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RINGKASAN LAPORAN  

Laporan Tugas Akhir ini disusun berdasarkan kegiatan magang yang dilakukan 

pada fungsi Corporate Secretary PT Mitra Tours And Travel. Perusahaan yang 

bergerak di bidang penyedia jasa perjalanan wisata dan fungsi Corporate 

Secretary berperan dalam mendukung penerapan tata kelola perusahaan yang baik 

(Good Corporate Governance) melalui pengelolaan administrasi dan 

pengendalian distribusi surat keluar. Selama periode observasi, penulis 

menemukan permasalahan berupa belum adanya Standard Operational Procedure 

(SOP) tertulis yang terstandarisasi dalam proses pencatatan surat keluar 

menggunakan Microsoft Excel, sehingga pelaksanaannya belum berjalan secara 

seragam dan berdampak pada efisiensi kerja. Tujuan utama dari penulisan laporan 

ini adalah untuk mengidentifikasi dan menganalisis SOP yang diterapkan serta 

menyusun usulan SOP beserta rekomendasi teknis untuk meningkatkan efektivitas 

pencatatan surat keluar. Metode pengumpulan data yang digunakan yaitu 

observasi partisipatif, wawancara tidak terstruktur, dan analisis dokumen internal 

perusahaan, dengan fokus membandingkan praktik lapangan dengan teori 

administrasi perkantoran. Hasil temuan menunjukkan bahwa proses pencatatan 

surat keluar belum didukung oleh SOP tertulis yang baku sehingga berpotensi 

menimbulkan perbedaan prosedur, kesalahan pencatatan, dan kurang optimalnya 

pengelolaan administrasi. Oleh karena itu, PT Mitra Tours And Travel disarankan 

segera menerapkan SOP pencatatan surat keluar yang terstandarisasi. Selain itu, 

Program Studi Sekretari diharapkan dapat memperkuat pembelajaran mengenai 

penyusunan SOP, administrasi perkantoran, dan pengelolaan dokumen perusahaan 

untuk memastikan lulusan siap menghadapi tuntutan kompetensi di dunia industri. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang dan Profil Tempat Magang 

Menurut Meha & Nasution (2024), surat keluar dibuat oleh suatu 

organisasi untuk dikirimkan kepada organisasi lain. Di PT Mitra Tours And 

Travel, pencatatan surat keluar memiliki peran penting dalam administrasi 

perusahaan karena mendukung pengelolaan dan pengendalian surat. Setelah surat 

disetujui dan ditanda tangan oleh pihak terkait, surat dicatat secara sistematis agar 

tersimpan rapi dan mudah ditemukan saat dibutuhkan. Sebaliknya, pencatatan 

yang tidak teliti dapat menyebabkan kesalahan data, keterlambatan dalam proses 

pendistribusian dokumen, serta menyulitkan proses pencarian surat yang sudah 

dikirimkan kepada pihak terkait. Oleh karena itu, penggunaan Microsoft Excel 

untuk pencatatan surat keluar dibutuhkan dalam mendukung pengelolaan surat 

yang lebih sistematis, sekaligus memudahkan proses pemantauan administrasi 

pada fungsi Corporate Secretary. 

Berdasarkan hasil observasi selama magang, penulis menemukan 

permasalahan pada proses pendistribusian surat keluar karena kurang optimalnya 

ketelitian penanggung jawab surat dari pekerja di fungsi Event Organizer (EO) 

dan MICE dalam mengelola dokumen. Setelah proses pencatatan surat keluar 

menggunakan Microsoft Excel, surat dikembalikan kepada masing-masing 

penanggung jawab surat melalui pekerja piket fungsi Business Support untuk 

selanjutnya disampaikan kepada customer yang menggunakan jasa vendor Event 

Organizer (EO) dari PT Mitra Tours And Travel yang disebut user. Namun, 

Rizky
Comment on Text
belum adanya sistem pencatatan status distribusi surat keluar yang terdokumentasi secara konsisten

Rizky
Cross-Out

Rizky
Comment on Text
ditandatangani

Rizky
Comment on Text
disebutkan dampak yang lebih spesifik, seperti kesalahan nomor surat, keterlambatan distribusi, kehilangan surat, dan kesulitan melakukan pelacakan status surat keluar

Rizky
Comment on Text
pelanggan; tamu; pembeli; pengguna jasa ?
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dalam pelaksanaannya masih ditemukan kehilangan surat karena tidak terdapat 

bukti pencatatan surat secara sistematis. Kondisi tersebut mengakibatkan 

terhambatnya proses pendistribusian dokumen serta meningkatkan risiko 

terjadinya ketidaksesuaian data surat keluar perusahaan. Oleh sebab itu, 

pencatatan surat keluar menggunakan Microsoft Excel dibutuhkan sebagai bukti 

surat telah ditanda tangan dan dikembalikan kepada penanggung jawab surat. 

