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MOTTOMOTTOMOTTOMOTTO 

 

� Jangan pernah menunda segala pekerjaan hingga esok, apa yang bisa dikerjakan 

sekarang, LAKUKANLAH !!! 

 

� Janganlah kegagalan kau jadikan alasan untuk menyerah sebab kegagalan merupakan 

kunci sukses keberhasilan 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, bahkan nilai 

akal melebihi ketinggiannya sendiri dan hanya orang yang bijaklah yang mengerti akan 

ketinggian nilai akal yang sesungguhnya. 

( Khalil Gibran) 
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Sahabat-sahabatku, Deni”ined”, Cenul, Eris, Yuni, Nira dan anak-anak “SET 

‘04” biarlah persahabatan ini menjadi sebuah kenangan indah disela-sela 

kebersamaan kita. Arek-arek X-mantan 40/46, terima kasih atas kebersamaan 

yang sudah kita lalui bersama, semangat!!! 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Alasan Pemilihan judul 

Surat-menyurat atau korespondensi sangat penting dalam informasi 

sekarang ini, karena surat bersifat tertutup dan lebih terjamin kerahasiaannya. 

Pengertian dari surat adalah sarana komunikasi untuk menyampaikan pernyataan 

atau informasi secara tertulis dari pihak yang satu kepada pihak yang lain. 

Dalam komunikasi yang baik tidak hanya ditentukan oleh penggunaan alat-

alat komunikasi yang canggih, seperti telepon, radio, televisi, teleks, Facsimile 

dan komunikasi lainnya. Surat dipandang sebagai alat komunikasi tulis yang 

efektif, efisien, ekonomi dan praktis. Surat bermanfaat bagi suatu organisasi atau 

perusahaan, artinya dalam suatu organisasi atau perusahaan perlu adanya kerja 

sama. Agar kerja sama itu dapat dilaksanakan dengan baik maka perlu adanya 

komunikasi, karena tanpa komunikasi yang baik kegiatan suatu organisasi atau 

perusahaan akan simpang siur dan kacau balau sehingga tujuan organisasi atau 

perusahaan itu kemungkinan besar tidak tercapai. ( Panji; 1994) 

Kegiatan korespodensi merupakan kegiatan yang tidak dapat dipisahkan 

dalam organisasi karena sebagai kegiatan arus komonikasi dan informasi yang 

dapat berupa pemberitahuan, pernyatan, permintaan, pemikiran, sanggahan dan 

sebagainya yang dilaksanakan dengan surat. Selain itu kegiatan korespodensi 

dalam suatu organisasi atau perusahaan sangat penting juga karena sebagai alat 

pengikat, pedoman dasar dalam menentukan kebijaksanaan dalam mengambil 

keputusan, sebagai wakil perusahaan dan sebagai alat pengukuran maju 

mundurnya kegiatan usaha dalam suatu organisasi. 

Surat merupakan suatu sarana informasi yang dapat merekam secara panjang 

lebar, terperinci dan juga merupakan bukti “ Hitam di atas Putih” . Kelebihan dari 

surat adalah alat bukti terulis yang autenti. Penulisan surat-menyurat mempunyai 

nilai yang efektif bila yang dikomunikasikan penulis itu sampai kepada tujuan dari 

isi surat harus terang, jelas dan tidak menimbulkan salah pengertian kepada pihak 

penerima ( Soedjito; 1994). 


