BAB III
PELAKSANAAN KERJA MAGANG
3.1 Kedudukan dan Koordinasi

Kerja magang dilaksanakan di PT Sedana Pasifik Servistama yang berlokasi
di Jakarta, sebuah perusahaan yang bergerak di bidang jasa broker asuransi. Periode
pelaksanaan magang dimulai pada tanggal 3 Februari 2025 dan berakhir pada
tanggal 3 Juni 2025, dengan total durasi selama empat bulan. Selama masa magang,
penulis ditempatkan di Departemen General Marketing & Claim, yang bertanggung
jawab atas aktivitas administratif dan operasional dalam pengelolaan dokumen
asuransi umum dan proses klaim. Divisi ini tidak terlibat dalam aktivitas pemasaran
konvensional, melainkan menjalankan fungsi operasional penting yang mendukung

kelancaran layanan asuransi.

Sebagai Intern General Marketing, penulis berada di bawah pengawasan
langsung dari Ibu Ignatia Cameliasari, selaku Kepala Departemen General
Marketing & Claim. Bimbingan dan arahan dari beliau sangat penting dalam
memastikan penulis dapat menjalankan tugas-tugas dengan baik dan sesuai

prosedur perusahaan.

Dalam pelaksanaan tugas sehari-hari, penulis melakukan koordinasi
langsung dengan anggota tim dari Departemen Marketing General. Koordinasi ini
berlangsung secara aktif dan rutin, di mana anggota tim tersebut biasanya
memberikan tugas, arahan, serta pelatihan terkait aktivitas yang harus dilakukan.
Mereka juga yang membantu dalam menjelaskan prosedur kerja dan mengarahkan
penulis selama menjalankan tugas seperti pengelolaan dokumen, pembuatan
quotation slip, pembuatan placing slip, pembuatan invoice, dan pemeriksaan

dokumen polis.

Interaksi dan komunikasi dengan anggota tim ini cukup intensif, baik

melalui diskusi langsung, bertanya, maupun bimbingan saat melakukan tugas
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tertentu. Melalui proses ini, penulis memperoleh pengalaman belajar langsung dari
para profesional yang berpengalaman, yang sekaligus membantu mempercepat
pemahaman terhadap pekerjaan dan prosedur yang harus dijalankan. Selain itu,
anggota tim juga menjadi sumber utama dalam mengajarkan penulis mengenai
berbagai aspek operasional dan administratif dalam mendukung kegiatan

pemasaran serta pengelolaan dokumen di perusahaan.

Secara umum, koordinasi yang terjalin dengan tim di Departemen
Marketing General ini sangat membantu penulis dalam menyelesaikan tugas,
sekaligus memberikan pengalaman kerja yang nyata dan memperkaya wawasan
mengenai dinamika kerja di lingkungan perusahaan asuransi. Hal ini
memperlihatkan bahwa kolaborasi dan komunikasi yang efektif menjadi kunci

utama dalam keberhasilan proses magang dan pemenuhan tujuan pembelajaran.
3.2 Tugas dan Uraian Kerja Magang
3.2.1 Tugas yang Dilakukan

Selama menjalani magang di PT. Sedana Pasifik Servistama, penulis
diberikan berbagai tugas yang berkaitan dengan kegiatan administrasi dan
operasional di departemen General Marketing & Claim. Beberapa tugas

utama yang penulis lakukan antara lain:

1. Filing: Mengelola dan menyusun dokumen penting, termasuk
pengarsipan dokumen polis, laporan, dan dokumen lainnya yang
berkaitan dengan kegiatan pemasaran.

2. Membuat quotation slip dan placing slip: Membantu membuat
dokumen penawaran (quotation) dan slip penempatan (placing)
yang diperlukan untuk transaksi dan kerjasama asuransi dengan
pihak klien.

3. Memeriksa dokumen polis: Memeriksa dan memastikan
kelengkapan dokumen polis yang diterbitkan, agar sesuai dengan

standar perusahaan dan kebutuhan klien.
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4. Membuat invoice menggunakan sistem “Perfect Circle”:
Menggunakan sistem perusahaan untuk membuat invoice yang
diperlukan dalam proses administrasi transaksi asuransi.

5. Menyiapkan pengiriman dokumen: Menyiapkan dan
mengirimkan dokumen kepada klien atau pihak yang
berkepentingan, baik melalui pos atau media lainnya.

6. Menghitung klaim dan premi: Membantu menghitung klaim yang
akan diajukan oleh klien dan menghitung premi yang harus dibayar

sesuai dengan polis asuransi yang berlaku.

Tugas-tugas tersebut saya jalani sesuai dengan instruksi dari
supervisor dan anggota tim lainnya. Jika ada tugas yang belum saya pahami,
saya selalu memastikan untuk bertanya dan mempelajari setiap prosedur

yang diperlukan.

