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Abstract

In the CV Jasa Gemilang there are found some problems representative of information administration.
This study aims to produce a system design of developed administration information to increase the efficiency of
work, increase the accuracy of data management and the ability to provide quick information, and increase the
quality of custommers service. This study aims to identify the system information problemsin CV Jasa Gemilang
and produce a administration information such as transaction that produce reports such as transactions reports
and receive files reports, helps CV Jasa Gemilang to achieve their purposes. The conclusion of this study is that
by using a computer-developed-based system can minimize errors in data management, increase the customers
service and increase the effectiveness and efficiency of work of the company into a better direction and easy
ways to make a reports. The suggest from the author is the company should have a training, maintenance and
develop the system that has been created by author can produce an administration information system that
accordance with the company's goals.
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Abstrak

Pada CV Jasa Gemilang ditemukan beberapa kendala dalam hal penyajian informasi administrasi.
Penelitian ini bertujuan untuk menghasilkan suatu rancangan sistem informasi administrasi untuk meningkatkan
efisiens kerja sehingga proses kegiatan usaha dapat berjalan dengan lancar dan baik, meningkatkan keakuratan
dalam pengolahan data dan kemampuan penyediaan informasi yang lebih cepat, dan meningkatkan kualitas
pelayanan kepada konsumen. Penelitian yang dilakukan bertujuan untuk mengidentifikas masalah-masalah
sistem informasi pada sistem berjalan pada CV Jasa Gemilang dan menghasilkan suatu program aplikasi
informasi administrasi yang meliputi transaksi administrasi sehingga menghasilkan laporan transaksi dan laporan
penerimaan berkas, membantu CV Jasa Gemilang mencapai tujuannya. Kesimpulan yang diperoleh dari
penelitian adalah bahwa dengan menggunakan sistem yang berbasis komputer dapat meminimalisasi kesalahan
dalam melakukan pengolahan data, meningkatkan efektivitas dan efisiens kerja perusahaan ke arah yang lebih
baik serta kemudahan dalam pembuatan laporan. Adapun saran dari penulis adalah perusahaan perlu melakukan
pelatihan, pemeliharaan dan pengembangan terhadap sistem yang telah dibuat oleh penulis agar dapat
menghasilkan suatu sistem informasi administrasi sesuai dengan tujuan perusahaan.

Kata Kunci : Pengembangan, Sistem Informasi, Administrasi
1. PENDAHULUAN

Teknologi komputer telah menjadi perangkat yang tidak asing lagi dalam kehidupan sehari-hari.
Dengan teknologi komputer penyampaian informasi menjadi sangat cepat. Teknologi komputer juga sangat
membantu dalam proses menghitung karena komputer dapat menghitung dengan cepat dan tepat. Hal ini
berperan penting dalam dunia bisnis.

Teknologi informasi adalah suatu teknologi yang digunakan untuk mengolah data, termasuk
memproses, mendapatkan, menyusun, menyimpan, memanipulasi data dalam berbagai cara untuk menghasilkan
informasi yang berkualitas, yaitu informasi yang relevan, akurat dan tepat waktu yang digunakan untuk
keperluan pribadi, bisnis, dan pemerintahan..

CV Jasa Gemilang yang bergerak dalam biro jasa administras umum saat ini melakukan pencatatan
administrasi secara manual dalam melakukan transaksi. Proses berjalan lambat dan kesalahan pencatatan
transaksi mudah terjadi. Jika menggunakan teknologi komputer untuk membantu kegiatan administrasi yang
berlangsung, maka dapat menghemat waktu dan mengurangi tingkat kesalahan pencatatan. Untuk dapat
melakukan pencatatan dengan lebih cepat dan tepat serta mampu bersaing dengan biro jasa administrasi umum
lainnya maka CV Jasa Gemilang Pontianak perlu mengembangkan sistem yang sudah ada dalam mengolah
setiap data administrasinya.
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2.METODE PENELITIAN

