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Abstrak

Administrasi instansi memegang peran penting dalam berbagai pelayanan informasi dan pengelolaan
data, yang seringkali menyebabkan pemborosan waktu dan tenaga. Saat ini banyak instansi
pemerintahan maupun organisasi yang sudah menerapkan E-office, FTI (Fakultas Teknologi dan
Informatika) sebagai salah satu fakultas di Universitas Informatika dan Bisnis Indonesia (UNIBI)
juga menghadapi tantangan dalam menjalankan proses administrasi. Tujuan penelitian ini adalah
untuk mempermudah proses administrasi yang berjalan di FT1 dengan merancang dan membangun
aplikasi E-Office. Tahap perancangan menggunakan metode Waterfall dengan 6 (enam) UML
(Unified Modelling Language), yaitu use case, class, package, component, sequence, dan activity.
Tahap pembangunan menggunakan framework Laravel 10 dan MySQL. Pengujian aplikasi ini
menggunakan Black-Box Testing. Hasil dari penelitian ini adalah terbuatnya aplikasi E-Office
berbasis web yang dapat mempermudah proses administrasi yang berjalan di FTI.

Kata Kunci: Administrasi, E-Office, Aplikasi berbasis web.

Abstract

Agency administration plays an important role in various information services and data
management, which often causes a waste of time and energy. Currently, many government agencies
and organizations have implemented E-office, FTI (Faculty of Technology and Informatics) as one
of the faculty at the University of Informatics and Business Indonesia (UNIBI) also faces challenges
in carrying out administrative processes. The purpose of this research is to simplify the
administrative process that runs in FTI by designing and building E-Office applications. The design
stage uses the Waterfall method with 6 (six) UML (Unified Modeling Language), namely use case,
class, package, component, sequence, and activity. The development stage uses the Laravel 10
framework and MySQL. Testing this application using Black-Box Testing. The result of this research
is the making of a web-based E-Office application that can simplify the administrative process that
runs at FTI.

Keywords: Administration, E-office, Web-based application.

1 PENDAHULUAN

Proses administrasi yang manual dan berbasis kertas seringkali menyebabkan kelemahan
dalam pengelolaan dokumen, waktu yang terbuang, serta kurangnya transparansi dan aksesibilitas
informasi. Administrasi perkantoran juga memegang peran penting dalam organisasi atau instansi
dengan berbagai pelayanan informasi dan pengelolaan data, yang seringkali menyebabkan
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pemborosan waktu, tenaga, dan biaya dalam penyelenggaraan administrasi. Saat ini banyak instansi
pemerintahan maupun organisasi yang sudah menerapkan E-office, fakultas Informatika sebagai
salah satu lembaga akademik di Universitas Informatika dan Bisnis Indonesia (UNIBI) juga
menghadapi tantangan dalam menjalankan administrasi yang efisien dan efektif.

Tujuan penelitian ini berupa mengumpulkan dan menganalisis kebutuhan administrasi di FTI,
merancang aplikasi E-office berbasis web menggunakan Laravel yang sesuai dengan kebutuhan FTI,
Menguji dan mengevaluasi apakah aplikasi yang dirancang dapat berjalan dengan baik tanpa ada
kendala. Tujuan tersebut digunakan untuk menjawab masalah yang didapatkan berupa apa saja
kebutuhan administrasi yang harus dipenuhi di FTI, bagaimana merancang dan membangun aplikasi
E-office berbasis web menggunakan Laravel, dan bagaimana agar aplikasi yang dirancang untuk
kegiatan administrasi di FTI berjalan dengan baik.

2 KAJIAN PUSTAKA

E-office merupakan layanan dimana data dan informasi dibuat melalui media telekomunikasi
dengan konsep Paperless guna meminimalisir penggunaan kertas dalam administrasi perkantoran.
Konsep E-office ini dilakukan untuk merubah proses manual kegiatan administrasi perkantoran
menjadi elektronis (Lestariningsih, 2019)

Perangkat lunak adalah: (1) instruksi (program komputer) yang Kketika dieksekusi
menyediakan fitur, fungsi, dan kinerja yang diinginkan; (2) struktur data yang memungkinkan
program memanipulasi informasi secara memadai; dan (3) informasi deskriptif baik dalam bentuk
hard copy maupun virtual yang menjelaskan pengoperasian dan penggunaan program (Pressman,
2019).

