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Abstrak 

 

Pada skripsi ini penulis menganalisis bahasa hormat (keigo) dalam surat bisnis  

Jepang. Dalam penulisan ini , penulis menggunakan metode deskriptif yang mana 

metode yang dilakukan dengan cara mendeskripsikan, mencatat, menganalisis, dan 

menginterpretasikan data yang ada yang kemudian dilanjutkan dengan teknik lanjutan 

dan proses penerjemahan. 

 Dalam penganalisisan data, penulis menggunakan teori Koizumi untuk Keigo 

dan metode penerjemahan komunikatif Newmark dan teknik modulasi Hoed. Dari 

hasil penelitian ini, Keigo yang sering digunakan dalam surat bisnis Jepang adalah: 

1. Kenjougo, merupakan kata merendahkan diri yang digunakan untuk 

menghormati lawan bicara (B) atau yang dibicarakan (C). 

2. Teineigo, merupakan kata sopan yang digunakan untuk menunjukkan rasa 

hormat si pembicara terhadap yang di ajak bicara. Disini pola ~desu dan 

~masu juga termasuk kategori ini. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1.Latar Belakang 

Salah satu budaya unik orang Jepang adalah berkirim surat dan tidak bisa 

bilang „tidak‟ atau penolakan secara langsung. Hal ini dikarenakan mereka tidak 

mau membuat „si pengajak‟ atau lawan tutur menjadi kecewa yang menyebabkan 

tidak enak hati bagi diri mereka sendiri. Surat yang ditulis terbagi dalam 3 jenis, 

yaitu surat pribadi, surat formal atau resmi, dan surat berniaga atau bisnis. 

Menurut T. Morimoto dalam bukunya “Nihongo omote to ura”(1998) atau 

kepura-puraan dan kebenaran dalam Bahasa Jepang”, bahwa orang Jepang 

menganggap keterusterangan adalah tidak sopan. Oleh karenanya, mereka 

memegang prinsip “Aimai” atau “Ambiguitas” untuk menutupi keinginan secara 

sopan (kompasiana.com). Itulah sebab kenapa orang Jepang lebih sering 

„menuliskan‟ keinginan atau maksud yang hendak disampaikannya melalui 

sebuah surat dari pada menyampaikannya secara langsung. Di dalam surat, 

mereka lebih bebas menuangkan kata-kata yang hendak disampaikan dan dapat 

memperkirakan kesopanan bahasanya agar tidak membuat kesalah pahaman atau 

pun membuat „si pembaca‟ kecewa. 
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Ekspresi kesopanan bahasa tersebut terlihat dari bahasa Keigo (honorifik; 

bahasa hormat) yang digunakan untuk menghargai dan menaikan derajat lawan 

bicara atau orang yang dibicarakan. Kerap kali kesopanan bahasa ini melihat 

bagaimana situasi, kapan, di mana, dan siapa orang yang dibicarakan. 

  Dalam menulis surat juga tidak bisa „asal‟. Ada beberapa surat yang memliki 

„format‟ tertentu dalam penulisannya, bahasa yang digunakan pun berpengaruh besar 

dalam penulisan surat. Baik dari segi aspek kesantunan bahasa maupun gaya bahasa 

yang dituliskan. Seperti halnya „Surat Bisnis‟ Jepang dan Indonesia juga memiliki 

format yang berbeda. Jika kita bisa memahami dengan hanya melihat beberapa 

contoh surat bisnis Indonesia, maka kita dengan sendirinya dapat menulis surat bisnis 

juga, beda halnya dengan memahami surat bisnis Jepang, butuh pemahaman ekstra 

untuk dapat benar-benar memahami bagaimana struktur bahasa dan format penulisan 

suratnya. Untuk memahami itu semua, kita harus mengetahui bagaimana format 

penulisan dan apa isi atau maksud yang disampaikan dalam surat tersebut, karenanya 

langkah awal dalam proses ini adalah menerjemahkan. Bahasa yang digunakan pun 

harus tepat dan diperhatikan kepada siapa penulisan surat itu dituju. Dalam bahasa 

