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Fingerspot Personnel 4500

User’s Guide

User’s Guide ini berisi instruksi operasional aplikasi Fingerspot Personnel. Penjelasan dimulai dari cara instalasi aplikasi
Fingerspot Personnel dengan mengaktifkan Driver UreU 4500, pengolahan data karyawan, penggunaan modul FP 4500 ,
pembuatan jadwal kerja sampai dengan proses laporan.Serta membahas penggunaan menu penggajian dimulai pembuatan
komponen gaji, formula gaji (kondisi dan rumus) sampai proses penghitungan gaji. (untuk detail penggunaan mesin yang
disinggung dalam aplikasi ini dapat dilihat pada buku manual mesin yang bersangkutan ).
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Terima kasih telah menggunakan produk dari Fingerspot.

Fingerspot Personnel adalah sistem aplikasi yang didesain untuk membantu
pekerjaan HRD dan Personalia Anda, karena tidak hanya sekedar sebagai
aplikasi pengelolaan data kehadiran karyawan saja, tetapi juga sebagai
sistem pengelolaan data pegawai yang telah dilengkapi dengan sistem
penggajian sesesuai dengan kebutuhan perusahaan pada umumnya.

Fingerspot personnel terdapat modul FP 4500, yang didesain untuk
meningkatkan efektifitas kerja karyawan dengan kemampuan untuk
mengontrol aktivitas keluar masuk karyawan. Dengan mengkombinasikan

sistem absensi standalone dan sensor yang handal, maka akan menambah kemudahan serta fleksibilitas

dalam penghitungan kehadiran karyawan Anda.

Fingerspot Personnel menyediakan fitur — fitur yang sangat membantu pekerjan HRD dan Personalia antara
lain pengelolaan data pegawai (remainder dan memperpanjang kontrak kerja pegawai, pegawai tetap), izin
pegawai (izin terlambat, tidak hadir, cuti pribadi dan normatif, lembur,kerja tambahan dan ganti jam kerja),
pengaturan jam kerja yang mudah, laporan data absensi yang lengkap dan dapat dicetak dan diexport dalam
berbagi macam format (Excel, PDF, XML, HTML, CSV), penggajian pegawai yang lengkap karena tersedia
rumus dan kondisi perhitungan gaji, yang secara otomatis akan menghitung gaji pegawai berdasarkan data

absensi dan aturan — aturan yang berlaku di dalam penggajian.

740
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Minimal Konfigurasi

Minimal Komputer Dual Core.

1 Gb Memory.

Resolusi layar minimal 1024 x 768.
Windows XP, Vista, 7 dan 8.

PWnNPE
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Instalasi Aplikasi Fingerspot Personnel

. Masukkan CD instalasi ke PC.
. Tunggu beberapa saat hingga menu Instalasi Fingerspot Personnel tampil.
. Klik tombol Install, selanjutnya klik tombol Next kemudian ikuti petunjuk di layar.

» Setup - Fingerspot Personnel --IEA

Welcome to the Fingerspot
Personnel Setup Wizard

PERSONNEL

- Pada halaman Select Additional Tasks, jika MYSQL belum terinstall di PC, maka tandai Install Local
MYSQL Server. Jika sudah terinstall, maka abaikan opsi ini. Tandai juga cek box Install Driver 4500 v1.6
Win32 bit atau Install Driver 4500 v1.6 Win 64 bit, sesuai dengan type sistem di komputer anda untuk
menginstal driver sensor U.are.U 4500.
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i85 Setup - Fingerspot Personne!

Select Additional Tasks
‘Wihich skiional tasks shouid be performed?

‘Sabect the addtional tasks you would lke Setup to perform whie nstaling Frigersoot
Persanne, then cick Next.
el wor:
7 Create a desktopican
] Create a Quick Launch icon
Database:
] install Local MTSGL Server]

) Instaling Drrver Uarel Win32 bit
Instaling Drrver Uarel) Wine bit

[

. 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
default.

MYSQL Setup

Mus.!‘,}{ Install Local MYSQL Server

Server: |localhost ~ | Port: 2208 [5]7

location only

Default K Cancel

Note: * must be filed
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»  Klik OK dan instalasi database selesai. Instalasi [ # DigitaPersana One Touch for Windows RTE - InstallShield Wizard S
akan berlanjut dengan instalasi driver sensor s
U.are.U 4500.

. Akan muncul tampilan instalasi driver U.are.U
4500, klik Next untuk melanjutkan ke proses
selanjutnya.

L] Tentukan folder instalasi driver U.are.U 4500,
kemudian klik Next .

. Klik tombol Instal untuk memulai porses instalasi
driver U.are.U 4500 tunggu sampai proses
instalasi selesai.

L] Setelah sukses, restartlah PC Anda dengan
menekan tombol Yes di tampilan dibawah ini.
Selesai.

Welcome to the InstallShield Wizard for
DigitalPersona One Touch for Windows RTE

The InstalShield(R) Wizard will allow you to modfy, repair, or
remove DigitalPersona One Touch for Windows RTE. To
continue, dick Next.

m

NB : Aplikasi Fingerspot Personnel tidak dapat di install lebih dari 1 pada 1 komputer (karena service name
database aplikasi yang sama)
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Persiapan Awal Kegiafan Harian ﬁngersp@t®

organizing people

Buat Jam Kerja
dan Jadwal kerja
pegawai di aplikasi

Tambahkan Pegawai
dan berlakukan
jadwal kerja di aplikasi

Pegawai Melakukan
absensi

Registrasikan
sidik jari di sensor U.are.U
4500

.
csnsec®
Proses Cetak Laporan

dilakukan di Aplikasi

0
W) L SN eee

(dilakukan di modul FP4500 3
“ dengan sensor U.are.U 4500) Menambahkan
Pengecualian
" pada aplikasi

Aplikasi dan Mesin

siap digunakan

untuk proses absensi

(Dilakukan di modul

FPersonel4500Mon)

www.flngerspot.com
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Alur Penggunaan Aplikasi Fingerspot Personnel

Pada aplikasi Fingerspot Personnel terdiri dari beberapa menu, diantaranya : Pegawai, Pengecualian, Mesin,
Laporan, Pengaturan dan Penggajian. Di dalam menu-menu tersebut tersedia banyak operasi dan opsi untuk
memudahkan pengguna dalam menggunakan aplikasi ini, maka akan dijelaskan alur standar penggunaan
aplikasi Fingerspot Personnel, yaitu :
1. Aktivasi.
Saat membuka aplikasi pertama kali Anda akan di minta untuk melakukan aktivasi sekaligus
mendaftarkan mesin pada aplikasi Fingerspot Personnel. Untuk SN, Kode Aktivasi dapat dilihat didalam
kotak mesin, sedangkan untuk mengetahui cara pengaturan mesin dapat Anda lihat pada buku petunjuk
masing — masing mesin.
2. Buat jam kerja dan jadwal kerja pegawai.
Pada aplikasi Fingerspot Personnel sebelum menambahkan pegawai Anda harus membuat jam kerja
yang nantinya akan dirangkaikan pada jadwal pegawai, jam kerja digunakan sebagai patokan
perhitungan absensi karyawan. Oleh karena itu jam kerja harus dibuat dengan benar. Setelah jam kerja
dibuat, kemudian jam kerja tersebut dirangkai dalam Jadwal kerja. Jadwal inilah yang nantinya akan
diberlakukan pada masing-masing Pegawai.
(dilakukan pada aplikasi Fingerspot Personnel, Menu Pengaturan -> Jam Kerja)
( , Menu Pengaturan -> Jadwal Kerja Normal atau Berpola)
3. Tambah pegawai dan berlakukan jadwal kerja .
Setelah membuat jam kerja dan jadwal kerja, selanjutnya Anda dapat menambahkan data pegawai yang
mana saat menambahkan data pegawai Anda diminta untuk memberlakukan jadwal kerja yang sudah
dibuat. Lengkapilah data pegawai tersebut sesuai dengan inputan yang disediakan.
(dilakukan pada aplikasi Fingerspot Personnel, Menu Pegawai)

12
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4. Registrasikan sidik jari pegawai (dilakukan pada modul aplikasi FP4500 menggunakan U.are.U 4500).
Selanjutnya registrasikan sidik jari pegawai sesuai dengan nama — nama pegawai pada modul Fingerspot
Personnel 4500 yang terdapat di dalam folder instalasi Fingerspot Personnel. Disarankan satu pegawai
tidak hanya satu sidik jari yang didaftarkan hal ini bertujuan untuk backup sidik jari, apabila suatu saat
salah satu sidik jari sulit terbaca oleh sensor U.are.U 4500.

(dilakukan pada modul aplikasi FP4500 dengan menggunakan sensor U.are.U 4500)

5. Mesin siap digunakan untuk absensi pegawai.

Untuk melakukan scan absensi pegawai pada sensor U.are.U 4500, gunakan modul Fingerspot Personnel
4500 monitor atau FP4500Mon yang terdapat di folder instalasi Fingerspot Personnel 4500. Karyawan
yang melakukan scan absensi dengan modul ini otomatis data scan absensinya akan tersimpan didalam
aplikasi Fingerspot Personnel.

6. Tambahkan pengecualian pegawai (izin, cuti, ganti jadwal kerja, tukar jam kerja, lembur, dsb).
Sebelum Anda melakukan proses laporan jika ada pegawai yang akan melakukan pengecualian (izin, cuti,
ganti jadwal, tukar jam kerja, lembur, dan extra jam kerja) maka Anda harus menambahkan
pengecualian tersebut pada aplikasi Fingerspot Personnel agar tercatat dan dihitung pada proses
laporan absensi.

(dilakukan pada aplikasi Fingerspot Personnel, Menu Pengecualian)

7. Proses laporan, aplikasi secara otomatis membuat laporan data absensi. Pilih dan cetak laporan
sesuai dengan kebutuhan (Pada PC).

Tujuan dari proses semua ini adalah menghasilkan suatu laporan dari data absensi dan data
pengecualian yang sudah di tambahkan sebelumnya. Data akan dihitung berdasarkan jam kerja dan
aturan —aturan lain yang sudah dibuat. Hasil proses laporan ini nantinya akan digunakan sebagai
penghitungan penggajian.

(dilakukan pada aplikasi Fingerspot Personnel, Menu Laporan)
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Fingerspot Personnel 4500 User’s Guide



Apabila Anda menggunanakan fitur penggajian aplikasi Fingerspot personnel, berikut ini alur standard
penggunaan fitur penggajian :

Persiapan Awal Kegiatan Harian ﬁngersp@t®

organizing people

Atur nominal insentif
cuti normatif

Proses laporan
absensi

Tambahkan komponen gaji et
Atur nilai uang
(optional)

@

Tambahkan group gaji &
masukkan komponen gaji

Proses dan Cetak
laporan penggajian

Masukkan pegawai
kedalam group gaji

14
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10.

11.

12.

Atur nominal uang insentif cuti normatif.

Aturlah nominal uang insentif cuti normatif untuk pegawai yang melakukan izin cuti normatif. Pada
menu penggajian disediakan 2 jenis cara pembayaran untuk cuti normatif yaitu secara hari atau secara
lump sump.

(dilakukan pada aplikasi Fingerspot Personnel, Menu Penggajian, Sub menu Insentif cuti normatif)
Tambahkan komponen gaji pegawai.

Menambahkan komponen gaji wajib Anda lakukan, karena komponen — komponen ini akan digunakan
dalam proses penggajian. Oleh karena itu saat menambahkan komponen gaji pastikan sudah sesuai,
apakah sebagai komponen tunjangan atau potongan.

(dilakukan pada aplikasi Fingerspot Personnel, Menu Penggajian, Sub menu Komponen gaji)

Tambahkan group gaji dan masukkan komponen gaji kedalam group gaiji.

Selanjutnya buatlah group gaji dan masukkan komponen — komponen yang telah dibuat ke dalam group
gaji tersebut. Saat memasukkan komponen kedalam group gaji pastikan formula (menggunakan kondisi
atau rumus) komponen gaji dibuat secara benar sesuai dengan aturan penggajian di perusahaan Anda.
pengaturan formula komponen sangat menentukan kesesuaian hasil dari proses penggajian, oleh karena
itu buatlah dengan benar.

(dilakukan pada aplikasi Fingerspot Personnel, Menu Penggajian, Sub menu Group gaji)

Masukkan pegawai kedalam group gaji.

Setelah membuat group gaji, berlakukan pegawai yang akan menggunakan group gaji tersebut. Pegawai
yang masuk dalam group gaji tersebut wajib mengikuti aturan yang sudah di atur pada group gaji.
(dilakukan pada aplikasi Fingerspot Personnel, Menu Penggajian, Sub menu Pegawai group gaji)

Atur nilai uang selalu berubah (optional).

Sebelum melakukan proses penggajian, apabila terdapat komponen gaji yang tidak dapat dihitung
dengan menggunakan formula (kondisi atau rumus) atau tidak dihitung dari data absensi pegawai, maka

15
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aturlah komponen tersebut pada sub menu nilai uang selalu berubah, contoh komponen gaji bonus,
penjualan, bonus omset, dll

(dilakukan pada aplikasi Fingerspot Personnel, Menu Penggajian, Sub menu Nilai uang selalu berubah)

13. Proses dan cetak laporan penggajian.
Langkah terakhir yaitu lakukan proses penggajian, proses penggajian ini dihitung berdasarkan kondisi
dan rumus yang diatur didalam group gaji. Apabila proses penggajian telah sesuai simpanlah proses
penggajian tersebut yang selanjutnya dapat dicetak kedalam laporan penggajian. Laporan penggajian
menyediakan 5 jenis laporan yaitu : rekap penggajian, rincian penggajian, slip penggajian, export to
excel (rincian 1) dan export to excel (rincian 2)
(dilakukan pada aplikasi Fingerspot Personnel, Menu Penggajian, Sub menu Proses penggajian)

16
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Surat Perjanjian Lisensi Pengguna Fingerspot Personnel

Saat pertama kali menjalankan aplikasi Fingerspot Personnel akan tampil form surat perjanjian lisensi
pengguna (EULA) Fingerspot Personnel. Baca dan pahami surat perjanjian lisensi penggunan Fingerspot
Personnel tersebut, Fingerspot tidak bertanggung jawab atas segala sesuatu yang timbul akibat penggunaan
aplikasi Fingerspot Personnel dan segala resiko yang terjadi merupakan tanggung jawab pengguna sendiri.

Fingerspot Personnel - End User License Agreement [

SURAT PERJANJIAN LISENSI PENGGUNA (End User License Agreement) - FINGERSPOT PERSONNEL

1. DEFINISI. -
1. *Fingerspot Personner adalah apiikasi manajemen absensi dari Fingerspot yang digunakan untuk memudahkan manajemen data kehadiran
yang nantinya akan menghasikan laporan absensi karyawan

"HAKF" adalah hak atas kekayaan intelektual menyangkut semua hak paten, desain, mode, kegunaan, hak cipts, tata cara penggunaan,
rahasia dagang, merek dagang, merek jasa, dan hak kekayaan intelekiual lainnya yang berhubungan dengan informasi teknis layanan

[N

1L LISENS!

. Seluruh desain, mode|, kegunaan, hak cinta, tata cara penggunaan, logo, nama apikasi, dan merek dagang dan jasa Fingerspot Personnel
adalah milk Fingerspot. Semua nama perusahaan dan produk lain mungkin merupakan merek dagang dari masing-masing perusahaan
Fingerspot hanya memberikan hak dan kewenangan kepada pengguna untuk menggunakan Fingerspot Personnel, TIDAK untuk
membongkar, mengubah sebagian/seluruh is|, menambah isi aplikasi Fingerspot Personnel dalam bentuk apa pun atau kemudian menyusun ulang
apikasi Fingerspot Personnel dan menyebarkannya.

Fingerspot membebaskan pengguna Fingerspot Personnel dari biaya yang ada selama penggunaannya bukan untuk kepentingan profit atau
komersial, HANYA boleh digunakan untuk kepentingan internal pengguna dan pengguna juga menggunakan mesin absensi merk Fingerspot yang
dirancang khusus untuk Fingerspot Personnel

. Setiap penggunaan Fingerspot Personnel WAJIB menggunakan mesin absensi merk Fingerspot yang dirancang knusus untuk Fingerspot
Personnel
Fingerspot Personnel boleh disebariuaskan dan di-copy ke komputer lain selama tidak menambah atau mengurangi isi folder asli Fingerspot
Personnel dan penyebarannya hanya untuk ingkungan pengguna mesin absensi merk Fingerspot yang dirancang khusus untuk Fingerspot
Personnel

6. Fitur penggajian Fingerspot Personne! tidak berbayar dan tidak ada layanan purna jual atas fiur ini.

™

@

-

1L PELANGGARAN HAKL
. Yang termasuk dalam pelanggaran HAKI milk Fingerspot adalah
a. Membongkar, mengubah sebagian/seluruh isi, menambah isi aplkasi Fingerspot Personnel dalam bentuk apa pun dan/atau kemudian menyusun
ulang aplikasi Fingerspot Personnel

Saya seiuju dengan SYARAT dan KETENTUAN penggunaan apikasi Fingerspot Personnel,
segala resko yang teriadi merupakan tanggung jawab Pengguna sendiri
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Halaman Wizard

Saat pertama kali Anda menjalankan
aplikasi Fingerspot Personnel akan
tampil halaman wizard, halaman
tersebut akan membantu Anda
dalam melakukan pengaturan umum
di aplikasi Fingerspot Personnel.
Pada halaman wizard akan dibantu
untuk mengatur pengaturan mesin,
user admin pengguna aplikasi,
pengaturan umum (shift, istirahat,
lembur dan lain - lain), hari libur
umum dan cuti bersama, pembagian
pegawai, import pegawai dari file
excel. Setelah Anda melakukan
pengaturan di wizard selanjutnya
tambahkan jam kerja dan rangkaikan
jam kerja ke jadwal kerja, setelah itu
berlakukan jadwal tersebut ke
pegawai.

Fingerspot Personnel - Instalasi Wizard (Step 316)

)

Pengaturan shift ini untuk pengaturan istirahat pegawai secara umum, langkahnya seperi berikut
Tentukan durasi sebelum jam masuk, pegawai yang melakukan scan sebelum durasi jam masuk maka scan tersebut tidak dinitung/diabaikan
b. Tentukan durasi setelah jam keluar, pegawai yang melakukan scan setelah durasi jam keluarjpulang maka scan tersebut fidak dinitung/diabaikan
¢ Tentukan durasi toleransi terlambat dan pulang awal yang dizinkan
d. Tentukan minimal durasi kerja pegawai yang akan dinitung % hari kerja

shift | itranat | Lembur [ Lain- Lain | mesin |

Durasi sebelum jam masuk
Durasi setelah jam keluar
Toleransi terlambat
Toleransi pulang awal

Hitung kerja 12 hari jia kerja minimal

Fingerspot Personnel 4500 User’s Guide
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Aktivasi Modul 4500

. Buka folder instalasi Fingerspot personnel dan buka aplikasi FP4500. Halaman login akan tampil.
. Silahkan login dengan username = admin dan password = kosongkan saja (tidak ada passwordnya).

Password Ex

Login name:

admin

£ Password
i

. Kemudian akan tampil halaman aktivasi aplikasi Modul 4500, masukkan SN, kode verifikasi dan kode
aktifasi yang terdapat juga tercantum di label CD aplikasi yang disertakan dalam kotak kemasan atau
Anda dapat menghubungi online support kami di http://www.fingerspot.com.

© isian Mesin e

Device Name - [FTM UareU 4500

Serial Number ]
Verihcation Code : [YGF_|{BE3 | r® o o |
Activation Code : 143 |-[5784 |- zc28 H{Trm Horm |

[ smpen B s
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http://www.fingerspot.com/

Klik Tombol Simpan, Apabila aktivasi Anda sukses maka akan muncul halaman utama Fingerspot
personnel 4500 seperti tampilan di bawah ini. Di Modul inilah nantinya Anda dapat mendaftarkan sidik

jari karyawan Anda.

" Fingerspot Personnel 4500

Lan-Lan (3] Fiter deta option
‘ Dt s | ez [ ] Jabatan
MNama: Departemen
“Rimport Excel
Jdacksval: =] Kartar :
“SExport Excel
& Registrasi W Cpen Moritar [7] Jalankan sast startup
Filn | PN | NP | Mama | JacwslKera | Tol MusiJadwal | TempatLahir | Tange
< i ¥
Datar (0) Recors!
Log
Server : localhost ~ Port

admin

Fingerspot Personnel 4500 User’s Guide
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Halaman Depan / Dahsboard

Halaman depan atau dashboard didesain untuk memudahkan HRD atau Personalia dalam mengetahui
informasi mengenai kehadiran pegawai serta kondisi pegawai di perusahaan Anda.

Informasi yang mudah dipahami, cepat dan akurat adalah hal yang sangat dibutuhkan oleh HRD, sehingga
memudahkan dalam mengambil kebijakan atau keputusan sesuai peraturan perusahaan.

Hanya dengan melihat pada menu dashbord ini Anda sudah dapat mengetahui semua informasi — informasi
yang sangat dibutuhkan oleh pihak HRD. Informasi — informasi tersebut antara lain :

Sub menu Absensi

Pada sub menu Absensi menampilkan informasi seputar data absensi pegawai, yaitu status kehadiran, status
terlambat, status pulang cepat, pegawai hadir, pegawai tidak hadir, pegawai terlambat, pegawai pulang
awal, salah shift, scan tidak lengkap dan cuti pribadi dan cuti bersama.

Sub menu Pegawai

Pada sub menu ini menampilkan statistik data pegawai antara lain staus pegawai, komposisi pegawai, status
kontrak, status pernikahan, tingkat pendidikan, jenis kelamin, usia pegawai, golongan darah, agama dan
jumlah anak.

Sub menu Lainnya

Sedangkan pada sub menu lainnnya menampilkan data statistik data pegawai yang lain yaitu utilitas data
pegawai, pegawai baru (bulan), masa kerja pegawai (tahun) dan sisa cuti dalam periode (periode mengikuti
periode proses laporan).
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Tampilan sub menu Absensi.

p— P

Avsens Stalus kehadiran ( Periode : 01-02-2015 - 28-02-2015) Status Terlambat Status Pulang Awal

Pegawal 2
|| umrym Wl [T] ] ! |

15 |

18l 1 4

T

a
Hadi  Tidakhadir Tenambat Pulang Scantdak Salahsn Cull pribadi
awal  lengkap

View Detaits View Details View Details View Details
View Detatis View Detats View Details
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Tampilan sub menu Pegawai

Status pegawai Komposisi pegawai Status kontrak

udah berakhir

Kontrak
60%

Status pernikahan Tingkat pendidikan Jenis kelamin

Sudah Mel Perempuan
30%

Belum Menikah

30%
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Usia pegawai

Golongan darah

6 4
Py -
| >
. ‘ ’
3 ‘ r 2
2 | !
‘ . i
i [ ‘
0 0 -
1722 2328 29-34 3540 4145 4752 >52 A B+ AB+ o+ A o-
Agama Jumiah Anak
8 8
7 7
6 6
5 5
4 4
3 3
2 2
1 BN BN BN 1 BN BN BN
0 0 -
Islam Katolik Protestan Hindu Budha Lainnya Tidak punya 1 2 3 >5
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Tampilan sub menu Lainnya

Utitas pegawal Pegawal baru (Bulan) Mesin yang belum terdownioad (minggu)
10 4 1
8 ! |
Ll |
6 1 1
L i
4 1
‘ ‘ 1 1
2 |
; ’ ‘ | i ;
Belum registrasi jan Password RFID Admin 12 3 4 S5 6 7 8 8§ 1 1 12 1 minggy 2minggu 3mingg 4minggu »5 minggu
Masa kerja pegawai (Tahun) Sisa cuti dalam hari ( Periode - 01-04-2015 - 12-04-2015)
3 1
2 1
0 - 0
ttahun  2tahun Jtanun  dtahun Stahua  »Stahun Habs 1 2 3 4 5 6 7 8 9 1 11 12 »2
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Dan tidak hanya menampilkan informasi data statistik saja, Anda juga dapat melihat secara detail dari
informasi data statistik tersebut, dengan cara klik salah satu bagian dari data statistik, maka akan
menampilkan secara detail dari informasi data statistik tersebut. Contoh melihat detail pegawai dengan
status terlambat, klik diagram pie status terlambat maka akan tampil form pegawai yang terlambat, form
tersebut digunakan apabila Anda memberikan izin untuk datang terlambat.

AN Fle: saia oot
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Menu Pegawai

Menu pegawai ini berfungsi untuk menambahkan data pegawai pada aplikasi Fingerspot Personnel, selain
menambahkan data pegawai pada aplikasi terdapat beberapa fungsi antara lain : ubah status pegawai
menjadi kontrak, tetap atau non aktif, Anda juga dapat melakukan proses perpanjangan kontrak pegawai
pada menu ini. Selain itu pada menu ini terdapat fungsi untuk mengizinkan pegawai yang akan melakukan
pengecualian. Pada menu ini juga terdiri dari beberapa sub menu antara lain : Aktif, Detail Pegawai, Non
Aktif, Berhenti dan Segera Habis Kontrak.

