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ABSTRACT

Waringin Hospitality Hotel Group is a subsidiary of the Waringin Group

which is engaged in hotel management. The purpose of this study was to find out

how the Archives Storage Procedure in the Finance Division at Waringin

Hospitality Hotel Group is carried out. This research is included in the descriptive

qualitative research type. Data obtained by observation, interviews, and

documentation. The results of this research are archival storage at Waringin

Hospitality Hotel Group using the Principle of Decentralization, the flow of

storage starts from creation, distribution, checking, duplication, coding of archives,

archiving and found problems encountered when carrying out archiving activities

due to the lack of media for archiving and limited space. to save archives. The

advice that can be given is to try a digital filing system on a computer and use a

standard filing system.
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ABSTRAK

Waringin Hospitality Hotel Group adalah anak perusahaan dari Waringin

Group yang bergerak di bidang manajemen hotel. Tujuan Penelitian ini adalah

untuk mengtahui bagaimana Prosedur Penyimpanan Arsip pada Divisi Finance di

Waringin Hospitality Hotel Group. Penelitian ini termasuk dalam jenis penelitian

Deskriptif Kualitatif. Data diperoleh dengan observasi, wawancara, dan

dokumentasi. Hasil penelitian ini yaitu penyimpanan arsip di Waringin Hospitality

Hotel Group menggunakan Asas Desentralisasi, Alur penyimpanannya dimulai

dari penciptaan, pendistribusian, pengecekan, penggandaan, pemberian kode arsip,

dan pengarsipan serta ditemukan kendala yang ditemui saat akan melakukan

kegiatan kearsipan dikarenakan kurangnya media tempat pengarsipan dan

terbatasnya ruang untuk menyimpan arsip. Saran yang dapat diberikan adalah

mencoba kesistem pengarsipan secara digital di dalam komputer dan

menggunakan sistem kearsipan sesuai standart.
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