Pencatatan tersebut memungkinkan proses monitoring surat keluar dilakukan 

secara lebih sistematis, mempermudah penelusuran dokumen, serta mendukung 

terciptanya administrasi yang lebih tertata di fungsi Corporate Secretary. 

Penulis melaksanakan magang di PT Mitra Tours And Travel, perusahaan 

di bidang penyedia jasa perjalanan wisata. Perusahaan ini menyediakan berbagai 

pelayanan wisata untuk pelanggan perorangan maupun kelompok dengan tujuan 

memberikan kemudahan, kenyamanan dan pengalaman wisata yang 

menyenangkan. Berikut rincian lengkap mengenai perusahaan tempat penulis 

melaksanakan magang: 

1. Nama Perusahaan: PT Mitra Tours And Travel 

2. Alamat Kantor: Jl. Gatot Subroto Kav. 32-34 RT 006/RW 003, Kuningan 

Timur, Setiabudi, Jakarta 12950 

3. Nomor Telepon: (021) 52900878 / (021) 52900879 

4. Nomor Faksimile: - 

5. Alamat Surel: mitra@mitratour.com 

6. Alamat Laman: https://mitratour.com 

7. Identitas Lain: 

https://mitratour.com/
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o Nomor Induk Berusaha (NIB): 8120017221473 

PT Mitra Tours And Travel sebagai perusahaan yang menjalankan usaha 

di bidang penyedia jasa perjalanan wisata merupakan bagian dari PT Patra Jasa. 

Sebagai perusahaan Badan Usaha Milik Negara (BUMN), perusahaan ini 

berkomitmen memberikan pelayanan yang terbaik bagi pelanggan. 

Bidang usaha PT Mitra Tours And Travel yaitu layanan pemesanan tiket 

pesawat, hotel, penyediaan paket wisata domestik maupun internasional, 

pengurusan dokumen (visa/paspor), event organizer dan perjalanan umroh serta 

haji. Selain itu, PT Mitra Tours And Travel juga melayani pengurusan dokumen 

perjalanan (visa/paspor), event organizer (EO), MICE (Meeting, Incentive, 

Covention, Exhibition), hingga perjalanan Umroh dan Haji. 

PT Mitra Tours And Travel memiliki 164 tenaga kerja yang seluruhnya 

bekerja di lokasi kantor yang sama. Tenaga kerja tersebut ditempatkan pada 

berbagai fungsi, meliputi Human Capital, General Affair & Asset Management, 

Quality Health Safety Environment, Procurement, Finance & Controller, 

Information Technology & E-Commerce, Corporate Secretary, Legal & 

Compliance, Internal Audit, Sales & Marketing, Event Organizer, Meeting, 

Incentive, Convention, Exhibition (MICE), Ticketing, Hotel, Tour, Haji & Umroh, 

Business Support, dan Risk Management. Dari total tenaga kerja yang dimiliki 

perusahaan, sekitar 3 orang ditempatkan pada fungsi Corporate Secretary. 

Seluruh fungsi ini berperan dalam mendukung tata kelola perusahaan sesuai 

dengan prinsip Good Corporate Governance (GCG). 
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Visi dan misi PT Mitra Tours And Travel sebagai tempat pelaksanaan 

kegiatan magang penulis adalah sebagai berikut. 

• Visi: “Menjadi perusahaan pilihan utama yang dipercaya pelanggan dalam 

menyediakan layanan perjalanan dan penyelenggara acara. 

• Misi: “Memberikan layanan terpercaya, berdaya saing dan didukung 

teknologi modern untuk menciptakan nilai tambah yang berkelanjutan bagi 

pelanggan dan pemangku kepentingan. 

PT Mitra Tours And Travel memiliki logo perusahaan yang 

melambangkan komitmen sebagai mitra perjalanan yang andal, profesional, dan 

terpercaya, di bawah naungan PT Patra Jasa. Berikut adalah gambar logo tempat 

magang: 

 

 

Gambar 1.1 Logo PT Mitra Tours And Travel 

(Sumber: Web PT Mitra Tours And Travel) 

 

Struktur organisasi di PT Mitra Tours and Travel dirancang untuk 

mendukung kelancaran operasional dan koordinasi antar-fungsi. Berikut adalah 

gambar struktur organisasi perusahaan tempat penulis magang: 
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Gambar 1.2 Struktur Organisasi PT Mitra Tours And Travel di Fungsi 

Corporate Secretary 

(Sumber: Penulis) 

 

Selama empat bulan menjalani program magang di perusahaan tersebut, 

penulis melaksanakan berbagai kegiatan yang dilakukan secara rutin setiap pekan. 

Berikut disajikan tabel rinci berdasarkan minggu pelaksanaan, mencakup 

deskripsi setiap kegiatan yang dilakukan selama periode magang. 

Apakah ada alasan khusus knapa penulis
membuat struktur organisasi versi sendiri?

https://mitratour.com/struktur-organisasi/
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 Tabel 1.1 Waktu Pelaksanaan Magang 

(Sumber: Penulis) 

 

No Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan 

1 
Minggu/Pekan ke-1 

(02/03/2026 – 06/03/2026) 

1. Melakukan perkenalan diri dengan 

para manajer, kepala fungsi 

Corporate Secretary, dan seluruh 

karyawan. 

