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7.3 Log Aktivitas



TENTANG DASHBOARD

OMNISOURCE Merupakan aplikasi yang dirancang untuk
memudahkan Admin dalam memantau seluruh resource yang
dimiliki oleh perusahaan. Admin dapat memantau aktivitas
Petugas, melihat laporan penggunaan sistem, serta mengatur
konfigurasi teknis agar performa tetap optimal. Dengan
kewenangan tersebut, Admin berfungsi sebagai memonitoring
petugas yang menjaga integritas data, keamanan sistem, serta
kelancaran operasional aplikasi secara menyeluruh.

OMNI DASHBOARD ADMIN memberikan keunggulan utama berupa
kendali penuh terhadap sistem dengan dukungan fitur yang
terintegrasi dan mudah digunakan. Melalui satu platform, Admin
dapat mengawasi seluruh proses mulai dari pengelolaan
karyawan, penugasan, klien, hingga lokasi operasional. Dengan
dukungan dashboard ini, Admi dapat memastikan sistem selalu
aman, optimal, dan siap mendukung kebutuhan bisnis berskala
besar tanpa mengorbankan keandalan maupun keamanan data.



1.

LOGIN

Aktivitas

Buka aplikasi browser yang terdapat pada komputer Anda, misalnya Firefox
Mozilla, Opera Mini, Chrome, Microsoft Edge, Safari dan lain sebagainya.
Kemudian, ketikkan halaman url ...... ada baris halaman.

Setelah halaman login muncul, masukkan Email yang sudah terdaftar pada
kolom email, lalu ketikkan Password pada kolom password. Jika diperlukan,
gunakan ikon mata untuk menampilkan atau menyembunyikan kata sandi.
Selanjutnya, klik tombol Masuk untuk melanjutkan.

Omni
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Jika data login yang dimasukkan benar, sistem akan mengarahkan Admin ke
Dashboard Utama.
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Namun, jika login gagal (misalnya karena email atau password salah), sistem
akan menampilkan pesan error sehingga Admin perlu mengulangi proses login
dengan data yang benar. Selain itu, tersedia opsi Lupa Password? untuk
membantu Admin melakukan reset kata sandi, serta opsi Daftar Disini bagi
Admin baru yang belum memiliki akun.

Omni

Atur Bisnis Outsource Anda dengan Mudah!

engelolaan layanan outsource Anda. Pantau kinerja, aturjadwal, dan komunikasilangsung—semua




Atur Bisnis Outsource Anda dengan Mudah!

Optimalkan pengelolaan layanan outsource Anda. Pantau kinerja, atur jadwal, dan komunikasilangsung—semua
dalam satuplatform.

Atur Bisnis Outsource Anda dengan Mudah!

Optimalkan pengelolaan layanan outsource Anda. Pantauinerja, aturjadwal, dan komunikasilangsung—semua
dalam satuplatform.

Lupa Password?

Silahkan masukan email anda dan kami akan

mengirimkan tautan untuk kembali pada akunanda

Email

Kembalike halaman ogin

Pendaftaran Akun 3

Data Personal

Silahkan lengkapi data diri anda disini

NamaLengkap
Email
Nomor HP -

Password

Kembalike halamanlogin




2. MENU DASHBOARD

Menu Dashboard menampilkan ringkasan penting yang memberikan informasi
penting yang berisi Presensi Admin, Box Information: bagian ini digunakan
untuk menampilkan keterangan jam kerja, clock in, tapat waktu dan clock out
yang memudahkan owner untuk memantau kinerja karyawannya, owner juga
dapat mengubah periode trend aktivitas mingguan atau bulanan untuk
ditampilkan di halaman dashboard.

Presensi Hari Ini: Bagan
mi digunakan unbuk
mefakukan cleck in

Medifikasd: bagian ini
digunakan uniuk
manampikan informasi dari
sistem
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ini digunakan wntc:
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Prasensi selama panode
waklu 7 hari
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rifcrmasi jadwal Shill s=lama
pericde waklu 7 harn




Total Karyawan: Bagian
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menampilkan Risayat akbivilas
yang dilakukan oleh pelugas




3. HALAMAN HRIS
Menu HRIS terbagi menjadi 2:

3.1 Manajemen karyawan

Digunakan oleh owner untuk mengelola seluruh data karyawan dalam website
Omnisource. Melalui fitur ini admin dapat menambahkan karyawan, mengedit
data karyawan, menghapus karyawan dan mengimport & mengexport data
karyawan baru secara general melalui sistem.

Carl Karyawan: bagian ini Fiiter Dropdown Role, Posisi, Ex bagian In Impart: bagian ini Tambah Baru: hagian
digunakan urituk mencari Status: bagian ini digunakan ugum;an urvink diguriakian wnluk ini digunakan untuk
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3.1.1 Export Karyawan (Manajemen Shift)

Langkah Aktivitas
1 Klik Export pada menu manajemen karyawan (Karyawan)
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2 Pilih format export data karyawan (Exel/PDF)
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3 Sistem akan mengexport data karyawan sesuai dengan format yang telah

dipilih dan data export karyawan tersimpan di riwayat download device
user

3.1.2 Import Karyawan (Manajemen Karyawan)




Langkah Aktivitas
1 Klik import pada halaman manajemen karyawan
O ommi 5 Dashboard KHAS v B Payol v M Kien o © Pengaturan Q0
Karyawan
St~ | smaross F— + won
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Employee  Keamanan D
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2 Download dan isi template untuk mengimport data karyawan
3 Setelah mengisi tamplate dengan data karyawan baru, kemudian upload

file data karyawan baru.




Import Karyawan

Klik Elsssaisssd untuk menyimpan data karyawan baru, jika ingin

membatalkan klik batal pada form import karyawan

3.1.3 Tambah Baru Karyawan (Manajemen Karyawan)




Langkah Aktivitas

1 Klik tambah baru pada halaman karyawan
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Karyawan

Kelola datakaryawan perusahaan
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3 Setelah mengisi form tambah karyawan, klik tambah pegawai untuk

menyimpan data karyawan baru dan jika tidak ingin menambahkan klik
batal untuk membatalkan.

