BAB III

PEMBAHASAN

A. Tinjauan Umum
1. Profil Perusahaan

Objek penelitian ini PT Seroja Lukindo Citralestari yang terletak
di jalan Kalianak 55 A1 Surabaya. Untuk lebih mengenal objek penelitian,
maka penulis menguraikan sejarah singkat, visi dan misi, struktur anggota
dan organisasi perusahaan.

PT Hokinda Citralestari adalah perusahaan yang mengkhususkan
diri bergerak di bidang industri kitchenware (peralatan rumah tangga).
Pertama kali dirintis oleh Bapak Kusnadi pada tahun 1968 dengan nama
terdahulu adalah Kilang Kompor dengan merek HOCK, yang berarti Hoki.
Beliau membangun fondasi dan filosofi produksi kompor yang berasaskan
mutu dan keamanan bagi konsumen. Di masa-masa awalnya kompor
HOCK diproduksi melalui proses yang sederhana dan umumnya
dikerjakan melalui proses manual (kerajinan tangan) yang dikerjakan
bersama 3 orang tenaga kerja.

Pada tanggal 19 Januari 2000, Bapak Kusnadi mendirikan pabrik
dengan nama PT Hokinda Citralestari di atas lahan seluas 5 hektar lebih
yang terletak di J1. Orde Baru No. 6A Desa Mulorejo - Sunggal, Medan -
Binjai Km 12,5.

PT Hokinda Citralestari merupakan produsen alat-alat rumah
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tangga berkualitas yang telah membangun kepercayaan dengan para
konsumen kami selama 42 tahun, perusahaan terus memberikan yang
terbaik kepada konsumen dengan design dan varian produk-produk yang
inovatif. Bukti komitmen perusahaan terhadap kualitas dan konsistensi
mutu produk HOCK, diberikan dalam bentuk berbagai sertifikasi yang

sudah didapatkan, yakni:

1. Sertifikat ISO 9001 : 2000
2. Sertifikat ISO 9001 : 2008

3. Sertifikat SNI 7368 : 2007

VISI

Sebagai Produsen Pilihan Utama Konsumen.

MISI

Dengan citra sebagai penghasil produk bermutu, ramah lingkungan dan
aman bagi konsumen serta menciptakan lingkungan kerja yang berkualitas
dan aman bagi karyawan dan masyarakat.

Di Surabaya Sendiri PT Hokinda Citralestari mendirikan cabang
untuk area Surabaya yaitu bernama PT Seroja Luckindo Lestari yang
menangani area Surabaya dan sekitarnya dalam bidang produksi dan
distribusi area tersebut.

PT Seroja Luckindo Lestari juga memiliki beberapa hal yang
dianut sama dengan halnya PT Hokinda Citralestari yaitu:

Strategi Perusahaan:
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Teknologi

Mengikuti perekembangan teknologi dan menerapkannya secara optimal
SDM

Meningkatkan mutu SDM melalui sistem rekrutmen dan pembinaan yang
efektif serta sistem penilaian yang berbasis kompetensi

Sistem Manajemen

Senantiasa memonitor penerapan sistem manajemen dan perbaikan
berkesinambungan serta memanfaatkannya untuk mencapai keefektifan
dalam segala operasional bisnis.

Strategi Marketing

Mengidentifikasi potensi pasar, penerapan strategi dan taktik marketing
yang efeketif, proses pelayanan pelanggan internal dan eksternal yang
handal untuk mencapai posisi market leader sesuai target waktu masing-
masing kategori produk.

Kebijakan Mutu

Dengan memiliki keahlian sebagai penghasil produk bermutu, ramah
lingkungan dan aman bagi konsumen. PT Seroja Luckindo Lestari
berkomitmen memelihara Sistem Manajemen Mutu ISO 9001.2008 untuk
perbaikan secara berkesinambungan di bidang Manajemen Mutu dan
Mutu Produk dalam menciptakan lingkungan kerja yang berkualitas dan

aman bagi karyawan dan masyarakat
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2. Struktur Organisasi Perusahaan

=

Gambar 3.1 Struktur Organisasi
Sumber : Data Perusahaan (2016)
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1. Bidang Usaha
PT Seroja Luckindo Lestari Bergerak di bidang usaha industri logam yang
memproduksi produk seperti: kompor, oven, ventilator, tangki air, kitchen
sink dan produk terbaru yaitu shower yang bermerek Hock, untuk memenuhi
kebutuhan pasar tentang peralatan rumah tangga yang tersebar di beberapa
provinsi di Indonesia khususnya area jawa timur, surabaya.
Produk:
a. Kompor
Jenis kompor yang diproduksi pun ada beragam seperti Kompor
aluminium, kompor gas 1 tungku, kompor gas 2 tungku, kompor gas

komersial.