Meskipun penempatan penulis berada di Departemen General
Marketing & Claim, perlu dipahami bahwa aktivitas “pemasaran” yang
dimaksud dalam konteks magang ini tidak mengacu pada kegiatan promosi
atau akuisisi pelanggan seperti dalam pemasaran pada umumnya. Aktivitas
pemasaran di departemen ini lebih mengarah pada proses operasional
penawaran produk asuransi kepada perusahaan asuransi mitra, yang
dilakukan melalui pembuatan quetation slip dan placing slip. Selain itu,
aktivitas lainnya mencakup koordinasi teknis dan administratif dengan
pihak underwriter untuk menyusun dan menyesuaikan proteksi yang sesuai
dengan kebutuhan klien. Oleh karena itu, seluruh kegiatan tersebut tetap
berada dalam cakupan operasional dan administratif yang relevan dengan

bidang Manajemen Operasi.
3.2.2 Uraian Kerja Magang

Selama menjalani kegiatan magang, penulis diberikan tanggung
jawab untuk mengerjakan berbagai tugas yang berkaitan dengan layanan di

bidang asuransi. Seluruh nama klien atau perusahaan yang terdapat dalam
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laporan ini, termasuk yang tercantum pada dokumen dan bukti visual, telah
disamarkan atau diburamkan guna menjaga kerahasiaan dan melindungi
informasi yang bersifat sensitif. Adapun jenis pekerjaan yang dilakukan

selama masa praktik kerja magang antara lain sebagai berikut:
1. Melakukan Filing

Tugas yang dilaksanakan oleh penulis selama masa magang
adalah melakukan kegiatan filing atau pengarsipan dokumen. Filing
merupakan proses pengelolaan dokumen secara sistematis, dengan
tujuan agar dokumen-dokumen tersebut dapat tersimpan dengan
baik dan mudah diakses ketika diperlukan. Kegiatan filing
mencakup pengarsipan dokumen polis asuransi, laporan-laporan
internal perusahaan, serta dokumen-dokumen lain yang berkaitan

dengan perusahaan.

Proses filing dilakukan dalam dua bentuk, yaitu secara
manual dan digital. Untuk pengarsipan manual, dokumen dicetak
dan disusun berdasarkan kategori tertentu ke dalam map atau ordner.
Sedangkan untuk pengarsipan digital, dokumen disimpan di dalam
sistem komputer perusahaan dengan struktur folder yang rapi.
Melalui tugas ini, penulis belajar mengenai pentingnya kerapian dan
keteraturan dalam administrasi, serta bagaimana sistem pengelolaan
dokumen yang baik dapat mendukung efisiensi kerja dan

mempercepat proses pencarian informasi di kemudian hari.
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Gambar 3.1 Dokumen Filing
Sumber : Dokumen Perusahaan

2. Membuat Quotation Slip dan Placing Slip

Tugas berikutnya yang diberikan kepada penulis adalah
pembuatan guotation slip dan placing slip. Pekerjaan ini merupakan
bagian dari proses penerbitan polis asuransi dan biasanya dilakukan
dalam rangka perpanjangan (renewal) polis oleh klien. Pembuatan
quotation slip dan placing slip ini digunakan untuk menghitung
besarnya premi yang harus dibayarkan oleh klien sesuai dengan nilai

kendaraan dan risiko yang diasuransikan.

Langkah pertama yang dilakukan penulis dalam pembuatan
quotation slip adalah mencari harga pasar kendaraan sesuai dengan
jenis dan tahun produksinya. Untuk mendapatkan data tersebut,
penulis menggunakan situs OLX sebagai referensi. Data harga

kendaraan ini penting sebagai dasar perhitungan premi asuransi,
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karena rate yang digunakan dalam penghitungan premi mengacu

pada nilai pasar kendaraan tersebut. Selain itu, wilayah kendaraan

juga menjadi faktor penting dalam menentukan rate yang

digunakan, karena masing-masing wilayah memiliki kategori risiko

yang berbeda-beda, dan hal ini turut mempengaruhi besar kecilnya

rate premi.

RENEWAL INSURANCE QUOTATION SLIP

No. @I SPS/QTS/ W/ 2025/ GEN/GENM

Type of Cover

Eusting Policy No.

The insured

Pertod of Insurance

Interest nswred

Total Sum s ed

Basic Coverage

Ertended Coverage

wEF

rsurance Bronery and Consutants

| vEEsEme———memay
e
e — ST

Pokis Standar Aser sns Kendar 2an Bermotor indonessa (PSAKBI)

1 Year from 13 Aprfl 2025 untll 13 Aprfl 2026

Kendaraan 1

Toyots WIOORE - LBDF) 13 ECVY

No. Polk R e

No Ranghs ST GRS SO
No Mesin ARG

Tabun w0

N 10R 185 000 000
Kendar aon 2

Toyots WIOORE - LBD#) 1.3 £ VT

No Pok SR

Mo e G
No Mewun sl

Tabum w02

N DR 185 000,000

DR 370.000.000.

