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User’s Guide ini berisi instruksi operasional modul aplikasi Penggajian - Fingerspot Time Management
(FTM). Penjelasan dimulai dari membuat komponen gaji, group gaji beserta rumus- rumus yang digunakan,
pinjaman karyawan sampai dengan proses penggajian yang selanjutnya dicetak ke slip gaji karyawan.
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PENGGAIJIAN

Perlu Dibaca Terlebih Dahulu

Fingerspot Time Management (FTM) versi terbaru telah dilengkapi dengan modul penggajian. Karena modul
ini merupakan bonus (tambahan saja), bersifat optional, dan gratis (tidak berbayar), dan semata-mata
dimaksudkan hanya digunakan untuk membantu pengguna dalam memproses data absensi ke perhitungan
penggajian (meskipun dengan segala keterbatasannya), 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.
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Mengaktifkan Modul Penggajian

Untuk mengaktifkan modul penggajian, langkah —langkah yang harus dilakukan adalah :

= Pilih menu Pengaturan > Hak Akses User.

= Tekan pull down yang terletak di sebelah kanan halaman ini untuk memunculkan halaman aktivasi.

= Tandai checkbox Aktifkan Modul Penggajian. Muncul disclaimer tentang modul ini. Maka akan tampil
form aktivasi modul penggajian.

4 FINGERSPOT TIME MANAGEMENT - [GLOBAL SETTING] |

o s ] e

\ BAL SETTING

mmmpe..pumsm Hok Abses User | perhtungan Laporen | Lanain |

Kode hasil
generate SN

&7 Aksitkan mod penussian

DISCLAIMER :

Modul Penggajian FTV ini adala fur tambahan (sonus), sitainya optional dan tidak berbayar (gratis), s [FEm28Sm000000

Sepala macam bentuk penyajian dan pertitungan penggajian di Modul Penggajisn FTM ini semata-miata e

hanya digunakan untuk memaantu pengguna dalam mengaplikasikan data absensi ke perhitungan i Cerendte
penggaiian dan segala bentuk ketidaksesusian Modul Penggajian FTM dikecualikan. Keputusan untuk N
menggunakan Modul Penggajian FTM dan dampaknya sepenuhnya hak dan tanggungjawab pengguna

Fingerspot tidak bertanggung jawab atas ketidaksesuaian sistem perhitungan penggajian antara

nengguna dan Modul Penggajien FTM. Fingersput tidak menerima genyesuaian sistern perhitungan

nanggajian di Modul Penggajian FTM sesuai kebutuhan penppuna.

= Masukkan SN mesin anda kemudian tekan tombol Generate, maka akan muncul kode hasil generate
pada text box di samping kanan tombol Generate

= Masukkan kode hasil generate tersebut pada web http://www.fingerspot.com. Dengan login terlebih
dahulu



http://www.fingerspot.com/
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= Setelah Anda login di http://www.fingerspot.com. pilih menu Product maka akan tampil 4 pilihan sub
menu yaitu Tambah produk, Aktivasi FTM, Aktivasi penggajian FTM dan Reset password FTM. Pilih
Aktivasi penggajian FTM, maka akan tampil halaman seperti berikut

©) Mozilla Fircfox

Produk | Edit prc & Tutorial | Kelu

Selamat datang

Produk Anda

Premium Series (27 January 2009)
» Utlimate SDK U.are.U.4500 o
mate are 33629500000

D635

Enterprise 2000 (24 July 2009) | G

ive Juice Indone Omega Secure Retall (19 February 2012) | §
4§ » EasyTouch SDK U.are.U 40008

= Masukkan SN dan kode hasil generate tadi, kemudian tekan tombol Cek, maka akan muncul kode
aktivasi
= masukkan kode aktivasi tersebut ke dalam form aktivasi penggajian FTM



http://www.fingerspot.com/
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4 FINGERSPOT TIME MANAGEMENT - [GLOBAL SETTING]

[ —"
DISCLAIMER :

Modul Fenggajian FTh inl adalah ftur tambahan (borws), sifatnya optional dan tidak barbayar (gratis) S: [33E205RR R

Segala macam bentuk penyajian dan perhitungan penggsjian di Wodul Penggajisn FTM ini semata-mata
hanya digunakan untuk memBbantu pangguns dalam mangaplikasikan data absensi ke perhitungan
penggajian dan segala bentuk ketidsksesuaian Madul Penggajian FTM dikecuslikan. Keputusan untuk [
menggunakan Modul Penggajian FTM dan dampaknya sepenuhnya hak dan tanggungjawab pengguna

Fingerspat lidak bertanggung jawab atas ketidsksesualan sistem perhitungan penggajian antara
pengguns dan Madul Penggajian FTM. Fingerspot tidsk menerima penyesusian sistem perhitungan
penggajian di Modul Penggayian FTM sesuai kebuluhan pengguna.

Hlﬁ

= Tekan tombol Simpan. Setelah itu tutup aplikasi FTM dan kemudian buka kembali. Sekarang pada
aplikasi FTM sudah muncul menu baru, yaitu modul Penggajian, seperti tampak pada gambar pada
halaman berikut.

| Y4 FINGERSPOT TIME MANAGEMENT
NG i e sl
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Alur Penggunaan Modul Penggajian

Untuk memudahkan Anda menggunkan modul penggajian ini, maka berikut ini akan dijelaskan alur standar
penggunaan modul ini.

Alur penggunakan modul ini dapat digambarkan sebagai berikut :

1.

Membuat Komponen Gaji.

Komponen Gaji adalah komponen - komponen yang digunakan dalam penggajian perusahaan.
Modul penggajian telah menyediakan beberapa komponen gaji utama, yang meliputi : Gaji Pokok,
Potongan Keterlambatan, dan Tunjangan Kehadiran. Untuk komponen vyang lain, bisa
ditambahkan sesuai dengan kebutuhan perusahaan. Untuk membuat komponen gaji, perlu
ditentukan jenis komponen gaji itu termasuk Penerimaan atau Potongan bagi karyawan. Selain itu
terdapat tipe — tipe komponen gaji yaitu Normal, Berubah — ubah, Bagian dari Fomula, Pinjaman
Karyawan, dan Take Home Pay. Untuk penjelasan lebih detail dapat dilihat pada halaman 8.
Membuat Group Gaji.

Ada 2 hal yang perlu dilakukan dalam pembuatan Group Gaji. Pertama, menentukan nilai dari
sebuah Komponen Gaji. Jadi, penentuan nilai komponen di lakukan di Group Gaji. Misalnya : Gaji
Pokok = Rp. 100.000,-, Potongan Keterlambatan dihitung Rp. 5.000,- per keterlambatan, dan
Tunjangan Kehadiran dihitung Rp. 5.000,- per kehadiran.

Hal kedua yang perlu dilakukan adalah mengelompokkan satu atau beberapa Komponen Gaji ke
dalam group gaji karyawan.

Jadi Group Gaji adalah kelompok Komponen Gaji yang berhak diterima oleh seorang karyawan.
Misalnya : Seorang karyawan marketing menerima Gaji Pokok, Tunjangan Kehadiran, dan
Tunjangan Transportasi dalam gajinya. Maka Gaji Pokok, Tunjangan Kehadiran, dan Tunjangan
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Transportasi adalah Komponen Gaji. Sedangkan Group Gaji-nya bisa diberi nama Gaji Marketing
(sesuai keinginan).

3.  Isi Group Karyawan.
Pada bagian ini, ditentukan karyawan siapa saja yang berhak atas Group Gaji tertentu. Misalnya
Karyawan Andi yang merupakan marketing, kita tentukan berhak atas Group Gaji Marketing.

