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BAB V  

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

5.1 Kesimpulan 

 Dari hasil pengamatan penulis selama Praktik Kerja Lapangan (PKL), dapat 

disimpulkan bahwa penyimpanan arsip di Divisi Marketing CV Bima Reksa 

menggunakan penyimpanan manual. Dalam kearsipan di Divisi Marketing CV 

Bima Reksa menggunakan sistem tanggal dan semua kearsipan dilakukan secara 

manual.  

 CV Bima Reksa menyediakan peralatan yang mendukung untuk kegiatan 

kearsipan secara manual. Dalam kearsipan secara manual, perusahaan tempat 

penulis magang menyediakan ordner, perforator, stapler, dan almari arsip. Adanya 

ketersediaan peralatan tersebut mempermudah karyawan di Divisi Marketing CV 

Bima Reksa. Terkait prosedur kearsipan manual, CV Bima Reksa melakukan 

tahapan-tahapan yang sudah cukup lengkap. Tahapan-tahapan tersebut terdiri dari 

tahap pemeriksaan, pemberian kode, penyortiran, dan penyimpanan.  

 

5.2  Saran 

 Berdasarkan pengamatan yang penulis lakukan selama melakukan Praktik 

Kerja Lapangan di divisi marketing CV Bima Reksa tata cara pengarsipan manual 

telah dijalankan cukup baik dan dapat membantu kegiatan kearsipan di perusahaan. 

Namun penulis memiliki saran kepada CV Bima Reksa agar file yang diarsipkan 

secara manual dibuatkan Prosedur Operasional Baku (POB) untuk menghasilkan 

arsip yang terpercaya sesuai dengan peraturan dan memudahkan karyawa 
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