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ABSTRAK 
 
 
 
CV. Adzra Anugrah merupakan perusahaan yang bergerak dibidang Konsultan 
Perencana dan Pengawas Konstruksi. Sebagai Konsultan, CV. Adzra Anugrah 
bertujuan untuk mendapatkan proyek dalam proses lelang yang diadakan oleh 
pemerintah dalam wadah Sistem Layanan Pengadaan Secara Elektronik (LPSE). 
Untuk mengikuti sebuah lelang harus melewati beberapa tahapan, salah satunya 
adalah pembuktian kualifikasi. Pada tahapan ini dibutuhkan sebuah dokumen Surat 
Perjanjian Kerja (SPK). Pada CV. Adzra Anugrah dokumen SPK tersebut masih 
belum tertata dengan baik sehingga bagian administrasi mengalami kesulitan ketika 
membutuhkan dokumen tersebut untuk mengikuti lelang dan akan berdampak pada 
gagalnya untuk mendapat sebuah proyek. Untuk menyelesaikan masalah tersebut 
dibuatlah sebuah aplikasi Pencatatan Arsip Surat Perjanjian Kerja dengan 
Menggunakan Microsoft Access yang berfungsi sebagai Pencat Arsip secara digital 
sehingga bagian Administrasi tidak perlu melakukan pencatatan secara Manual dan 
mempermudah dalam proses temu kembali arsip surat perjanjian kerja. Dengan 
dibuatnya Aplikasi ini dapat menjadikan kerja bagian Administrasi menjadi lebih 
efektif dan efisien karena memudahkan dalam proses pencatatan dan pencarian 
arsip tersebut sehingga apabila suatu saat arsip itu dibutuhkan, dapat ditemukan 
dengan cepat.  
 
Kata Kunci : Pencatatan Arsip, Surat Perjanjian Kerja, Microsoft Access, 
Pencatatan Arsip secara digital.   
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ABSTRACT 
 

 

CV. Adzra Anugrah is a company engaged in Planning Consultants and 
Construction Supervisors. As a Consultant, CV. Adzra Anugrah aims to get projects 
in the auction process held by the government in the Electronic Procurement 
Service System (LPSE). To participate in an auction, company must go through 
several stages. One of the processes is proving qualifications. At this stage, the 
Work Agreement (SPK) documents are required. On CV. Adzra Anugrah, the SPK 
documents are not well organized, thus the administration department has difficulty 
when it comes to preparing the document to participate in the auction and will result 
in failure to get a project. Therefore, an application for Recording Work Agreement 
Letters using Microsoft Access created.  The program is used as a digital Archive 
Recording to avoid manually recording and facilitates the process of retrieving 
work agreement archives. The solution given can make the administrative work 
effective and efficient since it facilitates recording and searching the archive. If one 
day the archives needed, they can be found quickly. 
 
Keywords: Archive, Employment Agreement Letter, Microsoft Access, Digital 
Archive Recording. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 
1.1 Latar Belakang 

Setiap perusahaan mempunyai tujuan yang sudah ditetapkan sebelumnya. 

Untuk mencapai tujuan tersebut, tentu saja perusahaaan harus mampu 

melaksanakan proses bisnisnya dengan baik. Dalam melaksanakan setiap proses 

bisnis, setiap perusahaan tidak terlepas dari kebutuhan akan dokumen.  

CV. Adzra Anugrah adalah Perusahaan Konsultan Perencana dan Pengawas 

Konstruksi yang terletak di Sidoarjo. CV. Adzra Anugrah mempunyai tujuan untuk 

mendapatkan proyek dalam proses lelang yang diadakan oleh pemerintah dalam 

wadah Sistem Layanan Pengadaan Secara Elektronik (LPSE). Untuk 

memenangkan proyek yang diadakan oleh LPSE, CV. Adzra Anugrah 

membutuhkan beberapa dokumen tambahan salah satunya adalah Surat Perjanjian 

Kerja (SPK). 

Tahapan yang harus diikuti yang pertama adalah tahap Pascakualifikasi. 

Pada tahapan ini peserta melakukan proses pendaftaran dan melengkapi ceklis 

dokumen berupa Legalitas perusahaan yang terdiri dari Izin Usaha Konstruksi 

(IUJK), Sertifikat Badan Usaha (SBU), Nomor Induk Berusaha (NIB), Nomor 

Pokok Wajib Pajak Perusahaan, Domisili Perusahaan, Akta Pendirian Perusahaan, 

SPT Tahunan Terbaru dan Pengalaman Perusahaan. Tahap kedua adalah Download 

Dokumen Pemilihan. Pada tahapan ini apabila peserta berhasil lolos maka panitia 

akan mengirimkan dokumen yang nantinya digunakan sebagai acuan dalam 

pembuatan dokumen penawaran. 
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Tahap ketiga adalah adalah pemberian penjelasan, pada tahapan ini panitia 

membuka sesi tanya jawab terkait hal-hal yang dianggap peserta kurang jelas. 

Tahap keempat adalah upload dokumen penawaran, pada tahapan ini peserta 

diharuskan untuk mengupload dokumen penawaran yang telah dibuat berdasarkan 

dokumen pemilihan yang menjadi acuan dalam pembuatan dokumen penawaran.  

Tahap kelima adalah pembukaan dokumen penawaran. Pada tahapan ini 

panita melakukan pembukaan terhadap dokumen penawaran yang telah dikirimkan 

oleh peserta. Tahap keenam evaluasi administrasi, kualifikasi, teknis dan harga. 

Pada tahapan ini panitia melakukan evaluasi terhadap dokumen penawaran. Tahap 

ketujuh pembuktian kualifikasi. Pada tahapan ini peserta diwajibkan untuk datang 

ke instansi atau melakukan video call dengan membawa atau menunjukan dokumen 

legalitas perusahaan dan dokumen Surat Perjanjian Kerja (SPK) asli.  

Tahap kedelapan penetapan pemenang. Pada tahapan ini panita 

menentapkan pemenang dari seluruh peserta yang telah mengikuti proses lelang 

dari tahap pertama hingga tahap kedelapan. Tahap kesembilan masa sanggah. Pada 

tahapan ini peserta yang diperbolehkan untuk menyanggah keputusan dari panitia 

apabila dirasa peserta yang dimenangkan tidak sesuai dengan ketentuan yang ada 

pada dokumen pemilihan.  

