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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Setiap perusahaan dapat berjalan dengan baik jika karyawan tersebut

memiliki kinerja yang optimal dari setiap karyawannya. Namun, tidak dapat

dipungkiri bahwa setiap karyawan dapat mengalami risiko seperti gangguan

kesehatan, insiden kecelakaan, atau bahkan kecacatan. Dampak dari risiko-

risiko ini dapat merugikan produktivitas, mengakibatkan penurunan

pendapatan, dan memberikan beban finansial kepada keluarga karyawan.

PT XXX adalah bagian dari salah satu bagian perusahaan BUMN yang

bergerak di bidang pertambangan batu bara. Badan Usaha Milik Negara

(BUMN) adalah perusahaan yang dimiliki baik sepenuhnya, sebagian besar,

maupun sebagian kecil oleh pemerintah dan pemerintah memberi kontrol

terhadapnya. PT XXX bergabung ke dalam Holding BUMN Pertambangan

ini diharapkan mampu meningkatkan kapasitas usaha dan pendanaan,

pengelolaan sumber daya alam mineral dan batu bara yang lebih efektif.

PT XXX merupakan perusahaan yang berpusat di Indonesia dan

terutama fokus pada sektor pertambangan batu bara. Kegiatan perusahaan

tersebut melibatkan berbagai aspek, seperti pelaksanaan operasi

pertambangan batu bara, yang mencakup penelitian, eksplorasi, eksploitasi,

pengolahan, pemurnian, pengangkutan, dan perdagangan. Perusahaan ini juga

mengelola serta mengoperasikan pelabuhan dan dermaga khusus untuk batu

bara, baik untuk kebutuhan internal maupun eksternal. Selain itu, PT XXX

terlibat dalam pengelolaan dan operasional pembangkit listrik tenaga panas,

digunakan baik secara internal maupun eksternal, serta menyediakan layanan

konsultasi dan rekayasa terkait produksi batu bara.

Sebagai perusahaan besar yang dominan pekerjaannya berada di

lapangan, memiliki risiko yang mungkin akan dihadapi para pekerja, baik itu

berupa kecelakaan kerja, sakit, atau cacat. Berdasarkan hal tersebut, upaya

yang dilakukan oleh PT XXX memberikan fasilitas perlindungan finansial
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berupa klaim reimbursement atas kesehatan dan jiwa pekerja terhadap risiko

kecelakaan atau sakit oleh perusahaan selama karyawan bekerja dibawah

naungan perusahaan. Reimbursement kesehatan tersebut merupakan bentuk

fasilitas dan benefit untuk para pekerja yang diberikan oleh perusahaan.

Reimbursement kesehatan adalah sebuah proses penggantian atau

pengembalian dana pengobatan dan perawatan oleh kesehatan mereka sendiri

atau keluarganya dari perusahaan kepada karyawan. Proses ini

memungkinkan karyawan untuk mengklaim kembali biaya pengobatan,

pemeriksaan medis, atau pengeluaran kesehatan lainnya sesuai dengan

ketentuan yang berlaku dalam program kesehatan perusahaan. Tujuannya

adalah memberikan insentif kepada karyawan untuk menjaga kesehatan

mereka dan memberikan keringanan finansial dalam menghadapi biaya

perawatan kesehatan. Pengajuan reimbursement kesehatan memerlukan

prosedur yang terstruktur guna menjaga konsistensi dalam pelaksanaan tugas

dan menghindari kesalahan pencatatan. Dalam pengajuan klaim

reimbursement setiap karyawan diwajibkan untuk melampirkan dokumen

pendukung sesuai dengan Standar Operasional Perusahaan (SOP) yang

berlaku pada perusahaan.

Dalam pengajuan reimbursement kesehatan terdapat hambatan yang

terjadi yaitu dikarenakan tidak lengkapnya dokumen-dokumen yang harus

dipenuhi pada saat pengajuan reimbursement kesehatan, sehingga perihal

tesebut dapat memperlambat dalam proses pengajuan reimbursement

kesehatan. Maka dengan itu PT XXX yang bersangkutan perlu melakukan

upaya-upaya tertentu yang bertujuan untuk mengatasi hambatan tersebut, agar

pelaksanaan pengajuan reimbursement kesehatan karyawan dapat berjalan

dengan baik.

Berdasarkan uraian di atas, prosedur yang ditetapkan PT XXX untuk

menghindari terjadinya ketidak lengkapan dokumen kesehatan karyawan.

Maka dengan itu, penulis memiliki ketertarikan untuk membahas tentang

Analisis Sistem Pengajuan Reimbursement Kesehatan Pada PT XXX.
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1.2 Tujuan Magang

Adapun tujuan dari penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan di PT

XXX adalah sebagai berikut :

1. Untuk mengetahui dan menganalisis sistem pengajuan reimbursement

kesehatan pada PT XXX;

2. Untuk mengetahui dan menganalisis hambatan yang terjadi pada saat

pengajuan reimbursement kesehatan pada PT XXX;

3. Untuk mengetaui syarat pengajuan reimbursement kesehatan pada PT

XXX.

1.3 Manfaat Magang

Dalam pelasakanaan magang ini dapat memberikan maanfaat bagi

beberapa pihak, yaitu sebagai berikut :

1.3.1 Manfaat Teoritis

1. Memperoleh pengetahuan secara langsung mengenai sistem

pengajuan reimbursement kesehatan pada PT XXX.

2. Memperoleh pengalaman baru dan kesempatan untuk memberikan

solusi alternatif dalam penyelesaian permasalahan yang ada dalam

sistem pengajuan reimbursement kesehatan pada PT XXX.

1.3.2 Manfaat Praktis

1. Bagi perusahaan, dapat membantu perusahaan dalam proses

reimbursement kesehatan karyawan pada PT XXX, dan dapat

memperoleh masukan serta kontribusi mahasiswa untuk mengatasi

permasalahan yang ada, sehingga dapat membuka sudut pandang

baru dalam menyelesaikan suatu permasalahan.

2. Bagi mahasiswa, diharapkan dapat menambah wawasan serta

pengalaman baru secara langsung dalam penanganan sistem

reimbursement yang dilakukan disebuah perusahaan.

3. Bagi institusi, dapat menjalani hubungan kerja sama antara instansi

pendidikan dengan instansi industri sekaligus sebagai penyambung
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hubungan yang baik antara kedua belah pihak.

1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan

Praktik Kerja Lapngan ini dilaksankan di PT XXX . Berikut adalah

Identitas Lembaga tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dilakukan.

Nama Perusahaan : PT XXX Kantor Perwakilan Jakarta

Alamat : Menara Kadin Indonesia, Jl. H. R. Rasuna Said,

RT.1/RW.2, Kuningan, Kuningan Tim., Kecamatan

Setiabudi, Kota Jakarta Selatan, Daerah Khusus

Ibukota Jakarta.

Telfon/Fax : 021 525 4014

Waktu Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan sejak tanggal 01 Agustus

2023 s.d 31 Januari 2024 sesuai dengan ketetapan dari Politeknik Negeri

Jakarta.

