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ABSTRAK

PENGELOLAAN ARSIP PADA BUKTI PEMASUKAN DAN
PENGELUARAN KAS KASIR WULING ARISTA LAMPUNG

Oleh
PUTRI SALSA AMALIA

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui tentang Pengelolaan Arsip Pada Bukti
Pemasukan Dan Pengeluaran Kas Kasir Wuling Arista Lampung. Jenis
penelitian ini yaitu deskriptif dengan pendekatan kualitatif. Teknik analisis data
menggunakan teknik interaktif. Teknik keabsahan menggunakan teknik
triangulasi dengan pengumpulan data melalui observasi partisipatif,
dokumentasi dan wawancara. Hasil penelitian ini adalah pengelolaan arsip pada
bukti data pemasukan dan pengeluaran kas kasir Wuling Arista Lampung terdiri
dari beberapa langkah yaitu kegiatan penciptaan (penerimaan dokumen yang
akan dikelola menjadi bukti kas dan pemeriksaan pada jumlah pada bukti kas
dan lampiran), penyimpanan (pemeriksaan kelengkapan dokumen dan
pemeriksaan kelengkapan lampiran pada bukti kas), pemusnahan, dan penemuan
kembali arsip (penemuan kembali arsip manual dan sistem). Kegiatan
pengelolaan arsip tersebut saling berhubungan sehingga Wuling Arista Lampung
melaksanakan kegiatan pengelolaan arsip dengan maksimal.

Kata Kunci: Pengelolaan, Arsip, Bukti Kas



ABSTRACT

MANAGEMENT OF ARCHIVES ON EVIDENCE OF REVENUE AND
EXPENDITURE OF CASH CASHIER WULING ARISTA LAMPUNG

By
PUTRI SALSA AMALIA

This study aims to find out about The Management of Archieves on Revenue and
Expenditure Invoice at Wuling Arista Lampung Cashier. This type of research is
descriptive with a qualitative approach. Data analysis technique uses interactive
techniques. The data validation technique uses a triangulation technique with data
collection through participator observations, documentations and interviews. The
result of this study is the management of archieves on revenue and expenditure
invoice at Wuling Arista Lampung cashier consisting of several steps, namely
creation activities (receipt of documents that will be managed as cash invoice and
examination of amounts on cash invoices and attachments), storages (checking of
document completeness and checking completeness of attachments to cash invoice),
destruction, and retrieval of archives (retrieval of manual and system archives).
These management of archieve activities are interconnected so Wuling Arista
Lampung that carries out the management of archieve activities to the fullest.

Keywords: Management Process, Archives, Evidence of Cash
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I. PENDAHULUAN

1.1.Latar Belakang

Perkembangan teknologi saat ini menempatkan lebih banyak tuntutan pada
metode. Pentingnya informasi bagi organisasi pemerintah dan swasta. Semua
kegiatan organisasi memerlukan informasi seperti dukungan untuk alur kerja
administratif dan fungsi administratif. Salah satu sumber informasi yang dapat
mendukung proses kegiatan pearsip. Oleh karena itu manajemen arsip mudah
ditemukan oleh mereka yang membutuhkannya.

Undang-undang nomor 43 tahun 2009 menjelaskan bahwa pengertian arsip
adalah “rekaman peristiwa atau kegiatan yang diterima oleh lembaga negara,
pemerintah daerah, perusahaan, organisasi politik, lembaga pendidikan, dan
perseorangan untuk pelaksanaan kehidupan bermasyarakat yang berupa
berbagai bentuk dan media sosial dengan perkembangan komunikasi dan
perkembangan teknologi informasi”. Berdasarkan konsep arsip tersebut,
diketahui bahwa arsip adalah naskah tertulis yang memuat informasi penting.
Arsip memegang peranan penting dalam suatu institusi, yaitu sebagai penyajian
informasi dan pusat ingatan bagi seorang administrator untuk merumuskan
kebijakan dan mengambil keputusan, untuk mengkomunikasikan atau
menyajikan informasi yang akurat dan lengkap, harus ada prosedur dan sistem
tertentu untuk pengelolaannya. Proses seperti itu dapat membuat semua jenis
arsip, baik teks maupun non-teks. Arsip ini nantinya akan diarsipkan oleh
kegiatan sesuai dengan kepentingan unit kerja agar mudah ditemukan kembali
(Rifauddin, 2016).

Masalah arsip bersifat dinamis dan berkembang dalam arti arsip terus
berkembang seiring dengan perkembangan organisasi. Arsip harus dikelola
dengan baik, jika arsip tidak dikelola dengan baik dapat menimbulkan berbagai



masalah bagi organisasi atau lembaga. Arsip sebagai sumber informasi sangat
dibutuhkan bila dikelola dengan baik untuk menciptakan efisiensi, efektivitas
dan produktivitas organisasi ini. Oleh karena itu, pengelolaan arsip harus

dilakukan secara fokus dari fungsi administrasi (Hayati, 2020).

Salah satu arsip yang dikelola oleh perusahaan yaitu arsip pemasukan dan
pengeluaran kas. Dalam pengelolaan arsip tersebut perlu diperhatikan dalam
pengelolaan sampai dengan penyimpanannya. Perusahaan yang memiliki arsip
bukti pemasukan dan pengeluaran kas ialah perusahaan yang tentunya memiliki
pendanaan yang masuk dan keluar, salah satu perusahaan yang memiliki

pendataan tentang alur kas adalah Wuling Arista Lampung.

Wuling Arista Lampung merupakan perusahaan yang bergerak dalam bidang
otomotif yang menyediakan fasilitas 3S (Sales, Service dan Spare Part) bisnis
ini sudah ada sejak lama dan telah berkembang dengan adanya 129 cabang di
seluruh Indonesia sehingga masyarakat yang menginginkan kendaraan tersebut
dapat mendapatkannya pada Wuling Arista Lampung terdekat. Perusahaan
berusaha memberi kenyamanaan bagi konsumen dalam pelayanannya karena
menyediakan kebutuhan konsumen. Oleh karena itu perusahaan Wuling Arista
Lampung membutuhkan kearsipan untuk kegiatan perusahaannya. Karena
setiap pekerjaan yang ada diperusahaan tidak akan tercapai apabila pengarsipan
perusahaan tidak baik. Supaya pekerjaan tercapai dengan baik maka dalam
penyimpanan arsip harus dikelola dengan cara yang tepat. Sehingga arsip akan

ditemukan dengan mudah, cepat dan tepat.

