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INTISARI

Manajemen kantor dan  arsip  menipakan hal  keseharian yang apabila tidck
dikelola dengan balk  dapat berubah  menjadi  masalah  besar.  Lingkungan  bisnis
yang  semakin hari  semakin maju  dengan  adanya  tekhnoloct  cangdh  tentunya
menuntut  seorang  admin,  sekretaris  maupun  manajer  untuk  bisa  menyesuaikan
din.  Komputer adalah  salah  satunya  yang mendukung dalam pengolchan  data-
data, yang membanfu pengguna dalanl menyelesaikan pekebaan.

Surat menyurat adalch pekeriaan kantor yang menangani masalch proses surat
masuk   dan   surat   keluar.   Mulai   dan   pembuatan   surat,   pengetikan   surat,
mengagendakan surat hingga pengarsipan surat.  Seorang sekretaris hanis mampu
mengeriakan semua pekerjaan surat menyurat dengan teliti dan cepat.

SMK     Muhammadiyali     2     Yogyckar[a     belum     maksimal     dalam
menggunakan  aplikasi-aplikasi  yang berhubungan  dengan tata  kelola  dokumen
terutama dalam penomoran surat keluar maupun masuk masih menggunakan cara
input manual.  Untck menunjang hal tersebut perlu dibuatkan sebuali sistem tata
kelola  dokumen  kantor  agar  seorang  admin,  sekretaris  maupun  manajer  dapat
mengaplikasikannya dengan mudah dan dapat langsung mencetak surat dengan
penomoran surat yang berurutan dan dengan mudal menemukan arsip surat yang
sudan    tersinpan    bertahun-tahun    dengan    cepat.    Sehingga    dalam    situasi
mendesalapun sekretaris maupun manajer tidak mengalami kesulitan.

Kata Kunci : Kopespondensi
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ABSTRACT

Management  offices  and  archives  are  everyday  things  that  if  not  managed
property can turn into big problems. Business environment is increasingly developed with
the advanced technology of course  requires an admin,  secretary or manager to adjust
myself. The computer is one that supports the processing of data, which helps the user in
completing the work.

Correspondence is the work of the office that handles the process of incoming
and outgoing mail.  Starting from the  manufacture of a letter, typing letters,  letters to the
archive letters scheduled. A secretary must be able to do all the work of correspondence
carefully and quickly.

SMK Muhammadiyah  Yogyakatia  2  is not maximized  in the  use  Of applications
related to governance, especially in document numbering outgo.Ing and .Incoming rna.il are
still  using  manual  input,  To  support  this  needs  to  be  made  a  system  of  governance
documents  for  an  admjn  office,  secretaries  and  managers  can  apply  easily  and  can
immediately print a letter with  a  letter numbering sequence and easily find the arohived
letters that have been stored for years quickly. Thus, in an urgent situation also secretary
and manager had no trouble.

Keyword : Comespondensi
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