1.5 Jadwal Kegiatan

Penulis melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL)

ditempatkan pada Divisi Adminitrasi Kepagawaian dengan sistem kerja Work

From Office (WFO). Adapun kegiatan secara garis besar selama penulis

melaksanakan praktik kerja lapangan (PKL) adalah sebagai berikut.

Tabel 1. 1 Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan
Agustus 2023 - Januari 2024

Bulan Minggu Kegiatan

Agustus 1

a. Memproses tagihan rumah sakit dan
reimbursement pengobatan, dan menginput pada
worksheet pengobatan

b. Membuat voucher pembayaran reimbursement
pengobatan

c. Melakukan input data tagihan rumah sakit
periode Januari - Juli 2023 ke dalam file
reimburse eksternal dan internal

d. Membuat Nota Dinas Senior Direksi
e. Membeli dan mengirim buah untuk karyawan PT

Bersambung..
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XXX

2

a. Memproses tagihan rumah sakit dan
reimbursement pengobatan, dan menginput pada
worksheet pengobatan

b. Membuat voucher pembayaran reimbursement
pengobatan

c. Menghitung form lembur karyawan periode Juli
2023

d. Memproses SPPD karyawan, kemudian
menginput SPPD pada worksheet SPPD

e. Melakukan input data tagihan rumah sakit
periode Januari - Juli 2023 ke dalam file
reimburse eksternal dan internal

f. Mendampingi Asisten Manager keluar kantor

3

a. Memproses tagihan rumah sakit dan
reimbursement pengobatan, dan menginput pada
worksheet pengobatan

b. Membuat voucher pembayaran reimbursement
pengobatan

c. Menghitung form lembur karyawan periode Juli
2023

d. Memproses SPPD karyawan, kemudian
menginput SPPD pada worksheet SPPD

e. Melakukan input data tagihan rumah sakit
periode Januari - Juli 2023 ke dalam file
reimburse eksternal dan internal

f. Mendampingi Asisten Manager keluar kantor

4

a. Melakukan rekap data tagihan rumah sakit RS
Abdi Waluyo, RS Pondok Indah

b. Memproses SPPD karyawan, kemudian
menginput SPPD pada worksheet SPPD

c. Memproses tagihan rumah sakit dan
reimbursement pengobatan, dan menginput pada
worksheet pengobatan

d. Membuat voucher pembayaran reimbursement
pengobatan

e. Menghitung form lembur karyawan periode Juli
2023

f. Membuat Nota Dinas Senior Direksi
g. Melakukan input data tagihan rumah sakit
periode Januari - Juli 2023 ke dalam file

Bersambung..

Sambungan Tabel 1.1
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reimburse eksternal dan internal
h. Mendampingi Asisten Manager keluar kantor

5

a. Memproses tagihan rumah sakit dan
reimbursement pengobatan, dan menginput pada
worksheet pengobatan

b. Membuat voucher pembayaran reimbursement
pengobatan

c. Melakukan input data tagihan rumah sakit
periode Januari - Juli 2023 ke dalam file
reimburse eksternal dan internal

d. Memproses potongan koperasi karyawan dan
Potongan PP10 Mandiri periode Juli 2023

e. Melakukan input data tagihan rumah sakit
periode Januari - Juli 2023 ke dalam file
reimburse eksternal dan internal

September

1

a. Memproses tagihan rumah sakit dan
reimbursement pengobatan, dan menginput pada
worksheet pengobatan

b. Membuat voucher pembayaran reimbursement
pengobatan

c. Melakukan input data tagihan rumah sakit
periode Januari - Juli 2023 ke dalam file
reimburse eksternal dan internal

d. Memproses bantuan uang pindah pensiun

2

a. Memproses tagihan rumah sakit dan
reimbursement pengobatan, dan menginput pada
worksheet pengobatan

b. Membuat voucher pembayaran reimbursement
pengobatan

c. Memproses Nota Dinas Senior Direksi
d. Melakukan input data tagihan rumah sakit
periode Januari - Juli 2023 ke dalam file
reimburse eksternal dan internal

e. Memproses bantuan uang pindah pension, biaya
telfon periode Agustus 2023, dan data tagihan
rumah sakit RSU Bunda Jakarta

f. Membuat Nota Dinas Senior Direksi
g. Menghitung form lembur karyawan periode
Agustus 2023

3 a. Memproses tagihan rumah sakit dan
reimbursement pengobatan, dan menginput pada

Sambungan Tabel 1.1

Bersambung..
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worksheet pengobatan
b. Membuat voucher pembayaran reimbursement
pengobatan

c. Menghitung form lembur karyawan periode
Agustus 2023

d. Memproses SPPD karyawan, kemudian
menginput SPPD pada worksheet SPPD

e. Melakukan input data tagihan rumah sakit
periode Januari - Juli 2023 ke dalam file
reimburse eksternal dan internal

4

a. Memproses tagihan rumah sakit dan
reimbursement pengobatan, dan menginput pada
worksheet pengobatan

b. Memproses Nota Dinas Senior Direksi
c. Membuat voucher pembayaran reimbursement
pengobatan

d. Menghitung form lembur karyawan periode
Agustus 2023

e. Memproses SPPD karyawan, kemudian
menginput SPPD pada worksheet SPPD

f. Melakukan input data tagihan rumah sakit
periode Januari - Juli 2023 ke dalam file
reimburse eksternal dan internal

g. Memproses tagihan penggantian uang transport
BBM

h. Melakukan rekap data tagihan rumah sakit RS
Abdi Waluyo, RS Pondok Indah

i. Membeli dan mengirim buah untuk karyawan PT
XXX

5

a. Memproses tagihan rumah sakit dan
reimbursement pengobatan, dan menginput pada
worksheet pengobatan

b. Membuat voucher pembayaran reimbursement
pengobatan

Oktober 1

a. Memproses tagihan rumah sakit dan
reimbursement pengobatan, dan menginput pada
worksheet pengobatan

b. Membuat voucher pembayaran reimbursement
pengobatan

c. Menghitung form lembur karyawan periode
September 2023

Bersambung..

Sambungan Tabel 1.1
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d. Memproses SPPD karyawan, kemudian
menginput SPPD pada worksheet SPPD

e. Memproses Nota Dinas Senior Direksi
f. Mendampingi Asisten Manager keluar kantor
g. Melakukan rekap data tagihan rumah sakit
(Outstanding/copyan berkas hilang) RS Pondok
Indah

h. Memproses biaya transport pindah lokasi kerja
periode Juni, Juli, dan Agustus 2023

2

a. Memproses tagihan rumah sakit dan
reimbursement pengobatan, dan menginput pada
worksheet pengobatan

b. Membuat voucher pembayaran reimbursement
pengobatan dan transport PKL

c. Menghitung form lembur karyawan periode
September 2023

d. Memproses Nota Dinas Senior Direksi
e. Memproses SPPD karyawan, kemudian
menginput SPPD pada worksheet SPPD

f. Memproses pembayaran transport PKL

3

a. Memproses tagihan rumah sakit dan
reimbursement pengobatan, dan menginput pada
worksheet pengobatan

b. Membuat voucher pembayaran reimbursement
pengobatan

c. Menghitung form lembur karyawan periode
September 2023

d. Memproses Nota Dinas Senior Direksi
e. Memproses SPPD karyawan, kemudian
menginput SPPD pada worksheet SPPD

f. Memproses penggantian uang transport BBM,
cuti tahunan biaya periode Oktober 2023

4

a. Memproses tagihan rumah sakit dan
reimbursement pengobatan, dan menginput pada
worksheet pengobatan

b. Membuat voucher pembayaran reimbursement
pengobatan, dan SPPD Direksi dan Dewan
Komisaris

c. Menghitung form lembur karyawan periode
September 2023

d. Memproses Nota Dinas Senior Direksi

Sambungan Tabel 1.1

Bersambung..



