
 

PROSEDUR PENGELOLAAN  
PEMBAYARAN TAGIHAN PELAYANAN KESEHATAN 

PEGAWAI KEPADA PIHAK KETIGA  
DI PT BUKIT ASAM, TBK 

 

 
 

AJENG TIYAS PRAMESWARI 

NIM: 2205311037 

 

 

TUGAS AKHIR 

Diajukan untuk memenuhi persyaratan D3 Politeknik Negeri Jakarta 

 

 

 

PROGRAM STUDI D3 ADMINISTRASI BISNIS 

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA 

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA 

2025 



 

ii 
 

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA 

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA 

PROGRAM STUDI DIPLOMA 3 ADMINISTRASI BISNIS 

 

LEMBAR PERSETUJUAN 
 

Nama : Ajeng Tiyas Prameswari 

NIM : 2205311037 

Program Studi : Diploma 3 Administrasi Bisnis 

Judul Laporan Tugas Akhir : Prosedur Pengelolaan Pembayaran Tagihan 

Pelayanan Kesehatan Pegawai Kepada Pihak 

Ketiga di PT Bukit Asam, Tbk 

 

 

Depok, 09 Juli 2025 

Koordinator Program Studi, 

 

 

 

Taufik Akbar, S.E., M.SM 
NIP. 198409132018031001 
 

Pembimbing, 

 

 

 

Endah Wartiningsih, S.E., M.M 
NIP. 196410191989032001

 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

iii 
 

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA 

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA 

PROGRAM STUDI DIPLOMA 3 ADMINISTRASI BISNIS 
 

LEMBAR PENGESAHAN 
 

Nama : Ajeng Tiyas Prameswari 

NIM : 2205311037 

Program Studi : Diploma 3 Administrasi Bisnis 

Judul Laporan Tugas Akhir : Prosedur Pengelolaan Pembayaran Tagihan 

Pelayanan Kesehatan Pegawai Kepada Pihak 

Ketiga di PT Bukit Asam, Tbk 

 

Telah berhasil dipertahankan di hadapan tim penguji dan diterma sebagai bagian 

persyaratan yang diperlukan untuk memperoleh gelar Ahli Madya (A.Md) pada 

Program Studi Diploma 3 Administrasi Bisnis, Jurusan Administrasi Niaga, 

Politeknik Negeri Jakarta, pada: 

Hari  : Rabu 

Tanggal : 09 Juli 2025 

Waktu  : 14.00 – 14.50 WIB 

 
 

 
TIM PENGUJI 

 
 

Ketua Sidang : Endah Wartiningsih, S.E., M.M 
ㅤㅤㅤㅤㅤㅤ  NIP. 196410191989032001ㅤㅤㅤ     (…………………..) 

Penguji I : Dr., M. Ikhsan, M.Si 
ㅤㅤㅤㅤㅤㅤ  NIP. 196309131988031002ㅤㅤㅤ     (…………………..) 

Penguji II : Restu Jati Saputro, S.Si., M.Sc. 
ㅤㅤㅤㅤㅤㅤ  NIP. 198801142019031005ㅤㅤㅤ      



 

iv 
 

KATA PENGANTAR 

 
Puji syukur kami panjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha Esa, karena berkat 

rahmat dan karunia-Nya penyusunan laporan tugas akhir dengan judul “Prosedur 

Pengelolaan Pembayaran Tagihan Pelayanan Kesehatan Pegawai Kepada 

Pihak Ketiga di PT Bukit Asam, Tbk” ini dapat diselesaikan dengan baik. 

Penulisan laporan ini disusun guna memenuhi persyaratan memperoleh gelar 

Diploma 3 Program Studi Administrasi Bisnis, Jurusan Administrasi Niaga pada 

Politeknik Negeri Jakarta. 

