Lembar Rekomendasi Ujian Laporan Akhir

No. Dok. : F-PBM-18 Tgl. Berlaku : 13 Desember 2010 No. Rev. : 00

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139
Telp. 0711-353414 fax. 0711-355918
Website : www.polisriwijaya.ac.id_E-mail : info@polsri.ac.id

REKOMENDASI UJIAN LAPORAN AKHIR/ SKRIPSI

Pembimbing Laporan Akhir / Skripsi memberikan rekomendasi kepada,

Nama : A’A&L‘QMMVYO‘

NPM . 0613060483 e

Jurusan/Program Studi  : D2 AdwiniraSy RS

Judul Laporan Akhir : Y‘ﬁ'\a"'ﬂaﬂ ik Yf"ﬂ“\'lYM......... .
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Mahasiswa tersebut telah memenuhi persyaratan dan dapat mengikuti Ujian
Laporan Akhir (LA) / Skripsi pada Tahun Akademik 202y “2°L‘f

Palembang, QT"\“’)‘”‘A

Pembimbing |, Pembimbing II,
(.ELSa ,45.,1‘14' senssEanE) (M“"lf“"‘\ z_/$'€¢M M)

NIP 1960 lol41989032003 . NIP 192805192006204 200]. .



Surat Permohonan Surat Pengantar Pengambilan Data

A% 7‘%

Hal  :1zin Analisis Data Palembang, 19 April 2024

Yth. Wakil Direktur |
Politeknik Negeri Sriwijaya

Dengan hormat,
Berdasarkan kurikulum Jurusan Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Sriwijaya
bahwa Laporan Akhir merupakan mata kuliah yang wajib dilaksanakan pada akhir

.scfuener6(emm).8d\ub|mndenpnin;&yaymgbamdamyndibaw:h
ini

No Nama NPM Kelas Program Studi
1 | Aalyah Dianita Yos | 062130601488 | 6NC | DIl Administrasi
Bisnis

Mdmkcpadn&pakaprdlpdmemb«imSwlzinPcnmbﬂmDaum

ditujukan kepada perusahaan/instansi akan diteliti. Adapun

Pengambilan Izin Data tersebut ditujukan kepaga: ) Sur

Nama Perusahaan/Instansi  : PT. BSA Logistic Indonesia

Ditujukan : Bapak Supriyono, Stevedoring Manager

Alamat : Sungai Batang, Kec. Air Sugihan,
Kabupaten Ogan  Komering llir,
Sumatera Selatan, Indonesia.

il mmdammpumohonmmLAus

Mengetahui, ormat Saya
Ketua Jurusan Administrasi Bisnis :'hlmm

i Setiawan, S.E., M.AB.,.CPMA Dianita
. 197602222002121001 NPM.OGZISOGOT:;S



Surat Izin Pengambila Data

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,

RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
Jalan Srijaya Negara Bukit Besar - Palembang 30139 Telepon (0711) 353414
Laman : hup:/polsri.ac.id, Pos El : info@polsri.ac.id

Nomor : 4203/PL6.3.1/SP/2024 24 April 2024
Perihal : Izin Pengambilan Data

Yth. Stevedoring Manager

PT. BSA Logistic Indonesia

Sungai Batang Kecamatan Air Sugihan
Kabupaten Ogan Komering llir

Dengan hormat,

Sesuai dengan kurikulum Jurusan Administrasi Bisnis pada Politcknik Negeri Sriwijaya, Laporan
Akhir merupakan mata kuliah wajib pada semester 6 (enam). Untuk itu mahasiswa kami memerlukan
data untuk penyusunan Laporan Akhir tersebut.

Schubungan dengan hal tersebut di atas, kami mohon Bapak/lbu dapat memberikan izin dan
membantu mahasiswa kami ini untuk mengumpulkan data.

Mahasiswa kami yang akan mengumpulkan data tersebut adalah :

Jurusan/
No Nama NPM Kelas Pioaraa Stids
1 | Aalyah Dianita Yos 0621 3060 1488 | 6 NC Administrasi Bisnis

Atas perhatian dan bantuannya diucapkan terima kasih.

Tembusan:

1. Plt. Direktur

2. Ketua Jurusan Administrasi Bisnis
3. Yang bersangkutan

4. Arsip

MS Word D'AD /Dw
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Surat Balasan Izin Pengambilan Data

BSAlLogistics N

Indonesia’s World Class Logistics Company

:‘::ﬂ ! D0I/BLVSTEVEDORING/VII/2024 Palembang, 10 Juli 2024
P :

Perihal : Penclitian Teatang Arsip

Kepada

Yth. PLT DIREl-(TUR POLITEKNIK NEGERI SRIWUAYA

Berdasarkan surat nomor 4203/PL6.3.1/SP/2024 yang diberikan kepada perusahaan kami
MmemmmmumaMmm
Politeknik Negeri Sriwijaya, berikut ini:

Nama : Aalyah Dianita Yos
NPM : 0621 3060 1488

Telah diizinkan untuk melakukan Penelitian Kearsipan pada PT. BSA Logistics Indonesia.
Demikian surat ini atas perhatiannya kami ucapkan terima kasih.