Pengarsipan yang diterapkan pada divisi Kasir pada Wuling Arista Lampung
meliputi pengelolaan arsip seperti saat dokumen diterima dan selesai diproses
sampai dengan penemuan kembali arsip. Pengelolaan arsip pada kasir yaitu
pada bukti pemasukan dan pengeluaran kas yang penting untuk bukti kejelasan
kas yang digunakan pada perusahaan dan kas yang diterima oleh perusahaan.
Bukti pemasukan dan pengeluaran kas adalah arsip yang dikeluarkan oleh kasir

untuk pencatatan kas yang diterima perusahaan dan dikeluarkan perusahaan



yang akan menjadi bukti alur keuangan pada Wuling Arista Lampung. Dalam
bagian kasir dalam mengerjakan tugas pengelolaan arsipnya kurang
diperhatikan pada bagian arsip pemasukan dan pengeluaran kas, pengelolaan
arsip yang setiap hari semakin bertambah dan tidak dikelola dengan baik hanya
tertumpuk didalam ruang kerja. Hal tersebut terkendala pada tidak adanya
petugas Arsiparis pada perusahaan Wuling Arista Lampung sehingga pegawai
pada bagian kasir akan merangkap sebagai pengelola arsip, oleh karena itu
pengarsipan untuk bukti pemasukan dan pengeluaran kas sering terbengkalai.
Minimnya tempat penyimpanan arsip pada Wuling Arista Lampung tampak
pada penyimpanan diruang kerja dan juga penyimpanan arsip digudang yang
tidak tersusun, diletakkan pada satu wadah untuk satu tahun. Bertumpuknya
arsip yang berlebih akan mengakibatkan susahnya pencarian arsip kembali,

arsip akan berdebu dan cepat untuk rusak.

Oleh karena itu penulis memilih penelitian ini untuk mengetahui proses penga
rsipan Wuling Arista Lampung. Alasan utama penulis melakukan penelitian ini
karena peneliti mengetahui titik permasalahan di Wuling Arista Lampung
khususnya pada pengarsipan bukti pemasukan dan pengeluaran kas pada bidang
administrasi kasir. Berdasarkan penjelasaan diatas, penulis melakukan peneliti
an dengan judul “PENGELOLAAN ARSIP PADA BUKTI PEMASUKAN
DAN PENGELUARAN KAS KASIR WULING ARISTA LAMPUNG”.

1.2.Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang diatas permasalahan yang akan dikaji dalam
penulisan ini yaitu:
Bagaimana Pengelolaan Arsip Pada Bukti Pemasukan Dan Pengeluaran Kas

Kasir Wuling Arista Lampung?



1.3.Tujuan Penelitian
Adapun tujuan penelitian ini adalah untuk mengetahui pengelolaan arsip pada

bukti pemasukan dan pengeluaran kas kasir wuling arista lampung.

1.4.Manfaat Penelitian

Adapun manfaat dari tugas akhir adalah:

a. Secara Teoretis
Memberikan penambahan pengetahuan dan juga wawasan yang berman
faat bagi penulis, pembaca dan bagi Fakultas Ilmu Sosial Dan limu
Politik Universitas Lampung.

b. Secara Praktis
Memberikan pendapat atau pemikiran bagi Wuling Arsita Lampung
terutama pada pengelolaan arsip pada pemasukan dan pengeluaran kas
kasir Wuling Arista Lampung.

1.5.Teknik Pengumpulan Data

Jenis penelitian yang digunakan yaitu menggunakan jenis penelitian
deskriptif dengan pendekatan kualitatif., (Miles & Huberman, 2009),
pendekatan kualitatif adalah pendekatan yang dilakukan terhadap seluruh
subyek penelitian ketika terdapat suatu peristiwa, peneliti menjadi alat
utama dalam penelitian dan kemudian hasil dari metode tersebut
dideskripsikan dalam bentuk kata-kata tertulis dalam data bukti empiris
yang telah diperoleh dan dalam pendekatan ini juga menekankan arti dari

pada generalisasi.

Teknik analisis data yang digunakan oleh penulis yaitu teknik interaktif
yang dikembangkan (Muhammad, 2013), menunjukkan bahwa analisis data
dilakukan secara sistematis interaktif dan berkesinambungan sampai
selesai, sehingga datanya sudah jenuh. Kegiatan analisis data yaitu pengu

mpulan data, reduksi data, penyajian data dan penarikan kesimpulan.



a. Pengumpulan Data

Miles & Huberman (2009), membatasi pada satu penyajian seba
gai informasi terstruktur yang memberikan kemungkinan penari
kan kesimpulan dan mengambil tindakan. Mereka percaya bahwa
representasi yang lebih baik adalah sarana utama untuk
memvalidasi analisis kualitatif termasuk matrik, grafik, jaringan
dan diagram. Semuanya dirancang untuk menggabungkan

informasi terorganisir menjadi bentuk yang kohesif dan mudah
diakses. Dengan cara ini, peneliti dapat melihat apa yang terjadi
dan menentukan apakah akan menarik kesimpulan yang benar
atau melanjutkan analisis yang menunjukkan bahwa penyajian

tersebut dapat membantu.

b. Reduksi Data
Reduksi data didefinisikan sebagai proses pemilihan, pemusatan
perhatian pada penyederhanaan, abstraksi dan transformasi data
mentah yang muncul dari catatan tertulis di lapangan. Penguran
gan data terus menerus selama durasi proyek berbasis penelitian

kualitatif berlangsung.

c. Penyajian Data

Miles & Huberman (2009), mebatasi pada satu penyajian sebagai
informasi terstruktur yang memberikan kemungkinan penarikan
kesimpulan dan mengambil tindakan. Mereka percaya bahwa
representasi yang lebih baik adalah sarana utama untuk
memvalidasi analisis kualitatif, termasuk matrik, grafik, jaringan
dan diagram. Semua dirancang untuk digabungkan informasi
yang disajikan dalam format yang konsisten dan dapat diakses.

Dengan begitu peneliti dapat melihat apa yang terjadi dan memu

tuskan apakah menarik kesimpulan yang tepat atau melanjutkan



a.

analisis mengikuti saran yang disarankan oleh penyajian sebagai

sesuatu yang mungkin bisa membantu.

Menarik Kesimpulan

Kesimpulan mile & huberman (2009) hanya sebagian dari
aktivitas ke konfogurasi yang utuh. Kesimpulan juga diperiksa
selama pencarian. Dapat memverivikasi singkat pemikiran
kembali yang melintas dalam pikiran peneliti saat menulisnya,
tinjau catatan lapangan atau bisa menjadi pertukaran ide untuk
mengembangkan kesepakatan antar subjek atau upaya signifikan
untuk memasukkan salinan temuan dalam kumpulan data lain.
Singkatnya makna yang muncul dari data lain harus diperiksa
keasliannya, kekuatannya, dan kesesuaiannya, yaitu validitas.
Kesimpulan akhir seharusnya tidak hanya terjadi selama
pengumpulan data tetapi haris diverivikasi agar benar

diperhitungkan.

