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MOTTO

“Whoever you are, be a good one.”

“So put your trust in Allah, for you are surely upon the ‘Path of” clear truth.”

- (Surah An naml, 79)
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ABSTRAK

Pengelolaan gudang arsip yang kurang optimal dapat berdampak pada lambatnya
pencarian dokumen dan menurunnya efisiensi kerja. Penelitian ini bertujuan untuk
menganalisis dan mengoptimalkan terkait sistem pengelolaan gudang arsip di PT
BGR Logistik Indonesia Cabang DKI Jakarta dengan menggunakan metode 5S.
Metode 5S terdiri atas Seiri (Sortir), Seiton (Susun), Seiso (Bersih), Seiketsu
(Standarisasi), dan Shitsuke (Disiplin), diterapkan untuk meningkatkan efektivitas
dan efisiensi kinerja dalam pengelolaan arsip. Hasil penelitian menunjukkan bahwa
kondisi aktual pengelolaan gudang arsip masih menghadapi berbagai tantangan,
termasuk penggunaan sistem manual yang mengakibatkan lambatnya proses
pencarian dan pengelolaan dokumen. Selain itu, keterbatasan sumber daya manusia
dan kurangnya pelatihan berkontribusi terhadap ketidakefisienan dalam
pengelolaan arsip. Penerapan metode 5S diharapkan dapat menciptakan lingkungan
kerja yang lebih teratur, bersih, dan produktif, serta meminimalkan pemborosan
waktu dan tenaga. Dari hasil penelitian ini, disarankan agar perusahaan
mengimplementasikan sistem digitalisasi, memberikan pelatihan kepada karyawan,
memperbaiki lingkungan kerja, menyediakan material handling, dan melakukan
evaluasi berkala untuk meningkatkan pengelolaan gudang arsip secara keseluruhan.

Kata kunci: Pengelolaan gudang arsip, metode 5S, efektivitas, efisiensi, PT BGR
Logistik Indonesia.
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ABSTRACT

Inefficiency in archive warehouse management can lead to delays in document
retrieval and a decrease in overall work productivity. This study aims to analyze
and optimize the archive warehouse management system at PT BGR Logistik
Indonesia, DKI Jakarta Branch, through the implementation of the 5S method. The
5S method — Seiri (Sort), Seiton (Set in Order), Seiso (Shine), Seiketsu
(Standardize), and Shitsuke (Discipline) — is applied to improve the effectiveness
and efficiency of archive management. The results of this research show that the
current archive warehouse management still faces various challenges, including a
manual system that causes delays in searching for and managing documents. In
addition, limited human resources and a lack of training contribute to inefficiency
in the archive management process. The implementation of the 5S method is
expected to create a more organized, clean, and productive work environment,
while minimizing wasted time and effort. Based on the findings, it is recommended
that the company adopt a digital system, provide training for staff, improve the work
environment, supply material handling equipment, and conduct regular evaluations
to further optimize the overall archive warehouse management.

Keywords: Record center management, 5S Method, effectiveness, efficiency, PT
BGR Logistik Indonesia.
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