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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Arsip merupakan salah satu unsur penting dalam penyelenggaraan 

administrasi organisasi yang berfungsi sebagai sumber informasi dan dokumentasi 

kegiatan. Berdasarkan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, 

arsip diartikan sebagai rekaman suatu kegiatan atau peristiwa yang disajikan dalam 

berbagai bentuk dan media, yang dibuat maupun diterima oleh lembaga negara, 

pemerintah daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi 

kemasyarakatan, maupun individu dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, 

berbangsa, dan bernegara. Oleh karena itu, keberadaan arsip memiliki peran yang 

strategis karena dapat digunakan sebagai sumber informasi, alat pembuktian, serta 

bahan pertimbangan dalam proses pengambilan keputusan di dalam organisasi. 

Dalam lingkungan bisnis dan perusahaan, pengelolaan arsip dokumen 

keuangan memegang peranan yang sangat penting dalam mendukung kelancaran 

operasional organisasi. Berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 

tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, 

penerapan sistem kearsipan yang tertata dengan baik dapat mempermudah proses 

pencarian dan penyediaan informasi secara cepat, tepat, dan akurat sehingga 

meningkatkan efisiensi kerja. Sebaliknya, pengelolaan arsip yang tidak dilakukan 

secara optimal berpotensi menimbulkan berbagai permasalahan, seperti kehilangan 

dokumen penting, hambatan dalam pelaksanaan audit, serta berkurangnya tingkat 

akuntabilitas dan transparansi pengelolaan keuangan perusahaan. 

PT Kereta Api Logistik merupakan perusahaan anak dari PT Kereta Api 

Indonesia (Persero) yang bergerak di bidang layanan logistik berbasis transportasi 

kereta api dan telah beroperasi sejak tahun 2009. Sebagai perusahaan yang memiliki 

cakupan operasional yang luas, KAI Logistik menghasilkan berbagai dokumen 

keuangan dalam jumlah yang signifikan setiap harinya, seperti dokumen penagihan, 

bukti pembayaran, dan laporan keuangan. Oleh karena itu, seluruh dokumen 

tersebut perlu disimpan sesuai dengan ketentuan perundang-undangan yang berlaku 

maupun standar operasional perusahaan. 
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Berdasarkan pengamatan penulis selama melaksanakan praktik kerja 

lapangan di PT Kereta Api Logistik, pengelolaan arsip dokumen keuangan 

dilakukan melalui beberapa tahapan yang telah ditetapkan perusahaan. Namun 

demikian, dalam pelaksanaannya masih ditemukan sejumlah kendala yang 

berpotensi menghambat efisiensi dan efektivitas pengelolaan arsip. Atas dasar 

itulah penulis tertarik untuk mengkaji lebih dalam prosedur pengelolaan arsip 

dokumen keuangan di PT Kereta Api Logistik beserta kendala dan upaya yang 

dilakukan perusahaan dalam mengatasinya. 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan pada latar belakang, maka 

rumusan masalah dalam penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

1. Bagaimana prosedur pengelolaan arsip dokumen keuangan di PT Kereta Api 

Logistik yang dilakukan melalui beberapa tahapan sesuai dengan sistem 

pengelolaan arsip yang berlaku?  

2. Apa saja kendala yang dihadapi PT Kereta Api Logistik dalam proses 

pengelolaan arsip dokumen keuangan? 

3. Bagaimana upaya yang dilakukan PT Kereta Api Logistik untuk 

meningkatkan efisiensi dan efektivitas pengelolaan arsip dokumen 

keuangan?  

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Merujuk pada rumusan masalah yang telah dipaparkan sebelumnya, maka 

tujuan yang ingin dicapai dalam penelitian tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

1. Mendeskripsikan prosedur pengeloaan arsip dokumen keuangan di PT 

Kereta Api Logistik yang dilakukan melalui beberapa tahapan sesuai 

dengan sistem pengelolaan arsip yang berlaku. 

2. Mengidentifikasi kendala yang dihadapi PT Kereta Api Logistik dalam 

proses pengelolaan arsip dokumen keuangan. 

3. Menjelaskan upaya yang dilakukan PT Kereta Api Logistik dalam 

meningkatkan efisiensi dan efektivitas pengelolaan arsip dokumen 

keuangan. 
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1.4 Manfaat Penulisan 

Penyusunan tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan manfaat yang 

berarti, baik secara praktis maupun teoritis, bagi berbagai pihak yang terkait: 

1.4.1  Bagi Penulis, penulisan tugas akhir ini memberikan manfaat yang sangat 

besar bagi perkembangan kompetensi penulis, di antaranya yaitu: 

a. Menambah pengetahuan dan wawasan penulis mengenai prosedur 

pengelolaan arsip dokumen keuangan di perusahaan secara nyata. 

b. Sebagai sarana penerapan ilmu yang telah diperoleh selama masa 

perkuliahan ke dalam dunia kerja yang sesungguhnya. 

