Manual Book User Admin Pusat

1. Login
Masuk aplikasi dengan username dan password yang sudah terdaftar, ketik captcha
sesuai gambar yang ditampilkan.

E-OFFICE
Have a nice day with E-office @ E-OFFICE

Username

Password

&

Ingat Saya

l & s

2. Dashboard

Dashboard user Admin Pusat menampilkan beberapa informasi.

[—
EOFFICE  rouschaon  Mancjomenkayawan  MancjomenWoku  Mandlemen Knera  Keuangan  Fenggallan  Approval  Linnya Yo gellulencn

Halo Tes: gaji bulanan,
" Selamat datang di apikasi E-office. Panduan app Petunjuk Penggunaan

- Semua Branch ~ . - Semua Organisasi

Status Karyawan Job Level Jenis Kelamin Pengumuman

PT Berkat Ono Sukses Made with @ PT Berkat Ono Sukses Team

3. Menu Header
Bagian Header ada Nama aplikasi dan Menu Utama.

E-OFFICE Perusahaan Manajemen Karyawan Manajemen Waktu Manajemen Kinerja Keuangan Penggajian Approval Lainnya



4. Username
Sebelah kanan atas ada Nama user dan role user yang aktif. Jika di klik akan muncul
informasi role akses yang dimiliki, link untuk ubah password dan link untuk logout.
Role user yang sedang aktif ditandai dengan nama role berwarna merah dan status
aktif, jika ingin berganti role klik nama role yang ingin diaktifkan.

Tes: gaji bulanan

Admin Pusat - 020060125

Tes: gaji bulanan
Admin Pusat - 020060125

T

Role Akses App

. Admin Pusat

l . Admin HRD

. Karyawan
F

a Ubah Password

- Logout

5. Ubah Password
Untuk mengubah password user, klik nama user di pojok kanan atas, kemudian klik
ubah password, muncul form ubah password, masukan password lama dan
password baru, kemudian simpan.

Form Password

Username 020080125
Password Lama
Password Baru

Konfirm Password Baru

[l Tampilkan Password

Simpan Kembali




6. Grafik Dashboard
Halaman dashboard menampilkan grafik jumlah karyawan berdasarkan status
karyawan, grafik jumlah karyawan berdasarkan job level, grafik karyawan
berdasarkan jenis kelamin, pengumuman terbaru, survei terbaru dan daftar karyawan
yang sedang cuti.

~ Semua Branch - v ~ Semua Organisasi ~

Status Karyawan Job Level Jenis Kelamin m

7. Menu Perusahaan

a. Info Perusahaan
Menampilkan informasi detail perusahaan, mulai dari nama, alamat, jenis industri,
UMR, hingga media sosial perusahaan. Untuk mengubah informasi, klik tombol edit
pada kotak informasi yang ingin diperbaharui.

E-OFFICE Perusahaon  Manajemen Karyawan  MangjemenWaktu  Manajemen Kinerja  Keuangan  Penggajian Approval  Lainnya

Detail Perusahaan 2 wan 2 ear Medsos

- Youtube

i Karyawan Facebook

Nowe Tuiter

oM Provins e

UMR KabKota Rp Kabupaten Tanah Bumbu Tagline

o "o 3161028

opus Tk —

e 0243

Fax (021)-001

Logo

=

@

b. Branch
Untuk menambah atau mengelola branch. Untuk menambah branch baru bisa
melalui klik tombol tambah atau tombol import.

Perusahaan

Branch

Kode Nama Jml Karyawan Provinsi Kota Aksi

08 PT. SINAR BINTANG MULIA KENDARI - BOMBANA |_‘
05 PT. ONO KREASI GASINDO (OKG) 12 orang Kalimantan Selatan  Kabupaten Tanah Bumbu |7‘
04 PT. ONO TEKNOLOG! INDONESIA (OTI) 14 orang Kalimantan Selatan  kabupaten Tanah Bumbu |7‘
03 PT. CAHAYA MITRA PERKASA (CMP) Kalimantan Selatan kabupaten Tanah Bumbu |7‘
02 PT. SINAR BINTANG MULIA (SBM) Kalimantan Selatan Kabupaten Tanah Bumbu |7‘
o PT. BERKAT ONO SUKSES (BOS) 3 orang Kalimantan Selatan Kabupaten Tanah Bumbu |7‘
[ ]



Menambah Branch melalui Tombol Tambah
Klik tombol tambah, muncul form branch, isi sesuai dengan data, klik simpan.

Tambah Branch

Logo JHT Payment BPJS Payment
By Tidak dibayar Perusahaan Tidak dibayar Perusahaan
Karyawan Karyawan
Kede Persentase (Perusahaan dan Karyawan) Persentase (Perusahaan dan Karyawan)
Branch NPWP 15 digit(Old) Branch NPWP 16 digit (New)
Tax holder name
4
F"jv::mi B . Knjom A . Tax holder NPWP 15 digit (Old) Tax holder NPWP 16 digit (New)
UMR Kode pos
totepen - Absen Lokasi
. — Tidak Menggunakan v
- Menambah Branch melalui Tombol Import
Klik tombol import, muncul form import, download template excel, isikan data branch
sesuai format excel, upload file excel, klik simpan.
Import Branch
Download Tempate Excel
File Excel
| Brawse... | No file selected.
- Edit/ Hapus Branch
Klik tombol titik 3 |_| pada branch yang akan diedit atau dihapus.
- Download Branch
-
Klik tombol excel
c. Organisasi

Untuk menambah atau mengelola organisasi. Untuk menambah organisasi baru bisa
melalui klik tombol tambah atau tombol import.



Data OrganISCISI (® Tambah & Import 4, Excel

Kode Nama parent Karyawan Status Aksi
RS

ol Bos Besar Holding 0 orang o Aktif ‘7|
ol -CEO Bos Besar Holding 3orang o Aktif (]
02 --BOD CEO 0 orang o Aktif ‘_l
03 ~-Finance & Accounting CEQ 3 orang o Aktif ‘7|
09 ---Accounting Finance & Accounting 10 orang o Aktif ‘7|
10 ———finance Finance & Accounting 15 orang o Aktif ‘7|
04 --HRD & GA CcEO 0 orang o Aktif (]

- Menambah Organisasi melalui Tombol Tambah
Klik tombol tambah, muncul form organisasi, isi sesuai dengan data, klik simpan.

Tambah Organisasi ”

Parent| - Pilih Parent ~ >

Kode
Urutan

Nama

B simpan

- Menambah Organisasi melalui Tombol Import
Klik tombol import, muncul form import, download template excel, isikan data
organisasi sesuai format excel, upload file excel, klik simpan.

Import Organisasi

Download Tempate Excel

File Excel

| Browse... | No file selected.

- Edit/ Hapus Organisasi

Klik tombol titik 3 |_5| pada organisasi yang akan diedit atau dihapus.



- Download Organisasi

1, Excel
Klik tombol excel

- Diagram

Untuk melihat susunan diagram organisasi klik tombol diagram

Lihat Data Lihat Organisasi

Bos Besar Holding
0 karyawan

CEO
3 karyawan

f—[—i—ﬁ_l

HRD & GA IT Division Sales & Marketing

BOD Finance &
0 karyawan 12 karyawan 0 karyawan

0 karyawan Accounting

3 karyawan
GA l HRD Marketing Sales
Accounting Finance 2 karyawan

0 karyawan 5 karyawan 14 karyawan

10 karyawan 15 karyawan

Purchasing
13 Karyawan

d. Job Level
Untuk menambah atau mengelola job level. Untuk menambah job level baru bisa

melalui klik tombol tambah atau tombol import.

Dqtq JOb Level @ Tambah £ Import Li.l Excel

Kode Nama Jml Karyawan Status Aksi
B
L-001 CEOQ 4 orang » Aktif
L-002 Manager 2 orang ® Aktif
1-003 Supervisor 7 orang o Aktif ‘:‘
1-004 staf 115 erang o Aktif L

- Menambah Job Level melalui Tombol Tambah
Klik tombol tambah, muncul form job level, isi sesuai dengan data, klik simpan.

X

Tambah Job Level

Kode

Nama

B simpan




- Menambah Job Level melalui Tombol Import
Klik tombol import, muncul form import, download template excel, isikan data job
level sesuai format excel, upload file excel, klik simpan.

Import Job Level

Download Tempate Excel

File Excel

| Browse... | Mo file selected.

- Edit/ Hapus Job Level

Klik tombol titik 3 |_| pada job level yang akan diedit atau dihapus.
- Download Job Level

J, Excel
Klik tombol excel

e. Job Position
Untuk menambah atau mengelola job position. Untuk menambah job position baru
bisa melalui klik tombol tambah atau tombol import.

Data Job Position RN o roor ., oo

Kode Nama Parent Karyawan status Aksi
1)

16 Direktur 3orang o Aktif |_‘
2 -Accounting & Tax Direktur 2orang ® Aktif |7‘
4 --Admin Account Payable Accounting & Tax 4 orang ® Aktif |_‘
5 --Admin Account Receivable Accounting & Tax 6 orang » Aktif |_‘
15 -Controller Direktur 1orang ® Aktif |_‘
22 --General Affair Controller 3orang » Aktif |_‘

- Menambah Job Position melalui Tombol Tambah
Klik tombol tambah, muncul form job position, isi sesuai dengan data, klik simpan.

Tambah Job Position x

Parent

~ Pilin Parent ~ -

Kode Urutan

Nama

B simpan




- Menambah Job Position melalui Tombol Import
Klik tombol import, muncul form import, download template excel, isikan data job
position sesuai format excel, upload file excel, klik simpan.

Import Job Position

Download Tempate Excel

File Excel

| Browse... | No file selected

- Edit / Hapus Job Position

Klik tombol titik 3 |_| pada job position yang akan diedit atau dihapus.
- Download Job Position

. 1, Excel
Klik tombol excel

f. Grade & Class
Untuk menambah dan mengelola Grade atau Class. Untuk menambah grade / class
baru bisa melalui klik tombol tambah.

pata erade pata Class
Nama JmiKaryawan Aksi Nama Grade oari sampai JmiKaryawan Aksi
> [x )
1 ing ‘7‘ Senior 1 5.000.000 10.000.000 2 orang D
2 [ Junior 2 3000000 5,000,000 |
: e ) Shoving 10201 20nes srow 10+ s (1]
¢ &3]
¢ 2 )
Showing 105 of 5 entricthow 10 & entries [ ]

g. Status Karyawan
Untuk menambah dan mengelola Status Karyawan. Untuk menambah status
karyawan baru bisa melalui klik tombol tambah.

Data Status Karyawan
Show g 4+ entries Search:
. Tanggal .
Ur n Ak
o Berakhir ) s
Karyawan Tetap » Tidak Ada
Kontrak * Ada
Probation s Ada
Showing 1to 3 of 3 entries n



h. Pengumuman

Untuk menambah dan mengelola Pengumuman. Untuk menambah pengumuman
baru bisa melalui klik tombol tambah.

Data Pengumuman
g @ Tambah
Judul Kategori Tanggal Status Aksi
[2]x]
Judul Pengumuman 18 Juli 2025 « Akif B
Showing 1to 1 of 1 entries Show | 10 ¢ entries n

- Menambah Pengumuman
Klik tambah untuk menambah pengumuman baru. Ketikan judul pengumuman, isi
pengumuman, kategori pengumuman, file lampiran pengumuman, tanggal
pengumuman, filter karyawan yang bisa melihat pengumuman.

Tambah Pengumuman

Judul

“ ¢ Paragraph v B I @ by By & v = =

Kategori Lampiran
Tidak Berkategori ~
Tanggal
Kirim Email

Filter Pegawai

Filter Karyawan

Filter Pegawai

[_IBranch [_JJob Level [

[CIPT. SINAR BINTANG

] _ | Job Position |:\0rgun|5:|s|
[_IPT. SINAR BINTANG [ceo I pirektur [_IBos Besar Holding
MULIA KENDARI - [CJManager [ accounting & Tax [Cceo
BOMBANA [CIsupervisor [l admin Account [JeoD
[CIPT. ONO KREASI staf Payable [_JFinance & Accounting
GASINDO (OKG) [l admin Account [_JAccounting
[CIPT. ONO TEKNOLOGI Receivable [TIrinance
INDONESIA (OTI) [Icontroller [CJHRD & GA
[CIPT. CAHAYA MITRA [ eeneral Affair Cea
PERKASA (CMP) [ Admin General Afiairt [ Jugp
|_ITreasury [T Division

 Muua (sem) LI staff Trasury [Jsales & Marketing
L_IPT. BERKAT ONO [ IMenitoring [IMarketi

SUKSES (BOS) — orkenng

n
>
3
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Edit / Hapus Pengumuman

Klik tombol titik 3 |_| pada pengumuman yang akan diedit atau dihapus.

Share / Bagikan Pengumuman

Klik tombol titik 3 |_| pada pengumuman yang akan di share atau dibagikan. Klik

tombol aktifkan B terlebih dahulu. Kemudian akan muncul tombol
Bagikan
bagikan - . Klik tombol bagikan, otomatis pengumuman akan muncul di

akun karyawan yang dibagikan.

Survei
Untuk menambah dan mengelola Survei. Untuk menambah survei baru bisa melalui
klik tombol tambah.

Data Survei

Judul Tanggal Mulai Tanggal Selesai Status Aksi

Where can | get some? 1Juli 2025 31 Agustus 20252 ‘ ‘

Showing 1to 1 of 1 entries show 10 ¢ entries n

Menambah Survei
Klik tambah untuk menambah survei baru. Ketikan judul survei, isi survei, tanggal
mulai, tanggal selesai, filter karyawan yang bisa melihat survei.

Tambah Survei

Judul

Isi

Paragraph v B I @ i v e v :Z =

Tanggal Mulai
Kirim Email

Filter Pegawai

Tanggal Selesai



Filter Karyawan

Filter Pegawai

[CIBranch [JJob Level ["lJob Position [Jorganisasi

[CIPT. SINAR BINTANG [Tceo [Cpirektur [JBos Besar Holding
MULIA KENDARI - [Cmanager [l accounting & Tax [Cceo
BOMBANA [CJsupervisor [l admin Account CJsoD

[CIPT. ONO KREASI [“Istaf Payable [JFinance & Accounting
GASINDO (OKG) [l admin Account [_JAccounting

[CIPT. ONO TEKNOLOGI Receivable [CIrinance
INDONESIA (OT1) [Clcontroller [JHRD & GA

[CIPT. CAHAYA MITRA [CIGeneral affair Cea

_ PERKASA (cmMP) [l admin General Affair E\HRD

] :|Tu E{:?:Bﬂr;mne ::: ;;easury E\ IT Division

n | staff Trasury [[Isales & Marketing

[CIPT. BERKAT ONO [ Monitoring CMarketi
SUKSES (BOS) Mlear — areing

- Menambah Rinci Survei
Rinci

Klik tombol titik 3 |_| pada survei, klik

Edit / Hapus Survei

untuk menambahkan rinci.

Klik tombol titik 3 |_5| pada survei yang akan diedit atau dihapus.

Share / Bagikan Survei

Klik tombol titik 3 |_| pada survei yang akan di share atau dibagikan. Klik tombol

& Aktifkan
aktifkan

Bagikan

. Klik tombol bagikan, otomatis survei akan muncul di akun karyawan

yang dibagikan.

Melihat Hasil Survei

@ lihat

terlebih dahulu. Kemudian akan muncul tombol bagikan

Klik tombol titik 3 |_| pada survei, klik untuk melihat hasil survei.
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Data Survei

Judul

Kategori
Tanggal Survei
Kirim Email

Berlaku untuk

Branch

PT. ONO TEKNOLOGI
INDONESIA (OTI)

PT. CAHAYA MITRA
PERKASA (CMP)

PT. SINAR BINTANG MULIA
(sBm)

Where can | get some?

There are many variations of passages of Lorem Ipsum available, but the majority
have suffered alteration in some form, by Injected humour, or randomised words
which don't look even slightly believable. If you are going to use a passage of Lorem
Ipsum, you need to be sure there isn't anything embarrassing hidden in the middle
of text. All the Lorem Ipsum generators on the Internet tend to repeat predefined
chunks as necessary, making this the first true generator on the Internet. it uses a
dictionary of over 200 Latin words, combined with @ handful of model sentence
structures, to generate Lorem Ipsum which looks reasonable. The generated Lorem
Ipsum is therefore always free from repetition, injected humour, or non-
characteristic words etc.

1Juli 2025 - 31 Agustus 2025
Ya

Job Level Job Position Organisasi

Data Lihat Survei

Survei uraian 1 edit
pilinan 4

pilinan 2
pilinan 1

pilihan 3

Survey uraian 2
pilinan |

pilihan 2




8. Manajemen Karyawan

a. Karyawan
1) Dashboard
Menampilkan grafik komposisi karyawan.

Dashboard Karyawan

Update terakhir 2025-09-24

~ Semua Branch - B - Semua Job Position - v ~ Semua Organisasi ~ v ana

HEADCOUNT TREND

202410 2025-09 Karyawan Aktif v
2025-08

Total Karyawan

183

Karyawan Baru

s Karyawan Keluar

0

Perbandingan
7 10

Oconer 202 Novamber 2024

Sy 025 Feonan 05 Maehas el 2028 May 2025 June 2025 Wy Auguseanzs Seprember 2025

2) Struktur Organisasi
Menampilkan struktur organisasi perusahaan beserta karyawan yang menjabat.

Lihat Struktur Organisasi

Bos Besar Holding

0 karyawan

|
L &

CEO
Hermas Nikolas
000000000

Dreitur
T, CAHAYA MITFA PERKASA (CMP)

[—Y—H—\—

BOD Finance & Accountin HRD & GA
Akhmad Imam Syaft'i
0 karyawan 010080 0 karyawan

IT Division Sales & Marketing
Ananda Putri Sodiq Machmuda
000000000 0 karyawan

3) Daftar Karyawan
Untuk menambah dan mengelola data karyawan.

pata Karyawan

~ Semua Branch - v ~Semua Job Level - v ~ Semua Job Position ~ v ~ Semua Organisasi ~ v ~ Semua Status Karyawan ~ v
Aksi NoKaryawan Nama Branch Job Level Job Position Organisasi K::::;n Tgl Masuk Tgl Kontrak gl Keluar Masa Kerja Email T
‘7‘ 010150125 PUMOmo.SE PT. BERKAT ONO SUKSES ~ CEO Controller Karyawan Tetap 2025-01-01 0th, 9 bin, 1 hari absensionotek@gmailcom 08131}
-y PP, No Rekening (805)

‘7‘ o 010021010 Mardanianti PT. BERKAT ONO SUKSES  Manager Treasury Finance Karyawan Tetap 2010-01-30 16 th, 8 bin, 2 hari. absensionotek@gmail.com  08213¢
o o Reken (B0S)

‘7‘ @ 010030221 Muhammad PT. BERKAT ONO SUKSES  Supervisor General Affair  Finance & Kontrak 2021-05-08 4th, 4 bin, 24 hari. absensionotek@gmail.com  08134¢
o - Pitoni (0s) Accounting

‘7‘ @ 010040122 Clara Sciffi PT. BERKAT ONO SUKSES  Supervisor Monitoring Kontrak 2022-01-08 3 th, 8 bin, 24 hari absensionotek@gmailcom 08778
— o Rekening Febrianti (B0S)

‘7‘ @ 010050222 Rizki Agus PT. BERKAT ONO SUKSES ~ Staf Human HRD Kontrak 2022-02-01 3th, 8 bin, 1 hari. absensionotek@gmailcom 08133«
-y PP, No Rakening  Wahyudi (80S) Resource

Development

‘7‘ e 010060422 llham Sya'bana  PT. BERKAT ONO SUKSES  Staf General Affair  Finance & Kontrak 2022-04-04 3 th, 5 bin, 28 hari absensionotek@gmailcom 08570
- o Rokor (80s) Accounting

‘7‘ @ 010070522 Paradina PT. BERKAT ONO SUKSES ~ Staf Human HRD Kontrak 2022-05-28 3th, 4bin, 4 hari. absensionotek@gmail.com 08215
-y o Reken AdyantiePutii  (BOS) Resource

Development

‘7‘ 010080522 Akhmad Imam  PT. BERKAT ONO SUKSES  Staf General Affair  Finance & Kontrak 2022-05-20 3th, 4bln, 12 hari absensionotek@gmail.com 081251
L o Rekaning syafii (80S) Accounting

‘7‘ 010100722 RicoRismawan  PT. BERKAT ONO SUKSES  Staf Admin Human  HRD. Kontrak 2022-06-06 3th, 3 bin, 26 hari. absensionotek@gmail.com 08225

12



Menambah Karyawan Baru

Klik tombol tambah, muncul form karyawan baru, isi semua data sesuai dengan form.

klik simpan.

Tambah Karyawan

Data Pribadi Karyawan Pajak

Nama No Karyawan Status Karyawan Newp
~ Status Karyawan ~
Tempat Lahir Agama Tgl Gabung Status PTKP Tox Method
Agam ~ Jenis PTKP ~ - Default
Tgl Lahir Branch Organisasi Tox salary Taxable Date
Branch ~ Org Default
Telpon Golongan Darah Job Posisi Job Level Jenis Pajak Pegawai Beginning Netto
~ Golongan Darah ~ ~ Job Posisi - ~ Job Level - Pegawai Tetap
email Foto Grade Class PPH2I Paid Jenis Dok. Ref Bukti Potong
By - Grade ~ ~Class ~ Taxinvoice
Approval line Manager No Dok Ref Bukti Potong Tgl Dok Ref Bukti Potong
ID & Alamat

Kosongkan nomor karyawan jika nomor karyawan ingin di generate secara otomatis.

- Import Karyawan Baru
Klik tombol import, muncul form import, download template excel, isikan data
karyawan sesuai format excel, upload file excel, klik simpan.

Import Karyawan

Download Tempate Excel

File Excel

| Bmwse...:\ No file selected.

- Export Data Karyawan

, Export
Klik tombol untuk mendownload data karyawan.

- Setting Atasan

Klik tombol | untuk menyesuaikan atasan karyawan. Muncul
halaman edit atasan karyawan, sesuaikan atasan 1 dan atasan 2 karyawan.

Data Atasan

PT. SINAR BINTANG MUL

[o]x]

Karyawan Branch Atasan1 Atasan 2 Aksi

~Semua Job Level ~ ~ Semua Job Position ~

PT. SINAR BINTANG MULIA (S8M) Tes: gaj harian - 020080125

JobLevel

(o]

Job Position

020080125 Tes: gaj harian (Manag,

.

