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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Masalah  

Di era globalisasi yang semakin maju, informasi menjadi 

bagian yang tak terpisahkan dari kebutuhan manusia. Hal ini 

terutama dirasakan dalam setiap organisasi atau instansi yang 

memerlukan informasi sebagai dasar dalam menjalankan berbagai 

aktivitas. Seluruh proses kerja, khususnya yang berkaitan dengan 

administrasi, sangat bergantung pada ketersediaan informasi yang 

akurat dan tepat waktu. Informasi tersebut umumnya tercermin 

dalam berbagai bentuk dokumen seperti laporan maupun surat-

menyurat. Oleh karena itu, pengelolaan dokumen menjadi aspek 

penting yang secara langsung berkaitan dengan kegiatan kearsipan. 

Dalam setiap pelaksanaan kegiatan administrasi, secara 

alami akan dihasilkan berbagai bentuk arsip. Arsip ini merupakan 

rekaman atau dokumentasi dari setiap aktivitas yang dilakukan, baik 

dalam bentuk tulisan, gambar, suara, maupun media lainnya. Arsip 

diciptakan, diterima, dan disimpan sesuai dengan ketentuan dan 

prosedur yang berlaku karena memiliki nilai guna, baik sebagai bukti 

hukum, sumber informasi, maupun alat pengambilan keputusan. 

Oleh karena itu, setiap organisasi atau instansi memerlukan sistem 

kearsipan yang baik untuk menunjang kelancaran operasional. 

Keberadaan arsip yang tertata dan mudah diakses akan sangat 
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membantu dalam meningkatkan efisiensi serta efektivitas kerja 

organisasi secara keseluruhan. 

Arsip, sebagai bukti asli informasi, harus dikelola dengan baik 

agar dapat diakses dengan mudah, Sari M (2022). Berdasarkan 

Undang-Undang RI Nomor 43 Tahun 2009 tentang kearsipan, 

kearsipan merujuk pada semua hal yang terkait dengan arsip. Arsip 

sendiri merupakan dokumen otentik yang memiliki nilai penting dan 

strategis bagi kelangsungan operasional serta pengambilan 

keputusan dalam sebuah organisasi. Karena fungsinya yang vital, 

arsip harus disusun dan dikelola sedemikian rupa agar dapat diakses 

dengan cepat dan mudah saat dibutuhkan. Untuk itu, sangat 

diperlukan sistem penataan dan pengelolaan arsip yang terstruktur, 

efisien, dan sesuai dengan kaidah kearsipan. Sistem ini mencakup 

pengklasifikasian, penyimpanan, hingga sistem pencarian kembali 

arsip secara sistematis. Tanpa manajemen kearsipan yang baik, 

organisasi akan menghadapi kesulitan dalam menemukan kembali 

arsip yang telah disimpan, yang dapat menghambat proses kerja, 

mengakibatkan hilangnya informasi penting, bahkan berpotensi 

menimbulkan kerugian administratif dan hukum. 

Penataan arsip juga memiliki peran yang krusial dalam 

mendukung kelancaran operasional suatu organisasi atau instansi. 

Sebagai media penyimpan informasi, arsip memiliki fungsi strategis 
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dalam menunjang pelaksanaan administrasi. Namun, seiring 

berjalannya waktu, volume arsip cenderung akan terus bertambah 

setiap tahunnya, dan jika tidak dikelola secara terencana dan 

sistematis, dapat menimbulkan permasalahan berupa penumpukan 

arsip yang tidak terkendali. Oleh karena itu, pengelolaan arsip harus 

dilakukan secara terorganisir.  

Penataan arsip yang baik memungkinkan dokumen-dokumen 

penting dapat disimpan dengan rapi dan mudah ditemukan kembali 

saat dibutuhkan. Hal ini mencakup penyimpanan yang cepat, akurat, 

dan lengkap, sesuai dengan prinsip efisiensi dan efektivitas kerja. 

Pengelolaan arsip juga mencakup aspek pemeliharaan, baik dari sisi 

fisik seperti mencegah kerusakan akibat kelembapan, serangga, 

atau penanganan yang kurang tepat maupun dari sisi keamanan 

informasi, yaitu dengan memastikan tidak terjadi kebocoran atau 

penyalahgunaan data yang bersifat rahasia. Dengan pengelolaan 

yang tepat, arsip dapat menjalankan fungsinya secara optimal 

sebagai sumber informasi dan alat pengambilan keputusan yang 

andal. 

