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BAB I PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Masalah 

Perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang 

sangat pesat menjadikan sistem informasi dan komunikasi di dunia 

perkantoran tidak diragukan lagi keberadaannya. Fakta 

membuktikan bahwa teknologi informasi dan komunikasi sangat 

berperan dalam berbagai aktivitas di kantor. Keberadaan sistem 

informasi dan komunikasi memberikan peningkatan kinerja bagi 

karyawan secara efektivitas, efisiensi dan produktivitas berbagai 

perusahaan dan lembaga pemerintah, swasta dan perorangan 

instansi pemerintah, serta mendorong terwujudnya masyarakat yang 

maju dan sejahtera (Dewi, Dkk, 2020).  

Kuswantoro (2017) menyatakan Komunikasi merupakan 

suatu kegiatan yang dilakukan oleh dua orang atau lebih untuk saling 

bertukar pesan atau informasi baik melalui media maupun bertatap 

muka secara langsung. Teknologi informasi memiliki pengertian 

sebagai alat teknologi yang dipergunakan oleh sebuah Perusahaan 
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untuk menghasilkan, memproses, dan menyebarkan informasi 

dalam bentuk apapun. Oleh sebab itu, teknologi informasi dapat 

menyajikan dukungan untuk operasional perusahaan. Teknologi 

informasi bermanfaat untuk mengurangi pemakaian biaya dalam 

penyelenggaraan aktivitas bisnis, hal ini berlaku pada pelaku usaha 

UMKMK. Dalam kegiatannya, UMKMK mengalokasikan serta 

melakukan penyimpanan anggaran yang nantinya digunakan untuk 

kepentingan pengembangan lainnya. (Muafi, Dkk, 2014). 

Menurut Putra G.P. (2019) surat merupakan sarana 

komunikasi berupa pesan tertulis untuk berbagai keperluan, 

termasuk  ditingkat pemerintahan. Penanganan surat dan tata 

persuratan merupakan hal penting dalam pengarsipan. Tata 

persuratan merupakan tahap penciptaan materi yang merupakan 

Langkah komunikasi pemerintahan yang dapat mengakomodasikan 

penggunaan dan keamanan dalam hal kemampuan tanda-tangan. 

Surat merupakan sarana komunikasi untuk menyampaikan informasi 

tertulis oleh suatu pihak kepada pihak lainnya dengan tujuan 

memberitahukan maksud pesan dari pengirim. Pesan yang 

disampaikan berisi tentang informasi pernyataan, pertanyaan, 

permintaan, sanggahan, pemberitahuan, penawaran atau laporan. 

Komunikator atau komunikan dapat berupa instansi atau 

perusahaan, pegawai, pelanggan, ataupun pihak lain yang 

berkepentingan dengan instansi atau perusahaan. 
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Pengelolaan surat dan tata persuratan merupakan salah satu 

komponen penting dalam arsip, karena tata    persuratan    yang    

baik    akan    mendukung    tugas-tugas    pimpinan.    Pada    

dasarnya    suatu lembaga/instansi  akan  melakukan  pengawasan  

yang  ketat  terhadap  surat  yang  masuk  ataupun  surat yang  

keluar.  Berkembang  pesatnya  teknologi  membawa  perubahan  

yang  sangat  signifikan  terhadap informasi   salah   satunya   yaitu,   

memudahkan   setiap   orang   bahkan   sebuah   organisasi   dalam 

mendapatkan  berbagai  informasi  dengan  mudah  dan  akurat  

tanpa  terkendala waktu,  jarak,  dan  tidak harus  bertemu  terlebih  

dahulu  atau  tatap  muka.  Perkembangan  teknologi  pada  zaman  

era  modern  ini sangatlah  pesat,  teknologi  yang  ada  pada  saat  

ini  telah  memberikan  banyak  manfaat  dalam  kemajuan diberbagai 

aspek (Ayuningtyas Alfania, et all, 2023). 

