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membangun untuk tugas akhir ini.dari semuapihak.

Akhir kata, semoga Allah SWT. senantiasa.melimpahkan karunia-Nya dan
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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Di era globalisasi_seperti sekarang ini, kemajuan teknologi informasi dan
komunikasi semakin. berkembang baik untuk semua orang, tak terkecuali bagi
sebuah organisasi atau perusahaan. Dengan adanya berbagai alat elektronik yang
menunjang komunikasi, perpindahan informasi berupa lisan (telepon, video call)
maupun. tulisan (surat) akan semakin lebih efektif dan efisien. Proses pertukaran
informasi yang cepat tersebut pun akan berdampak positif untuk proses administrasi
bagi sebuah organisasi atau perusahaan, terutama dalam kegiatan surat menyurat.

Surat merupakan alat komunikasi tertulis yang dibuat dan/atau diterima oleh
suatu pihak untuk menyampaikan informasi atau berita kepada pihak yang lainnya.
Selain digunakan sebagai alat komunikasi dan.informasi, surat juga berfungsi
sebagai bukti hitam di atas putih, sehingga kedudukan surat masih sangat penting
walaupun diiringi dengan teknologi yang semakin berkembang. “Organisasi atau
perusahaan pasti memiliki kegiatan dalam pengelolaan surat. Pengelolaan surat
yang baik akan memberikan manfaat positif. ‘bagi sebuah organisasi atau
perusahaan, begitu pula sebaliknya jika prosedur.surat-tidak dikelola dengan baik
maka akan memberikan dampak kurang baik atau buruk bagi sebuah organisasi atau
perusahaan, bahkan bisa sampai menimbulkan kerugian.

Begitu pentingnya surat.menyurat bagi sebuah organisasi_atau.perusahaan,
maka harus diiringi dengan prosedur.yang.baik pula, terutama-dalam mengelola
surat masuk dan surat keluar yang mempunyai nilai penting, baik sebagai alat
komunikasi dan informasi, maupun sebagai bukti otentik. Prosedur pengelolaan
surat masuk yang meliputi; penerimaan surat, penyortiran surat, pencatatan surat,
pendistribusian surat, dan penyimpanan surat, sedangkan untuk surat keluar
meliputi; pembuatan konsep, pengetikan surat, penyuntingan surat, pencatatan

surat, pendistribusian surat, dan penyimpanan surat.
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Berdasarkan uraian di atas, dapat disimpulkan bahwa surat sangat penting bagi
suatu organisasi atau perusahaan untuk menjamin terwujudnya tujuan yang telah
ditetapkan. Begitu pula dengan bagian Administrasi Umum PT Qoalca Inovasi
Sistematika Indonesia, pencatatan_surat.masuk dan surat keluar harus dilakukan
dengan tepat dan sesuai prosedur pelaksanaannya, artinya dalam pengelolaan surat
yang akan dilakukan tersebut harus dapat disajikan secara cepat, tepat, dan‘lengkap
dengan tujuan memperlancar kegiatan perusahaan.

Berdasarkan pertimbangan tersebut, maka penulis tertarik untuk menulis tugas
akhir dengan judul “Prosedur Pemanganan Surat Masuk dan Surat Keluar

Divisi Administrasi Umum Pada PT Qoaleca Inovasi Sistematika Indonesia”.

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang di atas, maka penulis akan merumuskan masalah

sebagai berikut:

a. Bagaimana Prosedur Penanganan Surat Masuk Divisi Administrasi Umum PT
Qoalca Inovasi Sistematika Indonesia?

b. Bagaimana Prosedur Penanganan Surat Keluar Divisi Administrasi Umum PT
Qoalca Inovasi Sistematika Indonesia?

c. Apa saja kendala yang dihadapi dalam. Penanganan.Surat Masuk dan Surat

Keluar Divisi Administrasi Umum PT Qoalca Inovasi Sistematika Inovasi?

