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ABSTRAK

Penelitian ini membahas prosedur administrasi dan sistem pengarsipan dalam industri
perhotelan serta logistik kargo, dengan studi kasus pada PT Sejati International Logistic dan
Bali Paragon Resort Hotel. Administrasi dan pengarsipan merupakan aspek krusial dalam
operasional perusahaan untuk memastikan kelancaran proses bisnis, efisiensi kerja, serta

keamanan data.

Penelitian ini menggunakan metode kualitatif dengan pendekatan deskriptif untuk
menganalisis dan membandingkan sistem administrasi serta prosedur pengarsipan di kedua
perusahaan. Data diperoleh melalui observasi, wawancara, dan studi dokumentasi. Hasil
penelitian menunjukkan bahwa terdapat perbedaan signifikan dalam sistem administrasi dan
pengarsipan antara sektor perhotelan dan logistik kargo. PT Sejati International Logistic
menerapkan sistem pengarsipan berbasis digital dengan standar keamanan tinggi untuk
mendukung kelancaran arus barang dan dokumen, sementara Bali Paragon Resort Hotel lebih
banyak menggunakan sistem administrasi berbasis manual dengan penerapan digital yang

masih terbatas dalam pengelolaan dokumen tamu dan operasional hotel.

Kesimpulan dari penelitian ini menunjukkan bahwa efektivitas prosedur administrasi dan
pengarsipan sangat dipengaruhi oleh jenis industri dan kebutuhan operasionalnya.
Rekomendasi yang diberikan dalam penelitian ini mencakup penerapan sistem pengarsipan
digital yang lebih optimal di sektor perhotelan dan peningkatan keamanan data dalam industri

logistik untuk meningkatkan efisiensi dan efektivitas operasional.

Kata Kunci: Administrasi, Pengarsipan, Perhotelan, Logistik Kargo, Efisiensi Operasional
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ABSTRACT

This research discusses administrative procedures and filing system in the hospitality industry
as well as cargo logistics, with a case study at PT Sejati International Logistic and Bali
Paragon Resort Hotel. Case study at PT Sejati International Logistic and Bali Paragon Resort
Hotel. Administration and filing are crucial aspects of a company's operations to ensure
smooth business processes, work efficiency and operations to ensure smooth business

processes, work efficiency, and data security, data security.

This research uses a qualitative method with a descriptive approach to analyze and compare
the administration system and filing procedures in both companies. Data was obtained through
observation, interviews, and documentation studies. The results showed that there are
significant differences in the administration and filing systems between the hospitality and
hospitality and cargo logistics sectors. PT Sejati International Logistic implements a digital -
based filing system with high security standards to support the smooth flow of goods and
documents. to support the smooth flow of goods and documents, while Bali Paragon Resort
Hotel mostly uses a manual-based administration system with limited digital application in the

management of guest documents and hotel operations.

The conclusion of this study shows that the effectiveness of administrative and filing procedures
is strongly influenced by the type of industry and its operational needs. And its operational
needs. Recommendations provided in this study include the implementation of a more optimized
digital filing system in the hospitality sector and the improvement of data security in the
logistics industry for hospitality sector and improved data security in the logistics industry for
the hospitality sector.

Keywords: Administration, Filing, Hospitality, Logistics Cargo, Operational Efficiency
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Administrasi dan pengarsipan merupakan dua aspek penting dalam kelancaran
operasional suatu perusahaan. administrasi adalah salah satu bentuk usaha dan aktivitas
yang berhubungan dengan pengaturan kebijakan agar dapat mencapai target maupun tujuan
organisasi atau perusahaan. Dalam konteks industri perhotelan dan logistik kargo,
administrasi yang baik dapat meningkatkan efektivitas layanan, mengurangi kesalahan

operasional, dan memastikan keamanan data yang dikelola.