Dalam penyusunan laporan tugas akhir ini penulis menyadari bahwa laporan 

tugas akhir ini tidak dapat diselesaikan tanpa bantuan dari berbagai pihak. Oleh 

karena itu, penulis berterima kasih kepada semua pihak yang telah membantu dan 

mendukung penulis selama menjalani magang ini: 

1. Dr. Syamsurizal, S.E., M.M., selaku Direktur Politeknik Negeri Jakarta 

2. Dr. Dra. Iis Mariam, M.Si, selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga 

Politeknik Negeri Jakarta, periode tahun 2021 – 2025. 

3. Wahyudi Utomo, S.Sos., M.Si, selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga 

Politeknik Negeri Jakarta periode tahun 2025 – 2029. 

4. Taufik Akbar SE., M.SM selaku Koordinator Program Studi Diploma 3 

Administrasi Bisnis Jurusan Administrasi Niaga Politeknik Negeri Jakarta 

5. Endah Wartiningsih, S.E., M.M selaku Dosen Pembimbing yang dengan 

sabar dan tulus meluangkan waktu untuk membimbing dan memberi 

pengarahan selama penyusunan laporan magang ini. 

6. Seluruh dosen beserta staf administrasi Jurusan Administrasi Niaga, 

Program Studi Diploma 3 Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Jakarta 

7. Seluruh karyawan PT Bukit Asam, Tbk khususnya ibu Dwi Jayanti Irawan 

selaku Asisten Manajer Administrasi Kepegawaian, bapak M Hirzi 

Hadyanto, bapak Yudistira Dwiyantoro Saputra, dan bapak Agus Setyo 

Nugroho selaku staff Administrasi Kepegawaian. 

8. Kedua orang tua, Bapak (alm) Wahid Nugroho dan Ibu Martini, dua orang 

yang sangat berjasa. Keduanya tidak hanya senantiasa mendorong penulis 



 

v 
 

untuk meraih pendidikan setinggi-tingginya, tetapi juga memberikan kasih 

sayang tanpa batas, kesabaran tak bertepi, serta pengorbanan yang tak 

ternilai harganya sepanjang hidup penulis. Penulis menyadari bahwa setiap 

pencapaian yang diperoleh tidak lepas dari doa, kerja keras, dan ketulusan 

yang telah mereka berikan. 

9. Adik tercinta, Putri Aulia Febriani, yang memberikan dukungan dan 

semangat kepada penulis untuk menyelesaikan laporan tugas akhir ini.  

10. Medina Rahmawati, Annisa Wulandari Wibowo, Asiah Auliya Anjani, 

Ananda Najma Nabila, Sabrina Rahma Aulia, dan Rizky Alfiani Fadilah 

selaku teman-teman yang telah memberikan semangat dan motivasi dalam 

penyusunan tugas akhir ini. 

11. Terima kasih kepada kendaraan roda dua kesayangan, motor putih biru 

bernama Baihaqi, serta laptop setia bernama Miyu dan Subrey yang telah 

menjadi teman selama masa perkuliahan.. 

12. Terakhir, untuk Ajeng Tiyas Prameswari, apresiasi sebesar-besarnya yang 

telah berjuang untuk menyelesaikan apa yang telah dimulai. Terima kasih 

untuk tetap bertahan dan merayakan dirimu sendiri. Tetaplah jadi manusia 

yang mau berusaha dan tidak lelah untuk mencoba. God thank you for being 

me independent women, I know there are more great ones but I’m proud of 

this achievement. 

Penyusunan laporan tugas akhir ini telah dilakukan dengan sebaik-baiknya, 

namun terdapat kekurangan yang perlu diperbaiki. Oleh karena itu, masukan dan 

kritik sangat diharapkan. 

