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You can’t have a better tomorrow if you’re still thinking about yesterday1 
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RINGKASAN 

 

Metode Pengarsipan Dokumen Lamaran Pekerjaan di PT Mitra Pinasthika 
Mulia; Angela Claresta; 4105018003; 2022; Universitas Katolik Widya Mandala 
Surabaya. 

 

Laporan Tugas Akhir ini bertujuan untuk mengetahui metode pengarsipan dokumen 

lamaran pekerjaan yang diterapkan oleh bagian Human Resource and General 

Affair (HRGA) khususnya bagian Rekrutmen PT Mitra Pinasthika Mulia.Hasil dari 

Laporan Tugas Akhir didapatkan dari proses pengamatan, observasi danwawancara 

saat melakukan kegiatan praktik kerja lapangan. Hasil pengamatan dapat diketahui 

bahwa metode pengarsipan yang digunakan untuk menyimpan dokumen lamaran 

pekerjaan menggunakan dua cara yaitu pengarsipan manual danpengarsipan digital. 

Arsip sangat berperan penting untuk mendukung proses kerja administrasi, 

sehingga perusahaan harus memiliki aturan-aturan penyimpanan dokumen secara 

manual agar dokumen dalam bentuk fisik terjaga dengan baik. Pengarsipan 

dokumen lamaran pekerjaan dalam bentuk fisik dilakukan berdasarkan frekuensi 

penggunaan dokumen yaitu arsip aktif dan arsip inaktif. Setiap perusahaan harus 

mengikuti perkembangan teknologi agar pekerjaan lebih efektif dan efisien 

terutama pekerjaan administrasi pengarsipan dokumen, sehingga PT Mitra 

Pinasthika Mulia membuat Aplikasi basis data yaitu situs web dan aplikasi internal 

(ihiring) sebagai penyimpanan digital untuk membantu menyimpan data pelamar 

dan dokumen lamaran pekerjaan secara daring. 

 

Kata Kunci: Pengarsipan, Dokumen Lamaran Pekerjaan, PT Mitra PinasthikaMulia 
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ABSTRACT 

 

 
 

Method of Filing Job Application Documents at PT Mitra Pinasthika Mulia. 

Angela Claresta. 4105018003. Widya Mandala Catholic University Surabaya. 2022. 

 

This Final Project report aims to find out the method of filing job application 

documents applied by the Human Resource and General Affairs (HRGA) section, 

especially the Recruitment section at PT Mitra Pinasthika Mulia. The results of 

the Final Project Report are obtained from the process of observing, observing and 

interviewing while carrying out field work practices. The results of observations 

can be seen that the archiving method used to store job application documents uses 

two ways, namely manual archiving and digital archiving. Archives play an 

important role in supporting administrative work processes, so companies must 

have manual document storage rules so that documents in physical form are well 

preserved. Archiving of job application documents inphysical form is carried out 

based on the frequency of use of documents, namely active archives and inactive 

archives. Every company must follow technological developments so that work is 

more effective and efficient, especially document archiving administrative work, so 

PT Mitra Pinasthika Mulia makes database applications, namely websites and 

internal applications (ihiring) as digital storage to help store applicant data and 

job application documents online. . 

 

Keywords: Archiving, Job Application Documents, PT Mitra Pinasthika Mulia 
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