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Abstract

We know that the use of electronic agenda book as a letter management media contribute in employee
efficiency. The work efficiency covered this book are labor efficiency, which requires fuster to
distribute and search for letiers, space efficiency, which letter file cabinet is no longer necessary, cost
efficiency which minimize salary, office equipment, , and space rent for document facility.
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Penggunaan buku agenda vang dilakukan secara elektronik sebagai media pengelolaan surat
memberikan sumbangan yang banyak dalam hal efisiensi kerja karyawan. Efisiensi yang dihasilkan
dari penggunaan buku agenda secara elektronik tersebut meliputi unsur tenaga dimana hanya
membutuhkan satu orang untuk proses pengelolaan surat. Efisiensi waktu yaitu waktu yang dibutuhkan
relatif jauh lebih cepat dalam pendistribusian dan penemuan kembali. Efisiensi ruang dimana tidak
diperlukannya lagi tempat penyimpanan surat, semua dokumen sudah disimpan dalam sistem. Efisiensi
biaya yaitu dapat menekan biaya untuk gaji karyawan, perlengkapan dan peralatan kantor, dan biaya
sewa tempat penyimpanan dokumen.

Kata Kunci: Buku Agenda Elektronik, Surat, Efisiensi Kerja

I. PENDAHULUAN

Dewasa i semua aspek kehidupan
manusia tidak terlepas dari peran teknologi
yang terus berkembang dengan pesat sesuai
dengan kebutuhan manusia. Salah satu
diantaranya perkembangan teknologi dalam
bidang informasi dan komunikasi. Kebutuhan
masyarakat akan informasi sekarang ini
merupakan hal yang sangat dibutuhkan dalam
kehidupan yang modern. Dengan demikian
pesatnya perkembangan teknologi dalam bidang
informasi saat in mengikuti kebutuhan yang ada
di masyarakat.

Pada umumnya dunia bisnis di era
globalisasi semakin tak terhindarkan dari
penggunaan pemanfaatan kemajuan teknologi
informasi yang secara luas membuka peluang
bagi pengaksesan, pengelolaan, dan
pendayagunaan informasi dalam volume yang
besar secara cepat dan akurat yang hasil
akhimya akan menghasilkan efisiensi kerja
bagi para karyawan. Sekarang ini banyak dari
masyarakat luas yang telah menggunakan
teknologi informasi dari yang paling sederhana

sampai dengan penggunaan teknologi yang
mutakhir,

Sejalan dengan semakin tingginya arus
pertukaran informasi dalam perkantoran dan
meningkatnya kebutuhan kecepatan dalam
penyampaian informasi, maka dibutuhkan alat
bantu untuk memenuhi kebutuhan tersebut,
salah satunya dengan  penggunaan buku
agenda secara elektronik sebagai media
pengelolaan surat yang dapat dikelola secara
sederhana maupun secara modern. Buku
agenda  elektronik, memungkinkan adanya
persuratan yang dilakukan secara elektronik.

Persuratan  elektronik  mempunyai
beberapa kelebihan, vaitu mendapat respon
lebih cepat, pengumpulan informasi yang lebih
baik, konsisten dan mudah dicari kembali,
memudahkan pengambilan keputusan yang
lebih cepat dan akurat, meningkatkan kualitas
layanan publik, menyediakan komunikasi
jarak jauh dan lain sebagainya yang berfungsi
sebagai penunjang terlaksananya efisiensi
pekerjaan perkantoran terutama dalam proses
pengelolaaan surat.
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Persuratan  elektronik  merupakan
perangkat lunak yang mampu melakukan
distribusi, penyimpanan dan pengambilan
informasi baik berupa suara, data maupun
gambar secara elektronik. Bentuk persuratan
elektronik sangat berperan besar bagi
pelaksanaan tugas-tugas seorang karyawan
dalam perkantoran vang berhubungan dengan
tugas-tugas administrasi atau kesekretariatan,
misalnya pekerjaan yang dilakukan oleh
seorang administrator dalam menangani tugas-
tugas rutin yang meliputi jadwal kegiatan,
memo, surat undangan, laporan, bahan pidato,
pembuatan proposal permintaan dana, serta
persuratan sejenis lainnya.

Hal i1 juga meliputi pembuatan buku
agenda untuk surat masuk dan surat keluar
secara elektronik cukup memberikan peran
yang besar bagi efisiensi kerja karyawan saat
ni.

IO.TINJAUAN PUSTAKA
Buku Agenda, Lembar Disposisi
Routing Slip.