 

Depok, 28 Juni 2025 

Penulis, 

 

 

 
Ajeng Tiyas Prameswari 
NIM 2205311037 



 

vi 
 

DAFTAR ISI 

 
LEMBAR PERSETUJUAN ................................................................................. ii 

LEMBAR PENGESAHAN ................................................................................. iii 

KATA PENGANTAR ........................................................................................... iv 

DAFTAR ISI ......................................................................................................... vi 

DAFTAR TABEL ............................................................................................... viii 

DAFTAR GAMBAR ............................................................................................ ix 

DAFTAR LAMPIRAN .......................................................................................... x 

BAB I PENDAHULUAN ....................................................................................... 1 

1.1 Latar Belakang ........................................................................................ 1 

1.2 Rumusan Masalah ................................................................................... 3 

1.3 Tujuan Penulisan ..................................................................................... 3 

1.4 Manfaat Penulisan ................................................................................... 4 

1.5 Metode Pengumpulan Data ..................................................................... 4 

BAB II LANDASAN TEORI ................................................................................ 6 

2.1 Pengertian Prosedur ................................................................................ 6 

2.2 Pengertian Pengelolaan ........................................................................... 7 

2.3 Pengertian Tagihan .................................................................................. 7 

2.4 Pelayanan Kesehatan ............................................................................... 8 

2.4.1 Pengertian Pelayanan Kesehatan..................................................... 8 

2.4.2 Jenis – Jenis Pelayanan Kesehatan .................................................. 9 

2.5 Klaim Asuransi ...................................................................................... 10 

2.5.1 Pengertian Klaim Asuransi ............................................................ 10 

2.5.2 Sistem Pembayaran Klaim Asuransi Kesehatan ............................ 11 

2.5.3 Prosedur Klaim Asuransi Kesehatan ............................................. 12 



 

vii 
 

2.5.4 Dokumen Klaim Asuransi Kesehatan ........................................... 14 

2.5.5 Penyebab Klaim Asuransi Kesehatan Ditolak............................... 15 

BAB III GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN .............................................. 16 

3.1 Latar Belakang Perusahaan ................................................................... 16 

3.1.1 Sejarah PT Bukit Asam, Tbk ......................................................... 16 

3.1.2 Logo, Visi, dan Misi Perusahaan ................................................... 17 

3.2 Struktur Organisasi ................................................................................ 18 

3.2.1 Struktur Organisasi PT Bukit Asam, Tbk ...................................... 18 

3.2.2 Struktur Organisasi Sekretaris Perusahaan ................................... 20 

BAB IV PEMBAHASAN ..................................................................................... 23 

4.1 Ketentuan Pelayanan Kesehatan Pegawai ............................................. 23 

4.2 Prosedur Pengelolaan Tagihan Pelayanan Kesehatan Pegawai ............. 28 

4.2.1 Prosedur Pengelolaan Tagihan Skema Direct Billing ................... 30 

4.2.2 Prosedur Pengelolaan Tagihan Skema Reimbursement ................ 41 

4.3 Kendala dalam Pengelolaan Tagihan Pelayanan Kesehatan Pegawai ... 51 

BAB V PENUTUP ................................................................................................ 55 

5.1 Kesimpulan ........................................................................................... 55 

5.2 Saran ...................................................................................................... 56 

DAFTAR PUSTAKA............................................................................................ 58 

LAMPIRAN .......................................................................................................... 60 

 

 

 

 

 



 

viii 
 

DAFTAR TABEL 

 

Tabel 4. 1 Penggantian Biaya Kacamata PT Bukit Asam, Tbk .............................. 26 

 

 

  



 

ix 
 

DAFTAR GAMBAR 

 

Gambar 3. 1 Logo PT Bukit Asam, Tbk ................................................................ 17 

Gambar 3. 2 Struktur Organisasi PT Bukit Asam, Tbk .......................................... 19 

Gambar 3. 3 Struktur Organisasi Sekretaris Perusahaan ....................................... 20 

Gambar 3. 4 Struktur Organisasi Kantor Perwakilan Jakarta ................................ 21 

Gambar 4. 1 Flowchart Prosedur Pengelolaan Tagihan Direct Billing .................. 31 

Gambar 4. 2 Selendang Disposisi Surat ................................................................. 37 

Gambar 4. 3 Sistem Kesehatan PT Bukit Asam, Tbk ............................................ 38 

Gambar 4. 4 Spreadsheet Personalia ...................................................................... 38 

Gambar 4. 5 Flowchart Prosedur Pengelolaan Tagihan Reimbursement ............... 42 

Gambar 4. 6 Voucher Pengobatan .......................................................................... 48 

