BAB IV

HASIL DAN PEMBAHASAN

Selama pelaksanaan proyek akhir dalam kurun waktu 3 (tiga) bulan yang
dimulai tanggal 1 Maret hingga 31 Mei 2013 pada bagian Sekretaris Direktur
Komersial dan Pengembangan Usaha PT Pelabuhan Indonesia Il (Persero),
kegiatan-kegiatan yang dilaksanakan dapat digolongkan menjadi dua, Yyaitu
kegiatan rutin seperti mengolah surat masuk dan keluar, mencatat agenda kegiatan
pimpinan, mengirim fax, mengatur dokumen yang akan ditanda tangani pimpinan,
mengatur perjalanan dinas dan kegiatan insidensial dan kegiatan tidak rutin
seperti mengurus Vvisa perjalanan pimpinan, menerima tamu atau kolega dari luar
negeri, mempersiapkan perjamuan makan atau minum teh dan lain sebagainya

Selama pelaksanaan proyek akhir, kegiatan yang paling sering dilakukan
adalah mengolah surat masuk serta membuat agendaris pimpinan. Pelaksanaan
proyek akhir memberikan ilmu dan pengetahuan yang baru bahwa setiap lembaga
bahkan setiap bagian atau divisi memiliki pengelolaan tata administrasi
perkantoran yang berbeda, termasuk ketika mengolah surat dan agendaris
pimpinan. Perbedaan pengolahaan tata administrasi perkantoran juga dapat
dipengaruhi oleh pimpinan. Pimpinan selalu mengikuti perkembangan teknologi
khususnya terkait dengan hal pekerjaan, untuk itusebagai sekretaris harus bisa
memanfaatkan teknologi informasi untuk memberikan kemudahaan ketika

bekerja.
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4.1 Pemanfaatan Microsoft Access Dalam Pengelolaan Surat Masuk
Pada Sekretaris Direktur Pelabuhan 111 (Persero)

4.1.1 Kondisi Awal Pengelolaan Surat Masuk

Dibawah ini adalah gambaran workflow yang memaparkan kondisi awal
yang diterapkan pada bagian sekretaris direktur komersial pengembangan dan

usaha PT Pelabuhan Indonesia Il (Persero)

@ \
g1

Surat Masuk

s . Reqgister Pemberian
Sﬁll’aast’lslgassulk Surathasuk Lembar Disposisi dan
Kode Surat
®
s (=
A
\

Pengembalian Menindaklanjut Diserahkan
Kepada Sekretaris g rat oleh Pimpinan  kepada Pimpinan

Penulisan

Klasifikasi
Berdasarkan Penerima Disposisi

4

Pendistribusian Surat
Berdasarkan Isi Disposisi

Isi disposisi
Register Surat Masuk &
Penulisan Isi Disposisi
Menggunakan Tabel
Microsoft Excel

i

Gambar 4.1 Workflow Kondisi lama pengelolaan surat masuk
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Keterangan Gambar 4.1.:

1. Surat masuk dari luar perusahaan harus melalui Tata Usaha, misalkan dari
kantor cabang atau perusahaan luar lainnya. Pada bagian Tata Usaha, surat
yang masuk sudah terbuka dari sampul/amplopnya (kecuali surat pribadi

yang ditujukan perorangan). Selain sudah terbuka, juga terdapat stempel

yang menunjukkan tujuannya.

Hie, o CARELABUHAN INDONESIA 1
A A’ Trea. 2oy ABANG T?}:‘Ju’:‘g FFRAK PERSERQ)
1(3atu) berkas Y 20
Pokedaan P Persetuuan Repeat Order
Didalam Ring Bewaking Yth.  Direktur Komersial dan Pengembangan Usaha
Peolabhan Tansing Pev PT. Pelabuhan Indonesia |1l (Persero)

di
SURABAYA

1 Meounik — Surat  Peganjian  Pemborongan  (SP2) Nomor :  HK.0502/31/TPR-2012 tanggal
O1 Jund 012 tentang Pekeraan Pemeliharaan Kebersihan Didalam Ring Bewaking diwilayah
Pelabuhan Tanjung Perak, dengan inl disampaikan

@ Bahwa pekegaan Pemelihaman Kebersihan Didalam Ring Bewaking diwilayah Pelabuhan

Tanjung Pevak Surabaya merupakan pekerjaan rutin dengan jangka waktu pelaksanaan 1(saw)
tahun (365 han Kalkender),

b Bahwa pelkedaan Pemelihaman Kebersihan Didalam Ring Bewaking diwilayah Pelabuhan
Tanjung Perak Surabaya periode tahun 2012 akan berakhir pada tanggal 31 Mei 2013,

¢ Berdasarkan peraturan  Direksi  PT. Pelabuhan Indonesia W\ (Persero) nomor

PER SILG.0201/P.-2009 tanggal 01 Oktober 2009 tentang Tata cara Pengadaan Barang
dan‘atau Jasa di Lingkungan PT. Pelabuhan Indonesia IIl (Persero) Bab VII| butir 2 huruf | tentang
penunjukan langsung bahwa pekerjaan yang bersifat rutin dapat dilakukan penunjukan \angsung

dengan cara pemesanan ulang (repeat order).

habungan dengan butir 1(satu) diatas, mohon persetujuan ijin prinsip penunjukan \angsung dengar
| pemesanan ulang (repeat order) kepada PT. Tirtasari Permai untuk pekerjaan Pemeliharaa
ysihan Didalam Ring Bewaking diwilayah Pelabuhan Tanjung Perak Surabaya untuk peno

2013 dengan penjelasan sebagai berikut :

kegaan Pemeliharasan Kebersihan Didalam Ring Bewaking diwilayah Pelabuhan Tan
Bk Surabaya bersifat rutin yang dilaksanakan secara teratur dan salah satu aspek pe
m mendukung pemeliharaan Kebersihan Didalam Ring Bewaking diwlayah
‘elabuhan Indonesia Ill (Persero) Cabang Tanjung Perak ;

h dilakukan evaluasi terhadap kinerja PT. Tirtasari Permai bahwa PT. Tirtasar Per
anakan pekerjaan Pemeliharaan Kebersihan Didalam Ring Bewaking ¢
@n Tanjung Perak Surabaya dengan hasil sangat baik sesuai dengan persyarat

» kontrak (teriampir).
' perhatian dan persetujuannya disampaikan terima kasih.
GENERAL MjX RNESN

Lo P

Gambar 4.2 Surat Masuk Internal
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Setelah surat diterima oleh sekretaris, kemudian diklasifikasi.
Membedakan surat berasal dari internal dan eksternal. Internal adalah surat

yang berasal dari lingkungan Pelabuhan Indonesia dan anak perusahaan.

Surat eksternal adalah yang berasal dari luar perusahaan.

Gambar 4.3 Surat Masuk Eksternal
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3. Surat yang diklasifikasikan surat eksternal dimasukan atau deregister
menggunaakn Microsoft Excel begitu pula untuk surat masuk internal.
Tampilan aplikasi untuk register seperti gambar dibawah yang diperjelas

pada Gambar 4.4

File Home | Inset  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View

= ) - V== I o T
j b Arial @Wrapmt General M ij,l ﬂ;% D‘ﬂ E"lE. é‘ @ vesn
— Ry~ = 5 == @Fil-
Paste - - - = - v «0 00 Conditional Format Cell  Insert Delete Format
« < Format Painter BI1 = fhegeacener $ 7% 0 55 Fomatting as Table ™ Stlesw v v (ACers
Clipboard Pl Font 1 Alignment Fl Number Fl Styles Cells 3
D14 v k|
A| B C D E F G H | J K L Il
Nomor Jenis Asal Surat Nomor Surat Tal Surat Perihal Tol Surat | TolKeluar | Disposisi Disposisi Dirkpu Disposisi| Admin | Tanda
1 Diterima Direksi Subdit Terima
600 |TU  Cab.Tg. Perak PLOGGA3TPR-2013 23004113 Rekomendasiperainan hak  01/0513 1010513 Plh AS (KPU3) - KPUT - - it Sastro
atas penggunaan tanah HPL Harap segera digwab, -Harap
Pelabuhan an. Untung djoke diteltidiperiksa
2 Susio
601 |TU  Cab. Probolinggo TROT01/50/PBL-2013 2304013 Penyampaian Laporan RKM ~ 01/0513 [t Ka. Perenc:
Realisasi TW. 1 Tahun 2013 D1/05113,
3 Cabang Probolinggo
802 (U Cab. Tg. Perak PLOGIBAITPR-213  23I04113 Rekomendasi perpanjangan 01105013 1010513 Pih AS (KPU3) = KPU1 - -Harap fput  Sastro
penggunaan bagian tanah HAL segera dijawab, -harap
Pelabuhan "Kepala Bagian diteltidiperiksa
Umum Balai Karantina
Pertanian Surabaya
4
02,1 |Email  Cab. Banjarmasin TRO101/441/BIM-2013 2504013 Factory vis 0200513 AS-» KPU 3 ; -Harap segera [put
dan Moh, £ diawab, -Harap
Witsubishi, diteltidiperiksa. Catt: -Cek dan
{anggal 02 evaluasi dilapangan.
5
C D N~ E F G
Asal Surat Homor Surat Tal Surat Perihal Tal Surat
Diterima
Cab. Tg. Perak PJ.OSME43TPR-213 230413 Rekomendasi peralihan hak 0170513
atas penggunaan tanah HPL
Pelabuhan an. Untung djoko
Susilo
Cab. Probelinggo TR.M01/5WPBL-20113 230413 Penyampaian Laporan RKM 010513

