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ABSTRAK 

Tujuan dari penulisan laporan akhir ini adalah untuk merancang sebuah sistem 

kearsipan elektronik berbasis Microsoft Access pada bagian Administrasi PDAM 

Tirta Betuah Banyuasin. Laporan ini ditulis dengan menggunakan beberapa metode 

pengumpulan data seperti riset lapangan, pengamatan, wawancara dan riset 

kepustakaan. Analisa data menggunakan metode kualitatif deskriptif berupa 

merancang sistem penyimpanan arsip elektronik berbasis Microsoft Access pada 

bagian Administrasi PDAM Tirta Betuah Banyuasin. Berdasarkan riset lapangan 

yang dilakukan, diketahui bahwa sistem penyimpanan arsip pada bagian 

Administrasi PDAM Tirta Betuah Banyuasin menggunakan sistem gabungan yaitu 

kronologis dan Subjek surat dengan penyimpanan arsip secara manual. Berdasarkan 

hasil uji coba yang dilakukan, penemuan kembali arsip memerlukan waktu rata-rata 

10 menit. Perancangan sistem penyimpanan arsip elektronik berbasis Microsoft 

Access dapat memudahkan karyawan dalam mengelola arsip karena terdapat fitur 

pencarian yang berguna untuk menemukan kembali arsip dengan cepat. Oleh 

karena itu, penulis menyarankan pada bagian Administrasi PDAM Tirta Betuah 

Banyuasin agar dapat menerapkan sistem penyimpanan arsip elektronik berbasis 

Microsoft Access karena dapat mempermudah karyawan dalam pengelolaan arsip 

dan waktu yang digunakan untuk melakukan penemuan kembali arsip hanya 

memerlukan waktu kurang dari, serta tidak memerlukan banyak peralatan dan 

banyak tempat untuk menyimpan arsip. 

 

Kata kunci: Sistem kearsipan elektronik, Microsoft Access, PDAM Tirta Betuah 

Banyuasin 
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ABSTRACT 

The purpose of writing this final report is to design an electronic archiving system 

based on Microsoft Access for the Administration section of PDAM Tirta Betuah 

Banyuasin. This report was written using several data collection methods such as 

field research, observation, interviews and library research. Data analysis used a 

qualitative descriptive method in the form of designing an electronic archive 

storage system based on Microsoft Access in the Administration section of PDAM 

Tirta Betuah Banyuasin. Based on field research conducted, it is known that the 

archive storage system in the Administration section of PDAM Tirta Betuah 

Banyuasin uses a combined system, namely chronological and letter subject with 

manual archive storage. Based on the results of trials carried out, rediscovering 

archives takes an average of 10 minutes. Designing an electronic archive storage 

system based on Microsoft Access can make it easier for employees to manage 

archives because there is a search feature that is useful for quickly finding archives 

again. Therefore, the author suggests that the Administration section of PDAM 

Tirta Betuah Banyuasin be able to implement an electronic archive storage system 

based on Microsoft Access because it can make it easier for employees to manage 

archives and the time used to rediscover archives only takes less than 1 minute, and 

does not require lots of equipment and lots of places to store archives. 

Keywords: Electronic filing system, Microsoft Access, PDAM Tirta Betuah 

Banyuasin 
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