Rancangan penelitian ini dibuat dengan menggunakan metode deskriptif, yaitu dengan menggunakan
studi kasus dengan objek penelitian pada sistem administrasi berdasarkan fakta-fakta yang ada. Pengumpulan
data dilakukan secara observasi pada CV Jasa Gemilang yang beralamatkan di Jalan K.H.W Hasyim, Gg Haji
Saleh Kota Pontianak, Kalimantan Barat dengan melakukan pengamatan secara langsung terhadap kegiatan
usaha dan melakukan wawancara untuk mengumpulkan informasi dan data yang diperlukan dalam pendlitian,
serta studi kepustakaan dengan mengumpulkan, mempelgjari, dan mencatat data dari media kepustakaan sebagai
landasan dalam penelitian. Teknik analisis sistem yang digunakan adalah dengan membuat Unified Modeling
Language (UML) untuk menganalisis dan merancang sistem informasi administrasi pada CV Jasa Gemilang.

2.1. Administrasi

Administrasi [1] adalah pekerjaan-pekerjaan klerikal atau ketatausahaan. Administrasi [2] proses kerja
sama antara dua orang atau lebih untuk mencapai tujuan keorganisasian.
2.2. Sistem Informasi

Sistem [3] adalah suatu jaringan procedure yang dibuat menurut pola yang terpadu untuk melaksanakan
kegiatan pokok perusahaan. Sedangkan, Informasi [4] adalah data yang telah diolah menjadi sebuah bentuk yang
berarti bagi penerimanya.

Sistem informasi [5] adalah suatu sistem di dalam suatu organisasi yang mempertemukan kebutuhan
pengolahan transaksi harian, mendukung operasi, bersifat mangjerial dan kegiatan strategi dari suatu organisasi
dan menyediakan pihak luar tertentu dengan laporan-laporan yang diperlukan.

Perancangan sistem [6] adalah sebuah teknik pemecahan masalah yang paling melengkapi (dengan
anlisis sistem) yang merangkai kembali bagian-bagian komponen menjadi sistem yang lengkap-harapanya,
sebuah sistem yang diperbaiki . Dalam merancang sistem informasi pada CV Jasa Gemilang, peneliti
menggunakan Visual Basic .Net [7] Merupakan program aplikasi yang menerapkan sistem manajemen database
relational (RDBMS), berorientasi objek, memiliki kemampuan untuk membuat suatu aplikasi database dengan
cepat dan juga memiliki fasilitas yang lengkap serta mudah digunakan.

3. HASIL DAN PEMBAHASAN

CV Jasa Gemilang merupakan usaha jasa yang bergerak dibidang usaha biro jasa administrasi umum .
Sistem perusahaan dalam melakukan administrasi dengan pencatatan transaksi administrasi dengan kuitansi.
Bagian Administrasi memeriksa dan menerima dokumen yang akan diproses maupun diperpanjang.
3.1. UML Sistem Berjalan

Untuk memahami bagaimana pelaksanaan dari sistem administrasi yang sedang berjalan, maka akan
diuraikan sebagai berikut:
1.1.1. Bagian pemasaran akan membuat perencanaan kegiatan pemasaran. Kemudian melakukan proses
penawaran ke pelanggan serta menerima dokumen yang akan diproses dari pelanggan. Setelah itu, Bagian
pemasaran menyerahkan berkas yang sudah lengkap ke bagian Administrasi untuk melakukan penginputan data,
kemudian menyerahkan berkas ke bagian lapangan untuk segera diproses ke bagian instansi terkait.
1.1.2. Pimpinan membuat kebijakan dan keputusan dalam proses administras yang berlangsung dan menerima
informasi laporan transaksi dari bagian administrasi.
1.1.3. Bagian Administrasi membuat laporan transaksi administrasi yang akan diserahkan kepada pimpinan.
Untuk memberikan gambaran prosedur sistem dengan pengguna sistem.