< I
-
.
.

;

-

PT. SINAR BINTANG MULIA (SBM)

(2]

Jo

@ Tes: gaji harian - 020090125
o er
job Position

ore

tatus Karyawan  Karyawan Tetap 020080125 Tes:

o oliouonanboru masuk 02003025 FTSIARBITANG MULA (s0v) e T——— il
sobtove st Jobteve wanager

13
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Membuat Akun Login Karyawan

. . _ . : Buat Akun
Klik tombol titik 3 |_| pada karyawan, klik , username dan
password akan dikirim ke email karyawan.
Karyawan Keluar / Resign
. iy | - | . [ Regign . .
Klik tombol titik 3 '~/ pada karyawan, klik “— =", muncul informasi
karyawan, isi tanggal keluar, alasan keluar, nominal kompensasi dan klik simpan.
. . X
Ajukan Resign
Purnomo.SE
010150125 (Controller)
Job Level :CEQ
Tanggal bergabung : 1 Januari 2025
Lama bekerja : 0 tahun, 8 bulon, 23 hari.
Tanggal Keluar Uang Jasa
2025-09-24 Rp O
Alasan
Mengundurkan diri tanpa tekanan ~
Uang Pesangon Uang Kompensasi
Rp V] Rp 0
Kompensasi Cuti
o = hari Rp o Rp V]
Pembayaran Kompensasi
Bulan Ini v
Catatan
y
Detail Aset
No Aset Serial Number Tgl Terima Tgl kembali Status
Tidak ada data!l
Showing 1to 1 of 1 entries Show 10 % entries n
Batalkan Resign
|—| Lihat Detail
Klik tombol titkk 3 '~ pada karyawan, klik Resign , muncul informasi resign

.
karyawan, klik —



b. Manpower Planning
1) Dashboard
Menampilkan Rinci Manpower Planning sesuai dengan filter tahun.

Dashboard Manpower

~ Semua Job Position ~ v ~ Semua Status Karya. v 2025
Job Position Jan Feb Mar Apr. Mei Jun Jul Agt Sep Okt
Accounting & Tax 2 - 2 - 2 - 2 - 2 - 2 - 3 - 2 - 2 - 2 - 2
Karyawan Tetap 2 - 2 - 2 - 2 - 2 - 2 - 3 - 2 - 2 - 2 - 2
Kontrak 0 - 0 - 0 - 0 - [ - [ - 0 - 0 - 0 - 0 - 0
Probation 0 - 0 - 0 - 0 - 0 - 0 - 0 - 0 - 0 - 0 - 0
Admin Account 4 - 4 - 4 - 4 - 4 - 4 - 4 - 4 - 4 - 4 - 4
Payable
Karyawan Tetap 2 - 2 - 2 - 2 - 2 - 2 - 2 - 2 - 2 - 2 - 2
Kontrak 2 - 2 - 2 - 2 - 2 - 2 - 2 - 2 - 2 - 2 - 2
Probation 0 - 0 - 0 - 0 - o - 0 - 0 - 0 - 0 - 0 - 0
Admin Account 6 - 6 - 6 - 6 - 6 - 6 - 6 - 6 - 6 - 6 - 6
Receivable
Karyawan Tetap 5 - 5 - 5 - 85 - 5 - 5 - 8 - 5 - 8 - 5 - )
Kontrak 1 - 1 - 1 - 1 - 1 - 1 - 1 - 1 - 1 - 1 - 1
Probation 0 - 0 - 0 - 0 - [ - 0 - 0 - 0 - 0 - 0 - 0
Direktur 3 - 3 - 3 - 3 - 3 - 3 - 3 - 3 - 3 - 3 - 3
Karvawaon Tatan o - 0 - 0 - o - ) - [ - o - 0 - o - o - 0
Showing 1to 23 of 23 entries Show 604# entries

- Melihat Rinci Manpower Planning
Klik data pada job position dan bulan yang ingin dilihat, muncul detail dari
perencanaan dan permintaan.

Staff Trasury (kontrak - September 2025)

Jml Karyawan Jml Karyawan Jml Karyawan
saat ini direncanakan yang diminta

3 2 1

Detail Digjukan

Nomor Diajukan oleh Tanggal Jumlah Status
MPP20250800003 Tes: gaji 8 Agustus 2025 1 Disetujui 2
3 bulanan
staff Trasury

Showing 1to | of 1 entries

10 % entries n

2) Perencanaan
Untuk menambah dan mengelola perencanaan Manpower Planning.

Data Manpower

@ Tambah

Terakhir diupdate Tanggal Update Periode Keterangan Status Aksi
@ Tes: gaji bulanan 17 Agustus 2025 2026 tes perencanaan karyawan tahun 2026 Ditoiaic2 ‘7|
020050126 Sttt Trasury -

Tes: gaji bulanan 17 Agustus 2025 2025 Tes perencanaan karyawan tahun 2025 Disetujui 2 )
020080125 Stalf Trasury L
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- Menambah Perencanaan Baru
Klik tombol tambah, muncul form perencanaan, isi tahun, keterangan, tambahkan
rinci job position, status karyawan, dan jumlah perencanaan tiap bulan.

Ubah Manpower

Periode
2026
Keterangan

tes perencanaan karyawan tahun 2026

Rinci Rencana

Klik untuk menambahkan rinei rencana,

staff Marketing
Showing 1to 4 of 4 entries Show 50 % entries n
Form tambah rinci
Tambah Detail x
Job Posisi
~ Job Posisi ~ -
Status Karyawan
Karyawaon Tetap
Kontrak
Probation
- Edit/ Hapus Perencanaan
Klik tombol titik 3 |_| pada perencanaan yang akan diedit atau dihapus.
- Finalkan
, I . Finalkan :
Klik tombol titik 3 ' pada perencanaan, klik , otomatis masuk pada

menu approval atasan, tunggu atasan menyetujui perencanaan yang diajukan.

3) Daftar Permintaan
Untuk menambah dan mengelola permintaan Manpower Planning.

- Menambah Permintaan
Klik tombol baru untuk permintaan baru, klik tombol pergantian untuk permintaan
pergantian karyawan, muncul form permintaan, isi semua data dan jumlah
permintaan, klik simpan.
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Pengajuan Baru

Periode Awal

2025-08

Job Posisi

Staff Trasury ~

Branch

PT. SINAR BINTANG MULIA (SBM)

Keterangan

keterangan

Lampiran

Bulan Sekarang

SEP 3

Simpan
pa

Periode Akhir

2025-09

Status Karyawan

Kontrak ~

Rencana Pengajuan

2
1

Showing 1to 1 dflent) 50 + entries n

() Tutup

Pengajuan Pergantian

Periode

2025-10

NIK/Nama

Tes: gaji bulanan - 020080125 - Staff Trasury - .. ~

Job Posisi Status Karyawan

Staff Trasury Karyawan Tetap ~

Branch

PT. SINAR BINTANG MULIA (SBM) ~

Keterangan

tes

Lampiran

&) Tutup

Simpan
pa

Edit / Hapus Permintaan

Klik tombol titik 3 l_] pada permintaan yang akan diedit atau dihapus.

Finalkan

Klik tombol titik 3 [_] pada permintaan, klik
menu approval atasan, tunggu atasan menyetujui permintaan yang diajukan.

Manajemen Waktu

Dashboard

@ Finalkan

Menampilkan grafik kehadiran karyawan.

Dashboard Kehadiran

- Semua granch - N - Semua Job position -

Rabu, 24 September 2025
Update terakhir 2025-09-24 071936 183

ATTENDANCE RECORD

2024-10 2025708

, otomatis masuk pada



b. Absensi
1) Absensi Karyawan
Menampilkan data absensi karyawan, mengelola absensi karyawan.

2025-08-01 2025-09-24 - Semua Branch - v ~ Semua Job Level ~ v ~ Semua Job Position ~ v ~ Semua Organisasi ~

Karyawan Tanggal shift Jam Masuk Jam Pulang Keterangan

g

X
H
< %

Muhammad Al-annur 1 Agustus 2025 A
house belum ada-jodwal

020220213 (a

1 Agustus 2025

1Agustus 2025

006680

1 Agustus 2025 A
bolum ada-jodwal .
1 Agustus 2025 A 0
mmmmmmm Joawal .
1 Agustus 2025 A D
Jum ado-jodw

Rony Turjaya 1 Agustus 2025 A

Suyudi Dakhlan 1 Agustus 2025 A
o000 . beumads jodwal

- Tambah Absensi
Klik tombol tambah untuk menambahkan log absensi karyawan yang lupa absen.
Muncul form absensi, isi tanggal dan shift, klik simpan.

Absen Masuk *

shift

shift1(07:00 - 16:00)

Narma Karyawan

Tes: gaji bulanan - 020060125 - Staff Trasury - PT. SINAR BINTANG MULIA (SBM)

Tanggal

2025-08-24

Jam Masuk Jam Pulang

07:00 16:00

Alasan Telat

\upg gbsen

@ simpan

- Import Absensi
Klik tombol import, muncul form import, download template excel, isikan data absensi
sesuai format excel, upload file excel, klik simpan.

Import Absensi Karyawan

Download Tempate Excel

File Excel

| Browse... \ No file selected.

- Export Absensi

, Export ,
Klik tombol untuk download data absensi karyawan.
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2) Absensi Bulanan
Menampilkan rekap absensi karyawan, mulai dari jumlah hari kerja, jumlah hari libur,
jumlah absen, jumlah cuti, jumlah telat, jumlah lupa absen.

Absensi Karyawan -
Export

2025-09-01 2025-09-30 ~ Semua Branch ~ v ~ Semua Job Position ~ - ~ Semua Organisasi ~

JmiHadic  Jmi LiburKerja Jmi Libur Jmitibur Jmi tibur JmiAbsen  JmiTerlambat ™ Pulang Jmi Lupa JmiLupa Jmicuti
Nasional Perusahaan spesial cepat AbsenMasuk  Absen Pulang
@ 0 8 1 o o 16 0 o 0 o o
0 8 1 0 o 16 0 o 0 o o
0 0 8 1 o o 16 0 o 0 o o
e Syamsul Arief 0 8 1 0 o 16 0 o 0 o [
000000000 Mokanik
@ 0 8 1 o o 16 0 o o o o
@ o 8 1 o o 16 o o 0 o o
° uti o 8 1 o o 16 o o 4 o o
ik
o 0 8 1 o o 16 0 o 0 o o

- Export Absen Bulanan

Export

Klik tombol untuk download data absensi bulanan karyawan.

3) Lokasi Terkini
Menampilkan koordinat lokasi terkini karyawan.

Data Lokasi Terkini

2025-09-07 ~ Semua Branch ~ v ~ Semua Job Level - v ~ Semua Job Position - v ~ Semua Organisasi ~

uuuuuuuuu

vvvvvvvvvvvvvvv

- Melihat History karyawan
Klik foto karyawan untuk melihat history koordinat karyawan.

} ]
—f \§
| 1312 | 627 A =
15:47 ‘ o= .
1507 = 3
) 15:12 ;
) 14:1 ame
1 ; =
—— 13:22 :
16:12 J 4 . . (622
a3
g
e,



c. Setting Shift
1) Shift
Menu untuk menambah dan mengelola shift.

Data Shift -
@ Tambah

Kode Nama JamKerja Istirahat Berlaku Keterangan Alksi
ERES

#c0c0c0 s-00 Hari Libur 00:00-00:00 00:00-00:00 Lihat ‘*‘
ofem fr o

#f21906  S-01 shift 1 07:00-16:00 12:00-12:30 Lihat Keterangan ‘ o
9jom 30 menit —

fO0H0E  s-02 shift 2 14:00-23:00 18:30-18:00 tihat Tes shift 2 ‘7‘
9jom 30 menit —

Showing 1to 3 of 3 entries ho 10 entries n

- Menambah Shift
Klik tombol tambah, muncul form shift baru, isi semua form, klik simpan.

Tambabh Shift

kode

Nama

Jam Masuk Jam Pulang

Istirahat Mulai Istirahat Selesai

Keterangan

Shift Label Warna

Fleksibel Time

Filter Pegawai

- Edit / Hapus Shift

Klik tombol titik 3 |_| pada shift yang akan diedit atau dihapus.

2) Jadwal Kerja
Menu untuk menambah dan mengelola jadwal kerja karyawan.

Data Jadwal Kerja -
@& Tambah

Nama Hari Kerja Tanggal Efektif Jumiah Karyawan Aksi
o x|
Tes Jadwal kerja dengan pegawai § hari kerja, 2 hari libur 14uli 2025 8 orang ‘*‘
42jam —
Import Excel 2025-07-22 1106:44. Vhari kerja, 0 hari libur 1 Januari 2025 orang ‘*‘
8jam .
Tes Jadwal kerja dengan pegawai 2 10 hari kerja, 4 hari libur 1Juli 2025 3 orang ‘_‘
85jam —
Showing 1to 3 of 3 entries hoy 10 el es n
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Menambah Jadwal Kerja
Klik tombol tambah, muncul form jadwal kerja baru, isi semua form, setting jumlah
hari kerja beserta shift kerja, tambahkan karyawan dalam jadwal kerja, klik simpan.

Tambah Jadwal Kerja
Nama

Toleransi Keterlambatan (menit)

Tanggal Efektif

Pola Kerja Pertama
Hari 1 v

Foto selfie

Setting Shift

Klik untuk menyesuaikan shift.

Hari 0 ~

Rinci karyawan

Kiik untuk menambahkan rinci karyawan.

- Setting Shift Kerja
Shift kerja bisa disesuaikan dengan jumlah hari dan diulangi sesuai hari kerja.

setting shift

Klik untuk menyesuaikan shift.

Hari 7 -
Hartl shift 107:00 - 16:00 (8.5 jam) v 85
Hari2 Shift107:00 - 16:00 (8.5 jam) v 85
fari 3 Shift107:00 - 16:00 (£.5 jam) v 85
Harl & shift 107:00 - 16:00 (8.5 jam) v 85
Harts Shift107:00 - 16:00 (85 jam) v 85
fari & Hari Libur 00:00 - 00:00 (0 jam) v 0
Hart 7 Hari Libur 60:00 - 00:00 (0 jam) v 0
425

- Tambah Rinci Karyawan
Rinci karyawan yang masuk dalam jadwal kerja.

Rinci Karyawan

Klik untuk menambahkan rinci karyowan

Tambah Karyawan
- - Job .
Nama Branch Organisasi Job Position Aksi
Level

Tes: gaji bulanan PT. SINAR BINTANG Finance Staff Trasury staf ]
020060125 MULIA (SBM)
Tes: gaji bulanan keluar  PT. SINAR BINTANG IT Division Media Staf ﬁ
020070125 MULIA (SBM)
Tes: gaji bulanan baru ~ PT. SINAR BINTANG HRD Admin Human Resource Staf ]
masuk MULIA (SBM) Development
020080126




Generate Jadwal Kerja

Generate jadwal kerja untuk absensi karyawan. Klik tombol titik 3 ‘_‘ pada jadwal

kerja, klik © Lhat Rencana , muncul detail jadwal kerja beserta rinci karyawan,

() Generate Jadwal

pilih tanggal awal dan tanggal akhir, klik tombol
bisa per karyawan bisa langsung semua karyawan.

Rencana Jadwal Kerja

, generate jadwal

2025-08-01 2025-08-31
Nama Tes Jadwal kerja dengan pegawai
HariKerja 5 har kerja, 2 har libur
Tanggal Efektif 1uli 2025
Pola Kerja hari ke 2
Toleransiketerlambatan 15 menit
Hari § Hari 6 Hari? Haril Hari2 Hari3 Hari 4 Hari § Hari 6 Hari? Haril
Tanggal
Hari Friday Saturday sunday Monday Tuesday ~ Wednesday  Thursday Friday Saturday Sunday Monday
020060125 shift 1 Hari Libur Hari Libur shift1 shift 1 shift 1 shift1 shift 1 Hari Libur Hari Libur shift1
2  Tes:gajibulanan 0700-16:00 | 00:00-00:00 00:00-00:00 07:00-1600 07:00-16:00 07:00-1600 07:00-16:00 07.00-16:00 | 00:00-00:00 00:00-00:00 07:00- 16:00
sttt Trasury v v v v v v v v v v v
Jugy 020070125 shift 1 Hari Libur Hari Libur shift1 shift 1 shift 1 shift1 shift 1 Hari Libur Hari Libur shift1
Tes: gaji bulanan keluar 0700-16:00 | 00:00-00:00 00:00-00:00 07:00-1600 07:00-16:00 07:00-1600 07:00-16:00 0700-16:00  00:00-00:00 00:00-00:00 07:00 - 1600
Modia v v v v v v v v v v v
@ 020080125 shift 1 Hari Libur Hari Libur shift1 shift 1 shift 1 shift1 Shift 1 Hari Libur Hari Libur shift1
Tes: gaji bulanan baru masuk 0700 -16:00 | 00:00-00:00 00:00-00:00 07:00-1600 0700-16:00 07:00-1600 O07:00-16:00 0700-16:00 | 00:00-00:00 00:00-00:00 07:00 - 1600
AGmin Human Resourca Davelopment v v v v v v v v v v v
@ 020090125 shift 1 Hari Libur Hari Libur shift1 shift 1 shift 1 shift1 shift 1 Hari Libur Hari Libur shift1

Tes: gaji harian 07:00-16:00 ~ 00:00-00:00 00:00-00:00 07:00-16:00 07.00-16:00 07:00-16:00 07:00-16:00 07.00-16:00  00:00-00:00 00:00-00:00 07:00 - 16:00

- Edit/ Hapus Jadwal Kerja

Klik tombol titik 3 ‘_‘ pada jadwal kerja yang akan diedit atau dihapus.

3) Roster Shift
Menu untuk mengubah shift yang sudah di generate dari jadwal kerja.

Jadwal Kerja -
Export

2025-08-01 2025-08-31 PT. SINAR BINTANG MUL.. ~ ~ Semua Job Position ~ v ~ Semua Organisasi ~ ~

Jadwal Kerja Karyawan

Perlode 1 Agustus 2025 - 31 Agustus 2025
Branch: PT. SINAR BINTANG MULIA (SBM)

Tanggal
Jumat sabtu Minggu senin selasa Rabu Kamis Jumat sabtu Minggu senin selasa Rabu

Fl 020060125 s-01 5-00 5-00 s-ol 5-01 5-01 s-01 5-00 5-00 s-o1 s-01
Tes: gaji bulanan
Sta Trasury
iy 020070125 s-01 5-00 5-00 s-0l 5-01 s-01 s-01 5-00 5-00 5-01 s-0l s-01
Tes: gaji bulanan keluar
Media

020080125 s-01 $-00 $-00 s-0l $-01 s-01 s-01 s-01 5-00 $-00 $-01 s-0l s-01
Tes: gaji bulanan baru masuk
Admin Human Resource Development

@ 020090125 s-01 5-00 5-00 s-ol 5-01 5-01 s-01 s-01 5-00 5-00 5-01 s-o1 s-01
Tes: gaji harian

Traasury

020050125 s-01 5-00 5-00 5-00 5-00 5-01 s-0l s-01
Tes: gaji harian keluar
Accounting & Tax

- Export Roster Shift

Klik tombol untuk download data roster shift karyawan.
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- Ubah shift

Klik tombol [:] pada karyawan dan tanggal yang ingin diubah, muncul form ubah

shift, pilih shift baru, isi keterangan, klik simpan.

d. Setting Cuti
1) Jenis Cuti

Edit Roster Shift

Narna Karyawan

020060125 - Tes: gaji bulanan

Tanggal

2025-09-01

shift

§-02: Shift 2

Jam Masuk

1400

Istirahat Mulai

1830

Keterangan

B simpan

Jam Pulang

2300

Istirahat Selesai

19:00

Menu untuk menambah dan mengelola jenis cuti karyawan.

Data Jenis Cuti

Show 10 %

Kode

entries

*  Uraian

Cuti Baptis Anak
Cuti Haid
Cuti badah Haji

Cuti Istri Melahirkan/keguguran

- Menambah Jenis Cuti

Klik tombol tambah, muncul form jenis cuti baru,

search:

Durasi 7| Maks Pengajuan
2 0
2 o
20 0
2 ]

Status

o Tidak Aktif

o Aktif

* Aktif

* Aktif

Tambah Jenis Cuti

Kode

Uraian

Durasi

Maks Pengajuan

Status

Aktif Tidak Aktif

B simpan

X

isi semua form, klik simpan.



- Edit/ Hapus Jenis Cuti

Klik tombol titik 3 |_| pada jenis cuti yang akan diedit atau dihapus.

2) Saldo Cuti
Menu untuk mengelola saldo cuti karyawan.

Data Saldo Cuti -
(@ Tambah

Jenis Cuti TanggalMulai  Tanggal Berakhir Keterangan Aksi
AR
Cuti Melaksanakan Tugas Pendidikan Dari Perusahaan 1Agustus 2025 31Agustus2025  Tes cuti tugas pendidikan ‘7‘
Cuti Melahirkan 1Januari2025  31Desember 2025  tes tambah cuti melahirkan ‘7‘
Cuti Tahunan 1Januari 205  31Desember2025  testambah cutitahunan edit ‘7‘
Showing 1to 3 of 3 entries Show 10 ¢ lentries '

- Menambah Saldo Cuti
Klik tombol tambah, muncul form saldo cuti, pilih jenis cuti, tanggal awal, tanggal
akhir, klik simpan.

Tambah Saldo Cuti
Jenis Cutl
~ Pilih Jenis ~ ~

Tanggal Mulai Tanggal Berakhir

Keterangan

B simpan

- Menyesuaikan Balance Saldo Cuti

Klik tombol titik 3 |_| pada jenis cuti, pilih balance, muncul form balance saldo cuti,
tambahkan karyawan yang mendapatkan saldo balance, isi jumlah balance, otomatis
saldo balance tersimpan.

Data Saldo Cuti Data Saldo Cuti
Jenis Cuti Cuti Tahunan (CT) ~Semua Branch ~ v ~Semua Job Level ~ v ~ Semua Job Position
Tanggal .
Tanse 1Januari 2025
Nama Nama Balance
Tanggal
TG99 31Desember 2028 ‘ ‘ :
tos tambah cuti tahunan
Ketorangan 152!

