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1. Gambaran Umum Perusahaan/Instansi


1.1 Sejarah Singkat Perusahaan/Instansi

PT PERKASA BETON BATAM  merupakan sebuah perusahan beton Readymix yang melayani kebutuhan sebagai pemasok utama pasar konstruksi di batam. Saat ini kami memiliki 3 Batching Plant yang berlokasi di Kabil & Tembesi. PT Perkasa Beton Batam telah berdiri sejak tahun 2014. Perusahaan kami beroperasi pada pabrik beton strategis untuk memproduksi lebih dari 100.000 meter kubik beton setiap tahunnya.


Di dalam karyawan yang sangat terlatih, setiap wilayah dikirim secara independen dengan setiap muatan dipantau oleh personel penjaminan kualitas yang paling terlatih di industri. Baik pengiriman dan jaminan kualitas menggunakan peralatan standar dan terkalibrasi yang paling canggih untuk memastikan pengiriman beton dengan kualitas terbaik tepat waktu.


Apa itu Ready Mix? Beton siap pakai/beton instan yang bahan-bahan materialnya merupakan bahan pilihan yang telah disesuaikan dengan spesifikasi standar SNI dan sudah melewati uji laboratorium yang dicampur di lokasi batching plant, kemudian diangkut menggunakan truk mixer ke lokasi proyek


Fungsi dan manfaat Readymix adalah dapat menahan tekanan dan beban dengan baik, dapat digunakan untuk perbaikan retakan di area konstruksi, tahan terhadap api sehingga tidak mudah terbakar, dapat digunakan dalam lokasi konstruksi yang sulit dijangkau serta dapat dicetak sesuai kebutuhan.


Kelebihan ReadyMix adalah kualitas dan mutu terjamin karena pembuatannya dilakukan oleh ahli dan harus melalui beberapa quality control test   yang berstandar SNI, lebih efisien baik dari waktu, tenaga dan biaya serta meminimalisir pencemaran polusi udara di sekitar proyek.
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Image 1 Logo Perusahaan

Komitmen kami adalah kami bangga mengumumkan bahwa Perkasa Beton Batam (PBB) telah menerima sertifikasi ISO 9001:2015 oleh TUV Rheinland. ISO 9001 adalah standar untuk manejemen mutu di seluruh bisnis kami. Sertifikasi ini akan mendukung kami untuk mempertahankan tingkat mutu layanan tertinggi yang dituntut oleh lingkungan bisnis saat ini. Klien kami kini memiliki jaminan penuh bahwa Perkasa Beton Batam  (PBB) beroperasi standar mutu tertinggi, sementara kami akan terus berupaya untuk mempertahankan dan meningkatkan standar ini antara lain : 

- Untuk produksi beton siap pakai dengan kualitas pertama

- Peningkatan Sumber Daya Manusia secara berkesinambungan untuk memenuhi Standar Mutu

- Mencapai kepuasan pelanggan dan pemangku kepentingan tingkat maksimal

“Kualitas 1 adalah komitmen kami”

Nilai-nilai Budaya Kerja di PT Perkasa Beton Batam adalah sebagai berikut :

1. Integrity (Jujur)


Sikap lurus hati, tidak berbohong, tidak curang dan tulus-ikhlas

2. Be Professional  (Profesional)


Bekerja secara kompeten dan tepat waktu dengan hasil terbaik

3. Accountable (Dapat diandalkan)


Karyawan berkontribusi untuk kebaikan organisasi atas setiap tindakan dan  hasil kerja.

4. Discipline (Disiplin)


Karyawan yang berintegritas tinggi dapat dilihat dari caranya menghargai setiap waktu

5. Action Plan (Aksi Rencana)


Rencana tertulis berisi tugas-tugas yang harus dikerjakan untuk mencapai suatu target

6. High Responsible (Tanggung jawab)


Bekerja secara tuntas, Konsekuen dan menyelesaikan pekerjaan dengan baik dan tepat.

1.2 Visi, Misi Perusahaan/Instansi

Visi PT PERKASA BETON BATAM adalah menjadi perusahaan yang terbaik dan maju dalam penyediaan produk beton yang berkualitas dan inovatif, serta mampu berkontribusi secara konsisten dalam pelayanan terbaik bagi pelanggan, masyarakat dan pembangunan negara.

Misi PT PERKASA BETON BATAM adalah sebagai berikut : 

· Kepuasaan pelanggan lewat produk berkualiatas & inovatif

· Menjadi market leader dalam penjualan lewat tenaga handal beserta sistem teknologi terbaru dan online

· Pengendalian mutu dengan SOP sesuai SNI dan International Standard (ISO 9001-2015)

· Kualitas manjemen yang berkelanjutan (TQM Improvement)
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Image 2 Lokasi Lapangan 


1.3 Struktur Organisasi Perusahaan/Instansi 
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 Struktur Organisasi  


Struktur organisasi sebagai sebuah hirearki (jenjang garis yang bertingkat) berisi komponen-komponen dimana pendiri dan penyusun perusahaan kemudian menggambarkan pembagian kerja, dan bagaimana aktivitas perusahaan yang berbeda mampu saling terkoordinasi. 


