Manual Book User Karyawan - Mobile App

08.13 10t % *41 il @

o Username ’

‘ @ Password D ’

Lupa Password?

gambar 1 login

1. Login

Masuk aplikasi dengan username dan
password yang sudah terdaftar.

. 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.

08.13 10t B %551 il @

Lupa Password

Masukkan Username Anda

2 Masukkan Username Kamu ’

Kembali ke Login?

Berikutnya

gambar 2 lupa password
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Halo Tes: Karyawan gaji bulanan
baru masuk,

Selamat datang di aplikasi E-office.
Panduan app Petunjuk Penggunaan

@ O "

Pofil Saya Absensi Cuti Lembur
Dinas Luar Aset Struktur Slip Gaji
Organisasi
Pengumumdn
Lorem Ipsum Baru
Survei
Where can | get some? Baru

ﬁeﬂmﬁ

gambar 3 dashboard

3. Dashboard

Dashboard user Karyawan menampilkan
beberapa informasi.

Menu Header
Bagian Header ada Nama aplikasi dan
Menu Utama.

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.

09.34 10 B Sl il @
E-OFFICE -
Tes: Pekerja Asing T
Karyawan - 020910125
9
F Role Akses App
— . Karyawan
Pofil Saya Absensi Cuti Lembur
Dinas Luar Aset Struktur Slip Gaji
Organisasi
Pengumuman

Tidak ada data.

Survei

Tidak ada data.

Karyawan Cuti

ﬁeﬁo-b

gambar 4 menu header dan username
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Data Pribadi

Info Pribadi

Data Pribadi
Nama : Tes: gaji bulanan baru
masuk

Tempat Lahir  : Medan

Tgl Lahir 121 Juni 1990
Umur : 35 tahun, 3 bulan, 9 hari
Telpon 10890002232
Email : pegawai.3@gmail.com
Jenis Kelamin : Laki-laki
Agama :Islam
Perkawinan :Kawin
Golongan B
Darah
Foto
ID & Alamat
ft O - w

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.

07.59 0 a4l o1 @
Ubah Data Pribadi X

Tes: gaiji bulanan baru masuk
USEELS 020080125 (Admin Human Resource

Development)

Organisasi :HRD

Job Level : Staf

Tanggal 110 Agustus 2025
bergabung

Lama bekerja : 0 tahun, 1 bulan, 20 hari.
Nama

Tes: gaji bulanan baru masuk
Tempat Lahir
Medan
Tgl Lahir
1990-06-21
Telpon
0890002232
Email
pegawai.3@gmail.com

Jenis Kelamin

Laki-laki

ﬁgﬁmﬁ

gambar 6.a data diri
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Keluarga

Status Tgl

No Nama .
Keluarga  Lahir

KTP  Perka

Showing 1to 10of 1 entries

Show 10 $ entries

Made with @ pT 0 Stikses Team

fh O o-

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.

09.44 0 e i @
Tambah Keluarga *

Status Keluarga

~ Status Keluarga ~ L
Jenis Kelamin

~ Jenis Kelamin ~ ~
Agama

~Agama ~ v
Perkawinan

~ Perkawinan ~ W

Nama
KTP
Pekerjaan
Tgl Lahir

Alamat

ﬁeﬁo-*

gambar tambah keluarga
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Jenjang Pendidikan

Jenjang Pendidikan

Jenjang

No Pendidikan

Institusi  Jurusan  Mulai

Tidak ada data

Showing 1to 1 of 1 entries

Show 10 & entries n

ﬁeﬁmﬂ

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.

Tambah Pendidikan X

Jenjang Pendidikan
~ Jenjang Pendidikan ~ g
Nama Sekolah
Jurusan
Tahun Masuk

Tahun Lulus

IPK

ﬁeuo-:::

gambar tambah jenjang pendidikan
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-
Riwayat Pelatihan
Riwayat Pelatihan ggs
(® Tambah

No Nama Penyelenggara Mulai  Selesc

Tidak ada datal

Showing 1to 1 of 1 entries

Show 10 $ entries n

Made with @@ PT Beggt Ono Sukses Team

fh O o- O

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.

_. !uzln |I| " !

Tambah Pelatihan X

Nama
Penyelenggara

Tgl Mulai

Tgl Selesai

Tgl Berlaku Sampai
Biaya

File

B

ﬁeﬁo-»ﬂ

gambar tambah riwayat pelatihan
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Riwayat Pekerjaan ggs
(® Tambah

No Perusahaan Posisi Mulai Selesai

Tidak ada data!

Showing 1to 10of 1 entries

Show 10 $ entries n

Made with @@ PT Begat Ono Sukses Team

ft O o~ 0

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.

Tambah Pekerjaan

Perusahaan
Posisi
Tgl Mulai

Tgl Selesai

h O o- 0

gambar tambah riwayat pekerjaan
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Lihat Struktur Organisasi

Bos Besar Holding

0 karyawan

L 4

CEO
Florencius Setyo Pamungkas

Finance & Accounting HRD & GA
Tes: gaji harian keluar
02005012

GA
Rifa Noor
010090

gambar 7 struktur organisasi

7. Struktur Organisasi

Melihat Struktur Organisasi perusahaan.

8. Manajemen Waktu
a. Absensi
Menampilkan data absensi karyawan,
mengelola absensi karyawan.

14.02 = e atl il

E-OFFICE =

TGBBM

Tes: gaji bulanan baru masuk

020080125 (Admin Human Resource
Development)

2 Oktober 2025 - shift 1

07:00 - 16:00
Absen Telat Pulang Cepat
0 1 0
Lupa Absen Lupa Absen
Masuk Pulang
0 1

1410 @ = el O
E-OFFICE -
Absen Telat Pulang Cepat

4 3 0
Lupa Absen Lupa Absen
Masuk Pulang
0 2
2025-08-01 2025-08-21

21 Agustus 2025 (shift 1)

GBB Masuk: GEB Pulang:

20 Agustus 2025 (Shift 1)
Masuk: Pulang:
GBB!
13:23 ‘ S
tes telat

19 Agustus 2025 (Shift 1)

Masuk: BB Pulang:

07:16 16:00

18 Agustus 2025 (Shift 1)

gambar 8.a absensi

(-]

]
]
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Absen Masuk:
Absen Pulang:

Absensi Karyawan B

Shift: Shift 1 ’
Jam Masuk: 07:00

Jam Pulang: 16:00

Sekarang:

10:17:23

Absen hari ini: .

