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Abstrak   

Perusahaan startup sering menghadapi tantangan dalam pengelolaan arsip dokumen. Hal ini diakibatkan 
keterbatasan sumber daya manusia dan belum optimalnya pemanfaatan teknologi informasi. Permasalahan 
serupa ditemukan pada perusahaan rintisan di Kota Surakarta yang masih mengandalkan sistem 
pengarsipan manual. Hal ini berisiko menimbulkan ketidakteraturan, kerusakan fisik arsip, serta 
menyulitkan proses pencarian dokumen penting saat dibutuhkan. Kegiatan pengabdian kepada masyarakat 
ini bertujuan untuk meningkatkan kapasitas pengelolaan arsip melalui pelatihan dan pendampingan 
pengarsipan berbasis digital. Metode kegiatan mencakup tahap analisis kebutuhan, pelatihan teknis, 
simulasi penggunaan perangkat lunak pengarsipan (Google Drive), serta evaluasi dan pendampingan 
berkelanjutan. Mitra yang terlibat dalam program ini adalah CV. Lantar Cipta Media, dengan peserta 
pelatihan berasal dari staf dari berbagai perusahaan startup di kota Surakarta. Hasil kegiatan menunjukkan 
adanya peningkatan pemahaman dan keterampilan staf dalam menggunakan teknologi digital untuk 
mengelola arsip secara lebih efisien dan aman. Arsip-arsip fisik penting telah berhasil dipindai, diklasifikasi, 
dan disimpan dalam sistem cloud yang mudah diakses serta memiliki fitur pencarian dan kontrol akses. 
Kegiatan ini juga meningkatkan kesadaran akan pentingnya keamanan data dan mitigasi risiko kehilangan 
arsip. Kegiatan pelatihan digitalisasi arsip ini efektif dalam meningkatkan efisiensi operasional perusahaan 
startup. Rekomendasi selanjutnya agar pelatihan berkelanjutan dan penguatan kapasitas SDM terus 
dilakukan agar sistem pengelolaan arsip dapat berjalan optimal dan berkelanjutan. 
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1. Pendahuluan 
 

Perusahaan startup merupakan entitas bisnis yang saat ini sedang berkembang pesat 
di era digital. Perusahaan startup umumnya didirikan oleh kelompok kecil dengan sumber 
daya yang terbatas, namun memiliki potensi pertumbuhan yang tinggi. Salah satu 
permasalahan krusial yang dihadapi oleh perusahaan startup adalah pengelolaan dokumen 
dan arsip yang belum terstruktur dengan baik memanfaatkan teknologi digital. Hal ini 
dialami juga oleh mitra kegiatan, CV. Lantar Cipta Media di kota Surakarta yang bergerak 
di bidang layanan teknologi dan sering bekerja sama dengan berbagai instansi 
pemerintahan maupun swasta. Perusahaan ini dalam aktivitas sehari-hari membuat atau 
memproduksi berbagai jenis dokumen penting seperti nota kesepahaman (MoU), 
perjanjian kerja sama (MoA), surat pertanggungjawaban, dan laporan kegiatan.  
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Berdasarkan hasil observasi dan wawancara, arsip-arsip di perusahaan sebagian besar 
masih dikelola secara manual, tidak terdokumentasi secara digital, dan belum memiliki 
sistem klasifikasi yang baik sehingga menyulitkan pencarian kembali arsip dokumennya 
dan membutuhkan waktu yang cukup lama. 

Pengelolaan dokumen-dokumen yang dimiliki oleh perusahaan startup perlu 
dilakukan sejak awal. Pengelolaan data arsip sangat penting dilakukan sejak awal agar 
memudahkan dalam pengelompokan dokumen yang dibutuhkan (Jannana & Fadhilah, 
2018). Permasalahan ini penting untuk segera diatasi karena tidak adanya sistem 
pengarsipan yang baik berbasis digital dapat menimbulkan risiko kehilangan dokumen, 
keterlambatan dalam pelayanan mitra, dan potensi tidak tertib administratif. Dalam 
konteks startup yang mengandalkan kecepatan dan efisiensi, dokumen yang tidak tertata 
dengan baik dapat menghambat proses pengambilan keputusan dan keberlangsungan 
kerja sama bisnis (Orlov, 2024). Upaya pengelolaan arsip di perusahaan mitra masih 
terbatas pada penyimpanan fisik konvensional yang tidak dilengkapi dengan backup 
digital. Praktik tersebut rentan terhadap kerusakan dan kehilangan dokumen serta 
menimbulkan kesulitan dalam mengetahui riwayat data kerja sama secara jangka panjang 
(Marshall, 2007). 

