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User’s Guide ini berisi instruksi operasional aplikasi Fingerspot Time Management (FTM). Penjelasan dimulai
dari cara instalasi FTM sampai dengan pembuatan laporan. (Untuk detail penggunaan mesin yang
disinggung dalam manual ini dapat Anda baca langsung pada buku manual mesin yang bersangkutan.)
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Instalasi Aplikasi FTM

. Masukkan CD instalasi ke PC.

. Tunggu beberapa saat hingga menu Instalasi Fingerspot Time Management tampil.

. Klik tombol instalasi yang tersedia, kemudian ikuti petunjuk di layar.

. Pada halaman Select Additional Tasks, jika MYSQL belum terinstall di PC, maka tandai Install Local
MYSQL Server. Jika sudah terinstall, maka abaikan opsi ini.

. Pada pilihan Driver terdapat tiga opsi instal driver yaitu instal Fingerprint Reader Driver 2.2.3.0 untuk
mesin stand alone dan Instaling Driver 4500 v1.6 Win32 bit atau Win64 bit untuk mesin U.are.U 4500
sesuaikan dengan mesin dan PC yang Anda gunakan.

el Setup - Fingerspot Time Management = =

Select Additional Tasks
Which additional tasks should be performed?

Select the additional tasks you would ke Setup to perform while instaling Fingerspot
Time Management, then click Next.

Additional icons: ~
[ Cresie o desktop icon

[] Create a Quick Launch icon

Database:

Install Local MYSQL Server

Driver.

[7] 1nstall Fingerprint Reader Driver 2.2.3.0

) Instaling Driver 4500 v1.6 Win32 bit

(®) Instaling Driver 4500 v1.6 Wing4 bit A
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. Pada bagian akhir instalasi, isilah Username, Password server serta Database Name (nama database)
yang akan dibuat. Serta pilih jenis pilihan Server, untuk localhost database mysqgl yang Anda instal
hanya bisa di akses di PC lokal, 192.168.% dan 10.122.% database yang Anda instal bisa di akses oleh IP
192.168.dst dan 10.122.dst, sedangkan untuk % database Anda bisa di akses oleh PC lokal dan PC
client. Selanjutnya isi port database mysql , atau gunakan opsi Default untuk pengaturan secara

MYSQL Setup
usct destall Local MYSQL Server
Piease 1 MySOL Server usermame, password, & database name
0K firianed
Senvice Name: MVSGL_FTM
Usemame: pratinger
Passworg
e
Cotobaze name: i
Server: [1gateas, I+ | ror 30s F 0
hcalhost
192165.% 168
10122%
Detan L 0 cancel
Mote: © must be filed

. Klik OK dan instalasi selesai.
K
Completing the FTM Setup Wizard
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Aktivasi Aplikasi FTM

Aplikasi Fingerspot Time Management ini hanya bisa digunakan jika proses aktivasi sudah dilakukan. Pada
saat pertama kali aplikasi FTM dijalankan, maka form aktivasi berikut akan ditampilkan.

Kode Aktivasi

Nama Wesin : [Hybrid Pro Series |
Koneksi: () Ethemnet  (Duse (D) seral (&) wes
PasswordMesnFes:[ |
Password: 1 Layar: [TFT |+
No Mesin : Versialg :

() Auto download data presensi: [09:00 12:00
Contoh: 08:00 16:30 (HH:mm)

[JFacerrozoo [ Jneo [ ]Revo () Tampilkan password
* Kode aktivasi menggunakan huruf besar B simpan
- Isi SN sesuai dengan nomor seri (Serial Number) yang ada di mesin. Nomor Seri mesin bisa ditemukan

di body mesin (biasanya terletak di bagian belakang mesin).
- Isi Kode Aktivasi sesuai dengan kode aktivasi yang ada di CD aplikasi FTM ini.
- Isi Nama Mesin sesuai keinginan. Disarankan untuk mengisi sesuai dengan tipe mesin.




Fingerspot Time Management User’s Guide

Terdapat 3 (tiga) pilihan Koneksi (cara mesin mengirim data ke PC dan sebaliknya) yang tersedia, yaitu:
- Ethernet :Jika menggunakan koneksi dengan kabel LAN. Untuk itu perlu diisikan IP
Address dan Port Mesin yang dipilih.

- usB : Jika menggunakan koneksi dengan USB Flashdisk.

- Serial : Jika menggunakan koneksi dengan kabel serial.

- Web : Jika menggunakan koneksi dengan web Fingerspot Cloud Services (web
FCS)

Untuk Password dan No Mesin tidak perlu diubah (default 4370).

Pilih Layar TFT (warna) atau BW (hitam putih) sesuai dengan display layar mesin Anda. Pemiliahan type
layar harus sesuai dengan display layar pada mesin Anda, karena apabila type layar tidak sesuai degan
mesin Anda maka akan menyebabkan salah membaca data presensi karyawan Anda.

Pilihlah Auto download data presensi untuk melakukan proses download data secara otomatis (Mesin
akan mengirim data presensi secara otomatis ke PC). Isilah jam sesuai kebutuhan (jam yang diisikan
bisa lebih dari satu).

Auto realtime saat startup digunakan jika Anda menggunakan modul Auto Realtime

Pilihlah FacePro 300 jika mesin yang digunakan adalah FacePro 300. (Untuk mesin yang lain, pilihan
FacePro 300 tidak perlu dipilih)

Pililah Neo jika mesin yang digunakan adalah Neo 151-NC dan anda tidak perlu memilih kolom layar
dan versi alg. (Untuk mesin yang lain, pilihan Neo tidak perlu dipilih)

Jika Anda ingin menampilkan password di form isian mesin tandai Tampilkan password

Klik Simpan dan jika kode aktivasi benar, maka aplikasi FTM siap untuk dijalankan.
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Apabila aktivasi aplikasi FTM Anda berhasil amaka akan tampil halaman surat perjanjian lisensi pengguna
(EULA FTM), baca terlebih dahulu EULA FTM tersebut jika Anda setuju klik tombol Setuju. ANda akan masuk
pada halaman depan FTM.

FINGERSPOT TIME MANAGEMENT - [EULA]

EuLA
'SURAT PERJANIIAN LISENS! PENGGUNA (End User License Agreement) - FINGERSPOT TME MANAGEMENT (FTM) B

| DEFMISL
1

absensi iaryawan
2 “HAKT adalah hak atss kekasysan nteisitusl menyanghut semus hk paten, Gessin, model Kegunsan, hak GpLs, 18 Cars pENGoUNSEN, rahasia dagang, marek dagang. merek jsss. dan hak kekaysan

1 LSENSL

1. Seluruh desain, model kegunaan, hak cpts, tats cara penggunaen, logo, nams apkkasi, dan gerspot g Ser
can

2

tau kemudan

3

N
S. Fingerspot oot

1 PELANGGARAN HAKI
1

8 Wembonghar, s,
& Menggunakan Fingerspot Time Management untuk kepentngan proft atsu komersal
e ngerspol

2 mik , Gmans tdak melepsskan
Pengguna dari kewsjban melskukan Gant rugi.
V. RUANG LINGKUP
9gun bug, , stau
" peranghat,

2
jawab pengguns.
3 Peng

— i
pengguns sendii
“

s
bukan peisr Fingerspot

7
Figerspot Tme Management Pengguna gt gerspot
beriaku di Negara Kesatuan Repuolk ndonesia

V. CUSTOMER SUPPORT
1. Layanan pels lays tepat wakty, aman v

Pireoa: 5000 3] [(p owekcuse ]|
10

H

Rpp:vIAZT
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Halaman Depan

Halaman depan menampilkan grafik jumlah karyawan yang terdaftar, jumlah scan seluruh karyawan hari ini
dan jumlah kehadiran per departemen. Jumlah kehadiran ini dihitung berdasarkan ada tidaknya scan
karyawan pada hari ini. Pada jendela sebelah kanan-bawah terlihat daftar mesin yang nantinya digunakan
untuk keperluan Realtime Monitoring (melihat scan karyawan secara langsung).

- T
- G OUT
Serin, 26| Pr 2012 134547
Tombol LOGIN dan LOG OUT
__E3
T
]
"
P | tem S| E Neviesin | Yokl | P Arees | Password SeiePorl [Besi o [t ot | 4]
| Porsentane jumia scan karyewan har i | [ e 2000 ot ocermaciea [ et (1521681201
Daftar mesin (Digunakan untuk
keperluan Real Time Monitoring)
| 2y
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Login System

Berikutnya silahkan untuk login. Pada halaman depan aplikasi FTM terdapat tombol login yang terletak di
sebelah kanan-atas (seperti pada gambar di halaman sebelumnya). Setelah tombol tersebut diklik maka akan
tampil form login seperti berikut :

LOGIN B

( oK [ Cancel

Isi User name dan Password. Untuk pertama kali penggunaan, username default adalah admin sedangkan
passwordnya adalah kosong (tidak ada). Setelah login, User name dan Password dapat diubah. Dan untuk
menambahkan user baru beserta hak aksesnya dapat dilakukan di menu Pengaturan > Hak Akses User.

12
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Alur Penggunaan Aplikasi FTM

Aplikasi Fingerspot Time Management ini terdiri dari beberapa menu, diantaranya : Mesin, Karyawan,
Jadwal, Pengaturan dan Laporan. Di dalam menu-menu tersebut tersedia banyak operasi dan opsi. Untuk
memudahkan pengguna dalam menggunakan aplikasi ini, maka akan dijelaskan alur standar penggunaan
aplikasi FTM, yaitu :

1. Daftarkan karyawan di mesin.

Karyawan yang akan menggunakan mesin absensi harus didaftarkan terlebih dahulu di mesin agar
dapat dikenali oleh mesin. Proses pendaftaran ini disebut registrasi. Registrasi dapat berupa registrasi
jari, password atau kartu tergantung jenis mesin dan kebutuhan. Cara registrasi karyawan di mesin
dapat dilihat di buku manual masing-masing mesin.

(Dilakukan pada mesin)

2.  Daftarkan mesin di aplikasi FTM pada PC.

Pada saat aktivasi aplikasi FTM, ada satu mesin yang langsung terdaftar, yaitu mesin yang dipergunakan
untuk aktivasi aplikasi FTM. Satu aplikasi Fingerspot Time Management memungkinkan untuk
dihubungkan dengan lebih dari satu mesin. Untuk itu maka semua mesin tersebut harus didaftarkan di
aplikasi FTM pada PC.

(Dilakukan pada aplikasi FTM, menu Mesin)

13
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3.

Kirim data karyawan dari mesin ke aplikasi FTM pada PC (download).

Setelah karyawan diregistrasi pada mesin, maka data dan sidik jari karyawan tersebut harus dikirim ke dalam
aplikasi FTM di PC (istilahnya download). Langkah ini berguna untuk mengambil data karyawan sekaligus
mengamankan sidik jari yang tersimpan di dalam mesin ke dalam aplikasi FTM. Jadi jika terjadi kerusakan
mesin di kemudian hari, maka data dan sidik jari karyawan masih tersimpan di aplikasi FTM dan dapat dikirim
kembali ke mesin (istilahnya upload).

(Dilakukan pada aplikasi FTM, menu Mesin -> sub menu Download User)

Lengkapi data karyawan pada PC (departemen, jabatan, dll).

Data karyawan yang berasal dari mesin dianggap sebagai staff dari departemen induk sehingga harus
dipindahkan ke departemen masing-masing. Selain itu, ada beberapa mesin yang tidak dapat
digunakan untuk menginput nama (mesin yang hanya bisa menginput angka) sehingga data karyawan
yang masuk ke aplikasi FTM itu tanpa nama dan perlu dilengkapi. Data-data karyawan yang lain seperti
alamat, jenis kelamin dan lain-lain perlu dilengkapi sesuai dengan data karyawan bersangkutan.
(Dilakukan pada aplikasi FTM, menu Karyawan)

14
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5.

Kirim data karyawan yang sudah lengkap dari PC ke mesin (upload).

Langkah ini untuk melengkapi data karyawan di mesin (misalnya untuk menambahkan nama, agar pada
saat proses absensi/verfikasi muncul nama karyawan tersebut), karena pada beberapa mesin yang
tidak dilengkapi T9 keypad tidak bisa memasukkan nama secara langsung di mesin.

(Dilakukan pada aplikasi FTM, menu Mesin -> sub menu Upload User)

Buat shift dan dasar jadwal untuk karyawan (pada PC).

Shift berisi jam kerja yang akan digunakan untuk penghitungan absensi karyawan. Oleh karena itu shift
harus dibuat dengan benar. Setelah shift dibuat, kemudian shift — shift itu dirangkai dalam Dasar
Jadwal. Dasar jadwal inilah yang nantinya digunakan pada masing-masing karyawan.
( Dilakukan pada aplikasi FTM, menu Jadwal -> sub menu Shift

, menu Jadwal -> sub menu Dasar Jadwal

, menu Karyawan -> sub menu Dasar Jadwal )

Download data presensi dari mesin ke aplikasi FTM. (jika tidak dilakukan download otomatis)

Data presensi yang sudah terkumpul di mesin perlu didownload ke aplikasi FTM (untuk dihitung).
Kecuali jika menggunakan fasilitas realtime, maka data presensi akan secara otomatis masuk ke dalam
aplikasi FTM secara langsung pada saat karyawan melakukan scan.

(Dilakukan pada aplikasi FTM, menu Mesin, sub menu Download Presensi)

15
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8.

Masukkan data — data izin (cuti, lupa scan, dll).

Dilakukan jika ada karyawan yang melakukan izin (baik untuk tidak masuk maupun izin karena lupa
scan), maka izin-izin ini perlu dimasukkan ke dalam aplikasi FTM sebagai pelengkap data presensi.
Setelah data — data izin dilengkapi, aplikasi FTM akan melakukan perhitungan data.

(Dilakukan pada aplikasi FTM, menu Karyawan, sub menu Izin Absensi
, menu Karyawan, sub menu Izin Scan

, menu Karyawan , sub menu Surat Perintah Lembur)

Aplikasi FTM akan secara otomatis membuat laporan data absensi. Cetak dan pilih laporan sesuai
dengan kebutuhan.

Tujuan dari semua proses ini adalah menghasilkan laporan dari data presensi dan data izin yang sudah
dimasukkan sebelumnya. Data akan dihitung berdasarkan Jam Kerja dan aturan-aturan lain yang
sebelumnya sudah dibuat.

(Dilakukan pada aplikasi FTM, menu Laporan)

16
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Diagram Alur Penggunaan Aplikasi FTM adalah sebagai berikut:

fingersp

organizing people

00T o
el < QC e

1 2 £
daftarkan daftarkan kirim data
karyawan mesin di karyawan dari
di mesin aplikasi pada PC mesin ke aplikasi

pada PC

N

lengkapi data
karyawan pada PC

B ( departemen, jabatan, dil )

( download user )

mesin siap
digunakan
untuk proses absensi

I:] L Gosscossioivisiinsid l:] I—— nf"[r
=] == -
aplikasi akan secara masukkan kirim data =
otomatis membuat laporan data - data presensi dari

izin
( cuti, lupa scan, dll )

mesin ke aplikasi
pada PC
( download presensi )

data absensi.
cetak dan pilih sesuai
dengan kebutuhan

kirim data

karyawan yang sudah
lengkap dari PC ke mesin
(upload )

buat shift

dan dasar jadwal
untuk karyawan
pada PC
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Menu MESIN

Menu ini digunakan untuk mendaftarkan mesin di aplikasi FTM pada PC. Untuk itu terdapat pilihan untuk
menambah, mengubah, atau menghapus mesin. Menambah berarti mendaftarkan mesin baru di aplikasi
FTM. Sedangkan mengubah dan menghapus berarti merubah pengaturan atau menghapus data mesin yang
sudah didaftarkan di FTM. Menu ini sekaligus dapat digunakan untuk download karyawan, upload karyawan,
download data presensi maupun melihat data yang ada di mesin. (download adalah pengiriman data dari
mesin ke aplikasi FTM di PC, sedangkan upload adalah pengiriman data dari aplikasi FTM di PC ke mesin)

Tambah Mesin

Pada saat proses aktivasi aplikasi FTM dilakukan, sudah secara langsung proses penambahan mesin
dilakukan (khusus untuk satu mesin pertama). Jika akan menggunakan lebih dari satu mesin, maka proses
selanjutnya adalah mendaftarkan mesin secara manual (dengan mengklik tombol Tambah). Syarat untuk
penambahan mesin baru adalah adanya informasi Kode Aktivasi, yang bisa dilihat di CD aplikasi FTM, atau
bisa diperoleh dengan cara:

1. Meminta bantuan dari online support
Online support bisa ditemui di web kami http://www.fingerspot.com, siap membantu setiap hari kerja,
Senin —Jumat pkl. 08.30 — 17.00 dan hari Sabtu 08.30 — 14.00.
2.  Melalui email
Kirimkan SN yang terdapat di badan mesin absensi ke info@fingerspot.com.
3.  Melalui web kami
Anda bisa mendapatkan kode aktifasi FTM dengan login di www.fingerspot.com
Untuk mendaftarkan mesin, ikuti langkah-langkah berikut ini :

18



http://www.fingerspot.com/
mailto:info@fingerspot.com

Fingerspot Time Management

User’s Guide

Pilih menu Mesin.

Klik tombol Tambah dan halaman disamping
akan tampil.

Isi SN sesuai dengan nomor seri mesin yang
Anda gunakan.

Isi Kode Aktivasi sesuai dengan kode aktivasi
yang diperoleh dari CD / online support / dari
email.

Untuk pengisian yang lain sesuaikan dengan
jenis mesin yang sedang digunakan.

Klik Simpan untuk menyimpan penambahan
mesin.

Keterangan :

Isi SN sesuai dengan nomor seri (Serial

—

) Isian Mesin [Baru] (2]

N : [B54654X000000K

ﬂ-------

Nama Mesin : [slsgant series

Kode Aktivasi

Koneksi: (8) Ethemst  (T)uss () serial OWEE
P Address : [192.168.0.123
Port : [4370

Password :

No Mesin - |1

( Default: 4370 )

[#) Auto downioad data presensi: [09:00 1.0
Contoh: 08:00 16:30 (HH:mm)

Group realtime

[27] Auto reattime saat startup

[:] FacePro 300 [:] Nea

* Knde akiivasi menggunakan huruf besar

Number) yang ada di mesin. Nomor Seri mesin bisa ditemukan di body mesin (biasanya terletak di

bagian belakang mesin).

Isi Kode Aktivasi sesuai dengan kode aktivasi yang ada di CD aplikasi FTM.
Isi Nama Mesin sesuai keinginan. Disarankan untuk mengisi sesuai dengan tipe mesin.
Terdapat 4 (pilihan) pilihan Koneksi (cara mesin mengirim data ke PC dan sebaliknya) yang tersedia,

yaitu:
- Ethernet

: Jika menggunakan koneksi dengan kabel LAN. Untuk itu perlu diisikan IP

19
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Address dan Port Mesin yang dipilih.

- usB : Jika menggunakan koneksi dengan USB Flashdisk.

- Serial : Jika menggunakan koneksi dengan kabel serial.

- Web : Jika menggunakan koneksi dengan web Fingerspot Cloud Services (web
FCS)

. Untuk Password dan No Mesin tidak perlu diubah. (default 4370)

. Pilih Layar TFT (warna) atau BW (hitam putih) sesuai dengan display layar mesin Anda. Pemiliahan type
layar harus sesuai dengan display layar pada mesin Anda, karena apabila type layar tidak sesuai degan
mesin Anda maka akan menyebabkan salah membaca data presensi karyawan Anda.

. Pilihlah Auto download data presensi untuk melakukan proses download data presensi secara
otomatis (Mesin akan mengirim data presensi secara otomatis ke PC). Isilah jam sesuai kebutuhan (jam
yang diisikan bisa lebih dari satu).

. Pilihlah FacePro 300 jika mesin yang digunakan adalah FacePro 300. (Untuk mesin yang lain, pilihan
FacePro 300 tidak perlu dipilih)

. Pililah Neo jika mesin yang digunakan adalah Neo 151-NC dan anda tidak perlu memilih kolom layar
dan versi alg. (Untuk mesin yang lain, pilihan Neo tidak perlu dipilih)

. Klik Simpan dan jika kode aktivasi benar, maka aplikasi FTM siap untuk dijalankan.

20
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Edit Mesin

Jika terjadi kesalahan pada saat menambahkan mesin, maka Anda

dapat mengeditnya. (Kecuali SN dan Kode Aktivasi yang tidak
dapat diedit, karena apabila salah memasukkan kedua data ini,

mesin tidak akan bisa ditambahkan). Caranya: Nama esin: s £200¢ Surabaya ]
- Pilih menu Mesin. Koneksi: @ etnernet (Juse (O seral  (Owep
. Pilih mesin yang akan diedit dengan menandai checkbox Paddress:[i21661200 |
yang tersedia (hanya boleh pilih satu), lalu Klik tombol Ubah. Port:[370 | (Defout:4370)
Kemudian halaman disamping akan tampil. Passwora: [ | Layar
] Edit isian yang akan diubah, misalnya IP Adress diubah o Mesin Versislg:[10  [-]

menjadi 192.168.1.202 dari yang sebelumnya 192.168.1.208, [e#)uits owrioad dafa presensi os.00 18.00

kemudian simpan kembali.

. Untuk pilihan checkbox Autodownload data presensi lebih [Jracerroz00 (e [ Tampikan password

jelasnya halaman 118

Konfirmasi B8

Apakah anda yakin akan menghapus Mesin
yang dipiin?

ok ) (e

) R |

Contoh: D2:00 16:30 (HH:mm)
) Auto reatime saat startup

* Kode aktivasi menggunakan huruf besar H simpar

i

Hapus Mesin

Jika ada salah satu mesin yang sudah tidak digunakan lagi, Anda

dapat menghapusnya dari daftar mesin. Caranya:

. Pilih menu Mesin.

- Pilih mesin yang akan dihapus dengan menandai checkbox
disebelah kiri nama mesin (bisa lebih dari satu). Lalu klik
tombol Hapus. Form konfirmasi hapus disamping akan tampil.

