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BAB II
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

2.1. 	Sejarah Singkat Perusahaan
Semakin pesatnya perkembangan usaha asuransi, perasuransian di Indonesia khususnya usaha asuransi jiwa maka PT. Bank Rakyat Indonesia (persero) melalui Dana Pensiun Bank Rakyat Indonesia mendirikan usaha dibidang asuransi jiwa untuk mengantisipasi permintaan dari masyarakat. Didirikan pada tanggal 28 Oktober 1987 dengan akte notaries Ny. Poerbaningsih Adi Warsito No. 116 dengan nama PT. Asuransi Jiwa Bringin Jiwa Sejahtera, disebut juga Bringin Life.memperoleh izin usaha dari menteri keuangan dengan surat keputusan No. KEP.181/KM.131/1988 tanggal 10 Oktober 1988.
Pada mulanya, sebagai anak perusahaan dana pensiun Bank Rakyat Indonesia usaha yang dijalankan PT. Asuransi Jiwa Bringin Jiwa Sejahtera (untuk selanjutnya disebut Bringin Life) tidak terlepas dari usaha perbankan yang dijalankan Bank Rakyat Indonesia. Dimulai dengan memasarkan produk asuransi kumpulan lainnya kemudian dilanjutkan dengan produk asuransi jiwa individu dan asuransi jiwa kesehatan.
Seiring dengan pertumbuhan bisnis yang sangat pesat Bringin Life terus mengembangkan produk sesuai dengan permintaan pasar. Hingga pada tahun 1995 atas dasar keputusan menteri keuangan RI No. KEP-184/KM.17/1995 Bringin Life mendirikan Dana Pensiun Lembaga Keuangan (DLPK), untuk lebih meningkatkan pelayanan kepada nasabah akan membutuhkan pensiun dihari tua. Dalam perkembangan selanjutnya Bringin Life maka membuka usaha baru yaitu Asuransi Syariah dengan izin operasional kantor cabang syariah sesuai dengan keputusan menteri keuangan RI NO KEP-7/KM.6/2003 tanggal 01 Januari 2003.
Dalam memasarkan produk yang dimiliki Bringin Life mengandalkan para aparat pemasaran dilapangan dengan nama “Field Underwriter”. Dengan semboyan “Mewarnai Kehidupan Keluarga  Indonesia” Bringin Life siap memberikan perlindungan asuransi kepada seluruh lapisan masyarakat dan menjaga kepercayaan.

2.1.1.	Visi dan Misi 
Visi Perusahaan :
Dalam menjalankan usahanya PT. Asuransi Jiwa Bringin Jiwa Sejahtera mempunyai visi, yaitu “Menjadi perusahaan asuransi jiwa yang terkemuka di Indonesia”, yang dalam operasinya senantiasa mengutamakan kesehatan usaha dan pertumbuhan yang berkesinambungan dengan memberikan perlindungan yang optimal bagi nasabah.
Misi Perusahaan :
Dalam pelaksanaan kegiatan usahanya dan untuk mencapai visi perusahaan, PT. Asuransi Jiwa Bringin Jiwa Sejahtera menetapkan beberapa misi. Adapun yang menjadi misi PT. Asuransi Jiwa Bringin Jiwa Sejahtera adalah “Memberikan pelayanan yang optimal kepada nasabah dan ikut serta mendorong kesadaran berasuransi kepada segenap lapisan masyarakat untuk menghasilkan kesejahteraan dimasa kini dan mendatang”.
2.1.2. Nilai Budaya Perusahaan
· Integritas
Kami profesional asuransi yang bertakwa kepada Tuhan Yang Maha Esa senantiasa bersikap jujur, menjaga nama baik perusahaan dan mematuhi kode etik yang berlaku.
· Professional
Kami profesional asuransi yang bertanggung jawab dan berorientasi ke masa depan untuk menjaga pertumbuhan usaha yang sehat dan berkesinambungan.
· Inovatif
Kami selalu berusaha memenuhi kepuasan nasabah melalui peningkatan kualitas pelayanan, pengembangan produk, teknologi unggul dan sumber daya manusia yang trampil dan ramah.
· Kemitraan
Kami profesionalisme asuransi sebagai bagian dari perusahaan selalu mengembangkan sikap kerjasama dan kemitraan yang menciptakan sinergi untuk kepentingan kemajuan perusahaan.
· Kualitas Sumber Daya Manusia
Kami menghargai sumber daya manusia sebagai aset utama perusahaan, karena itu kami selalu merekrut, mengembangkan dan mempertahankan sumber daya manusia yang berkualitas serta berusaha menjadi teladan.