9

e. Memproses SPPD karyawan, Direksi dan Dewan
Komisaris, kemudian menginput SPPD pada
worksheet SPPD

f. Mendampingi Asisten Manager keluar kantor

5

a. Memproses tagihan rumah sakit dan
reimbursement pengobatan, dan menginput pada
worksheet pengobatan

b. Membuat voucher pembayaran reimbursement
pengobatan

c. Memproses SPPD karyawan, kemudian
menginput SPPD pada worksheet SPPD

November

1

a. Memproses tagihan rumah sakit dan
reimbursement pengobatan, dan menginput pada
worksheet pengobatan

b. Membuat rekap outstanding tagihan rumah sakit
c. Membuat voucher pembayaran reimbursement
pengobatan, SPPD Direksi dan Dewan
Komisaris

d. Menghitung form lembur karyawan periode
Oktober 2023

e. Memproses Nota Dinas Senior Direksi
f. Memproses SPPD Karyawan, Direksi, dan
Dewan Komisaris, kemudian menginput SPPD
pada worksheet SPPD

2

a. Memproses tagihan rumah sakit dan
reimbursement pengobatan, dan menginput pada
worksheet pengobatan

b. Membuat voucher pembayaran reimbursement
pengobatan dan Transport PKL

c. Menghitung form lembur karyawan periode
Oktober 2023

d. Memproses Nota Dinas Senior Direksi
e. Membuat rekap outstanding tagihan rumah sakit
f. Memproses SPPD Karyawan, kemudian
menginput SPPD pada worksheet SPPD

3

a. Memproses tagihan rumah sakit dan
reimbursement pengobatan, dan menginput pada
worksheet pengobatan

b. Membuat voucher pembayaran reimbursement
pengobatan

c. Menghitung form lembur karyawan periode

Sambungan Tabel 1.1

Bersambung..
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Oktober 2023
d. Memproses SPPD Karyawan, kemudian
menginput SPPD pada worksheet SPPD

4

a. Memproses tagihan rumah sakit dan
reimbursement pengobatan, dan menginput pada
worksheet pengobatan

b. Membuat voucher pembayaran reimbursement
pengobatan, SPPD Direksi, dan Dewan
Komisaris

c. Menghitung form lembur karyawan periode
Oktober 2023

d. Memproses SPPD Karyawan, Direksi, dan
Dewan Komisaris, kemudian menginput SPPD
pada worksheet SPPD

e. Membeli dan mengirim buah untuk Direksi SDM
PT XXX

f. Memproses potongan koperasi karyawan periode
Oktober 2023

g. Mengirimkan paket hasil MCU calon karyawan
baru

5

a. Memproses tagihan rumah sakit dan
reimbursement pengobatan, dan menginput pada
worksheet pengobatan

b. Membuat voucher pembayaran reimbursement
pengobatan

c. Menghitung form lembur karyawan periode
Oktober 2023

d. Memproses SPPD Karyawan, kemudian
menginput SPPD pada worksheet SPPD

e. Memproses cuti tahunan biaya priode November
2023

f. Mencari bukti bayar tagihan rumah sakit
g. Melakukan rekap data SPPD Karyawan
h. Melakukan input data tagihan rumah sakit dan
pengobatan karyawan periode Agustus-Oktober
2023 ke dalam file reimburse eksternal dan
internal

Desember 1
a. Memproses tagihan rumah sakit dan
reimbursement pengobatan, dan menginput pada
worksheet pengobatan

b. Membuat voucher pembayaran reimbursement

Bersambung..

Sambungan Tabel 1.1
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pengobatan
c. Memproses SPPD Karyawan, kemudian
menginput SPPD pada worksheet SPPD

d. Memproses pembayaran ustad pengajian
karyawan periode November 2023, dan cuti
tahunan biaya periode November 2023

2

a. Memproses tagihan rumah sakit dan
reimbursement pengobatan, dan menginput pada
worksheet pengobatan

b. Membuat voucher pembayaran reimbursement
pengobatan

c. Memproses SPPD Karyawan, kemudian
menginput SPPD pada worksheet SPPD

d. Memproses surat permohonan magang
mahasiswa

e. Memproses biaya transport pindah lokasi kerja
tahap 2, cuti tahunan biaya periode Desember
2023, dan memproses penggantian uang
transport BBM seluruh satker

f. Memproses Nota Dinas Senior Direksi
g. Menghitung form lembur karyawan periode
November 2023

3

a. Memproses tagihan rumah sakit dan
reimbursement pengobatan, dan menginput pada
worksheet pengobatan

b. Membuat voucher pembayaran reimbursement
pengobatan, SPPD Direksi, dan Dewan
Komisaris, transport PKL

c. Memproses SPPD Karyawan, Direksi, dan
Dewan Komisari, kemudian menginput SPPD
pada worksheet SPPD

d. Memproses surat permohonan magang
mahasiswa, dan memproses pembayaran
transport PKL

e. Melakukan koordinasi pasien di rumah sakit
f. Mengkoordinasi pembagian segaram karyawan
PT XXX

4
a. Memproses tagihan rumah sakit dan
reimbursement pengobatan, dan menginput pada
worksheet pengobatan

b. Membuat voucher pembayaran reimbursement

Bersambung..

Sambungan Tabel 1.1
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pengobatan
c. Memproses SPPD Karyawan, kemudian
menginput SPPD pada worksheet SPPD

d. Memproses gaji senior direksi periode Desember
2023, Potongan PP10 Mandiri Desemeber 2023,
Memproses uang duka pegawai dan potongan
koperasi pegawai periode Desember 2023

e. Melakukan koordinasi pasien di rumah sakit
f. Memproses Nota Dinas Senior Direksi

5

a. Memproses tagihan rumah sakit dan
reimbursement pengobatan, dan menginput pada
worksheet pengobatan

b. Membuat voucher pembayaran reimbursement
pengobatan

c. Memproses SPPD dan menginput SPPD pada
worksheet SPPD

Januari

1

a. Memproses tagihan rumah sakit dan
reimbursement pengobatan, dan menginput pada
worksheet pengobatan

b. Membuat voucher pembayaran reimbursement
pengobatan dan SPPD Direksi

c. Memproses SPPD Karyawan dan Direksi,
kemudian menginput SPPD pada worksheet
SPPD

d. Memproses Nota Dinas Senior Direksi
e. Memproses pembayaran ustad pengajian
karyawan periode Desember 2023

f. Acara Purna Karya Divisi administrasi
kepegawaian

2

a. Memproses tagihan rumah sakit dan
reimbursement pengobatan, dan menginput pada
worksheet pengobatan

b. Membuat voucher pembayaran reimbursement
pengobatan, SPPD Direksi dan Dewan
Komisaris

c. Memproses Nota Dinas Senior Direksi
d. Memproses SPPD Karyawan, Direksi dan
Dewan Komisaris, kemudian menginput SPPD
pada worksheet SPPD

e. Memproses transport pindah lokasi kerja periode
Desember 2023, penggantian biaya telepon

