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KATA PENGANTAR 

 

Alhamdullilah segala puji bagi Allah SWT karena atas bimbingan 

dan rahmat-Nya akhirnya praktikan dapat menyelesaikan program Praktek 

Kerja Lapangan (PKL) di PT. AJB BUMIPUTERA 1912, serta dapat 

menyelesaikan laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini tepat pada 

waktunya. 

Dalam kesempatan kali ini Praktikan menyampaikan ucapan terima 

kasih yang tak terhingga kepada pihak-pihak yang membantu dalam 

menyelesaikan laporan ini, khusunya kepada :  

1. Maisaroh, SE, M.Si selaku dosen pembimbing yang memberikan 

bimbingan dan arahan kepada penulis.   

2. Dra. Nuryetty Zain, MM selaku Ketua Program Studi Diploma III 

Sekretari Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.   

3.  Ari Saptono, SE, M.Pd  Selaku Ketua Jurusan Ekonomi dan 

Administrasi.  

4. Dra. Nurahma Hajat, M.Si selaku Dekan Fakultas Ekonomi.  

5. Orang Tua tercinta yang telah memberikan dorongan secara moral 

maupun spiritual kepada penulis.  

6. Tutik Sumartiasih selaku Kepala Cabang AJB Bumiputera 1912   

7. Ibu Hj.Suyatinah selaku KUAK (Kepala Unit Keuangan dan 

Administrasi AJB Bumiputera 1912.  
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Laporan PKL ini disusun selama praktikan menjalani program PKL di 

PT. AJB BUMIPUTERA 1912 , selama 2 bulan  kerja terhitung sejak 07 

Februari 2013 dan berakhir pada tanggal 28 Maret 2013. Laporan Praktek 

Kerja Lapangan ini dibuat dalam rangka memenuhi sebagian persyaratan 

kelulusan untuk memperoleh gelar Ahli Madya pada program studi 

Sekretaris,  Jurusan Ekonomi dan Administrasi,  Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta. 

Praktikan menyadari bahwa laporan ini banyak memiliki kekurangan 

dan masih jauh dari sempurna, oleh karena itu penulis mengharapkan 

masukan, kritik dan saran yang membangun dari pembaca. Kepada 

semua pihak yang telah membantu dalam proses pembuatan laporan ini 

penulis ucapkan terimakasih. 

 

Jakarta, 26 April  2013 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang PKL 

Perkembangan  Zaman teknologi dan informasi di era globalisasi yang 

semakin pesat, persaingan dunia pekerjaan di kota besar seperti Jakarta semakin 

ketat. Perusahaan membutuhkan orang-orang yang berkualitas dan kompeten 

dalam bidangnya. Kemajuan teknologi yang semakin berkembang adalah salah 

satu faktor utama tuntutan karyawan untuk bisa dapat bersaing di dunia kerja.  

Adanya persaingan antara perusahaan dan perkembangan teknologi yang 

begitu pesat di zaman sekarang, ini membuat perusahaan membutuhkan sekali 

karyawan  yang professional dalam bidangnya. Oleh karena itu, memiliki 

wawasan yang luas adalah syarat yang harus dimiliki setiap orang apabila ingin 

mendapatkan pekerjaan. 

Beberapa Perusahaan memiliki kriteria dalam memilih karyawan yang akan 

berkerja,  Semua Universitas bersaing dalam mendidik dan menjadikan 

lulusannya yang professional di bidangnya. Oleh karena itu, dengan adanya 

kurikulum dan Praktek Kerja Lapangan agar nantinya mahasiswa lebih berani 

dalam menghadapi dunia kerja yang nyata dan sebenarnya.   

 

Sebelumnya mahasiswa mendapatkan pendidikan yang sesuai dengan 

bidang yang telah dipilihnya untuk masa depan. Demi mendapatkan bekal ilmu 
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yang diperoleh selama duduk di bangku perkuliahan, adapun teori maupun 

praktek yang diperoleh itu nantinya yang akan dilakukan dalam dunia kerja dan 

dapat bekerja dengan baik. 

Universitas Negeri Jakarta Fakultas Ekonomi memberikan kurikulum 

pelatihan pekerjaan lapangan agar mahasiswa menjadi lulusan yang professional 

dalam bidangnya. Memberikan motivasi dan waswasan yang menjadikan 

mahasiswa lebih mandiri.  

 

B. Maksud dan Tujuan PKL 

Laporan PKL di Bumiputera 1912 disusun selama praktik menjalani 

program PKL  selama 2 bulan. Adapun tujuan dari penulisan laporan  PKL  ini 

dimaksudkan untuk melengkapi persyaratan untuk memperoleh gelar Ahli 

Madya pada program studi Sekretaris Jurusan Ekonomi dan Administrasi 

Program Studi Sekretari Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dan juga 

untuk menambah  pengalaman dalam dunia kerja. 

