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BAB I 

PENDAHULUAN 

A.  Latar Belakang Masalah 

Surat merupakan salah satu sarana dalam berkomunikasi yang digunakan 

untuk menyampaikan informasi tertulis oleh suatu pihak terhadap pihak lain. 

Adapun informasi yang disampaikan melalui surat dapat berbentuk 

pemberitahuan, pernyataan, perintah, atau laporan. Perkembangan kehidupan 

manusia yang terjadi saat ini tidak terlepas dari perkembangan teknologi 

komunikasi yang ada. Dengan berkembangnya teknologi komunikasi maka 

komunikasi dari satu tempat ke tempat lain tidak lagi membutuhkan waktu 

yang lama. Perpindahan informasi bisa terjadi apabila terdapat interaksi antara 

dua pihak atau lebih, yang mewujudkan aktifitas komunikasi baik itu secara 

lisan maupun tertulis. Dengan adanya perkembangan teknologi dalam 

komunikasi maka interaksi lisan maupun tertulis ini dapat terjadi tanpa harus 

bertemunya dua pihak atau lebih secara langsung untuk melaksanakan aktifitas 

komunikasi tersebut. 

Perkembangan teknologi komunikasi ini selain dimanfaatkan untuk 

mendukung aktifitas individual juga dapat dimanfaatkan untuk mendukung 

efektifitas dan efisiensi kegiatan dalam perusahaan. Dalam kegiatan 

perkantoran aktifitas komunikasi memegang peranan yang sangat penting. 

Komunikasi internal maupun komunikasi eksternal dalam organisasi berfungsi 

untuk mendukung tercapainya tujuan dalam organisasi tersebut. Dengan 
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adanya komunikasi diharapkan adanya terjadi perpindahan informasi dari 

interaksi dua 
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arah. Perpindahan informasi yang baik terjadi apabila tidak terdapat 

kesalahpahaman antara informan dengan pihak yang menerima terhadap 

informasi yang dimaksud. 

Sehingga sangat dibutuhkan metode dan alat komunikasi yang tepat untuk 

mendukung agar tercapai. Salah satu sarana atau media komunikasi secara 

tertulis yang masih digunakan manusia hingga saat ini adalah surat. Surat 

dibedakan ke dalam dua golongan yaitu surat pribadi dan surat resmi. Surat 

pribadi adalah jenis surat yang berisi keperluan pribadi yang biasanya ditulis 

secara pribadi dan ditujukan kepada orang lain dengan menggunakan bahasa 

yang tidak baku. Sedangkan surat resmi adalah surat yang digunakan untuk 

kepentingan resmi, baik perseorangan, instansi, maupun organisasi. Misalnya 

undangan, surat edaran, dan surat pemberitahuan. Dan di dalam pembuatan 

surat resmi biasanya menggunakan kop surat, nomor surat, dan perihal.  

Dalam suatu lembaga baik itu swasta maupun pemerintah dalam 

melakukan kegiatan tidak terlepas dari surat menyurat atau korespondensi. 

Maka dari itu kegiatan surat menyurat dalam suatu organisasi harus ditanggapi 

dengan serius. Pengelolaan surat merupakan salah satu kegiatan dalam 

organisasi yang dapat membantu kelancaran dalam bidang administrasi. Fungsi 

umum pengelolaan surat adalah untuk mengetahui isi atau kegiatan khusus 

yang diajukan dari surat-surat tersebut yang masuk ke dalam perusahaan. 

Pengelolaan surat yang tidak efektif dapat menimbulkan kelambatan dan 

kegagalan dalam pencapaian tujuan organisasi. 
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Banyak organisasi atau lembaga yang kurang memperhatikan keberadaan 

surat dalam unit kerja. Seperti pada PT Bhinneka Life Indonesia, berdasarkan 

pengamatan sebagian surat banyak yang menumpuk dan tidak tertata sehingga 

mengganggu kelancaran kegiatan organisasi tersebut. 

Meskipun saat ini teknologi komunikasi berkembang sangat pesat serta 

sangat mudah dilakukan, peran surat masih belum dapat digantikan. Surat 

merupakan sarana yang penting bagi setiap instansi atau perusahaan, termasuk 

pada PT Bhinneka Life Indonesia. Tentunya terdapat informasi-informasi yang 

penting atau bahkan rahasia terkait perusahaan tersebut yang terkandung di 

dalamnya. Oleh karena itu setiap aktivitas yang berkaitan dengan surat 

menyurat, baik itu surat masuk atau surat keluar harus dilakukan dengan benar. 

 

B. Perumusan Masalah 

Adapun perumusan masalah dari Karya Ilmiah ini ialah : 

“Bagaimanakah prosedur penerimaan surat masuk pada PT Bhinneka Life 

Indonesia?” 

 

C. Tujuan dan Manfaat 

1. Tujuan Penulisan 

Tujuan penulisan Karya Ilmiah ini adalah untuk mengetahui pengurusan 

surat pada PT Bhinneka Life Indonesia 
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2. Manfaat Penulisan 

Manfaat yang diharapkan dari penulisan Karya Ilmiah ini adalah sebagai 

berikut : 

a. Bagi Penulis 

1. Sebagai salah satu persyaratan mendapatkan gelar Ahli Madya 

2. Menambah pengalaman dan wawasan mengenai pengurusan surat  

3. Menambah kreatifitas penulis dengan menggabungkan mata kuliah 

yang sudah dipelajari dengan permasalahan yang terjadi saat 

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dalam penyusunan Karya Ilmiah 

b. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ 

1. Penulisan Karya Ilmiah ini diharapkan dapat menjadi masukan 

2. Dapat menjadi referensi pengembangan ilmu pengetahuan mengenai 

pengurusan surat 

c. Bagi Instansi 

1. Sebagai bahan masukan untuk memperbaiki manajemen pengurusan 

surat 

2. Bagi pengembangan penelitian sejenis yang akan dilakukan 

perusahaan pada masa yang akan datang dapat menjadi bahan 

pertimbangan dan perbandingan 

3. Sebagai pengetahuan mengenai pengurusan surat
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