
 

PENGGUNAAN KODE SAP DALAM PENYIMPANAN 

DAN TEMU KEMBALI ARSIP KEUANGAN 

INACTIVE DENGAN MEDIA SIMPAN MAGNETIK 

DI PT HUTAMA KARYA (PERSERO) 

 

 

 

 
 

 

SITI COMALA 

NIM: 2005311025 

 

 

TUGAS AKHIR 

HASIL PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

Diajukan untuk memenuhi persyaratan Diploma III Politeknik 

 

 

PROGRAM STUDI DIPLOMA III ADMINISTRASI BISNIS 

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA 

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA 

2023



 

i 
 

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA 

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA 

PROGRAM STUDI DIPLOMA III ADMINISTRASI BISNIS 

 

LEMBAR PERSETUJUAN 

Nama : Siti Comala 

NIM : 2005311025 

Program Studi : Diploma III Administrasi Bisnis 

Judul Laporan Tugas Akhir : Penggunaan Kode SAP dalam Penyimpanan 

dan Temu Kembali Arsip Keuangan Inactive 

dengan Media Simpan Magnetik di PT 

Hutama Karya (Persero). 

 

Depok, 28 Juli 2023 

 

Pembimbing I Pembimbing II 

 

 

 

 

Fortuna Zain Hamid, S.E., M.Si. 

NIP. 195811201989032001 

Drs., Anwar Mustofa, M.Hum. 

NIP. 196410161991031003 

 

 

 

 

 

  



 

ii 
 

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA 

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA 

PROGRAM STUDI DIPLOMA III ADMINISTRASI BISNIS 

 

LEMBAR PENGESAHAN 

Nama : Siti Comala 

NIM : 2005311025 

Program Studi : Diploma III Administrasi Bisnis 

Judul Laporan Tugas Akhir : Penggunaan Kode SAP dalam Penyimpanan 

dan Temu Kembali Arsip Keuangan Inactive 

dengan Media Simpan Magnetik di PT 

Hutama Karya (Persero). 

 

Telah berhasil dipertahankan dihadapan tim penguji dan diterima sebagai bagian 

persyaratan yang diperlukan untuk memperoleh gelar Ahli Madya (A.Md) pada 

Program Studi Diploma III Administrasi Bisnis, Jurusan Administrasi Niaga, 

Politeknik Negeri Jakarta, pada: 

 

Hari : Selasa 

Tanggal : 1 Agustus 2023 

Waktu : 08.00 – 09.00 WIB 

 

TIM PENGUJI 

 

Ketua Sidang : Fortuna Zain Hamid, S.E., M.Si. 

NIP. 195811201989032001 

 

.................................. 

Penguji I : Endah Wartiningsih, S.E., M.M. 

NIP. 196410191989032001 

 

.................................. 

Penguji II : Riza Hadikusuma, M.Ag. 

NIP. 197404032001121002 

 

.................................. 



 

iii 
 

KATA PENGANTAR 

 Puji syukur kehadirat Allah SWT yang telah memberikan kemampuan, 

kekuatan, dan kesabaran kepada penulis, sehingga penulis dapat menyelesaikan 

laporan tugas akhir dengan judul “Penggunaan Kode SAP dalam Penyimpanan dan 

Temu Kembali Arsip Keuangan Inactive dengan Media Simpan Magnetik di PT 

Hutama Karya (Persero)”. 

 Penyusunan laporan tugas akhir ini merupakan salah satu syarat kelulusan yang 

harus dipenuhi untuk menyelesaikan Program Studi Diploma III Administrasi 

Bisnis, di Jurusan Administrasi Niaga, Politeknik Negeri Jakarta. Tujuan dari 

penulisan tugas akhir ini yakni agar mahasiswa dapat mengaplikasikan ilmu 

pengetahuan baik teori maupun praktik yang didapat selama perkuliahan dan 

praktik kerja lapangan yang sudah dilaksanakan dalam bentuk laporan karya ilmiah. 

 Dalam proses penyusunan laporan ini, penulis telah mendapat banyak bantuan 

dalam hal bimbingan, pengajaran, dukungan baik moril maupun materil dari 

berbagai pihak. Untuk itu, pada kesempatan kali ini penulis mengucapkan terima 

kasih yang sebesar-besarnya kepada: 

1. Dr. sc. H Zainal Nur Arifin, Dipl.Ing, Htl., MT., selaku Direktur  Politeknik 

Negeri Jakarta. 

