
 

Manual Book User Admin Pusat 
 

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

 
 

2.​ Dashboard 
Dashboard user Admin Pusat menampilkan beberapa informasi. 

 
 

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

 
 

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. 
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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. 

 
 

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. 

 
 

b.​ Branch 
Untuk menambah atau mengelola branch. Untuk menambah branch baru bisa 
melalui klik tombol tambah atau tombol import. 
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-​ Menambah Branch melalui Tombol Tambah 
Klik tombol tambah, muncul form branch, isi sesuai dengan data, klik simpan. 

 
 

-​ 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. 

 
 

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

 
 

-​ Edit / Hapus Organisasi 

Klik tombol titik 3  pada organisasi yang akan diedit atau dihapus. 
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-​ Download Organisasi 

Klik tombol excel  
 

-​ Diagram 

Untuk melihat susunan diagram organisasi klik tombol diagram  

 
 

d.​ Job Level 
Untuk menambah atau mengelola job level. Untuk menambah job level baru bisa 
melalui klik tombol tambah atau tombol import. 

 
 

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

 
 

-​ Edit / Hapus Job Level 

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

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. 

 
 

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

 
 

-​ Edit / Hapus Job Position 

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

Klik tombol excel  
 

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

 
 

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

 
 

-​ 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. 

 
Filter Karyawan 
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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 terlebih dahulu. Kemudian akan muncul tombol 

bagikan . Klik tombol bagikan, otomatis pengumuman akan muncul di 
akun karyawan yang dibagikan. 
 

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

 
 

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

 
-​ Menambah Rinci Survei 

Klik tombol titik 3  pada survei, klik  untuk menambahkan rinci. 
 

-​ Edit / Hapus Survei 

Klik tombol titik 3  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 terlebih dahulu. Kemudian akan muncul tombol bagikan 

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

-​ Melihat Hasil Survei 

Klik tombol titik 3  pada survei, klik  untuk melihat hasil survei. 

 
 

11 



 

8.​ Manajemen Karyawan 
a.​ Karyawan 
1)​ Dashboard 

Menampilkan grafik komposisi karyawan. 

 
 

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

 
 

3)​ Daftar Karyawan 
Untuk menambah dan mengelola data karyawan. 
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-​ Menambah Karyawan Baru 
Klik tombol tambah, muncul form karyawan baru, isi semua data sesuai dengan form. 
klik simpan. 

 
 

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. 

 
 

-​ Export Data Karyawan 

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. 
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-​ Membuat Akun Login Karyawan 

Klik tombol titik 3  pada karyawan, klik , username dan 
password akan dikirim ke email karyawan. 
 

-​ Karyawan Keluar / Resign 

Klik tombol titik 3  pada karyawan, klik , muncul informasi 
karyawan, isi tanggal keluar, alasan keluar, nominal kompensasi dan klik simpan. 

 

 
 

-​ Batalkan Resign 

Klik tombol titik 3  pada karyawan, klik , muncul informasi resign 

karyawan, klik  
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b.​ Manpower Planning 
1)​ Dashboard 

Menampilkan Rinci Manpower Planning sesuai dengan filter tahun. 

 
 

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

 
 

2)​ Perencanaan 
Untuk menambah dan mengelola perencanaan Manpower Planning. 
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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. 

 
 

Form tambah rinci 

 
 

-​ Edit / Hapus Perencanaan 

Klik tombol titik 3  pada perencanaan yang akan diedit atau dihapus. 
 

-​ 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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-​ Edit / Hapus Permintaan 

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

-​ Finalkan 

Klik tombol titik 3  pada permintaan, klik , otomatis masuk pada 
menu approval atasan, tunggu atasan menyetujui permintaan yang diajukan. 

 
9.​ Manajemen Waktu 
a.​ Dashboard 

Menampilkan grafik kehadiran karyawan. 
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b.​ Absensi 
1)​ Absensi Karyawan 

Menampilkan data absensi karyawan, mengelola absensi karyawan. 

 
-​ Tambah Absensi 

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

 
 

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

 
 

-​ Export Absensi 

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. 

