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ABSTRAK 

 

Penulisan laporan akhir ini bertujuan untuk  mengetahui sistem administrasi 

pada Unit Research and Development (R&D) PT. VITAPHARM dan Bagian 

Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (PPM) STIKOM Surabaya, sistem 

pengarsipan yang digunakan oleh Unit Research and Development (R&D) PT. 

VITAPHARM dan Bagian Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (PPM) 

STIKOM Surabaya serta penanganan faktur oleh Koperasi Karyawan PT. 

VITAPHARM.  

Metode yang digunakan dalam penulisan Proyek Akhir adalah melalui metode 

observasi, studi literatur dan wawancara.  

Hasil yang diperoleh adalah bahwa sistem administrasi pada unit R&D PT. 

VITAPHARM dan Bagian PPM STIKOM Surabaya dilakukan untuk membantu 

pengerjaan tugas-tugas yang bersifat administratif dengan perbedaan bidang 

yang ditangani antara PT. VITAPHARM dan STIKOM Surabaya, penerapan 

sistem pengarsipan antara R&D PT. VITAPHARM dan PPM STIKOM 

Surabaya memiliki kesamaan yaitu dengan menggunakan sistem abjad namun 

dengan perbedaaan bidang-bidang dokumen yang diarsip pada masing-masing 

bagian, sedangkan penanganan faktur penjualan pada Koperasi Karyawan  PT. 

VITAPHARM adalah dengan input ke dalam kartu stok barang setiap bulan. 

 

Kata kunci : Sistem administrasi, Sistem pengarsipan, Sistem abjad, Penomoran  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


