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BAB 1 PENDAHULUAN 

1.1 Alasan Pemilihan Judul 

Salah satu bagian penting dari operasional perusahaan adalah kegiatan 

kesekretariatan. Kesekretariatan merujuk pada bidang atau fungsi yang berkaitan 

dengan manajemen administrasi dan pengelolaan dokumen dalam suatu organisasi atau 

perusahaan. Secara umum, kesekretariatan melibatkan berbagai tugas seperti 

penanganan surat-menyurat, pengelolaan arsip, koordinasi komunikasi internal dan 

eksternal, serta penanganan tugas-tugas administratif lainnya. Penerapan implementasi 

aktivitas kesekretariatan yang efektif dan efisien dalam suatu perusahaan sangat penting 

bagi kelancaran operasional perusahaan. Oleh karena itu setiap perusahaan pasti 

membutuhkan personal kantor yang salah satu tugasnya berkaitan erat dengan 

kesekretariatan. 

Menurut Gie (2009), yang dimaksud dengan kegiatan kesekretariatan dalam arti 

luas pada sebuah organisasi atau perusahaan meliputi penerimaan dan pengiriman surat, 

penerimaan dan pengiriman telepon, penyelesaian dan pencatatan dokumen yang 

berkaitan dengan kegiatan organisasi, dan pusat dokumentasi. Dari pendapat diatas 

dapat disimpulkan bahwa aktivitas kesekretarian dalam suatu perusahaan sangat penting 

dalam menunjang kegiatan manajemen perusahaan dan untuk mewujudkan tujuan 

perusahaan itu sendiri. 

Salah satu perusahaan yang menjalankan aktivitas kesekretariatan adalah PT 

Mitratani Dua Tujuh Jember yang merupakan sebuah perusahaan swasta nasional yang 

bergerak dalam bidang agroindustri sayuran beku, dengan komoditas utamanya adalah 

kedelai Jepang atau edamame. Dalam kegiatan operasional sehari – harinya di PT 

Mitratani Dua Tujuh ada banyak sekali kegiatan – kegiatan kesekretariatan yang 

dilakukan antara lain penanganan surat masuk baik dari eksternal perusahaan maupun 

internal perusahaan, dan surat keluar, pengarsipan dokumen, penanganan telepon, 

pengetikan dokumen, hingga pendistribusian dokumen. Kegiatan tersebut penulis 

lakukan selama praktik magang sesuai dengan bidang studi yang penulis ambil yaitu 

Kesekretariatan, dan sesuai dengan kompetensi atau keahlian yang penulis miliki yang 

dimana pelajaran tersebut telah penulis dapatkan selama masa perkuliahan. 
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Sehubungan dengan pemaparan tersebut, penulis tertarik untuk mengetahui lebih 

lanjut bagaimana aktivitas kesekretariatan di PT Mitratani Dua Tujuh. Oleh karena itu 

penulis tertarik untuk mengambil judul "IMPLEMENTASI AKTIVITAS 

KESEKRETARIATAN DI PT MITRATANI DUA TUJUH JEMBER" 

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja Nyata 

1.2.1 Tujuan Praktik Kerja Nyata 

Adapun tujuan dari dilakukannya kegiatan magang Praktik Kerja Nyata adalah 

sebagai berikut: 

1. Mahasiswa dapat mengetahui, memahami dan mempelajari pelaksanaan aktivitas 

atau kegiatan bidang kesekretariatan di PT Mitratani Dua Tujuh 

2. Mahasiswa dapat membantu pelaksanaan aktivitas kesekretariatan di PT Mitratani 

Dua Tujuh 

1.2.2 Kegunaan Praktik Kerja Nyata 

Adapun kegunaan dari Praktik Kerja Nyata: 

1) Membentuk kepribadian professional dan lebih bertanggung jawab dalam 

melaksanakan suatu pekerjaan. 

2) Mengidentifikasi permasalahan dan memberi solusi mengenai pelaksanaan aktivitas 

kesekretariatan yang ada di PT Mitratani Dua Tujuh 

 

1.3 Objek dan Waktu Pelaksanaan Kegiatan Praktik Kerja Nyata 

1.3.1 Objek Pelaksanaan Praktik Kerja Nyata 

Objeik teimpat peilaksanaan Prakti ik Keirja Nyata i ini i yai itu PT Mi itratani i Dua Tujuh 

yang beiralamat di i Jl. Brawi ijaya No. 83, Wonosari i, Mangli i, Keicamatan Kali iwateis, 

Kabupatein Jeimbeir, Jawa Ti imur, 68131 

1.3.2 Waktu Pelaksanaan Praktik Kerja Nyata 

Peilaksanaan Prakti ik Keirja Nyata di ilakukan seilama 305 jam atau 2 bulan dan 

seisuai i deingan jam keirja yang beirlaku di i Kantor PT Mi itratani i Dua Tujuh: 

a. Seini in s/d Jumat : Pukul 07.30 s/d 16.30 WIiB  

b. Seini in s/d Jumat : Pukul 07.30 s/d 16.00 WIiB (Ramadhan) 

c. Sabtu s/d Miinggu : Li ibur 
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1.3.3 Jadwal Praktik Kerja Nyata 

Jadwal keigi iatan peilaksanaan Prakti ik Keirja Nyata adalah seibagai i beiri ikut: 

Tabeil 1.1 Jadwal Alokasi i Keigi iatan dan Waktu Peilaksanaan Prakti ik Keirja Nyata 

No 
Keigi iatan 

Praktiik Keirja Nyata 

Mi inggu Kei - Jumlah 

Jam 1 2 3 4 5 6 7 8 

1 Peingenalan profi il peirusahaan, 

Piimpi inan, dan Karyawan PT 

Mi itratani i Dua Tujuh 

        4 

2 Meimbantu keigi iatan 

keiseikreitari iatan meilakukan 

peinanganan surat meinyurat 

beirupa surat masuk baik dari 

eksternal maupun internal 

perusahaan, dan surat keiluar 

        124 

3 Meilakukan peingarsi ipan 

dokumein 

        36 

4 Meimbantu keigi iatan 

keiseikreitari iatan bagi ian 

opeirator dalam peinanganan 

teileipon 

        44 

5 Meimbantu peindi istri ibusi ian 

dokumein keipada di ivi isi i lai in 

        40 

6 Membantu pengetikkan 

dokumen 

        32 

7 Meimbantu peinggandaan 

dokumein 

        16 

8 Konsultasi laporan Praktek 

Kerja Nyata kepada 

pembimbing  

        9 

Total 305 
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BAB 2 TINJAUAN PUSTAKA 

2.1 Pengertian Kesekretariatan 

Pengertian kesekretariatan Menurut Saiman (2002:33), kesekretariatan merupakan 

aktivitas yang dilakukan oleh sekretariat atau yang menunjukkan proses kerja 

sekretariat. Untuk lebih lanjutnya pengertian sekretariat Menurut Saiman (2002:31), 

merupakan tempat dimana terjadinya aktivitas kerja pada suatu kantor atau tempat 

tertentu yang telah ditetapkan untuk mencapai tujuan bersama. Kegiatan kesekretariatan 

pada umumnya yaitu menyelenggarakan pembinaan ketatausahaan khususnya yang 

berhubungan dengan pekerjaan surat menyurat yang meliputi pembuatan surat, 

penerimaan, pengolahan, pendistribusian, dan penyimpanan surat atau dokumen. 

2.1.1 Pengertian Aktivitas Kesekretariatan 

Implementasi aktivitas kesekretariatan dapat dijelaskan sebagai penerapan atau 

pelaksanaan kegiatan atau tindakan yang dilakukan oleh seorang sekretaris dalam 

menjalankan tugas dan tanggung jawabnya. Aktivitas kesekretariatan mencakup 

berbagai kegiatan, seperti pengarsipan dokumen, penanganan telepon, penanganan surat 

menyurat, serta koordinasi dengan bagian lain dalam organisasi. Implementasi aktivitas 

kesekretariatan yang efektif dan efisien akan meningkatkan produktivitas dan kinerja 

organisasi, serta memberikan dukungan yang maksimal bagi pimpinan dan karyawan 

dalam menjalankan tugas sehari-hari. 

 

2.2 Pengertian Sekretaris 

Menurut Gemilang (2013:13), istilah sekretaris berasal dari kata “secretum” yaitu 

bahasa latin yang artinya rahasia. Kata “secretum” lalu kemudian berubah menjadi kata 

“secretarius” yaitu dalam bahasa Perancis, lalu “secretary” dalam bahasa Inggris, lalu 

akhirnya menjadi kata “secretaries” yaitu dalam bahasa Belanda, dan masuk ke 

Indonesia yang dikenal dengan istilah “Sekretaris”. Sesuai dengan asal pembentukan 

katanya, sekretaris dapat diartikan sebagai orang yang diberi tugas dan pekerjaan yang 

berhubungan dengan rahasia suatu organisasi atau perusahaan.  