BE RO @

CEEEEL

iham Syaibana - 010060422
[CRmr—



3) Roster Cuti
Menu untuk menambah dan mengelola jadwal cuti karyawan.

Jadwal Cuti
2025-08-01 2025-08-31
saldo
T I
anggel Cuti

H 020060125 30 hari
Tes: gaji bulanan
‘staff Trasury

u 020070125 42nari
Tes: gaji bulanan keluar
Media

. 020080125 12 hari
Tes: gaji bulanan baru masuk
Admin Human Resource Development
020080125 12 hari
Tes: gaji harian
Treasury
020050125 42hari
Tes: gaji harian keluar
Accounting & Tax
020100522 0 hari

25

Heru Sucipto
Accounting & Tax

belum
diset

15 hari

39 hari

9 hari

10 hari

42 hari

0 hari

Export
PT. SINAR BINTANG MUL.. ~ - Sernua Job Position ~ ~ - Sernua Organisasi ~ v
Jadwal Cuti Karyawan
Periode | Agustus 2025 - 31 Agustus 2025
Branch: PT. SINAR BINTANG MULIA (SBM)
2025-(
Jumat Sabtu Minggu senin selasa Rabu Kamis Jumat Sabtu Minggu se
+ 5-00 5-00 + + + 5-00 + 5-00
s-01- shitt Hari Libur Hari Libur, S-01 - shitt1 -01- shirt1 -0 shift S-01 - shift1 Hari Libur Hari Libur
Pengajuan cutl{67)  Pangajuan cutl (GT)
+ s-00 s-00 + + s-00 s-00
5-01- shift 1 GIET oty 5-01- Shift| -01- shift1 5-01- shift1 5-01-Shift| o) Rl s-0l
Pangajuan cuti (ct) Pangajuan cuti(Ct)  Pengajuan cuti (1) Fengajuan cuti (CU) Fangajuan cut (ct) Pangal
4 5-00 5-00 + n $-00 5-00
s-01- shirt1 EEUED BIELE 5-01 - shitt1 $-01- shit1 $-01- shift 5-01-hift1 5-01-shift1 HEED EET R s-01
s s @ w0 ew
5-01- shift ] GIET CLT 5-01- Shift | 5-01- shifc1 5-01- shift1 5-01- shift| 5-01-shift] oo SR s-01
$-00 $-00 + + + + + $-00 5-00
s-01- shift1 Harl Ubur Har tibur Har tibur Hari tibur sl
(

- Export Roster Shift

Klik tombol untuk download data roster shift karyawan.

- Menambah Roster Cuti

Klik tombol untuk menambah jadwal cuti. Muncul form, pilih jenis cuti, pilih
tanggal awal dan tanggal akhir, klik simpan.

Tambah Roster Cuti X

Nama Karyawan

020060125 - Tes: gaiji bulanan

Jenis Cuti

Tanggal

2025-09-01 2025-09-01

Keterangan

- Menghapus Roster Cuti

Klik tombol B untuk menghapus jadwal cuti.
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Master Lembur
Menu untuk menambah dan mengelola master lembur karyawan.

Data Master Lembur - Setting Lembur
@ Tamboh
ama  Nomina ] k

— e s
P —— oo (]
- r— R p— e
- toocoo
@)
r— B y— B
<howing 10201 2o 10+ enes ("]
r— < | -piniomtue o
Default lembur
Pw——— r— Bl il
r— P — B

Menambah Master lembur
Klik tombol tambah, muncul form, isi semua form, klik simpan.

X
Tambah Master Lembur
Nama
Kompensasi Per Jam
Pembulatan
Minimal Lembur (Menit) Minimal dibayar (Menit)
B simpan

Centang pembulatan jika waktu lembur ingin dibulatkan.

Pembulatan

0 -0 = 0 menit W
Edit / Hapus Master Lembur

Klik tombol titik 3 |_| pada master lembur yang akan diedit atau dihapus.

Setting Master Lembur Default
Default lembur Pilih Master Jadwal Pembayaran.
soavalremeayeren (rayel) Pilih master lembur, mulai dari lembur hari

Tes Jadwal Bulanan v . T T

kerja, lembur hari libur, lembur hari libur
Herikerjo b o B . nasional, dan lembur hari libur spesial.
Hari Libur Lembur Tanggal Merah -

Hari Libur Nasional
antiburiiesional ) ombur Tanggal Merah v

Hari Libur Spesial
an tbur spssia Lembur Tanggal Merah v



- Setting Master Lembur Karyawan
Pilih Jadwal Pembayaran dan Master Lembur untuk hari kerja, hari libur, hari libur
nasional, hari libur spesial untuk masing-masing karyawan. Jika tidak dipilih maka
untuk perhitungan lembur akan menggunakan setting default.

Nama Jadwal Pembayaran Hari Kerja Hari Libur
Purnomo.SE - 010150125 . - -
~pilih jadwal~ ~ ~pilih lembur~ ~ ~pilih lembur~ ~ ~pill
(Controller, Karyawan Tetap)
Mardanianti - 010021010 I - . ;
~pilih jadwal~ ~ ~pilih lembur~ ~ ~pilih lembur~ ~ ~pili
(Treasury, Karyowan Tetap)
Muhammad Pitoni - 010030221 - - - .
) ~pilih jadwal~ ~ ~pilih lembur~ ~ ~pilih lembur~ ~ ~pili
(General affair, Kontrak)
Clara Scilfi Febrianti - ilih jadwal ~ ilin lembur- > ilih lembur: ~ il
010040122 P P P P
(Monitoring, kontrak)

f. Hari Libur
Untuk mengelola hari libur nasional, hari libur perusahaan, hari libur spesial.

Hari Libur Nasional - Event [ Kegiatan Hari Libur Spesial
o

Tanggal Nama Aksi Tanggal Nama Aksi Tanggal Nama Aksi

[ o | x| £ x| o | x

25 Desember  Cuti Bersama Hari Natal ‘*‘ 14 Agustus 2025 Ulang tahun Perusahaan ‘*‘ 15 Agustus 2025 tes libur spesial |*‘
2025 = - -
25 Desember  Hari Natal [+] showing 1to1of 1 entrieshow 10 ¢ entries n Showing 1to1of lentrieshow 10 % entries n

2025 —

5 September  Maulid Nabi Muhammad SAW
2025 —

Menambah Hari Libur Nasional
Klik tombol tambah, muncul form, pilih tanggal, isi uraian, klik simpan. Untuk hari
libur nasional berlaku untuk semua karyawan.

. . X
Hari Libur Nasional
Tanggal
Nama
Keterangan
4

Menambah Hari Libur Perusahaan
Klik tombol tambah, muncul form, pilih tanggal, isi uraian, pilih branch, klik simpan.
Untuk hari libur perusahaan bisa diperuntukan untuk branch tertentu.

Hari Libur Perusahaan

]
@
a
3
51
4

|_IPT. SINAR BINTANG MULIA KENDARI - BOMBANA

e
=
[e]
=z
Q
=
=
m
I
@
@
=
@
=
[=}
o
—_
Q
=
o]
-

Jooooo-™
]
=
o
=
Q
—
m
=
=
o]
=
Q
@
z
e}
[s]
=
m
2]
=
E)
=
=

|PT. CAHAYA MITRA PERKASA (CMP)
|PT. SINAR BINTANG MULIA (SBM)
|PT. BERKAT ONO SUKSES (BOS)
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Menambah Hari Libur Spesial

Klik tombol tambah, muncul form, pilih tanggal, isi uraian, filter karyawan, klik
simpan. Untuk hari libur spesial hanya berlaku untuk karyawan tertentu sesuai
dengan filter yang dipilih.

Centang untuk menerapkan filter

[CIBranch [CJJob Position [“Jorganisasi

[ZIPT. SINAR BINTANG [Ipirektur [_IBos Besar Holding
MULIA KENDARI - ["JAccounting & Tax [[ceo
BOMBANA [ admin Account [ IgoD

[CIPT. ONG KREASI Payable [IFinance &
GASINDO (OKG) ["]admin Account Accounting

[CIPT. ONO TEKNOLOGI Receivable [CJaccounting
INDONESIA (OTI) Ccontroller CIFinance

[_IPT. CAHAYA MITRA DG&I‘IETU' Affair [ IHRD & GA
PERKASA (CMP) CJadmin General [Cea

[JPT. SINAR BINTANG Affair iR
MULIA (5BM) [ITreasury [ZiT Division

[_IPT. BERKAT ONO [Istaff Trasury [_Isales & Marketing
SUKSES (0s) [Imonitoring [ IMarketin,

- g

- Edit/ Hapus Hari Libur

Klik tombol titik 3 E] pada hari libur yang akan diedit atau dihapus.

g. Kalender
Untuk melihat Hari Libur, Karyawan Cuti, Karyawan Dinas Luar, dan Event / Kegiatan
Perusahaan.

Kalender @ Tambah

August 2025 month  week day

Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat
1 2

Tes: gaji bulanan keluar (Cuti Melahirk

3 4 5 6 7 8 9

Tes: gaji bulanan keluar (Cuti Melahirkan)

Tes: gaji bulanan (Cuti Tahunan)

tes hari libur nasi

10 1 12 13 14 15 16
Tes: gaji bulanan keluar (Cuti Melahirkan)
17 18 19 20 21 22 23

Tes: gaji bulanan keluar (Cuti Melahirkan)

Hari Kemerdekaa

24 25 26 27 28 29 30

Tes: gaji bulanan keluar (Cuti Melahirkan)
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10. Manajemen Kinerja
a. Template
Untuk menambah dan mengelola template form review / penilaian.

Data Template -
(#) Tambah

Nama Tipe Jml Status Aksi
Probation Feedback [Duplicate] Rating 4] |_‘
Probation Feedback Rating 2 Final | : ‘
Rencana Diri Karyawan Rating 2

Final | i

- Menambah Template
Klik tombol tambah, muncul form, klik rincian kategori untuk menambahkan kategori,
klik tambah rating untuk menambahkan rating, klik tambah legenda untuk
menambahkan legenda.

Tambah Template

Nama Tempate

Tipe Rating

Nama Template Rating v Label Aksi

- . Tidak ada datal

Rinci Kategori {dak ada data

Klik untuk menambahkan kategori.
Nama Kategori Keterangan Bobot (%) Akt Showing 1to1of 1 entrieshow 10 4 entries '
Tidak ada datat
Legenda
Tambah Kategorl

Bawch  Atas Label Aksi

Showing 1to 1 of 1 entries Show 10 ¢ entries n
Tidak ada datal

Tambah Legenda
simpan

- Menambahkan Rinci Kategori
Klik , muncul form kategori, isi form dan bobot, klik simpan.

- X
Tambah Kategori
Nama kategori
Keterangan
Vi
Bobot (%) Urutan
0 % o}
B simpan

- Edit/ Hapus Kategori
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Klik tombol titik 3 |_| pada kategori yang akan diedit atau dihapus.

Menambah Rinci Indikator

- T Tambah
Klik tombol titik 3 |_| pada kategori, klik — Indikator 'muncul form indikator, isi
semua form, klik simpan.

Tambah Indikator

Keterangan

Bobot (%) Urutan

0 % a

B simpan

Menambah Rating
Klik tombol tambah rating, muncul form, isi semua, klik simpan.

Tambah Rating .
Rating Label
0
Edit / Hapus Rating
Klik tombol titik 3 |_| pada rating yang akan diedit atau dihapus.

Menambah Legenda
Klik tombol tambah legenda, muncul form, isi semua, klik simpan.

Tambah Legenda .

Batas

0

=]

Label

Warna

B simpan

Edit / Hapus Legenda



Klik tombol titik 3 |_| pada legenda yang akan diedit atau dihapus.

- Finalkan

Klik tombol titik 3 |_| pada template, kik = 990 template siap untuk
digunakan review.

- Gandakan

KIik tombol titik 3 pada template, klik I& Gondakan template siap untuk
mengcopy atau menggandakan template.

- Edit/ Hapus Template

Klik tombol titik 3 |_| pada template yang akan diedit atau dihapus.

b. Review
1) Review Cycles
Untuk menambah dan mengelola siklus review karyawan.

Data Review Cycles -
(& Tambah

Nama Tanggal Periode Progress Status Aksi
Tes Nama Cycles Edit [Duplicate] 1Septermber 2025 - 30 1 September 2025 - 30 0 dari 5 (0%) |7‘

September 2025 September 2025 L
Tes Nama Cycles Edit 1 Agustus 2025 - 31 Agustus 2025 | Agustus 2025 - 31 Agustus 2025 3 dari 6 (50%) T

Menambah Review Cycles
Klik tombol tambah, muncul form review cycles, pilih tanggal review, periode review,
setting method review, tambah rinci karyawan dalam review, klik simpan.

Tambah Review Cycles

Nama Cycles Karyawan
TesNama Cycles Klik untuk menambahkan karyawan
Tambah Karyawan
Tanggal sikius periode Review
2025-09-01 2026-09-30 2026-09-01 2026-09-30 - )
No Karyawan Nama Job Position Aksi
Method 020060125 Tes: gaji bulanan Staff Trasury n
Kiik untuk mengatur method review.
020090125 Tes: gaji harian Treasury a
Nama Template Goals Absensi Aksi
020880125 Tes: gaji harian based calender day Media a
Review Manager Probation Feedback va Ya
020900125 Tes: gaji harian custom working Staff Trasury a
Review 360 Probation Feedback Tidak Tidak
020910125 Tes: Pekerja Asing Quantity Suveyor a
Review Team Probation Feedback Ya Tidak
Showing 1to 5 of 5 entries. Show 50 < entries n
Review Sendiri Rencana Diri Karyawan va Tidak
Showing | to 4 of 4 entries Show 50 & entries n

B Simpan



Setting Method Review

Klik centang pada method review, klik tombol
sesuaikan setting, mulai dari template, goals, absensi.

, muncul form setting,

X
Ubah Method
Template
Probation Feedback ~
Goals
Goals
Individual Team QOrganisasi Perusahaan
Periode Karyawan Periode Manager
2025-08-01 2025-09-30 2025-09-01 2025-09-30
Rating Data Capaian %
1 K -
urang 0 % 25 %
2 Cukup 26.01 % 50 %
3 paik 50.01 % 75 %
4 Sangat Baik 75.01 o - 100 o
Absensi
Absensi
B simpan

Pilih template review, pilih goals yang direview, rating goals, absensi jika diikutkan
dalam review, rating absensi.
Menambah Karyawan

Klik tombol , muncul form tambah karyawan, filter karyawan,
tambahkan karyawan.

Tambah Karyawan
Filter Karyawan
Karyawan

Karyawan

Lisa Mujennah
00000000 - Purchasing

Tes: gaji harian
020090125 - Treasury

Yulia Permata sari
00000000 - Accounting

Tes: gaji harian based calender day
020890125 - Mediia

Rajamuddin
000000000 - Elekrical

Tes: gaji harian custom working
020900125 - Staff Trasury

32

Finalkan

00066

Syamsul Arief
000000000 - Mekarik

Suyudi Dakhlan
000000000 -

Ema Susanty
000000000 - Admin Project

06060

Tes: Pekerja Asing
0208910125 - Quantity Suveyor

Tes: gaji bulanan
020080125 - Staff Trasury

Showing Ito SiafG« 10 & entries

“coppog
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Klik tombol titik 3 L) pada review cycles, klik = Fnalkar

karyawan.

review siap untuk diisi

- Gandakan

1

inaakan

>
[0
=]

Klik tombol titik 3 |_| pada review cycles, klik
mengcopy atau menggandakan review cycles.

review siap untuk

- Edit/ Hapus Review Cycles

Klik tombol titik 3 |_| pada review cycles yang akan diedit atau dihapus.

2) Review Karyawan
Menampilkan progres review karyawan.

Data Review

~ Semua Branch ~ ~ ~Semua Job Level ~ v ~ Semua Job Position ~ ~ ~ Semua Organisasi ~ - ~Semua Status Karya. ~
Nama Karyawan Nama Cycle Tanggal Periode Progress Status Aksi
@ Tes: gaji bulanan Tes Nama Cycles Edit 1 Agustus 2025 - 31 Agustus 2025 1 Agustus 2025 - 31 Agustus 2025 & dari 8 (100%) Digjukan 1 ‘7‘
020080125 Skt Tecsury —_— 7
Tes: gaji bulanan keluar Tes Nama Cycles Edit 1 Agustus 2025 - 31 Agustus 2026 1 Agustus 2025 - 31 Agustus 2025 5 dari 6 (100%) Disetujui 2 ‘*‘
£20070125 vl —_— 7
Tes: gaji harian Tes Nama Cycles Edit 1 Agustus 2025 - 31 Agustus 2025 1 Agustus 2025 - 31 Agustus 2025 0 dari 4 (0%) ‘7‘
020090125 Treasury -
Tes: gaji harian based calender day  Tes Nama Cycles Edit 1 Agustus 2025 - 31 Agustus 2025 1 Agustus 2025 - 31 Agustus 2025 0 dlari 4 (0%) ‘7‘
020890125 Media -
4P Tes: gaji harian custom working Tes Nama Gycles Edit 1 Agustus 2025 - 31 Agustus 2025 1 Agustus 2025 - 31 Agustus 2025 0 dlari 4 (0%) ‘7‘
020900125 Staff Trasury -
Tes: Pekerja Asing Tes Nama Cycles Edit 1 Agustus 2025 - 31 Agustus 2025 1 Agustus 2025 - 31 Agustus 2025 1 dari 4 (25%)

020810125 Quantity Suveyor

- Melihat Detail Review

o

Klik tombol titik 3 ) da k klik = "V m | detail revi
IK tTom©Dol Tt — pada Karyawan, Kii uncul aetall review.
Data Review
Reviewer Karyawan Aksi Metode Nama Cycle Tanggal Siklus Periode Review Hasil
Tes: gaji bulanan keluar 9 Tes: gaji bulanan ‘*‘ Degree360  TesNama Cycles Edit 1 Agustus 2025 - 31 1 Agustus 2025 - 31 persen Label Catotan
020070125 Media 020060125 Staff Trasury — Review Agustus 2025 Agustus 2025
Form 9375 Bagus  catatan
Tes: gaji bulanan keluar 9 Tes: gaji bulanan ‘*‘ Manager Tes Nama Cycles Edit 1 Agustus 2025 - 31 1 Agustus 2025 - 31 persen Label Catotan
020070125 Media 020060125 Staff Trasury — Review Agustus 2025 Agustus 2025
Form 84375 Bagus  catatan
Goals 50 Gukup  tingkatkan lagi
Kehadiran 5238 Baik  absen masih bar
Tes: gaji bulanan keluar Tes: gaji bulanan keluar ‘7‘ Self Review  Tes Nama Cycles Edit 1 Agustus 2025 - 31 1 Agustus 2025 - 31 persen Label catatan
020070125 Media 020070125 Media - Agustus 2025 Agustus 2025
Form 90 Bogus  catatan
Goals 90 sangat  tidak ada goals
Baik
Tes: gaji bulanan keluar Tes: gaji harian based ‘7‘ Team Review  Tes Nama Cycles Edit 1Agustus 2025 - 31 1 Agustus 2025 - 31 Persen Label Catatan
020070125 Modia E‘I % calender day _— Agustus 2025 Agustus 2025
020890125 Media Form 9375 Bogus  catatan
Goals 70 Baik  tidak ada goals

- Melihat Detail Review Karyawan

Klik tombol titik 3 L) pada karyawan, klik © UNat muncul detail review.



Lihat Review Manager Review

Karyawan Penilai Karyawan Dinilai

Tes: gaji bulanan keluar Tes: gaiji bulanan

020070125 020060125

Media Staff Trasury
1. Kompetensi dan Keterampilan (21.875 / 25%) 2. sikap dan Perilaku (18.75 [ 25%) 3. Inisiatif dan Kemampuan Mandiri (25 / 25%)
1. Seberapa efektif karyawan ini dalam mengidentifikasi dan 1. Seberapa positif dan profesional sikap karyawan ini dalam bekerja? 1. Seberapa sering karyawan ini mengambil inisiatif dalam
menyelesaikan masalah yang muncul? (37.5 / 50%) (375 / 50%) menyelesaikan tugas atau mengatasi masalah? (50 / 50%)

Baik v Baik v Baik Sekali v
2. Seberapa cepat karyawan ini mempelajari hal-hal baru dan 2. Seberapa baik karyawan ini bekerja sama dengan tim? (37.5 / 50%) 2. Seberapa baik karyawan ini dalam bekerja secara mandiri tanpa
menyesuaikan diri dengan pekerjaan? (50 / 50%) pengawasan langsung? (50 / 50%)

Baik v
Baik Sekali v Baik Sekali v
Komentar
Komentar Komentar
komentar 2
komentar 1 komentar 3
4
4 4

- Melihat Hasil Review

K & Lihat Hasil

Klik tombol titik 3 l_] pada karyawan, kli muncul detail review.

Hasil review bisa dilihat jika sudah di approval atasan.

. . X
Hasil Review
) Form Manager Review Form Degree 380 Review Form Self Review
Nama Cycles Tes Nama Cycles Edit
Tanggal Siklus 1 Agustus 2025 s/d 31 Agustus 2025
Periode Review 1 Agustus 2025 s/d 31 Agustus 2026 KPI
) 4
Form Goals Absensi
36
Method % Rating Label % Label % Label
Manager Review 8125 325 Bogus 75 Eaik 100 sangat Goals Manager Review Goals Self Review Absensi Manager Review
Baik
Degree 360 87.5 35 Bagus
Review KPI KPI KPI
Self Review 90 36 Bagus 90 Sangat
Baik 0 100 0 100 0 101
75 90 100
Nilai 1 Nilai 2 Nilai 3

87.29 % 90 % 95 %

c. Goals
1) Individual
Untuk menambah dan mengelola goals individual.

Data Goals Individual

Semua v ‘ el | X ‘
Nama Goals Pembuat Progress Status Aksi
tes Q Tes: gaji bulanan 0% (0%) ‘7‘
1 Agustus 2025-31 Agustus 2025 020060126 Statt Trasury por 24 Saptambar -
Bobot (Gaal weight): 0% dari 100%
tes nama goals individual 6 Tes: gaji bulanan 82% (18%) Disstujui2 ‘*‘
1 Agustus 2025-31 Agustus 2025 020060125 Staff Trasury — per 24 September —

8obot (Goal weight): 9% dari 50
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Menambah Goals
Klik tombol tambah, muncul form, isi semua form, periode goals, tipe, target, rincian
indikator.