Pengarsipan juga memiliki peran vital dalam suatu organisasi. Menurut Sugiarto dan
Wahyono (2016), sistem penyimpanan arsip adalah sistem yang digunakan untuk
penyimpanan dokumen agar kemudahan kerja penyimpanan dapat diciptakan dan
penemuan dokumen yang sudah disimpan dapat dilakukan dengan cepat bilamana
dokumen tersebut sewaktu-waktu dibutuhkan. Dalam industri logistik kargo seperti PT
Sejati International Logistic, pengarsipan berperan dalam mendokumentasikan setiap
proses pengiriman barang, faktur, dan dokumen kepabeanan. Sementara itu, dalam sektor
perhotelan seperti Bali Paragon Resort Hotel, pengarsipan diperlukan untuk menyimpan

data pelanggan, laporan keuangan, serta dokumen operasional lainnya.

Menurut Hasibuan (2017), administrasi dalam industri perhotelan mencakup
pencatatan data tamu, manajemen reservasi, serta pengelolaan dokumen keuangan dan
operasional. Sementara dalam industri logistik, administrasi melibatkan pengelolaan
dokumen pengiriman, faktur pajak, serta pencatatan transaksi dan laporan operasional.
Perbedaan ini menunjukkan bahwa setiap industri memiliki kebutuhan administrasi dan

pengarsipan yang unik sesuai dengan karakteristik bisnisnya.

Seiring dengan perkembangan teknologi, digitalisasi dalam pengarsipan dan
administrasi menjadi semakin penting. Setyowati (2020), mengungkapkan bahwa
digitalisasi sistem administrasi dapat meningkatkan efisiensi kerja, mengurangi risiko
kehilangan data, serta mempercepat akses informasi. Namun, tantangan utama dalam
penerapannya adalah keamanan data serta kesiapan sumber daya manusia dalam mengelola
sistem digital tersebut. Menurut Prasetyo dan Kurniawan (2016) menekankan pentingnya

pemeliharaan arsip untuk melindungi arsip dari kerusakan dan kehilangan serta menjaga

1



keaslian, keutuhan, keamanan, dan keselamatannya. Sementara itu, dalam sektor logistik,
seperti yang diterapkan di PT Sejati International Logistic, prosedur administrasi dan
pengarsipan menjadi lebih kompleks karena mencakup dokumen pengiriman, bea cukai,
faktur, hingga surat jalan. Pengelolaan dokumen yang tidak efisien dapat menyebabkan
keterlambatan pengiriman, kesalahan pencatatan, serta permasalahan hukum dan

kepatuhan.

Berdasarkan observasi ditemui kendala administrasi dan pengarsipan yang menjadi
masalah pada perusahaan, seperti Sistem pengarsipan manual dari yang penulis teliti di Bali
Paragon Resort Hotel pada salah satu department masih menggunakan pengarsipan secara
manual seperti Store request disimpan dalam filling cabinet sesuai dengan store request
hasil dari Inventory tiap bulan. Apabila hotel masih menggunakannya, hal itu bisa
menyebabkan kebingungan untuk menemukan data, mendiskualifikasi berkas, membunuh
atau merusak berkas, serta memerlukan tempat untuk meletakkan berkas, seperti buku
pencatatan barang keluar, formulir pemeliharaan fasilitas hotel dan jadwal karyawan.
Sedangkan kendala yang penulis lihat pada Logistic Cargo Kesalahan dalam pengelolaan
dokumen logistik dapat terjadi karena data yang dikirim oleh customer kurang jelas dapat
menyebabkan kesalahan dalam pembuatan invoice dan kesalahan data pada bill of lading
dapat menyebabkan keterlambatan dalam pengiriman dan ketidakpuasan pelanggan.

Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis prosedur administrasi dan sistem
pengarsipan yang diterapkan di Bali Paragon Resort Hotel dan PT Sejati International
Logistic, kendala yang di hadapi dalam prosedur administrasi dan pengarsipan serta
mengevaluasi efisiensinya dalam mendukung operasional perusahaan. Dengan memahami
tantangan dan keunggulan dari masing-masing sistem, penelitian ini diharapkan dapat
memberikan rekomendasi untuk meningkatkan efektivitas administrasi dan pengarsipan di

kedua perusahaan tersebut.

