
Bahasa dalam 
Aturan Kerja & 
Dokumen Lain 
Perusahaan

Disampaikan pada Training Menulis di Waroeng Spesial Sambal SS
Minggu, 1 Oktober 2023

Deri Anggraini, M.Pd.



Cek kehadiran
1. Bpk. Rudi Sulistyono (Manajer Operasi)
2. Bpk. Imam Wibowo (Manajer Keuangan)
3. Ibu Yunita Woro Setyani (Manager RTEO)
4. Ibu Annisa Yustika (Pengembangan Organisasi)
5. Bpk. Arief Faturrahman (Pji. Kasi Operasi OPP)
6. Bpk. Yosi Bestari (Pjk. Kasi Pemb & Penegakan Aturan)
7. Ibu  Ratri Widiastuti (Kasi Kerumahtanggaan)
8. Bapak Ikhwan Ansori (Kasi PO OPP)
9. Bapak  Fajar Arif Wijaya Latief (Kaur Peng. Medsos)
10. Bapak Bagas Adhiputro (Humas)
11. Bapak Fitri Nur Sidiq ( Pji. Kasi Operasi Produksi)
12. Bapak Arif Rachman Hakim (Kasi Training)
13. Ibu Eka Surandari (Sekretaris GM Operasi)
14. Ibu Arniawati (Staf Khusus GM Support)

,





Info Kontak

Kami senang membicarakan 

serba-serbi pemasaran.

Nomor Telepon

0811-78912340

Alamat surel

halo@situshebat.co.id

Situs Web

www.situshebat.co.id











Aturan kerja adalah sekumpulan 
peraturan yang ditetapkan oleh 
perusahaan untuk ditaati oleh 
karyawan.

Misalnya,
✓ aturan jam kerja
✓ tata cara pengajuan izin dan cuti
✓ Prinsip Dasar Kepribadian 

Personel

Payung hukum untuk perusahaan 
menetapkan aturan kerja adalah 
UU Ketenagakerjaan yang 
berlaku.



Jenis Dokumen Perusahaan 

Surat Perjanjian
Dokumen yang berisi 

kesepakatan dua pihak atau
lebih dan masing-masing pihak 

mentaati hak dan kewajiban 
yang tercantum dalam 

surat perjanjian 

Kontrak Kerja
Dokumen legal yang mengelola 

hubungan antara perusahaan 
sebagai pemberi kerja dan 

karyawan sebagai tenaga kerja

Surat Pemberitahuan
Digunakan untuk 

menyampaikan informasi 
penting dan resmi kepada 

pihak-pihak terkait 

Laporan Keuangan
Berisi catatan keuangan 
perusahaan, baik itu transaksi 
keuangan maupun kas

Surat Izin
Dokumen wajib perusahaan 
karena berisi izin resmi yang di-
dapat dari lembaga pemerintahan 
atau instansi terkait lainnya, contoh
nya Surat Izin Usaha Perdagangan 
(SIUP), Surat Izin Tempat Usaha 
(SITU), dan Surat Izin Tanda Daftar 
Perusahaan (TDP)

Sasaran Penawaran
Surat yang berisi penawaran pro
duk atau jasa dari penjual ke 
mitra bisnis atau calon customer
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