Surat selain berfungsi sebagai alat komunikasi juga berfungsi 

sebagai bahan bukti secara tertulis yang mempunyai kekuatan 

hukum, sebagai jaminan keamanan, dan pengingat dalam suatu 

kegiatan. Surat juga sering digunakan sebagai alat promosi oleh 

kantor atau perusahaan untuk menghemat baik waktu, tenaga, dan 

juga biaya. 

Dalam suatu instansi atau perusahaan terdiri dari sekelompok 

orang yang bekerjasama untuk keperluan bisnis, profesi, sosial dan 

berbagai macam keperluan. Mereka bekerja sama agar tercapainya 
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tujuan yang diinginkan, menyusun rencana kerja, mengelola, dan 

menjalankan perusahaan. Ada berbagai cara komunikasi guna 

melakukan kerjasama dengan pihak luar perusahaan sebagai 

sarana alat tercapainya tujuan suatu perusahaan. Berkomunikasi 

dengan pihak luar perusahaan dapat dilakukan secara lisan maupun 

tulisan sebagai usaha untuk memelihara hubungan yang baik. Salah 

satunya adalah memberikan pelayanan yang baik bagi pihak luar 

tersebut dengan kegiatan surat – menyurat antara instansi – instansi 

yang terikat dengan perusahaan. Kegiatan surat – menyurat ini juga 

sering disebut dengan korespondensi.  

Korespondensi secara etimologi berasal dari bahasa inggris 

yaitu correspondence, yang artinya surat-menyurat atau komunikasi 

dengan surat. Dalam Kamus Besar Bahasa Indonesia dinyatakan 

bahwa korespondensi berarti hal surat-menyurat. Korespondensi 

dapat juga diartikan dengan berkirim-kiriman surat. Ini berarti bahwa 

korespondensi adalah kegiatan berkomunikasi dengan 

menggunakan surat sebagai sarana. 

Pada era teknologi yang canggih ini, salah satu bentuk 

layanan yang dapat digunakan yaitu internet dan website. Layanan 

internet dan website ini mencakup surat elektronik (e-mail), berita, 

dan chat room. Adanya internet sebagai media baru dalam 

berkomunikasi memiliki peran positif dalam meningkatkan 

komunikasi interpersonal antar pribadi, kelompok dan massa. 
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Begitupun juga dengan penggunaan e-mail memiliki peranan yang 

sangat penting dalam kegiatan surat – menyurat. Dimana dalam 

sistem tersebut memudahkan penggunaan untuk mengelola dan 

mengakses surat atau catatan dari e-mail. Sebagaian besar pegawai 

atau perusahaan telah menggunakan e-mail sebagai alat komunikasi 

dengan pihak lain atau sebagai alat untuk melakukan kegiatan sehari 

– hari yang berhubungan dengan perusahaan melalui e-mail. 

Teknologi yang digunakan dikantor untuk mendukung 

aktivitas kantor yaitu E-Office. E-Office merupakan salah satu Teknik 

dalam menangani manajemen virtual dan memusatkan komponen 

organisasi. Salah satu wadah untuk menghasilkan data akurat yang 

dihasilkan lewat media komunikasi (Mulyono, 2018). Fungsi utama 

dari E-Office adalah untuk menghemat waktu dalam proses 

pencatatan dan pengiriman formal serta menghemat biaya terutama 

menghemat penggunaan kertas (Diana, 2019). 

PT Jamkrida Bali Mandara (Perseroda) Denpasar merupakan 

perusahaan yang bergerak dibidang penjaminan kredit yang imana 

surat – menyurat masih sangat digunakan untuk komunikasi antara 

perusahaan atau instansi lainnya. Persuratan pada PT Jamkrida Bali 

Mandara menggunakan dua sistem yaitu sistem digital yang disebut 

dengan E-Office dan sistem manual yang masih digunakan sampai 

sekarang. Sebelum berdirinya sistem E-Office, setiap unit kantor 

menangani surat secara manual yang terkadang tidak dapat 



6 
 

 
 