Absen Masuk

ﬁeﬁo-tk

gambar absen masuk

Tambah Absensi Masuk / Pulang

Klik tombol 0 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 E=Rsis untuk
download data absensi karyawan.
(Sebaiknya untuk export melalui
browser komputer / laptop).

Pengajuan Absen
shift
Shift 1 (07:00 - 16:00)
Tanggal
2025-09-03

Jam Masuk

00:00

Jam Pulang

00:00

Alasan Telat

B Absen Masuk

A O o~

gambar tambah pengajuan lupa absen
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Data Pengajuan Cuti

Sisa Cuti Kaomu
(cT)
12

o (CT): Ccuti Tahunan

No. Pengajuan: C2025093000007 @

(2 Tes: gaji bulanan baru masuk -
020080125

<] Cuti Tahunan

7] 4 Agustus 2025 - 6 Agustus 2025 (3
hari)
% Cutitahunan

Showing 1to 1 of 1 entries

Show 10 $ entries n

ae@o-v

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 L) pada cuti, klik
finalkan.

No. Pengajuan: C2025093000007 a

(©) Tes: gaji bulanan t
020080125 © Lihat

[><] Cuti Tahunan

5] 4 Agustus 2025 - 6 ubah
hari)
&% Cutitahunan Ajukan
x Hopus

Showing 1to 1 of 1 entries

Tambah Pengajuan Cuti X

Nama Karyawan
020080125 - Tes: gaji bulanan baru masuk

Jenis Cuti

Tgl Mulai

2025-09-30

Tgl Selesai

2025-09-30

Keterangan

Delegasi

Lampiran

gambar tambah pengajuan cuti

10
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Data Pengajuan Delegasi

(&) Tes: gaji bulanan baru masuk - @
020080125

Delegasi kepada
(@) Tes: gaji bulanan - 020060125

= 4 Agustus 2025 - 6 Agustus 2025 (3
hari)

[z Tee delegasi

Diajukan 1

Showing 1to 1 of 1 entries

Show 10 $ entries n

Data Detail

Kode Tan, tif Status

ft O - o

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.

Tambah Pengajuan Delegasi X

Nama Karyawan
020080125 - Tes: gaiji bulanan baru masuk

Delegasi NIK/Nama

Tgl Mulai

2025-09-30

Tgl Selesai

2025-09-30

Keterangan

Lampiran

B

h O o~ 0

gambar tambah delegasi

11
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Data Pengajuan Lembur

No. Pengajuan: L2025093000007 @

(@) Tes: gdji bulanan baru masuk -
020080125

[3) S-01 shift1

[ 7 Agustus 2025
(diajukan tanggal: 30 September 2025)

[z Tes lembur

Showing 1to 10of 1 entries

Show 10 $ entries n

Made with @@ PT Berkat Ono Sukses Team

PT no Sukses

ft O - o

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.

08.07 0t Sl @
Tambah Pengajuan Lembur X

Nama Karyawan
020080125 - Tes: gaji bulanan baru masuk

Tanggal
Shift

Jam Masuk
Jam Pulang

Overtime sebelum waktu

0 v 0 v
Overtime setelah waktu

0 vl 0 v
Istirahat sebelum waktu

0 v o0 v

Istirahat setelah waktu

ﬁgﬂo-ﬁ

gambar tambah pengajuan lembur
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Data Pengajuan Dinas Luar

No. Pengajuan: 12025093000004 @

(@) Tes: gdji bulanan baru masuk -
020080125

9. Jakarta

[ 11 Agustus 2025 - 12 Agustus 2025 (2
hari)

[z Tes dinas luar

Showing 1to 10of 1 entries

Show 10 $ entries n

Made with @@ PT Berkat Ono Sukses Team

PT no Sukses

ft O - o

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.

Tambah Pengajuan Dinas Luar X

Nama Karyawan
020080125 - Tes: gaji bulanan baru masuk

Tempat

Tgl Mulai
2025-09-30

Tgl Selesai
2025-09-30

Keterangan

Lampiran

B

ft O -

gambar tambah pengajuan dinas luar

13
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Jadwal Kerja
2025-09-01 2025-09-30

Jadwal Kerja Pegawai
Periode 1 September 2025 - 30 September 2025

No. : 020910125

Karyawan

Nama : Tes: Pekerja Asing

Karyawun

Branch : PT. SINAR BINTANG MULIA (SBM)
organisasi : Produksi

Job Position

: Quantity Suveyor

Job level :Manager
Tanggal  Hari shift Jam Jam Is
Masuk Pulang N
A O o~ 0

gambar 8.e jadwal kerja

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).

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).

10.51

E-OFFICE

Jadwal Cuti

2025-09-01

10t e 451 @

2025-09-30

Jadwal Cuti Karyawan
Periode 1 September 2025 - 30 September 2025

No. : 020910125

Karyawan

Nama : Tes: Pekerja Asing

Karyawan

Branch : PT. SINAR BINTANG MULIA (SBM)

Organisasi  : Produksi

Job : Quantity Suveyor

Position

Job level :Manager

Tanggal Hari  Jenis Cuti Keterangan
Tida ata.

fn O o~ 0

gambar 8.f jadwal cuti

14
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Kalender

August
2025

Ssun  Mon Tue Wed Thu Fri Sat
1 2

3 4 5 6 7 8 9
Tes: gaiji bulanan keluar (Cuti Melahirkan)
10 1l 12 13 14 15 16
Tes: gaiji bulanan keluar (Cuti Melahirkan)
o 7a vl YT

Made with @@ PT Berkat Ono Sukses Team

PT Ono Sukses

h O o~ 0

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.

