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ABSTRACT 

 

One of the practical activities in the business simulation course is the mail management process, which 

includes: delivery, storage, and archive discovery. Currently, the management of letters in this practice is still 

manual which results in the use of a lot of time, energy, and costs and frequent errors, scattered or damaged 

documents. This study aims to produce a website-based letter management application that can facilitate mail 

management, especially in the practice of managing letters in business simulation courses. The research 

method used is design research using the waterfall method. The stages or procedures carried out consist of 1) 

Needs Analysis, 2) Data Collection, 3) System Design, 4) Testing, 6) Implementation. Furthermore, the data 

collection techniques used are: 1) Interview, 2) Observation. The results of the study indicate that the resulting 

application can facilitate the management of letters, especially in the use of time, effort and cost. 

 

Keywords: incoming mail, outgoing mail, archives, website 

 
ABSTRAK 

 

Salah satu kegiatan praktek pada matakuliah simulasi bisnis adalah proses pengelolaan surat, yang meliputi: 

pengiriman, penyimpanan, dan penemuan arsip. Saat ini pengelolaan surat pada praktek tersebut masih bersifat 

manual yang mengakibatkan penggunaan waktu, tenaga, dan biaya yang banyak serta sering terjadi kesalahan, 

dokumen yang tercecer ataupun rusak. Penelitian ini bertujuan untuk menghasilkan aplikasi pengelolaan surat 

berbasis website yang dapat memudahkan dalam pengelolaan surat, khususnya pada praktek pengelolaan surat 

pada matakuliah simulasi bisnis. Metode penelitian yang digunakan adalah penelitian desain dengan 

menggunakan metode waterfall. Adapun tahapan atau prosedur yang dilakukan terdiri dari 1) Analisis 

Kebutuhan, 2) Pengumpulan Data, 3) Perancangan Sistem, 4) Pengujian, 6) Implementasi. Selanjutnya, teknik 

pengumpulan data yang digunakan yaitu: 1) Wawancara, 2) Observasi. Hasil penelitian menunjukkan bahwa 

aplikasi yang dihasilkan dapat memudahkan dalam pengelolaan surat, khususnya dalam penggunaan waktu, 

tenaga dan biaya.  

 

Kata Kunci: surat masuk, surat keluar, arsip, website 
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1. PENDAHULUAN 

Salahi satui matai kuliahi yangi diajarkani dii Programi Studii D4i Administrasii i Bisnisi 

Jurusani Administrasii Niagai Politekniki Negerii Ujungi Pandangi adalahi electronici filingi 

system.i Outputi darii matai kuliahi inii adalahi aplikasii arsipi berbasisi microsoft access.i Salahi 

satui kelemahannyai adalahi belumi bisai diaksesi secarai online.i Matai kuliahi electronici filingi 

systemi sangati erati kaitannyai dengani matai kuliahi simulasii bisnis.i Matai kuliahi inii adalahi 

matai kuliahi praktiki murnii dengani melakukani simulasii antari perusahaan.i Matai kuliahi inii 

dilaksanakani padai semesteri enami dii Laboratoriumi Perkantoran.i Laboratoriumi Perkantorani 

dibentuki menjadii 6i perusahaani yaknii PTi Candrai Kirana,i PTi Iskandari Muda,i PTi Dayangi 

Sumbi,i PTi Mitra,i PTi Parihiyangani dani PTi Mahakam.i  

Salahi satui bagiani yangi penting dalam suatu perusahaani adalahi bagiani administrasi.i 

Tugasi bagiani administrasii antarai laini pengelolaani surati masuki dani surati keluari sertai 

melakukani penyimpanani dokumeni masing-masingi perusahaan.i  

Dalam pengelolaani surati masuki dani surati keluari ada beberapai hali yangi dilakukani 

yaitui mengetiki surati ataui memoi lengkapi dengani tembusannya,i mengarsipkani dokumen-

dokumen,i menanganii pencatatani surati masuki dani surati keluar,i sertai mendistribusikani surat. 