3.1.4 Lihat Detail (Manajemen Karyawan)




Di bagian lihat detail data karyawan, admin dapat melihat dan memperbarui data
pribadi, data identitas dan data kepegawaian sesuai dengan karyawan yang
dipilih.

3.1.4.1 Data Pribadi

Di bagian lihat detail data pribadi, admin dapat melihat dan memperbarui
data pribadi karyawan.
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mengedit data kanyaaan y
sesua karyawan yang dipilin —
i .
/ [ ]
II %
/ \
IIl \".
/ \"\_
F A}
Tl e ords chedm prkbes i s E—— e e ":l
Bl s s e S Bk e
Sy o e i
Update data pribadi:
L L bagian ini digunakan wniuk
[ menyimpan data yarg balab

diperbani dan lersimpat di
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3.1.4.2 Data Identitas

Di bagian lihat detail data identitas, admin dapat melihat dan memperbarui
data identitas karyawan

Data Identitas: bagian ini Filter Dropdawn Potugas:
digunakan uriuk medihat dan bagian ini digunakan untuk
mengedi dala idendtas mengmant data karyaraan
karywamn

/
/

/

© omm % Dashbosrd QWS v @ Payol ~ @ Kien @ Lspoan © @ Pengatuen v o e

© Kerbsthepstien

Azis Pengawas

AP .. pa—— Pa—
g Ereore pengawas 160001
2 DataPribadi @ Dataldentitas. i Datakepegawaian
Dataldentitas
Nowmor kTP Nomorkic
ssersmeznsasasty
Nomor NPWP Momor KIS
Nomor BRIS

/ \

Toneld babchs cdedn ol risie Rnrp e -

B B ek o e e B e e Sk e e Update data kdentitas:
g il Gepnap bagian i digunakan ek
B Hesaorgees menyimpan data yarg talab

diperbani dan lersimpat di
dalabase wishsile




3.1.4.2 Data Kepegawaian

Di bagian lihat detail data kepegawaian,
memperbarui data kepegawaian karyawan.

Filter Dropdawn Petugas:
bagian ini digunakan unbuk

menggpantl data karyaraan

/

admin dapat melihat dan

Data Kepegawalan: bagian
ini diguniakan urihuk medbat
dan mengedit data

kepegawaian karyawan
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3.1.5 Edit Karyawan (Manajemen Karyawan)

Langkah Aktivitas
1 L v : - e
Klik pada list karyawan yang akan di edit, kemudian pilih ‘edit’ pada
menu dropdown
© omn o Dastbord R HRS v B Payol v B Kien @ Laporan v ® Pengaturan - 0 e
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2 Isi form data karyawan
3

Setelah mengisi data karyawan pada form edit, klik untuk
memperbarui data karyawan dan untuk membatalkan mengedit data
karyawan klik batal.

3.1.6 Ubah Status Karyawan (Manajemen Karyawan)




Langkah Aktivitas
1 L v : . o
Klik pada list karyawan yang akan di ubah statusnya, kemudian pilih
‘ubah status’ pada menu dropdown
© omn % Dashboard KHRS v @ Payol v @ Ken @ Laporan v @ Pengaturan v 0 e
‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ g el . |
2
3 Setelah mengubah status karyawan pada form ubah status, klik
untuk memperbarui status karyawan dan untuk membatalkan mengubah
status karyawan klik batal.

3.1.7 Reset Password Karyawan (Manajemen Karyawan)




Langkah Aktivitas
1 L v : . .
Klik pada list karyawan yang akan di reset passwordnya, kemudian
pilih ‘reset password’ pada menu dropdown
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Karyawan
me | somarons Seom 2w
sssss yee o Lo )
zzzzz yee Kebersihan D
zzzzz yee Keamanan i ¥
sssss o Urm D
wwwwwwwww bersihan D
Employee Umum <D
Employee  Keamanan D
aaaaaaaaaaaaaa oD
ppppppppppppppp D
ppppppppppppppp <D
2 Kemudian isi password baru dan konfirmasi password baru pada form reset
password
3 Setelah mengubah status karyawan pada form reset password, klik

untuk menyimpan password baru karyawan dan untuk
membatalkan reset password karyawan klik batal.

3.1.8 Reset Sesi Login Karyawan (Manajemen Karyawan)

Langkah

Aktivitas




Klik = pada list karyawan yang akan di reset sesi loginnya, kemudian
pilih ‘reset sesi login’ pada menu dropdown

° OMNI 2 Dashboard 8 HRS v B Payroll v B Kien & Laporan v © Pengaturan v JaRT
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2 Kemudian sistem menampilkan pesan konfirmasi untuk memastikan user
mereset sesi login karyawan
3

Setelah membaca form reset sesi login karyawan, klik untuk
mereset sesi login karyawan dan untuk membatalkan reset login karyawan
klik batal.

3.1.8 Hapus Karyawan (Manajemen Karyawan)

Langkah

Aktivitas




1 v . . . -
Klik pada list karyawan yang akan di hapus, kemudian pilih ‘hapus’

pada menu dropdown

© omn % Dashboard BHRS v @ Pyl v B Kien & Laporan v @ Pengaturan v o e
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2 Kemudian sistem menampilkan pesan konfirmasi untuk memastikan user
akan menghapus karyawan

Setelah membaca form reset sesi login karyawan, klik untuk
menghapus karyawan dan untuk membatalkan menghapus karyawan klik
batal.

3.2 Manajemen shift

digunakan oleh owner untuk mengelola penjadwalan dalam website omnisource.
Melalui fitur ini admin dapat menambahkan jadwal, mengedit jadwal,
menghapus jadwal dan mengimport jadwal baru secara general melalui sistem.