Waterfall merupakan model yang awal digunakan dan sangat umum pada proses pembuatan
project disebuah instansi ataupun industri yang besar. Waterfall mementingkan dokumentasi dan
model ini layak pada proyek yang mengutamakan kualitas (Maulia, 2021). UML (Unified Modelling
Language) adalah salah satu standar bahasa yang banyak digunakan di dunia industri untuk
mendefinisikan requirement, membuat analisis & desain, serta menggambarkan arsitektur dalam
pemrograman berorientasi objek (Sukamto & Shalahudin, 2019).

Website merupakan sejumlah halaman web yang memiliki topik saling terkait, yang disertai
dengan berkas-berkas gambar, video, atau jenis-jenis berkas lainnya (Noviana et al., 2018). Web
browser adalah aplikasi perangkat lunak yang digunakan untuk mengambil dan menyajikan sumber
informasi (Sibero, 2013). Bahasa Pemrograman PHP merupakan bahasa pemrograman untuk
membuat website yang bersifat server-side scripting (Novendri et al., 2019) SQL (Structured Query
Language) adalah bahasa yang digunakan untuk mengelola data pada RDBMS. SQL awalnya
dikembangkan berdasarkan teori aljabar relasional dan kalkulus (Sukamto & Shalahudin, 2019).
Menurut Rahmat Awaludin (dalam Dahniah & Nuryana, 2020) bahwa Laravel merupakan
framework PHP yang diluncurkan dibawah surat izin MIT pertama dikembangkan oleh Taylor
Otwell, dibuat menggunakan MVC (Model View Controller). Laravel adalah peningkatan dari
rancangan sebelumnya MVP yang dirancang untuk meningkatkan mutu perangkat lunak.

3 METODE PENELITIAN

Metode yang digunakan untuk melakukan penelitian adalah metode penelitian kualitatif.
Untuk model metode penelitian yang dilakukan penulis ialah™ Metode air terjun atau yang sering
disebut metode waterfall. Metode waterfall adalah metode yang menyediakan pendekatan alur hidup
perangkat lunak secara sekuensial atau terurut dimulai dari analisa, desain, pengkodean, dan
pengujian. Berikut tahapan metode penelitian yang dilakukan:
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Gambar 1. Metode Model Waterfall.

Dalam mendapatkan data yang diperlukan untuk melakukan penelitian ini, maka dapat
menggunakan metode pengumpulan data berupa wawancara, observasi, dan studi literatur. Dalam
penelitian ini digunakan Waterfall. Pada Waterfall meliputi lima tahap, yaitu analisis, desain,
pengkodean, pengujian, dan support.

4 HASIL DAN PEMBAHASAN

Gambar 2. Rancangan Use Case.

Berdasarkan rancangan use case pada gambar 2 terdapat 7 (tujuh) user yang akan
menggunakan aplikasi E-Office, diantaranya Sekertaris Fakultas, Kaprodi, Sekprodi, Koordinator,
Admin Fakultas, Dekan, dan Dosen. Sedangkan untuk software, diharapkan aplikasi ini dapat
melakukan arsip surat, menerima dan mengirim surat, membuat laporan surat, dan disposisi surat.
Admin fakultas dapat mengakses arsip surat, surat masuk dan keluar (internal dan eksternal), melihat
data surat, dan membuat laporan surat. Untuk dekan, kaprodi, sekprodi, dan sekertaris fakultas dapat
mengakses surat masuk dan keluar (hanya internal), dan melihat data surat, tetapi untuk dekan dapat
mengakses disposisi. Untuk dosen dan koordinator bidang/unit, hanya dapat mengakses surat masuk
(internal) dan melihat data surat.
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Gambar 3. Rancangan Class Diagram.

User adalah class abstrak yang merupakan dasar dari semua user. Setiap user memiliki id,
name, email, password, phone, is_active, profil_picture, role, created at, dan uploaded_at.
Sedangkan admin fakultas, dekan, kaprodi, sekprodi, sekertaris fakultas, dosen, dan koordinator
bidang/unit adalah subclass dari class user yang memiliki hak akses berbeda. Surat adalah class yang
mewakili surat yang dikirim atau diterima oleh user, baik internal maupun eksternal dan disposisi
surat.
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Gambar 4. Rancangan Menu Admin.

