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ABSTRAK

Perancangan Sistem informasi administrasi perkantoran pada PT Angkasa Jaya Pratama perusahaan digunakan untuk
memonitoting surat yang masuk dan keluar. Fitur yang rancang dalam sistem ini membantu petugas dalam pencatatan surat
masuk dan surat keluar, dapat melakukan monitoring surat masuk dan surat keluar secara menyeluruh, surat terintegrasi
dengan baik antara tembusan-tembusan yang ada. Sistem ini dikembangkan berbasis website menggunakan laravel dan metode
pengembangan sistem menggunkan sistem waterfall yang terdiri dari: analisis kebutuhan, perancangan sistem, pengkodean dan
pengujian sistem. Unified Modelling language (UML) digunakan untuk perancangan sistem website. Sistem ini akan
mempermudah dalam pengelolaan surat masuk dan surat keluar, melakukan pengecekan surat dari admin divisi dan hasil
pengecekan surat dari direktur. Serta proses laporan surat masuk dan surat keluar untuk tiap periode bulan menjadilebih
akurat. Penggunaan sistem ini, memastikan alur surat terdokumentasi dengan baik, mempercepat disposisi, serta memudahkan
pencarian arsip

Kata Kunci : Laravel, website, waterfall, UML

ABSTRACT

The design of an office administration information system at PT Angkasa Jaya Pratama is used to monitor incoming and
outgoing mail. The features designed in this system help officers in recording incoming and outgoing mail, can monitor
incoming and outgoing mail comprehensively, letters are well integrated between existing copies. This system is developed
based on a website using Laravel and the system development method uses a waterfall system consisting of: needs analysis,
system design, coding and system testing. Unified Modeling Language (UML) is used for the design of the website system. The
correspondence archiving system simplifies the administrative work of the archive division in managing incoming and
outgoing mail, checking letters from the division admin and the results of checking letters from the director. As well as the
process of reporting incoming and outgoing mail for each monthly period becomes more accurate. The use of this system
ensures that the flow of mail is well documented, speeds up disposition, and facilitates archive searches.
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PENDAHULUAN

Perkembangan Information Technology (IT) berkembang secara cepat di berbagai bidang dan sektor
industri, baik di instansi pemerintah maupun swasta. Semakin tinggi teknologi informasi dan
komunikasi yang digunakan maka proses penyampaian informasi akan semakin cepat. Proses
informasi yang cepat dapat membantu kelancaran kegiatan administrasi di suatu perusahaan atau
organisasi, terutama kegiatan yang berkaitan dengan administrasi korespondensi atau surat menyurat.

Umumnya perusahaan kurang memperhatikan akan pentingnya administrasi surat masuk dan
surat keluar lebih teratur baik secara fisik maupun digital. Oleh karena itu petlu suatu teknologi yang dapat
membantu efektifitas kelancaran dalam pembuatan administrasi surat masuk dan surat keluar berbasis web
yang dapat mendukung terciptanya informasi dan komunikasi yang efisien, hal tersebut dapat meningkatkan
kinetja para pegawai, Sebuah instansi yang bagus harus memiliki sebuah aplikasi yang dapat dimanfaatkan
untuk menunjang kinetja instansi tersebut. Manfaat yang dapat dirasakan dari perkembangan teknologi
yaitu pengelolaan data yang dapat dilakukan secara tepat, cepat, dan akurat. Dengan bantuan teknologi
informasi, segala proses pengolahan data dan sistem bisa dilakukan di berbagai tempat yang berbeda
sehingga menjadi lebih efektif dan efisien. PT Angkasa Jaya Pratama merupakan perusahaan swasta yang
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bergerak dibidang informasi teknologi , soffware dan hardware. Perusahaan ini berdiri sejak tahun 2005 di
Jakarta. Pada saat ini masih menggunakan sistem manual dalam pengelolaan surat masuk dan surat
keluar, sehingga sering terjadi kesalahan seperti: ada beberapa surat masuk atau surat keluar yang tercecer
dan terlewati pencatatannya, tidak dapat melakukan monitoring secara menyeluruh untuk tiap surat
masuk dan surat keluar, surat tidak terintegrasi dengan baik antara tembusan-tembusan yang ada dan
proses approvalatau persetujuan direktur terkait surat keluar yang dikirimkan oleh tiap divisi memerlukan
waktu yang lama dan kurang efisien.

Secara umum permasalahan dalam pengelolaan surat menyurat di PT Angkasa Jaya Pratama
adalah proses pengecekan surat keluar yang prosedurnya panjang dan memakan waktu yang lama
sehingga menghambat aktifitas dan efisiensi staf karyawan dalam mengejar target perusahaan.