2. Menerima arahan mengenai tugas 

selama kegiatan magang. 

3. Membuat label nama di Microsoft 

Word. 

4. Menginput data penerima parsel 

untuk label nama di Microsoft Word. 

5. Menempelkan label nama ke kartu 

ucapan untuk parsel. 

6. Membuat tanda terima untuk 

penerima parsel. 

2 
Minggu/Pekan ke-2 

(09/03/2026 – 13/03/2026) 

1. Membuat materi presentasi untuk 

acara Halal Bihalal di Aplikasi 

Canva. 

2. Melakukan kunjungan kegiatan 

Tanggung Jawab Sosial & 

Lingkungan (TJSL) ke pesantren di 

Bantar Gebang. 

3. Membuat video konten untuk 

santunan pembagian sembako. 

3 
Minggu Pekan ke-3 

(16/03/2026 – 20/03/2026) 

1. Menginput nama penerima parsel ke 

dalam data di Microsoft Excel. 

4 Minggu/Pekan ke-4 

(23/03/2026 – 27/03/2026) 

1. Menginput nama penerima parsel ke 

dalam data di Microsoft Excel. 

5 
Minggu/Pekan ke-5 

(30/03/2026 – 03/04/2026) 

1. Memesan permintaan khusus untuk 

Ustaz pengisi acara Halal Bihalal 

perusahaan. 

2. Mengajukan persediaan parkir 

kendaraan untuk Ustaz ke fungsi 

General Affair. 

3. Mengarsip tanda terima parsel ke 

dalam ordner. 

4. Membuat memorandum kegiatan 

Rapat Umum Pemegang Saham 

Tahunan (RUPST) tahun buku 2025 

di Microsoft Word. 

6 Minggu/Pekan ke-6 1. Memesan konsumsi untuk kegiatan 
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No Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan 

(06/04/2026 – 10/04/2026) photoshoot annual report. 

2. Mencetak surat permohonan maaf 

akibat kendala untuk pelanggan. 

3. Mencatat surat keluar terkait 

pembayaran kegiatan/operasional di 

buku agenda keluar UMK. 

4. Menempelkan sticker sign here pada 

surat keluar yang akan ditanda tangan 

oleh Direktur. 

7 Minggu/Pekan ke-7 

(13/04/2026 – 17/04/2026) 

1. Memesan konsumsi untuk kegiatan 

rapat. 

2. Mencatat surat keluar terkait 

pembayaran kegiatan/operasional di 

buku agenda keluar UMK. 

3. Membuat tanda terima untuk 

pengiriman surat keluar. 

4. Mencatat surat keluar direktur terkait 

penagihan kegiatan ke customer 

(user) di Microsoft Excel. 

5. Menempelkan sticker sign here pada 

surat keluar yang akan ditanda tangan 

oleh Direktur. 

6. Mengantarkan surat ke kepala fungsi 

Procurement. 

8 
Minggu/Pekan ke-8 

(20/04/2026 – 24/04/2026) 

1. Memesan konsumsi untuk kegiatan 

rapat. 

2. Menempelkan bukti pembelian 

berupa struk ke kertas kosong untuk 

reimburse. 

3. Membuat video konten kegiatan 

Kartini’s Day untuk sosial media 

perusahaan. 

4. Mencatat surat keluar direktur terkait 

penagihan kegiatan ke customer 

(user) di Microsoft Excel. 

9 
Minggu/Pekan ke-9 

(27/04/2026 – 01/05/2026) 

1. Mencatat surat keluar direktur terkait 

penagihan kegiatan ke customer 

(user) di Microsoft Excel. 

2. Mencatat surat keluar terkait 

pembayaran kegiatan/operasional di 

buku agenda keluar UMK. 

3. Mengarsip dokumen disposisi 

berdasarkan sistem klasifikasi (Bulan) 

Rizky
Comment on Text
Pilih satu istilah: “pelanggan/user” atau “customer”.
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No Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan 

ke dalam ordner. 

4. Menempelkan bukti pembelian 

berupa struk ke kertas kosong untuk 

reimburse. 

5. Mencatat surat Purchase Order (PO) 

ke Microsoft Excel. 

10 
Minggu/Pekan ke-10 

(04/05/2026 – 08/05/2026) 

1. Menempelkan bukti pembelian 

berupa struk ke kertas kosong untuk 

reimburse. 

2. Memesan konsumsi untuk kegiatan 

rapat. 

3. Mencatat surat keluar direktur terkait 

penagihan kegiatan ke customer 

(user) di Microsoft Excel. 

4. Menyiapkan suvenir untuk kegiatan 

RUPST Tahun Buku 2025. 

5. Membantu kegiatan registrasi untuk 

daftar hadir peserta kegiatan RUPST 

Tahun Buku 2025. 

