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Abstrak

Pengarsipan adalah proses pengelolaan, penyimpanan, dan pemeliharaan
dokumen dengan tujuan agar dokumen tersebut dapat diakses dan digunakan di masa
mendatang. Pencatatan surat masuk dan keluar pada PT Kurnia Riski Jaya Lestari
dilakukan dengan cara dicatat pada buku besar pencatatan surat, lalu dokumen
disimpan pada tempat yang telah disediakan. Proses pencatatan dan penyimpanan surat
masuk dan keluar masih kurang efisien sehingga dapat mempengaruhi kinerja pegawai.
Pengembangan system informasi ini menggunakan metodologi waterfall, dengan
tahapan requiretment, design, implementation, verification. Pengembangan sistem
informasi menggunakan metodologi waterfall ini diharapkan dapat mengatasi
tantangan efisiensi dalam pencatatan dan penyimpanan surat masuk serta keluar di PT
Kurnia Riski Jaya Lestari. Sistem informasi ini dibuat dengan tujuan untuk mengelola
data surat masuk dan surat keluar sehingga dapat meningkatkan efisiensi, keamanan,
dan kemudahan akses dalam pengelolaan dokumen surat-menyurat. Sistem informasi
ini mempercepat pengolahan dan pencarian dokumen, mengurangi kesalahan manual,
memberikan akses terbatas berdasarkan izin, mengurangi penggunaan kertas dan ruang
penyimpanan fisik, dan melindungi dokumen dari kerusakan fisik. Sistem diharapkan
dapat meningkatkan produktivitas dan pelayanan yang lebih baik dalam memanajemen
surat.

Kata kunci: Sistem Informasi; Pengarsipan; Surat Masuk dan Keluar; Waterfall;

Vi



BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Surat adalah salah satu dokumentasi penting dalam sebuah instansi
perusahaan. Surat terbagi menjadi dua bagian yaitu surat masuk dan surat keluar,
hubungan yang terjalin melalui surat menyurat dengan pihak lain merupakan
jalannya kegiatan administrasi. Suasana kondisi persuratan yaitu sulit ditemukan
pengembalian arsip surat masuk maupun surat keluar karena penataan dan
penyimpanan arsip yang belum terorganisasi dengan baik dan masih
menggunakan kertas sebagai arsip utama (Rejekil, Hantoro and Purnomo, 2020).

PT Kurnia Riski Jaya Lestari adalah salah satu perusahaan yang bergerak di
bidang jasa konstruksi (konsultan bangunan) yang dimana perusahaan ini
bergerak berdasarkan atas dasar permintaan yang dilakukan oleh perusahaan lain
dengan dasar sudah ada kesepakatan melalui perjanjian kontrak resmi dari
perusahaan yang akan melakukan kerja sama dengan PT Kurnia Riski Jaya Lestari
,yang beralamat di Perumnas Vina Sejahtera 1l Blok DC No.04 Gunung Ibul
Prabumulih Timur, Kota Prabumulih Sumatera Selatan.

Pada pengolahan surat masuk dan keluar pada PT Kurnia Riski Jaya Lestari
masih manual yang dimana menyimpan data-data berupa lembaran kertas dengan
menyimpan nya menggunakan lemari atau tempat lain yang sehingga data mudah

hilang dan rentang rusak serta banyak kendala pada proses tersebut adapun contuh



suratnya yaitu Surat Permohonan Mou, Surat Undangan, Surat Permohonan
Pengambilan Tender, Surat Pelepasan Minor, dan Surat Pengalaman Kerja yang
hanya di catat manual dalam buku besar.

Berdasarkan uraian diatas penulis ingin memberikan solusi untuk masalah
tersebut dengan manfaatkan teknologi berbasis website yang dimana akan
membantu penyimpanan arsip surat masuk dan keluar berupa softcopy sehingga
tidak mudah hilang dan rusak serta suratpun dapat di temukan secara online dan
secara fisik maka dari itu penulis membuat penelitian dengan judul “SISTEM
INFORMASI PENGARSIPAN SURAT MASUK DAN KELUAR PADA PT

KURNIA RISKIJAYA LESTARI ”.

1.2 Permasalahan
Berdasarkan uraian latar belakang diatas, maka dapat dirumuskan bahwa
permasalahan yang ada yaitu:

1. Proses pengarsipan surat pada PT. Kurnia Riski Jaya masih dicatat pada
buku catatan belum terkomputerisasi, dimana seringkali kesulitan dalam
pencarian dan pengecekan surat yang sebelumnya sudah ada.

2. Proses pencarian surat menjadi lebih sulit dan memakan waktu karena
harus dilakukan pengecekan melalui buku catatan arsip dan pencariaan
surat pada lemari arsip.

3. Risiko kehilangan atau kerusakan surat fisik yang tidak terlindungi dengan

baik dapat mengakibatkan hilangnya informasi yang penting.