Tambah Pegawai

Data pegawai dapat langsung Anda tambahkan pada aplikasi Fingerspot Personnel atau dengan cara
mengambil data pegawai (download user) di mesin. Jika data pegawai diambil dengan cara download user
dari mesin, selanjutnya Anda harus melengkapi datanya karena pada saat menambahkan data karyawan,
PIN, NIP, Nama, Tgl mulai kerja dan jadwal wajib diisi.

Pilih PIN NIP Nama Jadwal Kerja | Tgl. Mulai Jadwal | Tempat Lahir | Tanggal Lahir | Jabatan | Departemen Kantor
1 1 ghani putra mubarak Umum 29-12-2014 Surabaya 01-01-1985 Manager HRD Cabang Surabaya
2 2 khairuddin mufid hanan Umum 28-12-2014 Surabaya 01-01-1885 Manager HRD Cabang Surabaya
3 3 hasib ghandur dzulhannan Umum 29-12-2014 Surabaya 01-01-1985 Manager HRD Cabang Surabaya
4 4 putra ghazy fadhilah Pola 29-12-2014 Surabaya 01-01-1985 Operator |T Head Office
I 5 5 adskhan fahmi fawwaz Fola 28-12-2014 Surabaya 01-01-1885 Operator [T ead cef -

Untuk menambahkan pegawai pada aplikasi Fingerspot Personnel caranya seperti berikut :
1. Pada grid kolom data pegawai tekan keybord panah ke bawah, maka akan muncul satu baris
dengan indicator warna kuning (default).
2. Isikan data pegawai sesuai isian yang tersedia (PIN, NIP, Nama dan jadwal wajib diisi). Untuk
pindah field / kolom gunakan tombol panah ke kiri atau ke Fingerspot Personnel.
3. Setelah mengisi inputan data pegawai yang tersedia, tekan tombol keybord panah kebawah
untuk menyimpan inputan data pegawai dan mengisi data pegawai yang lain.
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4.  Apabila anda ingin membatalkan isian data pegawai, dapat tekan Esc pada keybord.

Ubah Data Pegawai
Apabila terjadi kesalahan saat penambahan data pegawai, Anda dapat mengubahnya dengan cara seperti
berikut ini :
1.  Pilih data yang akan Anda ubah pada grid data pegawai.
2. Selanjutnya ubahlah data pegawai sesuai yang dibutuhkan. Untuk menyimpan perubahan data
karyawan tekan keybord panah kebawabh, jika ingin membatalkan tekan keybord Esc.

Hapus Data Pegawai

Apabila terdapat data pegawai yang sudah tidak digunakan atau pegawai tersebut resign dari perusahaan.
Anda dapat menghapusnya pada aplikasi Fingerspot Personnel dengan tekan Ctrl+Delete pada keyboard.
Apabila yang dihapus adalah pegawai yang masih aktif bekerja diperusahaan Anda maka secara otomatis
data pegawai tersebut pindah pada sub menu Non-aktif atau [confirm [
dapat dikatakan sebagai pegawai non aktif. Dan jika pegawai yang -

non aktif dihapus maka data tersebut akan tersimpan pada sub Iejl Pegawai“Miroku” akan dinonaktifkan. Lanjutkan?
menu berhenti, dan jika Anda sudah tidak ingin menyimpan data

pegawai tersebut Anda dapat menghapusnya di sub menu
berhenti dan akan benar — benar terhapus (resign) dari aplikasi
Fingerspot Personnel.

Registrasi Sidik Jari Karyawan
Setelah menambahkan karyawan di Fingerspot personnel, Anda bisa melakukan registrasi sidik jari melalui
modul Pengaturan 4500, langkah —langkahnya seperti berikut :
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= Tancapkan sensor U.are.U 4500 ke port USB komputer Anda. Untuk pertama kalinya komputer Anda
akan mengenali sensor tersebut. Anda bisa mengeceknya di Device Manager komputer Anda. Lampu
sensor Anda akan menyala biru jika sudah dikenali oleh komputer.

4 | 2| Biometric devices
2| U.are.U® 4500 Fingerprint Reader

= Buka folder instalasi Fingerspot personnel dan buka aplikasi FP4500. Halaman login akan tampil.
Silahkan login dengan akun Anda.

P syt Per sonnel 1500 ==
[ Lan-lan (8] Fiter daia ogtion ]
wousyen [ et =
Hana Pepmtenen =
s Excel I
snt = Fortr =
“SEsgon Excw
YT -y PR
P | | WP | W | iaswaren | il | Tenpala -
" n T T Swratms
2w pag a0tz ER
T assa0ns Surotms
44 hewe e e Swataya
FR o w0 Swsbaya
& & heisme e e Swataya
7 Taddts oo mtea0s Sratmsn
Dux 16 R

samn Serer - laeabom - ot

= Klik tombol Registrasi. | &z

= Kemudian pilih mesin (sensor) yang akan Anda buat registrasi karyawan.
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Pilih mesin ==

Mesin
Urel 4500 =
| urew as0 |

UK Lancel

= Akan muncul form registrasi sidik jari Fingerspot personnel [ s icucon ==
4500, pilih karyawan yang akan melakukan registrasi, |7 s S =
dengan cara memilih nama karyawan di dropdown nama. e [sema - caoany -l

= Selanjutnya pilih jari yang akan Anda registrasikan, di
sarankan jari yang dipilih di aplikasi Fingerspot personnel
4500 sama seperti jari yang Anda registrasikan di sensor
U.are.U 4500.

= Setelah dipilih jari di Fingerspot personnel 4500 akan
muncul tulisan Press Finger di aplikasi Fingerspot
personnel 4500, letakkan jari Anda di alat U.are.U 4500
sebanyak 5 kali.

= Jika sukses akan muncul pesan seperti berikut, tekan Ya jika ingin melanjutkan ke jari berikutnya, pilih
tidak jika sudah cukup.

= Sidik jari karyawan Anda telah berhasil diregistrasikan di aplikasi Fingerspot personnel 4500.
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Import dan Ekspor Sidik Jari

Pada aplikasi Fingerspot personnel 4500 terdapat fungsi untuk mengeksport data karyawan yang berisi PIN,
nama, dan sidik jari karyawan kemudian akan diimporkembali di aplikasi Fingerspot personnel 4500 pada PC
lain. Untuk mengimport data karyawan langkah — langkahnya yaitu :

= Klik tombol Export Excel
Fingerspot personnel 4500.

Tentukan lokasi penyimpanan tempat file export excel.

yang terdapat di sebelah kiri menu utama modul Pengaturan

[ ——— =

' ANy Swg @ [Gawie Genesy
LAY EETRE e Fon o

gt == Sl |
T BODEET . e [i
e 1 e v | wowan | [
B T i S
s
el 1 AGUS SR
= - 3

4 2 ooowuow [}
5 | 2 DoAY

= £ PRI ICH SOHIRTA '

£ PRILNDMCH SOHETA
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Sedangkan untuk mengimport data karyawan di Fingerspot personnel 4500 langkah - langkahnya yaitu
dengan menekan tombol Import Excel , kemudian masukkan file excel data karyawan dengan

menekan tombol di samping kanan inputan Path File Excel.

Langkah berikutnya yaitu isi column sesuai dengan grid data karyawan di samping kanan. Klik tombol Import
untuk proses import data karyawan di aplikasi Fingerspot personnel 4500.

==

™ Fingerspot Personnel 4500

% Import Excel @
Import ini digunakan urituk import template jari 4500, untuk import dats pegasva

sitahkan import pacta splikasi Fingerspot Personnel

Path File Excel : [C-¥Program FilesFingerspot Personnel_3a1 Cimpiart | E
Sheets: | Data Pegavvai 01-12-1 v Retresh

PN NP [Nama WomorTelp  |Tempat Lahir | Tanggel Lehir  |Pe ~
I Bambang Prayino 08847393473 |Surabaya 01-01-1985

2 2 BaniLukmanul 08847333474 |Surabaya 01011888 L
E] 3 Ak Asmara 08847393475 |Surabaya 01011887

= Deta 1:3 Record
Tumpuk data ilimport = eeor

Jumlah data =3 0%
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Menghapus Sidik Jari Karyawan

=  Buka modul Pengaturan 4500 melaui Start — Programs — Fingerspot Time Management — Modul
Pengaturan 4500. Silahkan login dengan akun Anda.
= Klik tombol Registrasi | & assm |

= Kemudian pilih mesin (sensor) yang akan Anda buat registrasi karyawan.
Pilih mesin ]

Mesin

FTH Uarel 4500 -

FTM Uarel 4500

= Akan muncul form registrasi sidik jari Fingerspot
personnel 4500, pilih karyawan yang akan
melakukan dihapus sidik jarinya, dengan cara
memilih nama karyawan di dropdown nama.

= Selanjutnya pilih jari yang akan Anda ingin hapus
(berwarna merah).

= Jari tersebut akan berubah berwarna kuning, tekan
tombol delete, maka jari yang tadinya berwarna
merah akan berubah menjadi hitam kembali yang
artinya sidik jari tersebut sudah terhapus.

Connected...

Registrast Sidik Jari [Urel 4500] =]
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Proses Absensi Di Fingerspot Personnel 4500

Klik tombol Open Monitor M gen o pada
menu modul Pengaturan Fingerspot
personnel, maka akan tampil aplikasi
Fingerspot personnel 4500 Monitor seperti
berikut. Aplikasi Fingerspot personnel 4500
Monitor digunakan untuk merecord data scan
karyawan Anda. Aplikasi ini langsung
menyimpan data scan ke dalam data base saat
karyawan sedang melakukan scan. Jadi aplikasi
Fingerspot personnel 4500 harus di jalankan
apabila karyawan Anda akan melakukan scan.
Aplikasi ini pada saat dibuka secara otomatis
akan jalan di system tray windows.

Setelah karyawan Anda sudah diregistrasikan sidik jarinya di aplikasi Fingerspot personnel 4500, maka
karyawan Anda sudah siap melakukan scan. Untuk memulai absensi, langkah - langkahnya seperti berikut :

" Fingerspot Personnel 4500 Monitor

|

Status verificasi: Aktif
Jam scan terakhir . 15:25:44

Jaim mulai veritikasi: 15:19:21

Verifsi 1101
1 [ ]

Cari history berdasarkan PIN

| )

idik jari tidak dasal dkenali

<<

Tempelkan jari karyawan Anda yang telah diregistrasikan pada alat U.are.U 4500 untuk melakukan scan
absensi, akan muncul pesan seperti gambar di bawah ini apabila scan diterima.

HAWAI sudah
| melakukan scan pada
pf pukul 14:08
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= Aplikasi Fingerspot personnel 4500 membatasi karyawan yang scan berulang — ulang (double punch),
minimal 1 menit untuk dapat melakukan scan lagi. Apabila ada karyawan ada yang scan berulang — ulang
maka akan muncul pesan seperti berikut.

HAWAI sudah
| melakukan scan
N

= Dan apabila ada karyawan yang scan tetapi sidik jarinya belum diregistrasikan maka akan muncul pesan
seperti berikut.

Sidik jari tidak
k‘( | dapat dikenali
7

= Jika Anda mempunyai karyawan dengan jumlah yang banyak, maka untuk mempercepat proses
verifikasi, maka Anda bisa mengaktifkan “verifikasi 1 to 1”. Cara scan pada mode ini adalah, sebelum
karyawan Anda scan, minta terlebih dahulu memasukkan No. PIN pada textbox yang disediakan,
dilanjutkan dengan meletakkan sidik jari di sensor.

| Verifikasi 1 to 1
PN: 1 ' ‘
(®) Berhenti
1 template ditem"*
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Menggunakan Fitur Tampung

Pada menu Pegawai tersedia tombol Tambah ke Daftar Pilihan (terletak dibawah daftar pegawai) yang
digunakan untuk menampung pegawai atau sekelompok pegawai yang dipilih dari bermacam — macam
pembagian pegawai misal dari bagian admin, staff, HRD,dll. Kelompok pegawai dalam fitur Tampung ini
dapat digunakan dalam bermacam — macam proses, antara lain: fungsi pengecualian pegawai dan ganti
status pegawai.

Cara menggunakan fitur Tampung adalah :

. Pilih beberapa orang pegawai pada daftar pegawai (lintas pembagian), dengan cata menandai
checkbox di sebelah kiri nama pegawai.

. Klik tombol Tambah ke Daftar Pilihan.

. Klik tombol Yes untuk konfirmasi, maka secara otomatis pegawai yang telah terpilih akan masuk atau
tertampung dalam form Daftar Pilihan.

Untuk menggunakan Daftar Pilihan langkahnya seperti berikut:

. Klik tombol Daftar Pilihan (terletak dibawah daftar
pegawai) dan akan tampil pegawai yang di tampung,
seperti gambar seperti di samping.

. Bila Anda ingin menambahkan data pegawai pada daftar
tampung, Anda dapat menggunakan tombol Pilih Lagi " '
untuk memilih data pegawai lagi. . i

L] Apabila karyawan yang di tampung akan diberlakukan Ot || Qo same Shemus

pengecualian, caranya klik tombol Pengecualian dan pilih
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jenis pengecualian sesuai yang Anda butuhkan.

. Sedangkan apabila Anda ingin menggunakan fitur ganti status pegawai caranya yaitu tutup form daftar
pilihan dan klik tombol Ganti status yang terletak di bawah daftar pegawai, pilihlah jenis ganti status
yang terdapat kalimat dari daftar pilihan yang berarti mengubah status pegawai dari daftar pilihan.

Mengubah Status Pegawai

Setelah Anda menambahkan data pegawai, Anda dapat menambahkan atau
mengganti status pegawai dengan klik tombol Ganti Status (terletak dibawah
daftar pegawai). Akan tampil beberapa pilihan status yang dapat Anda pilih
(Non Aktif, Kontrak Kerja dan Pegawai Tetap) , terdapat 2 cara untuk memilih
status pegawai yang pertama yaitu memilih pegawai dari daftar pegawai atau
dari data pegawai pada fitur tampung.

Apabila Anda menggunakan cara yang pertama maka Anda dapat merubah

Non Aktif

Kontrak Kerja

Pegawai Tetap

Non Aktif dari Daftar Pilihan
Kontrak Kerja dari Daftar Pilihan
Pegawai Tetap dari Daftar Pilihan

status pegawai pada pilihan yang pertama (tanpa ada kalimat dari daftar pilihan), sedangkan apabila Anda
telah menampung pegawai pada form Daftar Pilihan, Anda dapat menggunakan pilihan status yang kedua

(dengan menggunakan kalimat dari daftar pilihan).

. Non Aktif pilihan ini digunakan untuk mengubah status pegawai aktif menjadi non aktif dan
secara otomatis akan masuk pada sub menu non aktif. Untuk lebih jelas mengenai karyawan non

aktif lihat pada halaman 21.

. Kontrak kerja, pilihan ini digunakan untuk memberlakukan pegawai baru sebagai pegawai
kontrak. Kontrak kerja juga berfungsi untuk memperpanjang kontak kerja pegawai lama.

. Pegawai tetap, pilihan ini digunakan untuk memberlakukan pegawai menjadi pegawai tetap.
Karyawan yang sudah menjadi pegawai tetap tidak dapat dirubah statusnya menjadi pegawai

kontrak.
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Memberlakukan Pengecualian Pegawai

Pada menu Pegawai Anda dapat menambahkan pengecualian
(terletak dibawah daftar pegawai). Anda dapat klik tombol
Pengecualian dan akan tampil beberapa pilihan yang dapat Anda
pilih, seperti gambar disamping. Terdapat 2 cara untuk
menambahkan data. Untuk ljin-Terlambat-Cuti, Ganti Jam Kerja,
Lembur dan Kerja extra perhari, terlebih dahulu Anda memilih
pegawai dengan cara menandai checkbox yang disamping nama
pegawai.

Izin - Terlambat - Cuti

Ganti Jam Kerja

Lembur

Kerja extra per hari

Izin - Terlambat - Cuti dari Daftar Pilihan
Ganti Jam Kerja dari Daftar Pilihan
Lembur dari Daftar Pihan

Kerja extra per hari dari Daftar Pilihan

Bila Anda telah menampung pegawai pada form Daftar Pilihan, Anda dapat menggunakan ljin-Terlambat-
Cuti dari Daftar Pilihan, Ganti Jam Kerja dari Daftar Pilihan, Lembur dari Daftar Pilihan dan Kerja extra
perhari dari Daftar Pilihan. Langkah - langkah untuk menambahkan ljin—Terlambat-Cuti Anda dapat melihat
pada halaman 26, menambahkan Ganti Jam Kerja Anda dapat melihat pada halaman 32 dan menambahkan

Lembur dan Kerja extra shift Anda dapat melihat pada halaman 36-37 .
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Mengunakan Jadwal Pegawai
Dengan menggunakan fitur jadwal pegawai Anda dapat mengatur kerja pada hari tertentu dan
memberlakukan libur pada tanggal tertentu sesuai kebutuhan. Dengan tampilan berupa kalender
memudahkan Anda untuk mengganti jam kerja dengan cara memblok atau memilih tanggal yang akan di
ubah jam kerjanya. Untuk menggunakan fitur ini cara nya yaitu:
1.  Masuk pada menu Pegawai, sub menu Aktif.
2.  Pilih pegawai yang ingin Anda lihat atau ubah jam kerjanya. Dengan menandai cek box Pilih
3. Klik tombol Jadwal Pegawai, akan muncul 2 pilihan Detail jadwal dan Detail jadwal dari daftar
pilihan (memilih pegawai dari daftar pilihan).
4.  Maka akan tampil form detail jadwal, pilih bulan dan tahun yang akan Anda tampilkan jam
kerjanya. Kemudian klik tombol Cari.
5.  Otomatis akan tampil jam kerja yang di jalani pegawai tersebut.
6.  Apabila Anda ingin mengganti jam kerja pilih jam kerja pada combo box Pilih jam kerja
pengganti.
7.  Selanjutnya pilih tanggal untuk perubahan jam kerja pegawai. Terdapat 2 cara untuk memilih
tanggal :
- Blok tanggal pilihan, tekan shift kemudian blok tanggal-tanggal yang akan Anda ubah jam
kerjanya.
- Menandai pilihan, tekan ctrl kemudian pilih tanggal apa saja yang akan Anda ubah jam
kerjanya.
Untuk membatalkan semua pilihan klik kanan pada grid kolom kemudian klik batalkan pilihan,
Atau jika ingin membatalkan beberapa pilihan saja tekan ctrl dan pilih pilihan yang dibatalkan.
8.  Apabila akan memberlakukan izin libur pada tanggal aktif bekerja, pilih tanggal yang akan
diberlakukan izin libur, kemudian klik tombol Libur, selanjutnya pilih kategori izin libur dan klik
tombol OK.
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9.  Atau apabila ingin membatalkan izin libur, dapat menekan tombol Tidak libur pada tanggal yang
sudah di berlakukan izin libur.

10. Untuk mengexport data jadwal pegawai klik tombol export

Dotail Jacwal [
Bulan April - AT Set Libur X
e ‘\—fms — % || ) Kunct pithan dongan jacwst [Fag ﬂ|“ ! SWE;"] A R
i e exen

wenampikan aata April 2015
P i Hara TTa s [ s s 7 s 0 [ [nw [ 6[ale s [ w7 5 w6625z

7| Ghant ol muberak—[@ [pagt[rm, [, o, [pagl [pogt [¥|pegi [peol e e R e e e PR P
2 |2 |Wesdnmutdhanan ¥ am ¢ pagl o |pagl pagl % paol |poi voal [peal |poa [post [pewl [#  [# [om [n
3 3 hasib ghandur dzulhannan # nm, nm, nm_ nm,  pagi pagi # pagi | pagi pagi  pagi pagi pagi pagi | malam # nm, | nm
&[4 |ovire gheay fodhlah [ # |rm. |, |rm, |papagi |pest [ |peoi [pew retar | mairs | o8 | ol maia[# ||}
5 |5 |sownentanmiewwaz ® om w  om om s Swnalw | sing|sing Sang sang sing | sing |siana |sang |2 om. o

- Untuk membatalkan semua pilinan, kilk Kanan pada grid kemudian pilih batalkan pilinan
- Untuk membatalkan satu pilihan, tekan Cirl dan pilih pilihan yang akan dibatalkan

- Untuk memblak pilihan, tekan Shift kemudian blok jam kerja yang diinginkan.
- Untuk menandai pilihan, tekan Ctrl kemudian pilih jam kerja yang ingin ditanda

Note : jam kerja yang diatur pada jadwal pegawai adalah yang diutamakan, jadi apabila ada pegawai yang
mempunyai jadwal regular/normal dan pada tanggal tertentu di berlakukan jam kerja yang lain pada jadwal
pegawai, maka aplikasi akan menghitung jam kerja pada jadwal pegawai.
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Sub Menu Aktif

Sub menu aktif digunakan untuk menambahkan data pegawai yang masih aktif bekerja di perusahaan Anda,
data pegawai dapat langsung Anda tambahkan pada aplikasi Fingerspot Personnel, maupun mengambil
langsung data pegawai yang sudah ada di dalam mesin melalui proses download data user. Anda juga dapat
menambahkan data pegawai dari format excel yang sudah disediakan pada folder instalasi aplikasi dengan
nama “Import.xls”, langkah — langkah untuk import data pegawai Anda dapat melihat pada halaman 62,
sedangkan cara untuk menambah, mengubah dan menghapus data pegawai aktif dapat dilihat pada
halaman 16-17. Pada sub menu aktif terdapat beberapa fungsi seperti Tambah ke Daftar Pilihan (Fitur
Tampung), Daftar Pilihan, Jadwal Pegawai, Ganti status, Pengecualian dan Anda dapat Export dan Print
data pegawai.

|| Fiter data option ]| [ print option ¥ > Export \[ . Catak ][ = Cetak Pegawal Kontrak
Riih | PN | NP Nama JadwalKeria | Tol Mulailadwal | TempatLahir | Tanggallahi | Jabatan | Departemen Kantor Fassword | RFD No.Telp | Tol[~
» 1 1 | ohani putra mubarak — [TENEY 20-12-2014 Surabaya 01-01-1985 Manager | HRD Cabang Surabaya |1 08847393473 | 0101,
2 2 khairuddin mufid hanan | Umum 28122014 Surabaya 01-01-1985 Manager  HRD Cabang Surabaya |1 08847393473 |01-01
3 3 hasib ghandur dzulhannan | Umum 28122014 Surabaya 01-01-1985 Manager  HRD Cabang Surabaya |1 08847393473 |01-01
4 4 putra ghazy fadhiah Pola 28-12.2014 Surabaya 01-01-1385 Operator T Head Office 1 08847383473 |01-01
5 5 adskhan fahmi fawwaz  Pola 25122014 Surabaya 1011985 Operator T Head Office 1 08847393473 |01-01)
6 6 ahmad ohulam fahruddin  Pola 28122014 Surabaya 01-01-1985 Operator | T Head Office 1 08847393473 |01-01
7 7 ahmat gibran ramadnan  Pola 28122014 Surabaya 01-01-1985 Operator T Head Office 1 08847393473 |01-01

3

=D

[ © Tambe ke Datar Pian || B vatar Pinan @) || € Ganistatus |

Pengecuaiian +
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Sub Menu Detail Pegawai

Pada aplikasi Fingerspot Personnel menyediakan informasi tambahan untuk data pegawai, pada sub menu
ini membantu Anda dalam mengisikan informasi tambahan untuk pegawai Antara lain jenis kelamin,
pendidikan terakhir, golongan darah, status pernikahan, agama, jumlah anak, alamat, foto (dapat ambil dari
file foto atau capture langsung dari webcam) dan kontak tambahan. Informasi ini juga akan ditampilkan
secara grafik pada halaman Dashboard.

Foto pegawai Clear search history

Detai Pegawai Kontak Tambahan
Pend. Terakhir | Golongan Darah | Status Pernkshan | Agama | Jumish Anak Alamat Nama No. Telp Hubung
SMA 8- Sudah menikah Katolik 10 Foto

SMA Ar Sudah meniksh Protestan 0L Mawar 19, Surabaya Foto
1 0- Belum menkah Protestan 1 Ji. Kusuma Bangsa, Surabaya Foto
s1 4B- Belum menikah Protestan 0 JL Madagaskar, Surabaya Foto
SMA B+ Sudah menikah slam 3 JL PanjiMakmur 23, Jakarta  Foto
s1 B+ Sudah menikah Hindu 0 Foto

Sub Menu Non Aktif

Pada sub menu Non Aktif, digunakan apabila pegawai yang aktif sudah tidak menjalankan tugasnya lagi
sebagai pegawai dan dapat diaktifkan untuk bekerja kembali. Fitur ini digunakan untuk Anda yang
mempunyai pegawai borongan atau proyek. Anda bisa Non Aktifkan pegawai tersebut dengan cara tekan
Ctrl+Delete pada keyboard. Secara otomatis data pegawai tersebut akan masuk pada sub menu Non Aktif.
Pada sub menu non aktif Anda dapat mengaktifkan kembali pegawai yang telah di non-aktifkan atau
diberhentikan, langkah — langkahnya sebagai berikut:

- Masuk pada Sub Menu Non Aktif.

