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ABSTRAK

SHABIRA CHAIRUNNISA. 2014. 8143145185. Analisis Pelaksanaan Sistem
Penyimpanan Arsip pada Divisi OCBC Kantor Cabang PT Adira Insurance
Soepomo Jakarta. Program Studi D3 Sekretari. Fakultas Ekonomi. Universitas
Negeri Jakarta.

Karya Ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui tentang sistem penyimpanan
arsip pada Divisi OCBC di Kantor Cabang PT Adira Insurance Soepomo Jakarta.
Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah analisis deskriptif dengan
metode pengumpulan data melalu observasi dan studi kepustakaan.

Berdasarkan hasil penulisan ini, dapat diketahui bahwa sistem
penyimpanan arsip yang sebaiknya diterapkan adalah sistem penyimpanan
berdasarkan subjek. Kemudian arsip harus disimpan berdasarkan prosedur
penyimpanan arsip. Perusahaan harus menambah dan melengkapi peralatan &
perlengkapan untuk penyimpanan arsip agar terhindari dari resiko dan menjaga
nilai guna.

Kata Kunci: Arsip, Sistem Penyimpanan



ABSTRACT

SHABIRA CHAIRUNNISA. 2014. 8143145185. Analisis Pelaksanaan Sistem
Penyimpanan Arsip pada Divisi OCBC Kantor Cabang PT Adira Insurance
Soepomo Jakarta. Program Studi D3 Sekretari. Fakultas Ekonomi. Universitas
Negeri Jakarta.

This scientific paper aims to find out about archive storage system at
OCBC Division of Adira Insurance Soepomo Branch Office in Jakarta. The
method used in this study is a descriptive analysis of the method of data collection
through the observation and the library to study.

Based on the results of this paper, can be known that archival storage
system should use a sotrage system based on the subject Then, the archives should
be saved based on the procedure of archival storage. The company should
provide and complete the facilities and equipments in order to avoid from any
risks and maintain the value of the archives.

Keywords: Archives, Filing System



LEMBAR PENGESAHAN

Dekan Fakultas Ekonomi - Universitas Negen Jakarta

NIP. 196712071992031001
Ketua Penguji

NIP. 197006052001122001

Penguji Ahli

Munawaroh, S.E., M.Si.
NIP: 197503302008122002



KATA PENGANTAR

Segala Puji dan Syukur Penulis panjatkan kepada Allah SWT atas berkah
dan Rahmat-Nya yang telah diberikan kepada Penulis, sehingga Penulis dapat
menyelesaikan Karya Iimiah tepat pada waktunya. Karya llmiah merupakan salah
satu syarat untuk mendapatkan Gelar Ahli Madya pada program Diploma IlII.

Serta untuk memberikan solusi terhadap masalah yang dihadapi.

Penulis menyusun Karya llmiah berdasarkan penelitian observasi pada
Kantor Cabang PT Adira Insurance. Kantor tersebut berlokasi di JI. Prof. Dr.
Soepomo No. 141, Jakarta Selatan. Penulis menyadari bahwa mendapat
dukungan dari beberapa pihak. Dalam kesempatan ini, Penulis  ingin

menyampaikan terima kasih kepada:

1. Dr. Dedi Purwana E.S., M.Bus., selaku Dekan Fakultas Ekonomi UNJ.

2. Widya Parimita, SE, M.PA, selaku Ketua Program Studi D3 Sekretari.

3. Dr. Henry Eryanto M.M, selaku Dosen Pembimbing Penyusunan Karya
lImiah.

4. Seluruh Dosen pengajar Program Studi D3 Sekretari.

5. Seluruh karyawan Kantor Cabang PT Adira Insurance Soepomo yang
telah membantu dalam proses Praktik Kerja Lapangan.

6. Orang Tua & Keluarga yang selalu memberikan Doa dan semangat.

Vi



7. Teman-teman seangkatan D3 Sekretari 2014, lalu Ayu Karlina, Marini
Nasution, Esa Tanubrata, Rani Akbari, serta teman-teman lainnya yang

telah memberikan Doa serta semangat untuk Penulis.

Dengan segala kerendahan hati, Penulis memohon maaf jika terdapat
kesalahan dalam bentuk apapun dan Penulis mengharapkan adanya pendapat,
kritik dan saran membangun dari pembaca demi menyempurnakan Karya Iimiah.
Penulis mengharapkan bahwa Karya Ilmiah ini dapat bermanfaat bagi para
pembaca. Penulis juga mengharapkan agar masalah yang dihadapi akan

terselesaikan dengan solusi yang ada. Terima kasih.

Jakarta, Mei 2017

Penulis

vii



