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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Industri perbankan menjadi tumpuan utama ekonomi melalui fungsinya 

sebagai penghimpun serta penyalur dana masyarakat. Dalam menjalankan peran 

tersebut, bank dituntut menjalankan operasional secara disiplin, sigap, dan 

terdokumentasi dengan baik agar setiap layanan dapat berjalan sesuai ketentuan. 

Standar ini menjadi semakin krusial mengingat industri perbankan di Indonesia 

sedang tumbuh pesat. Otoritas Jasa Keuangan mencatat bahwa pada Juni 2025 Dana 

Pihak Ketiga (DPK) lembaga keuangan bank mencatat pertumbuhan sebesar 6,96% 

secara tahunan hingga mencapai Rp9,329 triliun (Otoritas Jasa Keuangan, 2025). 

Lonjakan volume dana yang sangat besar ini menuntut perbankan untuk 

memperkuat tata kelola sistem administrasi pendukung. Tanpa akurasi administrasi 

yang mumpuni, bank akan sulit menjaga kelancaran operasional di tengah tingginya 

arus transaksi masyarakat tersebut. Pesatnya industri perbankan menuntut 

ketersediaan informasi yang cepat sekaligus tindak lanjut dokumen yang presisi. 

Data Bank Indonesia pada triwulan III 2025 memperkuat hal ini, di mana transaksi 

digital tumbuh sebesar 38,08% hingga mencapai Rp12,99 miliar transaksi (Bank 

Indonesia, 2025). 

Bank BTN merupakan bank milik negara yang bergerak di sektor perbankan, 

khususnya dalam bidang pembiayaan dan penghimpunan dana masyarakat. Salah 

satu bentuk dokumen internal yang digunakan dalam kegiatan operasional bank 

adalah memo. Memo umumnya berisi pemberitahuan, permintaan, atau hal lain 

yang digunakan untuk komunikasi di lingkungan organisasi secara tertulis (Yuliana, 

2016:41). Dalam lingkungan kerja perbankan, memo perlu dikelola secara tepat 

karena isi memo dapat berkaitan dengan keputusan, pelaksanaan program, 

permohonan, maupun kegiatan layanan kepada nasabah. Apabila memo tidak 

dikelola secara efektif, maka proses penyampaian informasi kepada pihak terkait 

dapat terhambat dan berpotensi memengaruhi ketepatan pelaksanaan pekerjaan. 

Pada Bank BTN Kantor Cabang Jakarta Cawang terdapat beberapa unit di 

dalamnya termasuk Funding Unit. Funding Unit merupakan salah satu unit yang 
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memiliki aktivitas administrasi cukup tinggi karena berhubungan dengan kegiatan 

penghimpunan dana, pengelolaan nasabah, pencatatan dokumen, serta tindak lanjut 

berbagai informasi operasional. Berdasarkan pengalaman selama masa magang 

menemukan beberapa kendala serius dalam tata kelola memo masuk di unit 

tersebut.   

Kendala utama terletak pada alur disposisi yang melewati rantai birokrasi 

yang terlalu panjang. Akibat tingginya volume memo harian, memo sering tertahan 

pada tahap pemeriksaan Branch Manager yang mengakibatkan keterlambatan 

penyampaian informasi kepada PIC di Funding Unit. Selain kendala proses 

disposisi, hambatan lainnya terdapat pada aspek pengarsipan fisik memo masuk. 

Memo fisik yang telah ditindaklanjuti disimpan dalam ordner, tetapi 

penyusunannya belum tertata secara sistematis.  

Permasalahan tersebut dapat memengaruhi pengelolaan memo masuk, 

terutama dari segi ketepatan waktu distribusi, kemudahan penelusuran, dan 

kerapian pengarsipan. Apabila memo yang bersifat penting terlambat diterima oleh 

PIC, maka tindak lanjut pekerjaan dapat mengalami keterlambatan. Apabila 

dokumen tidak tersimpan secara sistematis, maka pencarian kembali memo 

membutuhkan waktu lebih lama dan mengganggu kelancaran pekerjaan 

administrasi.  

