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ABSTRAK

Laporan akhir ini bertujuan untuk membuat desain lembar disposisi menggunakan
aplikasi Microsoft Excel sebagai penyimpanan data surat masuk pada Divisi Umum
dan Manajemen Aset Kantor Pusat Bank Sumsel Babel. Permasalahan yang
dihadapi pada divisi ini yaitu sistem pencatatan surat masuk yang terhambat
dikarenakan masih menggunakan cara manual dengan tulis tangan. Metode yang
digunakan merupakan metode ADDIE, yang terdiri dari analysis, design,
development, implementation, dan evaluation. Hasil dari laporan ini menunjukkan
bahwa penggunaan lembar disposisi menggunakan aplikasi Microsoft Excel yang
dibuat mampu mempercepat proses pencatatan surat masuk pada lembar disposisi.
Evaluasi melalui wawancara dengan pegawai menunjukkan bahwa penggunaan
aplikasi ini membantu proses administrasi terutama dalam pencatatan surat masuk
pada lembar disposisi. Aplikasi ini dapat dijadikan sebagai acuan bagi Divisi Umum
dan Manajemen Aset untuk melakukan proses digitalisasi mengenai disposisi
digital secara online guna menunjang kegiatan administrasi yang lebih efisien.

Kata Kunci: Administrasi, Lembar Disposisi, Microsoft Excel, ADDIE



ABSTRACT

This final report aims to make a disposition sheet design using the Microsoft Excel
application as a storage of incoming mail data at the General Division and Asset
Management of the Head Office of Bank Sumsel Babel. The problem faced in this
division is the entry letter recording system which is hampered because it still uses
manual methods with handwriting. The method used is the ADDIE method, which
consists of analysis, design, development, implementation, and evaluation. The
results of this report show that the use of disposition sheets using the Microsoft
Excel application created is able to speed up the process of recording incoming
letters on the disposition sheet. Evaluation through interviews with employees
shows that the use of this application helps the administrative process, especially
in recording incoming letters on the disposition sheet. This application can be used
as a reference for the General Division and Asset Management to carry out the
digitization process regarding digital dispositions online to support more efficient
administrative activities.

Keywords: Administration, Disposition Sheet, Microsoft Excel, ADDIE
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