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BAB III  

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

Dalam pelaksanaan magang di PT XYZ, Business Analyst bekerja dibawah 

pimpinan Kepala Bagian Divisi Strategi dan Perencanaan Teknologi Informasi oleh 

Bapak Robi Iskandar. Dalam pengerjaan atau pemberian tugas dibimbing langsung 

oleh Mentor yaitu Abdur Roni yang telah ditugaskan oleh Bapak Robi Iskandar. 

Proyek Digital Office merupakan aplikasi berbasis website yang digunakan untuk 

melakukan berbagai administratif secara digital seperti pembuatan 

surat/memorandum. Business Analyst wajib melakukan meeting bersama vendor 

dan melaporkan setiap perubahan pada dokumen ataupun permasalahan dalam 

proyek Digital Office agar dapat didiskusikan bersama. 

Dalam pelaksanaan magang ini banyak hal yang dipelajari dari bagaimana cara 

berpikir kritis agar user dapat menggunakan aplikasi secara nyaman, mulai dari 

menu hingga fitur yang tersedia di aplikasi Digital Office. Pelaksanaan magang 

dilakukan dengan membuat dokumen sesuai dengan kebutuhan proyek Digital 

Office. 

3.2 Tugas dan Uraian Kerja Magang 

Pekerjaan yang telah dilakukan selama magang 5 bulan sebagai Business 

Analyst terhitung mulai tanggal 16 Februaru 2024 hingga 17 Mei 2024 di PT 

XYZ. Pada pelaksanaan awal magang, hal yang dilakukan pertama yaitu Sharing 

Session bersama mentor mengenai jobdesc sebagai Business Analyst dan 

pengenalan terhadap proyek Digital Office untuk bagian fitur – fitur aplikasi yang 

tersedia di dalam aplikasi. Secara detail pekerjaan yang dilakukan selama 

pelaksanaan magang adalah: 
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Tabel 3. 1 Uraian Kerja Magang 

Pekerjaan yang dilakukan Minggu Tanggal Mulai Tanggal 

Selesai 

Pengenalan Lingkungan Kerja 3 Februari 16 Februari 

2024 

19 Februari 

2024 

Melakukan Meeting Bersama 

Mentor Dan User 

4 Februari 27 Februari 

2024 

28 Februari 

2024 

Pengecekan Pada Dokumen 4 Februari – 2 

Maret 

29 Februari 

2024 

8 Maret 2024 

Melakukan UAT 4 Maret 25 Maret 2024 29 Maret 2024 

Melakukan meeting bersama 

mentor terkait project 

2 April 8 April 2024 11 April 2024 

Pembahasan Dokumen BRD, 

FSD Digital Office 

3 April 15 April 2024 18 April 2024 

Pembahasan Dokumen BRD, 

FSD Digital Office 

1 Mei 1 Mei 2024 7 Mei 2024 

Pembahasan Dokumen BRD, 

FSD Digital Office 

2 Mei 9 Mei 2024 15 Mei 2024 

 

 

3.2.1 Pengenalan Lingkungan Kerja  

Hal yang pertama dilakukan yaitu melakukan Sharing Session 

bersama mentor mengenai tugas-tugas sebagai Business Analyst di 

kantor seperti pengelan dokumen Project Charter, KAK, BRD, FSD, 

MOM. Mentor memberikan contoh dokumen KAK, BRD, FSD 

yang telah selesai di projek sebelumnya untuk dipelajari Penjelasan 

mengenai proyek Digital Office mulai dari fitur pada aplikasi hingga 

proses di dalam aplikasi untuk lebih memahami alur atau cara kerja 

pada aplikasi Digital Office. Login Digital Office dapat dilihat pada 
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gambar 3.1 dan Dashboard  Digital Office dapat dilihat pada gambar 

3.2 

 

Gambar 3. 1 Login Digital Office 

Pada gambar 3.1 diatas merupakan tampilan user ketika ingin melakukan 

login ke dalam aplikasi Digital Office. Dalam tahapan login ini terdapat 3 

use case yaitu Maker, Signer dan Checker 

 

 

 

Gambar 3. 2 Dashborad Digital Office 
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Pada gambar 3.2 merupakan tampilan dashboard Digital Office ketika 

berhasil melakukan login dalam aplikasi. Terdapat beberapa menu dalam 

aplikasi Digital Office. Berikut menu-menu dalam aplikasi Digital Office: 

• Pencarian Surat 

Berfungsi untuk melakukan pencarian surat yang ingin dicari sesuai 

kebutuhan pengguna. 