Jepang, bahasa untuk mengungkapkan ekspresi kesopanan pun ada ragamnya, seperti 

jika berbicara kepada atasan, bawahan, orang tua, teman sebaya, ataupun 

merendahkan hati juga berbeda dalam kata atau kalimat yang hendak diucapkan atau 

disampaikan, begitu juga dengan halnya menulis surat bisnis, kesopanan dalam setiap 

kalimat yang ditulis juga harus diperhatikan, oleh karena ituah Saya sebagai penulis 
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merasa tertarik untuk mengangkat tema „Analisis Bahasa Hormat (Keigo) dalam 

Surat Bisnis Jepang‟.   

1.2.Batasan Masalah 

Karena banyaknya struktur tata cara dalam penulisan surat bisnis, maka 

penulis akan memfokuskan penelitian pada analisis bahasa hormat (Keigo) yang 

digunakan dalam surat bisnis bahasa Jepang yang terbagi atas; surat lamaran 

kerja; pada musim gugur, surat ucapan terima kasih : setelah wawancara, kartu 

pos, kunjungan ke perusahaan dan tawaran pekerjaan, surat lampiran riwayat 

hidup,   , surat permohonan transaksi harga, dan surat meminta peresmian, dari 

bahasa Jepang ke bahasa Indonesia. 

 

1.3.Rumusan Masalah 

Berdasarkan batasan masalah yang telah diuraikan di atas, maka rumusan 

masalah dalam penelitian ini akan diuraikan dalam pertanyaan penelitian yaitu: 

Bagaimana bentuk-bentuk bahasa hormat (Keigo) yang digunakan dalam surat 

bisnis Jepang? 

 

1.4.Tujuan Penelitian 

Adapun tujuan dari penelitian ini adalah mengetahui bagaimana bentuk-

bentuk bahasa hormat dalam surat bisnis Jepang dan memahami metode dan 

teknik yang digunakan dalam analisis bahasa hormat Keigo surat bisnis Jepang. 
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1.5.Manfaat Penelitian 

Dengan adanya penelitian ini, diharapkan dapat bermanfaat bagi: 

1) Penulis, mengetahui bentuk-bentuk Keigo; Bahasa hormat dalam surat 

bisnis Jepang serta penggunaannya. 

2) Pembaca, menambah pengetahuan dan wawasan tentang surat bisnis 

Jepang dan bagaimana pemakaian bahasa hormat Keigo, mengetahui 

ekspresi bahasa Keigo yang sering digunakan dalam menulis surat bisnis, 

serta dapat membantu dalam memberikan informasi bagi rekan, teman 

atau orang yang membutuhkannya. 

3) Pengembangan ilmu pengetahuan, merupakan sebagai acuan untuk 

penelitian selanjutnya dari segi aspek yang berbeda. 

 

1.6.Metodologi Penelitian 

Agar dapat mencapai hasil penelitian yang maksimal, perlunya melakukan 

metode penelitian yang efektif dan tepat untuk penelitian ini. Untuk itu, penulis 

melakukan beberapa tahap kegiatan sebagai berikut: 

 

1.6.1. Metode Penelitian 

Metode yang akan penulis gunakan adalah metode deskriptif, yang merupakan 

menjelaskan atau menginterpretasikan suatu objek dengan apa adanya, tidak 

menambah atau pun mengurangi dari data yang ada. Menurut Mardalis (1982:26) 
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metode deskriptif yaitu metode yang dilakukan dengan cara mendeskripsikan, 

mencatat, menganalisis dan menginterpretasikan data-data yang ada. 

 

1.6.2. Sumber Data 

Dalam penelitian ini, sumber data yang akan penulis gunakan adalah contoh-

contoh surat bisnis dalam bahasa Jepang yang penulis dapatkan melalui referensi 

website bisnis Jepang. 

