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ABSTRAK 

 

NAZLA TIARA MAHARANI. 2020. 1703517035 Analisis Penerapan Otomatisasi 

Perkantoran Pada Kantor Suku Dinas Lingkungan Hidup Jakarta Pusat. Program 

Studi DIII Administrasi perkantoran. Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 

Karya ilmiah ini merupakan suatu wadah dalam memperkenalkan 

Korespondensi Elektronik menggunakan aplikasi Electronic Office dari sebagai 

sesuatu yang baru dalam menjadi solusi korespodensi pada Perusahaan Umum 

Jaminan Kredit Indonesia. Metode yang dijalankan dalam karya ilmiah ini adalah 

dengan menggunakan analisis deskriptif dengan metode pengumpulan berbagai data 

melalui tinjauan studi pustaka, observasi dan praktik. 

Dari hasil yang dapatkan bahwa penggunaan sistem Korespondensi Elektronik 

ini berperan penting dalam membantu berbagai kegiatan surat menyurat hingga 

kearsipan. Dan sistem ini masih sangat panjang pengembangannya, diperlukan peran 

seluruh pengguna untuk mendukung terobosan pemerintah membantu digitalisasi 

pekerjaan dan memaksimalkan hasil. 

 

Kata kunci: penerapan otomatisasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ABSTRACT 

 

NAZLA TIARA MAHARANI. 2020. 1703517035 Analysis of the Application of 

Office Automation at the Central Office of the Jakarta Environmental Agency. DIII 

Study Program in Office Administration. Faculty of Economics, Jakarta State 

University. 

This scientific work is a forum for introducing Electronic Correspondence 

using the Electronic Office application from as something new in becoming a 

correspondence solution at the Indonesian Credit Guarantee Public Corporation. The 

method used in this scientific work is to use descriptive analysis with various data 

collection methods through literature review reviews, observations and practices. 

From the results obtained that the use of this Electronic Correspondence 

system plays an important role in assisting various correspondence activities to the 

archives. And this system is still very long to develop, it takes the role of all users to 

support government breakthroughs to help digitize work and maximize results. 
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