Saarch: haglan inl
digunakan wrisk mancari
rama dan koda keryawan
sesual dangan yang dituju

Filtar cari bardasarkan
tanggal, klien, role,
posisl, shift: bagian ini
digunakan ynhs mencan
mencan berdasarkan
tanggal, Mien, role & posisi,
shiff,

3.2.1 Penjadwalan

Impaort Penjadwalan: takan
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gund untuk mergel PEe e e S vtk manambahkan
shifl kerja dan penjadwalan setelah mengisi lamplate .
panjadealan. panjavalan kangaan
karyaraan perusahaan.
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oK DimasKebersianNEw, i 2000 0800 14September2025
6160002 GGsH-02
A AcanUmum ‘Shift Malam anan noe.an 14 Camiams WYY

e T T Y & P TR

T gl R L ey B e e ey

el gy

ey yEe) bl e Dacies e e
L T e T
e T R

- Fhary e e i 8 g T
Jrs S

Reset Penjadwalan: bagan i
diguniakan unlul mearssed
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ksl bagian ire digunakan
unluk kelols backup dan
hapus jadwal kargawan




3.2.1.1 Import Penjadwalan (Manajemen Shift)

Langkah Aktivitas
1 Klik Import Penjadwalan pada menu Penjadwalan (Shift)
© omni 55 Dashboard 2 HRIS 8 Kien & ® Pengaturan 0
Manajemen Shift Wi aaaaaa
20: [eas~]
osco 200 soporverzors (& i~ )
< ma )
13September2025
2000 o800 ——— T
2 Setelah klik sistem akan menampilkan form untuk
mendownload tamplate penjadwalan, tanggal mulai & selesai, serta
karyawan yang akan di jadwalkan.
Import Penjadwalan
3 Lengkapi form import penjadwalan yang tersedia, EEEEE=pmbol
untuk mendownload tamplate import penjadwalan.
4 Setelah melengkapi form tamplate import penjadwalan klik tombol upload

file untuk mengupload tamplate yang sudah di isi.




Import Penjadwalan
& DownloadTemplate + UploadFie

INFORMASI

Uploadfietemplate

PilihDataPreferensi




3.2.1.2 Tambah Penjadwalan (Manajemen Shift)

Langkah Aktivitas

1 Klik Tambah Baru pada menu Penjadwalan (Shift)

© omni 52 Dsshbonrd

Manajemen Shift

Kelola shift kerja dan penjadwalan karyawan perusahaan

) Penjadwalan © Mastershift

Kelola Penjadwalan Karyawan

Atur dan kelolajadwal kerja harian karyawan

Setelah klik MM sistem akan menampilkan form untuk menambah
jadwal baru untuk karyawan yang akan di jadwalkan.

Tambah Jadwal Baru

Tanggal *

Setelah mengisi form tambah jadwal baru klik tombol untuk
menyimpan jadwal baru karyawan dan tombol batal untuk membatalkan
membuat jadwal baru




Tambah Jadwal Baru

Tanggal *

PiihKaryawan®
Tom(144)-Staff
‘Admin dimas (UHICH) - Staff
Albas Tomi Admin 123)- Staff
Ahmad Zaenal Syaputra (PEME-1010) - Keamanan
UserUmum(GTG000021)- Urmum
YusilPengawas (GTG0030) -Pengawas
Albert (00) - Staff
Akuntestyalidaskeamanan ULLILL) - Keamanan

MasterShift -




3.2.1.3 Tindakan Kelola Backup (Manajemen Shift)

Langkah Aktivitas

1 Klik Tindakan pada list karyawan (Shift)

© omni 55 Dashbord QHRS v @ Payol v @ Kien @ laporan v © Pengaturan v 0
MasterPayrol
Manajemen Shift RunPayrol
Kelola shift kerja dan penjadwalan karyawan perusahaan Slip Gaj
@ Porjadwalan © Mastrsnit

Kelola Penjadwalan Karyawan

T e

SemuaKlien SemuaRole SemuaPosisi Semuashift

@ =i sntpagi 0800 3September2025

ShiftPagi

13 September

¢ Ai v

ShiftPagi

08:00

}

w Sz o800 2000 Bseprenvorzs (@ ma -

w shitpagt o800 2000 — [en)

DK CIECED 08:00 tember 2025 & Aksi v
AcanUmum ‘Shift Malam P . anne (o e

Kemudian klik aksi pada list karyawan dan pilih kelola backup

© ommi % Dashbosrd

HRIS v 8 Payol v A Kien @ lapoan v @ Pengaturan ARt

Manajemen Shift

Kelola shift kerja dan penjadwalan karyawan perusahaan
) Penjadwalan © Mastershift

Kelola Penjadwalan Karyawan

Atur dankelolajadwal kerja harian karyawan

T

Tanggal Awal Tanggal Akhir Kien Role Posisi shife
22/09/2025 x SemaaKien SemuaRole SemuaPosisi Semuashift
Karyawan shift WaktuMuia anggal TINDAKAN

v e st 0500 waos (& ma < |
i LeoKearanan sitragi 0500 2000 25eprenter

a e sipag o500 2000 (enav)
o DimsebashantEw St 0600 2000 R
o Semtabastan s 2000 . TR
1o AsPengaves sntpag 0500 2000 wiors (@ ma v ]
o St - oo o (T

TotalData: 7 ShowperPage: | 10




Isi form kelola backup dan memilih karyawan yang akan membackup
karyawan yang berhalangan hadir.

Kelola Backup Karyawan

wwwwwwwwwww

Setelah mengisi form kelola backup karyawan, klik untuk
menyimpan backup karyawan, dan klik batal jika ingin membatalkan
backup karyawan




3.2.1.4 Tindakan Hapus Penjadwalan Karyawan (Manajemen Shift)

Langkah

Aktivitas

Klik Tindakan pada list karyawan (Shift)

°°""N‘ 8 Dashboard 2 HRIS v ® Payoll v B Kien & Lapoan v ® Pengaturan v o &

MasterPayrol
Manajemen Shift RunPayroll
Kelola shift kerja dan penjadwalan karyaw:

nperusahaan
© Mastershift

@ Penjadwalan

Kelola Penjadwalan Karyawan
Aturdankkelola jacwal kerja harian karyavian

e ] e

ja— — e o o oo
St Somatl Somaposs p—

o DmeKebeshawew e oe00 00 rm——

a S oy os00 2000 senentrozs (& m v ]

@ mrrerww s ozoo Bsoenterzers (€ a < ]

w Nonattomen e oeco 00 Erm—
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. Leokeamnan sitpag oe00 ) ssepermbertczs (@ A v )

np rengans shftpagl o800 2000 er2025
o DimasKobershannew St 2000 0800 Septemberz02s < Mol ~
i Acanbimm Shtaom e -

Kemudian klik aksi pada list karyawan dan pilih hapus jadwal.