 

Gambar 3. 3 Pencarian Surat 

Pada gambar 3.3 diatas merupakan salah satu fitur aplikasi Digital Office 

yaitu fitur pencarian surat. Fitur ini berfungsi untuk user dalam melakukan 

pencarian surat sesuai dengan input diisi 

• Surat 

Dalam menu surat terdapat sub menu seperti surat masuk dan surat keluar. 
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Gambar 3. 4 Surat Masuk 

Pada gambar 3.3 merupakan tampilan menu surat masuk, user dapat melihat 

daftar memo, daftar surat hingga daftar SPD/ Surat Perjalanan Dinas yang 

telah dikirim. User juga dapat mencari berdasarkan perihal/no surat/tanggal 

dan kata kunci. 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 5 Surat Keluar 
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Pada gambar 3.4 merupakan tampilan ketika mengakses menu Surat Keluar. 

User dapat melihat surat yang telah dikirimkan sebelumnya. User juga dapat 

melakukan pencarian sesuai kata kunci yang ingin dicari. 

 

 

• Tulis 

Dalam menu tulis terdapat beberapa pilihan sub menu mulai dari penulisan 

surat edaran hingga surat divisi. 

 

Gambar 3. 6 Surat Kebijakan 

Pada gambar 3.5 di Surat kebijakan dibagi menjadi 3 yaitu, Surat Edaran, 

Surat Keputusan Reguler dan Surat Keputusan Direksi. Dalam pembuatan 

Surat Kebijakan wajib melakukan pengisian surat berisi Approver dan 

Checker. 

  

 

 

Gambar 3. 7 Memorandum 

Pada gambar 3.6 bagian Memorandum terdiri dari Memo Direksi, Memo 

Executive Vice President, Memo Divisi, Memo Divisi (Persetujuan). 

Masing-masing memorandum mempunyai fungsi tersendiri  
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Gambar 3. 8 Surat Dinas 

Pada gambar 3.7 Surat Dinas terdiri dari Surat Korporasi, Surat Direktorat, 

Surat Dewan Komisaris, Surat Komite Audit, Surat Executive Vice 

President, Surat Divisi. Masing-masing surat mempunyai fungsi tersendiri  

 

Gambar 3. 9 Surat-Surat Lain 

Pada gambar 3.8 dalam bagian surat lainnya terdiri dari SPD, Berita Acaram 

Surat Penunjukan, Risalah Rapat. Dalam pembuatan surat ini wajib 

melakukan pengisiran Approver dan Checker. 

• Draft 

Terdapat dua sub menu dalan menu draft yaitu draft surat dalam pengajuan, 

dan draft ditolak. 

 

Gambar 3. 10 Draft Surat Dalam Pengajuan 
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Pada gambar 3.9 merupakan tampilan dari menu Draft dalam pengajuan. 

Menu ini berfungsi untuk menandakan surat yang telah dibuat berhasil 

ditanda tangan bagian chekcer. 

 

 

Gambar 3. 11 Draft Ditolak 

Pada gambar 3.10 merupakan tampilan menu Draft Ditolak. Menu ini 

berfungsi untuk melihat daftar surat yang telah ditolak oleh signer ataupun 

checker. Draft yang telah ditolak dapat ditindaklanjuti oleh User atau Maker 

 

 

• Approval 

Menu approval terdapat dua sub menu yaitu approval surat dan dalam 

proses. 
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Gambar 3. 12 Approval Surat 

Pada gambar 3.11 merupakan menu Approval Surat, menu ini berfungsi untuk 

melihat surat yang telah dibuat dalam tahap approval. Approval surat berisi tanggal 

dan catatan yang diberikan oleh Checker ataupun Signer. 