Marjo (2000) mengemukakan buku
agenda adalah buku tempat mencatat surat
masuk dan surat keluar. Era globalisasi saat i1
memungkinkan pengelolaan buku agenda
dilakukan secara elektronik vyang pada
dasarnya memiliki konsep yang sama dengan
teknik buku agenda konvensional atau manual.
Pencatatan dengan buku agenda pada dasarnya
dilakukan oleh organisasi yang kecil, tetapi
dapat juga dilakukan pada lembaga atau kantor

dan

juga dapat memberikan manfaat yang besar
dalam pengendalian surat.

Tujuan pembuatan buku agenda antara
lain: 1) agar surat tidak mudah hilang dan
dapat terkontrol dengan baik, 2) untuk
mengetahui surat masuk dan surat keluar
setiap  hari, 3) untuk memudahkan
penyimpanan surat-surat agar terkontrol.

Menurut Saiman (2002), keterangan-
keterangan yang perlu dicatat dalam buku
agenda antara lain: 1) tanggal hari
diterimanya surat-surat atau catatan kantor
yang masuk atau pun surat-surat atau catatan
kantor yang keluar, 2) nomor urut agenda
surat-surat atau catatan kantor yang masuk
atau keluar, 3) asal surat yang masuk, 4)
alamat yang dityju untuk surat-surat yang
keluar, 5) perihal dan persoalan (isi) surat
secara ringkas, 6) tanggal yang tercantum
dalam surat, 7) catatan (keterangan) lain
tentang  kedudukan  surat di  dalam
pemrosesannya,  misalnya: disampaikan
kepada unit tertentu untuk diselesaikan dengan
segera, §8) jika instansi, organisasi, kantor
atau perusahaan telah menggunakan sistem
pola klasifikasi atau sistem  pengkodean,
maka kode dan nama masalah (subject
heading) harus dicatat pula serta 9) lampiran,
disebut macam dan jumlahnya.

Sugiarto  dan  Wahyono  (2005)
mengemukakan terdapat dua jenis buku
agenda yaitu:

Buku agenda tunggal, yaitu buku agenda

yang memuat daftar surat masuk sekaligus

yang sudah besar karena adanya buku agenda surat  keluar  dalam  suatu  format.
Tabel 1. Format Buku Agenda Bentuk Tunggal
Surat ' R
No Tel MK Nomor Tongsdl Dari Kepada Isi Ringkas | Ket.
Sumber : Sugiarto dan Wahyono (20035)
Buku agenda berpasangan, yaitu  buku dan sebelah kirt untuk surat  keluar.

agenda yang lembar kanan untuk surat masuk

Formatnya adalah sebagai berikut :

Tabel 2 Format Buku Agenda Berpasangan

Dari Isi

ringkasan

Tgl
Agd.

Tel
Srt.

No.
Srt

Ket.

Isi
Ringkas

No. No.

Srt

Tel
Keluar

Tel
Srt
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Sumber : Sugiarto dan Wahyono (20035)

Secara konvensional penggunaan buku
agenda adalah untuk mencatat hal2 yang
terdapat pada setiap dokumen atau surat, bila
pencatatan kedalam buku agenda telah selesai
maka akan dilampirkan lembar disposisi pada
surat tersebut (jika diperlukan).

Marjo  (2000) menjelaskan lembar
disposisi merupakan petunjuk atau perintah
singkat mengenai kelanjutan surat yang ditulis
oleh kepala kantor, biasanya diparal atau
diber1 tanda tangan. Lembar disposisi
diperlukan sebagai alat pengendalian dalam
distribusi penyelesaian suatu dokumen.
Apabila peredaran dokumen tersebut harus
melalui berbagai pajabat dan berbagai bagian,
maka berkas itu sebaiknya dilengkapi dengan
lembaran beredar (Routing Slip).

Persuratan

Menurut Finoza (2004), surat adalah
informasi tertulis yang dapat dipergunakan
sebagai alat  komunikasi tulis yang dibuat
dengan persyaratan tertentu.

Pengertian  lain  tentang surat
diungkapkan oleh Marjo (2000) bahwa surat
adalah : 1) alat komunikasi tertulis, atau
sarana untuk menyampaikan pemyataan
maupun informasi secara tertulis dari pihak
satu kepada pihak yang lain. Informasi
tersecbut  bisa  berupa  pemberitahuan,
pernyataan, permintaan, laporan, pemikiran,
sanggahan dan lain sebaganya, dan 2) sehelai
kertas atau lebih yang digunakan untuk
mengadakan  komunikasi atau  hubungan
tertulis.