© omni % Dashboard JHRS v @ Payol v @ Kien @ lpoan v @ Pengaturan 0 (e

Manajemen Shift

Kelola shift kerja dan penjadwalan karyawan perusahaan

) Penjadwalan o

Kelola Penjadwalan Karyawan

Atur dankelolajadwalkerja harian karyawan

QNN - rambansau [l G Resetpenjadwalan

Tanggal Awal TanggalAkni Kien ole Posis shit
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Sistem menampilkan pesan konfirmasi untuk menghapus jadwal karyawan.

Klik untuk mengkofirmasi hapus jadwal karyawan, jika ingin
membatalkan klik batal.




3.2.2 Master Shift

M Ehift: bagian ini
digunakan untuk mengatur
dan mangelola daftar shift
ke karyawan

Search: bagian ini digunakan
untuk mencan kode shift atau
riama shift
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Manajemen Shift |
Kelola shift 1
1

© omm

= HRIS

B Penjsdwalan £ Master Shift

Kelola Master Data Shift

Atur dian kelola daftar shift kerja yang tarsedia

Namashift WaktuMulsi
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GIGSH-01 oeoa

‘Shift Matam

GIGEH-02 Zo)

TotalData: 2

B Poyell v

Export: bagian ini digunakan
untuk mengexpot data shift
kerja dengan format fike

Tambah Baru: bagian ini
digunakan untuk
menambahkan shiflt kaja
baru untuk karyawan
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3.2.2.1 Export (Manajemen Shift)

Langkah Aktivitas
1 Klik Export pada master shift (Shift)
O omi gomioet [EEEEE 6ot Bl @ iwom v & g v o @
Mansjemen Shift
S (gom])
mmmmmmmmmm =
2 Sistem memberikan pilihan untuk export data shift PDF/Exel
© o & Dosh a5 WIS & Pavroil & Keer & Laporan - & Porgawn - o e
fhi e
3 Pilih export data shift Exel/PDF dan klik tombol Exel/PDF, maka data shift

akan otomatis terdownload dari sistem ke dalam device pengguna.

3.2.2.2 Tambah Baru (Manajemen Shift)




Langkah Aktivitas
1 Klik Tambah Baru pada master shift (Shift)
© omn % Dashboard B HRIS v @ Payol v @ Kien @ Lepoon v © Pengaturen o (e
Manajemen Shift
2 Isi form data shift untuk menambahkan jadwal shift baru
3 Setelah mengisi form data shift untuk menambahkan shift baru, kemudian

tekan tombol untuk menyimpan shift baru, kemudian untuk
membatalkan klik tombol batal.

3.2.2.3 Tindakan untuk Edit Shift (Manajemen Shift)

Langkah

Aktivitas




1 Klik aksi pada list jadwal yang akan di edit (Master Shift)

° OMNI % Dashboard 2 HRIS B Payol v 8 Kien & Laporan v @ Pengaturan v o (&

Manajemen Shift

Kelola shift kerja dan penjadwalan karyawan perusahaan
@ Penjadwelan & Mestershift
KelolaMaster Data Shift
Aturdankelolad:

lola daftar shift kerja yang tersedia

WektuSelessi  Tindakan

2 Sistem menampilkan form untuk mengedit data shift, kemudian lengkapi
semua data shift baru.

Form Data Shift
Form i igunakan untuk merubah data master shft

3 Setelah melengkapi form data shift, klik muntuk menyimpan data
shift baru dan klik batal jika ingin membatalkan mengedit data shift.

4, MENU PAYROLL

Pada menu Payroll dibagi menjadi 3 bagian:



4.1 Master Payrool

digunakan oleh admin untuk mengaturan sistem dan informasi perusahaan untuk
mengelola gaji untuk setiap karyawan secara individual.

Mastor Payroll: bagian ini
digunakan unfuk mengasur
g unbuk sefap karyraan

Filtr carl berdasarkan Klien, Rale,
Job Position: bagsan ir di gunakan
urtiuk mencar berdasarkan klien, rake
atau job posilion

Saaroh: bagian mi f
diguriakan mencan nama | ¢
ataii kode katyawan ||

© omm % Dasnbosd 2 RIS v o Payrol v f wen ® Lpoan v @ Pengaran v 0 e
MasterPayeal
Master Payroll Rus Payrall
Kelola pengaturan sistem dan informasi perusahaan SipGap
MasterPayrol Kormponen O
Total: bagian ini digunakan Kelola Gajl Karyawan
menampilkan iotal gaji
karyaaan yang befah di mpul -
—
iy Karyawan KomponenGaji Tipe CurmentAmount New Amount Tindakan
o
. Tom
PO s Basic Salary iy RpO R © + Komponen
™ totat: Rp 0.
admin dimas
> AD wHGH Basic Saloey sy "0 w0 m
Yo wp
Alpas Tomi Admin
> AT s Bosic Saloey =) "0 W o m
o #p
Ahmad Zaens! Syaputra
> Az EME-1010 Basic Salary Salary RpO Rp O + Komponen
o 8
User Umum
> oroacooz Bsaio Salsry fres AP0 o [r——
o g
Yusril Pengawas
» YP GTG0030 Basio Salary soay "p0 w0 [——
ok 850
7 _
=
| .,
| ""'\-\,H
Tabel bemls pagrol Borp ey TS e e b e O D el Komponen: bagian ini
P A U LBeR EEO LE0hE pocm Dabh o M ek Mew amount: bagean ire digunaan
p——— . digunakan untuk menambah
uniuE mengnpul gaji karyavwan, dan K -
X Cmpanen gaji karyawan
T s e setnlah terinput nominal yang di
inputkan akan terupdate di total gaji
- W e s e P P aa
{bararah nama Earyawan)
L 3 Tigss
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4.1.1 Input Gaji Karyawan (Master Payroll)

Langkah Aktivitas




1 Klik kolom New Amount pada list karyawan di halaman master payroll
kemudian input nominal gaji untuk karyawan yang dipilih
Qomm — S & Paot g Kien & Lsparan v @ Pengaturan o e
o iC
.
o v 0 w0
2 Sistem menampilkan jumlah gaji yang sudah di input di kolom current

amount, kemudian sistem menampilkan total gaji di bagian bawah nama
karyawan.

