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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Dalam era globalisasi saat ini, kemajuan teknologi tidak dapat disangkal
dan kompleksitas teknologi terus berkembang, yang mengakibatkan
persaingan yang signifikan di berbagai aspek kehidupan, baik dalam
masyarakat maupun dalam konteks perusahaan atau organisasi. Dalam
menjalankan suatu perusahaan, penting untuk memiliki tenaga kerja yang
ahli pada bidangnya, serta didukung oleh peralatan yang dapat
meningkatkan efisiensi aktivitas perusahaan. Saat ini, teknologi komputer
secara tidak langsung menuntut perusahaan dapat menggunakan
komputer sebagai alat utama dalam bekerja. Pengelolaan data
terkomputerisasi dapat meningkatkan kinerja bisnis pada perusahaan. Jika
dibandingkan dengan proses manual, pengolahan data terkomputerisasi
memiliki banyak keuntungan, seperti mengelola data dengan cepat, akurat,

dan tepat.



Pengelolaan manajemen administrasi atau sistem manajemen perkantoran
merupakan rencana, kendali, organisasi perkantoran, gerakan untuk
sampai pada tujuan yang ditetapkan (George R. Terry yang dikutip Yani
(2024:64). Pengelolaan administrasi sangat penting dalam kegiatan
pengarsipan untuk memastikan informasi dokumen dapat diakses dengan
mudah dan efisien. Dimana arsip berfungsi sebagai bukti atau rekaman
dari segala sesuatu yang terjadi dari awal hingga akhir.

Pengelolaan arsip berpengaruh pada lancarnya sebuah komunikasi
administrasi. Arsip berfungsi sebagai pusat pengingat tentang kejadian atau
kegiatan yang telah terjadi dan sebagai tempat untuk mencari menemukan
berbagai informasi yang diperlukan untuk membuat keputusan yang akan
datang dalam perusahaan. Oleh karena itu, arsip harus diatur dan disimpan
dengan sebaik mungkin.

Saat ini, perkantoran menawarkan pelayanan yang mendukung
kemajuan suatu perusahaan, salah satunya pengelolaan arsip.
Sebelumnya, pelayanan arsip yang bersifat konvensional, namun kini telah
beralih ke model pelayanan arsip elektronik, yang menawarkan berbagai
kemudahan dalam beraktivitas. Dalam konteks ini, sistem penyimpan
dokumen yang efisien sangat diperlukan untuk mempermudah proses
penyimpanan dan penemuan dokumen saat diperlukan. Oleh karena itu,
diperlukan sistem penyimpan arsip yang bersifat elektronik yang dapat
mempermudah tugas arsiparis dan meningkatkan efisiensi pengelolaan

informasi.



Arsip elektronik telah berkembang dan memiliki banyak variasi yang
membawa kemudahan arsiparis dalam melaksanakan tugas-tugasnya
dengan mudah. Kehadiran perangkat lunak manajemen arsip yang
canggih, memungkinkan arsiparis untuk mengorganisir, mengindeks dan
mencari dokumen dengan cepat, sehingga menghindari tumpukan kertas
yang berantakan dan banyak. Selain itu, arsiparis juga dapat menghemat
waktu dan bekerja lebih efisien dengan fitur pencarian yang canggih yang
disediakan oleh arsip elektronik dibandingkan dengan menggunakan arsip
konvensional.

Kehadiran perangkat lunak manajemen arsip elektronik merupakan
upaya penekanan yang dihadapi dalam pengelolaan arsip konvensional.
Oleh karena itu, penting untuk memahami keuntungan dan kelemahan dari
kedua jenis arsip tersebut agar organisasi dapat menggunakan sistem yang
lebih efisien dan efektivitas dengan kebutuhan pekerja.

Menurut Dinas Arsip dan Perpustakaan Kota Bogor yang dikutip oleh
(Amelinda et al., 2023: 347) keuntungan menggunakan arsip konvensional
adalah arsip tidak bergantung pada hubungan atau aliran listrik.
Pengelolaan arsip dan pihak yang membutuhkan arsip tidak harus dapat
mengoperasikan komputer atau laptop, aman dari serangan virus komputer
dan data arsip tidak mudah diretas oleh hackers. Sedangkan keunggulan
menggunakan arsip elektronik menurut Rifauddin, M (2016: 176) yaitu
proses pencarian dokumen lebih cepat tanpa meninggalkan meja kerja,

kemungkinan file hilang sangat kecil, menghemat tempat penyimpanan,



kerusakan pada arsip elektronik dapat di minimalisirkan karena tersimpan
secara digital, berbagai dokumen dapat dilakukan dengan mudah dan
keamanan terjaga, karena arsip elektronik dapat di protect atau password
sesuai keinginan pengelolanya.

