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Lampiran 1. 1 Formulir Pengajuan Profesi

Pembangunan Jaya

FORMULIR PENGAJUAN KERJA PROFESI

SPT-1/03/SOP-27.b/F-01

Identitas Mahasiswa
Nama Mahasiswa
NIM

Program Studi
Materi/Judul KP

: Adellia Nova Deltasya
: 2021011060 Tahun Akademik : 2024/2025

: Akuntansi
: Peran Sistem Pengendalian Manajemen Pada Proses Perubahan Data Polis Pada

PT. Asuransi Jiwa Generali Indonesia

A. KP Bagi Mahasiswa Tidak / Sedang Bekerja*

Instansi/Perusahaan : PT. Asuransi Jiwa Generali Indonesia

Nama Pembimbing : Bapak Ferry Cahyadi Surjata

Kerja

Jabatan : Assistant Manager

Alamat KP : Kawasan Rasuna Epicentrum, Generali Tower, Grand Rubina Business Park, JI.
H. R. Rasuna Said No. Kav. C-22 Lantai 7, Kota Jakarta Selatan

Telepon/email : ferry.surjata@generali.co.id

Masa Kerja Profesi : 3 Bulan

Mulai dari : 3 Juli 2024 sampai dengan: 2 Oktober 2024

Persetujuan Oleh Kaprodi :
0 Disetujui Tel:
T Tidak Disetujui Paraf :
Alasan
s o v f¢ Fadil Ghipaci, M.Ak.
Dosen Pembimbing :..farhaa fads et (Diisi oleh Kaprodi)
Kerja Profesi
Tgl: 3 Juli 2024 Tgl: 3 Juli 2024 Tgl: 3 Juli 2024
Yang mengajukan, Mengetahui, Menyetujui,
Mahasiswa Dosen Pembimbing KP, Kepala Program Studi,
1
3 [ 4

( Adellia Nova Deltasya )

*Coret yang tidak peru

(Farhan Fadil Ghifari, M.Ak.) (Dr. Inna Paramita Sofia, SE., Ak, M.Ak,, CA)

Copyright ©2021 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555
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Lampiran 1. 2 Surat Permohonan Kerja Profesi

Universitas
Pembangunan Jaya

2

Tangerang Selatan, 03 Juli 2024

Nomor : 070/EKS-AKT/UPJ/07.24
Lampiran -
Hal : Permohonan Kerja Profesi

Kepada Yth.

Ibu Novyera Annisa Kusuma

PT Asuransi Jiwa Generali Indonesia
di tempat

Dengan hormat,

Berkenaan dengan adanya program Kerja Profesi (KP) bagi mahasiswa program sarjana Universitas
Pembangunan Jaya, dengan ini kami mengajukan permohonan penempatan KP pada

PT Asuransi Jiwa Generali Indonesia untuk mahasiswa kami sebagai berikut :

Nama . Adellia Nova Deltasya
NIM : 2021011060
Semester : 7 (Tujuh)

Program Studi :  Akuntansi

Kerja Profesi dilaksanakan minimal selama 400 (empat ratus) jam dengan harapan mahasiswa
kami dapat dibimbing untuk melakukan kerja sesuai panduan Kerja Profesi. Untuk koordinasi
lebih lanjut, dapat menghubungi lbu Fitriyah Nurhidayah, S.E., M.Si. melalui

No. (085692878645), atau e-mail: fitrivah.nurhidayah@upj.ac.id .

Atas perhatian dan bantuan Ibu kami sampaikan terima kasih.

Hormat kami,
Universitas Peq@@%&y]aya
Sp.

