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ABSTRACT

Abstracct

Archival management is a crucial element in supporting administrative
efficiency, especially in organizations with high document volumes such
as the Sales Operation Division of PT XYZ. This study aims to evaluate
the existing archiving procedures, identify challenges, and design digital-
based solutions through the implementation of the SAP system. A
qualitative descriptive approach was used with data collection methods
including observation, interviews, literature reviews, and direct practice.
The results show that digital archiving increased efficiency by up to 60%
and significantly reduced the risk of document loss. Major obstacles, such
as the disorganization of physical archives and technical issues within
the SAP system, were resolved through the implementation of new
procedures and intensive training for administrative staff. This research
provides practical guidelines for companies to optimize archival
management, which not only enhances productivity but also supports
operational sustainability.
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Abstrak

Pengelolaan arsip merupakan elemen krusial dalam mendukung efisiensi
administrasi, terutama di organisasi dengan volume dokumen tinggi
seperti Divisi Sales Operation PT XYZ. Penelitian ini bertujuan untuk
mengevaluasi prosedur pengarsipan yang ada, mengidentifikasi kendala,
dan merancang solusi berbasis digital melalui implementasi sistem SAP.
Pendekatan deskriptif kualitatif digunakan dengan metode pengumpulan
data melalui observasi, wawancara, studi pustaka, dan praktik langsung.
Hasil penelitian menunjukkan bahwa pengarsipan digital mampu
meningkatkan efisiensi hingga 60% dan mengurangi risiko kehilangan
dokumen secara signifikan. Kendala utama, seperti ketidakteraturan arsip
fisik dan kendala teknis dalam sistem SAP, berhasil diatasi dengan
penerapan prosedur baru dan pelatihan intensif bagi staf administrasi.
Penelitian ini memberikan panduan praktis bagi perusahaan dalam
mengoptimalkan pengelolaan arsip, yang tidak hanya meningkatkan
produktivitas tetapi juga mendukung keberlanjutan operasional.

Kata Kunci: pengarsipan, digitalisasi, administrasi, sekretaris, SAP.
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PENDAHULUAN

Program Praktik Kerja Industri (Prakerin) merupakan salah satu bagian dari kurikulum
di Sekolah Tinggi llmu Komunikasi dan Sekretari Tarakanita yang dirancang untuk
memberikan pengalaman nyata kepada mahasiswa dalam dunia kerja. Program ini bertujuan
untuk  mempersiapkan  mahasiswa menghadapi  tuntutan  profesional dengan
mengintegrasikan teori yang telah dipelajari di kampus ke dalam praktik di lingkungan kerja
yang sesungguhnya. Mahasiswa peserta prakerin berperan sebagai tenaga pendukung di
perusahaan, khususnya di bidang administrasi dan kesekretariatan, dengan tanggung jawab
seperti pengelolaan dokumen, komunikasi bisnis, dan manajemen kearsipan. Pelaksanaan
prakerin ini diharapkan dapat meningkatkan kompetensi mahasiswa dalam mengelola
berbagai tugas administratif sesuai dengan standar profesional, baik untuk perusahaan lokal
maupun multi-nasional.

Dalam perspektif dunia kerja, sekretaris memainkan peran sentral dalam menjalankan
tugas-tugas administratif, seperti pengelolaan jadwal pimpinan, penyusunan laporan, hingga
manajemen dokumen. Sebagai penghubung utama antara pimpinan dan elemen organisasi
lainnya, sekretaris dituntut untuk bekerja secara efisien dan akurat dalam mendukung
kelancaran operasional perusahaan. Penelitian ini secara khusus mengkaji bagaimana peran
sekretaris tidak hanya terbatas pada tugas-tugas rutin, tetapi juga dalam mengoptimalkan
prosedur pengarsipan sebagai bagian dari peningkatan efisiensi administrasi, sesuai dengan
fokus judul penelitian ini.

