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ABSTRAK

Arsip adalah catatan rekaman kegiatan atau sumber informasi dengan berbagai
macam bentuk yang dibuat oleh lembaga, organisasi maupun perseorangan dalam rangka
pelaksanaan kegiatan. Sebagai salah satu lembaga yang tidak terlepas dengan kegiatan
pengarsipan, penatausahaan arsip sangat dibutuhkan sebagai kegiatan pendukung bagi
pelaksanaan tugas pokok suatu Bank. Saat ini di Bank Mandiri Teluk Kuantan proses
pengarsiapan masih dilakukan secara manual. Sehingga menimbulkan beberapa permasala-
han seperti lamanya proses pencarian dokumen yang diperlukan, sulit untuk menemukan
apakah dokumen yang dicari tersedia atau tidak karena harus dicari satu-persatu, ketidakta-
huan adanya transaksi nasabah di dalam dokumen arsip yang masih bersifat pending dan
memerlukan verifikasi. Dari permasalahan tersebut penulis membuat Sistem informasi yang
nantinya dapat digunakan untuk manajemen arsip baik itu dibagian teller maupun customer
service, selain itu pencarian data arsip juga menjadi lebih mudah.

Kata Kunci : E-Arsip, Manajemen Arsip, Indeksasi Data

1. PENDAHULUAN

Teknologi sangat membantu dan memudahkan dalam kehidupan sehari-hari. Dengan
adanya teknologi kebutuhan akan informasi, kegiatan sehari-hari, maupun pekerjaan mudah
untuk dilakukan. Teknologi sangat memudahkan dalam monitoring pekerjaan seperti pen-
golahan data keuangan, pengolahan data penjualan dan pembelian, pengolahan inventarisasi
barang, pengolahan data arsip dan lain sebagainya.

Menurut undang-undang Nomor 10 tahun 1998 tentang perubahan dari UU No 7 tahun
1992 tentang perbankan pengertian bank adalah badan usaha yang menghimpun dana dari
masyarakat dalam bentuk simpanan dan menyalurkan kembali kepada masyarakat dalam ben-
tuk kredit atau bentuk-bentuk lainnya dalam rangka meningkatakan taraf hidup rakyat banyak
[1].

Arsip adalah catatan rekaman kegiatan atau sumber informasi dengan berbagai macam
bentuk yang dibuat oleh lembaga, organisasi maupun perseorangan dalam rangka pelaksanaan
kegiatan. Sebagai salah satu lembaga yang tidak terlepas dengan kegiatan pengarsipan, pena-
tausahaan arsip sangat dibutuhkan sebagai kegiatan pendukung bagi pelaksanaan tugas pokok
suatu Bank. Saat ini di Bank Mandiri Teluk Kuantan proses pengarsiapan masih dilakukan
secara manual. Sehingga menimbulkan beberapa permasalahan seperti lamanya proses pen-
carian dokumen yang diperlukan, sulit untuk menemukan apakah dokumen yang dicari terse-
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dia atau tidak karena harus dicari satu-persatu, ketidaktahuan adanya transaksi nasabah di da-
lam dokumen arsip yang masih bersifat pending dan memerlukan verifikasi.

Untuk mengatasi permasalahan tersebut diperlukan sebuah sistem informasi untuk mana-
jemen arsip di Bank Mandiri Teluk Kuantan. Sistem informasi yang dibuat nantinya dapat
digunakan untuk manajemen arsip baik itu dibagian teller maupun customer service, pencari-
an data arsip juga menjadi lebih mudah.

2. METODE PENELITIAN
2.1 Teknik Pengumpulan Data

Terdapat berbagai macam cara maupun metode dalam pengumpulan data penelitian.
Teknik pengumpulan data yang penulis lakukan dalam penelitian ini terdiri dari studi pustaka,
wawancara dan observasi. Berikut penjelasan dari masing-masing teknik pengumpulan data
tersebut.

1. Wawancara
Wawancara adalah langkah yang paling tepat untuk mengetahui kebutuhan suatu sistem.
Pengumpulan data secara wawancara dilakukan dengan cara tanya jawab langsung antara
peneliti dengan responden yang berkaitan dengan penelitian yang penulis lakukan.

2. Studi Pustaka
Pengumpulan data dilakukan dengan cara mencari berbagai macam teori yang berhub-
ungan dengan penelitian yang penulis lakukan, baik itu dari jurnal, buku maupun
penelitian lain yang telah dilakukan sebelumnya.

