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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 Penanganan Surat Masuk dan Surat Keluar 

Divisi Administrasi Umum Pada PT Qoalca 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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c. Menjelaskan kendala yang dihadapi dalam Penanganan Surat Masuk dan Surat 

Keluar Divisi Administrasi Umum PT Qoalca Inovasi Sistematika Inovasi? 

 

 

1.4 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: 

 

a. 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.  

 

b. 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. 

 

c. 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 surat masuk dan 

surat keluar. 

 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

 

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

dibutuhkan melalui: 
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a. 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 Indonesia untuk 

memperhatikan prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar. 

 

b. 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. 

 

c. 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. 

 

 

1.6 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 I: 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 II: 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 III: Gambaran Umum Perusahaan 

 

Pada bab ini menggambarkan secara singkat dan jelas mengenai sejarah singkat 

berdirinya perusahaan, visi 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 

yang dialami dalam prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar divisi 

administrasi umum PT Qoalca Inovasi Sistematika Indonesia. 

 

BAB V: Penutup 

 

Bab ini merupakan penutup dalam Penulisan Tugas Akhir, di mana bab ini 

berisikan kesimpulan pembahasan dan saran atas prosedur penanganan surat masuk 

dan surat keluar divisi administrasi umum PT Qoalca Inovasi Sistematika Indonesia 

yang nantinya dapat digunakan sebagai masukan positif untuk kemajuan 

perusahaan. 
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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 Qoalca Inovasi 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. 

b. 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.  Adapun prosedur penanganan surat keluar pada PT Qoalca 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. 

c. 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 
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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. 

a. 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. 

b. 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 keluar terutama pada tahap penyimpanan surat. 
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LAMPIRAN 
 

 

 

Lampiran 1 

 

Daftar Pertanyaan Wawancara: 

1. Bagaimana prosedur penanganan surat masuk pada PT Qoalca Inovasi 

Sistematika Indonesia? 

2. Bagaimana prosedur penanganan surat keluar pada PT Qoalca Inovasi 

Sistematika Indonesia? 

3. Apa saja jenis surat masuk dan surat keluar pada PT Qoalca Inovasi Sistematika 

Indonesia? 

4. Apa saja perbedaan dalam penanganan ketiga jenis surat tersebut? 

5. Mengapa penerimaan dan pengiriman surat dilakukan oleh divisi General 

Affair? 

6. Apa fungsi dari buku tanda terima surat masuk? 

7.  Metode atau sistem apa yang digunakan dalam pengarsipan atau penyimpanan 

surat? 

8. Apa saja kendala atau hambatan yang dihadapi divisi Administrasi Umum dalam 

melaksanakan penanganan surat masuk dan surat keluar? 
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Lampiran 2 

 

Contoh Surat Masuk 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(Sumber: Divisi Administrasi Umum) 
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Lampiran 3 

 

Contoh Surat Keluar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(Sumber: Divisi Administrasi Umum) 
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Lampiran 4 

 

Buku Agenda Tanda Terima Surat Masuk pada Divisi General Affair 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(Sumber: Divisi Administrasi Umum) 
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Lampiran 5 

 

Contoh Map Coklat untuk Menyampul Surat Keluar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (Sumber: Divisi Administrasi Umum) 

 