Disamping keunggulan yang diperoleh dengan menggunakan arsip
elektronik dan arsip konvensional, beberapa kekurangan menggunakan
arsip konvensional menurut Dinas Arsip dan Perpustakaan Kota Bogor
yang dikutip oleh (Amelinda et al., 2023 - 347)yaitu kerusakan pada kertas,
jumlah arsip yang terus bertambah setiap waktunya, tempat penyimpan
arsip yang terbatas, kesulitan dalam menemukan kembali dokumen/ arsip
dan pendistribusian dokumen arsip yang kurang efektif. Sedangkan
kekurangan arsip elektronik menurut Rifauddin, M (2016: 177) vyaitu
membutuhkan sumber daya manusia yang berkompeten di bidang
kearsipan dan teknologi informasi, adanya peluang untuk memanipulasi
file, media penyimpan file tidak comfortable/ support dengan software
pengelolaan arsip terbaru dan kemungkinan rusaknya file setiap saat tanpa
adanya pemeriksaan server, misalnya server terserang virus atau terhapus
permanen tanpa di sengaja.

Dalam perusahaan, pemilihan antara arsip elektronik dengan arsip
konvensional harus mempertimbangkan keunggulan dan kekurangan pada
masing-masing arsip. Keputusan dalam menggunakan arsip sangat

berperan penting dalam kelangsungan administrasi, karena pengelolaan



arsip yang efektif dapat meningkatkan proses penyajian informasi yang
tepat dan lengkap.

PT PLN (Persero) ULP Sanur adalah perusahaan pelayanan yang
bergerak di bidang penyediaan tenaga listrik yang menerapkan sistem
komputerisasi yang mudah, cepat, dan akurat. Namun, pengelolaan arsip
masih dilakukan secara manual, dengan sistem penyimpanan berdasarkan
kode nomor (ID pelanggan) sebagai pengganti dari nama pelanggan.
Prosedur dalam mengarsipkan berkas masih membuat pengelola kurang
teliti sehingga sering terjadinya kesalahan dalam menyimpan arsip.
Akibatnya, banyak pengelola yang tidak menyadari kesalahan dalam
menyimpan dokumen sehingga waktu yang dibutuhkan untuk menemukan
dokumen memerlukan waktu yang sedikit lebih lama. Selain itu, dengan
adanya banyak berkas yang dicetak dan diproses setiap hari, pencarian
data menjadi tidak efisien baik dari segi waktu dan tenaga. Untuk mengatasi
masalah ini, perusahaan telah mengembangkan sistem informasi berbasis
komputer yang dikombinasikan dengan sistem elektronik, yang bertujuan
untuk mempermudah kegiatan arsiparis dalam menyimpan dan
menemukan dokumen.

Sistem E-AIL memiliki kesamaan dengan sistem manajemen kinerja
energi (EPM), di mana EPM dirancang untuk meningkatkan efisiensi
operasional serta kualitas layanan. Aplikasi E-AIL berperan dalam
mengurangi ketergantungan terhadap dokumen fisik dan mempermudah

akses informasi bagi karyawan, sedangkan EPM berfungsi untuk



memantau dan menganalisis kinerja energi secara real-time. Melalui EPM,
PLN dapat mengidentifikasi pola penggunaan energi dan mendeteksi
gangguan yang mungkin terjadi. Selain itu, EPM juga menyediakan fasilitas
penyimpanan data dalam bentuk arsip elektronik, yang mendukung
integrasi yang lebih baik dalam pengelolaan data.

Dengan memanfaatkan teknologi komputer, PT PLN (Persero) ULP
Sanur telah mengimplementasikan sistem komputer yang mudah, cepat,
dan akurat melalui aplikasi Elektronik Arsip Induk Langganan (E-AIL). E-
AIL merupakan aplikasi yang dimiliki PLN (Persero) yang dirancang untuk
membantu perusahaan dalam mengelola arsip elektronik. Meskipun berkas
yang diarsipkan sudah lama, proses pencarian dokumen dapat dilakukan
dengan mudah, akurat, dan cepat dengan adanya aplikasi E-AIL ini.