4. (Jika diperlukan) Ubah nilai uang karyawan.
Pada kondisi tertentu, diperlukan untuk mengubah nilai uang seorang karyawan menjadi berbeda
dengan nilai grupnya, maka bisa dilakukan pada tahapan ini. Misalnya, Gaji Pokok Marketing
adalah Rp. 500.000,-, namun karena karyawan Sule dianggap berprestasi, maka Gaji Pokok Sule
bisa diubah menjadi Rp. 600.000,- pada tahapan ini.

5.  Proses penggajian.
Tahapan ini dilakukan untuk memproses penggajian karyawan secara otomatis. Yang diperlukan
hanya tentukan Group Gaji yang akan diproses. Maka aplikasi FTM akan secara otomatis
menghitungkan gaji semua karyawan dalam grup yang bersangkutan.

6.  Pinjaman karyawan.
Jika diperlukan perhitungan pinjaman karyawan, aplikasi FTM juga siap membantu prosesnya.

7. Pembayaran pinjaman.
Bagian ini akan memproses pembayaran pinjaman karyawan. Bisa juga proses pembayaran
diikutsertakan dalam penggajian.
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Overview

Modul Penggajian memiliki 3 menu utama, yaitu : Komponen Gaji, Proses Penggajian, dan Pinjaman
Karyawan. Dalam menu Komponen Gaji, terdapat 4 sub menu, yaitu : Komponen Gaji, Group Gaji, Isi Group
Karyawan, dan Nilai Uang Karyawan. Menu Proses Penggajian tidak memiliki sub menu di dalamnya.
Sedangkan menu Pinjaman Karyawan memiliki 3 sub menu, yaitu : Jenis Pinjaman, Data Pinjaman
Karyawan, dan Pembayaran Pinjaman. Untuk lebih jelasnya akan dijelaskan satu — persatu di dalam buku ini.
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Menu KOMPONEN GAJI

Pada menu Komponen Gaji akan ditentukan nilai uang yang berhak diterima oleh karyawan. Termasuk juga
perlu ditentukan penjabaran perhitungan nilai uang akhir komponen — komponen yang berhak diterima juga
pengelompokan group gaji masing — masing karyawan dan nilai uang untuk masing — masing komponen
tersebut.

Sub menu Komponen Gaji

Langkah pertama dalam penggunaan modul penggajian adalah pembuatan Komponen Gaji. Pembuatan
Komponen Gaji dilakukan pada menu Komponen Gaji, sub menu Komponen Gaji. Yang akan dibuat pada sub
menu ini adalah Komponen Gaji. Untuk nilai uang dan formulanya akan diisi pada saat pembuatan Group
Gaji.

Membuat Daftar Komponen Gaji

Pertama perlu disiapkan daftar Komponen Gaji yang dibutuhkan perusahaan. Selanjutnya, masing — masing
komponen tersebut ditambahkan ke dalam aplikasi penggajian - FTM.

Langkah —langkah untuk menambahkan Komponen Gaji :

. Pada modul Penggajian, klik menu Komponen Gaji.

. Pilih sub menu Komponen Gaji.

. Klik tombol Tambah, form Isian Komponen Gaji (Baru) akan tampil.

. Isi Nama Komponen, misalnya Gaji Pokok.

. Isi Kode, Misalnya GP (hanya bisa diisi maksimal 3 karakter).

. Pilih jenis komponen tersebut termasuk Penerimaan atau Potongan.
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. Tentukan nomor urut. Nomor ini akan menentukan posisi komponen pada slip gaji.

. Pilih tipe komponen gaji. Tipe — tipe yang ada antara lain :

formula, Pinjaman Karyawan, dan Take Home Pay.

Normal

Normal, Berubah — ubah, Bagian dari

adalah tipe komponen gaji yang bukan Berubah — ubah, bukan Bagian dari formula,,

bukan Pinjaman Karyawan, dan bukan Take Home Pay. Jadi tidak perlu dipilih satu pun jenis yang

disediakan.

Berubah-ubah digunakan jika dimungkinkan untuk memberikan nilai uang yang berbeda untuk
Komponen Gaji yang sama di Group Gaji yang sama juga (di-adjust untuk masing — masing
karyawan), misalnya Gaji Pokok Marketing adalah Rp. 500.000,-, karena berprestasi maka Gaji
Pokok Marketing Sule di-adjust menjadi Rp. 600.000,-.

Bagian dari formula digunakan jika Komponen Gaji ini akan digunakan sebagai dasar perhitungan
pada Komponen Gaji lain. Misalnya Tunjangan Hari Raya (THR) dibayarkan senilai 1 kali dari Gaji
Staff. Maka Komponen Gaji Staff adalah Bagian dari formula untuk komponen THR.

& Isian Komponen Gaji [Ubah]

Nama Komponen : [ EIEED

Kode: [65 ]

Jenis | Penerimaan

[ eerubah-upeh [ Bagian dari formuta

<

[()Pinjaman Karyawan [ Take home pay

(1 span)

Pinjaman Karyawan adalah Komponen Gaji yang digunakan untuk Menu Pinjaman Karyawan.
Pada saat tipe Pinjaman Karyawan digunakan, maka aplikasi FTM akan secara otomatis merubah

jenis Komponen Gaji menjadi Potongan.
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. Take home pay digunakan sebagai keterangan proses pembayaran gaji (Tunai atau Transfer).
Keterangan ini juga akan tercetak pada slip gaji.

Isian Kompone:

Nama Komponen | Kode : [123 ]

() perubah-uban (D) Bagian dari formuis

() injaman Karyawan [P Takehome pay  Fembayaran
Tunai

. Klik Simpan untuk menyimpan Komponen Gaji.

10
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Sub menu Group Gaji

Setelah pembuatan daftar Komponen Gaji selesai, selanjutnya adalah pembuatan Grup Gaji. Ada 2 hal utama
yang dilakukan saat pembuatan Group Gaji. Yang pertama adalah memberikan nilai untuk masing — masing
Komponen Gaji. Yang berikutnya adalah menentukan semua Komponen Gaji yang termasuk dalam grup
yang bersangkutan. Karyawan yang termasuk dalam Group Gaji yang sama akan mendapatkan total gaji dari
Komponen Gaji yang sama. Karena itu tidak perlu untuk membuat Komponen Gaji per karyawan. Misalnya :
Semua karyawan marketing akan mendapatkan komponen Gaji Pokok + Tunjangan Kehadiran + Komisi.

Membuat Grup Gaji Karyawan

Langkah membuat grup gaji :

. Pada modul Penggajian, klik menu Komponen Gaji.
. Pilih sub menu Grup Gaji.

‘ E KOMPONEN GA.
Komponen Gaiji || Group Gaji  Isi Group Karyawan | Milai Liang Karyawan

[T‘ Tambah] [ Q Ubah J [ x Hapus]

. Klik Tambah. Akan tampil form Isian Group Gaji (Baru).

11
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lslan Group Gaji 1 (2]

Waima group ol |

4|

|
[ % P semua || @ Kebalian | [ Tidak Semaa | ‘ 4 | ¥ |

| Tamkah | [ (2 Ubsh | [ 34 Hapus | (1 Simpan |

. Isi Nama group gaji dan Kode. Misalnya Nama grup gaji Administrasi dengan kode ADM.

. Anda tidak bisa langsung menyimpannya sebelum mengisi minimal satu komponen gaji. Klik tombol
Tambah untuk menampilkan Isian Detail Komponen Group Gaji.