Dr.Irma Pai@ it
Kepala Program’ktgdfu N PSB

Tembusan :
1. Biro Pendidikan
2. Arsip

Universitas Pembangunan Jaya
JI. Cendrawasih Raya, Blok B7/P, Bintaro Jaya, Sawah Baru, Ciputat, Tangerang Selatan, 15413
Phone: 021.745 5555 | Fax: 021.298 61525 (Marketing) | Fax.: 021.298 61545 (Rektorat) | Website: www.upj.ac.id
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Lampiran 1. 3 Formulir Penerimaan Kerja Profesi

SPT-1/03/SOP-27/F-02
@l ) FORMULIR PENERIMAAN KERJA PROFESI
:"Wyw A.; inan Jaya
Nama Instansi : PT Asuransi Jiwa Generali Indonesia
Nomor Identitas Instansi *) : 240193000
Alamat :  Kawasan Rasuna Epicentrum, Generali Tower, Grand

Rubina Business Park, JI. H. R. Rasuna Said No. Kav.
C-22 Lantai 7, Kota Jakarta Selatan, Daerah Khusus
Ibukota Jakarta 12940

Bersedia menjadi tempat pelaksanaan kerja profesi untuk

Nama Mahasiswa :  Adellia Nova Deltasya
Nomor Induk Mahasiswa : 2021011060
Program Studi . Akuntansi

Pelaksanaan Kerja Profesi dijadwalkan sebagai berikut:

Tanggal Mulai © 3 Juli 2024

Tanggal Selesai : 2 Oktober 2024

Total Jam Kerja **) : 400 jam

Bagian/Divisi : Policy Owner Service Group

Uraian Pekerjaan ***) : Melakukan rekapitulasi email pengajuan dari klien atau broker,

memproses perubahan minor pada data polis dan mengurus
pengiriman kartu asuransi.

Nama Pembimbing Kerja . Bapak Ferry Cahyadi Surjata
Kontak Pembimbing Kerja : HP :081952888996
Email : ferry.surjata@generali.com

Demikian informasi ini diberikan sesuai perihal di atas untuk digunakan sebaik-baiknya.

Tgl: Y Jur 202y
Mengetahui,
Pembimbing Kerja

(Ferry Cahyadi Surjata)

*) Instansi KP wajib berbadan hukum, dibuktikan dengan dokumen resmi antara lain tetapi tidak terbatas pada Akta
Perusahaan, SIUP dan NPWP; dan bukan milik keluarga inti dari mahasiswa yang melakukan KP

**) Jumlah jam kerja KP minimal 400 jam kerja

***) Bisa dituliskan dalam lembar terpisah apabila tempat tidak mencukupi

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555



Lampiran 1. 4 Laporan Harian Pelaksanaan Kerja Profesi

Universitas
Pembangunan Jaya

2

LAPORAN HARIAN

SPT-1/03/SOP-27.b/F-03

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa
Program Studi/NIM

: Adellia Nova Deltasya
: Akuntansi /2021011060

Nama Instansi/Perusahaan : PT Asuransi Jiwa Generali Indonesia
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Policy Owner Service
Tanggal Pelaksanaan KP  : 3 Juli 2024 s.d. 2 Oktober 2024

No.| Tanggal

Materi yang Dikerjakan

Paraf
Pembimbing
Kerja

1 3 Juli 2024

Office Tour dan setting pc

2 4 Juli 2024

Memproses perubahan data Bank Account

5 Juli 2024

Memproses perubahan minor pada data Bank Account klient

MclaLuLG kapitul. cmnll juan dari klicnt atau broker dan menentukan jenis pengajuan

4 8 Juli 2024

M aladl cnh
Mcmpadung kartu polls ynng dikirimkan olch vendor untuk dikirimkan kepada klient

S 9 Juli 2024

A { juan pada cmail dan system perusahaan
Memproses pcmbdwl data Bank Account yang diajukan olch CS

6 10 Juli 2024

Melakuk juan pada email dan system perusahaan
Memproses pcmbahan data Bank Account
Mempacking Kartu polis untuk dikirimkan kepada klient

7 11 Juli 2024

Melakul kapitulasi juan pada email dan system perusahaan
Memproses pcrublhm data Bank Account
Mempacking kartu polis untuk dikirimkan pada klient

8 12 Juli 2024

Melakuk T

ap i cmail p
Melakuk kan formulir
Memproses pcmbahm data Bank Account
Mempacking kartu asuransi yang dikirimkan oleh vendor untuk dikirimkan kepada klient