Struktur Organisasi adalah sistem yang digunakan untuk mendefinisikan hirearki dalam sebuah organisasi dengan tujuan menetapkan cara sebuah organisasi dapat beroperasi, dan membantu organisasi tersebut dalam  mencapai tujuan yang telah ditetapkan di masa depan.

Fungsinya struktur organisasi adalah sebagai berikut :

· Memberi Kejelasan Tanggung Jawab

· Menjelaskan kedudukan dan kooordinasi masing-masing penyusun perusahaan

· Menjelaskan bagaimana jalur hubungan antara masing-masing hierarki

· Memberikan uraian tugas yang dibebankan secara jelas

Jabatan pada struktur organisasi 

1. Direktur Utama


Direktur utama merupakan pemimpin senior perusahaan yang memimpin dan bertanggung jawab atas keseluruhan operasi perusahaan. Seseorang yang menjabat sebagai direktur akan membuat kebijakan dan memimpin tim untuk mencapai tujuan perusahaan

2. Direktur Keuangan


Direktur keuangan tentunya memiliki tanggung jawab dalam manajemen keuangan perusahaan, termasuk perencanaan, pengelolaan dan pelaporan keuangan. Finance manager harus memastikan bahwa perusahaan mimiliki sumber daya yang diperlukan untuk mencapai visi misi mereka.

3. Pemasaran


Pemasaran atau Chief Of Marketing memiliki kuasa untuk perencanaan dan eksekusi strategi pemasaran agar perusahaan dapat mencapai target penjualan, serta bertanggung jawab agar perusahaan memiliki visibilitas dan pengakuan yang diperlukan di pasar.

4. Direktur Sumber Daya Manusia


Direktur sumber daya manusia atau biasa juga disebut HR manager adalah seseorang yang bertugas untuk mengelola program SDM, termasuk rekrutmen, pengembangan karir, dan pengelolaan kompensasi

5. Finance 


Finance berfungsi dalam pengelolaan keuangan yang melibatkan pengumpulan, penggunaan, dan pengalokasian sumber daya keuangan. Ini termasuk perencanaan anggaran, manajemen arus kas, pengelolaan utang, pengelolaan investasi dan pengelolaaan aset.

6. Purchasing


Purchasing atau pembelian memiliki fungsi penting di dalam sebuah perusahaan diantaranya : Memastikan kelancaran operasional bisnis, Mengelola biaya dan kualitas barang atau jasa, Mendukung strategi bisnis, Mendapatkan bahan baku atau barang tepat waktu dan berkualitas.

7. Head Of Produksi  Departemen 


Fungsi kepala produksi adalah untuk memimpin, merencanakan, mengkoordinasikan, dan mengontrol proses produksi yang memiliki tugas sebagai berikut :

· Bertanggung jawab atas pelaksanaan proses produksi 

· Mengatur, Membimbing, dan mengawasi tim produksi

· Mengelola anggaran produksi, jadwal dan kualitas semua proyek

· Mengkoordinasikan pengadaan bahan baku atau material

· Melakukan perencanaan produksi dan penjadwalan.

1.4 Ruang Lingkup Usaha Perusahaan/Instansi


PT. Perkasa Beton Batam adalah perusahaan yang bergerak di bidang jasa konstruksi bangunan ini, fokus melayani pembuatan beton berkualitas yang bernilai lebih bagi pelanggan. Untuk bersaing dengan lingkungan yang terus berubah dengan cepat saat ini, sejak tahun 2018 kami telah mencoba mengintegritasikan sistem teknologi informasi baru ke dalam prosedur operasional kami.

Sistem Manajemen Pengiriman (DMS) dibangun untuk mencapai waktu operasional yang sangat efisien dan efektif. Dengan pemauntauan waktu nyata, kami berusaha untuk mengirimkan beton siap pakai tepat waktu. Truk mixer kami di lengkapi dengan sistem Global Positioning System (GPS). Pemantauan truk mixer kami secara  langsung untuk mengurangi waktu tunggu produksi dan meningkatkan komitmen waktu pengiriman.

