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ABSTRAK

ANISA. 1703517041. Analisis Sistem Pengelolaan Surat Masuk dan Surat

Keluar Pada Divisi Sekretaris Perusahaan PT Waskita Toll Road. Program

Studi DI Administrasi Perkantoran. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri

Jakarta.2020.

Karya Ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana sistem
pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada Divisi Sekretaris Perusahaan PT
Waskita Toll Road. Metode yang digunakan dalam Karya llmiah ini adalah
analisis deskriptif dengan pendekatan kualitatif. Teknik pengumpulan data melalui

berbagai data melalui tinjauan studi literature, observasi, survey dan praktik.

Dari penulisan ini dapat diketahui bahwa dalam sistem pengelolaan surat
yang efektif sangat berperan penting dalam kegiatan administrasi suatu
perusahaan. Hasil penelitian menunjukkan bahwa sistem pengelolaan surat masuk
dan surat keluar masih belum optimal. Hal tersebut disebabkan oleh Sistem
Pengelolaan masih secara manual, terbatasnya pegawai dalam mengelola surat,
peralatan dan perlengkapan mengelola serta menyimpan surat masih belum

lengkap.

Kata Kunci : Surat, Sistem pengelolaan



ABSTRACT

ANISA.1703517041.Analysis Of Entry Letters and Exit Lettersmanagement
systems In Secretary Division Of Waskita Toll Road Company. DIl Office

Administration Study Program.Faculty of Economy.State University of Jakarta.
2020.

This scientific work aims to find out the management system of incoming
and outgoing letters in corporate secretary of PT Waskita Toll Road. The method
used in this scientific work is descriptive analysis with a qualitative approach.
Data collection techniques are carried out in various ways through literature study

reviews, observations, surveys, and practices.

From this scientific work, it can be seen that an effective letter
management system plays an important role for company's administration.The
results showed that the management system of incoming and outgoing letters was
not optimal. This is caused by the Letter Management System that is still done
manually, limited mail manager employees, and incomplete supply and mail

manager equipment.

Keywords : letter, Management systems
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