2.1.3. Kantor Sentra Layanaan Bandung
Pelayanan merupakan kegiatan yang dilakukan seseorang atau sekelompok orang dengan landasan faktor material melalui sistem, prosedur dan metode tertentu dalam rangka memenuhi kepentingan orang lain sesuai dengan hak-haknya.
Suatu pelayanan akan terbentuk karena adanya proses pemberian layanan tertentu dari pihak penyedia layanan kepada pihak yang dilayani. Pelayanan diberikan bila salah satu nasabah, aparat pemasaran meminta pelayanan, namun demikian tidak bisa terlepas bahwa meski perusahaan sudah memberikan pelayanan yang baik dan maksimal yang bertujuan untuk memberikan kepuasan dalam hal pelayanan, namun masih sering dijumpai hambatan dalam pelaksanaan kegiatan tersebut.
Pelayanan yang lambat dapat terjadi karena beberapa hal, seperti birokrasi yang panjang, prosedur yang banyak, serta batasan waktu klaim yang diberikan terlalu lama ataupun tidak sesuai dengan kesepakatan, sehingga hal tersebut dapat menimbulkan masalah. Dengan kata lain perusahaan tidak mampu memberikan pelayanan yang cepat.
PT. Asuransi Jiwa Bringin Jiwa Sejahtera atau yang lebih dikenal dengan PT. Bringin Life  sebagai perusahaan yang bergerak dalam bidang asuransi harus mampu bersaing dengan perusahaan-perusahaan lainnya, baik dalam hal pemasaran produk asuransi maupun pelayanan asuransi kepada nasabahnya. Oleh karena itu menuntut PT. Asuransi Jiwa Bringin Jiwa Sejahtera untuk terus membenahi diri, dengan meningkatkan kualitas sumber daya manusia, teknologi informasi, meningkatkan pelayanan yang lebih baik dalam menghadapi persaingan asuransi yang sangat ketat saat ini maupun yang akan datang.
Sehingga dalam rangka menuju pelayanan yang lebih baik, Kantor Pusat dalam hal ini Direksi telah melakukan  penyempurnaan dalam organisasi di Kantor Cabang dengan dibentuknya “Kantor Sentra Administrasi” dan pembentukan Kantor Sentra Administrasi Bandung berdasarkan SK Direksi Nokep : S.0.55/DIR/SKD/VIII/2004, tanggal 6 Agustus 2004, tentang Uji Coba Pembentukan Kantor Sentra Administrasi Bandung PT. Asuransi Jiwa Bringin Jiwa Sejahtera dan SK Direksi Nokep : S.065/DIR/SKD/VIII/2004, tanggal 24 Agustus 2004, tentang Penetapan Susunan Tim Uji Coba Pembentukan Kantor Sentra Administrasi Bandung PT. Asuransi Jiwa Bringin Jiwa Sejahtera. Akhirnya berdasarkan Surat Keputusan Direksi Nokep : B.0031/DIR/AKT/2005, tanggal 13 September 2005 ditetapkan Pembentukan Kantor Sentra Administrasi Bandung.
Namun seiring dengan kemajuan dan keinginan untuk meningkatkan pelayanan maka pihak manajemen berdasarkan Surat Keputusan Direksi Nomor S.020/DIR/BI/2008 tanggal 1 April 2008, mencabut SK Pembentukan Kantor Sentra Administrasi Bandung dan menggantikannya dengan Pembentukan Kantor Sentra Layanan / Service Center Office Bandung.