 

 

 

  



 

x 
 

DAFTAR LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara ............................................................ 60 

Lampiran 2 Permohonan Surat Jaminan Kesehatan............................................... 62 

Lampiran 3 Surat Jaminan Kesehatan Pegawai ..................................................... 63 

Lampiran 4 Pengiriman Surat Jaminan Kesehatan Kepada Rumah Sakit ............. 63 

Lampiran 5 Slip Pembayaran Tagihan ................................................................... 64 

Lampiran 6 Persetujuan Admin Pusat dan Dokter Perusahaan .............................. 65 

Lampiran 7 Kwitansi Asli Pengobatan ................................................................... 65 

Lampiran 8 Rincian Biaya Pengobatan .................................................................. 66 

Lampiran 9 Resume Medis Pengobatan ................................................................. 67 

 

 



 
 

1 
 

BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

1.1 Latar Belakang
 

Sumber daya manusia (SDM) merupakan aset penting bagi perusahaan, 

karena berperan sebagai penggerak utama dalam mewujudkan visi, misi, 

dan tujuan organisasi (Aula dkk., 2022:144). Oleh karena itu, manajemen 

SDM dalam suatu organisasi harus memastikan bahwa setiap individu yang 

tergabung dapat berkontribusi secara maksimal (Sella & Riofita, 2024). 

Selain itu, kualitas dan produktivitas tenaga kerja juga perlu diperhatikan 

karena sangat mempengaruhi operasional dan daya saing perusahaan 

(Fadilla dkk., 2024:115). Untuk menjaga dan meningkatkan produktivitas 

karyawan, perusahaan harus memperhatikan kesejahteraan mereka. Salah 

satu bentuk perhatian tersebut diwujudkan melalui pelayanan kesehatan 

yang memadai. Kesehatan karyawan yang terjaga akan berdampak positif 

pada peningkatan kinerja, penurunan tingkat absensi, serta penguatan 

loyalitas terhadap perusahaan (Abdillah dkk., 2024:1481). 

Pelayanan kesehatan merupakan hak setiap karyawan yang dijamin 

oleh Undang-Undang Nomor 40 Tahun 2004 tentang Sistem Jaminan Sosial 

Nasional. Undang-undang ini menegaskan bahwa setiap pekerja berhak 

memperoleh jaminan kesehatan sebagai bagian dari hak dasar atas rasa 

aman dan kesejahteraan. Ketentuan serupa diperkuat oleh Peraturan 

Pemerintah Nomor 88 Tahun 2019 tentang Kesehatan Kerja, yang 

mewajibkan perusahaan untuk memberikan perhatian serius terhadap 

kesehatan pekerja sebagai wujud tanggung jawab sosial dan upaya 

menciptakan lingkungan kerja yang sehat. Selain itu, UU Nomor 13 Tahun 

2003 tentang Ketenagakerjaan menyatakan bahwa setiap pekerja berhak 

mendapat perlindungan keselamatan dan kesehatan kerja, termasuk akses 

terhadap pelayanan kesehatan yang memadai.Ketiga regulasi ini menjadi 
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dasar penting bagi perusahaan dalam merancang dan menyelenggarakan 

sistem pelayanan kesehatan yang efektif. 

PT Bukit Asam, Tbk, sebagai perusahaan pertambangan terkemuka di 

Indonesia, menyadari pentingnya peran sumber daya manusia dalam 

mendukung keberlanjutan operasional perusahaan. Oleh karena itu, 

perusahaan berkomitmen untuk menjaga dan meningkatkan produktivitas 

karyawan dengan memperhatikan kesejahteraan pegawainya, salah satunya 

melalui pemberian pelayanan kesehatan. Sebagai wujud nyata komitmen 

tersebut, PT Bukit Asam, Tbk menjalin kerja sama dengan berbagai fasilitas 

kesehatan guna memberikan layanan kesehatan kepada pegawai, baik yang 

aktif maupun yang telah pensiun. Dalam implementasinya, perusahaan 

menerapkan dua skema pembayaran klaim kesehatan, yaitu pembayaran 

langsung (direct billing) dan mekanisme penggantian biaya 

(reimbursement). Kedua skema ini dirancang untuk memastikan 

kemudahan akses dan ketepatan waktu dalam pelayanan kesehatan bagi 

karyawan.  