Realizasi TW. | Tahun 2013
Cabang Probolinggo

Cab. Tg. Perak PJ.0SMBSTTPR-2013 230413 Rekemendasi perpanjangan 010513
penggunaan bagian tanah HPL
Pelabuhan "Kepala Bagian
Umum Balai Karantina
Pertanian Surabaya

Cab. Banjarmasin TR.101/441/BJM-2013  25/04M13 Factory visit a.n Tote Helivanto 02/05013
dan Moh. Ali afandi ke pabrik
Mitzubizhi, =agamihara Jepang
tanggal 02 -0& Juni 2013

Cab. Tg. Wangi HE. OO TWI2013 230413 Pemberitahuan Keruzakan 010513
Bolder Kejadian 4 April 2013
Polizs No.513.413.300.11.00012

Gambar 4.4 Agenda Surat Masuk Microsoft Excel
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Surat yang sudah register kemudian diberikan lembar disposisi.

Keterangan lembar disposisi pada Gambar 4.5 adalah sebagai berikut:

a. Logo dan nama perusahaan PT Pelabuhan Indonesia Il (persero)
menunjukkan bahwa lembar disposisi ini dikeluarkan oleh pihak
internal

b. Dari: DIREKTUR KOMERSIAL DAN PENGEMBANGAN USAHA,
menunjukkan pemberi disposisi.

c. Kepada: A2 adalah Direktur Operasi dan Teknik, A3 adalah Direktur
Keuangan, A4 adalah Direktur Personalia dan Umum sedangkan
Direktur Komersial dan pengembangan usaha sendiri adalah A5. KPU
1, 2 dan 3 adalah Senior Manajer yang berada dalam pimpinan Ab.
Kabiro adalah Kepala Biro, Pimpro adalah Pimpinan Proyek

d. Kotak Disposisi: perintah atau disposisi yang disediakan karena
merupakan perintah default

e. Ruang disposisi: tambahan perintah atau memo

PT PELABUHAN INDONESIA 1lIl (PERSERO)

Dari . DIREKTUR KOMERSIAL DAN PENGEMBANGAN USARA
Kepada Yth. - (T A2
] A3
) Aa
) KPU 1) SM. Pemasaran
) KPU 2, SVM. Rancang Bangun
) KPU 3, SM. Supervisi \nvestast
() Kabiro Perencanaan
) Pimpro Teluk Lamong
() Sekretaris Direkiur

) LUnwk Diketanul

3 Setuju dan Proses Q) weran Saren dan Pendapal

icek pelaksananya 2 R
= \Sgé?scgg? pemeniksaanyad (| warap Seqere D\Se\esa\w:m
2 SWY
s \+) Dibahas dengan
segera dijawa! ) Warae ]
3, Harapsed 31 Diperiksa

() Harap dibahes dengan S () warap DI

< Disimpan
() Warep Penjelasan BB T
akan

Dilaksan
) Herep

RUANG DISPOSISL

Gambar 4.5 Lembar Disposisi
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Setelah surat di register dan diberi lembar disposisi, maka pada pojok
bawah surat diberi nomor kode. Nomor kode pada setiap direktorat
berbeda. Seperti pada Gambar 4.6 yang memiliki arti 712 sebagai nomor
urut pada agenda surat masuk pada saat di register, 29/5/13 adalah tanggal
surat diterima dan KPU artinya adalah Direktorat Komersial dan

Pengembangan Umum

Tembusan: /‘33 \3‘*‘?\’\
1 Direksi PT. Pelabuhan Indane.

Gambar 4.6 Kode Surat Masuk

Surat dimasukkan kepada Direktur untuk segera di tindaklanjuti. Apabila
direktur sedang dinas maka tanggung jawab menjawab surat dan

menindaklanjutinya adalah senior manajer selaku pelaksana harian (PLH)

C]KPUSW"W" r

Kabiro
= pro Teluk Lamong

=
L_ Sek ‘.". D"‘k‘u N

i | Setuju dan Proses O uw u\D\o\n\\u
” n P ndapal
ran don Per
4 laksananyd arap Sar :
() Harlpdtcakpe.k e - )nn =
D Harap Dibahas dengan SN \awn

() Haep Ditelit | Diperiksd
() Harep Disimpan

PO =T
WYANA

°\
3 Perusanaan
(o Perencanaan
ro Pengadaan B2t
o Hukum
1 Dinut

| Hatap segera dijawab

() Harap dibahas dengan Saya
() Harap Penjelasan

() Harap Dilaksanakan

Vot &
AUntuk!

Gambar 4.7 Isi Lembar Disposisi
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Disposisi tersebut berisi tentang tindak lanjut terkait dengan isi surat yang

masuk. Fungsi lain disposisi adalah sebagai penunjuk langsung pekerjaan.

7. Surat yang sudah selesai didisposisikan diserahkan kembali kepada

sekretaris terlebih dahulu. Sekretaris meregister ulang dengan Microsoft

Excel dengan menuliskan tanggal keluar dan isi disposisi

== % cut

Formulas Data Review View

. = ) o Fmm Tk B T AutoSum
- - - [El= - = . 7 G
o - Arial 9 A A == % S Wrap Text General __Eg fjrd B 5 #* P
Paste B 7 U- -l M- A |El=E= Fid Merge & Center = $ ~ % o | % ;®0 Conditional Format  Cell Insert Delete Format
+ < Format Fainter = = =" === Exd Merg ° W *0 | ormatting * as Table * Styles * > > > &2 Clear =
Clipboard Font Alignment Number Styles Cells E
D124 A 3
A B c D E F G H | J K L M
HNomon Jenis Asal Surat Nomor Surat Tal Surat Perihal Tagl Surat Tal Keluar Disposisi Disposisi Dirkpu Disposisi| Admin | Tanda
1 Diterima Direksi Subdit Terima
g00  (TU Cab. Tg. Perak PJ.06/843/TPR-2013 2304113 Rekomendasi peralihan hak 01/05/13 10/05H3 Plh AS (KPU3) -= KPUT : - lput Sastro
atas penggunaan tanah HPL Harap segera digwab, -Harap
Pelabuhan an. Untung dioke diteltiidiperiksa
2 Susio
801 U Cab. Probolinggo TR.0101/50/PBL-2013 23104113 Penyampaian Laporan RKM 01/0513 Iput Ka. Perenc:
Realisasi TW. I Tahun 2013 01/05113.
3 Cabang Probolinggo
60z (TU Cab. Tg. Perak PJ.06/641/TPR-2013 23004113 Rekomendasi perpanjangan 01/05/13 10005M3 Plh A5 (KPU3) -= KPU1 : -Harap lput Sastro
penggunaan bagian tanah HPL segera dijawab, -harap
Pelabuhan "Kepala Bagian diteltiidiperiksa
Umum Balai Karanting
Pertanian Surabaya
4
Renn 4 |Cmnit  Ank Gamincmanin - Combnns wind n m Trbn v

Tgl Keluar

I \/ J

Disposisi
Direksi

Disposisi Dirkpu

060313

060313

030313

030513

Gambar 4.8 Register

FPlh &5 [KPU3) -> KPUS: -
Harap segera diselezaikan, -
harap dibahas dengan SM lain

FPlh &5 [KPU3) -> KPUS: -
Harap segera diselezaikan, -
harap dibahas dengan SM lain

AL -> KPP 3: -Harap segera
dijaw ab, -Harap zegera
dizelesaikan, -Harap
ditelititdiperik=a.

AL -> KPUZ.53: -Harap
ditelititdiperik=za. Catt: Cek dan
ewaluasi dilapangan.