3.2. UML Sistem Usulan

Seiring dengan berkembangnya peradministrasian dan pencarian dokumen maka perusahaan
memerlukan sistem informasi administrasi. Dengan adanya sistem informasi administrasi yang telah
dikembangkan, diharapkan dapat membantu kegiatan administrasi pencarian data dan dokumen yang baik bagi
perusahaan dan pelanggan, meningkatkan dan menjaga kualitas sistem informasi, serta dapat menghasilkan
informasi berupa laporan yang lebih baik, cepat dan akurat dalam pengambilan keputusan.

Dengan menggunakan teknik permodelan Unified Modeling Language (UML), sistem yang rancang ke
dalam diagram use case untuk menggambarkan dan memperjelas gambaran proses dan kegiatan yang terdapat
pada sistem yang diusulkan untuk CV Jasa Gemilang. Berikut adalah diagram use case sistem yang diusulkan
pada gambar 1:
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Gambar 1 Diagram Use Case Sistem Usulan

Use case tersebut merupakan gambaran sistem usulan pada CV Jasa Gemilang, terdapat bagian
pemasaran, lapangan, administrasi, dan pimpinan sebagai bagian perusahaan dan bagian instans dan pelanggan
sebagai pihak diluar perusahaan yang menggambarkan proses penerimaan jasa, penyerahan berkas, login,
transaksi dan laporan.

3.3. Diagram Sistem Usulan
3.3.1. Diagram Aktivitas
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Gambar 2 Diagram Aktivitas Proses Penerimaan Jasa

Diagram aktivitas proses penerimaan jasa dimulai dari bagian pemasaran menerima berkas dari pihak
pelanggan sampai dengan pengurusan berkas ke bagian instansi.

3.3.2. Diagram Sekuensial
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7+ inpit data dokumen dan data peldndgan()
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11 : menyerahkan berkas()

12 : input dgta()

T ! THWD
Gambar 3 Diagram Sekuensial Proses Penerimaan Jasa
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Diagram sekuensial proses penerimaan jasa diatas dimulai dari pihak pelanggan menyerahkan berkas ke
bagian pemasaran dan berakhir penyimpanan data di form transaksi.

3.4 Proses Kegiatan Sistem Informasi Administrasi

Sistem administrasi yang diusulkan mengharuskan pengguna sistem untuk login untuk dapat mengakses
sistem. Hal ini dimaksudkan untuk membatasi hak akses, sehingga penyalahgunaan informasi dan akses dapat
diminimalisir.

Berikut adalah proses kegiatan sistem informasi administrasi yang diusulkan:
3.4.1 ProsesLogin

Pada proses login setiap user harus melakukan proses login terlebih dahulu untuk dapat mengakses
sistem. User memasukkan username dan password untuk dapat mengakses menu utama. Jika login berhasil
maka akan ditampilkan form menu utama, namun jika login tidak berhasil maka akan muncul pesan bahwa login
tidak berhasil, dan user mengulang proses login kembali sampai login berhasil.
3.4.2 ProsesBerkas

Proses jenis berkas berawal dari bagian administrasi menambahkan jenis berkas yang dapat diproses di
CV Jasa Gemilang.
3.4.3 Proses Penerimaan Berkas

Proses penerimaan berkas berawal dari bagian administrasi yang melakukan penerimaan berkas dari
pelanggan dan melakukan penginputan data yang sesuai serta melakukan pengecekkan berkas yang sudah
diterima apakah sudah lengkap atau tidak. Jika ada berkas yang kurang, maka bagian administras menghubungi
pelanggan tersebut untuk melengkapinya.
3.4.4 Proses Transaksi

Proses transaksi dimulai dari selesainya berkas administrasi yang sudah diproses. Bagian Administrasi
akan meng-input-kan data berkas yang sudah selesai serta menginput tanggal masa berlaku agar dapat
mengingatkan pelanggan untuk memperpanjang berkas administrasi tersebut. Setelah itu kasir akan mencetakkan
nota tagihan untuk melakukan proses penagihan kepada pelanggan melalui bagian lapangan. Bagian lapangan
menyerahkan nota tagihan kepada pelanggan setelah pelanggan sudah membayar.
3.4.5 Proses Pelaporan

Bagian administrasi mencetak laporan penerimaan berkas dan laporan transaksi administrasi pada
sistem. Laporan-laporan yang telah di cetak akan diserahkan ke pimpinan.
3.5 Komponen aplikasi sistem administrasi yang diusulkan.