- Tandai checkbox yang disamping kiri kolom PIN (bisa lebih dari satu).
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. Klik tombol Aktifkan (terletak di bawah kelompok tombol sebelah bawah) untuk mengaktifkan kembali
pegawai yang telah dinon aktifkan, secara otomatis data pegawai yang telah diaktifkan kembali akan
masuk pada daftar pegawai aktif.

. Dan klik tombol Berhenti untuk memberhentikan pegawai dan secara otomatis akan masuk pada sub
menu Berhenti.

| Fiter data option | [ rint option ¥ & Export .” L= cetak ” = Cotak Pegawai Kontrak
Fiin | PN NP Nama ladwalKerjs | Tol Mulailadwal | TempatLanr | Tanggallahi | Jabatan | Departemen Kantor Password | RFD | Mo Telp -
» El > ahmad makarim hakim | Umum 28-12-2014 Surabaya 01-01-1985 Staff Keuangan Cabang Jakarta 1 08347393473 |01
EXE putra tamam mushoddia | Umum 25122014 Surabaya 01-01-1985 staff Keuangan Cabang Jakarta 1 08347353473 01
ENE] puira mahasin tamam | Umum 28122014 Surabaya 01-01-1985 staff Keuangan Cabang Jakarta |1 08247293473 01
< »
B]E]
& Axiitkan @perheni

Sub Menu Berhenti

Pegawai yang di nonaktifkan dan datanya tidak digunakan kembali dengan kata lain pegawai tersebut sudah
resign, Anda dapat memberhentikan pegawai non aktif menjadi berhenti dengan cara tekan Ctrl Delete pada
keyboard. Data pegawai non aktif yang telah dihapus, secara otomatis akan masuk pada sub menu Berhenti.
Pada sub menu Berhenti Anda dapat menghapus data pegawai secara permanen dengan cara, tandai
checkbox pilih yang disamping kiri kolom PIN (bisa lebih dari satu). Kemudian klik tombon Hapus untuk
menghapusnya. Data pegawai berhenti yang sudah di hapus tidak dapat dikembalikan di apalikasi. Anda
dapat mencetak data karyawan yang telah berhenti dengan klik tombol Cetak dan dapat mengexport dengan
klik tombol Export yang terdapat di atas daftar pegawai berhenti.
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[ Fiter data option 3| [ Pont option 3] [ & ewon o[ Sceax [ & cetakpegawaisonax |

[ P | P | we | Nama JadwalKerja | Tgl Mulaiadwal | Tempatlahir | Tanggallahir | Jabatan | Departemen | Kantor | Password | RFD | MNo.Telp Tol Mule =
» O 24 saanajdabhad  umm 28122014 Surabaya 01-01-1985 staff Keuangan Cabang Jakarta 1 08247393473 01-01-201
[] |25 25 jnan makarim safaraz | Umum 28122014 Surabaya 01-01-1985 Staff Keuangan Cabang Jakarta 1 08347393473 | 01-01-201.

bl

Sub Menu Segera habis kontrak

Pegawai kontrak yang masa kontrak kerjanya akan segera habis, secara otomatis akan masuk pada daftar
segera habis kontrak.

[ Fiter aata opton 1| [ print option | ‘ 5 Expot <

[ = Cetak ] & cetsk Pegawal Knnlrsk]

Pin [ PN [ NP | Nama | Jadwalkeria | Tol Mulaiadwal | TempatLahr | Tanggallahr | Jabatan | Departemen | Kantor | Password | RFD | No.Tep | Tol ~

2 khairuddin mufid hanan Umum 28-12-2014 Surabaya 01-01-1885 Manager HRD Cabang Surabaya 1 08847393473 | 01-01
3 hasib ghandur dzulhannan |Umum 29-12-2014 Surabaya 01-01-1985 Manager HRD Cabang Surabaya 1 08847393473 | 01-01
4 putra ghazy fadhiah Pola 29-12-2014 Surabaya 01-01-1988 Operator m Head Office 1 08847393473 | 01-01
5 adskhan fahmi fawwaz Fola 28-12-2014 Surabaya 01-01-1885 Operator m Head Office 1 08847393473 | 01-01
.\ i J v

. Non Aktifian - Kontrak Kerja

Anda dapat memperbarui kontrak kerja dengan cara sebagai berikut:
- Pilih Sub menu Segera habis kontrak.
- Tandai checkbox pilih di samping kolom PIN.
- Klik tombol Kontrak Kerja yang terdapat di bawah daftar pegawai segera habis kontrak.
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. Klik tombol Yes untuk konfirmasi dan akan tampil gambar seperti di bawah.

Kontrak Kerja ===
PN | NP | Nama | ladwalKera | NomorTelp. | TolAwalKontrak | TolAkhir Kontrak
9 3 Raden  JadwalDasar |0B444B14651  8/6/2014 8 7201 History kontrak : Raden

TglAwal Kontrak | Tgl Akhir Kontrak Status.
2N «er014 8152014 Pegawai kontrak

. Tentukan Tgl Akhir Kontrak jika Anda ingin menentukan tanggal akhir kontraknya sendiri, secara
default pada aplikasi kontrak kerja diperpanjang selama 1 tahun dari tanggal akhir kontrak
sebelumnya.

. Klik tombol Simpan untuk menyimpannya.

Anda juga dapat mencetak daftar segera habis kontrak dengan cara klik tombol Cetak yang terdapat di atas
daftar segera habis kontrak atau mengexportnya ke dalam bentuk excel. Apabila kontrak kerja karyawan
tersebut sudah tidak diperpanjang Anda dapat menon-aktifkan pegawai tersebut, langkah — langkah untuk
Non Aktif Anda dapat melihat pada halaman 21.

Atau apabila ingin mencetak data kontrak kerja karyawan, Anda dapat menekan tombol Cetak Kontrak Kerja
yang terletak di pojok Fingerspot Personnel atas menu Pegawai.
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&

PIN:10

PIN: 16

khairuddin mufid hanan

hasib ghandur dzulhannan

putra ghazy fadhilah

adskhan fahmi fawwaz

ahmad ghulam fahruddin

ahmat gibran ramadhan

faisal hanif mufida

hadil zayan muntasir

putra amin dzulhilmi

daffa karim ansharri

misbah sa'dan wibowo

aditya irfanul ad-Din

Jadwal Kerja

Umum

Umum

Pola

Pola

Fola

Fola

Pola

Pola

Pola

Fola

Pola

Umum

Laporan Data Kontrak Kerja

Jabatan

Manager

Manager

Operator

Operator

Operator

Operator

Operator

Operator

Operator

Operator

Operator

Staff

Departemen

HRD

Keuangan

Kantor

Cabang Surabaya

Cabang Surabaya

Head Office

Head Office

Head Office

Head Office

Head Office

Head Office

Head Office

Head Office

Head Office

Cabang Jakarta

Tgl. Mulai

01-01-2014

01-01-2014

01-01-2014

01-01-2014

01-01-2014

01-01-2014

01-01-2014

01-01-2014

01-01-2014

01-01-2014

01-01-2014

01-01-2014

Tgl. Selesai

31-12-2014

31-12-2014

31-12-2014

31-12-2014

31-12-2014

31-12-2014

31-12-2014

31-12-2014

31-12-2014

31-12-2014

31-12-2014

31-12-2014

Status Pegawai

Pegawai kontrak

Pegawai kontrak

Pegawai kontrak

Pegawai kontrak

Pegawai kontrak

Pegawai kontrak

Pegawai kontrak

Pegawai kontrak

Pegawai kontrak

Pegawai kontrak

Pegawai kontrak

Pegawai kontrak
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Menu Pengecualian

Menu ini digunakan untuk memberlakukan pegawai yang melakukan izin atau kegiatan diluar pekerjaan
normalnya, antara lain: ljin, terlambat dan cuti untuk kolektif dan personal, ganti jadwal kerja untuk
personal, per departemen dan per jadwal kerja, ganti jam kerja untuk personal, per bagian dan per jam
kerja, tukar jam kerja, lembur dan kerja extra perhari. Semua kegiatan yang dilakukan pegawai harus
tercatat pada aplikasi, hal ini karena aplikasi Fingerspot Personnel adalah aplikasi untuk Personalia yang
mana semua kegiatan pegawai harus melalui sepengetahuan HRD atau atasan.

Memberlakukan Pegawai Izin, Terlambat, Cuti [Kolektif]

Sub menu ini berfungsi untuk memberlakukan pegawai yang melakukan pengecualian seputar izin secara

kolektif atau bersama - sama. Pada sub menu ini meyediakan beberapa sub menu izin antara lain Izin tidak

masuk, Izin pulang awal, Izin datang terlambat, Sakit, I1zin meninggalkan tempat kerja, Izin dinas, Cuti

normatif, Cuti pribadi, lain, Tidak scan dan Libur.

Untuk melakukan izin cuti normatif, Anda dapat menambahkan data cuti normatif terlebih dahulu pada sub

menu Cuti Normatif di menu Pengaturan, langkah — langkahnya Anda dapat melihat pada halaman 56. Dan

sebelum Anda memberlakukan ljin, Terlambat, Cuti pegawai terlebih dahulu tambahkan Kategori

Keterangan Izin pada menu Pengaturan, langkah — langkahnya dapat melihat pada halaman 59.

Berikut langkah —langkah untuk menambahkan ljin, Terlambat, Cuti — [Kolektif] :

. Masuk pada Sub menu ljin, Terlambat, Cuti — [Kolektif].

. Klik tombol Tambah yang terdapat di bawah daftar ljin, Terlambat, Cuti — [Kolektif] dan akan tampil
gambar seperti di bawah.
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PN | NP Nama JadwalKerja | Jabatan | Departemen Kantor No. Telp -
(Dl ] 1 ohani putra mubarak Umum Manager | HRD Cabang Surabaya | 08347393473 |0
Del 2 2 Khairuddin mufid hanan | Umum Manager  HRD Cabang Surabaya 08847393473 0
Del 3 3 hasib ghandur dzulhannan | Umum Manager | HRD Cabang Surabaya 08347393473 |0

Tanggalizin: | 04103/2015 [7] s [osn3015 -]

Jenis Izin

@) Izin tidak masuk () lzin dinas

(©) Izin pulang awal (©) Cuti normatif

) lzin datang terlambat (©) Cuti pribadi

7) Sakit dengan surat dokter © Lain

(©) Sakit tanpa surat dokter () Tidak scan

(©) tzin meninggalkan tempat kerja Libur
Kategori: | Dengan Surat lzn -]

Catatan - |

Pilih pegawai terlebih dahulu dengan klik tombol Pilih Pegawai, tandai checkbox disamping kolom

Nama kemudian klik tombol Pilih, data pegawai yang telah Anda pilih akan masuk pada daftar pegawai
di form Tambah ljin, Terlambat, Cuti — [Kolektif].

. Pilih Jenis Izin sesuai keinginan.

. Tentukan Tanggal Izin pegawai sesuai yang akan diberlakukan.
. Pilih Kategori yang tersedia dan isi Keterangan sesuai kebutuhan.
L]

Klik Simpan untuk menyimpan proses izin pegawai.
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Memberlakukan Pegawai lIzin, Terlambat, Cuti [Personal]

Pada sub menu ini digunakan untuk memberlakukan izin pegawai secara personal atau per pegawai. Jenis
izin pada sub menu ini sama dengan jenis izin pada izin, terlambat, cuti [kolektif]. Untuk memberlakukan
pegawai izin, terlambat, cuti [personal] langkah - langkahya seperti berikut :

1.

w

Pada kolom data izin, terlambat, cuti [personal] tekan keybord panah kebawah maka akan muncul baris
baru dengan indikator berwarna kuning.

Isikan data sesuai isian yang tersedia (PIN, Tanggal Izin, Jenis Izin, Kategori Izin, Catatan dan Disetujui)
Cek box disetujui digunakan Apabila Anda menyetujui izin pegawai tersebut.

Setelah mengisi inputan data izin, terlambat, cuti [personal] yang tersedia, tekan tombol keybord panah
kebawah untuk menyimpan inputan data dan mengisi data izin, terlambat, cuti [personal] yang lain.
Apabila anda ingin membatalkan isian data izin, terlambat, cuti [personal], dapat tekan Esc pada
keybord.

Filler data option ¥ ‘ & Export -| I L cetak I
PIN Tanggal Izin Jenis Izin Kategori Izin Catatan Disetujui -~
T 04-03-2015 Cuti normatif Orang Tua Meninggal L
] 03-03-2015 Izin dinas (datang terlambat) | Jadwal pesawst pending v
20 04-03-2015 Izin datang terlambat Ban Bocor Ld
51 03-03-2015 Izin pulang cepat Ban Bocor v
52 03-03-2015 Izin pulang cepat Ban Bocor v
# [1] ghani 04-03-2015 Izin pulang cepat pulang cepat 04
-
| & setjui/ Tioak v|

6. Data izin yang sudah di tambahkan tidak dapat di hapus karena digunakan untuk history tambah
data izin. Anda dapat membatalkan izin tersebut dengan cara hilangkan cek box di kolom
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disetujui pada data izin yang akan di batalkan, maka akan muncul inputan untuk mengisi
keterangan pembatalan izin tersebut.

Keterangan Status

Salah input tanggal izin

& ok

Ganti Jadwal kerja
Ganti jadwal kerja ini digunakan [ it dta optn 9 [ [ S
mengganti jadwal kerja untuk semua

X X Tanggal Awal Tanggal Akhir Jadwal Kerja Asal Jagwal Kerja Pengganti Keterangan -
pegawal yang menggunakan Jadwal 07-02-2015 07-02-2015 Jadwal Produksi Jadwal Dasar
kerja asal (default) dengan jadwal 08-02-2015 06-02-2015 Jadwal Dasar Jadwal Produksi

. j . . 05-02-2015 05-02-2015 Jadwal Produksi Jadwal Dasar

kerja pengganti sesuai periode tanggal  |«/oz02:2015 08022015 Jadwal Produksi -
yang ditentukan. Untuk ganti jadwal -

kerja caranya seperti berikut : [ ©tapms |
1. Pada kolom data ganti
jadwal kerja tekan keybord panah kebawah, maka akan muncul baris baru dengan indikator
berwarna kuning.
2. Isikan data ganti jadwal kerja sesuai isian yang tersedia (Tanggal Awal, Tanggal Akhir, Jadwal
Kerja Asal, Jadwal Kerja Pengganti wajib diisi)
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Ganti Jadwal Kerja Perbagian

Setelah mengisi inputan data ganti jadwal kerja yang tersedia, tekan tombol keybord panah
kebawah untuk menyimpan inputan data dan mengisi data ganti jadwal kerja yang lain.

Apabila anda ingin membatalkan isian data ganti jadwal kerja, dapat menekan tekan Esc pada
keybord.

Jika terjadi kesalahan pada saat menambahkan ganti jadwal kerja, maka Anda dapat mengedit
dengan cara pilih data pada grid data yang akan diubah, kemudian ubahlah data tersebut sesuai
keinginan Anda. untuk menghapus ganti jadwal kerja caranya tekan tombol Ctrl+delete pada
keyboard atau tekan tombol Hapus.

Pada sub menu ini berfungsi untuk LTreecre S =T

mengganti jadwal kerja pegawai
sesuai

TanggalAwal | TanggalAkhi | Jabatan | Departemen | Kantor | JadwalKerja Pengganti | Keterangan | |~
07-02-2015 07-02-2015 Wanager  HRD Jadwal Froduksi

dengan bagian kerjanya, 06-02-2015 06-02-2015 Operator | Jadwal Froduksi
*|08-02-2015 08-02-2015 Staff Keuangan Cabang Jak [EEIEIE, -

misalkan mengubah jadwal kerja

untuk pegawai pada jabatan Staff [ Qe 4

dengan departemen IT, dll. Untuk —

menambahkan pembagian pegawai dapat dilihat pada halaman 55. Untuk menambahkan data ganti jadwal
kerja perbagian pada aplikasi Fingerspot Personnel caranya seperti berikut :

1.

Pada kolom data ganti jadwal kerja perbagian tekan keybord panah kebawah, maka akan muncul
baris baru dengan indikator berwarna kuning.

Isikan data ganti jadwal kerja perbagian sesuai isian yang tersedia (Tanggal Awal, Tanggal Akhir,
Pembagian 1, Jadwal Kerja Pengganti wajib diisi).

Setelah mengisi inputan data ganti jadwal kerja perbagian tekan tombol keybord panah kebawah
untuk menyimpan dan mengisi data ganti jadwal kerja perbagian yang lain.
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4. Apabila ingin membatalkan isian data ganti jadwal kerja perbagian, dapat tekan Esc pada keybord.

5. lJika terjadi kesalahan pada saat menambahkan ganti jadwal kerja perbagian, maka Anda dapat
mengedit dengan cara pilih data pada grid data yang akan diubah, kemudian ubahlah data tersebut
sesuai keinginan Anda. Untuk menghapus tekan Ctrl+delete pada keyboard atau tekan tombol

Hapus.

Ganti Jadwal Kerja Perpegawai
Ganti jadwal kerja perpegawai digunakan

mengganti jadwal kerja untuk tiap
pegawai dari jadwal kerja yang telah
ditentukan (default) ke jadwal kerja

pengganti sesuai waktu yang ditentukan.
Untuk menambahkan data ganti jadwal
kerja perpegawai caranya seperti berikut :

\ Fiter data option

xH & Export v‘ L Cetak

Tangoal Awal
03-02-2015
03-02-2015
03-02-2015

*|03-02-2015

| ©) Hapus v‘

Tangoal Akhir
03-02-2015
03-02-2015
03-02-2015
03-02-2015

PN | JadwalKerja Pengganti | Keterangan -
1 Jadwal Produksi
2 Jadwal Produksi
3 Jadwal Produksi

[4] putra ‘Jadw

1. Pada kolom data ganti jadwal kerja perpegawai tekan keybord panah kebawah, maka akan muncul baris

baru dengan indikator berwarna kuning.

2. Isikan data ganti jadwal kerja perpegawai sesuai isian yang tersedia (Tanggal Awal, Tanggal Akhir, PIN,

dan Jadwal Kerja Pengganti wajib diisi).

3. Setelah mengisi inputan data ganti jadwal kerja perpegawai, tekan tombol keybord panah kebawah
untuk menyimpan dan mengisi data ganti jadwal kerja perpegawai yang lain.

4. Apabila anda ingin membatalkan isian data dapat menekan tombol Esc pada keybord.

5. lJika terjadi kesalahan pada saat menambahkan ganti jadwal kerja perpegawai, Anda dapat mengedit
dengan cara pilih data pada grid data yang akan diubah, kemudian ubahlah data tersebut sesuai
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keinginan Anda. Sedangkan untuk menghapus ganti jadwal kerja perpegawai caranya tekan Ctrl+delete

pada keyboard atau tekan tombol Hapus.

Ganti Jam Kerja

Sub menu ini digunakan untuk mengganti
jam kerja/shift asal (default) dengan jam
kerja pengganti sesuai waktu yang Anda
tentukan. Perubahan jam kerja pada sub
menu ini bersifat global atau berlaku
untuk semua pegawai yang jam kerja
dilakukan perubahan jam kerja. Untuk
ganti jam kerja caranya seperti berikut :

| Filter data option

v‘ ‘ & Export vH L Cetak

Tanggal Awal
06-02-2015
05-02-2015
05-02-2015

*|08-02-2015

| © Hapus v‘

Tanggal Akhir
08-02-2015
05-02-2015
05-02-2015
08-02-2015

Jam Kerja Asal
Walam

Siang

Pagi

Siang

Jam Kerja Pengganti | Keterangan -
Pagi

Nalam

Malam

Pagi hd

1. Pada kolom data ganti jam kerja tekan keybord panah kebawah, maka akan muncul baris baru dengan

indikator berwarna kuning.

2. Isikan data ganti jam kerja sesuai isian yang tersedia (Tanggal Awal, Tanggal Akhir, Jam Kerja Asal dan

Jadwal Kerja Pengganti wajib diisi)

3. Setelah mengisi inputan data ganti jam kerja yang tersedia, tekan tombol keybord panah kebawah
untuk menyimpan dan mengisi data ganti jam kerja yang lain.

4. Apabila anda ingin membatalkan isian data ganti jam kerja, dapat menekan tombol Esc pada keybord.

5. Jika terjadi kesalahan pada saat menambahkan ganti jam kerja, Anda dapat mengedit dengan cara pilih
data pada grid data yang akan diubah, kemudian ubahlah data tersebut sesuai keinginan Anda.
Sedangkan untuk menghapus ganti jam kerja caranya tekan Ctrl+delete pada keyboard atau tekan

tombol Hapus.
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Ganti Jam Kerja Perbagian

Sub menu ini hampir sama || fierdem oten ¥ & Bxport o[ etk
dengan ganti jam kerja tetapi Tanggal Awal| Tanggal Akhir | Jabatan |Departemen Kanter Jam Kerja Pengganti Keterangan -
L. R 09-02-2015 | 09-02-2015 | Staff Keuangan Cabanglakarta  Siang Pergantian jadwal kerja cabang jakarta
untuk sub menu ini dlgunakan 08-02-2015 | 08-02-2015 |Operator |IT Cabang Jakarta | Siang Pergantian jadwal kerja cabang jakarta
untuk mengganti jam kerja »|07-022015 |07-02-2015 | Manager |HRD Cabang Denpasar Siang {Pergantian jadwal kerja cabang denpasar ;

perbagian (per departemen, per
jabatan, dll) , jadi apabila ada

‘ © nepus v|

karyawan pada bagian tertentu diganti jam kerjanya maka semua pegawai pada bagian tersebut akan
berubah jam kerja nya mengikuti jam kerja pengganti. Untuk ganti jam kerja perbagian caranya seperti

berikut :

1. Pada kolom data ganti jam kerja perbagian tekan keybord panah kebawah, maka akan muncul baris
baru dengan indikator berwarna kuning.

2. Isikan data ganti jam kerja perbagian sesuai isian yang tersedia (Tanggal Awal, Tanggal Akhir,
Pembagian 1 dan Jam Kerja Pengganti wajib diisi)

3. Setelah mengisi inputan data ganti jam kerja perbagian yang tersedia, tekan tombol keybord panah
kebawah untuk menyimpan dan mengisi data ganti jam kerja perbagian yang lain.

4. Apabila anda ingin membatalkan isian data ganti jam kerja perbagian, dapat menekan tombol Esc pada
keybord.

5. lJika terjadi kesalahan pada saat menambahkan ganti jam kerja perbagian, Anda dapat mengedit dengan cara

pilih data pada grid data yang akan diubah, kemudian ubahlah data tersebut sesuai keinginan Anda.
Sedangkan untuk menghapus ganti jam kerja perbagian caranya tekan Ctrl+delete pada keyboard atau
tekan tombol Hapus.
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Ganti Jam Kerja Perpegawai

Digunakan untuk mengganti jam | Pt data pten & ] ot [ e

kerja pada t]ap - t]ap pegawa] Tanggal Awal Tanggal Akhir PIN Jam Kerja Pengganti Keterangan o
. . 12-02-2015 12-02-2015 1 Malam bantuan tenaga kerja shift malam

sesuai waktu yang ditentukan, 11022015 11022015 B Walam en

Untuk menganti jam kerja
Perpegawai pada aplikasi
Fingerspot Personnel caranya

*|11-02-2015 11-02-2015 [2] khain Malam

| Q) Hapus -|

seperti berikut :

1.

Pada kolom data ganti jam kerja Perpegawai tekan keybord panah kebawah, maka akan muncul baris
baru dengan indikator berwarna kuning.

Isikan data ganti jam kerja perpegawai sesuai isian yang tersedia (Tanggal Awal, Tanggal Akhir, PIN dan
Jam Kerja Pengganti wajib diisi)

Setelah mengisi inputan data ganti jam kerja perpegawai yang tersedia, tekan tombol keybord panah
kebawah untuk menyimpan dan mengisi data ganti jam kerja perpegawai yang lain.

Apabila anda ingin membatalkan isian data ganti jam kerja perpegawai, dapat menekan tombol Esc pada
keybord.

Jika terjadi kesalahan pada saat menambahkan ganti jam kerja perpegawai, Anda dapat mengedit dengan
cara pilih data pada grid data yang akan diubah, kemudian ubahlah data tersebut sesuai keinginan Anda.
Sedangkan untuk menghapus ganti jam kerja perpegawai caranya tekan Ctrl+delete pada keyboard atau
tekan tombol Hapus.
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Tukar Jam Kerja

Sub menu ini bersungsi untuk [ Fiterdata optin 3] | &l Bt || cenk

menukar jam kerja antara 2 pegawai Tanggal | PN1 | PN2 | Alasan -
. 03-02-2015 |2 18

dengan sesuai dengan waktu yang o520 2 -

ditentukan. Untuk menukar jam kerja 03-02-2015 |4 17
. 1|02-03-2015 |5 20 |+

antar pegawai langkah — langkah -

seperti berikut : [ Oure=

1. Pada kolom data Tukar

Jam Kerja tekan keybord panah kebawah, maka akan muncul baris baru dengan indikator
berwarna kuning.

