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ABSTRAK

Jundira, 2026: Analisis Pendistribusian Surat Jalan Pada Facility, Workshop,
Safety Development Department PT United Tractors Tbk. Program Studi D4
Administrasi Perkantoran Digital, Fakultas Ekonomi dan Bisnis, Universitas
Negeri Jakarta.

Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis proses pendistribusian surat jalan,
mengidentifikasi tantangan yang dihadapi, serta merumuskan solusi dalam
pendistribusian surat jalan konvensional pada Facility, Workshop, Safety,
Development Department PT United Tractors Tbk. Metode penelitian yang
digunakan adalah metode kualitatif dengan teknik pengumpulan data berupa
observasi, wawancara, dan dokumentasi. Informan dalam penelitian ini berjumlah
lima orang yang dipilih secara purposive berdasarkan keterlibatan dan pemahaman
terhadap proses pendistribusian surat jalan. Hasil penelitian menunjukkan bahwa
proses pendistribusian surat jalan telah berjalan sesuai dengan prosedur
administrasi perusahaan, namun masih menghadapi beberapa kendala, seperti
ketidaksesuaian data antara surat jalan dan Purchase Order (PO), risiko kesalahan
input akibat pencatatan manual, serta keterlambatan distribusi dan pengarsipan
dokumen karena masih bergantung pada dokumen fisik. Selain itu, rotasi personel
turut memengaruhi kelancaran alur pendistribusian dokumen. Berdasarkan temuan
tersebut, penelitian ini menyimpulkan bahwa penerapan sistem pendistribusian
surat jalan yang lebih terintegrasi dan berbasis digital dapat menjadi solusi untuk
meningkatkan efisiensi, akurasi data, serta keteraturan pengarsipan. Penelitian ini
diharapkan dapat memberikan kontribusi bagi perusahaan dalam memperbaiki
sistem administrasi serta menjadi referensi bagi penelitian selanjutnya di bidang
administrasi perkantoran.

Kata Kunci: pendistribusian surat, surat jalan, sistem administrasi, PT United
Tractors
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ABSTRACT

Jundira, 2026: Analysis of Delivery Note Distribution in the Facility, Workshop,
Safety, And Development Department of PT United Tractors Tbk. D4 Digital
Office Administration Study Program, Faculty of Economics and business,
Universitas Negeri Jakarta.

This research aims to analyse the distribution process of delivery orders, identify
the challenges encountered, and formulate solutions for the conventional delivery
order distribution system at the Facility, Workshop, Safety, Development
Department of PT United Tractors Tbk. The research employed a qualitative
method with data collection techniques consisting of observation, interviews, and
documentation. Five informants were selected using purposive sampling based on
their involvement and understanding of the delivery order distribution process. The
results indicate that the delivery order distribution process has been implemented
in accordance with the company’s administrative procedures. However, several
challenges remain, including discrepancies between delivery orders and Purchase
Orders (PO), risks of data input errors due to manual recording, and delays in
document distribution and archiving caused by reliance on physical documents. In
addition, personnel rotation also affects the continuity of the document distribution
process. Based on these findings, this study concludes that implementing a more
integrated and digital-based delivery order distribution system can improve
efficiency, data accuracy, and document archiving management. This research is
expected to contribute to improving administrative systems within the company and
serve as a reference for future studies in the field of office administration.

Keywords: letter distribution, delivery note, administrative system, PT United
Tractors Thk.



LEMBAR PERSEMBAHAN

Puji syukur peneliti panjatkan kepada Tuhan Yang Maha Esa, karena berkat rahmat
dan karunia-Nya, peneliti dapat menyelesaikan penelitian yang berjudul "Analisis
Pendistribusian Surat Jalan Pada Facility, Workshop, Safety, Development
Department PT United Tractors Tbk." Penelitian ini merupakan salah satu bagian
dari persyaratan untuk mendapatkan gelar Sarjana Terapan Administrasi
Perkantoran Digital Fakultas Ekonomi & Bisnis Universitas Negeri Jakarta.
Penelitian ini tidak terlepas dari bantuan dan dukungan berbagai pihak. Oleh karena

itu, penulis ingin mengucapkan terima kasih yang sebesar-besarnya kepada:

1. Prof. Dr. Mohamad Rizan, SE, M.M selaku Dekan Fakultas Ekonomi &
Bisnis Universitas Negeri Jakarta.

2. Roni Faslah, S.Pd, M.M. selaku Kepala Program Studi D4 Administrasi
Perkantoran Digital.

3. Dr. Marsofiyati, S.Pd., M.Pd. selaku Dosen Pembimbing 1.

4. Maulana Amirul Adha, S.Pd., M.Pd selaku Dosen Pembimbing 2.

5. PT United Tractors Tbk selaku Perusahaan tempat penelitian dilakukan.

6. Rekan — rekan Facility, Workshop, Safety, Development Department yang
telah memberikan kesempatan Peneliti untuk pengambilan data penelitian.

