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ABSTRAK

Penelitian ini bertujuan untuk membantu dalam proses pembuatan draft perjanjian
kerja sama untuk perpanjangan kerja sama antara BPJS Kesehatan Kantor Cabang
Denpasar dengan Fasilitas Kesehatan Tingkat Pertama (FKTP), yang di lakukan
pada bidang Penjaminan Manfaat Primer (PMP) dengan menggunakan Mail Merge.
Proses pembuatannya hanya mengisikan data FKTP yang bekerja sama seperti
nama FKTP, nomor surat, alamat dan data lain-lainnya dengan konsep draft
perjanjian kerja sama yang sudah ada, namun pembuatan draft perjanjian kerja sama
untuk perpanjangan kerja sama proses pembuatannya masih menggunakan cara
manual dengan mengetik satu persatu draft dengan isi draft yang sama namun
dengan penerimaan yang berbeda. Hal tersebut membuat penyerahan perjanjian
kerja sama ke FKTP prosesnya menjadi lama, apalagi dengan banyaknya FKTP
yang bekerja sama setiap tahunnya. Jika pembuatan draft perjanjian kerja sama
masih secara manual, tentunya akan memakan waktu lama yang kurang efektif dan
efisien. Dengan menggunakan template mail merge yang ada di tools Microsoft
Word dapat membantu pembuatan draft perjanjian kerja sama dengan satu surat
yang isinya sama dengan data penerima berbeda dapat di buat sekaligus, prosesnya
tidak memakan waktu yang lama. Dimana dalam penelitian ini, percobaan
pembuatan draft perjanjian kerja sama dengan menggunakan template mail merge
dapat membantu pembuatan draft hanya beberapa hari saja tidak memakan waktu
yang lama. Oleh karena itu dengan adanya penerapan template mail merge dalam
pembuatan draft dapat menjadi lebih efektif dan efisien.

Kata Kunci: Inovasi, Mail Merge, Draft, Template, Perjanjian Kerja Sama
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BAB |
PENDAHULUAN
A. Latar Belakang Masalah

Perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi (IPTEK) pada era
industri 4.0 membuat perubahan dalam berbagai sistem kehidupan.
Teknologi merubah sistem manual menjadi serba digital. Salah satu
peran penting teknologi yang membantu kegiatan manusia adalah
mengolah surat pada kegiatan administrasi perkantoran. Teknologi
mempengaruhi kegiatan administrasi dalam hal fasilitas yang
digunakan dalam menjalankan tugas dan tanggung jawab karyawan.

Saat ini kegiatan administrasi semakin kompleks dengan berbagai
macam peraturan yang mempengaruhi perkembangan dalam
pembuatan surat. Oleh karena itu penciptaan, penggunaan dan
penyampaian surat merupakan hal yang menjadi perhatian di banyak

perusahaan atau organisasi yang menjalankan inovasi administrasi



modern dalam perkembangan teknologi. Berbagai inovasi yang dibuat
untuk mengontrol surat bukan hanya untuk mendukung kegiatan
administrasi dan kewajiban, namun juga telah dikelola secara efisien.
Dari sistem secara manual berubah menjadi cara otomatis yang
bergantung pada penggunaan komputer sebagai alat bantu
manajemen. Cara otomatis itu dapat diterapkan dalam pembuatan

dokumen, surat, draft surat perjanjian kerja sama, dan lain-lain.

Draft merupakan rancangan atau konsep dalam pembuatan
dokumen, surat dan lain-lain, konsep merupakan satuan dari arti yang
dapat mewakili sejumlah objek yang memiliki ciri yang sama. Perjanjian
kerja sama merupakan surat yang berisikan ketentuan khusus atas
perjanjian atau kesepakatan tertulis. Pihak yang terkait dalam surat
perjanjian tersebut bisa terdiri dari dua atau lebih yang kesemuanya
memahami dengan betul hak dan kewajiban yang dimiliki, sesuai
dengan isi dalam perjanjian tersebut. Jadi draft perjanjian kerja sama
adalah suatu konsep atau rancangan surat perjanjian kerja sama antara
dua belah pihak yang saling bekerja sama, pembuatan draft perjanjian
kerja sama ini dilakukan oleh instansi yang ingin melakukan kerja sama
dan perpanjangan kerja sama.