Teknik keabsahan data yang digunakan yaitu keabsahan triangul
asi. (Moleong, 2021), Teknik keabsahan data menggunakan
teknik triangulasi. Triangulasi adalah teknik memeriksa
keabsahan data yang digunakan, selain itu untuk mengecek atau
membandingkan data triangulasi tersebut meliputi tiangulasi

sumber, tiangulasi teknis, dan tiangulasi waktu.

tiangulasi sumber
(Sugiyono, 2015), triangulasi sumber adalah teknik untuk
pengecekan kredibilitas data, teknik ini dilakukan dengan

pengecekan data yang diperoleh dari berbagai sumber.



a.

b.

b. tiangulasi metode
(Sugiyono, 2015), metode tiangulasi adalah suatu teknik
memeriksa kredibilitas data dengan memverifikasi sumber yang
sama tetapi dengan teknik yang berbeda.

c. tiangulasi waktu
(Djama’an Satori & Aan Komariah, 2014), Tiangulasi waktu
adalah teknik untuk memeriksa kredibilitas data yang dibuat

dengan pengumpulan data pada waktu yang berbeda.

Pengumpulan data adalah proses atau kegiatan pada objek yang dilakukan
peneliti untuk mengungkap fenomena, informasi atau kondisi lokasi
peneliti sesuai dengan lingkup penelitian. (Maulida, 2020), Teknik yang
digunakan pada penelitian ini adalah tenik observasi, dokumentasi dan

wawancara.

Teknik Observasi Partisipatif

Metode penelitian ini berupa pengamatan langsung terhadap objek untuk
mendapatkan informasi yang sebenarnya tentang pengelolaan arsip pada
pemasukan dan pengeluaran kas kasir Wuling Arista Lampung. Penulis
melakukan observasi dengan pengamatan terhadap karyawan yang
menginput data pada pemasukan dan pengeluar kas sistem Arista Dealer
Manajemen Service (ADMS) dan pada ODOO, selama penulis
melakukan penelitian pada divisi kasir pada tanggal 01 Agustus 2022
sampai tanggal 31 Januari 2023.

Teknik Dokumentasi

Metode penelitian ini adalah pengumpulan informasi melalui
pengumpulan data penelitian dan pengambilan dokumentasi yang
berkaitan dengan pengelolaan arsip pada pemasukan dan pengeluaran

kas kasir Wuling Arista Lampung.



c. Teknik Wawancara
Wawancara merupakan kegiatan tanya jawab yang dilakukan oleh
peneliti dan salah satu karyawan yang kompeten di bidang pengarsipan
di Wuling Arista Lampung jenis wawancara yang akan digunakan
peneliti dalam penelitian ini adalah wawancara bebas dengan ibu Rara
Arifa selaku karyawan bidang kasir yang mengelola arsip bukti

pemasukan dan pengeluaran kas Wuling Arista Lampung.



Il. TINJAUAN PUSTAKA

2.1.Pengertian Arsip

Istilah arsip atau dalam bahasa Belanda disebut archief, dalam bahasa Inggris
disebut archive yang berasal dari bahasa Yunani, yaitu “arche” yang berarti
permulaan. Kemudian dari kata “arche” berkembang menjadi kata “ta archia”

yang berarti catatan (Latif dan Pratama, 2015).

Sedangkan menurut Barthos dalam (Putri and Pramata, 2018), arsip adalah
segala catatan tertulis, bisa dalam bentuk gambar ataupun berbentuk diagram
berisi tentang informasi (topik permasalahan) atau peristiwa yang dibuat untuk
membantu daya ingat seseorang. Oleh karena itu yang dimaksud pengertian
arsip disini adalah catatan tertulis dibuat dalam bentuk gambar atau diagram

informasi tentang topik atau peristiwa yang dapat membatu ingatan seseorang.

Berdasarkan undang-undang Republik Indonesia No. 43 bab 1 tahun 2009
tentang pengarsipan, pasal 1 poin 2 mengatakan "arsip adalah merekam kegiat
an dari berbagai bentuk dan media, perkembangan teknologi informasi, dan
lain-lain. Pemberitahuan yang diberikan dan diterima oleh kantor pemerintah,
pemerintah daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi dan politik "

( Rumakat, 2018).

Arsip adalah penyimpanan memori yang memberikan bukti yang dapat ditindak
lanjuti berdasarkan studi masa lalu. Jadi maksudnya disini bahwa arsip adalah
tempat penyimpanan atau memori mengenai masa lalu. Arsip adalah sebuah
bukti yang seharusnya diingat untuk meninjau masa lalu untuk waktu yang akan

datang.
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2.2.Manfaat Arsip

Arsip memiliki beberapa manfaat, adapun manfaat arsip menurut Wursanto
dalam (Dwihartini, 2014), antara lain:

a. Arsip Dengan Nilai Informasi
Arsip yang digunakan untuk memberikan keterangan atau informasi tentang
sesuatu hal. Dengan begitu arsip dapat digunakan untuk menjelaskan suatu
permasalahan contoh arsip jenis ini seperti brosur, pengumuman dan lain-lain.

b. Arsip Dengan Nilai Guna Historis
Arsip yang memiliki kegunaan historis berarti arsip dapat bercerita tentang
peristiwva masa lalu. Dengan begitu arsip yang memiliki nilai sejarah yang
dapat digunakan untuk pendekteksian kondisi, peristiwa dan situasi di masa
lalu termasuk setelah orang yang mengarsipkan telah tiada. Contoh arsip ini
seperti catatan silsilah wilayah, rekaman museum, dan lain-lain.

c. Arsip Dengan Nilai Guna Yuridis
Arsip yang memiliki nilai guna yuridis yaitu arsip tersebut dapat digunakan
sebagai alat atau bukti yang sah atas sesuatu. Itu berarti pengarsipan dapat
membantu menemukan suatu peristiwa atau hal-hal tertentu, dan dapat
digunakan sebagai alat bukti yang formal atau sah menurut hukum. Contoh
catatan-catatan ini adalah akte kelahiran, ijazah, kartu identitas dan lain-lain.

d. Arsip Dengan Nilai Guna llmiah
Arsip dengan nilai guna ilmiah berarti arsip yang dapat membantu mengemba
ngkan ilmu. Arsip dapat digunakan sebagai dasar atau panduan untuk menem
ukan hal atau informasi baru, seperti adanya catatan kuliah, hasil penelitian,
referensi dan lain-lain.

e. Arsip Dengan Nilai Guna Finansial
Arsip yang memiliki manfaat finansial berarti arsip tersebut dapat dimanfaatk
an sebagai tanda terima atau pembayaran. Misalnya arsip ini seperti nota atau

kwitansi
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f. Arsip Dengan Nilai Guna Administrasi
Arsip dengan manfaat administrasi ialah arsip dapat digunakan sebagai alat
untuk memulai sesuatu kegiatan. Arsip semacam ini mendukung pelaksanaan
kegiatan agar berhasil dengan baik.

g. Arsip Dengan Nilai Guna Organisasi
Arsip yang bernilai bagi suatu organisasi berarti arsip tersebut dapat digunakan
sebagai alat bantu yang berhubungan dengan prinsip-prinsip organisasi.

h. Arsip Dengan Nilai Guna Politik
Arsip dengan nilai guna politik dapat digunakan sebagai alat untuk metode
kerja kolaboratif. Jadi arsip digunakan untuk membantu satu pihak dengan
pihak lain untuk kerja sama.
Berdasarkan kegunaan ini, arsip harus dikelola dan dipelihara tepat sesuai
dengan peraturan atau standar pengarsipan yang baik, hingga arsip tersebut
sebenarnya dapat dimanfaatkan dan digunakan sesuai dengan kepentingannya
. Arsip memiliki beberapa hal yang berkaitan dengan penyimpanan, antara lai
n penggunaan sistem penyimpanan yang sesuai, fasilitas pemilahan yang digu

nakan, petugas pengarsipan, dan lingkungan kerja pengarsipan.