Sambungan Tabel 1.1

Bersambung..
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seluler periode Desember 2023, penggantian
biaya makan pendamping berobat Senior
Direksi, cuti tahunan biaya periode Januari 2024,
pembayaran transport PKL

3

a. Memproses tagihan rumah sakit dan
reimbursement pengobatan, dan menginput pada
worksheet pengobatan

b. Membuat voucher pembayaran reimbursement
pengobatan

c. Memproses Nota Dinas Senior Direksi
d. Memproses SPPD Karyawan, kemudian
menginput SPPD pada worksheet SPPD

e. Memproses cuti tahunan biaya periode Januari
2024, penggantian uang transport BBM all
Satker periode Desember 2023

4

a. Memproses tagihan rumah sakit dan
reimbursement pengobatan, dan menginput pada
worksheet pengobatan

b. Membuat voucher pembayaran reimbursement
pengobatan, SPPD Direksi dan Dewan
Komisaris

c. Memproses SPPD Karyawan, Direksi dan
Dewan Komisaris, kemudian menginput SPPD
pada worksheet SPPD

d. Memproses lembur karyawan periode Desember
2023, memporses surat permohonan magang
mahasiswa dan sertifikat magang

5

a. Memproses tagihan rumah sakit dan
reimbursement pengobatan, dan menginput pada
worksheet pengobatan

b. Membuat voucher pembayaran reimbursement
pengobatan

c. Memproses SPPD Karyawan, kemudian
menginput SPPD pada worksheet SPPD

d. Memproses Nota Dinas Senior Direksi

Sumber: Data diolah, 2023

Sambungan Tabel 1.1
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BAB III

HASIL PELAKSANAAN MAGANG

3.1 Pelaksanaan dan Pembahasan Magang

Berdasarkan uraian latar belakang yang sudah diuraikan sebelumnya,

maka dari itu penulis akan menjelaskan dan memaparkan mengenai analisis

sistem pengajuan reimbursement kesehatan PT XXX. Adapun pembahasan

yang akan diuraikan meliputi pelaksanaan magang, pembahasan magang,

landasan teori, sistem pengajuan reimbursement kesehatan, dan analisis

pembahasan sistem pengajuan reimbursement kesehatan.

3.1.1 Pelaksanaan Magang

Penulis melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL)

yang dimulai sejak tanggal 01 Agustus 2023 – 31 Januari 2024 yang

bertempatan di PT XXX kantor perwakilan Jakarta. Penulsi

ditempatkan pada bagian Administrasi Kepegawaian selama 6 (enam)

bulan. Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di PT XXX, penulis

terlibat dalam tugas-tugas yang berkaitan dengan bagian internal

perusahaan, terutama dalam mengelola sistem dan strategi

pengembangan karyawan di PT XXX, adapun kegiatannya yaitu

sebagai berikut :

1. Mempelajari dan Memproses Administratif Pengajuan

Reimbursement Kesehatan Karyawan dan Senior Direksi

2. Memproses Tagihan dan Outstanding (berkas hilang) Rumah Sakit

3. Memproses Lembur Karyawan Perbulannya

4. Memproses Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) Karyawan,

Komisaris dan Direksi

5. Memproses Surat Penerimaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dan

Sertifikat PKL

6. Mendampingi karyawan ke rumah sakit
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3.1.2 Pembahasan Magang

a. Landasan Teori

1) Prosedur

Kata prosedur biasanya diidentifikasikan sebagai rangkaian

aktivitas, tugas-tugas, langkah-langkah, keputusan-keputusan,

perhitungan-perhitungan dan proses-proses, yang dijalankan

melalui serangkaian pekerjaan yang menghasilkan suatu tujuan

yang diinginkan, suatu produk atau sebuah akibat. Sebuah

prosedur biasanya mengakibatkan sebuah perubahan.

Menurut Wijaya dan Irawan (2018:26)
menyatakan bahwa, prosedur adalah suatu urutan-
urutan pekerjaan-pekerjaan kerani (clerical) biasanya
melibatkan beberapa orang dalam suatu bagian atau
lebih disusun untuk menjamin adanya perlakuan yang
seragam transaksi-transaksi perusahaan yang sering
terjadi.

Menurut Nur’aini (2016:18) menyatakan bahwa,
prosedur adalah langkah atau tahapan yang
berhubungan dengan aktivitas kerja, biasanya dapat
berupa gambar ataupun deskripsi tulisan.

Menurut Narko dalam Irawan (2018:26)
menyatakan bahwa, prosedur adalah urut-urutan
pekerjaan klerikal yang melibatkan beberapa orang
yang disusun untuk menjamin adanya perlakuan yang
sama terhadap penanganan transaksi perusahaan yang
berulang-ulang.

Berdasarkan uraian di atas tersebut dapat diartikan bahwa

prosedur adalah suatu kegiatan rutin yang terdapat langkah-

langkah pada proses pengerjaannya, guna mempermudah suatu

akvitas atau kegiatan yang dibuat dengan cara efektif dan efisien

untuk menghindari adanya penyimpangan yang dapat

mempengaruhi kinerja suatu lembaga, instansi atau perusahaan.
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2) Reimbursement

Reimbursement atau klaim adalah sebuah proses

penggantian uang oleh perusahaan kepada karyawan yang

membayarkan sejumlah biaya demi kepentingan sebuah

perusahaan. Reimbursement ini terjadi karena adanya sebuah

pengajuan penggantian dana yang dijalankan sesuai prosedur

dengan syarat dan ketentuan yang sudah memenuhi standar

operasional sebuah perusahaan.

Menurut Parakkasi (2020:104) menyatakan
bahwa, reimbursement adalah sebuah proses
penggantian sejumlah uang oleh perusahaan ke
pelanggan terhadap klaim pengeluaran yang telah
dilakukan pelanggan untuk kepentingan perusahaan.

Menurut (Circular E), Employer's Tax Guide,
Internal Revenue Service (2021:16) menyatakan
bahwa, a reimbursement or allowance arrangement is
a system by which you pay the advances,
reimbursement, and charges for your employees’
business expense, dengan arti bahwa pengaturan
penggantian atau tunjangan merupakan sistem yang
harus di bayar di muka, penggantian, dan biaya untuk
biaya bisnis karyawan.

Menurut Anugrah, dkk (2020:23) menyatakan
bahwa, proses penggantian dana dengan jumlah
nominal tertentu dari perusahaan kepada karyawan
sebagai klaim terhadap pengeluaran dana yang telah
dilakukan oleh karyawan untuk kepentingan sebuah
perusahaan. Dalam proses klaim atau reimbursement,
sebuah perusahaan akan memiliki kebijakan tertentu
terkait pembatasan dan penggunaan dana yang dapat
memenuhi syarat untuk dilakukannya pengembalian
dana tersebut.