Dibuat Oleh,
ﬁ! E tlcs
!.. o
Admin Stevedoring Manager Stevedoring

< N\

Phone: +6221 460 3401 (bunting) +6221 460 3410 (markcung)
Cilincing Km. 3, Jakara 13910, Indonesia 2
mhmlml Email - mfoil baa-lognies com



Lembar Kesepakatan Pembimbing |

No. Dok : F-POM-16 Tgl Berisku - 13 Desember 2010 No. Rev. : 00

~ KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEDUDAYAAN p——
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA T 1| uas
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139 (e )
e Webalte : www.polisriwiaya ac d_E-mall : info@polsri

Telp. 0711-353414 Fax 0711-355018
Website : www. ocd E-mall : ac

KESEPAKATAN BIMBINGAN LAPORAN AKHIR (LA)

Kami yang bertanda tangan di bawah ini,

Pihak Pertama

Nama :Aalyah Dianita Yos
NIM 1062130801488
Jurusan ‘Administrasi Bisnis
Program Studi :D3 Administrasi Bisnis
Pihak Kedua

Nama :Elisa S.E, M.SI

NIP :196010141980032003
Jurusan ‘Administrasi Bisnis
Program Studi :D3 Administrasi Bisnis

Pada hari ini .. SA\ASA ..... tanggal .. 5. MAret 2024 1oiah sepakat untuk melakukan konsultasi
bimbingan Laporan Akhir.

Mwmwum)uunmm Pelaksanaan bimbingan
pada setiap hari ... SC\acN........ pukul ..§...00).., lempat di Politeknik Negeri Sriwjaya.

qummmmaﬂmmm

Pihak Pertama, Pihak Kedua,

(Aalyah Dianita Yos) (Elisa,S.E., M.S))

NIM 062130601488 NIP 196010141889032003
Ketua

(Dr. Heri Sefiawan, S.E., M.AB.,CPMA)
NIP 197602222002121001



Lembar Kesepakatan Pembimbing |1

No. Dok. ; F-PBM-16 Tgl Berlaku : 13 Desember 2010 No. Rev. : 00
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN —
RISET DAN TEKNOLOGI e
@ POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA g B
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139 "-“_'J

Telp. 0711-353414 Fax 0711-355918
Website : www. acid E-mall : ac.id

KESEPAKATAN BIMBINGAN LAPORAN AKHIR (LA)

Kami yang bertanda tangan di bawah ini,

Pihak Pertama

Nama :Aalyah Dianita Yos
NIM 1062130601488
Jurusan :Administrasi Bisnis
Program Studi :D3 Administrasi Bisnis
Plhak Kedua

Nama :Mariskha Z,, S.E. . M.Si
NIP :1197805192006042001
Jurusan ‘Administrasl Bisnis
Program Studi :03 Administrasi Bisnis

Pada hari ini .. KamiS. ... tanggal ...l . APril 2624 teiah sepakat untuk melakukan konsultasi
bimbingan Laporan Akhir.

Konwltuiblmbhounukum\g-ku 1 kali dalam satu minggu. Pelaksanaan bimbingan
pada setiap hari ..... Kamis.... mw.e ..‘.'.).mdpmnmnsmm.n

wmmmammmnummnmmwnm

Palembang, 1.8 ApriL.. S024...

Pihak Pertama, Pihak Kedua,
(Aalyah Dianita Yos) (Mariskha Z,, S.E..M.Si)
NIM 062130801488 NIP 197805182006042001
Mengetahui,
Ketua

(Dr. Heri Sedawan, S.E., M.AB.,CPMA)
NIP 197602222002121001



Lembar Konsultasi Bimbingan Laporann Akhir Pembimbing I

No. Dok : F.paM-17 Tol. Berlaku : 13 Desember 2010 No. Rev. : 00
P KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
POLITEKNIK NEGER! SRIWIJAYA
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139
Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918
: Www .ac.id E-mail : ac.id
LEMBAR BIMBINGAN LAPORAN AKHIR —
Nama . Aalyah Dianita Yos
NPM 062130601488
Jurusan/Program Studi  :  Administrasi Bisnis
Judul Laporan Akhir :  Rancangan sistem Pengarsipan Elektronik Menggunakan Microsoft Acces
2010 padaPT BSA Logistik Indonesia
Pembimbing | : Em.s.e..u.si
No.|  Tanggal Uralan Bimbingan Tm"ﬂ“
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*) melingkari angka yang sesuai.
Ketua Jurusan/Ketua Program Studi harus memeriksa jumish pelaksanaan bimbingan scsuai yang
dipersyaratkan dalam Pedoman Laporan Akhir sebelum menandatangani lembar bimbingan ini.

