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10.

=
[HEN

12.

Seluruh tenaga kependidikan Jurusan Administrasi Niaga yang senantiasa
memberikan ilmunya kepada penulis selama perkuliahan.
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mendoakan untuk kesuksesan penulis.
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mengarahkan penulis selama kegiatan praktik kerja lapangan (PKL).
Teman-teman Jurusan Administrasi = Niaga. khususnya teman-teman
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. Khadafi sebagai teman yang selama‘ini telah-menemani dan menyemangati
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Telkom STO Kebayoran

Lampiran 3 tabel
Telkom STO

Hak Cipta:

. 1.Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
\ a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Dalam melakukan kegiatan usahanya, setiap perusahaan tak luput. dari
keberadaan.dokumen. Dokumen merupakan salah 'satu hal penting yang dapat
menunjang kegiatan operasional perusahaan. Dengan adanya dokumen, kita
dapat.mencari serta mengetahut informasi-informasi penting bagi perusahaan.
Informasi tersebut dapat digunakan untuk memecahkan masalah yang terjadi
dalam perusahaan. Selain..itu, dokumen juga digunakan untuk membuat
keputusan serta melaksanakan perencanaan untuk mencapal tujuan suatu

perusahaan

Karena keberadaannya yang sangat penting,-menjadikan dokumen harus
disimpan dengan baik dan benar. Hal ini dilakukan agar dokumen tidak hilang,
rusak, serta dapat ditemukan kembali ketika dibutuhkan. Untuk itu, kegiatan
kearsipan merupakan kegiatan yang perlu diperhatikan dalam suatu perusahaan.
Dengan arsip, dokumen atau surat yang-dimiliki perusahaan dapat tersimpan

dengan rapi dan teratur.

Dalam kegiatan kearsipan, diperlukan sistem kearsipan yang sesuai dengan
dokumen-dokumen yang ada di perusahaan. Sistem yang sesuai’ akan
memudahkan dan._mempercepat proses. penyimpanan:dokumen sekaligus
memudahkan proses penemuan kembali dokumen yang dibutuhkan.

Teknologi saat ini merupakan hal yang tak bisa dipisahkan dalam kehidupan
manusia. Teknologi mempengaruhi setiap kegiatan sehari-hari manusia.
Semakin berkembangnya teknologi, kehidupan manusia pun juga semakin

berkembang. Dengan adanya teknologi, manusia dapat lebih mudah dalam
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melakukan pekerjaannya. Dengan kata lain, teknologi membuat pekerjaan
manusia lebih efektif dan efisien.

Perkembangan teknologi juga berdampak pada kegiatan kearsipan. Sistem
kearsipan yang sebelumnya dilakukan™ secarasmanual atau konvensional
dialihkan dengan menggunakan.teknologi atau yang.biasa disebut dengan
digital. Dengan arsip digital, dokumen akan jauh lebih mudah dan.lebih cepat
untuk disimpan serta ditemukan kembali ketika diperlukan.

PT Telkom STO Kebayoran merupakan salah satu Badan Usaha Milik
Negara (BUMN) yang menjadi bagian dari Telkom Group. PT Telkom STO
Kebayoran bergerak di bidang jasa layanan teknologi informasi dan komunikasi
serta jaringan telekomunikasi di Indonesia. PT Telkom STO Kebayoran
memiliki divisi Internet of Things (loT), di .mana kegiatannya berupa
transformasi digital di industri utilitas meliputi segmen enterprise, small-

medium enterprise, dan government.

Dalam melakukan kegiatan operasionalnya, divisi loT memiliki bermacam
jenis dokumen serta surat penting yang harus disimpan dengan baik. Untuk itu,
divisi 1oT memerlukan sistem kearsipan yang baik dan sesuai agar dokumen
yang disimpan dapat ditemukan kembali dengan mudah dan cepat ketika
dibutuhkan.