Disposisi Keluar
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Surat yang sudah diregister diberikan tanda berupa check () sebagai tanda
sudah selesai melalui proses dari sekretaris

Tahap terakhir adalah pengiriman kepada yang ditunjuk pada disposisi.
Apabila masih berada pada direktorat yang sama tidak perlu ditulis
menggunaakan buku ekspedisi yang berfungsi mencatat surat keluar. Isi
pada buku Ekspidisi adalah nomor urut pengiriman surat, tanggal

pengiriman, nomor surat, tujuan, perihal dan tanda terima berupa tanda

tangan penerima surat.

Clx QOVSINNONA 2

vex s o S S
AR\ Qe oo
—_—

2 Ne\ | T\D
Gambar 4.9 Buku Ekspedisi
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4.1.2 Kendala yang Terjadi Dalam Pengelolaan Surat

Berdasarkan keadaan awal yang menggunakan Microsoft Excel dapat
ditemukan beberapa celah kekurangan yang menjadi kendala dalam melaksanakan
kegiatan kerja. Beberapa kendala yang ditemukan antara lain adalah:

a. Fungsi utama Microsoft Excel adalah pengolah data atau angka dan jika
digunakan sebagai database maka akan sangat tidak sesuai dengan fungsi
dibuatnya aplikasi tersebut, meskipun hal itu masih bisa digunakan.

b. Tampilan berupa tabel sehingga tidak memberikan kemudahan ketika akan
memasukkan data surat masuk

c. Pencarian data atau penemuan kembali yang sulit karena harus mencari satu

persatu

4.1.3 Solusi untuk Pengelolaan Surat Dalam Kondisi Awal

Sebagai solusi berdasarkan kendala-kendala yang terdapat pada kondisi
awal digunakannya Microsoft Excel dalam pengolahaan agenda surat masuk
adalah dengan menggunakan Microsoft Access . Beberapa alasannya antara lain
adalah:

a. Microsoft Access adalah aplikasi yang berfungsi dalam pengelolaan database,
maka Microsoft access sebagai solusi menggantikan metode lama penggunaan
Microsoft excel adalah langkah yang tepat untuk dilakukan

b. Form data entry adalah salah satu kemudahaan dalam inputing data.
Tampilannya dapat disesuaikan dengan selera pengguna dan disesuaikan

dengan kebutuhan.
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c. Menggunakan Button sebagai command atau perintah. Button adalah tombol
untuk shortcut yang memberikan perintah. Terdapat fungsi button untuk
pencarian record.

Langkah-langkah pembuatan database hingga pembuatan report sebagai
solusi yang lebih baik dalam pengelolaan agenda surat masuk pada Sekretaris
Direktur Komersial dan Pengembangan Usaha dijelaskan sebagai berikut:

A. Membuat aplikasi database

1. Setelah memilih Microsoft Office Access dari Start menu akan muncul
tampilan awal seperti pada Gambar 4.10 pilihlah Blank Database

2. Pada bagian sebelah kanan layar tampil text box yang digunakan untuk
mengisikan dan memilih tempat untuk menyimpan database baru. Yang perlu
diperhatikan pada saat membuat database baru ini adalah type Access yang
akan digunakan kemudian. Apakah hanya akan dipergunakan pada Access
2010 saja atau diharapkan bisa dibuka pada versi Access sebelumnya. Jika
pilihan kedua yang diinginkan, maka sebaiknya disimpan dalam extensi *.mdb
jika tidak akan disimpan dengan extensi *.accdb.

3. Tekan tombol Create untuk membuat databse baru, kemudian akan tampil
dialog box untuk menyimpan database setelah dibuat. Berikan nama untuk
database yang dibuat seperti pada gambar (tampilan akan seperti Gambar
4.11)

4. Jika berhasil, kemudian akan tampil table kosong yang merupakan table
default yang dibuat oleh Access. Jika tidak ingin menggunakan table tersebut,

tutup saja dengan menekan tanda silang dipojok kanan.
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Available Templates

* G& Home

s Lli

7
L

Blank Blank web Recent Sample My templates
database database termplates termplates
Office.com Templates |Search
' 4 ﬁ: "y M
M e LB _Lé il
Assets Contacts Issues & Mon-profit Projects

Tasks

Gambar 4.10 Templates database

Blank database

File Mame

|Data basel | =

ChUsershdevinahDocumentsh,

[

Create

Gambar 4.11 Create Blank Database
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Ald |3 T _1‘_ ole Tool | Agenda Surat Masuk :

Hame Create External Data Database Toals Fields Tahle

é AB 12 EI :‘:’;DateﬁtTime r J:.

-
==

v Yes/No

View  Text MNumber Currency .
7| More Fields -
Views Add & Delete Properties
All Access Objects v) « | =] Tablet
Search, p ID v ClicktoAdd ~
Tables a || ¥ (New)
= Tablel

Gambar 4.12 Tampilan database

Ada empat Tab yang berada di Ribbon Microsoft Access 2010, yaitu

Home, Create, External Data, Database Tools, Fields dan Table.

a.

Tab Home berisikan kumpulan command yang dapat digunakan untuk
mengganti view, menambahkan filter, format, dan mencari record pada
database

Tab Create berisikan kumpulan command yang digunakan untuk membuat
Table, Form, Report dan kelengkapan lainnya, seperti macros.

Tab External Data berisikan kumpulan command yang digunakan untuk
melakukan Import dari file Office lain atau Export ke file Office lainnya.
Database Tools berisikan kumpulan command yang digunakan untuk
command advanced seperti pembuatan macro, menampilkan relationship
yang terjadi antar table, synchronizing and managing information.

Fields berisikan kumpulan command yang digunakan untuk advanced fields

Table. Berisikan kumpulan command yang digunakan untuk advanced table
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Home | Create  EiternalData  DatabaseTools  Fields  Table

4 Cut ﬂﬁscending Y;Seledinn' ﬂ_ﬁ.New L Totals
23 Copy ﬁlDesmnding T3 Advanced - Yl e ¥ Spelling
Filter Refresh
] [ up- X Delete v 2 More

Clipbaard . Sort & Filter Records

Gambar 4.13 Ribbon Microsoft Access

B. Membuat Tabel dengan Import Table Excel
Access 2010 juga menyediakan kemudahan untuk membuat tabel dengan
cara mengimpor tabel dari file lain, misalnya tabel dari database lain, tabel Excel
ataupun file text. Langkah-langkahnya:
1. Pada Microsoft Excel, berikan tanda range pada daerah tabel yang akan
diimport
2. Berikan nama pada range yang telah dipilih
3. Simpan kembali File Microsoft Excel
4. Tutup Microsoft excel
5. Buka Microsoft.Access
6. KIik Import Table pada kotak dialog New Table.
7.  Tampilan untuk mengimport file seperti pada Gambar 4.14 dibawah. Pilih
browse seperti pada tanda panah bewarna merah kemudian pilih file dan

dilanjutkan dengan next
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Spedfy the source of the data.

File name: |\ Jsers devina\Documents P \KP.xisx

qjﬁhnwmduhueymumthmﬂ'ledatahﬂmanmtdam.

@ Import the source data into a new table in the current database.

If the spedified table does not exist, Access will create it. If the spedified table already exists, Access might overwrite its contents
with the imported data. Changes made to the source data will not be reflected in the database.

@ Append a copy of the records to the table: |de51 EI

If the spedfied table exists, Access will add the records to the table. If the table does not exist, Access will create it. Changes made
to the source data will not be reflected in the database.

@ Link to the data source by creating a linked table.