Berdasarkan dari beberapa celah permasalahan di lapangan tersebut, judul 

yang ditetapkan adalah ”Prosedur Pengelolaan Memo Masuk pada Funding Unit 

Bank BTN Kantor Cabang Jakarta Cawang”. Judul ini ditetapkan karena sesuai 

dengan kegiatan utama yang dikaji, khususnya terkait proses pengelolaan memo 

masuk pada Funding Unit. Prosedur pengelolaan memo masuk menjadi bagian 

penting dalam administrasi perkantoran agar dilaksanakan secara tertib dan 

terstruktur sehingga setiap memo masuk dapat tersimpan dengan rapi dan mudah 

ditelusuri kembali. Oleh karena itu, pemahaman terhadap prosedur ini menjadi 

fokus utama yang diangkat dalam tugas akhir ini.  
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1.2 Rumusan Masalah 

Merujuk pada latar belakang yang telah diuraikan, maka rumusan masalah 

dalam tugas akhir ini ditetapkan sebagai berikut: 

a. Bagaimana prosedur pengelolaan memo masuk pada Funding Unit Bank 

BTN Kantor Cabang Jakarta Cawang? 

b. Apa saja faktor-faktor yang menjadi kendala dalam pelaksanaan prosedur 

pengelolaan memo masuk pada Funding Unit Bank BTN Kantor Cabang 

Jakarta Cawang? 

c. Bagaimana solusi yang dapat diterapkan dalam mengatasi kendala dalam 

pelaksanaan prosedur pengelolaan memo masuk pada Funding Unit Bank 

BTN Kantor Cabang Jakarta Cawang? 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Mengacu pada rumusan masalah yang telah diuraikan, berikut adalah tujuan 

penulisan tugas akhir ini: 

a. Menjelaskan prosedur pengelolaan memo masuk pada Funding Unit Bank 

BTN Kantor Cabang Jakarta Cawang.  

b. Mengidentifikasi faktor-faktor yang menjadi kendala dalam pelaksanaan 

prosedur pengelolaan memo masuk pada Funding Unit Bank BTN Kantor 

Cabang Jakarta Cawang.  

c. Menjelaskan solusi yang dapat diterapkan dalam mengatasi kendala dalam 

pelaksanaan prosedur pengelolaan memo masuk pada Funding Unit Bank 

BTN Kantor Cabang Jakarta Cawang 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

Penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan kegunaan bagi 

beberapa pihak, yaitu sebagai berikut: 

a. Bagi penulis, penulisan tugas akhir ini bermanfaat untuk menambah 

wawasan dan pemahaman penulis mengenai prosedur pengelolaan memo 

masuk, pencatatan dokumen, serta pengarsipan dalam kegiatan 

administrasi perkantoran. Selain itu, penulisan ini juga menjadi sarana bagi 

penulis untuk menerapkan ilmu yang diperoleh selama perkuliahan dan 
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kegiatan magang dalam menganalisis serta merumuskan solusi terhadap 

permasalahan administrasi yang terjadi di tempat kerja. 

b. Bagi Bank BTN Kantor Cabang Jakarta Cawang, penulisan tugas akhir ini 

diharapkan mampu menjadi bahan masukan bagi Funding Unit Bank BTN 

Kantor Cabang Jakarta Cawang dalam pengelolaan memo masuk sehingga 

pengelolaan dokumen menjadi lebih tertib, mudah ditelusuri, dan 

mendukung kelancaran pekerjaan administrasi.  

c. Bagi Politeknik Negeri Jakarta, penulisan tugas akhir ini ditujukan untuk 

menambah rujukan bagi Politeknik Negeri Jakarta, khususnya Program 

Studi Diploma 3 Administrasi Bisnis, dalam bidang administrasi 

perkantoran, pengelolaan dokumen, dan kearsipan. Tugas akhir ini juga 

dapat digunakan sebagai bahan rujukan bagi mahasiswa yang menyusun 

tugas akhir dengan topik serupa. 

d. Bagi dunia ilmu pengetahuan, penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat 

menyumbang bagi pembaruan studi administrasi perkantoran, khususnya 

mengenai pengelolaan memo masuk. Hasil penulisan ini dapat 

memperkaya pembahasan mengenai pentingnya pengelolaan dokumen 

yang tertib, sistematis, dan mudah ditelusuri dalam mendukung efektivitas 

kerja organisasi. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data  

Pengumpulan data dapat dilakukan dengan beberapa teknik, yaitu 

wawancara, observasi, dokumentasi, dan triangulasi (Sugiyono, 2023:296). 