Definisi sekretaris secara umum yaitu seseorang yang membantu seorang pimpinan 

atau perusahaan khususnya dalam hal administratif yang mendukung kegiatan 

manajerial seorang pimpinan atau kegiatan operasional perusahaan. Kegiatan 
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administratif yang yang dimaksud yaitu kegiatan yang berhubungan dengan pengelolaan 

dokumen seperti surat menyurat, arsip, dan lain lain. 

2.2.1 Macam Sekretaris 

Menurut Yatimah (2013:35), terdapat dua macam sekretaris berdasarkan luas 

ruang lingkup tanggung jawabnya, yaitu: 

a. Sekretaris Organisasi 

Sekretaris organisasi adalah seorang yang memimpin suatu sekretariat 

perusahaan dengan fungsi utama yaitu mengordinasikan seluruh pelayanan administrasi 

yang menunjang kegiatan operasional perusahaan. Sekretaris organisasi memiliki peran 

dan fungsi manajerial, meliputi membuat perencanaan, melakukan pengorganisasian, 

membimbing dan mengarahkan, mengontrol dan mengambil keputusan atas berbagai 

masalah yang dihadapi dibidang kesekretariatan. Contoh diantaranya Sekretaris 

Jenderal, Sekretaris Wilayah Daerah, Sekretaris Kabinet, dan Sekretaris Yayasan. 

b.  Sekretaris pribadi dan sekretaris pimpinan 

Sekretaris pribadi adalah seorang yang membantu pimpinan dengan tugas utama 

melaksanakan tugas – tugas dari pimpinan yang bersifat pribadi. Ciri – ciri sekretaris 

pribadi diantaranya: 

a. Seorang pelaksana 

b. Tidak memiliki wewenang menentukan kebijakan 

c. Tugasnya terbatas pada penyelenggaraan administrasi dan kegiatan perkantoran 

d. Bertanggung jawab kepada pimpinan tertentu 

Sekretaris pribadi dalam pengertian diatas bukan merupakan pegawai staf dari suatu 

organisasi tetapi diangkat dan di gaji oleh perseorangan. Contohnya adalah sekretaris 

pribadi artis, sekretaris pribadi presiden. 

Adapun sekretaris pimpinan merupakan seorang pembantu pimpinan dengan 

fungsi utama melaksanakan kegiatan administrasi dan tugas perkantoran untuk 

kelancaran kegiatan manajerial pimpinan. Sekretaris pimpinan diangkat dan di gaji oleh 

perusahaan yang bersangkutan. Sekretaris pribadi/pimpinan tidak melakukan fungsi 

manajemen tinggi seperti sekretaris organisasi tetapi hanya melaksanakan kegiatan 

administrasi dan tugas perkantoran untuk kelancaran kegiatan manajerial pimpinan.  

 



6 
 

 
 

2.2.2 Peranan Sekretaris 

Menurut Ernawati (2004), ada beberapa peran sekretaris, yaitu: 

a. Membantu meringankan tugas-tugas pimpinan  

Sebisa mungkin sekretaris harus mengambil alih tugas-tugas yang bersifat kecil dari 

pimpinan, sehingga pimpinan tidak perlu memikirkan hal-hal kecil yang telah 

diberikan kepada sekretaris.  

b. Menangani informasi untuk pimpinan 

Peran sekretaris dalam menangani informasi adalah membantu pimpinan 

memberikan informasi yang dibutuhkan pimpinan serta membantu pimpinan dalam 

melaksanakan tugas manajerialnya berdasarkan informasi yang diterimanya. 

c. Menjadi jembatan penghubung  

Harus membina dan memelihara hubungan baik dengan berbagai pihak yang terkait 

dalam hubungan kerja dengan pimpinan. 

Sekretaris berperan membantu pimpinan dalam memulai sampai menuntaskan 

suatu pekerjaan. Sekretaris juga harus bisa membantu mengatasi kesibukan dan 

kesulitan pimpinan, dan membantu mencari cara yang lebih baik dan efisien dalam 

penyelesaian suatu pekerjaan. 

2.2.3 Tugas – Tugas Sekretaris 

Menurut Yatimah (2013:40), tugas tugas sekretaris dalam membantu pimpinan 

dapat dikelompokkan menjadi empat kelompok, yaitu: 

a. Tugas rutin 

Merupakan tugas umum yang hampir tiap hari dilakukan secara berskala atau rutin 

setiap hari, mingguan, atau bulanan dan umumnya tercantum dalam jobdesc. Contoh 

tugas rutin adalah mengurus dan mengendalikan surat, korespondensi, menangani 

dan menata arsip, melayani tamu kantor, menangani tamu, penanganan telepon, 

mengatur jadwal pimpinan, dan membuat laporan. 

b. Tugas instruksi 

Merupakan tugas yang tidak selalu tiap hari dilaksanakan oleh sekretaris, tetapi 

hanya dilaksanakan bila ada instruksi khusus dari pimpinan bahkan terkadang tidak 

tercantum dalam uraian tugas. Contoh tugas instruksi adalah mempersiapkan rapat, 
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membuat notulen rapat, membuat konsep surat keluar, mempersiapkan perjalanan 

dinas, dan mengurus hal hal tertentu. 

c. Tugas kreatif 

Merupakan tugas atau pekerjaan yang dilakukan atas kemauan sekretaris itu sendiri. 

Tugas tersebut dilakukan untuk menciptakan efisiensi dan efektivitas kerja. Tugas 

kreatif ini tidak terdapat pada jobdecs tugas. Contonya membuat rencana kerja 

sekretaris, mempelajari pretty cash, pemantapan kepribadian, efisiensi kerja, 

pengembangan diri, mempersiapkan alat-alat perlengkapan kerja, dan memahami 

keadaan organsiasi tempat bekerja. 

d. Tugas koordinatif 

Tugas koordinatif adalah melakukan koordinasi dengan orang lain agar tugasnya 

terlaksana dengan baik dan menjaga arus komunikasi dengan orang lain untuk 

menumbuhkan hubungan baik 

 

2.3 Penanganan Surat Menyurat 

Menurut Finoza (2010:3), surat adalah alat untuk menyampaikan suatu maksud 

secara tertulis. Kedudukan dan fungsi surat sangat penting bagi organisasi karena 

organisasi tanpa surat merupakan organisasi yang tidak bisa berjalan sesuai visi dan 

misinya. Maka di dalam organisasi diperlukan beberapa orang yang memiliki 

kemampuan untuk mengembangkan sistem surat menyurat yang baik. Menurut 

Sedianingsih (2010), berdasarkan urgensinya surat dapat dibagi menjadi beberapa 

jenis: 

a. Surat Penting: isinya bersifat mengikat, memerlukan tindak lanjut, menyangkut 

masalah kebijakan, bila terlambat atau hilang dapat menghambat dan merugikan 

pelaksanaan kebijakan, kelembagaan, kepegawaian, keuangan, dan kebendaan.  

b. Surat Biasa (Rutin): isinya tidak mengikat dan tindak lanjut yang diperlukan tidak 

ditentukan, jika hilang data masih dapat diperoleh dari sumber lain.  

c. Surat Rahasi ia: pada surat rahasi ia, bai ik i isi i maupun si ifatnya meimeirlukan 

peirli indungan. Jiika bocor akan meini imbulkan keirugi ian beisar, dan ti idak boleih 

di ibuka oleih seimbarang orang 
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2.3.1 Penanganan Surat Masuk 

Meinurut Pranowo J.A dan A.R Pamungkas (2015:27), surat masuk meirupakan 

seimua surat yang di itunjukan dan di iteiri ima oleih organi isasi i atau peirusahaan, bai ik yang 

beirasal dari i peirorangan maupun dari i suatu organi isasi i peirusahaan. Peingeilolaan surat 

masuk Meinurut Barthos (2009:24), beirpeindapat bahwa cara peingurusan surat-surat 

apabi ila teilah di iteiri ima oleih seikreitari is meingi ikuti i beibeirapa proseidur. Peirtama, meilakukan 

peinyorti iran teirhadap surat yang masuk. Keidua, meilakukan peinyorti iran seilanjutnya. 

Keiti iga, meimbuka amplop surat. Keieimpat, meingeiluarkan surat dari i dalam amplop. 

Keili ima, meineili iti i surat. Keieinam, meimbaca surat. Keitujuh, meinyampai ikan surat. 

Keideilapan, meincatat surat. Keiseimbi ilan, peinanganan atau peingarahan surat.  

2.3.2 Penanganan Surat Keluar 

Meinurut Barthos (2009:32), surat keiluar adalah surat yang leingkap (beirtanggal, 

beirnomor, beirsteimpeil, dan di itandatangani i oleih peijabat yang beirweinang) yang di ibuat 

oleih suatu organi isasi i dan bi iasanya di iki iri im meilalui i pos atau kuri ir dan pada umumnya 

meineimpuh beibeirapa tahapan. Peirtama, meimbuat konseip surat atau draf surat. Keidua, 

peingeiti ikan konseip surat yang teilah di iseitujui i dan diireigi istrasi ikan. Keiti iga, 

peinandatanganan surat. Keieimpat, peincatatan. Keili ima, peingi iri iman surat keiluar. 