Kompor Komersial Kompor Aluminium

cast iron KGC23LP

Gambar 3.2 Kompor Hock
Sumber: Data Perusahaan (2016)
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b. Oven

Jenis oven yang diproduksi ada 2 jenis yaitu oven almunium dan oven gas

portable yang terdiri 2 jenis bahan alumunium dan stainless stell.

Owven Aluminium
Oven Gas Portable

Oven Gas Portable Aluminium
Stainless stell |

Gambar 3.3 Oven Hock
Sumber: Data Perusahaan (2016)

c. Ventilator

Produk Ventilator yang diproduksi terdiri dari 3 jenis model yang berbeda.
Ventilator sendiri digunakan untuk sistem pertukaran udara mengurangi
panas dan pengap pada ruang, fungsinya serupa dengan exhause fan.
Hanya saja sebelumnya ventilator lebih banyak digunakan di pabrik,
gedung olahraga, dan ruang dengan fungsi berat.

Baru belakangan tersedia untuk rumah tinggal dengan ukuran lebih kecil.
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Tapak areo Tapak duduk

R TYPE : V30, V35, V40, V45, V60

Tapak Rata

TYPE : V30, V35, V40, V45, V60

Gambar 3.4 Ventilator Hock
Sumber: Data Perusahaan (2016)

d. Tangki air
Produk Tangki air diproduksi untuk memenuhi kebutuhan rumah tangga

tentang tempat penyimpanan air yang dapat digunakan di tempat kecil atau

terbatas ruang.

s

TANGHE! BULAT HIGIENIS
1;:;-"-"\ STAINLESS STEEL 204

HW500

Gambar 3.5 Tangki Air Hock
Sumber: Data Perusahaan (2016)



29

e. Kitchen Sink
Produk kitchen sink diproduksi ada 3 jenis single bowl, double bow! dan
DIY sink. Sink tersebut diproduksi dikhususkan memang untuk rumah

tangga.

Kitchen sink double
Kitchen sink single

bow!

Gambar 3.6 Kitchen Sink
Sumber: Data Perusahaan (2016)

1. Shower
Produk shower yang diproduksi ada 3 jenis yaitu hand shower, kitchen

shower, shower rail.

Gambar 3.7 Shower
Sumber: Data Perusahaan (2016)
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B. Pembahasan

Arsip mempunyai peranan yang sangat penting bagi sebuah kantor,

maka keberadaan arsip perlu mendapatkan sehingga keberadaan arsip pada

sebuah kantor benar-benar menunjukkan peran sesuai dan dapat mendukung

penyelesaian pekerjaan yang dilakukan personil dalam kantor tersebut.

Berdasarkan hasil penelitian dapat dijelaskan bahwa sistem kearsipan PT

Seroja Lukindo Lestari pada divisi Produksi adalah menggunakan sistem

pengarsipan manual yaitu berdasarkan sistem subjek karena sistem ini dapat

memudahkan pencarian di divisi produksi. Arsip di Divisi Produksi PT

Seroja Lukindo Lestari diantaranya yaitu sebagai berikut:

1.

2.

FMPB (Formulir Mutasi Permintaan Barang)

FAB (Formulir Antar Bagian)

Formulir Pola dan Pemakaian

Analisa Harian Bagian

Laporan Jopu (Jumlah Orang Per Unit)

KKM (Kartu Kontrol Mutu)

Laporan Harian Bagian

Laporan Bulanan Bagian

Laporan Formulir Sosialisasi (Laporan pemberitahuan revisi dokumen

perusahaan)
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Di PT Seroja Lukindo Lestari mempunyai website untuk
penyimpanan dokumen penting perusahaan (http://serosos) internal
access. Setiap personil yang bersangkutan memiliki masing-masing
password dan ID untuk dapat mengakses masuk dalam website. Setelah
berhasil masuk ke dalam website yang bersangkutan dapat mencari
dokumen yang dibutuhkan dengan menuliskan nama dokumen atau kode

dokumen perusahaan. Contoh sebagai berikut:

Gambar 3.8 Website Perusahaan
Sumber: Data Perusahaan (2017)

Gambar 3.9 Page Login Website Perusahaan
Sumber: Data Perusahaan (2017)
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T
L3, 001 .G

OE-03. 003 a

Gambar 3.10 Page File Access Perusahaan untuk Pencarian Dokumen
Perusahaan
Sumber: Data Perusahaan (2017)

B

Gambar 3.11 Folder File Perusahaan
Sumber: Data Perusahaan (2017)

Ada pula dokumen PT Seroja Lukindo Lestari mengenai Standard

Operating Proceduress (SOP) mengenai dokumen adalah sebagai berikut:

Gambar 3.12 SOP Pengendalian Dokumen Bagian I
Sumber: Data Perusahaan (2017)
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HITHTHES A