Surat juga merupakan alat komunikasi
tertulis yang berasal dari satu pihak dan
ditujukan kepada pihak lain untuk
menyampaikan warta atau pesan. (Saiman,
2002)

Sementara yang dimaksudkan dengan
surat menyurat atau korespondensi adalah
kegiatan saling berkirim surat oleh
perseorangan atau oleh organisasi, sementara
para pelakunya disebut koresponden. (Finoza,
2004)

Sesuai dengan perkembangan era
globalisasi bidang informasi dan komunikasi
surat tidak hanya berbentuk salinan kertas
yang tercetak (hardcopy) saja tetapi juga
berbentuk file elektronik atau menggunakan
microfilm (softcopy). Untuk dapat memiliki
kepastian  hukum  mengenai  pengalihan
dokumen perusahaan yang dibuat diatas kertas
atau sarana lainnya, misalnya disket atau pita
magnetik ke dalam mikrofilm  maka
pemerintah  mengeluarkan  Undang-Undang
nomor 88 Tahun 1999 tentang “Tata Cara
Pengalihan Dokumen Perusahaan Ke Dalam
Mikrofilm  Atau Media Lainnya dan
Legalisasi” yang menyebutkan  bahwa
dokumen preusan atau organisasi adalah data,
catatan, dan atau keterangan vang dibuat dan
atau diterima oleh preusan atau organisasi
dalam rangka pelaksanaan kegiatannya, baik
tertulis diatas kertas atau sarana lain, maupun
terekam dalam bentuk corak apapun yang
dapat dilihat, dibaca, atau didengar. Hal ini
dilakukan agar pengaturan dan tata cara
pengalihan dokumen perkantoran dilaksanakan
secara sederhana tanpa mengurangi kepastian
hukum bagi pihak pengguna.

Berdasarkan penjabaran diatas, maka
dapat disimpulkan bahwa surat merupakan alat
untuk menyampaikan suatu informasi dari
seseorang kepada pihak lain  dengan
menggunakan media tertulis baik secara
manual maupun elektronik.

Fungsi dan Penggolongan Surat

Marjo (2000) mengatakan bahwa fungsi
surat yang aktif dalam kehidupan masyarakat
sehari-hari terbagi menjadi empat yaitu: 1)
sebagai wakil atau duta dari penulis atau
sipengirim surat, 2) sebagai bahan bukti, 3)
sebagai pedoman untuk mengambil keputusan
lebih lanjut, dan 4) alat pengingat.

Sebagai alat komunikasi tulis, surat
sangat beraneka ragam wujud, jenis, nama dan
sifatnya.  Penggolongan  surat menurut
Finoza (2004) dibagi atas : 1) Penggolongan
surat menurut wujudnya terbagi atas : surat
bersampul, kartu pos, warkat pos, telegram
dan teleks, memo dan nota, surat tanda bukti,
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faksimile, dan electromic mail (e-mail), 2)
Penggolongan surat menurut pemakaiannya
terdiri atas : surat pribadi, surat pemerintah,
surat bisnis, dan surat sosial, 3)
Penggolongan surat menurut banyaknya
sasaran yang dituju meliputi : surat biasa, surat
edaran dan  surat pengumuman, 4)
Penggolongan  surat menurut isi  dan
maksudnya, 5) Penggolongan surat menurut

sifatnya, terbagi atas surat biasa, surat
konfidensial, dan  surat rahasia, ©)
Penggolongan  surat  menurut  urgensi

penyelesaiannya, meliputi : surat biasa, surat
segera/ekspres, dan surat kilat, 7) Menurut

Pengorganisasian Surat

Pengorganisasian surat dan sistem
penyimpanan  termasuk  dalam  proses
pengelolaan surat. Di dalam pengorganisasian
surat, membicarakan siapa yang melakukan
pengelolaan surat dalam suatu organisasi. Hal
ini diperhatikan agar pengaturan surat dan
penanggungjawabnya dapat diketahui secara
jelas.

prosedur pengurusan surat, terdiri atas : surat
masulk, dan surat keluar.
ROUTING SLIP
Harap dibaca berkas-berkas vang terlampir dan meneruskan kepada pejabat-pejabat tersebut
dalam daftar ini
Surat Nomor & .o tanggal
Dani Bagian & ...
DIKIRIM TINDAKAN Tanggal Tanggal Paral
Nama Bagian | Mengetahwi | Jawaban Usul Terima | Diteruskan
Dikembalikan lagi ke bagian ........................... | T Ty
Catatan
Pimpinan
Sumber : Sugiarto dan Wahyono (2005)
Gambar 1. Lembar Routing Slip
Dengan demikian pembagian tugas dan yang  mengelola dan  siapa  yang

wewenang pengelolaan surat dapat bertanggungjawab, maka kegiatan pengelolaan
dilaksanakan sebaik-baiknya dalam suatu surat dapat dilakukan dengan tertib. Hal ini
organisasi. Dengan adanya kejelasan siapa Juga untuk mengantisipasi saling melempar
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tanggungjawab dalam pengelolaan surat yang
dapat menyebabkan ketidakefektifan
pengelolaan surat secara umum.

