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ABSTRAK

Penulisan ini bertujuan untuk menggambarkan bagaimana tahapan atau alur
dalam melakukan pengarsipan voucher klaim program pensiun secara manual
(arsip fisik) dan elektronik (arsip digital), dengan melakukan kegiatan posting
Nomor Peserta Taspen (NOTAS) voucher klaim program. pensiun melalui
Sistem Electronic Leitz Ordner (ELO) di unit kerja keuangan pada
PT. TABUNGAN DAN DANA PENSIUN CABANG MALANG (PT TASPEN (Persero)
Cabang Malang). Berdasarkan hasil penulisan dan pembahasan yang telah
penulis lakukan, diketahui bahwa (1) Pemrosesan dan Pengarsipan dokumen
voucher klaim dana pensiun disimpan pada folder yang ada pada komputer PT
TASPEN (Persero) Cabang Malang; (2) Proses penyimpanan dokumen voucher
klaim dana pensiun pada PT TASPEN (Persero) Cabang Malang dilakukan
secara manual atau pengarsipan fisik serta pengarsipan secara elektronik
melalui sistem Electronic Leitz Ordner (ELO); (3) Penerimaan dokumen fisik
voucher klaim dana pensiun yang sudah di-input kedalam sistem di
distribusikan ke unit kerja pengarsipan atau DOSIR yang terletak pada
basement PT TASPEN (Persero) Cabang Malang.

Kata kunci : Digitalisasi, Pengarsipan, Program Pensiun, Sistem, Voucher
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ABSTRACT

This wrote aims to describe how the stages or flow inarchived pension program
claim vouchers manually (physical archives) and electronically (digital archives),
by posting Taspen Participant Number (NOTAS) pension program claim vouchers
through the Electronic Leitz Ordner (ELO) System in the financial work unit at PT
TASPEN (Persero) Malang Branch. Based on the results of writing and discussion
that the author has done, it is known that (1) Processing and filing of pension
fund claim voucher documents are stored in folders on the computer of PT
TASPEN (Persero) Malang Branch; (2) The process of storing pension fund claim
voucher documents at PT TASPEN (Persero) Malang Branch is carried out
manually or physical filing and electronic filing through the Electronic Leitz
Ordner (ELO) system; (3) Receipt of physical pension fund claim voucher
documents that have been input into the system is distributed to the filing work
unit or the DOSIR located in the basement of PT TASPEN (Persero) Malang
Branch.

Key word : Digitalization, Archived, pension program, System, Voucher
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