 

1.6.3. Metode dan Teknik Pengumpulan Data 

Pada penelitian ini penulis menggunakan metode kualitatif deskriptif 

yaitu metode penelitian yang menggambarkan temuan variabel di lapangan 

yang tidak memerlukan skala hipotesis, yang bersifat hanya menggambarkan 

dan menjabarkan temuan di lapangan (Moleong, 2007:5). Penulis akan 

mengumpulkan beberapa dokumen surat bisnis sesuai jenis surat yang akan 

penulis teliti, kemudian dilanjutkan dengan membaca dan mempelajari buku 

mengenai teori-toeri yang terkait dengan penelitian, membaca panduan 

mengenai struktur dan format dalam penulisan surat bisnis serta membaca 

sitematis dan teknik dalam penerjemahan.  

 

1.6.4. Metode dan Teknik Analisis Data 

Setelah semua data terkumpul langkah selanjutnya adalah mengklarifikasikan 

dan mengelompokkan data-data tersebut sesuai dengan peneltian ini. Metode 
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yang digunakan adalah metode agih yang merupakan alat penentunya justru 

bagian dari bahasa yang bersangkutan dengan objek sasaran penelitian itu sendiri 

(Sudaryanto, 1993:16), yang kemudian dilanjutkan dengan teknik lanjutan dari 

metode agih yaitu berupa teknik lesap, teknik ganti, teknik perluas, teknik sisip, 

teknik balik, dan teknik ubah wujud (Zaim, 2001:60). Tujuan penulis 

menggunakan metode ini adalah agar informasi yang lengkap dari bahasa itu 

sendiri. Sudaryanto (1993:16), alat penentu dalam rangka kerja meode agih itu, 

jelas, selalu berupa bagian atau unsur dari bahasa objek sasaran penelitian itu 

sendiri, seperti kata (kata ingkar, preposisi, adverbia, dsb.), fungsi sintaksis 

(subjek, objek, predikat, dsb.), klausa, silabe kata, titinada, dan yang lain.  

Selanjutnya, teknik yang digunakan adalah teknik penerjemahan. Teknik 

Penerjemahan merupakan proses pemindahan suatu ekuivalen melalui 

penggantian teks dari suatu bahasa (bahasa sumber) ke bahasa lain (bahasa 

sasaran) (Rona, 2003:20). Dalam proses penerjemahan ini, analisis yang 

dilakukan didukung dengan Kamus Modern Jepang-Indonesia Edizal, serta 

literatur lain untuk sebagai referensi penunjang dalam proses ini. 

Berikut salah satu contoh analisis data dalam penelitian ini : 

3.1.1. Surat Ucapan Terima Kasih Setelah Wawancara  : 

拝 啓

はいけい

 

貴社益々

きしゃますます

ご清 栄

せいえい

のこととお 慶

よろこ

び申

もう

し上

あ

げます。 

先

さき

ほどはご多忙

たぼう

のことろ、

の

面 接

めんせつ

にお時間

じかん

をお割

さ

きいただき 誠

まこと

に有り難
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うございました。 

思

おも

いもかけず、社 長

しゃちょう

じきじきに面接

めんせつ

して 頂

いただ

いたことに対

たい

し大変感激

たいへんかんげき

いたしております。 

短

みじか

い時間

じかん

ではございましたが、 ○ ○

まるまる

様

さま

より貴社

きしゃ

のご説明

せつめい

をいただき、

経理部門

けいりぶもん

と同時

どうじ

に、 

貴社

きしゃ

の更

さら

なる発展

はってん

に貢献

こうけん

したいという気持

き も

ちがますます強

つよ

くなりました。 

今後

こんご

は一日

ついたち

も早く御社

おんしゃ

の一員

いちいん

として活躍

かつやく

したい所存

しょぞん

ですので、是非

ぜ ひ

ともよろしくお願

お

い申

もう

し上

あ

げます。 

 

末筆

ま っ

ながら、貴社

きしゃ

ますますのご発展

はってん

をお祈

いの

り申

もう

し上

あ

げます。 

敬具

けいぐ

 

http://www.web-sana.com/site/guide/guide24_4.html 

 

 Haikei 

  Kisha masumasu goseiei no koto to oyorokobi moushiagemasu. 

