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ABSTRAK 
 

 
HANIFAH RAHMAWATI WIJAYA. 8143154838. Analisis Penyimpanan Arsip 

Aktif Pada Bagian Administrasi Produksi Divisi Candy PT. Mayora Indah Jatake 

1. Program Studi D3 Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas 

Negeri Jakarta. 
 

 
Karya Ilmiah Ini dibuat bertujuan untuk mengetahui penyimpanan arsip 

aktif pada bagian administrasi produksi Divisi Candy PT. Mayora Indah Jatake 

1. Metode yang digunakan dalam melakukan penelitian ini adalah analisis 

deskriptif dengan mengumpulkan data melalui studi pustaka dan observasi 

 
Dari hasil penulisan dapat diketahui bahwa kearsipan pada administrasi 

produksi Divisi Candy PT. Mayora Indah Jatake 1 tidak memiliki sistem 

penyimpanan kearsipan yang efektif dan efisien. Hal ini dapat dinilai dari 

banyaknya dokumen yang tidak tersusun rapih dan bagaimana pekerja mencari 

arsip ketika dibutuhkan yang memakan waktu sedikit lama. Kesimpulan dari 

penulisan ini dapat diketahui bahwa sistem kearsipan pada suatu perusahaan 

sanngat   penting,   apalagi   jika   produktivitas   perusahaan   itu   yang   cukup 

tinggi,maka diperlukan sistem penyimpanan arsip yang efektif dan efisien. 

 
Kata Kunci: Arsip, Sistem Kearsipan
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ABSTRACT 
 
 

 
HANIFAH RAHMAWATI WIJAYA. 8143154838. Analysis Of Active Filing 

System In Production Administration Candy Department PT. Mayora Indah 

Jatake 1. Study Program D-III of Office Administration, Faculty of economics, 

State University of Jakarta. 
 
 
 

This scientific work has a purpose to find out about the active filing system 

in production administrationCandy department PT. Mayora Indah Jatake 1. The 

method used in this research is descriptive analysis with collecting data through 

literature study and observation. 
 

From the writing of this research, it can be known that the archieves in 

production administration Candy Division PT. Mayora Indah Jatake 1 does not 

have an effective and efficient filing system. It can be seen from how many 

documents that wasn’t kept appropriately and how the employees have a difficulty 

to find a document where taking longer to found when its needed. The conclusion 

from this writing is can be known that the filing system is very important in a 

company, especially if the company has a high productivity, it is a necessary for 

company to have an effective and efficient filing system . 
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Dengan penyusunan Karya Ilmiah ini, praktikan berharap penulisan ini dapat 

memberi masukan dalam sistem kearsipan Bagian Administrasi Produksi Divisi 

Candy PT. Mayora Indah Jatake 1. Penulis juga menyadari bahwa penulisan yang 

dibuat belum sempurna dan masih terdapat kekurangan baik dari segi penulisan, 
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membangun akan diterima oleh praktikan dengan tangan terbuka sehingga dapat 
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