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ABSTRACT

Letters are an important tool that is often used in office administration, companies and agencies. An example of a
correspondence form is the management of incoming and outgoing mail documents. Mail management is the activity of
managing mail and recording important documents, its main function and purpose is used to facilitate administrative
work, save time, be accurate and more efficient in document search. PT. Catur Pilar Sejahtera (CPS) is a manufacturing
company that produces various types of quality bags. To improve work performance, especially in the administration
section, management is needed in the form of a system that can be used to store important company documents so that the
risk of physical damage and data loss does not occur. The main purpose of creating a management system and letter
numbering is to help lighten the burden and save time and be more efficient in managing company data. The method used
in building this system is the prototype method, because the prototype can be used as a medium for interacting with users
who do not understand technical matters and clarifying the needs that the user wants to the developer. The existence of
this application helps simplify the admin's work in managing letters and easy data search so as to minimize the
occurrence of errors or physical damage to letters sent.
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Surat merupakan sarana penting yang sering digunakan di bagian administrasi
kantor, perusahaan dan instansi. Contoh bentuk surat-menyurat adalah adanya
pengurusan dokumen surat baik surat masuk dan surat keluar. Manajemen surat
adalah kegiatan pengelolaan surat dan pencatatan dokumen-dokumen penting,
fungsi dan tujuan utamanya digunakan untuk memudahkan pekerjaan administrasi,
menghemat waktu, akurat dan lebih efisien dalam pencarian dokumen. PT. Catur
Pilar Sejahtera (CPS) adalah perusahaan produsen yang memproduksi berbagai
macam jenis tas berkualitas. Untuk meningkatkan kinerja kerja terutama pada
bagian administrasi diperlukan pengelolaan berupa sistem yang dapat digunakan
untuk menyimpan dokumen penting perusahaan sehingga resiko terjadi rusak fisik
dan kehilangan data tidak terjadi. Tujuan utama dibuatnya sistem manajemen dan
penomoran surat ini agar membantu meringankan administrasi dan menghemat
waktu serta lebih efisien dalam pengelolaan data perusahaan. Metode yang
digunakan dalam membangun sistem ini adalah metode prototype, karena
prototype dapat digunakan sebagai media untuk berinteraksi dengan user yang
belum paham mengenai teknis dan memperjelas kebutuhan yang diinginkan user
kepada pengembang. Adanya aplikasi ini membantu mempermudah pekerjaan
admin dalam memanajemen surat-surat dan pencarian data yang mudah sehingga
dapat meminimalisir terjadinya kesalahan atau kerusakan fisik pada surat yang
dikirim.

PENDAHULUAN

Seiring dengan perkembangan zaman, perkembangan teknologi komputer dan informasi
juga semakin berkembang pesat. Pada era modern ini banyak informasi yang dapat diakses dengan
mudah baik informasi dalam dan luar negeri, dimana pemanfaatan teknologi informasi ini banyak
digunakan oleh instansi perkantoran, perusahaan, Lembaga dan pemerintahan negara. Hanya
dengan berbekalkan jaringan internet masyarakat dapat mencari topik informasi berita dan
peristiwa yang sedang terjadi saat ini secara detail, cepat, tepat dan akurat [1].

Sistem merupakan sekumpulan komponen yang terdiri atas prosedur yang saling terhubung
yang digunakan untuk menyelesaikan suatu masalah tertentu guna mencappai tujuan yang
diinginkan [2]. Sistem informasi ini merupakan kombinasi antara sumber daya manusia dengan
penerapan teknologi informasi [3].
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Manajemen adalah proses kegiatan yang dikelola oleh perusahaan dengan merencanakan
startegi, tujuan, Tindakan, memprakarsai, mengorganisasi, mengkoordinir dan mengendalikan
untuk mencapai suatu tujuan yang telah direncanakan [4].

