
i

PENERAPAN SISTEM INFORMASI ARSIP ELEKTRONIK

DENGAN MENGGUNAKAN MICROSOFT ACCESS 2013

PADA SALES OFFICE PT GARUDA INDONESIA (PERSERO) Tbk.

KANTOR CABANG PALEMBANG

LAPORAN AKHIR

Dibuat Untuk Memenuhi Syarat Menyelesaikan Pendidikan

Diploma III pada Jurusan Administrasi Bisnis

Politeknik Negeri Sriwijaya

OLEH:

DESTI LESTARI

061430600462

POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA

JURUSAN ADMINISTRASI BISNIS

PALEMBANG

2017









v

Motto dan Persembahan:
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 Do Your Best, Let Allah Do The Rest

Saya Persembahkan Untuk:

 Ayah dan Ibu Ku Tercinta

 Bu Gst. Ayu Oka dan Pak Al-Hushori

 Dosen-Dosen Ku

 Teman Seperjuangan Kelas NB’14

 Sahabat-Sahabat Ku Almamater Ku

Tercinta
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ABSTRAK

Maksud penulisan Laporan Akhir ini yaitu untuk menerapkan sistem informasi
arsip elektronik dengan menggunakan Microsoft Access 2013 pada Sales Office PT
Garuda Indonesia (Persero) Tbk. kantor cabang Palembang. Penulis menemukan
masalah pada sistem kearsipan yang digunakan Sales Office PT Garuda Indonesia
(Persero) Tbk. kantor cabang Palembang yaitu masih menggunakan sistem
kearsipan manual yang mengakibatkan lamanya waktu untuk menemukan surat
yang dibutuhkan. Penulis memberikan saran sebaiknya menerapkan sistem
informasi arsip elektronik dengan menggunakan Microsoft Access 2013 agar dapat
menemukan arsip lebih cepat. Data-data dikumpulkan dengan observasi,
wawancara serta studi pustaka. Kesimpulan dari laporan akhir ini yaitu sistem
kearsipan yang digunakan sales office PT Garuda Indonesia (Persero) Tbk. kantor
cabang Palembang masih menggunakan sistem kearsipan manual sehingga
mengakibatkan lamanya waktu yang dibutuhkan untuk menemukan surat yang
dibutuhkan pimpinan dan sebaiknya perusahaan menggunakan sistem informasi
arsip elektronik dengan menggunakan microsoft access 2013 agar menghemat
waktu yang untuk menemukan kembali arsip.

Kata Kunci : Arsip Elektronik
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ABSTRACT

The purpose of this Final report is to implementation electronic filling system using
Microsoft Access 2013 at PT Garuda Indonesia (Persero) Tbk. sales office
Palembang branch. The author found problem with filling system used by PT
Garuda Indonesia (Persero) Tbk. sales office Palembang branch is still using
manual system that made find the required letter take long time. The author suggest
this company should apply electronic filling system using Microsoft Access 2013
to find required letter faster. The datas collected by observation, interview, also
some related literature. The conclusion of this final report is PT Garuda Indonesia
(Persero) Tbk. sales office Palembang branch still using manual filling system so it
made length of time to find letter that leader needs and this company should use
electronic filling system using Microsoft Access 2013 to save time find required
letter.

Keywords : Electronic Filling
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