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BAB III  

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

3.1 Divisi dan Koordinasi 

 PT ELO Digital Office Indonesia memiliki beberapa divisi yaitu analyst, 

sales, dan teknikal. Divisi ini memiliki tiga supervisi, yaitu Deny Malingkas, Dewi 

Surjani, dan Somantri yang secara langsung mengontrol setiap management dan 

tanggung jawab. Dalam hal ini setiap divisi harus dapat saling berkoordinasi karena 

setiap divisi langsung berhadapan dengan klien yang membutuhkan banyak 

komunikasi dan koordinasi aktif. 

 Mahasiswa yang melakukan kerja magang akan ditempatkan di dalam divisi 

teknikal atau analyst untuk membantu mengerjakan project dari klien secara 

langsung atau melakukan pengembangan terhadap produk dalam ELO. Salah satu 

produk yang sedang dikembangkan yaitu bernama E-Property. 

3.2 Tugas yang Dilakukan 

 Tugas yang saya laksanakan pada program kerja magang yaitu 

mengembangkan produk baru yaitu E-Property. Adapaun tugas yang diberikan 

sebagai berikut: 

1. Menganalisis dokumen yang terdapat dalam bidang properti. 

2. Membuat flowchart sesuai dengan tahapan dalam bidang properti. 

3. Membuat struktur workflow dari setiap tahapan yang sudah dibuat. 

4. Membuat reporting seperti indexing dan juga keywording form. 

5. Membuat dokumentasi analisis. 
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3.3 Timeline 

Tabel 3.1 Timeline Kerja 

No Kegiatan 
Waktu Pelaksanaan (Minggu) 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 Brainstroming mengenai E-Property                 

2 

Mencari dokumen yang terkait dengan 

properti                 

3 Membuat flowchart                 

4 Membuat Indexing dan Keywording                 

5 Membuat struktur folder                 

6 Membuat workflow                 

7 

Menyiapkan dokumentasi analisis yang telah 

dibuat                 

 

3.4 Uraian Kegiatan Magang 

3.4.1 Brainstroming mengenai E-Property 

Tahapan brainstroming sangat penting untuk seorang business analyst 

dikarenakan setiap alur sistem dan alur dokumen ditentukan pada proses 

brainstroming. Tahap brainstroming juga dapat membantu untuk proses 

pengembangan dari divisi development dikarenakan setiap tahap yang dilakukan 

harus sesuai dengan yang sudah dianalsis. Saya sebagai business analyst tentu ikut 

melaksanakan analisis terhadap produk ELO seperti berikut. 

1. Menganalisis dokumen yang diperlukan untuk produk tersebut. Dokumen 

tersebut tentu harus berkaitan dengan produk yang dibuat sebagai contoh E-

property yaitu seperti dokumen faktur pajak, dokumen Pajak Bumi dan 

bangunan (PBB), dokumen Izin Mendirikan Bangunan (IMB), dokumen 
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Surat Setoran Pajak (SSP), dan dokumen-dokumen lain yang berhubungan 

terkait bidang properti. 

2. Menganalisis untuk proses penyimpanan seperti struktur folder yang akan 

dimasukan ke dalam repository.  

3. Melakukan proses indexing dan keywording dalam pengerjaan project 

produk yang ada di perusahaan. 

4. Menganalisis alur dari sistem tersebut dengan menggunakan flowchart. 

5. Menganalisis alur dari dokumen tersebut dalam workflow. 

6. Membuat dokumentasi analisa hasil dari semua analisa yang sudah dibuat. 

3.4.2 Mencari dokumen yang terkait dengan property 

Saya melakukan pencarian informasi mengenai dokumen yang berkaitan 

dengan bidang properti. Dokumen tersebut terdapat banyak seperti: 

1. Pajak Bumi dan bangunan (PBB); 

2. Izin mendirikan Bangunan (IMB); 

3. Akta Jual Beli (AJB); 

4. Surat Pemesanan Rumah (SPR); 

5. Surat Penegasan Persetujuan Penyediaan Kredit (SP3K); 

6. Surat Setoran Pajak (SSP); 

7. Nomor Transaksi Penerimaan Negara (NTPN); 

8. Surat Tanda Terima Setoran (STTS); 

9. Perjanjian Pengikatan Jual Beli (PPJB); 

10. Bea Perolehan Hak atas Tanah dan Bangunan (BPHTB); 

11. Berita Acara Serah Terima (BAST); dan 
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12. Kredit Pemilikan Rumah (KPR). 

