
 

LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL) PADA BAGIAN 

KLAIM RISIKO INDIVIDU DIVISI KLAIM PT ASURANSI BRI 

LIFE  

 

 

 
JAUZA MAULIDIA 

1709617025 

 

 

 
 

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini ditulis untuk memenuhi salah 

satu persyaratan mendapatkan Gelar Sarjana Pendidikan pada 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
 

 

 

PROGRAM STUDI PENDIDIKAN ADMINISTRASI PERKANTORAN 

FAKULTAS EKONOMI 

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA 

2020 



 

 

ii 
 

LEMBAR EKSEKUTIF 

JAUZA MAULIDIA. 1709617025. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

pada Bagian Klaim Risiko Individu Divisi Klaim PT Asuransi BRI Life Kantor Pusat 

Jakarta: Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, 

Universitas Negeri Jakarta. 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan selama 40 (empat puluh) hari 

kerja, sejak tanggal 20 Januari 2020 sampai dengan 13 Maret 2020. Pelaksanaan PKL 

berlangsung selama 5 (lima) hari dalam seminggu, yaitu hari senin sampai dengan 

jumat pada pukul 07.30 s.d 16.30 WIB di PT Asuransi BRI Life Kantor Pusat Jakarta, 

Indonesia beralamat di Gedung Graha Irama Kavling 1 - 2, Jl. H. R. Rasuna Said, 

Kuningan Timur, Kecamatan Setiabudi, Kota Jakarta Selatan, Daerah Khusus Ibukota 

Jakarta 12950. 

Pelaksanaan kerja yang dilakukan oleh praktikan selama PKL adalah dengan 

membantu pekerjaan dibidang kearsipan, korespondensi, komputer dan administrasi, 

teknologi perkantoran. Tugas yang diberikan kepada praktikan selama PKL adalah 

mengarsipkan dokumen, membuat agenda surat masuk dan keluar, membuat surat, 

menginput data, menggandakan dokumen, mencetak dokumen, menerima pengajuan 

klaim yang masuk dari nasabah. 

Tujuan dilaksanakan PKL adalah untuk menambah serta meningkatkan 

wawasan terhadap pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan keterampilan yang 

dimiliki praktikan dalam bidang komputer dan administrasi serta dapat menguasai 

penggunaan alat – alat kantor yang terdapat di bidang teknologi perkantoran. Selama 

melaksanakan PKL, praktikan mengalami beberapa kendala. Namun, kendala-kendala 

tersebut dapat diatasi dengan bimbingan pembimbing PKL dan pegawai lain yang 

turut membantu praktikan selama masa PKL sehingga praktikan dapat memahami 

bagaimana cara kerja Divisi Klaim PT Asuransi BRI Life dengan baik serta 

mendapatkan banyak pengetahuan dan wawasan akan kinerja perusahaan.
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KATA PENGANTAR 

Puji syukur atas kehadirat Allah SWT yang telah memberikan rahmat 

dan hidayah-Nya serta telah memberikan kemudahan sehingga praktikan 

dapat menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dengan tepat 

waktu sesuai dengan waktu yang telah ditentukan. 

 Laporan ini dibuat untuk memenuhi salah satu persyaratan akademik 

dalam menyelesaikan studi pada Program Studi Pendidikan Administrasi 

Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. Laporan ini 

merupakan hasil dari kegiatan PKL yang telah dilaksanakan oleh praktikan 

selama dua bulan pada Divisi Klaim PT Asuransi BRI Life, yang bergerak 

dalam bidang asuransi. Penulis ingin mengucapkan terimakasih kepada: 

1. Dra. Rr Ponco Dewi K, MM selaku Dosen Pembimbing Praktik Kerja 

Lapangan 

2. Dr. Osly Usman, SE, M.Bus. selaku Ketua Program Studi S1 Pendidikan 

Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

3. Dr. Ari Saptono, SE., M.Pd selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri Jakarta 

4. Arieff Toto Wibowo selaku Kepala Divisi Klaim PT Asuransi BRI Life 
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5. Seluruh pegawai PT Asuransi BRI Life 

6. Kedua orang tua, keluarga, saudara, Kak Tiara Ayu dan Adib Ichwan yang 

telah membantu dan memberikan semangat serta dukungan kepada 

praktikan 

7. Khilda Iqmaulia, Trisna Angelita, Sri Anggi Mulyaningsih dan Dwi Prasetya 

Candra selaku rekan-rekan PKL 

8. Serta teman-teman yang telah membantu dalam melancarkan 

penyelesaian laporan ini 

 

Praktikan menyadari dengan segala keterbatasan yang ada selama proses 

pelaksanaan maupun penyusunan Laporan PKL ini terdapat banyak 

kekurangan. Oleh karena itu, praktikan menerima segala saran dan kritik yang 

membangun. Semoga laporan ini dapat bermanfaat bagi praktikan dan 

pembaca 

 

Jakarta, Maret 2020 

 

Praktikan 
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BAB I  

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 

Pada era globalisasi ini, ilmu pengetahuan dan teknologi berkembang sangat 

pesat, untuk mengimbangi perkembangan tersebut manusia juga perlu 

mengembangkan diri agar dapat bersaing dan memiliki kualitas yang baik. Dewasa 

ini, jumlah lapangan kerja semakin sedikit didorong dengan kebutuhan ekonomi 

yang semakin tinggi dan bertambahnya jumlah angkatan kerja. Meningkatnya 

jumlah angkatan kerja juga membuat perusahaan semakin kompetitif dalam 

memilih pekerja. Oleh karena itu, pengalaman, keterampilan dan pengetahuan 

menjadi sangat dibutuhkan dalam dunia kerja. 

Mahasiswa dituntut untuk tidak hanya kompeten secara teorinya saja, tetapi 

juga harus memiliki kompetensi secara menyeluruh seperti bekerja secara mandiri, 

mampu berkomunikasi dengan baik, memiliki koneksi yang luas, peka terhadap 

perubahan yang ada serta mampu mengambil keputusan agar nantinya dapat 

bersaing di dunia kerja. Maka dari itu, mahasiswa membutuhkan Praktik Kerja 

Lapangan sebagai bekal untuk menambah pengalaman mengenai dunia kerja. 

Perguruan tinggi sebagai lembaga Pendidikan juga memiliki tanggung jawab 

untuk meningkatkan kualitas sumber daya manusia dan  untuk  bisa  menghasilkan
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lulusan yang dapat bersaing di lingkungan kerja yang nyata. Salah satu upaya yang 

dilakukan oleh perguruan tinggi adalah dengan melalui program PKL. Program 

PKL yang dimasukan ke dalam matakuliah memiliki tujuan untuk menciptakan 

sumber daya manusia yang berkualitas dan mampu menghadapi segala perubahan 

yang akan dihadapi di masa mendatang. 

Praktik Kerja Lapangan adalah kegiatan bekerja secara nyata di perusahaan atau 

untuk mengenal dunia kerja yang sesungguhnya dalam sarana untuk penyesuaian 

antara teori yang telah dipelajari dengan praktik langsung di lapangan sesuai 

dengan bidang yang dikuasai. Program PKL ini juga dimaksudkan agar mahasiswa 

mendapat pengalaman dan pengetahuan sebelum memasuki dunia kerja yang 

sebenarnya. 

Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, praktikan melaksanakan di PT 

Asuransi BRI Life yang beralamat di Gedung Graha Irama Kavling 1 - 2, Jl. H. R. 

Rasuna Said, Kuningan Timur, Kecamatan Setiabudi, Kota Jakarta Selatan, 

Daerah Khusus Ibukota Jakarta 12950. Selama PKL, praktikan ditempatkan pada 

bagian Klaim Risiko Individu Divisi Klaim. 
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B. Maksud dan Tujuan PKL 

Berdasarkan latar belakang diatas, maka pelaksanaan PKL dimaksudkan 

untuk: 

1. Memenuhi syarat mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan bagi mahasiswa 

Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran. 

2. Mengimplementasikan ilmu yang telah didapat oleh praktikan selama duduk 

di bangku perkuliahan pada PT Asuransi BRI Life. 

3. Menambah pengetahuan, pengalaman dan keterampilan praktikan di bidang 

administrasi yang bisa didapatkan di dunia kerja. 

4. Mempelajari aktivitas serta kegiatan yang sesuai dengan bidang yang 

dipelajari pada saat perkuliahan. 

Setelah mengetahui maksud diatas, adapun tujuan praktikan melaksanakan 

PKL, yaitu: 

1. Agar praktikan dapat meningkatkan keterampilan dalam bidang kearsipan. 

2. Agar praktikan menguasai penggunaan alat – alat kantor yang terdapat di 

bidang teknologi perkantoran. 

3. Meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan, dan 

keterampilan praktikan. 

4. Melatih kedisiplinan dan rasa tanggung jawab praktikan terhadap tugas yang 

diberikan. 
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C. Kegunaan PKL 

Dalam pelaksanaannya, PKL tidak hanya memberikan manfaat bagi praktikan, 

tetapi juga dapat dirasakan oleh Fakultas Ekonomi, serta bagi perusahaan tempat 

praktikan melaksanakan PKL sebagai berikut: 

1. Bagi Praktikan 

a) Meningkatkan wawasan serta pengalaman mengenai dunia kerja yang 

sesungguhnya. 

b) Melatih mental serta rasa percaya diri yang kuat untuk menghadapi dunia 

kerja yang nyata. 

c) Mengimplementasikan ilmu pengetahuan yang telah didapatkan selama 

perkuliahan ke dalam dunia kerja. 

d) Melatih kedisiplinan dan rasa tanggung jawab terhadap tugas yang 

diberikan. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi 

a) Dapat menjalin kerjasama pada perusahaan terutama dalam hal 

penyaluran tenaga kerja professional. 
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b) Untuk memperkenalkan Program Studi Pendidikan Administrasi 

Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta kepada 

khalayak umum. 

c) Membangun relasi dengan perusahaan terkait. 

d) Sebagai bahan evaluasi terhadap program pendidikan di Universitas 

Negeri Jakarta dalam menghasilkan tenaga kerja yang terampil dan 

mampu bersaing di dunia kerja. 

3. Bagi PT Asuransi BRI Life 

a) Untuk membantu pekerjaan serta memenuhi kebutuhan operasional 

perusahaan atau instansi. 

b) Memungkinkan terjalinnya hubungan yang teratur, sehat, dan dinamis 

antara perusahaan dengan perguruan tinggi. 

c) Membantu menyediakan sumber daya manusia yang bermutu bagi 

kemajuan perusahaan atau instansi terkait. 

d) Menumbuhkan kerjasama yang menguntungkan bagi kedua belah pihak. 

 

D. Tempat PKL 

Praktikan melaksanakan PKL di PT Asuransi BRI Life dan ditempatkan pada 

bagian Klaim Risiko Individu Divisi Klaim. Berikut ini adalah data perusahaan 

tempat pelaksanaan PKL yang praktikan lakukan: 
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Nama Perusahaan  : PT Asuransi BRI Life 

Alamat   : Graha Irama Kavling 1 - 2, Jl. H. R. Rasuna Said, RT.6 

  RW.4,  Kuningan Timur,  Kecamatan Setiabudi, Jakarta 

  Selatan, 12950 

Telepon   : (021) 5261260 

Website   : http://www.brilife.co.id/  

Bagian Penempatan : Klaim Risiko Individu 

Praktikan melaksanakan PKL di PT Asuransi BRI Life dikarenakan minat 

praktikan untuk mengetahui dan memperdalam ilmu tentang proses administrasi 

di perusahaan asuransi. Dimana diharapkan pengalaman yang akan praktikan 

dapatkan sesuai dengan bidang konsentrasi praktikan yakni di bidang administrasi 

perkantoran. Dalam program PKL praktikan dapat mempelajari aktivitas serta hal-

hal yang dibutuhkan untuk dapat masuk di dalam dunia kerja yang sebelumnya 

telah dipelajari secara teoritis oleh praktikan di bangku perkuliahan serta 

kesesuaian dengan program studi yang diambil oleh praktikan di Fakultas 

Ekonomi UNJ. Oleh karena itu, diterimanya praktikan PKL di perusahaan ini 

merupakan sebuah titik awal yang baik bagi pengalaman kerja. 

 

E. Jadwal Waktu PKL 

Praktikan melaksanakan PKL mengacu kepada pedoman PKL yang ada di 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Praktikan melaksanakan PKL 

selama 40 (empat pulih) hari kerja, terhitung sejak tanggal 20 Januari 2020 sampai 

http://www.brilife.co.id/
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dengan 13 Maret 2020 di PT Asuransi BRI Life Bagian Klaim Risiko Individu. 

Pada pelaksanaan PKL jam kerja mengikuti aturan yang telah ditentukan oleh PT 

Asuransi BRI Life yaitu pukul 07.30 s.d 16.30 WIB. 

Adapun tahapan-tahapan yang dilakukan praktikan dalam melakukan PKL 

yaitu sebagai berikut: 

1. Tahap Observasi Tempat PKL 

Pada tahap ini praktikan mulai melakukan observasi awal ke perusahaan 

yang akan menjadi tempat PKL. Observasi dilakukan pada tanggal 20 

September 2019. Praktikan menemui Bagian MSDM untuk memastikan 

apakah perusahaan tersebut menerima mahasiswa yang akan melakukan PKL. 

Pada tahap observasi ini praktikan bertemu dengan ibu Desi dan langsung 

mendapat persetujuan. Selanjutnya ibu Desi mengarahkan praktikan untuk 

mengirimkan surat permohonan PKL, Curriculum Vitae dan Kartu Hasil Studi 

(KHS). 

2. Tahap Persiapan 

Kemudian praktikan membuat surat permohonan PKL di Bagian 

Administrasi dan Akademik Kemahasiswaan (BAAK) pada tanggal 21 

Oktober 2019. Setelah surat permohonan PKL selesai dibuat, praktikan lalu 

mengirim surat permohonan PKL tersebut ke perusahaan tujuan praktikan, 

yang mana dalam hal ini adalah PT Asuransi BRI Life melalui e-mail. Pada 

tanggal 14 November 2019 praktikan mendapatkan surat balasan dari Divisi 
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MSDM PT Asuransi BRI Life bahwa perusahaan menerima praktikan untuk 

melaksanakan PKL di PT Asuransi BRI Life pada bagian Divisi Klaim. 