 
 

-​ Export Absen Bulanan 

Klik tombol untuk download data absensi bulanan karyawan. 
 

3)​ Lokasi Terkini 
Menampilkan koordinat lokasi terkini karyawan. 

 
 

-​ Melihat History karyawan 
Klik foto karyawan untuk melihat history koordinat karyawan. 
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c.​ Setting Shift 
1)​ Shift 

Menu untuk menambah dan mengelola shift. 

 
 

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

 
 

-​ 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. 
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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. 

  
 

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

 
 

-​ Tambah Rinci Karyawan 
Rinci karyawan yang masuk dalam jadwal kerja. 
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-​ Generate Jadwal Kerja 

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

kerja, klik , muncul detail jadwal kerja beserta rinci karyawan, 

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

 
 

-​ 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. 

 
 

-​ 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 

Menu untuk menambah dan mengelola jenis cuti karyawan. 

 
 

-​ Menambah Jenis Cuti 
Klik tombol tambah, muncul form jenis cuti baru, isi semua form, klik simpan. 
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-​ 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. 

 
 

-​ Menambah Saldo Cuti 
Klik tombol tambah, muncul form saldo cuti, pilih jenis cuti, tanggal awal, tanggal 
akhir, klik 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. 
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3)​ Roster Cuti 
Menu untuk menambah dan mengelola jadwal cuti karyawan. 

 
 

-​ 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. 

 
 

-​ Menghapus Roster Cuti 

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

 
 

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

 
 

Centang pembulatan jika waktu lembur ingin dibulatkan. 

 
 

-​ Edit / Hapus Master Lembur 

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

-​ Setting Master Lembur Default 

 

Pilih Master Jadwal Pembayaran. 
Pilih master lembur, mulai dari lembur hari 
kerja, lembur hari libur, lembur hari libur 
nasional, dan lembur hari libur spesial. 
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-​ 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. 

 
 

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

 
 

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

 
 

-​ 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. 
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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. 

 
 

-​ Edit / Hapus Hari Libur 

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

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

 

28 



 

10.​ Manajemen Kinerja 
a.​ Template 

Untuk menambah dan mengelola template form review / penilaian. 

 
 

-​ 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. 

 
 

-​ Menambahkan Rinci Kategori 

Klik , muncul form kategori, isi form dan bobot, klik simpan. 

 
 

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

-​ Menambah Rinci Indikator 

Klik tombol titik 3  pada kategori, klik , muncul form indikator, isi 
semua form, klik simpan. 

 
 

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

 
 

-​ 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. 

 
 

-​ Edit / Hapus Legenda 
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Klik tombol titik 3  pada legenda yang akan diedit atau dihapus. 
 

-​ Finalkan 

Klik tombol titik 3  pada template, klik  template siap untuk 
digunakan review. 
 

-​ Gandakan 

Klik tombol titik 3  pada template, klik  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. 

 
 

-​ 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. 
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-​ Setting Method Review 

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

 
 

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. 

 
 

-​ Finalkan 
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Klik tombol titik 3  pada review cycles, klik  review siap untuk diisi 
karyawan. 
 

-​ Gandakan 

Klik tombol titik 3  pada review cycles, klik  review siap untuk 
mengcopy atau menggandakan review cycles. 
 

-​ Edit / Hapus Review Cycles 

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

2)​ Review Karyawan 
Menampilkan progres review karyawan. 

 
 

-​ Melihat Detail Review 

Klik tombol titik 3  pada karyawan, klik  muncul detail review. 

 
 

-​ Melihat Detail Review Karyawan 

Klik tombol titik 3  pada karyawan, klik  muncul detail review. 
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-​ Melihat Hasil Review 

Klik tombol titik 3  pada karyawan, klik  muncul detail review. 
Hasil review bisa dilihat jika sudah di approval atasan. 

 
 

c.​ Goals 
1)​ Individual 

Untuk menambah dan mengelola goals individual. 
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-​ Menambah Goals 
Klik tombol tambah, muncul form, isi semua form, periode goals, tipe, target, rincian 
indikator. 