- Klik OK jika Anda yakin untuk menghapus, klik Cancel untuk membatalkan.
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Sub menu Download User ( Kirim Data dan Sidik Jari Karyawan dari mesin ke aplikasi FTM pada
PC)

Setelah proses registrasi karyawan pada mesin, maka data dan sidik jari karyawan tersebut harus
dipindahkan ke dalam aplikasi FTM (proses download). Langkah ini bertujuan untuk mengambil data
karyawan dan sekaligus mengamankan sidik jari yang ada di mesin ke dalam aplikasi FTM. Jika terjadi
kerusakan mesin di kemudian hari, maka data dan sidik jari karyawan masih tersimpan di dalam database
aplikasi FTM dan dapat dikirim kembali ke mesin (proses upload). Cara download karyawan adalah sebagai

berikut : .
¥ Download user BEE

. pilih menu Mesin ( £ taiui mesin [ W3 Melai web j [0’ Melaiui ﬂashmskJ
L] Pilih mesin yang akan didownload datanya Stalan pilh torbol i etas
dengan menandai checkbox di sebelah kiri nama \ w | oo (@seg)

mesin (bisa lebih dari satu). [
- Klik tombol Download User. Halaman disamping
akan tampil.

Tersedia tiga pilihan cara download (sesuaikan
dengan jenis mesin), yaitu melalui mesin, melalui
web dan melalui flashdisk.

Simpan log ke fils
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Melalui mesin

Pilihan ini dipilih jika mesin dan aplikasi FTM terkoneksi melalui kabel (LAN, serial dan USB kabel). Klik
tombol Melalui mesin kemudian tunggu hingga proses download karyawan selesai.

Melalui web

Jika Anda menggunkan pilihan ini, maka Anda mendownload data karyawan beserta sidik jarinya
menggunakan fasilitas Cloud Service. Dimana data karyawan Anda tersimpan di web Fingerspot Cloud
Services (web FCS) http://www.fingerspotcloud.net, yang terjamin keamanan dan kerahasiannya.
Untuk penggunaannya langkahnya yaitu :

Anda sudah mempunyai akun dan sudah mendaftarkan mesin Anda di di

http://www.fingerspotcloud.net (dilakukan di FCS)

Atur koneksi di mesin agar terhubung dengan FCS. lebih lengkap cara pengaturan mesin

terkoneksi dengan FCS mesin dapat di lihat pada buku manual masing — masin mesin.

(dilakukan di mesin)

Anda sudah menambahkan mesin yang terhubung di FCS dengan menggunakan koneksi

web

Atur Key sinkron FCS dengan mengisikan akun / url FCS dan key FCS pada menu Pengaturan

> Lain-lain, lebih jelas dapat dilhat halaman

Selanjutnya masuk pada menu Mesin > Download User, Klik tombol Melalui web, maka

akan muncul 2 pilihan file atau online, seperti gambar di samping.

- file : adalah download data karyawan dari file sao yang didapat dari download
karyawan di FCS, langkahnya yaitu :
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a. Masuk menu Data > Karyawan, klik icon Unduh data, pilih tipe downloadnya
Fingerspot Personnel (.sao), klik tombol Unduh. | ,..n0us

Unduh semua karyawan akiif

Fingerspot Personnel { sao)

X e m

b. Pada menu download user di FTM pilih File, kemudian pilih file sao (hasil dari
download data karyawan di FCS), maka aplikasi FTM akan mendownlad data
karyawan (user info + sidik jari) dari file sao.

- online : adalah download data dari FCS
secara online, untuk menggunakan ini
download online pastikan PC Anda
terkoneksi dengan internet:

10:14:32 - Sukses. Jimish data : 173
Proses selesai
Proses selesal

() impan g douniond web
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Melalui flash disk

Pilihan ini dipilih jika menggunakan media P =
Flashdisk untuk transfer data dari mesin ke - E -

aplikasi FTM. Langkah pertama yang harus L ”ﬂalwmsgmj -y JL ”slammm}
dilakukan adalah memasang sebuah Flashdisk Filh fizsh disk
ke mesin. Kemudian carilah menu untuk iy QI (@i QF“EW“ " @=
download pada mesin (Untuk lebih detail, (Lox ) (o |
dapat dibaca pada user manual mesin yang S -
bersangkutan). Setelah data sudah terkirim ke ‘ v | (=) (@)
dalam Flashdisk, maka pasang Flashdisk ke PC.

Setelah Anda memasang flash disk pada PC,

klik tombol Melalui flash disk, dan kemudian e

tampilan seperti gambar di samping akan
muncul.

Pilih drive flash disk yang dimaksud. Jika ada dua buah flash disk yang terpasang maka harus ditentukan
flash disk yang mana yang terdapat data karyawan dari mesin. Jika flash disk yang terpasang hanya
satu, maka aplikasi FTM akan secara otomatis mengenali. Kemudian pilihlah display yang digunakan
mesin (hitam putih / black white atau berwarna / TFT). Kemudian pilih OK dan tunggu sampai proses
selesai.

Catatan : Untuk saat ini tidak dapat download user menggunakan flash disk jika mesin yang digunakan
adalah Neo 151 NC.
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Download Data dan Sidik Jari Karyawan (mode advance)

Proses download yang dilakukan tadi adalah
untuk data semua karyawan. Jika dikehendaki
untuk download karyawan tertentu saja (yang
baru ditambahkan saja atau karyawan lama
saja), maka Anda dapat mengubah opsinya di
menu Pengaturan > Cara Pemakaian > Pilihan
Simple > Pengaturan Download .

Tampilan di atas adalah tampilan default
(simple). Jika diinginkan tampilan yang lebih
advance, maka modenya bisa diubah melalui
menu Pengaturan > Cara Pemakaian, pilih
opsi Pilihan Advance kemudian klik tombol
Simpan. Kemudian kembali ke menu Mesin
untuk melakukan download karyawan.

Download User (Advance) (l5)E)
[ Derowsawesn | [Duncimesn [ 3 Browse wen 0 Browss Flash Disk
(0] Tempikan i P 1 Face (rases e fante)
e s o otatace «© Record | User beru 3 Recora

Pin | PN | Al

ruy juser o
vt User

ot [ ]

=l

¥, i e || Kebar || Tk somn]|

[ Piin Semua | Kebalien [ Tioak Semua |

empersiapkan proses download user
Dowrload user nfo

IDovwrioad der mesin hybiid selesei
Total user: 3

e user baru: 3

umiah user sudeh ada di dtabase: 0

[v— (o) (~Bsnonos )

(D sertakan s Face
([ proses cepat (untuk FP banyak)
= [ rumk dotatama

[ dles (7] Password

Hakakses  (/RFD [/)FP.

(B

Cara download karyawan dalam tampilan advance adalah sebagai berikut :

. Pilih menu Mesin.

- Pilih mesin yang akan didownload datanya dengan menandai checkbox di sebelah kiri nama mesin (bisa

lebih dari satu).

- Klik tombol Download User. Setelah itu halaman disamping akan tampil.

- Jika menggunakan koneksi kabel, maka pilih tombol Browse Mesin untuk menampilkan karyawan yang
ada di mesin. Karyawan yang terdaftar di mesin tetapi sudah ada di database akan ditampilkan di
jendela sebelah kiri sedangkan yang belum ada di database akan ditampilkan di sebelah kanan.
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. Pilih karyawan yang akan didownload datanya kemudian klik tombol Simpan ke database.

Keterangan:
Kunci mesin : Opsi untuk mengunci mesin pada saat download data berlangsung agar mesin tidak
digunakan untuk scan.

Tampilkan jumlah FP / face (proses lebih lambat) : Opsi untuk menampilkan jumlah sidik jari karyawan
dan wajah yang ada di mesin.

Sertakan FP / face : Opsi untuk menyertakan sidik jari dan wajah pada saat download karyawan. Jika
opsi ini dimatikan, maka data karyawan akan didownload tanpa sidik jari. Opsi ini juga berlaku untuk
download melalui web dan melalui flash disk.

Proses cepat (untuk FP banyak) : Jika jumlah karyawan yang didownload banyak, maka sebaiknya opsi
ini digunakan, karena aplikasi FTM akan menggunakan teknik yang berbeda dan lebih cepat jika
karyawan yang didownload banyak.

Tumpuk data lama : Jika diaktifkan, maka data yang berbeda di mesin akan menumpuk data yang
sudah ada di database, termasuk di dalamnya Alias (nama karyawan di mesin), password, hak akses
karyawan di mesin, nomor kartu RFID, dan sidik jari (FP). Opsi ini juga berlaku untuk download melalui
web dan melalui flash disk.
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|I Download User (Advance)

D Browsetiesn | [ )Kuncimesin w {0 Erowse Fiash Ok |

[:]Tampilkan Jumlah FP / Face (proses lebih lambat) [:] Simpan log download web

. Jika digunakan Flashdisk, pilih tombol Browse Flashdisk dan kemudian
tentukan Flashdisk dimana file hasil download flash disk dari mesin
disimpan. Klik tombol OK.

. Klik OK untuk proses download.

. Pilih karyawan yang akan didownload datanya kemudian klik tombol
Simpan ke database.

Browse for Folder 2| x|
Cari path file:
g My Computer =

e Local Disk (T:)
e Local Disk (D1)
<0 Local Disk (E1)
i)

i)
DYD-RAM Drive (H:)
o (1)
) Shared Documents
1) Guest's Documents
) samsul's Documents

A vero scour
1 82 W bk Pl =
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Download User (Advance)

(T Kunci mesin

() Tarmpikan Jumish FP J Face (prases lekih lamiat)

Sudh ada i database (o)

Record
P [ PN [ Alias

| Pri | FP | RFD [ Face

User baru 13 Recard

[oas

¥ Piinsemua || & Kebaiken |[|_ Tidek Semua) [ % Pinsemua |[ @ webaikan ||| Tisk semua |
Mempersiaphan proses download user.
Download user info [P sertakan FP i Face
Devwrloadt dari mesin hybrid sslessi —
Total user: 3 [[JProses cepat (untuk FP banyaky
umlah user baru 3 = Jrumpukcetatens
umlsh user sudsh ada di detabese: 0 o b - - -
= || Alias || Password [« Hak Akses  [o7|RFID  [<7|FP
——— (=) (SEse) (E—

Data karyawan yang telah didownload akan melengkapi data karyawan yang ada di PC. Untuk melihatnya,
pilih menu Karyawan pada aplikasi FTM, dan kemudian atur dan lengkapi datanya untuk keperluan lebih

lanjut, Lebih lengkapnya halaman 54.

Catatan : Tidak dapat download user menggunakan flash disk jika mesin yang digunakan adalah Neo 151NC.
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Sub menu Upload (Kirimkan Data dan Sidik Jari Karyawan dari aplikasi di PC (FTM) ke mesin)

Meskipun proses registrasi karyawan pada mesin sudah dilakukan, proses upload data karyawan ini tetap
perlu dilakukan untuk melengkapi data karyawan di mesin. Salah satu contohnya adalah pemberian nama,
dengan tujuan agar pada saat mesin digunakan untuk proses absensi, nama karyawan akan muncul di layar
mesin (karena pada beberapa mesin yang tidak dilengkapi T9 keypad, tidak bisa memasukkan abjad secara

langsung di mesin).

Jika mesin dalam kondisi kosong, maka upload data karyawan dilakukan untuk mengisi mesin yang kosong

tadi dengan data karyawan yang dipilih. Data yang
diupload hanya bisa berupa informasi karyawan (alias /
nama karyawan di mesin, hak akses dll), bisa juga beserta
sidik jarinya. Proses upload dapat dilakukan melalui kabel
jaringan, serial, USB kabel, atau melalui flash disk
tergantung dari koneksi yang bisa digunakan oleh mesin.
Berikut cara upload data karyawan ke mesin:

. Pilih menu Mesin.

- Pilih mesin yang akan diupload datanya dengan
memilih checkbox di sebelah kiri nama mesin (bisa
lebih dari satu).

- Klik tombol Upload User. (Setelah itu, akan tampil
form seperti halaman di samping)

J% Pilih karyawan yang akan di-upload...

Fiter Name: |

‘ [ L Tampikan data j

Mama

SINGGIHT

1001

SETIA BUDI

1002

A MUCHIN

1003

LJEAMMY BLIDIANTO

1004

DA HY UM

1005

UL ARIARM

1006

MUGROHO

1007

DANANG ARIADI

1008

MUR SUCIATI

1003

TRESY A CAHY &AM

1010

RID.JAMUIR

1011

AKELA MOYVIANTI

1012

[ % Pinsemus || & Kebalkan ||

ik Semus |

- Pilih karyawan yang akan diupload lalu tekan tombol OK. Halaman berikut akan tampil.
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Upload user

Silakan pilih tombol di atas
E

Terdapat 2 cara untuk melakukan proses upload data ini, yaitu melalui mesin dan melalui flash disk.
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Melalui mesin

Jika mesin terkoneksi dengan kabel, klik tombol Melalui mesin. Kemudian tunggu hingga proses upload

selesai.

Silakan pilih tombol di atas

Upload data PIN 6 berhasil
Upload 1 FP dari PIN 6 berhasil
Upload data PIN 7 berhasil
Upload 1 FP dari PIN 7 berhasil
lUpload data PIN & berhasil
Upload 1 FP dari PIN 8 berhasil
[Upload data PIN 9 berhasil
Upload 1 FP dari PIN 9 berhasil
(Upload data PIN 10 berhasil
(Upload 1 FP dari PIN 10 berhasil
Upload user dari mesin E2000C selesai
I Total upload user =10

ITotal upload fp = 10

-

KA
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Melalui flash disk

Jika upload data menggunakan Flash disk, pilih melalui flash disk. Pastikan flash disk sudah terpasang pada
komputer.

Jika ada dua buah flash disk yang terpasang pada PC, Anda harus menentukan flash disk yang akan
digunakan. Jika flash disk yang terpasang hanya satu, maka aplikasi FTM secara otomatis akan memilih drive
flash disk untuk Anda. Kemudian tentukan Pilih display mesin yang bersangkutan (hitam putih / black white
atau berwarna /TFT). Tentukan juga Pilih algoritma sidik jari yang digunakan mesin. Untuk versi algoritma ini
bisa dicek di daftar karyawan pada menu Karyawan, yaitu pada kolom VX9.0 atau VX10.0. Selanjutnya pilih
OK dan tunggu sampai proses upload selesai.
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Upload user BEE Y Upload user (—iE)=)

= W )
Silakan pilih tombol di atas
piih dispiay: () TFT () Black White (O) FacePro 300 Neo | 100% | 4 (sten)
i . |Upload user info melalui Flash Disk selesai
Pilh aigortma: () vx8.0 () vx10.0 otaluploact user = 10
E— —_— |Upload FP melalui Flash Disk selesai
uﬂ‘ um ITO\Bi upload FP =10

Persiapan awal..

— | @) (@

Covergone )

Kemudian untuk memasukkan data ke dalam mesin, pasangkan flash disk ke mesin. Cara upload ke mesin
menggunakan flash disk dapat dibaca di buku manual mesin yang bersangkutan.

Upload yang dibahas diawal adalah mode simple. Karyawan yang diupload adalah karyawan yang dicentang
atau dipilih. Untuk mengubah opsi pemilihan data karyawan yang akan diupload, dapat dilakukan dengan
cara mengubah menu Pengaturan > Cara Pemakaian > Terdapat 2 pilihan mode, yaitu Pilihan Advance dan
Pilihan Simple, Lebih jelasnya halaman 97.
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Jika Anda menginginkan tampilan yang lebih advance, maka Anda bisa ubah mode tampilannya melalui
menu Pengaturan > Cara Pemakaian, pilih Pilihan Advance kemudian Simpan. Anda kembali ke menu Mesin
untuk melakukan upload karyawan.

Cara upload karyawan dalam tampilan advance adalah sebagai berikut :

- Pilih menu Mesin. [

. Pilih mesin yang akan diupload datanya dengan menandai
checkbox di sebelah kiri nama mesin (bisa lebih dari satu).

. Klik tombol Upload User. Halaman disamping akan tampil.

. Pilih karyawan yang ada di jendela sebelah kiri, kemudian
pindahkan ke jendela sebelah kanan dengan menggunakan

tombol >. Apabila Anda ingin membatalkan karyawan yang

akan diupload klik tombol <.

- Di bawah jendela sebelah kanan, Anda dapat memilih opsi
yang tersedia :
Sertakan FP : Opsi dipilih untuk meng-upload informasi karyawan beserta sidik jarinya.
FP Saja : Opsi ini dipilih jika hanya PIN dan sidik jari (FP) karyawan yang akan diupload. Informasi lain
seperti alias, hak akses, password, nomor kartu RFID dan lain-lain tidak akan diupload.
User yang memiliki FP saja : Opsi ini berarti hanya karyawan yang memiliki sidik jari saja yang diupload.
Karyawan yang tidak memiliki sidik jari tidak akan diupload, meskipun telah dipilih sebelumnya.

o e e |

Upload melalui : terdapat dua pilihan, yaitu:
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1. Mesin
Pilihan ini digunakan jika mesin dan aplikasi FTM terhubung dengan kabel jaringan, kabel serial
maupun kabel USB. Setelah opsi Mesin dipilih, kemudian tekan tombol Upload. Tunggu hingga proses

upload selesai.

P AT
[ E—
OFpifrcesan
T —

[resrace e ustss memic
Drsaswanasas @ O Qrumoa
[ g o smtane Oemcuesn &7 Dk e
Dsriens L e T

|yt dats s | = 30 e (B [ ]

Catatan : Opsi Kunci Mesin digunakan jika menginginkan aplikasi FTM mengunci mesin pada saat
proses upload sedang berlangsung agar mesin tidak dapat digunakan untuk scan pada saat
proses berlangsung.
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2. Flash disk

Pilihan ini digunakan jika akan meng-upload karyawan ke mesin
melalui flash disk. Setelah opsi Flash Disk dipilih, langkah
selanjutnya adalah memilih display dan versi algoritma sidik jari
(FP) yang digunakan mesin. Black White untuk mesin dengan
layar hitam putih, dan TFT untuk layar warna. Versi algoritma

Upload melalui:
() Mesin (©) Flash disk
(" JKunciMesin () Black White (&) TFT

(Ovxan @ wx100

Browse for Folder 2l
Cari path file:
£ 1§ My Computer -

-8 Local Disk (T3
e Local Disk (D)
%@ Local Disk (E:)
[, = A

-3 Guest's Documents

1) samsul's Dacuments

4 Nero Scout

. W W Blshuinek Blares LI

yang digunakan bisa Uplo:

dilihat di menu
Karyawan pada kolom FP9 dan FP10, atau bisa dicek langsung
di mesin.
Setelah display dan algoritma sidik jari dipilih, tekan tombol
Upload.

Tentukan dimana file akan diletakkan. File dapat diletakkan
langsung di drive flash disk. Kemudian upload file tersebut ke
mesin melalui flash disk yang di dalamnya sudah terdapat file
hasil upload dari aplikasi FTM. Cara upload ke mesin bisa
dibaca pada manual mesin yang bersangkutan.
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3. File (upload data karyawan ke FCS)
Pada pilihan ini digunakan untuk mengupload data karyawan beserta sidik jari nya ke Fingerspot Cloud
Service (FCS), langkahnya yaitu :
Dilakukan di FTM
a. Pada menu Upload User, pilih karyawan yang akan di upload dengan menandai cek box
pada kolom sebelah kiri, kemudian tekan tombol > untuk memindahkan karyawan yang
akan di upload.
b.  Tandai option File, dan klik Upload.
c.  Tentukan tempan penyimpanan file upload data karyawan (.sao)
Dilakukan di FCS
d. masuk pada menu Data > Karyawan, tekan icon Unggah Data

Unggah Data

Head Office

* TUTUR

e.  Klik tombol Unggah, maka data karyawan akan terupload di FCS
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Selain upload data karyawan, halaman upload advance ini juga digunakan untuk menghapus data karyawan
yang ada di mesin. Tombol untuk menghapus ini terletak di sebelah kiri bawah halaman.
Cara menghapus karyawan di mesin melalui halaman upload adalah sebagai
berikut : Hapus data di mesin :
- Pilih menu Mesin.
. Pilih mesin yang akan diupload datanya dengan menandai checkbox di
sebelah kiri nama mesin (bisa lebih dari satu).
= Klik tombol Upload User. Halaman berikut akan tampil. (LJFe sFace saia
Pilih data karyawan yang akan di hapus di jendela sebelah kiri, kemudian [:]Password saja
pindahkan ke jendela sebelah kanan dengan menggunakan tombol >. [:]Hapusjuga il database
. Tekan tombol Hapus data di mesin yang terletak di sebelah kiri bawah
halaman ini untuk proses hapus. Opsi yang tersedia untuk hapus data () Kunci Mesin

karyawan ini adalah : —
&> Hapus data di mesin

FP / Face Saja : hanya data FP (Fingerprint) atau Face (wajah) karyawan
terpilih yang akan dihapus.

Password saja : hanya password karyawan di mesin yang akan dihapus.
Jika kedua pilihan di atas tidak dipilih, maka aplikasi FTM akan menghapus seluruh data karyawan
terpilih termasuk sidik jari (FP), Face (Wajah), password, maupun data yang lain.

Hapus juga di database : data karyawan yang sudah ada di database akan ikut terhapus bersamaan
dengan data karyawan yang ada di mesin.

Kunci mesin : digunakan untuk mengunci mesin saat proses hapus berlangsung, sehingga mesin tidak
bisa digunakan untuk proses scan dan operasional yang lain.
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Terdapat cara lain untuk menghapus karyawan melalui halaman upload caranya seperti berikut

Pilih menu Mesin.

Tandai mesin yang akan Anda hapus
karyawannya.

Klik tombol Upload >> Hapus User di Mesin.
Maka akan muncul halaman seperti berikut.
Kemudian klik Tampilkan user di mesin maka
akan muncul daftar karyawan Anda yang ada di
mesin, pilih karyawan yang akan Anda hapus
dengan cara mencentang checkbox di samping
kiri kolom PIN.

Jika Anda hanya ingin menghapus FP/Face dan
password saja tandai checkbox pilihan FP/Face
dan Password saja. Kemudian jika anda ingin
menghapus data karyawan di mesin dan
database juga tandai checkbox Hapus juga di
database.

Setelah itu klik tombol Hapus untuk menghapus
karyawan.

Catatan :

1.
2.

—
() Hapus user di mesin 5@@
|Gl Tampikan user di mesin’ | () Kunci mesin wm (] Stop

E”:l () Tempilkan Jumiah FP Face (proses lebih lambat)

Pin | PN | Alas | Priviege | FP | RFD | Face |
(C)FpsFace saia (") Hapus juga di database

() Password saia E'simpantog | [ X ll'amls]

Tidak dapat upload menggunakan flash disk jika mesin yang digunakan adalah Neo.
Saat upload data user melalui mesin, terlebih dahulu data karyawan harus mempunyai salah satu verifikasi (FP /
Kartu / password), jika tidak maka data karyawan tidak dapat terupload di mesin Neo 151 NC
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Sub menu Download Presensi (Mengirim Data Presensi Karyawan dari mesin ke aplikasi FTM di
PC)

Data presensi yang sudah terkumpul di mesin harus dikirim secara manual ke aplikasi FTM (proses
download), untuk kemudian dilakukan proses penghitungan (kecuali jika fasilitas realtime digunakan, data
presensi akan langsung masuk ke dalam aplikasi FTM secara otomatis pada saat karyawan melakukan scan).