 

C. Kegunaan PKL  

• Bagi Mahasiswa  

1. Untuk mempraktekan ilmu yang di dapat dibangku perkuliahan 

2. Untuk mengetahui dunia kerja yang sesungguhnya 

3. Untuk mendapatkan pengalaman dalam bekerjasama dan menambah 

wawasan bekerja.  
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4. Sebagai sarana komunikasi antara mahasiswa dengan instansi atau 

kantor tempat pelaksanaan praktek kerja   

5. Untuk meningkatkan, memperluas,  keterampilan sebagai bekal untuk 

memasuki dunia kerja yang sebenarnya  

 

• Bagi Fakultas Ekonomi – UNJ 

1. Dapat menjalin kerjasama dengan Perusahaan Banyak . 

2. Memberikan masukan dan umpan balik guna perbaikan dan 

pengembangan pendidikan  

 

• Bagi AJB Bumiputera 1912  

1. Membantu dalam kegiatan operasional iyang ada di AJB Bumiputera 

1912. 

2. Memperoleh kesempatan untuk merekrut sumber daya manusia yang baik 

dan berkompeten di bidangnya. 

 

D. Tempat PKL 

Praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan pada: 

Nama Perusahaan  : AJB BUMIPUTERA 1912  

Alamat Perusahaan :  Jalan Rawamangun Muka No 140  

    Jakarta 10130  

Phone   : (021) 4722356,  
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Fax    : (021) 4722420 

Email    : jkt_rawamangun@bumiputera.com  

 

Alasan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan di AJB BUMIPUTERA 

1912  ini karena, Bumiputera merupakan salah satu Asuransi terbaik yang ada di 

Indonesia sejak tahun 1912. Sehingga Praktikan tertarik untuk melaksanakan 

Praktek Kerja Lapangan di tempat ini karena ingin menambah wawasan dan 

pengalaman dalam bidang kesekretarisan. 

 

E. Jadwal Waktu PKL 

Praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan PKL selama 2 bulan kerja 

terhitung sejak 07 Februari sampai 28 Maret 2013. Jam kerja Praktek Kerja 

Lapangan (PKL) dimulai dari pukul 08.00 WIB sampai dengan pukul 16.30 WIB 

dan hari kerja dimulai dari Senin sampai Jum‟at. Dengan waktu istirahat dari 

pukul 12.00 WIB sampai pukul 13.00 WIB.  

mailto:jkt_rawamangun@bumiputera.com
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BAB II 

TINJAUAN UMUM AJB BUMIPUTERA 1912 

 
A. Sejarah Singkat Perusahaan 

Asuransi Jiwa Bersama BUMIPUTERA 1912 dahulu dikenal dengan 

nama AJB BUMIPUTERA 1912 adalah perusahaan asuransi jiwa nasional 

milik bangsa Indonesia yang pertama dan tertua. Didirikan pada tanggal 12 

Februari 1912 di Magelang Jawa – Tengah atas prakarsa seorang guru 

sederhana bernama M.Ng.Dwidjosewojo Sekretaris Persatuan Guru Hindia 

Belanda (PGHB) sekaligus Sekretaris Pengurus Besar Budi Utomo.   

Sebuah organisasi yang mempelopori Gerakan Kebangkitan NAsional, dua 

orang lainnya yaitu : Mas Karto Hadi Soebroto  dan Mas Adimidjojo tururt 

mendirikan Perusahaan ini Masing masing sebagai Direktur dan Bendahara. 

Bersama R.Soepadmo dan M.Darmowidjojo kelima pendiri yang juga anggota 

O.L.M.I.J. PGHD ini menjadi pemegang polis yang pertama.    

Bumiputera memulai usahanya tanpa modal pembayaran premi pertama 

oleh kelima tokoh tersebut dianggap sebagai modal awal perusahaan, dengan 

syarat uang pertanggungan tidak akan dibayarkan kepada para ahli waris 

pemegang polis yang meninggal sebelum berjalan tiga tahun penuh. Para 

pengurus saat itu juga tidak mengharapkan honorarium, sehingga mereka 

bekerja dengan sukarela.  
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Pada mulanya perusahaan hanya melayani para guru sekolah Hindia 

Belanda, kemudian perusahaan memperluas jaringan pelayanannya ke 

masyarakat umum, dan mengganti namanya menjadi O.L.MIJ. Boemi Poetera 

yang sekarang dikenal sebagai AJB Bumiputera 1912  

Pada tahun 1921, perusahaan pindah ke Yogyakarta. Pada tahun 1934 

peusahaan melebarkan sayapnya dengan membuka cabang cabang di Bandung, 

Jakarta, Surabaya, Palembang, Medan, Pontianak, Banjarmasin, dan Ujung 

Pandang. Dengan semakin berkembangnya AJB Bumiputera 1912, maka tahun 

1959 secara resmi kantor pusat AJB BUMIPUTERA berdomisili di Jakarta.  

