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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang dan Permasalahan 

Pengelolaan arsip keuangan pada PT. SAKAPATAT 

MASAMAR SOSIAL Kota Semarang masih belum berjalan efektif 

dan efisien, sehingga keberadaan arsip keuangan sebagai sumber 

informasi yang dapat digunakan sebagai bukti terpercaya dan referensi 

riset belum sepenuhnya dirasakan. Kondisi ini berimplikasi terhadap 

persoalan efektivitas dan efisiensi pengelolaan arsip keuangan, seperti 

arsip yang tercipta tidak autentik dan reliabel, arsip tidak memiliki 

kelompok informasi, penyusutan arsip tidak berdasarkan prosedur, 

informasi arsip bocor, dan fisik arsip hilang 

PT. SAKAPATAT MASAMAR SOSIAL Kota Semarang 

setiap hari mendapatkan invoice tagihan pembayaran bahan baku agar 

operasional berjalan dengan lancar. Namun dalam melakukan 

pengarsipan pihak kantor masih belum menangani dengan 

tepatsehingga arsip invoice tersebut menumpuk dan tercampur 

antara invoice pembelian bahan baku, invoice penawaran, invoice 

pembelian alat untuk perbaikan resto dan surat penting lainya. Hal 

tersebut disebabkan karena kurangnya tenaga kerja atau pegawai yang 

mengelola arsip. 

Maka dari itu sebagai salah satu akademisi pada bidang 

pengarsipan yaitu mahasiswa D-III Kearsipan semester 6 Universitas 

diponegoro diterjunkan ke lapangan dalam rangka magang kerja untuk 

mengamalkan salah satu bentuk Tri Dharma perguruan tinggi dalam 

hal pengabdian  masyarakat sebagai bentuk nasionalisme menyalurkan 

ilmu kearsipan dalam pengelolaan arsip di PT. SAKAPATAT 

MASAMAR SOSIAL Kota Semarang. 
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Berdasarkan permasalahan pokok di atas, maka perumusan 

masalah yang akan penulis laporkan adalah sebagai berikut : 

1. Bagaimanakah kondisi arsip di PT. SAKAPATAT 

MASAMAR SOSIAL Kota Semarang, apakah sudah tertata 

dengan baik atau  masih dalam keadaan yang kacau? 

2. Bagaimana  langkah-langkah  dalam  pengelolaan  dan  

penataan  arsip keuangan di PT. SAKAPATAT MASAMAR 

SOSIAL Kota Semarang? 

3. Apa saja kendala yang dihadapi selama magang kerja 

lapangan? Dan bagaimana pemecahannya? 

4. Apa saja kesenjangan yang terjadi antara teori dan praktik 

pengelolaan arsip keuangan di PT. SAKAPATAT MASAMAR 

SOSIAL Kota Semarang? 

B. Batasan Pengertian 

Untuk mempermudah pemahaman tentang permasalahan yang 

akan dibahas dalam laporan tugas akhir ini akan dijelaskan pengertian-

pengertian dari beberapa istilah yang dipergunakan dalam laporan yang 

berjudul : “Pengelolaan dan Pembuatan Program Microsoft Access 

Sebagai Sarana Temu Balik Arsip Keuangan Pada PT. 

SAKAPATAT MASAMAR SOSIAL Kota Semarang”. Adapun 

batasan-batasan tersebut adalah: 

1. Pengolahan yaitu tahap yang meliputi, pemilahahan, 

pendeskripsian, penataan, alih media, entry kedalam komputer, 

penyimpanan, pembuatan daftar arsip elektronik foto, penyajian 

informasi peminjaman arsip. 

2. Temu balik adalah suatu proses membuat pencarian dokumen 

dengan menggunakan istilah-istilah bahasa pencarian untuk 

mendefinisikan dokumen sesuai dengan subjek yang diinginkan 

(Zaenab, 2002: 41). 

3. Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai 

bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi 
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informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh 

lembaga negara, pemerintah daerah, lembaga pendidikan, 

perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan 

perseorangandalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, 

berbangsa, dan bernegara ( UU RI No.43 Tahun 2009 tentang 

kearsipan pasal 1 butir 2 ). 