Tahap kesepuluh surat penunjukan penyedia barang/jasa. Pada tahapan ini 

pemenang akan dipertemukan dengan panita dan dilakukan mediasi untuk 

membahas tentang proyek yang akan dikerjakan selanjutnya peserta akan dibuatkan 

surat penunjukan penyedia barang/jasa sebagai tanda bahwa pemenang ditunjuk 

sebagai pelaksana proyek. Tahapan ke sebelas penandatanganan kontrak, pada 
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tahapan ini adalah tahapan penantanganan kontrak sebagai bukti sahnya pemenang 

sebagai pelaksana proyek yang telah diadakan oleh panitia. 

Pada tahapan pembuktian kualifikasi menjadi hal penting bagi perusahaan 

agar bisa memenangkan sebuah proyek yang diadakan oleh panita karena akan 

menentukan apakah perusahaan akan lanjut pada tahap berikutnya atau tidak. 

Perusahaan diwajibkan untuk menunjukan legalitas dan pengalaman berupa SPK 

dalam bentuk hard file. SPK yang dibutuhkan harus sesuai dengan jenis proyek 

yang telah dilelangkan baik itu Perencanaan atau Pengawasan. SPK dengan 

nominal nilai kontrak diatas 40 (empat puluh) juta rupiah merupakan dokumen 

yang dibutuhkan untuk mengikuti tahapan pembuktian kualifikasi. Dokumen 

dengan nominal tersebut dibutuhkan karena pengalaman dengan nominal diatas 40 

(empat puluh) juta rupiah merupakan pengalaman yang cukup besar, sedangkan 

nominal nilai kontrak dibawah 40 (empat puluh) juta rupiah sangat jarang 

digunakan karena nominalnya yang kecil. Apabila perusahaan tidak dapat 

menunjukan legalitas dan SPK asli pada tahapan ini maka peserta akan dinyatakan 

tidak lulus dan tidak dapat melanjutkan ke tahap selanjutnya. 

Banyaknya dokumen SPK mengakibatkan penumpukan dokumen di CV. 

Adzra Anugrah sedangkan dalam pengelolaan dokumen tersebut masih belum 

sesuai dengan kaidah pengarsipan. Dokumen tersebut hanya ditumpuk begitu saja 

tanpa dilakukan pemilahan sesuai subjek dan nominalnya. Pemilahan dokumen 

sesuai subjek dan nominal perlu dilakukan, karena dokumen tersebut sangat 

dibutuhkan saat tahapan pembuktian. Seringkali staff admin harus membongkar 

semua kardus yang ada untuk menemukan kembali dokumen yang dibutuhkan, 

sehingga kerja admin menjadi tidak efisien. Sedangkan untuk mengikuti tahapan 
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pembuktian dibutuhkan dokumen asli tersebut yang sesuai dengan ketentuan 

proyek, baik itu perencanaan atau pengawasan sehingga ada kemungkinan 

dokumen tersebut tidak bisa ditemukan yang mengakibatkan perusahaan tidak bisa 

mengikuti proses lelang sehingga gagal dalam mendapatkan proyek.   

Untuk menyelesaikan permasalahan diatas, ditawarkan Pemanfaatan 

Microsoft Access untuk Membuat Database Dokumen yang ada di CV. Adzra 

Anugrah. Sebuah database pengarsipan digital dengan sistem subjek dan nominal 

menggunakan Microsoft Access, yang dapat digunakan untuk menyimpan 

informasi penting berupa Judul Dokumen, Nomor Kontrak, Tanggal Kontrak, Nilai 

Kontrak dan Lokasi Pekerjaan.  

 
1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah diatas, maka didapatkan rumusan 

masalah yaitu bagaimana Pembuatan Aplikasi Sederhana Untuk Pencatatan Arsip 

Surat Perjanjian Kerja di CV. Adzra Anugrah dengan Microsoft Acces. 

 
1.3 Batasan Masalah 

Batasan masalah pada penulisan karya ilmiah ini meliputi. 

1. Objek penulisan karya ilmiah adalah CV. Adzra Anugrah 

2. Periode observasi dimulai bulan Februari – Mei 2021 

3. Dokumen SPK Pengawasan dan Perencanaan dengan nominal diatas 40 Juta 

 
1.4 Tujuan  

Tujuan dari penulisan karya ilmiah ini adalah untuk membuat Aplikasi 

Sederhana Untuk Pencatatan Arsip Surat Perjanjian Kerja di CV. Adzra Anugrah 

dengan Microsoft Acces. 
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1.5 Sistematikan Penulian 

Laporan Proyek Akhir ini terdapat beberpa bab yang terdiri dari judul, sub 

bab yang bertujuan untuk memperjelas pokok-pokok bahasan berdasarkan apa yang 

telah dilaksanakan dilapangan selama periode Proyek Akhir pada bagian 

Administrasi CV. Adzra Anugrah, tersebut terdiri atas : 

BAB I PENDAHULUAN 

Bab ini membahas mengenai latar belakang dalam pembuatan database 

berbasis digital dengan menggunakan Microsoft Access yang ada dalam 

perusahaan, perumusan masalah, batasan masalah, tujuan, dan sistematikan 

penulisan. 

BAB II GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

Membahas tentang sejarah CV. Adzra Anugrah, visi dan misi perusahaan, 

struktur organisasi, serta gambaran umum tempat pelaksanaan penulisan 

laporan, yaitu pada bagian Administrasi CV. Adzra Anugrah. 

BAB III LANDASAN TEORI 

Bab ini membahas tentang landasan teori yang digunakan sebagai 

penunjang dan pendukung dalam penyelesaian penelitian dan laporan pada 

bagian Administrasi CV. Adzra Anugrah antara lain teori pengarsipan, 

Surat Perjanjian Kerja, Microsoft Access. 

 

BAB IV DESKRIPSI PEKERJAAN 

Bab ini akan memaparkan deskripsi atau uraian Pelaksanaan Magang pada 

Perusahanaan CV. Adzra Anugrah selama 4 (empat) bulan. Dalam 
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pemaparan, di bab ini juga diuraikan dengan detail pemecahan masalah dan 

alternatif yang ditawarkan. 

