasiswa dapat membentuk pola
pikir yang terarah dan membangun. Selain itu mahasiswa diharapkan dapat
berlatih beradaptasi dan menganalisa kondisi lingkungan dunia kerja yang ada
pada suatu perusahaan maupun instansi sebagai bekal untuk mempersiapkan
diri menghadapi dunia kerja yang penuh persaingan, serta dapat menerapkan
ilmu dan keterampilan yang dimiliki dibidangnya pada sebuah perusahaan

atau instansi.



B. Maksud dan Tujuan PKL
Berdasarkan latar belakang pelaksanaan PKL diatas, maka pelaksanaan
kegiatan PKL dimaskudkan untuk:
1. Memenuhi salah satu persyaratan kelulusan mata kuliah PKL
2. Melakukan praktik kerja yang sesuai dengan latar belakang pendidikannya.
3. Menerapkan secara langsung ilmu yang telah didapat di bangku kuliah
dengan dunia kerja nyata.
4. Melatih mental mahasiswa agar dapat mengenal situasi dan kondisi dalam
dunia kerja yang sebenarnya
Sedangkan tujuan dari dilakukannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan
yaitu:
1. Untuk melakukan pengamatan secara langsung kegiatan lapangan yang
berkaitan dengan teori yang telah dipelajari di perkuliahan.
2. Melatih sikap professional dan disiplin dalam bekerja
3. Menambah wawasan dan keterampilan praktikan dalam bidang sekretari.

4. Menambah pengalaman praktikan dalam mengenal dunia kerja yang nyata.

C. Kegunaan PKL
Dengan dilaksanakannya program Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini
diharapkan dapat memberikan manfaa bagi pihak yang terkait dalam program

tersebut:

1. Kegunaan PKL Bagi Perusahaan



a. Adanya kerjasama antara dunia pendidikan dengan dunia kerja
sehingga perusahaan tersebut lebih dikenal di perguruan tinggi.

b. Dengan adanya pelaksanaan PKL memungkinkan instansi perusahaan
merekrut mahasiswa/i UNJ yang berkualitas untuk ditempatkan
diperusahaannya.

2. Kegunaan PKL bagi praktikan

a. Praktikan dapat menerapkan ilmu yang diperoleh di bangku kuliah ke
dalam dunia kerja nyata.

b. Melatih praktikan dalam mempersiapkan diri menghadapi dunia kerja.

c. Memiliki rasa bertanggung jawab dalam suatu pekerjaan.

3. Kegunaan PKL bagi Fakultas

a. Terjalin suatu kerjasama antara perusahaan dengan perguruan tinggi
negeri agar lulusan Universitas Negeri Jakarta dapat direkrut untuk
bekerja diperusahaan tersebut.

b. Menghasilkan lulusan yang siap kerja memiliki kemampuan dan

keterampilan yang baik.

D. Tempat Pelaksanaan PKL

Praktikan melaksanakan PKL pada 2 (dua) tempat, yaitu di PT
Asuransi Bangun Askrida Pusat dan PT Asuransi Bangun Askrida Cabang
Jakarta. Praktikan di tempatkan pada Divisi Underwriting & Reasuransi.

Berikut ini data tempat PKL Praktikan sebagai berikut:



1. Nama Perusahaan . PT Asuransi Bangun Askrida

Alamat : Jalan Pramuka Raya, Kav.151, Jakarta Timur
13120

Telepon : (021) 8191212
Faxmili : (021) 29827215, (021) 2982716, (021) 29828217
E-mail : info@askrida.co.id
Website : www.askrida.com

2. Nama Perusahaa : PT Asuransi Bangun Askrida Cabang Jakarta
Alamat : Jalan Utan Kayu No. 37, Kel. Utan Kayu Utara

Kec. Matraman, Jakarta Timur 10430

Telepon : (021) 8583037, (021) 8506149
Faximili : (021) 8583037

E-mail : askrida20@askrida.co.id
Website : www.askridajakarta.co.id

Praktikan memilih PT Asuransi Bangun Askrida sebagai tempat Praktikan
melaksanakan PKL, karena Praktikan ingin mengetahui lebih dalam mengenai

Asuransi.

E. Jadwal dan Waktu PKL

Dalam melaksanakan kegiatan PKL, Praktikan harus melakukan
berbagai tahapan yang harus dilakukan. Adapun beberapa tahapan yang

Praktikan hadapi adalah sebagai berikut:

1. Tahapan Persiapan


mailto:info@askrida.co.id
http://www.askrida.com/
mailto:askrida20@askrida.co.id
http://www.askridajakarta.co.id/

Sebelum melaksanakan PKL, Praktikan harus mengurus
suratpermohonan pelaksanaan PKL di Biro Administrasi, Akademik dan
Kemahasiswaan (BAAK) yang di tujukan kepada PT Asuransi Bangun
Askrida. Setelah surat permohonan selesai di buat oleh BAAK dan di
setujui oleh Kepala BAAK, kemudian di lanjutkan dengan pengajuan surat
permohonan secara langsung ke Divisi Umum & Sumber Daya Manusia
PT Asuransi Bangun Askrida. Setelah surat permohonan disetujui oleh
Kepala Divisi Sumber Daya Manusia Praktikan diterima dan di tempatkan
pada Divisi Underwriting PT Asuransi Bangun Askrida, instansi
memberikan surat balasan yang menyatakan menyetujui surat permohonan
PKL sehingga Praktikan dapat melaksanakan PKL di PT Asuransi Bangun
Askrida.

2. Tahap Pelaksanaan

Pelaksanaan kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL) selama dua
bulan, dimulai pada tanggal 2 Juli 2015 sampai dengan 4 September 2015.
Saat Praktikan melaksanakan PKL di Askrida Pusat pada 02 Juli 2015
sampai dengan 15 Juli 2015 dilaksanakan pada hari kerja, dari hari senin
sampai dengan jum’at pukul 07.30-15.30 WIB. Saat praktikan
melaksanakan PKL di Askrida Cabang Jakarta pada 22 Juli 2015 sampai
dengan 04 September 2015dilaksanakan pada hari kerja yaitu hari senin
sampai dengan kamis, pukul 08.00-17.00 di hari jumat pukul 07.00-16.00
WIB.

3. Tahap Pelaporan



Praktikan mulai melakukan penyusunan laporan Praktik Kerja
Lapangan yang menjadi salah satu syarat untuk lulus dalam perkuliahan
Semester 5. Praktikan melakukan bimbingan kepada Bapak Roni Faslah
S.Pd, MM selaku dosen pembimbing dan mempersiapkan penyusunan
laporan PKL di mulai dari awal bulan September 2015 sampai dengan

selesai pada awal bulan November 2015.



BAB Il

TINJAUAN UMUM PT. ASURANSI BANGUN ASKRIDA

A. Sejarah PT. Asuransi Bangun Askrida

1. Sejarah Umum Askrida

PT. Asuransi Bangun ASKRIDA pertama kali didirikan dalam
semangat gotong royong oleh Bank Pembangunan Daerah (BPD) seluruh
Indonesia, yaitu pada tanggal 2 Desember 1989, berdasarkan akte notaris
Raharti Sudjardjati SH, dengan persetujuan Menteri Keuangan, Republik
Indonesia (Keputusan No. KEP.192/KM.13/1990 tanggal 14 Maret
1990).ASKRIDA merupakan perusahaan Asuransi Nasional, menjadi salah
satu yang menawarkan perlindungan Asuransi terhadap resiko dan kerugian

yang diperuntukkan bagi bangunan/gedung pemerintah dan property.

ASKRIDA pertama kali dimiliki oleh Bank Pembangunan Daerah atau
BPD, dan merupakan pendukung kuat dari kemajuan dan pembangunan
nasional. Pada tahun 1996, kepemilikan saham diperluas untuk mencakup 27
pemerintah provinsi di seluruh kepulauan Indonesia, hal ini membuat profil
ASKRIDA menjadi semakin besar dan luas dalam hal partisipasinya dalam

industri Asuransi di Indonesia yang sedang berkembang.

Dari sejak ASKRIDA terbentuk, ASKRIDA telah menjalankan bisnis
dengan satu moto yang melekat yaitu sebagai "Mitra dalam Usaha dan
Pelindung dalam Duka" dengan menawarkan solusi Asuransi yang cerdas dan

lengkap. Saat ini, ASKRIDA melayani pelanggan semakin berkembang, dan



telah menjadi lebih dikenal dikalangan masyarakat umum karena mereka telah

menghargai nilai dan pelayanan ASKRIDA.

2. Visi dan Misi PT. Asuransi Bangun Askrida (ASKRIDA)

a.

Visi Askrida yaitu:

Menjadi salah satu dari 10 besar perusahaan asuransi nasional yang

dikelola secara profesional dan mempunyai anak perusahaan yang

saling menunjang satu sama lain.

Misi Askrida yaitu:

1)

2)

3)

Memajukan dan mengembangkan ASKRIDA agar dapat
memberikan manfaat kepada Bank Pembangunan Daerah dan
Pemerintah Provinsi selaku Shareholder.

Mendorong tumbuhnya Kkesadaran berasuransi, khususnya
dilingkungan Pemerintah Daerah (PEMDA), dan berusaha
menjamin kepentingan-kepentingan PEMDA dan Badan Usaha
Milik Daerah (BUMD) serta masyarakat pada umumnya.

Memberi pelayanan yang sebaik-baiknya kepada semua relasi.

Mengenai budaya perusahaan biasanya dapat kita temukan dimana-

mana. Kebudayaan dapat kita umpamakan seperti udara yang kita hirup,

dan seperti angin yang bertiup disekitar kita. Dari sejak kanak-kanak kita

belajar tentang kebudayaan, bahasa, ekapresi wajah dan tingkah laku yang

benar orangtua kita telah mewariskan kebudayaan yang mereka anut

kepada kita dan dari kita pula, kebudayaan tersebut akan diwariskan
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kembali kepada anak cucu kita. Dalam dunia bisnis, istilah “Kebudayaan
Korporat” telah menjadi suatu hal yang menjadi trend. Hal itu
menggambarkan tentang cara-cara yang unik yang dimiliki oleh orang-
orang yang berada dalam sebuah badan usaha, yaitu bagaimana cara
mereka merespon atas perilaku atasan mereka, rekan kerja mereka dan
perilaku orang-orang yang berada di bawah pengawasan mereka. Apa
yang boleh dan apa yang terbaik yang bisa dilakukan, seberapa jauh dan
kemana arahnya sebuah keputusan yang telah dibuat semuanya itu unik,
berbeda di masing-masing negara, di masing-masing jenis usaha, dan di
masing-masing organisasi tertentu.

Di dalam Askrida telah diciptakan dan dikembangkan budaya
korporat untuk mendukung gaya bekerja dan memperlancar pencapaian
tujuan yang dimilki oleh setiap karyawannya. Askrida adalah perusahaan
yang murni milik negara Indonesia sehingga nilai-nilai perusahaan anut
berasal dari dalam dan juga disesuaikan dengan gaya yang berlaku dalam
kebudayaan masyarakat Indonesia itu sendiri. Dapat dijelaskan dalam
kelima prinsip-prinsip dasar berikut ini:

1. TANGGAP
Semua karyawan Askrida harus sadar akan situasi dan kondisi
lingkungan terkini, dengan tetap membuka diri bagi adanya perubahan
dan perkembangan yang mempengaruhi bisnis asuransi. Semua
pertanyaan, komplen ataupun masukan harus dihargai dan ditanggapi

dengan serius dan harus segera direspon dengan cepat.



11

2. TANGGUH
Tidak cepat menyerah.Teruslah bekerja dan atasilah masalah
dan segala tantangan sampai semua aspek dari isu yang muncul dapat
ditanggulangi. Tetaplah teguh dan berpendirian dalam melakukan bisnis
secara profesional.
3. TELITI
Setiap mahluk hidup membutuhkan perawatan, pengertian,
kesabaran dan dukungan, bahkan disaat mereka menunjukkan sikap
yang salah. Setiap karyawan Askrida harus mengaplikasikan ilmu,
pengalaman dan juga belas kasihan dalam menjalankanilmu,
pengalaman dan juga perduli dalam menjalankan tugas yang diberikan
4. TERTIB
Pengendalian diri: mentaati peraturan, prosedur dan hukum-
hukum yang berlaku dalam melakukan transaksi bisnis. Sungguh-
sungguh memiliki komitmen yang kuat untuk menyelesaikan tugas
yang diberikan.
5. TENTERAM
Bekerja untuk menciptakan atmosfir kerja yang penuh kebaikan,
saling mengerti, saling menghargai satu sama lain dan mengembangkan

keterbukaan di antara sesama rekan kerja.
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B. Struktur Organisasi PT. Asuransi Bangun Askrida

Struktur Organisasi merupakan bagian yang penting dalam sebuah
perusahaan.Selain itu juga dengan adanya struktur organisasi, masing-masing
bagian dapat memperoleh gambaran yang mengatur antar bagian, sehingga
tercipta koordinasi yang baik di setiap bagian perusahaan.