2.2. Stuktur Organisasi
Perusahaan adalah suatu organisasi yang terdiri dari kumpulan orang-orang yang bekerjasama untuk mencapi suatu maksud atau tujuan yang telah disepakati bersama. Oleh karena itu, untuk menghasilkan kerjasama yang berlangsung dengan baik, maka diperlukan stuktur organisasi yang menciptakan suatu sistem hubungan kerja yang berjalan dengan baik dan terkoordinasi.
Dengan adanya struktur organisasi yang berjalan dengan baik akan mencerminkan hubungan kerjasama yang baik dalam perusahaan, sehingga akan diperoleh efisiensi kerja dan dapat menghindari pemborosan. Disisi lain struktur organisasi akan lebih memudahkan dalam menempatkan pegawai yang sesuai dengan bidang dan kemampuan yang dimilikinya. 
Adapun struktur organisasi PT. Asuransi Jiwa Bringin Jiwa Sejahtera Kantor Sentra Layanan Bandung dapat dilihat pada gambar 2.1 berikut ini : 
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Sumber : PT. Asuransi Jiwa Bringin Jiwa Sejahtera




Gambar 2.1
Stuktur Organisasi PT. Asuransi Jiwa Bringin Jiwa Sejahtera 
Kantor Sentra Layanan Bandung

 



2.3. Deskripsi Jabatan
Dalam menjalankan perusahaannya, PT. Asuransi Jiwa Bringin Jiwa Sejahtera mengorganisir dan mengelompokkan unit kerja ke dalam beberapa administrasi. Keseluruhan administrasi mempunyai uraian tugas dan jabatannya masing-masing. Setiap administrasi selain bekerja secara individual, juga sesuai dengan deskripsi tugas dan wewenang yang telah ditentukan dan selalu bekerja sama dengan administrasi yang lainnya dalam mencapai tujuan perusahaan. Adapun deskripsi jabatan yang terdapat di PT. Asuransi Jiwa Bringin Jiwa Sejahtera Kantor Layanan Sentra adalah sebagai berikut: 

1. 	Pemimpin  Kantor Sentra Layanan
 Tugas Pokok
Mengelola Kantor Cabang Sentra Layanan dan bertanggung jawab kepada Direksi mengenai kegiatan operasional administrasi di Kantor Cabang Sentra Layanan yang dipimpin dengan berpedoman pada ketentuan ketentuan , surat-surat edaran dan surat-surat keputusan yang berlaku  di PT. Asuransi Jiwa Bringin Jiwa Sejahtera.
Wewenang
1. Mengusulkan rekruitment , pengangkatan , teguran dan pemberian sanksi atas pegawai yang ada di Sentra Administrasi ke Kantor Pusat. 
2. Mengusulkan rolling pegawai yang ada di Kantor Cabang Sentra Administrasi ke Kantor Pusat.  
3. Menandatangani surat surat penting dan naskah naskah dinas sesuai dengan kewenangan yang ada.
4. Mengatur dan menyelengarakan penyimpanan dokumen Kantor Cabang Sentra Administrasi secara tepat , teratur dan terpelihara dengan baik.
5. Menyetujui voucher pembukuan dan bukti pendukungnya.  
6. Menyetujui dan mengatur penggunaan fasilitas kantor untuk keperluan operasional.
7. Menyetujui koreksi / jurnal penyesuaian untuk perkiraan buku besar.
8. Menyetujui dan menandatangani pengeluaran uang dari kas dan dari Bank. 
9. Menandatangani cheque dan Bilyet Giro untuk melakukan pembayaran, pemindah bukuan sesuai ketentuan dan kewenangannya.
10. Menandatangani kuitansi premi sementara khusus PLTP dan PL serta tanda setoran titipan untuk premi sebagai tanda terimanya.
11. Memberikan   persetujuan pembayaran remunerasi dan tunjangan lain kepada pegawai non Organik dan fiat bayar sesuai aturan yang ada.
12. Menyetujui posisi buku besar, neraca/laba (rugi) dan laporan keuangan lainnya.
Tanggung Jawab
1. Terciptanya kondisi kerja yang harmonis di Kantor Sentra Layanan.
2. Adanya loyalitas dan dedikasi pegawai dilingkungan Kantor Cabang.
3. Ketepatan pendistribusian tugas kepada bawahan. 
4. Pembuatan  program kerja dan anggaran secara realistis.
5. Realisasi rencana kerja anggaran. 
6. Semua pengeluaran eksploitasi dan Investasi yang dilakukan atas dasar fiat sesuai kewenangannya.
7. Terpeliharanya hubungan baik dengan pemegang polis dan instansi lain yang ada kaitannya dengan kegiatan PT. Asuransi Jiwa Bringin Jiwa Sejahtera.
8. Kebenaran dan keakuratan informasi keuangan Kantor Sentra Layanan.
9. Penyajian ketepatan pelaporan keuangan kepada pihak yang berkepentingan.
10. Kebenaran pelaporan perpajakan.
11. Kebenaran laporan kepada Pemerintah Daerah setempat. 
12. Akurasi laporan yang dikirim ke Kantor Pusat dengan tindasan Kantor Audit Wilayah.
13. Bertanggung jawab terhadap hasil penagihan premi lanjutan tahun pertama (PLTP) dan premi lanjutan (PL).
14. Bertanggung jawab terhadap penagihan piutang lainnya.
15. Terlaksananya tugas tambahan yang diberikan oleh atasan.
 
