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RINGKASAN

Prosedur Pemrosesan Surat Perjanjian Kerja Sama di PT Magna Karsa
Mulya; Prisca Adriani Tian; 4105019016; 2022; Universitas Katolik Widya
Mandala Surabaya.

Laporan Tugas Akhir ini dibuat dengan tujuan untuk mengetahui prosedur
pemerosesan surat perjanjian kerja sama yang diterapkan di PT Magna Karsa
Mulya. Pengamatan ini dilatar belakangi atas adanya ketertarikan penulis terhadap
banyaknya mitra-mitra yang telah melakukan kerja sama dengan PT Magna Karsa
Mulya dalam melakukan pembayaran secara online baik itu pembayaran tagihan
PLN, PDAM, maupun pembayaran online lainnya. Dalam Laporan Tugas Akhir
ini, dijabarkan prosedur pemrosesan dengan sistem manual dan sistem digital yang
diterapkan di PT Magna Karsa Mulya. Arsip manual yang disimpan pada lemari
arsip khusus untuk menyimpan arsip-arsip surat perjanjian kerja sama; sedangkan
untuk arsip digital dilakukan dengan memanfaatkan Google Workspace yaitu
Google Drive. Bagian administrasi bertugas untuk membuat draf perjanjian kerja
sama dan mengirimkan draf tersebut kepada mitra melalui email. Bagian
administrasi juga bertugas untuk mencatat tanggal jatuh tempo dari setiap surat
perjanjian kerja sama yang sedang berjalan. Selama ini, bagian administrasi hanya
mencatat tanggal jatuh tempo perjanjian dengan cara mencoret-coret kalender fisik.
Berdasarkan hasil pengamatan tersebut, penulis menyarankan agar bagian
administrasi dapat mengoptimalkan penggunaan Google Calendar untuk
memudahkan membuat pengingat terkait jatuh tempo.

Kata kunci: prosedur, pemrosesan, perjanjian kerja sama, PT Magna Karsa Mulya
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ABSTRACT

Cooperation Agreement Letter Processing Procedure at PT Magna Karsa
Mulya; Prisca Adriani Tian; 4105019016; 2022; Widya Mandala Surabaya
Catholic University.

This Final Project Report was made with the aim of knowing the processing
procedure of cooperation agreement letter applied at PT Magna Karsa Mulya. This
observation is motivated by the author’s interest in number of partners who have
been collaborating with PT Magna Karsa Mulya in making online payment such as
PLN, PDAM, and other online payment. In this Final Project Report explains the
processing procedure by manual and digital system applied at PT Magna Karsa
Mulya. Manual archives stored in archive cabinet special for processing
cooperation agreement letters; while digital archives is applied by utilizing Google
Workspace, namely Google Drive. Administration division is tasked with a drafing
of cooperation agreement letters and sending the draf to partners via e-mail.
Administration division is also tasked with recording the due date of each ongoing
cooperation agreement letters. So far, administration division has only recorded the
due date by scribbling calendar. Based on these observations, the author suggests
that the administration division can optimize the use of Google Calendar to make it
easier to make reminders regarding due dates.

Keywords: procedure, processing, cooperation agreement letter, PT Magna Karsa
Mulya
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