Tugas dari seorang kontraktor bangunan adalah melaksanakan proyek-proyek yang berhubungan erat dengan pembangunan hotel, restauran, gudang dan gedung-gedung lainnya. Pembangunan yang begitu pesat membuat kontraktor bangunan menjadi salah satu hal yang sangat penting dan sangat efisien. Adapun tugas yang harus dilakukan oleh para kontraktor bangunan adalah sebagai berikut :

1. Mengerjakan proyek pembangunan sesuai dengan apa yang telah disepakati sebelumnya.

2. Membuat laporan kemajuan pekerjaan yang dilakukan

3. Penyelesaian pekerjaan secara tepat waktu

4. Melakukan pemeliharaan pada lokasi proyek

5. Memiliki tanggung jawab untuk melakukan evaluasi terhadap bangunan yang sedang dikerjakan

6. Menyediakan segala sumber daya bangunan seperti material, peralatan serta tenaga kerja.
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Image 3 Proyek Tahun 2014 - 2017
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Image 4 Proyek Tahun 2018 - 2019
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Image 5 Proyek Tahun 2020 - 2023
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Image 6 Proyek Tahun 2024

1. Deskripsi Kegiatan Magang Industri


2.1 Deskripsi Kerja


2.1.1 Lokasi Unit Kerja

Magang selama 4 bulan di Departemen HR & GA Legal , Berlokasi di Panbil Plaza Jalan Ahmad Yani, Muka Kuning, Kota Batam, Provinsi Kepulauan Riau

Telepon
: (62) (0778) - 371201 (Hunting)

Fax
: (62) (0778) - 371100

Email 
: marketing@perkasabeton.co.id
Website
: https://order.perkasabeton.co.id

2.1.2 Rincian Tugas



Kegiatan magang yang dilakukan selama 4 bulan di PT Perkasa Beton Batam terhitung mulai tanggal 01 Oktober 2024 sampai dengan 01 Februari 2025 adalah sebagai berikut :

· Input dan Validasi Data (Ijin keluar kantor, Terlambat, Lembur dan Cuti)


Karyawan diperbolehkan untuk pulang lebih awal, terlambat ataupun cuti dengan syarat mengisi formulir yang dibutuhkan. Dalam formulir tersebut tertera nama karyawan, tanggal, jam dan alasan mengapa mereka mengambil ijin tersebut. Formulir tersebut nantinya akan di tanda tangani oleh atasan pada masing-masing divisi. 
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Image 7 Formulir izin terlambat
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Image 8 Formulir Permohonan Cuti
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Image 9 Formulir Izin Keluar
· Membuat Rekapitulasi data kontrak karyawan

Setiap karyawan yang sudah melalui masa training akan menjalani kontrak dan pada kegiatan ini penulis membuat rekapitulasi data atau dokumen yang dimiliki oleh karyawan
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· Membuat Rekapitulasi Absensi kehadiran  sesuai dengan departemen masing-masing


Melakukan rekapitulasi absen kehadiran karyawan,  finger masuk dan finger pulang serta menghitung jumlah keterlambatan  dan mengimputnya ke dalam excel yang nantinya berpengaruh pada gaji mereka perbulannya.
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· Membuat List Keterlambatan Karyawan


Membuat daftar keterlambatan seluruh karyawan per divisi sesuai dengan nama masing-masing karyawan terkecuali pulang pagi atau pulang lewat dari jam normal tidak masuk dalam list keterlambatan.
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· Menyimpan Dokumen Absen Daftar Hadir Karyawan


Setiap daftar hadir yang sudah dikumpulkan dari BP Site 1 Kabil Raya dan BP Site 2 Trans Barelang akan di cek oleh HRD  sekaligus di tanda tangani dan akan disimpan di file yang sudah disediakan sebelumnya.
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· Menyimpan Formulir Surat Ijin Keluar Kantor, Surat Ijin Terlambat, Lembur dan cuti


Setiap formulir yang sudah di tanda tangani akan dikumpulkan dan di simpan di folder atau filing cabinet (lemari arsip) yang sudah disediakan sesuai masing-masing divisi.
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· Mencatat dan menyimpan Dokumen Kontrak karyawan baru ataupun Perpanjang kontrak


Setiap dokumen yang sudah di tanda tangani akan dicatat di lembaran arsip seperti nomor, tanggal dan masa kontrak lalu disimpan di boks arsip sesuai  dengan nama masing-masing karyawan.
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· Membantu Staff  HRD Visit ke lapangan


Mendampingi atau membantu staff HRD untuk kunjungan ke lapangan dilaksanakan setiap 2X dalam seminggu yaitu di hari selasa dan jumat untuk mengambil surat lemburan ataupun dokumen lainnya, meminta tanda tangan atasan yang berlokasi di lapangan dan cek kondisi lapangan seperti mading, taman dan  mendaftarkan Finger karyawan baru
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· Scan Dokumen Voucher