Isikan data tukar jam kerja sesuai isian yang tersedia (Tanggal, PIN 1, PIN 2 dan Alasan wajib
diisi)

Setelah mengisi inputan data tukar jam kerja yang tersedia, tekan tombol keybord panah
kebawah untuk menyimpan dan mengisi data tukar jam kerja yang lain.

Apabila anda ingin membatalkan isian data tukar jam kerja, dapat menekan tombol Esc pada
keybord.

Jika terjadi kesalahan pada saat menambahkan tukar jam kerja, Anda dapat mengedit dengan cara
pilih data pada grid data yang akan diubah, kemudian ubahlah data tersebut sesuai keinginan
Anda. Sedangkan untuk menghapus tukar jam kerja caranya tekan Ctrl+delete pada keyboard
atau tekan tombol Hapus.
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Lembur

Sub menu lembur digunakan [ Fiterdatsoston v &) Bt o[ Scem
untuk mengizinkan pegawai yang Tanggal FIN Jam Mulai Jam Selesai Durasi Minimal Durasi Maximal Keperluan Jenis. -~
. 03-02-2015 |2 06:00 08:00 80 180 Produksi meningkat Hari kerja normal
akan melakukan Iembur, pegawal 03-02-2015 |2 21:00 23:00 60 180 Produksi meningkat | Hari keria normal
B o 02-02-2015 |2 06:00 08:00 60 180 Produksi meningkat Hari kerja normal
yang belum dltambahkan 1Zin 1 03-02-2015 3 06:00 08:00 80 B0 Produksi meningkat -i kerja normal = e
lemburnya pada aplikasi —————
| © rems

Fingerspot  Personnel, maka

lemburnya tidak terhitung atau dianggap tidak melakukan lembur. Sebelum menambahkan data lembur,
Anda harus mengatur durasi minimal dan maksimal lembur pada Menu Pengaturan > Sub Menu Umum,
yang digunakan sebagai patokan minimal dan maksimal durasi lemburnya. Untuk Lembur pada aplikasi
Fingerspot Personnel caranya seperti berikut :

1.

Pada kolom data Lembur tekan keybord panah kebawah, maka akan muncul baris baru dengan

indikator berwarna kuning.

Isikan data lembur sesuai isian yang tersedia (Tanggal, PIN, Jam Mulai Lembur, Jam Selesai Lembur,

Durasi Minimal, Durasi Maximal, Keperluan dan Jenis wajib diisi). Untuk pengisian jam mulai lembur dan

selesai lembur jangan diisikan sama dengan jam kerja, berikan sedikit jedah waktunya, karena aplikasi

tidak dapat menghitung jika jam lembur sama dengan jam kerja. Contoh : lembur sebelum jam keja

- jam masuk 07:00 jam pulang 15:00, lembur yang di izinkan mulai pukul 06:00 sampai jam bekerja
kembali atau jam 07:00

- pada isian lembur isikan jam mulai 06:00, untuk jam selesai jangan isikan jam 07:00 tetapi beri jedah
sedikit, misal pukul 07:01.

Setelah mengisi inputan data lembur yang tersedia, tekan tombol keybord panah kebawah untuk

menyimpan dan mengisi data lembur yang lain.

Apabila anda ingin membatalkan isian data lemburtekan tombol Esc pada keybord.
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5. lJika terjadi kesalahan pada saat menambahkan lembur, Anda dapat mengedit dengan cara pilih data
pada grid data yang akan diubah, kemudian ubahlah data tersebut sesuai keinginan Anda. Sedangkan
untuk menghapus lembur caranya tekan Ctrl+delete pada keyboard atau tekan tombol Hapus.

Kerja Extra Per Hari

Sub menu ini digunakan apabila ada
pegawai yang malkukan kerja
ektra/tambahan dan akan dianggap
sebagai 2 kali kerja (kerja sambung),
untuk menambahkan Kerja Extra Per Hari
pada aplikasi Fingerspot Personnel
caranya seperti berikut :

[ Fiter data option ¥ | & Export v| . Cetak
Tanggal PN | JamKera2 | Libur .
13022015 2 Malam
12022015 3 2 v
02022015 4 2 - v
| @ tHepus -|

1. Pada kolom data kerja extra per hari tekan keybord panah kebawah, maka akan muncul baris baru

dengan indikator berwarna kuning.

2. Isikan data kerja extra per hari sesuai isian yang tersedia (Tanggal, PIN, Jam Kerja 2 wajib diisi)

3. Setelah mengisi inputan data kerja extra per hari yang tersedia, tekan tombol keybord panah kebawah
untuk menyimpan dan mengisi data kerja extra per hari yang lain.

4. Apabila anda ingin membatalkan isian data kerja extra per hari, dapat tekan Esc pada keybord.

5. lJika terjadi kesalahan pada saat menambahkan kerja extra perhari, Anda dapat mengedit dengan cara
pilih data pada grid data yang akan diubah, kemudian ubahlah data tersebut sesuai keinginan Anda.
Sedangkan untuk menghapus kerja extra perhari caranya tekan Ctrl+delete pada keyboard atau tekan

tombol Hapus.
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Menu Mesin

Pada menu ini digunakan untuk melakukan proses transaksi data dari mesin ke aplikasi (Download pegawai
dan data presensi) atau sebaliknya (upload data pegawai). Transaksi data yang dilakukan yaitu data pegawai
antara lain PIN, nama, password, kartu RFID dan sidik jari (FP). Dan juga data presensi pegawai di mesin.
Pada menu ini terdapat beberapa fungsi antara lain, download user dan data presensi, upload user, hapus
user di mesin, dan pengaturan mesin. Pada aplikasi Fingerspot Personnel menyediakan 3 koneksi untuk tarik
dan kirim data ke mesin yaitu melalui Ethernet (kabel LAN), USB (kabel USB) dan Flash disk.

Pada menu ini tidak ada fungsi untuk tambah, ubah dan hapus data mesin, untuk menambah, mengubah
dan menghapus data mesin dapat dilakukan pada menu Pengaturan sub menu Mesin. Yang perlu di
perhatikan untuk pengaturan set admin mesin saat mesin terkoneksi (upload, download,pengaturan
database) dengan aplikasi. Mesin otomatis akan terkunci, Jika tidak menginginkan pengaturan tersebut
Anda dapat menon-aktifkan pengaturan set admin mesin saat terkoneksi. Dapat dilihat pada halaman 44 .

Download Data Pegawai

Setelah proses pendaftaran sidik jari pegawai di mesin, maka data sidik jari pegawai tersebut harus
dipindahkan ke dalam aplikasi Fingerspot Personnel (proses download). Langkah ini bertujuan untuk
mengambil data pegawai dan sekaligus mengamankan (backup) sidik jari yang ada di mesin ke dalam aplikasi
Fingerspot Personnel, untuk menghindari kehilangan data jika terjadi kerusakan mesin, maka data dan sidik
jari pegawai masih tersimpan di dalam database aplikasi Fingerspot Personnel dan dapat dikirm kembali ke
mesin (upload). Cara download pegawai adalah sebagai berikut:

1. Piih Menu Mesin.

2. Pilih mesin yang akan didownload datanya dengan menandai checkbox di sebelah kiri nama mesin (

bisa lebih dari satu).
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3. Klik tombol Download. Untuk melakukan upload data user
menggunakan Flash disk tandai cek box menggunakan FD.

4. Klik tombol Tampil User maka akan tampil user pada daftar user.

5. Pilih user yang akan didownload dengan menandai checkbox
disebelah kiri PIN (bisa lebih dari satu).

6. Klik tombol Simpan untuk menyimpannya.

7. Anda dapat menyimpan log user (history proses download), Anda

dapat klik tombol Simpan log maka file akan tersimpan dengan
format Text.
Note : untuk versi aplikasi ini, mesin type Neo-151NC dan SF-1000CNB
tidak support menggunakan Flash Disk untuk download data pegawai.

Upload Data Pegawai

Meskipun proses regristasi pegawai pada mesin sudah dilakukan, proses
upload data pegawai ini tetap perlu dilakukan untuk melengkapi data
pegawai di mesin sudah dilakukan. Salah satu contohnya adalah
pemberian nama, dengan tujuan agar pada saat mesin digunakan untuk
proses absensi, nama pegawai akan muncul di layar mesin.

Jika mesin dalam kondisi kosong, maka upload data pegawai dilakukan
untuk mengisi mesin yang kosong tadi dengan data pegawai yang dipilih.
Proses upload dapat dilakukan melalui kabel jaringan, USB kabel maupun
USB Flasdisk.

Berikut cara upload data pegawai ke mesin:

1. Pilih Menu Mesin.

2. Pilih mesin yang akan diupload datanya dengan menandai
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checkbox di sebelah kiri nama mesin (bisa lebih dari satu).
Klik tombol Upload.
Klik tombol Tampil User maka akan tampil user pada daftar user.

Pilih user yang akan diupload dengan menandai checkbox disebelah kiri PIN (bisa lebih dari satu).
Untuk melakukan upload data user menggunakan Flash disk tandai cek box menggunakan FD.

Klik tombol Upload untuk menyimpannya.

Bila Anda ingin menyimpan log user (history proses upload), Anda dapat klik tombol Simpan log maka

file akan tersimpan dengan format Text.

Note : untuk versi aplikasi ini, mesin type Neo-151NC dan SF-1000CNB tidak support menggunakan Flash
Disk untuk upload data pegawai.

Download Data Presensi

Data presensi yang sudah terkumpul di mesin harus dikirim ke aplikasi
(download), untuk kemudian dilakukan proses penghitungan absensi.
Untuk melakukan download presensi langkahnya seperti berikut :

1.

Pilih mesin yang akan Anda download data presensinya dengan
menandai cek box disebelah kiri nama mesin.

Klik tombol Download Scanlog. Akan muncul halaman seperti pada
gambar disamping

Apabila Anda menggunakan Flash disk tandai cek box
menggunakan FD. Kemudian tentukan format file scanlognya :
*_attlog.dat : untuk mesin type Elegant Series dan Hybrid + Series
*_AttEncryptLog : untuk mesin type New Premier Series

*.bin : untuk mesin type Neo-151NC dan SF-1000CNB

Apabila menginginkan hapus data presensi di mesin setelah proses

7] Menggunakan FD Format 5 s scalog s x
Download scanlog : ©) Sq 200 daf  Data tervaru sais
T+ attEncryptLog dat —_—
#Downioad scaniog bin J oo Stop
su Tanggal scan PN | venfkasi| #0 | Wonicode
2 Simpan by
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5.

6.

download presensi selesai, tandai cek box Hapus scanlog setelah download. Hal ini bertujuan untuk
memperingan kerja mesin dan menghindari overload data. Proses hapus scanlog di mesin dilakukan
jika data presensi sudah ter-download 100%, jika ditengah proses download terjadi
kegagalan/download belum 100% maka data presensi di mesin tidak akan terhapus. Fitur ini berfungsi
jika Anda menggunakan koneksi menggunakan Ethernet atau kabel USB.

Selanjutnya klik tombol Download scanlog untuk melakukan proses download data.

Tunggu beberapa saat sampai proses download data presensi selesai.

Note : Untuk mesin type Neo-151NC dan SF-1000CNB, file data scan tersimoan pada folder LogData didalam
flashdish, sehingga saat download menggunakan flashdisk arahkan ke dalam folder LogData.

Hapus Data Pegawai di Mesin

Hapus user di mesin berfungsi untuk mempermudah dalam melakukan hapus data pegawai di mesin, karena
dilakukan pada aplikasi Fingerspot Personnel (tanpa harus masuk pada menu di mesin), fitur ini berfungsi
untuk koneksi menggunakan ethernet atau kabel USB. Berikut langkah-langkah hapus user di mesin :

1.

Sebelum Anda Hapus User di Mesin, pilih mesin dengan [ | m— o= =
cara menandai cek box pilih pada data mesin (dapat

memilih lebih dari 1 mesin). [ oot veer ®O)= |
Klik tombol Hapus User di Mesin maka halaman T i =
disamping akan tampil. 2w sim : :

Klik tombol Tampilkan user maka akan tampil data 4 Mroky |User 0 [

pegawai dari mesin. Er s =
Pilih pegawai yang akan dihapus dengan menandai |[eiees 3
checkbox pilih disebelah kiri PIN (bisa lebih darisatu). [resmo e =
Lalu klik tombol Hapus. Maka secara otomatis telah | [ smpani] [ @ temus |

menghapus data pegawai yang di pilih pada mesin.
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5. Bila Anda ingin menyimpan log user (history proses hapus), Anda bisa klik tombol Simpan log maka

file akan tersimpan dengan format Text.

Pengaturan Mesin

Fitur ini berfungsi untuk melakukan pengaturan di mesin Anda, terdapat beberapa fungsi antara lain :
melihat informasi mesin, ubah waktu mesin sesuai waktu di PC, restart mesin, matikan mesin, hapus hak
admin di mesin, hapus semua data pegawai, hapus semua data presensi hapus semua data operasional
mesin, hapus semua data dan ubah format tanggal mesin. Untuk menggunakan fitur ini langkahnya seperti

berikut :
1. Pilih mesin yang akan dilakukan (e [
pengaturan mesin, dengan cara klik — engibingian e nesi KA LA
tombol pilih pada mesin Mesin (bisa i
B . ) Vers Aigorems: 10
lebih dari 1 mesin)
2. Klik tombol Pengaturan mesin, maka ititet
akan tampil halaman seperti gambar ol Operadonaiies 0
di samping [
3. Pilih fungsi — fungsi pengaturan mesin HEpls S4THS 068 dpeTES e mesh
sesuai kebutuhan Anda
'
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Menu Pengaturan

Pada menu ini akan dijelaskan pengaturan — pengaturan pada aplikasi Fingerspot Personnel, antara lain
pengaturan umum, jam kerja, jadwal kerja normal, jadwal kerja berpola, pembagian pegawai, cuti normatif ,
jatah cuti pegawai, kategori keterangan izin, mesin, hari libur — cuti bersama, import data dan pengguna.
Untuk lebih jelasnya dari pengaturan — pengaturan tersebut akan dijelaskan dibawah ini:

Pengaturan Umum
Pada sub menu pengaturan umum ini terdapat beberapa fungsi antara lain :
1. Pengaturan umum shift

Pada bagian ini berfungsi untuk mengatur Shift
pengaturan jam kerja secara umum atau global, =

pengaturan ini digunakan apabila pada saat Durzsi sebelum jam masuk 60 3 ment
menambahkan jam kerja, Anda tidak mengaktfikan Dasisstetal A keiiag meok
pengaturan sendiri. Pada pengaturan ini terdapat Toleransi terlambat 15 (3] menit
beberapa fungsi antara lain durasi sebelum jam Toleransi pulang awal 15 2 ment
masuk, durasi sebelum jam pulang, toleransi Hitung kerja 1/2 hari jka kerja minimal 4 E} jam

terlambat dan pulang awal, dan hitung kerja % hari
jika kerja minimal menit yang di tentukan.

2.  Pengaturan umum istirahat
Pada pengaturan istirahat terdapat beberapa fungsi untuk pengaturan istirahat secara umum.
- Pertama pengaturan istirahat, berfungsi jika istirahat tidak diatur/diaktifkan pada jam kerja,
Anda dapat mengisikan durasi jam kerja dan potongan istirahat, maka secara otomatis
apabila pegawai yang telah bekerja pada durasi jam kerja tersebut akan memotong durasi
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istirahat sesuai durasi istirahat yang diatur. Disedikan 3 pengaturan istrahat untuk durasi jam
kerja yang berbeda

- Yang kedua yaitu pengaturan istirahat jika di jam kerja di atur istirahat dan ada pegawai tidak
melakukan istirahat (tetap bekerja) maka akan dianggap lembur.

- Selanjutnya pengaturan nilai maksimal dari istirahat, berfungsi untuk menghitung durasi dari
istirahat pegawai. Pegawai yang durasi istirahatnya lebih dari nilai maksimal yang di tentukan
akan dianggap sebagai istirahat lebih dan akan tercatat pada laporan aplikasi Fingerspot

Personnel. e
Pengaturan dibawabh ini digunakan jika waktu istirahat tidak diatur pada jam kerja —

DurasiJamKeria 0 :e‘ menit dikurangi 0 ? menit
DurasiJamKerja 0 E} menit dikurangi o menit
DurasiJamKerja 0 g: menit dikurangi 0 | menit

Jika di jam kerja ada istirahat tetapi tidak istirahat, maka : [] Hitung sebagai lembur

Jika istirahat lebih dari 60 = menit, maka dianggap istirahat lebih

=2

3.  Pengaturan umum lembur

Pada pengaturan lembur terdapat beberapa fungsi yaitu :

- Yang pertama yaitu pengaturan untuk nilai minimal dan maksimal lembur yang di izinkan
untuk pegawai. Jadi apabila ada pegawai yang lembur tetapi durasi lemburnya kurang dari
nilai minimal yang di izinkan maka pegawai tersebut dianggap tidak lembur.

- Selanjutnya yaitu pengaturan untuk pegawai yang bekerja di hari kerja libur rutin (hari
minggu/hari lain yang diatur libur pada jadwal kerja) atau libur umum apakah dianggap
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lembur. Untuk mengaktifkan fungsi ini tandai cek box untuk kerja di hari libur rutin atau hari
libur umum dianggap lembur.

- Indeks lembur adalah nilai yang digunakan untuk menjadi pengalih 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. Untuk menggunkan index lembur caranya
seperti berikut : ﬁ
= Pada bagian lembur di menu Pengaturan

klik tombol Index Lembur, akan muncul

{index lembur berlaku sama untuk semua hari:

halaman seperti berikut I Jenis Garimentke | sidmentke | Pengal
= Hitung lembur menggunakan index, m‘x: S s - = ;

berfungsi untuk memberlakukan lembur ||t [pel [semua harisama 120] 1440) 3
menggunakan index lembur. !

= Index lembur berlaku sama untuk semua hari, berfungsi untuk memberlakukan index
lembur ke semua hari.

= Untuk pengisiannya dapat dilihat sesuai contoh pengisian yang sudah ada dihalaman

index lembur.
Lembur
Minimal lembur 60 =] menit [¥] Kerfa di hari libur rutin dianggap lembur
Maksimal lembur 120 }g‘ menit [¥] Kerja di hari libur umum dianggap lembur

[ Hitung lembur menggunakan index
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4. Lain -lain

Pada bagian ini terdapat beberapa fungsi antara lain :

- Pengaturan nama perusahaan

- Pengaturan untuk menampilkan atau remainder karyawan yang akan habis kontrak dengan
mengisi durasi berapa hari sebelum tanggal kontrak pegawai berakhir.

- Pengaturan indikator warna untuk baris dan fornt yang aktif.

- Pengaturan untuk otomatis kunci mesin saat mesin terhubung dengan aplikasi. Anda dapat
mengaktifkan atau menonaktifkan pengaturan ini, jika di aktifkan maka secara otomatis saat
mesin terhubung (saat download, upload, pengaturan mesin menggunakan koneksi lan dan
kabel usb) maka mesin akan terkunci (ada admin mesin dengan pin 8888). Secara default
fungsi ini tidak aktif.

Lain - Lain

Nama perusahaan [FIHQETSDOY

(&)
=

Segera habis kontrak jika tanggal habis kontrak tersisa 10 hari (Untuk pegawai kontrak)

Warna baris aktif D
Warna font baris aktif .

[7] Otomatis kunci mesin dengan admin saat aplikasi terhubung dengan mesin

5.  Pengaturan auto download data presensi (downloader)
Pada aplikasi Fingerspot Personnel menyediakan fitur auto download data presensi, dengan fitur
ini maka data presensi yang berada di mesin akan akan didownload secara otomatis oleh aplikasi
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berdasarkan jam — jam download yang sudah dijadwalkan. Untuk menggunakan cara nya seperti
berikut :
Pada menu Pengaturan, sub menu Umum, bagian Mesin. Tandai cek box Aktifkan auto

a.

download.

Kemudian tentukan jam — jam download, dengan cara tentukan jam pada inputan jam,

selanjutnya klik tombol @ untuk menambahkan jam download pada jadwal, untuk

©

meghapus tekan tombol

Terakhir klik tombol Simpan untuk menyimpan pengaturan auto download data presensi.

Mesin
[¥] Akfifkan auto download  [06:30;13:00 | [13:00 =] @rT
-
Klik tombol Downloader, untuk  [owmoasen = [
menjalankan modul downloader. Modul )
. A [T Hapus setelah selesai download ") Download semua data presensi
ini berjalan pada sytem tray pada PC | o\ s tnbanen o san o somsese 5 bownioss musitanggal:  [1502075 [7]

Anda.

Modul Downloader ini akan secara
otomatis melakukan download data
presensi pada mesin sesuai dengan jam —
jam yang di jadwalkan. Perlu diperhatikan
koneksi  kabel LAN Anda sangat
berpengaruh dalam proses download
otomatis ini.

Jika gagal konek, ulangi sebanyak: 3 kal

Run at startup

(@) Download terbaru saja masing-masing mesin

Data teraknir : Selasa, 19 Mei 2015 11:13

Pengaturan telah diubah

lempersiapkan proses download user
Get ScanLog data: Fail

Downisad scaniog dari mesin Mesin 1, *0° record selesal
Download user info

Total user: 0

Download dari mesin Mesin 1 selesai

Total fp: 0
Fing F Ad
Ping P
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Pengaturan Jam Kerja

Pada sub menu ini digunakan untuk menambahkan jam kerja pegawai yang selanjutnya akan digunakan
pada jadwal kerja normal atau berpola. Jam kerja merupakan aturan dan batasan dari jam bekerja pegawai
oleh karena itu jam kerja harus dibuat dengan benar. Dengan aturan dan batasan inilah maka aplikasi
Fingerspot Personnel dapat membuat perhitungan absensi pegawai. Pada jam kerja terdapat aturan untuk
jam masuk, istirahat, jam pulang, durasi (efektif / aktual), dihitung dan pengaturan shift (jika tidak diaktifkan
mengikuti pengaturan umum shift sesuai pada sub menu Umum).

Tambah Jam kerja

Untuk menambahkan jam kerja langkahnya seperti berikut :

1. Masuk pada menu Pengaturan, Sub menu Jam
Kerja.

2. Klik tombol Tambah, maka akan muncul form
seperti berikut.

3. Masukkan Nama, adalah nama jam kerja
pegawai, Anda dapat mengisinya sesuai
keinginan, tetapi nama yang di isikan sebaiknya
menggunakan nama yang mudah diingat untuk
memudahkan saat pengelompokan jam kerja di
jadwal kerja normal atau berpola, misalnya JK
senin-jumat, JK Pagi, JK Siang , dlIl.

4. Isikan Kode, kode di sini adalah kode jam kerja
yang bertujuan untuk membedakan antara jam
kerja satu dengan jam kerja yang lainnya.

~ JamKeria

Nama ‘JK Regular

Kode

g | @ Durasi efektif X

Keterangan : ‘Jam Kerja Bagian Office

[ Durasi aktual

Masuk [¥] Istirahat

Pulang

[o8:00 =]

[1200 ~:~H1zuu—:-]

Dihitung : hari

[Eoo =]

[V] Pengaturan Sendri
Durasi sebelum jam masuk
Durasi setelah jam keluar
Toleransi terlambat
Toleransi pulang awal

Durasi minimal dinitung kerja penuh

menit

menit

| Q%] W [T

menit

menit

7]

jam

j & Simpan
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10.

11.

12.

Isikan Jam Masuk, jam masuk ini adalah jam mulai karyawan bekerja, misalnya pukul 07:00,08.30, dll.

Apabila scan pegawai lebih dari jam masuk yang sudah di tentukan maka pada aplikasi akan mencatat

sebagai terlambat.

Isikan jam Istirahat, Anda dapat mengisikan jam mulai istrirahat dan jam selesai istirahat sesuai yang

Anda butuhkan, Apabila jam istirahat tidak diatur dalam jam kerja ini, maka secara otomatis jam

istirahat sesuai dengan pengaturan istirahat pada sub menu Umum, dapat dilihat pada halaman 44.

Jam Pulang, adalah jam selesai pegawai bekerja. Misalnya pukul 17:00, 18:00, dll. Apabila scan pulang

pegawai kurang dari jam pulang yang sudah di tentukan maka pada aplikasi akan mencatat sebagai

pulang cepat.

Tentukan nilai Dihitung dari jam kerja tersebut, yang di maksud dihitung adalah ketentuan nilai dari

suatu jam kerja, misalkan bernilai 1 maka karyawan yang bekerja dalam jam kerja tersebut dianggap

bekerja 1 hari/kali. Anda dapat mengisinya sesuai kebutuhan. Misalnya 0,5 (dianggap setengah hari

kerja), 2 (dianggap dua hari kerja), dll.

