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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

5.1 Kesimpulan 

Pada proses manajemen dokumen surat masuk dan surat keluar baik secara 

konvensional maupun elektronik, perlu adanya keteraturan dan prosedur yang 

baik. Pengelolaan surat yang baik juga akan membantu proses aktivitas surat 

menyurat menjadi lebih efisien dan efektif. Dalam pembahasan mengenai 

pengelolaan surat masuk dan surat keluar tersebut, dapat diketahui bahwa 

pengelolaan surat secara elektronik memiliki proses otomatisasi yang dapat 

membantu proses alur kerja, memiliki sistem pencarian surat yang lebih cepat, 

data surat memiliki keamanan digital, serta penyimpanan lebih efisien. 

Tujuan penulisan Laporan Tugas Akhir ini adalah untuk mengetahui cara 

PT PAL Indonesia menggunakan aplikasi e-office untuk melakukan aktivitas surat 

menyurat seperti mengatur surat masuk dan surat keluar. Pada penjelasan dari 

teori Muarief (2022) dalam pengelolaan surat masuk menggunakan e-office 

memiliki lima tahap yaitu penerimaan surat, penyortiran, pencatatan, pengarahan, 

dan penyimpanan. Dari kelima tahap tersebut, ada beberapa yang dilakukan secara 

otomatis oleh sistem seperti, penyortiran, pencatatan, dan penyimpanan. Pada 

pembahasan mengenai tahapan e-office PT PAL Indonesia, penulis menyimpulkan 

adanya kesamaan tahapan antara teori dengan implementasi sesungguhnya di PT 

PAL Indonesia. Pada implementasinya penulis hanya berfokus pada tiga tahapan 

yaitu, penerimaan, pengarahan, dan tindak lanjut.  Sedangkan untuk tahapan 

penyortiran, pencatatan, dan penyimpanan tidak dibahas secara detail karena 

dalam pengelolaan surat masuk sudah dikelola secara otomatis oleh sistem. 

Lalu pada tahapan surat keluar menggunakan e-office penulis 

menyimpulkan adanya sedikit perbedaan pada tahapan yang dijelaskan oleh teori 

Umam (2019). Perbedaannya adalah bahwa dalam teori Umam (2019) setelah 

surat di cetak, langkah selanjutnya adalah persetujuan konsep surat terlebih dahulu, 

kemudian masuk pada tahap penomoran. Hal ini berbeda dengan implementasi e-
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office PT PAL Indonesia, bahwa setelah surat dicetak, langkah selanjutnya adalah 

penomoran terlebih dahulu, kemudian dilanjutkan dengan persetujuan konsep 

surat. Tidak hanya itu, penulis juga menyimpulkan bahwa pada teori Umam (2019) 

tidak adanya tahapan penyimpanan untuk surat fisik. Sedangkan, pada 

implementasinya terdapat penyimpanan surat fisik ke dalam map ordner terlebih 

dahulu sebelum surat digital yang sudah di-scan akan dikirim menggunakan e-

office PT PAL Indonesia. 

5.2 Saran 

Berdasarkan hasil pengamatan selama melakukan Praktik Kerja Lapangan 

di PT PAL Indonesia dan mendapatkan kesempatan untuk belajar menggunakan 

aplikasi e-office untuk melakukan aktivitas surat menyurat, penulis menemukan 

bahwa penggunaan e-office PT PAL Indonesia sangat memudahkan pengguna 

dalam menerima surat dan mengirimkan surat secara digital dan otomatis, serta 

aplikasi ini mendukung PT PAL Indonesia dalam menerapkan konsep paperless 

untuk surat menyurat. Namun, ada beberapa hal yang perlu ditingkatkan dalam 

pemanfaatan aplikasi e-office seperti, memambahkan fitur atau menu untuk 

persetujuan sehingga surat tidak perlu dicetak ketika hendak melakukan 

persetujuan. Hal ini juga dapat lebih membantu mengurangi penggunaan kertas 

apabila nantinya terjadi atau mendapatkan revisi pada pembuatan konsep surat. 

Persetujuan pada aplikasi e-office juga nantinya dapat membantu pengguna untuk 

melihat apakah surat tersebut sudah disetujui atau belum oleh pihak yang 

bersangkutan. 
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