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ABSTRAK

Dandi Pradiyatna. Penelitian ini bertujuan untuk menggambarkan secara sistematis
proses administrasi dan pengelolaan dokumen di PT. Pluit Autoplaza (Honda Pluit),
sebuah perusahaan otomotif yang bergerak di bidang penjualan dan layanan purna jual
kendaraan bermotor. Fokus utama dari penelitian ini adalah untuk memahami alur kerja
administrasi, metode pengarsipan dokumen, serta sistem manajemen informasi yang
diterapkan. Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah observasi langsung,
wawancara, dan studi dokumentasi selama kegiatan magang berlangsung. Hasil
penelitian menunjukkan bahwa PT. Pluit Autoplaza telah menerapkan sistem
administrasi yang cukup tertata dengan menggunakan kombinasi metode manual dan
digital. Proses pengelolaan dokumen, seperti faktur, surat jalan, dan laporan keuangan,
dilakukan dengan prinsip ketelitian dan keamanan data. Meskipun demikian, masih
terdapat beberapa tantangan seperti keterlambatan dalam pencatatan dan kurangnya
optimalisasi teknologi informasi. Oleh karena itu, disarankan agar perusahaan terus
meningkatkan efisiensi dengan mengadopsi sistem manajemen dokumen berbasis digital
secara lebih menyeluruh.

Kata Kunci: administrasi, pengelolaan dokumen, sistem arsip, digitalisasi, Honda

Pluit.
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ABSTRACT

This study aims to systematically describe the administrative processes and document
management at PT. Pluit Autoplaza (Honda Pluit), an automotive company engaged in
the sales and after-sales services of motor vehicles. The main focus is to understand the
workflow of administrative tasks, document archiving methods, and the information
management system implemented by the company. The research was conducted through
direct observation, interviews, and document analysis during an internship program. The
findings indicate that PT. Pluit Autoplaza has implemented a well-structured
administrative system that combines both manual and digital methods. The management
of documents such as invoices, delivery notes, and financial reports is carried out with
attention to accuracy and data security. However, several challenges remain, such as
delays in recording and the underutilization of information technology. Therefore, it is
recommended that the company further enhance its efficiency by fully adopting a
comprehensive digital document management system.

Keywords: administration, document management, filing system, digitalization,
Honda Pluit.
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