Kaca flm dan radko Lape standard
Comprehenime « Eatended Cover age

*  Comstructive Total Loss (75 %)

*  Cancellation Clause (30 days)

*  Average Reliel Clause (35 %)

*  Bangw den pomps bumi

o Pemogohan Keruwshan dan Mury Hars Sipd

o Terorume dan Sabotase

o Tanggeng jawsb Pk Ke-8 Rp. 50.000.000, ;

*  Necelskasn Dii Pengemudi Rp. 10.000.000, dan Rp. 1.000.000,
untuk Burya Pengobatan skibat kecelabaan G

o Kecelskasn Dirl Penumpang dan et Rp. 5.000.000, per orang dan #
Rp. 500.000,- untuk Blays Pengobatan skibat kecelskaan (Max. Seat !
Capacay)

*  Siter Car Clause

o Promusm Payment Warranty (60 days)

o m——— -\

Gambar 3.2 Dokumen Quotation Slip

Sumber : Dokumen Perusahaan

Setelah memperoleh data harga, penulis

kemudian

menghitung nilai premi berdasarkan rate yang telah ditentukan. Rate

tersebut diambil dari buku panduan asuransi yang berisi persentase

premi sesuai jenis kendaraan, wilayah kendaraan, dan risiko yang
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diasuransikan. Penentuan rate ini mengacu pada ketentuan dari OJK
(Otoritas Jasa Keuangan) dengan menggunakan batas bawah yang
telah ditetapkan. Untuk jenis pertanggungan comprehensive, usia
kendaraan yang dapat diasuransikan maksimal adalah 12 tahun. Jika
usia kendaraan melebihi 5 tahun, maka akan dikenakan loading rate
sebesar 5% per tahun. Sementara itu, untuk jenis pertanggungan
TLO (Total Loss Only), usia kendaraan maksimal adalah 20 tahun,
dan kendaraan yang berusia di atas 5 tahun juga dikenakan loading
rate sebesar 5% per tahun. Rate untuk kendaraan seperti mobil truk
dan pick up juga berbeda, dan semua informasi mengenai rate ini
telah tercantum dalam buku panduan yang diberikan oleh
pembimbing magang penulis di perusahaan. Angka-angka rate
premi yang digunakan dalam perhitungan sepenuhnya mengacu

pada buku panduan tersebut.

/4

Deductibles = Partiol Loss/ Total Loss: Rp. 300.000 per kejadian
*  RSCCTS : 10 % of Clakm minkmum Rp. 500.000,

Rate & Premism Kendaraan 1

Rp. 185.000.000, x 2.67% - Rp 4.939.500
Addnional Premium

TPL (Rp. 50.000,000,) « Rp. 375.000,
PA Driver (Rp. 10.000.000,- x 0.5%) - Rp.  50.000,
PA Passenger (Rp, 5.000.000, x0.1% x7) = Rp, 35,000,
Subtotal Premwm = Rp. 5.399.500,
Kendarasn 2

Compheehensive 247%

Flood & Typhoon 0.10%

Authorized Workshop 0.05%

RSCC 0.05%

Total Rate 2.67 % + Addinonsl Premium

Rp. 185,000,000, x 2.67% «  Rp4.939.500
Addmonal Premium

TPL (Rp. 50.000.000,) « Rp. 375.000,
PA Driver (Rp. 10.000.000. x 0.5%) « Rp. 50,000,
PA Passenger (Rp. 5.000.000,- x0.1% x7) =  Rp. 35,000,
Subtotal Premium = Rp.5.399.500,

Promi Kendaraan 1 & 2 « Rp. 10.799.000
Discount 25% = (Rp. 2.699.750)
Admin Cost = Rp. 60.000

Total Premi = Rp. 8.159.250,

Security " )

Jokarta, 21 March 2025
PT. Sedana Pasifik Srvistama

Gambar 3.3 Dokumen Quotation Slip
Sumber : Dokumen Perusahaan
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Gambar 3.4 Perhitungan Loading Rate Comprehensive
Sumber : Catetan Pribadi

Gambar 3.5 Perhitungan Loading Rate TLO
Sumber : Catetan Pribadi

Gambar 3.6 Rate
Sumber : Dokumen Perusahaan
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Gempa Bumi, Tsunami - 0.12% | 0.10% | 0.075% | 0.085% [ 0.075% | 0.05%

Huru Hara dan Kerusuhan (SRCC) 0.05% 0.035%
Terorisme dan Sabotase 0.05% 0.035%
' L 0.05% -
0.05% :
0.05% =
TPL (UP* hingga Rp 25 juta) 1% 1.50%
TPL (UP > IDR 25 jt 5/d IDR 50 t) 0.75% . afubiin 1| 24250 uramen |
TPL (UP > IDR 50 jt s/d IDT 100 jt) 0.50% T e
["PAD (IDR 10 jt) 0. B E——
PAP (IDR 10 jt)

Gambar 3.7 Additional Coverage

Sumber : Dokumen Perusahaan
Langkah berikutnya adalah pengambilan nomor surat dari
sistem perusahaan. Penulis mengisi form yang mencakup informasi
seperti tanggal pembuatan surat, jenis surat (/etter type), pihak yang
menandatangani (signature by), tujuan pengiriman (destination),
keterangan (remark), dan data-data lain yang relevan. Setelah form
disubmit, sistem akan secara otomatis menghasilkan nomor surat,

yang kemudian dimasukkan ke dalam dokumen guotation slip.