Pengelolaan Arsip Induk Langganan (AIL) adalah komponen penting
dalam mengelola data pelanggan untuk berbagai layanan. Sistem E-AIL
menawarkan solusi inovatif untuk mengatasi masalah dalam pengelolaan
data langganan sehingga menjadikan proses yang lebih terstruktur dan
mudah diakses. Untuk memastikan efektivitas E-AIL, data pelanggan yang
akan dimasukkan harus dikumpulkan dengan benar, yang mencakup
informasi pribadi, jenis langganan, dan histori transaksi. Pengumpulan data
yang akurat sangat penting, karena informasi yang akan dikelola di
kemudian hari akan bergantung pada keakuratan data yang dimasukkan ke

dalam system.



Setelah data dikumpulkan, langkah selanjutnya adalah menyimpannya
dalam sistem E-AIL. Proses penyimpanan harus dilakukan secara
sistematis agar data mudah diakses dan dikelola. Sistem E-AIL dirancang
untuk menyusun data dalam format yang terstruktur, sehingga
memudahkan pengguna dalam menemukan dan mengelola informasi yang
diperlukan. Dengan strukturnya yang mudah dipahami, pengguna dapat
dengan cepat mengakses informasi yang dibutuhkan tanpa melalui proses
yang rumit.

Dengan adanya aplikasi Elektronik Arsip Induk Langganan (E-AIL)
diharapkan dapat mempermudahkan kegiatan arsip di PT PLN (Persero)
ULP Sanur, dikarenakan data-data yang diarsipkan melalui sistem sangat
akurat. Selain itu aplikasi Elektronik Arsip Induk Langganan (E-AIL) juga
dapat menunjang tanggung jawab arsiparis menjadi lebih efektif dan efisien,
akan tetapi penggunaan aplikasi E-AIL ini masih belum maksimal
dikarenakan masih ada beberapa data yang harus diubah dari manual ke
digital (scan) supaya bisa dimasukkan ke dalam aplikasi E-AIL. Maka dari
itu penulis ingin mengetahui lebih dalam prosedur aplikasi E-AIL dengan
mengangkat  judul penelitan mengenai  “Pengelolaan  Arsip
Menggunakan Sistem E-Ail pada PT. PLN (Persero) ULP Sanur”.

B. Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang maka pokok rumusan permasalahan yang

akan dibahas dalam tugas akhir ini yaitu :



1.

Bagaimana Pengelolaan Arsip Menggunakan Sistem E-Ail pada PT.
PLN (Persero) ULP Sanur?.

Apa saja kendala-kendala dan cara mengatasi dalam Pengelolaan Arsip
Menggunakan Sistem E-Ail pada PT. PLN (Persero) ULP Sanur?.
Tujuan

Adapun tujuan dari Tugas Akhir ini yaitu :

Tujuan tugas akhir ini untuk mengetahui pengelolaan arsip
menggunakan sistem E-Ail pada PT. PLN (Persero) ULP Sanur.
Tujuan tugas akhir ini untuk mendeskripsikan kendala yang dihadapi
dan cara mengatasi dalam mengelola arsip menggunakan sistem E-Ail
pada PT. PLN (Persero) ULP Sanur.

Manfaat penelitian

Manfaat penulisan tugas akhir antara lain :

Bagi Mahasiswa

Sebagai salah satu syarat yang harus dipenuhi untuk menyelesaikan
program studi Diploma IIl pada Program studi D3 Administrasi Bisnis ,
Politeknik Negeri Bali.

Penelitian ini diharapkan dapat menambah informasi dan pengetahuan
tentang perusahaan yang menjadi objek penelitian. Serta mengetahui
Aplikasi Pengelolaan Arsip Induk Layanan (E-Ail).

Bagi Politeknik Negeri Bali

Sebagai bahan pedoman, bahan pustaka dan referensi bagi mahasiswa

Politeknik Negeri Bali dalam menyusun tugas akhir dan mengetahui



seberapa jauh kemampuan mahasiswa dalam menerapkan ilmu yang
didapat di perkuliahan.

. Sebagai media pembelajaran pada bidang kearsipan online untuk
mahasiswa Politeknik Negeri Bali.