Tentukan durasi sesuai kebutuhan Anda, durasi adalah cara hitung kerja pegawai, terdapat 2 durasi

pada aplikasi Fingerspot Personnel yaitu durasi efektif dan durasi aktual.

Durasi efektif adalah durasi yang 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.

Durasi aktual adalah dihitung dari Scan Keluar dikurangi Scan Masuk kemudian akan dikurangi istirahat,

jika ada. Misalnya Scan Keluar karyawan 15.34, Scan Masuk karyawan 06.34, maka durasi aktual adalah

540 menit. Jika karyawan Istirahat 60 menit, maka durasi efektif menjadi 540-60 = 480 menit.

Pengaturan Sendiri, pada fungsi ini Anda dapat mengatur sendiri untuk pengaturan :

- Durasi sebelum jam masuk adalah durasi yang diizinkan untuk pegawai dapat melakukan scan
masuk kerja, misalkan durasi sebelum jam masuk kerja 60 menit dari jam kerjanya pukul 07:00,
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13.

maka pegawai tersebut dapat melakukan scan kerja mulai pukul 06:00. Jika ada pegawai yang
melakukan scan kerja kurang dari durasi jam mulai kerja tersebut maka akan diabaikan / tidak
dihitung oleh aplikasi Fingerspot Personnel.

Toleransi terlambat, pengaturan untuk terlambat yang di tolerir sesuai peraturan pada perusahaan
Anda, milsakan toleransi terlambat 10 menit dari jam masuk pukul 07:00. Jika ada pegawai scan
masuk kerja pukul 07:05 menit maka pegawai tersebut dianggap tidak terlambat. Tetapi jika ada
pegawai scan kerja pukul 07:11 maka pegawai tersebut dianggap terlambat 11 menit.

Toleransi pulang awal, , pengaturan untuk pulang awal/pulang cepat yang di tolerir sesuai peraturan
pada perusahaan Anda, milsakan toleransi pulang awal 10 menit dari jam pulang pukul 15:00. Jika
ada pegawai scan pulang kerja pukul 14:55 menit maka pegawai tersebut dianggap tidak pulang
awal. Tetapi jika ada pegawai scan pulang kerja pukul 14:49 maka pegawai tersebut dianggap
pulang awal atau pulang cepat 11 menit.

Durasi setelah jam keluar adalah durasi yang diizinkan untuk pegawai dapat melakukan scan pulang
kerja, misalkan durasi setelah jam pulang kerja 60 menit dari jam pulang kerjanya pukul 15:00, maka
pegawai terbut dapat melakukan scan kerja sampai pukul 16:00. Jika ada pegawai melakukan scan
pulang kerja lebih durasi setelah jam keluar maka akan diabaikan / tidak dihitung oleh aplikasi
Fingerspot Personnel.

Durasi minimal dihitung penuh berfungsi untuk mengatur durasi jam kerja pegawai dianggap
bekerja penuh atau 1 hari.

Semua pengaturan ini menggunakan satuan menit. Apabila Anda tidak mengaktifkan/tidak menandai
cek box Pengaturan sendiri maka akan mengikuti pengaturan shift di sub menu Umum.
Setelah Anda mengisikan data jam kerja klik tombol Simpan.
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Ubah Jam Kerja

Apabila terjadi kesalahan dalam mengisikan jam kerja Anda dapat mengubahnya dengan cara :
1.  Pilih Jam kerja yang akan diubah datanya.
2. Klik tombol Ubah
3. Ubahlah data jam kerja sesuai yang Anda butuhkan, klik Simpan.

Hapus Jam kerja

Apabila data jam kerja sudah tidak digunakan maka Anda dapat | confim ==
menghapusnya dengan cara :

1.  Pilih Jam kerja yang akan dihapus. &

2. Klik tombol Hapus, maka jam kerja tersebut akan o

terhapus dari aplikasi.

I "~ | Apakah anda yakin akan menghapus data yang dipilh
“normal” ?

Note : jika jam kerja masih digunakan oleh jadwal kerja dan masih di berlakukan pada pegawai maka jam
kerja tersebut tidak dapat di hapus
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Pengaturan Jadwal Kerja Normal

Setelah menambahkan jam kerja pada sub menu Jam Kerja, proses selanjutnya yaitu merangkaikan jam kerja
kedalam jadwal kerja. Pada jadwal kerja terbagi 2 jenis yaitu jadwal kerja normal dan berpola, telebih dahulu
kita akan bahas jadwal kerja normal, jadwal kerja normal adalah jadwal kerja pegawai yang di atur polanya
dalam 1 minggu dan akan berulang secara terus menerus. Anda dapat mengisikan jam kerja pada jadwal
kerja ini dengan jam kerja yang sama atau berbeda pada tiap harinya. Untuk membuat jadwal kerja normal
langkahnya seperti berikut :

1.  Masuk pada sub menu Jam Kerja Normal.

2. Klik tombol tambah, akan tampil halaman seperti Nema  : [Jadwal Reguar | Kove:[Re |
berikut. Keterangan - [_
3. Isikan Nama jadwal kerja, isikan nama jadwal kerja

yang mudah diingat sehingga memudahkan untuk "™ jaeene ]
diberlakukan ke pegawai, misalkan jadwal kerja "t e R o
admin, jadwal kerja regular, jadwal kerja produksi, dll. senn. ::::::
4. Isikan kode jadwal kerja yang bertujuan untuk e regular
membedakan antara jadwal kerja yang lainnya. f::;j [:::::[
5. Tentukan tanggal mulai untuk jadwal kerja akan  sew

Libur Umum | [

diberlakukan pada pegawai, dengan memilih tanggal .
mulai pada combo box mulai tanggal sesuai dengan =
kebutuhan Anda. Untuk jadwal kerja normal tanggal
mulai harus dimulai pada hari senin.

6. Setelah itu proses yang paling penting adalah memasangkan jam kerja yang telah kita buat
sebelumnya kedalam hari — hari dalam satu minggu, dengan cara klik pada kolom jam kerja
sesuai hari yang dipilih, kemudian pilih jam kerja untuk hari —hari tersebut, lakukan langkah yang
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8.

sama untuk hari yang lainnya. Jika pada hari tertentu tidak dipasangkan jam kerja maka saat
pegawai melakukan scan pada hari tersebut dianggap tidak hadir.

Tandai cek box libur jika Anda ingin memberlakukan pada hari tersebut pegawai di izinkan libur,
Anda dapat memberlakukan hari libur selain hari minggu dan libur umum.

Klik tombol Simpan, untuk menyimpan penambahan data jadwal normal.

Pengaturan Jadwal Kerja Berpola

Apabila pola jadwal kerja pegawai tidak sesuai dengan pola jadwal kerja normal, maka Anda dapat
menggunakan pengaturan jadwal kerja berpola. Jadwal kerja berpola adalah siklus jam kerja pegawai yang
dapat diatur polanya sesuai yang Anda butuhkan, apakah harian, mingguan, semester, dsb. Anda dapat
mengisikan jam kerja pada jadwal kerja ini dengan jam kerja yang sama atau berbeda pada tiap harinya.
Untuk menambakan jadwal kerja berpola langkahnya seperti berikut :

1.
2.
3.

Masuk pada sub menu Jadwal Kerja Berpola, kemudian klik tombol Tambah.

Maka akan tampil halaman seperti dibawah ini.

Masukkan Nama jadwal kerja berpola dan Kode yang berbeda dengan jadwal kerja berpola yang
sudah ada.

Tentukan periode (hari) atau siklus pola jadwal kerja sesuai yang Anda butuhkan.

Tentukan tanggal mulai jadwal kerja ini akan diberlakukan. Untuk jadwal kerja berpola tidak
harus dimulai pada hari senin.

Klik tombol Set maka secara otomatis akan tampil pada grid kolom jadwal kerja berpola sebanyak
jumlah periode (hari) yang disikan.

Tentukan jam kerja di setiap tanggal yang berada pada grid kolom jadwal berpola. Untuk mengisi
jam kerja caranya klik pada baris di kolom jam kerja sesuai tanggal yang Anda inginkan. Akan
muncul daftar jam kerja yang sudah di buat, pilih salah satu jam kerja yang akan di berakukan
pada tanggal tersebut.
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8.  Klik tombol Simpan untuk menyimpan jadwal kerja berpola yang dibuat.

Contoh Pengisian Jadwal Kerja Berpola :

1. Pola3harian
Jam kerja regular akan berulang tiap 3 hari dengan 1
libur setelahnya.

Nama [sam Berpola | wode: 18 ]

Keterangan :
Pernde: 4 = hari
MulsiTanggal - [24112014  [~]
Tanggal | Libur Jam Kerja ~
2412014 Jam Keria Pols
2512014 Jam Keria Pola
| 26/11/2014 Jam Kerja Pola

27112014

~

2. Pola 14 harian / 2 mingguan

Minggu pertama menggunakan jam kerja normal minggu
ke 2 menggunakan jam kerja regular, minggu selanjutnya
akan mengualang dengan jam kerja di minggu pertama

Noma - [mBerpon oce

Keterangan

Periode: 14 [5] hari
Wulai Tanggal
Tanggal | Lbur | JamKeria ~
a0t Jam Kerja Fola
2512014 Jam Kerja Pola
2a/112014 Jam Kerja Pola
27112016 Jam Kerja Fola
26112014 Jam Kerja Pola
2ar112014 Jam Kerja Pola
wzeis v
0122014 Jam Kerja Fola
02122014 Jam Keria Pola
03122014 Jam Kerja Pola
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3. Pola 168 harian / 1 semester
Jadwal kerja ini akan berlaku sampai 1 semester sesuai
dengan jam kerja yang berlaku. Setelah 1 semester maka
akan mengulang sesuai dengan jam kerja hari pertama pada
pola jadwal kerja tersebut.

Hema Kode: 18

Keterangan

Periode . 163 |3 hari

MulsiTanggal - [24112014 [~]

Tangoal | Lbur | JamKera A
2411112012 Jam Keria Pola
251172018 Jam Kerja Pola
2811112014 Jam Kerja Pola
EZICE R

281172018 Jam Kerja Fola
201112014 Jam Kerja Pola
30112014 Jam Kerja Pola
01122014 Jam Kerja Pola
02/12/2014 Jam Keria Pola
031212014 Jam Kerja Pola

0412201 | [V
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Pengaturan Jadwal Auto Shift

Jadwal auto shift adalah jadwal yang secara otomatis dapat
menghitung / menentukan jam kerja pegawai sesuai dengan data
scan pegawai tersebut. Jadwal auto shift menghitung secara
otomatis jam kerja pegawai paling awal dalam satu hari tersebut,
sehingga tidak membutuhkan pengaturan urutan/prioritas pada
saat menambahkan jadwal auto. Untuk menambahkan jadwal
auto caranya yaitu :

1.

Masuk pada menu Pengaturan, sub menu Jadwal
Kerja Auto

Klik tombol Tambah untuk tambah jadwal kerja auto.
Isikan nama, kode dan keterangan untuk jadwal auto
ini

~ Jadwal Kerja Auto

Nama ‘Jadwa\ﬁ\uln Shift | Kode |JAS ‘

Keterangan : [ 1adwal untuk bagian produksi

Jam Keria -
Shift Pagi
Shift Siang

& Simpan

Pada isian data di grid Jam kerja klik kolom tersebut untuk memilih jam kerja yang akan

dimasukkan kedalam jadwal auto

Klik tombol Simpan untuk menyimpan jadwal auto tersebut. Selanjutnya jadwal auto ini

berlakukan pada pegawai di menu Pegawai

Note : disarankan tidak menggunakan jadwal auto untuk jadwal kerja yang terlalu banyak jam kerja/shift
didalamnya (dalam 1 hari terdapat lebih dari 3 shift)

Pengaturan Pembagian Pegawai
Sub menu ini berfungsi untuk mengelompokkan pegawai berdasarkan, departemen, jabatan,pangkat, dsb.
Pada sub menu ini menyediakan 3 pembagian yang dapat Anda tentukan sendiri pembagiannya secara
flexsibel. Misalnya Cabang, Kota, Jabatan atau GOlongan, Pangkat, Departemen, dll. Untuk menambahkan
pembagian pegawai langkahnya seperti berikut ini :
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1. Masuk pada sub menu Pembagian pegawai,

[ Pombagan 1 | Pembagan2 | Pembagins |

akan tampil form seperti berikut ini.

) R Judul ; |[Jabatan | L Export v| L cetak
2. Tentukan judul pengelompokkan pembagian
. Pemb: 1 Ket
1, 2 dan 3 yang akan digunakan untuk ,_m:';w =
pegawai, misalnya Jabatan, Departemen, Staff
Cabang, dll. Operator

.. . . * | Kepala Produksi
3. Untuk menambahkan isi dari pembagian

pegawai langkahnya yaitu tekan panah kebawah pada keybord untuk pembagian 1, 2 atau 3.
Misalkan untuk pembagian 1.

4.  Maka akan muncul baris baru dengan indikator berwarna kuning. Isikan data untuk pembagian
tersebut. Setelah mengisi data pembagian pegawai, tekan tombol keybord panah kebawah
untuk menyimpan dan mengisi data kerja extra per hari yang lain.

5.  Apabila anda ingin membatalkan isian data pembagian pegawai, tekan Esc pada keybord.

6. Jika terjadi kesalahan pada saat menambahkan pembagian pegawai, Anda dapat mengedit dengan
cara pilih data pada grid data yang akan diubah, kemudian ubahlah data tersebut sesuai
keinginan Anda. Sedangkan untuk menghapus pembagian pegawai caranya tekan Ctrl+delete
pada keyboard atau tekan tombol Hapus.

7.  Lakukan langkah yang sama untuk pembagian 2 dan 3.

Pengaturan Cuti Normatif

Sub menu cuti normatif digunakan untuk menambahkan data cuti normatif yang digunakan pegawai. Cuti
normatif adalah cuti yang sudah diatur atau di tentukan oleh perusahaan Anda diluar dari cuti pribadi
pegawai. Pada sub menu cuti normatif terdapat inputan untuk mengisikan jatah cuti (hari) dari cuti tersebut.
Pengaturan ini akan digunakan sebagai patokan jatah cuti pada saat pegawai melakukan izin cuti dan
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digunakan pada insentif cuti normatif pada menu Penggajian. Aplikasi Fingerspot Personnel menyediakan 15
cuti normatif yang dapat ditambahkan. Untuk menambahkan cuti normatif langkahnya seperti berikut :

1.  Masuk pada sub menu Cuti Normatif, maka akan tampil
seperti pada halaman berikut ini. ‘ Export - Print
2.  Tekan panah kebawah pada keybord, maka akan muncul T Jatah (Hari)
baris baru dengan indikator berwarna kuning. Isikan nama —
cuti normatif beserta jatah cutinya. CUtf haril - 10
3. Untuk menyimpannya Anda dapat tekan tombol keybord Cuti keluarga meninggal 20
panah kebawah untuk menyimpan dan mengisi data cuti Cuti anak khitan 20
normatif yang lain. Cuti anak menikah 10
4.  Apabila anda ingin membatalkan isian data cuti normatif, ~ Cuti setelah dinas luar 10
tekan Esc pada keybord. Cuti Lain-lain 2
5. Jika terjadi kesalahan pada saat menambahkan data cuti o

normatif, Anda dapat mengedit dengan cara pilih data

pada grid data yang akan diubah, kemudian ubahlah data tersebut sesuai keinginan Anda.
Sedangkan untuk menghapus data cuti normatif caranya tekan Ctrl+delete pada keyboard atau
tekan tombol Hapus.

Pengaturan Jatah Cuti Pegawai
Pengaturan jatah cuti pegawai digunakan untuk memberikan kuota/jatah cuti pribadi kepada pegawai sesuai
yang Anda ditentukan. Pada pengaturan ini apabila karyawan sudah Anda berikan jatah cuti yang kemudian
jatah cuti tersebut digunakan maka secara otomatis jatah cuti pegawai tersebut akan berkurang (hak cuti
pribadi ini akan mengurangi izin cuti pribadi, cuti bersama dan hutang cuti pada periode cuti sebelumnya).
Untuk menambahkan jatah cuti pegawai caranya seperti berikut:

1.  Masuk pada sub menu Jatah Cuti Pegawai, pada menu Pengaturan.
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Pilih pegawai dengan klik kolom Pilih (dapat memilih lebih dari 1 pegawai)

Fiter data option ¥ | | print option 7| ‘ L Export
Cukup isi tgl mulai, tgl periode perhitungan cuti Secara otomatis akan diperpanjang
untuk periode berikutnya sesuai dengan jatah cuti yang ditentukan
Pih | PN | NP Nama JadwalKeria | Jabatan | Departel ~ ] e
] 4 ghan putra muberak Sadveal Produkst |Wanager WD History jatah cuti untuk : khairuddin mufid hanan212313 m
L4 2 2 ¥hairuddin mufid hanan [ERE STRLE [Manager  HRD Tglhulai | TolAkhir | Jatah Cuti | Hak Cuti | Diambil| Cuti Bersama | Hutang Cuti
3 3 hasib ghandur dzuhannan Jadwal Produksi Manager  HRD » EXETETP 01012015 12 12 o o o
4 4 putra ghazy fadhilah Jadwal Produksi  Operator T
5 5 adskhan fahmi fawwaz Jadwal Produksi | Operator m
s B ahmad ghulam fahruddin Jadwal Produksi Operator T
7 7 ahmat gibran ramadhan Jadwal Produksi Operator T
8 8 faisal hanif mufida Jadwal Produksi | Operator m
9 9 habibi eka hadaya Jadwal Produksi | Operator m
10 10 | hadil zayan muntasic Jadwal Produksi Operator T
11 " putra amin dzulhilmi Jadwal Preduksi | Operator m
12 12 daffa karim ansharri Jadwal Produksi | Operator m
13 13 adibputra haya Jadwal Produksi Operator T
14 14 risldaffa mubarak Jadwal Produksi Operator T
4 »
3. Klik tombol Tambah, Maka akan tampil Jatah cutl untuk pegawai Siti Rukayah(32]
seperti gambar disa mping ini. PN | Nama | TolWuai | TolAkhr | Jatah Cuti

32 SiiRukayah 010172015  EIEEIIE 12

4.  Tentukan tanggal mulai sampai dengan
tanggal akhir jatah cuti berlaku. Anda
dapat menggunakan fungsi set tanggal
periode untuk semua pegawai yang
mana akan mengatur tgl mulai dan

[7] Settgl. periode untuk semua pegawai

ou
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tanggal akhir periode cuti untuk semua pegawai yang di pilih.
5.  Masukkan jumlah jatah cuti pegawai yang Anda setujui.

6.  Untuk menyimpan tekan tombol Simpan, maka secara otomatis pegawai tersebut telah Anda

perpanjang periode jatah cutinya.

Note : pada saat Anda menambahkan pegawai maka secara otomatis pegawai tersebut mempunyai hak cuti

sebesar 12x di hitung 1 tahun dari tanggal mulai kerja.

Pengaturan Kategori Keterangan Izin

Sub ini berfungsi untuk nenambahkan kategori dari izin - izin yang
terdapat pada aplikasi Fingerspot Personnel. Satu izin dapat
mempunyai beberapa kategori. Misalkan untuk izin tidak masuk
mempunyai kategori tanpa keterangan atau dengan keterangan,dll
atau izin datang terlambat mempunyai kategori, ban bocor, mogok,
macet, dIl. Kategori keterangan izin ini akan digunakan pada saat
menambahkan data izin, terlambat dan cuti untuk pegawai. Untuk
menambahkan kategori keterangan izin langkahnya seperti berikut :

1.  Masuk pada sub menu Kategori Keterangan lzin.

2. Untuk menambahkan kategori izin, Tekan panah kebawah
pada keybord, maka akan muncul baris baru dengan
indikator berwarna kuning.

3. Isikan nama kategori yang dibutuhkan, klik pada baris
kolom jenis izin maka akan tampil jenis izin yang digunakan
selanjutnya pilih izin yang dimaksud.

Fitter data option | ‘ >

Export v‘ L Cetak

Nama Kategori
Ban Bocor
Lupa Scan Masuk
Lupa scan pulang lembur
(3D
Disetujui
Dijinkan
Kepentingan Pribadi
Training ke kantor cabang
Jadwal pesawat pending
Mengikuti jadwal keberangkatan
Orang Tua Meninggal
Cuti Pribadi
pulang cepat
Nenek Meninggal
Kakak Meninggal
Disetujui Atasan

Macet
lain-lain
lipuran

Jenis Izin
Izin datang terlambat

Tidak scan (masuk}

Tidak scan (selesai lembur)
Izin tidak masuk

Sakit dengan surat dokter
Sakit tanpa surat dokter

Izin meninggakan tempat kerja
Izin dinas (perjalanan dinas)
Izin dinas (datang terlambat)
Izin dinas (pulang awal)

Cuti normatif

Cuti pribadi

Izin pulang cepat

Cuti normatif

Cuti normatif

Cuti normatif

Izin tidak masuk

Lain-lain

libur
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Untuk menyimpannya Anda dapat tekan tombol keybord panah kebawah untuk menyimpan dan
mengisi data kategori izin yang lain.

Jika terjadi kesalahan pada saat menambahkan data kategori keterangan izin, Anda dapat
mengedit dengan cara pilih data pada grid data yang akan diubah, kemudian ubahlah data
tersebut sesuai keinginan Anda. Sedangkan untuk menghapus data keterangan izin caranya tekan
Ctrl+delete pada keyboard atau tekan tombol Hapus.

Pengaturan Mesin
Apabila akan menambahkan data mesin yang lainnya pada aplikasi, Anda dapat menambahkan data mesin
pada sub menu ini. Untuk menambahkan data mesin langkahnya seperti berikut ini :

1.

Masuk pada sub menu Mesin.

Untuk menambahkan data mesin, Tekan panah kebawah pada keybord, maka akan muncul baris
baru dengan indikator berwarna kuning.

Isikan Nomor Seri/SN , Nomor seri mesin dapat dilihat pada badan mesin bagian belakang atau
pada kotak mesin dan pada CD yang disertakan.

Isikan Kode Aktivasi , Kode aktivasi dapat dilihat pada label stiker CD pada kotak mesin.

Pilih Type mesin sesuai dengan mesin yang akan ditambahkan

Isikan Nama Mesin sesuai dengan yang Anda inginkan.

Pilih Jenis Koneksi yang digunakan, dapat menggunakan Ethernet (kabel lan) dan USB (kabel
USB).

Isikan No Mesin sesuai no mesin yang diatur pada mesin. No mesin yang sudah digunakan tidak
dapat digunakan oleh mesin lain.

Password, isikan password sesuai dengan password yang diatur pada mesin. Secara defaut berisi
0.
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10.

11.

Untuk menyimpannya Anda dapat tekan tombol keybord panah kebawah untuk menyimpan dan
mengisi data kategori izin yang lain.

Jika terjadi kesalahan pada saat menambahkan data mesin, Anda dapat mengedit dengan cara
pilih data pada grid data yang akan diubah, kemudian ubahlah data tersebut sesuai keinginan
Anda. Sedangkan untuk menghapus data mesin caranya tekan Ctrl+delete pada keyboard atau
tekan tombol Hapus.

Nomor Seri Kode Aktivasi Nama No. Mesin Jenis Koneksi Password
SFS00 1/UsSB 0
kana 1/ USB 0
1 0

Pengaturan Hari Libur — Cuti Bersama
Untuk menambahkan hari libur umum atau cuti bersama Anda dapat menggunakan sub menu ini. Cara
menambahkannya seperti berikut :

1.
2.

Masuk pada sub menu Hari Libur — Cuti Bersama.

Untuk menambahkan data mesin, Tekan panah kebawah pada keybord, maka akan muncul baris
baru dengan indikator berwarna kuning.

Isikan tanggal untuk hari libur — cuti bersama

Masukkan keterangan atau nama hari libur tersebut dan tentukan statusnya apakah hari libur
atau cuti bersama.

Jika terjadi kesalahan pada saat menambahkan data hari libur — cuti bersama, Anda dapat
mengedit dengan cara pilih data pada grid data yang akan diubah, kemudian ubahlah data
tersebut sesuai keinginan Anda. Sedangkan untuk menghapus data hari libur — cuti bersama
caranya tekan Ctrl+delete pada keyboard atau tekan tombol Hapus.
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Filter data option ¥ | W Export v“ — Cetak

Tanggal Keterangan Status.
18-02-2015 | Imlek Hari Libur
02-02-2015 321 Hari Libur

01-01-2015 Tahun Baru Hari Libur
03-04-2015  Wafat Isa almasi [[EGINA, |+

—

Import Data

Import data digunakan untuk menambahkan data pegawai pada aplikasi Fingerspot Personnel dari file excel
yang sebelumnya sudah Anda isikan data pegawai yang lengkap. Aplikasi Fingerspot Personnel menyediakan
file sample excel untuk import data pegawai. Untuk melakukan import data pegawai langkahnya seperti
berikut ini :

1.
2.

v

Terlebih dahulu Anda sudah menyiapkan data pegawai dari file excel.

