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ABSTRAK

Formulir merupakan lembaran kertas yvang harus diisi guna untuk mendapatkan
informasi atau keterangan vang diperukan, Dalam melaksanakan akbfitazaya PT
Asuransi Central Asia banyak mempergunakan formulir. Bagaimana eiri-cin farmulic
yang diterbitkan oleh PT. Asurans: Central Asia merupakan nemusan masalah yang
akan Penulis bahas dalam Tugas Akhirini,

Dalam melakukan peneliian penulis menggunakan metode analisa deskriptf |
komparalif, Berdasarkan hasil penefiian yang Penulis lakukan ciri-cir dari formulic yang |
diterbdkan oleh PT. Asuransi Centrzl Asia diantaranya adaiah logo dan nama
| peruszhaan pada umumnya terlstak pada sebelzh kin ales formulis, pencastuman
tanggal pada umumnya terletak selalu di bagian  bawah, tepatnya di atas
dibubuhkannya fanda fangan. Keras yang digunakan. untuk formulic satu lembar atau
foarmulir yang diperlukan untuk satu kepentingan manggunakan kenas HVW'S, sedangkan
untuk farmiulic yang menggunakan tembusan menggunakan kertas carboaless papor.
Carn prinsip-prinsip dazar dan fakior-fakior dalam perancangan formwube, fodmair yang
ditarbitkan alzh PT. Asuransi Central Asia terlihat masih ada prinsip-prinsip dasar atau
fakior-faktor yang fidak dicantumkan dalam formulr tersabul, oleh karena ity sebeiom
marancanakan pembuatzn formulir disarankan perusahaan ssbalknya memperhatikan |
faktor-faktor apa saja yang diperlukan dalam meambuat farmulir it

Tugas akhir ini t=lah dipertahankan di depan sidang penguji dan pembimbing dan
dinyatakan |ulus tanggal 25 Juli 2008
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BAB1

PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang

Seiring dengan perkembangan teknologi dan arti pentingnya informasi
maka fungsi kantor dewasa ini telah berkembang, Perkembangan tersebut terlihat
dari lingkungan yang bukan saja sekedar tempat berkumpulnya orang-orang yang
bekeria menvelesaikan tugas surat menyural namun sudah merupakan schuah
sistern administrasi. Sistem ini meliputi pengelolzan personil, pengelolaan
peralatan vang  digunakan,  prosedur dan  tata kega  pengolahan data,
didistribusikan dan disimpan dengan cara-cara vang lebih elisien dan profesional.

Kemajuan teknologl telah dimanfaatkan di perkantoran sedemikian ropa.
Diantaranva dengan pemasangan mesin-mesin komputer, perangkat komunikasi
serta alat-alat duplikasi, Kesemuanya i untuk mempercepat dan mempermudah
penvelesaian tugas-tugas persenil kantor, sehingga hasil kerja lebih teliti dan rapi.

Komunikasi menjadi suatu bal vang penting di dalam kantor. Tanpa
adanva  komunikssi  fungsi-fungsi  utama maneﬁ:rnun sepertl  perencanaan,
pengorganisasian, pimpinan lidek mungkin untuk dilaksanakan, Komunikasi di
dalam (intern) dan komunikasi di luar (ekstemn) kantor dapat dibapi menjadi dua
bagian yaitu lisan dan tulisan. Komunikasi [isan scbagai salah salu cars
berkamunikasi sering terjadi secara informal dan tidak tersusen,

Komunikasi  teriulis  frekuensi  kejadiannva  relalif  lebih kurang

dibandingkan komunikasi lisan, namun komunikasi tertulis bagian wtama cari



sistern komunikasi formal. Komunikasi tertulis meliputi penggunsan berbagai
media cotak seperti, surat, memo. dan juga formulir, Formulic merupakan suatu
sarana untuk mempermudah komunikast fulisan,