PT Asuransi Bangun Askrida menerapkan bentuk struktur Lini dan
Staff. Praktikan di Kantor Pusat ditempatkan di Divisi Underwriting &
Reasuransi Subbagian Underwriting (teknik) dan Subbagian Kontra Bank

Garansi/Surety Bond.

RAPAT UMUM PEMEGANG SAHAM
GENERAL SHAREHOLDERS MEETING

DEWAN KOMISARIS
BOARD OF COMMISSIONERS

~

DEWAN DIREKSI / BOARD OF DIRECTORS \

DIREKTUR UTAMA |
PRESIDENT DIRECTOR

DIREKTUR PEMASARAN DIREKTUR TEKNIK DIREKTUR KEUANGAN DIREKTUR SDM & UMUM

MARKETING DIRECTOR TECHNICAL DIRECTOR FINANCIAL DIRECTOR HR DIRECTOR & GENERAL
DIVISI PEMASARAN DIVISI UNDERWRITING & DIVISI UMUM &
MARKETING REASURANSI oivist som
DIVISiON REINSURANCE & TECHICAL KEUANGAN GENERAL AFFAIR &
DIVISION FINANCE HUMAN RESOURCE
DIVISiON Division
Divist
DIVISI REASURANSI
PE EMBANGAN REINSURANCE DIVISION
BisNIS
BUSINESS Divis
DEVELOPMENT PENGAWASAN
DIVISION R e, S CONTROL DIVISION
CLAIM DIVISION AKUNTANS
ACCOUNTING
DIVISION
DIVISI TEKNOLOGI SEKRETARIS
INFORMASI PERUSAHAAN
INFORMATION SECRETARY
TECHNOLOGY DIVISION compPANY
DIVISI BONDING
BONDING DIVISION
STAF AHLI
ADVISOR
KANTOR OPERASIONAL UNIT SYARIAH DEWAS';AP:]"GAWAS
OPERATIONAL OFFICE
< SYARIAH UNIT BOARD OF SYARIAH

KANTOR CABANG
BRANCH OFFICE

KANTOR PERWAKILAN
REPRESENTATIVE OFFICE

KANTOR PEMASARAN
MARKETING OFFICE

Gambar 11.1

Sumber: PT Asuransi Bangun Askrida
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Gambar 11.2 Direksi

Sumber: PT Asuransi Bangun Askrida

1. Didiet Sandjoto Pamungkas, SE (Direktur Utama) — Tengah

2. Ir. Havizal Rahman, MM, AAAI-K QIP, AlIS (Direktur Pemasaran) —
Paling kiri

3. Arie Yulianto, SH., CN (Direktur Umum dan SDM) — Kedua dari Kiri

4. Ir. H. Anda Martawijaya, AAAIK, AlIS (Direktur Teknik) — Kedua
dari kanan

5. Sumiardi, SE, MM, AAAIK, AIIS (Direktur keuangan) — Paling

kanan

C. Kegiatan Umum Divisi Underwriting & Reasuransi
1. Tugas Divisi Underwriting & Reasuransi
a. Menyeleksi dari pengajuan seorang calon nasabah hingga menjadi

polis.
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b. Mengumpulkan semua data-data/informasi yang berhubungan
dengan risiko yang ditawarkan, yaitu Fakta-fakta penting (Material
Facts) yang harus diberitahukan oleh calon Tertanggung, baik
dengan cara mengisi SPPA, lisan maupun dengan cara-cara yang
lain.

c. Menganalisa risiko yang ditawarkan.

d. Menetapkan Terms & Conditions.

e. Menetapkan besarnya premi yang mencerminkan tingkat risiko yang
akan ditanggungnya.

f. Bila semua aspek telah dianalisa, Asuradur dapat memutuskan
akseptasi dengan menetapkan kondisi-kondisi yang dikehendaki atau
menolak risiko yang ditawarkan.

2. Tugas dari Subbagian Surety Bond / Kontra Bank Garansi

a. Menganalisa kelayakan persyaratan yang akan disurvey dalam suatu
jaminan proyek.

b. Mengirim persetujuan prinsip ke kantor pusat.

c. Penerbitan Sertifikat Kontra Bank Garansi dan Nota Kredit / Debet.

D. Kegiatan Umum Perusahaan
PT Asuransi Bangun Askrida- ASKRIDA adalah perusahaan asuransi
berskala nasional, yang didirikan pada tanggal 2 Desember 1989 dibawah
badan hukum Raharti Sudjardjati, SH, dan dengan persetujuan dari

Departemen Keuangan Republik Indonesia (berdasarkan keputusan



15

pemerintah No. KEP.192/KM.B/1990, dd. 14 March 1990). Pertama Kali
berdiri perusahaan ini dimiliki oleh Bank Pembangunan Daerah (BPD), lalu
pada tahun 1996 sebuah keputusan penting dibuat oleh Menteri Dalam Negeri
yang bertujuan untuk memperluas kepemilikan perusahaan asuransi ini,
dengan mengikutsertakan 33 instansi pemerintahan daerah (propinsi), yang
karenanya telah membuat profil perusahaan menjadi lebih kuat khususnya

dalam hal partisipasi Askrida dalam mengembangkan industri asuransi di

Indonesia.

Perusahaan Asuransi adalah perjanjian antara penanggung dan
tertanggung yang mewajibkan tertanggung membayar sejumlah premi untuk
memberikan penggantian atas risiko kerugian, kerusakan, kematian, atau
kehilangan keuntungan yang diharapkan, yang mungkin terjadi atas peristiwa
yang tak terduga.

Usaha perasuransian Askrida merupakan kegiatan usaha yang
bergerak bidang:

a. Usaha asuransi, yaitu usaha jasa keuangan yang dengan menghimpun
dana masyarakat melalui pengumpulan premi asuransi memberikan
perlindungan kepada anggota masyarakat pemakai jasa asuransi terhadap
kemungkinan timbulnya kerugian karena suatu peristiwa yang tidak pasti
atau terhadap hidup atau meninggalnya seseorang.

b. Usaha penunjang usaha asuransi, yang menyelenggarakan jasa
keperantaraan, penilaian kerugian asuransi, dan jasa akturia.

Usaha perasuransian dilaksanakan oleh:



16

1. Perusahaan Asuransi:

a. Perusahaan Asuransi Kerugian, adalah perusahaan yang
memberikan jasa dalam penanggulangan risiko atas kerugian,
kehilangan manfaat, dan tanggung jawab hukum kepada pihak
ketiga, yang timbul dari peristiwa yang tidak pasti.

b. Perusahaan Asuransi Jiwa, adalah perusahaan yang memberikan
jasa dalam penanggulangan risiko yang dikaitkan dengan hidup
atau meninggalnya seseorang yang dipertanggungkan.

c. Perusahaan Reasuransi, adalah perusahaan yang memberikan jasa
dalam pertanggungan ulang terhadap risiko yang dihadapi oleh
Perusahaan Asuransi Kerugian dan atau Perusahaan Asuransi Jiwa.

2. Penunjang Usaha Asuransi:

a. Perusahaan Pialang Asuransi, adalah perusahaan yang memberikan
jasa keperantaraan dalam penutupan asuransi dan penanganan
penyelesaian ganti rugi asuransi dengan bertindak untuk
kepentingan tertanggung.

b. Perusahaan Pialang Reasuransi, adalah perusahaan yang
memberikan jasa keperantaraan dalam penempatan reasuransi dan
penanganan penyelesaian ganti rugi reasuransi dengan bertindak
untuk kepentingan perusahaan asuransi.

c. Agen Asuransi, adalah seseorang atau badan hukum yang
kegiatannya memberikan jasa dalam memasarkan jasa asuransi

untuk dan atas nama penanggung.
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d. Perusahaan Penilai Kerugian Asuransi, adalah perusahaan yang
memberikan jasa penilaian terhadap kerugian pada obyek asuransi
yang dipertanggungkan.

e. Perusahaan Konsultan Akturia, adalah perusahaan yang
memberikan jasa akturia kepada perusahaan asuransi dan dana
pensiun dalam rangka pembentukan dan pengelolaan suatu

program asuransi dan atau program pensiun.
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PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Selama pelaksanaan PKL Praktikan di tempatkan di Divisi
Underwriting & Reasuransi. Bagian Underwriting sesuai tujuannya yaitu
menjamin kelayakan apakah suatu benda yang diasuransikan apakah layak
untuk dijamin atau tidak.

Adapun bidang kerja yang diberikan kepada Praktikan selama
melaksanakan PKL di bagian Underwriting sebagai administrasi adalah
sebagai berikut :

1. Kearsipan
2. Menghimpun data
a. Menerima dan mengirim email
b. Menggandakan (duplicating) dokumen
c. Mengentri data
d. Mencetak dokumen
B. Pelaksanaan kerja

Pada tanggal 2 Juli Praktikan mulai melaksanakan PKL di PT.
Asuransi Bangun Askrida kantor pusat, Praktikan di tempatkan di bagian
Underwriting dan di berikan Pengarahan Oleh Bpk. Gatot Tri Susilo selaku
Kepala bagian Underwriting mengenai tugas-tugas di bagian Underwriting

Pusat. Pada tanggal 22 Juli Praktikan dipindahkan melaksanakan PKL di

18
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Kantor Cabang Jakarta, perpindahan tempat PKL disebabkan karena ada
Karyawan yang resign dan Kantor Cabang membutuhkan tenaga Kerja.
Praktikan di berikan pengarahan oleh Bpk. Arief Uli Indradi selaku Wakil
Kepala Cabang Jakarta mengenai peraturan-peraturan, menjelaskan secara
umum mengenai asuransi, jenis-jenis asuransi dan tugas-tugas ASKRIDA
Cabang jakarta. Kemudian Bpk. Arief Uli Indradi menunjuk Bpk. Rustam
Muda Wahyudi sebagai pembimbing Praktikan selama melaksanakan kegiatan
praktek kerja lapangan. Setelah selesai di berikan pengarahan, Praktikan
diberikan beberapa tugas yang harus dikerjakan selama Praktikan menjalani
praktek kerja lapangan.
Adapun bidang kerja tersebut yang diberikan kepada Praktikan selama
melaksanakan adalah sebagai berikut:
1. Kearsipan
Kearsipan merupakan suatu proses mulai dari penciptaan,
penerimaan, pengumpulan, pengaturan, pengendalian, pemeliharaan dan
perawatan serta penyimpanan warkat menurut sistem tertentu, agar
saatdibutuhkan dapat dengan cepat dan tepat ditemukan.
salah satu jenis pekerjaan kantor atau pekerjaan tatausaha, yang
banyak dilakukan oleh badan-badan pemerintah, maupun badan swasta.
Arsip memegang peranan penting bagi kelancaran jalannya organisasi,
yaitu sebagai sumber dan pusat rekaman informasi bagi suatu organisasi.
Berikut adalah jenis kegiatan dalam kearsipan yang Praktikan kerjakan

sebagai berikut:
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a. Filling Document
Filling document atau mengarsip surat merupakan kegiatan
tugas rutin seorang sekretaris. Di kantor cabang Praktikan mengarsip
beberapa dokumen asuransi seperti asuransi jiwa, asuransi kebakaran,
PA.Kreasi, asuransi kendaraan, surat pernyataan kesehatan (SPK), dan
surat perjanjian ganti rugi. Praktikan lebih banyak bertugas mengarsip
dokumen di bagian Undewriting pusat. Praktikan diberikan tugas
mengarsip Dokumen PA. Kreasi (Personal Accident) dan arsip PKS
(Perjanjian Kerja sama). Arsip yang dikelola yaitu:
1) Arsip Aktif
Aktif disini merupakan arsip yang secara langsung masih
digunakan dalam proses kegiatan kerja. Sering dikeluarkan dari
tempat penyimpanan apabila diperlukan sebagai bahan
informasi.Jadi dalam jangka waktu tertentu arsip ini sering keluar
masuk tempat penyimpanan.

Praktikan ditugaskan memasukan arsip aktif yang masih sering
digunakan kedalam ordner rata-rata tahun 2010-2015. Penyimpanan Arsip
di kantor cabang bagian Underwriting tidak ada ruang Arsip hanya rak
saja untuk menyimpan dokumen asuransi maupun data-data penting.
Sedangkan penyimpanan arsip di bagian Underwriting pusat berada dalam
suatu ruangan atau on site storage, hal tersebut mempunyai tujuan agar
tercapai efisiensi dan efektifitas arsip. Lokasi penyimpanan arsip memiliki

luas hanya 3mx4m, dalam fasilitas ruang arsip terdapat rak arsip yang
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berjumlah hanya 3 buah saja. Berikut adalah langkah-langkah filling
document:
a) Membaca dokumen tersebut dengan teliti dan cermat
b) Mensortir dokumen, dikelompokkan berdasarkan sistem
kronologis (tanggal,bulan,tahun,dan wilayah)

c) Melubangi dokumen yang ingin dimasukkan kedalam ordner

d) Susun dokumen ke dalam ordner
e) Susun ordner ke dalam rak arsip
Tidak ada aturan khusus mengarsip surat di bagian Underwriting
pusat maupun kantor cabang, Ibu Ella yang bertanggung jawab bertugas
memegang asuransi PA.Kreasi dan PKS di bagian Underwriting pusat
hanya menugaskan Praktikan memasukan dokumen ke dalam ordner dan
menyusun ordner di dalam ruang arsip. Berikut ini penjelasan dokumen
yang dikelola praktikan:
1. Asuransi Kebakaran
Menjamin kerugian atau kerusakan harta benda yang
dipertanggungkan yang secara langsung disebabkan oleh kebakaran,
petir, ledakan, kejatuhan pesawat, dan asap.
Luas Jaminan:
1. Kebakaran: Yang disebabkan oleh kekurang hati-hatian
Tertanggung, menjalarnya api, hubungan arus pendek, dan
kebakaran karena ledakan

2. Petir: Secarang langsung disebabkan karena petir.
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Ledakan: Setiap pelepasan tenaga secara tiba-tiba yang
disebabkannya oleh mengembangnya gas atau uap.