Jika ada waktu kosong support ke departemen accounting untuk scan dokumen voucher seperti : Invoice, Bukti Pengiriman uang, Sales Payment Voucher, Purchase Payment Voucher, Surat Jalan Bongkaran, Tiket Timbangan  dan lainnya. 
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2.1.3 Tanggung Jawab


Tanggung jawab yang dilakukan secara rutin adalah :

· Menyimpan Dokumen (Surat Ijin. Cuti, Absen, Surat Lembur dan Kontrak Karyawan)

· Melakukan Rekapitulasi Absen, jumlah finger masuk dan pulang di Excel 

· Membuat List Keterlambatan Karyawan  per periode 1 bulan 

· Membantu Prepare Slip gaji ke amplop dan memisahkan per divisi
 

· Scan Dokumen

2.1.4 Target yang Diharapkan


Target yang diharapkan dalam menjalankan tanggung jawab saat menjadi karyawan magang adalah :

· Mahasiswa Magang dapat bersosialisasi dengan baik dengan staff lainnya

· Mahasiswa Magang dapat mengarsipkan dokumen dengan baik dan rapi

· Mahasiswa Magang dapat mengerti tentang tugas dan tanggung jawab yang diberikan

· Mahasiswa Magang dapat memenuhi standar waktu dan kualitas dalam menjalankan tugas


2.1.5 Kendala yang Dihadapi  Dalam Menyelesaikan Tugas


Selama menjalankan tugas sebagai  magang staff HR , saya menghadapi beberapa kendala internal yang mempengaruhi kinerja saya. Yaitu, kurangnya pengalaman dalam mengelola dokumen karyawan menyebabkan saya lama kesulitan dalam  memahami prosedur pengarsipan yang tepat. Hal ini mengakibatkan saya memerlukan waktu lebih lama untuk menyelesaikan tugas.  Kendala fisik dan waktu merupakan hambatan utama. Dokumen yang hilang, rusak dan tidak terorganisir menyebabkan keterlambatan penyelesaian tugas. Penyimpanan dokumen yang tidak memadai dan kesulitan mencari informasi memperburuk situasi. Hal ini mengakibatkan waktu terbuang dan mengulangi pekerjaan. Kurangnya SOP pengelolaan arsip dan keterbatasan ruang penyimpanan dan peralatan juga mempengaruhi. Untuk mengatasi kendala tersebut perlu dilakukan perbaikan pengelolaan arsip yang komprehensif. Membuat SOP,  Mengorganisir dokumen dapat meningkatkan efisiensi dan produktivitas kerja serta pengawasan efektif dan evaluasi rutin membantu meminimalkan kesalahan.


2.2 Deskripsi Alat dan Produk


2.2.1 Perangkat Lunak/Perangkat Keras yang Digunakan


Perangkat Lunak yang digunakan selama magang di PT Perkasa Beton Batam adalah :

· Microsoft Word 

· Microsoft Excel


Perangkat Keras yang digunakan selama magang di PT Perkasa Beton Batam adalah :

· Komputer

· Printer

· Scanner


Perlengkapan yang di gunakan selama magang di PT Perkasa Beton Batam adalah :

· Pena

· Penggaris

· Mesin Laminating 


2.2.2 Data dan Dokumen yang Diolah/Dihasilkan


Data atau dokumen yang dihasilkan atau direkap selama menjadi magang staff  HR di PT. Perkasa Beton Batam adalah sebagai berikut :


- Mencatat dan Menyimpan Dokumen karyawan 


- Menyimpan Dokumen (Surat Ijin Terlambat, Surat Ijin Keluar, Cuti, Lembur dan Daftar Hadir)


- List Keterlambatan Karyawan per periode 1 bulan


- Rekapitulasi Absensi Kehadiran Seluruh karyawan ke Departemen masing-masing


- Rekapan hasil Scan sesuai dengan bulan dan jenis transaksi


2.3 Hal-Hal Lain 

A. Latar Belakang Masalah 

Selama menjalani proses magang di Departemen HR&GA-Legal PT. Perkasa Beton Batam saya menyadari bahwa pengelolaan arsip masih belum efektif dan efisien. Salah satu permasalahan yang dihadapi adalah belum adanya Standar Operasional Prosedur (SOP) yang jelas dan baku dalam pengelolaan arsip. Hal ini menyebabkan proses pengelolaan arsip menjadi tidak terstruktur dan tidak konsisten.


