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ABSTRAK 

 

 

Tujuan dari laporan akhir ini adalah untuk merancang aplikasi kearsipan elektronik 

menggunakan Microsoft Access pada KB Valbury Sekuritas Palembang. Data 

dikumpulkan melalui observasi langsung, wawancara dengan staf administrasi, dan 

studi kepustakaan. Proses pengembangan sistem dilakukan dengan pendekatan 

metode Waterfall, yang mencakup tahapan analisis kebutuhan, perancangan sistem, 

implementasi, pengujian, dan evaluasi. Berdasarkan hasil wawancara dan observasi 

langsung di kantor KB Valbury Sekuritas Palembang. KB Valbury Sekuritas 

Palembang, dalam penyimpanan surat masih dilakukan secara manual dan belum 

dilengkapi dengan fitur pencarian cepat. Hal ini menyebabkan keterlambatan dalam 

pencarian arsip dan menyulitkan penyusunan laporan. Sistem yang dirancang oleh 

penulis mencakup fitur pencatatan surat masuk dan surat keluar, unggah file digital, 

pencarian data, dan pembuatan laporan. Hasil pengujian menunjukkan bahwa 

sistem berfungsi sesuai dengan kebutuhan pengguna dan mampu memberikan 

kontribusi nyata dalam mempercepat proses kerja. Diharapkan aplikasi ini dapat 

digunakan secara konsisten dalam pengelolaan arsip perusahaan dan menjadi dasar 

untuk pengembangan sistem serupa di masa mendatang. 

 

Kata Kunci: Perancangan, Kearsipan Elektronik, Microsoft Access 
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ABSTRACT 

 

 

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

using Microsoft Access at KB Valbury Sekuritas Palembang. Data were collected 

through direct observation, interviews with administrative staff, and literature 

studies. The system development process was carried out using the Waterfall 

method, which consists of the stages of needs analysis, system design, 

implementation, testing, and evaluation. Based on interviews and direct 

observations at KB Valbury Sekuritas Palembang, it was found that the letter 

archiving process was still conducted manually and lacked a fast search feature. 

This resulted in delays in retrieving documents and difficulties in compiling archive 

reports. The system designed by the author includes features for recording incoming 

and outgoing letters, uploading digital files, searching data, and generating 

reports. Testing results show that the system functions according to user needs and 

contributes significantly to improving work efficiency. It is expected that this 

application will be used consistently in the company’s archiving process and serve 

as a foundation for the development of similar systems in the future. 

 

Keywords: Design, Electronic Archiving, Microsoft Access 
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