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Abstract 
 

This paper discusses archive management system using System 
Application And Products In Data Processing (SAP) in the Keuangan PT. 
Telkom Witel Sumbar. The purpose of this paper is (1) to describe how the 
records management system using SAP at the Keuangan PT. Telkom Witel 
Sumbar; (2) Describe any obstacles encountered in the process of using 
the SAP records management at the Keuangan PT. Telkom Witel Sumbar; 
(3) describe the efforts made to overcome the obstacles in the process of 
using the SAP records management at the Keuangan PT. Telkom Witel 
Sumbar.The method used in this study were collected through a literature 
review, observation, interviews, and direct observations at Keuangan PT. 
Telkom Witel Sumbar.Based on the contents of this paper, we can 
conclude the following: First, the archive storage system at the Keuangan 
PT. Telkom Witel Sumbar using System Application And Products In Data 
Processing (SAP) the application used in the management of financial 
records in order retrieval easier to search the archive. Second, obstacles 
encountered, namely: (1) the completeness of data entry and the deadline 
that requires discipline users; (2) is too cumbersome and slow to use; (3) 
operates on a single database. Third, efforts are being made to overcome 
the obstacles, namely: (1) the user should be professional and be more 
careful in managing the archive that will be at the entry to the SAP; (2) 
has a smart and qualified employees in order in records management 
using SAP is not slow and cumbersome to be used; (3) using an 
application that uses a database that can operate much more. 
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A.  Pendahuluan 

Kearsipan merupakan suatu proses atau kegiatan yang dimulai dari 
penciptaan, penerimaan, pengumpulan, pengaturan, pengendalian, pemeliharaan, 
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perawatan, dan penyimpanan serta evaluasi menurut suatu sistem tertentu yang 
telah ditentukan. Seiring dengan berjalannya waktu dan juga banyaknya kegiatan 
yang telah dilakukan pada suatu organisasi, maka makin banyak pula arsip yang 
tercipta. Hal ini tidak bisa didiamkan begitu saja karena disamping menyita 
tempat, tenaga dan waktu, informasi yang bersifat penting pun dapat hilang. 

Irawan (2009: 3) arsip (records) merupakan keseluruhan bentuk informasi 
yang terekam. Menurut Barthos (2012: 2) arsip yang dapat diartikan pula sebagai 
suatu badan (agency) yang melakukan segala kegiatan pencatatan penanganan, 
penyimpanan dan pemeliharaan surat-surat atau warkat-warkat yang mempunyai 
arti penting baik ke dalam maupun ke luar, baik yang menyangkut soal-soal 
pemerintahan maupun non-pemerintahan, dengan menerapkan kebijaksanaan dan 
sistem tertentu yang dapat dipertanggung jawabkan. 

Menurut Amsyah (2003: 71) Sistem penyimpanan adalah sistem yang 
dipergunakan pada penyimpanan warkat agar kemudahan kerja penyimpanan 
dapat diciptakan dan penemuan warkat yang sudah disimpan dapat dengan 
ditemukan bilamana warkat tersebut sewaktu-waktu diperlukan. 

Sugiarto (2005: 33) pengelolaan kearsipan atau dikenal juga dengan 
manajemen kearsipan (record managemen) adalah serangkaian kegiatan dalam 
pengendalian dokumen berupa pengendalian penggunanya, pemeliharaan, 
perlindungan, serta penyimpanan arsip. 

Menurut Sugiarto (2014: 85) arsip elktronik merupakan informasi yang 
direkam dan disimpan dalm media elektronik dengan wujud digital. Arsip 
elektronik memiliki daur hidup mulai dari penciptaan, penyimpanan, dan 
penemuan kembali, pengolaan, (manipulasi), pendistribusian, dan penyusutan. 

PT. Telkom Witel Sumbar bagian keuangan mengelola arsip dengan 
menggunakan pengelolaan arsip melalui elektronik. Pengelolaan elektronik 
dilakukan untuk mengelola semua arsip yang ada di PT. Telkom Witel Sumbar. 
Tujuan semua arsip yang ada dikelola menggunakan elektronik agar temu kembali 
arsip lebih mudah ditemukan. 