Image 10 Penyimpanan dokumen
Dokumen yang disimpan tidak rapi dan tidak terorganisir dengan baik, sehingga pencarian dokumen menjadi sulit dan memakan waktu. Saya sering mengalami kesulitan mencari dokumen yang diperlukan untuk keperluan kerja. Kondisi ini tidak hanya mempengaruhi efisiensi kerja, tetapi juga berpotensi menyebabkan kehilangan atau kerusakan dokumen penting. Karena dokumen-dokumen tersebut merupakan aset perusahaan yang sangat berharga dan penting untuk pengambilan keputusan strategis


Selain berantakan hal ini juga dapat menyebabkan:

1. Keterduplikasian Dokumen

2. Kesalahan Penyimpanan Dokumen 

3. Kesulitan dalam mencari dokumen

4. Keterlambatan pengambilan keputusan 

Oleh karena itu, perlu dilakukan perbaikan sistem pengelolaan arsip dengan membuat SOP yang jelas dan baku serta Mengimplementasikan sistem pengelolaan arsip dengan baik. Dengan demikian, Departemen HR&GA-Legal PT. Perkasa Beton Batam dapat meningkatkan efisiensi kerja, mengurangi resiko kehilangan dokumen penting, dan meningkatkan kualitas layanan.


Image 11 Ruangan Penyimpanan Dokumen
B. Kajian Pustaka

Pengertian Arsip


Arsip dalam bahasa Belanda disebut “Archief”, sedangkan dalam bahasa inggris “Archieve”, kata ini pun berasal dari bahasa yunani yaitu dari kata “Arche” yang berarti “Permulaan”. Kemudian kata “Arche” ini berkembang menjadi kata “Archia” yang berarti “catatan”. Selanjutnya, dari kata “Archia” berubah lagi menjadi kata “Ar-cheion”  yang berarti “Gedung Pemerintahan”. Sedangkan dalam bahasa Latin, disebut “Archivum” dan akhirnya menurut Sedamayanti (2003:7) dalam bahasa indonesia dipakai istilah “Arsip” sampai saat ini.


“Arsip merupakan catatan tertulis baik dalam bentuk gambar ataupun bagan yang memuat keterangan-keterangan mengenai sesuatu objek ataupun peristiwa yang dibuat orang untuk membantu daya ingatan orang itu pula”.(Basir Barthos, 2000:1). Sedangkan menurut Sularso Mulyono (1985-3), “Arsip adalah suatu kumpulan warkat yang disimpan menurut aturan yang berlaku dan apabila diperlukan sewaktu-waktu dapat ditemukan dengan mudah”.


Menurut Sutarto (1991:168), “Arsip adalah sekumpulan warkat yang memiliki guna tertentu yang disimpan secara sistematis dan setiap saat diperlukan dapat ditemukan kembali dengan cepat”.


 Dari dasar pengertian di atas, maka yang termasuk arsip itu misalnya  surat-surat, kwitansi,  faktur, pembukuan, daftar gaji, daftar harga, kartu penduduk, bagan organisasi, foto-foto dan lain-lain. Arsip merupakan sesuatu yang hidup dan terus berkembang seirama dengan tata kehidupan maupun tata pemerintahan.


Pekerjaan menyimpan surat atau dokumen-dokumen sering pula disebut administrasi kearsipan. Kearsipan merupakan kegiatan-kegiatan yang berkenaan dengan penerimaan, pencatatan, pengiriman, Penyusutan maupun pemusnahan surat menyurat atau macam-macam warkat lainnya. Kearsipan merupakan salah satu bidang kerja ketatausahaan yang mengelola berbagai informasi bagi perkembangan dan kemajuan bagi suatu instansi/lembaga/perusahaan.


Menurut E. Martono sebagaimana dikutip oleh Dewi Anggrawati (2004:24), menyatakan bahwa kearsipan adalah peraturan dan penyimpanan warkat/record atas dasar sistem tertentu, serta dengan prosedur tertentu yang sistematis sehingga sewaktu-waktu diperlukan dapat ditemukan kembali dalam waktu singkat. Sedangkan menurut Ig Wursanto (1991:32), Kearsipan merupakan salah satu kegiatan dalam bidang ketatausahaan.


Menurut Dewi Anggrawati (2004:18), menyatakan bahwa yang dimaksud dengan kearsipan adalah aktifitas penerimaan, pencatatan, penyimpanan, penggunaan, pemeliharaan, penyusutan dan pemusnahan arsip.


Dari pendapat tersebut di atas, dapat disimpulkan bahwa kearsipan adalah suatu kegiatan atau proses pengaturan, penyimpanan arsip dengan menggunakan sistem tertentu, sehingga apabila arsip tersebut diperlukan dapat ditemukan kembali secara tepat dan dalam waktu yang singkat.

Fungsi Arsip

Menurut Undang-undang Nomor 7 tahun 1971 disebutkan bahwa fungsi arsip dibagi menjadi 2 jenis yaitu :

A. Arsip dinamis adalah arsip yang dipergunakan secara langsung dalam perencanaan, pelaksanaan, penyelengaraan kehidupan berbangsa pada umumnya atau dipergunakan secara langsung dalam penyelenggaraan administrasi negara.