 

 

Gambar 3. 13 Surat Dalam Proses Approval 

Pada gambar 3.12 merupakan tampilan menu ketika mengakses menu Surat 

dalam proses approval, menu ini berfungsi untuk melihat proses approval.  

• Disposisi 
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Dalam menu disposisi terdapat dua sub menu yaitu disposisi masuk dan 

disposisi keluar. 

 

Gambar 3. 14 Diposisi Keluar 

Pada gambar 3.13 merupakan tampilan menu Disposisi Keluar, menu ini 

berfungsi user untuk melihat surat yang perlu ditindaklanjuti. 

 

 

 

3.2.2 Melakukan Meeting bersama mentor dan user 

Pada bagian ini mentor melakukan meeting bersama mentor dan user 

terhadap proyek Digital Office. Meeting dilakukan guna untuk 

mengetahui flow dari proyek Digital Office, mulai dari fungsi 

pembuatan aplikasi hingga flowbusiness nya. Dalam tahap ini juga 

melakukan penjelasan mengenai dokumen dokumen yang perlu dibuat 

dalam pengerjaan kedepannya. 

 

 

3.2.3 Pengecekan pada dokumen 
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Pada bagian ini mentor memberikan contoh dokumen FSD pada 

proyek yang telah selesai guna memahami gambaran umum pada 

dokumen FSD. Fungsi dalam pembuatan dokumen FSD untuk 

memahami alur teknis pada aplikasi Digital Office, alur teknis di 

jelaskan melalui konsep aplikasi pada Digital Office, Usecase Diagram, 

flowchart pada setiap fitur Digital Office, struktur menu aplikasi,  

pembuatan desain antar muka (figma), dan kebutuhan hardware 

software Digital Office. 

Penjelasan mengenai dokumen FSD dan pembuatan dokumen FSD 

pada proyek Digital Office, mulai dari pembuatan flowchart, use case 

diagram, struktur aplikasi Digital Office hingga penjelasan tiap menu 

pada aplikasi Digital Office. Berikut merupakan pengerjaan dokumen 

FSD yang dikerjakan dalam pelaksanaan magang: 

1) Membuat penjelasan mengenai konsep aplikasi Digital Office. 

2) Pembuatan struktur menu pada aplikasi Digital Office. 

3) Membuat flowchart pada semua fitur tulis Digital Office. 

4) Pembuatan desain antar muka (fitur Digital Office) 

menggunakan figma. 

5) Membuat kebutuhan hardware dan software aplikasi Digital 

Office. 

 

3.2.4 Melakukan UAT 

Melakukan User Acceptance Test secara manual untuk menguji 

fungsionalitas aplikasi seperti menu pembuatan surat/memo dan 

menu approval surat hingga melakukan tindak lanjut pada 

surat/memo. UAT dilakukan langsung bersama dengan mentor yaitu 

Abdur Roni. Pada tahapan ini juga membuat dokumen BRD dan 

FSD  
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Gambar 3. 15 Pencarian Surat 

Pada gambar 3.14 merupakan tampilan menu Pencarian Surat, pencarian 

surat merupakan fitur pada aplikasi Digital Office, pada fitur ini user dapat 

melakukan pencarian surat dengan memfilter sesuai kebutuhan user seperti 

jenis surat, nomor surat, perihal hingga tanggal surat. 
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Gambar 3. 16 Surat Edaran 

Pada gambar 3.15 merupakan tampilan menu Surat edaran, berfungsi untuk 

menulis surat kepada direksi ataupun divisi lainnya. Pada bagian penulisan 

surat edaran wajib melakukan input Approver dan Checker. 
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Gambar 3. 17 Surat Keputusan Reguler 
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Pada gambar 3.16 merupakan tampilan menu dalam Surat Keputusan 

Reguler. Pada penulisan Surat Keputusan Reguler wajib melakukan input 

Approver dan Checker. 

