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Abstrak  
 

Penelitian ini menginvestigasi dan merancang "Perancangan Sistem Administrasi Dokumen Asuransi" dengan 

fokus pada peningkatan efisiensi dan responsivitas dalam mengelola informasi kritis dalam industri asuransi. 

Administrasi dokumen merupakan bagian integral dalam menjalankan operasional sebuah perusahaan asuransi. 

Sistem administrasi dokumen yang efisien tidak hanya memberikan kemudahan dalam pengelolaan informasi, 

namun juga dapat meningkatkan produktivitas, akurasi, dan responsivitas perusahaan terhadap kebutuhan 

klien. Melalui metode penelitian yang komprehensif, termasuk studi literatur, studi kasus, wawancara, survei, 

dan prototiping, penelitian ini bertujuan untuk menyelidiki kebutuhan industri, tantangan operasional, dan 

potensi manfaat yang dapat diperoleh melalui implementasi sistem administrasi dokumen yang canggih. 

Temuan penelitian menunjukkan bahwa integrasi teknologi informasi, kecerdasan buatan, dan analisis data 

tingkat tinggi memiliki peran kunci dalam meningkatkan pengelolaan dokumen asuransi. Keamanan informasi 

dan pengujian fungsional juga diidentifikasi sebagai aspek penting untuk menjaga keamanan data dan 

kehandalan sistem. Hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan panduan praktis bagi perusahaan asuransi 

dalam mengadopsi solusi administrasi dokumen yang sesuai dengan kebutuhan mereka, memperbaiki proses 

internal, meningkatkan kualitas layanan, dan memenuhi standar regulasi. Dengan menghadirkan visi 

menyeluruh tentang perancangan sistem administrasi dokumen asuransi, penelitian ini memberikan landasan 

untuk terus berinovasi dan beradaptasi dengan perkembangan teknologi serta dinamika industri. Implementasi 

solusi yang dihasilkan dari penelitian ini diharapkan dapat memberikan kontribusi positif terhadap 

keberlanjutan dan daya saing perusahaan asuransi di era digital ini.  

 

Kata Kunci: Perancangan Sistem, Administrasi, Dokumen, Asuransi  

Abstract 

This research investigates and designs "Insurance Document Administration System Design" with a focus on increasing 

efficiency and responsiveness in managing critical information in the insurance industry. Document administration is an 

integral part of running the operations of an insurance company. An efficient document administration system not only 

makes it easier to manage information, but can also increase the company's productivity, accuracy and responsiveness to 

client needs. Through comprehensive research methods, including literature studies, case studies, interviews, surveys, and 

prototyping, this research aims to investigate industry needs, operational challenges, and potential benefits that can be 

gained through the implementation of advanced document administration systems. Research findings show that the 

integration of information technology, artificial intelligence and high-level data analysis has a key role in improving 

insurance document management. Information security and functional testing were also identified as important aspects for 

maintaining data security and system reliability. It is hoped that the results of this research will provide practical guidance 

for insurance companies in adopting document administration solutions that suit their needs, improve internal processes, 

increase service quality, and meet regulatory standards. By presenting a comprehensive vision of designing an insurance 

document administration system, this research provides a basis for continuing to innovate and adapt to technological 

developments and industry dynamics. It is hoped that the implementation of solutions resulting from this research can make 

a positive contribution to the sustainability and competitiveness of insurance companies in this digital era. 
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PENDAHULUAN 

Dalam era yang penuh dengan perkembangan teknologi informasi seperti saat ini, 

penting bagi setiap lembaga atau perusahaan, termasuk perusahaan asuransi, untuk terus 

berinovasi dalam perancangan sistem administrasi. Administrasi dokumen merupakan 

bagian integral dalam menjalankan operasional sebuah perusahaan asuransi. Sistem 

administrasi dokumen yang efisien tidak hanya memberikan kemudahan dalam pengelolaan 

informasi, namun juga dapat meningkatkan produktivitas, akurasi, dan responsivitas 

perusahaan terhadap kebutuhan klien. 

