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ABSTRACT 

This research is focused on the implementation of the Ms. Excel Index Match system in 

the document archiving process at PT XYZ. The research method used is using 

qualitative methods, the sample in this research amounted to 3 informants using data 

collection methods through observation, interviews and documentation. The results of 

this research indicate that the process of implementing document archives using Index 

Match system has a clearly structured systematic, so this system really helps employees 

at PT XYZ in carrying out their activities to be more effective and efficient when 

carrying out the storage process to find certain documents without taking a lot of time.  

Keywords: Index Match, Archives, Documents. 
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ABSTRAK 

Penelitian ini difokuskan pada penerapan sistem Index Match Ms. Excel dalam proses 

pengarsipan dokumen pada PT XYZ. Metode penelitian yang digunakan yaitu 

menggunakan metode kualitatif, sampel dalam penelitian ini berjumlah 3 informan 

dengan metode pengumpulan data melalui observasi, wawancara dan dokumentasi. 

Hasil dari penelitian ini menunjukkan bahwa proses penerapan arsip dokumen 

menggunakan sistem Index Match memiliki sistematika yang terstruktur dengan jelas, 

sehingga sistem ini sangat membantu karyawan pada PT XYZ dalam menjalankan 

aktivitasnya menjadi lebih efektif dan efisien ketika melakukan proses penyimpanan 

hingga pencarian dokumen-dokumen tertentu tanpa membutuhkan waktu yang lama.  

Kata Kunci : Index Match, Arsip, Dokumen. 
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