
ANALISIS PROSEDUR PENANGANAN SURAT MASUK DAN 

SURAT KELUAR PADA DIVISI PERSONALIA PT. 

INDOFOOD CBP SUKSES MAKMUR TBK FOOD 

SEASONING CIBITUNG 

 

 

 

YULIA IRAWATI 

8143145196 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Karya Ilmiah ini disusun Untuk Memenuhi Salah Satu Persyaratan 

Mendapatkan Gelar Ahli Madya 

 

 

PROGRAM STUDI D3 SEKRETARI 

FAKULTAS EKONOMI 

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA 

2017



 

ANALYSIS OF HANDLING PROCEDURE INCOMING AND 

OUTGOING LETTERS AT PERSONAL DIVISION OF PT. 

INDOFOOD CBP SUKSES MAKMUR TBK FOOD SEASONING 

DIVISION CIBITUNG  

 

 

YULIA IRAWATI 

8143145196 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

The Scientific Paper is written as partial fulfillment of the requirement for 

Diploma Degree 

 

 

 

PROGRAM STUDY OF DIPLOMA OF SECRETARY 

FACULTY OF ECONOMICS 

STATE UNIVERSITY OF JAKARTA 

2017 



iii 
 

ABSTRAK 

YULIA IRAWATI. 2014. 8143145196. Analisis Prosedur Penanganan Surat 

Masuk dan Surat Keluar Pada Divisi Personalia PT. Indofood CBP Sukses 

Makmur Tbk Foood Seasoning Division Cibitung.Program Studi D3 Sekretari. 

Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta. 

 Karya ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana penanganan surat 

masuk dan surat keluar pada Divisi Personlia PT. Indofood CBP Sukses Makmur 

Tbk Food Seasoning Cibitung. Metode yang digunakan dalam penelitian ini 

adalah metode analisis deskriptif dengan metode pengumpulan data melalui 

observasi dan tinjauan pustaka.  

 Dari hasil penulisan ini dapat diketahui bahwa dalam penanganan surat 

masuk dan surat keluar masih terdapat kekurangan, yaitu pengelolaan surat dan 

penyimpanan yang belum efektif dan efisien. Maka, dalam penanganan surat 

masuk dan surat keluar yang harus dilakukan, yakni dengan menetapkan prosedur 

penanganan surat dan menciptakan sistem pencatatan surat pola baru dengan 

menggunakan kartu kendali. 

 

Kata Kunci: Penanganan Surat Masuk dan Surat Keluar 
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ABSTRACT 

YULIA IRAWATI. 2014. 8143145196. Analisis Prosedur Penanganan Surat 

Masuk dan Surat Keluar Pada Divisi Personalia PT. Indofood CBP Sukses 

Makmur Tbk Foood Seasoning Division Cibitung.Program Studi D3 Sekretari. 

Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta. 

The scientific research paper aims to find out how to handle the Incoming 

and outgoing letters at Personal Division Indofood CBP Sukses Makmur Tbk 

Food Seasoning Division Cibitung Company. The method used in this research 

was descriptive analysis with the method of data collection through a observation 

and literature review. 

Based on result of this reseach we found that the Incoming and Outgoing 

letters Management still face many terrible cases and the storage system was not 

effective and efficient. Thus in the management of this case the procedure should 

be done and making a new pattern of copying or back up data by using control 

card. 

 

The keywords: The handling management of Incoming and Outgoing letter or 

emails 
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