Pengumpulan data dalam penulisan ini dilakukan dengan menggunakan dua 

metode, yaitu wawancara dan dokumentasi. Kedua metode tersebut dipilih untuk 

mendapatkan data yang komprehensif mengenai prosedur pengelolaan memo 

masuk pada Funding Unit Bank BTN Kantor Cabang Jakarta Cawang. Adapun 

kedua metode tersebut adalah sebagai berikut: 

a. Wawancara 

Wawancara adalah pertemuan dua individu dengan tujuan bertukar 

informasi melalui sesi tanya jawab, sehingga makna dari suatu topik tertentu 

dapat dirumuskan dengan jelas (Sugiyono, 2023:304). Penulisan ini 
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menggunakan metode wawancara untuk mendapatkan informasi langsung 

dari pihak yang memahami atau terlibat dalam prosedur pengelolaan memo 

masuk yang di dalamnya terdapat alur penerimaan memo, proses disposisi, 

distribusi kepada PIC, pencatatan memo masuk, dan penyimpanan atau 

arsip memo. Wawancara akan dilakukan dengan pihak-pihak terkait, seperti 

Sekretaris dan Staf Administrasi Funding Unit. 

Wawancara ini bersifat semi-terstruktur di mana penulis 

menggunakan pedoman wawancara, tetapi memberikan kebebasan bagi 

narasumber untuk menjelaskan lebih lanjut sesuai dengan pengetahuan dan 

pengalaman mereka. Penggunaan wawancara semi-terstruktur memberikan 

keleluasaan bagi penulis untuk menghimpun informasi secara lebih luas dan 

mendalam. 

b. Dokumentasi  

Metode dokumentasi digunakan untuk melengkapi data yang 

diperoleh dari wawancara. Dokumentasi didefinisikan oleh Sugiyono 

(2017:240) sebagai catatan peristiwa masa lampau yang bentuknya dapat 

berupa tulisan, gambar, atau karya monumental dari seseorang. 

Metode ini memanfaatkan dokumen yang relevan dengan pengelolaan 

memo masuk, seperti fisik dari memo masuk, lembar disposisi, lembar 

pencatatan memo masuk, arsip fisik memo masuk, serta dokumen 

administrasi lain yang mendukung pemahaman mengenai prosedur yang 

berlaku. Dalam penulisan ini, dokumen yang telah disebutkan digunakan 

untuk memastikan kesesuaian antara penjelasan narasumber dan praktik 

yang terjadi di lapangan.  
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

Mengacu kepada uraian pembahasan sebelumnya, diperoleh simpulan 

sebagai berikut: 

a. Prosedur pengelolaan memo masuk pada Funding Unit Bank BTN Kantor 

Cabang Jakarta Cawang melewati Sembilan tahapan yang saling berkaitan. 

Alurnya bermula dari penerimaan memo oleh Sekretaris melalui e-mail 

corporate. Tahap selanjutnya adalah proses disposisi, mulai dari Branch 

Manager hingga DBM Business. Jika disposisi telah dilaksanakan, memo 

didistribusikan ke unit terkait khususnya Funding Unit. Memo yang 

didistribusikan ke Funding and Transaction Unit diserahkan kepada Unit 

Head untuk dibaca dan penentuan PIC terkait. Kemudian diserahkan kepada 

Staf Administrasi untuk dicatat sebelum diserahkan kepada PIC untuk 

ditindaklanjuti. Rangkaian ini ditutup dengan pengarsipan fisik. Secara 

garis besar praktik di lapangan ini telah sepenuhnya sejalan dengan prinsip 

dasar pengelolaan surat masuk yang meliputi tahap penerimaan, pencatatan, 

pengarahan, penyampaian, dan penyimpanan. 

b. Meskipun tahapan prosedur sudah sesuai dengan landasan teoritis, 

pelaksanaanya masih terhambat oleh dua kendala utama di lapangan. 

