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BUNGA SONYA OCTAVINA, 2013. 8143136648. Analisis Sistem 

Penyimpanan Arsip pada Divisi Penjualan PT Citra Vita Buana. Program Studi 

D3 Sekretari. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta. 

 Karya Ilmiah  ini bertujuan untuk mengetahui tentang sistem penyimpanan 

arsip pada divisi penjualan di PT Citra Vita Buana. Metode yang digunakan dalam 

penelitian ini adalah analisis deskriptif dengan metode pengumpulan data melalui 

studi pustaka, dan observasi. 

 Dari hasil penulisan ini dapat diketahui bahwa sistem penyimpanan arsip 

yang harus digunakan, yakni sistem penyimpanan abjad dan kemudian dapat 

disimpan dengan menerapkan prosedur penyimpanan yang baik dari tahap awal 

hingga tahap akhir. Serta memerhatikan fasilitas peralatan dan perlengkapan yang 

digunakan secara optimal agar arsip terhindar dari risiko kerusakan serta tetap 

menjaga nilai arsip yang terkandung. 
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ABSTRACT 

 

 

BUNGA SONYA OCTAVINA, 2013. 8143136648. Analisis Sistem 

Penyimpanan Arsip pada Divisi Penjualan PT Citra Vita Buana. Program Studi 

D3 Sekretari. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta. 

 This scientific paper aims to find out about the archive storage system at 

sales division of Citra Vita Buana Company. The method used in this study is a 

descriptive analysis of the method of data collection through the library to study, 

and the observation. 

 Result of this paper can be known that archive storage system should be 

used which is alphabetical storage system and then can be saved by applying the 

procedure of archive storage step by step and pay attention facilities and 

equipments that should be used optimally so that archives can be spared from risk 

of damage and still prevent the archives contained 
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