Dari semua dokumen yang berada di atas saya melakukan analisis bagian 

mana pada dokumen tersebut yang harus dijadikan acuan dalam pembuatan file atau 

folder dalam sistem ELO Java Klien. Dokumen tersebut juga nanti akan dilakukan 

proses indexing dan keywording. 

3.4.3 Membuat flowchart 

Dalam hal ini saya membuat analisis alur sistem tersebut yang nantinya akan 

diimplementasikan ke dalam ELO. Analisis ini sangat penting karena untuk 

membantu bagian development untuk membuat alur sistem tersebut ke dalam ELO 

Java Klien. Untuk pembuatan flowchart ini saya menggunakan aplikasi Draw.io 

yang sudah memiliki fitur untuk proses pembuatan flowchart. Saya membuat 

flowchart untuk pembuatan E-Property dan juga pembuatan E-Office yaitu produk 

yang ada dalam ELO. Berikut salah satu contoh flowchart yang dibuat untuk 

melihat alur suatu sistem. 



 

 

13 

 

 

Gambar 3.1 Contoh flowchart untuk E-Office 
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Dalam gambar di atas menunjukan alur dari produk E-Office yang 

memberikan tahapan dari awal log-in hingga proses untuk pembuatan surat dan alur 

surat tersebut nantinya dalam sistem. E-Office ini bertujuan untuk membantu dalam 

pembuatan surat, mengelola alur surat dan juga mengetahui persetujuan dari atasan 

untuk proses pengajuan sebagai contoh pengajuan dinas. Dalam flowchart di atas 

dapat dilihat bahwa surat balasan tersebut akan dikirim sesuai dengan permintaan 

user. Berikut merupakan flowchart yang berkaitan dengan E-Property. 

Gambar 3.2 Contoh Flowchart E-Properti 

Dalam tahap ini yaitu salah satu contoh flowchart untuk E-Property. Saya 

diberikan tugas untuk membuat tiga belas flowchart untuk masing masing tahapan 

untuk E-Property. Flowchart E-Property tersebut memiliki tahapan masing-masing 

seperti awalnya tahap booking hingga mencapai tahap BAST untuk pencairan dana 

properti. Proses tersebut untuk membantu proses untuk masing-masing user seperti 

dari pihak customer, bank, dan penjual. Dengan adanya proses ini semua dokumen 
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atau berkas yang diperlukan untuk kebutuhan pembelian properti akan muda 

dilaksanakan karena semua sudah terdapat dalam sistem ELO Java Klien tersebut. 

Pihak development nantinya akan diberikan flowchart ini untuk dimudahkan 

melihat alur dari sistem tersebut agar bisa lebih cepat diimplementasikan ke dalam 

sistem. Tentu juga dari pembuatan flowchart ini diperlukan koordinasi dengan 

divisi development apakah alur tersebut dapat diimplementasikan atau tidak dan 

juga pengecekan dari supervisi yang ikut bertanggung jawab dan mengontrol setiap 

flowchart yang dibuat.  

3.4.4 Membuat Indexing dan Keywording 

 

Gambar 3.3 Tampilan Indexing 

Tahap indexing dan keywording merupakan tahap yang penting untuk 

melakukan digitalisasi dokumen. Dalam tahap ini saya melakukan analisis terhadap 

dokumen asli (hardcopy) dari setiap field yang ada dokumen tersebut akan 

ditentukan bagian yang akan dimasukan ke dalam indexing tersebut. Index tersebut 

merupakan setiap field yang ada pada dokumen seperti kolom nama, kolom jenis 
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kelamin dan masih banyak lagi. Berikut yaitu tahapan indexing pada admin console 

yang terdapat pada ELO. 

Dalam tahap di atas dapat dilakukan tahap indexing yaitu membentuk 

sebuah index field dari dokumen yang akan dianalisis dan saya harus mengetahui 

setiap index yang akan digunakan. Indexing ini juga harus sesuai penentuannya 

seperti tipe data apa yang digunakan pada index tertentu yang nanti akan disimpan 

dalam sistem.  

 

Gambar 3.4 Tampilan Dokumen yang Dianalisis 

Dari gambar di atas merupakan dokumen-dokumen yang saya analisis 

dalam proses pembuatan E-Property. Dokumen ini yang akan masuk ke dalam 

sistem ELO Java Klien. 
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Gambar 3.5 Isi Keywording 

Dari gambar di atas merupakan isi dari keywording. Isi keywording tersebut 

berasal dari index yang sudah dibuat yang nanti akan diisi oleh user untuk proses 

penginputan metadata dalam sistem ELO Java Klien.  

