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RINGKASAN

Penggunaan E-office dalam Mendukung Manajemen Surat Menyurat
Internal di PT PAL Indonesia; Devina Atalia Ardiyanto; 4105021016; 2024;
Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya

Laporan Tugas AKir ini dibuat untuk mengetahui cara PT PAL Indonesia
menggunakan aplikasi e-office untuk melakukan aktivitas surat menyurat seperti
mengatur surat masuk dan surat keluar. Pengamatan ini dilatarbelakangi oleh
adanya aktivitas surat menyurat yang sering dilakukan oleh PT PAL Indonesia
sehingga dampaknya perusahaan memiliki volume dokumen yang tinggi mulai
dari surat persetujuan, memo, permohonan, dan lain sebagainya. Laporan Tugas
Akhir ini menjabarkan mengenai pengelolaan surat masuk dan surat keluar
dengan menggunakan aplikasi e-office PT PAL Indonesia. Pada manajemen surat
masuk terdapat tiga tahapan yaitu, penerimaan, pengarahan, dan tindak lanjut.
Sedangkan untuk manajemen surat keluar terdapat lima tahapan yaitu, pembuatan
konsep, penomoran dan persetujuan, penggandaan, penyimpanan surat fisik, dan
pengiriman. Informasi yang digunakan sebagai pedoman dalam pengamatan ini
diperoleh dari buku, karya ilmiah atau jurnal, dan internet. Pengelolaan surat
menyurat yang baik perlu memperhatikan keamanan dan keutuhan dokumen
tersebut serta penting memperhatikan keefektifan dan efisiensi dalam aktivita
surat menyurat. Melalui pengamatan selama melaksanakan kegiatan PKL di PT
PAL Indonesia, dapat diketahui bahwa tidak semua tahapan pengelolaan surat
menyurat dapat dilakukan oleh aplikasi e-office, tetapi ada beberapa tahapan yang
masih dilakukan secara manual. Oleh karena itu, Laporan Tugas Akhir ini
diharapkan dapat menjadi bahan evaluasi terkait penggunaan aplikasi e-office
guna mendukung mendukung kelangsungan dan mendorong kinerja karyawan
menjadi lebih baik lagi dalam pengelolaan dokumen.

Kata Kunci: surat, pengelolaan surat, penggunaan e-office
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ABSTRACT

The Use of E-office in Supporting Internal Correspondence Management at
PT PAL Indonesia. Devina Atalia Ardiyanto, 4105021016. Widya Mandala
Surabaya Catholic University. 2024

This Final Project Report was created to understand how PT PAL Indonesia uses
the e-office application for correspondence activities, such as managing incoming
and outgoing letters. This observation is motivated by the frequent
correspondence activities carried out by PT PAL Indonesia, resulting in a high
volume of documents ranging from approval letters, memos, requests, and so on.
The Final Project Report describes the management of incoming and outgoing
letters using e-office PT PAL Indonesia's application. Incoming mail management
consists of three stages: receipt, direction, and follow-up. Meanwhile, outgoing
mail management consists of five stages: concept creation, numbering and
approval, duplication, physical storage, and delivery. The information used as a
guide for this observation was obtained from books, scientific papers or journals,
and the internet. Good correspondence management needs to consider the security
and integrity of documents and the effectiveness and efficiency of correspondence
activities. Through observations during the internship activities at PT PAL
Indonesia, it was found that not all stages of correspondence management can be
performed by the e-office application; some stages are still carried out manually.
Therefore, this Final Project Report is expected to serve as an evaluation material
related to the use of the e-office application to support and improve employee
performance in document management.

Keywords: letter, letter management, e-office usage
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