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 PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Kantor Wilayah Pekanbaru yang melakukan 

proses pengarsipan kedalam SAE (Sistem Arsip Elektronik) hanya dilakukan oleh 

satu pegawai dibagian pengarsipan Berdasarkan hal tersebut penulis menjadi 

termotivasi untuk mengambil judul tugas akhir mengenai sistem kearsipan elektronik 

yang diterapkan  di PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Kantor Wilayah Pekanbaru. 

Sistem penyimpanan arsip harus lebih dioptimalkan agar arsip yang ada dalam 

perusahaaan tidak berantakan dan dapat tertata dengan baik dan rapi, sehingga dalam 

proses penemuan kembali arsip dapat dilakukan dengan mudah dan tepat.  

 . Dalam Tugas Akhir ini menjelaskan tentang pengertian sistem, kearsipan, 

jenis-jenis arsip, fungsi arsip, tujuan kearsipan,peranan kearsipan,prosedur 

penyimpanan, prosedur pencatatan arsip. pengarsipan arsip elektronik, media 

penyimpanan arsip elektronik, perangkat yang digunakan, pemusnaan arsip dan 

pandangan islam tentang arsip hingga kesimpulan dan saran. 

.  
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1. Latar Belakang Masalah 

  Perusahaan atau lembaga asuransi mempunyai tujuan yang hendak dicapai. 

Salah satu faktor kelancaran tujuan perusahaan adalah tersedianya data dan informasi 

yang berupa perencanaan, pelaksanaan, pemutusan dan mengurus dokumen-

dokumen. Maka dalam hal ini perusahaan asuransi dituntut untuk memberikan 

pelayanan pada nasabah atau masyarakat dengan cepat, tepat dan akurat. Salah satu 

bentuk pelayanan tersebut yaitu dengan memberikan informasi yang dibutuhkan oleh 

nasabah seewaktu-waktu. Oleh karena itu perusahaan asuransi perlu menerapkan 

sistem informasi.  

 Sistem informasi, juga disebut sebagai sistem pemprosesan data, merupakan 

sistem buatan manusia yang biasanya terdiri dari sekumpulan komponen baik manual 

berbasis komputer yang terintegrasi untuk mengumpulkan, menyimpan, dan 

mengelola data serta menyediakan informasi kepada pihak-pihak yang 

berkepentingan sebagai pemakai informasi tersebut (Diana, 2010:4). Sistem 

informasi yang penting bagi perusahaan asuransi yaitu sistem penyimpanan arsip. 

Kearsipan mempunyai peranan sebagai “pusat ingatan”, sebagai sumber informasi 

dan sebagai alat pengawasan yang sangat diperlukan dalam setiap organisasi dalam 
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rangka kegiatan perencanaan, pertanggung jawaban, penilaian, pengambilan 

keputusan dan pengendalian setepat-tepatnya ( Barthos, 2009:2 ).  

 Sistem penyimpanan arsip harus lebih dioptimalkan agar arsip yang ada dalam 

perusahaaan tidak berantakan dan dapat tertata dengan baik dan rapi, sehingga dalam 

proses penemuan kembali arsip dapat dilakukan dengan mudah dan tepat. Potensi 

pasar asuransi yang semangkin berkembang menciptakan kondisi bagi perusahaan 

asuransi untuk mengembangkan teknologi dan informasi. Dalam perusahaan asuransi, 

sistem komputerisasi arsip sangat penting karena arsip dalam perusahaan ini 

merupakan arsip yang mempunyai nilai kegunaan tinggi serta dapat menjadi bukti 

yang jelas. Sistem ini dapat disebut juga dengan sistem otomatisasi kearsipan. 

 Sistem otomatisasi kearsipan ini sangat cocok jika diterapkan pada perusahaan 

yang memiliki kapasitas arsip yang cukup banyak, karena hal ini akan memudahkan 

dalam pengelolaan, penyimpanan, dan penemuan kembali hingga pendistribusian 

arsip kepada yang bersangkutan. Sehingga sistem ini sangat sesuai apabila diterapkan 

dalam perusahaan asuransi, karena dalam perusahaan asuransi terdapat berbagai 

dokumen yang perlu disimpan, baik dokumen polis, dokumen pembayaran premi, 

maupun dokumen klaim. 