Add Registration Number

Letter Date

04r3012025

Tender

Type tender

Quality Of Letter
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Gambar 3.8 Perangkat Perusahaan
Sumber : Dokumen Perusahaan

Setelah selesai membuat guotation slip dan memberikannya
kepada pembimbing magang, langkah selanjutnya adalah jika
quotation slip tersebut disetujui oleh klien, pembimbing magang
kemudian meminta penulis untuk membuat placing slip berdasarkan
quotation slip yang telah dibuat sebelumnya. Langkah pertama
dalam pembuatan placing slip adalah melakukan pengubahan pada
judul surat dan nomor surat. Untuk pengambilan nomor surat,
penulis mengikuti tahapan yang sama seperti saat membuat
quotation slip, yaitu dengan mengisi form pada sistem perusahaan
yang mencakup informasi seperti tanggal pembuatan surat, jenis
surat (letter type), pihak yang menandatangani (signature by), tujuan
pengiriman (destination), keterangan (remark), serta data-data
lainnya yang relevan. Setelah form disubmit, sistem akan secara
otomatis menghasilkan nomor surat yang kemudian digunakan
dalam dokumen placing slip. Setelah itu, penulis biasanya mengikuti
arahan dari pembimbing magang, misalnya apakah diskon atau
brokerage perlu dihilangkan. Setelah dokumen selesai, penulis
menyerahkannya kembali kepada pembimbing untuk proses

selanjutnya.
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3. Memeriksa Dokumen Polis

Penulis juga mendapatkan tugas untuk melakukan
pemeriksaan dokumen polis. Tugas ini bertujuan untuk memastikan
bahwa isi dari dokumen polis sesuai dengan placing slip yang telah
dibuat sebelumnya. Proses pengecekan ini bersifat detail dan harus

dilakukan secara cermat untuk menghindari kesalahan.

Adapun komponen-komponen yang diperiksa dalam
dokumen polis antara lain adalah jenis asuransi (¢ype of insurance),
nama tertanggung (the insured), periode pertanggungan (period of
insurance), lokasi aset (premises), lokasi ATM (jika ada), objek
pertanggungan (interest insured), jenis perlindungan (coverage),
nilai tanggungan sendiri (deductible), serta klausul dan penjelasan
detail mengenai klausul tersebut. Jika terdapat kekurangan atau
dokumen yang tidak lengkap, penulis menuliskannya pada kertas
catatan kecil (post-it). Setelah selesai, dokumen diserahkan kepada

pembimbing magang untuk ditindaklanjuti.
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Gambar 3.9 Dokumen Polis
Sumber : Dokumen Perusahaan

4. Membuat invoice menggunakan sistem “Perfect Circle”

Penulis juga mendapatkan tanggung jawab untuk membuat
dokumen invoice menggunakan perangkat lunak internal perusahaan
yang bernama Perfect Circle. Sebelum diberikan tugas ini, penulis
terlebih dahulu mendapatkan bimbingan dan pelatihan langsung dari
pembimbing magang mengenai cara penggunaan sistem tersebut

secara tepat dan sesuai prosedur perusahaan.

Dalam menjalankan tugas ini, penulis biasanya menerima
dokumen premium note dari pembimbing, yang berisi informasi
penting dan menjadi dasar pengisian data pada sistem Perfect Circle.
Karena informasi yang digunakan bersifat internal dan sensitif,
penulis tidak dapat mencantumkan dokumentasi secara rinci terkait
setiap langkah dalam sistem, sebagai bentuk penghormatan terhadap

kebijakan privasi perusahaan dan perlindungan data.

Namun, secara umum, berikut ini merupakan tahapan-
tahapan yang dilakukan penulis dalam proses pembuatan invoice,

khususnya untuk kasus renewal invoice:
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1. Menginput Data Polis Sebelumnya : Penulis memulai
dengan mengambil nomor polis lama yang akan
diperpanjang. Informasi ini menjadi dasar dalam pembuatan
proyek baru pada sistem.

2. Membuat Proyek Baru di Sistem : Setelah itu, penulis
menginput project type, insurance type, serta nama klien
(client name) ke dalam sistem untuk memulai proyek baru.

3. Pengisian Detail Proyek : Penulis melanjutkan dengan
mengisi nama proyek (project name), tanggal dimulainya
proyek (start date), dan tanggal jatuh tempo (due date).

4. Mengisi Informasi Tertanggung : Pada tahap selanjutnya,
penulis menginput jenis kepentingan yang diasuransikan
(interest type) dan nilai pertanggungannya (sum insured).

