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ABSTRAK 

 

Judul Laporan Akhir ini adalah “Perancangan Sistem Kearsipan Elektronik 

Berbasis Visual Basic for Application (VBA) Excel 2019 di SD Negeri 09 

Pemulutan”. Tujuan dari penelitian ini untuk merancang aplikasi kearsipan 

elektronik surat masuk dan surat keluar pada Bagian Tata Usaha SD Negeri 09 

Pemulutan.  Metode pengumpulan data yang digunakan yaitu riset lapangan yang 

berupa metode wawancara, dokumentasi, dan studi kepustakaan.  Analisis data 

yang digunakan yaitu metode kualitatif deskriptif dan perancangan sistem kearsipan 

elektronik menggunakan aplikasi VBA Excel 2019.  Aplikasi sistem kearsipan 

elektronik ini dapat menyimpan dan mencari surat secara terkomputerisasi.  

Kesimpulan dari penulisan Laporan Akhir ini adalah dengan adanya sistem 

kearsipan elektronik dapat memudahkan Staf Tata Usaha dalam melakukan 

kegiatan kearsipan mulai dari pencatatan, penyimpanan, dan penemuan kembali 

arsip secara elektronik.  Sistem kearsipan elektronik ini juga dapat mengurangi 

resiko kerusakan atau kehilangan arsip karena disimpan secara digital, pencatatan 

surat masuk dan surat keluar dilakukan secara sistematis, dan penemuan kembali 

arsip hanya membutuhkan waktu kurang dari 1 menit.  Saran yang diberikan penulis 

adalah Staf Tata Usaha SD Negeri 09 Pemulutan sebaiknya mengimplementasikan 

Sistem Kearsipan Elektronik agar memudahkan dalam proses pengelolahan data, 

penyimpanan, dan pencarian surat yang dapat dilakukan dalam waktu yang singkat 

sehingga dapat menghemat waktu, biaya dan tenaga, melakukan perawatan 

terhadap hardware dan software supaya sistem kearsipan berjalan dengan baik, 

serta Staf Tata Usaha diberikan pembelajaran lebih lanjut terkait Sistem Kearsipan 

Elektronik.  
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ABSTRACT 

 

 

The title of this Final Report is “Design of an Electronic Filing System Based on 

Visual Basic for Application (VBA) Excel 2019 at SD Negeri 09 Pemulutan”. The 

purpose of this research is to design an electronic archiving application for 

incoming and outgoing mail in the Administrative Section of SD Negeri 09 

Pemulutan. The data collection methods used are field research of interviews, 

documentation, and literature studies.  The data analysis used is qualitative methods 

of descriptive and design of electronic filing system using the VBA Excel 2019 

application. This electronic archiving system applications allow the storage and 

searching for mail in a computerized. The conclusion of writing this Final Report 

is that the electronic filing system can facilitate archival activities for 

Administrative Staff, including recording, storing and retrieving archives 

electronically.  This electronic filing system can also reduce the risk of damage or 

loss of archives because they are stored digitally, the recording of incoming and 

outgoing letters is carried out systematically, and the rediscovery of archives only 

takes less than 1 minute. The advice given by the author is that the Administrative 

Staff of SD Negeri 09 Pemulutan should implement an Electronic Archive System 

to facilitate the process of data management, storage, and search for letters that can 

be done in a short time so as to save time, cost and thoughts. Hardware and software 

maintenance must be carried out so that the filing system runs well. The 

administrative staff is given further learning about the Electronic Filing System.  
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