3. Observasi
Pengumpulan data dilakukan dengan cara pengamatan melalui catatan-catatan secara teli-
ti dan sistematis.

2.2 Teknik Analisis Data
Teknik analisis data digunakan untuk mengolah data menjadi informasi yang lebih mudah
untuk dipahami. Berikut analisis data yang penulis lakukan :

1. Memeriksa kelengkapan data
Pemeriksaan kelengkapan data dilakukan setelah seluruh data terkumpul, kemudian di-
periksa apakah ada kekurangan atau tidak.

2. Menelaah seluruh data
Pada tahap ini seluruh data yang diperoleh baik dari pustaka ataupun dari lapangan yang
telah ditelaah dipisahkan dan dikategorikan.

3. Memeriksa kualitas data
Tahap ini dilakukan dengan cara mengamati dan membandingkan suatu data apakah data
tersebut sesuai atau tidak.

2.2 Rancangan Penelitian
Berikut adalah rancangan alur penelitian yang dikemukakan pada penelitian ini.
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Gambar 1. Rancangan Penelitian

3 HASIL DAN PEMBAHASAN
3.1 Analisa Sistem yang Sedang Berjalan

Berikut ini adalah gambaran dari system yang berjalan pada perancangan system ini un-
tuk lebih jelasnya dapat penulis uraikan berikut ini :
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Gambar 2. Aliran Sistem Yang dijalankan
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3.2 Sistem Yang Diusulkan
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3.3 Context Diagram

Gambar 3. Aliran Sistem Yang Diusulkan
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Gambar 4. Context Diagram
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3.4 Data Flow Diagram (DFD) Level 1
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Gambar 5. DFD Level 1
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3.6 Tampilan Interface
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Gambar 7. Halaman Login
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Gambar 8. Halaman Menu Utama
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Gambar 9. Halaman Tarik Tunai
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Gambar 10. Halaman Setor Tunai

5. Halaman Input Data Pembukaan Rekening
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Gambar 11. Halaman Pembukaan Rekening

6. Halaman Input Data Keluhan Nasabah
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Gambar 12. Halaman Keluhan Nasabah |
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Gambar 13. Halaman Input Data RTGS

8. Halaman Input Data SKN

™ o A X
Sistem Kliring Nasional (SKN)

N Fie [] ] [ | Cai

Teogped o & b’l-& :‘:"‘mw ;"::rn

Mo Pegees || 2 ey i ancens

Alarant e Samase bac

TowaBak [ ]

o Rekeky | |

Noasinal l—

Hama Pesenma [ Unggah KTP

No Rak

Mo Map

Unggzh SKN
Sampmn Felit Bersh Hogras. Crtak. Tehg
Gambar 14. Halaman Input data SKN
9. Halaman Input Data Deposito
Deposito )
No_ File a [ | Cari
S p10z020 -] Ve s Warno Euvama
Nama (I 2 12/10/2020 Dety Kurnia San
NIK L 1
No. Rekening
No. Seri Deposito
Jumiah Deposito Unggah KTP
Swne ||
JangkaWakta ||
No. Rak ]
o | |
Unggah Surat Deposito
Simpan Edit Hap Cetak Tutup

ﬂ £ Type here to search

m @3 =a © 0O

Gambr 15. Halaman Deposito

1062 | Optimalisasi Manajemen Pengarsipan Dengan Sistem... | Robert Defiansyah



21 Vol. 4,No. 2,
JuPerSa Desember 2021,
: Hal : 1054 - 1066
Jumal Perencanaan, Sains, Teknologi dan Komputer ENIES)

0 b

BANK MANDIRI KANTOR CABANG TELUK KUANTAN

J imam Munandar No. 10-12 Kuantan Singingi, Riau - 28562

Tabel Setoran Tunai

No. File Nama Pangiim Nama Penarima Tanggal No. Rekening | No. Rak | Mo. Map
1 Rosdwana MNugroha 021012020 1080016518 ADOOY BO0GZ
2 | Anang Ahmad Sutarjan 04N0/2020 | 10B001E31E | ADO0Z | BUOOT
4 | Syaifudin Sulsjo 04M0i2021 | 1080016877 | AO002 | BOOOY

n R ——

Gambar 16. Halaman Laporan Setoran Tunai

11. Halaman Laporan Tarik Tunai
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BANK MANDIRI KANTOR CABANG TELUK KUANTAN
A kmam Munandar Mo, 10-12 Kuantan Singingi, Riau - 20562
Tatel Tarik Tunai
Ne. File NIK Nama Penarik Tanggal Mo. Rekening | No. Rak | No. Map

