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User’s Guide ini berisi instruksi operasional aplikasi Fingerspot Personnel. Penjelasan dimulai dari cara instalasi aplikasi
Fingerspot Personnel, pengolahan data karyawan, 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.
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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 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.
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Minimal Konfigurasi

Minimal Komputer Dual Core.

1 Gb Memory.

Resolusi layar minimal 1024 x 768.
Windows XP SP 3, 7, 8 dan 10.

PWONPE
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Instalasi Aplikasi Fingerspot Personnel

. Masukkan CD instalasi aplikasi Personnel ke PC.

. Tunggu beberapa saat hingga menu Instalasi Fingerspot Personnel tampil.

. Klik tombol Install, selanjutnya klik tombol Next kemudian ikuti petunjuk di layar.

. Pada halaman Select Additional Tasks, tandai Install Local MYSQL Server untuk menginstal database
MYSQL aplikasi Fingerspot Personnal, Selanjutnya tandai cek box Instaling .Net Framework sesuai
dengan tipe windows yang Anda gunakan. Klik Next untuk melanjutkan proses instalasi.

5 Setup - Fingerspot Personnel e

Select Additional Tasks
Which additional tasks should be performed?

Select the additional tasks you would ke Setup to perform while instaling Fingerspot
Personnel, then ciick Next.

Additional shortcuts:

[ Create a desktop shortcut

[ create a Quick Launch shortcut
Database:

Install Local MYSQL Server

Driver:

[ 1nstall Fingerprint Reader Driver 2.2.3.0

= =
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. Pada bagian akhir instalasi, pilih jenis pilihan Server, untuk localhost
database mysql 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 coreer ot 308 "
di akses oleh PC lokal dan PC client. Selanjutnya isi port database ETs o
mysql , atau gunakan opsi Default untuk pengaturan secara default. e
Klik OK untuk melakukan instalasi database MYSQL aplikasi Fingerspot Note: + mustbe fed

MYSQL Setup

WA e

Defautt i cancel

Personnel dan melanjutkan proses instalasi.
. Klik Finish dan instalasi aplikasi Fingerspot Personnel selesai.

Note :

- Aplikasi Fingerspot Personnel tidak dapat di install lebih dari satu pada komputer yang sama (karena
service name database Mysql aplikasi Fingerspot Personnel yang sama)

- Pastikan port Mysgl yang diinstal masih kosong / tidak digunakan oleh Port database Mysql yang lain.

- Mesin tipe Neo 151 NC, Neo A-152NC, SF-1000CNB dan Neo W201-BNC wajib install .Net Framework,
sebelum menginstal aplikasi Fingerspot Personnel

- Untuk menjalankan aplikasi Fingerspot Personnel disarankan menjalankannya sebagai Run As
Administrator, Caranya klik kanan pada icon atau exe aplikasi Personnel >>pilih Run As Administrator

10
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Persiapan Awal

Buat Jam Kerja
dan Jadwal kerja
pegawai di aplikasi

Tambahkan Pegawai
dan berlakukan
jadwal kerja di aplikasi

upload
data pegawai ke mesin

istrasikan
sidik jari di mesin

m@ qooe '(ooo@oao.oclh

6

Download Aplikasi dan Mesin
dat§ pegawai siap digunakan

Dari mesin untuk proses absensi
ke aplikasi

(backup data)

Kegiatan Harian

Pegawai Melakukan
absensi di mesin

7b

Menambahkan
Pengecualian
pada aplikasi

Download data presensi

dari mesin (dilakukan di aplikasi)

fingersp@t’

organizing people

3

Proses Cetak Laporan
dilakukan di Aplikasi

www.fingerspot.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.

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)

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)

Upload data karyawan ke mesin.

12
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Selanjutnya Anda dapat mengirimkan data karyawan yang sudah lengkap pada aplikasi ke mesin (upload
user).

(dilakukan pada aplikasi Fingerspot Personnel, Menu Mesin)

Registrasikan sidik jari pegawai (dilakukan pada mesin).

Selanjutnya registrasikan sidik jari pegawai sesuai dengan nama — nama pegawai yang dimaksud.
Disarankan satu pegawai tidak hanya satu sidik jari yang didaftarkan hal ini bertujuan untuk backup sidik
jari, apabila suatu saat salah satu sidik jari tidak terbaca oleh mesin. Cara meregistrasikan sidik jari
pegawai di mesin dapat Anda lihat pada buku manual mesin yang bersangkutan.

(dilakukan pada Mesin)

Download data pegawai dari mesin ke aplikasi (backup data pegawai).

Download data pegawai (user info, FP, Password dan Kartu) yang ada di mesin ke dalam aplikasi
Fingerspot Personnel bertujuan untuk backup data pegawai apabila suatu saat mesin mengalami
kerusakan.

(dilakukan pada aplikasi Fingerspot Personnel, Menu Mesin)

Mesin siap digunakan untuk absensi pegawai.

Pada tahap ini mesin sudah siap dipasang dan digunakan untuk absensi oleh pegawai setiap hari.
Download data presensi dari mesin ke aplikasi Fingerspot Personnel.

Data presensi yang sudah terkumpul dimesin selanjutnya dapat di download ke aplikasi Fingerspot
Personnel (untuk dihitung). Kecuali Anda menggunakan fasilitas realtime yang mana saat pegawai
melakukan scan di mesin secara otomatis data presensinya akan tersimpan pada aplikasi Fingerspot
Personnel juga.

(dilakukan pada aplikasi Fingerspot Personnel, Menu Mesin)

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
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pengecualian tersebut pada aplikasi Fingerspot Personnel agar tercatat dan dihitung pada proses
laporan absensi.
(dilakukan pada aplikasi Fingerspot Personnel, Menu Pengecualian)

10. 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)

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

14
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Persiapan Awal Kegiatan Harian ﬁnger5p0t®

organizing people

Atur nominal insentif
cuti normatif

Proses laporan
absensi

raveanians

Tambahkan komponen gaji PPy
Atur nilai uang
(optional)

&)

il

Tambahkan group gaji &
masukkan komponen gaji

Proses dan Cetak
laporan penggajian

Masukkan pegawai
kedalam group gaji

www.fingerspot.com
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11.

12.

13.

14.

15.

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 gaji.

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
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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)

16. 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)

Catatan : lebih jelas mengenai fitur Access Control silahkan di lihat pada halaman 131
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Alur Pengaturan Access Control

Untuk memudahkan Anda dalam melakukan pengaturan akses kontrol pada aplikasi Personnel, maka akan di
jelaskan alur standar pengaturan akses kontrol :
1. Atur Pass-segment
Tambahkan Jam Akses karyawan dapat membuka pintu, Anda dapat menentukan jam awal sampai
dengan jam akhir karyawan dapat membuka pintu. Disediakan Max 31 Pass-segment yang dapat diatur
( Dilakukan pada modul Access control, Menu Pass-segment)
2. Masukkan Pass-zone ke dalam Pass-group
Group berfungsi untuk mengelompokkan Jam Akses yang akan di gunakan oleh karyawan. Secara
default semua kayawan yang telah di registrasikan di mesin masuk ke dalam Group 00.
( Dilakukan pada modul Access control, Menu Pass-group)
3. Jadwalkan Pass-grup ke dalam Pass-zone
Setelah Jam Akses di masukkan ke dalam Grup, maka Grup tersebut harus di masukkan ke dalam pZona.
Langkah ini berfungsi untuk menjadwalkan hari apa saja karyawan dapat mengakses pintu.
( Dilakukan pada modul Access control, Menu Pass-zone)
4. Tentukan Karyawan yang berhak membuka pintu
Langkah terakhir tentukan karyawan — karyawan yang dapat membuka pintu.
( Dilakukan pada modul Access Control menu User Access Control )

Catatan : lebih jelas mengenai fitur Access Control silahkan di lihat pada halaman 131
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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

L DEFISI ~

1. “Fingerspot Personner” adalsh gerspot yang digunakan manajemen data kehadiran
yang nantinya skan menghasikan laporan absensi karyawan