memenuhi kebutuhan unit lain disuatu kantor. Permasalahan pada 

sistem manual ini ada pada pendistribusian dan pengarsipan surat 

yang dimana setiap pendistribusian surat ke unit lain terkadang tidak 

langsung diterima oleh yang bersangkutan sehingga membuat surat 

tersebut tidak tersampaikan dan mudah hilang dan permasalahan 

yang dihadapi pada saat pengarsipan yaitu lemari arsip yang tidak 

tertata dengan baik sehingga saat mencari surat tersebut terkadang 

tidak ditemukan. Sedangkan permasalahan yang dihadapi pada 

sistem E-Office ini terdapat pada internet dan peralatan kantor 

berupa computer dan laptop yang terkadang tidak bisa beroperasi 

dengan baik. Penerapan pengelolaan surat – menyurat dengan 

sistem E-Office ini sebagai wujud pengimplementasian 

pemerintahaan berbasis Good Governance. 

Kegiatan persuratan merupakan kegiatan yang berlangsung 

secara terus menerus, hal ini didukung oleh data distribusi surat 

melalui sistem E-Office pada PT Jamkrida Bali Mandara (Perseroda) 

Denpasar periode 2023 yang menunjukan bahwa kegiatan surat – 

menyurat pada perusahaan tersebut memiliki jumlah dengan 

intensitas yang tinggi, sebagai berikut : 
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1,2

SURAT KELUAR

2021 2022 2023

6123

6070

5669

1,2

SURAT MASUK

2021 2022 2023

Gambar 1. 1 Diagram Jumlah Surat 

Masuk 

Gambar 1. 2 Diagram Jumlah Surat 

Keluar 

   Tabel 1. 1 Jumlah Surat Masuk dan Surat Keluar 

NO TAHUN 
SURAT 

MASUK 

SURAT 

KELUAR 

1 2021 6123 6055 

2 2022 6070 5997 

3 2023 5669 5061 

TOTAL 17862 17113 

 

Sumber : PT Jamkrida Bali Mandara 

 

 

 

 
 
 
 

  

  

 

    Sumber : PT Jamkrida Bali Mandara 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   Sumber : PT Jamkrida Bali Mandara 
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Dari data diatas, diperlukan manajemen pengelolaan surat 

yang baik. Mengingat arti penting kegiatan surat – menyurat bagi 

kemajuan organisasi atau perkantoran di era teknologi seperti 

sekarang ini, maka perlu di teliti lebih mendalam tentang pengelolaan 

surat di suatu perusahaan. Berdasarkan uraian yang telah 

disampaikan di atas, maka dari itu penulis mengambil judul 

“Pengelolaan Surat Menggunakan Sistem E-Office dan Manual 

Pada PT Jamkrida Bali Mandara (Perseroda) Di Denpasar.” 

B. Pokok Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah diatas, maka dapat 

diidentifikasikan pokok masalah sebagai berikut : 

1. Bagaimanakah pengelolaan surat masuk menggunakan sistem 

E-Office dan manual pada PT Jamkrida Bali Mandara 

(Perseroda) di Denpasar?  

2. Bagaimanakah pengelolaan surat keluar menggunakan sistem E 

– Office dan manual pada PT Jamkrida Bali Mandara (Perseroda) 

di Denpasar?  

C. Tujuan Penelitian 

Berdasarkan pokok masalah diatas, maka tujuan penelitian ini 

untuk mengetahui : 

1. Pengelolaan surat masuk menggunakan sistem E-Office dan 

manual pada PT Jamkrida Bali Mandara (Perseroda) di 

Denpasar.  
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2. Pengelolaan surat keluar menggunakan sistem E – Office dan 

manual pada PT Jamkrida Bali Mandara (Perseroda) di 

Denpasar.  

D. Manfaat Penelitian 

Manfaat yang diharapkan dari penelitian tentang Pengelolaan 

Surat Menggunakan Sistem E-Office Dan Manual Pada PT 

Jamkrida Bali Mandara (Perseroda) di Denpasar adalah : 

1. Manfaat Teoritis 

Dari segi ilmiah penelitian ini dapat menambah ilmu 

pengetahuan tentang surat – menyurat yang dapat digunakan 

sebagai acuan pada penelitian sejenis dan memberikan informasi 

pendidikan. 

