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ABSTRAK 
 
 
SEPTIYANA KURNIAWATI. 2012. 8143097523. Studi Sistem 
Pengelolaan  Arsip Pada PT Astra Otoparts Divisi Nusametal. Program 
Studi DIII Sekretari. Jurusan Ekonomi  & Administrasi. Universitas Negeri 
Jakarta. 
 
 Karya ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui tentang sistem 
pengelolaan arsip pada PT Astra Otoparts Divisi Nusametal. 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 
diperlukan sistem penyimpanan kearsipan yang tepat dan mudah 
dipahami,  agar arsip dapat dengan mudah ditemukan kembali tanpa 
menghabiskan waktu dan tenaga. 
 
Kata Kunci: Sistem Pengelolaan Arsip, Sistem Penyimpanan Arsip 
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ABSTRACT 

 
SEPTIYANA KURNIAWATI. 2012. 8143097523. Study Archieve 
Management System  At PT Astra Otoparts Divisi Nusametal. Diploma III 
Programme Secretary. Majoring in Economic and Administration. State 
University Of Jakarta. 
 
 This journal is written to know how to archieve management system 
at PT Astra Otoparts Divisi Nusametal. Analysis descriptive method is 
being used for this research with data collection through observation and 
library study. 
 
 From this research journal, we could describe and find out that the 
archieve management needs a proper and user friendly of archive storage 
system, in order to search and find archieve without wasting time and mon 
power. 
 
Key Word : Archieve Management System, Archieve Storage System. 
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