2. 	Supervisor Bidang Pelayanan Asuransi Individu 
Tugas Pokok
Sebagai koordinator bidang pelayanan asuransi individu yang meliputi administrasi premi dan pelayanan dan bertanggung jawab kepada pemimpin Kantor Cabang Sentra Layanan mengenai kegiatan bidang pelayanan asuransi Individu dengan berpedoman pada ketentuan ketentuan, surat-surat edaran dan surat-surat keputusan yang berlaku  di PT. Asuransi Jiwa Bringin Jiwa Sejahtera.

Wewenang
1. Menanda tangani surat-surat penting dan naskah-naskah dinas sesuai kewenangan  yang ada.
2. Menerima pembayaran premi.
3. Menolak alat-alat pembayaran yang diduga palsu.
4. Mengatur pengeluaran form-form antara lain : SPAJ, brosur dan lain sebagainya yang berhubungan dengan penjualan.
5. Melakukan komunikasi dengan Kantor Pusat mengenai permasalahan pencetakan polis.
6. Mengambil tindakan pendahuluan dalam hal-hal khusus untuk mengamankan perusahaan.
Tanggung Jawab
1. Tercipta kondisi kerja yang harmonis di unit kerjanya.
2. Terselenggaranya prosedur kerja untuk terpeliharanya waskat (pengawasan melekat).
3. Ketepatan pendistribusian tugas khusus kepada bawahan.
4. Pembuatan program kerja dan anggaran secara realistis.
5. Realisasi rencana kerja dan anggaran.
6. Akurasi laporan yang dikirim ke Kantor Pusat dengan tindasan unit kerja terkait di Kantor Sentra Administrasi.
7. Terpeliharanya barang inventaris/ logistik dilingkungan kerja.
8. Kebenaran/ kerapihan dan kelengkapan dokumen penting dan naskah dinas sesuai aturan yang ada.
9. Terpeliharanya hubungan baik dengan pemegang polis dan instansi lain yang ada kaitannya dengan kegiatan PT. Asuransi Jiwa Bringin Jiwa Sejahtera.
10. Ketepatan dan kebenaran perhitungan premi sesuai ketentuan.
11. Kebenaran penjelasan yang diberikan kepada nasabah.
12. Ketertiban, kelancaran dan akurasi laporan produksi dan keagenan.
13. Ketertiban, keamanan, kecukupan dan kelancaran form SPAJ, brosur dan percetakan lainnya yang berhubungan dengan kegiatan penjualan.
14. Kecepatan, ketepatan dan kebenaran pencatatan data untuk laporan produksi bulanan, laporan tunggakan premi dan lapse serta ketertiban pengisian kartu premi.
15. Sisa fisik kuitansi yang diberi numerator.
16. Terlaksananya tugas tambahan yang diberikan atasan.