PT Telkom STO Kebayoran menggunakan arsip digital sebagai tempat
penyimpanan “arsipnya. Penggunaan arsip digital ini dilakukan  untuk
mempermudah dalam melakukan penyimpanan serta penemuan kembali arsip.
Hal ini juga berkaitan'dengan. kegiatan perusahaannya yang.bergerak di bidang
digital, yang mana seluruh kegiatan termasuk kearsipan harus dapat dilakukan
dengan mudah dan cepat. Dengan arsip digital, kegiatan penyimpanan dan
penemuan kembali arsip atau dokumen yang disimpan akan jauh lebih efektif

dan efisien.
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Berdasarkan hal-hal di atas, penulis tertarik untuk meneliti lebih lanjut
mengenai penyimpanan dan penemuan kembali arsip yang ada di divisi 10T PT
Telkom STO Kebayoran. Oleh karena itu, penulis akan menuangkannya dalam
bentuk tugas akhir yang berjudul “Sistem~Penyimpanan dan Penemuan
Kembali Arsip Menggunakan Sistem Subjek Koembinasi Kronologis secara
Digital pada Unit IoT PT Telkom STO Kebayoran”

1.2 Perumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang penulis di atas, permasalahan yang dirumuskan

olehpenulis adalah sebagai berikut :

a. Bagaimana sistem penyimpanan-arsip secara digital pada unit loT PT
Telkom STO Kebayoran?

b.. Bagaimana sistem penemuan kembali-arsip secara digital pada unit l1oT PT
Telkom STO Kebayoran?

c.. Apa saja kendala dan hambatan yang dialami dalam_sistem penyimpanan
arsip secara digital pada unit 10T PT Telkom STO Kebayoran?

1.3 Tujuan Penulisan

Tujuan penulis yang hendak dicapai ketika menyusun laporan tugas akhir

yakni sebagal berikut :

a. Menggambarkan sistem penyimpanan arsip secara digital yang terdapat
pada divisi loT PT Telkem STO Kebayoran

b. Menggambarkan sistem penemuan-—kembali~arsip secara digital yang
terdapat pada divisi 10T PT Telkom STO Kebayoran

c. Mengetahui kendala dan hambatan yang dialami dalam sistem penyimpanan
arsip secara digital pada unit 1oT PT Telkom STO Kebayoran
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1.4 Manfaat Penulisan

Dalam penulisan laporan tugas akhir, manfaat yang dapat diperoleh adalah

sebagai berikut :

a.

Bagi penulis, dapat mengetahui tentang kegiatan kearsipan yang dilakukan
di divisi 10T PT Telkom STO Kebayoran, khususnyakegiatan penyimpanan
dan penemuan kembali-arsip,

Bagi perusahaan, dapat menjadi saran dan evaluasi dalam Kkegiatan
penyimpanan dan penemuan kembali arsip secara digital khususnya pada
unit'1oT PT Telkom STO Kebayoran,

Bagi ilmu pengetahuan, dapat memperluas pengetahuan = mengenai
penyimpanan dan penemuan kembali arsip secara digital serta dapat
menjadi acuan bagi pihak.yang Ingin melaksanakan penyimpanan dan
penemuan kembali arsip pada suatu perusahaan.

1.5 Metode Pengumpulan Data

Penulis menggunakan beberapa metode pengumpulan data dalam

menyusun laporan tugas akhir, yakni sebagai berikut :

a.

Wawancara

Penulis melakukan tanya jawab secara langsung dengan sekretaris pada
divisi'loT PT Telkom STO Kebayoran mengenai prosedur penyimpanan
dan penemuan kembali arsip yang dilakukan oleh divisi 10T PT Telkom
STO Kebayoran.

Observasi

Penulis mengamati, memperhatikan, serta terlibat secara langsung dalam
kegiatan penyimpanan serta penemuan kembali arsip secara digital yang
dilakukan pada divisi 10T PT Telkom STO Kebayoran.