Sejalan dengan hal tersebut, maka PT.  TELKOM pada bagian 
keuanganmengelola arsip berbentuk elektronik menggunakan System Application 
And Product In Data Processing (SAP). SAP  yaitu aplikasi yang digunakan dalam 
pengelolaan arsip keuangan berupa tagihan, anggaran, pendapatan, dan realisiasi 
pendapatan. Penggunaan SAP dilakukan melalui internet untuk mengelola apa saja 
kegiatan arsip tentang keuangan. Untuk dapat masuk ke dalam SAP harus 
menggunakan NIP dan Pasword, jadi hanya orang pada bagian Keuangan tertentu 
yang dapat login pada aplikasi ini untuk pengelolaan arsip. Dengan menggunakan 
aplikasi ini dibutuhkan jaringan internet yang luas agar proses pengelolaannya 
berjalanan dengan lancar. Dalam pengelolaan arsip keuangan pada bagian 
Keuangan PT. TELKOM, maka penulis merasa tertarik untuk melakukan penelitian 
dengan judul :“Penggunaan System Application And Product In Data Processing 
(SAP) Dalam Pengelolaan Data Arsip Pada Bagian KeuanganPT. Telkom Witel 
Sumbar”. 

 
B. Metode Penelitian 

Metode yang digunakan dalam penuliasan ini adalah metode deskriptif, yaitu 
dengan menguraikan temuan atau data penelitian sesuai dengan kegiatan yang 
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dilakukan oleh PT. Telkom Witel Sumbar. Data yang diperoleh dengan melakukan 
observasi, wawancara dan pengamatan langsung di PT. Telkom Witel Sumbar pada 
bagian Keuangan. 

C. Pembahasan 
 
1. Penggunaan System Application And Product In Data Processing (SAP) 

Dalam Pengelolaan Arsip Bagian Keuangan PT. Telkom Witel Sumbar 
 

a. Pengenalan System Aplication And Product In Data Processing (SAP) 
Bagian Keuangan PT. Telkom Witel Sumbar 

System Application and Product in data processing (SAP) yaitu sistem 
pengelolaan data arsip pada bagian Keuangan. System Application and Product in 
data processing (SAP)  adalah suatu software yang dikembangkan untuk 
mendukung suatu organisasi dalam menjalankan kegiatan operasionalnya secara 
lebih efisien dan efektif. SAP merupakan software Enterprise Resources Planning 
(ERP), yaitu suatu tools IT dan manajemen untuk membantu perusahaan 
merencanakan dan melakukan berbagai aktivitas sehari-hari. 

SAP digunakan pada bagian Keuangan karena  memiliki sebuah program 
untuk membuat, menyimpan dan mengelola data keuangan. Pengguna SAP akan 
mengelola dan menyimpan arsip dalam database pesanan baru dari klien mereka 
dengan bantuan program SAP. SAP mengelola data arsip berupa tagihan, anggaran, 
pendapatan, realiasi pendapatan. 

 
b. Sejarah System Aplicaton And Product In Data Processing (SAP) 

Tahun 1972-1974 Lima orang mantan pegawai IBM – Hasso Plattner, 
Dietmar Hopp, Claus Wellenreuther, Klaus Tschira dan Hans Werner Hektor – me-
launching perusahaan baru mereka yang bernama SAP ( System Analysis and 
Program Development ). Visi mereka ketika itu adalah ingin membuat suatu 
program aplikasi yang bersifat realtime.Tahun1999-2004 Hasso Plattner 
mengumumkan strateginya yang terbaru yaitu mySAP.com. strategi ini 
menghhbungkan e-commerce Solution dengan keberadaan ERP (Enterprise 
Resource Planning) dengan menggunakan teknologi web. Dengan keberadaan 10 
juta user, 36.000 instalasi, 1000 mitra, dan 22 industri solusi menjadikan SAP 
sebagai pemimpin global dalam hal penyediaan software solution di bidang e-
business.mySAP.com berganti nama menjadi mySAP Business Suite. 

 
c. Penggunaan System Aplicaton And Product In Data Processing (SAP) 

Bagian Keuangan PT. Telkom Witel Sumbar 
Untuk mengakses ke system SAP dapat menggunakan front-end program 

yang disebut SAP GUI (Graphical User Interface). Untuk memanggil SAP dimulai 
dengan menjalankan aplikasi SAP GUI , melalui menu windows Start > programs > 
SAP Front End > Sap Logon atau langsung mengklik icon pada layar desktop 
komputer: 
 



Penggunaan System Application and Product in Data Processing (SAP) dalam Pengelolaan Data 

Arsip pada Bagian Keuangan PT Telkom Witel Sumbar  – Oktri Yona, Marlini 

  

67 

 
Gambar 1. Icon SAP Logon 

Selanjutnya akan ditampilkan window yang berisikan daftar server system 
SAP yang dapat digunakan.  