Untuki menanganii surati masuki dani surati keluari terdapati beberapai prosedur.i 

Adapuni proseduri pengelolaani surati masuki yaitui penerimaani surati darii perusahaani lain,i 

pengelompokkani surati berdasarkani golongan,i pencatatani surati kei dalami bukui agendai dani 

pemberiani lembari disposisi,i pengarahani surat,i sertai penyimpanani arsip.i Sedangkani padai 

proseduri pengelolaani surati keluari yaitui prosesi pengolahan atau pembuatan surat,i pencatatani 

surati kei dalami bukui agenda,i penggandaani surat,i pengirimani surati dani penyimpanani arsip. 

Dalami pengelolaani surati masuki dani surati keluari dengan metode manual ditemuii 

banyaki kekurangani antara laini membutuhkani tenaga yang banyak,i waktu yang lamai dani biaya 

yang tinggi.i Selaini itu,i jugai seringi terjadii kesalahani sepertii berkasi yangi terceceri ataui 

rusaki dani laini sebagainya. 

Berdasarkan uraian di atas maka dirumuskanlahi masalah penelitian,i yaitui bagaimanai 

mendesaini aplikasii pengelolaani surati masuki dani surati keluari berbasisi Websitei padai 

Jurusani Administrasii Niagai Politekniki Negerii Ujungi Pandang yangi memudahkani dalami 

pengelolaani surati masuki dani surati keluar. 

2. TINJAUAN PUSTAKA 

2.1 Pengertian Pengelolaan 

Menurut Harsoyo dalam Adi (2013) mengemukakan bahwa “pengelolaan adalah suatu 

istilah yang berasal dari kata kelola yaitu serangkaian usaha yang bertujuan untuk menggali dan 

memanfaatkan segala potensi yang dimiliki secara efektif dan efisien guna mencapai tujuan 

tertentu yang telah direncanakan sebelumnya”. 

2.2 Pengertian Arsip 

Menurut The Liang Gie dalam Herlambang dan Marwoto (2014), “arsip adalah suatu 

kumpulan warkat yang disimpan secara sistematis karena mempunyai suatu kegunaan, setiap kali 

diperlukan dapat secara cepat ditemukan Kembali”. 
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2.3 Pengertian Kearsipan 

Sedarmayanti dalam Priansa (2014) menyatakan bahwa “kearsipan adalah kegiatan 

mengatur dan menyusun arsip dalam suatu tatanan yang sistematis dan logis, menyimpan serta 

merawat arsip untuk digunakan secara aman dan ekonomis”. 

 

2.4 Pengertian Surat 

Herlambang dan Marwoto (2014) mendefinisikan “surat adalah sarana komunikasi tertulis 

untuk menyampaikan informasi dari satu pihak (orang, instansi, organisasi) kepada pihak lain, 

berupa pemberitahuan, pernyataan, permintaan, laporan, pemikiran, sanggahan, pelarangan, dan 

sebagainya”. 

2.5 Pengertian Surat Masuk 

Nuraida (2012) menerangkan bahwa “surat masuk adalah surat yang masuk ke dalam suatu 

instansi/perusahaan atau bagian dalam suatu instansi/perusahaan, baik yang berasal dari 

instansi/perusahaan lain atau bagian lain pada instansi/perusahaan yang sama”. 

2.6 Pengertian Surat Keluar 

Menurut Wursanto dalam Vironica dan Sukadi (2013) “surat keluar adalah surat yang 

sudah lengkap (bertanggal, bernomor, berstempel dan telah ditandatangani oleh pejabat yang 

berwenang) yang dibuat oleh suatu instansi, kantor atau lembaga untuk ditujukan/dikirim kepada 

instansi, kantor atau lembaga lain”. 

2.7 Pengertian Simulasi Bisnis 

Simulasi bisnis merupakan salah satu mata kuliah praktek yang dilaksanakan pada 

semester enam pada jurusan Administrasi Niaga. Pada pelaksanaannya, mahasiswa dibagi ke 

dalam masing-masing kelompok pada enam perusahaan yaitu: PT Iskandar Muda, PT Dayang 

Sumbi, PT Mitra, PT Parihiyangan, PT Mahakam dan PT Candra Kirana. Setiap kelompok 

beranggotakan empat orang, ada yang berperan sebagai manajer/pimpinan, bagian logistik, bagian 

keuangan dan bagian administrasi yang dilaksanakan di laboratorium perkantoran. 

