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segala limpahan rahmat, taufik, dan hidayah-Nya sehingga penulis diberikan
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Akhir yang berjudul Prosedur Pengelolaan Memo Masuk pada Funding Unit Bank
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penulis mendapatkan bimbingan, arahan, serta dukungan dari berbagai pihak. Oleh
sebab itu, dengan segala ketulusan dan kerendahan hati, penulis menyampaikan
ucapan terima kasih yang sebesar-besarnya kepada:

I. "Dr., Syamsurizal, S.E., M.M., selaku Direktur Politcknik Negeri Jakarta.
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3. Risya Zahrotul Firdaus, M.Si., selaku Kepala Program Studi Diploma 3
Administrasi Bisnis, Politeknik Negeri Jakarta.

4. Dr., M. Ikhsan, M.Si., sekalu dosen pembimbing tugas akhir yang telah
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5. Seluruh dosen Program Studi“Diploma«3-Administrasi Bisnis Politeknik
Negeri Jakarta yang telah memberikan ilmu dan wawasan yang berharga
bagi penulis selama masa perkuliahan.
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7. Kepada Ibu Triastuti dan Bapak Rahmat, kedua orang tua penulis, yang
senantiasa memberikan dukungan, doa, dan kasih sayang sepenuhnya yang
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8. Kepada Zenia Vatinnouva, sahabat terbaik penulis, yang selalu ada tanpa
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serta dukungan tulus«<’kepada penulis hingga tugaswakhir ini dapat
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9. Kepada Shela Dwi dan Siti Amel, yang tergabung dalam grup Teman-Timun
Goes Kedewasaan, yang telah menemani setiap fase perjalanan studi ini
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10. Kepada Ghifari, yang telah menjadi tempat bersandar penulis, selalu mampu
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11. Kepada diri penulis sendiri, terima kasih atas segala usaha dan ketekunan
yang tidak pernah padam.

Penulis menyadari sepenuhnya bahwa tugas akhirini masih memiliki banyak
kekurangan, baik dari segi 1si; penyajian, maupun tata bahasa. Akhir kata, penulis
berharap tugas akhir ini dapat memberikan manfaat dan dapat menjadi referensi

bagi adik-adik tingkat yang akan menyusun:tugas akhir dengan tema serupa.

Jakarta, 26 Juni 2026
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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 sesuaiketentuan.
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 administrasipendukung. Tanpa akurasi administrasi
yang mumpuni, bank akan sulit menjaga kelancaran operasional di tengah tingginya
arus transaksi masyarakat tersebut. Pesatnya industric perbankan menuntut
ketersediaan informasi yang cepat sekaligus tindak lanjut dokumen yang presisi.
Data Bank Indonesia pada triwulan III 2025 memperkuat hal in1, 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 disposisiiyang 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 lainnyaterdapat pada aspek pengarsipan fisik memo masuk.
Memo fisik yang telah ditindaklanjuti distmpan 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, kKhususnya 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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a.

a.

1.2 Rumusan Masalah
Merujuk pada latar belakang yang telah diuraikan, maka rumusan masalah

dalam tugas akhir ini ditetapkan sebagai berikut:

Bagaimana prosedur pengelolaan memo masuk pada Funding Unit Bank
BTN Kantor Cabang Jakarta Cawang?

Apa saja faktor-faktor yang menjadi-kendala dalam pelaksanaan prosedur
pengelolaan memo masukpada Funding Unit Bank BTN Kantor Cabang
Jakarta Cawang?

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:

Menjelaskan prosedur pengelolaan memo masuk pada Funding Unit Bank
BTN Kantor Cabang Jakarta Cawang:

Mengidentifikasi faktor-faktor yang menjadi kendala dalam pelaksanaan
prosedur pengelolaan'memo masuk pada Funding Unit Bank BTN Kantor
Cabang Jakarta Cawang.

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:

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.

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;w.mudah ditelusuri, dan
mendukung kelancaran‘pekerjaan administrasi.

Bagi Politeknik‘Negeri Jakarta, penulisan tugas akhir ini ditujukan untuk
menambah’ rujukan bagi Politeknik Negeri Jakarta, khususnya Program
Studi Diploma 3 fAdministrasi 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.

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 AdministrasiFunding 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.

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 jpemahaman 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 YV
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 memao: 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 Tramsaction Unit diserahkan kepada Unit
Head untuk dibaca dan penentuan P/C 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.