. Pada form Isian Detail Komponen Gaji, pilih komponen gaji (Nama komponen). Daftar komponen yang
muncul adalah Komponen Gaji yang sudah dibuat sebelumnya (Pada menu Komponen Gaji - sub menu
Komponen Gaji). Berikutnya isi nilai nominal dari komponen tersebut pada bagian inputan Uang
(Bagian bawah, sebelah atas tombol Batal). Pada contoh ini berarti Gaji Staff senilai Rp. 700.000,- per
periode penggajian (misalnya per bulan).

12
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& Isian Detail Komponen Gaji [Ubah] ()

Hama |Gaﬂ Staif L”

Hode ! GS o urt: §

Jeris: Penerimaan deris : [uarmal [~]

Formula:

[JKondisi

[Drumus

{ CEE—D

Uang : [f00000 ] Diniung ; [Periode =]

) [

. Dihitung pada sebelah kanan bawah (diatas tombol OK) digunakan untuk menentukan periode
perhitungan Komponen Gaji tersebut. Terdapat 2 macam pilihan, yaitu Periode atau Per hari.
. Periode digunakan jika Komponen Gaji yang bersangkutan dihitung 1 kali per periode penggajian,
misalnya Gaji Pokok. Nilai Periode ini dihasilkan dari
. Per hari digunakan jika Komponen Gaji yang bersangkutan dihitung harian, misalnya Tunjangan
Kehadiran, Potongan Keterlambatan, dll.
. Klik OK untuk menyimpan detail Komponen Gaji.
. Lakukan penambahan komponen — komponen yang lain, yang diperlukan dalam Group Gaji yang
bersangkutan.
. Klik Simpan untuk menyimpan Group Gaji yang baru saja dibuat.

13
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Untuk dapat menangani perhitungan berbagai macam penggajian, maka detail Komponen Gaji ini dilengkapi
dengan 3 jenis rumus. yaitu Normal, Bertingkat dan Menggantikan. Untuk Normal yaitu cara perhitungannya
normal seperti terlihat pada contoh pada halaman berikut ini.

h Isian Detail Komponen Gaji [Ubah] [::'J

Nama ‘GEJ\ Stafl ;”
Hade: G5 Mo urut: &
- i
Formula :
Kondisi

Min - |01 fu Manc: |0
[~

[:]Rumus
[ &
(] H FeE D[

vang : [Fooooo Dibitung :
y "
24 Batal |

Dalam contoh ini berarti Gaji Staff senilai Rp. 700.000,-.

14
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Cara perhitungan Bertingkat yaitu cara perhitungan yang akan menambahkan nilai uang dari komponen
pertama dan komponen selanjutnya sampai nilai yang dihitung sesuai dengan kondisi yang ada.

Langkah setting penggajian dengan jenis rumus Bertingkat, yaitu :

. Pilih Komponen Gaji (Nama Komponen) Lembur Staff. Perlu dibuat dulu pada menu Komponen
Gaji sub menu Komponen Gaji.

. Kemudian pilih Jenis Bertingkat.

. Centang kondisi dan pilih Field Laporan kemudian pilih field laporannya, missal Lembur.

. Isi Min dan Max kondisi sesuai dengan peraturan yang berlaku.

. Pilih Dihitung Perhari atau Periode. Jika dipilih perhitungan Perhari maka perhitungan akan
dilakukan setiap kali ada lembur. Jika dipilih perhitungan Periode maka pada satu periode
penggajian, hanya dihitung 1 kali lembur.

. Setelah itu klik tombol Simpan.

Ulangi cara tersebut pada semua kondisi lembur sehingga terpenuhi peraturan penghitungan lembur sesuai
keinginan.

15
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PMama ‘Lembur Staft

=l

Kode: LS

Jenis : Penetimasan

Mo urut 20

Jenis ;| Bertingksat |z|

Mama : |Lembur Staff

=

Kode: LS

Jenis | Penerimaan

Mo urut : 20

Jenis ;| Bertingkat |Z|

'F_nrmula g Formula :
Kondisi Kondisi
Min - [0 | [rembur ] e BO | Min : [0 | [eembur =] w20 |
E]Rumus E]Rumus
([ A FE D ( A0 FHE B E

Uang : [S000

=

Uang : [10000

Dikitung : [Perhari

24, Batal

[ oo

[ 24, Batal J
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Penggajian

Mama : ‘Lsmbur Staff

=l
Kade: LS

Mg urut: 20

Jenis : |Bertingkat [~]

Jenis : Penerimazn

Formula:
[¢#| Kondisi
win : [120 ] [eembur ]| max: a0 |
[:]Rumus
(] | o Y IS

[ o4, Batal [ ok
Contoh :

i

Sesuai dengan gambar diatas, diperoleh :

No Durasi lembur Uangnya

1. 0 - 60 Menit Rp. 5.000, -
2. 60 — 120 menit Rp. 10.000, -
3. 120 - 240 menit Rp. 15.000, -

17
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Jika Indro melakukan lembur 50 menit, maka hasil dari lembur Indro yaitu Rp. 5.000,- karena lembur 50
menit memenuhi kriteria no. 1, maka otomatis Indro akan mendapatkan semua Uang untuk no 1 saja.

Jika Ida melakukan lembur 100 menit, maka hasil dari lembur Ida yaitu Rp. 5.000,- + Rp. 10.000,- = Rp.
15.000,- karena lembur 100 menit memenuhi kriteria no. 2, maka otomatis Ida akan mendapatkan semua
Uang untuk no1 —-2.

Jika Adi melakukan lembur 125 menit, maka hasil dari lembur Adi yaitu Rp. 5.000,- + Rp. 10.000,- + Rp.
15.000,- = Rp. 30.000,- karena lembur 125 menit memenuhi kriteria no. 3, maka otomatis Adi akan
mendapatkan semua Uang untuk no 1 —3.

18
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Jenis rumus berikutnya adalah Menggantikan. Cara perhitungannya yaitu mengambil nilai dari komponen

yang memenuhi syarat yang telah ditentukan.

Contoh:

=

Iama : [Lembur Staff

flo urut - 20

Jenis ;| Menoggantikan |z|

Hode: LS

Jenis © Penetimaan

Mama : [Lembur Staff

=l

Kode: LS

Jenis | Penetimaan

hlo urut - 20

Jenis ;| Menggantikan lz‘

Formula : Formula :
[ Kondisi [¢#’| Kondisi
win : [0 HLembur ;ll Ma : 60 | Min : [60 ||Lambur ;ll Max : [120 |
E]Rumus C]Rumus
(] 2| | N =2 (] | R N Y Y

Uang : 5000

Uang : 10000

[ 24, Batal

[ 4, Batal

19
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Jika Indro melakukan lembur 50 menit, maka hasil | @1sian Detail Komponen Gaji [Ubah] | '

dari lembur Indro yaitu Rp. 5.000,- karena lembur 50
menit memenubhi kriteria no. 1, maka otomatis Indro
akan mendapatkan Uang dari kondisi no 1 saja.

Nama : |Lembur Staff ;Il

Kode: LS flo urut - 20

Jenis : Penerimasn Jenis ;[ Menggantikan E

Jika Ida melakukan lembur 100 menit, maka hasil dari Formula :

lembur Ida yaitu Rp. 10.000,- karena lembur 100 [ Kondisi

menit memenuhi kriteria no. 2, maka otomatis Ida

akan mendapatkan Uang dari kondisi no 2 saja. win: [20_ ] [Cembur =l wex:[En |
Jika Adi melakukan lembur 125 menit, maka hasil dari [ Jrumus

lembur Adi yaitu Rp. 15.000,- karena lembur 125

menit memenuhi kriteria no. 3, maka otomatis Adi (| |Z|||” I | E"
akan mendapatkan Uang dari kondisi no 3 saja.

