ABSTRACTION

Documentationis now very important role in all fields, such as government
agencies and private companiesor the state. The role of documentationis very
importantas in an organization or a unit available to a ccompany such as a bank in
Jakarta this.

On the first occasion the author will examine the registration processin
coming mail based on the Division website at BNI bank. At the bank there are
several divisions that already use the web application system such registration but
for Product Management Divisionis still manual in the registration process the
letter using Microsoft Excel.

The function of the registrar web application system that makes the
distribution of a letter from the leader at the Division level management products
to the unit under the management of the division, so that the distribution becomes
more orderly and processed in accor dance uthority of each staff.

Application system web-based registration of incoming mailis intended that
future could be applied in the other Division BNI bank or can be applied to
establishments outside the BNI bank.
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ABSTRAKSI

Dokumentasi saat ini sangat berperan penting dalam segala bidang, seperti
pada instansi pemerintahan maupun perusahaan swasta atau negeri. Peran
dokumentasi sangat penting seperti pada satu organisasi atau unit yang ada pada
suatu Perusahaan seperti pada salah satu bank di jakarta ini.

Pada kesempatan pertama penulis akan mengkaji suatu proses
pendistribusian surat masuk berbasis web pada Divisi Manajemen Produk di Bank
BNI . pada bank tersebut ada beberapa Divisi yang sudah menggunakan sistem
aplikasi web pendistribusian tersebut tetapi untuk Divisi Manajemen Produk
sampai saat ini masih manual dalam proses pendistribusian surat yaitu

menggunakan Microsoft Excel dan jasa kurir.

Fungsi dari sistem aplikasi web pendistribusian surat tersebut yaitu
mempermudah dalam pendistribusian surat dari mulai level pemimpin di Divisi
Produk Manajemen ke unit yang di bawah kelolaan Divisi tersebut, sehingga
proses pendistribusian menjadi lebih tertib dan terproses sesuai kewenangan

masing-masing staff.
Sistem aplikasi registrasi surat masuk berbasis web ini bertujuan agar

kedepannya bisa di terapkan pada Divisi yang lain di Bank Negara Indonesia atau
bisa diterapkan pada instansi di luar bank tersebut.
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