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KOMUNIKASI BISNIS

Pada dasarnya komunikasi bisnis mencakup pemahaman tentang hagaimana informasi dan ide-
ide disampaikan antara individu atau entitas hisnis untuk mencapai tujuan tertetnu. Komunikasi
bisnis melibatkan pertukaran pesan antara berbagai pihak di dalam atau di luar organisasi
dengan tujuan mencapai pemahaman yang jelas dan efektif. Pemahaman yang baik terhadap
konsep-konsep dasar ini membantu organisasi menciptakan komunikasi bisnis yang efektif dan
membangun hubungan yang kuat dengan berbagai pihak terkait. Komunikasi bisnis ini juga
melibatkan pemahaman asal-usul, perkembangan, dan peran penting komunikasi dalam konteks
dunia bisnis.

Buku ini membahas secara komprehensif tentang berbagai aspek dasar komunikasi bisnis yang
sangat penting dalam konteks manajemen modern. Dalam buku ini para pembaca diberikan
gambaran yang lengkap dan terperinci tentang berbagai aspek yang terkait dengan komunikasi,
mulai dari konsep dasar hingga aplikasi praktis dalam berbagai konteks organisasi dan sosial.
Buku ini dihadirkan sebagai bahan referensi bagi praktisi, akademis, mahasiswa ataupun siapa
saja yang ingin mendalami lebih jauh tentang Komunikasi Bisnis.

Bab yang dibahas dalam buku ini meliputi:

Bab 1 Konsep Dasar Komunikasi Bisnis

Bab 2 Peran Komunikasi Efektif dalam Dunia Bisnis

Bab 3 Jenis Komunikasi Bisnis

Bab 4 Komunikasi Interpersonal (Komunikasi Antar Pribadi)
Bab 5 Komunikasi Intergroup (Komunikasi Kelompok)

Bab 6 Komunikasi Antar Budaya (Komunikasi Lintas Budaya)
Bab 7 Perencanaan Pesan Bisnis

Bab 8 Revisi Pesan-Pesan

Bab 9 Menulis Pesan Rutin

Bab 10 Komunikasi Media Visual

Bab 11 Merencanakan Laporan Bisnis dan Proposal

Bab 12 Menulis dan Menyelesaikan Laporan Bisnis

Bab 13 Surat Lamaran Kerja dan Resume

Bab 14 Wawancara Kerja
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KATA PENGANTAR

Puji syukur kami ucapkan kehadirat ALLAH SWT, berkat
rahmat dan hidayah-Nya sehingga penulis dapat menyelesaikan
penyusunan buku yang berjudul Komunikasi Bisnis.

Pembahasan dalam buku ini meliputi Konsep Dasar
Komunikasi Bisnis, Peran Komunikasi Efektif Dalam Dunia Bisnis,
Jenis Komunikasi Bisnis, Komunikasi Interpersonal (Komunikasi
Antar Pribadi), Komunikasi Intergroup (Komunikasi Kelompok),
Komunikasi Antar Budaya (Komunikasi Lintas Budaya),
Perencanaan Pesan Bisnis, Pengorganisasian Pesan, Revisi Pesan-
Pesan Bisnis, Menulis Pesan Rutin, Komunikasi Media Visual,
Merencanakan Laporan Bisnis dan Proposal, Menulis Dan
Menyelesaikan Laporan Bisnis, Surat Lamaran Kerja dan Resume,
Wawancara Kerja, Presentasi Bisnis Dan Negosiasi Bisnis

Pembahasan materi dalam buku ini telah disusun secara
sistematis dengan tujuan memudahkan pembaca. Buku ini
dihadirkan sebagai bahan referensi bagi praktisi, akademisi,
terkhusus mahasiswa yang sedang mengikuti mata kuliah yang
berhubungan dengan Komunikasi Bisnis ataupun siapa saja yang
ingin mendalami lebih jauh. Terbitnya buku ini diharapkan mampu
memberikan pemahaman kepada para pembaca mengenai konsep
dasar Komunikasi Bisnis.