Urgensi kegiatan pengabdian ini semakin tinggi mengingat era digitalisasi menuntut 
transformasi sistem informasi di seluruh lini perusahaan startup termasuk dalam 
pengelolaan arsip (Sreenivasan & Suresh, 2023). Pengelolaan arsip secara digital 
memberikan manfaat signifikan dalam efisiensi, keamanan, dan kemudahan akses 
terhadap data penting yang dimiliki sebuah organisasi (Husnita & Kesuma, 2020). Kegiatan 
pengabdian ini dirancang untuk menjawab kebutuhan nyata dari mitra yaitu melalui 
pelatihan dan pendampingan pengelolaan arsip berbasis digital. Pendekatan yang 
diterapkan tidak hanya menyasar peningkatan keterampilan teknis karyawan dalam 
mengoperasikan teknologi penyimpanan cloud seperti Google Drive, tetapi juga 
membangun kesadaran akan pentingnya keamanan data dan tata kelola arsip yang baik 
sebagai bagian dari keberlanjutan usaha. 

Aspek kebaruan dari kegiatan ini terletak pada integrasi pelatihan praktis berbasis 
teknologi yang sangat familiar, serta penyusunan sistem klasifikasi arsip yang sesuai 
dengan kebutuhan operasional perusahaan startup. Penggunaan aplikasi Google 
Workspace dipilih karena mudah diakses, tidak memerlukan investasi besar, dan sudah 
familiar bagi sebagian besar pelaku usaha rintisan (Pahayahay, 2025). Keunggulan 
pendekatan ini dibandingkan kegiatan serupa terletak pada keberlanjutan dan fleksibilitas 
pelaksanaan, serta pemanfaatan teknologi yang bersifat open-access, yang tidak hanya 
menambah beban operasional startup, tetapi juga meningkatkan efisiensi kerja secara 
signifikan (Marhawati et al., 2023; Rofaida et al., 2019). Dengan demikian, kegiatan 
pengabdian ini bukan sekadar pelatihan teknis, tetapi merupakan upaya strategis untuk 
memperkuat pondasi manajemen informasi pada perusahaan rintisan melalui inovasi 
sederhana namun berdampak. Hal ini diharapkan menjadi praktik baik yang dapat 
direplikasi untuk startup lainnya yang menghadapi tantangan serupa. 

  

2. Metode 
 
Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini dilaksanakan pada perusahaan mitra, 

CV. Lantar Cipta Media, sebuah perusahaan startup berbasis teknologi yang berlokasi di 
Kota Surakarta, Jawa Tengah. Adapun alur kegiatan ditunjukkan pada Gambar 1. 
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Gambar 1. Alur Kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat 

Pemilihan mitra didasarkan pada hasil identifikasi kebutuhan dan permasalahan internal 
perusahaan terkait dengan pengelolaan arsip yang masih bersifat manual, tidak sistematis, 
serta belum terdigitalisasi. Kegiatan ini bertujuan untuk memberikan solusi yang aplikatif 
melalui pelatihan dan pendampingan pengelolaan arsip berbasis digital dengan 
pendekatan partisipatif dan transformatif. 

Metode pelaksanaan kegiatan terdiri atas beberapa tahapan yang terstruktur, yaitu: 
(1) Analisis situasi dan identifikasi masalah dilakukan melalui observasi langsung ke lokasi 
mitra serta wawancara dengan staf operasional untuk menggali kondisi aktual pengelolaan 
arsip yang sedang berjalan; (2) Perancangan program pelatihan, termasuk penyusunan 
materi berbasis kebutuhan mitra, seperti konsep dasar manajemen arsip digital, klasifikasi 
arsip, serta penggunaan teknologi penyimpanan berbasis cloud (Google Drive); (3) 
Pelaksanaan pelatihan, dilakukan secara luring dengan pendekatan demonstratif dan 
praktik langsung. Peserta pelatihan diajak mempraktikkan proses digitalisasi arsip mulai 
dari pemindaian dokumen, pengunggahan ke cloud, penamaan file, klasifikasi digital, 
hingga pengaturan hak akses dan keamanan arsip; (4) Pendampingan teknis, yaitu proses 
pasca-pelatihan yang difokuskan pada asistensi penggunaan teknologi digital dalam 
pengelolaan arsip serta penyelesaian kendala teknis yang dihadapi mitra; dan (5) 
Monitoring dan evaluasi, dilakukan untuk menilai keberlanjutan praktik pengelolaan arsip 
digital yang telah diterapkan mitra dan mengidentifikasi area perbaikan ke depan. 