Berdasarkan rancangan menu pada Gambar 4, untuk admin fakultas terdapat beberapa menu
yang dapat diakses seperti dashboard, menu utama, dan menu lainnya. Pada menu utama dibagi
menjadi 3 (tiga) menu yaitu transaksi surat, arsip surat, dan laporan surat. Ketiga menu tersebut
masing-masing terbagi menjadi 2 (menu) yaitu surat masuk dan keluar.
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Gambar 5. Rancangan Menu Dekan

Berdasarkan rancangan menu gambar 5, untuk dekan terdapat beberapa menu yang dapat

diakses seperti dashboard dan menu utama. Pada menu utama hanya ada satu menu, yaitu transaksi
surat. Untuk menu transaksi surat, dekan dapat menerima dan mengirim surat ke user lain yang
berada di dalam FTI. Dekan dapat mengakses untuk melakukan disposisi untuk menambahkan data
disposisi.
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Gambar 6. Rancangan Menu Kaprodi, Sekprodi, Sekertaris Fakultas

Berdasarkan rancangan menu gambar 6, untuk Kaprodi, Sekprodi, dan Sekertaris Fakultas
terdapat beberapa menu yang dapat diakses seperti dashboard dan menu utama. Pada menu utama
hanya ada satu menu, yaitu transaksi surat. Untuk menu transaksi surat, Kaprodi, Sekprodi, dan
Sekertaris Fakultas dapat menerima pesan dan dapat mengirim surat ke user lain yang berada di
dalam FTI.

— Dashboard
Halaman | |
Login
. Menu Transaks1
Utama Surat

Surat Masuk

Gambar 7. Rancangan Menu Dosen dan Koordinator

Berdasarkan rancangan menu pada gambar 7, untuk Dosen dan Koordinator Bidang/Unit
terdapat beberapa menu yang dapat diakses seperti dashboard dan menu utama. Pada menu utama
hanya ada satu menu, yaitu transaksi surat. Untuk menu transaksi surat, Dosen dan Koordinator
Bidang/Unit hanya dapat menerima pesan.
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Gambar 8. Wireframe Login

Untuk bisa masuk ke aplikasi E-office, semua user harus melakukan login. Jika tidak maka
user tidak dapat mengakses aplikasi E-office.
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Gambar 9. Wireframe Dashboard Admin

Dashboard tersebut memiliki menu dashboard, transaksi surat, arsip surat, laporan surat,
referensi, kelola unit kerja, dan kelola user.
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Gambar 10. Wireframe Surat Masuk

Pada dasarnya tampilan surat masuk maupun keluar, untuk semua user tampilannya sama.
Perbedaannya hanya pada penamaan menu dan fungsi. Sedangkan pada menu arsip surat masuk pada
role admin, terdapat tambahan button tambah data arsip.
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Gambar 11. Wireframe Kirim Surat

Pada dasarnya tampilan kirim surat, untuk admin, dekan, kaprodi, sekrpodi, dan sekertaris
fakultas tampilannya sama. Perbedaannya hanya pada penamaan menu dan fungsi.
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Gambar 12. Wireframe Disposisi

Halaman tersebut tersedia di menu surat masuk untuk role dekan. Dekan dapat melakukan
disposisi untuk surat yang berada di menu surat masuk dan meneruskannya ke user tujuan.
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<3 C> x Q [_htlps:,'!Iaporan_sumt!surat_keluc.r!akstemal ] (q j

. O
Menu Utama

Laporan Surat / Surat Keluar Eksternal

Transaksi Surat

Arsip Surat

Dari Tanggal Sampai Tanggal Aksi
m ™
Laporan Surat

No Surat No Agenda Penginm Tanggal Surat
- Surat Masuk Internal om 109 Sandi 13/12/2020

- Surat Keluar Internal

- Surat Masuk Eksternal

- Surat Keluar Eksternal

Menu Lainnya

Referensi

Gambar 13. Wireframe Laporan Surat

Admin dapat membuat laporan dan mencetak laporan surat berdasarkan data di arsip surat.
Admin dapat melakukan filter data surat mana yang akan di cetak sesuai tanggal.
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Gambar 14. Wireframe Sifat Surat

Admin dapat membuat dan menentukan apa saja yang menjadi dan harus ada pada sifat surat.
Selain itu, admin dapat melakukan edit dan hapus data sifat surat.
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Gambar 15. Wireframe Kelola User

Admin dapat menambahkan user seperti nama, email, username, no telpon, jabatan, dan status
aktif atau non aktif. Selain itu, admin dapat melakukan edit dan hapus data user.