2. "HAKT adalah hak atas kekayaan intelektual menyangkut semua hak paten, desain, model, kegunaan, hak cipta, tata cara penggunaan,
rahasia dagang, merek dagang, merek jsa, dan hak kekayaan intelektual lainnya yang berhubungan dengan informasi teknis layanan

I LISERS.
1. Seluruh desain, model kegunaan, hak cipta, tata cara penggunaan, logo, nama aplkasi, dan merek dagang dan jasa Fingerspot Personnel
adalah milk Fingerspot. Semua nama perusahaan dan produk fain mungkin merupakan merek dagang dar masig-masing perusanaan
Fingerspot hanya memberikan hak dan kewenangan kepada pengguna untuk menggunakan Fingerspot Persanne, TDAK untuk

membangkar, mengubah isi, menamba isi api gersp bentuk apa pun atau kemudian memyusun ulang

aplikasi 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 Fingerseot yang

drancang khusus untuk Fingerspot Persunne\

Setiap penggunaan Fingersp: /A mesin absensi gerspot yang diancang kh gersp

Personnel,

5. Fingerspot Personnel boleh disebariuaskan dan di-copy ke kemputer lsin selama fidak menambah atau mengurangi isi foider asi Fingerspot
Personnel dan penyebarannya hanya untuk lingkungan pengguna mesin absensi merk Fingerspot yang dirancang khusus untuk Fingerspot
Personnel.

6. Fitur penggajan Fingerspot Personnel tidak berbayar dan tidak ada layanan purna jual atas ftur in.

~

L PELANGGARAN HAKL
1. Vang termasuk dalam pelanggaran HAKI mik Fingerspot adalah
a. Membongkar, mengubah isi, menambah isi apl gersp bentuk apa pun dan/atau kemudian menyusun
ulang aplkasi Fingerspot Personnel,

Saya setu dengsn SVARKT dan KETENTUAN penggunaan apikasi Fingerspot Personnel,
radi merupakan tangoung gguna sendir
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Aktivasi

Langkah pertama menggunakan aplikasi
Fingerspot Personnel, daftarkan mesin ke
aplikasi sekaligus untuk melakukan aktivasi
aplikasi. langkahnya yaitu :

1.

Isikan SN / Serial Number, dapat Anda
lihat pada kotak mesin atau body
mesin bagian belakang.

Isikan Kode Aktivasi, kode ini dapat
Anda temukan didalam kotak mesin
atau  kunjungi web site resmi
Fingerspot www.fingerspot.com

Isikan type mesin sesuai dengan type
mesin yang digunakan.

Pilih jenis koneksi yang digunakan
Ethernet atau kabel USB.

Jika menggunakan Etehernet, isikan IP
Address yang diatur di mesin.

Fingerspot Personnel - Instalasi Wizard (Langkah 1/9) o]
Terima kasih telah menggunakan product dan Fingerspot, langkah pertama lakukan aktivasi apikasi Fingerspot Personnel, dengan mengisi ~
N (Serial Number) dapat diihat pada body mesin bagian belakang
5 Kode ariwos!dogat dinalpads abelkode aKivas! Gdaam otok mesin
© Pilhtype mesin (sesuai mesin yang digunakan)
Pemiihan type mesin pada saat menambah mesin di aplkasi harus sesuai dengan type mesin yang digunakan
Kesalahan dalam memilh type mesin di apiikasi akan mengakibatkan aplkasitidak dapat terkoneksi (downioad dan upload data)
dengan mesin
4. Ubah nama mesin sesuai keinginan
e Pilh jenis koneksi yang digunakan, Ethernet atau kabel LAN dan USB atau kabel USB.
T Isikan IP Adreess mesin fka Anda menggunakan pilinan koneksi Ethernet,
9. lsikan no mesin (defaul no mesin yatu 1) dan port (defaut port mesin yatu S500) sesual yang distur pada mesin Anda.
v
Isian mesin

s
Kods akiivasi
Type -

Nama mesin : Mesin 1
Koneksi : |Ethemet - No. mesin:[1
P address : [192.168.1.201 Port 5500

] Memiiki mesin lebih dari satu

Isikan No mesin dan Port sesuai dengan yang diatur didalam mesin.
Klik tombol Lanjut, jika berhasil Anda akan akan melanjutkan pengaturan pada wizard.

Fingerspot Personnel User’s Guide
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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

berlakukan jadwal tersebut ke pegawai.

Fingerspot Personnel - Instalasi Wiizard (Step 3/6) ===

Pengaturan shitini stiranat umum, langkahnya
a. Tentukan durasi sebelum jam masuk, pegawai yang melakukan scan sebelum
b, Tentukan durasi setelah jam keluar, pegawai yang melakukan scan setsiah durnsllnmke\uar/nu\ung oot scon torscbut tidak dfungiiabaikan
C. Tentukan durasi toleransi terlambat dan pulang awal yang diizinkan
4. Tentukan minimal durasi kerja pegawaiyang akan dhitung % hari keris

St [ teanat | Lembur | Lan-Lan [ wesi |

Durasi sebelum jam masuk =)
Durasi setelah jam masuk &
Durasi sebelum jam pulang
Durasi setelah jam pulang
Toleransi teriambat
Toleransi pulang awal

Heung kera 172 arifia kera minimal 260 2] ment
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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
Absens! Status kehadiran ( Periode : 01-02-2015 - 28-02-2015) Status Terlambat Status Pulang Awal

Pegawal 2

‘ Lannya il I | | |
15 t
R = - - -

i
i
}
o 0 M e

a
Hadi  Tidakhadir Tenambat Pulang Scantdak Salahsn Cull pribadi
awal  lengkap

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

Status pegawai

Status pernikahan

Sudah Mer

Belum Menikah

30%

Komposisi pegawai Status kontrak

udah berakhir

Kontrak
60%

Tingkat pendidikan Jenis kelamin

Perempuan
0%
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Usia pegawai

Golongan darah

6 4
Py -
| .
. ‘ ’
3 ‘ r 2
2 | !
‘ N EmEEn 1B L
i [ ‘
0 0 -
1722 2328 29-34 3540 4145 4752 >52 A B+ AB+ o+ A 8- AB- 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 4 >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

26

Fingerspot Personnel User’s Guide



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.

Fiih | PIN [ NP Nama Jadwal Kerja | Tgl. Mulai Jadwal | Tempat Lahir | Tanggal Lahir | Jabatan | Departemen Kantor

1 1 ghaniputra mubarak Umum 28122014 Surabaya | 01-01-1985  Manager |HRD Cabang Surabaya
2 |2 khairuddin mufd hanan  |Umum 29122014 Surabaya | 01-01-1985  Manager HRD Cabang Surabaya
3 3 |hasib ghandur dzulhannan |Umum 28122014 Surabaya | 01-01-1985  Manager |HRD Cabang Surabaya
4 |4 |putra ghazy fadhiah Pola 29122014 Surabaya | 01-01-1985  Operator |IT Head Dffice

I 5 5 adskhan fahmi fawwaz Fola 29122014 Surabaya 01-01-1885 Operator |IT [Head Office] -

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.
4.  Apabila anda ingin membatalkan isian data pegawai, dapat tekan Esc pada keybord.
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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 I o s |
tekan Ctrl+Delete pada keyboard. akan muncul pesan konfirmasi hapus
seperti gambar di samping.

Apabila memilih pilihan Tidak aktif maka pegawai tersebut akan masuk
pada sub menu Non-aktif (pegawai non aktif dapat dijadikan pegawai
aktif) contoh karyawan kerja borongan, proyek , dll.

Jika pilih Berhenti maka akan masuk sub menu berhenti, dan jika Anda

Berhenti

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

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,dIl. Kelompok pegawai dalam fitur Tampung ini
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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, 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.

Selanjutnya dapat diproses kedalam berbagai macam fungsi

caranya yaitu :

. 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. Qe || € nawes e L

. Apabila karyawan yang di tampung akan diberlakukan
fungsi pengecualian, caranya klik tombol Pengecualian dan pilih 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.
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Mengubah Status Pegawai

Setelah Anda menambahkan data pegawai, Anda dapat menambahkan atau | .. awie
mengganti status pegawai dengan klik tombol Ganti Status (terletak dibawah Kontrak Kerja
daftar pegawai). Akan tampil beberapa pilihan status yang dapat Anda pilih | pegayaiTetap
(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
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 37.

