RINGKASAN

Pada dasarnya arsip adalah data atau dokumen dalam bentuk apapun yang
mempunyai nilai historis, hukum, dan kegunaan yang disimpan secara berencana
dan teratur agar bisa langsung digunakan sewaktu-waktu. Laporan tugas akhir ini
bertujuan untuk mengetahui proses pengarsipan dokumen penjualan PT MNC Sky
Vision. Desain penelitian ini adalah deskriptif kualitatif. Metode pengumpulan data
menggunakan teknik wawancara dan dokumentasi. Metode analisis data
menggunakan analisis deskriptif kualitatif. Fakta yang didapat pada PT MNC Sky
Vision, bahwa dalam proses pengarsipan di PT MNC Sky Vision masih
menggunakan sistem manual, sistem penataan arsip pun belum tertata dengan baik.
Indicator-indikator sistem pengarsipan yang dijalankan oleh PT MNC Sky Vision
yaitu, sistem pengelolaan arsip, pelaksaan arsip, penataan arsip, reporting arsip,
pelaksaaan arsip dinilai belum berjalan sesuai dengan Standar Operasional Prosedur
di PT MNC Sky Vision karena kemanan dokumen belum bisa terjamin seiring
masih berjalannya sistem manual.
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