 Saki hodo ha gotabou no koto ro, mensetsu ni ojikan wo osaki itadaki makoto 

ni arigatou gozaimashita. 

 Omoi mo kakezu, shachou jikijiki ni mensetsushite itadaita koto ni taishi 

taihen kangeki itashimashite orimasu. 

 Mijikai jikan de ha gozaimashitaga, marumaru sama yori kisha no gosetsumei 

wo itadaki, keiri bumon to douji ni, 

 Kisha no saranaru hatten ni koukenshitai to iu kimochi ga masumasu tsuyoku 

narimashita. 

 Kongo ha tsuitachi hayaku onsya no ichiin toshite katsuyakushitai shozendesu 

node, zehi to mo yoroshiku onegai moushi agemasu. 

 Mappitsu nagara, kisha masumasu no gohatten wo oinori moushi agemasu. 

http://www.web-sana.com/site/guide/guide24_4.html
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 Keigu   

Dengan Hormat, 

 Saya harap semoga Anda berada dalam keadaan sehat dan perusahaan Anda 

semakin maju. 

 Ditengah kesibukan Anda, Saya sungguh berterima kasih atas waktu yang 

Anda luangkan pada wawancara sebelumnya. 

 Saya juga tidak menyangka, juga sangat senang dapat mewawancarai Anda 

sebagai Kepala Perusahaan secara pribadi. 

 Jika ada waktu luang, bersediakah Anda ~~ mendeskripsikan tentang 

perusahaan Anda bagian akuntansi pada waktu yang bersamaan? 

 Saya sangat berharap dan tertarik untuk berkontribusi terhadap perkembangan 

perusahaan Anda. 

 Mulai saat ini, Saya akan segera aktif bekerja sebagai anggota perusahaan 

Anda pada tanggal 01, oleh karena itu Saya ucapkan rasa terima kasih. 

 Demikianlah surat ini Saya sampaikan, semoga perusahaan Anda semakin 

berkembang. 

 

Salam Hormat   

 

 Pengelompokan dari data (3.1.1.) yang ditemukan, diuraikan dalam 

bentuk tabel berikut ini: 

a. Kelompok Teineigo 丁寧語 (kata sopan)  

Bentuk Asli Bentuk丁寧語 Arti / Terjemahan 

清栄 ご清栄 Kesehatan 
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多忙 ご多忙 Sangat Sibuk 

発展 ご発展 Perkembangan 

説明 ご説明 Penjelasan 

慶び お慶び Gembira / Senang 

時間 お時間 Waktu / Jam 

割 お割 Sebelumnya/dahulu 

仕事 お仕事 Pekerjaan  

ありがとう ありがとうございまし

た。 

Terima Kasih 

 

b. Kelompok 謙譲語 Kenjougo (merendahkan diri) 

Bentuk丁寧語 Bentuk 謙所語・kenjogo Arti / Terjemahan 

もらいます いただき･いただきます Menerima 

います おります Ada 

します いたします Melakukan 

慶びします お慶び申し上げます Semoga bahagia 

お願いします。 お願い申し上げます。 Mohon bantuannya. 

お祈りします お祈り申し上げます Saya doakan 

会社 貴社 Perusahaan Anda 

 

 Kalimat dalam paragraf (2) : 

 貴社益々
きしゃますます

ご清栄
せいえい

のこととお慶
よろこ

び申
もう

し上
あ

げます。 
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 Kisha masu masu goseiei no koto to oyorokobi moushi agemasu.  

 “Saya harap semoga Anda berada dalam keadaan sehat serta bahagia dan 

perusahaan Anda semakin maju.” 

 Pada kalimat di atas kata „貴社 kisha‟ artinya „perusahaan Anda‟ dalam 

bahasa Indonesianya. Kata kisha merupakan penggalan dari kata „iin‟ yang bearti 

„anggota/panitia‟ dan „kaisha‟ yang bearti „perusahaan‟, Hal ini menunjukkan 

bahwasanya lawan bicara yang di bicarakan si penulis merupakan bagian anggota dari 

perusahaan yang tengah dibicarakan, karena hal itu lah si penulis ingin menunjukkan 

rasa hormatnya kepada si lawan bicara dengan menggunakan kata-kata hormat 

(kenjougo) yang mana kata ini ditunjukan oleh kata  貴 ki.  