Selama lebih dari Sembilan dasawarsa, Bumiputera telah berhasil 

melewati berbagai rintangan yang amat, sulit, antara lain pada masa penjajahan, 

masa revolusi, dan masa – masa krisis ekonomi seperti sanering di tahun 1965 

dan krisis moneter yang dimulai pada pertengahan tahun 1997.  

Salah satu kekuasaan Bumiputera adalah kepemilikan dan bentuk 

perusahaan yang unik, dimana Bumiputera adalah satu ssatunya perusahaan di 

Indonesia yang berbentuk “Mutual” atau “Usaha bersama” artinya pemilik 

perusahaan adalah para pemegang polis, bukan pemegang saham. Jadi 

perusahaan tidak berbentuk koperasi . Hal ini dikarenakan premi yang diberikan 

kepada perusahaan sekaligus dianggap sebagai modal.  
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Badan perwakilan anggota yang merupakan perwakilan para pemegang 

polis ikut serta menentukan garis-garis besar haluan perusahaan, memilih dan 

mengangkat Direksi dan ikut serta mengawasi  jalannya perusahaan.  Kini kantor 

pusatnya di Jakarta, pengurus Bumiputera mengendalikan perusahaan yang 

jaringannya tersebar di seluruh penjuru tanah air dan melakukan hubungan 

Internasional dengan rekan rekan di Negara lain.  

Sekitar 2.900 karyawan dan 23.000 agen melayani lebih dari 5 juta 

pemegang polis. Di abad 21 ini, dalam kiprahnya membangun bangsa di tengah 

arus globalisasi sekaligus mewujudkan cita – cita dan idealism para pendiri AJB 

Bumiputera 1912, di benak dan hati para pemegang polis serta masyarakat 

Indonesia ingin selalu berada dan menjadi „Asuransinya Bangsa Indonesia‟.  

Adapun Visi dan Misi dari AJB BUMIPUTERA 1912 adalah sebagai 

berikut: 

Visi AJB Bumiputera 1912  

• Menjadikan AJB Bumiputera 1912 sebagai Perusahaan Asuransi Jiwa 

Nasional yang kuat, modern dan menguntungkan.  

• Didukung oleh Sumber „Daya Manusia (SDM) professional yang 

menjunjung tinggi nilai- nilai idealisme serta mutualisme.  
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Misi AJB Bumiputera 1912  

 AJB Bumiputera 1912 menyediakan pelayanan dan produk jasa asuransi 

jiwa berkualitas sebagai wujud partisipasi dalam pembangunan nasional 

melalui peningkatan kesejahteraan masyarakat Indonesia.  

 AJB Bumiputera 1912 senantiasa mengadakan pendidikan dan pelatihan 

untuk menjamin pertumbuhan kompetensi karyawan, peningkatan 

produktivitas dan peningkatan kesejahteraan, dalam rangka peningkatan 

kualitas pelayanan perusahaan kepada pemegang polis.  

 AJB Bumiputera 1912 mendorong terciptanya iklim kerja yang motivasif 

dan inovatif untuk mendukung proses bisnis internal perusahaan yang 

efektif dan efisien.  

B. Struktur Organisasi 

Struktur organisasi AJB Bumiputera 1912 terbagi atas beberapa bagian. Hal 

ini dapat dilihat pada bagan struktur organisasi AJB Bumiputera 1912 yang 

dilampirkan pada laporan praktik kerja lapangan. 

 

C. Job Description 

1. Kepala cabang  

 

Kepala cabang Asper adalah seorang pejabat yang karena tugas dan 

tanggung jawabnya di berikan amanah oleh perusahaan untuk memimpin 

sebuah organisasi Kantor Cabang Asper. Kepala Cabang berperan dalam 



9 
 

 
 

melaksanakan pengembangan organisasi keagenan, kegiatan operasional 

produksi, operasional konservasi, operasional pengelolaan dana, kegiatan 

administrasi keuangan, kehumasan dan pelayanan kepada pemegang polis, 

serta melaksanakan pengendalian dan evaluasi atas pelaksanaannya. 

