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ABSTRAK 

 

Bank bjb Cabang BSD merupakan salah satu perusahaan  yang bergerak di bidang jasa 

perbankan. Pada Bank bjb Cabang BSD terdapat sebuah bagian yang khusus menangani 

pengelolaan kesektariatan dan Umum yang salah satu tugasnya adalah mengelola administrasi 

surat-surat dalam hal ini surat masuk, surat keluar dan surat lainya berkenaan dengan kedinasan . 

Proses pengelolaan surat surat tersebut pada Bank bjb Cabang BSD saat ini masih disimpan 

secara manual yakni pada sebuah bundle dan disimpan pada lemari khusus, sehingga kurang 

praktis dan belum bisa memberikan pelayanan cepat apabila mebutuhkan data-data lampau yang 

dibutuhkan baik oleh atasan ataupun kebutuhan audit. Maka dari itu berdasarkan permasalahan 

diatas, dibutuhkan suatu sistem yang dapat membantu petugas terkait dalam mengelola 

administrasi surat masuk, surat keluar dan surat lainya berkenaan dengan kedinasan tersebut. 

Metode perancangan sistem informasi ini menggunakan Object Oriented Analysis Design 

(OOAD) melalui pendekatan UML dan Bootstrap HTML untuk prototype user interface. Dengan 

adanya sistem informasi ini, diharapkan akan memudahkan petugas dalam proses pengelolaan 

administrasi kesektariatan dan umum di bank BJB Cabang BSD.   

Kata Kunci : sistem informasi, Sekretariat dan Umum, Surat masuk, Surat Keluar           

Object Oriented Analysis Design (OOAD) 
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ABSTRACT 
 

 

BSD bjb Bank Branch is one of the companies engaged in banking services. In bjb Bank Branch 

At Bank bjb BSD Branch there is a section that specializes in the management of the Secretarial 

and the General which one of the task is to manage the administration of letters in this case the 

incoming letter, outgoing letter and other letters regarding the official. The process of managing 

the letters in Bank bjb BSD Branch is currently still manually stored in a bundle and stored in a 

special cabinet, so it is less practical and has not been able to provide quick service if it needs the 

past data needed  by the boss or the audit needs . Methods of information system design using 

Object Oriented Analysis Design (OOAD) through UML and Bootstrap HTML approach to user 

interface prototype. With this information system, is expected to facilitate officers in the process 

of administration of Sectarial and general administration in BJB Branch BSD. 

Keywords: information systems, Secretariat and General, incoming letter, outgoing letter,Object 

Oriented Analysis Design (OOAD). 
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