Dokumentasi

Penulis mendokumentasikan kegiatan penyimpanan dan penemuan kembali
arsip secara digital yang dilakukan pada divisi IoT PT Telkom STO
Kebayoran dalam bentuk foto.
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1.6 Metode Analisis Data

Penulis menyusun laporan tugas akhir ini menggunakan metode deskriptif
kualitatif, yakni dengan menggambarkan dan menjelaskan serta
menginterpretasi situasi dan kondisi_dari data-data yang telah dihimpun dari
hasil wawancara, observasi, serta. dokumentasi yang dilakukan pada divisi 10T
PT Telkom STO Kebayoran.

1.7 Sistematika Penulisan

LLaporan tugas akhir yang penulis susun terbagi menjadi lima bab. Setiap
bab terdiri dari sub.bab.yang.mana satu dengan yang lainnya saling berkaitan
untuk mempermudah pembaca dalam memahami isi laporan tugas akhir.
Sistematika penulisan laporan tugas akhir int adalah sebagai berikut :

Bab | : Pendahuluan

Penulis membahas tentang latar belakang penulisan, rumusan masalah,
tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode
analisis data, dan sistematika penulisan
Bab Il : Landasan Teori

Penulis memaparkan dasar-dasar.teori-yang digunakan sebagai dasar untuk
menyusun laporan tugas akhir. Landasan teori yang digunakan yakni teori
mengenal sistem penyimpanan arsip, teori mengenai penemuan kembali arsip,
teori mengenai arsip digital, serta teori mengenai tahapan yang dilakukan dalam
melakukan penyimpanan dan penemuan kembali arsip secara digital.

Bab 111 : Gambaran Perusahaan

Dalam bab ini, penulis memaparkan gambaran dari PT Telkom STO
Kebayoran serta divisi 10T di mana penulis ditempatkan, meliputi sejarah
perusahaan, struktur organisasi, serta aktivitas perusahaan.

Bab IV : Pembahasan
Penulis dalam bab ini menjelaskan sistem penyimpanan arsip secara digital,

sistem penemuan kembali arsip secara digital, serta hambatan dan kendala yang
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dialami ketika melakukan penyimpanan dan penemuan kembali arsip secara
digital di divisi 10T PT Telkom STO Kebayoran.
Bab V : Penutup

Penulis menguraikan kesimpulan dari-laporan tugas akhir yang telah
disusun serta memberika 3
penemuan kembali arsip.secara digital sehingga dapat dija

divisi 10T PT Telke f’:

penyimpanan  serta

: kan untuk

tuk kegiatan kearsipan ke depannya.

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan® pembahasan yang dijelaskan oleh penulis pada.bab

sebelumnya, dapat ditarikkesimpulan sebagai berikut

1. Sistem penyimpanan arsip secara digital pada unit loT PT Telkom STO

Kebayoran dilakukan melalui aplikasi E-Arsip. Prosedur penyimpanan
arsip secara digital pada sistem penyimpanan arsip yang dimiliki unit
loT yaitu dimulai dari scanning dokumen terlebih dahulu dan setelah itu
hasil scan disimpan pada folder di kemputer. Kemudian, petugas dapat
login ke dalam aplikasi E-Arsip.untuk melakukan penyimpanan arsip
menggunakan formulir arsip baru dengan memasukkan data mengenai

arsip serta mengunggah hasil scan arsip.

Sistem penemuan kembali arsip secara digital pada unit 10T PT Telkom
STO Kebayoran juga ‘dilakukan“melalui aplikasi E-Arsip. Prosedur
penemuan kembali arsip dalam sistem yang dimiliki unit 1oT yakni
dengan membuka folder atau menu yang berisi daftar arsip kemudian
mencari file arsip yang hendak ditemukan dalam daftar arsip tersebut.
Pencarian file arsip dapat dilakukan dengan menggunakan kolom search

ataupun dengan.mencari satu persatu dalam daftar arsip.