Menurut Sugiarto dan Wahyono
{2005) pengorganisasian surat dapat dilakukan
dengan tiga cara : 1) asas sentralisasi yaitu
sistem pengelolaan surat yang dilakukan
secara terpusat dalam suatu organisasi, 2)
asas desentralisasi yaitu pengelolaan surat
yvang dilakukan pada setiap unit kerja dalam
suatu organisasi, artinya semua unit yang ada
mengeola suratnya masing-masing, dan 3)
asas kombinasi sentralisasi — desentralisasi,
yaitu penanganan surat yang masih aktif
dipergunakan atau dikelola diunit kerja
masing-masing pengolah, dansurat yang sudah
kurang dipergunakan di sentral surat.

FEfisiensi Kerja Karyawan

Menurut The Liang Gie (2000) efisiensi
adalah suatu asas dasar tentang perbandingan
terbaik antara suatu usaha dengan hasilnya.
Perbandingan im dapat dilihat dari 2 (dua) segi
yaitu : 1) segi usaha, suatu kegiatan dapat
dikatakan efisien kalau sesuatu hasil tertentu
tercapal dengan usaha yang sekecil-kecilnya
lima unsur yang dapat disebut sumber-sumber
kerja seperti pikiran, tenaga, waktu, ruang ,
benda, termasuk uang, 2) segi hasil, dapat
dikatakan efisien juka dengan sesuatu usaha
tertentu memberikan hasil yang sebanyak-
banyaknya, baik mengenai mutu ataupun
jumlah satuan hasil itu.

Sedangkan efisiensi menurut Ermawati
(2004) berarti tepat guna, yaitu bagaimana kita
menggunakan berbagai sumber daya yang ada
dengan baik sehingga akan memberikan hasil.
Dalam pengertian lain, efisiensi berarti juga
penghematan.

Penelaghan  dan  aktivitas  untuk
mencapai efisiensi kerja telah lazim disebut
work simplification (secara harafiah berarti
penyederhanaan kerja) dalam kepustakaan
dunia barat. Usaha mencapai efisiensi kerja
atau work simplification di dunia barat itu
berlandaskan ide pokok bahwa “selalu terdapat
suatu  cara yang lebith baik untuk
melaksanakan sesuatu pekerjaan”.

Dalam perkembangan selanjutnva work
simplification diterapkan ~ pula  pada
pelaksanaan pekerjaan tatausaha di kantor-
kantor  sehingga dikenal pula istilah
"paperwork simplification” (secara harafiah

berarti penyederhanaan pekerjaan kertas).
Segenap usaha penyederhanaan dalam bidang
tatausaha ini cukup kiranya dicakup dalam
pengertian efisiensi perkantoran.

Jadi, efisiensi kerja pada umumnya
merupakan perwujudan dari cara-cara kerja
yang memungkinkan tercapainya
perbandingan terbaik antara usaha dan hasil,
yaitu cara-cara bekerja vang efisien. Efisiensi
kerja  seorang karyawan  menunjukkan
tentang penggunaan tenaga, pikiran dan
kemampuan yang seminimal mungkin, karena
penggunaan tenaga, pikiran dan kemampuan
yang tidak tepat akan mengakibatkan kerugian
pada karyawan terkait dan perusahaan, terlebih
untuk seorang sekretaris ataupun asisten
administrasi yang pekerjaannya merupakan
pekerjaan yang bersifat terus-menerus.

IOI. METODE PENELITTAN

Metode  pengumpulan data  yang
digunakan dalam penelitian in1 menggunakan
analisa kualitatf dengan melakukan studi
pustaka (fibrary research) serta pengamatan
(observation) terhadap objek  penelitian
dengan mengambil sampel data pada Yayasan
Tifa Jakarta.

IV. HASIL DAN PEMBAHASAN

Penggunaan Buku Agenda FElektronik
dalam Penanganan Surat

Proses penanganan surat masuk dan
surat keluar menggunakan sistem buku agenda
elektronik  dapat menggunakan bantuan
perangkat lunak (software) berupa microsoft
excel, microsoft outlook dan program internet
(e-mail).