Penulis merasa bahwa Buku Komunikasi Bisnis ini jauh dari
sempurna, oleh karena itu segala masukan baik berupa saran
maupun kritik yang membangun sangat diharapkan. Semoga buku
ini dapat memberikan sumbangsih bagi kepustakaan di Indonesia
dan bermanfaat bagi kita semua.

Purbalingga,  April 2024
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BAB KONSEP DASAR

KOMUNIKASI
BISNIS

Ilman Ansori, S.E., M.M.
Universitas Mayasari Bakti

A. Pendahuluan

Era globalisasi dan liberalisasi ekonomi, benar-benar
berdampak luar biasa, selain terjadinya krisis dan ancaman, juga
melahirkan kompetisi bisnis yang luar biasa. Sekarang ini
permasalahan dalam dunia bisnis menjadi semakin komplek.
Pelaku bisnis pada berbagai lapisan semakin bertambah.
Pertambahan pelaku bisnis ini membawa perubahan yang cepat
dan signifikan, apalagi dengan lancarnya transportasi, semakin
canggih alat komunikasi, sehingga perkembangan bisnis dengan
cepat mengglobal. Perubahan bisnis yang mengglobal ini
dimungkinkan oleh adanya komunikasi yang bisa menjangkau
sasaran secara lebih cepat. Dengan demikian, perlu dipelajari
tentang apa, mengapa dan bagaimana komunikasi bisnis itu.

Pada dasarnya komunikasi bisnis mencakup pemahaman
tentang bagaimana informasi dan ide-ide disampaikan antara
individu atau entitas bisnis untuk mencapai tujuan tertetnu.
Komunikasi bisnis melibatkan pertukaran pesan antara berbagai
pihak di dalam atau di luar organisasi dengan tujuan mencapai
pemahaman yang jelas dan efektif. Pemahaman yang baik
terhadap konsep-konsep dasar ini membantu organisasi
menciptakan komunikasi bisnis yang efektif dan membangun
hubungan yang kuat dengan berbagai pihak terkait. Komunikasi
bisnis ini juga melibatkan pemahaman asal-usul, perkembangan,
dan peran penting komunikasi dalam konteks dunia bisnis.
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Pendahuluan

Komunikasi bisnis yang efektif didefinisikan bahwa
perusahaan atau suatu organisasi melakukan proses komunikasi
dua arah yaitu mendengar dan berbicara yang dilakukan untuk
kegiatan sehari-hari. Dalam komunikasi bisnis diperlukan rasa
saling menghormati. Kunci penting dalam komunikasi bisnis
yang efektif untuk mencapai tujuan strategis dan mempunyai
peran untuk meningkatkan kinerja organisasi atau perusahaan
(Mei Suri, et al). Komunikasi bisnis yang efektif tergantung pada
ketrampilan seseorang dalam mengirim atau menerima pesan.
Secara umum, untuk menyampaikan pesan bisnisseseorang
dapat menggunakan tulisan ataupun lisan, sedangkan untuk
menerima pesan bisnis, seseorang dapat menggunakan
pendengaran dan bacaan.(Djoko Purwanto, 2019).

Manfaat Komunikasi Bisnis yang Efektif

Menurut Boove & Thrill komunikasi bisnis yang efektif
menjadi kekuatan perusahaan di dalam membangun
hubungannya dengan pemangku kepentingan. Menurut
(Rosalin, et al, 2020) manfaat dengan adanya komunikasi bisnis
yang efektif diantaranya adalah :
1. Bisa mendeteksi dengan cepat hal-hal yang berpotensi

masalah

2. Dapat menyelesaikan masalah degan cepat
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Pendahuluan

Dalam bab sebelumnya, kita telah memahami konsep
dasar komunikasi bisnis dan peran komunikasi yang efektif
dalam dunia bisnis. Pada bab ini kita akan mempelajari
mengenai jenis-jenis komunikasi bisnis. Komunikasi bisnis
terdiri atas beberapa komponen pesan diantaranya pengirim,
media pesan, dan penerima pesan. Pemahaman mengenai jenis
komunikasi bisnis dapat membantu pengirim dan penerima
pesan dalam menyampaikan pesan dan memberikan feedback
dengan tepat sehingga komunikasi yang efektif dapat tercapai.