3. 	Supervisor Bidang Pelayanan Operasional 
Tugas Pokok
Sebagai Koordinator terlaksananya bidang pelayanan operasional yang meliputi administrasi keuangan, pembukuan akuntansi dan umum dan bertanggung jawab kepada pemimpin Kantor Cabang Sentra Administrasi mengenai kegiatan pelayanan operasional dengan berpedoman pada ketentuan ketentuan, surat-surat edaran dan surat-surat keputusan yang berlaku  di PT. Asuransi Jiwa Bringin Jiwa Sejahtera.


Wewenang
1. Menanda tangani surat-surat penting dan naskah-naskah dinas sesuai kewenangan  yang ada.
2. Mengusulkan pengangkatan / pemberhentian / pemberian sanksi / penghargaan kepada pegawai di unit kerjanya.
3. Menolak pengeluaran tanpa ada bukti pembayaran yang sah.
4. Meminta salinan rekening koran dari Bank untuk dicocokkan dengan buku Bank di Kantor Sentra Administrasi.
5. Meminta copy bukti penerimaan atau pembayaran kepada pihak Bank, apabila terjadi transaksi yang berbeda antara pembukuan bank dengan pembukuan Kantor Sentra Administrasi.
6. Menolak permintaan informasi yang berkaitan dengan rahasia angka-angka perusahaan.
7. Menolak pembukuan atas dokumen yang diragukan kebenarannya/tidak memenuhi syarat.
8. Menolak melakukan pembukuan transaksi-transaksi tanpa dokumen pendukung.
Tanggung Jawab
1. Tercipta kondisi kerja yang harmonis di unit kerjanya.
2. Terselenggaranya prosedur kerja untuk terpeliharanya waskat (pengawasan melekat).
3. Ketepatan pendistribusian tugas khusus kepada bawahan.
4. Pembuatan program kerja dan anggaran secara realistis.
5. Realisasi rencana kerja dan anggaran.
6. Akurasi laporan yang dikirim ke Kantor Pusat dengan tindasan unit kerja terkait di kantor sentra administrasi.
7. Terpeliharanya barang inventaris/ logistik dilingkungan kerja.
8. Kebenaran / kerapihan dan kelengkapan dokumen penting dan naskah dinas sesuai aturan yang ada.
9. Kebenaran pencatatan dalam buku kas dan buku bank serta keabsahan bukti pembayaran baik secara tunai maupun giral dan cocok dengan saldo kas fisik.
10. Keamanan dan keutuhan uang perusahan, buku cek/buku bilyet giro.
11. Ketertiban dan keamanan kuitansi asli dan sementara (PLTP dan PL) yang belum terbayar.
12. Kecepatan dan ketepatan penyusunan dan pengiriman laporan keuangan ke Kantor Pusat.
13. Menjaga kerahasiaan angka-angka dan dokumen pembukuan perusahaan.
14. Terlaksananya tugas tambahan yang diberikan atasan.