1 1408334000780012 Amat Faozi 121102020 | 1080018519 R2 5T

2 140900280 3860001 Sulistyono 121072020 | 1080016519 R2 512

3 140000280 3660001 Satria Budi Perkasa 12102021 | 1080016235 R2 &T3
[ = [Rr— e S e 508 s

Gambar 1. Halamn Laporan Tarik Tunai

12. Halaman Laporan Pembukaan Rekening
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BANK MANDIRI KANTOR CABANG TELUK KUANTAN
A imam Munandar No. 1012 Kusntan Singingi, Riau - 20562
Tabel Pembukaan Rekening
No. File | Tanggal Mama No. Rekering Jenis Rekening | Mo. Rak | No. Map

1 051102020 | Bagas Setiawan 1080018519841 Mandhsi Tabungan R3 PR1

2 |oetoz0z0 | Dewi Sapura 1080016158522 Tabungan R3 PR2

4 17082021 | Anisa 1080011158124 Mandini Tabungan R3 PR2
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Gambar 18. Halaman Laporan Pembukaan rekening
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13. Halaman Laporan Keluhan Nasabah
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BANK MANDIRI KANTOR CABANG TELUK KUANTAN
A Imam Munandar No. 10-12 Kuantan Singingi, Riau - 29562
Tabel Keluhan Nasabah

No. File | Tanggal

Nama No. Rekening Keterangan Keluhan | No. Rak |No. Map
1 1211020 | Riskmwali 1080016519763 Kartu ATM tertelan R4 KN1
2 |12/10020 | Sinta Karina 1080016519698 Lupa PIN ATM R4 KN2

Pagetof

£ Type here to search

Gambar 19. Halaman Laporan Keluhan Nasabah

14. Halaman Laporan RTGS
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UL imam Munandar Ne. 10-12 Kuantan Singingi, Riau - 20562

Tabel Real Time Gross Sattlement (RTGS)

No. File |  Tanggal Nama Pangirim Tusuan Bark No. Rekaning Mo, Rak

Ho. Map
1 121102020 | Bobby Sumarabe Mangiri

1080016511542 "5 RG1

2 121102020 | Nina Cantika Manai 1080023236 RS RG2

3 12/10,2020 Bobby Gustay Bsl 0410785481 RS RG1
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Gambar 20. Halaman Laporan RTGS
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BANK MANDIRI KANTOR CABANG TELUK KUANTAN

JU kmam Munandar Mo, 10-12 Kuantan Singingi, Fiau - 20562

Tabel Sistern Kliring Nasonal (SKN)

Mo. Fila | Tanggal Nama Pangifim Tujuan Bank No. Rekaning No. Rak

1 121072020 | San Mulyani Bs| 04100785441 RE

2 1211072020 Ciko Andelas. Mandir 1080018516762 RE

3 12102020 | Sanjaya Bakti Mandiri 1080016578771 RE SN3

o

Gambaer.aIaman Laporan SKN
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16.

BANK MANDIRI KANTOR CABANG TELUK KUANTAN
A imam Munandar No. 10-12 Kuantan Singingi, Riau - 29562
Tabel Deposito

Tenggal Nama No. Rekening No. Sen Deposito No. Rek [ No. Map
12/10420 | Warno Suwamo 108000525002 AB-82002

2 |121020 | Dety Kumia Sari 10800012002032 | AB-80300 RT pP2

n‘«; UT,‘ pe here 1o search i L
Gambar 22. Halaman Laporan Depositi

4 PENUTUP

4.1 Kesimpulan
Kesimpulan dari hasil pembahasan tugas akhir dengan judul Optimalisasi Manajemen

Pengarsipan dengan Sistem E-Arsip Menggunakan Model Indeksasi Data (Studi Kasus Bank

Mandiri Kantor Cabang Teluk Kuantan) yaitu sebagai berikut :

1. Dengan adanya sistem informasi e-arsip dapat mempermudah pihak Bank Mandiri Teluk
Kuantan dalam pencarian dokumen arsip.

2. Sistem informasi yang dibuat dapat mempermudah pihak Bank Mandiri Teluk Kuantan
dalam mengelola dokumen arsip sesuai dengan jenis dokumen.

3.  Mempermudah pihak Bank Mandiri Teluk Kuantan dalam mengelola transaksi yang ber-
sifat pending.
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