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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Setiap perusahaan demi mencapai tingkat keberhasilan yang diinginkan 

tentu memerlukan dukungan dari para karyawan melalui produktivitas dan 

kinerja yang dihasilkan. Dalam kegiatan operasional suatu perusahaan, tentu 

membutuhkan barang atau jasa yang diperlukan para karyawan untuk 

menunjang produktivitas yang dapat membantu dalam proses bekerja. 

Kebutuhan yang diperlukan oleh karyawan dalam proses bekerja harus 

dipenuhi demi terciptanya kelancaran dalam mencapai tujuan perusahaan.     

Dalam memenuhi barang ataupun jasa yang diperlukan, tentu 

dibutuhkannya pengadaan barang atau jasa. Pengadaan barang atau jasa 

merupakan hal penting yang tidak dapat dipisahkan dalam menunjang kegiatan 

operasional dari setiap perusahaan. Melalui kegiatan pengadaan barang atau 

jasa maka dapat memudahkan pekerja dalam mendapatkan kebutuhan yang 

diperlukan. 

Pada proses penyediaan barang dan jasa yang diperlukan, nantinya 

perusahaan akan melakukan kerja sama dengan pihak ketiga atau vendor. Pihak 

penyedia barang atau disebut vendor nantinya akan menerima kebutuhan yang 

diperlukan oleh perusahaan melalui purchase order (pesanan pembelian) dan 

akan mengirimkan kebutuhan barang serta menyelesaikan jasa sesuai 

permintaan beserta tagihan atau invoice yang harus di lunasi oleh perusahaan. 

purchase order (PO) merupakan formulir untuk memberitahukan terkait 

pesanan barang atau jasa dari yang dibutuhkan oleh perusahaan kepada vendor.  

Dalam proses penyediaan kebutuhan perusahaan ada pihak yang 

menjembatani dalam proses transaksi atau disebut bagian procurement. Divisi 

Procurement bertugas dalam menjalin kerja sama antara perusahaan dengan 

pemasok serta peningkatan dan pengendalian persediaan perusahaan. Setelah 

Divisi Procurement memproses dalam kegiatan penyediaan kebutuhan 
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perusahaan nantinya hal tersebut akan diteruskan ke Divisi Accounting dan 

Finance. Tagihan yang diterima oleh Divisi Procurement akan diproses dengan 

beberapa tahapan yaitu pengecekan kelengkapan dokumen, input di sistem 

(parking) dan menyerahkan ke Divisi Accounting untuk dilakukan verifikasi 

dokumen serta kegiatan posting atas transaksi yang dibutuhkan oleh 

perusahaan. Setelah proses posting barulah diakui sebagai Account Payable 

(AP) dan kemudian dilakukan pembayaran oleh Divisi Finance melalui dua 

metode yaitu financing dan reguler (metode pembayaran di PT United Tractors 

Pandu Engineering). 

Permasalahan yang kerap terjadi pada PT United Tractors Pandu 

Engineering umumnya seperti keterlambatan dalam proses pembayaran karena 

membutuhkan banyak persetujuan oleh beberapa pihak terkait atau perbedaan 

nominal pada invoice dari penyedia barang atau jasa dengan payment voucher 

yang diterbitkan perusahaan. Pada permasalahan perbedaan nominal tersebut 

perlu di lihat secara cermat kembali dan menyesuaikan dengan payment 

voucher yang diterbitkan oleh perusahaan. Mengatasi permasalahan perbedaan 

nominal, penyimpanan dokumen fisik penting seperti payment proposal 

transfer (Ppro)  yang dibutuhkan oleh Divisi Finance, Accounting, 

Procurement (FAP) diperlukan tempat penyimpanan yang khusus, sebab jika 

dokumen tersebut diperlukan dalam waktu yang cepat maka dapat ditemukan 

dengan segera. 

Pada dasarnya, keberadaan arsip di dalam lingkup kantor atau perusahaan 

tidak dapat terlepas dalam pelaksanaan kegiatan yang dilakukan oleh suatu 

organisasi atau perusahaan. Arsip memiliki peran penting dalam pengambilan 

keputusan. Arsip menyimpan berbagai macam informasi yang penting, 

mengingat arsip memiliki peran yang penting maka dokumen tersebut harus 

disimpan serta dikelola dengan baik dalam penyimpanannya ataupun saat 

proses penemuan arsip. Tanpa adanya arsip pada organisasi atau perusahaan, 

maka akan mengalami kesulitan dalam pembuktian terhadap suatu hal.   