Jenis Komunikasi Bisnis
Memahami jenis komunikasi bisnis diperlukan untuk
memperlancar terjadinya komunikasi bisnis. Komunikasi
dibedakan berdasarkan jumlah orang yang terlibat, ruang
lingkup komunikasi, dan berdasarkan bentuknya.
1. Komunikasi Berdasarkan Jumlah Orang yang Terlibat
dalam Proses Komunikasi
a. Komunikasi Intrapersonal (Intrapersonal Communication)
Intrapersonal communication hanya melibatkan satu
orang atau disebut sebagai “self-talk” (McLean, 2018).
Komunikasi ini terjadi ketika seseorang berkomunikasi
dengan dirinya sendiri melalui proses pikiran dan
perasaan yang membentuk konsep diri seseorang serta
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A. Pendahuluan

Komunikasi merupakan bagian penting dalam kehidupan
manusia. Sebagai makhluk sosial, manusia perlu berkomunikasi
dalam kehidupannya. Karena masyarakat hidup bersebelahan
dan saling berkomunikasi serta saling membutuhkan informasi
dan komunikasi. Oleh karena itu komunikasi sangat penting
terutama dalam organisasi dimana setiap orang saling
berinteraksi agar pesan yang disampaikan dapat diterima dan
interaksi tersebut menghasilkan respon atau timbal balik. Jika
hubungan interpersonal dalam suatu perusahaan atau
organisasi berjalan dengan baik, misalnya komunikasi
horizontal yaitu antara karyawan dengan karyawannya, dan
komunikasi vertikal yaitu antara pemilik dan karyawannya
dapat berjalan dengan baik maka makna pesan yang
disampaikan dari komunikasi tersebut dapat menjadi lebih baik
dan dipahami oleh medianya. Harus ada komunikasi dua arah
atau timbal balik antar kedua belah pihak.

Menurut Nofrion (2018), komunikasi adalah proses
pertukaran gagasan, pesan dan kontak serta interaksi sosial,
termasuk fungsi dasar kehidupan manusia. Melalui komunikasi,
manusia dapat saling mengenal, membina hubungan,
meningkatkan kerja sama, saling mempengaruhi, bertukar
pikiran dan pendapat, serta mengembangkan masyarakat dan
kebudayaan. Dapat dikatakan bahwa komunikasi memegang

47



DAFTAR PUSTAKA

Amaliah, D., Sariyatun, S., & Musaddad, A. A. (2018). Values of Piil
Pesenggiri: Morality, Religiosity, Solidarity, and Tolerance.
International  Journal of Multicultural and Multireligious
Understanding, 5(5), 179.
https:/ /doi.org/10.18415/ijmmu.v5i5.340

Devito, J. A. (2016). The Interpersonal Communication Book. England:
Pearson Education Limited.

Ghufron, M. N. & Rini R. (2014). Teori-Teori Psikologi. Yogyakarta:
Ar-Ruzz Medjia.

Harapan, E. & Ahmad, S. (2016). Komunikasi Antar Pribadi: Perilaku
Insani dalam Organisasi Pendidikan. Jakarta: Rajawali Pers.

Hilmi, A.dkk. (2015). Pengaruh Eps, Der, Per, Roa Dan Roe Terhadap
Harga Saham Pada Perusahaan Tambang Yang Terdaftar Di Bei
Untuk Periode 2011-2013. Banjarmasin: STIE Nasional
Banjarmasin.