2. Manfaat Praktis  

a. Bagi Mahasiswa 

Dapat dijadikan sebagai tambahan masukan sehingga 

dapat menerapkan praktik dan teoritis yang didapat dibangku 

kuliah. 

b. Bagi Politeknik Negeri Bali 

Sebagai bahan acuan dalam menyusun tugas akhir 

bagi pihak – pihak lain yang berkepentingan untuk melakukan 

penelitian dengan topik yang sejenis. 
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c. Bagi PT Jamkrida Bali Mandara (Perseroda) Denpasar 

Hasil penelitian ini diharapkan dapat menjadi salah 

satu masukan dan informasi bagi PT Jamkrida Bali Mandara 

(Perseroda) Denpasar untuk mencermati lebih dalam tentang 

sistem penanganan surat yang dirasa masih kurang sehingga 

dapat ditindak lanjuti sebagai upaya dalam meningkatkan tata 

kelola dalam surat – menyurat. 

E. Metode Penelitian 

1. Lokasi Penelitian 

Penelitian ini dilakukan di PT Jamkrida Bali Mandara 

(Perseroda) Denpasar, yang berlokasi di Jalan Surapati No.8, 

Dangin Puri, Kota Denpasar. 

2. Objek Penelitian 

Dalam suatu penelitian tentu terdapat objek yang menjadi 

sasaran penelitian. Objek penelitian adalah apa yang menjadi titik 

perhatian dalam suatu penelitian. Adapun objek penelitian ini 

adalah Pengelolaan Surat Menggunakan Sistem E-Office dan 

Manual Pada PT Jamkrida Bali Mandara (Perseroda) di 

Denpasar.  
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3. Data Penelitian 

a. Jenis Data  

Jenis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah 

jenis data kualitatif yaitu data yang tidak bisa diukur dengan 

angka melainkan berupa keterangan yang berhubungan 

dengan permasalahan yang telah diteliti. Data yang 

didapatkan bisa dengan bertanya secara langsung kepada 

staf karyawan atau pimpinan di PT Jamkrida Bali Mandara 

(Perseroda) Denpasar serta mencari sumber tersebut di buku 

– buku yang berhubungan dengan penelitian yang dilakukan. 

b. Sumber Data 

1) Data Primer 

Data primer merujuk pada informasi yang dikumpulkan 

langsung dari sumber pertama atau langsung dari sumber 

aslinya. Data primer ini dikumpulkan melalui penelitian 

yang dilakukan oleh peneliti itu sendiri atau melalui survey, 

pengumpulan data secara langsung, observasi, 

dokumentasi, atau wawancara tentang pengelolaan surat 

menggunakan sistem E-Office dan manual Pada PT 

Jamkrida Bali Mandara (Perseroda) di Denpasar. Pada 

wawancara tersebut menanyakan tentang sistem 

penerimaan surat, pengolahan surat, pendistribusian surat 

dan sistem pengarsipan surat tersebut. 
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2) Data Sekunder 

Data sekunder merupakan data yang dikumpulkan 

oleh pihak lain sebelumnya. Data ini tidak diperoleh 

langsung oleh peneliti melalui pengumpulan data sendiri 

tetapi diperoleh dari sumber – sumber yang telah ada 

seperti publikasi ilmiah, database, laporan pemerintah, 

studi sebelumnya atau sumber – sumber lainnya. 

c. Metode Pengumpulan Data 

1) Observasi 

Observasi adalah cara mengumpulkan data dengan 

mengamati perilaku, kejadian atau melakukan pencatatan 

data yang berhubungan dengan objek yang diteliti seperti 

apa Pengelolaan Surat Menggunakan Sistem E-Office 

Dan Manual Pada PT Jamkrida Bali Mandara 

(Perseroda) di Denpasar.  

