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ABSTRAK

DIAN LESTIASARI. 2014. 8143118096. Analisis Pengelolaan Arsip di PT
Aventis Pharma pada Departemen Accounting. Program Studi DIIl Sekretari.
Jurusan Ekonomi dan Administrasi. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri
Jakarta.

Karya llmiah ini bertujuan untuk mengetahui tentang bagaimana pengelolaan
arsip yang dilakukan di PT Aventis Pharma pada Departemen Accounting.
Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah analisis deskriptif dengan
metode pengumpulan data melalui observasi dan studi pustaka.

Dari hasil penulisan dapat diketahui bahwa dalam pengelolaan arsip yang
efektif dan efisien diperlukan prosedur atau pedoman yang tepat yaitu dengan
adanya prosedur atau pedoman yang baku dan harus disosialisasikan kepada
semua karyawan agar tidak terjadi kesalahan dalam proses penyimpanan arsip.

Kata Kunci: Pengelolaan arsip



ABSTRACT

DIAN LESTIASARI 2014. 8143118096. Analysis of Archival in PT Aventis
Pharma at the Departement of Accounting. Study Program of Diploma Secretary.
Departement of Economics and Administration. Faculty Economics. State
University of Jakarta.

This paper has a purpose to know about problems that occur in the
management of archives in PT Aventis Pharma at the Departement of Accounting.
Research method that used is descriptive analysis, with searching observation
and data through library.

From writing can concluded that in the management of effective and efficient
records records required proper procedures or guidelines that is the presence of
standard procedures or guidelines and should be disseminated to all employees to
avoid mistakes in the process of archival storage.

Keywords: Archival Management
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