Kejatuhan pesawat terbang: fisik antara yang jatuh (pesawat
terbang, helikopter) dengan harta benda yang dipertanggungkan.
Asap: vyang berasal dari kebakaran harta benda yang

dipertanggungkan.

Pengecualian (tidak menanggung akibat) dari:

1.

2.

7.

8.

Pencurian atau kehilangan pada saat terjadi kebakaran

Kesengajaan Tertanggung, wakil Tertanggung atau pihak lain atas
perintah Tertanggung, kecuali dapat dibuktikan bahwa hal tersebut
terjadi di luar kendali Tertanggung.

Kelalaian Tertanggung atau wakil Tertanggung.

Kebakaran hutan, semak, alang-alang atau gambut.

Segala macam bahan peledak.

Reaksi nuklir tetapi tidak terbatas pada radiasi nuklir, ionisasi, fusi,
fisi atau pencematan radio aktif tanpa memandang apakah itu
terjadi di dalam atau di luar bangunan di mana disimpan harta
benda dan atau kepentingan yang dipertanggungkan.

Gempa bumi, letusan gunung berapi atau tsunami.

Segala macam bentuk gangguan usaha.

Resiko sendiri untuk setiap kerugian yang terjadi, Tertanggung

menanggung terlebih dahulu jumlah resiko sendiri yang tercantum

dalam polis.
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2. Asuransi Kendaraan Bermotor
Memberi ganti rugi atas kerugian dan atau kerusakan pada
kendaraan bermotor, berdasarkan pada syarat dan kondisi yang
dicetak, dicantumkan, dilekatkan dan atau dibuatkan endorsemen pada
polis.
Luas Jaminan:
I. Kerugian atau kerusakan pada kendaraan bermotor yang secara
langsung disebabkan oleh:
1. Tabrakan, benturan, terbalik, tergelincir, atau terperosok
2. Perbuatan jahat.
3. Pencurian, termasuk pencurian yang didahului atau yang disertai
atau diikuti dengan kekerasan ataupun ancaman kekerasan.
4. Kebakaran akibat:
a. Kebakaran benda lain yang berdekatan atau tempat
penyimpanan kendaraan bermotor.
b. Sambaran petir.
c. Kerusakan karena air dan alat-alat lain yang dipergunakan
untuk mencegah atau memadamkan kebakaran.
d. Dimusnahkannya seluruh atau sebagian kendaraan bermotor
atas perintah pihak yang berwenang dalam upaya

pencegahan menjalanya kebakaran itu.
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Asuransi Kredit

Asuransi yang memberikan pertanggungan kepada Kreditur

atas risiko terjadinya kerugian atau rugi karena wanprestasi yang

dilakukan/dialami oleh Debitur (kredit macet).

Pengecualian:

1.

2.

3.

Bunuh diri

Dihukum mati pengadilan yang berwenang.

Terlibat dalam perkelahian dan tidak dalam seseorang yang
sedang mempertahankan diri.

Kecelakaan segala penerbangan non komersil kecuali kecelakaan
dalam penerbangan karena risiko pekerjaan.

Perbuatan jahat yang dilakukan dengan sengaja oleh mereka yang
berkepentingan dalam polis ini atau oleh ahli warisnya.

Dengan sengaja melibatkan diri dalam penganiayaan, perbuatan
kekerasan, pemberontakan, huru hara, pengacauan atau perbuatan
terror.

Bancana alam.

Penyakit kronis yang sudah bertahun-tahun diderita berdasarkan

catatan rumah sakit.
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4. Asuransi Personal AccidentKreasi

Memberikan santunan karena meninggal dunia, cacat
tetap/cacat sementara maupun penggantian biaya pengobatan yang
disebabkan kecelakaan.

Luas jaminan:
Kecelakaan yang mengandung unsur kekerasan baik fisik maupun
kimia yang datangnya secara tiba-tiba, tidak dikehendaki atau
direncanakan dari luar mengakibatkan luka badan yang dapat
ditentukan oleh ilmu kedokteran, seperti;
1. Keracunan karena menghirup gas atau uap beracun, kecuali
karena kesengajaan.

2. Terjangkiit virus atau kuman penyakit.
3. Mati lemas atau tenggelam.

5. Surat Pernyataan Kesehatan (SPK)

Surat Keterangan Sehat adalah dokumen keterangan
dokter/surat keterangan medis yang menyatakan bahwa pasien dalam
kondisi sehat ataupun mempunyai riwayat penyakit yang dibuat
berdasar standar sehat tertentu beserta keterangan medical check up

dan digunakan untuk keperluan tertentu pula.

2. Menghimpun data
Menghimpun vyaitu kegiatan mencari dan mengusahakan

tersedianya segala keterangan yang tadinya belum ada atau berserakan di
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mana-mana, menjadi siap dipergunakan bila mana diperlukan. Berikut

adalah jenis kegiatan dalam menghimpun data sebagai berikut:

a. Menerima dan Mengirim email

Selama melaksanakan PKL rutinitas Praktikan membantu

Bapak. Rustam muda Wahyudi selaku pembimbing menyelesaikan
pekerjaannya. Di Askrida cabang jakarta banyak customer meminta
agar untuk direvisi invoice atau dokumen lainnya, banyak email yang
masuk untuk dibuatkan invoice maupun revisi invoice maka Bapak.
Rustam Muda Wahyudi selaku pembimbing Praktikan membuat yang
baru atau yang sesuai dengan customer. Terkadang customer yang
ingin membuat Kontra Bank Garansi maupun PA.Kreasi tidak mau
datang langsung ke kantor cabang hanya mengirimkan data-data
persyaratan melalui email. Invoice yang sudah selesai direvisi maupun
invoice baru akan dikirim melalui email, Praktikan diberikan tugas
untuk menerima email masuk dan mengirimkan kembali invoice ke
customer. Langkah-langkah menerima email :
1) Tuliskan alamat email perusahaan webmail.askrida.com
2) Masukkan id dan password
3) Klik “inbox” akan muncul email yang masuk
4) Klik email yang ingin anda buka atau baca
5) Simpan lampiran yang ada untuk diinput atau dicetak
Langkah-langkah mengirim email:

1) Masukkan id dan password
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2) KIlik menu create atau new

3) Kilik menu attachment jika ada lampiran yang ingin dikirimkan

4) Isi kolom To dengan alamat email yang dituju

5) Isi kolom Cc jika diperlukan

6) Isi kolom subject untuk judul atau topik email

7) Isi kolom content dengan menggunakan bahasa yang baik dan
benar

8) Langkah terakhir yaitu klik menu send

z Dy rmps = =n |
@\_V/v £ Mitp /webapps askride.coid g - 49| X 1M 8ing i

Fle Edit View Favortes Tools Help

& Favorites | 53 G2 Zimbra Web Cient LogIn . :Z Zimbra Web Client Log In Bl Suggested Stes &8 « Gallery >

£ hirp://webapps.ackrida.co.id/fin/login.ctl a8 - = ~ Pagev Safetyv Tools~ i~

@ This website wants 1o install the following add-on: ‘Adobe Flash Player from 'Adobe Systems Incorporated”. If you trust the website and the add-cn and want to install &, click here._ x

jusi | g AdaressBook | ™) Calendsr || f Tasks | [ Sriefcase | G Frefecences

v 3 Rustam Wahyudi [=bex _Juol ~|| Search || save | asvances
2, inbox (21}
B | dlew v | (@ SendReceve | X Deete B o | SiReoy SIRepyoAl Froward | L3Spm | S v | Ty | Dvew ~
| 3] sorted oy oate + 102+ conversatoss | | SP Uang Muka gt 28, 2015 337 P
py Y
I A rom: @, [Supryad Yos
Se. 1exs Aug 3t
|0 semee aan dan Jaminan Penawaran é
Sen wrks g 31
1O e serim - SELAMAT |
| AU T =y Aug 31

Tertampir Sur.duk - Kepads YTHPT. Asuransi Bangun Askridakanto
Anni Agustia 2u8 Aug 3t

Peluang Karir Terbaru dari KerjaDulu - [KerjsDulu] Peluang ka
aDuts @ Aug 3t

P 4
BPR Padma Cab. Singarajs - Dear Mas Yudi, Mohon diproses permo 3

yri Hamich hog 28
’d e : ; 5

Supriyas Yas 3us Aug28
[1  Surat Permononsn Jamean Pesawaran > Dear Pak Yudi
Snar Vandr 316 k8 Aug 28

Gambar 11.3

Sumber : PT Asuransi Bangun Askrida

b. Menggandakan (duplicating)
Dalam aktivitas perkantoran mengoperasikan mesin fotokopi

merupakan kegiatan administrasi. Selama melaksanakan PKL
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Praktikan menggunakan mesin fotokopi untuk menggandakan surat

atau dokumen PKS (Perjanjian Kerja Sama), baik untuk diarsipkan

maupun untuk kebutuhan pekerjaan. Praktikan menggunakan mesin

fotocopy dengan langkah, sebagai berikut:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Praktikan menekan tombol Power untuk menghidupkan mesin
fotokopi.

Pastikan kertas tersedia di baki pada mesin fotokopi. Ukuran kertas
yang biasa digunakan adalah A4.

Letakan dokumen yang ingin digandakan pada tempat fotokopi
dengan bagian tepi atas kiri menempel pada sudut kaca tempat
fotokopi.

Praktikan menekan tombol Service home lalu pilih menu copy.
Praktikan menekan jumlah penggandaan dokumen sesuai dengan
kebutuhan.

Praktikan memilih ukuran kertas sesuai dengan kebutuhan, lalu
tekan tombol start untuk mencetak.

Setelah selesai, Praktikan mengambil dokumen yang telah di
gandakan kemudian tekan tombol Clear All untuk mengembalikan

ke pengaturan awal

Mengentri data

Entri data merupakan tindakan menyalin beberapa bentuk

informasi ke media lain, biasanya melalui masukan ke dalam program
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komputer. Pada saat melaksanakan PKL Praktikan ditugaskan

mengentri data Kontra Bank Garansi/Surety Bond dan PA.Kreasi,

khusus untuk KBG ASKRIDA bekerjasama dengan Bank DKI.

Berikut data yang harus diinput:

1)

Mengentri data sertifikat jaminan kontra bank garansi

Bank Garansi merupakan salah satu produk dari Askrida
yang memberikan jasa pelayanan kepada Kontraktor (Principal)
untuk memperoleh Bank Garansi yang dipersyaratkan oleh pemilik
proyek (Obligee) dalam rangka pelaksanaan proyek. Praktikan
memulai dengan data yang di berikan oleh pembimbing, sebelum
mengentri data pembimbing mengajarkan praktikan bagaimana
cara untuk mengentri data Kontra Bank Garansi. Berikut prosedur

mengentri data:

T

=
=
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Gambar 11.4

Sumber : PT Asuransi Bangun Askrida

1. Login id dan password di system program Askrida untuk
menginput.

2. Analisa data dokumen perusahaan. (terlampir dokumen
yang harus dilengkapi).

3. Mengecek surat permohonan ke bank dan pihak asuransi
untuk pembuatan jaminan penawaran.

4. Membuat data customer untuk customer yang baru pertama
kali membuat jaminan atau sudah lebih dari setahun baru
membuat jaminan.

5. Menghitung premi untuk setiap jaminan dan sesuai
lamanya proyek (terlampir).

6. Memasukan data sesuai dengan permohonan jaminan

7. Lalu disimpan.

8. sebelum di Approve diperiksa kembali dengan teliti. Data
yang dimasukkan sudah benar sesuai surat permohonan.
Ada beberapa jenis kontra bank garansi (Konstruksi/Non

Konstruksi) yang diinput yaitu sebagai berikut:
a) Jaminan Penawaran (Bid Bond)
Surat jaminan ini dikeluarkan oleh perusahaan asuransi

atau bank atas persetujuan dari pemberi kerja, Dengan
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menerbitkan surat jaminan penawaran ini berarti pemberi kerja
telah menyatakan secara sah dan resmi bahwa penyedia
barang/jasa telan memenuhi ketentuan untuk megikuti
pelelangan.

