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BAB I 

 

 

PENDAHULUAN 

 

 

 

 

1.1         Latar Belakang 

 

 

Bank pada umumnya memiliki dua tugas utama berdasarkan pada Undang-

undang Nomor 10 Tahun 1998 pasal 1 ayat 2 tentang perbankan, Bank adalah badan 

usaha yang menghimpun dana dari masyarakat dalam bentuk simpanan dan 

menyalurkannya kepada masyarakat dalam bentuk kredit dan atau bentuk-bentuk 

lainnya dalam rangka meningkatkan taraf hidup rakyat banyak. Kegiatan 

menghimpun dan menyalurkan dana dalam perbankan tentunya memerlukan data 

dan persyaratan yang wajib dipenuhi oleh nasabah.  

Berdasarkan Peraturan PBI No. 16/1/PBI/2014 tentang perlindungan 

konsumen jasa sistem pembayaran dalam pasal 14 ayat 2 yaitu bank wajib menjaga 

kerahasiaan data dan/atau informasi konsumen. Data dan informasi yang diberikan 

nasabah wajib dirahasiakan oleh bank  meliputi dokumen yang ada dalam bank.  

Bank dalam menjaga kerahasiaan data nasabah dengan baik dapat 

dilakukan dengan cara yaitu dengan penyimpanan dokumen yang tersimpan 

menggunakan sistem tertentu yang dikelola dengan rapi serta dokumen yang 

dipinjam dapat ditemukan kembali. Penyimpanan dan peminjaman dokumen yang 

dikelola dengan baik dapat membantu kegiatan perusahaan saat dokumen tersebut 

dibutuhkan maka mudah untuk ditemukan.  

Penyimpanan dan peminjaman arsip pada bagian Teller PT Bank Mandiri 

Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi menjadi bagian yang perlu diperhatikan. 

Teller PT Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi melayani 

nasabah dengan berbagai transaksi seperti menerima setoran dalam bentuk tarik 

tunai, bilyet giro maupun cek, cetak saldo pada buku tabungan, transfer uang dan 

pemindahbukuan, dan transaksi lainnya. Transaksi yang dilakukan menjadi sebuah 



2 
 

 
 

keharusan bagi Teller untuk mengarsipkan berbagai dokumen transaksi penting 

yang ada pada bank. Dokumen-dokumen transaksi tersebut akan dimasukkan ke 

dalam akun yang disediakan bank pada jurnal teller.  

Dokumen yang ada pada Teller yaitu dokumen transaksi jurnal teller yang 

meliputi bukti transaksi seperti slip pemindahan kas, formulir penarikan, formulir 

setoran, aplikasi transfer/pemindahbukuan, slip SBS (Smart Branch System), nota 

kredit, nota debit, cek, kuitansi putih, dan lainnya. Keberadaan arsip tersebut dalam 

bank sangat penting pada internal bank.  

Arsip dalam lembaga perbankan sangat penting pada saat dibutuhkan 

karena dapat menjadi pertimbangan pimpinan perusahaan dalam mengambil 

keputusan dan dapat menjadi solusi dalam penanganan masalah. Arsip dapat 

bermanfaat bagi perusahaan apabila dikelola dengan baik, namun sebaliknya 

apabila arsip dikelola dengan tidak baik akan menimbulkan masalah bagi 

perusahaan. Arsip juga akan sulit ditemukan saat dibutuhkan dan mempersulit 

proses hukum serta pertanggungjawaban jika tidak disimpan dengan baik karena 

arsip dapat menjadi alat bukti. Dengan pengarsipan yang baik maka tujuan 

perusahaan dapat terwujud dan meminimalkan risiko masalah. Sehingga perlu 

adanya sistem penyimpanan dan peminjaman arsip yang baik serta ruang 

penyimpanan   arsip  untuk   menghindari   kerusakan dan kehilangan maka arsip 

harus segera ditempatkan ke dalam sarana penyimpanan milik unit kerja yang 

bersangkutan. 

Berdasarkan hal tersebut, Penulis tertarik untuk menulis laporan tugas 

akhir mengenai “Penyimpanan dan Peminjaman Dokumen Transaksi Jurnal 

Teller pada Bagian Teller PT Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Jakarta 

Proklamasi”. 

 

 

 

1.2         Rumusan Masalah 

 

 

Berdasarkan latar belakang di atas, maka dapat dirumuskan permasalahan 

sebagai berikut : 
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a. Bagaimanakah penyimpanan dan peminjaman dokumen transaksi 

jurnal teller pada bagian Teller PT Bank Mandiri Taspen Kantor 

Cabang Jakarta Proklamasi? 

b. Kendala apa saja yang dihadapi oleh Teller dalam penyimpanan dan 

peminjaman dokumen transaksi jurnal teller pada bagian Teller PT 

Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi? 

 

 

 

1.3         Tujuan Penulisan 

 

 

Dari perumusan masalah tersebut, maka tujuan yang diharapkan dari 

penulisan tugas akhir ini, yaitu : 

a. Menjelaskan proses penyimpanan dan peminjaman dokumen transaksi 

jurnal teller pada bagian Teller PT Bank Mandiri Taspen Kantor 

Cabang Jakarta Proklamasi. 

b. Menjelaskan kendala yang dihadapi oleh Teller dalam pelaksanaan 

penyimpanan dan peminjaman dokumen transaksi jurnal teller pada 

bagian Teller PT Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Jakarta 

Proklamasi. 