Lembar pembimbingan LA ini harus dilampirkan dalam Laporan Akhir.

No. Dok : F.paM-17 No. Rev. : 00
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Ketua]un?sm{ % fs
Dr. Heri Setiawan, S.E., MAB,, CPMA
NIP. 197602222002121001
Catatan:




Lembar Konsultasi Bimbingan Laporann Akhir Pembimbing 11

No. Dok. : F-paM-17 Tol Berlaku : 13 Desember 2010 No. Rev. : 00
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN =
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA e 3
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139 e || usas
Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355018 e —ad
T WWW, iwijaya.ac.id E-mall : .ac.id
LEMBAR BIMBINGAN LAPORAN AKHIR
Lembar :1
Nama :  Aalyah Dianita Yos
NPM : 062130601488
Jurusan/Program Studi  :  Administrasi Bisnis
Judul Laporan Akhir i Rancangan sistem Pengarsipan Elektronik Menggunakan Microsoft Acces
2010 padaPT BSA Logistik Indonesia
Pembimbing 1l :  Mariskha Z,, S.E. . M.Si
No. Tanggal Uralan Bimbingan T;mﬂn
1. || - -2y
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Ketua Jurusan,

¥

-—

Dr. Heri Sctiawan, S.E., MAB., CPMA
NIP. 197602222002121001

Catatan:

*) melingkari angka yang sesuai.

Ketua Jurusan/Ketua Program Studi harus memeriksa jumlah pelaksanaan bimbingan sesuai yang
dipersyaratkan dalam Pedoman Laporan Akhir sebelum menandatangani lembar bimbingan ini.

Lembar pembimbingan LA ini harus dilampirkan dalam Laporan Akhir.




Lembar Persetujuan Proposal

RANCANGAN SISTEM PENGARSIPAN ELEKTRONIK
MENGGUNAKAN MICROSOFT ACCESS 2010 PADA
PT BSA LOGSTICS INDONESIA

PROPOSAL LAPORAN AKHIR
OLEH:
AALYAH DIANITA YOS
062130601488
Menyetujui,
Palembang, 2024

Pembimbing I, Pembimbing II,

Elisa, S.E., M.Si Mariskha Z, S.E., M.M
NIP 196010141989032003 NIP 197805192006042001

Mengetahui,

Koordinator Program Studi
D.III Administrasi Bisnis

{

Dr. Heri Setiawan, S.E., M.AB., CPMA Fetty Marethh, §,E., M.M
NIP 197602222002121001 NIP 198203242008012009

Ketua Jurusan
Administrasi Bisnis




Lembar Revisi Laporan Akhir

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAL\N.

RISET DAN TEKNOLOGI | T
@ POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA Q" '
JURUSAN ADMINISTRASI BISNIS Py ;

Jalan Srijaya Negara Bukit Besar, Palembang 30139
Telp. 0711-353414 fax, 0711-355918

— Website: www.Elisriwi 'mlc.id E-mail : infmlsri.ac.id

REVISI LAPORAN AKHIR / SKRIPSI
TAHUN AKADEMIK 2023/2024

HARI Semw /g0
TANGGAL Ll o T —

DOSEN PENGUIJI :

NO NAMA PENGUJI TANDA TANGAN

Elica Bisia
. Mones\e. &

2ines

A|n|H Wi —-
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NAMA MAHASISWA :.Adlyab.. Piani®....Tose.  KELAS .. B:NG ..
NPM : gi"—\‘*véolqﬂa
JUDUL SKRIPSI  : $omcangam...§illim. .. RengarGren.. Bldettonik. . Mategqunakes. ..

Ileraters. Auess . 20% . Seda . BT VAL Negithes. Idanefia ...l

PERBAIKAN :
~ Nawma Towmblwbvivg 1, \el"‘“)
- ?M(- Fdax Jalay  ( Maqesvn L)

= b renisim & LA Lh‘v‘)
Ketua Jurusan,
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Dr. Heri Setiawan, S.E.,M.AB.,CPMA
NIP 197602222002121001



Lembar Tanda Persetujuan Revisi Laporan Akhir

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,

RISET DAN TEKNOLOGI ——
@ POLITEKNIK NEGERI SRIWJAYA e
JURUSAN ADMINISTRASI BISNIS :

Jalan Srijaya Negara Bukit Besar, Palembang 30139
Telp. 0711-353414 fax, 071 1-355918
— Website: www.polisriwijaya.ac.id E-mail :M)ilsn'.ac.id