2.3.Fungsi Arsip

a. Arsip merupakan kebutuhan yang tidak dapat dipisahkan dari kehidupan
manusia. Kehidupan modern membutuhkan dokumen untuk mendampingi
kehidupan setiap orang. Karena adanya dokumen-dokumen tersebut sebagai
wakil pemilik. Seperti akte kelahiran, ijazah, paspor, KTP, dan SIM. Dalam
hal ini arsip melekat pada yang bersangkutan. Bisa dikatakan arsip menjadi
kebutuhan pokok setelah sandang dan pangan.

b. Kearsipan merupakan landasan tata kelola organisasi sebagai bentuk tata
kelola yang tidak dapat mengabaikan keberadaan arsip. Dengan demikian,
arsip muncul sebagai produk organisasi. Dengan kata lain, arsip merupakan
sumber data informasi sekaligus pusat ingatan dari segala kegiatan yang
dilakukan oleh suatu organisasi.

c. Arsip sebagai bukti dan sumber informasi otentik yang dapat dikatakan

bahwa kehidupan modern sangat bergantung pada ketersediaan bahan arsip.
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Status, kewenangan, hak, kewajiban, identitas dan hasil operasi organisasi
dan individu didasarkan pada catatan yang tersedia sebagai bukti otentik.
Dikatakan sebagai sumber informasi otentik karena arsip merupakan data
yang dihasilkan sedekat mungkin dengan kegiatan atau peristiwa yang
menyertainya.

d. Rekaman aktivitas atau peristiwa kehidupan modern dengan kompleksitas
teknologi yang cukup terdigitalisasi semakin memungkinkan untuk
menempatkan arsip sebagai rekaman aktivitas atau peristiwa. Arsip teks
cenderung memiliki nilai formal yang relatif tinggi sebagai bukti kegiatan
peristiwa, tetapi arsip non dokumen menawarkan lebih banyak
kemungkinan untuk merekam kegiatan atau peristiwa lain secara
bersamaan. Selain itu, kejadian tak terduga seperti bencana alam cenderung
terjadi. Kecanggihan teknologi yang sifatnya tak terbatas membuat sebagian
besar bukti aktivitas yang tersedia atau bukti dari suatu peristiwa
(Fathurrahman, 2018).

2.4.Jenis-jenis Arsip

Menurut subjek atau isinya, maka arsip terdisi dari (Wahyuni, 2018):

a. Arsip Keuangan
Arsip keuangan adalah dokumen yang berkaitan dengan masalah keuangan,
seperti laporan keuangan, surat pemerintah, pembayaran tunai, surat tagihan
dan daftar gaji.

b. Arsip Kepegawaian
Arsip kepegawaian adalah jenis arsip yang berhubungan dengan masalah
kepegawaian seperti daftar riwayat hidup pegawai, surat lamaran, surat

pengangkatan pegawai dan absensi pegawai.
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c. Arsip Pemasaran
Arsip pemasaran adalah jenis yang menangani hal-hal yang berkaitan
dengan surat permintaan barang.

d. Arsip Pendidikan
Arsip tentang topik pendidikan, seperti kurikulum, pendidikan, program
pendidikan, daftar hadir siswa dan guru.

Arsip menurut bentuk dan wujudnya terdiri dari:

a. Surat atau selembar kertas yang berisi informasi yang berguna untuk
mengatur kehidupan berorganisasi, seperti kontrak, peraturan, risal
ah rapat, kwitansi, risalah acara, kartu tanda pengenal karyawan, dan
kwitansi penjualan.

b. Pita rekaman

c. Mikrofilm, yaitu film yang berisi rekaman bahan tulisan, cetakan,
dan ilustrasi dalam ukuran yang sangat kecil agar mudah disimpan

dan digunakan. Cetakan mikrofilm ini disebut hard copy.

Arsip menurut sifat kepentingan:

a. Arsip Yang Tidak Penting
Arsip yang tidak perlu diedit dan tidak berkaitan dengan hal-hal
yang penting, oleh karena itu tidak perlu disimpan lama (tidak pent
ing). Catatan yang tidak penting, termasuk surat atau kartu undang
an, pemberitahuan liburan, catatan atau memorandum tentang hal-
hal yang tidak penting.

b. Arsip Yang Diperlukan
Arsip yang memiliki nilai guna tetapi bersifat sementara dan
terkadang masih digunakan atau dibutuhkan (arsip ini akan disimpan
selama 2-3 tahun lagi). Dokumen yang diperlukan adalah perintah
perjalanan, sertifikat pekerjaan dan telegram.

c. Arsip Penting
Arsip penting adalah arsip yang memiliki nilai dokumenter hukum,

pendidikan, keuangan, sejarah, dan lain-lain. Jika file ini hilang, sulit
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untuk mencari file penggantinya karena masih diperlukan atau
digunakan untuk menunjang pekerjaan. Catatan penting adalah surat
keputusan (pekerjaan, mutasi, pemecatan), daftar sensus karyawan,
laporan karyawan, laporan keuangan, risalah dan audit perusahaan.
Arsip Vital

Arsip bersifat permanen dan disimpan selamanya. Arsip utama
meliputi akta pendirian perusahaan, daftar hasil pemeriksaan resmi,
daftar hasil pemeriksaan jabatan pegawai, surat tanah dan buku

besar pegawai.

Arsip menurut fungsinya:

a. Arsip Dinamis

Arsip yang secara langsung diperlukan dalam perencanaan, pelaksana

an, penyelenggaraan kehidupan bernegara pada umumnya atau yang

dipergunakan secara langsung dalam penyelenggaraan negara (arsip

yang terus dipergunakan secara langsung dalam operasional perkantor

an sehari-hari). Arsip dinamis dibagi berdasarkan ketersediaan:

1.

Arsip aktif adalah arsip yang masih digunakan untuk menjamin
kelangsungan pekerjaan.

Arsip semi aktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya mulai
berkurang pada masa peralihan antara arsip aktif dan tidak aktif.
Aursip tidak aktif atau semi-statis adalah arsip yang jarang

digunakan dalam pekerjaan sehari-hari.

b. Arsip Statis

Arsip statis adalah arsip yang telah tidak lagi digunakan secara

langsung untuk pengelolaan operasional organisasi tetapi mempunyai

nilai guna tetap. Untuk menjaga daya tahannya, arsip statis disimpan di

lemabaga yang khusus mengelola arsip statis. Pada umumnya bentuk

arsip statis terdiri atas kertas foto dan salinan (Fifit Hadiaty, 2020).
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2.5.Pengelolaan Arsip

Pengelolaan arsip merupakan sesuatu yang dilakukan untuk mencapai tujuan
terciptanya keteraturan dalam arsip. Pengelolaan arsip terkait erat dengan
siklus hidup arsip. Hal ini dikarenakan siklus hidup arsip dapat
menggambarkan keteraturan pengelolaan arsip. Pengelolaan arsip dapat
memenuhi  kebutuhan organisasi maupun instansi pemerintah karena
menyangkut pengelolaan arsip yang bermanfaat bagi masyarakat luas.