4. 	Supervisor Bidang Pelayanan Asuransi Kumpulan
Tugas Pokok
Sebagai koordinator bidang pelayanan asuransi kumpulan yang meliputi Administrasi Kepesertaan, Premi, Klaim dan Medical Advisor dan bertanggung jawab kepada pemimpin Kantor Cabang Sentra Layanan mengenai kegiatan pelayanan bidang asuransi kumpulan yang berpedoman pada ketentuan ketentuan,       surat-surat edaran dan surat-surat keputusan yang berlaku  di PT. Asuransi Jiwa Bringin Jiwa Sejahtera.
Wewenang
1. Menanda tangani surat-surat penting dan naskah-naskah dinas sesuai kewenangan  yang ada.
2. Mengusulkan pengangkatan / pemberhentian / pemberian sanksi / penghargaan kepada pegawai di unit kerjanya.
3. Menandatangani rekapitulasi laporan hasil proses yang dilakukan oleh unit kerjanya.
4. Menolak berkas - berkas yang tidak sesuai ketentuan polis dan ketentuan lain yang terkait.
5. Melakukan investigasi klaim.
6. Menolak permintaan informasi yang berkaitan dengan rahasia perusahaan.
Tanggung Jawab
1. Tercipta kondisi kerja yang harmonis di unit kerjanya.
2. Terselenggaranya prosedur kerja untuk terpeliharanya waskat (pengawasan melekat).
3. Ketepatan pendistribusian tugas khusus kepada bawahan.
4. Pembuatan program kerja dan anggaran secara realistis.
5. Realisasi rencana kerja dan anggaran.
6. Akurasi laporan yang dikirim ke Kantor Pusat dengan tindasan unit kerja terkait di Kantor Sentra Administrasi.
7. Terpeliharanya barang inventaris/ logistik dilingkungan kerja.
8. Kebenaran / kerapihan dan kelengkapan dokumen penting dan naskah dinas sesuai aturan yang ada.
9. Kebenaran hasil dari proses yang dilakukan serta keabsahan dokumen.
10. Kesiapan terhadap pelayanan yang harus dilakukan.
11. Ketertiban dan keamanan proses administrasi. 
12. Kecepatan dan ketepatan penyusunan dan pengiriman laporan dan berkas ke Kantor Pusat.
13. Menjaga kerahasiaan angka-angka dan dokumen lainnya.
14. Terlaksananya tugas tambahan yang diberikan atasan.

5.		Administrasi Umum
A.	Sekretaris
Tugas Pokok 
Melaksanakan tugas-tugas yang berhubungan dengan surat-menyurat, kehumasan dan protokoler.
Wewenang
1. Menyimpan peralatan penting bidang kesekretariatan antara lain: cap perusahaan dan cap tanda tangan pimpinan.
2. Memilih sarana komunikasi / ekspedisi yang paling cepat dan aman.
Tanggung Jawab
1. Ketertiban dan kelancaran surat-surat masuk dan keluar.
2. Ketertiban dan keamanan arsip, surat-surat.
3. Menjaga kerahasiaan dan keamanan dokumen, peralatan penting bidang kesekretariatan.
4. Kelancaran tugas-tugas yang berkaitan dengan protokoler dan kehumasan.
5. Menjaga rahasia perusahaan.

B.	Personalia 
Tugas Pokok 
1. Melaksanakan tugas dibidang administrasi pegawai organik (kontrak dan non kontrak).
2. Melaksanakan tugas perpajakan.
Wewenang
1.  Menarik kembali tanda pengenal pegawai yang keluar / yang tidak berhak.
Tanggung Jawab 
1. Ketertiban dan kebenaran laporan-laporan yang berkaitan dengan bidang tugasnya.
2. Ketertiban administrasi kepegawaian dan keuangan pegawai organik.
3. Ketertiban dan keamanan arsip-arsip dan surat-surat yang berkaitan dengan kepegawaian pegawai organik.
4. Menjaga rahasia perusahaan yang berkaitan dengan bidang tugasnya.




C.	Logistik
Tugas Pokok
1.	Menyelenggarakan pengadaan dan mengelola inventaris, ATK dan percetakan sesuai kebutuhan dan ketentuan yang berlaku.
Wewenang
1. Menolak permintaan barang-barang inventaris, percetakan dan ATK yang tidak sesuai dengan ketentuan.
Dalam keadaan darurat mengamankan barang-barang inventaris, percetakan dan ATK.
Tanggung Jawab
1. Ketertiban dan keamanan barang ATK, inventaris dan percetakan.
2. Ketertiban dan keamanan surat-surat / dokumen yang ada kaitannya dengan ATK, inventaris dan percetakan.
3. Kecukupan dan kelancaran dalam pemenuhan kebutuhan ATK, inventaris dan percetakan.
4. Ketertiban dan kebenaran laporan yang berkaitan dengan bidang tugasnya.

