Fingerspot Time Management User’s Guide

FINGERSPQAT TIME MANAGEMENT
EMAIL SENDER

Versi 1.0

User’s Guide ini berisi instruksi operasional modul aplikasi Email sender - Fingerspot Time Management
(FTM). Penjelasan dimulai dari cara setting laporan yang akan dikrim ke email, setting akun email pengirim,
setting penerima email sender, siapa saja karyawan yang data absensinya dikirim sampai penjadwalan
pengriminan email.
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Over View

Email Sender adalah modul tambahan dari aplikasi FTM, modul ini bersifat berbayar akan tetapi pengguna di
beri waktu 30 hari untuk mencoba (trial).

Aplikasi Email Sender adalah aplikasi yang bertujuan untuk mengirimkan laporan rekap absensi (laporan
rekap periode) ke email yang dituju secara otomatis sesuai dengan jadwal yang Anda tentukan sebelumnya,
tanpa memproses laporan terlebih dahulu pada aplikasi FTM.

Pada aplikasi Email Sender terdapat beberapa menu diantaranya : Menu Status, Menu Laporan dan Menu
Pengaturan. Di dalam Menu pengaturan terdapat beberapa sub menu di antaranya : sub menu Account
Email, Tujuan Email, Pilihan Proses dan Jadwal Kirim.
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Mengaktifkan Modul Email Sender

Untuk mengaktifkan modul Email Sender, langkah —langkah yang harus di lakukan yaitu :

Pilih menu Pengaturan > Hak Akses di aplikasi FTM

Akan muncul halaman seperti di bawah ini, kemudian tandai check box Aktifkan modul Email
Sender, kemudian klik tombol Simpan

Maka akan muncul list pengguna Trial atau Aktivasi. Jika Anda memilih Trial maka Anda di beri

kesempatan untuk mencoba aplikasi Email Sender selama 30 hari, bila Anda memilih aktivasi
maka Anda menggunakan jenis berbayar
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. Apabila Anda menggunakan modul Email Sender dengan berbayar maka pilih Aktivasi pada list
pengguna, maka akan tampil form Aktivasi Modul Email Sender, seperti dibawah ini

( Isian Aktivasi Email Sender (5]

Mesin -

(e [

Verifikasi : [ |
- H simpan

. Sebelumnya Anda harus mengkoneksikan mesin Anda dengan aplikasi FTM, kemudian pilih mesin

yang Anda gunakan pada combo box pilihan mesin.

Klik tombol generate maka akan tampil kode generate. Kirimkan kode generate tersebut pada

kantor cabang kami yang terdekat atau Anda dapat infokan ke online support kami di

www.fingerspot.com

- Setelah Anda mendapatkan balasan kode aktivasi dari kami, masukkan kode aktivasi tersebut ke
kotak inputan verifikasi, setelah itu klik tombol Simpan.

[ Isian Aktivasi Email Sender | (2]

Mesin : [MH series ~|

e —

Verifikasi - [T T T |

- B smpan
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. Log out dan login kembali di aplikasi FTM, maka akan tampil modul Email Sender
. Modul Email Sender siap digunakan.
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Alur Penggunaan Modul Email Sender

Modul Email Sender terdapat beberapa menu diantaranya : Menu Status, Menu Laporan dan Menu
Pengaturan. Di dalam Menu pengaturan terdapat beberapa sub menu di antaranya : sub menu Account
Email, Tujuan Email, Pilihan Proses dan Jadwal Kirim. Untuk memudahkan Anda menggunkan modul ini,
maka akan dijelaskan alur standart penggunaan modul Email Sender.

1.

Setting tampilan grid laporan

Sebelum Anda melakukan pengaturan pada menu lain, pastikan tampilan grid laporan sudah
sesuai yang Anda inginkan, secara default tampilan di menu laporan menampilkan kolom PIN,
NIK, Nama, Kehadiran, Terlambat, Pulang Cepat, Total Hadir, Tidak Hadir, Izin, Cuti, Sakit, Libur
dan Lembur. Anda dapat mengatur grid — grid sesuai yang Anda butuhkan.