Berdasarkan uraian di atas dapat diketahui bahwa

reimbursement adalah penggantian uang atau sebuah dana dari

perusahaan kepada karyawan yang dipergunakaan untuk

keperluan sebuah perusahaan.
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3) Pelayanan Kesehatan

Pelayanan kesehatan adalah sebuah bentuk fasilitas

kesehatan yang diberikan oleh PT XXX kepada para

karyawannya. PT XXX memberikan pelayanan kesehatan berupa

fasilitas kesehatan yang disediakan oleh perusahaan atau yang

telah ditetapkan oleh perusahaan. Dalam hal ini, perusahaan dapat

menetapkan beberapa opsi alternatif fasilitas kesehatan berupa

poliklinik, rumah sakit, praktik dokter umum, praktik dokter gigi,

apotek, laboratorium, dan sarana kesehatan lainnya yang

ditetapkan dengan mempertimbangkan syarat dan kebutuhan yang

ada.

Menurut Mamik (2017:123) menyatakan bahwa,
pelayanan kesehatan merupakan sebuah upaya yang
dilaksanakan suatu organisasi secara bersama-sama
untuk meningkatkan derajat kesehatan, mencegah dan
mengobati suatu penyakit perorangan, kelompok,
keluarga ataupun masyarakat.

Menurut Oktavianis dan Sahara (2022:30)
menyatakan bahwa, pelayanan kesehatan adalah
bentuk upaya yang dilakukan secara individual atau
kolektif oleh suatu perusahaan untuk memelihara dan
meningkatkan kesehatan, mencegah dan mengobati
penyakit, serta memulihkan kesehatan individu,
keluarga, kelompok, dan masyarakat.

Berdasarkan uraian di atas dapat diketahui bahwa pelayanan

kesehatan adalah sebuah fasilitas yang dilakukan dengan cara

sendiri maupun bersama dalam suatu organisasi atau perusahaan

dengan tujuan untuk menjamin kesehatan karyawan dalam

menunjang kegiatan pekerjaanya.

Pelayanan kesehatan menjadi sebuah fasilitas yang wajib

disediakan oleh perusahaan untuk para karyawannya. Karena

perusahaan memiliki peran penting dalam menjamin

kesejahteraan para karyawannya untuk menunjang kelancaran

aktivitas pekerjaanya sehari-hari. PT XXX menunjang pelayanan
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kesehatan ini yang diatur dalam Surat Keputusan Direksi Nomor:

375A/KEP/Int-0100/PG.08.08/2015 tentang Jaminan Kesehatan

Karyawan dan Keluarga Karyawan. Selain itu PT XXX

menunjang pelayanan kesehatan bagi pensiunan PT XXX yang

diatur dalam Surat Keputusan Direksi Nomor: 417/KEP/Int-

0100/PG.08.08/2017 tentang Jaminan Kesehatan Bagi Pensiunan

PT XXX.

4) Reimbursement Kesehatan

Reimbursement atau klaim kesehatan adalah sebuah

permintaan pembayaran yang diajukan oleh karyawan kepada

sebuah perusahaan untuk melakukan penggantian dana

pengobatan sesuai dengan ketentuan perusahaan.

Menurut Putri (2017:259) menyatakan bahwa,
reimbursement atau klaim asuransi kesehatan adalah
permintaan resmi kepada perusahaan asuransi untuk
meminta pembayaran berdasarkan ketentuan
perjanjian yang sudah disepakati. Reimbursement atau
klaim asuransi kesehatan yang diajukan akan ditinjau
oleh perusahaan asuransi untuk validitasnya dan
kemudian dibayarkan kepada pihak tertanggung jika
sudah disetujui.

Menurut Rinaldy, dkk (2018:79) menyatakan
bahwa, reimbursement atau klaim adalah permintaan
pembayaran dalam bentuk reimburse yang diajukan
oleh karyawan kepada perusahaan. Permintaan
tersebut disampaikan dalam suatu formulir atau daftar
yang di dalamnnya melampirkan dokumen-dokumen
yang dibutuhkan sesuai dengan standar operasional
prosedur yang ada untuk dapat melakukan reimburse
atau pembayaran.

Berdasarkan uraian di atas dapat diketahui bahwa

reimbursement kesehatan adalah sebuah permintaan pembayaran

dalam bentuk reimburse yang diajukan oleh karyawan dan akan

ditinjau berdasarkan standar operasional prosedur yang ada.
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b. Analisis Sistem Pengajuan Reimbursement Kesehatan

Pada PT XXX

Setiap perusahaan memiliki masing-masing prosedur,

persyaratan, serta hambatan-hambatan yang ada dalam

melaksanakan sistem pengajuan reimbursement kesehatannya.

Adapun berikut ini adalah uraian mengenai prosedur, persyaratan,

dan hambatan yang ada dalam pengajuan reimbursement kesehatan

pada PT XXX.

1) Persyaratan Sistem Pengajuan Reimbursement Kesehatan

Pada PT XXX

PT XXX memiliki persyaratan dalam pengajuan

reimbursement kesehatan di PT XXX. Persyaratan ini

berdasarkan acuan dengan Surat Keputusan Direksi dan Buku

Pedoman mengenai Tata Cara Kerja Penggantian Biaya Berobat

(Reimbursement).

Dalam pengajuan sebuah reimbursement selalu adanya

persyaratan yang harus dilengkapi. Adapun tujuan dari adanya

persyaratan pengajuan reimbursement yaitu sebagai berikut :

1. Persyaratan membantu untuk memastikan bahwa sebuah

reimburse yang diajukan adalah sah dan bisa dipertanggung

jawabkan terhadap informasi yang ada.

2. Persyaratan dapat membantu memastikan bahwa sebuah proses

pengajuan reimbursement sesuai dengan regulasi atau terhadap

kebijakan persuahaan, peraturan pemerintah dan atau aturan

lainnya yang mengatur dalam sebuah proses reimbursement.

3. Persyaratan juga bertujuan untuk menciptakannya transparansi

dalam proses pengajuan reimbursement dan membantu dalam

pengendalian keuangan perusahaan.

4. Persyaratan juga membantu untuk melindungi perusahaan dari

potensi kecurangan atau penyalahgunaan. Maka dengan itu

memerlukan dokumen dan informasi yang lengkap, agar
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perusahaan dapat lebih mudah mendeteksi aktivitas yang

mencurigakan.

Berdasarkan tujuan yang sudah diuraikan di atas, maka

dapat diketahui bahwa persyaratan pengajuan reimbursement

menjadi pendoman penting untuk menyesuaikan prosedur yang

sudah ditetapkan oleh perusahaan untuk mempermudah proses

reimbursement kesehatan. Maka dengan itu persyaratan

pengajuan reimbursement kesehatan di PT XXX diatur pada Tata

Kerja Organisasi PT XXX Nomor BAMSI:HCS:7.1.2:11:02

Tentang Tata Kerja Penggantian Biaya Berobat (Reimbursement),

tata cara kerja ini berlaku untuk pelayanan kesehatan bagi

karyawan dan keluarga serta pensiunan dan pasangan di seluruh

satuan unit kerja di lingkungan PT XXX sesuai dengan ketentuan

perusahaan, yang dilaksanakan di luar Dokter/Rumah

Sakit/Poliklinik rujukan.