BAB V PENUTUP 

Bab ini menguraikan kesimpulan diambil dari uraian pembahasan bab 

sebelumnya. Selain itu, pada bab ini juga penulis memberikan saran  yang 

bisa menjadi acuan pengembangan berikutnya pada bagian Administrasi 

CV. Adzra Anugrah serta menjadi solusi agar dapat dikembangkan dengan 

lebih baik dan diharapkan pula dapat bermanfaat bagi pembaca. 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 
 
 
2.1 Gambaran Umum CV. Adzra Anugrah 

CV. Adzra Anugrah merupakan perusahaan dengan fokus bergerak pada 

bidang Konsultan Kontruksi yang telah berdiri sejak 1 November 2011 dengan akta 

pendirian No 2 tanggal 1 November 2011 di Sidoarjo. CV. Adzra Anugrah 

menawarkan kerja sama dengan berbagai macam perusahaan dalam skala nasional 

maupun instansi pemerintahan pada berbagai macam bentuk pekerjaan yang sesuai 

dengan keahlian perusahaan. Jasa yang disediakan CV. Adzra Anugrah Sesuai 

dengan Ijin Usaha Jasa Konstruksi (IUJK) terbaru dengan Nomor: 

188.4/185/438.5.16/2019 pada tanggal 25 Juli 2019 dalam bidang pekerjaan 

Pengawasan Rekayasa dan Ijin Usaha Jasa Konstruksi (IUJK) terbaru dengan 

Nomor : 188.4/186/438.5.16/2019 pada tanggal 25 Juni 2019 dalam bidang 

pekerjaan Perencanaan Arsitektur dan Perencanaan Rekayasa. 

 
2.2 Struktur Organisasi CV. Adzra Anugrah 

CV. Adzra Anugrah memiliki struktur organisasi dengan pimpinan tertinggi 

Direktur yang membawahi bagian Operasional, Keuangan & Administrasi, 

Perencanaan Konstruksi, Pengawas Konstruksi, Perencana Arsitektur, Perencana 

Rekayasa, dan Pengawas Rekayasa. Berikut gambar 2.1 berikut adalah struktur 

organisasi CV. Adzra Anugrah.
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Gambar 2. 1 Struktur Organisasi CV. Adzra Anugrah 

(Sumber : Company Profile CV. Adzra Anugrah) 
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Keterangan : 

1. Direktur  : Endik Setiawan, ST 

2. Operasional  : Nunung Sutowo, A.Md 

3. Keuangan dan Admin : M. Dzulfi Arfian, S.Pd 

4. Perencana Konstruksi : Rachmad Ibrahim, ST 

5. Pengawas Konstruksi  : Samsul Arifin, ST 

6. Perencana Arsitektur  : Novalinda Puspitasari, ST 

7. Perencana Rekayasa  : Risqi Kurniawan, ST 

8. Pengawas Rekayasan  : Agung Sugiarto, ST 

 
2.3  Logo CV. Adzra Anugrah 

Berikut adalah Logo CV. Adzra Anugrah yang merupakan dari singkatan 

Nama CV. Adzra Anugrah. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2. 2 Logo CV. Adzra Anugrah 

 
 

Sumber : Company Profile CV. Adzra Anugrah 
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2.4 Denah  CV. Adzra Anugrah 

Denah Kantor dari per divisi pada CV. Adzra Anugrah dapat dilihat pada 

Gambar 2.3. 

 
Gambar 2. 3 Denah Kantor CV. Adzra Anugrah 

 

Keterangan: 

1. Ruang Direktur 

Ruangan ini ditempati oleh direktur untuk bekerja dan menerima tamu. 

2. Ruang Administrasi dan Peserta Magang 

Ruangan ini ditempati oleh bagian Administrasi dan Peserta Magang 

dalam melaksanakan program magang. 

3. Ruang Staff 

Ruangan ini ditempati oleh Para Staff Perencanaan dan staff 

Pengawasan.

1

 

 

3

 

 

2
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BAB III 

LANDASAN TEORI 

 

 

3.1 Pengertian Arsip dan Kearsipan 

Arsip adalah sumber informasi yang sangat penting dalam sebuah kegiatan 

atau aktivitas dalam bentuk kumpulan dokumen memberikan informasi mengenai 

suatu tempat atau kejadian yang pernah atau sedang dilakukan. Arsip bertujuan 

untuk menjaga dokumen agar histori dari instansi atau individu dapat ditempatkan 

di suatu tempat tertentu serta untuk memudahkan pencarian arsip jika sewaktu-

waktu diperlukan (Khodijah, 2018).  

Untuk mendapat arsip secara efektif dan efisien diperlukan sebuah sarana 

dan prasarana yang memadai (Masykur, 2015). Pada Undang-Undang No. 43 

Tahun 2009 Tentang Kearsipan mengenai suatu peristiwa yang berbagai bentuk dan 

media sesuai perkembangan teknologi yang diolah dan diterima oleh suatu 

Lembaga atau instansi, baik berupa Negara, Pemerintah Daerah, Pendidikan, 

Peruahaan, Organisasi maupun perseorangan dalam bermasyarakat, berbangsa dan 

bernegara. (Irmalasari, 2017) menjelaskan bahwa kearsipan adalah suatu proses 

penyimpanan yang berupa bahan-bahan atau warkat dengan sifat sistematis.  

 
3.1.1 Jenis-jenis Arsip 

Menurut (Latif & Pratama, 2015) arsip memiliki beragam jenis berdasarkan 

keguanaan dan fungsinya.
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Arsip berdasarkan nilai dan kegunaannya, yaitu :  

1. Arsip yang memiliki nilai informasi 

2. Arsip yang memiliki nilai administrasi 

3. Arsip yang memiliki nilai sejarah 

Arsip menurut fungsinya : 

1. Arsip dinamis, yaitu arsip yang digunakan langsung pada proses pembuatan 

arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu 

2. Arsip statis, yaitu arsip yang tidak digunakan secara langsung dalam 

kegiatan perkantoran sehari-hari. 

Menurut Sulistyo Basuki dikutip dari Jurnal Ilmu Perpustakaan dan 

Informasi Islam (Husnita & kesuma, 2020) menjelaskan di Indonesia pada istilah 

arsip masih mencakup tentang arsip dinamis dan statis yang artinya arsip dinamis 

yaitu arsip yang dipergunakan secara langsung dalam perencanaan, pelaksanaan 

dan penyelenggaraan administrasi. Apabila arsip dinamis sudah tidak dipergunakan 

lagi pada kehidupan sehari-hari maka arsip tersebut menjadi arsip statis yang 

artinya arsip ini digunakan secara tidak langsung dalam suatu perencanaan, 

pelaksanaan, dan penyelenggaraan kegiatan kearsipan (Wijaya, 2018). 