Kendala dan hambatan yang dialami dalam sistem penyimpanan arsip
secara digital pada unit IoT PT Telkom STO Kebayoran yakni masih
kurangnya  kemampuan  karyawan dalam  mengelola dan
mengembangkan sistem kearsipan secara digital yang sudah ada

sehingga, belum maksimalnya penggunaan E-Arsip sebagai sistem
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4. penyimpanan dan penemuan kembali arsip digital pada unit loT PT
Telkom STO Kebayoran.

5.2 Saran

al

Saran dari penulis terkait denga

batan yang dihadapi

terhadap sistem penyimpanan serta arsip pada unit loT PT
Telkom STO Kebayoranya m

NS

!|\

dan fitur atau to
an pada halaman utama
plikasi E-Arsip.
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Lampiran 1 pertanyaan wawancara dengan sekretaris sekaligus pengelola
kearsipan pada Unit 10T PT Telkom STO Kebayoran

Siapa saja yang bertugas dalam mengurus arsip pada divisi 10T Telkom STO
Kebayoran?

Bagaimana prosedur penyimpanan arsip pada divisi“loT Telkom STO
Kebayoran?

Bagaimana prosedur penemuan kembali arsip pada divisi 10T?

Arsip atau.surat sepertisapa.yang disimpan serta mengapa surat dan arsip
tersebut perlu disimpan?

Apakah divisi loT Telkom STO Kebayoran sudah menggunakan
penyimpanan arsip secara digital?

Bagaimana prosedur penyimpanan arsip: secara digital pada divisi 10T
Telkom STO Kebayoran?

Apa saja kelebihan dan kekurangan yang dimiliki oleh penyimpanan arsip
digital yang sudah dilakukan pada divisi 1oT Telkom STO Kebayoran?
Apa saja kendala yang ditemui dalam kegiatan penyimpanan arsip secara
digital yang dilakukan pada divisi 10T Telkom STO Kebayoran?

Apakah divisi 10T Telkom STO Kebayoran. sudah memiliki sistem
kearsipan yang baik?

Apa yang harus dimiliki suatu sistem kearsipan digital untuk dapat
mendukung penyimpanan.arsip?

Apa manfaat atau keuntungan yang diperoleh jika divisi 10T memiliki

sistem kearsipan digital yang baik?
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Lampiran 2 daftar klasifikasi arsip dalam sistem kearsipan pada Unit 10T PT

