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RINGKASAN

Pelatihan Pengelolaan Surat-Menyurat dan K earsipan Bagi Karyawan Divis
Coor porate Secretary Bank Papua

Kemampuan mengelola surat menyurat dan kearsipan merupakan keahlian
yang harus dimiliki oleh setiap karyawan. Dengan memiliki kemampuan mengelola
surat menyurat dan kearsi pan akan mendukung kel ancaran tugas-tugas administrasi
perkantoran. Namun pada kenyataan dalam proses pel aksanaan pekerjaan di bidang
administrasi dan kearsipan belum dilakukan secara optimal sesuai dengan prosedur
dalam tata persuratan maupun kearsipan. Misalnya ketika memberikan penomoran
surat pada surat keluar untuk divisi lain di dalam suatu organisai, dimana divis
tersebut mengubah tanggal surat sehingga pencatatan pada buku agenda surat yang
adadi divisi coorporate secretary terdapat penomoran surat yang rangkap (double).
Berkaitan dengan permasalahan tersebut pimpinan Bank Papua membekali para
karyawan di divsi coorporate secretary melalui pelatihan yang diselenggarakan
oleh Banking Finance Development Center (BFDC).

Mitra kegiatan pengabdian kepada masyarakat dalam pelatihan ini adalah
Banking Finance Devel opment Center. Tujuan dari pelatihan ini untuk memberikan
pemahaman dan pengetahuan mengenai korespondensi dan kearsipan bagi
karyawan divisi coorporate secretary dalam menyelesaikan pekerjaan administrasi
perkantoran. Solusi yang ditawarkan oleh mitra pengabdian kepada masyarakat
berupa pelatihan melalui webinar yang diselenggarakan selama 2 (dua) hari dimulai
sgjak tanggal 28 Desember sampai dengan 29 Desember 2020. Metode yang
digunakan adalah metode ceramah, tanya jawab, diskusi, dan latihan.

Berdasarkan hasil evaluasi yang dilakukan secara umum ada peningkatan
pengetahuan dan pemahaman peserta pelatihan dalam penanganan korespondensi
dan kearsipan.

Kata Kunci: Surat Menyurat, Kearsipan
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Alhamdulillah hirobbil a’lamin, segala puji syukur kehadirat Allah SWT
yang telah memberikan dan melimpahkan rahmat, karunia, serta hidayah-Nya dan
salawat serta salam kepada Rasulullah SAW, kami dapat menyelesaikan kegiatan
pengabdian kepada masyarakat melalui kegiatan pelatihan melalui webinar
mengenal  pengelolaan surat menyurat dan kearsipan bagi karyawan divis
coor porate secretary Bank Papua.

Pengabdian kepada Masyarakat merupakan perwujudan dari kegiatan Tri
Dharma Perguruan tinggi yang dilaksanakan oleh dosen yang telah tersertifikasi
profesional. Kegiatan ini telah dilaksanakan pada tanggal 28-29 Desember 2020.
Materi ini dipilih berdasarkan kebutuhan dari peserta pelatihan karyawan divis
coor porate secretary Bank Papua.

Dalam kesempatan ini, kami mengucapkan terima kasih kepada:

1. Dr. Ir. Wendi Usino, MM, M.Sc., selaku Pit. Direkturr Akademi Sekretari Budi
Luhur.

2. Achmad Syarif, S.T., M.Kom., selaku Kepala Bagian Layanan Riset dan PKM
Akademi Sekretari Budi Luhur

3. Ibu Veronica R.Manjari selaku Direktur Banking Finance Development Center,
dan seluruh tim penyelenggara pel atihan webinar.

4. 1bu dan Bapak dosen dan staf Akademi Sekretari Budi Luhur.

5. Keluarga, rekan, dan semua pihak yang tidak dapat disebutkan satu persatul.

Akhir kata, semoga laporan kegiatan PKM ini dapat bermanfaat bagi para
pembaca sekalian. Terimakasih.

Jakarta, 10 Januari 2021
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PENDAHULUAN

1.1. Analisis Situas

Surat menyurat dan kearsipan berkaitan erat dengan kegiatan suatu
perusahaan dalam mencapai tujuan yang diinginkan. Oleh karena itu, kemampuan
sumber daya manusia khususnya dalam mengelola administrasi persuratan dan
kearsipan merupakan ha yang sangat penting dalam mendukup kelancaran tugas-
tugas pimpinan. Bahkan dalam kondisi pandemi covidl9 saat ini, dimana
pengelolaan administrasi persuratan dan kearsipan merupakan hal yang mutlak
harus dilaksanakan, dengan memanfaatkan teknologi modern dalam membantu
menyelesaikan pekerjaan administrasi persuratan dan kearsipan.

Surat merupakan aat komunikasi tertulis yang digunakan untuk
menyampaikan pesan atau informasi kepada pihak lain. Hal ini sebagaimana
disampaikan oleh Finoza (2017:4) menyatakan bahwa surat menyurat adalah
bentuk komunikas tertulis dengan meggunakan surat sebagai aat untuk
menyampaikan pesan dalam bentuk tulisan pada kertas kepada pihak lain baik
perorangan maupun perusahaan. Selanjutnya kearsipan menurut UU No.43 tahun
2009 dikutip oleh Ni’matussholiha, Annisa (2016:1) rekaman kegiatan atau
peristiwadalam berbagai bentuk dan mediasesuai dengan perkembangan teknol ogi
informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara,
pemerintah daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, orgnisasi
kemasyarakatan dan perorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat,
berbangsa dan bernegara.

Berkaitan dengan ha tersebut, pengelolaan surat menyurat terdiri dari
pengelolaan surat masuk dan surat keluar. Pengelolaan surat masuk terdiri dari
penerimaan, penyortiran, pencatatan, pendistribusian, dan penyimpanan.
Pengel olaan surat keluar terdiri dari mengonsep, mengetik, pengesahan surat keluar
oleh pimpinan, pemberian nomor surat, pengiriman dan penyimpanan.

Menurut Rosalia, Hotmah Nur (2017:2) pengelolaan surat terdiri dari surat

masuk dan surat keluar, surat masuk adalah surat yang diterima oleh suat instansi



atau perusahaan yang berasal dari seseorang atau organisasi/perusahaan, dan surat
keluar adalah surat yang dikeluarkan atau dibuat oleh suatu instansi/perusahaan
untuk dikirimkan kepada pihak lain baik perseorangan maupun kelompok. Dalam
kearsipan, surat termasuk arsip dinamis aktif karena frekuensi penggunaanya
dilakukan secaraterus menerus.

Instrumen penerimaan dan pengiriman surat diantaranya adalah buku agenda
surat masuk, buku agenda surat keluar dan lembar disposisi. Menurut Alamsyah
yang dikutip Rosalia (2017:3) Lembar disposisi adalah catatan singkat yang berisi
pendapat/instruks dari seorang atasan/pejabat kepada bawahan yang biasa ditulis
secaralangsung padalembar disposisi.

Berkaitan dengan pentingnya arsip dalam pengambilan keputusan maka
penataan berkas harus dilakukan secara sistematis agar memudahkan penemuan
kembali arsip dengan cepat dan tepat. Penataan berkas yang baik adalah penataan
yang sesua dengan kondisi perusshaan yaitu mudah dimengerti, mudah
dilaksanakan dan mudah diadaptasikan sesuai dengan perkembangan zaman.

Sistemn penyimpanan dokumen terdiri dari sistem abjad, sistem subjek, sistem
perihal, sistem nomor dan sistem geografis. Menurut Abdizare dalam
Rosalia,(2017:3-4) sistem penyimpanan dokumen terdiri dari sistem abjad
umumnya digunakan untuk nama pengirim pada surat masuk, dan alamat tujuan
surat untuk surat keluar; sistem subjek berpedoman pada perihal surat atau isi surat;
sistem nomor umumnya menggunakan klasifikasi subjek berdasarkan
permasal ahan utama, kemudian dikelompokkan berdasarkan sub masalah sehingga
menghasilkan |ebih dari satu kode penyimpanaan (sistem penyimpanan gabungan);
sistem geografis didasarkan pada lokasi atau letak asal dokumen; dan sistem
kronologis didasarkan tanggal surat diterima (surat masuk) dan tanggal surat
dikirim (surat keluar).