2.8 Pengertian Sistem 

Menurut Jogiyanto dalam Rahmah (2014), “sistem merupakan suatu jaringan kerja dari 

prosedur-prosedurnya yang saling berhubungan, berkumpul bersama-sama untuk melakukan suatu 

kegiatan atau menyelesaikan suatu sasaran tertentu”. 

2.9 Pengertian Informasi 

Menurut Kadir dalam Saputra dan Famukhit (2014), “informasi adalah hasil dari 

pengolahan data dalam suatu bentuk yang lebih berguna dan lebih berarti bagi penerimanya yang 

menggambarkan suatu kejadian-kejadian (event) yang nyata (fact) yang digunakan untuk 

pengambilan keputusan”. 

2.10  Pengertian Sistem Informasi 

Menurut Sitohang (2018: 7), “sistem informasi adalah kumpulan elemen yang saling 

berhubungan satu sama lain yang membentuk satu kesatuan untuk mengintegrasikan data, 

memproses dan menyimpan serta mendistribusikan informasi”. 

2.11 Metode Pengembangan Sistem 

Menurut Sukamto dan Shalahuddin dalam Firmansyah dan Udi (2018), “System 

Development Life Cycle adalah proses mengembangkan atau mengubah suatu sistem perangkat 

lunak dengan menggunakan model-model dan metodologi yang digunakan orang untuk 
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mengembangkan sistem-sistem perangkat lunak sebelumnya, berdasarkan best practice atau cara-

cara yang sudah teruji baik”. 

Sukamto dan Shalahuddin dalam Firmansyah dan Udi (2018) menjelaskan bahwa model 

waterfall sering juga disebut model sekuensi linear atau alur hidup klasik. Pengembangan sistem 

dikerjakan secara terurut mulai dari analisis, desain, pengkodean, pengujian dan tahap pendukung. 

2.12 Website  

Menuruti Madcomsi (2011),I”websitei adalahi sebutani bagii sekumpulani halamani webi 

(webi page),i dani umumnyai merupakani bagiani darii suatui namai domaini (domaini name)i 

ataui subi domaini dalami Worldi Widei Webi (WWW)i dii internet. 

2.13 HTML 

Menuruti Raharjoi (2016),i “HTMLi merupakani filei teksi yangi ditulisi menggunakani 

aturan-aturani kodei tertentui dani kemudiani disajikani kepadai penggunai melaluii suatui 

aplikasii webi browser”. 

2.14 PHP 

Menuruti Abdullohi (2018), “PHPi merupakani kependekani darii PHPi Hypertexti 

Preprocessori yaitui suatui bahasai pemrogramani webi yangi dapati dimasukkani dalami skripi 

HTMLi dani bekerjai dii sisii server”. 

2.15 i CSS 

Menuruti Abdullohi (2018), “CSSi adalahi singkatani darii Cascadingi Stylei Sheeti yaitui 

dokumeni webi yangi berfungsii mengaturi elemeni HTMLi dengani berbagaii propertii yangi 

tersediai sehinggai dapati tampili dengani berbagaii gayai yangi diinginkan. 

2.16  Bootstrap 

Menuruti Rozii dalami Christiani dkki (2018), “bootstrapi adalahi paketi aplikasii siapi 

pakaii untuki membuati front-endi sebuahi website.i Bisai dikatakan,i bootstrapi adalahi templatei 

desaini webi dengani fituri plus.i Bootstrapi diciptakani untuki mempermudahi prosesi desaini 

webi bagii berbagaii tingkati pengguna,i mulaii darii leveli pemulai hinggai yangi sudahi 

berpengalaman.i Cukupi bermodalkani pengetahuani dasari mengenaii HTMLi dani CSS,i andai 

puni siapi menggunakani bootstrap. 

2.17 CodeIgniter 

Menuruti Nathani dani Scobelli dalami Rahmawatii dkki (2021), “codeIgniteri adalahi 

sebuahi frameworki phpi yangi sangati powerfulli dani dibanguni untuki pengembangani yangi 

membutuhkani toolkiti sederhanai dani elegani untuki membuati webi berfituri lengkap. 

