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BAB I 

PENDAHULUAN

 

1.1     Latar Belakang 

Dokumen merupakan bagian penting dalam kegiatan operasional 

perusahaan, terutama dalam aspek administrasi dan manajemen data. Oleh 

karena itu, setiap perusahaan perlu memiliki sistem penyimpanan arsip 

dokumen yang terstruktur dan efisien. Pengelolaan arsip yang tepat akan 

mempermudah perusahaan dalam mengakses informasi dengan cepat, tepat, 

dan aman, serta mencegah terjadinya kehilangan dokumen penting. 

Arsip menjadi elemen pendukung dalam menjamin kelancaran 

operasional perusahaan, khususnya di bagian keuangan. Dalam divisi ini, 

berbagai dokumen seperti tagihan pembayaran, dan dokumen perpajakan perlu 

disimpan dengan teratur agar dapat diakses kembali untuk keperluan audit atau 

proses administratif lainnya. Arsip yang dikelola oleh divisi keuangan 

merupakan jenis arsip dinamis aktif, yaitu dokumen-dokumen yang masih 

memiliki nilai guna tinggi dan digunakan secara berkelanjutan dalam aktivitas 

operasional perusahaan. Pengelolaan arsip aktif memerlukan sistem 

penyimpanan yang efisien dan terstruktur, karena dokumen-dokumen tersebut 

harus dapat diakses dengan cepat tanpa mengganggu keteraturan arsip secara 

keseluruhan. Penanganan arsip aktif yang tidak sistematis dapat menimbulkan 

berbagai kendala, seperti keterlambatan dalam pencarian dokumen, kesalahan 

pencatatan, hingga risiko kehilangan dokumen penting. Oleh karena itu, 

prosedur yang jelas dalam penyimpanan arsip akan memberikan panduan dan 

standar bagi semua pegawai, sehingga menghindari ketidakselarasan dalam 

cara pengelolaan dokumen. 

PT Bukit Asam Tbk, sebagai perusahaan yang bergerak di sektor 

pertambangan, memiliki kegiatan administrasi keuangan yang cukup kompleks 

di Kantor Perwakilan Jakarta. Divisi Keuangan di kantor ini berperan penting 

dalam mendukung kelancaran operasional perusahaan, khususnya dalam hal 

pencatatan dan pelaporan keuangan. Dalam menjalankan fungsinya, divisi ini 

membutuhkan sistem pengelolaan arsip dokumen yang teratur untuk 
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memastikan semua dokumen tercatat dan tersimpan dengan baik. Dengan 

adanya prosedur penyimpanan arsip yang diterapkan secara konsisten, akan 

tercipta alur kerja yang lebih teratur dan efisien. Prosedur ini dapat menjadi 

pedoman bagi seluruh pegawai dalam melakukan pengarsipan, sehingga 

mengurangi kesalahan dan mempercepat proses pencarian dokumen saat 

dibutuhkan. Namun demikian, tidak menutup kemungkinan adanya kendala 

dalam pelaksanaannya, seperti keterbatasan ruang penyimpanan atau terdapat 

dokumen yang tidak lengkap. Berdasarkan hal tersebut, penulis tertarik untuk 

mengangkat judul “Prosedur Penyimpanan Arsip Aktif Divisi Keuangan di 

PT Bukit Asam Tbk Kantor Perwakilan Jakarta” sebagai topik tugas akhir.  

 

1.2     Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang di atas, maka rumusan masalahnya sebagai 

berikut: 

a. Alur penerimaan dokumen tagihan divisi keuangan PT Bukit Asam Tbk 

Kantor Perwakilan Jakarta. 

b. Prosedur penyimpanan arsip aktif divisi keuangan PT Bukit Asam Tbk 

Kantor Perwakilan Jakarta. 

c. Hambatan-hambatan yang ditemui dalam penyimpanan arsip aktif divisi 

keuangan PT Bukit Asam Tbk Kantor Perwakilan Jakarta. 

