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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Setiap organisasi ataupun perusahaan dalam mengembangkan usaha perlu 

menjalin hubungan bisnis dengan pihak lain, baik secara intern maupun ekstern. 

Komunikasi sangatlah dibutuhkan dalam hal menjalin hubungan kerjasama 

dengan pihak lain. Salah satu media yang dianggap praktis dan efisien dalam 

menjalin hubungan dengan pihak lain adalah melalui surat.  

Seiring dengan pesatnya perkembangan bisnis saat ini, pengetahuan 

tentang korespondensi perlu dimiliki oleh setiap karyawan atau pegawai, terutama 

para sekretaris perusahaan. Hampir setiap kegiatan perniagaan, kegiatan bisnis, 

dan kepentingan pribadi pun tidak pernah lepas dari surat-menyurat. Bahkan 

sampai saat ini komunikasi melalui media surat masih dianggap paling akurat, 

karena surat merupakan alat bukti tertulis yang otentik untuk mencapai tujuan 

perusahaan maupun pribadi (Endang, dkk, 2010:1).  

Purwanto (2007:1) berpendapat bahwa pada umumnya proses 

penyampaian pesan bisnis maupun nonbisnis adalah secara tertulis, baik dalam 

bentuk surat, memo, proposal, agenda, maupun dalam bentuk laporan yang 

dilakukan oleh seseorang atau lembaga kepada orang atau lembaga lain untuk 

mencapai suatu tujuan tertentu. Oleh karena itu korespondensi bisnis merupakan 

suatu bentuk korespondensi yang dilakukan oleh suatu lembaga atau organisasi 

bisnis dengan harapan dapat mencapai tujuan bisnis.  
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Surat pada umumnya berfungsi sebagai alat komunikasi yang dilakukan 

antar organisasi atau perusahaan, baik secara intern maupun ekstern. Akan tetapi 

pada dasarnya fungsi surat bukanlah sebagai alat komunikasi saja, melainkan juga 

sebagai alat bukti tertulis, alat pengingat, alat pedoman kerja, bukti historis, dan 

duta atau wakil organisasi. Oleh karena itu surat-menyurat memiliki peran yang 

sangat penting dalam menunjang kelancaran operasional suatu perusahaan atau 

organisasi (Suprijati dkk, 2000:1). 

PT Dos Ni Roha merupakan salah satu perusahaan yang bergerak di 

bidang distibusi yang terletak di Kota Jakarta. Sebagai salah satu perusahaan 

distribusi terbesar di kota Jakarta, PT Dos Ni Roha telah banyak menjalin 

hubungan dengan pihak eksternal dan internal. Sebagai sarana komunikasi dan 

penyampaian pesan maka surat memiliki peranan yang cukup penting dalam 

menunjang kelancaran operasional di PT Dos Ni Roha Jakarta. 

Alasan penulis memilih tempat Praktik Pengalaman Lapangan di divisi 

HRD&GA pada PT Dos Ni Roha karena pada divisi ini penulis dapat menerapkan 

teori-teori korespondensi yang diperoleh selama kuliah dan juga dapat 

memperoleh pengetahuan baru mengenai cara penanganan surat-menyurat pada 

PT Dos Ni Roha. Selain itu, kegiatan surat-menyurat merupakan salah satu 

aktivitas yang rutin dilakukan sebagai sarana komunikasi dengan pihak lain dan 

untuk menunjang kelancaran operasional perusahaan. 

Berdasarkan paparan di atas serta mengingat betapa pentingnya 

korespondensi untuk tercapainya tujuan organisasi dan memperlancar arus 

pekerjaan dalam perusahaan maka penulis tertarik untuk mengambil judul  
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“PELAKSANAAN KORESPONDESI NIAGA BAHASA INDONESIA 

PADA BAGIAN HRD & GA DI PT DOS NI ROHA JAKARTA”. 