B.  Arsip statis adalah arsip yang tidak dipergunakan secara langsung untuk perencanaan, penyelenggaraan kehidupan berbangsa pada umumnya maupun untuk penyelenggaraan sehari-hari administrasi negara. 


Menurut Sugiarto dan Wahyono (2015), fungsi kearsipan adalah :

1. Arsip sebagai sumber ingatan dan memori. Arsip yang disimpan merupakan bank data yang dapat dijadikan rujukan pencarian informasi apabila diperlukan. Dengan demikian kita bisa mengingat atau menemukan kembali informasi-informasi yang terekam dalam arsip tersebut.

2. Sebagai bahan pengambilan keputusan. Pihak manajemen dalam kegiatannya tertentu memerlukan berbagai data atau informasi yang akan digunakan sebagai bahan pertimbangan dalam pengambilan keputusan. Data dan informasi tersebut dapat ditemukan dalam arsip yang disimpan dalam berbagai media, baik media elektronik ataupun non elektronik.

3. Sebagai bukti atau legalitas. Arsip yang dimiliki organisasi memiliki fungsi penting sebagai pendukung legalitas atau bukti-bukti apabila diperlukan.

4. Sebagai rujukan historis. Arsip yang merekam informasi masa lalu dan menyediakan informasi untuk masa yang akan datang. Sehingga arsip dapat digunakan sebagai alat untuk mengetahui perkembangan sejarah atau dinamika kegiatan organisasi.

Sistem Penyimpanan Arsip




Sistem penyimpanan adalah sistem yang dipergunakan pada penyimpanan warkat agar kemudahan kerja penyimpanan dapat diciptakan dan penemuan warkat yang sudah disimpan dapat ditemukan dengan cepat bilamana warkat tertentu sewaktu-waktu diperlukan. 




The Liang Gie (2002: 120) mengemukakan, pada dasarnya ada 5 (lima) macam sistem penyimpanan arsip yaitu :

1. Sistem Abjad (Alphabetic fillling)



Sistem abjad adalah sistem penyimpanan dokumen yang berdasarkan susunan abjad dari nama-nama orang atau organisasi utama yang tertera dalam tiap-tiap warkat itu, misalnya surat-surat yang ditujukan dan diterima dari para langganan itu disimpan menurut urut-urutan abjad nama masing-masing langganan. Dengan sistem berdasarkan abjad ini sepucuk surat yang berhubungan dengan seseorang langganan akan dapat ditemukan kembali dengan lebih cepat daripada membongkar surat-surat tertentu yang dicampur antara satu dengan lainnya.

2. Sistem Geografis



Sistem geografis ini adalah sistem penyimpanan dokumen yang berdasarkan kepada pengelompokkan menurut nama tempat. Sistem  ini sering disebut juga sistem lokasi atau sistem nama tempat.

3. Sistem Subjek (Subjek filling)



Sistem subjek adalah sistem penyimpanan dokumen yang berdasarkan kepada isi dari dokumen bersangkutan. Isi dokumen sering juga disebut perihal, pokok masalah, permasalahan, pokok surat atau subjek. Dengan kata lain merupakan suatu sistem penyimpanan dokumen yang didasarkan pada isi dokumen dan kepentingan dokumen.

4. Sistem Nomor (Numeric filling)



Sistem penyimpanan dokumen yang berdasarkan kode nomor berarti, warkat yang disimpan menurut urutan-urutan angka dari satu terus meningkat hingga bilangan yang lebih besar. Misalnya faktur-faktur yang dibuat oleh suatu perusahaan. Hampir sama dengan sistem abjad yang penyimpanan dokumen berdasarkan nama, hanya disini diganti dengan kode nomor.

5. Sistem Tanggal (Chromological filling)



Sistem penyimpanan berdasarkan tanggal berarti, arsip atau warkat disimpan menurut urutan  tanggal yang tertera pada tiap-tiap warkat itu. Sistem ini dapat dipakai bagi warkat-warkat yang harus memperhatikan sesuatu jangka waktu tertentu, misalnya surat-surat tagihan.

C. Solusi yang Dihasilkan 
Membuat SOP atau  Prosedur Penyimpanan Arsip yang Baik dan Benar

Pengertian Arsip


Arsip adalah catatan rekaman kegiatan atas sumber informasi yang memiliki nilai kegunaan dengan teratur dan terencana baik itu arsip yang dibuat maupun diterima, agar mudah ditemukan kembali jika diperlukan.