Irawan. (2017). Manajemen Sumber Daya Manusia. Yogyakarta:
Pustaka Media.

Marlina, A. (2018). Pengendalian Diri dan Komunikasi Interpersonal
Pengaruhnya terhadap Kinerja Karyawan (Studi Pada PT. Len
Industri (Persero). Universitas Komputer Indonesia.

Muhammad, A. (2014). Komunikasi Organisasi. Jakarta: PT
Bumi Aksara.

Nofrion. (2018). Komunikasi Pendidikan. Jakarta: Prenadamedia
Group.

Patriana, E. (2014). Komunikasi Interpersonal Yang Berlangsung Di
Bapas Surakarta. Journal of Rural and Development, 5(2), 203-
214.

Rafiqg, A. (2014). Dampak Media Sosial Terhadap Perubahan Sosial Suatu
Masyarakat. Global Komunika Vol. 1(1). UPN Veteran Jakarta.

58



Saraswati, A. K. (2014). Innovative Leadership: A Paradigm in Modern
HR Practices. Global Journal of Finance and Management.

Sarwono, P. (2014). Buku Acuan Nasional Pelayanan Kesehatan. Jakarta:
Yayasan Bina Pustaka.

Taufig, R. (2016). Manajemen Sumber Daya Manusia Perusahaan.
Jakarta: Ghalia Indonesia.

59



TENTANG PENULIS

Dr. Ganjar Winata Martoatmodjo,
AMd., S.Pd., M.Pd.

Universitas Muhammadiyah Pringsewu
Lampung

Penulis lahir di Kotabumi, Lampung
Utara pada tanggal 31 Mei 1985. Penulis
merupakan anak kedua dari pasangan
Drs. Lasiman, M.Pd. dan Siti Aisyah, S.Pd.
Penulis adalah dosen tetap pada Program

Studi  Magister =~ Administrasi ~ Pendidikan = Universitas
Muhammadiyah Pringsewu Lampung. Penulis menyelesaikan
pendidikan D3 Bahasa Inggris, S1 Pendidikan Matematika dan S2
Manajemen Pendidikan di Universitas Lampung. Selanjutnya
Penulis meneruskan studi Doktoral pada S3 Manajemen Pendidikan
Universitas Negeri Jakarta dan selesai pada tahun 2016. Pada tahun
2013, saat menyelesaikan pendidikan Magisternya, Penulis
mendapatkan predikat sebagai lulusan terbaik pertama pada
tingkat Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan dan juga tingkat
Universitas Lampung. Saat ini Penulis aktif menghasilkan berbagai
karya tulis, diantaranya buku-buku yang sudah diterbitkan dan
artikel- artikel penelitian dalam berbagai jurnal pendidikan. Email
Penulis: abotnatha@yahoo.co.id

60


mailto:abotnatha@yahoo.co.id

BAB KOMUNIKASI
INTERGROUP
(KOMUNIKASI

KELOMPOK)

Andita Sulistyowati, S.E., M.Si.
Universitas Siber Muhammadiyah

A. Pendahuluan

Pada suatu organisasi, proses komunikasi dalam
kelompok adalah hal yang perlu diperhatikan. Dalam proses
komunikasi kelompok, seringkali terjadi beberapa dinamika
yang khas. Kelompok merupakan sesuatu yang umum dalam
kehidupan masyarakat hingga dalam lingkungan pekerjaan.
Kita sering menggunakan nama kolektif untuk kelompok
sebagai cara yang nyaman untuk merujuk atau menghadapkan
diri pada sebagian dari populasi seolah-olah itu adalah sebuah
entitas tunggal, seperti kelas sekolah, kelompok usia, atau
kategori sosial. Orang-orang berkumpul dalam kelompok setiap
kali tindakan dan pekerjaan yang dilakukan secara bersama
diharapkan mampu memberikan keuntungan dalam efisiensi
atau untuk meningkatkan peluang kesuksesan dalam suatu
usaha seperti kelompok dalam penugasan di kelas, lingkungan
pekerjaan, satuan militer, atau tim penelitian (Powell, 1996).