4. Microsoft Access adalah sebuah program aplikasi basis data 

komputer relasional yang  ditunjukan  untuk  kalangan  rumahan  

dan  perusahaan  kecil  hingga menengah (www.dianisa.com, 

ditinjau 3 September 2021) 

5. Arsip Keuangan adalah Arsip yang berkaitan dengan 

pengelolaan keuangan/fiscal yang meliputi kegiatan 

perencanaan, pelaksanaan, pengawasan dan 

pertanggungjawaban.(UU Nomor 7 Tahun 1971) 

Berdasarkan pada batasan pengertian yang disebut dengan 

Pengelolaan dan Pembuatan Program Microsoft Access Sebagai 

Sarana Temu Balik Arsip Keuangan Pada PT. SAKAPATAT 

MASAMAR SOSIAL Kota Semarang adalah kegiatan pengelolaan 

arsip keuangan sesuai kaidah kearsipan yang berlaku dari mulai tahap 

pemilahan, pengelompokan, pendeskripsian, penomoran, pembuatan 

daftar arsip serta pembuatan program temu balik menggunakan 

Microsoft Access pada PT. SAKAPATAT MASAMAR SOSIAL Kota 

Semarang sebagai sarana temu balik. 

C. Tujuan dan Manfaat 

Tujuan kegiatan 

1. Agar mahasiswa dapat memahami dan meningkatkan pengetahuan 

mengenai hubungan antara teori dengan praktik yang didapat 

pada saat perkuliahan dan praktik kerja yang dilakukan di 

lapangan. 

2. Memenuhi tugas mata kuliah magang kerja 

http://www.dianisa.com/
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3. Membantu penataan arsip di PT. SAKAPATAT MASAMAR 

SOSIAL Kota Semarang dengan harapan mempermudah penataan 

kedepannya 

4. Membangun relasi di lingkungan kerja dengan pegawai PT. 

SAKAPATAT MASAMAR SOSIAL 

Manfaat Kegiatan Bagi Mahasiswa 

1. Dapat menyelesaikan tugas akhir. 

2. Mendapat sarana pelatihan dan penerapan ilmu pengetahuan yang 

dimiliki. 

3. Dapat mengenal dunia kerja secara langsung dan meningkatkan 

kemampuan sosialisasi di lingkungan kerja. 

4. Menambah pengetahuan, pengalaman, dan wawasan di lapangan 

kerja mengenai dunia kerja khususnya dunia kearsipan. 

5. Memberikan  peningkatan  keahlian  profesi  sehingga  

menumbuhkan kepercayaan Bagi Instansi yang bersangkutan 

6. Arsip PT. SAKAPATAT MASAMAR SOSIAL Kota Semarang 

terkelola dan tertata dengan baik. 

7. Terjalin   hubungan   kerja   Perguruan   Tinggi   (UNDIP)   

dengan instansi/lembaga PT. SAKAPATAT MASAMAR SOSIAL 

Kota Semarang. 

D. Metode Kerja Praktik 

Data bisa berwujud suatu keadaan, gambar, suara, huruf, angka, 

bahasa ataupun simbol-simbol lainnya. Agar pokok dari pada tujuan itu 

dapat tercapai maka penulis melakukan pengumpulan data. Dalam 

menyusun laporan tugas akhir ini, beberapa metode pengumpulan data 

yang penulis lakukan yaitu: 

a) Studi Pustaka 

Studi pustaka adalah suatu teknik pengumpulan data yang 

dilakukan peneliti untuk mengumpulkan data melalui bacaan, bukti- 

bukti, ataupun dokumen. Penulis memakai buku-buku sebagai 

bahan referensi selama praktik dan sebagai rujukan saat membuat 
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laporan kerja praktik. Berikut adalah bahan yang dijadikan rujukan 

studi pustaka : 

1) Undang-Undang No. 43 tahun 2009 tentang Kearsipan. 

2) Perka No 26 Tahun 2011 tentang Tata Cara Penyediaan 

Arsip Dinamis. 

3) Buku Pola Kearsipan Modern Sistem Kartu Kendali Oleh 

Hadi Abubakar. 

4) Buku Manajemen Kearsipan Oleh Zulkifli Amsyah. 

5) Buku Manajemen Kearsipan oleh Yohannes Suraja M.Si. 

M.M 

b) Observasi 

Metode ini dipakai untuk mengamati secara langsung 

keadaan di lapangan agar penulis mendapat gambaran yang lebih 

luas tentang permasalahan yang diteliti. Dalam observasi ini, 

penulis memperoleh gambaran : 

1) Kondisi arsip yang ada di PT. SAKAPATAT 

MASAMAR SOSIAL Kota Semarang. 

2) Sarana dan prasana yang digunakan di PT. 

