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ABSTRAK

Tujuan dari laporan akhir ini adalah untuk mengetahui prosedur pengelolaan surat
dan kendala pengelolaan surat di PT Pos Indonesia Palembang 30000. Jenis dan
sumber data pada laporan akhir ini adalah data primer dan data sekunder dengan
menggunakan teknik analisis deskriptif kualitatif. Laporan akhir ini menggunakan
metode pengumpulan data berupa wawancara, observasi, dokumentasi dan riset
pustaka. Hasil penelitian laporan akhir ini memperlihatkan bahwa prosedur
pengelolaan surat di PT Pos Indonesia palembang 30000 belum maksimal, karena
tidak terdapat pelatihan secara formal, sehingga pencatatan dan pengarsipan
kurang baik. PT Pos Indonesia Palembang 30000 sebaiknya memberikan
pelatihan secara khusus kepada karyawan bagian secretariat untuk meminimalisir
kesalahan.

Kata kunci: Pengelolaansurat, Prosedur, PT Pos Indonesia.



ABSTRACT

The purpose of this final report is to determine about procedures and obstacle of
mail handling at PT Pos Indonesia Palembang 30000. The type of data sources in
this final report are primary data and secondary data by using qualitative
descriptive analysis technique. This final report using data collection methods
such as interviews, observation, documentation and literature review. Result of
this final report shows that mail handling procedures at PT Pos Indonesia
Palembang 30000 is not maximal, because there is no formal training, so that
recording and filing not good enough. PT Pos Indonesia Palembang 30000 should
be provide training specifically to employee of the secretariat to reduces errors.

Keywords: Mail handling, Procedures, PT Pos Indonesia.
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