2. Dr. Dra. Iis Mariam, M.Si., selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga, 

Politeknik Negeri Jakarta.  

3. Taufik Akbar, S.E., M.S.M., selaku Koordinator Program Studi Diploma III 

Administrasi Bisnis, Politeknik Negeri Jakarta. 

4. Fortuna Zain Hamid, S.E., M.Si., selaku dosen pembimbing materi yang telah 

meluangkan tenaga dan waktu untuk membimbing, memberikan masukkan dan 

saran dalam penyusunan laporan tugas akhir ini. 

5. Drs., Anwar Mustofa, M.Hum., selaku dosen pembimbing teknis yang telah 

meluangkan waktu dan tenaganya dalam memberikan arahan kepada penulis 

terkait teknis penulisan laporan tugas akhir ini. 



 

iv 
 

6. Bapak/Ibu Dosen Jurusan Administrasi Niaga, Politeknik Negeri Jakarta yang 

telah memberikan ilmu pengetahuan dalam pengembangan soft skill dan hard 

skill penulis selama masa perkuliahan. 

7. Bapak Riono selaku mentor, Bapak Fafa selaku Co-mentor, dan seluruh 

pegawai PT Hutama Karya (Persero) Divisi Akuntansi Keuangan yang telah 

memberikan pengarahan dan ilmu kepada penulis selama praktik kerja 

lapangan berlangsung. 

8. Teristimewa kepada Alm. Yayah H. Sulaeman, Mama Rasti, Pak RT Hasan 

Sani, Bu RT Sumarni, dan Yayasan YATAMA RW 03 yang telah mendoakan, 

membantu, dan selalu memberikan motivasi kepada penulis. 

9. Teristimewa untuk diriku sendiri, yang sudah kuat, sabar, dan tak pernah 

menyerah sesulit apapun dalam memperjuangkan pendidikan selama ini.  

10. Para sahabat delapan serangkai AHB BINK, sahabat seperjuangan di 

Administrasi Bisnis 2020 yang selalu memberikan dukungan moril kepada 

penulis, dan seluruh pihak yang tidak dapat penulis sebutkan satu persatu, yang 

telah membantu dalam penyusunan tugas akhir ini. 

Penulis menyadari bahwa penulisan tugas akhir ini masih jauh dari kata 

sempurna dan banyak kesalahan didalamnya. Oleh karena itu, penulis berharap 

adanya kritik, saran atau masukkan yang dapat membangun dari pembaca. Semoga 

penulisan laporan tugas akhir ini dapat bermanfaat bagi siapapun. 

 

 

Depok, 28 Juli  2023 

 

 

Siti Comala 

NIM. 2005311025 

  



 

v 
 

DAFTAR ISI 

 

LEMBAR PERSETUJUAN ............................................................................... i 

LEMBAR PENGESAHAN ................................................................................ ii 

KATA PENGANTAR ....................................................................................... iii 

DAFTAR ISI ...................................................................................................... v 

DAFTAR GAMBAR ........................................................................................ vii 

DAFTAR TABEL ........................................................................................... viii 

DAFTAR LAMPIRAN ..................................................................................... ix 

BAB I PENDAHULUAN .............................................................................. 1 

1.1 Latar Belakang ..................................................................................... 1 

1.2 Ruang Lingkup .................................................................................... 2 

1.3 Tujuan Penulisan ................................................................................. 3 

1.4 Manfaat Penulisan ................................................................................ 3 

1.5 Metode Pengumpulan Data .................................................................. 3 

BAB II LANDASAN TEORI .......................................................................... 5 

2.1 Definisi Arsip ...................................................................................... 5 

2.2 Definisi Arsip Inactive ......................................................................... 5 

2.3 Pengertian Arsip Elektronik ................................................................. 6 

2.4 Jenis-Jenis Arsip Elektronik ................................................................. 7 

2.5 Media Penyimpanan Arsip Elektronik .................................................. 7 

2.5.1 Media Penyimpan Magnetik ..................................................... 8 

2.5.2 Media Penyimpanan Optical ..................................................... 8 

2.5.3 Media Penyimpanan Cloud ....................................................... 9 

2.6 Perangkat Pendukung Arsip Elektronik .............................................. 10 

2.7 Pengertian Dokumen Keuangan ......................................................... 10 

2.8 Pengertian Temu Kembali Arsip ........................................................ 11 

2.9 Program Aplikasi SAP ....................................................................... 11 

BAB III GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN .......................................... 13 