Download data presensi dilakukan pada saat akan diadakan perhitungan absensi karyawan (atau bisa juga
dijadwalkan secara teratur, melalui download otomatis yang bisa ditentukan pada saat tambah mesin /
melalui menu Ubah mesin, lebih jelasnya pada halamana 136). Hal lain yang perlu diperhatikan adalah
kapasitas tampung mesin. Setiap mesin mempunyai kapasitas penyimpanan yang berbeda. Jika kapasitas
sudah penuh, maka karyawan tidak dapat melakukan scan lagi sampai dengan data presensi dikirim ke
aplikasi FTM di PC (sehingga data pada mesin dapat dihapus). Oleh karena itu perlu dilakukan proses
pengecekan data presensi yang sudah ada di mesin. Jumlah data presensi di mesin dapat diperiksa melalui
menu Mesin > Pengaturan > Informasi Mesin. Jika data presensi sudah mendekati kapasitas tampung
maksimal mesin, sebaiknya data presensi tersebut segera didownload dan kemudian hapus data presensi
yang ada di mesin agar dapat digunakan kembali untuk proses scan. Untuk menghapus data presensi dapat
dilakukan melalui menu Mesin > Pengaturan > Hapus semua data presensi saja di mesin atau langsung
melalui mesin. (dapat dibaca di petunjuk penggunaan mesin yang bersangkutan)

Cara download data presensi karyawan dari mesin adalah sebagai berikut :

. Pilih menu Mesin.

. Pilih mesin yang akan didownload datanya dengan menandai checkbox di sebelah kiri nama mesin (bisa
lebih dari satu).

. Klik tombol Download Presensi dan halaman berikut akan tampil.
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T —— ClelEN

Silakan pilh tombol di atas.

| JEESper—

[) simpan log downioad web @ Downioad foto mesin

Tersedia empat pilihan, yaitu Melalui mesin, Melalui file, Melalui web dan Melalui flashdisk. Terdapat juga
download foto karyawan yang melakukan scan (hanya berfungsi untuk mesin fingerspot yang terdapat fitur
camera, misalnya Elegant Series dan Multimedia Series)

1.  Melalui mesin

Pilihan ini dipilih jika mesin dan aplikasi FTM terkoneksi melalui kabel LAN, serial atau USB. Klik tombol
Melalui mesin kemudian tunggu hingga proses download presensi selesai.
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Download presensi (—NE)E)
[ wemuimesn | [ wesnine ) {3 weturwen | o welauifasn st
Stskan pih torool  ates

! |

] | (Cswp ) (B3 smoanin )
Connecting vis LAN

Comectea

Menyusun quer

[Download 42 presensi, menambahkan 11 karyawan baru ke database

Froses selesal

() simpan og downioad we @ vowniosd tota mesn|

Melalui web

Jika Anda menggunkan pilihan ini, maka Anda mendownload presensi karywan menggunakan fasilitas
Cloud Service. Dimana data presensi karyawan Anda tersimpan di web Fingerspot Cloud Services (web
FCS) http://www.fingerspotcloud.net, yang terjamin keamanan dan
penggunaannya langkahnya yaitu :
- Anda sudah mempunyai akun
http://www.fingerspotcloud.net

kerahasiannya. Untuk

dan sudah mendaftarkan mesin Anda di

Atur koneksi di mesin agar terhubung dengan FCS. lebih lengkap cara pengaturan mesin

terkoneksi dengan FCS mesin dapat di lihat pada buku manual masing — masin mesin.
(dilakukan di mesin)
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. Anda sudah menambahkan mesin yang terhubung ke FCS di FTM dengan menggunakan
koneksi web
. Atur Key sinkron FCS dengan mengisikan akun / url FCS dan key FCS pada menu Pengaturan
> Lain-lain, lebih jelas dapat dilhat halaman
. Selanjutnya masuk pada menu Mesin > Download Presensi, Klik tombol Melalui web, maka
akan muncul 2 pilihan file atau online, seperti gambar di samping.
- file : adalah download data presnsi dari file sao yang didapat dari download presensi
karyawan di FCS, langkahnya yaitu :
c¢.  Masuk menu Data > Kehadiran > Rincian, klik icon Unduh data, tentukan range
tanggal data presensi akan didownload, kemudian pilih tipe downloadnya
Fingerspot Personnel (.sao), klik tombol Unduh.

Unduh Data

2016-01-01 sampal 2016-01-01

Fingerspot Personnel (.sa0)

d. Pada menu download presensi di FTM pilih File, kemudian cari file sao (hasil dari
download data presensi karyawan di FCS), selanjutnya aplikasi FTM akan
mendownlad data presnsi karyawan dari file sao.
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- online : adalah download data presnsi dari FCS secara online, untuk menggunakan ini
download online pastikan PC Anda terkoneksi dengan internet, Langkahnya :
Pada menu Mesin > Download Presensi, pilih Download Web. kemudian pilih

a.

Online

akan muncul form Tanggal data naik, tentukan

range tanggal yang akan

didownload, kemudian klik OK untuk melakukan download presensi secara online.

C mamre) [ v ) (o ormmeass)

Persiapan awal

| | ) ()

Proses sekesal
10:18:13 - Cek koneksi

10:18:44 - Downboad data dari S : 6571145200198

Proses sekesal

Froses selesal Tanggal Data Naik

] GantiTangoal

[Eorzss [7] o (e T @ox

[T simpan iog downioad web (6 i)
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3.  Melalui flash disk
Pilihan ini dipilih jika menggunakan media
flashdisk untuk transfer data presensi dari |NECREEELEEEY) 5=

mesin ke aplikasi FTM. Sebelum memilih
tombol ini, pastikan flash disk yang berisi
data presensi dari mesin sudah terpasang ke
komputer. Pengambilan data dari mesin ke
flashdisk dapat dibaca di  petunjuk
penggunaan mesin yang bersangkutan.

Setelah flashdisk terpasang pada komputer,
klik tombol Melalui flash disk, dan tampilan
berikut akan muncul.

Jika ada dua buah flashdisk yang terpasang
harus ditentukan flashdisk yang dimaksud.
Jika flashdisk yang terpasang hanya satu,

[ =) ] [

ITEETED ]k Hﬁ\a\u'\ﬂashd’\sl}

TN J (

piin display: (O TFT () Black Whits

(O FacsPro 300 lNeo
| ok | pam
Persiapan awal.

1 002 : [0 stop { Eimr.anhgj

encar file ™. bin".

Download file “G:HisGLog_0001_20150627.bin® selesai

Menyusun query.

Download file “G:WHisGLog_0001_20150827 bin", jumiah 18 record selesai
Proses selesai

(] simpan log download web

L Doynluzcd ot =y

maka aplikasi FTM akan memilih secara otomatis. Kemudian Pilih display dari mesin apakah hitam
putih (black white) atau berwarna (TFT). Kemudian pilih tombol OK dan tunggu sampai proses selesai.
Dan setelah proses ini selesai, maka semua data presensi akan didownload. Jika dikehendaki hanya
download data terbaru saja atau opsi yang lain, maka opsinya dapat diubah melalui menu Pengaturan
> Cara Pemakaian > Pilihan Simple > Pengaturan Download Presensi.
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Note : Download data presensi menggunakan flash disk dari mesin Neo 151 NC tersimpan didalam
folder Log Data di dalam Flash Disk.

4. Melalui File
Pilihan ini digunakan jika Anda akan men-download data presensi karyawan dari database FTM kantor
cabang Anda. Pilihan ini akan menghasilkan file yang berisi data — data presensi karyawan Anda yang
telah di enkripsi, sehingga sangat kecil kemungkinan dapat merubah data presensi karyawan Anda.
Pilihan ini menghasilkan file attlog.fin
Yang harus Anda lakukan untuk menggunakan pilihan ini :

=  Export data presensi karyawan Anda dengan cara masuk ke menu Laporan, pilih karyawan yang
akan diproses (bisa dipilih berdasarkan Departemen, Jabatan, Cabang dan Tampung).

= Tentukan tanggal proses laporan, kemuadian klik tombol
Proses. Maka akan tampil data presensi karyawan Anda di sub
menu Data Scan

= Untuk melakukan export data presensi pilih Scanlog pada
pilihan format export di pojok kanan atas menu Karyawan.
Kemudian klik tombol Export, seperti gambar disamping

= Akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. Tentukan
letak hasil file export data presensi, kemudian klik tombol Ok.
Maka proses export data presensi selesai dan akan
menghasilkan file attlog.fin yang akan di kirimkan di kantor

pusat Anda. @ 3 rorcmbamie)
& B Sabe Fun shared fokder
cona
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= Untuk mendownload data presensi kayawan dari kantor cabang Anda, masuk ke menu Mesin
= Pilih mesin dengan cara tandai checkbox di samping kiri nama mesin. kemudian klik tombol

Download Presensi. Maka akan muncul tampilan seperti berikut
(=E)=)

[ wemuitie ) (3 wemuived | [ o wemiosh ask )

Siakan pih tombol di atas.

[ | (ses) (Erswnss)

() Simpan log downioad web [ @ Dowioad foto mesin

= Klik tombol Melalui file maka proses download presensi data karyawan kantor cabang Anda telah
selesai.

5. Downl oad Foto Scan Karyawan
Pada aplikasi FTM versi 1.4.2.7 terdapat fitur baru yaitu download foto karyawan yang melakukan
scan. Jadi fitur ini berfungsi untuk mengambil (mendownload) foto karyawan yang melakukan scan,
untuk menggunakan fitur ini ANda harus menggunkan mesin fingerspot yang support camera, misalnya
Elegant Series dan MultiMedia Series. Untuk mengatur mesin agar dapat mengcapture karyawan yang
scan dapat Anda lihat pada buku manual mesin Anda. Berikut cara melakukan download foto scan
karyawan di FTM :
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Klik tombol Download foto mesin, maka akan tampil pilihan range tanggal foto yang akan
didownload.

Klik tombol OK, maka foto scan karyawan Anda akan terdownload. Untuk melihat foto yang
berhasil di download yaitu masuk di folder Capture yang terdapat di folder intalasi FTM, biasanya
terletak di C:\Program Files\Fingerspot Time Management\Capture

‘
Siakan il tombol i atss

- (o) (B

(GetPhotoByName berhasil
[20140827104355-123.jpg
GetPhotoByName berhasil
120140827104402-2pg
GetPhotoByName berhasil
120140827104404-444.jpg
GetPhotoByName berhasil
2014082710384 jpg
GetPhotoByName berhasil

~

Downioad dari mesin mesin FTI, SN = 2361423100022, 16 data foto selesal
Download data foto Selesal
16 data foto berhasi disimpan
Proses seiesal
v
>

<

[[]) simpan log downioad web @2 Download foto mesin] () Hapus seteiah downioad

Downioad fofo: (8) Semua () Sesuaitangga  [28-07-2014 [+ sta[27-08-2014 [+] - (Sok

Tampilan di atas adalah tampilan default (mode simple). Aplikasi FTM ini juga menyediakan tampilan
download yang lebih fleksibel penggunaannya. Jika diinginkan tampilan yang lebih advance, maka bisa
diubah mode tampilannya melalui menu Pengaturan > Cara Pemakaian, pilih Pilihan Advance kemudian
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Simpan. Kemudian untuk mencobanya, kembali ke menu Mesin untuk melakukan download presensi

kembali.

Cara download presensi dalam tampilan advance

adalah sebagai berikut :

. Pilih menu Mesin.

. Pilih mesin yang akan didownload datanya
dengan menandai checkbox di sebelah Kkiri
nama mesin (bisa lebih dari satu).

. Klik tombol Download Presensi dan tampilan
berikut akan tampil.

| () DOWNLOAD PRESENST (Advance) | (=5
() Dwwiioss trbar s, e skt Thursany, 27-06-2915 07,1957 B ——

(8) Oowrioad muitanggat [25.3u15 7] 7] Tamostian P bars ke dnabase

() wwniond semus dsta  * Uniuk mempercapst prasen Sowriad, maksiml yang stamsian 10000 dsfa Record

D) uncimsn [)seoun wa sovnosa wen

O™ O

=l

o8

o
Q| | B smonns

Terdapat 4 pilihan untuk download data presensi ini, yaitu Download mesin, Download file, Download
web, dan Download flash disk. Terdapat juga download foto karyawan yang melakukan scan (hanya
berfungsi untuk mesin fingerspot yang terdapat fitur camera,misalnya Elegant Series dan Multimedia Series)
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1. Download mesin

Jika akan menggunakan koneksi kabel, maka pilih tombol Download melalui mesin untuk mulai download
data presensi karyawan. Tetapi sebelumnya ada beberapa opsi yang perlu dipilih terlebih dahulu, yaitu:

[l romonrmsosi v SE—u T

(0 Dovrinad frbaru seis, dsa erabir: Thursday; 27-08-2015 1108.04

(©)Download musitangga: [29-Jui-15 ¥

(O Bownioat semua dsa

(@ e
Tambankan FH st ke database

* Untuk mempercepat proses download, maksimal yang ditampilkan 10.000 data 23 Record

42 Dovniad mesi | (/ Dovwnlosd foto mesin)
(JKuncimesin

[l Downloas ] '\ Download webs | (" Dowrioad fash dik |

P Dspay: ©) TF1_ (O)Blackiie

()i o3 dowriosd web

OFaceProa00 O eo

I
ea75144200256  PIEATED

[Scan hosuk
[Sean hasuk

v| (=) (Eysm—

Download terbaru saja : hanya download data
yang belum pernah didownload sebelum
tanggal tercantum.

Download mulai tanggal : download data
mulai dari tanggal tercantum sampai dengan
saat didownload.

Download semua data : download seluruh
data yang tersimpan di mesin.

Hapus data presensi setelah download : akan
menghapus data presensi di mesin setelah
proses download data presensi di aplikasi FTM
selesai.

Tambahkan PIN baru ke database : jika ada
data presensi karyawan yang dilakukan oleh

karyawan yang belum terdaftar di aplikasi FTM, maka setelah download presensi selesai aplikasi FTM akan
menambahkan data karyawan baru tersebut ke daftar karyawan.
Kunci mesin : Opsi untuk mengunci mesin pada saat download presensi berlangsung agar mesin tidak

digunakan untuk scan.
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2.

Download web

Cara menggunakan Download melalui web FCS (Fingerspot Cloud Services) mode advance sama seperti
download melalui web FCS mode Simple, dapat Anda lihat pada halaman 41.

Download flash disk

Jika akan menggunakan Flash disk, pilih tombol
Download Flash Disk dan akan muncul tampilan
seperti gambar disamping. Sebelumnya perlu
ditentukan pilih jenis layar mesin (hitam putih
(black white) atau berwarna (TFT), dan
selanjutnya tentukan dimana file hasil download
flash disk dari mesin disimpan. Klik tombol OK dan
tunggu proses hingga selesai.

Note : Download data presensi menggunakan
flash disk dari mesin Neo 151 NC tersimpan
didalam folder Log Data di dalam Flash Disk.

Download file

atserain T

ad misitanggat [25- i 15

y, 27-08-2015 119504

() Tamantan ¢ s o s

) Downbad serua dain

10080 daia

i [ I oownsewen) | o Downins s an |
x

Omsiy (@) (OBckvie () Facefro 300 (Jhes

T ———

33 Record

"

v 2 stom |

|

| H smeanng

Cara menggunakan Download file mode Advance sama seperti cara menggunakan Download file mode

Simple. Anda dapat melihat pada halaman 36.

Download Foto Scan Karyawan
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Cara menggunakan Download foto scan karyawan mode Advance sama seperti cara menggunakan
Download foto scan karyawan mode Simple. Anda dapat melihat pada halaman 45.

Sub menu Pengaturan Mesin

Menu ini digunakan untuk melihat informasi mesin melalui aplikasi FTM. Tersedia juga beberapa perintah
terhadap mesin yang bisa dilakukan dari aplikasi FTM.

. Pilih menu Mesin.

. Pilih mesin yang akan dilihat dengan menandai checkbox di sebelah kiri nama mesin (bisa lebih dari satu).

. Klik tombol Pengaturan dan halaman berikut akan tampil.

GATURAN MESIN (=}E)=)

Informasi mesin

Hapus hak aoministrator

( Ukah waktu mesin

( Hapls Semmus tata user sajs o mesin

)
)
Restart mesin )
)
)
)

[ Hapus ssfmua data pressnsi saja di mesin

(Hapus setmua data operasionsl saja o mesm]

( Hepus semus deta )

[vamco [-] ( Ubah formet tgl mesin )
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Ada beberapa pilihan pada halaman ini, yaitu :

Informasi mesin : menampilkan jumlah user, jumlah FP (sidik jari), dan jumlah data presensi yang
ada di mesin.

Ubah waktu mesin : mengubah waktu di mesin sesuai dengan waktu di PC.
Restart mesin : merestart mesin.

Hapus hak administrator : mengubah hak akses user dari admin ke user biasa. Admin adalah
karyawan yang berhak untuk akses menu mesin, sedangkan user biasa hanya bisa melakukan
verifikasi atau absen saja.

Hapus semua data user di mesin : menghapus seluruh data karyawan di mesin.

Hapus semua data presensi saja di mesin : menghapus seluruh data presensi (data scan) di
mesin.

Hapus semua data operasional saja di mesin : menghapus catatan pemakaian mesin oleh admin.

Hapus semua data: menghapus seluruh data di mesin (meliputi data user, data presensi, dan data
operasional).

Ubah format tgl mesin : untuk mengubah format tanggal yang ada di mesin sesuai dengan format
tanggal yang dipilih (Y berarti Year / Tahun, M berarti Month / Bulan, dan D berarti Date / Bulan)
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Menu KARYAWAN

Tambah Departemen

Untuk menambah departemen dan sub departemen pilih menu Karyawan kemudian klik tombol
Departemen yang ada di sebelah kanan bawah halaman menu karyawan ini. Tampilan berikut akan tampil :

Y DEPAR TEMEN

(Esmamar) (o) (R
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Pada contoh disini, kita menggunakan Fingerspot sebagai departemen induk. Anda dapat mengganti dengan
nama perusahaan atau nama kantor cabang perusahaan dengan menekan departemen induk tersebut
kemudian klik tombol Edit. Ganti namanya kemudian klik OK.

-

| ¥ DEPARTEMEN ) ()
Input 1} E'J -

Input :
|F'T. Makmur Sentoza |

(o ) (Cemenr )

i Teneen || 2| s |
I e—
Untuk menambah departemen di bawah departemen induk, 'ETE‘Z'E???;.SS
pilih departemen induk lalu klik tombol Add. Isi nama _;admiwsxrasmeawr%:e
departemen kemudian klik OK. (contoh Departemen T o cab sy

Adminstrasi) * Warshous

Untuk menambah sub departemen, pilih departemen
induknya lalu klik tombol Add, isi nama sub departemen
kemudian klik OK. (contoh Departemen Administrasi A)

|+ Tontat || b || W |

56




Fingerspot Time Management User’s Guide

Jika ingin mengubah nama departemen, Anda pilih departemen bersangkutan kemudian klik tombol Edit ,
ubah nama departemen lalu klik OK. Jika Anda ingin menghapus departemen, pilih departemen
bersangkutan kemudian klik tombol Hapus lalu OK untuk konfirmasi .

-

Apakah anda yakin akan menghapus
departemen yang dipilih?

N
Cancel
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Tambah Cabang dan Jabatan

Cara pengaturan Cabang dan Jabatan sama dengan pengaturan pada Pengaturan Departemen, hanya saja
Anda tidak bisa membuat sub seperti pada departemen. Anda hanya dapat membuat daftar cabang atau
daftar jabatan.

| Y4 CABANG

—

CLEAMIMG SERWICE

||oRrveR

i

|I Hatyaaan

||EAmaN2N surabaya
||HEPALA REGU Yogyaksrta

KEPALS, STAFF

(o v )2 oo (4 s [ e | 2 e | s
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Tambah Data Karyawan

Data karyawan dapat langsung ditambahkan pada aplikasi FTM, maupun dengan mengambil data karyawan
yang sudah ada di mesin melalui proses download karyawan. Jika data karyawan ditambahkan melalui
proses download karyawan dari mesin, selanjutnya perlu untuk melengkapi datanya (karena ada banyak
data seperti departemen, cabang, jabatan, dll yang tidak bisa diregistrasi dari mesin). Caranya adalah dengan
memilih karyawan yang akan dilengkapi (tandai checkbox di sebelah kiri nama karyawan), dan kemudian klik

tombol Ubah.

¥4 FINGERSPOT TIME MANAGEMENT - [KARYAWAN] |

o
[RIZKY ARDIANS Y AH RUTKY AR VAR [Marketing o

1000460017 [AGUS PUREHO. AGUS PUWORO [Merketing [Farymwan_|Latideki o
10005 _|s0008 [ABUS FURICHD ABUS PURNOWG. Molang  [Markeing [Farywwan _|Lai ok o
1000670008 [AGUS MULVOND AGUS MLYOND Semerang _|Morketng [Rarymeran_|Lavdni o
10007 0020 [AGUS SISWoRG. ABUS SEWOKD Swabmys |[Markeing [Karywwan_|Lakidahi o
1100080004 [AGUS PAMBUOI ABUS PANBLE Suabeys |Markeing [Karymwan_|Lai i o
10002 (2012100201 |DMAS KGBAL PAMBUDI  [DMAS GEALPANELEI  |Hesd Offics [Markelng Menoger  |Laideki o
11000 _s0oz [AFMAD RELA. AFMAD REZA, Swaiays  |Markeing [Karymwan o
1001 (rooio |AFMAD HER ArAD HERI Semerang |Marketing [Karymwan_|Labideki la
10012 |20 2060001 | AHIAD BASUKI [arwmaD BasK ead Otfice. [Marketing [Supervisor|Lati ki o
1001312008 Basin [Basiu Denpasar | Marketing Karymwan_|Lskideki la
10015 _|s0003 EECETT [amsu cariva Malstg [Matheting [arysoran_|Laii i o
1006|0014 MUSTOPA A1 [MisTOPA A1 Semerang |Marketing [Karyswan _|Lakideki la
110017 eonce [AMR: AN AR CHAN dogis. IMatketing arysoran_|Laki i o
10018 |2004070601 |ANA A [Hesd Otfice.|Marketing [Supervisor|Labidek la

| [1omssoooz [AnDiA PUTR AN PUTRI Mslsrg [Marketing arysoran_|Lakisi o
10020 40000 [aroAl oAl Sby THR |[Marketing [Karyswan _|Laiideki la
1002230008 (= oot Swrsners |Marketng aryswan_ Lk o
10023 _[ea01a ANDREAS D ADREAS D Jogia [Marketing [Karymwan_|Laiidak o
1002460001 [FUTH MARTHA RUTH MARTHA sale IMarketing [arywwan_|Latias o
10026 |2012020401 | NDRA KARTONG. TORA KARTGND [Fead Otica. [Marketing [Superisar|Lab ok o
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Setelah tombol ubah diklik, maka akan muncul form
seperti pada gambar disamping. Setelah semua data
dilengkapi, tekan tombol Simpan.