 
 

Menambah Indikator 

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

 
 

-​ Finalkan 

Klik tombol titik 3  pada goals, klik  goals siap untuk diisi 
karyawan. 
 

-​ Update Progress 

Klik tombol titik 3  pada goals, klik  untuk mengupdate 
progress goals. Muncul form untuk update, input progress tiap indikator. 
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-​ Close Goals 

Klik tombol titik 3  pada goals, klik  untuk menyelesaikan goals. 
 

-​ Lihat Detail Goals 

Klik tombol titik 3  pada goals, klik  untuk melihat detail goals. 

 
 

2)​ Team 
Untuk menambah dan mengelola goals team. 

 
 

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

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

 
 

Menambah anggota team 

Klik tombol , muncul form, filter karyawan, tambahkan karyawan. 
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-​ Finalkan 

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

-​ Update Progress 

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

 
 

-​ Close Goals 

Klik tombol titik 3  pada goals, klik  untuk menyelesaikan goals. 
 

-​ Lihat Detail Goals 

Klik tombol titik 3  pada goals, klik  untuk melihat detail goals. 
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3)​ Organisasi 
Untuk menambah dan mengelola goals organisasi. 

 
 

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

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

 
 

Menambah anggota team 

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

 
 

-​ Finalkan 

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

-​ Update Progress 

Klik tombol titik 3  pada goals, klik  untuk mengupdate 
progress goals. Muncul form untuk update, input progress tiap indikator. 
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-​ Close Goals 

Klik tombol titik 3  pada goals, klik  untuk menyelesaikan goals. 
 

-​ Lihat Detail Goals 

Klik tombol titik 3  pada goals, klik  untuk melihat detail goals. 

 
 

4)​ Perusahaan 
Untuk menambah dan mengelola goals perusahaan. 

 
 
 

41 



 

-​ Menambah Goals 
Klik tombol tambah, muncul form, isi semua form, periode goals, tipe, target, bobot. 

 
 

-​ Finalkan 

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

-​ Update Progress 

Klik tombol titik 3  pada goals, klik  untuk mengupdate 
progress goals. Muncul form untuk update, input progress. 

 
 

-​ Close Goals 

Klik tombol titik 3  pada goals, klik  untuk menyelesaikan goals. 
 

-​ Lihat Detail Goals 

Klik tombol titik 3  pada goals, klik  untuk melihat detail goals. 
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d.​ Bakat 
1)​ IDP (Individual Development Plan) 

Untuk menambah dan mengelola IDP (Individual Development Plan). 

 
 

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

 
 

43 



 

-​ Lihat Plan 

Klik tombol titik 3  pada IDP, klik  untuk melihat detail Plan. 

 
 

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

 
 

-​ Update Progress Plan 

Klik tombol titik 3  pada IDP, klik , muncul form, ubah status 
plan. 

 
-​ Edit / Hapus IDP 

Klik tombol titik 3  pada IDP yang akan diedit atau dihapus. 
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2)​ Kompetensi 
a)​ Penugasan 

Untuk menambah dan mengelola penugasan. 

 
 

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

 
 

Menambah Rinci Job Position 

Klik tombol , muncul form pilih job position untuk ditambahkan. 

 
 

-​ 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. 

 
 

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

 
 

Klik tombol , untuk menambah item. 

 
 

-​ Edit / Hapus Kompetensi Group 

Klik tombol titik 3  pada Kompetensi Group yang akan diedit atau dihapus. 
 
 

46 



 

c)​ Kompetensi Item 
Untuk menambah dan mengelola kompetensi group. 

 
 

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

 
 

-​ Edit / Hapus Kompetensi Item 

Klik tombol titik 3  pada Kompetensi Item yang akan diedit atau dihapus. 
 

d)​ Skala Rating 
Untuk menambah dan mengelola kompetensi group. 
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-​ Menambah Skala Rating 
Klik tombol tambah, muncul form, isi semua form, klik 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. 

 
 

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

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

 
 

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

 
 
 

49 



 

-​ Menambah Balance 

Klik tombol titik 3  pada saldo klaim, klik , muncul form, tambahkan 
karyawan yang ingin ditambah balance, isi jumlah balance. 

