
USER GUIDE  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Admin 

 



 

DAFTAR ISI 

 

TENTANG DASHBOARD............................................................................................................ 5 

1.  ​ LOGIN....................................................................................................................... 6 

2.   MENU DASHBOARD........................................................................................................9 
3.  HALAMAN HRIS............................................................................................................. 11 
3.1 Manajemen karyawan.................................................................................................11 

3.1.1 Export Karyawan (Manajemen Shift)​ 12 
3.1.2 Import Karyawan (Manajemen Karyawan)​ 13 
3.1.3 Tambah Baru Karyawan (Manajemen Karyawan)​ 15 
3.1.4 Lihat Detail (Manajemen Karyawan)​ 16 
3.1.5 Edit Karyawan (Manajemen Karyawan)​ 19 
3.1.6 Ubah Status Karyawan (Manajemen Karyawan)​ 20 
3.1.7 Reset Password Karyawan (Manajemen Karyawan)​ 21 
3.1.8 Reset Sesi Login Karyawan (Manajemen Karyawan)​ 22 
3.1.8 Hapus Karyawan (Manajemen Karyawan)​ 23 

3.2 Manajemen shift.........................................................................................................24 
3.2.1 Penjadwalan​ 24 

3.2.1.1 Import Penjadwalan (Manajemen Shift)...................................................... 25 
3.2.1.2 Tambah Penjadwalan (Manajemen Shift)....................................................27 
3.2.1.3 Tindakan Kelola Backup (Manajemen Shift)...............................................29 
3.2.1.4 Tindakan Hapus Penjadwalan Karyawan (Manajemen Shift)....................31 

3.2.2 Master Shift​ 33 
3.2.2.1 Export (Manajemen Shift).............................................................................34 
3.2.2.2 Tambah Baru (Manajemen Shift)..................................................................35 
3.2.2.3 Tindakan untuk Edit Shift (Manajemen Shift)............................................. 36 

4.​ MENU PAYROLL...................................................................................................... 37 

4.1 Master Payrool............................................................................................................ 37 
4.1.1 Input Gaji Karyawan (Master Payroll)​ 38 
4.1.2 Input Komponen Karyawan (Master Payroll)​ 39 

4.2 Komponen Gaji........................................................................................................... 40 
4.2.1 Tambah Komponen Gaji Karyawan (Master Payroll)​ 41 
4.2.2 Edit Komponen Gaji Karyawan (Master Payroll)​ 42 



4.2.3 Hapus Komponen Gaji Karyawan (Master Payroll)​ 43 
4.3 Run Payroll................................................................................................................. 44 
4.4 Slip Gaji....................................................................................................................... 45 

5​ KLIEN.............................................................................................................................. 46 

5.1 Informasi Klien........................................................................................................... 46 
5.1.1 Tambah Klien (Informasi Klien)​ 47 
5.1.2 Tambah & Edit Informasi Klien (Informasi Klien)​ 48 

5.2 Lokasi Cabang............................................................................................................. 50 
5.2.1 Tambah Klien (Lokasi Cabang)​ 51 
5.2.2 Tambah Lokasi Klien (Lokasi Cabang)​ 52 
5.2.3 Edit Lokasi Klien (Lokasi Cabang)​ 53 
5.2.4 Hapus Lokasi Klien (Lokasi Cabang)​ 54 

5.3 Lokasi Patroli.............................................................................................................. 55 
5.3.1 Tambah Klien (Lokasi Patroli)​ 56 
5.3.2 Tambah Lokasi Patroli (Lokasi Patroli)​ 57 
5.3.3 Edit Lokasi Patroli (Lokasi Patroli)​ 57 
5.3.4 Hapus Lokasi Patroli(Lokasi Patroli)​ 59 

5.4 Penugasan................................................................................................................... 60 
5.4.1 Tambah Klien (Penugasan)​ 61 
5.4.2 Tambah Penugasan Baru (Penugasan)​ 62 
5.4.3 Export Penugasan (Penugasan)​ 63 
5.4.4 Edit Penugasan (Penugasan)​ 64 