Manajemen arsip adalah bidang manajemen yang bertanggung jawab atas
pengendalian yang efisien dan sistematis atas penciptaan, penyimpanan,
pemusnahan, dan penemuan kembali arsip. Hal ini tentunya sesuai dengan
tujuan dari pengelolaan arsip itu sendiri, yaitu agar arsip dapat dikelola secara
efektif, efisien, dan sistematis untuk memudahkan proses pencarian arsip.
Siklus hidup arsip pada dasarnya adalah fase penciptaan, penyimpanan,
pemusnahan, dan penemuan kembali arsip. Konsep siklus hidup arsip ini
dikembangkan sebagai bagian dari upaya peningkatan keteraturan pengelolaan

pengarsipan (Putri, 2018).
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Tahap 1
penciptaan

Tahap 4
penemuan
kembali

Tahap 2
penyimpanan

Tahap 3
pemusnahan

Gambar 1. Siklus Hidup Arsip

Sumber: data diolah (2023)

a. Penciptaan

Tahap penciptaan merupakan awal lahirnya arsip. Penciptaan ini harus
dilakukan dengan benar untuk memastikan bahwa kegiatan dan peristiwa
dicatat sebagaimana adanya untuk mendapatkan catatan yang otentik, utuh, dan
dapat dipercaya sesuai dengan peraturan.

Fase ini merupakan fase awal pembuatan arsip yang berbentuk berupa konsep,
daftar, form, dan lain-lain. Fase ini disebut fase korespondensi management.
berkaitan dengan urusan pengarsipan, maka para arsiparis juga harus

mengetahui dan mempelajarinya (Muhidin, 2016).

b. Penyimpanan
Penyimpanan arsip adalah tindakan menyusun arsip dengan menggunakan
berbagai metode yang dilakukan secara sistematis untuk memudahkan
pengambilan arsip. Dalam proses pengarsipan salah satunya yaitu
penyimpanan arsip, sistem penyimpanan arsip yang umum digunakan adalah
sistem abjad, wilayah, nama pokok soal, sistem nomor, dan sistem tanggal.

Jenis sistem penyimnanan arsip dijelaskan dibawah ini (Mahmud, 2016).
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a. Sistem Abjad
Penyimpanan tersebut didasarkan pada urutan abjad dari kata kunci (nama)
dokumen ini. Dalam sistem ini, dokumen disimpan menurut abjad kata
demi kata atau huruf demi huruf. Ada dua jenis nama, yaitu nama orang
dan nama perusahaan. Nama individu terdiri dari nama lengkap dan nama
tunggal sedangkan nama instansi terdiri dari nama instansi pemerintah,

nama instansi swasta, dan nama organisasi.

b. Sistem Wilayah
Sistem penyimpanan dokumen berdasarkan pengelompokan nama tempat.
Sistem ini sering disebut sistem lokasi atau sistem nama tempat. Sistem ini
digunakan karena lebih mudah mengelompokan dokumen tertentu
berdasarkan nama tempat asal atau tujuan pengiriman dari pada nama
lembaga, orang atau isi dokumen tersebut. Sistem geografis dapat
dikelompokkan berdasarkan tingkatan, yaitu menurut nama depan negara,

nama satuan kabupaten negara bagian, dan nama satuan wilayah.

c. Nama Pokok Soal
Sistem penyimpanan dokumen didasarkan pada isi dokumen ini. Isi doku
men juga dikenal sebagai subjek. Sistem ini merupakan sistem penyimpan
an dokumen berdasarkan isi dokumen dan kepentingannya. Implementasi

sistem ini harus ditentukan sebelum masalah organisasi yang relevan.

d. Sistem Nomor
Sistem penomoran fasilitas penyimpanan arsip dirancang sedemikian rupa
sehingga arsip yang disimpan menerima nomor kunci dengan angka.
Angka disini adalah nomor kode penyimpanan bukan nomor surat. Ada dua
jenis sistem nomerik yang pertama yaitu sistem klasifikasi desimal sistem
ini sering digunakan di perpustakaan yang kedua yaitu sistem terminal digit
sistem ini bisa menampung penyimapanan arsip yang besar maka yang

sering menggunakan sistem ini ialah perusahaan-perusahaan besar.
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e. Sistem Tanggal (Kronologi)
Sistem penyimpanan berdasarkan urutan waktu. Waktu dapat digambarkan
di sini sebagai tanggal, bulan, tahun, dekade atau abad. Sistem ini kurang
efisien bila digunakan untuk mengelola banyak dokumen. Dalam sistem
ini, semua dokumen disortir menurut tanggal, bulan, dan tahun saat
dokumen diarsipkan. Sistem mudah ditemukan dan disimpan karena hanya

berdasarkan tanggal, bulan dan tahun.

Secara umum, pengarsipan dapat dibagi menjadi sistem penyimpanan
berdasarkan urutan abjad, wilayah, nomor pokok soal, dan kronologis.
Urutan abjad berarti bahwa arsip diurutkan menurut abjad kata demi kata
dan huruf demi huruf. Sistem wilayah berarti sistem penyimpanan yang
disesuaikan dengan nama tempat. Subjek berarti pengarsipan menurut isi
dokumen berupa subjek, masalah atau subjek surat. Sistem nomerik

mengacu pada sistem penyimpanan arsip (Wahyono, 2014).

Prosedur penyimpanan arsip dibuat untuk menyeragamkan kegiatan penyi
mpanan arsip agar tertata secara sistematis guna terwujudnya penemuan
kembali arsip yang tepat dan cepat. Menurut (Amsyah, 2003), langkah-

langkah pekerjaan penyimpanan terdiri dari kegiatan:

a. Pemeriksaan yaitu memeriksa surat yang akan diterima diperiksa
kepastiannya bahwa surat yang bersangkutan benar-benar siap untuk
disimpan.

b. Pengindeksan, adalah menentukan kata kunci surat yang akan
disimpan.

c. Surat-surat tersebut disimpan dalam satu folder dengan folder yang
sama.

d. Membuat penunjuk silang untuk huruf yang memiliki indeks lebih
dari satu.

e. Masukkan tanda yaitu dengan mengetik baris atau sebuah lingkaran

dengan warna menonjol pada kata kunci yang sudah ditentukan.
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f. Penyeleksian yakni pengelompokan surat dalam persiapan
penyimpanan.

g. Penyimpanan artinya menyimpan arsip sesuai dengan sistem penyi
mpanan dan peralatan berkas.

h. Simpan kartu kendali didalam kotak kartu kendali yang sesuai kode
Klasifikasi.

i. Menata arsip sesuai dengan sistem penyimpanan yang digunakan

terpilih.