Hasil dari perancangan sistem administrasi adalah sebuah aplikasi sistem informasi yang memiliki
komponen-komponen sebagai berikut:
3.5.1 Tampilan Form Login

P [
USER adm

PASSWORD

B o

Gambar 4 Tampilan Form Login

3.5.2 Tampilan Menu Utama File, Data, Transaksi, Laporan dan Tentang
Merupakan menu yang terdiri atas beberapa submenu di dalamnya yang akan digunakan oleh pengguna
sistem dalam melakukan pengolahan dan penyimpanan data, menu tersebut terdiri dari:
1. Master
a. Form Pelanggan digunakan untuk menambah, mengubah dan menghapus data pelanggan.
b. Form Jenis berkas digunakan untuk menambah dan mengubah jenis berkas.

2. Transaks
a. Form terima berkas digunakan untuk membantu memudahkan proses pencatatan terima berkas dari
pelanggan.
b. Form trasaks administrasi digunakan untuk membantu memudahkan proses transaksi administrasi
kepada pelanggan.
3. Laporan

a. Form Laporan Pelanggan digunakan untuk menampilkan laporan pelanggan.
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b. Form Laporan Penerimaan Berkas digunakan untuk menampilkan laporan penerimaan berkas yang
sedang maupun sudah terjadi.

c. Form Laporan Transaks berfungsi untuk memilih dan menampilkan laporan transaksi berdasarkan
rentang waktu tertentu.

# CV 1ASA GEMILANG

"2, @ T JFE!;SJEE“_,,E LCwRJANOHE OO o

Gambar 5 Tampilan Menu Utama

3.5.3 Tampilan Form Pelanggan

Form Pelanggan digunakan untuk memasukkan data pelanggan CV Jasa Gemilang, terdapat kode
pelanggan, nama pelanggan, alamat dan nomor telepon pelanggan dan tombol tambah, simpan, edit dan keluar
utuk membantu proses didalam form pelanggan tersebut.

Form Pelanggan =131 x|
CV JASA GEMILANG

Kode Pelanggan ,W

Mama Pelanggan |ML|TIA LESTARI - -
tilamat JL Karet, Mo, 18

Mo. Telepon FW - -

kd_pelanggan | nama pelanggan | alamat no_telp
» (=] JI 28 Oktober Mo... | +628163723022

AP-PLO0Z K.armar JLH. Rais &.Rah.. |+6281345674531
AP-PL-OO03 Lung Novenan JI Sepakat 2 Mo.... [+6289693221313
AP-PLO04 Joniyanta JILA Yani 2, No. .. | +B287222662262

Gambar 6 Tampilan Form Pelanggan

3.5.4 Tampilan Form Jenis Berkas

Form Tambah Jenis Berkas digunakan untuk memasukkan data jenis berkas, terdapat kode jenis, jenis
berkas, nama berkas, kelengkapan dan biaya serta tombol simpan, tambah, edit dan keluar untuk membantu
pemrosesan data di form jenis berkas.