6.         Administrasi Keuangan 
         Tugas Pokok
1. Melaksanakan pembayaran dan penerimaan uang / alat bayar lainnya secara aman sesuai ketentuan yang berlaku.
2. Mengkoordinir dan mengawasi pelaksanaan tugas dilingkungan keuangan dan akuntansi, melakukan pengelolaan kas Kantor Sentra Layanan.
3. Mengkaji bahan penyusunan anggaran pendapatan dan belanja.
Wewenang
1. Menolak adanya pengeluaran tanpa bukti pembayaran yang sah.
2. Meminta salinan rekening koran dari bank untuk dicocokan dengan buku bank di Kantor Cabang.
3. Meminta copy bukti pengiriman atau pembayaran kepada pihak Bank, apabila terjadi transaksi yang berbeda antara pembukuan Bank dengan pembukuan perusahaan.
Tanggung Jawab
1. Kebenaran pencatatan dalm buku kas dan buku bank serta keabsahan bukti pembayaran baik secara tunai maupun melalui Bank dan cocok dengan saldo kas fisik.
2. Keamanan dan keutuhan uang perusahaan, buku cek / buku bilyet giro.
3. Kelengkapan, ketertiban dan keamanan dokumen yang berkaitan dengan transaksi tunai.
4. Ketertiban dan keamanan kwitansi sementara (PLTP dan PL) yang belum terbayar.
5. Ketertiban kwitansi asli untuk PLTP dan PL yang belum terbayarkan.

7. 	Administrasi Pembukuan
Tugas Pokok
1. Mengadministrasikan dan membukukan semua bukti-bukti yang sah secara harian dan membuat rekonsiliasi serta menyusun laporan keuangan untuk dikirim ke Kantor Pusat, dengan tindasan Kantor Wilayah, setelah ditandatangani Pimpinan Cabang.
2. Menyimpan bukti-bukti pembukuan dengan tertib dan aman sesuai ketentuan yang berlaku.
Wewenang
1. Menolak permintaan informasi yang berkaitan dengan angka-angka perusahaan.
2. Menolak pembukuan atas dokumen yang diragukan kebenarannya / tidak memenuhi syarat.
3. Menolak melakukan pembukuan transaksi-transaksi tanpa dokumen pendukung yang sah.
Tanggung Jawab
1. Kecepatan dan ketepatan penyusunan dan mengirimkan laporan keuangan ke Kantor Pusat paling lambat diterima Kantor Pusat tanggal 10 (sepuluh) bulan berikutnya.
2. Menjaga rahasia angka-angka dan dokumen pembukuan perusahaan.

8.	Administrasi Pelayanan
Tugas pokok
1. Mengadministrasikan secara sistematis proses administrasi sejak dari SPAJ sampai menjadi polis dan pelayanan purna jual kepada pemegang polis asuransi jiwa individu dan asuransi kumpulan non BRI sesuai dengan ketentuan yang berlaku.
Wewenang 
1. Menolak pengisian form-form yang pengisiannya tidak benar.
2. Melakukan komunikasi dengan Kantor Pusat mengenai permasalahan pencetakan polis.
Tanggung jawab
1. Ketertiban meregister dan kebenaran pengisian semua form yang berkaitan dengan kegiatan penjualan dan kegiatan purna jual.
2. Ketepatan dan kebenaran perhitungan premi sesuai ketentuan.
3. Ketertiban dan kebenaran laporan yang berkaitan dengan bidang tugasnya (antara lain : polis yang akan habis kontrak, laporan klaim dan lain-lain).
4. Kerahasiaan data perusahaan yang berkaitan dengan bidang tugasnya.

