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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Bank adalah badan usaha yang menghimpun dana dari masyarakat dalam 

bentuk simpanan dan menyalurkannya kepada masyarakat dalam bentuk kredit 

dan atau bentuk-bentuk lainnya dalam rangka meningkatkan taraf hidup rakyat 

banyak. Bank Rakyat Indonesia (BRI) adalah salah satu bank milik pemerintah 

yang terbesar di Indonesia. Sebagai bank tertua, BRI konsisten dalam memberikan 

pelayanan kepada usaha mikro, kecil dan menengah (UMKM). Bank BRI terus 

berinovasi dan mengembangkan produk dan jasa perbankan yang diberikan bagi 

semua segmen bisnis. Untuk menunjang terciptanya visi dan misi Bank BRI harus 

memperhatikan pelaksanaan kegiatan kantor dari segala aspek misalnya 

pengarsipan dokumen perusahaan.  

Arsip dalam Bahasa Belanda disebut “Archief” sedangkan dalam Bahasa 

Inggris disebut “Archieve”, kata ini berasal dari Bahasa Yunani yaitu dari kata 

“arche” yang berarti “permulaan” dan akhirnya menurut Serdamayanti dalam 

Bahasa Indonesia dipakai istilah “Arsip” sampai saat ini. Adapun menurut Sularso 

Mulyono mengungkapkan bahwa Arsip adalah penempatan kertas-kertas dalam 

tempat penyimpanan yang baik menurut aturan yang telah ditentukan terlebih 

dahulu sedemikian rupa sehingga setiap kertas apabila diperlukan dapat 

ditemukan kembali dengan mudah dan cepat.  

Seiring dengan berkembangnya teknologi di era globalisasi, memberikan 

dampak positif bagi kegiatan operasional perusahaan. Dengan adanya 

perkembangan teknologi ini memudahkan para karyawan dalam mencapai visi, 

misi dan tujuan perusahaan. Salah satu dampak positifnya terlihat pada bidang 

kearsipan. Dengan adanya teknologi pengelolaan arsip yang biasa dilakukan 



2 
 

 

secara manual sekarang bisa lebih cepat dengan menggunakan komputer dan 

media lain untuk pencatatan dan penyimpanan dokumen. Proses pengarsipan 

menjadi lebih sistematis, praktis dan efisien sehingga dapat selesai sesuai dengan 

waktu yang ditetapkan dan dengan kesalahan yang seminimal mungkin. 

Arsip memiliki peranan yang sangat penting bagi setiap perusahaan karena 

pada setiap kegiatan yang dilakukan harus tercatat secara lengkap baik secara 

manual maupun menggunakan komputer agar tidak hilang dan mudah ditemukan 

kembali pada saat dibutuhkan. Dengan adanya sistem kearsipan maka semua 

pengelolaan dokumen perusahaan akan terekam dengan baik. Tidak hanya 

memperhatikan pencatatan, penataan juga harus dilakukan dengan benar dan baik 

agar mempermudah dalam penemuan kembali dan meminimalisir terjadinya 

kehilangan. Meski sudah ada teknologi yang dapat membantu proses pengarsipan, 

pencatatan secara manual masih tetap dilakukan di PT Bank BRI ini, untuk 

berjaga jaga jika ada kehilangan data atau kerusakan sistem pada media teknologi 

yang digunakan. 

Bagi pimpinan perusahaan, arsip memiliki fungsi dan peranan penting 

dalam proses penyajian informasi untuk membuat keputusan dan merumuskan 

sebuah kebijakan. Pelaksanaan kegiatan kearsipan harus memperhatikan prosedur 

yang berlaku di perusahaan yang bersangkutan. Pada setiap perusahaan atau 

instansi pemerintah atau swasta memiliki prosedur tersendiri dalam mengarsip 

dokumen, prosedur kearsipan harus dilakukan dengan baik, mulai dari awal 

diterimanya dokumen sampai akhir pemusnahan dokumen. dokumen harus secara 

berkesinambungan sesuai dengan tata kearsipan dengan harapan dapat 

memudahkan penemuan kembali.  

Pelaksanaan kegiatan manajemen kearsipan terdiri dari pengadaan, 

pencatatan arsip, penyimpanan arsip, merekam berkas, pemeliharaan arsip, sampai 

ke pemusnahan arsip. Maka dari itu diperlukan tenaga ahli khusus untuk 

mengelola arsip perusahaan agar dapat tersimpan dengan aman dan bisa 

dipertanggungjawabkan. Sarana dan prasarana kantor juga harus memadai agar 
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arsip tidak rusak atau tercecer. Arsip juga sebaiknya memiliki ruangan tersendiri 

untuk penyimpanan arsip, agar tidak hilang dan mudah ditemukan kembali.  