 
3.1.2 Pengelolahan Arsip 

Menurut (Husnita & kesuma, 2020) Dalam melakukan pengelolahan arsip 

diperlukan suatu pengorganisasian, Adapun pengorganisasian tersebut terbagi 

menjadi tiga bagian antara lain sebagai berikut : 
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1. Sentralisasi, yaitu pengolahan arsip yang dipusatkan pada satu unit kerja 

khusus yang biasa disebut Pusat Arsip dengan begitu semua arsip yang telah 

diproses akan disimpan. 

2. Desentralisasi, yaitu pengelolahan arsip pada semua unit kerja sehingga dalam 

hal ini semua unit kerja dapat menggunakan sistem penyimpanan yang sesuai 

dengan aturan pada unit tersebut. 

3. Kombinasi Sentralisasi dan Desentralisasi, yaitu pengelolahan arsip yang 

menggabungkan dari dua sistem pengorganisasian yang telah disebutkan diatas 

dan diterapkan untuk mengantisipasi kelemahan yang dimiliki oleh keduanya. 

Menurut Wursanto dikutip dari Jurnal Ilmu Perpustakaan dan Informasi 

Islam (Husnita & kesuma, 2020) menjelaskan bahwa pengelolahan perngarsipan 

yaitu suatu kegiatan yang berhubungan dengan penyimpanan, pencatatan, dan 

pemusnahan arsip. Dari penjelasan tersebut dapat diartikan bahwa arsip memiliki 

warkat yang harus disimpan sebagai arsip yang sudah lama atau bahkan arsip yang 

tidak relevan (Prabawati, 2015). 

 
3.1.3 Pengarsipan Digital 

Pada era yang serba teknologi saat ini kegiatan kearsipan yang dilakukan 

juga ikut berkembang sebagai pengarsipan digital. Menurut Wahyono dikutip dari 

(Kalina, 2019), komponen dasar dalam memilih sistem pengarsipan sebagai 

berikut: 

1. Memindahkan dokumen, salah satu hal utama dalam memindahkan data 

kedalam sistem komputerisasi dokumen adalah Importing yaitu metode 

memindahkan data secara elektronik 
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2. Menyimpan dokumen, setelah data dipindahkan kedalam sistem, dokumen 

wajib disimpan secara benar. 

3. Mengindeks dokumen, Ketika dokumen dalam bentuk kertas yang disimpan di 

kantor dokumen tersebut harus dikelola dengan dilakukannya pelabelan, 

disortir, diindeks, ditempatkan pada folder dan dimasukan ke filing cabinet. 

4. Mengontrol akses, hal ini merupakan aspek yang sangat penting dari sistem 

pengarsipan secara elektronik karena bisa saja setiap orang dalam kantor dapat 

membaca dokumen tersebut. 

 
3.1.4 Pencatatan Arsip Secara Digital 

Pencatatan arsip merupakan salah satu kegiatan yang dilakukan dalam 

upaya identifikasi awal terhadap arsip baik arsip masuk atau keluar. Tujuan dari 

kegiatan tersebut adalah untuk mempermudah proses pencaridan dan pengendalian 

arsip. Pencatatan arsip sebagai awal pengelolahan dilakukan dengan berbagai cara 

yakni : menggunakan buku agenda, kartu kendali dan tata naskah. Dari tiga cara 

tersebut pencatatan dengan menggunakan buku agenda merupakan cara paling 

sering digunakan (Suryani & Afifah, 2018).  

Pencatatan arsip secara digital dapat dilakukan dengan menggunakan 

teknologi atau aplikasi yang dapat dimanfaatkan untuk mencatat data dari sebuah 

dokumen atau bisa disebut improting. Dalam penelitian yang dilakukan oleh 

Suliyati dan Inayahaningtias (2015) yang dikutip dari (Ardiana, 2021) dengan hasil 

penelitan yang menunjukan bahwa sistem pencatatan arsip dinamis aktif yang 

dilakukan secara manual dan komputerisasi serta perlu adanya sebuah peningkatan 

dalam jumlah pengelola arsip akan membuat kegiatan penataan dan pengembalian 

akan lebih optimal. 
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3.2 Pengertian Surat Perjanjian Kerja  

Perjanjian kerja sebagaiman yang dijelaskan pada pasal 1313 Kitab 

Undang-Undang Hukum Perdata (KUHPER) tentang pengertian perjanjian yaitu 

suatu perbuatan antara satu orang atau lebih mengikat dirinnya terhadap orang lain. 

Dalam pembuatan perjanjian kerja bersama dengan pekerjaannya dapat berbentuk 

perjanjian baku dan tertulis (KUHPER Pasal 1313).  

 
3.2.1 Pengertian Surat Perjanjian Kerja Konsultan Konstruksi 

Kontrak atau perjanjian antara pengguna jasa dan pihak penyedia jasa 

merupakan sebuah kesepakatan untuk melakukan transaksi berupa kesanggupan 

dari pihak penyedia jasa untuk melakukan sesuatu bagi pihak pengguna jasa, 

dengan sejumlah uang sebagai bayarannya yang ditentukan dari hasil negosiasi dan 

diskusi antara kedua belah pihak. Dalam hal ini kontrak harus memiliki aspek-aspek 

yang paling utama adalah saling menyetujui dan ada penawaran serta penerimaan 

(Tumembow, Tjakra, & Arsjad, 2016). 

 
3.3 Microsoft Access dalam Pencatatan Arsip 

Menurut Andi (2012) menjelaskan bahwa Microsoft Access merupakan 

program aplikasi database yang mudah digunakan untuk keperluan menyortir, 

mengatur data, membuat tabel data dan untuk melaporkan informasi penting.seperti 

database yang berbasis relational, access memberikan kemudahan dalam 

menghubungkan antar informasi yang tersimpan. 