Artikel ini akan membahas secara mendalam perancangan sistem administrasi 

dokumen khususnya di dalam konteks industri asuransi. Aspek-aspek yang mencakup 

pengumpulan, penyimpanan, pengelolaan, dan akses dokumen-dokumen asuransi akan 

menjadi fokus utama. Selain itu, pembahasan akan melibatkan penerapan teknologi terkini, 

keamanan informasi, dan integrasi sistem untuk menciptakan lingkungan administrasi 

dokumen yang modern, handal, dan responsif terhadap perubahan-perubahan dalam industri 

asuransi. 

Melalui pemahaman mendalam terhadap perancangan sistem administrasi dokumen 

asuransi, diharapkan pembaca akan mendapatkan wawasan yang komprehensif mengenai 

pentingnya implementasi teknologi dalam meningkatkan efisiensi operasional, kepuasan 

pelanggan, dan keberlanjutan bisnis dalam industri asuransi. Selain itu, artikel ini juga akan 

membahas potensi manfaat ekonomi, operasional, dan strategis yang dapat diraih oleh 

perusahaan asuransi melalui penerapan sistem administrasi dokumen yang canggih dan 

terintegrasi dengan baik. 

Berbagai kebutuhan mendorong daya pikir manusia untuk mengembangkan 

teknologi sehingga dapat memberi kemudahan-kemudahan dalam setiap bidang kehidupan, 

salah satu bidang ilmu pengetahuan dan teknologi yang sedang berkembang dengan pesat 

adalah teknologi informasi. Aplikasi dapat memudahkan perusahaan atau organisasi dalam 

menjalankan seluruh kegiatan perusahaan. Salah satunya adalah administrasi dokumen 

asuransi yang terintegrasi. Dengan mengkonversikan dan menyimpan data dan dokumen 

perusahaan dalam format digital, masalah-masalah perusahaan mengenai pengelolaan 

dokumen akan teratasi dan tidak perlu khawatir lagi terhadap hilangnya data-data penting 

http://journal.thamrin.ac.id/index.php/ileka/article/view/1989/pdf


Jurnal Ilmu Ekonomi Manajemen dan Akuntansi MH Thamrin                          p-ISSN 2716-3911 

Volume 4 No 2; September 2023                                                                         e-ISSN 2721-0472 

           

 http://journal.thamrin.ac.id/index.php/ileka/article/view/1989/pdf    142 
 

 

baik data pribadi maupun data bisnis dan perusahaan. Dokumen akan mudah dikelola, 

mudah dicari letaknya dengan kata kunci tertentu, hanya membutuhkan ruangan yang kecil 

untuk penyimpanannya, dapat dicetak kembali dan banyak lagi manfaat yang dapat 

diperoleh dengan melakukan digitalisasi administrasi dokumen perusahaan. 

Perancangan sistem administrasi dokumen asuransi tidak hanya melibatkan aspek 

teknis semata, tetapi juga mengedepankan kepentingan pemangku kepentingan, termasuk 

pelanggan, perusahaan asuransi itu sendiri, dan regulator. Artikel ini akan menjelajahi 

bagaimana sistem yang dirancang dengan baik dapat memberikan nilai tambah. Kemajuan 

dalam teknologi, seperti kecerdasan buatan, analisis data tingkat tinggi, dan komputasi awan, 

dapat menjadi katalisator untuk transformasi positif dalam administrasi dokumen asuransi. 

Integrasi teknologi-teknologi ini dapat membantu perusahaan asuransi mengidentifikasi 

pola-pola, memproses informasi dengan cepat, dan memberikan wawasan prediktif yang 

berharga untuk mendukung pengambilan keputusan strategis. 

Dalam konteks globalisasi dan mobilitas tinggi, sistem administrasi dokumen 

asuransi yang terkini juga harus memberikan kemudahan akses dan kolaborasi di antara 

pemangku kepentingan, termasuk agen, penilai risiko, dan pelanggan. Keamanan informasi 

yang tinggi juga menjadi fokus utama untuk melindungi data pribadi dan keuangan 

pelanggan serta menjaga kepercayaan dalam industri asuransi. 