SAKAPATAT MASAMAR SOSIAL Kota Semarang. 

3) Kesenjangan teori dan praktik pengelolaan kearsipan 

di PT. SAKAPATAT MASAMAR SOSIAL Kota 

Semarang. 

c) Wawancara 

Wawancara adalah Teknik pengumpulan data dengan 

cara mengajukan sejumlah pertanyaan secara lisan, untuk 

dijawab secara lisan (Hadari Nawawi, 2012: 118). 

“penulis hanya diperbolehkan mengerjakan arsip keuangan 

yang menyangkut  invoice  pembelian,  melakukan  transfer  yang  

sudah disetujui oleh Manager Finance, lalu diinput ke sistem yang 
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sudah tersedia sebagai backup data tersebut.” (Wawancara dengan 

Ibu Sabrina Damayanti, Manager Finance, 10 Januari 2021) 

E. Sistematika Laporan 

Sistematika penulisan laporan ini disajikan dengan tujuan agar 

sebagai sarana bantu dalam memahami laporan tugas akhir,. 

Sistematika laporan ini sebagai berikut: 

Bab I: Pendahuluan 

Secara umum bagian pendahuluan harus secara lengkap 

mengemukakan tentang latar belakang, ruang lingkup atau pembatasan 

dan rumusan masalah, tujuan dan pertanyaan penelitian, teknik 

pengumpulan data, serta sistematika penyusunan laporan. 

Bab II : Identifikasi Instansi 

Identifikasi Instansi berisi tentang sejarah singkat PT. 

SAKAPATAT MASAMAR SOSIAL Kota Semarang, struktur-struktur 

organisasi, kedudukan, tugas pokok dan fungsi, mekanisme kerja, 

kondisi arsip dan juga kesenjangan antara teori dan praktik dalam 

kearsipan yang ada di instansi tersebut. 

Bab III : Pengelolaan Arsip Keuangan 

Pengelolaan arsip keuangan berisi tentang persiapan tugas 

akhir, pelaksanaan tugas akhir, kendala dan pemecahan, permasalahan, 

dan hasil tugas akhir. 

Bab IV : Program Temu Balik Arsip Keuangan Dengan 

Menggunakan Microsoft Access 

Bab ini menguraikan tentang pembuatan program temu balik 

arsip keuangan, cara menjalankan program Microsoft Access, 

kelebihan dan kekurangan program Microsoft Access. 
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Bab V : Penutup 

Bab yang berisi tentang simpulan serta saran yang diberikan 

penulis untuk pengelolaan arsip keuangan pada PT. SAKAPATAT 

MASAMAR SOSIAL Kota Semarang. 
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BAB II 

MEKANISME PENGARSIPAN DAN KONDISI RIIL ARSIP 

KEUANGAN PT. SAKAPATAT MASAMAR SOSIAL KOTA 

SEMARANG 

A. Sejarah Singkat 

PT. SAKAPATAT MASAMAR SOSIAL adalah perusahaan 

yang bergerak dibidang Restauran (penyedia jasa Makanan dan 

Minuman) dan di beri nama “Sakapatat Beer Garden and Resto”. 

Restauran western ini sudah berdiri sejak Februari 2014 dan 

sudah mulai beroperasi sejak bulan Mei 2014 dan melayani customer 

dengan prima oleh team kami yang sangat ramah.Sakapatat terus 

berkembang dan berusaha selalu memberikan yang terbaik kepada 

pelanggan hingga akhirnya menjelang akhir tahun 2015 Sakapatat 

sudah memiliki cabang di kota Jogjakarta dan diberi nama “Sakapatat 

Brew House” yang sudah mulai beroperasi sejak 5 November 2015. 

PT. SAKAPATAT MASAMAR SOSIAL sendiri sudah memili 

arsip sejak didirikan yaitu dari tahun 2014 meliputi akta pembangunan, 

surat-surat sewa tanah surat ijin dan masih ada beberapa lagi. Yang 

sementara dikelola oleh Manager Accounting karena tidak ada 

Arsiparis yang bekerja di perusahaan tersebut. 

B. Struktur Organisasi 

 

Struktur organisasi adalah susunan dan hubungan pada 

setiap bagian atau posisi yang ada di dalam suatu organisasi atau 

perusahaan untuk menjalankan berbagai kegiatan operasionalnya.Hal 

tersebut untuk mencapai tujuan yang sebelumnya telah ditentukan. 