Proses komunikasi dalam kelompok atau diskusi
kelompok adalah langkah-langkah yang terjadi saat sekelompok
orang berkumpul untuk bertukar ide, informasi, dan pendapat
terkait suatu topik atau masalah tertentu. Tahapan dimulai dari
definisi tujuan diskusi, diikuti dengan pemilihan anggota
kelompok yang sesuai dengan kebutuhan dan kemampuan.
Setelah itu, kelompok membentuk struktur dan membagi peran
untuk memfasilitasi interaksi yang efektif. Selama diskusi,
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A. Pendahuluan

Komunikasi lintas budaya adalah kunci untuk memahami
dan menghormati perbedaan antar budaya di dunia yang
semakin terhubung. Dalam era globalisasi, individu dan
organisasi sering terlibat dalam interaksi lintas budaya, baik
dalam konteks bisnis, pendidikan, atau hubungan antarbangsa
(Bovee dan Thill, 2020). Memahami bagaimana budaya
mempengaruhi cara orang berkomunikasi, berpikir, dan
bertindak sangat penting untuk menghindari kesalahpahaman,
konflik, dan hambatan dalam berinteraksi. Dengan mempelajari
komunikasi lintas budaya, dapat mengembangkan keterampilan
yang diperlukan untuk membangun hubungan yang kuat dan
saling menguntungkan dengan orang dari berbagai latar
belakang budaya.

Komunikasi lintas budaya adalah proses pertukaran
informasi, makna, dan pemahaman antar individu atau
kelompok yang memiliki latar belakang budaya yang berbeda.
Menurut Locker, et al., (2023), hal ini dapat terjadi dalam
berbagai bentuk seperti komunikasi verbal terdiri dari berbicara
dan menulis, nonverbal terdiri dari gestur, ekspresi wajah,
bahasa tubuh, dan melalui media seperti telepon, email, internet.
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A. Pendahuluan

Dalam membangun suatu bisnis ada beberapa hal penting
yang perlu diperhatikan, seperti halnya dalam perencanaan
pesan bisnis. Pesan bisnis yang akan dikirim harus melalui tahap
perencanaan terlebih dahulu, karena isi daripada pesan tersebut
haruslah memuat informasi atau gagasan agar tersampaikan
dengan baik ke si penerima pesan. Komunikasi akan tercapai
secara efektif apabila didukung dengan pesan yang sudah
diorganisir dan dirancang dengan baik terlebih dahulu. Dalam
bab ini akan dibahas mengenai bagaimana proses dari
penyusunan perencanaan pesan bisnis yang baik sehingga ide
dari pada gagasan, kredibilitas dari komunikator, ide pokok
yang akan disampaikan, evaluasi audiens dan saluran
komunikasi dapat disampaikan dengan baik kepada si penerima
pesan.

Menurut Rosalin et al (2020), pesan yang akan
disampaikan oleh seorang komunikator haruslah dievaluasi
terlebih dahulu karena jika suatu pesan telah terlanjur dikirim
dengan kata-kata yang kurang baik maka si penerima pesan
akan sulit melupakan isi pesan tersebut terlebih jika isinya tidak
sesuai dengan ekspektasi si penerima seperti mengandung kata-
kata yang membuat si penerima tersinggung ataupun kecewa.
Berikut ini akan dibahas lebih lanjut perihal perencanaan dari
pesan bisnis.
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BAB
REVISI PESAN-PESAN

