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MOTO 

 

Sebab itu janganlah kamu kuatir akan hari besok, karena hari besok mempunyai 

kesusahannya sendiri. Kesusahan sehari cukuplah untuk sehari." Jadi, jangan 

khawatir tentang hari esok karena hari esok akan mengkhawatirkan dirinya 

sendiri.1 

 

 

 

  

 

                                                           
1 Matius 6: 34 
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RINGKASAN 

 

Prosedur Pengelolaan Surat Keluar di PT JACCS MPM Finance Indonesia 

Kantor Cabang Surabaya 2; Tasya Meryna Anugrah Gabriella; 4105018035; 

2021; Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya. 

Laporan tugas akhir ini dibuat untuk mengetahui lebih dalam tentang prosedur 

pengelolaan surat keluar serta kendala dalam pengelolaan surat keluar di Kantor 

cabang Surabaya 2 PT JACCS MPM Finance Indonesia. Suatu perusahaan yang 

mempunyai prosedur pengelolaan surat yang baik akan menghasilkan suatu 

komunikasi yang baik juga dalam setiap kegiatan operasional di perusahaan dengan 

pihak lain yang berkepentingan. Dalam Laporan Tugas Akhir ini akan ditemukan 

penjabaran tentang cara mengelola hingga prosedur surat keluar mulai dari 

pembuatan konsep surat, pengetikan surat, pengesahan dan pemberian nomor surat, 

penandatangan surat, melipat surat, penyampulan surat, dan tahap yang terakhir 

yaitu pengiriman surat. Namun dalam pengamatan ini menunjukkan bahwa PT 

JACCS MPM Finance Indonesia kantor cabang Surabaya 2 masih belum 

sepenuhnya melakukan prosedur pengelolaan yang sesuai yaitu ada beberapa jenis 

surat yang tidak menggunakan nomor surat dan jenis surat tertentu tidak melakukan 

proses pencatatan sebelum surat itu dikirimkan. Surat yang tidak diberi nomor surat 

digantikan dengan nomor kontrak sesuai dengan ketentuan yang ditetapkan oleh 

perusahaan. Oleh karena itu, melalui Laporan Tugas Akhir ini diharapkan dapat 

menjadi masukan dan acuan untuk mengelola surat keluar. 

Kata kunci: Prosedur, Pengelolaan, Surat Keluar
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ABSTRACT 

 

Outgoing Mail Management Procedure at PT JACCS MPM Finance 

Indonesia Surabaya Branch Office 2; Tasya Meryna Anugrah Gabriella; 

4105018035; 2021; Widya Mandala Surabaya Catholic University. 

 

This Final Project Report is made to find out more about procedures for managing 

outgoing mail and problems in managing outgoing mail at the Surabaya 2 branch 

office of PT JACCS MPM Finance Indonesia. A company that has good mail 

management procedures will produce good communication in every operational 

activity in the company with other interested parties. In this Final Project Report, 

you will find a description of how to manage up to outgoing mail procedures, 

starting from drafting letters, typing letters, ratifying and assigning letter numbers, 

signing letters, folding letters, wrapping letters, and the last stage is sending letters. 

However, this observation shows that PT JACCS MPM Finance Indonesia 

Surabaya 2 branch office still has not fully carried out the appropriate management 

procedures, namely there are several types of letters that do not use letter numbers 

and certain types of letters do not carry out the recording process before the letter 

is sent. Letters that are not given a letter number are replaced with a contract number 

in accordance with the provisions set by the company. Therefore, this Final Project 

Report is expected to be an input and reference for managing outgoing mail. 

 

Keyword: Procedure, Management, Outgoing Mail