3. Tahap Pelaksanaan PKL 

Setelah tahap persiapan kemudian tahap pelaksanan. Dalam tahap ini 

praktikan melakukan PKL setelah pengajuan praktikan diterima oleh PT 

Asuransi BRI Life sesuai dengan tanggal yang diajukan dalam surat 

permohonan izin PKL yaitu selama empat puluh hari kerja terhitung dari 

tanggal 20 Januari 2020 sampai dengan 13 Maret 2020. 

Adapun jadwal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai berikut: 

Hari Masuk  : Senin – Jumat  

Waktu Kerja  : 07.30 – 16.30 WIB  

Waktu Istirahat : 12.00 – 13.00 WIB 

Waktu istirahat Jumat : 11.30 – 13.30 WIB 

Aturan pakaian kerja yang berlaku di perusahan tersebut adalah smart 

casual dan setiap hari Selasa adalah batik. 

4. Tahap Penyusunan Laporan 

Selama melaksanakan PKL di PT Asuransi BRI Life praktikan diwajibkan 

menuliskan hasil kegiatan PKL untuk digunakan sebagai bahan acuan untuk 

kelulusan bagi mahasiswa S1 Pendidikan Administrasi Perkantoran. Praktikan 
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mulai menyusun laporan sejak hari pertama praktikan masuk PKL, namun 

praktikan hanya menulis dalam buku catatan. 

Mulai tanggal 17 Februari 2020 praktikan sudah mulai menyusun laporan 

dan menyalin laporan yang telah praktikan buat pada buku catatan ke dalam 

bentuk microsoft word.  

Penyusunan diawali dengan mengumpulkan dan menyatukan data-data 

yang dibutuhkan untuk keperluan penyusunan laporan. Penyusunan laporan 

PKL disesuaikan dengan Pedoman Praktik Kerja Lapangan FE UNJ. Setelah 

data-data terkumpul dan tersusun dengan baik, penyusunan laporan PKL dapat 

dilaksanakan pada minggu ketiga bulan Maret 2020. 

Tabel I. 1 Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 

Tahap 
Sept Okt Nov Jan Feb Mar Apr 

Observasi 
       

Persiapan 
       

Pelaksanaan 
       

Pengambilan 

Sertifikat 

       

Penulisan 

Laporan 

       

Sumber: Data diambil oleh praktikan.
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

A. Sejarah PT Asuransi BRI Life 

1. Sejarah Umum 

PT Asuransi Jiwa Bringin Jiwa Sejahtera dikenal dengan nama BRI Life, 

didirikan oleh Dana Pensiun Bank Rakyat Indonesia tanggal 28 Oktober 1987, 

yang dipimpin oleh anton sugiarto. BRI Life telah memiliki izin usaha yang 

diperoleh dari Menteri Keuangan berdasarkan SK Menteri Keuangan RI 

tanggal 10 Oktober 1988 dan Akta Pendirian dari notaris Ny Poerbaningsih 

Adi Warsito No.116.  

Pada awal pendiriannya, BRI Life dibentuk untuk memenuhi kebutuhan 

serta melengkapi pelayanan kepada nasabah perbankan BRI, khususnya 

nasabah kredit kecil Bank Rakyat Indonesia (BRI) melalui perlindungan 

Asuransi Jiwa Kredit. Dalam perkembangannya, setelah melihat besarnya 

peluang pengembangan bisnis asuransi seperti: Asuransi Jiwa, Kesehatan, 

Program Dana Pensiun, Kecelakaan Diri, Anuitas dan Program Kesejahteraan 

Hari Tua. BRI Life mulai meluaskan pelayanan dan menambah pasar di luar 

BRI dengan menawarkan dan layanan asuransi kepada masyarakat luas baik 

individu maupun kumpulan.
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Melihat bisnis perusahaan yang semakin hari semakin meningkat dan 

jumlah pegawai yang semakin bertambah, kantor BRI Life yang semula 

bertempat di ruangan kecil kantor Dana Pensiun BRI pada tahun 1992 pindah 

ke gedung perkantoran yang cukup mewah di daerah segi tiga emas di gedung 

Mulia Tower, jalan Gatot Subroto Jakarta Selatan dan pada tahun 1996 kantor 

pusat BRI Life kembali pindah di gedung Graha Irama, Jalan HR. Rasuna Said 

Blok X-I Kav 1-2 Jakarta Selatan. Dengan menempati 5 (lima) lantai, aktifitas 

dan pelayanan dilakukan dengan jumlah pegawai yang semakin bertambah 

seiring dengan meningkatnya bisnis perusahaan. 

Pada Tahun 1993 dibuka untuk pertama kali kantor penjualan untuk 

melayani tenaga penjualan di wilayah Jakarta dan Surabaya. Pada 

perkembangan selanjutnya seiring dengan pertumbuhan bisnis yang sangat 

pesat, BRI Life terus mengembangkan sayapnya sehingga menjangkau lapisan 

masyarakat di beberapa kota besar di Indonesia. Pada Tahun 1995, 

berdasarkan keputusan Menteri Keuangan RI Nomor: KEP-184/KM.17/1995 

BRI Life mendirikan Dana Pensiun Lembaga Keuangan (DPLK) untuk 

menjawab tingginya permintaan masyarakat akan kebutuhan pensiun di hari 

tua. 

BRI Life terus meluaskan layanannya dengan membuka unit usaha 

Asuransi Syariah berdasarkan keputusan Menteri Keuangan RI Nomor: K E 

P007/KM.6/2003 tanggal 21 Januari 2003. Pembukaan unit usaha Syariah ini 
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disertai dengan pembukaan beberapa kantor penjualan syariah yang tersebar 

diberbagai kota besar di Indonesia. Pada Bulan Juni 2013 BRI Life melakukan 

pengembangan saluran bisnis dengan kembali menjalin kerjasama dengan PT 

BRI (Persero) Tbk untuk bisnis Bancassurance dengan menempatkan tenaga 

penjualan Bancassurance Relationship Officer (BRO) di Bank BRI tersebar di 

wilayah Jakarta, Bandung, Yogyakarta, Semarang Surabaya, Malang, 

Denpasar, Palembang dan Makassar, ditujukan untuk menjangkau nasabah 

perbankan BRI yang sebelumnya belum tersentuh oleh perlindungan Asuransi 

secara optimal.  