5. Penambahan Placement Number : Di bagian ini, penulis
memasukkan jenis asuransi yang digunakan serta periode
pertanggungannya.

6. Penyusunan Placement Slip : Setelah seluruh informasi
dasar diinput ke dalam sistem, penulis melanjutkan ke tahap
penyusunan placement slip. Pada tahapan ini, proses
berlangsung secara otomatis melalui sistem Perfect Circle.
Penulis hanya perlu menekan tombol pada menu Placement
Slip, dan sistem secara otomatis memproses serta
melanjutkan ke tahapan berikutnya. Meskipun terlihat
sederhana, langkah ini tetap memerlukan ketelitian karena
sistem hanya akan berjalan dengan benar apabila seluruh
data sebelumnya telah diinput dengan lengkap dan akurat.
Setelah sistem menyelesaikan pemrosesan, placement slip
dianggap selesai dan siap untuk tahap selanjutnya.

7. Pengisian Penawaran (Offers) : Penulis melanjutkan
dengan memasukkan nama perusahaan asuransi yang

menyediakan perlindungan dalam proyek tersebut.
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8. Memasukkan Data Premi dan Brokerage : Pada tahap ini,
penulis menginput jumlah premi yang harus dibayarkan serta
nilai komisi broker (brokerage), sesuai dengan informasi
pada premium note.

9. Menyusun Quotation dan Final Slip : Setelah seluruh data
yang dibutuhkan telah dimasukkan secara lengkap, penulis
melanjutkan ke tahap penyusunan quotation slip dan final
slip. Pada tahap ini, sistem Perfect Circle memungkinkan
proses dilakukan secara otomatis. Penulis cukup memilih
menu yang tersedia untuk masing-masing dokumen, dan
sistem secara langsung menghasilkan quotation slip maupun
final slip berdasarkan data yang telah diinput sebelumnya.

10. Finalisasi Proyek dan Penggantian Nomor Polis Baru :
Sebelum proyek diselesaikan, penulis mengganti nomor
polis lama dengan nomor polis baru yang tercantum pada
dokumen premium note, kemudian mengubah status proyek
menjadi “Active”.

11. Pengisian Rencana Pembayaran (Payment Plan) : Penulis
mengatur jumlah cicilan pembayaran premi sesuai dengan
ketentuan klien, apakah dibayar satu kali atau secara
bertahap.

12. Menampilkan dan Finalisasi Invoice : Pada tahap akhir,
penulis masuk ke menu Show Invoice untuk melengkapi
informasi seperti tanggal jatuh tempo pembayaran invoice
(invoice due date), bank tujuan pembayaran (bank account),
serta biaya tambahan polis (policy cost duty). Setelah seluruh
data diverifikasi dan dipastikan benar, invoice difinalisasi

dalam sistem.
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Gambar 3.10 Perangkat Perusahaan
Sumber : Dokumen Perusahaan

5. Menyiapkan pengiriman dokumen

Dalam kegiatan operasional perusahaan, terdapat proses
pengiriman dokumen kepada klien, perusahaan asuransi, atau pihak
ketiga lainnya. Penulis berperan dalam menyiapkan seluruh

dokumen yang akan dikirim beserta kelengkapan administratifnya.

Langkah pertama dalam proses ini adalah membuat surat
pengantar atau surat keluar. Surat ini memuat informasi penting
seperti nomor surat, tanggal, alamat pengiriman, nama penerima,
perihal, serta daftar dokumen yang dilampirkan. Lampiran dokumen
yang ditulis biasanya mencakup jenis polis, nomor polis, nama
perusahaan tertanggung, periode asuransi, nomor invoice, dan

jumlah tagihan.
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Rel. No. : QR REG/V/ 2025/ GEN,/GENM Jakarta, 28 April 2025

Up. Bopok QI

Perihal : [« Plant and Machinery

Dengan honmat,
Merujuk perihial tersebut diatas, bersama ini lerlampir kami sampaikan dokumen sebagai berikut :
e Original & Duplikat Semifikat  Asuransi  Contractors  Plant  and  Machinery
No. CEE 5ias nama PT periode asuransi

09 Apeil 2025 - 09 Juli 2025 besikut Invoice No. dengan total tagihan
sebesar Rp. 1,396,232.88,-

tagihan sebesar Rp. 1,396,232.88,-
« Original & Duplikat Sertifikat  Asuransi Contractors Plant and  Machinery