 Kata ご清栄 goseiei artinya „kesehatan‟ dalam bahasa Indonesia pun artian 

tersebut tidak merubah arti dalam bahasa sumber itu sendiri. Dalam kata goseiei 

terdapat penambahan prefik honorifik (PH) „ご go’ yang merupakan bentuk Teineigo  

dan „せいえい seiei‟ yang mana pada penambahan prefik honorifik ini tidak merubah 

arti dari kata yang mengikutinya.  Namun, jika dilihat berdasarkan konteks kalimat 

maka terjadi suatu padanan yang berterimakan ke bahasa sasaran (Indonesia) yang di 

ikuti dengan (Kenjougo) お慶び申し上げます oyorokobi moushi agemasu yang 

artinya „semoga Anda bahagia‟ maka goseiei akan berartikan „sehat‟ yang secara 

umum telah menunjukan suatu kondisi, sehingga padanannya menjadi „semoga Anda 

berada dalam keadaan sehat dan bahagia‟. 
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 Kalimat dalam paragraf (3) : 

 先
さき

ほどはご多忙
たぼう

のことろ、面 接
めんせつ

にお時間
じかん

をお割
さ

きいただき 誠
まこと

に有
あ

り難う

ございました。 
 Saki hodo ha gotabou no kotoro, mensetsu ni ojikan wo osaki itadaki makoto ni 

arigatou gozaimashita. 

 “Ditengah kesibukan Anda, Saya sungguh berterima kasih atas waktu yang Anda 

luangkan pada wawancara sebelumnya” 

  

 Pada kata Teineigo ご多忙 gotabou artinya „kesibukan‟ juga terdapat 

penambahan PH  „ご go’ , sedangkan お時間 ojikan yang artinya „waktu‟ merupakan 

penabahan PH „お o‟ yang juga tidak merubah artian dari kata yang mengikutinya, 

dimana kata ojikan diikuti dengan kalimat berikutnya yaitu (kenjougo)„お割
さ

きいた

だき osaki itadaki‟ yang artinya „menerima sebelumnya‟ dimana osaki „sebelumnya‟ 

dan itadaki „menerima‟. Pada konteks ini agar pesan yang dimaksud dalam bahasa 

sumber (BSu) dapat berterimakan dalam bahasa sasaran (BSa) dan mudah dipahami 

oleh pembaca, maka akan dilakukan pemadanan arti dalam kalimat ini, yang menjadi 

„waktu yang telah diluangkan‟, merujuk pada konteks kalimat, hal ini menunjukkan 

bahwa si penulis telah menerima suatu jasa yaitu berupa waktu yang telah diluangkan 

oleh si lawan bicara pada wawancara sebelumnya. Sedangkan untuk „ございました

gozaimashita‟ yang artinya „ada‟ merupakan bentuk sopan „あります arimasu‟, 

merupakan bentuk Kenjougo dimana sebelum kata gozaimashita terdapat kata 

arigatou yang artinya „terima kasih‟ maka jika diartikan akan menjadi „ada terima 

kasih‟ dimana artian ini sedikit memberikan kerancuan terhadap bahasa sasaran, 
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sehingga diperlukannya pemenggalan menjadi „terima kasih‟ saja karena telah 

mewakili perasaan yang dimiliki (ada) si penulis. Hal ini disampaikan si penulis 

karena ia telah menerima suatu jasa, maka ia sampaikan rasa terima kasihnya kepada 

si lawan bicara. 

 Kalimat dalam paragraf (4) : 

 思いもかけず、社長じきじきに面接して頂いたことに対し大変感激い

たしております。 
 Omoimakakezu, kachou jiki jiki ni mensetsu shite itadaita koto ni taishi taihen 

kangeki itashite orimasu. 

 Saya juga tidak menyangka, juga sangat senang dapat mewawancarai Anda 

sebagai Kepala Perusahaan secara pribadi. 

