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RINGKASAN

Penggunaan Aplikasi e-Persuratan untuk Korespondensi di Politeknik
Penerbangan Surabaya; Amelia Milano Mardiono; 4105019006; 2022;
Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya.

Laporan Tugas Akhir ini bertujuan untuk mendeskripsikan cara penggunaan
aplikasi e-Persuratan untuk korespondensi di Politeknik Penerbangan Surabaya.
Dengan memanfaatkan teknologi komunikasi yang semakin canggih, Politeknik
Penerbangan Surabaya menggunakan aplikasi e-Persuratan dalam melakukan
korespondensi setiap harinya sebagai salah satu alat komunikasi kepada pihak
internal maupun eksternal. Penting untuk diketahui cara penggunaan aplikasi e-
Persuratan ini guna mempermudah dalam melakukan kegiatan persuratan sesuai
langkah-langkah agar kegiatan dapat berjalan dengan baik dan benar. Dengan
adanya aplikasi e-Persuratan ini seluruh surat yang keluar dan masuk dapat tercatat
dengan baik yang dapat digunakan sebagai alat bukti kedepannya dan dapat
tersimpan dengan baik tidak akan hilang serta mudah untuk ditemukan kembali.
Dalam melakukan korespondensi perlu juga dilakukan disposisi yang dapat
dilakukan dengan lebih mudah menggunakan aplikasi e-Persuratan ini. Dengan
menggunakan disposisi pada aplikasi e-Persuratan, surat dapat diteruskan dengan isi
disposisi tertentu sesuai perintah atau informasi dari atasan untuk menindaklanjuti
surat tersebut. Aplikasi e-Persuratan ini juga dapat mengirim nota dinas yang
merupakan surat resmi dalam lingkup internal perusahaan untuk menyampaikan
suatu informasi. Dengan adanya aplikasi e-Persuratan ini korespondensi dapat
dipantau proses atau alurnya, dapat tersimpan dengan baik, mudah ditemukan
kembali, serta lebih efektif dan efisien.

Kata kunci: penggunaan, aplikasi e-Persuratan, korespondensi
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ABSTRACT

E-Mail Application Usage for Correspondence at Aviation Polytechnic
Surabaya. Amelia Milano Mardiono, 4105019006. Widya Mandala Surabaya
Catholic University. 2022.

This final report aims to describe how to use the e-mail application for
correspondence at the Aviation Polytechnic Surabaya. By utilizing increasingly
sophisticated communication technology, the Aviation Polytechnic Surabaya uses
the e-mail application in conducting daily correspondence for communication to
internal and external parties. It is important to know how to use this e-mail
application to make it easier to carry out correspondence activities according to the
steps so that activities can run properly and correctly. With this e-mail application,
all outgoing and incoming letters can be properly recorded which can be used as
evidence in the future and can be stored properly, will not be lost and will be easy
to find again. In doing correspondence, it is also necessary to do disposition which
can be done more easily using this e-mail application. By using disposition in the
e-mail application, letters can be forwarded using disposition with a certain content
according to orders or information from superiors to follow up the letter. This e-
mail application can also send official notes which are official letters within the
company's internal scope to convey information. With this e-mail application, the
process or flow of correspondence can be monitored, it can be stored properly, it is
easy to find it again, and also it is more effective and efficient.

Keywords: Usage, E-mail Application, Correspondence
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