Access will create a table that will maintain a link to the source data in Excel. Changes made to the source data in Excel will be
reflected in the linked table. However, the source data cannot be changed from within Access,

Gambar 4.14 Get External Data

8. Pada Window Get External Data — Excel Spreedsheet. Selanjutnya adalah
pilih Browse -> Pilih file Excel yang akan di import kedalam database
Access, kemudian centang Specify store yang akan diterapkan pada Database
kemudian pilih OK (Tampilan seperti Gambar 4.14)

9. Kemudian akan tampil Import Spreadsheet Widzard Window. Pilih lembar
kerja (worksheet) yang akan di import kedalam database. Pastikan bahwa

worksheet tersebut benar, kemudian pilih next (Gambar 4.15)
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ple data for worksheet 'Sheet1'.
No Wenis @Asal surat ompr Surat Tanggal Surat [Perihal
RO0 Copy [ab. Tg Perak P5.15/II1/323-2013 B/1/2013 Pndangan Pertemuan 5o
B0l R=li [ab. Tg Emas Hk.0123/III-2013 B/2/2013 Mohon Waktu Koordinas
B02 TU RS PHC 43.1/KPR-07/465/XI1/2011 B/3/2013 Permintaan Tenaga Pen
B03 Fax [ab. Tg Intan 50/2355/BPPD/Bangda B/4/2013 Pe an Pedoman Pel
B04 Asli [Cab. Tg Emas 96/109116/205.7.1/2011 B/5/2013 el Serah Terima Ja
305 TU RS PHC 05/080/021/2012 B/6/2013 il an Senam
B0& Fax [ab. Tg Intan P05/015/043/2012 B/7/2013 3 ntuk Mendapatk
307 R=sli RS PHC 05/017/043/2012 B/8/2013 Rekon=siliasi SEPED Tr
BOB [TU Cab. Tg Intan [005/005/112/2012 B/9/2013 Fermberian Penghargaa
B0S Fax [ab. Tg Emas 05/11547/213.1/2011 B/10/2013 Rapat Koordinasi Prog
310 TU RS PHC = 3/11/2013 Mengiluti Apel / Upac
Bll [Fax CES 05/54/204.3/2012 B/12/2013 Bcara Pisah Sambutan
_312 Bali [TPES 05/018/043/2012 B/f13/2013 PEACH-AIPD Coordinati

Cow ] o | o] |

Gambar 4.15 Memilih Worksheets

10. Pada Gambar 4.16 pilihan untuk menggunakan first row sebagai judul tabel
di Microsoft Access, sehingga secara otomatis first row pada import data
dari excel ke access akan menjadi nama field

11. Selanjutnya pada specify information yang akan dipilih untuk database.
Arahkan pointer pada field name lalu, lakukan pilih specify information.
Specify information berguna untuk menmberikan spesifikasi terhadap isi
tabel. Contohnya antara lain adalah:

a. Field name : Nama pada field, ketika field name pada specify information

sudah terisi maka tidak perlu mengganti lagi saat telah menjadi database
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b. Data type : Jenis data yang berfungsi membedakan teks, angka, tanggal
dan lain sebaginya

c. Indexed : perlakuan khusus agar record tidak ada duplikat

12. Lakukan hal yang sama pada field option yang lain kemudian next seperti

Gambar 4.17

23] Import Spreadsheet Wizar [ <)

N W W e i

Mam&ﬂﬂmsmtmmrdmhﬁﬁmsasﬁddw

row spedified contgin column headings?

[EFirst Row Conitains Column Fiadings
1 Wo [enis Bsal surat omor Surat Tanggal Surat Perihal -
2 Boo Copy [Cab. Tg Perak [05.15/11/323-2013 B/1/2013 Dndangan Pertemuan So|| |
?301 Beli [ab. Tg Emas k.0123/I1I-2013 B/2/2013 Mohon Waktu Koordinas
|2 oz [to RS PHC 43.1/KPA-07/465/XI1/2011 [3/3/2013 Permintaan Tenaga Pen
?303 Fax Cab. Tg Intan [050/2355/BPPD/Bangda B/4/2013 Perubahan Pedoman Pel
?304 R=li [ab. Tg Emas 96/109116/205.7.1/2011 B/5/2013 R rah Terima Ja
7305 1ge RS BHC 05/080/021/2012 B/6/2013 Ion Senam
'8 306 Fax [ab. Tg Intan PO05/015/043/2012 B/7/2013 Ra; tuk Mendapatk
?307 B=li RS PHC 05/017/043/2012 B/8/2013 Fe ki iasi SEPED Tr
5303 i) Cab. Tg Intan [$05/005/112/2012 B/9/2013 Permberian Penghargaa
H309 Fax Cab. Tg Emas 05/11547/213.1/2011 [3/10/2013 Fapat Eoordinasi Prog
12310 T0 RS PHC = 5/11/2013 Mengikuti Apel / Upac
5311 Fax 1§25 05/54/204.3/2012 B/l2/2013 Rcara Pizah Sambutan
5312 B=li [TPES 05/018/043/2012 B/13/2013 PEACH-ATPD Coordinati | =
< b

[ caneel | [ <Bak | [ mext> Finish

Gambar 4.16 Worksheet yang dipilih
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You can specify information about each of the fields you are importing. Select fields in the area below. You can then modify field

—Field Options
Field Name: Data Type: [Text
Do not import field (Skip)

FieldzsField3 Field4 FieldsS Field&
[Ffeni= p=al =urac HMomor Surat fanggal Surat [Perihal
Copy [ab. Tg Perak PS.15/IT/323-2013 BA1/2013 fndangan Pertemuan So
p=1i Cab. Tg Hik.0123/ITII-2013 Bs2/2013 Mohon Waktu Koordinas
T RS PHC M43 _1/HKPA-O0T7/465/XIT/2011 [3/3/2013 Permintaan Tenaga Pen
[Fazx Cab. Ta [050/2355/BPPD/ Bangda Bs4/2013 [Perubahan Pedoman Pel
Po=1i Cab. Tag E96/109116/205.7.1/2011 BS5/2013 frcara Serah Terima Ja
o RS PHC POS/090/021/2012 Bs6/2013 Ondangan Senam
[Fax Cab. Tg POS/015/043/2012 BsT/2013 Rapat Untuk Mendapatk
p=1i RS PHC POS/017 /0432012 Bs8/2013 Rekonsiliasi SKPKD Tr
o cab. Tg OS5/ 005/112/2012 B/o/2013 Permberian Penghargaa
[Fax cab. Tg pPOS/11547/213.1/2011 B/s1o/s2013 Rapat Koordinasi Prog
Lo RS PHC == B/11/2013 Mengilkurti Apel [/ Upac
[Fax TES DOS/54/204_3/2012 3/12/2013 picara Pisah Sambutan
=11 [TPKS pos/018/043/2012 Bs13/2013 PEACH-AIFPD Cooxrdinati
3

[ cencel ] [ <gack | [ mwext= | [ Emeh |

Gambar 4.17 Specify Information

13

Memilih Primary Key, Primary Key berfungsi sebagai acuan utama
database. Pada agenda surat masuk, nomor surat dipilih sebagai primary
key. Pada pembuatan database agenda surat masuk ini, tidak diperlukan
adanya primary key, maka pilih no primary key seperti pada gambar panah

bewarna merah dibawah ini

Microsoft Access recommends that you define a primary key for your new table. A primary key is used to
uniguely identify each record in your table. It allows you to retrieve data more quiddy.

() Let Access add primary key.

el —————
@M primary key.

|1?ie] Field:i|Field3 Field4 Field5s Fieldé

1 Ho Jenis fA=zal surat Homor Surat Tanggal Surat [Perihal -
| 2 oo Copy [Cab. Tg Perak PS5.15/II/323-2013 3/1/2013 Undangan Pertemuan So |]
[3 301 ps=1i |[ab. Tg Emas [Hk.0123/III-2013 [Bf2/2013 Mohon Waktu Koordinas
T302 o RS PHC 443 1/KPA-07/465/XI1/2011 [3/3/2013 Permintaan Tenaga Pen
|5 Fos [Fax Cab. Tg Intan P50/2355/BPPD/Bangda B/4/2013 Perubahan Pedoman Pel
?30‘3 RBsli [ab. Tg Emas [B96/109116/205.7.1,/2011 [B/5/2013 Pcara Serah Terima Ja
7305 ige) ES PHC 005/090/021,/2012 [Bfe/2013 Ondangan Senam

| & Foe [Fax Cab. Tg Intan PO5/015/043/2012 B/S7/2013 Rapat Untuk Mendapatk
?307 fsli RS PHC PO5/017/043,/2012 [B/8/2013 Rekonsiliasi SEPED Tr
[10[308 o Cab. Tg Intan PO5/005/112/2012 [Bfa/2013 [Pe Fenghargaa
HSOS [Fax Cab. Tg Emas [05/11547/213.1/2011 3/10/2013 Fal rdinasi Frog
[12[310 O RS PHC - B/11/2013 e i Apel / Upac
5311 [Fax [TES D05/54/204.3/2012 Bf12/2013 Sambutan
;312 psli [TPES pOS5/018/043,/2012 [3/13/2013 —AIPD Coordinati | =
< [ 3

[ concel ][ <@k ][ met> ][ s |

Gambar 4.18 Primary Key
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14. Selesai, pastikan import dalam table yang dibuat diawal tadi, kemudian
pilih

Finish. Kemudian hasilnya adalah sebagai berikut

IHH Home  Create External Data [ Database Tools ‘ Fields  Table ‘

7B SEF 0 DRRRROL, BE

Saved LinkedTable Excel Access ODBC Saved Excel Tet XML PDF  E-mail Create Manage
Imports  Manager Database 'lﬁ More ™ | Exports File  File orkps ﬂ' More E-mail Replies
Import & Link Export Collect Data

Al Access Objects ® «

‘53,,;(1,_ |,O A NO  -| ENIS - |ASALSURAT - NOMORSUR - TANGGALSL - PERIHAL - |SURAT DITEF - |SURAT KELU, -
Tables k 300 Copy Cab. TgPerak  05.15/11/323-2 3/1/2013 Undangan Pert 3/3/2013 3/6{2013
B suratInternal 301 Asli Cab. TgEmas  Hk.0123/11I-201 3/2/2013 Mohon Waktu 3/4/2013 3/7/2013

302 TU RS PHC 443.1/KPA-07/: 3/3/2013 Permintaan Te 3/5/2013 3/8/2013
303 Fax Cab. Tgintan  050/2355/BPPL 3/4/2013 Perubahan Pec 3/6/2013 3/9/2013

Gambar 4.19 Hasil Import Table

D. Membuat Form Data Entry
Form adalah sebuah objek database yang mempunyai tujuan utama adalah
untuk menampilkan data atau memasukkan data kedalam database. Form bisa

dibuat untuk bermacam-macam tujuan.