No. S 55 noms PT periode asuransi
03 April 2025 - 03 juli 2025 berilant invoice No. total tagihan

sebesar Rp. 1,396,232.88,-

No N, 5. nama PT periode asuransi
10 Agril 2025 - 10 Juli 2025 berikut Invaice No. total tagihan

sebesar Rp. 1,396.232.88,-

e Original & Duplilkat  Senifikst  Asuransi  Contractors  Plant  and  Machinery

m.—b*:n nama W_ periode asuransi
01 April 2025 - 01 Juli 2025 lwaice Mo dengan total tagihan

sebesar Rp. 1,396,232.88,-

- &  Duplikst  Sertifikst  Asvransi Contractors Plast  and  Machinery

atas nama PT periode asuransi

09 April 2025 - 09 Jull 2025 berikut Invoice Mo dengan total tagihan
scbesar Rp. 1,396,232 88, -

Gambar 3.11 Dokumen Surat Keluar
Sumber : Dokumen Perusahaan
Setelah surat selesai disusun, penulis mengakses sistem
perusahaan untuk mendapatkan nomor surat resmi. Penulis mengisi
data yang diminta oleh sistem, lalu memasukkan nomor surat
tersebut ke dalam surat keluar yang telah dibuat. Selanjutnya, semua
dokumen dikumpulkan dan dimasukkan ke dalam map atau amplop

sesuai dengan kebutuhan.

37
Laporan Kegiatan Magang..., Laurensia Cindy Patricia Putri, Universitas Multimedia Nusantara



Add Registration Number

CT) ———

Letter Date

0413012025

Letter Type

Tender

Type tender

Quality I Letter

€00 5 S—— oL@
SRS st = & .
—_—
@ Dashboard
Print cel  POF
B Employee ~
10
B Attendence v
i Created Letter  Letter
& Menuscript Layout No Action By Letter Number Date Type
*  Registration Nurbe 1 @ ana

*  Incoming Letter
) FormReguestOnline v "
M Company Reguiations

® Report

j

Gambar 3.12 Perangkat Perusahaan
Sumber : Dokumen Perusahaan
Penulis juga menyiapkan lampiran tanda terima yang akan
ditandatangani sebagai bukti pengiriman. Setelah seluruh persiapan
selesai, dokumen diserahkan kepada karyawan yang bertanggung

jawab atas pengiriman dokumen di perusahaan.

SRS =
Sucdah toima dar / -1% S
SuratNo./Laindain SR © / "/ 15/ Conftmr
Hal : ey

Gambar 3.13 Dokumen Tanda Terima
Sumber : Dokumen Perusahaan
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6. Menghitung klaim

Penulis diberi kepercayaan oleh pembimbing untuk
mengerjakan klaim yang masuk dari klien, terutama dalam kasus

klaim yang berkaitan dengan pinjaman kredit.

Langkah awal yang dilakukan penulis adalah memeriksa
apakah terdapat nama debitur baru pada file Excel klaim. Jika ada,
penulis mencari folder debitur tersebut dan mencetak seluruh
dokumen yang berkaitan, seperti data pribadi, data angsuran,
perhitungan pelunasan, perjanjian pinjaman kredit, serta polis

asuransi.

[ ’ =
o-
wosad smosr
o A
UST KLAIM P A—
Date of
No. Nama Debitur LomiD No Poiis L e i i, status
P Normston | petut 7
sa sy  [e— e 25%eb-25| 02025 | 100000000 103131603| 100000000 75000000
- se [ I O6feb-25| 30025 S0000000 | 38405287 38405207 28808985
»l 55 ! cn— 307035 2¢wmei25 | 165000000| 175137420| 185000000 123750000
—
&l se oeas| 18ne2s | 120000000| rasi0| irasie el
o - = r - + + —
57 e 08:5u-25 57000000| 53195813 53195813 39.896860
58 _ f—‘ v Wbaressiit] [Racerconnnned Wy seomiamd "'““"ml 112500000 |
5 - —_— = r2s| 725 | 100000000 27959145 sodases
= e ] S D 5 ! dE= 1]
o [— emmmmeans, 60000000 59718546 4788530 |
o — [ c— es000000| 65158530 6500000  sg7s0000]
e T
o — — 11so00000| somsssze0| ssssze0 r—
T
= ToTAL 1947.308000 | 2020803995 | 1925275643 |  1aa39567m2
ACA. QEEED Koim1 Kism1(2) Sheet!(2) Sheet2 Sheett + « N
Reacy T Acessbilty Investoute
n P Type here to search

3 e G-
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Gambar 3.14 Perangkat Perusahaan
Sumber : Dokumen Perusahaan
Setelah mencetak dokumen, penulis memverifikasi
kelengkapannya. Penulis memastikan bahwa semua dokumen yang
diperlukan tersedia dan sesuai, termasuk nominal pinjaman, nama

bank, tenor kredit, serta keselarasan antar dokumen.

Gambar 3.15Dokumen Pengecekan Data
Sumber : Dokumen Perusahaan
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Selanjutnya, penulis mengecek lembar hitungan pelunasan
untuk melihat apakah terdapat tunggakan. Jika ditemukan tunggakan

lebih dari tiga, maka penulis akan menghitung ulang jumlah

tunggakan tersebut.