11 
Minggu/Pekan ke-11 

(11/05/2026 – 15/05/2026) 

1. Mengarsip surat komisaris tahun 

2026. 

2. Mengarsip dokumen disposisi 

berdasarkan sistem klasifikasi (Bulan) 

ke dalam ordner. 

3. Mengarsip Guarantee Letter 

berdasarkan sistem klasifikasi (Bulan) 

ke dalam map bening. 

4. Menempelkan bukti pembelian 

berupa struk ke kertas kosong untuk 

reimburse. 

5. Mencatat tanda terima sekretaris 

untuk surat reimburse. 

12 
Minggu/Pekan ke-12 

(18/05/2026 – 22/05/2026) 

1. Mengarsip dokumen disposisi 

berdasarkan sistem klasifikasi (Bulan) 

ke dalam ordner. 

2. Mengarsip Guarantee Letter 

berdasarkan sistem klasifikasi (Bulan) 

ke dalam map bening. 

3. Mengarsip Incoming Letter 

berdasarkan sistem klasifikasi (Bulan) 

ke dalam map bening. 

4. Mencatat surat keluar terkait 

pembayaran kegiatan/operasional di 

buku agenda keluar UMK. 
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No Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan 

5. Mencatat tanda terima surat 

reimburse direktur ke buku agenda. 

13 
Minggu/Pekan ke-13 

(25/05/2026 – 29/05/2026) 

1. Menempelkan bukti pembelian 

berupan struk ke kertas kosong untuk 

reimburse. 

2. Mengarsip Guarantee Letter 

berdasarkan sistem klasifikasi (Bulan) 

ke dalam map bening. 

3. Membuat laporan realisasi 

Pertanggung Jawaban (PJB) 

pettycash. 

4. Membuat memorandum perihal 

reimbusement petty cash. 

5. Membuat deck konsep acara untuk 

lomba 17 Agustus di kantor. 

14 
Minggu/Pekan ke-14 

(01/06/2026 – 05/06/2026) 

1. Menempelkan bukti pembelian 

berupa struk ke kertas kosong untuk 

reimburse. 

2. Mengarsip surat keluar komisaris 

tahun 2026. 

3. Mencatat surat keluar direktur terkait 

penagihan kegiatan ke customer 

(user)  di Microsoft Excel. 

15 
Minggu/Pekan ke-15 

(08/06/2026 – 12/06/2026) 

1. Membuat laporan realisasi 

Pertanggung Jawaban (PJB) project 

photoshoot. 

2. Mengarsip surat keluar komisaris 

tahun 2026. 

3. Mencetak surat Kajian Penyelarasan 

Bisnis (KPB) Stream MICE. 

4. Menginput bukti pembelian berupa 

struk ke Microsoft Excel untuk 

reimburse. 

5. Mengantar surat keluar ke fungsi 

Finance.  

16 
Minggu/Pekan ke-16 

(15/06/2026 – 19/06/2026) 

1. Menempelkan bukti pembelian 

berupa struk ke kertas kosong untuk 

reimburse. 

2. Mencatat surat keluar terkait 

pembayaran kegiatan/operasional di 

buku agenda keluar UMK. 

3. Membuat tanda terima untuk 

pengiriman surat keluar. 

4. Menempelkan sticker sign here pada 

Rizky
Cross-Out

Rizky
Comment on Text
Pertanggungjawaban

Rizky
Comment on Text
Penulisan tidak konsisten. Ubah menjadi “petty cash”
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No Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan 

surat yang akan ditanda tangan oleh 

Direktur. 

5. Mencatat surat keluar direktur terkait 

penagihan kegiatan ke customer 

(user) di Microsoft Excel. 

 

1.2 Tujuan Penulisan Laporan 

Laporan magang ini disusun sebagai salah satu syarat kelulusan dan sidang 

Tugas Akhir, sekaligus sebagai dokumentasi atas seluruh kegiatan yang penulis 

lakukan selama menjalani program magang. Melalui kegiatan ini, penulis juga 

memperoleh pengalaman praktik yang dapat menunjang pemahaman di dunia 

kerja. Judul mengenai pencatatan surat keluar menggunakan Microsoft Excel 

dipilih karena sesuai dengan ketertarikan penulis pada bidang administrasi dan 

pengelolaan dokumen. Selain itu, pencatatan surat keluar merupakan tugas yang 

paling sering penulis kerjakan selama masa magang karena dilakukan secara rutin 

hampir setiap minggu. Penyusunan laporan ini juga bertujuan menyusun Standard 

Operational Procedure (SOP) serta memberikan rekomendasi teknis untuk 

mengatasi kendala yang ditemukan pada proses kerja di unit terkait. 