 

1.2 Rumusan Masalah  

Berdasarkan latar belakang di atas, maka laporan Praktik Pengalaman 

Lapangan ini memiliki rumusan masalah sebagai berikut: 

1. Bagaimana penerapan prinsip surat-menyurat di PT Dos Ni Roha Jakarta? 

2. Bagaimana penanganan surat masuk di PT Dos Ni Roha Jakarta? 

3. Bagaimana penanganan surat keluar di PT Dos Ni Roha Jakarta?  

 

1.3 Tujuan dan Kegunaan 

Setiap kegiatan pasti memiliki tujuan dan kegunaan. Demikian pula 

dengan Praktik Pengalaman Lapangan yang telah penulis lakukan di PT Dos Ni 

Roha Jakarta. 

 

1.3.1 Tujuan Praktik Pengalaman Lapangan 

Berdasarkan rumusan masalah di atas maka Laporan Praktik Pengalaman 

Lapangan ini memiliki tujuan sebagai berikut: 

1. Untuk mengetahui penerapan prinsip surat-menyurat di PT Dos Ni Roha 

Jakarta.  

2. Untuk mengetahui cara penanganan surat masuk di PT Dos Ni Roha Jakarta. 

3. Untuk mengetahui cara penanganan surat keluar di PT Dos Ni Roha Jakarta. 
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1.3.2 Kegunaan Praktik Pengalaman Lapangan 

Penulis mengharapkan Praktik Pengalaman Lapangan ini dapat berguna 

bagi pihak-pihak berikut ini. 

 

1. Kegunaan  bagi Penulis 

a. Penulis dapat menerapkan teori tentang korespondensi bahasa indonesia 

yang telah diperoleh selama kuliah di perusahaan yang tempat penulis 

melakukan Praktik Pengalaman Lapangan. 

b. Penulis dapat membandingkan antara teori yang diperoleh di bangku 

kuliah dengan yang terdapat di tempat Praktik Pengalaman Lapangan. 

c. Penulis dapat memperoleh pengalaman dan bekal yang bermanfaat untuk 

persiapan kerja. 

 

2. Kegunaan bagi Program DIII Kesekretariatan 

a. Memperkenalkan Universitas Katoik Widya Karya Malang khususnya 

progam DIII Keskreatiatan pada perusahaan yang dijadikan tempat untuk 

Praktik Pengalaman Lapangan. 

b. Memberikan masukan kepada dosen pengajar korespondensi bahasa 

Indonesia sebagai bahan perbandingan antara teori yang didapat dengan 

praktik yang digunakan. 
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3. Kegunaan bagi Perusahaan Tempat Praktik Pengalaman Lapangan 

a. Membantu pihak perusahaan untuk menyelesaikan tugas-tugas yang 

berhubungan dengan korespondensi. 

b. Membantu pihak peusahaan untuk menyelesaikan tugas-tugas pada bagian 

kesekretariatan. 

c. Mengetahui perkembangan teori korespondensi sehingga dapat dijadikan 

bahan acuan dan pedoman untuk mengikuti perkembangan dalam 

pembuatan surat. 

 

1.4 Metode Pengumpulan Data 

Data-data yang digunakan dalam penyusunan laporan ini dikumpulkan 

dengan menggunakan metode-metode sebagai berikut: 

a. Observasi Partisipan 

Penulis mengumpulkan data dengan cara terjun langsung di perusahaan untuk 

melihat, mengamati, dan mempraktikkan secara langsung kegiatan 

korespondensi. dalam hal ini penulis terlibat langsung dalam penanganan 

surat-menyurat di divisi HRD & GA pada PT Dos Ni Roha Jakarta. 

 

b. Wawancara 

Penulis melakukan tanya jawab secara langsung khususnya pada bagian 

sekretaris dan receptcionist, serta pihak-pihak yang terlibat langsung dengan 

kegiatan surat-menyurat. 
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c. Dokumentasi 

Penulis mengumpulkan data dengan cara mencatat dan mengkopi data-data 

yang berhubungan dengan korespondensi bahasa Indonesia. Penulis juga 

mengumpulkan data-data mengenai sejarah perusahaan, data karyawan, daftar 

kantor cabang, dan logo perusahaan. 
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