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BAB III
PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK
 
3.1. 	Bidang Pelaksanaan Kerja Praktek
Bagian pelaksanaan kerja praktek yang dipilih atau ditetapkan perusahaan diharapkan sesuai dengan ilmu pengetahuan dan teori yang telah didapat mahasiswa, sehingga mahasiswa dapat semaksimal mungkin menerapkan ilmu yang telah didapatnya dan dapat berguna sebagai pengalaman dunia kerja dimasa yang akan datang. Pada pelaksanaan kerja praktek penulis telah diberikan pengenalan serta melakukan pengamatan secara langsung aspek kegiatan perusahaan, khususnya di bagian Administrasi Umum di PT. Asuransi  Jiwa Bringin  Jiwa Sejahtera Kantor Sentra Layanan Bandung.
Dalam pelaksanaan kerja praktek ini, penulis ditempatkan pada bagian Administrasi Umum di PT. Asuransi  Jiwa Bringin  Jiwa Sejahtera Kantor Sentra Layanan Bandung, serta penulis mengambil kajian mengenai pengaturan dan pencatatan jam kerja karyawan.

3.2. 	Teknis Pelaksanaan Kerja Praktek
Dalam melaksanakan kerja praktek di PT. Asuransi  Jiwa Bringin  Jiwa Sejahtera Kantor Sentra Layanan Bandung yang beralamat di Komplek Capitor Plaza Jl. Jend. Sudirman No. 91 blok B4 - B8 (022) 4260059 Bandung, penulis diperbantukan di bagian Administrasi Umum dan mempelajari sebagian kecil pekerjaan yang dilakukan di bagian Administrasi Umum antara lain :
1. Merekap data yang masuk dari nasabah dan menyediakan kebutuhan yang diperlukan di perusahaan.
2. Membuat daftar jam kerja karyawan. 
3. Mengecek surat-surat yang masuk dan yang mau keluar.
4. Membuat daftar absensi karyawan.
5. Membantu segala tugas-tugas yang diberikan.
	Dalam pengumpulan data untuk penyusunan laporan kerja ini penulis menggunakan beberapa metode, diantaranya adalah :

1.		Observasi 
Yaitu penulis mengikuti, mengamati kegiatan secara langsung yang dilakukan ditempat kerja praktek pada bagian Administrasi Umum. Selain itu, untuk menambah pengetahuan penulis juga melihat-lihat  langsung ke bagian Administrasi yang lain untuk mengetahui bagaimana proses atau aktifitas kerja karyawan di  PT. Asuransi  Jiwa Bringin  Jiwa Sejahtera Kantor Sentra Layanan Bandung.

2.  	Wawancara
Penulis mengadakan wawancara dengan karyawan bagian Administrasi Umum, hal ini dilakukan selain agar data yang diperlukan dalam penulisan laporan kerja ini menjadi lebih lengkap, juga untuk lebih mengakrabkan diri dengan para karyawan di lingkungan perusahaan.

3.3. 	Hasil Pelaksanaan Kerja Praktek
3.3.1. Proses Pengaturan Jam Kerja Karyawan di PT. Asuransi  Jiwa  Bringin  Jiwa Sejahtera Kantor Sentra Layanan Bandung.
		PT. Asuransi  Jiwa Bringin  Jiwa Sejahtera Kantor Sentra Layanan Bandung dalam menetapkan jam kerja karyawannya menurut pada peraturan. Peraturan Menteri Tenaga Kerja Nomor: PER-01/MEN/85 Tentang Pelaksanaan Tata Cara Pembuatan KESEPAKATAN KERJA BERSAMA (KKB) dalam Bab IV tentang hari kerja dan jam kerja. Dimana dalam hal ini diuraikan :
1. Hari kerja dalam seminggu.
2. Jam kerja sehari dan seminggu.
3. Melebihi jam kerja sehari dan seminggu tersebut dinyatakan sebagai kerja lembur.
4. Kerja lembur bersifat sukarela dan dilakukan dalam keadaan tertentu saja kecuali dalam hal-hal khusus untuk kepentingan Negara.
5. Perhitungan upah lembur dimuat yaitu sesuai ketentuan perundangan yang berlaku.
		Setiap perusahaan mempunyai aturan jam kerja karyawan yang berbeda-beda, rata-rata perusahaan memulai jam kerja dari pukul 07.00 – 16.00 . Namun PT. Asuransi  Jiwa Bringin  Jiwa Sejahtera Kantor Sentra Layanan Bandung mempunyai aturan jam kerja sendiri yaitu dimulai dari pukul 08.00 – 17.00 dengan waktu istirahat selama 1 jam yaitu pada pukul 12.00 – 13.00. 
	Sama seperti perusahaan lain, di PT. Asuransi  Jiwa Bringin  Jiwa Sejahtera Kantor Sentra Layanan Bandung juga mempunyai aturan jam kerja lembur. Jam lembur ini diberlakukan apabila perusahaan mengalami peningkatan produktifitas kerja yang harus di selesaikan secepat mungkin, dikarenakan harus cepat dilaporkan atau disetorkan ke Kantor Pusat.
		Pengaturan jam kerja ini selain untuk meningkatkan aspek kedisiplinan, juga merupakan salah satu aturan dalam perusahaan dimana tiap karyawan harus bisa untuk mengikuti aturan tersebut sebagaimana patuh terhadap aturan-aturan lain yang ada di perusahaan. Oleh karena itu perusahaan sebaik mungkin harus mengoptimalkan peraturan-peraturan yang ada di dalam perusahaan demi kelangsungan perusahaan tersebut.  