Daam pelaksanaan pengurusan surat masuk dan surat keluar serta sistem
penyimpanan dokumen pada Bank Papua dikelola oleh divisi coorporate secretary
yang bertugas melaksanakan penerimaan, pengarahan, pencatatan, pengendalian
dan penyimpanan dokumen (surat masuk), selain itu divisi coorporate secretary

memberikan pelayanan kepada divisi lain dalam pemberian nhomor surat keluar



karena setigp divis yang ada di Bank Papua memiliki kewenangan dalam
pembuatan surat keluar namun penomoran surat terpusat pada divisi coorporate
secretary, terkadang dalam pemberian nomor surat keluar terjadi penomoran surat
ganda atau penomoran mundur karena divisi yang meminta nomor surat keluar
tersebut mengubah tanggal surat sehingga penomoran surat menjadi ganda
(terdapat penomoran yang sama, tetapi tanggal surat berbeda) hal ini berdampak
pada penyimpanan surat atau dokumen ketika dilakukan audit di divisi coorporate
secretary ditemukan surat atau dokumen dengan nomor surat yang sama, tujuan
surat yang sama, perihal yang sama namun tangga surat berbeda, serta sistem
penyimpanan dokumen berdasarkan urutan abjad (A-Z) dengan kode yang telah
ditetapkan oleh perusahaan.

Maka berkaitan dengan permasalahan tersebut, Bank Papua memberikan
pembekalan kepada karyawan divis coorporate secretary melalui pelatihan
webinar yang diselenggarakan oleh Banking Finance Development Center yang
berlokasi di Komplek Perkantoran Fatmawati Blok G 27-28 Jalan RS.Fatmawati
No 15 Gandaria Selatan, Jakarta Selatan, nomor telepon 021-7507905.
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Gambar 1.1 Lokas Mitra Banking and Finance Development Center

Gambar 1.2 Gedung Bank Pembangunan Daerah Papua-Timika
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Gambar 1.3 Lokas Peserta Pelatihan Bank Papua

1.2. Permasalahan Mitra

Berdasarkan informasi yang diperoleh dari peserta pelatihan divisi coorporate

secretary Bank Papua, antaralain:

1

Bagaimana cara pemberian nomor pada surat keluar yang diminta oleh
divisi lain agar tidak terdapat nomor surat yang rangkap (double)?
Bagaimana sistem penyimpanan dokumen yang baik dan benar untuk

menunjang kegiatan para karyawan di divisi coorporate secretary?

1.3. Tujuan Kegiatan

Tujuan yang ingin dicapai dalam kegiatan pelatihan ini, antaralain:

1

Peserta memahami prosedur pemberkasan arsip atau dokumen
perusahaan secara efektif
Peserta memahami cara pemberkasan arsip atau dokumen perusahaan

dengan menggunakan sistem filing yang efektif.

Dan peserta memahami cara pemberian kode nomor surat keluar



1.4. Manfaat Kegiatan

Manfaat dari kegiatan ini, antaralain:

1. Para peserta pelatihan mendapatkan pengetahuan mengenai cara
pemberian nomor surat pada surat keluar;

2. Para peserta pelatihan mengetahui dan memahami sistem penyimpanan
dokumen yang sesuai dengan prosedur penanganan penyimpanan
dokumen;

3. Para peserta pelatihan mampu menerapkan dan mengaplikasikan proses
penanganan korespondensi dan kearsipan pada pelaksanaan tugas

perkantoran.
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SOLUSI

2.1. Prioritas Permasalahan Mitra

Sehubungan dengan permasalahan yang dihadapi oleh peserta pelatihan
divis coorporate secretary dalam kegiatan penanganan administrasi surat
menyurat dan kearsipan. Maka melalui mitra pengabdian kepada masyarakat dalam
hal ini Banking Development Finance Center (BDFC) memberikan solusi terhadap
permasal ahan yang dihadapi oleh karyawan Bank Papua yaitu dengan memberikan
pelatihan melalui webinar selama 2 (dua) hari, dan metode pel atihan yang diberikan
antaralain ceramah, tanyajawab, diskusi dan latihan.

2.2. Teori
2.2.1.Korespondensi

Menurut Finoza (2017:7) menyatakan bahwa kegiatan saling berkirim surat
oleh perseorangan atau oleh organisasi disebut surat menyurat atau korespondens,
dan para pelakunya disebut koresponden.

Selanjutnya menurut Finoza 2017:4) korespondensi merupakan suatu
kegiatan atau hubungan yang terjadi antara pihak-pihak terkait yang dilakukan
dengan saling berkiriman surat. Hubungan pihak-pihak yang terkait dalam bisnis
biasanya bersifat resmi dan dilakukan dengan surat menyurat.

Sedangkan menurut Sutrisno dan Renaldi (2014:123) korespondens diartikan
sebagai teknik membuat surat dan berkomunikasi dengan surat.

Dengan demikian, dapat disimpulkan bahwa korespondensi merupakan alat
komunikasi tertulis berupa surat yang disampaikan kepada orang lain atau pihak di
luar organisasi/instansi maupun pihak-pihak yang ada di dalam lingkungan
perusahaan/organisasi.

2.2.2.Prosedur Pengelolaan Surat
a. Pengelolaan surat masuk
Menurut wursanto (2014,144-145) Prosedur pengelolaan surat masuk yaitu:
(1) penerimaan surat dapat dilakukan oleh petugas resepsionis, satpam ataupun



dapat melalui email; (2) penyortiran surat yaitu memisahkan atau mengel ompokkan
surat berdasarkan tujuan surat, jika surat itu untuk perseorangan/individu/pribadi
maka surat tersebut dapat |langsung diberikan kepada alamat yang dituju, tetapi jika
surat tersebut adalah surat dinas maka surat harus diproses lebih lanjut; (3)
pencatatan surat pada buku agenda surat dan lembar disposisi; (4) pengarahan surat
yaitu menentukan atau mendisposisikan surat berdasarkan instruks yang ditulis
oleh pimpinan melalui lembar disposisi; (5) penyampaian surat, surat yang telah
didisposisikan oleh pimpinan akan diteruskan kepada orang yang ditunjuk oleh
pimpinan melalui disposisi, ketika menyerahkan atau memberikan surat makayang
menerimasurat harus menandatangani lembar ekspedisi internal; (6) penyimpanan,
setelah proses surat selesai maka surat adli beserta salinan lembar disposisi
dismpan di bagian tata usaha dengan menggunakan sistem penyimpanan yang
berlaku.

Selanjutnya menurut Nuraeni (2007:7) penanganan korespondensi untuk
surat masuk antaralain ; (1) menerimadan menyortir surat masuk, baik yang datang
melalui kurir, tukang pos maupun email; (2) menindaklanjuti surat masuk dengan
menyampaikan surat kepada pimpinan untuk mendapatkan disposisi.

b. Pengelolaan Surat Keluar

Menurut wursanto (2014,144-145) prosedur pengelolaan surat keluar, yaitu:
(1) pengonsepan surat, yaitu membuat draft surat oleh pimpinan atau orang yang
ditunjuk pimpinan, ;setelah itu konsep surat diketik; (2) persetujuan konsep, setelah
konsep surat diketik, kemudian surat diserahkan kepada pimpinan untuk
mendapatkan persetujuan pimpinan,; (3) pencatatan, setelah surat keluar
mendapatkan persetujuan dari pimpinan, makasurat di catat pada buku agenda surat
keluar, kemudian diberikan nomor surat;(4) pengetikan surat, konsep surat yang
telah disetujui pimpinan dan diberi nomor surat, kemudah surat diketik dengan rapi;
(5) penandatanganan surat dan pemberian stempel; (6) pengiriman surat, surat yang
sudah ditandatangani dan diberi stempel perusahaan, selanjutnya surat dilipat dan
dimasukkan kedalam amplop surat, maka surat siap dikirim ke alamat tujuan surat;
(7) penyimpanan, salinan surat disimpan sesuai dengan sistem penyimpanan yang
berlaku.



Selanjutnya menurut Nuraeni (2007:7) penanganan surat keluar, antaralain;
(1) membuat atau mengetik surat keluar sesuai dengan konsep atau petunjuk dari
pimpinan; (2) pemberian nomor surat; (3) pengesahan surat oleh pimpinan; (4)
pengiriman dan penyimpanan.

