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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

1.1 Latar Belakang 

 Surat adalah salah satu komponen dari administrasi yang selalu ada disetiap 

perusahaan, baik perusahaan swasta maupun perusahaan milik pemerintah. Surat 

merupakan salah satu alat komunikasi tertulis yang digunakan untuk 

menyampaikan suatu informasi yang dapat berupa perkenalanan, permintaan, 

penawaran, saran, sanggahan, pernyataan, jawaban dan sebagainya kepada pihak 

lain. Oleh karena itu, keberadaan surat tidak dapat dipisahkan dari seluruh kegiatan 

perusahaan. Jika dibandingkan dengan alat komunikasi lain, surat tetap mempunyai 

kelebihan tersendiri karena merupakan salah satu sarana yang dapat merekam 

informasi secara terperinci. Adapun salah satu jenis dari surat yaitu surat penawaran 

harga, yang berisikan penawaran harga produk ataupun jasa yang dijual kepada 

pihak lain.   

 Kegiatan pengelolaan surat harus terlaksana dengan baik oleh setiap 

perusahaan karena surat tersebut merupakan sumber data atau informasi yang 

bermanfaat guna kemajuan perusahaan. Apabila pengelolaan surat sudah terlaksana 

dengan baik, maka suatu perusahaan akan dapat dengan mudah mencapai 

tujuannya. Sebaliknya, apabila suatu perusahaan tidak menjalankan proses 

pengelolaan surat sesuai dengan prosedur yang ditetapkan, maka akan sulit tercapai 

tujuannya. 

 Kegiatan lain yang tidak kalah penting dari pengelolan surat adalah 

prosedur penyimpanan surat atau pengarsipan. Prosedur penyimpanan surat penting 

untuk diperhatikan, karena hal tersebut memiliki peranan yang penting yaitu 

sebagai sumber informasi dan bentuk pertanggung jawabaan terhadap surat yang 

telah dibuat. Kegiatan mengarsip tidak hanya berlangsung secara manual, tetapi ada 

juga yang menggunakan alat bantuan elektronik seperti komputer. 
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 Seperti halnya yang terjadi di Balai Besar Kimia dan Kemasan atau BBKK, 

yang merupakan salah satu lembaga pemerintah yang memberikan pelayanan jasa  

teknis bidang kimia dan kemasan berupa pengujian, kalibrasi, sertifikasi produk, 

standardisasi, konsultasi dan pelatihan. Surat penawaran harga menjadi salah satu 

surat rutin yang dibuat oleh bagian pemasaran setiap harinya, sebagai balasan dari 

permohonan pengujian yang dikirimkan oleh perusahaan lain yang ingin melakukan 

pengujian di BBKK. Seiring dengan aktivitas tersebut, prosedur pengelolaan surat 

penawaran harga dan prosedur penyimpananya menjadi salah satu hal yang penting 

dan perlu diperhatikan.  

 Sesuai dengan latar belakang tersebut maka penulis tertarik untuk menulis 

tugas akhir dengan judul “Prosedur Pengelolaan dan Penyimpanan Surat 

Penawaran Harga pada Bagian Pemasaran di Balai Besar Kimia Dan Kemasan 

(BBKK)” 

 

1.2 Rumusan Masalah 

 Berdasarkan uraian dari latar belakang di atas dan agar tidak menyimpang 

dari materi, maka penulis akan memberikan batasan tentang masalah yang akan 

dirumuskan dalam penulisan tugas akhir, yaitu: 

a. Bagaimana prosedur pengelolaan surat penawaran harga pada bagian 

pemasaran di Balai Besar Kimia dan Kemasan (BBKK)? 

b. Bagaimana prosedur penyimpanan surat penawaran harga pada bagian 

pemasaran di Balai Besar Kimia dan Kemasan (BBKK)? 

c. Apa hambatan pada saat pengelolaan dan penyimpaan surat penawaran 

harga pada bagian pemasaran di Balai Besar Kimia dan Kemasan (BBKK)? 
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1.3 Tujuan Penulisan 

Tujuan penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Menjelaskan prosedur pengelolaan surat penawaran harga pada bagian 

pemasaran di Balai besar kimia dan kemasan (BBKK). 

b. Menjelaskan prosedur penyimpanan surat penawaran harga pada bagian 

pemasaran di balai besar kimia dan kemasan (BBKK). 

c. Menjelaskan hambatan yang terjadi pada saat pengelolaan dan penyimpanan 

surat panawaran harga pada bagian pemasaran di Balai Besar Kimia dan 

Kemasan (BBKK). 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

Manfaat dari penulisan tugas akhir ini bagi penulis adalah dapat 

membandingkan teori-teori yang didapat selama masa perkuliahan dengan penulis 

memperhatikan prosedur pengelolaan dan penyimpanan surat penawaran harga 

pada bagian pemasaran di Balai Besar Kimia dan Kemasan (BBKK). Materi yang 

terkait diantaranya matakuliah kesekretariatan, korespondensi niaga Bahasa 

Indonesia dan kearsipan. 