= &1 ]

Form Form Elan
Design  Form =] More Forms -

@ Form Wizard

| Mawvigation -

Multiple Items

suk ABS Datasheet

Split Formm 1y

Modal Drialog

BBl -1 2D 2 IV R —

PiwotChart

r, LoOF DA PERFEAF
PivoitTable

Gambar 4.20 Jenis Form
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Untuk agenda surat masuk pada sekretaris direktur, yang akan dijelaskan
adalah seputar tahap-tahap pembuatan form dan navigation pane
a. Navigation: perintah yang digunakan untuk membuka form yang berbeda
dalam satu halaman. Fungsinya mirip seperti Switchboard, namun
Switchboard tidak akan ditemukan apabila file database adalah 2007. Pada file
format 2007, switchboard digantikan oleh Navigation yang kurang lebih
memiliki fungsi yang sama

b. Data Entry: Form yang digunakan untuk memasukkan data kedalam database

“'"!Navigatinn*!l = = A 5 Label

Horizontal Tabs

I__:.-
: Elj Vertical Tabs, Left

Vertical Tabs, Right

B Horizontal Tabs, 2 Levels
[— |

E“__-l Horizontal Tabs and Vertical Tabs, Left

=| Horizontal Tabs and Vertical Tabs, Right

Gambar 4.21 Navigation
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Ada beberapa macam cara untuk membuat form pada Microsoft Access,
langkah-langkah membuat Form Data Entry diantaranya adalah Form Desain,
Blank Form , Wizard dan beberapa bentuk form lainnya.

Pada pembuatan form data entry untuk agenda surat masuk akan
menggunakan form wizard. Form wizard merupakan cara yang paling mudah
karena pembuatannya yang sederhana. Mulai dari desain yang default sehingga
jika akan merubah dan menambahkan iteMicrosoft pada form tidak membutuhkan
waktu yang lama.

Pada Gambar 4.22 dibawah adalah tampilan jenis-jenis form tanpa
menggunakan form wizard. Pembuatan form pada Gambar 4.22 dibawah adalah

tampilan ketika akan membut form dengan kebutuhan khusus atau tertentu

= -_

Feport
r-_:; Flore Forms -
R —
= = = -
= = | BMultiple Items
-] —1
—
Dratasheaeaet
———===
11 5plit Form
—=_
 —— Modal Dialog

FiwvotCihart

=
i

FivoitTable

4

Gambar 4.22 Macam Pilihan Form
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Selanjutnya akan dijelaskan langkah-langkah membuat Form Data Entry

menggunakan Form Wizard. Data yang dibutuhkan dalam pembuatan form data

entry untuk agenda surat masuk adalah hasil import table dari excel yang sudah

didapatkan pada bab sebelum ini

1. Pilih Create — Form Wizard. Secara otomatis akan muncul Form Wizard
dialog box. Pilih Tables/Queries yang akan dimasukkan pada Form kemudian
pilih Next. (Tampilan langkah-langkah terlihat pada Gambar 4.23)

2. Kemudian tampil dialog box berikutnya, untuk memilih layout yang
diinginkan untuk Form. Colummnar, Tabular, Datasheet dan Justified. Pilih

columnar untuk tampilan standar (tampilan dialog box akan terlihat pada

Gambar 4.24)
=g Form Wizard §:' g 53\ Report Wizard
£ Mavigation ~ . =l Labels
tuery Form Form Blank Report Report Blank
zsign Design Form '-?_EIM‘”E Forms - Design Report
25 Farms Eeports

T
S

Which fields do you want on your form?

You can choose from maore than ane table or query.

Tables/Queries
Table: Surat Eksternal El
|

Available Fields: Selected Fields:

—
Jenis

Asal Surat

Momor Surat

Tal Surat

Perihal

Tal Surat Diterima
Tal Keluar

Gambar 4.23 Form Wizard



(7 Tabular
® Datasheet

() Justified

Gambar 4.24 Layout Form Wizard

3. Langkah terakhir adalah memberi judul pada Form

What titte do you want for your form?
|5urat Ekstern

That's all the information the wizard needs to create your
form.

Do you want to open the form or modify the form's design?

@[_}penmeformtomeworenter_

@ ;ﬂodiﬁf the form's design.

Gambar 4.25 Finish Form Wizard

51
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4. Ada beberapa tampilan View yang bisa dirubah pada Form. Pada Gambar

4.26 menunjukkan tampilan design view.

5] Agenda Surat Masuk AS.."'1 2] surat Eksternal
I T T T -
& Form Header
.‘Detail
Nomor Surat ‘Momor
| m————— e ——————— Frer
, H
........................ e e
: Dizposiz Direkai
. H
N e
4 H
N T s

Gambar 4.26 Design View

5. Hanya pada Microsoft Access 2010 disediakan Themes yang akan

memberikan tampilan secara otomatis untuk mempercantik tampilan Form

T T
Home Create External Data Database Tools | Design | Arrange Format

2Bt Ewa=desmrsmaN. D dx A AE

Wiew Themes A Fonts = Add Existing |Property| Tal

£ [E DateandTime |~ Fields | Sheet | Ord
Ad
T

Ha Aa - Controls Header / Foater
S - f =]
serch- Bl Aa i| Aa i| Aa i Aa i|
Tables ||| mecmms | | ssmsns mman meumn
= s
= < |Aa i| Aa T 1 Aa 1
e |mmen ] | mmmn] | [ mmian
= | Aa } Aa ’] ’] Aa 1'

Ao lle ) |[pa ] [a ] - %

2o ]| ac] [

Enable Content Updates from QOffice.com...

Views f\a ‘

X

Asal Surat

Growse for Tnemes. .. osisi Direksi Disposisi Dirkpu
Save Current Theme...

[ &l (il

Gambar 4.27 Themes Form Design
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6. Menambahkan Button — ubah view menjadi Layout View Gambar 4.28

menunjukkan Layout View

FT. DOE DAN PERKAPALAN SURABBATA (PERSERO] T

Tiin mendirikan Bancunan (4B) PT. DPS

Plh.BE (KPUZ) ->KEPU 1! -Harap zedera dijawab, -Harap dibahas dengan M lain, -
Harap diteliti/diperikza.

Gambar 4.28 Layout View

7. Padd Tab Design Pilih Button — kemudian Command Button Wizard Dialog
box akan muncul. Button berfungsi untuk memberikan perintah berupa
tombol, perintah dan tombol bisa disesuaikan dengan kebutuhan. Pada dialog
box ini, pilihan-pilihan perintah navigasi dapat dipilih sesuai keinginan dan

kebutuhan Form

External Data Database Tools | Design | Arrange Format

(Sl Auf=) @& Bes § Eia B 8

Insert
~ | Image ~ .%Date and Time

Controls Header / Footer

&) « || “5] surat Elstern | Command Button Wizard
12
Ps What action do you want to happen when the button is
pressed?
» Different actions are available for each category.
Namaor 1 :I o3
E Command28 |- ] ategories: Actions:
Find Mext
- - Record Operations
Perihal Tjin mmendif| Form Operations /1
Report Operations
- Application 12/ C
4 Miscellaneous
Disposisi
Direksi
b~
o e [ o
\
| [

Gambar 4.28 Command Button
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8. Setelah memilih Command, berikutnya adalah memilih gambar sebagai
penunjuk Navigasi. Pemilihan gambar bebas dan sesuai selera dan kebutuhan,
namun sebaiknya menggunakan gambar dengan perintah yang berelasi,
artinya ketika button ini dijalankan, tidak terjadi kendala-kendala dalam
pemahaman fungsi tombol, tampilan pemilihan gambar button seperti pada
Gambar 4.29

9. Kemudian pada dialog box berikutnya, silahkan isi nama untuk button
command tersebut kemudian pilih Finish. Ulangi cara tersebut untuk

memiliki Command Buttons yang dibutuhkan seperti pada Gambar 4.30

r - —
Command Buﬂnr_: n

If you choose Text, you can type the text to display. If you
choose Picture, you can did: Browse to find a picture to display.