Setiap harinya Praktikan membuat sertifikat jaminan
penawaran, karena sudah menjadi rutinitas selama PKL.
Kemudian sebelum Praktikan membuat sertifikat jaminan
adapun dokumen yang harus dilengkapi adalah sebagai berikut:
1) Surat permohonan jaminan penawaran
2) Undangan/Pengumuman lelang
3) Rencana kerja & syarat-syarat
4) Surat penawaran
5) Surat pernyataan kesediaan membayar ganti rugi

(SPKMGR)
Jaminan pelaksanaan (Performance Bond)
Jaminan kepada Bank atas penerbitan Garansi Bank yang dapat
menjamin bahwa principal akan dapat menyelesaikan pekerjaan
yang diberikan oleh Obligee sesuai dengan ketentuan-ketentuan
yang diperjanjikan dalam kontrak pekerjaan.

Adapun perbedaan disetiap jaminan, dokumen yang
harus dilengkapi adalah sebagai berikut:

1) Surat permohonan jaminan pelaksanaan
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2) SPPBJ (Surat Penunjukan Penyedia Barang Jasa) sebagai

bukti pemenang lelang

Jaminan uang muka (Advance Payment Bond)

Jaminan kepada Bank yang diterbitkan oleh Surety
Company (Perusahaan Asuransi) untuk menjamin Obligee
bahwa Principal akan sanggup mengembalikan uang muka
yang telah diterimanya dari Obligee sesuai dengan ketentuan-
ketentuan yang diperjanjikan dalam kontrak, dengan maksud
untuk memperlancar pembiayaan proyek.

Adapun perbedaan disetiap jaminan, dokumen yang
harus lengkapi adalah sebagai berikut:

1) Surat permohonan jaminan uang muka

2) Surat undangan/ Pengumuman lelang

3) Rencana kerja & syarat-syarat

4) Copy  surat keputusan penunjukan pemenang
lelang/SPK/Draft kontrak/Surat perjanjian jual beli

5) Penyerahan collateral apabila diperlukan Surat permohonan

pembuatan jaminan uang muka

d) Jaminan pemeliharaan (Maintenance Bond)

Jaminan kepada Bank untuk menjamin Obligee bahwa

Principal akan sanggup untuk memperbaiki kerusakan-
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kerusakan pekerjaan setelah pelaksanaan pekerjaan selesai
sesuai dengan yang diperjanjikan dalam kontrak
Adapun perbedaan disetiap jaminan, dokumen yang
harus lengkapi adalah sebagai berikut:
1) Surat permohonan jaminan pemeliharaan
2) Surat undangan/Pengumuman lelang
3) Rencana kerja & syarat-syarat
4) Copy  surat keputusan penunjukan pemenang
lelang/SPK/Draft kontrak/Kontrak

5) Progress report/Berita penyerahan

2) Mengentri data PA.Kreasi

Asuransi Kredit Kecalakaan Diri merupakan salah satu
produk jasa asuransi dari Askrida yang menjamin diri manusia
sebagai obyek pertanggungan hingga sejumlah uang tertentu dalam
hal terjadinya kematian, cacat total maupun perawatan atau
pengobatan sebagai akibat langsung dari kecelakaan.

Selain mengentri data Kontra Bank Garansi/Surety Bond
Praktikan diberikan tugas mengentry data debitur PA.Kreasi.
Adapun prosedur mengentri data PA.Kreasi sebagai berikut:

1. Masukkan alamat email di www.webmail.askrida.com

2. Log ini menggunakan username “rustam.muda

3. Buka email yang berisi data debitur PA.Kreasi


http://www.webmail.askrida.com/

5]

[ B & B

9.

buka dokumen menggunakan Ms. Excel

simpan di folder data kreasi 2015

lalu Klik clear konversi data dan disimpan

pilih jenis asuransi “PA.Kreasi”

10. masukkan data yang tadi sudah disimpan

11. klik konversi data

buka kembali dokumen menggunakan Open Office
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masukkan id dan password di system program perusahaan

12. sebelum disimpan memeriksa kembali apakah sudah sesuai

dengan data yang sudah disimpan

13. kemudian simpan dan buatkan nomer polis asuransi

Insert | Page Layout
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8 2 |LAILA SAFITRT 3/21/1995  4/22/2015 4/22/2018 20 36 12.:3 3 14,000,000 175,420 i1) 148 | 14,00
9 3 |SUPONO 711/1981  4/22/2015  4/22/2017 4 4 8.51 2 20,000,000 170,200 13| 148 | 20,00
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Sumber :PT Asuransi Bangun Askrida

d. Mencetak Dokumen

Gambar I1.5
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Proses print atau mencetak dokumen merupakan tahapan akhir
dari pembuatan sebuah dokumen. Mencetak atau print dokumen itu
sendiri menggunakan alat yang disebut printer.

Di Askrida mencetak dokumen merupakan tugas rutin yang
dilakukan tiap harinya. Praktikan diberikan tugas untuk mencetak
dokumen seperti sertifikat jaminan, polis asuransi, dan data debitur
PA.Kreasi. Adapun prosedur mencetak dokumen adalah sebagai
berikut:

1) Membuka dokumen yang akan dicetak.

2) Tekan ctrl+P untuk membuka perintah Print pada jendela Print.
Pastikan name terisi sesuai dengan merk printer anda.

3) Pada page range atur halaman yang akan di cetak.

4) Pilih all untuk mencetak semua halaman.

5) KIik properties untuk mengatur ukuran kertas pada printer.

6) Jika sudah klik OK dan OK lagi untuk memulai mencetak

dokumen.

C. Kendala Yang Dihadapi
Berdasarkan kegiatan yang Praktikan lakukan selama melaksanakan
PKL, tidak jarang praktikan menemukan kendala dalam menjalani setiap
kegiatannya. Adapun kendala yang dihadapi selama melaksanakan PKL

adalah banyaknya pekerjaan yang diberikan kepada praktikan.
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Belum adanya karyawan yang ditempatkan pada bidang kerja yang
dilakukan Praktikan karena adanya pengunduran diri karyawan. Sehingga
Praktikan ditugaskan membantu Bapak. Wahyudi memegang pekerjaan
Kontra Bank Garansi dan PA.Kreasi. Praktikan mengalami kebingungan
apabila sedang mengerjakan salah satu tugas kemudian tugas yang lain
sudah diberikan kepada praktikan.

Karena banyaknya beban pekerjaan terkadang pada jam istirahat
Praktikan masih mengerjakan pekerjaan karena tugas yang diberikan

belum terselesaikan.

D. Cara Mengatasi Kendala

Dalam mengatasi kendala tersebut, Praktikan berusaha agar tidak
mengganggu pekerjaan lainnya selama PKL. Praktikan berusaha untuk
menghadapi dan mengatasi kendala tersebut agar dapat mengerjakan
pekerjaan dengan baik.

Pada saat Praktikan sedang mengentri data jaminan kontra bank
garansi, Praktikan diberikan tugas yang lain untuk filling document surat
perjanjian ganti rugi dan diberikan surat permohonan jaminan yang cukup
banyak untuk diinput pada saat Praktikan belum selesai mengerjakan tugas
yang sebelumnya. Banyaknya pekerjaan yang diberikan kepada Praktikan
membuat Praktikan merasa kebingungan, sehingga praktikan berinisiatif
melakukan manajemen waktu pada setiap pekerjaan yang dikerjakan

Praktikan memberikan target waktu pengerjaan. Hal tersebut Praktikan
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lakukan agar dapat menyelesaikan satu per satu pekerjaan dan mengerjakan
pekerjaan selanjutnya, sehingga pekerjaan tidak menumpuk dalam waktu
lama.

Menurut pendapat Dejanasz ‘“Manajemen waktu adalah suatu kemampuan

untuk mengalokasikan waktu dan sumber-sumber untuk mencapai tujuan”’.

Pendapat yang sama menurut leman “pengertian manajemen waktu yakni
menggunakan dan memanfaatkan waktu sebaik-baiknya, seoptimal
mungkin melalui perencanaan kegiatan yang terorganisir dan matang.
Dengan manajemen waktu seseorang dapat merencanakan dan
menggunakan waktu secara efisien dan efektif sehingga tidak menyia-
nyiakan waktu dalam kehidupannya™.

Menurut Srijanti, faktor-faktor yang mempengaruhi manajemen waktu
adalah:

“Adanya target yang jelas
Adanya prioritas kerja
Penundaan pekerjaan
Pendelegasian tugas
Penataan ruang kerja”

agrwbdE

3

Dengan adanya target pencapaian, Praktikan akan lebih terarah dan
waktupun dapat diatur dengan sebaik-baiknya. Praktikan dapat menjalankan
manajemen waktu dengan baik akan mencurahkan seluruh kosentrasi dan
energinya untuk mencapai prioritas yang telah ditetapkannya. Adanya
prioritas dalam bekerja merupakan salah satu faktor utama yang membuat
Praktikan berhasil melakukan pekerjaan dengan baik.

Praktikan tidak menunda pekerjaan karena jika dibiasakan menunda

pekerjaan akan menyebabkan kehabisan waktu dan tenaga saat akan

! Dejanasz, S.C. interpersonal Skills in Organization. (Boston : Mc-Graw Hill, 2002) him. 66

2 Leman. The Best of Chinese Life Philosophies. (Jakarta:Gramedia Pustaka Utama, 2007) him. 19

3 Srijanti, purwanto, Artiningrum. Etika Membangun Sikap Profesionalisme Sarjana.
(Yogyakarta:Graha llmu, 2007) him. 99
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mengerjakannya. Sehingga pekerjaan yang diberikan kepada Praktikan dapat
terselesaikan dengan tepat waktu.

Dapat disimpulkan bahwa manajemen waktu merupakan perencanaan

dan pengaturan waktu yang digunakan setiap hari dalam melaksanakan semua
aktivitas yang ada, berdasarkan pada skala prioritas dan jadwal yang telah
ditentukan, sehingga Praktikan dapat menggunakan waktu dengan efektif dan
efisien. Maka solusi dalam mengatasi pekerjaan yang banyak dalam satu
waktu Praktikan membagi pekerjaan dengan skala prioritas. Menurut
pendapat Much.Djunaidi, “Cara untuk menentukan prioritas adalah
mengurutkan nilai kesenjangan terbobot yang terbesar menuju nilai yang
terkecil.”
Selain manajemen waktu, komunikasi merupakan bagian terpenting
bagi Praktikan dalam melaksanakan PKL. Menurut Effendy ‘“komunikasi
adalah proses penyampaian suatu pesan oleh seseorang kepada orang lain
untuk memberi tahu atau mengubah sikap, pendapat, atau perilaku, baik
langsung secara lisan maupun tak langsung melalui media” °.

Dalam proses mengerjakan pekerjaan yang diberikan, Praktikan tidak
langsung mengerjakan karena harus menyelesaikan salah satu pekerjaan yang
mendesak terlebih dahulu. Dengan komunikasi yang efektif Praktikan dapat

berkomunikasi dengan karyawan, Praktikan dapat memberi pengertian

kepada karyawan bahwa Praktikan tidak bisa mampu mengerjakan tugas yang

* Much.Djunaidi dkk.Evaluasi Kualitas Kinerja Proses Belajar Mengajar Dengan Metode
Focused Quality. Jurnal Iimiah Teknik Industri. VVol. 5 No. 1.Agustus 2006. Hal 7-16

% Effendy, Onong Uchjana. Ilmu Komunikasi. Teori dan Praktek. (Bandung:Remaja Rosda Karya,
2006) him. 5
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diberikan dalam satu hari, Praktikan mengerjakan pekerjaan yang mendesak
terlebih dahulu prioritas yang utama Praktikan kerjakan, contohnya seperti
jaminan kontra bank garansi dan polis asuransi yang hari itu juga harus di
print dan diberikan kepada customer. Praktikan juga meminta untuk keesokan
harinya untuk megerjakan tugas yang belum terselesaikan, dengan adanya
komunikasi yang baik dan efektif Praktikan mudah untuk menyampaikan
pesan maupun pendapat sehingga tidak adanya salah faham dan konflik
antara karyawan pada saat Praktikan meminta untuk menyelesaikan pekerjaan
yang mendesak terlebih dahulu dan pekerjaan yang tidak mampu Praktikan
selesaikan dikerjakan keesokan harinya.

Komunikasi efektif yang Praktikan lakukan selama melaksanakan
PKL memudahkan praktikan dalam berkomunikasi dan dapat meningkatkan
hubungan sosial di dalam lingkungan perusahaan.
Menurut pendapat yang dikemukakan oleh Jalaluddin “komunikasi yang
efektif ditandai dengan adanya pengertian, dapat menimbulkan kesenangan,
mempengaruhi sikap, meningkatkan hubungan sosial yang baik, dan pada
akhirnya menimbulkan suatu tindakan.”®

Tujuan komunikasi efektif adalah memberi kemudahan dalam
memahami pesan yang disampaikan antara pemberi dan penerima sehingga
bahasa lebih jelas, lengkap, pengiriman dan umpan balik seimbang, dan

melatih menggunakan bahasa non verbal secara baik.

