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ABSTRAK

FANI RACHMA. 2017. 1703517030. Analisis Penanganan Surat Masuk dan Surat
Keluar PT Taspen Properti Indonesia. Program Studi D3 Administrasi Perkantoran.
Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta.

Karya Ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana penanganan surat
masuk dan surat keluar yang terdapat pada PT Taspen Properti Indonesia. Metode
yang digunakan dalam penelitian ini adalah analisis deskriptif dengan metode
pengumpulan data melalui studi pustaka, observasi dan wawancara.

Dari hasil penelitian pada PT Taspen Properti Indonesia dapat diketahui
bahwa prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar menunjukkan
permasalahan yang terjadi yaitu tidak adanya Standar Operasional Prosedur (SOP)
tetap dalam menangani surat masuk dan surat keluar. Selain itu, sistem penanganan
surat masuk dan surat keluar pada PT Taspen Properti Indonesia masih manual.
Untuk itu perusahaan harus membuat Standar Operasional Prosedur (SOP) tetap
dalam menangani surat masuk dan surat keluar dan mengubah sistem manual
menjadi sistem surat elektronik (e-office) guna memperlancar proses penanganan
surat masuk dan surat keluar.
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ABSTRACT

FANI RACHMA. 2017. 1703517030. Analysis of Handling Incoming and
Outgoing Letters of PT Taspen Properti Indonesia. Program Studi D3 Administrasi
Perkantoran. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta.

This scientific paper aims to find out about the handling incoming and
outgoing letters of PT Taspen Properti Indonesia. The methode used in the research
is descriptive analysis with a methode of collecting data through literature study,
observation and interview.

From the results of the writing can be known that the procedure for handling
incoming and outgoing letters at PT Taspen Properti Indonesia shows that the
problems that occurs is there are no fixed of Standard Operating Procedures (SOP)
in handling incoming and outgoing letters. In addition, the system for handling
incoming and outgoing letters at PT Taspen Properti Indonesia is still manual. for
this reason, the company must establish a Standard Operating Procedure (SOP)
for handling incoming and outgoing letters and changing the manual system to an
electronic office system (e-office) to facilitate the process of handling incoming and
outgoing letters.
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