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

36
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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.
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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 Sekretarisimelalui e-

mail untuksmengatasi keterbatasan akseswarsip 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
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langsung ‘didispesisikan 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

o
Q
=
2
T
-+
Q
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SURAT IZIN PENGGUNAAN DATA
UNTUK TUGAS AKHIR DAN PUBLIKASI ILMIAH
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Yang bertanda tangan di bawah ini:

ejie)er 1abap yiuyaljod uizi edue)

Nama : Nanda Puja Pratama

Jabatan : Branch Manager

Instansi Perusahaan : Bank Tabungan Negara Kantor Cabang Jakarta Cawang
Alamat : Yodya Tower, J1. DI. Panjaitan No.2 lantai 1, RT.4/RW.11

Dengan ini menyatakan bahwa:

Nama Mahasiswa  : Diah Sekar Ayu Wulaningrum
NIM : 2305311054

Program Studi : D3 Administrasi Bisnis
Perguruan Tinggi : Politenik Negeri Jakarta

Telah memperoleh izin dari Bank Tabungan Negara Kantor Cabang Jakarta Cawang
untuk menggunakan dan mencantumkan data yang diperoleh selama kegjatan magang di
lingkungan instansi/perusahaan kami scbagai bahan tugas akhir yang berjudul:

""Prosedur Pengelolaan Memo Masuk Funding Unit Pada Bank BTN KC Jakarta Cawang”

Selain itu, instansi/Perusahaan kami juga memberikan izin kepada yang bersangkutan untuk
menggunakan data tersebut dalam publikasi ilmiah terkait tugas akhir yang disusun.
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Sumber: Dokumentasi Penulis, 2026
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Hasil Wawancara

Lampiran 2 Transkrip Wawancara dengan Mba Veren selaku Sekretaris

TRANSKRIP WAWANCARA

Pewawancara - Diah Sekar Ayu Wulaningrum
- Mhba Veren

: Sekretaris

: BTN KC Jakarta Cawang

- Jumat, 29 Mei 2026

- 1324 WIB

Mba Veren, izin. Sebelumnya aku sedang melakukan pengerjaan Tugas
Akhir dengan topik pencatatan dan pengarsipan. Sehubune dengan itu, aku
1zin untuk wawancara Mhba Veren apakah bisa?

Iyaboleh.

Baik. Mba, Aku mulai va. Pertama, bagaimana alur penerimaan memo
masuk vang diterima dari awal hingga sampai ke unit terkait?

Memo masuk 1tu kan berasal dari E-mail Beda sama surat masuk. Kalau
dari E-mail iftu biasanya dari pusat mereka kirim ke E-mail KC Jakarta
Cawang. Habis 1o, kalau udah, biasa gja sih di-fqye danl E-mail, terus kan
kelihatannya dari divisi apa. Kayak misalkan i dart Cluster Loan Quality,
Jakarta Raya dan tinggal di-domn/ogd terus di-sgye.aja di masing-masing
unittva atau divisinya, gify, Kavak ini kan CLQ Jakarta Raya, atau Ngga
ini dari CBC Jakarta Raya, kayak gity, Habis di-saye sekalian di-print,
bary dicatat di apa namanva, kavak di Excel gify, Nah, Excel ini kayak
berisi tentang semua memo masuk atau surat masuk dari luar yang masuk
untuk fujuan KC Jakarta Cawang ini, kayak di sini. Kalau udah, nanti ya
dizprint, terus dibikin lembar disposisi biar nanti semua memo atau surat
ity diketahui oleh Bapak Branch Manager, Udah, gity doang.

Kalan proses disposisi memo masuk berlangsung itu gimana, Mba?
Kayak tadi kan vang dari E-mailfuh itu kan memo namanya Memo vang
dari pusat-pusat semuanya. Kalau pdah di-print, nanti dia bikin apa
namanya, dicetak lembar potretnya kayak gininih, langsung kamu kegjain
nih, yvang kecil-kecil gigi, Nanti kalau udah dicetak semuanya dikasih ke
Bapak Nah, nanti dibaca sama Bapak fuh semuanya nanti Bapak vang
mutusin inl memonya unfuk siapa atau untuk unit mana. Kan di simt kayak

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2026
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ada CLU., paling kalau CLU im terkait KPR atau beberapa tentang program
KPP itu. Kalau funding va tentang nasabah atau tabungan, reward-reward,
dan lain-lain lgh, pokoknya kan kamu tahu fpnding ya. Nah, SME ini
paling vang kavak untuk KPR, prioritas. Eh SME itu buat ini KUR atau
EME. Temus yang prioritas paling kurang lebih sama kayak funding.
cuman dia lebih ini aja, lebih apa namanya, banyak, lebih tinggi gify, loh
dari funding. Udah, habis 1tu kalau i udah Ngga ada, udah, tinggal kayak
gify, doang. Sampai paling ke GA kan tentang operasional kantor, sama
KTP, transaksi. gity,

Berarti kalau misalkan dari Bapak langsung ke unit terkait atau ada lagi?
Bapak biasanya yang utama, pokoknya dia yang paling nomor satu buat ke
unit mana gify, Nah, nanti setelah dan Bapak ada dua, Bapak biasanya
oyontrens ke DBM Bisnis, Tbu Adit atau ke DBM Service, Pak Arif
Biasanya kalau bisnis va terkait bisnis, kayak KPR, KUR, funding,
prioritas. Nah, kalau vang ini, Pak Anf, tentang operasional kantor, GA,
TP, pokeknya yvang dapur perusahaan deh, Pak Arif, gity, Terus udah, kalau
dari Bapak antara ke Bu Adit sama ke Pak Arif, misalnya Bapak kelewat
atau Ngga, Bapak ada yang salah biasanya dibenerin sama DEM-gya, gitu,
Mau ke unit mana tujuannya, gifi,

Kalau untuk rata-rata jumlah memo masuk vang diterima dalam satu hari
atau satu minggu itu biasanya berapa, Mhba?