 

 

 

1.4         Manfaat Penulisan 

 

 

Dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan ini, Penulis mengharapkan agar 

hasil penulisan yang dilakukan dapat bermanfaat sebagai berikut: 

a.  Bagi Penulis 

Penulisan tugas akhir ini dapat membantu Penulis untuk memperoleh 

informasi tentang penyimpanan dan peminjaman dokumen transaksi 

jurnal teller pada bagian Teller PT Bank Mandiri Taspen Kantor 

Cabang Jakarta Proklamasi. Sebagai aplikasi dari mata kuliah yang 

telah diberikan, khususnya mata kuliah Manajemen Kearsipan. 
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b.  Bagi Perusahaan 

Laporan tugas akhir ini sebagai bahan evaluasi mengenai penyimpanan 

dan peminjaman dokumen transaksi jurnal teller pada bagian Teller PT 

Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi. Penulis dapat 

memberikan saran untuk penyimpanan dan peminjaman dokumen 

transaksi jurnal teller pada bagian Teller PT Bank Mandiri Taspen 

Kantor Cabang Jakarta Proklamasi untuk masa mendatang yang lebih 

baik. 

c.  Bagi Ilmu Pengetahuan 

Laporan tugas akhir ini diharapkan dapat menambah pengetahuan 

tentang manajemen kearsipan khususnya pada penyimpanan dan 

peminjaman arsip. Sebagai bahan referensi untuk Mahasiswa Program 

Studi DIII Administrasi Bisnis yang mengerjakan tugas akhir dengan 

tema Manajemen Kearsipan. 

 

 

 

1.5         Metode Pengumpulan Data 

 

 

Metode yang diperlukan Penulis untuk menyusun laporan tugas akhir 

adalah: 

a. Metode Observasi 

Penulis melakukan pengamatan dan pencatatan secara langsung 

terhadap objek yang diteliti mengenai “Penyimpanan dan Peminjaman 

Dokumen Transaksi Jurnal teller pada Bagian Teller PT Bank Mandiri 

Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi”. Penulis melakukan 

observasi selama 3 bulan (3 Februari s.d 30 April 2021) di PT Bank 

Mandiri Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi. 

b. Metode Wawancara 

Penulis melakukan wawancara dengan Senior Teller PT Bank Mandiri 

Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi. (Pada lampiran 1). 

c. Dokumentasi 
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Penulis melakukan pengumpulan dokumen pada PT Bank Mandiri 

Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi yang berkaitan dengan tema 

Penyimpanan dan Peminjaman Dokumen Transaksi Jurnal Teller. 

 

 

 

1.6         Metode Analisis Data 

 

 

Dalam penulisan tugas akhir ini Penulis menggunakan metode analisis 

deskriptif yang menggambarkan atau mendeskripsikan Penyimpanan dan 

Peminjaman Dokumen Transaksi Jurnal Teller pada Bagian Teller PT Bank 

Mandiri Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi.  

 

 

 

1.7         Sistematika Penulisan 

 

 

Agar penulisan laporan tugas akhir ini lebih terarah serta dapat 

mempermudah pemahaman Penulis menyajikan sistematika penulisan dengan 

memberikan penjelasan di setiap bagian-bagian bab dengan penyusunan sebagai 

berikut: 

Bab I: Pendahuluan 

Menguraikan tentang latar belakang, rumusan masalah, tujuan penulisan, 

manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode analisis data, sistematika 

penulisan, dan rincian isi penulisan. 

Bab II: Landasan Teori 

Menguraikan secara sistematis mengenai teori-teori atau konsep-konsep 

yang diungkapkan oleh para ahli serta petunjuk teknis operasional perusahaan 

dalam kaitannya dengan penulisan atau  hasil-hasil penulisan yang sudah ada dalam 

bidang yang sama pada penelitian sebelumnya seperti pengertian arsip, peranan 

arsip, penggolongan arsip, asas pengorganisasian arsip, penyimpanan arsip, 

peminjaman arsip, pengertian dokumen transaksi, jenis dokumen transaksi jurnal 

teller. 
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Bab III: Gambaran Umum Perusahaan 

Menjelaskan tentang gambaran umum sejarah dan budaya perusahaan 

serta tugas Teller PT Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi. 

Bab IV: Pembahasan 

Menjelaskan hasil dari pengolahan data yang telah didapatkan oleh Penulis 

selama melakukan praktik kerja lapangan berupa penjelasan atau permasalahan 

pokok, yaitu Penyimpanan dan Peminjaman Dokumen Transaksi Jurnal Teller pada 

Bagian Teller PT Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi. 