 Manfaat dari sistem otomatisasi kearsipan sendiri yaitu dapat membantu para 

pegawai perusahaan dalam pengarsipan dokumen perusahaan, sehingga dengan 

penerapan sistem tersebut dapat lebih menghemat waktu, tenaga, biaya yang 
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dikeluarkan oleh perusahaan, dan penemuan kembali arsip akan lebih cepat dan lebih 

mudah, sehingga memudahkan pegawai dalam proses pekerjaannya. Arsip dalam 

suatu perusahaan merupakan hal yang sangat dibutuhkan.  

 Apabila hal tersebut tidak diperhatikan, terutama dalam memasuki era 

informasi, maka suatu perusahaan akan sulit berkembang. Arsip mempunyai peran 

dan kegunaan yang sangat besar bagi suatu organisasi atau perusahaan. Arsip bukan 

hanya berupa kumpulan kertas dan dokumen (dalam arti sebagai fisik), akan tetapi 

yang lebih penting adalah bagaimana kertas tersebut dapat memberikan informasi 

yang real. 

 PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Kantor Wilayah Pekanbaru merupakan 

perusahaan yang bergerak dalam bidang pelayanan jasa asuransi jiwa. Di PT. 

Asuransi Jiwasraya (Persero) Kantor Wilayah Pekanbaru sendiri terdapat beberapa 

dokumen, berupa dokumen polis, dokumen keuangan, dokumen pemasaran, dan 

dokumen pertanggungan. Sehingga hal tersebut dapat mempengaruhi banyaknya arsip 

yang ada didalam PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Kantor Wilayah Pekanbaru. 
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Tabel 1.1.  Data arsip tahun 2019 sampai dengan 2021 pada  PT. Asuransi  

Jiwasraya (Persero) Kantor Wilayah Pekanbaru. 

NO. TAHUN 

DOKUMEN 

PERTANGGUNGAN 

DOKUMEN 

KEUANGAN 

DOKUMEN 

OPERASIONAL 

JUMLAH 

1. 2019 8.200 36.000 2.000 46.200 

2. 2020 13.000 39.000 1.500 53.500 

3. 2021 13.300 40.000 1.000 54.300 

  Sumber : PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Kantor Wilayah Pekanbaru 2021 

 PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Kantor Wilayah Pekanbaru setiap tahunnya 

mencapai ribuan arsip. Sehingga dengan banyaknya dokumen yang masuk setiap 

tahunnya, maka hal tersebut akan mempengaruhi ruang penyimpanan arsip. Oleh 

sebab itu penggunaan sitem penyimpanan komputerisasi atau sistem penyimpanan 

berbasis elektronik sangat dibutuhkan dalam menunjang pelayanan PT. Asuransi 

Jiwasraya (Persero) Kantor Wilayah Pekanbaru. Adapun hardware yang digunakan 

sebagai penunjang dalam proses pengarsipan elektronik di PT. Asuransi Jiwasraya 

(Persero) Kantor Wilayah Pekanbaru adalah sebagai berikut : 
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Tabel 1.2. Jumlah dan fungsi hardware yang digunakan dalam proses 

pengarsipan elektronik  pada PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) 

Kantor Wilayah Pekanbaru 

No. Jenis Hardware  Jumlah Fungsi/Kegunaan 

1. PC/Komputer 3 

Sebagai alat utama dalam proses 

pengarsipan elektronik, digunakan untuk 

meng-upload berkas/dokumen ke Kantor 

Pusat melalui aplikasi SAE (Sistem Arsip 

Elektronik) 

2. Scanner 2 

Sebagai alat penunjang untuk mengscan 

hardware dari berkas/dokumen yang akan 

di upload ke SAE, sehingga 

berkas/dokumen yang diterima SAE hanya 

dalam bentuk soft file. 

3. Harddisk,DVD/CD 1 

Harddisk ataupun DVD/CD digunakan 

oleh bagian pertanggungan untuk mem-

back-up berkas/dokumen yang telah di 

upload ke SAE guna menjaga keamanan 

dari kehilangan atau kerusakan harware 

Sumber : PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Kantor Wilayah Pekanbaru 2021 

 PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Kantor Wilayah Pekanbaru yang melakukan 

proses pengarsipan kedalam SAE (Sistem Arsip Elektronik) hanya dilakukan oleh 

satu pegawai dibagian pengarsipan.Berdasarkan hal tersebut penulis menjadi 

termotivasi untuk mengambil judul tugas akhir mengenai sistem kearsipan elektronik 

yang diterapkan  di PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Kantor Wilayah Pekanbaru 

yaitu “PENYIMPANAN ARSIP ELEKTRONIK PADA PT. ASURANSI 

JIWASRAYA (Persero) KANTOR WILAYAH PEKANBARU”. 
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1. 2.  Rumusan Masalah 

1.2.1. Bagaimana penyimpanan arsip elektronik pada PT. Asuransi Jiwasraya 

(Persero) kantor wilayah Pekanbaru ? 

