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ABSTRAK 

 

PERANCANGAN SISTEM KEARSIPAN ELEKTRONIK BERBASIS 

MICROSOFT ACCESS 2016 PADA CV BOSINDO CAHAYA 

CEMERLANG 

 

Oleh: 

Wina Nabilah 

 

Tujuan dari laporan ini adalah untuk mengetahui sistem kearsipan yang ada di                  

CV Bosindo Cahaya Cemerlang dan juga untuk merancang sistem kearsipan 

elektronik berbasis Microsoft Access 2016.  Metode pengumpulan data yang 

digunakan yaitu riset lapangan, pengamatan, wawancara, dokumentasi dan studi 

kepustakaan.  Analisis data menggunakan metode kualitatif deskriptif dan 

perancangan sistem kearsipan elekronik menggunakan aplikasi Microsoft Access 

2016.  Berdasarkan riset lapangan yang telah dilakukan diketahui bahwa sistem 

kearsipan pada CV Bosindo Cahaya Cemerlang menggunakan sistem kearsipan 

manual.  Sistem kearsipan yang digunakan yaitu kronologis.  Sistem kearsipannya 

masih kurang baik dari penyediaan tempat dan peralatan arsip sehingga arsip 

disimpan secara menumpuk dan hanya dapat menampung surat sebanyak 3 tahun 

terakhir, serta penemuan kembali arsip membutuhkan waktu lebih dari 1 menit.  

Perancangan sistem kearsipan elektronik berbasis Microsoft Access 2016 dapat 

memudahkan pegawai dalam mengelola arsip.  Saran penulis terhadap CV Bosindo 

Cahaya Cemerlang agar dapat memberikan pendidikan dan pelatihan kepada 

pegawai mengenai sistem kearsipan manual dan elektronik.  Perusahaan diharapkan 

dapat menerapkan sistem kearsipan elektronik agar dapat memudahkan pegawai 

dalam mengelola arsip sehingga proses penyimpanan arsip lebih efektif, dan proses 

penemuan kembali arsip menjadi kurang dari 1 menit.  Dengan adanya sistem 

kearsipan elektronik perusahaan dapat menghemat waktu, biaya, dan tenaga yang 

dibutuhkan. 

 

 

Kata kunci:  Sistem Kearsipan Elektronik, Microsoft Access 2016 
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ABSTRACT 

 

DESIGN OF AN ELECTRONIC FILING SYSTEM BASED ON MICROSOFT 

ACCESS 2016 AT CV BOSINDO CAHAYA CEMERLANG 

 

By: 

Wina Nabilah 

 

This research aimed ascertain the filing system at CV Bosindo Cahaya Cemerlang 

and aimed to design an electronic filing system based on Microsoft Access 2016.  

The data collection methods were field research, observation, interview, 

documentation, and literature studies.  Data analysis were descriptive qualitative 

method and design of an electronic filing system by using the Microsoft Access 

2016 application.  Based on field research had been done, the filing system at         

CV Bosindo Cahaya Cemerlang was manual.  It was chronological filing system.  

The filing system was still not good enough from the provision of filing space and 

equipment so archives were stored in piles and only could accommodate archives 

for the 3 last years, and rediscovery of archives took more than 1 minute.  The 

design of an electronic filing system based on Microsoft Access 2016 could make 

it easier for employeed to manage archives.  The author’s suggestion for                   

CV Bosindo Cahaya Cemerlang might provide education and training to employeed 

about manual and electronic filing systems.  The company expected to be able to 

implement an electronic filing system to make it easier for employees to manage 

archives so that the storage process was more effective, and the process of 

rediscovery of archives was less than 1 minute. By the existenced of an electronic 

filing system, companies may save time, costs, and energy needed. 
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