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BAB I 
 

PENDAHULUAN 
 
 
 
1.1 Latar Belakang 
 

Komunikasi menjadi suatu aspek yang sangat penting dalam 

keberlangsungan sebuah lembaga. Komunikasi dapat diartikan sebagai proses 

transfer dan penyampaian informasi. Pesatnya perkembangan zaman, teknologi 

komunikasi juga mengalami kemajuan yang signifikan dengan berbagai perangkat 

canggih seperti radio, telepon, handphone, fax, telegram, televisi, dan lain 

sebagainya. Meskipun teknologi komunikasi telah berkembang begitu pesat, 

terdapat jenis komunikasi tertulis yang tidak dapat digantikan oleh berbagai 

perangkat komunikasi modern, yaitu surat.  

Surat merupakan sarana dalam menyampaikan informasi tertulis dari satu 

pihak ke pihak lain, baik dalam konteks bisnis maupun kegiatan non-bisnis. Selain 

sebagai sarana komunikasi, surat juga memiliki peran sebagai bukti, panduan kerja, 

dan dasar dalam proses pengambilan keputusan. Surat dikelompokkan menjadi dua 

kategori berdasarkan penanganannya, yaitu surat masuk dan surat keluar. Surat 

masuk mencakup berbagai jenis surat yang diterima dari berbagai pihak, termasuk 

instansi lain maupun perorangan. Surat-surat ini bisa diterima melalui layanan pos 

atau jasa ekspedisi lainnya. Sementara itu, surat keluar adalah surat yang telah 

dilengkapi dengan tanggal, nomor, stempel, dan tanda tangan oleh pejabat yang 

berwenang. Surat ini dibuat oleh suatu instansi, kantor, lembaga, atau divisi dengan 

tujuan untuk dikirimkan kepada perusahaan atau divisi lainnya. Prosedur 

penanganan surat masuk dan surat keluar adalah kegiatan yang sangat membantu 

dalam menjalankan pekerjaan.  

Pentingnya prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar tidak dapat 

dipandang remeh. Prosedur yang baik dapat memastikan bahwa surat-surat tersebut 

dikelola dengan efisien, akurat, dan terorganisir dengan baik. Dengan menyimpan 

surat secara teratur di tempat yang sesuai, memudahkan pencarian kembali surat 

dengan cepat dan akurat saat dibutuhkan. Pentingnya penyimpanan yang baik 
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karena setiap surat memiliki fungsi dan nilai yang sesuai dengan isinya sama halnya 

dengan alat pendukung penanganan surat yang sangat berpengaruh pada kelancaran 

kinerja karyawan Divisi Wealth Management.  

Divisi Wealth Management merupakan salah satu bagian di PT. Bank 

Rakyat Indonesia (Persero) Tbk, sebuah perusahaan BUMN yang bergerak di 

bidang perbankan. Dalam divisi ini, tentu saja terdapat aktivitas surat menyurat dan 

tugas administrasi lainnya untuk mendukung kelancaran kegiatan perkantoran dan 

mencapai tujuan serta target yang telah ditetapkan oleh perusahaan. Terdapat 

pengelompokan surat masuk dan surat keluar di divisi ini, surat keluar 

dikelompokkan menjadi surat biasa, memo dinas, nota dinas, dan invoice keluar 

sebagaimana surat-surat ini akan menjalani prosedur yang sudah ditetapkan dan 

harus diikuti agar surat-surat tersebut tertata dengan rapi sedangkan untuk surat 

masuk dikelompokkan menjadi surat biasa dan invoice. Invoice dimasukkan 

kedalam surat masuk,  invoice lounge bandara ataupun invoice lainnya yang akan 

diterima dan menjalani beberapa tahap hingga pengarsipan. penanganan surat 

masuk dan surat keluar harus dilakukan dengan tepat dan lengkap sesuai prosedur 

penanganannya dengan tujuan memperlancar kegiatan perusahaan. 

Berdasarkan latar belakang diatas, penulis tertarik untuk menyusun laporan 

tugas akhir yang ditulis dengan judul "Prosedur Penanganan Surat Masuk dan 

Surat Keluar di Divisi Wealth Management PT Bank Rakyat Indonesia Tbk". 