9 15 Juli 2024

N kapitulasi email
A k kan formulir p
Memproses perubahan data Bank Account

Mempacking kartu asuransi

10 16 Juli 2024

R Kapitalasi cmail p
A k kan formulir 2aj
Memproscs pcrubahm data Bank Account

Mempacking kartu asuransi

1 17 Juli 2024

i Kapitulast email p
Melakuk 2 formuhr
Mcmpackmg Kartu asuransi

2 18 Juli 2024

Melakuk k lasi email p

Melakukan pengccckm formulir pengajuan
Mempacking Kartu asuransi

Memproses pembahm data Bank Account

13 19 Juli 2024

Melakukan rek lasi cmail
Melal kan formulir p
Mcmpukmg Kartu asuransi
Memproses perubahan data Bank Account

14 22 Juli 2024

p i email p
Melakul gecek I'otmulxr

Mcmpackmg Kartu asuransi

Memproses perubahan data Bank Account

15 23 Juli 2024

Mcmpu:kin'g Kartu asuransi
Memproses perubahan data Bank Account
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24 Juli 2024

i email p
an formulir p
Mcmp.ckmg Kartu asuransi

Memproses pcmballm data Bank Account

25 Juli 2024

rekapitulasi email p

gecekan fonnuhr 12a)
Mcmpuhng Kartu asuransi
Memproses perubahan data Bank Account
Mcnj!dl Panitia pada event Wellness dny

26 Juli 2024

Melakuk A i email
formullr
Mcmpackmg Kartu asuransi

bahan data Bank A it
Men, jldl Pllllll pada cvent Wellness day

29 Juli 2024

Mclnkuhn rekapitulasi email pcngqum

kan formulir p
Mcmpodnng Kmn asuransi
Memproses perubahan data Bank Account

20

30 Juli 2024

Mol Kapitulasi cmail
Melakuk A fovmullr
Mcmp.dmgkmununns-
Memmpa\bd\mdnlh\kl\ml

21

31 Juli 2024

1 email p

Meclakukan pcngccclm formulir ymgljuan
Mempacking Kartu asuransi

Memproses perubahan data Bank Account

22

T Agustus 2024

ap i email p
Melakuk gecek I’ovmuln g
Membuat soﬂwp) surat jalan mmk pengiriman kartu asuransi
Mcmpacking Kartu Asuransi

2 Agustus 2024

Melakukan rekapitulasi cmail p
Medakuk A m“l" i

Membuat soﬂccp) surat jnlmtmukpcngmmm kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi

24

5 Agustus 2024

Melakuk kapitulasi email pengay
formulu
Membuat soﬂmpy surat jalan mmkpcngmmankmnmm
Asuransi

Mempacking Kartu

25

6 Agustus 2024

Mclakukan pmgrcckm fomluhr pcngaju.nn

Membuat softcopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi

Memproses Perubahan data bank account

26

7 Agustus 2024

Melakukan rekapitulasi email p

Melakuk gecek fonnullr 2aj

Membuat sohmm surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi
Mecmproses Perubahan data bank account

27

8 Agustus 2024

i cmail pengaj

Meclakukan pengeockm formulir pengajuan

Membuat softcopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi

28

9 Agustus 2024

Memproses Perubzhan data bank account

Melakuk kapitulasi email pengaj

Melakuk & fotmulu
Mcmbuxsoﬂmpym;dmmnkpmgmnmkmmnmﬂ
Mcmpacking Kartu Asuransi
Manprmu?a\hdmchabmkmml

29

12 Agustus 2024

Melakul Kapitulasi cmail

Melakul kan formulir pe
Mmhﬂmwmﬂmmwkmnmkmwm

30

13 Agustus 2024

fomuhr 2aj

Membuat soncopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi

Memproses Paubdm data bank account

31

14 Agustus 2024

ap i email p
Melakuk ) I'a'muht
Membuat wnoopymmm untuk pmgnnmn kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi
Memproses Perubzhan data bank account
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32

15 Agustus 2024

Melakukan rekapitulasi email pengajuan

Melakukan pengecckan formulir pengajuan

Membuat soficopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi

Memproses Perubahan data bank account

16 Agustus 2024

ielakuk 1 T A

Aclakukan p kan formulir
Membuat softcopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi
Memproses Perubahan data bank account

