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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Kegiatan administrasi dalam suatu perusahaan memiliki peran penting dalam 

mendukung kelancaran operasional, khususnya dalam pengelolaan dokumen dan 

arsip. Arsip merupakan catatan dari suatu kegiatan atau peristiwa dalam berbagai 

bentuk dan media yang dibuat maupun diterima oleh lembaga, organisasi, 

perusahaan, maupun individu sebagai bagian dari pelaksanaan kehidupan 

bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. Seiring dengan perkembangan teknologi 

informasi dan komunikasi, pengelolaan arsip dituntut untuk dilakukan secara lebih 

efektif dan efesien agar memudahkan proses penyimpanan, pencarian, serta 

penemuan kembali dokumen ketika dibutuhkan. Sistem pengelolaan kearsipan 

yang terstruktur dapat mendukung kegiatan administrasi perusahaan secara 

optimal. 

Salah satu jenis surat arsip yang memiliki peranan penting dalam kegiatan 

administrasi adalah surat masuk. Sistem pengelolaan surat masuk menjadi salah 

satu bagian penting dalam administrasi perusahaan karena berkaitan langsung 

dengan arus informasi yang diterima. Surat masuk merupakan surat yang diterima 

oleh sekretariat di suatu kantor atau perusahaan, baik yang berasal dari kantor atau 

perusahaan lain, maupun dari departemen lain dalam lingkungan eksternal atau 

internal. Sistem tersebut membuat perusahaan dapat memastikan bahwa setiap 

dokumen tercatat dan dapat ditemukan kembali dengan mudah ketika dibutuhkan. 

Sistem pengarsipan yang baik tidak hanya berfungsi sebagai tempat 

penyimpanan dokumen, tetapi juga membantu perusahaan dalam mengelola 

informasi secara tertata. Arsip yang tersusun dengan rapi dapat memudahkan proses 

pencarian kembali ketika dibutuhkan untuk kegiatan operasional. Pengelolaan arsip 

yang teratur dapat mengurangi risiko kehilangan dan kerusakan dokumen. Seiring 

bertambahnya jumlah dokumen yang diterima, kebutuhan sistem pengarsipan yang 

efektif menjadi semakin penting agar setiap informasi dapat tersimpan dengan 

aman dan mudah diakses sesuai kebutuhan. 
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PT. Eureka Logistics merupakan perusahaan yang bergerak di bidang jasa 

logistik dan memiliki beberapa cabang operasional. Dalam kegiatan 

administrasinya, Divisi Admin Marketing memiliki tanggung jawab dalam 

menerima, mengelola, dan menyimpan berbagai dokumen administrasi perusahaan 

termasuk surat masuk. Surat masuk yang diterima perusahaan dapat berupa surat 

klaim penggantian barang rusak, dokumen legalitas pelanggan, surat permohonan, 

dan dokumen administrasi lainnya yang berkaitan dengan kegiatan operasional 

perusahaan. Dalam pelaksanaannya, surat masuk tersebut sering digunakan kembali 

sebagai dokumen pendukung atau lampiran dalam proses administrasi perusahaan. 

Sebagai contoh, surat klaim penggantian barang rusak yang diterima perusahaan 

akan diproses lebih lanjut oleh tim marketing untuk permbuatan surat balasan dan 

berita acara penyelesaian klaim. Setelah itu, arsip surat masuk perlu disimpan 

dengan baik agar dapat ditemukan kembali dengan cepat ketika dibutuhkan. 

Namun, pengelolaan arsip surat masuk pada Divisi Admin Marketing PT. 

Eureka Logistics masih belum dilakukan secara terstruktur. Proses penyimpanan 

dokumen masih dilakukan secara manual dan belum memiliki sistem pencatatan 

digital yang terorganisir dengan baik. Kondisi tersebut menyebabkan proses 

pencarian dokumen sering mengalami kendala, terutama ketika dokumen lama 

dibutuhkan kembali dalam kegiatan administrasi perusahaan. Selain itu, tidak 

adanya sistem pengendalian arsip yang jelas juga meningkatkan risiko kehilangan 

dokumen. Seluruh informasi mengenai dokumen masih bergantung pada arsip fisik 

yang tersedia di ruang penyimpanan. Kondisi tersebut menyebabkan pengelolaan 

arsip belum berjalan secara optimal. 