Jika ingin menambahkan karyawan secara manual,
maka masuk ke menu Karyawan kemudian Kklik
tombol Tambah. Isi sesuai dengan data karyawan
yang ada terutama PIN, NIK, Nama dan Alias (nama di
mesin). Disediakan juga path foto karyawan untuk
menyimpan foto karyawan di FTM terdapat 2 pilihan
yaitu path menyimpan foto karyawan dan file foto
yang sudah tersedia atau Capture mengambil foto
karyawan secara langsung menggunakan camera /
web camera yang terdapat di PC/laptop ANda. lalu
klik tombol Simpan.

Isian Karyawan [Ubah]

PIN:

Nama

Cabang
Departemen

Priviege

Tol Lahir
Alamat

No KTP

Jenis Kelamin
Telp / HP

Path Foto

Tol mulai keria

Status Keria

i | [

[avar [ ] Fawar

(Depan) (Belakang ) (Alias )

[Kantor Pusat Lenovotasycamen <X <I[A]

Fingerspot
Admin

[z 7]

)]

Lok
—

Cearpalh  Clear foto ® coure
30-12-1899 [v]|  Status aktif: [ Akt -

Elsirw'

=

Hapus Data Karyawan

Karyawan yang dipiih?

Apakah anda yskin akan menghapus

Karyawan,

kemudian klik tombol
konfirmasi untuk menghapus.
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Karyawan yang sudah tidak diperlukan lagi datanya dapat
dihapus dari daftar karyawan. Caranya masuk ke menu
pilih karyawan yang akan dihapus dengan
menandai checkbox yang ada di sebelah kiri data karyawan,
Hapus. Tekan OK jika muncul
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Impor Data Karyawan dari File Excel

Fitur impor data karyawan melalui file excel ini berguna untuk membuat pengisian daftar karyawan menjadi
praktis. File Excel yang berisi data karyawan dapat langsung dikirim ke dalam aplikasi FTM dan digunakan.
Import data karyawan dari file excel disediakan dalam dua pilihan, yaitu Default dan Customize. Berikut cara
mengirim data karyawan dari file excel ke aplikasi FTM dengan pilihan Default:

. Isi data karyawan pada file Import Karyawan.xls yang telah di sediakan pada setup FTM.

. Pilih menu Karyawan.

. Klik tombol Impor Xls > Default, kemudian pilih file excel dengan mengklik tombol di sebelah Path File
Excel. (Akan tampak seperti pada halaman berikut)

| IMPORT EXLEL =i
S ot [
e

[ress—r— T R P —
U BA1 | O = THILBET K, | = HB)
Duian 1 okt s 3 sama Wt SeRBetc 0= Tk, 1 = 7

4 of
[ T cotn [ Owea
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. Kemudian klik tombol Import
Catatan : Opsi tumpuk data digunakan untuk menumpuk data yang sudah ada di daftar karyawan dengan
data dari excel jika ditemukan kesamaan PIN.

Apabila Anda menggunakan jenis Customize untuk melakukan import data karyawan, maka file data
karyawan dalam bentuk Excel dapat langsung digunakan. Berikut cara mengirim data karyawan dari file excel
ke aplikasi FTM dengan pilihan Customize:

. Pilih menu Karyawan.

. Klik tombol Impor Xls pilih Customize halaman berikut akan tampil :

| IMPORT EXCEL | a
Piﬁﬂelmﬂ"—"_‘
s Fl[ e
Keterangan il :
S e

CE—E B
-

i

—

s

e

—

e

e

oo

i

ps

e

i

e

e 4

[ tomouk ot
|
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. Kemudian pilih file excel dengan mengklik tombol di sebelah Path File Excel. (Akan tampak seperti
pada halaman berikut)

Judul Grid

- Pilih kolom pada data grid sesuai dengan field yang di maksud, caranya adalah :
Klik Kolom yang dimaksud (Pilih salah satu kolom).
Klik Judul Grid yang akan dipasangkan dengan kolom yang dimaksud.

- Klik tombol Import.

”
Pt File Excel © F A ARSFICFFLINEY 7 FMS2\Bugaryewan 10 s
P TR |

== T e ———

e e

e o
=
T o e P o
Nama 2 |mos | maeoiruan [ABOULFI [True [Eunoy, 1801A087 000 Jiskm [Thursdsy,
B L T T
- e e e e o — P
= T o e T

T i 2700231000
o A han—
e |
A e .
e
. i | mhemwrvaes Data grid
e e
p'"' s 31 AGUNG W
hene 109 32| AGUNG SUSLO |aounG S1 True | Suncey, 227111387 000 Er] Iecne s
Agama M 019 33/ AGUS M | &GUs 1 True | Sundey, 18011387 000 [Er)
Parciiin 160 34| AGUS SETMABUD |AGUS SEY True |Fricery, 1 24027388 000 st
i Ansk M 244 35 AGUS BUDIYANTO  |AGUS BUT True |ordmy , 164 0r1 533 0100 =)
Tel. Masuk M 378 36 | AH MR AN |AH MUY 1 True |Fridery, 184021983 0.00 [Isaem
o s e
i g
[ Tumpus st '—m—i‘
7 Kolom
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Catatan : Opsi tumpuk data digunakan untuk menumpuk data yang sudah ada di daftar karyawan dengan
data dari excel jika ditemukan kesamaan PIN.
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Memindahkan Karyawan

Jika penambahkan karyawan dilakukan melalui download dari mesin maupun menggunakan Impor Xls, maka
seluruh karyawan akan menempati induk departemen, cabang dan jabatan. Karena itu perlu dipindahkan ke
departemen, cabang dan jabatan masing-masing. Untuk memindahkan karyawan, pilih karyawan yang akan
dipindahkan (tandai checkbox di sebelah kiri nama karyawan), kemudian tekan tombol Pindah (pada kumpulan
tombol di sebelah kanan bawah). Maka akan muncul halaman seperti di bawah ini, tentukan karyawan Anda
akan di pindahkan di departemen, cabang atau jabatan yang mana, kemudian tekan tombol Simpan

i PINDAH DEPARTEMEN 8]

[T

Departemen ;[

o
[T fo001] vuNAR Arldabetan !
2] (10003 RIZK'Y ARDIANS H

[ 110006 AGUS MULYONO

Karyawan yang diplh sebanyak s B sipan
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Menggunakan Fitur Tampung

Pada menu Karyawan tersedia fitur Tampung (terletak di atas kelompok tombol sebelah bawah) yang
digunakan untuk meminta aplikasi FTM mengingat — ingat karyawan atau sekelompok karyawan yang dipilih.
Kelompok karyawan dalam fitur Tampung ini dapat digunakan dalam bermacam — macam proses, antara

lain:

Pindah departemen. XYZDuasmpat  |XYZ Cafe Karyawan |LakHaki 0
PembuatanDasar Jadwal. XYZDualima  |XVZ Cafe Karyawan |LakHaki 1
Izin Absensi. XVZDuaenam  |XVZ Cafe Karyawan |Lak-aki 0
Izin Scan. XYZDuatujuh ~ |XYZ Cafe Karyawan |Lakiaki 0

Jadwal Perkaryawanan. \

Kalender Karyawan. —| ,1 I
Tidak Semua U Tampung Q\ Linat Data
Hapus Dasar Jadwal. = — = - -
Surat Perintah Lembur L [z Sean J LR"‘ JMPﬁWyawarJ L:/ KM‘MKW&WEHJ L_‘i HmDﬁstaﬂwaWJL éj Laporan J

Laporan.

Cara menggunakan fitur Tampung adalah :

Pilih satu atau beberapa orang karyawan boleh departemen, cabang atau jabatan yang berbeda.
(tandai checkbox di sebelah kiri nama karyawan)

Tekan tombol Tampung.

Tandai checkbox di sebelah tombol Tampung.

Gunakan fitur Tampung.
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Mendaftarkan sidik jari dan kartu (RFID) dari FTM
Pada aplikasi FTM versi 1.4.2.3 telah di tambahkan fitur untuk mendaftarkan sidik jari dan kartu dari
apliakasi FTM, untuk mendaftarkan sidik jari dan kartu pastikan mesin Anda telah terkoneksi dengan aplikasi
FTM. Untuk mendaftarkan sidik jari caranya yaitu :
- Pilih karyawan yang akan Anda daftarkan sidik jarinya (pilih satu karyawan saja).
. Double klik tulisan REG di samping kiri kolom PIN,maka akan muncul halaman seperti berikut
. Pilih mesin yang akan Anda daftarkan sidik jari karyawan Anda.
. Selanjutnya pilih jari yang akan di daftarkan, diusahakan sidik jari yang didaftarkan di mesin harus sesuai
dengan jari yang di pilih.
. Tempelkan sidik jari karyawan Anda di mesin sebanyak tiga kali, jika berhasil akan muncul pesan
Registration Success maka sidik jari karyawan Anda telah tersimpan di mesin dan FTM

L ] Nama :[Karyawan Satu ] )

Mesin :[2000c ] sn:33s311480125 (@

Registration Success

Sedangkan untuk mendaftarkan kartu (RFID) caranya seperti berikut :
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. Caranya sama seperti mendaftarkan sidik jari, akan tetapi yang Anda pilih adalah RFID. Maka akan
muncul halaman seperti berikut.

. Pilih mesin yang akan Anda daftarkan kartu karyawan Anda kemudian klik tombol OK

. Selanjutnya dekatkan kartu ke mesin, maka secara otomatis Anda telah mendaftarkan kartu RFID
di mesin dan tersimpan di FTM

T — T

SN : 3365311480125

Press Card...

Connecting via LAN.
Connected
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Sub menu Dasar Jadwal (Membuat Jadwal Kerja Karyawan)

Setelah jam kerja disetting, shift dibuat, dan kemudian merangkai shift tersebut dalam suatu dasar jadwal
maka selanjutnya adalah menentukan dasar jadwal karyawan. Pembuatan shift dan dasar jadwal dapat
dilihat pada halaman 73.

Jadwal kerja dapat ditentukan berlaku untuk semua
karyawan, untuk karyawan per departemen atau untuk satu
per satu karyawan.

Berikut cara untuk menjadwalkan karyawan :

Masuk ke menu Karyawan.

Pilih karyawan yang akan dibuatkan jadwal dengan
menandai checkbox di sebelah kiri karyawan.

Jika Anda ingin menggunakan fasilitas Tampung, maka
aktifkan dulu fasilitas ini dengan menandai checkbox
yang ada di sebelah kiri tombol Tampung.

Setelah selesai memilih karyawan, klik tombol Dasar
jadwal. (Halaman di samping akan tampil)

Pilih Dasar Jadwal yang tersedia.

Tentukan Tgl Mulai berlakunya jadwal tersebut.

Klik Simpan.

AL nowar canyaay | F—C

Dasar Jadveal : [Telaisi =]

Karyawan Satu 1]
aryawan Dua [2]
aryawan Tiga [3]
aryanan Empet [4]
aryawan Lima [5]
aryawan Enam [6]
aryanan Tujuh [7]
aryawsan Delapan [5]
Karyawan Sembilan [9]

Karyauwan yang dipiih sebanyak 9 Simpan
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Jadwal akan berlaku sejak tanggal mulai yang ditentukan tanpa ada batas akhirnya. Jadwal akan berakhir jika
mulai digunakan jadwal baru. Jadi tanggal mulai jadwal kedua akan otomatis menjadi batas akhir berlakunya
jadwal pertama. Batas akhir berlakunya jadwal kedua adalah tanggal mulai jadwal ketiga dan seterusnya.

Misalnya jadwal reguler ‘Teknisi’ dimulai tanggal 1 Desember 2011. Jadwal ini akan berakhir pada tanggal 31
Desember 2011 karena ada jadwal baru ‘Puasa’ yang dimulai tanggal 1 Januari 2012. Jadwal ‘Puasa’ ini juga
akan berakhir pada tanggal 31 Januari 2012 karena penggunakan jadwal ‘Teknisi’ kembali mulai tanggal 1
Februari 2012.

Teknisi o120
[ [|Puasa 01012012
[] [Teknisi 010252012
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Sub menu Izin Absen (Memasukkan Izin Absensi)

Jika ada satu atau sebagian karyawan yang izin tidak masuk karena alasan tertentu, maka izin tersebut harus
ditambahkan. Caranya adalah :

o Masuk ke menu Karyawan. \ n Absen [Baru] | B
. Pilih karyawan yang akan ditambahkan izin denis iz [z =]
dengan menandai checkbox di sebelah kiri [H0ooomaFeua | =]
karyawan.
" Jika Anda ingin menggunakan fasilitas | m BTN
30 July 2012

Tampung, maka aktifkan dulu fasilitas ini
dengan menandai checkbox yang ada di
sebelah kiri tombol Tampung. Pilih karyawan
kemudian klik tombol Tampung untuk I
memilih karyawan tersebut. Setelah selesai
memilih karyawan, klik tombol Izin Absensi.
Halaman disamping akan tampil. —
. Tentukan jenis izin, tanggal dan keterangan. =
Klik simpan_ Tangoal ‘zarummz E" shd |3nrn772n12 E‘ [Z)Piintanggal

Keterangan : [izin Pulkam |

Karyawan yang dipiih sehanyak 1 B simpan
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Sub menu Izin Scan (Menambahkan Izin Scan)

Jika salah satu atau sebagian karyawan lupa melakukan scan, maka scan yang terlupa tersebut dapat
ditambahkan. Pada sub menu lzin Scan, Anda juga dapat memasukkan izin datang terlambat, izin pulang
cepat dan izin tidak istirahat.

Untuk izin lupa scan dan tambah scan, maka aplikasi FTM akan menambahkan scan yang tidak ada.
Sedangkan untuk izin terlambat dan pulang cepat, maka aplikasi FTM akan menghilangkan nilai telambat dan
pulang cepat dari karyawan yang mengalami keterlambatan maupun pulang sebelum waktunya tersebut.

Sementara itu izin tidak istirahat digunakan untuk karyawan yang terpaksa tidak bisa istirahat karena ada
kewajiban yang harus diselesaikan. Dengan izin tersebut, maka durasi jam kerja si karyawan tidak akan

dipotong. Izin tidak istirahat ini digunakan hanya jika pada shift digunakan jenis Istirahat Wajib.

Cara menambahkan Izin Scan adalah sebagai berikut :

. Masuk ke menu Karyawan.
. Pilih karyawan yang akan ditambahkan izin dengan menandai checkbox di sebelah kiri karyawan.
. Jika Anda ingin menggunakan fasilitas Tampung, pilih karyawan kemudian klik tombol Tampung untuk

memilih karyawan tersebut. Setelah selesai memilih karyawan, maka aktifkan dulu fasilitas ini dengan
menandai checkbox yang ada di sebelah kiri tombol Tampung. klik tombol Izin Scan. Halaman berikut
akan tampil.
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h‘

Jenis 27

CHMAD ALFUDIE-HR2 SRE0 A &

| upa Scan Pulang
DI SETIAWARMA Al -
GLING W [7092] Lupa Scan Mulai Istirahat 1

Lupa Scan Selesai lstirahat 1
gﬂg aL[‘.EgQNT Lupa Scan Mulai Is_ﬂrahat 2
HWAD SAMSUDI Lupa Scan Selesai lstirahat 2
Lupa Scan Mulai Lembur Putus
Lupa Scan Selesai Lembur Putus
Tambah Scan
Izin Datang Terlambat
Izin Pulang Cepat
Izin Ticlak Istirahat 1
|zin Tidak Istirahat 2 >

Tal Scan: |09 1 o000 [+ ]

Keterangan - [ |

Karyawan yang dipilh ssbanysk & | Simpan |

- Tentukan jenis, tanggal dan keterangan. Klik Simpan.
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Sub menu Jadwal Perkaryawan (Membuat Jadwal Per Karyawan)

Sebelumnya sudah dijelaskan tentang cara membuat jadwal. Jadwal pada aplikasi FTM disebut dengan dasar
jadwal. Dasar jadwal disusun dari kumpulan banyak shift. Khusus untuk menangani kondisi jam kerja yang
tidak beraturan polanya, dasar jadwal tidak dapat digunakan. Oleh karena itu, aplikasi FTM ini menyediakan
cara membuat jadwal secara manual. Di sini dapat ditentukan jadwal karyawan (untuk tanggal tertentu).
Dapat ditentukan pada tanggal tertentu karyawan menggunakan shift tertentu. Jadwal ini dibuat
berdasarkan jadwal sebenarnya yang ditetapkan oleh perusahaan.

Jadwal per Karyawan ini dapat digunakan sebagai jadwal utama atau bisa juga digunakan sebagai jadwal
pada kondisi khusus. Jika digunakan sebagai jadwal utama, maka dasar jadwal pada karyawan tidak perlu
ditentukan. Tetapi jika digunakan sebagai jadwal pada kondisi khusus, maka dasar jadwal pada karyawan
tetap wajib ditentukan.

Jadwal per Karyawan ini mempunyai prioritas lebih tinggi daripada dasar jadwal. Jadi aplikasi FTM akan
memeriksa terlebih dahulu, apakah pada hari tertentu terdapat Jadwal per Karyawan atau tidak. Jika ada
maka aplikasi FTM akan memproses data presensi berdasarkan jadwal per Karyawan ini dan mengabaikan
dasar jadwal. Tetapi jika tidak ada, maka aplikasi FTM akan memproses berdasarkan dasar jadwal.

Cara membuat jadwal per karyawan adalah sebagai berikut :

. Masuk ke menu Karyawan.
. Pilih karyawan yang akan dibuatkan jadwal dengan menandai checkbox di sebelah kiri karyawan.
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. Jika Anda ingin menggunakan fasilitas Tampung, pilih karyawan kemudian klik tombol Tampung untuk
memilih karyawan tersebut. Setelah selesai memilih karyawan, maka aktifkan dulu fasilitas ini dengan
menandai checkbox yang ada di sebelah kiri tombol Tampung.

. Setelah selesai memilih karyawan, klik tombol Jadwal Perkaryawanan. Halaman disamping akan
tampil.

. Pilih karyawan dan tanggal yang akan diisi shift, kemudian arahkan pointer mouse ke sebelah kanan.

'7 Daftarhs?if:'j akan nl](:”km:l Pikm; salah

[ —————— satu shift dengan klik dua kali atau

oo | e[ ] (o) — double click. Kode shift yang dipilih

Menamplien daia Maret 2013 o | | Tesier .

— = N e e e - akan tampil pada karyawan dan

s N e [ tanggal yang dipilih.

Vs 2P owe s - Lakukan untuk semua karyawan
sesuai dengan kebutuhan.
bz . Klik Simpan.
= 2 Catatan :

g [s] - Anda juga bisa melakukan copy paste shift

| yang telah dimasukkan.

2 = - Pengisian shift juga bisa dilakukan dengan
file excel yang diekspor dari halaman ini. File
excel yang telah diisi dapat diimpor kembali

B ke jadwal karyawan ini.

[ ) pee | (e | [ geont | (vt | [ B [ @oa
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Sub menu Surat Perintah Lembur

Perhitungan lembur pada aplikasi FTM dibagi dalam 2 macam, yaitu lembur otomatis dan lembur yang harus
menggunakan Surat Perintah Lembur (SPL). Jika menggunakan SPL, maka hanya lembur yang menggunakan
SPL yang akan dihitung. Untuk menentukan aplikasi FTM menggunakan perhitungan lembur secara otomatis
atau menggunakan SPL, dapat dilihat pada menu Pengaturan > Pengaturan Shift>Perhitungan Lembur.

Y4 FINGERSPOT TIME MANAGEMENT - [GLOBAL SETTING]

| J% GLOBAL SETTING

Core Pamakcian - Pengeturan SFift | ok Akses Lser | Pernungan Laporan | Laindiin |

Untuk Shift yang harus Scan In & Sean Out, maka bila tidak sean | Perhitungan lembur

Scanin Scan Out () Otomeis Sistem
|| Kerjalebin dari satu shift, maka shift selanjuinya dhitung lembur
() Tidsk aca hukuman () Tidak aca hukuman =
(herlaku untuk yang menilkijeda shift lsin)
[enke RIERYEES = 7| Kerja i i o rin
() Tidsk hacli () ik hacli 7| Kerjecf P o urmm
() Dianggep setengah hari () Dianggep setengah hari Suraf Perirtah Lembur |

istirahat atau scan curna 1 kali:

[ Maksim Terlambat menit [ waksinal Puang cepat mentt
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Cara menambahkan Surat Perintah Lembur :

. Masuk ke menu Pengaturan > Pengaturan Shift > Perhitungan Lembur.

. Pilih Menggunakan Surat Perintah Lembur.

. Masuk ke menu Karyawan. Bila opsi '
Menggunakan Surat Perintah Lembur di aktifkan Hama Shit: [LueH-07 00 =]

[7106007] FANDI ACHMAD |

maka tombol Surat Perintah Lembur akan
muncul pada kelompok tombol di bagian bawah

. Pilih karyawan vyang akan mengajukan SPL o Ereme
dengan menandai checkbox di sebelah kiri
karyawan.

. Jika Anda ingin menggunakan fasilitas Tampung,

maka aktifkan dulu fasilitas ini dengan menandai
checkbox yang ada di sebelah kiri tombol
Tampung. Pilih karyawan kemudian klik tombol
Tampung untuk memilih karyawan tersebut.