(Dilakukan pada modul Email Sender, menu Laporan)

Isikan akun email Anda

Masukkan akun email Anda di sub menu Tujuan Email pada aplikasi Email Sender. Isikan akun
email Anda dengan benar apabila salah inputan Email Sender tidak dapat mengirimkan email.
(Dilakukan pada modul Email Sender, menu Pengaturan > sub menu Tujuan Email)

Tambahkan email tujuan

Setelah Anda mengisikan akun email Anda, langkah selanjutnya tentukan email tujuan yang akan
Anda kirim email laporan rekap perode.

(Dilakukan pada modul Email Sender, menu Pengaturan > sub menu Tujuan Email)
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4.  Pilih karyawan yang diproses laporannya
Langkah selanjutnya tentukan karyawan yang akan diproses laporannya pada aplikasi Email
Sender, yang selanjutnya akan dikirimkan ke email yang sudah di tentukan.
(Dilakukan pada modul Email Sender, menu Pengaturan > sub menu Pilihan Proses)

5.  TentukanJadwal kirim
Langkah terakhir tentukan jadwal kirim email, pada aplikasi Email Sender terdapat beberapa
pilihan kirim email yaitu : bulanan, mingguan, harian dan 1 hari 3x.
(Dilakukan pada modul Email Sender, menu Pengaturan > sub menu Jadwal Kirim)

Laporan rekap periode akan di kirim sesuai dengan email yang di tuju dan jadwal kirim yang telah di
tentukan. Anda tidak perlu memproses laporan di FTM setiap akan mengirimkan email. Modul Email Sender
akan secara otomatis memproses laporan sebelum mengirim email.
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Menu Status

Menu status adalah menu yang akan tampil pertama kali pada saat modul Email Sender dijalankan. Pada
menu tersebut terdapat beberapa fungsi diantaranya :

Keterangan :

1< ["Fran Emal sender |
-

1. Status akun email :  Menampilkan informasi
status akun email pengirim -

2. Email Tujuan : Menampilkan alamat email yang i —
dikirimkan email laporan rekap periodenya,
apabila check box status tercentang maka email =
berhasil dikirim pada alamat email tersebut. R
Terdapat juga fungsi kirim email secara manual 5. oo -
dengan cara klik tombol Kirim

3. Log Email Sender : Menampilkan status
pengiriman email berhasil atau gagal terkirim, 3.«
pada log Email Sender terdapat tombol Simpan
Log yang berfungsi untuk menyimpan status

Staius | Lagoran | pengaturan

p mad yahoo com

port:[igs

Bsmssss || onee
sdmin Sever 127001 Porti 318 App i 08: V20130717

pengiriman Email Sender
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Menu Laporan

Pada menu Laporan berfungsi untuk mengatur tampilan grid laporan rekap periode. Anda dapat menambah
atau menghilangkan kolom data sesuai yang Anda inginkan. Secara default di menu Laporan menampilkan
kolom data yaitu PIN, NIK, Nama, Kehadiran, Terlambat, Pulang Cepat, Total Hadir, Tidak Hadir, Izin, Cuti,
Sakit, Libur dan Lembur. Anda dapat mengatur tampilan grid — grid sesuai yang Anda butuhkan dengan cara
seperti berikut ini :

Masuk ke menu Laporan, maka akan muncul
halaman seperti di samping.

Jika Anda ingin menampilkan data lain pada
laporan rekap periode, tandai check box tampil
pada halaman pengaturan grid di samping kanan
menu Laporan, jika check box tampil ditandai
maka kolom laporan tersebut akan ditampilkan
pada laporan rekap periode di aplikasi Email
Sender dan format tampilan email tersebut yang
akan dikirim di email yang dituju.

Klik Simpan apabila Anda ingin menyimpan
tampilan menu Laporan di rekap periode.