 

Gambar 3. 18 Surat Keputusan Direksi 
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Pada gambar 3.17 merupakan tampilan Surat Keputusan Direksi. Pada 

bagian penulisan Surat Direksi wajib melakukan input bagian Approver dan 

Checker. 

 

 

 

 

Gambar 3. 19 Memo Executive President 
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Pada gambar 3.18 merupakan tampilan menu penulisan surat Memo 

Executive President. Pada bagian penulisan surat Memo Executive 

President wajib melakukan input pada bagian Checker dan Signer. 

 

Gambar 3. 20 Tulis Memo 

Pada gambar 3.19 merupakan tampilan menu Tulis memo, tulis memo 

merupakan salah satu fitur pada aplikasi Digital Office, fitur ini berujuan 

untuk menulis memorandum ke divisi/direksi yang dituju. Menu tulis memo 

dapat dilihat pada gambar 3.19 
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Gambar 3. 21 Memo Divisi Persetujuan 

Pada gambar 3.20 merupakan tampilan menu penulisan surat Memo Divisi 

Persetujuan. Pada bagian surat Memo Divisi Persetujuan wajib melakukan 

input pada bagian Checker dan Signer. 
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Gambar 3. 22 Memo Divisi 

Pada gambar 3.21 merupakan tampilan menu penulisan surat Memo Divisi. 

Pada bagian surat Memo Divisi wajib melakukan input bagian Signer dan 

Checker. 
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Gambar 3. 23 Surat Korporasi 

Pada gambar 3.22 merupakan tampilan menu penulisan Surat Korporasi. 

Pada bagian Surat Korporasi wajib melakukna input bagian Approver 

yaitu Checker dan Signer. 
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Gambar 3. 24 Surat Direktorat 
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Pada gambar 3.23 merupakan tampilan menu dalam penulisan Surat 

Direktorat. Penulisan Surat Direktoran wajib melakukan input bagian 

Approver yaitu Checker dan Signer. 

 

Gambar 3. 25 Surat Dewan Komisaris 
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Pada gambar 3.24 merupakan tampilan menu penulisan Surat Dewan 

Komisaris. Pada bagian Surat Dewan Komisaris wajib melakukan input 

bagian Approver yaitu Checker dan Signer. 

 

Gambar 3. 26 Surat Komite Audit 
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Pada gambar 3.25 merupakan tampilan menu penulisan Surat Komite 

Audit. Pada bagian Surat Komite Audit wajib melakukan input bagian 

Approver yaitu Checker dan Signer. 

 

Gambar 3. 27 Surat Executive Vice President 
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Pada gambar 3.26 merupakan tampilan menu penulisan Surat Executive 

Vice President. Pada bagian fitur Surat Executive Vice President wajib 

melakukan input bagian Approver yaitu Checker dan Signer. 

 

Gambar 3. 28 Surat Divisi 
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Pada gambar 3.27 merupakan tampilan menu penulisan Surat Divisi. Pada 

fitur Surat Divisi wajib melakukan pengisian pada bagian Approver yaitu 

Checker dan Signer. 

 

 

 

Gambar 3. 29 Surat Perjalanan Dinas 

Pada gambar 3.28 merupakan tampilan penulisan Surat Perjalan Dinas / 

SPD. Pada bagian fitur SPD wajib melakukan pengisian bagian Approver 

yaitu Signer dan Checker. 
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Gambar 3. 30 Berita Acara 

Pada gambar 3.29 merupakan tampilan penulisan Berita Acara. Pada 

bagian fitur penulisan Berita Acara berfungsi dalam melakukan penulisan 

mengenai Acara yang akan diadakan di kantor atau perusahaan. 
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Gambar 3. 31 Surat Penunjukan 

Pada gambar 3.30 merupakan tampilan menu dalam penulisan Surat 

Penunjukan. Pada bagian fitur ini berfungsi untuk melakukan penunjukkan 

atau penugasan terhadap karwayan yang dituju. 
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Gambar 3. 32 Approval Surat 

