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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Seorang pemimpin perusahaan dalam menjalankan tugasnya memerlukan
kehadiran seorang sekretaris. Seorang sekretaris adalah seorang yang mampu
menyimpan rahasia dalam pekerjaannya, mampu menampilkan aneka macam
tanggung jawab tugas kesekretariatan dan sebagai seorang asisten pimpinan yang
memiliki keahlian dan keterampilan dalam mengurus perkantoran. Seorang
sekretaris harus mampu meningkatkan keahliannya didalam berbagai bidang dan
memiliki wawasan yang luas. Seorang sekretaris juga harus lebih teliti dan selalu
berhati-hati dalam melaksanakan tugas-tugasnya sehingga tidak akan tejadi
kekeliruan atau salah sedikit saja dalam bidang penyusunan dan penataan tertentu.

Salah satu dari tugas seorang sekretaris yaitu dibidang manajemen
kearsipan atau kearsipan. Seorang sekretaris harus mampu mengarsipkan
dokumen—dokumen penting dan surat. Seorang sekretaris didalam menata arsip
harus mampu menguasai sistem penyimpanan arsip yang ada seperti sistem abjad,
sistem kronologis, sistem subjek, sistem geografis, dan sistem nomor. Untuk
memudahkan seorang sekretaris dalam mengarsipkan dokumen dan surat pada
perusahaan tertentu. Seorang sekretaris tentu tidak mudah dalam mengatur semua
surat yang dimiliki oleh setiap perusahaan, apalagi dokumen dan berkas—berkas

yang lain harus ditemukan dengan cepat dan mudah.
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Seorang sekretaris harus mengarsipkan segala dokumen dengan sistem
yang baik dan tepat agar dalam pencariannya tidak memerlukan waktu yang lama.
Mengatur, memelihara surat dan dokumen harus tepat jika tidak tepat maka akan
mengakibatkan surat—surat banyak yang hilang dan surat menjadi tidak teratur
dalam penyimpanan dan penataannya. Penyimpanan arsip harus tepat dan sesuai
sehingga pimpinan tidak akan mendapatkan kesulitan dalam pengambilan arsip
dengan cepat dan mudah.

Sistem penataan arsip di PT Greenfields Indonesia masih dalam proses
penyusunan dan pembuatan sistem kearsipan yang tepat untuk beberapa dokumen
yang masih belum tertata dengan rapi dan benar. Proses pencarian dan
pengambilan dokumen—dokumen tidak akan membutuhkan waktu yang lama serta
dalam penataannya semudah dan serapi mungkin.

Berdasarkan pemaparan diatas maka penulis terdorong untuk mengambil
bidang kearsipan untuk dijadikan bahan dalam penulisan laporan praktik
pengalaman lapangan dengan judul “PELAKSANAAN MANAJEMEN
KEARSIPAN PADA PT GREENFIELDS INDONESIA” semoga dengan
mengetahui pentingnya sistem kearsipan yang menjadi latar belakang penulisan
judul laporan praktik pengalaman lapangan ini dapat membantu pelaksanaan
kearsipan agar dapat berjalan dengan baik, terlebih pada lembaga yang menjadi
tempat praktik untuk memperoleh bahan dalam penyusunan laporan ini dan

penulis harapkan dapat berguna bagi penulis dan orang lain.
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1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang diatas, maka terdapat rumusan masalah
sebagai berikut:
1. Bagaimana sistem kearsipan yang digunakan PT Greenfields Indonesia?
2. Bagaimana pemakaian peralatan dan perlengkapan arsip yang digunakan pada
PT Greenfields Indonesia?

3. Bagaimana pemeliharaan dan penjagaan arsip pada PT Greenfields Indonesia?

1.3 Tujuan Dan Kegunaan
1.3.1 Tujuan
Berdasarkan rumusan masalah diatas, maka tujuan penulisan laporan
praktik pengalaman lapangan ini adalah:
1. Untuk mengetahui sistem yang digunakan pada PT Greenfields Indonesia.
2. Untuk mengetahui pemakaian peralatan dan perlengkapan arsip yang
digunakan pada PT Greenfields Indonesia.
3. Untuk mengetahui pemeliharaan dan penjagaan arsip pada PT Greenfields

Indonesia.

1.3.2 Kegunaannya.
Berdasarkan kegunaannya penulisan laporan praktik pengalaman

lapangan ini adalah:
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1. Bagi Penulis
Penulis dapat menerapkan ilmu yang telah penulis dapatkan waktu mata
kuliah kearsipan, penulis dapat belajar berelasi dengan orang lain dan penulis

mendapatkan pengalaman serta peluang untuk mendapatkan pekerjaan.

2. Bagi Unika Widya Karya

Mampu mengembangkan nama Unika Widya Karya Malang,
Perusahaan menjadi tahu Unika Widya Karya Malang memiliki kualitas yang baik
dalam memberikan pendidikan sehingga penulis dapat PPL dan menerapkan ilmu
yang penulis dapat dari Unika Widya Karya Malang dan dapat memberikan
masukan untuk mengembangkan kurikulum yang sudah ada di Unika Widya

Karya Malang sesuai dengan yang ada didunia kerja.

3. Bagi perusahaan
Perusahaan memberikan peluang untuk penulis PPL, dan
perusahaan mendapatkan bantuan dengan adanya mahasiswa yang PPL di

perusahaan tersebut dan mendapat informasi perkembangan ilmu terbaru.



PLAGIARISME ADALAH PELANGGARAN HAK CIPTA DAN ETIKA

1.4 Metode Pengumpulan Data
1.4.1 Observasi
Teknik pengumpulan data yang dilakukan dengan cara mengadakan

pengamatan secara langsung terhadap objek tertentu.

1.4.2 Dokumentasi
Teknik  pengumpulan data yang dilakukan dengan cara

mengumpulkan data—data mengenai sejarah perusahaan dan struktur organisasi.

1.4.3 Wawancara
Metode pengumpulan data melalui komunikasi secara langsung kepada

pihak—pihak yang terkait.