Kepala Cabang bertanggung jawab kepada Kepala Wilayah, 

mengkoordinir dan membawahi :  

a. Kepala Unit Operasional  

b. Kepala Unit Administrasi dan Keuangan  

c. Agen Koordinator  

 

2. Kepala Unit Administrasi & Keuangan (KUAK)  

 

Kepala Unit Administrasi dan Keuangan adalah seorang pejabat 

yang karena tugas dan tanggung jawabnya diberikan amanah oleh 

perusahaan untuk berperan dalam melaksanakan, membina, mengawasi, 

dan mengendalikan kegiatan administrasi keuangan, serta pelayanan 

kepada Pemegang Polis, Agen Koordinator dan Agen. Kepala unit 

Administrasi dan Keuangan bertanggung jawab kepada Kepala Cabang 

dan membawahi :  

 

a. Kasir/pemegang kas  

b. Pegawai Administrasi  

c. Petugas Costumer service (Kantor Cabang Eksekutif)  

d. Tenaga Kontrak (SPIK)  
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3. Kepala Unit Operasional (KUO)  

Kepala Unit Operasional adalah seorang pejabat yang karena tugas 

dan tanggung jawabnya diberikan amanah oleh perusahaannya untuk 

berperan dalam melaksanakan, membina, mengendalikan kegiatan 

operasional penjualan, operasional konservasi dan pelayanan kepada 

Pemegamg Polis.  Kepala Unit Operasional bertanggung jawab kepada 

Kepala Cabang dan mengkoordinir Agen dalam unit kerjanya.  

 

4. Kasir  

Kasir adalah seorang pejabat fungsional yang karena tugas dan 

tanggung jawabnya diberikan amanah oleh perusahaan untuk berperan 

dalam melaksanakan tertib administrasi, sirkulasi dan laporan keuangan.  

Bagian Kasir berfungsi sebagai penerima pembayaran premi pertama dan 

mencocokannya dengan faktur penerimaan kas yang diterima dari bagian 

Penata Usaha. Kasir bertanggung jawab kepada Kepala Unit Administrasi 

Keuangan.  

 

5. Pegawai Administrasi  

Pegawai Administrasi adalah seorang karyawan yang karena tugas 

dan tanggung jawabnya diberikan amanah oleh perusahaan untuk 

melaksanakan tugas-tugas administrasi. Pegawai Administrasi 

bertanggung jawab kepada Kepala Unit Administrasi Keuangan. 
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6. Tenaga SPIK  

Tenaga kontrak (SPIK) adalah seorang pekerja berstatus kontrak 

kerja dengan perusahaan dalam batas waktu tertentu (pegawai 

administrasi, Tenaga Keamanan dan Tenaga Kebersihan Kantor/office 

boy) yang karena tugas dan tanggung jawabnya diberikan amanah oleh 

perusahaan untuk membantu melaksanakan pekerjaan-pekerjaan 

administrasi.Tenaga SPIK bertanggung jawab kepada Kepala Unit 

Administrasi Keuangan.  

 

7. Agen koordinator  

Agen koordinator adalah agen yang mempunyai kewajiban pokok 

melakukan pengawasan, pengendalian, dan pembinaan terhadap Agen 

Produksi dan Agen Debit yang berada dibawah koordinasinya. 

 

8. Agen Produksi  

Agen produksi adalah agen yang mempunyai kewajiban pokok 

melakukan kegiatan penutupan produksi baru asuransi jiwa sesuai dengan 

segmen pasarnya. Agen bertanggung jawab kepada Agen koordinator. 

9. Agen Debit / Petugas Customer Service.  

Agen Debit/Petugas Customer Service adalah agen/petugas yang 

mengelola portofolio polis pada suatu wilayah debit dengan kewajiban 

pokok melakukan kegiatan pengutipan premi dan pelayanan terhadap 

pemegang polis dalam wilayah debit, dibawah pengawasan dan koordinasi 
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Agen Koordinasi / Kepala Unit Operasional(KUO).  Agen Debit 

bertanggung jawab kepada Agen Koordinator, sedangkan Petugas 

Customer Service bertanggung jawab kepada KUA & Keuangan (Kepala 

Kantor Cabang Eksekutif).  

 

D. Kegiatan Umum Perusahaan 

Kegiatan umum yang ada di divisi tempat praktik magang berkaitan dengan 

kegiatan Asuransi AJB BUMIPUTERA 1912. Secara keseluruhan di divisi ini 

mencakup meningkatkan citra perusahaan, penguasaan pasar, dan meningkatkan 

kesejahteraan masyarakat melalui jasa asuransi Bumiputera.  

Bumiputera senantiasa menyediakan produk inovatif yang berkualitas prima dan 

memberikan playanan maksimal terhadap pemegang polisnya. Untuk mencapai 

kesinambungan pelayanan prima terhadap para pemegang polis,  

Bumiputera selalu mengadakan pelatihan, pendidikan serta peningkatan 

profesionalisme bagi karyawan dan karyawatinya, dengan konfensasi yang 

sebanding dengan prestasi, sekaligus memperbaiki kesejahteraannya.  