() Text: |Find Record |

Key i | Browse. ..
ListBox
Lodk (Security) D

:Maanifying Glass (Search)

Make-Table Query v

| V/|Show AllPictures

@ Picture:

‘ Cancel H < Back ‘[ Mext = ]‘ Finish ‘

Gambar 4.29 Picture for Command Button
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PCD"’IFI’IEII’Id Button Wiza ‘
What do you want to name the button?
A meaningful name will help you to refer to the buthton later.
|Search| | ]

That's all the information the wizard needs to create your
command button. Mote: This wizard creates embedded
macros that cannot run or be edited in Access 2003 and ‘
earlier versions.

Come ) [cmse ] oo | oo

—— 4

Gambar 4.30 Finish Button Command

10. Setelah steps diatas dilakukan, pada Gambar 4.31 adalah tampilan akhir
setelah setelah ditambahkan Buttons. Ketika tombol/buttons tersebut dipilih
maka akan menjalankan perintah sesuai dengan pada saat pembuatannya.
Tombol yang disesuaikan kebutuhan artinya tidak terlalu sedikit atau terlalu
banyak sehingga menggangu tampilan dari form

3 gnsuatis | D sttt
Surat Eksternal

M Nomor Surat

|Nomor || Tgl Surat 1713172
hd Tgl Surat 0%/01/13
Agal Hurat | PT, DOK DEN PEREAPALAN SURERATR (PERSERQ) Jenis juil) Diterima
Tgl Keluar 4/01/13
Perihal Ijin mendirikan Banounan (IMB) PT, DPS
Admin iput
Disposisi ‘Tﬂ.ﬂdﬂ Terima H

Direksi

Disposisl  |PLoAR (KPUZ) -»KPU 10 -Harap gegera dijawab, -Harap dibahag dengan &M ladn, -
Dirkpu Harap diteliti/diperiksa,

Disposgisi —

Gambar 4.31 Tampilan Akhir Form
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Membuat Navigation Form

Navigation form hanya akan tampil pada file format Microsoft Access

2007-2010. Fungsi navigation form adalah sebagai perintah yang menjalankan

beberapa fungsi, mirip seperti fungsi switchboard, namun perbedaannya

navigation form hanya berfungsi menjalankan fungsi pada form.

Berikut adalah tahap pembuatan serta penjelasan mengenai navigation form.

a.

Pilih create — forms kemudian, pilih navigation. Terdapat beberapa tampilan
navigasi yang dapat digunakan. Beberapa tampilan navigation adalah sebagai
berikut, pada Gambar 4.32

Tﬁﬂauigatinn*:l 3 | == . I =l Label

= o =

Horizontal Tabs
= | vertical Tabs, Left

Jé Vertical Tabs, Right

| Horizontal Tabs, 2 Levels

E -:| Horizontal Tabs and Vertical Tabs, Left

E| Horizontal Tabs and Vertical Tabs, Right

Gambar 4.32 pilihan tampilan pada navigation form

Kemudian tampilan akan seperti dibawah, langkah berikutnya pada add new

disebelah kiri ketikkan nama table yang diinginkan pada field list. Secara
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otomatis ketika menekan enter maka akan tampil form yang sudah dibuat

sebelumnya

Surat Eksternal

Surat Internal e

Show only fields in the current

-

[Add Mew] = record source

Fields available in other tables:

Surat Eksternal
Surat Internal

Edit Table
Edit Table

Gambar 4.33 Navigation Form

| S5 Nawigation Feen N
m Nawvigation Form

i

c. Tampilannya pada design view adalah seperti pada Gambar 4.34, kemudian

hanya perlu didesain sesuai dengan keinginan

Dmeesswas

4] surat Tnternal Jf

‘ # Form Header

# Detail

Gambar 4.34 Design View Navigation Form

i Nomor SuratNomor Surat Nomor  |[Nomor Tgl Surat Tol Surat
: : Tl Surat Tl Surat Diter
|- ||Rsal Surat hsal Surat Jenis Jelis Diterima
Surat Eksternal | 1- Tol Keluar il Keluar

|| perthal  [Perthal

: RELY Disposisi  |Disposisi Direksi
|° [ Direksi
Ny Disposisi  |Disposist Dikpu
Al - || Dirkpu
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d. Pada Gambar 4.35 adalah tampilan akhir untuk navigation form dengan

perintah membuka form surat internal, sedangkan pada Gambar 4.36 adalah

tampilan akhir navigation form untuk mebuka form surat eksternal.

E Agenda Surat Masuk A5

Surat Internal

Surat Eksternal

Surat Internal )

omor Surat| LG, 0202/03/P TI-2013 Nomor |17 B ‘Tgl Surat lefmm ‘
“ITgl Surat 170113

Agal Surat |[EBM, Supervisl Ivestast Jenis Bl Diterima

|Tg1 Keluar Hzafm/la ‘
Perihal Dokunen Tekniz Pekerjaan Pengawazan Perkuatan Detinaga Talud Tegak L

‘amm it ‘
Disposisi |Tanda Terima H ‘
Diresi
Dispogisi

mnian

Dispogisi
Subdit

Surat Internal

Surat Eksternal|

& Agenda Surat Masuk A5

Gambar 4.35 Navigation form surat masuk internal

3
Surat Eksternal
Pliomor Sural| 12/3831-1 D8/ VA4 | Womor |1 ‘Tgl Surat wam
= gl Surat D03
fsal Gurat | BT, DOK DAN PERKAPBLAN SURABAYA (PERSERO) Jenis  |[TU Diterima
'Tgl Keluar 04/01/13
Perihal Tjin mendirikan Baneunan (IMB) PT, DPE
‘aamm iput
DiEposIsl ‘Tanda Terina H
Direksi

Disposizl ||[PI,AE (KPUZ) ->EPU 10 Harap =egera dijawab, -Harap dibahas dengan 8M lain, -
Dirkpu Harap diteliti/diperiksa,

spocic |
Subdit I

—
| ~

Gambar 4.36 Navigation form surat masuk eksternal
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F. Membuat Report Wizard

Reports adalah hasil akhir dari dari suatu database. Reports

menggabungkan data-data yang terdapat pada tabel-tabel dalam database yang

diatur sedemikian rupa sehingga menghasilkan informasi yang berarti dan dapat

dipresentasi secara visual serta dapat dicetak. Untuk membuat Report langkah-

langkahnya hampir sama dengan membuat Form. Bisa melalui Design View atau

dari Wizard

Langkah-langkah membuat Report menggunakan Form Wizard

a. Pilih Create — Report Wizard — Pilih Tables/Queries seperti pada

gambar
Al @ ‘j 2] Form Wizard @E E KR Report Wizard J: 4 Module
o iNavigation' ) 3| Labels - &CIass Module
Form  Form  Blank Feport Repart Blank Macro . .
Design  Form -_:E_E]Mare Forms - Design Report 1#4 visual Basic

| o |

— £

Yhich fields do you want on your report?

You can choose from more than one table or query.

Available Fields:

Tal Keluar
Disposisi Direksi
Disposisi Dirkpu
Disposisi Subdit
Admin

Tanda Terima

f Tables/Queries \

Table: Surat Ekstern

Tal Surat Diterima

Selected Fields:

Momor

Jenis

Asal Surat
Momer Surat
Tal Surat

M W

Gambar 4.37 Report Wizard



60

b. Pada tahap masukkan grup field name yang akan dimasukkan pada

report termasuk urutan report yang akan ditampilkan

Mormor, Perihal, Tal Surat Diterima, Tal
Keluar, Disposisi Direksi, Disposisi Dirkpu,
Disposisi Subdit, Admin, Tanda Terima,
Jenis, Asal Surat, Momor Surat, Tal Surat

Tal Surat Diterima
Tal Keluar
Disposisi Direksi
Dispasisi Dirkpu
Disposisi Subdit
Admin

Tanda Terima
Jenis

Grouping Options ... | [ Cancel ] [ < Back |I Mext =

Gambar 4.38 Report Grouping

c. Pilihan untuk mengurutkan data pada report

What sort order do you want for your records?