Solusi yang diusulkan dalam penelitian ini dengan mengembangkan sistem berbasis website
pengelolaan surat , baik surat masuk dan surat keluar dengan menggunakan Laravel.

Sistem ini bertujuan untuk mempermudah dalam pengelolaan surat masuk dan surat keluar,
melakukan pengecekan surat dari admin divisi dan hasil pengecekan surat dari direktur. Serta proses
laporan surat masuk dan surat keluar untuk tiap periode bulan menjadi lebih akurat. Penggunaan sistem
ini, memastikan alur surat terdokumentasi dengan baik, mempercepat disposisi, serta memudahkan
pencarian arsip.

METODE PENELITIAN

Untuk mengembangakan sistem ini menggunakan metode waerfall dimana metode ini cocok untuk untuk
pembuatan sistem yang terstruktur, kebutuhan produk jelas dan tidak banyak perubahan. Adapun
prosesnya dianalogikan seperti air terjun, terdiri dari pengumpulan data, analisis sistem, perancangan
sistem, implementasi dan pengujian sistem.

Pengumpulan
Data

Analisis
Sistem

Perancangan
Sistem

-

>l Implementasi I —‘

Pada tahap 1 melakukan observasi langsung terhadap proses operasional yang sedang berjalan, untuk
mengumpulkan informasi dan data apa saja terkait dengan proses surat masuk dan keluar yang berjalan.
Tahap ke 2 data yang sudah terkumpul dianalisis guna mengetahui permasalahan yang ada, kebutuhan
user dan mencari solusi terbaik untuk diberikan. Pada tahap ke 3 merancang sistem dimana
pengembangan sistem menggunakan United Modelling leaguange (UML) serta merancang tampilan
Input dan Output yang sesuai dengan kebutuhan user. Lalu pada tahap ke 4 melakukan implementasi,
dimana implementasi disini membangun sistem sesuai desain yang telah dirancang. Dimana fitur yang
dirancang terdiri dari surat masuk dan surat keluar. Sistem dibangun dengan menggunakan Laravell. Dan
terakhir pada tahap 5 melakukan pengujian sistem yang sudah jadi untuk memvalidasi semua fitur yang ada
dapat beroperasional sesuai fungsinya Jika ditemukan ada yang tidak sesuai maka akan dilakukan perbaikan.

Gambar 1. Metode Penelititan
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HASIL DAN PEMBAHASAN

Rancangan sistem
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Direktur
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]
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]
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Gambar 2. Use Case Diagram Administrasi Surat

Gambar 2 di atas use case diagram adminstrasi surat dalam satu frame yang terdiri dari admin divisi, kepala
arsip dan direktur. Untuk pengelolaan surat masuk yang berperan penting hanya kepala arsip,
sedangkan pengelolaan surat keluar mulai dari admin login dan mengajukan surat keluar, lalu kepala
arsip melakukan pengecekan surat dan terakhir direktur melakukan pengecekan surat keluar apakah

disetujui atau tidak.

Scan dan input data
surat masuk
Proses pembuatan
surat keluar

Data surat masuk dan
keluar simpan dalam
laporan

Surat masuk dan kelua
dikiri

Gambar 3. Use Case Diagram Kelola Surat Masuk dan Kelola Surat Keluar

X

Admin Divisi

X

Kepala Arsip

Gambar 3 di atas merupakan use case diagram kelola surat masuk dan surat keluar yang dilakukan
oleh admin dan kepala arsip. Untuk kelola surat masuk mulai dari kepala arsip login lalu input data surat
masuk dan scan surat masuknya, kemudian data tersimpan dalam sistem yang ter- integrasi dalam laporan
surat masuk, dan terakhir mengirimkan surat masuk sesuai dengan divisi yang dituju. Untuk kelola surat
keluar mulai dari admin divisi login dengan wser dan password yang sesuai, lalu input isi surat mulai dari nama
pengirim dan jabatannya lalu muncul nomor surat, Nomor Induk Pegawai (NIP), kemudian isi surat serta
nama tujuan dan alamat perusahaannya. Jika surat sudah lengkap diisi maka akan disimpan kedalam kelola
surat keluar. Kepala arsip cek surat keluar, apakah sudah sesuai isi dan tujuan surat tersebut. Jika surat divisi
sudah benar dan disetujui kepala arsip dan direktur maka surat tersimpan dalam sistem yang ter-integrasi
dalam laporan surat keluar, dan terakhir surat dikirim sesuai dengan alamat yang dituju.
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Gambar 4. Halama Surat Masuk

Gambar 4 di atas halaman input surat masuk, mulai dari tanggal diterima surat, no surat,
pengirim dan perihalnya. Surat yang sudah di inout otomatis akan masuk ke dalam laporan surat

masuk.