Nahla (2015) menjelaskan bahwa Microsoft Access adalah sebuah program 

yang dibuat khusus untuk mengolah data yang bersifat database. Microsoft Access 

itu sendiri dilengkapi dengan manajemen database relational sehingga program ini  
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dapat bermanfaat dalam mengolah data secara terintegrasi baik dalam bentuk 

database sederhana maupun kompleks.
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BAB IV  

DESKRIPSI PEKERJAAN 

 

 

4.1 Metode Pelaksanaan 

Pelaksanaan Proyek Akhir ini berlangsung selama 110 hari atau setara dengan 

4 bulan. Program Proyek Akhir dilaksanakan pada bagian Administrasi CV. Adzra 

Anugrah yang dilaksanakan pada : 

Tanggal  : 01 Februari – 31 Mei 2021 

Tempat  : Bagian Administrasi CV. Adzra Anugrah 

Peserta  : Galang Alam Nusantara 

NIM  : 18390150012 

Adapun pelaksanaan kegiatan yang sudah dilakukan adalah seperti Tabel 4.1 

dibawah ini : 

Tabel 4. 1 Tugas-tugas yang dikerjakan 

No Tugas-tugas yang dikerjakan 

1.  Pembuatan Aplikasi Pencatatan Arsip Digital Surat Perjanjian Kerja. 

2.  Pencatatan Arsip Secara Digital Surat Perjanjian Kerja Perencanan dan 

Pengawasan 

3.  Menyiapkan Surat Perjanjian Kerja yang Dibutuhkan untuk Lelang 

 

4.2 Metode Penulisan 

a. Studi observasi, yaitu dengan melakukan pengamatan secara langsung dan 

mempelajari pada bagian Administrasi CV. Adzra Anugrah.
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b. Wawancara, yaitu dengan melakukan kegiatan Tanya Jawab dengan Kepala 

Bagian dan para staf yang berada pada tempat pelaksanaan Proyek Akhir 

yaitu pada bagian Administrasi CV. Adzra Anugrah. 

c. Studi literature atau perpustakaan, yaitu dengan mencari referensi dan 

membaca literature dan buku-buku yang mendukung penyelesaian laporan 

Proyek Akhir yang tersedia di perpusatakaan kampus maupun secara online. 

d. Penyusunan laporan, yaitu dengan membuat laporan setelah melakukan 

kegiatan Proyek Akhir yang merupakan tugas akhir perkuliahan 

e. Konsultasi (Bimbingan), yaitu dengan mengajukan laporan secara berkala 

kepada dosen pembimbing yang telah ditunjuk terhadap hasil laporan 

Proyek Akhir yang telah dibuat. 

 
4.3 Identifikasi Masalah 

Berdasarkan hasil identifikasi masalah yang telah dilakukan, telah ditemukan 

beberapa permasalahan pada tabel 4.2 menjelaskan tentang permasalahan yang ada 

pada CV. Adzra Anugrah. 

Tabel 4. 2 Permasalahan pada CV. Adzra Anugrah 

No Permasalahan 

1. Banyaknya SPK yang ada pada CV. Adzra Anugrah Belum Tertata 

2. Sistem pengarsipan yang digunakan masih belum sesuai kaidah 

 
Solusi untuk menyelesaikan masalah tersebut dengan pembuatan Aplikasi 

Pencatatan Arsip menggunakan Microsoft Access.  
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4.4 Hasil Konteks Pengguna 

Diketahui bahwa CV. Adzra Anugrah bertujuan untuk memenangkan sebuah 

proyek dari lelang yang diadakan oleh pemerintah melalui LPSE dengan mengikuti 

semua tahapannya terutama pada tahap pembuktian dan tujuan dari bagian 

administrasi adalah dapat membuat kinerja menjadi lebih efektif dan efisien dalam 

menemukan dokumen SPK yang dibutuhkan untuk mengikuti tahapan lelang. 

Menurut tujuan tersebut CV. Adzra Anugrah dalam hal ini masih ditemukan 

beberapa masalah sehingga menghalangi tujuan. 

 
4.5 Alur Tahapan Lelang 
 

CV. Adzra Anugrah merupakan perusahaan dengan fokus bergerak pada 

bidang Konsultan Kontruksi. Pada CV. Adzra Anugrah memiliki beberapa bagian 

salah satunya adalah administrasi yang beberapa tugas salah satunya adalah 

mengarsipkan dokumen SPK. Ketika perusahaan mengikuti sebuah lelang dan 

berhasil memenangkannya maka akan terbit sebuah dokumen SPK sebagai bukti 

perjanjian antara pengguna jasa dan pelaksana. Banyaknya lelang yang 

dimenangkan oleh CV. Adzra Anugrah membuat SPK yang ada pada perusahaan 

semakin bertambah banyak. Sehingga diperlukan sebuah sistem pengarsipan yang 

memadai agar proses temu Kembali menjadi lebih mudah dan dokumen tertata rapi.  

Dalam lelang pada tahapan pembuktian diperlukan dokumen SPK sebagai 

bukti pengalaman dari perusahaan yang menyatakan bahwa perusahaan tersebut 

telah melaksanakan berbagai macam proyek. Dengan pengalaman yang banyak 

menjadi nilai lebih bagi perusahaan agar berhasil mendapatkan sebuah lelang yang 

diadakan. Apabila perusahaan tidak bisa menunjukan bukti pengalamannya secara 

langsung maka akan berdampak pada kegagalan dalam mendapatkan sebuah lelang. 
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Dalam tabel 4.3 adalah dokumen yang dibutuhkan dalam mengikuti tahapan 

pembuktian. 

Tabel 4. 3 Dokumen Pembuktian 

No Dokumen Pembuktian Keterangan 

1. Legalitas Perusahaan Legalitas Perusahaan terdiri dari Izin 
Usaha Jaa Konstruksi (IUJK), Akta 
Pendirian, Sertifikat Badan Usaha (SBU), 
Nomor Pokok Wajib Pajak Perusahaan 
(NPWP), Nomor Induk Berusaha (NIB), 
Surat Pemberitahuan Tahunan Pajak 
(SPT), Domisili Perusahaan. 
 