 

METODE PENELITIAN 

Metode penelitian yang dapat digunakan untuk menyelidiki dan mengembangkan 

"Perancangan Sistem Administrasi Dokumen Asuransi" mencakup serangkaian langkah 

sistematis untuk memahami, menganalisis, dan merancang sistem tersebut. Berikut adalah 

beberapa metode penelitian yang dilakukan: 

1. Studi Literatur 

Melibatkan review mendalam terhadap literatur-literatur terkait yang mencakup 

perkembangan terbaru dalam perancangan sistem administrasi dokumen, teknologi-

teknologi terkini, dan best practices dalam industri asuransi. Studi literatur menjadi dasar 

pemahaman untuk memahami kerangka kerja yang sudah ada dan menentukan gap 

pengetahuan yang mungkin diisi melalui penelitian ini. 
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2. Studi Kasus 

Melibatkan analisis mendalam terhadap implementasi sistem administrasi dokumen 

asuransi pada beberapa perusahaan sebagai studi kasus. Hal ini dapat memberikan 

wawasan konkret tentang keberhasilan atau kendala yang mungkin dihadapi dalam 

implementasi sistem serupa. 

3. Wawancara 

Melibatkan interaksi langsung dengan pemangku kepentingan, seperti manajemen 

perusahaan asuransi, petugas administrasi, dan pengguna akhir. Wawancara dapat 

memberikan pemahaman yang lebih mendalam tentang kebutuhan spesifik, tantangan 

operasional, dan harapan terkait dengan perancangan sistem administrasi dokumen. 

4. Survei 

Melibatkan pengumpulan data dari sejumlah responden terkait dengan industri asuransi. 

Survei dapat membantu dalam memahami tren, preferensi, dan masalah umum yang 

dihadapi oleh perusahaan asuransi dalam mengelola dokumen. 

5. Prototiping 

Melibatkan pembuatan prototipe sistem administrasi dokumen. Pendekatan ini 

memungkinkan pengujian awal, umpan balik, dan penyempurnaan berkelanjutan 

sepanjang pengembangan sistem. Prototipe juga dapat memberikan gambaran visual 

kepada pemangku kepentingan tentang bagaimana sistem akan berfungsi. 

6. Analisis Keamanan Informasi 

Menggunakan metodologi analisis keamanan informasi untuk mengevaluasi risiko 

keamanan yang terkait dengan sistem administrasi dokumen. Keamanan informasi 

menjadi sangat penting, terutama dalam industri asuransi yang menangani data sensitif 

dan pribadi. 

7. Pengujian Fungsional 

Melibatkan pengujian sistem secara menyeluruh untuk memastikan bahwa semua fitur 

dan fungsi berjalan sesuai dengan harapan. Pengujian ini mencakup verifikasi integrasi 

dengan sistem lain, keakuratan pengelolaan dokumen, dan responsivitas terhadap 

kebutuhan pengguna. 

Melalui kombinasi metode penelitian ini, diharapkan penelitian ini dapat 

menghasilkan hasil yang holistik, menyeluruh, dan dapat diimplementasikan.  
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HASIL DAN PEMBAHASAN 

Tujuan penelitian Perancangan Sistem Administrasi Dokumen Asuransi pada PT 

Reasuransi Indonesia adalah untuk meningkatkan produktivitas proses bisnis dimana user 

dapat mengakses dan menemukan informasi yang  dibutuhkan dengan cepat. Pemrosesan 

dokumen pada PT Reasuransi Indonesia berlangsung di saat karyawan mempunyai   

kebutuhan. Karyawan yang memiliki kebutuhan disebut sebagai user. 

Sebelumnya untuk memasuki system, user diwajibkan untuk login terlebih dahulu. 

User mendownload template dokumen sesuai kebutuhan dari sistem yang terhubungkan 

dengan Intranet PT Reasuransi Indonesia, kemudian user mengisi template dokumen dan 

mengirimkan dokumen yang sudah terisi lengkap. Dokumen yang sudah terisi lengkap 

kemudian diproses, dan dokumen akan dikirim ke orang-orang yang berwenang pada pihak 

management PT Reasuransi Indonesia dan sesuai dengan workflow yang telah ditentukan, 

untuk diperiksa dan disetujui isi dari dokumen. 