6​ LAPORAN........................................................................................................................ 65 

6.1 Laporan Presensi........................................................................................................ 65 
6.2 Laporan Aktivitas....................................................................................................... 66 
6.3 Laporan Atensi............................................................................................................67 
6.4 Laporan Patroli........................................................................................................... 68 
6.5 Laporan SOS................................................................................................................ 69 
6.6 Laporan Buku Tamu....................................................................................................70 
6.7 Laporan Payroll...........................................................................................................71 

6.7.1 Export Laporan Payroll (Laporan Payroll)​ 72 
6.7.2 Publish Slip (Laporan Payroll)​ 73 

7​ PENGATURAN..................................................................................................................74 

7.1 Informasi Usaha.......................................................................................................... 74 
7.2 Penagihan................................................................................................................... 75 



​ 7.3 Log Aktivitas........................................................................................................76 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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 

1 

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. 

2 

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. 

 

3  

Jika data login yang dimasukkan benar, sistem akan mengarahkan Admin ke 

Dashboard Utama.  

 



4 

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. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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.  

 

​  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.1.1 Export Karyawan (Manajemen Shift) 

 

Langkah Aktivitas 

1 Klik Export pada menu manajemen karyawan (Karyawan)  

 

 

2 Pilih format export data karyawan (Exel/PDF) 

 

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 

 

 

2 Download dan isi template untuk mengimport data karyawan 

 

3 Setelah mengisi tamplate dengan data karyawan baru, kemudian upload 

file data karyawan baru.



 

4 
Klik  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 

 

 

2 Isi form data tambah baru karyawan 

 

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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​ ​  

 

 

 

 



 

​ ​ 3.1.4.2 Data Identitas 

 

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

data identitas karyawan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



​ ​ 3.1.4.2 Data Kepegawaian 

 

Di bagian lihat detail data kepegawaian, admin dapat melihat dan 

memperbarui data kepegawaian karyawan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.1.5 Edit Karyawan (Manajemen Karyawan) 

 

Langkah Aktivitas 

1 
Klik  pada list karyawan yang akan di edit, kemudian pilih ‘edit’ pada 

menu dropdown 

 

 

2 Isi form data karyawan untuk memperbarui 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 
Klik  pada list karyawan yang akan di ubah statusnya, kemudian pilih 

‘ubah status’ pada menu dropdown 

 

 

2 Ubah status karyawan dengan menekan toggle pada form ubah status 

 

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 
Klik  pada list karyawan yang akan di reset passwordnya, kemudian 

pilih ‘reset password’ pada menu dropdown 

 

 

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 



1 
Klik  pada list karyawan yang akan di reset sesi loginnya, kemudian 

pilih ‘reset sesi login’ pada menu dropdown 

 

 

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 
Klik  pada list karyawan yang akan di hapus, kemudian pilih ‘hapus’ 

pada menu dropdown 

 

 

2 Kemudian sistem menampilkan pesan konfirmasi untuk memastikan user 

akan menghapus karyawan 

 

3 
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.  



 

3.2.1 Penjadwalan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



​ ​ 3.2.1.1 Import Penjadwalan (Manajemen Shift) 
 

Langkah Aktivitas 

1 Klik Import Penjadwalan pada menu Penjadwalan (Shift)  

 

 

2 
Setelah klik  sistem akan menampilkan form untuk 

mendownload tamplate penjadwalan, tanggal mulai & selesai, serta 

karyawan yang akan di jadwalkan. 

 

 

3 

 

Lengkapi form import penjadwalan yang tersedia, klik tombol  

untuk  mendownload tamplate import penjadwalan.  

4 Setelah melengkapi form tamplate import penjadwalan klik tombol upload 

file untuk mengupload tamplate yang sudah di isi. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2.1.2 Tambah Penjadwalan (Manajemen Shift) 

Langkah Aktivitas 

1 Klik Tambah Baru pada menu Penjadwalan (Shift)  

 

 

2 
Setelah klik  sistem akan menampilkan form untuk menambah 

jadwal baru untuk karyawan yang akan di jadwalkan. 