Keieinam, peinyi impanan beirkas/arsi ip surat. 

 

2.4 Penanganan Kearsipan 

Menurut Priansa (2017:195), arsi ip adalah i informasi i yang di isi impan dalam 

beirbagai i beintuk, teirmasuk data dalam komputeir, di ibuat atau di iteiri ima ole ih organi isasi i 

dan di isi impan seibagai i bukti i aktiivi itas, keigunaannya agar seiti iap kali i di ipeirlukan dapat 

ceipat di iteimukan keimbali i. Arsi ip bi iasanya beirbeintuk sali inan/asli i dari i surat masuk/keiluar, 

meimo, dan lain-lain yang i isi inya meili iputi i catatan yang hi idup meingeinai i hubungan-

hubungan, peirjanji ian-peirjanji ian deingan pi ihak lai in. Arsi ip di ibutuhkan oleih seiti iap 

peigawai i dan ti idak teirkeicuali i oleih pi impi inan untuk keipeinti ingan manajeimein peirusahaan, 

seibagai i bahan peirti imbangan dalam proseis peingambi ilan keiputusan. 

2.4.1 Fungsi Arsip  

Meinurut Pri iansa (2017:199), arsi ip di ibagi i meinjadi i dua golongan yai itu:  
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a. Arsi ip Di inami is  

Arsi ip di inami is yai itu arsi ip yang di igunakan seicara langsung dalam peireincanaan, 

peilaksanaan, peinyeileinggaraan admi ini istrasi i peirkantoran. Arsi ip di inami is di ibeidakan 

meinjadi i dua:  

1) Arsi ip Di inami is Akti if adalah arsi ip di inami is yang seicara langsung masi ih 

di ipeirgunakan dalam peinye ileinggaraan admi ini istrasi i.  

2) Arsi ip Di inami is Iin Akti if adalah arsi ip di inami is yang sudah ti idak di igunakan seicara 

langsung dalam peinyeileinggaraan admi ini istrasi i. 

b. Arsi ip Stati is  

Arsi ip stati is yai itu arsi ip yang sudah ti idak di ipeirgunakan seicara langsung dalam 

peinye ileinggaraan admi ini istrasi i peirusahaan, teitapi i meimi ili ikii ni ilai i teirteintu seihi ingga 

di isiimpan untuk keipeinti ingan umum. 

2.4.2 Sistem Penyimpanan Arsip 

Peinyi impanan arsi ip di ilakukan deingan cara teirteintu seicara si isteimati is yang untuk 

meimbantu dan meimudahkan dalam peinyi impanan dan peineimuan keimbali i arsi ip. 

Menurut Priansa (2017:203), si isteim peinyi impanan arsi ip teirdi iri i atas: 

a. Siisteim abjad: siisteim peinyi impanan yang di idasarkan atas urutan abjad, jadi i 

peimbeiri ian kodei arsi ip deingan meinggunakan abjad dari i A – Z, kodei abjad teirseibut 

di ii indeiks dari i nama orang, organi isasi i atau badan lai in yang seijeini is.  

b. Siisteim subye ik: si isteim peinyi impanan arsi ip yang di idasarkan atas peiri ihal surat atau 

pokok soal i isi i surat.  

c. Siisteim tanggal (kronologi is): yai itu peinyi impanan yang di idasarkan atas tanggal surat 

atau tanggal peineiri imaan surat. Untuk surat di idasarkan atas tanggal peineiri imaan 

surat. Teitapi i untuk surat keiluar arsi ipnya di isi impan beirdasarkan tanggal yang teirteira 

pada surat.  

d. Siisteim nomor: si isteim nomor dalam peinyi impanan arsi ip di imaksudkan, bahwa arsi ip 

yang akan di isi impan di ibeiri ikan nomeir kodei deingan angka-angka.  

2.4.3 Penemuan Kembali Arsip 

Meinurut Pancani ingsi ih (2016:124), agar peineimuan keimbali i arsi ip bi isa di ilakukan 

deingan bai ik, maka peirlu meimpeirhati ikan beibeirapa hal  beiri ikut: 
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a. Keiteipatan peinyi impanan arsi ip harus beirdasarkan siisteim yang di igunakan seihi ingga 

meimungki inkan peineimuan arsi ip deingan ceipat 

b. Meinjami in keiamanan arsi ip agar teirhi indar dari i keirusakan, peincuri ian, bahaya ai ir, api i, 

bi inatang, udara yang leimbab,dll seihi ingga peinyi impanan arsi ip beinar beinar aman dari i 

gangguan 

c. Siisteim peinyi impanan arsi ip harus fleiksi ibeil dan meimbeiri ikan keimungki inan adanya 

peirubahan dalam rangka peinye impurnaan eifeisi ieinsi i keirja 

 

2.5 Penangan Telepon 

Dalam komuni ikasi i li isan meilalui i teileipon, seikreitari is harus leibi ih teirampi il, 

ceikatan, saksama, dan ceirmat. Hal teirpeinti ing keiti ika meinggunakan peisawat teileipon 

i ialah suara yang jeilas, teigas, namun teirkeisan ramah, hangat, dan beirsahabat, juga ti idak 

beirnada eimosi i kareina suara akan meineintukan keisan peirtama di iri i ki ita. 

Meinurut Gaol (2015:201), dalam beirkomuni ikasi i teileipon, ada beibeirapa eiti ika 

yang harus di ilakukan yai itu: 

a. Jangan meimbi icarakan i informasi i rahasi ia di i teileipon, kareina meimungki inkan 

peimbi icaraan dapat di ideingar oleih pi ihak lai in 

b. Jangan beirbi icara teirlalu keiras, atur suara pada saat beirteileipon kareina suara yang 

keiras dapat meingganggu karyawan lai in 

c. Jangan beirbi icara deingan orang keiti iga pada saat meineiri ima teileipon 

d. Batasi i peimbi icaraan pri ibadi i di i teileipon 

e. Jangan meimbeiri ikan nomor jalur langsung (di ireict li inei) pi impi inan keipada seimbarang 

orang. Teileipon jalur langsung pi impi inan beirlaku seipeirtii teileipon priibadii 

2.5.1 Penanganan Menerima Telepon 

Beiri ikut adalah cara meineiri ima teileipon masuk meinurut Gaol (2015:198), yai itu: 

a. Seigeira meingangkat teileipon apabi ila teileipon beirdeiri ing, usahakan ti idak meimbi iarkan 

teileipon beirdeiri ing teirlalu lama kareina akan meinjadi i sumbeir suara bi isi ing dan dapat 

meingganggu karyawan lai in 

b. Siiap meincatat seigala seisuatu yang peirlu dari i peimbi icaraan teileipon i itu, seidi iakan 

catatan keici il dan bolpoi in untuk meincatat 
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c. Seibutkan i ideinti ifi ikasi i diiri i beirupa nama peirusahaan dan jangan lupa meimbeiri i salam. 

Lalu tanyakan i ideinti itas peineileipon dan keipeirluannya 

d. Meintransfeir panggi ilan keipada orang yang di ituju deingan meingi informasi ikan keipada 

peineileipon apabi ila hubungan teileipon akan di iali ihkan. Seibeilum meintrasfeir teileipon 

seikreitari is harus meingonfi irmasi ikan teirleibi ih dahulu keipada orang yang di ituju teirkai it 

keiseidi iaannya meineiri ima teileipon 

e. Meingakhi iri i teileipon deingan kali imat sopan dan bi iarkan peineileipon meinutup teileipon 

leibi ih dahulu 

2.5.2 Cara Menelepon  

Beiri ikut meirupakan tata cara meineileipon meinurut Gaol (2015:200), yai itu: 

a. Reincanakan teirleibi ih dahulu apa tujuan meineileipon dan cari i nomor teileipon yang 

akan di ihubungi i 

b. Jiika panggi ilan teileipon di iteiri ima oleih opeirator, katakan deingan si iapa akan beirbi icara 

deingan meinggunakan kata – kata yang sopan dan teipat 

c. Seibutkan i ideinti ifi ikasi i di iri i dan nama peirusahaan, lalu keimukakan maksud meineileipon 

d. Ti inggalkan peisan dan ucapkan teiri imakasi ih apabi ila sudah seileisai i bi icara dan tutup 

teileipon seicara peirlahan 
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BAB 3 GAMBARAN UMUM OBYEK PKN 

3.1 Sejarah Perusahaan  

PT Miitratani i Dua Tujuh di idiiri ikan pada tanggal 17 Noveimbeir 1994 atas 

kerjasama dengan PT Perkebunan XXVII persero. Wi ilayah keirja PT Mi itratani i Dua 

Tujuh meiliiputi i wi ilayah Kabupatein Jeimbeir deingan luas 1.639,5 Ha, yang teirdi iri i atas 

tanaman eidamamei seiluas 1.116,6 Ha, Okura seiluas 448,4 Ha, seirta Bunci is seiluas 74,5 

Ha, yang beirlokasi i di i Jalan Brawi ijaya No. 83, Keilurahan Mangli i, Keicamatan 

Kali iwateis, Kabupatein Jeimbeir, Jawa Ti imur. PT Mitratani Dua Tujuh yang meirupakan 

salah satu anak peirusahaan PTPN X dan mulai berproduksi sejak tahun 1995 dalam 

i industri sayuran beiku kedelai jepang atau eidamamei. Namun saat i ini i sudah beirkeimbang 

juga meimproduksi i okra, bunci is, sweieit potato (ubi i jalar), dan Jusmei (mi inuman sari i 

eidamamei). Seijak Juli i 2020, PT Mi itratani i Dua Tujuh mulai i meingeimbangkan peirluasan 

li ingkup keigi iatan deingan meinambah seiktor produksi i dengan beirbagai i macam produk 

yang utamanya adalah makanan dan mi inuman di i supeirmarkeit atau mi ini imarkeit, i industri i 

sayuran beku, dan i industri i mi inuman ri ingan.  