Surat adalah satu atau lebih kertas yang berfungsi untuk menyampaikan komunikasi secara
tertulis [5]. Surat menyurat adalah sarana penting yang banyak dilalukan dibidang administrasi
terutama pada intansi-instansi atau perusahaan swasta. Contoh bentuk surat menyurat adalah
adanya pengurusan surat masuk dan surat keluar pada studi kasus ini penulis melakukan survey
pada bagian administrasi dan menemukan pengolahan surat baik surat masuk dan surat keluar
masih menggunakan pembukuan manual yang kemungkinanya data surat yang tidak valid, hilang
dan tidak tertulis di buku agenda yang artinya hanya disimpan sebagai arsip di dalam lemari.
Penomoran surat merupakan kode-kode berupa angka yang ada dalam surat dan mempunyai artian
tertentu. Nomor surat sangat penting karena dalam setiap satu kertas surat formal mempunyai
identitas dan nomor yang berbeda sesuai dengan tanggal dan tahun pembuatan surat tersebut.

PT. Catur Pilar Sejahtera (CPS) adalah perusahaan produsen yang memproduksi berbagai
macam jenis tas berkualitas. Untuk meningkatkan kinerja kerja terutama pada bagian administrasi
diperlukan pengelolaan berupa sistem yang dapat digunakan untuk menyimpan dokumen penting
perusahaan sehingga resiko terjadi rusak fisik dan kehilangan data tidak terjadi. Tujuan utama
dibuatnya sistem manajemen dan penomoran surat ini agar membantu meringankan administrasi
dan menghemat waktu serta lebih efisien dalam pengelolaan data perusahaan.

Permasalahan pada penelitian ini yaitu kurang efisiennya pengelolaan surat-surat. Maka
untuk memecahkan permasalah tersebut, penulis bermaksud untuk membuat sebuah sistem
informasi dan manajemen dan penomoran surat, sistem ini dibangun menggunakan metode
prototype karena prototype model dapat digunakan sebagai media untuk berinteraksi dengan user
yang belum paham mengenai teknis dan memperjelas kebutuhan yang diinginkan user kepada
pengembang [6].

TINJAUAN PUSTAKA

Sistem

Menurut ahli Menurut Marshall B. Romney, Paul John Steinbart Sistem adalah sekumpulan
rangkaian satu atau lebih komponen yang terhubung dan berinteraksi untuk mencapai tujuan [7].
Sedangkan menurut ahli Mulyadi menjelaskan bahwa sistem merupakan kumpulan unsur yang
saling berinteraksi satu dengan yang lainnya agar dapat mencapai suatu tujuan [8][9].

Manajemen Surat

Menurut pendapat ahli pada penelitian Sitohang surat adalah alat komunikasi secara tertulis
yang bertujuan untuk menyampaikan suatu informasi dari pengirim ke orang lain, baik dalam
lingkup organisasi atau individu dan kelompok dengan menggunakan secarik kertas atau lebih [10].
Sedangkan menurut J. Sasongko and D. A. Diartono manajemen surat merupakan kegiatan
pengelolahan surat dari pencatatan dokumen baik surat masuk dan surat keluar yang bertujuan agar
dokumen arsip dapat dengan mudah saat dicari dan tepat [11].

Rancang

Rancangan merupakan proses mendefinisikan suatu pekerjaan yang belum atau akan
dikerjakan menggunakan Teknik yang melibatkan deskripsi arsitektur dan detail komponen dan
permsalahan yang mungkin akan terjadi kedepannya, sedangkan Menurut ahli Pressman rancangan
adalah rangkaian prosedurprosedur yang digunakan untuk menerjemahkan analisis kebutuhan
perangkat lunak yang kemudian dimasukan kedalam bahasa pemrogram untuk detal dan bagaimana
komponen dalam implementasi sistem nantinya [12].
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METODE

Penulis menggunakan metode SDLC dalam mengembangkan sistem yaitu menggunakan

Prototype Model yang dimana tahapan-tahapan pada prototype model adalah analisis kebutuhan,
desain, evaluasi awal, koding, testing, evaluasi sistem, penggunaan sistem.

