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ABSTRAK

Penulisan Tugas Akhir ini bertujuan untuk membahas: (1) pentingnya
penyimpanan arsip di kantor, (2) sistem penyimpanan arsip di kantor.

Pembahasan permasalahan pada Tugas Akhir ini dilakukan dengan
metode Kualitatif, artinya penelitian bersifat deskriptif dan cenderung
menggunakan analisis. Masalah yang dikaji dalam Tugas Akhir diambil
berdasarkan kenyataan bahwa terdapat perusahaan yang masih belum
menggunakan sistem penyimpanan arsip, sehingga terjadi lamanya waktu
ambil arsip hingga hilangnya fisik arsip. Kajian pustaka dilakukan dengan
cara membaca buku referensi atau informasi yang lengkap, yang
berhubungan dengan permasalahan yang dibahas.

Hasil dari pembahasan dapat disimpukan bahwa: Penerapan
penyimpanan arsip di kantor sangat penting, karena memiliki dua manfaat
besar yaitu dapat menjaga fisik arsip dan memudahkan pencarian kembali
ketika arsip dibutuhkan, Sistem penyimpanan arsip sistem kombinasi yaitu:

sistem abjad dan sistem subjek

Kata Kunci: Pentingnya, Sistem Penyimpanan
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ABSTRACT

The purpose of writing this Final Assignment is to discuss: (1) the
importance of storing archives in the office, (2) the archive storage system in the

office.

The discussion of the problems in this Final Assignment is carried out
using a Qualitative method, meaning that the research is descriptive and tends to
use analysis. The problems studied in the Final Assignment are taken based on the
fact that there are companies that still do not use an archive storage system, so that
there is a long time to retrieve archives until the physical archives are lost.
Literature review is carried out by reading reference books or complete

information, which is related to the problems discussed.

The results of the discussion can be concluded that: The implementation
of archive storage in the office is very important, because it has two major
benefits, namely it can maintain the physical archives and make it easier to find
them again when the archives are needed, the archive storage system is a

combination system, namely: the alphabetical system and the subject system

Keywords: Importance, Storage System
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