. Bagi Perusahaan

. Sebagai bahan masukkan di Pelayanan dan administrasi pelanggan
khususnya pada Pengelolaan Arsip Menggunakan Sistem E-Ail pada
PT. PLN (Persero) ULP Sanur.

. Sebagai bahan tambahan bagi PT. PLN (Persero) Unit Layanan

Pelanggan ULP Sanur.

. Metode Penelitian

. Lokasi penelitian
Lokasi pelaksanaan penelitian ini adalah PT. PLN (Persero) ULP Sanur

yang beralamatkan Jalan P.B Sudirman No. 2, Dauh Puri, Denpasar.

. Objek Penelitian

Objek yang digunakan dalam penelitian ini adalah “Pengelolaan Arsip
Menggunakan Sistem E-Ail pada PT. PLN (Persero) ULP Sanur “.

. Data penelitian

Adapun jenis-jenis data penelitian pada tugas akhir ini yaitu :

. Jenis Data

Jenis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah data kualitatif.
Penelitian kualitatif adalah penelitian yang dilakukan untuk memahami

suatu fenomena secara mendalam. Penelitian ini dilakukan dengan
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mengumpulkan dan menganalisis data non-angka seperti teks, video
dan audio. Data kualitatif ini di dapat secara lengkap selama periode
kegiatan magang kerja di PT PLN (Persero) ULP Sanur.
b. Sumber Data
Adapun sumber data yang digunakan pada penelitian ini adalah sebagai
berikut :
1) Data Primer
Data primer adalah informasi yang dikumpulkan secara langsung oleh
penelitian untuk tujuan spesifik dari penelitian. Menurut Sugiyono (2017)
“ Data Primer ada sumber data yang langsung memberikan data kepada
mengumpul data”. Melakukan wawancara langsung dengan pihak-
pihak yang terlibat dalam pengelolaan Elektronik Arsip Induk Langganan
(E-AIL) yaitu officer kinerja yang ada di PT PLN (Persero) ULP Sanur.
2) Data Sekunder
Sedangkan data sekunder diperoleh dengan cara penulis melakukan
pengamatan secara tidak langsung pada objek yang akan diteliti.
Menurut Sugiyono (2017) “ data sekunder adalah sumber data yang
tidak langsung memberikan data kepada pengumpul data, misalnya
lewat orang lain atau lewat dokumen”. Data yang akan digunakan oleh
penulis berupa data pelengkap yang berfungsi untuk melengkapi data

primer.



C.
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Teknik pengumpulan Data

Metode yang penulis gunakan dalam menyusun tugas akhir ini antara

lain:

1)

2)

3)

4)

Metode observasi

Metode observasi merupakan teknik pengumpulan data yang dilakukan
dengan cara mengamati, meninjau disertai dengan mencatat secara
langsung pada saat mengelola arsip menggunakan sistem E-Ail pada
Pt. PIn (Persero) Ulp Sanur “.

Metode Wawancara

Metode wawancara merupakan teknik pengumpulan data yang
dilakukan dengan melakukan tanya jawab langsung kepada
narasumber Ibu Ni Kadek Wirayanti selaku Officer Kinerja dan Ibu Ni
Putu Sariani selaku arsiparis pada bidang pelayanan dan administrasi
Pelanggan tentang Pengelolaan Arsip Menggunakan Sistem E-Ail pada
PT. PLN (Persero) ULP Sanur.

Teknik Dokumentasi

Metode dari teknik dokumentasi merupakan teknik pengumpulan data
dengan mendokumentasikan data-data yang akan digunakan dalam
pembuatan tugas akhir, baik berupa video, foto, berkas dan lain-lainnya.
Metode Kepustakaan

Metode kepustakaan merupakan teknik pengumpulan data dengan

membaca buku dan mencari referensi di internet yang berkaitan dengan
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Pengelolaan Arsip Induk Langganan (AIL) Dengan Menggunakan Web

E-AIL.