Prinsip dasar dari penggunaan buku
agenda elektronik adalah bagaimana merubah
bentuk fisik surat atau dokumen menjach
sebuah file, sehingga dalam pengelolaannya ke
dalam  buku agenda tersebut hanya
dilampirkan file surat masuk atau surat keluar
yang telah di scan dan disimpan secara
elektronik berupa sebuah lampiran
(attachment).
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Penanganan Surat Masuk

Prosedur penanganan surat masuk
dilakukan dengan cara : 1) Penerimaan Surat
Masuk, penerimaan surat masuk adalah surat
yang masuk dan diterima biasanya oleh bagian
front office melalui kunir yang diteruskan ke
bagian yang bertugas mengelola surat tersebut
untuk dicatat kedalam buku agenda vyang
dilakukan secara elektronik, lalu setelah itu
didistribusikan ke bagian yang dituju. Surat
yvang masuk biasanya meliputi seluruh berkas
berupa surat, proposal, brosur, buku, jurnal,
majalah surat kabar, laporan dan berkas
tertulis lainnya vang dikirimkan baik melalui
pos, kurir, e-mail dan elektronik fax. Untuk
penanganan surat masuk secara elektronik
yvang diperlukan adalah mesin scanner, dan

aplikasi software file gambar (*.bmp jpg, f)
atau dokumen (®doc, &t pdf). Yang harus
dilakukan pertama kah ketika menerima surat
masuk adalah mengklasifikasikan surat-surat
tersebut. Hal ini meliputi meneliti dahulu
nama dan alamat yang tercantum pada setiap
sampul atau nama yang dituyju dalam
elektronik faks untuk memastikan bahwa surat
itu benar-benar ditujukan kepada perusahaan
atau kantor yang bersangkutan, hal ini perlu
dilakukan untuk menghindari terjadinya
kesalahan dalam pengiriman surat. Elektronik
faks vang digunakan umumnya terhubung
langsung dengan microsoft outlook.  Jadi
elektronik fax mempunyai bentuk vang hampir
serupa dengan e-mail sehingga mempermudah
dalam melakukan pendistribusiannya.

[Bl Fax Masuk - Microsoft Outiook —|=] x|

© Fle Edt Wew Go Iods Actions Help

SdNew ~| =4 23 X | CuReply “EReplytoal (2 Forward | =% Send/Receive ~ | SpFind (55 | [ Type = conbact

Save in DX 4 Find in DX et sack @ | 02 5| & | (51 Messages
= 21

58 GroupWare Maiboxes B M=ibox B Folder [l 5o [Z) about
Folder List
Al Folders |4 [1@|From | Subrect Received |Size |7 |~
8] Contacts =
= 5] Deleted Items (5) |2 pate: Today
_ Dl Tue 5/15/2007
=) Inbox {5)
Ca A
[ Budi
[ Database (7) i @ TifaFax Server Fax From NjA received (tracking # 1406) Tue S{15/2007 8:42 AM S2KE
3 Dedi
[ Dish 3 pate: Yesterday
3 Dino | 5 @ TiaFax Server Fax from 62 21 31924417 received (tracking # 1404) Mon 5/14/2007 9:51 AM 20KE
1 English (3)
3 Bzra = Date: Last Week
[ Fakhrul ‘ -
[ Far 3 @ TifaFax Server Fax from 75923898 received (tracking # 1403) Sat 5{12/2007 11:23 AM 28 KB
B CaEae sk (1) i () TFaFax Server Fax from 62 251 344473 received (tracking # 1402) Fri 5/11/2007 1:44 PM 24 KB
T3 Junk Fax [ i @ TaFaxServer  Partial fax from 62 251 344473 received (tracking # 14011 Fri 5/11/2007 1:42 PM e = =]
3 Ferry
[ Herryadi Fax from 021 78840636 received (tracking # 1408)
Gma (1) .
Gl Lowongan (16} & TifaFax Server [RelayFax]
[ Maulana To: faxman@tfa.org
3 Maya Attachments: &]addRules.htm (927 B); [Z]RFX000001408. TIF {110 K8)
1 0ST (32)
[ Renata RelayFax has received a new fax. -
[ Renungan
[ Riza (1) Replies to this message will be directed to "D21 78540636" <RelayFax>
[ sammy
[ sekretaris Remote fax ID: 021 75840636
[ Shita CND Nurber:
s CND Name:
i Srt. P, Propossl bt Date/time rewvd: 2007/05/15 12:41:55
< » Speed (baud): 9600
e Total pages: 53 - |
SBHESOOE

{750 Ttems

Sumber : Yayasan Tifa Jakarta

Gambar 2. Elektronik Faks

2) Penyortiran Surat, surat masuk marnual
yang diterima oleh fromt office, sementara
surat elektronik diterima melalui  e-mail
Selanjutnya dilakukan penyortiran terhadap
surat-surat tersebut. Surat-surat yang masuk
secara manual akan ditangani terlebih dahulu.
Surat-surat tersebut disusun berdasarkan atas
surat-surat  penting,  proposal,  laporan