PT. Bintang Bali Indah merupakan distributor termuka di Bali, 

dengan menjadi pelopor distributor minuman bermerek nasional dan 

internasional sejak 10 Oktober 1978 dimulai dari kota Denpasar. 

Perusahaan ini terus memperluas pasar sampai ke Nusa Tenggara 
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Timur (NTB). PT. Bintang Bali Indah merupakan mitra PT. Multi 

Bintang Indonesia dalam mengembangkan distribusi dan pemasaran 

produk Bir Bintang di Bali dan Lombok. Selain bir bintang, PT. 

Bintang Bali Indah juga memasarkan produk lainnya seperti 

Heineken, Bintang Zero, Green Sands, Dan Rechargher. PT. 

Bintang Bali Indah selalu aktif menguatkan usaha di Bali dengan 

bekerja sama dengan produsen lainnya yaitu PT. Mayora Indah 

dengan produk bengbeng, biscuit roma, kopiko, the pucuk, le 

minerale, PT. Frisian Flag Indonesia (susu bendera), PT. ABC 

President dengan produk nu green tea dan mie abc, PT. Uilever. PT. 

SATP dengan produk minyak sovia, oasis, beras mkanyus, dan 

pronas. 

Pada PT. Bintang Bali Indah, jenis asas kearsip yang 

digunakan adalah asas desentralisasi dimana pengelolaan arsip 

yang ditempatkan dimasing-masing unit dalam perusahaan dan 

arsip registrasi pelanggan menerapkan sistem abjad yaitu sistem 

penyimpanan surat yang berdasarkan susunan abjad dan sistem 

nomor, nomor atau numerik sebagai pengganti dari nama orang atau 

badan. Penggantian tersebut dikenal pula dengan sebutan indirect 

filing system, karena penentuan nomor pada arsip akan dilakukan 

berdasarkan pengelompokan divisi produk terlebih dahulu. 

Dari hasil pengamatan yang penulis lakukan pada PT. 

Bintang Bali Indah melihat dokumen registrasi pelanggan yang 
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jumlahnya cukup banyak maupun kondisi dokumen yang terkadang 

tidak baik karena robek, beberapa identitas pada registrasi tersebut 

hilang, serta sarana dan prasarana kearsipan yang kurang memadai, 

kurangnya ketelitian dan pemahaman karyawan dalam menyimpan 

arsip sehingga terkadang arsip yang dicari tidak ditemukan, tidak 

teraturnya penataan arsip dikarenakan belum mempunyai ruang 

untuk mengarsip yang memadai untuk menyimpan dokumen-

dokumen yang terdapat pada PT. Bintang Bali Indah. 

Berdasarkan uraian pada latar belakang tersebut tujuan 

penulis tugas akhir ini adalah untuk mengetahui gambaran secara 

umum tentang pengelolaan kearsipan. Maka penulis tertarik untuk 

mengambil judul penelitian “Penataan Perangkat Sistem 

Pengarsipan Registrasi Pelanggan Pada PT. Bintang Bali 

Indah”.  

B. Pokok Masalah  

Berdasarkan latar belakang di atas, maka yang menjadi 

pokok masalah dalam penelitian ini merupakan Bagaimana 

penataan perangkat sistem pengarsipan registrasi pelanggan pada 

PT. Bintang Bali Indah? 

C. Tujuan Penelitian 

Berdasarkan latar belakang di atas, maka adapun tujuan 

penelitian ini antara lain: Untuk mendeskripsikan penataan 
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perangkat sistem pengarsipan registrasi pelanggan pada PT. 

Bintang Bali Indah  

D. Manfaat Penelitian 

Adapun manfaat yang hendak dicapai dalam penelitian ini 

diantaranya adalah :  

1. Bagi Mahasiswa  

Penelitian ini diharapkan dapat memberikan manfaat 

bagi mahasiswa dalam memperluas wawasan serta 

meningkatkan pemahaman mengenai penataan sistem 

kearsipan yang efektif dan efisien. Selain itu, hasil penelitian 

ini juga dapat menjadi acuan pembanding antara teori yang 

diperoleh selama perkuliahan dengan praktik yang terjadi di 

dunia kerja, khususnya di lingkungan perusahaan. Di samping 

itu, penelitian ini juga merupakan salah satu persyaratan 

utama yang harus dipenuhi untuk menyelesaikan program 

Diploma III pada Jurusan Administrasi Bisnis. 