Pada tanggal 29 Desember 2015 telah dilakukan pengambilalihan saham 

(Akuisisi) PT A.J. Bringin Jiwa Sejahtera dari Dana Pensiun BRI oleh PT 

Bank Rakyat Indonesia (Persero) Tbk, dan atas akuisisi tersebut menyebabkan 

terjadinya perubahan susunan pemegang Saham PT. A.J. Bringin Jiwa 

Sejahtera menjadi: PT Bank Rakyat Indoensia (persero) Tbk dengan 

kepemilikan saham sebanyak 2.002.022 (dua juta dua ribu dua puluh dua) 

saham atau sebanyak 91,001% (sembilan puluh satu koma nol nol satu persen) 

saham. Yayasan Kesejahteraan Pekerja BRI (YKP BRI) dengan kepemilikan 

saham 197.978 (seratus sembilan puluh tujuh ribu sembilan ratus tujuh puluh 

delapan) saham atau sebanyak 8,999% (delapan koma sembilan Sembilan 

sembilan persen) saham.  
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Pengambilalihan saham tersebut telah mendapatkan persetujuan dan 

pengesahan kementerian hukum dan hak asasi manusia Republik Indonesia 

nomor AHU-AH.01.03-0000524 tanggal 06 Januari 2016. Sampai tahun 2015 

jumlah kantor penjualan telah mencapai 41 kantor penjualan konvensional dan 

11 kantor penjualan syariah tersebar di beberapa wilayah di Indonesia antara 

lain : Jakarta, Bekasi, Tangerang, Bogor, Bandung, Tasikmalaya, Cirebon, 

Tegal, Purwokerto, Semarang, Solo, Yogyakarta, Surabaya, Kediri, Jember, 

Sidoarjo, Malang, Denpasar, Gianyar, Lampung, Medan, Padang, Pekanbaru, 

Jambi, Palembang, Batam, Makassar, Kendari, Manado, Palu, Gorontalo, 

Balikpapan dan Banjarmasin, sedangkan untuk kantor pelayanan (SCO) 

terdapat di wilayah Jakarta, Bandung, Semarang, Yogyakarta, Surabaya dan 

Malang. 

 

Gambar II. 1 Logo PT Asuransi BRI Life 

Sumber: http://www.brilife.co.id/ 

2. Visi dan Misi PT Asuransi BRI Life 

VISI 

Menjadi perusahaan asuransi jiwa yang terpercaya dan terkemuka. 

 

http://www.brilife.co.id/
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MISI 

1) Melaksanakan bisnis asuransi jiwa secara profesional. 

2) Memberikan pelayanan prima kepada nasabah melalui jaringan kerja 

yang luas. 

3) Memberikan nilai tambah kepada seluruh "Stakeholders". 

B. Struktur Organisasi PT Asuransi BRI Life 

Berikut ini adalah struktur organisasi PT Asuransi BRI Life : 

 

Gambar II. 2 Struktur Organisasi PT Asuransi BRI Life 
Sumber : PT Asuransi BRI Life 
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Berikut ini adalah struktur organisasi Divisi Klaim PT Asuransi BRI Life : 

 

Gambar II. 3 Struktur Organisasi Divisi Klaim 

Sumber: PT Asuransi BRI Life 

Berdasarkan Gambar II.2 Struktur Organisasi Divisi Klaim BRI Life, maka 

dapat dijelaskan tugas masing-masing bagian sebagai berikut : 
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1. Kepala Divisi 

a) Berwenang memberikan keputusan atas proses klaim, analisa klaim, 

investigasi klaim dan penyajian data yang masuk dalam ketentuan 

standard. 

b) Berwenang memberikan keputusan atas hasil output dari proses klaim. 

2. Wakil Kepala Divisi 

a) Berwenang memberikan keputusan atas proses klaim dan seleksi klaim. 

b) Berwenang melakukan koordinasi antar bagian untuk mendukung 

pelaksanaan proses klaim. 

c) Berwenang dalam menggantikan dan membantu pelaksanaan harian dari 

Kepala Divisi. 

3. Kepala Bagian 

a) Berwenang memberikan jalan keluar / solusi atas proses Klaim, seleksi 

klaim, Analisa klaim dan penyajian data serta mengusulkan hal tersebut 

kepada Kepala Divisi untuk mendapatkan persetujuan 

b) Berwenang terhadap hal-hal lain yang ditetapkan Direksi atau Kepala 

Divisi. 

4. Wakil Kepala Bagian  

a) Berwenang memberikan keputusan klaim dan seleksi klaim atas 

pengajuan klaim. 
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b) Berwenang melakukan koordinasi dengan Bagian terkait guna 

mendukung proses pelaksanaan klaim. 

c) Berwenang melakukan verifikasi atas klaim dan putusan klaim. 

5. Kepala Seksi  

a) Berwenang memberikan putusan dan memastikan atas analisa klaim 

terhadap pengajuan klaim 

b) Berwenang memberikan solusi terhadap proses persetujuan dan 

pembayaran klaim pada sistem integral. 

c) Berwenang memberikan putusan administratif atas pelaksaaan proses 

klaim.  

d) Berwenang memberikan data laporan klaim atas semua pelaksanaan 

proses klaim. 

6. Staff 

a) Berwenang atas proses klaim, seleksi klaim dan penyajian data sesuai 

dengan teknis klaim. 

b) Berwenang mendiskusikan permasalahan klaim, seleksi risiko, penyajian 

data, sistim informasi untuk disampaikan kepada Kepala Bagian atau 

atasan sebagai bahan pertimbangan jalan keluar atau solusi. 

c) Berwenang terhadap hal-hal lain yang ditetapkan Direksi, Kepala Divisi, 

Kepala Bagian atau atasan. 
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C. Kegiatan Umum PT Asuransi BRI Life 

PT Asuransi Bri Life merupakan suatu perusahaan yang bergerak pada bidang 

asuransi jiwa khususnya program asuransi dari BRI Life memberikan 

perlindungan Asuransi Jiwa, Kesehatan, Program Dana Pensiun, Kecelakaan Diri, 

Anuitas, Program Kesejahteraan Hari Tua, dan Meninggal Dunia. Berikut kegiatan 

usaha yang di lakukan adalah: 

1. Memberikan penggantian pada tertanggung/pemegang polis karena kerugian, 

kerusakan, biaya yang timbul atau tanggung jawab hukum pada pihak yang 

mungkin diderita tertanggung atau terjadinya peristiwa yang tidak pasti. 

2. Memberi pembayaran yang didasarkan pada meninggalnya tertanggung atau 

pembayaran yang didasarkan pada hidupnya tertanggung dengan manfaat 

yang besarnya telah ditetapkan pada pengelolaan dana. 

3. Menghimpun dana dari masyarakat yang kemudian sebagai gantinya 

memberikan jasa perlindungan/keselamatan baik berupa jiwa maupun barang. 

4. Usaha jasa keuangan yang menghimpun dana masyarakat melalui premi 

asuransi memberikan perlindungan pada anggota masyarakat pemakai jasa 

asuransi terhadap kemungkinan timbulnya kerugian karena suatu peristiwa 

yang tidak pasti atau terhadap hidup atau meninggalnya seseorang. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

A. Bidang Kerja 

Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan di PT Asuransi BRI Life, Graha 

Irama Kavling 1 - 2, Jl. H. R. Rasuna Said, RT.6 RW.4,  Kuningan Timur,  

Kecamatan Setiabudi, Jakarta Selatan, 12950. Praktikan ditempatkan pada bagian 

klaim risiko individu pada Divisi Klaim. Dalam melaksanakan tugas yang 

diberikan, praktikan dibantu oleh Ibu Reni Kurniasari sekalu pembimbing 

praktikan. Praktikan melakukan pekerjaan untuk membantu kegiatan administrasi 

pada divisi klaim. 

