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Abstrak
 

Dokumen elektronik yang dimiliki instansi harus dapat dikelola dengan baik layaknya dokumen fisik.

Tujuan dari pembuatan laporan tugas khusus ini adalah membuat suatu inovasi terkait sistem

pendokumentasian di PBF Farmasia Inovasi Megatrading yang efektif dan efisien. Metode pelaksanan

dilakukan secara kualitatif, yang dilakukan dengan melakukan tinjauan pustaka dan wawancara langsung

kepada karyawan PBF Farmasia Inovasi Megatrading. Sebuah PBF harus mampu menyimpan dokumen-

dokumen mulai dari adanya PO hingga barang diterima oleh customer. Salah satu cara yang dapat

digunakan adalah melakukan arsip dokumen secara digital menggunakan fitur Google Document dan

Google Drive yang dapat diakses melalui link https://bit.ly/Dokumenfarmasia. Sistem pengelolaan dokumen

sangat diperlukan oleh suatu PBF, dengan adanya sistem yang terstruktur dapat mempermudah dalam

mengolah suatu data dan dapat digunakan sebagai media komunikasi antar divisi sehingga dapat lebih

efektif dan efisien. Mengoptimalkan suatu sistem dokumentasi yang efektif dan efisien agar dapat

mendokumentasikan kegiatan di PBF dengan lebih terstruktur.

......

Electronic documents owned by agencies must be managed as well as physical documents. The aim of

making this special assignment report is to create an innovation related to the documentation system at PBF

Farmasia Innovation Megatrading that is effective and efficient. The implementation method was carried out

qualitatively, which was carried out by conducting a literature review and direct interviews with PBF

Farmasia Innovation Megatrading employees. A PBF must be able to store documents starting from the PO

until the goods are received by the customer. One method that can be used is to archive documents digitally

using the Google Document and Google Drive features which can be accessed via the link

https://bit.ly/Dokumenfarmasia. A document management system is very necessary for a PBF, with a

structured system it can make it easier to process data and can be used as a communication medium between

divisions so that it can be more effective and efficient. Optimizing an effective and efficient documentation

system to be able to document activities at PBF in a more structured manner.
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