1.2.2. Apa kendala peniympanan arsip elektronik pada PT. Asuransi Jiwasraya 

(Persero) kantor wilayah Pekanbaru ? 

1.2.3. Bagaimana solusi mengatasi kendala peniympanan arsip elektronik pada 

PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) kantor wilayah Pekanbaru ? 

1. 3.  Tujuan Penulisan 

1.3.1. Untuk mengetahui sistem penyimpanan arsip elektronik pada PT. Asuransi 

Jiwasraya (Persero) kantor wilayah Pekanbaru. 

1.3.2. Untuk mengetahui kendala peniympanan arsip elektronik pada PT. 

Asuransi Jiwasraya (Persero) kantor wilayah Pekanbaru 

1.3.3. Untuk mengetahui solusi mengatasi kendala peniympanan arsip elektronik 

pada PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) kantor wilayah Pekanbaru 

1. 4. Manfaat Penulisan 

1.4.1. Bagi Penulis 

Untuk menambah, mengembangkan pengetahuan dalam bidang  

penyimpanan arsip elektronik serta untuk mengetahui lebih jelas 

mengenai kegiatan perkantoran yang sebenarnya. 
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1.4.2. Bagi Instansi 

Dapat menjadi informasi masukan agar perusahaan kedepannya 

menjadi bahan pertimbangan untuk menambah kemajuan kantor. 

1.4.3. Bagi Akademik 

Untuk menambah informasi, data bagi Fakultas, khususnya 

perpustakaan sebagai referensi mahasiswa yang memerlukan dan 

sebagai bahan kajian dalam penelitian selanjudnya. 

1.5. Metode Penelitian 

 1.5.1. Lokasi dan Waktu  

Lokasi yang dipilih peneliti untuk melakukan penelitian di PT. 

Asuransi Jiwasraya (Persero) Kantor wilayah Pekanbaru Jl. Jend. 

Sudirman No. 341. Sumahilang. Kec. Pekanbaru Kota. Kota 

Pekanbaru – Riau. Waktu penelitian ini dilakukan pada bulan Januari 

tahun 2021 hingga selesai. 

1.5.2. Jenis dan Sumber Data 

Dalam penelitian ini diperlukan data dan informasi yang 

lengkap, berikut adalah jenis data yang digunakan peneliti sebagai 

berikut: 
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1. Data primer 

Data primer merupakan data yang diperoleh langsung dari 

sumbernya atau objek penelitian, Data yang didapat dari hasil 

wawancara dengan beberapa pimpinan perusahaan (Suharyadi 

dan Purwanto, 2016:15). 

2. Data sekunder 

Data sekunder bukan data utama yang akan diproses 

melainkan data pendukung untuk dijadikan tambahan, Data yang 

diperoleh dari komputer perusahaan (Taufiq, 2013:14). 

1.5.3. Teknik Pengumpulan Data 

Pada penelitian ini, data dan informasi yang dibutuhkan sesuai 

dengan permasalahan, berikut metode pengumpulan data yaitu: 

1. Wawancara 

Merupakan Tanya jawab atau pertemuan dengan 

seseorang untuk suatu pembicaraan. Wawancara dalam kontek 

ini berarti memperoleh suatu fakta atau data dengan 

komunikasi langsung  (Nofianti dan Qomariah, 2017:62). 

2. Observasi 
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Merupakan pengumpulan data yang dilakukan oleh 

peneliti dengan cara mengamati langsung objek yang menjadi 

permasalahan dalam pengarsipan data-data. 

1.5.4. Teknik Analisis Data 

Setelah   peneliti  mengumpulkan data  serta  keterangan yang 

diperlukan, selanjutnya adalah menganalisis data dalam rangka untuk 

menguji dengan menggunakan analisis Deskriptif dengan cara 

menjelaskannya tanpa merubahnya. 

1.6. Sistematika Penulisan 

Pembahasan permasalahan yang berkait dengan judul diatas maka sistematika 

penulisan bagi penulis terbagi ada tiga bab, yaitu sebagai berikut : 

 BAB I  : PENDAHULUAN 

Pada bab ini penulis memberikan gambaran tentang latar belakang 

masalah, rumusan masalah, tujuan masalah dan manfaat penulisan. 