9. 	Administrasi Premi
Tugas Pokok
1. Menerima kwitansi sementara dan premi pertama dari Kantor Pusat.
2. Menyiapkan, mencatat, menyimpan dan meneruskan kwitansi  premi pertama, premi lanjutan dan kwitansi sementara yang belum terbayar.
3. Menyusun laporan yang berkaitan dengan perolehan premi.
Tanggung Jawab
1. Kecepatan, ketepatan dan kebenaran pencatatan data untuk laporan produksi bulanan yang akan dibuat oleh administrasi penjualan individu dan kumpulan, laporan tunggakan premi dan lapse serta ketertiban pengisian kartu premi.
2. Ketertiban dan keamanan surat-surat dan dokumen-dokumen yang tersimpan.
3. Sisa fisik kwitansi yang diberi numerator.
Wewenang
1. Menolak permintaan informasi yang berkaitan dengan angka-angka perusahaan.

10. Medical Advisor
Tugas pokok
1. Memeriksa kelayakan tindakan pemberian obat.
2. Melakukan insvestigasi bila terdapat hal-hal yang mencurigakan dilihat dari sisi medis.
3. Mengcek harga obat, jenis penyakit, dan lamanya pengobatan yang dilakukan.
Wewenang
1. Menolak pengajuan jika terdapat kecurigaan atau kecurangan.
Tanggung jawab
1. Melakukan koordinasi dengan medical advisor di bagian klaim Jakarta dan dengan pihak pemberi layanan kesehatan dan pemegang polis.
2. Kerahasiaan data nasabah dan perusaan berkaitan dengan pengajuan.

2.4.	Aspek Kegiatan Perusahaan
Sebagai perusahaan yang bergerak dibidang asuransi PT. Asuransi Jiwa Bringin Jiwa Sejahtera menawarkan berbagai produk asuransi jiwa, baik kepada produk kumpulan maupun individu. Produk kumpulan yang ditawarkan oleh PT. Asuransi Jiwa Bringin Jiwa Sejahtera adalah:
1. Asuransi kesehatan.
2. Asuransi kesejahteraan hari tua.
3. Asuransi kecelakaan diri.
4. Asuransi kesehatan masa pension.
5. Asuransi jiwa kredit.
6. Asuransi jiwa simpanan.
7. Asuransi ongkos naik haji.
Sedangkan produk individu yang ditawarkan oleh Bringin Life adalah:
1. Bringin swakadana.
2. Bringin Danadwiguna.
3. Bringin Danasiswa.
4. Bringin Eksekutif.
5. Bringin Purnadana.
6. Prospens.
7. Brivesta.
8. Briprotek.
9. Asuransi Syariah.
10. Produk Kider (tambahan), yaitu Bringin Sehat.
Disamping itu, sebagai anak perusahaan dari Dana Pensiun PT. Bank Rakyat Indonesia, kerjasama antara Bringin Life dengan PT. Bank Rakyat Indonesia terjain disemua unit kerja PT. Bank Rakyat Indonesia. Karena itu Bringin Life menutup pertanggungan kumpulan produk perbankan dari PT. Bank Rakyat Indonesia berupa:
1. Asuransi Jiwa Kredit bagi Nasabah Kredit Berpanghasilan Tetap (KRETAP).
2. Asuransi Jiwa Kredit bagi Nasabah Kredit Dengan Gadai Pensiun (KRESUN).
3. Asuransi Jiwa Kredit bagi Nasabah Kredit Umum Pedesaan (KUPEDES).
4. Asuransi Jiwa Kredit bagi Nasabah Kredit Usaha Kecil (KUK).
5. Asuransi Jiwa Kredit bagi Nasabah Kredit Pegawai PT. Bank Rakyat Indonesia (KRETUNG/PITUNG).
6. Asuransi Jiwa Kredit bagi Nasabah Kredit Berpanghasilan Tetap KPR ( KRETAP KPR).
7. Asuransi Jiwa Kredit bagi Nasabah Kredit Kelayakan Usaha (KKU).
8. Badan Kredit Desa.
9. Tempat Pelayanan Simpan Pinjam.
10. Kredit Card, dll.
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