2. Bagi Politeknik Negeri Bali 

Hasil dari penelitian ini diharapkan dapat memberikan 

kontribusi positif dalam dunia pendidikan, khususnya sebagai 

bahan perbandingan dalam proses kegiatan belajar 

mengajar. Informasi dan temuan yang diperoleh dapat 

digunakan untuk memperkaya materi pembelajaran yang 
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telah ada, sehingga penyampaian teori dapat lebih 

kontekstual dan sesuai dengan kondisi nyata yang terjadi di 

lingkungan perusahaan. Dengan demikian, mahasiswa tidak 

hanya memahami konsep secara teoritis, tetapi juga dapat 

melihat relevansinya dalam praktik di lapangan.  

Selain itu, hasil penelitian ini juga dapat dimanfaatkan 

sebagai referensi atau pedoman bagi mahasiswa yang akan 

melaksanakan praktik kerja lapangan (PKL). Dengan 

memahami hasil studi ini, mahasiswa dapat memiliki 

gambaran yang lebih jelas mengenai sistem dan proses yang 

terjadi di dunia kerja, khususnya dalam hal pengelolaan arsip 

dan administrasi, sehingga mereka lebih siap dalam 

menghadapi situasi nyata di perusahaan tempat mereka 

menjalani praktik. 

3. Bagi PT. Bintang Bali Indah  

Penelitian ini bertujuan untuk memberikan kontribusi dalam 

pengembangan sistem pengarsipan yang lebih baik di lingkungan 

kerja, khususnya dalam hal penataan perangkat arsip yang 

mendukung proses administrasi secara keseluruhan. Melalui 

temuan dan analisis yang disajikan, diharapkan hasil penelitian ini 

dapat menjadi acuan atau landasan bagi instansi atau organisasi 

dalam mengevaluasi dan memperbaiki sistem pengelolaan arsip 

yang sudah ada.  
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E. Metode Penelitian  

1. Lokasi Penelitian  

Untuk memperoleh data dari informasi yang relevan 

penulis melaksanakan kegiatan penelitian ini di PT. Bintang Bali 

Indah Cabang Bali Denpasar yang beralamat di Jl. Raya 

Cokroaminoto No. 259, Denpasar. Lokasi ini merupakan tempat 

dimana penulis melakukan magang kerja selama 6 bulan, 

terhitung pada tanggal 1 Agustus 2023 hingga 1 Februari 2024. 

2. Objek Penelitian  

Dalam penelitian ini, yang menjadi objek penelitian adalah 

arsip registrasi pelanggan.  

3. Data Penelitian  

a. Jenis Data 

 Data kualitatif menitikberatkan pada kejadian atau 

fenomena yang berlangsung dalam konteks aslinya. Jenis 

data ini merefleksikan realitas sebagaimana adanya, tanpa 

disederhanakan menjadi bentuk angka. Dalam penelitian 

kualitatif, data yang dikumpulkan oleh peneliti umumnya 

bersifat beragam dan mendalam. Kekayaan data ini 

mencakup bentuk teks, rekaman suara, rekaman video, 

dokumen, gambar, serta berbagai bentuk informasi lainnya.  

 Pada penelitian ini, yang termasuk jenis data kualitatif 

yaitu, gambaran umum objek penelitian yang meliputi sejarah 
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perusahaan, struktur organisasi, uraian jabatan, bidang usaha 

PT Bintang Bali Indah, penataan sistem dalam pengarsipan, 

kendala pada penataan sistem pengarsipan, serta solusi 

dalam penataan sistem pengarsipan yang bersumber dari 

wawancara dan observasi terhadap karyawan PT. Bintang 

Bali Indah. 

b. Sumber Data 

1) Data Primer  

  Data primer merupakan informasi utama yang 

diperoleh langsung oleh peneliti selama kegiatan 

penelitian berlangsung. Data ini berasal dari sumber asli, 

yaitu responden atau informan yang berkaitan dengan 

variabel yang diteliti. Bentuk data primer bisa berupa hasil 

wawancara, observasi langsung, maupun pengumpulan  

0data melalui kuesioner yang diberikan kepada responden 

(Laia et al., 2022; Subagiya, 2023; Tan, 2021).    

  Data primer yang digunakan penulis pada 

penelitian ini diperoleh secara langsung melalui sumber 

pertama. metode yang digunakan penulis seperti 

wawancara, dimana penulis mengajukan pertanyaan 

langsung kepada karyawan bersangkutan dan mencatat 

serta merekam jawaban mereka. observasi juga 

merupakan metode yang digunakan penulis, dimana 
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penulis melakukan pengamatan langsung terhadap 

aktivitas dan kejadian yang bersangkutan dengan 

penelitian. 

