
 

Manual Book User Karyawan - Mobile App 
 

 
gambar 1 login 

1.​ Login 
Masuk aplikasi dengan username dan 
password yang sudah terdaftar. 

 
2.​ Lupa Password 

Klik lupa password, masukan username, 
klik berikutnya, sistem akan mengirim 
link untuk merubah password ke email 
karyawan, ikuti langkah-langkah sesuai 
dengan petunjuk. 

 
gambar 2 lupa password 
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gambar 3 dashboard 

3.​ Dashboard 
Dashboard user Karyawan menampilkan 
beberapa informasi. 

 
4.​ Menu Header 

Bagian Header ada Nama aplikasi dan 
Menu Utama. 

 
5.​ Username 

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

 
gambar 4 menu header dan username 
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gambar 6 profil saya 

6.​ Profil Saya 
Menampilkan informasi detail profil 
karyawan, mulai dari data diri, keluarga, 
riwayat pendidikan, riwayat pelatihan 
dan riwayat pekerjaan. Untuk mengubah 
informasi, klik tombol edit pada kotak 
informasi yang ingin diperbaharui. 
 

a.​ Data Diri 

Klik  untuk mengubah informasi 
data diri karyawan. Muncul form, 
sesuaikan data yang benar, klik 
simpan. 

 
gambar 6.a data diri 
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gambar 6.b 

b.​ Keluarga 
Untuk menambah atau mengelola 
anggota keluarga karyawan. Untuk 
menambah anggota keluarga baru 
bisa melalui klik tombol tambah. 
 

-​ Menambah Anggota Keluarga melalui 
Tombol Tambah 
Klik tombol tambah, muncul form, isi 
sesuai dengan data, klik simpan. 
 

-​ Edit / Hapus Keluarga 

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

 
gambar tambah keluarga 
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gambar 6.c jenjang pendidikan 

c.​ Jenjang Pendidikan 
Untuk menambah atau mengelola 
jenjang pendidikan. Untuk menambah 
jenjang pendidikan baru bisa melalui 
klik tombol tambah. 

 
-​ Menambah Jenjang Pendidikan 

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

-​ Edit / Hapus Jenjang Pendidikan 

Klik tombol titik 3  pada jenjang 
pendidikan yang akan diedit atau 
dihapus. 

 
gambar tambah jenjang pendidikan 
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gambar 6.d riwayat pekerjaan 

d.​ Riwayat Pelatihan 
Untuk menambah atau mengelola 
riwayat pelatihan. Untuk menambah 
riwayat pelatihan baru bisa melalui 
klik tombol tambah. 

 
-​ Menambah Riwayat Pelatihan melalui 

Tombol Tambah 
Klik tombol tambah, muncul form, isi 
sesuai dengan data, klik simpan. 
 

-​ Edit / Hapus Riwayat Pelatihan 

Klik tombol titik 3  pada riwayat 
pelatihan yang akan diedit atau 
dihapus. 

 
gambar tambah riwayat pelatihan 
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gambar 6.e riwayat pekerjaan 

e.​ Riwayat Pekerjaan 
Untuk menambah dan mengelola 
Riwayat Pekerjaan. Untuk menambah 
riwayat pekerjaan baru bisa melalui 
klik tombol tambah. 

 
-​ Menambah Riwayat Pekerjaan 

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

-​ Edit / Hapus Riwayat Pekerjaan 

Klik tombol titik 3  pada riwayat 
pekerjaan yang akan diedit atau 
dihapus. 

 
gambar tambah riwayat pekerjaan 
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gambar 7 struktur organisasi 

7.​ Struktur Organisasi 
Melihat Struktur Organisasi perusahaan. 
 

8.​ Manajemen Waktu 
a.​ Absensi 

Menampilkan data absensi karyawan, 
mengelola absensi karyawan. 
 

 

 
gambar 8.a absensi 
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gambar absen masuk 

-​ Tambah Absensi Masuk / Pulang 

Klik tombol  muncul halaman 
absensi, pastikan GPS hidup. Klik 
absen masuk / pulang. 
 

-​ Tambah Absensi Lupa Absen 
Absensi karyawan melalui aplikasi 
Android dan iOS, jika karyawan lupa 
absen bisa mengajukan absen secara 
manual melalui website. Klik tombol 
tambah untuk menambahkan log 
absensi karyawan yang lupa absen. 
Muncul form absensi, isi tanggal dan 
shift, klik simpan. 
 