 

3.1.2 Visi dan Misi Perusahaan  

a. Visi Perusahaan  

"Meinjadi i produsein sayuran beiku dan olahannya yang teirdeipan, beirkuali itas ti inggi i dan 

beiori ieintasi i pada standar makanan seihat"  

b. Misi Perusahaan  

1) Meinye idi iakan produk sayuran beiku yang meinye ihatkan dan beirkuali itas ti inggi i yang 

dapat di ipeirtanggungjawabkan di iseiti iap tahapan proseisnya  

2) Beirkontri ibusi i meiwujudkan peirtani ian Iindoneisi ia yang ramah li ingkungan  

3) Meimbantu masyarakat dalam meini ingkatkan standar hi idupnya meilalui i asupan 

makanan seihat  

4) Meingeidukasi i masyarakat Iindoneisi ia untuk meingonsumsii sayuran yang beirkuali itas 

dan meinyeihatkan  
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3.2 Struktur Organisasi Perusahaan  

PT Mitratani Dua Tujuh memiliki struktur organisasi dengan posisi tertinggi 

diduduki oleh Direktur. Direktur membawahi dua SEVP (Senior Executive Vice 

President), yaitu SEVP Business Support dan SEVP Operation dan Kepala Satuan 

Pengawas Internal. SEVP Business Support Membawahi General Manajer Keuangan 

dan Umum, dan General Manajer Pembenihan. Sedangkan SEVP Operation 

membawahi General Manajer Produksi. Struktur organisasi selanjutnya terbagi menjadi 

beberapa divisi. 

 

3.2.1 Bagan Struktur Organisasi Perusahaan 

Struktur Organi isasi i PT Mi itratani i Dua Tujuh dapat di iliihat pada Gambar 3.1 

beiri ikut: 
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STRUKTUR ORGANISASI PT MITRATANI DUA TUJUH TAHUN 2023

Sihur Antoni

DIVISI PEMBENIHAN DIVISI PEMASARAN DIVISI TEKNIK
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Agus RijantoYulyani

S EKRETARIS  P ERUS AHAANDIVISI PENGO LAHAN

SEVP BUSINESS

Arif Suhariadi

DIREKTUR

Dwi Indra Pramono

KOMISARIS

Rifyanu Fitra Budiman

SEVP OPERATION
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PT. Perkebunan Nusantara X PT. Kelola Mina Laut

Gambar 3.1 Struktur Organisasi PT Mitratani Dua Tujuh 

Sumber : PT Mitratani Dua Tujuh, 2023 
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3.2.2 Gambaran Tugas 

Seicara umum tugas dan weiweinang masi ing-masi ing adalah seibagai i beiri ikut: 

a. Peimeigang Saham, beirtugas meimbeiri ikan modal untuk peirusahaan yai itu PT Mi itratani i 

Dua Tujuh 

b. Deiwan Komi isari is, beirtugas meimbeiri ikan peingarahan dan naseihat keipada Di ireiksi i 

dalam meinjalankan tugasnya seirta meilakukan peingawasan atas keibi ijkan Di ireiksii 

dalam meinjalankan peirusahaan. 

c. Seikreitari is Deiwan Komi isari is, beirtugas meimbantu keilancaran tugas  Deiwan 

Komi isari is. 

d. Di ireiktur, beirtugas meimi impiin peirusahaan, meilaksanakan keibi ijakan seisuai i yang 

di iatur dalam anggaran peirusahaan, meineitapkan langkah-langkah pokok 

meilaksanakan keibi ijakan peirusahaan, meingkoordi inasi i peilaksanaan tugas para 

anggota di ireiksi i dan meingawasi i seicara umum 

e. Seini ior Eixeicuti ivei Vi icei Preisi ideint (SEiVP) Busi ineiss Support, beirtugas meimbawahi i 

dan meingkoordi ini ir bagi ian pembenihan, keuangan & akuntansi, pemasaran, SDM 

dan Umum, meinjalankan kuasa Di ireiktur, meineitapkan dan meimbeiri ikan peirseitujuan 

anggaran 

f. Seini ior Eixeicuti ivei Vi icei Preisi ideint (SEiVP) Opeirati ion, beirtugas meimbawahi i dan 

meingkoordi ini ir bagi ian budidaya, pengolahan, Teknik, dan renbang, meinjalankan 

kuasa Di ireiktur dalam peingurusan opeirasi ional peirusahaan 

g. Geineiral Manajeir Keiuangan dan Umum, beirtugas meingeivaluasi i keiuangan 

peirusahaan untuk meinjaga kondisi keiuangan peirusahaan yang seihat. GM Keiuangan 

meimbawahi i Di ivi isi i Keiuangan & Akuntansi, Divisi SDM, Divisi Umum, dan Divisi 

Pemasaran 

h. Geineiral Manajeir Pembenihan bertugas memimpin, mengelola, dan mengordinasikan 

serta bertanggungjawab pada semua hal yang berkaitan dengan produksi benih di 

Divisi Pembenihan 

i. Geineiral Manageir Produksi i (GM Produksi i), beirtugas meimi impi in, meingeilola, 

meingkoordi inasi ikan seirta beirtanggungjawab pada seimua hal yang beirkai itan deingan 

produksi i, mulai i dari i proseis, progreiss, peimeicahan masalah, kuali itas, kuanti itas, 
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peilaporan dan seibagai inya. GM Produksi i meimbawahi i Di ivi isi i Budi idaya, Di ivi isi i 

Pengolahan, Divisi Renbang, dan Divisi Teknik 

j. Satuan Peingawasan Iinteirnal, beirtugas meingaudit, meimeiri iksa, meingawasi i, dan 

meimasti ikan jalannya opeirasi ional peirusahaan agar seisuai i deingan proseidur yang 

sudah di iteitapkan. 

k. Divisi Keuangan dan Akuntansi, bertugas membuat rencana anggaran harian, 

mingguan dan bulanan, memastikan setiap pengeluaran sejalan dengan budget yang 

telah ditetapkan, serta melakukan control terhadap pengajuan pengeluaran kas, dan 

biaya keuangan, membuat pembukuan keuangan kantor, penentuan dan analisa laba 

dan rugi perusahaan 

l. Divisi SDM, bertugas mengelola SDM mulai penerimaan karyawan, penempatan, 

pengankatan, orientasi, penilaian pengembangan karir, hubungan karyawan, mutasi, 

penugasan diluar perusahaan, dan pemberhentian karyawan 

m. Divisi Umum, bertugas mengelola rumah tangga perusahaan serta mengadakan alat 

dan bahan supporting melalui pengadaan barang dan jasa 

n. Divisi Pemasaran, bertugas memasarkan produk hasil PT Mitratani Dua Tujuh, 

memastikan kepuasan pelanggan serta mencapai target penjualan produk 

o. Divisi Pembenihan, bertugas memultiplikasi benih yang dibutuhkan oleh PT 

Mitratani Dua Tujuh 

p. Divisi Budidaya, bertugas menyediakan Sebagian besar bahan baku proses yang 

akan diproduksi oleh PT Mitratani Dua Tujuh sesuai dengan permintaan pasar 

q. Di ivi isi i Peingolahan, beirtugas meilakukan proceissi ing seimua produk yang akan 

di ipasarkan oleih di ivi isi i peimasaran seisuai i peirmi intaan buyeir. 

r. Di ivi isi i Reinbang, beirtugas meireincanakan dan meinyusun keibutuhan dan sumbeirdaya 

dalam meilaksanakan peingeimbangan bi isni is 

s. Di ivi isi i Teikni ik, beirtugas meilakukan peireincanaan meisi in yang di ibutuhkan oleih PT. 

