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ABSTRAK 
 
 

Kantor merupakan tempat bekerja. Karyawan menggunakan kertas dalam 
aktivitas sehari-hari antara lain berkomunikasi dengan karyawan lain, 
menyebarkan dan menyampaikan berita, membagikan dokumen rapat, mencatat 
jadwal, dan melakukan proses penyetujuan dokumen dalam aliran kerja. 

Aplikasi paperless office system ini memiliki fitur-fitur yaitu Memo, 
Berita, Kalender Event, Rapat Virtual, dan Aliran Dokumen (Workflow). Fitur 
Memo bertujuan untuk mempermudah komunikasi antarkaryawan, mengetahui 
apakah memo sudah dibaca, dan memberikan notifikasi jika memo belum dibaca 
dalam waktu yang ditentukan. Fitur Berita untuk memberikan pengumuman 
kepada pengguna pribadi maupun suatu group. Fitur Kalender Event untuk 
mencatat jadwal dan melakukan sinkronisasi dengan Google Calendar. Fitur 
Rapat Virtual untuk membantu dalam mengadakan rapat. Fitur Aliran Dokumen 
(Workflow) yang membantu dalam aliran dokumen. 

Aplikasi berbasis web ini dikembangkan untuk mengatasi permasalahan 
yang ada. Aplikasi ini dibuat untuk mengurangi penggunaan kertas dalam 
menyampaikan pesan dan membagikan dokumen rapat, menyebarkan berita 
kepada sasaran yang tepat, membantu mengingatkan karyawan akan jadwal yang 
dibuat, dan membantu karyawan dalam mengatur aliran dokumen.  
 
Kata Kunci: paperless office system, google calendar 
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ABSTRACT 
 
 

Office is a room where people work. Employees use papers to do their 
activities. Papers used to communicate between employees, to share and send 
news, to share meeting documents, to write schedule notes, and to do document 
approval process in a workflow. 

This paperless office system application has some features such as Memo, 
News, Calendar Event, Virtual Meeting, and Workflow. Memo Feature used to 
easier communication between employees, to know whether the memo has been 
read, and to notify when the memo has not been read for decided time. News 
Feature used to send and share news to a personal user or to a group. Calendar 
Event Feature to keep schedules and synchronize to Google Calendar. Virtual 
Meeting Feature to help creating a meeting. Workflow Feature to flow document 
in a business process. 

This web based application is built in order to solve the problems. This 
application will reduce paper use in send message and share meeting documents, 
send news to the right targets, remind employees the schedules made, and help 
employees in managing document flows. 
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DAFTAR SIMBOL 
 
 
Berikut daftar simbol yang digunakan dalam membuat flowchart. 

Nama Gambar Penjelasan 

Dokumen 

 
 
 

Menunjukkan dokumen input dan output baik untuk 
proses manual, mekanik, atau komputer 

Manual 

 
 Menunjukkan pekerjaan manual 

Simpanan Offline 

 

File non-komputer yang diarsipkan 

Proses 
 Menunjukkan kegiatan proses dari operasi program 

komputer 

Harddisk 

 
 Menunjukkan input/output menggunakan harddisk 

Keyboard 

 
 Menunjukkan input menggunakan online keyboard 

Display 

 

Menunjukkan output yang ditampilkan di monitor 

Garis Alir 

 

Menunjukkan arus dari proses 

Penjelasan 

 

Menunjukkan Penjelasan dari suatu proses 

Penghubung 
 Menunjukkan penghubung ke halaman yang masih sama 

atau ke halaman lain 

 

Berikut daftar simbol yang digunakan dalam membuat entity relationship diagram. 

Nama Gambar Penjelasan 

Entitas  Entitas merupakan sesuatu yang ada secara fisik 
maupun yang ada secara konseptual 

Atribut Kunci 
 

Atribut Kunci merupakan Atribut yang digunakan 
untuk mengidentifikasi suatu entitas 
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Nama Gambar Penjelasan 

Atribut 
 

Atribut merupakan ciri tertentu yang 
menggambarkan suatu entitas 

Atribut bernilai banyak 
 

Atribut bernilai banyak adalah Atribut yang dapat 
dipecah lagi menjadi atribut dasar 

Relasi 
 Relasi menghubungkan suatu entitas dengan entitas 

lainnya 

 

Berikut daftar simbol yang digunakan dalam membuat use case diagram. 

Nama Gambar Penjelasan 

Actor 

 

Actor menunjukkan actor yang berpesan dalam 
suatu sistem. 

Use Case 
 Use case menunjukkan fungsionalitas pengguna 

terhadap sistem. 

Communicate 
association 

 
Communicate association menunjukkan actor 
berkomunikasi dengan sistem dan 
berpartisipasi dalam use case. 

Extend 

 

Extend menunjukkan situasi dimana suatu use 
case ditambahkan ke use case yang ditunjuk 

Include 

 

Include menunjukkan situasi dimana suatu use 
case memanggil use case yang ditunjuk 

 

Berikut daftar simbol yang digunakan dalam membuat activity diagram. 

Nama Gambar Penjelasan 

Initial Node 
 

Initial node menunjukkan titik awal dari aktivitas. 

Final Node 
 

final node menunjukkan titik akhir dari aktivitas. 

Activity 

 

Activity menunjukkan aktivitas-aktivitas yang 
terjadi. 

Flow/edge 
 

Flow/edge menunjukkan alur aktivitas dalam 
diagram. 

Decision 
 

Decision menunjukkan pilihan yang dapat dipilih 
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