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BAB I 
 

 

BAB I  

PENDAHULUAN 

 

 

 

1.1 Latar Belakang 

 

Aktivitas keluar masuknya dokumen yang tinggi pada suatu perusahaan atau 

organisasi membuat perusahaan atau organisasi membutuhkan peran Corporate 

Secretary yang handal dan berkompeten untuk menangani pengelolaan arsip surat, 

dengan begitu Corporate Secretary memiliki peran dan tanggung jawab dalam 

memastikan seluruh arsip di perusahaan dikelola dengan baik. Dalam perusahaan 

PT Adhimix Precast Indonesia, tugas Corporate Secretary dalam menangani 

pengelolaan arsip meliputi pembuatan, penerimaan, klasifikasi, penyimpanan, 

hingga pemusnahan dokumen, serta memastikan seluruh dokumen dapat ditemukan 

kembali dengan mudah dan cepat saat diperlukan, serta aman dari kerusakan. 

Dokumen arsip yang ditangani oleh Divisi Corporate Seretary di PT 

Adhimix Precast Indonesia merupakan arsip aktif atau dokumen yang biasa 

digunakan sehari hari pada kegiatan operasional perusahaan, arsip yang dikelola 

meliputi arsip fisik dan arsip digital, pada arsip fisik disimpan secara manual di 

dalam file/odner lalu dipindahkan ke gudang jika masa penyimpanan habis dan 

arsip digital nantinya akan disimpan ke dalam aplikasi penyimpanan arsip oddo. 

Namun, pengelolaan arsip oleh Divisi Corporate Secretary ini bukan berarti tanpa 

hambatan, permasalahan yang sering terjadi seperti jumlah dokumen yang terus 

bertambah, keterbatasan ruang penyimpanan, pencarian dokumen yang dibutuhkan, 

seringkali menjadi kendala yang harus dihadapi. Oleh karena itu, pengelolaan arsip 

yang baik sangat penting bagi perusahaan guna meminimalisir kendala yang 

dihadapi. 

Berdasarkan latar belakang yang telah penulis jelaskan, penulis ingin 

mengetahui lebih lanjut mengenai prosedur penanganan arsip di PT Adhimix 

Precast Indonesia. Maka dari itu penulis tertarik untuk mengambil judul penulisan 

tugas akhir “Prosedur Penanganan Arsip Oleh Divisi Corporate Secretary di 

PT Adhimix Precast Indonesia”. 
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1.2 Ruang Lingkup 
 

Berdasarkan uraian latar belakang yang dijelaskan diatas, penulis dapat 

mengambil kesimpulan mengani ruang lingkup yang akan dibahas, sebagai 

berikut: 

a. Prosedur penanganan arsip oleh Divisi Corporate Secretary di PT Adhimix 

Precast Indonesia. 

b. Teknik penemuan kembali penanganan arsip oleh Divisi Corporate 

Secretary di PT Adhimix Precast Indonesia. 

c. Kendala atau hambatan yang dihadapi dalam penanganan arsip oleh 

Divisi Corporate Secretary di PT Adhimix Precast Indonesia. 

 

1.3 Tujuan Penelitian 

 
Adapun tujuan yang ingin dicapai dari penelitian ini berdasarkan latar 

belakang diatas adalah sebagai berikut: 

a. Mengetahui Prosedur penanganan arsip oleh Divisi Corporate Secretary di 

PT Adhimix Precast Indonesia. 

b. Mengetahui Teknik penemuan kembali penanganan arsip oleh Divisi 

Corporate Secretary di PT Adhimix Precast Indonesia. 

c. Menjelaskan Kendala atau hambatan yang dihadapi dalam penanganan arsip 

oleh Divisi Corporate Secretary di PT Adhimix Precast Indonesia. 

 

1.4 Manfaat Penelitian 

 

Manfaat yang bisa diperoleh dari tugas akhir ini, bagi semua pihak yang 

terkait adalah: 

a. Bagi penulis, memberikan gambaran dan informasi mengenai Prosedur 

penanganan arsip oleh Divisi Corporate Secretary di PT Adhimix Precast 

Indonesia. 

b. Bagi PT Adhimix Precast Indonesia yaitu, melakukan evaluasi apabila 

terdapat kekurangan pada penanganan arsip oleh Divisi Corporate Secretary 

di PT Adhimix Precast Indonesia. 

c. Untuk dunia ilmu pengetahuan, penulis berharap tugas akhir ini dapat 
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menjadi sumber informasi dan pengetahuan bagi para pembaca dan juga 

tugas akhir ini dapat dijadikan salah satu referensi bagi para mahasiswa di 

luar sana yang sedang menyusuntugas akhir khususnya dalam hal arsip. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

 

Untuk menyusun laporan tugas akhir ini, agar memudahkan dalam 

mengumpulkan data selama penulis menjalani magang, metode pengumpulan data 

yang digunakan penulis adalah: 

a. Wawancara: 

Melakukan proses diskusi dengan mentor atau rekan kerja sekretaris 

perusahaan PT Adhimix Preacst Indonesia guna mengumpulkan data 

informasi terkait permasalahan yang diangkat penulis 

b. Dokumentasi: 

Metode dokumentasi berupa repository PNJ, jurnal online, e-book, serta 

teks, gambar atau foto yang diizinkan oleh perusahaan tempat menjalani 

magang yang berkaitan permasalahan yang diangkat oleh penulis. 