Seluruh tahapan kegiatan berlangsung dalam kurun waktu tiga bulan, dimulai dari 
bulan Mei hingga Juli 2024. Kegiatan didukung oleh tim pengabdi yang terdiri dari dosen 
dan mahasiswa, serta melibatkan partisipasi aktif dari seluruh staf mitra yang bertanggung 
jawab atas pengelolaan dokumen perusahaan. 

 

3. Hasil dan Pembahasan 

 
3.1. Pelaksanaan Pengabdian Pada Masyarakat 

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat telah terlaksana dengan baik di perusahaan 
startup CV. Lantar Cipta Media pada hari Kamis, 25 Juli 2024 di kota Surakarta. Program 
pengabdian kepada masyarakat ini telah memberikan dampak yang signifikan bagi 
perusahaan startup mitra.  
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Tujuan utama pelatihan ini adalah memberikan solusi praktis dan aplikatif bagi startup 
yang sering kali dihadapkan pada tantangan dalam pengelolaan arsip karena keterbatasan 
sumber daya manusia dan pengetahuan praktis yang aplikatif. 

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini menunjukkan capaian yang signifikan 
dalam aspek peningkatan kapasitas sumber daya manusia dan penerapan teknologi dalam 
pengelolaan arsip. Sebelum kegiatan dilaksanakan, pengelolaan arsip di perusahaan mitra 
masih dilakukan secara manual dan tidak terstruktur. Seluruh dokumen penting seperti 
MoU, surat pertanggungjawaban, serta laporan kegiatan hanya disimpan dalam bentuk 
fisik tanpa klasifikasi yang jelas dan menyulitkan pencarian arsip serta meningkatkan 
risiko kehilangan atau kerusakan dokumen. Setelah pelaksanaan pelatihan dan 
pendampingan, terjadi perubahan nyata pada sistem pengelolaan arsip di internal 
perusahaan. Arsip-arsip fisik yang sebelumnya tidak terdigitalisasi telah dipindai dan 
diunggah ke dalam sistem penyimpanan cloud (Google Drive) dengan klasifikasi berbasis 
jenis dan tahun dokumen. Karyawan yang mengikuti pelatihan menunjukkan pemahaman 
dan keterampilan baru dalam mengoperasikan fitur cloud storage, mengatur hak akses, serta 
menyusun sistem klasifikasi yang sesuai dengan prosedur. Kesadaran peserta akan 
pentingnya keamanan data digital juga meningkat sebagaimana tercermin dari langkah-
langkah mitigasi yang dilakukan pasca pelatihan, seperti backup rutin dan pembatasan 
akses berdasarkan peran pengguna. 

Selama pelatihan tim pengabdi mengadopsi pendekatan yang komprehensif dan 
terstruktur. Kegiatan dimulai dengan analisis kebutuhan perusahaan startup mitra, dimana 
ketua tim pengabdian melakukan wawancara untuk memahami kondisi pengelolaan arsip 
yang ada. Data menunjukkan bahwa perusahaan startup masih mengandalkan sistem 
pengarsipan manual, yang memakan waktu, rentan terhadap kerusakan fisik, dan kurang 
efisien. Berdasarkan hasil analisis ini, tim menyusun materi pelatihan yang disesuaikan 
dengan kebutuhan khusus mitra, mencakup teori dasar pengelolaan arsip digital, teknik 
penggunaan perangkat lunak arsip, serta memberikan contoh simulasi langsung. 