Telkom STO Kebayoran

DAFTAR KLASIFIKASI ARSIP

UNIT IOT
TELKOM STO KEBAYORAN
1 | AKRU
2 |.Bukti Pembelanjaan L Not‘_a O
2 | Resi
Keuangan IOT 1 | Faktur
(KU) 2 | Nota Penjualan
S | Fak 3 | Surat Pengantar
4 | SP Pinjaman
4 | Invoice
1 | Serah Terima Barang
2 | Tanda Terima
1 |BAST 3 | Pelaksanaan
4| Pengembalian
2 | BAUT
3 | Kalibrasi 1 | Sertifikat
4 | Kimia Farma
1| MoM
Surat IOT (SU) > 2 | BAK
6 | NDA
1| NODIN
7 [HeRIN 2 | Perjalanan Dinas
8 | Pakia Integritas
9 | SIERAD
1 | Surat jalan
10 | Surat Jalan 2 [ Surat ljin
11 | Surat Pernyataan
1 [ Adelia 1 | Sertifikat
1 | Surat Kuasa
2 | Surat Permohonan
2 | Fadholy 3 | Surat Pernyataan
4 | Commercial Invoice
5| Resi
1+|"lLaporan Magang
2 | Lembar Pengesahan
Ve (O (i) 3 | Riwayat Hidup
3 | Magang 4 | Sertifikat
5 | Surat Balasan
6 | Surat Permohonan
7 | Surat Keterangan
. . 1 | Formulir Peminjaman
4 | Stta Dewi 2 | Studi Kelayakan Riset
5 | Wihelvi 1 | Penilaian Kinerja
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gl oS X Lampiran 3 tabel spreadsheet untuk mencatat arsip general dalam Unit loT
SS9 VYN
352358
252e37% PT Telkom STO Kebayoran
NQ '~ Q g
= 3 %" 3 .e
[}
gg o = SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR % & & 5| ‘
= 3 Q File Edit View Insert Format Data Tools Add-ons Help
-~ - c
%55: = o~ T W% -8 % 0 00 123+ Defalt(ai. - 12 - B I & A% H =t bWy o B WY -I- ~ B
5 & -] T Al - f% | No
=3 X ch » . . o ‘ - T n
z; 2 g. 1| Ne. Nomor Surat Tanggal Surat Asal Surat Kode Jenis Surat Perihz
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- : : 12 11 - 14/01/2020 RM. Nansero A21 Nota bon/bukti Pembelian konsumsi
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9 5 5 TREE g 15/01/2000 | Toko Samoja 721 |Nola bon/bukdi Fembelian piing
: n 15 14 - 15/01/2020 Kantin Tenda Biru A21 Nota bon/bukti Pembelian snack
< g = ® | 1% B 1610172020 | Toko Warsin A21 | Nota bon/buki Pembelian piring
9 5 o ERRG E023a7 16/01/2020 | KOPEGTEL "RAJAWAL" 21 |Nota bon/bukti Fembelian agua
x < Q 128 17 E02264 22/01/2020 KOPEGTEL "RAJAWALI" A21 Nota bon/bukti Pembelian aqua
w S Py CRIRD AD20012303000015 23012020 |DYNAMIC BAKERY TELKOM 421 |Nola bon/bukti Pembelian snack
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Lampiran 4 tabel spreadsheet untuk mencatat arsip CNC dan Justifikasi
dalam Unit 10T PT Telkom STO Kebayoran