Salah satu instansi yang menggunakan draft perjanjian kerja
sama adalah Badan Penyelanggara Jaminan Sosial (BPJS) Kesehatan

Kantor Cabang Denpasar. Pembuatan draft perjanjian kerja sama ini



pada bidang Penjaminan Manfaat Primer (PMP). Bidang Penjaminan
Manfaat Primer (PMP) BPJS kesehatan Kantor Cabang Denpasar
khusus bekerja sama dengan Fasilitas Kesehatan Tingkat Pertama
(FKTP) seperti Apotek, Dokter Praktek Perorangan, Doktor Gigi, Klinik,
dan Puskesmas.

Pembuatan draft perjanjian kerja sama ini dikerjakan oleh pihak
BPJS yaitu bidang PMP untuk perpanjangan kerja sama antara kedua
belah pihak, dengan isi draft atau konsep surat perjanjian kerja sama
yang sudah ada sehingga pembuatan draft perjanjian kerja sama ini
hanya mengisikan nama Fasilitas Kesehatan Tingkat Pertama (FKTP)
yang bekerja sama, nomor surat, alamat, dan lain-lainnya. Pembuatan
perpanjangan draft perjanjian kerja sama ini di lakukan setiap satu
tahun sekali yaitu pada bulan Desember. Berikut merupakan data
pembuatan draft perjanjian kerja sama secara manual pada tahun 2019
sampai 2021:

Tabel 1.1 pembuatan draft perjanjian kerja sama pada
Tahun 2019-2021

Tahun Jumiah Wakt_u Juml);i:ngrang ngtgae-rrjzg:n
FKTP Pengerjaan . .
mengerjakan per-hari
2019 285 FKTP 2 minggu 5 5-6
2020 319 FKTP 3 minggu 5 4-5
2021 337 FKTP 3 minggu 5 4-5

Sumber : BPJS Kesehatan Kantor Cabang Denpasar



Pada tabel 1.1 diatas, menunjukkan pembuatan perpanjangan
draft perjanjian kerja sama pada bidang Penjaminan Manfaat Primer
(PMP) BPJS Kesehatan Kantor Cabang Denpasar, dengan cara
manual pada tahun 2019,2020,dan 2021 masih kurang efektif. Dapat
dilihat melalui data, pengerjaan draft perharinya hanya sedikit.
Sehingga membutuhkan waktu lebih lama dalam menyelesaikan draft
perjanjian kerja sama.

Selain itu, halaman pembuatan draft perjanjian kerja sama sekitar
30 halaman dengan data draft yang harus di ketik satu persatu seperti
nama FKTP, nomor surat, nomor rekening, dan lain-lain. Apabila terjadi
kesalahan dalam pengetikan draft maka harus diperbaiki kembali
dengan mengecek satu persatu halaman. Hal ini menjadi tidak praktis,
karena masih di lakukan secara manual. Ada aplikasi yang dapat di
manfaatkan untuk pembuatan secara efektif, proses pengecekan
halaman dapat dilakukan secara otomatis. Hal tersebut berlatar
belakang dengan kondisi saat ini, yang apabila diperlukan draft secara
cepat, tidak dapat di update hari itu juga sehingga penyelesaian
pengerjaan draft perjanjian kerja sama memakan waktu yang cukup
lama. Hal itu membuat penyerahan surat perjanjian kerja sama ke
Fasilitas Kesehatan Tingkat Pertama (FKTP) untuk memperpanjang

kerja sama antara dua belah pihak prosesnya menjadi lama, dengan



banyaknya Fasilitas Kesehatan Tingkat Pertama (FKTP) yang bekerja
sama.

Jadi setiap tahunnya FKTP yang bekerja sama pasti akan
bertambah, sehingga jika pembuatan draft perjanjian kerja sama pada
bidang penjaminan manfat primer di BPJS Kesehatan Kantor Cabang
Denpasar masih secara manual, tentunya akan memakan waktu yang
cukup lama. Oleh karena itu, penulis bermaksud memberitahukan
bagaimana cara penerapan penggunaan mail merge sebagai inovasi
untuk mempermudah dalam pengerjaan draft perjanjian kerja sama
dengan menggunakan salah satu template yang ada di microsoft word,
dimana template mail merge dapat membantu dalam pembuatan draft
perjanjian kerja sama dengan isinya yang sama dan untuk penerimaan
yang berbeda. Penerapan ini bertujuan untuk mempermudah staff
bidang PMP dalam pembuatan draft perjanjian kerja sama dengan
pengerjaan yang lebih efektif dan efisien.

