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ABSTRAK 
 
Perkembangan teknologi informasi mendorong organisasi untuk melakukan transformasi digital dalam 
pengelolaan administrasi guna meningkatkan efektivitas dan efisiensi kerja. PT. Cahaya Pelita Andhika sebagai 
perusahaan yang bergerak di bidang Perkebunan Kelapa Sawit masih menghadapi permasalahan dalam 
pengelolaan arsip surat masuk dan surat keluar yang dilakukan secara manual. Proses pengarsipan konvensional 
menyebabkan kendala seperti keterlambatan pencarian dokumen, risiko kehilangan arsip, duplikasi data, serta 
rendahnya akurasi informasi. Penelitian ini bertujuan untuk merancang dan membangun sistem digitalisasi 
manajemen administrasi pengarsipan surat berbasis web guna mendukung pengelolaan arsip yang lebih 
terstruktur, aman, dan mudah diakses. Metode pengembangan sistem yang digunakan adalah Waterfall, yang 
terdiri dari tahapan analisis kebutuhan, perancangan sistem, implementasi, pengujian, dan pemeliharaan. Teknik 
pengumpulan data dilakukan melalui observasi, wawancara, dan studi pustaka untuk memperoleh kebutuhan 
sistem secara menyeluruh. Hasil dari penelitian ini berupa rancangan dan implementasi sistem pengarsipan surat 
yang mampu mengelola data surat masuk dan surat keluar, melakukan pencarian arsip secara cepat, serta 
menghasilkan laporan administrasi secara otomatis. Dengan diterapkannya sistem ini, diharapkan PT. Cahaya 
Pelita Andhika dapat meningkatkan efisiensi kerja administrasi, meminimalkan kesalahan pengelolaan arsip, serta 
mendukung pengambilan keputusan yang lebih cepat dan akurat.  

 
Kata Kunci: Digitalisasi Arsip, Sistem Informasi, Pengarsipan Surat, Metode Waterfall 
 
 
 

 
 
1. Pendahuluan 
 

Perkembangan teknologi informasi yang semakin pesat telah membawa perubahan 
signifikan dalam berbagai aspek pengelolaan organisasi, termasuk dalam bidang administrasi 
perkantoran. Digitalisasi proses administrasi menjadi kebutuhan penting bagi perusahaan untuk 
meningkatkan efektivitas, efisiensi, dan akurasi pengelolaan data. Salah satu aspek 
administrasi yang memegang peranan vital adalah pengelolaan arsip surat, baik surat masuk 
maupun surat keluar, yang berfungsi sebagai sumber informasi, bukti hukum, serta dasar 
pengambilan keputusan manajerial.[1][2] 

Pada praktiknya, masih banyak perusahaan yang mengelola arsip surat secara manual, 
termasuk PT. Cahaya Pelita Andhika. Sistem pengarsipan konvensional yang mengandalkan 
pencatatan buku agenda dan penyimpanan fisik dokumen sering menimbulkan berbagai 
permasalahan, seperti keterlambatan dalam pencarian arsip, risiko kerusakan atau kehilangan 
dokumen, serta ketidakteraturan penyimpanan arsip. Kondisi ini berdampak pada menurunnya 
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efektivitas kerja bagian administrasi dan menghambat kelancaran proses operasional 
perusahaan.[3] 

Selain itu, pengelolaan arsip secara manual juga menyulitkan proses monitoring dan 
pelaporan administrasi. Penyusunan laporan surat masuk dan surat keluar membutuhkan waktu 
yang relatif lama dan berpotensi menimbulkan kesalahan pencatatan. Ketergantungan pada 
arsip fisik juga menyebabkan keterbatasan akses informasi, terutama ketika data dibutuhkan 
secara cepat oleh pimpinan atau pihak terkait untuk mendukung pengambilan keputusan.[4] 