TANDA PERSETUJUAN LAPORAN AKHIR / SKRIPSI
TAHUN AKADEMIK 2023/2024

TANGGAL O -, ETC—

NAMA MAHASISWA :Balgah  Dianifs,  Yef ... KELAS L 6Ne
NPM . 062130bOUM...........c e

JUDULSKRIPSI  : Rkecantan.. §ifim, Qengartifun . Elckironk . meggunaken
.l?lié!.‘??.ee.!'...‘.\.éﬁ.tit....1.0.(.-...YM’A-....YT....(?fll..lagil‘h!s‘.....anﬁz.........,...........,

DOSEN PENGUIJI :

NAMA PENGUJI TANDA TANGAN
Tm Ajil_‘_&g’, SE. M.%1 l---m LS *

Elisn

OM&WN—%

Dr. Heri Setiawan, S.E.,M.AB.,.CPMA
NIP 197602222002121001



Lembar Kunjungan Mahasiswa

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN ‘ T

POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA | & '

Jalan Srijaya Negara Bukit Besar, Palembang 30139  pig =

Telepon 0711-353414 Faksimili. 0711-355918 e
Website: www.polsri.ac.id E-mail: info@polsri.ac.id

[ LEMBAR KUNJUNGAN MAHASISWA KE PERUSAHAAN/INSTANSI

Nama : Aalyah Dianita Yos

NPM 1 062130601488

Jurusan/Program Studi  : Administrasi Bisnis/DIII Administrasi Bisnis
Mata Kuliah : Kearsipan

Judul Laporan Akhir : Rancangan  Sistem Pengarsipan Elektronik

Menggunakan Microsoft Acces 2010 Pada
PT BSA Logistics Indonesia

No. Tanggal Kegiatan Tanda Tangan dan Cap

29 April 2024 [Pengajuan Surat Izin
[Pengambilan Data
2] 7Mei2024 |Wawancara Admin istics

INDONESIA

|

w

J 5 Juni 2024 [Melakukan pengambilan data

4] 13Juni 2024 [Melakukan pengambilan data

Palembang, (4 Juls 2024
Pembimbing I, Pembimbing I,
84 it -
Elisa, S.E., M.Si Mariskha Z, S.E., MM
NIP 196010141989032003 NIP 197805192006042001
Mengetahui

Ketua Jurusan Administrasi Bisnis,

NIP 197602222002121001




Lembar Wawancara

HASIL WAWANCARA PADA
PT BSA LOGISTICS INDONESIA

Nama :  Aalyah Dianita Yos

NPM : 062130601488

Mata Kuliah : Kearsipan

Pembimbing | : Elisa, S.E.M.Si

Pembimbing I1 : Mariskha Z, S.E, M.M

Judul Laporan Akhir : Rancangan  Sistem Pengarsipan Elektronik

Menggunakan Microsofi Acces 2010 Pada
PT BSA Logistics Indonesia

Narasumber : Pradifta

Jabatan : Admin

No Pertanyaan Jawaban

1. | Kapan perusahaan ini di| PT Bina Sinar Aminity (BSA) Logistics
dirikan? Indonesia didirikan pada tahun 1992.

2. | Apavisi dan misi PT BSA | Untuk visi dan misi dapat dilihat di website
Logistics Indonesia? perusahaan di bagian profil perusahaan.

3. |Untuk pengarsipan di  PT | Biasanya hardcopy dan softcopy. Jadi
BSA Logistics Indonesia | begitu kapal sudah sclesai bongkar/muat
menggunakan sistem apa? dokumennya saya scan. Untuk yang

hardcopy biasanya saya simpan di filling
kabinet. Dan untuk yang softcopy biasanya
saya simpan di laptop.

4. [Ada berapa jumlah surat | Untuk jumlah surat sekitar 20-30 surat
masuk dan surat keluar dalam
satu bulan?

S. | Apakah surat yang disimpan | Iya, surat disimpan di dalam filling kabinet
berdasarkan klasifikasi? sesuai klasfikasi.

6. |Untuk  Kklasifikasi  surat | Pengelompokan surat biasanya berdasarkan
ditentukan berdasarkan apa? | /nvoice

7. | Bagaimana alur surat keluar | Menyiapkan dokumen dan tanda terima,
di PT BSA Logistics | sctclah surat discrahkan maka tanda terima
Indonesia? direkap.

8. | Apakah surat masuk juga | Iya, untuk surat masuk juga memiliki
memiliki dokumen tanda | dokumen tanda terima
terima?

9. [ Siapa yang menyiapkan dan | Bagian administrasi

menerima surat keluar dan

surat masuk?




10. [Berapa lama  pencmuan | Untuk penemuan kembali arsip biasa
kembali arsip jika | mencapai satu jam, tergantung arsip.
diperlukan?

Palembang,

2024
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