1.3 Tujuan dan Manfaat
Adapun tujuan dari sistem yang dibangun pada PT. Kurnia Riski Jaya
Lestari adalah sebagai berikut:

1. Membuat sistem informasi pengarsian surat masuk dan surat keluar
berbasis website untuk PT. Kurnia Riski Jaya Lestari.

2. Membuat sistem informasi pengarsipan surat dengan menambahkan fitur
pencarian atau pelacakan surat dengan mudah dan cepat.

3. Membuat sistem informasi pengarsipan surat dengan menambahkan fitur
upload softcopy surat ke dalam database.

Berdasarkan tujuan diatas, adapun manfaat yang diperoleh adalah sebagai
berikut:

1. Sistem informasi berbasis website pada PT. Kurnia Riski Jaya Lestari
dapat membuat pengelolaan arsip surat menjadi lebih efisien dan
terstruktur.

2. Memudahkan proses pencarian surat, pengguna dapat menemukan surat
dengan cepat dan mudah, sehingga tidak membutuhkan waktu yang lama
untuk mencari surat yang sudah ada sebelumnya.

3. Meminimalkan risiko kehilangan data surat atau berkas surat yang rusak,
karena softcopy surat di simpan kedalam database, dan bisa di download

kapanpun sesuai kebutuhan.



1.4 Ruang Lingkup
Adapun ruang lingkup atau batasan masalah dalam perancangan sistem
informasi pada PT. Kurnia Riski Jaya Lestari adalah sebagai berikut:
1. Aplikasi yang dibangun berbasis website.
2. Dibuat menggunakan Framework PHP yaitu Laravel.
3. Database yang digunakan adalah MySQL.
4. Aplikasi dapat menginput data, mengedit, menghapus, serta men-
download surat yang telah di input ke dalam website.
5. Aplikasi ini diakses oleh pimpinan untuk menambah user dan admin untuk
mengelola data arsip surat.

6. Aplikasi ini dapat mencari surat yang telah di input kedalam surat.

1.5 Metodologi Pengembangan Sistem

Metodologi yang digunakan dalam pengembangan sistem informasi ini
adalah metodologi Waterfall yang meliputi proses setiap tahapan-tahapan dalam
pengembangan perangkat lunak. Berikut ini adalah tahapan-tahapan dalam
pengembangan perangkat lunak sebagai berikut:
1.  Requiretment

Pada tahap ini akan dilakukan analisis permasalahan dengan PIECES dan
matriks sebab akibat, informasi yang didapat dari pengamatan proses bisnis PT.
Kurnia Riski Jaya Lestari lalu melakukan wawancara, serta diskusi bersama

penyelia tugas akhir.



2.  Design

Pada tahap ini akan dilakukannya perancangan atau desain sistem,
penggambaran menggunakan diagram konteks, data flow diagram, dan entity
relationship diagram.
3. Implementation

Pada tahap ini, yaitu membuat sebuah program menggunakan pemrograman
yang terstruktur dan menggunakan phpMyAdmin untuk database MySQL.
Pengembang sistem melakukan pembuatan perangkat lunak sesuai dengan acuan
desain yang dibuat pada tahap sebelumnya.
4. Verification

Pada tahap ini pengembang sistem akan menguji setiap fitur yang ada pada
perangkat lunak untuk memastikan bahwa perangkat lunak telah memenuhi

persyaratan dan siap untuk digunakan pegawai.

1.6 Sistematika Penulisan
Penulisan laporan tugas akhir ini terdiri dari 7 bab, gambaran mengenai isi
dari laporan ini akan diuraikan isi pada setiap bab secara garis besar, yaitu sebagai
berikut:
BAB 1 PENDAHULUAN
Bab ini membahas tentang latar belakang, permasalahan, tujuan dan
manfaat, ruang lingkup, metodologi penelitian, dan sistematika penulisan.
BAB 2 LANDASAN TEORI

Bab ini membahas tentang landasan teori yang digunakan dalam pengerjaan



tugas akhir ini berupa tinjauan pustaka dan penelitian terdahulu

BAB 3METODOLOGI PENGEMBANGAN SISTEM
Bab ini akan membahas tentang metodologi yang digunakan digunakan
dalam pengembangkan sistem.

BAB 4 ANALISIS SISTEM INFORMASI
Bab ini akan membahas tentang profil perusahaan, teknik pengumpulan
data, analisis masalah, dan analisis kebutuhan.

BAB 5 PERANCANGAN SISTEM INFORMASI
Bab ini akan membahas tentang proses perancangan sistem informasi
berupa diagram-diagram dan relasi antar diagram.

BAB 6 IMPLEMENTASI DAN PENGUJIAN SISTEM INFORMASI
Bab ini akan membahas tentang implementasi sistem informasi,
perancangan antarmuka, dan pengujian sistem informasi.

BAB 7 KESIMPULAN DAN SARAN

Bab ini akan membahas tentang kesimpulan dan saran.
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