CV JASA GEMILANG

Kode Jenis [siM-CBARU

Jenis Berkas © Pilih Kategori | =
* Tambah Kategori |SIM’C’BR

Nama Berkas [5iM CBaRU

Kelengkapan KTF FOTOCORY

Biaya [350000
kd_jenis | name_berkas jeris_berkas kelengkapan biaya

» HO-Perorangan | HO-PO KT, BB, NFwF | 600000

HO-FD HO-Perusahaan ... |HOPD KTF, FBB. NFwF | 800000
HO-CV HO-CV HOCV KTP, FEE, NFWP | 600000
SIM-4 SIM-4 BARU SIMAEBR KTP 500000
SIM-AP SIM A PERFANY.. |SIMAF KTF, St 450000
SIM-AB SIW-4 BARU SIM-ABFR KTP 500000

Gambar 7 Tampilan Form Jenis Berkas
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3.5.5 Tampilan Form Terima Berkas

Form Terima Berkas digunakan untuk memasukkan data transaks jasa administras oleh CV Jasa
Gemilang, terdapat tanggal penerimaan, jenis administrasi, kode pelanggan, kode administrasi, kelengkapan dan
perkiraan selesai untuk pemrosesan data penerimaan berkas.

~inix]
CV JASA GEMILANG

Tanggal Tetima m

Kb Feta ms'— _I

Kode administiasi IW - -
Kelengk.apan kTP (L], PEB(LL NPwF(L]

Ferkiraan Selesai [201507-09 =]

| p

| kd {_pelanggan tgl_terima ked_jenis kelengkapan tol_per |

3 AP-PL-OM 6/30/205 HO-CY KTP, PBB, NFWP | 6/30/21
HO-PL/Kel/0615... | AP-PL-001 6/30/2015 HO-PD KTPIL), PBBIL). ... |7/3/200
HO-PO/Kar/OET... |AP-PL-OM E/30/205 HOLY KTPIL). PEBIL). ... |7/3/20
PaJaK-MEL-GAL.. |AP-PL-003 £/30/2015 PaJak-MELG .. |KTFL), STHKIL... | Fi2/20
PaJAK-MTRAlon.. | AF-FL-004 E/30/2015 PaJak-MTR KTP KARTUKE. . [7A1/20

Gambar 8 Tampilan Form Terima Berkas

3.5.6 Tampilan Form Transaksi

Form Transkasi administras digunakan untuk memasukkan data transaksi administrasi oleh CV Jasa
Gemilang, terdapat tanggal selesai, nomor transaksi, nama pelanggan, nomor administrasi, tanggal jatuh tempo,
jenistransaks dan biaya-biaya untuk pemrosesan data transaksi administrasi.

o]
CV JASA GEMILANG

Tanggal Selesal 20150701 ¥ BlAYA BO0000

[JG=7071 54004

Momor Transaksi Bisgalainlain 100000

Mama Pelanggan R
Mamor Administrasi Ho e
TsnggalJatuh Tempo  [2015-07-01 =

Jenis Transaksi HO-PO

| no_administrasi masa_berlaku | bigva | jenis_berkas

TOTAL BIAYA I ]
Gambar 9 Tampilan Form Transaksi
3.5.7 Tampilan Form Transaksi

Form Transkasi administrasi digunakan untuk memasukkan data transaksi administrasi oleh CV Jasa
Gemilang.

CV JASA GEMILANG
JI. KH.W. HASYIM Gg. Haji Saleh

[ FAKTUR TAGIHAN |

MNomor Transaksi G-0715/004
Nama Pelanggan

Jenis Berkas Masa Berlaku Biaya
Sih-A-F 72015 12:00:00 Rp  550,000.00
Total Biaya Rp. 550,000.00
Tanda Tangan Pelanggan Bagian Lapangan Tanda Tangan Perusahaan
Unang Hanayan Andreas Setiawan Herman. SE

Gambar 10 Tampilan Form Faktur Tagihan
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3.5.7 Tampilan Laporan Transaksi
Form laporan transkasi digunakan untuk melihat data transaksi administrasi CV Jasa Gemilang.

Gambar 10 Tampilan Laporan Transaksi

3.5.7 Tampilan Laporan Terima Berkas
Form laporan terima berkas digunakan untuk melihat data transaksi administrasi CV Jasa Gemilang.