Penerapan visi dan misi Bumiputera dalam peningkatan pelayanan yang berfokus 

pada pelanggan untuk terpenuhinya keinginan dan kebutuhan pelanggan dari 

setiap kelompok segmen pasar direalisasikan dengan memfokuskan operasional 

pemasaran. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

 
A. Bidang Kerja 

Selama praktik kerja lapangan pada BumiputeraPraktikan ditempatkan 

dibagian Administrasidi Kantor Cabang AJB Bumiputera. Adapun tugas 

Praktikan selama melaksanakan praktik kerja lapangan adalah: 

1. Penanganan Telepon 

a. Telepon masuk 

b. Telepon keluar 

2. Membuat Kwitansi pembayaran klaim  

3. Membuat Surat pemberitahuan Jatuh Tempo Pembayaran Premi    

4. Membuat voucer Asuransi   

5. Mengoperasikan mesin kantor 

a. Mesin fotocopy 

b. Mesin fax 

 

B. Pelaksanaan Kerja 

Penjelasan lebih rinci mengenai pelaksanaan tugas praktek kerja lapangan 

pada bidang Administrasi di Bumiputera adalah sebagai berikut: 

 

 



 
 

 

 
 

14 

1. Penanganan Telepon 

a. Telepon Masuk  

Bumiputera menggunakan saluran telepon tidak langsung ( menggunakan 

nomor extention) untuk setiap Divisi, termasuk Divisi tempat Praktikan 

melakukan kerja praktek.  

Oleh karena itu Praktikkan wajib memiliki catatan sendiri terkait dengan 

nomor extention yang ada di divisi untuk mempermudah penanganan telepon. 

Telepon masuk ditandai dengan bunyi dering pendek.  

Biasanya Praktikan menerima telepon ketika pegawai lain sedang 

mengerjakan sesuatu yang tidak bisa ditinggalkan atau sedang tidak ada di 

tempat. Langkah-langkah yang Praktikan lakukan ketika menangani telepon 

masuk internal adalah: 

1. Praktikkan mengangkat  telepon  sebelum berdering  3 kali. 

2. Praktikan mengangkat gagang telepon dengan menggunakan tangan 

kiri. 

3. Praktikkan mengucapkan salam “Selamat pagi/siang/sore”. 

4. Praktikkan memberikan identitas pribadi dan menyebutkan divisi 

dimana praktikkan praktek kerja lapangan. 

5. Menjelaskan keberadaan sekretaris atau pegawai dan menawarkan 

bantuan kepada penelepon, contohnya: “Selamat pagi, Bumiputera, 

dengan Aisyah ada yang bisa saya bantu?”. 

6. Menanyakan keperluan dari divisi lain. 

7. Menanyakan apakah ada pesan kepada penelepon. 
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8. Apabila penelepon ingin berbicara dengan pimpinan atau salah satu 

karyawan yang berada di Divisi tersebut setelah itu praktikkan langsung 

menyambungkan dengan extention yang telah tersedia. 

9. Apabila penelepon hanya ingin meninggalkan pesan karena pimpinan 

atau karyawan yang dituju sedang tidak berasa ditempat maka Praktikan 

mencatat pesan pada kertas.  

10. Pada akhir pembicaraan, Praktikan mengucapkan salam dan terima 

kasih sebelum menutup telepon dengan tangan kanan. 

 

b. Telepon Keluar 

Telepon yang berada di setiap unit kerja dapat langsung menghubungi 

nomor luar kantor karena tidak ada password sendiri di setiap Divisi kecuali 

untuk menelepon sesama unit kerja yaitu dengan menggunakan extention. 

 

Adapun tahapannya adalah sebagai berikut: 

1. Mencari nomor kantor nasabah atau no rumah yang dituju pada buku 

agenda. 

2. Praktikan mengangkat gagang telepon dengan tangan kiri, kemudian 

tangan kanan memencet nomor yang dituju.  

3. Setelah diangkat Praktikan mengucapkan salam “ Selamat 

Pagi/Siang/Sore”. 

4. Menanyakan apa benar nomor  tersebut adalah nomor kantor nasabah 

yang dimaksud Praktikan. 
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5. Menyebutkan identitas diri dan maksud/ tujuan menelepon. 

6. Menyampaikan pesan apabila orang yang dituju tidak berada ditempat. 

7. Pada akhir pembicaraan, Praktikan mengucapkan salam dan terimakasih 

sebelum menutup gagang telepon dengan tangan kanan. 

 

2. Membuat Kwitansi Pembayaran klaim   

Membuat kuitansi pembayaran klaim di AJB Bumiputera dilakukan 

setiap bulannya untuk mengetahui jumlah uang yang dibayarkan 

nasabah kepada agen dan diserahkan oleh agen ke bagian kasir.  