. 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.

. Set pembagian, untuk mengatur pembagian kerja karyawan secara kolektif atau bersamaan

Mon Aktif dari Daftar Pilihan
Kontrak Kerja dari Daftar Pilihan
Pegawai Tetap dari Daftar Pilihan
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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 42, menambahkan Ganti Jam Kerja Anda dapat melihat pada halaman 45 dan menambahkan

Lembur dan Kerja extra shift Anda dapat melihat pada halaman 52 .
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Mengunakan Jadwal per Pegawai

Dengan menggunakan fitur jadwal per pegawai Anda dapat mengatur jam 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.
2.
3.

10.

Masuk pada menu Pegawai, sub menu Aktif.

Pilih pegawai yang ingin Anda lihat atau ubah jam kerjanya. Dengan menandai cek box Pilih

Klik tombol Jadwal per Pegawai Maka akan tampil form detail jadwal seperti pada gambar di
halaman 32, pilih bulan dan tahun yang akan Anda tampilkan jam kerjanya. Kemudian klik tombol
Cari.

Otomatis akan tampil jam kerja yang di jalani pegawai tersebut.

Apabila Anda ingin mengganti jam kerja pilih jam kerja pada combo box Pilih jam kerja
pengganti.

Selanjutnya pilih tanggal untuk perubahan jam kerja pegawai. Caranya yaitu :

- Blok tanggal yang akan di ubah jam kerjanya,

- Pilih Jam kerja, yang dan tekan tombol OK

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.

Atau apabila ingin membatalkan izin libur, dapat menekan tombol Tidak libur pada tanggal yang
sudah di berlakukan izin libur.

Klik tombol Simpan, untuk melakukan penyimpanan perubahan jam kerja

Untuk mengexport data jadwal pegawai klik tombol export
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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.

Mengunakan Jadwal Pegawai
Fitur ini digunakan untuk memudahkan Anda dalam memberlakukan jadwal kerja ke pegawai, tanpa harus
memberlakukan satu per satu jadwal kerja ke pegawai. Berikut cara untuk menjadwalkan pegawai:

1.  Masuk pada menu Pegawai, sub menu Aktif.

Pilih pegawai yang ingin Anda jadwalkan. Dengan menandai cek box Pilih

3. Klik tombol Jadwal Pegawai dan pilih Jadwal Pegawai. Maka akan tampil form jadwal kolektif
seperti pada gambar di halaman 34.

4.  Pilih Jadwal yang Anda berlakukan kemudian klik tombol Simpan untuk menyimpannya.

g
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Jadwal Kolektif ==
Nama Jabatan | Depariemen antor Tadwalker | T A

Kharuddin mufd hanan  Manager Penjuaian Swabaya  Umum o]
hasib ghandur dzuhannan  Staff Penjusian Susbaya  Umum 04
putra ghazy fadhian Staff Penjuaian Swabaya  Umum o]
adskhan fanmifawwaz  Staf Penjualan Suabaya  Umum 04
ahmad ghulam fanruddin  Staff Penjuaian Swabaya  Umum o]
Anindya Fauziah Staff Peniualan Suabaya  Umum 04
‘Arigah Fatinah Staft Penjuaian Swabaya Umum 0
Bahriyyah simiya Staff Peniualan Suabaya  Umum 0
Daisha Lub Wurtazah  Staff T Susbaya  Umum 0e
Dalyakerimtunnisa  Staff T Suabaya  Umum 0

o 0 J v

Jadwial: [umum ~] [ & simpan ]

Pegawai belum registrasi

Fitur ini digunakan untuk menginfokan daftar pegawai yang belum melakukan registrasi sidik jari / tidak

mempuyai sidik jari.

Pegawai Belum Registrasi

0
102
103

Lima P

ghani putra mubarsi CEO
Knairuan muni har CEQ

01 101
102102
103103

Jstatan Decariemsn

ceo Enishing

uzu Gudsng

ceo Marketing

Onine Suppert _ STAFF ADIN

coo Gudang

ceo Marketng
Gudang
Finishing
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Ubah Tanggal Masuk

Fitur ini di gunakan untuk memudahkan anda dalam merubah tanggal masuk kerja pegawai, tanpa harus
mengubah satu per satu tanggal masuk kerja pegawai. Berikut cara untuk merubah tanggal masuk kerja

pegawai berdasarkan tanggal masuk dan pegawai yang dipilih :

1.  Masuk pada menu Pegawai, Sub Menu Aktif.

2. Klik tombol ubah Tanggal Masuk berarti akan mengubah semua pegawai yang tanggal masuk
kerjanya sesuai yang dipilih atau Berdasarkan Tanggal Masuk berarti merubah tanggal masuk
kerja sesuai karywan yang di pilih. Maka akan tampil form untuk merubah tanggal masuk kerja

seperti gambar di bawabh ini.

3. Pilih pegawai yang ingin di rubah tanggal masuk kerjanya dengan menandai cek box pilih. Klik
tombol ubah Tanggal Masuk. Maka akan tampil form untuk merubah tanggal masuk kerja seperti

gambar dibawah ini.

Fingerspot Personnel User’s Guide

™ Berdasar Tanggal Masuk x ™ Berdasar Pegawai yang Dipilih X
Tanggal masuk kerja yang diubah : Pegawai yang dipilih, tanggal masuk kerja diubah :
[H-0e-2018 [+] 17082018 ||
Diganti dengan tanggal masuk kerja
17092018 [ =]
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Migrasi Data Karyawan Fingerspot.iO
Fitur ini di gunakan untuk mengexport (Excel) data pegawai dari aplikasi Fingerspot Personnel agar bisa di
upload web Fingerspot.iO. berikut langkah untuk melakukan export data pegawai:
1.  Masuk pada menu Pegawai, sub menu aktif.
2. Klik tombol Export, kemudian pilih Fingerspot.iO, maka akan muncul form halaman Migrasi Data
Karyawan Fingerspot.iO .

© Migrasi Data Karyawan Fingerspot.io [

Petunjuk Penggunaan:

Fitur ini digunakan untuk export data karyawan dari apikasi Fingerspot Personel berupa fie Excel untuk selanjutnya dapat di import ke web FingerspotiO. Data
karyawan yang waijb diengkapi yaitu PIN, Nama, Kantor dan Jabatan, oleh karena itu silahkan lengkapi data karyawan tersebut di aplikasi Personnel sebelum
diakukan export data. Jka data-data tersebut tidak diengkapi maka saat import ke web Fingerspot O akan gagal. Berikut ini langkah export data karyawan:

1. Pilh "Kantor" dan "Jabatan".

2. Kik tombol “Export ke Excel

3. Data karyawan berhasil di export ke file Excel, selanjutnya lakukan import data ke web Fingerspot.O.

Kantor ~ | abatan -

PIN PIN di Mesin Nama Karyawan Kantor Jabatan el
E WENSISLAUS SUGI Head Office staf
89 89 LIBERIA AVELANY Head Office HR and GA Manager
107 107 Safari Abdulah Surabaya Admin
198 198 Yulus Sesarius Jakarta Staf
373 373 KONSTANTINUS JA Denpasar Staf
409 409 KRISTINA SANDRI Jogja Staf
457 457 Karolina Yasint Malang Staf
470 470 mariyam mbora Surabaya Staf
92 493 Prilyasteti Z Head Office Staf
540 540 Apolonius A Jem Surabaya Staf
541 541 alviando duri Surabaya Manager
585 555 MARIA ANASTASIA Surabaya Admin
599 599 MARIA THERESIA Surabaya Admin
1214 1214 HANFFAH DIYAH Head Office Staf
1241 1241 YUNITA AYU FI Head Office Staf
1378 1378 NANDA IMAN S Head Office Admin
2010 2010 BONEVANTURA NTA Head Office HR and GA Manager v

i Export ke Excel
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3. Pilih Kantor dan Jabatan, kemudian Klik Export to Excel, pilih lokasi penyimpanan hasil export,

setelah berhasil akan muncul lokasi di mana anda dapat mengambil file hasil export tadi beserta
namanya seperti gambar di bawah ini

