
ABSTRAK 

 
 
Penulisan laporan Proyek Akhir ini mempunyai tujuan untuk membahas cara-cara 
yang dapat digunakan oleh perusahaan untuk membuatkan sarana pencitraan, 
selain itu laporan ini membahas pengarsipan PT. DIAFSA SARANA MAKMUR 
Surabaya. Melaui observasi di PT .DIAFSA SARANA MAKMUR Surabaya di 
peroleh hasil bahwa untuk menmbuatkan sarana pencitraan perusahaan adalah 
dengan mendesain kartu nama, kalender,kartu ucapan selamat, amplop, business 
form dengan Microsoft Publisher 2007 karena publisher lebih mudah digunakan 
atau simple, sudah tersedia template. Untuk pengarsipan PT. DIAFSA SARANA 
MAKMUR Surabaya masih belum rapi karena belum adanya tenaga kerja 
sekretaris. Untuk itu penulis memberi masukan menyusun pengarsipan secara 
manual.  
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