Penulisan Tugas akhir ini juga dapat dimanfaatkan oleh Balai Besar Kimia 

dan Kemasan sebagai evaluasi dan saran mengenai prosedur pengelolaan dan 

penyimpanan surat penawaran harga pada bagian pemasaran di masa mendatang.  

Dalam ilmu pengetahuan, laporan tugas akhir ini sebagai tambahan 

informasi dalam ilmu pengetahuan untuk pengelolaan dan penyimpanan surat dan 

untuk adik tingkat  sebagai  bahan referensi tugas akhir yang ingin mengambil tema 

surat menyurat.   
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1.5 Metode Pengumpulan Data 

 Metode pengumpulan data yang digunakan oleh penulis untuk mendapatkan 

data dalam penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Metode Observasi 

Penulis melakukan pengamatan dan berpartisipasi secara langsung untuk 

mendapatkan data mengenai prosedur pengelolaan dan penyimpanan surat 

penawaran harga pada bagian pemasaran di balai besar kimia dan kemasan 

(BBKK) dengan melakukan praktek kerja lapangan pada tanggal 8 Februari 

2021 sampai dengan tanggal 8 Mei 2021. 

b. Metode Wawancara 

Penulis melakukan tanya jawab dengan pimpinan dan karyawan 

penanggung jawab pembuatan surat penawaran harga pada bagian 

pemasaran di Balai Besar Kimia Dan Kemasan untuk mengetahui prosedur 

pengelolaan dan penyimpanan surat penawaran harga. Daftar pertanyaan di 

lampiran 1. 

c. Metode Dokumentasi 

Penulis mengumpulkan dokumen dan segala bentuk informasi yang 

berkaitan dengan prosedur pengelolaan dan penyimpanan surat penawaran 

pada bagian pemasaran di Balai Besar Kimia Dan Kemasan (BBKK). 

 

1.6 Metode Analisis Data 

 Metode Analisis Data yang digunakan penulis dalam laporan Tugas Akhir 

ini adalah analisis deskriptif kualitatip.  Dalam hal ini penulis  mendeskripsikan 

data Prosedur Pengelolaan dan Penyimpanan Surat Penawaran Harga pada 

Bagian Pemasaran di Balai Besar Kimia Dan Kemasan (BBKK)” kemudian 

dianalisis berdasarkan kajian teori. 
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1.7 Sistematika Penulisan 

 Sistematika penulisan yang digunakan dalam penulisan tugas akhir ini 

adalah sebagai berikut: 

Bab I : Pendahuluan 

Merupakan bab yang menjadi gambaran umum dari seluruh isi materi 

penulisan laporan tugas akhir ini. Pada bab ini menjalaskan tentang latar belakang 

penulisan, permusan masalah, tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode 

pengumpulan, metode analisis data dan sistematika penulisan. 

 Bab II : Landasan Teori 

Berisikan teori-teori yang dapat digunakan untuk mendukung pembahasan 

pada tugas akhir ini. Teori tersebut antara lain, pengertian prosedur, pengelolaan 

surat penawaran, pengertian kearsipan, pengertian arsip, pengertian arsip 

elektronik, sistem kearsipan, prosedur penyimpanan arsip konvensional, prosedur 

penyimpanan arsip elektronik dan web intranet BBKK. 

Bab III : Gambaran Umum Perusahaan 

Menjelaskan tentang gambaran umum perusahaan yang meliputi sejarah 

singkat perusahaan, visi dan misi perusahaan, dan struktur organisasi Balai Besar 

Kimia dan Kemasan. 

Bab IV : Pembahasan 

Berisikan tentang pembahasan bagaimana prosedur pengelolaan dan 

penyimpanan surat penawaran harga, serta hambatan pada saat pengelolaan dan 

penyimpanan surat penawaran harga pada bagian pemasaran di Balai Besar Kimia 

dan Kemasan (BBKK).  