Gambar 3.13 SOP Pengendalian Dokumen Bagian II

Sumber: Data Perusahaan (2017)

Berikut ini adalah tahapan-tahapan dalam penyimpanan arsip di

PT Seroja Lukindo Lestari:

Pemeriksaan
Arsip

- Mengindeks -

Penyimpanan l

Pengkodean

Penyortiran

Gambar 3.14 Tahapan Penyimpanan Dokumen/Arsip

Sumber: Data Perusahaan (2017)
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Adapula tahapan-tahapan untuk penyimpanan dokumen/arsip yang

masih digunakan bagian produksi di PT Seroja Lukindo Lestari:
1. Pemeriksaan

Bagian lain yang berhubungan dengan bagian produksi jika
memberikan dokumen kepada produksi harus menggunakan formulir
ekspedisi sebagai serah terima/bukti bila dokumen tersebut telah
dikembalikan, staff produksi wajib memeriksa nomor dokumen yang
diekspedisikan. Jika sudah sesuai staff produksi memberi paraf dan

tanggal disamping paraf.

Gambar 3.15 Formulir Ekspedisi
Sumber: Data Perusahaan (2016)

2. Mengindeks
Sistem penyimpanan di bagian produksi menggunakan sistem subjek,
dimana dokumen-dokumen tersebut akan diindeks berdasarkan pokok

permasalahan misalnya:
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a. FMPB CTP — QCA (Formulir Mutasi Permintaan Barang Cutting and
Pattern — Quality Control Afkir) diindeks dengan FMPB sisa bahan
(karena isi di dalam FMPB (Formulir Mutasi Permintaan Barang)
tersebut adalah mutasi sisa proses yang sudah tidak dapat digunakan
lagi).

b. FAB (Form Antar Bagian) dengan nomor AST (A4ssembling Stove)
diindeks dengan FAB (Form Antar Bagian) bagian produksi.

c. FAB (Form Antar Bagian) dengan nomor TEK (Teknik), OSB
(Operational Support dan Building), PRP (Production dan Resouces
Planning) diindeks dengan FAB (Form Antar Bagian) bagian lain.

d. FMPB AST-TEK (Formulir Mutasi Permintaan Barang Assemblin
Stove- Teknik) diindeks dengan FMPB bagian lain.

e. FMPB GDT - SOF (Formulir Mutasi Permintaan Barang Gudang
Terima — Stove Oven Forming) diindeks dengan FMPB (Formulir
Mutasi Permintaan Barang) mutasi GDT (Gudang Terima) ke SOF
(Stove Oven Forming)

f. Kartu Identitas Barang diindeks dengan KIB

. Pengkodean

Setelah diindeks berdasarkan masalah barulah dilakukan pengkodean

berdasarkan bagian yaitu sebagai berikut:



Tabel 3.1
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Contoh Pengkodean Arsip PT Seroja Lukindo Lestari

No Subject

Sub Subject

Sub sub Subject

1 CP= Cutting Patern

2 AS=Assembling

3 SOF =Stove Oven

Forming

4 AOV =Assembling

Oven

00 FMPB dan FAB

01 FAB bagian lain

02 FAB Bagian Sendiri

03 FMPB bagian Lain

04 FMPB Bagian Sendiri
05 FMPB Mutasi CTP-SOF
06 FMPB Mutasi CTP-AST
07 FMPB GDT-CTP

08 FAB Pemakaian

09 FMPB CTP-QCA

01 FAB bagian lain

02 FAB Bagian Sendiri

03 FMPB bagian Lain

04 FMPB Bagian Sendiri

05 FMPB Mutasi SOF-AST

06 FMPB Mutasi CTP-AST

07 FMPB GDT-AST

08 FAB Pemakaian

09 FMPB AST-QCA

10 Formulir Pola dan Pemakaian

01 FAB bagian Sendiri

02 FAB Bagian lain

03 FMPB bagian Lain

04 FMPB Bagian Sendiri
05 FMPB Mutasi CTP-SOF
06 FMPB GDT-SOF

07 FMPB Mutasi SOF-AST
08 FAB Pemakaian

09 FMPB SOF-QCA

01 FAB bagian lain

02 FAB Bagian Sendiri

03 FMPB bagian Lain

04 FMPB Bagian Sendiri

05 FMPB Mutasi GDT-AOV
06 FAB Pemakaian

07 FMPB AOV-QCA

Sumber: SOP Data Perusahaan (2017)




Contoh :

Gambar 3.16 File bagian AST (Assembling Stove)
Sumber: Data Perusahaan (2017)

Gambar 3.17 File bagian CTP (Cutting Pattern)
umber: Data Perusahaan (2017)