1.3 Tujuan Penulisan

Sesuai dengan rumusan masalah, maka tujuan penelitian ini untuk mengetahui:

a. Menjelaskan Prosedur Penanganan Surat Masuk Divisi Administrasi Umum
PT Qoalca Inovasi Sistematika Indonesia.
b. Menjelaskan Prosedur Penanganan Surat Keluar Divisi Administrasi Umum

PT Qoalca Inovasi Sistematika Indonesia?
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14

Menjelaskan kendala yang dihadapi dalam Penanganan Surat Masuk dan Surat
Keluar Divisi Administrasi Umum PT Qoalca Inovasi Sistematika Inovasi?

Manfaat Penulisan

Setelah melakukan praktik kerja lapangan ini, diharapkan_ada beberapa

manfaat yang dapat diambil baik bagi penulis sendiri, perusahaan, dan-pembaca

atau penulis lain. Untuk lebih jelasnya sebagai berikut:

1.5

Penulis dapat mengetahui tentang penanganan surat, baik surat masuk maupun
surat-keluar dengan memperhatikan Prosedur Penanganan Surat Masuk dan
Surat Keluar Divisi Administrasi Umum pada PT Qoalca Inovasi Sistematika
Indonesia.  Sehingga penulis.~dapat melihat ~penerapan mata kuliah
kesekretariatan dan korespondensi-Bahasa Indonesia yang di dapat di bangku
kuliah.

Sebagai bahan evaluasi Divisi Administrasi Umum PT Qoalca Inovasi
Sistematika Indonesia dalam Prosedur Penanganan Surat Masuk dan Surat
Keluar. Penulis dapat memberikan saran bagi-divisi Administrasi Umum PT
Qoalca Inovasi Sistematika Indonesia dalam penanganan surat masuk dan surat

keluar dimasa yang akan datang.

Penulisan' Tugas Akhir ini —diharapkan dapat dijadikan sebagai ilmu
pengetahuan. kepada para pembaca dan dapat dijadikan sebagai referensi
penulisan laporan atau-penelitian khususnya pada penanganan suratimasuk dan

surat keluar.

Metode Pengumpulan Data

Dalam penulisan tugas akhir ini, Penulis memperoleh data dan informasi yang

dibutuhkan melalui:
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1.6

Observasi

Observasi adalah suatu metode pengumpulan data yang dilakukan dengan
mengamati langsung, melihat, dan mengambil suatu data yang dibutuhkan di
tempat yang menjadi objek pengamatan. Pada.tahap ini Penulis melaksanakan
Job Training selama 3 bulan, mulai bulan Februari sampai bulan April di divisi
Administrasi Umum PT .Qoalca Inovasi Sistematika wIndenesia untuk

memperhatikan prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar.

Wawancara

Wawancara merupakan'salah satu teknik pengumpulan data yang dilakukan
dengan bertatap muka dan mengajukan pertanyaan-pertanyaan terkait. Pada
tahap ini penulis mengajukan pertanyaan-pertanyaan = tentang prosedur
penanganan surat masuk dan surat keluar serta kendala-kendala yang ada
kepada karyawati divisi Administrasi Umum PT Qoalca Inovasi Sistematika

Indonesia. Pertanyaan wawancara terlampir pada Lampiran 1.

Dokumentasi

Dokumentasi merupakan suatu pengumpulan data dan informasi dari sumber-
sumber dokumen yang terkait. . Pada.tahap .ini. penulis. mengumpulkan
dokumen-dokumen yang berhubungan dengan prosedur penanganan surat
masuk ‘dan surat keluar di divisi Administrasi Umum PT Qoalca Inovasi

Sistematika Indonesia.

Metode Analisis Data

Metode analisis data yang digunakan adalah pendekatan deskriptif kualitatif.