34

19 Agustus 2024

lakukan rek lasi email p

peng formulir p

Mcmbuat soficopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi

Memproses Perubahan data bank account

35

20 Agustus 2024

A pengecckan formulir

Membuat softcopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi

Memproses Perubahan data bank account

36

21 Agustus 2024

[ apitulasi email

Melakukan pengecekan formulir

Membuat softcopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi

Memproses Perubahan data bank account

37

22 Agustus 2024

lakuk kapitulasi email p

Melak pengecckan formulir penga

Membuat softcopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi

Memproses Perubahan data bank account

38

23 Agustus 2024

M k apitulasi email p

N P kan formulir pengaji

Membuat softcopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi

Memproses Perubahan data bank account

39

26 Agustus 2024

Melakuk i email
Melakukan pengeockan formulir pengaj

Membuat softcopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi

Memproses Perubahan data bank account

40

27 Agustus 2024

Melakuk itulasi email p

Melakukan pengecekan formulir pengaj

Membuat softcopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi

Memproses Perubahan data bank account

41

28 Agustus 2024

ielakuk tulas; email

Melakukan p kan formulir

Membuat soficopy surat jalan untuk pengiriman Kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi

Memproses Perubshan data bank account

42

29 Agustus 2024

kuk itulasi email
Meclakukan pengecckan formulir pengaj
Membuat soficopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi
Memproses Perubahan data bank account

43

30 Agustus 2024

A itulasi email p
Melakukan pengecekan formulir pengajuan

Membuat soficopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi

Memproses Perubahan data bank account

2 2024

[} apitulasi email p

Melak kan formulir p

Membuat softcopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi

Memproses Perubahan data bank account

Mengupdate report JINE

15

3 ber 2024

P

Melakuk itulasi email p

N kan pengecekan formulir pengaj

Membuat softcopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi

Memproses Perubahan data bank account

46

Melakuk email

45 ber 2024

Melakuk kan formulir iji

Membuat soficopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi

Memproses Perubahan data bank account

42



47

2024

Melakuh lasi email
kuk kan formulir p
Membuat soficopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi
Memproscs Perubahan data bank account

48

2024

p i email peng:
Melakukan p kan formulir pengaji
Membuat softcopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi
Memproses Perubahan data bank account

49

2024

i email p

p formulir peng:

Membuat softcopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi

Memproses Perubahan data bank account

50

email

2024

formulir pengaj

Membuat soficopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi

Memproses Perubahan data bank account

Mengupdate report JNE

51

Melakuh itulasi cmail

2024

M kan p kan formulir pengaj

Membuat soficopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi

Memproses Perubahan data bank account

52

2024

Melakuk Ttalas email

Melakukan pengecekan formulir pengaj

Membuat soficopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi

Memproses Perubahan data bank account

53

2024

Melakuk email peng:

Melakukan pengecekan formulir pengajuan

Mecmbuat softcopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi

Memproses Perubahan data bank account

54

N itulasi cmail

2024

Mclakukan pengecekan formulir pengajuan

Membuat softcopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi

Memproses Perubahan data bank account

55

2024

i email

Melak p formulir

Membuat softcopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi

Memproses Perubahan data bank account

Mengupdate Report JNE

56

2024

p formulir p

Membuat softcopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi
Memproses Perubahan data bank account

apitulasi email p

57

20

2024

apitulasi email p
Melakukan pengecekan formulir
Membuat soficopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi
Memproses Perubahan data bank account

58

2024

M Kapitulasi cmail
Melakukan pengecekan formulir

Membuat soficopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi

Memproses Perubahan data bank account dan Terminate peserta

59

2024

engupdate R INE

N

pitulasi email

p formulir

Membuat soficopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi

25 S

p F data bank account

2024

i email pengaj
Melakukan pengecekan formulir pengajuan
Membuat softcopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi
Memproses Perubahan data bank account
Weekly Mccting bersama tim

= [
o

61

265

2024

M i email

pengs formulir

Membuat soficopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi

Perubahan data bank account dan Terminate peserta
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278

2024

lasi email

N kan formulir peng

Membuat soficopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi

Memproses Perubahan data bank account

Mengupdate Report INE

63

308

ber 2024

lasi email

N

p formulir pengaj

Membuat soficopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi
Mempacking Kartu Asuransi