Kalau satu hari kurang lebih memo plus surat va. Surat tuh vang luar gify,
Kayak misalkan funding ngasih, surat proposal spopsorship, gity, Itu
namanya surat. Kalau Ngga kayak dan logn dokumen ngasih, bukti
lojitanst itu juga masuk ke Bapak, ifu namanya surat. Kalau misalkan
digabungin sih antara memo dan surat kurang lebih 100 per hari.

Per hari banyak juga yva Mba,

Iya Kalau misalkan va seminggu di bawah 500 lah,

Kalau untuk kendala, ada kendala Ngga, Mha, vang terjadi pada proses
disposisi memo masuk?

Kalau kendalanva paling ini kali va Itu vang tadi Bapak apak salah gim,
loh. Mungkin dia bacanya kurang habis atau gimana, pokoknya ada
kekeliruan. Sehamusnya misalnya ke dua unit, CLU sama SME misalnya,
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Diah

Mba Veren

Diah
Mba Veren

tapi Bapak salah satu doang. Nanti s1 SME-nya misalkan ngga kebagian
memo, dia Ngga baca, paling nanti ganyanya ke aku gify, "Mba, ada memeo
ini ngga? gity, Sealnva SME ngga dapat, "Oh, Bapak cuman kasih arahan
ke CLU doang." gif, Padahal seharusnya ke SME juga. Sering terjadi itu
CLU sama loan dokumen. Jadi mereka Bapak kavak agak, va Ngga tahu
sth, mungkin maksudnya Bapak harusnva ke CLU gity, cuman lpan
dokumen pdah apa namanya, ngetag, dulpan, "Mba, ini ke lpan dokumen
va, surat ini," gity, jangan ke CLU. Nah, itu suka nyasar. Karena Bapak
ceklis.ke CLU doang, seharusnya ke lpan dokumen.

Baik. Kalau proses pengiriman hasil sgep memo ke staf unit terkait itu
bagaimana, Mba?

Pengirimannya? Iya, vang tadi kan dari Bapak tuh, Bapak vang nyontrens
ke mana gity, nanti dilanjutin sama DBM. Udah bisa DBM, apa namanya,
pokoknya nanti jelas deh di kertasnya ifu, kayak ada tulisan gity DEM atau
siapa, eh unit apa gify. Nanti tinggal dibagiin aja sama imi, bagian yang
bagi dokumen, Mas Amri.

Kalan misalkan yang digitalnva gify.ada ggga, Mba, dikirim?

Digitalnya itu ada sth. Iya, yang biasa memo keluar gify, Nah, kalau memo
keluar itu dari cawang ke divisi-divisi yang di BTN itu. Atau ngga bisa
juga sth. Kayak kirim surat vang biasa fuh, CLU kan Dikirim untuk
debitur atau nasabah gify, Nah, paling kalan memo itu nanti memang
masuk. Memeo keluar ini juga semuanya, apa namanya, digegister rapi di
Excel 1. Nanti di sini ada kayak nomor-nomorya gify, Pokoknya harus
tanggaloya, nomomya, ggga boleh ini, ngga boleh berantakan Nanti dari
nomor ind va tulis perihalnya apa, terus tujuannyva apa, kavak gify kan
Kalau udah 1ty di-geap, baru dikinm ke divisi-divisi tuyjuannya. Tapi ya
balik lagi, hams terus ditandatangani. Pertama alurnya itu P/C bikin memo
keluar. Memo yang mau dikirim ke pusat. Misalkan PJ/C bikin gih, Habis
it harus diketahui oleh, vang pertama hams di-paraf oleh si PIC-nya
karena biar tahu 1tu dia vang bikin. Kedua harus dicek sama unit head. Unit
head misalnya kayak apa namanya, fiunding va sama Ibu Asty, dicek dulu
wh Udah dicek kemudian di-paraf sama beliau, sama unit head Di
sebelahnya s1 PIC, Di-paraf fuh sama unit head, Setelah ifu harus juga ke