Untuk mengatasi permasalahan tersebut, diperlukan sebuah sistem digitalisasi manajemen 
administrasi pengarsipan surat yang terintegrasi dan berbasis teknologi informasi. Sistem ini 
diharapkan mampu menyimpan data arsip secara terstruktur, memudahkan proses pencarian 
dokumen, meningkatkan keamanan data, serta menyediakan laporan administrasi secara 
otomatis[5]. Dengan sistem digital, proses pengarsipan dapat dilakukan secara lebih efektif dan 
efisien dibandingkan dengan metode konvensional.[6] 

Dalam penelitian ini, metode Waterfall digunakan sebagai pendekatan pengembangan 
sistem karena memiliki tahapan yang sistematis dan terstruktur, sehingga sesuai untuk 
pengembangan sistem administrasi yang memiliki kebutuhan relatif jelas dan stabil. Melalui 
perancangan dan implementasi sistem digitalisasi pengarsipan surat menggunakan metode 
Waterfall, diharapkan PT. Cahaya Pelita Andhika dapat meningkatkan kualitas pengelolaan 
administrasi, mendukung efisiensi kerja, serta mempercepat akses informasi yang akurat dan 
terpercaya.[7][8] 
 
 
2. Bahan & Metode 

 
Penelitian ini menggunakan metode Research and Development (R&D) dengan pendekatan 
pengembangan sistem informasi. Model pengembangan perangkat lunak yang diterapkan 
adalah metode Waterfall, karena tahapan pengembangannya bersifat sistematis, berurutan, dan 
sesuai untuk kebutuhan sistem administrasi yang relatif stabil seperti pengarsipan surat. 
Metode ini memungkinkan setiap tahapan diselesaikan secara menyeluruh sebelum 
melanjutkan ke tahap berikutnya sehingga meminimalkan kesalahan dalam pengembangan 
sistem. 
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Gambar 1. Metode Waterfall 
 

1. Analisis Kebutuhan 
Tahap analisis kebutuhan dilakukan untuk mengidentifikasi permasalahan dan kebutuhan 
sistem pengarsipan surat di PT. Cahaya Pelita Andhika. Pengumpulan data dilakukan 
melalui observasi langsung terhadap proses administrasi, wawancara dengan staf 
administrasi, serta studi pustaka. Hasil dari tahap ini berupa spesifikasi kebutuhan sistem 
yang mencakup pengelolaan surat masuk, surat keluar, penyimpanan arsip digital, pencarian 
dokumen, serta pembuatan laporan administrasi. 

2. Perancangan Sistem 
Pada tahap ini dilakukan perancangan sistem berdasarkan hasil analisis kebutuhan. 
Perancangan meliputi desain alur sistem, perancangan basis data, serta rancangan antarmuka 
pengguna. Model perancangan divisualisasikan menggunakan diagram UML seperti use 
case diagram dan activity diagram untuk menggambarkan interaksi pengguna dengan sistem 
serta alur proses pengarsipan surat.[9] 

3. Implementasi 
Tahap implementasi merupakan proses penerjemahan desain sistem ke dalam bentuk 
aplikasi nyata. Sistem dikembangkan berbasis web dengan mengimplementasikan fitur-fitur 
pengarsipan surat masuk dan keluar, manajemen data arsip, pencarian dokumen, serta 
pembuatan laporan. Seluruh modul dikembangkan sesuai dengan rancangan yang telah 
dibuat sebelumnya.[10] 

4. Pengujian Sistem 
Pengujian dilakukan untuk memastikan sistem berjalan sesuai dengan kebutuhan dan bebas 
dari kesalahan fungsional. Metode pengujian yang digunakan adalah black box testing, 
yaitu menguji setiap fungsi sistem berdasarkan input dan output yang dihasilkan. Pengujian 
dilakukan pada fitur utama seperti input data surat, pencarian arsip, dan pembuatan 
laporan.[11] 