Pada saat melaksanakan praktik kerja lapangan, penulis ditempatkan pada 

unit Filling Officer (kearsipan) yang bertugas untuk menyimpan arsip dinamis 

payment proposal transfer serta membantu dalam penemuan arsip pada Divisi 
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Accounting dari PT United Tractors Pandu Engineering. Berdasarkan uraian 

dari latar belakang di atas, penulis tertarik untuk membuat laporan tugas akhir 

yang berjudul “Penyimpanan dan Penemuan Arsip Dinamis Aktif Payment 

Voucher dengan Sistem Nomor di Divisi Accounting PT United Tractors Pandu 

Engineering”. 

 

 

1.2 Ruang Lingkup 

Berdasarkan penjabaran latar belakang diatas, maka ruang lingkup yang 

akan dibahas dalam penulisan ini sebagai berikut: 

a. Sistem Penyimpanan dan Penemuan Arsip Dinamis Aktif Payment 

Voucher dengan Sistem Nomor di Divisi Accounting PT United Tractors 

Pandu Engineering. 

b. Prosedur yang digunakan dalam Menyimpan dan Menemukan Arsip 

Dinamis Aktif Payment Voucher dengan Sistem Nomor di Divisi 

Accounting PT United Tractors Pandu Engineering. 

c. Hambatan yang terjadi selama proses Penyimpanan dan Penemuan Arsip 

Dinamis Aktif Payment Voucher dengan Sistem Nomor di Divisi 

Accounting PT United Tractors Pandu Engineering. 

 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Berdasarkan ruang lingkup tersebut, maka tujuan penulisan tugas akhir ini 

adalah sebagai berikut: 

a. Mengetahui proses Penyimpanan dan Penemuan Arsip Dinamis Aktif 

Payment Voucher dengan Sistem Nomor di Divisi Accounting PT United 

Tractors Pandu Engineering. 

b. Menjelaskan terkait prosedur dalam Menyimpan dan Menemukan Arsip 

Dinamis Aktif Payment Voucher dengan Sistem Nomor di Divisi 

Accounting PT United Tractors Pandu Engineering. 

c. Menjelaskan faktor yang menjadi penghambat dalam proses Penyimpanan 

dan Penemuan Arsip Dinamis Aktif Payment Voucher dengan Sistem 

Nomor di Divisi Accounting PT United Tractors Pandu Engineering. 
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1.4 Manfaat Penulisan 

Melalui penyusunan laporan tugas akhir ini, penulis berharap dapat 

memberikan manfaat kepada banyak pihak. Bagi penulis, melalui penulisan 

tugas akhir ini, penulis dapat mempraktikkan ilmu yang telah di pelajari selama 

dibangku perkuliahan serta dapat mengembangkan wawasan pada bidang 

kearsipan terkhusus mengenai penyimpanan dan penemuan arsip di Divisi 

Accounting PT United Tractors Pandu Engineering. 

Bagi instansi, Melalui penulisan tugas akhir ini, penulis dapat memberikan 

saran dan masukan serta ide-ide bagi Divisi Accounting PT United Tractors 

Pandu Engineering. Sedangkan bagi ilmu pengetahuan, melalui penulisan 

tugas akhir ini, diharapkan dapat menjadi sumber referensi serta wawasan 

mengenai ilmu kearsipan dalam kegiatan praktik secara langsung Divisi 

Accounting PT United Tractors Pandu Engineering. 