Metode Prototype merupakan teknik dalam mengembangkan sebuah sistem yang

menggunakan rancangan prototyping untuk gambaran sistem tersebut sehingga user dapat
memahami dengan jelas akan sistem yang dibuat oleh pengembang.

PENGUMPULAN W | MEMBUAT DESAIN
KEBUTUHAN PROTOTYPE

-4, 7 . (
ey
e 5 EVALUASI ‘ MENGKODEKAN ‘
Uy

L PROTOTYPE J L SISTEM J
Jika Sudah Sesuai

L MENGUJI SISTEM J LPE‘{GGUNA.—LV SlSTEMJ

Gambar 1. Tahapan pemodelan SDLC Prototype.

Jika Tidak Sesuai
Harapan

EVALUASI SISTEM J

Adapun tahap-tahap prototyping yang ditunjukkan Gambar 1 yakni sebagai berikut:

1.

Analisis Kebutuhan Sistem

tahapan yang dilakukan oleh pengembang untuk mendapatkan informasi kebutuhan yang
diperlukan untuk pengembangan sistem biasanya didefinisikan rinci. Proses yang
dilakukan yaitu dimana user dan developer akan bertemu dan mendiskusikan kebutuhan
yang diperlukan user untuk sistem tersebut.

Membuat Desain Prototype

Tahap pembuatan desain sederhana tentang gambaran sistem yang akan dikembangkan.
Desain ini dibuat berdasarkan Analisa kebutuhan ditahap awal.

Evaluasi Prototype

Tahap dimana semua rancangan yang sudah dirancang akan di revisi Kembali hingga benar
dan sesuai dengan kebutuhan user.

Pengkodean Sistem

Tahap mengimplementasikan apa yang sudah dirancang kedalam bentuk pemrograman.
Pengujian Sistem

Tahap pengujian baik dari pemrosesan hingga desain dan fitur-fitur yang dibutuhkan user.
Tahapan ini user akan menguji sistem dengan tujuan agar mengetahui kelebihan dan
kekurangan pada sistem tersebut.

Evaluasi Sistem

Tahapan dimana yang sudah diuji akan dievaluasi Kembali, untuk memastikan bahwa
semua kebutuhan user sudah terpenuhi atau jika ada penambahan fitur yang kurang.
Penggunaan Sistem

Tahapan dimana sistem dinyatakan telah layak digunakan tahap terakhir yaitu penggunaan
sistem oleh user. Biasanya pengembang akan melakukan serah terima sistem kepada user.
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HASIL DAN PEMBAHASAN

Perancangan Sistem

Perancangan sistem ini merupakan Langkah perencanaan awal dalam menentukan proses
basis data yang dibutuhkan pada sistem. Perancangan ini bertujuan untuk gambaran umum kepada
pengguna sistem, perancangan ini mendifinisikan secara rinci dan detail setiap
komponen-komponen yang digunakan dalam pengembangan sistem.

Conceptual Data Model

Dalam pembuatan website diperlukan banyak perencanaan dan perancangan yang dimulai
dari analisis kebutuhan perangkat lunak ,desain database, desain ui/ux dan perancangan lainya.
Conceptual Data Model (CDM) seperti ditunjukkan pada Gambar 2.

users

id

divisis divisi

id name

divisi name username

divisi code email S

password
is admin
is mgr

is mgmt

surats

id

kade surat

jenis_surats urutan

id I slug —

jenis title

kepanjangan filepdf

sifat file name

status

Gambar 2. Conceptual Data Model

Use Case Diagram

Pada Gambar 3, use case diagram merupakan pemodelan diagram yang digunakan untuk
gambaran dari requirement kebutuhan pengembangan perangkat lunak. Use case diagram berfungsi
sebagai gambaran ringkas siapa saja yang akan menggunakan sistem tersebut.

