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MOTIO

Jangan pernah menunda segala peRerjaan hingga esok, apa yang bisa dikerjakan
sekarang, LAKUKANLAH !!!

Janganlah Regagalan Rau jadiRan alasan untuk menyerah sebab Regagalan merupakan

Runci sukses Reberhasilan yang juga disertai doa dan tawakal.

Akal bukanlah seperti barang dagangan yang dijual di pasar-pasar betapapun
mahalnya harga barang dagangan itu, akal tetap lebih tinggi harganya, bahRan nilai
akal melebihi Retinggiannya sendiri dan hanya orang yang bijaklah yang mengerti akan
Retinggian nilai akal yang sesungguhnya.

( Khalil Gibran)




PERSEMBAHAN

Aku  bersyukur kepada Allah SWHT atas segala nikmat dan Rarunianya.
Rasulullah SAW yang telah mengangRat derajat umat manusia dari Rebodohan

dan suri tauladan bagi umat manusia.

Untuk (alm ) papa dan mamaRu tercinta yang tak kenal lelah merawat dan
mendidikRu  yang selalu memberi semangat dan doa yang selalu disertakan
dalam perjalanan hidupRu. Semoga Rebanggaan ini dapat melukiskan senyum

abadi di wajahmu.

Kakakku tersayang mas Doni dan mbak Aan, mas Dedi dan mbak Rina dan
mbak Epi terima Rasih atas semangat, motivasi, doa dan bantuannya sehingga
Rerja Rerasku selama ini tidak sia-sia. Keluarga besar Ahmad Azudy yang telah
banyak, memberi dorongan untuk, maju. Cintaku Andri”, terima Rasih atas

dukungan dan bantuan darimu aku selalu merepotkanmu.

Sahabat-sahabatku, Deni”ined”, Cenul, Eris, Yuni, Nira dan anak-anak ‘SET
‘04” biarlah persahabatan ini menjadi sebuah kenangan indah disela-sela
kebersamaan Kita. AreR-areR X-mantan 40/46, terima Rasih atas Rebersamaan

yang sudah Kita lalui bersama, semangat!!!




KATA PENGANTAR

Segala puji syukur kehadirat Allah SWT, karena atalsmad, taufik, serta
hidayah-Nya penulisan Laporan Praktek Kerja Nyatangy berjudul
“PELAKSANAAN KEGIATAN KORESPONDENSI PADA PT. BANK
RAKYAT INDONESIA (PERSERO), Tbk. UNIT KENCONG CABAN G
JEMBER” dapat terselesaikan tanpa adanya halangan yangi.bera
Penulisan laporan ini merupakan salah satu syarltiusan pendidikan
pada Program Studi Kesekretariatan Fakultas Ekokbniviersitas Jember.
Dalam penulisan laporan ini, kami mendapat banyiudgan dari berbagai
pihak. Oleh karena itu, pada kesempatan ini kaminimenyampaikan terima
kasih yang sebesar-besarnya kepada :
1. Bapak Prof. DR. H. Sarwedi, MM selaku Dekan FasiltEkonomi
Universitas Jember.
Ibu Dra. Sri Utami, SU selaku Ketua Program Stues&kretariatan.
3. Bapak Drs. Moh. Adnan, MM selaku Dosen pembimbiraggy dengan
penuh kesabaran memberikan bimbingan yang sangatibe
4. Bapak Edi Supriyanto selaku Kepala BRI Unit Kencd®abang Jember
yang telah mengijinkan kami melaksanakan Praktefaldyata.
Rekan-rekan seperjuangan di D-lll Sekretaris 2004.
Dosen-dosen Fakultas Ekonomi Universitas Jember.
Serta semua pihak yang telah membantu dan membesgkaangat
dukungan dan dorongan baik secara langsung maupak tangsung
sehingga laporan ini dapat selesai tepat waktu.
Penulisan laporan ini masih jauh dari sempurnauluritu kami sangat
mengharapkan saran dan kritik dari pembaca demenkegrnaanya. Kami
berharap semoga laporan ini bermanfaat bagi karbagse penyusun dan

pembaca.

Jember, Pebruari 2008

Penyusun
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan judul

Surat-menyurat atau korespondensi sangat pentingmdanformasi
sekarang ini, karena surat bersifat tertutup ddnihléerjamin kerahasiaannya.
Pengertian dari surat adalah sarana komunikaskungnyampaikan pernyataan
atau informasi secara tertulis dari pihak yang kepada pihak yang lain.

Dalam komunikasi yang baik tidak hanya ditentukéah@enggunaan alat-
alat komunikasi yang canggih, seperti telepon,oatélevisi, teleks, Facsimile
dan komunikasi lainnya. Surat dipandang sebagai kadeunikasi tulis yang
efektif, efisien, ekonomi dan praktis. Surat berfaahbagi suatu organisasi atau
perusahaan, artinya dalam suatu organisasi ataisgieaan perlu adanya kerja
sama. Agar kerja sama itu dapat dilaksanakan debhgi&maka perlu adanya
komunikasi, karena tanpa komunikasi yang baik kegiasuatu organisasi atau
perusahaan akan simpang siur dan kacau balau gahiogian organisasi atau
perusahaan itu kemungkinan besar tidak tercaanfi; 1994)

Kegiatan korespodensi merupakan kegiatan yang tdbglat dipisahkan
dalam organisasi karena sebagai kegiatan arus kkasordan informasi yang
dapat berupa pemberitahuan, pernyatan, permintsanikiran, sanggahan dan
sebagainya yang dilaksanakan dengan surat. Selaikegiatan korespodensi
dalam suatu organisasi atau perusahaan sanganhggugia karena sebagai alat
pengikat, pedoman dasar dalam menentukan kebija&sadalam mengambil
keputusan, sebagai wakil perusahaan dan sebagai palagukuran maju
mundurnya kegiatan usaha dalam suatu organisasi.

Surat merupakan suatu sarana informasi yang dapatkam secara panjang
lebar, terperinci dan juga merupakan bukiditam di atas Putili. Kelebihan dari

surat adalah alat bukti terulis yang autenti. Heanl surat-menyurat mempunyai
nilai yang efektif bila yang dikomunikasikan pesuliu sampai kepada tujuan dari
isi surat harus terang, jelas dan tidak menimbu#ialah pengertian kepada pihak

penerima ( Soedjito; 1994).