Pertama – tama yang dilakukan untuk membuat kuitansi 

pembayaran klaim  adalah :  

1. Klik Start  

2. Lalu pilih Program Microsoft Excel   

3. Setelah itu registrasi kuitansi pembayaran  

4. Lalu kuitansi pembayaran klaim diberi nomor sesuai dengan urutan 

nomor yang ada.  

5. Setelah itu di catat dalam buku besar  

 

3. Membuat Surat Pemberitahuan Jatuh Tempo  

Dalam membuat surat pemberitahuan jatuh tempo tersebut 

perusahaan harus mengkonfirmasi dulu kepada nasabah yang 

bersangkutan agar segera melunasinya, kalau tidak ada respon yang baik 

bagi nasabah yang mempunyai jatuh tempo tersebut maka perusahaan 

akan membuat surat untuk nasabah tesebut.  
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Yang pertama – tama sebelum membuat surat jatuh tempo adalah : 

1. Praktikan menelpon kepada nasabah dulu untuk mengkonfirmasi 

tentang jatuh tempo pembayaran asuransi.  

2. Lalu ditunggu sampai 2 hari untuk nasabah yang mempunyai 

asuransi yang sudah jatuh tempo  

3. Setelah itu kalau tidak ada niatan baik dari nasabah untuk 

membayar maka perusahaan akan membuat surat jatuh tempo 

 

4. Membuat Voucer Asuransi  

 

Setiap hari akan ada voucer yang harus di entry untuk mengetahui 

berapa besar pengeluaran yang dilakukan oleh para pemegang polis.  

1. Pertama – tamavoucer diregister dalam format Mc. Excel. 

2. Setelah diregister voucer di beri nomor sesuai urutan nomor yang 

ada di Mc. Excel,  

3. lalu voucer  di input ke Mc. Excel.  

4. Lalu data yang dimasukan adalah:  

No Kas  

Nama Nasabah  

Keterangan  

No Urut Voucer yang ada  

Tanggal  
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Uang pertanggungan  

Mata uang  

Mulai Asuransi    

 

5. Mengoperasikan mesin kantor 

 

a. Fotocopy 

Dalam hal ini praktikan terkadang membantu karyawan untuk mengambil 

alih fotocopy, agar praktikan dapat mempelajari cara penggunaan mesin 

fotocopy. 

Prosedur menggunakan mesin fotocopy: 

1. Pertama – tama kita menyalakan mesin fotocopy, tekan tombol on 

yang ada di samping kiri untuk menyalakan mesin fotocopy  

2. Setelah itu meletakan kertas yang ingin di fotcopy 

3. Lembar surat diletakkan sesuai dengan ukuran kertas, jika ukuran A4 

maka lembar surat diletakkan secara horizontal, jika ukuran F4 maka 

kertas diletakkan secara vertikal.  

4. Setelah itu tentukan banyaknya kertas dengan langsung menekan 

angka sesuai dengan banyaknya kertas cetakan yang diinginkan  

5. Tahap terakhir tekan tombol enter, maka kertas akan keluar dari 

lubang kertas mesin fotocopy. 
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b. Mesin Fax 

Praktikan menggunakan mesin fax untuk mengirim surat memo atau catatan 

yang lainnya  ke kantor cabang dan yang lainnya. 

 

Cara menggunakan mesin fax adalah sebagai berikut: 

1. Praktikan menyiapkan nomor fax yang akan dituju. 

2. Praktikan memasukkan surat ke dalam mesin fax tersebut dengan tempat 

yang sesuai. 

3. Praktikan menekan tombol speaker pada mesin fax kemudian menekan 

nomor yang dituju. 

4. Setelah terdengar nada panjang dari telepon yang dituju Praktikan 

menekan tombol send. 

 

5. Praktikan menunggu sampai surat melewati mesin fax hingga selesai dari 

halaman pertama hingga akhir. 

6. Praktikan mengambil kertas yang keluar dari mesin fax yang berisi 

keterangan berhasil atau tidaknya surat tersebut dikirim apabila belum 

terkirim praktikan mengulangi hingga dapat tersambung. 
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C. Kendala yang dihadapi 

 

1. Mesin Kantor yang Rusak  

Mesin kantor yang rusak sangat menghambat untuk penyelesaian 

pekerjaan misalanya :  

Mesin Fotocopy  yang macet pada saat kita memfotocopy surat atau 

berkas-berkas yang sangat penting dan itu memperlambat.  

 

2. Tata ruang kantor yang tidak efektif dan efisien   

Tata ruang kantor Letak Ruangan yang terlalu sempit dan dibatasi 

membuat para karyawan dan praktikan sulit untuk bekerja lebih efektif 

dan efisien.   