BAB II : GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

Pada bab ini menjelaskan gambaran umum tentang perusahaan yang 

meliputi sejarah perusahaan, struktur organisasi dan aktivitas 
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karyawan pada PT. Asuransi Jiwasraya (persero) kantor wilayah 

Pekanbaru. 

BAB III : TINJAUAN TEORI DAN TINJAUAN PRAKTEK 

  Pada bab ini menjelaskan tentang pengertian sistem, kearsipan, jenis-

jenis arsip, fungsi arsip, tujuan kearsipan,peranan kearsipan,prosedur 

penyimpanan, prosedur pencatatan arsip. pengarsipan arsip 

elektronik, media penyimpanan arsip elektronik, perangkat yang 

digunakan, pemusnaan arsip dan pandangan islam tentang arsip.  

BAB IV : PENUTUP 

Dalam penelitian ini berisi kesimpulan dan saran yang diharapkan 

dapat bermanfaat dalam menyelesaikan rumusan masalah. 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

2.1. Sejarah Berdirinya Perusahaan 

Perusahaan asuransi PT. Asuransi Jiwasraya (persero) Kantor Wilayah 

Pekanbaru merupakan perusahaan asuransi jiwa, dimana perusahaan ini milik 

pemerintah (BUMN). Kegiatan utama perusahaan PT. Asuransi Jiwasraya (persero) 

Kantor Wilayah Pekanbaru secara umum yaitu membantu masyarakat dalam 

merencanakan keuangan dimasa yang akan datang, seperti halnya sesuai dengan misi 

PT. Asuransi Jiwasraya (persero) Kantor Wilayah Pekanbaru. Bidang asuransi pada 

PT. Asuransi Jiwasraya (persero) Kantor Wilayah Pekanbaru yaitu bergerak pada jasa 

pelayanan asuransi jiwa. 

PT. Asuransi Jiwasraya dari sejarah beramat panjang, bermula dari NILLMIJ, 

Nederlandsch Indiesche Levensverzekering en Liffrente Maattschappij van 1859, 

tanggal 31 Desember 1859. Perusahaan asuransi jiwa yang pertama kali di Indonesia 

(Hindia Belanda waktu itu) didirikan dengan Akte Notaris William Hendry Herklots 

Nomor 185. Pada tahun 1957 Perusahaan Asuransi Jiwa milik belanda yang ada di 

Indonesia dinasionalisasi sejalan dengan program Indonesianisasi perekonomian 

Indonesia. Tanggal 17 Desember 1960 NILLMIJ van 1859 dinasionalisasi 
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berdasarkan peraturan pemerintah Nomor 23 tahun 1958 dengan merubah namanya 

menjadi PT. Perusahaan Pertanggungan Djiwa Sedjahtera. 

Kemudian berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 214 tahun 1961, tanggal 

1 Januari 1961, 9 (sembilan) perusahaan asuransi jiwa milik belanda dengan inti 

NILLMIJ van 1859 dilebur menjadi Perusahaan Negara Asuransi Djiwa Eka Sedjah 

tera. 

Empat Tahun kemudian tepatnya tanggal 1 Januari 1965 berdasarkan 

Keputusan menteri PPP Nomor BAPN 1-3-14, nama Perusahaan Negara Asuransi 

Djiwa Eka Sedjah tera diubah menjadi Perusahaan Negara Asuransi Djiwa Djasa 

Sedjah tera. Setahun kemudian tepatnya tanggal 1 Januari 1966, berdasarkan PP No. 

40 tahun 1965 didirikan Perusahaan Negara yang baru bernama Perusahaan Negara 

Asuransi Djiwasraya yang merupakan peleburan dari Perusahaan Negara Asuransi 

Djiwa Sedjah tera. 

Berdasarkan SK Mentri Urusan Perasuransian Nomor 2/SK/66 tanggal 1 

Januari 1966, PT Pertanggungan Djiwa Dharma Nasional dikuasai oleh Pemerintah 

dan diintegrasikan kedalam Perusahaan Negara Asuransi Djiwasraja. Berdasarkan 

Peraturan Pemerintah Nomor 33 tahun 1972, tanggal 23 Maret 1973 dengan Akta 

Notaris Mohammad Ali Nomor 12 tahun 1973, Perusahaan Negara Asuransi 

Djiwasraya berubah status menjadi Perusahaan Perseroan (Persero) Asuransi 

Jiwasraya yang Anggaran Dasarnya kemudian diubah dengan bertambah dengan Akta 
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Notaris Sri Rahayu Nomor 839 tahun 1984 Tambahan Berita Negara Nomor 67 

tanggal 21 Agustus 1984 menjadi PT. Asuransi Jiwasraya. 

