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BAB III  

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

Pelaksanaan kerja magang dilaksanakan di kantor pusat PT Asuransi Sinar Mas 

yang beralamat di Jalan KH. Fachrudin No. 18 RT. 9 RW. 5 Tanah Abang, 

RT.9/RW.5, Kp. Bali, Jakarta, Kota Jakarta Pusat, Daerah Khusus Ibukota Jakarta 

10250. Kerja magang dilakukan pada divisi internal audit. Periode pelaksanaan 

magang berlangsung pada tanggal 1 Juli 2022 sampai dengan 30 September 2022. 

Pelaksanaan magang berlangsung dengan bimbingan oleh Bapak Ichwan Ikhsan 

Febrian selaku kepala bagian audit internal. Dalam pelaksanaan magang apabila 

terdapat tugas yang belum dipahami, dapat menanyakan dan meminta bantuan 

kepada staf senior untuk membantu memberi pemahaman. Seluruh pekerjaan yang 

dilakukan oleh auditor internal akan dicek kembali setelah dikerjakan, lalu akan 

difinalisasi dan dibuat laporan hasil audit sesuai SOP perusahaan.  

 

3.2 Tugas yang Dilakukan 

Dalam pelaksanaan kerja magang, terdapat tugas yang diberikan terkait 

pemeriksaan audit internal di PT Asuransi Sinar Mas. Demi menjaga kerahasiaan 

dan keamanan data dari perusahaan, maka data dan informasi penting akan 

disamarkan. Selama kerja magang, tugas – tugas yang dikerjakan sebagai berikut: 

1. Mempelajari, membuat summary, melakukan analisis dan identifikasi 

Chartered Internal Audit dan SOP Internal Audit perusahaan. 

Berdasarkan surat edaran PT Asuransi Sinar Mas No : 001-SE.ASM/MGT-

ADT-V/2013, menyatakan bahwa “Piagam Internal Audit (Internal Audit 

Chartered) adalah pedoman kerja internal audit yang memuat maksud dan 

tujuan, visi dan misi, struktur dan hubungan kerja, fungsi, tugas dan 

tanggung jawab, wewenang, ruang lingkup, kebijakan, standar, kode etik, 

evaluasi dan penyempurnaan”. SOP (Standard Operating Procedure) 

adalah panduan yang dimiliki oleh perusahaan agar dapat mencapai 

tujuannya secara efisien dan efektif.  
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Tujuan melakukan pekerjaan ini adalah untuk memahami mekanisme 

kerja, prosedur dan kode etik khususnya pada divisi audit internal 

perusahaan PT Asuransi Sinar Mas. Data yang dibutuhkan dalam 

melakukan pekerjaan ini adalah file pdf Chartered Internal Audit dan file 

pdf SOP Internal Audit. Langkah-langkah dalam melakukan pekerjaan ini 

adalah: 

a. Membuka email dan mengunduh file pdf Chartered Internal Audit dan 

file pdf SOP Internal Audit. 

b. Membuka dan membaca isi file pdf Chartered Internal Audit dan file 

pdf SOP Internal Audit untuk dipahami. 

c. Membuka microsoft word kemudian membuat summary terkait 

Chartered Internal Audit dan SOP Internal Audit. 

d. Mengirimkan softcopy file summary yang telah dibuat ke email kepala 

bagian.   

e. Membuat document baru di microsoft word dengan mengklik “file” lalu 

pilih “new”.   

f. Membaca, menganalisis dan mengidentifikasikan dari sumber belajar 

yang dipahami selama kuliah tentang materi audit. 

g. Mengetik dan menambahkan di lembar kerja microsoft word hal-hal 

yang perlu dicantumkan, namun sebelumnya belum diatur dalam 

Internal Audit Chartered dan SOP Internal Audit. 

h. Melakukan pekerjaan sampai selesai lalu mengirimkan softcopy file 

hasil pengerjaan identifikasi dan analisis yang telah dibuat ke email 

atasan.  

 

2. Melakukan audit atas klasifikasi biaya entertainment perusahaan. 

Berdasarkan surat edaran PT Asuransi Sinar Mas No: 018-SE.ASM/FIN-

ACC-IV/2021 menyatakan bahwa “Entertainment adalah representasi, 

umumnya diberikan dalam bentuk jamuan makan, olahraga, dan gift kepada 

kolega, relasi, dan rekan bisnis. Biaya entertainment adalah sejumlah 

nominal uang yang dikeluarkan untuk melakukan entertainment. Biaya 
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entertainment perlu dilakukan audit atas klasifikasinya dengan tujuan untuk 

mengetahui perlunya dilakukan audit lanjutan atau tidak. Dokumen yang 

dibutuhkan saat melakukan pekerjaan ini yaitu data transaksi atas terjadinya 

suatu entertainment yang di-input di aplikasi e-entertainment dan data 

nomor entertainment dari spreadsheet excel entertainment yang diberikan 

senior. Langkah-langkah dalam melakukan pekerjaan ini adalah: 

a. Membuka aplikasi e-entertaint dan membuka file spreadsheet excel 

entertainment yang diperlukan untuk melakukan pengerjaan. 

b. Pada aplikasi e-entertaint, pilih menu “report” dan klik pada bagian 

“posisi pengajuan ent”. 

c. Masukkan nomor entertainment dari spreadsheet excel entertainment ke 

dalam aplikasi e-entertaint dan klik tools kaca pembesar. 

d. Klik nomor entertainment yang muncul untuk melihat detail transaksi 

entertainment. 

e. Pada tampilan detail transaksi entertainment, klik “history transfer”. 

f. Terdapat tampilan yang menunjukkan status suatu entertainment. 

Apabila status entertainment tersebut adalah accepted¸ maka harus 

dilihat ketersediaan “no. prekas/ advance” dan “tanggal GL”. Untuk 

melakukan pengecekan “no. prekas/ advance” dan “tanggal GL”, maka 

perlu kembali ke menu detail transaksi entertainment dengan cara klik 

“nomor entertain”. 

g. Bila transaksi entertainment tersebut terdapat “no. prekas/ advance” dan 

“tanggal GL”, maka dapat langsung dicatat di spreadsheet 

entertainment sebagai “hasil audit” yang “accepted”.  

h. Bila status tersebut “rejected”, “canceled”, ataupun “in-process”, maka 

catat status tersebut sebagai “hasil audit” di spreadsheet excel 

entertainment. 

i. Jika tidak terdapat “no. prekas/ advance” dan “tanggal GL”, maka “hasil 

audit” di spreadsheet excel entertainment dicatat sebagai “tidak ada no. 

prekas”. Sedangkan bila terdapat “no. prekas/ advance” tetapi tidak ada 
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“tanggal GL”, maka “hasil audit” di spreadsheet excel entertainment 

dicatat sebagai “tidak ada tanggal GL”.  

j. Saat pemeriksaan selesai dilakukan, maka perlu menyerahkan file hasil 

audit spreadsheet excel entertainment ke email senior untuk diperiksa. 

 

3. Melakukan kegiatan stock opname.  

“Stock opname adalah perhitungan fisik atas persediaan yang dimiliki oleh 

perusahaan” (Arens et al., 2019). Tujuan dilakukannya stock opname adalah 

untuk melakukan pengecekan terhadap stok yang tersedia, part yang 

diklaim beserta salvage untuk dipastikan bahwa salvage sudah dipilah 

dengan benar yang merupakan milik perusahaan sehingga salvage tersebut 

seluruhnya dapat dikirimkan kembali dari bengkel rekanan ke perusahaan 

secara lengkap. Salvage adalah part sisa kerusakan yang sudah  diganti yang 

perlu dikirimkan kembali ke perusahaan oleh bengkel. Salvage akan diolah 

kembali menjadi sparepart baru dan akan dijual kembali oleh perusahaan. 

Data yang dibutuhkan dalam melakukan pemeriksaan ini adalah data stock 

sparepart perusahaan. Langkah-langkah dalam melakukan pekerjaan ini 

adalah: 

a. Merencanakan jadwal untuk mengunjungi dan melakukan pemeriksaan 

bengkel cabang. 

b. Datang ke bengkel cabang untuk melakukan pemeriksaan pada jadwal 

yang sudah ditentukan. 

c. Berkoordinasi dengan penanggung jawab bengkel cabang untuk 

meminta data stock sparepart. 

d. Memeriksa fisik stock sparepart dan mencocokkan dengan data stock 

sparepart. 

e. Melihat pengerjaan yang dilakukan bengkel dan mengecek part yang 

sudah ditempelkan sticker ASM yang merupakan claim yang diajukan 

oleh nasabah. 

f. Mengamati tata letak salvage. 

g. Membuat laporan hasil stock opname pasca pemeriksaan selesai. 
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4. Melakukan audit kepatuhan penggunaan biaya entertainment 

perusahaan. 

Audit kepatuhan penggunaan biaya entertainment adalah audit yang 

dilakukan untuk menguji penggunaan biaya entertainment telah mengikuti 

ketentuan yang ditetapkan oleh perusahaan. Tujuan melakukan pekerjaan 

ini untuk memastikan bahwa penggunaan sudah sesuai ketentuan 

perusahaan. Dengan adanya pemeriksaan ini, maka sasarannya agar 

penggunaan biaya entertainment tepat guna memberikan manfaat bagi 

perusahaan kedepannya dan untuk mencegah dan menghindari terjadinya 

penyelewengan biaya yang dikeluarkan perusahaan agar digunakan 

sebagaimana semestinya. Dokumen yang dibutuhkan saat melakukan 

pekerjaan ini yaitu data transaksi entertainment yang di-input di aplikasi e-

entertainment, nota atas transaksi entertain dan data nomor entertaint yang 

sudah diklasifikasikan hasil auditnya pada spreadsheet excel. Langkah-

langkah dalam melakukan pekerjaan ini adalah: 

a. Membuka spreadsheet excel entertainment yang nomor 

entertainmentnya sudah diklasifikasikan “hasil audit”nya. 

b. Pada nomor entertainment yang “hasil audit”nya “accepted” perlu 

dilakukan audit kepatuhan lanjutan, sedangkan “hasil audit” selain dari 

“accepted” tidak perlu dilakukan audit kepatuhan lanjutan. Maka dari 

itu, pemeriksaan audit kepatuhan dilakukan hanya pada nomor 

entertainment yang memiliki “hasil audit” “accepted”.  

c. Membuat lembar kerja sheet baru dengan nama “audit kepatuhan” pada 

spreadsheet excel entertainment untuk melakukan pemeriksaan audit 

kepatuhan yang dilengkapi dengan berbagai kolom pengecekan yang 

terdiri dari “jenis nota”, “waktu terjadinya transaksi”, “lokasi”, “dugaan 

rokok, miras, karaoke, (special item)”, “stempel tidak sesuai 

ketentuan”, “tgl tidak sesuai”, “nominal tidak sesuai”, “nota tidak 

jelas”, “penambahan tulisan tangan”, “keterangan”, dan “tanggapan 

audit atas kejadian”.  
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d. Membuka aplikasi e-entertaint. 

e. Pada aplikasi e-entertaint, pilih menu “report” dan klik pada bagian 

“posisi pengajuan ent”. 

f. Masukkan nomor entertainment dari spreadsheet excel entertainment 

ke dalam aplikasi e-entertaint dan klik tools kaca pembesar. 

g. Klik nomor entertainment yang muncul untuk melihat detail transaksi 

entertainment. 

h. Pada tampilan detail transaksi entertainment klik “view nota” untuk 

melihat nota atas terjadinya entertainment. 

i. Mencocokkan nota entertainment dengan detail transaksi entertainment 

pada aplikasi e-entertaint yang meliputi “jenis nota”, “waktu terjadinya 

transaksi”, “lokasi”, “dugaan rokok, miras, karaoke, (special item)”, 

“stempel tidak sesuai ketentuan”, “tgl tidak sesuai”, “nominal tidak 

sesuai”, “nota tidak jelas”, “penambahan tulisan tangan”, dan 

“keterangan”. 

j. Mencatat hasil pemeriksaan pada spreadsheet excel entertainment yang 

meliputi “jenis nota”, “lokasi”. 

k. Memberikan thick mark di spreadsheet excel entertainment pada kolom 

“dugaan rokok, miras, karaoke (special item)”, “tidak ada stempel”, “tgl 

tidak sesuai”, “nominal tidak sesuai”, “nota tidak jelas”, dan 

“penambahan tulisan tangan” bila terdapat ketidaksesuaian terhadap 

ketentuan perusahaan, namun bila sudah sesuai ketentuan maka kolom 

tersebut dikosongkan saja dan tidak perlu diberi thick mark. 

l. Mengisi metode pembayaran transaksi entertainment pada spreadsheet 

excel entertainment di kolom “keterangan” dan juga mengisi tanggapan 

audit di spreadsheet excel entertainment pada kolom “tanggapan audit 

atas kejadian”. 

m. Mengirimkan hasil pengerjaan bila pemeriksaan sudah selesai ke email 

senior. 
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5. Melakukan audit atas produksi agency. 

Produksi adalah suatu kegiatan perusahaan untuk memperoleh pendapatan 

dari premi yang dihasilkan. Premi tersebut bisa dihasilkan dari direct 

selling¸ broker, ataupun agency. Produksi agency berarti premi yang 

dihasilkan dari agency.  

 Tujuan dilakukannya pemeriksaan atas produksi agency adalah 

untuk memastikan efektivitas produksi dari agency agar nasabah tetap 

menjadi pengguna asuransi perusahaan dan terus melakukan renewal. 

Dengan dilakukannya pemeriksaan juga bertujuan untuk mengontrol 

pelunasan dari premi yang dibayarkan oleh customer dan agar data polis 

yang tertera dapat lebih terkini. Data yang perlu dipersiapkan adalah data 

detail polis yang diperoleh dari website ASM pro dan spreadsheet excel 

produksi yang berisikan data polis yang perlu diperiksa. Langkah-langkah 

dalam melakukan pekerjaan ini adalah: 

a. Membuka website ASM pro dan melakukan log-in pada website 

tersebut. 

b. Membuka spreadsheet excel produksi untuk melihat nomor polis yang 

perlu dilakukan pemeriksaan. 

c. Pilih menu “lihat polis” dan masukkan nomor polis yang berasal dari 

spreadsheet excel produksi ke dalam website ASM pro. 

d. Scroll sampai ke bagian bawah halaman, lalu klik “cari data polis”.  

e. Klik “details” untuk melihat data nomor polis secara rinci. 

f. Saat tampilan rinci sudah tampak, klik “refresh” untuk memunculkan 

“status polis”.  

g. Pilih menu “data polis” untuk melihat keseluruhan informasi polis yang 

diperlukan untuk pendataan. 

h. Pilih menu “history pembayaran” untuk mengecek pembayaran yang 

dilakukan. 

i. Mencantumkan semua hasil pendataan dan pemeriksaan pada 

spreadsheet excel produksi dalam kolom “status”, “polis baru”, 

“periode”, dan “no telp tertanggung”. 
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j. Memberikan tanggapan audit pada spreadsheet excel produksi di kolom 

“hasil pemeriksaan audit”. 

k. Bila terdapat “nomor polis renewal”, maka simpan nomor polis renewal 

tersebut, lalu klik “lihat polis lainya” dan ulangi seluruh step dari awal 

dengan menggunakan nomor polis renewal. Lalu, pada pendataannya 

dilakukan pengisian pada kolom “polis baru” terkait nomor polis 

renewal tersebut. 

l. Mengirimkan hasil pengerjaan bila pemeriksaan sudah selesai ke email 

senior. 

 

6. Melakukan audit remunerasi karyawan mitra cabang atas aktivitas 

persiapan dokumen dan input polis hingga submit ke UW (New 

Business) dan UW (Renewal). 

Berdasarkan surat edaran PT Asuransi Sinar Mas No: 017-

SE.ASM/COMBEN/VIII/2017 menyatakan bahwa “pemberian remunerasi 

bertujuan untuk mendorong dilakukannya prudent risk taking agar 

kelangsungan usaha asuransi dapat terjaga. Remunerasi adalah imbalan 

yang ditetapkan dan diberikan kepada pegawai baik yang bersifat tetap 

maupun variabel dalam bentuk tunai maupun tidak tunai sesuai dengan 

tugas, wewenang, dan tanggung jawabnya”. “Mitra adalah seseorang yang 

memberikan kontribusi untuk perusahaan dan menerima imbal jasa 

berdasarkan produktivitasnya sesuai dengan yang telah ditentukan oleh 

perusahaan. Aktivitas adalah suatu kegiatan yang dilakukan oleh Mitra 

dengan tujuan memperoleh imbal jasa dari perusahaan” (surat edaran No. 

058-SE.ASM/HCD-XII/2021).  

Aktivitas persiapan dokumen dan input polis hingga submit ke UW 

(New Business) dan  UW (Renewal) merupakan pekerjaan untuk mengecek 

hasil input polis yang dilakukan mitra atas polis baru dan renewal polis. 

Tujuan dilakukannya pemeriksaan atas aktivitas ini adalah mengecek hasil 

kerja yang dilakukan oleh mitra dalam meng-input new business atau 

renewal  untuk diuji kebenaran dan orisinal data yang di-input. Data yang 
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perlu dipersiapkan dalam pemeriksaan ini adalah data aktivitas mitra yang 

diperoleh dari website pega dan data informasi pembayaran polis yang 

diperoleh dari website ASM pro. Langkah-langkah dalam melakukan 

pekerjaan ini adalah: 

a. Membuka spreadsheet excel remunerasi dan membuat template 

berisikan kolom yang terdiri dari “nama”, “bulan pembayaran”, 

“tanggal”, “no polis”, “kategori”, “history pembayaran”, dan 

“tanggapan audit” untuk melakukan pemeriksaan pada pemeriksaan 

polis new business. Sedangkan pada pemeriksaan polis renewal, 

template yang dibuat berisikan kolom yang terdiri dari “nama”, “bulan 

pembayaran”, “tanggal”, “no polis”, “kode renewal”, “status”, dan 

“tanggapan audit”. 

b. Membuka website pega dan melakukan log-in. 

c. Klik “gambar profil” dan pilih “switch apps” ke bagian “human capitral 

central (HCC:mitra user)”. 

d. Saat tampilan halaman sudah berubah menjadi dashboard mitra, maka 

scroll ke bagian bawah halaman lalu pilih cabang yang hendak diperiksa 

beserta periode bulan dan tahun yang hendak diperiksa. 

e. Klik “proses” untuk ke tahap selanjutnya. 

f. Muncul tampilan nama mitra yang bekerja di suatu cabang tersebut, lalu 

pilih dan klik nama mitra yang hendak dilakukan pemeriksaan atas 

pekerjaan yang dilakukannya. 

g. Tampak tampilan “report mitra”, lalu pilih dan klik pada jenis aktivitas 

“persiapan dokumen dan input polis hingga submit ke UW (new 

business)” untuk mengecek polis baru. 

h. Bila ingin mengecek polis renewal, maka pilih dan klik pada jenis 

aktivitas “persiapan dokumen dan input polis hingga submit ke UW 

(renewal)”.  

i. Setelah diklik jenis aktivitas, lalu scroll ke bawah halaman untuk 

melihat tanggal aktivitas beserta jumlah total aktivitas yang dilakukan 
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di tanggal itu, maka klik “lihat aktifitas” untuk melakukan pengecekan 

pada suatu tanggal tertentu. 

j. Akan terlihat “detail aktifitas” per tanggal tersebut lalu melakukan 

pengecekan pada keterangannya beserta file upload yang tertera. 

k. Pada pengecekan polis new business, nomor polis yang tertera pada 

upload tersebut perlu dicek history pembayarannya di website ASM pro, 

maka dari itu perlu log-in di tab yang berbeda pada website ASM pro.  

l. Setelah log-in, pilih menu “lihat polis” dan masukkan nomor polis yang 

berasal dari website pega ke dalam website ASM pro. 

m. Scroll sampai ke bagian bawah halaman, lalu klik “cari data polis”, dan 

klik “details”. 

n. klik “refresh” untuk memunculkan “status polis”.  

o. Pilih menu “history pembayaran” untuk mengecek pembayaran yang 

dilakukan. 

p. Catat hasil pemeriksaan pada spreadsheet excel remunerasi yang telah 

dibuat templatenya masing-masing sesuai jenis aktivitasnya.  

q. Pada pengecekan polis renewal, yang perlu dilakukan pengecekannya 

adalah status renewalnya yang dapat dicek langsung pada file upload di 

website pega, sehingga tidak perlu membuka website ASM pro.  

r. Memberi tanggapan audit pada spreadsheet excel remunerasi di kolom 

“hasil audit”. 

s. Untuk pengecekan pada bulan berikutnya scroll ke bagian atas halaman, 

lalu klik dan pilih bulan berikutnya yang perlu dilakukan pemeriksaan 

dengan cara mengganti pada bagian “bulan”, setelah itu klik “proses”. 