Pada tahap pertama saat dokumen akan diproses, user harus memilih related head 

nya masing-masing, dan untuk tahap persetujuan selanjutnya user tidak perlu memilih orang 

yang akan menyetujui dokumen, sistem secara otomatis akan berjalan sesuai alur yang sudah 

ada. Orang yang berwenang dalam proses dokumen untuk diminta persetujuan, sebelumnya 

akan menerima notifikasi email sebagai tanda atau sinyal bahwa ada dokumen yang masuk 

dan sedang menunggu persetujuan. Jika ingin memeriksa dan melihat dokumen, dapat 

dilakukan dengan mengklik link yang terdapat pada email, link tersebut akan mengarahkan 

ke aplikasi. Untuk melihat isi dokumen maka harus mendownload terlebih dahulu dokmen 

tersebut. Selesai memeriksa dokumen, orang yang berwenang ini akan memberikan status 

berupa “Approve” jika setuju dengan isi dokumen, proses yang sama akan terus berlanjut ke 

orang berikutnya yang memiliki wewenang dan terlibat dalam proses dokumen untuk 

menyetujui dan memeriksa dokumen serta memberikan status, sampai workflow pada 

dokumen tersebut selesai dilewati semua. Setiap pemberian status suatu dokumen, 

diwajibkan orang yang terlibat dalam proses mengisi password agar penggantian status 

dokumen dapat dilakukan. Apabila atasan tidak setuju dengan isi dokumen, status yang 

diberikan ”Terminate”, dan proses tidak berlanjut ke workflow berikutnya, akan tetapi 

dokumen ini akan tetap tersimpan dan dilihat kembali di aplikasi. 
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Bila manajemen melihat isi dokumen ada yang perlu diubah atau direvisi, maka 

atasan memberikan status Reject dan proses dokumen akan kembali ke user yang 

mengajukan dokumen, jika ingin merevisinya maka user mengubah isi dokumen.  Setelah 

isi dokumen diubah oleh user, proses dokumen akan dimulai dari awal workflow lagi. Akan 

tetapi, jika user tidak ingin merevisinya maka user akan memberikan status canceled pada 

dokumen proses. 

Setiap orang yang terlibat dalam proses dokumen dan memberikan status dokumen, 

juga dapat memberikan komentar pada dokumen. Selain status yang ada diatas, dapat juga 

ditambahkan status yang lainnya, dimana penambahan status disesuaikan dengan proses dari 

dokumen tersebut. 

Dokumen-dokumen ini hanya tampil pada orang yang terlibat dalam proses 

dokumen, untuk memudahkan user dalam pencarian dokumen maka tersedia fasilitas 

pencarian dokumen, dan pencarian ini dapat dilakukan berdasarkan title dokumen, pembuat 

dokumen, tanggal pembuatan, dan status.  

PIC pada setiap divisi yang bertugas untuk membuat dan mengatur template 

dokumen yang sesuai dengan kebutuhan user, dan setiap template dokumen tentunya 

memiliki alur dokumen yang berbeda-beda, untuk itu PIC mengatur workflow pada tiap 

template dokumen.  Workflow diatur sesuai dengan proses bisnis dari dokumen, jika terdapat 

kondisi yang membutuhkan pilihan, PIC perlu mengatur kemungkinan alur-alur pilihan 

dalam pengaturan workflow. Selain itu PIC juga mengatur template dokumen dikategorikan 

sebagai kategori apa untuk memudahkan user dalam mencari template dokumen. 

Akses departemen juga diatur berdasarkan kategori dokumen, untuk akses ini 

diaturnya berdasarkan departemen apa yang dapat mengkases serta level posisi, yang dibagi 

atas dua macam yaitu semua user dapat mengaksesnya atau hanya top management saja yang 

dapat mengaksesnya. Untuk kebutuhan history   keluar masuknya dokumen serta jumlah 

dokumen yang diajukan, maka PIC membuat laporan-laporan dokumen dalam periode 

tertentu. 
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Gambar 1. Use Case Diagram 

Aktor yang terlibat dalam Use Case Diagram adalah sebagai berikut: 

1. User 

User adalah aktor yang dapat mendownload template dokumen, mengirim dokumen 

proses, merevisi dokumen proses, dan view proses. Characteristic: Dalam sistem 
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ini user merupakan karyawan dari berbagai divisi yang dapat mengajukan dokumen. 

2. Management 

Management adalah aktor yang dapat view proses, mengubah status dan retrive 

dokumen. Characteristic: Dalam sistem ini management merupakan user dari 

berbagai divisi yang terlibat dalam proses dokumen serta memiliki wewenang untuk 

mengubah status dokumen yang diajukan user. 

