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I. PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

 

Praktek kerja lapangan adalah kegiatan akademik yang dilakukan oleh mahasiswa dengan 

melakukan praktek kerja secara langsung pada lembaga/instansi yang relevan dengan 

pendidikan yang diambil mahasiswa dalam perkuliahan berdasarkan kurikulum dan syarat 

pembuatan tugas akhir. 

 Praktek kerja lapangan ini diadakan agar mahasiswa/mahasiswi mengenal dunia kerja 

yang sebenarnya. Selain itu mahasiswa/mahasiswi dapat langsung mempraktekan ilmu yang 

didapatkan di perguruan tinggi pada instansi yang berkaitan dengan studi yang ditempuh oleh 

mahasiswa/i peserta PKL  

Teori yang didapatkan pada masa perkuliahan diharapkan dapat digunakan saat bekerja dan 

mempermudah pemecahan masalah yang akan dihadapi.  

PT. Artoda Karya Gemilang merupakan suatu perusahaan yang bergerak di bidang 

ekonomi dan bertugas sebagai developer yang berkomitmen untuk menciptakan kota Manado 

sebagai pusat hiburan modern. Komitmen tersebut membawa perushaan pada pendirian Star 

Square Mall, salah satu pusat perbelanjaan yang ada di kota Manado.  

Selain memberikan pelayanan yang baik pada pengunjung Star Square Mall, PT. Artoda 

Karya Gemilang bertugas mengatur setiap proses yang terjadi di dalam Mall, antara lain 

penyewaan tenant atau pameran, pelaksanaan event, dan pengontrolan kebersihan. Star Square 

Mall bersinergi dengan beberapa vendor untuk menjaga kebersihan dan kondisi bangunan yang 

baik.  

Dapat diketahui dari uraian di atas bahwa dalam pekerjaannya, PT. Artoda Karya Gemilang 

membutuhkan beberapa pihak dari luar. Ada kalanya ketika berhubungan dengan pihak lain, 

Star Square Mall harus mengeluarkan surat resmi atau dokumen untuk memberikan informasi 

yang berkaitan dengan pihak yang ditujukan. Setiap surat dan dokumen resmi harus 

dipertanggungjawabkan letak dan keberadaannya. Selain itu, harus diketahui kapan 

diterimanya dokumen dan siapa yang menerima pada waktu dikirimkan. Hal ini dapat 

diselesaikan dengan membuat sebuah tanda terima. 
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Banyaknya dokumen yang dikeluarkan setiap harinya seringkali membuat pencarian surat 

tertentu menjadi sulit. Maka dari itu, penulis mengambil judul “Rancang Bangun Sistem 

Informasi Arsip Tanda Terima Pada PT. Artoda Karya Gemilang” dengan tujuan memberikan 

kemudahan dalam mengakses arsip surat tertentu. 

 

1.2 Perumusan Masalah 

 

a.) Apa saja spesifikasi kebutuhan yang diinginkan oleh pengguna sistem? 

b.) Bagaimana perancangan sistem yang sesuai dengan kebutuhan pengguna sistem? 

 

1.3 Tujuan dan Manfaat 

 

1.3.1 Tujuan 

 Membuat rancangan sistem informasi arsip tanda terima yang disesuaikan dengan 

analisis kebutuhan yang didapatkan dari observasi dan wawancara. 

 

1.3.2 Manfaat 

a.)  Memberikan gambaran rancangan sistem informasi arsip tanda terima pada PT. Artoda 

Karya Gemilang 

b.) Memberikan solusi terhadap masalah pencarian surat yang telah diarsip. 

 

1.4 Lokasi dan Waktu PKL 

 

1.4.1 Lokasi 

 Lokasi Praktek Kerja Lapangan bertempat di PT. Artoda Karya Gemilang – Star Square 

Mall Manado yang beralamatkan di Kawasan Bahu, Jalan R. W. Monginsidi Kota Manado. 

 

1.4.2 Waktu 

 Waktu pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan di PT. Artoda Karya Gemilang – Star 

Square Mall Manado selama 24 hari kerja yang berlangsung dari tanggal 16 Desember 2019 

hingga Januari 2020. Jam kerja dimulai dari pukul 09.00 WITA sampai 17.00 WITA, kecuali 

hari Sabtu dimulai dari pukul 09.00 WITA sampai 14.00 WITA. 
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II. LANDASAN TEORI 

 

2.1 Konsep Sistem Informasi 

 

2.1.1 Pengertian Sistem 

 

Sistem adalah kumpulan/group dari sub sistem/bagian/komponen apapun baik phisik 

ataupun non phisik yang saling berhubungan satu sama lain dan bekerja sama secara harmonis 

untuk mencapai satu tujuan tertentu (Susanto, 2013) 

Adapun menurut Jeperson Hutahaean (2014) sebuah sistem dapat dikatakan baik 

apabila memiliki unsur-unsur sebagai berikut: 

1.) Komponen Sistem 

Memiliki beberapa komponen yang saling berinteraksi, yang memiliki arti saling 

bekerja sama untuk membentuk satu kesatuan 

 

2.) Batasan Sistem (Boundary) 

Batasan sistem adalah batasan antara sistem satu dengan sistem lain. Batasan sistem ini 

dapat memungkinkan sistem dipandang sebagai satu kesatuan. 