 
Gambar 2. Layar yang berisikan daftar server system SAP 

Kemudian untuk logon ke dalam system SAP tinggal mengklik nama server 
pada kolom description (SAP R/3 Production SIMTEL FICO) atau klik tombol logon 

 
Gambar 3. Layar Logon ke dalam Sistem SAP 

 
 

Tabel 1. Keterangan pada layar logon ke dalam Sistem SAP 
Nama Field Deskripsi Status Keterangan 

Client Client Server Required Nomor 
Client(ditentukan oleh 
administrator) 

Isi no clien, nama 

user, dan pasword 
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User Nama User Required Nama User Anda 
Pasword Pasword Required Pasword Anda 
 Language Bahasa System Optional Biarkan Blank 

 

Setelah melengkapi isian tersebut, tekan enter atau klik tombol  untuk 
login ke dalam system SAP.  
selamat datang di Sistem SAP !!! 

 
Gambar 4. Layar system SAP 

 
Untuk keluar dari system SAP atau log off adalah dengan memilih menu 

System > log off atau klik tombol . 

 
Gambar 5. Layar Logoff system SAP 

 
Selanjutnya akan ditampilkan layar konfirmasi sebagai berikut: 

 
Gambar 6. Layar konformasi Logoff system SAP 

 
Klik tombol Yes untuk log off atau klik button No untuk membatalkan log off. 
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Gambar 7. Mengganti password 

 
Masukkan password baru dan ulangi password baru tersebut lalu tekan 

enter atau klik Tombol  . Pasword sudah terganti! 

 
Gambar 8. SAP Easy Access Screen 

 
Adapun stuktur layar SAP dikelompokkan menjadi system menu, system 

navigasi, nama transaksi, ikon transaksi, transaction working area dan status 
messages sebagai berikut: 

 
Gambar 9. Struktur layar SAP 

Logo  

perusahaan 

Menu 

di  

    SAP 

 

 

 

Transaction Area 

System Menus 

System Navigation 

Transaction name 

Status Mesages 

Transaction icon 
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Di dalam system navigasi banyak sekali tombol-tombol terkait operasional 
transaksi SAP, command field dimana kita biasa memasukkan kode transaksi (T 
Code). 

 
Gambar 10. System Navigasi 

 
Tabel 2. Keterangan Layar System Navigasi 

Adapun tombol-tombol tersebut adalah sebagai berikut: 
Tombol Fungsi 

 

Eksekusi atau enter 

 

Command field atau Shotcut atau 
tempat tcode di entry 

 

Menyimpan 

 

Back 

 

Exit/log off 

 

Cancel 

 

Cetak 

 

Find 

 

Find next 

 

First page, previous, next dan last 
page 

 

Membuat session baru 

 

Help 

 

Membuat shortcut di desktop 

 

Kustomisasi layout local 
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Tabel 3. Keterangan Perintah Dalam Command Field 
Command line Keterangan 
/otcode Untuk menjalankan tcode pada session baru 

/ntcode Untuk menjalakan tcode pada session ini 

/i Untuk menghapus/mengakhiri session 
/n Untuk kembali ke menu utama 
/o Untuk membuat session baru 
/h Aktifkan debugger 
/nex Log off 

 
Tabel 4. Keterangan Kunci Dalam SAP 

Kunci Keterangan 
F1 Help / Keterangan lebih lanjut 
F4 Menampilkan possible entries / match code / pilihan-

pilihan yang dapat 
dipilih pada field input 

F5 Selection screen 
F7 Screen sebelumnya 
F8 Screen selanjutnya 
F9 Informasi teknis field 
CTRL+Y Menyiapkan mode block agar mouse dapat memilih 

area yang akan dicopy 
CTRL+X Cut 
CTRL+C Copy 
CTRL+V Paste 

 

