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BAB I 

 

PENDAHULUAN 
 

 

                                                                             

1.1 Latar Belakang 

 

Pesatnya perkembangan teknologi digital, terutama di bidang informasi dan 

komunikasi mengakibatkan terjadinya peningkatan tuntutan pekerjaan bagi semua 

karyawan di suatu perusahaan atau organisasi. Pekerjaan yang sangat berdampak 

besar salah satunya adalah pekerjaan dalam pengelolaan surat. Pengelolaan surat 

merupakan salah satu kegiatan atau pekerjaan yang sangat penting bagi suatu 

organisasi atau perusahaan. Hal ini dikarenakan kegiatan pengelolaan surat 

merupakan suatu proses yang dijalankan oleh suatu organisasi atau perusahaan 

untuk mencapai suatu tujuan yang berguna bagi perkembangan perusahaan. Saat 

ini, tugas-tugas pengelolaan surat sudah dilakukan secara digital sehingga membuat 

pekerjaan menjadi lebih mudah dan cepat selesai. 

 Pengelolaan surat secara digital adalah proses kegiatan atau pekerjaan yang 

dilakukan untuk mengelola surat-surat perusahaan yang dilakukan secara digital 

melalui sebuah website atau aplikasi agar surat tersebut dapat lebih cepat untuk 

ditangani. Melalui pengelolaan surat secara digital, tentu sangat berpengaruh dalam 

meningkatkan efisiensi kerja di sebuah organisasi sehingga dapat dengan mudah 

membuat sebuah keputusan berdasarkan informasi yang ada. Perusahaan ataupun 

organisasi sudah banyak yang menerapkan kegiatan pengelolaan surat berbasis 

digital ini. Pengelolaan tersebut biasanya dilakukan melalui sebuah website atau 

aplikasi yang dimiliki oleh perusahaan itu sendiri maupun berasal dari website atau 

aplikasi lain yang memang masih bersangkutan dengan perusahaan tersebut. Salah 

satu contoh website pengelolaan surat secara digital adalah website Digital Office. 

Website Digital Office merupakan sebuah website yang dibuat oleh PT 

Pupuk Indonesia yang sudah terintegrasi ke beberapa anak perusahaannya, salah 

satunya adalah PT Rekayasa Industri. Website ini dapat membantu para karyawan 

PT Rekayasa Industri terutama pada Unit Marketing dalam mengelola surat, baik 

surat masuk maupun surat keluar. Banyak pekerjaan yang dapat dilakukan di dalam 
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website Digital Office, termasuk menerima surat atau memo secara digital, 

menyimpan surat atau memo secara digital di server, mendistribusikan surat atau 

memo, memelihara serta melindungi surat atau memo secara digital dan lain 

sebagainya. Dalam melakukan beberapa tugas atau pekerjaan pada website Digital 

Office terutama yang berhubungan dengan surat, Unit Marketing PT Rekayasa 

Industri membutuhkan pengelolaan yang baik dan benar agar proses penyampaian 

informasi pada surat dapat diterima dengan cepat serta tepat. Terlebih lagi 

pengelolaan surat ini dilakukan secara digital yang di mana jika tidak dikelola 

dengan baik dan benar, maka risiko kehilangan surat akan semakin besar. Oleh 

karena itu, pengelolaan surat berbasis digital memerlukan perhatian yang khusus.   

 Berdasarkan uraian latar belakang di atas, dapat dilihat bahwa pengelolaan 

surat berbasis digital memiliki peran penting dalam perusahaan atau organisasi. Hal 

itulah yang membuat penulis tertarik untuk mengetahui pengelolaan surat masuk 

dan keluar berbasis digital yang dilakukan pada Unit Marketing PT Rekayasa 

Industri lebih lanjut terlebih lagi unit kerja ini memanfaatkan sebuah website 

Digital Office. Selain itu, penulis juga ingin mengetahui hambatan yang terjadi 

selama proses pengelolaan surat masuk dan keluar berbasis digital tersebut 

dilaksanakan. Oleh karena itu, penulis memutuskan untuk menyusun Laporan 

Tugas Akhir dengan judul “Pengelolaan Surat Masuk dan Keluar Berbasis 

Digital Melalui Website Digital Office Pada Unit Marketing PT Rekayasa 

Industri”. 