Dra. Maivalinda, M.M.
Universitas Dharma Andalas

A. Pendahuluan

Revisi (perbaikan) pesan adalah tahap terakhir dalam
proses penyusunan pesan bisnis. Hal ini dilakukan untuk
memastikan apakah pesan yang direncanakan dan di susun
sudah memenubhi kriteria bebas dari salah penulisan. Tidak ada
tulisan seseorang yang sempurna sebelum menjadi sebuah draft
yang baru. Kesediaan direvisi dapat dimaknai bahwa dia
menyadari sifat komunikasi yang dinamis. Revisi dibutuhkan
supaya pesan bisnis yang sudah direncanakan dan dibuat sesuai
dengan keinginan. Proses revisi ini juga dibutuhkan untuk
mengartikulasikan ide dengan jelas. Revisi adalah penataan
ulang dan penyempurnaan rancangan yang telah dikembangkan
sehingga selaras dengan tujuan penulis, kebutuhan dan
karakteristik penerima. Sebagai sebuah langkah penting dalam
proses penulisan, seseorang seringkali menjadi frustasi karena
tidak bisa mempertahankan objektifitas dan fokus ketika
menulis. Maka proses merevisi yang melibatkan orang lain
dalam merevisi tulisannya menjadi sangat penting.

Menurut Guffey & Loewy (2012) revisi pesan merupakan
tahap terakhir dari penulisan yang difokuskan pada tiga poin,
yaitu pengeditan (editing), pengkoreksian (proofreading) dan
evaluasi (evaluation). Dewi (2012) membagi revisi pesan menjadi
4 poin, yaitu: menyunting pesan, menulis ulang pesan,
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MENULIS
PESAN RUTIN

Rina Eka Widjayanti, S.E., M.M.
PJJ] Manajemen Universitas Siber Muhammadiyah

Pendahuluan

Dalam dunia yang semakin terhubung secara digital dan
bergerak dengan kecepatan yang luar biasa, pesan rutin menjadi
salah satu aspek penting dari komunikasi sehari-hari. Dari pesan
email yang di terima setiap pagi dari atasan di kantor, hingga
pengingat tagihan bulanan dari penyedia layanan, pesan rutin
menyelaraskan jadwal, memberikan informasi penting, dan
membangun hubungan antara individu dan organisasi. Dalam
konteks bisnis, pesan rutin menjadi tulang punggung dalam
menjaga aliran informasi yang lancar dan efektif di antara
anggota tim dan departemen. Dalam kehidupan pribadi, pesan
rutin membantu Anda tetap terhubung dengan teman, keluarga,
dan komunitas kami. Bahkan dalam dunia pendidikan, pesan
rutin memainkan peran penting dalam menyampaikan
informasi tentang jadwal, tugas, dan perkembangan siswa
kepada orang tua dan siswa itu sendiri.

Namun, seringkali Anda melihat bahwa pesan rutin tidak
selalu disusun dengan baik. Mungkin pesan tersebut terlalu
formal dan kaku, atau mungkin terlalu longgar dan tidak jelas.
Terkadang, pesan rutin bahkan dapat menjadi sumber
kebingungan atau ketidakpuasan bagi penerimanya. Oleh
karena itu, kemampuan untuk menulis pesan rutin yang efektif
adalah keterampilan yang sangat berharga dalam dunia
komunikasi modern. Dalam bab ini, akan membahas secara
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BAB
KOMUNIKASI