 
Gambar 11. Role Based menu 

 
Perlu diingat bahwa sekalipun seorang user sudah dibatasi berdasarkan 

role-based user menu, user tersebut masih dapat mengeksekusi transaksi 
menggunakan tcode pada command field, tentu sepanjang permission dari user 
terhadap tcode tersebut diperkenankan. Untuk membuat session baru dapat 
dilakukan dengan memilih menu system > create session atau melalui meng-klick 

tombol  atau memanggil /o dari command field atau shortcut 

 

Role- based menu 
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Gambar 12. Create Sessions 

 
Untuk pindah dari satu sessions ke sessions lainnya, tinggal meng-klik 

windows dimana session tersebut yang akan digunakan. Atau dapat pula 
menggunakan alt+tab. Windows yang dipilih akan menjadi window aktif dan 
berada paling depan. Kemudian untuk mengakhiri sebuah sessions dapat 
dilakukan dengan memanggil /n dari command field atau shortcut 

 atau mengklik tombol  
Transaksi di SAP mengacu pada aplikasi atau program tertentu. Untuk 

memulai start aplikasi, dapat menggunakan cara berikut: Gunakan menu path-tree 
yang tersedia pada sisi kirim layar SAP, ketik kode transaksi atau tcode pada 
command field. 

 
Gambar 13. Gunakan path-tree atau masukkan tcode 

 
Namun jika pengguna mengetahui kode transaksi atau tcode-nya, bisa 

langsung mengetikkan tcode tersebut pada command field atau shortcut button 

dan klik ENTER atau tanda contreng berikut :  
Kemudian untuk mengakhiri sebuah transaksi , lakukan dengan memilih salah icon 

berikut ini . Kadang-kadang di dalam menu path-tree tidak terlihat Kode 
Transaksi atau tcode-nya. Untuk itu maka dapat mengaktifkan dengan cara Extra > 
Settings 

 
Gambar 14. Menu extra > settings 



Penggunaan System Application and Product in Data Processing (SAP) dalam Pengelolaan Data 

Arsip pada Bagian Keuangan PT Telkom Witel Sumbar  – Oktri Yona, Marlini 

  

73 

 
Gambar 15. Setting display technical names 

 
Membuat Menu Favorite pada folder yang biasa digunakan.  Favourite 

adalah folder yang dibuat sendiri oleh pengguna untuk menyimpan transaksiyang 
biasa digunakan. Dengan demikian tidak perlu repot-repot lagi menghafalkantcode 
atau mencari menu transaksi tertentu tersebut.Untuk membuat folder favorit 
sendiri dapat dilakukan dengan cursor pada folderFavourite dan klik kanan mouse 
sebagai berikut: 

 

 
Gambar 16. Membuat favorites folder 

 
Lalu masukan nama folder favorite sendiri: 

 
Gambar 17. Memasukkan nama favorite folder Anda 

 
Setelah memasukkan nama folder baru, lalu tekan ENTER, maka Favorit 

folder akan tercipta ! 
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Gambar 18. Membuat folder favorite dengan nama 

 
SAP memberikan panduan dan Help yang sangat komprehensif. Pengguna 

dapat menampilkan help dari semua screen di dalam system SAP. Atau tentu saja 
bisa melalui menu Help sebagai berikut: 

 
Gambar 19. Help menu 

 
Selain menu Help, juga disediakan help melalui F1 dan F4. F1 biasanya 

digunakan untuk meminta bantuan tentang maksud dari fields, menu, function dan 
messages. Semakin banyak kriteria seleksi yang didefinisikan, maka semakin lebih 
cepat laporan dapat dihasilkan. Contoh berikut ini adalah kriteria seleksi yang 
ditampilkan dalam Vendor Line Item Display berikut ini: 

 
Gambar 20. Vendor Line Item Display 

 
Input Fieldpada SAP terdapat beraneka ragam input field. Untuk 

memudahkan, akan diperkenalkan melalui laporan Vendor Line Item Display 
seperti disampaikan sebelumnya. Untuk memilih nama perusahaan tersebutdapat 
dilakukan dengan mengklik satu kali pada tombol dropdown untuk 
menampilkanseluruh daftar nama-nama perusahaan tersebut sebagai berikut: 

Menu help 
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Gambar 21. Klik tombol dropdown pada field Vendor Account 

 

 
Gambar 22. Sesudah tombol dropdown di field Vendor Account diklik, 

ditampilkan list Company 
 

Selanjutnya tinggal memilih salah satu nama perusahaan tersebut lalu klik 

tombol  untuk mengambil nama perusahaan tersebut ke dalam Input Field. Bila 
kriteria seleksi yang akan digunakan lebih dari satu, dapat menggunakan 
rangefunction atau multiple selection function. Untuk mendefinisikan range 
selection, cukup tinggal mengisi field “From” dan “to” pada field company code 
tersebut. 