11.53
Note

Tanggal
2025-10-03
Nama
Tes meeting
Jam Mulai
09:30
Jam Selesai
11:00
Keterangan

Link google meed

Lampiran

NIK/Nama

Nama

=T Ba il il ©
X

Aksi

gambar tambah note

15
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Kalender

® Tambah Event () Tambah Note

E

Friday
all-day
9am
9:30 - 11:00
[Tl Tes meeting
Tlam
12pm

Made with @@ PT Berkat Ono Sukses Team

PT no Sukses

ft O - o

gambar kalender format hari

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

Detail Note

Tanggal : 3 Oktober 2025 [ ]
Nama : Tes meeting
Jam :09:30-11:00

Keterangan :link google meet

Nama

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

gambar detail note

16
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Data Review

[2]=]

@) Tes: Pekerja Asing - 020910125 :
c<s Nama Siklus Review

%] Tanggal :1Januari 2025 - 31 Januari
2025

Periode :1Januari 2025 - 31 Januari
2025

1dari 2 (50%)

Showing 1to 10of 1 entries

Show 10 4 entries n

Made with @@ PT Berkat Ono Sukses Team

PT no Sukses
n O ﬁ o~

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 E
detail review.

Rewview

muncul

08.50 10t B >l @

E-OFFICE o

Data Review

D @ Tes: Pekerja Asing :
020810125 Quantity Suveyor
s¢s Manager Review

{J Nama siklus Review

< Tanggal : 1 Januari 2025 - 31 Januari
2025

Periode :1Januari 2025 - 31 Januari
2025

® @ Tes: Pekerja Asing ‘ :
020910125 Quantity Suveyor
2o Self Review

{J Nama siklus Review

= Tanggal : 1 Januari 2025 - 31 Januari
2025

Periode :1Januari 2025 - 31 Januari
2025

ﬁeﬂo-&?

gambar detail review

17
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Goals Manager Review

gambar hasil review

b.
1)

Melihat Hasil Review

Klik tombol titik 3 || pada
karyawan, klik @ HhatHos
detail review.

muncul

Goals

Individual

Untuk menambah dan mengelola
goals individual.

08.55 10t e *Sil ol @

E-OFFICE -

Data Goals Individual

Semuad A

2 ]

() Nama goals individu [3

1 Januari 2025-31 Januari 2025
Bobot (Goal weight): 0% dari 100%

e Tes: Pekerja Asing
020810125 Quantity Suveyor

e 0% (0%)

per 30 September

Showing 1to 1of 1 entries

Show 10 & entries n

ﬁeﬂo-tt

gambar 9.b.1 goals individual

18
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Tambah Goals Individual

Pembuat NIK/Nama

Tes: Pekerja Asing - 020910125
Nama Goal

Nama goals individu

Keterangan

Keterangan

Periode
2025-01-01 2025-01-31
Tipe
Persen N Kenaikan v
Batas dan Target
0 = 100
Bobot (Goal Weight)

100 %

(3l #i Al AiiAl a b Nos\

ft O - o

gambar tambah goals individual

Menambah Goals

Klik tombol tambah, muncul form, isi
semua form, periode goals, tipe,
target, rincian indikator.

Menambah Indikator

muncul form, isi semua form, klik
simpan.

Finalkan

Klik tombol titik 3 L) pada goals, klik
W Finalkan goals siap untuk diisi

karyawan.

Tambah Key

Nama Key

Indikator 1

Keterangan

Keterangan

Tipe

Persen 2 Kenaikan g
Batas dan Target

0 - 50
Bobot (Key Weight)

50 %

ft O o~ 0

tambah key indikator

19
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27
Update Progress Goals Individual

Nama goals individu (12% dari 100%)

"(E{‘ Tes: @1 Januari ;\ Persen
Pekerja 2025-31  (Kenaikan)
Asing - Januari

020910125 2025

Keterangan

12% (12%)

Rinci Indikator
Indikator 1 (10% dari 50%)

la) Persen (Kenaikan)

Keterangan
Progress
10% (20%)
Indikator 2 (15% dari 50%)
1) Persen (Kenaikan)
Keterangan
Progress
15% (30%
(30%) B

Keterangan

ﬁeﬁo-¢

gambar update progress

Update Progress
Klik tombol titik 3 | pada goals, klik
Update Progress  ntuk

mengupdate progress goals. Muncul
form untuk update, input progress tiap
indikator.

Close Goals

Klik tombol titik 3 | | pada goals, klik
v Close Goals untuk
menyelesaikan goals.

Lihat Detail Goals

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

11.27 10 % 45 @
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Lihat Goals Individual

Nama goals individu (12% dari 100%)

@) Tes: [Sl1Januari [z Persen
Pekerja 2025 - 31 (Kenaikan)
Asing - Januari 2025

020910125

Keterangan

12% (12%)
[ |

Rinci Indikator

Indikator 1 (10% dari 50%)

2] Persen (Kenaikan)
Keterangan

10% (20%)
[ |

Indikator 2 (15% dari 50%)

2] Persen (Kenaikan)
Keterangan

15% (30%)
]

ﬁeﬁo-t?

gambar lihat detail goals

20
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Data Goals Team

Semua v

() tes team simpan branch_id member t
1Juli 2025-31 Juli 2025

Bobot (Goal weight): 15% dari 100%

)
€3ze -

15% (15%)

per 29 Juli

Showing 1to 1 of 1 entries

Show 10 $ entries n

Made with @@ PT Berkat Ono Sukses Team

Pﬂno sukses
n O o~

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.

11.41 0 e 51 @

E-OFFICE -

Tambah Goals Team

Pembuat NIK/Nama
Tes: Pekerja Asing - 020910125

Nama Goal

Keterangan

Periode

Tipe

Persen v Kenaikan v
Batas dan Target

0 = 0
Bobot (Goal Weight)

0 %

L R N P N L nos\

fht O o

gambar tambah goals team
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h O o~ O

Tambah Key

Nama Key

Indikator 1

Keterangan

Keterangan

Tipe

Persen v Kenaikan v
Batas dan Target

0 - 50
Bobot (Key Weight)

50 %

gambar tambah key indikator

Menambah Indikator

. Tambah Rini Indikato
ik tormbol UL

muncul form, isi semua form, klik
simpan.