Uang : [10000 Dikitung : | Perhari
- =
4, Batal
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Sub menu Isi Group Karyawan

Memasukkan Karyawan ke dalam Grup Gaji
Langkah selanjutnya adalah menentukan Karyawan yang berhak mendapatkan Group Gaji tersebut.

Caranya adalah:

. Pada modul Penggajian, lalu klik menu Komponen Gaji.

. Pilih sub menu Isi Group Karyawan.

. Pilih Group Gaji yang akan diproses dengan menandai checkbox di sebelah kiri nama Group Gaji.
. Klik tombol Tambah. Form Isian Group Karyawan akan tampil.
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i o
\ ﬁ Group Karyawan [Baru] | (]

Matna group gaji @ Administrasi Kode : ADM

)|

Filter

|
b

Retno Sri WYWulandari
| B [0z [Dewi Kusumawati |

PN | mk
10 oo Winarto
o0z Sunarto
oo4 Hendra Wijsyanto
oos Sapto Yuwono

K

|

[ |

| B

| B 006 Hartorio
||

|

|

ooy Hatiyanto
ong Sutrisno
oog Sutarno

—

=]

Coenar) (o )

. Tentukan karyawan yang berhak mendapatkan Group Gaji tersebut. Pemilihan bisa langsung dilakukan
untuk banyak karyawan menggunakan menekan tombol Ctrl / Shift pada keyboard dan kemudian pilih
nama karyawan. Fasilitas filter yang tersedia juga dapat dimanfaatkan untuk memudahkan pemilihan.

. Pindahkan karyawan terpilih ke jendela sebelah kanan dengan menekan tombol >. (Atau gunakan

tombol >> untuk memasukkan seluruh karyawan).
. Klik OK untuk menyimpan.
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Sub menu Nilai Uang Karyawan

Nilai nominal Komponen Gaji seluruh karyawan yang berada dalam sebuah Group Gaji adalah sama.
Misalnya nilai nominal gaji pokok pada Group Gaji Administrasi adalah Rp.1.000.000,- maka seluruh
karyawan yang berada dalam Group Gaji tersebut mempunyai Gaji Pokok Rp.1.000.000,-.

Tetapi tidak menutup kemungkinan, bisa dibuat nilai nominal yang berbeda pada satu Komponen Gaji dalam
Group Gaji yang sama. Untuk nilai nominal yang berbeda dengan nilai Komponen Gaji yang ada dalam
sebuah Group Gaji, maka perlu dilakukan penyesuaian per komponen per karyawan.

Menyesuaikan Nilai Komponen Gaji Karyawan

Langkah Menyesuaikan Nilai Komponen Gaji Karyawan : D 1sian Uang =)
. Pada modul Penggajian, klik menu Komponen Gaji.
L. . Maima aroup yai : |Adm\nistras\ j‘
. Pilih sub menu Nilai Uang Karyawan.
. Klik tombol Tambah. Form Isian Uang akan tampil. Wama komponen : [Gai Pakok ~]
. Pilih Nama Group Gaji. Kode : GP Naurt ;1
. Pilih Nama Komponen. Hilsi uang defaut : 300,000 Jenis : Penerimaan
. Pilih karyawan yang akan diubah nilainya (dengan Pl | PN | MK | Nan ﬂ
menandai pada checkbox di sebelah kiri nama Gl o1 [Retno s Widardari [J8 |
karyawan yang bersangkutan). Kemudian klik pada N T R Rl
nilai uang karyawan tersebut. Lakukan pengubahan B ]
sesuai kebutuhan. Lakukan pada karyawan yang
lain.

. Klik OK untuk menyimpan.
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Export dan Import nilai uang karyawan
Pada sub menu Nilai Uang terdapat fungsi untuk mengexport dan mengimport data nilai uang karyawan dari
file excel, jadi apabila dalam penggunaan modul penggajian — FTM tidak dapat melakukan rumus penggajian
seperti yang Anda inginkan maka fungsi export dan import data nilai uang karyawan dari excel cocok untuk
solusi permasalahan tersebut, untuk menggunakan fungsi export nilai uang karyawan langkahnya seperti
berikut :

24

Buat komponen gaji dengan type komponen gaji
Berubah — ubah, cara menambah komponen gaji
dapat dilihat di halaman 8.

Masukkan komponen gaji tersebut ke dalam group
gaji, cara memasukkan komponen gaji ke group
gaji dapat dilihat pada halaman 11

Masukkan nama karyawan ke dalam group gaji
yang telah Anda buat pada sub menu Isi Group
Karyawan, memasukkan karyawan ke dalam menu
Isi Group Karyawan dapat dilihat pada halaman 21
Kemudian masuk ke sub menu Nilai Uang
Karyawan, kemudian klik tombol Export Import
akan muncul halaman seperti disamping

Pilih group gaji yang terdapat komponen gaji
Berubah — ubah, maka secara otomatis komponen
gaji Berubah — ubah akan muncul di pilihan nama
komponen.

e Isian Komponen Berubah-ubah

Nama group gaii : [Admin

)

Nama komponen : |Eﬂm|s

Kode : BN Nourut: S

Niai uang defaut : 0 Jenis : Penerimaan

Pih | PN | WK | Namakaryawan | Niaiuang
1 |1 [Bambang |

9

=l
Data: 1

(o] (2o

s
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. Klik tombol Create untuk mengexport data nilai uang karyawan, tentukan file excel data nilai uang
karyawan di simpan
. Buka file excel data nilai karyawan, isikan nilai uang karyawan di kolom nilai uang

Setelah Anda mengisikan nilai uang karyawan di file excel, import file tersebut kedalam modul penggajian —

FTM, Langkah —langkahnya seperti berikut : .
e Masuk ke sub menu Nilai Uang Karyawan, klik tombol
Export Import. e
e  Pilih Nama group gaji dan nama komponen gaji yang e W
akan diisikan nilai uangnya dari file excel nilai uang i uang defaut: 0 Jenis - Penerinaan
karyawan. & o —
. Klik tombol import, pilih file excel nilai uang karyawan.
Maka nilai uang karyawan di modul penggajian akan
berubah sesuai dengan nilai uang karyawan di file
excel.
| & Create | @rj | @k |
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Menu Pinjaman Karyawan

Untuk membuat pinjaman karyawan terlebih dahulu perlu dibuat Komponen Gaji dengan type Pinjaman
Karyawan.

Mama Homponen : | gelig iy Kode
Jeniis ; |Put0ngan |Z|| Mo urut :
[:] Berubah-ubah [:] Bagian dari farmula
Pinjaman Karyawan C] Take home pay
"L Simpan

Pada contoh di atas, terlihat Komponen Gaji tersebut diberi nama Kredit Motor. Komponen ini akan
digunakan baik pada proses pinjaman karyawan, maupun pada proses pembayaran pinjaman karyawan.
Aplikasi FTM juga menyediakan cara untuk melakukan pembayaran pinjaman langsung saat proses
penggajian.
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Sub menu Jenis Pinjaman

Langkah —langkahnya adalah sebagai berikut:

Membuat Jenis Pinjaman

Pada halaman Penggajian, klik menu Pinjaman Karyawan.
Pilih sub menu Jenis Pinjaman.
Klik tombol Tambah. Muncul halaman Isian Jenis Pinjaman.