Pada sebuah struktur organisasi yang baik dapat menjelaskan mengenai 

hubungan antara wewenang siapa melapor dan yang bertanggung 

jawab.

http://id.wikipedia.org/wiki/Struktur_organisasi
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Berikut ini struktur organisasi di PT. SAKAPATAT 

MASAMAR SOSIAL Kota Semarang: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.1 Struktur Organisasi PT. SAKAPATAT MASAMAR SOSIAL 

Kota Semarang 

Adapun penjelasan tugas beberapa sub bagian dari susunan 

organisasi berikut ini strukstur organisasi di PT. SAKAPATAT 

MASAMAR SOSIAL yang sudah digambarkan di atas adalah sebagai 

berikut: 

1. Finance Acconting Manager 

a) Melakukan pengaturan administrasi keuangan restoran 

b) Menyusun dan membuat laporan keuangan restoran 

c) Menyusun dan membuar laporan perpajakan restoran 

d) Menyusun dan membuat anggaran pendapatan dan belanja 

restoran secara periodik. 

2. Finance 

a) Melakukan pembayaran invoice secara transfer 

b) Memilah invoice sesuai dengan tanggal jatuh tempo 

pembayaran 

c) Membantu menyusun laporan keuangan 

d) Mengarsipkan bukti bayar yang sudah di cetak 
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C. Mekanisme Pengarsipan 

Di setiap instansi tentu mempunyai mekanisme kerja pada 

setiap bidangnya, demikian juga di PT. SAKAPATAT MASAMAR 

SOSIAL Kota Semarang. Berikut mekanisme  arsip  keuangan  di  PT.  

SAKAPATAT MASAMAR SOSIAL  Kota Semarang: 

 

 

 

 

Kerangka 2.2 Mekanisme Alur Pengarsipan di PT. SAKAPATAT 

MASAMAR SOSIAL Kota Semarang 

Sumber: Didapat dan diolah oleh Penulis Berdasarkan Hasil, 

Observasi, Wawancara dan Studi Pustaka 

D.  Kondisi Riil Arsip Keuangan 

Sebelum melakukan tugas akhir, terlebih dahulu telah dilakukan 

survey untuk mengetahui kondisi arsip yang akan ditangani selama 

tugas akhir, yaitu sebagai berikut: 

Masih banyak yang belum terurus dan belum sesuai dengan 

sistem penataan arsip Aktif yang baik. Pengalihmediaan juga belum 

dilakukan, pada saat pelaksanaan pengelolaan, kondisi pengelolaan 

arsip keuangan dipengaruhi faktor pendukung dan faktor penghambat 

sebagai berikut : 

1. Faktor Pendukung : 

a) Sudah menggunakan aplikasi Odoo untuk menginput 

transaksi. 

b) Sudah adanya Filling Cabinet 

FINANCE 

FINANCE & 

ACCOUNTING 

MANAGER 

PURCHASING FINANCE 
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c) Tersedianya alat-alat kearsipan seperti gunting, pelubang 

kertas, spidol, bolpoint, penggaris 

2. Faktor Penghambat : 

a) Banyaknya arsip keuangan yang masih belum terurus hanya 

diletakan didalam map L 

b) Kurangnya SDM untuk mengurus arsip inaktif. 

 

 

Gambar 2.3 Kondisi riil arsip inaktif keuangan 

Sumber: Didapat dalam kegiatan pendokumentasian oleh penulis 

E. Kesenjangan Antara Teori dan Praktik 

Setelah dilakukan studi pustaka, observasi secara langsung, dan 

wawancara ditemukan adanya kesenjangan antara teori yang telah 

dipelajari di perkuliahan dengan praktik pengeloaan arsip keuangan di 

PT. SAKAPATAT MASAMAR SOSIAL Kota Semarang. 

Berikut perbandingan kesenjangan antara teori dengan praktik: 
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1. Pemilihan 

Teori : Pemilahan arsip adalah memisahkan antara 

arsip dengan non arsip serta duplikasi arsip  

yang berlebihan. 

Kondisi : Kondisi Arsip keuangan di PT. SAKAPATAT 

MASAMAR SOSIAL sebelum dilakukan 

pemilhan masih bercampur antara arsip 

dengan non arsip.. 

Praktik : Penulis   melakukan   pemilihan   pada   arsip 

keuangan yang akan dikelola, dengan 

memilah antara arsip dengan non arsip.Selain 

itu juga mengelompokkan arsip berdasarkan 

bulan nya. 