e o oE P 00% ~ 0§ % .0 .00 123 Defautt(Ai. ~ 14 ~ B 7 § A & [ 3% - - 1 A
ATH1 - DOKUMEN CNC
A B c o E F H
1 DOKUMEN CNC
2
3 NOMINAL JENIS
NO.| TANGGAL NO. AKUN JUDUL
4 INCLUDE PPN EXCLUDE PPN | DOKUMEN
5 1 03/02/2019 P 51508005 [P Dashbeard IndiCar untuk Pelanggan PT Techno Motor Indonesia Rp27,500,000 Rp25.000,000 CNC
[} 2 10/02/2019 Riset-51508001 P Ki Pasif dan IC Voltage Regulator Untuk Kebutuhan Riset Lab loT Rp18,590,000 Rp16.900,000 CNC
B 3 Pekerjaan dan Updating P Website Telkom
3 12/02/2020 . loT Rp34,045,000 Rp30,950,000 CNC
& 4 13/02/2019 P, k 51508005 [P | End-device LoRa dengan Komponen Pasif dan IC Voltage Regulator Rp18,590,000 Rp16.900.000 CNC
3 5 03/02/2020 P, k 51508005 [P | Paket IndiCar menggunakan SimCard Telkomsel Rp27,225,000 Rp24.750.000 CNC
0 6 17/2/2020 - CNC Pengadaan Pengembangan Paket IndiCar Menggunakan SIMCard Telkomsell Rp27,225,000 Rp24,750,000 CNC
n 7 17/2/2021 - CNC Pengadaan Pengembangan Dashboard IndiCar untuk Pelanggan PT TMII Rp27,500,000 Rp25.000.000 CNC
2 8 2110442020 - P, Prototype Bi LoRa Module Rp21,846,000 Rp19.860,000 CNC
13 g 23/04/2020 Penelitian-51508001 P daan Perangkat Riset Smart Meter Residensial Berbasis LPWAN Rp16,170,000 Rp14.700,000 CNC
14 10 | 23/04/2020 Penelitian-51508001 P, d: Perangkat Riset Development Board untuk Workshop LoRa ANTARES Rp16,335,000 Rp14.850.000 CNC
15| 11| 2410412020 Penelitian-51508001 E‘S:‘rﬂl"d”ks' LoRa Development Board dengan Jasa Assembly Rp23,595,000 Rp21.450,000 CNC
8 12 2410442020 Penelitian-51508001 P Perangkat Riset untuk Usecase LoRa Asset Tracker Rp22,858,000 Rp20,780,000 CNC
- inEf berupa T-Shirt Berkerah untuk Acara Webinar Online
7 13| 29052020 | Customer 1601008 ANTARES untuk Para Peserta yang AKI Mengikuti Kegiatan Tersebut Rp15,840.000 Rp14.400,000 CNC
+ CNC QT 2020 FIX ~ CNC 10T 2021 ~ JUSTIFIKASI ~ u
E DOKUMEN JUSTIFIKASI  ¥r & & = - m g
File Edit View Insert Format Data Tools Add-ons Help
e~ o @ P 0%« § % 0 00 123+ | Aria - 4 + B I & A & H 5E-~ Edl L~ T 3 B T R S
A1:G1 - DOKUMEN JUSTIFIKASI
A B c D E F G
! DOKUMEN JUSTIFIKASI
2
3 NOMINAL JENIS
NO. TANGGAL NO. AKUN JuDUL
4 INCLUDE PPN EXCLUDE PPN | DOKUMEN
5 1 2311212018 - P loT Usecase Power DUKCAPIL KEMENDAGRI Rp1.,012,000,000 Rp920,000,000| Justifikasi
6 2 2110142020 - Deployment loT Platform ANTARES di Data Center Neucentrix Rp1.028.,500,000 Rp935.000.000| Justifikasi
7 3 2210142020 - Justifikasi Development leT Usecase Indicar untuk PT TMI Rp2,109,250,000 Rp1,917.500,000( Justifikasi
8 4 2710142020 51378005  |Kebutuhan Kegiatan Marketing Amoeba Jeager TW-1 Tahun 2020 Rp151,388,050 Rp137,625,600| Justifikasi
9 5 2710142020 51378005  |Kebutuhan Kegiatan Marketing Amoeba Jeager TW-1 Tahun 2020 Rp215,029,760 Rp195,481,600] Justifikasi
10 6 2710142020 51378005 Layanan Smart Agri Culture Amoeba Jeager TW-1 Tahun 2020 Rp106,634,000 Rp96.940,000( Justifikasi
n 7 2710142020 51378005  |Kegiatan Pengembangan Layanan Smart Aqua Culture Amoeba Jeager TW-1 Tahun 2020 Rp140,685,600 Rp127,896,000| Justifikasi
. s 1210212020 51373005 | Pengadaan SIM Card dan Biaya Penggunaan Intenet Pada Inkubasi Development loT Usecase Indicar Rp184250 000 Rp167.500000| Justifkasi
- 7 Untuk PT TMI
13 9 121022020 51378005 Pengadaan Eengambangan Platform Pendukung Layanan Kastamer Pada Inkubasi Development loT Rp82,445,000 Rp74,950,000| Justifikasi
Usecase Indicar Untuk PT TMI
14 10 121022020 51378005 _Fr’ar;gadaan Perangkat Tracker dan Sertifikasi Pada Inkubasi Development loT Usecase Indicar untuk PT Rp1,842,600,000 Rp1675.000,000| Justifikasi
- " 121022020 51378005 S:&iagia?”ﬂperasmna\ dan Pemasaran Layanan pada Inkubasi Development loT Usecase IndiCar Re216,500,000 Rp195.000,000| Justikasi
Py B Justifikasi P 0 dan P Layanan pada Inkubasi Development loT Usecase e
16 12 120212020 IndiCar untuk BT TMI Rp219.450,000 Rp199.500,000| Justifikasi
+ JUSTIFIKASIIOT 2020 FIX ~

DOKUMENCNC st &

File Edit View

Insert

Format Data Tools

Add-ons Help
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