3.1 Sejarah Perusahaan ............................................................................ 13 

3.2 Visi, Misi, dan Motto Perusahaan ....................................................... 14 



 

vi 
 

3.3 Struktur Organisasi Perusahaan .......................................................... 15 

3.4 Tugas Divisi Akuntansi dan Keuangan ............................................... 15 

3.5 Tugas Bagian Akuntansi .................................................................... 16 

3.6 Aktivitas Perusahaan .......................................................................... 16 

BAB IV PEMBAHASAN ............................................................................... 17 

4.1 Proses Penyimpanan Arsip Keuangan Inactive Menggunakan Media 

Simpan Magnetik di PT Hutama Karya (Persero) ............................... 17 

4.2 Proses Temu Kembali Arsip Keuangan Inactive Berdasarkan Kode SAP 

dengan Media Simpan Magnetik di PT Hutama Karya (Persero) ........ 27 

4.3 Perangkat Pendukung dalam Penyimpanan dan Temu Kembali Arsip 

Keuangan Inactive dengan Media Magnetik di PT Hutama Karya 

(Persero) ............................................................................................ 31 

4.4 Hambatan dalam Penyimpanan dan Temu Kembali Arsip Keuangan 

Secara Magnetik Menggunakan Kode SAP di PT Hutama Karya 

(Persero) ............................................................................................ 36 

BAB V PENUTUP ........................................................................................ 38 

5.1 Kesimpulan ........................................................................................ 38 

5.2 Saran.................................................................................................. 39 

DAFTAR PUSTAKA ....................................................................................... 41 

LAMPIRAN ..................................................................................................... 43 

 

  



 

vii 
 

DAFTAR GAMBAR 

Gambar 3.1 Struktur Organisasi PT Hutama Karya (Persero).......................... 15 

Gambar 4.1 Prosedur Penyimpanan Arsip Keuangan dengan Media Simpan 

 Magnetik di PT Hutama Karya (Persero) ..................................... 18 

Gambar 4.2 Dokumen Keuangan Aktif Sebelum Pengecekan ......................... 20 

Gambar 4.3 Dokumen Keuangan Sesudah Sortir ............................................ 21 

Gambar 4.4 Tampilan Program SAP Saat Melakukan Posting Dokumen 

 Keuangan .................................................................................... 21 

Gambar 4.5 Penulisan Kode SAP pada Dokumen Keuangan Inactive ............. 22 

Gambar 4.6 Arsip Keuangan Yang Sudah Melewati Tahap Pengecekan 

 Kode ........................................................................................... 23 

Gambar 4.7 Proses Alih Media Dokumen Keuangan Menggunakan Mesin 

 Scanner ....................................................................................... 24 

Gambar 4.8 Arsip Keuangan Inactive berjenis Elektronik pada Folder   

 Komputer .................................................................................... 25 

Gambar 4.9 Memindahkan Arsip Keuangan Inactive ke Media Magnetik ....... 26 

Gambar 4.10 Proses Temu Kembali Arsip Keuangan Inactive Menggunakan 

 Media Simpan Magnetik Berdasarkan Kode SAP ........................ 27 

Gambar 4.11 Contoh Harddisk yang Tersabung pada Komputer....................... 29 

Gambar 4.12 Mencari Arsip Keuangan Elektronik Inactive pada Fitur Search .. 30 

Gambar 4.13 Mengirimkan Arsip Keuangan Elektronik ................................... 31 

Gambar 4.14 Perangkat Komputer Bagian Akuntansi Pencatatan ..................... 32 

Gambar 4.15 Mesin Scanner untuk Arsip pada Akuntansi Pencatatan............... 33 

Gambar 4.16 Tampilan Aplikasi CaptureOnTouch V4 Pro ............................... 34 

Gambar 4.17 Tampilan Kode untuk Arsip pada Program SAP .......................... 34 

Gambar 4.18 Harddisk dan Flashdisk untuk Arsip pada Akuntansi Pencatatan . 35 

  