3. PIC 

PIC adalah aktor yang memiliki hak atau wewenang untuk mengatur dan membuat 

template dokumen beserta workflownya. Selain itu juga membuat kategori,   

mengatur   akses   dokumen,   melihat   versi template, dan membuat laporan. 

Characteristic: Orang yang memiliki pengalaman dalam mengatur dokumen-

dokumen. 

Gambar 2. Hirarki Menu 

Struktur menu dibagi dua, yang pertama yaitu menu untuk User yang dapat membuat 

dokumen dan submit new Document, melakukan View Process dan Search Document. Yang 

kedua yaitu menu untuk Admin, yang dapat melakukan Documet Management, mengatur 

Document Category, Document Acess, dan Report. 
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Pada halaman Ineterface Login ini, user  maupun PIC  diperkenankan untuk 

melakukan autentifikasi dengan cara memasukkan username dan juga password, serta 

peranan yang terdiri atas dua pilihan yaitu sebagai user atau sebagai PIC.  

 

Gambar 3. Halaman Interface Login 

 

Jika username dan password yang dimasukkan sesuai, maka dapat mengkases ke 

halaman-halaman lainnya dengan berdasarkan peranan. 

 

Gambar 4. Halaman Interface Beranda document 

 

Halaman beranda dokumen merupakan halaman yang pertama kali muncul setelah 

user melakukan login. Dimana pada halaman ini terdapat fasilitas-fasilitas dan link-link ke 

halaman lain. Tampilan ini mempunyai fungsi untuk mendownload dokumen. Beranda 

dokumen yang tampil di interface ini sesuai dengan hak akses user yang login. 
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Gambar 5. Interface Download, View, Edit Online 

Tampilan ini akan muncul ketika user atau management ingin melihat isi suatu 

dokumen dengan mendownload, namun pilihan untuk menyimpan dokumen jika mengklik 

tombol “save”, dan jika hanya ingin melihat saja dan tidak ingin disimpan dapat mengklik 

tombol “open”, apabila tidak jadi dilihat ataupun disimpan maka klik tombol “cancel”. View 

menampilkan isi file di browser dalam bentuk pdf. Edit Online mengedit dokumen secara 

online, selalu sinkron dengan dokumen yang berada di server dms. 

 

 

Gambar 6. Interface Submit New Document 

Halaman submit new dokumen ini mempunyai fungsi untuk mengirim dokumen- 

dokumen yang ingin diajukan oleh user. Pada tampilan ini user harus mengisi proses 

name nya sesuai dengan inti dari isi dokumen yang diajukan agar memudahkan 

saat melakukan pencarian. Tombol “choose File” pada interface ini mempunyai fungsi 

untuk mengupload dokumen yang ingin diajukan. Untuk pemrosesan dokumen ini, user 

bisa mengajukan ke related head masing- masing untuk meminta persetujuan. 
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Kemudian user juga dapat mengisi comment jika ingin menyampaikan sesuatu 

mengenai dokumen yang diajukan. 

 

Gambar 7. Interface Notifikasi 

Interface notifikasi ini yang akan diterima oleh management yang bersangkutan  saat  

dokumen  dalam proses  dikirim.  Pada  halaman  ini  berfungsi  sebagai signaling 

pemberitahuan bahwa terdapat dokumen yang perlu diproses oleh management yang 

dikirimi notifikasi ini. Halaman ini tersedia link yang berfungsi untuk memudahkan 

management masuk ke properti dokumen DMS. 

 

Gambar 8. Interface View Pending Process 

Halaman  ini  adalah  tampilan  yang  menampilkan  dokumen-dokumen  yang sedang 

di proses. Pada bagian interface yang pending process dibagi menjadi dua, yaitu proses 
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dokumen user sendiri yang mengajukan dan proses dokumen lain yang membutuhkan 

persetujuan dari user. 

Kemudian interface ini memilki sinyal warna yang gunanya untuk membedakan serta 

memberitahukan user, dimana untuk warna pink artinya proses dokumen yang user sendiri 

ajukan ditolak atau  di  reject.  Sedangkan untuk warna kuning menunjukkan bahwa adanya 

dokumen proses membutuhkan persetujuan saat itu oleh user tersebut. 