Pemusnahan

Prosedur pemusnahan arsip dibuat untuk menyeragamkan kegiatan pemus

nahan arsip agar kondisi tempat penyimpanan arsip dapat menyimpan arsip
yang dinilai masih berguna bagi lembaga atau organisasi yang memiliki
arsip yang banyak. Menurut (Arsip Nasional RI, 2016), prosedur pemusna

han arsip terdiri dari beberapa kegiatan seperti:

a. Pembentukan panitia penilai dalam pemilihan arsip yang akan
dimusnahkan.

b. Penyeleksian arsip pemisahan antara arsip yang sudah tidak
digunakan atau sudah habis masa retensinya dengan arsip yang
masih aktif.

Dokumen atau arsip dimusnahkan ketika dokumen yang dipe
gang oleh organisasi tidak lagi diperlukan atau sudah kadalu
warsa beberapa pemusnahan arsip yang dapat

dilakukan.

1. Rencana retensi jadwal pemindahan dan pemusnahan arsip
yang bersangkutan untuk setiap file yang aktif, dengan arsip
tidak aktif dan kemudian dimusnahkan atau diabadikan.
rencana retensi arsip adalah daftar yang memuat sekurang-
kurangnya masa retensi atau preservasi, jenis dan deskripsi
arsip, termasuk rekomendasi tentang penentuan jenis arsip

yang dimusnahkan untuk dievaluasi kembali atau permanen,
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yang berfungsi sebagai panduan untuk pemusnahan dan
menyematkan arsip.

2. Pemindahan massal berdasarkan periode atau periode tersebut
dapat 6 bulan, 1 tahun, 3 tahun, 5 tahun dan sebagainya
tergantung peraturan perusahaan.

3. Pemindahan perseorangan, yaitu pemindahan arsip, dilakukan
tanpa berdasarkan waktu, tetapi berdasarkan melakukan suatu

tindakan. Contoh dokumen pengadilan.

c. Pembuatan daftar arsip yang akan dimusnahkan.
d. Penilaian oleh panitia penilai untuk arsip yang akan dimusnahkan.
e. Permintaan persetujuan pemusnahan dari pimpinan pencipta arsip.

f. Penetapan arsip yang akan dimusnahkan.

g. Pelaksanaan pemusnahan arsip.

d. Penemuan Kembali Arsip
Penemuan kembali sebuah arsip menurut Basuki dalam (Diani, 2018), dapat
mengungkapkan dua sistem yaitu sebagai berikut:
a. Secara Manual
Sistem manual digunakan untuk dokumen atau arsip yang belum
masuk ke berkas tertentu yang belum masuk ke berkas tertentu.
Sistem ini mencakup:

1. Pemakaian buku agenda yang mencatat dokumen yang dipinjam
atau tanggal dokumen dikeluarkan dari rak penyimpanan. Walaup
un sistem ini relatif mudah digunakan, namun kurang efisien. Hal
ini di karenakan sulitnya melacak kembali siapa yang meminjam
arsipnya.

2. Pemakaian kartu kendali yang akan dipasangkan pada masing-
masing arsip yang dipinjam. Kartu ini disusun menurut arsip atau
nomor yang digunakan.

3. Pemakaian kartu keluar yang diletakan di tempat dokumen bila

dokumen itu dipinjam seorang pengguna. Apabila dokumen terten
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tu dipinjam, sebagai pengganti dokumen tersebut akan diberi kartu
yang menunjukan bahwa berkas sedang dipinjam keluar.
b. Secara Pemakaian
Sistem terotomasi yang mencakup kegiatan sebagasi berikut:

1. Perekam arsip yang dipinjam beserta catatan pennggunaanya.

2. Penggunaan barcode untuk melacak arsip.

3. Perekam suara elektronik atau arsip yang dapat dilakukan
secara terpusat.

4. Penggunaan sensor, perekam dapat dilakukan dari jarak jauh
dan dapat mengurangi metode lain yang kurang efisien, karena
sistem ini memungkinkan pemberitahuan kepada pusat doku
men bahwa sebuah dokumen telah dipinjam oleh seorang

pengguna.

2.6.Pemasukan Dan Pengeluaran Kas

1. Penerimaan Kas

Tanda terima adalah uang tunai yang diterima oleh bisnis yang baik
dalam bentuk uang tunai atau surat berharga yang bersifat dapat
digunakan segera, dari transaksi perusahaan maupun penjualan
tunai, pembayaran hutang atau kemungkinan transaksi lainnya yang
meningkatkan arus kas perusahaan. Sumber pendapatan kas terbesar
perusahaan dagang berasal dari transaksi penjualan tunai biasanya
untuk bukti kas atau lampiran kas menggunakan formulir, formulir
merupakan dokumen yang digunakan untuk merekam data. Formulir
yang digunakan dalam sistem akuntansi pemasukan kas dari
penjualan tunai seperti faktur penjualan, Bill Of Loading, Faktur
penjualan COD (Cash On Delivery), slip setoran bank, dan pita
mesin kasir atau yang disebut bukti kas (Mulyadi, 2016).
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2. Pengeluaran Kas
Disebutkan bahwa untuk sistem kontrol yang baik, selalu memperhatikan
prosedur pengeluaran kas dengan hal-hal berikut
(Soemarso, 2004):
a) Semua pengeluaran utama ditangani melalui bank dan pengeluaran
dengan jumlah yang lebih kecil diproses melalui dana kas kecil.
b) Semua pengeluaran kas harus disetujui oleh yang berwenang
terlebih dahulu.
¢) Orang-orang yang berwenang untuk menerima pengeluaran kas
harus dipisahkan penyimpanan dana pengeluaran kas, melakukan

pengeluaran, dan penyimpanan catatan pengeluaran kas.
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I11. HASIL KEGIATAN

3.1.Gambaran Umum Institusi Magang

Gambar 2. Perusahaan Wuling Arista Lampung

Sumber: Wuling Arista Lampung (2023)

Nama : Wuling Arista Lampung

Perusahaan

Telepon ;0721 -8050088

Email Do-

Alamat . JI. Zainal Abidin Pagar Alam No. 99, Rajabasa, Bandar
Lampung

Klasifikasi . Bergerak dalam bidang penjualan dan pemeliharaan

Usaha kendaraan mobil bermerek Wuling, penjualan suku

cadang asli Wuling dan pelayanan sarvice mobil bagi
pemilik kendaraan mobil Wuling

Pada tahun 2011, SGMW merencanakan pengembangan bisnis yang distribusinya

sebelumnya hanya di China. Dan pada tahun 2012, SGMW memilih Indonesia
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sebagai basis produksi produknya, dan kemudian produk tersebut tidak hanya
dipasarkan di pasar Indonesia, tetapi juga diekspor ke negara-negara Asia
Tenggara.