Tujuan 

Adapun tujuannya adalah sebagai berikut :

1. Menjaga dokumen tetap baik, aman dan tertata

2. Mempermudah dalam penemuan kembali

3. Menghemat waktu dan tenaga dalam oenemuan berkas kembali 

4. Menjaga kerahasiaan


Sasaran 


Petugas kearsiapan dan karyawan PT Perkasa Beton Batam


Prosedur Penyimpanan Arsip

1. Pemeriksaan Arsip


Langkah pertama yang harus dilakukan dalam penyimpanan arsip adalah memeriksanya terlebih dahulu. Anda harus memastikan bahwa arsip tersebut sudah berisi informasi yang sesuai, aktual, dan faktual. Anda dapat memastikannya dengan meminta kejelasan kepada pihak pembuat arsip.

2. Pengindeksan Arsip


Setelah arsip tersebut sudah dipastikan keutuhan dan kebenaran isinya, anda harus mengindeks arsip tersebut. Hal ini diperlukan agar arsip tersimpan dengan rapi dan tidak berantakan untuk memudahkan pencarian. Anda dapat mengindeks arsip berdasarkan berbagai hal, seperti abjad.

3. Pengkodean Arsip




Setelah diindeks, arsip harus diberikan sebuah tanda (kode) yang mengindikasikan tempat penyimpanan arsip tersebut. Nantinya, kode ini akan berguna ketika arsip hendak digunakan kembali dan keluar dari berkas. Ketika arsip dikembalikan, petugas juga akan lebih mudah untuk mengembalikan arsip ke tempatnya semula.

4. Rekapitulasi Arsip


Langkah selanjutnya adalah proses pencatatanaaa,pengelompokan dan peringkasan informasi arsip untuk memberikan gambaran menyeluruh tentang koleksi arsip yang ada, termasuk jenis, jumlah, nilai ,media dan lokasi penyimpanannya. Proses ini membantu pengelolaan arsip yang baik, memungkinkan pemeliharaan,akses, dan perlindungan informasi yang efektif,

5. Penyortiran Arsip


Apabila seluruh arsip yang ingin disimpan sudah diberikan tanda (kode), dan sudah di rekap keseluruhannya selanjutnya anda dapat melakukan penyortiran arsip. Anda dapat menyortir arsip berdasarkan kode yang telah ditentukan sebelumnya. Proses ini perlu dilakukan agar pengelompokkan arsip dapat dilakukan dengan lebih mudah. Selain itu, nantinya arsip juga akan lebih mudah ditemukan ketika dibutuhkan kembali.

6. Penyimpanan Arsip


Apabila arsip telah diperiksa, diindeks, diberikan tanda, dan disortir, maka anda tinggal menyimpan arsip tersebut saja. Pastikan tempat dan sistem yang digunakan untuk menyimpan arsip aman dan terpercaya. Dengan begitu, arsip dapat terjaga dengan baik dan tidak akan rusak.
Pengelolaan Arsip


Pengelolaan arsip yang baik memerlukan penataan arsip yang sistematis dan efektif sehingga apabila ada pihak yang membutuhkan arsip maka dapat disajikan dengan cepat dan tepat kepada yang memerlukan. Untuk mewujudkan pengelolaan arsip yang baik membutuhkan sumber daya manusia yang kreatif dan berwawasan luas yang mampu melaksanaklan tugas secara optimal, namun dalam pengelolaan arsip itu tidaklah mudah, ada permasalahan yang timbul sehingga menyebabkan pengelolaan arsip menjadi kurang optimal. Masalah kearsipan merupakan hal yang membutuhkan perhatian khusus dari instansi dalam penyelenggaraannya oleh karena arsip memiliki nilai kegunaan untuk memberikan informasi dalam pelaksanaan tugas di masa yang akan datang.

Teori-teori pengelolaan arsip :

1. Penerimaan Arsip 


Pada kegiatan penerimaan arsip dilakukan unit khusus sebagai pusat penerima, pencatat dokumen yang telah diterima oleh suatu instansi lalu menyerahkan dan mengelola dokumen tersebut sesuai prosedur.

2. Penyimpanan Arsip


Pada kegiatan penyimpanan arsip yaitu meletakkan arsip dengan sistem penyimpanan arsip agar memudahkan dalam menemukan dokumen yang sudah disimpan apabila diperlukan sewaktu-waktu dengan cepat

3. Pemeliharaan dan Pengamanan Arsip


Pada kegiatan ini pemeliharaan dan pengamanan arsip adalah usaha penjagaan arsip agar kondisi fisiknya tidak rusak serta menjamin kelangsungan hidup arsip dari pemusnahan yang tidak di inginkan selama masih mempunyai nilai guna. Pengamanan arsip adalah penjagaan agar benda arsip tidak hilang dan agar isi dan informasinya tidak sampai diketahui oleh orang yang tidak berhak.