 

3.) Lingkungan Luar Sistem (Environment) 

Lingkungan yang dimaksud adalah kondisi di luar sistem yang dapat mempengaruhi 

jalannya sistem 

 

4.) Penghubung Sistem (Interface) 

Penghubung sistem adalah media yang menghubungkan satu subsistem dengan 

subsistem lainnya 

 

5.) Masukan Sistem (Input) 

Masukkan adalah energi yang dimasukkan ke dalam sistem, yang berupa perawatan 

dan masukkan sinyal 

 

6.) Keluaran Sistem (Output) 

Keluaran dapat diklasifikasikan menjadi dua, yaitu yang berguna dan sisanya. 

 

7.) Pengolah Sistem 

Bagian yang mengubah masukan menjadi keluaran 

 

8.) Sasaran Sistem 

Sasaran sistem merupakan goal atau objective dari sebuah sistem, yang menentukan 

masukan dari sebuah sistem. 
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2.1.2 Pengertian Informasi 

 

Informasi dapat didefinisikan sebagai 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 (Jogiyanto, 

1999). 

Informasi adalah data yang telah diolah menjadi sebuah bentuk yang berarti bagi 

penerimanya dan bermanfaat bagi pengambilan keputusan saat ini atau mendatang (Davis, 

1991). 

Berdasarkan pengertian di atas, dapat disimpulkan bahwa informasi merupakan hasil 

pengolahan data yang dapat menimbulkan pengetahuan baru yang belum ada sebelumnya 

untuk mengambil sebuah keputusan. 

 

2.2 Personal Home Page (PHP) 

 

PHP adalah suatu bahasa pemrograman Open Source yang digunakan secara luas 

terutama untuk pengembangan web dan dapat disimpan dalam bentuk HTML. Keuntungan 

utama menggunakan PHP adalah script PHP tidak benar-benar sederhana bagi pemula, tetapi 

menyediakan banyak fitur tambahan untuk programmer professional (Wibowo, 2013) 

Contoh script PHP: 

 

Gambar 1. Contoh source code PHP. 

  

<!DOCTYPE html> 

<html> 

<body> 

 

<?php 

echo "Hello World!"; 

?> 

 

</body> 

</html> 



5 

 

2.3 MySQL 

 

Menurut Arief (2011), MySQL adalah salah satu jenis database server yang sangat 

terkenal dan banyak digunakan untuk membangun aplikasi web yang menggunakan database 

sebagai sumber dan pengolahan datanya. 

Dapat disimpulkan bahwa MySQL merupakan sebuah sistem database server yang 

digunakan untuk membangun aplikasi yang bersifat open source dan bisa dijalankan di 

berbagai platfom. 

 

2.4 PT. ARTODA KARYA GEMILANG – Star Square Mall Manado 

 

2.4.1 Sejarah Singkat PT. Artoda Karya Gemilang 

 

Star Square Mall, berdiri pada pertengahan tahun 2013 merupakan Mall yang didirikan 

oleh PT. Artoda Karya Gemilang (AKG) sebagai developer. PT. Artoda Karya Gemilang 

(AKG) merupakan anak perusahaan dari PT. Artoda Global Transforma, yang  juga adalah 

pemilik Tjokro Group. Perusahaan yang mulai berdiri pada tahun 1948 di Kota Surabaya ini 

juga bergerak dibidang Heavy Equipment Industries.  

PT. Artoda Karya Gemilang berkomitmen untuk menjadikan kota Manado sebagai 

pusat hiburan termodern dan surga belanja di kawasan Timur Indonesia. 

 

2.4.2 Latar Belakang PT. Artoda Karya Gemilang 

 

Star Square merupakan pusat perbelanjaan dan hiburan yang dikelola oleh PT. Artoda 

Karya Gemilang, berlokasi di Kawasan Bahu, Jalan R. W. Monginsidi Kota Manado, Sulawesi 

Utara. Dibangun dengan luas lahan 5000 m2, Star Square Mall memiliki 5 lantai dengan 

berbagai fasilitas seperti escalator, lift, dan toilet. Setiap lantai memiliki tenant yang berbeda-

beda dan menarik setiap lantainya. 