 

 

1.2 Ruang Lingkup 

 

Berdasarkan latar belakang di atas, maka ruang lingkup dapat dituliskan 

sebagai berikut :  

 

a. Pengelolaan surat masuk dan keluar berbasis digital melalui website Digital 

Office pada Unit Marketing PT Rekayasa Industri. 

b. Hambatan dalam pelaksanaan pengelolaan surat masuk dan keluar berbasis 

digital melalui website Digital Office pada Unit Marketing PT Rekayasa 

Industri. 
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1.3 Tujuan Penulisan 

 

Berdasarkan ruang lingkup di atas, tujuan penulisan dari tugas akhir ini adalah 

sebagai berikut: 

 

a. Untuk mengetahui pengelolaan surat masuk dan keluar berbasis digital 

melalui website Digital Office pada Unit Marketing PT Rekayasa Industri. 

b. Untuk mengetahui hambatan dalam pelaksanaan pengelolaan surat masuk 

dan keluar berbasis digital melalui website Digital Office pada Unit 

Marketing PT Rekayasa Industri. 

 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

 

Dengan penulisan Tugas akhir ini, diharapkan penulis bisa mendapatkan 

pengetahuan, kemampuan, serta wawasan secara langsung. Melihat aplikasi mata 

kuliah kesekretariatan melalui kegiatan pengelolaan surat masuk dan keluar 

berbasis digital melalui website Digital Office pada PT Rekayasa Industri.  

Untuk PT Rekayasa Industri terutama pada Unit Marketing, diharapkan 

Laporan Tugas Akhir ini dapat digunakan untuk mengevaluasi pengelolaan surat 

masuk dan keluar berbasis digital melalui website Digital office. Selain itu, 

diharapkan dengan adanya Laporan Tugas Akhir ini PT Rekayasa Industri dapat 

menerima masukan atau ide yang positif untuk mengembangkan pengelolaan surat 

masuk dan keluar berbasis digital melalui website Digital Office pada masa yang 

akan datang.  

Untuk dunia ilmu pengetahuan terutama mahasiswa Politeknik Negeri 

Jakarta Program Studi Administrasi Bisnis. Mereka yang akan mengambil tema 

tentang pengelolaan surat masuk dan keluar berbasis digital dapat menggunakan 

Laporan Tugas Akhir ini sebagai bahan referensi. 

 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

 

Adapun metode pengumpulan data yang digunakan penulis dalam menyusun 

Laporan Tugas Akhir ini adalah sebagai berikut : 
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a. Teknik wawancara 

Penulis mengajukan beberapa pertanyaan secara langsung kepada Ibu Intan 

Paramitha Dewi selaku Sekretaris Unit Marketing PT Rekayasa Industri. 

Pertanyaan tersebut mengenai pengelolaan surat masuk dan keluar berbasis 

digital melalui website Digital Office. Selain itu, ada juga pertanyaan 

mengenai hambatan yang sering terjadi dalam proses pengelolaan surat 

masuk dan keluar tersebut. Daftar pertanyaan terlampir pada lampiran 1. 

 

b. Dokumentasi 

Pada penulisan Laporan Tugas Akhir ini, penulis mendapat kesempatan 

untuk memakai dokumentasi perusahaan. Penulis mencatat dan 

mengumpulkan dokumen yang berbentuk tulisan maupun gambar mengenai 

pengelolaan surat masuk dan keluar berbasis digital melalui website Digital 

Office pada Unit Marketing PT Rekayasa Industri. 
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BAB V 

 

PENUTUP 
 

 

 

5.1 Kesimpulan 

 

 Berdasarkan pembahasan mengenai prosedur pengelolaan dokumen melalui 

website Digital Office pada Unit Marketing PT Rekayasa Industri, maka penulis 

dapat menyimpulkan bahwa : 

a. Pengelolaan surat keluar yang dilakukan melalui website Digital Office pada 

Unit Marketing PT Rekayasa Industri. Prosesnya terdiri dari permintaan 

pembuatan surat/memo, membuat draft surat/memo, meng-upload draf ke 

website Digital Office, approver menyetujui surat/memo, menerima kode OTP 

dan QR Code tanda tangan dari website Digital Office, mengirimkan 

surat/memo, mengunduh surat/memo, dan menyimpan surat/memo baik secara 

digital ataupun manual. Selanjutnya pengelolaan surat masuk yang dilakukan 

melalui website Digital Office terdiri dari menerima surat/memo, 

mendistribusikan surat/memo, mendisposisikan surat/memo, menindaklanjuti 

surat/memo, mengunduh surat/memo, dan menyimpan surat/memo tersebut baik 

secara manual maupun digital. Menurut penulis, pengelolaan tersebut sudah 

berjalan dengan baik dan sesuai dengan teori yang telah ditetapkan. Proses 

tracking surat pun dapat dicek secara berkala oleh karyawan sehingga proses 

pengelolaan menjadi lebih cepat dan akurat.  