L«l

- Setelah selesai memilih karyawan, klik tombol Tonguel [26-07-2012_[] st [50-07-2012_[7]] ()i tange

Surat Perintah Lembur. Halaman disamping akan deris Leour: [Feruh <]

tampiI. Keterangan : [Persiapan Hari Raya ]
. Pilih Shift dimana lembur dijadwalkan. TN 6 (B sien
- Pilih tanggal berlaku dan jenis lemburnya.

- Klik Simpan.
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Terdapat 2 macam pilihan jenis lembur, yaitu :

. Sebagian berarti perhitungan lembur dihitung selama realisasi lembur sebenarnya (jika lembur
dilakukan mulai pkl. 18.00 — 19.00 maka terhitung lembur 1 jam).
. Penuh berarti perhitungan lembur dihitung selama satu shift (jika lembur dilakukan mulai pkl 18.00 —

19.00 akan tetap terhitung lembur 1 shift).

Sub menu Laporan (Akses Laporan dari menu Karyawan)

Laporan dapat dibuat melalui dua jalan, yaitu melalui menu Laporan dan melalui menu Karyawan. Kelebihan
proses laporan dari menu Karyawan adalah dapat memilih karyawan dengan menggunakan fasilitas
Tampung yang memungkinkan memilih karyawan yang berbeda departemen.

Cara menampilkan laporan dari menu Karyawan:
- Masuk ke menu Karyawan. _
. Pilih karyawan yang akan diproses @) Tammng | Keryawen yong diih sebanyel 10
laporannya dengan menandai checkbox ] F1001] SNGGHT
di sebelah kiri karyawan.
. Jika Anda ingin menggunakan fasilitas Oe LN
Tampung, maka aktifkan dulu fasilitas ini o0y ko
dengan menandai checkbox yang ada di O
sebelah kiri tombol Tampung. Pilih
karyawan  kemudian  klik  tombol
Tampung untuk memilih karyawan tersebut.

A MUCHIN
JESNNY BUDIANTO

[#sub  Depertemen ‘ELA ~
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. Setelah selesai memilih karyawan, klik tombol Laporan (pada kelompok tombol di bagian bawah).
Menu laporan akan tampil seperti pada gambar dibawah.

. Di sini Anda dapat memproses laporan. Untuk proses laporan lebih detail, dapat dilihat pada halaman
110.

Catatan :

Daftar karyawan yang dipilih akan tampil di menu Laporan pada bagian Tampung.

Sub menu Kalender Karyawan

Menu Kalender Karyawan (sub menu dari menu Karyawan) ini digunakan untuk melihat kalender karyawan
per bulan. Kalender ini akan menampilkan data — data izin karyawan dan hari libur umum karyawan. seperti
izin terlambat, izin pulang cepat, izin sakit serta izin —izin yang lain.

Cara membuka Kalender Karyawan :

. Buka menu Karyawan.

. Pilih karyawan yang akan dilihat kalendernya.

. Jika Anda ingin menggunakan fasilitas Tampung, maka aktifkan dulu fasilitas ini dengan menandai
checkbox yang ada di sebelah kiri tombol Tampung. Pilih karyawan kemudian klik tombol Tampung
untuk memilih karyawan tersebut.

. Setelah selesai memilih karyawan, klik tombol Kalender karyawan. Tampilan dihalaman berikutnya
akan muncul.

. Di gambar terlihat izin sakit pada tanggal 10 dan cuti pada tanggal 11.
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F Kalender Karyawan

Bularn: |Movember |" Tahur: |2°11 E“ W}

SUPRIYADI
Hovemnber 2011
Senin Selasa Rabu Hamis Jumat Sabtu Mincgu
1 2 3 4 ) (]
T (] 9 10 1 12 13
Sakit Cuti
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30
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Menu JADWAL

Dalam aplikasi FTM, jadwal kerja disebut dengan istilah Dasar Jadwal. Dasar Jadwal disusun dari serangkaian
Shift. Shift berisi jam kerja dengan semua rumus dari penghitungan absensi karyawan. Oleh karena itu shift
dan dasar jadwal ini harus dibuat dengan benar.

Sub menu Shift

Shift merupakan aturan dari jam kerja karyawan yang disertai dengan batasan tertentu. Aturan yang perlu
ditentukan adalah jam masuk, jam pulang, lembur, istirahat dan hitungan durasi kerja karyawan. Dengan
aturan dan batasan inilah aplikasi FTM dapat membuat perhitungan absensi karyawan. Dengan aturan dan
batasan inilah aplikasi FTM dapat menentukan apakah karyawan terlambat, pulang lebih cepat, lembur dan
sebagainya. Jika perusahaan menggunakan banyak shift, maka seluruh shift tersebut harus dibuat di dalam
aplikasi FTM. Selanjutnya shift-shift tersebut disusun menjadi Dasar Jadwal berdasarkan kelompok kerja
karyawan.
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Tambah Shift

Pilih menu Jadwal, lalu pilih tab Shift.
Klik tombol Tambah dan akan terlihat tampilan pengisian shift berikut :

| & Isian Shift [Baru] 2
Marme Shitt ;|| | Kaue : [ | [ stit Lemour
[ooo0 = = f
Jam Masuk: [00.00 == Jam Keluar : |uu = Courtas [ shit Terpenciek
Harus Scan: |In & Out (Sesuai Pengaturan Umuim) E‘ Durasi |E|e>mf El

[0 JMsksimel merit ciurssi kerja —_——
H simpan

Isilah sesuai dengan jam kerja yang berlaku.

- Nama Shift : Nama shift dapat diisi bebas, tetapi sebaiknya nama yang digunakan bisa
memudahkan untuk mengingat shift tersebut, karena nama shift ini akan digunakan di
pengelompokkan dasar jadwal.

Misalnya Senin-Jumat untuk jam kerja yang berlaku di hari Senin sampai Jumat. Jika terdapat
beberapa departemen maka nama shift tersebut bisa dibuat menjadi Senin-Jumat Departemen
Keuangan, Senin-Jumat Departemen Software, dan sebagainya. Dapat juga digunakan nama Shift
1, Shift 2 dan seterusnya jika nantinya ada karyawan yang menggunakan jam kerja lebih dari satu.

- Kode : kode shift digunakan untuk membedakan shift yang satu dengan shift yang lain.
Penggunaan kode ini sangat dibutuhkan pada pembuatan Jadwal Perkaryawan (Hal 59) dan Surat
Perintah lembur (Hal 61).
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- Jam Masuk : Jam masuk kerja karyawan. Misalnya Anda isi jam 07.00.

- Jam Keluar : Jam selesai kerja karyawan. Misalnya Anda isi jam 15.00.

- Harus Scan : ada 4 pilihan, yaitu : In&Out, In, Out, In/Out.
In&O0ut mewajibkan scan pada jam masuk dan jam pulang, jika tidak scan salah satu dapat
dianggap tidak masuk atau diberi sanksi sesuai dengan vyang diatur di menu
Pengaturan>Pengaturan Shift.
In mewajibkan scan pada jam masuk saja. Jika tidak scan masuk, maka karyawan dianggap tidak
hadir.
Out mewajibkan scan pada jam pulang saja. Jika tidak scan pulang, maka karyawan dapat
dianggap tidak hadir.
In/Out mengijinkan scan dilakukan hanya pada salah satu, baik pada jam masuk atau pada jam
pulang.

- Durasi : Lama jam kerja. Tersedia 2 jenis perhitungan lama jam kerja yang dapat dipilih yaitu
durasi efektif dan aktual.
Durasi efektif dihitung dari Jam Keluar dikurangi Jam Masuk kemudian akan dikurangi istirahat,
terlambat dan pulang cepat jika ada.
Misalnya Jam Keluar 15.00, Jam Masuk 07.00, maka durasi efektif maksimal adalah 480 menit.
Jika karyawan Istirahat 60 menit dan terlambat 10 menit, maka durasi efektif menjadi 480-60-10
= 410 menit. Pada isian shift ini dapat ditentukan sendiri nilai maksimal dari durasi efektif, dan
jika dikosongkan, maka aplikasi FTM akan menghitung sesuai dengan rumus yang telah dijelaskan.
Durasi aktual dihitung dari Scan Keluar dikurangi Scan Masuk. Pada perhitungan menggunakan
durasi aktual terdapat dua pilihan, yaitu : durasi minimal dianggap setengah kerja atau durasi
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maksimal dianggap kerja penuh. Jika tidak diisi maka aplikasi FTM akan menghitung sesuai rumus
yang telah dijelaskan.

Count As : ketentuan yang mengatur perhitungan berapa hari kerja suatu shift. Isian default
adalah 1 yang berarti 1 hari. Jika diisi 2, maka shift tersebut akan dihitung 2 hari kerja. Jika diisi
0,5, maka shift tersebut dihitung setengah hari kerja.

Shift lembur : Jika pilihan ini dipilih, maka shift tersebut akan dihitung sebagai lembur. Panjang
lembur ditentukan oleh pilihan durasi yang digunakan, apakah dihitung berdasarkan Jam Masuk
dan Jam Keluar (Durasi Efektif) atau berdasarkan Scan Masuk dan Scan Keluar (Durasi Aktual).
Shift Terpendek : Pilihan ini untuk menentukan shift terpendek dari shift yang digunakan seorang
karyawan. Penggunaan shift terpendek ini akan berefek pada perhitungan lembur menggunakan
indeks lembur.

Klik Simpan.
Contoh pengisian bisa dilihat sebagai berikut :

¥4 Isian Shift [Baru] (%)
Natna Shitt : [Skitt 1 ] Kade : [51 | (st Lembur

Jam Masulk: [07.00 = JamKelar : [15:00 == CourtAs () shitt Terpendek

Harus Scan |\n & Out (Sesusi Pengeturan Lmum) E” Durasi |Efekhf E‘

480 | Maksimal menit durasi kerja

[ H simpan ]
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Tampilan di atas adalah tampilan default (simple). Anda bisa mengatur default isian shift mode simple pada
menu Pengaturan > Cara Pemakaian > Pengaturan Input Jadwal. Pada menu tersebut Anda bisa mengatur
awal dan akhir scan masuk, awal dan akhir scan keluar, toleransi terlambat, toleransi pulang cepat dan
lembur akhir dapat dilihat pada halaman 92.

Aplikasi FTM juga menyediakan tampilan input shift yang lebih banyak opsinya. Jika diinginkan tampilan yang
lebih advance, maka mode tampilannya bisa diubah melalui menu Pengaturan > Cara Pemakaian, pilih
Pilihan Advance kemudian Simpan. Anda kembali ke menu Jadwal untuk melakukan tambah shift.

Cara tambah shift pada mode advance adalah sebagai berikut :

. Pilih menu Jadwal, lalu pilih tab Shift.
. Klik tombol Tambah dan akan terlihat tampilan pengisian shift berikut :
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n Shift [Baru] (=]
Mama shift | | wooe:[ ]
Harus Scan ‘\n&om _ Sesuai Pengaturan Umum |Z|| Durasi m
Mulai Jam Masuk l@ Mulai Jam Keluar l@ D Shift Kerja Lembur
Jam Mazuk l@ Jam Keluar l@ D =hift Terpendek
Akt Jam Masuk l@ Kb Jaim Keluar l@ Count A

[ Teleransi Terambat [ Teleransi Pulang Capat [ shift Kerja Bebas

[ Lembur sl

[ istiraat 1

[ istirahat 2

[ Lembur Ak

[ Lembur Putus

El Minimel menit dibituny setengah dari "Count 45" El Maksimal menit duraéi ketia

D Winimal menit diitung penuh dari *Court As” L H simpan J

- Nama Shift : Nama shift dapat diisi bebas, tetapi sebaiknya nama yang digunakan bisa
memudahkan untuk mengingat shift tersebut, karena nama shift ini akan digunakan di
pengelompokkan dasar jadwal.

Misalnya Senin-Jumat untuk jam kerja yang berlaku di hari Senin sampai Jumat. Jika terdapat
beberapa departemen maka nama shift tersebut bisa dibuat menjadi Senin-Jumat Departemen
Keuangan, Senin-Jumat Departemen Software, dan sebagainya. Dapat juga digunakan nama Shift
1, Shift 2 dan seterusnya jika nantinya ada karyawan yang menggunakan jam kerja lebih dari satu.

- Kode : kode shift digunakan untuk membedakan shift yang satu dengan shift yang lain.
Penggunaan kode ini sangat dibutuhkan pada pembuatan Jadwal Perkaryawan. (Hal 60).

- Jam Masuk : Jam masuk kerja karyawan. Misalnya Anda isi jam 07.00.
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Jam Keluar : Jam selesai kerja karyawan. Misalnya Anda isi jam 15.00.
Harus Scan : ada 4 pilihan, yaitu : In&Out, In, Out, In/Out.

In&Out mewajibkan scan pada jam masuk dan
jam pulang, jika tidak scan salah satu dapat
dianggap tidak masuk atau diberi sanksi sesuai
dengan yang diatur di menu
Pengaturan>Pengaturan Shift.

In mewajibkan scan pada jam masuk saja. Jika
tidak scan masuk, maka karyawan dianggap
tidak hadir.

Out mewajibkan scan pada jam pulang saja.
Jika tidak scan pulang, maka karyawan dapat
dianggap tidak hadir.

In/Out mengijinkan scan dilakukan hanya pada
salah satu, baik pada jam masuk atau pada
jam pulang.

Durasi : Lama jam kerja. Tersedia 2 jenis
perhitungan lama jam kerja yang dapat dipilih
yaitu durasi efektif dan aktual.

Durasi efektif dihitung dari Jam Keluar
dikurangi Jam Masuk kemudian akan dikurangi
istirahat, terlambat dan pulang cepat jika ada.
Misalnya Jam Keluar 15.00, Jam Masuk 07.00,

3k Isian Shift [tameh]

Nama Shit - [Shitt 1

| kode: [51

Herus Sean: [in & out [+] Durasi: [Erextit [~]

Mulai Jam Masuk = oo =1

o500 = Wl dam et : [14:00 =]

Jam Masuk = Jam Keluar =

o7.00 =] 1500 =

Akhir Jam Masuk = | Bkhir Jam Keluar -0n =

og00 =] [17:00 =]

Toleransi Terlamisat Toleransi Pukang Cepat

Lembur Awal

win: i | Max Pengurang [0 |
(SAatirainat 1
Keluar: {10:00 = Mesuk: [17:00 = Status:
Min | Max:
[sA)1stirahat 2
detvar: [1200 = Masuk: [1300 S Stetus:
win: 1| e |
Lembur Akhir
Win Max: 80| Pengurang

Lembur Putus:

= =l
Masuk: [1200 = Keluar: [20:00 =

win: 1| Max Pengurang: [ |
(0] dam e Lembur () shitt Terpendek Court A

Maksimal mert duurasi kerja

Simpan
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maka durasi efektif maksimal adalah 480 menit. Jika karyawan Istirahat 60 menit dan terlambat
10 menit, maka durasi efektif menjadi 480-60-10 = 410 menit. Pada isian shift ini dapat
ditentukan sendiri nilai maksimal dari durasi efektif, dan jika dikosongkan, maka aplikasi FTM
akan menghitung sesuai dengan rumus yang telah dijelaskan.

- Durasi aktual dihitung dari Scan Keluar dikurangi Scan Masuk. Misalnya Scan Keluar karyawan
15.34, Scan Masuk karyawan 06.34, maka durasi aktual adalah 540 menit. Pada perhitungan
menggunakan durasi aktual terdapat dua pilihan, yaitu : durasi minimal dianggap setengah kerja
atau durasi maksimal dianggap kerja penuh. Jika tidak diisi maka aplikasi FTM akan menghitung
sesuai rumus yang telah dijelaskan.

- Mulai Jam Masuk : Jam paling awal karyawan bisa melakukan scan masuk. Jika ada karyawan
yang scan masuk sebelum jam ini maka akan dianggap invalid atau diabaikan oleh aplikasi FTM.
Mulai jam masuk ini bisa ditentukan satu jam sebelum jam masuk atau disesuaikan sesuai dengan
aturan perusahaan. Misalnya jam 06.00 yang berarti satu jam sebelum Jam Masuk.

- Jam Masuk : Jam masuk kerja karyawan. Misalnya jam 07.00.

- Akhir Jam Masuk : Jam paling akhir karyawan bisa scan masuk. Jika ada karyawan yang scan
masuk sesudah jam ini maka akan dianggap invalid atau diabaikan oleh aplikasi FTM. Akhir jam
masuk bisa ditentukan satu jam setelah jam masuk atau sesuaikan dengan aturan perusahaan.
Misalnya jam 08.00 yang berarti satu jam setelah Jam Masuk.

- Mulai Jam Keluar : Jam paling awal karyawan bisa scan keluar/pulang. Jika ada karyawan yang
scan keluar sebelum jam ini maka akan dianggap invalid atau diabaikan oleh aplikasi FTM. Mulai
jam pulang bisa ditentukan satu jam sebelum jam pulang atau sesuaikan dengan aturan
perusahaan. Misalnya jam 14.00 yang berarti satu jam sebelum jam keluar.

- Jam Keluar : Jam selesai kerja karyawan. Misalnya jam 15.00.
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Akhir Jam Keluar : Jam paling akhir karyawan bisa scan pulang. Jika ada karyawan yang scan
pulang sesudah jam ini maka akan dianggap invalid atau diabaikan oleh aplikasi FTM. Akhir jam
keluar bisa ditentukan satu jam setelah jam pulang atau diperpanjang jika nantinya ada lembur
setelah pulang.

Toleransi terlambat : durasi terlambat maksimal yang diizinkan untuk karyawan. Misalnya
toleransi terlambat 15 menit sebelum jam masuk, maka seluruh karyawan yang menggunakan
jam kerja ini baru dianggap terlambat setelah 15 menit dari jam masuk. Contoh jika jam masuk
jam 07:00 maka karyawan yang scan di jam 07:15 atau kurang dianggap tidak terlambat. Tetapi
karyawan yang scan di atas jam 07:15 dianggap terlambat. Termasuk jika ada karyawan yang scan
jam 07:16, maka dicatat terlambat 16 menit.

Toleransi pulang cepat : durasi pulang cepat (pulang sebelum jam pulang) maksimal yang
diizinkan untuk karyawan. Misalnya ditentukan batas pulang cepat 15 menit sebelum jam pulang,
maka seluruh karyawan yang menggunakan jam kerja ini baru dianggap pulang cepat jika
melakukan scan 15 menit sebelum jam pulang. Pada contoh ini jika jam keluar jam 15:00 maka
karyawan yang scan di jam 14:45 atau lebih dianggap tidak pulang cepat. Tetapi karyawan yang
scan sebelum jam 14:45 dianggap pulang cepat. Termasuk jika ada karyawan yang scan jam
14:44, maka dicatat pulang cepat 16 menit.

Lembur Awal : Lembur yang dilakukan karyawan sebelum jam masuk. Lembur ini dilakukan
diantara Mulai Jam Masuk dan Jam Masuk. Untuk itu perlu ditentukan Min yang berarti minimal
durasi lembur yang dapat dianggap lembur, Max yang berarti maksimal hitungan lembur (nilai
max ini tidak boleh melebihi jarak antara Mulai Jam Masuk sampai Jam Masuk). Pengurang
adalah durasi yang digunakan untuk mengurangi durasi lembur yang dijalani. Misalnya karyawan
melakukan scan masuk pada jam 06.15. Karena Jam Masuk adalah jam 07.00, maka durasi lembur
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sebenarnya adalah 45 menit, tetapi jika nilai pengurang diisi 15, maka lembur yang dicatat adalah
30 menit.

- Istirahat 1 : Jam Istirahat pertama. Di sini dapat ditentukan jam awal mulai istirahat dan akhir

kembali dari istirahat. Scan istirahat harus dilakukan pada waktu yang ditentukan. Scan yang
dilakukan di luar batasan akan dianggap tidak valid oleh aplikasi FTM. Minimal istirahat adalah
durasi minimal karyawan melakukan istirahat, yang berarti jika karyawan scan sebelum durasi
minimal terjadi, maka akan tetap dihitung sebagai minimal. Maksimal istirahat adalah durasi
istirahat maksimal yang dapat dilakukan karyawan. Jika karyawan keluar istirahat melebihi nilai
ini, maka akan menghasilkan nilai Istirahat Lebih pada laporan.
Istirahat ini mempunyai tiga status, yaitu Wajib yang berarti karyawan yang sengaja tidak scan
istirahat tetap akan dipotong durasi jam kerjanya. Nilai potongnya ditentukan pada menu
Pengaturan>Pengaturan Shift. Status kedua adalah tidak wajib yang berarti hanya karyawan yang
scan istirahat yang akan dipotong durasi jam kerjanya. Sedangkan status ketiga adalah
kompensasi lembur yang berarti istrahat yang tidak diambil akan dikompensasikan menjadi nilai
lembur.

- Isirahat 2 : Jam Istirahat kedua. Istirahat ini sama dengan istirahat 1. Istirahat 2 digunakan jika
dalam satu shift terdapat dua kali istirahat.

- Lembur Akhir : Lembur yang dilakukan karyawan setelah jam keluar/pulang. Lembur ini harus
dilakukan di antara Jam Keluar dan Akhir Jam Keluar. Untuk itu perlu ditentukan Min yang berarti
minimal durasi lembur yang dapat dianggap lembur, dan Max yang berarti maksimal hitungan
lembur. Nilai max ini tidak boleh melebihi durasi antara Jam Keluar sampai Akhir Jam Keluar.
Pengurang adalah durasi yang digunakan untuk mengurangi durasi lembur yang dijalani. Misalnya
karyawan mulai lembur setelah Jam Keluar 15.00, jika menghendaki lembur baru dihitung setelah
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30 menit, maka nilai Min harus diisi 30. Karyawan yang lembur kurang dari 30 menit dianggap
tidak lembur. Karyawan yang pulang jam 15.31 akan dihitung lembur 31 menit. Jika dikehendaki
lembur benar-benar dihitung mulai dari jam 15.30, maka nilai Pengurang harus diisi 30. Maka
karyawan yang pulang jam 15.31 hanya akan dihitung lembur 1 menit. Apabila ada karyawan
yang lembur di atas nilai Max, maka tetap akan dihitung sama dengan nilai maksimal tersebut.

- Lembur Putus : Istilah ini untuk menyebut lembur yang dilakukan karyawan setelah akhir jam
keluar. Lembur jenis ini biasa dilakukan karyawan yang sudah pulang kemudian diminta kembali
lagi untuk lembur. Untuk lembur putus ini, yang perlu ditentukan adalah Jam Masuk Lembur dan
Jam Keluar Lembur. Jam Masuk Lembur berarti jam paling awal karyawan dapat melakukan
lembur. Sedangkan Jam Keluar Lembur berarti jam paling akhir karyawan dapat melakukan
lembur. Kemudian nilai min, max dan pengurang dapat dibaca lebih detail pada lembur awal atau
lembur akhir.