PT Bukit Asam, Tbk menetapkan Divisi Administrasi Kepegawaian 

sebagai penanggung jawab untuk mengelola tagihan pelayanan kesehatan. 

Divisi tersebut memiliki wewenang untuk mengawasi dan memastikan 

seluruh tahapan proses pengelolaan tagihan berjalan sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku. Mekanisme kerja divisi ini mencakup penerimaan 

dokumen tagihan, pemeriksaan kelengkapan dan verifikasi dokumen, 

pemasukan data tagihan ke dalam sistem perusahaan, serta koordinasi 

dengan Divisi Keuangan terkait proses pembayaran. Namun, dalam 

implementasinya pengelolaan tagihan pelayanan kesehatan menghadapi 

beberapa kendala (Haryono & Budiarsih, 2024). Jika, kendala tersebut tidak 

ditangani, akan mengganggu produktivitas karyawan dan operasional 

perusahaan. 

Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Bukit 

Asam, Tbk, penulis mengamati adanya permasalahan dalam pelaksanaan 

prosedur pengelolaan tagihan pelayanan kesehatan bagi pegawai. 
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Permasalahan tersebut berkaitan dengan kurangnya pemahaman sejumlah 

pegawai terhadap mekanisme yang berlaku, baik dalam skema direct billing 

maupun reimbursement. Kondisi ini berdampak pada keterlambatan proses 

pengajuan klaim, bahkan tidak jarang menimbulkan penolakan klaim oleh 

perusahaan. Berdasarkan temuan tersebut, penulis memandang perlu untuk 

menggambarkan secara jelas bagaimana prosedur pengelolaan tagihan 

pelayanan kesehatan diterapkan di perusahaan. Mengingat bahwa layanan 

kesehatan merupakan aspek penting dalam menunjang kesejahteraan dan 

produktivitas pegawai, maka pemahaman terhadap prosedur ini menjadi hal 

yang perlu mendapat perhatian. Oleh karena itu, penulis memilih judul 

“Prosedur Pengelolaan Pembayaran Tagihan Pelayanan Kesehatan 

Pegawai Kepada Pihak Ketiga di PT Bukit Asam, Tbk”. 

 
 

1.2 Rumusan Masalah 
 

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan, maka rumusan 

masalah yang akan dibahas dalam tugas akhir adalah sebagai berikut: 

a. Ketentuan pelayanan kesehatan bagi pegawai di PT Bukit Asam Tbk. 

b. Prosedur dalam pengelolaan pembayaran tagihan pelayanan kesehatan 

pegawai kepada pihak ketiga di PT Bukit Asam, Tbk. 

c. Kendala-kendala yang dihadapi dalam pelaksanaan prosedur 

pengelolaan tagihan pelayanan kesehatan pegawai di PT Bukit Asam, 

Tbk. 

 
 

1.3 Tujuan Penulisan 
 

Berdasarkan rumusan masalah di atas, maka tujuan penulisan tugas 

akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Untuk mengetahui ketentuan pelayanan kesehatan pegawai di PT Bukit 

Asam, Tbk. 

b. Untuk mendeskripsikan prosedur dalam pengelolaan pembayaran 

tagihan pelayanan kesehatan pegawai kepada pihak ketiga di PT Bukit 

Asam, Tbk. 
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c. Untuk menganalisis kendala yang dihadapi dalam implementasi 

prosedur pengelolaan tagihan pelayanan kesehatan pegawai pada PT 

Bukit Asam, Tbk. 