Mi itratani i Dua Tujuh Jeimbeir  

t. Sekretaris Perusahaan, bertugas melaksanakan tugas-tugas kesekretariatan 

perusahaan yang terdiri dari tugas administrasi seperti pengumpulan, penyortiran, 

dan penanganan dokumen, penyaluran informasi, kehumasan, dan perizinan 
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3.2.3 Personalia 

Jumlah karyawan atau peirsonali ia yang beikeirja di i PT Miitratani i Dua Tujuh 

seibanyak 389 orang deingan keiteirangan dapat di ili ihat pada tabel i beiri ikut: 

Tabeil 3.1 Jumlah Peirsonali ia PT. Mi itratani i Dua Tujuh 

No Jabatan Jumlah 

1 Di ireiktur 1 

2 SE iVP 2 

3 Geineiral Manajeir 3 

4 SPIi 10 

5 Divisi Keuangan & Akuntansi 17 

6 Di ivi isi i SDM 70 

7 Di ivi isi i Umum 5 

8 Di ivi isi i Pemasaran 14 

9 Di ivi isi i Peimbenihan 17 

10 Di ivi isi i Budidaya 127 

11 Di ivi isi i Pengolahan 50 

12 Di ivi isi i Renbang 37 

13 Di ivi isi i Teikni ik 28 

14 Sekretaris Perusahaan 8 

 Total 389 

Sumber: PT Mitratani Dua Tujuh, 2023 

 

3.3 Kegiatan Pokok Obyek 

PT Miitratani i Dua Tujuh meirupakan peirusahaan swasta nasi ional yang beirgeirak 

di i bi idang agroi industri i eikspor i impor sayuran beiku deingan komodi itas utamanya 

eidamamei atau keideilai i Jeipang. Seilai in i itu PT Mi itratani i Dua Tujuh juga meingeimbangkan 

komodi itas laiin seipeirti i okra, bunci is, sweieit potato (ubi i jalar), aneika sayuran, dan 

mi inuman Jusmei. PT Mi itratani i Dua Tujuh meirupakan anak peirusahaan dari i PT 

Peirkeibunan Nusantara X dan PT Keilola Mi ina Laut.  
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3.4 Kegiatan Bagian Yang Dipilih 

Keigi iatan magang Prakteik Keirja Nyata yang di ilakukan oleih peinuli is di iteimpatkan 

pada bagi ian seikreitari is peirusahaan, deingan tugas: 

a. Peinanganan surat meinyurat beirupa:  

1) Peinanganan surat masuk dari i eiksteirnal peirusahaan 

2) Peinanganan surat masuk i inteirnal peirusahaan (Iinteirnal Meimo) 

3) Peinanganan surat keiluar 

b. Peinanganan Keiarsi ipan 

1) Peinanganan arsi ip surat masuk eikteirnal peirusahaan 

2) Peinanganan arsi ip surat masuk i inteirnal peirusahaan 

3) Peinanganan surat keiluar 

c. Peinanganan Teileipon 
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BAB 4 HASIL PELAKSANAAN PKN 

Kegiatan Praktik Kerja Nyata ini dilaksanakan di PT Mitratani Dua Tujuh 

berlangsung selama 2 (dua) bulan terhitung tanggal 27 Februari samapai dengan 27 

April 2023. Pelaksanaan Praktik Kerja Nyata ini sesuai dengan tujuan yaitu 

memperoleh pengetahuan                   dan pengalaman praktis mengenai kegiatan atau aktivitas 

kesekretariatan yang ada di PT Mitratani Dua Tujuh. Kegiatan ini mendapatkan 

bimbingan penuh dari Kepala Sekretaris Perusahaan dan Staf Analisis Data, Sekretariat 

dan Kehumasan PT Mitratani Dua Tujuh. 

 

4.1 Pelaksanaan Aktivitas Kesekretariatan 

Pelaksanaan kegiatan kesekretariatan di PT Mitratani Dua Tujuh yang telah 

dilakukan oleh penulis diantaranya yaitu penanganan surat menyurat, berupa surat 

masuk dari eksternal maupun internal perusahaan, surat keluar, penanganan arsip dan 

penanganan telepon.  

4.1.1 Penanganan Surat Menyurat 

Surat merupakan salah satu sarana komunikasi secara tertulis untuk 

menyampaikan informasi dari satu pihak baik orang, instansi, atau organisasi kepada 

pihak lain. Berikut merupakan penanganan surat menyurat di PT Mitratani Dua Tujuh. 

a. Penanganan Surat Masuk dari Eksternal Perusahaan 

Surat masuk adalah surat yang berasal dari eksternal atau internal perusahaan 

yang ditujukan kepada perusahaan. Penanganan surat masuk dari eksternal perusahaan 

di PT Mitratani Dua Tujuh dapat dilihat pada Tabel 4.1 berikut ini: 



20 
 

 
 

Sumber: SOP Surat Menyurat PT Mitratani Dua Tujuh 2023 

PENGANTAR 

SURAT  

OPERATOR STAF ANALIS DATA, SEKRETARIAT, 

DAN KEHUMASAN 

PEJABAT PUNCAK DIVISI 

  

 

  

Tabel 4.1 Penanganan Surat Masuk dari Eksternal Perusahaan 

2
0
 

 
1. Menerima surat masuk dari pengantar surat  

2. Melakukan pengecekan kebenaran identitas surat dan menandatangani 

buku 

ekspedisi pengantar surat sebagai tanda bukti penerimaan surat  

3. Melakukan penyortiran surat meliputi surat pribadi, surat dinas biasa, 

dan surat yang bersifat rahasia dan confidential  

4. Mencatat tanggal masuk, nomor agendaris, dan pengirim surat dalam 

buku agenda surat masuk 

5. Membuka amplop surat yang bersifat biasa dan menuliskan perihal 

surat  

6. Menyerahkan surat yang bersifat rahasia dan confidential kepada Staf 

Analisis Data, Sekretariat, dan Kehumasan 

7. Mengantarkan surat masuk yang bersifat pribadi kepada divisi terkait 

dengan membawa buku agenda surat masuk 

1. Memberikan stempel disposisi di lembar pertama surat  

2. Memberikan nomor agenda surat, kepentingan surat, dan tanggal surat 

masuk pada lembar yang telah distempel disposisi 

3. Mengantarkan surat masuk kepada pejabat puncak terkait  

4. Menerima surat masuk yang telah didisposisikan oleh pejabat puncak 

terkait 

5. Mencatat dalam buku agenda surat masuk meliputi tanggal kembali, 

isi disposisi, dan tujuan disposisi 

6. Mendistribusikan surat masuk kembali kepada pejabat puncak terkait  

7. Apabila disposisi ditujukan kepada lebih dari 1 pejabat puncak, maka 

lembar surat masuk asli yang diberikan stempel adalah pejabat puncak 

terkait yang sesuai dengan perihal dan tujuan surat 

Mengantarkan 

surat masuk 

kepada bagian 

operator dengan 

membawa buku 

ekspedisi 

1. Mengecek kebenaran isi dan kelengkapan 

surat masuk dari eksternal perusahaan 

2. Menentukan prioritas surat masuk dari 

eksternal perusahaan yang bersifat biasa, 

mendesak, dan rahasia 

3. Membuka dan mencetak surat masuk dari 

eksernal perusahaan yang dikirim melalui 

email perusahaan 

4. Menerima surat masuk yang bersifa 

rahasia dan confidential dan menuliskan 

perihal surat dalam buku agenda surat 

masuk 

5. Menyampaikan surat masuk yang bersifat 

rahasia dan confidential kepada penerima 

surat 

1. Mengarahkan surat 

masuk kepada pihak 

terkait  

2. Menandatangani lembar 

disposisi dengan 

menyertakan tanggal 

pemberian disposisi  

3. Memberikan disposisi 

pada kolom catatan (jika 

diperlukan)  

4. Menyerahkan surat 

masuk yang telah 

didisposisikan kepada 

operator 

Menerima surat dengan 

menandatangani buku 

agenda surat masuk yan 

dibawa oleh operator dan 

menyertakan nama serta 

tanggal menerima surat 
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b.   Penanganan Surat Masuk dari Internal Perusahaan 

Surat masuk dari internal perusahaan disebut juga sebagai internal memo. 

Internal memo adalah sebuah surat yang dibuat oleh perusahaan untuk ditujukan 

kepada internal perusahaan dan tidak ditujukan untuk pihak eksternal. Internal memo 

biasanya berisikan perihal seperti perintah penjelasan, saran informasi, dan lain lain 

yang dikemas dalam pesan singkat, padat, dan jelas. Penanganan internal memo yang 

ada di PT Mitratani Dua Tujuh dapat dilihat pada Tabel 4.2. 