Tabel 2.1 Analisis kesenjangan tahap pemilahan arsip inaktif 

Sumber : Hasil kerja praktik mahasiswa 

 

2. Pendeskripsian 

Teori : Pendeskripsian  arsip  bertujuan untuk memberikan 

informasi  secara  menyeluruh dari  khasanah  

arsip (Suhardi dan Daryan, 1998: 47) 

Kondisi : Semua jenis arsip yang tersimpan belum ada yang 

dideskripsikan 

Raktek : Penulis mendeskripsikan isi informasi pada arsip 

yang telah dipilah ke dalam aplikasi yang sudah 

disediakan oleh pihak kantor. 

Tabel 2.2 Analisis pendeskripsian 

Sumber : Hasil kerja praktik mahasiswa 
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Tabel 2.3 Analisis kesenjangan tahap temu balik 

Sumber : Hasil kerja praktik mahasiswa 

3. Temu Balik (finding aids) 

Teori : Arsip yang diperlukan dapat ditemukan secara 

cepat dan tepat (Daryan, 1998: 131). 

Kondisi : Arsip harus dicari secara manual dan 

memerlukan waktu yang lama untuk 

menemukannya 

 Praktek : Pada saat magang kerja penulis menggunakan 

aplikasi yang sudah ada untuk memudahkan dalam 

temu balik. 
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BAB III 

PENGELOLAAN DAN PEMBUATAN PROGRAM 

MENGGUNAKAN MICROSOFT ACCESS SEBAGAI SARANA 

TEMU BALIK ARSIP KEUANGAN PADA PT. SAKAPATAT 

MASAMAR SOSIAL KOTA SEMARANG 

A. Persiapan Tugas Akhir 

Sebelum memulai kerja praktik di PT. SAKAPATAT 

MASAMAR SOSIAL Kota Semarang, penulis menyiapkan beberapa 

peralatan untuk persiapan kerja penataan arsip Keuangan. Peralatan 

berupa perangkat keras dan perangkat lunak sebagai berikut : 

1. Perangkat keras yang penulis gunakan dalam laporan kerja 

praktik adalah : 

a) Alat Tulis Kantor (ATK) 

ATK tersebut berupa bollpoint dan spidol yang 

digunakan penulis pada saat pendeskripsian arsip. 

b) Map Odner 

Map Odner digunakan untuk menyimpan arsip yang 

telah di urutkan berdasarkan bulan nya. 

c) Klip 

Klip digunakan untuk perekat sementara kartu fisis 

pada arsip sebelum tahap pembungkusan. 

d) Stapler 

Stapler digunakan untuk perekat kartu fisis agar 

menempel pada arsip yang telah dibungkus.
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2. Perangkat lunak yang penulis gunakan dalam penulisan 

laporan praktik kerja adalah: 

a) Microsoft Word 2016 

Digunakan    untuk    penulisan    laporan    kerja    praktik 

b) Google Chrome 

Digunakan untuk membuka informasi tentanng kearsipan, 

seperti teori- teori, UU Kearsipan dan langkah-langkah 

penataan arsip keuangan yang baik dan membuka aplikasi 

yang sudah disediakan oleh pihak kantor. 

B. Tahap Pelaksanaan Tugas Akhir 

Tugas Akhir dilakukan di PT. SAKAPATAT MASAMAR 

SOSIAL Kota Semarang, pelaksanaanya dimulai pada tanggal 21 

Desember 2020 –  23 Desember 2020. Penulis melakukan observasi 

dan survey arsip keuangan pada PT. SAKAPATAT MASAMAR 

SOSIAL Kota Semarang. Observasi yang dilakukan penulis 

mengamati kondisi riil arsip keuangan tahun 2020 yang terlihat 

menumpuk di ruang kantor.. Selama 60 hari magang kerja penulis 

melakukan pengelolaan arsip sejumlah 1.200 berkas yang terbagi 

menjadi.Tahap pelaksanaanya diuraikan dibawah ini : 

1. Pemilahan Arsip 

Pemilahan arsip dilakukan untuk memisahkan antara 

arsip dengan non arsip, serta untuk memeriksa apakah arsip 

tersebut sudah benar arsip keuangan atau tidak. 
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Gambar 3.1 Pemilihan arsip inaktif  keuangan 

Sumber: Didapat dalam kegiatan pendokumentasian oleh 

penulis 

2. Pengelompokkan 

Pengelompokkan atau pemberkasan adalah kegiatan 

mengelompokkan arsip sesuai dengan prinsip aturan asli, tetapi 

jika hal tersebut sulit dilakukan maka pengelompokkan atau 

pemberkasan dapat dilakukan berdasarkan series, rubik, dan 

dosier. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.2 Proses pengelompokan arsip 

Sumber: Didapat dalam kegiatan pendokumentasian oleh 

penulis 
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3. Pendeskripsian Arsip 

Pendeskripsian arsip merupakan kegiatan merekam isi 

informasi yang ada pada arsip dengan ringkas dan jelas. 