Berdasarkan Undang-undang Nomor 1 tahun 1995, diubah dan ditambah 

terakhir dengan Akta Notaris Imas Fatimah SH, Nomor 10 tanggal 12 Mei 1988 dan 

Akta Perbaikan Nomor 19 tanggal 8 September 1998 yang telah diumumkan dalam 

Tambahan Berita Negara Nomor 1671 tanggal 16 Maret 2000 dan Akta Perubahan 

Notaris Sri Rahayu H.Prasetyo,Sh, Nomor 03 tanggal 14 juli 2003 menjadi PT. 

Asuransi Jiwasraya (Persero). 

Anggaran Dasar PT. Asuransi Jiwasraya (persero) telah beberapa kali diubah 

dan ditambah, terakhir dengan Akta Notaris Netty Maria Machdar, SH. Nomor 74 

tanggal 18 Nopember 2009 sebagaimana surat Penerimaan Pemberitahuan Perubahan 

Anggaran Dasar Departmen Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia 

Nomor AHU-AH.01.10.01078 tanggal 15 Januari 2010, dan Akta Nomor 155 tanggal 

29 Agustus 2008 yang telah mendapatkan persetujuan Mentri Hukum dan Hak Asasi 

Manusia Republik Indonesia sesuai Surat Keputusan Nomor AHU-96890.AH.01.02 

tahun 2008 tanggal 16 Desember 2008. 

Asuransi Jiwasraya terlahir dengan gagasan mulia, mendidik masyarakat 

merencanakan masa depan. Sebuah gagasan besar yang telah lebih dari 152 tahun lalu 

disadari makna pentingnya oleh para perintis, pendiri dan penentu kebijakan di 

Republik ini. Untuk mengemban tugas mulia ini, PT. Asuransi Jiwasraya (persero) 
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mengerahkan seluruh dedikasi dan keahliannya untuk memenuhi tuntutan kebutuhan 

masyarakat akan Asuransi Jiwa dan perencanaan keuangan yang semakin kompleks 

dan kompetitif. 

Komitmen dan semangat untuk terus menjadikan gagasan mulia tersebut 

sebagai landasan pelayanan dan panduan gerak laju bisnisnya mengantarkan PT. 

Asuransi Jiwasraya (persero) pada pembagian penghargaan kinerja tidak hanya diakui 

di Indonesia saja, bahkan dunia. Pada tahun 2011, PT. Asuransi Jiwasraya (persero) 

untuk ke-dua kalinya meraih penghargaan World Finance Award untuk kategori 

Insurance Company of The Year. Sebuah apresiasi membanggakan yang akan 

memacu lahirnya sebagai inisiatif dan terobosan penting bagi pencapaian kinerja 

yang lebih baik dimasa yang akan datang. 

Menjawab ketatnya tantangan kompetisi global, PT. Asuransi Jiwasraya 

(persero) terus menata seluruh lini pelayanannya untuk bekerja lebih efisien dan 

produktif, seraya mengoptimalkan sebagai potensi yang dimiliki. Pada sisi produk, 

PT. Asuransi Jiwasraya (persero) tidak perna berhenti melakukan inivasi berdasarkan 

perhitungan dan benchmack yang cermat (New Product Development). Sumberdaya 

dan energi perusahaan juga difokuskan pada berbagai lini penting agar dapat 

meningkatkan level produktifitas kinerja sehingga mampu mendorong pencapaian 

target. Aspek pemasaran sebagai penjualan didukung melalui kegiatan promosi yang 

dilakukan sejalan dengan peningkatan kualifikasi, kaahlian, dan jumlah agen untuk 
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menguatkan penetrasi ke wilayah dan segmen yang belum tergarap optimal. PT. 

Asuransi Jiwasraya (persero) juga telah melakukan investasi yang serius untuk 

meningkatkan kapasitas kinerja dari sisi teknologi informasi sehingga mampu 

memberikan dampak yang segnifikan pada pencepatan, kehandalan dan keakuratan 

pelayanan. 