You can sort records by up to four fields, in either
ascending or descending order.

1| |E||Ascendng
| ale==n
o=
o=

Gambar 4.39 Report Sort
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d. Memilih Layout untuk Report

How would you like to lay out your report?

/

Adjust the field width =o all fields fit on
a page.

Cancel H <Back | Mext>

Gambar 4.40 Report Layout

5. Pemberian nama untuk Report

What title do you want for your report?

|Surat Ekstern

That's all the information the wizard needs to create your
report,

Do you want to preview the report or modify the report's
design?

() Preview the report.
i@ ?ﬂodiﬁr the repart's design,

Cancel ” < Back " Mext =

Gambar 4.41 Report Tittle
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6. Tampilan Design View pada Report
| @ swatesens

L”---I-"]"'I"'2"'I"'3'"I"‘4"‘I"'5"'\"'S"'I"'?"'I"'S"-I--

J E Report Header

Perihal

Nomor 5 Jenis||Asal Surat Nomor Surat Tgl Surat

# Page Footer

Gambar 4.42 Report Design View

7. Tampilah akhir Report

Gambar 4.43 Report Tampilan Akhir
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4.2 Pemanfaatan Microsoft Outlook dalam Pengelolaan Agenda Direktur

4.2.1 Kondisi Awal Pengelolaan Agenda Direktur

Macam-macam Media Pembuatan janji pertemuan dengan Pimpinan

Melalui Telepon  yeigly Surat/Undangan  Direct Meeting
Surat/Undangan Melalui (perjanjian pimpinan

& EmaillFax  Tanpa konfirmasi sekretaris) /

Sekretaris mencatat pada agenda kerja Pimpinan

Seluruh pertemuan pimpinan/undangan/jadwal kerja Khugus UnoengeniPemintean periamun

Sekretaris meminta Konfirmasi
Pencatatan Agendaris Pimpinan Kepada Pimpinan

Menggunakan Tabel Microsoft Excel

Gambar 4.44 Workflow pengelolaan agenda pimpinan
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Keterangan Gambar 4.44:

Pimpinan memiliki jadwal yang padat, begitu banyak undangan dan relasi
yang ingin bertemu. Tugas sekretaris adalah memilih dan memberikan prioritas.
Seperti pada Gambar 4.44 pada Gambar A, B, C dan D menunjukkan beberapa
media pimpinan bertemu dengan relasi rekan bisnisnya.

A. Melalui undangan

Undangan yang masuk kepada pimpinan termasuk juga sebagi surat masuk
yang harus dikelola. Perbedaannya adalah undangan yang sudah selesai
didisposisi dan diberikan surat penunjuk oleh pimpinan harus di tulis pada
agenda/jadwal acara pimpinan.

B. Melalui telepon

Beberapa relasi yang sudah mengetahui padatnya pekerjaan pimpinan atau
relasi yang sudah sering bertemu akan mengerti apabila ingin bertemu dengan
pimpinan sebaiknya membuat janji melalui telepon. Agar tidak sia-sia ketika
dating ke perusahaan ternyata pimpinan sedang melakukan perjalanan dinas.
Membuat janji melalui telepon, tugas sekretaris adalah melihat apakah pada
tanggal janji pertemuan tersebut pimpinan sedang ada di kantor atau tidak jika
pimpinan ada maka langkah yang harus dilakukan berikutnya adalah
mengkonfirmasi kepada pimpinan untuk bertemu dengan relasi atau tidak. Setelah
pimpinan mengkonfirmasi dan mengatakan untuk bertemu tugas sekretaris adalah
mencatat perjanjian pertemuan tersebut pada agenda dan memberikan konfirmasi

terhadap tamu/relasi yang ingin bertemu
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C. Bertemu langsung dengan pimpinan

Tamu yang langsung bertemu dengan pimpinan tanpa konfirmasi
sekretaris. Biasanya pimpinan sudah kenal dekat dan langsung membawanya
masuk kedalam ruang kerja. Tugas sekretaris adalah mencatat pertemuan tersebut
pada agenda. Maka jika ada tamu atau pertemuan selanjutnya pada hari tersebut,
sekretaris dapat mengatur pertemuan pimpinan.
D. Melalui Email/Fax

Sama seperti undangan melalui surat, sifatnya adalah sebagai undangan

pertemuan.

Setelah berbagai macam media diatas, yang perlu dilakukan sekretaris dan
paling penting adalah membuat jadwal acara atau agenda pimpinan. Pada Gambar
4.45 adalah tampilan agenda pimpinan dengan memanfaatkan Microsoft excel.
Setiap undangan atau janji pertemuan serta acara atau kegiatan pimpinan dicatat
dalam agenda.

Pada gambar dibawah adalah gambar secara keseluruhan yang kemudian

di zoom in sehingga tampilan lebih jelas seperti pada Gambar 4.45 berikut ini



66

m Home Insert Page Layout Formulas Data Review View

= K Cut
g 53 Copy ~

[=— ) T
= Wrap Text General - & ‘d |__"d =)

Past B . - - .0 .00 | Conditional Format  Cell | Insert
a's ¢ fFormat Painter ;gl\ﬂerge & Center $ %or | 58 Foorrvha‘t;%nga' 359[:2\3&' Styleesv ns'e
Clipboard . Font . Alignment . Number Styles
E125 v Jx | Pra RUPS tentang Persetujuan Laporan Tahunan, Pengesahan Perhitungan Tahunan dan Penggunaan Laba Bersih Tahun
A E [ [x] | E | F G H
: AGENDA / JADVWAL ACARA DIRKPU PELINDO Il
s Nov-12
3 HO.| HARI TANGGAL JAM KEGIATAN/KUNJUNGAN ACARA TEMPAT KONFIRMIPIC KETERANGAN
. 1 Finland - Spain -
4| 14| Minggu 14 April 2013 0.00 France. Amterdem SPRD
40
15 | Zenin 15 April 2013 09.30 Finland - Spain - PRD
i1 France- Amsterdam
42
16 | Selasa 16 April 2013 Finland - Spain - SPPD
43 o France- Amsterdam -
44 Perjalanan dari Amsterdam - JKT
Evaluasi Kinerja Tim Pemantavan dan
14.00 Pengembangan Bisnis Kapa! Pesiar Triwulan | Thn R. Senggigi tidak Hadir
i3 2013
46
a7 17 Rabu 17 April 2013 0530 |Take Off JKT-SUB
4# 10.30 Tiba di Kantor
Penandatanganan Perjanjian Pemanfaatan Lahan dan
Pengoperasian Fasiitas Pelabuhan yang dibangun oleh . .
oo [Dinas Perhubungan dan Lalub Lintas Angkutan Jalan R Rapat Kelmutu Hadir
9 Prov. Jatim di Pelab. Tg. Tembaga Prebelingge
1] 12.00 Rapat dengan Pak Prasetyo, KPUZ2 3, Pak Basori R.AS
5 13.30 Rapat Direksi R.A1
52 16.30 Rapat lanjutan dengan KPUZ,3, Pak Basor R.AS
53 19.00 ke Shangri-la
NG, HARI TANGGAL JAM \ﬁAHIKHHJHHG}\H ACARA TEMPAT
5 Minggu 05 Mei 2013
Kantor Pusat PT
_ ) Industri Kereta Api
) ' - UUND.MENTER! bumn Rl "Launching Mock Up Kereta
6 Senin 06 Mei 2013 0o S { pR (Perzer) JI Yoe
Monorail S
Sudarso Ne.71 Madiun
63122
7 Selaza 07 Mei 2013 09.30 Tiea dikantor
10.00 Rapat bersama Direrksi dan PT TPS tentang "Investment R Al
' Plan PT.TPS” '
UUND.BJTI. Rapat Dekom dengan Direksi PT. BJTI
P gan o R.Rapat Lt 2 PT.BJT]
14.45 tentang Pembahazan Laporan Manajemen PT.BJTI Tw.| 11 Perak Barat No 379
' Tahun 2013 dan Usulan Revisi Investasi Tahun 2013 ’ ’
Surabaya
18.15 Rapat intern bersama Pak Putut, Pak Hot, Pak Kartiko, RAS
Pak Prasetyadi '
. Pembukaan Kegiatan Manajemen lmu Pengetahuan Il
5 | Rabu 08 Mei 2013 09.30 giatan tanaj g R.Bromo
(Knowledge Management)
10.00 Tiea dikantor
13.00  |Menerima Tamu Pak Didik Pel RAS
Tamu dari Mitsubishi dengan Ms.Kurashima, Pak c
14.00 ) . RAS
Budivanto, Pak Aditya

Gambar 4.45 Agenda/Jadwal Acara Direktur
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Pada Gambar 4.45 adalah jadwal acara pimpinan/direktur menggunakan

Microsoft Excel. perbedaan prioritasnya menggunakan warna. Apabila warna

hijau menunjukkan pimpinan sedang melakukan perjalan dinas/tidak berada

ditempat
19 Jumat 19 April 2043 [ 000 [Thadhentor
0830 |Menerima Tamy dari World Bank RAS
Beranakat ke Jakars
FT. &KR Comorind
0 NN i A g | O AR
e By floor JL Panjang
Oetaed Design for Tenderly Acces Road . ,
No.5 Kebon Jeruk
UNDAPIDO g s D ﬁﬁﬁﬁﬁﬂ
1830 {Perekonomian Nsiong! dan Fepemimpingn el Tiogk Hclr
o , Stngkona 120
Pemerintahan di Surabsys
Slrabsys

Gambar 4.46 Perjalanan Dinas

Jika pertemuan dibatalkan padahal sudah masuk pada jadwal atau agenda

acara, maka pertemuan tersebut bukan dihapus tetapi diberikan highlight merah.