Berdasarkan kondisi tersebut, penulis tertarik untuk merancang sistem 

pengelolaan digital surat masuk pada Divisi Admin Marketing PT. Eureka Logistics 

dengan memanfaatkan Google Drive sebagai media penyimpanan arsip digital dan 

Google Spreadsheet sebagai media pencatatan arsip. Penerapan sistem pengelolaan 

digital menjadi salah satu alternatif yang dapat digunakan untuk mengatasi 

permasalahan tersebut. Hasil rancangan tersebut diharapkan dapat membantu 

proses penyimpanan, pencatatan, dan pencarian arsip secara lebih efektif. Oleh 

karena itu, penulis mengangkat judul “Perancangan Sistem Kearsipan Digital 

Surat Masuk pada Divisi Admin Marketing di PT. Eureka Logistics”. 
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1.2. Rumusan Masalah 

Berdasarkan uraian latar belakang yang sudah dijelaskan, maka dapat dibuat 

perumusan masalah sebagai berikut: 

a. Bagaimana prosedur pengelolaan surat masuk pada divisi Admin Marketing 

di PT. Eureka Logistics? 

b. Apa saja kendala dan solusi dalam pengelolaan surat masuk pada divisi 

Admin Marketing di PT. Eureka Logistics? 

c. Bagaimana perancangan sistem kearsipan digital surat masuk pada divisi 

Admin Marketing di PT. Eureka Logistics? 

 

1.3. Tujuan Penulisan 

Berdasarkan uraian rumusan masalah di atas, maka tujuan penulisan tugas 

akhir ini sebagai berikut: 

a. Menggambarkan sistem pengelolaan surat masuk pada divisi Admin 

Marketing di PT. Eureka Logistics. 

b. Mengidentifikasi kendala dan solusi dalam pengelolaan surat masuk pada 

Divisi Admin Marketing PT. Eureka Logistics.  

c. Merancang sistem kearsipan digital surat masuk pada divisi Admin Marketing 

di PT. Eureka Logistics. 

 

1.4. Manfaat Penulisan 

Adapun manfaat yang diharapkan setelah melakukan penulisan tugas akhir 

ini sebagai berikut: 

a. Manfaat bagi Penulis 

Meningkatkan pengetahuan dan pemahaman penulis mengenai sistem kearsipan 

digital surat masuk pada perusahaan. Melalui proses penyusunan tugas akhir ini, 

penulis dapat mengasah kemampuan dalam menganalisis permasalahan 

administrasi, merancang sistem pencatatan arsip digital, serta memahami penerapan 

pengelolaan dokumen secara terstruktur dalam dunia kerja profesional. 

b. Manfaat bagi Perusahaan 

Memberikan masukan kepada Divisi Admin Marketing PT. Eureka Logistics 

mengenai pentingnya pengelolaan arsip surat masuk secara digital dan terstruktur. 
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Selain itu, rancangan sistem yang dibuat diharapkan dapat membantu proses 

pencatatan, penyimpanan, pencarian, serta pengendalian arsip agar lebih efektif, 

efisien, dan mudah diakses oleh pihak yang berkepentingan. 

c. Manfaat bagi Dunia Ilmu Pengetahuan 

Menambah referensi mengenai penerapan sistem kearsipan digital dalam kegiatan 

administrasi perusahaan, khususnya pada pengelolaan surat masuk. Tugas akhir ini 

juga diharapkan dapat menjadi bahan pembelajaran dan sumber informasi 

mengenai implementasi teori administrasi dan kearsipan digital dalam dunia kerja 

nyata. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Dalam penulisan laporan tugas akhir ini metode yang digunakan oleh penulis 

adalah sebagai berikut: 

a. Wawancara 

Penulis melakukan wawancara secara langsung dengan pembimbing lapangan 

selaku Admin Marketing yang terlibat dalam proses administrasi surat. Tujuan 

wawancara ini adalah untuk memperoleh informasi mengenai prosedur, kendala 

dan solusi dalam pengelolaan arsip surat masuk pada divisi admin marketing di PT. 

