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langit yang lapang membentang. Dunia masih cukup menampung banyak
Bintang menanti kamu yang punya keberanian.
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ABSTRAK

Penelitian yang berjudul Pengarsipan Surat Dengan Menggunakan Microsoft
Access 2016 Pada Bank Sumsel Babel Cabang Pembantu Bandara Mas Palembang
ini bertujuan untuk merancang aplikasi kearsipan elektronik surat masuk dan surat
keluar serta dokumen-dokumen lainnya seperti Berita Acara BMS, Inventory, Gaji
Pegawai BMS, Gaji Marketing Officer, gaji Tangkas & outs, Mobil Dinas serta
Kankas KM 6 dan Kankas Talang Kelapa dengan menggunakan software Microsoft
Access 2016. Teknik pengumpulan data yang digunakan adalah riset lapangan
secara langsung seperti melakukan pengamatan dan wawancara secara langsung
terhadap sistem kearsipan yang ada di Unit Umum dan Akuntansi. Berdasarkan
hasil pengamatan dan wawancara bahwa Unit Umum dan Akuntansi di Bank
Sumsel Babel Capem Bandara Mas Palembang masih menggunakan sistem
kearsipan masual, dan arsip-arsip yang disusun berdasarkan prihal surat atau
tanggal pada surat. Adapun permasalahan yang dihadapi adalah sulitnya
menemukan arsip yang dibutuhkan sebelumnya serta membutuhkan tempat
penyimpanan yang cukup luas dikarenakan terjadinya penumpukkan surat.
berdasarkan permasalahan tersebut penulis merancang aplikasi kearsipan
elektronik dengan menggunakan Microsoft Access 2016 agar permasalahan dapat
segera teratasi. Aplikasi sistem kearsipan elektronik ini dapat membuat pekerjaan
pegawai unit Umum dan Akuntansi lebih efektif dan efisien sehingga tidak
terjadinya penumpukkan kembali arsip, mudah dalam pencarian serta mengurangi
resiko kehilangan arsip.

Kata Kunci: Kearsipan Elektronik, Microsoft Access 2016



ABSTRACT

The tittle of this research is Archiving Letters by Using Microsoft Access 2016 at
Bank Sumsel Babel Sub-branch of Bandara Mas Palembang it aims to design an
electronic filing application for incoming and outgoing letters as well as other
documents such as BMS news, Inventory, BMS Employee Salaries, Marketing
Officer Salaries, Tangkas & outs salaries, Office Cars and Kankas KM 6 and
Kankas Talang Kelapa by using Microsoft Access 2016 software. The data
collection technique by conducting direct field research such as conductiong direct
observations and interviews with the archive system the General and Accounting
Unit. Based on the results of observations and interviews that the General and
Accounting Unit at Bank Sumsel Babel sub-branch Bandara Mas Palembang still
uses a manual filing system, and the archives are compiled based on the subject
matter of the letter or the date on the letter. The problems faced are the difficulty of
finding the archives previously needed and requiring a large enough storage area
due to the accumulation of letters. Based on these problems, the authors designed
an electronic filing system by using Microsoft Access 2016 so that problems can be
resolved immediately. The application of this electronic filing system can make the
work of General Affairs and Accounting unit employees more effective and efficient
so that archives do not accumulate again, make it easier to search and reduce the
risk of losing records.

Keywords: Electronic Archive, Microsoft Access 2016
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