Bab V : Penutup 

Berisikan kesimpulan dan saran atas masalah yang terjadi di bagian 

pemasaran saat melakukan pengelolaan dan penyimpanan surat penawaran harga di 

Balai Besar Kimia dan Kemasan.  
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BAB V 

PENUTUP 

 

 

5.1 Kesimpulan 

 Berdasarkan hasil Praktik Lapangan Kerja dan pembahasan pada Bab IV 

maka dapat disimpulkan sebagai berikut:  

a. Tahapan pengelolaan surat penawaran harga pada bagian pemasaran di 

BBKK (1) Membuat Konsep Surat oleh bagian Penerima Contoh. (2) 

Menulis surat menggunakan Web Intranet BBKK. (3) Memvalidasi surat 

penawaran harga. (4) Memberi nomor surat penawaran harga. (5) 

Mengunduh file surat penawaran harga. (5) Mengirim surat penawaran 

harga melalui email. (6) Melakukan pencatatan data surat penawaran harga 

rekapitulasi informasi di Google Spreadsheet. Prosedur pengelolaan surat 

sudah berjalan sesuai dengan prosedur yang ditetapkan. 

b. Prosedur penyimpanan surat penawaran harga sudah terlaksana sesuai 

dengan prosedur yang ditetapkan oleh BBKK. Tahapan penyimpanan surat 

penawaran harga (1) Mengunduh file surat penawaran harga. (2) 

Menentukan folder surat penyimpanan harga. (3) Memberi nama file surat 

penawaran harga dengan format “Nama Perusahaan_Nama 

Pengirim_Parameter Pengujian/Kalibrasi”.  Surat penawaran harga tidak di 

print out. Penyimpanan surat penawaran harga hanya dilakukan secara 

digital di komputer tanpa melakukan back up file menggunakan hard disk 

ataupun flash disk. 

c. Terdapat beberapa hambatan yang dapat terjadi pada saat pengelolaan dan 

penyimpanan surat penawaran harga seperti koneksi internet terganggu, 

kerusakan komputer, kerusakan web intranet BBKK, sistem kerja WFH dan 

Pembaharuan Tarif Pengujian. Adapun Solusi yang dilakukan untuk 

mengatasi hambatan dengan koneksi internet, Web Intranet BBKK dan 

komputer dengan melibatkan teknisi dari bagian informasi BBKK.  
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5.2 Saran 

 Berdasarkan hambatan di atas, dapat disarankan kepada bagian pemasaran 

Balai Besar Kimia dan Kemasan adalah dengan menyediakan driver penyimpanan 

berupa hard disk atau flash disk untuk melakukan pencadangan file surat penawaran 

harga. 
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LAMPIRAN 

Lampiran 1 

Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

 

 

 

 

Sumber : Data diolah oleh Penulis, 2021 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Bagaimana prosedur pengelolaan surat penawaran harga? 

2. Apa itu Web Intranet BBKK? 

3. Bagaimana Prosedur penyimpanan surat penawaran harga? 

4. Hambatan yang dialami pada saat melakukan pengelolaan dan penyimpanan 

surat penawaran harga? 

5. Bagaimana solusi yang dilakukan untuk mengatasi hambatan tersebut? 

 

6. Bagaimana prosedur pengelolaan surat penawaran harga? 

7. Apa itu Web Intranet BBKK? 

8. Bagaimana Prosedur penyimpanan surat penawaran harga? 

9. Hambatan yang dialami pada saat melakukan pengelolaan dan penyimpanan 

surat penawaran harga? 

10. Bagaimana solusi yang dilakukan untuk mengatasi hambatan tersebut? 

 

11. Bagaimana prosedur pengelolaan surat penawaran harga? 

12. Apa itu Web Intranet BBKK? 

13. Bagaimana Prosedur penyimpanan surat penawaran harga? 

14. Hambatan yang dialami pada saat melakukan pengelolaan dan 

penyimpanan surat penawaran harga? 

15. Bagaimana solusi yang dilakukan untuk mengatasi hambatan tersebut? 

 

16. Bagaimana prosedur pengelolaan surat penawaran harga? 

17. Apa itu Web Intranet BBKK? 

18. Bagaimana Prosedur penyimpanan surat penawaran harga? 

19. Hambatan yang dialami pada saat melakukan pengelolaan dan 

penyimpanan surat penawaran harga? 

20. Bagaimana solusi yang dilakukan untuk mengatasi hambatan tersebut? 

Lampiran 1 

 



46 
 

 

Lampiran 2  

 

Form Permohonan Pengujian 

 

Sumber : Bagian Penerima Contoh BBKK, 2021 

 

 



47 
 

 

Lampiran 3  

 

Surat Penawaran Harga Pengujian 
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Sumber : Bagian Pemasaran BBKK, 2021 
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Lampiran 4  

 

Surat Penawaran Harga Kalibrasi 
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Sumber : Bagian Pemasaran BBKK, 2021  
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Lampiran 5  

 

Rekapitulasi Informasi 

 

Sumber : Bagian Pemasaran BBKK, 2021 