Highlight merah selain sebagai tanda perjanjian yang batal, juga menunjukkan

hari libur.

ams | 20 Maret 2013

Berangat e oot

SamDandelam aars Pemmounan ety curh Ca
s Demaga il PT AR berasme G ToFra

Dermaga e

limgt | 28 Heret 2013

LR WAFAT A AL 143K

M

Gambar 4.47 Pembatalan acara pertemuan pimpinan
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4.2.2 Kendala yang Terjadi pada Penjadwalan dengan Microsoft Excel

Berdasarkan keadaan awal yang menggunakan Microsoft Excel dapat
ditemukan beberapa celah kekurangan yang menjadi kendala dalam melaksanakan
kegiatan kerja. Beberapa kendala yang ditemukan antara lain adalah:

a. Fungsi utama Microsoft Excel adalah pengolah data atau angka dan jika
digunakan sebagai media penjadwalan atau agendaris maka akan sangat tidak
sesuai dengan fungsi dibuatnya aplikasi tersebut, meskipun hal itu masih bisa
digunakan.

b. Tampilan yang berupa tabel sehingga tidak memberikan kemudahan ketka
akan memasukkan penjadwalan yang membutuhkan tanggal dan waktu
sebagai hal utama dalam penjadwalan

c. Pencarian jadwal atau penemuan kembali yang susah karna harus mencari
satu persatu jadwal pertemuan dengan scrolling yang memakan waktu dan

tidak praktis

4.2.3 Solusi untuk Penjadwalan

Volume pekerjaan Direktur yang sangat banyak dan rumit membuat
teknologi menjadi sesuatu yang paling mudah untuk dimanfaatkan. Sekretaris
masih bisa membantu pekerjaan Direktur melalui teknologi. Padatnya pekerjaan
Direktur mempengaruhi agenda Direktur. Sekretaris sebagai agendaris Direktur
harus paham betul teknologi dan memanfaatkannya. Salah satu cara yang paling
tepat untuk digunakan adalah menggunakan Microsoft Outlook.

Sebagai solusi berdasarkan kendala-kendala yang terdapat pada kondisi

awal digunakannya Microsoft Excel dalam pengolahaan agenda atau jadwal acara
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pimpinan adalah dengan menggunakan Microsoft Outlook. Beberapa alasannya

antara lain adalah:

a.  Microsoft Outlook adalah aplikasi yang berfungsi dalam pengelolaan agenda
atau penjadwalan.

b. Calendar, Tasks dan Memo adalah salah satu kemudahaan dalam fungsi
penjadwalan pimpinan. Tampilan yang bisa diatur sesuai dengan keinginan
penggunanya dan sesuai kebutuhan.

A. Penjelasan Microsoft Outlook

1. Navigation Pane

- Play 201= =
Sw Pl T Wil = THh Fr Sa
1 = = =1
5 = 7 = 9D 10 11

12 13 194 15 1&a 15
19 20 21 22 23 24 25
Za 2¥ 28 29 =0 31

- PFAw Calerndars
E Calendar

Calermd.ar
Caontacts

T asks
MMaotes
Foilder Lisik

S horbtcwuits

oL OREME

Jowrmal

Gambar 4.48 Navigation Pane Outlook
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Navigasi Pane terletak dibagian kiri jendela outlook yang berisi beberapa
shortcuts, sepert iMail, Calendar, Contacts, Tasks, Notes, FolderLists, dan
shortcuts today. Navigasi Pane ini berfungsi sebagai “pusat” navigasi pada bagian
utama Microsoft Outlook sehingga memudahkan pengguna/user untuk
melihat/mendapatkan informasi yang diinginkan
2. Dari Jendela ini dapat ditampilkan Tanggal, Jadwal kegiatan, Tasks (tugas-

tugas) yang telah dibuat sebelumnya.

0 Subeet Dug Date (ateqories ¥

(lck hereto add anew Task

]

| [ Penancetanganan o i, Vetal an urt el flone V

Gambar 4.49 To Do Bar

3. Secara umum terdapat 4 macam tampilan Calendar :
a. Tampilan 1 bulan penuh (31 hari)
b. Tampilan 1 minggu (7 hari)
c. Tampilan 1 minggu kerja (disesuaikan dengan hari kerja Kita bisa 5 -6 —
atau 7 hari, sesuai dengan setting pada Tools —Option —Calendar Option )

d. Tampilan 1 hari
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Gambar 4.50 Calendar

B. Membuat Scheduling
1. Pada Navigation Pane pilih Calendar — Pada Tab Home pilih

Scheduling View seperti pada gambar

y 0 H ¥ Find a Contact ~

FEEEEE S DB RoQ &
d " [} Address Book
Today Mext7 Day Work Week Month |[Schedule Open  Calendar  E-mail  Share  Publish a

Days Week v Calendar = Groups | Calendar Ca Online  Pe ons
GoTo Fl Arrange 3 | Manage Calendars Share Find
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Friday, May 17, 2013

Calendar

Gambar 4.51 Schedule View
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Pada Schedule view tampilan agenda adalah harian. Dengan adanya Jam
memasukan Agenda seperti mirip pada buku Agenda. Pada Prinsipnya
menuliskan daftar agenda untuk pimpinan adalah menuliskan kegiatan
sedetail-detailnya.

2. Pilih New Appointment — isi kolom Subject dan Location serta waktu

untuk agenda pimpinan. Berikan Categories untuk memnentukan Kkategori-

kategori tertentu misalkan tentang keberadaan pimpinan seperti pada gambar.

File Appointment Insert Format Text Review -3 e
] Mz GEdcalendar o] A [ [ -
lg x % & Forward - =] =— = W Busy 4_¥ Recurrence =] " i
Save & Delete Copyto M Appointment|Scheduli 3 i - ; Categori Zoom
gl‘:se elete gslyeln?:lary @ B ppointment| scheduling | g 15 minutes Q Time Zones = E‘EO”ZE n L
Actions Show Options El Tags Zoom
- ~
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Location: |RU3”9 Rapat BITI category. To edit a category, select the category name and use the commands to the right.
Start time: | Fri 5/17/2013 -] [104 | | Name Shorteut key Mew...
Endtime: | Fri 5/17/2013 - | [104 | [ Ada
| |[C] @ Sedang Keluar Kantor
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Gambar 4.52 New Apppointment
3. Memberikan Prioritas pada Perjanjian pertemuan
r X . . X | Y
HEdo o2 o= Bertemu Bpk. Prasetyadi - First Solution - Appointrent = g Search
File Appointment Insert Format Text Review [ 9 Friday
Q] Calendar I:_w"L‘ I
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Location: |Ruang Kerja DIR

Set this item as high priority.

Start time: |Thu 5/23/2013 | 800 AM

« | [ All day event

End time: |Thu 5/23/2013 = |B30AM

-

Gambar 4.53 Priority
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C. Membuat Task

i3 Task Insert Format Text Review
i 0 = A - 3j Private
lﬁJ)< = @Q J49 v & K ‘riiﬁhﬁﬂﬂ
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Gambar 4.54 Task

1. Pilih Task — kemudian isikan subject pada kolom subject dan tanggal
dimulai program atau pekerjaan hingga tanggal harus berakhir. Berikan

status keterangan untuk melakukan follow up kemudian Save & close
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Inbox
Drafts
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tasks
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Gambar 4.54 Tampilan akhir task





