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ABSTRAK 

 

Pada laporan akhir ini, penulis membahas tentang penataan arsip pada Kantor 

Advokat AA Law Firm Palembang. Adapun tujuan dari laporan ini yaitu untuk 

lebih mengefektifkan penataan arsip pada instansi ini. Dalam penulisan laporan 

akhir ini, Penulis memperoleh data- data pendukung melalui proses observasi, dan 

wawancara langsung dengan sekretaris Kantor Advokat AA Law Firm 

Palembang. Setelah penulis memperoleh informasi dari data- data tersebut, lalu 

analisis data yang penulis gunakan pada laporan ini yaitu menggunakan analisa 

kualitatif. Dalam laporan akhir ini, penulis menemukan beberapa  kendala dalam 

penatan arsip pada Kantor Advokat AA Law Firm Palembang yaitu penataan arsip 

yang tidak tertata secara rapi, kurang nya peralatan dan perlengkapan penataan 

arsip serta sekretaris kantor belum memilliki keahlian dalam bidang kearsipan. 

Oleh karena itu, penulis menyarankan perusahaan ini harus mengubah sistem 

pengarsipan dan menambah alat penataan arsip serta diadakan nya pelatihan 

kepada sekretaris kantor ini. beberapa saran yang telah penulis berikan, peulis 

berharap agar penataan arsip di Kantor Advokat AA Law Firm Palembang dapat 

lebih efektif dari sebelumnya. 
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ABSTRACT 

 

 

In this final report, the writer talk about  The Filling archieve system of Advocad 

AA Law Firm office at Palembang. The purpose of this report is to make the 

filling archieve be more effectively in this firm. The writer got the data from 

observation and also did an interview with the secretary in this firm. The data 

were analyzed by using Qualitative method. The results shows that there are 

obtaacles in their filling archieve in obtacles is the filling archieve not neatly 

arranged, lack of equipment and archival equipment, and office secretary have not 

expertise in field of filling. Based on the results the writer suggests that the firm 

sahoul chage their fillig system, and add the equipment in their filling archieve 

and also do a training for their secretary. Therefore the writer give some 

suggestion that hopefully can archieve the filling of Advocad AA Law Firm 

Office at Palembang.   
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