2. Surat Perjanjian Kerja (SPK) SPK yang dibutuhkan tergantung dari 
jenis lelang yang diikuti, jumlah SPK 
yang diperlukan sesuai dengan peraturan 
dari panitia 
 

 
Pada gambar 4.1 merupakan alur proses lelang mulai dari tahapan awal 

yaitu Penayangan Proyek, Upload Dokumen Kualifikasi, Pengumuman 

pascakualifikasi, download dokumen pemilihan, pemberian penjelasan, upload 

dokumen penawaran, pembukaan dokumen penawaran, evaluasi administrasi; 

teknis; tenaga ahli, pembuktian kualifikasi, penetapan pemenang, pengumuman 

pemenang, penunjukan penyedia, tanda tangan kontrak.  
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Gambar 4. 1 Alur Proses Lelang 

 
Mengingat begitu pentingya dokumen SPK bagi CV. Adzra Anugrah maka 

penulis membuat sebuah aplikasi sederhana untuk pencatatan arsip SPK. Aplikasi 

ini menggunakan Microsoft Access yang dapat digunakan untuk menyimpan data 

ke dalam Database. Dengan menggunakan Microsoft Access akan mempermudah 

dalam proses pencatatan arsip dan proses temu kembali.  
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4.6 Pembuatan Aplikasi Pencatatan Arsip Surat Perjanjian Kerja  

Proses pencatatan arsip surat perjanjian kerja secara konvensional tentu akan 

memakan banyak waktu, oleh karena itu diperlukan apilkasi pencatatan arsip surat 

perjanjian kerja dengan menggunakan Microsoft access agar pencatatan yang 

dilakukan menjadi lebih efektif dan efisien. 

Dalam pembuatan aplikasi pencatatan arsip diperlukan beberapa data yang 

nantinya akan diinputkan kedalam database. Data tersebut akan mempermudah 

proses temu kembali SPK yang sudah diarsipkan. Pada tabel 4.4 akan dijelaskan 

apa saja data yang dibutuhkan. 

Tabel 4. 4 Kebutuhan Data SPK 

No Kebutuhan Data dan 
Informasi 

Penjelasan 

1. Data Nama Proyek Berisi tentang nama proyek yang telah 
tercantum pada SPK 

2. Data Nomor Kontrak Berisi tentang nomor kontrak pada SPK 
3. Data Tanggal Pekerjaan Berisi tentang tanggal pelaksanaan pekerjaan 

sesuai dengan SPK 
4. Data Lokasi Pekerjaan Berisi tentang lokasi pelaksanaan pekerjaan 

yang ada pada SPK 
5. Data Nilai Kontrak Berisi tentang nilai kontrak dari pekerjaan 

yang dilaksanakan 
 

Berikut adalah cara pembuatan aplikasi pengarsipan digital: 

1. Masuk ke Microsoft Access lalu pilih Blank Database untuk membuat 

database kosong 

 
 Gambar 4. 2 Tampilan awal Microsoft access 
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2. Isi bagian file name dengan nama Aplikasi Pengarsipan Digital (1), 

selanjutnya pilih create untuk membuat database baru (2). 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Pada bagian atas pilih menu Create (1) lalu pilih Table Design untuk 

membuat tabel baru (2). 

 

 

4. Masing-masing tabel memiliki fungsi yang berbeda dan pada masing-

masing tabel memiliki field dengan kebutuhan sesuai dengan yang 

diterangkan pada tabel 4.4. pada tabel 4.5 akan dijelaskan tentang macam-

macam tabel yang dibuat, sedangkan pada tabel 4.6 Menjelaskan tentang 

spesifikasi dari masing-masing field yang ada pada tabel. Beri nama tabel 

dengan nama adzra_pengawasan, lalu isikan Field Name dan atur Data 

Type yang ada untuk pembuatan tabel lainnya yaitu tabel 

adzra_perencanaan sama dengan cara pembuatan tabel adzra_pengawasan 

Gambar 4.3 Tampilan membuat database baru 

 

1 

2 

1 

2 

Gambar 4.4 Tampilan membuat tabel baru 
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Tabel 4. 5 Macam-macam Tabel 

No Nama Tabel Spesifikasi 
1. adzra_pengawasan Berisikan data dari SPK dengan jenis 

pengawasan. 
2. adzra_perencanaan Berisikan data dari SPK dengan jenis 

perencanan. 
 

Tabel 4. 6 Spesifikasi dari masing-masing Field 

No Nama Field Data Type Spesifikasi 
1. ID Auto 

Number 
Bidang berisikan nomor arsip 
muncul secara otomatis setelah data 
terisi 

2. perusahaan Short Text Bidang berisikan nama perusahaan 
pelaksana pekerjaan 

3. Jenis Short Text Bidang berisikan jenis SPK  
4. no_kontrak Short Text Bidang berisikan nomor kontrak 

SPK 
5. tanggal Date/Time Bidang berisikan tanggal 

pelaksanaan proyek 
6. Judul_pekerjaan Short Text Bidang berisikan nama pekerjaan 

yang tercantum pada SPK 
7. Lokasi Short Text Bidang berisikan lokasi pelaksanaan 

pekerjaan 
8. Nilai Currency Bidang berisikan nilai kontrak dari 

pekerjaan  
 
Selanjutnya beri nama tabel dengan nama adzra_pengawasan, lalu isikan 

Field Name dan atur Data Type yang ada. Untuk pembuatan tabel lainnya 

yaitu tabel adzra_perencanaan sama dengan cara pembuatan tabel 

adzra_pengawasan 

 
 Gambar 4. 5 Desain tabel adzra_pengawasan 
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5. Pilih tulisan adzra_pengawasan (1) lalu klik kanan dan pilih save (2) untuk 

menyimpan. 

 

 

 

 

 

 

 

6. Berikut adalah tampilan dari beberapa Tabel yang telah dibuat sesuai 

dengan keperluan untuk aplikasi pengarsipan digital. 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.6 cara menyimpan Tabel 

1 2 

Gambar 4. 7 Tampilan tabel 
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Tabel yang telah dibuat berisikan field pada gambar 4.5 yang berfungsi 

sebagai bidang untuk menampilkan informasi dari nomor arsip, perusahaan 

pelaksana, jenis arsip, nomor kontrak, tanggal pelaksanaan, nama pekerjaan, 

lokasi pekerjaan, dan nilai pekerjaan. 

 
7. Untuk membuat query dari table yang telah dibuat adalah dengan 

memilih menu Query Wizard. 