 

D. Cara Mengatasi Kendala 

1. Cara mengatasi masalah pertama  

Cara mengatasi kendala yang di hadapi selama Praktek Kerja Lapangan 

(PKL) berlangsung adalah : 

1. Melaporkan kepada atasan bahwa mesin fotocopy  rusak,   

dan meminta untuk segera memperbaikinya. 

2. Sambil menunggu Mesin fotocopy yang rusak untuk 

diperbaiki Praktikan mengerjakan tugas yang tertunda di 

divisi lain untuk menghindari pekerjaan yang menumpuk, 

walaupun harus mengantri karena mesin fotocopy sedang 

dipakai oleh karyawan lain.  
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3. Praktikan menyadari kalau mesin fotocopy yang rusak dan 

tidak segera diperbaiki maka akan mengganggu dan 

berdampak pada pekerjaan yang menumpuk.     

Mesin-mesin kantor (office machine) adalah alat yang digunakan untuk 

menghimpun, mencatat, mengolah bahan-bahan keterangan dalam 

pekerjaan kantor yang bekerja secara mekanik, elektrik, dan magnetik. 

Contoh : komputer, laptop, LCD, mesin tik manual dan elektrik, mesin 

fotocopy dll. segala sesuatu yang dapat dipakai sebagai alat dalam 

mencapai maksud atau tujuan. Sedangkan prasarana adalah segala 

sesuatu yang merupakan penunjang utama terselenggaranya suatu proses 

(usaha, pembangunan, proyek). Untuk lebih memudahkan membedakan 

keduanya, sarana lebih ditujukan untuk benda-benda yang bergerak 

seperti komputer dan mesin-mesin, sedangkan prasarana lebih ditujukan 

untuk benda-benda yang tidak bergerak seperti gedung, ruang, dan tanah. 

Sarana dan prasarana juga mempunyai arti dan maksud yang sama 

dengan istilah perbekalan kantor. Tersedianya sarana dan prasarana yang 

cukup dengan kualitas yang baik, sangat dibutuhkan setiap organisasi 

dimanapun dalam penyelenggarakan kegiatannya untuk mencapai tujuan 

yang diharapkan. Tanpa adanya sarana dan prasarana, mustahil tujuan 

akan dicapai. Demikian halnya kantor, tempat berlangsungnya kegiatan 

yang berkaitan dengan pekerjaan ketatausahaan atau administrasi, juga 

sangat memerlukan sarana dan prasarana kantor. Bahkan tidak akan ada 

pekerjaan kantor yang tidak berkaitan dengan sarana dan prasarana 
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kantor. Peralatan/perlengkapan adalah alat atau bahan yang digunakan 

untuk membantu pelaksanaan pekerjaan kantor, sehingga menghasilkan 

suatu pekerjaan yang diharapkan selesei lebih cepat, lebih tepat dan lebih 

baik. 
1
 

 

2. Cara mengatasi masalah kedua   

Cara mengatasi kendala yang di hadapi selama Praktek Kerja Lapangan 

(PKL) berlangsung adalah :  

1. Meminta izin untuk merubah Tata ruang kantor sedemikian rupa 

untuk kenyamanan dan kepentingan para karyawan sehingga 

para karyawan tidak stress dan mudah emosi pada saat 

mengatasi masalah yang ada di kantor dan untuk meningkatkan 

produktifitas dalam bekerja .  

2. Sambil menunggu atasan memberikan jawaban apakah tata 

ruang kantor yang sudah tertata dengan rapi bisa di rubah untuk 

kepentingan karyawan dan praktikan.  

3. Praktikan berkonsultasi dengan Pimpinan yang ada di AJB 

Bumiputera untuk merubah tata ruang kantor untuk kepentingan 

bersama  

4. Setelah berkonsultasi dengan pimpinan praktikan juga meminta 

bantuan office boy yang ada untuk merapikan tata ruang kantor 

agar terlihat efektif dan efisien.  

 

                                                           
1
 Atmosudirdjo, S, Kesekretarisan dan Administrasi Perkantoran. Jakarta, Ghalia, 1976  
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Dari beberapa pakar yang mengutarakan tentang pengertian tata ruang, 

diantaranya George R. Terry dalam buku office management and Control 

tahun 1958 menyatakan sebagai berikut : 

Arti dari tata ruang kantor dapat pula diutarakan sebagai pengaturan dan 

penyusunan seluruh mesin kantor, alat perlengkapan kantor serta perabot 

kantor pada tempat yang tepat, sehingga pegawai dapat bekerja dengan 

baik, nyaman, leluasa dan bebas untuk bergerak, sehingga tercapai 

efesiensi kerja.
2
 

   