CodeIgniteri merupakani aplikasii sumberi terbukai yangi berupai frameworki PHPi 

dengani modeli MVCi (Model,i View,i Controller)i untuki membanguni websitei dinamis,i 

denganimenggunakani PHP,i codeIgniteri memudahkani developeri untuki membuati aplikasii 

websitei dengani cepat dan mudahi dibandingkani dengani membuatnyai darii awal. 

2.18 Databasei MySQL 

Menuruti Hariyantoi (2017), “basisdatai ataui databasei merupakani sekumpulani 

informasii yangi disimpani dii komputeri secarai sistemiki dalami bentuki tabel-tabel,i sehinggai 
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dapati diolahi untuki memperolehi informasii darii recordi yangi tersimpani dalami kolom-kolomi 

padai tabel. 

Madcomsi (2011)i mengemukakani bahwai MySQLi merupakani salahi satui programi 

yangi dapati digunakani sebagaii database,i dani merupakani salahi satui softwarei untuki 

databasei serveri yangi banyaki digunakan.i MySQLi bersifati Openi Sourcei dani menggunakani 

SQL. 

 

2.19 i i  XAMPP 

Hariyantoi (2012)i mengatakan,i xamppi adalahi sebuahi aplikasii yangi dapati 

menjadikani komputeri kitai menjadii sebuahi server.i Kegunaani xamppi inii untuki membuati 

jaringani locali sendirii dalami artiani kitai dapati membuati websitei secarai offlinei untuki masai 

coba-cobai dii komputeri sendiri. 

2.20  Notepadd++ 

Supono & Putratama (2016) menyebutkan bahwa notepad++ merupakan aplikasi teks 

editor yang gratis serta powerful yang digunakan oleh  pengembang aplikasi (programmer) untuk 

menuliskan kode-kode program. 

3. METODE PENELITIAN 

3.1 Tempat Penelitian 

Penelitian ini dilakukan pada laboratorium perkantoran program studi D4 Administrasi 

Bisnsi Jurursan Administrasi Niaga Politeknik Negeri Ujung Pandang. 

3.2 Alat dan Bahan 

Penelitian ini membutuhkan alat dan bahan sebagai penunjang dalam penelitian. Adapun 

alat yang digunakan yaitu: 

1) Laptop dengan kecepatan 1 GHz atau lebih; 

2) Random Access Memory (RAM) direkomendasikna 2GB; 

3) Keyboard  

4) Xampp 

5) Notepad++ 

6) Web Browser seperti Google Chrome/Mozilla 

Bahan yang digunakan dalam penelitina ini yakni dokumen surat masuk dan surat keluar 

serta dokumen lainnya yang berkaitan dengan pengelolaan surat pada mata kuliah simulasi bisnis 

program studi D4 Administrasi Bisnis Jurusan Administrasi Niaga. 

3.3 Teknik Pengumpulan Data 

 

1) Wawancara  

Dalam penelitian ini, wawancara dilakukan terhadap dosen pengampu mata kuliah simulasi 

bisnis sebagai pengguna aplikasi pada Program Studi D-4 Administrasi Bisnis Politeknik 

Negeri Ujung Pandang untuk mendapatkan informasi yang lebih jelas mengenai tanggapan 

mereka terhadap aplikasi pengelolaan surat masuk dan surat keluar yang telah dibuat.  

Adapun tahapan-tahapan dalam melakukan wawancara menurut Sugiono (2018) yaitu: 

a) Tahap Orientasi/ Deskripsi 
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b) Tahap Reduksi/Fokus 

c)Tahap Selection 

2) Observasi  

Observasi yang dilakukan khusus pada kegiatan mahasiswa yang berperan sebagai admin 

pada setiap perusahaan yang ada di mata kuliah simulasi bisnis, serta dokumen-dokumen 

disetiap perusahaan yang digunakan selama proses belajar khususnya surat masuk dan surat 

keluar. 