® Jalaluddin Rakhmat. Psikologi Komunikasi. (Bandung:Remaja Rosdakarya, 2008) him. 13
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Jadi, dapat disimpulkan di dalam dunia kerja dengan komunikasi yang
baik dan efektif akan meminimalisir terjadinya miss communication antar
pihak yang berkomunikasi. Informasi yang jelas dapat membantu karyawan
maupun Praktikan melaksanakan tugas masing-masing secara maksimal.
Apabila tugas dapat di jalankan dengan baik secara maksimal, hal ini
berdampak positif karena menguntungkan perusahaan.

Berdasarkan teori mengenai manajemen waktu dan komunikasi,
Praktikan dapat mengatur waktu seefektif dan seefisien mungkin untuk dapat
menyelesaikan tugas yang diberikan dengan tepat waktu dan hasil yang
optimal. Menurut pendapat Hartiti Hendarto & Tulusharyono bahwa syarat
menjadi seorang sekretaris yang sukses, salah satunya adalah “memiliki
kepandaian untuk mengatur waktu seefektif dan seefisien mungkin”’.

Berdasarkan teori tersebut, maka Praktikan dalam mengatasi kendala
yang ada dengan memprioritaskan pekerjaan sesuai dengan tingkat kebutuhan
yang terpenting dan mendesak. Praktikan segera mengerjakan pekerjaan

tersebut dan tidak menunda-nunda agar dapat terselesaikan dengan tepat

waktu.

" Hartiti Hendarto dan Tulusharyono.Menjadi Sekretaris Profesional. (Jakarta: PPM, 2003) him. 16



BAB IV

PENUTUP

A. Kesimpulan

1. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Asuransi
Bangun Askrida dan di tempatkan pada Divisi Underwriting (Teknik)
bagian Kontra Bank Garansi/Surety Bond.

2. Selama melaksanakan PKL Praktikan mengerjakan tugas kesekretarisan
dan administrasi, antara lain: filling document, mengentry data, menerima
dan mengirim email, memfotokopi dokumen dan mencetak dokumen.

3. Selama melaksanakan PKL Praktikan menghadapi kendala. Namun
dengan sikap tenang, percaya diri, tidak mudah putus asa dan berfikir
positif yang dimiliki Praktikan, Praktikan mampu menyelesaikan tugas
yang diberikan pembimbing dengan tepat waktu selama melaksanakan
PKL.

4. Untuk mengatasi kendala banyak pekerjaan yang diberikan kepada
praktikan yaitu dengan cara Praktikan memprioritaskan pekerjaan sesuai
dengan tingkat kebutuhan yang terpenting dan mendesak. Kemudian
Praktikan segera mengerjakan pekerjaan tersebut dan tidak menunda-
nunda. Pada setiap pekerjaan yang dikerjakan Praktikan memberikan
target waktu pengerjaan. Hal ini tersebut Praktikan lakukan agar dapat
terselesaikan satu per satu pekerjaan selanjutnya, sehingga pekerjaan tidak

menumpuk dalam waktu yang lama.

41
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B. Saran
Saran-saran yang dapat praktikan berikan setelah melaksanakan Praktik
Kerja Lapangan adalah:
1. Untuk PT Asuransi Bangun Askrida Cabang Jakarta
a. Berdasarkan kendala yang Praktikan hadapi selama melaksanakan
Praktik Kerja Lapangan sebaiknya PT Asuransi Bangun Askrida
merekrut beberapa karyawan internal maupun eksternal sesuai dengan
kriteria yang dibutuhkan perusahaaan untuk mengatasi masalah yang
terjadi, karena kurangnya SDM pekerjaan jadi lamban terselesaikan
tidak tepat waktu dan dibebankan pekerjaan kepada Praktikan.
b. Memanfaatkan Sumber Daya Manusia yang ada dengan menempatkan
posisi karyawan sesuai dengan yang dibutuhkan.
c. Mampu menjalin komunikasi yang baik antara karyawan dengan
atasan, jika terjadi perselisihan dalam pekerjaan sebaiknya

diselesaikan dengan baik.

2. Untuk Universitas Negeri Jakarta
a. Sebaiknya pihak Universitas menjalin komunikasi serta kerjasama
yang sudah terjalin dengan berbagai perusahaan, baik perusahaan
negeri maupun swasta. Hal tersebut agar memudahkan mahasiswa

pada saat melamar PKL di perusahaan.
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b. Sebaiknya pihak Universitas Negeri Jakarta memantau mahasiswa
pada saat pelaksanaan PKL berlangsung dengan cara berkunjung ke
perusahaan tempat mahasiswa PKL untuk menjamin Kinerja dan

pengawasan terhadap mahasiswa.
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Lampiran 1

Surat Permohonan PKL

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Kampus Universitas Negeri Jakarta, Jalan Rawamangun Muka, Jskarta 13220
) { Telp/Fax.: Rektor (021) 4893854, PR 1: 4895130, PR 11: 4893918, PR [11: 4892926, PR TV: 4803982,
e BAUK: 4750930, BAAK: 4759081, BAPSI: 4752180
W Bag. UHTP: Telp. 4893726, Bag. Kcuangan: 4892414, Bag. Kepegawaian: 4890536, HUMAS: 4898486
Laman : www.unj.ac.id

Nomor 4414/UN33.12/KM/2015 8 Juni 2015
Lamp. 1 lembar
Hal . Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Yth. HRD Manager

PT Asuransi Bangun Askrida

ASKRIDA TOWER, Jalan Pramuka Kav. 151
Jakarta Timur 13120

Kami mohon kesediaan Saudara untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri

Jakarta

Jurusan Ekanomi dan Adminisirasi

Fakultas Ekanomi

Sebanyak 2 Orang{ Anne Analia | dkk) Daftar Nama Terlampir,

Dazlam Rangka Memenuhi Tugas Mata Kuliah Prakisk Kerja Lapangan
Pada bulan Junis.d Agustus 2015

No Telp/HP 083815487599

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasih

Kepala Biro Administrasi
Akademik dan Kemahasiswaan,

[#rs. Syaifullah
/NIP 185702161984031001

Tembusan :

1 Dekan Fakultas Ekonomi (S217 &

2. Kaprog / Jurusan Ekenomi dan Admiﬁ;tra'gl A2
\

I =

£y
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Lampiran 2
Surat Persetujuan PKL
Nomor :46}/SDM/VI-2015 Jakarta, 30 Juni 2015

Kepada Yth,
Bapak Drs. Syaifullah
Kepala Biro Adminstrasi
Akademik & Kemahasiswaan
di ~

Tempat

Perihal : Konfirmasi Mahasiswa Praktek Kerja Lapangan (Magang)

Dengan hormat,

Menindaklanjuti surat Bapak No. 4414/UN39.12/KM/2015 tanggal 8 Juni 2015 perihal
Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan, maka bersama ini kami sampaikan bahwa
pada prinsipnya manajemen menyetujui permohonan Praktek Kerja lapangan (magang) 2
orang Mahasiswa Universitas Negeri Jakarta atas nama sebagai berikut :

1. Sdri. Anne Anali (8143136661) Jurusan Ekonomi & Administasi, ditempatkan pada
Divisi Underwriting & Reasuransi Fakultatif',

2. Sdri, Ria Vinola Widia Wati (8143136659) Jurusan Ekonomi & Administrasi
ditempatkan pada Divisi Klaim & Reasuransi,

Schubungan dengan hal tersebut diatas, maka untuk pelaksaanaan Praktek Kerja
Lapangan tersebut dapat dilaksanakan selama 3 bulan terhitung mulai tanggal 1 Juli 2015
sampai dengan 30 September 2015, mohon Kiranya Bapak dapat menyampaikan
informasi tersebut kepada kedua mahasiswa dimaksud,

Demikian kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan terima kasih,

Hormat kami,
7 PT. ASURANSI BANGUN ASKRIDA G
Pivisi SDM,

=

Kepala Divisi

KANTOR PUSAT :
ASKRIDA TOWER, JI. Pramuka Raya Kav, 151, Jakarta Timur 13120
Telp. (021) 8191212 (Hunting) Fax. (021) 29827215, 29827216, 29827217 E-mail : info@askrida.co.id
Anggota Asosiasi Asuransi Umum Indonesia No. B. 0018.2002
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Lampiran 3

Surat Keterangan Telah Melaksanakan PKL

ASKRIDA

PTASURANSE BANGUN  ASKRIDA

SURAT KETERANGAN

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama : Anugrawati Pakasi
Jabatan : Kepala Divisi SDM
Alamat : PT. Asuransi Bangun Askrida

Gedung Askrida Tower
JI. Pramuka Raya Kav. 151 - Jakarta Timur

Menerangkan bahwa :

Nama ¢ Anne Analia
(Mahasiswa Universitas Negeri Jakarta)
Nim 1 8143136661

Telah melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (magang) selama 2 bulan terhitung,
mulai 02 Juli s/d 04 September 2015 pada PT. Asuransi Bangun Askrida Kantor
Cabang Jakarta untuk kepentingan memenuhi tugas mata kuliah Praktek Kerja
Lapangan (PKL) yang bersangkutan,

Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana

mestinya,

Jakarta, 03 September 2015
4 PT. ASURANSI BANGUN ASKRIDAT

Kepala Divisi

KANTOR PUSAT :
ASKRIDA TOWER, JI. Pramuka Raya Kav. 151, Jakarta Timur 13120
Telp. (021) 8191212 (Hunting) Fax. (021) 29827215, 29827216, 29827217 E-mail : info@askrida.co.id
Anggota Asosiasi Asuransi Umum Indonesia No. B. 0018.2002
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Penilaian PKL

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp: (021) 4721227, Fax :(021) 4706285
www.unlacidfe

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

PROGRAM DIPLOMA 111
....... SKS
Nama $o A‘MA M‘M ........................
NoRogisrmsl & 00 Tt atecinsnsasasassasansnnnesnsrons
Program Studi 1. 0NNt eeeeeannissespinesnniserssenssssons
akana
Tempat Praktik NS) BANEW ASkeipa  (atarg )

Alamat Praktik/Telp AW“WU

s

2, Tupara Tiwr 12020

NO ASPEK YANG DINILAI e KETERANGAN
I | Kehadiran 1. Keterangan Penilaian :
2 | Kedisiplinan
3 | Sikap dan Kepribadian |00 Skor  Nilai  Predikat
80-100 A Sangat baik
4 | Kemampuan Dasar 0
70-79 B Baik
S | Ketrampilan Menggunakan Fasilins |00 60-69 C Cukup
6 | Kemampuan  Membaca  Situasi  dan | .o 5559 D Kurang
Mengambil
Cr 2. Alokasi Waktu Prakuik :
7 | Keputusan L.

8 | Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan

9 | Aktivitas dan Kreativitas

Keeey Waktu Penyelesaian Tugas

Hasil Pekerjaan

. | Nilai Rata-rata :

2 sks : 80-160 jam kerja efektif
(2 Minggu s.d 1 bulan)

PO
10 (sepuluh)

Nilai Akhir :

Angka bulat huruf

Jumlah

Catatan

Mohon legalitas dengan oap

Jakarta, O, EPTEMpET. Ao/ [
Penilai,




KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp: (021) 4721227, Fax :(021) 4706285
www.unlacid/fe

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

PROGRAM DIPLOMA 111
senees SKS
Nama : Amhdﬂl .........................
No.Registrasi .N;I&bb“ ............................
Proj Studl  JERIEIRN L ieienesisaatosansasssnis
Tenpt P ..(?I....A.s.wa'....F%h»fyn/...ﬁ‘kﬂ'DA Gt Yoo

amat Prakti ¢ ;\ W“
Alamat Praktik/Telp '\q, (m)\";ﬂ'ﬂqgg‘ 9\'06!\45

NO ASPEK YANG DINILAI it KETERANGAN
V[ Kebadlmn  fo A (8, K cterangan Penilaian :

2 | Kedisiplinan
Skor  Nilai Predikat
80-100 A Sangat baik
7079 B Baik

6069 C Cukup
5559 D Kurang

3 | Sikap dan Kepribadian
4 | Kemampuan Dasar

S | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas

6 | Kemampuan  Membaca  Situasi  dan

Mengambil
2. Alokasi Waktu Praktik :
7 | Keputusan I’W)
P & & I Qb) 2 sks : 80-160 jam kerju efektif
8 | Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan | ....70,.07 (2 Minggu 8.4 1 bulan)

9 | Aktivitas dan Kreativitas ‘Lw
1o | Kecepatan Waktu Penyclesaian Tugas ?3‘7’) Nilai Rata-rata :
Hasil Pekerjaan P - T, Y
10 (sepuluh)
Nilai Akhir :
A
Angka bulat huruf
Jumlah i
JORAIB, oo0g0g0000svvssssssarnronen
Penilai,
(R Ay ST rrreorrrr TR
Catatan :

Mohon legalitas dengan membubuhl cap Instansi/Perusabuan




KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021)4721227, Fax : (021) 4706285
j.ac.id/fe