Dalam lingkup yang lebih kecil, yaitu dalam manajemen kearsipan, sekretaris juga
memiliki tanggung jawab penting untuk memastikan bahwa dokumen perusahaan tersimpan
dengan rapi dan mudah diakses. Hal ini mencakup pengelompokan, pengamanan,
penyimpanan, hingga penghapusan dokumen yang sudah tidak relevan. Peran ini semakin
berkembang dalam konteks perusahaan moderen, karena adanya tuntutan digitalisasi
dokumen, yang memerlukan keterampilan baru dalam mengelola arsip elektronik. Melalui
prakerin, mahasiswa tidak hanya diminta untuk membantu pelaksanaan tugas-tugas arsip
secara langsung, tetapi juga memberikan masukan atau ide mengenai peningkatkan sistem
kearsipan perusahaan.

Dengan latar belakang tersebut, maka penelitian ini bermaksud untuk mengevaluasi
prosedur pengarsipan yang ada di Divisi Sales Operation PT XYZ, mengidentifikasi kendala
yang dihadapi, serta merancang solusi yang lebih efektif dan efisien melalui penerapan
sistem digitalisasi. Selain itu, penelitian ini juga berupaya untuk memahami sejauh mana
peran sekretaris dalam mendukung proses pengarsipan dan bagaimana kontribusinya dapat
meningkatkan efisiensi kerja secara keseluruhan.

Diharapkan dalam penelitian ini adalah terciptanya semacam panduan praktis yang
dapat dimanfaatkan oleh perusahaan/ organisasi untuk mengoptimalkan prosedur
pengarsipan, baik untuk konteks manual maupun digital. Selain itu, penelitian ini juga
diharapkan dapat memberikan wawasan baru kepada perusahaan mengenai pentingnya peran
sekretaris dalam mendukung efisiensi administrasi, sekaligus memberikan mahasiswa
pengalaman yang berharga untuk menghadapi dunia kerja. Dengan demikian, penelitian ini
tidak hanya memberikan manfaat akademis tetapi juga memiliki nilai praktis bagi
perusahaan dan mahasiswa.
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KAJIAN TEORI

Peran sekretaris dalam organisasi telah mengalami evolusi signifikan dari sekadar
pelaksana tugas administratif menjadi agen strategis yang mendukung kelancaran
operasional dan efisiensi perusahaan. Penelitian terbaru menunjukkan bahwa perkembangan
teknologi, globalisasi, dan perubahan kebutuhan bisnis telah mengubah ruang lingkup tugas
sekretaris menjadi lebih kompleks dan berorientasi pada hasil (Almeida et al., 2021).
Sekretaris tidak lagi hanya bertugas mengetik, menyimpan dokumen, dan mengatur jadwal,
tetapi juga berkontribusi dalam perencanaan strategis, analisis data, dan penerapan teknologi
digital untuk meningkatkan efisiensi kerja. Perubahan ini mencerminkan kebutuhan
organisasi untuk memiliki sumber daya manusia yang fleksibel dan berkompeten dalam
menghadapi tantangan operasional yang semakin dinamis.

Dalam konteks administrasi, pengelolaan arsip adalah salah satu tugas inti yang
menjadi tanggung jawab sekretaris. Arsip memiliki peran vital dalam menyediakan
informasi yang diperlukan untuk mendukung pengambilan keputusan dan menjaga
kesinambungan operasional organisasi (Rusnaedi, 2022). Namun, penelitian menunjukkan
bahwa sistem pengarsipan tradisional sering kali menghadapi masalah seperti
ketidakteraturan dokumen, lambatnya proses pencarian, dan tingginya risiko kehilangan
arsip (Fitri et al., 2022). Sekretaris modern dituntut untuk mengelola arsip tidak hanya dalam
format fisik, tetapi juga dalam format digital, yang memerlukan kompetensi baru dalam
penggunaan perangkat lunak pengarsipan dan sistem manajemen informasi elektronik.