 

3.4 Rancangan Penelitian  

Rancangan penelitian diawali dengan analisis kebutuhan, kemudian dilanjutkan pengumpulan 

data lalu perancangan program. Perancangan program menggunakan bahasa pemrograman 

PHP, MySQL, CSS dan HTML dengan pendekatan metode waterfall yang menggunakan 

pendekatan sistematis dan dilakukan secara bertahap. Selanjutnya program yang dihasilkan 

diuji dengan uji program dan uji sistem. Adapun langkah-langkah perancangan penelitian 

dapat digambrkan seperti berikut ini: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1. Rancangan Penelitaian 

 

3.5 Prosedur Pengujian 

Terdapati duai jenisi pengujiani yaitui ujii programi dani ujii sistem.i Berikuti merupakani 

penjabarani darii keduai pengujiani yangi dimaksud. 

1) Ujii Program 

Padai tahapani pengujiani program,i pentingi untuki memastikani apakahi programi tersebuti 

dapati berfungsii dengani baiki dani telahi sesuaii dengani apai yangi direncanakani 

sebelumnya.i Tahapani inii bertujuani untuki menemukani kesalahani dani memperbaikinya.i 

Adai beberapai jenisi pengujiani menuruti Khani dalami Mustaqbal,i dkki (2015)i yaitu: 

Analisis Kebutuhan 

Pengumpulan Data 

Perancangan Program 

Hasil 

Uji Progran & Uji Sistem 

Implementasi 
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a) Pengujiani Whitei boxi adalahi pengujiani yangi didasarkani padai pengecekani 

terhadapi detaili perancangan,i menggunakani strukturi kontroli darii desaini programi 

secarai prosedurali untuki membagii pengujiani kei dalami beberapai kasusi pengujian.i 

Secarai sekilasi dapati diambili kesimpulani whitei boxi testingi merupakani petunjuki 

untuki mendapatkani programi yangi benari secarai 100%.i  

b) Black-Boxi Testingi merupakani pengujiani yangi berfokusi padai spesifikasii 

fungsionali darii perangkati lunak,i testeri dapati mendefinisikani kumpulani kondisii 

inputi dani melakukani pengetesani padai spesifikasii fungsionali program. 

 

2) Ujii Sistem 

Padai tahapi pengujiani sistemi dilakukani dengani carai merekomendasikani programi yangi 

telahi dibuati kepadai mahasiswai dani doseni untuki mengetahuii apakahi programi yangi telahi 

dibuati telahi sesuaii dengani kebutuhani mahasiswa. 

 

4. HASIL DAN PEMBAHASAN 

4.1 Hasil 

1) Halaman Login 

Halaman login merupakan laman awal yang menampilkan perintah memasukkan  username 

dan password untuk dapat mengakses aplikasi pengelolaan surat masuk dan surat keluar. Pada 

sistem pengelolaan surat ini pengguna yang memiliki akses adalah bagian administrasi dan 

bagian-bagian dalam perusahaan. Bagian Administrasi dapat mengakses keseluruhan dari 

aplikasi ini, sedangkan untuk bagian-bagian dari perusahaan hanya dapat mengakses disposisi 

surat dan buku agenda.  

 

 
Gambar 2. Halaman Login 

 

 

 

2) Beranda 

Menu beranda merupakan tampilan awal yang muncul ketika pengguna melakukan login. 

Dalam menu beranda memuat jumlah surat masuk dan surat keluar serta kalender.  
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Gambar 3. Tampilan Beranda 

 

3) Menu User 

Pengelola user merupakan pengelolaan informasi mengenai siapa yang dapat mengakses website. 

Pada pengelolaan ini admin dapat mereset setiap akun pengguna website, mengedit data user dan 

menghapus data user. Pengelolaan tampilan user untuk super admin dapat mengatur admin 

pengguna dari setiap perusahaan yang ada, sedangkan untuk admin mengatur pengguna setiap 

bagian dalam perusahaan. 

 

 
Gambar 4. Pengelolaan User Super Admin 

 

4) Tampilan Menu Surat Masuk 

a) Pengelolaan Surat Masuk 

Pengelolaan surat masuk berisi informasi yang berkaitan dengan surat-surat yang diterima 

oleh perusahaan. Dalam halaman ini terdapat beberapa informasi yang ditampilkan 

seperti asal surat, tanggal pengiriman surat, perihal surat dan soft file surat. Perintah yang 

dapat dilakukan untuk mengelola surat masuk adalah surat yang telah diterima dapat 

dihapus dan didisposisikan serta diteruskan ke bagian yang ditujukan.  
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Gambar 5.  Surat Masuk 
 

 

b) Agenda Surat Masuk 

Agenda surat masuk merupakan halaman yang akan menampilkan semua informasi yang 

ada terkait dengan rentang waktu yang diinginkan. Setelah agenda surat masuk 

ditampilkan maka akan muncul tombol perintah untuk mencetak buku agenda surat 

masuk. 