© o 2 Dshbosed o S v @ Pl w0 Ken @ lponn v @ Pengstuen o e

Master Payroll

admin
:
.
Yusril Pengawas

4.1.2 Input Komponen Karyawan (Master Payroll)

Langkah

Aktivitas




Klik kolom Komponen pada list karyawan di halaman master payroll

© omni % Dastboad R MRS v O Payol v [ Kien @& Lapon @ Pengaturan 0 e

Master Payroll
Kelola pengaturansist

nnnnnnnnnnnn

aaaaaaaaaaaaaaa

Albas Tomi Admin
123

> AT 2 pasicSslay sy

AhmadZaenal Syaputra
PEME-I00  BasicSday sy

aaaaaaaaaaaaaaa

YusrilPengawas
6160030 BasicSday sy

Isi form, kemudian pilih tipe komponen dan memasukkan jumlah gaji
karyawan, serta dapat menambahkan komponen baru dengan klik tombol
tambah komponen.

‘Tambah Kompanen Gaji Karyawan

Setelah mengisi form tambah komponen gaji karyawan, klik tombol

Simpan _ EpeITN menyimpan komponen gaji karyawan dan tombol batal
untuk membatalkan menambah komponen gaji karyawan.

4.2 Komponen Gaji

digunakan oleh admin untuk menambah, mengedit dan menghapus komponen gaji
karyawan




Search: bagian ini
diqunakan untuk menambah

komporen gap kargavwan

Homponen Gaji: bagian ni

digurakan urluk menambakh
margedil dan menghapus

Search: Digunakan unbuk
mencari bardasarkcan nama

komponen

kompanan gaji
&
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Tindakan: bagan ire
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Aktivitas

4.2.1 Tambah Komponen Gaji Karyawan (Master Payroll)

Langkah




1 Klik tombol Tambah Komponen pada halaman komponen gaji

© omma @ Dashbosrd R RS B Payol ~ B Kien & Lapocsn ~ ® Peogatusn v o (e

Master Payroll
Keloia pengaturansisn

Kelola Gall Karyawan
Aturkomporen gaiuntuk setisp kary

Isi form tambah komponen gaji

rrrrr

\\\\\

3 Setelah mengisi form tambah komponen gaji karyawan, klik tombol

Tambah

untuk mengkonfirmasi menambahkan komponen gaji, kemudian
jika ingin membatalkan klik tombol batal.

4.2.2 Edit Komponen Gaji Karyawan (Master Payroll)

Langkah Aktivitas




C4
Klik icon pada list komponen di halaman komponen gaji

O omm @ Dsbbosd R MRS v B Payel v B K B Lpoan v @ Pegelwsr v o (i
Master Payroll
Kelola pengaturan sistem daninform:

g

Kelola Gafi Karyawan
trkarmpanen gl setim ey

Isi form edit komponen gaji

NNNNN

rrrrr
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Setelah mengisi form edit komponen gaji karyawan, klik tombol
untuk mengkonfirmasi mengedit komponen gaji, kemudian jika ingin
membatalkan klik tombol batal.

4.2.3 Hapus Komponen Gaji Karyawan (Master Payroll)

Langkah Aktivitas




Klik icon L pada list komponen di halaman komponen gaji

O oma @ Dashbosrd R RS B Payol ~ B Kien & Lapocsn ~ ® Peogatusn v o (e

Master Payroll
Keloia pangatursnsstem daninformasiperus:

Kelola Gal
ren—

Sistem menampilkan pesan konfirmasi untuk menghapus komponen gaji.

Klik tombol untuk konfirmasi menghapus komponen gaji,
kemudian jika ingin membatalkan klik tombol batal.

4.3 Run Payroll

Run Payroll digunakan oleh admin untuk memproses perhitungan payroll
karyawan, di halaman ini owner dapar mengatur periode payrooll, memilih
klien dan memilih karyawan yang akan ditambahkan payrollnya.

Tanggal Akhir: bagian ini
digunakan uniisk unsuk
mananbukan akhir pariaca wakiu
pamiungan payrall, pilih pariocs
tanggal akhir urtuk mensmukan

Tanggal Awal: bagan ire
digunakan unhsk untuk
marmndukan wwal pericde
waktu parnilungan payrodl, plib
panode langgal awal untuk
menentukan panode payral paanode parol




Pillk Klian: bagan i
digunakan urlisk memilin klian
yang akan i prosas
payralinya, pibh semua klan
atau salah sabu klian sasual
dangan vang akan di tenhakan
payralinga

‘“-\,,_h ik

8 Dashbosrd

© o

Run Payroll

Proses perhitungan payroll untuk karyawan yang dipiih

B Periode Payroll

entukan periode wakiu untuk perhilungangayoll
Tanggal Awal
01-09-2025

@ PilihKlien
untuk mermfiter kanyawan yang akandiproses
Kien

Chent 6602

& PilihKaryawan
i karyawan yang skan dipras esgayrolinga
Pansemua Bonst P

User Umum

AcanUmum

2 HRIS v

& Payrol v £ Kien

Master Payroll

Tanggal Akhir *
x 22-09-2025

YusrilPengawas

Samid Kebersihan

@ Laporan v

Alif KeamananNEW

Azis Pengawas
Penga

4.4 Slip Gaji

'

Pillh Karyawan: bagian ini
cigqunakan untuk memiih karywsan
yang akan di proses payralinya,
pilih semua ataw ssbagian

kanyawan yang akan di lentukan
payrallnga

Generate Payredl: bagian ini dipunakan
mangerarabe payrol kargaean
kemudian direc! ke halaman laporan
payrall, sesuai dengan periode payrall,
klizn dan karyawan yang sudah
dipdihdditentulkan.

Slip gaji digunakan oleh admin untuk melihat gaji yang diterima.