Tambah Goals

Pembuat NIK/Nama

Tes: gaji bulanan - 020060125
Nama Goal

tes nama goals individual
Keterangan

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsum has been the

mdfc?«s Jsxcnji?r?dufnwiyc55:EVfr?Tci the 15005, when an unknown printer took agolley of typeand
Periode Batas dan Target

2025-08-01 2026-08-31 100 -0
Tipe Bobot (Goal weight)

Persen v Menurun v 50 %

(jika tidak diisi maka otomatis 100%)

Rinci Indikator

Klik untuk menambahkan indikator.

Tambah Rinci Indikator

What is Lorem Ipsum?

Why do we use it?

Menambah Indikator

. Tambah Rinci Indikator .. . .
Klik tombol _ muncul form, isi semua form, klik simpan.

X
Tambah Key
Nama Key
Keterangan
4

Tipe Batas dan Target

Persen v Kenaikan v 0 -0
Bobot (Key Weight)

[+} %

R simpan

Finalkan

Klik tombol titik 3 | pada goals, klik = Fnalkan goais siap untuk diisi
karyawan.

Update Progress

Klik tombol titik 3 ) pada goals, klik Update Frogress yntyk mengupdate
progress goals. Muncul form untuk update, input progress tiap indikator.



. X
Update Progress Goals Individual
tes (0% dari 100%)
@) Tes: gaji bulanan - 11 Agustus 2026 - 31 2 Persen (Kenaikan)
0200601256 Agustus 2025
tes
Progress
0% (0%) ’3
Keterangan
4
Tanggal
2025-00-24
Lampiran
B

- Close Goals

Klik tombol titik 3 L) pada goals, klik ¥ ©1058 G005 ynik menyelesaikan goals.

- Lihat Detail Goals

Klik tombol titik 3 |_| pada goals, klik © Lihat yntuk melihat detail goals.

Lihat Goals Individual

tes nama goals individual (9% dari 50%)

@) Tes: gaji bulanan - 020060125 F511 Agustus 2025 - 31 Agustus 2025 i Persen (Menurun)
Lorem Ipsum s simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsum has been the industry's standard dummy text ever since the 1500s, when an unknown printer took a galley of type and scrambled it to make a type
specimen book.
82% (18%)
O

Rinci Indikator Catatan

What is Lorem Ipsum? (17.68% dari 50%)

(& persen (Menurun)

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry.
65.000.000 (35.35%)

O

Why do we use it? (17.5% dari 50%)

[ persen (Menurun)
Itis a long established fact that a reader will be distracted by the readable content of a page when looking at its layout.
65% (35%)

¢ ¢ ¢ ¢

2) Team
Untuk menambah dan mengelola goals team.

Data Goals Team -
(@ Tambah

Semua v ‘,O |>< ‘

Nama Goals Anggota Progress status Aksi

tes team simpan branch_id member ccc - 18% (18%) Disetujui2 [

120 2025-31 4uii 2025 por 29 uii -
Bobot (Gool weight):18% drl 100%

- Menambah Goals
Klik tombol tambah, muncul form, isi semua form, periode goals, tipe, target, anggota
team, rincian indikator.
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Tambah Goals

Pembuat NIK/Nama

Tes: gaji bulanan - 020060125
Nama Goal

tes team simpan braneh _id member
Keterangan

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsum has been the I
industry's standard dummy text ever since the 1500s, when an unknown printer took a galley of type and

o 4
Periode Batas dan Target

2025-07-01 [E]  2025-07-31 0 - 100
Tipe Bobot (Goal Weight)

Persen v Kenaikan v 100 %

(jika tidak diisi maka otomatis 100%)

Anggota Team

Klik untuk menambahkan karyawan.

Tambah Anggota

Q Tes: gaji bulanan ="

020060125 - staff Trasury

@ Nor Bella Iradah o]

020130120 - Admin Account Payable

Rinci Indikator

Klik untuk menambahkan indikator.

Tambah Rinci Indikator

nama Indikator team VAo

Menambah Indikator

. Tambah Rinci Indikator .. . .
Klik tombol _ muncul form, isi semua form, klik simpan.

- X
~ Tambah Key
Nama Key
Keterangan
4
Tipe Batas dan Target
Persen v Kenaikan v 0 o 0

Bobot (Key Weight)

0 %

Menambah anggota team

Klik tombol , muncul form, filter karyawan, tambahkan karyawan.



Tambah Anggota

Filter Karyawan
Karyawan Aksi Karyawan Aksi

Mardanianti
010021010 - Treasury

Heru sucipto
020100522 - Accounting & Tax

Maulana Rizki Ikhwani
020110725 - Accounting & Tax

Muhammad Pitoni
010030221 - General Affair

Nor Bella Iradah
020130120 - Admin Account Payable

Clara Sciffi Febrianti
010040122 - Monitoring

0 6606

Esti Nugroho
020120521 - Admin Account Payable

666060

Rizki Agus Wahyudi
010050222 - Human Resource
Development

<< < )

Tes: gaji bulanan baru masuk
020080125 - Admin Human Resource
Development

llham Sya'bana
010060422 - General Affair

Finalkan

Klik tombol titik 3 | pada goals, klik @ FInalkan gaals siap untuk diisi karyawan
anggota team.

Update Progress

Klik tombol titik 3 ) pada goals, klik = YPHate Frogress yntyk mengupdate
progress goals. Muncul form untuk update, input progress tiap indikator.

X
Update Progress Goals Team
tes team simpan branch_id member (0% dari 100%)
) Tes: gaji bulanan - 511 4uli 2025 - 31Juli (2] Persen (Kenaikan)
020060125 2025
g Tes: gaji bulanan Nor Bella Iradah @ Tes: gaji haria 7+
Lorern Ipsumn is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsum
has been the industry's standard dummy text ever since the 1500s, when an unknown
printer took a galley of type and scrambled it to make a type specimen book.
0% (0%)
Rinci Indikator
nama Indikator team (0% dari 50%)
&) Persen (Kenaikan)
keterangan
Progress
0% (0%) o
Keterangan
i
Tanggal
2025-09-24
Lampiran
B
B simpan

Close Goals

Klik tombol titik 3 pada goals, klik ¥ ©1052 G005 ynik menyelesaikan goals.

Lihat Detail Goals

Klik tombol titik 3 |_| pada goals, klik & Lihat yntuk melihat detail goals.



Lihat Goals Team

tes team simpan branch _id member (18% dari 100%)

& Tes: gaji bulanan - 020060125 511 yuli 2025 - 31 Juli 2025 [ persen (kenaikan)

Q Tes: gaji bulanan @ Nor Bella Iradah @ Tes: gaji harian ° PUMOMOSE @ Esti Nugroho 5+

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsum has been the industry's standard dummy text ever since the 1500s, when an unknown printer took a galley of type and scrambled it to make a type
specimen book.
18% (18%)

Rinci Indikator Catatan

"
& persen (Kenalkan)
keterangan o 9

35% (35%)
. |

nama Indikator team (17.5% dari 50%)

L

3) Organisasi
Untuk menambah dan mengelola goals organisasi.

Data Goals Organisasi
(P Tambah

Ssemua v ‘EIZI

Nama Goals Anggota Progress Status Aksi

tes goals organisasi c@@@ 38% (38%) « On going e p
| Aguetus 2025-31 Agustus 2025 por 24 Soptombor

Bobot (Goal weight): 38% dari 100%

- Menambah Goals
Klik tombol tambah, muncul form, isi semua form, periode goals, tipe, target, anggota
team, rincian indikator.

Tambah Goals

Pembuat NIK/Nama

Tes: gaji bulanan - 020060125
Nama Goal

tes goals organisasi
Keterangan

There are many variations of passages of Lorem Ipsum available, but the majority have suffered alteration
in some form, by injected humour, or randemised words which don't look even slightly believable.

#
Periode Batas dan Target
2025-08-01 2026-08-31 0 - 100
Tipe Bobot (Goal Weight)
Persen v Kenaikan v 100 %

(jika tidak diisi maka otomatis 100%)

Anggota Team

Klik untuk menambahkan karyawan.

Tambah Anggota

Q Tes: gaji bulanan &

020060125 - Staff Trasury

Tes: gaji bulanan baru masuk &
020080125 - Admin Human Resource Development

Rinci Indikator

Klik untuk menambahkan indikator.

Tambah Rinci Indikator

nama Indikator team VAo

=

39



Menambah Indikator

. Tambah Rinci Indikator .. . .
Klik tombol _ muncul form, isi semua form, klik simpan.

X
Tambah Key
Nama Key
Keterangan
A

Tipe Batas dan Target

Persen v Kenaikan v o - 0
Bobot (Key Weight)

[o} %

B simpan

Menambah anggota team

Klik tombol , muncul form, filter karyawan, tambahkan karyawan.

X

Tambah Anggota

Filter Karyawan
Karyawan Aksi Karyawan Aksi

Mardanianti
010021010 - Treasury

Heru Sucipto
020100522 - Accounting & Tax

Maulana Rizki Ikhwani
020110725 - Accounting & Tax

Muhammad Pitoni
010030221 - General Affair

0 6606

Nor Bella Iradah
020130120 - Admin Account Payable

Clara Sciffi Febrianti
010040122 - Monitoring

Rizki Agus Wahyudi
010050222 - Human Resource
Development

Esti Nugroho
020120521 - Admin Account Payable

0600

Tes: gaji bulanan baru masuk
020080125 - Admin Human Resource
Development

<< < <)

lham Sya'bana
010060422 - General Affair

Finalkan

Klik tombol titik 3 |_| pada goals, klik = Fnalkan goais siap untuk diisi karyawan
anggota team.

Update Progress

Klik tombol titik 3 ) pada goals, klik Update Progress yntyk mengupdate
progress goals. Muncul form untuk update, input progress tiap indikator.

Update Progress Goals Organisasi .

tes goals organisasi (10% dari 100%)

(@) Tes: gaji bulanan - 511 Agustus 2025 - 31 [ Persen (Kenaikan)
020060125 Agustus 2025

5 Tes: gaji bulanan . Tes: gajl bulanan baru masuk @ Heru Sucipt 1+

There are many variations of passages of Lorem Ipsum available, but the majority have
suffered alteration in some form, by injected humour, or randomised words which don't look
even slightly believable.

10% (10%)

Rinci Indikator
Where can | get some? edit (12.5% dari 50%)
[2) Persen (Kenaikan)

If you use this site regularly and would like to help keep the site on the Internet
Progress

25% (25%) 5




Where does it come from? (50% dari 50%)

[z Persen (kenaikan)
please consider donating a small sum to help pay for the hosting and bandwidth bill
Progress

50% (100%)

50

Keterangan

Tanggel

2025-09-24

Lampiran

- Close Goals

Klik tombol titik 3 l_] pada goals, klik ¥ ©1052 G005 ynik menyelesaikan goals.

- Lihat Detail Goals

Klik tombol titik 3 l_] pada goals, klik & Lihat yntuk melihat detail goals.
Lihat Goals Organisasi

tes goals organisasi (38% dari 100%)

) Tes: gaji bulanan - 020060125 [511 Agustus 2025 - 31 Agustus 2025 [2 persen (kenaikan)
- Tes: gaji bulanan baru .
Tes: gaji bulanan B8 Heru Sucipto Tes: gaji harian
masuk
There are many variations of passages of Lorem Ipsum available, but the majority have suffered alteration in some form, by injected humour, or randomised words which don't look even slightly believable.
38% (38%)
Rinci Indikator Catatan

-

Where can | get some? edit (25% dari 50%)

[# persen (kenaikan)

If you use this site regularly and would like to help keep the site on the Internet s
50% (50%)

——

Where does it come from? (50% dari 50%) 6

[ Persen (Kenaikan)
please consider donating a small sum to help pay for the hosting and bandwidth bill

50% (100%)
Lihat File

Lihat File

4) Perusahaan
Untuk menambah dan mengelola goals perusahaan.

Data Goals Perusahaan

Semua v ‘ 0

Nama Goals Pembuat Progress Status Aksi
Lorem Ipsum Tes: gaiji bulanan 75% (25%) Disetujui 2 ‘_‘
| Aqustue 20253 Aguetus 2025 Tracury por 30 ul o

Bobot (Goal weight): 25% dari100%
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- Menambah Goals
Klik tombol tambah, muncul form, isi semua form, periode goals, tipe, target, bobot.

Tambah Goals

Pembuat NIK/Nama

Tes: gaji bulanan - 020060125
Nama Goal

Lorem Ipsum
Keterangan

Neque porro quisquamn est qui dolorern ipsum quia dolor sit amet, consectetur, adipisci velit...

Y
Periode Batas dan Target
2025-08-01 2025-08-31 50 - 150
Tipe Bobot (Goal Weight)
Persen v Kenaikan v 100 %

(jika tidak diisi maka otomatis 100%)

- Finalkan

Klik tombol titik 3 pada goals, klik @ Fnalkan gaals siap untuk diisi karyawan
anggota team.

- Update Progress

Klik tombol titik 3 ) pada goals, klik Update Frogress yntyk mengupdate
progress goals. Muncul form untuk update, input progress.
Update Progress Goals Perusahaan .
Lorem Ipsum (25% dari 100%)
@) Tes: gaji bulanan - (511 Agustus 2025 - 31 [ Persen (Kenaikan)
020060125 Agustus 2025
Neque porro quisquam est qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, consectetur, adipisci
velit..
Progress
75% (25%) 25
Keterangan
Vi
Tanggal
2025-09-24
Lampiran
B

- Close Goals

Klik tombol titik 3 L) pada goals, klik ¥ ©1052 500l ynik menyelesaikan goals.

- Lihat Detail Goals

Klik tombol titik 3 |_| pada goals, klik & Lihat yntuk melihat detail goals.



Lihat Goals Perusahaan

Lorem Ipsum (25% dari 100%)
(®) Tes: gaji bulanan - 020060125 311 agustus 2025 - 31 Agustus 2025 [2 persen (kenaikan) £ Update

Neque porro quisquam est qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, consectetur, adipisci velit...
75% (25%)

Catatan

i
i

d. Bakat
1) IDP (Individual Development Plan)
Untuk menambah dan mengelola IDP (Individual Development Plan).

Data IDP

Nama Program Kategori Fokus Karyawan Progress Aksi

membuat aplikasi flutter Development Aplikasi Current position Tes: gaji bulanan 4dari 6 [ . l
staff Trosury 020060125 Staff Trasury N —
membuat aplikasi web Development Aplikasi Current position Tes: gaji bulanan 6dari 7
staff Trosury 020080125 Staff Trasury O
membuat aplikasi web - manajemen kinerja Development Aplikasi Current position 9 Tes: gaji bulanan 2dari 5 [ l
st Trasury 020060125 Staff Trasury I -
membuat aplikasi web - manajemen keuangan Development Aplikasi Current position 9 Tes: gaji bulanan 3darid [ l
staff Trasury 020080125 Staff Trasury N —
membuat aplikasi web - manajemen penggaijian | Development Aplikasi Current position Q Tes: gaji bulanan Nidarin [ l
payroll (Setting) staff Trasury 020060125 Staff Trasury C ]
membuat aplikasi web - j penggajian / Develop Aplikasi Current position Tes: gaji bulanan baru sdari 7 [ l
payroll (proses run payroll) ‘adimin Human Resource Development M masuk N
020080126 Admin Human
Resourca Developmant
membuat aplikasi web - manajemen karyawan Development Aplikasi Current position @ Tes: gaji harian 3dari 3 [ l
(manpower) Traasury 020080125 Treasury C ] —

- Menambah IDP
Klik tombol tambah, muncul form IDP, isi semua form, klik simpan.

Data Tambah IDP

Nama Program

Kategori
Karyawan
Pelatinan Informal Penyelenggara
Tidak ada datal
Shnwing 1to1of | entries Show 10 $ entries n
Fokus
Current job position . |
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- Lihat Plan

Klik tombol titik 3 |_| pada IDP, klik © Lihat untuk melihat detail Plan.

Tes: gaji bulanan baru masuk - Admin Human Resource Development

Complete In Progress
5 0
Plan

perhitungan pajak TER gaji harian atau bukan bulanan

report

payroll processing

tax simulation

payroll component
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- Menambah Plan

Todo
Kategori Tanggal Mulai
Pengembangan fitur 24 September 2025
Pengembangan fitur 13 Agustus 2025
Pengembangan fitur 17 Agustus 2025
Pengembangan fitur 13 Agustus 2025
Pengembangan fitur 9 Agustus 2025

Tanggal Selesai

24 September 2025

13 Agustus 2025

17 Agustus 2025

16 Agustus 2025

9 Agustus 2025

Klik tombol tambah, muncul form, isi semua form, klik simpan.

Tambah Plan *

Kategori
Nama Plan

Keterangan

Tanggal Pelaksancan

File

B simpan

- Update Progress Plan

Klik tombol titik 3 |_| pada IDP, klik

plan.

- Edit/Hapus IDP

" . P : X

perhitungan pajak TER gaji harian atau bukan bulanan
Keterangan odo .
0-2500.000 = bruto * TER harian > 2500.000 = bruto * 50% *
tarif ps 17

Tes: gaji bulanan baru

File masuk - 020080125
Riwayat Tanggal Mulai

24 september 2026

Tanggal Selesai
24 September 2025

Klik tombol titik 3 |_| pada IDP yang akan diedit atau dihapus.

Status

» Todo

® Todo
 Complete
 Complete

« Complete

Update Flan  muncul form, ubah status



2) Kompetensi
a) Penugasan
Untuk menambah dan mengelola penugasan.

Data Penugasan -
(® Tambah

Nama Job Position Job Level Aksi

an

nama penugasan account [Accounting] [ Accounting & Tax][Admin Account Receivable] [Admin Account Payable] [Manager] [supervisor][staf] ‘7‘
nama penugasan marketing [sBM steel Marketing] [Sales Marketing] [ staff Marketing] [Marketing] [ Asst Manager Marketing] [Manager] [supervisor][staf] ‘7‘
Showing | to 2 of 2 entries Show 10 & entries n

Menambah Penugasan
Klik tombol tambah, muncul form, isi semua form, klik simpan.

Tambah Penugasan

Nama

nama penugasan account

Job Position

Klik untuk menambahkan Job Position.

Tambah Job Position

Admin Account Payable T
Admin Account Receivable =7
Accounting & Tax o}
Accounting o]
Job Level Setting
Klik untuk mengatur Job Level.

‘Group CEO Manager Supervisor staf

tes nama group tes ~ -iline v 4 v oz voo2 v

Menambah Rinci Job Position
Klik tombol , muncul form pilih job position untuk ditambahkan.

X

Tambah Job Position

Nama Aksi Nama Aksi

Admin ‘Admin Account Payable

Admin Account Receivable

Admin General Affair

Admin Human Resource
Development

Accounting & Tax

Admin OKG Accounting

- Edit/ Hapus Penugasan

Klik tombol titik 3 |_| pada Penugasan yang akan diedit atau dihapus.
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b) Kompetensi Group
Untuk menambah dan mengelola kompetensi group.

Data Kompetensi Group -
(® Tambah

Nama Kategori Keterangan Jml item Aksi

(2 [x]

tes nama group tes Soft Skill keterangan 2 ‘ : |

Showing 1to 1 of | entries Show 10 5 entries n

- Menambah Kompetensi Group

Klik tombol tambah, muncul form, isi semua form, klik simpan.

Tambah Kompetensi Group

Nama

tes nama group tes

Keterangan

keterangan

Kategori

Soft skill v

Item

Klik untuk menambahkan item.

tes nama item keterangan edit Advance d  proficient

tesnamaitem?2  keterangan2 Advance d  proficient

Klik tombol , untuk menambah item.

Tambah Kompetensi Group

Aksi Nama Keterangan
ERES
tes nama item keterangan edit
tes nama item 2 keterangan 2
Showing 1to 1 of 1 entries Show 10 # entries n

B simpan

- Edit / Hapus Kompetensi Group

Klik tombol titik 3 |_| pada Kompetensi Group yang akan diedit atau dihapus.
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c) Kompetensi ltem
Untuk menambah dan mengelola kompetensi group.

Data Kompetensi ltem
Nama Keterangan Jml Group Aksi

tes nama item keterangan edit 1 ‘ |
tes nama item 2 keterangan 2 1 ‘7|
Showing 1to 2 of 2 entries Show 10 $ entries n

- Menambah Kompetensi Item
Klik tombol tambah, muncul form, isi semua form, klik simpan.

Tambah Kompetensi ltem .

Nama

Keterangan

1 2 3 4 5

Novice Basic Intermes Advanct Proficier

B simpan

- Edit/ Hapus Kompetensi Item

Klik tombol titik 3 |_| pada Kompetensi Iltem yang akan diedit atau dihapus.

d) Skala Rating
Untuk menambah dan mengelola kompetensi group.

Data Skala Rating -
(# Tambah

Rating Nama Aksi
o[ x|

1 Novice ‘ L ‘

2 Basic ‘ L ‘

3 Intermediate ‘ : ‘
4 Advanced ‘ . ‘

5 Proficient ‘ : ‘



- Menambah Skala Rating
Klik tombol tambah, muncul form, isi semua form, klik simpan.

Tambah Skala Rating %

Rating

Nama

B simpan

- Edit/ Hapus Skala Rating

Klik tombol titik 3 |_| pada Skala Rating yang akan diedit atau dihapus.

11. Keuangan

a. Klaim / Reimbursement
1) Kebijakan Klaim
Untuk menambah dan mengelola kebijakan klaim.

Data Kebijakan Klaim

Nama Limit Tangggal Efektif Tanggal Expired Aksi
ERES
Klaim tidak ada batasan Unlimited 30 Juli 2026 Unlimited ‘*‘
Tbenefit L
Medical Klaim 10.000.000 14uni 2025 30 September 2025 ()
2 bonafic .
Showing 1to 2 of 2 entries Show 10 ¢ entries n

Menambah Kebijakan Klaim
Klik tombol tambah, muncul form, isi semua form, klik simpan.

" . X
Tambah Kebijakan Klaim
Nama Tanggal Efektif
| 2025-09-25
Keterangan
A

Kebijakan ini tidak memiliki limit nominal

Tanggal Expired Nominal Limit

2025-08-25

Masuk ke Take Home Pay
Kena Pajak
Penambah TER

Prorate Tahun Pertama

Benefit

Klik untuk menambahkan benefit.

B simpan




Menambah Benefit

Klik untuk menambah rinci benefit pada kebijakan, muncul form,
isikan semua form, klik simpan.