 
 

1.4 Manfaat Penulisan 
 

Berdasarkan tujuan penulisan yang akan dicapai, terdapat manfaat 

untuk beberapa pihak. Adapun manfaat penulisan sebagai berikut: 

a. Bagi penulis, penulisan tugas akhir ini dapat meningkatkan pemahaman 

penulis mengenai administrasi pelayanan kesehatan, mengasah 

keterampilan analisis dan problem solving. 

b. Bagi PT Bukit Asam, Tbk, penulisan tugas akhir ini dapat memberikan 

evaluasi komprehensif prosedur administrasi tagihan pelayanan 

kesehatan, mengidentifikasi kendala, dan menjadi dasar rekomendasi 

perbaikan.  

c. Bagi dunia ilmu pengetahuan, laporan tugas akhir ini memberikan 

kontribusi yang signifikan sebagai acuan atau referensi bagi penulisan 

selanjutnya mengenai administrasi kesehatan. Selain itu, laporan ini 

juga mendorong dilakukannya penelitian lebih lanjut di bidang terkait. 

 
 

1.5 Metode Pengumpulan Data 
 

Metode pengumpulan data yang digunakan oleh penulis dalam 

penulisan tugas akhir adalah: 

a. Observasi 

Penulis melakukan pengamatan langsung di satuan kerja yang 

menangani tagihan pelayanan kesehatan. Observasi dilakukan selama 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) dari bulan Februari hingga Juni di 

satuan kerja Administrasi Kepegawaian, PT Bukit Asam, Tbk. Dengan 

demikian, penulis dapat memahami secara nyata prosedur administrasi 

serta kendala yang mungkin muncul. 
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b. Wawancara 

Penulis mengadakan wawancara dengan Pegawai Administrasi 

Kepegawaian PT Bukit Asam, Tbk yang terlibat dalam proses 

administrasi tagihan pelayanan kesehatan pegawai. (Daftar pertanyaan 

wawancara dapat dilihat pada Lampiran 1). 

c. Dokumentasi 

Penulis mengumpulkan dokumen resmi yang berkaitan dengan 

prosedur administrasi tagihan pelayanan kesehatan pegawai di PT Bukit 

Asam, Tbk. Dokumentasi ini menjadi sumber data sekunder yang 

melengkapi informasi. Penulis memastikan seluruh dokumen diperoleh 

dengan izin dan dijaga kerahasiaannya. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

 

5.1  Kesimpulan 
 

Berdasarkan hasil pembahasan yang telah dilakukan mengenai 

pengelolaan tagihan pelayanan kesehatan pegawai di PT Bukit Asam, Tbk, 

maka diperoleh kesimpulan yang disusun berdasarkan rumusan masalah 

yang ditetapkan sebelumnya sebagai berikut ini: 

a. Ketentuan pelayanan kesehatan pegawai di PT Bukit Asam, Tbk telah 

disusun dengan jelas, terstruktur, dan mendetail melalui Surat 

Keputusan Direksi. Ketentuan ini memberikan hak bagi pegawai 

untuk memperoleh pemeriksaan kesehatan rutin, pengobatan, dan 

perawatan medis, serta menjamin perlindungan kesehatan bagi 

anggota keluarga pegawai. Selain itu, disediakan pula fasilitas 

penunjang berupa penggantian biaya alat bantu kesehatan seperti 

kacamata, alat bantu pendengaran, dan kursi roda sesuai dengan 

indikasi medis. Penerapan pembatasan layanan yang tidak ditanggung 

juga menunjukan bahwa perusahaan berupaya memastikan fasilitas 

kesehatan digunakan secara tepat, sebagai bentuk tanggung jawab 

dalam mendukung kesejahteraan pegawai. 

b. Prosedur pengelolaan pembayaran tagihan pelayanan kesehatan 

pegawai di PT Bukit Asam, Tbk dilaksanakan melalui dua skema, yaitu 

direct billing dan reimbursement. Pada skema direct billing, seluruh 

biaya pengobatan di fasilitas kesehatan rekanan sepenuhnya 

ditanggung oleh perusahaan sehingga pegawai tidak perlu melakukan 

pembayaran di awal. Sementara itu, pada skema reimbursement, 

pegawai diberikan keleluasaan untuk memperoleh layanan kesehatan 

di luar fasilitas kesehatan rekanan dengan menanggung biaya terlebih 

dahulu, kemudian mengajukan klaim disertai dokumen pendukung. 