Bila periode bulan sudah diganti, maka dapat melakukan step 7 sampai 

18 secara berulang sampai selesai. 

 

7. Melakukan audit remunerasi karyawan mitra cabang atas total 

pembayaran mitra. 

Total pembayaran mitra adalah jumlah keseluruhan yang dibayarkan kepada 

mitra atas seluruh aktivitas mitra cabang yang telah dikerjakan dengan 
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nominal tertentu. Tujuan dilakukannya pemeriksaan adalah untuk 

memastikan jumlah yang dibayarkan kepada mitra sudah tepat dan sesuai 

dengan yang seharusnya. Data yang dibutuhkan untuk melakukan 

pemeriksaan ini adalah data atas jumlah keseluruhan aktivitas yang 

dilakukan oleh mitra yang diperoleh dari website pega Sinarmas. Langkah-

langkah untuk melakukan pemeriksaan ini adalah: 

a. Membuka spreadsheet excel remunerasi dan membuat template 

berisikan kolom yang terdiri dari “no”, “tarif per aktivitas”, “tarif 

minimal aktivitas”, “target aktivitas yang dicapai” per bulan, 

“pembayaran nominal jasa (dihitung oleh audit)” per bulan, dan 

“pembayaran nominal jasa (yang tercantum di sistem)” per bulan.  

b. Membuka website pega dan melakukan log-in. 

c. Klik “gambar profil” dan pilih “switch apps” ke bagian “human capitral 

central (HCC:mitra user)”. 

d. Saat tampilan halaman sudah berubah menjadi dashboard mitra, maka 

scroll ke bagian bawah halaman lalu pilih cabang yang hendak diperiksa 

beserta periode bulan dan tahun yang hendak diperiksa. 

e. Klik “proses” untuk ke tahap selanjutnya. 

f. Muncul tampilan nama mitra yang bekerja di suatu cabang tersebut, lalu 

pilih dan klik nama mitra yang hendak dilakukan pemeriksaan atas 

pekerjaan yang dilakukannya. 

g. Tampak tampilan “report mitra” pada website pega, untuk mengisi 

kolom “aktivitas yang dilakukan mitra” spreadsheet excel remunerasi, 

maka perlu lihat di website pega pada bagian “report mitra” di kolom 

“jenis aktivitas” satu per satu aktivitas mitra setiap bulannya. 

h. Mengisi kolom “tarif per aktivitas” pada spreadsheet excel remunerasi, 

maka perlu klik satu per satu di website pega pada seluruh aktivitas 

mitra, lalu klik “lihat aktifitas” dan lihat pada kolom “nominal jasa” satu 

per satu aktivitas mitra. 

i. Mengisi kolom “target minimal aktivitas” pada spreadsheet excel 

remunerasi yang datanya diperoleh dari website pega pada bagian 
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“report mitra” di kolom “durasi” satu per satu aktivitas mitra setiap 

bulannya. 

j. Mengisi kolom “target aktivitas yang dicapai” pada spreadsheet excel 

remunerasi yang datanya diperoleh dari website pega pada bagian 

“report mitra” di kolom “total aktivitas” satu per satu aktivitas mitra 

setiap bulannya.  

k. Mengisi kolom “pembayaran nominal jasa (dihitung oleh audit)” per 

bulan pada spreadsheet excel remunerasi dengan cara mengalikan 

nominal di spreadsheet excel remunerasi pada kolom “tarif per 

aktivitas” dengan kolom “target aktivitas yang dicapai” satu per satu 

aktivitas mitra setiap bulannya. 

l. Mengisi kolom “pembayaran nominal jasa (yang tercantum di sistem)” 

pada spreadsheet excel remunerasi yang datanya diperoleh dari website 

pega pada bagian “report mitra” di kolom “pembayaran nominal jasa” 

satu per satu aktivitas mitra setiap bulannya.  

m. Pada spreadsheet excel remunerasi, mengisi kolom jumlah keseluruhan 

yang merupakan total dari “target aktivitas yang dicapai”, “pembayaran 

nominal jasa (dihitung oleh audit)”, dan “pembayaran nominal jasa 

(yang tercantum di sistem)” selama periode pemeriksaan.  

n. Hasil pengerjaan audit total pembayaran mitra akan dijadikan acuan 

untuk melakukan audit sampling. 

 

8. Melakukan sampling terkait aktivitas yang telah dikerjakan oleh 

karyawan mitra cabang. 

Menurut surat edaran No. 015-SE.ASM/MGT-ADT-VI/2019, “audit 

sampling adalah penerapan prosedur audit terhadap kurang dari 100% 

(seratus persen), melainkan dibatasi pada sampel saja, yaitu bagian dari 

populasi yang dipilih berlandaskan parameter tertentu untuk diteliti 

(Institute of Internal Auditor (IIA))”. Tujuan dilakukannya pekerjaan ini 

adalah untuk memperoleh gambaran dari perwakilan populasi aktivitas yang 

dilakukan oleh mitra supaya pemeriksaan dapat lebih efektif dan efisien. 
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Data yang dibutuhkan dalam melakukan pemeriksaan ini adalah data audit 

remunerasi karyawan mitra cabang atas Total Pembayaran Mitra dalam 

bentuk spreadsheet excel. Langkah-langkah dalam melakukan pekerjan ini 

adalah: 

a. Membuka spreadsheet excel remunerasi atas audit total pembayaran 

mitra yang telah dilakukan. 

b. Membuat sheet baru untuk pengerjaan sampling dengan kolom yang 

terdiri dari “no”, “aktivitas yang dilakukan mitra”, “jumlah aktivitas 

yang dicapai”, “10% dari keseluruhan”, “jumlah yang diambil”, 

“pengecekan per bulan”. 

c. Membuka website pega dan melakukan log-in. 

d. Klik “gambar profil” dan pilih “switch apps” ke bagian “human capitral 

central (HCC:mitra user)”. 

e. Saat tampilan halaman sudah berubah menjadi dashboard mitra, maka 

scroll ke bagian bawah halaman lalu pilih cabang yang hendak diperiksa 

beserta periode bulan dan tahun yang hendak diperiksa. 

f. Klik “proses” untuk ke tahap selanjutnya. 

g. Muncul tampilan nama mitra yang bekerja di suatu cabang tersebut, lalu 

pilih dan klik nama mitra yang hendak dilakukan pemeriksaan atas 

pekerjaan yang dilakukannya. 

h. Tampak tampilan “report mitra” pada website pega, untuk mengisi 

kolom “aktivitas yang dilakukan mitra” spreadsheet excel remunerasi, 

maka perlu lihat di website pega pada bagian “report mitra” di kolom 

“jenis aktivitas” satu per satu aktivitas mitra setiap bulannya. 

i. Pada spreadsheet excel remunerasi, mengisi kolom “jumlah aktivitas 

yang dicapai” yang nominalnya berasal dari jumlah keseluruhan atas 

“target aktivitas yang dicapai”. 

j. Mengisi kolom “10% dari keseluruhan” pada spreadsheet excel 

remunerasi dengan cara mengalikan kolom “jumlah aktivitas yang 

dicapai” dengan rate 10%.  
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k. Mengisi kolom “jumlah yang diambil” disesuaikan dengan kolom “10% 

dari keseluruhan”. (aktivitas yang dibawah 10 diambil semua aktivitas 

yang ada, sedangkan kalo di atas 10 berarti 10% nya, untuk aktivitas 

polis baru dan renewal udah dikerjakan sebelum sampling makanya 

diambil semua) 

l. Mengisi kolom “pengecekan per bulan” dengan cara membagi 7 

nominal pada kolom “jumlah yang diambil”. 

m. Setelah selesai menghitung sampling, file disimpan untuk menjadi 

acuan pengambilan sampel pada audit atas aktivitas mitra yang lain. 

 

9. Melakukan audit remunerasi karyawan mitra cabang atas aktivitas 

kunjungan ke rekanan/klien/tertanggung dan meeting 

koordinasi/morning briefing.  

Aktivitas kunjungan ke rekanan/klien/tertanggung merupakan aktivitas 

yang dilakukan oleh mitra untuk mengunjungi dengan maksud tertentu 

misalkan untuk membahas polis renewal ataupun untuk keperluan lainnya. 

Aktivitas meeting koordinasi/morning briefing merupakan aktivitas yang 

dilakukan oleh mitra untuk berkomunikasi dan koordinasi dengan divisi lain 

atau dengan pihak eksternal untuk membahas keperluan tertentu misalkan 

terkait penerbitan polis atau hal lainnya.  Tujuan dilakukan terhadap 

pemeriksaan ini adalah untuk mengontrol kinerja mitra khususnya dalam 

hal aktivitas kunjungan ke rekanan/klien/tertanggung dan meeting 

koordinasi/morning briefing agar mitra dapat melakukan pekerjaannya 

dengan tepat sesuai yang diharapkan perusahaan. Data yang dibutuhkan 

dalam melakukan pekerjaan ini adalah data atas aktivitas mitra terkait 

kunjungan ke rekanan/klien/tertanggung dan meeting koordinasi/morning 

briefing yang diperoleh dari website pega. Langkah-langkah dalam 

melakukan pekerjaan ini adalah: 

a. Membuka spreadsheet excel remunerasi dan membuat template 

berisikan kolom yang terdiri dari “nama”, “bulan pembayaran”, 

“tanggal”, “hal yang dibahas”, “bukti pendukung”, dan “tanggapan 



 

 

51 
Laporan Kerja Magang…, Filippo Alessandro, Universitas Multimedia Nusantara 

 

audit” untuk melakukan pemeriksaan pada pemeriksaan aktivitas 

kunjungan ke rekanan/klien/tertanggung. Sedangkan pada pemeriksaan 

aktivitas meeting koordinasi/morning briefing, template yang dibuat 

berisikan kolom yang terdiri dari “nama”, “bulan pembayaran”, 

“tanggal”, “hal yang dibahas”, “bukti pendukung”, dan “tanggapan 

audit”. 

b. Membuka website pega dan melakukan log-in. 

c. Klik “gambar profil” dan pilih “switch apps” ke bagian “human capitral 

central (HCC:mitra user)”. 

d. Saat tampilan halaman sudah berubah menjadi dashboard mitra, maka 

scroll ke bagian bawah halaman lalu pilih cabang yang hendak diperiksa 

beserta periode bulan dan tahun yang hendak diperiksa. 

e. Klik “proses” untuk ke tahap selanjutnya. 

f. Muncul tampilan nama mitra yang bekerja di suatu cabang tersebut, lalu 

pilih dan klik nama mitra yang hendak dilakukan pemeriksaan atas 

pekerjaan yang dilakukannya. 

g. Tampak tampilan “report mitra”, lalu pilih dan klik pada jenis aktivitas 

“kunjungan ke rekanan/klien/tertanggung” untuk mengecek kunjungan 

yang dilakukan oleh mitra. 

h. Bila ingin mengecek koordinasi dan morning briefing yang dilakukan 

oleh mitra, maka pilih dan klik pada jenis aktivitas “meeting 

koordinasi/morning briefing”.  

i. Setelah diklik jenis aktivitas, lalu scroll ke bawah halaman untuk 

melihat tanggal aktivitas beserta jumlah total aktivitas yang dilakukan 

di tanggal itu, maka klik “lihat aktifitas” untuk melakukan pengecekan 

pada suatu tanggal tertentu. 

j. Akan terlihat “detail aktifitas” per tanggal tersebut lalu melakukan 

pengecekan pada keterangannya beserta file upload yang tertera. 

k. Melakukan pengecekan pada masing-masing aktivitas pada “file 

upload” dan “keterangan” pada website pega. 
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l. Catat hasil pemeriksaan pada spreadsheet excel remunerasi yang telah 

dibuat templatenya masing-masing sesuai dengan isi yang diperlukan.  

m. Memberi tanggapan audit pada spreadsheet excel remunerasi di kolom 

“tanggapan audit”. 

n. Untuk pengecekan pada bulan berikutnya scroll ke bagian atas halaman, 

lalu klik dan pilih bulan berikutnya yang perlu dilakukan pemeriksaan 

dengan cara mengganti pada bagian “bulan”, setelah itu klik “proses”. 

Bila periode bulan sudah diganti, maka dapat melakukan step 7 sampai 

13 secara berulang sampai selesai. 

 

10. Melakukan audit remunerasi karyawan mitra cabang atas aktivitas 

membuat penawaran. 

Aktivitas membuat penawaran merupakan aktivitas yang dilakukan oleh 

mitra untuk membuat suatu proposal penawaran berupa kepada calon 

nasabah agar harapannya bisa membuka polis baru ataupun kepada nasabah 

yang sudah pernah memiliki polis untuk melakukan renewal polis. Tujuan 

dilakukan terhadap pemeriksaan ini adalah untuk mengontrol kinerja mitra 

khususnya dalam hal aktivitas membuat penawaran agar mitra dapat 

melakukan pekerjaannya atas aktivitas tersebut dengan tepat sesuai yang 

diharapkan perusahaan. Data yang dibutuhkan dalam melakukan pekerjaan 

ini adalah data atas aktivitas mitra terkait membuat penawaran yang 

diperoleh dari website pega. Langkah-langkah dalam melakukan pekerjaan 

ini adalah: 

a. Membuka spreadsheet excel remunerasi dan membuat template 

berisikan kolom yang terdiri dari “nama”, “bulan pembayaran”, 

“tanggal”, “nama tertanggung”, “bukti pendukung”, “jenis yang 

diasuransikan beserta nilainya”, “besar nilai pertanggungan”, “rate”, 

“premi”, “netto”, dan “tanggapan audit”. 

b. Membuka website pega dan melakukan log-in. 

c. Klik “gambar profil” dan pilih “switch apps” ke bagian “human capitral 

central (HCC:mitra user)”. 
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d. Saat tampilan halaman sudah berubah menjadi dashboard mitra, maka 

scroll ke bagian bawah halaman lalu pilih cabang yang hendak diperiksa 

beserta periode bulan dan tahun yang hendak diperiksa. 

e. Klik “proses” untuk ke tahap selanjutnya. 

f. Muncul tampilan nama mitra yang bekerja di suatu cabang tersebut, lalu 

pilih dan klik nama mitra yang hendak dilakukan pemeriksaan atas 

pekerjaan yang dilakukannya. 

g. Tampak tampilan “report mitra”, lalu pilih dan klik pada jenis aktivitas 

“membuat penawaran”. 

h. Setelah diklik jenis aktivitas, lalu scroll ke bawah halaman untuk 

melihat tanggal aktivitas beserta jumlah total aktivitas yang dilakukan 

di tanggal itu, maka klik “lihat aktifitas” untuk melakukan pengecekan 

pada suatu tanggal tertentu. 

i. Akan terlihat “detail aktifitas” per tanggal tersebut lalu melakukan 

pengecekan pada keterangannya beserta file upload yang tertera. 

j. Melakukan pengecekan pada masing-masing aktivitas pada “file 

upload” dan “keterangan” pada website pega. 

k. Pada spreadsheet excel remunerasi, mengisi kolom “nama”, “bulan 

pembayaran”, “tanggal”, “nama tertanggung”, “bukti pendukung”, 

“jenis yang diasuransikan beserta nilainya”, “besar nilai 

pertanggungan”, dan “rate” dengan cara memperoleh informasi yang 

dari file yang di-upload pada website pega atas aktivitas “membuat 

penawaran”. 

l. Mengisi kolom “premi” pada spreadsheet excel remunerasi dengan cara 

mengalikan kolom “besar nilai pertanggungan” dengan kolom “rate”. 

m. Mengisi kolom “netto” pada spreadsheet excel remunerasi dengan cara 

menjumlahkan semua hasil pada kolom “premi”. 

n. Memberi tanggapan audit pada spreadsheet excel remunerasi di kolom 

“tanggapan audit”. 

o. Untuk pengecekan pada bulan berikutnya scroll ke bagian atas halaman, 

lalu klik dan pilih bulan berikutnya yang perlu dilakukan pemeriksaan 
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dengan cara mengganti pada bagian “bulan”, setelah itu klik “proses”. 

Bila periode bulan sudah diganti, maka dapat melakukan step 7 sampai 

14 secara berulang sampai selesai. 

 

11. Melakukan audit remunerasi karyawan mitra cabang atas aktivitas 

pengiriman polis oleh mitra dan diantar langsung ke tertanggung. 

Aktivitas pengiriman polis oleh mitra dan diantar langsung ke tertanggung 

merupakan aktivitas yang dilakukan oleh mitra untuk mengirimkan polis 

kepada klien, harapannya agar seluruh polis yang dikirimkan tersebut dapat 

tepat guna sasarannya. Tujuan dilakukannya pemeriksaan ini adalah untuk 

mengontrol kinerja mitra khususnya dalam hal aktivitas pengiriman polis 

agar mitra dapat melakukan pekerjaannya atas aktivitas tersebut dengan 

tepat sesuai yang diharapkan perusahaan dan memastikan mitra tidak salah 

dalam melakukan pengiriman polis ke tertanggung. Data yang dibutuhkan 

dalam melakukan pekerjaan ini adalah data atas aktivitas mitra terkait 

pengiriman polis oleh mitra dan diantar langsung ke tertanggung yang 

diperoleh dari website pega. Langkah-langkah dalam melakukan pekerjaan 

ini adalah: 

a. Membuka spreadsheet excel remunerasi dan membuat template 

berisikan kolom yang terdiri dari “nama”, “bulan pembayaran”, 

“tanggal”, “nama tujuan penerima”, “tanggal diterima”, “tanda tangan 

dan nama jelas penerima”, “item yang dikirim”, dan “tanggapan audit”.  

b. Membuka website pega dan melakukan log-in. 

c. Klik “gambar profil” dan pilih “switch apps” ke bagian “human capitral 

central (HCC:mitra user)”. 

d. Saat tampilan halaman sudah berubah menjadi dashboard mitra, maka 

scroll ke bagian bawah halaman lalu pilih cabang yang hendak diperiksa 

beserta periode bulan dan tahun yang hendak diperiksa. 

e. Klik “proses” untuk ke tahap selanjutnya. 
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f. Muncul tampilan nama mitra yang bekerja di suatu cabang tersebut, lalu 

pilih dan klik nama mitra yang hendak dilakukan pemeriksaan atas 

pekerjaan yang dilakukannya. 

g. Tampak tampilan “report mitra”, lalu pilih dan klik pada jenis aktivitas 

“pengiriman polis oleh mitra dan diantar langsung ke tertanggung” 

untuk pengiriman polis yang telah dilakukan oleh mitra. 

h. Setelah diklik jenis aktivitas, lalu scroll ke bawah halaman untuk 

melihat tanggal aktivitas beserta jumlah total aktivitas yang dilakukan 

di tanggal itu, maka klik “lihat aktifitas” untuk melakukan pengecekan 

pada suatu tanggal tertentu. 

i. Akan terlihat “detail aktifitas” per tanggal tersebut lalu melakukan 

pengecekan pada keterangannya beserta file upload yang tertera. 

j. Melakukan pengecekan pada masing-masing aktivitas pada “file 

upload” dan “keterangan” pada website pega. 

k. Catat hasil pemeriksaan pada spreadsheet excel remunerasi yang telah 

dibuat templatenya masing-masing sesuai dengan isi yang diperlukan.  

l. Memberi tanggapan audit pada spreadsheet excel remunerasi di kolom 

“tanggapan audit”. 

m. Untuk pengecekan pada bulan berikutnya scroll ke bagian atas halaman, 

lalu klik dan pilih bulan berikutnya yang perlu dilakukan pemeriksaan 

dengan cara mengganti pada bagian “bulan”, setelah itu klik “proses”. 