Eureka Logistics. 

b. Observasi 

Penulis melakukan observasi secara langsung pada Divisi Admin Marketing PT. 

Eureka Logistics untuk mengetahui proses pengelolaan surat masuk yang berjalan 

di perusahaan. Observasi dilakukan dengan mengamati kegiatan penerimaan surat, 

pemeriksaan dokumen, proses tindak lanjut surat, hingga penyimpanan arsip yang 

telah selesai diproses. Selain itu, penulis juga mengamati cara penyimpanan arsip 

fisik menggunakan ordner serta proses pencarian kembali dokumen ketika 

dibutuhkan. 

c. Dokumentasi 

Penulis mengumpulkan data dalam bentuk dokumentasi melalui kegiatan dan tugas 

yang berkaitan langsung dengan kearsipan surat masuk. Dokumentasi ini digunakan 

sebagai bukti pendukung sekaligus untuk meminimalkan terjadinya kesalahan 

informasi dalam penulisan laporan. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan rumusan masalah dan tujuan penelitian yang telah ditetapkan, 

penulisan tugas akhir ini bertujuan untuk menjelaskan prosedur pengelolaan surat 

masuk, mengidenttifikasi kendala yang dihadapi, serta merancang sistem 

pengarsipan digital surat masuk. Melalui observasi dan wawancara diperoleh 

infomasi yang menjadi dasar dalam menjawab ketiga rumusan masalah tersebut. 

Dengan demikian, kesimpulan yang disajikan ada bagian ini merupakan jawaban 

dari rumusan msalah dan tujuan penulisan yang telah ditetapkan. Adapun 

kesimpulan yang diperoleh adalahh sebagai berikut: 

a. Prosedur kearsipan surat masuk yang berjalan pada Divisi Admin Marketing 

PT. Eureka Logistics diawali dengan proses penerimaan surat dari pihak 

pengirim, kemudian ditindaklanjuti dengan pemeriksaan isi dan kelengkapan 

dokumen. Setelah surat dinyatakan sesuai, dokumen akan diteruskan kepada 

pihak yang bersangkutan untuk dilakukan tindak lanjut sesuai kebutuhan 

perusahaan. Setelah surat yang telah selesai diproses kemudian disimpan 

sebagai arsip perusahaan menggunakan media pentimpanan fisik yaitu 

ordner. Prosedur tersebut telah membantu perusahaan dalam mengelola 

informasi yang diterima melalui surat masuk secara teratur dan 

terdokumentasi. Namun proses penyimpanan arsip yang masih dilakukan 

secara fisik meyebabkan pencarian kembali dokumen memerlukan waktu 

yang relatif lebih lama ketika arsip dibutuhkan kembali. 

b. Kendala yang ditemukan dalam pengelolaan surat masuk pada Divisi Admin 

Marketing PT. Eureka Logistics meliputi proses pengarsipan yang belum 

berjalan optimal, pencarian arsip yang masih dilakukan secara manual, dan 

belum tersedianya sistem pengarsipan digital. Beberapa dokumen tidak selalu 

langsung dikembalikan kepada admin setelah digunakan sehingga 

keberadaannya menjadi lebih sulit dipantau dan berpotensi mengalami 

keterlambatan pengarsipan. Selain itu, pencarian arsip masih dilakukan 

dengan membuka dan memeriksa dokumen satu per satu di dalam ordner 
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sehingga membutuhkan waktu yang cukup lama, terutama ketika jumlah arsip 

semakin banyak. Untuk mengatasi kendala tersebut, diperlukan sistem 

pengarsipan digital yang dapat mendukung proses penyimpanan, pencatatan, 

dan pencarian arsip secara lebih efektif. Solusi yang dibuat dalam penelitian 

ini adalah pemanfaatan Google Drive sebagai media penyimpanan arsip 

digital dan Google Spreadsheet sebagai media pencatatan serta pengendalian 

arsip surat masuk. 

