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BAB I 

  

PENDAHULUAN 
 

 

 

1.1    Latar Belakang 

 

Di era modern ini informasi mudah sekali ditemukan dari berbagai sumber. 

Informasi yang dimaksudkan seperti informasi yang didapatkan melalui lisan, 

tulisan, dan media sosial. Informasi tersebut berupa dokumen yang disimpan 

secara sistematis oleh perusahaan dan dapat digunakan kembali pada saat 

dibutuhkan. 

 

 

 Arsip memiliki peranan penting bagi perusahaan, oleh karena itu 

penanganan arsip dilakukan oleh pegawai kearsipan yang memahami dengan baik 

dokumen perusahaan. Dokumen yang masuk akan melalui proses pencatatan 

hingga proses pemusnahan. Berdasarkan nilai guna arsip dapat digunakan pada 

masa sekarang maupun masa yang akan datang, sedangkan proses pemusnahan 

dilakukan pada arsip yang tidak memiliki nilai guna. Secara umum prosedur 

penyimpanan arsip ada 5 (lima) langkah, yaitu pemeriksaan, pengindeksan, 

pengkodean, penyortiran, dan penyimpanan. Pengelolaan kearsipan dilakukan 

oleh semua jenis perusahaan. 

 

 

Di Indonesia memiliki 3 (tiga) jenis perusahaan, yaitu perusahaan jasa, 

perusahaan dagang, dan perusahaan manufaktur. Perusahaan jasa merupakan 

suatu unit usaha kegiatannya memproduksi produk yang tidak berwujud atau jasa 

dengan tujuan memperoleh laba atau keuntungan, perusahaan dagang merupakan 

perusahaan yang di dalamnya terdapat kegiatan menyimpan, membeli, dan 

menjual kembali produk tanpa mengubah untuk menciptakan nilai tambah dan 

jual pada produk, sedangkan perusahaan manufaktur adalah sebuah badan usaha 

atau perusahaan yang memproduksi barang jadi dari bahan baku mentah dengan 
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menggunakan alat, peralatan, mesin produksi, dan sebagainya dalam skala 

produksi yang besar. 

 

 

Salah satu perusahaan pelayanan jasa yaitu berasal dari perusahaan logistik. 

Perusahaan logistik berkembang cukup signifikan di tiap tahunnya, terlebih 

kebutuhan akan pelayanan jasa ekspedisi semakin diminati oleh masyarakat 

umum. Jasa ekspedisi merupakan perusahaan yang bergerak di bidang baik 

pengiriman jalur darat, jalur air, atau jalur udara dan memberikan pelayanan 

secara efektif dan efisien guna memenuhi kepuasan pelanggan yang akan 

mengirim barangnya. Jasa ekspedisi dapat memudahkan customer untuk 

pengiriman baik ke dalam kota maupun luar kota.  Layanan jasa ekspedisi dengan 

pengiriman yang aman, cepat, nyaman, dan harga bersaing, yaitu PT Dakota 

Buana Semesta atau biasa dikenal dengan nama Dakota Cargo. 

 

 

PT Dakota Buana Semesta terdiri atas agen, counter, dan cabang yang 

tersebar ke seluruh wilayah di Indonesia. Penanganan dokumen pada PT Dakota 

Buana Semesta dilakukan secara manual dan secara elektronik. Arsip yang 

ditangani oleh PT Dakota Buana Semesta Cabang Jakarta yaitu dokumen bukti 

tanda terima yang berupa resi penerimaan barang pihak customer. Resi 

penerimaan digunakan sebagai bukti tanda terima yang terdiri dari resi pengiriman 

tunai dan kredit. Berdasarkan uraian tersebut di atas, penulis tertarik untuk 

memfokuskan pada pembahasan judul mengenai “Sistem Penanganan Dokumen 

Bukti Tanda Terima Barang secara Elektronik pada PT Dakota Buana 

Semesta Cabang Jakarta”. 
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1.2     Rumusan Masalah 

 

Berdasarkan latar belakang masalah tersebut, rumusan masalah yang 

diambil oleh penulis adalah sebagai berikut:  

a. Bagaimana sistem penanganan dokumen bukti tanda terima barang secara 

elektronik pada PT Dakota Buana Semesta Cabang Jakarta? 

b. Apa hambatan yang dihadapi dalam sistem penanganan dokumen bukti 

tanda terima barang secara elektronik pada PT Dakota Buana Semesta 

Cabang Jakarta? 

 

 

1.3     Tujuan Penulisan 

 

Tujuan dalam penulisan laporan ini adalah sebagai berikut: 

a. Menjelaskan sistem penanganan dokumen bukti tanda terima barang secara 

elektronik pada PT Dakota Buana Semesta Cabang Jakarta. 

b. Menjelaskan hambatan yang dihadapi dalam sistem penanganan dokumen 

bukti tanda terima barang secara elektronik pada PT Dakota Buana Semesta 

Cabang Jakarta. 