Menambah anggota team

Klik tombol 99, muncul

form, filter karyawan, tambahkan
karyawan.

Finalkan

Klik tombol titik 3 | pada goals, Klik

@ Finalkan goals siap untuk diisi

karyawan anggota team.

Tambah Anggota

Filter Karyawan

Karyawan Aksi
@ Umi Kulsum
020161015 - Admin Account
Receivable
@ Kiki Agung Laksono
020171122 - Admin Account
Receivable

Muhammad Yusuf Chandra
020181122 - Admin Account

Receivable

Q Anggraini Isbandiah
020190419 - Admin
Warehouse

Rendy Stevanus
020200620 - Admin
Warehouse

Suryani Panjaitan
020210522 - Admin
Warehouse

@ Muhammad Al-annur
020220213 - Admin
Warehouse
@ Wawan Nuryadi
020231210 - Admin

Warehouseg,

1) (2] Ow

11.28 0t e Sl @D
X

e

gambar tambah team
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11.29 0t Sl @
Update Progress Goals Team

tes team simpan branch _id member
(15% dari 100%)

) Tes: gaji o1 1Juli 1] Persen

bulanan - 2025-31  (Kenaikan)
020060125 Juli 2025

Tes: gaii Tes: Ratih
a3 bulzlniajn 9 oo o &
harian Cahyati

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.

Progress
15% (15%)
Keterangan
Tanggal
2025-09-30
Lampiran

ﬁeeo-ﬁ

gambar update progress

Update Progress
Klik tombol titik 3 | pada goals, klik
Update Progress ntuk

mengupdate progress goals. Muncul
form untuk update, input progress tiap
indikator.

Close Goals

Klik tombol titik 3 |~ pada goals, klik
V' Close Goals | |hiyk
menyelesaikan goals.

Lihat Detail Goals

Klik tombol titik 3 | pada goals, Klik
© Lihat untuk melihat detail goals.

11.30 10 8 %451 o @
E-OFFICE -
Lihat Goals Team

tes team simpan branch _id member
(15% dari 100%)

@ Tes:gaji (311 Juli 2025 [a) Persen Ve
bulanan- - 31Juli 2025 (Kenaikan) Update

020060125
Tes: gaji Tes“: thih
Qi' bulanan Q’ﬁ gdj{ @ o :
harian Cahyati
Nor
° Sulistiyanti @ Bella 6+
Iradah

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.

15% (15%)
—

Catatan

a3

lihat File

ft O o~ 0

gambar lihat detail goals
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11.30 10 e S @

E-OFFICE =

Data Goals Organisasi

Semua v

{J tes goals organisasi g
1 Agustus 2025-31 Agustus 2025
Bobot (Goal weight): 10% dari 100%

G@ LERE

10% (10%)

per 30 September

Showing 1to 10of 1 entries

Show 10 $ entries n

ﬁeﬂo-*

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.

11.30 10 B Sl @

E-OFFICE P

Tambah Goals Organisasi

Pembuat NIK/Nama

Tes: Pekerja Asing - 020910125

Nama Goal

Keterangan

Periode

Tipe

Persen v Kenaikan v
Batas dan Target

0 = 0
Bobot (Goal Weight)

0 %

(ilm #iA b Aiial mamlem nos\

fht O o~ 0

gambar tambah goals organisasi
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Tambah Key

Nama Key
Indikator 1
Keterangan

Keterangan

Tipe

Persen 4 Kenaikan v
Batas dan Target

0 - 50
Bobot (Key Weight)

50 %

ft O - 0

gambar tambah key indikator

Menambah Indikator

. Tambah Rini Indikato
ik tormbol UL

muncul form, isi semua form, klik
simpan.

Menambah anggota team

Klik tombol 99, muncul

form, filter karyawan, tambahkan
karyawan.

Finalkan

Klik tombol titik 3 | pada goals, Klik

@ Finalkan goals siap untuk diisi

karyawan anggota team.

11.28 0t e il ol @
Tambah Anggota X

Filter Karyawan

Karyawan Aksi
@ Umi Kulsum
020161015 - Admin Account
Receivable
@ Kiki Agung Laksono
020171122 - Admin Account
Receivable

Muhammad Yusuf Chandra
020181122 - Admin Account
Receivable

Q Anggraini Isbandiah
020190419 - Admin
Warehouse

Rendy Stevanus
020200620 - Admin
Warehouse

Suryani Panjaitan

020210522 - Admin
Warehouse

@ Muhammad Al-annur
020220213 - Admin

Warehouse

@ Wawan Nuryadi
020231210 - Admin

Warehouse,

ft O - w

gambar tambah team
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11.32 0t e Sl @D
Update Progress Goals &
Organisasi

tes goals organisasi (10% dari 100%)

@ Tes: gaiji &1 [2) Persen
bulanan - Agustus (Kenaikan)
020060125 2025 - 31

Agustus
2025
Tes: gaiji Tes; Heru
Q@' ) @‘ aji
” bulanan h 9 J. @ sucipt.
harian

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%)

la) Persen (Kenaikan)

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

Progress

25% (25%)

— 25

Where does it come from? (8.33% dari

50%)

ne@o-a

gambar update progress

Update Progress
Klik tombol titik 3 | pada goals, klik
Update Progress ntuk

mengupdate progress goals. Muncul
form untuk update, input progress tiap
indikator.

Close Goals
Klik tombol titik 3 | pada goals, klik

w' Close Goals untuk

menyelesaikan goals.
Lihat Detail Goals

Klik tombol titik 3 | pada goals, Klik
© Lihat untuk melihat detail goals.

11.32 10t e 50 @D
E-OFFICE -
Lihat Goals Organisasi

tes goals organisasi (10% dari 100%)

@ Tes: gaji foh Agustus 1) Persen

bulanan- 2025 - 31 (Kenaikan)
020060125  Agustus
2025
Tes: gaji Tes: Heru
®g ) @57 gaji )
" pulanan 4 gajrian @ Sucipto
Tes: gaiji
Tes:
£ bulanan :
GBB baru Pekerja
Asing
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.