Riwayat Ship Gaji: bhagen ire
digunakan untuk malinat sip
gaj yang {erdaftar di sistam
website

Download PDF: bagian ire

digunakan unfuk
mandownlcad POF slip gaji




© omm o Dashbosd 2 RIS @ Payiol v B e & Laporsn v @ Pengstuisn v o (o

Slip Gaji

Lihat dan download slip gaji Anda

Riwayat Slip Gaji 2025 Slip Gaji September 2025

SWG001 CONFIDENTIAL

September 2025 [ Pustansc ]

Rp1.000.000

SLIP GAJI

Keterangan Jumiah (R}

Komponen Keterangan Jumiah (Rp)

L

Lampiran Slip Gajl: bagian
ini barisikan irdormasi gaj
yang diterima dan
kEfarargannys

5 KLIEN

Halaman klien digunakan oleh admin untuk menambahkan, mengedit dan
menghapus informasi klien, lokasi cabang, lokasi patroli dan penugasaan.



5.1 Informasi Klien

Informasi Kllen: bagian ini
digunakan uriuk medibat dan
mangedit datadnformasi kien
yang sudah ditambahkan

el et Byt rramd
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Fliter Dropdown: Bagian ni
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Hapus: bagian ini digunakan
uniuk digurakan uriuk
menghapus secara genaral
infarmasi kKien yang dipdih
dan terdatar

Skmipani; bagian ini
digunakan untuk menyimpan
infarmasi kien sesudah o
edildisesuaikan
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Pangaturan: bagian ini
digqunakam untuk mengasur
radis lokal patrali urduk
[pelugas kesamanan) dan
radiug lokal absers untuk
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5.1.1 Tambah Klien (Informasi Klien)

Langkah Aktivitas

1 Klik tombol Tambah Baru di halaman informasi klien

O omn % Dsshbord R MRS v @ Payol v @ Kien @ Laporan v ® Pengatuan v 0

Halaman Klien Client GTG.01 B -

Client GTG 01

2 Kemudia isi form tambah klien baru

‘Tambah Klien Baru

Setelah mengisi form tambah klien baru, klik tombol untuk
mengkonfirmasi menambahkan klien baru, kemudian jika ingin
membatalkan klik tombol batal.




5.1.2 Tambah & Edit Informasi Klien (Informasi Klien)

Langkah

Aktivitas

1

Pada halaman informasi klien, ditampilkan data/informasi klien dan
pengaturan untuk mengatur radius lokasi patroli dan absensi yang dapat di
edit/di sesuaikan. User dapat mengupdate data terbaru dan menetukan

radius lokasi patroli & absensi klien di halaman informasi klien

© omni % Dashboard 2 HRIS 6 Pl v @ Kien ® Lpown v © Pengaturan v 0

Client 6TG01 + TambahBaru

Halaman Klien

Client GTG 01

Setelah mengedit/menyesuaikan data/informasi klien dan menentukan
radius lokasi patroli dan lokasi absensi, klik tombol simpan untuk

memperbarui informasi klien
© omni % Dashbosrd % HRIS

Halaman Klien

Client GTG 01

® Simpan




Setelah menekan tombol , sistem menampilkan pesan konfirmasi
untuk memastikan kembali ingin menyimpan data atau membatalkan, jika
ingin menyimpan klik tombol simpan dan jika ingin membatalkan klik
tombol batal




5.2 Lokasi Cabang

Lokas| Cabang: bagian ini
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5.2.1 Tambah Klien (Lokasi Cabang)

Langkah Aktivitas
1 Klik tombol Tambah Baru di halaman informasi klien
O omn % Dsstboard R MRS v & Payol v @ Kien @ Laporan v ® Pengatuan v o (e
Halaman Klien Client GTG 01 Bl + rambahBan
Informasi RingkasanData
2 Kemudia isi form tambah klien baru
3

Setelah mengisi form tambah klien baru, klik tombol untuk
mengkonfirmasi menambahkan klien baru, kemudian jika ingin
membatalkan klik tombol batal.

5.2.2 Tambah Lokasi Klien (Lokasi Cabang)




Langkah Aktivitas
1 Klik tombol Tambah Baru di halaman tabel informasi lokasi cabang
© omn % Dastboad B MRS v @ Payol v @ Kien @ laponn v @ Pengatuan v 0 &
Halaman Klien B
2 Isi dan lengkapi form tambah lokasi berikut juga lokasi titik point klien
3

Setelah mengisi form tambah lokasi klien baru, klik tombolm untuk
mengkonfirmasi menambahkan lokasi klien baru, kemudian jika ingin
membatalkan klik tombol batal.

5.2.3 Edit Lokasi Klien (Lokasi Cabang)




Langkah Aktivitas
1 Klik ™ .di halaman tabel informasi lokasi cabang, kemudian klik edit
© o Womboud MRS Bl v B M 6l v @ Aeman o &
Halaman Klien P—
2 Sesuaikan data lokasi cabang klien
3

Setelah memperbarui form edit lokasi, tekan m untuk meyimpan data
lokasi cabang, jika ingin membatalkan memperbarui data lokasi cabang
tekan batal.

5.2.4 Hapus Lokasi Klien (Lokasi Cabang)




Langkah Aktivitas
1 Klik * di halaman tabel informasi lokasi cabang, kemudian klik hapus
O om - e e o &
Halaman Klien P—
2 Sistem menampilkan pesan konfirmasi untuk memastikan apakah user
benar-benar ingin menghapus lokasi klien
3

Kemudian tekan jika ingin menghapus lokasi cabang klien, dan
tekan batal jika ragu/tidak ingin menghapus lokasi cabang klien.

5.3 Lokasi Patroli
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5.3.1 Tambah Klien (Lokasi Patroli)

Langkah Aktivitas
1 Klik tombol Tambah Baru di halaman tabel informasi lokasi patroli
[o % Omshbosd R MRS v B Payol v B Kien @ leposn v @ Pengatan v 0 &
Halaman Klien Client GTG 01 D m

Client GTG 01

ggggggggg

AAAAAAAAAAAAAAAA

2 Isi dan lengkapi form tambah klien

Setelah mengisi form tambah klien baru, klik tombolm untuk
mengkonfirmasi menambahkan klien baru, kemudian jika ingin
membatalkan klik tombol batal.

5.3.2 Tambah Lokasi Patroli (Lokasi Patroli)




Langkah Aktivitas
1 Klik tombol Tambah Baru di halaman tabel informasi lokasi cabang
© omni % Dashboard 2 HRS v 6 Payol v B Kien @ Lporan v @ Pengatuan v AR

=)
e
e

2 Isi form tambah lokasi patroli, berikut juga titik lokasi patrolinya

3

Setelah memperbarui form edit lokasi, tekan m untuk meyimpan data
lokasi cabang, jika ingin membatalkan memperbarui data lokasi cabang
tekan batal.