M VebsiteSurat ¢« Q
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Sk Laporan Surat Masuk
Surat Keluar )

DariTenggal: ddfmmfyyyy @ Sam

NO " TGL SURAT DITERMA

05016

050016

05048

W

dk domiyyyy 0 m

NO.SURAT - PENGIRIMM PERHAL ARSI

5078 PT Andalas Persada Undangan seminar budaya
80N PTPura daja Sewa Aat Berat
00000 PT Sesali vendor fesmi

“Gambat 5. Aplikasi laporan surat masuk

Gambar 5 di atas aplikasi laporan surat masuk oleh kepala arsip. Dari seluruh surat masuk
yang diterima perusahaan sudah di input ke data surat masuk maka otomatis ter- koneksi ke

laporan surat masuk.
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Gambar 6. Halaman validasi surat keluar

Gambar 6 di atas tampilan aplikasi validasi surat keluar dari admin divisi, pengecekan surat
oleh kepala arsip dilakukan satu persatu, mulai dari halaman surat perjanjian, isi dan tujuan. Jika
ada yang kurang maka klik koreksi kembali oleh admin divisi, apabila surat sudah lengkap akan masuk
ke tahap pengecekan atau klik ajukan ke direktur.
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Gambar 7. Aplikasi laporan surat keluar
Gambar 32 di atas tampilan aplikasi laporan surat keluar yang dilakukan oleh kepala arsip.
Seluruh surat keluar dari setiap divisi akan disimpan di menu surat keluar, setiap surat bisa dicetak
hard cgpy nya untuk diproses pengiriman ke alamat tujuan. Laporan surat keluar bisa di cetak sesuai
dengan periode per bulan.

Pengujian Sistem
Pengujian sistem yang bertujuan untuk menemukan kesalahan atau kekurangan pada

perangkat lunak yang diuji, apakah sudah memenubhi kriteria yang sesuai dengan tujuan dari pembuatan
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perangkat lunak tersebut. Pengujian perangkat lunak ini menggunakan pengujian black box. Pengujian black

box berfokus pada persyaratan fungsional perangkat lunak tanpa menguji desain dan program.
Tabel 1. Pengujian Balck Box Input data

Fitur yang diuji Skenario Hasil yang diharapkan Status
Input data pegawai, | Menampilkan form Menyimpan  data  surat | Berhasil
nama, NIP dan | input data pegawai, | keluar yang sudah dilengkapi
jabatan nama, NIP dan | isi, tujuan dan alamat yang

jabatan dituju
Input data surat | Menyimpan data | Menyimpan  data  surat | Berhasil
keluar terdiri dariisi | Menampilkan ~ form | keluar yang sudah dilengkapi
surat, tujuan dan | input isi surat, tujuan | isi, tujuan dan alamat yang
alamat yang dituju | dan alamat yang dituju | dituju
Tabel 2. Pengujian Black Box Cek Surat Keluar

Fitur yang diuji Skenario Hasil yang diharapkan Status
Pengecekan  surat | Cek  surat  keluar | Surat keluar petjanjian dari | Berhasil
keluar perjanjian | perjanjian dari admin | admin divisi sudah benar
benar oleh kepala | divisi benar
arsip
Pengecekan  surat | Cek  surat  keluar | Surat keluar perjanjian dari | Gagal
keluar perjanjian | perjanjian dari admin | admin divisi salah
salah oleh kepala | divisi salah
arsip

KESIMPULAN

Sistem Informasi administarasi perkantoran pengelolaan surat berbasis web yang
dikembangkan dengan menggunalan Laravel mampu memberikan kemudahan dan keakuratan data
dalam pengelolaan surat. Seluruh fitur yang ada dalam sistem berfungsi dengan baik sehingga dapat
dikatakan bahwa sistem berhasil. Fitur surat masuk dan surat keluar sangat memudahkan pencatatan
dan penyimpanan surat sehingga memudahkan . dalam pelaporan pengelolaan surat.

Untuk kedepanmya dapat dilakukan pengembangan lebih lanjut dengan menambahkan layanan
searsh engine sehingga dapat melakukan pencarian surat dengan cepat.
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