Manual Book User Karyawan - Website

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

4
(A
E-OFFICE
Have a nice day with E-office @ E-OFFICE
Username
‘ Password
r Ingat Saya
s —_—
& P GooglePlay | @ App Store
—

2. Dashboard

Dashboard user Karyawan menampilkan beberapa informasi.

Tes: gaji bulanan

E-OFFICE Beranda Profil Saya g i Waktu  Manajemen Kinerj ja  Keuangan  Approval  Lainnya

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

- Semua Branch - v ~ Semua Organisasi ~

1 Berkat Ono Sukses Made vith @@ PT Berkat Ono Sukses Team

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

E-OFFICE Beranda Profil Saya Struktur Organisasi Manajemen Waktu Manajemen Kinerja Keuangan Approval Lainnya



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

Tes: gaji bulanan

T

Karyawan - 020060125

T Tes: gaji bulanan

Karyawan - 020060125

Role Akses  App

. Admin Pusat
. Admin HRD

. Karyawan

a Ubah Password

Logout

C 4

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

Form Password

Username 020060125
Password Lama
Passwort d Baru

Konfirm Password Baru

] Tampilkan Password

Simpan  Kembali

6. Grafik Dashboard

Halaman dashboard menampilkan grafik jumlah karyawan berdasarkan status
karyawan, grafik jumlah karyawan berdasarkan job level, grafik karyawan



berdasarkan jenis kelamin, pengumuman terbaru, survei terbaru dan daftar karyawan
yang sedang cuti.

~ Semua Branch ~ v ~ Semua Organisasi ~ -

Status Karyawan Job Level Jenis Kelamin

Lorem Ipsum

s [p—

Xaryawan Tesp Koma Supenisor  Manager St o beumdpin

® regavai e

7. 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.

Data Pribadi

Info Pribadi
Data Pribadi Karyawan Pajak

Nama +Tes: gaji bulanan No Karyawan 020060125 NPWP £00.000.000.0-000.000
Tempat Lahir :Demak Status Karyawan Kontrak Status PTKP 1TK0
Tgl Lahir :24 November 1999 Tgl Gabung 1Januari 2025 Tax Method +Gross Up
Umur +25 tahun, 10 bulan, 1 hari Tgl Kontrak 25 September 2025 Tax salary < Kena Pajak
Telpon $08567689879 Tgl selesai 25 September 2025 Taxable Date +2025-08-01
email :ahmaddwk23@gmailcom Masakerja 0 tahun, 8 bulan, 24 har Jenis Pajak Pegawai + Pegawai Tetap
Jenis Kelamin : Laki-laki Branch PT. SINAR BINTANG MULIA (SBM) Beginning Netto :0
Agama tislam Organisasi Finance PPH21 Paid ‘0
Perkawinan +Belum Kawin Job Posisi Staff Trasury Jenis Dok. Ref Bukti Potong : Taxinvoice
Golongan Darah A Job Level staf No Dok Ref Bukti Potong  : 123/1/2024
Foto : Grade 1 Tgl Dok Ref Bukti Potong  : 2025-08-01

Class Senior

Approval line 020070125 - Tes: gaji bulanan keluar BPJS

Manager 020080125 - Tes: gaji bulanan baru masuk

BPUS TK 123
Salary Tanggal BPJS TK +2025-07-01
BPJS Kes 123

Gaji Pokok 4000000 BPJS Kes Keluarga 2

Tipe Gaji Bulanan Tanggal BPJS Kes +2025-07-01

Prorate Setting Default BPJS Kes cost :

Jadwal Pembayaran +Tes Jadwal Bulanan JHT cost

Cost Center nama cost center Jaminan Pensiun cost

a. Data Diri

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

Ubah Data Pribadi %
Tes: gaji bulanan

@ 020060125 (staff Trasury)
oOrganisasi Finance
Job Level staf
Tanggal bergabung 1 Januari 2025
Lama bekerja +0 tahun, 8 bulan, 24 hari.
Nama Jenis Kelamin

Tes: goji bulanan Laki-laki v
Tempat Lahir Agama

Demak Islam ~
Tgl Lahir Perkcwinan

1999-11-24 Belum Kawin -
Telpon Golongan Darah

08567689879 A ~
Email Foto

ahmaddwk23@grmail.com IMG-20250711-WA0000jpy Py




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

@ Tambah

No Nama Status Keluarga gl Lahir KTP Perkawinan Jenis Kelamin Pekerjaan Agama Kontak Darurat Aksi
(e x]
1 siti Aminah Istri 2025-08-01 22323759808534 Kawin Perempuan IRT islam 08567823684 ‘7‘
2 Andi Kurnia Anak 2025-08-01 223242532623 Belum Kawin Laki-laki pelajor Islam ‘:‘
Showing 1to 2 of 2 entries Show 10 ¢ entries n

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

Tambah Keluarga .

Status Keluarga Nama
~ Status Keluarga ~ v
Jenis Kelamin KTP
~ Jenis Kelamin ~ v
Agama Pekerjoan
~ Agama ~ v
Perkawinan Tgl Lahir
~ Perkawinan ~ v
Alamat
Y

Kontak Darurat

B simpan

- Edit/ Hapus Keluarga

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

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

Jenjang Pendidikan

No Jenjang Pendidikan Institusi Jurusan Mulai selesai skor Aksi
(o [x]
1 sD SD1Payakumbuh 2000 2006 ‘7‘
2 SMP SMP Payakumbuh 2006 2009 ‘7‘
3 SMA SMA Payakumbuh 2009 2012 ‘7‘
Showing 1o 3 of 3 entries Show 10 ¢ entries n

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



Tambah Pendidikan

Jenjang Pendidikan Tahun Masuk
- Jenjang Pendidikan ~ v

Nema Sekolah Tahun Lulus

Jurusan IPK

- Edit / Hapus Jenjang Pendidikan

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

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

Riwayat Pelatihan
(=1x)
Mandierial PTMajuMakmur  lJanuor 2020 3 Januari 2020 ‘:‘
2 b i 12025 2 202! ‘:‘
- Menambah Riwayat Pelatihan melalui Tombol Tambah
Klik tombol tambah, muncul form, isi sesuai dengan data, klik simpan.
Tambah Pelatihan x
Nama
Penyelenggara
Tgl Mulgi Tgl Selesai
Tgl Berlaku Sampai
Biaya File
By
- Edit/ Hapus Riwayat Pelatihan
Klik tombol titik 3 |_| pada riwayat pelatihan yang akan diedit atau dihapus.

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



Riwayat Pekerjaan

No Perusahaan Posisi Mulai selesai Aksi

1 PT SBM staf Treasury 0l Januari 2024 31 Desember 2024 0 tahun, 1l bulan, 30 hari o)

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

Tambah Pekerjaan *

Perusahaan Tgl Mulai

Posisi Tgl selesai

& simpan

- Edit/ Hapus Riwayat Pekerjaan

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

8. Struktur Organisasi

Melihat Struktur Organisasi perusahaan.

Lihat Struktur Organisasi

9. Manajemen Waktu

a. Absensi
Menampilkan data absensi karyawan, mengelola absensi karyawan.

