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PEMBELAJARAN JARAK 

JAUH (DARING)

KOMUNIKASI 

BISNIS

KELAS X BDP

Bersama:

Wimpy W Trisula, S.E
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MATERI 
POKOK:
SURAT-SURAT 
NIAGA

KOMPETENSI DASAR:

3.7 Menerapkan Prosedur Penulisan Surat Niaga

dalam Bidang Bisnis

4.7 Membuat Surat Niaga dalam Bidang Bisnis

INDIKATOR PENCAPAIAN KOMPETENSI:
3.7.1. Mengonsepkan pengertian surat-surat niaga

3.7.2. Menganalisis Jenis-jenis Surat niaga

4.7.1. Menyusun bagian-bagian surat niaga

4.7.2. Membuat surat surat niaga



Surat yang dibuat oleh orang-orang atau suatu badan

usaha atau perusahaan untuk mencari keuntungan. Surat 

ini dapat bersifat intern dan ekstern. Secara intern artinya

surat ini dapat digunakan untuk berhubungan antar

perusahaan itu sendiri baik dari tingkat pusat sampai

kepada cabang-cabangnya. Sedangkan kegunaan secara

ekstern, bahwa surat itu dapat digunakan untuk

berhubungan dengan perusahaan-perusahaan lain. 



2. Mengutarakan masalah secara jelas, tanpa

meninggalkan sikap ramah dan sopan santun
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1. Sebagai bukti nyata hiitam di atas
putih, khususnya surat-surat perjanjian.
2. Sebagai alat pengigat, sebab surat
dapat diarsipkan dan dapat dilihat lagi
jika memang dibutuhkan.
3. Sebagai duta ataupun wakil penulis
untuk berhadapan dengan lawan
bicaranya.
4. Sebagai pedoman kerja dalam
menjalankan tugas.
5. Sebagai alat promosi.
6. Sebagai bahan untuk mengambil
suatu keputusan.
7.Sebagai bukti dari sejarah.
