1.3 Ruang Lingkup & Batasan 

 Ruang lingkup pembahasan dalam laporan tugas akhir ini berfokus pada 

proses pencatatan surat keluar dengan pemanfaatan Microsoft Excel sebagai media 

pengelolaan data administrasi surat di perusahaan. Objek utama yang dikaji 

mencakup kegiatan pencatatan surat keluar yang dikategorikan sebagai bagian 

administrasi perkantoran dan pengelolaan dokumen perusahaan. Analisis kegiatan 

ini dilakukan secara eksklusif di fungsi Corporate Secretary PT Mitra Tours And 

Rizky
Cross-Out
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Travel untuk periode observasi dari 2 Maret 2026 sampai 2 Juli 2026. Laporan ini 

membahas proses pencatatan surat keluar dimulai dari Sekretaris menerima surat, 

pencatatan data surat keluar ke dalam Microsoft Excel, verifikasi data surat keluar, 

hingga pendistribusian surat keluar kepada customer (user) oleh penanggung 

jawab surat. Selain itu, data rahasia yang disajikan dalam dokumentasi telah 

disesuaikan dengan kebijakan kerahasiaan perusahaan. Evaluasi pada laporan ini 

menggunakan indikator akuntabilitas, kecepatan akses, dan kepatuhan terhadap 

standar kerahasiaan. Hasil yang diusulkan berupa Flowchart Pencatatan Surat 

Keluar Menggunakan Microsoft Excel sebagai alat bantu untuk pengelolaan surat 

keluar yang lebih terstruktur. 
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BAB II 

PEMBAHASAN 

2.1 Tinjauan Pustaka 

Menurut (Tracka & Sari, 2022), surat sebagai sarana komunikasi tertulis 

digunakan untuk menyampaikan informasi ke pihak lain secara individu maupun 

kelompok. Menurut Amalia & L (2023), surat berfungsi sebagai bukti tertulis 

untuk suatu peristiwa atau kejadian. 

Menurut Alyani & Puspita (2024), pengelolaan surat menjadi kegiatan 

yang dilakukan perusahaan untuk menghasilkan tujuan meliputi proses 

penerimaan, pencatatan, penyimpanan, peminjaman, penyusutan dan pemusnahan 

surat. Menurut Subrayanti et al. (2022), pencatatan surat keluar dilakukan setelah 

konsep surat telah selesai dibuat, tetapi di dalam perusahaan pencatatan dilakukan 

sebagai tahap akhir sebelum surat didistribusikan. 

Menurut  Sugiarto et al. (2023), surat keluar adalah surat yang dibuat oleh 

suatu instansi untuk disampaikan kepada instansi lain atau unit kerja di 

lingkungan yang sama. Menurut Ina & Hariadi (2022), surat keluar dikirim 

melalui pos atau kurir sebagai sarana komunikasi yang berisi pemberitahuan, 

undangan, balasan dan konfirmasi. 

Menurut Anne Abdul Rachman (2022) dalam Darmansah et al. (2024), 

surat keluar adalah surat balasan atau tanggapan atas surat masuk dari organisasi 

dengan tujuan menjaga hubungan kerja sama yang baik dan saling 

menguntungkan. 

Rizky
Comment on Text
Menurut Tracka dan Sari (2022)” atau “Surat merupakan… (Tracka & Sari, 2022).”

Rizky
Comment on Text
Ubah menjadi: “Pengelolaan surat merupakan kegiatan administrasi yang meliputi penerimaan, pencatatan, penyimpanan, peminjaman, penyusutan, dan pemusnahan surat

Rizky
Comment on Text
Jelaskan sesuai objek: “Pada PT Mitra Tours And Travel, pencatatan dilakukan setelah surat disetujui dan sebelum didistribusikan.”

Rizky
Comment on Text
Belum ada pembahasan Standar Operasional Prosedur (SOP). 

Ini belum sesuai template karena template mewajibkan pembahasan SOP. Tambahkan satu paragraf tentang 

SOP pencatatan surat keluar dan pentingnya SOP untuk konsistensi proses kerja.
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Menurut Musdalifah et al. (2022), Microsoft Excel merupakan bagian dari 

Microsoft Office yang diciptakan untuk mengolah lembar kerja atau biasa juga 

dikenal dengan kata spreadsheet program. Menurut Putra et al. (2021), Microsoft 

Excel digunakan untuk melakukan perhitungan, mengolah dan menganalisis data 

dengan rumus, sehingga informasi lebih mudah dipahami. 

2.2 Metode Pengumpulan Data 

Dalam pengumpulan data selama magang di PT Mitra Tours And Travel, 

penulis menerapkan metode observasi dan wawancara tidak terstruktur. Observasi 

dilakukan secara sistematis dengan mengamati serta mendokumentasikan proses 

pencatatan surat keluar menggunakan Microsoft Excel, termasuk koordinasi dan 

interaksi antarfungsi di perusahaan. Metode ini dipilih karena penulis mengamati 

secara langsung alur kerja sekaligus berpartipasi berbagai aktivitas yang 

dilakukan karyawan dalam mendukung kelancaran operasional perusahaan. 

