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1. Login 

 

Masukkan username : “admin” dan password : “admin” untuk login ke 

halaman administrator, sedangkan untuk masuk user atau pengguna maka 

administrator harus membuatkan akun untuk user atau pengguna. 

 

2. Dashboard / Beranda 

 



Di atas adalah halaman dashboard atau beranda yang mana pada halaman 

tersebut dapat melihat banyak surat yang tersedia dan juga adanya jumlah pengguna 

aplikasi. 

 

3. Halaman Transaksi Surat (Surat Masuk dan Surat Keluar) 

 

 

Pada halaman transaksi surat yang mana terdapat 2 pilihan transaksi surat 

yaitu Surat Masuk dan Surat Keluar yang mana seluruh pengguna aplikasi dapat 



melakukan tambah data untuk pembuatan surat dan juga dapat melakukan aksi lain 

seperti edit surat dan print surat. 

 

4. Halaman Buku Agenda (Surat Masuk dan Surat Keluar) 

 

 

Pada halaman buku agenda yang mana terdapat 2 pilihan yaitu Surat Masuk 

dan Surat Keluar yang mana seluruh user atau pengguna dapat memasukkan 

tanggal untuk surat yang telah dikeluarkan hingga surat yang dikeluarkan sekarang. 

Contoh : Dari Tanggal 1 Juni 2021 Sampai Tanggal 1 Juni 2022 



Setelah menginputkannya lalu user atau pengguna klik tampilkan maka data 

pada tanggal tersebut akan keluar dan dapat melakukan aksi cetak surat. 

 

5. Galeri File (Surat Masuk dan Surat Keluar) 

 

 

Pada halaman Galeri File terdapat 2 pilihan yaitu Surat Masuk dan Surat 

Keluar yang mana user atau pengguna dapat melihat galeri – galeri file yang telah 

di data pada aplikasi tersebut. Pengguna juga dapat memfilter file – file sesuai 

dengan tanggal yang diinginkan. 



6. Referensi 

 

Pada halaman referensi user atau pengguna dapat melakukan klasifikasi surat 

dengan menambah data surat dan mengimport data dan juga dapat melakukan aksi 

edit data dan delete data. 

 

7. Menu Pengaturan 

7.1. Instansi 

 



Pada menu pengaturan instansi ini user dapat melakukan pengaturan terkait 

instansi mulai dari nama instansi hingga logo instansi jika sudah maka klik simpan. 

 

7.2. User 

 

Pada menu pengaturan user ini ditujukan untuk melakukan pengaturan – 

pengaturan untuk para user yang telah membuat akun pengguna. 

 

NB : UNTUK MENU PENGATURAN HANYA DIPERGUNAKAN UNTUK 

ADMINISTRATOR SAJA 

 

 


