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ABSTRAK

Judul laporan akhir ini adalah Sistem Kearsipan Elektronik Berbasis Microsoft
Office Acces 2013 Untuk Surat Masuk dan Keluar Pada Badan Penyelenggara
Jaminan Sosial (BPJS) Ketenagakerjaan Palembang. Metode pengumpulan data
yang digunakan adalah wawancara, observasi, dokumentasi. Dalam penelitian ini
penulis menganalisis data secara metode kualitatif, jenis data yang tidak berbentuk
angka tetapi berupa serangkaian informasi yang digali dari hasil penelitian tetapi
masih merupakan faktor-faktor verbal atau masih dalam bentuk keterangan saja.
Laporan akhir ini dibuat dengan tujuan untuk mendeskripsikan sistem kearsipan
pada BPJS Ketenagakerjaan Palembang dan kendala-kendala yang dihadapi dalam
sistem kearsipan yang telah diterapkan di BPJS Ketenagakerjaan Palembang
beserta penulis merancang suatu sistem kearsipan elektronik dengan menggunakan
Microsoft Office Acces 2013 sehingga dapat membantu atau mempermudah
karyawan pada Bagian Umum dan SDM BPJS Ketenagakerjaan Palembang.

Kata Kunci : Kearsipan, Kearsipan Elektronik, Microsoft Office Acces 2013
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ABSTRACT

This final report is Electronic Archive System Based on Microsoft Office Acces
2013 For Incoming and Out going Mail at Badan Penyelenggara Jaminan Sosial
(BPJS) Ketenagakerjaan Palembang. The collected methods data that used is
interview, observation, and documentation. in this research, authors analized data
with qualitative methods, the data type is not in the form of numbers but a series of
information that the student got from research result but, it still has some verbal
factor or still on explanation only. This final report is made to describe about
archive system at BPJS Ketenagakerjaan Palembang and some problem in this
archive system that has applied at BPJS Ketenagakerjaan Palembang and author
makes a electronic archive system using microsoft office acces 2013 so that, it can
helps or practice employes at Public Division and SDM BPJS Ketenagakerjaan
Palembang.

Keyword : Archive, Electronic Archive, Microsoft Office Acces 2013
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