4. Penyusutan Arsip

Proses pengurangan jumlah arsip dengan cara memindahkan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan, memusnahkan arsip yang tidak memiliki nilai guna, dan menyerahkan arsip statis ke lembaga kearsipan yang memiliki nilai guna jangka panjang. Kegiatan ini penting untuk mengatasi penumpukan arsip, merapikan penyimpanan, dan mempersiapkan implementasi sistem pemerintahan berbasis elektronik. 
Pemeliharaan 

Serangkaian kegiatan yang bertujuan untuk menjaga keutuhan, keamanan, dan keberlanjutan arsip dari kerusakan fisik maupun informasi, meliputi penataan, penyimpanan, pembersihan, pengaturan lingkungan, hingga perlindungan dari faktor perusak seperti bencana, manusia, dan hama. 

Tujuan Pemeliharaan Arsip
1. Menjaga keutuhan dan keamanan: Melindungi arsip dari kerusakan fisik, kehilangan, atau pencurian. 
2. Memastikan keberlanjutan informasi: Menjamin informasi dalam arsip tetap dapat diakses dan dimanfaatkan sesuai kebutuhan. 
3. Menghambat kerusakan: Mengendalikan kondisi arsip dan lingkungannya agar tidak cepat rusak. 
Langkah-langkah Pemeliharaan Arsip
1. Pilah dan Kelompokkan Dokumen:
Pisahkan antara arsip dan non-arsip, lalu kelompokkan arsip sesuai jenis atau subjeknya. 
2. Pemberkasan:
Arsip dimasukkan ke dalam folder atau boks khusus yang sesuai, dengan penambahan label dan indeks agar mudah ditemukan. 
3. Pengaturan Ruangan Penyimpanan:
Jaga Kelembapan dan Suhu: Pastikan ruangan penyimpanan memiliki ventilasi yang baik dan terjaga kelembapannya untuk mencegah kerusakan seperti lapuk atau berjamur. 

Lindungi dari Sinar Matahari: Hindari paparan sinar matahari langsung yang dapat merusak dokumen. 

Bersihkan dari Hama: Gunakan bahan anti serangga seperti kapur barus untuk mencegah hama seperti rayap. 

4.  Penyimpanan yang Tepat:

Bahan Penyimpanan: Gunakan bahan penyimpanan yang stabil secara kimia, seperti plastik mika film atau boks anti asam dan bebas lignin. 

Penataan: Susun arsip secara renggang agar ada sirkulasi udara, dan simpan arsip dalam posisi tegak atau horizontal sesuai jenisnya. 

5. Back-up dan Alih Media:

Lakukan pencadangan dokumen secara digital (back-up) dan pertimbangkan alih media ke format digital jika diperlukan. 
6. Pengecekan Rutin:
Lakukan pemeriksaan berkala terhadap kondisi arsip dan lingkungan penyimpanan untuk mendeteksi kerusakan sedini mungkin. 

Peralatan

1. Filling Cabinet

2. Lemari/ Rak Arsip

3. Boks Arsip

4. Map/Folder

5. Tanda Keluar

6. Klarifikasi Dokumen

7. Indeks

2. Kesimpulan dan Saran


3.1 Kesimpulan


Selama  magang di Departemen  HR&GA-Legal PT Perkasa Beton Batam, saya memperoleh pengalaman yang tak ternilai.  Selama proses magang, saya memperoleh pengetahuan, keterampilan praktis dan pengalaman langsung dalam pengelolaan sumber daya manusia, komunikasi efektif dan kerja tim. Pengalaman ini tidak hanya meningkatkan kemampuan saya dalam pengelolaan sumber daya manusia, komunikasi, dan kerja tim, tetapi juga membentuk karakter saya menjadi lebih profesional dan bertanggung jawab. Saya juga memperluas jaringan profesional dan membangun hubungan yang baik dengan rekan kerja dan mentor. Akan tetapi pengelolaan arsip di PT Perkasa Beton Batam belum efisien

Terima kasih kepada PT Perkasa Beton Batam atas kesempatan magang ini.


3.2 Saran


Dalam meningkatkan kualitas pengelolaan arsip dan sumber daya manusia, PT Perkasa Beton Batam sebaiknya membuat pelatihan karyawan dalam pengelolaan arsip yang efektif dan efisien. Hal ini dapat dilakukan dengan menyediakan pelatihan reguler yang relevan dengan kebutuhan industri. Selain itu, perusahaan juga perlu meningkatkan komunikasi antar departemen untuk memfasilitasi kerja tim yang efektif. Selain itu, perusahaan juga perlu mengembangkan prosedur pengelolaan arsip yang jelas dan terstandar untuk memastikan keselarasan dan keakuratan. Dengan demikian, perusahaan dapat menghemat waktu dan meningkatkan produktivitas. 
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