Kade:

Matma jenis pinjaman : |Kred'rt Kendarsan Bermotor |

Komponen : |Pinjaman KB j|
] Simpan

Isi Kode, Nama Jenis Pinjaman, dan Komponen dari jenis pinjaman ini. Komponen ini harus dipilih
berdasarkan Komponen Gaji yang sudah dibuat melalui menu Komponen Gaji. Jika belum ada, maka
Komponen Gaji harus dibuat terlebih dahulu.

Klik Simpan.

Untuk mengubah, pilih jenis pinjaman, kemudian klik tombol Ubah.
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. Ubah isi Kode, Nama Jenis Pinjaman, dan Komponen yang hendak diubah.
. Klik Simpan.

. Untuk  menghapus, pilih jenis e B8
pinjaman, kemudian klik tombol
Hapus.

. Akan muncul konfirmasi seperti pada S S —
gambar di samping. E pinjaman yang dipilih?

. Klik Ok jika yakin menghapus.

b1

I (818 i [- Lancel j
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Sub menu Data Pinjaman Karyawan
Data pinjaman ini digunakan untuk pengajuan pinjaman karyawan. Bagian ini berisi detail pinjaman

karyawan beserta rencana pembayaran angsurannya. Langkah —langkah untuk melakukannya adalah :

. Pada modul Penggajian, klik menu Pinjaman Karyawan.
. Pilih sub menu Data Pinjaman Karyawan.
. Klik tombol Tambah. Form isian pinjaman karyawan akan tampil.
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¢ Isian Pinjaman Karyawan [Baru] (2]
Mo, pinjaman : [I/PLBCAI2 | Cara hitung * [Flat rate - Disetujui olsh

Tol. pinjamen: [20062012 [+] Jumlah pirjaman 15000000
Marma karyawan : [en 51 Wilandan =] Saido awsl
PIN : 001 MK 001 Sukubunga: [ 0] % Jhulan

Alamat © JI. Salak Mo 124 Surabaya Jangka waktu bulan
Jatuh tempo kel : (200702 [7]]
Jeris pinjaman - [Kredil Kenderaan Bermotor =] Pembuiatan: 500

a Bust rencana cicilan Angsuran pokok : HT000 Jumlah piutang : 15012000

k

200075201 2 15.012.000 417,000 417,000 [ 14595000 B8 I

2000802012 14.585 000 417.000 417.000 0 14176 000

200302012 14178.000 417,000 417,000 0 13761 000

20102012 13761.000 417,000 417,000 0 13 344 000

201172012 13344 000 417,000 417,000 0 12827 000 |
201272 2 12827 000 417 000 417 000 a 12510000

200172013 12510000 417,000 417,000 [ 12,093 000

200202013 12.083.000 417,000 417,000 [ 11,676,000

20032013 11,676,000 417,000 417,000 [ 11.259.000

200412013 11.259.000 417,000 417,000 [ 10842000

200502013 10842000 417,000 417,000 [ 10.425 000

2000662013 10,425,000 417,000 417,000 o 10,008 000

2000772013 10,008,000 417,000 417,000 o 5591000

2000302013 9,551,000 417,000 417,000 o 9174000

2000902013 9174000 417,000 417,000 o 5757000

201002013 757,000 417.000 417.000 0 § 340,000 =

Total : 15012000 15012000 0 [ Simpan
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Keterangan form :

No Pinjaman : Bisa diisi bebas sesuai dengan kebutuhan.

Tgl Pinjaman : Tanggal pada saat terjadi peminjaman.

Nama Karyawan : Nama karyawan peminjam.

Jenis Pinjaman : Jenis pinjaman karyawan yang sebelumnya telah dibuat di menu Pinjaman
Karyawan > sub menu Jenis Pinjaman.

Cara Hitung : Ada dua jenis cara hitung, yaitu Flate Rate dan Sliding Rate. Flate rate merupakan
perhitungan suku bunga yang tetap setiap periode, sehingga angsuran setiap periode pun tetap
sampai pinjaman tersebut lunas. Sliding rate merupakan pembebanan bunga setiap bulan dihitung
dari sisa pinjamannya, sehingga jumlah bunga yang dibayar peminjam setiap bulan menurun seiring
dengan turunnya pokok pinjaman. Akan tetapi pembayaran pokok pinjaman setiap bulan sama.
Jumlah Pinjaman : Besarnya jumlah pinjaman.

Saldo Awal : Saldo awal yang harus diangsur. Saldo ini bisa sama dengan jumlah pinjaman atau
berbeda tergantung kebijakan.

Suku Bunga : Suku bunga per angsuran.

Jangka Waktu : Jangka waktu pembayaran angsuran pinjaman.

Jatuh Tempo ke-1 : Tanggal jatuh tempo pembayaran angsuran pertama.

Pembulatan : Nilai pecahan terkecil dari nilai uang.

Disetujui Oleh : Pihak yang berwenang menyetujui pinjaman.

Keterangan : Keterangan tambahan.

Klik tombol Buat rencana cicilan, dan secara otomatis aplikasi akan membuatkan daftar rencana
angsuran pinjaman.
Klik Simpan.
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Sub menu Data Pembayaran Pinjaman

Pembayaran Pinjaman

Bagian ini digunakan untuk melakukan pembayaran pinjaman yang telah dibuat karyawan. (Melalui menu
Pinjaman Karyawan, sub menu Data Pinjaman Karyawan). Data karyawan yang tampil di pembayaran
pinjaman adalah karyawan yang mempunyai pinjaman kepada perusahaan.

. Pada modul Penggajian, klik menu Pinjaman Karyawan.
. Pilih sub menu Pembayaran Pinjaman.
. Klik tombol Tambah. Form Isian Pembayaran Angsuran akan tampil.
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E Isian Pembayaran Angsuran [Baru]
Tanggal : [20-07-2012 E Angsuran

Karyawean : (g Alamst : JI. Salak Mo 128 Surabaya
P 001 MK ;001
Ma. Pinjaman : (01 PLBCAIN2 jl Cara hitung © Flat rate
Tanggal : 20-06-2012 Jumlah o 15.000.000
Jenis : Kredit Kendaraan Bermotor Jangka waktu : 36

416 667 416 667

Pilih Tanggal pembayaran, nama Karyawan dan Angsuran ke berapa.
Klik Simpan, berarti pembayaran telah dilakukan.
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Menu Proses Penggajian

Menu Proses Penggajian adalah menu utama dalam modul ini. Tujuan dari pengisian menu ini adalah untuk
mencetak slip gaji karyawan. Proses dalam menu ini bersifat generate dari aplikasi, artinya bahwa user
hanya perlu untuk memilih Group Gaji tertentu, dan aplikasi FTM akan menghasilkan gaji yang berhak
diterima oleh masing — masing karyawan yang berhak atas Group yang bersangkutan.

Cara untuk men-generate proses penggajian adalah :

Pada modul Penggajian, klik menu Proses Penggajian.

Klik tombol Tambah. Form Isian Perhitungan Gaji akan tampil. (seperti tampak pada gambar halaman
berikut)

Pilih Data Group Gaji yang akan diproses.

Pilih Data Komponen Gaji yang akan dihitung. Berisi komponen .

Isi Nama penggajian (bisa disi bebas, namun disarankan diberi kode agar memudahkan saat pencarian
kembali nantinya).

Pilihtanggal Periode yang akan dihitung proses penggajian.

Jika terdapat angsuran pinjaman dan akan diikutkan di proses penggajian centang Sertakan Angsuran
Pinjaman.

Klik Proses untuk menjalankan proses penggajian.