 

3 
Setelah mengisi form tambah jadwal baru klik tombol  untuk 

menyimpan jadwal baru karyawan dan tombol batal untuk membatalkan 

membuat jadwal baru 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2.1.3 Tindakan Kelola Backup (Manajemen Shift) 

Langkah Aktivitas 

1 Klik Tindakan pada list karyawan (Shift)  

 

 

2. Kemudian klik aksi pada list karyawan dan pilih kelola backup 

 



4 Isi form kelola backup dan memilih karyawan yang akan membackup 

karyawan yang berhalangan hadir. 

 

5 
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 

1 Klik Tindakan pada list karyawan (Shift)  

 

 

2 Kemudian klik aksi pada list karyawan dan pilih hapus jadwal. 

 



3 Sistem menampilkan pesan konfirmasi untuk menghapus jadwal karyawan. 

 

4 
Klik  untuk mengkofirmasi hapus jadwal karyawan, jika ingin 

membatalkan klik batal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2.2 Master Shift 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2.2.1 Export (Manajemen Shift) 
 

Langkah Aktivitas 

1 Klik Export pada master shift (Shift)  

 

 

 

2 Sistem memberikan pilihan untuk export data shift PDF/Exel 

 

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)  

 

 

 

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)  

 

 

 

2 Sistem menampilkan form untuk mengedit data shift, kemudian lengkapi 

semua data shift baru. 

 

3 
Setelah melengkapi form data shift, klik untuk 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 

 

  

2 Sistem menampilkan jumlah gaji yang sudah di input di kolom current 

amount, kemudian sistem menampilkan total gaji di bagian bawah nama 

karyawan. 

 

 

 

 

 

 

 

4.1.2 Input Komponen Karyawan (Master Payroll) 

 

Langkah Aktivitas 



1 Klik kolom Komponen pada list karyawan di halaman master payroll 

 

  

2 Isi form, kemudian pilih tipe komponen dan memasukkan jumlah gaji 

karyawan, serta dapat menambahkan komponen baru dengan klik tombol 

tambah komponen. 

 

3 Setelah mengisi form tambah komponen gaji karyawan, klik tombol 

 untuk 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 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2.1 Tambah Komponen Gaji Karyawan (Master Payroll) 

 

Langkah Aktivitas 



1 Klik tombol Tambah Komponen pada halaman komponen gaji 

 

  

2 Isi form tambah komponen gaji 

 

3 Setelah mengisi form tambah komponen gaji karyawan, klik tombol 

 untuk mengkonfirmasi menambahkan komponen gaji, kemudian 

jika ingin membatalkan klik tombol batal. 

 

4.2.2 Edit Komponen Gaji Karyawan (Master Payroll) 
 

Langkah Aktivitas 



1 

Klik icon  pada list komponen di halaman komponen gaji 

 

  

2 Isi form edit komponen gaji 

 

3 

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 



1 

Klik icon  pada list komponen di halaman komponen gaji 

 

  

2 Sistem menampilkan pesan konfirmasi untuk menghapus komponen gaji. 

 

3 
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. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

​  

 

 

​ 4.4 Slip Gaji 
​ Slip gaji digunakan oleh admin untuk melihat gaji yang diterima. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5​ KLIEN 

Halaman klien digunakan oleh admin untuk menambahkan, mengedit dan 

menghapus informasi klien, lokasi cabang, lokasi patroli dan penugasaan. 

 



5.1 Informasi Klien 

 



5.1.1 Tambah Klien (Informasi Klien) 

 

Langkah Aktivitas 

1 Klik tombol Tambah Baru di halaman informasi klien 

 

  

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. 

