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ABSTRAK

Laporan akhir yang berjudul Perancangan Sistem Penyimpanan Arsip Elektronik
Berbasis Microsoft Access Pada Kantor Lurah Sukajadi ini bertujuan untuk
merancang sistem aplikasi kearsipan elektronik untuk surat masuk dan surat keluar
dengan menggunakan software Microsoft Access. Metode pengumpulan data yang
digunakan adalah riset lapangan seperti melakukan pengamatan, wawancara serta
dokumentasi secara langsung terhadap sistem kearsipan di Kantor Lurah Sukajadi
dan juga riset kepustakaan. Berdasarkan hasil riset lapangan, di ketahui bahwa di
Kantor Lurah Sukajadi masih menggunakan sistem kearsipan secara manual dan
arsip disimpan berdasarkan tanggal dan perihal surat. Adapun permasalahan yang
dihadapi adalah sulitnya menemukan kembali arsip yang dibutuhkan dalam waktu
yang cepat serta kekhawatiran hilang/rusaknya arsip yang telah disimpan lama.
Berdasarkan permasalahan tersebut penulis merancang aplikasi sistem kearsipan
elektronik dengan menggunakan Microsoft Access agar permasalahan dapat segera
teratasi. Sistem kearsipan elektronik ini dapat mempermudah pekerjaan pegawai
agar lebih efektif dan efisien sehingga tidak adanya penumpukan arsip,
memudahkan dalam proses pencarian kembali arsip serta mengurasi resiko
kehilangan arsip.

Kata Kunci: Penyimpanan Arsip Eletronik, Microsoft Access
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ABSTRACK

The final report entitled "Design an Electronic Archive Storage System Based on
Microsoft Access at Sukajadi Subdistrict Office” aims to create an electronic filing
system for incoming and outgoing letters using Microsoft Access Software. Data
collection methods included field research such as observation, interviews, and
direct documentation of the current manual filling system at Sukajadi Subdistrict
Office, supplemented by literature review. It was found that the office still uses a
manual filling system based on date and subject of letters. Issues identified include
difficulty in quickly finding needed files and concerns about losing or damaging
archived documents over time. To address these issues, the author designed an
electronic filling system using Microsoft Access to improve efficiency, prevent file
buildup, simplify retrieval, and reduce the risk of document loss.

Keywords: Electronic Archive Stroge, Microsoft Access
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