FTM Email Sender LX)
Status | Loporan | pengaturan |
Tongot: 1082013 [~ wa[ 18002013 [] Dot 2257 Record
PengoturanGrd__ | = Karyawan 5
oo | orp ]| ™™ 3 ama Kend
oI v web ]
NI ([ Bambang ]
Nama v |2 2 Bssuki ]
Cabang 3 3 Budi |
Departemen n 4 webd |
Jabatan 5 5 5 1
Kehadiran LI
G 5 5 ]
Terlambat v = = = 1
Pulang Cepat v
Istrahat Lebin 2 2 arir okman 1
Total v = = toa o ]
Normal B s webas ]
Libur 101 101 web101 ]
Ubur Umum ) 2 webiz2 ]
Lbur Rutin 555 555 Webs55 |
o O ol ew oueen ]
Blsimpan || < petau || 5 ~
Bl simpan og Tatie

admin Server:127.0.0.1 Port:3318 lApp:vLO DB : 20130717

Isi dari email yang di kirim sama seperti tampilan yang Anda atur di menu Laporan aplikasi Email Sender.
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Menu Pengaturan

Pada menu Pengaturan terdapat beberapa sub menu diantaranya Account email, Tujuan email, Pilihan
proses dan Jadwal kirim. Untuk lebih jelasnya sebagai berikut ini :

Sub menu Account Email

Sub menu Account email digunakan untuk mengisi akun pengirim email, cara untuk mengisi akun email pada

sub menu Account email adalah seperti berikut :

= Masuk ke menu Pengaturan, pilih sub menu Account email.

=  Masukkan email pengirim, server host (SMTP) dan port, SMTP dan port harus sesuai dengan email
Anda. Contoh SMTP dan port dapat dilihat di keterangan contoh pengisian SMTP dan host disebelah
kanan.

= Masukkan user name dan password email Anda.

= Pilih type SSL protocol, disarankan memilih SMTP Protocol — (Recommended).

= Klik tombol Simpan, untuk menyimpan akun email Anda pada modul Email Sender.

IO i S ===]
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Sub menu Tujuan Email
Sub menu Tujuan Email berfungsi untuk menentukan siapa saja yang akan Anda kirim email. Pada sub menu
Tujuan Email diperbolehkan untuk menambahkan email lebih dari satu. Untuk menambahkan tujuan email

langkahnya seperti beikut :

Isian Tujuan Email [Data Baru] |_J-'53'-
Masuk ke menu Pengaturan, pilih sub menu Tujuan Email .

Klik tombol Tambah, maka muncul halaman Isian Tujuan Email. fameBeal e W |
Masukkan nama account (nama Anda), Alamat Email (Alamat Alamat e - [alex_wp@yshoo com |
email Anda) dan Keterangan (isi dari email Anda).
Klik tombol Simpan.

Keterangan : | Laporan Bulan Juli 2013

Sub menu Pilihan Proses

Setelah Anda mengisi akun email dan menentukan penerima email, selanjutnya tentukan karyawan yang
akan diproses laporannya, kemudian akan dikirim ke email yang telah Anda tentukan. Cara untuk
menentukan karyawan yang akan diproses yaitu seperti berikut ini :

Masuk ke menu Pengaturan, pilih sub menu Pilihan Proses
Kemudian cari karyawan yang akan Anda proses, terdapat 3 pilihan untuk mencari karyawan yang akan
di proses :

=  Sesuai Filter : Mencari karyawan berdasarkan filter departemen, jabatan dan cabang
=  Pilih karyawan : Anda dapat memilih karyawan dari berbagai departemen, jabatan dan cabang
= Semuakaryawan : Memilih semua karyawan yang diproses laporannya pada modul Email Sender

10
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FTM Email Sender =
Status | Laporan | Pengaturan |

Accountemil | Tujvan e | Piten proses | Jecwaiom |

@ pinan saryavian yang a1 proses

Jumlah: 16 =

B simpan

I

[ Bsimanog ][ Zanae

|admin [Server:127001 |Port:3318 |App:vl0 |DE:v.2013.0717

= Setelah memilih karyawan, klik tombol Simpan. Maka laporan rekap periode yang dikirim adalah laporan
rekap periode karyawan yang Anda pilih tersebut.