10% (10%)
[ |
Rinci Indikator

Where can | get some? edit (12.5% dari
50%)

2] Persen (Kenaikan)
fh O o~ 0

gambar lihat detail goals
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11.56 10 a5l il @

E-OFFICE -

Data Goals Perusahaan

Semua ¥

() Goal perusahaan :

1Januari 2025-31 Januari 2025
Bobot (Goal weight): 0% dari 100%

Tes: Pekerja Asing
020910125 Quantity Suveyor

0% (0%)

per 30 September

Showing 1to 10of 1 entries

Show 10 & entries n

ﬁeﬁo-ﬂ

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 L) pada goals, klik
Finalkan goals siap untuk diisi
karyawan anggota team.

11.55 10t e *Sil ol @

E-OFFICE -

Tambah Goals Perusahaan

Pembuat NIK/Nama
Tes: Pekerja Asing - 020910125

Nama Goal

Keterangan

Periode

Tipe

Persen v Kenaikan v
Batas dan Target

0 = 0
Bobot (Goal Weight)

0 %

(iilom i mls Aiind ma il nos\

fh O o~

gambar tambah goals perusahaan
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Update Progress Goals X

Perusahaan

Goal perusahaan (20% dari 100%)

”j\‘ Tes: @1 Januari j Persen
Pekerja 2025-31 (Kenaikan)
Asing - Januari
020910125 2025
Keterangan
Progress
20% (20%)
Keterangan
Tanggal
2025-09-30
Lampiran
B

ﬁeﬂo-a

gambar update progress

Update Progress
Klik tombol titik 3 | pada goals, klik
Update Progress | ntuk

mengupdate progress goals. Muncul
form untuk update, input progress.

Close Goals

Klik tombol titik 3 || pada goals, klik
v Close Goals |44,k
menyelesaikan goals.

Lihat Detail Goals

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

11.59 10 e Sl @

E-OFFICE -

Lihat Goals Perusahaan

Goal perusahaan (20% dari 100%)

/:/ Tes: @1 Januari [ﬁ Persen I
Pekerja 2025 - 31 (Kenaikan) Update

Asing - Januari 2025
020910125
Keterangan

20% (20%)
&
Catatan

@

@

ﬁQQo—Q

gambar lihat detail goals
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12.07 e 5 @
E-OFFICE -
Data IDP

Tes: Pekerja Asing - 020910125 ‘ " ‘
;22 Nama program IDP
() Development Aplikasi

+ 0dari 0

Showing 1to 1 of 1 entries

Show 10 & entries n

Made with @@ PT Berkat Ono Sukses Team

PT no Sukses
ft O ﬁ o- 0

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.

12.08 0 i % @

E-OFFICE P

Data Tambah IDP

Nama Program
Kategori

Karyawan

Tes: Pekerja Asing - 020910125

Pelatihan Informal Penyelenggara

Tidak ada data!

Showing 1to 1 of 1 entries

Show 10 $ entries n

Fokus

Current job position v

ﬁeﬂo-—&

gambar tambah IDP
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12.11 © e il il @

E-OFFICE -

Tes: Pekerja Asing -
Quantity Suveyor

Complete In Todo
0 Progress 0
0
() Pengembangan fitur @
<5 Nama plan 2
[5] 2 Januari 2025 - 2 Januari 2025
e Todo
() Pengembangan fitur @

¢<s Nama plan1

] 1Januari 2025 - 1 Januari 2025

Showing 1to 2 of 2 entries
A O o- u

gambar lihat plan

Lihat Plan

Klik tombol titik 3 | pada IDP, Kiik
© Lihot  yntuk melihat detail Plan.

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

Tambah Plan

Kategori
Nama Plan

Keterangan

Tanggal Pelaksanaan

File

B

fh O o~

gambar tambah plan
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Nama plan 1

Keterangan

Keterangan
File

Riwayat

To do v

Tes: Pekerja Asing - 020910125
Tanggal Mulai

1Januari 2025

Tanggal Selesai

1Januari 2025

gambar update progress plan

10.

Update Progress Plan
Klik tombol titik 3 | pada IDP, klik

Update Flan  muncul form, ubah
status plan.

Edit / Hapus IDP

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

Keuangan

Klaim / Reimbursement
Untuk menambah dan mengelola
klaim karyawan.

12.14 10 e il @

E-OFFICE -

No. Pengajuan: K2025093000009 E]

(2) Tes: Pekerja Asing - 020910125

Data Klaim

<] Klaim tidak ada batasan

@Yo
7o 24 Januari 2025
(diajukan tanggal: 30 September 2025)

& Tes

Showing 1to 1 of 1 entries

Show 10 $ entries

Made with @@ PT Berkat Ono Sukses Team

PT no Sukses
ft O ﬁ o- 0

gambar 10.a klaim / reimbursement
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12.14 0 Y Sl @D
Klaim X

Nama Karyawan
020910125 - Tes: Pekerja Asing

Kebijokan Klaim

Klaim tidak ada batasan v

Tanggal Efektif

2025-01-24

Keterangan

Tes

Lampiran

Total

o

Benefit

Klik untuk menambahkan benefit.

Tambah Benefit

aeﬁo-a

gambar tambah klaim

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

Menambah Benefit

. Ti h Benefit
Klik untuk menambah

benefit pada klaim, muncul form,
isikan semua form, klik simpan.

Edit / Hapus Klaim

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

Tambah Benefit

Benefit
~ Pilih Benefit ~ v

Nominal Pengajuan

Keterangan

Simpan
p

ﬁeﬂo-ﬁ

gambar tambah benefit
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08.49 10t Yta 451 1 @
E-OFFICE -
Slip Gaji
2025-09
() Tes: Pekerja Asing - 020910125 :
[e] Maret 2025

[F] Absen :26 Februari 2025 - 25 Maret
2025

Payroll : 1 Maret 2025 - 31 Maret 2025
(% tes gaji WNA bulan maret pajak netto

(9) Tes: Pekerja Asing - 020910125 @
[@) Februari 2025

[ Absen :26 Januari 2025 - 25 Februari
2025

Payroll : 1 Februari 2025 - 28 Februari
2025

[z tes gaji WNA bulan februari pajak gross

) Tes: Pekerja Asing - 020910125 @
L Januari 2025

[] Absen :26 Desemb, 24 - 25 Januari

2078

ft O - w

gambar 10.b slip gaji

Slip Gaji

Untuk melihat slip gaji karyawan.
Lihat Slip Gaiji

Klik tombol titik 3 | * pada slip, klik

© Lhat muncul slip gaji.