Pada dasarnya, kedua skema ini memerlukan dokumen yang hampir 
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sama, yaitu surat pengantar tagihan, surat jaminan untuk direct billing, 

kuitansi asli bermaterai, resume medis, rincian biaya pengobatan, 

salinan resep, identitas pegawai, dan bukti persetujuan klaim untuk 

reimbursement. Seluruh prosedur dilaksanakan melalui tahapan 

pengajuan, verifikasi, pemberian layanan medis, penginputan data, 

hingga pembayaran yang sesuai dengan prinsip teori klaim asuransi. 

c. Dalam pelaksanaannya, pengelolaan pembayaran tagihan pelayanan 

kesehatan di PT Bukit Asam, Tbk masih dihadapkan pada beberapa 

kendala administratif, antar lain terjadinya human error seperti 

kesalahan dalam penginputan data, kelalaian pegawai dalam 

melengkapi dokumen pendukung, kemungkinan dokumen hilang atau 

terselip, serta keterlambatan pengiriman dokumen baik oleh pegawai 

maupun pihak jasa ekspedisi. Berbagai kendala tersebut dapat 

menyebabkan keterlambatan dalam proses pengelolaan pembayaran 

tagihan, pengembalian berkas untuk perbaikan, hingga berdampak 

pada tertundanya proses pembayaran klaim kepada pihak terkait. 

 
 

5.2  Saran 
 
Berdasarkan hasil penulisan tugas akhir ini, penulis memberikan saran 

yang ditujukan untuk mendukung pengelolaan pembayaran tagihan 

pelayanan kesehatan pegawai di PT Bukit Asam, Tbk, sebagai berikut: 

a. Divisi Administrasi Kepegawaian disarankan untuk selalu melakukan 

pengecekan ulang data sebelum data disimpan ke dalam sistem, serta 

melakukan pemeriksaan data secara rutin minimal satu minggu sekali 

untuk memastikan data yang sudah diinput tidak terjadi kekeliruan. 

Jika ditemukan kelalaian, pegawai yang bersangkutan sebaiknya 

diberikan edukasi ulang agar kesalahan serupa tidak terulang. Selain 

itu, sosialisasi teknis juga perlu dilakukan agar pegawai lebih 

memahami alur pengajuan klaim dan dapat mempersiapkan dokumen 

pendukung lebih teliti. 

b. Perusahaan diharapkan menetapkan batas waktu maksimal penyerahan 

dokumen fisik, yaitu paling lambat tujuh hari kerja setelah klaim 
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disetujui oleh Admin Pusat dan Dokter Perusahaan. Selain itu, 

perusahaan juga dapat membuat perjanjian kerja sama dengan jasa 

ekspedisi yang memiliki sistem pelacakan langsung, sehingga status 

pengiriman dokumen dapat dipantau, potensi keterlambatan dapat 

diminimalkan, dan setiap pengiriman tagihan wajib dilengkapi dengan 

bukti resi pengiriman yang diserahkan kepada Divisi Administrasi 

Kepegawaian agar proses pelacakan status pengiriman dapat 

dilakukan.  

c. Divisi Administrasi Kepegawaian sebaiknya menyediakan tempat 

penyimpanan khusus untuk dokumen yang akan diproses dan 

memastikan pencatatan agenda keluar – masuk berkas dilakukan 

secara teratur. Sebagai langkah antisipasi, setiap dokumen penting 

sebaiknya difotokopi atau di scan, agar salinan cadangan tetap tersedia 

apabila dokumen asli hilang atau terselip. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara 

1. Apa saja ketentuan atau persyaratan dalam pemberian pelayanan kesehatan 

kepada pegawai di PT Bukit Asam, Tbk? 

Jawab: Ketentuan dan persyaratan semua sudah diatur dalam surat keputusan 

direksi, untuk filenya dapat dilihat di dokumen personalia. 

2. Bagaimana prosedur pengelolaan tagihan pelayanan kesehatan dengan metode 

direct billing (cashless) di PT Bukit Asam, Tbk? 