Gambar 4.8 Tampilan Tabel adzra_pengawasan 

 

Gambar 4.9 Tampilan Tabel adzra_pengawasan 
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8. Pilih Simple Query Wizard dan pilih OK untuk melanjutkan. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

9. Pada gambar panah kebawah plih table adzra_pengawasa untuk 

dijadikan Query. 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.10 Menu Query Wizard 

Gambar 4.11 Tampilan awal Query Wizard 

Gambar 4.12 List Tabel 
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10. Plih field yang diinginkan (1) lalu klik symbol panah yang berada di 

sebelah kanan (2) lalu pilih tombol Next untuk melanjutkan (3). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. Pada kolom atas ganti nama Query dengan nama adzra_pws (1) lalu pilih 

Open Query to View Information (2), selanjutnya pilih tombol Finish 

untuk menyelesaikan proses (3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. Berikut adalah tampilan semua Query yang ada pada aplikasi 

pengarsipan digital. 

1 2 

3 
Gambar 4.13 Tampilan Field dari table adzra _pengawasan 

1 

2 

3 
Gambar 4.14 Mengganti nama query 
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13. Untuk membuat form dari tabel yang ada, pilih menu Create (1), lalu 

selanjutnya pilih Form Wizard (2).   

 
14. Selanjutnya pada gambar panah kebawah (1) lalu pilih table 

adzra_pengawasan untuk dijadikan Form (2). Selanjutnya pilih tombol 

Next untuk melanjutkan ke tahap selanjutanya (3). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.15 Tampilan list Query yang telah dibuat 

1 

2 

Gambar 4.16 Menu Form Wizard 

Gambar 4.17 List Tabel 

1 

2 

3 
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15. Untuk mengisi query dengan field yang diingkan, pilih field yang 

diinginkan (1) lalu pilih simbol panah yang berada di sebelah kanan (2) 

lalu pilih tombol Next  (3) untuk melanjutkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16. Untuk memilih tampilan form, pilih Columnar (1) untuk tampilan form 

lalu pilih Finish (2).  

 

 

 

 

 

 

 

 

17. Selanjutnya akan muncul tampilan seperti dibawah ini. Untuk melakukan 

edit form, klik kanan pada tulisan tulisan adzra_perencanaan (1) dan pilih 

design view (2). 

1 2 

3 

Gambar 4.18 Tampilan dari field dari adzra_pengawasan 

Gambar 4.19 Tampilan pilihan Layout  

1 

2 
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18. Selanjutnya akan muncul tampilan design form seperti dibawah ini. Pada 

tampilan ini, atur tampilan kolom sesuai keinginan dan kebutuhan 

masing-masing 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

19. Lalu pilih menu Design (1) lalu pilih button (2) untuk menambahkan 

tombol baru tombol, selanjutnya pilih record operation (3) lalu pilih save 

record (4) untuk membuat tombol save sebagai tombol simpan. Lakukan   

Gambar 4.20 Pilihan Design View  

Gambar 4.21 Tampilan Design Form 

1 

2 
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17. Berikut adalah tampilan semua Form yang ada pada aplikasi pengarsipan 

digital. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18. Untuk membuat Report dari tabel yang ada, pilih menu create (1) lalu 

pilih Report Wizard (2). 

 

Gambar 4.23 Tampilan seluruh form 

1 

2 

3 
4 

Gambar 4.22 Tampilan Menambahkan Tombol 
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19. Lalu akan muncul tampilan dari report wizard. Tahap selanjutnya pada 

gambar panah kebawah (1) lalu pilih table adzra_pengawasan (2) untuk 

dijadikan Report lalu pilih next (3) untuk melanjutkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20.  Plih field yang diinginkan (1) lalu klik simbol panah yang berada di 

sebelah kanan (2) lalu pilih tombol Next dua kali untuk melanjutkan (3). 

 

Gambar 4.24 Tampilan seluruh form 

1 

2 

Gambar 4.25 List Tabel  

1 
2 

3 
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21. Pilih Columnar (1) dan pilih Landscape (2) untuk tampilan Report lalu 

pilih Finish (3) untuk menyelesaikan pembuatan report. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

22. Pada bagian kiri adalah tampilan semua Report yang ada pada aplikasi 

pengarsipan digital. 

1 2 

3 
Gambar 4.26 Tampilan dari field adzra_pengawasan  

1 

3 

2 

Gambar 4.27 Tampilan pilihan Layout  
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Gambar 4.28 Tampilan Seluruh Report  

Gambar 4.29 Tampilan Report Pengawasan 
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Pada bagian report berisikan data sesuai dengan tabel yang telah dibuat yang 

berfungsi untuk melihat laporan dari masing-masing jenis arsip SPK. 

 
4.4 Pencatatan Arsip secara Manual dan Digital Surat Perjanjian Kerja 

Perencanaan 

Salah satu kewajiban staff pada bagian Administrasi CV. Adzra Anugrah 

adalah melakukan pengarsipan manual dan digital. Pengarsipan dilakukan terhadap 

Surat Perjanjian Kerja yang telah disortir terlebih dahulu berdasarkan jenis Subjek 

yaitu Perencanaan dan Pengawasan. Surat Perjanjian Kerja biasanya akan diberikan 

setelah pekerjaan selesai sesuai dengan jenis proyek yang telah dilaksanakan. Pada 

gambar 4. 31 Menjelaskan tentang alur proses pencatatan arsip. 

  

 

 

 

Gambar 4.30 Tampilan Report Perencanaan  
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Gambar 4. 31 Alur Proses Pencatatan Arsip SPK 

 
Dalam melakukan Pencatatan Arsip Surat Perjanjian Kerja pada CV. Adzra 

Anugrah ada beberapa langkah yang harus dilakukan agar proses menjadi lebih 

terstruktur dan tertata, berikut Langkah-langkahnya : 

1. Dokumen yang masih belum tertata harus disortir berdasarkan jenisnya, ada 

dua jenis Surat Perjanjian Kerja yaitu Perencanaan dan Pengawasan. 

 

 

 

 

Gambar 4.32 Surat Perjanjian Kerja 
Perencanaan 

Gambar 4.33 Surat Perjanjian Kerja 
Pengawasan 
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2. Dokumen perencanaan atau pengawasan yang telah sortir selanjutnya akan 

diinput kedalam Aplikasi Pengarsipan Digital yang telah dibuat. 

