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ABSTRAK

Penelitian ini dilatarbelakangi oleh belum optimalnya sistem pencatatan surat masuk
dan keluar di PT Perta Daya Gas Semarang yang masih dilakukan secara manual.
Kondisi tersebut menyebabkan proses pencatatan dan pencarian arsip memerlukan
waktu yang lama, berpotensi menimbulkan kesalahan input data, serta meningkatkan
risiko kehilangan dokumen. Oleh karena itu, penelitian ini bertujuan untuk mengetahui
pemanfaatan VBA Excel, menganalisis efisiensi kerja administrasi, serta mengkaji
peran VBA Excel dalam meningkatkan efisiensi pencatatan surat. Penelitian ini
menggunakan pendekatan kualitatif deskriptif dengan teknik pengumpulan data berupa
observasi, wawancara, dan dokumentasi. Pengembangan sistem dilakukan melalui
pembuatan sistem pencatatan surat berbasis VBA Excel yang dilengkapi dengan fitur
input data, penomoran otomatis, pencarian arsip, dan pembuatan laporan. Data
dianalisis dengan membandingkan kondisi sebelum dan sesudah penerapan sistem.
Hasil penelitian menunjukkan bahwa pemanfaatan VBA Excel mampu meningkatkan
efisiensi kerja administrasi, yang ditandai dengan berkurangnya waktu pencatatan dan
pencarian arsip, menurunnya tingkat kesalahan input data, serta meningkatnya
kemudahan dalam pengelolaan arsip. Dengan demikian, sistem pencatatan berbasis
VBA Excel dapat menjadi solusi yang efektif dan efisien dalam mendukung kegiatan
administrasi serta proses digitalisasi arsip di PT Perta Daya Gas Semarang.

Kata Kunci: VBA Excel, Efisiensi Kerja, Administrasi, Arsip Surat, Digitalisasi



ABSTRACT

This research is motivated by the inefficiency of the manual recording system for
incoming and outgoing correspondence at PT Perta Daya Gas Semarang. The existing
system leads to time-consuming recording and document retrieval processes, a high
risk of data entry errors, and potential document loss. Therefore, this study aims to
analyze the utilization of VBA Excel, evaluate administrative work efficiency, and
examine its role in improving correspondence recording efficiency. This research
employs a descriptive qualitative approach with data collection techniques including
observation, interviews, and documentation. The system development involves
creating a VBA Excel-based application equipped with data input forms, automatic
numbering, archive search features, and report generation. Data analysis is conducted
by comparing conditions before and after system implementation. The results indicate
that the use of VBA Excel significantly improves administrative work efficiency, as
evidenced by reduced processing time, decreased data entry errors, and easier archive
retrieval. Therefore, the VBA Excel-based system can be considered an effective and
efficient solution to support administrative processes and digital archive transformation
at PT Perta Daya Gas Semarang.

Keywords: VBA Excel, Work Efficiency, Administration, Correspondence Archive,
Digitalization
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