Jawab: Untuk alur pelayanan kesehatan adalah sebagai berikut: 

a) Pegawai mengeluhkan sakit 

b) Pegawai berkonsultasi dan meminta surat jaminan ke tim Adm. 

Kepegawaian (jika menggunakan jaminan) 

c) Jika disetujui, pegawai dan tim rumah sakit akan dikirimkan surat 

jaminan oleh tim Adm. Kepegawaian 

d) Pegawai melakukan pengobatan ke RS terkait, sesuai jadwal dan 

fasilitas yang berlaku 

e) Pegawai menyelesaikan pengobatan 

f) Pihak RS menyiapkan dan melengkapi dokumen penagihan  

g) Pihak RS mengirimkan tagihan ke kantor PT Bukit Asam, Tbk (Jakarta) 

h) Tagihan diterima oleh tim Adm. Kepegawaian, kemudian diproses dan 

diserahkan ke tim keuangan untuk dilakukan proses verifikasi dan 

pembayaran 

i) Proses bayar selesai 

3. Dapatkah Anda menjelaskan langkah-langkah yang diambil dalam proses 

reimbursement untuk tagihan pelayanan kesehatan? 

Jawab: Untuk alur dengan reimbursement adalah sebagai berikut: 

a) Pegawai mengeluhkan sakit 

b) Dalam kondisi gawat darurat, pegawai melakukan pengobatan langsung 

ke RS terdekat 

c) Pegawai mendapatkan pelayanan kesehatan oleh RS 

d) Pegawai membayar dengan uang pribadi 
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e) Setelah berobat, pegawai meng-upload semua dokumen termasuk 

kwitansi dan resep dokter ke sistem 

f) Proses verifikasi dan approval oleh tim admin pusat dan dokter kantor 

g) Jika dokumen approved, pegawai memberikan berkas asli beserta 

screenshot approval ke tim Adm. Kepegawaian. 

h) Proses verifikasi oleh tim Adm. Kepegawaian 

i) Berkas diberikan ke tim Keuangan, untuk verifikasi final 

j) Proses pembayaran selesai 

4. Dokumen apa saja yang diperlukan dan disiapkan untuk pengelolaan tagihan 

pelayanan kesehatan dengan skema direct billing dan reimbursement? 

Jawab: Dokumen yang diperlukan antara lain adalah sebagai berikut: 

a) Direct Billing 

• Surat pengantar tagihan 

• Kwitansi bermaterai cukup 

• Invoice & rinciannya 

• Copy surat jaminan 

• Faktur Pajak RS terkait (jika PKP) 

• Copy NPWP RS terkait dan surat keterangan NON-PKP (jika 

NON-PKP) 

b) Reimbursement 

• Screenshot approval dokter perusahaan dan admin pusat 

• Kwitansi bermaterai cukup 

• Diagnosa dokter 

• Rujukan dokter 

• Resep asli 

5. Apa saja hambatan yang dihadapi dalam pelaksanaan prosedur pengelolaan 

tagihan pelayanan kesehatan pegawai? 

Jawab: Kendala yang sering terjadi adalah human error, dokumen terselip atau 

hilang, keterlambatan ekspedisi dan pegawai dalam penyerahan dokumen. 

6. Apakah ada solusi untuk mengatasi hambatan tersebut? 

Jawab: Mengedukasi ulang pegawai dan RS yang bersangkutan jika terjadi 

kelalaian. 
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Lampiran 2 Permohonan Surat Jaminan Kesehatan 
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Lampiran 3 Surat Jaminan Kesehatan Pegawai 

 

 

Lampiran 4 Pengiriman Surat Jaminan Kesehatan Kepada Rumah Sakit 
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Lampiran 5 Slip Pembayaran Tagihan 
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Lampiran 6 Persetujuan Admin Pusat dan Dokter Perusahaan 

 

 

Lampiran 7 Kwitansi Asli Pengobatan 
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Lampiran 8 Rincian Biaya Pengobatan 
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Lampiran 9 Resume Medis Pengobatan 
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