keuangan, laporan kegiatan program, surat-
surat mengenai tindak lanjut proposal, dan
surat-surat pribadi. Langkah-langkah vang
harus dilakukan  dalam penanganan
penyortiran surat: (a) semua amplop bertanda
“pribadi” atau “rahasia” tidak boleh dibuka
dan  harus  diteruskan  kepada  vang
bersangkutan, apabila salah membuka surat,
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maka amplop direkatkan kembali dengan
selotip lalu beri catatan kecil “sorry, opened
by mistake”, (b) surat-surat yang bersifat
dinas, untuk dibuka karena sifatnya tidak
rahasia, (c) setiap surat yang masuk diberikan
tanggal penerimaan surat berupa stempel
received + tanggalnya, hal ini dipandang perlu
karena mengandung unsur legalitas, (d) surat
yang masuk diperiksa apakah mempunyai
alamat pengirim dan apakah lampiran-
lampiran vang dimaksud didalam surat telah
terlampir, alamat dan nama confact persons
baru  yang

bernama

Millenium (GMSme) setelah dilakukan cross
check terlebih dahulu. 3) Penyimpanan
Surat, pada saat melakukan penyortiran untuk
surat masuk baik secara manual maupun
secara elektronik, dilakukan juga proses
penyimpanan file. Surat masuk secara manual
di-scan terlebih dahulu untuk mengubahnya
dari bentuk manual menjadi bentuk elektronik.
Penyimpanan surat masuk manual yang telah
berubah menjadi file elektronik tersebut
disimpan secara elektronik dalam bentuk file
gambar bentuk jpg, 4f, atau dokumen bentuk

terdapat di  surat tersebut doc, pdf.
dimasukkan ke dalam program database yang
Grant  Management  System
e Epmedia B | Eh- & = a3
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Gambar 3. Grant Management System Millenium (GMSme)

Sumber : Yayasan Tifa Jakarta

Sistem penyimpanan dokumen elektronik
tersebut menggunakan campuran antara sistem
tanggal dan sistem abjad berupa nama
lembaga vang mengirimkan surat tersebut,
misalnya 2007-05-12 Ford Foundation jpeg.
Untuk surat masuk melalui elektronik faks
and e-mail disimpan dalam folder yang
berbeda. Bukan di folder Electronic File,
melainkan di Folder Electroni ¢ Fax
and e-mail. Penamaan filenya sama dengan
file surat masuk untuk elektronik fax and e-
mail  Yang berbeda hanyalah folder untuk
menyimpannya saja dan juga entuk file
gambar. Folder tersebut berisi bentuk file
gambar #ff.* dan pdf. sementara untuk
Electronic File berisi bentuk gambar jpeg, dan
pdf. 4) Pencatatan Surat, setelah melalui
proses klasifikasi, penyortiran dan
penyimpanan, selanjutnya adalah proses

pencatatan yang dilakukan pada buku agenda
dengan menggunakan microsoft  excel.
Pencatatan dalam buku agenda sangat penting
karena dalam buku agenda terlampir file surat
dalam bentuk elektronik sebagai attachment
atau lampiran disetiap surat yang masuk dan
keluar. Pencatatan dilakukan untuk surat-surat
yang penting saja (biasanya dibuat dalam
jangka waktu satu tahun) Agar proses
pencatatan surat efektif biasanya digunakan
format buku agenda kembar vang dilakukan
secara elektronik. Buku agenda kembar di sini
artinya buku agenda yang digunakan untuk
mencatat surat masuk dan surat keluar dibuat
secara terpisah, sehingga buku agenda ini
berjumlah dua buah. Data yang ada dalam
surat-surat masuk tersebut dicatat kedalam
buku agenda, dan 5) Pendistribusian surat,
pendistribusian surat untuk elektronik faks dan
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e-mail tidak memerlukan routing slip, karena
setelah proses penyimpanan file secara
elektronik.  surat-surat elektronik tersebut
segera didistribusikan melalui e-mail kepada
bagian yang terkait atau dituju oleh surat
elektronik tersebut. Berikut ini adalah contch

dari pengiriman elektronik fax melalui e-mail.

B sent 1tems - Microsoft Dutlook =181 x|
Ble Edit Yew Go Jools Actions  Help Type & question for help =

e vl L K | CgRenly @ Replyto Al o Forward | Yy SendiReceive + | SDFRd (9| W0 Tepe acontact tafind - ‘(ﬂE

[ SaveinD# @ Find in DX ﬂ' £t | @pack @ ;_14 & 31 | st To

Folder List

@GmupWars Maiboxes F5 o {@rolder Nl 5vr @About ﬂ
#ll Folders 1 0)a|To | Subject
T T =
[ calendar
194 Contacts

1# (3] Deleted Items (5)

2| Drafts

Undangan Dar ¢ lalui Fax Tue

'3ri Sulastri' Fi: English_ Ask Translating High School Diploma in Jakarta

i=F-EY |

|sent T & L;

