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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Semakin berkembangnya hubungan transaksi yang kerap kali tidak sederhana
dan memerlukan keputusan yang tepat, mendorong berkembangnya metode baru
dalam penyediaan informasi bagi manajemen. Manajemen sudah semakin tidak
mungkin mengandalkan diri kepada ingatan seseorang (yang biasa disebut sebagai
“kamus berjalan”) karena semakin rumitnya transaksi baik jumlahnya maupun
mutunya. Seorang manager yang pintar saat ini bukan lagi seorang yang dapat
menghafalkan setiap transakasi atau perkembangan menejemen diluar kepala.
Seorang manager yang baik adalah seseorang yang dapat memanfaatkan
“pengganti otaknya” (bahkan juga “pengganti otak orang lain”) yang dapat
merekm peristiwa-peristiwa itu. Karena itulah pada saat ini telah banyak upaya
untuk mengembangkan kemampuan “pengganti otak” yang biasa dikenal dengan
“arsip” yang terdiri atas warkat yang dipandang sangat perlu. Warkat merupakan
catatan tertulis mengenai suatu hal yang bertujuan untuk memberikan keterangan,
menjadi bahan bukti, bahan yang melukiskan sesuatu pada waktu yang telah lalu
dan untuk kebutuhan perekaman dan peringatan administrasi(Komarudin
(1981:207).
Koperasi Kredit Setaman Malang merupakan lembaga keuangan yang bergerak
dalam pelayanan simpan pinjam yang diberikan khusus kepada anggotanya yang
masih aktif dalam transaksi simpan pinjam. Jumlah anggota Setaman yang masih
aktif sampai saat ini ialah mencapai 1.262anggota, dengan berbagai macam

produk simpanan dan pinjaman yang ditawarkan kepada mereka.
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Adapun produk simpanannya berjumlah 4 (empat) yang terdiri dari:
Simpanan Saham, Simpanan Bunga Harian (Sibuhar), Simpanan Sukarela
Berjangka (Sisuka), dan Simpanan Pendidikan (Sispendik). Sedangkan produk
pinjamannya berjumlah 6 (enam) yang terdiri dari: Pinjaman Umum, Pinjaman
Pendidikan, Pinjaman Profesi, Pinjaman Darurat, Pinjaman Usaha, dan Pinjaman
Khusus.

Dengan banyaknya jumlah anggota dan jumlah produk-produk yang
ditawarkantentubanyak anggota yang terlibat dalam penyimpanan dan
peminjaman tersebut, oleh karena itu peran arsip sangat mendukung dalam
memaksimalkan Kinerja karyawan guna mempermudah karyawan dalam bekerja.

Dengan melihat kondisi serta alasan-alasan diatas, maka penulis terdorong
untuk mengambil bidang kearsipan untuk dijadikan bahan dalam penulisan
laporan Praktik Pengalaman Lapangan (PPL) ini dengan judul “PERAN
PENGARSIPAN DALAM MEMPERLANCAR KINERJA KARYAWAN DI

KOPERASI KREDIT SETAMAN MALANG*

1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang di atas, maka laporan Praktik Pengalaman
Lapangan ini memiliki rumusan masalah seperti berikut ini.
1. Bagaimana asas pengorganisasian arsip yang dilakukan di Koperasi
Setaman Malang?
2.  Bagaimana sistem penyimpanan arsip di Koperasi Kredit Setaman Malang?
3. Perlengkapan dan peralatan apa saja yang digunakan di Koperasi Kredit

Setaman Malang?
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1.3 Tujuan
Setiap aktivitas organisassi ataupun perusahaan pasti memiliki tujuan dan

kegunaan. Begitu juga dengan Praktik Pengalaman Lapangan yang telah penulis

lakukan di Koperasi Kredit Setaman Malang.

1.  Untuk mengetahui asas pengorganisasian yang dilakukan dalam
memperlancar kinerja karyawan di Koperasi Setaman Malang.

2. Untuk mengetahui sistem penyimpanan arsip dalam memperlancar kinerja
karyawan di Kopdit Setaman Malang.

3. Untuk mengetahui Perlengkapan dan peralatan yang digunakan dalam

memperlancar kinerja Karyawan di Kopdit Setaman Malang.

1.4 Kegunaan (Manfaat)
Adapun kegunaanPraktik Pengalaman Lapangan adalah seperti berikut ini.
1.4.1 Kegunaan Bagi Penulis
a. Mengetahui kegiatan yang sesungguhnya di dunia kerja sebagai realita
ilmu yang telah diterima selama kuliah.
b. Memperoleh pengalaman sebagai bekal yang berguna dan bermanfaat
dalam mempersiapkan diri memasuki dunia kerja.
1.4.2 Kegunaan Bagi Kopdit Setaman
a. Menjalin kerjasama dengan lembaga pendidikan yang berkaitan langsung
yaitu Universitas Katolik Widya Karya Malang
b. Mengetahui perkembangan teori mengenai kearsipan, sehingga dapat
dijadikan bahan acuan untuk mengetahui perkembangan teori dan

peranan kearsipan di Koperasi Kredit Setaman Malang.
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1.4.3 Kegunaan bagi Program DIl Manajemen Perkantoran
Memperkenalkan Program DIl Manajemen Perkantoran Universitas
Katolik Widya Karya Malang, serta dapat menjalin kerja sama yang baik dengan

instansi yang dijadikan tempat untuk Praktik Pengalaman Lapangan.

1.5 Metode Pengumpulan Data
Metode pengumpulan data yang digunakan dalam penyusunan Laporan
Praktik Pengalaman Lapangan ini adalah sebagai berikut:
1.  Mengamati (Observasi)
Metode ini dilakukan dengan cara melakukan pengamatan secara langsung
pada kegiatan sekretaris, khususnya pada kegiatan kearsipan
2. Wawancara
Mengumpulkan data dengan cara wawancara atau tanya jawab secara
langsung dengan pihak yang mempunyai wewenang.
3. Dokumentasi
Mengumpulkan data dengan cara mendapatkan informasi dan dokumen-
dokumen yang ada di Koperasi Kredit Setaman Malang
4.  Partisipasi/Kelibatan Langsung
Metode ini dilakukan  dengan cara terlibat secara langsung dalam

pelaksanaan kegiatan kesekretariatan, khususnya dalam bidang kearsipa