 

c. Penanganan Surat Keluar 

Surat keluar adalah surat yang dibuat dan ditandatangani oleh pejabat berwenang 

untuk ditujukan kepada pihak eksternal atau pihak internal perusahaan. Di PT 

Mitratani Dua Tujuh surat keluar yang ditujukan kepada eksternal perusahaan disebut 

juga dengan ETR, sedangkan surat keluar yang ditujukan kepada internal perusahaan 

disebut dengan ITR. Penanganan surat keluar di PT Mitratani Dua Tujuh dapat dilihat 

pada Tabel 4.3. 
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Tabel 4.2 Penanganan Surat Masuk Internal Perusahaan (Internal Memo) 

PENGANTAR 
SURAT  

OPERATOR STAF ANALIS DATA, SEKRETARIAT, 
DAN KEHUMASAN 

PEJABAT PUNCAK DIVISI 

  

 

 

 

Sumber: SOP Surat Menyurat PT Mitratani Dua Tujuh 2023 

 

1. Menerima surat masuk dari pengantar surat  

2. Mengecek kebenaran dan kelengkapan surat meliputi nomor, 

tanggal surat, kelengkapan tanda tangan dan lampiran 

3. Menandatangani buku ekspedisi pengantar surat sebagai tanda 

bukti penerimaan surat  

4. Mencatat tanggal, nomor surat, perihal surat dan tujuan surat 

dalam buku agenda IM Divisi 

5. Mencatat jenis internal memo dan tanggal surat masuk pada 

stempel disposisi 

6. Mengelompokkan surat dalam map berbeda untuk IM yang 

bersifat sikulasi dan persetujuan 

7. Menyerahkan surat masuk yang bersifat rahasia dan confidential 

kepada staf analisis data, sekretariat dan kehumasan 

8. Mengantarkan surat masuk kepada pejabat puncak terkait untuk 

melengkapi TTD 

9. Memberikan stempel disposisi pada IM jika TTD pejabat puncak 

sudah lengkap untuk diserahkan kepada Direksi untuk IM 

persetujuan atau divisi terkait untuk IM sirkulasi 

1. Menerima IM yang telah didisposisikan oleh pejabat puncak 

2. Mencatat dalam buku agenda IM Divisi 

3. Menggandakan IM sesuai jumlah divisi yang didisposisikan 

4. Mendistribusikan IM kepada pihak terkait dengan ketentuan 

disposisi 

5. Melakukan pengarsipan surat masuk dari internal perusahaan 

Divisi 

mengantarkan 

surat masuk 

kepada bagian 

operator 

dengan 

membawa 

buku 

ekspedisi 

1. Mengecek kebenaran format IM, isi 

surat, alur pihak yang dituju, dan 

kelengkapan IM 

2. Menentukan prioritas IM yang 

bersifat biasa, mendesak dan 

rahasia 

3. Menyampaikan IM yang bersifat 

rahasia dan confidential kepada 

penerima surat 

4. Menerima, mencatat, dan 

memberikan stempel disposisi pada 

IM yang bersifat rahasia dan 

confidential 

1. Mengarahkan IM 

kepada pihak terkait  

2. Menandatangani 

lembar disposisi 

dengan menyertakan 

tanggal pemberian 

disposisi 

3. Memberikan 

disposisi pada kolom 

catatan (jika 

diperlukan) 

4. Menyerahkan surat 

masuk yang telah 

didisposisikan 

kepada pelaksana 

sekretaris perusahaan 

Menerima surat dengan 

menandatangani buku 

agenda surat masuk yan 

dibawa oleh operator 

dan menyertakan nama 

serta tanggal menerima 

surat 

2
2
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Tabel 4.3 Penanganan Surat Keluar 

Sumber: SOP Surat Menyurat PT Mitratani Dua Tujuh 2023 

 

DIVISI  OPERATOR STAF ANALIS DATA, SEKRETARIAT, DAN 
KEHUMASAN 

PEJABAT PUNCAK 

    

2
3
 

 

Mencatat dalam buku agenda surat keluar meliputi tanggal 

pembuatan surat, nomor surat keluar, penerima surat, perihal surat, 

dan tanda tangan peminta surat 

1. Menerima surat keluar yang telah di TTD oleh pejabat puncak 

2. Memberikan stempel pada surat keluar (jika diperlukan) 

3. Menggandakan surat untuk keperluan arsip 

4. Mengarsip surat keluar 

5. Mendistribusikan surat keluar kepada pihak terkait/mengirim 

surat keluar pada penerima 

Meminta nomor surat keluar 

kepada operator/pelaksana 

sekretaris perusahaan 

1. Membuat, mengoreksi, memberikan 

nomor surat, dan mencetak surat keluar 

2. Mengarahkan surat kepada pejabat 

puncak untuk mendapatkan tanda 

tangan 

1. Menandatangani surat keluar 

2. Menyerahkan surat masuk 

yang telah didisposisikan 

kepada pelaksana sekretaris 

perusahaan 

Mengirimkan draf surat 

keluar kepada staf analisis 

data, sekretariat, dan 

kehumasan bisa dalam bentuk 

soft atau hardfile 



24 
 

 
 

4.1.2 Pengarsipan Surat Menyurat 

Berikut merupakan penanganan arsip surat menyurat di PT Mitratani Dua 

Tujuh dapat dilihat pada penjelasan berikut ini: 

a. Pengarsipan Surat Masuk dari Eksternal Perusahaan 

Pengarsipan surat masuk eksternal perusahaan di PT Mitratani Dua Tujuh 

diproses beberapa tahap, berikut penanganan arsip surat masuk: 

1) Mengurutkan surat berdasarkan nomor agenda surat masuk dengan nomor yang 

lebih muda berada di urutan paling bawah 

2) Mencatat identitas surat dalam buku agenda arsip surat masuk meliputi nomor urut 

pengarsipan surat, tanggal pengarsipan, tanggal surat diterima, nomor surat dan 

perihal surat 

3) Memberi kode pada bagian ujung kanan atas setiap surat yang akan diarsipkan 

berupa nomor urut pengarsipan surat 

4) Mencatat identitas arsip surat dalam buku indeks surat masuk berupa tanggal surat, 

pengirim surat, nomor surat, perihal surat, dan kode berupa nomor urut 

pengarsipan surat 

5) Menempatkan surat masuk dalam ordner diurutkan berdasarkan nomor urut 

pengarsipan surat. Nomor urut yang lebih muda ditempatkan paling bawah. 

 

b. Pengarsipan Surat Masuk Internal Perusahaan (Internal Memo) 

Pengarsipan surat masuk dari internal perusahaan di PT Mitratani Dua Tujuh 

diproses dalam beberapa tahap, yaitu: 

1) Menyortir surat masuk berdasarkan subyek (divisi pembuat surat) 

2) Menempatkan surat masuk dalam odner sesuai dengan identitas subyek pembuat 

surat. Contoh: Surat yang berasal dari Divisi Pemasaran ditempatkan dalam odner 

Divisi Pemasaran. 

3) Penempatan surat masuk dalam odner diurutkan berdasarkan nomor urut 

pengarsipan surat. Nomor urut yang lebih muda ditempatkan paling bawah 
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c. Pengarsipan Surat Keluar 

Berikut adalah penanganan arsip surat keluar pada PT Mitratani Dua Tujuh: 

1) Surat keluar yang telah ditandatangani pejabat puncak diterima oleh Staf Analisis 

Data, Sekretariat dan Kehumasan 

2) Sebelum diarsipkan surat digandakan terlebih dahulu untuk keperluan distribusi 

kepada divisi terkait 

3) Mengelompokkan surat berdasarkan jenis surat (ETR atau ITR) 

4) Mengurutkan surat keluar berdasarkan nomor agendaris surat keluar 

5) Menempatkan surat sesuai dengan identitas ordner. Contoh: surat yang berupa 

ETR-Dir ditempatkan dalam odner ETR-Dir 

 

4.1.3 Penanganan Telepon 

Penanganan telepon yang baik akan memberikan kesan positif kepada pihak 

yang menelepon dan dapat meningkatkan kepercayaan terhadap perusahaan. 

Penanganan telepon berdasarkan instruksi kerja yang diterapkan di PT Mitratani Dua 

Tujuh sebagai berikut: 

1) Suara harus jelas, tegas, terkesan ramah dan bersemangat, serta tidak bernada 

emosi 

2) Jangan membiarkan telepon masuk berdering terlalu lama, maksimal 2 kali 

berdering telepon sudah harus diangkat dan dijawab 

3) Mengawali pembicaraan dengan mengucapkan nama perusahaan dan salam. 

4) Berbicara menggunakan Bahasa Indonesia yang baik dan benar serta menjunjung 

tinggi adab kesopanan dan kesantunan 

5) Menanyakan identitas penelepon dan pihak yang ingin dituju 

6) Mencatat identitas penelepon dan pihak yang ingin dituju beserta waktu telepon 

masuk pada buku agenda telepon 

7) Jangan menyambungkan telepon terlalu lama, jika pihak yang dituju tidak 

mengangkat/tidak sedang berada di tempat, segera kabari pihak penelepon untuk 

meminta maaf dan mempersilakan menelepon kembali 

8) Jika pada saat menyambungkan telepon membutuhkan waktu yang lama, segera 

kabari pihak penelepon untuk menunggu sebentar kemudian dilanjutkan untuk 
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menyambungkan telepon kembali. 