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

PROGRAM DIPLOMA III
....... SKS
r— . Dhwe  Avatia
tane 8! ........ ‘7 66( ........................
No.Registrasi fiaanns \{ 3' 3 .................................
Program Studi 0 o L
) A
Tempat Praktik §irasany ASUPAN;'QAN&)N A;Hll D _Y »e
! # -
Alamat Praktik/Telp : N0, 550000 3" h\%r\'e%}/ 'Takunkt\ e
NO ASPEK YANG DINILAI SS: ?0':) KETERANGAN
1 | Kehadiran 8@ “““ 1. Keterangan Penilaian :
2 | Kedisiplinan .90 .....
3 | Sikap dan Kepribadian O |Skor Nilai  Predikat
80-100 A Sangat baik
4 | Kemampuan Dasar QQ ..... i
7079 B Baik
5 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas % AAAAA 60-69 C Cukup
6 | Kemampuan Membaca  Sitasi  dan - - 55-59 D Kurang
Mengambil
& 2. Alokasi Waktu Praktik :
7 |Keputusan .S
R " 8'0 2 sks : 80-160 jam kerja efektif
Partisipasi Antar Karyawan | ... 2.7
artisipasi dan Hubungan Antar Karyawan go & Miggu i 1 Do
9 | Aktivitas dan Kreativitas | L.
10 | Kecepatan Waktu Penyclesaian Tugas 7 L Nilai Rata-rata :
Hasil Pekerjaan u&&uﬂ.‘ ..... (L@
10 (sepuluh)
Nilai Akhir :
G- A
Angka bulat huruf
Jumlah |
Jakarla,.??/ 93[}0

Penilai,

Catatan :




Lampiran 5

Daftar Hadir PKL

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp: (021) 4721227, Fax : (021) 4706285
www.unlicid/fe

o1

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

v SKS
Nama : A“NQ-AM\M\ ................
No. Registrasi 4 ﬂll{“;bb‘ﬂ ........
Program Studi o 1 kW’\ M p,ﬂ .............
TompatPraktik ¢ 6.z [V anéy Pangun ASKRIDA ~
Alamat Praktik/Telp )t?“““‘v‘m ..... @, Kk l5t, Takarra Timur
Telp: 0a-29i2ix |
NO HARITANGGAL PARAF KETERANGAN

1.%!:.&#/&:.,

Aot

4, 44AMM ox U €

s, s Wﬂ.al‘ B ain Yew binaan
6. b@ﬂﬂ,r @

1, Ly B

Pasmis

Catatan
Format Inl dapat diperbanyak sesual kebutuhan
Moton legalitas dengan membubuhi cap Fnstansi/Perusahaan




KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp 1 (021) 4721227, Fax :(021) 4706285
www.unjaeid/fe

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

... SKS
Nama : AWM\R\ ................
No. Registrasi s &N&lbb?él .............
Program Studi : W"' SNSRI EREL T TRIA
Tempat Praktik I, Sy AW‘E*MN M"D‘? @Mﬂsjﬂuﬂgno
Alamat Praktik/Telp SLW“\“AU‘Z“ c\n‘?.'-) ! wa"m -me l
TR\ . (oMl) 8196276 , €506(U9
NO HARITANGGAL PARAF KETERANGAN
Pilig, Prtoment
e
o | sana, u doos des W
Catatan !

Format Inl dapat diperbanyak sesual kebutuhan

Mohon legalitas dengan cap

52




KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021)4721227, Fax:(021) 4706285
Lacidf

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
Nama
No. Registrasi Q .
Program Studi T . 5 =~ [N
Tempat Praktik :vm’\‘“ Bayon  ASKRIDA Caeany Jaearta
Alamat Praktik/Telp : .05 E:\“ o33, Jarmea Tioor
Telp - (01) £190%3¢, €Bobllg
PARAF KETERANGAN
LW
Biciiicasonn
¥
5 ........... ;“‘H ......

Calatan :
Format Inl dapat diperbanysk sesual kebutuban
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021) 4721227, Fax:(021) 4706285
i.ac i/

Format inl dapat dipe

DAFTAR HADIR
PRAKTEK K?UA LAPANGAN
Nama
NO. ROGISITASE  1..opuisieTarensnsssnssnssssnseasnnsssans
Program Studi  : L STREN N e
Tempat Praktik  :..\r, NN &MMDA Caryy Jrtearea
Alamat Prakiik/Telp : oz, O\ K U?‘Pw” , Jutata Vit
Telp . (oal) 61600, @50bIYg
NO HARUTANGGAL PARAF KETERANGAN
1. | s, O3 SEptaVeer. 24 . P T
2. | Quelag, o Septeméer ... 0 < o
TP B
& Vv s i - AT
P - T,
& i smacnasanssimisssis v
-l P ————————— . T
O 8o
I [T LY
16 | s T
S 18 (SR T
i | s 12...
7 (RO R
>3 [N P
70 IS 15.ccceincnnes
Catatan :
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Log Harian

KEMENTRIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021)4721227, Fax : (021) 4706285
www unj acad/fe

Nama

No.Registrasi

LAPORAN HARIAN PRKE/MAGANG

A Antua
G1z136661

Program Studi gemn

Tempat Prakuk

Alamat Prakuk/Telp

PT. AcUrANS) BANGUN ASKRIDA

. Camka Paya, kav 15, Jakara Ywer 1210
i ON - G‘QINA

'ang IIAI.{I“IANB‘;E/\I. j . KI?(iI/\vI/\N ‘ i'I)ARM ;
i :kaws,l- dors i‘\m gm;n; QAkshm I
i | Jumat, & w25 Fillivg  Pocument  PA . kreas R’\
1 Genn, bhwiaols | filg  Dooment  PA sy W
4 Selasa, 7 ui % Rng ocomene A beeas | pd
5. babv, % duwizas| lun Rombinaan P g 1
(6 kawie, 4 o Fily Doomene PA peass | m
% ko hosey |ty Ooomese RA - Yrean (S
p. | Genn, 14 0w ons | Hiing Dotomety Y
;_g. Gelwa, (4 N dery | Pling Oocumene  PA . reas W‘J |
f‘w Pabo , 1> uicos Piing Doomene PA freay |
Jakarta, 4 September 2015
Dibuat Oleh, Diketahui Oleh,

'/7/'&%
Anne /’mho\

(Mahasiswa/i PK1L/Magang)
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KEMENTRIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERIJAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp  (021)4721227, Fax - (021) 4706285

www unpacad (e

LAPORAN HARIAN PKL/MAGANG
Nama A‘\ﬂe : Aﬂd(.lﬁ
No.Registrasi G“'P"B%bl

Program Studi ng"m
Tempat Praktuik TT Agl)m MU“ AM‘DA
Alamat Praktik/Telp &\' \HOT\ h\QU pﬂ NO 3 Taka"a_r‘mbr BDO
Tep. (o) 6"93'-1%, b"@
N() HARITANGGAL __ KEGIATAN |_PARAF_|
\ Rapy |, Q&d&haom Rugenalin - Cabg Yakaea | H |
1\' kams, 2 MG fiurg Socoment Ao frabe | |

wat 94 s 4 Kl Dotument As\mm hgm
* g PoMens ‘.,\
.‘.Fﬂm DOCe I et Asu(tmh Fertdacin

| *,‘n. pocommi Asorans, A ey
+ MQ\QMW\ pecoment ASumons

— = kppakaran |
y. | Sewn, 8% Awoos fiing Oovorvient  Surat \77
ehamn (¢ P) P L

| S| e, 28 hwi o8 &mv\%ﬁwu;t\fut Qurat W"W TR

it S
¢ | Doby. 297w 90 » filing mwawen at Reengataan

% flung powmene ASurans Eredit ‘-\

# Mongiesa Yolaokapan  esomen
Wn\fm:{‘an Re\c'fob}uarqn pank arank

Jakarta, 4 September 2015

Dibuat Oleh, Diketahui Oleh,

| A
l Avmle Amh(a\ -

(Mahasiswa/i PK1/Magang) (I’Lmlm)’ R IF

=)




KEMENTRIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERIJAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp: (021) 4721227, Fax : (021) 4706285
waww ungacid e

LAPORAN HARIAN PREL/MAGANG
Ame Arava
No.Registrasi . QNMJ’%{,
Program Studi %Wﬂﬂ
Tempat Prakuk 'A)UMM" %Dn Amm than_q '3alrarl»q
Alamat Praktik/Telp ‘“- Uh'\ t'agu paga 'M'?*' ’}amm e 1210
Tap. (ox) 0ge236, €549

[NO [ HARVTANGGAL | KEGIATAN | PARAF |
LA | kamis, 20 Mgas s MeNenkea DoCuMenk  peemovetian ’

| Rmouatan  Sorety Yod / Bark Qs (1)
\

Nama

‘ ‘* filing Decument  Surd \bmgubmn
9anty rum

o, hwwan 34 WS A kajon

o R Pocs ‘* Mn m1!an Drehy ml/ v

: hum\

3 [Senn, €3 Aussc s Bty Dot Pesenal  Accdent (04 k\

“ w filling  Decuient W M‘mxlmanl H

tg;aman (&0K)

4, |Celosa, C4 ARM' (S | Ty Dk Peisonal Accident (a6 "‘

. URlE Memboar Pous

s |faby, 05 fQstw'is |4 # Eny Dot KRG (Yontta Pank

ring)

?lm_z) Potument P

it (ogican A keeasa

6. kaoy, ob Agusg s |4 ik P dan Nota  PA ko
» Enty Data €86 (Fontra v,mc«,\ )

”EN"‘J pata VA ke ewboas Bug “l

Jakarta,, 4 September 2015
Dibuat Oleh, _ Diketahui Oleh,
)
i

A‘;me Amh\'ﬂ

(Mahasiswa/i PKL/Magang)
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FAKULTAS EKONOMI

www.unj.ac.id/fe

KEMENTRIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021) 4721227, Fax : (021) 4706285

LAPORAN HARIAN PKL/MAGANG

Nama
No.Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik

Alamat Praktik/Telp S\'\)m“ta‘f)"hqu%? ! "-SAMM Tiwor me

Tep () §1a0MIC . CS0bIHY

NO [ HARI/TANGGAL KEGIATAN PARAF
Juat | O AN 'S | Tka  kowa $ank Carmna’
! *%“‘“5 Tura A Ve wevbt |
W
2. [en, 40 Poxehs 1S Ttn (%

3 lsdasa, 1 Agns'IT

* By Dun lowat Bank Cann

4. |Raby, 2 Agshs'is

x Enty Dot kot Bave Caangt
Teng Nesa w\ﬂwpan UMk

= (Q\WV*\“: gl Earann

» ety Vit VA - heos

5. | kv, 12 My sais

* Ermy  Para kerrrey, @ik Eavang”

* Afilling Cahing DRt

¢ oy Qe PR Reas

4 Welwrirsa W\WWM\"“W
Cenbpatnn e

b [heat, 1 Agwig sas

ank  Earany”
etk agon 0oV Perovdiol
e mm“% Caranst t

4 Dok konera Rank Garann
< m tare  thempuae  peus PA . Erean

Dibuat Oleh,

(Mahasiswa/i PKL./Magang)
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KEMENTRIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021) 4721227, Fax : (021) 4706285
www.unj.ac.id/fe

LAPORAN HARIAN PKL/MAGANG
Nama
No.Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp

Tap () §190936 . @S0blHY

NO | HARI/TANGGAL KEGIATAN PARAF

1. [Selasa , 10 fgustus o] * Memenrea elangrapan  OCboen oo
toan Qemevatan  Bank Gamns ) p
* Gy Data  toMTA Gare Carng

N Ak
o botny DA ke ek G

2. |Paby, 10 Aguwsaes (f Methedra kekrgagon  @roim Reocto ‘J

30 Agyshs 3oi |+ Meme Fole an Qeruwvew Perevioherad
3. [kamws . iy issa Mm'q*ggmm , b
* Dota ¥onben  Banke Earansy

rak . &1 Agustus o[ Weten Faan  Dokurven

4. [Tot 81 Rsas g b sl st gy o0 i s
ety Daa \:onméngtm& Earann ‘
¥Comy Dato VA - Erea Bermpuaran Peus

5. |tean . 24 Agusne dors |+ Yenerkse  Eelengkaga RkCmen fecimmp
" o bonon fembuaran P,\:;A&Mn‘n (anauca 2w WJ
ntipy Dace odtma bonie  Gurang 1

s Bl Pata PA L Fvan  fewbuatan fous

6. beas, &5 Agush 20is] » Gy haeR- Fonbra Bonk Camng
‘ »eony Ot PA - kreass fevibotan, feis I
JEnwy’ Daca  fewbuatan fus Pank Caans

7 Raby, 20 Agviivs 200 [ty D Fenma Tane Barangy
s sy oawa PA breain  Pembuatan PeUs
FOMy D Pemaasan Blts Bunk Caring N

Jakarta,.04.September 2015

l)lhuaLSTIeh. Diketahui Oleh,

.7,
s

’ A:\l\e Amht\

(Mahasiswa/i PKIL/Magang)
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UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Telp : (021) 4721227, Fax : (021) 4706285

www.unj.ac.id/fe

KEMENTRIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220

60

LAPORAN HARIAN PKL/MAGANG

Nama : J“"“Q Prtlia

..........................................

NoRegistrasi Qly2eeb!

..........................................

Program Studi : gem“

.........................................

Tempat Praktik K Acrara g AS{iPJDH alxiry Tatana

...........................................

P Vo by B 037, et Towwr B

.......................................