7. Orang tua dan keluarga yang selalu memberi doa serta dukungan.

8. Teman — teman yang turut memberikan dukungan serta masukan kepada
peneliti.

Peneliti menyadari bahwa dalam penulisan penelitian ini masih jauh dari hasil

yang sempurna. Oleh karena itu, peneliti sangat mengharapkan kritik dan saran

Vi



yang membangun dari pembaca untuk menyempurnakan penelitian ini. Semoga

penelitian ini dapat memberikan manfaat dan menjadi referensi bagi pembaca.

Jakarta, Januari 2026

Jundira

712422030

vii



DAFTAR ISI

LEMBAR PENGESAHAN......uuutiintiinntiinneicnsetsssstsssssessssssssssssssssssssssssssssses iii
LEMBAR PERSETUJUAN ...viiirruiiissneicssencsssnnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssas iv
LEMBAR PERNYATAAN BEBAS PLAGIAT .......iiiiinneicnnercssnercssnenssnns iii
LEMBAR PERNYATAAN PERSETUJUAN PUBLIKASI ........cccocceereueeennnne jii
PERNYATAAN ORISINALITAS....cccovvitireiiireiisssnensssnesesssenesssneessssssssssssssssees iv
ABSTRAK ...coieiiieiiiistinsnneicisnticssstsessesisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssas iv
ABSTRACT ...uuuerinivenicssnnisssneicsssensssssnssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssss v
LEMBAR PERSEMBAHAN ........covoiinvuiiinriicsssnnssssncesssnsssssnsssssssssssssssssssssssnns vi
DAHRTAR ISI .. [ “Uiiieeen. Wy, ... (SRR JOer. i ..........c0c0ee .. 08 viii
DAFTAR GAMBAR......coiiiuiiiiniieisnicssnessssntissnnssssassssssssssssesessasisssssssssssssssnses X
DAETAR TABEL. .....cecessittecncesces sessuccoshsuss oosnsasnstiisnnnnesiossessessysssossssrssabbosnsssses xi
DAFTAR LAMPIRAN ......uuuiiiiuiiiniuinsseissssnssssssessssssssssasssssssssssssssssssssssssssssnes xii
BAB I PENDAHULUAN ...cuttiiniiinieicsaecssssnsessineessssesssssessssseessssessssssssssssssssases 1

A. Latar Belakang Penelitian...........c.ccccoiiiiiiiiiiiiniiniiiiecieceec 1

B. Pertanyaan Penelitian ... 8

C.  Tujuan Penelitian........ccceeeiiiiiiiiiiiiiie e 8

D. Manfaat Penelitian.........cccceeeiiiiiiiiiiiiiie e 9
37N 5 2 1 R 1
KAJIAN PUSTAKA ...uuuiiivtriiinneccsneecsnnccssseecsssesessssessssssssssssssssssssssssssssssssssns 1

viii



A, Konsep yang Diteliti.........ceeeeriiiiiiiriiiiieeeiiiiee e 11

B. Telaah Pustaka Penelitian TerdahulU..........oeeeeeeneeeeieeeeeieeee e, 20
BAB IL..ouuuireeeeiiieeeneeceeeeseesceressescesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssses 28
METODOLOGI PENELITIAN ...cetuuiettteeeceerereesceressessesssssssessssssssassssssssssssssses 28

A. Tempat dan Waktu Penelitian............ccooeeeeiiiiiiiieiiieiiiiiieeeee e, 28

B.  DeSaIN PeNelItIan....ccouueeen it e e e eeen 30

C. Sumber Data dan Sampel Penelitian..........cccooevviiiiiiiiniiiiiniiiieceiieeees 31

D. Teknik Pengumpulan Data...........cccceeviiiiiiiiiiiieiieiitiee e, 33

E.  Teknik Keabsahan Data.........ooeeiiiieet it 35

F.  Teknik AnaliSiS Data .......ueienieeieieiee e e et eeeen 37
BAB IV HASIL DAN PEMBAHASAN ......covttueeeeteeeeeceeseseeccessssescesssssssessssssnes 39

A. Deskripsi Data Pendekatan Kualitatif ...........cccccoeriiiiiiiiniiiieeeeeeeiie, 39

B. Hasil Data Pendekatan Kualitatif.........coooeemieeem i, 41

C. Pembahasan Data Pendekatan Kualitatif..........cooveiieieiiiiieeiieeeieeeinns 48
BAB V PENUTUP. .. cittteeieeeeneecressseccseessescsssssssssssssssssssssssssesssssessasssssssassases 54

Q. S Kesitrfulan V. . =" " A . A 54

Bl WUmplikést,. ... . . e S0 . N N SN 55

C. Keterbatasan Penelitian ........cooiveeeeene e e e 56

D. Rekomendasi Bagi Penelitian Selanjutnya .............ccooooiiiiiniiiininnnnne.n. 57
DAFTAR PUSTALKA ..oeeeeceeeeeeiereeeeeeceesseescessssessesssssssssssssssssssssessesssssssssssssases 58
LAMPIRAN .oueeeeeereeeeeereecessssessesssssssssssssssssssssessssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssses 62

iX