Bidang kerja yang dilakukan oleh praktikan selama melaksanakan praktik kerja 

lapangan adalah sebagai berikut: 

1. Bidang Komputer dan Administrasi 

2. Bidang Kesekretarisan 

3. Bidang Teknologi Perkantoran 

4. Bidang Kearsipan 

 

B. Pelaksanaan Kerja 

Praktikan melaksanakan beberapa pekerjaan dibeberapa bidang, diantaranya 

sebagai berikut:
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1. Bidang Komputer dan Administrasi 

a. Menerima pengajuan klaim yang masuk dari nasabah melalui Enterprise 

Solution for Technology and Information Management (ESTIM), e-mail 

dan Manajemen ArsiP (MAP). 

Adapun langkah – langkah untuk menerima pengajuan klaim masuk dari 

ESTIM : 

1) Nasabah mengirim form pengajuan klaim ke BRI Life sesuai klaim 

dan berkas yang dipersyaratkan 

 

Gambar III. 1 ESTIM 
Sumber: Data diambil oleh praktikan 

 

 



21 

 

  
 

 

Gambar III. 2 Form Pengajuan Klaim 
Sumber: Data diambil oleh praktikan 

2) Praktikan menerima dokumen dari nasabah (Pickup) 

 

Gambar III. 3 Pick up Dokumen dari ESTIM 
Sumber: Data diambil oleh praktikan 
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3) Praktikan melihat kelengkapan dari dokumen tersebut apakah sesuai 

persyaratan atau tidak. Untuk persyaratan klaim kesehatan yaitu form 

pengajuan klaim, resume medis atau diagnosa dokter, form rawat 

inap, kwitansi dan perincian biaya, fotocopy KTP, fotocopy buku 

tabungan, fotocopy buku polis halaman 1 – 3. Kemudian untuk 

persyaratan meninggal dunia yaitu form pengajuan klaim, form 

kronologis, resume medis/diagnosa dokter (kalau meninggal di RS), 

surat keterangan kepolisian (jika kecelakaan), surat keterangan 

kematian dari RS, surat keterangan kematian dari RT/RW, Surat 

kuasa, fotocopy kartu keluarga, fotocopy KTP ahli waris, fotocopy 

buku tabungan, fotocopy buku polis halaman 1 – 3, fotocopy Surat 

Izin Mengemudi (jika kecelakaan) 

4) Kemudian setelah diperiksa praktikan print dan diberikan kepada 

user dan dokter untuk kemudian berkas diverifikasi. 
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Adapun langkah – langkah untuk menerima pengajuan klaim masuk 

dari e-mail : 

1) Menerima pengajuan klaim nasabah dari customer service : 

 

Gambar III. 4 E-mail Divisi Klaim 
Sumber: Data diambil oleh praktikan 

2) Praktikan memeriksa kelengkapan dokumen 

 

Gambar III. 5 Memeriksa Kelengkapan Dokumen 
Sumber: Data diambil oleh praktikan 
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3) Bila dokumen sudah lengkap lalu print dan diberikan kepada user 

dan dokter untuk berkas diverifikasi. 

Adapun langkah – langkah untuk menerima pengajuan klaim masuk 

dari Manajemen ArsiP (MAP) : 

1) Login Manajemen ArsiP (MAP) 

 

Gambar III. 6 Login MAP 

Sumber: Data diambil oleh praktikan 

2) Menerima dan memeriksa kelengkapan dokumen yang masuk 

3) Approve kemudian print dan diberikan kepada user dan dokter 

untuk berkas diverifikasi. 

 



25 

 

  
 

 

Gambar III. 7 Menerima dan Memeriksa Pengajuan Klaim 
Sumber: Data diambil oleh praktikan 

b. Membuat agenda surat masuk dan surat keluar menggunakan web agenda 

dari BRI Life 

1) Agenda Masuk: 

Dokumen masuk dari nasabah dibuat nomor agenda. Data – data 

dari dokumen dimasukkan ke dalam agenda masuk seperti perihal, 

tanggal surat masuk, dan jenis surat. 

 

Gambar III. 8 Agenda Masuk Online 
Sumber: Data diambil oleh praktikan 
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2) Agenda Keluar 

Setelah praktikan membuat surat, lalu praktikan mengisi 

agenda surat keluar secara online untuk mendapatkan nomor surat. 

 

Gambar III. 9 Membuat Agenda Surat Online 
Sumber: Data diambil oleh praktikan 

 

2. Bidang Kesekretarisan 

a. Membuat surat untuk kebutuhan investigasi, diantaranya adalah: 

1) Surat Permohonan Kekurangan Dokumen Medis  

2) Nota Dinas  

3) Surat Kuasa Permintaan Data Medis 

4) Form Keterangan Informasi 

5) Form Keterangan Kesehatan. 
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1) Surat Permohonan Kekurangan Dokumen Medis 

 

Gambar III. 10 Surat Permohonan Kekurangan Dokumen 
Sumber: Data diambil oleh praktikan 
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2) Nota Dinas 

 

Gambar III. 11 Nota Dinas 
 Sumber: Data diambil oleh praktikan 
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3) Surat Kuasa Permintaan Data Medis 

 

Gambar III. 12 Surat Kuasa Permintaan Data Medis 
Sumber: Data diambil oleh praktikan 
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4) Form Keterangan Informasi 

 
Gambar III. 13 Form Keterangan Informasi 

Sumber: Data diambil oleh praktikan 
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5) Form Keterangan Kesehatan 
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Gambar III. 14 Form Keterangan Kesehatan 

Sumber: Data diambil oleh praktikan 
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3. Bidang Teknologi Perkantoran 

a. Mencetak dokumen 

Dokumen yang dicetak adalah dokumen pengajuan klaim yang masuk 

dari nasabah, surat permohonan kekurangan dokumen medis, nota dinas, 

surat kuasa permintaan data medis, form keterangan informasi, form 

keterangan kesehatan. Mesin mencetak dokumen sama saja dengan mesin 

fotocopy, jadi satu mesin bisa dilakukan untuk mencetak, fotocopy, dan 

scan. 

b. Menggandakan dokumen menggunakan mesin fotocopy dan Scanner 

Dalam melakukan aktivitas kerja, Praktikan menggunakan mesin 

fotocopy sebagai mesin yang dapat menggandakan dokumen kerja. Mesin 

fotocopy ini diantaranya digunakan untuk menggandakan form prngajuan 

klaim, resume medis atau diagnosa dokter, form rawat inap, kwitansi dan 

perincian biaya, KTP, buku tabungan, buku polis. 
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Gambar III. 15 Menggandakan Dokumen 
Sumber: Data diambil oleh praktikan 

Sedangkan untuk penggunaan mesin scanner, mesin tersebut 

digunakan sebagai mesin untuk melakukan penyimpanan dokumen atau 

arsip secara digital. Arsip digital ini merupakan arsip yang sudah 

mengalami perubahan bentuk fisik dari lembaran kertas menjadi lembar 

elektronik.  