 

 

 



5.1.2 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 

 

  

2 Setelah mengedit/menyesuaikan data/informasi klien dan menentukan 

radius lokasi patroli dan lokasi absensi, klik tombol simpan untuk 

memperbarui informasi klien 

 



3 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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5.2.1 Tambah Klien (Lokasi Cabang) 

 

Langkah Aktivitas 

1 Klik tombol Tambah Baru di halaman informasi klien 

 

  

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 

 

  

2 Isi dan lengkapi form tambah lokasi berikut juga lokasi titik point klien 

 

3 
Setelah mengisi form tambah lokasi klien baru, klik tombol   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  

 

  

2 Sesuaikan data lokasi cabang klien 

 

3 
Setelah memperbarui form edit lokasi, tekan  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 

 

  

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 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5.3.1 Tambah Klien (Lokasi Patroli) 

 

Langkah Aktivitas 

1 Klik tombol Tambah Baru di halaman tabel informasi lokasi patroli 

 

 

  

2 Isi dan lengkapi form tambah klien 

 

3 
Setelah mengisi form tambah klien baru, klik tombol   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 

 

  

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

 

3 
Setelah memperbarui form edit lokasi, tekan  untuk meyimpan data 

lokasi cabang, jika ingin membatalkan memperbarui data lokasi cabang 

tekan batal. 

5.3.3 Edit Lokasi Patroli (Lokasi Patroli) 

 

Langkah Aktivitas 



1 
Klik di halaman tabel informasi lokasi cabang, kemudian klik edit  

 

  

2 Sesuaikan data lokasi cabang klien 

 

3 
Setelah memperbarui form edit lokasi, tekan  untuk meyimpan data 

lokasi cabang, jika ingin membatalkan memperbarui data lokasi cabang 

tekan batal. 

 

 

 

5.3.4 Hapus Lokasi Patroli(Lokasi Patroli) 

 

Langkah Aktivitas 



1 
Klik di halaman tabel informasi lokasi cabang, kemudian klik hapus 

 

  

2 Sistem menampilkan pesan konfirmasi untuk memastikan apakah user 

benar-benar ingin menghapus lokasi klien 

 

3 
Kemudian tekan jika ingin menghapus lokasi patroli, dan tekan 

batal jika ragu/tidak ingin menghapus lokasi patroli. 

 

 

 

 

5.4 Penugasan 

 

 



 

 

 

 

Tab 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.4.1 Tambah Klien (Penugasan) 

 



Langkah Aktivitas 

1 Klik tombol Tambah Baru di halaman tabel informasi penugasa 

 

 

  

2 Isi dan lengkapi form tambah klien 

 

3 
Setelah mengisi form tambah klien baru, klik tombol   untuk 

mengkonfirmasi menambahkan klien baru, kemudian jika ingin 

membatalkan klik tombol batal. 

 

 

 

 

 

5.4.2 Tambah Penugasan Baru (Penugasan) 

 

Langkah Aktivitas 



1 Klik tombol Tambah Baru di halaman tabel informasi Penugasan 

 

  

2 Isi form tambah penugasan

 

3 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 

 

  

2 Pilih format export data penugasan 

 

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 



1 
Klik  di halaman tabel informasi penugasan, kemudian klik hapus 

 

  

2 Sistem menampilkan pesan konfirmasi untuk menghapus list penugasan 

yang terdaftar 

 

3 
Kemudian tekan jika ingin menghapus list penugasan, dan tekan 

batal jika ragu/tidak ingin menghapus list penugasan. 



6​ LAPORAN 

6.1 Laporan Presensi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6.2 Laporan Aktivitas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6.3 Laporan Atensi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6.4 Laporan Patroli 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6.5 Laporan SOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6.6 Laporan Buku Tamu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

6.7 Laporan Payroll 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

6.7.1 Export Laporan Payroll (Laporan Payroll) 

 

Langkah Aktivitas 

1 
Klik  di halaman laporan payroll 

 

  

2 Pilih format export data payroll Excel atau PDF 

 

3 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 

 

  

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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.2 Penagihan 
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​ 7.3 Log Aktivitas 
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