Tambah Benefit

Nama Benefit
Nominal Maksimal Pengajuan

Pengajuan Berikutnya (Bulan)

B simpan

- Edit / Hapus Kebijakan Klaim

Klik tombol titik 3 |_| pada kebijakan klaim yang akan diedit atau dihapus.

2) Saldo Klaim
Untuk menambah dan mengelola saldo klaim.

Data Saldo Klaim -
(@ Tambah

Kebijakan Kiaim Tanggal Mulai Tanggal Berakhir Keterangan Aksi
B
Kiaim tidak ada batasan 1Juli 2025 31 Desember 2025 Lorem Ipsum is simply dummy text of the |*|
printing and typesetting industry. —
Medical Kigim 1.Juli 2025 31 Agustus 2025 tes pengajuan klaim periode juli-desember ()
2025 _
Shuwiﬂg 1to 2 of 2 entries show 10 % entries n

- Menambah Saldo Klaim
Klik tombol tambah, muncul form, pilih kebijakan klaim, isi tanggal mulai, tanggal
selesai, klik simpan.

Tambah Saldo Klaim

Kebijakan Klaim
~ Pilih Kebijakan ~ ~

Tanggal Mulai Tanggal Berakhir

Keterangan

B simpan




- Menambah Balance

Kiik tombol titik 3 | pada saldo Klaim, kik © °“'“"“® muncul form, tambahkan

karyawan yang ingin ditambah balance, isi jumlah balance.

Data Saldo Klaim Data Saldo Klaim

Kebijakan  Medical Kioim - Semuagranch - © -somuoloblevel~ || ~semuaJobposiion -

Tl 10uli2025

ekt ama ma  solance
jopaoct 31 Agustus 2025

Expired o f (5=

o | x
° a o: o
po
Tahun v (] [> ] ] 200000 =
=
........ i ° a <

o periode juli-desember 2025 @
n @ Tes: gaji harian - 020090125 200000

(neosury -xeryowan Totop)

- Edit/ Hapus Saldo Klaim

Klik tombol titik 3 |_5| pada saldo klaim yang akan diedit atau dihapus.

b. Slip Gaji
Untuk melihat slip gaji karyawan.

Slip Gaji
~ Semua Branch ~ v ~Semua Job Level ~ v ~ Semua Job Position ~ v ~ Semua Organisasi ~ v ~ Semua Status Karya.. -
X ‘ 2025-09 - KiimEmail & POF

Nama periode Jadwal Pembayaran Cutoff Absen Cutoff Payroll Hanya Bonus/THR Aksi
Tes: gaji harian AQUStus 2025 Tes Jodwal Mingguan (Minggu ke 3) 16 f 2025 - 22 Agustus 2026 16 Agustus 2026 - 22 Agustus 2025 Tidak ‘*‘
020080125 Manager Treasury -
Tes: gaji harian Agustus 2025 Tes Jadwal Mingguan (Minggu ke 1) 1£2025 - 8 Agustus 2025 1 Agustus 2025 - 8 Agustus 2025 Tidak ‘_‘
020090125 Managor Treasury -
Tes: gaji bulanan Agustus 2025 Tes Jadwal Bulanan 26 2025 - 25 Agustus 2025 1 Agustus 2025 - 31 Agustus 2025 Tidak ‘7‘
020060125 Staft Trasury —
Tes: gaji bulanan keluar Agustus 2025 Tes Jadwal Bulanan 26 2025 - 25 Agustus 2025 1 Agustus 2025 - 31 Agustus 2025 Tidak ‘7‘
020070125 Media -
3 Tes: gaji bulanan Juli 2025 Tes Jadwal Bulanan 26 £2025 - 25 Juli 2025 1Juli 2025 - 31 Juli 2025 Tidak ‘7‘
020060125 Staff Trasury .
Tes: gaji harian Juli 2025 Tes Jadwal Bulanan 26 £ 2025 - 25 Juli 2025 1Juli 2025 - 31 Juli 2025 Tidak ‘*‘
020090125 Manager Treasury -y
Tes: gaji bulanan Juni 2025 Tes Jadwal Bulanan 26 £ 2025 - 25 Juni 2025 1Juni 2025 - 30 Juni 2025 Tidak ‘_‘
020080125 Staft Trasury L

Kirim ke Email Semua

Pilih filter karyawan yang ingin dikirim Slip Gaji ke email, klik tombol .
- Kirim ke Email Karyawan
Klik tombol titik 3 | pada slip, klik = KirimEemai

- Download PDF

Pilih filter karyawan yang ingin didownload, klik tombol BCA

- Lihat Slip Gaiji

Klik tombol titik 3 ) pada slip, klik € 1Mt muncul slip gaji.
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- Menambah Catatan Slip Gaji

Klik tombol titik 3 L) pada slip, klik © amban Catatan ' myncul form, isi catatan,

klik simpan.

Tambah Catatan Slip Gaji

Tes: gaji harian
020090125 (Manager Treasury)

Periode Payroll : Agustus 2026
Jadwal Pembayaran  : Tes Jadwal Mingguan
Mingguan Minggu ke 3

Catatan

B simpan

12. Penggajian

a. Setting Payroll

1) Jadwal Penggajian
Untuk mengubah tanggal penggajian. Ubah tanggal penggajian dari 1-30 kemudian

klik simpan.

Jadwal Gaji

Payroll akan dilakukan pada tanggal

25

2) Jadwal Pembayaran
Untuk menambah dan mengelola Jadwal Pembayaran.

Data Jadwal Pembayaran -
(& Tambah

Pembayaran
Mingguan

Tanggal Aksi

Nama Tif Absensi Payroll
Pe Pembayaran 4

Tes Jadwal Bulanan Bulanan 25 26-25 1-31 ‘*‘

Tes Jadwal Mingguan Mingguan al Jumat

Showing 1to 2 of 2 entries

- Menambah Jadwal Pembayaran
Klik tombol tambah, muncul form, pilih tipe pembayaran, tanggal jadwal pembayaran,

klik simpan.
Jika tipe pembayaran mingguan akan muncul pilihan setting gaji mingguan,

sesuaikan dengan kebutuhan.
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Jadwal Pembayaran

Nama

Tipe Pembayaran

© Bsulanan Mingguan

Tanggal Jadwal Pembayaran

25
Absensi

1 < 3l 2
Payroll

1 S 3l :

- Edit/ Hapus Jadwal Pembayaran

Jadwal Mingguan

Tgl Mulai Cutoff Hari Periade Bulan Periode Tahun
2024-01-01 Jumat ~ Januari ~ 2024
Cutoffdari Cutoff sampai Periode Pajak Minggu ke
2024-01-01 2024-01-05 202401 1
2024-01-06 2024-01-12 202401 2
2024-01-13 2024-01-19 202401 3

Klik tombol titik 3 |_| pada jadwal pembayaran yang akan diedit atau dihapus.

3) Setting Cut Off & Pajak

Untuk menambah setting cut off & pajak atau mengelola setting default.

Setting Pajak
Defaut Pajok Karyawan Defout Pojok Gal Karyawan
Netto v © «ena Pajak
Tidok Kena Pojak
Defautt 1T Defaut 875 Kesehatan
Tidak dibayor Tidok dibayar
Perusahoan Perusanaan
Koryawan Karyawan
o Persentase (Perusahaan dan o Persentase (Perusahaan dan
Karyawan) Karyawan)
Defautt Jaminan Pensiun Fojok Karyawan Transfer
Tidok dibayor Dasar Newe
Peruschoan sranch transter
Karyawan © Company transfer
o Persentase (Perusahaan dan
Karyawan)
916 digit(Old)
oL0101010-00101 Nama Karyawan Pemotong ¢

Setting Cut Off

Setting Cut Off

Default Cutoff

Absensi

2 < 2

Payroll

1 B a

@ custom Tanggal Cutot

Bulan  Tahun  Tanggal Pembayaran Cutoff Absensi Cutoff Payroll Jadt

Agustus 2025 2

Showing 1 o1 of  entries

Ubah
26 Jull 2025-25 AQUStus 2025 1 Agustus 2025-31 AQUstus 2025 Tes Jc

X Hopus

Untuk menambah dan mengelola setting cut off khusus

Setting Cut Off

Default Cutoff
Absensi
26 & 25 =
Payroll
1 & al 5

@ custom Tanggal Cutoff
Bulan  Tahun  Tanggal Pembayaran

Agustus 2025 25

Showing 1 to10f 1 entries
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Cutoff Absensi

26 Juli 2025-25 Agustus 2025

Cutoff Payroll Jadwal Pembayaran  Aksi

1Agustus 2025-31 Agustus 2025 Tes Jadwal Bulanan

show 10 ¢ entries n

B simpan



Menambah Setting

Klik tombol tambah, muncul form, pilih periode bulan, periode tahun, tanggal

pembayaran, jadwal pembayaran, klik simpan.

Custom Cutoff

Periode Bulan

September ~

Tanggal Jadwal
Pembayaran

25

Absensi

2025-09-25

Payroll

2025-09-25

Jadwal Pembayaran (Payroll)

~ Pilin Jadwal ~

B simpan

Periode Tahun

2025 ~

2025-09-30

2025-09-30

- Edit/ Hapus Setting
Klik tombol titik 3 |

- Setting Default

Setting default berlaku jika pada bulan berjalan tidak ada setting khusus atau setting

setiap karyawan.
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pada setting yang akan diedit atau dihapus.

Setting Pajak

Default Pajak Karyawan

Netto ~

Default JHT
Tidak dibayar
Perusahaan

Karyawan
Persentase (Perusahaan dan
Karyawan)

o

Default Jaminan Pensiun
Tidak dibayar
Perusahaan

Karyawan
Persentase (Perusahaan dan
Karyawan)

o

NPWP Pemotong 15 digit{Old)

01.010.101.0-001.101

Default Pajak Gaji Karyawan

o Kena Pajak

Tidak Kena Pajak

Default BPJS Kesehatan
Tidak dibayar
Perusahaan

Karyawan
Persentase (Perusahaan dan
Karyawan)

o

Pajok Karyawan Transfer
Dasar NPWP
Branch transfer

o Company transfer

Nama Pemotong

Nama Karyawan Pemotong €
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4) Komponen Gaji

Untuk menambah dan mengelola Komponen Gaiji, baik pendapatan, potongan, dan

benefit.

Data Pendapatan

@ Tambah

No Nama Tipe Aksi
1 Gaji Pokok

2 TunjPajak Bulanan |7|
3 TunjLainnya T

Bulanan [

4 Honor IMB Lain Bulanan [+]

5 Natura Harian =]

Showing 1t 6 of § entrigthow 10 ¢ entries

- Menambah Pendapatan

Klik tombol tambah, muncul form, isi semua pengaturan, pilih tipe, filter pegawai,

Data Potongan

No Nama
1 Absensi

2 luran JP Karyawan
3 luran JHT Karyawan

4 luran BPJS Kes karyawan

Showing 1to 4of 4 entrigzhow 10 ¢ entries

setting penambah TER, klik simpan.

Pendapatan

Nama Amount

Isikan persen jika nili persen dari goj.

Jadwal Pembayaran (Payroll) Urutan

~ilih Jodwal ~ ~
Ada Pajak
Tipe Default
© Bulanan
Pro Rate
Harian

satu kali

Nominal Maksimal

© Tidak ada
Persentase dari Gaji

Nominal Custom

Penambah TER

* Filter Karyawan

[ClBranch

[CIPT. SINAR

5 BINTANG MULIA
KENDARI -
BOMBANA

[CIPT. ONO KREASI
GASINDO (OKG)

[_IpT.0NO
TEKNOLOGI
INDONESIA (OTI)

[CIPT. CAHAYA
MITRA PERKASA
(CMmP)

[_IPT. siNAR
BINTANG MULIA
(sBM)

[CIPT. BERKAT ONO
SUKSES (BOS)

- Edit/ Hapus Pendapatan

Tipe Aksi

Bulanan

Bulanan

Bulanan

[CJJob Level
Ceeo
[_IManager
[CJsupervisor
[staf
["Istatus Pegawai
[_Jkaryawan Tetap
[

| Kontrak
| Probation

Data Benefit

No Nama

1 BPJSKetenagakerjaan
2 BPJSKesehatan
5  JPdibayar Perusahaan

6  JHTdibayar Perusahaan

7  BRJSKesdibayar Perusahaan

3 KK

|Job Position
|Direktur
|_laccounting & Ta
[_|Admin Account
Payable
[CJadmin Account
Receivable
[_Icontroller
[ Jeeneral affair

|admin General

=
)
<}
a
c
2

£2
58
g2
g5
=g
@ g
5

|kasir OKG
|Human Resource

Tipe

Bulanan
Bulanan
Bulanan

Bulanan

|organisasi

|Bos Besar
Holding

Accounting

Iz
= 3 0
-
®» 3 g
@ o 2
= S

«

[[c7
IHRD

S
QH
T 2
wo =
&
® 5
E]

Marketing
" IMarketing
Isales

Klik tombol titik 3 |_| pada pendapatan yang akan diedit atau dihapus.

- Menambah Potongan

Klik tombol tambah, muncul form, isi semua pengaturan, pilih tipe, filter pegawai,

setting pengurang TER, klik simpan.

Potongan

Nama Amount

Isikan persenika nilcl parsan dari go].

Jadwal Pembayaran (Payroll) Urutan

~Filih Jodwal » v
Ada Pajak
Tipe: Default
© Bulanan
Harian
Satu kali

Nominal Maksimal
© Tidakada
Persentase dari Gaji

Nominal Custorn

Pengurang TER

B simpan

X
Filter Karyawan

[lBranch

CIPT. SINAR

S BINTANG MULIA
KENDARI -
BOMBANA

[_IPT. ONO KREASI
GASINDO (OKG)

[lpt.ONO
TEKNOLOGI
INDONESIA (OTI)

[CIPT. CAHAYA
MITRA PERKASA
(cmp)

[CIPT. SINAR
BINTANG MULIA
(sBM)

[_IPT. BERKAT ONO
SUKSES (8OS)

|_|accounting & Ta
[

[lJob Position
CIDirektur
ladmin Account
Payable
[_Jadmin Account
Receivable

[_Jorganisasi
[JBos Besar
Holding

[HEEEn]
1m0
g3

o
3
2
3
a
@
@

Accounting

-
=1
a
=1
Q
@

P
338
w3 g
@ =
» 5

«

@
=

[ JHRD

=
29
v =
;B
Q
j

Marketing
CIMarketing

[_Isales




Edit / Hapus Potongan

Klik tombol titik 3 |_| pada potongan yang akan diedit atau dihapus.

Menambah Benefit
Klik tombol tambah, muncul form, isi semua pengaturan, pilih tipe, filter pegawai,
setting penambah TER, klik simpan.

Benefit * Filter Karyawan
Nama Amount
Srenppa i st [CJeranch [ClJob Level ["lJob Position Jorganisasi
Jadwal Pembayaran (Payrol) urutan CIPT. SINAR [Cceo [CIpirektur [CIBos Besar
~Pilih Jadwal - - 8 BINTANG MULIA [CIManager [_lAccounting & Ta Holding
KENDARI - CIsupervisor [Cladmin Account Clceo
Ada Pajak _ BOMBANA CIstaf Payable [Jeon
Tipe Default [_IPT.ONO KREASI [Cladmin Account [CJrinance &
© Buanan o rete ~ GASINDO (oxe) [[Istatus Pegawai Receivable Accounting
Harian |_IpT.ONO [Ikaryawan Tetap [_Icontraller [Claccounting
Satu kel TEKNOLOGI [“lkontrak [Cleeneral affair [CIrinance
Norninal Maksimal ~ INDONESIA (0TI} CProbation [_ladmin General [IHRD & GA
© rioade [CIPT. CAHAYA Affair Dea
MITRA PERKASA Cireasury Ohro
-~ (cwP) [CIstaff Trasury [T Division
LJPT.SINAR IEIMonitoring \:\ Sales &
BINTANG MULIA = -
(sem) I:IFAT _ Marketing
[CIPT. BERKAT ONO I:IKc:sir CKG \:\ Marketing
SUKSES (B0S) Cltuman resource  (CIsales

Setting BPJS Ketenagakerjaan dan BPJS Kesehatan
Untuk mengatur nominal untuk menghitung BPJS Ketenagakerjaan dan BPJS
Kesehatan.

BPJS Ketenagakerjaan BPJS Kesehatan

Include Backpay Include Backpay

Full Gaji P te Gaji . "
o ul cap rorate Gajl o Full Gaji Prorate Gaji
Dasar Gaji .
Dasar Gaji
Tidak menggunakan ~
| Tidak menggunakan ~
JKK Insentif

Komponen Gaji

Komponen Gaji
~ Tambah

~ Tambah

Komponen
Komponen

Gaji Pokok
Gaji Pokok

Tunj Lainnya
Tunj Lainnya

N Honor IMB Lain
Honor IMB Lain

B & & &
Bl = & &

Matura Natura

Edit / Hapus Benefit

Klik tombol titik 3 |_| pada benefit yang akan diedit atau dihapus.



5) Slip Gaji

Untuk mengelola informasi yang ditampilkan pada slip gaji karyawan.

Slip Gaiji

Format Periode

Contoh: Januari 2020

Informasi Karyawan
ID dan Nama

Job Position
Organisasi
Grade/Level

PTKP Status

Normor NPWP

Branch

Gaji Pokok

Bank

BPJS Ketenagakerjaan
BRJS Kesehatan
Status Karyawan

status Pajak

00000000

© conton:1-31 Januari 2020

Informasi Absensi &
Lembur

Ringkasan Absen
Total Lembur

Rinci Absen dan lembur

6) Slip Pajak
Untuk mengelola komponen yang masuk ke dalam laporan pajak.

000

Informasi Payroll

Nama

Gaji Pokok

Absensi

JKK

JKM

Tunj Pajak

JP dibayar Perusahaan

JHT dibayar Perusahaan
BPJS Kes dibayar Perusahaan
Lembur

Kompensasi PKWT Irregular
luran JP Karyawan

Tunj Lainnya

Honor IMB Lain

Natura

Bonus Tahunan

Showing 1 to 15 of 2ot 15 &

Slip Pajak

No

Nama

GajifPensiun atau THT/JHT
aji dan potongan (ika ada)

Tunjangan PPh
Pajak pendapatan (jka matods pajak gross up)

Tunjangan lainnya, uang lembur don sebagainya
Pendapotan, lemour dil

Honorarium dan imbelan lain sejenisnya

entries

slip

Slip Admi
PAIMIN Laryawan

00000000

00000
ooo000

Honorarium atou imbalan deri pokerjaan babas yang diterima atou diperolsh Pagawai Tetap/

Pogawai NegeriSipil Asing dari Pogavial yang sama (reR-18/F3/2016)

Premi asuransi yang dibayar pember kerja
815 Kesehatan (KK, K, otc), asuransl dil

Penerimaan dalam bentuk natura dan kenikmatan lainnya yang dikenakan

pemotongan PPh pasal 21

Imbalan berupa barang dan jasa, sshubungan dengan pekeriaan atau jasa yang ditarima atau
diparoloh, sapanjang marupakan biaya untuk memporolsh, managih, dan memalihara

ponghasiian (e No. 55/2022)

Tantiem, Bonus, Gratifikasi, Jasa Produksi, dan THR
Eanus dan THR

luran Pensiun atau luran THT/JHT

- Mengubah Komponen Gaji

Klik komponen pada slip pajak, muncul form,
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B: -

1komponen

5 komponen

1komponen

3 komponen

2 komponen

Informasi Klaim

Nama

Klaim tidak ada batasan

Medical Klaim

Showing 1to 2 of 2 entrieshow

ubah komponen.

Komponen Slip Pajak

Nama

Keterangan Pendapatan, lembur dil

Nama

@aji Pokok - backpay Pendapatan
Tunj Lainnya Pendapatan
Honor IMB Lain Pendapatan
Kompensasi PKWT Benefit
Iregular

Lembur

B simpan

Tunjangan lainnya, uang lembur dan sebagainya

X

3. Tunjangan lainnya, uang le.

3. Tunjangan lainnya, uang le.

3.Tunjangan lainnya, uang |

3. Tunjangan lainnya, uang le.

3. Tunjangan lainnya, uang le.

slip Admin

entries

slip
karyawan
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7) Pro-rate Setting
Untuk mengelola pengaturan pro-rate perhitungan pada aplikasi. Berdasarkan hari
kerja, berdasarkan hari kalender, custom hari kerja, custom hari kalender.

Pro-rate

Pro-rate Setting

Bedasarkan hari kerja v
Hitung hari libur nasional sebagai hari kerja

Jml hari sejak bergabung - hari akhir bulan

—— — X gaji pokok
Iml hari kerja dalam bulan ini

B simpan

8) Potongan Absen
Untuk mengelola potongan absen, berdasarkan hari kerja, hari kalender, custom atau
nominal.

Potongan Absen

Nominal: Gaji/

Bedasarkan hari kalender -

R simpan

9) Setting THR
Untuk mengelola perhitungan THR, komponen gaji THR.

Setting THR
Periode Karyawan baru mendapat THR setelah
O Hari Bulan %0 2 dari 365
Komponen Gaji
~  Tambah
Komponen
Gaji Pokok
Tunj Lainnya
Honor IMB Lain
Natura E

B simpan



10) Kompensasi Cuti
Untuk mengelola kompensasi cuti jika dikonversikan dengan uang. Tipe amount atau
dibagi berdasarkan hari kerja, hari kalender, custom atau pro-rate.

. . Kompensasi Cuti
Kompensam Cuti

Tipe

amount @) Divided by
Tipe Divided By
o Amount Divided by Default Prorate

Komponen Gaji

Amount

~  Tambah

Rp

Kompenen

Gaii Pokok

8 sroor

11) Kompensasi Resign
Untuk mengelola kompensasi resign karyawan.

