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A. Latar Belakang Masalah

Pada era digital saat ini teknologi merupakan bagian penting bagi
kehidupan masyarakat dan sarana prasarana dalam keberlangsungan hidup
masyarakat. Seiring bertambahnya waktu teknologi mengalami perubahan yang

kian meningkat dengan sendirinya sesuai dengan perannya masing-masing.

Peranan teknologi yang kian meningkat membuat kita lebih memilih
dan menghasilkan fasilitas yang lebih sederhana, mudah, dan cepat dalam
melakukan pekerjaan mejadi lebih baik lagi. Hal ini mempengaruhi sebagian
besar masyarakat memilih pekerjan menjadi berbasis elektorik. Seperti halnya

sebagai metode pembelajaran, bisnis, maupun dalam dunia perkantoran.

Dalam penerapan berbasis elektronik atau digital pada dunia
perkantoran khususnya pada bagian asrsip merupakan peranan penting bagi
keberlangsungan hidup organisasi baik dalam pemerintahan maupun swasta.
Biasanya sistem kearsipan selama ini menggunakan cara manual yaitu dengan
menyimpan pada filling, cabinet, dan mencatat buku sehingga keakuratan dari
sistem manual adalah ketidakefisienan dan efektifnya waktu, ruang dan biaya.
Terkadang dalam menyimpan data pada bagian arsip masih kurang teliti dalam

mengelompokan sesuai judul yang di tentukan sehingga mengakibatkan



tercampurnya data yang seringkali membuat keliru dalam mencari data lama

tersebut.

Dari pengalaman Praktik Kerja Lapangan pada .Divisi Sekretariat
Perusahaan PT. Asuransi Bangun Askrida yang telah penulis lakukan yaitu
mengelola arsip dengan menggunakan 2 sistem, yakni system manual dan
system digital. Yang lebih dominan dalam mengelola arsip yaitu dengan
menggunakan sistem manual. Masih terdapat kekurangan pada saat
menggunakan sistem manual yaitu salah satunya tidak tertatanya pada lemari
arsip dan tidak efisiennya ruang dan waktu. Masih banyak surat-surat yang
penempatannya tidak sesuai dengan tempat yang di tentukan, dan juga ada
beberapa surat yang hilang sehingga menyulitkan dalam penemuan informasi

penting tersebut

Mengelola arsip dengan sistem digital yang memiliki suatu kelebihan
dalam rancangan yang lebih mudah sehingga tampak sederhana dan tidak
membutuhkan ruang, waktu, dan biaya yang cukup besar. Salah satunya
software yang menunjang sistem ini yaitu ms. Exel, setiap organisasi dalam
mencapai tujuannya dibutuhkan informasi yang akurat termasuk data lama pada
bagian arsip karena mengandung nilai yang tinggi. Maka dari itu dibutuhkannya
pengelolaan arsip sitem digital guna mempermudah dalam melakukan

pencarian data lama yang dibutuhkan.



Dilihat dari, pembahasan dan permasalahan yang ada, dengan ini
Penulis memilih judul “Analisis Pengembangan Arsip Digital Pada Divisi

Sekretariat PT Asuransi Bangun Askrida”

B. Perumusah Masaalah

Berdasarkan masalah yang terjadi berdasarkan penjelasan diatas ialah
tentang “Bagaimana pengembangan Arsip Digital pada Divisi Sekretariat

Perusahaan PT Asuransi Bangun Askrida?”.

C. Tujuan dan Manfaat Penulisan

1. Tujuan

Dalam menulis Karya IImiah, Penulis memiliki beberapa tujuan

yaitu:

a. Untuk meningkatkan kualitas kerja, kreatifitas, dan
kemampuan diri terhadap pengetahuan mengenai Sistem Arsip
Digital pada Divisi Sekretariat Perusahaan PT Asuransi Bangun
Askrida

b. Menyelesaikan salah satu syarat perkuliahan untuk
mendapatkan gelar Ahli Madya pada Program Studi

Admnistrasi Perkantoran Universitas Negeri Jakarta



2. Manfaat Penulisan

a. Bagi Penulis

1. Meningkatkan. ilmu pengetahuan yang lebih mendalam lagi

tentang sistem kearsipan
Meningkatkan kualitas kerja dalam bidang kearsipan
Menambah pengetahuan atau wawasan dan pengalaman

yang lebih dalam lagi terkait bidang kearsipan.

b. Bagi Divisi Sekretariat Perusahaan PT Asuransi Bangun Askrida

1.

Memberikan saran dan masukan kepada perusahaan guna
membangun cintra yang lebih baik lagi
Menjalin hubungan yang baik terhadap perusahaan dengan

mahasiswa.