c. Perancangan sistem kearsipan surat masuk pada Divisi Admin Marketing di 

PT. Eureka Logistics dilakukan dengan menambahkan proses digitalisasi 

setelah surat selesai diproses. Surat yang sudah dipindai kemudian disimpan 

ke Google Drive dengan susunan folder berdasarkan tahun, perihal surat, dan 

penerima surat yang menangani dokumen. Selanjutnya, data penting dari 

surat dicatat ke dalam Google Spreadsheet agar informasi arsip lebih mudah 

dicari dan dipantau. Google Spreadsheet juga digunakan untuk mencatat 

status surat dan lokasi penyimpanan arsip digital sehingga keberadaan 

dokumen dapat diketahui dengan lebih mudah. Melalui rancangan sistem ini, 

proses penyimpanan, pencarian, pencatatan, dan pengendalian arsip 

diharapkan menjadi lebih mudah, lebih cepat, dan lebih teratur dibandingkan 

dengan cara yang digunakan sebelumnya. 

 

5.2 Saran 

Berdasarkan hasil kesimpulan yang telah diuraikan, penulis membeikan 

beberapa saran yang diharapkan dapat menjadi bahan pertimbangan bagi                    

PT. Eureka Logistics dalam proses pengarsipan surat masuk, yaitu sebagai berikut: 

a. Divisi Admin Marketing PT. Eureka Logistics disarankan untuk menyusun 

Standar Operasional Prosedur (SOP) mengenai sistem pengelolaan 

kearsipan surat masuk. Penyusunan SOP tersebut diharapkan dapat menjadi 

pedoman dalam pelaksanaan proses pengarsipan, mula dari penerimaan, 

penyimpanan, pencatatan, hingga pencarian kembali arsip, sehingga 

pengelolaan arsip dapat dilakukan secara tertib dan konsisten. 

b. Untuk mempermudah pencarian arsip, perusahaan disarankan mulai 

memanfaatkan sistem pengarsipan digital sebagai pendukung arsip fisik yang 
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sudah ada. Dengan adanya arsip digital, dokumen dapat dicari lebih cepat 

tanpa harus membuka ordner satu per satu. Arsip digital juga dapat digunakan 

sebagai cadangan apabila terjadi kerusakan atau kehilangan pada arsip fisik. 

Informasi mengenai dokumen akan lebih mudah diakses ketika diperlukan. 

Dengan demikian, proses pengelolaan arsip dapat menjadi lebih efektif dan 

efisien. 

c. Perusahaan disarankan untuk menerapkan rancangan sistem pengarsipan 

digital yang telah diusulkan dalam penelitian ini. Penggunaan Google Drive 

sebagai media penyimpanan dan Google Spreadsheet sebagai media 

pencatatan dapat membantu proses pengelolaan arsip menjadi lebih teratur. 

Agar sistem dapat digunakan dengan baik, perlu dilakukan pengarahan 

kepada pihak yang akan mengelola arsip. Selain itu, penggunaan sistem juga 

perlu dilakukan secara konsisten agar manfaatnya dapat dirasakan secara 

maksimal. Proses penyimpanan, pencatatan, pencarian, dan pengendalian 

arsip diharapkan menjadi lebih mudah dan lebih cepat.  
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Lampiran 2 Transkip Wawancara 

TRANSKIP WAWANCARA NARASUMBER 1 

 

Pewawancara : Prita Wulansari 

NIM : 2305311050 

Program Studi : D3 Administrasi Bisnis 

 

Narasumber 1 : Ibu Nanda Alifia Rosya 

Jabatan : Admin Marketing PT. Eureka Logistics Jakarta 

Hari, Tanggal : Selasa, 19 Mei 2026 

Waktu : 13.15 WIB – 13.30 WIB 

Lokasi : Kantor Pusat PT. Eureka Logistics 

Metode Wawancara : Wawancara Tatap Muka 

 

Narasumber/ 

Pewawancara 

Uraian 

Pewawancara Selamat siang, Mba Nanda Sebelumnya perkenalkan nama saya 

Prita Wulansari dari Politeknik Negeri Jakarta. Saat ini saya 

sedang menyusun Tugas Akhir yang berjudul “Perancangan 

Sistem Kearsipan Digital Surat Masuk pada Divisi Admin 

Marketing di PT. Eureka Logistics” Tujuan dari wawancara ini 

untuk mengetahui infomasi mengenai proses pengarsipan surat 

masuk yang sedang berjalan pada divisi admin marketing  

PT. Eureka Logistcs, serta kendala dan solusi pada sistem 

pengarsipan surat masuk. 