b. Hambatan dalam pengelolaan surat masuk dan keluar melalui website Digital 

Office pada Unit Marketing PT Rekayasa Industri. Hambatan tersebut antara lain 

terjadinya gangguan pada jaringan internet, adanya batasan waktu ketika 

membuat surat atau memo keluar, website Digital Office yang belum terintegrasi 

dengan anak perusahaan PT Rekayasa Industri, dan fitur surat backdate yang 

tidak tersedia untuk umum. Perusahaan sudah mengatasi hambatan pertama 

dengan mengganti jaringan internet ke tethering pribadi atau wifi wireless yang 

telah disediakan pada masing-masing unit kerja. Hambatan kedua juga sudah 

diatasi dengan meng-klik fitur “Simpan” setiap beberapa menit untuk 
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menyimpan sementara draf surat atau memo yang telah dibuat. Kemudian jika 

ingin melanjutkan pembuatan surat maka pembuat surat dapat membuka 

kembali draf surat yang sudah disimpan tersebut. Menurut penulis, hambatan 

pengelolaan surat yang ada di PT Rekayasa Industri sudah diatasi dengan baik 

dan harus terus dipertahankan.  

 

5.2 Saran  

 

 Setelah menyelesaikan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Rekayasa 

Industri, penulis memberikan beberapa saran untuk mengatasi hambatan. Penulis 

berharap saran tersebut dapat mengevaluasi kegiatan pengelolaan surat masuk dan 

keluar melalui website Digital Office pada PT Rekayasa Industri, khususnya di 

bagian Unit Marketing. Saran penulis untuk hambatan yang belum diatasi adalah 

sebagai berikut :  

a. Anak perusahaan Rekind sebaiknya membuat website pengelolaan surat 

tersendiri yang langsung terhubung dengan website Digital Office pusat agar 

memudahkan dalam proses pengiriman dan penerimaan surat atau memo. Jika 

hal tersebut sulit untuk dilakukan, maka saran lain yang dapat penulis berikan 

yaitu dengan mengirimkan surat atau memo melalui e-mail. 

b. Permintaan untuk menggunakan fitur surat backdate sebaiknya tidak baik untuk 

dilakukan. Hal ini ditakutkan kedepannya akan menimbulkan masalah seperti 

kecurangan dalam pembuatan tanggal surat. Namun, jika surat tersebut harus 

menggunakan backdate maka pembuat surat di unit Marketing harus mendapat 

persetujuan dari atasan dan melakukan request secepat mungkin ke admin DOF 

untuk proses pembukaan fitur pembuatan surat backdate. 
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LAMPIRAN 

 

 

 

Lampiran 1 : Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

1. Mengapa PT Rekayasa Industri mengganti sistem prosedur pengelolaan 

dokumennya dari sistem lama menjadi sistem baru ? 

2. Apa saja perbedaan antara pengelolaan dokumen dari sistem lama dan 

sistem baru ? 

3. Bagaimana prosedur pengelolaan dokumen melalui website Digital Office 

pada unit marketing PT Rekayasa Industri ? 

4. Bagaimana cara mengetahui tracking dokumen yang sudah di upload dalam 

website Digital Office ? 

5. Apa saja hambatan atau kendala yang dialami selama mengelola dokumen 

melalui website Digital Office ? 
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Lampiran 2 : Contoh Dokumen yang Dihasilkan Website Digital Office 

Surat Penawaran/surat keluar 

 

 

 

Surat Masuk 
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Memo Internal 
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Surat kontrak berbahasa inggris 

 

  

 

Lampiran 3 : Penyimpanan Dokumen dari Website Digital Office 

Penyimpanan manual menggunakan Bantex  
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Penyimpanan digital disimpan di dalam komputer 

 

 

 

 

 