Bila periode bulan sudah diganti, maka dapat melakukan step 7 sampai 

13 secara berulang sampai selesai. 

 

3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang 

3.3.1 Proses Pelaksanaan 

Pelaksanaan kerja magang dilakukan selama 54 hari kerja Work From Office 

(WFO). Periode pelaksanaan magang dimulai dari 01 Juli 2022 sampai dengan 30 

September 2022. Pekerjaan yang dilakukan adalah audit internal. Seluruh dokumen 

yang digunakan selama pelaksanaan kerja magang merupakan data dari perusahaan. 

Uraian akan tugas-tugas yang dilakukan yaitu: 



 

 

56 
Laporan Kerja Magang…, Filippo Alessandro, Universitas Multimedia Nusantara 

 

1. Mempelajari, membuat summary, melakukan analisis dan identifikasi 

Chartered Internal Audit dan SOP Internal Audit perusahaan. 

Tahapan yang dilaksanakan sebagai berikut: 

1. Membuka email, lalu mengecek inbox dan mengunduh file pdf Chartered 

Internal Audit dan file pdf SOP Internal Audit yang dikirimkan dari kepala 

bagian audit internal. 

2. Membuka, membaca, dan memahami isi file pdf Chartered Internal Audit 

seperti yang tertera pada Gambar 3.1 yang memahami tentang definisi 

internal audit, “internal audit adalah suatu aktivitas independen, yang 

memberikan jaminan keyakinan serta konsultasi yang dirancang untuuk 

memberikan suatu nilai tambah (value added) serta meningkatkan kegiatan 

operasional perusahaan”. Selain itu, memahami dan mempelajari juga isi 

file pdf SOP Internal Audit mengenai berbagai macam definisi seperti yang 

tertera pada Gambar 3.2, yakni “audit internal adalah suatu aktivitas 

independen untuk membantu perusahaan dalam usaha mencapai tujuannya 

dengan cara mengevaluasi dan meningkatkan efektivitas manajemen risiko, 

pengendalian internal (internal control) serta proses pengaturan dan 

pengelolaan perusahaan. (Insitute of Internal Auditor (IIA)). Pengendalian 

internal adalah suatu proses yang dijalankan oleh Dewan Komisaris, 

Manajemen, dan seluruh personil satuan usaha lainnya, yang dirancang 

untuk mendapat keyakninan memadai tentang pencapaian tujuan 

perusahaan”.    
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Gambar 3.1 Chartered Internal Audit Perusahaan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.2 Standard Operating Procedure Internal Audit Perusahaan 
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3. Membuka microsoft word kemudian membuat summary terkait Chartered 

Internal Audit seperti pada Gambar 3.3 yakni, “internal audit merupakan 

aktivitas independent untuk memberi jaminan keyakinan dan konsultasi 

agar operasional perusahaan dapat berjalan secara efektif dan efisien. 

Membuat juga summary terkait SOP Internal Audit seperti pada Gambar 3.4 

yakni, “audit internal adalah aktivitas independen untuk membantu 

perusahaan dalam mencapai goals dengan cara evaluasi dan mengefektifkan 

manajemen risiko, pengendalian internal dan proses pengaturan dan 

pengelolaan perusahaan. Pengendalian internal adalah proses yang 

dijalankan Dewan Komisaris, Manajemen, dan seluruh personil satuan 

usaha lainnya yang dirancang untuk mendapat keyakinan memadai tentang 

pencapaian tujuan perusahaan”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.3 Summary Chartered Internal Audit 
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Gambar 3.4 Summary Standard Operating Procedure Internal Audit 

4. Mengirimkan softcopy file summary yang telah dibuat ke email kepala 

bagian. 

5. Membuat document baru di microsoft word dengan mengklik “file” lalu 

pilih “new” untuk membuat analisis dan identifikasi Chartered Internal 

Audit dan SOP Internal Audit.   

6. Membaca, menganalisis dan mengidentifikasikan dari sumber belajar yang 

dipahami selama kuliah terkait materi audit seperti pada Gambar 3.5 yang 

menjelaskan tentang cara internal control yang dapat meminimalisir risiko 

yakni, “adanya internal control dapat menghindari risiko terkait terjadinya 

transaksi fiktif, yaitu control activity dapat membuat perusahaan 

menetapkan policy terkait transaksi agar transaksi tidak berlangsung secara 

sembarangan. Lalu terkait kesalahan klasifikasi transaksi, control activity 

dapat dilakukan perusahaan dengan mengklasifikasifikasikan transaksi 

secara tepat pada seluruh akun terkait sehingga tidak terjadi kesalahan 

klasifikasi kembali”.  
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Gambar 3.5 Sumber Belajar tentang Materi Audit dari Perkuliahan 

7. Mengetik dan menambahkan di microsoft word hal-hal yang perlu 

ditambahkan dalam Internal Audit Chartered dan SOP Internal Audit 

seperti pada Gambar 3.6 terkait dengan risiko-risiko yang dapat terjadi 

dalam perusahaan, sehingga auditor aware terhadap risiko dan diharapkan 

dengan adanya pemahaman mengenai risiko tersebut, maka dapat 

ditanggulangi sehingga dapat diminimalisir perusahaan, risiko yang 

dimasudkan adalah “terjadinya transaksi fiktif, yaitu transaksi yang 

diadakan oleh pihak tertentu, namun perusahaan tidak mendapatkan 

manfaat ekonomik hanya mengeluarkan biaya saja, dan uang tersebut 

biasanya dicuri dan dibawa pulang sendiri. Berikutnya terkait dengan 

kesalahan klasifikasi transaksi, yaitu transaksi yang salah diklasifikasikan 

sehingga pencatatan perusahaan bisa menjadi tidak akurat”.  
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Gambar 3.6 Masukan yang Perlu Ditambahkan Dalam Chartered dan SOP Internal Audit 

 

8. Melakukan pekerjaan sampai selesai lalu mengirimkan softcopy file hasil 

pengerjaan identifikasi dan analisis yang telah dibuat ke email atasan. 

Pekerjaan mempelajari, membuat summary, melakukan analisis dan identifikasi 

Chartered Internal Audit dan SOP Internal Audit perusahaan dilakukan kurang 

lebih membuat sebanyak 40 halaman pada microsoft word. Hasil pekerjaan ini 

dapat lebih jelas dilihat pada Lampiran 9. 

 

2. Melakukan audit atas klasifikasi biaya entertainment perusahaan. 

Tahapan yang dilaksanakan sebagai berikut: 

1. Membuka aplikasi e-entertaint seperti pada Gambar 3.7 dengan cara klik 

“aplikasi” tersebut, lalu klik “e-entertain” seperti pada Gambar 3.8. Setelah 

membuka aplikasi, melakukan log-in menggunakan “Login NIK” dan 

“password” yang diberikan dari senior, lalu klik “submit” seperti pada 

Gambar 3.9.  Dan juga membuka file spreadsheet excel entertainment yang 
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sudah diberikan templatenya dari senior seperti pada Gambar 3.10 yang 

diperlukan untuk melakukan pengerjaan. 

Gambar 3.7 Tampilan Website Asuransi Sinarmas 

 

Gambar 3.8 Menu Aplikasi pada Website Asuransi Sinarmas 
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Gambar 3.9 Login E-Entertaint 

Gambar 3.10 Template Pemeriksaan Audit Klasifikasi Biaya Entertainment 

2. Pada aplikasi e-entertaint, pilih menu “report” seperti pada Gambar 3.11. 

Setelah itu akan muncul berbagai pilihan, lalu klik pada bagian “posisi 

pengajuan ent” seperti pada Gambar 3.12. 

Gambar 3.11 Menu “Report” setelah Login 
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Gambar 3.12 Tampilan Menu “Posisi Pengajuan Ent” 

3. Tampilan akan berubah seperti Gambar 3.13, di kotak yang sudah ditandai 

merupakan tempat untuk meng-input nomor entertainment.  

Gambar 3.13 Tampilan Input Nomor Entertainment 

Nomor entertaintment diperoleh dari spreadsheet excel entertainment 

seperti pada Gambar 3.14, lalu nomor entertainment tersebut dengan nomor 

“0422000182” di copy dan di paste ke aplikasi e-entertain pada tempat 

untuk meng-input nomor entertainment tersebut seperti pada Gambar 3.15, 

lalu klik tools kaca pembesar tersebut untuk proses ke tahap berikutnya. 
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Gambar 3.14 Sumber Pengambilan Data Nomor Entertainment 

Gambar 3.15 Tampilan “Search Bar” Nomor Entertainment 

 

4. Klik nomor entertainment dengan nomor “0422000182” tersebut untuk 

memunculkan detail transaksi entertainment seperti pada Gambar 3.16. 

 

 

Taliban_D 
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Gambar 3.16 Tampilan Detail Transaksi Nomor Entertainment 

5. Pada tampilan detail transaksi entertainment tersebut, klik “history transfer” 

seperti pada Gambar 3.17 untuk melihat status entertainment. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.17 Pilihan Menu “History Transfer” 

The Coffee Bean & Tea 

Leaf 

The Coffee Bean & 

Tea Leaf 
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6. Terdapat tampilan yang menunjukkan status suatu entertainment. 

Sebagaimana tertera pada Gambar 3.18, status entertainment atas nomor 

entertainment “0422000182” adalah “accepted”.  

Gambar 3.18 Tampilan Status Entertainment “Accepted” 

Saat status entertainment “accepted”, maka perlu dilihat juga ketersediaan 

“no. prekas/ advance” dan “tanggal GL”. “No. prekas/ advance” adalah 

nomor yang terbit saat dokumen bukti entertainment sudah diterima dan 

diperiksa oleh finance di kantor pusat. Sedangkan “tanggal GL” adalah 

tanggal terjadinya pencairan reimburse atas transaksi entertainment pasca 

pemeriksaan dokumen bukti entertainment. Untuk melakukan pengecekan 

“no. prekas/ advance” dan “tanggal GL”, maka perlu kembali ke menu 

detail transaksi entertainment dengan cara klik nomor entertainment  

“0422000182” seperti pada Gambar 3.19. 

 

Taliban_D 

Taliban_D 

Justin_S 
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Gambar 3.19 Tampilan Klik Nomor Entertainment 

7. Saat sudah kembali ke menu detail transaksi entertainment, maka  dapat 

melakukan ketersediaan pengecekan terhadap “no. prekas/ advance” dan 

“tanggal GL” seperti pada Gambar 3.20 

Gambar 3.20 Tampilan “No. Prekas/ Advance” dan “Tanggal GL” 

Saat transaksi entertainment terdapat “no. prekas/ advance” dan “tanggal 

GL”, seperti pada Gambar 3.20 yang tertera “no. prekas/ advance”nya 

Taliban_D 

Taliban_D 

Justin_S 

The Coffee Bean & Tea 

Leaf 
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dengan nomor “0012020P24813” dan “tanggal GL”nya yaitu “30/11/2020”, 

maka transaksi entertainment yang bernomor “0422000182” tersebut dapat 

dinyatakan sebagai transaksi yang accepted.  

8. Setelah transaksi entertainment dinyatakan accepted, maka status 

entertainment “accepted” tersebut dapat dilakukan pencatatan pada 

spreadsheet excel entertainment di kolom “hasil audit” yakni “accepted” 

seperti pada Gambar 3.21 

Gambar 3.21 Pencatatan Hasil Audit “Accepted” 

9. Status entertainment tidak hanya accepted saja, melainkan ada status 

lainnya, salah satunya adalah status “rejected” seperti yang tertera pada 

Gambar 3.22. “Rejected” artinya adalah reimburse tersebut ditolak oleh 

finance karena dianggap transaksi entertainment tersebut tidak sesuai 

dengan ketentuan perusahaan sehingga tidak perlu dilakukan audit 

kepatuhan lanjutan karena dari awal transaksi tersebut sudah tidak 

diapprove. Alasan “rejected” atas transaksi entertainment tersebut 

sebagaimana tertera pada Gambar 3.23 karena “bon tidak sesuai, karena 

tidak sesuai SE”. 
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Gambar 3.22 Tampilan Status Entertainment “Rejected” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.23 Alasan Status Entertainment “Rejected” 

Adapula status “canceled” seperti pada Gambar 3.24, “canceled” artinya 

adalah transaksi entertainment tersebut dibatalkan umumnya karena periode 

penutupan buku, sehingga transaksi tersebut dipindahkan ke nomor 

entertainment baru. Untuk alasan transaksi tersebut di”canceled” 

sebagaimana tertera pada Gambar 3.25 karena “tutup buku, pindah ke 

0422200011”. 
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Gambar 3.24 Tampilan Status Entertainment “Canceled” 

Gambar 3.25 Alasan Status Entertainment “Canceled” 

Adapun status akseptasi masih “in-process” seperti pada Gambar 3.26, yang 

berarti status entertainment tersebut masih dalam proses pemeriksaan 

finance, sehingga reimburse belum cair. 

 

 

Taliban_D 

Taliban_D 

Justin_S 
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Taliban_D 
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Gambar 3.26 Tampilan Status Entertainment “In-Process” 

Status entertainment “rejected”, “canceled”, “in-process” tidak perlu 

dilakukan pengecekan “no. prekas/ advance” dan “tanggal GL” seperti 

halnya status entertainment “accepted” yang harus dicek terlebih dahulu 

“no. prekas/ advance” dan “tanggal GL” sebagaimana tertera pada 

penjelasan step 7, melainkan bila transaksi entertainment berstatus 

“rejected”, “canceled”, “in-process”, maka status tersebut dapat langsung 

dicatat di kolom “hasil audit” di spreadsheet excel entertainment seperti 

pada Gambar 3.27, Gambar 3.28, dan Gambar 3.29. 

Gambar 3.27 Pencatatan Hasil Audit “Rejected” 

Gambar 3.28 Pencatatan Hasil Audit “Canceled” 

Gambar 3.29 Pencatatan Hasil Audit “In-Process” 
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10. Apabila status entertainment tersebut adalah accepted¸ namun tidak 

terdapat “no. prekas/ advance” dan tidak terdapat “tanggal GL” seperti pada 

Gambar 3.30, maka “hasil audit” di spreadsheet excel entertainment dicatat 

sebagai “tidak ada no. prekas” seperti pada Gambar 3.31.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.30 Tampilan Saat Tidak Ada “No. Prekas/ Advance” dan Tidak Ada “Tanggal GL” 

Gambar 3.31 Pencatatan Hasil Audit “Tidak Ada No. Prekas” 

Sedangkan bila hanya terdapat “no. prekas/ advance”, namun tidak terdapat 

“tanggal GL” seperti pada Gambar 3.32, maka “hasil audit” di spreadsheet 

excel entertainment dicatat sebagai “tidak ada tanggal GL” seperti pada 

Gambar 3.33.  
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Gambar 3.32 Tampilan Saat Tidak Ada “Tanggal GL” 

Gambar 3.33 Pencatatan Hasil Audit “Tidak Ada Tanggal GL” 

Meskipun status entertainment tersebut adalah accepted, namun pada “hasil 

audit” tidak dapat dicatat sebagai hasil audit accepted bila tidak terdapat 

“no. prekas/ advance” dan tidak terdapat “tanggal GL” karena suatu 

transaksi entertainment dapat dinyatakan sebagai accepted bila terdapat 

“no. prekas/ advance” dan terdapat “tanggal GL”. 

11. Menyerahkan file spreadsheet excel entertainment hasil audit yang sudah 

selesai dikerjakan ke email senior untuk dilakukan pemeriksaan lebih lanjut. 

Pekerjaan audit atas klasifikasi biaya entertainment perusahaan dilaksanakan 

untuk pemeriksaan 3 cabang, yakni Padang, Surabaya, dan Jambi. Periode 

pemeriksaan untuk cabang Padang dan Surabaya adalah Januari 2021 sampai 

dengan Desember 2021, sedangkan periode untuk pemeriksaan cabang Jambi 

adalah Januari 2020 sampai dengan Desember 2021. Pekerjaan dilakukan 

dengan total kurang lebih 1800 pemeriksaan transaksi entertainment. Hasil 

pekerjaan ini dapat lebih jelas dilihat pada Lampiran 10.  
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3. Melakukan kegiatan stock opname. 

Tahapan yang dilaksanakan sebagai berikut: 

1. Merencanakan jadwal untuk mengunjungi dan melakukan pemeriksaan 

bengkel cabang. 

2. Datang ke bengkel cabang untuk melakukan pemeriksaan pada jadwal yang 

sudah ditentukan. Bukti melakukan kunjungan tertera pada Gambar 3.34. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.34 Kunjungan Bengkel Cabang 

3. Berkoordinasi dengan penanggung jawab bengkel cabang untuk melakukan 

pemeriksaan data stock sparepart yang tertera pada Gambar 3.35. 
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Gambar 3.35 Data Sparepart Sinarmas Bengkel Cibubur  

4. Memeriksa fisik stock sparepart dan mencocokkan dengan data stock 

sparepart seperti pada Gambar 3.36. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.36 Pencocokkan Data dengan Fisik Stock Sparepart  
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5. Melihat pengerjaan yang dilakukan bengkel dan mengecek part yang sudah 

ditempelkan sticker ASM seperti pada Gambar 3.37 yang merupakan claim 

yang diajukan oleh nasabah. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.37 Part Claim yang Sudah Ditempelkan Sticker ASM 

6. Mengamati tata letak salvage bengkel cabang seperti pada Gambar 3.38. 

Dan juga mengamati salvage milik perusahaan yang terdapat sticker 

ASMnya seperti pada Gambar 3.39. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.38 Tata Letak Salvage Bengkel Cabang 
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Gambar 3.39 Salvage Milik Perusahaan yang Terdapat Sticker ASM 

7. Membuat laporan hasil stock opname pasca pemeriksaan selesai seperti 

pada Gambar 3.40. 

Gambar 3.40 Laporan Hasil Stock Opname  

Pekerjaan stock opname dilaksanakan untuk pemeriksaan bengkel rekanan 

cabang Cibubur. Periode pemeriksaan untuk cabang Cibubur adalah 2021. 

Pekerjaan yang dilakukan oleh junior support adalah melakukan pengamatan 

terhadap stock opname yang dilakukan oleh staf senior (sehingga tidak ada 
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laporan perhitungan stock opname), mengamati salvage, lalu memberikan 

catatan dan rekomendasi dalam laporan audit pengamatan. Hasil pekerjaan ini 

dapat lebih jelas dilihat pada Lampiran 11. 

 

 

4. Melakukan audit kepatuhan penggunaan biaya entertainment perusahaan. 

Tahapan yang dilaksanakan sebagai berikut: 

1. Membuka spreadsheet excel entertainment yang nomor entertainmentnya 

sudah diklasifikasikan “hasil audit”nya seperti pada Gambar 3.41. 