Pengajuan Absen Data Absensi
@ Tambah B export
Tanggal Tanggal Buat Status kst Absen Telat Pulang Cepat Lupa Absen Masuk Lupa Absen Pulang
11 Agustus 2025 18 Agustus 2025 Diojukon ) 10 2 2 3 3
16 Juli 2025 26 Juli 2025 dsetujul 2 7‘
2025-08-01 2025-08-31
17 4uli 2026 26 Juli 2025 o
Tanggal shit JomMasuk  Jom Pulang Keterangan saws ksl
Showingto 3of 3entrethow 10 ¢ entries [ ]
IAgustus2025  shi ozl oot e
or00-10
2Aguetus 2025 vl Lbur dayolt
0000-0000
3Agustus2025  Horiiour dayolt
4 Agustus 2025 cr ‘7
5 Agustus 2025 tes hari libur nasional L8R ‘7



Tambah Absensi
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.

Pengajuan Absen *
Shift
shift 1(07:00 - 16:00)

Tanggal

2025-01-08

Jam Masuk Jam Pulang

07:00 16:00

Alasan Telat

glasan lupe ebsen

Hapus Absensi
Klik tombol titik 3 |_| pada absensi yang akan dihapus.
Export Absensi
: Export ,
Klik tombol untuk download data absensi karyawan.

Pengajuan Cuti
Menu untuk menambah dan mengelola cuti karyawan.

Data Pengajuan Cuti

® Data Pengajuan Delegasi
Sisa Cuti Kamu
(c1) (cn Nomor Noma Dolegasi  Tanggel Keterangon staws  Aksi
3 9 ©2025080400002 Tes: gaii Tes: gaji 4agustus  tes edit Diajukant [ 1
N buanan  harian 2025-4 =
tEdomMeenen o oaosozs Agustus 2025
Tanggal  Keterongan  Staws  Aksi

17 Agustus tes input dari
2025-17  admin

aaaaaaa

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

Tambah Pengajuan Cuti X

Nama Karyawan

020060125 - Tes: gaji bulanan

Jenis Guti
Tgl Mulei Tl Selesai
2025-09-29 2025-09-29

Keterangan

Delegasi

Lampiran



Edit / Hapus Cuti

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

Menambah Delegasi

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

Edit / Hapus Delegasi

Tambah Pengajuan Delegasi

Nama Karyawan

020060125 - Tes: gaji bulancin
Delegasi NIK/Nama
Tgl Mulai

2025-09-29

Keterangan

Lampiran

Tg! selesai

2025-09-29

X

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

Pengajuan Lembur
Menu untuk menambah dan mengelola lembur karyawan.

Data Pengajuan Lembur

Nomor shift Tanggal Tanggal Pengajuan Durasi Keterangan status Aksi
12025081800006 s-025hift2 1 Agustus 2025 18 Agustus 2025 1jam, 30 menit tes e B
1202508170005 5-00 Hori Libur 8 Agustus 2025 17 Agustus 2025 4jom, X o
1202508170004 s-oIshift] 15 Agustus 2025 17 Agustus w
1202508170003 00 Hari by Agustus 202 o

Menambah Lembur

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

Tambah Pengajuan Lembur

Narma Karyawan

020080125 - Tes: gaji bulanan

Tanggal

2025-08-11

Jam Masuk

1400

Overtime sebelum waktu

o v oo v

Istirahat sebelum waktu

o v o v
Durasi lembur

0 o
Keterangan

Simpan
pa

shift
shift2
Jam Pulang
2300
Overtime setelah waktu
[ v oo v
Istirahat setelah waktu
o v oo v
Vi

X




- Edit/ Hapus Lembur

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

d. Pengajuan DInas Luar

Menu untuk menambah dan mengelola dinas luar karyawan.

Data Pengajuan Dinas Luar

Nomor Nama Tempat

12025081700003 Tes: gaji bulanan Jakarta
Staff Trasury

1202507200001 Tes: gaji bulanan Jakarta
Staff Trasury

- Menambah Dinas Luar

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

Tanggal Keterangan

17 Agustus 2025 - 17 Agustus 2025 tes input dari admin

20 Juli 2026 - 25 Juli 2025

pay for the hosting and bandwidth bill

- Edit/ Hapus Dinas Luar

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

e. Jadwal Kerja

Untuk melihat jadwal kerja karyawan berdasarkan range tanggal.

Jadwal Kerja

2025-09-01

No. Karyawan
Nama Karyawan
Branch
Organisasi

Job Position

Job level

Tambah Pengajuan Dinas Luar

Nama Karyawan

020080125 - Tes: gaiji bulanan

Tempat
Tgl Mulal

2025-09-29

Keterangan

B simpan

X

Tgl Selesai

2025-09-29

2025-09-30

Jadwal Kerja Pegawai
Periode | September 2025 - 30 September 2025

020060125

Tes: gaji bulanan

PT. SINAR BINTANG MULIA (SBM)

Finance

Staff Trasury

Staf

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

Status

Ditolak 2

Disetujui 2



Tanggal Hari JamMasuk  JomPulang  IstirahatMulai  IstirohatSelesai  JamKerja  Jam Kerja Efektif
---—--_-_

2025-09-02 Selasa Shift 1 07:00 16:00 12:00 12:30 9 jam 85 jam

2025-09-03 Rabu Shift 1 07:.00 16:00 12:00 12:30 9 jam 8.6 jam

2025-09-04 Kamis Shift 1 07:00 16:00 12:00 12:30 9 jam 85 jam

2025-09-05 Jumat Shift 1 07:.00 16:00 12:00 12:30 9 jam 8.6 jam
- e b
e e o = N T i CE

2025-09-08 Senin shift 1 07:.00 16:00 12:00 12:30 9 jam 8.6 jam

2025-09-09 Selasa Shift 1 07:00 16:00 12:00 12:30 9 jam 8.5 jam

2026-09-10 Rabu Shift 1 07:.00 16:00 12:00 12:30 9 jam 8.6 jam

2025-09-1 Kamis Shift 1 07:00 16:00 12:00 12:30 9 jam 85 jam

2026-09-12 Jumat Shift 1 07:.00 16:00 12:00 12:30 9 jam 8.6 jam

2025-09-15 Senin Shift 1 07:00 16:00 12:00 12:30 9 jam 85 jam
2026-09-16 Selasa Shift 1 07:.00 16:00 12:00 12:30 9 jam 8.6 jam
2025-09-17 Rabu Shift 1 07:00 16:00 12:00 12:30 9 jam 85 jam
2025-08-18 Kamis Shift 1 07:00 16:00 12:00 12:30 9 jam 85 jam

- Export PDF Jadwal Kerja

Klik tombol untuk download data jadwal kerja karyawan.
f. Jadwal Cuti
Untuk melihat jadwal cuti yang dibuat oleh HRD.

Jadwal Cuti

Informasi Detail Jadwal Cuti

10

2025-08-01 2025-08-31
Jadwal Cuti Karyawan

Periode 1 Agustus 2025 - 31 Agustus 2025
No. Karyawan 020060125
Nama Karyawan : Tes: gaji bulanan
Branch : PT. SINAR BINTANG MULIA (SBM)
Organisasi : Finance
Job Position : Staff Trasury
Job level : staf
Tanggal Hari Jenis Cuti Keterangan
4 Agustus 2025 Senin (cT) tes
11 Agustus 2025 Senin (cTPoPR) tes
12 Agustus 2025 Selasa (cTPopP) tes
13 Agustus 2025 Rabu (cTPoP) tes

Export PDF Jadwal Cuti

Klik tombol untuk download data jadwal cuti karyawan.