Rekaman isi informasi tersebut dituangkan dalam sebuah 

aplikasi yang sudah di sediakan oleh pihak sakapatat. 

Ada beberapa informasi arsip yang di input kedalam 

aplikasi odoo yaiutu Partner (nama suplier), Keterangan (berisi 

tanggal dan informasi pembelian barang), dan Nominal (jumlah 

uang yang di transferkan ke pada suplier). 

 

 
 

Gambar 3.3 Proses pendeskripsian arsip 

Sumber: Didapat dalam kegiatan pendokumentasian oleh 

penulis 

 

4. Proses penataan berkas ke dalam map L 

Setelah melakukan proses pendeskripsian didalam 

aplikasi selanjutnya adalah tahap memsukan arsip kedalam map 

L Arsip yang telah dimasukan ke map kertas kemudian ditata di 

rak yang terdapat di meja masing-masing pegawai. Contoh 

beberapa berkas yang disimpan di dalam map L yaitu, sewa 

meetin room dan beberapa lagi ada berkas support dari supplier. 
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Gambar 3.4 Proses penataan berkas kedalam map L 

Sumber: Didapat dalam kegiatan pendokumentasian oleh 

penulis 

5. Proses Penataan Bukti Pembayaran Kedalam Odner 

Setelah melakukan proses pembayaran supplier dan 

setelah di otorisasi oleh manager keuangan, kemudian 

melakukan cetak bukti pembayaran melalu link internet banking 

yang sudah disediakan, lalu di satukan antara bukti pembayaran 

dan invoice yang kemudian ditata kedalam odner. 

 

 

Gambar 3.5 Proses penataan bukti pembayaran kedalam odner 

Sumber: Didapat dalam kegiatan pendokumentasian oleh 

penulis 
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6. Input Data pada Microsoft Access 

Setelah membuat DPA, langkah selanjutnya yaitu 

menginput data arsip yang telah seslesai diolah dan ditata 

kedalam program Microsoft Access agar dalam temu balik arsip 

lebih cepat dan efektif. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.6 Pembuatan program temu balik arsip keuangan 

Sumber: Didapat dalam kegiatan pendokumentasian oleh 

penulis 

C. Kendala dan Cara Mengatasi Tugas Akhir 

Dalam pelaksanaan tugas akhir terdapat beberapa kendala yang 

menghambat kegiatan pengelolaan arsip keuangan pada PT. 

SAKAPATAT MASAMAR SOSIAL Kota Semarang. Berikut kendala 

dan cara mengatasi kendala: 

1. Kendala: 

a) Kurangnya Sumber Daya Manusia kearsipan 

b) Kurangnya beberapa sarana dan prasarana yang 

seharusnya dipenuhi sesuai kaidah kearsipan 

2. Cara mengatasi kendala: 

a) Merangkap tugas, bekerja cepat 

b) Bekerja secara efisien, mengejar target 
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c) Memanfaatkan sarana dan prasarana yang ada dengan 

sebaik mungkin 

D. Hasil Kerja Praktik 

Setelah  melakukan  magang  kerja  di  PT.  SAKAPATAT  

MASAMAR SOSIAL dapat dijelaskan hasil penanganan 

sebelum dan sesudah praktik yang terlihat pada tabel di bawah 

ini : 

 

Tabel 2.4 Hasil Kerja Praktik 

Sumber : Hasil kerja praktik mahasiswa

No Masalah Sebelum Praktik Sesudah Praktik 

 

1 

 

Pemilahan 

Belum dilakukan 

pemilahan arsip 

yang sesuai kaidah 

kearsipan. 

Telah dilakukan 

pemilahan yang sesuai 

dengan kaidah 

kearsipan. 

 

2 

 

Pendeskripsian 

Arsip inaktif belum 

dideskripsikan 

sesuai dengan 

masalah atau isi 

berkas yang terkait  

 

Telah dilakukan 

pendeskripsian dengan 

masalah atau isi berkas 

yang terkait.  