 

viii 
 

DAFTAR TABEL 

Tabel 4.1 Penjelasan Kode pada Arsip Keuangan ............................................ 25 

Tabel 4.2 Jenis-jenis Kode SAP pada Dokumen Keuangan Inactive ................ 28 

  



 

ix 
 

DAFTAR LAMPIRAN 

Lampiran 1.1 Daftar Pertanyaan Wawancara Responden Pertama ..................... 43 

Lampiran 1.2 Daftar Pertanyaan Wawancara Responden Kedua........................ 44 

Lampiran 1.3 Lembar Dokumen Keuangan Inactive dengan Kode SAP 61000 .. 45 

Lampiran 1.4 Lembar Dokumen Keuangan Inactive dengan Kode SAP 52000 .. 46 

Lampiran 1.5 Lembar Dokumen Keuangan Inactive dengan Kode SAP 31000 .. 47 

Lampiran 1.6 Prosedur Penyimpanan Dokumen Keuangan PT Hutama Karya 

 (Persero) ..................................................................................... 48 

 



 

1 
 

BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Perkembangan digitalisasi yang semakin pesat membuat informasi mudah 

untuk ditemui dari berbagai sumber. Informasi tersebut dapat berupa ucapan, 

tulisan berbentuk fisik, dan tulisan berbentuk elektronik. Di sebuah perusahaan 

informasi sangat dibutuhkan untuk bahan referensi dalam mengambil suatu 

keputusan. Informasi tersebut dihasilkan dari rekaman kegiatan perusahaan yang 

telah berlangsung. Informasi yang terdapat pada arsip harus disimpan sebaik-

baiknya agar dapat digunakan di masa yang akan datang bila dibutuhkan. 

Arsip adalah kumpulan informasi yang berisi peristiwa atau keterangan 

mengenai suatu persoalan yang terjadi dan memiliki nilai guna bagi sebuah 

perusahaan. Peranan arsip sangat penting bagi kelangsungan operasional 

perusahaan, sehingga pengelolaan arsip dilakukan oleh seorang yang memiliki 

pemahaman baik mengenai bidang kearsipan. Selain itu, informasi yang terdapat 

pada arsip dapat menjadi bukti nyata kegiatan. 

Informasi yang tertuang dalam arsip disimpan dalam suatu proses 

penyimpanan agar memudahkan dalam temu kembali arsip. Penyimpanan arsip 

bertujuan agar arsip yang disimpan dapat terjaga keamanannya. Macam-macam 

bentuk arsip membuat munculnya berbagai jenis tempat penyimpanan arsip sesuai 

dengan kebutuhan perusahaan. Adapun bentuk arsip dapat berupa kertas, 

elektronik, magnetik, dan optical. 

Pada PT Hutama Karya (Persero), bentuk arsip yang dihasilkan beraneka 

ragam sesuai dengan bidang pekerjaan yang dilakukan, seperti pada bidang 

pekerjaan Divisi Akuntansi dan Keuangan PT Hutama Karya (Persero) yang 

menerapkan media simpan magnetik untuk jenis arsip keuangan elektronik inactive.  

Arsip keuangan elektronik inactive yang masuk ataupun keluar nantinya menjadi 

sebuah informasi yang harus disimpan dan dirawat dengan baik. Arsip keuangan 

elektronik inactive yang sudah disimpan akan diperlukan kembali sebagai bukti 
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atau referensi dalam proses penyusunan laporan keuangan PT Hutama Karya 

(Persero). Arsip keuangan elektronik inactive tersebut disimpan berdasarkan nomor 

posting program SAP untuk memudahkan dalam temu kembali arsip. 

Program SAP pada Divisi Akuntansi dan Keuangan tidak hanya digunakan 

dalam proses penginputan transaksi tetapi juga membantu dalam pemberian kode 

pada setiap arsip yang akan disimpan. Program SAP merupakan sebuah aplikasi 

berbasis Enterprise Resource Planning (ERP) yang mampu mendukung semua 

transaksi dan mengintegrasikan operasi perusahaan. Kode transaksi yang dihasilkan 

program SAP membantu dalam penyimpanan dan temu kembali arsip keuangan 

elektronik inactive.   