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.

Kalender @ Tambgh

August 2025 month  week day

Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat

Tes: gaji bulanan keluar (Cuti Melahirk

3 4 5 6 7 8 9
Tes: gaiji bulanan keluar (Cuti Melahirkan)
Tes: gaji bulanan (Cuti Tahunan)

tes hari libur nasi

10 i 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23

Tes: gaiji bulanan keluar (Cuti Melahirkan)

Hari Kemerdekaa

24 25 26 27 28 29 30

Tes: gaiji bulanan keluar (Cuti Melahirkan)

31
- View Note
Pilih tanggal, klik event, muncul detail event.
= Detail Note <
Tanggal : 3 Oktober 20256 w
Nama : Meeting
Jam :13:00-14:30
Keterangan : link google meet
Lihat File
Nama
Tes: gaji bulanan - 020060125
Staff Trasury
(X) Tutup




12

10. Manajemen Kinerja

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

, Self Review, Team Review,

Data Review

Nama Karyawan Nama Cycle Tanggal Periode Progress status

Tes: gaji bulanan
020060125 Staff Trasury

Tes Nama Cycles Edit 1 Agustus 2025 - 31 Agustus 2025 1 Agustus 2025 - 31 Agustus 2025 8 dari 8 (100%) Dicjukan 1 ‘ : ‘

Melihat Detail Review

-__;f:. RE‘ 'vri (=1

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

Data Review

Reviewer

Karyawan Aksi Metode Nama Cycle Tanggal siklus Periode Review Hasil
9 Tes: gaji bulanan Tes: gaji bulanan keluar ‘7‘ Degree 360  Tes Nama Cycles Edit 1 Agustus 2025 - 31 1 Agustus 2025 - 31 persen Label Cotatan
020060125 Staff Trasury 020070126 Media — Review Agustus 2025 Agustus 2025
Form 875 Bagus  catatan degree
9 Tes: gaji bulanan @ Tes: gaji harian ‘7‘ Manager Tes Nama Cycles Edit 1 Agustus 2025 - 31 1 Agustus 2025 - 31 persen Label Catatan
020060125 Staff Trasury 020090125 Traasury — Review Agustus 2025 Agustus 2025
Form 56.25 Cukup  catatan form
Goals 2% Kurang  Tidak ada goals
Kkehadian 5238 Baik  tesabsensi
Q Tes: gaji bulanan Tes: gaji harian based ‘7‘ Manager Tes Nama Cycles Edit 1 Agustus 2025 - 31 1 Agustus 2025 - 31 persen Label Cotatan
020060125 Staff Trasury calender day _— Review Agustus 2025 Agustus 2025
020890125 Medio Form 875 Bagus  cotatan
Goals 7% Bak tidak ada goals
Kkehadiran 1429 Kurang  banyak absen, bu
depan harus mas
terus
9 Tes: gaji bulanan g Tes: gaji bulanan keluar Manager Tes Nama Cycles Edit 1 Agustus 2025 - 31 1 Agustus 2025 - 31 persen Label Ccatatan
020060125 Staff Trasury 020070125 Madia Review Agustus 2025 Agustus 2025
Form 8125 Bagus  catatan form

Melihat Detail Review Karyawan

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

Lihat Review Manager Review

Karyawan Penilai Karyawan Dinilai

Tes: gaji bulanan Tes: gaji harian
020060125 020090125

Staff Trasury Treasury

1. Kompetensi dan Keterampilan (9.375 | 25%) 2. sikap dan Perilaku (15.625 / 25%) 3. Inisiatif dan Kemampuan Mandiri (12.5 | 25%)

1. Seberapa efektif karyawan ini dalam mengidentifikasi dan
menyelesaikan masalah yang muncul? (12.

Kurang v

2.Seberapa cepat karyawan ini mempelajari hal-hal baru dan
rmenyesuaikan diri dengan pekerjaan? (25 / 50%)

Cukup v
Komentar
komentar 1
4

1. Seberapa positif dan profesional sikap karyawan ini dalam bekerja?
(25/50%)

cukup v

2. Seberapa baik karyawan ini bekerja sama dengan tim? (37.5 / 50%)

Baik v
Komentar
komentar 2
4

1. Seberapa sering karyawan ini mengambilinisiatif dalam
menyelesaikan tugas atau mengatasi masalah? (375 / 50%)

Baik v

2 Seberapa baik karyawan ini dalam bekerja secara mandir tanpa
pengawasan langsung? (12.5 / 50%)

Kurang v
Komentar
komentar 3
i



- Melihat Hasil Review

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

. - X
Hasil Review
) Form Manager Review Form Degree 360 Review Form Self Review

Nama Cycles Tes Nama Cycles Edit

Tanggal Siklus 1 Agustus 2025 s/d 31 Agustus 2025

Periode Review 1 Agustus 2026 s/d 31 Agustus 2025

Form Goals Absensi
Method % Rating Label % Label % Label
Manager Review 8125 325 Bogus 75 Baik 100 sangat ‘Goals Manager Review Goals Self Review Absensi Manager Review
Baik

Degree 360 87.5 35 Bagus

Review KPI KPI KPI

self Review 90 36 Bogus 90 sangat

Baik 0 100. 0 100. 0 101
75 90 100

Nilai 1 Nilai 2 Nilai 3

87.29 % 90 % 95 %

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

Data Goals Individual

sermua v
Nama Goals Pembuat Progress Status Aksi
tes Tes: gaji bulanan 0% (0%) ‘_‘
1 Agustus 2025-31 Agustus 2025 020080126 Statt Trasury por 24 Saptambor -
Bobot (Goal weight): 0% dari 100%
tes nama goals individual @ Tes: gaji bulanan 82% (18%) Disstujui2 ‘*‘
1 Agustus 2025-31 Agustus 2025 020060125 Staff Trasury —

per 24 September _—
Bobot (Gool waight: 8% dari 50%

- Menambah Goals

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

Tambah Goals

Pembuat NIK/Nama

Tes: gaji bulanan - 020060125
Nama Goal

tes nama goals individual
Keterangan

Lorem Ipsum is simply dummy text of the pr Lorem Ipsum has been the
industry's standard dummy text ever since the 15005, when an unknown printer took a galley of type and

A

Periode Batas dan Target
2025-08-01 2025-08-31 100 - o
Tipe Bobot (Goal Weight)
Persen v Menumn v s %

(jika tidak diiisi maka otomatis 100%)

Rinci Indikator

Kiik untuk menambahkan indikator.

Tambah Rindi Indikator

Whatis Lorem Ipsum? 5]

Why do we use it> I



Menambah Indikator

. Tambah Rinci Indikator .. 0
Klik tombol _ muncul form, isi semua form, klik simpan.

Tambah Key x
Keterangan
A
Tipe Batas dan Target
Persen v Kenaikan v ] = 0
Bobot (Key Weight)
- Finalkan
Klik tombol titik 3 pada goals, klik = Fnalkan gaals siap untuk diisi
karyawan.
- Update Progress
Klik tombol titik 3 pada goals, klik ~ YPHate Frogress yntyk mengupdate
progress goals. Muncul form untuk update, input progress tiap indikator.
Update Progress Goals Individual x
tes (0% dari 100%)
(@) Tes: gaji bulanan - 511 Agustus 2025 - 31 [ Persen (Kenaikan)
020080125 Agustus 2025
- Progress
0% (0%) b
Keterangan
Vi
Tanggal
2025-098-24
Lampiran
B
- Close Goals
Klik tombol titik 3 ) pada goals, klik ¥ ©1052 G00ls ynik menyelesaikan goals.