PT XXX memiliki ketentuan terkait bentuk jaminan

kesehatan yang dapat diberikan oleh PT XXX, adapun ketentuan-

ketentuan tersebut yaitu sebagai berikut:

1. Karyawan dan keluarga diberikan jaminan kesehatan berupa

fasilitas pemeriksaan, pengobatan dan perawatan kesehatan

dengan biaya sepenuhnya ditanggung oleh perusahaan tidak

termasuk yang bersifat kosmetik

2. Perusahaan menanggung biaya pengobatan karyawan yang

sedang melaksanakan perjalanan dinas, cuti besar, cuti tahunan,

cuti sakit, izin meninggalkan pekerjaan dan tugas belajar dalam

negeri di luar kokasi kerja. Pemeriksaan, pengobatan, dan

perawatan dilakukan secara Managed Care yang dilakukan di

Dokter/Rumah Sakit Rujukan perusahaan.

3. Jumlah anak yang berhak mendapat jaminan kesehatan dari

perusahaan maksimal 3 (tiga) orang, termasuk anak ketiga lahir

kembar dengan ketentuan:
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a) Apabila sudah memiliki 3 (tiga) anak, dan 1 (satu) anak

meninggal atau tidak lagi ditanggung, maka kelahiran

selanjutnya akan ditanggung

b) Apabila anak pertama meninggal, anak kedua dan ketiga

normal, maka kelahiran selanjutnya akan ditanggung

c) Apabila anak pertama kembar, anak kedua normal, dan

jika salah satu anak pertama kembar meninggal, maka

kelahiran selanjutnya akan ditanggung.

4. Anak karyawan yang berusia 21 (dua puluh satu) tahun sampai

dengan 25 (dua puluh lima) tahun yang belum menikah dan

atau belum bekerja, wajib menyampaikan pemberitahuan

kepada Kepala Satuan Kerja yang menangani masalah

kesehatan karyawan dan kelurga di lokasi kerja masing-masing

5. Bagi karyawan dan suami/istri yang kedua bekerja di

perusahaan maka jaminan kesehatan diberikan fasilitas

kesehatan yang lebih tinggi diantara keduanya

6. Karyawan dalam masa percobaan diberikan jaminan kesehatan

untuk dirinya sendiri.

PT XXX juga memiliki persyaratan terkait pelayanan

kesehatan bagi karyawan dan keluarga, adapun reimbursement

yang hanya diperkenankan oleh PT XXX, yaitu sebagai berikut:

1. Pelayanan kesehatan dalam kondisi gawat darurat medis dapat

langsung berobat ke Dokter/Rumah Sakit dan biayanya akan

digantikan oleh perusahaan sesuai dengan ketentuan yang ada.

2. Biaya pengobatan atas permintaan sendiri tanpa rujukan dokter

tidak dapat digantikan oleh perusahaan, kecuali pengobatan

dalam keadaan gawat darurat yang disertai bukti yang jelas dan

dapat dipertanggungjawabkan.

3. Biaya pemeriksaan, pengobatan dan perawatan kesehatan yang

bersifat emergensi dan dibayarkan oleh karyawan ketika

melaksanakan SPPD atau cuti diberikan penggantian kecuali
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biaya :

a) Operasi elektif (operasi yang direncanakan)

b) Pemeriksaan kesehatan berkala

c) Perawatan gigi

d) Kosmetik

4. Pelayanan kesehatan tidak diperkenankan langsung ke dokter

spesialis, tetapi harus dilakukan secara berjenjang yaitu dokter

keluarga/klinik (RJTP), dokter spesialis (RJTL), dan rawat

inap.

5. Persalinan karyawan/Istri di luar rumah sakit mitra ditanggung

perusahaan apabila telah mendapatkan izin tertulis dari

manajer HCP dengan ketentuan besaran biaya sesuai ketentuan

perusahaan.

6. Pengobatan komplementer, alternatife, atau tradisional tidak

menjadi tanggungan dari perusahaan.

Berdasarkan uraian di atas mengenai persyaratan pelayanan

kesehatan bagi karyawan dan keluarga, adapun berikut ini juga

persyaratan-persyaratan yang harus dilengkapi untuk melakukan

pengajuan reimbursement kesehatan bagi karyawan PT XXX,

yaitu sebagai berikut:

1. Formulir permohonan penggantian biaya berobat

(reimbursement)

Dalam proses pengajuan reimbursement kesehatan,

terdapat formulir reimburse yang harus dilengkapi pada sistem

kesehatan PT XXX. Pada formulir tersebut berisikan data

pelengkap terhadap dokumen yang dilampirkan. Berikut adalah

flowchart mengenai isi formulir permohonan penggantian

biaya berobat (reimbursement) sebagai berikut:
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Gambar 3. 1 Flowchart formulir pengajuan reimbursement
kesehatan pada sistem PT XXX

Sumber: Divisi Administrasi Kepegawaian, 2023

2. Resume medis/diagnosa medis dari dokter

Resume medis adalah sebuah dokumen ringkasan dari

masa perawatan hingga pengobatan pasien dan berisakan

diagnosa pasien serta resep yang sudah dibuatkan oleh para

tenaga kesehatan atau pihak terkait. Contoh resume

medis/diagnosa medis dari dokter terdapat pada lampiran 10.

3. Kuitansi

Kuitansi sebagai bukti pembayaran bersifat penting

dalam sebuah pengajuan reimburse kesehatan. Pada PT XXX

pengajuan reimbursement di atas Rp. 1.000.000 kuitansi asli

wajib diberi materi Rp. 10.000,-

4. Rincian biaya pengobatan

Rincian biaya pengobatan yaitu memuat informasi
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mengenai tanggal, waktu transaksi, rincian pengobatan, dan

nominal transaksi. Dengan melampirkan rincian biaya

pengobatan ini untuk sebagai bukti bahwa karyawan tersebut

sudah melakukan transaksi berobat. Contoh rincian biaya

pengobatan terdapat pada lampiran 11.

5. Surat cuti bagi karyawan yang menjalankan cuti

6. Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) bagi karyawan yang

melaksanakan perjalanan dinas

7. Surat Perintah Berobat (SPB) dan laporan SPB untuk

karyawan atau keluarga yang melaksanakan SPB

8. Surat pindah fasilitas pengobatan untuk keluarga karyawan

yang fasilitas pengobtannya di luar lokasi kerja karyawan.