Apabila ingin menambahkan data pegawai pada file excel, dapat menggunakan file excel yang
sudah di sediakan pada folder instalasi aplikasi Fingerspot Personnel dengan nama file import.xls.
Masuk pada sub menu Import Data, klik tombol Pilih file dan pilih file excel data pegawai yang
akan Anda import pada aplikasi.

Maka akan tampil seperti pada gambar dibawabh ini.

Apabila ingin menumpuk data pegawai yang sudah ada maka tandai cek box Tumpuk data

Klik Import untuk memulai import data, tunggu sampai proses import data selesai.
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Patn Fie Excel | C

isers\BudiDeskiopiCopy of krport xis

Sheets [ Data Pegaw

W ame Nomor Tep | Tempet Lo
[ T
22 esiLumen
33 Addwwn
e e
€ s ume
- Susseya
T 1w Surabaye
&8 e Surabeya
) Suateys
010 Rumano
™

4] rmgun da gagaws b g soma O pon

Jumiah data « 10

Pengaturan Pengguna

Befresn

Tanggsi Lane
01-01-1986
01011988
01-01-1987
01-01-1987
01-01-1987
01-01-1987
01-01-1987
01-01-1987
01-01.1587
01-01-1967

Pembagen |
Suff
staff
Sttt
Staf
sttt
Staff
sttt
suff
sttt
Sttt

Pembagien 2
Produks
Produksi
Produks
Produksi
Produks
Produksi
Produks!
Produksi
Produks)
Produks!

Pembagen 3

Cabang Surabaya
Cavang Suratays

Cabang Surstaya
Cabang Sursbays

Cabang Surasaya

isdwsl
Iadwal Pag
Isdwsl Pay
Jagwal Pag
Jatwsl Pag
Jodwal Pag
Jadwal Pag
Jaowal Pagy
Jadwal Fag
Ja0wsi Pay
Indwal Pag

Password WD Priviege

Data: 11

Pengaturan pengguna digunakan untuk memberikan hak akses pengguna pada aplikasi Fingerspot Personnel.
Pada sub menu ini terdapat 2 fungsi yaitu Group Akses dan User Login. Grup Akses digunakan untuk
menentukan fungsi — fungsi didalam menu yang dapat digunakan oleh pengguna aplikasi, untuk
menambahkan group akses caranya yaitu :

1. Masuk pada sub menu Pengguna, masuk pada tab Grup Akses.
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Klik tombol Tambah, akan tampil halaman untuk
menentukan group mana yang dapat diakses oleh
pengguna tersebut. Isikan nama group tersebut dan
tandai cek box fungsi — fungsi yang dapat diakses oleh
pengguna tersebut.

Klik tombol Simpan, untuk menyimpan tambah Grup
Akses tersebut.

Selanjutnya tambah pengguna yang dapat mengakses
pengguna tersebut.

4.

Tekan tombol panah bawah untuk menambahkan
pengguna aplikasi Fingerspot Personnel

Isikan Username, Password, Konfirmasi Password dan
pilih Grup Akses yang sudah ditambahkan sebelumnya.

| Pegawai
| Pegawai Aktif
4 Tamban Data
J Ubsh Data
- |Hapus Data
- | Ganti Status
Pengecualan
Jadwal Pegawai
Pegawai non AKET
Abifkan Pegavai
Bementkan Pegawsai
| Pegaial Berhenti
| Hapus Pegawal
| Pegawai Segera Habis Kontrak
Nonaktifkan Pegawal
Kontrak Keria
| Pengecualian
W izin, Terlambat, Cuti- [Kolekti]
) Tamba tzin
) izin, Teriambat, Cuti - [Personal]
) Tamban iz

Tekan tombol panah bawah pada keybord untuk menyimpan dan menambahkan data pengguna yang

lain.

Grup Akses I User Login

dari 1

Username Password

admin S

* |Budi i

Konfirmasi Password
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Menu Laporan

Dari semua proses yang kita lakukan tujuan utamanya yaitu laporan data absensi, pada aplikasi Fingerspot
Personnel menyediakan beberapa jenis laporan yang dihasilkan antara lain Laporan data Scanlog, Rincian
Harian, Shift Harian, Rekap Periode, Cuti Normatif, Cuti Pribadi, Datang terlambat, Pulang Cepat, Tidak Scan,
lembur dan Istirahat lebih. Dari semua laporan tersebut dapat Anda cetak dan export kedalam bentuk Excel,

Text, HTML, XML dan PDF.

Untuk melakukan proses laporan, caranya yaitu :
1. Tentukan range tanggal proses absensi, untuk melakukan proses laporan aplikasi Fingerspot
Personnel membatasi tanggal proses absensi hanya 1 bulan saja bertujuan untuk mempercepat

proses laporan absensi. Akan tetapi apabila Anda ingin melihat atau mencetak data laporan lebih

dari 31 hari lakukan pencarian dengan range tanggal sesuai kebutuhan (Aplikasi Fingerspot

Personnel menyimpan hasil proses laporan).

2. Klik tombol Proses, maka aplikasi Fingerspot Personnel akan melakukan proses perhitungan
absensi yang dihitung berdasarkani data scan dan pengecualian.
3. Maka akan menampilkan data laporan absensi pegawai Anda, yang selanjutnya dapat Anda

export dan cetak.

Laporan Absensi

Tanggat: [03-02-2015 [+ sia [ 11-032015 [+ [ Fiter pegawai

[aloen:

ET prosss

Data Scanlog ” Rincian Harian ” Shift Harian H Rokap Periode:

Istirahat Lebin

CutiNormatif

CutiPribadi H Datang Terlambat ” Pulang Awal H Soan Keria 1% H Lembur

‘Tanggal scan PN NIP Nama Jabatan Departemen
EEEl 1 Asvesmo sar o
12-02- 74737 2 2 JAris Yulianto
12-02-2015 18:22:58 |2 2 /Aris Yulianto
12-02-2015 18:23.09 2 2 /Aris Yulianto

Kantor
Cabang Jakarta

Verifikasi

0

0
0
0
0

Workcode El Mesin
0[3204143400167 | KANA
0/3204143400167 | KANA
0/3204143400167 | KANA
0/3204143400167 | KANA
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Apabila Anda ingin merubah ukuran format cetak laporan sesuai kebutuhan. Caranya seperti
berikut :

Pilih laporan yang akan di cetak, selanjutnya klik
tombol Cetak.

Selanjutnya pilih menu File dan pilih sub menu Page
Setup

Maka akan tampil halaman seperti gambar
disamping

Pilih tab Page, kemudian pilih ukuran format kertas
sesuai kebutuhan.

Klik tombol OK untuk simpan pengaturan format
cetak.

w0

Page Setup.

Eage | pargrs | HesderFooter | Scsing

et [700mm
Heght:  [20.00em =]

Faper source

[Ganrare oy

Crientation

Pt Order

€ Porrait

@ Landscape

@ Oer, then down

I~ Pt usng gray shadng

Frnt.

[ = ]

Berikut ini contoh — contoh laporan yang di hasilkan oleh aplikasi Fingerspot Personnel.

a.

Laporan Data Scanlog

Cancel

Menampilkan laporan data scan pegawai dari mesin ataupun inputan izin tidak scan dari

aplikasi. Berikut contoh laporan data scanlog

Data Scanlog

Tanggal scan PIN MNIP Nama Jabatan Departemen Kantor Verifikasi
03-11-2014 07.00:10 1 1 Adelia F Staff Produksi Cabang Surabaya
03-11-2014 1200004 1 1 Adelia F Staff Produksi Cabang Surabaya
03-11-2014 13.00:04 1 1 Adelia F Staff Produksi Cabang Surabaya
03-11-2014 15.00:22 1 1 Adelia F Staff Produksi Cabang Surabaya

oo o o

1o

o o oo

Workcode

SN

025

Fingerspot Personnel 4500 User’s Guide

Mesin
Kana USB

i Kana USB

88

Kana USB
Kana USB



b. Laporan Rincian Harian

Pada laporan rincian harian menampilkan laporan absensi pegawai per hari yang sudah
dikalkulasi berdasarkan jam kerja dan aturan — aturan yang berlaku. Pada laporan ini akan
tampil semua kegiatan kerja pegawai, mulai dari kehadiran, terlambat, pulang awal, lembur,
dan data pengecualian yang lain. Berikut ini contoh laporan rincian harian.

Tanggal Jadwal Jamkerja Valid PIN NIP Nama Jabatan Departemen Kantor Libur umum Libur rutin Lembur Scan masuk Izin terlambat Terlambat Scan Istirahat 1
Jadwal Admin  Shift Admin 1 1 Aris Yulianto Staff HRD Cabang Jakarta 4 v 0
11-02-2015  Jadwal Admin  Shift Admin 1 1 Aris Yulianto Staff HRD Cabang Jakarta V| v 0
12-02-2015  Jadwal Admin  Shift Admin v 1 1 Aris Yulianto Staff HRD Cabang Jakarta v v 12-02-201507.06:58 0
13-02-2015 Jadwal Admin  Shift Admin 1 1 Aris Yuliante Staff HRD Cabang Jakarta 4 v 0
14-02-2015 Jadwal Admin  Shift Admin 1 1 Aris Yulianto Staff HRD Cabang Jakarta 4 v 0
15-02-2015  Jadwal Admin 1 1 Aris Yuliante Staff HRD Cabang Jakarta 0
16-02-2015  Jadwal Admin  Shift Admin 1 1 Aris Yulianto Staff HRD Cabang Jakarta v v 0
c. Laporan Shift Harian
Laporan shift harian menampilkan laporan shift/jam kerja yang digunakan pegawai pada
range tanggal tertentu.
Pegawai
PN NIP Nama Jabatan Departemen Kantor 0%-0z2 10-02 11-02 1202 13-02 1402 02 16-02 17-02 18-02 19-02 20-02 21-02
U 1 Avris Yulianto Staff HRD Cabang Jakarta Libur Rutin |~ Libur Rutin ~ Shift Admin = Libur Rutin Libur Rutin ' Midak Masuk' Libur Rutin Libur Rutin Libur Rutin | Libur Rutin |~ Libur Rutin Libur Rutin
10 10 Avrianto Eko S Operator |7 Head Office Libur Rutin = Shift Gudang  Shift Gudang | Shift Gudang | Libur Rutin [WidakMasuk Shift Gudang = Shift Gudang  Shift Gudang | Libur Rutin - Shift Gudang = Shift Gudang
" 1" Imam Munandar Staff Penjualan Head Office Libur Rutin = Shift Gudang  Shift Gudang = Shift Gudang | Shift Gudang [TidakMasuk Shift Gudang Shift Gudang | Shift Gudang | Libur Rutin | Shift Gudang = Shift Gudang
12 12 Supriyadi Staff Penjuaian Head Office Libur Rutin | Shift Gudang | Shift Gudang  Shift Gudang  Shift Gudang | TidakMasuk' Shift Gudang Shift Gudang  Shift Gudang | Liur Rutin | Shift Gudang  Shift Gudang
13 13 Agus Triyanto Staff Head Office Libur Rutin - Shift Gudang  Shift Gudang | Shift Gudang | Shift Gudang [WidakMasuk Libur Rutin | Shift Gudang  Shift Gudang | Libur Rutin  Shift Gudang = Shift Gudang
14 14 Musafa Staff Head Office Libur Rutin | Shift Gudang = Shift Gudang | Shift Gudang | Shift Gudang [TidakMasuk Shift Gudang = Shift Gudang | Shift Gudang | Libur Rutin | Shift Gudang | Shift Gudang
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Laporan Rekap Periode

Laporan ini menampilkan total semua rekapitulasi laporan absensi pegawai. Berikut contoh
laporan rekap periode.

Pegawai Kehadiran Datang Terlambat Pulang Cepat Istirahat Lebih Scan Kerja 1 x Lembur Tidak Hadir
PIN NIP Nama Jabatan Departemen Kantor Libur Jmil Jam : Menit Jmi Jam : Menit Jmi Jam: Menit Jmi Jam: Menit Masuk Keluar Jam Menit Scan 1x Tanpa izin
_1 Aris Yulianto Staff HRD Cabang Jakarta o 1 00:00 [ 00:00 0 00:00 0 00:00 o 1 [ 0 1 2
10 10 Arianto Eko S Operator m Head Office o 9 38:00 0 00:00 0 00:00 0 00:00 L] 5 38 0 5 2
11 1" Imam Munandar Staff Penjualan Head Office o 10 £7:00 o 00.00 0 00:00 0 00:00 o 4 7 0 4 2
12 12 Supriyadi Staff Penjualan Head Office o 10 66:30 0 00:00 0 00:00 0 00:00 o 3 66 30 3 2
13 13 Agus Triyanto Staff Head Office o 9 36:47 0 00:00 2 01:13 0 00:00 o 5 36 47 5 2
14 14 Musafa Staff Head Office o 10 47:03 1 0027 0 00:00 0/00:00 o 5 47 3 5 2
e. Laporan Normatif
Laporan normatif menampilkan data cuti normatif pegawai sesuai dengan jenis cuti normatif
yang dilakukan.
Pegawai Perhitungan Cuti Normatif
PN NIP Nama Jabatan Departemen Kantor Cuti Hami Cuti Menikah Cuti Khitan Anak Cuti Menikahkan Anak Cuti Keluarga Meninggal Cuti Pindah Rumah Cuti Membabtiskan Anak
[ Aris Yulianto Staff HRD Cabang Jakarta 0 [ [ 0 0 0 0
10 10 Arianto Eko S Operator m Head Dffice 0 0 0 1 0 0 0
11 11 Imam Munandar Staff Penjualan Head Office 0 0 0 0 0 1 0
12 12 Supriyadi Staff Penjualan Head Dffice 0 0 0 0 0 1 0
13 13 Agus Triyanto Staff Head Office (] 0 0 0 0 1 0
14 14 Musafa Staff Head Office 0 0 0 0 0 1 0
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f. Laporan Cuti Pribadi
pada laporan ini menampilkan data cuti pribadi pegawai, untuk menampilkan cuti pribadi ini
pilih range tanggal sesuai range tanggal periode cuti ,kemdian klik tombol Cari.

Cuti Pribadi
PIN | NP | Nama  Tglawal Tglakhir | Jatah Hutang tahun lalu Hak cuti Diambil | Sisa | Jabatan Departemen Kantor
1 1 K-1 010012014 | 31/12/2014 12 0 12 4 8 Staff Produksi Cabang Surabaya
2 2 K-2 011012014 | 31/12/2014 12 0 12 3 9Staff Produksi Cabang Surabaya
3 3 K-3 01/01/2014 | 31/112/2014 12 0 12 3 9 Staff Produksi Cabang Surabaya
4 4 K-4 01/01/2014 | 31112/2014 12 0 12 4 8 Staff Produksi Cabang Surabaya
5 5 K-5 01/01/2014 | 31/12/2014 12 0 12 3 9 Staff Produksi Cabang Surabaya
6 6 K-6 020012014 | 31/12/2014 12 0 12 3 9Manager  HRD Cabang Surabaya
7 7 K-7 0200112014 | 31/12/2014 12 0 12 3 9Operator  [IT Cabang Surabaya

g. Laporan Datang Terlambat (Rekap dan Detail)
Menampilkan laporan data pegawai yang melakukan terlambat, dapat di tampilkan laporan
secara detail keterlambatan dan rekap keterlambatnnya.

Datang Terlambat (Detail)

PIN NIP Nama Tanggal Shift Kode Durasi Jabatan Departemen Kantor
1 1 K-1 15-11-2014 Shift Pagi  pagi 00:59  Staff Produksi (Cabang Surabaya
1 1 K-1 28-11-2014 ShiftPagi  pagi 01:00  Staff Produksi Cabang Surabaya
1 1 K-1 29-11-2014 Shift Pagi  pagi 01:00  Staff Produksi (Cabang Surabaya
1 1 K-1 30-11-2014 Shift Pagi  pagi 01:00  Staff Produksi (Cabang Surabaya
2 2 K-2 15-11-2014 Shift Pagi  pagi 00:59 Staff Produksi Cabang Surabaya
2 2 K-2 28-11-2014 Shift Pagi  pagi 01:00  Staff Produksi (Cabang Surabaya
2 2 K-2 29-11-2014 ShiftPagi  pagi 0100  Staff Produksi Cabang Surabaya
2 2 K-2 30-11-2014 Shift Pagi  pagi 01:00  Staff Produksi (Cabang Surabaya
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h. Laporan Pulang Cepat (Rekap dan Detail)
Seperti halnya laporan terlambat laporan ini juga menampilkan laporan data pegawai pulang
cepat. Dapat ditampilkan secara detail atau rekap.

Pulang Cepat (Detail)
PIN NIP Nama Tanggal Shift Kode Durasi Jabatan Departemen Kantor
1 1 K-1 10-11-2014 Shift Pagi  pagi 01:00 Staff Produksi Cabang Surabaya
1 1 K-1 11-11-2014 ' Shift Pagi  pagi 01:01  Staff Produksi Cabang Surabaya
1 1 K-1 12-11-2014 Shift Pagi  pagi 01:00 Staff Produksi Cabang Surabaya
2 2 K-2 10-11-2014 Shift Pagi  pagi 01:00 Staff Produksi Cabang Surabaya
2 2 K-2 11-11-2014 Shift Pagi  pagi 01:01  Staff Produksi Cabang Surabaya

i. Laporan Scan Kerja 1x (Rekap dan Detail)
Laporan ini menampilkan pegawai yang dalam bekerja melakukan scan kerja hanya 1x pada
hari tertentu. Laporan ini juga disajikan secara detail atau rekap.

Scan Kerja 1 x (Detail)

PIN NIP Nama Tanggal Shift Kode Tidak scan Jabatan Departemen Kantar
1 1 Bambang Prayitno  13-11-2014  Shift pagi g Scanln  Manager  HRD Cabang Surabaya
1 1 Bambang Prayitno  14-11-2014  Shift pagi g Scanln  Manager  HRD Cabang Surabaya
1 1 Bambang Prayitno  15-11-2014  Shift pagi g Scanln  Manager  |HRD Cabang Surabaya
1 1 Bambang Prayitno  17-11-2014  Shift pagi g ScanOut  Manager  HRD Cabang Surabaya
1 1 Bambang Prayitno ~ 20-11-2014  Shift pagi g ScanQut  Manager  HRD Cabang Surabaya
1 1 Bambang Prayitno ~ 26-11-2014  Shift pagi g ScanOut  Manager  HRD Cabang Surabaya
2 2 Bani Lukmanul 17-11-2014 Shift pagi g Scan Out  [Staff Keuangan Cabang Surabaya
2 2 Bani Lukmanul 26-11-2014  Shift pagi g Scan Out  Staff Keuangan Cabang Surabaya
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j. Laporan lembur (Rekap dan Detail)
Pegawai yang melakukan lembur akan tercatat pada laporan lembur berikut ini, dapat juga di
sajikan secara detail atau rekap.
Lembur (Detail)

PIN NIP Nama Tanggal Shift Kode Durasi Jabatan Departemen Kanlor
1 Bambang Prayitno 13-11-2014 Shift pagi g 0100 Manager  HRD Cabang Surabaya
1 1 Bambang Prayitno 14-11-2014 Shift pagi 9 0100 Manager  HRD Cabang Surabaya
1 Bambang Prayitno 15-11-2014 Shift pagi rg 01:00 Manager HRD Cabang Surabaya
1 1 Bambang Prayitno 17-11-2014 Shift pagi 9 0100 Manager  HRD Cabang Surabaya
1 1 Bambang Prayitno 18-11-2014 Shift pagi g 2100 Manager  HRD Cabang Surabaya
1 Bambang Prayitno 18-11-2014 00000 Manager HRD Cabang Surabaya
1 Bambang Prayitno 18-11-2014 Shift pagi rg 01:00 Manager HRD ‘Cabang Surabaya

k. Laporan istirahat lebih
Laporan ini menyajikan data pegawai yang melakukan istirahat lebih dari maksimal durasi
istirahat yang ditentukan. Laporan istirahat lebih juga dapat di tampilkan secara detail

maupun rekap.
Istirahat Lebih (Detail)

PIN NIP Nama Tanggal Shift Kode Durasi Jabatan Departemen Kantor
rd 2 Aris Yulianto 01-03-2015 | Shift Admin  ADMIN 00:10 | Manager HRD Head Office
3 3 Eko Saputra 01-03-2015 | Shift Admin | ADMIN 00:10 | Staff Keuangan Head Office
4 4 Dani Sintara A 01-03-2015 | Shift Admin | ADMIN 00:10 | Staff Keuangan Head Office
5 5 Lukas Adimas Putra | 01-03-2015 | Shift Admin | ADMIN 00:10 | Staff Keuangan Head Office
& 6 Davitzon 01-03-2015 | Shift Admin | ADMIN 00:10 | Staff Penjualan Head Office
7 7 lka Yuli R 01-03-2015 | Shift Admin | ADMIN 00:10 | Operator m Head Office
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Laporan Rekap Tambahan
Laporan ini menyajikan laporan absensi pegawai dengan format yang berbeda,sesuai dengan

peraturan pemerintah PP No.53 2010, PP No. 83 2013 dan PP No.53 2010

I Karyawan PP 53 Tahun 2010 - Terlambat PP 83 Tahun 2013 - Terlambat PP 53 Tahun 2010 - Pulang Cepat

ENCE Nama [ abn | Deparismen | Kantor | 07-30[ 31 -60] 61-90 [ >50[mear I EECI GE Alsh
1 |1 ghani putra mubarak Staff HRD Head Office 1 ) 1 [] 85 (1:35 0 0 0 1 0 75 [1:15 0 1 Q 1 0 | 100 1:40 0 01 C
2 2 khairuddin mufid hanan Staff HRD Head Office 1 ] 1 0 95 1:35 0 0 0 1 0 75 (1:15 0 1 o 1 o 100 1:40 0 0 0 C
3 |3 hasib ghandur dzulhannan Staff HRD Head Offica 1 ] 1 0 9 1:35 0 0 0 1 0 75 [1:15 0 1 o 1 o 100 1:40 0 OO C
4 |4 |putra ghazy fadhilah Staff Keuangan Head Office 1 ] 1 (1] 95 (1:35 0 0 0 1 0 75 [1:15 0 1 0 1 0 | 100 1:40 0 001
5 |5 adskhan fahmi fawwaz Staff Keuangan Head Office 1 ) 1 [] 95 |1:35 0 0 0 1 0 75 [ 1:15 0 1 Q 1 0 | 100 1:40 0 00 C
6 |6 ahmad ghulam fahruddin Staff Keuangan Head Office [] 1 o 1 165 1 2:45 0 0 1 [ 1 185 | 2:45 0 o 1 L] 1 165 (2:45| 0 (00 C
7 |7 ahmat gibran ramadhan Operalor |IT Surabaya o 1 ] 1 185 2:45 0 0 1 0 1 165 2:45 0 o 1 0 1 165 2:45 0 0 0 C
8 8 [faisal hanif mufida Operalor |IT Surabaya 0 1 ] 1 185 2:45 0 0 1 (1] 1 165 2:45 0 o 1 0 o 45 0 20¢C
9 |9 habibi eka hadaya Operator |IT Surabaya 0 1 ] 1 166 2:46 | 0 [ 1 0 1 166 | 2:46| 0 o 1 L 1 165 (2:45, 0 (00 C
10 |10 hadil zayan muntasir Operator |IT Surabaya [] 1 o 1 166 2:46 0 0 1 [ 1 166 | 2:46| 0 o 1 0 1 165 |(2:45| 0 [2/0/C

m. Laporan Scan Diluar Jadwal

SN
0614135100306
0614135100306
2014102200010
2014102200010

Laporan ini menampilkan karyawan yang bekerja tetapi tidak sesuai dengan jam kerja yang
ditentukan. Dengan kata lain terdapat scan masuk dan scan pulang tetapi kedua scan

tersebut berada di range jam kerjanya.

Tanggal Sean
01-04-2015 9:00:00

01-04-2015 16:30:00
07-04-2015 12:00:04
07-04-2015 12:02:20

PIN

NIP

Scan Diluar Jadwal

Mama

ghani putra mubarak

ghani putra mubarak

khairuddin mufid hanan
khairuddin mufid hanan

Jam Kerja
malam
malarm
Siang
Siang

Jabatan
Staff
Staff
Staff
Staff

Departaman

Kantor
Cabang Jakarta
Cabang Jakarta
Cabang Jakarta
Cabang Jakarta
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n. Laporan Datang Terlambat Aktual
Laporan ini menampilkan data keterlambatan pegawai yang diizinkan dan keterlambatan
pegawai yang tidak diizinkan.