Salah satu kegiatan pengarsipan di Bank BRI adalah pengarsipan dokumen 

pinjaman nasabah Bank BRI. Penyimpanan arsip pinjaman harus dilakukan 

dengan sangat berhati hati karena jaminan yang diberikan tidak boleh sampai 

hilang atau tercecer. Maka dari itu Bank BRI menggunakan Lemari dan ruangan 

khusus untuk penyimpanan arsip jaminan agar aman dan tahan api. Pengawasan 

juga dilakukan secara ketat agar tidak sembarang orang bisa membuka lemari dan 

hanya pihak yang berwenang saja yang bisa membuka lemari penyimpanan. 

Maka dari itu penulis tertarik untuk membuat laporan tugas akhir dengan 

judul “Prosedur Penanganan Dokumen Pinjaman pada PT Bank BRI Persero Tbk. 

Unit Plumpang Cabang Tanjung Priok”. 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah, di atas maka penulis merumuskan 

permasalahan sebagai berikut: 

a. Bagaimana prosedur penanganan dokumen pinjaman pada PT Bank BRI 

Persero Tbk. unit Plumpang cabang Tanjung Priok? 

b. Apakah pengelolaan dokumen pinjaman memiliki kendala dan bagaimana 

solusi untuk mengatasi kendala tersebut? 

 

1.3 Tujuan Penelitian 

Berdasarkan latar belakang masalah diatas maka diharapkan tujuan 

penelitian adalah : 

a. Mengetahui prosedur penanganan dokumen pinjaman PT Bank BRI 

Persero Tbk. unit Plumpang cabang Tanjung Priok. 
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b. Mengetahui kendala yang dihadapi dalam proses pengelolaan dokumen 

pinjaman pada PT Bank BRI Persero Tbk. unit Plumpang cabang Tanjung 

Priok dan solusi untuk mengatasi kendala tersebut. 

1.4 Manfaat Penelitian 

a. Bagi penulis, penulisan tugas akhir ini bermanfaat untuk Penulis yaitu 

dapat mengetahui secara mendalam tentang prosedur penanganan 

dokumen pinjaman, sebagai penambah wawasan dan pengalaman terjun 

langsung dalam penanganan dokumen pinjaman Bank yang nantinya dapat 

digunakan sebagai bekal di dunia kerja. 

a. Bagi perusahaan, penulisan tugas akhir ini bermanfaat untuk PT Bank BRI 

sebagai masukkan untuk meningkatkan kualitas kearsipan yang dilakukan 

dengan menerapkan beberapa teori dari berbagai pendapat. 

b. Bagi dunia ilmu pengetahuan, penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat 

menjadi sumber pengetahuan bagi pembaca dan menjadi acuan dalam ilmu 

kearsipan. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Metode pengumpulan data yang penulis gunakan untuk tugas akhir ini 

adalah sebagai berikut: 

a. Wawancara 

Penulis mencari informasi dengan melakukan tanya jawab dengan Ibu 

Dyah Nur Anissa selaku PA KUR pada PT Bank BRI Persero Tbk. unit 

Plumpang cabang Tanjung Priok mengenai prosedur penanganan dokumen 

pinjaman. Daftar pertanyaan terlampir pada lampiran 1. 

b. Observasi 

Penulis berpartisipasi aktif melalui praktek kerja selama 3 bulan pada PT 

Bank BRI Persero Tbk. unit Plumpang cabang Tanjung Priok mengenai 

prosedur penanganan dokumen pinjaman. 

c. Dokumentasi 
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Penulis mengumpulkan dokumen-dokumen dan segala bentuk informasi 

yang berkaitan dengan penanganan dokumen pinjaman pada PT Bank BRI 

Persero Tbk. unit Plumpang cabang Tanjung Priok. 

 

1.6 Metode Analisis Data 

Metode analisis data yang penulis gunakan untuk tugas akhir ini yaitu 

metode deskriptif kualitatif. Karena topik yang dipilih bersifat menganalisis dan 

data yang dikumpulkan berupa hasil wawancara, dokumentasi dan observasi. 

 

1.7 Sistematika Penulisan 

 Untuk memudahkan pembaca, maka penulis akan menguraikan garis besar 

dari tugas akhir sebagai berikut: 

Bab I : Pendahuluan 

 Bab ini menjelaskan tentang latar belakang penulisan, perumusan masalah, 

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

data, dan sistematika penulisan.  