9) Mengakhiri pembicaraan dengan mengucapkan terima kasih dan salam 

10) Meletakkan gagang telepon dengan perlahan 

11) Jika ingin meninggalkan telepon operator dengan kondisi tidak ada orang lain 

yang menggantikan, maka segera switch telepon ke saluran satpam 

12) Dilarang: 

a) Berbicara dengan orang lain selagi masih menerima telepon 

b) Berbicara sambil makan dan minum 

c) Berbicara dengan nada tinggi dan menggunakan kata-kata kasar 

d) Berbicara dengan nada mnemerintah 

e) Membiarkan penelepon menuggu terlalu lama pada saat masih disambungkan, 

jika perlu beritahukan kepada penelepon untuk menunggu sebentar 

f) Nada dan intonasi terkesan lesu, malas, dan tidak bersemangat 

g) Menyambungkan telepon pada nomor/pihak tujuan yang salah 

Berikut adalah buku agenda telepon dapat dilihat pada Gambar 4.1 berikut: 

 

Gambar 4.1 Buku Agenda Telepon 

Sumber: PT Mitratani Dua Tujuh, 2023 
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Keterangan Gambar: 

1. Tanggal  : Ditulis tanggal hari dimana operator menerima telepon 

2. Waktu  : Waktu penerimaan telepon 

3. Dari  : Ditulis nomor telepon penelepon yang memiliki kepentingan 

4. Kepada  : Ditulis kepada siapa telepon ditujukan 

5. Kepentingan : Ditulis kepentingan penelepon 

 

4.2 Kegiatan Selama Praktik Kerja Nyata 

4.2.1 Membantu Penanganan Surat Menyurat 

a. Membantu Penanganan Surat Masuk dari Eksternal Perusahaan 

Saat ada surat masuk datang, penulis membantu menerima surat masuk 

tersebut dari pengantar surat dan menandatangani buku ekspedisi. Lalu menyortir jenis 

surat meliputi surat pribadi, atau surat dinas, lalu mencatat surat tersebut di buku 

agenda surat masuk. Berikut contoh Buku Agenda Surat Masuk PT Mitratani Dua 

Tujuh dapat dilihat pada Gambar 4.2 berikut: 

 

Gambar 4.2 Buku Agenda Surat Masuk 

Sumber: PT Mitratani Dua Tujuh, 2023 

 



28 
 

 
 

Keterangan gambar: 

1) Tanggal  : Ditulis tanggal diterima surat masuk 

2) No   : Ditulis nomor urut sesuai urutan pada buku agenda surat 

3) Pengirim  : Nama instansi tempat surat tersebut dikirim 

4) Perihal  : Tujuan yang ada pada surat 

5) Kepada  : Ditulis kepada siapa surat tersebut ditujukan, bisa untuk pimpinan, 

divisi atau pribadi 

6) Tgl ACC  : Ditulis tanggal diterima surat kepada orang yang dituju 

7) Disposisi  : Ditulis jika ada disposisi surat dari pimpinan, jika tidak ada disposisi 

tidak perlu ditulis 

8) Divisi  : Ditulis divisi penerima surat 

9) TTD/Nama : Tandatangan dan nama penerima surat masuk tersebut 

Setelah surat masuk tersebut dicatat di buku agenda surat masuk dan dipisah menurut 

jenis surat, maka selanjutnya: 

a) Jika surat tersebut bersifat pribadi maka penulis mendistribusikan surat tersebut 

kepada divisi terkait dengan membawa buku agenda surat masuk.  

b) Namun jika surat tersebut merupakan surat yang ditujukan kepada pejabat puncak 

maka surat tersebut diberi stemple disposisi lalu ditulis tanggal  terima dan no urut 

surat lalu dimasukkan kedalam map untuk diberikan kepada pejabat puncak 

terkait. 

c) Setelah surat masuk tersebut didisposisikan oleh pejabat puncak dan di terima, 

penulis membantu mencatat kembali di buku agenda surat masuk meliputi tanggal 

diterima, dan isi disposisi. 

d) Setelah dicatat penulis membantu mendistribusikan surat tersebut kepada divisi 

terkait agar ditindaklanjuti. 
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b. Membantu Penanganan Surat Masuk Internal Perusahaan 

Penulis membantu menerima internal memo (IM) tersebut dan menandatangani 

buku ekspedisi pengantar surat sebagai tanda surat bukti penerimaan surat, lalu 

mencatat tanggal, nomor surat, perihal surat, tujuan surat dalam buku agenda IM 

Divisi. Berikut adalah gambar buku agenda internal memo divisi PT Mitratani Dua 

Tujuh dapat dilihat pada Gambar 4.4 berikut: 

 

Gambar 4.3 Buku Agenda Internal Memo Divisi 

Sumber: PT Mitratani Dua Tujuh, 2023 

Keterangan Gambar: 

1) Tanggal   : Ditulis tanggal surat tersebut diterima 

2) No IM   : Ditulis nomor IM surat 

3) Perihal   : Tujuan surat tersebut 

4) Kepentingan  : Ditulis persetujuan jika ditujukan kepada Direktur, dan ditulis 

sirkulasi apabila ditujukan untuk divisi lain 

5) GM, SEVP, Direktur : Ditulis tanggal terima setelah surat tersebut turun dari 

pejabat puncak 

6) Keterangan  : Ditulis isi disposisi dari pejabat puncak turun kepada siapa dan 

tanggal terima 

7) Paraf dan nama  : Paraf dan nama dari orang yang menerima surat IM setelah 

disposisi dari pejabat puncak lengkap 
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Setelah surat tersebut dicatat, maka selanjutnya surat tersebut dikelompokkan ke 

dalam map yang berbeda untuk IM yang bersifat sirkulasi dan persetujuan, lalu 

penulis membantu mendistribusikan dokumen tersebut kepada pejabat terkait untuk 

melengkapi tanda tangan. Berikut adalah dokumentasi pencatatan agenda internal 

memo 

 

Gambar 4.4 Pencatatan Buku Agenda Internal Memo 

 

 

Gambar 4.5 Memberi stempel disposisi surat 
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c. Menulis Buku Agenda Surat Keluar 

Penulis membantu mencatat dalam buku ekspedisi surat keluar. Berikut adalah 

buku agenda surat keluar PT Mitratani Dua Tujuh dapat dilihat pada Gambar 4.7 

berikut: 

 

Gambar 4.6 Buku Ekspedisi Surat Keluar (ETR-Dir) 

Sumber: PT Mitratani Dua Tujuh, 2023 

Keterangan gambar: 

1) No   : Berisi nomor urut sesuai di buku ekspedisi 

2) Tanggal  : Tanggal pada hari surat tersebut dikirim 

3) Nomor  : Berisi nomor urut ETR surat tersebut 

4) Perihal  : Tujuan surat tersebut 

5) Ditujukan  : Kepada siapa surat tersebut dikirim 

6) TTD dan Nama : Tandatangan dan nama karyawan yang bertugas mengirim surat  

Setelah menulis di buku agenda surat keluar, penulis membantu memberikan stempel 

perusahaan pada surat tersebut jika diperlukan, lalu menggandakan surat keluar untuk 

keperluan arsip, dan mendistribusikan surat keluar kepada pihak pengirim surat. 

 

4.2.2 Membantu Pengarsipan Dokumen 

Penulis juga membantu pengarsipan dokumen di PT Mitratani Dua Tujuh. 

Untuk melakukan kegiatan pengarsipan di PT Mitratani Dua Tujuh dibutuhkan 

beberapa peralatan yang digunakan dalam penataan arsip. Beberapa peralatan tersebut 

di antaranya sebagai berikut: 
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1) Lemari arsip: berfungsi menyimpan dokumen dan informasi secara teratur dan 

rapi, terbuat dari bahan logam atau kayu dengan beberapa rak di dalamnya dan 

terdapat penutup kaca untuk melindungi arsip di dalamnya. Dokumen yang sudah 

disimpan dalam ordner kemudian ordner diletakkan dalam lemari arsip.    

2) Ordner: digunakan untuk menyimpan dan mengorganisir dokumen dalam kategori 

tertentu, seperti dokumen keuangan, dokumen administrasi, dan lainnya. Pada 

bagian depan atau samping ordner dilengkapi dengan label yang menjelaskan isi 

dokumen yang tersimpan di dalamnya sehingga dapat memudahkan dalam 

menyimpan, dan mencari dokumen dan informasi dengan lebih efisien dan 

terorganisir. 

3) Stapler: sebuah alat yang digunakan untuk menjepit dokumen atau kertas. Stapler 

biasanya digunakan untuk mengikat d okumen atau kertas yang terdiri dari beberapa 

lembar agar tetap rapi dan teratur. 

4) Label: digunakan untuk memberikan identifikasi pada dokumen atau tempat 

penyimpanan dokumen (odner) dan dapat membantu memudahkan pencarian 

kembali dokumen dan menghindari kesalahan dalam pengambilan dokumen. 

5) Perforator: digunakan untuk melubangi di tepi dokumen agar mudah dimasukkan 

ke dalam odner 

 

Gambar 4.7 Membantu Pengarsipan Dokumen 
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Flowchart pengarsipan dokumen dapat dilihat pada Gambar 4.8 sebagai 

berikut: 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan gambar: 

1)  Siapkan dokumen yang akan diarsipkan dan peralatan arsip seperti perforator dan 

stepler 

2) Penyortiran pertama berdasarkan jenis surat. Surat tersebut dikelompokkan 

berdasarkan jenisnya, surat masuk dari eksternal perusahaan, surat masuk dari 

internal perusahaan, dan surat keluar. 

