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ABSTRAK

Pemanfaatan Menu Mailings Microsoft Word Untuk Mendukung Kegiatan
Surat Menyurat di Departemen Sales & Marketing Midtown Residence
Surabaya; Friska Sofia Agustine; 4105017053; 2020; Fakultas Vokasi
Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya.

Laporan ini bertujuan untuk mengamati kegiatan administrasi perkantoran di
Hotel Midtown Residence Surabaya, kegiatan surat menyurat. Pengamatan
membuat surat dengan menggunakan salah satu aplikasi Microsoft Office, yaitu
Microsoft Office Word. Surat yang dibuat adalah surat penawaran yang mana isi
surat identik sama, akan tetapi ditujukan ke penerima yang berbeda-beda. Dari
hasil pengamatan diketahui bahwa para staf masih menggunakan cara manual
untuk membuat surat penawaran. Surat dibuat dengan menggunakan shortcut copy
pastesurat utama lalu mengetik identitas penerima satu per satu dan dilakukan
berulang-ulang. Penggunaan cara manual tersebut tidak efektif dan efisien karena
Microsoft Word memiliki fasilitas menu dalam Command Tab untuk mendukung
pembuatan surat yang sama ke berbagai penerima berbeda. Menu tersebut adalah
tab Mailings. Dalam tab Mailings terdiri dari lima grup, yaitu Grup Create, Grup
Start Mail Merge, Grup Write & Insert Fields, Grup Preview Results, Grup
Finish. Pengguna hanya membutuhkan dua file untuk membuat surat dengan
penerima yang berbeda-beda, yaitu naskah surat sebagai dokumen utama dan
sumber data yang isinya data penerima surat. Jadi pengguna hanya cukup
mengetik satu surat dan selanjutnya menyisipkan field dari sumber data yang telah
dibuat. Pemanfaatan menu Mailings terbukti sangat efisien dan efektif untuk
mendukung kegiatan pembuatan surat yang sama dengan penerima yang berbeda-
beda. Dari hasil pengamatan ini penulis memberi saran agar pihak Hotel Midtown
Residence Surabaya menjadikan fungsi menu tab Mailings sebagai bahan
pertimbangan untuk lebih dimanfaatkan dalam kegiatan surat menyurat sehingga
lebih efektif dan efisien.

Kata kunci: Microsoft Office Word, Mailings, Surat Menyurat.
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ABSTRACT

Utilizing Menu Mailings of Microsoft Word to Support Correspondence
Activities in Sales & Marketing Midtown Residence Surabaya; Friska Sofia
Agustine; 4105017053; Vocational Faculty Widya Mandala Surabaya Catholic
University.2020

This report aimed to observe office administration activities at the Midtown
Residence Surabaya Hotel, correspondence activities. Observations make a letter
using one of the Microsoft Office applications, namely Microsoft Office Word.
Letter which has made are offering letter which is contents of the letter are the
same, but addressed to different recipients. From the observations it is known that
the staff still uses manual method to make offering letter. The letter is created by
using copy paste shortcut of main letter and then typing the recipient’s identify
one by one and doing it repeatedly. Using manual method is ineffective and
efficient because Microsoft Word has a menu facility in the Command Tab to
support creating the same letter to different recipients. The menu is Mailing tab.
The Mailings tab consist of five groups, namely the Create Group, the Start Mail
Merge Group, the Write & Insert Fields Group, the Preview Results Group, the
Finish Group. User only need two files to create letter with different recipients,
namely the manuscript of the letter as the main document and the source of the
data containing the recipient’s data. So user only need to type one letter and then
insert fields from the data source that has been created. Utilization of the Mailings
menu proved to be very efficient and effective to support the activities of making
the same letter with different recipients. From these observation, The
recommendation based on the observation is that Midtown Residence Surabaya
Hotel make consideration for the Mailings tab menu function to be more utilized
in correspondence activities so that it is more effective and efficient.

Keywords: Microsoft Office Word, Mailings, Correspondence.
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