Dengan  mengangkut konsep Lifestyle Entertainment Mall, dimana Star Square Mall 

menyediakan segala keperluan sehari-hari dan hiburan untuk masyarakat dan keluarga pada 

umumnya. Konsep family mall yang diangkat oleh Star Square Mall ini diwujudkan dengan 

adanya berbagai tempat hiburan, yakni: 

1. Tempat belanja kebutuhan keluarga (Super Market) 

2. Tempat santai keluarga (Café dan restoran) 

3. Tempat hiburan keluarga dan orang dewasa (Kids Play Land, Bioskop, dan klinik 

kecantikan) 

4. Tempat belanja keperluan pendukung (Toko fashiom, aksesoris, dll.) 

5. Tempat meeting dan exhibition room (Big Capacity Ballroom, Wedding Chapel, 

dan Roof Garden) 
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2.4.3 Visi dan Misi Perusahaan 

 

Adapun Visi dan Misi Star Square Mall sebagai berikut: 

a. Tempat berkumpul para bintang 

b. Tempat melahirkan para bintang 

c. Tempat mengapresiasi para bintang 

2.4.4 Struktur PT. Artoda Karya Gemilang – Star Square Mall 

 

Bentuk badan usaha PT. Artoda Karya Gemilang adalah Perseroan Terbatas (PT) dan 

dipimpin oleh seorang Center Director. Kantor Managemen diolah dibawah pimpinan General 

Manager Hendry Manalip.  

 

Gambar 2. Struktur Perusahaan PT. AKG – Star Square Mall Manado 
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III. PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN 

 

Kegiatan penulis setiap harinya mencakup pekerjaan administrasi dan lainnya disajikan 

dalam bentuk table yang menunjukkan kegiatan per hari kerja. 

 

Tabel 1: Kegiatan di tempat PKL setiap hari 

No. Hari, Tanggal Kegiatan 

1. Senin, 16 Desember 2019 • Mengarsip nota kontrol hama dan higienitas  

• Meng-entri data pembelian bulan 

November-Desember 2019 

2. Selasa, 17 Desember 2019 • Mendistribusi surat mengenai jam 

operasional ke 31 tenant Star Square Mall 

3. Rabu, 18 Desember 2019 • Mengarsip dan menyortir nota kontrol hama 

dan higienitas bulan Agustus-Desember 

2019 

• Membuat kartu ucapan natal untuk mitra 

kerja 

4. Kamis, 19 Desember 2019 • Mengarsip tanda terima dan bukti 

pembayaran bulan November-Desember 

5. Jumat, 20 Desember 2019 • Mengikuti ibadah 

• Standby untuk pengambilan barang  

• Membuat kartu ucapan natal untuk mitra 

kerja 

• Mengarsip tanda terima 

6. Sabtu, 21 Desember 2019 • Membuat daftar penerima bingkisan natal 

khusus karyawan/ti  

7. Senin, 23 Desember 2019 • Mengarsip tanda terima 

8. Selasa, 24 Desember 2019 • Libur Natal 

9. Rabu, 25 Desember 2019 • Libur Natal 

10. Kamis, 26 Desember 2019 • Mengarsip tanda terima 

11. Jumat, 27 Desember 2019 • Mengolah data stok meterai 3000 dan 6000 

yang digunakan 
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12. Sabtu, 28 Desember 2019 • Mengarsip tanda terima 