Digitalisasi arsip ditenggarai dapat dijadikan sebagai salah satu inovasi untuk
mempercepat transformasi peran sekretaris dalam pengelolaan dokumen. Beberapa
penelitian menunjukkan bahwa implementasi sistem pengarsipan digital mampu
meningkatkan efisiensi hingga 60% dan mengurangi risiko kehilangan dokumen secara
signifikan (Ramadhan et al., 2023). Sistem ini juga memungkinkan akses yang lebih cepat
dan terintegrasi, yang mendukung proses kerja lintas departemen di organisasi. Digitalisasi
tidak hanya meningkatkan produktivitas tetapi juga mendukung transparansi dan
akuntabilitas administrasi, yang menjadi kebutuhan penting di era modern.

Salah satu pendekatan yang dapat dilakukan oleh seorang sekretaris untuk
menganalisis proses kearsipan adalah dengan menggunakan Metode Analisis dan Perbaikan
Proses (MAMP). Metode ini telah diidentifikasi sebagai suatu cara yang efektif untuk
mengoptimalkan pengelolaan arsip di organisasi. Menurut Almeida et al. (2021), MAMP
membantu organisasi memetakan proses kerja, mengidentifikasi hambatan, dan merancang
solusi yang sesuai untuk meningkatkan efisiensi sistem. Dalam konteks penelitian ini,
MAMP relevan untuk mengevaluasi prosedur pengarsipan di Divisi Sales Operation PT
XYZ, dengan fokus pada mengintegrasikan digitalisasi sebagai langkah strategis.

Dalam hal pengelolaan kerja secara langsung, peran sekretaris juga memainkan peran
yang sangat penting dalam memastikan keberlanjutan pengelolaan arsip yang optimal.
Penelitian menunjukkan bahwa keberhasilan digitalisasi arsip tidak hanya bergantung pada
teknologi, tetapi juga pada kompetensi sumber daya manusia dalam mengoperasikan dan
memelihara sistem tersebut (Fitri et al., 2022). Hasil penelitian tersebut juga
mengungkapkan bahwa pelatihan yang berkelanjutan bagi sekretaris dan staf administrasi
menjadi kebutuhan mutlak untuk mendukung adaptasi terhadap perubahan teknologi dan
tuntutan organisasi.

Peran sekretaris hingga saat itu terus berevolusi yang mencerminkan kebutuhan
organisasi modern untuk memiliki tenaga kerja yang tidak hanya mampu mengelola tugas-
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tugas administratif, tetapi juga mendukung efisiensi dan efektivitas operasional melalui
penerapan teknologi dan inovasi proses kerja. Pengelolaan arsip, baik secara manual maupun
digital, menjadi salah satu tugas strategis sekretaris yang berkontribusi langsung pada
keberhasilan operasional organisasi. Studi ini menggunakan landasan teori dari berbagai
penelitian terbaru untuk mengevaluasi bagaimana pengelolaan arsip di Divisi Sales
Operation PT XYZ dapat dioptimalkan, serta bagaimana peran sekretaris mendukung tujuan
tersebut.

METODE PENELITIAN

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif deskriptif untuk mengidentifikasi
dan menganalisis kesenjangan pengetahuan sekretaris dalam mendukung pelaksanaan
manajemen proyek di PT XYZ. Pendekatan ini dipilih karena dapat memberikan
pemahaman yang mendalam tentang pengalaman praktis seorang sekretaris di lapangan serta
memungkinkan pengumpulan data yang kaya dalam hal konteks.

Metode Pengumpulan Data
Penelitian ini memanfaatkan tiga metode utama dalam pengumpulan data, yaitu
observasi, wawancara mendalam, dan praktik langsung. Ketiga metode ini memungkinkan
peneliti untuk memperoleh data yang lebih komprehensif dan relevan dengan topik
penelitian.