Terlambat Aktual
PIN NIP Mama Tanggal Shift Kode Durasi Jabatan Departemen Kantar Diizinkan
1 1 ghani putra mubarak 02-04-2015 Pagi pagi 0 Staff Cabang Jakarta )
1 1 ghani putra mubarak 04-04-2015 Pagi pagi 0 Staff Cabang Jakarta E
1 1 ghani putra mubarak 06-04-2015 Pagi pagi 0 Staff Cabang Jakarta =
1 1 ghani putra mubarak 16-04-2015 Pagi pagi 60 Staff Cabang Jakarta (m]
2 2 khairuddin mufid hanan 02-04-2015 Siang ‘Siang 0 Staff Cabang Jakarta )

o. Laporan Pulang Awal Aktual
Laporan ini menampilkan data pulang awal pegawai yang diizinkan dan pulang awal pegawai
yang tidak diizinkan.
Pulang Awal Aktual

PIN NIP MNama Tanggal Shift Kode Durasi Jabatan Departeman Kantor Diizinkan
1 1 ghani putra mubarak 02-04-2015 Pagi pagi 0/Staff ‘Cabang Jakarts ]
1 1 ghani putra mubarak 04-04-2015 Pagi pagi 0 Staff ‘{Cabang Jakarta =
2 2 khairuddin mufid hanan 02-04-2015 Siang Siang 0/Staff ‘{Cabang Jakarta =]
2 2 khairuddin mufid hanan 04-04-2015 Siang ‘Siang 0 Staff ‘{Cabang Jakarta =
2 2 khairuddin mufid hanan 01-04-2015 Siang ‘Siang 330 Staff ‘Cabang Jakarta ]
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Menu Admin Pengguna Aplikasi

Pada menu admin pengguna aplikasi terdapat beberapa fungsi antara lain log out aplikasi, ganti password
aplikasi, userlog aplikasi, backup database, restore database dan setting database. Menu ini letaknya
terpisah dari baris menu aplikas Fingerspot Personnel yaitu terletak di pojok kiri bawah aplikasi Fingerspot
Personnel dan di tandai dengan icon user dengan nama pengguna aplikasi Fingerspot Personnel (admin).
Berikut letak dari menu admin pengguna aplikasi.

Log out

Ganti password
Userlog

Backup database

Restore database

Setting database

e, SAMIN App:vi1.0

0

Belum registrasi jari Password RFID Admin

Masa kerja pegawai

(%)

DB : v2015.05.07 |Server:localhost ~ Port : 3313
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Log out

Fungsi dari log out digunakan untuk keluar dari aplikasi apabila aplikasi Fingerspot Personnel sudah tidak
digunakan lagi, melakukan log out pada apliaksi sangat penting Anda lakukan apabila aplikasi sudah tidak
diopreasikan, karena apabila meninggalkan aplikasi dalam keadaan terbuka maka sangat rawan akan
kerahasiaan data Anda di aplikasi Fingerspot Personnel. Untuk melakukan logout dari aplikasi klik sub menu
Log out maka Anda akan keluar dari aplikasi jika ingin masuk / login kembali klik sum menu Login dan
masukkan user dan password pengguna aplikasi Fingerspot Personnel.

Ganti password

Ganti password digunakan untuk mengganti password pengguna aplikasi. Caranya seperti berikut :

1. Masuk pada sub menu Ganti password, maka akan tampil halaman seperti gambar disamping

2. Isikan password lama, selanjutnya isikan password baru dan isikan konfirmasi password baru tersebut
3. Klik tombol Simpan, untuk menyimpan perubahan password.

4. Otomatis Anda akan log out dari aplikasi, selanjutnya login kembali dengan password baru.

User login :
Password lama :

Password baru

Konfirmasi baru :

| /< Batal || H simpan |
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Userlog

Sub menu ini berfungsi untuk menampilkan history penggunaan

aplikasi Fingerspot Personnel, semua kegiatan penggunaan aplikasi =

akan tercatat pada sub menu ini mulai dari tambah data, ubah data

dan hapus data. Untuk menggunakan fitur ini langkahnya yaitu :

1. Masuk pada sub menu Userlog, maka akan tampil halaman seperti
disamping.

2. Akan tampil history penggunaan aplikasi, Anda dapat
memanfaatkan filter untuk mempermudah pencarian data
userlog.

Backup database
Back up database wajib Anda lakukan secara rutin, hal ini untuk

menghindari jika suatu saat data di aplikasi terhapus atau PC Anda rusak,

Look i |, KANA

sehingga Anda masih mempunyai database yang dapat di restore di e Do

3

aplikas Fingerspot Personnel yang lain. Untuk melakukan backup cara

nya yaitu :

1. Masuk pada sub menu backup database, akan tampil halaman
browse file.

2. Pilih lokasi tempat penyimpanan database Anda dan beri nama file Fenane: T
backup diusahakan nama file ada tgl backup untuk memudahkan = T

informasi saat akan restore. Misal, backup02012015.sql
3. Klik tombol Save untuk backup database.
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Restore database

Restore database digunakan untuk mengembalikan database jika database diaplikasi terjadi masalah. Untuk

melakukan restore database langkahnya yaitu :

1. Masuk pada sub menu Restore database, maka akan pesan
konfirmasi untuk melakukan restore database, jika ingin
melanjutkan restore klik tombol Yes.

2. Akan muncul halaman browse file, pilih database yang akan di
restore, klik tombol save

3. Jika berhasil, akan tampil informasi telah berhasil melakukan
restore. Aplikasi akan tertutup secara otomatis, buka kembali
aplikasi maka Anda sudah dapat menggunakan aplikasi Fingerspot
Personnel dengan database yang terestore.

Setting database

Open file ===
Lok L KA - [@lz]z[a]

Himport xs

A exe

Hrangsn

[Jtogomp

Sregsst

(st bat

© Uninstal.exe

Suser
Fie nam open
retpe i -

Setting database atau pengaturan database digunakan untuk mengatur penggunaan database aplikasi
Fingerspot Personnel jika ingin mengkoneksikan dengan database yang lain, atau digunakan untuk
melakukan koneksi aplikasi Fingerspot Personnel (PC clinet ) ke database aplikasi Fingerspot Personnel di PC
server. Jika Anda akan menggunakan Aplikasi Fingerspot Personnel untuk client — server maka pada saat
proses instalasi database MYSQL Fingerspot Personnel, Anda sudah mengatur pilihan server dengan pilihan
%, lebih lengkapnya dapat dilihat pada halaman 7. Untuk menggunakan fitur ini caranya seperti berikut :

1. Masuk pada sub menu Setting database, maka akan muncul gambar seperti disamping.

2. Untuk user name dan password biarkan seperti default.

3. Untuk server isikan IP Address pc server, selanjutnya isikan port database MYSQL pada pc server.
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4. Jika terhubung dengan database MYSQL pc server maka saat memilih database pada combo box
database akan tampil database aplikasi Fingerspot Personnel yang ada di PC server, pilih database

fin_app.

5. Selanjutnya klik tombol Test connection jika muncul pesan sukses maka Anda berhasil terhubung di
database aplikasi Fingerspot Personnel di pc server. Selanjutnya klik tombol OK.

6. Aplikasi Fingerspot Personnel akan tertutup secara otomatis, buka kembali aplikasi Fingerspot
Personnel, maka Anda sudah dapat menggunakan aplikasi Fingerspot Personnel yang terhubung dengan

PC server (clint - server)

Server

X

User name : |mn11

Password - |

Server: [182.168.1.1

Database : |nn,app

Port: (3323 2 ¥ Defautt
l UTesthnneﬂmn ” < Ccancel ” ?&vOK I
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Menu Penggajian

Aplikasi Fingerspot Personnel telah dilengkapi dengan menu penggajian yang mana fitur — fiturnya telah
disesuaikan dengan kebutuhan perusahaan pada umumnya, seperti tambah komponen gaji, formula gaji
(kondisi dan rumus), proses penggajian yang dihitung berdasarkan data absensi dan aturan — aturan
penggajian yang diberlakuan, yang selanjutnya menghasilkan laporan slip gaji, rekap gaji, dll.

Pada Penggajian terdapat 2 menu yaitu menu Master dan menu Transaksi, didalam menu tersebut terdapat
beberapa sub menu antara lain : instensif cuti normatif, komponen gaji, pegawai group gaji, nilai uang selalu
berubah dan proses penggajian.

Master

Pada menu master terdapat beberapa sub menu didalamnya antara lain :

a. Insentif cuti normatif
Pada sub menu insentif cuti normatif digunakan untuk menentukan nominal uang dari cuti normatif.
Terdapat 2 jenis pembayaran intensif cuti normatif yang dapat ditentukan sesuai kebutuhan yaitu harian
dan lump sum, untuk harian yaitu dibayarkan perhari, misalnya cuti menikah dibayarkan 3 hari, jadi 3
(cuti menikah) x nominal insentif cuti normatif. Sedangkan untuk lump sum dibayarkan sekaligus (tidak
memperhatikan jumlah cuti normatif)
Untuk mengatur insentif cuti normatif adalah sebegai berikut :
1.  Masuk pada menu Master, pilih sub menu Insentif cuti normatif.
2. Ubahlah nominal atau uang yang akan dibayarkan ke pegawai sesuai kebutuhan.
3. Tentukan jenis insentif cuti normatif harian atau lump sum.
4.  Tekan tombol panah bawah pada keybord untuk menyimpan pengaturan insentif cuti normatif.
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O Insentif Cuti Normatif :

Cuti Normatif

Cuti Menikah

Cuti Khitan Anak

Cuti Menikahkan Anak
Cuti Keluarga Meninggal
Cuti Pindah Rumah

Cuti Membabtiskan Anak
Cuti Umroh

Cuti Ziarah

Cuti Cadangan

b. Komponen gaji

Nominal
50.000
75.000
50.000
50.000

100.000
50.000
50.000

1.000.000
1.000.000
50.000

Jenis
Harian
Harian
Harian
Harian
Harian
Harian
Harian
Lump Sum
Lump Sum
Harian

Pada menu komponen gaji digunakan untuk menambahkan komponen —komponen gaji yang digunakan
pada perusahaan Anda, contoh Gaji pokok, lembur, potongan terlambat, potongan pulang cepat,dll.
Komponen gaji dapat bersifat tunjangan atau potongan oleh sebab itu saat menambahkan komponen
gaji pastikan Anda telah mengisikan dengan benar. Untuk menambahkan komponen gaji langkahnya

sebagai berikut :

1.  Masuk pada menu Master, pilih sub menu Komponen Gaji.
2. Untuk menambahkan komponen gaji, tekan tombol panah bawah. Akan tampil baris baru seperti

gambar di bawabh ini.
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\'ij‘i; Master Komponen Gaji :

Kode Nama Tipe Nilai selalu berubah | No urut | Bagian formula Hitung Pembayaran Dibayar
GP Gaiji Pokok Tunjangan 1 v Periode Bulanan Tunai
LM Lembur Tunjangan 5 Harian Bulanan Tunai
cT Cuti Normatif Tunjangan 6 Periode Bulanan Tunai
IPD Izin Perjalanan Dinas Tunjangan T Periode Bulanan Tunai
THR Tunjangan Hari Raya Tunjangan 8 Periode Tunal
BNO Bonus Omset Tunjangan v 9 Periode Bulanan Tunai
PT Potongan Terlambat Potongan 2 Harian Bulanan Tunai
PPA Potongan Pulang Awal Potongan 3 Harian Bulanan Tunai
PTT Potongan Tidak Hadir Potongan 4 Periode Bulanan Tunai

w

Isikan kode dan nama komponen gaji, misalnya Gaji pokok, Lembur, potongan terlambat, dll.

Tentukan tipe komponen gaji, tunjangan (menambah gaji) atau potongan (pengurangan gaji).

5. Nilai selalu berubah digunakan untuk komponen gaji yang nilai uangnya berubah — ubah setiap
periode penghitungan gaji dan nilainya berbeda untuk tiap pegawai. Contoh digunakan untuk
bonus penjualan, karena nilai uangnya berubah - ubah (tidak berhubungan dengan absensi) dan
kemungkinan nilai uangnya juga berbeda untuk tiap — tiap pegawai, maka tandai cek box Nilai
selalu berubah.

6. No urut digunakan untuk memudahkan Anda dalam pengelompokan komponen gaji apakah
tipenya tunjangan atau potongan.

7.  Apabila komponen gaji yang ditambahkan akan digunakan sebagai dasar perhitungan komponen
gaji yang lain, maka tandai cek box Bagian formula. Contoh untuk THR dihitung, 1 x gaji pokok.
maka tandai cek box bagian formula untuk komponen gaji pokok.

8.  Pilih cara penghitungan untuk komponen gaji, apakah di hitung secara harian atau periode. Contoh

untuk gaji pokok dihitung secara periode, potongan terlambat, pulang awal dan lembur dihitung

Harian.

>
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9. Tentukan cara pembayaran untuk komponen gaji tersebut, apakah dibayarkan secara harian,
mingguan, bulanan atau tahunan. Contoh untuk gaji pokok dibayar bulanan, potongan terlambat,
THR dibayar tahunan, dll.

10. Terakhir tentukan cara dibayar, apakah dibayarkan secara tunai atau transfer. Fungsi ini sebagai
informasi pada slip gaji pegawai untuk komponen — kompenen yang di bayar secara tunai atau
transfer.

11. Untuk menyimpan dan menambahkan komponen gaji yang lain tekan tombol panah kebawah
pada keybord, atau apabila ingin membatalkan pengisian data komponen gaji tekan Esc

c. Group gaji

Setelah menambahkan komponen gaji selanjutnya kelompokkan komponen tersebut ke dalam group

gaji pegawai sesuai dengan departemen, jabatan, divisi, dil. Pada group gaji juga berfungsi untuk

mengatur formula ( kondisi dan rumus ) dari komponen gaji yang telah dibuat. Berikut ini cara

menambah group gaji dan mengatur kondisi dan rumus komponen gaji.

1.  Masuk pada menu Master, pilih sub menu Group Gaji.

2. Langkah pertama, tambah group gaji terlebih dahulu dengan cara tekan tombol panah bawah
pada bagian data group gaji (bagian atas).

3. Isikan Kode dan Nama Group gaji, misalkan gaji admin, gaji staf departemen produksi, gaji staf
cabang Surabaya,dll.
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82, Data Group Gaji:

Kode Hama group
GA Gaji Administrasi
GSP | GajiStaff Produksi

& Detail Rincian Komponen Group Gaji :

Komponen Kondisi Rumus
Kode. Nama Cara hitung | Kondisi | Menggunakan Narma field Hinimal |Maksimal| Welebihi dinitung | Rumus | Menggunakan Narma field Ope

4.  Selanjutnya masukkan komponen - komponen gaji pada group gaji dibagian Detail rincian
komponen group gaji (bagian bawah), pilih kode komponen gaji yang diberlakukan pada group gaji
tersebut, maka secara otomatis nama komponen gaji dan cara hitung akan tampil.

Kondisi

5.  Selanjutnya jika komponen gaji tersebut diberlakukan menggunakan kondisi maka, tandai cek box
Kondisi. Fungsi dari kondisi yaitu untuk menghitung komponen gaji yang mempunyai beberapa
kondisi. Contoh komponen terlambat, lembur, pulang cepat, dll.
Misal, komponen terlambat 10 s/d 30 menit di kurangi Rp. 5.000, 31 s/d 60 menit di kurangi Rp.

10.000, dst
6.  Kemudian pada kolom menggunakan terdapat 4 pilihan yaitu :

Field laporan : Menggunakan data dari laporan absensi yang telah diproses sebelumnya.

Komponengaji : Menggunakan data dari komponen gaji yang diatur bagian dari formula.
Untuk memberlakukan komponen gaji bagian dari formula dapat dilihat
pada halaman 93

Jenis izin : Menggunakan data dari izin —izin pegawai.

Cuti normatif : Menggunakan data dari cuti normatif
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7.  Setelah memilih data pada kolom menggunakan, selanjutnya pilih nama field sesuai kebutuhan
pada kolom nama field, misalnya, kehadiran, terlambat, pulang awal, lembur, izin, cuti normatif,
dil.

8.  Selanjutnya tentukan nilai minimal dan maksimal untuk kondisi tersebut.

9.  Pada bagian akhir dari kondisi terdapat kolom melebihi dihitung yang digunakan sebagai cara
perhitungan yang akan menambahkan nilai uang dari komponen pertama dan komponen
selanjutnya, sampai nilai yang dihitung sesuai dengan kondisi yang ada, contoh komponen
terlambat.

- Kondisi 1 = terlambat 10 — 30 menit dipotong Rp. 5.000

- Kondisi 2 = terlambat 31 — 60 menit dipotong Rp. 10.000

Jadi, jika terlambat masuk kondisi 2, misal 45 menit maka mendapat potongan kondisi 1 +
kondisi 2 yaitu Rp. 15.000. karena kondisi 1 dan 2 masuk pada terlambat 45 menit

Seperti contoh diatas, apabila tidak menandai cek box melebihi dihitung maka, akan mengambil
nilai uang dari kondisi yang terakhir, terlambat 45 menit mendapat potongan Rp. 10.000.

3 Detail Rincian Komponen Group Gaji : Gaji Administrasi

Komponen Kondisi Rumus Nilai
Kode Nama Cara hitung | Kondisi | Menggunakan Nama field Minimal | Maksimal Melebihi dintung | Rumus |Menggunakan| Nama field | Operasi | Konst..| Operasi Uang
T Potongan Terlambat Perhari v|  Field laporan Datang terlambat (menit) 10 30 v Tidak pakai 0 Tidak pakai 5.000
mPotongan Terlambat | Perhari V|  Field laporan Datang terlambat (menit) A 60 v Tidak pakai 0 Tidak pakai 10.000
Note :

- Gunakan 1 komponen gaji saja untuk banyak kondisi.
- Urutan pengisian kondisi yaitu dari kondisi terkecil ke kondlisi terbesar.
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Rumus

10. Untuk menggunakan fungsi rumus, tandai cek box Rumus. Fungsi dari rumus yaitu digunakan
untuk memberikan perhitungan pada komponen — komponen gaji sesuai dengan operasi
perhitungan yang disediakan (+, -, x, :, tidak dipakai). Contoh penggunaan fungsi rumus yaitu
perhitungan gaji pokok yang dihitung dari kehadiran, uang makan, THR, dll.

Misal gaji pokok dihitung dari kehadiran pegawai, kehadiran (data absensi kehadiran pegawai) x
Rp. 50.000.

11. Seperti pada bagian kondisi, pada bagian rumus juga diminta untuk memilih pilihan pada kolom
Menggunakan yang fungsi nya sama seperti pada bagian kondisi.

12. Selanjutnya pilih data pada kolom Nama Filed, pilih nama field sesuai kebutuhan.

13. Pilih jenis operasi (+, -, x, :, tidak dipakai) pada kolom operasi yang akan digunakan.

14. Jika terdapat nilai tertentu dapat Anda isikan pada kolom konstanta

15. Pada rumus menyedian dua fungsi operasi apabila dalam penghitungan membutuhkan 2 fungsi
operasi.

16. Langkah terakhir, isikan Nominal uang yang akan digunakan komponen tersebut, misal
penghitungan THR, dihitung dari 2 x Gaji pokok, maka pada penggajian diatur seperti berikut :

3 Detail Rincian ¥ Group Gaji : Gaji A
Komponen Kondisi Rumus
Kode Nama Cara hitung | Kondisi | Menggunakan Nama field Minimal | Maksimal| Melebini dihtung | Rumus |Menggunakan| Nama field | Operasi | Konst..| Operasi
THR  Tunjangan HariRaya Periode 0 0 v V| Komponen gaj Gaji Pokok  Tidak pakai 0x
17. lJika ingin menyimpan dan menambahkan data yang lain, tekan tombol panah bawah. Apabila ingin

membatalkan inputan tekan tombol Esc.

107

Fingerspot Personnel 4500 User’s Guide

Nilai
Uang



d. Pegawai group gaji

Pada sub menu Pegawai group gaji digunakan untuk menentukan pegawai yang Anda berlakukan pada

group gaji yang telah dibuat sebelumnya. Pegawai yang sudah masuk kedalam group gaji wajib

mengikuti semua aturan didalam group gaji tersebut. 1 pegawai hanya dapat mempunyai 1 group gaji.

Untuk memasukkan pegawai kedalam group gaji langkahnya seperti berikut :

1.  Masuk pada menu Master, sub | mscoucs
menu Pegawai group gaji.

2. Pilih group gaji yang akan Anda
masukkan  pegawai  pada |&owrmeeowe: (%] @ e % |
bagian Data group gaji (bagian wm: = - ' |
atas) :

3. Pada bagian Data pegawai
belum masuk group gaji
(bagian bawah sebelah kanan)
pilih pegawai dengan cara
tandai cek box pilih (dapat
memilih  lebih  dari  satu
pegawai) kemudian klik tombol panah ke kiri, maka pegawai tersebut akan masuk pada bagian
Data pegawai group gaji (bagian bawah sebelah kiri). Untuk memudahkan pencarian data pegawai
gunakan fungsi filter pegawai.

4.  Apabila terjadi kesalahan dalam memilih pegawai,dapat Anda kembalikan ke data pegawai belum
masuk group gaji dengan cara tandai cek box pilih pada bagian Data pegawai group gaji, kemudian
klik tombol panah ke kanan.
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Transaksi
Pada menu Transaksi terdapat beberapa sub menu antara lain :
a. Nilai uang selalu berubah

Pada sub menu ini berfungsi untuk mengatur nominal uang komponen gaji yang mana nominal uangnya

antar pegawai berbeda — beda dan selalu berubah — ubah setiap periodenya. Contoh penggunaan fungsi

ini digunakan untuk komponen gaji bonus penjualan, bonus omset dan lain sebagainya. Untuk
menggunakan fungsi ini caranya yaitu :

1. Sebelumnya Anda sudah menambahkan komponen gaji dengan menandai cek box Nilai selalu
berubah.

2. Kemudian Anda sudah memasukkan komponen tersebut kedalam group gaji dan menambahkan
pegawai kedalam group gaji tersebut.

3.  Masuk pada menu Transaksi, pilih sub menu Nilai uang selalu berubah.

4.  Pada bagian Data pegawai group gaji (terletak pada samping kanan di sub menu ini), pilih group
gaji dan komponen gaji yang telah di atur Nilai selalu berubah,Maka akan tampil data pegawai
yang masuk didalam group tersebut.

5.  Pilih pegawai yang akan Anda atur nilai uang selalu berubah, dengan menandai cek box Pilih di
samping Nip. Selanjutnya tekan tombol panah ke kiri. Maka pegawai yang di pilih akan pindah
pada kolom sebelah kiri atau bagian Data pegawai memiliki nilai uang berbeda dengan group gaji.

6.  Selanjutnya ubah nilai uang pada kolom Nilai uang yang di tandai indikator berwarna kuning.
Ubahlah nilai uang tersebut sesuai kebutuhan. Nominal nilai uang tersebut yang akan tampil saat
proses penghitungan penggajian, walaupun dengan komponen gaji yang sama pada tiap pegawai
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Data Pegawai Memiliki Nilai Uang Berbeda Dengan Group Gaji :

D I L — )

pih | NP Nama Komponen gaji Group gaji Niaiuang | Jabatan | Departemen Kantor
13 adib putra haya Bonus Omset Gaji Staff Produksi 500.000 Staff Penjualan Cabang Surabaya
16 aditya irfanul ad-Din Bonus Omset Gaji Staff Produksi 550.000 Staff Penjualan Cabang Surabaya
23 putra mahasin tamam  Bonus Omset | Gaji Staff Produksi 230.000 Staff Penjualan Cabang Surabaya
24 Purta mahasin tamam  Bonus Omset | Gaji Staff Produksi 400,000 Staff Penjualan Cabang Surabaya
15 misbah sadan wibowo | Bonus Omset | GajiStaff Produksi  1.000.000 Staff Penjualan Cabang Surabaya
25 ghaniputra mubarak  Bonus Omset | Gaji Staff Produksi 300.000 Staff Penjualan Cabang Surabaya
19 shakti marwan magamul Bonus Omset | Gaji Staff Produksi 80.000 Staff Penjualan Cabang Surabaya
14 rijal daffa mubarak Bonus Omset  Gaji Staff Produksi 540,000 Staff Penjualan Cabang Surabaya
17 walimisbah makarim  Bonus Omset | Gaji Staff Produksi 720.000 Staff Penjualan Cabang Surabaya
20 javier aktam khairulah  Bonus Omset  Gaji Staff Produksi  1.000.000 Staff Penjualan Cabang Surabaya
18 bagas marwan alauddin Bonus Omset | Gajj Staff Produksi 1500000 Staff Penjualan Cabang Surabaya

b. Proses penggajian
Langkah terakhir dari menu ini yaitu melakukan proses penggajian, proses penggajian dihitung
berdasarkan formula (rumus dan kondisi) yang diatur pada group gaji pegawai dan aturan lainya. Pada
proses penggajian akan mengkalkulasi data absensi, izin, dan cuti yang sebelumnya telah diproses sesuai
dengan aturan — aturan pada penggjian. Untuk melakukan proses penggajian langkahnya yaitu :

1.