- Lihat Detail Goals

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



Lihat Goals Individual

tes nama goals individual (9% dari 50%)

@ Tes: gai bulanan - 020060125 £511 Agustus 2025 - 31 Agustus 2025 [2 persen (Menurun)
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.
82% (18%)
O

Rinci Indikator Catatan

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

ersen (Menurun)

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry.
65.000.000 (3535%)

C—

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

ersen (Menurun)
It is a long established fact that a reader will be distracted by the readable content of a page when locking at its layout.
65% (35%)

¢ @ ¢ ¢

2) Team
Untuk menambah dan mengelola goals team.

Data Goals Team
(® Tambah

Semua v ‘,O |>< ‘

Nama Goals Anggota Progress status Aksi

tes team simpan branch_id member c@c & 18% (18%) Disetujui 2

1011 2025-31 Juli 2028 por 28 Jull

Bobot (Gool weight): 18% dori 100%

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

Tambah Goals

Pemnbuat NIK/Nama

Tes: gaji bulanan - 020060125
Nama Goal

tes tearn simpan branch_id member
Keterangan

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

e e #
Periode Batas dan Target

2025-07-01 2025-07-31 o = 100
Tipe Bobot (Goal weight)

Persen ~ Kenaikan v 100 %

(jika tidak diisi maka otomatis 100%)

Anggota Team

Klik untuk menambahkan karyawan

Q Tes: gaji bulanan T

020060125 - Staff Trasury

@ Nor Bella Iradah &

020130120 - Admin Account Payable

15
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Tambah Rinci Indikator

nama Indikator team

Menambah Indikator

Rinci Indikator

Klik untuk menambahkan indikator.

Simpan
pa

o)

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

Tambah Key
Nama Key
Keterangan
Tipe

Persen v

Bobot (Key Weight)

]

Batas dan Target

Kenaikan v Q = 0

X

Menambah anggota team

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

Tambah Anggota

Filter Karyawan
Karyawan

Mardanianti
010021010 - Treasury

Muhammad Pitoni
010030221 - General Affair

Clara Sciffi Febrianti
010040122 - Monitoring

@ Rizki Agus Wahyudi
010050222 - Human Resource
Development
G llham Sya’bana
010060422 - General Affair

Finalkan

Klik tombol titik 3 l_] pada goals, klik @ Finalkan  gaals siap untuk diisi karyawan

anggota team.

Update Progress

Klik tombol titik 3 l_] pada goals, klik ~ YPdate Frogress yntyk mengupdate

Aksi Karyawan

Heru Sucipto
020100522 - Accounting & Tax

Maulana Rizki Ikhwani
020110725 - Accounting & Tax

Nor Bella Iradah
020120120 - Admin Account Payable

Esti Nugroho
020120521 - Admin Account Payable

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

i 40
©eeee

X

Aksi

<< << )

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



Update Progress Goals Team

tes team simpan branch_id member (0% dari 100%)

®) Tes: gaji bulanan - [5714uli 2026 - 314uli & Persen (Kenaikan)
020060125 2025

Q Tes: gaji bulanan Nor Bella Iradiah @ Tes: gaji haria 7+

Lorermn 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.

0% (0%)

Rinci Indikator
nama Indikator team (0% dari 50%)

[2l Persen (Kenaikan)
keterangan
Progress

o% (0%)

Keterangan

Tanggal

2025-09-24

Lampiran

B Ssimpan

- Close Goals

Klik tombol titik 3

- Lihat Detail Goals

Klik tombol titik 3

Lihat Goals Team

L) pada goals, klik ¥ Close Goals

‘_‘ pada goals, klik € Lihat yntuk melihat detail goals.

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

©) Tes: gaji bulanan - 020060125 571 4uli 2025 - 31 Juli 2025 2 Persen (kenaikan)

@ Tes: gaji bulanan @ Nor Bella Iradah @ Tes: gaj harian ° PurmomosE @ £sti Nugroho

5+

untuk menyelesaikan goals.

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

specimen book

Rinci Indikator

nama Indikator team (17.5% dari 50%)

ersen (Kenaikan)

keterangan

3) Organisasi
Untuk menambah

Data Goals Organisasi

Nama Goals

18% (18%)

Catatan

)
|
9

35% (35%)

dan mengelola goals organisasi.

Semua v

Anggota Progress

tes goals organisasi @e@@ 38% (38%)
st 202531 Agutus 2075 ———

Bobot (Goal weight): 3% dari 100%

17

per 24 September

Status

Disetujui 2




Menambah Goals
Klik tombol tambah, muncul form, isi semua form, periode goals, tipe, target, anggota

team, rincian indikator.

Tambah Goals

Pembuat NIK/Nama

Tes: gaji bulanan - 020060125
Nama Goal

tes goals organisasi

Keterangan

There are many variations of passages of Lorem Ipsum available, but the majority have suffered atteration

in some form, by injected humour, or randomised words which don't look even slightly believable. 4
Periode Batas dan Target

2025-08-01 2025-08-31 o - 100
Tipe Bobot (Goal Weight)

Persen v Kenaikan v 100

(jika tidak diisi maka otomatis 100%)

Anggota Team

Klik untuk menambahkan karyawan.

Tambah Anggota

Tes: gaji bulanan I
020060125 - Staff Trasury

Tes: gaji bulanan baru masuk T

020080125 - Admin Human Resource Development

Rinci Indikator

Klik untuk menambahkan indikator.

Tambah Rinci Indikator

nama Indikator team Vo

Menambah Indikator

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

X

Tambah Key

Nama Key

Keterangan

Tipe Batas dan Target
Persen ~ Kenaikan v o] - 0
Bobot (Key Weight)

0 %

Menambah anggota team

- -
Klik tombol , muncul form, filter karyawan, tambahkan karyawan.
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Tambah Anggota

Filter Karyawan
Karyawan Aksi

Mardanianti
010021010 - Treasury

Muhammad Pitoni
010030221 - General Affair

Clara Sciffi Febrianti
010040122 - Monitoring

Rizki Agus Wahyudi
010050222 - Human Resource
Development

666060

llham Sya'bana
010060422 - General Affair

Finalkan

Klik tombol titik 3 || pada goals, Klik ™

anggota team.

Update Progress

Klik tombol titik 3 | pada goals, kiik

0 6606

Karyawan Aksi

Heru sucipto
020100522 - Accounting & Tax

Maulana Rizki Ikhwani
020110725 - Accounting & Tax

Nor Bella Iradah
020130120 - Admin Account Payable

Esti Nugroho
020120521 - Admin Account Payable

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

<< < )

Finalkan goals siap untuk diisi karyawan

Update Progress  ntuk mengupdate

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

020060125 Agustus 2025

even slightly believable.

Rinci Indikator

[£) Persen (Kenaikan)

25% (25%)

[2) Persen (kenaikan)

50% (100%)

tes goals organisasi (10% dari 100%)

Update Progress Goals Organisasi

(2) Tes: gaiji bulanan - 511 agustus 2025 - 31 2 Persen (kenaikan)

@ Tes: gaji bulanan Tes: gaji bulanan baru masuk @ Heru Sucipt 1+

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

10% (10%)

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

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

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

please consider donating a small sum to help pay for the hosting and bandwidth bill.