Use Case Program Surat

PT.CP§
Create Surat il View All Surat i

Upload Super User
Dokumen

4 User
View Surat Managemen
per Divisi .

Approval Surat

Manager Admin

/Tabah Jeriy

Surat

Edit Jenis Surat
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Gambar 3. Use Case Manajemen Surat.

Class Diagram

Class diagram merupakan gambaran komponen-komponen yang ada dalam sistem,
komponen tersebut berupa class diagram, object, interaksi antar class dan object utama. Class
diagram adalah jenis diagram dalam bentu struktur model UML yang digunakan untuk
menggambarkan sebuah struktur, kelas, atribut, integrasi antar kelas dan metode yang jelas dari
object yang dibuat.

divisis users
+ id: int +id: int
+ divname: Siring + divisi_id: int
+ divcode: String + name: String

+ - St
+ create() usemame: String

+ email: String

+ update(}

+ delete() + password: String
iew() + isadmin: boolean

+ view()

+ ismgr: boolean

+ ismgmt: boolean

~+ login(}
+ logout()
+ create()

+ view()

+ update()

surats

jenis_surats

B +id: int
+ id: int
— . + user_id: int
+ jenis: String
: . + divisi_id: int
+ kepanjangan. String
. g + kode_surat: String
+ sifat. String

+ yrutan: int
+ create() + slug: String
+ view() -+ title: String
+ delete() + filepdf: String
+ update(}

+ filename: String
+ jenissurat_id: int

+ status: String

+ wiew()
+ delete()

+ update()

+ create()

Gambar 4. Class diagram Sistem Manajemen dan Penomoran Surat

Implementasi Sistem

Dalam pembuatan sistem manajemen dan penomoran surat ini penulis harus memperhatikan
hal terpenting pada saat mengembangkan sistem yaitu database dan pemrograman. Pada
pembuatan sistem ini penulis meggunakan bahasa pemrograman PHP dengan menggunakan
framework Laravel8 dan untuk tampilan menggunakan Tailwin CSS. Pada bagian backend, penulis
menggunakan JavaScript, sedangkan database menggunakan SQL dan localhost untuk melakukan
testing.
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Halaman Login

@Y Catur Pilar Sejahtera

Gambar 5. Tampilan Halaman Login

Halaman Buat Surat

Buat Surat
Judul Surat

userbiasa

(@9 Catur Pilar Sejahtera

Divisi

Engineering

Tambah

Jenis Surat
© Antrian

Perjanjian Kerja Waktu Tertenty

B Lihat

Gambar 6. Tampilan Halaman Buat Surat

Halaman Input Surat
Buat Surat

Judul Surat

Surat Penawaran PT. ABC
Divisi

Engineering ‘

Jenis Surat

Penawaran v ‘

Save

Gambar 7. Tampilan Halaman Input Surat
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Halaman Antrian

< @ Catur Pilar Sejahtera

Surat Tanpa Document

NOMOR SURAT JUDUL SURAT JENIS SURAT TANGGAL
userbiasa

EXT/CPS/02/ENG/014/10/X/22/0001 Surat Penawaran PT. ABC 10-10-20 Edit

Tambah

© Antrian

Lihat

Gambar 8. Tampilan Halaman Antrian

Halaman Edit Surat
< (@9 Catur Pilar Sejahtera g
EXT/CPS/012/ENG/014/10/X/22/0001
Juelul Surat