Pada tahun 2015, Wuling Arista Lampung memulai perjalanannya di Indonesia,
salah satu negara berkembang dengan penduduk terbesar di dunia populasi sekitar
280 juta orang. Wuling Arista Lampung hadir untuk jangka panjang, pahami,
dengar dan berkreasi untuk Indonesia. Wuling Arista Lampung telah mendengar
dan memahami bahwa masyarakat Indonesia membutuhkan mobil yang memenuhi
kebutuhan keluarga, kendaraan yang berkualitas yang juga berguna dengan
berinvestasi dalam pembangunan pabrik dan taman pemasok di kawasan GIIC
seluas 60 hektar, Cikarang, Bekasi, Jawa Barat.

Perjalanan Wuling di Indonesia tidak hanya terfokus pada segmen nasional. Wuling
mulai mengekspor kendaraan ke beberapa negara seperti Thailand sejak September
2019. Model yang dikirim adalah SUV, melainkan Chevrolet.

Sejak itu, total ekspor Wuling mencapai 3.104 unit per Maret 2020. Keberhasilan
penjualan di pasar domestik tidak begitu menarik. Penjualan Wuling sejak
penjualan pertama di Indonesia hingga Maret 2020 sebanyak 46.362 unit.

Seri Confero tetap menjadi perangkat terlaris, dengan penjualan 1000 hari Wuling
di Indonesia sebanyak 26.550 unit. Diikuti oleh Wuling Almaz yang sukses terjual
sebanyak 9.903 unit. Lalu Cortez terjual 9.424unit dan terakhir adalah Formo yang
terjual 485unit dalam 1.000 hari.

Wuling Arista Lampung membuka dealer resmi di Bandar Lampung pada tahun
2017. Seperti dealer Wuling lain, jaringan Wuling di Lampung ini mengaplikasika
nnya konsep 3S (sales, service dan spare part), yang memudahkan konsumen
dalam mengakses fasilitas penjualan dan layanan purna jual. Dealer Wuling Arista
Bandar Lampung ini dibangun untuk menyajikan layanan yang terintegrasi bagi
masyarakat di Lampung dan sekitarnya, yang ingin melakukan pembelian dan

perawatan mobil Wuling.
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Visi Dan Misi

1. Visi Perusahaan

Terus berevolusi adalah esensi DNA manusia. Kita butuh untuk terus
memperbaiki hidup, dan maju terus untuk menjadi lebih baik dari kondisi
sekarang. Hal ini adalah salah satu alasan utama keberadaan kita.

Misi Perusahaan
Wuling Arista Lampung menyadari hasrat ini, dan menyejajarkan dirinya,
Wuling ingin menggerakkan manusia ke depan dengan menyediakan

mesinnya

Wuling percaya dalam berkontribusi untuk kehidupan lebih baik melalui
kualitas produk yang tanpa kompromi dengan tanpa henti memahami
pasarnya lanskap, serta harapan komunitas yang tak hentinya berubah.
Wuling terus bergerak ke depan dengan masyarakat dengan menjadi
kendaraan yang relavan bagi mereka.

Wuling percaya dengan mimpi menjadi lebih baik dan sudah menjadi

tugasnya sebagai rekanan setia untuk mengantarkan masyarakat kesana.
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3.2. Struktur Organisasi Wuling Arista Lampung

Head Office Management
(Sales, Marketing After
Sales

Sales Manager

ales I VICE
Supervisor Manager
J

oodinat -
ervice
SeSales Advisor

\ N/ ' WV
- CRC
Logistic Part Staff Sales/
Services

\
T

Marketing

Salesman

Note
1. Internal Trainer
Sales : Branch Manager
Service : Service Manager
2. Red Box is Key POstion

Gambar 3. Struktur Organisasi

Sumber: Wuling Arista Lampung (2023)

Berikut ini adalah uraian tugas, tanggung jawab, dan wewenang dari masing-
masing bagian pada struktur Wuling Arista Lampung:
1. Head Office Management

a. Memanajemen seluruh karyawan pada Wuling Arista Lampung.

b. Mengejar target profit.

c. Tanggung jawab penuh atas semua yang terjadi dengan dealer Wuling

Arista Lampung.
d. Menentukan arah kebijakan pada Wuling Arista Lampung.

2. Sales Manager
a. Pemantauan dan koordinasi kegaitan operasional.
b. Mengelola kegiatan pemasaran dalam cabang.
c. Mengawasi seluruh kegiatan operasional perusahaan.
d

Memantau Kinerja karyawan.
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3. Sales Supervisor

a.
b.

Koordinasi sales dalam melaksanakan tugas penjualan.

Menanggapi dan menyelidiki permasalahan yang terdapat pada
bawahan.

Menjaga hubungan baik dengan orang-orang.

Membuat laporan yang bertanggung jawab atas pelaksanaan tugas untuk

sales manager.

4. Koordinasi Sales

Mengatur tim penjualan untuk mencapai tujuan.

Dukungan dan melatih tim penjualan untuk menemukan dan
mengoprasikan dan menjaga konsumen.

Pengembangan strategi penjualan dan mensosialisasikan kepada tim
penjualan.

Menentukan pemberian diskon kepada tim penjualan atas persetujuan

sales managemen.

5. Sales

Memasarkan produk yang dipasarkan ke pelanggan.

Perluas area pemasaran dan pencarian relasi baru.

Mengikuti perkembangan dan mengantisipasi situasi pasar.

Ciptakan hubungan baik dengan relasi dan menerapkan kebijakan
perusahaan dengan menjual jasa dengan distributor.

Membuat laporan penjualan harian dan mengisi kartu penjualan yang

berhubungan dengan koordinasi sales.

6. Logistic

Dapartemen ini bertanggung jawab atas ketersediaan barang dan pengenda

lian persedian barang yang dijual



7. Service Manager

a.

Pembuatan rencana bengkel dan program kerja sebagai petunjuk
penyelesaian pekerjaan.

Pembagian tugas kepada bawahan sesuai dengan bidangnya.
Koordinasi bawahan dalam pelaksanaan tugas untuk mencapai
kerjasama yang baik.

Pengembangan konsep usulan alternatif di bidang pengembangan
tempat kerja dan bahan masukan kepada atasan.

Pelaksanaan kegiatan bengkel berdasarkan masukan dari unit yang
bertanggung jawab di bidang sistem informasi.

Menyusun laporan kegiatan bengkel.

Penyediaan layanan bengkel untuk unit kerja.

8. Service Advisor

a.
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Melayani pelanggan saat ingin melakukan perawatan kendaraan dan

perbaikan kendaraan.

Membantu bagi kendaraan pelanggan yang ingin melakukan proses

claim warranty.

Memperoses keluhan pelanggan (complain handling).

Pemantauan service advisor (pendapatan unit dan kepuasan pelanggan).

Memperkuat hubungan dengan pelanggan dan kolega.

9. CRO (Customer Relation Officer)

a.
b.

C.

Melayani penjadwalan untuk booking service kendaraan.

Mengingatkan kepada konsumen untuk sevice berkala.

Mengonfirmasi biaya untuk pameran kendaraan kepada kepala cabang

dan kepala administrasi.
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d. Setelah terkonfirmasi maka akan dijalankan sales dengan perantara

CRO yang memantau pameran yang dijalankan dengan baik atau tidak

dengan memberikan bukti-bukti nota yang diberikan.