Fokus observasi dalam kegiatan ini yaitu pada proses pencatatan surat 

keluar menggunakan Microsoft Excel, dimulai dari penerimaan surat hingga 

proses distribusi kepada customer (user). Penulis juga mengamati komunikasi 

antarpekerja, termasuk pembagian tanggung jawab dan pelaksanaan tugas pada 

fungsi kerja. 

Observasi dilakukan dengan mengamati secara langsung sekaligus 

berpartisipasi dalam aktivitas sehari-hari pada fungsi Corporate Secretary, dan 

mengamati secara langsung proses pencatatan surat keluar menggunakan 

Microsoft Excel. Dengan keikutsertaan dalam kegiatan tersebut, penulis 

Rizky
Comment on Text
Pembahasan Microsoft Excel masih umum: perhitungan, pengolahan, dan analisis data. Belum cukup menjelaskan fungsi Excel untuk pencatatan surat keluar.

Rizky
Cross-Out

Rizky
Comment on Text
Ada pengulangan: “mengamati secara langsung” disebut dua kali. 

Kalimat berputar. 

Ringkas menjadi: “Observasi dilakukan secara partisipatif melalui keterlibatan penulis dalam aktivitas pencatatan surat keluar pada fungsi Corporate Secretary.”
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memahami alur kerja serta Standard Operational Procedure (SOP) yang 

diterapkan perusahaan secara menyeluruh. 

Selain observasi, penulis mendapatkan informasi melalui wawancara tidak 

terstruktur dengan pembimbing lapangan. Ketika terdapat tugas yang belum 

dipahami selama masa magang, penulis mengajukan pertanyaan langsung kepada 

pembimbing lapangan maupun pegawai pada fungsi Corporate Secretary Melalui 

metode ini, penulis mendapatkan informasi lebih detail mengenai pencatatan surat 

keluar di PT Mitra Tours And Travel. 

2.3 Uraian Kegiatan Magang dan Diagram Alur Kerja 

Selama magang di PT Mitra Tours And Travel, penulis diberi tanggung 

jawab untuk melaksanakan pencatatan surat keluar menggunakan Microsoft Excel 

sebagai salah satu kegiatan administrasi utama. Kegiatan ini penting untuk 

mendukung ketertiban administrasi melalui pencatatan surat keluar yang lengkap, 

akurat dan tersusun dengan baik sehingga proses administrasi dapat berlangsung 

secara efektif sesuai prosedur yang berlaku. Berikut adalah tabel Kegiatan/Tugas 

Utama dan Kegiatan/Tugas Penunjang: 

Tabel 2.1 Kegiatan/Tugas Utama 

(Sumber: Penulis)  

No. Kegiatan/Tugas Kompetensi yang Dibutuhkan 

1 
Mencatat surat keluar 

di Microsoft Excel 

1. Kemampuan untuk mengoperasikan perangkat 

lunak seperti Microsoft Excel. 

2. Pemahaman prosedur pengelolaan surat keluar 

dan alur distribusi. 

3. Keterampilan ketelitian dalam memasukkan 

data surat keluar. 
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Tabel 2.2 Kegiatan/Tugas Penunjang 

(Sumber: Penulis)  

No. Kegiatan/Tugas Kompetensi yang Dibutuhkan 

1 

Mencatat surat keluar 

ke dalam buku agenda 

keluar UMK 

1. Ketelitian dalam mencatat nomor surat, perihal, 

dan tanggal surat. 

2. Kerapihan dalam penulisan ke dalam buku 

agenda keluar. 

2 
Membuat tanda 

terima surat keluar 

1. Ketelitian dalam memasukkan data surat dengan 

tanda terima. 

2. Kerapihan dalam penulisan tanda terima. 

 

Dokumentasi pendukung merupakan bagian menjadi sarana untuk 

memberikan bukti, rincian, dan konteks yang lebih mendalam terhadap 

pelaksanaan tanggung jawab yang telah ditetapkan. Berikut adalah dokumen 

pendukung tugas utama dan tugas penunjang selama magang: 

a. List Surat Keluar Direktur di Microsoft Excel 

 

Gambar 2.1 List Surat Keluar Direktur di Microsoft Excel 

(Sumber: Penulis)  
 

Selama masa magang, penulis bertugas untuk mencatat surat keluar 

direktur di dokumen “List Surat Keluar” menggunakan Microsoft Excel pada 

sheet “Surat Keluar Direktur 2026”. Salah satu tugas utama penulis adalah 
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mengelola data surat secara sistematis agar proses pencarian dan pengarsipan 

dokumen menjadi lebih mudah sesuai kebutuhan administrasi perusahaan. Pada 

sheet tersebut berisi data surat keluar meliputi asal surat, nomor surat, tanggal 

penerimaan, perihal, tujuan surat, tanggal pengambilan, serta nama penanggung 

jawab. 

b. Pencatatan Surat Keluar di dalam Buku Agenda Keluar UMK 

 

Gambar 2.2 Pencatatan Surat Keluar di Buku Agenda UMK 

(Sumber: Penulis)  
 

Selama masa magang, penulis bertugas untuk mencatat surat keluar secara 

fisik ke dalam Buku Agenda Keluar UMK. Salah satu tanggung jawabnya adalah 

mencatat data surat secara teratur agar memudahkan proses pendataan dan 

pengarsipan dokomen perusahaan. Pencatatan dilakukan dengan menuliskan data 

penting, seperti nomor surat, perihal surat, dan jumlah nominal secara lengkap dan 

sistematis sehingga data surat keluar dapat tersusun dengan rapi dan mudah 

ditelusuri kembali apabila diperlukan. 

