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RINGKASAN 

 

Pengelolaan Arsip Dokumen Pembelian Impor di CV Victory Jaya Indonesia; 

Averil Thea Christabel; 4105019013; 2022; Universitas Katolik Widya Mandala 

Surabaya 

 

 

Laporan Tugas Akhir ini disusun dengan tujuan untuk memahami pengelolaan 

arsip dokumen pembelian impor yang ada di CV Victory Jaya Indonesia. 

Pengelolaan dokumen pembelian impor ini mencakup penerimaan, pelabelan, 

penyimpanan dan perawatan dokumen. Selain itu, dibahas juga mengenai kendala 

yang dialami perusahaan. Pemaparan tersebut merupakan hasil dari pengamatan 

penulis selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di CV Victory Jaya 

Indonesia. Dalam penerimaan dokumen, perusahaan ini memerlukan waktu 

sekitar 3-7 hari bergantung lokasi negara asal barang yang diimpor. Label dan 

sistem penyimpanan arsip yang dilakukan CV Victory Jaya Indonesia 

menggunakan sistem kearsipan kronologis (tanggal terbit Purchase Order). CV 

Victory Jaya Indonesia tidak memiliki cara perawatan dokumen pembelian impor 

secara khusus. Hanya saja ketika dokumen pembelian impor dipastikan sudah 

selesai digunakan dalam proses impor, dokumen tersebut dimasukkan ke dalam 

plastik OPP berukuran besar sebelum dimasukkan ke dalam kardus dan 

dipindahkan ke gudang penyimpanan dokumen-dokumen lama. Terdapat kendala 

yang dialami oleh perusahaan ini yaitu sering hilangnya beberapa arsip dari 

tempatnya karena tidak adanya prosedur peminjaman arsip. Pembuatan kartu 

peminjaman arsip dapat menjadi solusi dari kendala ini. Saran yang penulis 

berikan pada laporan ini berkaitan dengan pengekfektifan penyimpanan kearsipan 

dokumen impor sehingga dengan dibuatnya Laporan Tugas Akhir ini diharapkan 

dapat menjadi rekomendasi bagi CV Victory Jaya Indonesia. 

 

Kata kunci: Pengelolaan Arsip, Dokumen Impor, CV Victory Jaya Indonesia
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ABSTRACT 

 

Archive Management of Import Purchase Documents at CV Victory Jaya 

Indonesia; Averil Thea Christabel; 4105019013; 2022; Universitas Katolik 

Widya Mandala Surabaya 

 

 

This Final Task Report was arranged with the aim to understanding the 

management of the archive of import purchase documents at CV Victory Jaya 

Indonesia. This document management includes receipt, labeling, storage and 

maintenance of the document.  In Addition, regarding the problem that 

experienced by the company related to the archive of import purchase documents. 

The explanation is the result of author’s observations while go through a period 

of internship at CV Victory Jaya Indonesia. In receiving documents, this company 

takes about 3-7 days to adjust the origin of the goods. The label and archive 

storage system implemented by CV Vicory Jaya Indonesia is a chronological 

system (year of Purchase Order). CV Victory Jaya Indonesia doesn’t have a 

special method for existing documents but when the import documents have been 

used, they put in OPP plastic before being placed in a cardboard box and 

transferred to a storeroom which used for old documents. There is problem 

experienced by this company. The problem is there are several documents were 

missing because there’s no archive borrowing procedure at CV Victoy Jaya 

Indonesia. Out slip can be the solution for this problem. The advice that author 

gives in this report relates to the effective storage of archived import documents 

so that with making this Final Project hoped that it can be a recommendation for 

CV Victory Jaya Indonesia.  

 

Keywords: Archive Management, Import Documents, CV Victory Jaya Indonesia 

 


