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DAFTAR TABEL

Tabel 3. 1 Kebutuhan non fungsional



ABSTRAK

Perkembangan teknologi informasi dan komunikasi telah membawa dampak besar bagi
peradaban saat ini, memungkinkan tugas-tugas dalam organisasi dapat diselesaikan dengan
cepat, akurat, dan efisien. Jika mengikuti perkembangan teknologi saat ini yang semakin
canggih dan berkembang, tentunya banyak menjumpai banyak contoh perkembangan
teknologi. Salah satu contoh perkembangan teknologi adalah sistem manajemen arsip digital

melalui website.

PT. SINTECH menggunakan google drive untuk menyimpan arsip dokumen. Meskipun
google drive memudahkan penggunaan dan penyimpanan data, namun metode ini memiliki
beberapa keterbatasan. Maka dari itu, sistem ini bertujuan untuk mengembangkan sistem
manajemen arsip digital yang dapat menggantikan penggunaan google drive dengan solusi
berbasis teknologi informasi yang lebih efektif. Sistem ini diharapkan memudahkan
pengguna/ Sekretaris di PT. SINTECH, sehingga membantu Leader Sekretaris dalam
mengelola dokumen dengan lebih mudah dan efisien.

Kata kunci: Manajemen Arsip, Sistem Website, PT. SINTECH

Vi



BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Dalam perkembangan era digital saat ini, kebutuhan pengelolaan informasi yang
cepat dan efisien menjadi faktor utama penting bagi organisasi, baik di sektor publik
maupun swasta. Salah satu komponen utama dalam pengelolaan informasi adalah arsip.
Banyak organisasi menggunakan layanan penyimpanan cloud seperti google drive dan
mengandalkan alat bantu sederhana seperti spreadsheet sebagai solusi awal untuk
menyimpan data dan mengelola arsip digital. Google drive menyediakan banyak
manfaat, antara lain kapasitas penyimpanan, akses dari berbagai perangkat, dan
integrasi dengan ekosistem google workspace. Namun, seiring dengan meningkatnya
kebutuhan, keterbatasan layanan ini mulai dirasakan.

Sistem pengelolaan arsip digital muncul sebagai salah satu alternatif untuk
mengatasi permasalahan tersebut. Sistem ini memungkinkan arsip disimpan dalam
format digital sehingga lebih mudah diakses, dikelola, dan dilindungi. Sistem
manajemen arsip digital juga memungkinkan pengelompokkan arsip berdasarkan
kategori tertentu, mencari dokumen dengan cepat, dan menggunakan hak akses yang

ditetapkan untuk menjaga privasi data suatu organisasi.

Pada kesempatan magang ini penulis memilih tempat magang di PT. SINTECH
yang beralamat di JI. TB Simatupang No. 18C, Cilandak, Jakarta Selatan. Alasan

memilih tempat magang ini yaitu:

Pertama, sebagai mahasiswa, penulis ingin berkontribusi dalam upaya PT.
SINTECH untuk mewujudkan visi dan misi perusahaan. Karena, penulis yakin dengan
kontribusi di PT. SINTECH memiliki komitmen untuk memberikan kesempatan belajar
dan pengembangan karyawannya. Kedua, penulis ingin memahami lebih lanjut tentang
tugas dan peran sekretaris di Perusahaan PT. SINTECH dalam berkomunikasi yang baik,
bertanggung jawab dan mengelola administrasi di perusahaan. Ketiga, PT. SINTECH
menawarkan lingkungan kerja yang kolaboratif, yang mendukung inovasi dan
pengembangan diri membantu penulis untuk berkembang secara professional dan

pribadi.



Sebagai bagian dari program internship di PT. SINTECH, penulis berperan
sebagai Sekretaris dan bertanggung jawab dengan pengelolaan data dan arsip
perusahaan. Salah satu tugas yang dikerjakan adalah pengelolaan arsip surat dan
notulensi menggunakan google drive. Maka dari itu, penulis merancang sebuah sistem
manajemen arsip digital berbasis web untuk mendukung operasional tugas sekretaris.
Melalui sistem ini, diharapkan sekretaris dapat mengelola arsip secara lebih efisien dan
mudah di akses.

1.2 Tujuan Mengikuti Internship

Pada kegiatan intership ini dilakukan dengan tujuan untuk dapat memenuhi syarat
kelulusan dalam Study Completion Program (SCP) yang telah dipilih dari salah satu
diantara 3 pilihan yang telah diberikan oleh pihak kampus sendiri. Dalam program

kegiatan ini memiliki beberapa tujuan diantaranya yaitu:

1. Membangun jalur relasi yang baik dalam dunia pekerjaan sehingga terciptanya
nama yang baik bagi mahasiswa dan nama universitas sendiri.

2. Menjelajahi Kkarir internship yang dirasa mumpuni bagi mahasiswa dalam
melakukan program yang sudah mahasiswa tentukan untuk didalami.

3. Memperoleh pengalaman dalam menangani berbagai tugas dan tanggung jawab.

4. Meningkatkan kemampuan komunikasi, interpersonal, dan problem solving.

1.3 Manfaat Mengikuti Internship

Magang (Internship) juga memiliki manfaat tersendiri bagi mahasiswa.

Perusahaan/instansi, dan Universitas Nusa Putra, yaitu:

1. Bagi Mahasiswa
a. Memiliki keahlian professional dengan tingkatan pengetahuan dan
keterampilan serta etos kerja yang sesuai dengan tuntutan dunia kerja.
b. Mahasiswa dapat melatih kemampuan untuk bersikap mandiri, mampu
bersikap, dan dapat memecahkan masalahnya sendiri dalam dunia kerja.
c. Mendapatkan relasi yang mampu membantu mahasiswa dimasa yang

ketika magang dan masa yang akan datang.



d. Melatih kemandirian berfikir untuk memecahkan masalah-masalah
dilapangan dengan bekal pengetahuan dan keterampilan yang diperoleh

selama perkuliahan.

2. Bagi Perusahaan
a. Memperoleh akses ke talenta muda yang inovatif, dan bersemangat yang
membawa perspektif baru dan ide kreatif.
b. Memperoleh ketingkatan produktivitas tim atau departemen.

3. Bagi Lembaga Pendidikan
a. Mampu memberikan citra positif antara Universitas Nusa Putra terhadap

Perusahaan.
b. Memperluas sosialisasi keberadaan Universitas Nusa Putra terkait
dengan kelembagaan, bidang keilmuan yang dikembangkan, dan sumber

daya manusia yang dimiliki.
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BAB IV
PENUTUP
4.1 Kesimpulan

Sistem ini bertujuan untuk mempermudah pengelolaan arsip dengan menyediakan
fitur yang berbeda seperti hak akses berbeda untuk Super Admin dan Admin,
pengelompokan dokumen, dan navigasi yang terstruktur. Dengan beralih ke website
manajemen arsip digital, penyimpanan data menjadi lebih aman dan lebih mudah
diakses oleh pengguna tertentu. Sistem ini menjadi Solusi atas kendala yang ditemukan
selama observasi, seperti keterbatasan hak akses, keamanan, dan ruang penyimpanan

pada metode sebelumnya.
4.2 Saran

Untuk penelitian selanjutnya diharapkan dapat mengembangkan sistem ini agar
dapat dilengkapi fitur pengelompokkan arsip, sehingga memudahkan pengguna untuk

menindaklanjuti data-data arsip yang masuk.
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