Surat Penawaran PT, ABC

Divisi
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Jenis Surat

FPen |

Upload File
Mo file chosen

Gambar 9. Tampilan Halaman Edit Surat

Halaman View

< PP Catur Pilar Sejahtera

View List Surat

NOMOR SURST JUDUL SURAT JENIS SURAT TANGGAL CREATOR sTans

EXT/CPS/012/ENG 14,70/ X/ 22/0000

© Antrian
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H EXT/OPSAMENGEN/1X22,/0001
B Lihat ps!
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INT/EPS 012 E NG/ 30/ VI 220007
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approwed

approved
INT/CPSATIZ/ENG,/ 014,30/ VIIL/22,/0005 i “

INT/CPS/ W MKT/D04/07 02/ 220000 . ' tina Bat open

Gambar 10. Tampilan Halaman View
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Pengujian Sistem

Aplikasi ini diuji untuk mengetahui apakah telah dikembangkan dengan benar atau tidak.
Salah satu cara dalam pengujian perangkat lunak adalah dengan menggunakan teknik Black Box
Testing. Pengujian BlackBox memungkinkan pengguna melakukan pengujian untuk melihat hasil
eksekusi sistem dengan mengamati hasil pengujian dan memeriksa apakah sistem bekerja. Hasil
dari pengujian tersebut dapat dilihat pada Tabel 1, Tabel 2 dan Tabel 3.

Tabel 1. Hasil Pengujian Form Login.

Data Sampel . . .
Perkiraan Hasil Kesimpula Catatan
username Pas:lwor Hasil Sesungguhnya n
. . Username dan password
sam 12345678 Berhasil Berhasil Sukses
benar
. . Username dan password
dimasl@gmail.com | 12345678 Gagal Gagal Sukses salah
dimas@gmail.com |87654321 Gagal Gagal Sukses Username benar dan
& ’ & & 4 password salah
- 12345678 Gagal Gagal Sukses Username tidak diisi
dimas@gmail.com - Gagal Gagal Sukses Password tidak diisi
Tabel 2. Hasil Pengujian Fitur Tambah User.
. Hasil .
Data Sampel Perklr:.la Sesungg Kesimpula Catatan
n Hasil n
uhnya
Nama | Username | Email Passw Divisi Role
ord
Dimas dimastm | dimitri Semua
T dimastm45 |@gmail.| 45123 | Finance | Admin | Berhasil | Berhasil | Sukses data
com # benar
dimastm | dimitri Nama
- dimastm46 |@gmail.| 45123 | Finance | Admin | Gagal Gagal Sukses
kosong
com #
Dimas dimastm | dimitri sername
. - (@gmail.| 45123 | Finance | Admin | Gagal Gagal Sukses |
Tri kosong
com #
Dimas dimitri email
. dimastm48 - 45123 | Finance | Admin | Gagal Gagal Sukses
Tri 4 kosong
Dimas dimastm assword
. dimastm49 |@gmail. - Finance | Admin | Gagal Gagal Sukses |P
Tri kosong
com
Dimas dimastm divisi
Tri dimastm49 | @gmail. - - Admin | Gagal Gagal Sukses Kosong
com
username
, email,
Dlmas dim dimastm Finance | Default | Gagal Gagal Sukses dan
Tri password
tidak
sesuai
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Tabel 3. Hasil Pengujian Fitur Tambah Surat.

Data Sampel Perki Kesi |
Judul Jenis eraratit | Hasil Sesungguhnya estmpiia Catatan
Divisi Hasil n
Surat Surat
Berita Finance Berita Berhasil Berhasil Sukses Semua data
Acara X Acara benar
. Berita judul surat
- Finance Acara Gagal Gagal Sukses Kosong
Berita Berita s
Acara X - Acara Gagal Gagal Sukses divisikosong
Berita . jenis surat
Acara X Finance - Gagal Gagal Sukses kosong
KESIMPULAN

Aplikasi berjalan sesuai dengan yang diharapkan user dengan dilakukannya pengujian

testing pada fitur form login, tambah user serta fitur tambah surat. Aplikasi ini memudahkan admin
maupun karyawan dalam membuat surat secara langsung dan digital, memudahkan admin dalam
memanajemen surat masuk dan surat keluar.
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