08.50 0 e Sl 0l @
Lihat Slip Gaji X

PT. SINAR BINTANG MULIA (SBM)

Alamat Kantor, JI. hati-hati PT SBM
Telpon: 02100002, Fax: 02100012, Email:
info@sbm.com
Website: www.sbm.com

Payroll :01-31 Job : Quanti
Cutoff Maret 2025 Position  Suveyor
ID /Nama :020910125 PTKP : TKO
/ Tes: NPWP
Z::(rf”a Tanggal :1
g Bergabung Januari
Branch . PT. SINAR 2025 (0
BINTANG 8bl 29h'
MULIA '
(SBM)
Organisasi : IT Division
Grade/ :2/
Level Manager
Pendapatan Potongan
Gaji Pokok 10.000.000 Absensi
Tunj Pajak 0 luran JP
TunjLainnya  5.000.000 Karyawan
Honor IMB o [luran JHT
Lain Karyawan
Natura o luranBPJS
Kes
Karyawan
Total 1 000 Total
Pendanatan Pntanaan

fht O o~ 0

gambar lihat slip gaji
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12.32 10 8 S5l @O
E-OFFICE -
Data Approval Absensi

[#]=]

@) Tes: gaji bulanan - 020060125 B
<] absensi

[ 15 Agustus 2025 - 17 Agustus 2025

& lupa absen

Disetujui 2

(&) Tes: gaji bulanan - 020060125 @
<] absensi
[] 16 Juli 2025 - 13 Agustus 2025

(% bangun kesiangan

Disetujui 2

) Tes: gaji bulanan - 020060125 @
<] absensi
5] 17 Juli 2025 - 17 Agustus 2025

% aplikasi tidak bisa digunakan
pengajuan pega

ft O - o

gambar 11.a approval pengajuan absensi

11.
a. Pengajuan Absensi

Approval

Untuk menyetujui / menolak
pengajuan absen dari bawahan
karyawan.

Menyetujui / Menolak Absen

Klik tombol titik 3 ) , klik

AnDrovo
W Approval o incul form

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

Approval Absensi

qf{? Tes: gaiji bulanan
"2’ 020060125 (Staff Treasury)

Tanggal 217 Juli 2025
Kode :5-01
Nama : Shift 1

Shift Jam Masuk  : 07:00
Shift Jam Pulang  :16:00

Jam Masuk :07:.05

Jam Pulang :16:00

Keterangan : aplikasi tidak bisa
digunakan pengajuan
pegawai

Setujui o Tolak
Catatan
ditolak

ft O o-

gambar approval pengajuan absensi
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12.32 10 8 S5l @O

E-OFFICE -

Data Approval Cuti

[#]=]

@) Tes: gaji bulanan - 020060125 E]
<] cuti
[ 17 Agustus 2025 - 17 Agustus 2025

[z tesinput dari admin

Ditolak 1

(&) Tes: gdji bulanan - 020060125 @
<] cuti
[] 4 Agustus 2025 - 30 Juli 2025

[z tes pengajuan cuti tahunan

Disetujui 2

Showing 1to 2 of 2 entries

Show 10 ¢ entries n

ﬁgﬁo-t

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

I s aleal] {7l
@ Approvc , muncul form

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

Approval Cuti

q, Tes: gaji bulanan
¥’ 020060125 (Staff Treasury)

Nomor :C2025081700004

Tipe Cuti : Cuti

Kode : CTPDP

Uraian : Cuti Melaksanakan Tugas
Pendidikan Dari Perusahaan

Tanggal Mulai :17 Agustus 2025

Tanggal Selesai 117 Agustus 2025

Keterangan : tes input dari admin

File

Setujui ° Tolak

Catatan

ditolak

h O o~ 0

gambar approval pengajuan cuti
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12.33 10 S5 1l @

E-OFFICE -

Data Approval Dinas Luar

[=]=]

@) Tes: gdji bulanan - 020060125 @
<] dinas-luar
5] 17 Agustus 2025 - 17 Agustus 2025

% tesinput dari admin

Ditolak 1

(@) Tes: gaiji bulanan - 020060125 @
<] dinas-luar
£ 20 Juli 2025 - 20 Juli 2025

[z 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.

Disetujui 2

Showing 1to 2 of 2 entries

ﬁeﬂo-*

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

I s aleal] {7l
@ Approvc , muncul form

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

Approval Dinas Luar

@, Tes: gdji bulanan
¥’ 020060125 (Staff Treasury)

Nomor :12025081700003
Tanggal Mulai :17 Agustus 2025
Tanggal 117 Agustus 2025
Selesai

Keterangan : tes input dari admin
File file_1755334642.png

Setujui o Tolak

Catatan

ditolak admin

gambar approval pengajuan dinas luar
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12.33 10 i 551l @O

E-OFFICE -

Data Approval Lembur

[2]=]

) Tes: gdji bulanan - 020060125 B
[><] lembur
7| M Agustus 2025 - 18 Agustus 2025

[z teslembur hari biasa

Disetujui 2

@) Tes: gdji bulanan - 020060125 B
[><] lembur
[F=] 8 Agustus 2025 - 17 Agustus 2025

[z tes pengajuan lembur dayoff edit

Disetujui 2

(@) Tes: gaji bulanan - 020060125 @
[><] lembur
[F] 15 Agustus 2025 - 17 Agustus 2025

(% teslembur hari kerja

h O o~ O

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

I s aleal] {7l
@ Approvc , muncul form

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

Approval Lembur

% Tes: gqji bulanan
“n¥Y 020060125 (Staff Treasury)