Dengan demikian dapat dismpulkan bahwa dalam pengelolaan
korespondensi surat masuk terdiri dari penerimaan, penyortiran, pencatatan,
pengarahan surat, penyampaian surat berdasarkan isi pada disposisi pimpinan,
dengan disertai lembar ekspedisi internal sebagai bukti penerimaan surat,
penyimpanan. Sedangkan pengelolaan surat keluar terdiri dari pengonsepan surat
atau pembuatan draft surat, meminta persetujuan dari isi konsep surat/draft surat,
pengetikan konsep surat yang susah disetujui dan diberikan nomor surat, pemberian
tanda tangan pimpinan dan stempel perusahaan, setelah itu surat difotokopi, salinan

surat disimpan dan aslinya dikirim ke alamat tujuan surat.

2.2.2 Pengarsipan

Menurut UU No.43 tahun 2009 tentang Kearsipan dalam Rosalia (2017:1)
menyatakan kearsipan adalah hal-hal yang berkenaan dengan arsip. Arsip adalah
rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan
perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh
lembaga negara, pemerintahan daerah, |embaga pendidikan, perusahaan, organisasi
politik, organisasi kemasyarakatan, dan perorangan dalam pelaksanaan kehidupan
bermasyarakat, berbangsa dan bernegara.

Menurut Soebroto dalam Rumakat (2018:51-52) menyatakan kearsipan
merupakan kegiatan yang berkenaan dengan penerimaan, penyimpanan,
penggunaan, pemeliharaan, penyusutan (pemindahan dan pemusnahan arsip).

Menurut Ernawaty dalam WijayaRicki Ari, dkk (2018;3) kearsipan
digunakan sebagai informas atau rekaman kegiatan, arsip digunakan sewaktu-
waktu diperlukan untuk kepentingan administrass maupun keperluan lain harus
dapat ditemukan dengan cepat, tepat dan lengkap.

Berkaitan dengan uraian tersebut di atas, maka dapat disimpulkan bahwa

kearsipan merupakan rekaman kegiatan atau peristiwa dalam bentuk media atau
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corak apapun yang berkaitan dengan siklus arsip dari penerimaan, pencatatan,
penyimpanan, penggunaan, pemeliharaan, penyusutan (pemindahan dan
pemusnahaan arsip).

2.2.3 Sistem penyimpanan Dokumen dan Sarana Prasarana

Sistem penyimpanan dokumen adalah cara pengaturan atau penyimpanan
arsip atau surat secara logis dan sistematis dengan menggunakan lima metode
penyimpanan dokumen. Menurut Abdizar dalam Rosalia (2017:3-4) metode
penyimpanan dokumen terdiri dari; (1) sistem abjad adalah sistem penyimpanan
surat dengan memakai metode penyusunan menurut abjad, nama orang/nama
pengirim surat (surat masuk) dan namaatau instansi yang dituju/alamat tujuan surat
(surat keluar); (2) sistem subyek/perihal adalah cara penyimpanan dan penemuan
kembali surat dengan berpedoman pada perihal atau isi pokok surat; (3) sistem
nomor, pada surat masuk diberikan kode klasifikasi berdasarkan permasalahan,
kemudian dikelompokkan lagi berdasarkan sub masalah sehingga menghasilkan
dua atau lebih kode surat; (4) sistem geografis, penyimpanan dan penemuan
kembali dokumen berdasarkan pada letak geografis/wilayah/kota surat yang dituju
atau diterima; (5) sistem tanggal/kronologis adalah sistem penyimpanan surat yang
didasarkan padatanggal surat diterimadan tanggal surat dikirim.

Sarana dan prasarana yang digunakan untuk penyimpanan dokumen/surat
konvensional diantaranya lemari penyimpanan, odner, box file, rotary file, map
snellhecter, map gantung, map display book, dan sarana penyimpanan untuk
dokumen digital seperti flasdisk, hardisk eksternal, hardisk internal, CD room, dll



BAB |1
MATERI DAN METODE PELAKSANAAN

3.1. Roadmap Pelaksanaan

Peta jalan pelaksanaan kegiatan pengabdian kepada masyarakat yang telah
dilakukan oleh pelaksana selama 3 tahun terakhir terkait pada rumpun ilmu
administrasi,mangiemen dan akuntansi seperti pemanfaatan perangkat |unak
akutansi untuk membuat |aporan keuangan, administasi pengisian formulir 1770s
dan 170ss dengan digitalisas atau elektronik dan administrasi tata persuratan
managjemen kearsipan. Berikut roadmap pel aksanaan kegiatan pengabdian kepada

masyarakat:
. ~
- ~ ——————
Penyusunan . P lolazn E:
laporan kenangan Pe];ﬁl‘!ugﬁaﬂ R:l:f:h ng::?nn:g;
cooumn =
Pandemti Covid 19

h < g @/ " J

Pengzelolaan
Administras: &
MManajemen

N
2018 S 2020

018

e /// // 2021 Kearzipan
' g // Ve
d e /
/ o
£ ~ e, Panyusiman laporan

Penyusunan Laporan keuangan dengan

Tata cara

i Eenangan Sofwars perangkat lunak

perhitungan PTEP j :

dan PPH psl 21 Zahir Accounting |

Gambar 3.1 Roadmap Pelaksanaan

3.2. Kerangka Pemecahan Masalah
Kerangka pemecahan masalah yang dilakukan dalam kegiatan pengabdian kepada
masyarakat adalah:
a.  Memberikan pemahaman mengenai pentingnya pencatatan pada buku agenda
surat.
b. Memberikan Latihan atau praktik dalam mengel ola sistem penyimpanan

dokumen sesuai dengan prosedur atau tata kearsipan yang baik dan benar
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3.3. Realisas Pemecahan Masalah

Berdasarkan hasil wawancara dengan peserta pelatihan diperoleh informasi bahwa
karyawan pada divis corporate secretary kurang pemahaman terhadap pengelolaan
kegiatan administrasi dan kearsipan terutama pada pemberian nomor surat yang rangkap
atau double dan penataan dokumen yang dilakukan pada divis corporate secretary
berdasarkan asumsi dari karyawan yaitu penataan arsip dengan kode penyimpanan
berdasarkan kode dengan penyusunan dokumen yang didasarkan pada subjek dan
penyusutan dokumen tidak dilakukan secara optimal.

Maka berkaitan dengan permasaahan tersebut, melalui pelatihan online yang
diselenggarakan oleh Banking Finance Devel opment Center untuk membantu karyawan di
divisi corporate secretary dalam melakukan kegiatan pelaksanaan tugas administras
persuratan dan tata kearsipan. Pelatihan ini diselenggarakan selama 2 (dua) hari yaitu
senin dan selasa, tanggal 28-29 Desember 2020, pukul 8.00-14.00 WIB, dengan
lokasi pelatihan secara online (webinar). Berikut realisas kegiatan pelatihan
webinar.

Tabel 3.1 Susunan Pelaksanaan K egiatan Pelatihan Webinar

No Hari / Pukul Uraian Pelaksanaan K egiatan
tanggal
1 Senin, 28| 07.30-8.00 WIB Briefing dengan tim
Desember Penyelenggara pelatihan webinar
2020

8.00-8.10 WIB Pembukaan oleh Direktur BDFC

ibu Veronika
8.10-10.00 WIB Pembekalan M ateri
Korespondensi (pengelolaan

surat masuk dan surat keluar)

10.00-11.00 WIB

Caffe break (di  Jakarta),
sedangkan di  Papua (waktu
istirahat makan siang jam 12.00
WIT)

11.00-12.15WIB

Lanjut Materi korespondensi
(bentuk surat dan bahasa surat
resmi)

12.15-12.30 WIB

Istirahat (sholat dan makan siang
waktu di jakarta), sedangkan di
Papua pukul 13.30 WIT
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12.30-13.45WIB

Lanjut  pembekalan  materi
mengenai kearsipan

13.45-14.00 WIB

Latihan penanganan surat masuk
dan keluar

14.00-14.10 WIB

Penutup untuk hari pertama
pelatihan webinar oleh tim
penyelenggara BDFC

Selasa, 29
Desember
2020

8.00-8.05 WIB

Pembukaan oleh ibu veronika

8.00-10.00 WIB

Pembekalan materi kearsipan
(sistem penyimpanan dokumen)

10.00-11.00 WIB

Coffe break (di  Jakarta),
sedangkan di  papua (waktu
istirahat makan siang jam 12.00
WIT)

11.00-12.15WIB

Lanjut  pembekalan  materi
pengelolaan arsip

12.15-12.30 WIB

Istirahat untuk sholat dzuhur
(untuk daerah papua coffe break
pukul 13.30 WIT)

12.30-14.00 WIB

Lanjut pembekalan materi jadwal
retensi dan penyusutan arsip. (di
Papua pukul 16.00 WIT)

14.00-14.10 WIB

Penutup hari kedua pelatihan
webinar oleh tim penyelenggara
BDFC.