T

| ngonan | xo | remar
umse] s | o

Tangzskan -
1 G

AR
s sso005]

Sri3ase]  awss sisaee | siairen |

Gambar 3.16 Dokumen Perhitungan Klaim

Sumber : Dokumen Perusahaan
Langkah terakhir adalah mengevaluasi nilai baki debet pada
Excel dan menyesuaikannya dengan nilai pinjaman. Jika nilai baki
debet lebih besar dari nilai pinjaman, maka nilai klaim mengikuti
nilai pinjaman. Sebaliknya, jika baki debet lebih kecil, maka nilai
klaim mengikuti baki debet. Setelah semua proses selesai, file Excel

disimpan, dan dokumen yang telah dicetak diserahkan kepada
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pembimbing magang. Jika terdapat kekurangan atau dokumen yang
tidak lengkap, penulis menuliskannya pada kertas catatan kecil

(post-it) agar segera ditindaklanjuti.

A suoswe @01 B 9 T 5 st Kair - ks, - Saved 101 PC D search o

o X
Fle Home Inset Pagelmoul Formulas Data  Revew View  Automate  Help [ Comments | _
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s Em I A & A Z-ap O
S |y s | O A = 5= W G 9 4 g5 Cordtional Formstas Cal Foeae « FY sopp Findl  Addins Ansyze
[ - Formsttng~ Toble  Styies¥ (] Format+ O~ Fiter Select~ Dats
Qipbeard o Font i R Namber 5 Styfes Calls Fditing Add-ins A
&0 ~ [ cmmm— %
A B c 2] E G H 1 1 L3 L M -
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| — | — D Giien
==l 10-Apr-25| O&Jul-25 57000000 53195213 ©3195813 39.396.860
— e 27-Mer-25| 13un-25 | 150000000 | 156761506 |  150.000.000

[ c— [— ©c2apr2s| 17au125 | 100000000 87858145 &7.959.146 5960360

e 30Mer25| 024un-25 | 60000000 | 59718545 59.718.546 44788930

| 21Mar25| 19un2s | esoooooo| esisssio|  escooooo P——

& & — [po e 02-Mar-25| 03Jun-25 | 115000000 | 108533260 | 108533260 $1.399.945
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Resdy Tk Accessibility: Investigate
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Gambar 3.17 Dokumen Perhitungan Klaim
Sumber : Dokumen Perusahaan

3.2.3 Kendala yang Ditemukan

Selama menjalani kegiatan magang di PT Sedana Pasifik

Servistama, penulis menghadapi beberapa kendala, terutama dalam proses
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pembuatan invoice menggunakan sistem “Perfect Circle”. Kendala utama
yang dihadapi adalah ketidakmampuan awal untuk mengoperasikan sistem
yang kompleks dan kurangnya pengalaman dalam penggunaan perangkat
lunak internal perusahaan ini. Proses pembelajaran dan adaptasi terhadap
sistem ini memerlukan waktu dan usaha, karena fitur-fitur dan alur kerja
dalam sistem tersebut cukup rinci dan membutuhkan pemahaman yang

mendalam agar dapat digunakan secara efektif.

Kendala ini berkaitan langsung dengan salah satu tujuan utama
magang, yaitu meningkatkan kemampuan administratif dan teknis melalui
penggunaan sistem informasi (Tujuan 2 dan 3). Hambatan teknis ini
menguji kemampuan penulis dalam beradaptasi dengan teknologi baru dan
menguasai sistem informasi perusahaan, yang merupakan kompetensi
penting dalam dunia kerja saat ini. Melalui pengalaman menghadapi
kendala ini, penulis belajar untuk lebih disiplin dalam belajar mandiri,
berinisiatif dalam mencari solusi, serta meningkatkan ketekunan dalam
memahami sistem tersebut. Hal ini sejalan dengan tujuan magang untuk
mampu menerapkan dan memperdalam penguasaan sistem informasi dalam

konteks kerja profesional.

Selain kendala teknis, penulis juga mengalami tantangan dalam
memahami prosedur internal perusahaan yang berhubungan dengan
pengolahan dokumen, pengelolaan klaim, serta alur administratif lainnya.
Banyak aturan dan prosedur internal yang sebelumnya belum familiar, yang
menyebabkan perlunya sering berkomunikasi dan berkonsultasi dengan
pembimbing dan rekan kerja untuk memperoleh kejelasan. Tantangan ini
secara tidak langsung mengasah keterampilan komunikasi dan kerja sama
tim, dua aspek yang sangat penting dalam mencapai efisiensi dan efektivitas

operasional perusahaan.

Kendala dalam memahami prosedur internal ini juga berkaitan erat

dengan tujuan magang untuk membangun keterampilan komunikasi dan
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kerjasama yang efektif (Tujuan 4). Dengan aktif bertanya dan berdiskusi,
penulis tidak hanya mampu mempercepat pemahaman terhadap proses
bisnis, tetapi juga membangun hubungan kerja yang baik dengan tim.
Pengalaman ini memperkaya kemampuan interpersonal dan kerjasama tim,
yang akan sangat berguna dalam pengembangan karir di dunia profesional

nanti.