Pada gambar 3.31 merupakan tampilan menu Approval Surat, approval 

surat merupakan salah satu fitur pada aplikasi Digital Office, fitur ini 

bertujuan untuk melakukan approve atau tolak pada surat/memo yang 

diterima. Dalam melakukan approval surat hanya dapat dilakukan oleh 

bagian Signer dan Checker. 
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Gambar 3. 33 Draft Dalam Pengajuan 

Pada gambar 3.32 merupakan tampilan menu Draft Pengajuan, draft dalam 

pengajuan merupakan salah satu fitur pada aplikasi Digital Office, fitur ini 

berfungsi untuk melihat surat/memo yang masih dalam pengajuan. Jika 

Checker sudah melakukan approve tetapi signer belum melakukan approve 

maka surat/memo tersebut masih di tahap surat dalam pengajuan. 
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Gambar 3. 34 Disposisi Masuk 

Pada gambar 3.33 merupakan tampilan menu Disposisi Masuk, disposisi 

masuk merupakan fitur pada aplikasi Digital Office, fitur ini bertujuan untuk 
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melihat surat yang telah di approval dan dalam disposisi masuk dapat 

memberikan tindak lanjut pada surat tersebut. 

 

3.2.5 Melakukan meeting bersama mentor terkait project 

Pada minggu 2 April melakukan meeting bersama mentor terkait 

proyek Digital Office terkait perubahan fitur dan perubah UI pada 

aplikasi Digital Office. Pada pembahasan meeting yang dilakukan 

melakukan pembahasan mengenai update fitur pada aplikasi 

Digital Office hingga penambahan fitur pada aplikasi. Pertanyaan 

juga dilakukan terhadap aplikasi Digital Office mengenai masing-

masing fitur pada aplikasi Digital Office. 

 

3.2.6 Pembahasan Dokumen BRD, FSD Digital Office 

Pada minggu ke 3 April, melakukan pembahasan Dokumen BRD 

dan FSD yang telah dibuat. Pembahasan ini terkait pembuatan 

dokumen yang dibuat sesuai dengan aplikasi Digital Office. Pada 

pembahasan dokumen ini dilakukan untuk melakukan pembahasan 

mengenai dokumen BRD dan FSD yang telah dibuat sebelumnya 

untuk melakukan perubahan atau revisi dokumen yang masih salah 

atau kurang tepat. 
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Gambar 3. 35 Struktur Aplikasi Digital Office 



 

 

44 
Pengembangan Aplikasi Digital Office PT XYZ, Nigel Andrian, Universitas Multimedia 

Nusantara 
 

Pada gambar diatas merupakan Struktur Aplikasi Diagram Digital Office. Dalam 

aplikasi Digital Office terdapat 6 fitur utama dalam aplikasi yaitu fitur Pencarian 

Surat, Surat, Tulis, Draft, Approval dan Disposisi. 

3.2.7 Pembuatan Flowchart 

Pada tahap ini melakukan pembuatan flowchart dan flow business 

pada aplikasi Digital Office mulai dari flow secara bisnis hingga 

flow secara teknis seperti pembuatan flowchart pada fitur yang 

terdapat pada Digital Office. 

 

Gambar 3. 36 Flow Business Surat Masuk 

Pada bagian gambar 3.36 diatas merupakan Flow Business Surat Masuk. 

Pada Flow business diatas merupakan alur bisnis terhadap surat yang 

dikirim secara alur bisnis 
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Gambar 3. 37 Flow Business Surat Keluar 

Pada gambar 3.37 diatas merupakan Flow Business Surat Keluar. Pada 

bagian fitur Surat kelaur ini merupakan alur bisnis surat keluar secara 

bisnis pada proyek Digital Office 
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Gambar 3. 38 Flowchart Surat Masuk 

Pada gambar diatas merupakan flowchart pada bagian fitur Surat Masuk. Pada 

bagian fitur ini, user dapat melakukan pencarian surat masuk hingga melakukan 

print terhadap surat yang dipilih. 
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Gambar 3. 39 Flowchart Surat Keluar 