1 O MEDIA VISUAL

Adityas Wahyuningsih, S.E., M.M.
Universitas Siber Muhammadiyah

A. Pendahuluan

Dalam era di mana teknologi semakin canggih, media
visual telah menjadi bagian penting dari kehidupan sehari-hari
kita, mengubah cara kita memahami, menyampaikan, dan
menerima informasi. Selain itu, media visual bukan hanya alat
untuk menghibur, tetapi juga alat yang efektif untuk
menyampaikan pesan kompleks dalam waktu singkat (Williams
& Newton, 2009). Media visual mencakup berbagai bentuk,
seperti desain grafis, animasi, video, gambar, dan lainnya, yang
semua bertujuan untuk berkomunikasi dengan audiens melalui
penggunaan elemen visual (Aiello & Parry, 2019). Komunikasi
media visual memiliki kekuatan untuk menangkap perhatian
dengan cepat, membangkitkan emosi, dan menyampaikan
informasi secara efektif. Kita dapat memahami pesan dalam
gambar atau video tanpa harus membaca atau mendengarkan
secara menyeluruh. Oleh karena itu, media visual telah menjadi
bahasa yang dapat digunakan oleh semua lapisan masyarakat,
tanpa memandang latar belakang bahasa atau pendidikan
mereka. Kemampuan media visual untuk merangsang imajinasi
dan mengekspresikan ide-ide kompleks menjadikannya alat
yang sangat efektif dalam berbagai konteks, seperti periklanan,
seni, pendidikan, dan bahkan politik. Perkembangan teknologi
juga telah memberikan dorongan signifikan dalam
pengembangan media visual, memungkinkan kreativitas tanpa
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BAB MERENCANAKAN

LAPORAN BISNIS
1 1 DAN PROPOSAL

Ali Imron, S.E., M.Si.
Institut Teknologi dan Sains Nahdlatul Ulama (ITSNU)
Pekalongan

. Pendahuluan

Dalam era yang terus berkembang dan kompetitif,
pemahaman yang kuat tentang kondisi bisnis menjadi kunci
utama kesuksesan. Sebagai bagian dari komitmen perusahaan
untuk menghadirkan informasi yang berkualitas dan relevan.
Laporan bisnis bertujuan untuk memberikan gambaran
menyeluruh tentang kinerja bisnis perusahaan selama periode
yang tertentu. perusahaan telah melakukan analisis mendalam
terhadap berbagai aspek operasional, finansial, dan strategis
yang mempengaruhi kinerja perusahaan. Dalam laporan bisnis
perusahaan telah mengidentifikasi tren, peluang, serta
tantangan yang harus diatasi untuk memastikan pertumbuhan
yang berkelanjutan. Laporan bisnis adalah dokumen yang
menyajikan informasi tentang kinerja suatu perusahaan atau
organisasi selama periode tertentu. Laporan ini mencakup
berbagai aspek dari kegiatan bisnis, termasuk namun tidak
terbatas pada keuangan, operasional, pemasaran, sumber daya
manusia, dan dampak lingkungan sosial. Tujuan utama dari
laporan bisnis adalah untuk memberikan gambaran yang jelas
tentang kondisi bisnis saat ini, menyoroti pencapaian-
pencapaian yang signifikan, mengidentifikasi tantangan yang
dihadapi, serta merumuskan strategi untuk pertumbuhan dan
keberlanjutan masa depan. Laporan bisnis biasanya ditujukan
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BAB MENULIS DAN

MENYELESAIKAN
1 2 LAPORAN BISNIS

184

Dr. (Cand). Aditya Wardhana, S.E., M.Si., M.M., CHRMP.,
CIRP., CHRA., CPP., CHRBP.
Universitas Telkom

. Pendahuluan

Laporan bisnis adalah dokumen yang dibuat untuk
menyampaikan informasi tentang perkembangan, kinerja, dan
hasil usaha suatu perusahaan. Laporan bisnis memiliki tujuan
untuk memberikan pemahaman yang lebih baik tentang kondisi
keuangan dan operasional perusahaan kepada pemangku
internal dan eksternal. Anantadjaya et al (2023), Setiawan and
Rahardjo (2022), Liniarti (2022), Zahna (2022), Amelia (2022),
Haryanto, Imawan, and Majid (2022), Muchtasib et al (2021),
Rahmi (2021), Silva (2021), Marjohan (2021), Kholmi, Wahyuni,
and Heni (2020), Ayuni and Budiasni (2020), Vidyanata et al
(2020), Harianti, Harahap, and Hendyansyah (2020), Lubis,
Firmansyah, and Nirana (2020), Yuniawati, Daryanto, and
Djohar (2019). Laporan keuangan menjadi sumber utama yang
digunakan dalam penyusunan laporan bisnis. Dalam menilai
kinerja keuangan perusahaan, analisis terhadap laporan
keuangan dapat dilakukan dengan menggunakan rasio- rasio
keuangan. Rasio keuangan ini memberikan tolak ukur dalam
mengevaluasi kinerja perusahaan dan dapat membantu
mengidentifikasi potensi kesulitan keuangan atau risiko
kebangkrutan. Keterbatasan penelitian ini antara lain adalah
beberapa laporan tahunan pada perusahaan otomotif hanya
mengungkapkan beberapa poin penting seperti gambaran
umum perusahaan, tata kelola perusahaan, dan laporan
keuangan. Marjohan, and Sugiyanto (2022), Mas'adah et al
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A. Pendahuluan