Gambar 3.41 “Hasil Audit” Klasifikasi Nomor Entertainment 

Pada nomor entertainment yang “hasil audit”nya “accepted” perlu 

dilakukan audit kepatuhan lanjutan, sedangkan “hasil audit” selain dari 

“accepted” tidak perlu dilakukan audit kepatuhan lanjutan. Maka dari itu, 

pemeriksaan audit kepatuhan dilakukan hanya pada nomor entertainment 

yang memiliki “hasil audit” “accepted”.  

2. Membuat lembar kerja sheet baru dengan nama “audit kepatuhan” pada 

spreadsheet excel entertainment untuk melakukan pemeriksaan audit 

kepatuhan yang dilengkapi dengan berbagai kolom pengecekan yang terdiri 

dari “jenis nota”, “lokasi” seperti pada Gambar 3.42, adapun kolom lanjutan 

berupa “dugaan rokok, miras, karaoke, (special item)”, “tidak ada stempel”, 

“tgl tidak sesuai”, “nominal tidak sesuai” seperti pada Gambar 3.43, dan 

juga terdapat kolom “nota tidak jelas”, “penambahan tulisan tangan”, 
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“keterangan”, dan “tanggapan audit atas kejadian” seperti pada Gambar 

3.44.  

Gambar 3.42 Template Pemeriksaan Audit Kepatuhan Biaya Entertainment (I) 

Gambar 3.43 Template Pemeriksaan Audit Kepatuhan Biaya Entertainment (II) 

Gambar 3.44 Template Pemeriksaan Audit Kepatuhan Biaya Entertainment (III) 

3. Membuka aplikasi e-entertaint seperti pada Gambar 3.7 dengan cara klik 

“aplikasi” tersebut, lalu klik “e-entertain” seperti pada Gambar 3.8. Setelah 

membuka aplikasi, melakukan log-in menggunakan “Login NIK” dan 

“password” yang diberikan dari senior, lalu klik “submit” seperti pada 

Gambar 3.9.   
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4. Pada aplikasi e-entertaint, pilih menu “report” seperti pada Gambar 3.11. 

Setelah itu akan muncul berbagai pilihan, lalu klik pada bagian “posisi 

pengajuan ent” seperti pada Gambar 3.12. 

5. Tampilan akan berubah seperti Gambar 3.13, di kotak yang sudah ditandai 

merupakan tempat untuk meng-input nomor entertainment. Lalu, membuka 

spreadsheet excel entertainment untuk memperoleh nomor entertainment 

yang perlu dilakukan audit kepatuhan seperti pada Gambar 3.45. Nomor 

entertainment dengan nomor “0042100132”, lalu nomor tersebut 

dimasukkan ke dalam aplikasi e-entertaint dan setelah dimasukkan, maka 

klik tools kaca pembesar seperti pada Gambar 3.46. 

Gambar 3.45 Tampilan Spreadsheet Excel Nomor Entertainment 

Gambar 3.46 Tampilan “Input Nomor Entertainment” dan Klik “Search Bar” 
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6. Klik nomor entertainment “yang muncul seperti pada Gambar 3.47 untuk 

melihat detail transaksi entertainment. 

Gambar 3.47 Tampilan Klik Nomor Entertainment 

7. Tampilan menunjukkan detail transaksi entertainment “0042100132” 

seperti pada Gambar 3.48 klik “view nota” untuk melihat nota atas 

terjadinya entertainment. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.48 Tampilan Menu “View Nota” 

Utama Golf 
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8. Tampak tampilan nota seperti pada Gambar 3.49.  

 

 

 

 

 

Gambar 3.49 Nota Transaksi Entertainment 

Hal yang perlu dilakukan pemeriksaan pada nota adalah: 

a. Jenis nota  

Wujud dari nota dapat berupa hasil print out ataupun manual tulis 

tangan. Jika nota berbentuk manual perlu diamati lebih lanjut karena 

bisa saja nota tersebut merupakan nota buatan pribadi yang 

sebenarnya transaksi atas entertainment tersebut sebenarnya tidak 

ada. Namun seperti tampak pada Gambar 3.49 poin I, bahwa nota 

berbentuk print out, sehingga dapat dikatakan nota tersebut lebih 

terpercaya.  

MILLENIUM GOLF 

I 

III 

II 

IV 

V 

VI 

VII 

VIII 
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b. Lokasi, tanggal, dan nominal entertainment 

Lokasi, tanggal, dan nominal perlu diperhatikan sebagaimana yang 

tertera pada nota dalam Gambar 3.49 poin II untuk lokasinya yaitu 

“Millenium Golf”, Gambar 3.49 poin III merupakan tanggalnya 

yaitu “24 Feb 2021”, dan pada Gambar 3.49 poin IV merupakan 

nominalnya yaitu “Rp 792.330”. Lokasi, tanggal, dan nominal pada 

nota asli tersebut harus sesuai dan dengan yang tertera pada aplikasi 

e-entertain sehingga transaksi entertainment tersebut dapat 

dinyatakan valid. Namun kondisi saat mencocokkan lokasi antara 

Gambar 3.49 poin II, III, dan IV yaitu yang tertera pada nota asli 

dengan Gambar 3.50 poin I, II, dan III yaitu yang tertera pada 

aplikasi e-entertaint, baik dari segi lokasi, tanggal, maupun nominal 

memiliki perbedaan. Lokasi, tanggal, dan nominal yang tertera pada 

Gambar 3.49 poin II, III, dan IV adalah “Millenium Golf”, “24 Feb 

2021”, dan “Rp 792.330”, sedangkan lokasi, tanggal, dan nominal 

yang tertera pada Gambar 3.50 poin I, II, dan III adalah “Utama 

Golf”, “21/02/2021”, dan “Rp 3.875.000”. Saat terjadi kondisi 

perbedaan, maka perlu ditindaki lebih lanjut supaya kesalahan tidak 

terjadi kedepannya. 
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Gambar 3.50 Tampilan Detail Transaksi Entertainment pada Aplikasi E-Entertain 

c. Special Item 

Hal ini terkait dengan pembelian item khusus berupa rokok, miras, 

ataupun karaoke, bila ada item khusus tersebut, maka perlu 

diperhatikan secara khusus dan dikonfirmasi ulang. Seperti halnya 

pada Gambar 3.49 poin V terdapat pembelian item “Sampoerna 

Red” dan “Marlboro Light” yang merupakan rokok, maka hal seperti 

itu perlu menjadi perhatian khusus saat ada dilakukan pembelian 

dalam entertainment. 

d. Item yang dibeli pada nota 

Item yang dibeli pada nota harus jelas terlihat dan terbaca mengenai 

keseluruhan yang dibayar. Jika item yang dibeli pada nota tidak 

jelas, maka perlu dikonfirmasi lebih lanjut. Pada Gambar 3.49 poin 

VI, item yang dibeli dapat terbaca dengan jelas, yakni terdapat “mix 

fruit juice”, “fresh milk”, “mineral water”, “ice tea”, “hot ginger”, 

“hot tea”, “tahu isi”, “soto ayam”, “coffee cream”, “mie ayam 

medan”, “dimsum siomay kepiting”, “sampoerna red”, “jahe 

geprek”, “sirup madu”, “tahu goreng”, dan “Marlboro light”, maka 

dapat dinyatakan sesuai dengan ketentuan karena nota jelas terbaca. 

e. Ketersediaan stempel atau logo 

Utama Golf 

III 

II 

I 
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Ketersediaan stempel atau logo dari tempat dilakukannya 

entertainment perlu dicantumkan, hal ini merupakan bukti bahwa 

entertainment memang benar terjadi dan transaksinya nyata. Pada 

Gambar 3.49 poin VII, terdapat logo dari tempat entertainment, 

yaitu logo “Millenium Golf”.  

f. Penambahan tulisan tangan 

Nota yang asli tidak boleh ditambahkan tulisan tangan sedikitpun 

agar tetap orisinil, jika terdapat tulisan tangan, maka reimburse atas 

entertainment tidak boleh dicairkan. Pada Gambar 3.49, tidak 

ditemukan penambahan tulisan tangan apapun, maka dapat 

dikategorikan telah sesuai ketentuan karena tidak ada penambahan 

tulisan tangan. 

g. Metode pembayaran 

Metode pembayaran dapat menggunakan kas, debit, credit card  

pribadi, dan corporate credit card. Perusahaan memberikan fasilitas 

kartu kredit untuk melakukan entertainment sebagai bentuk internal 

control dari perusahaan, namun kartu kredit perusahaan ini hanya 

dipegang oleh pihak-pihak tertentu saja, bila pihak tersebut yang 

memiliki corporate credit card melakukan entertainment dengan 

nominal di atas Rp 500.000,00, maka perlu dikonfirmasi lebih lanjut 

alasan terkait tidak menggunakan kartu kredit perusahaan. Pada 

Gambar 3.49 poin VIII, nominal yang dibayarkan melebihi jumlah 

Rp 500.000,00, namun pembayaran dilakukan menggunakan 

corporate credit card, sehingga secara pembayaran dapat 

digolongkan aman karena menggunakan corporate credit card maka 

lebih dapat dikontrol oleh perusahaan. 

9. Mencatat hasil pemeriksaan pada spreadsheet excel entertainment yang 

telah diperiksa dari aplikasi e-entertaint dan dari nota pada kolom “jenis 

nota”, “lokasi”. Apabila terdapat perbedaan antara yang tercantum di nota 

dengan yang tercantum di apikasi e-entertaint, maka yang ditulis pada 

spreadsheet excel entertaintment adalah sesuai dengan yang tercantum pada 
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aplikasi e-entertaint, hasil pencatatan pada spreadsheet excel entertament 

di kolom “jenis nota” adalah “print”, “lokasi” entertainment dilakukan di 

“Utama Golf” sebagaimana yang tertera pada Gambar 3.50 poin I, untuk 

melihat lebih jelas seperti pada Gambar 3.51.   

Gambar 3.51 Pencatatan “Jenis Nota” dan “Lokasi” Entertainment 

10. Memberikan thick mark di spreadsheet excel entertainment pada kolom 

“dugaan rokok, miras, karaoke (special item)”, “tidak ada stempel”, “tgl 

tidak sesuai” bila terdapat ketidaksesuaian terhadap ketentuan perusahaan, 

namun bila sudah sesuai ketentuan maka kolom tersebut tidak perlu 

diberikan thick mark. Pada nota entertainment di Gambar 3.49 poin V 

terdapat pembelian rokok, maka pada kolom “dugaan rokok, miras, karaoke 

(special item)” di spreadsheet excel entertainment perlu diberikan thick 

mark. Pada nota entertainment di Gambar 3.49 poin II terdapat logo atau 

stempel dari tempat entertainment, maka dari itu pada kolom “tidak ada 

stempel” di spreadsheet excel entertainment tidak perlu diberikan thick 

mark karena sudah sesuai ketentuan. Pada nota entertainment di Gambar 

3.49 poin III dan pada aplikasi e-entertaint di Gambar 3.50 poin II diketahui 

terdapat perbedaan tanggal, maka dari itu pada kolom “tgl tidak sesuai” di 

spreadsheet excel entertainment perlu diberikan thick mark karena ada 

ketidaksesuaian. Pada nota entertainment di Gambar 3.49 poin IV dan pada 

aplikasi e-entertaint di Gambar 3.50 poin III diketahui terdapat perbedaan 

nominal, maka dari itu pada kolom “nominal tidak sesuai” di spreadsheet 

excel entertainment perlu diberikan thick mark karena ada ketidaksesuaian. 

Pada nota entertainment di Gambar 3.49 poin VI, item yang dibeli pada nota 

dapat terbaca jelas seluruhnya, maka dari itu pada kolom “nota tidak jelas” 

di spreadsheet excel entertainment tidak perlu diberikan thick mark karena 

sudah sesuai ketentuan. Pada nota entertainment di Gambar 3.49 tidak 

terdapat penambahan tulisan tangan, maka dari itu pada kolom 
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“penambahan tulisan tangan” di spreadsheet excel entertainment tidak perlu 

diberikan thick mark karena sudah sesuai ketentuan. Hasil pencatatan dapat 

lebih jelas dilihat pada Gambar 3.52. 

Gambar 3.52 Pemberian Thick Mark pada Bagian yang Tidak Sesuai Ketentuan 

11. Mengisi metode pembayaran transaksi entertainment pada spreadsheet 

excel entertainment di kolom “keterangan” dan juga mengisi tanggapan 

audit di spreadsheet excel entertainment pada kolom “tanggapan audit atas 

kejadian”. Pada nota entertainment di Gambar 3.49 poin VIII, pembayaran 

dilakukan menggunakan corporate credit card, maka dari itu pada kolom 

“keterangan” di spreadsheet excel entertainment yang dituliskan adalah 

“corp cc”. Terkait seluruh pemeriksaan yang dilakukan akan disimpulkan 

dalam rupa tanggapan audit, bila semua sudah sesuai ketentuan maka di 

tanggapan audit diisi dengan “oke”, namun karena banyak yang tidak sesuai 

ketentuan atas transaksi nomor entertainment “0042100132”, maka pada 

kolom “tanggapan audit atas kejadian” di spreadsheet excel entertainment 

yang dituliskan adalah “terdapat perbedaan lokasi, tanggal, dan nominal 

antara yang tercatat di aplikasi e-entertaint dengan yang tercantum pada 

nota yang di-upload. Yang tercantum di aplikasi adalah “Utama Golf”, 

“21/02/2021”, dan “Rp 3.875.000", sedangkan yang tercantum pada nota 

yang di-upload adalah “Millenium Golf”, “24 Feb 2021”, dan “Rp 

792.330”, mengapa dapat terjadi perbedaan terkait transaksi ini? Lalu, 

terdapat juga pembelian rokok harap dikonfirmasi alasannya terkait 

pembelian rokok tersebut, Harap diberikan klarifikasi terkait 

ketidaksesuaian yang dilakukan atas transaksi entertainment ini”. Hasil 

pencatatan dapat lebih jelas dilihat pada Gambar 3.53. 
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Gambar 3.53 Pencatatan “Keterangan” dan “Tanggapan Audit atas Kejadian” 

12. Melakukan pemeriksaan lainnya pada nomor entertainment lainnya sampai 

pemeriksaan nomor entertainment selesai seluruhnya. Bila seluruhnya 

sudah selesai diperiksa, maka hasil pengerjaan spreadsheet excel 

entertainment  dikirimkan ke email senior untuk dilakukan pemeriksaan 

lebih lanjut. 

Pekerjaan audit kepatuhan penggunaan biaya entertainment perusahaan 

dilaksanakan untuk pemeriksaan 3 cabang, yakni Padang, Surabaya, dan Jambi. 

Periode pemeriksaan untuk cabang Padang dan Surabaya adalah Januari 2021 

sampai dengan Desember 2021, sedangkan periode untuk pemeriksaan cabang 

Jambi adalah Januari 2020 sampai dengan Desember 2021. Pekerjaan ini 

dilakukan kurang lebih sebanyak 1500 pemeriksaan transaksi. Hasil pekerjaan 

ini dapat lebih jelas dilihat pada Lampiran 12. 
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5. Melakukan audit atas produksi agency. 

Tahapan yang dilaksanakan sebagai berikut: 

1. Membuka website ASM pro dan melakukan log-in pada website tersebut 

seperti pada Gambar 3.54. 

Gambar 3.54 Tampilan Log-In Website ASM Pro 

2. Membuka spreadsheet excel produksi untuk melihat nomor polis yang perlu 

dilakukan pemeriksaan dan disertai template kolom yang diperlukan seperti 

pada Gambar 3.55 

Gambar 3.55 Template Pemeriksaan Audit Produksi Agency 

Berikut merupakan penjelasan tentang kolom-kolom yang perlu dilakukan 

pemeriksaan: 

a. “Status” 

Status merupakan keadaan terkini dari polis nasabah terkait aktif 

ataupun tidak aktif. 

b. “Polis baru”  

Admin Audit 
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Polis baru merupakan kolom untuk mengisi nomor polis renewal, 

jika nomor polis tersebut tidak renewal, maka tidak perlu mengisi 

kolom tersebut. 

c. “Periode”  

Periode merupakan masa aktif berlakunya polis. 

d. “No telp tertanggung” 

No telp tertanggung merupakan nomor telepon tertanggung yang 

dapat dihubungi agar perusahaan memiliki database yang terkini 

supaya dapat melakukan follow up. 

e. “Hasil pemeriksaan audit” 

Hasil pemeriksaan audit merupakan kolom untuk memberikan 

tanggapan audit atas pengecekan yang telah dilakukan. 

3. Pilih menu “lihat polis” dan masukkan nomor polis “12100000011052” 

yang berasal dari spreadsheet excel produksi pada Gambar 3.55 ke dalam 

website ASM pro seperti pada Gambar 3.56.  

Gambar 3.56 Tampilan Menu “Lihat Polis” dan “Input Nomor Polis” 
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4. Dalam website ASM pro, scroll sampai ke bagian bawah halaman, lalu klik 

“cari data polis” untuk menemukan data polis, dan juga klik “details” untuk 

melihat data polis secara rinci seperti pada Gambar 3.57.  

Gambar 3.57 Tampilan Menu “Cari Data Polis” dan Klik “Details” 

5. Saat tampilan rinci sudah tampak, klik “refresh” untuk memunculkan 

“status polis” seperti pada Gambar 3.58.  

Gambar 3.58 Tampilan “Refresh” dan “Status Polis” yang “Tidak Aktif” 

BURHANUDIN LEE JUNG SUK 

BURHANUDIN MAMURANTO 

ALEXA PRITA 
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Status polis tersebut dicatat di spreadsheet excel produksi pada kolom 

“status” yang dicatat sebagai “tidak aktif” seperti pada Gambar 3.59. 

Dikarenakan pada Gambar 3.58 tidak ada nomor polis renewal, maka dari 

itu pada kolom “polis baru” di Gambar 3.59, pencatatan yang dilakukan 

adalah dengan memberikan tanda “-“. 

 

 

 

 

 

Gambar 3.59 Pencatatan Status Polis “Tidak Aktif” dan Kolom “Polis Baru” 

6. Membuka kembali website ASM pro dan membuka menu “data polis” 

untuk memeriksa keseluruhan informasi yang diperlukan, khususnya 

periode polis seperti pada Gambar 3.60. Periode polis tersebut adalah 05 

Januari 2021 sampai dengan 05 Januari 2022. 

Gambar 3.60 Periode Masa Berlaku Polis 

Setelah itu, melakukan scroll ke bawah halaman untuk mengamati nomor 

telepon tertanggung seperti pada Gambar 3.61. Nomor telepon tertanggung 

Lee Jung Suk adalah “081122334455”.  

BURHANUDIN MAMURANTO 
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Gambar 3.61 Nomor Telepon Tertanggung atas Nama Lee Jung Suk 

Setelah itu, melakukan pencatatan pada spreadsheet excel produksi terkait 

periode polis, mencatatnya pada kolom “periode” yang dilihat dari Gambar 

3.60, periodenya adalah “05 Jan 21 – 05 Jan 22” dan juga mencatat nomor 

telepon tertanggung pada kolom “no telp tertanggung” yang nomor tersebut 

diperoleh dari Gambar 3.61 yaitu “0811-2233-4455”, hasil pencatatan lebih 

jelas dapat dilihat pada Gambar 3.62.  

Gambar 3.62 Pencatatan “Periode” dan “No Telp Tertanggung” 

LEE JUNG SUK 

Jl. Durian Terbang No. 85 

330504 

081122334455 
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7. Membuka kembali ke website ASM pro dan memilih menu “history 

pembayaran” untuk melakukan pengecekan terhadap pembayaran polis 

yang telah dilakukan oleh tertanggung di website ASM pro seperti pada 

Gambar 3.63.  