Rizky
Comment on Text
istilah “jumlah nominal” dapat dipertahankan. Namun, jika tidak semua surat keluar memuat nilai uang, sebaiknya redaksi dibuat lebih umum menjadi “data penting seperti nomor surat, perihal surat, tanggal surat, tujuan surat, dan keterangan lainnya.”

Rizky
Comment on Text
Selama masa magang, penulis bertugas melakukan pencatatan surat keluar secara fisik ke dalam Buku Agenda Keluar UMK. Pencatatan ini bertujuan untuk mendukung ketertiban administrasi, memudahkan proses pendataan, serta membantu penelusuran dokumen apabila diperlukan. Data yang dicatat meliputi nomor surat, perihal surat, dan jumlah nominal yang ditulis secara lengkap, rapi, dan sistematis.
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c. Tanda Terima Surat Keluar 

 

Gambar 2.3 Tanda Terima Surat Keluar 

(Sumber: Penulis)  
 

Selama menjalani kegiatan magang, penulis bertugas menyusun tanda 

terima surat keluar. Tugas ini mencakup pembuatan tanda terima yang memuat 

perihal surat, alamat tujuan, nama penerima dan jabatan penerima sebagai 

pendukung kelancaran proses distribusi dan pengiriman surat keluar. 

 

Rizky
Comment on Text
Selama menjalani kegiatan magang, penulis bertugas menyusun tanda terima surat keluar. Tanda terima tersebut memuat informasi perihal surat, alamat tujuan, nama penerima, serta jabatan penerima, sehingga dapat digunakan sebagai bukti administrasi dalam proses distribusi dan pengiriman surat keluar.
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Kegiatan atau tugas utama yang penulis lakukan selama magang di PT 

Mitra Tours And Travel adalah pencatatan surat keluar. Dalam pelaksanaan tugas 

tersebut di tempat magang, penulis menemukan bahwa perusahaan belum 

memiliki Standard Operational Procedure (SOP) yang terdokumentasi secara 

resmi. Berikut ini adalah SOP yang digunakan dalam pencatatan surat keluar pada 

PT Mitra Tours And Travel: 

1. Mulai. 

2. Sekretaris menerima surat keluar yang telah memenuhi persetujuan dan 

kelengkapan tanda tangan penanggung jawab surat dari pekerja di fungsi 

Event Organizer (EO) dan MICE, Vice President (VP) fungsi Event 

Organizer (EO), MICE, Tour, serta Direktur. 

3. Sekretaris menyerahkan surat keluar kepada penulis untuk dilakukan 

pencatatan. 

4. Penulis mencatat surat keluar ke dalam list surat keluar direktur berupa 

asal surat, nomor surat, tanggal diterima surat, perihal surat, tujuan surat, 

tanggal pengambilan surat, dan nama penanggung jawab di Microsoft 

Excel.  

5. Penulis menyerahkan kembali surat keluar kepada Sekretaris. 

6. Sekretaris memberikan surat keluar kepada pekerja piket fungsi Business 

Support untuk melakukan proses distribusi surat. 

7. Penanggung jawab surat dari pekerja di fungsi Event Organizer (EO) dan 

MICE setiap kegiatan mengambil surat keluar dari pekerja piket fungsi 

Business Support. 
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8. Penanggung jawab surat dari pekerja di fungsi Event Organizer (EO) dan 

MICE menyerahkan surat keluar kepada customer yang menggunakan jasa 

vendor Event Organizer (EO) dari PT Mitra Tours And Travel yang 

disebut sebagai user untuk penagihan kegiatan yang telah berjalan. 

9. Selesai. 

Berikut adalah diagram alur pencatatan surat keluar: 



20 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.4 Flowchart Pencatatan Surat Keluar Menggunakan Microsoft 

Excel 

(Sumber: Penulis)  
 

 

Mulai 

Menyerahkan surat keluar 

Mencatat surat keluar 

Menyerahkan kembali 

surat keluar 

Memberikan surat keluar kepada 

pekerja piket (Business Support) 
 

Mengambil surat keluar dari 

pekerja piket (Business Support) 

 
 

Menyerahkan surat keluar 

kepada customer (user) 

Selesai 

Menerima surat keluar 

apak ini maksudnya
alur penanganan surat keluar?