 

Gambar 9. Interface View detail Process 

Halaman view detail proses ini adalah halaman interface yang menampilkan 

workflow dari dokumen proses yang diajukan. Dari interface ini user dapat melihat sampai 

dimana proses dokumen yang diajukan dan dapat mengetahui status yang diberikan dari tiap-

tiap pihak yang bersangkutan. Untuk pihak management, jika dia mengklik namanya sendiri 

akan pindah ke halaman interface status untuk mengubah statusnya. 

 

Gambar 10. Interface Document Access 
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Tampilan dokumen access ini berguna untuk mengatur akses kategori dokumen yang  

terdiri  berdasarkan  departemen-departemen  apa  saja  yang  dapat  mengakses template 

dokumen-dokumen yang terdapat pada kategori tersebut, serta diatur juga berdasarkan 

levelnya yaitu all level atau top management. 

 

Gambar 11. Interface Search Username 

 

Halaman interface search username ini berfungsi saat membuat workflow. Tampilan 

ini untuk memudahkan PIC untuk memasukkan nama, dan posisi yang diperlukan template 

dokumen saat membuat workflow. Tombol search digunakan untuk memudahkan dalam 

pencarian user. Nama yang ada di username di klik maka secara otomatis nama user tersebut 

akan masuk ke table workflow tempelate dokumen. 

 

 

 

http://journal.thamrin.ac.id/index.php/ileka/article/view/1989/pdf


Jurnal Ilmu Ekonomi Manajemen dan Akuntansi MH Thamrin                          p-ISSN 2716-3911 

Volume 4 No 2; September 2023                                                                         e-ISSN 2721-0472 

           

 http://journal.thamrin.ac.id/index.php/ileka/article/view/1989/pdf    153 
 

 

KESIMPULAN DAN REKOMENDASI 

Setelah melakukan penelitian pada PT Reasuransi Indonesia, dapat disimpulkan 

bahwa: 

Perancangan Sistem Administrasi Dokumen Asuransi berguna dalam meningkatkan 

produktivitas proses bisnis dimana user dapat mengakses dan menemukan dokumen yang 

dibutuhkan dengan cepat. Dalam  Perancangan Sistem Administrasi Dokumen Asuransi 

diperlukan  peralatan yang mendukung jalannya sistem, baik itu perangkat keras, perangkat 

lunak maupun jaringan agar dapat terintegrasi dan sesuai dengan kebutuhan. 

Dengan adanya Sistem Administrasi Dokumen Asuransi diharapkan  mampu 

mengatasi kendala dalam penanganan dokumen meliputi, penyimpanan dokumen tidak 

terstruktur yang menyebabkan kesulitan dalam pencarian dokumen dan tidak diketahui 

status penanganan request setiap dokumen, baik dari penyerahan atau penerimaan dokumen. 

Dokumen merupakan informasi penting yang mendukung jalannya proses bisnis perusahaan. 

Untuk itu diperlukan perhatian khusus dan pengembangan lebih lanjut dalam mengatasi 

kemungkinan masalah yang timbul. 

Dalam mengejar efisiensi dan inovasi dalam industri asuransi, perancangan sistem 

administrasi dokumen telah menjadi bagian krusial dalam menghadapi tantangan kompleks 

yang dihadapi oleh perusahaan asuransi modern. Artikel ini menyoroti pentingnya penerapan 

metode penelitian yang komprehensif untuk memahami, menganalisis, dan merancang 

sistem administrasi dokumen asuransi yang responsif dan canggih. 

Dengan merangkum temuan dari studi literatur, studi kasus, wawancara, survei, dan 

prototiping, artikel ini memberikan gambaran yang lengkap tentang bagaimana teknologi 

informasi, keamanan informasi, dan integrasi sistem dapat diintegrasikan secara efektif 

untuk meningkatkan pengelolaan dokumen dalam konteks asuransi. Penekanan pada 

keamanan informasi dan pengujian fungsional mencerminkan komitmen terhadap keamanan 

data dan kehandalan sistem. Dengan demikian, perancangan sistem administrasi dokumen 

asuransi tidak hanya menjadi langkah progresif, tetapi juga merupakan investasi yang 

strategis untuk memastikan keberlanjutan dan relevansi perusahaan asuransi dalam era 

digital ini.  
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