5.1

BAB YV
KESIMPULAN DAN SARAN

Kesimpulan

Secara garis besar dapat disimpulkan bahwa penyimpanan dokumen yang

sesuai dengan prinsip kearsipan dapat bermanfaat bagi perusahaan dan karyawan.

Berikut merupakan kesimpulan yang penulis ambil selama penulis membuat

Tugas Akhir ini:

5.2

Dokumen di PT Maha Sentral Sejati disimpan menggunakan metode
sentralisasi, di mana Bagian Administrasi adalah bagian yang bertanggung
jawab atas semua dokumen yang ada. Dokumen yang bertandatangan
basah disimpan bentuk fisiknya, sedangkan dokumen asli disimpan di
komputer. Penyimpanan dokumen di PT Maha Sentral Sejati
menggunakan penyimpanan Sistem Subjek.

Penyimpanan berbasis cloud menggunakan Google Drive di PT Maha
Sentral Sejati belum dimanfaatkan secara optimal. Sistem penyimpanan
yang digunakan dalam Google Drive menggunakan Sistem Subjek.
Pendistribusian dokumen yang akan dipakai oleh bagian lain dapat
memakan waktu karena harus diunduh atau dipindahkan ke telepon

genggam dan dikirim melalui WhatsApp.

Saran

Berdasarkan pengamatan penulis selama kegiatan PKL di PT Maha Sentral

Sejati, berikut ini adalah beberapa saran penulis:

1. Panduan dalam prosedur penyimpanan di Bagian Administrasi sangat
diperlukan untuk memudahkan dalam mengelola arsip. Pengelolaan
arsip yang baik memudahkan proses penyimpanan dan pencarian
dokumen secara cepat dan tepat. Selain itu, jika ada pergantian Staf
Administrasi, Staf Administrasi pengganti dapat mempelajari panduan

tersebut. Dengan demikian, arsip yang tersimpan di Bagian
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Administrasi tetap dapat tertata rapi dan lebih efektif serta efisien pada
saat membutuhkan arsip yang dibutuhkan.

Mengaktitkan fitur ‘Bagikan’ dalam Google Drive seperti yang telah
dijelaskan pada Subab 4.2 akan memudahkan pekerjaan administratif
terutama dalam pendistribusian dokumen. Hal ini karena
dokumendokumen dapat diunggah dan secara otomatis akan diterima
oleh Bagian Administrasi di kantor pusat, pihak BCA, manajer, serta
seluruh staf PT Maha Sentral Sejati. Penjelasan lebih lanjut mengenai

fitur “Bagikan” telah penulis sajikan di Bab II (Gambar 5.1).

e Bagikan kepada orang lain dan grup £
Tambahkan orang dan grup
° Elleonore G (Anda)
grvs.raya@gmail.com

Kirim masukan ke Google

Gambar 5.1

Fitur “Bagikan” pada Google Drive
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