Tata ruang kantor yang tidak efektif juga dapat menimbulkan masalah seperti  

1. Kurangnya konsentrasi bagi karyawan dalam mengerjakan semua 

pekerjaan kantor yang ada 

2. Dapat membuat para karyawan stress dan mudah emosi karena pekerjaan 

yang menumpuk akibat Tata ruang kantor yang tidak efektif dan efisien  

3. Mudah bosan dengan keadaan kantor yang tidak efektif dan efisien  

Yang Harus dilakukan untuk Tata ruang kantor yang tidak efektif dan efisien 

adalah  

1. Merubah Tata ruang kantor untuk kenyamanan dan kepentingan para 

karyawan sehingga para karyawan tidak stress dan mudah emosi saat 

mengatasi masalah yang ada di kantor.  

                                                           
2George R. Terry dalam buku office management and Control tahun 1958  
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2. Agar para karyawan tidak bosan dengan keadaan kantor yang tidak efektif 

dan efisien harus dilakukan penataan ulang supaya karyawan nyaman dan 

konsentrasi untuk melakukan pekerjaan kantor.  

Menurut The Liang Gie “Tata ruang kantor adalah penentuan mengenai 

kebutuhan-kebutuhan dalam penggunaan ruang secara terperinci dari 

ruang ini untuk menyiapkan suatu susunan yang praktis dari faktor-faktor 

fisik yang dianggap perlu bagi pelaksanaan kerja perkantoran dengan 

biaya yang layak” Tata ruang kantor disusun berdasarkan aliran pekerjaan 

kantor sehingga perencanaan ruangan kantor dapat membantu para pekerja 

dalam meningkatkan produktifitas. Selain itu pengaturan tata ruang kantor 

yang baik akan memberikan keuntungan-keuntungan, diantaranya 
3
 

1. Mencegah penghamburan tenaga dan waktu para pegawai, karena beralan 

mondar-mandir yang sebetulnya tidak perlu. 

2. Menjamin kelancaran proses pekerjaan yang bersangkutan. 

3. Memungkinkan pemakaian ruang kerja secara efisien, yaitu suatu luas 

lantai tertentu dapat dipergunakan untuk keperluan yang sebanyak-

banyaknya. 

4. Mencegah para pegawai di bagian lain terganggu oleh publik yang akan 

memenuhi suatu bagian tertentu.  

                                                           
3
The Liang Gie dalam buku Administrasi Perkantoran modern, Edisi 4 Yogyakarta: Liberty, 2007  
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BAB IV 

KESIMPULAN 

A. Kesimpulan  

1.  Dalam melaksanakan kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL) pada AJB 

Bumiputera 1912 dan ditempatkan di divisi Administrasi  

2.   Praktikan melakukan sebagian pekerjaan dari kesekretarisan dan 

administrasi selama melaksanakan PKL. Praktikan bertugas seperti 

Penanganan telepon masuk dan keluar, Membuat kwitansi pembayaran 

klaim, Membuat surat pemneritahuan Jatuh tempo pembayaran premi, 

Membuuat Voucer Asuransi, Mengoperasikan mesin kantor.  

3.  Selama melaksanakan PKL praktikan memiliki beberapa Kendal;a yang 

dihadapi antara lain mesin kantor yang  rusak dan tata ruang kantor yang 

tidak efektif dan efisien.  

4.   Cara Praktikan  mengatasi kendala yang pertama  adalah melaporkan 

kepada atasan bahwa mesin kantor rusak dan meminta untuk segera 

memperbaikinya , Cara praktikan mengatasi kendala  yang kedua adalah 

meminta izin untuk merubah tata ruang yang ada, sambil menunggu 

keputusan dari Kepala Cabang , Setelah berkonsultasi dengan pimpinan 

praktikan juga meminta bantuan office boy yang ada untuk merapikan tata 

ruang kantor agar terlihat efektif dan efisien.  
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  B. Saran 

Setelah melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) dan melakukan proses 

pembuatan laporan PKL, maka penulis memiliki beberapa saran yang ingin di 

sampaikan kepada pihak Universitas dan perusahaan selaku pihak yang terkait 

dengan pelaksanaan PKL.  

 Saran untuk Instansi  

1. Perusahaan agar menambah mesin – mesin kantor di setiap divisinya 

khususnya di divisi Administrasi  

2. Pihak perusahaan agar mengubah tata ruang kantor agar lebih efektif dan 

efisien  

3. Pihak perusahaan dapat melayani mahasiswa atau mahasiswi yang 

melakukan kegiatan PKL dengan baik  

 

Saran untuk Universitas  

1. Universitas harus mempunyai hubungan yang luas dengan pihak-  pihak 

perusahaan sehingga mempermudah mahasiswa dalam melaksanakan 

PKL.  
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