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2026
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Bu Adit atav ggga Pak Arif. kok harus ke DBM. Yang itu untuk tanda
tangan. Yang pertama tanda tangan Bu Adit dulu, baru vang kedua udah
dicek sama Bu Adit, baru ditandatangan sama Bapak. Jadi Bapak ngga
akan mau tanda tangan kecoali ada paraf dari PIC, unit head, baru tanda
tangan BM, eh DBM, baru ke Bapak BM gifiy, Tapi di BTN ini sebenarnya
ada aturan buat tanda tangan satu pejabat aja, Boleh ke Bapak aja, tapi
kalau misalkan mau Bapak aja, harus Bu Adit tetap paraf. Makanya Bapak
ngga akan mau, ngga akan terima dokumen apapug.tanpa ada paraf dari
PIC, unit head, sama DEM gifu, Kalau Bapak udah tanda tangan, udah,
balik lagi ke aku memonya. Aku scan, aku gomorin, dan lain-lain, baru aku
kirim ke itu divisi-divisi vang tujuannya itu by E-majl, semua harus by E-
mail, Kecuali kalan misalkan PIC-gya. "Mba, tolong CC ke E-mail aku,"
baru aku CC ke mereka Kalau ngga. "Mba, tolong kirim WA." baru
mungkin mereka biar cepat kali va. Biar cepat diproses, kirim ke PIC vang
di pusat. Tapi semuanya harus by, E-mail, Harus wajib gipy karena biar ke-,
track juga sama cawang dan ketrack juga sama pusat. Soalnya suka kayak
ada kejadian, misalnyva kavak, "Aku belum perima’ gify, memonya.
Padahal va udah kekirim, misalnya kayak gity, Takutnya disalahin kan
PIC-pya atau ngga Akunya juga bisa jadi. Jadinva harms kefrack by E-
mail. Dan E-mail ini ngga pernah dihapus.

Untuk memo vang masuk nih, Mba, misalkan contoh ke funding unit itu
scanmempenga dikasih by E-mail gitu ga Mba?

Memo atau apa?

Memo masuk Mba,

Keluar?

Masuk Mhba,

Scan-nya teteap aku forward. Pokoknya segala ada memo apapyn, aku juga
sebenarnya, mungkin aku tahu karena terbiasa va. Aku juga kan, seiring
berjalan waktu ya [egraing by, doing. Aku baca nih dan Bapak "Oh,
Bapak, tujuan email ini ke” aku baca perihalnya doang sih. "Oh, perihal ini
tujuannya ke funding " Tadi aku lama-lama tahm. Kayak aku cuman, aku
belum lihat (espon Bapak, kayak aku baru baca judulnya doang nih. Ya itu
mau Ngga mau harus aku forgard. Hams ako forward dulu. Kan aku belum

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2026
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Diah
Mba Veren|

Diah

Mba Veren

tahu gih Bapak bakal tujuan ke mana. Tapi ity setiap email masuk, aku
print, baru aku bikin lembar tespon terus kirim ke Bapak, itu sebelumnya
aku forvgrd dulu ke unit-unit terkait. Ya kalau misalkan ada salah unit, ya
mungkin mereka memaklumi lah va gity, Cuman ujung-ujungnya laoi
putusannya dari Bapak. Mau dikasth ke siapa gify, Cuman secara garis
besar, aku udah tahu sih fujuannya man ke mana. Tapi aku segala apapoun
E-mail, aku forygrd ke unit-unit gipg,

Berarti ke Thu Asty atau gimana itu, Mba?

Kan Tbu Asty ada timnva fub, Nah, aku punyva nih, punva apa lembar Word.
Ini 1sinva E-mail pegawai semua. Nah, di mana per unit aku punya. Unit
CLU, funding, CS, SME, ini semuanyva aku punva dari unit head-nya
sampai ya stafiiya semuanva.

Untuk pengirimana hasil scap. memo kepada PIC 1tu ada kendalanya tidak
Mpa?

Kalan misalkan kirim memo, secara garis besar aku tahu gih Cuman
mungkin ada sesuatu yang bikin aku bingung. Paling itu aku kavak ngga
Jforward atau ngga aku salah fhrygrd, Kalau misalkan kayak gity, di luar
memo yang rahasia itu ngga apa-apa. Kalau vang aku kirim, by E-majl ya.
Tapi kalau misalkan dari Bapak, paling kendalanva mungkin ada beberapa,
memo tuh banyak va, banyak banget. Ya selembar, dua lembar ada vang
kececer, Paling itu doang sih. Tapi nanti kalau misalkan ada PIC misalkan
ayarynih, "Mba memo ini disposisinya mana va?" kayak gify, Terus aku
cari nih, Kadang-kadang masih di Bapak agak lumayan lama karena Bapak
kan banvak kerjaanny, ngga noysin memo doang. Banvak yang lain-lain
gifu, Aku bilang, "Paling masih di Bapak, Mba" gify karena biasanya
setiap aku kepjain memo, ngga pernah lebih dari satu han. Palingnya dua
hari aku habisip. E-mail-nya semua. Nanti masuk ke Bapak kan. Nah, di
Bapak tuh bisa lama Memo vang aku bikin lembar responnya kavak tadi.
Bisa lama, kayak bisa semingguan gity. Nah, itu kendalanya fuh lama.
Kepala cabang kan Ya tapi kan kita memaklumi. Bapak kan banyak
kegjaanpya begitu, belum kelvar. Memo ini kan kavak ngga harms langsung
dikerjain Bapak, tapi kan udah aku fprwvgrd dulyan, Jadi mereka bisa baca
di E-mail gity, Kecuali, kalau misalkan teman-teman yang empang jarang