 

 

1.4     Manfaat Penulisan 

 

Berikut ini merupakan manfaat penulisan dalam penyusunan tugas akhir, 

yaitu: 

a. Penulis dapat melihat penerapan materi yang telah diperoleh selama 

perkuliahan berlangsung dan mengembangkan wawasan dalam bidang 

kearsipan saat memperhatikan “Sistem Penanganan Dokumen Bukti Tanda 

Terima Barang secara Elektronik pada PT Dakota Buana Semesta Cabang 

Jakarta.” 
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b. Penulisan Tugas Akhir ini diharapkan dapat memberikan bahan masukan 

positif berupa ide dan saran bagi PT Dakota Buana Semesta Cabang Jakarta 

dalam mengambil keputusan dan mengembangkan kemajuan perusahaan 

khususnya dalam Sistem Penanganan Dokumen Bukti Tanda Terima Barang 

secara Elektronik di masa yang akan datang. 

c. Penulisan Tugas Akhir ini diharapkan dapat dijadikan sebagai bahan 

referensi dan penelitian lanjutan, serta menambah wawasan dalam dunia 

ilmu pengetahuan, khususnya bagi yang mengambil tema Sistem 

Penanganan Dokumen pada Jurusan Administrasi Niaga Program Studi 

Administrasi Bisnis, Politeknik Negeri Jakarta. 

 

 

1.5     Metode Pengumpulan Data 

 

Pada penyusunan tugas akhir ini penulis menggunakan metode 

pengumpulan data sebagai berikut: 

a. Observasi 

Pada metode ini penulis terlibat dan melakukan pengamatan secara langsung 

selama 3 (tiga) bulan dari 1 Februari sampai 30 April dalam menangani 

dokumen bukti tanda terima barang secara elektronik selama Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) di PT Dakota Buana Semesta Cabang Jakarta. 

b. Wawancara 

Pada metode ini penulis melakukan wawancara kepada Staf Keuangan 

bagian pengembalian bukti tanda terima PT Dakota Buana Semesta Cabang 

Jakarta mengenai sistem dan hambatan pada penanganan dokumen bukti 

tanda terima barang secara elektronik serta informasi lainnya yang dapat 

menjadi sumber atau referensi penulis dalam menyusun tugas akhir. Untuk 

lebih jelasnya daftar wawancara sudah terlampir pada lampiran 1. 

c. Dokumentasi 

Pada metode ini penulis mengumpulkan informasi berupa salinan data dan 

gambar yang berkaitan dengan sistem penanganan dokumen bukti tanda 
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terima barang secara elekronik dari PT Dakota Buana Semesta Cabang 

Jakarta sebagai pendukung penyusunan tugas akhir serta mengumpulkan 

informasi dari berbagai referensi yang berkaitan dengan penanganan 

dokumen. 

 

 

1.6     Metode Analisis Data 

 

Metode yang digunakan oleh penulis dalam menganalisis data laporan tugas 

akhir ini adalah deskriptif kualitatif. Metode deskriptif kualitatif adalah 

metode yang menghasilkan data berupa kata-kata, tulisan, gambar, dan 

perilaku yang diamati. Adapun data tersebut diperoleh melalui proses 

wawancara, observasi, dan dokumentasi. 

 

 

1.7     Sistematika Penulisan 

 

Bab I: Pendahuluan 

Bab ini penulis membahas tentang latar belakang, rumusan masalah, tujuan 

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

serta sistematika penulisan tugas akhir. 

Bab II: Landasan Teori 

Bab ini penulis membahas teori dasar dan teori pendukung kearsipan 

mengenai pengertian sistem, pengertian dokumen, pengertian dokumen 

elektronik, sistem penyimpanan dokumen, sistem pengarsipan dokumen 

elektronik, hambatan penanganan dokumen elektronik, dan penanganan 

pengamanan dokumen elektronik. 

Bab III : Gambaran Umum Perusahaan 

Bab ini penulis membahas tentang rincian gambaran umum PT Dakota 

Buana Semesta, seperti sejarah umum perusahaan, visi dan misi perusahaan, 

budaya perusahaan, struktur organisasi perusahaan pada divisi keuangan cabang 

Jakarta, dan deskripsi jabatan divisi keuangan cabang Jakarta. 
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Bab IV : Pembahasan 

Bab ini penulis membahas tentang analisa terhadap rumusan masalah, yaitu 

sistem kearsipan dan hambatan yang sering terjadi dalam penanganan dokumen 

bukti tanda terima barang secara elektronik pada PT Dakota Buana Semesta 

Cabang Jakarta. 