5 Mgras: Data Karyowan Fingerspot 0 L]

Petunjuk Penggunaan :
1. PiR kolom “Dffice” dan koiom “Job Tele"
2Kk tombol Export o Excer

Jovatan « [ Kantor -
Nama Karyswan Kantor Jaatan -

‘Afons Gharu Suff Head Office

oysius g wowo Manager Head Offce

Roffus KEa Admn Head Office

Aoka 8 Nara sttt Head Offce

Hesty A Ghatur sttt Head Office

ey Staft Head Office

Gameta T Gheta Manager Jauarta

Nona Asty Abis Admn Jskarts

ardian Admn Jscarta

moni Fredenc Admn Sursbays

File= 1905031
R Lokasi File = Eemp_201908011424_parsonnel.cisx
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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 88,
sedangkan cara untuk menambah, mengubah dan menghapus data pegawai aktif dapat dilihat pada
halaman 27. 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 v & Export \[ L cetak ][ =] cetak Pegawal Kontrak
Pilh | BN | NP Nama ladwalKerjs | Tol Mulailadwal | TempatLanir | Tanggallahi | Jsbaian | Departemen Kantor Password | RFD | HNoTep | Tol[~
» 1 1 | ohani putra mubarak — [TENEY 28-12-2014 Surabaya 01-01-1885 Wanager  |HRD Cabang Surabaya |1 08347393473 | 11-01]
2 2 knairuddin mufid hanan | Urmum 25122014 Surabaya 01-01-1985 Managsr  HRD Cabang Surabaya |1 08847393473 01-01
3 3 hasib ghandur dzuhannan |Umum 28122014 Surabaya 01-01-1985 Manager  HRD Cabang Surabaya |1 08247303472 01-01
4 4 putra ghazy fadhiah Fola 25122014 Surabaya 01011385 Operstor T Head Office 1 08847393473 | 01-01
5 5 adskhan fahmi fawwaz  Pola 25122014 Surabaya 01-01-1985 Operator | T Head Offics 1 08847393473 01-01
6 6 ahmad ghulam fanruddin  Fola 28122014 Surabaya 01-01-1985 Operator T Head Office 1 08847393472 01-01
7 7 ahmat gibran ramachan ol 25122014 Surabaya 01-01-1385 Operstor T Head Office 1 08847393473 | 01-01

=0

[ ©@ Tamban ke paiar panan || G oatarpunan @) || € Ganistatus ||

Pengecuaian -
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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, nama bank, nama rekening,
no.rekening, 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.

R TS | ey

Detai Pegawai -

Foto pegawai B

Pend. Terakhir | Golongan Darah | Status Pernikahan | Agama | JumiahAnak | Alamat | NamaBank Nama Rekening No. Rekening

B A+ Menkah Islam 0 BRI khairuddin mufid hanan | 465469011111
sha As Wenkah Islam ] Mandiri hasib ghandur dzulhannan | 1423107604222
Ny As Henkah Islam 0 BCA putra ghazy fadhiah 14312156465120
EN Ax Menkah Islam ] BNI adskhan fahmi fawwaz 846520844054
By A+ Menkah Islam 0 CMBNIAGA | ahmad ghulam fahruddin | 1320.341789451]
sha As Wenkah Islam [} 8o Anindya Fauziah 874695312548

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 ] 2L cetak Pegawai Knnlrsk]
Pin [ PN [ NP | Nama | Jadwalkeria | Tol Mulaiadwal | TempatLahr | Tanggallahr | Jabatan | Departemen | Kantor | Password | RFD | No.Tep | Tol ~
2 Khairuddin mufid hanan | Umum 28122014 Surabaya 01-01-1885 Manager  HRD Cabang Surabaya 1 08847393473 | 01-01
3 hasib ghandur dzulhannan | Umum 25122014 Surabaya 01-01-1985 Manager  HRD Cabang Surabaya 1 18847393473 | 0101,
n pulra ghazy fadnian Pola 28122014 Surabaya 01011985 Operator T Head Office 1 08547393473 | 0101
5 adskhan fahmi fawwaz  Pola 28122014 Surabaya 01-01-1885 Operator |7 Head Office 1 08647393473 |01-01
< il ] 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.
- Klik tombol Yes untuk konfirmasi dan akan tampil gambar seperti di bawah.
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Kontrak Kerja ]

PN | NP | Nama | ladwalKera | NomorTelp. | TolAwalKontrak | TolAkhi Konirak
9 3 Raden  JadwalDasar |0B444B14651  8/6/2014 872015 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 37.

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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Laporan Data Kontrak Kerja

NIP Nama Jadwal Kerja Jabatan Departemen Kantor Tgl. Mulai Tgl. Selesai Status Pegawai
PIN:2

2 khairuddin mufid hanan Umum Manager HRD Cabang Surabaya 01-01-2014 |31-12-2014 Pegawai kontrak
PIN:3

3 hasib ghandur dzulhannan Umum Manager HRD Cabang Surabaya 01-01-2014  31-12-2014 Pegawai kontrak
PIN:4

4 putra ghazy fadhilah Fola Operator m Head Office 01-01-2014  31-12-2014 Pegawai kontrak
PIN:3

5 adskhan fahmi fawwaz Fola Operator m Head Office 01-01-2014  31-12-2014 Pegawai kontrak
PIN:6

(-] ahmad ghulam fahruddin Pola Operator m Head Office 01-01-2014  |31-12-2014 Pegawai kontrak
PIN:7

7 ahmat gibran ramadhan Pola Operator m Head Office 01-01-2014  |31-12-2014 Pegawai kontrak
PIN:8

8 faisal hanif mufida Pola Operator m Head Office 01-01-2014 | 31-12-2014 Pegawai kontrak
PIN:10

10 hadil zayan muntasir Fola Operator m Head Office 01-01-2014  31-12-2014 Pegawai kontrak
PIN:11

" putra amin dzulhilmi Pola Operator m Head Office 01-01-2014 | 31-12-2014 Pegawai kontrak
PIN:12

12 daffa karim ansharri Pola Operator m Head Office 01-01-2014  |31-12-2014 Pegawai kontrak
PIN:15

15 miskah sa'dan wibowo Pola Operator m Head Office 01-01-2014 | 31-12-2014 Pegawai kontrak
PIN: 16

16 aditya irfanul ad-Din Umum Staff Keuangan Cabang Jakarta 01-01-2014 | 31-12-2014 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, Izin 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 82. Dan

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

Keterangan Izin pada menu Pengaturan, langkah — langkahnya dapat melihat pada halaman 85.

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 Izin, 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 lzin, 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 81. 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 ‘Jadv

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. lJika 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
dengan sesuai dengan waktu yan B paame 2 1

g g y g 01-03-2015 |2 17
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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Penjadwalan 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 melakukan 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 63.

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.
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Nanggunakan FD Fal

2. Pilih mesin yang akan didownload datanya dengan menandai vt | E— i
checkbox di sebelah kiri nama mesin ( bisa lebih dari satu). =)=

3. Klik tombol Download. Untuk melakukan download 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. e e

Note :

- Untuk versi aplikasi ini, mesin type Neo 151 NC, Neo A-152NC, SF-1000CNB dan Neo W201-BNC tidak
support menggunakan Flash Disk untuk download data pegawai ke aplikasi, akan tetapi jika download
dan upload pegawai antar mesin satu dengan mesin yang lain berfungsi dengan baik.

- Type format file data pegawai yang di download dari mesin New Premier Series, Elegan Series, Hybrid
series adalah user.dat, Neo 151 NC, Neo A-152NC, SF-1000CNB dan Neo W201-BNC adalah
AllEnrollData.fps , Revo 151 BNC adalah Reg.dat, sedangkan Revo-FF 153 BNC adalah plu001.dat.

Download data Pegawai dari Cloud Service (offline).