Berdasarkan dari analisis dan desain perancangan, maka diperoleh hasil implementasi berupa
tampilan setiap halaman website. Berikut implementasi aplikasi E-office berdasarkan rancangan

sebelumnya.
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Gambar 16. Halaman Login

Sebelum user masuk ke halaman dashboard, user diminta untuk melakukan login dulu. Login
dilakukan dengan memasukkan username dan password yang telah dibuat sebelumnya.

&

Gambar 17. Halaman Dashboard Admin

Setelah melakukan login, user akan diarahkan ke halaman dashboard sesuai dengan role atau
jabatan setiap user. Halaman diatas merupakan halaman dashboard untuk role admin. Dashboard
tersebut memiliki menu dashboard, transaksi surat, arsip surat, laporan surat, galeri surat, referensi,
kelola unit kerja, dan kelola user.

'U UHIBI a ii

B D Arsip Surat / Surat Masuk Internal

o

Gambar 18. Halaman Surat Masuk
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Pada dasarnya tampilan surat masuk maupun keluar, untuk semua user tampilannya sama.
Perbedaannya hanya pada penamaan menu dan fungsi. Sedangkan pada menu arsip surat masuk
untuk role admin, terdapat tambahan button tambah data arsip.

Gambar 19. Halaman Kirim Surat

Pada dasarnya tampilan kirim surat, untuk admin, dekan, kaprodi, sekrpodi, dan sekertaris
fakultas tampilannya sama. Perbedaannya hanya pada penamaan menu dan fungsi.

Surat Disposisi m

o 1L Lihat Dostail ®

Gambar 20. Halaman Disposisi

Halaman tersebut tersedia di menu surat masuk untuk role dekan. Dekan dapat melakukan
disposisi untuk surat yang berada di menu surat masuk dan meneruskannya ke user tujuan.

0w st (7]

G Do Laporan Surat / Surat Masuk

Gambar 21. Halaman Laporan Surat Masuk
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Admin dapat membuat laporan dan mencetak laporan surat berdasarkan data di arsip surat.
Admin dapat melakukan filter data surat mana yang akan di cetak sesuai tanggal. Untuk laporan surat
keluar, fungsi dan tampilannya sama dengan laporan surat masuk.

Referensi / Sifat Surat

Gambar 22. Halaman Sifat Surat

Admin dapat membuat dan menentukan apa saja yang menjadi dan harus ada pada sifat surat.
Selain itu, admin dapat melakukan edit dan hapus data sifat surat.
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Gambar 23. Halaman Kelola User

Admin dapat menambahkan user seperti nama, email, username, no telpon, jabatan, dan status
aktif atau non aktif. Untuk menambah data user, admin juga dapat melakukannya dengan cara import
data dari file excel. Selain itu, admin dapat melakukan edit dan hapus data user. Admin juga dapat
menonaktifkan user, jadi user yang dinonaktikan oleh admin maka user tersebut tidak dapat
melakukan login ke aplikasi E-office.

5 SIMPULAN

Aplikasi ini bertujuan untuk membantu organisasi dalam mengelola berbagai tugas
administrasi melalui platform web. Berdasarkan hasil dan pengujian yang dilakukan, berikut
beberapa point kesimpulan yang didapat oleh penulis.

a. Aplikasi ini dapat memberikan kebutuhan yang diperlukan dalam proses administrasi di FTI
seperti dapat melakukan arsip surat, menerima surat dan mengirim surat (Internal dan
Eksternal), membuat surat menggunakan template, melakukan disposisi, melihat surat,
membuat laporan surat, kelola kategori surat, kelola unit kerja, dan kelola user.

b. Penggunaan framework Laravel memberi kemudahan dalam melakukan rancang bangun
aplikasi E-Office seperti pembuatan database, memudahkan untuk tersambung dengan database,
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dan memudahkan dalam membuat sistem E-Office agar dapat memenuhi dan sesuai dengan
kebutuhan FTI.

c. Aplikasi ini dapat berjalan dengan baik dan proses administrasi di FT1 (Fakultas Teknologi dan
Informatika) menjadi terbantu dengan adanya aplikasi E-Office ini karena memudahkan dalam
proses administrasi yang terjadi di FTI.
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