Bab V: Penutup 

Bab ini penulis membahas mengenai kesimpulan akhir dan saran dari 

pembahasan rumusan masalah yang telah dikemukakan. Kesimpulan dan saran 

tersebut sebagai penyempurnaan pelaksanaan dalam sistem penanganan dokumen 

bukti tanda terima barang secara elektronik pada PT Dakota Buana Semesta 

Cabang Jakarta. 
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BAB V 

 

PENUTUP 
 

 

 

5.1      Kesimpulan 

 

Berdasarkan penjabaran dari pembahasan sistem penanganan dokumen 

bukti tanda terima barang secara elektronik pada PT Dakota Buana Semesta 

Cabang Jakarta di atas penulis menarik kesimpulan sebagai berikut: 

a. Sistem penanganan dokumen bukti tanda terima barang secara elektronik 

pada PT Dakota Buana Semesta Cabang Jakarta sudah berjalan baik dengan 

sistem pengarsipan dokumen elektronik menggunakan microsoft excel dan 

website resmi perusahaan atau disebut dengan Electronic Document 

Management System (EDMS) dan Records Management  Software (RMS). 

Sistem penanganan dokumen bukti tanda terima barang dimulai dari bagian 

keuangan menerima dari bagian operasional, pemeriksaan kelengkapan 

dokumen, input data ke website, menyortir resi, dan di akhiri dengan 

mencetak laporan resi kredit. 

b. Hambatan yang dihadapi oleh perusahaan dalam sistem penanganan 

dokumen bukti tanda terima barang secara elektronik antara lain 

terganggunya sistem website perusahaan, bukti tanda terima barang belum 

diterima oleh bagian pengembalian bukti tanda terima, dan dokumen tidak 

lengkap. 
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5.2     Saran 

 

Berdasarkan pembahasan mengenai sistem penanganan dokumen bukti 

tanda terima barang di atas, penulis memiliki beberapa saran yang diharapkan 

dapat membantu memberikan solusi kepada pihak PT Dakota Buana Semesta, 

seperti: 

a. Sebaiknya memperbarui sistem website  

Sistem website digunakan oleh seluruh karyawan PT Dakota Buana 

Semesta dengan jumlah data yang setiap harinya bertambah membuat sistem 

tersebut sewaktu-waktu tidak dapat dioperasikan. Sebaiknya diperbarui 

menyesuaikan perkiraan banyaknya data yang ada atau data yang keliru 

dapat melalui proses pemusnahan sendiri dengan jangka yang telah 

ditentukan. Diharapkan agar mengakses website tidak menunggu waktu 

lama selain itu dapat memberi kenyamanan tersendiri bagi karyawan yang 

bekerja  menggunakan website terpenuhi. 

b. Melakukan pemeriksaan secara rutin dan kontinyu 

Pemeriksaan secara rutin dan kontinyu pada alamat yang tertera pada 

BDB (Bebas Dari Biaya) disesuaikan dengan tujuan, setelah itu memeriksa 

kelengkapan isi bukti tanda terima barang dan surat jalan yang akan 

dikirimkan. Membuat urutan list isi bukti tanda terima agar dapat 

dicocokkan oleh staf keuangan. Hal tersebut guna meminimalisir penyebab 

kehilangan resi pengiriman. 

c. Kemampuan karyawan bagian peloper barang harus ditingkatkan guna 

menunjang sistem administrasi pendistribusian yang telah terkomputerisasi 

dengan baik. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1  

Daftar Pertanyaan Wawancara 

Narasumber: 

Yuli Wulandari, Staf Keuangan Bagian Pengembalian Bukti Tanda Terima 

a. Bagaimana sejarah singkat berdirinya PT Dakota Buana Semesta? 

b. Apa yang dimaksud dengan Dakota Logistik Indonesia (DLI) dan Dakota 

Lintas Buana (DLB)? 

c. Apa perbedaan cabang, agen, dan counter? 

d. Ada divisi apa saja di PT Dakota Buana Semesta Cabang Jakarta? 

e. Apa tugas staf keuangan bagian pengembalian bukti tanda terima barang? 

f. Ada berapa macam sistem penanganan dokumen bukti tanda terima barang? 

g. Apa yang dimaksud dengan BDB dan BTT? 

h. Apa hambatan dalam penanganan dokumen bukti tanda terima barang secara 

elektronik? 

i. Bagaimana penanganan resi pengiriman tunai, kredit dan tagih? 
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Lampiran 2  

Bebas Dari Biaya 

 

Sumber: Bagian Keuangan Cabang Jakarta, 2021 
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Lampiran 3 

Buku Serah Terima BDB 

 

Sumber: Bagian Keuangan Cabang Jakarta, 2021 
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Lampiran 4  

Lembar Bukti Tanda Terima 
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Sumber: Bagian Keuangan Cabang Jakarta, 2021 
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Lampiran 5  

Surat Jalan Kembali 
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Sumber: Bagian Keuangan Cabang Jakarta, 2021 

  



38 
 

 

 

Lampiran 6  

Invoice 
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Sumber: Bagian Keuangan Cabang Jakarta, 2021 
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Lampiran 7  

Laporan Resi Kredit 

 

Sumber: Bagian Keuangan Cabang Jakarta, 2021 
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Lampiran 8  

Buku Catatan Pengembalian Bukti Tanda Terima 
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Sumber: Bagian Keuangan Cabang Jakarta, 2021