1.2 Pokok Masalah

Adapun beberapa pokok masalah yang terjadi di Bali Paragon Resort Hotel dan PT Sejati
International Logistic :
1. Bagaimanakah prosedur administrasi di Bali Paragon Resort Hotel dan PT Sejati

International Logistic?



2. Bagaimanakah prosedur pengarsipan di Bali Paragon Resort Hotel dan PT Sejati
International Logistic?

3. Apakah kendalanya yang dihadapi dalam prosedur administrasi pada Bali Paragon
Resort Hotel dan PT Sejati International Logistic?

4. Apakah kendalanya yang dihadapi dalam prosedur pengarsipan pada Bali Paragon

Resort Hotel dan PT Sejati International Logistic?
1.3 Tujuan Penelitian

Berdasarkan rumusan masalah yang disebutkan, maka tujuan dari penelitian ini adalah
sebagai berikut:
1. Untuk mengetahui dan menganalisis prosedur administrasi di Bali Paragon Resort
Hotel dan PT Sejati International Logistic
2. Untuk mengetahui dan menganalisis prosedur pengarsipan di Bali Paragon Resort
Hotel dan PT Sejati International Logistic
3. Untuk mengidentifikasi kendala yang dihadapi dalam proses administrasi di Bali
Paragon Resort Hotel dan PT Sejati International Logistic.
4. Untuk mengidentifikasi kendala yang dihadapi dalam proses pengarsipan Bali

Paragon Resort Hotel dan PT Sejati International Logistic.

1.4 Manfaat Penelitian

Adapun manfaat yang diharapkan dari Tugas Akhir yang penulis lakukan adalah sebagali
berikut:
1.4.1 Manfaat Teoritis
Melalui penelitian ini diharapkan dapat menjadi referensi untuk penelitian
selanjutnya sebagai tambahan wawasan dan pengetahuan tentang prosedur admin
dan pengarsipan di perhotelan dan cargo logistic.
1.4.2 Manfaat Praktis
1. Bagi Peneliti: Menambah wawasan mengenai prosedur administrasi dan
pengarsipan dalam industri perhotelan dan logistic.
2. Bagi Mahasiswa: Hasil penelitian ini diharapkan dapat menambah wawasan
mahasiswa, sehingga dapat mengaplikasikan ilmu yang didapat di bangku

kuliah dengan menerapkannya mengenai prosedur admin dan pengarsipan.



3. Bagi Politeknik Negeri Bali: Hasil penelitian ini diharapkan dapat menambah
wawasan pembaca mengenai prosedur admin dan pengarsipan di perhotelan da
cargo logistic yang ditempatkan di perpustakaan Politeknik Negeri Bali dan

diharapkan dapat dijadikan bahan referensi untuk penelitian selanjutnya.



BAB V
KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan analisis prosedur administrasi dan pengarsipan di perhotelan dan logistik
kargo, dapat disimpulkan bahwa efektivitas sistem administrasi dan pengelolaan dokumen
sangat berpengaruh terhadap kelancaran operasional, efisiensi kerja, serta keamanan data.

1. Efektivitas sistem administrasi dan pengarsipan sangat berpengaruh terhadap kelancaran
operasional, efisiensi kerja, serta keamanan data dalam industri perhotelan dan logistik
kargo. Administrasi yang terstruktur dapat membantu mengurangi kesalahan operasional
dan meningkatkan produktivitas perusahaan.

2. Administrasi perhotelan mencangkup manajemen reservasi, pencatatan keuangan, sumber
daya manusia, dan pelayanan tamu. Prosedur yang baik dapat memastikan tamu yang
optimal dan persional yang lebih efisien. Sedangkan pada administrasi logistic kargo lebih
berfokus pada pencatan pengiriman, pengelolaan dokumen ekspor-impor, serta pelaporan
keuangan dan oprasional untuk menghindari keterlambatan dan kesalahan dalam
pengiriman.