Selain persyaratan dokumen di atas, dalam pengajuan

reimbursement kesehatan karyawan dan keluarga, adapun terdapat

persyaratan mengenai apa saja pengobatan karyawan yang dapat

di klaim atau di reimburse untuk karyawan dan keluarga oleh PT

XXX, yaitu sebagai berikut:

1. Pemeriksaan kesehatan berkala

Perusahaan wajib mengadakan pemeriksaan kesehatan

berkala bagi karyawan di lokasi kerja masing-masing, dengan

ketentuan pemeriksaan sekurang-kurangnya dilaksanakan 1

(satu) kali dalam 1 (satu) tahun oleh fasilitas kesehatan yang

ditunjuk oleh perusahaan. Selain itu perusahaan dapat

memberikan fasilitas medical check up (pemeriksaan kesehatan)

kepada istri/suami karyawan dengan periode pemeriksaaan

kesehatan 3 (tiga) tahun sekali atas persetujuan Direktus SDM

dan Umum.

2. Kecelakaan kerja karyawan

Perusahaan menanggung sepenuhnya biaya pemeriksaan,

pengobatan, perawatan dan alat bantu fungsi tubuh bagi

karyawan yang mengalami kecelakaan kerja.



32

3. Pengobatan dan perawatan gigi

Pengobatan dan perawatan gigi kepada karyawan dan

keluarga meliputi pengobatan, pencabutan, penambalan gigi,

pembersihan karang gigi, dan pemasangan gigi palsu. Teruntuk

pembersihan karang gigi hanya dapat di reimburse 1 (satu) kali

dalam setahun, dan teruntunuk pemasangan gigi palsu hanya

dapat di reimburse atas rekomendasi Dokter gigi, dan teruntuk

pembersihan karang gigi dan pemasangan gigi palsu dengan

biaya maksimum sebesar Rp. 500.000,-

4. Pemberian penggantian dan alat bantu fungsi tubuh

Karyawan yang diharuskan menggunakan kacamata

sesuai dengan surat keterangan Dokter Spesialis Mata dan atas

persetujuan Kepala Satuan Kerja, penggantian lensa diberikan

maksimum 5 (lima) kali selama karyawan berkerja, dan

penggantian reimburse biaya karyawan yang dapat diklaim

oleh perusahaan yaitu sebagai berikut :

Tabel 3. 1 Penggantian Biaya Reimburse Kacamata
Pada PT XXX

Komponen Kacamata Biaya Reimburse

Lensa Kacamata Rp. 800.000,-

Bingkai Kacamat Rp. 1.200.000,-

Sumber : Jaminan Kesehatan Karyawan dan Keluarga, 2023

Karyawan yang diharuskan menggunakan Alat Bantu

Pendengaran (Hearing Aid) sesuai dengan rekomendasi Dokter

Spesialis THT dan atas persetujuan dari Kepala Satuan Kerja

dengan biaya maksimal Rp. 8.000.000,- dengan ketentuan

paling banyak 3 (tiga) kali selama bekerja di perusahaan.

Karyawan yang diharuskan menggunakan Kursi roda

sesai dengan rekomendasi Dokter Spesialis yang menangani
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dan atas persetujuan Kepala Satuan Kerja dengan biaya

maksimal Rp. 2.000.000,-.

5. Pembatasan dan Pengecualian

a) Pengobatan yang tidak sesuai dengan indikasi medis;

b) Pengobatan yang bersifat kosmetik;

c) Pengobatan gangguan kesehatan/penyakit akibat

ketergantungan obat (Narkoba dan Psikotropika) dan atau

alkohol;

d) Pengobatan komplementer, alternative, tradisional;

e) Pengobatan yang dilakukan oleh selain dokter umum,

dokter gigi, dokter spesialis, dokter gigi spesialis;

f) Makanan bayi atau susu formula, kecuali bagi bayi bergizi

buruk yang dinyatakan oleh surat keterangan dokter atau

ahli gizi

g) Imunisasi diluar imunisasi dasar atau diluar program

perusahaan

h) Pengobatan kemandulan dengan cara bayi tabung

i) Biaya-biaya lain yang timbul antara lain namun tidak

terbatas pada biaya administrasi

6. Pengobatan dan Rawat Inap

Pengobatan dan rawat inap di Rumah Sakit Rujukan atau

Rumah Sakit standar diatur sebagai mana berikut ini:

a) Manajer utama dan kelurganya diberikan fasilitas rawat

inap setinggi-tingginya yaitu satu tingkat dibawah kelas

VIP tertinggi

b) Manajer Madya dan keluarganya diberikan fasilitas rawat

inap setinggi-tingginya pada kelas setingkat lebih rendah

dari kelas Manajer Utama

c) Manajer Muda dan keluarganya diberikan fasilitas rawat

inap setinggi-tingginya pada kelas setingkat lebih rendah

dari kelas Manajer Madya
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d) Penyelia/Fungsional Pratama, pelaksana s/d pelaksana

terampil dan keluarganya diberikan fasilitas rawat inap

setinggi-tingginya pada kelas setingkat lebih rendah dari

kelas Manajer Muda

Apabila karyawan dan keluarga menempati fasilitas

kelas perawatan kesehatan yang lebih tinggi daripada fasilitas

sebagaimana diatur sebelumnya, atas permintaan sendiri, maka

selisih biayanya menjadi beban karyawan yang bersangkutan.

Apabila fasilitas kelas perawatan yang menjadi hak

karyawan dan keluarga sebagaimana dimaksud sebelumnya,

tidak tersedia atau penuh berdasarkan surat keterangan dari

Rumah Sakit, maka karyawan dan keluarga tersebut bisa

memakai fasilitas setingkat lebih tinggi dengan selisih biaya

ditanggung oleh perusahaan sampai dengan fasilitas yang

menjadi haknya tersedia

2) Prosedur Pengajuan Reimbursement Kesehatan Pada

PT XXX

PT XXX memiliki prosedur tahapan penanganan dalam

pengajuan reimbursement kesehatan. Pengajuan reimbursement

kesehatan harus memenuhi serangkaian langkah atau tahapan

yang harus diikuti agar proses pengajuan reimbursement

kesehatan tersebut dapat berjalan dengan lancar dan sesuai

dengan ketentuan perusahaan yang berlaku.

Dalam prosedur pengajuan reimbursement kesehatan,

jaminan kesehatan karyawan dan keluarga karyawan sebagaimana

diatur dalam keputusan direksi PT XXX Nomor 375A/KEP/Int-

0100/PG.08.08/2015 pasal 9 tentang penggantian biaya

pengobatan atau reimbursement kesehatan karyawan PT XXX.