Observasi

Observasi dilakukan untuk memantau secara langsung aktivitas sekretaris dalam
mendukung manajemen proyek di PT XYZ. Selama observasi, peneliti mencatat
aktivitas sekretaris, terutama dalam hal koordinasi informasi, penjadwalan, serta
keterlibatan dalam pertemuan rutin. Observasi ini bertujuan untuk mengidentifikasi
kesenjangan antara teori manajemen proyek dengan praktik yang diterapkan oleh
sekretaris di lapangan. Selain itu, observasi mampu memberikan data kontekstual
tentang praktik pengelolaan arsip dan kondisi fisik lingkungan kerja, yang tidak dapat
diperoleh melalui metode lain.

Wawancara

Wawancara dilakukan untuk menggali informasi lebih lanjut mengenai
tantangan dan kebutuhan sekretaris dalam menjalankan tugas-tugas yang berhubungan
dengan manajemen proyek. Informan utama dalam wawancara ini adalah para
sekretaris dan supervisor di PT XYZ yang memiliki pengetahuan langsung tentang
praktik kerja dan kebutuhan pengetahuan di perusahaan. Wawancara dilakukan secara
tidak terstruktur untuk memungkinkan fleksibilitas dalam mengembangkan topik
pembahasan sesuai dengan respons informan. Wawancara digunakan agar peneliti
dapat menggali informasi secra mendalam tentang kendala yang hadapi, kebutuhan
sistem pengelolaan arsip yang lebih efisien, dan persepsi terhadap digitalisasi.
Wawancara memberikan sudut pandang langsung dari pelaku kegiatan, sehingga
membantu peneliti memahami kondisi dan kebutuhan organisasi secara lebih
komprehensif.

Studi Pustaka

Penelitian ini juga mengacu pada literatur terkait, termasuk teori tentang
manajemen arsip, peran sekretaris, serta metode digitalisasi arsip. Studi pustaka
dilakukan untuk memberikan landasan teoretis yang kuat dan membandingkan hasil
penelitian dengan temuan dari studi sebelumnya. Referensi dari jurnal ilmiah, buku,
dan dokumen resmi perusahaan digunakan untuk mendukung analisis.
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Praktik Langsung (Direct Practice)

Sebagai bagian dari perusahaan dalam hal ini sebagai praktikan prakerin, peneliti
terlibat langsung dalam proses pengelolaan arsip, termasuk penerapan sistem
digitalisasi menggunakan perangkat lunak SAP. Praktik langsung memberikan
kesempatan bagi peneliti untuk terlibat langsung dalam aktivitas sekretaris, seperti
penyusunan jadwal, pembuatan laporan, dan pengelolaan dokumentasi proyek.
Dengan melakukan praktik ini, peneliti dapat merasakan tantangan yang dihadapi oleh
sekretaris dalam mendukung pelaksanaan proyek dan memahami keterampilan yang
diperlukan dalam pekerjaan sehari-hari mereka.

Proses Analisis Data

Data yang terkumpul dianalisis melalui pendekatan analisis deskriptif. Proses analisis
dimulai dengan penyusunan transkrip hasil observasi, wawancara, dan praktik langsung.
Selanjutnya, data dikategorikan sesuai dengan tema-tema yang relevan, seperti kesenjangan
pengetahuan, peran sekretaris dalam koordinasi proyek, dan efektivitas pertemuan rutin.
Setelah data terkategorikan, peneliti menganalisis hubungan antara tema-tema tersebut dan
menyusun narasi untuk menjawab pertanyaan penelitian.

Lokasi dan Waktu Penelitian

Penelitian ini dilakukan di PT XYZ yang berlokasi di Jakarta Utara. Kegiatan
observasi dan praktik langsung dilakukan selama periode Praktik Kerja Industri (Prakerin)
dari 1 Februari hingga 30 April 2024. Waktu yang cukup panjang ini memungkinkan peneliti
untuk mendapatkan data yang cukup mendalam dan kaya akan informasi mengenai peran
sekretaris di perusahaan tersebut.

HASIL DAN PEMBAHASAN

Bagian ini menyajikan temuan dari pelaksanaan Praktik Kerja Industri (PKL) di Divisi
Sales Operation PT XYZ dan analisis permasalahan yang teridentifikasi. Hasil penelitian
menguraikan temuan lapangan, sementara pembahasan menyoroti analisis implementasi
solusi berdasarkan teori yang relevan dan prioritas yang telah dipilih.

