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PENUTUP

5.1. Kesimpulan

Laporan Tugas Akhir ini bertujuan untuk mendeskripsikan proses
penyimpanan arsip manual di Food and Beverage Department VVasa Hotel Surabaya
dan mengidentifikasi permasalahan yang muncul dalam proses penyimpanan arsip
manual di Food and Beverage Department Vasa Hotel Surabaya. Berdasarkan
tujuan pertama, ditemukan bahwa Food and Beverage Department Vasa Hotel
Surabaya menggunakan pengarsipan manual dalam menyimpan dokumen, adapun
sistem yang digunakan dalam menyusun dokumen menggunakan pendekatan
sistem subjek dan proses penyimpanan arsip menggunakan 3 tahap Vyaitu,
memeriksa dokumen, menyortir dokumen, dan menyimpan dokumen. Selanjutnya,
berdasarkan tujuan kedua yaitu mengidentifikasi permasalahan yang muncul dalam
proses penyimpanan arsip manual, ditemukan permasalahan yang cukup signifikan,
yaitu kesulitan dalam menemukan dokumen yang dibutuhkan. Dengan mengetahui
secara detail sistem pengarsipan manual dan mengidentifikasi masalah yang sering
ditemukan, penulis berharap dapat membantu Food and Beverage Department
dalam melakukan pengarsipan. Dengan demikian, adanya Laporan Tugas akhir
dapat menjadi sebuah pembelajaran utama yang akan dilakukan oleh karyawan
maupun yang akan bekerja nanti di Food and Beverage Department.

5.2. Saran

Ada beberapa saran untuk membantu permasalahan yang dihadapi dalam
proses pengarsipan manual di Food and Beverage Department Vasa Hotel
Surabaya. Saran-saran ini diharapkan bisa membuat manajemen dokumen lebih
efisien, pencarian lebih cepat, dan dapat menjaga dokumen tetap aman. Berikut
adalah penjabaran saran untuk membantu permasalahan yang dihadapi.

Pertama, penting untuk mencatat informasi penerima gift voucher. Proses
ini dapat dilakukan pada saat Food and Beverage Department VVasa Hotel Surabaya

menerimanya. Pencatatan dapat dilakukan menggunakan aplikasi Microsoft Excel.
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Informasi yang dicatat adalah nomor voucher, nama penerima voucher dan tanggal.
Dengan demikian apabila ada voucher yang dicari menggunakan nama penerima,
petugas dapat mencari informasi terlebih dahulu di file excel sebelum mencari di
folder.

Kedua, perlu adakan pelatihan bagi staf tentang pentingnya pengarsipan
yang terorganisir dan cara menggunakan sistem pengindeksan serta pelabelan
dengan efektif. Pelatihan ini harus menjelaskan bagaimana pengarsipan yang
teratur dapat meningkatkan efisiensi kerja, mengurangi kesalahan, dan memenubhi
persyaratan. Staf perlu mendapatkan pelatihan tentang tata cara penanganan
dokumen yang baik dan benar. Pelatihan juga harus membuat sesi latihan agar staf
terbiasa melakukan penyimpanan dokumen secara sistematis, dengan studi kasus
dan sesi tanya jawab, sehingga staf akan lebih memahami materi dan mampu
menerapkan sistem penyimpanan dokumen dengan baik, sehingga operasional

department menjadi lebih efisien.
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