13. Senin, 30 Desember 2019 • Libur tahun baru 

14. Selasa, 31 Desember 2019 • Libur tahun baru 

15. Rabu, 1 Januari 2020 • Libur tahun baru 

16. Kamis, 2 Januari 2020 • Mencari tahu mengenai struktur perusahaan 

17. Jumat, 3 Januari 2020 • Men-scan tagihan utilitas air dan listrik 

tenant 

18. Sabtu, 4 Januari 2020 • Membuat laporan event Star Square Mall 

bulan Desember 2019 

19. Senin, 6 Januari 2020 • Meng-entri data rekapitulasi penggunaan 

stok tisu 

20. Selasa, 7 Januari 2020 • Men-scan laporan departemen A&P bulan 

Desember 2019 

• Mengelem materai ke surat kontrak tenant 

• Mendistribusikan surat kontrak ke seluruh 

tenant Star Square Mall 

21. Rabu, 8 Januari 2020 • Membuat dan menghitung pengajuan budget 

event untuk bulan Januari-Februari 2020 

22. Kamis, 9 Januari 2020 • Mengecek invoice dan surat kontrak ke 

tenant 

23. Jumat, 10 Januari 2020 • Mengikuti ibadah bersama 

• Mengarsip surat kontrak pameran dan event 

• Mencari tahu mengenai pengarsipan tanda 

terima 

24. Sabtu, 11 Januari 2020 • Mengecek invoice dan surat kontrak ke 

tenant 

25. Senin, 13 Januari 2020 • Meng-entri data pembelian H2O 

26. Selasa 14, Januari 2020 • Men-scan tagihan utilitas 

27. Rabu, 15 Januari 2020 • Mengarsip surat kontrak pameran dan event 

28. Kamis, 16 Januari 2020 • Mengarsip surat kontrak pameran dan event 

29. Jumat, 17 Januari 2020 • Mengelem meterai ke surat kontrak tenant 
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• Mendata penggunaan meterai selama 

setahun 
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PENGARSIPAN 

TANDA 

TERIMA 

IV. HASIL DAN PEMBAHASAN 

 

Setelah mengadakan peninjauan awal pada kantor manajemen Star Square Mall - PT. 

Artoda Karya Gemilang Manado salah satunya pada bagian pengarsipan tanda terima, setiap 

surat yang didistribusikan masih menggunakan cara konvensional yaitu mendata setiap tanda 

terima hanya secara tertulis. Hal ini terkesan bersifat tidak up-to-date dan seringkali 

membutuhkan anggaran lebih untuk membeli alat tulis kantor. 

Karena pentingnya tanda terima tersebut sebagai bukti pendistribusian surat dan semakin 

berkembangnya teknologi khususnya di bidang komputer, maka penulis mencoba 

mengimplementasikan pendataan tanda terima tersebut ke suatu rancangan sistem informasi 

berbasis web yang baru. 

Komponen-komponen sistem informasi, yaitu: 

 

 

  input    model output 

 

 

 

 

database 

 

Gambar 3. Komponen-komponen sistem informasi. 

 

4.1 Diagram Konteks Pengarsipan Tanda Terima 

 

 Diagram konteks adalah diagram yang terdiri dari suatu proses dan menggambarkan 

ruang lingkup suatu sistem. Diagram konteks merupakan level tertinggi dari DFD yang 

menggambarkan seluruh input ke sistem atau output dari sistem.  

 

                              Data tanda terima Laporan 

     

    

 

Gambar 4. Diagram Konteks Pengarsipan Tanda Terima 

STAFF 

GENERAL 

MANAGER 
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4.2 Proses Pengarsipan Digambarkan dengan Flowchart 

 

 

Gambar 5. Flowchart Pengarsipan Tanda Terima 

 Sebuah tanda terima telah siap untuk didata dan diarsipkan apabila sudah memiliki 

tanda tangan dari pengirim. Tanda terima kemudian akan di simpan dalam sebuah file arsip 

khusus dan banyaknya surat yang terdistribusi dapat dilaporkan ke General Manager dengan 

melihat arsip tanda terima tersebut. 

 

4.3 Rancangan Aplikasi Arsip Tanda Terima  

4.3.1 Tabel Database 

Tabel tanda terima digunakan untuk menyimpan variable-variabel yang ada pada surat 

tanda terima (Tanggal, id, dan deskripsi). 

Tabel 2: tanda_terima     

Field Data Type Length 

id_tt INTEGER 20 

Tanggal VARCHAR 20 
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Deskripsi TEXT - 

 

Tabel user digunakan untuk menyimpan data admin atau orang yang akan melakukan 

input data tanda terima. Terdiri atas username, password, dan level.  

Tabel 3: user 

Field Data Type Length 

id_login INTEGER 20 

Username VARCHAR 20 

Password VARCHAR 20 

Level VARCHAR 20 

 

4.3.2 Tampilan Aplikasi  

 

Gambar 6 dan 7 menampilkan tampilan awal dan tampilan ketika akan data tanda 

terima akan di-entri (dashboard). 

 

Gambar 6. Tampilan Login. 

 

Gambar 7. Tampilan Dashboard. 
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V. PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

 

Adapun kesimpulan yang dapat diambil, yaitu: 

1. Ada hubungan antara teori yang dipelajari di bangku perkuliahan dengan pekerjaan di 

PT. AKG – Star Square Mall Manado, dalam hal ini perancangan aplikasi berbasis web 

sebagai materi mata kuliah Desain dan Analisis Sistem Informasi. 

2. Pekerjaan perkantoran dapat diimplementasikan ke sebuah sistem informasi yang baru. 

 

5.2 Saran 

 

Sebaiknya menggunakan bootstrap ketika merancang aplikasi berbasis web agar 

memudahkan ketika proses design tampilan aplikasi. 
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FORM PENILAIAN 
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