 

Gambar 3.6 Tampilan Keywording 
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Dari gambar di atas dapat dilihat pengisiian dari tampilan untuk membuat 

sebuah keywording yang diawali dengan penamaan keywording tersebut. Tahap 

selanjutnya dengan memasukan index field yang sudah dibuat sebelumnnya ke 

dalam keywording tersebut. Index tersebut juga dapat diatur sesuai kebutuhan 

seperti mandatory atau data tersebut harus diisi baru bisa menyimpan data tersebut. 

Semua dokumen tersebut saya lakukan proses indexing dan keywording agar 

memudahkan saat proses pemasukan dokumen ke dalam sistem ELO Java Klien. 

User dengan mudah memilih keywording yang sudah dibuat dan juga user dengan 

mudah memasukan metadata sesuai dengan index field yang sudah disediakan 

dalam keywording tersebut.  

3.4.5 Membuat struktur folder 

Analisis struktur folder biasa sesuai dengan permintaan dari klien. Dalam 

tahap ini saya menganalisis struktur folder yang akan dimasukan ke dalam sistem 

adalah sebagai berikut. 

 

Gambar 3.7 Tampilan Pembuatan Workflow 
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Dalam gambar di atas struktur folder berdasarkan dari master yang ada dan 

dilanjutkan dengan nama sesuai dengan master yang ditentukan. Dokumen tersebut 

akan berada sesuai dengan kavling dan blok yang sesuai. Pembuatan struktur folder 

ini tentu akan memudahkan nanti saat dilakukan user karena dokumen tersebut akan 

secara otomatis masuk sesuai dengan kavling dan blok yang sesuai pada saat 

penginputan data.  

3.4.6 Membuat workflow 

Workflow merupakan suatu alur dari sebuah tugas yang sedang dijalankan 

sebagai contoh alur dokumen tersebut dan kegiatan apa saja yang sedang berjalan 

saat dokumen tersebut dijalankan atau berkas tersebut diproses. Workflow ini 

membantu untuk melihat tahapan yang sedang dijalankan sebagai contoh seperti 

dokumen yang harus diupload sebelum booking kalau tidak alur tersebut tidak dapat 

dijalankan.  Berikut tampilan untuk pembuatan workflow tersebut. 

Gambar 3.8 Tampilan Pembuatan Workflow 
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Seperti gambar di atas dapat dilihat tampilan dari proses pembuatan 

workflow. Dalam pembuatan workflow tentu perlu dilakukan analisis node yang 

diperlukan dan proses yang dibutuhkan agar semua dapat berjalan sesuai dengan 

tahapan yang dilakukan agensi properti pada umumnya. Node tersebut akan 

diberikan nama sesuai dengan kebutuhan yang diperlukan seperti dokumen yang 

diperlukan dalam tahapan pengajuan booking seperti KTP, NPWP, dan dokumen 

lain yang harus dibutuhkan agar workflow tersebut dapat dijalankan.  

Gambar tersebut juga merupakan salah satu contoh workflow yang terdapat dalam 

produk E-Property. Saya juga membuat workflow untuk tiga belas tahap dalam E-

Property dan juga dua workflow untuk E-Office untuk menjalankan surat keluar dan 

juga surat masuk dalam E-Office. Dari tiga belas tahap tersebut tentu juga perlu 

dianalisis seperti dokumen tersebut akan diberikan kepihak penjual atau pembeli 

Gambar 3.9 Contoh Workflow 
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ataupun ke pihak bank. Setiap tahap pengunggahan dokumen tersebut akan selalu 

dicek dahulu dan akan dilanjutkan ke pihak selanjutnya. Sistem dalam ELO sendiri 

juga akan selalu menggenerate ke dalam report setiap transaksi yang terjadi yang 

nanti akan memudahkan pengguna untuk mencari dokumen yang akan dicari 

ataupun user yang menggunakan atau berkaitan dengan workflow tersebut. 

Workflow tersebut juga perlu adanya koordinasi dengan supervisi agar selalu 

dilakukan monitoring apabila ada alur yang tidak sesuai dengan yang umumnya.  

 

Gambar 3.10 Contoh Dokumen yang Akan Dijalankan dalam Workflow 

Dalam gambar di atas dapat dilihat berikut contoh dokumen yang akan 

dijalankan dalam workflow. Dalam tahap ini juga saya juga harus melakukan 

pengecekan dalam mengimplementasikan workflow. Bila terjadi node yang tidak 

dapat berjalan maka saya harus melakukan revisi untuk node tersebut agar workflow 

berjalan dengan baik. Setiap tahapan ini tentu harus saya lakukan dengan teliti dan 

tanpa ada workflow yang tidak berjalan dengan baik karena setiap workflow yang 

ada akan saling bergantung dengan wokflow yang lain. Workflow tersebut akan 
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terhenti apabila terjadi error atau pun kesalahan dan dokumen tersebut akan terhenti 

prosesnya. 