X

Progress

256

Progress

50

Keterangan

Tanggal

2025-09-24

Lampiran

B simpan

Close Goals

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



- Lihat Detail Goals

Klik tombol titik 3 ‘_‘ pada goals, klik © Lihat yntuk melihat detail goals.
Lihat Goals Organisasi

tes goals organisasi (38% dari 100%)

@) Tes: gaji bulanan - 020080125 [571 Agustus 2025 - 31 Agustus 2025 [2 Persen (kenaikan)
" Tes: gaji bulanan baru
Tes: gaji bulanan ) Heru sucipto Tes: gaji harian
masuk
There are many variations of passages of Lerem Ipsum available, but the majority have suffered alteration in some form, by injected humour, or randomised words which don't look even slightly believable.
38% (38%)
Rinci Indikator Catatan

0

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

2 persen (kenaikan)

If you use this site regularly and would like to help keep the site on the Internet 6
50% (50%)

——

Where does it come from? (50% dari 50%) 5

(&) persen (kenaikan)
please consider donating o small sum to help pay for the hosting and bandwidth bil.

50% (100%)
Lihat File

]

Lihat File

]

4) Perusahaan
Untuk menambah dan mengelola goals perusahaan.

Data Goals Perusahaan -
@ Tambah

semua v
Nama Goals Pembuat Progress Status Alksi
Lorem Ipsum Q Tes: gaji bulanan 75% (25%) Disetujui 2
1 Agustus 2025-31 Agustus 2025 Trasury per 30 Juli

Bobot (Goal weight):25% darl 100%

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

Tambah Goals

Pembuat NIK/Nama

Tes: gaji bulanan - 020060125
Nama Goal

Lorem Ipsum
Keterangan

Neque porro quisquam est qui dolorer ipsum quia dolor sit amet, consectetur, adipisci velit...

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

(jika tidak diisi maka otomatis 100%)

20



- Finalkan

Klik tombol titik 3 ) pada goals, klik = Fn9lkan gaals siap untuk diisi karyawan
anggota team.

- Update Progress

Klik tombol titik 3 ) pada goals, klik Update Progress yntyk mengupdate
progress goals. Muncul form untuk update, input progress.
Update Progress Goals Perusahaan “
Lorem Ipsum (25% dari 100%)
) Tes: gaji bulanan - £571Agustus 2025 - 31 2] Persen (Kenaikan)
020060125 Agustus 2025
Neque porro quisquam est qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, consectetur, adipisci
o Progress
75% (26%) 25
Keterangan
A
Tanggal
20256-08-24
Lampiran
]
- Close Goals
Klik tombol titik 3 ) pada goals, klik ¥ ©052 G00ls htk menyelesaikan goals.
- Lihat Detail Goals
Klik tombol titik 3 |_| pada goals, klik © Lihat yntuk melihat detail goals.

Lihat Goals Perusahaan

Lorem Ipsum (25% dari 100%)
) Tes: gaiji bulanan - 020060125 511 agustus 2025 - 31 Agustus 2025 [2 Persen (Kenaikan)

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

Catatan

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

Nama Program Kategori
membuat aplikasi flutter Development Aplikasi
membuat aplikasi web Development Aplikasi
membuat aplikasi web - mancjemen kinerjo Development Aplikasi
membuat aplikasi web - mancjemen keuangan Development Aplikasi
membuat aplikasi web - manajemen penggaijian | Development Aplikasi

payroll (Setting)

- Menambah IDP

Fokus Karyawan

Current position
Stoff Trasury

Current position
stoff Trasury

Current position
staft Trasury

Current position
Stoff Trasury

Current position

staff Trasury

Tes: gaii bulanan
020060125 statf Trasury

@ Tes: gai bulanan
020060125 statf Trasury
9 Tes: gaii bulanan
020060125 staff Trasury
@ Tes: gaii bulanan
020060125 Staff Trasury

6 Tes: gaji bulonan
020060125 Staff Trasury

Progress

IS
o
)
@

6dari 7

2dari 5§

w
a
g
=

T darill

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

Data Tambah IDP

Nama Program

Kategori

Karyawan

Pelatihan Informal

Showing 1to1of | entries

Fokus

Penyelenggara

Tidak ada datat

show 10 % entries

Current job position

- Lihat Plan

Klik tombol titik 3 ‘_‘ pada IDP, klik © Lihat yntuk melihat detail Plan.

Tes: gaji bulanan baru masuk - Admin Human Resource Development

Complete In Progress

5 0

Plan

perhitungan pajok TER gaji harian atau bukan bulanan
report

payroll processing

tax simulation

payroll component

- Menambah Plan

Todo

Kategori Tanggal Mulai Tanggal Selesai Status
Pengembangan fitur 24 September 2025 24 September 2025 o Todo
Pengembangan fitur 13 Agustus 2025 13 Agustus 2025 o Todo
Pengembangan fitur 17 Agustus 2025 17 Agustus 2025 « Complete
Pengembangan fitur 13 Agustus 2025 16 Agustus 2025 * Complete
Pengembangan fitur 9 Agustus 2025 9 Agustus 2025 « Complete

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

Kategori
Nama Plan

Keterangan

Tanggal Pelaksanaan

File

B simpan

- Update Progress Plan

Klik tombol titik 3 L) pada IDP, klik Update Flan “muncul form, ubah status

plan.

perhitungan pajak TER gaji harian atau bukan bulanan x

Keterangan

Todo v
0-2:500.000 = bruto * TER harian > 2500.000 = bruto * 50% *
tarif ps 17
Tes: gaji bulanan baru
File masuk - 020080125
Riwayat Tanggal Mulai

24 september 2026

Tanggal Selesai

24 September 2025

- Edit/ Hapus IDP

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

11.  Keuangan
a. Klaim / Reimbursement
Untuk menambah dan mengelola klaim karyawan.

Data Klaim

Tanggal

Nomor Nama Kebijakan Kigim Tanggal N Nominal Keterangan
Pengajuan

k2025090500009 Tes: gaji bulanan Klaim tidak ada 5September 2025 5 September 2025 10000 tes
staff Trasury batasan

K2025081800008 Tes: gaiji bulanan Medical Klaim 16 Agustus 2025 18 Agustus 2025 27.000 tes pengajuan klaim medis
staf Trasury

K2025081800007 Tes: gaiji bulanan Klaim tidak ada 14 Agustus 2025 18 Agustus 2025 10.000 tes pengajua klaim tanpa batas
Staft Trasury batasan

K2025073100002 Tes: gaiji bulanan Medical Klaim 31 Juli 2025 31Juli 2025 32000 Where does it come from? edit
staf Trasury

K2025073000001 Tes: gaiji bulanan Medical Klaim 31 Juli 2025 30 Juli 2025 26500 tes pengajuan klaim
staff Trasury

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

Disetujui 2

Disetujui 2

Digjukan |

Digjukan |



Klaim

Nama Karyawan

020060125 - Tes: gaji bulanan

Kebijakan Klaim

- pilin Kebijakan ~

Tanggal Efektif

2025-08-29

Keterangan

Lampiran

Total

Benefit

Klik untuk menambahkan benefit.

B simpan

Menambah Benefit

Klik untuk menambah benefit pada klaim, muncul form, isikan semua

form, klik simpan.