3.3.2. Proses Pencatatan Jam Kerja Karyawan di PT. Asuransi  Jiwa  Bringin  Jiwa Sejahtera Kantor Sentra Layanan Bandung.
	Proses pencatatan jam kerja karyawan di PT. Asuransi  Jiwa Bringin  Jiwa Sejahtera Kantor Sentra Layanan Bandung di lakukan setiap hari pada jam kerja. Dimana para karyawan setiap hari melakukan absensi dan mengetok kartu absensi ke mesin ketokan Amano sebelum bekerja dan setelah beres jam kerja. Dari absensi tersebut bisa diketahui karyawan tersebut masuk jam berapa dan keluar jam berapa sehingga hasil pencatatan dari absensi dan mesin ketokan tersebut dijadikan bahan evaluasi untuk menentukan berapa jam kerja tiap karyawan dalam 1 bulan.
			Untuk melatih kedisiplinan karyawan, PT. Asuransi  Jiwa Bringin  Jiwa Sejahtera Kantor Sentra Layanan Bandung mempunyai aturan dimana apabila ada karyawan yang telat masuk (lebih dari pukul 08.00) maka perusahaan akan memberi teguran langsung atau dengan tulisan oleh Pimpinan Kantor Sentra Layanaan Bandung PT. Asuransi  Jiwa Bringin  Jiwa Sejahtera sehingga dengan adanya atuaran ini diharapkan karyawan dapat lebih menghargai waktu dan dapat meningkatkan kedisiplinan karyawan di PT. Asuransi  Jiwa Bringin  Jiwa Sejahtera Kantor Sentra Layanan Bandung.  
		Dalam proses pencatatan karyawan, perusahaan melakukan berbagai inovasi untuk dapat meningkatkan kinerja karyawan perharinya. Salah satu usaha yang dilakukan adalah dengan memberikan bonus berupa uang prestasi kepada karyawan yang rajin masuk dan disiplin dalam bekerja. Diharapkan dengan adanya usaha ini karyawan-karyawan yang lain dapat meningkatkan kompetensinya sehingga kinerjanya dapat lebih optimal dan maksimal terhadap perusahaan.

3.3.3. Hambatan – Hambatan Dalam Pengaturan dan Pencatatan Jam  Kerja Karyawan di PT. Asuransi  Jiwa Bringin  Jiwa Sejahtera Kantor Sentra Layanan Bandung
		Dalam tiap proses  pengaturan dan pencatatan jam kerja karyawan selalu ada hambatan – hambatan yang terjadi, diantaranya :
1. Tingkat kedisiplinan karyawan yang masih kurang sehingga banyak waktu pada jam bekerja yang terbuang sia – sia.
2. Terjadinya pemadaman aliran listrik karena alat absen bukan hanya dengan menulis absen saja tapi harus mengetok kartu absen dengan alat ketokan Amano.
3. Masih ada juga karyawan yang lupa untuk melakukan absen, pada waktu masuk  atau  pulang kantor.
4. Posisi kantor yang terletak dipusat kota Bandung, sehingga seringnnya terjadinya macet atau kepadatan kendaran. Sehingga para karyawan ada saja yang terlambat atau kesiangan untuk masuk kantor.

3.3.4.	Usaha Untuk Mengatasi Hambatan – Hambatan Dalam Pengaturan dan Pencatatan Jam Kerja Karyawan di PT. Asuransi  Jiwa Bringin  Jiwa Sejahtera Kantor Sentra Layanan Bandung
	Usaha yang ditempuh untuk mengatasi hambatan – hambatan tersebut    adalah :  
1. Melakukan kebijakan dimana apabila karyawan yang hasil absennya baik dan rajin masuk akan  mendapat bonus dari pihak perusahaan. 
2. Memberian hukuman kepada karyawan yang tidak disiplin. Tujuannya adalah supaya karyawan merasa termotivasi untuk meningkatkan kinerjanya secara  optimal dan maksimal terhadap perusahaan.
3. Dilibatkannya karyawan dalam pembuatan aturan jam kerja karyawan sehingga aturan yang ada dapat disesuaikan dengan kondisi perusahaan.
4. Melakukan sosialisasi secara rutin tentang masalah kedisiplinan kerja, contohnya melakukan pelatihan atau traning kedisiplinan karyawan.  
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