Pada perusahaan dagang formulir sering kali digunakan sebagai penggant]
sural, Sepertl setiap minggunya perusahaan berkali-kali melakukan pemesanan
barang kepada pemasck atau penjual. Oleh karena it surat pesanan jarang sekali
digunakan, Maka sebagail pantinya dipakailah formulir, misalnya formulir pesanan
barang, formulir pengiriman barang, formulir pembelian dan [ormulic sejenis
lainnya, Begitu pentingnya [ormulic pada perusabaan. maka pembuatan formulir
haruslah  direncanskan dan dicrganisasikan ke dalam suatu kegiatan  yung
praduktif uniuk menjamin efisiensi pelayanan di dalam dan di luar kantor,

Formulir tidak hanya dibutuhkan pada perusabaan dagang saja tetapi pada
perusabaan vang berperak di bidang jasa perasuransian, formulir juga sangat
dittuhkan untuk melakukan pendaftaran peserta atau nasabah asuransi dan untuk
keglatan-kegialan lain yang membutuhkan pengisian formulir. PT. Asurans
Cenrtral Asia ataw dikenal denpan nama ACA Aseransi merupakan perusahaan
vang telah berkembang selama 31 tahun di lndonesia. Dalam usianya yang telab
matang perusahaan telah hanvak mengalami dan menjadi bagian dari sejarab
perasuransian di Indonesia, Perusahaan ini memiliki jaringan pemasaran sebanvak
34 kantor cabang dan 32 kantor perwakilan yang tersebar pada kota-kota besar di
[ndonesia. Dalam  melaksanakan  akiivitas  perusahaan, PT. ACA  banyak

herhubungan dengan tormulir,



Tl

Drari uraian di atas maka penulis tertarik untuk melakukan penelitian
mengenai  formualis-formulir - yvang  diperlukan dalam  melaksanakan  kegiaan
perasuransian dan melakukan pengidentifikastan dengan judul “Tdentifikasi

Formulir Yang Diterbitkan Oleh PT. Asuransi Central Asia”

1.2 BRumusan Masalah

Rumusan masalah vang akan dibabas dalam penelitian ini adalah apa
ciri-cirl yang diterbitkan oleh PT. Asuransi Central Asia dalam melaksanakan

perasuransiang

1.3 Batasan Masalah

Dart  rumusan  masalab ruang lingkup bahasan dibatasi pada
pengidentifikasian  formuliv surat  permintaan  pertanggungan  kKendaraan
bermaetor, formulic surat permintaan penutupan asuransi kendarsan bemmotor,
formulir surat perimintan pertanggungan asuransi untuk produk asuranst rumah

idaman (ASRD, formulir amendment, Formulir nota kredit,

1.4 Tujuan dan Manfaat Penclitian

I.4.1 Tujuan Penelitian

Dengan adanva rumusan masalah di atas maka tujuan dan penulisan
ini adalah untuk menpidentifikasi formulir intern yang diterbitkan oleh PT.

Asurans Central Asia,



BAB Y

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdaserkon  pembahasan pada bab  schelumnyva maka Penulis dapat

mengambil kesimpulan yaitu;

I. Formulic merupakan lembaran kenas vang harus diisi guna untuk

mendepatkan informasi atae keterangan vang diperiukan. Formulic sangat
banvak maenfaat dan kegunsannya yaitu dapat mempermudah dalam
melaksanakan kegiatan atau sktivilas perusahaan seperti, dalam hal
pelayvanan dan sebagai bukti dalam melakukan transaksi,

Dialam merancang sehuah formulir perfu diperhatikan faktor-fakior seperni
pencantuman nama perusahaan, judul formulic, comor urit dan nomor
identifikasi, tangeal formulie, paris-garis pembontu dalam  pengisian
[oemulir, urutan pos-pos dan instruksi dalam pengisian fornlir,

PT. Asuransi Contral Asia merupakan scbush perusahann yang bergerak i
bideng jasa pertangpungan. PT. Asuransi Central Asia Cabang Padang
mulai beroperast schagai kantor cabang pada tahun 1998 Struktur
oroanisasi yang digunakan oleh PT. Asuransi Central Asia adalah bentuk
struktur  orgonisasi garis (e orgenization). Dalam melaksanakan
aktivitas perusabaan, FT. Asursnsi Central Asia banvak berhubungan

dengan furmulir.
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