Pada gambar 3.37 diatas merupakan Flowchart bagian Surat Keluar. Pada bagian 

fitur ini user dapat melakukan print surat/memo yang telah dipilih. 
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Gambar 3. 40 Flowchart Tulis Surat Memo Direksi 
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Pada gambar 3.38 diatas merupakan Flowchart Tulis Surat Memo Direksi. Pada 

bagian fitur ini user dapat melakukan print review surat yang dipilih atau 

mengedit surat yang dipilih. 
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Gambar 3. 41 Flowchart Tulis Surat Memo Persetujuan 
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Pada gambar 3.39 diatas merupakan Flowchart pada bagian fitur Tulis Surat 

Memo Persetujuan. Pada bagian fitur ini, user dapat melakukan print review surat 

atau melakukan pengeditan terhadap memo yang dipilih. 

 

Gambar 3. 42 Flowchart Approval Surat 

Pada gambar 3.36 diatas merupakan Flowchart fitur Approval Surat. Pada bagian 

fitur approval surat, Signer dan Checker dapat melakukan approve atau menolak 

terhadap surat yang dipilih. 
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Gambar 3. 43 Flwochart Tulis Surat Edaran 
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Pada gambar 3.37 diatas merupakan Flowchart pada fitur Tulis Surat Edaran. 

Pada fitur penulisan surat edaran user juga dapat melakukan print surat yang 

dipilih. 
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Gambar 3. 44 Flowchart Disposisi Masuk 
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Pada gambar 3.42 diatas merupakan Flowchart pada bagian fitur Disposisi Masuk. 

Pada bagian ini user dapat melakukan print surat hingga melakukan tindak lanjut 

terhadap surat yang dipilih. 
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Gambar 3. 45 Flowchart Disposisi Keluar 
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Pada gambar 3.43 diatas merupakan Flowchart pada bagian fitur Disposisi Keluar. 

Pada bagian fitur ini, user dapat melihat disposisi surat dan melakukan form 

pembahasan terhadap surat yang dipilih atau yang mau ditindak lanjuti 
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Gambar 3. 46 Flowchart Draft 
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Pada gambar 3.38 diatas merupakan Flowchart pada fitur draft. Pada fitur Draft, 

user dapat melakukan print review surat hingga melakukan pengeditan pada 

memo/surat yang dipilih. 

 

 

3.2.8 Pembuatan Use Case Diagram 

Pada Use Case Diagram pada aplikasi Digital Office, terdiri dari 

Maker, Checker dan Signer. Pada Maker hanya dapat melakukan 

pembuatan surat dan pencarian surat pada aplikasi. Sedangkan 

dalam posisi Checker dan Signer dapat melakukan fitur cari surat, 

melakukan approval dan mengakses disposisi masuk dan keluar 

(tindak lanjut dan pembahasan) hingga melakukan pembuatan 

surat/memo. 

 

Gambar 3. 47 Use Case Diagram 
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Pada gambar 3.45 diatas merupakan Use Case Diagram aplikasi Digital Office. 

Use Case Diagram Digital Office terdiri dari Maker, Signer dan Chceker. Pada 

bagian Maker dapat melakukan cari surat, tulis surat. Bagian Signer dapat 

melakukan disposisi , approval, tulis surat hingga cari surat. Bagian Checker dapat 

melakukan disposisi, approval, tulis surat hingga cari surat. 

 

3.3 Kendala yang Ditemukan 

Terdapat beberapa kendala dalam pelaksanaan proses magang, yaitu: 

1) Supervisor cukup sibuk dikarenakan banyak proyek yang harus 

dikerjakan di kantor, maka pertanyaan yang ingin ditanyakan terbatas. 

2) Pengenalan standarisasi dokumen baru seperti KAK dan Project Charter 

3.4 Solusi atas Kendala yang Ditemukan 

Berikut solusi-solusi atas kendala yang didapatkan selama pelaksanaan magang: 

1) Mencari waktu kosong atau tidak sibuk untuk bertanya kepada 

supervisor mengenai proyek atau hal yang kurang dimengerti. 

2) Mempelajari dan bertanya kepada mentor terkait KAK dan Project 

Charter pada saat meeting berlangsung 

 

 

 

 

 

 