Mulai 

Penyortiran pertama 

berdasarkan jenis 

surat 

Penyortiran kedua 

berdasarkan subyek 

surat 

Menempatkan surat 

ke odner berdasarkan 

subyek surat  

Mengurutkan surat 

dari nomor surat dari 

yang lebih muda 

Selesai 

Gambar 4.8 Flowchart Pengarsipan dokumen 
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3) Setelah melakukan penyortiran pertama, lakukan penyortiran kedua yaitu sortir 

berdasarkan subyek surat. Surat masuk dari internal perusahaan (internal memo) 

dikelompokkan berdasarkan divisi pembuat surat, sedangkan surat keluar 

dikelompokkan berdasarkan subyek ITR/ETR surat tersebut dibuat. 

4) Menempatkan surat ke odner berdasarkan identitas subyek surat. Contoh surat 

masuk eksternal ditempatkan pada odner surat masuk, dan internal memo 

ditempatkan pada odner sesuai divisi, dan surat keluar ditempatkan pada odner 

ETR/ITR Dir 

5) Penempatan surat masuk dalam odner diurutkan berdasarkan nomor urut 

pengarsipan surat yang lebih muda ditempatkan paling bawah lalu simpan odner ke 

lemari arsip 

6) Selesai 

4.2.3 Membantu Penanganan Telepon Masuk 

Dalam penanganan telepon masuk, penulis selalu berusaha dan memberikan 

pelayanan yang terbaik kepada penelpon. Adapun kegiatan yang penulis lakukan 

dalam membantu penanganan telepon yaitu: 

1. Penulis diberi tanggung jawab untuk menjawab telepon, penulis memastikan 

mengambil telepon dengan sopan dan ramah mengucapkan salam, menyebutkan 

nama perusahaan, dan kemudian memberikan jawaban yang jelas dan ramah. 

2. Penulis selalu mencatat pertanyaan atau permintaan yang disampaikan oleh 

pengirim pesan dan mencoba memberikan jawaban yang jelas. Jika penulis tidak 

dapat memberikan jawaban yang memuaskan, maka menyampaikannya kepada 

staf operator atau pelaksana sekretariat yang mengetahui 

3. Mengarahkan telepon, jika telepon masuk merupakan panggilan yang seharusnya 

ditujukan ke divisi atau orang pribadi, maka penulis membantu mengarahkan 

telepon tersebut ke divisi atau orang yang dituju. 
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Gambar 4.9 Membantu penanganan telepon 

 

Flowchart penanganan telepon dapat dilihat pada gambar 4.10 sebagai berikut: 

Keterangan Kegiatan Pelaksana 

Publik Operator Staf ADSH 

Publik mengirimkan pertanyaan melalui 

telepon 

   

Operator menerima pertanyaaan 

 

   

Apabila pertanyaan diluar pengetahuan 

petugas,  maka sambungan akan 

dialihkan kebagian kepala staf ADSH 

   

Staf memberikan jawaban atas 

pertanyaan publik 

   

Publik menerima jawaban 

 

   

Gambar 4.10 Flowchart penanganan telepon 
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4.3 Membantu Pengetikan Dokumen 

Pada saat pelaksanaan magang penulis juga diberi tugas untuk melakukan 

pengetikan data seperti membuat internal memo, surat keluar, merekap data atau arsip 

dan tugas lainnya yang diberikan oleh pembimbing kegiatan magang.  

 

Gambar 4.11 Membantu pengetikan dokumen 

 

4.4 Membantu Penggandaan Dokumen 

Kegiatan yang juga dilakukan pada saat magang yaitu membantu penggandaan 

dokumen untuk keperluan distribusi surat dan untuk arsip dokumen 

 

Gambar 4.12 Penggandaan dokumen 
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4.5 Identifikasi Permasalahan dan Alternatif Solusi 

4.5.1 Analisis Masalah 

Masalah yang terjadi pada saat melakukan Praktek Kerja Nyata di PT 

Mitratani Dua Tujuh adalah: 

a. Pada alur surat menyurat di PT Mitratani Dua Tujuh terutama alur penanganan 

internal memo membutuhkan waktu yang lama untuk penyelesaian  disposisinya. 

Berdasarkan laporan sekretaris perusahaan tahun 2022 bahwa dibutuhkan waktu 2 

– 9 hari dalam penyelesaian disposisi terhitung sejak penerimaan internal memo 

hingga disposisi kembali kepada divisi pembuat. Hal ini disebabkan karena 

perubahan alur surat menyurat dimana sebelumnya internal memo hanya 

membutuhkan persetujuan General Manager saja, sedangkan saat ini harus 

mendapatkan persetujuan General Manager dan SEVP divisi terkait terlebih 

dahulu sebelum dinaikkan kepada Direktur. Selain itu keberadaan pejabat 

berwenang yang sedang melaksanakan tugas dinas luar kota juga menjadi faktor 

penyelesaian internal memo menjadi lama. Hal ini berdampak pada pengambilan 

keputusan yang lama sehingga mengganggu kegiatan operasional divisi 

 

4.5.2 Alternatif Solusi 

Alternatif solusi yang dapat dilakukan mengenai permasalahan tersebut adalah 

sebagai berikut: 

a. Dengan menggunakan aplikasi surat menyurat digital, karena saat ini sudah 

banyak tersedia aplikasi persuratan secara digital yang dapat digunakan untuk 

mempermudah pengelolaan surat masuk, surat keluar, disposisi, pencarian surat, 

hingga pelaporan arsip surat. Maka proses penyampaian surat bisa berlangsung 

lebih cepat, bisa dipantau kapanpun dan dimapun terhadap posisi disposisi surat 

melalui handphone maupun data terpusat, serta pelaporan yang tepat dan akurat. 

Contoh aplikasi surat digital yang dapat diusulkan sebagai berikut 
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Gambar: 4.13 Contoh aplikasi surat menyurat digital 

Sumber: https://www.sipas.id, 2023 

SIPAS merupakan aplikasi yang digunakan untuk mengelola arsip surat meliputi 

pencatatan agenda surat, pendistribusian surat atau disposisi, dan pengarsipan 

dikontor swasta maupun instansi pemerintah. Dimana proses persuratan yang 

sebelumnya masih manual dengan adanya aplikasi SIPAS diharapkan menjadi 

lebih mudah dan efisien. Beberapa fitur aplikasi SIPAS yang dapat mempermudah 

mengelola surat menyurat diantaranya adalah fitur surat masuk, surat internal, 

surat keluar, disposisi surat, ekspedisi surat, korespondensi surat, asistensi 

monitoring surat dan penomoran otomatis surat. 

 

https://www.sipas.id/
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BAB 5 KESIMPULAN 

5.1 Rincian Ringkas Pelaksanaan Tugas Selama PKN 

Berdasarkan Hasil Praktik Kerja Nyata (PKN) yang dilaksanakan di PT 

Mitratani Dua Tujuh dapat diambil kesimpulan bahwa kegiatan kesekretariatan yang 

ada di PT Mitratani Dua Tujuh meliputi kegiatan penanganan surat menyurat 

perusahaan, pengarsipan dokumen perusahaan, serta penanganan telepon sebagai  

penghubung informasi kepada relasi atau karyawan. 

Selama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Nyata di PT Mitratani Dua Tujuh, 

penulis diberikan tugas yang berkaitan dengan membantu pengelolaan surat masuk, 

internal memo divisi dan surat keluar, melakukan pengarsipan dokumen, mambantu 

operator dalam penangan telepon, melakukan pendistribuasian dokumen kepada divisi - 

divisi lain, membuat internal memo dan surat keluar serta membantu tugas tugas lain 

untuk mempermudah mencapai tujuan terlaksana dengan baik. 

Adapun permasalahan kegiatan kesekretariatan di PT Mitratani Dua Tujuh yaitu 

pada alur penanganan surat menyurat internal memo yang cenderung memakan waktu 

lama, solusi yang dapat diberikan dari permasalahan tersebut yaitu dengan 

menggunakan aplikasi surat menyurat digital yang dapat mempermudah dan 

mempercepat pengelolaan surat menyurat menjadi lebih efisien. 

 

5.2 Kendala dan Hambatan Selama Proses Pelaksanaan PKN 

Selama melaksanakan magang di PT Mitratani Dua Tujuh Jember, pastinya akan 

ada kendala atau hambatan dalam pelaksanaannya. Kendala atau hambatan yang dialami 

pada saat pelaksanaan magang yaitu sering kali terjadi kendala teknis seperti mati lampu 

dan alat yang digunakan dalam proses kerja ada yang belum berfungsi dengan baik, 

seperti printer yang sering macet dan warna hasil fotokopi dokumen sedikit buram.
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