Jika anda menggunakan layanan cloud Fingerspotcloud.net, KitaCloud, Fingerspot.net dan Fingerspot.iO dan
akan melakukan download data pegawai. Terlebih dahulu lakukan download data pegawai di cloud service
(cara mendownload data pegawai di cloud dapat dilihat pada panduan penggunaan yang tersedia di web
cloud), beikut ini contoh file data user dari cloud user_info_8 20150922103511.sao . Berikut cara download
pegawai adalah sebagai berikut:
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Pastikan Anda sudah melakukan pengaturan mesin dengan koneksi layanan cloud
Fingerspot (dapat dilihat pada halaman 85)

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

2. Klik tombol Download User.

3. Klik tombol User WEB, kemudian pilih pilihan File.

4. Pilih file Sao yang berhasil didownload, tunggu sampai proses download
selesai.

5. Klik tombol Simpan untuk menyimpannya.

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

klik tombol Simpan log maka file akan tersimpan dengan format Text.

Download data pegawai dari Cloud Service (Online)
Untuk download data pegawai dari cloud secara online caranya seperti berikut :

1.

Pastikan Anda sudah melakukan pengaturan koneksi mesin dengan
layanan cloud Fingerspot (dapat dilihat pada halaman 85)

Pastikan PC Anda terkoneksi dengan internet, selanjutnya aplikasi siap
digunakan untuk download data pegawai dari Fingerspot cloud service
Untuk Download data user dari cloud service caranya, masuk menu
Mesin>>Download User

Tekan tombol User Web, dan pilih Online

Tunggu sampai download data pegawai selesai

Note : download data pegawai secara online akan mendownload sidik jarinya
juga dari cloud service.

S == e
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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.
2.

b

Pilih Menu Mesin.

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

Klik tombol Upload.

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

[] Menggunakan FD
3 Tampikan user
Data user (%]O)(=)

Pih | PN Rias
Budi
Bambang
Alex

Dia
Krisna
Arina
Bima

R[S~

Jamal
Karna

NRLGRE]

0 Duryodana
1 Kenshi

Priviege
User
User
User
User
Admin
User
User
User
user
User
User

RFD
12321312

1

123123213 1

aseearee
4sesesLs
23123
23432432
2342302
234324
23432024
23432638
34538543

1

P

Persiapan aval

Menampilkan pegaviai di database

Total user: 1
Total fp:§

[ > smpanog |

& Upioad

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 151 NC, Neo A-152NC, SF-1000CNB dan Neo W201-BNC tidak
support untuk upload data pegawai dari aplikasi ke mesin menggunakan FD (tetapi jika upload pegawai antar
mesin ke mesin berjalan dengan baik).
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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.

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

Viorkcode

3.  Apabila Anda menggunakan Flash disk tandai cek box menggunakan FD.
Kemudian pilih type mesin yang digunakan (jika tidak dicentang akan
mendownload menggunakan kabel LAN atau kabel USB). 25w en

4.  Apabila menginginkan hapus data presensi di mesin setelah proses 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).

5. Selanjutnya klik tombol Download scanlog untuk melakukan proses download data.

6.  Tunggu beberapa saat sampai proses download data presensi selesai.

Note :

- Untuk mesin type Neo 151 NC, Neo A-152NC, SF-1000CNB dan Neo W201-BNC, file data scan
tersimpan pada folder LogData didalam flashdish, sehingga saat download menggunakan flashdisk
arahkan ke dalam folder LogData.
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Downlaod data presensi dari Cloud Service (offline)

Jika anda menggunakan layanan cloud dan akan men-download data
presensi terlebih dahulu lakukan download data kehadiran di cloud service
(cara untuk mendownload data presensi dari cloud dapat dilihat pada
panduan penggunaan yang terdapat di web layanan cloud), beikut ini contoh
File hasil download data kehadiran attendace_log_8 2015-09-01_2015-09-
21 20150922124248.sa0, kemudian Anda dapat download file tersebut di
Personnel. Cara download presensi adalah sebagai berikut:

1. Pastikan Anda sudah melakukan pengaturan koneksi mesin dengan

layanan cloud Fingerspot (dapat dilihat pada halaman 85)

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

3. Klik tombol Download Scanlog. Pilih File.

Selanjutnya pilih file .sao yang akan Anda download.

5.  Tunggu beberapa saat sampai proses download data presensi selesai.

3 smpmn g

»

Download data presensi dari Cloud Service (Online)
Cara kedua download data presensi dari cloud service dapat dilakukan secara online, yaitu dengan cara :
1.  Pastikan Anda sudah melakukan pengaturan koneksi mesin dengan layanan cloud Fingerspot
(dapat dilihat pada halaman 85)
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2. lJika langkah tersebut sudah Anda lakukan, maka aplikasi
Personnel sudah siap digunakan untuk download data
presensi karyawan secara online dari Cloud Service

3. Untuk Download data presensi dari cloud service caranya,
masuk menu Mesin>>Download Scanlog

4.  Tekan tombol Scanlog FCS, dan pilih Online

5.  Klik tombol OK, Proses download akan berjalan. Tunggu
sampai download data presensi selesai

Note : Download presensi online akan mendownload data terakhir
saja, sehingga data yang sudah terdownload tidak akan terdownload
kembali.

Hapus Data Pegawai di Mesin

] Menggunakan FD
] Hapus scalog setelah download
Download scarlog : ©) Semua data © Data terbaru saja

=

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 :

Sebelum Anda Hapus User di Mesin, pilih mesin dengan cara
menandai cek box pilih pada data mesin (dapat memilih lebih dari 1
mesin).

1. Klik tombol Hapus User di Mesin maka halaman disamping
akan tampil.

2. Klik tombol Tampilkan user maka akan tampil data pegawai
dari mesin.

3. Pilih pegawai yang akan dihapus dengan menandai

checkbox pilih disebelah kiri PIN (bisa lebih dari satu).

P¥00wnioad scaniog | | MMScaniog FCS | EEEE——— 77 [ LS
£l Tanggal scan PN | Verikasi | 10 | Workcode ~
6475144200255 PLETETIRE = FURMIE) 0 o
5475144200256 27-11-2015 35285 P 1198 o o 0
6475144200256 05-12:2015 92647 A 1199 o 0 0
6475144200256 05-12:2015 92621 Al 1199 o 0 0
6475144200256 0612201524523 P 1198 0 0 0
6475144200256 10-12:2015 100839 Al 1199 0 o 0
5475144200256 10-12-2015 1008:42 A 1199 o o 0
< » |
Jumian data -2 %
15:27:55 - Berhasi download scariog tanggal upload 08-12:2015
Jumi cata 1
15:25:00 - Berhasi download scarlog tanggal upload 10-12:2015
Jumih data :2
<& simpan log | 1dani7
[ 52 rampivan user | mm— 11 [ Sop X
[ oatasser =JO)=)
Pin | PN | Alas | Priiege | RFD | FP <
1 Wioku  User 0 1
2 Sango Admin 0 1
3 Zahra User 0 1
s Mioks  User 0 1
Buttering 7P selesa) %
Downioading .
[ Total user: 8 =
|Dowvnload dari mesin KANA LAN selesai L3
rotal f: 0 -
[ simpan g [ @ riepus |
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Lalu klik tombol Hapus. Maka secara otomatis telah menghapus data pegawai yang di pilih pada

mesin.
4. Bila Anda ingin menyimpan log user (history proses hapus), Anda bisa klik tombol Simpan log maka

file akan tersimpan dengan format Text.