Hasil Penelitian
Dalam pelaksanaan PKL di Divisi Sales Operation PT XYZ, ditemukan bahwa sistem
pengelolaan arsip menghadapi kendala signifikan yang memengaruhi efisiensi administrasi.
Temuan utamanya adalah sebagai berikut:

Pengarsipan yang Kurang Optimal

Sistem pengarsipan di SOD menggunakan kombinasi arsip fisik dan digital. Namun,
tidak ada prosedur standar yang diterapkan untuk arsip fisik, sehingga dokumen sering
sulit ditemukan. Untuk arsip digital, sistem SAP yang digunakan mengalami kendala
teknis, seperti sulitnya mengganti dokumen sementara menjadi dokumen asli dan
hambatan akses akibat kualitas jaringan atau pembaruan sistem.

Pencatatan Informasi yang Tidak Konsisten

Pencatatan informasi telepon menggunakan sticky notes menjadi praktik umum di
SOD. Namun, metode ini sering kali menyebabkan informasi hilang atau tidak lengkap
karena tidak adanya penggunaan Lembar Pesan Telepon (LPT) yang lebih terstruktur.

Prosedur Penulisan Surat yang Kurang Efektif
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Dalam pembuatan surat, kendala tata bahasa dan pengulangan kata ditemukan dalam
beberapa dokumen, yang menunjukkan kurangnya perhatian terhadap efektivitas
komunikasi tertulis.

Berdasarkan analisis prioritas masalah, kendala pada sistem pengarsipan dinilai sebagai
masalah yang paling signifikan dan membutuhkan penyelesaian segera. Penetapan
prioritas ini dilakukan menggunakan metode Criteria Matrix Technique, yang menilai
tingkat kepentingan, frekuensi, dan kelayakan solusi.

Kepentingan Frekuensi  Kelayakan

1 Pengarsipan yang kurang 5 3 3 11
optimal
2 Informasi yang kurang 3 2 2 7

lengkap dan jelas

3 Tata bahasa dalam surat 2 1 2 5
menyurat kurang efektif

Tabel 1: Table Criteria Matrix Untuk Menentukan Prioritas Masalah

Pembahasan

Masalah pengarsipan yang kurang optimal, dalam hal ketidakteraturan proses
pengarsipannya, baik pengarsipan fisik maupun digital telah dianalisis sebagai hambatan
utama dalam mendukung efektivitas kerja di Divisi SOD PT XYZ. Teori Efektivitas Arsip
dalam Administrasi menunjukkan bahwa sistem arsip yang tidak memadai dapat
memperlambat proses kerja dan mengurangi akurasi informasi (Rusnaedi, 2022). Dalam
konteks ini, digitalisasi arsip dipandang sebagai solusi strategis untuk meningkatkan
efisiensi operasional.

Penggunaan sistem SAP sebagai langkah yang inovatif untuk mendigitalisasikan arsip,
dapat dikatakan sebagai langkah awal untuk memperbaiki pengelolaan arsip di Divisi SOD.
Kendala yang ditemukan, seperti sulithnya mengganti dokumen sementara menjadi dokumen
asli dalam SAP, menunjukkan bahwa diperlukan penyusunan prosedur khusus untuk
pengelolaan arsip digital. Dari hasil identifikasi penyebab masalah telah diperoleh solusi
sebagai jalan keluar. Solusi yang diusulkan adalah penerapan prosedur digitalisasi yang lebih
fleksibel dan peningkatan pelatihan staf untuk mengelola sistem SAP secara optimal.