 

 

3 

 

Pengelompokan 

Belum dilakukan 

pengelompokan 

arsip, arsipnya 

masih tercampur 

antara arsip satu 

dengan indeks arsip 

lainnya. 

Telah dilakukan 

pengelompokan arsip 

berdasarkan 

klasifikasi dan 

tahunnya. 
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BAB IV 

PEMBUATAN PROGRAM TEMU BALIK ARSIP KEUANGAN 

MENGGUNAKAN PROGRAM MICROSOFT ACCESS PADA PT. 

SAKAPATAT MASAMAR SOSIAL 

A. Pembuatan Program Temu Balik Arsip Keuangan 

Inovasi  pada  saat  praktik  di  PT.  SAKAPATAT  

MASAMAR SOSIAL adalah membuat program input data arsip 

keuangan dan temu balik elektronik. Software yang digunakan untuk 

membuat program input data adalah Microsoft Access. Microsoft 

Access merupakan sebuah program atau aplikasi basis data (database) 

yang dirancang oleh Microsoft  dalam  sebuah  paket  bernama  

Microsoft  Office  yang menangani proses manipulasi data dan berperan 

dalam pembuatan sebuah system. Penulis telah berhasil menata 

sebanyak 1000 arsip keuangan kedalam program aplikasi menggunakan 

software Microsoft Access. Alasan penulis memilih program Microsoft 

Access adalah karena pengoperasionalannya mudah dan dapat 

digunakan untuk menyimpan data dengan baik, dan mempermudah 

dalam temu balik arsip. 

Tahapan  pembuatan  program  temu  balik  arsip  keuangan  

secara elektronik adalah sebagai berikut : 

1. Pembuatan Desain Program Aplikasi 

Membuat desain program sesuai dengan kebutuhan dan 

keinginan. Desain program meliputi background, tampilan form, 

isian data input arsip, pencarian, dan hasil cetak data arsip. 

2. Membuka Aplikasi Microsoft Access 

Membuka aplikasi Microsoft Access kemudian pilih blank 

database setelah itu tekan Create untuk melanjutkan tahap 

selanjutnya. Berikut adalah tampilan awal Microsoft Access
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Gambar 4.1 Tampilan Awal Microsoft Acces 

Sumber: Didapat dalam kegiatan pendokumentasian oleh penulis 

3. Membuat Tabel Database 

Membuat database dengan menggunakan Design View, yang 

dapat dilakukan dengan cara menekan tombol Create, Pilih Table 

Design pada kelompok table sehingga muncul jendela untuk 

membuat Field dan mengatur properties dari table yang telah 

dibuat. Kemudian mengisi format isian pada tampilan Design View  

yang  nantinya  akan  dijadikan  sebagai  format  yang dibutuhkan 

dalam proses penemuan kembali. Database table yang penulis isikan 

seperti nomor, nomor koleksi, nama peristiwa, uraian informasi, 

tempat, waktu, keterangan, dokumen. 
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Gambar 4. A.2 Tampilan Struktur Field Isian Table 

Sumber: Didapat dalam kegiatan pendokumentasian oleh penulis 

4. Menyimpan Tabel Database 

Menyimpan database tabel yang telah dibuat dengan 

menekan tombol Save pada Quick Access Toolbar kemudian klik 

tombol Office Button atau file lalu pilih Save. Padahal tabel nama 

isilah file nama data. 

 

Gambar 4.3 Tampilan Databese 

Sumber: Didapat dalam kegiatan pendokumentasian oleh penulis
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B. Cara Menjalankan Program Microsoft Access 

Setelah pembuatan program temu balik arsip keuangan, maka 

program tersebut dapat digunakan untuk temu balik arsip keuangan pada PT. 

SAKAPATAT MASAMAR SOSIAL. Berikut cara penggunaan aplikasi temu 

balik arsip dengan menggunakan program Microsoft Access. 

1. Membuka software Microsoft Access 

2. Setelah membuka software Microsoft Acces akan muncul 

gambar seperti dibawah ini lalu klik file yang akan digunakan. 

 

 

 

Gambar 4.4 Menu Microsoft Access 

Sumber: Didapat dalam kegiatan pendokumentasian oleh 

penulis 

3. Pilih form data atau formular arsip keuangan yang akan di 

input pada menu utama program kemudian isikan data atau 

informasi dari arsip yang telah dideskripsikan. Klik Save Record 

untuk menyimpan maka secara otomatis semua data tersimpan 

di dalam form dan report. Berikut merupakan gambar tampilan 

form isian data 
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a 

k 

t 

u 

. 