Gambar 3.63 Tampilan “History Pembayaran” dengan “Sisa Pembayaran” Sejumlah “0” 

Bila sisa pembayaran nominalnya 0 seperti pada Gambar 3.63, maka artinya 

tertanggung sudah melakukan pelunasan polis dan pembayaran tersebut 

sudah diterima oleh perusahaan. 

8. Mencatat hasil pemeriksaan polis pada spreadsheet excel produksi di kolom 

“hasil pemeriksaan audit” setelah dilakukan seluruh pemeriksaan. Bila polis 

statusnya tidak aktif dan polis tersebut tidak renewal serta sisa 

pembayarannya adalah 0, maka hasil pemeriksaan audit diisi dengan “tidak 

renewal” seperti pada Gambar 3.64. 

Gambar 3.64 Pencatatan Hasil Pemeriksaan Audit “Tidak Renewal” 
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9. Bila terdapat “nomor polis renewal” seperti pada Gambar 3.65, maka nomor 

polis renewal “12200000380808” perlu dilakukan pencarian kembali 

dengan cara klik “lihat polis”.  

Gambar 3.65 Tampilan “Nomor Polis Renewal” 

Setelah itu, tampilan akan berubah ke halaman awal, maka masukkan nomor 

polis “12200000380808” seperti pada Gambar 3.66.  

Gambar 3.66 Input Nomor Polis Renewal 

Klik “cari data polis”, dan setelah itu klik “details” seperti pada Gambar 

3.67. 
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 Gambar 3.67 Tampilan Menu “Cari Data Polis” dan Klik “Details” pada Nomor Polis Renewal 

Maka akan tampak tampilan polis secara rinci seperti pada Gambar 3.68, 

lalu klik “refresh” untuk memunculkan status.  

Gambar 3.68 Tampilan “Refresh” pada Nomor Polis Renewal  dan “Status Polis” yang “Aktif” 

Status polis pada Gambar 3.68 adalah “aktif”, maka dapat dilakukan 

pencatatan pada spreadsheet excel produksi pada kolom “status” yakni 

“aktif” seperti pada Gambar 3.69. 

 

 

 

 

Gambar 3.69 Pencatatan Status Polis “Aktif” 

Setelah itu dapat kembali ke dalam website ASM pro, lalu scroll ke bawah 

halaman untuk melihat nomor polis. Nomor polis renewalnya adalah 

“12200000380808”, sedangkan nomor polis lamanya adalah 

“12100000029758” seperti pada Gambar 3.70. 

AHMAD A 

MAMURAN

AHMAD A 

MAMURAN
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Gambar 3.70 Tampilan “Nomor Polis” Renewal dan “No Polis Lama” 

Saat nomor polis renewal sudah diketahui dan dikonfirmasi, maka nomor 

polis renewal tersebut dapat dicatat pada spreadsheet excel produksi, pada 

kolom “polis baru”, nomornya adalah “12200000380808”, seperti pada 

Gambar 3.71. 

 

 

 

 

 

Gambar 3.71 Pengisian Kolom “Polis Baru” pada Spreadsheet Excel Produksi 

Apabila polis tersebut statusnya aktif dan merupakan polis yang renewal 

serta sisa pembayarannya adalah 0, maka hasil pemeriksaan tersebut adalah 

“renewal” seperti pada Gambar 3.72. 

Gambar 3.72 Pencatatan Hasil Pemeriksaan Audit “Renewal” 

 

AHMAD ABDULLAH 

DEVINA MULIANI 
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10. Adapun kondisi saat sisa pembayaran pada website ASM pro yang tersisa 

bukan 0 seperti pada Gambar 3.73, yakni sisa pembayarannya adalah 

“681.500”, maka artinya adalah sisa pembayaran polis sebesar 681.500 

terdapat indikasi belum dilunasi oleh tertanggung dan perusahaan belum 

menerima pembayarannya.  

Gambar 3.73 Tampilan “History Pembayaran” dengan “Sisa Pembayaran” Sejumlah 

“681.500” 

Apabila polis tersebut statusnya aktif dan merupakan polis renewal dan 

masih ada sisa yang belum dibayarkan, maka perlu diberikan tanggapan 

audit dan mengonfirmasi lebih lanjut dengan menanyakan “apakah polis 

renewal sudah dibayar? Karena di history pembayaran masih ada sisa yang 

belum dibayar” seperti pada Gambar 3.74. 

Gambar 3.74 Pencatatan Hasil Pemeriksaan Audit Produksi yang berupa Tanggapan Audit 

11. Mengirimkan spreadsheet excel produksi ke email senior saat pemeriksaan 

nomor polis seluruhnya sudah selesai dilakukan. 

Pekerjaan audit atas produksi agency dilakukan untuk cabang Surabaya pada 

periode 2021. Pekerjaan ini dilakukan kurang lebih sebanyak 75 pemeriksaan 

nomor polis. Hasil pekerjaan ini dapat lebih jelas dilihat pada Lampiran 13. 
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6. Melakukan audit remunerasi karyawan mitra cabang atas aktivitas 

persiapan dokumen dan input polis hingga submit ke UW (New Business) 

dan  UW (Renewal). 

Tahapan yang dilaksanakan sebagai berikut: 

1. Membuka spreadsheet excel remunerasi untuk melihat data yang perlu 

dilakukan pemeriksaan seperti pada Gambar 3.75. 

Gambar 3.75 Imbal Jasa Mitra Gamila Kifani Marina 

Mitra yang dilakukan pemeriksaan atas aktivitasnya adalah Gamila Kifani 

Marina pada cabang Bandung Agency. Periode yang perlu dilakukan 

pemeriksaan adalah yang persentase angkanya berwarna merah. Mitra atas 

nama Gamila Kifani Marina perlu dilakukan pemeriksaan seperti pada 

Gambar 3.75, aktivitas kerjaan yang dilakukan di bulan Juni dengan 

persentase sebesar 127,98%, Juli dengan persentase sebesar 173,83%, dan 

Agustus dengan persentase sebesar 135,48%. Alasan perlu dilakukan 

pemeriksaan karena bila persentase tersebut berwarna merah artinya 

pembayaran upah terhadap mitra tersebut di atas 100% standar yang 

ditetapkan perusahaan sehingga lebih besar daripada standar umumnya, 

sehingga pemeriksaan dilakukan untuk memastikan bahwa mitra bekerja 

dengan benar sesuai ketentuan dan tidak melakukan kecurangan.  

2. Membuat sheet baru pada spreadsheet excel remunerasi dan membuat 

template berisikan kolom yang terdiri dari “nama”, “bulan pembayaran”, 

“tanggal”, “no polis”, “kategori”, “history pembayaran”, dan “tanggapan 

audit” untuk melakukan pemeriksaan pada pemeriksaan polis new business 

seperti pada Gambar 3.76.  

I II 

III 
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Gambar 3.76 Template Pemeriksaan Audit Remunerasi Karyawan Mitra Cabang Aktivitas 

“Persiapan Dokumen dan Input Polis Hingga Submit ke UW (New Business)”  

Sedangkan pada pemeriksaan polis renewal, template yang dibuat berisikan 

kolom yang terdiri dari “nama”, “bulan pembayaran”, “tanggal”, “no polis”, 

“kode renewal”, “status”, dan “tanggapan audit” seperti pada Gambar 3.77. 

Gambar 3.77 Template Pemeriksaan Audit Remunerasi Karyawan Mitra Cabang Aktivitas 

“Persiapan Dokumen dan Input Polis Hingga Submit ke UW (Renewal)”  

3. Membuka website pega dan melakukan log-in seperti pada Gambar 3.78. 

Gambar 3.78 Tampilan Log-In Website Pega 
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4. Klik “profil” yang terdapat pada bagian kiri bawah halaman seperti pada 

Gambar 3.79.  

Gambar 3.79 Tampilan Klik “Profil” pada Website Pega 

Setelah klik gambar profil, maka pilih menu “switch apps” klik pada bagian 

“human capitral -central (HCC:mitra user)” seperti pada Gambar 3.80. 

Gambar 3.80 Tampilan Menu “Switch Apps”  
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5. Saat tampilan halaman sudah berubah menjadi dashboard mitra, maka 

scroll ke bagian bawah agar tampak halaman seperti pada Gambar 3.81. 

Gambar 3.81 Tampilan Halaman Dashboard Mitra 

6. Memasukkan cabang yang hendak diperiksa yaitu “Bandung Agency”, 

beserta bulannya yaitu “Juni” dan tahunnya yaitu “2021” sesuai dengan 

Gambar 3.75 poin II dan III untuk melakukan pemeriksaan seperti pada 

Gambar 3.82. 

Gambar 3.82 Input “Cabang” dan “Periode” yang Diperiksa 

II I 
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7. Klik “proses” untuk ke tahap selanjutnya. Lalu, akan muncul tampilan nama 

mitra yang bekerja di cabang Bandung Agency tersebut, karena yang hendak 

diperiksa atas nama Gamila Kifani sesuai dengan Gambar 3.75 poin I, maka 

klik nama “Gamila Kifani M” di website pega untuk memeriksa aktivitas 

pekerjaannya secara detail seperti pada Gambar 3.83. Pada bulan Juni 

periode awalnya adalah “21-May-2021” dan periode akhirnya adalah “20-

Jun-2021”. 

Gambar 3.83 Tampilan Menu “Proses” dan Klik Nama Mitra “Gamila Kifani M” 

8. Setelah nama mitra tersebut diklik, maka tampilan akan berubah menjadi 

tampilan “report mitra”, lalu pilih dan klik pada jenis aktivitas “persiapan 

dokumen dan input polis hingga submit ke UW (new business)” untuk 

mengecek polis baru seperti pada Gambar 3.84. 

 

ALISON YAVIN D 

GAMILA KIFANI M 
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Gambar 3.84 Tampilan Klik Jenis Aktivitas “Persiapan Dokumen dan Input Polis Hingga Submit 

ke UW (New Business)” 

9. Saat hendak melakukan pengecekan pada polis renewal, maka pilih dan klik 

pada jenis aktivitas “persiapan dokumen dan input polis hingga submit ke 

UW (renewal)” seperti pada Gambar 3.85.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GAMILA KIFANI M PJ MITRA 
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Gambar 3.85 Tampilan Klik Jenis Aktivitas “Persiapan Dokumen dan Input Polis Hingga Submit 

ke UW (Renewal)”  

10. Setelah diklik jenis aktivitas “persiapan dokumen dan input polis hingga 

submit ke UW (new business)”, lalu scroll ke bawah halaman untuk melihat 

tanggal aktivitas beserta jumlah total aktivitas yang dilakukan di tanggal itu, 

maka dari itu melakukan pengecekan pada tanggal 24 Mei 2021 dan klik 

“lihat aktifitas” untuk melakukan pengecekan pada tanggal tersebut seperti 

pada Gambar 3.86. 

Gambar 3.86 Tampilan Tanggal Aktivitas “24 Mei 2021” dan Menu “Lihat Aktifitas” 

GAMILA KIFANI M PJ MITRA 

I 
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11. Akan terlihat “detail aktifitas” per tanggal setelah diklik “lihat aktifitas” 

tersebut, lalu yang perlu dilakukan pengecekan adalah pada “file upload” 

nantinya akan diklik  file tersebut untuk dilihat seperti pada Gambar 3.87 

dan juga mengamati “keterangan” yang merupakan deskripsi dari aktivitas 

pekerjaan yang dilakukan. Seperti pada Gambar 3.87, keterangannya adalah 

“menerbitkan polis kendaraan dengan kode NB-782768”.  

Gambar 3.87 Menu “File Upload” dan Tampilan “Keterangan” (I) 

Tampilan “file upload” seperti pada Gambar 3.88, yang perlu dilakukan 

pemeriksaan adalah terkait nomor polis yang bertujuan untuk memastikan 

bahwa polis tersebut merupakan polis yang aktif dan ada pembayarannya, 

Polis yang diperiksa adalah “12100000206902”, dan juga pemeriksaan 

perlu dilakukan atas bisnis status untuk memastikan bahwa polis tersebut 

merupakan new business. Bisnis status yang tertera adalah “new bisnis”.  

GAMILA KIFANI 

M 

GAMILA KIFANI 

M 

GAMILA KIFANI 

M 

GAMILA KIFANI 

M 

12.616 

12.616 

12.616 

12.616 

I 
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Gambar 3.88 Tampilan “No Polis” dan “Bisnis Status” 

12. Pada pengecekan polis new business, nomor polis yang tertera pada upload 

tersebut perlu dicek history pembayarannya di website ASM pro, maka dari 

itu perlu log-in di tab yang berbeda pada website ASM pro sama halnya 

seperti jenis pekerjaan ke 5 “melakukan audit atas produksi agency” seperti 

pada Gambar 3.54.   

13. Setelah log-in, pilih menu “lihat polis” dan masukkan nomor polis 

“12100000206902” yang berasal dari website pega ke dalam website ASM 

pro seperti pada Gambar 3.89. 

GAMILA KIFANI M 

AHMAD ABDULLAH 

GAMILA KIFANI MARINA 

I 

II 
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Gambar 3.89 Input “Nomor Polis” New Business pada Website ASM Pro  

14. Scroll sampai ke bagian bawah halaman, lalu klik “cari data polis”, dan klik 

“details” seperti pada Gambar 3.90. 

Gambar 3.90 Tampilan Menu “Cari Data Polis” dan Klik “Details” pada Polis New Business 

15. Klik “refresh” untuk memunculkan “status polis” seperti pada Gambar 

3.91. Status polis tersebut adalah “tidak aktif”.  

MARIO B HENDRA R 
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Gambar 3.91 Tampilan Menu “Refresh”, “Status Polis” yang “Tidak Aktif”, dan “Nomor Polis 

Renewal”  

Karena polis pada Gambar 3.91 merupakan polis renewal, maka perlu 

dilihat pada nomor polis new businessnya, sehingga perlu klik “lihat polis” 

dan memasukkan nomor polis renewal dengan nomor “12200000889847” 

tersebut seperti pada Gambar 3.92. 

Gambar 3.92 Input “Nomor Polis Renewal” atas Polis New Business 

Setelah itu, scroll sampai ke bagian bawah halaman, lalu klik “cari data 

polis”, dan klik “details” seperti pada Gambar 3.93. 

 

 

HENDRA RUMARTUNU 

GAMILA KIFANI MARINA 
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Gambar 3.93 Tampilan Menu “Cari Data Polis” dan Klik “Details” pada Nomor Polis Renewal 

atas Polis New Business 

Pada nomor polis yang baru “12200000889847” akan terlihat informasi 

detail polis seperti pada Gambar 3.94. 

Gambar 3.94 Informasi Detail Polis New Business 

16. Pilih menu “history pembayaran” untuk mengecek pembayaran yang 

dilakukan seperti pada Gambar 3.95, sehingga dapat dipastikan bahwa polis 

tersebut yang diterbitkan merupakan polis yang real karena ada pembayaran 

yang masuk kepada perusahaan. 

 

 

MARIO B HENDRA R 

GAMILA KIFANI MARINA 
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Gambar 3.95 Tampilan “History Pembayaran” dengan Sisa Pembayaran Sejumlah “0” pada Polis 

New Business 

Saat “sisa pembayaran” sudah “0” seperti Gambar 3.95 artinya adalah 

pembayaran polis sudah diterima perusahaan dari tertanggung, sehingga 

polis sudah dilunasi oleh tertanggung. 

17. Mencatat hasil pemeriksaan pada spreadsheet excel remunerasi yang telah 

dibuat templatenya pada aktivitas “persiapan dokumen dan input polis 

hingga submit ke UW (new business)” seperti pada Gambar 3.96. Pada 

kolom “nama” diisi dengan nama mitra yang diperiksa atas aktivitas kerjaan 

yang dilakukan, nama tersebut diperoleh dari Gambar 3.75 poin I yaitu 

“Gamila Kifani Marina”. Pada kolom “bulan pembayaran” diisi periode 

yang sedang dicek yaitu bulan “Juni 2021”, periode tersebut dilihat dari 

Gambar 3.82 poin I dan II. Pada kolom “tanggal” diisi dengan tanggal yang 

sedang diperiksa yaitu pada “24 Mei 2021”, tanggal tersebut dilihat dari 

Gambar 3.86 poin I. Pada kolom “no polis” diisi dengan nomor polis yang 

diperiksa yaitu “12100000206902”, nomor polis tersebut diperoleh dari 

Gambar 3.88 poin I. Pada kolom “kategori” diisi dengan kode NB 

sebagaimana tercantum pada keterangan di Gambar 3.87 poin I yaitu “NB-

782768”. Pada kolom “history pembayaran” merupakan pembayaran yang 

telah dicek pada Gambar 3.95, karena pembayarannya telah dipenuhi, maka 

dapat dicatat “sudah lunas”. Pada kolom audit dapat memberikan tanggapan 

“oke” karena aktivitas telah dikerjakan oleh mitra dengan benar, nomor 

polis new business yang diterbitkan adalah nomor polis asli, terdapat 

pembayaran yang dilakukan oleh tertanggung, sehingga perusahaan 

memperoleh pemasukan, dan tidak ditemukan adanya indikasi kecurangan 
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terkait nomor polis fiktif. Apabila terjadi kondisi saat pembayaran belum 

dilunasi, maka dapat memberikan tanda berupa fill berwarna merah pada 

row yang transaksinya bermasalah tersebut, lalu pada tanggapan audit 

dikosongkan saja dan tidak diberikan tanda “oke”. 

Gambar 3.96 Pencatatan Pemeriksaan atas Aktivitas “Persiapan Dokumen dan Input Polis Hingga 

Submit ke UW (New Business)” 

18. Pada pengecekan polis renewal, hal yang perlu dilakukan adalah memilih 

tanggal untuk dilakukan pemeriksaan yaitu pada tanggal “24 Mei 2021”, 

lalu memilih “lihat aktifitas” pada tanggal 24 Mei 2021, lalu klik file gambar 

yang tertera pada “file upload” seperti pada Gambar 3.97.  

Gambar 3.97 Tampilan Tanggal Aktivitas “24 Mei 2021”, Menu “Lihat Aktfitas”, dan Menu “File 

Upload” 

File upload yang dibuka tampak seperti pada Gambar 3.98, hal yang perlu 

diperhatikan adalah terkait pencatatan nomor polis untuk pendataan yang 

lebih lengkap, lalu bisnis status yang membuktikan bahwa file yang di-

upload adalah benar polis renewal dan dilengkapi juga dengan kode RNW 

sebagai validasi atas kode renewal. Pada Gambar 3.98, nomor polisnya 

adalah “12100000206972” bisnis statusnya adalah “renewal” dan kode 

renewalnya adalah “RNW-191099” 

GAMILA KIFANI  

I 



 

 

114 
Laporan Kerja Magang…, Filippo Alessandro, Universitas Multimedia Nusantara 

 

Gambar 3.98 Tampilan “No Polis”, Bisnis Status “Renewal”, dan Kode Renewal 

19. Mencatat hasil pemeriksaan pada spreadsheet excel remunerasi yang telah 

dibuat templatenya pada aktivitas “persiapan dokumen dan input polis 

hingga submit ke UW (renewal)” seperti pada Gambar 3.99. Pada kolom 

“nama” diisi dengan nama mitra yang diperiksa atas aktivitas kerjaan yang 

dilakukan, nama tersebut diperoleh dari Gambar 3.75 poin I yaitu “Gamila 

Kifani Marina”. Pada kolom “bulan pembayaran” diisi periode yang sedang 

dicek yaitu bulan “Juni 2021”, periode tersebut dilihat dari Gambar 3.82 

poin I dan II. Pada kolom “tanggal” diisi dengan tanggal yang sedang 

diperiksa yaitu pada “24 Mei 2021”, tanggal tersebut dilihat dari Gambar 

3.97 poin I. Pada kolom “no polis” diisi dengan nomor polis yang tertera 

pada Gambar 3.98 poin I yaitu “12100000206972”. Pada kolom “kode 

renewal” diisi dengan kode RNW sebagaimana tercantum pada Gambar 

3.98 poin III yaitu “RNW-191099”. Pada kolom “status” berisikan 

mengenai bisnis statusnya, karena pada Gambar 3.98 poin II bisnis 

PALIAMAN KUNTARA 

GAMILA KIFANI MARINA 

GAMILA KIFANI MARINA 

I 

II 

III 
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statusnya adalah renewal, maka akan diisi “renewal”. Pada kolom audit 

dapat memberikan tanggapan “oke” karena aktivitas telah dikerjakan oleh 

mitra dengan benar, terdapat kode dan status yang menunjukkan bahwa 

polis tersebut benar renewal, dan tidak ditemukan adanya indikasi 

kecurangan terkait nomor polis fiktif. Apabila terjadi kondisi saat renewal 

bermasalah, maka dapat memberikan tanda berupa fill berwarna merah pada 

row yang transaksinya bermasalah tersebut, lalu pada tanggapan audit 

dikosongkan saja dan tidak diberikan tanda “oke”.  