- Edit/ Hapus Klaim

Tambah Benefit

Benefit

~ Pilih Benefit ~

Nominal Pengajuan

Rp.

Keterangan

B simpan

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

b. Slip Gaji

Untuk melihat slip gaji karyawan.

Slip Gaji

2025-08
Nama Periode

Tes: gaji bulanan
020080125 staf Trasury

Agustus 2025

Tes: gaji bulanan Jull 2025 Tes Jadwal Bulanan
020080125 Statf Trasury
Tes: gaji bulanan Juni 2025 Tes Jadwal Bulanan
020080125 Staf Trasury
Tes: gaji bulanan Mei 2025 Tes Jadwal Bulanan
020080125 Staff Trasury
Tes: gaji bulanan April 2025 Tes Jadwal Bulanan

020060125 Stoff Trasury

- Lihat Slip Gaji

Jadwal Pembayaran

Tes Jadwal Bulanan

Cutoff Absen

26 f 2025 - 25 Agustus 2025

2612025 - 25 Juli 2025

26 f 2026 - 25 Juni 2025

26 2025 - 25 Mei 2025

26 f 2025 - 25 April 2025

Klik tombol titik 3 L) pada slip, klik @ Lihot

24

Cutoff Payroll

1 Agustus 2025 - 31 Agustus 2025
1Juli 2025 - 31 Juli 2025
1Juni 2025 - 30 Juni 2025
1 Mei 2025 - 31 Mei 2025

1 April 2025 - 30 April 2025

muncul slip gaji.

Hanya Bonus/THR

Tidak

Tidak

Tidak

Tidak

Tidak

Aksi



12. Approval

a. Pengajuan Absensi
Untuk menyetujui / menolak pengajuan absen dari bawahan karyawan.

Data Approval Absensi

Nama Jenis Tanggal Tanggal Pengajuan Keterangan Created at Status Aksi

@ Tes: gaji harian absensi 8 Agustus 2025 31 Agustus 2025 teslag 31 Agustus 2025 131552 Disetujui 2 ‘_‘
020000125 Troasury o

Tes: gaji harian absensi 7 Agustus 2025 31Agustus 2025 tes lag 31 Agustus 2025 13:15:30 Disetujui 2 ‘*‘
020090125 Treasury —

@ Tes: gaji harian absensi 6 Agustus 2025 31Agustus 2025 tes 31 Agustus 2026 131323 Disetujui 2 ‘*‘
020090125 Treasury —

Tes: gaji harian absensi 1 Agustus 2025 31Agustus 2026 tes telat 31 Agustus 2025 131251 Disetujui 2 ‘7‘
020080125 Treasury S

Tes: gaji harian absensi 5 Agustus 2025 25 Agustus 2025 tes lag 25 Agustus 2025 08:35:48 Disetujul 2 ‘7‘
020080125 Troasury .

Tes: gaji harian absensi 4 Agustus 2025 25 Agustus 2025 tes 25 Agustus 2025 08:3518 Disetuju 2 ‘7‘
020000125 Troasury o

@ Tes: gaji harian absensi 18 Agustus 2025 19 Agustus 2025 tes lag 19 Agustus 2025 10:2217 Disetujui 2 ‘_‘
020000125 Troasury o

Tes: gaji harian absensi 19 Agustus 2025 19 Agustus 2025 tes absen 19 Agustus 2025 10:21:45 L

Disetujui 2 ‘ ‘
020090125 Tragsury -

- Menyetujui / Menolak Absen

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

. X
Approvcl Absensi

Tes: gaji bulanan

020060125 (Staff Trasury)
Tanggal 1 Agustus 2025
Kode 15-02
Nama 1 shift 2
Shift Jam Masuk 114:00
Shift Jam Pulang 123.00
Jam Masuk 114:0
Jam Pulang 12315
Keterangan ‘tes

o Setujui Tolak
Catatan
#
R simpan

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

Data Approval Cuti
Nama Jenis. Tanggal Tanggal Pengajuan Keterangan Created at Status Aksi
Tes: gaji bulanan keluar cuti 1 Agustus 2025 5 Agustus 2025 tes pengajuan cuti melahirkan 5 Agustus 2025 12:02:27 Disetujui 2 L
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- Menyetujui / Menolak Cuti

. ., - . ADDrowv - .
Klik tombol titik 3 ) Cklik ™ Approval o incul form approval, pilih setujui atau
tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, klik simpan.
Approval Cuti .
Tes: gaji bulanan
020060125 (Staff Trasury)
Nomor : C2025080400002
Tipe Cuti : Delegasi
Kode :
Uraian :
Tanggal Mulai : 4 Agustus 2025
Tanggal Selesai : 4 pgustus 2025
Keterangan : tes edit
File file_1764217870.png
o Setujui Tolak
Catatan
A

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

Data Approval Dinas Luar

Nama Jenis Tanggal Tanggal Pengajuan Keterangan Created at Status Aksi
9 Tes: gaji bulanan dinas-luar 17 Agustus 2025 17 Agustus 2025 tes input dari admin 17 Agustus 2025 08:39:02 Ditolak 2 o
020060125 Staff Trasury —

would like to help keep the site on 20 Juli 2025 16:24:14 Disetujui 2 [+]
g a small sum to help pay for

Tes: gaiji bulanan dinas-luar 20 Juli 2025 20 Juli 2025
020060126 Staff Trosury

- Menyetujui / Menolak Dinas Luar

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

Approval Dinas Luar .

Tes: gaji bulanan
020080125 (Staff Trasury)
Nomor :12025072000001
Tanggal Mulai :20 Juli 2025
Tanggal Selesai :25 Juli 2025
Keterangan : If you use this site regularly and
would like to help keep the site on
the Internet, please consider
donating a small sum to help pay
for the hosting and bandwidth bill.
File 3322133012910002_kartuUjian.pdf

o Setujui Tolak

Catatan

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

Data Approval Lembur

Nama Jenis Tanggal Tanggal Pengajuan Keterangan Created at Status Aksi

Tes: gaji bulanan lembur 1l Agustus 2025 18 Agustus 2025 tes lembur hari biosa 18 Agustus 2025 13:02:07

Disetujui 2 ‘ ‘
020080125 Stoff Trasury

s Tes: gaji bulanan lembur 8 Agustus 2025 17 Agustus 2025 tes pengajuan lembur dayoff edit 17 Agustus 2025 20:41:44

Disetujui 2 ‘ : ‘

020060125 Staft Trasury -

Q Tes: gaji bulanan lembur 15 Agustus 2025 17 Agustus 2025 tes lembur hari kerja 17 Agustus 2025 20:34:03 Disetujui 2 ‘7‘

020060125 toft Trazury -

Q Tes: gaji bulanan lembur 17 Agustus 2025 17 Agustus 2025 tes pengajuan lembur hari libur nasiona 17 Agustus 2025 20:33:22 Disetujui 2 ‘7‘

020060125 Stoft Trasury .

9 Tes: gaji bulanan lembur 27 Juli 2025 29 Juli 2025 tes lembur hari libur 29 Juli 2025 12:29:05 Ditolak 2 ‘7‘

020060125 Stoft Trasury .

Q Tes: gaji bulanan lembur 29 4uli 2025 29 Juli 2025 tes lembur hari kerja 26 Juli 2025 12:28:03 Dicjukan ‘*‘
020060125 Stoft Trasury