Dalam sesi pelatihan yang disajikan pada Gambar 2 tim pengabdi menggunakan 
berbagai perangkat lunak yang paling sering digunakan oleh masyarakat yakni Google 
Drive. Walaupun dapat juga menggunakan aplikasi lain seperti Microsoft OneDrive maupun 
Dropbox, tetapi aplikasi Google Drive tetap dianggap paling sesuai untuk skala operasional 
startup. Aplikasinya gratis dan sudah sangat familiar bagi pengelola startup. Materi yang 
disampaikan meliputi cara pengelolaan arsip berbasis digital yang efektif dan efisien. 
Pendekatan praktis yang diterapkan dalam pelatihan ini memungkinkan peserta untuk 
langsung mencoba berbagai fitur dari Google Drive seperti membuat daftar arsip dengan 
spreadsheet. 

Gambar 2. Pelaksanaan Pengabdian kepada Masyarakat 
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Salah satu penekanan utama didalam pelatihan ini adalah keberhasilan dalam 
meningkatkan kesadaran staf perusahaan startup mitra terkait pentingnya pengelolaan 
arsip berbasis digital. Selain itu, ketika pengarsipan berbasis digital telah diterapkan dan 
bertumpu pada akses intenet dan penyimpanan bebasis cloud maka perlu diperhatikan juga 
terkait dengan keamanan dan privasi data arsip digital. Tim pengabdi memberikan 
perhatian khusus dalam menjaga keotentikan dan kerahasiaan dokumen, termasuk cara 
mengatur hak akses dalam Google Drive. Hal ini sangat penting mengingat bahwa 
perusahaan startup sering kali menyimpan data-data sensitif yang berhubungan dengan 
operasional bisnis maupun klien. Peserta pelatihan juga diberikan pemahaman tentang tata 
cara mengidentifikasi potensi risiko keamanan serta langkah-langkah mitigasi yang dapat 
dilakukan untuk mengurangi ancaman kebocoran data (Gambar 3).  

Tim pengabdi juga memberikan penekanan pada aspek efisiensi kerja yang dapat 
diperoleh ketika telah menerapkan sistem pengelolaan arsip berbasis digital. Implementasi 
sistem pengelolaan dokumen elektronik berdampak kepada efisiensi operasional, 
memungkinkan percepatan pengambilan dokumen, pengambilan keputusan, dan 
peningkatan efektivitas layanan (Hajrah & Ridwan Arif, 2023). Setelah pelatihan, 
harapannya sistem pengelolaan arsip berbasis digital yang terstruktur memungkinkan staf 
perusahaan startup mitra untuk mengakses dokumen yang dibutuhkan secara cepat dan 
efisien dari kapanpun dan dimanapun. Pengelolaan arsip berbasis digital ini tidak hanya 
menghemat waktu, tetapi juga meminimalkan risiko kehilangan dokumen penting akibat 
kerusakan fisik atau kesalahan manusia saat melakukan pengarsipan secara manual 
(Bernadetha et al., 2025). 

Temuan ini sejalan dengan kajian Husnita & Kesuma (2020) yang menyatakan bahwa 
pengelolaan arsip digital mampu meningkatkan efisiensi kerja, mempercepat pengambilan 
keputusan, dan mengurangi risiko kehilangan data. Integrasi teknologi informasi dalam 
proses administrasi juga dianggap sebagai langkah penting dalam mendukung kinerja 
organisasi modern, khususnya dalam konteks startup yang dituntut untuk adaptif dan 
cepat (Ismail & Pranadani, 2023; Rofaida et al., 2019). Penggunaan Google Drive sebagai 
platform utama dalam pelatihan juga dinilai tepat, karena selain mudah diakses dan 
dipelajari oleh siapapun, platform ini memungkinkan kerja kolaboratif dan fleksibel sesuai 
dengan karakteristik operasional perusahaan rintisan (Marhawati et al., 2023). Dengan 
menggabungkan teknologi informasi dalam pengelolaan arsip dapat mengatasi tantangan 
yang dihadapi oleh organisasi seperti volume pengelolaan data yang meningkat, 
kebutuhan akan efisiensi operasional, komunikasi yang efektif, keamanan data, serta 
pengambilan keputusan yang tepat (Kharismaputra et al., 2022) 

 

 

 