 
 
1.2 Ruang Lingkup 
 

Dari penjelasan latar belakang di atas, penulis mengambil ruang lingkup sebagai 
berikut: 
 

a. Prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar pada Divisi Wealth 

Management PT Bank Rakyat Indonesia Tbk. 

b. Kendala yang dialami dalam penanganan surat masuk dan surat keluar pada 

Divisi Wealth Management PT Bank Rakyat Indonesia Tbk. 
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1.3 Tujuan Penulisan 
 

Berdasarkan ruang lingkup diatas, penulis menetapkan tujuan penulisan sebagai 

berikut: 

 
a. Menjelaskan prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar pada Divisi 

Wealth Management PT Bank Rakyat Indonesia Tbk. 

b. Menjelaskan kendala yang dialami dalam penanganan surat masuk dan surat 

keluar pada Divisi Wealth Management PT Bank Rakyat Indonesia Tbk. 

 
 
1.4 Manfaat Penulisan 
 

Penulisan tugas akhir ini diharapkan akan memberikan beberapa manfaat 

berikut: 

 
a. Bagi penulis, penulisan tugas akhir mengenai penanganan surat masuk dan 

surat keluar bertujuan untuk memberikan pemahaman, pengalaman, dan 

pengetahuan kepada penulis. Selain itu, tugas akhir ini diharapkan dapat 

membantu penulis dalam menerapkan teori-teori yang dipelajari selama 

perkuliahan dan praktek di lapangan, terutama yang terkait dengan 

penanganan surat masuk dan surat keluar. 

 
b. Bagi perusahaan, penulisan laporan akhir ini juga dapat memberikan 

pemikiran berupa saran, ide, gagasan, informasi serta dapat dijadikan 

sebagai alat evaluasi bagi perusahaan khususnya untuk Divisi Wealth 

Management PT Bank Rakyat Indonesia Tbk.  

 
c. Bagi dunia ilmu pengetahuan, penulisan laporan tugas akhir ini juga 

bertujuan untuk menjadi sarana yang dapat meningkatkan wawasan dan 

pengetahuan, karena memberikan gambaran informasi mengenai praktik-

prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar. Selain itu, laporan ini 

dapat dijadikan sebagai referensi atau acuan bagi pembaca yang tertarik 

dalam memahami lebih lanjut tentang penanganan surat masuk dan surat 

keluar. 
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1.5 Teknik Pengumpulan Data 
 

Berikut teknik pengumpulan data yang digunakan oleh penulis:  
 
a. Wawancara 

Teknik wawancara dilakukan dengan cara tanya jawab kepada karyawan 

Divisi Wealth Management PT Bank Rakyat Indonesia Tbk mengenai 

penanganan surat masuk dan surat keluar, teks wawancara terdapat di 

lampiran 1. 

 
b. Dokumentasi 

Teknik dokumentasi digunakan untuk mengumpulkan berbagai dokumen 

dan informasi terkait dengan Divisi Wealth Management PT Bank Rakyat 

Indonesia Tbk. 
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BAB V 
 

PENUTUP 
 

 
 

5.1 Kesimpulan 
 

Berdasarkan pembahasan bab-bab sebelumnya dan hasil praktek kerja 

lapangan yang dilakukan pada Divisi Wealth Management di PT. Bank 

Rakyat Indonesia (Persero) dapat disimpulkan sebagai berikut : 

 
a. Prosedur untuk menangani surat masuk dan keluar yang diterapkan oleh 

Divisi Wealth Management sudah cukup baik dan benar. Dalam 

penanganan surat masuk mencakup penerimaan surat, penyortiran surat 

masuk, register surat masuk, pemberian lembar disposisi, meneliti surat 

untuk ditindak lanjuti, pendistribusian surat/pengarsipan surat. 