11




Fingerspot Time Management Email Sender

Sub menu Jadwal Kirim
Pada sub menu Jadwal Kirim berfungsi untuk mengatur jadwal kirim email sesuai pilihan yang Anda
tentukan. Sebelum mengirim email sesuai dengan pilihan jadwal yang Anda pilih, aplikasi FTM akan
memproses laporan terlebih dahulu secara otomatis sehingga menghasilkan laporan rekap periode sesuai
dengan tanggal periode proses pada menu Laporan di aplikasi FTM. Terdapat beberapa jenis pilihan jadwal
kirim pada sub menu Jadwal Kirim yaitu :
Bulanan . Aplikasi Email Sender akan mengirim email secara otomatis setiap bulan pada tanggal

berapa dan jam berapa sesuai yang Anda tentukan.

[ Auto kirim :
Tanggalke:[5 -] *Fiin 31 untuk akhir bulan

Mingguan : Akan mengirim email setiap minggu dengan hari dan jam kirim sesuai dengan yang Anda

tentukan. [ Aute kirim

Jenis : | Mingguan -

12
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Harian : Untuk pilihan harian akan mengirim email setiap hari dengan jam sesuai pengaturan Anda

U Auto kirim :

Sehari 3x : Bila Anda menggunkan pilihan ini maka aplikasi Email Sender mengirim email setiap hari
dengan jumlah kirim sesuai yang Anda tentukan, maksimal jumlah kirim dalam sehari
sebanyak 3x.

U Auto kirim :

Jenis

13
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Untuk mengatur jadwal pengiriman Email Sender langkahnya seperti berikut ini:

Masuk ke menu Pengaturan, pilih sub menu Jadwal
Kirim.

Tentukan Jenis Jadwal kirim, seperti yang dijelaskan
sebelumnya.

Atur pilihan kirim ulang, berfungsi untuk mengirim
ulang email apabila terjadi gagal kirim.
Tentukan interval pengiriman email
membutuhkan.

Tandai check box Jalankan ketika start up apabila
Anda ingin modul Email Sender muncul buka PC
pertama kali.

Tekan tombol Simpan.

jika Anda

FTM Email Sender

Status | Laporsn | Pengeturan

Account emsd | Tupsan emst | Pihan proses | Jadwal bm

senis [ Buanan -
Tanggalke 126 <] *Pih 31 unask akw bulen

sam: [07.00 =

By

admin Server: 127001 Pont: 3318

=]
Kemuiseg [ *4s wam
nterval - [1
7 Jalaokan hetha starton
BYsmpan oy Tane
App V10 0B :¥2013.07.17
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Contoh Email Yang Dikirim

Berikut ini contoh tampilan email yang berhasil dikirim dari modul Email Sender — FTM :

YAHOO!

MAIL

INBOX ~ CONTACTS  CALENDAR [ENERRIERPENENTRY

[# compose ~ T Detete. « & o move - @ spam - LFactions -
Inbox (65)
€5 ~ Laporan periode : 02-01-2013 s/d 09-01-2013 Thu, Sep 26, 2013 at 835 Al
Drafts (135)
From )11 B 0 R
Sent
To D0 AR B
Spam
Trash
- || Fingerspot :
Me: # Offiine = S1 Dear WM 00 00T A R
Sign in to Messenger to OAREF 10A |
seewho's online.
~ APPLICATIONS, Karyawan Lain-lain Hadir Tidak Hadir Lembur
Photos PN NI Nama Kehagiran Teriambat Pulang Cepat Total Tidak Hadir izin cuti sakt Libur Total
1 1 HAWAI 0 0 0 0 8 0 0 0 0 0
Attachments
2 2 SANA 8 0 8 0 0 0 0 0 0
R 3 3 Y0SE 7 0 0 7 1 0 0 0 0 0
4 4 ARTI 7 0 0 7 1 0 0 0 0 0
5 5 CHUSNUL 7 0 0 7 1 0 0 0 0 0
5 6 SANA 7 0 0 7 1 0 0 0 0 0
T n 0 0 0 0 8 0 0 0 0 0
P SATI 7 0 0 7 1 0 0 0 0 0 Z
[~ [ 2 100% ||
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FINGERSPOT WEBSITE & ONLINE SUPPORT

Untuk informasi & bantuan teknis, silahkan kirimkan email ke :

Informasi umum : info@fingerspot.com
Layanan teknis : support@fingerspot.com
Online Support : www.fingerspot.com

Atau kunjungi website Fingerspot di www.fingerspot.com
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