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MOTTO

“Mengucap syukurlah dalam segala hal, sebab itulah yang dikehendaki Allah di

dalam Kristus Yesus bagi kamu. ™

! Alkitab Perjanjian Baru, Tesalonika 15:18
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RINGKASAN

Prosedur Pengelolaan Dokumen Masuk dan Keluar di Human Capital PT
Prodia Widyahusada, Tbk; Birgitta Andiana Pratista; 4105019023; 2022;
Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya

Tujuan Laporan Tugas Akhir ini untuk mengetahui prosedur pengelolaan Dokumen
Masuk dan Keluar di Human Capital PT Prodia Widyahusada, Thk yang telah
dilaksanakan oleh penulis dalam kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL). Proses
pengelolaan dokumen masuk dan keluar yang diterapkan di PT Prodia
Widyahusada, Tbk cukup cepat dan mudah. Di samping itu, proses pengelolaan
dokumen masuk dan keluar sudah sering dilakukan oleh perusahaan dan merupakan
kegiatan rutin. Dokumen masuk dan keluar diterima dan diperiksa langsung oleh
bagian yang bersangkutan di Human Capital. Setelah mendapatkan persetujuan dari
atasan mengenai dokumen masuk, proses administrasi dapat dijalankan sesuai
kebutuhan. Sedangkan pada dokumen keluar, setelah pengecekan dan persetujuan
dari atasan, dokumen siap diproses untuk dikirim keluar. Tanda Terima Dokumen
sangat berperan dalam pengelolaan dokumen masuk dan keluar. Tanda Terima
Dokumen menjadi bukti atau rekam jejak pengiriman apabila terjadi suatu kendala
dalam pengiriman. Dalam Laporan Tugas Akhir ini penulis memberi kesimpulan
dan saran serta kendala yang terjadi terkait topik yang dibahas. Kesimpulan yang
disampaikan yaitu prosedur pengelolaan dokumen masuk dan keluar sudah baik.
Kendala saat mempraktikan topik Tugas Akhir adalah istilah “Tanda Terima
Dokumen” digunakan untuk dokumen masuk dan keluar. Sedangkan Tanda Terima
Dokumen seharusnya digunakan untuk penerimaan surat masuk saja. Saran dari
kendala yang dialami penulis yaitu dengan mengganti istilah “Tanda Terima
Dokumen” menjadi “Surat Jalan™.

Kata kunci: prosedur, dokumen, dokumen keluar, dokumen masuk
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ABSTRACT

Procedure for Management of Incoming and Outgoing Documents at Human
Capital PT Prodia Widyahusada, Tbk; Birgitta Andiana Pratista; 4105019023;
2022; Widya Mandala Catholic University Surabaya

The purpose of this Final Report is to find out the procedures for managing
Incoming and Outgoing Documents at Human Capital PT Prodia Widyahusada,
Tbk. which has been carried out by the author in the Field Work Practice (PKL)
activities. The process of managing incoming and outgoing documents at PT Prodia
Widyahusada, Tbk. is good procedure. In addition, the process of managing
incoming and outgoing documents has often been carried out by the company and
IS a routine activity. Incoming and outgoing documents are received and checked
directly by the relevant department in Human Capital. After obtaining approval
from superiors regarding incoming documents, administrative processes can be
carried out as needed. Meanwhile, for outgoing documents, after checking and
approval from superiors, the documents are ready to be processed to be sent out.
Document Receipts play a very important role in managing incoming and outgoing
documents. Document Receipt is evidence or track record of delivery in the event
of an obstacle in delivery. In this Final Project Report, the author provides
conclusions and suggestions as well as struggle that occur related to the topics
discussed. The conclusion conveyed is that the procedures for managing incoming
and outgoing documents are good. The obstacle when practicing the topic of the
Final Project is the term “Document Receipt” is used for incoming and outgoing
documents. While the Document Receipt should be used for receiving incoming
documents only. Suggestions from the struggle experienced by the author is to
replace the term "Document Receipt" to a “Delivery Receipt”

Keywords: procedure, document, incoming document, outgoing document
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