Sedangkan penanganan surat keluar pada Divisi Wealth Management 

meliputi menentukan jenis surat apa yang mau dikirim, pembuatan 

konsep surat keluar, pengetikan surat, cetak surat keluar, 

persetujuan/tandatangan dari atasan, penomoran surat, scan surat, 

pengiriman surat/arsip surat. 

 
b. Kendala yang dialami oleh Divisi Wealth Management PT. Bank 

Rakyat Indonesia (Persero) dalam prosedur penanganan surat masuk 

dan surat keluar yaitu, tidak ada pedoman tertulis yang menjadi acuan 

bagi karyawan baru ataupun anak magang baru yang menyebabkan 

penanganan surat menjadi lama. Kendala selanjutnya adalah kurangnya 

peralatan pendukung perusahaan yang kurang memadai, seperti printer 

dan alat scan. 
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5.2 Saran 
 

Penulis mencoba untuk memberikan saran dan masukan sebagai bahan 

pertimbangan dan evaluasi perusahaan agar proses pelaksanaan penanganan 

surat masuk dan surat keluar pada divisi Wealth Management dapat berjalan 

dengan lancar dan lebih baik lagi. Adapun saran yang disampaikan penulis 

sebagai berikut: 

 
a. Divisi wealth management sebaiknya membuat pedoman tertulis untuk 

karyawan baru dan mempekerjakan karyawan tetap yang bertanggung 

jawab untuk menangani surat masuk dan surat keluar, sehingga urusan 

surat dapat dilakukan dengan lancar. Selain itu, karyawan harus 

memberi perhatian lebih besar pada kinerja anak magang.  

 
b. Perusahaan sebaiknya selalu mengontrol dan menambah peralatan 

pendukung penanganan surat di perusahaan khususnya menambah 

printer dan alat scan. 
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LAMPIRAN 
 
 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara 

 
1. Apa saja jenis surat masuk dan surat keluar pada divisi wealth management? 

2. Bagaimana prosedur penanganan surat masuk pada divisi wealth 

management? 

3. Bagaimana prosedur penanganan surat keluar pada divisi wealth 

management? 

4. Siapa yang menandatangani surat keluar? 

5. Dari perusahaaan apa saja biasanya surat masuk ke divisi wealth 

management? 

6. Apa saja kendala dalam penanganan surat masuk dan surat keluar pada 

divisi wealth management? 

 

Sumber : Data diolah, 2023 
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Lampiran 2 Format Buku Agenda Tunggal 

NO Tanggal 
Masuk/ 
Keluar 

Dokumen 
Dari Kepada Subjek Ket. 

Nomor Tanggal 
                  
                  
                  

Sumber : Sugiarto & Wahyono (2015:25) 

 

Lampiran 3 Format Buku Agenda Berpasangan (kembar Surat Masuk) 

NO TANGGAL 
DOKUMEN 

DARI SUBJEK Ket 
Nomor Tanggal 

       
       
       

Sumber : Sugiarto & Wahyono (2015:25) 

 

Lampiran 4 Format Buku Agenda Berpasangan (kembar Surat keluar) 

NO TANGGAL 
DOKUMEN 

KEPADA SUBJEK Ket. 
Nomor Tanggal 

              
              
              

Sumber : Sugiarto & Wahyono (2015:26) 
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Lampiran 5 Contoh Surat Masuk Divisi Wealth Management 

 

 

Sumber : Divisi Wealth Management Bank Rakyat Indonesia (Persero) 
Tbk, 2023  
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Lampiran 6 Contoh Surat Keluar Divisi Wealth Management 

 

 
 
 

Sumber : Divisi Wealth Management Bank Rakyat Indonesia  (Persero) Tbk,  
2023 
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Lampiran 7 Mesin Scan Surat Divisi Wealth Management 

 

 
Sumber : Divisi Wealth Management Bank Rakyat Indonesia (Persero) Tbk,  

2023 
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Lampiran 8 Struktur Organisasi PT. Bank Rakyat Indonesia (Persero),Tbk. 

 

 
Sumber : PT. Bank Rakyat Indonesia (Persero) Tbk, 2023 
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Lampiran 9 Proses Pengarsipan Surat 

 
 

Sumber : Divisi Wealth Management Bank Rakyat Indonesia (Persero) Tbk,  
2023 
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Lampiran 10 Contoh Map Coklat untuk Menyampul Surat Keluar 

 
 

 Sumber : Divisi Wealth Management Bank Rakyat Indonesia (Persero) 
Tbk, 2023 
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