Surat adalah alat atau medium untuk individu dapat
berkomunikasi. Surat merupakan medium yang pada dasarnya
tidak memerlukan listrik, karena surat ditulis diatas kertas putih
(biasanya berukuran HVS atau A4). Akan tetapi, jika
direnungkan kembali, surat tetap membutuhkan listrik
(komputer) untuk menuliskan lalu mencetaknya diatas secarik
kertas. Sedangkan, pembaca surat tidak membutuhkan listrik
jika surat tersebut dicetak, namun tetap membutuhkan listrik
atau perangkat elektronik lainnya jika surat itu harus dibaca
melalui komputer atapun telepon genggam. Surat juga bersifat
antar pribadi, karena ia dikirimkan dari satu orang kepada satu
orang lainnya. Namun, sekali lagi kemajuan teknologi dewasa
ini, memungkinkan satu orang pengirim surat dapat langsung
mengirimkannya kepada banyak orang (menggunakan fasilitas
mailing list pada internet). Walaupun demikian, surat tetap
dikategorikan sebagai medium cetak (bukan elektronik) dan
medium komunikasi yang menghubungkan satu orang dengan
satu orang lainnya (walau kemajuan teknologi sudah
memungkinkan pengiriman surat dari satu orang kepada
banyak orang). Surat juga masih dapat ditulis tangan walau itu
hanya terjadi pada level personal, sementara pada level
komunikasi bisnis surat haruslah diketik, sehingga dipastikan
terbaca dan terkesan rapih, professional serta formal.
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. Pendahuluan

Komunikasi adalah praktek fundamental yang tak
terpisahkan dari kehidupan manusia. Sebagai makhluk sosial,
manusia tak dapat menghindari pentingnya komunikasi dalam
interaksi sehari-hari. Komunikasi memungkinkan individu
untuk berinteraksi dan memahami satu sama lain. Ini
merupakan proses yang memungkinkan pertukaran makna.
Dalam konteks bisnis organisasional, komunikasi selalu menjadi
elemen yang terlibat, seperti dalam rekrutmen tenaga kerja
(Subari et al.,, 2022). Wawancara adalah aspek penting dari
setiap proses penerimaan pegawai. Tahapan ini merupakan
pintu masuk pertama ke dunia profesi bagi mereka yang baru
saja lulus. Bagi para profesional berpengalaman yang sedang
mencari peluang baru, wawancara merupakan tantangan
penting dalam upaya memperluas pengalaman kerja. Dengan
kata lain, sebelum memulai peran sebagai karyawan di suatu
perusahaan atau lembaga, individu harus menjalani tahap
wawancara kerja yang umumnya diadakan (Suraprajit, 2020).
Proses wawancara kerja menjadi strategi krusial bagi
perusahaan dalam mengevaluasi pelamar yang melamar.
Aspek-aspek tertentu, terutama karakteristik pribadi yang
ditampilkan secara verbal dan nonverbal, menjadi fokus
perhatian pewawancara saat proses wawancara berlangsung.
Wawancara kerja sendiri merupakan dialog antara dua pihak
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