 
Gambar 23. Range selection pada company code 

 

Atau bisa juga dengan memilih tombol multiple selectionv dan mengisi 
nilai dari company code pada table tersebut. 
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Gambar 24. Multiple selection pada company code 

 
Pengguna juga dapat menggunakan variasi kriteria seleksi dengan lebih 

besar, lebih kecil atau sama dengan , menggunakan tombol  sebagai berikut: 

 
Gambar 25. Opsi dari selection 

 
Radio button membolehkan untuk hanya memilih salah satu dari pilihan 

yang tersedia. Pada laporan Asset Balance Report adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 26. Radio button 

 
Checkboxes digunakan untuk mengaktifasi atau mendeaktifasi pilihan. Pada 

laporan Asset Balance Report adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 27. Checkboxes 
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Setelah memilih dan menentukan field untuk sebuah laporan rutin, maka 
langkah selanjutnya adalah menyimpan sebagai sebuah varian dengan cara 

mengklik pada “Save as variant” pada tombol   

 
Gambar 28. Membuat variant 

 
Kemudian ganti nama Variant pada field Variant Name dan penjelasan pada 

field description-nya. Pada latihan ini , nama Variant adalah belajar. Akhiri dengan 

menyimpan varian baru tersebut dengan klik tombol save . Selanjutnya, 
untuk mengeksekusi laporan menggunakan template varian “Belajar” , maka cukup 
memanggil tcode tersebut dan memanggil variant dengan cara klik pada icon “get 

variant”   atau melalui menu Go To > Variants > Get dan pilih varian yang telah 
save sebelumnya. 

 
Gambar 29. Isikan nama varian yang telah Anda simpan 

 
Pilih yang diinginkan, misalnya variant “Belajar” lalu klik tombol contreng 

di bawah. 

Isi nama Variant 
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Gambar 30. Menampilkan semua Variant yang tersedia 

 
SAP memiliki banyak laporan melalui tcode-tcode tertentu, meski demikian, 

laporan-laporan tersebut masih belum tentu memenuhi keinginan pengguna. 
Untuk mengubah layout yang telah disediakan oleh SAP, maka tinggal menekan 

tombol change layout  pada navigation bar, di layar laporan yang dihasilkan. 
Sebagai latihan, coba memanggil tcode fbl1n , yaitu kode transaksi untuk 
menampilkan daftar transaksi vendor, lalu kita akan ubah layoutnya sebagai 
berikut: 

 
Gambar 31. Icon change layout button 

 
Selanjutnya akan ditampilkan daftar field yang dapat diatur mana yang 

harus ditampilkan dan urutannya sebagai berikut: 
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Gambar 32. Opsi layout 

 
Column content berisi keterangan tentang field. Pos merupakan posisi 

kolom dalam laporan dan Anda dapat mengubah urutan kolom yang akan 
ditampilkan. Caranya tinggal mengubah nomor kolomnya. Leng merupakan 
panjang kolom yang akan ditampilkan. Terakhir logo   adalah untuk melakukan 
subtotal. 

Untuk memilih field mana yang akan ditampilkan, dapat memilih field 
disebelah kiri atau kanan dan dilanjutkan dengan memindahkannya dengan 

mengklik tanda panah. Tombol  untuk memasukan field ke dalam laporan dan 

tombol  untuk mengeluarkan dari dalam laporan. Jika sudah selesai, tinggal 
tekan ENTER dan tampilan laporan segera berubah. Kemudian jika ingin 
menyimpan layout laporan tersebut untuk ditampilkan dikemudian hari, maka 

harus menyimpan layout tersebut, dengan cara menekan tombol save   atau klik 
kanan dan pilih menu save layout atau CTRL+F12 

 
Gambar 33. Layar save lay out 

 
Untuk memanggil layout yang telah disimpan, dapat dengan menekan 

tombol  atau klik kanan mouse dan pilih select layout atau CTRL+F9 dan akan 
ditampilkan daftar layout yang tersedia 
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Gambar 34. Menampilkan hasil save layout 