 
 

-​ Edit / Hapus Saldo Klaim 

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

b.​ Slip Gaji 
Untuk melihat slip gaji karyawan. 

 
 

-​ 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 . 
 

-​ Download PDF 

Pilih filter karyawan yang ingin didownload, klik tombol . 
 

-​ Lihat Slip Gaji 

Klik tombol titik 3  pada slip, klik , muncul slip gaji. 
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-​ Menambah Catatan Slip Gaji 

Klik tombol titik 3  pada slip, klik , muncul form, isi catatan, 
klik simpan. 

 
 

12.​ Penggajian 
a.​ Setting Payroll 
1)​ Jadwal Penggajian 

Untuk mengubah tanggal penggajian. Ubah tanggal penggajian dari 1-30 kemudian 
klik simpan. 

 
 

2)​ Jadwal Pembayaran 
Untuk menambah dan mengelola Jadwal Pembayaran. 

 
 

-​ 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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-​ Edit / Hapus Jadwal Pembayaran 

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 Cut Off 
Untuk menambah dan mengelola setting cut off khusus 
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-​ Menambah Setting 
Klik tombol tambah, muncul form, pilih periode bulan, periode tahun, tanggal 
pembayaran, jadwal pembayaran, klik simpan. 

 
 

-​ Edit / Hapus Setting 

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

-​ Setting Default 
Setting default berlaku jika pada bulan berjalan tidak ada setting khusus atau setting 
setiap karyawan. 
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4)​ Komponen Gaji 
Untuk menambah dan mengelola Komponen Gaji, baik pendapatan, potongan, dan 
benefit. 

 
 

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

 
 

-​ Edit / Hapus Pendapatan 

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. 
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-​ 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. 

 
 

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

 
 

-​ Edit / Hapus Benefit 

Klik tombol titik 3  pada benefit yang akan diedit atau dihapus. 
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5)​ Slip Gaji 
Untuk mengelola informasi yang ditampilkan pada slip gaji karyawan. 

 
 

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

 
-​ Mengubah Komponen Gaji 

Klik komponen pada slip pajak, muncul form, ubah komponen. 
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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. 

 
 

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

 
 

9)​ Setting THR 
Untuk mengelola perhitungan THR, komponen gaji THR. 
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10)​Kompensasi Cuti 
Untuk mengelola kompensasi cuti jika dikonversikan dengan uang. Tipe amount atau 
dibagi berdasarkan hari kerja, hari kalender, custom atau pro-rate. 

 
 

11)​Kompensasi Resign 
Untuk mengelola kompensasi resign karyawan. 

 
 

b.​ Cost Center 
Untuk menambah dan mengelola Cost Center. 

 
 

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

58 



 

 
 

-​ Edit / Hapus Cost Center 

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

-​ Setting Cost Center Karyawan 

 
 

c.​ Setting PTKP 
Untuk menambah dan mengelola PTKP Karyawan. 

 
 

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

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

-​ 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. 

 
 

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

 
 

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

 
 

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

 
 

Klik  untuk mendownload update komponen gaji yang sudah dibuat. 
 

-​ Edit / Hapus Update Komponen Gaji 

Klik tombol titik 3  pada update komponen gaji yang akan diedit atau dihapus. 
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-​ Finalkan 

Klik tombol titik 3  pada update komponen gaji, klik , otomatis 
masuk pada menu approval atasan, tunggu atasan menyetujui update komponen gaji 
yang diajukan. 
 

-​ Lihat Detail 

Klik tombol titik 3  pada update komponen gaji, klik  atau 

 untuk melihat detail. 

 
 

e.​ Simulasi Pajak TER 
Untuk melihat perhitungan Pajak TER. 

 
 

-​ Lihat Detail Pajak TER Karyawan 

Klik  untuk melihat detail perhitungan Pajak TER Karyawan. 
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f.​ Proses Payroll 
Untuk menambah dan mengelola Proses Payroll atau Penggajian karyawan. 

 
 

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

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

-​ 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 untuk melihat detail. 
 