Gambar 3.99 Pencatatan Pemeriksaan atas Aktivitas “Persiapan Dokumen dan Input Polis Hingga 

Submit ke UW (Renewal)” 

20. Untuk pengecekan pada bulan berikutnya, maka dapat melakukan scroll ke 

bagian atas halaman, lalu klik dan pilih bulan berikutnya yang perlu 

dilakukan pemeriksaan dengan cara mengganti pada bagian “bulan” yang 

sebelumnya “Juni” menjadi “Juli” seperti pada Gambar 3.100.  

Gambar 3.100 Penggantian Periode “Bulan” Pemeriksaan 

GAMILA KIFANI 

M 
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Saat periode bulan sudah berganti dari yang sebelumnya “Juni” menjadi 

“Juli”, maka dapat menerapkan cara yang sama pada step 8 sampai step 19 

dengan melakukan pemeriksaan pada periode yang baru yaitu “Juli”, dan 

diterapkan juga pada periode berikutnya yang perlu dilakukan pemeriksaan 

sampai seluruhnya selesai dilakukan pemeriksaan. 

Pekerjaan audit remunerasi karyawan mitra cabang atas aktivitas persiapan 

dokumen dan input polis hingga submit ke UW (New Business) dan UW 

(Renewal) dilakukan pemeriksaan untuk cabang Bandung Agency pada periode 

Juni 2021 sampai dengan Desember 2021 dengan total kurang lebih sebanyak 

500 pemeriksaan aktivitas. Hasil pekerjaan ini dapat lebih jelas dilihat pada 

Lampiran 14. 

 

 

7. Melakukan audit remunerasi karyawan mitra cabang atas total 

pembayaran mitra. 

Tahapan yang dilaksanakan sebagai berikut: 

1. Membuka spreadsheet excel remunerasi untuk melihat data yang perlu 

dilakukan pemeriksaan atas nama Alison Yavin Danuardi pada cabang 

Bandung Agency, periode yang perlu dilakukan pemeriksaan adalah periode 

yang persentasenya diatas 100%, sehingga yang perlu diperiksa adalah pada 

bulan Februari dengan persentase 115,21% dan bulan Maret dengan 

persentase 115,13% seperti pada Gambar 3.101. 

Gambar 3.101 Imbal Jasa Mitra Alison Yavin Danuardi 

2. Membuka spreadsheet excel remunerasi, lalu membuat template di sheet 

baru berisikan kolom yang terdiri dari “no”, “tarif per aktivitas”, “tarif 

minimal aktivitas”, “target aktivitas yang dicapai” per bulan, “pembayaran 

nominal jasa (dihitung oleh audit)” per bulan, dan “pembayaran nominal 

jasa (yang tercantum di sistem)” per bulan seperti pada Gambar 3.102.  

I II 

III 



 

 

117 
Laporan Kerja Magang…, Filippo Alessandro, Universitas Multimedia Nusantara 

 

Gambar 3.102 Template Pemeriksaan Audit Remunerasi Karyawan Mitra Cabang atas Total 

Pembayaran Mitra 

3. Membuka website pega dan melakukan log-in seperti pada Gambar 3.78. 

4. Klik “profil” yang terdapat pada bagian kiri bawah halaman seperti pada 

Gambar 3.79. Setelah klik gambar profil, maka pilih menu “switch apps” 

klik pada bagian “human capitral-central (HCC:mitra user)” seperti pada 

Gambar 3.80.  

5. Saat tampilan halaman sudah berubah menjadi dashboard mitra, maka 

scroll ke bagian bawah halaman seperti pada Gambar 3.81.  

6. Memasukkan cabang yang hendak diperiksa yaitu “Bandung Agency” 

sebagaimana tertera pada Gambar 3.101 poin II. Mitra yang akan dilakukan 

pemeriksaan adalah Alison Yavin Danuardi sesuai dengan Gambar 3.101 

poin I beserta periode yang diperiksa adalah bulan “Februari” seperti pada 

Gambar 3.101 poin III, maka pada bulannya diisi bulan “Februari” dan 

tahunnya yaitu “2021”, lalu klik “proses” dan setelah itu klik nama “Alison 

Yavin Danuardi” seperti pada Gambar 3.103. 

 

 

 

 



 

 

118 
Laporan Kerja Magang…, Filippo Alessandro, Universitas Multimedia Nusantara 

 

Gambar 3.103 Tampilan Input “Cabang”, “Periode” yang Diperiksa, Menu “Proses”, dan Nama 

Mitra “Alison Yavin D” 

7. Tampak tampilan “report mitra”, lalu melihat “jenis aktivitas” mitra satu 

per satu, di kolom tersebut ada berbagai macam aktivitas, dimulai dari 

“persiapan dokumen dan input polis hingga submit ke UW (new business)”, 

“split, jilid, dan cetak polis cabang (new business, renewal, dan 

endorsement)”, dan lain-lainnya di scroll sampai ke bawah halaman, lalu 

klik “2” untuk beralih ke halaman selanjutnya untuk melihat keseluruhan 

jenis aktivitas mitra yang ada seperti pada Gambar 3.104.  

 

 

 

 

 

 

 

ALISON YAVIN D Rp. 4.349. 016 
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Gambar 3.104 Tampilan “Jenis Aktivitas Mitra” Alison dan Menu untuk Beralih ke “Halaman 

Berikutnya”  

Jenis aktivitas yang dilakukan pada mitra di halaman berikutnya tampak 

seperti pada Gambar 3.105. Terdapat aktivitas “input dokumen lain (bon 

bensin) seminggu sekali”, “input dokumen lain (struk entertaint) satu 

seminggu sekali”, dan lain-lainnya discroll sampai ke bawah halaman 

sampai seluruh aktivitas sudah dilihat. 

Gambar 3.105 Tampilan “Jenis Aktivitas” Mitra Alison pada Halaman ke “2” 
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Setelah diketahui seluruh jenis aktivitas yang dilakukan oleh mitra selama 

periode tersebut, maka seluruh jenis aktivitas tersebut dicatat pada 

spreadsheet excel remunerasi pada kolom “aktivitas yang dilakukan mitra 

(Alison)” seperti pada Gambar 3.106. Pencatatan aktivitas secara berurutan 

dimulai dari aktivitas “persiapan dokumen dan input polis hingga submit ke 

UW (new business)”, “split, jilid, dan cetak polis cabang (new business, 

renewal, dan endorsement)”, sampai pada aktivitas terakhir yaitu “persiapan 

dokumen dan input polis endorsement untuk perubahan TSI/rate/nama 

tertanggung”. 

Gambar 3.106 Pencatatan “Aktivitas yang Dilakukan Mitra (Alison)” 

8. Membuka kembali website pega pada menu detail aktivitas mitra dan klik 

jenis aktivitas “persiapan dokumen dan input polis hingga submit ke UW 

(new business)” seperti pada Gambar 3.107. 
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Gambar 3.107 Tampilan Klik Jenis Aktivitas “Persiapan Dokumen dan Input Polis Hingga Submit 

ke UW (New Business)” Alison 

Setelah jenis aktivitas tersebut diklik, lalu scroll ke bawah halaman dan klik 

“lihat aktifitas” seperti pada Gambar 3.108. 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.108 Tampilan Klik “Lihat Aktifitas” 
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Setelah itu, scroll ke bawah halaman dan melihat pada kolom “nominal 

jasa” seperti pada Gambar 3.109. Nominal jasa merupakan imbalan yang 

diperoleh mitra setelah melakukan aktivitas kerjaan, nominal tersebut 

berbeda-beda penetapan tarifnya, tergantung pada ketetapan perusahaan. 

Gambar 3.109 Tampilan “Nominal Jasa” Mitra 

Nominal yang tertera pada kolom “nominal jasa” sebesar “12.616” tersebut 

dicatat pada spreadsheet excel remunerasi pada kolom “tarif per aktivitas” 

seperti pada Gambar 3.110. 

Gambar 3.110 Pencatatan “Tarif per Aktivitas” Mitra 

9. Membuka “report mitra”, lalu memperhatikan kolom “durasi” pada website 

pega seperti pada Gambar 3.111. Durasi merupakan standar umum aktivitas 

yang perlu dicapai mitra untuk mendapatkan imbalan sesuai ketetapan 

perusahaan.  

ALISON YAVIN DANUARDI 

ALISON YAVIN DANUARDI 

ALISON YAVIN DANUARDI 

ALISON YAVIN DANUARDI 

ALISON YAVIN DANUARDI 

12.616 

12.616 

12.616 

12.616 

12.616 
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Gambar 3.111 Tampilan “Durasi” Mitra 

Durasi pada aktivitas “persiapan dokumen dan input polis hingga submit ke 

UW (new business)” sebesar “30”, angka durasi sebesar “30” tersebut diisi 

di kolom “target minimal aktivitas” dengan angka “30” pada spreadsheet 

excel remunerasi seperti pada Gambar 3.112. 

Gambar 3.112 Pencatatan “Target Minimal Aktivitas” Mitra 

10. Membuka website pega dan membuka bagian “report mitra”, lalu 

memerhatikan kolom “total aktivitas” seperti pada Gambar 3.113. Total 

aktivitas merupakan suatu jenis aktivitas yang dicapai oleh mitra dalam 

suatu periode tertentu.  
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Gambar 3.113 Tampilan “Total Aktivitas” yang Dicapai Mitra 

Setelah itu, mengisi kolom “target aktivitas yang dicapai” pada spreadsheet 

excel remunerasi atas aktivitas “persiapan dokumen dan input polis hingga 

submit ke UW (new business)” sebesar “178” seperti pada Gambar 3.114. 

Gambar 3.114 Pencatatan “Target Aktivitas yang Dicapai” Mitra 

11. Mengisi kolom “pembayaran nominal jasa (dihitung oleh audit)” per bulan 

pada spreadsheet excel remunerasi. Pembayaran nominal jasa merupakan 

nominal imbalan yang dibayarkan kepada mitra atas suatu jenis aktivitas 

kerjaan yang telah dilakukan oleh mitra dalam suatu periode tertentu. 

Caranya adalah dengan mengalikan nominal di spreadsheet excel 

remunerasi atas aktivitas “persiapan dokumen dan input polis hingga submit 

PJ MITRA 

30 

15 

25 

60 

10 

Rp. 2.245.665 

Rp. 479.407 

Rp. 357.479 

Rp. 1.084.895 

Rp. 37.749 

Rp. 4.349. 016 



 

 

125 
Laporan Kerja Magang…, Filippo Alessandro, Universitas Multimedia Nusantara 

 

ke UW (new business)” pada kolom “tarif per aktivitas” dengan kolom 

“target aktivitas yang dicapai” yakni “12.616” dikali dengan “178” dan 

hasilnya adalah “2.245.648” seperti Gambar 3.115. 

Gambar 3.115 Penghitungan “Pembayaran Nominal Jasa (Dihitung Oleh Audit)” 

12. Membuka website pega pada bagian “report mitra”, lalu memerhatikan 

kolom “pembayaran nominal jasa” seperti pada Gambar 3.116. 

Gambar 3.116 Tampilan “Pembayaran Nominal Jasa” Mitra 

Setelah itu, mengisi kolom “pembayaran nominal jasa (yang tercantum di 

sistem)” pada spreadsheet excel remunerasi seperti pada Gambar 3.117 atas 

aktivitas “persiapan dokumen dan input polis hingga submit ke UW (new 
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business)”, “pembayaran nominal jasa (yang tercantum di sistem)”nya 

adalah “2.245.665”.  

Gambar 3.117 Pencatatan “Pembayaran Nominal Jasa (yang Tercantum di Sistem)” 

Pembayaran nominal jasa terdapat 2 kolom pada spreadsheet excel 

remunerasi yakni penghitungan oleh audit dan penghitungan oleh sistem, 

tujuannya dihitung kembali oleh audit adalah untuk memastikan bahwa 

nominal yang telah dibayarkan sebagaimana yang tercantum pada website 

pega sudah benar dibayarkan kepada mitra atas aktivitas pekerjaannya, 

sehingga saat dicocokkan diharapkan tidak terdapat perbedaan ataupun jika 

ada perbedaan, perbedaannya diharapkan imaterial. Pada saat mencocokkan 

seperti pada Gambar 3.117, diketahui bahwa pada kolom “pembayaran 

nominal jasa (dihitung oleh audit)” nominalnya adalah “2.245.648”, 

sedangkan pada kolom “pembayaran nominal jasa (yang tercantum di 

sistem)” nominalnya adalah “2.245.665”. Terdapat perbedaan antara 

nominal tersebut, tetapi jumlahnya imaterial, sehingga dapat disimpulkan 

bahwa pembayaran nominal kepada mitra sudah benar dibayarkan. 

13. Membuka kembali website pega dan melakukan pemeriksaan total 

pembayaran kepada mitra atas jenis aktivitas berikutnya, dengan cara 

mengklik salah satu jenis aktivitas berikutnya satu per satu jenis seperti pada 

Gambar 3.118.  
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Gambar 3.118 Tampilan Klik “Jenis Aktivitas” Mitra Lainnya  

Setelah salah satu jenis aktivitas tersebut dibuka, maka dapat menerapkan 

step 8 sampai step 12 sampai seluruh jenis aktivitas pada periode bulan 

Februari tersebut telah selesai dilakukan pemeriksaan.  

14. Memeriksa periode bulan berikutnya dengan cara membuka kembali 

website pega pada detail aktivitas lalu mengganti periodenya dari yang 

sebelumnya bulan “Februari” diganti dengan cara klik bulan berikutnya 

yaitu “Maret” seperti pada Gambar 3.119.   
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Gambar 3.119 Penggantian Periode “Bulan” Pemeriksaan Mitra Alison 

Setelah periode sudah diganti, maka dapat memeriksa kembali satu per satu 

jenis aktivitasnya dalam periode tersebut dan dapat melakukan kembali step 

8 sampai step 13 terhadap semua jenis aktivitas dan melakukan pemeriksaan 

juga atas seluruh periode yang perlu dilakukan pemeriksaan sampai selesai.  

15. Step 8 sampai dengan step 14 dapat diterapkan untuk melakukan 

pemeriksaan terhadap mitra yang lain. 

16. Setelah pemeriksaan seluruh jenis aktivitas dan seluruh periode yang perlu 

dilakukan pemeriksaan sudah selesai, maka pada spreadsheet excel 

remunerasi, dapat mengisi kolom jumlah keseluruhan dengan cara 

menjumlahkan “target aktivitas yang dicapai”, “pembayaran nominal jasa 

(dihitung oleh audit)”, dan “pembayaran nominal jasa (yang tercantum di 

sistem)” dari seluruh periode yang diperiksa seperti pada Gambar 3.120. 

Pada aktivitas “persiapan dokumen dan input polis hingga submit ke UW 

(new business)” atas “pembayaran nominal jasa (dihitung oleh audit)” 
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totalnya adalah “11.917.816” dan atas “pembayaran nominal jasa (yang 

tercantum di sistem)” totalnya adalah “11.998.397”.  

Gambar 3.120 Perbandingan Nominal pada “Pembayaran Nominal Jasa (Dihitung oleh Audit)” 

dengan Nominal pada“Pembayaran Nominal Jasa (yang Tercantum di Sistem)”  

17. Hasil pengerjaan audit total pembayaran mitra akan dijadikan acuan untuk 

melakukan audit sampling. 

Audit remunerasi karyawan mitra cabang atas total pembayaran mitra dilakukan 

untuk cabang Bandung Agency pada periode 2021. Pekerjaan ini dilakukan 

kurang lebih sebanyak 80 pemeriksaan data. Hasil pekerjaan ini dapat lebih 

jelas dilihat pada Lampiran 15. 

 

 

8. Melakukan sampling terkait aktivitas yang telah dikerjakan oleh 

karyawan mitra cabang. 

Tahapan yang dilaksanakan sebagai berikut: 

1. Membuka spreadsheet excel remunerasi atas audit total pembayaran mitra 

yang telah dilakukan. 

2. Membuat sheet baru  untuk pengerjaan sampling dengan kolom yang terdiri 

dari “no”, “aktivitas yang dilakukan mitra”, “jumlah aktivitas yang dicapai”, 

“10% dari keseluruhan”, “jumlah yang diambil”, “pengecekan per bulan” 

seperti pada Gambar 3.121. Isi dari kolom “aktivitas yang dilakukan mitra 

Alison” dapat mengikuti audit atas total pembayaran mitra. Nominal 
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“jumlah aktivitas yang dicapai” berasal dari jumlah keseluruhan atas “target 

aktivitas yang dicapai” oleh mitra pada audit total pembayaran mitra.  

Gambar 3.121 Template Pemeriksaan Audit Sampling  

3. Mengisi kolom “10% dari keseluruhan” pada spreadsheet excel remunerasi 

dengan cara mengalikan nominal pada kolom “jumlah aktivitas yang 

dicapai” dengan rate 10% seperti pada Gambar 3.122. Seperti pada aktivitas 

“persiapan dokumen dan input polis hingga submit ke uw (new business)”, 

“jumlah aktivitas yang dicapai” adalah “951”, maka dikalikan dengan 10%, 

dan hasilnya adalah 95,1. Dikarenakan adanya pembulatan, maka pada 

kolom “10% dari keseluruhan” nominalnya menjadi “95”.  

Gambar 3.122 Penghitungan “10% dari Keseluruhan”  

4. Mengisi kolom “jumlah yang diambil” disesuaikan dengan kolom “10% 

dari keseluruhan”. Aktivitas yang dibawah 10 jumlahnya, maka diambil 

semua aktivitas yang ada, sedangkan bila di atas 10 jumlah aktivitasnya, 

maka hanya akan diambil 10% nya seperti misalkan pada aktivitas 

“permintaan membuka proteksi akseptasi penerbitan polis newbis/renewal” 

karena “jumlah aktivitas yang dicapai”nya dibawah 10, yakni “1”, maka 
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pada kolom “jumlah yang diambil” yang diambil adalah seluruhnya yaitu 

“1” data. Berbeda halnya dengan aktivitas “meeting koordinasi/morning 

briefing”, karena “jumlah aktivitas yang dicapai”nya diatas 10 yakni “56”, 

maka pada kolom “jumlah yang diambil” yang diambil adalah 10% dari 56 

yang dilakukan pembulatan yaitu “6”. Untuk aktivitas “persiapan dokumen 

dan input polis hingga submit ke UW (New Business) dan  UW (Renewal)” 

sudah terambil seluruhnya karena telah dikerjakan sebelum sampling 

dilakukan. Untuk melihat lebih jelas dapat melihat pada Gambar 3.123. 

