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ABSTRAK

Pengelolaan Dokumen Memo In dan Memo Out di Human Resource
Department Hotel Golden Tulip Legacy Surabaya; Maria Rosa Angela;
4105016012; 2020; Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya.

Laporan Tugas Akhir ini bertujuan untuk memaparkan mengenai pengelolaan
dokumen memo in dan memo out di Human Resource Department Hotel Golden
Tulip Legacy Surabaya. Pengamatan ini didasari oleh adanya kegiatan pengelolaan
yang sering dilakukan terhadap dokumen memo in dan memo out. Selama PKL
penulis melakukan pengamatan terhadap pengelolaan dokumen memo in dan memo
out. Pengelolaan memo in dimulai dari proses penerimaan, penyortiran dokumen
dengan  melihat kelengkapan dokumen tersebut, pencatatan yaitu
pendokumentasian dengan mengindeks dokumen tersebut menggunakan sistem
subjek, kemudian memasukkannya ke dalam file di komputer dan menyimpanan
dokumen hard copy di dalam map ordner memo in. Pengelolaan dokumen memo
out dimulai dari penciptaan dokumen dengan pengonsepan dokumen kemudian
diketik dan dicetak, pencatatan dilakukan dengan menggunakan sistem subjek
dalam file di komputer, kemudian mengirim dokumen ke tempat tujuan. Hard Copy
dokumen lalu disimpan kedalam map ordner memo out dengan menggunakan
sistem subjek. Melalui pengamatan ini, penulis melihat bahwa pengelolaan
penyimpanan dokumen memo in dan memo out melewati serangkaian proses.

Kata Kunci: Manajemen Arsip, Pengelolaan, Memo /n dan Memo Out
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ABSTRACT

Management of documents memo in and memo out in Human Resource
Department Golden Tulip Legacy Surabaya Hotel; Maria Rosa Angela;
4105016012; 2020; Widya Mandala Surabaya Catholic University.

This Final Report is aimed to explain about management of documents memo in
and memo out in Human Resource Department Golden Tulip Legacy Surabaya
Hotel. This final report is based on the existence of the activities which are often
done (related to) memo in and memo out documents. During the internship the
writer observe the management of memo in and memo out documents. Management
of documents memo in is started from receiving documents, sorting documents by
looking at the completeness of the documents , recording the documents by using
subject system then put it in a file on the computer then keeping the documents into
ordner folder for memo in. Management of documents memo out is started form
creating the documents by typing and printing them before recording them by using
subject system filling into the office computer and keeping the documents into the
ordner folder memo out.

Key Words: Management of archive, Memo In and Memo Out
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