Kompensasi Resign Kompensasi PKWT

Tidak Termasuk Gaji Tipe Pajak

Imegular (Satu kali) o Final
Komponen Gaji

~ Tambah Komponen Gaji
~ Tambah
Komponen
o Komponen
Gaji Pokok P
Gaji Pokok
b. Cost Center
Data Cost Center Settlng Cost Center
(# Tambah
Kode Nama Aksi ~ Semua Branch ~ v - Semua Job Level - v ~Semua CC ~ v ~ Semua CC Kategori ~ v
Lo [x]
Nama Jadwal Pembayaran Cost Center Cost Center Kategori
0ol nama cost center |*‘
: Purnomo SE - 010150125 108) L
— ~pilih jadwal~ v ~Tanpa CC~ ~ ~Tanpa CC~ >
(controller, karyawan Tetap)
Showing 1to1of 1entriesshow 10 ¢ entries n Mardanianti - 010021010 05)
~pilih jadwal~ ~ ~Tanpa CC~ ~ ~Tanpa GC~ -
(Treasury, Karyanan Tetap)
Muhammad Fitoni - 010030221  10S) o
~pilih jadwal~ ~ ~Tanpa CC~ ~ ~Tanpa GC~ -
(General Affair, Kontrak)
@ Clara sciffi Febrianti - 10s) i jadwal - co N co
010040192 pilih jadwal anpa anpa
(Monitoring, Kontrak)
“ Rizki Agus Wahyudi - 010050222 0S) o
~pilih jadwal~ ~ ~Tanpa CC~ ~ ~Tanpa GC~ -
(Human Resource Development,
ot

- Menambah Cost Center
Klik tombol tambah, muncul form, isi semua form, klik simpan.
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Tambah Cost Center

Kode

Nama

B simpan

- Edit/ Hapus Cost Center

Klik tombol titik 3 |_| pada cost center yang akan diedit atau dihapus.

- Setting Cost Center Karyawan

Setting Cost Center

~ Semua Branch ~ - ~ Semua Job Level ~ ~ ~Semua CC ~ - ~ Semua CC Kategori ~ -
Nama Jadwal Pembayaran Cost Center Cost Center Kategori

PUrMOMo.SE - 010150125 108) .

~pilih jadwal~ ~ ~Tanpa CC~ ~ ~Tanpa CC~ ~
(Controller, Karyawan Tetap)
Mardanianti - 010021010 108) .

~pilih jadwal~ ~ ~Tanpa CC~ ~ ~Tanpa CC~ ~
(Treasury, Karyawan Tetap)
Muhammad Pitoni - 010030221 10S) "

~pilin jadwal~ ~ ~Tanpa CC~ ~ ~Tanpa CC~ ~
(eneral ffair, kentrak)
Clara Sciffi Febrianti - 108) "

~pilin jadwal~ ~ ~Tanpa CC~ ~ ~Tanpa CC~ ~

010040122
(Moritoring, Kontrak)

c. Setting PTKP
Untuk menambah dan mengelola PTKP Karyawan.

Data Setting PTKP -
(¥ Tambah

Tahun Jumlah Karyawan Status Aksi
2026 5 ‘ T |

2025 8 Final ‘ ‘

- Menambah Setting PTKP
Klik tombol tambah, muncul form, isi semua form, tambahkan rinci karyawan, klik
simpan.

Setting PTKP

- Semua Branch - - - Semua Job Lavel - v - Semua Job Position - v 2028

Nama

Nama PTKP Sebelum PTKP Sekarang

C-EE-EEISE

66066006439




- Edit/ Hapus Setting PTKP

Klik tombol titik 3 |_| pada setting PTKP yang akan diedit atau dihapus.

- Finalkan
, oo (] , . Finalkan ,
Klik tombol titik 3 ' ' pada setting PTKP, klik , otomatis masuk pada
menu approval atasan, tunggu atasan menyetujui setting PTKP yang diajukan.

d. Update Komponen Gaji
Untuk menambah dan mengelola update komponen gaji karyawan.

Data Update Komponen -
(@ Tambah

2025-08
T 1] T Il Jmil

Nomor Tipe Backpay ‘;’;‘f«g‘;’ B::ff;r Pembuat Keterangan kaw:‘wan Komponen Gaji Status Akst
UKG20250800009 Penyesuaian Tidak IAgustus  31Desember Tes:gaji bulanan tes update gaji harian kena 1 [Gaiji Pokok] Disetujui 2 ‘7‘
2025 2025 pajak .
UKG20250800008  Penyesuaian va 1Juni2025  3lDesember  Tes:gaji bulanan tes update komponen 6 [Gaji Pokok] [Tunj Lainnya] [Natura] Disetujui 2 ‘7‘
[1 Maret 2025] 2025 backpay juni 2025 —
UKG20250800007 Penyesuaian Tidak 1April2025  31Desember  Tes:gaji bulanan Tes Bonus, THR 2025 8 Disetuj ‘7‘
2025 -
UKG20250800005 Penyesuaian Tidak lJonuari  31Desember  Tes: gaji bulanan Tes update komponen gaji 8 Disetui ‘7‘
2026 2025 tahun 2025 edit =
UKG20250800008 Penyesuaian Tidak lJonuari  31Desember  Tes: gaji bulanan update gaji karyawan asing 1 Disetuj ‘7‘
2026 2026 tahun 2025 &

- Menambah Update Komponen Gaji
Klik tombol tambah, muncul form, isi semua form, tambahkan rinci karyawan, klik
simpan.
Tambah Komponen

Tanggal Efektif Tanggal Berakhir
2025-01-01 2025-12-31
Backpay

Lampiran
Lihat File

file_1755334642png )
Keterangan

Tes update komponen gaji tahun 2025 edit

Rinci Karyawan

Kiik untuk menambahkan rinci karyawan

[ L mmtrge ] o o

NoKary Nama Komponen Tipe Nominal Sebelum Nomina I Baru Nominal Backpay Keterangan Aksi
Tes: gaji harian keluar i Pendapatan

020050125 gaji har Gaji Pokok a RpO 150000 &
Tunj Pajak Pendapatan RpO o
Tunj Lainnya Pendapatan RpO Rumus: Upah X 50%
Honor IM8 Lain Pendapatan RpO B
Natura Pendapatan RpO e Nominal dari pengaturan

komponen.

Klik untuk menambah karyawan yang akan di update komponen gaji.
Muncul form, filter karyawan yang akan ditambahkan dalam update komponen gaiji.
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Tambah Karyawan

Filter Karyawan

Karyawan Karyawan
° Purnomao.SE Tes: gaji harian keluar
010150125 - Controller 020050125 - Accounting & Tax
Harian Harian = Tgl Keluar: 31 Juli 2025
Mardanianti Tes: gaji harian baru masuk

010021010 - Treasury 020880125 - Elekrical

® 6 =

Bulonan Harian

@ Muhammad Pitoni Tes: gaji harian based calender day X
010030221 - General Affair 020880125 - Media
Bulanan Harian

@ Clara sciffi Febrianti Tes: gaji bulanan keluar
010040122 - Monitoring 020070125 - Media

Bulanan Bulanan - Tgl Keluar: & Agustus 2025

< I < > <

Klik untuk menambahkan komponen yang akan di update.

X

Tambah Komponen

Komponen Aksi Komponen Aksi

Bonus Tahunan Gaiji Pokok

Pandapatan - Bulanan

THR n Tunj Pajak
Benefit - Satu Kali Pendclputun - Bulanan

Banafit - Satu Kali

Tunj Lainnya

Showing 1to Zlef@¢ 10 # entries
pendapatan - Bulanan

Honor IMB Lain
Fandopatan - Bulanan

Natura

Pendapatan - Harian

Showing 1to SiefG« 10 + entries

“oppgg

Klik m untuk mengimport komponen gaiji dari template excel. Muncul form,
download template excel, sesuaikan excel, upload excel, klik simpan.

Import Update Komponen

Download Tempate Excel

File Excel

\_ Browse... \ No file selected.

B simpan

Klik m untuk mendownload update komponen gaji yang sudah dibuat.

Edit / Hapus Update Komponen Gaiji

Klik tombol titik 3 l_] pada update komponen gaji yang akan diedit atau dihapus.



Finalkan

Klik tombol titik 3 | pada update komponen gaji, Kik

yang diajukan.

Lihat Detail

¥ Finalkan

, otomatis
masuk pada menu approval atasan, tunggu atasan menyetujui update komponen gaji

Klik tombol titik 3 L) pada update komponen gaji, klik € Lihat Formatl gtgy
& Lihat Format 2 untuk melihat detail.

Nomor
Tipe

Backpay
Keterangan
Digjukan oleh

NoKary

020050125

020060125

Tanggal Efektif
‘Tanggal Berakhir
Tanggal diajukan

Lihat Update Komponen

e. Simulasi Pajak TER
Untuk melihat perhitungan Pajak TER.

Simulasi Pajak TER
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~ Semua Branch ~

No
Karyawan

020050125

020060125

020070125

020080125

020090125

020880125

020890125

020900125

020910125

Tes: gaj

Tes: gaj

Tes: g

Tes: gaj

Tes: ga

Tes: gaj

Tes: gaj

Tes:ga

Nama Pegawai

harian keluar

bulanan

bulanan keluar

bulanan baru masuk
Fanan

harian baru masuk

harian based calender day

harian custom working

Tes: Pekerja Asing

Lihat Detail Pajak TER Karyawan

X
UKG20250800005 Lampiran
Penyesuaian Lihat File
1 Januari 2025
31 Desember 2025
19 Agustus 2025
Tidak
Tes update komponen gaji tahun 2025 edit
Tes: gaji bulanan (020060125 - Staff Trasury)
Rinci Karyawan
Kiik untuk melihat rinci karyawan.
search:
Nama Komponen Tipe Nominal Sebelum Nominal Baru Keterangan
gaii harian kelua Gaji Pokok endapatan RpO Rp 3450000
Tunj Pajak Pendapatan RpO RPO
Tunj Lainnya Pendapatan RpO Rp1725000 Rumus: Upah X 50%
Honor IMB Lain Pendapatan RPO RPO
Natura Pendapatan RpO Nominal dari pengaturan komponen.
gaii bulana Gaji Pokok endapatan RPO Rp 3500000
Tunj Pajak Pendapatan RPO RpO
Tunj Lainnya Pendapatan RpO Rp 1750000 Rumus: Upah X 50%
Honor IMBLain  Pendapatan RPO
Notura Pendapatan RpO Nominal dari pengaturan komponen.
v ~Semua Job Level - v - Semua Job Position ~ v ~ Semua Organisasi ~ v - Semua Status Karya.. v 2026
" . . Honor
. Jns . Gaji Tunj Tunj Bonus
NPWP Job Position - PTKP Awal  Akhir  mk N . IMB  Natura
Kelamin Pokok  Pajak lainaya | Lo Tahunan
mm-mm Accounting & Tax P TKI  Jan-25 Jul-25 7 3450000 0 1725000 0 0
00.000.000.0-000.000 ~ Staff Trasury L TKO Jan-25 Des-25 12 4.000.000 0 2.000.000 0 o
Media P TKO Jan-26 Ags-26 8 3500.000 0 1750.000 0 0
00.000.000.0-000.000  Admin Human Resource Development L TKO Ags-25 Des-26 5  4100.000 0 2.050.000 0 o
Treasury L TKO Jan-25 Des-26 12 11500.000 0 5.750.000 0 0
00.000.000.0-000.000 ~ Elekrical L TKO Ags-25 Des-25 5 5175.000 0 2587.500 0 0
Media L TKO Jan-25 Des-25 12 6975000 0 3.487.500 0 0
Staff Trasury L TKO Jan-25 Des-25 12 2750.000 0 1375.000 0 0
Quantity Suveyor L TKO Jan-26 Des-25 12 10.000.000 0 5.000.000 0 0

Klik a untuk melihat detail perhitungan Pajak TER Karyawan.




Lihat Simulasi Pajak TER
No Karyawan : 020910125 Jenis PTKP STKO [ Kategori A
Nama : Tes: Pekerja Asing Tahun 12025
Job Position - Quantity Suveyor Tanggal Masuk :1Januari 2026
Status Pegawai :Kontrak
WNA (Warga Negara Asing)  :Ya
Bulan Bonus Bulan THR Metode Pajak
Januari ~ Januari v Netto ~
Gaii Tuni Tuni Honor P diba JHT dib BPJS Kes B Tdk |
Bulan al un funi IMB  Natura ‘bayar BT dibayar JKK JKM OMUS 1R BrutoTER  Menambah oo
Pokok Pajak Lainnya X Perusahaan  Perusahaan Tahunan Karyan
Lain Perusahaan TER
Januari 10.000.000 0 5.000.000 0 345.000 210.948 567.765 480.000 0 0 0 0 15.825.000 778713 108
Februari 10.000.000 0 5.000.000 0 300.000 210.948 566.100 480.000 0 0 0 0 15.780.000 777.048 108
Maret 10.000.000 0 5.000.000 0 315.000 210.948 566.655 480.000 0 0 0 0 15795.000 777.603 108
April 10.000.000 0 5.000.000 0 320.000 210.948 567.210 480.000 0 0 o] 0 15.810.000 778158 108
Mei 10.000.000 0 5.000.000 0  330.000 210.948 567.210 480.000 0 0 (o] 0 15.810.000 778158 108
Juni 10.000.000 0 5.000.000 0 315.000 210.948 566.655 480.000 0 0 o] 0 15.795.000 777.603 108
Juli 10.000.000 0 5.000.000 0  345.000 210.948 567.765 480.000 0 0 (o] 0 15.825.000 778713 108
Agustus 10.000.000 0 5.000.000 0 315.000 210.948 566.655 480.000 0 0 o] 0 15.795.000 777.603 108
September  10.000.000 0 5.000.000 0  330.000 210.948 567.210 480.000 0 0 (o] 0 15.810.000 778158 108
Oktober 10.000.000 0 5.000.000 0 345000 210.948 567.765 480.000 0 0 o] 0 15.825.000 778713 108
November 10.000.000 0 5.000.000 0 300.000 210.948 566.100 480.000 0 0 (o] 0 15.780.000 777.048 108
Desember 10.000.000 0 5.000.000 0 345000 210.948 567.765 480.000 0 0 o] 0 15.825.000 778713 108
Jumlah 120.000.000 0 60.000.000 0 3.915.000 2531376 6.804.855 5.760.000 0 0 0 0 189.675.000 9.336.231 1.26E
Showing 1to 13 of 12 entries

f. Proses Payroll
Untuk menambah dan mengelola Proses Payroll atau Penggajian karyawan.

Data Proses Payroll -
@ Tambah

2025-09
H Bo Ji lah
Periode Jadwal Pembayaran Keterangan Cutoff anya Bonus/ umia Terakhir Update Status Aksi
THR Karyawan
Agustus2025  Tes Jadwal Mingguan tes gajl bulan agustus minggu ke 1 hitung TER harian ~ Absen: 1 Agustus 2025 - 8 Agustus Tidak 1 31 Agustus 2025 Disetujui 2
(Minggu ke 1) 020090125 2025 15:2117
Payroll: 1 AQustus 2025 - 8 Agustus publish
2025
Agustus 2025  Tes Jodwal Bulanan tes gaj bulan agustus grossup Absen: 26 Juli 2025 - 25 Agustus Tidak 2 31 Agustus 2025 Disetujul 2
2025 12:59:53 ‘
Payroll: 1 Agustus 2025 - 31 Agustus (UETED
2025
Juli 2025 Tes Jadwal Bulanan tes gaj bulan juli grossup Absen: 26 Juni 2025 - 25 Jull 2025 Tidak 2 31 Agustus 2025 Disetujui 2
Payroll:1 Juli 2025 - 31 Juli 2025 12:57:47
Publish
Juni2025  Tes Jadwal Bulanan tes gajl bulan juni dan backpay grossup Absen: 26 Mei 2025 - 25 Juni 2025 Tidak 2 31 Agustus 2025 Disetujui 2 ‘7‘
payroll:1 Juni 2025 - 30 Juni 2025 12:54:40 -
Publish
Mei2025  Tes Jadwal Bulanan tes gaj bulan mei grossup Absen: 26 April 2025 - 25 Mei 2025 Tidak 1 31 Agustus 2025 Disetujui 2
Payroll: 1 Mei 2025 - 31 Mel 2025 12:53:03
Publish
April 2025 Tes Jadwal Bulanan tes gaji bulan april THR dan Bonus (gross dan netto)  Absen: 26 Maret 2028 - 25 April Ya 4 31 Agustus 2026 Disetujui 2 ‘7‘
2025 [istam, kristen] 12:50:24 -
Payroll: 1 April 2025 - 30 April 2025 (T
April2025  Tes Jadwal Bulanan tes gaji bulan april dan THR grossup Absen: 26 Maret 2025 - 25 April Tidak 1 31 Agustus 2025 Disetujui 2 ‘*‘

- Menambah Proses Payroll
Klik tombol tambah, muncul form, pilih periode, pilih jadwal pembayaran, tambah
rinci karyawan, sesuaikan komponen gaiji, klik simpan.
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Edit / Hapus Proses Payroll

Klik tombol titik 3 |_| pada proses payroll yang akan diedit atau dihapus.

Finalkan
. Ly |_| . @ Finalkan .
Klik tombol titik 3 '~/ pada proses payroll, klik , otomatis masuk

pada menu approval atasan, tunggu atasan menyetujui proses payroll yang diajukan.

Lihat Detail

Klik tombol titik 3 ) pada proses payroll, klik € N9t yntuk melihat detail.

Kirim Payment Gateway

— Kirim Payment
Klik tombol titik 3 |_| pada proses payroll, klik Gateway untuk mengirim data
ke payment gateway. Jika Berhasil status berubah menjadi

Disetujui 2
Publish
Publish Slip Gaji
Klik tombol titik 3 |_| pada proses payroll, klik ™ Fublish Slip yntuk mempublish

slip gaji. Centang kirim email jika slip gaji ingin dikirim ke email karyawan.

Publish Slip Gaiji!

[ Kirim slip Gaji ke emaiil

Laporan

Laporan Gaji

Untuk melihat laporan Gaji, pilih periode, pilih branch kemudian pilih laporan yang
ingin dilihat.

Laporan Gaji

2025-01 ~8emua Branch ~ ~

Periode Laporan
Jonuari 2025 Detail Gaj View/Excel
Januari 2025 summary Filter [Excel
Januari 2025 View/PDF

Januari 2026

Januari 2025

Exc
Exc
Showing 1to 1 of 1 entries show 10 % entries n
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- Detail Gaji
Klik D=9l Gall yntuk melihat laporan detail gaii.

Detail Gaji Januari 2025

~ Semua Branch ~ v ~Semua Job Level - ~ ~ Semua Job Position ~ v ~ Semua Organisasi - v ~ Semua Status Karya... v @ Kolom 4, Excel
No Karyawan Nama Branch Job Position  Job Level Organisasi Status Karyawan NPWP GajiPokok  TunjPajak  Tunjlainnya HonorIMBlain  Natura
020060125 Tes: gaji bulonan  PT. SINAR BINTANG MULIA (SBM)  Staff Trasury staf Bos Besar Holding  Kontrak 00.000.000.0-000.000  3500.000 13.952 1.750.000 0 75.000
020910125 Tes: Pekerja Asing PT. SINAR BINTANG MULIA (SBM) Quantity Suveyor Manager  IT Division Kontrak 10000000 3909102 5.000.000 0 75.000
Total 13.500.000 3.923.054 6.750.000 0 150.000
showing 1to 1 of | entries Show 50 % entries n

I
Klik untuk mendownload laporan dalam bentuk excel.

- Summary

Klik “YTM9%Y yntuk melihat summary laporan gaji. Muncul pilihan filter laporan,

. . 1, Excel
sesuaikan dengan kebutuhan laporan. Klik - untuk mendownload
laporan.
summary Gaji Januari 2025 .
Branch ~

| semua Branch

() PT. SINAR BINTANG MULIA KENDARI - BOMBANA
[T PT. ONO KREASI GASINDO (OKG)

] PT.ONO TEKNOLOG! INDONESIA (OTI)

[T PT. CAHAYA MITRA PERKASA (CMP)

] PT.SINAR BINTANG MULIA (SBM)

[] PT. BERKAT ONO SUKSES (BOS)

- Slip Gaji

Kiik =P “91 untuk melihat slip gaiji karyawan.

- Detail Gaji Setahun

Klik Detall Gajisetahun yntyk melihat detail gaji setahun karyawan. Format laporan
excel.

- Perbandingan Gaiji Sebelum

Klik Perbondingan Goji Sebelum yntuk melihat detail gaji setahun karyawan. Format
laporan excel.
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2) Laporan Pajak
Untuk melihat laporan Pajak, pilih periode, pilih branch kemudian pilih laporan yang

in

gin dilihat.

Detail Pajak

Laporan Pajak

2025-01 ~Semua Branch ~ ~
Periode Laporan
Januari 2025 Detail Pajak View/Excel
Januari 2025 Dy Karyawan Tahunan view/Excel
Januari 2025 Form 1721-Masa PDF
Januari 2025 Form 17211 PDF
Januari 2025 Form 1721-11 PDF
Januari 2025 Form 1721-ll PDF
Januari 2025 Form 1721-VI PDF
Januari 2025 Form 1721-VII PDF
Januari 20265 Form 1721-Al PDF

showing 1to | of 1 entries Show 10 & entries

Klik Detall Pajak untuk melihat detail pajak.

Detail Pajak Januari 2025

~Semua Branch - - (@ Kolom |4, Excel
Pendapatan
No i Job e status
Nama _ Branch Job Position ‘Organisasi NPWP " . . Honor
Karyawan Level Karyawan Gaji Tunj Tunj
Pokok  Pajak  lainya Mo Natura
! Y9 Lain
020080125 Tes:goji bulanan [ PT. SINAR BINTANG MULIA (SBM)  Staff Trasury staf Bos Besar Holding  Kontrak  00.000.000.0-000.000  3.500.000 13952 1.750.000 0 75000
020910125 Tes:PekerjaAsing [ PT.SINAR BINTANG MULIA (SBM)  Quantity Suveyor Manager [T Division Kontrak 10.000.000 3.908.02 5.000.000 0 75000
Total 13.500.000 3.923.054 6.750.000 0 150.000
showing 1to 1 of | entries show 50 ¢ entries
Klik B tuk d load | dalam bentuk I
. . X
Lihat Laporan Pajak
No Karyawan 1020060125 Jenis PTKP :TKO / Kategori A
Nama Tes: goji bulanan Periode : Maret 2025
Job Position Staff Trasury Tanggal Masuk +1 Januari 2025
Status Pegawai :Kontrak
WNA (Warga Negara Asing)  : Tidak
& Brcel
Potongan
per Per  Take
Jadwal Total TER Persen Beban
Bulan luran Bruto TER . PPh PPh  Home
Pembayaran . luranJP  PPh PP luran JHT Potongan Kategori PPh 26 Perusahaan
sensi BPJS Kes Pay
karyawan 21 26  Karyawan
Karyawan
Januari  Tes Jadwal Bulanan 19.351 53250 13962 O 106.500 53260 2146303 5580707 025% 13.952 0 0 3192649 5.884.232
Februari Tes Jadwal Bulanan '5.000 52950 13839 0 105.900 52050 2600639 5535393 025% 13.839 0 0 2694361 5.837.208
Maret  Tes Jadwal Bulanan i8.060 52500 o o 105.000 52500 2468060 5488.350 025% 13721 0 0 2781940 5801321
Total 52.41 158700 27791 0O 317.400 158700  7.215.002 16.604.450 a512 0 8.668.950 17.522.761

Showing 1 to 4 of 1 entries

Total
pendapatan

5338952
18.984.102

24.323.054

Jrd
Perus



Detail Karyawan Tahunan
Klik Detall Karyo

an Tahunan yntuk melihat detail pajak karyawan tahunan.