-​ Kirim Payment Gateway 

Klik tombol titik 3  pada proses payroll, klik untuk mengirim data 
ke payment gateway. Jika Berhasil status berubah menjadi  

. 
-​ Publish Slip Gaji 

Klik tombol titik 3  pada proses payroll, klik  untuk mempublish 
slip gaji. Centang kirim email jika slip gaji ingin dikirim ke email karyawan. 

 
 

g.​ Laporan 
1)​ Laporan Gaji 

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

Klik  untuk melihat laporan detail gaji. 

 
 

Klik  untuk mendownload laporan dalam bentuk excel. 
 

-​ Summary 

Klik  untuk melihat summary laporan gaji. Muncul pilihan filter laporan, 

sesuaikan dengan kebutuhan laporan. Klik  untuk mendownload 
laporan. 

 
 

-​ Slip Gaji 

Klik  untuk melihat slip gaji karyawan. 
 

-​ Detail Gaji Setahun 

Klik  untuk melihat detail gaji setahun karyawan. Format laporan 
excel. 
 

-​ Perbandingan Gaji Sebelum 
Klik  untuk 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 
ingin dilihat. 

 
 

-​ Detail Pajak 
Klik  untuk melihat detail pajak. 

 
 

Klik  untuk mendownload laporan dalam bentuk excel. 
 

Klik  untuk melihat potongan pajak tiap bulan. 
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-​ Detail Karyawan Tahunan 

Klik  untuk melihat detail pajak karyawan tahunan. 

 
 

-​ Form 1721-Masa 

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

 
 

-​ Form 1721-I 
Klik  untuk melihat dalam format Form 1721-I. Jika tidak ada potongan, 
laporan tidak ditampilkan. 
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-​ Form 1721-II 
Klik  untuk melihat dalam format Form 1721-II. 

 
 

-​ Form 1721-III 
Klik  untuk melihat dalam format Form 1721-III. 

 
 

-​ Form 1721-VI 

Klik  untuk melihat dalam format Form 1721-VI. 
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-​ Form 1721-VII 
Klik  untuk melihat dalam format Form 1721-VII. 

 
 

-​ Form 1721-A1 
Klik  untuk melihat dalam format Form 1721-A1. 

 
 

3)​ Laporan BPJS 
Untuk melihat laporan BPJS, pilih periode, pilih branch kemudian pilih laporan yang 
ingin dilihat. 
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-​ BPJS Kesehatan 
Klik  untuk melihat laporan BPJS Kesehatan. Format laporan excel. 
 

-​ BPJS Ketenagakerjaan 

Klik  untuk melihat laporan BPJS Ketenagakerjaan. Format 
laporan excel. 
 

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

 
 

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

 
 

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

 
 

-​ Laporan Klaim 

Klik  untuk melihat laporan Klaim. Format laporan excel. 
 

70 



 

-​ Klaim Tahunan 

Klik  untuk melihat laporan Klaim Tahunan. Format laporan excel. 
 

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

 
 

-​ Laporan Lembur 

Klik  untuk melihat laporan Lembur. Format laporan excel. 
 

-​ Pembayaran lembur 

Klik  untuk 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. 

 
 

-​ Menambah Absen 
Klik tombol tambah, muncul form, cari karyawan, pilih tanggal, isi semua form terkait, 
klik simpan. 
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-​ Menyetujui / Menolak Absen 

Klik tombol titik 3 , klik , muncul form approval, pilih setujui atau 
tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, klik simpan. 

 
 

b.​ Pengajuan Cuti 
Untuk menyetujui / menolak pengajuan cuti dan menambahkan cuti untuk karyawan 
yang kesulitan mengajukan cuti. 
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-​ Menambah Cuti 
Klik tombol tambah, muncul form, cari karyawan, pilih tanggal, isi semua form terkait, 
klik simpan. 

 
 

-​ Menyetujui / Menolak Cuti 

Klik tombol titik 3 , klik , muncul form approval, pilih setujui atau 
tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, klik simpan. 