Tap (@) B190M06 , S0blHg

NO | HARI/TANGGAL KEGIATAN

PARAF

gams, 4% Aodhe 2o | ¥ Tea  Etveca b Garong,
. -f-wmn;jm PA . breng Peboaton s

b

lae , 48 Mustg o)« frne Mot \atfan dan feus YA breag
2, e n Tobvy Date £OOWE Gane Garans "

B

Jakarta, 04 September 2015

Dibuat Oleh, Diketahui Oleh,

S
Mg Avasa

(Mahasiswa/i PKL/Magang)




,/4;,, S KEMENTRIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
f 5 y 2 UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

R < Fi

\“%wt" FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
e Telp : (021) 4721227, Fax : (021) 4706283
F w/”‘ www.unj.ac.id/fe

LAPORAN HARIAN PKL/MAGANG
Nama
No.Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik Sivvepirsinainuins LPNU N S

: B
Alamat Praktik/Telp N Vo Ragy Baga w037, arata Towor B

.......................................

Tp () G190 , @Spbliy

NO | HARUTANGGAL KEGIATAN PARAF |
S , AL As dotS | Ly Data ko Bane Carann /§

L. s Gmg Dot ewax JoUS Th° tawns bord b
S o beleng pagan - (oeuen to W
9 %, o Sraveey A m%:‘\:&‘ o “t‘:\ feivotonan  inpyacan
€ latny MHQ leodtn pant Gamnta “J
*otawy Voo (imoaran Feds M e
3, [Babo, O Seftover B06° | Cany Do Yooy Pa Curaniy m

o R rumen) Prwe hoyen Piatay
“\M":\ g,d / t:g:lwgm\nh i '

L kavie ¢ &ty e e Paak €amn
4 it Sdtanbwm‘ Mangriksp  EQleng Fapin  DCEOmen Y vohenan u
Powguaran Ponte  Carangs / S\W9

5. [T, 09 S| ¢ Eimy Tk Vs v Caanin /7 Goréhy b
X Nmmﬂﬂ Eelay bafn \'bwmu( 2
» [t U Eetwrn Qanve Garany

Dibuat Oleh, Disetujui Ofeh, Diketahui Oleh,
7\
/ ’ {

M
VA | [l
Mg fvaua

(Mahasiswa/i PKL/Magang) (Dosen Pembimbing) (Penilai)
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Lampiran 7
Log Mingguan
y e KEMENTRIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
l{ /'9 UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
{sﬁ*l £ FAKULTAS EKONOMI
0 =N
L Giedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
W Telp : (021) 4721227, Fax : (021) 4706285
Fet www.unj.ac.id/fe
LAPORAN MINGGUAN PKL/MAGANG
Nama : Anne Analia
No,Registrasi 1 8143136661
Program Studi : Sekrenari
Tempat Praktik : PT. ASURANSI BANGUN ASKRIDA CABANG JAKARTA
Alamat Praktik/Telp : Jalan Utan Kayu Raya No. 37, Jakarta Timur 13120/
(021) 8198276 , 8506149
[NO TANGGAL KEGIATAN
[ 1. 2 Juli 2015 2 Filling Dokument PA. Kreasi (Personal Accident)
- < Filling Document PKS (Perjanjian Kerjasama)
3 Juli 2015
2. 6 Juli 2015 % Tilling Document PA. Kreasi (Personal Accident)
10 Juli 2015
3. 13 Juli 2015 % Filling Document PA, Kreasi
- < Filling Document Asuransi Kredit, Kebakaran, Kendaraan
24 Juli 2015 Bermotor dan PA. Kreasi
< Melengkapi Document Asuransi Kebakaran
4. 27 Juli 2015 «“  Analisa Dokumen Permohonan Pembuatan Surety Bond / Bank
- Garansi
31 Juli 2015 < Filling Document Asuransi Kredit
< Filling Document Surat Pernyataan Ganti Rugi
< Filling Document Surat Pernyataan Kesehatan
3. 3 Agustus 2015 < Entry Data Kontra Bank Garansi & Surety Bond
- 4  Entry Data Membuat Polis Personal Accident
7 Agustus 2015 % Filling Document Surat Pernyataan Kesehatan
< Print Lampiran, Polis, dan Nota PA, Kreasi
“  Filling Document
6. 10 Agustus 2015 < Analisa Dokumen Permohonan Pembuatan Surety Bond / Bank
- Garansi
14 Agustus 2015 < Entry Data Kontra Bank Garansi & Surety Bond
< Entry Data Approve Polis Kontra Bank Garansi
< Entry Data Membuat Polis Personal Accident
< Filling Document Surat Pernyataan Ganti Rugi
T 18 Agustus 2015 < Analisa Dokumen Permohonan Pembuatan Surety Bond / Bank
- Garansi
21 Agustus 2015 “+  Entry Data Kontra Bank Garansi
< Entry Data Membuat Polis Personal Accident
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8. 24 Agustus 2015

28 Agustus 2015

Analisa Dokumen Permohonan Pembuatan Surety Bond / Bank
Garansi

Entry Data Kontra Bank Garansi

Entry Data Membuat Polis Personal Accident

9. 31 Agustus 2015

4 September 2015

ol B e @

Analisa Dokumen Permohonan Pembuatan Surety Bond / Bank
Garansi :

Entry Data Kontra Bank Garansi & Surety Bond

Entry Data Membuat Polis Personal Accident

Dibun}f})leh. ’
i

/v
Am\g Amha

(Mahasiswa/i PKL/Magang)

Jakarta,, 4 September 2015

Disetujui Oleh, Diketahui Oleh,

(Dosen Pembimbing)
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Lampiran 8

Syarat-syarat pengajuan jaminan

(V) | LEGALITAS PERUSAHAAN [Wajib]

Company Profile Principal [Debitur/Kontraktor]

Akte Pendirian Perusahaan berikut Perubahan Terakhir

Copy TDP, SIUP, STUJK, NPWP, PKP, TDR, Domisili dan Sertifikasi lainnya.

Laporan Keuangan [Audeted minimal 3 tahun terakhir]

Daftar Pengalaman dan Peralatan yang dimiliki

DOKUMEN TEKNIS [Sesuai Jenis Sertifikatnya]

Untuk Jaminan Tender

- Pengumuman Lelang
- Undangan Tender
- RKS — Tender

Untuk Jaminan Pelaksanaan

- Surat Penunjukan / Pengumuman Lelang

- Draft Kontrak

Untuk Jaminan Uang Muka

- Copy Kontrak yang telah ditandatangani berikut Lampirannya seperti BQ,
Schedule Kerja, LayOut, Gambar danm dokumen teknis lainnya
- Dokumen yang terkait dengan Supply [jika ada]

Untuk Jaminan Pemeliharaan

- Progress Work dan atau Berita Acara Serih Terima [BAST I]

DOKUMEN AGUNAN/COLLATERAL

L RNE- NG YN P

Agunan dalam bentuk Cash

Agunan dalam bentuk Asset

Agunan berupa Jaminan Perusahaan [Corporate Guarantee]

Agunan berupa Jaminan Pribadi [Personal Guarantee]

Agunan berupa Letter of Idemnity / Agrrement

Surat Pencairan Agunan (jika ada)

Surat Kuasa Blokir

Surat Pernyataan Bersedia Tandatangani Perjanjian Utang Piutang jika terjadi pencairan.

Catatan :
Seluruh Agunan tersebut diatas wajib di ikat sesuai ketentuan yang berlaku dan biaya
pengikatan menjadi tanggung jawab / beban dari Principal.

No.

DOKUMEN LAIN YANG TERKAIT




Lampiran 9

JI. Bint

Contoh surat permohonan jaminan pelaksanaan

PT. YRSA HARJA DHIFPA

CONTRACTOR
SUPPLIER
GENERAL TRADING

NO : 0101/SP/YHD/VIII/2015 Tangerang, 27 Agustus 2015
Lamp :1Berkas

Kepada

Yth. Asuransi Bangun Askrida
Kantor Cabang Jakarta
JI. Utan Kayu No. 37 Jakarta 13120

Dengan Hormat,

Bersama ini kami mengajukan permohonan penerbitan Bank Garansi Jaminan Pelaksanaan pada Bank DKI
Capem Radio Dalam dengan Rincian :

Nama Principal : PT. YASA HARJA DHIPA
JI. Bintaro Utama V No. 38, RT. 01 RW. 01 Kel. Jurangmangu Barat
Kec. Pondok Aren Tangerang Selatan

Nama Oblegee : Kepala Suku Dinas Perindustrian dan Energi Kota Administrasi Jakarta Utara
Selaku Pejabat Pembuat Komitmen (PPK)

No. Tlp Oblegee :021-4308871

Alamat : JI. Laksda Yos Sudarso No. 27-29 Lt. X|, Jakarta Utara

Pekerjaan : Pembangunan/peningkatan Kualitas Penerangan Jalan MHT/Lingkungan Tanjung Priok I.
Nilai Jaminan : Rp. 29.950.000,-

Jangka Waktu : 28 Agustus 2015 s.d 31 Desember 2015

Dokumen pendukung : No. 1314/-1.795.121 Tanggal 24 Agustus 2015
Demikian surat permohonan ini kami ajukan atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan terima kasih.
PT. YASA HARJA DHIPA

RACHMADI
Direktur Utama

No.38 RT.01/01 Jurangmangu Barat, Pondok Aren, Tangerang Selatan —email : yasaharjadhipa@yahoo.com-Telp.021

65




Lampiran 10

Contoh draft persetujuan prinsip bank garansi

66

PREVIEW MODE

SPECIMEN
PERSETUJUAN PRINSIP JAMINAN KONTRA BANK GARANSI
KBG - Jaminan Pelaksanaan

Nemer : 3620200813501 7700 Tangzal : 28 Agusess 2013

Kepada .
BANK DKI CAB. UTAMA BALAIKOTA
Ji. Merndeka Selatan 5-3, Jakara Pusat

Dengan Inl kaml beriahukan Danwa permohonan Jaminan Kontra Bank Garansl darl ©

Nama Terfamin . PT. MARANATHA PERI
Alarmat . JLLETJEN. swwonosmrmn FN.00S Kel. Galur Kec. Johar Baru, JAKARTA PUSAT
gengan Zurat Permononan Konira Eank Garans!
Nomor - D7T6/SPISKDKB/MPVILZ015 Tangga : 25 Agustus 2015
Secara prnsip Sapat kami setujul uniuk ajamin, gengan ketentuan seDagal Denkut |
1. Bank Garansl yang ImeERNIHmW bermut ©
Jenis Bank Garans! o KBGE - Jaminan Selaksanaan
Jangka Wakiu Bank Garans! . 1 Seplember 2015 s/ & Desember 2015 57 han)
Miial Jaminan T 47,118,000.00 (Terbiang : EMPAT PULUH TUJUH JUTA SERATUS DELAPAN BELAS RIBU RUPIAH)
Bank Garans! Inl dipenukan untuk ©
Nama Pemilk Proyek : Pembuat Komiamen Keoaa Bidang Kehutanan Dinas Kelautan, Peranian dan Ketananan

Pejanat
Pangan Provinsl DKI Jakarta. JI. Gunung Sahan Raya No.11 Jakana Pusat 10720

MaTa Proyek T PemBangunan Sarana dan Prasarana Hulan woa dan Hutan Mangrove
NIl Proyek : IDR 942,359,000.00
Mo SRRBJ T BELHOTED
—Tanggd SPPRJ .20 Agustus 2015
Agunan yang dberikan dengan data sebagal berikut
Jenls Agunan :
Niial Agunan : IDR-

2 Persetujian prnsip Ini DENaky UNTLK jangka wakty SSlama-amanya 14 (empat belas) han Kera temitung s2jak taNOgE PErSSUAN DANGIp Il Apacta
dalam angka wakiu 14 jempat Deias) han kerja, BANK DKl CAB. UTAMA BALAIKOTA peium menerpitkan Bank Garansl, maka perssiujuan prinsip ini
menjad batal.

3 perummn PRNSID Il 3k bEraky S20agal SERTIFIKAT JAMINAN KONTRA BANK GARANSI. AS! SERTIFIKAT JAMINAN KONTRA BANK GARANSI

Kami temitkan setelah BANK DKI CAB. UTAMA BALAIKOTA Me/aporian realsas! penefitan Bank Garansl KEpaca kami serta kami selan menenma
ua,a penjaminan aan TERLAMIN

Dalam hal BANK DKI CAB. UTAMA BALAIKOTA telah menemiikan Bank Garansl bercasarkan persefujuan prinsip Inl, maka persefujuan prinsip Inl
mengikat PT. Asurans! Bangun Asknaa untuk SERTIFIKAT KONTRA BANK GARANSI,
Dengan teah dleroikantya pemnmm prlmp i, Kami Rarap bantan BANK DXl CAB. UTAMA BAL AIKOTA untuk menagih biaya penjaminan kepada
TERUAMIN, gengan fncian 520agal ben

Jasa Jaminan *) : DR 825 000.00
Blaya Adminisrasl : IDR 200,000.00
Bea Materal (sesual ketentuan yang berlaku) ;DR 24,000.00

Jumiah: IOR 1.043,00000

*) Dibayar dalam rupiah dengan kurs tengah Bank INdones!a yang bertaku pada saat realisas! penernian Bank Garans!