Klik Simpan untuk menyimpan data proses penggajian yang kemudian akan di cetak menjadi laporan
penggajian.
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Penggajian

Pilibe

Terlambat 35

Liour Umum a0

Pinjaman 45

F HIY Hair Normel 0

¥ pii Semua | [ @ Kebaiken | [ [ Tieak Semua | | [ % pihsenua |[ & rebalian | [T Tiosk Semu |
Ham - [ | Pecahan terkecil [

Periode: [maezmz [+] s [uswzenz [+

Berdasarkan : | Tanggal cari

Settakan angsuran pinisman

i Pokok B50,000
Uang Maken ] 150,000
Uang Transport (+] 75,000
Hair Normal ) 150,000
Terlambat 1 5,000
0 Pinjaman =)

Penerimaan : 1,025,000
Potongan : 138,500

Tomf Penggafia 866,500

Catatan : +/- tergantung dari jenis Komponen Gaji. (Penerimaan atau Potongan)
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Contoh — Contoh Penggunaan Program Penggajian

Evi wijayanti (Pin 13) dan Efilatul Jannah (Pin 11) adalah staff administrasi di perusahaan XYZ, dalam bulan
Juni Evi wijayanti masuk 18 hari dan Efifatul jannah masuk 22 hari, buatlah proses penggajian dengan
komponen — komponen gaji berikut ini :

1.

w

Adi mendapatkan lembur pada tanggal :

- Tanggal 7 Agustus sebesar 45 menit

- Tanggal 19 Agustus sebesar 80 menit

Adi terlambat 32 menit pada tanggal 5 Agustus.

Menjelang hari raya ledul Fitri semua karyawan mendapatkan THR termasuk juga Adi.
Karena Evi wijayanti (Pin 13) mendapat prestasi kerja, maka pada bulan Agustus Evi wijayanti
mendapatkan gaji pokok Rp. 800.000.

Apabila di perusahaan XYZ menggunakan aturan sebagai berikut :

1.

2.
3.
4.

36

Gaji pokok =Rp. 600.000

Uang makan = kehadiran x Rp. 4.000

Uang transport = kehadiran x Rp. 5.000

Lembur menggunkan jenis Bertingkat (menambahkan nilai suatu komponen sampai nilai tersebut
memenuhi criteria yang di tentukan) :

- 30 -60 Menit mendapatkan uang sebesar Rp. 5.000

- 60 —120 menit mendapatkan uang sebesar Rp. 7.000

- 120 - 240 menit mendapatkan uang sebesar Rp. 1.0000

Terlambat menggunakan jenis menggantikan (cara perhitungannya mengambil dari nilai yang
memenuhi criteria) :
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- 10 —30 menit dipotong sebesar Rp. 5.000
- 30 —60 menit dipotong sebesar Rp. 10.000
6. THR: 2 x Gaji pokok.

Langkah —langkah melakukan proses penggajian:
1. Buatlah terlebih dahulu seluruh komponen gaji (lebih lengkapnya pada halaman 8) yang ada pada

perusahaan XYZ. Untuk komponen Gaji pokok menggunakan tipe Bagian dari formula karena nilai
komponen gaji pokok di gunakan oleh komponen THR.

! FINGERSPOT TIME MANAGEMENT - PAYROLL - [KOMPONEN GAI]

& = dl

KOMPOHEH GAJl PROSES PENGGAJIAH _ PIHJAMAH KARYAVAH

I é KOMPONEN GAJL

Komponen Gajl | Group Gaji | Isi Group Haryawan | biilai Uang Karyawan

| Tamban -@ 4 Haps |

1 |sd Penerimaan ] [v] ] Tunai 5(04#1 202012 11:58:00 |buci
] Jum Uarg Makan Penerimaan ] ] ] Tunai 10(044 202012 11:57:00  [bucl
[] Jur Uang Transpart Penerimaan ] ] ] Tunai 15(044 202012 11:57:00 [buc
] [tM Lemhur Fenerimaan O [ [ Tunai 20{04/4 20201 2 11:56:00 [buck
O [r THR Fenerimaan O [ [ Tunai 30{04/4 20201 2 11:56:00 [buck
0 Terlamiat Fotongan O [ [ Tunai 35044 20201 2 11:56:00 [buck

2. Setelah semua komponen telah di buat, selanjutnya Anda group kan komponen tersebut kedalam
sub menu Group Gaji. Untuk membuat group gaji bisa dilihat pada halaman 11.
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Tambahkan komponen — komponen tersebut dengan formula (kondisi dan rumus) sesuai dengan
aturan yang belaku di perusahaan Anda (contoh kasus perusahaan XYZ di atas).

Pertama kita tambahkan komponen Gaji pokok
terlebih dahulu, pengaturannya sebagai berikut :
Dalam contoh tersebut komponen Gaji Pokok dihitung
rata Rp. 600.000 per bulan, tampilan halaman isian
formula adalah sebagai berikut :

Dapat dilihat pada tampilan di samping, bahwa
komponen Gaji pokok tidak menggunakan kondisi dan
rumus, tetapi nilai Uang Rp. 600.000 dan dihitung
Perperiode. Berarti gaji pokok tiap karyawan nilainya
sama, walaupun ada karyawan yang kehadirannya
tidak sama.

é Isian Detail Komponen Group Gaji [Baru] (5}

Mama ‘Gaﬂ pokak ;”

Kode : GJ Mo unt: 5

Jenis : Penerimaan

Formula :

[ kondisi

[Orumus
(A FFE D
( 24 Betal J \ i ok J

Kemudian Anda tambahkan komponen gaji Uang makan ke dalam group gaji, dalam contoh
tersebut komponen gaji Uang makan dihitung dari nilai kehadiran dikali (x) Rp. 4.000. Dapat
dilihat pada tampilan halaman isian formula di bawabh ini, terlihat bahwa komponen uang makan
mengguakan formula Rumus. Karena uang makan dihitung dari kehadiran , maka Anda pilih Field
Laporan pada menu drop down, kemudian pilih Hadir. Yang di maksud dari Field Laporan yaitu




Fingerspot Time Management Penggajian

nilai yang di ambil dari menu laporan, lebih tepatnya pada laporan rekap periode. Jadi komponen
gaji uang makan karyawan akan berbeda tergantung jumlah kehadiran karyawan tersebut.

E Isian Detail Komponen Group Gaji [Baru] (5¢)

Nama ‘Usng Wakan ﬂ‘

Fode : UM Noun: 10

Jenis : Penerimaan Jeris : |Normal [=]

Formula:

[JKondisi

Rumus

Field Laporan ~]

( jpacir =][r ED)x =]

[ 4 Batal J [ [ oK J

. Untuk komponen gaji Uang transport cara pengaturannya sama seperti komponen Uang makan,
bedanya Anda hanya pada nilai uangnya. Berikut tampilan dari isian komponen gaji Uang
transport.
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& Isian Detail Komponen Group Gaji [Baru] (%)

Mama: [ang Transport =1

Hocke - LIT Nound: 15

Jenis : Penerimaan denis - [Mormal [~]

Formula

[Dxondisi

[#)Rumus

Fiedd Laparan

NN

[ | e

vang:fsoon | Diritung e - |
[ 4 Batal J [ ] oK J

{ |Hadir

Komponen berikutnya yaitu komponen gaji Lembur, masukkan komponen gaji lembur kedalam
group gaji. Sesuai contoh tersebut lembur menggunakan jenis Bertingkat, dengan aturan —aturan
sebagai berikut :

- 30 -60 Menit mendapatkan uang sebesar Rp. 5.000

- 60 —120 menit mendapatkan uang sebesar Rp. 7.000

- 120 - 240 menit mendapatkan uang sebesar Rp. 10.000

Maka tampilan isian komponen gaji adalah sebagai berikut :