Penggunaan Metode Analisis dan Perbaikan Proses (MAMP) juga membantu
memetakan hambatan dalam sistem arsip yang ada dan merancang solusi untuk
mengintegrasikan proses digitalisasi secara strategis. MAMP memungkinkan organisasi
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untuk mengidentifikasi bagian proses yang memerlukan perbaikan, seperti pengelolaan
dokumen sementara dalam SAP (Almeida et al., 2021). Dengan mengadopsi metode ini,
SOD dapat mengoptimalkan sistem arsipnya untuk memenuhi kebutuhan operasional yang
dinamis. Dari hasil analisis terhadap masalah yang teridentifikasi, maka dengan metode
MAMP diperoleh usulah perbaikan laur proses pengelolaan arsip seperti terlihat di bawah
ini. .

No Prosedur Aktivitas Perbaikan yang Diusulkan
Penerimaan Dokumen fisik diterima dari Standarisasi dokumen diterapkan
1 BC/vendor dengan format standar untuk memastikan kelengkapan
dokumen . .
(nomor, cap, dll). informasi.
St Dokumen langsung d|l_<elo_mp0kkan Prosedur pengelompokan_ dengan
2 berdasarkan kategori (misalnya, kode atau kategori
dokumen . .. .
penjualan, PO). diimplementasikan.
Dokumen diunggah ke SAP Penambahan fitur otomatis dalam
Pengunggahan . . .
3 menggunakan jadwal rutin yang telah | SAP untuk mengganti dokumen
dokumen .
ditetapkan. sementara.
. Dokumen fisik disimpan berdasarkan| Jadwal rutin untuk pengelolaan
Penyimpanan . . s
4 . kategori dalam lemari arsip yang arsip fisik diterapkan, termasuk
dokumen fisik .
berlabel. audit dokumen.
Evaluasi dokumen dilakukan Prosedur penghapusan dokumen
Pemusnahan . .
5 berdasarkan umur dokumen dan | lama ditetapkan untuk mengurangi
dokumen . .
relevansi. tumpukan arsip.

Tabel 2: Perbaikan Alur Proses Pengelolaan Arsip

Setelah alur proses diperoleh, maka implementasi sistem pengelolaan arsip yang baru
perlu dilakukan. Langkah implementasi tersebut adalah melakukan sosialisasi prosedur
kearsipan yag baru kepada seluruh staf administrasi untuk memastikan pemahaman dan
penerapan yang konsisten. Kemudian, pelatihan intensif akan diberikan kepada staf terkait,
terutama dalam penggunaan fitur baru pada sistem SAP, sehingga mereka dapat
mengoperasikan teknologi ini dengan optimal. Untuk mendukung pengelolaan arsip secara
fisik, tim pengelolaan arsip akan dibentuk dan tugas khusus akan diberikan kepada tim
tersebut, dengan jadwal utamanya adalah melakukan pengelolaan secara rutin guna menjaga
keteraturan dokumen, baik fisik maupun digital.

Evaluasi terhadap implementasi ini akan dilakukan secara berkala untuk mengukur
efektivitasnya. Salah satu indikatornya adalah efisiensi waktu pencarian dokumen, dengan
target waktu tidak lebih dari 5 menit per dokumen. Selain itu, keberhasilan program juga
akan dilihat dari penurunan tumpukan dokumen fisik, dengan target pengurangan 20%
dokumen usang dalam periode enam bulan. Kepuasan staf terhadap kecepatan akses
dokumen digital juga akan menjadi tolok ukur penting, yang diharapkan dapat menunjukkan
peningkatan setelah sistem ini diterapkan.

Penggunaan sticky notes untuk mencatat informasi telepon mencerminkan kurangnya
penerapan standar pencatatan yang terstruktur, seperti penggunaan Lembar Pesan Telpon
(LPT). Berdasarkan teori administrasi, pencatatan yang baik membantu memastikan
kelengkapan dan keakuratan informasi (Siambaton, 2015). Oleh karena itu, salah satu solusi
yang diusulkan adalah implementasi LPT yang terintegrasi dengan sistem SAP, sehingga
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informasi dapat disimpan secara digital dan terorganisir. Struktur Template Lembar Pesan
Telp yang diusulkan adalah sebagai berikut:

e L S
. HP Pembicaraan| Pesan | Lanjut | (R/S/T) |Referensi| (S/P/T)