Download Scan GPS dari App FiO
Fitur ini berfungsi untuk melakukan download data scan kehadiran pegawai dari App FiO pada ponsel
karyawan . Cara Download data kehadiran Scan GPS karyawan App FiO sebagai berikut :

1.  Masuk pada menu Mesin, kemudian klik tombol Download Scanlog GPS App FiO.
Tunggu hingga proses download selesai, jika berhasil akan muncul informasi Download Scanlog

GSP App FiO berhasil.
3.  Cek pada menu Laporan sub menu Data Scanlog untuk melihat data Scan GPS yang sudah

terdownload.
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Pengaturan Mesin

Fitur ini berfungsi untuk melakukan pengaturan di | PieAmranmes ==
mesin Anda, terdapat beberapa fungsi antara lain : Informasi mesin gg;::g:;mﬁmm s
melihat informasi mesin, ubah waktu mesin sesuai Lbsh wakts s o e
waktu di PC, restart mesin, matikan mesin, hapus ﬂﬁ:m{;‘z
hak admin di mesin, hapus semua data pegawai, o Faceil e
hapus semua data presensi hapus semua data WT ot oot prssenst 12
operasional mesin, hapus semua data dan ubah
format tanggal mesin. Untuk menggunakan fitur ini
langkahnya seperti berikut :
1.  Pilih  mesin akan dilakukan

yang
pengaturan mesin, dengan cara klik tombol pilih pada mesin Mesin (bisa lebih dari 1 mesin)
2. Klik tombol Pengaturan mesin, maka akan tampil halaman seperti gambar di samping
3. Pilih fungsi — fungsi pengaturan mesin sesuai kebutuhan Anda.
Note : Untuk versi ini mesin type Revo FF 153 BNC tidak suuport restart mesin langsung dari aplikasi dan
saat anda akan Matikan mesin dari aplikasi maka mesin akan restrart.

Menjalankan Modul Access Control

Pada aplikasi Personnel versi 1.0.0.4 disediakan modul akses kontrol, modul ini digunakan untuk mesin Neo-
A152 NC, agar modul ini tampil pada menu Mesin maka saat menambahkan mesin pilih type mesin Neo-
A152NC, untuk lebih jelas cara menambah mesin dapat dilihat pada halaman 85, jika sudah menambahkan
mesin dengan pilihan type mesin Neo-A152 NC akan tampil modul Access Control seperti gambar dibawah
ini:
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FINGERSPOT PERSONNEL - [Mesin]

(ﬁ Dashboard H @ Pegawai —H QL Pengecualian-’ g [ | Laporan 1 (){’ Penga(urnn"

> (3 [ ~ T z 2
| % Export vH &Ceﬁak ]L.,Download userH ‘.,Upload user H ‘:‘Hapus user di mesin H -Download scanlog H ‘pPengaturan mm]

Pilin Nama

| 4 [

No Mesin Koneksi | IPAddress /URL Layar

1/Ethernet 192.168.0.222 TFT I aAccesscomml I

Klik tombol Access Control maka akan tampil halaman modul access kontrol, untuk lebih jelas cara
penggunaan modul ini dapat dilihat pada halaman 131.
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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 Shift/Jam kerja

Pada bagian ini berfungsi untuk mengatur pengaturan
jam kerja secara umum atau global, pengaturan ini
digunakan apabila pada saat menambahkan jam kerja,
Anda tidak mengaktfikan pengaturan sendiri. Pada
pengaturan ini terdapat beberapa fungsi antara lain
durasi sebelum jam masuk, durasi sebelum jam pulang,
toleransi terlambat dan pulang awal, dan hitung kerja %
hari jika kerja minimal menit yang di tentukan.

— Shift
Durasi sebelum jam masuk
Durasi setelah jam masuk
Durasi sebelum jam pulang
Durasi setelah jam pulang
Toleransi terlambat

Toleransi pulang awal

Hitung kerja 1/2 hari jika kerja minimal

80
60
80

80

240

[
=
[
=
[
=
[
=]
[
=]
[
=
()
=

menit

menit

menit

menit

menit

menit

menit

Pada menu ini juga terdapat fitur pengaturan untuk karyawan yang hanya scan 1x saja (scan
masuk saja atau scan pulang saja), Anda dapat mengatur jika karyawan hanya melakukan scan
masuk atau pulang saja maka akan dianggap tidak ada hukuman, terlambat beberapa menit,

dianggap kerja setengah hari atau tidak hadir.
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Tidak scan masuk : Tidak scan pulang dianggap

(@ Tidak ada hukuman @ Tidak ada hukuman

©) Terlambat 0 (& menit ) Pusngcepat 0 =] meni
(7 Dianggap setengah hari (”) Dianggap setengah hari

() Tidak hadir () Tidak hadir

Pada menu ini juga terdapat fitur untuk memproses otomatis data scanlog kehadiran karyawan
setelah berhasil terdownload. Default dari fitur ini saat setelah install aplikasi Fingerpsot

Personnel pertama kami otomatis tercentang. Fitur ini di sarankan untuk tercentang jika anda
menggunakan layanan EZ Cloud.

Toleransi terlambat o 2 ment

Toleransi pulang awal 0 :e: menit

Hitung kerja 1/2 hari jika kerja minimal 240 =] menit

Jam Kerja Saat download scanlog, data scanlog langsung diproses absensi (Direkomendasikan apabila menggunakan EzCloud)
Jadwal Kerja Normal

Jadwal Kerja Berpola
Jadwal Kerja Auto
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2.  Pengaturan 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
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.
— Istirahat

Durasi Jam Kerja 2

DurasilJamKera1 == 480

= 0

DurasiJamKerja3 == 0

Pengaturan dibawah ini digunakan jika waktu istirahat tidak diatur pada jam kerja

*) Hanya berlaku pada salah satu durasi jam kerja saja

:g: menit  dikurangi 80 = ment
=)

menit dikurangi g = menit

menit dikurangi 0 = menit

=]
=)
=]

Jika istirahat lebih dari 60

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

=
=

menit, maka dianggap istirahat lebih
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3.  Pengaturan 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

Index Lembur

ex lembur beriaku sama unfuk semua hari

Jenis dari menit ke si/d menit ke Pengali

lembur. Untuk mengaktifkan fungsi ini tandai pnel Semua hari sama 0 60 1
. . L . . Edit |Del |Semua hari sama 60 120/ 2

cek box untuk kerja di hari libur rutin atau hari | ‘lne, B el o 7o 3

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 :

= Pada bagian lembur di menu Pengaturan klik tombol Index Lembur, akan muncul
halaman seperti berikut

= Hitung lembur menggunakan index, berfungsi untuk memberlakukan lembur
menggunakan index lembur.

= Index lembur berlaku sama untuk semua hari, berfungsi untuk memberlakukan index
lembur ke semua hari.
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= Untuk pengisiannya dapat dilihat sesuai contoh pengisian yang sudah ada dihalaman

index lembur.
Lembur
Minimal lembur 60 é: menit [¥] Kerja di hari libur rutin dianggap lembur
Maksimal lembur 120 & menit [¥] Kerja di hari libur umum dianggap lembur

=
["] Hitung lembur menggunakan index
4. Llain -lain

Pada bagian ini terdapat beberapa fungsi antara lain :
- Pengaturan nama perusahaan

Lain - Lain

Nama perusahaan  [Fingerspot |

- 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.

Segera habis kontrak jika tanggal habis kontrak tersisa 60 = hari (Untuk pegawai kontrak}

=]
Wamabaris st ||
warna font baris aktf [

[7] Otomatis kunci mesin dengan admin (PIN 8888) saat aplikasi terhubung dengan mesin

- 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.
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- Pengaturan warna pada laporan rincian harian. Pengaturan ini dapat memberikan warna
berbeda pada Laporan Rincian Harian untuk menandai bahawa karyawan tersebut
Terlamabat, Pulang Cepat, Tidak masuk kerja dan Libur

- Fitur aktifkan atau tidak fitur auto proses laporan setelah download data scanlog.

Pengaturan warna laporan rincian harian
Datang terlambat clLime -
Pulang cepat civellow -
Tidak masuk M cRed -
Tidak masuk izin M cFuchsia -
Liour clactiveCaptior | v

5. Pengaturan Cloud

Berfungsi untuk mengatur layanan server Fingerspot cloud 9"%‘"1

service yang Anda guna kan. [¥]iTumpuk data p sesuai cloud |

- Tombol Akun Cloud digunakan untuk manambahkan akun LGAW"CWU‘?J L EZC'wd
layanan  cloud Fingerspot yang Anda gunakan vyaitu
Fingerspotcloud.net, Kitacloud.com, Fingerspot.net dan
Fingerspot.iO (langkah - langkah mengisi akun cloud di

Personnel dapat dilihat pada halaman 143 )

- Tumpuk data pembagian sesuai cloud digunakn untuk mendownload data pembagian (
position, group loacation )dari cloud

- EZCloud digunakan untuk menjalankan aplikasi EZCloud Client, cara mengatur EZCloud Client
dapat dilihat pada halaman 149.
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Pengaturan Mesin

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
berdasarkan jam — jam download yang sudah dijadwalkan. Untuk menggunakan cara nya seperti

berikut :

a.