 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Pada penulisan tugas akhir ini, penulis mengumpulkan data dengan 

menggunakan berbagai metode diantarannya sebagai berikut: 

a. Observasi 

Pada metode ini penulis mengamati secara langsung dalam proses 

Penyimpanan dan Penemuan Arsip Dinamis Aktif Payment Voucher dengan 

Sistem Nomor yang dilakukan pada ruang arsip Divisi Accounting PT 

United Tractors Pandu Engineering. 

b. Wawancara 

Pada metode ini penulis melakukan wawancara dengan mengajukan 

beberapa pertanyaan secara langsung dengan penanggung jawab bagian 

arsip Divisi Accounting PT United Tractors Pandu Engineering dengan 

mengajukan beberapa pertanyaan sesuai dengan tema yang di angkat. 
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c. Dokumentasi 

Pada metode ini penulis mencatat dan mengumpulkan data-data yang 

berhubungan dengan penataan arsip seperti gambar yang terkait sesuai 

dengan tema yang di angkat. 
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan hasil pembahasan mengenai penyimpanan dan penemuan arsip 

dinamis aktif dengan sistem nomor di Divisi Accounting pada PT United 

Tractors Pandu Engineering, maka penulis dapat menarik kesimpulan sebagai 

berikut: 

a. Pelaksanaan kegiatan penyimpanan dan penemuan arsip dinamis aktif di 

Divisi Accounting PT United Tractors Pandu Engineering sudah berjalan 

cukup baik, mulai dari dokumen diterima hingga menjadi suatu arsip yang 

disimpan sesuai dengan tempat yang telah ditentukan. 

b. Hambatan yang dialami dalam kegiatan penyimpanan dan penemuan arsip 

dinamis aktif di Divisi Accounting PT United Tractors Pandu Engineering 

yaitu minimnya sumber daya manusia (SDM) dalam kegiatan pengarsipan, 

tidak tersediannya buku peminjaman arsip, minimnya ruang penyimpanan 

arsip serta tidak adanya penggandaan dokumen dalam bentuk softcopy agar 

dokumen asli tetap tersimpan rapih. Hambatan tersebut mempengaruhi dari 

setiap kegiatan proses pegarsipan yang menyebabkan tidak efisiennya 

kegiatan penyimpanan dan penemuan arsip. 

 

 

5.2 Saran 

Berdasarkan hasil pembahasan mengenai kegiatan penyimpanan dan 

penemuan arsip dinamis aktif di Divisi Accounting PT United Tractors Pandu 

Engineering, maka penulis memberikan saran sebagai berikut: 

a. Pihak perusahaan dari PT United Tractors Pandu Engineering terkhusus 

Divisi Accounting lebih mengupayakan penambahan sumber daya manusia 

(SDM). Penambahan tersebut diperlukan untuk membantu dalam 
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menunjang kegiatan penyimpanan dan penemuan arsip agar tidak adanya 

arsip yang menumpuk dikarenakan minimnya sdm yang tersedia. 

b. Pihak perusahaan diharapkan dapat menambahkan jumlah peralatan untuk 

menunjang kegiatan penyimpanan dan penemuan arsip seperti ruang 

penyimpanan arsip. Minimnya ruang penyimpanan arsip di PT United 

Tractors Pandu Engineering menyebabkan banyak dokumen yang terletak 

di ruang penyimpanan arsip dan hal tersebut dapat mengurangi keindahan 

lingkungan kerja di area kantor. 

c. Diharapkan dari Divisi Accounting dapat meminimalisir dalam hal 

kehilangan dokumen karena tidak tersedianya lembar peminjaman arsip. 

Hal tersebut dapat dihindari dengan menciptakan lembar atau buku 

peminjaman arsip sesuai dengan ketentuan dari Divisi Accounting kepada 

user yang membutuhkan serta tersedianya softcopy dari setiap arsip yang 

disimpan. Tujuan dari hal  tersebut agar saat masa audit jika dokumen 

berbentuk fisik dibutuhkan dapat diketahui apakah dokumen tersebut 

dipinjam oleh user atau tidak. Serta, softcopy tersebut diperlukan agar saat 

user meminjam dokumen yang telah di arsip maka arsiparis dapat 

menyerahkan dalam bentuk softcopy agar meminimalisir kehilangan 

dokumen.  
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LAMPIRAN 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara 
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Lampiran 2 Lembar Payment Proposal Transfer 
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Lampiran 3 Lembar Faktur (Invoice) 
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Lampiran 4 Lembar Surat Pengiriman Barang 
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Lampiran 5 Lembar Pertama Pemesanan Pembelian  
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Lampiran 6 Lembar Kedua Pemesanan Pembelian 

 



39 
 

 

Lampiran 7 Lembar Faktur Pajak 

  

 