Memproscs Perubahan data bank account

Weekly Mecting bersama Team

01 Oktober 2024

[\ pitulasi email p

p kan formulir

Membuat soficopy surat jalan untuk pengiriman kartu asuransi

Mempacking Kartu Asuransi

Memproses Perubahan data bank account dan memproses Additional peserta
Mengupdate Report INE

** jika tidak

kupi, dapat menggunakan lebih dari 1 (satu) lembar

Tanggal:

Pembimbing Kerja,

(Ferry Cahyadi Surjata)

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555
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Lampiran 1. 5 Formulir Bimbingan Kerja Profesi

SPT-1/03/SOP-27.b/F-04
(@) FORMULIR BIMBINGAN KERJA PROFESI
J}.; bangunan Jaya
Nama Mahasiswa : Adellia Nova Deltasya
Program Studi/NIM : Akuntansi /2021011060
Nama Instansi/Perusahaan : PT. Asuransi Jiwa Generali Indonesia
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Policy Owner Service Group
Tanggal Pelaksanaan KP : 03 Juli 2024 s.d. 02 Oktober 2024
Nama Dosen Pembimbing KP : Farhan Fadil Ghifari, M.Ak.
Paraf Paraf Dosen
No. Tanggal Materi Maha.r:iswa Peml:(l;:lng
1. |05 September 2024 [Bimbingan Judul dan Konsultasi terkait LKP M //
/
(@ W /
2. [17 September 2024  [Bimbingan Bab 1 dan Bab 2
3. P3 September 2024 [Bimbingan Bab 3 dan 4 ﬁ‘% //7
4. P7September2024 [Bimbingan Banner JM O

** jika tidak mencukupi, dapat menggunakan lebih dari 1 (satu) lembar

Tgl: 01 Oktober 2024
Dosen Pembimbipg KP,

( Farhan Fadil Ghifari, M.Ak.)

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555
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Lampiran 1. 6 Formulir Kerja Profesi

(/@-lj FORMULIR SPT-1/03/SOP-27.b/F-05

k/;;;:.;\ - PEMANTAUAN KERJA PROFES|

Nama Mahasiswa : Adellia Nova Deltasya

Nomor Induk Mahasiswa : 2021011060

Instansi : PT. Asuransi Jiwa Generali Indonesia

Program Studi : Akuntansi

Bagian/Divisi : Policy Owner Service Group

Uraian Pekerjaan : Memproses pengajuan perubahan data polis minor, melakukan
Ltzl:‘a'gi:g:asi pengajuan dan memproses pengiman kartu

Hasil Pemantauan Capaian Pembelajaran Mata Kuliah (CPMK) Kerja Profesi :

1 |CPMK1 | Mahasiswa yang bersangkutan mampu menentukan wawasan, pengetahuan,
pengalaman, kemampuan, dan keterampilan dalam dunia kerja yang selar
dengan ilmu akuntansi yang dipelajari.

2 [CPMK2 | : | Sebagai bagian dari Policy Owner Service Group, mahasiswa yang bersangkutan
mampu menyerap informasi mengenai hakekat pekerjaannya dan mengidentiﬁk:%

berbagai permasalahan yang terjadi untuk dijadikan sebagai bahan kajian dal
penulisan laporan kerja profesi.

3 |CPMK3 . | Mahasiswa memahami prosedur rekapitulasi email-email pengajuan yan
diajukan oleh klient pada sistem dan apa saja jenis-jenis perubahan yang dapa
diajukan.

4 |CPMK 4 | Mahasiswa memahami bagaimana cara melakukan perubahan data polis minor
seperti memproses perubahan data Bank Account

5 |CPMK'5 : | Mahasiswa memahami bagaimana caranya memproses pengiriman kartu asuransi
mulai dari membuat surat jalan pengiriman sampai dengan mengisi report JNE
perbulan.

Catatan

Tambahan

Tgl: 24-09-za2y4 Tgl: Tgl:
Pembimbing Kerja, Dosen Pembimbing KP, Mengetahui,
Kepala Program Studi,
€ ®

(Ferry Cahyadi Surjata ) (Farhan Fadil Ghifari, M.AK)  (Dr. Irma Paramita Sofia, S.E., Ak., M.Ak., CA)

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555



Lampiran 1. 7 Dokumentasi Praktikan Pada Saat Kerja Profesi
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