Kendala pertama keterlambatan penerimaan memo. Tingginya volume 

dokumen harian membuat memo menjadi menumpuk dan tertahan lama 

pada tahap disposisi oleh Branch Manager. Keterlambatan ini semakin 

berlapis karena adanya tahapan verifikasi tambahan oleh DBM Business. 

Sementara itu, kendala kedua berkaitan dengan lemahnya sistem kearsipan 

fisik di internal unit tersebut. Memo yang telah selesai diproses hanya 

ditumpuk di dalam ordner tanpa ada sistem klasifikasi yang jelas. 

Kemudian, di dalam ordner tidak dilengkapi sekat pembatas (guide). Sistem 

penataan yang berantakan dapat membuat proses penemuan kembali 

(retrieval) memo berjalan sangat lambat. Staf Funding Unit belum mandiri 

dalam mengelola arsip unitnya dan bergantung pada Sekretaris untuk 
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melacak berkas melalui catatan digital Sekretaris. Kondisi ini tidak hanya 

memboroskan waktu produktif staf, tetapi juga beresiko terhadap keamanan 

dan keutuhan informasi jika sewaktu-waktu dokumen fisik tersebut terselip 

atau hilang.  

c. Bank BTN Kantor Cabang Jakarta Cawang pada dasarnya telah memiliki 

mekanisme untuk mengatasi kedua kendala tersebut, yaitu penyampaian 

informasi memo mendesak melalui WhatsApp sebelum proses disposisi 

selesai, dan permintaan salinan digital memo kepada Sekretaris melalui e-

mail untuk mengatasi keterbatasan akses arsip di tingkat unit.  

 

5.2 Saran 

Berdasarkan kendala yang ditemukan selama kegiatan magang dan hasil 

pembahasan dalam tugas akhir ini, berikut disampaikan saran yang bersifat 

konstruktif bagi Funding and Transaction Unit Bank BTN Kantor Cabang Jakarta 

Cawang:  

a. Pembagian Kewenangan Disposisi antara Branch Manager dan DBM 

Business 

Bank BTN Kantor Cabang Jakarta Cawang disarankan untuk tidak lagi 

memusatkan seluruh proses disposisi memo pada satu pejabat, yaitu Branch 

Manager, tetapi membagi kewenangan disposisi menjadi dua jalur 

berdasarkan sifat dan tingkat kepentingan memo. Memo yang bersifat 

strategis, berkaitan dengan kebijakan atau memerlukan keputusan langsung 

dari pimpinan tertinggi tetap didisposisikan oleh Branch Manager. 

Sementara itu, memo yang bersifat teknis-operasional dan rutin, dapat 

langsung didisposisikan oleh DBM Business tanpa harus menunggu 

pembacaan dan paraf Branch Manager terlebih dahulu. Dengan pembagian 

kewenangan tersebut, beban kerja disposisi tidak lagi bertumpu sepenuhnya 

pada Branch Manager, sehingga proses disposisi tidak lagi bertumpu 

sepenuhnya pada Branch Manager, sehingga proses distribusi memo ke unit 

terkait dapat berlangsung lebih cepat dan tidak menumpuk pada satu titik 

kewenangan saja.  
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b. Penerapan Sistem Klasifikasi Pengarsipan Memo yang Lebih Terstruktur 

Staf Administrasi disarankan untuk melengkapi ordner penyimpanan memo 

masuk dengan lembar penyekat (guide) yang diberi label nama bulan secara 

berurutan. Penambahan penyekat ini merupakan langkah sederhana, tetapi 

efektif untuk mengoptimalkan sistem klasifikasi tanggal yang saat ini sudah 

diterapkan. Dengan adanya penyekat bulanan, staf dapat langsung menuju 

bulan yang dituju saat melakukan penelusuran, sehingga proses penemuan 

kembali dokumen menjadi lebih cepat dan tidak lagi memerlukan waktu 

tambahan untuk memeriksa seluruh tumpukan memo secara manual. 