Sumber: Dokumentasi‘Penulis, 2026
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buka E-mail begitu vang gungguin apa-apa dan Bapak, va paling ujung-
uwjungnya juga ke aku sih, "Mba, ada memo-memo ini agga? "Oh, ya
masth di Bapak, Mha" Agak lama gity, Misalkan Bapak masth banyak
keraan, Tapt kalau misalkan emang, "Mba, boleh didulpn dulu ngga?
"Ya ndah, aku cari ke dalam " aku baca-baca dulu. Kan banyak tuh, "Pak,
maaf, ini misalkan [bu Asty minta memonya didpluin gity," Karena apa
biasanya kalauw muisalkan pegawai itu kebanyakan mereka takut untuk
menjalankan memo sebelum ada disposisi Bapak Mereka takut kenapa-
kenapa kan Jadi, apa-apa va arahan Bapak aja. Kalau Ngga terlalu urgent
banget, barulah mereka kerjain gify, Tapi kalau misalkan urgent. "Mha, aku
butuh disponya, baru aku mau jalanin memonya."” gify. "Ya udah, aku cari
dulu ke dalam " "Baru deh, Pak. Ibu ind minta digpo, biar dijalanin.” Baru
di-dispo Bapak gifu, Palingan kendalanya agak lama aj3 sama kan karena
terlalu banvak gifyva. Dia suka kececer satu dua lah, Tapi Ngga selalu sih
kalau mizalkan hilang gity, Palingan va kalau misalkan hilang, aku biza
minta ke Bapak lagi, minta disposisi ulang gity,

Terus selanjutnya, bagaimana tindak lanjut vang dilakukan apabila memo
belum diteruskan ke unit terkait dalam waktu tertentu?

Nah, paling kan kayak tadi dia minta misalkan, "Urgent. Mba, urgent.”
zi, Yang pertama paling aku cek dulu nih. Emang beneran belum keluar
begitu. Ternyvata gmang, beneran belum keluar memoenya, disposisi dan
Bapak. Kalau misalkan gmang. pertama aku kepjam dulu dan E-mail
Habis aku kerjain. aku masukin ke Bapak dong. Nah, di Bapak itu kan suka
lama_ Tapi kalan misalkan dari Bapak udah keluar, aku tuh scan lagi Scan
hasil disposisinya aja. Aku scan hasil disposisinya buat apa? Buat kayak
mizsalkan teman-teman cari, "Nba, memo ind udah kelvar belum?" Jadi aku
udah ada ininya dong. rmwayamya gify, Aku udah ada buktinya udah keluar
nih, Tapi kalau misalkan, aku cek dulu ya, "Mba, udah keluar belum?"
Habis aku cek di Excel ini, ini fuh Excel ini fuh ada nomor register. Nah,
nomor register ini isinya lembar respon dimaspkin ke Bapak Ini nomor
agendanya gih, Imi nomer registernya. Jadi kayak semuanya sama gifu,
Nih, ini nomornya Nanti ditulisnva di sini. Nah, lembar itu masuk ke
Bapak. Misalkan “Mba, CBC udah keluar belum dari Bapak? Aku buru-

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2026
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buru” Nah, aku cek dulu gih “CBC nomor memonya berapa, Mba?™ “0757
aku searching lah nh 975, Oh, misalkan mi gdah pernah aku masukin ke
Bapak nih, Aku cek nih, nomor registernya berapa? 5374. Nah, aku nih,
punya folder, isinva disposisian. Ini disposisi semua dan Bapak, yang
Bapak kerjain Nah, aku cek di sininva. Tadi kan 5374, Ya udah, tinggal
aku search. aku sgarching, by name, 3ja, sth. Misalkan CTRLA+F, aku
sgarching, 5374, Misalkan “udah keluar nih, Mhba” “Tapi kok belum masuk
ke aku va, Mba?” Gitg, Aku cek dulu nih, Bapak kan suka agak salah nih
Misalkan kayak tadi yang apa namanva, lpan dokumen hamsnyva, tadi
Bapak cekliagya ke DEM sama CLU. Aturan kan DBM sgryice sama lpan
dokumen gify, Aku cek dulu aih, s1 Bapak salah Ngga va? Gity, Tapi kalau
misalkan Bapak Ngga salah, itu kok belum masuk va, Mba, di aku? Gity,
Ternyata masih gyangkyt juga di DBEM-nya. Kavak gify lah. Pokoknya ada
aja vang bikin lama Tapi kan ya mereka kan pejabat gify, va, banyak
kepiaanpya Ngga cuma ggumsinmemo gja, Tapi masih nyangkut, Mba, di
Bu Adit atan Ngga di Pak Arif Bisa didplpin Ngga va, Mba? Palingan aku
minta dulu ke Pak Arif atau Bu Adit, "Bu, ini Bapak ini minta ini" gity,
"Boleh Ngga Bu didgispe?” Ya udah, didplpin itw, vang lain mah
belakangan. Tapi vang lebth diutamakan yang wrgent dulu aja gipy. Terus
paling, kalau misalkan mereka minta buru-buru, intinva akm hars kejar
Bapak atau ngga Bu Adit karena kalau misalkan didiamin, va akan lama di
mereka gify. Sudah, habis misalkan udah itu tinggal dicek-cek gja Di yang
tadi folder disposisi. Misalkan, "Oh, Mha, udah ada nih." Ternyata nyasar.
Kalan misalkan gyasar. aturan tadi ke CLU. Tapi malah masuk ke lpan
dokumen. Biasanya orang-orang lpan dokumen itu udah nandain memonya
di dokumennya dulpan, gity, lah, Jadi biasanva suka gulis PLD, lpan
dokumen gify, "Mba, ini buat lpan dokumen." Tapi kan aku ngga bisa apa-
apa. Aku tergantung arahan Bapak Kalau Bapak contohnya ke CLU, ya
aku ngga bisa ganti-ganti gifn. Aku va ya.aja. "Iva, Mba," gifu. Ternyata
Bapak salah gih. Misalkan ke lpan dokumen malah ke CLU gify, Nah,
palingan aku vang ke Ibu Asty. Kalau ngga, Mba Desti. "Mba, maaf, 11
aturan ke lpan dokumen, " gify, Aku pignternya ke CLU. Palingan nanti dia
minta dicopy, aja, Biar kalau misalkan dia punva rekap juga, takutnya