Penyimpanan dan temu kembali arsip keuangan elektronik inactive menjadi 

suatu kegiatan yang penting dilakukan pada Divisi Akuntansi Keuangan PT 

Hutama Karya (Persero). Dalam implementasinya dibutuhkan pengelolaan yang 

baik dan tepat agar dalam proses penyimpanan dan temu kembali arsip keuangan 

elektronik inactive  dapat berjalan dengan optimal. Oleh sebab itu, penulis memilih 

judul tugas akhir “Penggunaan Kode SAP dalam Penyimpanan dan Temu Kembali 

Arsip Keuangani inactive dengan Media Simpan Magnetik di PT Hutama Karya 

(Persero)”. 

 

 

1.2 Ruang Lingkup 

Berdasarkan latar belakang yang sudah di paparkan, adapun ruang lingkup dari 

penulisan tugas akhir ini, di antaranya: 

a. Pelaksanaan penyimpanan arsip keuangan inactive dengan media simpan 

magnetik di PT Hutama Karya (Persero). 

b. Pelaksanaan temu kembali arsip keuangan inactive dengan media simpan 

magnetik di PT Hutama Karya (Persero). 

c. Penggunaan perangkat pendukung dalam penyimpanan dan temu kembali arsip 

keuangan inactive dengan media simpan magnetik. 

d. Hambatan dalam kegiatan penyimpanan dan temu kembali arsip keuangan 

Inactive dengan media magnetik di PT Hutama Karya (Persero). 
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1.3 Tujuan Penulisan 

Berdasarkan ruang lingkup yang telah dikemukakan, penulis mengharapkan 

tujuan dari penulisan tugas akhir ini sebagai berikut: 

a. Mengetahui proses penyimpanan arsip keuangan inactive dengan media 

simpan magnetik di PT Hutama Karya (Persero). 

b. Mengetahui proses temu kembali arsip keuangan inactive dengan media 

simpan magnetik di PT Hutama Karya (Persero). 

c. Menjelaskan perangkat pendukung yang digunakan dalam penyimpanan dan 

temu kembali arsip keuangan inactive dengan media simpan magnetik. 

d. Melaporkan kendala yang terjadi dalam penyimpanan dan temu kembali arsip 

keuangan inactive dengan media magnetik di PT Hutama Karya (Persero). 

 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

Berdasarkan pada tujuan yang sudah penulis jelaskan diharapkan tugas akhir 

ini dapat memberikan manfaat untuk semua pihak.  Bagi penulis sangat bermanfaat  

untuk mengembangkan wawasan penulis dari segi praktik maupun teori terkait 

penerapan materi yang didapatkan selama menuntut ilmu di bangku perkuliahan. 

Bagi perusahaan, penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat digunakan sebagai 

bahan masukkan dan ide-ide yang positif untuk perusahaan sebagai referensi atau 

bahan evaluasi dalam kegiatan operasional perusahaan demi mencapai tujuan 

perusahaan. Bagi ilmu pengetahuan, tugas akhir ini dapat dijadikan sebagai acuan 

bagi pembaca yang berkecimpung di bidang yang sama untuk menambah 

pengetahuan dan pandangan terkait bidang akuntansi dan pengelolaan arsip 

keuangan elektronik inactive. 

 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Penulis melakukan dua metode dalam proses penyusunan laporan tugas akhir 

ini, di antaranya: 
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a. Metode Wawancara 

Penulis melakukan wawancara ke beberapa pegawai yang terlibat dalam 

proses pengarsipan dan penemuan kembali dokumen keuangan inactive, 

yakni kepada karyawan Bagian Akuntansi PT Hutama Karya (Persero). 

Selanjutnya, penulis akan merekam, mencatat, dan menyusun hal-hal 

terkait dengan pelaksanaan tugas dari pengarsipan dokumen keuangan. 

b. Metode Dokumentasi 

Metode dokumentasi yang dilakukan penulis dalam hal ini mengumpulkan 

dokumen-dokumen terkait sistem dan prosedur pengarsipan dokumen 

keuangan di PT Hutama Karya (Persero) dan juga mengunakan sumber 

lainnya untuk dilampirkan.
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan pada pembahasan dan riset yang dilakukan oleh penulis, maka 

penulis dapat memberikan kesimpulan, yakni: 

a. Penggunaan kode SAP dalam penyimpanan arsip keuangan inactive secara 

magnetik sudah sesuai dengan landasan teori. Landasan teori yang berkaitan 

dengan penyimpanan arsip keuangan inactive yakni media magnetik yang 

digunakan, penciptaan arsip elektronik, serta perangkat pendukung yang 

digunakan. Adapun tahapan penyimpanan arsip keuangan elektronik inactive 

yakni mempersiapkan dokumen untuk pengecekan dan pemberian kode SAP 

pada arsip keuangan hingga dilakukan proses alih media untuk di simpan ke 

media magnetik. 