 
2. Kendala Dalam penggunaan System Application And Product In Data 

Processing (SAP) Dalam Pengelolaan ArsipBagian Keuangan PT. Telkom 
Witel Sumbar 

PT Telkom Witel Sumbar pada bagian Keuangan menggunakan SAP dalam 
pengelolaan arsip. SAP mengelola data arsip berupa tagihan, anggaran, 
pendapatan, realiasi pendapatan.Pengguna SAP akan mengelola dan menyimpan 
arsip dalam database pesanan baru dari klien mereka dengan bantuan program 
SAP. Akan tetapi dalam pengelolaan menggunakan SAP akan mendapatkan 
beberapa kendala. Kendala yang terdapat dalam pengelolaan dapat mengakibatkan 
terjadinya penghambatan dalam melaksanakan pekerjaan terutama arsip yang 
akan dikelola sehari-hari menjadi lamban untuk dikelola oleh pengguna SAP. 

Adapun kendala yang terdapat dalam pengelolaan kearsipan yaitu:  (1) 
Kelengkapan data entry dan batas waktunya yang menuntut kedisiplinan 
pengguna.; (2) terlalu rumit dan lambat dalam penggunaan,; (3) beroperasi pada 
satu database. 

 
3. Upaya Mengatasi Kendala Dalam penggunaan System Application And 

Product In Data Processing (SAP) Dalam Pengelolaan Arsip Bagian 
Keuangan PT. Telkom Witel Sumbar 

Adapun upaya dalam mengatasi kendala dam penggunaan SAP yaitu: (1) 
pengguna harus yang professional dan lebih teliti dalam mengelola arsip yang akan 
di entry  pada SAP  apabila data tagihan, anggaran, pendapatan, realiasi 
pendapatan telah  terbaca dalam SAP pengguna harus cepat untuk entry data agar 
waktu yang digunakan cukup dalam pengelolaan arsip sehingga arsip yang 
dikelola lengkap dan dapat digunakan oleh perusahaan,; (2) pada bagian Keuangan 
harus memiliki kecerdasan dan kuliatas pegawai agar dalam pengelolaan arsip 
menggunakan SAP tidak lamban dan tidak rumit untuk di gunakan karena 
mrnggunakan aplikasi SAP membutuhkan internet dalam mengentry data,; (3) 
menggunakan aplikasi yang menggunakan database yang dapat beroperasi lebih 
banyak karena pada bagian Keuangan data tagihan, anggaran, pendapatan, 
realisasi pendapatan, membutuhkan database yang akurat.  
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D. Simpulan dan Saran 

Berdasarkan pembahasan dari masalah tersebut maka dapat disimpulkan: 
Pertama, PT.  TELKOM pada bagian Keuangan mengelola arsip berbentuk 
elektronik menggunakan aplikasi System Application And Product In Data 
Processing (SAP). Aplikasi SAP  yaitu aplikasi yang mengelola arsip keuangan 
berupa tagihan, anggaran, pendapatan, dan realisiasi pendapatan.Penggunaaan 
aplikasi SAP dilakukan melalui internet untuk mengelola apa saja kegiatan arsip 
tentang keuangan. Kedua, kendala dalam kelengkapan data entry yang menuntut 
kedisiplinan, lambat dalam penggunaan, beroperasi pada satu database. Dan  
ketiga, upaya dalam mengatasi kendala berupa pengguna yang professional, 
pegawai yang cerdas dalam pengentryan data, menggunakan database yang dapat 
beroperasi lebih banyak. Berdasarkan kesimpulan yang disampaikan diatas, saran 
yang akan penulis ajukan yaitu sebaiknya Bidang Keuangan pada PT. Telkom Witel 
Sumbar melengkapi fasilitas penyimpanan arsip seperti almari, filling cabinet dan 
fasilitas lainnya agar arsip manual juga bisa didapat pada bagian Keuangan bisa 
sebagai cadangan dalam pencarian arsip serta arsip-arsip yang ada dapat 
dilestarikan fisik maupun nilai informasinya. Dan menggunakan aplikasi cadangan 
yang lebih efektif agar dapat mengelola arsip tanpa adanya kendala yang rumit. 

 
Catatan: artikel ini disusun berdasarkan tugas akhir penulis dengan pembimbing 

Marlini, S. IPI, MLIS. 
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