Berdasarkan penjelasan latar belakang diatas maka penulis
tertarik untuk membahasnya dalam bentuk tugas akhir dengan judul,
“Penerapan Inovasi Template Mail Merge Untuk Pembuatan Draft
Perjanjian Kerja Sama di BPJS Kesehatan Kantor Cabang

Denpasar”



B. Pokok Masalah
Berdasarkan latar belakang di atas, maka pokok masalah yang dapat
dirumuskan dalam penelitian ini adalah “Bagaimana penerapan
template mail merge untuk pembuatan draft perjanjian kerja sama di
BPJS Kesehatan Kantor Cabang Denpasar?”.
C. Tujuan Penelitian
Berdasarkan latar belakang dan pokok masalah seperti yang sudah di
uraikan sebelumnya, adapun tujuan penelitian ini adalah “Menerapkan
inovasi template mail merge untuk pembuatan draft perjanjian kerja
sama di BPJS Kesehatan Kantor Cabang Denpasar”.
D. Manfaat Penelitian
1. Bagi Mahasiswa
a. Sebagai tambahan pengetahuan untuk bahan perbandingan
antara teori yang didapat selama mengikuti perkuliahan dengan
masalah-masalah yang ditemukan di lapangan.
b. Sebagai salah satu syarat kelulusan untuk memperoleh gelar
Diploma Ill Administrasi Bisnis, Jurusan Administrasi Niaga di

Politeknik Negeri Bali



2. Bagi Perusahaan
Hasil penelitian ini diharapkan dapat berguna bagi
perusahaan karena dapat dijadikan informasi tambahan serta
sebagai bahan pertimbangan bagi perusahaan di dalam
menyelesaikan permasalahan mengenai pembuatan draft
perjanjian kerja sama di BPJS Kantor Cabang Denpasar.
3. Bagi Politeknik Negeri Bali
Penelitian ini diharapkan dapat menjadi bahan referensi dan
sebagai bahan perbandingan terhadap kurikulum yang ada di
Politeknik Negeri Bali, sehingga terdapat kesesuaian antara teori-
teori yang diberikan selama perkuliahan dengan kenyataan yang
ada di dunia kerja. Serta dapat melengkapi bacaan di perpustakaan
sebagai tambahan informasi untuk penelitian-penelitian berikutnya
bagi mahasiswa.
E. Metode Penelitian
1. Lokasi Penelitian
Lokasi penelitian ini dilakukan pada BPJS Kesehatan Kantor
Cabang Denpasar, yang beralamat di Jalan Panjaitan No.6, Niti
Mandala, Renon, Panjer, Denpasar Sel., Kota Denpasar, Bali

80232.



Objek Penelitian
Adapun yang menjadi objek penelitian dalam penyusunan tugas
akhir ini adalah mengenai pembuatan draft perjanjian kerja sama
pada bidang Penjaminan Manfaat Primer untuk perpanjangan kerja
sama di BPJS Kesehatan Kantor Cabang Denpasar.
Data Penelitian
a. Jenis Data
Adapun jenis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah
kualitatif. Sugiyono (2013) mengatakan bahwa “data kualitatif
yaitu data yang diperoleh dari lapangan yang berupa uraian-
uraian kalimat yang berhubungan dengan permasalah yang
diteliti”. Data kualitatif merupakan data yang tidak berupa
angka-angka, hanya berupa informasi yang ada kaitannya
dengan masalah penelitian. Data kualitatif yaitu data yang
berupa keterangan-keterangan yang berhubungan dengan
penelitian seperti sejarah perusahaan, struktur organisasi dan
uraian tugas.
b. Sumber Data
1) Data Primer
Sugiyono (2015) mengatakan bahwa “sumber primer
adalah sumber data yang langsung memberikan data
kepada pengumpul data”. Dalam penelitian tugas akhir ini,

data primer di peroleh secara langsung dari perusahaan



baik dari hasil wawancara dengan karyawan Penjaminan
Manfaat Primer (PMP) maupun dikumpulkan sendiri oleh
penulis, berkenan dengan topik yang akan diangkat dalam
penelitian, seperti bagaimana pembuatan draft perjanjian
kerja sama pada bidang PMP.
2) Data Sekunder
Sugiyono (2015) mengatakan bahwa “sumber sekunder
adalah sumber yang tidak langsung memberikan data
kepada pengumpul data”. Data sekunder adalah data yang
diperoleh bukan dari sumber aslinya, melainkan dilakukan
oleh lembaga-lembaga tertentu, seperti struktur organisasi,
sejarah perusahaan BPJS Kesehatan Cabang Denpasar.
c. Teknik Pengumpulan Data
1) Observasi

