BAB V
KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan

Dari hasil pengamatan penulis, dapat disimpulkan bahwa penyimpanan
arsip di Departemen Admin dan Keuangan PT Jatra Sejahtera menggunakan dua
cara, yaitu secara konvensional (kertas) dan secara elektronik. Dalam kearsipan,
surat-menyurat di Departemen Admin dan Keuangan menggunakan sistem subjek
dan hampir semua kearsipan dilakukan secara elektronik, dimana file dokumen
diletakkan di server kepala departemen yang dapat diakses oleh staf yang
berwenang. Kearsipan non surat dilakukan secara konvensional dan elektronik
tergantung dari kebutuhan masing-masing dokumen. Arsip non surat yang
disimpan secara konvensional menggunakan sistem subjek yang memanfaatkan
alat dan peralatan kearsipan yang disediakan perusahaan untuk menunjang
penyimpanan arsip, dan sistem kearsipan non surat yang dilakukan secara
elektronik sebagian diletakkan di server kepala departemen dan sebagian
diletakkan di server setiap staf yang memiliki sistem kearsipan berbeda-beda.

PT Jatra Sejahtera menyediakan peralatan yang mendukung untuk
kegiatan kearsipan secara konvensional (kertas) maupun secara elektroik. Dalam
kearsipan secara konvensional (kertas), perusahaan menyediakan lemari
penyimpanan arsip, map, ornder dan lain sebagainya sebagai penunjang kearsipan.
Dalam kearsipan elektronik, perusahaan juga menyediakan server sebagai
penyimpan arsip. Setiap staf yang melakukan kearsipan secara elektronik harus
menghubungkan koneksi internet komputer atau laptop terlebih dahulu agar dapat
terhubung dengan server perusahaan.

Secara khusus, penulis dapat menarik kesimpulan bahwa terdapat
kelebihan dan kekurangan dalam penyimpanan arsip secara konvensional (kertas)
dan elektronik di Departemen Admin dan Keuangan PT Jatra Sejahtera.
Kelebihan dalam penyimpanan arsip secara konvensional adalah dokumen asli
yang memiliki tanda tangan basah tetap terjaga dengan baik, tidak mudah untuk

dicuri orang lain, sedangkan kekurangannya adalah memerlukan tempat dan ruang
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penyimpanan yang besar dan memerlukan waktu yang lama utuk menemukan
dokumennya kembali karena dokumen yang terus bertambah, sedangkan dalam
kearsipan elektronik memiliki kelebihan tidak memerlukan tempat penyimpanan
fisik yang besar, efektif dalam pendistribusian antar staf, mudah dalam penemuan
kembali dengan pencarian menggunakan kata kunci dan kekurangannya adalah

tergantung pada listrik dan internet.

5.2 Saran

Departemen Admin dan Keuangan memiliki dua penyimpanan arsip, yaitu
secara konvensional (kertas) dan secara elektronik yang sudah baik dan dapat
membantu kegiatan kearsipan di perusahaan. Namun, penulis mengamati dalam
penyimpanan arsip elektronik bahwa semua dokumen, termasuk dokumen penting
yang ada di server dapat dilihat oleh siapa saja sehingga semua orang yang
terhubung dengan koneksi internet perusahaan dapat membuka, merubah atau
mengambil dokumen tersebut. Sebenarnya masalah tersebut dapat dioptimalkan
dengan memberikan password pada folder yang ada di server yang bersifat
rahasia, atau meletakkannya di drive komputer pribadi agar tidak disalahgunakan

oleh orang lain.
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