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2026
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Sumber: Dokumentasi Penulis, 2026

nyasarya. Terus kalau misalkan waktu tertentu, ya paling itu aku cek-cekin,

dizalatun gity loh. Atau Bapak. "Kan disponku ke CLU," gitu, "Kenapa
lpan dokumen?" Gaty, JTadi dia copy 2ja- Ya udah, gib kasth aslinya. "Copy-
in buat aku va," gity, Paling udah, aku copy-in. Gitgaja sih kalau misalkan

satu-sat.

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:
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Lampiran 3 Transkrip Wawancara dengan Mba Hesti selaku Staf Administrasi

TRANSKRIP WAWANCARA
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Pewawancara : Diah Sekar Ayvu Wulaningrum
Narasumber : Mhba Hesti

Jabatan : Staf Administrasi Funding Unit
Tempat : BTN KEC Jakarta Cawang
Hari'Tanggal : Jumat, 29 Mei 2026

Waktu 11023 WIB

Hasil Wawancara
Diah . MbaHesti, aku izin untuk wawancara ya karena kebetulan Tugas Akhir aku
terkait dengan pengelolaan memo.
MbaHesti : Ivaboleh adik.
Diah o Baik, aku mulai, va Mba, Bagaimana prosedur pencatatan memo masuk

ejie)er 1abap yiuyaljod uizi edue)

vang selama ini dilakukan di Funding Unit?

MbaHesti : JTadi memo masuk biasanya dari divisi mengirimkan langsung ke Sekretaris,
ke E-mail. E-mail corporate BTN cawang. Kemudian, biasanya Sekretaris
"sayve), kemudian di-print. Apapun itu memonya atau surat dari luar, 1w
semuanya di-print Sekretaris. Kemudian sekretaris memberikan disposisi
kecil untuk pengarahan ke unit-unit terkait, gify, Kemudian kalau misalnya,
untuk pendistribusiannya kalau dan Sekretaris tu, sudah terdisposisi sama
BM dan kemudian DENM. Setelah 1tu di-regisier sama Sekretaris untuk tanda
terima. Itu biasanya dibantu sama OB, Mas Amri. Nanti ada nomor agenda.
Nah ifu cara kita bisa menemukan memo vang akan mungkin dibutuhkan

dari nomor agenda itu, kita terima berdasarkan nomor-nomeor yang, ditanda
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terimain. Misalnya langsung ke Ibu Asty sebagai FTUH atau staf yang
mungkin kalau Ibu Asty-nya lagi ngga ada, gitu kan_ bisa langsung ke staf,
terkait. Nanti, dari situ, memo-memo itu nanti dibaca dulu semuanva sama
Tbu Asty. Kemudian Bu Asty vang memutuskan untuk siapa memo tersebut
di tindak lanjut. Apakah untuk semua orang baca, atau misalnya ada PIC-
PIC tertentu, misalnya kayak vang di depan itu kan ada tuh, misalnya, "Oh,
terkait, HBKB siapa?" atau "LLDIKTI siapa?" Nah, memo 1tu misalnya,
merujuk perthal-perthal tersebut, nanti langsung ke PIC.
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Sumber: Dokumentasi Penulis, 2026
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Baik. seperti itu lMba, Kalau untuk pencatatan memo masuk di Funding Unit
bagaimana?

Nah, dari memo masuk, semuanya berpusat ke sekretaris. Semuanya, semua
dari semua unit. Semuanya dari sekretaris. Nah, kalau yang unit sendiri, itu
caranya, memo masuk itu kita register berdasarkan, nomor agenda dari
selretaris, perthalnya, kepadanya dari siapa. Kemudian mendistribusikan ke
unit terkait, misalnya ke karyawan-karyawan vang di unit tersebut.

Baik Mba, Jadi media vang digunakan untuk mencatat memo masuk itu apa
Mpa?

Biasanya kalau aku sendiri itu menggunakan Microsoft Excel dik.

Kalau untuk pencatatan memo Mba, Apakah sudah terintegrasi dengan filg
digitalnya?