 
 

c.​ Pengajuan Dinas Luar 
Untuk menyetujui / menolak pengajuan dinas luar dan menambahkan dinas luar 
untuk karyawan yang kesulitan mengajukan dinas luar. 
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-​ Menambah Dinas Luar 
Klik tombol tambah, muncul form, cari karyawan, pilih tanggal, isi semua form terkait, 
klik simpan. 

 
 

-​ Menyetujui / Menolak Dinas Luar 

Klik tombol titik 3 , klik , muncul form approval, pilih setujui atau 
tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, klik simpan. 

 
 

d.​ Pengajuan Lembur 
Untuk menyetujui / menolak pengajuan lembur dan menambahkan lembur untuk 
karyawan yang kesulitan mengajukan lembur. 
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-​ Menambah Lembur 
Klik tombol tambah, muncul form, cari karyawan, pilih tanggal, isi semua form terkait, 
klik simpan. 

 
 

-​ Menyetujui / Menolak Lembur 

Klik tombol titik 3 , klik , muncul form approval, pilih setujui atau 
tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, klik simpan. 

 
 

e.​ Pengajuan Klaim 
Untuk menyetujui / menolak pengajuan klaim dan menambahkan klaim untuk 
karyawan yang kesulitan mengajukan klaim. 
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-​ Menambah Klaim 
Klik tombol tambah, muncul form, cari karyawan, pilih tanggal, isi semua form terkait, 
klik simpan. 

 

Klik  untuk menambahkan benefit pada klaim,  

 
 

-​ Menyetujui / Menolak Klaim 

Klik tombol titik 3 , klik , muncul form approval, pilih setujui atau 
tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, klik simpan. 
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f.​ Perencanaan Manpower 

Untuk menyetujui / menolak Perencanaan Manpower. 

 
 

-​ Menyetujui / Menolak Perencanaan Manpower 

Klik tombol titik 3 , klik , muncul form approval, pilih setujui atau 
tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, klik simpan. 

 
 

g.​ Pengajuan Manpower 
Untuk menyetujui / menolak Pengajuan Manpower. 

 
 

-​ Menyetujui / Menolak Pengajuan Manpower 

Klik tombol titik 3 , klik , muncul form approval, pilih setujui atau 
tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, klik simpan. 
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h.​ Pengajuan Goals 
Untuk menyetujui / menolak Pengajuan Goals. 

 
 

-​ Menyetujui / Menolak Pengajuan Goals 

Klik tombol titik 3 , klik , muncul form approval, pilih setujui atau 
tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, klik simpan. 
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i.​ Update Komponen Gaji 
Untuk menyetujui / menolak Update Komponen Gaji. 

 
 

-​ Menyetujui / Menolak Update Komponen gaji 

Klik tombol titik 3 , klik , muncul form approval, pilih setujui atau 
tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, klik simpan. 

 
 

j.​ Proses Payroll 
Untuk menyetujui / menolak Proses payroll. 
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-​ Menyetujui / Menolak Proses Payroll 

Klik tombol titik 3 , klik , muncul form approval, pilih setujui atau 
tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, klik simpan. 

 
 

k.​ Review 
Untuk menyetujui / menolak Review. 

 
 

-​ Menyetujui / Menolak Review 

Klik tombol titik 3 , klik , muncul form approval, pilih setujui atau 
tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, klik simpan. 
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14.​ Lainnya 
a.​ Aset 
1)​ Kategori Aset 

Untuk menambah dan mengelola kategori aset. 

 
 

-​ Menambah Kategori Aset 
Klik tombol tambah, muncul form, isi semua form, klik simpan. 
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-​ Edit / Hapus Kategori Aset 

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

2)​ Aset 
Untuk menambah dan mengelola Aset. 

 
 

-​ Menambah Aset 
Klik tombol tambah, muncul form, isi semua form, klik 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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-​ Menambah Aset Dipinjamkan 
Klik tombol tambah, muncul form, isi semua form, klik 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  untuk mengubah status menjadi sudah 
dikembalikan. 
 

b.​ Kategori File 
Untuk menambah dan mengelola kategori file. 
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-​ Menambah Kategori File 
Klik tombol tambah, muncul form, isi semua form, klik simpan. 

 
 

-​ Edit / Hapus Kategori File 

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