Nomor :12025072900002
Tanggal $27 Juli 2025
Tanggal 129 Juli 2025
Pengajuan

Kode :$-00

Nama :Hari Libur

Jam Masuk :00:00

Jam Pulang :00:00

Keterangan :tes lembur hari libur
Durasi : 3 jam, 0 menit

Setujui o Tolak

Catatan

anda belum boleh lembur

gambar approval pengajuan lembur
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12.33 10 8 51l @

E-OFFICE =

Data Approval Klaim

[2]=]

@) Tes: gaji bulanan - 020060125 @
<] klaim
[} 16 Agustus 2025 - 18 Agustus 2025
[z tes pengajuan klaim medis

Disetujui 2
@) Tes: gaji bulanan - 020060125 @
<] klaim

[} 14 Agustus 2025 - 18 Agustus 2025

[z tes pengajua klaim tanpa batas

Disetujui 2

Showing 1to 2 of 2 entries

Show 10 & entries n

ﬁQQO-Q

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

I s aleal] {7l
@ Approvc , muncul form

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

Approval Klaim

Y

Tes: gaji bulanan
020060125 (Staff Trasury)

Nomor 1 K2026073100002
Tanggal Efektif 131 Juli 2025
Tanggal Pengajuan 131 Juli 2025
Kebijakan : Medical Klaim
Nominal Pengajuan 132,000
Keterangan : Where does it come from? edit
Files Lihat file
o Setujui Tolak
Catatan

B simpan

gambar approval klaim
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39

f. Perencanaan Manpower
Untuk menyetujui / menolak Perencanaan Manpower.

E-OFFICE -

Data Approval Manpower
Rencana

o [x]

(©) Tes: gaji bulanan - 020060125 B
< manpower-rencana
%= TJanuari 2026 - 17 Agustus 2025

(% tes perencanaan karyawan tahun 2026

Ditolak 1

(@) Tes: gaji bulanan - 020060125 @
=] manpower-rencana
1Januari 2025 - 17 Agustus 2025

(% Tes perencanaan karyawan tahun 2025

Disetujui 2

Showing 1to 2 of 2 entries

Show 10 & entri '
A O @ o~ 0

- Menyetujui / Menolak Perencanaan Manpower

Klik tombol titik 3 |, klik = “PProVal miuncul form approval, pilih setujui atau tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, klik simpan.



40

g. Pengajuan Manpower

Approval Manpower Rencana

Tes: gaji bulanan
020060125 (Staff Trasury)

Periode 12026
Tanggal 117 Agustus 2025
Keterangan : Tes perencanaan karyawan tahun
2025
o Setujui Tolak
Catatan

lanjutkan anak muda

B simpan

Untuk menyetujui / menolak Pengajuan Manpower.




E-OFFICE o

Data Approval Manpower
Pengajuan

[i5]=

(@) Tes: gaji bulanan - 020060125 E]
[><] manpower-pengajuan
] 1 Agustus 2025 - 17 Agustus 2025

(% tes pengajuan karyawan baru edit

Disetujui 2

(B) Tes: gaji bulanan - 020060125 [3
[><] manpower-pengajuadn
[ 1September 2025 - 17 Agustus 2025

[z tes pergantian karyawan 2 edit

Ditolak 1

@) Tes: gaji bulanan - 020060125 E]
[5<] manpower-pengajuan

(5] 1September 2025 — stus 2025

®nt O - 0

Menyetujui / Menolak Pengajuan Manpower

Ol

Klik tombol titik 3 |, klik = “PP™VS muncul form approval, pilih setujui atau tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, kiik simpan.
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h. Pengajuan Goals
Untuk menyetujui / menolak Pengajuan Goals.

Approval Manpower Pengajuan

Tes: gaji bulanan
020060125 (Staff Trasury)

Nomor : MPP20250800006

Periode 12026

Bulan :10-10

Branch : PT. SINAR BINTANG MULIA (SBM)

Job Position : Staff Trasury

Status Pegawai : Karyawan Tetap

Tipe :Baru

Tanggal : 9 Agustus 2025

Keterangan : tes pengajuan lagi

File 3322133012810002 _kartuUjian.pdf
© setujui Tolak

Catatan
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E-OFFICE -

Data Approval Goals

2 [x]

(B) Tes: gaiji bulanan - 020060125 B
< goals
1Agustus 2025 - 30 September 2025

(% tes goals organisasi

Disetujui 2

(B) Tes: gaiji bulanan - 020060125 @
—
=7 1Juli 2025 - 30 September 2025

(% tes team simpan branch_id member

Disetujui 2

Showing 1to 2 of 2 entries

Show 10 $ entries n

o @ . .

Menyetujui / Menolak Pengajuan Goals

Klik tombol titik 3 |, klik = “PPoVal miuncul form approval, pilih setujui atau tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, klik simpan.
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Approval Goals

Tes: gaji bulanan
020080125 (Staff Trasury)

Nama . Lorem lpsum

Tanggal Awal :1Agustus 2025

Tanggal Akhir . 81 Agustus 2025

Keterangan : Neque porro guisquam est qui

consectetur, adipisci velit...
° Setujui Tolak

Catatan

B simpan

dolorem ipsum quia dolor sit amet,

Update Komponen Gaji
Untuk menyetujui / menolak Update Komponen Gaiji.




E-OFFICE -

Data Approval Update
Komponen

[ ]=]

(@) Tes: gaiji bulanan - 020060125 @
[><] update-komponen
[ 1 Agustus 2025 - 31 Agustus 2025

(% tes update gaji harian kena pajak

Disetujui 2

) Tes: gaiji bulanan - 020060125 @
[><] update-komponen
= 1Januari 2025 - 29 Agustus 2025

(% update gaji karyawan asing tahun 2025

Disetujui 2
(@) Tes: gaji bulanan - 020060125 [3
<] update-komponen
[ 1April 2025 - 28 A 025
h O - 0

Menyetujui / Menolak Update Komponen gaiji

Klik tombol titik 3 |, klik = “PPoVal miuncul 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.