Narasumber Selamat siang, prita, Sebelumnya juga perkenalkan saya Nanda 

Alifia Rosya sebagai Admin Marketing pusat di PT. Eureka 

Logistcs Jakarta 

Pewawancara Izin bertanya ya mba, Bagaimana proses penerimaan surat 

masuk saat ini pada Divisi Admin Marketing di 

PT. Eureka Logistis 

Bersambung   
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Sambungan Lampiran 

Narasumber/ 

Pewawancara 

Uraian 

Narasumber  Biasanya surat masuk diterima terlebih dahulu oleh Admin 

Marketing. Setelah itu kami melihat isi suratnya dan 

menentukan siapa penerima surat atau bagian yang perlu 

menindaklanjuti surat tersebut. Setelah diketahui penerima nya, 

surat akan langsung diberikan kepada pihak yang 

berkepentingan. 

Pewawancara Baik mba, selanjutnya, bagaimana proses pencatatan surat 

masuk yang berjalan saat ini ? 

Narasumber  Untuk saat ini belum ada pencatatan khusus terkait surat masuk. 

Surat yang diterima biasanya langsung diberikan kepada 

penerima yang membutuhkan untuk diproses sesuai keperluan 

pekerjaan. Jika surat sudah selesai ditindaklanjuti, surat 

tersebut akan di serahkan ke bagian admin untuk di simpan 

sebagai arsip. 

Pewawancara  Media apa mba yang digunakan dalam penyimpanan arsip surat 

masuk? 

Narasumber  Arsip surat masuk masih disimpan secara fisik menggunakan 

ordner. Dokumen-dokumen tersebut dikelompokkan 

berdasarkan tahun penyimpanannya. 

Pewawancara  Siapa yang bertanggung jawab dalam pengelolaan arsip surat 

masuk? 

Narasumber  Untuk yang bertanggung jawab dalam pengelolaan arsip surat 

masuk adalah Admin Marketing. Mulai dari penyimpanan 

sampai pencarian kembali dokumen biasanya dilakukan oleh 

admin. 

Pewawancara  Bagaimana proses pencarian kembali arsip surat masuk ketika 

dibutuhkan? 

Bersambung 

 



58 
 

 

Sambungan Lampiran 

Narasumber/ 

Pewawancara 

Uraian 

Pewawancara  Apa saja mba kendala yang sering terjadi dalam pengelolaan 

arsip surat masuk? 

Narasumber  Kendala yang paling sering terjadi biasanya ketika ada surat 

yang masih digunakan oleh penerima sehingga belum 

dikembalikan ke admin untuk diarsipkan. Selain itu, proses 

pencarian dokumen juga terkadang membutuhkan waktu cukup 

lama. 

Pewawancara  Selanjutnya mba apakah pernah terjadi kehilangan atau 

ketidaklengkapan arsip surat masuk? 

Narasumber  Untuk kehilangan dokumen secara permanen pernah terjadi. 

Juga ada beberapa kondisi di mana dokumen sulit ditemukan 

karena masih berada pada penerima surat dan belum 

dikembalikan ke tempat penyimpanan arsip. 

Pewawancara  Berarti untuk proses pengarsipan nya masih secara manual dan 

masih berjalan kurang baik ya mba, dengan adanya hal tersebut 

apakah ada dampak dari arisp yang masih di tangani secara 

manual terhadap pekerjaan admin?  

Narasumber  Dampaknya yang saya rasakan pekerjaan menjadi kurang 

efisien karena membutuhkan waktu lebih lama saat mencari 

dokumen. Apalagi jika dokumen yang dicari merupakan arsip 

lama atau sedang dibutuhkan dalam waktu cepat. 

Pewawancara  Apakah perusahaan telah menggunakan sistem digital khusus 

untuk pengelolaan surat masuk? 

Bersambung  
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Sambungan Lampiran 

Narasumber/ 

Pewawancara 

Uraian 

Narasumber  Saat ini belum ada sistem digital khusus yang digunakan untuk 

mengelola arsip surat masuk. Sebagian besar proses masih 

dilakukan secara manual. 

Pewawancara  Menurut Mba , apakah sistem pengarsipan digital diperlukan di 

perusahaan sebagai solusi dari permasalahan yang terjadi pada 

arsip surat masuk? 