Detail Pajak Maret 2025

PT. SINAR BINTANG MUL. - @ Kolom { Bxcel

Potongan
No i Total Netto TERPPh  PPh PPh Bruto | Bruto | Netto | TERPPh | PP pph
Nama - luran JHT uran PTKP  PKP Bonus  Bonus  Bonus  Setahun Setahun
Karyawan PPh2I  PPh26 BPUSKes Potongan  Setahun Setahun  Setahun  Sebulan Bonus
Karyawan Sebulan  Setahun Setahun  Bonus  Bonus
Setahun  Setahun Karyawan
setahun
setahun
020060125  Tes: gaji bulanan ° 13839 [] 106.500 52950 2601539 14002911  54.000.000 0 0% [] 13721 [ o 0 0% 0 0
020010125 Tes: Pekerja Asing () 0 3900102  300.900 120000 1221193  39.491557  54.000.000 0 0% 0 1307124 0 0 0 0% o 0
Total 13839 3909102  407.400 172950 13822732 53.494.468 108.000.000 O 0 1320845 o ° o o o
Shoving 1101 of s - o

Form 1721-Masa

Klik Form 72EMasa yntyk melihat dalam format Form 1721-Masa. Jika tidak ada
potongan, laporan tidak ditampilkan.

area staples
-

-

SURAT PEMBERITAHUAN (SPT) MASA oo

PAJAK PENGHASILAN FORMULIR 1721

PASAL 21 DAN/ATAU PASAL 26

Formul igunakan untuk melaporkan

" area barcode

KEMENTERIAN KEUANGAN RI | Pemotongan Pajak P;:::Iazs n Pasal 21 dan/atau r
DIREKTORAT JENDERAL PAJAK

03 - 2025 TERMASUK LA

I i

‘w oane
[

A IDENTITAS PEMOTONG.

1.NPWP 400,000,000 - 002 . 002
2.NAWA »_PT. SINAR BINTANG MULIA (SBM)

3ALAMAT s Alamat Kantor, JI. hati-hati PT SBM
Kabupaten Tanah Bumbu, Kalimantan Selatan

4.NO.TELEPON -1+ 02100002 5 EMAL

B. OBJEK PAJAK

vosEomx | At | JUMLAHPENGHASILAN | JUMLAH PAJAK
PENERIMAPENGHASILAN PR PENGHASILAN BRUTO (Rp) DIPOTONG (Rp)

@ © 2 @ @
PEGAVAI TETAP 21-100.01 2 21.049.350 3125921
PENERIMA PENSIUN BERKALA 2110002 0 0

PEGAWAI TIDAK TETAP ATAU TENAGA KERJALEPAS | 21-100-03 0

BUKAN PEGAWAL

DISTRIBUTOR MULTILEVEL MARKETING (MLM) | 21-100-04

PETUGAS DINAS LUAR ASURANSI 2110005

PENJAJA BARANG DAGANGAN 2110006

TENAGA AHLI 2110007

T A A A 2110008

2110009

Form 1721-|
Klik Form 1721-1 untuk melihat dalam format Form 1721-1. Jika tidak ada potongan,
laporan tidak ditampilkan.

— 4 AutomaticZoom

DAFTAR PEMOTONGAN PAJAK PENGHASILAN PASAL 21 BAGI PEGAWAI TETAP DAN PENERIMA PENSIUN ATAU -
TUNJANGAN HARI TUAWJAMINAN HARI TUA BERKALA SERTA BAGI PEGAWAI NEGERI SIPIL, ANGGOTA TENTARA NASIONAL] oomOa
INDONESIA, ANGGOTA POLISI REPUBLIK INDONESIA, PEJABAT NEGARA DAN PENSIUNANNYA r

FORMULIR 1721 -1 _

KEMENTERIAN KEUANGANRI | yssn prsarc [ sromasa e P
DIREKTORAT JENDERAL PAJAK | trmmn 3= 2025 | [ saruravunpases | NPWP PEMOTONG 00.000.000 PRI I e

» [pechwn ENSIUN ATAU THTLHT SERTA P TA TIPOLRI, PEIABAT NEGARA

)

BUKTI PEMOTONGAN KODEOBJEK | JUMLAH PENGHASILAN s, | vk
wewe A e neENGr PP DIPOTONG (R0) | =fiE | EEARS
Nowor TANGGAL (64 -mm -y "‘ BRUTO (R0

@ [ @ “ © o o W
00.000.000.0-000.000 _|Tes: gaji bulanan 0096/Final32025 31032025 2110001 5488.350 13721 | 3

F e — 5.488.350

[DAN PENSIUNARNYA YANG PENGHASILANNYA TIOAK MELEGIHI PTKP i

TOTAL JUMLAH A+ B)

5.488.350




68

Form 1721-ll
Klik Form 1;

21=I1 untuk melihat dalam format Form 1721-II.

b AdomaticZoom

-

DAFTAR BUKTI PEMOTONGAN PAJAK PENGHASILAN PASAL 21 (TIDAK FINAL) oooma

DAN/ATAU PASAL 26

Formulir v FORMULIR 1721 - 11
N UANCAN I | MASAPAIK: 03 2025 | wpwn pewoTons:., 00,000,000 o o [t

PP DIPOTONG (Rp)

BUKTI PEMOTONGAN KODEOBJEK | JUMLAH PENGHASILAN
WowoR TANGGAL (6d - mm yyyy) | PAIAK uro!
@ m w w @ @

Tes: Pekerja Asing 0224TakFInali32025 | 31032025 27-100-98 15.561.000 3112200

VT p———— 15.561.000 3112200

Form 1721-lll

untuk melihat dalam format Form 1721-lll.

— 4 AutomaticZoom

-

DAFTAR BUKTI PEMOTONGAN PAJAK PENGHASILAN PASAL 21 mO0 =
FINAL) r

el FORMULIR 1721 -1il |

Lotk stk kPP a
00.000.000 o o2 e b

KEMENTERIAN KEUANGANRI | wasa pacak : g 25
DIREKTORAT JENDERAL PAJAK | [ it - NPWP PEMOTONG -

BUKTI PEMOTONGAN KoDE OBIEK
TANGGAL (dd_mm yyyy) | PAIAK
@ ) @ ® ®
00.000.000.0-000.000 | Tes: gaji bulanan 0096/FiNay32025 31032025 21-100-01 5.485.350

YT ———— 5.488.350

Form 1721-VI

— 4 AutomaticZoom

area staples
- BUKTI PEMOTONGAN PAJAK P

§i PENGHASILAN PASAL 21 (TIDAK FINAL) .
w AN PASAL 2t (M FORMULIR 1721 - VI

Lembar -1 - untuk Pensrima Penghasian
Lombar ko2 untuk Pomatong

KEMENTERIAN KEUANGAN RI
DIREKTORAT JENDERAL PAJAK |  NOMOR: . . - 0001/Final/3/2025

A.IDENTITAS PENERIMA PENGHASILAN YANG DIPOTONG

LNPWP i 2.NIKINO.PASPOR : - 09809809

S.NAMA ;s Tes: Pekerja Asing

AALAWAT: 1c_alamat asli

5. WAJIB PAJAK LUAR NEGERI: 6. KODE NEGARA DOMISILI: »

B.PPh PASAL 21 DANIATAU PASAL 26YANG DIPOTONG

JUMLAH DASAR PENGENAAN | TARIF LEBIH
KODE OBJEK PAJAK PENGHASILAN BRUTO PAIAK cazve | TA PRI DIPOTONG
®Re) ®R) NPwP) ”

1) @ @) ) (]

27 100 15.561.000 3.112.200

C.IDENTITAS PEMOTONG

1.Npwp e 01.010.101 - 001 3. TANGGAL & TANDA TANGAN

2.NAMA < Nama Karyawan Pemotong edit 31 . . 2025

i

KODE OBJEK PAJAK PENGHASILAN PASAL 21 (TIDAK FINAL) ATAU PASAL 26

PPh PASAL 21 TIDAK FINAL
1 210023 Upsh Pogavai Tk Totap atay Tenaga Kot Lepes

2. 2110004 Imbalan Kopada Distbutor M Lovel Marksiing (L)
3 2110005 Imbalan Kepada Petugas Dinas Luar Asuransi

4 2110006 Imbalan Kepada Penjajs Barang Dagangan

5 2190007 Imbalan Kepada Tenaga A

& 2110008 Imbalan Kepads




- Form 1721-VII

untuk melihat dalam format Form 1721-VII.

+  AutomaticZoom

area staples
- -
BUKTI PEMOTONGAN PAJAK moom

§! PENGHASILAN PASAL 21 "
u FINAL) FORMULIR 1721 - VIl

Lembarke1 - untuk Penerm Penghastan
Lombarke.2 - untk Pemotong

KEMENTERIAN KEUANGAN RI
DIREKTORAT JENDERAL PAJAK | NOMOR: . . = _0001/Final/3/2025

A. IDENTITAS PENERIMA PENGHASILAN YANG DIPOTONG

NPWP i 00000000 - 000 . 000  2NKINO.PASPOR:.: 3322002348094377
3NAMA ;s Tes: gaji bulanan

4 ALAAT : 11_eque porro quisquam est qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, consectetur, adipisci velit

B.PPh PASAL 21 YANG DIPOTONG

JUMLAH PENGHASILAN BRUTO PP DIPOTONG.
KODE OBJEK PAJAK
(Rp) (Rp)

o @ “

21 - 100 5.488.350

C.IDENTITAS PEMOTONG

1.Npwp ;o 01.010.101 - 001 3. TANGGAL & TANDA TANGAN

2.Nama o2 Nama Karyawan Pemotong edit o 31 .03 2025

6 vl

KODE OBJEK PAJAK PENGHASILAN PASAL 21 (FINAL)

Uang Pesangon yang Dibayarkan Sekaligus
Uang Manaat Pansidn, Tutjangan Han Tua, atau Jaminan Hari Tua yang Dibayarkan Sekaligus
Hongt dan mbelan Lok Repada APBN atau “Rnggota TNIPOLRI, Pejabat Negara dan

Pensiunannya
211499.99 Objek PPh Pasal 21 Final Lainnya

- Form 1721-A1
Klik Form 1

— 4 AutomaticZoom

area staples

BUKTI PEMOTONGAN PAJAK PENGHASILAN om
PASAL 21 BAGI PEGAWAI TETAP ATAU
PENERIMA PENSIUN ATAU TUNJANGAN HARI FORMULIR 1721 - A1
TUAIJAMINAN HARI TUA BERKALA Lotk ooy o
P ——
KEMENTERIAN KEUANGAN RI PENGIASLAR
DIREKTORAT JENDERAL PAJAK . - 000Final32025

PEMOTONG ;00,000,000 002
NAMA
PEMOTONG - PT. SINAR BINTANG MULIA (SBM)

A IDENTITAS PENERIMA PENGHASILAN YANG DIPOTONG

LNeWe :00.000.000 - 000 6. STATUS LJUMLAH TANGGUNGAN KELUARGA UNTUK PTKP

* Bashon, ., _3322002348004377 L ™0 L, ™0

suawa -, Tes: gaji bulanan 7.nawa sagaTAN : 1 Stall Trasury

4.ALAMAT; ©QUE POITO quisquam est qui dolorem ipsum quia do g yxgvawan AsiNG: s Jva

or sit amet, consectetur, adipisci velit o.koDE NEGARA DowsiL: 4 1D
s.sews e (X ] wna s pencuruan

B RINCIAN PENGHASILAN DAN 2
uRAAN JUMLAH (Rp)

KODE OBJEK PAJAK: | X | 21-100.01 210002
PENGHASILAN BRUTO:

GAILPENSIUN ATAU THTGHT 3500.000

TUNANGAN PP )

TUNIANGAN LAINNYA. UANG LEMBUR DAN SEBAGAINYA 1.750.000

HONORARIUM DAN MBALAN LA SEJENISHYA 0

PRENI ASURANS| YANG DIBAYAR PEMBERI KERJA 238.350

)

TANTIEM, BONUS, GRATIFIKASI JASA PRODUKSI DAN THR

5 | JUMLAH PENGHASILAN BRUTO (15.0.7) 5488 350

9. | BIAYA IABKTANBIAVA PENSIN 274418
s 1

3) Laporan BPJS
Untuk melihat laporan BPJS, pilih periode, pilih branch kemudian pilih laporan yang
ingin dilihat.

Laporan Bpjs

2025-03 PT.SINAR BINTANG MU. ~
Periode Laporan
Maret 2025 Excel
Maret 2025

Showing 1to1of 1 entries
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4)

5)

BPJS Kesehatan
Klik EFJS Kesehatan yntuk melihat laporan BPJS Kesehatan. Format laporan excel.

BPJS Ketenagakerjaan

Klik EFJS Ketenogakerjaan yntyk melihat laporan BPJS Ketenagakerjaan. Format
laporan excel.

Laporan Absensi
Untuk melihat laporan Absensi, pilih periode, pilih branch kemudian pilih laporan
yang ingin dilihat.

Laporan Absensi
2025-03 PT. SINAR BINTANG MU.. ~
Periode Laporan
Maret 2026 Laporan Absensi Filter [Excel
Showing 1to1 of 1 entries show 10 # entries n

Klik Loporan Absenst  muncul filter data, sesuaikan filter untuk menyajikan data
absensi yang ingin didownload. Format laporan excel.

. X
Lihat Laporan
Tanggal Awal Tanggal Akhir
2026-02-26 2026-03-25
PT. SINAR BINTANG MULIA (SBM) v staf v
~ Semua Job Position ~ v ~ Semua Organisasi ~ v
Karyawan Tetap v

Laporan Klaim
Untuk melihat laporan Klaim, pilih periode, pilih branch kemudian pilih laporan yang
ingin dilihat.

Laporan Klaim

2025-08 PT. SINAR BINTANG MU. ~
Periode Laporan
Agustus 20256 Laporan Klaim Excel
Agustus 2025 Klaim Tahunan Excel
Showing 1to 1 of 1 entries Show 10 & entries n

Laporan Klaim

Klik “2poran Klaim yntuk melihat laporan Klaim. Format laporan excel.
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6)

Klaim Tahunan

Klik Flaim Tahunan yntuk melihat laporan Klaim Tahunan. Format laporan excel.

Laporan Lembur
Untuk melihat laporan Lembur, pilih periode, pilih branch kemudian pilih laporan yang
ingin dilihat.

Laporan Lembur

2025-08 PT. SINAR BINTANG MU. ~
Periode Laporan
Agustus 2025 Laporan Lembur Excel

Agustus 2025 Pembayaran Lembur Excel

Showing 1to 1 of 1 entries Show 10 + entries n

Laporan Lembur

Klik L@porantembur yntyk melihat laporan Lembur. Format laporan excel.

Pembayaran lembur

Klik Pembayaranlembur yntuk melihat laporan Pembayaran Lembur. Format
laporan excel.

13. Approval

a.

Pengajuan Absensi
Untuk menyetujui / menolak pengajuan absen dan menambahkan absen untuk
karyawan yang lupa absen.

Data Approval Absensi -
(® Tambah

~ Semua Branch ~ ~ ~Semua Job Level ~ ~ ~ Semua Job Position ~ ~ ~Semua Organisasi ~ o ~ Semua Status Karya. ~ X ‘
Nama Jenis Tanggal Tanggal Pengajuan Keterangan Created at Status Aksi
Tes: gaji harian absensi 8 Agustus 2025 31 Agustus 2025 tes lag 31 Agustus 2025 131552 Disetujul 2 ‘*‘

020090125 Treasury —

Tes: gaji harian absensi 7 Agustus 2025 A AgUStUs 2025 teslag 31 Agustus 2025 12:15:30 Disetujul 2 ()
020090125 Treasury —

Tes: gaiji harian absensi 6 Agustus 2025 31 Agustus 2025 tes 31 Agustus 2025 13:13:23 Disetujui 2 ‘ ‘
020090125 Treasury _—

Tes: gaji harian absensi 1 Agustus 2025 3 AgUStUS 2025 testelat 31 Agustus 2025 13:1251 Disetujul 2 ()
020080125 Treasury -

Tes: gaji harian absensi 5 Agustus 2025 25 Agustus 2025 tes lag 25 Agustus 2025 08:35:48 Disetuju 2 ()
020080125 Treasury -

Tes! gaiji harian absensi 4 Agustus 2025 25 Agustus 2025 tes 25 Agustus 2025 08:3518 Disetujui 2 ‘ ‘
020090125 Treasury S

Tes! gaiji harian absensi 18 Agustus 2025 19 Agustus 2025 tes lagi 19 Agustus 2026 10:22:17 Disetujui 2 ‘ ‘
020090125 Treasury S

Tes: gaji harian absensi 19 Agustus 2025 19 Agustus 2025 tes absen 19 Agustus 2025 10:2145 Disetuju 2 ()
020090125 Treasury. o

Tes: gaji bulanan absensi 11 Agustus 2025 18 Agustus 2025 tes 18 Agustus 2025 10:52:54 ‘ ‘

020080125 Sttt Trosury -

4 Tes: qail bulanan absensi 15 Aqustus 2025 17 Aqustus 2025 lupa absen 17 Aqustus 2025 07:56:49 [
Showing 1to 17 of 17 entries Show 50 % entries n

Menambah Absen
Klik tombol tambah, muncul form, cari karyawan, pilih tanggal, isi semua form terkait,
klik simpan.



Absen Masuk

shift

Shift 1(07:00 - 16:00)

Nama Karyawan

Tes: gaji bulanan - 020060125 - Staff Trasury - PT. SINAR BINTANG MULIA (SBM) v
Tanggal

2025-08-20
Jam Masuk Jam Pulang

07:00 18:00

Alasan Telat

Lupa ghsen

B simpan

- Menyetujui / Menolak Absen

Klik tombol titik 3 ) CKlik @ ApProval o incul form approval, pilih setujui atau
tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, klik simpan.

. X
Approval Absensi

Tes: gaji bulanan

020080125 (Staff Trasury)
Tanggal 111 Agustus 2025
Kode 15-02
Nama :shift 2
Shift Jam Masuk 114:00
§hift Jam Pulang 12300
Jam Masuk 11400
Jam Pulang 12315
Keterangan ‘tes

o Setujui Tolak
Catatan
.

b. Pengajuan Cuti
Untuk menyetujui / menolak pengajuan cuti dan menambahkan cuti untuk karyawan
yang kesulitan mengajukan cuti.

Data Approval Cuti

~ Semua Branch ~ ~ ~ Semua Job Level ~ v ~Semua Job Position ~ v - Semua Organisasi - v ~ Semua Status Karya.. v
Nama Jenis Tanggal Tanggal Pengajuan Keterangan Created at Status Aksi
6 Tes: gaji bulanan cuti 17 Agustus 2025 17 Agustus 2025 tesinput dari admin 17 Agustus 2025 08:30:18 Ditolak 2 L
020080125 Soff Trasury L
Tes: gaji bulanan keluar cuti 1 Agustus 2025 5 Agustus 2025 tes pengajuan cuti melahirkan 5 Agustus 2026 12:02:27 Disetujui2 o
9 Tes: gaji bulanan cuti 4 Agustus 2025 4 Agustus 2025 tes edit 4 Agustus 2025 114012 Diojukan T
020060125 Staff Trasury —
cuti 4 Agustus 2025 30 Juli 2025 tes pengajuan cuti tahunan 30 Juli 2025 10110:44 Disetujui 2 T

6 Tes: gaji bulanan
020080125 Staff Trasury
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Menambah Cuti

Klik tombol tambah, muncul form, cari karyawan, pilih tanggal, isi semua form terkait,

klik simpan.

Nama Karyawan

Jenis Cuti

€T - Cuti Tahunan - (durasi 8)

Tgl Mulai

2025-01-01
Keterangan

tes

Delegasi

Lampiran

Tes: gaji bulanan - 020060125 - Staff Trasury - PT. SINAR BINTANG MULIA (SBM)

Tambah Pengajuan Cuti

Tgl Selesai

2026-09-27

B simpan

- Menyetujui / Menolak Cuti

Klik tombol titik 3 ) Cklik ™ ApProval o incul form approval, pilih setujui atau
tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, klik simpan.

Nomor

Tipe Cuti

Kode

Uraian

Tanggal Mulai
Tanggal Selesai
Keterangan

File

° Setujui

Catatan

Approval Cuti

Tes: gaji bulanan
020060125 (Staff Trasury)

B simpan

1 2025080400002
: Delegasi

14 Agustus 2025

: 4 Agustus 2025

: tes edit
file_1754217870.png

Tolak

c. Pengajuan Dinas Luar

Untuk menyetujui / menolak pengajuan dinas luar dan menambahkan dinas luar
untuk karyawan yang kesulitan mengajukan dinas luar.

Data Approval Dinas Luar

~Semua Branch ~ - ~Semua Job Level ~ N ~ Semua Job Position ~ - ~ Semua Organisasi ~ ~ ~Semua Status Karya... )
Nama Jenis Tanggal Tanggal Pengajuan Keterangan Created at
Tes: gaji bulanan dinas-luar 17 Agustus 2025 17 Agustus 2025 tes input dari admin 17 Agustus 2025 08:38:02

020060125 Staff Trasury

@ Tes: gaji bulanan 20 Juli 2025 20 Juli 2025
020060125 Staff Trasury

dinas-luar
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larly and would like to help keep the site on 20 Juli 2025 16:24:14

nsider donating a small sum to help pay for

Status

Ditolak 2

Diset

tu

jui 2



Menambah Dinas Luar

Klik tombol tambah, muncul form, cari karyawan, pilih tanggal, isi semua form terkait,

klik simpan.