Melalui berbagai strategi, inisiatif strategi, sikap, tindakan yang makin 

profesional, yang dilandasin tujuan mulia, PT. Asuransi Jiwasraya (persero)  memacu 

langka menuju 5 (lima) besar Perusahaan Asuransi Jiwa di Indonesia yang 

membanggakan Indonesia dan diakui dunia. 

2.2. VISI & MISI PT. Asuransi Jiwasraya (persero) Kantor Wilayah Pekanbaru 

2.2.1. VISI  

Menjadi perusahaan Asuransi Nasional bertaraf Internasional 

yang terpercaya dan terdepan dalam inovasi produk dan layanan. 

 2.2.2. MISI  

Membantu setiap keluarga Indonesia memiliki kepastian 

perlindungan mewujudkan masa depan yang lebih sejahtera. 
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2.3 Struktur Organisasi PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) Kantor Wilayah 

Pekanbaru 
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2.4 Job Desk  

1. Pimpinan PT. Asuransi Jiwasraya (persero) kantor wilayah Pekanbaru, 

dipimpin, dengan uraian tugas : 

a. Mengorganisir penyusunan dan menyetujui perencanaan program kerja 

Kantor Wilayah dalam RKAP. 

b. Mengkoordinasikan kegiatan Kantor Wilayah dan Kantor Cabang yang 

ada di wilayah kewenangannya. 

c. Menyetujui laporan terkait Kantor Wilayah Utama. 

d. Menyetujui pedoman, kebijakan, SOP dan instruksi kerja terkait sistem 

dan pengelolaan proses bisnis yang terkait aktifitas Kanwil Utama dan 

Kancab yang ada di wilayahnya. 

e. Mengembangkan peluang bisnis bagi produk perusahaan agar berkontribusi 

pada pendapatan premi New Business. 

f. Menyetujui usulan event Business Opportunity Program (Proses 

Penjaringan Calon Agen) dari Kabag Ops & Penjualan ke Divisi terkait 

berdasarkan arahan dan ketentuan perusahaan untuk mencapai target 

pertumbuhan & produktifitas agen. 

g. Mengarahkan dan memimpintim pelaksana dalam proses pengadaan/tender 

yang diselenggarakan oleh calon pemegang kontrak agar berjalan efektif 

dan efisien. 
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h. Menyetujui pengajuan transaksi keuangan dan administrasinya sesuai 

kewenangan dan ketentuan perusahaan. 

i. Mengevaluasi kerjasama dengan pihak ketiga dalam penyelenggaraan 

Kantor Wilayah. 

j. Mengarahkan dan membimbing pelaksanaan pelayanan di Kantor Wilayah 

dan Kantor Cabang yang ada di wilayah kewenangannya. 

k. Melakukan continuous improvement terhadap proses bisnis Kantor 

Wilayah agar mendukung pencapaian strategi perusahaan. 

l. Mengidentifikasi dan mengembangkan budaya inovasi serta peluang 

perbaikan di Kantor Wilayah. 

m. Membangun kompetensi personel di unit kerjanya sehingga memenuhi 

standar kompetensi yang ditentukan melalui keterlibatan dalam proses 

assessment, pelaksanaan pelatihan, coaching & counselling. 

n. Identifikasi risiko yang mungkin terjadi yang dapat berdampak pada 

kinerja dan reputasi perusahaan. 

2. Kepala keuangan dan akuntansi, dengan uraian tugas : 

a. Mengusulkan Program Kerja & Anggaran Keuangan dan akuntansi ke 

Kabag. 

b. Mengusulkan pedoman, kebijakan dan SOP terkait pengelolaan 

Keuangan dan akuntansi ke Kabag. 
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c. Melaksanakan proses bisnis keuangan dan akuntansi seperti 

pembayaran biaya asuransi, biaya umum, biaya operasional. 

d. Melakukan pencetakan tagihan premi jatuh tempo produk PMK. 

e. Melakukan kontrol atas STOA (Statement of Account) masing masing 

pemegang kontrak. 

f. Melakukan pos silang khusus untuk pembayaran manfaat PMK. 

g. Melakukan continuous improvement terhadap proses bisnis 

pengelolaan keuangan dan akuntansi agar mendukung pencapaian 

strategi perusahaan. 

h. Mengidentifikasi dan mengembangkan budaya inovasi serta peluang 

perbaikan di Perusahaan. 

i. Membangun kompetensi personel di unit kerjanya sehingga memenuhi 

standar kompetensi yang ditentukan melalui keterlibatan dalam proses 

assessment, pelaksanaan pelatihan, coaching & counselling. 

j. Mencari identifikasi risiko yang mungkin terjadi yang dapat 

berdampak pada kinerja dan reputasi perusahaan terkait pengelolaan 

keuangan dan akuntansi. 