5.3.3 Edit Lokasi Patroli (Lokasi Patroli)

Langkah

Aktivitas




Klik jdi halaman tabel informasi lokasi cabang, kemudian klik edit

© omni % Dastboard R HRIS v @ Payol v @ Kien @ Laporan v @ Pengatuan v o (e
Halaman Klien ClentGTGOl P

Client GTG 01

Sesuaikan data lokasi cabang klien

© Edit Lokasi Patroli

Setelah memperbarui form edit lokasi, tekan m untuk meyimpan data
lokasi cabang, jika ingin membatalkan memperbarui data lokasi cabang
tekan batal.

5.3.4 Hapus Lokasi Patroli(Lokasi Patroli)

Langkah

Aktivitas




Klik jdi halaman tabel informasi lokasi cabang, kemudian klik hapus

© omni % Dastboard R HRIS v @ Payol v @ Kien @ Laporan v @ Pengatuan v o (e
Halaman Klien ClentGTGOl P

Client GTG 01

Sistem menampilkan pesan konfirmasi untuk memastikan apakah user
benar-benar ingin menghapus lokasi klien

Kemudian tekan jika ingin menghapus lokasi patroli, dan tekan
batal jika ragu/tidak ingin menghapus lokasi patroli.

5.4 Penugasan

Filtar Dropdawn Semua
Lokasl: Bagian ini digunakan
unbui mamilih data
panugasan uriuk ditampllkan
sesual lokasingg




Saarch; bagian ini digunakan
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5.4.1 Tambah Klien (Penugasan)




Langkah Aktivitas
1 Klik tombol Tambah Baru di halaman tabel informasi penugasa
© omni % Dashboard R MRS v 6 Payol v @ Kien @ Lapoan v © Pengaturan v o (e
SSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSS
2 Isi dan lengkapi form tambah klien
3

Setelah mengisi form tambah klien baru, klik tombol W untuk
mengkonfirmasi menambahkan klien baru, kemudian jika ingin
membatalkan klik tombol batal.

5.4.2 Tambah Penugasan Baru (Penugasan)

Langkah

Aktivitas




Klik tombol Tambah Baru di halaman tabel informasi Penugasan
©om @ obomd &% HRS v

G Pyol v B Ken B lpoen v © Pergaen v o

Halaman Klien ClentGTGOl P

Client GTG 01

© InformasiKien

...........

aaaaaaaa

.........

e & 8 e @ © 3§
z H

Isi form tambah penugasan

Tambah Penugasan Karyawan

Setelah mengisi form penugasan, tekan untuk meyimpan
penugasan baru, jika ingin membatalkan tekan batal pada form tambah
penugasan.

5.4.3 Export Penugasan (Penugasan)

Langkah

Aktivitas




1 Klik tombol export di halaman tabel informasi Penugasan
© omni % Dashboard 2 HRIS B Payrol v 8 Kien & Loporen v ® twan 0
Halaman Klien Client GTG 01 + TambahBaru
2 Pilih format export data penugasan
© omni % Dashboard 2 HRIS 6 Payoll v @ Kien @ Lporsn v @ Pengaturan v 0
Halaman Klien Client GTG 01 E + TambahBaru
3 Setelah memilih format export penugasan karyawan, data otomatis

terdownload dan tersimpan di histori download perangkat user.

5.4.4 Edit Penugasan (Penugasan)

Langkah

Aktivitas




Klik “ di halaman tabel informasi penugasan, kemudian klik hapus

[o I % Dastboard & HRIS s F @ Laporan ® Pengatu o e
Halaman Klien ClentGTGO1 P
Client GTG 01
nnnnnnnnn
ssssssssssssssssssssss

oooooooooooooooooo oA

PPPPPP .

Kesmaan e loes 0 ®

Umam Lok ®

nnnnnnnn Lokas o}

xxxxxxx Lok ®

pppppp o ®

Sistem menampilkan pesan konfirmasi untuk menghapus list penugasan
yang terdaftar

Kemudian tekan jika ingin menghapus list penugasan, dan tekan
batal jika ragu/tidak ingin menghapus list penugasan.




6 LAPORAN

6.1 Laporan Presensi

Export Excel: bagian ni
diguniakan unbuk
mengesgport data prasensi
dangan fomat fike Excel

Resat Filter; bagian ini
digunakan unbak mereset
filler pencarian

Laporan Presensi: bagian
ini digunakan untuk medibat
laporan pressns karyawan,
pangawas dan pelugas
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6.2 Laporan Aktivitas

Laporan Aktivitas: bagian
ini digunakan untuk medibat

Reset Filter; bagian ini
diqunakan unhuk mereset

Export Excel: bagiam ni
diguniakan unhuk

laporan akfivitas kanyawan, filler pencarian mengegport data aklivitas
pangawas dan petugas dangan farmal file Exosl
f 1
Filr Larjalas: Dargear e
OMNI % Dashboard i HRIS v 0 Payoll v & Laporan v @ Pengatwran v LE
Oy L L e eea
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6.3 Laporan Atensi

digunakam untuk melihat
laporan stens karyawan,
pangawas dan pelugas

Laporan Atensi: bagian ini

Filr Larjalas: Dargear e
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Reset Filter; bagian ini Export Excel: bagiam ni
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6.4 Laporan Patroli

Laporan Patroli: hagian ini
digunakan untuk melihat
laporan palroli pelugas
keamaran

Reset Filter; bagian ini
diqunakan unhuk mereset
filler pencarian

Export Excel: bagiam ni
diguniakan unhuk
mengeport data patroli

dangan fomnat fike Exeel
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6.5 Laporan SOS

Export Excel: bagian ni
Laporan 5O%: hagian ini Reset Filter; hagian ini diqunakan untuk
digunakan untuk melihat digunakan untuk mereset mengexgorl data laporan
laporan S0 yang di filler pencarian S08 dengan farmeat file
sampaikan oeh petugas Excal
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6.6 Laporan Buku Tamu