 

1.3     Tujuan Penulisan 

Berdasarkan latar belakang dan rumusan masalah diatas, maka tujuan 

penulisan tersebut adalah: 

a. Menjelaskan alur penerimaan dokumen tagihan divisi keuangan PT Bukit 

Asam Tbk Kantor Perwakilan Jakarta. 

b. Menjelaskan prosedur penyimpanan arsip aktif divisi keuangan PT Bukit 

Asam Tbk Kantor Perwakilan Jakarta. 

c. Menjelaskan hambatan yang terjadi dalam penyimpanan arsip aktif divisi 

keuangan PT Bukit Asam Tbk Kantor Perwakilan Jakarta. 
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1.4     Manfaat Penulisan 

Berdasarkan tujuan yang telah dipaparkan, diharapkan laporan tugas 

akhir ini memiliki manfaat sebagai berikut: 

a. Bagi penulis, penulisan laporan tugas akhir ini diharapkan dapat 

memperluas wawasan dan memperkaya pengalaman, khususnya dalam 

bidang kearsipan. Selain itu, penyusunan laporan tugas akhir ini juga 

diharapkan dapat memberikan manfaat dengan mengaplikasikan materi 

yang telah dipelajari selama kuliah, terutama dalam mata kuliah 

kearsipan 

b. Bagi perusahaan, PT Bukit Asam Tbk Kantor Perwakilan Jakarta, 

penulis dapat memberikan masukan yang baik agar dapat dijadikan 

pedoman dalam melakukan evaluasi terhadap penyimpanan dokumen 

arsip bulanan. Diharapkan masukan tersebut dapat membantu 

peningkatan kinerja dalam penyimpanan dokumen arsip bulanan untuk 

mencapai standar yang lebih baik. 

c. Bagi ilmu pengetahuan, penulis berharap dapat memberikan kontribusi 

terhadap pemahaman dan kesadaran akan pentingnya penyimpanan 

arsip di berbagai perusahaan atau lembaga. 

 

1.5      Metode Pengumpulan Data 

a. Observasi 

Penulis terlibat secara langsung dalam menangani proses pengarsipan 

dokumen divisi keuangan di PT Bukit Asam Tbk. Kegiatan observasi 

dilaksanakan melalui praktik kerja lapangan yang berlangsung dari 13 

Januari sampai 13 Juni 2025 di PT Bukit Asam Tbk Kantor Perwakilan 

Jakarta. 

b. Wawancara 

Penulis melakukan wawancara langsung dengan ibu Uut Tri Cahyani 

selaku karyawan di bagian Keuangan, Kantor Perwakilan Jakarta PT 

Bukit Asam Tbk. (Daftar pertanyaan wawancara terdapat di lampiran) 
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c. Dokumentasi 

Penulis mengumpulkan data yang diperlukan dalam prosedur 

penyimpanan arsip divisi keuangan yang telah disetujui oleh pihak 

perusahaan pada Bagian Keuangan, PT Bukit Asam Tbk Unit Jakarta. 

Dokumentasi berupa gambar. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1     Kesimpulan 

Berdasarkan hasil pembahasan yang telah dilakukan oleh penulis 

mengenai Prosedur Penyimpanan Arsip Dinamis Aktif di Divisi Keungan PT 

Bukit Asam Tbk Kantor Perwakilan Jakarta, dapat disimpulkan bahwa meskipun 

prosedur penyimpanan arsip telah dirancang secara runtut, keberhasilan 

pelaksanaannya sangat bergantung pada dukungan fasilitas, ketersediaan media 

penyimoanan, serta pengelolaan ruang yang memadai agar proses kearsipan 

dapat berjalan secara optimal. Hambatan-hambatan yang muncul yaitu, 

hambatan-hambatan yang menunjukkan bahwa meskipun prosedur telah 

dirancang secara runtut, keberhasilannya sangat bergantung pada dukungan 

fasilitas, ketersediaan media penyimpanan, dan pengelolaan ruang yang 

memadai agar proses kearsipan dapat berjalan optimal. 

a. Proses penerimaan dokumen tagihan di Divisi Keuangan PT Bukit Asam 

Tbk Unit Jakarta merupakan tahapan akhir dari siklus administrasi 

pembayaran. Setiap dokumen tagihan harus melalui proses verifikasi 

berlapis, mulai dari resepsionis, pemeriksaan oleh AVP, pembuatan 

disposisi, hingga pengecekan kelengkapan oleh Finance Section Head. 