10. SCO (Service Control Officer)

a.
b.

C.

Menjelaskan tentang produk kendaraan.

Melakukan up-selling dan suggestive selling.

Membuat laporan tentang penjualan produk ataupun service.
Pembuatan PKB (printah kerja bengkel) untuk service kendaraan yang
diperbaiki diluar Wuling.

Memahami kebijakan perusahaan.

11. Kepala Mekanik

a. Melakukan analisan terahadap PKB (printah kerja bengkel) yang
diberikan kepada SA untuk dilanjutkan penugasan kerja kepada
mekanik.

b. Memantau pekerjaan sesuai dengan PKB (printah kerja bengkel) dan
flate rate yang ditetapkan.

¢c. Membantu memecahkan masalah yang dihadapi oleh mekanik.

d. Dukungan kepada mekanik dalam menyediakan suku cadang dan alat.

e. Hasilkan laporan rutin tentang job return dan masalah yang diamati
untuk diserahkan kepada atasan.

f. Menginformasikan kepada pelanggan tentang kendaraan yang akan
diperbaiki.

g. Melakukan pengecekan kendaraan yang sudah diperbaiki dengan cara
test drive.

12. Mekanik

a. Melaksanakan perbaikan perawatan kendaraan sesuai dengan
petunjuk PKB (printah kerja bengkel) , standar profesi dan standar
k3 yang berlaku
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b. Memahami dan mencatan permasalahan yang ada pada kolom PKB
(printah kerja bengkel)

c. Melaporkan setiap kerusakan yang ditemukan diluar PKB (printah
kerja bengkel) pada kepala mekanik

d. Memeriksa kembali pekerjaannya dan mengirimkan PKB (printah
kerja bengkel) yang sudah selesai kepada kepala mekanik untuk
diperiksa kembali.

e. Memelihara, menjaga kebersihan dan kesempurnaan peralatan kerja,

menjaga kebersihan tempat kerja.

13. Part Staff

Pada bagian ini bertanggung jawab untuk ketersedian suku cadang kendara

an dan pengendalian persedian suku cadang.

3.3. Struktur Organisasi Bagian Kasir

Administration

Invoice, Admin human
accounting, resource,
cashier general affair

Cleaning sarvice

Gambar 4. Struktur Organisasi Bidang
sumber: Wuling Arista Lampung (2023)
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1. Admin Head
a. Memproses masukkan surat pesanan kendaran.
b. Memproses pembayaran yang berjumlah besar yang akan
dikirimkan oleh pusat.
c. Mengelola atas kendaraan yang masuk.
d. Mengelola masuknya STNK dan plat yang masuk.

e. Pemantauan atas penerimaan dan pengeluaran kas.

2. Admin Human Resource, General Affair

a. Menyiapkan laporan penjualan dan membuat penjualan unit.

b. Menginformasikan tepat waktu tentang ketersedian kendaraan yang
dibutuhkan.

c. Memantau pelaksanaan pesanan kendaraan ke pusat.

d. Menyusun dan menyampaikan laporan pesanan dan penjualan
kendaraan secara tepat waktu sesuai ketentuan yang berlaku
membuat dokumen terkait penjualan seperti penjualan kendaraan

atau faktur.

3. Invoice, Accounting, Cahier
a. Memproses setiap pemasukan kas dan pengeluaran kas dengan jelas.
b. Mengelola uang tunai untuk kas kecil, kas besar dan kas untuk
kegiatan proposal aktivitas atau supply order.
c. Mengkonfirmasi kepada admin atas setiap uang yang masuk pada
kas atau kas yang dikirimkan pusat.
d. Melayani pembayaran service dan pembayaran uang muka pembeli

an kendaraan.

4. Cleaning Service
a. Membersihkan sekuruh lingkungan dealer.
b. Membelikan keperluan yang dealer butuhkan.

c. Memperbaiki kerusakan yang ada pada dealer.
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3.4.Logo Dan Makna

\‘l Q ) y
IWNULING INULING

Gambar 5. logo Wuling Arista Lampung

Sumber: Wuling Arista Lampung (2023)
Makna logo Wuling classic red untuk melambangkan komitmen Wauling
agar terus menyediakan produk otomotif berkualitas tinggi yang
menawarkan value for money dan untuk memenuhi kebutuhan konsumen
dan makna logo kedua Wuling global silver yang baru saja diluncurkan oleh
China sebagai symbol untuk seluruh dunia bentuk kedua logo masih sama
hanya berbeda pada warna, warna baru yaitu silver ini menggambarkan
sebagai merek kendaraan global yang selalu menghadirkan teknologi dan

inovasi seiring perkembangan zaman.
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V. KESIMPULAN DAN SARAN

5.1.Kesimpulan

Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan pada bab sebelumnya, maka
dapat disimpilkan bahwa Wuling Arista Lampung dalam pengelolaan pada bukti
pemasukan dan pengeluaran kas pada unit kasir sudah mengikuti dengan teori
pengelolaan pengarsipan 4 langkah yaitu kegiatan penciptaan (penerimaan
dokumen yang akan dikelola menjadi bukti kas dan pemeriksaan pada jumlah
pada bukti kas dan lampiran), penyimpanan (pemeriksaan kelengkapan
dokumen dan pemeriksaan kelengkapan lampiran pada bukti kas), pemusnahan,
dan penemuan kembali arsip (penemuan kembali arsip manual dan sistem).
Dalam melakukan pengelolaan arsip, Wuling Arista Lampung dilakukan sesuai
dengan prosedur yang berlaku untuk menciptakan pengelolaan yang baik namun
ada beberapa prosedur belum terlaksanakan pada pengelolaan arsip pada bukti
pemasukan dan pengeluaran kas kasir Wuling Arista Lampung seperti saat
penyimpanan arsip, arsip diletakkan pada ruang kerja dan hanya diikat dengan
tali, tidak diletakkan pada satu folder arsip agar arsip lebih tertata dan terhindar

dari kerusakan ataupun hilang.
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5.2.Saran

1. Pada Wuling Arista Lampung harus teliti pada pemeriksaan bukti pemasuk
an dan pengeluaran kas sudah sesuai dengan lampirannya karena semua
bukti tersebut berhubungan dengan keuang perusahaan.

2. Dalam penciptaannya dilakukan lebih teliti agar tidak terjadi kesalahan

3. Wuling Arista Lampung khususnya pada bagian kasir lebih memerhatikan
terhadap penyimpanan yang ada pada ruangan agar segera dipindahkan
kedalam lemari dan ditata dalam satu ruangan agar terhindar dari kehilangan
arsip

4. Dalam penemuan kembali segera dikembalikan pada susunannya agar
terhindar dari kerusakan dan hilangnya arsip.

5. Pada penyimpanan arsip diletakkannya kartu kendali atau pencatatan arsip
apa saja yang dipinjam pada penemuan kembali arsip agar terhindar

hilangnya arsip.
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