3.4. Khalayak Sasaran
Khalayak yang menjadi sasaran dalam kegiatan pelatihan ini adalah karyawan pada

divisi corporate secretary Bank Papua sebanyak 5 orang.

Tabel 3.2 Daftar Hadir Peserta Pelatihan

No Nama Peserta Jabatan

1 Andreani Phaskalin Numberi | Asisten Pendukung & Pelaporan,
divisi Sekretaris Perusahaan

2 Raisa G.P. Marsyom Asisten Protokoler, divisi Sekretaris
Perusahaan

3 Jekson  Simon  Donad | Staf Pelaksana Pendukung dan

Aimun Administrasi
4 Risma Senior Relation Officer
5 Arsy Business Development
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3.5. Metode Pelaksanaan
Metode kegiatan pelaksanaan kegiatan pengabdian kepada masyarakat dilakukan
dalam bentuk pelatihan dengan metode ceramah, tanya jawab dan Latihan atau praktik.
1. Ceramah
Metode ceramah digunakan untuk menyampaikan penjelasan kepada peserta
pelatihan mengenai materi yang terkait dengan teori dan konsep pengelolaan
administrasi persuratan dan pengelolaan arsip perusahaan.
2. Tanyajawab dan Diskus
Metode tanya jawab dilakukan untuk menggali permasalahan yang
berhubungan dengan materi pelatihan, selain itu jugaterkait dengan permasal ahan
atau kesulitan yang sering dihadapi oleh karyawan pada divisi corporate secretay
daam pelaksanaan kegiatan adminstras dan mangjemen kearsipan, serta
memberikan solusi untuk menyelesaikan masalah yang dihadapi khususnya pada
pengel olaan administrasi persuratan dan pengel olaan arsip perusahaan,
3. Latihan atau Praktik pemberian nomor surat dan penyimpanan dokumen
Latihan atau praktik pemberian nomor surat dan penyimpanan dokumen
perusahaan dilakukan untuk mengimplementasikan teori-teori yang telah
disampaikan sehingga peserta pelatihan dapat mempraktikkan secara langsung
kegiatan pelaksanaan administrasi persuratan dan pengelolaan penyimpanan
dokumen perusahaan secara manual dan digital. Pertama peserta pelatihan diminta
untuk membuat nomor surat keluar dan melakukan pencatatan pada buku agenda
surat keluar. Kedua peserta pelatihan diminta untuk menyusun atau menata arsip
berdasarkan sistem penyimpanan dokumen yang sesuai dengan prosedur tata
kearsipan baik secara manual maupun digital.

3.6. Langkah-langkah Pelaksanaan
Secara umum langkah-langkah pelaksanaan kegiatan pengabdian kepada
masyarakat dibagi dalam tiga tahap yaitu persigpan, proses pembuatan materi
pelatihan dan membuat |aporan yaitu terdiri dari metode pemberian materi berupa
ppt, diskusi, tanya jawab dan latihan, berikut ini tahap-tahap dari kegiatan
pel aksanaan pengabdian kepada masyarakat (PkM):
1. Tahap Perencanaan
Pada tahap perencanaan ini, penulis (dosen) menerima permohonan

permintaan sebagal fasilitator dalam pelatihan webinar dari Banking
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Development Finance Center (BDFC) sebagai mitra pengabdian kepada
masyarakat. Berdasarkan permohonan tersebut pihak  Banking
Development Finance Center menjelaskan teknis kegiatan pelatihan yaitu
pelatihan melalui webinar yang diperuntukkan bagi karyawan divis
coorporate secretary Bank Papua mengenai korespondensi dan kearsipan.

BANKING FINANCE DEVELOPMENT CENTER
We are Center for Developing People®

~
|
4
N

BFDC/X11/202(

ni maka pr

2 Banking Finance D

oject

untuk tidak melakukan
kan dilakukan BFDC ke no
ghubungi Sdri. Risma Hp 081293958812
-training.id

ni kami sampaikan, atas perhatian dan bantuan dari Ibu, kami ucapkan terima

nat ka
Vcrm aaaaaa

Direktur

Gambar 3.2 Surat Konfirmas sebagai Fasilitator

2. Tahap pembuatan materi pelatihan
Materi pelatihan webinar dibuat dalam bentuk slide presentasi atau file
powerpoint yang beris materi yang disesuai dengan silabus dari pihak
penyelenggara yaitu Banking Finance Devel opment Center.



Banking Finance Development Center (wwwhbide trainingld & Instagram @bfde training)
menawarkan kepada PT BPD Papua program Public Workshop E- Training "Management Filling and
Administration For Corporate Secretary” dengan modul E ~Training yang kami sampaikan sbb -

TUJUAN PROGRAM :

1. Peserta memahami cara praktls dan sist tis kepada SDM P H arsip /
dokumen

2. Peserta h dok dan filing.

3. Peserta memahami prinsip pemberkasan arsip / dokumen perusahaan, dan sistem filing
vang efektif, cepat dan tepat serta efisien, sesuai dengan tujuan dan target dari VISl dan
MISI perusahaan

4. Peserta memahami prosedur filing dokumen

Materi hari ke 1:

No. Topik Sub Topik
1 Pengertian Kearsipan & Pengelolaan 1. Pengertian Umum Dokumen
Dokumen Perusahaan 2. Pengertian Dokumen Perusahaan ((UU No.8 /
1997 Ps.1,2)
3. Pengertian Arsip ((UU No. 43 / 2009 Ps.1,2)
2 Karakteristik Dokumen & Jenis Karakteristik Dokumen berdasarkan SNI 19-6962.1-2003
Dokumen Perusahaan 1. Keaslian (Authenticity)

2. Kehandalan (Relfability}

3. Keutuhan (Integrity)

4. Kebergunaan (Uscub:hly)
Jenis media dok Kertas I, audio visual,
computer, kartografik dan kearsitekturan

Banking Finanee Dey rlopm-nl Center

0 Selatan — 12430
.(ML“II

BANKING FINANCE DEVELOPMENT CENTER
r “Weare Center for Developing People™
ING
E
CENTER
3 Ke K Dok Ketentuan ™ 1 Dok n/Kearsipan
Perusahazn (UUNOB/1997) & Ketentuan folaan Dok n/Kearsipan
Kearsipan (UU NO 43/2009) UU No. 8 Tahun 1997 (enmng Dokumen Perusahaan
Ketentuan PokokUU No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
4 Ki dan Jenis Dol Bank | Klasifikasi lah dok bank (sub il dan
fasilitauif)
Jenis dok Dok dan dok lainyva
5 Nilai Guna Arsip dan Dokumen Klasifikasi Nilai Guna Primer dan Sekunder
Penentuan Jadwal Retensi
Sanksi dan Tindakan

Materi Hari ke 2

No. Topik Sub Topik

1 Praktik Matode dan Proses Filling Langkah-langkah proses filing

Filing Alfabetis

Filing Surat Numerik

Filing surat Geografis dan Filing surat Subyektif

2 Praktik manajemen kearsipan Metade pengawasan dan pemindahan arsip
Memlllh penl:n:m & perlengkapan filing
& Pemeliharaan Sistim filing
Mcmbual pmsndur ﬂllng eﬂslcn
D.

Elcctrumc filing (e-filing)

Adapun Pelaksanaan pada tanggal :

Hari/Tanggal :Selasa - Rabu / 29 - 30 Desember 2020
Pukul 1 08:00 - 14:00 WIB
Format E'Learning : Online T k plil Zoom

Gambar 3. 3 Silabus Materi Pelatihan
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3. Tahap Evauas
Pada tahap ini, evaluasi kegiatan pelaksanaan pelatihan webinar mengenai
korespondensi dan kearsipan dilakukan dengan metode tanyajawab, diskusi
dan Latihan dan menyebarkan kuesioner sebelum pelatihan dilaksanakan
dan sesudah pelatihan dilaksanakan.

4. Tahap membuat |aporan
Tahap ini merupakan tahap terakhir dari pelaksanaan kegiatan pengabdian
kepada masyarakat yaitu membuat laporan kegiatan pelaksanaan PkM
sebagal bentuk kegiatan Tri Dharma perguruan tinggi yang telah
dilaksanakan oleh dosen (fasilitator).