Setelah seluruh dokumen dinyatakan lengkap, barulah dilakukan proses 

pembayaran, pencatatan dalam buku bank, input ke sistem Ellipse, 

pemberian cap, dan pengarsipan.  

b. Prosedur penyimpanan arsip di Divisi Keuangan mencakup beberapa 

tahapan penting, yaitu: pengurutan dokumen berdasarkan nomor Surat 

Perintah Membayar (SPM), verifikasi kelengkapan dokumen, 

penyusunan ke dalam map ordner dengan metode terminal digit, hingga 

penempatan akhir ke dalam lemari arsip. Setiap tahapan dilakukan secara 

berurutan dan terstruktur untuk menjamin keakuratan serta keteraturan 

dalam pengelolaan arsip.  

c. Hambatan yang dihadapi selama proses penyimpanan arsip terletak pada 

keterbatasan sarana fisik, seperti map ordner yang rusak atau tidak 
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mencukupi, serta kapasitas lemari penyimpanan yang terbatas. Kondisi 

ini mengakibatkan tertundanya proses pengarsipan dan menurunnya 

keteraturan penataan dokumen. Selain itu, ruang kerja yang sempit serta 

penempatan arsip yang tidak sistematis semakin memperumit proses 

penyimpanan. 

5.2    Saran  

Berdasarkan hasil hambatan, penulis mengemukakan beberapa saran 

sebagai bahan pertimbangan untuk meningkatkan efektivitas pengelolaan arsip 

di divisi keuangan ke depannya, antara lain:  

a. Untuk di masa yang akan datang, akan lebih baik apabila perusahaan 

dapat menambah peralatan pendukung dalam penyimpanan arsip, seperti 

map ordner dan alat pembolong kertas. Penambahan ini bertujuan untuk 

memperlancar proses penyimpanan arsip serta mencegah terjadinya 

penumpukan dokumen yang belum tertata dengan baik. 

b. Mengingat tingginya intensitas masuknya dokumen setiap bulan serta 

terbatasnya ruang kerja yang tersedia, perusahaan dapat 

mempertimbangkan penyediaan ruang arsip tersendiri. Keberadaan 

ruang khusus arsip dapat meminimalkan gangguan terhadap aktivitas 

kerja harian dan memungkinkan penataan dokumen dilakukan secara 

lebih sistematis, rapi, dan terstruktur. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Daftar pertanyaan wawancara 

1. Bagaimana alur penerimanaan dokumen tagihan ke divisi keuangan PT 

Bukit Asam Tbk Unit Jakarta? 

2. Apa saja persyaratan dokumen yang harus dipenuhi sebelum diterima oleh 

divisi keuangan? 

3. Bagaimana prosedur penyimpanan arsip di divisi keuangan PT Bukit Asam 

Tbk Unit Jakarta? 

4. Apakah ada sistem klasifikasi tertentu dalam proses penyimpanan arsip? 

5. Berapa lama arsip disimpan di lemari penyimpanan divisi keuangan 

sebelum di pindahkan ke Mess PT Bukit Asanm Tbk? 

6. Apa saja kendala yang biasa ditemui dalam proses penyimpanan arsip? 
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Lampiran 2 Dokumentasi Wawancara 

 

Sumber: Divisi Keuangan PT Bukit Asam Tbk, 2025 
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Lampiran 3 Peralatan Penyimpanan Arsip 

 

Sumber: Divisi Keuangan PT Bukit Asam Tbk, 2025 
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Lampiran 4 Proses Penyimpanan Dokumen Arsip 

 

Sumber: Divisi Keuangan PT Bukit Asam Tbk, 2025 

 

Sumber: Divisi Keuangan PT Bukit Asam Tbk, 2025 
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Lampiran 5 Lemari Penyimpanan Arsip Divisi Keuangan 

 

Sumber: Divisi Keuangan PT Bukit Asam Tbk, 2025 