Tambah Pengajuan Dinas Luar

Nama Karyawan

Tes: gaji bulanan - 020060125 - Staff Trasury - PT. SINAR BINTANG MULIA (SBM)

Tempat

Jakarta

Tgl Mulai Tgl Selesai

2025-01-13 2025-01-15

Keterangan

Lampiran

B simpan

- Menyetujui / Menolak Dinas Luar

Klik tombol titik 3 ) CKklik ™ Approval o incul form approval, pilih setujui atau
tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, klik simpan.

d. Pengajuan Lembur

Approval Dinas Luar

9

Tes: gaji bulanan
020060125 (Staff Trasury)

Nomor :12025072000001
Tanggal Mulai :20 Juli 2025
Tanggal Selesai :25 Juli 2025

Keterangan : If you use this site regularly and
would like to help keep the site on
the Internet, please consider
donating a small sum to help pay
for the hosting and bandwidth bill.

File 33012910002 _kartuUjian.pdf

Tolak

o Setujui

Catatan

& simpan

X

Untuk menyetujui / menolak pengajuan lembur dan menambahkan lembur untuk
karyawan yang kesulitan mengajukan lembur.

Data Approval Lembur

~Semua Branch ~ v ~Semua Job Level ~ v
Nama Jenis Tanggal
Tes: gaji bulanan lembur 1l Agustus 2025

020060125 Staff Trasury

Tes: gaji bulanan lembur 8 Agustus 2025
020060125 Staff Trasury

9 Tes: gaji bulanan lembur 15 Agustus 2025
020060125 Staff Trasury

g Tes: gaji bulanan lembur 17 Agustus 2025
020060125 Staft Trasury
Tes: gqji bulanan lembur 27 Juli 2025

020060125 Staff Trasury
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~ Semua Job Position ~ v ~ Semua Organisasi ~

Tanggal Pengajuan Keterangan

18 Agustus 2025 tes lembur hari biosa

17Agustus 2025 tes pengajuan lembur dayoff edit
17 Agustus 2025 tes lembur hari kerja
17 Agustus 2025

tes pengajuan lembur hari libur nasiona

29 Juli 2025 tes lembur hari libur

~ Semua Status Karya. v

Created at

18 Agustus 2025 13:02.07

17 Agustus 2025 20:41:44

17 Agustus 2025 20:34:03

17 Agustus 2025 20:33:22

29 Juli 2025 12:26:05

Status

Disetujui 2

Disetujui 2

Disetujui 2

Disetujui 2

Ditolak 2



Menambah Lembur

Klik tombol tambah, muncul form, cari karyawan, pilih tanggal, isi semua form terkait,
klik simpan.

. X
Tambah Pengajuan Lembur

Nama Karyawan

Tes: gaji bulanan - 020060125 - Staff Trasury - PT. SINAR BINTANG MULIA (sBM) ~
Tanggal Shift

2025-09-25 Shift 1
Jam Masuk Jam Pulang

07:00 16:00
Overtime sebelum waktu Overtime setelah waktu

o v 5 v 2 v 30 v
Istirahat sebelum waktu Istirahat setelah waktu

o v 0 v o v 0 v

Durasi lembur

2 45

Keterangan

B8 simpan

- Menyetujui / Menolak Lembur

Klik tombol titik 3 ) CKklik ™ ApProval o incul form approval, pilih setujui atau
tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, klik simpan.

X
Approval Lembur

Tes: gaiji bulanan

020060125 (Staff Trasury)
Nomor :12025072900001
Tanggal £29 Juli 2026
Tanggal Pengajuan  :29 Juli 2025
Kode 15-01
Nama :shift1
Jam Masuk :07:00
Jam Pulang £16:00
Keterangan : tes lembur hari kerja
Durasi :1jarn, 45 menit

O setujui Tolak
Catatan
#

e. Pengajuan Klaim

Untuk menyetujui / menolak pengajuan klaim dan menambahkan klaim untuk
karyawan yang kesulitan mengajukan klaim.

Data Approval Klaim -
@ Tambah

~ Semua Branch ~ v ~ Semua Job Level ~ v ~ Semua Job Position ~ v ~ Semua Organisasi - v ~ Semua Status Karya. v X |
Nama Jenis Tanggal Tanggal Pengajuan Keterangan Created at Status Aksi
9 Tes: gaji bulanan klaim 16 Agustus 2025 18 Agustus 2025 tes pengajuan kiaim medis 18 Agustus 2025 10:01:35 Disetujul 2 ‘7|
020060125 Staff Trasury —
9 Tes: gaji bulanan Klaim 14 Agustus 2025 18 Agustus 2025 tes pengajua klaim tanpa batas 18 Agustus 2025 09:57:25 Disetujui 2 ‘7|
020060125 Staff Trasury —
° Purnomo.SE Klaim 17 Agustus 2025 17 Agustus 2025 tes 17 Agustus 2025 14:03:05 Ditolak 2 ‘7|
010150125 Controller —
MM, FumOmo.SE Klaim 17 Agustus 2025 17 Aqustus 2025 tse 17 Agustus 2025 14:0206 el D 1
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Menambah Klaim
Klik tombol tambah, muncul form, cari karyawan, pilih tanggal, isi semua form terkait,
klik simpan.

Tambah Pengajuan Klaim

Nama Karyawan

Tes: gaji bulanan - 020060125 - Staff Trasury - PT. SINAR BINTANG MULIA (SBM) ~

Tanggal Efektif

2025-07-01

Kebijakan Kiaim

Medlical Klaim -

Keterangan

tes

Lampiran

file_1756480707.png ia]

Total

0

Benefit

Klik untuk menambahkan benefit

Tambah Benefit
B simpan

Klik untuk menambahkan benefit pada klaim,

Tambah Benefit ~
Benefit
Benefit 2 edit v
Nominal Pengajuan
16.000 Rp O
Keterangan
#
Menyetujui / Menolak Klaim
Kiik tombol titik 3 |~  Klik ™ ApProval o uncul form approval, pilih setujui atau
tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, klik simpan.
Approval Klaim .
Tes: gaji bulanan
020060125 (Staff Trasury)
Nomer 1K2025073100002
Tanggal Efektif <81 Juli 2025
Tanggal Pengajuan :31Juli 2025
Kebijakan : Medical Klaim
Nominal Pengajuan 182.000
Keterangan : Where does it come from? edit
Files Lihat file
© sewjui Tolak
Catatan
4




f. Perencanaan Manpower
Untuk menyetujui / menolak Perencanaan Manpower.

Data Approval Manpower Rencana

~ Semua Branch ~ v ~ Semua Job Level ~ v ~ Semua Job Position ~ ~ ~ Semua Organisasi - v
Nama Jenis Tanggal Tanggal Pengajuan Keterangan
@ Tes: gaji bulanan manpower- 1Januari 2025 17 Agustus 2025 Tes perencanaan karyawan tahun 2025
020060125 Staff Trasury rencana

- Menyetujui / Menolak Perencanaan Manpower

~ Semua Status Karya ~

Created at

7 Agustus 2025 16:01:04

Status

Disetujui 2

Klik tombol titik 3 L) CKklik ™ ApProval o incul form approval, pilih setujui atau

tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, klik simpan.

Approval Manpower Rencana .
Tes: gaji bulanan
020080125 (Staff Trasury)
Periode 12025
Tanggal .17 Agustus 2025
Keterangan : Tes perencanaan karyawan tahun
2025
O setyjui Tolak
Catatan
lanjutkan anak muda
Y
g. Pengajuan Manpower
Untuk menyetujui / menolak Pengajuan Manpower.
Data Approval Manpower Pengajuun
~ Semua Branch ~ v ~Semua Job Level ~ v ~ Semua Jab Position ~ v ~ Semua Organisasi ~ ~

Nama Jenis Tanggal Tanggal Pengajuan Keterangan
@ Tes: gaji bulanan manpower- 10ktober 2025 9Agustus 2025 tes pengajuan lag
020060125 Staf Trasury pengajuan
@ Tes: gaji bulanan manpower- 1 Agustus 2025 17Agustus 2025 tes pengajuan karyawan baru edit
020060125 Stat Trasury pengajuan
Tes: gaji bulanan manpower- 1 September 2025 17Agustus 2025 tes pergantian karyawan 2 edit
020060125 Stat Trasury pengajuan
Tes: gaji bulanan manpower- 1 September 2025 17Agustus 2025 tes pergantian karyawan
020060125 Stat Trasury pengajuan

- Menyetujui / Menolak Pengajuan Manpower

~ Semua Status Karya ~

Created at

9 Agustus 2025 12:35:57

8 Agustus 2025 07:29:46

7 Agustus 2025 23:30:44

7 Agustus 2025 2313:35

Status

Klik tombol titik 3 ) CKlik ™ APproval o incul form approval, pilih setujui atau

tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, klik simpan.
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Approval Manpower Pengajuan

Tes: gaji bulanan
020060125 (Staff Trasury)

Nomor : MPP20250800006

Periode 12025

Bulan :10-10

Branch : PT. SINAR BINTANG MULIA (SBM)
Job Position : Staff Trasury

status Pegawai : Karyawan Tetap

Tipe :Baru

Tanggal . 9 Agustus 20325

Keterangan : tes pengajuan lagi

File 322133012810002 _kartuljian.pdf

© setujui Tolak

Catatan

4
impan
h. P j I
. Pengajuan Goals
Data Approval Goals
~Semua Branch ~ - ~Semua Job Level ~ - ~ Semua Job Position ~ - ~ Semua Organisasi ~ - ~ Semua Status Karya.. -
Nama Jenis Tanggal Tanggal Pengajuan Keterangan Created at Status Aksi
Tes: gaji bulanan goals 1 Agustus 2025 24 September 2025 Neque porro quisquam est qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, 29 Juli 2025 19:05:30 Disetujui 2 ‘7‘
020060125 Staff Trasury consectetur, adipisci velit. _—
Tes: gaji bulanan goals 1 Agustus 2025 24 September 2025 There are many variations of passages of Lorem Ipsum available, 29 Juli 2025 18:55:47 Disetujui 2 ‘_‘
020080125 Staff Trasury but the majority have suffered alteration in some form, by injected _—
humour, or randomised words which don't look even slightly
believable.
6 Tes: gaji bulanan goals 1 Agustus 2025 24 September 2025 Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting 29 Juli 2025 18:43:01 Disstujul 2 ‘7‘
020060125 Staff Trasury industry. Lorem lpsum has been the industry's standard dummy text —
ever since the 1500s, when an unknown printer took a galley of type
and scrambiled it to make a type specimen book.
Tes: gaji bulanan goals 1Juli 2025 24 September 2025 Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting 29 Juli 2025 13:06:39 Disetujui 2 ‘7‘
020060125 Staff Trasury industry. Lorem Ipsum has been the industry's standard dummy text -

ever since the 15005, when an unknown printer took a galley of type
and scrambled it to make a type specimen book

- Menyetujui / Menolak Pengajuan Goals

Klik tombol itk 3 |~ Klik ™ APPIOVEl incul form approval, pilih setujui atau
tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, klik simpan.

X
Approval Goals
Tes: gaji bulanan
020060125 (Staff Trasury)
Nama :Lorem Ipsum
Tanggal Awal :1Agustus 2025
Tanggal Akhir . 31 Agustus 2025
Keterangan : Neque porro guisquam est qui
dolorem ipsum quia dolor sit amet,
consectetur, adipisci velit..
o Setujui Tolak
Catatan
4
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. Update Komponen Gaji
Untuk menyetujui / menolak Update Komponen Ga

Data Approval Update Komponen

~ Semua Branch ~ ~ - Semua Job Level ~ ~ ~ Semua Job Position ~ ~ - Semua Organisasi - ~ ~ Semua Status Karya. ~
Nama Jenis Tanggal Tanggal Pengajuan Keterangan Created at Status Aksi
@ Tes: gaji bulanan update- 1 Agustus 2025 31Agustus 2026 tes update gaji harian kena pajak 31 Agustus 2025 13:03:20 Disetujui 2 ‘*‘
020060125 Staff Trosury komponen _—
Tes: gaji bulanan update- 1Januari 2025 29 Agustus 2025 hun 2025 29 Agustus 2025 17:35:54 Disetujui 2 ‘7‘
020080125 Staff Trosury komponen _—
Tes: gaji bulanan update- 1 April 2025 28 Agustus 2025 19 Agustus 2025 17:36:17 Disetujui 2 ‘*‘
020060125 Staff Trasury komponen -
@ Tes: gaji bulanan update- 1Juni 2025 19 Agustus 2026 tes update komnponen backpay juni 2025 19 Agustus 2025 16:57:05 Disetujui 2 ‘*‘
020060125 Staff Trasury komponen —
@ Tes: gaji bulanan update- 1Januari 2025 28 Agustus 2025 Tes update komponen gaji tahun 202 19 Agustus 2025 16:05:03 Disetujui 2 ‘7‘
020060125 Stoff Trasury komponen -

- Menyetujui / Menolak Update Komponen gaji

Klik tombol titik 3 ) Cklik ™ Approval o incul form approval, pilih setujui atau
tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, klik simpan.

X
Approval Update Komponen
Tes: gaji bulanan
020080125 (Staff Trasury)
Nomor 1 UKG20260800009
Tanggal Efektif .1 Agustus 2025
Tanggal Berakhir : 31 Desember 2025
Backpay : Tidak
Keterangan : tes update gaji harian kena pajak
© setyjui Tolak
Catatan
v
Simpan
j- Proses Payroll
Data APPI‘OVQl Proses PerO"
~Semua Branch ~ - ~Semua Job Level ~ ~ ~Semua Job Position ~ ~ ~ Semua Organisasi ~ - ~ Semua Status Karya.. ~
Nama Jenis Tanggal Tanggal Pengajuan Keterangan Created at Status Aksi
@ Tes: gaji bulanan proses-payroll 1 Maret 2025 31 Agustus 2025 tes gaji WNA bulan maret pajak netto 31 Agustus 2025 01:4021 Disetujui 2 ‘7‘
020060125 Stoff Trasury L
Tes: gaji bulanan proses-payroll 1 Februari 2025 31Agustus 2025 tes gaji WNA bulan februari pajak gross 31 Agustus 2025 01:38:55 Disetujui 2 ‘7‘
020060125 Staff Trasury .
Tes: gaji bulanan proses-payroll 1Januari 2025 31Agustus 2025 gaji bulan januari WNA 29 Agustus 2025 23:37:25 Disetujui 2
020080125 Stoff Trasury
Tes: gaji bulanan proses-payroll 16 Agustus 2025 31 Agustus 2025 qji bulan agustus minggu ke 3 hitung TER 28 Agustus 2025 11:30:07 Disetujui 2 ‘_‘
020060125 Staff Trosury netto -
Tes: gaji bulanan proses-payroll 1 Agustus 2025 31 Agustus 2025 aji bulan agustus minggu ke | hitung TER harian 020090125 28 Agustus 2025 11:28:02 Disetujui 2 ‘_‘
020060125 Staft Trasury o
Tes: gaji bulanan proses-payroll 1 Agustus 2025 31 Agustus 2025 ji bulan agustus grossup 28 Agustus 2025 11:26:29 Disetujul 2 ‘*‘
020060125 Staft Trasury o
Tes: gaji bulanan proses-payroll 1Juli 2025 31 Agustus 2025 ji bulan juli grossup 28 Agustus 2025 1:23:03 Disetujul 2 ‘*‘
020060125 Staff Trasury -
Tes: gaji bulanan proses-payroll 1Juni 2025 31AgQUStus 2025 tes gaji bulan juni dan backpay grossup 28 Agustus 2025 1118:56 Disetujul 2 ‘*‘

020060125 Staff Trosury —
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- Menyetujui / Menolak Proses Payroll

Klik tombol titik 3 ) Cklik ™ Approval o incul form approval, pilih setujui atau
tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, klik simpan.

Approval Proses Payroll

Periode Payroll Januari 2025 Periode BPJS Januari 2025 Jumlah pot Absensi Premi dibayar Beban
Karyawan perusahaan Perusahaan
Jadwal Pembayaran Tes Jadwal Bulanan
1 5.483.877 1.330.128 20.314.230
Cutoff Absensi 26 Desember 2024 - 25 Januari 2026
Cutoff Payroll 1 Januari 2025 - 31 Januari 2025 Showing 1to 1 of | entries Show 50% entries n
Keterangan gaji bulan januari WNA pajak grossup

Rinci Karyawan

Klik untuk melihat rinci karyawan.
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4 Excel
No Gaji Tunj Tunj Honor Total Total JP dibayar JHT dibayar BF_‘JS Kes
Nama NPWP R N IMB Natura dibayar JKK JKM
Karyawan Pokok Pajak Lainnya N Pendapatan Bonus Perusahaan Peruschaan
Lain Perusahaan
020910125 Tes: Pekerja Asing 10.000.000 3.909.02 5.000.000 0 75.000 18.984.102 0 210.948 557.775 480.000 36180 4522
Total 10.000.000 3.909.102 5.000.000 0 75.000 18.984.102 o 210.948 557.775 480.000 36.180 45.22!
Showing 1ta 1of 1 entries Show 25 3 entries n
o Setujui Tolak
Catatan
setujui
A
k. Review
Untuk menyetujui / menolak Review.
Data Approval Review
~ Semua Branch ~ ~ ~ Semua Job Level ~ ~ ~ Semua Job Position ~ ~ ~ Semua Organisasi ~ ~ ~ Semua Status Karya... ~
Nama Jenis Tanggal Tanggal Pengajuan Keterangan Created at Status Aksi
Tes: gaji bulanan keluar review 1 Agustus 2025 17 September 2025 Tes Nama Cycles Edit 13 September 2025 Disetujui 2 ‘_‘
020070125 Modia 12:36:57 —
9 Tes: gaji bulanan review 1 Agustus 2026 23 September 2025 Tes Nama Cycles Edit 13 September 2026 e ‘7‘
020060125 Staff Trasury 12:36:57 —
- Menyetujui / Menolak Review
Kilk tombol titik 3 |, kiik = APPTOve | f I, pilih setujui
ik tombol titi ki , muncul form approval, pilih setujui atau

tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, klik simpan.
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Approval Review
i Tes: gaji bulanan keluar
w 020070125 (Media)
Nama : Tes Nama Cycles Edit
Tanggal Mulai :1Agustus 2026
Tanggal Selesai 31 Agustus 2025
Periode Mulai 12025-08-31
Periode Selesai :12025-08-31
Manager Review Ya
Degree 360 Review ‘ya
Team Review Ya
Self Review Ya
Form Goals Absensi
Method %  Rating Llabel % Label % Label
manager _review 8125 325 Bagus 75 Baik 100 Sangat Baik
degree_360_review 875 36 Bagus O 0
self_review 90 36 Bagus 80 SangatBak 0O
Nilai 1 Nilai 2 Nilai 3
87.29 % 20 % 95
© setujui Tolak
Catatan
tes review
B simpan

14. Lainnya

a. Aset
1) Kategori Aset
Untuk menambah dan mengelola kategori aset.

Data Kategori Aset

Kode Uraian Jumlah
003 Sepeda Motor 0
002 PC (Komputer) 0
oo Laptop 2
Showing 1to 3 of 3 entries Show | 10 # entries

- Menambah Kategori Aset

Aksi
ERES
]

Klik tombol tambah, muncul form, isi semua form, klik simpan.

Tambah Kategori Aset

Kode

Uraian

B simpan

X




- Edit / Hapus Kategori Aset

Klik tombol titik 3 |_| pada kategori aset yang akan diedit atau dihapus.

2) Aset
Untuk menambah dan mengelola Aset.

Data Aset

Nama Kategori Aset Serial Number Keterangan Tgl Pembelian Harga Posisi Aksi
(o ]x)
Thinkpad Laptop IN-0012332141 Laptop Thinkpad 1 Agustus 2025 5.000.000 Tes: gaji bulanan keluar |*|
020070125 Media —
ASUS TUF Laptop AS-01231309 Rizen 9, RAM 16 GB, SSD 500 GB 1Agustus 2025 8.000.000 |7|
Showing 1to 2 of 2 entries Show 10 % entries n

- Menambah Aset
Klik tombol tambah, muncul form, isi semua form, klik simpan.

X

Tambah Aset

Kategori Aset
~ Kategori Aset ~ ~
Nama

Serial Number

Keterangan

Tgl Pembelian Harga

Rp [}

File

B simpan

- Edit/ Hapus Aset

Klik tombol titik 3 |_| pada aset yang akan diedit atau dihapus.

3) Aset Dipinjamkan
Untuk menambah dan mengelola Aset yang dipinjam karyawan.
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Data Aset Dipinjamkan -
(& Tambah

~Semua Branch ~ ~
Nama Aset Serial Number Keterangan Tgl Diterima Tgl Dikembalikan status Aksi
EIES
Tes: gaji bulanan keluar  Thinkpad LN-0012332141 tes tambah edit 6 Agustus 2025 |7 ‘
020070125 Meciia —
Tes: gaiji bulanan ASUS TUF AS-01231309 tes aset 1Agustus 2025 7 Agustus 2026 + Sudah | ‘
020060125 Staff Trasury dikembalikan —
showing 1to 2 of 2 entries Show 10 $ entries n

- Menambah Aset Dipinjamkan
Klik tombol tambah, muncul form, isi semua form, klik simpan.

Tambah Aset Dipinjamkan .

Nama Karyawan

Aset
~ Aset~ >
Keterangan
A
Tgl Terima

B simpan

- Edit/ Hapus Aset Dipinjamkan

Klik tombol titik 3 |_| pada aset dipinjamkan yang akan diedit atau dihapus.

- Ubah Status Dikembalikan

Klik tombol titik 3 |, klik Kembalkan jnuk mengubah status menjadi sudah
dikembalikan.

b. Kategori File
Untuk menambah dan mengelola kategori file.

Data Kategori File -
(@ Tambah

show 10 % entries Search:
Uraian t Status 1, Aksi
Cempany File » Aktif ‘*‘
Identity o Aktif ‘7‘
Other o Tidak Aktif ‘*‘
Showing 1 to 3 of 3 entries '
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Menambah Kategori File
Klik tombol tambah, muncul form, isi semua form, klik simpan.

Tambah Kategori File ~

Uraian

Status

Aktif Tidak Aktif

B simpan

Edit / Hapus Kategori File

Klik tombol titik 3 |_| pada kategori file yang akan diedit atau dihapus.
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