4. Metode Analisis Data
Menurut Sugiyono (2017) dalam buku Metode Penelitian Bisnis
menyatakan bahwa :

“‘Analisis data merupakan suatu proses yang bertujuan untuk
mencari dan mengorganisir data secara sistematis, termasuk data
yang diperoleh melalui catatan lapangan, wawancara, dan
dokumentasi. Proses ini meliputi pengelompokan data ke dalam
kategori, pemecahan data menjadi unit-unit yang lebih kecil, sintesis
informasi, penyusunan data dalam pola tertentu, serta pemilihan
elemen-elemen yang dianggap penting untuk dipelajari. Selain itu,
analisis data juga mencakup pembuatan kesimpulan yang dapat
dipahami baik oleh orang lain maupun oleh diri sendiri. “

Metode dan teknik analisis data yang dipakai dalam penyusunan
laporan tugas akhir ini adalah teknik analisis deskriptif. Teknik analisis
deskriptif yang digunakan dengan memaparkan data dan informasi secara
lengkap yang didapat selama melakukan kegiatan magang kerja di PT.

PLN (Persero) ULP Sanur.



BAB V

SIMPULAN DAN SARAN

A. Simpulan
Berdasarkan pembahasan mengenai Pengelolaan arsip menggunakan

Aplikasi E-AIL pada PT PLN (Persero) ULP Sanur dapat disimpulkan

sebagai berikut:

1. Pengelolaan arsip menggunakan Aplikasi E-AIL pada PT PLN (Persero)
ULP Sanur dimulai dari proses penerbitan berkas-berkas dimulai
dengan permohonan melalui aplikasi PLN Mobil, setelah melakukan
pembayaran, permohonan tersebut akan diproses. Berkas-berkas yang
diperlukan akan dicetak oleh petugas PA yang bertanggung jawab atas
pencetakan berkas Perintah Kerja. Setelah, berkas dicetak, petugas
Aruna akan melakukan survey berdasarkan alamat yang diberikan
pelanggan. Setelah survey, berkas akan diverifikasikan oleh bagian
Aruna dan selanjutnya akan dibuatkan pemetaan jaringan sesuai
dengan tarikan gardu terdekat. Berkas-berkas perintah kerja akan
ditandatangan manajer dan cap perusahaan yang menandakan bahwa

data tersebut telah dianggap sah. Selanjutnya, berkas berkas tersebut
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discan untuk disimpan dalam bentuk soft copy. Kemudian, data
pelanggan yang sudah siap akan diarsipkan ke dalam map ail dan
transaksi berkas-berkas dapat diunggah pada aplikasi E-AlL.

2 Dari pengelolaan arsip menggunakan aplikasi E-AIL pada PT PLN
(Persero) ULP Sanur terdapat kendala-kendala yang dihadapi yaitu :
Jaringan internet yang lelet yang membuat proses pengarsipan
terganggu, dokumen-dokumen yang diarsipkan terkadang tidak dapat
disimpan dengan baik, yang mengharuskan petugas untuk mengulang
mengunggah dokumen-dokumen tersebut, dan kurangnya tenaga kerja
yang membuat pengarsipan terhambat serta berakibatkan pada

penumpukan berkas-berkas di ruangan arsip.

B. Saran
Berdasarkan pembahasan di atas akan timbul masalah-masalah dalam

pengelolaan arsip menggunakan aplikasi E-AIL pada PT PLN (Persero)

ULP Sanur, maka penulis memberikan saran sebagai berikut:

1. Pengunggahan data sebaiknya dilakukan secara bertahap, dengan
mempertimbangkan kapasitas server yang ada pada aplikasi E-AIL,
agar aplikasi tersebut dapat beroperasi secara optimal tanpa mengalami
gangguan. Selain itu, sangat dianjurkan untuk segera melaksanakan
peningkatan sistem pada bagian penyimpanan data pelanggan guna
memperluas kapasitas penampungan data yang tersedia.

2. Untuk meningkatkan efisiensi pengarsipan berkas ail, dapat

mempertimbangkan untuk mempekerjakan karyawan yang memiliki
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kompetensi pada bidang pengarsipan. Alternatif lainnya adalah dengan
mencari mahasiswa magang dari universitas atau institusi pendidikan
yang mahir menggunakan komputer.

. Untuk membuat proses mengunggah berkas lebih mudah, disarankan
agar aplikasi E-AIL user manual yang terintegrasi. User manual dapat
membantu dalam menawarkan panduan langkah demi langkah terkait
fitur dan fungsi aplikasi. Karyawan baru atau mahasiswa magang dapat
meningkatkan produktivitas mereka dan memahami cara menggunakan

fitur-fitur yang ada pada aplikasi.
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