Deskriptif kualitatif adalah menganalisis, menggambarkan, dan meringkas berbagai

kondisi dan situasi dari berbagai data yang dikumpulkan berupa hasil wawancara

atau pengamatan mengenai masalah yang diteliti di lapangan. Maka dari itu,

metode penelitian ini dipilih karena penulis bermaksud mendapatkan gambaran

nyata dan memahami secara mendalam tentang prosedur penanganan surat masuk
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dan surat keluar pada divisi Administrasi Umum PT Qoalca Inovasi Sistematika

Indonesia.

1.7 Sistematika Penulisan

Sebagai bentuk kemudahan‘dalam membaca Penulisan Tugas-Akhir ini, maka
penulis menyajikan sistematika penulisan dengan memberikan penjelasan. disetiap

bab dengan penyusunan sebagai berikut:

BAB |: Pendahuluan

Pendahuluan berisi latar belakang yang sekaligus menjadi alasan pemilihan
judul; rumusan masalah, tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan
data, metode analisis data yang digunakan dalam melakukan penelitian, dan

sistematika penulisan.

BAB Il: Landasan Teori

Landasan teori menguraikan tentang teori-teori yang mendasari permasalahan
dalam penulisan ini, di antaranya adalah pengertian  prosedur, pengertian surat,
fungsi surat, jenis-jenis surat, metode pencatatan surat, dan prosedur penanganan

surat masuk dan surat keluar.

BAB I11: Gambaran Umum Perusahaan

Pada bab inimenggambarkan secara singkat dan jelas mengenai sejarah singkat
berdirinya perusahaan,wisi.dan misi, kegiatan usaha perusahaan,.serta struktur

perusahaan dan tata kelolanya.

BAB IV: Pembahasan

Bab ini merupakan hasil dari pengelolaan data-data yang diperoleh selama
masa Praktik Kerja Lapangan dalam bentuk jawaban dari pemecahan masalah.
Secara singkat, pada sub bab 4.1 akan berfokus pada prosedur penanganan surat

masuk divisi Administrasi Umum PT Qoalca Inovasi Sistematika Indonesia, pada
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sub bab 4.2 berfokus pada prosedur penanganan surat keluar divisi Administrasi
Umum PT Qoalca Inovasi Sistematika Indonesia, dan pada sub bab 4.3 kendala

I
v
—
8]
S
&

~ yang dialami dalam prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar divisi
administrasi umum PT Qoalca Inovasi Sistemati

BAB V: Penutup

S prosedur penanganan sura

n istematika Indones
N Pos t\kemajuan

POLITEKNIK
NEGERI
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan pengamatan yang telah dilakukan penulis mengenai«prosedur

penanganan surat.masuk dan surat keluar pada,PT Qoalca Inovasi Sistematika

Indonesia, penulis dapat menarik kesimpulan sebagai berikut:

a.

Prosedur penanganan surat masuk pada PT Qoaalca Inovasiy Sistematika
Indonesia telah berjalan dengan baik: dan benar dalam membantu proses
kegiatan administrasi dan operasional di perusahaan. = Namun, terdapat
perbedaan antara teori dengan praktik dalam penggunaan lembar disposisi pada
tahap pengarahan. Menurut perusahaan, karena dengan: berkembangnya
teknologi penggunaan lembar disposisi dengan catatan dapat digantikan
dengan menggunakan pesan singkat melalui..handphone, sehingga proses
penanganan surat menjadi lebih cepat. Adapun prosedur penanganan surat
masuk pada PT Qoalca Inovasi Sistematika Indonesia, yaitu penerimaan surat,
penyortiran surat, pencatatan surat, penggandaan surat, pendistribusian surat,
dan penyimpanan surat.

Begitu pun dengan penanganan surat keluar .pada PT Qoalca Inovasi
Sistematika Indonesia telah sesuai dengan teori yang ada, serta berjalan dengan
baik dan benar dalam membantu proses kegiatan administrasi dan operasional
perusahaan. Adapunprosedur penanganan surat keluar pada PT Qoalea inovasi
Sistematika Indonesia, yaitu=menerima permintaan.surat-dan konsep surat,
pengetikan surat, penyuntingan surat, penandatanganan dan pemberian cap
perusahaan, pencatatan surat, penggandaan dan penyampulan surat,
pembubuhan alamat dan pengiriman surat, serta penyimpanan surat.