-

Gambar 3.18 File bagian AOV (4Assembling Oven)
Sumber: Data Perusahaan (2017)
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Gambar 3.19 File bagian SOF (Sfove Oven Forming)
Sumber: Data Perusahaan (2017)

Selain dokumen Formulir Mutasi Permintaan Barang dan Formulir
Antar Bagian, dokumen lainnya diberikan map plastik tersendiri dan
diberi nama di map sesuai dengan isi dokumen di dalam map tersebut:
misalnya Analisa harian bagian, Laporan bulanan bagian, Formulir
Sosialisasi, Laporan JOPU (Jumlah Orang Per Unit); dan untuk dokumen
Kartu Kontrol Mutu dan Laporan Harian Bagian diarsip menggunakan tali

dan dipilah sesuai tanggal masing-masing laporan.

. Pemilahan/Penyortiran

Setelah menerima dokumen dari bagian lain, dokumen dipilah terlebih
dahulu sebelum diarsip. Dokumen dipilah sesuai tanggal dokumen
tersebut dan dibedakan menurut bagian. Di dalam produksi itu sendiri
memiliki 4 bagian yaitu CTP (Cutting and Pattern), SOF (Stove Oven
Forming), Assembling Kompor dan Oven. Pada saat pemilahan ini dibagi
sesuai bagian setelah dipilah perbagian staff mengurutkan dokumen sesuai

tanggal pembuatan dokumen tersebut.
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. Penyimpanan
Pada tahap terakhir ini dokumen ini dimasukkan sesuai nama bagian
di depan ordner yang sudah tersedia pada lemari dokumen diproduksi dan
disesuaikan dengan nama bagian yang tertulis di dokumen tersebut.

Contoh:

RODUKS] |

Gambar 3.20 Tempat Menyimpan Arsip
Sumber: Data Perusahaan (2017)

Selain pengarsipan pada odner di PT Seroja Lukindo Lestari juga
menyimpan dokumen atau data berupa file. File perusahaan setiap bulan
di backup ke dalam CD dengan kode sesuai tahun bulan dan tanggal
backup sedangkan data / file yang jarang di-backup diberi kode atau nama
sesuai dengan isi file di dalam CD tersebut. CD backup disimpan oleh
masing-masing personil yang bersangkutan. Guna backup data tersebut
agar data di komputer tidak terlalu penuh karena di dalam komputer
perusahaan memiliki batas maksimum penyimpanan. Contoh CD backup

data:
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Gambar 3.21 CD Backup File Modifikasi Stopper Produksi
Sumber: Data Perusahaan (2017)

Gambar 3.22 CD Backup File Pengamatan Packing Kompor
Sumber: Data Perusahaan (2017)

Gambar 3.23 CD Backup File Bulanan
Sumber: Data Perusahaan (2016)

Berdasarkan sistem kearsipan pada divisi produksi secara garis besar
sesuai dengan pendapat Dewi (2011:11) yang menyebutkan bahwa
prosedur tata kearsipan dinamis menata file mengikuti langkah-langkah

sebagai berikut:
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1. Meneliti tanda-tanda apakah surat sudah dapat disimpan.

2. Mengindeks.

3. Memberi kode-kode dan sortir.

4. Menyimpan ke dalam folder tertentu.

5. Menata arsip-arsip.

Azaz pengorganisasian dan pengelolaan di sini  yaitu
Desentralisasi, karena selain bagian produksi (divisi lain) menyimpan
dokumennya sendiri-sendiri. Di PT Seroja Lukindo Lestari arsip yang
tertata di rak arsip setiap bulan mengalami pergantian.

Pemusnahan Arsip di PT Seroja Lukindo Lestari yaitu selama satu
bulan sekali dengan cara dicacah atau dihancurkan dengan mesin
penghancur kertas.

Ketentuan-ketentuan di perusahaan dalam pemusnahan arsip yaitu
sebagai berikut:

1. Arsip/dokumen yang sudah berusia 3 bulan, 6 bulan, 1 tahun, 3 tahun.
Usia dokumen terdapat pada formulir DIC (Daftar Induk Catatan
untuk mengetahui lama simpan dokumen Produksi).

2. Pemusnahan dilakukan setiap awal bulan pada tanggal 5 dengan syarat
bulan yang sama di periode satu tahun sebelumnya.

3. Apabila arsip masih diperlukan maka dilakukan pengajuan ke bagian
terkait dengan menggunakan FAB (Formulir Antar Bagian) untuk

menunda pemusnahan arsip tersebut.



42

i
T
T
;
T
b
T
T
By

 §

f

i
g?
i

Gambar 3.24 Formulir BASTP
Sumber: Data Perusahaan (2017)
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Gambar 3.25 Formulir DIC
Sumber: Data Perusahaan (2017)
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