2) Data Sekunder 

Data sekunder merupakan data penelitian yang 

diperoleh melalui pihak ketiga atau media perantara, 

bukan secara langsung oleh peneliti. Dengan kata lain, 

data ini berasal dari sumber yang sudah tersedia 

sebelumnya, seperti dokumen, literatur, atau data yang 

dikumpulkan oleh pihak lain. Contoh dari data sekunder 

antara lain buku, jurnal ilmiah, artikel, laporan keuangan, 

serta data sensus yang disediakan oleh instansi 

pemerintah (Alir, 2005). Data sekunder yang digunakan 

pada penelitian ini merupakan data yang berkaitan dengan 

topik penelitian yaitu mengenai penanganan perangkat 

sistem pengarsipan registrasi pelanggan pada PT. Bintang 

Bali Indah dari berbagai buku, jurnal, artikel dan catatan. 

c. Metode Pengumpulan Data 

Adapun beberapa metode pengumpulan data yang 

dilakukan dalam penelitian ini, sebagai berikut : 

1) Wawancara  

Wawancara merupakan metode dalam survei yang 

digunakan untuk memperoleh data dengan 
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menyampaikan pertanyaan secara langsung dan lisan 

kepada responden penelitian yang terlampir di lampiran. 

Kelebihan metode penelitian melalui wawancara adalah 

kemampuannya dalam memperoleh data terkait isu-isu 

yang kompleks, sensitif, atau kontroversial, yang sulit 

didapatkan melalui kuesioner. Selain itu, wawancara 

memungkinkan pengumpulan data dari responden yang 

tidak memiliki kemampuan membaca atau menulis.  

Teknik pengumpulan data ini digunakan untuk 

memperoleh data dengan mangajukan pertanyaan 

kepada karyawan PT. Bintang Bali Indah, hal ini dilakukan 

untuk mendapatkan informasi mengenai bagaimana 

penataan perangkat sistem pengarsipan registrasi 

pelanggan serta  kendala-kendala dan solusinya.  

2) Observasi  

Menurut Riduan, observasi merupakan metode 

pengumpulan data yang dilakukan dengan cara peneliti 

mengamati secara langsung objek yang diteliti untuk 

menyaksikan secara dekat aktivitas yang berlangsung. 

Salah satu manfaat dari melakukan observasi adalah 

peneliti dapat memahami konteks penelitian secara utuh. 

Sebagai contoh, jika yang diteliti adalah suatu 

permasalahan, melalui observasi peneliti dapat 
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memperoleh gambaran yang jelas mengenai pokok 

permasalahan tersebut. 

Dalam penelitian ini, kegiatan observasi dilakukan 

di PT. Bintang Bali Indah cabang Bali Denpasar yang 

merupakan tempat penulis melakukan magang kerja 

selama enam bulan. Dalam tahap observasi ini penulis 

melakukan pengamatan terhadap karyawan yang 

bersangkutan langsung dengan registrasi pelanggan, 

serta bagaimana penataan perangkat sistem pengarsipan 

pelanggan tersebut. 

3) Dokumentasi 

Metode dokumentasi merupakan sebuah Teknik 

dengan cara mengamati serta menganalisis dokumen-

dokumen yang ada. Informasi yang didapat dari Teknik ini 

dapat berupa arsip, laporan, surat, notulen rapat, atau 

dokumen lainnya yang relevan dengan topik penelitian. 

Dalam konteks penelitian, dokumentasi juga mencakup 

pengambilan gambar, seperti foto atau video, yang 

dilakukan oleh peneliti sebagai bukti visual guna 

memperkuat temuan dan mendukung analisis hasil 

penelitian. 

4) Studi Pustaka 
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Metode studi kepustakaan merupakan teknik 

pengumpulan data yang dilakukan dengan menelusuri, 

membaca, dan mengkaji berbagai sumber tertulis yang 

relevan dengan topik penelitian. Sumber-sumber tersebut 

dapat berupa buku referensi, literatur ilmiah, ensiklopedia, 

artikel dari jurnal akademik, dokumen perusahaan yang 

tersedia di situs resmi, maupun informasi yang diperoleh 

dari internet. Tujuan dari metode ini adalah untuk 

memperoleh landasan teori, memperkuat argumen, serta 

menambah pemahaman terhadap isu-isu yang dibahas 

dalam penelitian. 