Fingerspot Time Management

Penggajian

e e RS

Mama : |Lambur

=l

Kode : LM

Jenis : Penerimasn

Mournut : 20

R e e e, IREY

Hama : ‘Lembur jl
Mot © 20

Kode : LM

Jenis : Penetimaan

| Formula : Formula :
Kondisi Kondisi
Min - (30 ] [Lembur =] max: o | win - [0 ] [Lembur =] wac

[:] Rumus

([ =)

e [

Uang : [S000

Kl

C] Rumus

L [
i | e N

{

Uang : 7000

f 24 Batal

—

[ oK

( ¥, Batal [ ] oK
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ian Detail Komponen Group

Naina : |Lambur ;”

Hode : LM o urut : 20

Jenis : Penetimasn

Formula :
[e#| Kondisi
win: fizo | fLemour | wex:faa |
[:]Rumus
(] H e b H

Kl

Uang : [10000 Dihitung : m
P -
24 Batal ] ok

Maka bila Adi tanggal 7 Agustus mempunyai lembur sebesar 45 menit dan tanggal 19 Agustus
sebesar 80 menit, maka tanggal 17 agustus Adi mendapatkan uang lembur sebesar Rp. 5000 dan
tanggal 19 mendapatkan uang lembur sebesar Rp. 5.000 + Rp. 7.000 jadi Adi tanggal 19 Agustus
mendapatkan uang sebesar Rp. 12.000.

i
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- Cara memasukkan komponen gaji Terlambat hampir sama dengan komponen gaji Lembur diatas,
bedanya bila komponen gaji Lembur sifatnya menambah gaji sedangkan komponen gaji terlambat
mengurangi gaji. Berikut ini adalah tampilan dari isian komponen group gaji dari komponen gaji

terlambat
T o
\ E Isian Detail Komponen Group Gaiji [Baru] E Isian Detail Komponen Group Gaiji [Baru] E:]
Mama: ‘Terlambat L" Hama : Iterlambat L"
Kode: TR Mourut: 5 Kode : tr Mo wrat: 10
Jenis : Penerimaan Jenis | Mengazntikan z‘ Jenis : Penerimsan Jenis ;| Mengoantikan 3
LT I Bty —
Kondisi Kondisi
win: [10 | [feriameat | w0 | Min : [30 | [Tertzmisat || mc: oo |
D Rumus [:] Rumus
{] | I | O IS (] ke BT

Uang : [5000 Dititung : - Uang : [10000 Dititung | |Perhari -

<]
L]

]
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. Terakhir memasukkan komponen gaji THR, komponen ini mengambil nilai dari komponen Gaji
pokok. Oleh karena itu komponen gaji pokok menggunkan type Bagian dari formula. Dalam kasus
ini THR diperoleh dari 2 x Gaji pokok. Maka tampilan dari isian group gaji adalah sebagai berikut :

Isian Detail Komponen Group G. Baru] E'J
Iama : |THR L"
Hiode : THR Mo urut + 30
Jenis : Penerimasn Jenis
Formula :
Kondisi
Mir |D H ﬂl M - |D |
Rumus
Komponen Gsji z'
(|Gaj| pokok ﬂ”'{ Z” ‘U |) “ Z“
—— —
U4, Batal oK
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Penggajian

3. Selanjutnya menentukan siapa karyawan Anda yang berhak mendapatkan Group gaji tersebut,
lebih jelasnya lihat pada halaman 24.

a Group Karyawan [Baru]

Narma group gaii - Admin

Hode : adm

Fier ; [Semua ] e ) ||: PN 11 <
& 3

(G Hanny Sugiarlo

10|10 [Andk Kurnia Siiyawan

10001 [10001_|10007

10005 [10005 10005

10012 10012 10012 e

10014 (10014 [10014

10020 [10020 10020

o021 _[10021_|10021

002z [10022_|10022

10025 [10029_|10023

12 12 Catur Desy Natalia

13878 |13878

14 14 Fira Y ulian

azz [14382

15 [15|HankRehayu

16 16 [kaDwilncrayani

17 17 |Norcholfatul Jannah

18 18 Lijeng Widyarti

19 19 Mtyla Dl PUPianti

2 2 acf] Pomo Kuswolo

20 [0 |Muntistn

20001 _[20001_| 20001

2 |21 |NankPuwinart =l E
= Caa)
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a6

Pada gambar di atas PIN 13, 14 dan 16 adalah karyawan yang berhak mendapatkan group gaji ini.
Dengan demikian secara otomatis pin — pin tersebut mengikuti pengaturan dari group gaji admin.

Karena Evi wijayanti (Pin 13) pada bulan agustus mendapatkan prestasi dengan gaji pokok Rp.
800.000, maka Anda dapat merubah nilai gaji pokok untuk Evi wijayanti pada sub menu Nilai
Uang Karyawan.

Pilih Nama Group Gaji karyawan Anda

Pilih Nama Komponen yang akan Anda ubah
nilai uangnya, dalam hal ini komponen gaji
pokok yang Anda ubah nilainya.

Maka akan muncul nama karyawan Anda,
dalam contoh kasus ini karyawan yang
mendapatkan bonus adalah Evi, maka tandai
checkbox di sebelah kiri Pin 13 (Evi
wijayanti) kemudian ubah langsung Nilai
Uang Evi wijayanti menjadi Rp. 800.000
kemudian tekan tombol OK untuk
menyimpan pengaturan tesebut.

& 1sian Uang

Nama group gail; [Aemin

|

Marma kamponen ‘Ga}l pokok

=

Kade: GJ Hounit: §

il uang default | 600000 Jenis : Penerimasn

Plh | PN | MK | HNar

[t [titatut Jannan

ok
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Penggajian

5.

Setelah selesai membuat komponen gaji, menambahkan komponen gaji kedalam group gaji,
menentukan karyawan yang berhak menggunakan group gaji ini sampai merubah nilai uang
karyawan. Proses selanjutnya yaitu melakukan proses penggajian. Untuk melakukan proses
penggajian langkah — langkahnya sebagai berikut
= Masuk ke dalam menu Proses Penggajian

= Kemudian tekan tombol tambah, maka akan muncul gambar berikut ini.

Data filter perhitungan gaji yang akan diproses

| Data Group Gaji

| Data Kompenen Gail

v punsemua || & wepaikan |[ [ Tidak Semua |

[ pmsenus |[ & wevaikan ][] Tivak semua |

Mama: |

Perioge: [nsi1 ootz [+] st [nsnamoiz [+]]

() sertakan angsuran pirjaman

] Pecahmterkeci: [ 0] C} O proses

| uf Hiung

| Data Karyawan

| Data Rincian Gl

il uang

| Faldor

4|

)

Penerimaan : 0
Potangan : 0

L)

| Simpan |
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Pilih group gaji yang akan Anda proses penggajian yang terletak di sebelah kiri atas halaman
isian perhitungan gaji. tandai checkbox di sebelah kiri kode group gaji.

Maka akan muncul komponen — komponen gaji yang telah kita buat sebelumnya (komponen
—komponen gaji admin) di sebelah kanan halaman tersebut. Tandai komponen gaji yang akan
diproses hitung penggajian, apabila Anda tidak mengininkan salah satu komponen gaji
diproses maka tidak perlu Anda tandai komponen tersebut. Dalam kasus ini semua
komponen gaji diikut sertakan dalam proses penggajian.

Kemudian isikan nama gaji

Pilih range tanggal yang akan anda proses penggajian.