b. Penggunaan kode SAP dalam temu kembali arsip keuangan elektronik 

inactive secara magnetik sudah berjalan secara efektif dan efisien dalam temu 

kembali dokumen keuangan inactive. Hal ini dapat dilihat dari kecepatan 

dalam temu kembali arsip keuangan elektronik inactive yang dibutuhkan. 

Adapun waktu yang dibutuhkan untuk mencari arsip tersebut selama kurang 

dari 1 menit. Proses temu kembali arsip keuangan elektronik inactive dimulai 

dari memberikan kode SAP untuk dicari arsip keuangan elektroniknya hingga 

mengirimkan arsip keuangan elektronik inactive kepada unit terkait. 

c. Perangkat yang digunakan dalam proses penyimpanan dan temu kembali 

arsip keuangan inactive dengan media magnetik terdiri dari: perangkat 

komputer, perangkat scanner, aplikasi CaptureOnTouch V4 Pro, program 

aplikasi SAP dan media magnetik. 

d. Hambatan yang dialami penulis dalam penyimpanan dan temu kembali arsip 

keuangan inactive dengan media simpan magnetik yakni beban kerja yang 

berlebih, kurang luasnya tempat penyimpanan arsip fisik, kesalahan dalam 
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penulisan kode arsip keuangan elektronik inactive, dan sulitnya membedakan 

dokumen keuangan yang berbeda bulan kerja. 

 

 

5.2 Saran 

Berdasarkan kesimpulan yang dijabarkan penulis, maka penulis mencoba 

memberikan masukan atau saran kepada perusahaan. Diharapkan saran yang 

diberikan dapat sebagai bahan pertimbangan agar kegiatan penyimpanan dan temu 

kembali arsip keuangan inactive dengan media simpan magnetik di lingkungan PT 

Hutama Karya (Persero) dapat berjalan lebih optimal. Adapun saran tersebut yakni: 

a. Pihak PT Hutama Karya (Persero) terkhusus Divisi Akuntansi Keuangan 

lebih mengusahakan untuk penambahan sumber daya manusia terkait 

kegiatan pengarsipan. Dengan adanya penambahan sumber daya manusia, 

pekerjaan kearsipan lebih sistematis, optimal, dan mengurangi hambatan-

hambatan yang terjadi. 

b. Diharapkan perusahaan dapat memperhatikan kondisi di area sekitar bagian 

accounting pencatatan terkait penumpukan arsip. Hal ini terjadi karena 

kurangnya sumber daya manusia, kurang luasnya gudang arsip sementara, 

dan tidak menetapkan jadwal retensi arsip. Perluasan gudang arsip sementara 

dan penetapan jadwal retensi arsip dapat meminimalisir terjadinya 

penumpukan arsip yang sudah dilakukan proses penyimpanan elektronik. 

c. Diharapkan staff accounting pencatatan dapat lebih memperhatikan kode 

SAP yang ditulis pada setiap arsip keuangan fisik untuk menghindari adanya 

kesalahan dalam penulisan kode. Cara untuk menghindari kealahan dalam 

penulisan kode tersebut dapat dilakukan dengan membaca dan mengecek 

kembali kode yang ditulis. Kesalahan penulisan kode SAP dapat 

menyebabkan sulitnya temu kembali arsip. 

d. Diharapkan perusahaan dapat memberikan pelatihan khusus kepada staff 

accounting pencatatan mengenai pentingnya kegiatan pengarsipan. Hal ini 

dilakukan untuk meningkatkan kesadaran dan pemahaman di bidang kegiatan 

kearsipan. Dengan adanya pengetahuan di bidang kearsipan, staff accounting 

pencatatan diharapkan dapat menerapkan sistem pengklasifikasian arsip 
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elektronik dan menyediakan lembar peminjam arsip untuk peminjaman arsip 

fisik maupun arsip elektronik.
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