4. Metode Analisis Data 

Dikutip oleh Sukmadinata (2009), penelitian deskriptif 

kualitatif bertujuan untuk menguraikan dan menjelaskan berbagai 

fenomena yang terjadi, baik yang berlangsung secara alami 

maupun yang merupakan hasil rekayasa manusia. Penelitian ini 

lebih fokus pada karakteristik, kualitas, serta hubungan antar 

aktivitas, Penelitian ini lebih menekankan makna daripada 

hasilnya.  

Analisis data kualitatif dilakukan secara induktif, yakni 

analisis yang dimulai dari data yang telah dikumpulkan, kemudian 

dikembangkan menjadi pola hubungan tertentu atau dirumuskan 
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sebagai hipotesis. Instrumen yang digunakan dalam penelitian ini 

meliputi teknik observasi, wawancara, serta studi dokumentasi. 
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BAB V 

SIMPULAN DAN SARAN 

A. Simpulan  

Dari hasil pembahasan tentang Penataan perangkat sistem 

pengarsipan registrasi pelanggan pada PT. Bintang Bali Indah maka 

dapat diambil kesimpulan sebagai berikut : 

1) Penataan perangkat sistem pengarsipan registrasi 

pelanggan pada PT. Bintang Bali Indah belum berjalan 

secara optimal. Hal ini disebabkan oleh beberapa faktor, 

antara lain tidak tersedianya tenaga ahli di bidang kearsipan, 

rendahnya kesadaran dan perhatian karyawan terhadap 

pentingnya pengelolaan arsip, serta unit yang menangani 

arsip tidak menjadikan kegiatan kearsipan sebagai fokus 

utama. Selain itu, keterbatasan sarana dan prasarana 

seperti tidak adanya ruang khusus penyimpanan, kurangnya 

map ordner, serta peralatan yang kurang memadai turut 

menghambat kelancaran proses pengarsipan. Arsip 

disimpan secara sembarangan seperti di dalam dus karton, 

di atas meja, atau ditumpuk di lemari, sehingga menyulitkan 

proses pencarian kembali arsip dan menyebabkan waktu 

pencarian melebihi standar ideal. Oleh karena itu, 

dibutuhkan sistem kearsipan yang praktis, ekonomis, mudah 

dilaksanakan, dan didukung oleh sumber daya manusia 
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serta fasilitas yang memadai agar mendukung kelancaran 

administrasi di instansi tersebut.  

2) Kendala dan Solusi Dalam Penataan Perangkat Sistem 

Pengarsipan Registrasi Pelanggan Pada PT. Bintang Bali 

Indah  

a. Sarana dan prasarana pengarsipan yang memadai dan 

digunakan dengan tepat sangat penting untuk mendukung 

keberhasilan sistem kearsipan di suatu instansi. Peralatan 

pengarsipan seperti filling cabinet, lemari arsip, dan map 

ordner berperan penting dalam menjaga kerapian, 

keamanan, dan kemudahan akses arsip.  

b. Prosedur pencatatan arsip di PT. Bintang Bali Indah 

belum berjalan efektif karena hanya mencatat arsip keluar 

dalam cek list print out, sementara arsip masuk tidak 

tercatat sama sekali. Hal ini menyulitkan proses pencarian 

arsip kembali. Padahal, menurut teori, buku agenda 

memiliki peran penting sebagai alat bantu dalam 

pencarian arsip secara efisien, meskipun memiliki 

kelemahan dalam sistem kronologisnya.  

c. PT. Bintang Bali Indah menerapkan asas desentralisasi 

dalam pengorganisasian arsip, namun pelaksanaannya 

belum disertai dengan pengawasan yang memadai, 

sehingga menimbulkan berbagai permasalahan seperti 
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penataan arsip yang tidak sesuai standar, kekacauan 

dalam pengelolaan, dan kurangnya fasilitas pendukung. 

Meskipun asas desentralisasi memiliki kelebihan seperti 

kemudahan akses dan peningkatan keterampilan 

karyawan, tanpa pengawasan yang tepat, manfaat 

tersebut tidak dapat dirasakan secara optimal.  

d. Sistem abjad dan sistem nomor adalah dua sistem 

penataan arsip yang digunakan PT. Bintang Bali Indah, 

namun penerapannya masih belum tepat sehingga 

menyulitkan dalam pencarian arsip kembali. Padahal, 

pemilihan sistem penataan arsip seharusnya disesuaikan 

dengan kebutuhan dan karakteristik perusahaan agar 

dapat memberikan kemudahan dan efisiensi dalam 

pengelolaan arsip.  

e. Pemeliharaan arsip di PT. Bintang Bali Indah belum 

dilaksanakan dengan baik, karena tidak adanya 

pembersihan, perbaikan arsip yang rusak, serta 

pengawasan terhadap kondisi fisik arsip. Padahal, 

menurut teori, pemeliharaan arsip sangat penting untuk 

menjamin keawetan dan keamanan arsip, yang meliputi 

pengawasan rutin, penggunaan bahan berkualitas, serta 

perawatan fisik dan kebersihan lingkungan penyimpanan.  