Surat keputusan tersebut mejelaskan tentang ketentuan yang

berlaku mengenai reimbursement kesehatan karyawan.
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Berdasarkan hasil wawancara dengan salah satu PIC

pengobatan dan hasil observasi di lapangan, dalam prosedur

pengajuan reimbursement kesehatan, karyawan harus mengikuti

prosedur yang telah ditetapkan oleh perusahaan. PT XXX

memiliki tahapan-tahapan dalam pengajuan reimbursement

kesehatan karyawan. Berikut ini adalah flowchart prosedur

reimbursement kesehatan pada PT XXX.
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Gambar 3. 2 Flowchart prosedur sistem pengajuan reimbursement
kesehatan pada PT XXX

Sumber: Divisi Administrasi Kepegawaian, 2023
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Berdasarkan gambar 3.2 dan hasil wawancara dengan

Bapak Yudistira sebagai PIC Pengobatan, adapun uraian

mengenai tahapan-tahapan atau prosedur reimbursement

kesehatan pada PT XXX yaitu sebagai berikut:

a) Melengkapi data serta dokumen reimbursement kesehatan

pada sistem

Karyawan melengkapi persyaratan-persyaratan yang

ada pada sistem pengajuan reimbursement, kemudian

melengkapi dokumen-dokumen pendukung seperti kuitansi

asli bermaterai, rincian biaya pengobatan/perawatan (asli),

rincian obat/copy resep obat, resume medis/diagnose medis

dokter.

b) Verifikasi data serta dokumen reimbursement oleh sistem

Setelah karyawan melengkapi data serta dokumen

reimbursement kesehatan pada sistem, terdapat verifikasi data

oleh sistem kesehatan PT XXX yang dilakukan oleh

Administrator atau staf SDM unit memeriksa keabsahan dan

kelengkapan berkas, kemudian ada verifikasi Medical Advise

atau Dokter unit melakukan verifikasi berkas biaya

pengobatan sesuai dengan ketentuan yang berlaku

diperusahaan. Contoh timeline status verifikasi data serta

dokumen terdapat pada lampiran 12.

c) Menyerahkan dokumen pendukung reimbursement ke bagian

Administrasi Kepegawaian

Setelah verifikasi reimbursement disetujui akan

diproses lebih lanjut oleh Adminsitrasi Kepagawaian, pada

sistem kesehatan PT XXX akan tercantum untuk proses

selanjutnya yaitu menyerahkan dokumen atau berkas

reimbursement ke bagian Administrasi Kepagawaian.
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Gambar 3. 3 Proses status pengajuan reimbursement pada
sistem kesehatan PT XXX

Sumber : Sistem kesehatan PT XXX, 2023

Berikutnya yaitu karyawan menyerahkan dokumen

pengajuan reimbursement kesehatan karyawan dan keluarga

kapada bagian administrasi kepagawaian. Adapun dokumen

yang diserahkan yaitu sebagai berikut:

1) Bukti print pengajuan reimburse di sistem kesehatan

2) Kuitansi Asli Bermaterai

3) Rincian Biaya Pengobatan/Perawatan (asli)

4) Rincian Obat/Copy Resep Obat

5) Resume Medis/Diagnosa Medis Dokter

d) Verifikasi dokumen oleh Adminsitrasi Kepegawaian

Setelah dokumen atau berkas pengajuan reimbursement

kesehatan diterima oleh administrasi kepagawaian, maka

selanjutnya PIC Pengobatan akan memverifikasi terlebih

dahulu mengenai dokumen yang diberikan sesuai dengan

persyaratan yang ada. Jika terjadinya kekurangan

dokumen/berkas asli, maka proses pengajuan reimburse tidak

akan diproses lebih lanjut dokumen/berkas akan ditahan

terlebih dahulu sampai dokumen tersebut dilengkapi oleh

karyawan.

e) Adminsitrasi Kepegawaian memproses penggantian biaya,

kemudian reimbursement diproses oleh bagian Keuangan

Setelah dokumen diverifikasi oleh bagian administrasi

kepagawaian, jika dokumen sudah lengkap maka akan

diproses lebih lanjut mengenai pengajuan reimbursement

kesehatan. Selanjutnya yaitu PIC Pengobatan menginput data
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reimbursement ke SIMKES, kemudian membuat disposisi

surat serta membuat voucher pembayaran dan kemudian

menyampaikan pengajuan reimburse tersebut ke Satker

Keuangan. Contoh voucher pembayaran dan dispo surat

terdapat pada lampiran 13 dan lampiran 14.

f) Dana reimbursement ditransfer oleh bagian keuangan

Selanjutnya yaitu jika, tagihan internal sudah masuk ke

bagian keuangan, bagian keuangan akan memproses

penggantian dana reimburse kesehatan karyawan dan

keluarga.

g) Dana reimbursement diterima oleh karyawan

Setelah dilakukan penggantian dana, maka penggantian

dana akan dibayarkan melalui rekening gaji karyawan

selambat-lambatnya 2 (dua) minggu sejak diterimanya berkas

reimbursement secara lengkap dari peserta kepada

Satker/SDM unit

3) Hambatan Sistem Pengajuan Reimbursement Kesehatan

di PT XXX

Dalam melakukan pengajuan reimbursement kesehatan

harus memenuhi persyaratan yang ada, agar dalam proses

pengajuan reimbursement ini dapat berjalan dengan lancar.

Berdasarkan hasil wawancara dengan staf administrasi

kepegawaian, dalam melakukan persyaratan pengajuan

reimbursement tidak terlalu sulit untuk dilakukan atau dipenuhi

oleh karyawan. Adapun hambatan yang sering terjadi saat

berjalannya proses reimbursement kesehatan yaitu tidak

lengkapnya dokumen yang diserahkan oleh karyawan.

Dengan terjadinya ketidaklengkapan dokumen yang

diserahkan oleh karyawan ini menjadi hambatan yang paling

sering terjadi dalam proses pengajuan reimbursement kesehatan



40

karyawan dan keluarga. Akibat yang ada dari kurang lengkapnya

dokumen yang diserahkan karyawan yaitu menghambat PIC

Pengobatan untuk melakukan proses verifikasi berkas dan

verifikasi biaya pengobatan yang ditanggung oleh karyawan.

Tujuan diadakannya verifikasi berkas ulang yaitu bertujuan

untuk melakukan pengecekan kembali terkait dana atau biaya

pengobatan dan perawatan karyawan dan keluarganya yang tidak

tertanggung oleh perusahaan. Dalam berkas yang wajib

diserahkan saat pengajuan reimbursement tertera bukti pengajuan

reimburse melalui sistem kesehatan yang sudah diverifikasi oleh

Medical Advise atau Dokter Unit mengenai diagnosa penyakit

serta pengobatan apa yang tidak tertanggung oleh karyawan, dan

diharuskan untuk dikurangi dari dana yang akan diberikan oleh

perusahaan.

Maka dengan itu dampak yang disebabkan jika terjadinya

ketidak lengkapan dokumen ini akan menyebabkan tertundanya

proses reimburse karyawan dan keluarga, dan bisa terjadinya

penolakan proses reimburse tersebut oleh PIC Pengobatan di

administrasi kepegawaian.

3.2 Solusi dari Pembahasan Magang

Berdasarkan uraian sebelumnya mengenai hambatan yang terjadi saat

proses pengajuan reimbursement kesehatan dalam melakukan verifikasi

dokumen yang dilakukan oleh PIC Pengobatan. Dibalik hambatan yang

didapatkan dalam proses reimburse juga terdapat solusi yang dapat diberikan

oleh perusahaan atas kendala tersebut yaitu dengan melakukan pengecekan

kembali dokumen pengajuan reimburse saat karyawan mengirimkan

dokumen ke PIC Pengobatan, kemudian melakukan follow up kepada pihak

yang bersangkutan terkait kekurangan dokumen pengajuan reimbursement

kesehatan untuk melengkapi berkas tersebut dengan jangka waktu yang lebih
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efisiensi agar proses pengajuan reimbursement kesehatan dapat segara

diproses lebih cepat.
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