3. Untuk mengarsipkan dokumen dengan jenis Pengawasan atau Perencanaan 

dalam Aplikasi Pengarsipan Digital ada beberapa Langkah yang harus 

dilakukan, sebagai berikut: 

a. Buka Aplikasi Pengarsipan Digital 

 

 

b. Pilih menu SPK yang berada pada bagian atas (1) 

 

 

1 

Gambar 4.34 Tampilan Awal Aplikasi Pencatatan Arsip Secara Digital 

Gambar 4.35 Tampilan Menu Aplikasi Pengarsipan 
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c. Pilih Menu Adzra pada bagian Pengawasan/Perencanaan (1) 

 

 
d. Masukan data sesuai dengan field yang telah disediakan (1) 

 

 

e. Setelah mengisikan data, nomor urut dokumen akan secara otomatis 

muncul pada field dengan nama No. Arsip. 

 

1 

Gambar 4.36 Tampilan Sub Menu Aplikasi Pencatatan Arsip 

Gambar 4.37 Tampilan dari field pada sub menu adzra pengawasan 

 

1 
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f. Jika data dirasa sudah benar, silahkan klik tombol Simpan Data untuk 

menyimpan data yang telah diisikan. 

 

 

g. Setelah melakukan proses penyortiran dan penginputan data, maka 

selanjutnya adalah memberi penomoran pada dokumen tersebut sesuai 

dengan no arsip yang keluar pada aplikasi pencatatan arsip secara digital. 

 

1 

1 

Gambar 4.38 Tampilan dari nomor arsip yang telah muncul 

Gambar 4.39 Tampilan dari tombol simpan data 
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4.5 Menyiapkan Surat Perjanjian Kerja Untuk Kebutuhan Pembuktian 

Pembuktian adalah suatu tahapan yang dilakukan pada saat lelang, bagi 

peserta lelang yang lolos dan sampai pada tahap pembuktian maka wajib 

menyiapkan Surat Perjanjian Kerja baik itu jenis Perencanaan atau Pengawasan 

yang akan digunakan sebagai bukti pengalaman terhadap pekerjaan yang pernah 

dilaksanakan oleh perusahaan.  

Dalam pembuktian dokumen yang dibawa tergantung pada jenis lelang yang 

diikuti, baik itu lelang Perencanaan atau lelang Pengawasan. Jumlah dokumen yang 

dibawa juga harus sesuai dengan persyaratan yang ada pada dokumen pemilihan. 

Pada gambar 4.41 Menjelaskan tentang proses pencarian arsip SPK. 

 

  

Gambar 4.40 Penomoran Surat Perjanjian 
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Gambar 4. 41 Alur Proses Pencarian Arsip SPK 
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Langkah-langkah untuk mencari Surat Perjanjian Kerja Perencanaan atau 

Pengawasan adalah sebagai berikut : 

a. Buka Aplikasi Pengarsipan Digital 

 

 
b. Pilih menu Laporan yang berada pada bagian atas (1). 

 

 
c. Pilih menu Laporan SPK (1) 

 

1 

1 

Gambar 4.42 Tampilan awal aplikasi pencatatan arsip digital 

Gambar 4.43 Tampilan menu laporan pada aplikasi pencatatan arsip digital 

Gambar 4.44 Tampilan menu laporan pada aplikasi pencatatan arsip digital 



44 
 

 
 

d. Pilih Menu Adzra Anugrah pada bagian Perencanaan atau Pengawasan  

 

 
e. Masukan kriteria data yang diinginkan sesuai dengan field yang telah 

disediakan (1) lalu tekan enter maka data akan muncul pada tabel bagian 

bawah (2). Setelah data muncul, klik data tersebut maka akan muncul 

data lebih lengkap pada sisi sebelah kanan (3). 

 

 
f. Setelah data yang diinginkan berhasil ditemukan, maka carilah dokumen 

dengan nomor arsip yang sesuai dengan data tersebut.

1 

1 

2 

3 

Gambar 4.45 Tampilan sub menu laporan pada aplikasi pencatatan arsip digital 

Gambar 4.46 Tampilan dari hasil pencarian data sesuai dengan kriteria 
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

Kesimpulan yang bisa diambil dari penulisan laporan ini adalah Langkah-

langkah pembuatan telah dijelaskan pada bab 4 sub bab 4.4 sehingga menghasilkan 

aplikasi yang dapat : 

1. Menghasilkan sebuah aplikasi yang dapat mempermudah pencatatan Arsip 

Surat Perintah Kerja secara digital. 

2. Menghasilkan penomoran secara otomatis sesuai dengan urutan dari nomor-

nomor sebelumnya sehingga tidak menghasilkan nomor yang ganda. 

3. Menghasilkan aplikasi yang dapat mempermudah dalam kegiatan temu 

Kembali arsip sesuai kriteria yang diinginkan. 

4. Menghasilkan aplikasi yang dapat menampilkan seluruh rekapan data dari 

arsip surat perjanjuan kerja yang telah diinputkan kedalam aplikasi 

Pencatatan Arsip Surat Perjanjian Kerja. 

Dalam penerapan aplikasi ini dapat mempermudah bagian administrasi pada CV. 

Adzra Anugrah sehingga akan menjadi lebih efektif dan efisien dan mempercepat 

dalam menemukan dokumen yang dibutuhkan.  

 
5.2 Saran 

Setelah menyelesaikan Proyek Akhir pada bagian Administrasi CV. Adzra 

Anugrah penulis memiliki saran yang membangun. Adapun saran dari penulis 

terhadap proyek akhir ini yaitu, bagian Administrasi dapat menggunakan aplikasi 

Pencatatan Arsip Surat Perjanjian Kerja. 
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Dengan penggunakan aplikasi ini dapat mengurangi penggunaan kertas karena 

pencatatan dilakukan secara digital dan juga dapat mempermudah dalam proses 

temu Kembali arsip apabila sewaktu-waktu dibutuhkan. 

Saran kedua adalah Aplikasi Pencatatan Arsip Surat Perjanjian Kerja ini masih 

belum terhubung dengan soft file berupa scan dokumen dikarenakan banyaknya 

dokumen yang perlu di scan dan keterbatasan waktu dalam melaksanakan Proyek 

Akhir. Alangkah baiknya apabila user dapat memasukan hasil scan arsip yang ada 

sesuai dengan data yang ada pada aplikasi ini. 
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