BAB IV
KELAYAKAN PELAKSANA

4.1. JenisKepakaran
Dalam kegiatan pelatihan ini dibutuhkan fasilitator atau instruktur dalam
memberikan materi pelatihan yang sesua dengan kebutuhan atau permasalahan
yang dihadapi oleh peserta pelatihan. Keahlian atau kompetensi yang dimiliki yaitu
di bidang ilmu mangjemen, akuntansi, administrasi perkantoran dan kesekretarisan,
dapat dilihat padatabel 4.1
Tabel 4.1 Kepakaran Tim

No. Nama Kualifikas
1 lis Torisa Utami,S.EM.M Akuntansi, Manajemen, Administrasi,
perkantoran dan kesekretarisan.

4.2. Nama Tim Pengusul

Pada pel aksanaan kegiatan pengabdian kepada masyarakat (PkM) berupa pelatihan
pengelolaan korespondensi dan kearsipan, penulis bersama dengan tim penyelenggara
pelatihan webinar dalam hal ini adalah Banking Development Finance Center (BDFC)
yang melakukan koordinasi kepada pihak ke-3 yaitu Bank Papua, selanjutnya penulis
menyiapkan materi dan memberikan pembekalan materi kepada peserta pelatihan yaitu
karyawan divisi coorporate secretary Bank Papua. Penjelasan dapat dilihat padatabel 4.2

Tabel 4.2 Nama Tim pengusul

Pelaksana-1: Tim Penyelenggar a Banking Development Finance Center

Nama Veronica R.Manjari
Jabatan Direktur Banking Development Finance Center
Uraian Tugas Melakukan survey dan Analisa kebutuhan dari klien,

mencari nara sumber yang sesuai dengan
kepakaran/keilmuan, membuat sertifikat pelatihan
untuk peserta pelatihan dan fasilitator/instruktur

Pelaksana-2: Narasumber/Fasilitator

Nama/NIM : | lisTorisa Utami,S.E.,M.M/0302017401

Bidang IImu .| Akuntansi,Mang emen, Administrasi perkantoran dan
Kesekretarisan

Waktu (jam/pekan) . | 8.00-14.00 WIB/pekan ke-1 dan ke-2

Uraian Tugas | Membuat materi pelatihan, membuat kuesioner

memberikan pembekalan materi kepada peserta
pelatihan, membuat laporan PkM.
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BABV
HASIL DAN LUARAN YANG DICAPAI

5.1. Hasl Pelaksanaan K egiatan Pengabdian kepada M asyar akat
Kegiatan pengabdian kepada masyarakat telah dilaksanakan dalam 2 tahap. Tahap

pertama diawali dengan pembukaan oleh Direktur Banking Finance Devel opment Center
selaku ketua pel aksana penyel enggara pel atihan webinar, selanjutnya kegiatan pelaksanaan
pelatihan yang disampaikan oleh fasilitator lis Torisa Utami mengenai administrasi
persuratan dan tata kel olaarsip atau dokumen padatanggal 29 Desember 2020 mulai pukul
7.30-14.10 WIB, dilaksanakan dalam bentuk penyampaian materi (ceramah) kepada
peserta pelatihan yaitu karyawan divisi corporate secretary, diskus atau tanya jawab dan
Latihan, Tahap kedua pelatihan dilaksanakan padatanggal 30 Desember 2020 pukul 8.00-
14.00 WIB kegiatan pelatihan dalam bentuk pemaparan materi pelatihan, diskusi atau tanya
jawab dan Latihan.
Materi pelatihan yang diberikan kepada peserta pelatihan berupa :

Pengertian kearsipan dan pengelolaan dokumen perusahaan

Karakteristik dokumen dan jenis dokumen perusahaan

Ketentuan hukum dokumen perusahaaan (UU N0.8/1977) dan Kearsipan (UU No

43/2009)

Klasifikas dan jenis dokumen

w

Nilai gunaarsip dan dokumen
Praktik metode dan prosesfilling

N o o &

Praktik manajemen kearsipan

Pada pelaksanaan hari pertama kegiatan pelatihan dilaksanakan pada hari Senin,29
Desember 2020 memberikan solusi dari permasalahan yang dihadapi oleh karyawan divis
cor porate secretary Bank Papua yaitu mengenai pemberian nomor surat keluar. Pemberian
nomor surat keluar dengan cara:

1. Menentukan urutan nomor surat keluar

Menentukan kode subjek pada surat keluar

Menentukan kode divisi atau unit kerja yang meminta nomor surat dari divis
corporate secretary sebagai pusat (central) proses administrasi kearsipan

Kode pejabat yang bertanggungjawab atau menandatangani surat keluar

M enentukan bulan dan tahun surat keluar
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Berikut format usulan pemberian nomor surat keluar

Tahun surat
dibuat

p——

No.1 S.E.-"'SDLT“DIRJ 1/2020————
| l— Bulan surat dibuat

| | Eode pejabat vang
menandatangani surat

Kode unit kerja/divisi

|| Eode subjel/perihal surat

Nomor urut surat kelvar

Gambar 5.1 Pemberian Nomor Surat Keluar
Sumber : diolah sendiri

6. Melakukan pencatatan pada buku agenda surat keluar.

20

Memberikan usulan mengenai format pencatatan pada buku agenda surat keluar

secara sistematis. Berikut format usulan buku agenda surat keluar

Tabe 5.1 Format Usulan Agenda surat Keluar

No.Urut | Tanggal | Tanggal Perihal Alamat Keterangan
Agenda | Surat surat surat tujuan Sifat surat
surat dikirim surat
Rahasia | Biasa | Penting
001 29 30 Pengumuman | Nasabah N -
Desember | Desember Bank
2020 2020 Papua

Sumber : diolah sendiri

Pembuatan format buku agenda surat dapat dilakukan dengan menggunakan

Microsoft office (Ms.Word, Excel dan Ms.Acces) atau buku agenda manual.




Gambar 5.2 Pemberian dan Pencatatan Nomor Sur at
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TENTUKA®

Surat edaran No.t
Covid. Asal surat Bl

Surat Pemberitahu)
Karya.Tanggal Surat

Surat Undangan kot
surat  B/103/SM/Kz
Kementerian Penda

Surat keputusan (S.., .

g i

LATIHAN
CATAT KE DALAM BUKU AGENDA SURAT DAN

DOKUMEN

- -, Irat Keterangan Bebas
ggal surat 10 Juli 2020

Asal surat PT Buana
¥ = mbayaran.

# &n Talenta Nasional. Na
lari 2019. Asal surat
Birokrasi.

eeammngepUtusan pemberhentian

pegawai a.n Antonius Siregar tanggal surat 2 Oktober 2019.

Surat Pesanan No.20/DIR/PSN/XIF2020 tentang Pesanan Barang Elektronik

e formsa utam

| L2R00 o

Gambar 5.3 Latihan Pencatatan Agenda Surat

Pada tahap pelaksanaan hari kedua kegiatan pelatihan dilaksanakan pada hari

Selasa,30 Desember 2020 memberikan solus dari permasalahan yang dihadapi oleh

karyawan divisi corporate secretary dalam pengel olaan kearsipan, yaitu dengan cara:



22

1. Menentukan sistem penyimpanan dokumen perusahaan yang memudahkan dalam
penemuan kembali dokumen
2. Memberikan kode pada tempat penyimpanan dokumen dan dokumen disusun

secara sistematis agar mudah ditemukan kembali jika dibutuhkan

Berikut ini usulan penataan dokumen konvensional pada tempat penyimpanan

Gambar 5.4 Usulan Cara Penataan Dokumen Sistem Penyimpanan Alfabet
Sumber diolah sendiri

Selanjutnya tahap-tahap penyimpanan dokumen digital yaitu proses alih media dari
konvensional ke digital:

1. Melakukan pemilahan dokumen perusahaan yang memiliki nilai gunavital

2. Melakukan pemindaian dokumen konvensiona dengan menggunakan alat bantu
scanner

3. Mengkompres dokumen atau mengubah format dokumen (pdf, jpg, txt, dil)
Memberikan kode atau nama pada dokumen digital (pemberian kode dokumen
digital disesuaikan dengan kode pada dokumen konvensional agar tidak terjadi
duplikat pada saat dokumen dibutuhkan/dicetak)
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Gambar 5. 6 Praktik Penyimpanan Dokumen K onvensional
Luaran yang dicapai
Evaluas kegiatan pelatihan ini dilakukan untuk mengetahui keberhasilan dan
manfaat dari pelatihan ini, yang diperoleh dari hasil dari responden atau peserta
pelatihan sebanyak 5 orang melalui penyebaran kuesioner yang dilakukan sebelum
dan sesudah pelatihan dilakukan, sebagai berikut:



Tabd 5.2 Hasll Rekapitulasi Pre Test
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No Keterangan Pre-test
lya Tidak
Pelatihan ini baru pertamakali 5 0
Memahami sistem  penyimpanan 0 5
dokumen berdasarkan UU No0.43/2019
3 | Memahami cara pemberian nomor surat 1 4
keluar
4 Memahami cara penyusutan dokumen 3 2
5 | Memahami cara penyimpanan dokumen 3 2
konvensional
6 | Memahami cara penyimpanan dokumen 3 2
digital (alih media)
7 | Materi yang disampaikan sesuai dengan 0 0
kebutuhan dalam mengelola
administrasi dan kearsipan
8 | Diskus atau praktik yang dilakukan saat 0 0
pelatihan dapat membantu dalam
penyelessian  permasalahan  yang
dihadapi dalam pengelolaan
administrasi dan kearsipan
9 | Setelah mengikuti pelatihan ini, akan 0 0
diimplementasikan dalam pengelolaan
administrasi dan kearsipan
10 | Pelatihan ini sangat bermanfaat dalam 0 0

memecahkan persoalan yang dihadapi
dalam pengelolaan administras dan
kearsipan.