 

Gambar 4.5 Tampilan Form Input Data 

Sumber: Didapat dalam kegiatan pendokumentasian oleh 

penulis 

4. Jika ingin mencari arsip, maka pilih “Find Record” atau gambar 

teropong yang tersedia pada menu, untuk pencariannya bisa 

menggunakan semua kata kunci baik nomor koleksi, nama 

peristiwa, uraian deskripsi, tempat, dan w 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.6 Tampilan Find Data 

Sumber: Didapat dalam kegiatan pendokumentasian oleh 

penulis
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5. Berikut merupakan Tampilan hasil isian data atau report data 

arsip keuangan: 

 

Gambar 4.7 Tampilan Data Hasil Input 

Sumber: Didapat dalam kegiatan pendokumentasian oleh 

penulis 

C. Sosialisasi Program Temu Balik Arsip Keuangan 

Setelah penulis selesai membuat program temu balik arsip keuangan 

menggunakan Microsoft Access, penulis melakukan sosialisasi kepada 

pegawai PT. SAKAPATAT MASAMAR SOSIAL tentang bagaimana cara 

penggunaan dan menjalankan program temu balik arsip keuangan serta 

kelebihan dan kekurangan program yang dilakukan, program yang dibuat 

penulis sebagai inovasi yang dapat bermanfaat bagi PT. SAKAPATAT 

MASAMAR SOSIAL dalam sarana temu balik arsip keuangan. 

Kegiatan sosialisasi program temu balik arsip keuangan ini 

mendapatkan respon positif dari para pegawai dan cukup memahami 

bagaimana cara penggunaan program temu balik arsip keuangan. Tindak 

lanjut dari kegiatan sosialisasi ini penulis menyerahkan program temu balik 

arsip keuangan yang dapat dimanfaatkan sebagai sarana temu balik arsip 

keuangan pada PT. SAKAPATAT MASAMAR SOSIAL. 
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D. Kelebihan dan Kekurangan Program Microsoft Acces 

1. Kelebihan Microsoft Access sebagai berikut. 

a) Penemuan kembali arsip lebih cepat dan mudah. 

b) Mampu menampung basis data dengan jumlah yang cukup 

besar. 

c) Program yang tidak dipungut biaya, sehingga dapat 

digunakan secara gratis. 

d) Mampu mencetak data arsip yang telah diinput dalam 

program. 

 

2. Kekurangan Microsoft Access sebagai berikut. 

a) Program temu balik arsip keuangan ini tidak dapat 

dikoneksikan ke dalam internet. 

b) Hanya dapat digunakan pada satu komputer, apabila ingin 

mengakses program pada komputer lain harus memindahkan 

data
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BAB V 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

Menurut penulis, arsip keuangan yang berada di PT. 

SAKAPATAT MASAMAR SOSIAL masih belum dapat dikatakan 

baik, karena arsip yang berada di sana belum tertata secara benar dan 

teratur sesuai dengan kaidah kearsipan. Ruangan yang dipakai untuk 

penyimpanan arsip keuangan juga tidak memadai sehingga arsip di 

dalamnya berantakan dan masih tercampur antara arsip dan non arsip. 

Dalam penemuan kembali arsip masih secara manual sehingga 

memakan waktu yang lama. Kendala yang juga dialami PT. 

SAKAPATAT MASAMAR SOSIAL adalah kurangnya sumber daya 

manusia yang berasal dari bidang kearsipan. 

Alasan mengapa belum di alih mediakan, karena mengejar 

target untuk menyelesaikan laporan dan input data yang tertinggal 

pada tahun 2020 disebabkan oleh pengurangan pegawai saat awal 

pandemi. Perusahan menerima program yang sudah saya siapkan 

dianggap dapat membantu meringankan dalam proses temu balik jika 

dibutuhkan. 

B. Saran 

Perlunya  penambahan  sumber  daya  manusia  yang  berlatar 

belakang dari bidang kearsipan serta perlu adanya dukungan dan 

perhatian dari pimpinan instansi terkait pentingnya pengelolaan arsip 

keuangan. Perhatian yang dapat dilakukan melalui penambahan 

anggaran untuk pengadaan sarana dan prasarana arsip seperti rak arsip 

yang sampai saat ini masih sedikit jumlahnya demi menunjang 

kegiatan pengelolaan kearsipan yang lebih baik dari segi kualitas dan 

kuantitasnya. 
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