2) Wawancara 

Wawancara adalah teknik penelitian dimana peneliti 

mengumpulkan data dengan berkomunikasi langsung 

dengan pihak – pihak yang terkait dalam hal ini untuk 

mendapatkan informasi tentang pandangan, pengalaman, 

atau pengetahuan mereka tentang suatu topik tertentu. 

Wawancara dapat dilakukan secara tatap muka, melalui 

telepon atau menggunakan media komunikasi lainnya 
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dengan pimpinan atau staf karyawan di PT Jamkrida Bali 

Mandara (Perseroda) Denpasar. 

3) Dokumentasi 

Dokumentasi adalah pengumpulan data dalam 

penelitian yang melibatkan pengumpulan dan analisis 

dokumen yang relevan dengan topik penelitian. Dokumen-

dokumen ini dapat berupa catatan tertulis, foto, video, dan 

berbagai bentuk media lainnya yang dapat memberikan 

informasi berharga untuk penelitian.  

4) Triangulasi 

Metode triangulasi dalam penelitian adalah teknik yang 

digunakan untuk meningkatkan validitas dan reliabilitas 

hasil penelitian dengan memanfaatkan berbagai sumber, 

metode, peneliti, atau teori dalam mengumpulkan dan 

menganalisis data. Triangulasi membantu memastikan 

bahwa hasil penelitian tidak bergantung pada satu 

pendekatan tunggal, sehingga meningkatkan keakuratan 

dan kepercayaan terhadap temuan penelitian. 
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BAB V KESIMPULAN DAN SARAN 

A. Simpulan 

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan tentang 

Pengelolaan Surat Menggunakan Sistem E-Office Dan Manual 

Pada PT Jamkrida Bali Mandara (Perseroda) di Denpasar, maka 

dapat ditarik kesimpulan bahwa : 

1. Pengelolaan surat masuk dikelola secara elektronik 

menggunakan sistem E-Office dan manual. Pengelolaan 

surat masuk melalui sistem E-Office memiliki tahapan mulai 

dari penerimaan surat, mengecek surat, disposisi surat, 

pengelompokan surat, persetujuan Direksi, distribusi, 

penyimpanan. Dan pengelolaan surat masuk menggunakan 

sistem manual memiliki tahapan mulai dari surat diterima, 

pengecekan surat, penyortiran surat, pencatatan surat, 

pendistribusian surat, pengolahan surat oleh divisi – divisi dan 

penyimpanan. 
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2. pengelolaan surat keluar melalui sistem E-Office memiliki 

tahapan mulai dari membuat draft surat, revisi Direksi, 

mendapatkan nomor surat, persetujuan Direksi, mendapatkan 

tanda – tangan elektronik Direksi, surat dikirim, penyimpanan. 

Dan pengelolaan surat keluar menggunakan sistem manual 

memiliki tahapan mulai dari membuat draft surat, revisi 

Direksi, Persetujuan direksi berupa paraf atau tanda – tangan, 

dicatat dibuku agenda surat keluar, diberi stampel 

perusahaan, surat dikirim, dan penyimpanan. 

B. Saran 

Berdasarkan penemuan dan simpulan diatas, maka yang dapat 

penulis sarankan dalam penelitian ini antara lain adalah sebagai 

berikut : 

1. Perlu adanya pengimplementasian terhadap sistem e-office 

dalam pengelolaan surat agar dapat meningkatkan efiensi 

dan akurasi dengan fitur automasi pengarsipan dan 

pelacakan surat secara digital. Ini juga memungkinkan akses 

cepat dan mudah dari berbagai perangkat serta mendukung 

fleksibilitas kerja. 

2. Dalam pengelolaan surat secara manual, perlu adanya 

penetapan prosedur yang terstruktur dan konsisten, serta 

memastikan adanya pencatatan yang teliti untuk setiap surat 

yang masuk dan keluar. Penggunakaan buku agenda dan 
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map berlabel dapat membantu meminimalisir kesalahan dan 

kehilangan dokumen. 
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