Kendala divisi Administrasi Umum dalam menangani prosedur surat masuk
dan surat keluar yang terjadi pada PT Qoalca Inovasi Sistematika Indonesia,

yaitu faktor peralatan operasional perusahaan yang kurang memadai, seperti

35
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printer yang terdapat dalam meja divisi Administrasi Umum, serta faktor
kelalaian karwayan yang kurang disiplin dalam meminjam dan mengembalikan

ordner yang digunakan untuk menyimpan surat.

5.2 Saran

Berdasarkan kendala‘yang terjadi pada prosedur penanganan surat masuk dan

surat keluar pada PT Qoalca Inovasi Sistematika Indonesia, penulis mencoba untuk
memberikan saran dan masukan sebagai bahan pertimbangan dan evaluasi
perusahaan agar proses pelaksanaan penanganan surat masuk dan surat keluar pada

divisi Administrasi Umum dapat berjalan dengan lancar dan lebih baik lagi.

Perusahaan sebaiknya selalu mengontrol peralatan operasional perusahaan
yang ada apakah masih dapat berfungsi dengan baik atau tidak. Jika peralatan
yang ada sudah tidak berfungsi dengan baik atau rusak sebaiknya segera
diperbaiki atau diganti dengan yang baru...Perusahaan juga sebaiknya
memperbaiki printer yang terdapat pada.meja. divisi Administrasi Umum,
sehingga dapat memperlancar penanganan surat-masuk dan surat keluar pada
perusahaan.

Divisi Administrasi Umum sebaiknya memberikan aturan yang tegas kepada
setiap karyawan dalam pengambilan dan pengembalian order arsip yang
dipinjam. "Selain dengan membuat aturan yang.tegas, sebaiknya memberikan
nomor pada setiap ordner, sehingga ketika terdapat ordner yang dipinjam
maupun yang belum dikembalikan dapat terlihat dengan jelas. Hal ini‘juga
dapat membantu divisi./Administrasi Umum dalam mempercepat.penanganan

surat masuk dan surat keluarterutama pada tahap penyimpanan surat.
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Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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LAMPIRAN

Lampiran 1

Daftar Pertanyaan Wawancara:
1.

Bagaimana prosedur penanganan surat masuk pada PT Qoalca. Inovasi
Sistematika Indonesia?

Bagaimana prosedur penanganan surat keluar pada. PT Qoalca Inovasi
Sistematika Indonesia?

Apa saja jenis surat masuk dan surat keluar pada PT Qoalca Inovasi Sistematika
Indonesia?

Apa saja perbedaan dalam penanganan ketiga jenis surat tersebut?

Mengapa penerimaan dan pengiriman surat dilakukan oleh divisi General
Affair?

Apa fungsi dari buku tanda terima surat masuk?

Metode atau sistem apa yang digunakan dalam pengarsipan atau penyimpanan
surat?

Apa saja kendala atau hambatan yang dihadapi divisi Administrasi Umum dalam

melaksanakan penanganan surat masuk dan surat keluar?
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T Lampiran 2
-
8
o
& Contoh Surat Masuk
s = NUAASan o] e 1 i sy
, mn—v.-::w.u“"‘ CAaes “A2 N1N0 287 7852
Youl solutions stant here Emal i bewono@yehos e
e 21008 808 & 441 000

BRI Mandw, BCA
Nomor  D00G/SDAIBR/21
Hal Pemmohonan Penawaran Harga dan Surat Dukungan

Kepada Yth
PT Qoalca Inovasi Sistematika Indonesia,

eyexer Laba NiwjeM|od yijiw exdid yeH O

Dengan homat,
Sehubungan dengan kekutsertaan kami dalam Pengadaan Alat Fumehood. kami mohon agar
dapat dibenkan penawaran harga dan surat dukungan untuk produk terlampir