Selanjutnya, Staf Administrasi disarankan untuk menambahkan sistem 

klasifikasi pendukung, seperti penomoran urut atau pengelompokan 

berdasarkan subjek, untuk melengkapi sistem yang sudah berlaku yang 

hanya bertumpu pada sistem klasifikasi kronologis.  
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LAMPIRAN 

 

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2026 

Lampiran 1 Surat Izin Pengambilan Data 
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Lampiran 2 Transkrip Wawancara dengan Mba Veren selaku Sekretaris 

 

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2026 
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Lampiran 3 Transkrip Wawancara dengan Mba Hesti selaku Staf Administrasi 

 

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2026 
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PEDOMAN WAWANCARA 

PROSEDUR PENGELOLAAN MEMO MASUK PADA FUNDING 

UNIT BANK BTN KANTOR CABANG JAKARTA CAWANG 

Narasumber 1 

Nama Narasumber : Mba Veren 

Jabatan   : Sekretaris 

Tempat   : Bank BTN KC Jakarta Cawang 

Hari/Tanggal  : Jumat, 29 Mei 2026 

Waktu   : 13.42 WIB 

 

Fokus Pada Alur Penerimaan, Disposisi, dan Distribusi Memo 

Pertanyaan:  

1. Bagaimana alur penerimaan memo masuk yang diterima dari awal 

hingga sampai ke unit terkait? 

2. Bagaimana proses disposisi memo masuk berlangsung? 

3. Berapa rata-rata jumlah memo masuk yang diterima dalam satu hari 

atau satu minggu? 

4. Apakah ada kendala yang sering terjadi pada proses disposisi memo 

masuk? 

5. Bagaimana proses pengiriman hasil scan memo kepada staf unit terkait? 

6. Apakah pernah terjadi kendala dalam pengiriman hasil scan memo 

kepada PIC? 

7. Bagaimana tindak lanjut yang dilakukan apabila memo belum 

diteruskan ke unit terkait dalam waktu tertentu? 

8. Bagaimana sistem pencatatan memo masuk? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 4 Pedoman Wawancara untuk Mba Veren selaku Sekretaris 
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PEDOMAN WAWANCARA 

PROSEDUR PENGELOLAAN MEMO MASUK PADA FUNDING 

UNIT BANK BTN KANTOR CABANG JAKARTA CAWANG 

Narasumber 2 

Nama Narasumber : Mba Hesti 

Jabatan   : Staf Administrasi  

Unit/Bagian  : Funding Unit 

Tempat   : Bank BTN KC Jakarta Cawang 

Hari/Tanggal  : Jumat, 29 Mei 2026 

Waktu   : 10.23 WIB 

 

Fokus Pada Pencatatan dan Kondisi Register 

Pertanyaan: 

1. Bagaimana prosedur pencatatan memo masuk yang selama ini 

dilakukan di Funding Unit? 

2. Alat atau media apa yang digunakan untuk mencatat memo masuk? 

3. Apakah pencatatan di register sudah terhubung langsung dengan file 

digitalnya? 

4. Kesulitan apa yang paling sering dihadapi dalam proses pencatatan 

memo masuk? 

5. Bagaimana proses tindak lanjut memo masuk dilakukan setelah memo 

diterima? 

6. Apabila staf membutuhkan dokumen memo tertentu, bagaimana cara 

menemukannya kembali? 

7. Apakah pernah terjadi kendala dalam menemukan kembali memo yang 

sudah diarsipkan? 

8. Apakah pernah ada situasi di mana perlu menghubungi sekretaris terkait 

memo yang dibutuhkan? 

9. Bagaimana pengalaman Anda dalam menelusuri kembali memo lama 

yang sudah diarsipkan? 

 

 

 

Lampiran 5 Pedoman Wawancara untuk Mba Hesti selaku Staf Administrasi 
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Sumber: Dokumentasi Penulis, 2026 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2026 

 

Lampiran 6 Dokumentasi dengan Para Narasumber 
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Lampiran 7 Lembar Persetujuan Ujian Tugas Akhir 

 

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2026 



 

 

58 

 

Lampiran 8 Lembar Konsultasi Bimbingan Tugas Akhir 

 

 Sumber: Dokumentasi Penulis, 2026 
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Lampiran 9 Check AI 

 

 

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2026 

 

 


