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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

 Pengelolaan surat merupakan hal yang penting dilakukan oleh setiap 

perusahaan terutama di bagian administrasi. Pengelolaan surat ini sebaiknya 

mengikuti suatu prosedur yang mencakup prosedur prosedur pencatatan surat 

sampai penyimpanan surat. 

 Surat keluar yang dibuat oleh staf Divisi Operation PT JACCS MPM 

Finance Kantor cabang Surabaya 2 meliputi pemblokiran BPKB kendaraan 

bermotor, surat konfirmasi angsuran kredit, dan surat peringatan. Prosedur 

pengelolaan surat keluar yang berlangsung di perusahaan tersebut meliputi: 

memiliki peran penting dalam proses pengelolaan surat keluar. Surat keluar ini 

sendiri berfungsi sebagai alat komunikasi antara perusahaan kepada debitur. 

Penulis dapat menyimpulkan bahwa prosedur pengelolaan surat keluar perlu 

melewati beberapa tahap yaitu: 

1. Penyiapan konsep oleh staf yang ditunjuk oleh pimpinan. 

2. Pengetikan surat. 

3. Persetujuan pimpinan divisi operation terlebih dahulu sebelum dimintakan 

nomor surat. Jika sudah akan disetujui maka langsung diberi nomor oleh 

staf yang bersangkutan. 

4. Penandatangan surat oleh pimpinan Divisi Operation. 

5. Pelipatan surat. 

6. Penyampulan surat  

7. Pengiriman surat dilakukan oleh petugas atau kurir. 

 PT JACCS MPM Finance Kantor Cabang Surabaya 2 tidak melakukan 

proses pencatatan sebelum surat dikirim. Pencatatan hanya dilakukan bagi surat 

peringatan berdasarkan nomor resi yang berikan oleh Pos Indonesia. Perusahaan ini 

juga tidak menyimpan surat keluar dikarenakan ruang penyimpanan dokumen yang 

terbatas. Tidak semua jenis surat keluar Di PT JCCS MPM Finance Kantor Cabang 
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Surabaya 2 dikirim menggunakan nomor surat. Nomor surat hanya diberikan untuk 

surat pemblokiran BPKB kendaraan bermotor. Pertimbangan perusahaan tidak 

memberikan nomor surat karena jumlah surat keluar yang diproduksi setiap hari 

lebih dari 100 lembar yang dikhawatirkan akan membingungkan pegawai yang 

mengelolaan surat apabila harus memberikan nomor surat. 

 

5.2 Saran 

 Berdasarkan apa yang telah penulis amati selama masa Praktik Kerja 

Lapangan, penulis memberikan saran agar surat keluar yang dikirimkan kepada 

debitur tetap dicatat. Pencatatan surat dapat dilakukan menggunakan aplikasi 

Microsoft Excel dengan demikian apabila ada surat keluar perlu ditemukan kembali 

dengan cepat proses pencarian kembali menjadi lebih mudah dan cepat. 
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