Berdasarkan tabel 5.2 dapat disimpulkan bahwa (1) 5 orang peserta pelatihan

belum pernah mengikuti pelatihan mengenai administrasi dan kearsipan; (2) 5

orang peserta pelatihan belum memahami sistem penyimpanan secara teori

berdasarkan UU N0.43/2009; (3) sebanyak 3 orang peserta yang memahami atau
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pernah melakukan penyusutan, penyimpanan dokumen konvensional dan

digitalisasi (alih media), dan 2 orang peserta pelatihan belum pernah melakukan

penyusutan dokumen, penyimpanan dokumen konvensional maupun digital, (4)

untuk pertanyaan 7-10 peserta pelatihan tidak memberikan respon karena belum

dirasakan secaralangsung oleh peserta pelatihan.

Tabel 5.3 Hasil Rekapitulasi Post Test

No

K eterangan

Post-test

lya

Tidak

Pelatihan ini baru pertamakali

5

Memahami sistem  penyimpanan
dokumen berdasarkan UU No0.43/2019

5

Memahami cara pemberian nomor surat
keluar

Memahami cara penyusutan dokumen

Memahami cara penyimpanan dokumen
konvensional

Memahami cara penyimpanan dokumen
digital (alih media)

Materi yang disampaikan sesuai dengan
kebutuhan dalam mengelola
administrasi dan kearsipan

Diskusi atau praktik yang dilakukan saat
pelatihan dapat membantu dalam
penyelesasian  permasalahan  yang
dihadapi dalam pengelolaan
administrasi dan kearsipan

Setelah mengikuti pelatihan ini, akan
diimplementasikan dalam pengelolaan
administrasi dan kearsipan

10

Pelatihan ini sangat bermanfaat dalam
memecahkan persoalan yang dihadapi
daam pengelolaan administrasi
kearsipan
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Berdasarkan tabel 5.3 dari hasil Post test (100%) atau sebanyak 5 orang
peserta pelatihan mereka memahami sistem penyimpanan dokumen yang sesuai
dengan peraturan perundang-undangan, memahami cara penyusutan dokumen,
penyimpanan dokumen konvensional dan digital, dan materi pelatihan, diskusi dan
praktik sudah sesuai dengan permasalahan yang dihadapi oleh peserta dalam
pengelolaan administrasi dan kearsipan, selanjutnya sebanyak 3 orang peserta akan
mengimplementasikan materi pelatihan ini di tempatnya bekerja, sedangkan yang
2 orang tidak ingin mengimplementasikan materi pelatihan ini dikarenakan mereka
bukan pegawai yang diberi tugas untuk mengelola administrasi dan kearsipan, dan
pertanyaan terakhir 100% atau sebanyak 5 peserta pelatihan menyatakan bahwa
pelatihan ini sangat bermanfaat.

Berdasarkan hasil dari pre-tes dan post test maka dapat diinterprestasikan
bahwa setelah mengikuti pelatihan ini menunjukkan 100% para peserta memahami
cara pengelolaan administrasi tata persuratan dan penyimpanan dokumen baik
secara konvensional maupun digital, serta pentingnya melakukan penyusutan
dokumen perusahaan, dan sebanyak 3 orang mereka mampu dan akan
mengimplementasikan materi pelatihan di tempatnya bekerja. Hal ini terlihat
adanya peningkatan setelah mengikuti pelatihan ini. Pelatihan ini sangat bermanfaat
khususnya bagi karyawan yang memiliki tugas dan tanggungjawab dalam

mengelola administras persuratan dan tata kearsipan.
Evaluasi Kegiatan

Evaluasi keberhasilan ini dilakukan setelah kegiatan selesai. Indikator
keberhasilan kegiatan ini dapat dilihat dari respon positif dari para peserta pelatihan

melalui hasil pre tes dan post tes.



BAB VI
KESIMPULAN DAN SARAN

6.1. Kesmpulan

Kegiatan pelatihan yang telah dilaksanakan berjalan dengan lancar dan
memberikan pengetahuan serta keterampilan dalam bidang administrasi persuratan
dan pengelolaan arsip secara manual maupun digital. Kegiatan pelatihan ini

dilaksanakan selama 2 hari dari tanggal 29 sampai dengan 30 Desember 2020.

6.2. Saran

Menindaklanjuti hasil pelatihan pada peserta pelatihan yaitu karyawan divis
corporate secretary Bank Papua, adapun saran yang berkaitan dengan permasalahan yang
dihadapi oleh divisi corporate secretary, sebagai berikut:

1. Sebaiknya penomoran surat keluar ditambahkan kode divisi atau unit kerja yang
memintanomor surat keluar padadivisi corporate secretary, dan ditambahkan pula
kode bulan surat keluar tersebut dibuat serta kode pegjabat yang menandatangani
surat keluar.

2. Sebaiknya dilakukan tindakan penyusutan arsip digital dan penyusunan dokumen
perusahaan yang disesuaikan dengan prosedur penyimpanan dokumen sesuai
dengan UU N0.43/2009 dan UU No0.8/1977.
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Lampiran 1. Biodata Pelaksana K egiatan Pengabdian kepada Masyar akat

LAMPIRAN-LAMPIRAN

A. ldentitasDiri
1. NamaLengkap (dengan gelar) : lis Torisa Utami, S.E.,M.M
2. JenisKelamin . Perempuan
3. Jabatan Fungsional . Lektor
4. NIP/NIDN : 990019/0302017401
5. Tempat, Tanggal Lahir : Jakarta, 2 Januari 1974
6. E-mail : iis.torisautami @budiluhur.ac.id
7. Nomor Handphone : 081511585894
8. Alamat : Jalan Raya Ciledug, Petukangan Utara,Jakarta
Selatan 12260
B. Riwayat Pendidikan
S1 2 S3
Nama Perguruan | Universitas Budi Luhur Universitas Budi Luhur -
Tinggi
Bidang IImu Akuntansi Mangjemen -
Tahun Masuk-Lulus Oktober 2000-Maret 2005 | Oktober 2007-Maret 2009 | -
C. Pengalaman Pengabdian kepada M asyarakat (5 Tahun Terakhir)
Judul Pengabdian kepada Pendanaan
No Tahun M asyar akat Sumber* Jumlah (Rp)
2019 Pelatihan Penyusunan Laporan | Yayasan 4.358.000,-
Keuangan Melalui Perangkat Lunak | Pendidikan
1. Akuntanss  untuk Siswva  SMK | Budi Luhur
Muhammadiyan 9 Jakarta Cakti
2019 Pelatihan Penggunaan Software Zahir | Yayasan 4.220.000,-
Accounting Untuk Siswa SMK PGRI 11 | Pendidikan
2. Ciledug Budi Luhur
Cakti
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2018

Pelatihan  mengenai Tata Cara
Perhitungan Penghasilan Tidak Kena
Pajak (PTKP) dan Pagjak Penghasilan
(PPH Pasal 21) Menggunakan Formulir
1770S & 1770 SS Untuk Siswa SMK
Muhammadiyah 9 Jakarta