- Count As : ketentuan yang mengatur perhitungan berapa hari kerja suatu shift. Isian default
adalah 1 yang berarti 1 hari. Jika diisi 2, maka shift tersebut akan dihitung 2 hari kerja. Jika diisi
0,5, maka shift tersebut dihitung setengah hari kerja.

- Shift lembur : Jika pilihan ini dipilih, maka shift tersebut akan dihitung sebagai lembur. Panjang
lembur ditentukan oleh pilihan durasi yang digunakan, apakah dihitung berdasarkan Jam Masuk
dan Jam Keluar (Durasi Efektif) atau berdasarkan Scan Masuk dan Scan Keluar (Durasi Aktual).

- Shift Terpendek : Pilihan ini untuk menentukan shift terpendek dari shift yang digunakan seorang
karyawan. Penggunaan shift terpendek ini akan berefek pada perhitungan lembur menggunakan
indeks lembur.

- Shift Kerja Bebas : Khusus untuk menggunakan Shift Kerja Bebas, harus menggunakan Durasi
Aktual. Karena perhitungan dilakukan berdasarkan data scan presensi karyawan. Terdapat pula
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fasilitas untuk lembur pada shift kerja bebas apabila durasi kerjanya melebihi batas waktu yang di

tentukan.

s sin s S |

N Shit: foetss | e o |
Harus Scan ‘\n&out - Sesuai Pengaturan Umum E‘ Durasi |Aktua\ E‘
Mulai Jam Masuk : 0700 j Mulsi Jam Kelusr l@ [:]smn Herja Lembur

Jam Masuk ,m Jam Keluar l@ [:]Shm Terpendek
Akhir Jam Masuk W Akhir Jam Heluar W Count As:
Shm HKerja Bebas

Lebih dari maksimal menit durasi kera disnagan lembur

Winy Max Pengurang El

finimal menit dihitung penub dari "Count 85"

finimal ment ditung setencah dari "Court 83" Maksimal ment curasi keria

Simpan

. Setelah isian lengkap, tekan tombol Simpan untuk menyimpan hasil isian.
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Edit Shift
= Pilih menu Jadwal, lalu pilih tab Shift.

= Pilih shift yang telah dibuat (hanya bisa pilih satu) dengan menandai checkbox di sebelah kiri kode shift.
= Ubah isian sesuai yang dikehendaki. Klik Simpan kembali.

Hapus Shift

L] Pilih menu Jadwal, lalu pilih tab Shift.

. Pilih shift yang telah dibuat dengan
menandai checkbox di sebelah kiri kode
shift., lalu klik tombol Hapus.

. Klik OK untuk konfirmasi.

Konfirmasi

Apskat anda yakin akan menghapus Shift
wang dipilib?

e e
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Sub menu Dasar Jadwal

Dasar jadwal merupakan rangkaian dari shift. Pada saat pembuatan dasar jadwal harus ditentukan satu
siklus shift yang sama akan terjadi dalam durasi harian atau mingguan. Harus juga ditentukan jumlah shift
yang berlaku per harinya. Sebelum membuat dasar jadwal, pastikan semua shift yang akan digunakan oleh
karyawan sudah dibuat dengan benar. Aplikasi FTM bisa juga memiliki beberapa dasar jadwal yang berbeda
sesuai dengan kelompok kerja karyawan di perusahaan. Masing-masing dasar jadwal dapat menggunakan
shift yang sama atau berbeda.

Tambah dasar jadwal

Pilih menu Jadwal, lalu pilih tab
Dasar Jadwal.

Klik Tambah dan muncul tampilan
seperti disamping :

Isi Nama Jadwal dengan nama yang
mudah diingat (sesuai dengan
peruntukan jadwalnya).

Tentukan Jenis Periode serta
durasinya. Jenis periode
merupakan panjang satu siklus shift
yang sama. Durasi yang tersedia
adalah Harian dan Mingguan. Jika
diisi Jenis Periode 1 dan durasinya

¥ Isian Dasar Jadwal [Baru] (%)

5] e prozon 5

[

[shin 1

Pilh Semua Ticok Semua Kebalkan

shin 1

shit2

shin 3
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Harian, maka artinya dasar jadwal akan berulang tiap harinya. Jika digunakan Jenis Periode menjadi 3,
maka artinya karyawan akan menjalani pola shift-shift yang sama 3 hari sekali. Jika digunakan Jenis
Periode 1 dengan satuan Mingguan, maka berarti karyawan akan menjalani shift-shift dalam dasar
jadwal yang akan berulang ke shift yang sama untuk setiap minggunya.

*  Tanggal mulai merupakan tanggal [IFFEEEEEERRL_
mulai berlakunya dasar jadwal yang [ — ]
bersangkutan. Pada Jenis Periode B S | [] o fmoae ]

Torgpa tari_| Lbuwr | Namast =
Seain, Z3m112012 it 1) e 2) (s 3)

[Seess, 20112

ko, 25012012
s, 50172012
(et 27201 2012
S, 2601 2012
Mingoy, 12012

mingguan, tanggal mulai disetting
selalu dimulai pada hari Senin.

. Setelah Jenis Periode dan Tgl Mulai
dipilih, maka akan muncul list hari —
hari sebanyak yang ditentukan -
dalam Jenis Periode. Jika Jenis Imhﬂl
Periode diisi 1 Mingguan dan Tgl -
Mulai diisi 23 Januari 2012, maka
akan muncul list 1 minggu mulai
dari tanggal 23 Januari 2012 (yaitu
dari tanggal 23 Januari 2012 sampai
dengan tanggal 29 Januari 2012).
Cara menentukan shift pada hari =)
tertentu adalah dengan memilih
(tandai checkbox di sebelah kiri tanggal yang dimaksud), kemudian isikan shift yang berlaku pada hari
tersebut dengan memindahkan daftar shift yang berada di sebelah kiri bawah ke jendela sebelah kanan

(SR 1) (S D) (SHE )
(S 1) (i 2) (SHE 3
(ST 1) (SN 2) (ShiR E)
(SR 1) (Srin 2) (SR E)
(Snit 1) v 2

T

()

95




Fingerspot Time Management User’s Guide

dengan menekan tombol > (Atau untuk memasukkan semua shift bisa dilakukan langsung dengan
menekan tombol >>). Setelah itu pilih hari yang lain dan lakukan hal yang sama. Jangan lupa untuk
menentukan hari libur dengan menandai pada kolom Libur pada daftar hari yang tampil. (Pada gambar
di atas hari Minggu ditentukan sebagai hari libur)

. Urutan shift — shift pada jendela sebelah kanan bawah menunjukkan prioritas pemilihan shift oleh
aplikasi FTM. Urutan prioritas shift-shift pada jendela kanan bawah dapat ditentukan dengan
menggunakan tombol panah atas dan tombol panah bawah. Prioritas ini akan berguna untuk
menentukan shift yang akan digunakan aplikasi FTM jika terjadi jam kerja karyawan ternyata cocok
untuk dua shift yang hampir sama.

. Klik Simpan.
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Contoh Pengisian Dasar Jadwal

1.  Satu Shift Berulang Tiap Hari (Siklus Harian)

M| 34 1sion Dasar 1adwal [Baru]

Mama Jadwal : Tiap Hari |

Filh | Tanggsl iHari [ Libur | Mama Shift
Senin, 20/02i2012 (SHFT_1

Shift_1 akan berulang setiap hari tanpa ada hari libur.

2.  Tiga Shift Berulang Setiap Hari (Siklus Harian)

| ¢ 1512 Dasar Jadwal [Baru]

Jeniz Periods : |1 j |Hariar\ E‘ To Mulsi -

| Nama Jadwal - Tiap Hari |
I
i
[
f

20/02i2012
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Shift_1, Shift_2, Shift_3 akan berulang setiap hari tanpa libur. Ketiga shift akan berlaku otomatis,
artinya aplikasi FTM akan menetukan karyawan masuk ke shift yang mana sesuai dengan jam scan yang
dilakukan.

3.  Tiga Shift Berulang Setiap Tiga Hari (Siklus Tiga Harian)

F J§ Isian Dasat Jadwal [Baru]

Nami Jachwal * [Tiap Hari |

Jenis Periode ‘3 i”Hanan Tol Mulsi | 20-02.0012 [

pilin |

] |senin, zomzizonz (SHFT_T)
[] |selesa, 2tmzzoiz | ] [(SHFT_1) (SHFT_2)
Relbu, 2200212012 [ | (SHFT_1) (SHFT_2) (SHFT_3)

Pada hari Senin hanya ada 1 shift yaitu Shift_1, Selasa Shift_1 atau Shift_2, Rabu Shift_1 atau Shift_2
atau Shift_3. Pada hari Kamis karyawan akan kembali menjalani Shift_1, Jum’at Shift_1 atau Shift_2,
Sabtu Shift_1 atau Shift_2 atau Shift_3 dan seterusnya.
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4. Tiga Shift Berulang Setiap Minggu (Siklus Mingguan)
[ Ji Isian Dasar Jadwal [Baru]

Mama Jadhwal ‘Tiap Hairi

Jeris Periode ; |1 j: Wingguan [-]

(SHIFT_1) ¢ 2 ¢ )]

Tol Mulai : | 20-02-2012 Periode mingguan dimulai hari senin

Selasa, 21/02/2012

(SHIFT_1) (SHFT_2) (SHFT_3)

Rabu, 22/02/2012

(SHIFT_1) (SHFT_2) (SHFT_3)

Kamis, 230252012

(SHIFT_1) (SHIFT_2) (SHFT_3)

Jurmat, 24/02/2012

(SHIFT_1) (SHFT_2) (SHFT_3)

Sabtu, 250272012

(SABTU)

Mingou, 260202012

(] o

[SHIFT_1)

Hari Senin — Jumat, ada 3 alternatif shift, yaitu Shift_1, Shift 2 dan Shift_3. Ketiga shift ini berlaku
otomatis, artinya aplikasi FTM akan menentukan sendiri karyawan termasuk shift yang mana

tergantung jam scan yang dilakukan karyawan.

Pada hari Sabtu hanya ada 1 shift yaitu Sabtu. Sedangkan hari Minggu karyawan libur, bagi yang masuk
tersedia hanya Shift_1. Shift-shift ini akan berulang setiap minggunya dengan pola yang sama.
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Edit Dasar Jadwal

. Pilih menu Jadwal, lalu pilih tab Dasar Jadwal.

. Pilih dasar jadwal yang telah dibuat (hanya boleh pilih satu) dengan menandai checkbox di sebelah kiri
kode shift. lalu klik Ubah.

. Ubah isian yang dikehendaki, lalu klik tombol Simpan.

Hapus Dasar Jadwal

L] Pilih menu Jadwal, lalu pilih tab Dasar Jadwal.
. Pilih dasar jadwal yang akan dihapus dengan menandai checkbox di sebelah kiri kode shift.kemudian

klik tombol Hapus.

Apakah ands yakin akan menghapus Jadwal

yang dipilib’?

Cancel

- Klik tombol OK untuk konfirmasi.
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Sub menu Libur Umum

Sub menu ini untuk menambahkan, mengedit dan menghapus hari libur nasional yang berlaku di perusahaan
atau instansi. Hari libur ini perlu diisi agar karyawan yang tidak masuk pada tanggal tersebut tidak dianggap
absen (bolos) pada hari tersebut.

Tambah Hari Libur Umum
. Pilih menu Jadwal, lalu pilih tab Libur Umum.
. Klik tombol Tambah, tentukan range tanggal libur serta keteranganya.

| Libur Umum [Baru] (2]

Tanggaiiour urum : [23-01-2012 [+ s [z3-m-2m2 [7]

nggan libur umum

Hari Raya Imlek|

=

- Klik Simpan.
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Edit Hari Libur Umum

. Pilih menu Jadwal, lalu pilih tab Libur Umum.

. Pilih daftar hari libur yang telah dibuat (hanya boleh pilih satu) dengan menandai checkbox di sebelah
kiri tanggal. lalu klik Ubah.

. Ubah isian yang dikehendaki, lalu klik tombol Simpan.

Hapus Libur Umum

L] Pilih menu Jadwal, lalu pilih tab Libur Umum.
. Pilih hari libur yang akan dihapus dengan menandai checkbox di sebelah kiri tanggal, kemudian klik
tombol Hapus.

| Konfirmasi ) B

Apaksh ands yakin akan menghapus Libur
umum yang dipilih?

- Klik tombol OK untuk konfirmasi.
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Menu PENGATURAN

Pada menu ini akan dibahas mengenai pengaturan — pengaturan pada aplikasi FTM.

Sub menu Cara Pemakaian

Tersedia dua mode (cara pakai) pada aplikasi FTM, yaitu Simple dan Advance. Mode default (mode awal)
adalah mode simple. Pada mode simple, pengaturan dapat langsung dilakukan pada menu Pengaturan ini
sedangkan pada mode Advance pengaturannya harus dilakukan pada menu bersangkutan (Misal pengaturan
untuk pembuatan shift, maka untuk mode advance harus dilakukan langsung pada menu shift). Pada saat
mode Advance diaktifkan, maka pengaturan pada mode simple otomatis dinonaktifkan.

laummn

=)

| Farbaton b et et | (B | [ @
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Berikut beberapa pengaturan pada mode simple :
Pengaturan Download Default

Bagian ini memuat pengaturan untuk proses download karyawan

dari mesin ke dalam aplikasi FTM.

- User baru saja : aplikasi FTM hanya akan mendownload data
karyawan baru yang belum ada di dalam aplikasi FTM.

- Semua User : aplikasi FTM akan mendownload semua
karyawan baik yang sudah ada di dalam aplikasi FTM maupun
yang belum ada di dalam aplikasi FTM.

- User lama saja : aplikasi FTM hanya akan mendownload
karyawan yang sudah ada di dalam aplikasi FTM.

Pengaturan Download Default:

User baru =aja
O Semua user

O User lama =saja

Sertakan FP

[:] Tumpuk data lama

- Sertakan FP : jika dipilih, maka data sidik jari karyawan akan ikut didownload.
- Tumpuk data lama : jika terdapat kesamaan data di mesin dengan yang ada di dalam aplikasi
FTM, maka data di dalam aplikasi FTM akan ditumpuk dengan data dari mesin.

Pengaturan Upload Default

Bagian ini memuat pengaturan untuk proses upload karyawan dari aplikasi FTM ke mesin.
- User yang dicentang : aplikasi FTM akan mengupload karyawan yang dipilih saja.
- User baru saja : aplikasi FTM hanya akan mengupload karyawan yang tidak ada di mesin, tetapi

ada di dalam aplikasi FTM.

- Semua user : aplikasi FTM akan mengupload semua karyawan yang ada di dalam aplikasi FTM.
- User lama saja : aplikasi FTM akan mengupload karyawan yang sudah ada di mesin.
- Sertakan FP : jika dipilih, maka sidik jari karyawan akan ikut diupload.
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Pengaturan Download Presensi

Pengaturan Upload Default {pasti tumpuk data lama):

User yang dicentang

() User han saja (tidak berlaku untuk fiash disk)

O Semua Lser

() User lama saja (tidak bierlaku untuk fiash disk)

[e#| Sertakan FP

Bagian ini memuat pengaturan untuk proses download data presensi karyawan dari mesin ke aplikasi

FTM.

- Data terbaru saja : aplikasi FTM akan mengdownload data presensi yang belum ada di dalam
aplikasi FTM.

- Semua Data : aplikasi FTM akan mengdownload semua data presen5| yang ada di mesin.

- Langsung tambahkan PIN baru ke | Pengaturan download pri
database : Jika ada karyawan (8) Dataterbaru seja
yang belum ada datanya di dalam () semua data

aplikasi FTM dan melakukan scan,
maka setelah mengdownload
data presensi, aplikasi FTM akan
menambahkan data
tersebut ke dalam aplikasi FTM.

karyawan

Langsung tambahkan PIM baru ke database (juga betlaku untulk Resl Time)

C] Hapus data presensi setelah downlozcd
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- Hapus data presensi setelah download : setelah proses download data presensi selesai, maka
data presensi yang ada di mesin akan dihapus.
Default Isian Shift
Anda dapat merubah pengaturan default isian shift yang tidak tidak tampil saat Anda menambah shift
di menu Jadwal . Pengaturan ini akan berlaku untuk seluruh shift pada mode simple.
- Awal scan masuk : menentukan waktu paling awal untuk scan karyawan masuk.
- Akhir scan masuk : menentukan waktu paling akhir untuk scan karyawan masuk.
- Toleransi terlambat : batas toleransi keterlambatan dari scan karyawan masuk.
- Awal scan keluar : menentukan waktu paling awal untuk scan karyawan keluar.
- Akhir scan keluar : menentukan waktu paling akhir untuk scan karyawan keluar.
- Toleransi pulang cepat : batas tolerasi pulang cepat dari scan karyawan keluar.
- Lembur akhir : Minimal dan Maksimal durasi perhitungan lembur karyawan.

Aoval scan masuk

menit dari jam masuk
Bl

Akhir zcan masuk : m menit dari jam masuk

Toleransi Terlambat
Auyval =can keluar

menit dati jam kelust
Akhir scan keluar ; menit dari jam keluar

Toleransi Pulang Cepat |3

Lembur Akhir

Min [LEES Pengurang : El
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Sub menu Pengaturan Shift

Pengaturan kurang Scan, Terlambat dan Pulang
Cepat Jika pada suatu shift telah ditentukan
bahwa karyawan wajib melakukan scanin dan
scan out, dan ternyata karyawan hanya
melakukan satu scan saja, maka halaman ini akan
mengatur tentang kebijakan yang diberlakukan.
Ada empat pilihan kebijakan yaitu:

. dibiarkan saja (tidak ada akibat yang

dikenakan kepada karyawan),

Sganln ————————————

O Tickak acks hukuman

. Terlambat menit

O Tickak hacir

O Dianggap setenoah hari

Scan Dt

OTldak Fdla hukuman

Pu\ang cepat menit
OTldak hiadlir

OD\anggap setengah hari

Maksimal Terlambat

menit

Maksimal Pulang cepat menit

. dianggap terlambat 30 menit (angka 30 bisa diganti sesuai dengan kebijakan perusahaan),

. dianggap tidak hadir, atau
. dianggap bekerja setengah hari.

Kebijakan sebelah kiri (pada gambar) adalah kebijakan jika karyawan tidak melakukan Scan in. Sedangkan
kebijakan sebelah kanan adalah kebijakan jika karyawan tidak melakukan Scan out.

Selanjutnya adalah pengaturan tentang Maksimal Terlambat dan Maksimal Pulang Cepat. Jika karyawan
terlambat atau pulang cepat lebih dari yang ditentukan, maka dianggap tidak hadir.

Pengaturan Lembur

Di sebelah kanan pada tab ini terdapat pengaturan lembur (menggunakan SPL (Surat Perintah Lembur) atau
disetujui langsung oleh aplikasi FTM). Secara default (setting awal) aplikasi FTM akan langsung menyetujui
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adanya lembur (tanpa SPL). Jika dipilih Menggunakan Surat Perintah Lembur, maka karyawan yang hendak
lembur harus mengisi SPL.

Pada pilihan Otomatis System (Tanpa SPL) tersedia tiga opsi, yaitu :
. Kerja lebih dari satu shift, shift berikutnya
dihitung lembur
Karyawan yang bekerja lebih dari satu shift, (&) ctametis Sisten
maka Shlft berikutnya akan dlhltung Iembur KEU& lehih dari satu shift, maka shift selanjutnya dibtung lembur
satu shift penuh. Dengan catatan kedua shift Cherlak untuk yang memilki jed shift 1sin)
tidak berhimpitan atau ada jeda antara shift [SZRER
pertama dengan shift berikutnya. Misalnya (&7 ihri our uam
Shlft 1 dan Shlft 3 OManggunakan Surat Perintah Lembur
. Kerja di hari libur rutin.
Karyawan yang bekerja pada hari libur rutin akan dianggap kerja lembur. Hari libur rutin adalah hari
libur yang ditentukan pada shift (baik yang ditentukan melalui Dasar jadwal maupun Jadwal
Perkaryawan). Hari libur rutin misalnya hari Minggu.
. Kerja di hari libur umum
Karyawan yang bekerja pada hari libur umum akan dianggap kerja lembur. Contoh hari libur umum
adalah hari libur nasional yang ditentukan pada menu Jadwal > Libur Umum. Dapat dilihat pada hal 87

Pengaturan Istirahat Wajib

Di bagian bawah pada tab ini, terdapat pengaturan mengenai karyawan yang tidak istirahat padahal dia
diwajibkan untuk istirahat. Angka pada pengaturan ini adalah besarnya durasi istirahat .
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Untuk istirahat wajib, maka bila tidak scan istirahat atau scan cuma 1 kali :

Dianggsg istirahat menit

Pilihan perhitungan izin datang terlambat & pulang cepat

Pada aplikasi FTM versi 1.4.2.3 telah ditambahkan fitur untuk pengaturan perhitungan absensi untuk izin
terlambat dan izin pulang cepat. Pada fitur ini Anda dapat menentukan jika karyawan yang izin datang
terlambat ataupun pulang cepat jam scan nya di samakan jam kerja atau dibiarkan sesuai dengan jam
scannya walaupun karyawan tersebut tidak di anggap terlambat atau pulang cepat. Hasil laporan ini akan
tampil pada Laporan Rincian Harian.

Pilihan perhitungan izin datang terlambat & pulang cepat :

Izin datang terlambat : |Terlamhat =0 & Scan Masuk = Jam Mazuk E"

Izin pulang cepat : | Pulang Cepat = 0 & Scan Keluar = Jam Keluar E“
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Sub menu Hak Akses User

Tab ini mengatur user yang berhak mengoperasikan aplikasi FTM ini beserta hak aksesnya (pilihan menu
yang boleh diakses oleh user). Pada halaman ini tersedia dua jendela. Jendela atas berisi data Group User
sedangkan jendela bawah berisi data user. Setiap Group User memiliki hak akses tersendiri. Dan setiap User
akan tergabung dalam salah satu Group User.

|[vm|@m‘[gm Dot 34 Fecord

DATA GROUP USER

% #iSemus || @ rebolkon || Tidak semum
[ T | 72 Ut || 3 s | oot 12 Recora

DATA USER

wtrin [ Askwinistrator ~Defaul=
b 3

Menambahkan Group Baru

- Pada jendela Data Group User klik tombol Tambah.

