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Puji syukur atas kehadirat Tuhan Yang Maha Esa yang telah memberikan
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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, teknolegi
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



eyieyer 1abap Niuyaiijod uizi edue)

VLAVIVYE
[CEREL

MINYILITOd

s
)
(]
=
Q
(=
=
T
Q
=
=
Q.
[
==
3
(]
=
c
=
=
Q
=]
=
(1)
T
(]
=
=
=]
Q
Q
=
<
Q
=
Q
s
Q)
S 5
Q
-
)
S
=
()
=
=
=
2
[
Q
(]
=
e
Q
=
Q
-
-
Q

N
Ooo
o )
- ()
Q >
S @
Q@< s
35S
5 =
L
=]
3 <
c Q
3 c
= =l 2l
) c
= =
)
5 5%
3 s
= =
=)
3388
B %5
= o
T
s 585
2 =]
S 28sg
=
T< B
0 7
T
9 QP
Q S
o [
S =
'ﬂ_)'_ ()
o P73
< °
(7] ()
® D 3>
R
c 4
SRR
2873
2] <
S o
-+ —
€9 3
= =
28 s
3. o
o
g g
Q —
3 8
5 5
&}
2 9
Q
~ E
5 T
HWoR
o =)
€ £
=2 ©n
Q
=
=
)
=
~
Q
-+
Q
c
o
=)
A=
Q
c
Q
=
w
c
Q
-+
=
3
Q
w
o
Q
2

-
[)
=
o
S
-+
)]

o
m
1
0
S
-+
Y
3.
=
-
=
=
®
o
E.
=
2
®
Q
®
=
[
o
-3
S
*
-+
Y

o
=)
5
9
Q9
=
(o]
3
()
=
Q
c
(=
T
7]
)
o
Q
Q
Q9
=
Q
.
(']
c
17
3
c
=
c
=
7
Q
-
<
Q
s
c
=
3.
=
(']
=
T
Q
3
()
=
N
(']
=
s
(=
3
3
Q9
=
Q.
(']
=
3
)
=
<
)
o
(=
-
)
Q
=
17
c
3
o
)
=

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 imvoice. Invoice dimasukkan
kedalam surat masuk, inveice 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 Thk"'.

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:

Menjelaskan prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar pada Divisi
Wealth Management PT Bank Rakyat Indonesia Tbk.
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 i 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:

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.

Bagi dunia ilmu pengetahuany-penulisan.laperan~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 Ba Rakyat_Indonesia Tbk mengenai
penanganan surat masuk.dan : kelua ancara terdapat di

lampiran 1.

b. Dokumentdsi P \\ \ .

Teknik dokumentasi digunakan untuk mengumpulkan berbagai dokume
VY 4 & i} é & | % &

A SN
ment PT Bank Rakyat

dan informasi terkait dengan Divisi Wealth Manage
V4 i
Indonesia Tbk.

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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BAB YV

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 :

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 aparyang mau dikirim, pembuatan
konsep surat keluar, pengetikan surat, cetak surat keluar,
persetujuan/tandatangan dari atasan, penomoran surat, scan surat,

pengiriman surat/arsip surat.

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 suratmenjadi lama. Kendala selanjutnya adalah kurangnya
peralatan pendukung perusahaan yang kurang memadai, seperti printer

dan alat scan.

40
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LAMPIRAN

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara

Hak Cipta:

A&i wealth

pada divi

isi wealth management?

\

)

anan surat masu
at keluar

at kelu;
biasa

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA

laja

perusahaaan apa

Apa saja jenis surat masuk dan sur
ang menanda

management?
Apa saja kend
divisi wealth

2. Bagaimana prosedur

1.

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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“nmmittee Periode Junt mm

Bouus untuk Produk KIRANA

S, Upelute: Telewarhéxing Prajoet
Demikian indangan ini kami sampaikan, sias perhation dan kehadirannya Kami ucapkan terima Kasih.,

= 1, Tinduk Lanjut Hasil Rapat Seeering Commintee Periode Mei 2023

2, Kinerja Perusshaan s.d, Mei 2003
1. Strategt Peninghiatan Indikator Leads Kanal In-Branch

S 7779994545
2023
Tbk, 2023

12t
“.

+ Virwal Zoom Meeting

: Selasa, 27 Juni 2023
£ 1500 WIB - Selesai

g
1
|
i
i
L

tersehut di atas perihal Undangan Rapat Steering ¢

Tempat
Passcode

Lampiran 5 Contoh Surat Masuk Divisi Wealth Management
Sumber : Divisi Wealth Management Bank Rakyat Indonesia (Persero)
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Lampiran 6 Contoh Surat Keluar Divisi Wealth Management

Model $4

PT. BANK RAKYAT INDONESIA (PERSERO) Thk
‘ KANTOR PUSAT

Jalan Jenderal Sudirman No, 44-46 Tromol Pos 1094 / 1000 Jakarta 10210
Telepon : 2510244, 25100254, 2510264, 2510269, 2510279
Facsimie : 2500065, 2500077 Kawat : KANPUS
Telex : 65293, 65301, 65456, 65459, 65461
Website : waw.bri.co.ld

MEMO DINAS 9. .
No.B. RS -WMG/BSW/SUT/06/2023
Kepada Yth : Division Head Wealth Management Division
Dari : Business Support Team

Perihal - Permohonan Pembayaran Bunga Hampers Rekanan BRI

Tanggal 1 09Juni 2023

Hi k BRI, dengan ini kami mengajukan

Sehubungan dengan pembelian Bunga Hampers o
permohonan biaya pembayaran Bunga sebesar Rp.10.500.000,- (Sepuluh Juta Lima Ratus Ribu Rupiah)

sebagaimana terlampir. Untuk biaya tersebut mohon dapat dibebankan pada Biaya
GL SAP 6080074000.

dengan Invoice
Representasi Divisi Wealth Management dengan no GL Reff 5-0285-0029-1 /

Selanjutnya apabila Ibu tidak berpendapat lain, kami mohon Ibu berkenan menandatangani Nota
Dinas kepada Divisi AMK KP BRI perihal Permohonan Persetujuan Pembayaran Bunga Hampers Rekanan BRI

Demikian permohonan kami, atas perhatian Ibu disampaikan terima kasih.
PT. BANK RAKYAT INDONESIA (Persero), Tbk

DIVISI WEALTH MANAGEMENT
> BUSINESS SUPPORT TEAM

Gita Febrina
Team Leader
PUTUSAN DEPARTMENT HEAD :
h Prajitn
Department Head
PUTUSAN DIVISION HEAD : =
i
na Meilin,
Division Head

Amanah, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, Kolaboratif

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

2023
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Lampiran 7 Mesin Scan Surat Divisi Wealth Management
2023

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

SIHYSINGH NYW3a

Lampiran 8 Struktur Organisasi PT. Bank Rakyat Indonesia (Persero), Tbk.
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Sumber : Divisi Wealth Management Bank Rakyat Indonesia (Persero) Tbk,
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Tbk, 2023

L

Sumber : Divisi Wealth Management Bank Rakyat Indonesia (Persero)

Lampiran 10 Contoh Map Coklat untuk Menyampul Surat Keluar
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