Approval Update Komponen

Tes: gaiji bulanan

020060125 (Staff Trasury)
: UKG20250800009
:1Agustus 2025
: 31 Desember 2025

: Tidak
: tes update gaji harian kena pajak

Nomor

Tanggal Efektif
Tanggal Berakhir
Backpay
Keterangan

o Setujui

Catatan

Tolak

R simpan
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Menyetujui / Menolak Proses Payroll

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

E-OFFICE -

Data Approval Proses
Payroll

[ ]=]

() Tes: gdji bulanan - 020060125 @
<] proses-payroll
] 1Maret 2025 - 31 Agustus 2025

[z tes gaji WNA bulan maret pajak netto

Disetujui 2

(B) Tes: gaji bulanan - 020060125 E]
<] proses-payroll
[} 1Februari 2025 - 31 Agustus 2025

[z tes gaiji WNA bulan februari pajak gross

Disetujui 2

(B) Tes: gaiji bulanan - 020060125 @
[><] proses-payroll

] 1Januari 2025 - 31 s 2025

h O o~ 0
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k. Review
Untuk menyetujui / menolak Review.

- Menyetujui / Menolak Review

Klik tombol titik 3 |, klik = APProva

Approval Proses Payroll

uuuuuu

1 5.483.877

nnnnnnnn

1330128

yyyyyyyy

20.314.230

E-OFFICE

Data Approval Review

(2]

Tes: gaji bulanan keluar - 020070125
review
= 1 Agustus 2025 - 17 September 2025

Tes Nama Cycles Edit

R R ®

Disetujui 2

Showing 1ta 1 of 1 entries

show 10 3 entries

, 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 2025
Tanggal Selesai : 31 Agustus 2025
Periode Mulai :2025-08-31
Periode Selesai :12025-08-31
Manager Review Ya
Degree 360 Review ‘ya
Team Review ‘Ya
self Review ‘Ya
Form
Method %  Rating Label
manager _review 81.25 326 Bagus
degree_360_review 875 35 Bagus
self_review 80 36 Bagus
Nilai 1 Nilai 2
8729 % 90
o setujui Tolak
Catatan
tes review

Goals
% Label
75 Baik

0

90 Sangat Baik

Nilai 3

95

Absensi
Y Label

100 Sangat Baik

=)

12. Lainnya

a. Berbagi File
Untuk menambah dan mengelola berbagi file.
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Menambah File

E-OFFICE

Data Berbagi File

Kategori
File

Identity

Show

Uraian  Tanggal  Status Aksi
tes 19 Juli o Aktif @
upload 2025

file edit

s

Showing 1to 10of 1 entries

10 $ entries n

Klik tombol tambah, muncul form, isi semua form, klik simpan.
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Edit / Hapus File

Tambah Berbagi File

Kategori File

Company File 5

Keterangan

File

Tidak ada file yang dipilih

Mimes: jpg,jpeg,png,pdf xis xlsx,doc,docx, Max: 5120

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

Berbagi File
Klik tombol titik 3 || pada file, klik

BOgikan ‘muncul form pilih karyawan yang ingin dibagi, klik simpan.
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b. Aset
Untuk melihat aset yang dipinjam.

Kategori File

Keterangan

Tanggal

Jumlah Karyawan

Karyawan

Branch

PT. SINAR . -

Nama

:Company File

‘tes saya

12025-09-29

Job Position

Tes: gaji bulanan - Staff Trasury

020060125

Tes: gaji bulanan Media
keluar - 020070125

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

Branch
ERES
PT. SINAR BINTANG

MULIA (SBM)

PT. SINAR BINTANG
MULIA (SBM)

PT. SINAR BINTANG
MULIA (SBM)




12.35 10 e 451 @O

E-OFFICE -

Data Aset Dipinjamkan

Serial
Nama Aset Keterangan
Number

Tidak ada data!

Showing 1to 1of 1 entries

Show 10 & entries n

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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07.58 O ¥a Sl
Pengaturan

. Profil N
Lihat profil Anda

8 Ubah Password
Ganti kata sandi Anda

Lokasi Terkini
Aktifkan lokasi terkini Anda

Tentang Aplikasi

o Informasi versi dan pembuat >
aplikasi
Keluar

& >

Logout dari aplikasi

ﬁeﬂo—b



07.58 0t a4l

Ubah Password

— Username

2 020080125

Password Lama L Q)
Password Baru L Q)
Konfirmasi Password Baru L Q)

Simpan Perubahan

.o ©@ . .
14. Matikan Lokasi Terkini

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



56

07.58 10t g Sl o @

< Lokasi Terkini

Status:
Aktif

Interval:

300 detik



57



	Manual Book User Karyawan - Mobile App 
	1.​Login 
	2.​Lupa Password 
	3.​Dashboard 
	4.​Menu Header 
	5.​Username 
	6.​Profil Saya 
	a.​Data Diri 

	 
	b.​Keluarga 
	c.​Jenjang Pendidikan 
	d.​Riwayat Pelatihan 
	e.​Riwayat Pekerjaan 

	7.​Struktur Organisasi 
	8.​Manajemen Waktu 
	a.​Absensi 
	b.​Pengajuan Cuti 
	c.​Pengajuan Lembur 
	d.​Pengajuan DInas Luar 
	e.​Jadwal Kerja 
	f.​Jadwal Cuti 
	g.​Kalender 

	9.​Manajemen Kinerja 
	a.​Review 
	b.​Goals 
	1)​Individual 
	2)​Team 
	3)​Organisasi 
	4)​Perusahaan 

	c.​Bakat 
	1)​IDP (Individual Development Plan) 


	10.​Keuangan 
	a.​Klaim / Reimbursement 
	b.​Slip Gaji 

	11.​Approval 
	a.​Pengajuan Absensi 
	b.​Pengajuan Cuti 
	c.​Pengajuan Dinas Luar 
	d.​Pengajuan Lembur 
	e.​Pengajuan Klaim 
	f.​Perencanaan Manpower 
	g.​Pengajuan Manpower 
	h.​Pengajuan Goals 
	i.​Update Komponen Gaji 
	j.​Proses Payroll 
	k.​Review 

	12.​Lainnya 
	a.​Berbagi File 
	b.​Aset 

	13.​Ganti Password 
	14.​Matikan Lokasi Terkini 