 

4. Bidang Kearsipan 

Mengasipkan dokumen merupakan salah satu pekerjaan yang dilakukan 

oleh Praktikan selama PKL. Di tempat PKL Praktikan mengarsipkan beberapa 

dokumen, diantaranya dokumen reas dan dokumen non reas. 
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a. Dokumen Reas (Re Asuransi) 

Reasuransi adalah asuransi yang diasuransikan lagi ke perusahaan 

asuransi. Dokumen atau asuransi nasabah yang bernilai diatas 100 juta 

maka oleh BRI Life diasuransikan lagi ke perusahaan asuransi yaitu PT 

Maskapai Reasuransi Indonesia (Marein) dan PT Reasuransi Indonesia 

Utama (Reindo).  

 

Gambar III. 16 Arsip Dokumen Reas 
Sumber: Data diambil oleh praktikan 

b. Dokumen Non Re – as  

Dokumen non reas adalah dokumen-dokumen nasabah yang bernilai 

dibawah 100 juta, klaim nasabah yang masih ditanggung oleh BRI Life 

dan tidak diasuransikan ke perusahaan asuransi. Dokumen non reas 

yang  masuk dari nasabah hanya untuk kepentingan arsip bila suatu 

waktu dibutuhkan. Arsip di BRI Life akan dimusnahkan setelah 5 tahun. 



36 

 

  
 

 

Gambar III. 17 Arsip Dokumen Non Reas 

Sumber: Data diambil oleh praktikan 
Adapun langkah-langkah yang dilakukan oleh praktikan untuk 

melakukan pengarsipan dokumen yaitu sebagai berikut: 

1) Praktikan menerima dokumen yang akan diarsipkan. 

2) Praktikan menginput dokumen ke dalam excel. 

3) Praktikan mengambil kardus untuk menyimpan arsip sesuai 

dengan bulan. 

4) Praktikan menyimpan arsip di dalam kardus sesuai dengan bulan 

dokumen itu diterima. 
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Gambar III. 18 Mengarsipkan Dokumen 
Sumber: Data diambil oleh praktikan 

 

C. Kendala yang dihadapi 

Dalam berlangsungnya Praktik Kerja Lapangan, Prakitkan berusaha untuk  

menyelesaikan pekerjaan dengan optimal dan tepat waktu. Namun dalam  

pelaksanaannya terdapat beberapa kendala yang dialami praktikan dalam  

menyelesaikan pekerjaan. Adapaun kendala yang dialami sebagai berikut: 

1. Kurang Teliti dalam Mengerjakan Tugas Sehingga Terjadi Double Pekerjaan 

Praktikan diberikan tugas yaitu membantu menerima pengajuan klaim 

yang masuk dari nasabah untuk selanjutnya diproses dan diverifikasi oleh 

user. Namun, karena terlalu banyaknya platform atau aplikasi yang digunakan 

untuk pengajuan klaim dari nasabah seperti ESTIM, e-mail, dan Manajemen 
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ArsiP (MAP) menyebabkan praktikan kurang teliti dalam menerima 

pengajuan klaim dari nadabah sehingga menjadi double. Praktikan sering 

sekali menerima pengajuan klaim dari ESTIM, namun pengajuan juga dikirim 

melalui e-mail atau MAP, membuat dokumen yang dicetak menjadi double.  

2. Baru Mengenal Istilah-istilah di dalam Asuransi 

Praktikan bekerja di perusahaan asuransi yang membuat praktikan baru 

mengenal istilah-istilah dalam dunia asuransi. Dimana sebelumnya praktikan 

tidak mengetahui dan tidak dipelajari dalam perkuliahan secara detail 

mengenai asuransi dan istilah-istilah yang ada dalam asuranasi. Praktikan juga 

terkadang kesulitan untuk mengingat tentang istilah-istilah baru dan 

digunakan dalam dunia asuransi seperti re-asuransi, non re-asuransi, rider, 

polis, serta istlah-istilah lainnya yang baru bagi praktikan. 

 

D. Cara Mengatasi Kendala 

1. Kurang Teliti dalam Mengerjakan Tugas Sehingga Terjadi Double Pekerjaan 

Kendala yang praktikan dapatkan ketika melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan adalah pengajuan klaim yang menggunakan banyak platform atau 

aplikasi. Ini merupakan tugas praktikan selama PKL yaitu membantu 

menerima pengajuan klaim yang masuk dari nasabah.  

Pembaruan sistem merupakan salah satu aspek yang berpengaruh dalam 

internal sebuah perusahaan. Menurut Tasyhar & Prihatin (2013), mengatakan 
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bahwa sistem adalah kesatuan yang utuh dari suatu rangkaian, yang 

kaitmengait satu sama lain. Begitupun menurut Karyaningsih (2019), 

mengatakan bahwa, suatu sistem adalah suatu jaringan kerja dari prosedur – 

prosedur yang saling berhubungan berkumpul bersama – sama untuk 

melakukan suatu kegiatan atau untuk menyelesaikan suatu sasaran tertentu. 

Berdasarkan beberapa definisi diatas dapat disimpulkan bahwa melihat 

peran dan fungsi sistem diatas maka praktikan menyadari pentingnya suatu 

sistem dan teknologi dalam perusahaan. 

Menurut Umar (2008) efektivitas merupakan suatu tolak ukur yang 

menggambarkan sejauh mana tujuan yang ingin dicapai. Efesiensi dapat 

dikaitkan dengan efektivitas, namun apabila terjadi peningkatkan pada 

efektivitas, belum tentu efisiensi ikut meningkat. 

Jumaili (2005) dalam Ratna Sari (2009) mengemukakan bahwa secara 

umum, efektivitas penggunaan atau pengimplementasian teknologi sistem 

informasi dalam suatu perusahaan dapat dilihat dari kemudahan pemakai 

dalam mengidentifikasi data, mengakses data dan menginterpretasikan data 

tersebut. Gibson (2012) juga berpendapat efektivitas adalah pencapaian 

sasaran yang telah disepakati atas usaha bersama.  

Berdasarkan beberapa definisi diatas dapat disimpulkan bahwa efektivitas 

adalah pencapaian tujuan secara tepat atau memilih tujuan-tujuan yang tepat 

dari serangkaian alternatif atau pilihan cara dan menentukan pilihan dari 
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beberapa pilihan lainnya. Sebagai contoh jika sebuah tugas dapat selesai 

dengan pemilihan cara-cara yang sudah ditentukan, maka cara tersebut adalah 

benar atau efektif.  

Untuk mengatasi kendala yang dihadapi agar tidak terjadinya double 

pekerjaan, maka praktikan lebih teliti lagi dalam memeriksa pengajuan klaim 

yang masuk dan menulis nama nasabah yang mengajukan klaim. Praktikan 

mencatat nama-nama nasabah yang praktikan terima pengajuannya lewat 

ESTIM, e-mail, begitupun dengan Manajemen ArsiP (MAP). Praktikan juga 

selalu melapor kepada pembimbing mengenai pengajuan klaim dari nasabah 

pada hari itu, sehingga pembimbing juga mengetahui pengajuan yang masuk 

dari nasabah pada hari itu. 