Penerima

1

2

&
Ket Prioritas: (R=rendah/S=sedang/T=tinggi)
Ket Status: (S=selesai/P=proses/T=tertunda)

Tabel 3: Template LPT

Dalam hal prosedur penulisan surat, kendala pada tata bahasa dan gaya penulisan
menunjukkan kurangnya perhatian terhadap profesionalisme komunikasi tertulis. Penerapan
pelatihan tata bahasa dan penyusunan panduan standar untuk korespondensi dapat menjadi
solusi untuk meningkatkan kualitas dokumen yang dihasilkan.

Dalam gambaran besarnya, hasil penelitian mengungkapkan dan menegaskan
pentingnya penyusunan prosedur standar, peningkatan pelatihan, dan integrasi teknologi
untuk mengoptimalkan pengelolaan arsip dan mendukung efektivitas administrasi di Divisi
SOD. Solusi ini tidak hanya memberikan manfaat langsung bagi perusahaan, tetapi juga
meningkatkan kompetensi staf dalam menghadapi tantangan kerja modern.

PENUTUP

Penelitian ini berfokus pada optimalisasi pengelolaan arsip di Divisi Sales Operation
PT XYZ, yang selama ini menghadapi tantangan signifikan dalam pengelolaan dokumen
fisik dan digital. Melalui pelaksanaan Praktik Kerja Industri, teridentifikasi masalah utama
yang terkait dengan ketidakteraturan arsip, serta diberikan solusi berbasis digital yang
relevan dengan kebutuhan organisasi sesuai dengan perkembangan jaman saat ini. Dalam
prosesnya, peran sekretaris sebagai agen strategis dalam administrasi menunjukkan potensi
besar untuk mendukung transformasi operasional melalui pengelolaan arsip yang lebih
efisien.

Banak hasil penelitian yang telah mengungkapkan bahwa evolusi peran sekretaris
tidak lagi terbatas pada tugas administratif tradisional. Sebaliknya, sekretaris dijaman
moderen ini memainkan peran strategis yang mendukung efisiensi operasional melalui
penerapan teknologi dan inovasi proses kerja, termasuk pengelolaan arsip digital. Penelitian
ini membuktikan relevansi dari hasil penelitian tersebut, khususnya dengan menerapkan
Metode Analisis dan Perbaikan Proses (MAMP), yang memungkinkan identifikasi hambatan
dan rancangan solusi berbasis teknologi seperti integrasi SAP.

Selanjutnya telah dibahas bahwa digitalisasi arsip melalui sistem SAP, jika disertai
dengan prosedur kerja yang jelas dan pelatihan yang memadai, mampu meningkatkan
efisiensi hingga 60% dan mengurangi risiko kehilangan dokumen secara signifikan. Namun,
implementasi solusi ini juga menghadapi kendala teknis dan organisasi, seperti kurangnya
kebijakan pengelolaan arsip fisik dan tantangan dalam penggantian dokumen sementara di
sistem SAP. Implementasi solusi yang dirancang telah memberikan panduan praktis untuk
mengatasi tantangan tersebut secara sistematis.

Penelitian ini mengungkapkan juga bahwa integrasi solusi digitalisasi dan
pengembangan prosedur kerja yang lebih baik, dapat memberikan langkah strategis untuk
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meningkatkan efisiensi administrasi di Divisi Sales Operation PT XYZ. Langkah strategis
tersebut tidak hanya menyelesaikan masalah operasional yang ada tetapi juga membuka
peluang untuk meningkatkan kompetensi staf administrasi melalui pelatihan berkelanjutan.
Pada akhirnya, hasil penelitian ini diharapkan dapat menjadi model bagi organisasi lain yang
menghadapi tantangan serupa dalam pengelolaan arsip, sekaligus memberikan wawasan
baru tentang peran strategis sekretaris dalam mendukung keberlanjutan dan efisiensi
operasional.

