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BAB III
PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK

3.1 Bidang Pelaksanaan Kerja Praktek
PT. Askes (Persero) adalah tempat dimana penulis melaksanakan kerja praktek, dan penulis ditempatkan di bagian Askes Komersial.
Dalam menjalankan Kerja Praktek diharapkan penulis dapat membantu dan mendukung proses perusahaan terutama kegiatan di bagian Bidang Asuransi Komersial.
Bidang Asuransi Komersial ini mempunyai tugas menyusun marketing plan, merumuskan petunjuk teknis program Askes Komersial, membuat setting premium, penanganan keluhan, kegiatan pemasaran dan penyuluhan, kegiatan pemasaran dan penyuluhan dan pelayanan administrasi kepesertaan. Tidak hanya itu saja, di bidang komersial ini tersedia macam-macam produk, seperti askes diamond, askes platinum, askes gold, askes silver, askes blue, dan askes alba.

3.2 Teknis Pelaksanaan Kerja Praktek 
Kegiatan-kegiatan yang dilakukan penulis selama melaksanakan Kerja Praktek di PT. Asuransi pada intinya adalah membantu kegiatan dari karyawan. Adapun kegiatan rutin yang dilakukan oleh penulis antara lain:
1. Meng-input data-data siapa saja yang telah menjadi anggota ASKES ke computer
2. Menawarkan produk Asuransi Komersial kepada perusahaan-perusahaan
3. Memberikan atau menyebarkan brosur-brosur tentang Asuransi Komersial.
3.3 Hasil Pelaksanaan Kerja Praktek 
3.3.1 Prosedur Penggantian Kartu Askes
Prosedur Penggantian kartu Askes pada PT. Askes (Persero) 
Prosedur penggantian kartu askes merupakan cara yang harus dilalui untuk mengganti kartu askes yang rusak atau hilang. Adapun pengertian prosedur itu sendiri adalah sebagai berikut:

“Prosedur adalah suatu kegiatan yang melibatkan beberapa orang dalam satu departemen atau lebih, yang dibuat untuk menjamin penanganan secra seragam transaksi perusahaan yang terjadi secra berulang-ulang”. (Mulyadi:2005:5)
Sedangkan menurut Azhar Susanto, menyatakan bahwa:
“Prosedur adalah rangkaian aktivitas atau kegiatan yang dilakukan secara berulang-ulang dengan cara yang sama”. (2005:263)			
Dari pengertian diatas dapat disimpulkan bahwa prosedur adalah urutan kegiatan atau aktifitas yang melibatkan beberapa orang dalam satu departemen atau lebih yag dilakukan secara berulang-ulang dengan cara yang sama. 
Pada PT. Askes apabila peserta ingin melakukan penggantian kartu askes, karena kerusakan atau hilang maka peserta terlebih dahulu harus melapor ke PT. Askes setempat sesuai domosoli atau tempat peserta bekerja.
Adapun prosedur yang harus dilalui untuk penggantian kartu askes pada PT. Askes (Persero), adalah sebagai berikut:

1. Perubahan Dokter Keluarga:
a. Mengisi daftar isian peserta
b. Menyerahkan pas foto 2 lenbar ukuran 2x3 cm
c. Menyerahkan Kartu Askes yang lama
2. Pindah tugas dan pisah domosili:
a. Persyaratan sama dengan butir 1 di atas
b. Menyerahkan surat pindah tugas
3. Kartu Askes hilang:
a. Menyerahkan surat laporan kehilangan dari Kepolisian setempat
b. Membawa surat pengantar dari perusahaan tempat peserta bekerja
c. Membayar biaya penggantian kartu sesuai ketentuan
4. Kartu Askes rusak:
a. Sama dengan butir 3. b. dan c. di atas
b. Menyerahkan Kartu Askes yang rusak
5. Kesalahan administrasi/ redaksional:
Menyerahkan Kartu Askes yang tidak sesuai.

Sedangkan penggantian kartu askes tersebut dilakukan apabila terjadi hal-hal sebagai berikut:
1. Pindah Puskesmas/ Dokter Keluarga
2. Perubahan Golongan Kepegawaian atau perubahan status dari Pegawai Aktif menjadi Penerima Pensiun
3. Perubahan Susunan Keluarga
4. Kartu Askes Hilang
5. Kartu Askes Rusak
6. Perpanjangan masa berlaku kartu Askes.
3.3.1 Hal-hal yang menyebabkan Penggantian Kartu Askes
Adapun hal-hal yang menyebabkan Penggantian Kartu Askes adalah sebagai berikut:
· Pindah Puskesmas/ Dokter Keluarga
· Perubahan Golongan Kepegawaian atau perubahan status dari Pegawai Aktif menjadi Penerima Pensiun.
· Perubahan Susunan Keluarga.
· Kartu Askes Hilang
· Kartu Askes Rusak.
· Perpanjangan masa berlaku kartu Askes.
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