Isikan pecahan terkecil dari proses penggajian, dalam hal ini kita isikan Rp. 100, jadi misalnya
gaji salah sau katryawan Anda mendapatkan Rp. 1.500.450 maka akan di bulatkan menjadi
Rp. 1.600.000

Tekan tombol Proses maka secara otomatis modul Penggajian akan menghitung data
penggajian karyawan Anda sesuai dengan formula yang telah Anda tentukan sebelumnya
pada isian group gaji.
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Penggajian

£ Isian Perhitungan Gaji [Ubah Datal

Data fiter perhitungan gaji yang akan diproses

D i Gl

ur Uang Transport 15
M Lembur S
T Teriambet 2
TR THR 30
V% Filh Semus | [ [ Kebaikan | [ ] Tidak Semua | ‘ [ Pl semus ][ | Kebatkan |[] Tidak Semua |

Nama : [Group Gaii Admin

| Pecahanterkeci: [ 0]

periode : [mmen12 [7] st [s0msz012 [7]]

() sertakan sngsuran pinjaman

Bl

D - 12 | My wcian Gaji: Evi Wiijayarti 44
2530500 600,000
(|1 os0005 |11 difatul Jannah 1.975 500 =) 58,000 15
Uang Transport [ 72500 15
THR 3] 1 E00.000] 500000
~ Penerinaan : 2.530 500
(s | o s | ot
Total penggajiza : Lraudon)

Apabila Anda ingin mencetak rekap penggajian dan slip gaji, langakah — langkahnya sebagai
berikut :
Anda harus simpan halaman isian perhitungan gaji di atas,
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= kemudian kembali ke menu proses penggajian. Tandai checkbox disebelah kiri nama
penggajiaan yang telah Anda buat tadi. Seperti pada gambar di bawai ini.

_dDFINGERSPOT TIME MANAGEMENT -— PAYROLL - [PROSES PERHLTUNGAN GAJI) |

A
KOMPOHEM G
h

D PROSES PERHITUNGAN GAJE

Cperiza | Cisclurs T Log user

Log tenggal

[ Pin Semuo ][ Kebowan ][ ridsk Sees

ot [Uang Transsert 72500 15

e 00| T
=  Tekan tombol Cetak pada pojok kanan atas halaman ini, maka akan muncul 4 pilihan, Rekap
penggajian, Rincian penggajian, Slip gaji dan Export to Excel (rincian penggajian).

- Rekap penggajian : Laporan rekap data penggajian seluruh karyawan sesuai dengan
nama penggajian yang telah anda pilih sebelumnya, rekap gaji hanya menampilkan
jumlah gaji yang di terima oleh karyawan yang bersangkutan
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LAPORAN PENGGAJIRN KARYAWAN

Nama Perusahasn Morodac Group

Tal. Perinde D 09052012 sl 0SM202012
PH HIK Hama karyawan Jabatan Cabang Jumlah Gaji
1010015 13 EviWijayati Karyawan Kartor Pussat 2530500
1060005 " Afifatul Jannah Karyawan Kartor Pusat 1.975.500

- Rincian Penggajian : Laporan rekap data penggajian karyawan di lengkapi dengan

detail komponen yang di terima. Laporan rincian penggajian ini di tujukan untuk
internal perusahaan

[ LAPORAN RINCIAN PENGGAJIAN ]
Nama Perusahaan  : Fingerspot Tgl. Periode 17T06/2013  sid 241062013
PIN = 1 Nama : adi Jabatan : Karyawan
NIK : 1 Departemen : Fingerspot Gaji diterima : 350.000
Kode Komponen gaji Keterangan Jumlah Uang
1 gapok 6" 50.000 300.000
3 Uang makan 30.000
4 lembur 4*5.000 20.000
Total penerimaan 350.000
PIN : 2 Nama : rudi Jabatan : Karyawan
NIK ;2 Departamen : Fingerspot Gaji diterima : 350.000
Kode Komponen gaji Keterangan Jumlah Uang
1 gapok 6" 50.000 300.000
3 Uang makan 30,000
4 lembur 4*5.000 20.000
Total penerimaan 350.000
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- Export to Excel (Rincian) : Apabila Anda mengiinginkan laporan rincian penggajian
dalam format excel maka gunakanlah pilihan ini.

A B c o E ¥
1

2 LAPORAN RINCIAN PENGGAIAN

3

4 | Periode i Senin, 17/06/2013 3/d Senin, 24/06/2013

6 |/ name 1 /a0

7 | sumish Goit 1 350.000

& | tamaKompanen Gaj (+} | Jumish Nama Kamponen Gaji 1) | Jumiah |
9 |gapok(6 " 50.000) 300.000] A
10 [Usng makan 30.000|

11 | lembur (4 * 5.000) I 20.000|

12 350.000]

13

14 N f Nama s 2/ rudi

15 |Jumish Gaii : 350,000

16 | MamaKomponen Gaji (+} | Jumish [ Mama Kamponen Gaji 1) [ Jumiah
17 |gapok (8 = 50.000) [300.000| o
18 [Uang maksn 30.000

19 |lambur (4 * 5.000) 20.000|

20 [350.000| I I

- Slip gaji : Laporan data gaji karyawan sesuai dengan nama penggajian yang anda pilih
sebelumnya, dalam Slip gaji menampilkan komponen — komponen gaji yang di
dapatkan oleh masing — masing karyawan, menampilkan juga factor — factor
komponen gaji karyawan sehingga mendapatkan suatu nilai uang karyawan yang
bersangkutan. Dari tampilan slip gaji di bawah ini dapat Anda lihat komponen uang
makan antara karyawan PIN 13 dan PIN 14 berbeda. Hal tersebut di karenakan jumlah
kehadiran dari kedua karyawan tersebut berbeda, sehingga akan secara otomatis total
gaji yang di dapatkan oleh kesua karyawan tersebut berbeda pula.
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Nama Perusahaan © Moradadi Graun K 13

Tgl. Periode 05MSR012 sM 0SM202012 Narma Karyawan  : EviWiayanti

Departemen Morodadi GroupiCampur Jabatan Karyawan

Penerimaan (+3 Potongan (-3

GJ Gaji pokok 1+500.000 800000

UM Usng Makan 18 4000 72000

U Usng Transport 18+5.000 000

THR THR 800000 2 1500000

Total Penerimaan: 2562000

Gaji yang diterima: 2562000 Tyl Cetak : 0SH220121517:34

Nam Perusahaan  © Moradaci Graup Gail vang diterim; 2562000
Tl Periocls 05052012 s 0SM20012 Dissrafikan oleh, Diterima oleh,
Departemen Morodadi GroupiCampur

NK 13

Nema Karyawan : EviWiayarti bl Eviiayarti
Jabatan Karyawan Tol. Cetak + DSH2R0121517:34

Nem Perusshasn  © Woradadi Group K 1"

Tgl. Periade 05MSR012 e DSM2012 Nama Karyawan - Adifatul Jannsh

Departemen Morodadi Group Teiur Jabatan Karyawan

Penerimaan (+3 Potongar (-3

GJ - Gaji pokok 14600000 600000

UM Usng Makan 2244000 8a.000

T Usng Transport 2245000 110000

THR THR s00.000° 2 - 1200000

Total Panarimazn: 1.998.000

Gaii yang diterima: 199B000  TglCetak : 0SH220121517:34

Nama Perusahaan  © Moradac Graup Gaii yang ditorim: 1.998.000
Tl Periocle 05052012 s 0SM20012 Diserafikan oleh, Diterima oleh,
Departemen Morodadi Group Telur

NK 1"

Nema Karyawan  © Afifatul Jannah et Afifatul Jannsh
Jabatan Karyawan Tol. Cotak 1 0SH220121517:34
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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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