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ABSTRAK

Anggie Dwi Lestari, 41183527180003. Proses Administrasi Jasa Pos
Surat Korporat Di Bagian Pos Express Pada PT. Pos Indonesia (Persero)
Kantor Pos Bekasi 17000. Program Manajemen Administrasi Fakultas
iIlmu Sosial dan Politik Universitas Islam “45” Bekasi. Pembimbing
Amanda Morlian, S.Sos., M.Si.

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui semua aspek dan kegiatan
administrasi jasa pos surat korporat Pos Express dalam usaha bidang
bisnis kurir (pos) bagi masyarakat di PT. Pos Indonesia Bekasi 17000.

Metode penelitian yang digunakan dalam penyelesaian tugas akhir ini,
adalah metode penelitian deskriptif kualitatif yaitu jenis penelitian yang
berusaha menggambarkan suatu keadaan atau fenomena social tertentu
yang memaparkan, menafsirkan, dan menganalisa data yang ada. Sumber
data dalam penelitian ini berasal dari Narasumber atau informan.
Peristiwa, aktivitas, data, dan dokumen arsip. Teknik pengumpulan data
dalam pengamatan ini menggunakan teknik wawancara, observasi,
mengkaji dokumen dan arsip. Tekik analisis data adalah menggunakan
teknik interaktif, dengan melalui tiga tahapan yaitu mereduksi data,
menyajikan data, dan menarik kesimpulan.

Administrasi Jasa Pos Surat Korporat sangat penting dan harus
dikerjakan dengan baik agar dalam pelaksanaannya dapat berjalan secara
masikmal. Proses pelaksanaan administrasi jasa pos surat korporat
dibagian pos expess meliputi : Collecting merupakan proses pengumpulan
masuknya surat yang berasal dari perusahaan yang mengadakan kontrak
kerjasama, Processing merupakan proses pengelohan surat dari
penimbangan surat sampai penyortiran, Transporting merupakan proses
pendistribusian surat yang telah diproses dan disortir kepada alanat tujuan
berdasarkan kota tujuan, Delivering merupakan proses pengiriman surat
kepada pelanggan sesuai alamat yang dituju, Reporting merupakan proses
pelaporan kiriman status surat kiriman baik yang gagal antar maupun
sekses antar. Kata Kunci : Administrasi Jasa Pos Surat Korporat
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ABSTRACT

Anggie Dwi Lestari, 41183527180003. Administrative Process of
Corporate Letter Post Services in the Express Post Section of PT. Pos
Indonesia (Persero) Bekasi Post Office 17000. Administrative Management
Program Faculty of Social and Political Sciences Islamic University "45"
Bekasi. Supervisor Amanda Morlian, S.Sos., M.Sc.

This study aims to determine all aspects and administrative
activities of Pos Express corporate mail services in the courier (postal)
business sector for the community at PT. Pos Indonesia Bekasi 17000.

The research method used in the completion of this final task isa
qualitative descriptive study method of the type of research that attempts
to describe specific circumstances or social phenomena that expresent,
interpret, and analyze the data. The source of the data in this study comes
from a source or an informant. Events, activities, data, and archive
documents. The data-gathering techniques in these observations use
interview techniques, observation, reviewing documents and archives. The
data analysis is by using interactive techniques, through three stages of
reposing data, presenting data, and drawing conclusions.

Corporate Letter Postal Service Administration is very important
and must be done properly so that in its implementation it can run
optimally. The process of implementing the administration of corporate
mail postal services in the postal express section includes: Collecting is
the process of collecting incoming letters from companies that enter into
cooperation contracts, Processing is the process of processing letters
from weighing letters to sorting, Transporting is the process of distributing
letters that have been processed and sorted to the equipment destination
based on the destination city, Delivering is the process of sending letters to
customers according to the intended address, Reporting is the process of
reporting the status of shipments of shipments, both failed delivery and
delivery.
Keywords: Corporate Mail Postal Service Administration
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