 

Gambar 3.11 Pemilihan Workflow yang Akan Dijalankan 

Dalam tahap ini dilakukan pemilihan workflow yang akan digunakan dalam 

dokumen tersebut. Dokumen tersebut akan berjalan sesuai dengan workflow yang 

sudah dibuat dan user yang ada dalam workflow tersebut telah disesuaikan dengan 

user yang berkaitan.  
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Gambar 3.12 Task yang Dijalankan 

Dapat dilihat gambar di atas dengan menggunakan akun yang berbeda dan 

task tersebut sudah berjalan dan ada nama workflow yang dijalankan maka tandanya 

workflow tersebut sudah berjalan dengan sesuai.  

Gambar 3.13 Tahap untuk Proses Selanjutnya 
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Gambar di atas menunjukan bahwa setelah dokumen dikumpulkan maka 

dokumen tersebut akan dikumpulkan. Apabila terdapat dokumen yang belum 

diunggah maka workflow tersebut tidak dapat dilanjutkan dan panah tersebut akan 

bewarna gelap apabila dokumennya belum sesuai dengan kebutuhannya.  

Dalam gambar di atas menunjukan bahwa user dapat melihat workflow yang 

sudah berjalan maka dari itu setiap user dapat memonitor dokumen yang sedang 

dijalankan. node yang diberikan warna border hijau berarti tahap tersebut sudah 

dilewati dan workflow masih terus berjalan sampai tahap itu selesai. 

Setelah selesai melakukan implementasi workflow maka dilanjutkan 

koordinasi dengan pihak developer. Pihak developer akan ikut serta dalam 

mengembangkan produk ELO tersebut. Tahap ini tentu sangat penting terutama 

dalam penentuan pekerjaan atau pelemparan dokumen dalam sebuah perusahaan 

agar tidak terjadi kesalah pahaman. Tentu dengan pengalaman pergi ke klien yaitu 

PT. Pefindo klien akan sangat teliti dibagian workflow dan sangat mendetail agar 

tidak terjadi kesalah pahaman antar divisi diperusahaan mereka.  

Gambar 3.14 Tampilan Workflow Berjalan 
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3.4.7 Menyiapkan dokumentasi analisis yang telah dibuat 

Pembuatan dokumentasi analisis sangat penting dikarenakan kita dapat mengetahui 

progress dan juga semua tahapan yang dianalisis oleh saya. Dokumentasi tersebut 

penting untuk memberikan informasi orang yang baru melihat dan juga ingin 

memahami mengenai projek yang sedang dijalankan. Dokumentasi tersebut juga 

mempermudah pihak development agar lebih mudah melihat seperti melihat 

flowchart dan workflow yang sudah dibuat karena sudah menjadi 1 dokumen. Saya 

membuat dokumentasi tersebut sesuai dengan apa yang sudah saya kerjakan selama 

ini. Dokumentasi itu berisikan setiap analisis yang saya lakukan dan juga setiap 

struktur sistem yang dibuat seperti flowchart dan workflow. 

3.5 Kendala 

Tentu terdapat kendala yang terjadi pada saat proses kerja magang: 

1. Kurangnya daya tahan tubuh saya sehingga saat melaksanakan kerja 

magang menjadi tertunda 

2. Kemampuan hardware atau laptop yang tidak mendukung sehingga harus 

menunggu beberapa saat dalam aplikasi ELO Java Client. 

3. Koordinasi yang agak terhambat dikarenakan sebagian besar karyawan 

business analyst tidak dikantor atau pergi ke klien. 
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3.6 Solusi 

Tentu dari setiap kendala terdapat solusi yang diberikan, berikut solusinya: 

1. Dari keterlambatan tersebut langsung berkoordinasi dengan supervisi agar 

projek tersebut berjalan kembali dan mengejar ketertinggalan tersebut. 

2. Tetap menjalankan pekerjaan yang didapatkan dengan hardware seadanya, 

dan apabila membutuhkan spesifikasi yang lebih tinggi saya berbicara 

dengan pembimbing lapangan untuk mengatasi masalah tersebut secara 

bersama.    

3. Setiap hari senin saat berkumpul semua karyawan dikantor langsung 

menanyakan hal yang berkaitan dengan projek tersebut dan tetap 

berkomunikasi melalui chat. 

 

 