3. Pengarsipan perhotelan mencangkup penyimpanan dokumen reservasi, transaksi dan data
tamu dalam bentuk fisik maupun digital, namun digitalisasi dokumen menjadi salah satu
solusi utama untuk meningkatkan efisiensi dan keamanan data. Sedangkan pengarsipan di
Logistic cargo melibatkan dokumen penting seperti invoice, bill of lading, dan dokumen
bea cukai. Ketergantungan pada dokumen fisik dapat menjadi kendala dalam pengelolaan
arsip.

4. Administrasi dan pengarsipan yang tidak dikelola dengan baik dapat menyebabkan
inefisiensi operasional, kehilangan data, serta keterlambatan dalam layanan. Maka dari itu
solusi berbasis digitalisasi, pelatihan SDM, serta strandarisasi prosedur menjadi kunci
untuk memastikan kelancaran operasional baik di Bali Paragon Resort Hotel maupun di

PT Sejati International Logistic.
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5.2 Saran

Berdasarkan analisis yang telah dilakukan terkait prosedur administrasi dan pengarsipan di

Bali Paragon Resort Hotel dan PT Sejati International Logistic, terdapat bebrapa saran yang

dapat diterapkan untuk meningkatkan efektivitas dan efisiensi dalam proses operasional.

1.

Perlu adanya penyimpanan arsip tambahan melalui soft file, dengan cara ini dapat
mengurangi penggunaan ruang fisik dan memudahkan akses serta pencarian dokumen
yang diperlukan.

Diadakannya pelatihan kepada staff karyawan tentang cara penyimpanan arsip yang baik,
mengajarkan kepada mereka cara menyimpan, mengatur, dan mencari dokumen dengan
efisien.

Sebaiknya divisi perhotelan dan logistic dapat menggunakan rak arsip minimalis agar
dapat memanfaatkan ruangan sempit seefisien mungkin, serta dapat mengantisipasi
rusaknya rak arsip.

Menggunakan aplikasi yang sudah terintegrasi, aplikasi terintegrasi memungkinkan
berbagai sistem bekerja secara otomatis tanpa perlu input manual yang berulang,
mengurangi kesalahan data dan Mempermudah kolaborasi karena semua informasi
tersinkronisasi dan mudah diakses.

Terapkan komunikasi yang internal yang efektif, jika komunikasi tidak jelas, dokumen
bisa salah ditempatkan atau bahkan hilang.

Terapkan SOP yang mudah di pahami, memastikan bahwa semua anggota tim dapat
menjalankan tugas dengan efisien dan sesuai dengan standar yang ditetapkan.

Evaluasi proses secara berkala, untuk memastikan bahwa metode yang digunakan tetap
efisien, aman, dan sesuai dengan kebutuhan organisasi.

Fokus pada prioritas dan delegasi tugas, untuk meningkatkan efisiensi dan produktivitas
dalam bekerja dengan memfokuskan tugas yang mendesak terlebih dahulu, tanpa
delegasi seseorang akan dibebani terlalu banyak tugas yang bisa menurunkan kualitas
kerja.

Digitalisasi dokumen untuk mempermudah akses, proses mengubah dokumen fisik

menjadi format digital untuk meningkatkan efisiensi, keamanan, dan kemudahan akses.



10.

11.

12.

13.
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Mengunakan system manajemen dokumen (SMD) untuk mengelola arsip secara otomatis
dan terstruktur yang memungkinkan organisasi menyimpan, mengelola, dan mengakses
dokumen lebih mudah dan cepat.

Menerapkan system backup dokumen berkala untuk memastikan kelangsungan
operasional, menjaga keamanan, dan ketersediaan data dengan baik.

Menerapkan standarisasi penamaan dan Klarifikasi dokumen, digunakan untuk
mempermudah dalam pencarian dan akses dokumen, untuk meningkatakan efisiesi dan
produktivitas pekerja dan menghindari kebingunagan dalam identitas dokumen.
Mematuhi regulasi dan kebijakan kearsipan yang berlaku, untuk menghindari sanksi
hukum dan denda pada perusahaan, menjaga keamaanan data dan privasi, mengurangi
resiko kehilangan atau manipulasi data, dan mendukung efisiesnsi dan kemudahan

operasional data.
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