-​ Hapus Absensi 

Klik tombol titik 3  pada absensi 
yang akan dihapus. 

 
-​ Export Absensi 

Klik tombol untuk 
download data absensi karyawan. 
(Sebaiknya untuk export melalui 
browser komputer / laptop).  

gambar tambah pengajuan lupa absen 

 
 

9 



 

 
gambar 8.b pengajuan cuti 

b.​ Pengajuan Cuti 
Menu untuk menambah dan 
mengelola cuti karyawan. 

 
-​ Menambah Cuti 

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

-​ Edit / Hapus Cuti 

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

-​ Finalkan Cuti  

Klik tombol titik 3  pada cuti, klik 
finalkan. 
 

  
gambar tambah pengajuan cuti 
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gambar delegasi 

-​ Data Delegasi 
 

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

-​ Edit / Hapus Delegasi 

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

 
gambar tambah delegasi 
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gambar 8.c pengajuan lembur 

c.​ Pengajuan Lembur 
Menu untuk menambah dan 
mengelola lembur karyawan. 

 
-​ Menambah Lembur 

Klik tombol tambah, muncul form 
jenis cuti baru, isi semua form, klik 
simpan. 
 

-​ Edit / Hapus Lembur 

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

 
gambar tambah pengajuan lembur 
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gambar 8.d pengajuan dinas luar 

d.​ Pengajuan DInas Luar 
Menu untuk menambah dan 
mengelola  dinas luar karyawan. 
 

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

-​ Edit / Hapus Dinas Luar 

Klik tombol titik 3  pada dinas luar 
yang akan diedit atau dihapus. 

 
gambar tambah pengajuan dinas luar 
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gambar 8.e jadwal kerja 

e.​ Jadwal Kerja 
Untuk melihat jadwal kerja karyawan 
berdasarkan range tanggal. 
 

-​ Export PDF Jadwal Kerja 

Klik tombol untuk download 
data jadwal kerja karyawan. 
(Sebaiknya untuk export melalui 
browser komputer / laptop). 
 

f.​ Jadwal Cuti 
Untuk melihat jadwal cuti yang dibuat 
oleh HRD. 
 

-​ Export PDF Jadwal Cuti 

Klik tombol untuk download 
data jadwal cuti karyawan. 
(Sebaiknya untuk export melalui 
browser komputer / laptop). 

 
gambar 8.f jadwal cuti 

 
 

14 



 

 
gambar 8.g kalender 

g.​ Kalender 
Untuk melihat Hari Libur, Karyawan 
Cuti, Karyawan Dinas Luar, dan Event 
/ Kegiatan Perusahaan. 
Karyawan bisa menambahkan note 
atau event. Untuk menambah klik 
tombol tambah, muncul form, isikan 
semua data, klik simpan. 
 

-​ Tambah Note 
Klik tombol tambah note, muncul 
form, isi semua form, klik simpan. 

 
gambar tambah note 
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gambar kalender format hari 

-​ View Note 
Pilih tanggal, klik event, muncul detail 
event. 

 
gambar detail note 
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gambar 9.a review 

9.​ Manajemen Kinerja 
a.​ Review 

Menampilkan cycles review karyawan 
yang perlu diisi, Self Review, Team 
Review, Manager Review, dan 
Degree 360 Review. 

 
-​ Melihat Detail Review 

Klik tombol titik 3  pada 

karyawan, klik  muncul 
detail review. 

 
gambar detail review 
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gambar hasil review 

-​ Melihat Hasil Review 

Klik tombol titik 3  pada 

karyawan, klik  muncul 
detail review. 
 

b.​ Goals 
1)​ Individual 

Untuk menambah dan mengelola 
goals individual. 

 
gambar 9.b.1 goals individual 
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gambar tambah goals individual 

-​ 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. 

 
tambah key indikator 
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gambar update progress 

-​ 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. 

 
gambar lihat detail goals 
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gambar 9.b.2 goals team 

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. 

 
gambar tambah goals team 
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gambar tambah key indikator 

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. 

 
gambar tambah team 
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gambar update progress 

-​ 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. 

 
gambar lihat detail goals 
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gambar 9.b.3 goals organisasi 

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. 

 
gambar tambah goals organisasi 
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gambar tambah key indikator 

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. 

 
gambar tambah team 
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gambar update progress 

-​ 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. 

 
gambar lihat detail goals 
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gambar 9.b.4 goals perusahaan 

4)​ Perusahaan 
Untuk menambah dan mengelola 
goals perusahaan. 