- Masukkan Nama Grup dan pilih menu-menu aplikasi FTM yang bisa
diakses dengan menandai checkbox.

- Klik tombol Simpan.

o) |
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Mengubah Group
- Pilih grup yang dimaksud. Dengan klik tombol Ubah.
- Masukkan Nama Grup dan pilih menu-menu aplikasi

¥4 Isian User Akses [Baru] (£}

FTM yang ingin di tambahkan dan di hilangkan. Nerma group user : [oru & =
- Klik tombol Simpan. Nema user : [User Baru
Catatan: Grup Default tidak bisa diubah. Password lama: |

Password baru: [+

Kanfirmasi password : [=]
Menghapus Group ey
- Pilih grup yang dimaksud dengan menandai
checkbox di sebelah kiri nama group user.
- Kemudian Klik tombol Hapus.
Catatan: Grup Default tidak bisa dihapus.

Menambahkan User Baru L g 1sion Ueer akses [ubah] ) S
- Pada jendela Data User klik tombol Tambah. Hama graup user : [Grup & =]

- Maka muncul tampilan seperti disamping. Ham user : [User Baru

- Pilih group user yang telah Anda buat Password lama : [

sebelumnya

- Inputkan Nama, Password Baru, dan Konfirmasi
Password Baru serta tentukan Group dari user
ini. Password lama dikosongi saja. | smosn

Passward baru: [

Honfirmasi passwor © |’““

- Klik tombol Simpan.
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Mengubah User

- Pilih User yang dimaksud dengan menandai checkbox di sebelah kiri nama user (Hanya boleh pilih
satu).

- Klik tombol Ubah.

- Tentukan Nama, Password Lama, Password Baru, dan Konfirmasi Password Baru serta tentukan
Group baru untuk user ini. Klik tombol Simpan.

Menghapus User (User Group)

- Pilih User yang dimaksud.

- Klik tombol Hapus.

- Akan muncul form konfirmasi seperti pada gambar disamping, Klik OK untuk menghapus data user.

Apakah anda yakin akan menghapus User

wang dipilih?

ok ] Cancel
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Mengaktifkan Modul Bonus / tambahan (Penggajian, SMS Gateway dan Email Sender)

Fingerspot Time Management (FTM) versi terbaru telah dilengkapi dengan modul bonus yaitu Penggajian,
SMSGateway dan Email Sender. Karena modul ini merupakan bonus (tambahan saja), bersifat optional,
dan gratis (tidak berbayar), dan semata-mata dimaksudkan hanya digunakan untuk membantu pengguna.
Maka untuk itu sebelum menggunakan modul ini, diharapkan untuk terlebih dahulu memastikan apakah
fasilitas pada modul ini mampu mengakomodasi kebutuhan Anda. Hal ini dikarenakan, pihak pembuat tidak
akan melakukan penyesuaian perhitungan penggajian jika ada ketidaksesuaian dengan kebutuhan Anda.

Mengaktifkan modul penggajian

Tekan pull down yang terletak di sebelah —fEEEEaSRe S =it
kanan halaman ini untuk memunculkan ‘ :
halaman aktivasi penggajian. e P | o |
Tandai checkbox Aktifkan Modul || G

Penggajian. Baca terlebih dulu i e X Rl
disclaimer tentang modul ini. e ——
Maka akan tampil form aktivasi modul
penggajian

Masukkan SN dan klik tombol Generate
maka akan muncul kode generate, dan masukkan kode hasil generate tsb pada
http://www.fingerspot.com, kemudian Anda akan mendapatkan kode aktivasi yang akan Anda
masukkan ke form aktivasi penggajian. Lebih jelasnya Anda lihat di manual penggajian

o=
| By smpan
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Mengaktifkan modul SMS Gateway dan Email Sender

- Tandai check box Aktifkan modul SMS Gateway dan Aktifkan modul Email, Anda dapat memilih salah
satu.

- Setelah itu klik tombol Simpan di samping kanan checkbox Aktifkan modul SMS Gateway dan Aktifkan
modul Email maka akan muncul pilihan Trial dan Aktivasi, untuk trial Anda akan diberikan kesempatan
untuk mencoba modul ini selama 30 hari, sedangkan untuk aktivasi modul ini Anda gunakan secara
berbayar

- Setelah itu logout dari aplikasi FTM

“Akikan modul Email Sendsr (modul berbayar)

Aktifkan modul SMS gateway (modul berbayar)
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Sub menu Perhitungan Laporan

Pada bagian ini kita dapat mengatur Jenis Laporan, Simbol di Laporan, Satuan dan Pembulatannya.

Disini akan dibahas mengenai istilah — istilah dalam absensi. Tampak pada gambar berikut, istilah —istilah itu

meliputi Terlambat, Pulang Cepat, Istirahat Lebih,
dll. Masing — masing istilah ini memiliki simbol
tersendiri, untuk memudahkan penulisannya
dalam laporan. Istilah dan Simbol selengkapnya
tampak pada gambar disamping.

Kolom Dihitung terdiri dari Menit, Jam, Hari dan
Kali. Kolom ini menentukan perhitungan yang
tampil pada Laporan Rekap Per Periode
karyawan. Misalnya satuan untuk Terlambat
dipilih ‘Menit’, maka pada laporan rekap akan
tampil dalam satuan ‘Menit’ (Jadi angka yang
muncul dalam laporan dihitung dalam satuan
‘Menit’). Jika diganti ‘Kali’ maka setelah diproses
ulang yang muncul pada laporan rekap dalam
satuan ‘Kali’ (Jadi angka yang muncul dalam
laporan dihitung dalam satuan ’'Kali’)

Terlzmbat

Pulang Cepat

Tickak

I=tirahat Lebih

Ticlak

Haiir

Ticlak

Tidak Hadir

Tickak

Izin

Ticlak

Cuti

Tickak

Sakit

Tickak

Lt

Ticlak

(Cadangan 1

Tickak

Cadangan 2

Ticlak

Cadangan 3

Ticlak

Lembur

Tickak

AHtivtas Kerja

Ticlak

Akivitas Bukan Kerja

Tickak

Aktivitas Lain

HEEEEHEEE DR E R

clololololelolo|elala|alalelala

Tickak

=l

CB s | [ e |

Kolom Pembulatan terdiri dari : Tidak (berarti tidak ada pembulatan), ke atas dan ke bawah.

Tidak dibulatkan artinya hasil perhitungan akan ditampilkan apa adanya.
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Pembulatan ke atas artinya hasil perhitungan pada laporan akan dibulatkan ke atas sesuai dengan nilai yang
diisikan pada kolom Minimal. Misalnya nilai sebenarnya 10.4, nilai pada kolom Minimal diisi 1, maka
hasilnya akan menjadi 11. Jika nilai pada kolom Minimal 0,5 maka hasilnya menjadi 10,5.

Pembulatan ke bawah artinya hasil perhitungan pada laporan akan dibulatkan ke bawah sesuai dengan nilai
yang diisikan pada kolom Minimal. Misalnya nilai sebenarnya 10,4, nilai pada kolom Minimal diisi 1, maka
hasilnya akan menjadi 10. Jika nilai pada kolom Minimal 0,5 maka hasilnya tetap 10.

Indeks Lembur

Indeks lembur adalah nilai yang digunakan untuk menjadi
pengali dari jumlah lembur. Dengan indeks lembur
memungkinkan untuk mengaplikasikan upah lembur pada jam
pertama tidak sama dengan upah lembur pada jam-jam
berikutnya. Fungsi dari indeks lembur ini mengacu sesuai
dengan keputusan menteri NOMOR KEP. 102/MEN/VI/2004.
Tentang Waktu Kerja Lembur Dan Upah Kerja Lembur.

Jenis Index Lembur dibagi menjadi empat:

1. Lembur Hari Kerja Normal.

2. Lembur Hari Libur Rutin.

3. Lembur Hari Libur Umum.

4. Lembur Hari Libur Umum terpendek.

Untuk menggunakan indeks ini, klik tombol Pengaturan Index
Lembur. Aktifkan checkbox Hitung lembur menggunakan

L) Data Index Lembur

Hitung lembur menggunakan index

(A Hiemisankan iembur awialdah sk C—
Jenis | carimenike | sidmenike | Pengai
Hari kerja normal | o & 1.5
Hari kerja normal & 120] 2|
Har kerja normal 120 1440 3|
Conioh pengisian data -
Jenis = Normal Jenis | Menit ke| s/d Meni ke| Pengali
Wienii k-0 570 ke-60 = Gikall 1,5 Nomma] 60| 15
Wenf ke-G1 s/d ke 120 = dikai 2_|Nommal| __ 60| 120 z
Weniike-121 keatas = dikali3_|Nommal| 120 1140 3
dll
[ zmoan  Auvan T rapus @ e

indeks, dan kemudian isi sesuai contoh pengisian yang sudah ada di halaman pengisian Indeks Lembur. Pada
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aplikasi FTM versi 1.2.4.3 terdapat fungsi baru di Index Lembur yaitu untuk memisahkan perhitungan index
lembur awal dan lembur akhir yang di versi seblumnya perhitungan nya digabung. Untuk menggunkan fungsi
ini centang checkbox Memisahkan lembur awal dan lembur akhir.

Hadir 100%

Hadir 100% ini di gunakan apabila Sakit, Izin, Cuti, atau Libur di hitung hadir 100% di laporan (dianggap
masuk). Untuk menggunakan fungsi ini, tandai checkbox jenis izin yang kita gunakan. Maka apabila Anda
melakukan izin dengan pilihan yang sesuai pada Hadir 100%. Maka di laporan, izin Anda akan di anggap hadir
dan bila anda menandai check box Hitung Tanpa Libur maka presentase kehadiran Anda di hitung hari kerja

effektif saja (hari libur rutin dan hari libur umum di abaikan)

Hadir 100 %
| Hadir () sakit Liur
D Izin O Cuti D Hitung Tanpa Libur

Pengaturan Warna Laporan Rekap Harian

Untuk  memudahkan membaca laporan, disediakan
pengaturan warna background untuk kasus Datang terlambat,
Pulang cepat, Tidak masuk, dan Tidak masuk izin. Pengaturan
warna ini bisa digunakan di tampilan grid laporan dan cetak
laporan.

— Pengaturan warna laporan rekap harian

Datang terlambat
Pulang cepat
Ticlak masuk
Tickak masuk izin
(it

Tampilan grid

[ Yellow v
[ Cther... v
[ Yellow -

Tampilan print preview
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Pengaturan Special Character
Pengaturan special Character berfungsi untuk memisahkan field yang ada saat Anda export laporan (semua
laporan di FTM) dalam bentuk text. Untuk mengganti karakter ini ubahlah inputan sepecial karakter sesuai

yang Anda inginkan.

Special Char (export text) : I:l

Misalkan saya ubah karakternya menjadi *, maka hasilnya akan seperti contoh export seperti di bawah ini .

e Edit Fomat View Help

E export txt.txt - Notepad = =

PIN*NIK*Nama Karyawan*Tanggal*Jam*SN Mesin*Nama Mesin*Verifikasi*Mode*Mode
Update*Cabang*Departemen*Jabatan

6¥6*SANIA *@2/01/2013%08: 42*6388522100091**FP*Scan Masuk*Scan Masuk*Kantor
Pusat*Fingerspot*Karyawan

5*5*CHUSNUL *02/01/2013*08:42*6388522100091**FP*Scan Masuk*Scan Masuk*Kantor
Pusat*Fingerspot*Karyawan

10*10*NURCHASANAH *02,/01/2013%08 : 42*6388522100091**FP*Scan Masuk*Scan
Masuk*Kantor Pusat*Fingerspot*Karyawan

2%2%SANA *B2/01/2013%08:436388522100091%*FP*Scan Masuk*Scan Masuk*Kantor
Pusat*Fingerspot*Karyawan

12*12*SRI *02/01/2013%68: 45*6388522100091**FP*Scan Masuk*Scan Masuk*Kantor
Pusat*Fingerspot*Karyawan

15*15*WATT *02/01/2013*08: 52%6388522180091**FP*Scan Masuk*Scan Masuk*Kantor
Pusat*Fingerspot*Karyawan

3%3*YOSIE *B2/01/2013%08: 52*6388522108891**FP*Scan Masuk*Scan Masuk*Kantor
Pusat*Fingerspot*Karyawan

16*16*ANA *62/01/2013%68: 56*6388522100091**FP*Scan Masuk*Scan Masuk*Kantor
Pusat*Fingerspot*Karyawan

9*9*LALA *02/01/2013%18:26*6388522180091**FP*Scan Masuk*Scan Keluar*Kantor
Pusat*Fingerspot*Karyawan

4%4*ARTI *02/01/2013%18:27%6388522100991**FP*Scan Masuk*Scan Keluar*Kantor
Pusat*Fingerspot*Karyawan

17417+TYAS *02/01/2013*18: 27+6388522100091* *FP*Scan Masuk*Scan Keluar*Kantor
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Sub menu Lain - Lain
Ubah bahasa

Untuk mengaktifkan fitur pengubahan bahasa langsung pada kata yang dipilih pada menu-menu di aplikasi
FTM. Jika Ubah Bahasa dipilih Ya, maka setiap kata — kata pada menu di aplikasi FTM bisa diubah. Caranya
pilih Ya pada combo box ubah bahasa, kemudian Anda restart aplikasi FTM. Maka fungsi ubah bahasa pada
aplikasi FTM telah di aktifkan, dengan klik kanan pada kata yang hendak diubah, dan lalu lakukan
pengubahan.

Ubah Bahasza : M Simpan

Hapus Scanlog

Fasilitas ini digunakan untuk menghapus data presensi atau data scan karyawan sebelum tanggal yang
ditentukan dengan mengaktifkan opsi Data sebelum

tanggal dan memilih tanggal yang ditentukan, atau

penghapusan data pada periode tanggal. (Bisa dipilih sesuai (8) Dt sebelum tanggal

dengan kebutuhan) dengan mengaktifkan opsi Data

periode tanggal. Dan apabila Anda aktifkan hapus otomatis (O ata periodte tanogel

data scanlog maka aplikasi FTM akan menghapus data [z5-02012 [7] sid [20:082002 [7]

scanlog sesuai dengan inputan yang telah di tentukan (it s s s 56
Hapus data sebelum hari kebelskang.
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Hapus User Log

Dengan mengaktifkan checkbox Aktifkan hapus otomatis data userlog maka aplikasi FTM akan menghapus
userlog secara otomatis sesuai dengan inputan yang telah Anda tentukan.

Aktifkan hapus otomatis data userlog

Pengaturan Database

Digunakan untuk menentukan database yang akan digunakan
aplikasi FTM. Klik tombol Pengaturan Database dan tampilan
berikut akan tampil.

Tentukan database yang akan digunakan oleh FTM. Isi User
Name (database Mysql), Password (password database Mysql)
serta Server dimana database Mysql server berada(ip dan url
server). Pilih database yang akan digunakan dengan manandai
option dan pilih nama databasenya ftm , tentukan Port database
mysql server. Setelah itu lakukan Test Connection. Jika sukses
silahkan tekan tombol OK dan database server siap digunakan.

Hapus data sehelum : hati kebelakang.

Y4 PENGATURAN DATABASE | B
User Name: [rant |
Password: |

Server: |Io|:alhus1 |v ‘

Select Database: |ﬂm | - ‘

(O Mew FTM Database: | |
por

[ Test Connection i

[ Ok [ Cancel i
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Pengaturan Realtime

Pengaturan ini berfungsi apabila Anda menggunakan fasilitas real time pada aplikasi FTM dapat di lihat pada
hal 118. Anda dapat mengatur pengaturan real time apabila terjadi gangguan pada saat terkoneksi, terdapat
2 pengaturan yaitu :

Jika koneksi terputus, mencoba koneksi mesin lagi setelah : Jika koneksi mesin dan aplikasi FTM putus,

maka aplikasi FTM akan berusaha untuk konek dengan mesin setelah 10 detik (Angka 10 detik dapat
diubah sesuai dengan kebutuhan).

Jika gagal konek, ulangi sebanyak : Jika terjadi koneksi mesin dan aplikasi FTM gagal, maka aplikasi FTM
akan berusaha melakukan koneksi sebanyak 3 kali (Angka 3 dapat diubah sesuai dengan kebutuhan).

Jika setelah dicoba 3 kali dan koneksi tetap gagal, maka aplikasi tidak mencoba untuk konek kembali,
sampai dilakukan konek secara manual.

Pengaturan Real Time:

Jika koneksi terputus, mencoba konek mesin lagi setelah: detik
Jika gagal konek, ulangi sebanyak: kali
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Backup Database

Backup database sangat dianjurkan untuk mengamankan
database. Jika suatu saat terjadi hal yang tidak diinginkan
pada database, maka diharapkan masih mempunyai
Untuk membuat backup
Backup Database,
tentukan dimana file backup tersebut disimpan, klik Save
untuk menyimpan. File backup database berupa file sql

backup database tersebut.
database klik tombol

Lock in [ 5 Fingerspol Time Managemert Y] o« @ e E-

20X

File name: [backun sal K| e |
Files of e Open SQL Fie (sal) - e 1)
2

User’s Guide
favens 2ix]
Save i [ () Fingerspat Time Management v - ®@EcrE-
|iib
|Dmysql
|Spreen
= uminst
|#)sample_db.sal
kemudian
File name: lbac zql} M Save
Save as ype: Save SOL File [“sql) ) Cancel J
A
Restore Database
Digunakan untuk mengembalikan database vyang

sebelumnya sudah dibackup atau mengganti database yang
kita inginkan. Klik tombol Restore Database, kemudian cari
dimana file backup (file sql) berada, setelah itu pilih file
tersebut dan klik Open untuk proses restore.
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Inisialisasi Database

Fasilitas ini digunakan untuk menghapus seluruh data

(mereset data) di dalam database, kecuali data mesin dan

aktivasinya. Klik tombol Inisialisasi database akan tampil E I E E L L R G
gekarang sudah di-backup. Inisislizasi

pesan konfirmasi, Jika Anda yakin akan menghapus data di Database?

dalam database, pilih OK.

oK ([ cancel )

Pengingat Habis Masa Kerja Karyawan Kontrak

Menu ini berfungsi sebagai pengingat karyawan

kontrak yang akan habis masa kerjanya, untuk

[ Jimidifican Pengingat Habis hasa Ketia Karyawan Horrak mengaaktifkan pengingat ini aktifkan checkbox
Aktifkan Pengingat Habis Masa Kerja Kontrak

Ak‘tifkan:Harisebelumhabiskomrak. kemudian atur berapa hari pesan pengingat

tuncul setiap ; Menit. karyawan habis kontrak tampil sebelum habis

) . ) " masa kerja. Anda juga dapat atur kemunculan
Dommam et resign setelah habis kontrek pesan pengingat sesuai kebutuhan. Dapat pula

langsung set resign untuk karyawan kontrak yang telah habis masa kerjanya. Pengingat karyawan habis
kontrak ini sesuai dengan data karyawan yang Anda setting sebagai karyawan kontrak.
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Download Presensi Otomatis

Digunakan untuk menjalankan modul Downloader yang berfungsi sebagai download presensi secara
otomatis, sesuai dengan jam — jam yang telah Anda tentukan pada menu Mesin. Apabila Anda ingin
menjalankan modul Downloader ketika startup maka tandai Jalankan ketika startup. Cara penggunaan
Downloader dapat di lihat pada halaman 136.

Download presensi otomatis :
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Jadwal Bebas

Jam kerja bebas adalah jenis jam kerja yang tidak memperhatikan Jam Masuk maupun Jam Pulang. Pada jam
kerja jenis ini hanya ditentukan jam paling awal karyawan bisa scan masuk dan jam paling akhir karyawan
bisa scan pulang. Dengan tidak ditentukannya Jam Masuk dan Jam Pulang, maka tidak bisa dihitung
keterlambatan karyawan maupun karyawan yang pulang cepat, jadwal kerja bebas ini hampir sama seperti
jam kerja bebas yang terdapat pada menu isian shift (dapat dilihat pada hal). Akan tetapi jadwal kerja bebas
ini terdapat fungsi jam kerja berpasangan sehingga memungkinkan karyawan masuk beberapa kali dalam
sehari, karyawan dapat scan berkali — kali dan akan dihitung pasangan — pasangan dari scan tersebut. Jam
kerja seperti sangat cocok untuk karyawan yang masuknya sewaktu-waktu seperti salesman maupun dosen
Cara menggunakan jadwal bebas

1.  Untuk menggunakan jadwal kerja bebas, karyawan yang tidak boleh diberi Dasar jadwal. Karena

Jadwal Bebas tidak belaku apabila karyawan tersebut diberi Dasar Jadwal
2.  Masuk pada menu Pengaturan > lain-lain > klik tombol Jadwal Bebas, maka tampilan dibawabh ini

akan tampil
J Pengaturan Jadwal Bebas (5]
Jam Wulai - [00:00 j Jam akhir - [00:00 j () Sebasi Lembur Court &
[ ] Minime men ditung setengsh deri "Court s [ msksimai ment curasikera
|:| Miimal ment eiitung penub darl "Count A3
[ Jpasangan
Menggunakan Jadwal Bebas H Simpan

- Jam Mulai : Jam mulai Anda bisa melakukan scan in (bebas diisi). Misalnya Anda isi jam 05.00.
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- Jam Akhir : Anda bisa melakukan scan out (bebas diisi). Misalnya Anda isi jam 23.00.

- Shift lembur : Jika pilihan ini dipilih, maka shift tersebut akan dihitung sebagai lembur. Panjang
lembur ditentukan oleh pilihan durasi yang digunakan.

- Count As : ketentuan yang mengatur perhitungan berapa hari kerja suatu shift. Isian default
adalah 1 yang berarti 1 hari. Jika diisi 2, maka shift tersebut akan dihitung 2 hari kerja. Jika diisi
0,5, maka shift tersebut dihitung setengah hari kerja.

- Minimal menit dihitung setengah dari "Count As” : Durasi minimal karyawan dianggap kerja.
Jika karyawan bekerja kurang dari nilai ini, maka akan dianggap nol (0).

- Minimal menit dihitung penuh dari ”Count As” : Durasi minimal jam kerja karyawan dianggap
kerja penuh, apabila karyawan bekerja kurang dari nilai ini, maka di anggap setengah (0,5) dari
Count As yang Anda tentukan

- Maksimal menit durasi kerja : Durasi maksimal jam kerja karyawan. Jika karyawan bekerja lebih
dari nilai ini, maka durasi efektif jam kerja tetap dianggap sama dengan nilai maksimal.