Hasll Jasa Jaminan, Biaya Aominisirasl dan Bea Materal lersebut harap O editkan ke rekening 106-05-13808-3 OF BANK DKl CAE. UTAMA
BALAIKOTA uniuk keuriungan PT. Asurans! Bangun Askrida, w ANCian 520303l Derikut

Jasa Jaminan - IDR 495,000.00
Blaya Adminisras © DR 100,000.00
Bea Materal (55Ul Ketentuan yang beraku) © DR 24,000.00

Jumiah:  IDR £13,000.00

PT. ASURANSI BANGUN ASKRIDA

ZAIRANI
KEPALA CABANG /

Pord Dute  JR0AZ01L 1058 19
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Contoh Ikhtisar Pertanggungan Asuransi Kreasi

67

PREVIEW MODE

IKHTISAE. PERTANGGUNGAN
ASURANSI KREASI

Homor Polls - 1121-2020-0815-0055-00 ERtity. Ho. 64TTI GL Code No. E938T

Perseman Tematas ASURANS| BANGUN ASKRIDA, selan|uinya disebut ASKRIDA, menanggung aias 0asar syarat-eyarat seper dalam polls
ni :

MAMA . BANK MANDIRI [PERSERO) LOAN FACTORY
ALAMAT - JL RP. SOERDSO0 NO. 24 JAKARTA

s2EnUENYa diNyatakan se0agal PEnanta Tangan penan|ian, untuk Pembayaran umian-Jumian uang pertanggungan sepen tersenut dinawah inl
dalam hal

Pesaria :  Terampir
Tanggal Lahir :  Terampir
Usla :  Terampir
Pencairan :  Terampir
Mllal Pertanggungan :  IDR 1,659,500,000.00 (Tenampir)
Kondlsl Partanggungan T Teampir
Jangka Waktu :  Terampir

selanjuinya dnyatakan sebagal Tertanggung, mengalaml resiko kemalian yang disebabkan oleh kecslakaan alau sebab-se0ab laln, kecuall
kematian karena:
- bunuh din 3tau AIUKLM Mat cleh Pengadiian | Pejanal yang berwenang.
- karena terlbat dalam perkelahian, kecuall sebagal sese0rang yang mempertahankan din.
- Karena kD3t Kecelakaan pesawal PEnUMpang pesawal Udara yang 1dak diselenggarakan oleh perusahaan dengan jaowal tetap dan
terator.
- Karena aKIDat PeTang, PErang $aUdara, PErouatan Keksrasan dalam DemDenontakan, NUri-Nars, PENgacaLEn 9an Perbuatan tenor [Einnya.
- sehagal akibat perbuatan kejahatan yang diakukan dengan sengaja ataupun keknllatan besar cieh merska yang beriepertingan dalam
polis dan Inil / 33U ANl wars lainnya.
Pembayaran gantl Kernigian akan diakukan §epada @
BANK MANDIRI [PERSERO) LOAN FACTORY
Q2. NASABAH DAN [ ATAL AHLIWARIS SAH YANG DITUNJUK

Jangka waktu pertanggungan : 20 Agustus 2015 sampal dengan 21 Agustus 2025

Praml IDR 23,263,635
—_—
Jumiah IDR 23,263,635

Prist Omte | 28062015 11:1243 PertStarnp 0001752907 PentCode S0087 204 35e0- 30T a4 e'56af Sd ScStbe Page: 1 Catutarn : 1

Dibuat dl Jakarta, pada tanggal 25 Agustus 2015
PT. ASURANSI BANGUM ASKRIDA
Tanda Tangan Yang Berwenang




Lampiran 12

Lampiran Daftar Peserta Kreasi

LAMPIRAN DAFTAR PESERTA KREASI

PT. Amraasi Nangas Askrid Page:1

Homor Polis - 1121-2020-0815-D066-00
Teaggl el ;2608013 _ _
Ars : BANE MANDIFI (PFERSER.D) LOAN FACTORY
o —— . [Baki Dokt Bank AMandir
PHE (Pamtusan Hubunge Kaja)
Mo Mama Peserta TanggalLahir | oz Jangka Waktu Lama Harga Preml  Penussan Jaminan
(B0 | noungan
T [DAIMANTG TDAGTE | 37 | Z1/0812015 5 ZUDSE0IE | 36 43,000,000 536,750 PHK
2 |GURITWIIANARKD peDTeen | 25 | Z10eRMISsMIVDEEOIT | 24 25,000,000) 212750} B
3 [iemuPLHN e | = | zmsemssezvosnorT | 34 23,000,000 195,730} PHK
4 |kustma Ha mosers | 40 | 2imenmiSsdIUDEROIE | 36 31,000,000 388,430f BHK
5 |MaHBUBATUL M smoansas | 25 | 2imemmissdzvnamOT | 24 15,000,000 127,550 PHK
5 [MUHAMMAD ICHSAN ST | | 21msRmssdzvDsRms | 1 69000000 2171.430f PHK
7 [MUHAMMAD RIDVEN 207ess | 45 | 2108015 sdIVDSROIT | 24 35,000,000 323,380f BHK
8 |MAMANG waHYU S ATz | 43 | 21meRmissdIUDEEOIE | 36 27,000,000 338,310f BHK
9 |MaRMO 0ANETs | 39 | 210eIMISsMIVDEOIE | 36 E7000000 1080110 PHK
10 |NUR WAHYUDI oesT | 27 | 2108RMISsdZUDSROIE | 36 35,000,000 451,080f PHK
1 [FesEANDI 1S9t | 24 | 2108RMISsMIVDSROIE | 36 34,000,000 428,020f BHKC
12 |sEPRIANTD wnanoer | 24 | 2M080S sdomUEEOIT | 24 15,000,000 136,160 PHK
13 |SURI SUNARTI /AONSTE | 41 | 210805 SMIVDEE0IE | 36 35,000,000 451,080¢ BHK
12 [ToHRMN dgnenerE | 3 | 2meRmIssdIVDSEOIE | 36 21,000,000 263,130f BHKC
15 |WINA OKTAVIANA 1woTeet | 2 | zmsmsswzvosorr | 34 23,000,000 195,730} PHK
15 |ANDREBARUTIARNO | zanznoss | o9 | zuesmissdoimesmzs | 120 60000000 5.035.2000 PHK
17 [BAMBANG RIZKY 0EOSM991 | 24 | 20082015 s 20OSRIRE | 6D 60000000 1,117.2000 PHK
KUNTOWD
18 |HERA SURYANTO DEONSSE | 31 | 2108RMiSsdIUDEEOIT | 24 47,000,000 338,370f BHK
13 |AAN CHOIRUNISA svnangsd | 21 | 2memmssdIvDamOT | 24 15,000,000 127,550 PHK
20 |AMIR K taDsed | 31 | 2imsRmSsdIvDsROT | 24 19,000,900 151,580 PHK
21 |aRsivas ingez | 23 | 2imenmissdzvneRoT | 24 18,000,000 153,180} PHK
22 [ATUL SUSILAWATI 20590 | 25 | 2M082015 s I0OSROIT | 24 13,000,000 151,550 PHK
23 [DARSIM 1s0aes | 3 | 2meRmIssdIVDEEOIT | 24 13,000,000 151,550 PHK
22 [EVA SUSANTI s | 3¢ | 210sRMSsdIVDSROIT | 24 15,000,900 127,650} PHK
25 [FITRITANI s | 3@ | zmsemssdzvosorT | 34 19,000,000 151,550 PHK
25 [INDAH FITRIA penineas | 3 | 2imenmssdrvnanOE | 2 2,000,000 44730} PHIKC
7 [IRWAN ez | 23 | zmsRmssdIvDZEONT | 16 14,000,000 102.900¢ PHK
28 |ULEHAH wosneed | 21 | zimsmmisswzvnsRoT | 24 15,000,000 127,550} PHK
23 [KUKUM HUMAIYAH ton2ness | 23 | imsmmssdIvDsEOT | 24 13,000,000 153,180} PHK
3 [MUNAESH sgnanger | 25 | 2memmssdIvDamOIT | 24 21,000,000 17E.710} PHK
3 MUNAWARCH pEDIees | 25 | 2imsRMSsd VDO | 1B 10,000,000 73,500 PHK
32 [SAEFUL ANWAR DEUENSTE | I | 2imsRmssMIvDZEOT | 1B 10,000,000 73,5000 PHK
3 |SUPRIYANTI teane: | 2 | 2imenmissdzvDeROIT | 24 17,500,000 148,325 PHK
32 [SUPRIYATMA e | 53 | nmermssdIIE0E | 15 12,000,000 58,540 PHK
35 [SUSI NURMIANTI DHDSNMGSE | 25 | 2008015 s I0OSROIT | 24 20,000.000 170,200} PHK
3 |UJANG BADRUZAMAM | 000SM991 | 21 | ;imsemisswzvosorr | 34 22,000,000 187,220} PHK
37 [RATIM BIN WARSAD ampines: | 3 | 2imenmissdIvDsmOIT | 24 21,000,000 17E.TI0} PHK
3 [SINTA ATMALA pe2ess | S | 210eIMISsMIVDSEOIE | 36 25,000,000) 313,250} FHiC
33 |[DEWI PANGAVAT nnngr: | 41 | 2imsemsswzvnsROIE | 36 45,000,000 553,350f PRI
a [raRsiH WEMNETE | | 210eRmSsdIVISEOIE | 36 28,000,000 350,340f BRI
41 [vusue pnaner | 25 | 2menmssdIviamOIE | 2 5,000,000 24,350} PHK
4z |PRIVANTO w0nesT | 28 | 10eRMISsMIVDEEOIT | 24 17,000,000} 144,570F PHK
4 |paRUS wISeTs | 40 | zimsmissdzvDsROT | 24 14,000,000 115,140 PHK
42 [SUWARND awvpaness | 45 | zimenmissdzvnenoT | 24 15,500,000 131,305 PHK
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Mo Mama Peserta Tanggal Lanir | s Janga vkt Lama Harga Preml [Penu@san Jaminan
B | o noqungan
a5 |US SUHAYA 090EGAE | 25 | 21080201550 21082017 | 24 1a,000,000] 153,160} PHKC
45 |snrraT pEMONSAT | 27 | 21MERMSsdIU0EEOT | 21,000,000 178,710 PHEC
47 [Rowi LNDa sARI oricensaT | 28 | 2wemmissazvceEorT | 2 10,000,000 82,100} PHKC
48 [zanam pananert | 4g | 2emmissazvcaEoE | 30 24,000,000 253,040} PHKC
48 [sanmi penanser | 25 | 2OeRMSsU VDO | 3 20,000,000 170,200} PHK
50 [mamiPas spanea | s | 2OeRMIssdzUDaTOT | 3 5,000,000 212.750¢ BHKC
51 [VIVI RAHMAYANTI tooese | 25 | 2w0eRmissazucesorT | 24 8,000,000 58,060} PHIC
52 [Lomes Moinsse | 7 | 2meRmissdziceEoiE | 62 12,000,20c) 55,540 FHKC
53 [eFIULFaYANI avsneaz | 23 | imeRMISsOZUDREOT | 16 17,000, 00c| 124,350} PHK
54 [anDI moansss | @ | 2weRmissazucacore | 48 70000000  1.085.7800 PHK
55 [suLssTR L20iMSEs | 25 | 200ER0ISsdo0EEOT | M 13,500,000) 157,429 PHKC
55 [vusuBakT omners | 42 | 2wemmissazvcemorT | 2 21,000,000 178,710f PHKC
5 [ronanTo 1EMONSTE | 38 | 20eRMssdIUDaTOT | 3 12,000,000 85,100} FHKC
53 [ANALINDE SIANTUR 1moansTs | 42 | 20ERmissdoocEcolE | 36 31,000,000 386,430 PHK
s [NoRAYANA wwomnere | @ | 2weRmissazucecors | 48 30,000,000 458,620 PHKC
g1 [ELrransan S0t | 35 | zimeRMIssdzUDaEOT | 34 13,000,000 151,850} PHK
1 [MOCHAMAD SOBIRIN 20ENSTT | 38 | 208015 sdzU0EEmED | 60 esoonoog 1,210,300 PHK
g2 [mEmasH DEO4NSEt | 34 | 20ERMSsdIu0EROT | M 16,000,000 136, 160) PHEC
TOTAL SELURLH 1623500000 23253534
JURLER FERGA PERTARGEORGAN ~TOR T EI0 ST 0
JUMLAH FREMI - DR 23263838

Erchurren inf dicrtah sscars sstern dun dieystakan ssh

Prist Cute | JROSTTS 11:04 53 PristShame 0000 500 FriniCode SIPETISE5e0c30 T sida St el o ictuby: Fuge:! Cotubon | 1| [s3c0bicl el il Mgtk 1 el Sud

Dibuat dl Jakaria, pada ia 25 Agustus 2015
PT. AZURANS| BANGUN ASKRIDA
Tanda Tangan Yang Berwenang

ZAIRANI
KEPALA CABANG F
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