Narasumber  Menurut saya diperlukan karena dapat membantu proses 

penyimpanan dan pencarian arsip menjadi lebih cepat dan 

teratur dibandingkan sistem manual yang digunakan saat ini. 

Pewawancara  Fitur apa yang menurut mba perlu ada dalam sistem 

pengarsipan digital? 

Narasumber  Sistem sebaiknya memiliki fitur pencatatan data surat, unggah 

dokumen, pencarian arsip berdasarkan nomor atau tanggal 

surat, serta penyimpanan dokumen yang terorganisir. 

Pewawancara  Apakah mba bersedia menggunakan sistem pengarsipan digital 

jika diterapkan? 

Narasumber  Ya, saya bersedia karena sistem tersebut dapat membantu 

pekerjaan menjadi lebih efektif dan mengurangi proses 

pencarian arsip secara manual. Menurut saya juga sistem digital 

dapat menghemat waktu kerja karena data dan dokumen dapat 

dicari dengan lebih cepat tanpa harus membuka arsip fisik satu 

per satu. 

Pewawancara  Baik mba nanda, itu saja pertanyaan yang saya tanyakan untuk 

mencari tahu infomasi mengenai proses pengarsipan surat 

masuk pada PT. Eureka Logostics serta kendala dan solusi yang 

ingin di buat untuk menangani permasalahan yang terjadi. Saya 

mau mengucapkan terima kasih atas waktu dan jawabanya 

mohon maaf jika ada salah kata ya mba. 

Narasumber  Samasa-sama prita 
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TRANSKIP WAWANCARA NARASUMBER 2 

 

Pewawancara : Prita Wulansari 

NIM : 2305311050 

Program Studi : D3 Administrasi Bisnis 

 

Narasumber 1 : Bapak Syauqi Romi 

Jabatan : Marketing PT. Eureka Logistics Jakarta 

Hari, Tanggal : Rabu, 17 Juni 2026 

Waktu : 08.20 WIB – 08.32 WIB 

Lokasi : Kantor Pusat PT. Eureka Logistics 

Metode Wawancara : Wawancara Tatap Muka 

 

Narasumber/ 

Pewawancara 

Uraian 

Pewawancara Selamat pagi, Mas Romi Sebelumnya perkenalkan nama saya 

Prita Wulansari dari Politeknik Negeri Jakarta. Saat ini saya 

sedang menyusun Tugas Akhir yang berjudul “Perancangan 

Sistem Kearsipan Digital Surat Masuk pada Divisi Admin 

Marketing di PT. Eureka Logistics” Tujuan dari wawancara ini 

untuk mengetahui infomasi mengenai proses pengarsipan surat 

masuk yang sedang berjalan pada divisi admin marketing PT. 

Eureka Logistcs, serta kendala dan solusi pada sistem 

pengarsipan surat masuk. 

Narasumber Selamat siang, prita, Sebelumnya juga perkenalkan saya Syauqi 

Romi sebagai Marketing pusat di PT. Eureka Logistcs Jakarta 

Pewawancara Izin bertanya ya mas, biasanya kalau ada surat masuk yang 

berkaitan dengan pekerjaan marketing proses nya seperti apa? 

Bersambung 
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Sambungan Lampiran 

Narasumber/ 

Pewawancara 

Uraian 

Narasumber  Biasanya surat masuk diterima terlebih dahulu oleh Admin 

Marketing. Setelah di periksa, surat yang berkaitan dengan 

pekerjaan kami akan diberikan ke bagian marketing untuk di 

pelajari atau ditindaklanjuti sesuai kebutuhan 

Pewawancara   Apakah surat masuk tersebut sering digunakan oleh bagian 

marketing? 

Narasumber  Iya cukup sering, apalagi jika suratnya berisi informasi terkait 

pelanggan, pengiriman barang, complain atau informasi yang 

perlu ditindaklanjuti oleh tim marketing 

Pewawancara  Jika membutuhkan surat yang pernah diterima sebelumnya, 

biasanya bagaimana proses mencari kembali? 