5. Pemeliharaan 
Tahap pemeliharaan dilakukan setelah sistem diimplementasikan dan digunakan oleh 
pengguna. Pemeliharaan meliputi perbaikan kesalahan yang tidak terdeteksi sebelumnya, 
peningkatan performa sistem, serta penyesuaian sistem apabila terjadi perubahan kebutuhan 
di masa mendatang.[12] 
 

 
Use Case 
 
Use Case Diagram digunakan untuk merepresentasikan fungsionalitas yang disediakan oleh 
sistem serta mengidentifikasi aktor yang terlibat dalam interaksi dengan sistem tersebut. 
Diagram ini berfungsi untuk menggambarkan hubungan antara satu atau lebih aktor dengan 
layanan atau fitur yang tersedia pada aplikasi yang dikembangkan. Melalui Use Case Diagram, 
dapat diketahui batasan sistem, peran masing-masing aktor, serta aktivitas utama yang dapat 
dilakukan dalam sistem. Adapun Use Case Diagram dari sistem yang dirancang ditunjukkan 
pada Gambar 2. 
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Gambar 2. Use Case 

 
 
 
 
 
Activity Diagram 
 
Activity Diagram digunakan untuk menggambarkan urutan aktivitas yang dilakukan oleh 
pengguna dalam berinteraksi dengan sistem. Diagram ini memberikan visualisasi alur kerja 
yang dijalankan oleh admin dalam mengoperasikan berbagai proses yang tersedia pada sistem, 
sehingga setiap tahapan aktivitas dapat dipahami secara jelas dan terstruktur. Melalui Activity 
Diagram, proses operasional sistem dapat dianalisis untuk memastikan kesesuaian antara alur 
kerja dan kebutuhan pengguna. Adapun representasi alur aktivitas yang dilakukan oleh admin 
ditunjukkan pada gambar berikut. 
. 
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Gambar 3. Acitivity Diagram Admin 

 
Activity Diagram Admin menggambarkan alur aktivitas yang dilakukan oleh admin dalam 
mengoperasikan sistem digitalisasi pengarsipan surat. Proses dimulai dari admin melakukan 
login ke dalam sistem, kemudian sistem melakukan validasi data pengguna. Setelah berhasil 
masuk, admin dapat mengakses menu utama dan memilih aktivitas yang diinginkan, seperti 
mengelola data user, menginput data surat masuk dan surat keluar, melakukan pencarian arsip, 
serta menghasilkan laporan administrasi. Setiap aktivitas yang dijalankan akan diproses dan 
disimpan ke dalam basis data. Proses berakhir ketika admin selesai menggunakan sistem dan 
melakukan logout. Diagram ini menunjukkan alur kerja yang terstruktur dan sistematis untuk 
mendukung efisiensi pengelolaan administrasi pengarsipan surat. 
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Gambar 4. Acitivity Diagram User 

 
 
 

Entity Relationship Diagram (ERD) 
 
Entity Relationship Diagram (ERD) digunakan untuk menggambarkan struktur basis data serta 
hubungan antar entitas dalam sistem digitalisasi pengarsipan surat. ERD pada penelitian ini 
terdiri dari beberapa entitas utama, yaitu User, Surat Masuk, Surat Keluar, dan Laporan, yang 
saling terhubung sesuai dengan kebutuhan sistem. Entitas User berfungsi untuk menyimpan 
data pengguna dan hak akses, sedangkan entitas Surat Masuk dan Surat Keluar digunakan 
untuk mengelola informasi arsip surat secara terstruktur. Relasi antar entitas dirancang untuk 
memastikan integritas data serta memudahkan proses penyimpanan, pencarian, dan pelaporan 
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arsip surat. Dengan perancangan ERD yang terstruktur, sistem mampu mendukung 
pengelolaan data pengarsipan surat secara efektif dan efisien. 
. 
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Gambar 5. Entity Relationship Diagram (ERD) 

