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ABSTRAK 

Pengarsipan surat pada PT. Telekomunikasi Indoensia (Tbk) Wilayah 

Sumatera Selatan meliputi surat masuk, surat keluar, kearsipan. Pada sebuah 

perusahaan kegiatan pertukaran informasi tidak bisa dilepaskan dari 

aktivitas surat-menyurat. Surat digunakan PT. Telekomunikasi Indoensia 

(Tbk) Wilayah Sumatera Selatan sebagai sarana komunikasi dalam suatu 

kerjasama dengan perseorangan atau perusahaan lainnya. Sistem 

pengarsipan surat di PT. Telekomunikasi Indoensia (Tbk) Wilayah Sumatera 

Selatan masih menggunakan media kertas yang saat ini masih secara manual 

dengan mencatat  surat masuk dan keluar ke dalam agenda. Surat masuk 

yang ada dicatat kedalam agenda sesuai nomor yang tertera dan disposisikan 

ke bagian yang terkait. Sehingga mengalami kesulitan dalam pencarian data, 

kesalahan dalam penulisan data, dan kehilangan data. Tujuan penelitian ini 

adalah menghasilkan sistem informasi pengarsipan surat masuk dan surat 

keluar di PT. Telekomunikasi Indoensia (Tbk) Wilayah Sumatera Selatan. 

Penelitian ini menggunakan metode Waterfall, dimana kebutuhan user 

menjadi pokok utama dalam pembuatan sistem menyelesaikan berbagai 

permasalahan yang terjadi adalah pustaka, observasi, wawancara, analisis 

data dan sistem, perancangan sistem, pembuatan program, pengujian 

program, implementsi program. Hasil penelitian ini adalah sebuah sistem 

informasi yang dapat mempermudah sistem kearsipan surat masuk dan surat 

keluar yang sedang berjalan di PT. Telekomunikasi Indoensia (Tbk) Wilayah 

Sumatera Selatan menghasilkan sistem informasi yang dapat mengelola surat 

masuk dan keluar sesuai alur yang di tetapkan, dan dapat menyelesaikan 

masalah yang ada saat ini. 

 

 
Kata Kunci: Sistem Informasi Pengelohan Surat, PT Telkomunikasi Indonesia TBK,  
                   Surat Masuk, Surat Keluar. 
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ABSTRACT 

Archiving letters at PT. Telecommunications Indonesia (Tbk) South 

Sumatra Region includes incoming mail, outgoing mail, archives, and so on. In a 

company, information exchange activities cannot be separated from 

correspondence activities. Letter used by PT. Telecommunications Indonesia 

(Tbk) South Sumatra Region as a means of communication in a collaboration 

with other individuals or companies. Mail filing system at PT. 

Telecommunications Indonesia (Tbk) South Sumatra region still uses paper 

media which is currently still manually by recording incoming and outgoing 

letters on the agenda. Existing incoming letters are recorded in the agenda 

according to the number listed and assigned to the relevant section. So that it 

has difficulty in finding data, errors in data writing, and data loss. The purpose 

of this study is to produce an information system for archiving incoming and 

outgoing mail at PT. Telecommunications Indonesia (Tbk) South Sumatra 

Region. This study uses the Waterfall method, where user needs are the main 

point in making the system to solve various problems that occur, namely 

libraries, observations, interviews, data and system analysis, system design, 

program development, program testing, program implementation. The results 

of this study is an information system that can facilitate the filing system for 

incoming and outgoing mail that is currently running at PT. 

Telecommunications Indonesia (Tbk) South Sumatra Region produces an 

information system that can manage incoming and outgoing mail according to 

the specified flow, and can solve current problems. 

 
Keywords: Mail Management Information System, PT Telkomunikasi Indonesia  
                    TBK, Incoming Mail,  
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