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ABSTRAK 

 

 

Laporan akhir ini membahas tentang perancangan sistem informasi elektronik 

dengan menggunakan Microsoft Access 2013 untuk surat masuk dan keluar pada 

BPJS Ketenagakerjaan Cabang Palembang.  Tujuan dari penulisan Laporan akhir 

ini yaitu untuk mengetahui sistem penyimpanan arsip yang digunakan oleh BPJS 

ketenagakerjaan Cabang Palembang dan memberikan alternatif penyimpanan 

melalui komputerisasi (elektronik).  Data yang penulis peroleh berasal dari hasil 

wawancara dan kepustakaan yang berkaitan dengan proses serta prosedur 

penyimpanan surat masuk maupun surat keluar.  Laporan akhir menggunakan 

metode analisis data kualitatif untuk menggambarkan dan menjelaskan 

kesimpulan dari data yang di peroleh.  Penerapan prosedur penyimpanan surat 

masuk dan surat keluar pada BPJS Ketenagakerjaan Cabang Palembang yang saat 

ini masih dilakukan secara manual dengan menggunakan 2 sistem penyimpanan 

yaitu sistem penyimpanan Subjek /  Masalah dan sistem Nomor.  Namun, dalam 

penyimpanan surat masuk maupun surat keluar masih terdapat hambatan terutama 

dalam proses pencarian yang membutuhkan waktu lebih kurang 5-10 menit 

melebihi standar penemuan kembali surat, hal ini dikarenakan banyaknya surat 

yang diterima atau dikirim oleh perusahaan setiap harinya. Agar penyimpanan 

surat dapat berjalan dengan efektif dan memudahkan dalam mencari kembali surat 

yang dibutuhkan, ada baiknya perusahaan memanfaatkan teknologi komputer 

dengan membuat suatu sistem penyimpanan elektronik seperti menggunakan 

program Microsoft Access 2013 untuk mengelolah arsip yang ada. 

 

Kata kunci: Penyimpanan Surat, Microsoft Access 2013, BPJS Tenagakerjaan 

Cabang Palembang 
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ABSTRACT 

 

The final report discussed about electronic information system design used 

Microsoft Access 2013 for letter in and out of BPJS Ketenagakerjaan Cabang 

Palembang.  The purpose of this final report is to know what find of archive 

storage system used by BPJS and to give the storage altenative within 

computerization (electronik).  The data obtained by the author from interview and 

library study associated with process and procedure of archieve storage system for 

letter in and out.  The final repord used qualitative data analysis method to explain 

the conclusion of data archieve.  The implementation of storage procedurs at 

BPJS Ketenagakerjaan Cabang Palembang still using manual technique with 2 

archieve system.  Which is subject archieve and numberingsystem.  But, in this 

system, there are still obstacles in searching process, and it needs 2-10 minutes to 

do it, more than the re-inventing letters standard.  It because there are so many 

letters accepted and given by company perday.  For the efective letters archive 

and easier the re-inventing letters, its good for the company to use the computer 

technology to make electronic archive system with Microsoft Access 2013 

program to process an existing archive 

 

Keywords: Mail Storage, Microsoft Access 2013, BPJS Ketenagakerjaan Cabang 

Palembang 
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