 

 
Gambar 6.  Agenda Surat Masuk 

 

 

 
5) Tampilan Menu Surat Keluar 

a) Pengelolaan Surat Keluar 

Pengelolaan surat keluar merupakan menu yang berisi informasi mengenai surat yang 

dikirim ke perusahaan lain. Informasi yang disediakan pada agenda surat keluar berupa 

nomor surat, tanggal surat, tanggal pengiriman surat, tujuan surat, perihal, isi ringkas serta 

soft file surat. Selain itu, juga disediakan tombol perintah seperti edit dan hapus jika 

terdapat perubahan pada informasi yang ditampilkan.  
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Gambar 7.  Surat Keluar 

 
b) Pengiriman Surat Keluar 

Menu kirim surat keluar adalah form yang digunakan untuk mengirimkan surat keluar 

langsung ke perusahaan yang dituju. Pada menu ini beberapa form yang harus diisi seperti  

berikut ini: 

 

 
Gambar 8. Menu Kirim Surat Keluar 

 

 

 

 
c) Agenda Surat Keluar 

Pencarian surat keluar sama halnya dengan pencarian surat masuk. Setelah menentukan 

rentang waktu yang diinginkan dan melakukan pencarian maka akan ada tombol perintah 

untuk mencetak agenda yang tampil pada halaman agenda surat keluar.  
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Gambar 9. Agenda Surat Keluar 

 

4.2 Pembahasan 

Berdasarkani hasili wawancarai dengan pengguna aplikasi yaitu dosen dan mahasiswa 

dani observasi/ uji aplikasi yangi dilakukan,i diperolehi hasili bahwai aplikasii pengelolaani surati 

masuki dani surati keluari yangi telahi dibuati telahi memenuhii kebutuhani pengguna,i yaitu: 

1) Learnabilityi (Mudahi diaplikasikan) 

Prinsipi kemudahani yangi dapati diukuri dengani carai melihati apakah pengguna (user) dapati 

mengaplikasikani aplikasi Pengelolaani Surati Masuki dani Surati Keluari Berbasisi Websitei 

padai matai kuliahi Simulasii Bisnisi jurusani Administrasii Niagai programi studii D4i 

Administrasii Bisnisi Politekniki Negerii Ujungi Pandangi tanpai memerlukani pelatihani yangi 

lama. 

2) Efisieni dalami penggunaan 

Efisieni yangi diharapkani dalami penggunaani programi aplikasii inii adalahi penggunai 

dapati menyelesaikani pekerjaannyai dengani baik,i cepati dani tepati tanpai memerlukani 

waktui yangi cukupi lama.i  

 

5. SIMPULAN DAN REKOMENDASI 

Berdasarkani hasil dan pembahasan,i dapati disimpulkani bahwai padai penelitiani inii 

telahi dihasilkani suatui aplikasi pengelolaani surati masuki dani surati keluari berbasisi websitei 

yangi mudahi dipelajari/diaplikasikani dani efisieni padai matai kuliahi Simulasii Bisnisi programi 

studii D4i Administrasii Bisnisi jurusani Administrasii Niagai Politekniki Negerii Ujungi 

Pandang.i Adapuni kelebihani aplikasii inii adalah: 

1) Surati keluari dapati langsungi dikirimi kepadai perusahaani yangi bersangkutan. 

2) Memudahkani bagiani administrasii untuki mengarsipkani surati masuki secarai online. 

3) Padai aplikasii inii telahi disediakani menui disposisii yangi dapati dikirimi langsungi kei 

bagiani yangi terkaiti dengani surati masuki tersebut. 

Aplikasi yang dihasilkan ini dapat digunakan dan dikembangkan untuk memudahkan 

mahasiswa dan dosen dalam melakukan praktikum dalam matakuliah simulasi bisnis pada jurusan 

Administrasi Niaga Politeknik Negeri Ujung Pandang. 
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