dalam flowchart malah tidak ada
pekerjaan yg mencatat ke excel

Flowchart ini bukan flowchart pencatatan surat keluar menggunakan Microsoft Excel.
Ia lebih tepat disebut sebagai Flowchart Alur Penanganan / Distribusi Surat Keluar 
yang melibatkan Business Support, di mana “mencatat” hanya salah satu langkah kecil 
di dalamnya
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Dalam melakukan kegiatan pencatatan surat keluar, penulis mengalami 

kendala-kendala sebagai berikut: 

1. Proses pencatatan data surat keluar ke dalam Microsoft Excel masih 

memungkinkan terjadinya kesalahan akibat kurangnya ketelitian pada 

penulisan nomor surat, perihal dan alamat tujuan surat. Kondisi tersebut 

menyebabkan ketidaksesuaian data sekaligus menghambat proses 

distribusi surat. Untuk mengatasi resiko, penulis melakukan pengecekan 

kembali seluruh data yang telah diinput dengan mencocokannya terhadap 

dokumen fisik sebelum surat didistribusikan. 

2. Kemungkinan hilangnya surat keluar masih terjadi akibat kurangnya 

ketelitian penanggung jawab selama proses pendistribusian. Kondisi 

tersebut dapat menghambat proses distribusi surat serta kesulitan dalam 

melakukan pencarian surat ketika dibutuhkan. Maka, solusinya adalah 

penulis melakukan pencatatan surat keluar secara sistematis menggunakan 

Microsoft Excel dan memastikan seluruh data tercatat dengan lengkap 

sebelum didistribusikan. 
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BAB III 

PENUTUP 

3.1 Kesimpulan 

Program magang ini bertujuan memberikan pengalaman praktis bagi 

penulis dalam bidang administrasi, khususnya pada kegiatan pencatatan surat 

keluar menggunakan Microsoft Excel sebagai implementasi ilmu yang diperoleh 

selama perkuliahan. Selama program magang di PT Mitra Tours And Travel, 

penulis mengidentifikasi permasalahan utama yang ditemukan yaitu belum adanya 

Standard Operational Procedure (SOP) tertulis yang mengatur proses pencatatan 

surat keluar menggunakan Microsoft Excel. Kondisi tersebut berpotensi 

menimbulkan kehilangan dokumen karena belum adanya bukti pencatatan yang 

sistematis, menghambat proses distribusi surat, serta meningkatkan risiko 

ketidaksesuaian data. 

Berdasarkan temuan tersebut, penulis melakukan proses pencatatan surat 

keluar dimulai dari menerima surat keluar, pencatatan surat keluar menggunakan 

Microsoft Excel hingga menyerahkan surat keluar kepada Sekretaris untuk 

dilakukan proses distribusi surat. Sebagai hasil yang dicapai, laporan ini berhasil 

merumuskan kesesuaian antara teori pencatatan surat keluar oleh Subrayanti et al. 

(2022) dengan praktik kerja nyata di PT Mitra Tours And Travel, yang 

menekankan pentingnya pencatatan surat keluar. Program magang ini secara 

signifikan mengasah kemampuan penulis dalam analisis masalah pencatatan surat 

keluar. 
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3.2 Saran  

Saran yang dapat penulis sampaikan untuk PT Mitra Tours And Travel 

berdasarkan pengalaman dan hasil kegiatan selama magang. Perusahaan 

disarankan untuk terus mengoptimalkan sistem pencatatan dan pengendalian surat 

keluar agar pengelolaan dokumen berlangsung lebih efektif, efisien dan 

mendukung kelancaran proses distribusi surat. 

 Penulis juga menyarankan agar Prodi Sekretari dapat meningkatkan 

pembekalan praktis melalui pelatihan pada pengelolaan administrasi dokumen, 

pemanfaatan Microsoft Excel dalam pencatatan surat dan penambahan materi pada 

modul kurikulum mengenai pencatatan surat keluar. Hal ini krusial untuk 

memastikan lulusan memiliki kompetensi yang relevan dengan tuntutan 

penanganan administrasi persuratan di dunia industri modern. Dengan demikian, 

mahasiswa akan lebih siap dan percaya diri dalam menghadapi tuntutan pekerjaan 

di dunia industri. 
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LAMPIRAN 

Lampiran-1 Alat dan Dokumen Penunjang Kerja 

Gambar alat-alat kerja: 

1. Laptop 

 

2. Mesin Cetak/Printer 
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Gambar dokumen-dokumen penunjang kerja: 

1. Arsip Dokumen Disposisi Berdasarkan Sistem Klasifikasi (Bulan) di 

dalam Ordner. 

 

 
 

2. Arsip Guarantee Letter Berdasarkan Sistem Klasifikasi (Bulan) di dalam 

Map Bening 
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3. Hard Copy Surat Keluar Perihal Guarantee Letter  

 

4. Struk Petty Cash Direktur untuk Reimburse 
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5. Struktur Organisasi Induk 
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Lampiran- 2 Dokumentasi 

1. Gambar Ruang Kerja: 

 

2. Gambar Meja Kerja: 
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3. Foto bersama Pembimbing Lapangan: 

 

4. Foto bersama pekerja di fungsi Corporate Secretary: 
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