Pada menu Pengaturan, sub menu Umum, bagian Mesin. Tandai cek box Aktifkan auto

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
{ Aktifkan auto download

[06:30;13:00 ] [13:00 =] @\ |
)
Klik tombol Downloader, untuk menjalankan (Gomwomm s
modul downloader. Modul ini berjalan pada sytem | . ... comconmins
tray pada PC Anda. 7] Langsung tambahkan PN baru ko database ) Dowrioad muitanggel
MOdUl Downloader |n| akan secara otomatis Jika gagal konek, ulangisebanyak: 3 kall © Download terbaru saja masing-masing mesin
) ) Erpcicrn Dot erai - Selsa, 19 el 2015 1113
melakukan download data presensi pada mesin
) ) ) A engatore tan dukan 3
sesuai dengan jam — jam yang di jadwalkan. Perlu ||uenpersapian proses sounicas user
et e og dstn Fol
diperhatikan koneksi kabel LAN Anda sangat || e e e s
e o uner 0
berpengaruh dalam proses download otomatis ini. oomoss dnmsn s | sl
o i 1921680 50" gogal.
[ 9
[ [9"Downlosd ] [ Bsimpan |ng]
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7.  Pengaturan Pembulatan Durasi (Menit)

Pembulatan di aplikasi personnel dapat diatur range pembulatannya dari menit awal sampai
menit yang di tentukan akan dibulatkan sesuai kebutuhan. Untuk menggunakan fitur ini :

a.
b.
c.

Masuk pada menu Pengaturan, sub menu Umum

Tandai cek box Gunakan pembulatan durasi menit

Tekan tombol icon tambah, kemudian isikan dari menit
sampai menit serta menit pembulatannya.

Anda juga bisa mengatur pada menit — menit tertentu
tidak  menggunakan fitur pembualatan dengan
menonaktifkan cek box Dibulatkan

Isian pembulatan : x
darimenit ke : |10 | sampai menit ke : | 20

[@] Dibulatkan [15 || oK

Selanjutnya tentukan durasi — durasi apa saja yang akan akan dibulatkan, datang terlambat,

Pulang cepat, Istirahat, Durasi kerja dan lembur

Gunakan pembulatan durasi ment :
Dasar

] -
Dari (ment} | Sampai (ment) | Dibulatkan (menit)
59 60

“ | Hitung pembulatan

=2 P Datang terlambat
37 30 Pulang cepat
z 1 Istirahat

7 0
Durasi kerja

Lembur akhir
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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 ,
dil.

4. Isikan Kode, kode di sini adalah kode jam kerja yang bertujuan

untuk membedakan antara jam kerja satu dengan jam kerja
yang lainnya.

5. 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.
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10.

11.

12.

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 63.

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 sebelum jam masuk, misalkan durasi sebelum jam masuk kerja 60 menit dari jam kerjanya
pukul 07:00, 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.
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- Durasi setelah jam masuk adalah durasi yang diizinkan untuk pegawai dapat melakukan scan masuk
kerja setelah jam masuk berlalu, misalkan durasi setelah jam masuk kerja 60 menit dari jam masuk
kerjanya pukul 07:00, maka pegawai tersebut dapat melakukan scan kerja sampai pukul 08:00. Jika
ada pegawai melakukan scan masuk kerja lebih durasi setelah jam masuk 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 sebelum jam pulang adalah durasi yang diizinkan untuk pegawai dapat melakukan scan pulang
kerja sebelum jam pulang, misalkan durasi sebelum jam pulang kerja 60 menit dari jam kerjanya
pukul 15:00, maka pegawai tersebut dapat melakukan scan kerja mulai pukul 14:00. Jika ada
pegawai yang melakukan scan kerja kurang dari durasi jam mulai kerja tersebut maka akan
diabaikan / tidak dihitung oleh aplikasi Fingerspot Personnel.

- Durasi setelah jam pulang adalah durasi yang diizinkan untuk pegawai dapat melakukan scan pulang
kerja setelah jam pulang, misalkan durasi setelah jam pulang kerja 60 menit dari jam pulang
kerjanya pukul 15:00, maka pegawai tersebut dapat melakukan scan kerja sampai pukul 16:00. Jika
ada pegawai melakukan scan pulang kerja lebih durasi setelah jam pulang maka akan diabaikan /
tidak dihitung oleh aplikasi Fingerspot Personnel.
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- Durasi minimal dihitung penuh berfungsi untuk mengatur durasi jam kerja pegawai dianggap bekerja
penuh atau 1 hari.

-Lembur Akhir berfungsi untuk mengaktifkan lembur akhir otomatis dan mengatur durasi minimal
lembur, maksimal lembur dan pengurang lembur. Maka jika terdapat lembur akhir pada pegawai,
tidak perlu menambahkan data lembur pada menu pengecualian dan secara otomatis di menu
laporan akan tampil data laporan lembur pegawai tersebut.

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.

13. Setelah Anda mengisikan data jam kerja klik tombol Simpan.

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 | ™™™ -
menghapusnya dengan cara : '0' Apakah anda yakin akan menghapus data yang dipilh
1. Pilih Jam kerja yang akan dihapus. remare
2. Klik tombol Hapus, maka jam kerja tersebut akan terhapus Yos
dari aplikasi.

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.

Terlebih 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.
2.

Masuk pada sub menu Jam Kerja Normal.
Klik tombol tambah, akan tampil halaman seperti
berikut.

Nama

[+aawal Reguiar

| Kode: iRG |

Keterangan : [

Mulai Tanggal : |21/10/2014 j

Hari
Winggu
Senin
Selasa
Rabu
Karmis
Jumat
santy
Libur Umum

Libur
v

v

Jam Kerja

regular
regular
regular
regular
regular

2

Isikan Nama jadwal kerja, isikan nama jadwal kerja yang mudah diingat sehingga memudahkan
untuk diberlakukan ke pegawai, misalkan jadwal kerja admin, jadwal kerja regular, jadwal kerja

produksi, dIl.

Isikan kode jadwal kerja yang bertujuan untuk membedakan antara jadwal kerja yang lainnya.
Tentukan tanggal mulai untuk jadwal kerja akan 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.

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.

80

Fingerspot Personnel User’s Guide



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.
N ) Kode: [
Keterangan
Periode: 4 = hari

MulaiTanggal: 2412018 [~]

Tangoal | Libur Jam Keria ~
24112018 Jam Kerja Poia
2501172014 Jam Kerja Poia
260117201 Jam Kerjo Poia
271120148

v

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
tara Kode

Keterangan

Periode: 14 = hari

MukiTanggal : [241111201¢ [~ ]

Tanggal | Libur | JamKeria ~
24112014 Jam Kerja Pola

251112014 Jam Keria Pola

2611112014 Jam Keria Pola

211112014 Jam Kerja Pola

281112014 Jam Keria Pola

2911112014 Jam Keria Pola

0112018 | [¥]

01122014 Jam Keria Pola

021202014 Jam Keria Pola

03122014 Jam Kerja Pola

04122014 Jam Keria Pola v
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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.

Pada jadwal auto terbagi mengjadi 2 jenis yaitu jam kerja setiap hari sama dan jam kerja setiap hari tidak
sama. Pada jadwal auto jam kerja setiap hari tidak sama, Anda dapat membuat jadwal auto dengan
menentukan jam kerja yang berbeda pada setiap hari. Sedangan jadwal auto jam kerja setiap hari sama yaitu

jam kerja yang Anda tentukan akan berlaku pada setiap harinya.