 
 

 Pada kalimat di atas, kata (kenjougo) 頂いた itadaita merupakan bentuk 

lampau dari itadakimasu yang artinya „telah menerima‟, kata いたして itashite 

„melakukan‟ dan kata (kenjougo) おります orimasu artinya „ada‟. Merujuk pada 

konteks kalimat, kata itadaita „menerima‟ mengalami pemadanan kata dimana makna 

dan kata tersebut dapat diwakilkan dengan kata „dapat‟ hal ini lebih mudah dipahami 

dalam bahasa sasara (BSa).  

 Begitu juga dengan kata itashite „melakukan‟ juga mengalami pelesapan dan 

pemadanan, yang mana sebelum kata itashite terdapat kata 面 接 mensetsu 

„wawancara‟ dan kata shite „melakukan‟ maka dilakukanlah pelesapan dari salah satu 

unsur tersebut dilanjutkan dengan pemadanan kata yang dapat bersesuaikan dengan 

BSa. Dalam hal ini maka hasil setelah dilakukan pelesapan dan pemadanan adalah 
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„mewawancarai‟ karena kata tersebut telah mewakili kata „melakukan‟ dan kata 

orimasu „ada‟ juga telah dapat diwakili oleh kata tersebut, sehingga kata orimasu 

juga mengalami pelesapan.  

 Kalimat dalam paragraf (5) : 

 短い時間ではございましたが、○○様より貴社のご説明をいただき... 
 Mijika jikan de ha gozaimashita ga, ○○ sama yori kisha no gosetsumei wo 

itadaki... 

 Jika ada waktu luang, bersediakah Anda ~~ mendeskripsikan tentang 

perusahaan Anda... 

 

 Kata ございました gozaimshita merupakan bentuk sopan dari あります

arimasu yang artinya „ada‟, pada konteks kalimat, artian kata ini tidak mengalami 

perubahan. Untuk kata 貴社 kisha telah penulis jelaskan pada kalimat dalam paragraf 

(2), karena analisisnya sama. Kata ご説明 gosetsumei artinya „penjelasan/deskripsi‟, 

pada kata ini terdapat penambahan PH „ご go‟ sebagaiamana yang telah dijelaskan 

sebelumnya, penambahan PH ini tidak merubah arti dari kata yang mengikutinya 

yaitu „説明 setsumei‟. Pada kata gosetsumei diikuti oleh kata いただき itadaki yang 

artiannya „menerima‟, maka yang artinya menjadi „menerima penjelasan‟ yang mana 

jika merujuk pada konteks kalimat maka kata ini mengalami pemadanan kata dan 

makna menjadi „mendeskripsikan‟ kata ini telah mewakili kata „menerima‟ yang 

mana secara tidak langsung telah menjelaskan bahwa si penulis „akan menerima 

penjelasan dari si lawan bicara‟. 
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 Kalimat dalam paragraf (6) : 

 今後は一日も早く御社の一員として活躍したい所存ですので、是非と

もよろしくお願い申し上げます。 

 Kongo ha tsuitachi mo hayaku onsha no ichiin toshite katsuyakushitai shozon 

desu node, zehi to mo yoroshiku onegai moushi agemasu. 

 Mulai saat ini, Saya akan segera aktif bekerja sebagai anggota perusahaan 

Anda pada tanggal 01, oleh karena itu Saya ucapkan rasa terima kasih. 

 

 Pada kalimat di atas, kata (kenjougo)お願い申し上げます onegai moushi 

agemasu dalam artiannya adalah „mohon bantuannya‟, namun jika merujuk kepada 

konteks kalimat maka kata ini mengalami pemadanan kata terhadap BSa dimana kata 

ini berubah menjadi „terima kasih‟. Hal ini beralasankan karena  si penulis telah 

menyampaikan secara tidak langsung bahwasanya ia telah diterima bekerja di 

perusahaan si lawan bicara, maka dari itu ia mengucapkan „rasa terima kasih‟ kepada 

si lawan bicara. 

 

 

 

 

 

 

 


