
 
 

 
 

PROSEDUR PENGARSIPAN SURAT MASUK DI 

DIVISI RISIKO DAN PENYELAMATAN KREDIT 

BANK UMKM JAWA TIMUR 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

DELFIA JOVANKA PIERRO 
4105018071 

 

 

 

PROGRAM STUDI ADMINISTRASI PERKANTORAN D-III 

FAKULTAS VOKASI 

UNIVERSITAS KATOLIK WIDYA MANDALA SURABAYA 

SURABAYA 

2021 



 
 

 
 

PROSEDUR PENGARSIPAN SURAT MASUK DI 

DIVISI RISIKO DAN PENYELAMATAN KREDIT  

BANK UMKM JAWA TIMUR 

 

 

 

 

 

 
diajukan untuk memenuhi persyaratan kelulusan mata kuliah Tugas Akhir 

 

 

 

DELFIA JOVANKA PIERRO 

4105018071 

 
 

 

PROGRAM STUDI ADMINISTRASI PERKANTORAN D-III 

FAKULTAS VOKASI 

UNIVERSITAS KATOLIK WIDYA MANDALA SURABAYA 

SURABAYA 

2021



 
 

ii 
 

PERSEMBAHAN 

 

Penulis mempersembahkan Laporan Tugas Akhir ini kepada: 

1. Orang tua yang senantiasa memberikan dukungan melalui doa dan 

motivasi 

2. Saudara sepupu, Tifani Geovana dan Michael  

3. Teman-teman yang terkasih Kelvin Valentino Agape, Natalie Christie, 

Tasya Gabriella, Yaulanda Caulistya, Febi Kristin. 



 
 

iii 
 

1 

MOTTO 

 

“Dengarkanlah nasihat dan terimalah didikan, supaya engkau menjadi bijak di 

masa depan.” 
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RINGKASAN 

 

Prosedur Pengarsipan Surat Masuk di Divisi Risiko dan Penyelamatan 

Kredit di Bank UMKM Jawa Timur; Delfia Jovanka Pierro; 4105018071; 

2021; Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya.  

 

Laporan Tugas Akhir ini dibuat untuk mengetahui penerapan pengarsipan surat 

masuk di PT Bank Perkreditan Rakyat Jawa Timur (Bank UMKM Jawa Timur) 

khususnya pada divisi Risiko dan Penyelamatan Kredit. Penelitian ini 

dilatarbelakangi karena rasa penasaran penulis tentang penerapan prosedur 

mengelola dan mengarsip surat masuk. Dalam Laporan Tugas Akhir ini akan 

ditemukan penjabaran tentang cara mengelola hingga prosedur pengarsipan surat 

masuk. Melalui penelitian selama melaksanakan kegiatan pengamatan di 

perusahaan tersebut, ditemukanlah sistem pengarsipan dengan cara mencatatnya 

di komputer serta menyimpan di map ordner berdasarkan tanggal yang 

mempermudah untuk menyimpan dan mencari surat masuk. Metode penelitian 

yang dipilih untuk menyempurnakan laporan ini adalah dengan melakukan 

pengamatan dan studi pustaka. Informasi yang digunakan sebagai pedoman dalam 

penelitian ini diperoleh dari beberapa jurnal yang diambil dari google scholar dan 

website resmi Bank UMKM Jawa Timur. Dalam penerapannya, yang mengambil 

bagian pengarsipan adalah para staf dengan menerapkan tahapan pelaksanaan 

yang telah disepakati sebelumnya. Tahapan pelaksanaannya yaitu memindai 

dokumen, meregister dan kemudian memasukkan ke dalam map ordner. Dapat 

disimpulkan bahwa prosedur pengarsipan sangat berpengaruh terhadap 

perusahaan dalam hal menyimpan dokumen penting dan mencari dokumen.  

 

Kata Kunci: Prosedur Pengarsipan, Surat Masuk, Arsip Dokumen 
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ABSTRACT 
 

Procedure for Archiving Incoming Letters in the Credit Risk and Rescue 

Division at Bank UMKM Jawa Timur; Delfia Jovanka Pierro; 4105018071; 

2021; Widya Mandala Catholic University Surabaya. 

  

This Final Project Report was made to find out the application of archiving 

incoming letters at PT Bank Perkreditan Rakyat East Java (Bank UMKM Jawa 

Timur), especially in the Credit Risk and Rescue division. This research is 

motivated by the author's curiosity about the application of procedures for 

managing and filing incoming mail. In this Final Project Report, you will find a 

description of how to manage up to the procedure for archiving incoming mail. 

Through research while carrying out observation activities at the company, an 

archiving system was found by recording it on a computer and storing it in an 

order folder by date that made it easier to store and search for incoming mail. The 

research method chosen to complete this report is by conducting observations and 

literature studies. The information used as a guide in this study was obtained from 

several journals taken from Google Scholar and the official website of Bank 

UMKM Jawa Timur. In its implementation, it is the staff who take part in the 

filing by implementing the previously agreed implementation stages. The 

implementation stages are scanning the document, registering it and then inserting 

it into the order folder. It can be concluded that the filing procedure is very 

influential on the company in terms of storing important documents and finding 

documents. 

  

Keywords: Archiving Procedure, Incoming Mail, Document Archive 

 

 