 

 

BAB V 

PENUTUP 

 

 

 

5.1 Kesimpulan 

 

Berdasarkan seluruh pembahsan yang telah dijabarkan oleh penulis 

mengenai prosedur penanganan arsip Oleh Divisi Corporate Secretary di PT 

Adhimix Precast Indonesia, maka dapat ditarik kesimpulan: 

a. Prosedur penanganan arsip fisik dan elektronik oleh Divisi Corporate 

Secretary di PT Adhimix Precast Indonesia, masih belum cukup baik hal ini 

dikarenakan kurangnya ruang penyimpanan gudang arsip yang efektif, 

sehingga menyebabkan terjadinya penumpukan dokumen. 

b. Teknik penemuan kembali penanganan arsip secara fisik dan elektronik di 

PT Adhimix Precast Indonesia sudah jauh lebih baik dan teorganisir karena 

saat ini sudah terbantu dengan dialihmediakan dokumen, sehingga 

memberikan kemudahan pada saat penemuan kembali arsip yang 

dibutuhkan, serta menjamin keamanan dokumen atau surat yang disimpan 

dan akan digunakan kembali. 

c. Kendala yang dihadapi dalam penanganan arsip PT Adhimix Precast 

Indonesia, yaitu kurangnya corporate secretary yang menangani 

penyimpanan arsip secara khusus dan juga kurangnya tempat gudang arsip 

yang cukup untuk menyimpan dokumen arsip. Hal ini tentu akan menjadi 

masalah di kemudian hari karena terus bertambahnya jumlah dokumen yang 

akan diarsipkan, sehingga arsip penting yang disimpan berisiko mengalami 

kerusakan dan hilang. Oleh sebab itu, kendala tersebut harus segera 

ditangani agar tidak menimbulkan masalah pada arsip ketika arsip 

dibutuhkan. 

 

5.2 Saran 

 

Berdasarkan hasil pengamatan penulis selama menjalani magang di PT 

Adhimix Precast Indonesia sebagai Corporate Secretary, penulis ingin 
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menyimpulkan saran yang berkaitan dengan penanganan arsip, yaitu: 

a. Penambahan sumber daya manusia yang ahli dalam penyimpanan arsip 

khususnya arsip elektronik, yang bertanggung jawab atas penyimpanan 

arsip dan memastikan proses input dan proses penyimpanan arsip berjalan 

dengan lancar. Sehingga meminimalisir terjadinya keterlambatan 

penyimpanan arsip pada aplikasi odoo. 

b. Perluasan ruang penyimpanan arsip yang luas yang bisa untuk menyimpan 

dokumen yang banyak khususnya pada ruang penyimpanan arsip fisik yang 

ada di kantor unit corporate secretary, mengingat banyaknya proyek yang 

dilakukan PT Adhimix Precast Indonesia, hal tersebut menyebabkan 

banyaknya dokumen atau arsip yang harus disimpan, dengan perluasan 

ruang penyimpana arsip ini diharapkan tidak ada lagi dokumen yang 

menumpuk dan tidak tersusun rapi. 
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Lampiran 1 

Daftar Pertanyaan Wawancara 

 
 

1. Bagaimana proses penanganan arsip oleh Divisi Corporate Secretary di PT 

Adhimix Precast Indonesia? 

2. Apa saja jenis surat yang dikelola oleh Divisi Corporate Secretary di PT 

Adhimix Precast Indonesia? 

3. Bagaimana cara pengarsipan dokumen dalam bentuk fisik? 

4. Bagaimana cara pengarsipan dokumen dalam bentuk digital? 

5. Bagaimana teknik penemuan kembali arsip fisik dan digital yang ditangani oleh 

Divisi Corporate Secretary di PT Adhimix Precast Indonesia? 

6. Apa saja kendala yang dihadapi oleh Divisi Corporate Secretary saat 

melakukan penanganan arsip fisik maupun digital? 
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Lampiran 1 

Foto Dokumentasi Saat Magang On Boarding MSIB 

PT Adhimix Precast Indonesia 

 

 
Lampiran 2 

Penyusunan dan Penemuan Kembali Arsip 
 
 