Gambar 3.123 Pengisian Kolom “Jumlah yang Diambil” 

5. Mengisi kolom “pengecekan per bulan” dengan cara membagi 7 nominal 

pada kolom “jumlah yang diambil”. Nominal tersebut dibagi 7 karena ada 7 

bulan secara keseluruhan periode pemeriksaan. Sama seperti sebelumnya 

bahwa aktivitas “persiapan dokumen dan input polis hingga submit ke UW 

(New Business) dan  UW (Renewal)” sudah terambil seluruhnya karena telah 

dikerjakan sebelum sampling dilakukan. Namun, untuk aktivitas lainnya 

yang setelah dibagi 7 hasilnya tidak mencapai 1, maka jumlah tersebut 

dilakukan pembulatan menjadi “1”, seperti pada aktivitas “melakukan print 

polis yang terbit secara ARO”, “jumlah yang diambil” adalah “3”, saat 3 

dibagi 7, maka angkanya tidak mencapai 1, maka dibulatkan saja ke atas ke 

angka “1”. Sedangkan bila dibagi 7 hasilnya di atas 1, maka jumlahnya 

mengikuti saja seperti pada aktivitas “pengiriman polis oleh mitra dan 

diantar langsung ke tertanggung”, “jumlah yang diambil”nya adalah “31”, 

bila dibagi 4 maka hasilnya kurang lebih akan menjadi 7, maka angka yang 
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dipakai adalah “7”. Untuk melihat lebih jelas dapat melihat pada Gambar 

3.124. 

Gambar 3.124 Pengisian Kolom “Pengecekan per Bulan” 

6. Setelah selesai menghitung sampling, file disimpan untuk menjadi acuan 

pengambilan sampel pada audit atas jenis aktivitas mitra yang lain. 

Pekerjaan sampling terkait aktivitas yang telah dikerjakan oleh karyawan mitra 

cabang dilakukan untuk cabang Bandung Agency pada periode 2021. Pekerjaan 

ini dilakukan kurang lebih sebanyak 80 aktivitas mitra atas periode yang perlu 

dilakukan pemeriksaan. Hasil pekerjaan ini dapat lebih jelas dilihat pada 

Lampiran 16. 

 

 

9. Melakukan audit remunerasi karyawan mitra cabang atas aktivitas 

kunjungan ke rekanan/klien/tertanggung dan meeting koordinasi/morning 

briefing.  

Tahapan yang dilaksanakan sebagai berikut: 

1. Membuka spreadsheet excel remunerasi untuk melihat data yang perlu 

dilakukan pemeriksaan seperti pada Gambar 3.75. Mitra yang dilakukan 

pemeriksaan atas aktivitasnya adalah Gamila Kifani Marina pada cabang 

Bandung Agency. Periode yang perlu dilakukan pemeriksaan adalah yang 

persentase angkanya berwarna merah. Mitra atas nama Gamila Kifani 

Marina perlu dilakukan pemeriksaan seperti pada Gambar 3.75, aktivitas 

kerjaan yang dilakukan di bulan Juni dengan persentase sebesar 127,98%, 

Juli dengan persentase sebesar 173,83%, dan Agustus dengan persentase 
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sebesar 135,48%. Alasan perlu dilakukan pemeriksaan karena bila 

persentase tersebut berwarna merah artinya pembayaran upah terhadap 

mitra tersebut di atas 100% standar yang ditetapkan perusahaan sehingga 

lebih besar daripada standar umumnya, sehingga pemeriksaan dilakukan 

untuk memastikan bahwa mitra bekerja dengan benar sesuai ketentuan dan 

tidak melakukan kecurangan.  

2. Membuat sheet baru spreadsheet excel remunerasi dan membuat template 

berisikan kolom yang terdiri dari “nama”, “bulan pembayaran”, “tanggal”, 

“hal yang dibahas”, “bukti pendukung”, dan “tanggapan audit” untuk 

melakukan pemeriksaan pada pemeriksaan aktivitas kunjungan ke 

rekanan/klien/tertanggung seperti pada Gambar 3.125. 

Gambar 3.125 Template Pemeriksaan Audit Remunerasi Karyawan Mitra Cabang Aktivitas 

“Kunjungan ke Rekanan/Klien/Tertanggung” 

Sedangkan pada pemeriksaan aktivitas meeting koordinasi/morning 

briefing, template yang dibuat berisikan kolom yang terdiri dari “nama”, 

“bulan pembayaran”, “tanggal”, “hal yang dibahas”, “bukti pendukung”, 

dan “tanggapan audit” seperti pada Gambar 3.126. 

Gambar 3.126 Template Pemeriksaan Audit Remunerasi Karyawan Mitra Cabang Aktivitas 

“Meeting Koordinasi/Morning Briefing” 

3. Membuka website pega dan melakukan log-in seperti pada Gambar 3.78. 

4. Klik “profil” yang terdapat pada bagian kiri bawah halaman seperti pada 

Gambar 3.79. Setelah klik gambar profil, maka pilih menu “switch apps” 
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klik pada bagian “human capitral -central (HCC:mitra user)” seperti pada 

Gambar 3.80. 

5. Saat tampilan halaman sudah berubah menjadi dashboard mitra, maka 

scroll ke bagian bawah halaman seperti pada Gambar 3.81.  

6. Memasukkan cabang yang hendak diperiksa yaitu “Bandung Agency” 

beserta bulannya yaitu “Juni” dan tahunnya yaitu “2021” sesuai dengan 

Gambar 3.75 poin II dan III untuk melakukan pemeriksaan seperti pada 

Gambar 3.82. 

7. Klik “proses” untuk ke tahap selanjutnya. Lalu, akan muncul tampilan nama 

mitra yang bekerja di cabang Bandung Agency tersebut, karena yang hendak 

diperiksa atas nama Gamila Kifani sesuai dengan Gambar 3.75 poin I, maka 

klik nama “Gamila Kifani M” di website pega untuk memeriksa aktivitas 

pekerjaannya secara detail seperti pada Gambar 3.83. Pada bulan Juni 

periode awalnya adalah “21-May-2021” dan periode akhirnya adalah “20-

Jun-2021”. 

8. Setelah nama mitra tersebut diklik, maka tampilan akan berubah menjadi 

tampilan utama “report mitra” seperti pada Gambar 3.127, lalu klik “2” 

untuk berpindah ke halaman berikutnya sehingga dapat menemukan 

aktivitas kunjungan ke rekanan/klien/tertanggung dan meeting 

koordinasi/morning briefing. 
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Gambar 3.127 Tampilan Klik Menu untuk Berpindah ke Halaman “2”  

Saat tampilan sudah pada halaman ke “2”, maka dari itu klik dan pilih pada 

jenis aktivitas “kunjungan ke rekanan/klien/tertanggung” untuk mengecek 

kunjungan yang telah dilakukan oleh mitra seperti pada Gambar 3.128. 

Gambar 3.128 Tampilan Klik Jenis Aktivitas “Kunjungan ke Rekanan/Klien/Tertanggung” 

9. Saat melakukan pengecekan pada koordinasi dan morning briefing yang 

dilakukan oleh mitra, maka pilih dan klik pada jenis aktivitas “meeting 

koordinasi/morning briefing” seperti pada Gambar 3.129. 

GAMILA KIFANI  PJ MITRA 
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Gambar 3.129 Tampilan Klik Jenis Aktivitas “Meeting Koordinasi/Morning Briefing” 

10. Setelah diklik jenis aktivitas “kunjungan ke rekanan/klien/tertanggung”, 

lalu scroll ke bawah halaman untuk melihat tanggal aktivitas dan klik “lihat 

aktifitas” untuk melakukan pengecekan pada setiap tanggal. Pemilihan 

tanggal pemeriksaan dilakukan dengan mengambil sample secara random, 

pada pemeriksaannya tanggal yang dipilih secara random untuk dilakukan 

pemeriksaan adalah “03 Juni 2021” seperti pada Gambar 3.130. 

Gambar 3.130 Tampilan Tanggal Aktivitas “03 Juni 2021” dan Menu “Lihat Aktifitas” (I) 

11. Akan terlihat “detail aktifitas” per tanggal “03 Juni 2021” pada Gambar 

3.131 tersebut, lalu melakukan pegecekan pada “file upload” dengan cara 

klik file tersebut untuk membuka hasil dari yang di-upload, lalu pada kolom 

“keterangan” perlu diperiksa juga dan diperhatikan, keterangan atas 

I 
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kunjungan yang dilakukan adalah “kunjungan klien ke Suavecito Motor dan 

mengantar renewal notice untuk bulan Juni”. 

Gambar 3.131 Menu “File Upload” dan Tampilan “Keterangan” (II) 

Tampilan pada “file upload” seperti pada Gambar 3.132, yang perlu 

dilakukan pemeriksaan adalah foto yang di-upload, yang menunjukkan 

bahwa mitra tersebut telah melakukan kunjungan.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.132 Kunjungan yang Dilakukan Mitra ke Klien 

12. Mencatat hasil pemeriksaan pada spreadsheet excel remunerasi yang telah 

dibuat templatenya pada aktivitas “kunjungan ke 

rekanan/klien/tertanggung” seperti pada Gambar 3.133. Pada kolom 

“nama” diisi dengan nama mitra yang diperiksa atas aktivitas kerjaan yang 

dilakukan, nama tersebut diperoleh dari Gambar 3.75 poin I yaitu “Gamila 

Kifani Marina”. Pada kolom “bulan pembayaran” diisi periode yang sedang 

dicek yaitu bulan “Juni 2021”, periode tersebut dilihat dari Gambar 3.82 

poin I dan II. Pada kolom “tanggal” diisi dengan tanggal yang sedang 

diperiksa yaitu pada “03 Juni 2021”, tanggal tersebut diperoleh dari Gambar 

3.130 poin I. Pada kolom “lokasi kunjungan” diisi dengan lokasi tujuan 

kunjungan yang tertera pada bagian keterangan di Gambar 3.131 poin I, 

yaitu “Suavecito Motor”. Pada kolom “tujuan kunjungan” diisi dengan 

GAMILA KIFANI MARINA 

GAMILA KIFANI 

M 

GAMILA KIFANI 

M 

Kunjungan klien ke Suavecito Motor 

dan mengantar renewal notice untuk 

bulan Juni 

Kunjungan klien menawarkan 

produksi asuransi ke Vespademangan 

I 
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tujuan dilakukannya kunjungan seperti pada keterangan di Gambar 3.131 

poin I pada bagian keterangan, yaitu “kunjungan dan mengantar renewal 

notice bulan Juni”. Pada kolom “bukti pendukung” melakukan pencatatan 

dari pengecekan bukti yang di-upload pada Gambar 3.132, bukti tersebut 

berupa “foto dengan klien”. Pada kolom “tanggapan audit” dapat 

memberikan tanggapan “oke” karena mitra telah benar melakukan aktivitas 

kunjungan ke klien secara nyata, disertai dengan bukti pendukung yang 

menunjukkan kunjungan telah dilakukan, dan tidak ditemukan adanya 

indikasi kecurangan terkait aktivitas fiktif. Apabila terjadi kondisi saat 

informasi kunjungan yang dilakukan tidak lengkap, maka dapat 

memberikan tanda berupa fill berwarna merah pada row yang aktivitasnya 

bermasalah tersebut, lalu pada tanggapan audit dapat menanyakan 

konfirmasi untuk meminta kejelasan lebih lanjut dari mitra terkait aktivitas 

yang telah dikerjakan tersebut, seperti “apa tujuan kunjungannya? Harap 

dicantumkan lebih rinci terkait tujuan kunjungan tersebut”. 

Gambar 3.133 Pencatatan Hasil Pemeriksaan atas Aktivitas “Kunjungan ke 

Rekanan/Klien/Tertanggung” 

13. Pada pengecekan atas aktivitas “meeting koordinasi/morning briefing”, hal 

yang perlu dilakukan adalah memilih tanggal pemeriksaan dilakukan 

dengan mengambil sample secara random, pada pemeriksaannya tanggal 

yang dipilih secara random untuk dilakukan pemeriksaan adalah tanggal 

“09 Juni 2021”, lalu klik “lihat aktifitas” untuk melakukan pengecekan pada 

tanggal yang diperiksa dan akan tampak “file upload” yang perlu dibuka 

dan “keterangan” yang perlu diperhatikan untuk mengetahui penjelasan 

aktivitas kerja yang dilakukan oleh mitra. Keterangannya adalah “meeting 

koordinasi membahas tentang polis kendaraan bermotor new business dan 
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renewal sumbis Botani”. Untuk gambaran lebih jelas dapat dilihat pada 

Gambar 3.134.  

Gambar 3. 134 Tampilan Tanggal Aktivitas “09 Juni 2021”, Menu “Lihat Aktfitas”, Menu “File 

Upload”, dan “Keterangan” 

File upload yang dibuka tampak seperti pada Gambar 3.135, hal yang perlu 

diperhatikan dalam file upload tersebut adalah koordinasi yang telah 

dilakukan oleh mitra dan briefing yang telah dilakukannya.  

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.135 Meeting Koordinasi yang Dilakukan oleh Mitra 

14. Mencatat hasil pemeriksaan pada spreadsheet excel remunerasi yang telah 

dibuat templatenya pada aktivitas “meeting koordinasi/morning briefing” 

seperti pada Gambar 3.136. Pada kolom “nama” diisi dengan nama mitra 

yang diperiksa atas aktivitas kerjaan yang dilakukan, nama tersebut 

GAMILA KIFANI MARINA 

GAMILA KIFANI  

Meeting koordinasi membahas tentang 

polis kendaraan bermotor new 

business dan renewal sumbis Botani  

I

V 

II 
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diperoleh dari Gambar 3.75 poin I yaitu “Gamila Kifani Marina”. Pada 

kolom “bulan pembayaran” diisi periode yang sedang dicek yaitu bulan 

“Juni 2021”, periode tersebut dilihat dari Gambar 3.82 poin I dan II. Pada 

kolom “tanggal” diisi dengan tanggal yang sedang diperiksa yaitu pada “09 

Juni 2021”, tanggal tersebut dilihat dari Gambar 3.134 poin I. Pada kolom 

“hal yang dibahas” diisi dengan pokok bahasan atas meeting dan briefing 

yang dilakukan oleh mitra yang tercantum pada “keterangan” sebelumnya 

di Gambar 3.134 poin II, yaitu “meeting koordinasi membahas tentang polis 

kendaraan bermotor new business dan renewal sumbis Botani”. Pada kolom 

“bukti pendukung” diisi dengan pengecekan yang dilakukan pada bukti 

yang di-upload di Gambar 3.135, bukti tersebut berupa “foto meeting ber 

4”. Pada kolom “tanggapan audit” dapat memberikan tanggapan “oke” 

karena mitra telah benar melakukan aktivitas meeting secara nyata, disertai 

dengan bukti pendukung yang menunjukkan meeting yang dilakukan, dan 

tidak ditemukan adanya indikasi kecurangan terkait aktivitas fiktif. Apabila 

terjadi kondisi saat meeting yang dilakukan mitra mengalami masalah, maka 

dapat memberikan tanda berupa fill berwarna merah pada row yang 

aktivitasnya bermasalah tersebut, lalu pada tanggapan audit dapat 

menanyakan konfirmasi untuk meminta klarifikasi lebih lanjut dari mitra 

terkait aktivitas yang telah dikerjakan tersebut, seperti “mengapa polis tidak 

diperpanjang?”. 

Gambar 3.136 Pencatatan Hasil Pemeriksaan atas Aktivitas “Meeting Koordinasi/Morning 

Briefing” 

15. Untuk pengecekan pada bulan berikutnya, maka dapat melakukan scroll ke 

bagian atas halaman, lalu klik dan pilih bulan berikutnya yang perlu 
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dilakukan pemeriksaan dengan cara mengganti pada bagian “bulan” yang 

sebelumnya “Juni” menjadi “Juli” seperti pada Gambar 3.100. Saat periode 

bulan sudah berganti dari yang sebelumnya “Juni” menjadi “Juli”, maka 

dapat menerapkan cara yang sama pada step 8 sampai step 14 dengan 

melakukan pemeriksaan pada periode yang baru yaitu “Juli”, dan diterapkan 

juga pada periode berikutnya yang perlu dilakukan pemeriksaan sampai 

seluruhnya selesai dilakukan pemeriksaan. 

Pekerjaan audit remunerasi karyawan mitra cabang atas aktivitas kunjungan ke 

rekanan/klien/tertanggung dan meeting koordinasi/morning briefing dilakukan 

untuk cabang Bandung Agency pada periode Juni 2021 sampai dengan 

Desember 2021. Pekerjaan ini dilakukan kurang lebih sebanyak 30 pemeriksaan 

aktivitas. Hasil pekerjaan ini dapat lebih jelas dilihat pada Lampiran 17. 

 

 

10. Melakukan audit remunerasi karyawan mitra cabang atas aktivitas 

membuat penawaran. 

Tahapan yang dilaksanakan sebagai berikut: 

1. Membuka spreadsheet excel remunerasi untuk melihat data yang perlu 

dilakukan pemeriksaan seperti pada Gambar 3.75. Mitra yang dilakukan 

pemeriksaan atas aktivitasnya adalah Gamila Kifani Marina pada cabang 

Bandung Agency. Periode yang perlu dilakukan pemeriksaan adalah yang 

persentase angkanya berwarna merah. Mitra atas nama Gamila Kifani 

Marina perlu dilakukan pemeriksaan seperti pada Gambar 3.75, aktivitas 

kerjaan yang dilakukan di bulan Juni dengan persentase sebesar 127,98%, 

Juli dengan persentase sebesar 173,83%, dan Agustus dengan persentase 

sebesar 135,48%. Alasan perlu dilakukan pemeriksaan karena bila 

persentase tersebut berwarna merah artinya pembayaran upah terhadap 

mitra tersebut di atas 100% standar yang ditetapkan perusahaan sehingga 

lebih besar daripada standar umumnya, sehingga pemeriksaan dilakukan 

untuk memastikan bahwa mitra bekerja dengan benar sesuai ketentuan dan 

tidak melakukan kecurangan.  
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2. Membuat sheet baru pada spreadsheet excel remunerasi dan membuat 

template berisikan kolom yang terdiri dari “nama”, “bulan pembayaran”, 

“tanggal”, “nama tertanggung”, “bukti pendukung”, “jenis yang 

diasuransikan beserta nilainya”, “besar nilai pertanggungan”, “rate”, 

“premi”, “netto”, dan “tanggapan audit” seperti pada Gambar 3.137 dan 

Gambar 3.138 untuk melakukan pemeriksaan atas aktivitas “membuat 

penawaran”. 

Gambar 3.137 Template Pemeriksaan Audit Remunerasi Karyawan Mitra Cabang atas Aktivitas 

“Membuat Penawaran” (I) 

Gambar 3.138 Template Pemeriksaan Audit Remunerasi Karyawan Mitra Cabang atas Aktivitas 

“Membuat Penawaran” (II) 

3. Membuka website pega dan melakukan log-in seperti pada Gambar 3.78. 

4. Klik “profil” yang terdapat pada bagian kiri bawah halaman seperti pada 

Gambar 3.79. Setelah klik gambar profil, maka pilih menu “switch apps” 

klik pada bagian “human capitral -central (HCC:mitra user)” seperti pada 

Gambar 3.80. 

5. Saat tampilan halaman sudah berubah menjadi dashboard mitra, maka 

scroll ke bagian bawah halaman seperti pada Gambar 3.81.  

6. Memasukkan cabang yang hendak diperiksa yaitu “Bandung Agency” 

beserta bulannya yaitu “Juni” dan tahunnya yaitu “2021” sesuai dengan 
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Gambar 3.75 poin II dan III untuk melakukan pemeriksaan seperti pada 

Gambar 3.82. 