- Menyetujui / Menolak Lembur

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

X
Approval Lembur

Tes: gaiji bulanan

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

O setujui Tolak
Catatan
#

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

Data Approval Klaim

Nama Jenis Tanggal Tanggal Pengajuan Keterangan Created at status Aksi

@ Tes: gaji bulanan Kaim 16 Agustus 2025 18 Agustus 2025 gajuan kaim medis 18 Agustus 2025 10:01:35 Disstujui 2 ‘7‘
020060125 Staff Trasury -
Tes: gaji bulanan Klaim 14 Agustus 2025 18 Agustus 2025 ua klgim 18 Agustus 2025 09:57:25 Disetujui 2 ‘*‘
020060125 Staff Trasury -
Tes: gaji bulanan Kaim 31 Juli 2025 31 Juli 2025 31 Juli 2025 12:03:41 Dicjukan ‘_‘
020080125 Staf Trasury -

s Tes: gaji bulanan Kaim 31 Juli 2025 30 Juli 2025 gajuan klaim 30 Juli 2025 2311:28 Dicjukan ‘*‘
020060125 Staff Trasury

- Menyetujui / Menolak Klaim

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



Approval Klaim

Tes: gaji bulanan
020060125 (Staff Trasury)

Nomor :1K2025073100002
Tanggal Efektif <31 Juli 2025
Tanggal Pengajuan :31Juli 2025
Kebijakan : Medical Klaim
Nominal Pengajuan 182.000
Keterangan : Where does it come from? edit
Files Lihat file
© sewjui Tolak
Catatan

B simpan

f. Perencanaan Manpower
Untuk menyetujui / menolak Perencanaan Manpower.

Data Approval Manpower Rencana

Nama Jenis Tanggal Tanggal Pengajuan Keterangan Created at Status Aksi
a ljgsgiﬂzi‘,‘:;:;w m,::,z‘;:zp 1Januari 2025 17 Agustus 2025 Tes perencanaan karyawan tahun 2025 7 Agustus 2025 16:01:04 Disetujul 2 ‘:‘
- Menyetujui / Menolak Perencanaan Manpower
. " - . ADDroVC . .
Klik tombol titik 3 ) CKlik @ Aperoval o incul form approval, pilih setujui atau
tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, klik simpan.
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
Y

g. Pengajuan Manpower
Untuk menyetujui / menolak Pengajuan Manpower.
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Data Approval Manpower Pengajuan

Nama Jenis Tanggal Tanggal Pengajuan Keterangan Created at status Aksi

9 Tes: gaji bulanan manpower- 10ktober 2025 9 Agustus2026  tes pengajuan lag 9 Agustus 2025 12:35:57 Dicjukan ‘*‘
020060125 taff Trasury pengajuan —

6 Tes: gaji bulanan manpower- 1 Agustus 2026 17 Agustus 2025 tes pengajuan karyawan baru edit 8 Agustus 2025 07:29:46 Disetujui 2 ‘*‘
020060125 Staff Trasury pengajuan -

6 Tes: gaji bulanan manpower- 1 September 2025 17 Agustus 2025 tes pergantian karyowan 2 edit 7 Agustus 2025 23:30:44 pitolak 2 ‘7‘
020060125 Staff Trasury pengajuan -

@ Tes: gaji bulanan manpower- 1 September 2025 17 Agustus 2025 tes pergantian karyawan 7 Agustus 2025 2313:35 Disetujui 2 ‘7‘
020060125 Staft Trasury pengajuan -

- Menyetujui / Menolak Pengajuan Manpower

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

. X
Approval Manpower Pengajuan
Tes: gaji bulanan
020060125 (Staff Trasury)
Nomor : MPP20250800006
Periode 12025
Bulan :10-10
Branch : PT. SINAR BINTANG MULIA (SBM)
Job Position : Staff Trasury
Status Pegawai :Karyawan Tetap
Tipe 1 Baru
Tanggal : 9 Agustus 2026
Keterangan . tes pengajuan lagi
File 3322133012910002 _kartuUjian.pdf
© setujui Tolak
Catatan
A
B simpan
h. Pengajuan Goals
Data Approval Goals
Nama Jenis Tunggnl TunggulPEngnjuun Keterangan Created at Status Aksi
Q Tes: gaji bulanan goals 1 Agustus 2025 24 September 2026 Neque porro quisquam est qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, 29 Juli 2025 19:05:30 Disetujui 2 ‘7‘
020060125 Staff Trasury consectetur, adipisci velit. .
9 Tes: gaji bulanan goals 1 Agustus 2025 24 September 2025 There are many variat 29 Juli 2025 18:55:47 Disetujui 2 ‘7‘
020060125 Staff Trasury but the majority haw -
humour, or randomi:
believable.
9 Tes: gaji bulanan goals 1 Agustus 2025 24 September 2025 imply dummy text of th 29 Juli 2035 18:43:01 Disetujui 2 ‘7‘
020060125 Staff Trasury Lorem Ipsum has been the indust; .
hen an unknown pr
make a type specimen book
9 Tes: gaji bulanan goals 1Juli 2025 24 September 2025 Lorem Ipsum is simply durnmy text of th ting and typesetting 29 Juli 2025 13:06:39 Disetujul 2 ‘*‘
020060125 Staff Trasury Lorem Ipsum has been the indust: t _

he 150

hen an unknown pr
make @ type specimen book

- Menyetujui / Menolak Pengajuan Goals

Klik tombol titik 3 ) CKklik ™ ApProval o incul form approval, pilih setujui atau
tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, klik simpan.
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30

Approval Goals

Tes: gaji bulanan
020060125 (Staff Trasury)

Nama
Tanggal Awal
Tanggal Akhir
Keterangan

o Setujui

Catatan

: Lorem Ipsum

-1 Agustus 2025

: 31 Agustus 2025

: Neque porro guisgquam est qui
dolorem ipsum quia dolor sit amet,
consectetur, adipisci velit..

Tolak

B simpan

i. Update Komponen Gaji

Untuk menyetujui / menolak Update Komponen Ga

Data Approval Update Komponen

Nama

Tes: gaji bulanan
020060125 Staff Trasury

Tes: gaji bulanan
020060125 Staff Trasury

Tes: gaji bulanan
020060125 Staff Trasury

Tes: gaji bulanan
020080125 Staff Trasury

Tes: gaji bulanan
020080125 staf Trasury

Jenis

update-
komponen

update-
komponen

update-
komponen

update-
komponen

update-
komponen

Tanggal

1 Agustus 2025

1Januari 2025

1 April 2025

1 Juni 2025

1Januari 2025

Tanggal Pengajuan

31 Agustus 2025

29 Agustus 2025

28 Agustus 2025

19 Agustus 2025

28 Agustus 2025

Keterangan

tes update gaji harian kena pajak
update gaji karyawan asing tahun 2025
Tes Bonus, THR 2025

tes update kompenen backpay juni 2025

Tes update komponen gaji t

- Menyetujui / Menolak Update Komponen gaji

Klik tombol titik 3 ) CKlik @ APProval o incul form approval, pilih setujui atau

tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, klik simpan.