Surat Dukungan ditujukan kepada

Kepada Yth.
Nama Pokja : Barang limu PengetahuanTeknik | 2021
Alamat Pokja : Gedung SWS Lantai 1, LIP1.Jalan Jenderal Gatot Subroto 10

Jakarta Selatan
Nama Paket Pekerjaan . Pengadaan Alat Fumehood
Adapun data perusahaan kami :
CV.B&R INTEGRA
Ji. M. Adisucipto No. 22 Bantul Timur
Trirenggo Bantul Yogyakarta

Demikian Permohonan Informasi Harga dan Surat Dukungan ini kami ajukan. atas
perhatian dan kerjasamanya Kami ucapkan tenma kasih

Yogyakarta, 11 Februan 2021

—
o
)
o

3

«Q

3

[

=

Q

=

o
T

w

)

o
o

Q
o

=)

o

-
o

=

"J

b
=

-

c

>
=
o

-

<

o

-
c
=
3.
-,
o

=

o

o

=)

[

S

n

o

=

Cad
=

3

=~
o

=

[- %
o

S

=

o

=

<

[

g Hormat kami,
-~

=

o

=

w

c

=

T

o

-

(Sumber: Divisi Administrasi Umum)
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I Lampiran 3
-~
0
°
& Contoh Surat Keluar
. PT QOALCA INOVASI SISTEMATIKA INDONESIA

Yom—
Ruko Sabar Ganda Blok C No.6 JLIKSR Dadi Kusmayadi | A | S5 u

L ’ V o
e uoalca Cibinong — Bogor 16914 -

" eta s Sownsnts serese Telp: (021) 87929428 Email: admin@qoalca.co.id

No : 014/QISVAU/SD/III/2021
Hal : Surat Dukungan

Kepada Yth.

CV. Nugarada Abadi

J1. Gambuh No. 7, Bandung
Jawa Barat

eyexer Laba NiwjeM|od yijiw exdid yeH O

Yang bertanda tangan di bawah ini

Nama : Setiyo Sudiyono

Jabatan : Direktur

Perusahaan : PT Qoalca Inovasi Sistematika Indonesia

Alamat : Ruko Sabar Ganda Blok C No. 6 JI. KSR Dadi Kusmayadi

Cibinong, Bogor 16914.
Dengan ini kami memberikan dukungan kepada

CV.NUGARADA ABADI
JL.. Gambuh No. 7, Bandung

Untuk mengikuti paket pekerjaan “Pengadaan Alat Fume Hood di Deputi Bidang Ilmu
Pengetahuan Teknik - LIPI”.
Adapun dukungan yang kami berikan meliputi :

a. Jaminan kesanggupan untuk melaksanakan Instalasi Alat yang ditawarkan.

b. Jaminan kesanggupan memberikan brosur dari alat yang ditawarkan.

c. Jaminan kesanggupan memberikan salinan Sertifikat HKI Qoalca.

d. Jaminan memberikan Salinan sertifikat ISO 9001:2015

e. Jaminan puma jual selama 2 tahun.

Surat dukungan ini tidak berlaku jika CV. Nugarada Abadi tidak mengambil/membeli barang
tersebut dari PT Qoalca Inovasi Sistematika Indonesia.

Demikian surat dukungan ini kami buat untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestinya.
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Bogor, 02 Maret 2021
PT Qoalca Inovasi Sistematika Indonesia

(Sumber: Divisi Administrasi Umum)
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Buku Agenda Tanda Terima Surat Masuk pada Divisi General Affair

(Sumber: Divisi"Administrasi Umum)

Lampiran 4

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Contoh Map Coklat untuk Menyampul Surat Keluar

Lampiran 5

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

/ @ N\

)

POLITEKNIK

a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan,

tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

(Sumber: Divisi Administrasi Umum)

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :

penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta
2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
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