Selain itu, perusahaan juga menghadapi tantangan berupa tingginya
ketergantungan pada staf senior dalam setiap proses validasi dokumen,
pengecekan slip, dan approval akhir. Ketika staf tersebut sedang tidak
berada di tempat atau menangani tugas lain, maka proses pekerjaan menjadi
tertunda. Hal ini menunjukkan bahwa alur kerja perusahaan belum
sepenuhnya terdokumentasi dalam sistem yang dapat berjalan secara

mandiri oleh tim lain.

Selain itu, dari sudut pandang operasional perusahaan, terdapat
kendala lain yang juga perlu diperhatikan, salah satunya adalah pelacakan
status dokumen dan pekerjaan secara terstruktur. Dalam praktiknya, belum
tersedia sistem atau dashboard terpusat yang dapat memantau secara real-
time dokumen mana yang sudah dibuat, dikirim, atau masih dalam proses.
Akibatnya, pengecekan status dokumen kerap dilakukan secara manual,
baik melalui penelusuran email maupun folder digital, yang terkadang tidak
tertata rapi. Penulis sendiri beberapa kali diminta untuk membantu
memverifikasi dokumen mana yang telah dikirim dan mana yang belum,
maupun status pengerjaan dokumen tertentu. Hal ini menunjukkan bahwa
ketiadaan sistem pelacakan yang terintegrasi dapat memperlambat alur
kerja, menambah beban administratif, serta meningkatkan potensi human

error dalam operasional harian.

Secara keseluruhan, kendala tersebut, meskipun menantang,
memberikan pelajaran berharga bahwa ketekunan, inisiatif, dan

kemampuan beradaptasi merupakan kunci utama dalam menghadapi
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lingkungan kerja yang dinamis dan penuh tantangan. Dengan mengatasi
hambatan-hambatan ini, penulis berharap dapat mencapai seluruh tujuan
magang secara optimal dan memperoleh pengalaman yang berharga dalam

proses pembelajaran di dunia industri asuransi.
3.2.4 Solusi atas Kendala yang Ditemukan

Untuk mengatasi kendala teknis dalam pengoperasian sistem
“Perfect Circle”, penulis mengambil beberapa langkah strategis yang
selaras dengan tujuan magang, khususnya dalam meningkatkan kemampuan
teknis dan penguasaan sistem informasi (Tujuan 2 dan 3). Langkah pertama
adalah meningkatkan intensitas komunikasi dengan pembimbing dan rekan
kerja, aktif bertanya serta meminta penjelasan terkait fungsi dan alur kerja
sistem tersebut. Selain itu, penulis memanfaatkan waktu luang untuk
mempelajari ulang catatan pelatihan dan melakukan simulasi penginputan
data, yang mempercepat proses adaptasi dan meningkatkan kepercayaan

diri.

Sebagai  solusi jangka panjang, penulis mengusulkan
penyelenggaraan pelatihan rutin dan pembuatan panduan resmi
(manual/SOP) penggunaan sistem “Perfect Circle” yang dapat diakses oleh
seluruh staf. Hal ini diharapkan dapat menyamakan pemahaman dan
mengurangi  ketergantungan pada  pembimbing. Penulis  juga
mengembangkan checklist kerja yang terstruktur untuk mempercepat

pengerjaan tugas dan mengurangi risiko kesalahan.

Dalam menghadapi tantangan memahami prosedur internal dan
budaya kerja perusahaan, penulis aktif memperluas komunikasi dengan
pembimbing serta anggota tim, serta melakukan pencatatan alur penting
proses kerja sebagai referensi cepat. Penulis juga berinisiatif mengusulkan
adanya briefing rutin mingguan untuk evaluasi progres dan hambatan.

Pendekatan ini membantu mempercepat pemahaman prosedur internal
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sekaligus membangun hubungan kerja yang harmonis dan produktif

(Tujuan 4).

Mengantisipasi ketergantungan tinggi pada staf senior dalam
validasi dokumen dan approval, penulis mendorong pembuatan sistem
pelacakan dokumen sederhana berbasis spreadsheet yang dapat memantau
status dokumen secara real-time. Penulis juga ikut membantu
pendokumentasian alur kerja validasi agar proses dapat berjalan lancar
meskipun szaf senior tidak tersedia. Langkah ini menjadi solusi awal yang
praktis untuk mempercepat alur kerja sekaligus mengurangi beban

administratif dan potensi human error.

Secara keseluruhan, berbagai solusi ini telah membantu penulis
mengatasi hambatan teknis dan non-teknis selama magang, sekaligus
memperkuat kompetensi sesuai tujuan yang dirancang. Pengalaman ini
menegaskan pentingnya inisiatif pribadi, komunikasi terbuka, belajar
mandiri, serta pengembangan sistem kerja yang lebih terstruktur dalam
menunjang keberhasilan proses magang dan pengembangan diri di dunia

profesional.
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