Bab II : Landasan teori 

Bab ini berisi teori-teori yang relevan dan dapat digunakan untuk 

menganalisis masalah yang dibahas yang berkaitan dengan penanganan dokumen 

pinjaman dan pengarsipan dokumen pinjaman 

Bab III : Gambaran Umum Perusahaan 

Bab ini menjelaskan tentang gambaran umum perusahaan, di antaranya 

profil perusahaan, sejarah perusahaan, visi dan misi perusahaan, logo perusahaan, 

struktur organisasi PT Bank BRI Persero Tbk. unit Plumpang cabang Tanjung 

Priok. 

Bab IV : Pembahasan 
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Bab ini menjelaskan tentang prosedur penanganan dokumen pinjaman 

dimulai dari masuknya dokumen hingga tahapan terakhir penyimpanan dokumen 

ke dalam lemari penyimpanan arsip.  

Bab V : Penutup 

Bab ini berisikan kesimpulan dan saran dari penulis atas masalah yang 

terjadi dalam menangani dokumen pinjaman nasabah pada Bank BRI Unit 

Plumpang. 
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BAB V  

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

 Berdasarkan hasil dari pembahasan mengenai prosedur penanganan 

dokumen pinjaman pada Bank BRI Unit Plumpang dapat ditarik kesimpulan 

adalah sebagai berikut : 

a. Penanganan dokumen pinjaman pada Bank BRI Unit Plumpang telah 

dilakukan dengan baik dengan adanya perlengkapan dan peralatan yang 

sudah memadai. Serta sistem kearsipan yang baru yang membuat 

penanganan dokumen pinjaman pada Bank BRI Unit Plumpang baik dari 

sebelumnya kerena berhasil mengurangi hambatan yang ada. Hambatan 

yang berhasil diatasi adalah pengadaan sistem pelabelan yang sebelumnya 

tidak ada pada sistem kearsipan yang lama serta penambahan fasilitas 

komputer yang khusus dipakai untuk penerapan sistem kearsipan. 

Prosedur Penanganan dokumen tersebut dengan pengecekan kelengkapan 

dokumen, penomoran dokumen, pelabelan dokumen, penginputan 

dokumen, pengarsipan dan penyimpanan dokumen ke dalam lemari 

penyimpanan arsip. 

b. Hambatan yang dihadapi dalam menangani dokumen pinjaman pada Bank 

BRI Unit Plumpang adalah tidak adanya karyawan yang khusus untuk 

menangani arsip dokumen pinjaman, karyawan yang menangani pinjaman 

nasabah harus merangkap menangani arsip berkas pinjaman nasabah, 

sehingga sering terjadinya dokumen hilang atau dokumen terselip.   
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5.2 Saran 

 Berdasarkan hambatan yang terjadi dalam penanganan dokumen pinjaman 

nasabah pada Bank BRI Unit Plumpang, maka Penulis memberikan saran sebagai 

berikut: 

a. Bank BRI Unit Plumpang seharusnya mempekerjakan karyawan yang 

khusus untuk menangani kearsipan berkas berkas nasabah. Sehingga dapat 

meminimalisir terjadinya dokumen hilang atau dokumen terselip dan dapat 

mempermudah para karyawan dalam penemuan kembali dokumen jika 

sewaktu-waktu dibutuhkan. Dengan adanya karyawan yang khusus untuk 

menangani arsip dokumen juga dapat mempermudah pekerjaan karyawan 

yang menangani proses pinjaman nasabah sehingga fokus tidak terbelah 

menjadi dua karena harus mengerjakan kegiatan lain yaitu dengan 

mengarsip dokumen. 
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LAMPIRAN 

 

 

Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

Nama Informan : Dyah Nur Annisa 

Jabatan : PA Kur 

Tanggal wawancara :30 Juni 2021 

 

1. Kenapa Bank BRI mengganti sistem kearsipannya? 

2. Apakah tujuan dari perubahan sistem kearsipan tersebut? 

3. Apakah tujuan dari dilakukannya perubahan sistem kearsipan tersebut 

berhasil tercapai? 

4. Kelebihan dari sistem kearsipan yang baru apa? 

5. Menurut kakak harus ada orang yang khusus untuk menangani arsip apa 

tidak? 

6. Peralatan dan perlengkapan yang ada sudah memadai atau belum? 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran  1 
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Lampiran 2 

 

Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

Nama Informan : Mommy Amanpunyo 

Jabatan : Kepala Unit 

Tanggal wawancara :15 Agustus 2021 

 

1. Menurut Ibu harus ada orang yang khusus untuk menangani arsip apa 

tidak? 

 

 