1.4.2 Bagi Perusahaan, tempat pelaksanaan magang, hasil analisis dalam tugas 

akhir ini diharapkan dapat memberikan kontribusi positif, antara lain: 

a. Memberikan masukan dan bahan evaluasi bagi PT Kereta Api 

Logistik dalam menyempurnakan prosedur pengelolaan arsip 

dokumen keuangan. 

b. Sebagai bahan referensi dalam upaya peningkatan efisiensi dan 

efektivitas sistem pengelolaan arsip yang ada.  

1.4.3 Bagi Dunia Ilmu Pengetahuan, penyusunan tugas akhir ini diharapkan dapat 

memberikan kontribusi terhadap dunia ilmu pengetahuan, seperti: 

a. Menambah referensi bacaan di perpustakaan kampus, khususnya 

bagi mahasiswa Administrasi Niaga yang ingin menyusun penelitian 

sejenis di masa mendatang. 

b. Menjadi salah satu tolok ukur sejauh mana pemahaman mahasiswa 

terhadap kurikulum perkuliahan saat diimplementasikan langsung di  

perusahaan. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data  

Dalam penyusunan tugas akhir ini, penulis menerapkan beberapa metode 

pengumpulan data guna memperoleh informasi yang akurat, relevan, serta memiliki 

Tingkat keandalan yang dapat dipertanggungjawabkan. Adapun metode yang 

digunakan adalah sebagai berikut:  

a. Observasi  
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Penulis melakukan observasi secara langsung terhadap kegiatan 

pengelolaan arsip dokumen keuangan di PT KAI Logistik. Observasi ini 

bertujuan untuk memperoleh pemahaman yang lebih mendalam mengenai 

proses pengelolaan arsip dokumen keuangan, mulai dari penerimaan, 

penyimpanan, hingga pemeliharaannya, sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan yang berlaku di perusahaan. 

b. Wawancara  

Penulis melaksanakan wawancara dengan mentor di PT Kereta Api Logistik 

untuk memperoleh informasi yang lebih mendalam terkait prosedur 

pengelolaan arsip dokumen keuangan. Wawancara ini bertujuan untuk 

memahami tahapan pengelolaan arsip, mengidentifikasi kendala yang 

dihadapi, serta mengetahui upaya yang dilakukan perusahaan dalam 

meningkatkan efektivitas dan efisiensi pengelolaan arsip.  

c. Dokumentasi  

Sebagai bagian dari proses pengumpulan data, penulis mendokumentasikan 

berbagai aktivitas yang berkaitan dengan pengelolaan arsip dokumen 

keuangan di PT Kereta Api Logistik. Dokumentasi tersebut bertujuan untuk 

mendukung data mengenai prosedur dan sistem kearsipan yang diterapkan 

perusahaan, yang selanjutnya disajikan pada bagian pembahasan dalam 

bentuk gambar. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan    

Berdasarkan pelaksanaan praktik kerja lapangan di PT Kereta Api Logistik 

serta hasil pembahasan yang telah dipaparkan pada bab-bab sebelumnya, maka 

dapat disusun beberapa kesimpulan yang merupakan jawaban atas rumusan 

masalah sekaligus pencapaian tujuan penulisan tugas akhir sebagai berikut: 

a. Prosedur pengelolaan arsip dokumen keuangan di PT Kereta Api Logistik 

dilaksanakan oleh Unit GCG & Document melalui tujuh tahapan yang 

saling berkesinambungan, dimulai dari penerimaan dokumen dari Unit 

Finance yang disertai formulir rekapitulasi pemindahan dokumen fisik, 

pengecekan dan verifikasi kelengkapan dokumen, pembuatan berita acara 

pemindahan dokumen sebagai bukti sah serah terima, rekapitulasi data 

keuangan ke dalam Microsoft Excel, scanning dan digitalisasi dokumen, 

penyimpanan file digital ke dalam folder yang disusun berdasarkan subjek 

dan periode bulan, hingga penyimpanan dokumen fisik ke dalam box arsip 

yang dilengkapi guide, label klasifikasi, dan silica gel sebelum ditempatkan 

pada rak arsip. Ketujuh tahapan tersebut menunjukkan bahwa pengelolaan 

arsip dokumen keuangan di PT Kereta Api Logistik telah dilaksanakan 

secara terstruktur dan sistematis melalui penerapan sistem pengarsipan fisik 

dan digital yang saling terintegrasi. 

b. Dalam pelaksanaannya, PT Kereta Api Logistik masih menghadapi dua 

kendala utama, yaitu tingginya volume dokumen keuangan yang masuk 

setiap harinya sehingga berpotensi menimbulkan penumpukan dokumen di 

area kerja, serta keterbatasan sumber daya manusia karena hanya satu orang 

pegawai tetap yang menangani keseluruhan rangkaian proses pengarsipan 

mulai dari penerimaan hingga penyimpanan. Kedua kendala tersebut saling 

berkaitan dan berpotensi menghambat efisiensi serta efektivitas pengelolaan 

arsip apabila tidak ditangani dengan tepat. 