Belum ada. Semua kita manual mintanya ke Sekretaris. Kalau aku bantu
vang E-mail aya aku pegang, misalnya Mba Dini Mba Dini kan hanva
berpusat ke ASABRI Biasanya memo-memo ASABRI, aku downlogd
sebisa mugkin memo vang dikirim dari luar, ako “ggye saja dahulu, jadi
sudah di dowmlgad gity, Jadi, kalau misalnya ada memo vang bukan
mengenal ASABRI, maksudnya untuk semua karyawan tahu jadi untuk satu
unit mengetahui. Nanti, Sekretaris biasanya ngasih berdasarkan apa vang dia
pahami. Maksudnya “Oh ind buat semuanva ™ begitu atau memo undangan
ity kan untuk semua karvawan atau undangan rapat. Jadi semuanya ada di
E-mail, tapi kalau misalnya berbeda PIC, misalnya untuk Consumer, itu aku
kan ngga pegang E-mail, va. Maksudnyva, ako ngga bisa akses i, jadi itu
kendalanya. “Memo in1 ada ngga va?” aku ternyata ngga ada sgff file nya.
va sudah aku langsung tanya Sekretaris berdasarkan register yang sudah
Oh, vang sudah dicatat selama ini?

Iva, vang sudah di catat selama ini Makanya kendalanyva itu saja sih.
Maksudnya kalau mau 5557 {2 oya kan butuh cepat kadang va. Jadi va sudah
mau tidak mau tanya ke Sekretaris dahulu begitu.

Berarti kalau dalam pencatatannya ada kesulitan tidak hMba?

Kalan untuk sekarang sudah lumavan ter mudah begitu. Kalau dahulu tulis
tangan, pakai buku tulis manual banget. JTadi, maksudnyva semenjak aku di

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2026
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sini va sudah aku ajukan buat vang diketik saja Ibu. Lebih mudah nyannya,
gampang gify,

Berarti kalau misalkan memo sudah diterima sama Ibu Asty, baru dicatat ya
blba?

Iva. Jadi, aku ggga catat kalau Ibu Asty belum baca. Jadi semuanya disposisi
kecil itu, untuk memberi tanda bahwa pejabat kita sudah membaca mengenai
memo itu. Setidaknva mereka kalau ada sign-pya berarti va sudah baca
Menandakan kalau “Kok, aku belum teripfo?” Coba lihat dahulu
disposisinya sudah sjgn belum di situ begitu.

Terus untuk memo ini biasanya diarsipkan, va Mhba Terus selama imi ada
kendala ngga untuk menemukan kembali 151 memonya?

Kalau menemukan astip vang bar itu, kita berdasarkan urutannya saja. Tapt
membufuhkan waktu juga va. Kadang memo vang disampaikan Tbu Asty 1tu
ditanggal yang lama. Kamu kan ikut register memo, 1ty biasanya memo
tanggal 29 April tapi diterima di sini baru tanggal 2 Mei, iya kan?

Iva Mhba, benar. Kadang ada vang 5 Hari kemudian.

Paling begitu kendalanya Maksudnva, dari disposisi Bapak itu lama
Kemudian, harus ke Tbu Adit, lama juga, dan Tbu Asty juga lama Jadi
kadang memo pertengahan bulan, tapi [bu Asty baru terima di akhir bulan.
Jadi kalau memo vang yrgept kita baru terinfo, Kalau untuk Head, Unit
biasanva mereka memiliki grop WhatsApp. Walaupun meme kita belum
terima, mereka sudah dapat infonya. Kalau memo yang hams di tindak
lanjuti langsung. Tapi va itu, jadinya kadang ngga tahu juga va, maksudnya,
karena kadang keselip. Apalagi. suka gyasar juga tuh memo atau harusnya
bukan buat funding tapi buat kredit," misalnya, kayak gity, Paling kalau
nyasar.gity kita kasih ke Sekretaris buat dia kasih tanda terimanya ke unit
terkait. Cuma vang kita cari misalnya lama dan gyasar ke mana, itu sudah
ada, tanda terima manual dari yang OB ifu yang mendistribusikan ke
SEMUANYA.

Jadi, Mba, Kalau ada memo yang penting vang belum sampai fisiknva ke
PIC terkait. Ibu Asty yang langsung menyampaikan ke PIC nya?

Iva. Kadang, kan ada fuh vang penting. Terus, Ibu Asty tanya ke aku dulu,
"Memo im ada belum? “Jadi imi di register ENgga ada, Bu. Belum

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2026
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ung ke sekretaris.

gs

aling lan;

“Iya sih. Soalnva belum baca juga,” misalkan Berarti kan

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2026

sampai, begitu.”
pasti didisposisi Bapak kan. P
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Lampiran 4 Pedoman Wawancara untuk Mba Veren selaku Sekretaris

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:

Bagaimana alur penerimaan memo masuk yang diterima dari awal
hingga sampai ke unit tetkait?

Bagaimana proses disposisi memo masuk berlangsung?

Berapa rata-rata jumlah memo masuk. yang diterima dalam satu hari
atau satu minggu?

Apakah ada kendala yang sering terjadi pada proses disposisi memo
masuk?