.  
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B. Saran  

Dari hasil penelitian yang dilakukan, penulis akan 

menyampaikan saran-saran yang dapat dijadikan sebagai bahan 

pertimbangan dalam penataan perangkat sistem pengarsipan 

registrasi pelanggan kerja pada PT. Bintang Bali, yaitu : 

1. Untuk mengoptimalkan penataan perangkat sistem 

pengarsipan registrasi pelanggan, PT. Bintang Bali Indah 

disarankan untuk menyediakan tenaga ahli di bidang 

kearsipan, meningkatkan kesadaran dan tanggung jawab 

karyawan terhadap pentingnya pengelolaan arsip, serta 

menjadikan kegiatan kearsipan sebagai fokus utama unit 

terkait. Selain itu, perlu dilengkapi sarana dan prasarana yang 

memadai agar proses pengarsipan dapat berjalan lebih tertib. 

Disarankan pula untuk menerapkan sistem kearsipan yang 

praktis, efisien, dan sesuai kebutuhan agar pencarian arsip 

dapat dilakukan dengan cepat dan mendukung kelancaran 

administrasi di lingkungan perusahaan. 

2. PT. Bintang Bali Indah disarankan untuk segera melengkapi 

sarana dan prasarana pengarsipan seperti filling cabinet, 

lemari arsip, dan map ordner agar mendukung kerapian, 

keamanan, serta kemudahan akses arsip. Selain itu, perlu 

diterapkan prosedur pencatatan arsip yang lebih efektif 

dengan mencatat baik arsip masuk maupun keluar 
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menggunakan buku agenda atau sistem digital yang 

terstruktur untuk memudahkan pencarian kembali. Dalam 

penerapan asas desentralisasi, perusahaan perlu 

meningkatkan pengawasan dan pembinaan agar pengelolaan 

arsip tetap sesuai standar serta tidak menimbulkan 

kekacauan. Pemilihan sistem penataan arsip juga perlu 

disesuaikan dengan karakteristik perusahaan, baik 

menggunakan sistem abjad maupun sistem nomor, agar lebih 

efisien dan mempermudah pencarian. Terakhir, pemeliharaan 

arsip harus dilakukan secara berkala melalui pembersihan, 

perbaikan arsip rusak, dan pengawasan fisik arsip, guna 

menjaga keawetan, keamanan, serta keberlanjutan informasi 

yang tersimpan. 

.
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LAMPIRAN



 

 
 

Lampiran 1. Daftar Pertanyaan Wawancara  

 

DAFTAR PERTANYAAN WAWANCARA 

Nama :  

- Kadek sutami (Sales Admin) 

- Antonia palmis (Accounting) 

- Ratna Dewi (Accounting) 

Hari/ tanggal : 27 Mei 2025 

Tempat : PT. Bintang Bali Indah  

 

Pertanyaan :  

1. Bagaimana Kebijakan Perusahaan mengenai penataan sistem 

pengarsipan registrasi pelanggan 

2. Bagaimana sarana dan prasarana pengarsipan registrasi pelanggan 

pada PT. Bintang bali Indah? 

3. Bagaimana sistem penyimpanan arsip registrasi pelanggan pada 

PT. Bintang Bali Indah? 

4. Bagaimana prosedur pencatatan arsip registrasi pelanggan pada 

PT. Bintang Bali Indah? 

5. Siapa yang mengelola arsip registrasi pelanggan pada PT. Bintang 

Bali Indah? 

6. Bagaiaman pemeliharaan arsip registrasi pelanggan pada PT. 

Bintang Bali Indah? 

 

 

 

 

 



 

 
 

Lampiran 2. Dokumentasi Penataan perangkat sistem Pengarsip PT. 

Bintang Bali Indah 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

  

Lampiran 3. Dokumentasi wawancara  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

Lampiran 4. Lembar Bimbingan  

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 

 
 

 

 

Lampiran 5. Lembar Layak Ujian  

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 