c. Untuk mengatasi kendala tersebut, PT Kereta Api Logistik melalui Unit 

GCG & Document telah melakukan dua upaya, yaitu penyusunan jadwal 
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pengiriman dokumen yang teratur antara Unit Finance dan Unit GCG & 

Document sehingga alur kerja menjadi lebih dapat diprediksi, serta 

penambahan tenaga pendukung melalui program magang mahasiswa untuk 

meringankan beban kerja pegawai tetap. Kedua upaya tersebut bersifat 

saling melengkapi, di mana penjadwalan mengatasi persoalan pada dimensi 

alur kerja sedangkan penambahan tenaga magang mengatasi persoalan pada 

dimensi kapasitas pemrosesan, sehingga secara keseluruhan dapat 

meningkatkan efisiensi dan efektivitas pengelolaan arsip dokumen 

keuangan di perusahaan. 

 

5.2 Saran 

Berdasarkan hasil pembahasan dan kesimpulan yang telah disampaikan, penulis 

mengusulkan beberapa saran yang diharapkan dapat memberikan kontribusi positif 

bagi PT Kereta Api Logistik maupun pihak terkait lainnya, yaitu sebagai berikut:  

a. Bagi PT Kereta Api Logistik, khususnya Unit GCG & Document, 

disarankan untuk menambah jumlah pegawai tetap yang menangani 

pengelolaan arsip dokumen keuangan agar proses pengarsipan tidak lagi 

bertumpu pada satu orang pegawai saja, sehingga beban kerja dapat dibagi 

secara paralel dan risiko keterlambatan maupun kesalahan dapat 

diminimalisir. 

b. Perusahaan disarankan untuk mempertimbangkan penerapan sistem arsip 

elektronik yang terintegrasi, yaitu sistem yang mampu menautkan atau 

menghubungkan secara langsung data rekapitulasi arsip dengan file arsip 

digital yang dibutuhkan, sehingga ketika suatu dokumen keuangan dicari, 

pengguna dapat langsung membuka file hasil digitalisasinya melalui tautan 

(link) yang tersedia tanpa perlu menelusuri folder penyimpanan satu per satu 

secara manual. Dengan sistem tersebut, proses rekapitulasi data, 

penyimpanan, dan penelusuran kembali dokumen keuangan dapat 

dilakukan secara lebih cepat dan tidak lagi sepenuhnya mengandalkan input 

manual melalui Microsoft Excel. 

c. Kesepakatan mengenai jadwal pengiriman dokumen antara Unit Finance 

dan Unit GCG & Document sebaiknya dituangkan secara tertulis dalam 
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bentuk Standard Operating Procedure (SOP), agar kepatuhan terhadap 

jadwal tidak hanya bergantung pada komunikasi informal antarpegawai dan 

tetap dapat dijalankan secara konsisten meskipun terjadi pergantian 

personel. 

d. Bagi mahasiswa atau peserta magang yang akan ditempatkan pada unit 

kearsipan, disarankan untuk diberikan pembekalan teknis mengenai SOP 

pengarsipan perusahaan pada awal periode magang, sehingga kontribusi 

yang diberikan dapat lebih optimal sejak awal pelaksanaan magang. 

e. Bagi penulis berikutnya yang tertarik mengkaji tema sejenis dianjurkan 

untuk meneliti lebih lanjut aspek penyusutan dan pemusnahan arsip 

dokumen keuangan yang telah memasuki fase inaktif, karena ruang lingkup 

tugas akhir ini terbatas pada proses penciptaan sampai dengan penyimpanan 

arsip. 
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LAMPIRAN  

 

Lampiran 1 Surat Permohonan Wawancara 

 

Sumber: Politeknik Negeri Jakarta, 2026 
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Lampiran 2 Pedoman Wawancara 

a. Bagaimana prosedur pengelolaan arsip dokumen keuangan yang diterapkan 

di PT Kereta Api Logistik 

b. Apa saja perangkat atau teknologi yang digunakan dalam proses 

penyimpanan dan digitalisasi arsip dokumen keuangan? 

c. Apa saja hambatan yang dihadapi dalam pengelolaan arsip dokumen 

keuangan? 

d. Bagaimana upaya yang dilakukan untuk mengatasi hambatan tersebut?  

e. Sejak kapan prosedur pengelolaan arsip dokumen keuangan mulai 

diterapkan di PT Kereta Api Logistik? 
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Lampiran 3 Hasil Wawancara 
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Lampiran 4 Dokumentasi Wawancara 

 

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2026 
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Lampiran 5 Hasil Uji Turnitin 

 

 

Sumber: Turnitin PNJ, 2026 

 

 

 

 