Bagaimana proses pengiriman hasil scan memo kepada staf unit terkait?
Apakah pernah terjadi-kendala.dalam pengiriman hasil scan memo
kepada PIC?

Bagaimana tindak lanjut " yang dilakukan ‘apabila memo belum
diteruskan ke unit terkait dalam waktu tertentu?

Bagaimana sistem pencatatan memo masuk?
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Lampiran 5 Pedoman Wawancara untuk Mba Hesti selaku Staf Administrasi

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:

Bagaimana prosedur pencatatan memo_.masuk  yang 'selama ini
dilakukan di Funding Unit?

Alat atau media apa yang digunakan untuk mencatat memo masuk?
Apakah pencatatan di register sudah terhubung langsung dengan file
digitalnya?
Kesulitan apa yang paling sering dihadapi dalam proses pencatatan
memo masuk?
Bagaimana proses tindak lanjut;memo-masuk dilakukan setelah memo
diterima?
Apabila staf membutuhkan dokumen<memo tertentu, bagaimana cara
menemukannya kembali?
Apakah pernah terjadi kendala dalam menemukan kembali memo yang
sudah diarsipkan?
Apakah pernah ada situasi dimana perlumenghubungi sekretaristerkait
memo yang dibutuhkan?
Bagaimana pengalaman Anda dalam menelusuri kembali memo lama
yang sudah diarsipkan?
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Sumber: Dokumentasi Penulis, 2026
Sumber: Dokumentasi Penulis, 2026

Lampiran 6 Dokumentasi dengan Para Narasumber

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

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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Lampiran 7 Lembar Persetujuan Ujian Tugas Akhir

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERIJAKARTA
JL.Prof. Dr. G.A. Siwabessy, Kampus UI Depok 16425
Telpon (021) 7270036- Faxsimile (021) 7270034
Lampan:htttp:/www.pnj.ac.id Surel: humas@pnj.ac.id

LEMBAR PERSETUJUAN UJIAN TUGAS AKHIR

Nama Dosen Pembimbing  : Dr., M. Ikhsan, M.Si.
NIP . 196309131988031002
Program Studi : D3 Administrasi Bisnis

Bersama ini menyatakan telah membimbing tugas akhir mahasiswa:

Nama Mahasiswa : Diah Sekar Ayu Wulaningrum

NIM/Kelas :2305311054/6A

Program Studi . Administrasi Bisnis

Judul TA : Prosedur Pengelolaan Memo Masuk Pada Funding Unit

Bank BTN Kantor Cabang Jakarta Cawang

Hingga selesai dan menyetujui mahasiswa tersebut untuk mendaftar sidang ujian tugas akhir
sesuai dengan ketentuan Program Studi D3 Administrasi Bisnis, Jurusan Administrasi Niaga,
Politeknik Negeri Jakarta.

Depok, 23 Juni 2026
Dosen Pembimbing

Ut

Dr., M. Ikhsan, M.Si.
NIP. 196309131988031002

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2026
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Lampiran 8§ Lembar Konsultasi Bimbingan Tugas Akhir

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
JL.Prof. Dr. G.A. Siwabessy, Kampus Ul Depok 16425
Telpon (021) 7270036~ Faxsimile (021) 7270034
Lampan:htttp://www.pnj.ac.id Surel: humas@pnj.ac.id

LEMBAR KONSULTASI BIMBINGAN TUGAS AKHIR

Nama Mahasiswa
NIM/Kelas
Judul TA

Dosen Pembimbing

: Diah Sekar Ayu Wulaningrum
: 2305311054/AB 6A
: Prosedur Pengelolaan Memo Masuk Funding Unit Pada Bank BTN

Kantor Cabang Jakarta Cawang

: Bapak Dr., M. Ikhsan, M.Si.

Konsultasi
No Tanggal Paraf Materi Konsultasi
Dosen Pembit?bing
1 Jumat, 7/ Pembahasan mengenai mekanisme bimbingan
8 Mei 2026 dan  pencerdasan  mengenai  langkah
pembuatan Tugas Akhir dan amanat untuk
/) mencari kendala untuk topik Tugas Akhir.
2 Kamis, i Bimbingan mengenai BAB 1 sampai BAB III
21 Mei 2026 dan arahan untuk mengirimkan pedoman
ﬁ wawancara sebelum mewawancara.
3 Senin, Bimbingan terkait pedoman wawancara
25 Mei 2026 kepada 3 narasumber dan mendapatkan revisi
/ terkait pertanyaan wawancara.
4 Jumat, Bimbingan terkait progres penulisan Tugas
29 Mei 2026 Akhir dan pemberian informasi terkait
/ﬁ perubahan ketentuan pada penulisan tugas
akhir
5 Selasa, ] Bimbingan terkait BAB IV dan mendapat
9 Juni 2026 amanah untuk revisi terkait penulisan Tugas
Akhir
6 Selasa, (/ % Bimbingan terkait BAB 1V dan BAB V.
23 Juni 2026

/

Depok, 23 Juni 2026
Dosen Pembimbing

C

Dr., M. Ikhsan, M.Si.
NIP. 196309131988031002

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2026
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