Bahwa pengelolaan arsip yang baik adalah fondasi penting dalam mendukung
kelancaran operasional organisasi sudah tidak diragukan, tetapi dengan ddidukung oleh
penerapan teknologi yang relevan, prosedur kerja yang terstandarisasi, dan pelatihan yang
berkelanjutan, efisiensi dan akurasi dalam pengelolaan dokumen semakin dapat dicapai.
Hasil penelitian ini memberikan pijakan yang kuat untuk langkah-langkah pengembangan
di masa depan, baik di PT XYZ maupun di lingkungan organisasi yang lebih luas.

REKOMENDASI

Dari seluruh fakta, temuan, masalah, penyebab timbulnya masalah, solusi, sampai
dengan penerapannya, maka sejumlah rekomendasi disusun untuk mendukung optimalisasi
pengelolaan arsip di Divisi Sales Operation PT XYZ. Rekomendasi ini mencakup aspek
teknis, prosedural, serta pengembangan sumber daya manusia yang relevan dengan temuan
penelitian.

Pertama, untuk mengatasi masalah pengelolaan arsip yang kurang optimal, perusahaan
disarankan untuk segera menetapkan prosedur standar pengarsipan. Prosedur ini mencakup
tata cara penerimaan, pengelompokan, pengunggahan, dan penyimpanan dokumen baik
secara fisik maupun digital. Selain itu, perusahaan perlu mengadopsi kebijakan penyortiran
yang melibatkan kriteria dokumen yang lebih terperinci, sehingga arsip yang tidak relevan
dapat diproses secara terpisah dan tidak memenuhi ruang penyimpanan.

Kedua, dalam mendukung implementasi digitalisasi arsip yang lebih baik, perusahaan
perlu mengatasi kendala teknis yang saat ini dihadapi, seperti penyediaan internet cadangan
untuk menghindari gangguan dalam pengunggahan dokumen ke sistem SAP. Sistem ini juga
perlu ditingkatkan dengan fitur-fitur tambahan, seperti pengelolaan dokumen sementara
secara otomatis, yang dapat mempercepat penggantian dokumen dengan dokumen asli tanpa
proses manual yang memakan waktu.

Ketiga, dari segi sumber daya manusia, penting untuk dilakukan pelatihan berkala bagi
sekretaris dan staf administrasi. Pelatihan ini harus mencakup penggunaan teknologi SAP,
manajemen arsip digital, serta pemahaman tentang prosedur kerja yang baru. Pelatihan ini
tidak hanya membantu meningkatkan kompetensi teknis staf, tetapi juga membangun
kesadaran mereka terhadap pentingnya pengelolaan arsip yang terstruktur dalam mendukung
efisiensi kerja.

Keempat, perusahaan disarankan untuk membuat jadwal khusus untuk pengelolaan
arsip, baik fisik maupun digital, yang dilakukan secara rutin. Jadwal ini memastikan bahwa
setiap dokumen diarsipkan tepat waktu dan terorganisir dengan baik. Evaluasi berkala
terhadap efektivitas pengelolaan arsip juga perlu dilakukan untuk memastikan prosedur yang
diterapkan berjalan sesuai harapan.

Kelima atau yangterakhir, penting untuk membangun komunikasi terbuka antara
pimpinan dan sekretaris terkait beban kerja. Dengan mengatur ulang skala prioritas
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pekerjaan kesekretarisan, beban kerja yang terlalu tinggi dapat dikelola lebih baik, sehingga
sekretaris dapat fokus pada tugas-tugas penting seperti pengelolaan arsip dan persiapan
dokumen.

Melalui rekomendasi ini, diharapkan Divisi Sales Operation PT XY Z dapat mengatasi
kendala pengelolaan arsip yang ada dan menciptakan sistem administrasi yang lebih efisien
dan efektif. Solusi yang diusulkan tidak hanya mendukung kebutuhan saat ini tetapi juga
memberikan dasar yang kuat untuk keberlanjutan operasional di masa depan.
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