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ABSTRAK 

 

Judul laporan akhir ini adalah Tinjauan Terhadap Pengendalian Surat Masuk dan 
Surat Keluar Menggunakan Aplikasi E-Office pada PT Pelabuhan Indonesia II 
(Persero) Cabang Palembang.  Tujuan dari penulisan laporan akhir ini adalah 
untuk mengetahui bagaimana proses pengendalian surat masuk dan surat keluar 
dengan menggunakan aplikasi E-Office pada perusahaan serta unit kerja yang 
bertanggung jawab atas penggunaan aplikasi E-Office tersebut. Penulisan laporan 
akhir ini menggunakan teknik analisa data kualitatif deskriptif. Teknik analisa ini 
digunakan untuk meminta informasi yang bersifat menerangkan dalam bentuk 
uraian dalam wawancara yang kemudian diolah menjadi sebuah data serta data 
sekunder berupa handout penjelasan mengenai proses pembuatan surat masuk dan 
surat keluar pada perusahaan. Kesimpulannya adalah proses pembuatan surat 
masuk dan surat keluar secara elektronik memiliki banyak manfaat di dalam 
kegiatan alur dokumen di dalam perusahaan karena lebih efektif dan efisien, 
namun dengan penggunaan program aplikasi E-Office ini diperlukan juga 
keterampilan dan kesiapan dari para pegawai untuk menghadapi perubahan 
manajemen perusahaan. 
 
Kata Kunci : Aplikasi E-Office, Pegawai. 
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ABSTRACT 
 

The title of this final report is A Review of The Control of Incoming and 
Outgoing Mail by Using E-Office Application on PT Pelabuhan Indonesia II 
(Persero) Branch Palembang. The purpose of this final report is to determine how 
the control prosess incoming and outdgoing mail by using E-Office applications in 
the company and work units responsible for the use of E-Office applications. This 
final report writing using descriptive qualitative data analysis techniques. This 
method is used to request information that is explained in the form of description. 
The result of this report the data obtained from interviews and secondary data in 
the form of handouts description of the manufacturing process incoming and 
outgoing mail. The conclusion of this report is the process of making incoming 
and outgoing mail electonically has many benefits in the document flow activity 
in the company because it is more effective and efficient, but with the use of E-
Office application program is necessary also the skills and readniess of employees 
to deal with change of company management. 
 
Keyword : E-Office Aplication, Employee. 
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