Tue 5/15(2007 1.,

[ shit
o >r" Maya
i HR Ad frative Assistant

o B 8 21 ] L ) 2

=1 [ Inbox (5) ‘basi@tifafoundation org) riyan... Fw: Engish_Need information about schalarship in Indo o abroad Tue 5/15/2007
- ;‘“d 0 'yeni@tfafoundation.org’ RE; tindaklanjut program ) Tue 5/15/2007 1.,
3 Budi
- ';“;ah"“ ® =l pate: Yesterday
[ Dedi
j Dish 4 'St Sulastrl’; 'eni@tifafoundation, .. WO Mews - WOA Special English program - AVOA Special English program - English Mon 5/14/2007 ...
[ Dino — | 5 Sulastel; *veni@tiFafoundation, .. Short Stories From Internet Mon 5/14/2007 ..,
(1 English (8) 14 ‘'yeni@tifafoundation, org' Fi: tindaklamjut program Mon 5/14/2007 ...
(3 Ezra U 'St Sulastil; 'eni@tFafoundation, . FW: English_ TOEFL PREDICTION TEST - Jakarta Mon 5/14/2007 ., -
- E“’t""”' (4 ‘tresia’; Eva Julana; 'Hera Astuli;.., F: English_ File - Mari belajar bahasa Inggris gratis Mon 5{14/2007 ..,
I Fatur ' S vl s ks i b ELids Ersolish_Shasin Lishanine. tham ok Mo EH1AL300T. -ﬂ
=1 [ Fax Masuk (3)
| Junk Fax o =
S Feny Undangan Dari GPPBM Melalui Fax
[ Herryadi & Maya Marlin [maya@tifafoundation.org]
— {ta i) 18 To: ‘fakhru@tifafoundation.org'
[ Lowongan
£ Meulsna Attachments: [212007-05-15_GPPEM.TIF (39 KB)
(24 Maya %
[ 081 (42) =
) Dear Pak Fakhrul,
4 Renungan ) -
(3 Riza (1) Terlampir adalah fax undangan dari GPPEM. Mohon dapat diterima dengan baik.
(3 Sammy Terima kasih.
i sekretaris

Lol

1170 Ttems
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Gambar 4. Buku Agenda Surat Masuk

Sumber : Yayasan Tifa Jakarta

Gambar 5. Pengiriman Elekironik Faks Melalui e-mail

Penanganan Surat Keluar

Prosedur penanganan surat keluar
menggunakan buku agenda elekironik tidaklah
berbeda dengan penanganan surat keluar. Hal
i disebabkan buku agenda elektronik yang
digunakan berbentuk kembar dimana bentuk
dan cara kerjanya sama hanya
pengoperasiannya  dibuat terpisah. Proses
penanganan surat keluar tersebut antara lain :
1) Pembuatan konsep surat, pada bagian ini
surat di konsep sesuai dengan kebutuhan
menyangkut perihal dan pihak yang akan

dituju, 2) Pengetika surat, konsep yang telah
disetyjui  untuk  selanjutnya diubah dalam
format surat yang formal, 3) Penyimpanan
surat, surat keluar dari masing-masing bagian
akan di-scan terlebih dahulu untuk disimpan
dalam bentuk file (*bmp ,jpg #f atau
dokumen (*doc, txt, pdf) dan dicatat pada
buku agenda elektronik tiap staf yang
berwenang untuk membuat surat diharapkan
untuk membuat surat sesuai dengan format
dan kategori surat yang sudah ditentukan, 4)
Pencatatan surat, setelah penyimpanan
selanjutnya adalah mencatat segala keterangan
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mengenai surat tersebut kedalam buku agenda
elektronik surat keluar. Untuk memudahkan

Incoming Letter terletak di sebelah kiri, dan
disebelahnya adalah Sheet Outgoing Letter.

penggunaan buku agenda surat keluar harus Jadi  kedua  sheet  terscbut  terletak
disimpan dalam satu file dengan buku agenda berdampingan satu sama lain.
surat masuk, atau dapat dikatakan sheet
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Gambar 6. Buku Agenda Keluar

Sumber : Yayasan Tifa Jakarta

5) Pengiriman surat, jika surat terscbut bukan
surat rahasia dan merupakan surat yang

bersifat segera atau berupa pemberitahuan
dapat menggunakan clectronic facsimile dapat

mempunyai akses untuk fasilitas internet. Cara
pengiriman surat melalui e-mail sekarang ini
sudah umum digunakan oleh perusahaan-
perusahaan termasuk untuk surat-surat resmi

dalam
yang

terutama dan tidak resmi.
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Sumber : Yayasan Tifa Jakarta

Gambar 7. Pengiriman Surat Menggunakan Elektronik Faks.