X
Approval Update Komponen

Tes: gaji bulanan

020060125 (Staff Trasury)
Nomor : UKG20250800009
Tanggal Efektif .1 Agustus 2026
Tanggal Berakhir : 31 Desember 2025
Backpay : Tidak
Keterangan - tes update gaji harian kena pajak

o Setujui Tolak
Catatan
#

B simpan

Created at

31 Agustus 2026 13:03:20

29 Agustus 2025 17:35:54

19 Agustus 2025 17:35:17

19 Agustus 2025 16:57:05

19 Agustus 2025 16:05:03

Status

Disetujui 2

Disetujui 2

Disetujui 2

Disetujui 2

Disetujui 2




j- Proses Payroll

Untuk menyetujui / menolak Proses payroll.

Data Approval Proses Payroll

Nama Jenis Tanggal Tanggal Pengajuan

Tes: gaji bulanan 1 Maret 2025

020080125 Staff Trasury

proses-payroll 31 Agustus 2025

& J
& J
]

Tes: gaji bulanan 1Februari 2025

020080125 Staff Trasury

proses-payroll 31 Agustus 2025

Tes: gaji bulanan 1Januari 2025

020080125 Staff Trasury

proses-payroll 31 Agustus 2025

6 Tes: gaji bulanan pproses-payroll 16 Agustus 2025 31 Agustus 2025

020060125 Staff Trasury

Q Tes: gaji bulanan pproses-payroll 1 Agustus 2025 31 Agustus 2025
020060125 staft Trasury

Q Tes: gaji bulanan pproses-payroll 1 Agustus 2025 31 Agustus 2025
020060125 staft Trasury
Tes: gaji bulanan proses-payroll 1uli 2025 31 Agustus 2025
020080125 staf Trasury
Tes: gaji bulanan proses-payroll 1Juni 2025 31 Agustus 2025
020080125 staf Trasury
Tes! gaji bulanan proses-payroll 1Mei 2025 31 Agustus 2025
020080125 staf Trasury

4 Tes: gaji bulanan proses-payroll 1 April 2025 31 Agustus 2025

Showing 1 to 14 of 14 entries

Keterangan

tes gaiji WNA bulon maret pajak netto

tes gaji WNA bulan februari pajak gross

gaji bulan januari WNA pa

grossup

tes gaji bulan agustus minggu ke 3 hitung TER Harian 020090125

netto

tes gaji bulan agustus minggu ke 1 hitung TER harian 020090125

tes gaji bulan agustus grossup

tes gaji bulan juli grossup

tes gaji bulan juni dan backpay grossup

tes gaji bulan mei grossup

tes gaiji bulan april THR dan Bonus (gross dan netto)

Menyetujui / Menolak Proses Payroll

Created at

31 Agustus 2025 01:40:21

31 Agustus 2025 OL38:565

28 Agustus 2025 23:37:25

28 agustus 2026 11:30:07

28 agustus 2025 11:28:02

28 agustus 2025 1126:29

28 Agustus 2025 11:23:03

28 Agustus 2025 111856

28 Agustus 2025 111705

28 Agustus 2025 10:44:11

Show

50 %

Status

Disetujui 2 ‘

Disetujui 2

Disetujui 2 ‘

Disetujui 2 ‘
Disstujui 2 ‘
Disstujui 2 ‘
Disetujui 2 ‘
Disetujui 2 ‘
Disetujui 2 ‘

Disatuiui 2 [

entries

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

Appl’OVG| Proses Pﬂer”
Periode Payroll Januari 2025 Periode BPJS Januari 2026 Jumilah vt Absensi Premi dibayar Beban
Karyawan perusahaan Perusahaan
Jadwal Pembayaran Tes Jadwal Bulanan
1 5.483.877 1.330.128 20.314.230
Cutoff Absensi 26 Desember 2024 - 25 Januari 2025
Cutoff Payroll 1 Januari 2025 - 31 Januari 2025 Showing 1to 1 of 1 entries Show 50 % entries n
Keterangan gaji bulan januari WNA pajak grossup
Rinci Karyawan
Klik untuk melihat rinci karyawan.
No Gaji Tunj Tunj Honor Total Total JP dibayar JHT dibayar BI?JS Kes
Nama NPWP N . IMB Natura dibayar JKK JKM
Karyawan Pokok Pajak Lainnya ) Pendapatan Bonus Perusahaan  Perusahaan
Lain Perusahaan

020810126  Tes: Pekerja Asing 10.000.000 3.809.102 5.000.000 0 75.000 18.8984.102 0 210.948 567.775 480.000 36.180 4522

Total 10.000.000 3.909.102 5.000.000 0 75.000 18.984.102 ] 210.948 557.775 480.000 36.180 45.22!

Showing 1to 1 of | entries Show 256 & entries n
o Setujui Tolak
Catatan
setujui
4
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k. Review
Untuk menyetujui / menolak Review.

Data Approval Review

Nama Jenis Tanggal Tanggal Pengajuan

Tes: gaji bulanan review

020060125 Staff Trasury

1 Agustus 2025

]

Menyetujui / Menolak Review

Klik tombol titik 3 |;| _klik ™ Approva

23 September 2025 Tes Nama Cycles Edit

Keterangan Created at Status

13 September 2025 Diajukan ‘ ‘
1236:57 —

, muncul form approval, pilih setujui atau

tolak, jika ditolak tulis alasan penolakan, klik simpan.

Approval Review
gupw 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 :2025-08-31
Manager Review Ya
Degree 360 Review ‘Ya
Team Review ‘Ya
Self Review ‘Ya
Form
Method % Rating  Label
manager _review 8125 325 Bagus
degree_360_review 875 35 Bagus
self _review g0 36 Bagus
Nilai 1 Nilai 2
87.29 % 90
© setujui Tolak
Catatan
tes review
B simpan

13. Lainnya
a. Berbagi File

Untuk menambah dan mengelola berbagi file.

Data Berbagi File

Kategori File Uraian

Identity tes upload file edit

X
Goals Absensi
% Label % Label
75 Baik 100 Sangat Baik
0 0
80 Sangat Baik o]
Nilai 3
% 95 %
VA
@ Tambah
Tanggal Status Aksi
ERES
19 1uli 2025  Aktif L



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

— X
Tambah Berbagi File
Kategori File
Company File v
Keterangan
4
File

\_ Bmw&e..._\ No file selected.

Mimes: jpg jpeg.png.pdfxlsxlsx,doc,docx, Max: 5120

B simpan

- Edit/ Hapus File
Klik tombol titik 3 |_| pada file yang akan diedit atau dihapus.
- Berbagi File

Klik tombol titik 3 |_| pada file, klik Bagikan ‘muncul form pilih karyawan yang
ingin dibagi, klik simpan.

X
Kategori File : Company File
Keterangan ‘tes saya
Tanggal :2026-08-2¢
Jumlah Karyawan
Karyawan
Branch
PT. SINAR ... v
Nama Job Position Branch
EEES
Tes: gaji bulanan - staff Trasury PT. SINAR BINTANG
020060125 MULIA (SBM)
Tes: gaji bulanan Media PT.SINAR BINTANG
keluar - 020070125 MULIA (SBM)
Tes: gaji bulananbaru  Admin Human Resource  PT. SINAR BINTANG
masuk - 020080125 Development MULIA (SBM)

b. Aset
Untuk melihat aset yang dipinjam.

Data Aset Dipinjamkan

Nama Aset serial Number Keterangan Tgl Diterima gl Dikembalikan status Aksi

Tesigoflbunankeluar  Thinkpad in-o0233211 tos tambah edit 6 Agustus 2025
& o e
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