2. Baru Mengenal Istilah-istilah di dalam Asuransi 

Dalam dunia asuransi tentunya banyak istilah-istilah yang digunakan 

membuat praktikan kesulitan dalam memahami istilah-istilah yang baru bagi 

praktikan. Dalam mengatasi kendala ini, praktikan berinisiatif mencari 

informasi sebanyak-banyaknya dan bertanya mengenai istilah-istilah yang 

dipakai dalam asuransi. 

Hal ini didukung oleh teori menurut Mukaromah (2016), yang menyatakan 

bahwa inisiatif akan melahirkan perbuatan atau keputusan bertindak. 

Sedangkan menurut Asih (2017), inisiatif juga merupakan sebuah respon 
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spontan yang diberikan individu tanpa menunggu instruksi dari atasan  

organisasi.   

Dari teori di atas dapat disimpulkan inisiatif adalah kemampuan  seseorang 

untuk memutuskan dan melakukan sesuatu yang benar tanpa harus di 

instruksikan atau diberi tahu serta mampu menemukan apa yang seharusnya 

dikerjakan terhadap sesuatu yang ada di sekitar. 

Efendi (2006) dalam Lilik & Andre (2013) mendifinisikan bahwa 

komunikasi adalah proses penyampaian pesan oleh seseorang kepada orang 

lain untuk memberitahu, mengubah sikap, pendapat, atau perilaku, baik secara 

lisan (langsung) ataupun tidak langsung (melalui media). 

Sopiah (2008) dalam Lilik & Andre (2013) komunikasi didefinisikan 

sebagai penyampaian atau pertukaran informasi dari pengirim kepada 

penerima baik secara lisan, tertulis, maupun menggunakan alat komunikasi. 

Dari pengertian diatas dapat disimpulkan bahwa komunikasi adalah 

kegiatan menyampaikan pesan atau informasi kepada orang lain dengan tujuan 

untuk memberitahu dan mendapatkan informasi. 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

A. Kesimpulan 

Selama praktikan melaksanakan PKL, praktikan ditempatkan apda bagian 

klaim risiko individu divisi klaim PT Asuransi BRI Life. Kegiatan PKL ini sangat 

bermanfaat karena praktikan memperoleh pengetahuan, pengalaman kerja, serta 

keterampilan yang belum pernah praktikan dapatkan sebelumnya.  

Setelah praktikan melaksanakan PKL dan membuat laporan ini, maka dapat 

ditarik kesimpulan bahwa: 

1. Praktikan ditempatkan pada divisi klaim dan melaksanakan bidang kerja 

komputer dan administrasi, kesekretarisan, teknologi perkantoran dan 

kearsipan. 

2. Tugas yang diberikan kepada praktikan adalah: 

a. Menerima pengajuan klaim dari nasabah 

b. Membuat surat untuk kebutuhan investigasi  

c. Mencetak dan menggandakan dokumen 

d. Membuat agenda surat masuk dan surat keluar  

e. Mengarsipkan dokumen – dokumen  
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3. Pada pelaksanaannya, praktikan menemukan beberapa kendala, yaitu: kurang 

teliti dalam mengerjakan tugas sehingga terjadi double pekerjaan dan baru 

mengenal istilah-istilah di dalam dunia asuransi 

4. Cara mengatasi kendala-kendala tersebut yaitu praktikan berinisiatif untuk 

mencatat nama-nama dari nasabah yang masuk untuk pengajuan klaim 

sehingga tidak terjadi double pengerjaan dan praktikan mencari informasi 

mengenai istilah-istilah dalam asuransi. 

 

B. Saran – saran  

1. Bagi Mahasiswa: 

Selama melakukan Praktik Kerja Lapangan, praktikan mempelajari 

beberapa hal yang harus praktikan miliki yaitu sebagai berikut: 

a. Mahasiswa harus memiliki inisiatif yang tinggi serta peka terhadap 

lingkungan sekitar 

b. Mahasiswa harus lebih teliti dalam mengerjakan tugas untuk mengurangi 

kesalahan yang akan terjadi. 

c. Mahasiswa harus memahami bidang kerja yang dijalani selama PKL  

2. Bagi Perusahaan 

a. Perusahaan sudah cukup terbuka dalam memberikan informasi dan 

pengetahuan kepada mahasiswa PKL. 

b. Karyawan yang  komunikatif sehingga mahasiswa PKL tidak merasa 

kesulitan untuk melakukan komunikasi dan bertanya informasi 
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3. Bagi Universitas Negeri Jakarta 

a. Universitas sudah cukup baik dalam memberikan ilmu, sehingga ketika 

praktik langsung di lapangan, praktikan bisa menerapkan dan 

menggunakan ilmu tersebut dalam dunia perkantoran. 

b. Memberikan gambaran tentang pekerjaan yang akan dikerjakan yang 

sesuai dengan bidang yang diambil. 
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LAMPIRAN – LAMPIRAN 

Lampiran 1 Surat Permohonan PKL 

 
Sumber : Universitas Negeri Jakarta
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Lampiran 2 Surat Balasan dari PT Asuransi BRI Life 

 
Sumber : PT Asuransi BRI Life 

 

Lampiran 3 Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 4 Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 5 Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 6 Penilaian PKL 

 
Lampiran 7 Daftar Aktivitas PKL 
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LEMBAR KEGIATAN HARIAN 

PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL) 

PT ASURANSI BRI LIFE 

No Hari, tanggal Daftar Aktivitas 

1 Senin, 20 Januari 

2020 

1. Scan dokumen non reas dari bulan September 2019 

s.d. Oktober 2019 

2. Mengarsip dokumen non reas dari bulan September 

2019 s.d. Oktober 2019 

3. Menginput data ke excel untuk arsip non reas dari 

bulan September 2019 s.d. Oktober 2019 

2 Selasa, 21 Januari 

2020 

1. Scan dokumen non reas dari bulan November 2019 

s.d. Desember 2019 

2. Mengarsip dokumen non reas dari bulan November 

2019 s.d. Desember 2019 

3. Menginput data ke excel untuk arsip non reas dari 

bulan November 2019 s.d. Desember 2019 

3 Rabu, 22 Januari 

2020 

1. Scan surat investigasi dari bulan Oktober 2019 s.d. 

Desember 2019 

4 Kamis, 23 Januari 

2020 

2. Mengarsip surat investigasi bulan Oktober 2019 s.d. 

Desember 2019 

3. Menggandakan dokumen  

5 Jumat, 24 Januari 

2020 

1. Menginput data klaim non reas ke excel 

2. Print daftar klaim non reas dari excel 

6 Senin, 27 Januari 

2020 

1. Scan dokumen reas dari bulan November 2019 s.d. 

Desember 2019 

2. Mengarsip dokumen reas dari bulan November 2019 

s.d. Desember 2019 

3. Menginput data ke excel untuk arsip reas dari bulan 

November s.d. Desember 2019 

7 Selasa, 28 Januari 

2020 

1. Scan dokumen non reas bulan Januari 2020 

2. Mengarsip dokumen non reas bulan Januari 2020 

3. Menginput data ke excel untuk arsip non reas bulan 

Januari 2020 

8 Rabu, 29 Januari 

2020 

1. Scan dokumen reas bulan Januari 2020 

2. Mengarsip dokumen non reas bulan Januari 2020 
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3. Menginput data ke excel untuk arsip reas bulan 