2.
3.

Pada menu Transaksi, pilih sub menu Proses Penggajian.

Klik icon tambah (+) , akan tampil halaman proses penggajian. Seperti gambar di bawah ini.

Pilih group gaji yang akan di lakukan proses penggajian (dapat memilih group gaji lebih dari satu),
dengan cara menandai cek box pilih.

Secara otomatis akan tampil komponen — komponen gaji untuk group gaji tersebut. Pilih
komponen gaji sesuai kebutuhan atau Anda dapat memilih semua komponen gaji tersebut.

Isikan nama proses penggajian, misalnya Gaji staff bulan Maret 2015.

Apabila memberlakukan pecahan terkecil, isikan minimal pecahan terkecil yang berlaku.
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7. Tentukan periode proses penggajian, perlu diperhatikan saat menentukan periode proses
penggajian, karena periode tersebut juga sebagai periode laporan absensi.

8. Isikan keterangan jika diperlukan pada inputan dibawah periode.

9.  Selanjutnya klik tombol Proses, secara otomatis aplikasi akan melakukan proses penggajian.
Tunggu sampai proses penghitungan gaji selesai.

10. Apabila berhasil maka akan tampil data pegawai dengan komponen gaji yang diterima. Seperti
gambar di bawabh ini.

[ Fitor pegawai 9| [ ), can || Data pegawai *O=]_&]
E e S R S —

Pan | Nama group ga) ][ P | Name romponen N Pecatanterkecl [
Gaj Admnistras: v capotor roe: [z 20ts [<] sa[zessanis [

W o sttt procussi

Group gaji

¥ Lembur
¥ | Cuti Normatif

¥| izin Perjalanan Binas
| Tunjangan Hari Raya
¥ Bonus Omset

v

v

Potongan Terlambat

Potongan Pulang Awal Total penggajian £2.995.000

Potongan Tidak Hadit

Data pegawai: 1:11 | |Data komponen gaji pegawai : adib putra haya 44
PN | NP Nama Jumiah gaj | pn Kods | Namakomponen | +/- | Nisivang | Fakor -

DEENEE 7.425.000 P Gaj Pokok ) 1.500.000 1

14 14 rial daffa mubarak 7.465.000 ot CutiNormatif ) 2325000 El

515 misbah sadan wibowo 7.525.000 D lzin Perialanan Dinas | (+) 3.100.000 £l

‘16 sotyarianuiscon 7475000 » TN sors Omset &) s00.000 1

1717 waiimsbah makanm 7645000

16 18 |bagas marwan slauddn

1919 |shakti marwan magamul

20 (20 javier akiamkhairulah

23 (23 putra manasi tamam

2¢ 26 Purts mahasin tamam

25 |25 ghaniputra mubarak

Penerimaan : 7.425.000
< | r Potongan : 0

11. Apabila pada proses penggajian tersebut sudah sesuai, klik tombol Simpan.
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12. Selanjutnya Anda dapat mencetak laporan penggajian. Pada aplikasi Fingerspot Personnel
menyediakan 5 macam laporan yaitu Rekap penggajian, Rincian penggjian, Slip penggjian, Export

to excel dan Export to excel 2.

13. Untuk mencetak laporan penggajian, tandai cek box pilih pada nama penggajian yang telah

disimpan.

14. Selanjutnya klik tombol Cetak dan pilih jenis laporan yang akan di cetak.

Qe ®OE] W proses [ Februari 2015 ||  Group gaii:

[ can] [ cetak

Pilh Nama penggajan Tol awal
v| | Edit GajiBulan Februari2015 | 01-02-2015

Pecahan terkecil

Total penggajian U Rekap penggajian
12.655.000|30-03{ Rincian penggajian
| Slip

Data Karyawan : [ Gaji Bulan Februari 2015 ]

\ PN | NP Nama Jumlah gaji
s B adskhan fahmi fawwaz 1.630.000
B 5 ahmad ghulam fahruddin 1.590.000

Penerimaan : [ adskhan fahmi fawwaz ] ~ 1.630.000 -

Nama komponen

‘ Export to Excel (Rincian)
Export to Excel (Rincian) 2

Nilgiuang | Faktor
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Contoh laporan rekap penggajian

LAPORAN REKAP PENGGAJIAN

Nama Perusahaan @ Fingerspot Periode Proses : Februari 2015
PIN NIP Mama Jabatan Departemen Jumlah Gaji

5 5 adskhan fahmi fawwaz Staff Penjualan 1.580.000
[} [ ahmad ghulam fahruddin Staff Penjualan 1.440.000
T 7 ahmat gibran ramadhan Staff Penjualan 1.580.000
a8 8 fatsal hanif mufida Staff Penjualan 1.500.000
1 1 ghani putra mubarak Staff Penjualan 1.4590.000
] 9 habibi eka hadaya Staff Penjualan 1.830.000
10 10 hadil zayan muntasir Staff Panjualan 1.500.000
3 3 hasib ghandur Staff Panjualan 1.715.000
2 2 khairuddin mufid hanan Staff Panjualan 1.610.000
4 4 putra ghazy fadhilah Staff Penjualan 1.890.000
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Contoh laporan rincian penggajian

(

LAPORAN RINCIAN PENGGAJIAN

Nama Perusahaan - Fingerspot Periode Prases  © Februari 2015
PIN:5 Nama : adskhan fahmi fawwaz Departemen : Penjualan
NIP: 5 Jabatan : Staff Gaji diterima : 1.580.000
Kode Komponen gaji Keterangan Jumlah Uang
GP Gaij Pokok 1x 1.500.000 1.500.000
LM Lembur 80.000
Total penerimaan 1.580.000
PIN: 6 Nama : ahmad ghulam fahruddin Departemen : Penjualan
NIP: 6 Jabatan : Staff Gaji diterima : 1.440.000
Kode ‘ Komponen gaji | Keterangan Jumlah Uang
GP | Gaji Pokok | 1x 1.500.000 1.500.000
Total penerimaan 1.500.000
PTT | Potongan Tidak Hadir | 2x 30.000 60.000
Total potongan 60.000
PIN:T Nama : ahmat gibran ramadhan Departemen : Penjualan
NIP: 7 Jabatan : Staff Gaji diterima : 1.580.000
Kode Komponen gaji Keterangan Jumlah Uang
GP Gaji Pokok 1x 1.500.000 1.500.000
LM Lembur 80.000
Total penerimaan 1.580.000
PIN: 8 Nama : faisal hanif mufida Departemen : Penjualan
NIP: 8 Jabatan : Staff Gaji diterima : 1.500.000
Kode ‘ Komponen gaji | Keterangan Jumlah Uang
GP | Gaji Pakok | 1x 1.500.000 1.500.000
Total penerimaan 1.500.000
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Contoh laporan slip penggajian

Nama Perusahaan : Fingerspot NIP :5

Periode Proses : Februari 2015 Mama : adskhan fahmi fawwaz

Jabatan : Staff Departemen * Panjualan

Penerimaan ( +) Potongan (-)

GP  Gaj Pokok 1x 1.500.000 1.500.000

LM Lembur 80.000

Total Penerimaan: 1.580.000

Gaji yang diterima: 1.580.000 Tgl. Cetak : 30-03-20151 57

Nama Perusahaan : Fingerspot diterima: 1.580.000
Periode Proses. : Februari 2015 Diserahkan oleh, Diterima oleh,

Jabatan : Staff

NIP : 5

Nama * adskhan fahmi fawwaz admin adskhan fahmi fawwaz
Departemen : Penjualan Tgl. Cetak : 30-03-2015 10:34:57

Nama Perusahaan : Fingerspot NIP 16

Periode Proses : Februari 2015 MNama : ahmad ghulam fahruddin

Jabatan : Staff Departemen : Panjualan

Penerimaan ( +) Potongan (-)

GP  Gajl Pokok 1x 1.500.000 = 1.500.000 PTT Potongan Tidak Hadir 2x 30.000 = 60.000
Total Penerimaan: 1.500.000 Total Potongan: 60.000
Gaji yang diterima; 1.440.000 Tgl. Cetak : 30-03-2015 10:34:57

Nama Perusahaan - Fingerspot Gaji yang diterima: 1.440.000
Periode Proses : Februari 2015 Diserahkan oleh, Diterima oleh,

Jabatan : Staff

NIP : 8

Nama : ahmad ghulam fahruddin admin ahmad ghulam fahruddin
Departemen : Penjualan Tgl. Cetak : 30-03-2015 10:34:57
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Contoh laporan export to excel rincian 1

A1 - £ |
A B D E

1 |
2 LAPORAN RINCIAN PENGGAJIAN
3
4 | periode : Sabtu, 28-02-2015 s/d Sabtu, 28-02-2015
5
6 NIP/Nama: 5 f adskhan fahmi fawwaz
7 Jumlah Gaji : 1.580.000
8 Nama Komponen Gaiji (+) Jumlah Nama Komponen Gaji() | Jumiah|
9 Gaiji Pokok (1 x 1.500.000) 1.500.000 o
10 |Lembur 80.000
11 1.580.000
12
13 |NIP/Nama: 6 / ahmad ghulam fahruddin
14 Jumlah Gaji : 1.440.000
15 Nama Komponen Gaji (+) Jumlah ‘ Nama Kompenen Gaji () Jumlah
16 Gaji Pokok (1 x 1.500.000) 1.500.000| ‘Pmongan Tidak Hadir (2 x 30.000) 60.000
17 1.500.000 60.000
1R
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Contoh laporan export to excel rincian 2

Fi5 -Q k|
Cc D E F G H | J K L M o
1 Nama | vabatan [peparterl  Kantor | status o Rekening Gaji Pokok | Lembur | CutiNormatif | in Perialanan Dinas | Potongan | Potongan Pulang Awal Potongan Tidak Hadir | Total Gaiietto
2 |adskhanfahmifawnStaff  Penjuala Cabang Surabaya AKif 1500000 80000 0 0 0 0 0 1580000
3 ahmad ghulamfahnStaff  Penjuala Cabang Surabaya Aktif 1500000 0 0 0 0 0 60000 1440000
4 |ahmatgibranramad$Staff  Penjuala Cabang Surabaya AKtif 1500000 80000 0 0 0 0 0 1580000
5 faisalhanifmufida Staff Penjuala Cabang Surabaya Aif 1500000 i 0 0 0 i 0 1500000
6 |ghani putra mubaral Staff  Penjuala Cabang Surabaya AKif 1500000 i 0 0 10000 0 0 1490000
7 habibiekahadaya Staff  Penjuala Cabang Surabaya Aif 1500000, 330000 0 [} 0 0 0 1830000
8 hadil zayan muntasil Staff  Penjuala Cabang Surabaya  Aktif 1500000 [} 0 0 0 0 0 1500000
9 |hasib ghandur dzulnStaff  Penjuala Cabang Surabaya  AKtf 1500000 0 225000 0 0 10000 0 1715000
10 khairuddin mufidhaiStaffl  Penjuala Cabang Surabaya AKtf 1500000 110000 0 0 0 0 0 1610000
11 putra ghazy fadhilah Staff  Penjuala Cabang Surabaya  AKtf 1500000 0 0 400000 10000 0 0 1890000
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Contoh Kasus Penggajian

Adi (pin 1), Budi (pin 2), Ani (Pin 3) adalah pegawai PT. XYZ, dalam bulan april pegawai tersebut mempunyai
data absensi sebagai berikut :

Bulan April Adi Budi Ani
Hadir 25 Hari 21 Hari 19 Hari
Tidak Hadir - 1 hari 3 hari
Terlambat tgl 6 10 menit 22 menit -
Terlambat tgl 15 31 menit 20 menit -
Pulang awal tgl 21 - - -
Pulang awal tgl 25 30 menit - -
Lembur tgl 1 120 menit 120 menit -
Lembur tgl 16 200 menit - -
Cuti normatif - - 2 hari, cuti menikah
I1zin Perjalanan Dinas - 3 Hari -
Bonus Omset Rp. 50.000 Rp. 100.000 Rp. 150.000

Apabila pada PT. XYZ menggunakan peraturan penggajian seperti berikut :
1.  Gaji pokok = Rp. 1.500.000 / bulan
2. Potongan tidak hadir = Rp. 30.000 / hari

3. Potongan terlambat, apabila melebihi salah satu kondisi maka akan dihitung kondisi 1 + kondisi 2
+ dst
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a. Kondisi 1 -> 10— 30 menit = Rp. 10.000
b.  Kondisi 2 -> 31 — 60 menit = Rp. 30.000
c. Kondisi 3 -> 61 — seterusnya = Rp. 50.000

4.  Potongan pulang awal , apabila melebihi salah satu kondisi maka akan uang dihitung kondisi 1 +

kondisi 2 + dst:
a.  Kondisi 1-> 10 — 30 menit = Rp. 10.000
b.  Kondisi 2 -> 31 — 60 menit = Rp. 30.000
c. Kondisi 3 -> 61 — seterusnya = Rp. 50.000

5.  Lembur, apabila melebihi salah satu kondisi maka akan mendapatkan uang sesuai kondisi:

a. Kondisi 1 -> 60 — 120 menit = Rp. 30.000
b.  Kondisi 2 -> 121 — 240 menit = Rp. 50.000
c. Kondisi 3 -> 241 —seterusnya = Rp. 60.000
6.  Cuti menikah dibayar Rp. 50.000 / hari
7.  lzin perjalan dinas dibayar Rp. 100.000 / hari

Berikut langkah —langkah yang dilakukan pada menu penggajian :
1.  Tentukan nominal uang untuk cuti normatif sesuai
kebtuhan, dalam kasus ini yaitu untuk cuti normatif
menikah isikan nominal sesuai aturan yang berlaku,
cth Rp 50.000 dibayar perhari.

" Insentif Cuti Normatif :

Cuti Normatif
Cuti Hamil

Cuti Menikah

Cuti Khitan Anak

Cuti Menikahkan Anak
Cuti Keluarga Meninggal
Cuti Pindah Rumah

Cuti Membabtiskan Anak
Cuti Umroh

Cuti Ziarah

Cuti Cadangan

Nominal Jenis
50.000 Harian
50.000 Harian
50.000 Harian
50.000 Harian

100.000 Harian

50.000 Harian

50.000 Harian
1.000.000 Lump Sum
1.000.000 Lump Sum
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2. Buatlah seluruh komponen gaji yang ada sesuai dengan komponen gaji pada PT. XYZ

@ Master Komponen Gaji :

Kode | Nama Tipe Nilai selalu berubah | No urut | Bagian formula Hitung Pembayaran Dibayar
[E Gai Pokok Tunjangan O 1 vl Periode Bulanan Tunai
LM Lembur Tunjangan O 5 ] Harian Bulanan Tunai
cT Cuti Normatif Tunjangan O 6 ] Periode Bulanan Tunai
PO Izin Perjalanan Dinas Tunjangan O 7 ] Periode Bulanan Tunai
THR Tunjangan Hari Raya Tunjangan O 8 ] Periode Tahunan Tunai
BNO Bonus Omset Tunjangan [v] 9 ] Periode Bulanan Tunai
PT Potongan Terlambat Potongan O 2 ] Harian Bulanan Tunai
PPA Potongan Pulang Awal Potongan O 3 ] Harian Bulanan Tunai
PTT Potongan Tidak Hadir Potongan O 4 ] Periode Bulanan Tunai

3. Selanjutnya komponen - komponen tersebut kelompokkan ke dalam group gaji, sesuai kondisi
dan rumus yang telah ditentukan. Berikut adalah tampilan group gaji yang telah diatur
menggunakan kondisi dan rumus sesuai contoh kasus diatas.

& Detail Rincian Komponen Group Gaji : Gaii Staff Produksi
Komponen Kondisi |
Kode | Nama. Cara hitung | Kondisi | Menggunakan Nama field Minimal | Maksimal| Melebihi dihtung | Rumus | Menggunakan | | Operasi | Konstanta | Operasi

Gaj Pokok Periode ] 0 0 [
PTT  Potongan Tidak Hadir  Perhari 0 0 0 Vi
PT Potongan Terlambat  Perhari v por 10 30, (]
PT Potongan Teriambat  Perhari ¥ Field laporan 31 60 [ |
PT  Potongan Terambat  Perhari (V| Fieldlaporan  Datang terlambat (ment) 61 1440 [ ]
PPA  Potongan Pulang Awal  Perhari (V| Fieldlaporan Pulang awal (menit) 10 30 [ ]
PPA Potongan Pulang Awal Perhari v por g awal (meni) 3 60 [ ]
PPA Potongan Pulang Awal Perhari [v| Fieldlaporan  Pulang awal (menit) 61 1440 [ ]
LW Lembur Perhari (V] Field laporan Lembur (jam) 1 2 n
LM |Lembur Perhari [¥] Fieldlaporan  Lembur Gjam) 2 4 [ ]
L |Lembur Perhari (V|  Fieldlaporan  Lembur jam) 4 8 [ ]

Cuti Normatif Perhari (] 0 0 v
PD Izin Perjalanan Dinas  Perhari O 0 0 v
[THR  Tunjangan Hari Raya  Periode ] 0 0 v
BNO  Bonus Omset Periode (] 0 0 | |
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4. Masukkan pegawai tersebut kedalam group gaji yang telah di buat

2, Data Group Gaji :
Kode Nama group |
GA |Gaj Admiistrasi

[l Gaii Staff Produksi

& Data Pegawai Group Gaii: | |[L1|[# ] & Data Pegawai Belum Masuk Group Gaii : ®OE=)
Piih NP | Nama | Jabatan | Departemen | Kantor |~] [ Fier pegawai: 5 ” A c-n}
1 ghani putra mubarak Staff Penualan Cabang Surabaya = = — — —
0 |2 khairuddin mufid hanan  Staff Penjualan Cabang Surabaya ‘s e i"“ T ;"‘ =, ‘P ‘”1 emen 5 571" ﬂb __|
[mE hasib ghandur dzuhannan  Staff Penjualan Cabang Surabaya 5 nm\ :;' n::ay: 5;" nz::::u: c:n::; s::n:::
0 | putra ghazy fadnish Staff Penjualan Cabang Surabaya L
o R e e g S 10 hadi zayan muntasic |Staff Penjualan Cabang Surabaya
O le ahmad ghulam fahruddin  Staff Penjualan Cabang Surabaya E}
o ahmat gibran ramadhan _ Staff Penjualan Cabang Surabaya

5. Ubahlah nilai uang untuk komponen bonus omset sesuai nominal masing — masing pegawai pada
sub menu Nilai uang selalu berubah.

Data Pegawai Memiliki Nilai Uang Berbeda Dengan Group Gaji :
Group gai: =12 cari
Nama | gaji | Groupgaj | Niaiuang | Jabatan | | Kantor
] |4 putra ghazy fadhilah Bonus Omset Gaji Staff Produksi 500.000 Staff Penjualan Cabang Surabaya
0 |7 ahmat gibran ramadhan Bonus Omset Gaji Staff Produksi 400.000 Staff Penjualan Cabang Surabaya
= 3 hasib ghandur dzulhannan Bonus Omset Gaji Staff Produksi 250.000 Staff Penjualan Cabang Surabaya
O |e ahmad ghulam fahruddin Bonus Omset Gaji Staff Produksi 150.000 Staff Penjualan Cabang Surabaya
0 |2 khairuddin mufid hanan Bonus Omset Gaji Staff Produksi 0 Staff Penjualan Cabang Surabaya
[d 7|8 adskhan fahmi fawwaz Bonus Omset Gaji Staff Produksi 50.000 Staff Penjualan Cabang Surabaya
Bl ghani putra mubarak Bonus Omset Gaji Staff Produksi | Staff Penjualan Cabang Surabaya

6.  Terakhir lakukan proses penggajian yang akan mengkalkulasi data absensi sesuai aturan — aturan
yang berlaku pada penggajian.
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Cuti Normatif
izin Perjalanan Dinas
Tunjangan Hari Raya
Bonus Omset
Potongan Terlambat
Potongan Pulang Awal

[ Fiter pegawai: 1\][ ), Cari || Data pegawai: “J0O=]_ =]

Group gaj 3 @ Komponen gaiji: @ Nama : [Gaji Bulan Februari 2015
Piih | Nama group gaj | s | Namakomponen | " Pecahan terkecil: 0
] Gaji Administrasi Gaj Pokok Periode :[01-02:2015_[~] sid[28-02.2015 [+
(2 Cal Siaff Produks] Lenbor Perioe Gaj Bulan Fabruari 2015

12.655.000

Total penggajar

Data pegawai : Data komponen gaji pegawai : putra ghazy fadhilah 44
PN | NP | Nama | Jumiah gaji | Kode | Namakomponen | +/- | Nisiuang | Faktor |

1 1 ghani putra mubarak 1.490.000 3 Gaji Pokok 3] 1.500.000. 1
2 2 khairuddin mufid hanan 1.610.000 BE) Izin Perjalanan Dinas | (+) 400.000 4
HE 3 hasib ghandur dzuhannan 1.965.000. | |BN0  |Bonus Omset *) 500.000| 1
b4 4 2.390.000 | Gl Potongan Terlambat | () 10.000: 1
s s adskhan fahmi fawwaz 1.630.000°
I ahmad ghulam fahruddin 1.590.000
|7 7 ahmat gibran ramadhan 1.980.000.

Penerimaan : 2.400.000
< | Potongan : 10.000
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7.  Simpanlah proses penggajian tersebut agar dapat di cetak dan di export kedalam format excel.
Berikut ini contoh laporan penggajian untuk contoh kasus diatas.

[ LAPORAN REKAP PENGGAJIAN
Nama Perusahaan  : Fingerspot Periode Proses  © Februari 2015
PIN nip Nama Jabatan Departemen Jumiah Gaji
5 5 adskhan fahmi fawwaz Staff Penjualan 1.630.000
6 6 ahmad ghulam fahruddin Staff Penjualan 1.590.000
7 7 ahmat gibran ramadhan Staff Penjualan 1.980.000
1 1 ghani putra mubarak Staff Penjualan 1.490.000
3 3 hasib ghandur Staff Penjualan 1.965.000
2 2 khairuddin mufid hanan Staff Penjualan 1.610.000
4 4 putra ghazy fadhiah Staff Penjualan 2.390.000
LAPORAN RINCIAN PENGGAJIAN
Nama Perusahaan Fingerspot Periode Proses Februari 2015
PIN : 5 Nama : adskhan fahmi fawwaz Departemer ‘enjualan
NIP : 5 Jabatan : Staff Gayji diterim 1.630.000
Kode Komponen gaji Keterangan Jumiah Uang
GP Gaji Pokok 1x 1.500.000 1.500.000
LM Lembur 80.000
BNO Bonus Omset 1x 50.000 50.000
Total penerimaan 1.630.000
PIN : 6 Nama : ahmad ghulam fahruddin jualan
NIP : 6 Jabatan : Staff 1.590.000
Kode Komponen gaji Keterangan Jumlah Uang
GP Gaji Pokok 1x 1.500.000 1.500.000
BNO Bonus Omset 1x 150.000 150.000
Total penerimaan 1.650.000
PTT Potongan Tidak Hadir 2x 30.000 60.000
Total potongan 60.000°
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Nama Perusahaan  : Fingerspot NP :5

Periode Proses Februari 2015 Nama adskhan fahmi fawwaz

Jabatan Staff Departemen  Penjualan

Penerimaan (+) Potongan (-)

GP  Gaiji Pokok 1x1500.000 =  1500.000

LM Lembur = 80.000

BNO Bonus Omset 1x 50.000 - 50.000

Total Penerimaan: 1.630.000

Gaji yang diterima: 1.630.000  TolCetak : 30-03-2015 12:25:53

Nama Perusahaan : Fingerspot Gaji yang diterima: 1.630.000
Periode Proses Februari 2015 Diserahkan oleh, Diterima oleh,

Jabatan Staff

NP

Nama adskhan fahmi fawwaz admin adskhan fahmi fawwaz
Departemen Penjualan Tl Cetak : 30-03-2015 12:25:53

Nama Perusahaan  : Fingerspot NP 6

Periode Proses Februari 2015 Nama ahmad ghulam fahruddin

Jabatan Staff Departemen : Penjualan

Penerimaan (+) Potongan (-)

GP  Gaji Pokok 1x1500.000 = 1500.000 PTT Potongan Tidak Hadir 2%30.000 = 60.000
BNO Bonus Omset 1x 150.000 = 150.000 Total Potongan: 60.000
Total Penerimaan: 1.650.000

Gaji yang diterim: 1.590.000  TolCetak : 30-03-2015 1225553

Nama Perusahaan  : Fingerspot Gaji yang diterima: 1.590.000
Periode Proses Februari 2015 Diserahkan oleh, Diterima oleh,

Jabatan Staff

NP 6

Nama ahmad ghulam fahruddin admin ahmad ghulam fahruddin
Departemen Penjualan Tgl Cetak : 30-03-2015 12:25:53
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FINGERSPOT WEBSITE & SUPPORT

Untuk informasi & Customer Service, kunjungi website Fingerspot http://www.fingerspot.com
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