Bab V: Penutup 

Penulis menarik kesimpulan mengenai perumusan masalah yang telah 

teridentifikasi berdasarkan pembahasan pada bab sebelumnya dan memberikan 

saran-saran yang bermanfaat bagi perusahaan yang telah menjadi objek penelitian 

maupun bagi semua pihak.  
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BAB V 

 

 

PENUTUP 

 

 

 

 

Penulis menyajikan kesimpulan dari hasil observasi selama 3 bulan pada 

PT Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi mengenai 

penyimpanan dan peminjaman dokumen transaksi jurnal teller pada bagian Teller. 

Penulis mengemukakan kesimpulan akhir dan saran yang dapat dimanfaatkan oleh 

PT Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi sebagai bahan 

pertimbangan pengelolaan. 

 

 

 

5.1         Kesimpulan 

 

 

Berdasarkan hasil dari Praktik Kerja Lapangan dan pembahasan pada bab 

IV maka dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut: 

a. Dalam penyimpanan dokumen transaksi jurnal teller pada bagian Teller 

PT Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi 

menggunakan sistem tanggal atau kronologis, dengan asas kombinasi 

desentralisasi dan sentralisasi. Dalam penyusunannya sesuai dengan 

standar operasional perusahaan, tetapi dalam penempatan kardus 

arsipnya belum sesuai dengan standar operasional perusahaan. 

Penyimpanan dokumen tersebut dilakukan dengan 2 tahap yaitu tahap 

sementara dan tahap permanen. Dalam peminjaman dokumen transaksi 

jurnal teller pada bagian Teller PT Bank Mandiri Taspen Kantor 

Cabang Jakarta Proklamasi hanya dapat dipinjam oleh Divisi Risk 

Business Control (RBC) menggunakan formulir peminjaman yang 

disediakan oleh peminjam. Hal ini sesuai dengan standar operasional 
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perusahaan. Namun, pencatatan pada Teller hanya sekadar 

menggunakan buku catatan dan belum sesuai dengan standar 

operasional perusahaan. 

 

b. Kendala penyimpanan dan peminjaman dokumen transaksi jurnal teller 

pada bagian Teller PT Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Jakarta 

Proklamasi sebagai berikut: 

1) Terdapat beberapa kendala dalam penyimpanan dokumen transaksi 

jurnal teller yaitu filing room dan jumlah rak penyimpanan arsip 

yang kurang, masih kurangnya pengetahuan pegawai baru yang 

dirotasi atau dimutasi mengenai penyimpanan arsip, Teller kurang 

rutin dalam penyerahan arsip ke sentral arsip karena tidak terjadwal, 

terdapat kardus arsip kosong yang diletakkan bersama dengan 

kardus arsip yang telah terisi, dan Teller sering tidak mengisi nama 

lokasi dan tanda ceklis alih media pada kardus arsip. 

2) Terdapat beberapa kendala dalam peminjaman dokumen transaksi 

jurnal teller yaitu peminjaman arsip oleh Teller tidak dicatat pada 

formulir peminjaman tetapi hanya dicatat pada buku catatan, dan 

tidak adanya data cadangan mengenai pencatatan arsip yang 

dipinjam sehingga jika buku catatan rusak, kotor, atau hilang maka 

tidak ada back-up data pada Teller. 

 

 

 

5.2         Saran 

 

 

Berdasarkan kesimpulan di atas maka dapat dikemukakan beberapa saran 

yaitu: 

a. Kendala dalam penyimpanan dokumen transaksi jurnal teller pada PT 

Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi seperti 

terbatasnya filing room dan rak penyimpanan arsip sebaiknya dilakukan 

pemindahan ruang penyimpanan arsip ke tempat yang lebih luas dan 
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menambah jumlah rak arsip. Teller yang baru belum memahami dengan 

baik mengenai aturan penyimpanan arsip sehingga perlu adanya 

sharing session atau pelatihan untuk Frontliner. Teller yang tidak rutin 

menyerahkan arsip ke sentral arsip sebaiknya dibuat jadwal sehingga 

dokumen tidak menumpuk pada filing room. Terdapat kardus kosong 

yang diletakkan bersama dengan kardus arsip yang telah terisi 

dokumen, sebaiknya kardus yang masih kosong diletakkan pada 

gudang penyimpanan alat tulis kantor dan tidak dicampur pada kardus 

arsip yang sudah terisi dokumen. Teller juga tidak mengisi nama lokasi 

dan tanda ceklis pada koloh alih media pada kardus arsip, sebaiknya 

Teller lebih teliti dalam mencatat data keterangan label pada kardus 

arsip sehingga dapat diketahui dokumen sudah dialih media atau belum.  

 

b. Kendala dalam peminjaman dokumen jurnal transaksi teller pada PT 

Bank Mandiri Taspen Kantor Cabang Jakarta Proklamasi seperti Teller 

yang sekadar mencatat dokumen yang dipinjam pada buku catatan tidak 

dengan buku peminjaman sesuai prosedur sebaiknya dicatat dengan 

buku peminjaman sehingga lebih rapi dan terstruktur. Tidak ada data 

cadangan mengenai pencatatan arsip yang dipinjam sehingga jika buku 

catatan rusak, kotor, atau hilang maka tidak ada back-up data pada 

Teller. Sebaiknya Teller menginput data peminjaman arsip pada 

komputer untuk cadangan data.  
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