Y ayasan
Pendidikan

Budi Luhur
Cakti

4.220.000,-

2018

Pelatihan Penggunaan Zahir Accounting
untuk SMK Muhammadiyah 9, Jakarta

Y ayasan
Pendidikan

Budi Luhur
Cakti

4.220.000,-

2017

Pelatihan Penyusunan Laporan
Keuangan Dengan Pemanfaatan
Teknologi Informasi Untuk Siswa SMK
Muhammadiyah 9 Jakarta

Y ayasan
Pendidikan

Budi Luhur
Cakti

3.699.000,-

2017

Pelatihan Penyusunan Laporan
Keuangan Dengan Pemanfaatan Sofware
Accounting Untuk Siswa SMK PGRI 11
Ciledug

Y ayasan
Pendidikan

Budi Luhur
Cakti

3.699.000,-

2017

Sebagai Narasumber dalam Kegiatan
Pembinaan dan Peningkatan Kompetensi
Sekretaris  di Badan  Pengawas
Pengembangan Tenaga Nuklir
(BAPETEN) Jakarta

Mandiri

1.500.000,-

2016

Pelatihan Kearspan bagi Siswa SMK
Yayasan Rumah Asuh Yatim Husnul
Khotimah Bintaro, Perigi

Y ayasan
Pendidikan

Budi Luhur
Cakti

2.926.000

2016

Memberikan Layanan Mengenai Uji
Kompetens untuk SMK PGRI 11
Ciledug

Mandiri

150.000

10

2015

Pelatihan Administras Perkantoran dan
Bahasa Inggris pada  Yayasan
Membangun Bersama Semesta Indonesia

Y ayasan
Pendidikan

Budi Luhur
Cakti

2.053.000

11

2015

Memberikan Layanan Mengenai Uji
Kompetens untuk SMK PGRI 11
Ciledug

Mandiri

150.000
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12

2015

Memberikan Materi
Kompetens Kejuruan
“Sekretaris Profesional”

pada Seminar | Mandiri
dengan tema

500.000

*Tuliskan sumber pendanaan baik dari Yayasan Pendidikan Budi Luhur Cakti maupun

dari sumber lainnya

Jakarta, 10, Januari 2021

5

(lisTorisaUtami,S.E.M.M)




Lampiran 2 Peta L okas Wilayah Mitra

BFDC Banking and Finance
Development Center

0 A ¥ 1 ulasan

usat Pelatihan

o

0

> BOBONBONO

Rute Simpan Di Sekitar Kirim ke Bagikan
ponsel Anda

Komplek Perkantoran Golden Plaza G-27, LG
Floor JL. R.S Fatmawati no.15 RT 8/ RW 6, Kel,

@ RT.8/RW.6, Gandaria Sel., Kec. Cilandak, Kota
Jakarta Selatan, Daerah Khusus Ibukota Jakarta
12420
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Lampiran 4 Sertifikat Instruktur

e
CENTER

S— | Sevtifikat

,,,,,, N

ﬁ e/gce«ﬂ'da/ OZ([W@{} g %: W

Yang Telah Menjadi Narasumber Pada

Online Training

“ MANAGEMENT FILING AND ADMINISTRATION FOR
CORPORATE SECRETARY “

Jakarta, 28-29 D;s?r 2020

Direktur




41

Lampiran 5 Surat Konfirmas Fasilitator

BANKING FINANCE DEVELOPMENT CENTER
“We are Center for Developing People”

NING
& B
NEVTT OFPRFNT CTNTTR
'
No: 248/Surat-Fasilitator/BFDC/X11/2020 Jakarta, 27 Desember 2020
Kepada Yth, -—

Ibu lis Torisa Utami, SELMM
Fasilitator Program
di Tempat

Perihal : Konfirmasi sebagal Fasilitator
Dengan hormat,

Bersama ini kami sampaikan bahwa Banking Finance Development Center, Mengadakan Online Training
terkait dengan 2 (Two) Days : “Management Filing and Administration for Corporate Secretary” Dengan
surat ini kami ingin menyampaikan Permohonan Sebagai Fasilitator, Yang rencana nya akan dilaksanakan :

Har / Tanggal : Senin - Selasa / 28 -29 Desember 2020
Waktu Pukul 08.00 - 14.00 WIB

Tempat Menggunakan Aplikasi Zoom

Fee : Rp. 4.000.000,- (nett) untuk 2 hari pelatihan

Mohon agar Ibu dapat memenuhi kewajiban sbb :

1. Mengajar dan menyiapkan materi sesuai dengan topik tersebut dimulai pada pukul 08.00 - 14.00 WIB
per hari. - \

2. Memberikan bahan training dalam bentuk soft copy yang sudah disesuaikan dengan standard handout
BFDC paling lambat H-1 Pelatihan.

3. Menyiapkan Infrastruktur Pc/Laptop untuk zoom meeting dan internet min kecepatan 8 Mbps.

4. Tidak memberikan kontak berupa email atau nomor Handphone kepada peserta pelatihan.

5. Apabila ada project lebih lanjut dari peserta training dengan topik terkait pelatihan ini maka project
dibawah atau atas nama Banking Finance Development Center

Apabila ada satu poin diatas yang dilanggar oleh Fasilitator, maka BFDC berhak untuk tidak melakukan
pembayaran kepada Fasijjtator. Apabila tidak ada pelanggaran, pembayaran akan dilakukan BFDC ke no
rekening yang ditunjuk paling lambat H+1 pelatihan,

Apabila diperlukan informasi lebih lanjut, Ibu atau staf Ibu dapat menghubungi Sdri. Risma Hp 081293958812
atau melalui nomor telepon (021) 27082094 atau email : risma@bfdc-trainingid

Demikian surat permohonan ini kami sampaikan, atas perhatian dan bantuan dari Ibu, kami ucapkan terima
kasih.

Hormat kamif"

./ (
Veronicg R. Manjari i Utami, SEEMM
Direktur

nyetujui, -~

Banking Finance Development Cenler

Komplek Perkantoran Fatmawati, Blok G 27-28

JI. RS Fatmawati No, 15 Gandaria Selatan, Jukarta Selatan — 12430
Tlp: (021) 750-7905 / (021) 27082094



Lampiran 6 Kuesioner

a PreTest

KUESIONER
PELATIHAN ADMINISTRASI DAN MANAJEMEN KEARSIPAN
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Bapak ¥ yang rerhoemae, ke mohon wntik dapat mengisl Kuesioner ini dengan memberikan taeda

chock sk (V) pods fawaban yang tdah tersodia & hawah ini vang seswai dengan kondisi yang Sapek/Thu
2fami. Terima Kasth

Idontitar Reepondon

Nams

Raise G:F | Marggpm

Jabstao : A3iSden . Totokoter .

. Sekretans  Peavabiaan

Divisi
" Ne Keterangan
~ Jawaban
1ya Tidak
1 Pelmiban ini beru pertarma kal v
b Mosahami  sidem  pemyonmnan  dokamen S
berdssarkan UU N 432019
3 | Memsahami cara pemberian nomar surat Keloar \)( v,
4 Memahami cara peryusatan dosumen o7
f | Memahami  cara  penyimpanan  dokumen
komvensional v
6 | Memahami car penvimpanss dokumen digial
salih medal W
7 | Maten vang disampaiken sesusi  dengan
kebutuhan dalam mengelola adminstnast dan
kearsipan - S
8 | Didoest s prabtih yang dilskukns saxt
pelntihen dapat membantu dalam penyelesaion
permasalshen . yang  dhadapi | dalam -~ >
penpelolase adminisirasi dan kearsipan
9 | Sewelah  mesgiketi  pelaniban  ini,  aken
dimplememmsiian  dalam  penpelobm L= -
administraess dan keasipan
10 | Peatiban  |oé sangn  bdenmanfas  dalam = -
memecatkan persoslan yang dihadapl dalam




KUEI0NER
PELATIHAN ADMINISTRASI DAN MANAJEMEN KEARSIPAN

Bapak/Tha vang tedaemar, kans mohon untuk dapat menglsi kuesioner ini dengan memberikan tanda
check lisk (v) poda jawnban yang selah tersedia di bawah ini yang sesumi dengin Sondisi vang BapokTba
alami, Terims Xasih

Klenrites Bespanden

o #Aecleam Phasioli Humberi
saban . A5t ten Penddeung 8 Pelaberan
Sevntoris Pensabasn.