Observasi merupakan teknik untuk memperoleh data
dengan melakukan pengamatan secara langsung pada
perusahaan, dan mengadakan pencatatan terhadap hal-hal
yang berhubungan dengan masalah yang diteliti. Adapun
observasi yang di lakukan di BPJS Kesehatan Kantor
Cabang Denpasar yaitu mengenai permasalahan dalam
pembuatan perpanjangan draft perjanjian kerja sama di

bidang Penajaminan Manfaat Primer (PMP).
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Wawancara

Menurut Herdiansyah (2013) wawancara atau interview
merupakan sebuah proses interaksi komunikasi yang
dilakukan oleh setidaknya dua orang atas dasar
ketersediaan dan dalam setting alamiah, dimana arah
pembicaraan mengacu kepada tujuan yang telah
ditetapkan dengan mengedepankan kepercayaan sebagai
landasan utama dalam poses memahami. Wawancara
penelitian ini dilakukan secara langsung dengan orang-
orang yang berkaitan dengan pihak yang berhubungan
dengan informasi yang diperlukan, yaitu dengan karyawan
di Bidang Penjaminan Manfaat Primer (PMP) BPJS
Kesehatan Kantor Cabang Denpasar, yaitu mengenai
jumlah pembuatan perpanjangan draft perjanjian kerja
sama dengan proses pembuatan menggunakan cara
manual di tahun 2019 sampai 2021.

Studi kepustakaan

Studi kepustakaan merupakan data yang diperoleh melalui
kajian literatur seperti karya ilmiah, surat kabar majalah
skripsi dan lain-lain untuk memperoleh teori-teori dan

konsep yang berhubungan dengan permasalahan yang
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akan dikaji dalam penelitian ini. Kegiatan ini dilakukan
untuk mencari sumber data sekunder yang mendukung
penelitian dengan menggunakan bahan dokumentasi
(Moleong, 2012), vyaitu berupa referensi mengenai
pembuatan draft perjanjian kerja sama dengan
menggunakan mail merge dalam jurnal-jurnal.
4. Teknik Analisis Data
Menurut Sugiyono (2018) analisis data adalah proses mencari dan
menyusun secara sistematis data hasil wawancara, observasi
memilih mana yang perlu dipelajari serta membuat kesimpulan
sehingga mudah dipahami. Teknik analisis yang digunakan dalam
penelitian ini adalah analisis deskriptif kualitatif yaitu analisis yang
dilakukan dengan memaparkan dan menguraikan keterangan-
keterangan atau data yang dikumpulkan melalui wawancara

maupun studi kepustakaan.



BAB V
SIMPULAN DAN SARAN

A. Simpulan

Berdasarkan hasil pembahasaan di bab IV mengenai penerapan
inovasi template mail merge untuk pembuatan draft perjanjian kerja
sama di BPJS Kesehatan Kantor Cabang Denpasar, maka dapat
disimpulkan bahwa dengan penggunaan template mail merge dapat
membantu pengerjaan draft perjanjian kerja sama dalam jumlah yang
banyak, dengan satu surat yang sama namun penerima yang berbeda.
Pembuatan draft pun dapat diselesaikan secara cepat dengan waktu
pengerjaan dalam beberapa hari saja. Sehingga penggunaan template
mail merge ini sangat mempermudah dalam pembuatannya, mengingat
banyaknya FKTP yang bekerja sama setiap tahun-ketahun.
Dibandingkan dengan pengerjaan draft sebelumnya yang masih di
kerjakan secara manual, dimana pengerjaan draft memakan waktu

yang lama dari pada pengerjaan draft menggunakan template mail
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merge. Pengerjaannya paling banyak hanya dapat dikerjakan 5 sampai
6 draft per hari dengan 5 orang staff yang bekerja dengan cara manual,
berbeda dengan pembuatan draft dengan menggunakan template mail
merge dapat membuat draft PKS sebanyak 60 sampai 70 draft dengan
1 orang perhari dan penyelesaiannya hanya beberapa hari saja.

. Saran

Adapun saran yang ingin penulis berikan terkait pembuatan draft
perjanjian kerja sama di BPJS Kesehatan Kantor Cabang Denpasar
yaitu:

Mengingat susahnya dalam pencarian file draft perjanjian kerja
sama pada folder yang tersimpan pada komputer, sebaiknya staff di
perusahaan berinisiatif untuk merapikan folder khusus untuk file draft
PKS agar lebih mudah dalam pencarian draft, sehingga tidak lagi
kebingungan dalam pencarian file draft surat perjanjian kerja sama

pada folder-folder yang tersimpan pada komputer.
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