Januari 2020 

9 Kamis, 30 Januari 

2020 

1. Scan surat persetujuan pembayaran klaim kesehatan 

2. Mengarsipkan dokumen 

10 Jumat, 31 Januari 

2020 

1. Scan surat investigasi bulan Januari 2020 

2. Mengarsip surat investigasi bulan Januari 2020  

3. Menginput surat investigasi ke excel untuk arsip 

11 Senin, 3 Februari 

2020 

1. Menerima pengajuan klaim yang masuk 

2. Agenda surat masuk online  

3. Menulis nomor agenda masuk ke dokumen pengajuan 

12 Selasa, 4 Februari 

2020 

1. Menerima pengajuan klaim yang masuk 

2. Agenda surat masuk online  

3. Menulis nomor agenda masuk ke dokumen pengajuan 

13 Rabu, 5 Februari 

2020 

1. Menerima pengajuan klaim yang masuk 

2. Agenda surat masuk online  

3. Menulis nomor agenda masuk ke dokumen pengajuan 

14 Kamis, 6 Februari 

2020 

1. Menerima pengajuan klaim yang masuk 

2. Agenda surat masuk online  

3. Menulis nomor agenda masuk ke dokumen pengajuan 

15 Jumat, 7 Februari 

2020 

1. Membuat surat permohonan kekurangan dokumen 

medis, nota dinas, surat kuasa permintaan data medis, 

form keterangan informasi, form keterangan kesehatan 

2. Agenda surat keluar online 

16 Senin, 10 Februari 

2020 

1. Menerima pengajuan klaim yang masuk 

2. Agenda surat masuk online  

3. Menulis nomor agenda masuk ke dokumen pengajuan 

17 Selasa, 11 Februari 

2020 

1. Menginput data ke excel untuk arsip non reas bulan 

Februari 2020 

2. Agenda surat keluar online  

18 Rabu, 12 Februari 

2020 

1. Menerima pengajuan klaim yang masuk 

2. Agenda surat masuk online  

3. Menulis nomor agenda masuk ke dokumen pengajuan 

19 Kamis, 13 Februari 

2020 

1. Menerima pengajuan klaim yang masuk 

2. Agenda surat masuk online Menulis nomor agenda 

masuk ke dokumen pengajuan 
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20 Jumat, 14 Februari 

2020 

1. Menerima pengajuan klaim yang masuk 

2. Agenda surat masuk online Menulis nomor agenda 

masuk ke dokumen pengajuan 

21 Senin, 17 Februari 

2020 

Sakit  

22 Selasa, 18 Februari 

2020 

1. Membuat surat permohonan kekurangan dokumen 

medis, nota dinas, surat kuasa permintaan data medis, 

form keterangan informasi, form keterangan kesehatan 

2. Agenda surat keluar online 

3. Scan dokumen reas bulan Februari 2020 

23 Rabu, 19 Februari 

2020 

1. Mengarsip dokumen reas bulan Februari 2020 

2. Menginput data ke excel untuk arsip reas bulan 

Februari 2020 

3. Scan dokumen non reas bulan Februari 2020 

4. Mengarsip dokumen non reas bulan Februari2020 

5. Menginput data ke excel untuk arsip non reas bulan 

Februari 2020 

24 Kamis, 20 Februari 

2020 

1. Menerima pengajuan klaim yang masuk 

2. Agenda surat masuk online  

3. Menulis nomor agenda masuk ke dokumen pengajuan 

4. Agenda surat keluar online 

25 Jumat, 21 Februari 

2020 

1. Monitoring klaim risiko 

2. Menerima pengajuan klaim yang masuk 

3. Agenda surat masuk online  

4. Menulis nomor agenda masuk ke dokumen pengajuan 

5. Membuat surat permohonan kekurangan dokumen 

medis, nota dinas, surat kuasa permintaan data medis, 

form keterangan informasi, form keterangan kesehatan 

26 Senin, 24 Februari 

2020 

1. Menerima pengajuan klaim yang masuk dari Estim 

2. Cek persyaratan pengajuan klaim 

3. Print  

4. Agenda surat masuk online  

5. Menulis nomor agenda masuk ke dokumen pengajuan 

27 Selasa, 25 Februari 

2020 

Izin  

(Akses ke kantor banjir) 

28 Rabu, 26 Februari 

2020 

1. Arsip dokumen reas dan non reas bulan Februari 2020 

2. Monitoring berkas klaim risiko 
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29 Kamis, 27 Februari 

2020 

1. Menerima pengajuan klaim yang masuk dari 

manajemen arsip 

2. Cek kelengkapan persyaratan 

3. Print  

4. Agenda surat masuk online 

5. Menulis nomor agenda masuk ke dokumen pengajuan 

30 Jumat, 28 Februari 

2020 

1. Menerima pengajuan klaim yang masuk dari 

manajemen arsip 

2. Cek kelengkapan persyaratan 

3. Input laporan finalisasi reas bulan Oktober – 

Desember 2019 ke excel 

31 Senin, 2 Maret 2020 1. Input laporan finalisasi reas bulan Januari – Februari 

ke excel 

2. Arsip dokumen non reas bulan Februari 2020 

32 Selasa, 3 Maret 2020 1. Scan dokumen non reas bulan Februari 2020 

2. Mengarsip dokumen non reas bulan Februari 2020 

3. Menginput data ke excel untuk arsip non reas bulan 

Februari 2020 

33 Rabu, 4 Maret 2020 1. Scan dikumen non reas bulan Maret 2020 

2. Mengarsip dokumen non reas bulan Maret 2020 

34 Kamis, 5 Maret 2020 1. Menerima pengajuan klaim nasabah dari ESTIM 

2. Agenda surat masuk online  

3. Menulis nomor agenda masuk ke dokumen pengajuan 

35 Jumat, 6 Maret 2020 1. Menerima pengajuan klaim nasabah dari ESTIM 

2. Agenda surat masuk online  

3. Menulis nomor agenda masuk ke dokumen pengajuan 

36 Senin, 9 Maret 2020 1. Scan dikumen non reas bulan Maret 2020 

2. Mengarsip dokumen non reas bulan Maret 2020 

3. Agenda surat masuk online  

37 Selasa, 10 Maret 

2020 

1. Membuat surat permohonan kekurangan dokumen 

medis, nota dinas, surat kuasa permintaan data medis, 

form keterangan informasi, form keterangan kesehatan 

2. Menerima pengajuan klaim nasabah dari ESTIM 

3. Agenda surat masuk online  

4. Menulis nomor agenda masuk ke dokumen pengajuan 

38 Rabu, 11 Maret 2020 Izin  
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39 Kamis, 12 Maret 

2020 

1. Agenda surat masuk online  

2. Menulis nomor agenda masuk ke dokumen pengajuan 

40 Jumat, 13 Maret 

2020 

1. Agenda surat masuk online 

2. Menulis nomor agenda masuk ke dokumen pengajuan 
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Lampiran 8 Dokumentasi 
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Lampiran 9 Kartu Konsultasi Bimbingan 
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Lampiran 10 Lembar Saran dan Perbaikan 

 