3. Kepala bagian pertanggungan dan program, dengan uraian tugas : 

a. Pelaksana proses bisnis Pertanggungan Kumpulan dan PMK sesuai 

ketentuan perusahaan.   
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b. Melakukan penilaian risiko sesuai pedoman serta syarat dan ketentuan 

Pertanggungan Kumpulan dan PMK. 

c. Monitoring dan evaluasi terhadap jalannya pengelolaan Pertanggungan 

Kumpulan dan PMK 

d. Monitoring dan evaluasi terhadap jalannya pengelolaan klaim dan 

pemeliharaan data nasabah produk PK dan PMK. 

e. Menyediakan data pembayaran klaim. 

f. Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait untuk melaksanakan 

rekonsiliasi dengan pemegang kontrak. 

g. Pelaksana dan supervisi atas pengkinian data dan status pemegang 

polis/peserta. 

h. Melakukan pemeriksaan berkas pengajuan klaim dan penyelesaian 

pembayaran berkala. 

i. Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait untuk melaksanakan 

rekonsiliasi dengan pemegang kontrak. 

j. Melakukan continuous improvement terhadap proses bisnis 

pengelolaan pertanggungna kumpulan dan PMK agar mendukung 

pencapaian strategi perusahaan. 

k. Mengidentifikasi dan mengembangkan budaya inovasi serta peluang 

perbaikan di Perusahaan. 
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l. Membangun kompetensi personel di unit kerjanya sehingga memenuhi 

standar kompetensi yang ditentukan melalui keterlibatan dalam proses 

assessment, pelaksanaan pelatihan, coaching & counselling. 

m. Melakukan identifikasi risiko yang mungkin terjadi yang dapat 

berdampak pada kinerja dan reputasi perusahaan terkait klaim dan 

pemeliharaan data nasabah. 

4. Kepala administrasi dan keuangan, dengan uraian tugas : 

a. Mengusulkan Program Kerja & Anggaran Administrasi dan Keuangan 

pada RKAP. 

b. Mengusulkan pedoman, kebijakan dan SOP terkait pengelolaan 

Administrasi dan Keuangan. 

c. Supervisi proses bisnis Administrasi dan Keuangan seperti pembayaran 

biaya asuransi, biaya umum, biaya operasional, perpajakan, 

pemeliharaan aset di Kantor Wilayah. 

d. Monitoring dan evaluasi terhadap jalannya pengelolaan Administrasi 

dan Keuangan di Kantor Wilayah. 

e. Melakukan continuous improvement terhadap proses bisnis pengelolaan 

Administrasi dan Keuangan agar mendukung pencapaian strategi 

perusahaan. 
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f. Mengidentifikasi dan mengembangkan budaya inovasi serta peluang 

perbaikan di Perusahaan. 

g. Membangun kompetensi personel di unit kerjanya sehingga memenuhi 

standar kompetensi yang ditentukan melalui keterlibatan dalam proses 

assessment, pelaksanaan pelatihan, coaching & counselling. 

h. Mencari identifikasi risiko yang mungkin terjadi yang dapat berdampak 

pada kinerja dan reputasi perusahaan terkait pengelolaan Administrasi 

dan Keuangan di Kantor Wilayah. 

5. Kepala bagian operasional dan dukungan penjualan, dengan uraian tugas : 

a. Mengusulkan program kerja penjualan dan dukungan operasional ke 

Kabag dalam RKAP sesuai kebutuhan perusahaan. 

b. Melaksanakan program kerja dan proses bisnis penjualan dan dukungan 

operasional. 

c. Melakukan kontrol atas penggunaan anggaran penjualan dan dukungan 

operasional (promosi, rekonsiliasi dan biaya operasional lainnya) sesuai 

dengan ketentuan perusahaan. 

d. Evaluasi kegiatan penjualan dan dukungan operasional yang terintegrasi 

serta mendukung pencapaian target perusahaan. 

e. Melaksanakan dan melakukan supervisi atas kegiatan rekrutmen agen. 
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f. Supervisi pelaksanaan siklus penjualan (mencari potensial calon 

prospect, membuat marketing pipeline, melakukan pendekatan ke calon 

prospect, sehingga deal) yang dilakukan agen. 