Laporan Buku Tamu: bagian
ini digunakan untuk melibat

Reset Filter; bagian ini
diqunakan unhuk mereset

Export Excal: bagian ini
digunakan uriuk
mangeapar dala laparan

lapuran buku tamu yang o filler pencarian buku tamu dengan format
sampaikan oheh pebugas file Excal
f '
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Detail; bagian ini dgunakan unhuk manampilkan dedail dan satiap
laparan buku tamu yang terdafar, berikit adalah isi dan halaman
datal laporan buku tamu;




6.7 Laporan Payroll
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6.7.1 Export Laporan Payroll (Laporan Payroll)

Langkah

Aktivitas

1

Klik © = di halaman laporan payroll

© omn % Dashbosrd B Ken B lpomn v © Pengatren v o o

Laporan Payroll
Kelola danmonitor seluruh

 Filter Laporan

2 Pilih format export data payroll Excel atau PDF
O omn % Dsshboard 2 HRIS & Payroll + 8 Kien @ lopom v ® Pong o o

« Kembali

Detail Payroll

Ringkasan Payroll

eriode Payr s TotalPayroll
26/September/2025 - swe 2Karyawan Rp2.000.000
26/September/2025

anggal dibuat
26/September/2025

Detail Perhitungan Payroll
Detailpertitungan gaj untuk setiap karyavan

Laporan Payroll terdownload sesuai dengan format yang dipilih dan
tersimpan di histori download device user




6.7.2 Publish Slip (Laporan Payroll)

Langkah Aktivitas
1 Klik di halaman laporan payroll
O omn % Dsstboard R MRS v © Payrol v 8 Kn O s @ Peng: o o
Laporan Payroll
V Filter Laporan
2 Sistem menampilkan konfirmasi untuk mempublish slip
3 Klik untuk mempublish payroll dan tersimpan di slip gaji

karyawan, jika ingin membatalkan klik batal




7 PENGATURAN

Pengaturan terbagi menjadi 3 bagian:

7.1 Informasi Usaha

Informiasi Lisaha: bagean ire
digunakan urduk melihat dan
mangeds formasi perusabaan

Uplcad Loga: bagian
ini digurakan urduk
mengupdoad logo
Perusahaan user

© omni 15 Dashboar

Pengaturan
Kelola pengaturan sistam daninformssi perusahasn

Informasi Usaha

Kelos informasi sz

Logo Perusshaan

L UploadLogo

Hama Perusahaan

SWG0D!

Nomaor Telapon

+6287797820302

Kets

Maang

Atamat

1L Sulfat

2 RIS v

B Payrol

a Kien & Laporsn

Email

GMICOIzyopmail.com

Provinsi*

Jawa i

Lirkwetsite

® Pongaturan o (@

¥

Form Informasi Usaha: manamaikan data
infarmas penesahaan yang sudan o dafiarkan
pata saat merndaflar akun, dibagian ind user
dapat mengedilmempaertarul data penusabiaan,

7.2 Penagihan

Akhir Trial Sokcaramg:
bagian ini digunakan
unlui reangakhii rial
sunscrplion

Y
\
Y
L

Simpan Berubahan: bagian ini
digunakan unbuk menyimpan daka
infarmasi Perusahaan yang diperbarui
olah user sedelah melakukan
pamibaruan data informasi arosahean

Upgrade Kuota: bagian ini
diqunakan untuk mengupgrade
kuala karyaaan seletah
mengakhin masa sl dan
marmbayar tagihan




[

© omm

2 Dashbosid 8 HRS v

@ Payoil v B Kien G Lesporan v

Pengaturan

® Pengaturan

Penagihan
Kelola subscription, kuota karyawan, dan riwayat pembayaran LogAktnitas
Informasi Subscription KuotaKaryawan I:l
@ Paket Aktit Epembayaran Terskts
8 Kuota Maksima s — &, Sisakuota
Trial -
P 3 3 o
(ot
 Tanggal Beraihic B Status Subscriptics PenggunaanKouta 100%
26 Oktaber 2025 =
Ak Tral Sekarang
Riwayat Tagihan
7 Fier
tatus

N Inucice anggal Dibust

TotalData 0

Jatuh Tempo Total

Tidakadadata

Halaman dari©

731

¥

Tt Fomiods o st Togdoes
Bagan we chpasae Ll T e ST
ooyl ERgRET ymeg beecmdr b dale e
e T e b

= i Sl

= T Debsai

= Pl

- Simnm

_oq Aktivitas

Liog Aktivitas; hagian ini
digurakan urisk medhat rivayat

akgritas pengguna. admin dapat
malinat lng aklivilas yang
dilakukan oleh kenmwawan

E e

Reset Filter: bagian mi
diguriakan wnluk mereset
filler pencarian
bardasarkan kategori

Export: bagian ni
digunakan untuk
mengexpoet data log
aictivitas medalui file
FOFExcal




Filter Tanggal: bagian
ini digunakan untuk
mielihat log aktvitas
berdamarcan periode
tanggal yang ditenbukan
oleh pergouna

© omm 3 Dashbosrd WS v @ Paol v B Kien B lopoan v @ Pengatwan v o (@l
Log Aktivitas
Riwayat akiivitas pengguna aplikasi
Semuaule Semuatiser Semua Abswitias
| | O ResetFiter | | & EBport -
Tanggal Nama User Role Jonis Aktivitas 1P Addross Keterangan
ziosrezs omt — - snr22a02 s G albakaclogn
papsres Gavert i Lo 157722402 user Gilbert melakukanlogin
26/09/2025 o = I user Grog menda
33737 “ === & praor Yanlo ke bukutamu
24/oYSE e [r— Loam 722402 user Grog melskuksnlogin
536
2670072025 Grog Karyamen Update 111:192168.137.121 usex Grag Menguhsh
4 Employes Grog
26/09/2025 . — . user Giert melakukan
= o G 722402 o
21092025 Coner _— - —— FU—
Re/DEaas Cabart sdmin Logout 722402 e et meiibon
0575 fogout
oo Gabert samm Logmn AHT22402 user Gibert melakukanlogin
e Gabert i e Login 722402 user Gibert melekukanlogin
Total Data. 61 | Halaman| dari4 S

T kol v waeld Loy Ak e

AT U PP A TR A

- Plomrsa L
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