Gambar 3. Paparan Narasumber Pada Pelaksanaan Pengabdian Kepada Masyarakat 
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Pada aspek keberlanjutan tim pengabdi menyadari bahwa implementasi teknologi 
pengarsipan digital memerlukan dukungan yang berkelanjutan pula dari staf pengelola 
arsip dan perusahan startup yang berkepentingan langsung terhadap arsip yang 
dikelolanya. Oleh karena itu, tim pengabdi terus berkomitmen untuk menyediakan 
pendampingan teknis pasca-pelatihan guna memastikan bahwa sistem pengelolaan arsip 
digital yang diterapkan oleh mitra dapat berjalan dengan baik dan sesuai yang diharapkan. 
Pendampingan ini meliputi pemantauan berkala, penyediaan solusi terhadap kendala yang 
dihadapi oleh mitra, serta pemberian pelatihan lanjutan apabila diperlukan. Dengan 
adanya pendekatan berkelanjutan ini, tim pengabdi berharap perusahaan startup mitra 
dapat terus mengoptimalkan pengelolaan arsip digital sehingga tidak hanya mendukung 
operasional jangka pendek, tetapi juga mampu menghadapi tantangan pertumbuhan 
perusahaan di masa depan. 

Dalam pembahasan ini dapat disimpulkan bahwa program pengabdian masyarakat 
yang dilaksanakan oleh tim pengabdi telah berhasil memberikan dampak positif terhadap 
peningkatan efisiensi dan efektivitas pengelolaan arsip di perusahaan startup mitra. 
Keberhasilan ini tidak lepas dari pendekatan holistik yang diterapkan oleh tim, yang tidak 
hanya berfokus pada pelatihan teknis, tetapi juga memastikan adanya keberlanjutan dalam 
implementasi teknologi pengelolaan arsip digital di perusahaan mitra. Indikator 
keberhasilan kegiatan diukur dari tiga aspek utama, yaitu: (1) peningkatan pengetahuan 
dan keterampilan karyawan mitra terkait pengelolaan arsip digital, (2) implementasi sistem 
klasifikasi dan penyimpanan digital yang fungsional, serta (3) keberlanjutan penggunaan 
sistem digital dalam kegiatan operasional mitra. Hasil monitoring menunjukkan bahwa 
sistem yang telah dibangun tetap digunakan dalam kurun waktu lebih dari sebulan setelah 
pelatihan, dan staf mitra mampu menyelesaikan proses pencarian dan pengelompokan 
dokumen dengan waktu yang lebih cepat dibandingkan sebelumnya. 

 

4.   Kesimpulan 
 
Pelatihan pengelolaan arsip berbasis digital bagi perusahaan startup telah terlaksana 

dengan baik sesuai rancangan awal. Kegiatan ini berhasil memberikan penguatan konsep 
dasar terhadap para pegawai terkait dengan pengelolaan arsip berbasis digital. 
Harapannya setelah selesainya rangkaian kegiatan ini perusahaan startup dapat 
meningkatkan kualitas pengelolaan arsip sehingga operasional perusahaan dapat lebih 
efisien dan produktif. Pendekatan praktis yang diterapkan dalam pelatihan ini 
memungkinkan peserta untuk langsung mencoba berbagai fitur dari Google Drive seperti 
membuat daftar arsip dengan spreadsheet. Selain itu, peserta juga dapat mengunggah arsip 
fisik yang sudah dipindai kedalam Google Drive yang mendukung penyimpanan berbasis 
cloud, fitur pencarian, keamanan data, dan kolaborasi real-time kepada siapapun dan 
kapanpun. Dalam aspek keberlanjutan, tim pengabdi menyadari bahwa implementasi 
teknologi pengarsipan digital memerlukan dukungan yang berkelanjutan dari staf 
pengelola arsip dan perusahan startup yang berkepentingan langsung terhadap arsip yang 
dikelolanya. Maka dari itu penting untuk selalu meningkatkan keterampilan staf dalam 
memanfaatkan teknologi dengan memberikan pelatihan secara berkelanjutan. Harapannya 
penggunaan teknologi dalam setiap aktivitas perusahaan dapat mengefisienkan kinerja 
perusahaan dan meningkatkan produktivitas pegawai. Kerja sama ini dapat dilanjutkan 
dengan memberikan pendampingan dalam bidang teknologi yang lain yang saling 
menguntungkan kedua belah pihak. 
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