 
-​ 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. 

 
gambar tambah goals perusahaan 
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gambar update progress 

-​ 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. 

 
gambar lihat detail goals 
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gambar 9.c.1 IDP 

c.​ 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. 

 
gambar tambah IDP 
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gambar lihat plan 

-​ 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. 

 
gambar tambah plan 
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gambar update progress plan 

-​ 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. 
 
 

10.​ Keuangan 
a.​ Klaim / Reimbursement 

Untuk menambah dan mengelola 
klaim karyawan. 

 
gambar 10.a klaim / reimbursement 
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gambar tambah klaim 

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

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

-​ Edit / Hapus Klaim 

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

 
gambar tambah benefit 
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gambar 10.b slip gaji 

b.​ Slip Gaji 
Untuk melihat slip gaji karyawan. 
 

-​ Lihat Slip Gaji 

Klik tombol titik 3  pada slip, klik 

, muncul slip gaji. 

 
gambar lihat slip gaji 
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gambar 11.a approval pengajuan absensi 

11.​ Approval 
a.​ Pengajuan Absensi 

Untuk menyetujui / menolak 
pengajuan absen dari bawahan 
karyawan. 
 

-​ Menyetujui / Menolak Absen 

Klik tombol titik 3 , klik 

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

 
gambar approval pengajuan absensi 
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gambar 11.b approval pengajuan cuti 

b.​ Pengajuan Cuti 
Untuk menyetujui / menolak 
pengajuan cuti dari bawahan 
karyawan. 
 

-​ Menyetujui / Menolak Cuti 

Klik tombol titik 3 , klik 

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

 
gambar approval pengajuan cuti 
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gambar 11.c approval pengajuan dinas luar 

c.​ Pengajuan Dinas Luar 
Untuk menyetujui / menolak 
pengajuan dinas luar dari bawahan 
karyawan. 

 
-​ Menyetujui / Menolak Dinas Luar 

Klik tombol titik 3 , klik 

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

 
gambar approval pengajuan dinas luar 
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gambar 11.d approval pengajuan lembur 

d.​ Pengajuan Lembur 
Untuk menyetujui / menolak 
pengajuan lembur dari bawahan 
karyawan. 

 
-​ Menyetujui / Menolak Lembur 

Klik tombol titik 3 , klik 

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

 
gambar approval pengajuan lembur 
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gambar 11.e approval pengajuan klaim 

e.​ Pengajuan Klaim 
Untuk menyetujui / menolak 
pengajuan klaim dari bawahan 
karyawan. 

 
-​ Menyetujui / Menolak Klaim 

Klik tombol titik 3 , klik 

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

 
gambar approval klaim 
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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. 
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g.​ Pengajuan Manpower 
Untuk menyetujui / menolak Pengajuan Manpower. 
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-​ 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. 
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-​ 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. 
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-​ Menyetujui / Menolak Update Komponen gaji 

Klik tombol titik 3 , klik , muncul form approval, pilih setujui atau tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, klik simpan. 
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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. 
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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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12.​ Lainnya 
a.​ Berbagi File 

Untuk menambah dan mengelola berbagi file. 
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-​ Menambah File 
Klik tombol tambah, muncul form, isi semua form, klik simpan. 
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-​ Edit / Hapus File 

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

-​ Berbagi File 

Klik tombol titik 3  pada file, klik , muncul form pilih karyawan yang ingin dibagi, klik simpan. 
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b.​ Aset 
Untuk melihat aset yang dipinjam. 
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13.​ Ganti Password 
Untuk mengganti password melalui aplikasi mobile. Masuk ke menu pengaturan kemudian pilih Ubah Password, muncul halaman ubah 
password, masukan password lama, kemudian password baru, konfirmasi password baru, klik simpan. 
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14.​ Matikan Lokasi Terkini 

Jika ingin mematikan fitur kirim lokasi terkini, masuk menu pengaturan, kemudian pilih lokasi terkini, kemudian klik tombol matikan. 
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