Narasumber  Untuk pencarian kembali kami meminta bantuan Admin 

Marketing untuk mencari arsip di dalam ordner. Kadang harus 

membuka beberpa ordner dulu untuk menemukan surat 

tersebut 

Pewawancara  Selama ini apakah ada kendala saat mencari kembali arsip surat 

yang dibuthkan? 

Narasumber  Ada, kadang butuh waktu cukup lama, terutama kalau surat 

yang di cari sudah lama atau jumlah arsip yang disimpan cukup 

banyak, jadi harus dicari satu per satu 

Pewawancara  Menurut mas romi, apakah kondisi tersebut berpengaruh 

terhadap pekerjaan marketing? 

Narasumber  Cukup berpengaruh karena informasi yang dibutuhkan tidak 

bisa langsung ditemukan. Pekerjaan jadi sedikit terhambat 

karena harus menunggu dokumen ditemukan terlebih dahulu 

Pewawancara  Menurut mas, apakah perusahaan perlu memiliki sistem 

pengarsipan digital surat masuk? 

Bersambung   
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Sambungan Lampiran 

Narasumber/ 

Pewawancara 

Uraian 

Narasumber  Cukup berpengaruh karena informasi yang dibutuhkan tidak 

bisa langsung ditemukan. Pekerjaan jadi sedikit terhambat 

karena harus menunggu dokumen ditemukan terlebih dahulu 

Pewawancara  Menurut mas, apakah perusahaan perlu memiliki sistem 

pengarsipan digital surat masuk? 

Narasumber  Menurut saya perlu, dengan adanya arsip digital dokumen bisa 

dicari lebih cepat tanpa harus membuka arsip fisik dan 

mencarinya satu per satu 

Pewawancara  Jika arsip digital disiman di Google Drive dan datanya di catatat 

melalui Google Spreadsheet menurut mas romi bagaimana? 

Narasumber  Menurut saya sangat membantu karena dokumen bisa diakses 

lebih mudah dan kapan saja, informasi surat juga bisa dicari 

melalui spreadsheet 

Pewawancara  Baik mas romi, itu saja pertanyaan yang saya tanyakan untuk 

mencari tahu infomasi mengenai proses pengarsipan surat 

masuk pada PT. Eureka Logostics serta kendala dan solusi yang 

ingin di buat untuk menangani permasalahan yang terjadi. Saya 

mau mengucapkan terima kasih atas waktu dan jawabanya 

mohon maaf jika ada salah kata ya mba. 

Narasumber  Baik prita, sama-sama 
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Lampiran 3 Checklist Observasi 

 

 

 

 

 

No Aspek yang Diamati Ya Tidak Keterangan 

1 Surat masuk diterima oleh 

Divisi Admin Marketing 

  Surat diterima divisi admin 

marketing lalu di serahkan 

kepada penerima surat 

terkait 

2 Surat masuk diperiksa 

kelengkapan informasinya 

  Nomor surat,tanggal,perihal 

surat dan isi surat diperiksa 

3 Surat masuk diproses 

sesuai kebutuhan 

perusahaan 
 

  Surat ditindaklanjuti oleh 

pihak terkait 

4 Arsip surat masuk 

disimpan setelah selesai 

diproses 

  Disimpan sebagai arsip 

perusahaan 

5 Arsip disimpan 

menggunakan ordner 

  Penyimpanan masih 

dilakukan secara fisik 

6 Terdapat sistem pencatatan 

arsip secara digital 

  Arsip Digital belum tersedua 

7 Arsip dapat dicari 

kembali ketika diperlukan 
 

  Pencarian dilakukan secara 

manual dengan membuka 

kembali arsip fisik 

8 Proses pencarian arsip 

memerlukan waktu 

tertentu 

  Pencarian dilakukan 

langsung dengan mencari di 

dalam arsip fisik yang 

terdapat di dalam ordner 

9 Arsip telah disimpan 

dalam bentuk digital 

  Arsip digital surat masuk 

belum diterapkan 
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Lampiran 4 Hasil Dokumentasi 

Dokumentasi Wawancara Narasumber  

 

Dokumentasi Arsip PT. Eureka Logistics 

 

Surat Masuk Informasi Barang Kurang 
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Lampiran 5 Hasil Uji Turnitin 
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Lampiran 6 Pedoman Wawancara 
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