No | Keterangan Pre-test

Juwsban
- Iva Tidak
1| Pelatihas 24 bans pertama kahi v
¢ Memabami ssem penvimpsoan dokumen
| berdasarkan UU No 432019 Ve

3 Memabami carn pembertan nomor suene keluse
‘ v

4 Memubami car panyusutan dokumen

(v
s iYMcmMI cam  penvimpanss  dokumen
kopversicnal s
] mmhnimmwmﬁadip’ul
(alih medis) v
7 Materi yang dissawgaikan  sesud  dengan
kebuuban dadam mengelola adminiserisi dan
Kesrsipan -

8 | Diskusi atau pmktik vang dilakukan saat

pelatihan depat membantu dalam pemyelesaian
yang  didadapi  dalem - s

pengelofazn ndministrasi dan kearsipan

9 | Setelah mengikuti  pelatiban  ini, Ak

diimplementasian  dadam  pengeiolamn - 4
administrasi & kearsipan

10 | Pelatiban  imn  sangsl  bermanfis  Jdalaum -
memecahkan persoghan yang dihadapl dalam -

pengetolisn administrasi das kearsipan,




KRUESIUNER
PELATIHAN ADMINISTRAS] DAN MANAJEMEN KEARSIPAN

Bapak Tbo yang serhamnat, ki muohon untuk dapat mesggis Kuesiooer ini dengan mxemberikan tanti
check Esk (V) pada jawsben yang tclah tersedia & hawah iné vang sesai dengan kondisi yang Bapek/bu
alami, Terima Kasih

Ideatitas Responden

Jobatan %F&\akmi’a\dm@, d-n Adiwinistnas
pivisi : Dexreraris Peltbaboan T

No | Keterangan Pre-test
' 3 | Jdowsban
Iya Tidak
1| Pelaiban ini beru pertooma kadi 4

7| Meomhses sislem  pomimpanan  dakpsan v
berdesarkan UU No, 432019
3 | Memahami cara pesaberian nome sural keduar

v’
!
- Memahami cara penyusutan dokumen | o
5 ! Memehami cam  penvimpanss  dokumen
- konvénsicnal s
6 | Memahami cara pentyimpasan dokumen digital F
(ali media)

T oo Maten yang  disampaikan  sesmi dengan
B DNéhus aleu pahdih yany clilakukae ssar
peliihan dipot membanu dalam peryelesai
pemmsgahin  yang diludapl dalam
| penpeiolaan sintiristrasi dan keanspan

9 Setelah  mengikuli  pelstihan  ini,  akan
diimplomencacikan  dolun  pengelolsan
admonistrasi dan kearsipan

I0 | Pelatihan Inl  sangst bermenfsst  dalam
memecahkan persoalsn yang dibadapi dalem
pengelolaan administrasi dae kersipan.
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KUESIONER

PELATIHAN ADMINISTRAS]I DAN MANAJEMEN KEARSIPAN

Hapak/Thu yong serhomsat, kami mofon untuk dapet mengssi kuesioner inl dengan memberiian tanda

check lisk (¥) pads jawsban yang teluh sersedia di bawah ini yang sesusi dengen kondisi yang Bapak/Tby

alami. Tenma Kasib
[demtitas Responden
fobaaan ¢ ... perior Relobiom Offster
No Keterasgaa '[‘
Iya

1| Pelatihan Ini banu pertama kel

2 Memahami sistem penyimpanan  dokumsen
| berdasarkan UU No.43/2019

3 Memahami carn pembetisn n0mor seess Kelusr
I v

4 Memahsomi cara peny usutan dokumen o

S | Memshami  ¢ia  penyanganas  dokumen
Konversicesl

4 | Memahami cara pesyimpanan dokumen digital Y,
(alih media)

T Maleri yang disamguikean  stsus dengan
kebutuhan dalam mengelota administrasi dan o
kearsipan '

B Diskusi st praktik vang dilskukes  seat
pemlhmdlwlmanhmmdahmp@tlenia
pervassizhan  yang  dhadapi dalam \/
pengeiokaas administrasi dac kearsipan

9 | Seelah mengkuti  pelatiban  ini,  skm |
diimplementasitan  dalam  penpdolsan
administrasi dan kearsipan

10 | Pelatiban  imd  sangat  bermanfast  dalam o
memecahkan persoalan yang dihadipi dalam
pengebolysn adminisirasi dis kearsipan.




46

KUESIONER
PELATIHAN ADMINISTRASI DAN MANAJEMEN KEARSIPAN

Bapak/1bo yang terbormat. kansi mohon uniuk dapat mengisi kuesioner ini dengan memberikan anda
chiesk lisk (V) pada jawahan ywag selah tersedia di bawah ini yang sesuai dengan kondisi yvang Bapak/Tou
alami. Terima Kasih

z dreani Phagikealin Momberd

Jabauan : Zristen Penduizuns 2 Pelapanar
b Sebretents, Pervgalon .
~ Ket angan Post-test
Jawahan
I,‘ Tidak
1 Pelatihan @i bans pertama Kali e
2 | Memahami sstem  penyimpesan  dokumen
berdasarkan UL No 432019 ¥
3| Memabami cara pemberan soroe surat keluar
v
4 | Memahami cara penyusutin dokumen -
5 Memwami i penyimpanen dekumen v
Roaversyonal
6 | Memabami cara pemyimpanan dokuren &gl
(alih media) ==
3 Malen  pang  dicewpaikes  seai  dengen
kebuluhsn dalam mengelols sdmisisirasi dae
Xearsipem v

8 | Deskusi gt prakiik yang dilskuken saat
pelmihas dopat membantu dalam penyelesaian o
pengelolaan administrasi dam kearsipan

G | Seaclah mengketi  pelstiban  ini,  aksn
diimplementasitan ~ dafam  pengelolan g
Adminntmthnlne-mn

10 | Pelatbon mi  songal bermanfaisl  dalun
memecahkan persoalin vang dikadapi dalas o
pengeiotsan administrasi dan kesrsipan,




Lampiran 7 Dokumentas Kegiatan

Sheet2

Jekson bank pa...

Veronica BFDC

s fomss urzmi

CATAT KE DALAM BUKU AGENDA SURAT DAN

TENTUKA®

Surat edaran No.g
Covid. Asal surat Bu

Surat Pemberitahuj
Karya. Tanggal Surat

Surat Undangan ko¢
surat  B/103/SM/K;
Kementerian Penda

Surat keputusan (S..,

LATIHAN

pegawai a.n Antonius Siregar tanggal surat 2 Oktober
Surar Pesanan No.20/DIR/PSN/XIIF2020 rentang Pesanan Barang Elektronik

DOKUMEN

. Irat Keterangan Bebas
ggal surat 10 Juli 2020.

Asal surat PT Buana
¥ = mbayaran.
¢ en Talenta Nasional. Ne

lari 2019, Asal surat
Birokrasi.

-s-——pUtusan pemberhentian

2019,

12280000 o

47



0 ZoemMeang - =

Anndions  Skdehow  Reviw  View  Help Q) Tulmawhat you waet o do

£ fna
— nusa ST e e e

. wopiace +
T 0 fssnid

Diawing

“wt

= tioter W Commucts e N




Siide

Ewyout=

2] Rocat

Slider

Side 11 o

Face

o Farmat Dastar

apava

1

=] Section =

LR )

Broa

. v Arsrge

¥ [ I~ 1 .
Fert Faragaph 5 Dizaing
(R AR IO E AR 0 AR C X ENI SR R A SRR UL R SR RS NI FUA RO SO A S

Penemuan Kembali Arsip

M,;‘;me“ . Temiat Pty

siibyek/perhal - ; Tien

dokurrn yang FHECRREC: m"m:m ditemukan
akan can

Suby-sub subick
dakn folder)

Banen  Hota Kecamaten - Wel Panineglan
tangerang  Ciledug - el Sudmara | RS
Java
+ Kl Sudimarm
timue
= st

| = 4 L AnRGCC

oW YA
park s
. »
Bt st Mo vrasi
Sesucad dipergumaban harsg scpva kembad)
hrpada
Tanggal
Unpit 2 Urutan
Folder
| 25/P/DIR/MRK X1/ 20 5 [ 2
| | 1P:~n3-umum:m
| 26/E/DIR/ MRK/X1/20 16 E (Edaran) 1
27/ Tgs/DIRMAK/XIL20 27 Tgs [Tugas) 5
| 28/Psn/DIR/MRKARI20 | 18 P (Pesanan) ]
| 29/ T/DIRMRKSXI 20 T (Tagihan) 4

49



Milai Guna Primer, nilai
didasarkan pada kegunaan
kepentingan

Lembaga/perusahaan .

+ Nilai guna administrasi| .
* Nilai guna fiskal

+ Nilai guna hukum

+ Nilai guna historis/seja
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