 
 
 
 
 
 
3. Pembahasan 
 
Bagian ini menyajikan hasil implementasi sistem digitalisasi manajemen administrasi 
pengarsipan surat yang dikembangkan menggunakan metode Waterfall pada PT. Cahaya Pelita 
Andhika. Pembahasan difokuskan pada hasil perancangan dan pengujian sistem, serta evaluasi 
fungsionalitas aplikasi dalam mendukung pengelolaan surat masuk dan surat keluar. Selain itu, 
bagian ini juga menguraikan bagaimana sistem yang dikembangkan mampu meningkatkan 
efisiensi proses administrasi, mempermudah pencarian arsip, serta meminimalkan risiko 
kesalahan dan kehilangan dokumen dibandingkan dengan sistem pengarsipan manual yang 
sebelumnya digunakan. 
 
a. Tampilan Menu User Admin 
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Tampilan Menu User Admin berfungsi untuk mengelola data pengguna yang memiliki akses 
ke dalam sistem. Pada menu ini, admin dapat melakukan penambahan, pengubahan, dan 
penghapusan data user, serta mengatur hak akses sesuai dengan peran yang ditetapkan. Fitur 
ini bertujuan untuk menjaga keamanan sistem dan memastikan bahwa hanya pengguna yang 
berwenang yang dapat mengelola data pengarsipan surat. 
 

 
Gambar 6. Tampilan Menu User Admin 

 
b. Tampilan Menu Surat Masuk 

Tampilan Melihat Absensi menyajikan daftar kehadiran karyawan yang terekam oleh 
sistem, termasuk waktu masuk, waktu pulang, serta lokasi GPS saat melakukan absensi. 
Fitur ini memudahkan admin untuk memonitor kehadiran secara real time dan memastikan 
validitas data. 
 

 
Gambar 7. Tampilan Melihat Surat Masuk 

 
c. Tampilan Menu Surat Keluar 

Tampilan ini berfungsi untuk menampilkan data arsip surat keluar yang tersimpan dalam 
sistem, sehingga admin dapat melihat dan mencari informasi surat secara cepat dan 
terstruktur. 
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Gambar 8. Tampilan Menu Karyawan 

d. Tampilan Menu Galeri Surat 
Tampilan Galeri Surat berfungsi untuk menampilkan arsip surat dalam bentuk visual yang 
terstruktur, sehingga memudahkan admin dalam meninjau dan mengakses dokumen surat 
secara cepat. 
 

 
Gambar 9. Tampilan Menu Galeri Surat 

 
e. Tampilan Menu User 

Tampilan Menu User digunakan untuk menampilkan dan mengelola data pengguna sistem, 
sehingga admin dapat mengatur informasi serta hak akses pengguna sesuai dengan peran 
yang ditetapkan. 
 

 
Gambar 10. Tampilan Menu Laporan Penggajian 
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4. Kesimpulan 
 
Berdasarkan hasil perancangan dan implementasi sistem digitalisasi manajemen administrasi 
pengarsipan surat di PT. Cahaya Pelita Andhika, dapat disimpulkan bahwa sistem yang 
dikembangkan mampu mengatasi permasalahan pengelolaan arsip surat yang sebelumnya 
dilakukan secara manual. Penerapan sistem berbasis web dengan metode Waterfall 
memberikan alur pengembangan yang terstruktur sehingga sistem dapat berjalan sesuai dengan 
kebutuhan pengguna. Sistem ini mempermudah proses pengelolaan surat masuk dan surat 
keluar, mempercepat pencarian arsip, serta meningkatkan keamanan dan kerapihan 
penyimpanan data. Selain itu, digitalisasi pengarsipan surat juga membantu meningkatkan 
efisiensi dan efektivitas kerja bagian administrasi serta mendukung penyediaan informasi yang 
akurat dan tepat waktu untuk keperluan pengambilan keputusan manajerial. 
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