CV JASA GEMILANG

CVJASA GEMILANG
JI. K.HW. HASYIM Gg. Haji Saleh 712ms
LAPORAN TRANSAKSI
| Kode Transaksi Mama Pelanggan Tangyal Transaksi Jenis Berkas hiaya
JG-0615001
JG-E15/001 Kelvin B/30/2015 HO-PD Rp. 500,000.00
JG-DE15/001 Kelvin B/30/2015 HO-CY Rp. 700,000.00
Sub Total : Rp. 1,300,000.00
JG-0615/002
JG-10B15/002 Lung Moverian G/30/2015 S|P Rp. 2,000,000.00
Sub Total - Rp. 2,000,000.00
JG-0715003
JG-07 15003 Maria Madgalana 72015 Sih-C-P Rp. B00,000.00
Sub Total : Rp. 600,000.00
Grand Total : Rp. 3,500,000.00

JIKCHW. HASYIM Gg. Haji Saleh Tanggal - 7172015
DAFTAR TERIMA BERKAS
kd pelanggan no_administrasi nama_pelanggan tal terima kd jenis
APPLODM
HO-CWKBIOB1E!  Kelin B/30/2015 HO-CW
HO-PD/KEIDB1S!  Kelin B£30/2015 HO-PD
HO-PO/KarB15:  Kelin B/30/2015 HO-Cv
AP_PLO03
PAJAK-MBL-G/L1  Lung Maverian B/30/2015 PAJAK-MBL
TOP/ALunADB1500  Lung Moverian B/30/2015 TOP
AP-PL-OD4
PAJAK-MTRAons  Joniyanto B£30/2015 PAJAK-MTR
AP_PL005
PAJAK-MTR-GNW  Maria Madgalena B/30/2015 PAJAK-MTR
AP_PL-006
PASPOR/LINGDGT  Lintang Moverian B/30/2015 PASPOR

Gambar 11 Tampilan Laporan Terima Berkas

4.

KESIMPULAN

Berdasarkan dari hasil penelitian dan pembahasan menngenai administrasi jasa CV Jasa Gemilang yang telah
diuraikan penulis pada bab-bab sebelumnya,maka penulis menyimpulkan :
a. Pendlitian ini bertujuan untuk dapat menghasilkan suatu aplikasi sistem informasi administrasi yang dapat

meningkatkan efisiensi kerja serta mempermudah dalam menyajikan informasi bagi pimpinan dengan cepat,

tepat, dan akurat.

b. Dengan menggunakan sistem yang telah dirancang pada CV Jasa Gemilang, maka diharapkan akan
membantu perusahaan dalam menangani pekerjaan, sehingga dapat menghemat waktu dan biaya yang akan
dikeluarkan, memberikan informasi berupa laporan yang cepat, tepat dan akurat bagi Pimpinan dalam
memberikan keputusan sehingga dapat meningkatkan efektivitas dan efisiensi kerja.

5. SARAN

Adapun saran yang ingin disampaikan penulis setelah melakukan penelitian dan analisis pada CV Jasa Gemilang

adalah sebagai berikut:
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a. Perlu adanya pelatihan terhadap pemakai sistem agar sistem yang penulis rancang dapat dipakai
sebagai mana mestinya dan dapat mendukung proses bisnis pada CV Jasa Gemilang.

b. Penulis menyadari bahwa program yang diusulkan belum sempurna, maka diharapkan untuk selalu mem-
backup data untuk menghindari kehilangan data apabila terjadi kerusakan dan untuk mengantisipasi kondisi
lingkungan seperti bencana alam, unsur kesengajaan manusia untuk merusak atau memanipulasi data yang
ada

¢c. Memperhatikan pemeliharaan dan perawatan hardware dan software serta lingkungan pengoperasian sistem
agar kelangsungan sistem tetap terpilihara dengan baik.

d. Peng-input-an data harus akurat agar informasi yang dihasilkan sesuai dengan yang diharapkan.

e. Penyediaan suplai listrik cadangan Uninterupted Power Supply (UPS) untuk menghindari kerusakan data
karena pengaruh listrik.
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