Efisiensi Kerja Karyvawan

Penggunaan buku agenda secara
elektronik dapat memberikan efisiensi pada
beberapa unsur terutama terhadap efisiensi
karyawan pengelola surat terutama dalam hal :
1) Efisiensi Tenaga, dapat terlihat pada
sedikitnya tenaga vang digunakan untuk
melakukan pendistribusian surat karena file
elektronik dapat dikirim melalui e-mail vang
dapat dilakukan tanpa harus meninggalkan
meja kerja, memudahkan penemuan surat
kembali tanpa harus menggunakan tenaga
ekstra seperti halnya ketika menggunakan
sistem manual. Penemuan surat kembali ini
tidak saja dapat dilakukan oleh karvawan
pengelola surat, namun juga oleh staf’ atau
karyawan lain  karena  penyimpananya
menggunakan sistem sharing folder yang
tethubung melalui jarmgan LAN. Hal 1
mempermudah pekerjaan karyawan pengelola
surat karena staf dapat melihat dan mencar1
sendiri data yang dibutuhkan tanpa harus
tergantung pada karyawan pengelola surat
tersebut, dan pengelolaan  surat  secara
elektronik dapat menghemat tenaga kerja
vang dibutuhkan karena cukup dilakukan oleh
satu  orang saja. 2) Efisiensi Waktu,
pengiriman surat dan faks secara elektronik
jauh  lebih  cepat mengingat teknologi
pengiriman menggunakan elektronik surat (e-
mail) yang dikirim langsung ke alamat e-mail

staf yang dituju. Penemuan kembali surat atau
fax yang dibutuhkan juga membutuhkan waktu
vang relatif jauh lebih cepat, cukup dengan
menggunakan tombol CTRL + F pada buku
agenda maka kursor akan mengarah pada file
vang dicari, 3) Efisiensi Tempat, buku agenda
vang dilakukan secara elektronik merupakan
pengelolaan surat elektronik secara sederhana.
Semua data surat masuk dan surat keluar
tersimpan di dalam buku agenda. Melalui buku
agenda elektronik tidak diperlukannya lagi
tempat penyimpanan surat seperti gudang, box
file, filing cabinet, beserta pelengkapan yang
dibutuhkan dalam proses pengelolaan surat hal
mi dikarenakan semua fife dalam buku agenda
cukup disimpan secara elektronik pada hard-
disk  komputer. Untuk  mengantisipasi
kehilangan data, perlu dilakukan back-up
setiap bulannya terhadap semua data surat
vang masuk dan keluar. Setiap tahun, data-
data yang ada di buku agenda elektronik dapat
dipindahkan ke dalam compact disk (CD). CD
tersebut disimpan di dalam brankas untuk
menjaga keamanan atau mengantisipasi resiko
kehilangan data misalnya terbakar atau terkena
banjir, dan 4) Efisiensi Biaya, efisiensi biaya
dengan adanya buku agenda secara elektronik
dapat menekan biaya untuk: biaya menggaji
karyawan atau sumber daya yang digunakan.
Apabila menggunakan pengelolaan surat
secara manual, maka membutuhkan sumber
daya lebih dari satu karena prosesnya lebih
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rumit, biaya pembelian peralatan dan
perlengkapan kantor, pengelolaan surat secara
elektronik tidak membutuhkan peralatan dan
perlengkapan kantor dalam pengelolaan surat
seperti binder clips, paper clips, pulpen,
penggaris, kertas, tinta, box file, amplop, dan
yang lebih luas sebagai tempat penyimpanan
surat.  Penggunaan buku agenda secara
elektronik dapat menghemat biaya penyewaan
tempat penyimpanan karena semua file sudah
berbentuk elektronik dan dapat disimpan
dalam dalam media yang berukuran kecil
seperti  hard-disk, CD, DVD, atau media
penyimpanan elektronik lainnya.

V. KESIMPULAN

Berdasarkan penelitian diatas dapat
disimpulkan  hal-hal antara lain : 1)
penanganan surat masuk dan surat keluar
dengan menggunakan buku agenda elektronik
sebagai media pengelolaan surat secara
elektronik  terbukti  dapat meningkatkan
efisiensi pada unsur tenaga dimana hanya
membutuhkan satu orang stafl saja  dalam
pengelolaan  surat yang dilakukan secara
sentralisasi, 2) buku agenda elektronik
memudahkan penemuan kembali surat dengan
waktu yang cepat dibandingkan dengan sistem
manual sehingga memberikan efisiensi dalam
hal waktu baik kepada petugas pengelola surat
dan juga staf yang menggunakannya, 3) buku
agenda elektronik tidak membutuhkan ruang
untuk penyimpanan surat surat karena sudah
dalam bentuk elektronik maka cukup disimpan
dalam media penyimpanan yang lebih kecil.
Seperti CD-ROM, DVD, atau VCD, hal ini
memungkinkan terjadinva efisiensi untuk
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