7. Klik “proses” untuk ke tahap selanjutnya. Lalu, akan muncul tampilan nama 

mitra yang bekerja di suatu cabang tersebut, karena yang hendak diperiksa 

atas nama Gamila Kifani sesuai dengan Gambar 3.75 poin I, maka klik nama 

“Gamila Kifani M” di website pega untuk memeriksa aktivitas pekerjaannya 

secara detail seperti pada Gambar 3.83. Pada bulan Juni periode awalnya 

adalah “21-May-2021” dan periode akhirnya adalah “20-Jun-2021”. 

8. Setelah nama mitra tersebut diklik, maka tampilan akan berubah menjadi 

tampilan utama “report mitra” lalu pilih dan klik pada jenis aktivitas 

“membuat penawaran” untuk mengecek aktivitas tersebut seperti pada 

Gambar 3.139.  

Gambar 3.139 Tampilan Klik Jenis Aktivitas “Membuat Penawaran” 

9. Setelah diklik jenis aktivitas “membuat penawaran” tersebut, lalu scroll ke 

bawah halaman untuk melihat tanggal aktivitas beserta jumlah total aktivitas 

yang dilakukan di tanggal itu. Pemilihan tanggal pemeriksaan dilakukan 

dengan mengambil sample secara random, pada pemeriksaannya tanggal 

yang dipilih secara random untuk dilakukan pemeriksaan adalah “08 Juni 

2021” dan klik “lihat aktifitas” untuk melakukan pengecekan pada tanggal 

tersebut seperti pada Gambar 3.140. 
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Gambar 3.140 Tampilan Tanggal Aktivitas “08 Juni 2021” dan Menu “Lihat Aktifitas” 

10. Akan terlihat “detail aktifitas” per tanggal setelah diklik “lihat aktifitas” 

tersebut, lalu yang perlu dilakukan pengecekan adalah pada “file upload” 

nantinya akan diklik file tersebut untuk diperiksa dan juga mengamati 

“keterangan” yang merupakan deskripsi dari aktivitas pekerjaan yang 

dilakukan. Keterangannya adalah “membuat penawaran asuransi motor 

untuk CV Gempita Hanjawar”. Untuk lebih jelas dapat dilihat pada Gambar 

3.141. 

Gambar 3.141 Menu “File Upload” dan Tampilan “Keterangan” (III) 

Tampilan “file upload” seperti pada Gambar 3.142, yang perlu dilakukan 

pemeriksaan adalah foto yang di-upload, yang merupakan penawaran yang 

telah dibuat oleh mitra kepada calon customer. 

 

 

Membuat penawaran 

asuransi motor untuk CV. 

Gempita Hanjawar 

GAMILA KIFANI MARINA 

Membuat penawaran CV. Gempita Hanjawar 

I 
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Gambar 3.142 Penawaran yang Telah Dibuat oleh Mitra 

11. Pada spreadsheet excel remunerasi, mengisi kolom “nama”, “bulan 

pembayaran”, “tanggal”, “nama tertanggung”, “bukti pendukung”, “jenis 

yang diasuransikan beserta nilainya”, “besar nilai pertanggungan”, dan 

“rate” dengan cara informasi file yang di-upload pada website pega atas 

aktivitas “membuat penawaran” diklasifikasikan seperti pada Gambar 

3.143. Pada kolom “nama” diisi dengan nama mitra yang diperiksa atas 

aktivitas kerjaan yang dilakukan, nama tersebut diperoleh dari Gambar 3.75 

poin I yaitu “Gamila Kifani Marina”. Pada kolom “bulan pembayaran” diisi 

periode yang sedang dicek yaitu bulan “Juni 2021”, periode tersebut dilihat 

CV. Gempita Hanjawar / Honda X-Fire 

 

 

I III 

II 

IV

 

V 

VI VII 
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dari Gambar 3.82 poin I dan II. Pada kolom “tanggal” diisi dengan tanggal 

yang sedang diperiksa yaitu pada “08 Juni 2021”, tanggal tersebut diperoleh 

dari Gambar 3.140 poin I. Pada kolom “nama tertanggung” diisi dengan 

nama calon tertanggung sebagaimana tertera pada Gambar 3.142 poin I 

yaitu “CV Gempita Hanjawar”. Pada kolom “jenis yang diasuransikan 

beserta nilainya” diisi jenis yang akan diasuransikan dengan nilai 

pertanggungannya yaitu “asuransi motor, Honda X Fire, senilai Rp 

28,146,000”, informasi tersebut diperoleh dari Gambar 3.142 poin II dan 

poin III. Pada kolom “rincian nominal” diisikan mengenai item-item yang 

akan menjadi besaran nilai pertanggungan, yaitu “total loss only dan biaya 

admin” sebagaiman tertera pada Gambar 3.142 poin IV dan poin V. Pada 

kolom “besar nilai pertanggungan” yang diisikan adalah jumlah besaran 

pertanggungannya yaitu “28.146.000” sesuai dengan Gambar 3.142 poin 

VI. Pada kolom “rate” yang dicantumkan yaitu besaran tarif ratenya yakni 

sebesar “2,00%” seperti yang tertera pada Gambar 3.142 poin VII.  

Gambar 3.143 Pencatatan Pemeriksaan atas Aktivitas “Membuat Penawaran” 

12. Mengisi kolom “premi” pada spreadsheet excel remunerasi dengan cara 

mengalikan nilai pada kolom “besar nilai pertanggungan” dengan kolom 

“rate” pada nilai “total loss only” yaitu “28.146.000” dikalikan dengan 

“2,00%”, maka nilainya adalah “562.920”. Namun pada nominal “biaya 

admin” dapat langsung di-input dari website pega seperti yang tertera pada 

Gambar 3.142 poin V, sehingga tidak perlu dihitung, biaya admin tersebut 

besarnya adalah “25.000”. Tampilan lebih jelas dapat dilihat pada Gambar 

3.144. 
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Gambar 3.144 Penghitungan dan Pengisian pada Kolom “Premi” 

13. Mengisi kolom “netto” pada spreadsheet excel remunerasi dengan cara 

menjumlahkan semua nominal pada kolom “premi” yaitu “562.920” 

ditambah dengan “25.000”, hasilnya adalah “587.920”. Tampilan lebih jelas 

dapat dilihat pada seperti pada Gambar 3.145. 

Gambar 3.145 Penghitungan pada Kolom “Netto” 

14. Memberi tanggapan audit pada spreadsheet excel remunerasi di kolom 

“tanggapan audit” atas pemeriksaan yang telah dilakukan pada suatu tanggal 

seperti pada Gambar 3.146. Pada kolom “tanggapan audit” dapat 

memberikan tanggapan “oke” karena aktivitas membuat penawaran telah 

dikerjakan oleh mitra dengan benar, jumlahnya netto sudah sesuai, dan tidak 

ditemukan adanya indikasi kesalahan. Apabila terjadi kondisi saat 

penawaran yang dibuat mitra terdapat indikasi kesalahan, maka dapat 

memberikan tanda berupa fill berwarna merah pada row yang aktivitasnya 

bermasalah tersebut, lalu pada tanggapan audit dapat menanyakan lebih 

lanjut dari perhitungan mitra tersebut, seperti “darimanakah diperoleh 

nominal 2.400.000? Bila mengacu pada hitungan audit, nominal seharusnya 

adalah 2.448.120. Harap dilakukan pengecekan lebih lanjut terkait 

perhitungannya”.  
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Gambar 3.146 Pemberian “Tanggapan Audit” 

15. Untuk pengecekan pada bulan berikutnya, maka dapat melakukan scroll ke 

bagian atas halaman, lalu klik dan pilih bulan berikutnya yang perlu 

dilakukan pemeriksaan dengan cara mengganti pada bagian “bulan” yang 

sebelumnya “Juni” menjadi “Juli” seperti pada Gambar 3.100. Saat periode 

bulan sudah berganti dari yang sebelumnya “Juni” menjadi “Juli”, maka 

dapat menerapkan cara yang sama pada step 8 sampai step 14 dengan 

melakukan pemeriksaan pada periode yang baru yaitu “Juli”, dan diterapkan 

juga pada periode berikutnya yang perlu dilakukan pemeriksaan sampai 

seluruhnya selesai dilakukan pemeriksaan. 

Pekerjaan audit remunerasi karyawan mitra cabang atas aktivitas membuat 

penawaran dilakukan untuk cabang Bandung Agency pada periode Juni 2021 

sampai dengan Desember 2021. Pekerjaan ini dilakukan kurang lebih sebanyak 

25 pemeriksaan aktivitas. Hasil pekerjaan ini dapat lebih jelas dilihat pada 

Lampiran 18. 

 

 

11. Melakukan audit remunerasi karyawan mitra cabang atas aktivitas 

pengiriman polis oleh mitra dan diantar langsung ke tertanggung. 

Tahapan yang dilaksanakan sebagai berikut: 

1. Membuka spreadsheet excel remunerasi untuk melihat data yang perlu 

dilakukan pemeriksaan seperti pada Gambar 3.75. Mitra yang dilakukan 

pemeriksaan atas aktivitasnya adalah Gamila Kifani Marina pada cabang 

Bandung Agency. Periode yang perlu dilakukan pemeriksaan adalah yang 

persentase angkanya berwarna merah. Mitra atas nama Gamila Kifani 

Marina perlu dilakukan pemeriksaan seperti pada Gambar 3.75, aktivitas 

kerjaan yang dilakukan di bulan Juni dengan persentase sebesar 127,98%, 
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Juli dengan persentase sebesar 173,83%, dan Agustus dengan persentase 

sebesar 135,48%. Alasan perlu dilakukan pemeriksaan karena bila 

persentase tersebut berwarna merah artinya pembayaran upah terhadap 

mitra tersebut di atas 100% standar yang ditetapkan perusahaan sehingga 

lebih besar daripada standar umumnya, sehingga pemeriksaan dilakukan 

untuk memastikan bahwa mitra bekerja dengan benar sesuai ketentuan dan 

tidak melakukan kecurangan.  

2. Membuat sheet baru pada spreadsheet excel remunerasi dan membuat 

template berisikan kolom yang terdiri dari “nama”, “bulan pembayaran”, 

“tanggal”, “nama tujuan penerima”, “tanggal diterima”, “tanda tangan dan 

nama jelas penerima”, “item yang dikirim”, dan “tanggapan audit” untuk 

pemeriksaan aktivitas “pengiriman polis oleh mitra dan diantar langsung ke 

tertanggung” seperti pada Gambar 3.147.  

Gambar 3.147 Template Pemeriksaan Audit Remunerasi Karyawan Mitra Cabang Aktivitas 

“Pengiriman Polis oleh Mitra dan Diantar Langsung ke Tertanggung” 

3. Membuka website pega dan melakukan log-in seperti pada Gambar 3.78. 

4. Klik “profil” yang terdapat pada bagian kiri bawah halaman seperti pada 

Gambar 3.79. Setelah klik gambar profil, maka pilih menu “switch apps” 

klik pada bagian “human capitral -central (HCC:mitra user)” seperti pada 

Gambar 3.80. 

5. Saat tampilan halaman sudah berubah menjadi dashboard mitra, maka 

scroll ke bagian bawah halaman seperti pada Gambar 3.81.  

6. Memasukkan cabang yang hendak diperiksa yaitu “Bandung Agency” 

beserta bulannya yaitu “Juni” dan tahunnya yaitu “2021” sesuai dengan 

Gambar 3.75 poin II dan III untuk melakukan pemeriksaan seperti pada 

Gambar 3.82. 
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7. Klik “proses” untuk ke tahap selanjutnya. Lalu, akan muncul tampilan nama 

mitra yang bekerja di suatu cabang tersebut, karena yang hendak diperiksa 

atas nama Gamila Kifani sesuai dengan Gambar 3.75 poin I, maka klik nama 

“Gamila Kifani M” di website pega untuk memeriksa aktivitas pekerjaannya 

secara detail seperti pada Gambar 3.83. Pada bulan Juni periode awalnya 

adalah “21-May-2021” dan periode akhirnya adalah “20-Jun-2021”. 

8. Setelah nama mitra tersebut diklik, maka tampilan akan berubah menjadi 

tampilan utama “report mitra” seperti pada Gambar 3.127, lalu klik “2” 

untuk berpindah ke halaman berikutnya sehingga dapat menemukan 

aktivitas pengiriman polis oleh mitra dan diantar langsung ke tertanggung. 

Saat tampilan sudah pada halaman ke “2”, maka dari itu klik dan pilih pada 

jenis aktivitas “pengiriman polis oleh mitra dan diantar langsung ke 

tertanggung” seperti pada Gambar 3.148. 

Gambar 3.148 Tampilan Klik Jenis Aktivitas “Pengiriman Polis oleh Mitra dan Diantar Langsung 

ke Tertanggung” 
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9. Setelah diklik jenis aktivitas tersebut, lalu scroll ke bawah halaman untuk 

melihat tanggal aktivitas beserta jumlah total aktivitas yang dilakukan di 

tanggal itu. Pemilihan tanggal pemeriksaan dilakukan dengan mengambil 

sample secara random, pada pemeriksaannya tanggal yang dipilih secara 

random untuk dilakukan pemeriksaan adalah “03 Juni 2021”, setelah itu klik 

“lihat aktifitas” untuk melakukan pengecekan pada tanggal tersebut seperti 

pada Gambar 3.149. 

Gambar 3.149 Tampilan Tanggal Aktivitas “03 Juni 2021” dan Menu “Lihat Aktifitas” (II) 

10. Akan terlihat “detail aktifitas” per tanggal tersebut. Hal yang perlu 

dilakukan pengecekan adalah pada “file upload”, file tersebut perlu diklik 

dan diperiksa isinya dan juga memerhatikan pada bagian “keterangan”. 

Keterangannya adalah “pengiriman polis custom bond 12.100.2000.30004 

langsung ke PT Indiana Surya Aligo”, tampilan lebih jelas tampak seperti 

pada Gambar 3.150. 

Gambar 3.150 Menu “File Upload” dan Tampilan “Keterangan” (IV) 

I 

GAMILA KIFANI  

Pengiriman polis custom bond 

12.100.2000.30004 langsung ke PT 

Indiana Surya Aligo 

I 
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Tampilan “file upload” setelah dibuka seperti pada Gambar 3.151, yang 

perlu dilakukan pemeriksaan adalah terkait konfirmasi pengiriman polis 

yang dilakukan sudah benar dan tepat sasaran. 

Gambar 3.151 Bukti Pengiriman Polis yang Telah Dilakukan oleh Mitra 

16. Mencatat dan mengklasifikasikan hasil pemeriksaan pada spreadsheet excel 

remunerasi yang telah dibuat templatenya pada aktivitas “pengiriman polis 

oleh mitra dan diantar langsung ke tertanggung” seperti pada Gambar 3.152 

dan Gambar 3.153. Pada kolom “nama” diisi dengan nama mitra yang 

diperiksa atas aktivitas kerjaan yang dilakukan, nama tersebut diperoleh dari 

Gambar 3.75 poin I yaitu “Gamila Kifani Marina”. Pada kolom “bulan 

pembayaran” diisi periode yang sedang dicek yaitu bulan “Juni 2021”, 

periode tersebut dilihat dari Gambar 3.82 poin I dan II. Pada kolom 

“tanggal” diisi dengan tanggal yang sedang diperiksa yaitu pada “03 Juni 

2021”, tanggal tersebut dilihat dari Gambar 3.149 poin I. Pada kolom “nama 

tujuan penerima” diisi dengan nama penerimanya yang menjadi sasaran 

pengiriman polis sebagaimana tertera pada file upload di Gambar 3.151 poin 

ANDROMEDA 

 

Nama Pengirim : Gamila Kifani Marina 

PT INDIANA SURYA ALIGO 

JL. MAJU TERUS RAYA NO 45, BANDUNG, 

14045 

022-50504949 

Up. Pak Andromeda 

I 

II 

III 

IV V 
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I dan II yaitu “PT Indiana Surya Aligo u.p Pak Andromeda”. Pada kolom 

“tanggal polis diterima” diisi dengan tanggal diterimanya polis oleh 

tertanggung atau perwakilan tertanggung, yang tercantum pada Gambar 

3.151 poin III, polis tersebut diterima pada tanggal “03 Juni 2021”. Pada 

kolom “tanda tangan dan nama jelas penerima” diisi dengan penjelasan 

ketersediaan tanda tangan dan nama jelas penerima pada dokumen yang di-

upload pada Gambar 3.151 poin IV dan V, pada file upload tersebut terdapat 

tanda tangan dan diterima oleh Pak Andromeda sehingga yang diisi adalah 

“ada ttd, diterima oleh Pak Andromeda”. Pada kolom “item yang dikirim” 

diisi dengan item yang dikirim oleh mitra kepada tertanggung, sebagaimana 

tertera pada keterangan di Gambar 3.150 poin I, yang dilakukan pengiriman 

adalah “kirim polis custom bond”. Pada kolom “tanggapan audit” dapat 

memberikan tanggapan “oke” karena aktivitas pengiriman polis telah 

dikerjakan oleh mitra dengan benar, tujuan pengirimannya sudah sesuai, 

polis juga sudah diterima oleh pihak yang tepat, dan tidak ditemukan adanya 

indikasi kesalahan pengiriman. Apabila terjadi kondisi saat pengiriman 

yang dilakukan oleh mitra terdapat indikasi kesalahan, maka dapat 

memberikan tanda berupa fill berwarna merah pada row yang aktivitasnya 

bermasalah tersebut, lalu pada tanggapan audit meminta konfirmasi lebih 

lanjut dari mitra terkait pengiriman tersebut seperti “apakah Yustinus 

merupakan perwakilan dari Herianto untuk menerima polis?”.  

Gambar 3.152 Pencatatan Hasil Pemeriksaan atas Aktivitas “Pengiriman Polis oleh Mitra dan 

Diantar Langsung ke Tertanggung” (I) 
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Gambar 3.153 Pencatatan Hasil Pemeriksaan atas Aktivitas “Pengiriman Polis oleh Mitra dan 

Diantar Langsung ke Tertanggung” (II) 

11. Untuk pengecekan pada bulan berikutnya, maka dapat melakukan scroll ke 

bagian atas halaman, lalu klik dan pilih bulan berikutnya yang perlu 

dilakukan pemeriksaan dengan cara mengganti pada bagian “bulan” yang 

sebelumnya “Juni” menjadi “Juli” seperti pada Gambar 3.100. Saat periode 

bulan sudah berganti dari yang sebelumnya “Juni” menjadi “Juli”, maka 

dapat menerapkan cara yang sama pada step 8 sampai step 11 dengan 

melakukan pemeriksaan pada periode yang baru yaitu “Juli”, dan diterapkan 

juga pada periode berikutnya yang perlu dilakukan pemeriksaan sampai 

seluruhnya selesai dilakukan pemeriksaan. 

Pekerjaan audit remunerasi karyawan mitra cabang atas aktivitas pengiriman 

polis oleh mitra dan diantar langsung ke tertanggung dilakukan untuk cabang 

Bandung Agency pada periode Juni 2021 sampai dengan Desember 2021. 

Pekerjaan ini dilakukan kurang lebih sebanyak 25 pemeriksaan aktivitas. Hasil 

pekerjaan ini dapat lebih jelas dilihat pada Lampiran 19. 

 

 

3.3.2 Kendala yang Ditemukan 

Selama proses kerja magang di PT Asuransi Sinar Mas terdapat masalah berupa 

error pada website ASM pro dan pega saat melakukan pengerjaan atas audit atas 

produksi dan audit remunerasi karyawan mitra cabang sehingga menghambat 

pengerjaan. 
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3.3.3 Solusi atas Kendala yang Ditemukan 

Solusi yang dilakukan atas kendala selama proses kerja magang adalah melakukan 

reload pada website, lalu membuka website berulang kali sampai website tidak 

mengalami error kembali. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