- Pasangan : Mengaktifkan pengaturan jadwal bebas berpasangan, yaitu karyawan diizinkan
melakukan scan berkali — kali dalam sehari, karyawan dapat scan berkali — kali dan akan di pasang
— pasangkan dari scan tersebut. Pasangan antar scan yang di hitung adalah pasangan antar scan
yang nilainya sama atau lebih besar dari nilai interval yang di tentukan. Terdapat pula pengaturan
jeda antar scan. Durasi dari scan berpasangan tersebut akan di akumulasikan pada menu Laporan
>Jam Bebas
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N | e =
dam Ml [05:00 =] Jam aktir: [05:00 = [ Sehagai Lembur Count &5

Minimal menit cihitung setengah dari "Count A" Waksimal meri durasi kerja

finimal menit dibitung penub dari "Court A"

Pasangan
Scan In Scan Out ScanIn Scan Out
Min Interval
€« 1K >
Menil
«— Min Interval“Scan In — Scan Qut” —» «— MinInterval “Scan In — Scan Qut” —»

[ Menggunakan Jadwal Bebas - simpa

Pada contoh gambar pengaturan Jadwal Bebas di atas, Anda diperbolehkan izin scan berpasangan
dengan minimal interval 120 menit dengan minimal jedah untuk melanjutkan scan berpasangan
selanjutnya minimal 60 menit. Jika akumulasi scan berpasangan Anda dalam 1 hari kurang dari
480 menit dan lebih besar dari 240 menit, maka nilai Anda pada laporan jadwal kerja bebas
dihitung 0.5, maka pada menu laporan akan tampil seperti gambar di bawah ini.
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" Deta Sean | Rincian Harian | Rekap Periode | Terlambat | Pulang Cepat | istirchet Letin | Lembur | Hack | Tidsk Haclr | Tidsk Hadir kzin | Simbol Harien | artu SEEnI Kehairan (Jam Bebas )

) Hik: hiama | Libur Scan Kela g g > Jal

Akumulasi jadwal bebas
Scan Berpasangan

Detail jadwal bebas
Scan Berpasangan

O K| Nk Nama a ear | Durasi |
i i 0300
1230 [ 0230 |Kartor Pusat [PT.aBCD [aryawen |

- Menggunakan Jadwal Bebas : Berfungsi untuk mengaktifkan Jadwal Bebas.

Key Sinkron FCS
Fasilitas ini di gunakan jika Anda menghubungkan antara

Fingerspot Cloud Service (FCS) dengan FTM. Jika Anda ingin Akun / url FCS |ht‘tp5:f.fwww fingerspotcloud.net/ |
mendownload dan menguplod data ke FCS, pengaturan ini Key FCS - [rtnhas 12 i UNETS Lo JuE |
harus sudah Anda lakukan. Untuk menggunkan fasilitas ini =

Gen key Simpan
caranya:

1. Masuk di menu Pengaturan >> Lain — lain kemudian pilih Key sinkron FCS.

2. Isikan alamat url FCS yaitu https://www.fingerspotcloud.net/

3. Isikan Key FCS, key FCS ini dapat Anda lihat pada menu Pengaturan > umum (di FCS)
4. Klik tombol Simpan

128



https://www.fingerspotcloud.net/

Fingerspot Time Management User’s Guide

Modul Realtime

Sesuai dengan namanya modul ini difungsikan untuk melakukan realtime karyawan yang melakukan scan,

untuk mengunakan modul yang perlu Anda lakukan yaitu :

1. Tandai checkbox Auto realtime saat startup di halaman isian mesin yang terdapat di menu mesin, yang
pilihan koneksinya harus menggunakan Ethernet.

2. Tentukan Group realtime sesuai dengan group mesin yang anda tentukan, group mesin ini berfungsi
untuk mengelompokkan mesin mana saja yang Anda aktifkan modul realtime

JEm——y

sz

Kode Aktvasi : 03
Koneksi: @ememet (Yusa  ()seral  (wes
Port (Defautt: 4370 )

passwors: [ Loy [

Yo esi Versilg:[i0

(C)aits doiwricad data presenisi |[09:00 1200
Contah: 02:00 16:3

) auto reatime saststotop Group reatime
(racsro 300 () raman passuora

*Kode aktivasi menggunakan huruf besar H simpan

3. Klik tombol Modul Realtime atau Anda dapat menjalankan modul ini yang terdapat di folder instalasi
aplikasi FTM, biasanya terdapat di C:\Program Files\Fingerspot Time Management.
4. Modul realtime siap Anda gunakan, tanpa harus membuka aplikasi FTM.
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Modul Sinkron FCS

Mode Realtime FTM

] Jalsnkan ketia startup

Groupreattime : 0 % Jam reaktime akiif: 0

Connect mesin = mm, SN = 2361423100022 sukses
Connect mesin = mm, SN = 2361423100022 sukses

Connect mesin = mm, SN = 2361423100022 sukses

Karyawan = SANA scan di mesin sn = 2361423100022 pada jam = 2014-06-04 17:36:59
Karyawan = SANA scan di mesin sn = 2361423100022 pada jam = 2014-06-04 17:37:09
Connect mesin = mm, SN = 2361423100022 sukses

Karyawan = HAWAI scan di mesin sn = 2351423100022 pada jam = 2014-06-04 17:39:34

Modul ini digunakan untuk menjalankan modul sinkronisasi data karyawan dari FTM ke FCS. Modul ini

berfungsi untuk memudahkan Anda dalam menambahkan data karyawan apabila database Anda terpusat ,

Anda mempunyai banyak cabang dengan menggunakan FCS sebagai alat pengumpul datanya. Anda hanya

perlu menambahkan karyawan dari FTM saja yang kemudian di sinkronkan di FCS, secara otomatis data

karyawan di FCS akan mengikuti data karyawan yang ada di FTM. Syarat menggunaan modul ini yaitu

1. Mempunyai akun yang aktif di FCS

2. Mesin yang terdaftar di FTM menggunakan koneksi Web.

3. Isikan key sinkron FCS dengan akun FCS Anda di menu Pengaturan FTM, kmudian klik tombol Gen key
maka akan muncul kode sinkronisasi.
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Akun FCS :

Tk b @yahoo.co.id | | H simpan |

Isikan kode tersebut di FCS di menu Pengaturan >> Kemanan.
Kemudian tandai checkbox Sinkronkan data dan sidik jari
karyawan FTM sebagai master. Setelah itu klik link tulisan Ganti
Key Sinkron FTM isikan key sinkron FTM sesuai dengan key
sinkron yang Anda dapat di FTM dan masukkan password akun
FCS.

GANTI KEY SINKRON FTM

Key Sinkron FTM

Passward Akun

Silahkan masukkan Key Sinkron FTM dan Password Akun Anda :

5. Jalankan modul Sinkron FCS, untuk melakukan sinkron klik tombol
Syncronize, atau Anda dapat jadwalkan sesuai dengan pengaturan

yang Anda pilih.

P

Didapatkan dari pengaturan sinkron
pada software FTM

Password Akun dibutuhkan untuk
validasi perubahan

B3

SYNCHRONIZE FTM - FCS

——

O Auto synchronize ©

Tanggal ke : 1 j: * Pilih 31 untuk akhir bulan

Simpan log synchronize
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Note : karena didalam syncronisasi FTM — FCS , FTM adalah sebagai master. Maka pada saat akan
melakukan sinkronisasi FTM — FCS pastikan terlebih dahulu data karyawan yang ada di FTM adalah data
master atau data karyawan yang sudah valid.

Karena pada saat sinkron maka data karyawan di FCS akan mengikuti data karyawan yang ada di FTM.
Dengan kata lain jika data karyawan yang ada di FCS lebih banyak dari data karyawan di FTM, maka akan
terhapus di FCS dan secara otomatis juga terhapus di mesin.

Jadi perlu di tekankan kembali bahwa syncronisasi data karyawan FTM — FCS, FTM sebagai master data.
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Menu LAPORAN

Di dalam menu Laporan ini terdapat beberapa tab, yaitu : Perhitungan absensi, Izin absensi, 1zin scan, Jadwal
per karyawan, dan SPL. Pada tab Perhitungan Absensi terdapat laporan-laporan yang terkait absensi antara
lain Data Scan, Rincian Harian, Rekap Periode, Terlambat, Pulang Cepat, Istirahat Lebih, Lembur, Hadir, Tidak
Hadir, Tidak hadir Izin, Simbol Harian, Kartu Scan, Kehadiran, Jam Bebas, Rekap Tambahan. Pada tab lzin
absensi memuat laporan izin tidak hadir karyawan. Pada tab izin scan hanya memuat laporan laporan lupa
scan, izin terlambat, izin pulang cepat dan izin istirahat. Begitu juga dengan tab Jadwal Per karyawan dan SPL
hanya memuat laporan mengenai jadwal per karyawan dan Entry surat perintah lembur. Selain perhitungan
absensi, semua tab tidak memerlukan proses, karena hanya menampilkan hasil entry dari menu karyawan.

Proses Laporan

. Pilih karyawan yang akan diproses laporannya. Dengan opsi Tampung dan Cari.
Untuk melakukan proses laporan dengan opsi Tampung, dapat Anda liat pada halaman 53, sedangkan
pemrosesan karyawan dengan opsi Cari terdapat beberapa pilihan dalam melakukan proses laporan
yaitu semua karyawan, perkaryawan, perdepartemen, perjabatan dan percabang. Pemilihan dapat
dilakukan langsung pada menu ini dengan memanfaatkan filter yang disediakan.
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Fingerspot = | |Cepartemen: [Tekrisi

Fiter  [Karyawan [~ | dinilh sebanyak

1

- Teknisi
Marketing

(1 Mur Wahid [2]
] vy Kuncaro [1]

. Setelah memilih karyawan yang akan di proses laporan, selanjutnya Anda pilih rentang waktu yang

proses.

Tanggsl: 1012012 [+ st [Blm-2mz [7]

. Terakhir tekan tombol Proses.

akan dilaporkan. Rentang waktu bisa satu hari, satu minggu, satu bulan atau sesuai yang ingin Anda

. Setelah proses perhitungan absensi selesai, Anda dapat langsung memilih jenis laporan untuk dicetak

maupun diekspor.

Data Scan |Rincian Harian | Rekap Periode | Terlambet | Pulang Cepat | tstivanat Lebin | Lembur | Hadie | Ticlsk Hacli 1zin | Ticisk Hacir | Siee-
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Berikut ini adalah salah satu tampilan dari menu laporan

(©fsmoing] | tervawon yog e scbayoi___9
Oom (s oopatonen: e sera 7] ot [ =
Pt [ ] [ setonyek o =] cwana [ o |
e Avese [ e som | 1
(e8] v [ 2] [ vz [ e 190 Rocers T e R e )
e R e | =l
D Scan R i [ wag o | Tosonod | Pk Cot | et s | Lonie | | Tk o | Tk k1 | S varn | oS | Kaarn |
st v ] et Masu | ehr uncan =
I join1an2 [ [1400- 20 30 SENKAMS2 | 1400 1346 20 21:46 [
T Toantzor i mooamarss | 1em | taor B | an L]
o i tomsagsz | 1o | oy e | tem wn
ot | @ [1300-moomrceuz | 131 [ ) 05 o @

Joem1zom2

[oE00- 1400 BN ST | 08 =3
0600 14 00 SencKam St | 08 e

3
°

a

5

sz | [ O K
. K

3

«

n

Gambar diatas adalah tampilan Menu Laporan Rincian Harian, pada laporan tersebut Anda dapat
mengetahui karyawan Anda termasuk pada shift mana saja, terlambat atau pulang cepat apa tidak, lembur
awal dan lembur akhir, istirahat 1 dan 2 total durasi kerja, dll. Laporan rincian harian tersebut disajikan
perhari dan apabila Anda menginginkan laporan dalam bentuk rekap, maka masuk pada sub menu Rekap

periode seperti tampilan dibawah ini.
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Y FINGERSPOT TIME MANAGEMENT - [LAPORAN]

| | i scan | |
|@ Tanggal: [01-11.2012_[+]|skd [10.112012 [7] Dstaa
Status ; [aset I3
Dsta Sosn | | reramoet | tirahet Lecin | Lembur | Hadi | Tiisk M | Tidsi Had tzin | Smiol Harian | Kty Scan | Kenadran |

»

¢ |AFIT HARTYANTO 0 0 1 o] 1 0 0 0 0
1 |AO00T |ANEX AMBARWATI |GLOANG i 8 8 0 [ 8 8 o] 0| 0 1 0 0 0
8 |ADO0S |AFMAD SULAHA' |GLDANG K B [ [ o s 8 o o] [ 1 0 0 o
2 |Aoooz_[ansS i B 1 ) o s 8 o] o] 0 1 o 0 0
10 |A0010_|ATK ROSDAH G o [ ) o 0 o o o] 0 ] ] 0 o
5 |ao00s BETA ISPV NON BETA i 3 [ 78 [ 9 8 1 0| 1 1 [ 0 0
7 |AD007 |AGUNG SUDRAJAT [FILUING SYRUP. FLLING SYRUP. 3 s [] [ [ 3 s o] [ 0 ] [ 0 0
3 |AGO03 |AMMAD SHOLWKIN _|TEKNISI TENS] i 10 s o 0 10 [ = 0| 1 o 0 0 0
9 |AD00S |ANANG YULANTO |TERNS! I i 10 5 [ o 10 o 1 9| 1 0 0 0 0

Menu laporan rekap periode adalah total rekapitulasi dari laporan rincian harian berdasarkan range tanggal
yang Anda tentukan. Nilai dari laporan rekap periode ini akan di gunakan sebagai nilai perhitungan pada
waktu proses gaji di modul Penggajian.
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Cetak Laporan

Setelah data absensi diproses, Anda dapat mencetak laporan yang Anda butuhkan. Di bawah tab
Perhitungan Absensi terdapat tab-tab yang berisi jenis laporan yang dapat Anda gunakan. Variasi laporan
dapat dihasilkan aplikasi FTM dengan memilih filter-filter yang disediakan. Laporan ditampilkan dalam dua
tampilan, yaitu tampilan depan (Grid) dan tampilan cetak. Anda dapat mengekspor tampilan depan ke dalam
beberapa tipe file. Sedangkan tampilan cetak dapat langsung diprint dan juga dapat disimpan dalam file
format pdf. Untuk mencetak laporan, silahkan Anda pilih laporan yang dikehendaki kemudian tekan tombol
Cetak. Anda dapat langsung mencetak laporan yang tampil dengan menekan tombol Print. Berikut contoh
dari preview Laporan Rincian Harian.
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a3 3 o i 00 Chase

( LAFORAN RINCIAN HARIAN |
Nama Perusahaan Frgerspct Filter Jenis B Tol. Pericde: morM2 sd o 1smen2
P 1 Mama Karyawan : Wahya Kaacoro Jabatan : Karyawan
1 Departeuren : FisgerspotiTe
T PO | e | ot | ey | e | e |y | " |t | | 2| Lmoer [ T |5 [T | Ko
Vg D10TR012__ | o000 i i
Senmoiorz__|sunz 1500 | 1500 | 0w | 2300 | 7500 | ocoo | oeoo | ooo0 | cowo | oomo | onoo | como | om0 | somo | oomo
| Twdak Hacir oo

Fasumzoiz_[suna 1500 | 1500 | 000 | 2500 | 500 | ocoo | ceoo | o000 | cooo | oom | onoo | com | oooo | somo | oooo

Harmis 0500172012 |SHift 2 1500 [ 1500 0000 2300 | 2245 |0EAS 0755 | 0000 | 0000 | OO0 0000 0000 0E:00 o0 0000

e oe 2012 |sna 1500 | 1500 | o0 | 00 | zee0 | oo | ceoo | ooo0 | cowo | oow | oooo | com | oeoo | oewo | oomo
Ssmormmnz__|sinz 1500 | 1445 | w0 | 7300 | 515 | ooo | w00 | ooo0 | cowo | oom | onoo | com | oooo | oomo | oomo

Mingou 08412012 |Shift 1 0700 | 0700 oo 1500 | 1500 | oc00 0800 | D00 | 0000 | OO0 oo 0e:00 oo 000

[Ttk o w0

Selorsa 101012012 |SHift 1 o700 [ 0855 0000 1500 | 1530 | 0000 0834 | 0200 | 0000 | OO0 0000 0000 0E:00 o0 0000

Rau 1012012 |Shift 1 0700 | 078 Al 1500 | 1500 | om0 07:44 | D00 | 0000 | OO0 ocoo oo 000 00 0000

Wams 2wz [sant o700 | 070 | oooo | 500 | 1500 | oo | oeoo | oooo | cowo | oom | onoo | com | om0 | somo | oomo

Jumat 130172012 |Shift 1 0700 | 0730 030 1500 [ 1545 | 0000 0815 | D00 | 0000 | 0000 oxoo oo 0e:00 oo 000
Sattamziz_[sant o700 | 070 | oowo | rs00 | 1500 | ooo | ceoo | ooo0 | cowo | oom | onoo | com | oooo | somo | oooo

Mingou 15412012 |Libur 0000 ibur natin

Totai - 5 036 015 88:32 =0 o0 Lid L] L] "0 =0

Paeicta
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Eksport Laporan

Laporan pada aplikasi FTM ditampilkan dalam dua bentuk, yaitu tampilan depan dan tampilan cetak.
Tampilan depan dari laporan dapat Anda simpan dalam bentuk file. Format yang tersedia untuk tampilan
depan yaitu Excel, XML, HTML, Text, CSV, Excel Format dan ScanLog. Pilihan Excel Format akan menghasilkan
file excel dengan format tertentu yang berbeda dengan pilihan Excel saja, sedangkan format ScanLog akan
menghasilkan file attlog.fin yang berisi data presesnsi karyawan yang terenkripsi datanya dan hanya bisa
didownload pada sub menu Download file di menu Mesin, untuk lebih jelasnya lihat pada halaman 35.

Excel

WML

HThIL

Text

CSY

Excel Format &
Excel Format B
Scanlog

Setelah Anda menentukan format yang dikehendaki, klik tombol Export. Anda akan diminta untuk
menyimpan file hasil eksport tersebut.
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Desain Laporan

Laporan cetak dapat Anda ubah desainnya. Silahkan pilih jenis laporan yang dikehendaki, kemudian klik
tombol Pengaturan Cetak pada pojok kanan atas menu Laporan, muncul tiga pilihan, yaitu :

Uhah Cetak
Default Cetak

Default Semus

. Tombol Ubah Cetak: Untuk mengubah (mendesign) tampilan file laporan saat mencetak Laporan, file
laporan yang akan muncul sesuai dengan Tab Laporan yang telah dipilih.

. Tombol Default Cetak: Untuk mengembalikan tampilan atau design file laporan yang telah diubah ke
bentuk default-nya, sesuai dengan Tab Laporan yang telah dipilih.

. Tombol Default Semua: Untuk mengembalikan tampilan atau design file laporan yang telah diubah ke
bentuk default-nya semua Laporan.
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REALTIME MONITORING

Dengan menggunakan menu ini Anda dapat memantau langsung karyawan yang sedang melakukan scan
melalui halaman depan aplikasi ini. Setiap ada karyawan scan, maka pada saat itu juga akan ditampilkan
pada halaman depan aplikasi FTM dan data karyawan yang melakukan scan tersimpan pada database
aplikasi FTM. Menu ini bertujuan supaya karyawan yang melakukan scan adalah benar — benar karyawan
yang bersangkutan.

Untuk memulai melakukan pemantauan,
. Pastikan mesin Anda terkoneksi dengan aplikasi FTM pada PC Anda.
. Pilih mesin yang akan Anda pantau dengan menandai checkbox di sebelah kiri nama mesin.
. kemudian tekan tombol connect. Setelah itu Anda dapat memantau langsung karyawan yang
scan.
Untuk menghentikan pemantauan, Anda hanya tinggal memilih mesin dengan menghilangan tanda pada
checkbox di sebelah kiri nama mesin, kemudian tekan tombol Disconnect dan pemantauan akan berhenti.
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DOWNLOAD PRESENSI OTOMATIS

Aplikasi FTM juga menyediakan apliaksi kecil dengan nama FTM Downloader v1.0.0, yang berfungsi
menjadwalkan download presensi secara otomatis sesuai dengan waktu yang telah Anda tentukan tanpa
harus membuka aplikasi FTM.

Untuk menggunakan FTM Downloader adalah sebagai berikut : ) 1sian Mesin [Ubah] =N

sn:

. Pilih mesin yang akan Anda atur untuk melakukan download
prasensi secara otomatis dengan menandai checkbox pada [mmsesees ]

Koneksi: (@) Ethemet  (JUss () serial (O wes

samping kiri nama mesin
PAdress

- Kemudian tekan tombol Edit, maka akan seperti gambar di o ot 70,
samping. p—— |

. Tandai checkbox Auto download data presensi kemudian isi Ho esin Versialg:[10
jam berapa saja melakukan download secara otomatis. Bisa 62z oiniad s et por00 12,00 ]
diisi lebih dari satu waktu. [ e Corr im0 (850 Gy

. Aktifkan aplikasi FTM Downloader V1.0.0 pada menu [racero 300 (O rampikan password
Pengaturan > Lain — lain > Download presensi otomatis S T T (s )

maka akan tampil gambar di bawah ini

Download presensi otomatis :
S0 Jalankan Jalankan ketika startup
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Akan muncul aplikasi FTM Downloader pada system tray di windows dan aplikasi FTM
Downloader V1.0.0 siap di gunakan tanpa harus membuka aplikasi FTM. Ada dua tab pada modul

ini yaitu Pengaturan dan Jadwal Download.

B0 ((Frpownioader vi.0.0 =]

FTM Downloader v1.0.0
Pengatwren | JadwalDowloed |

Pengaturan | Jadwal Downioad

Hapus setelsh selesal dovnioad () Downloge semug data presensi

Langsung tambahkan PIN bar ke detabase @ Downioad mulal tanggal 25.0201

nterval kanek otomatis Dtk ©) Download terbaru seia
Dela teraki : Sabtu, 18 Januari 2013 08:20 m

ke gawal kanek, Uisngl sehanysk: |3

15:24:18 - lES\mpan\ng] [ Ty Hide ] ‘ 15:24:39 ‘ lD}anr\mau] EAsimpan oy

Pada tab Pengaturan terdapat fungsi — fungsi yang sama seperti pada aplikasi FTM, sedangkan pada tab
Jadwal Download menampilkan jadwal download presensi secara otomatis (bisa lebih dari satu mesin)
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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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