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Surat Bisnis 

• Surat adalah suatu bentuk komunikasi yang digunak
an untuk menyampaikan informasi tertulis dari piha
k penyampai surat kepada pihak penerima surat. 

• Surat bisnis adalah surat yang digunakan baik oleh  
seseorang, lembaga, organisasi, yayasan, institusi ata
u perusahaan yang mengirimkan atau mneyampaika
n pesan bisnis secara tertulis kepada pihak lain deng
an menggunakan media tertentu seperti faksimile,    
surat atau surat elektronik. 



Bagian-bagian Surat 

• Letter Head (Kop Surat) 
• The Date Line (Penanggalan) 

– Bristish (Bulan, Tanggal, Tahun) 
– American (Tanggal, Bulan, Tahun) 

• The Inside Address (Alamat yang Dituju) 
• The Attention Line (Baris Perhatian) 
• The Salutation (Salam) 
• The Subject Line (Baris Persoalan) 
• The Body of Letter (Badan Surat) 
• The Complimentary (Salam Penutup) 
• Signature (Tanda Tangan) 
• Reference/ Initial (Penulis Surat)  

 



Contoh Surat Bisnis 



Macam-macam Surat Bisnis dalam Bahasa Inggris 

• Surat Lamaran Kerja (Cover Letter) 

• Surat Komplain (Complaint Letter) 

• Surat Rekomendasi (Recommendation Letter) 

• Surat Pengunduran Diri (Resignation Letter) 

• Surat Iklan Penjualan (Sales Letter) 

• Surat Syarat dan Kondisi Keanggotaan (Account Terms 
dan Conditions) 

• Surat Pemberitahuan telah Menerima Hadiah (Receptio
n of Gift) 

• Surat Pemberitahuan Kesalahan (Notification of Error) 

 