g. Melakukan pemetaan bisnis (cadangan produksi) menjadi pasar, 

prospek, cadangan produksi, estimasi premi. 

h. Menyediakan data dan dokumen awal untuk proses perhitungan 

sementara. 

i. Mempersiapkan proses dan dokumen tender yang diperlukan. 

j. Analisa data dan mengajukan laporan terkait penjualan dan dukungan 

operasional ke Kabag.   

k. Mengkoordinasikan kegiatan penjualan dan dukungan operasional 

secara nasional. 

l. Melakukan continuous improvement terhadap proses bisnis unit 

kerjanya agar mendukung pencapaian strategi perusahaan. 

m. Mengidentifikasi dan mengembangkan budaya inovasi serta peluang 

perbaikan pada bidang operasional dan penjualan. 

n. Membangun kompetensi personel di unit kerjanya sehingga memenuhi 

standar kompetensi yang ditentukan melalui keterlibatan dalam proses 

assessment, pelaksanaan operasional dan penjualan seperti mengusulkan 

pelatihan untuk agenke LPPA, melaksanakan pelatihan ke agen secara 

mandiri. 
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o. Identifikasi risiko yang mungkin terjadi yang dapat berdampak pada 

kinerja dan reputasi perusahaan 

6. Kasir, dengan uraian tugas : 

a. Melakukan penerimaan uang dan pembayaran/pengeluaran uang serta 

menyimpan dan menguasai semua alat-alat pembayaran yang ada di kas 

perusahaan 

b. Membuat klad kas dan bank 

c. Mengambil dan menyetorkan uang dari/ke bank 

d. Membuat buku tambahan sesuai keperluan. 

2.5. Produk PT. Asuransi  Jiwasraya (persero) Kantor Wilayah Pekanbaru 

2.5.1.  Individu 

Produk-produk individu Jiwasraya dirancang untuk mampu 

memberikan perlindungan komprehensif yang sekaligus memiliki 

manfaat investasi menguntungkan. Macam-macam produk 

individu ini berupa produk Anuitas, produk Investasi dan Unit 

Link, produk Pendidikan (Beasiswa), produk Proteksi. 

2.5.2.  Kumpulan 



25 

 

Alternatif produk kumpulan yang ditawarkan Jiwasraya 

akan membantu meringankan beban pengusaha, sekaligus 

memberikan manfaat bagi karyawan.  Macam-macam   produknya  

yaitu  produk  proteksi,  produk saving, produk purna jabatan. 

2.5.3.  DPLK 

DPLK Jiwasraya adalah merupakan lembaga keuangan yang 

mengelola Program Pensiun Iuran Pasti (PPIP) bagi karyawan 

perusahaan dan perorangan atau pekerja sendiri. Macam-macam 

produknya yaitu Produk JS Pesona DPLK dan Produk Program 

Pensiun Iuran Pasti (PPIP). 
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BAB IV 

PENUTUP 

a. Kesimpulan 

 Berdasarkan hasil yang diperoleh dari wawancara yang dilakukan dengan 

pihak perusahaan  yaitu bapak Frans selaku pimpinan perusahaan, maka dari itu 

peneliti dapat menyimpulkan bahwa :  

1. Penyimpanan arsip elektronik pada PT. Asuransi Jiwasraya (Persero) 

kantor wilayah Pekanbaru sudah berjalan mengikuti zaman dan sesuai 

dengan perusahaan lainnya, dengan menggunakan aplikasi khusus yang 

hanya bisa diakses oleh karyawan perusahaan dan sebagai bukti kepada 

nasabah yang melakukan transaksi maupun penyimpanan berkas dan 

lainnya. Dapat dilihat pada gambar  3.8. halaman 57 

2. Walaupun perusahaan sudah menggunakan sistem elektronik yang 

canggih, taklupa pula ada kendala yang dihadapinya, seperti akses 

internet yang bermasalah maupun server pusat mengalami gangguan. 
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b.Saran 

1. Karyawan perusahaan harus mendapatkan pelatihan berkala untuk 

menambah wawasan ilmu khususnya untuk sistem penyimpanan arsip baik 

berupa dokumen, barang dan lainnya. 

      2. Perusahaan harus menduplikat hasil penyimpanan yang ada di sistem 

perusahaan untuk cadangannya, dengan maksud mempermudah jika 

terjadinya kehilangan berkas dan harus menggunakan akses internet yang 

stabil.   
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