Untuk menambahkan jadwal auto jam kerja setiap hari sama caranya

 Jadwal Kerja Auto

Nama

yaitu: Keterangan - [ jaqwal untuk bagian produksi
1. Masuk pada menu Pengaturan, sub menu Jadwal Kerja
Auto
2. Klik tombol Tambah untuk tambah jadwal kerja auto. ot g
3. Isikan nama, kode dan keterangan untuk jadwal auto ini ol Kerla =
4.  Pada isian data di grid Jam kerja klik kolom tersebut untuk g
memilih jam kerja yang akan dimasukkan kedalam jadwal ™"
auto E
5. Klik tombol Simpan untuk menyimpan jadwal auto [ sma |
tersebut. Selanjutnya jadwal auto ini berlakukan pada
pegawai di menu Pegawai.
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Untuk menambahkan jadwal auto jam kerja setiap hari tidak sama, 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.

Hilangkan tanda centang pada jam kerja setiap hari
sama.

Tentukan Mulai Tanggal untuk jadwal kerja, dengan
memilih tanggal mulai pada combo box mulai tanggal
sesuai dengan kebutuhan Anda. Untuk jadwal kerja
auto tanggal mulai harus dimulai pada hari senin.

Klik tambah "I disamping grid jam kerja untuk menambahkan kolom pada grid jam kerja.

- Jadwal Kerja Auto

Voo vt

] Kode: 1A ]

Keterangan

iz
o hari sama

Hari Libur

Seasa
Rabu

Kamis.

Jumat.

sabtu

linggu v

i Tanggal: [0a012016_[7]

Jam Kerja 1 Jam Kerls 2

shift pagi
shift pagi
shift pagi
shift pagi
shift pagi
shift pagi
shift pagi

shift siang
shift siang
shift siang
shift siang
shift siang
shift siang
shift siang

JamKerja 3
shift malam
shift maiam
shift malam
shift malam
shift maiam
shift malam
shift malam

& Simpsn

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

dimasukkan kedalam jadwal auto.

Tandai cek box Libur pada hari yang Anda berlakukan libur rutin kerja.
Klik tombol Simpan untuk menyimpan jadwal auto tersebut. Selanjutnya

berlakukan pada pegawai di menu Pegawai.

kerja yang akan

jadwal auto ini
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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 :

1. Masuk pada sub menu Pembagian pegawai,

[Formagant | Pentagan? | Pemosgans |

akan tampil form seperti berikut ini.

) X Judul - [Jabatan | b Export -|| - Cetak
2. Tentukan judul pengelompokkan pembagian
. Pemb: 1 Kets
1, 2 dan 3 yang akan digunakan untuk ,_m:"g';g‘a" =
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.
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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
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.

2. Tekan panah kebawah pada keybord, maka akan muncul baris baru

dengan indikator berwarna kuning. Isikan nama cuti normatif beserta | Export - print
jatah cutinya. Cuti Normatif Jatah (Hariy
3. Untuk menyimpannya Anda dapat tekan tombol keybord panah Cuifhem! 1o
. .. . . . Cuti keluarga meninggal 30
kebawah untuk menyimpan dan mengisi data cuti normatif yang lain. i anak knitan 20
4.  Apabila anda ingin membatalkan isian data cuti normatif, tekan Esc  cutianak menikah 10
pada keybord. Cuti setelah dinas luar 10

Cuti Lain-lain 2

5. Jika terjadi kesalahan pada saat menambahkan data cuti 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.
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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.

2. Pilih pegawai dengan klik kolom Pilih (dapat memilih lebih dari 1 pegawai)

[ Fiter dats option | [ Print option | [ &) ewo ,|
Cukup isitgl mulsi, tgl periode perhilungan cuti. Secara otomatis akan diperpanjang
unluk periode berkutnya sesuai dengan jatah cuti yang ditentukan
Pih | PN | NP Nama JadwalKerja | Jabatan | Departe ~
1 1 ghani putra mubarak Jadwal Produksi | lManager  HRD e e e e e e T T e A
L4 2 2 khairuddin mufid hanan  Jadvial Produsi [TELEFRCLT) TgiMulai | Tglakhir | Jatah Cuti | Hak Cuti | Diambil| CutiBersama | Hutang Cuti
3 3 hasib ghandur dzuhannan Jadwal Produksi Manager  HRD 301012014 [EENE 12 2 0 0 a
4 4 putra ghazy fadhilah Jadwal Froduksi Operator T
5 5 adskhan fahmi fawwaz JadwalFroduksi Operator T
6 & ahmad ghulam fanruddin Jadwal Produksi Operator T
7 7 ahmat gibran ramadhan Jadwal Produksi Operator T
8 8 faisal nanif mufida JadwalFroduksi Operator | IT
9 9 habibi ¢ka hadaya JadwalProduksi Operator T
10 10 hadi zayan muntasit Jadwal Produksi Operator T
n 1 putra amin dzulhiimi Jadwal Froduksi Operator T
12 12 |daffa karim ansharri JadwalFroduksi Operator T
13 13 |adib putra haya Jadwal Produksi Operator T
14 14 |rialdaffa mubarak Jadwal Produksi Operator T
4 »
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3. Klik tombol Tambah, Maka akan tampil Jatah cutl untuk pegawai Siti Rukayah[32]
seperti gambar di samping ini. e st

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
tanggal akhir periode cuti untuk semua
pegawai yang di pilih. B

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 : Secara default pada saat Anda menambahkan pegawai maka secara otomatis pegawai tersebut
mempunyai hak cuti sebesar 12x di hitung 1 tahun dari tanggal mulai kerja.
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Pengaturan Kategori Keterangan lIzin

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, dll. 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 Fiter dataoption %] [ 57 epot | cetak
kebawah pada keybord, maka akan muncul baris baru Nam Kategori Jonis zin
s H = Ban Bocor Izin datang terlambat
d?ngan indikator berv.varna ku.nlng. X i Lupa Scan Masuk Tidak scan (masuk)
3. Isikan nama kategorl yang dibutuhkan, klik pada baris Lupa scan pulang lsmbur Tidak scan (sslesal lembur)
TS e [Jloencan surat izin] Izin tidak masuk
kolom jenis izin maka akan tampil jenis izin yang Dctuil Saki dengan surst dokter
digunakan selanjutnya pilih izin yang dimaksud. Difinkan Sakt tanpa surat dokter
. Kepentingan Pribadi Izin meninggalkan tempat kerja
4. Untuk menyimpannya Anda dapat tekan tombol ' irigiekamorcanno i dinas (peronan nos)
keybord panah kebawah untuk menyimpan dan mengisi Jadwal pesawat pending Izin dinas (datang terlambat)
R . Mengikuti jadwal keberangkatan | Izin dinas (pulang awal)
data kategori izin yang lain. Grang Tua Weninggal Cutinormatt
5. Jika terjadi kesalahan pada saat menambahkan data C“""’”““‘t IC“"W;““‘ :
, o ) pulang cepal 12n pulsng cepa
kategori keterangan izin, Anda dapat mengedit dengan Nenek Meninggal Cuti normatit
cara pilih data pada grid data yang akan diubah, Kakak eninggal Cutlnormatif
R . . R Disetujui Atazan Cuti normatif
kemudian ubahlah data tersebut sesuai keinginan Anda. Macet Izi tidak mesuk
Sedangkan untuk menghapus data keterangan izin fan el Lo i
caranya tekan Ctrl+delete pada keyboard atau tekan
tombol Hapus.
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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.

10.

11.

12.

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.

Isikan Cloud ID, Nama Akun, Nama Cloud, APl KEY jika Anda menggunnakan layanan cloud
service Figerspot.net (lebih lengkap pengaturanya dapat dilihat pada halaman 140)

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

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.
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Nomor Seri Type Nama No. Mesin Jenis Koneksi Cloud D Nama Akun Nama Cloud
PG " Revo-181B revo 161 4/UsB
0z "7 Revo-183BNC revo 183 BNC 3|Ethernet
8107 * Revo Duo-1588NC  revo cloud duo demoS 13|WEB D265547070 . LLJ finger, .. _% .. Fingerspot.net

APIKey

IPAddress / URL

192.162.0.198
PRLWRX3448Y", 2.0 i 1527 hitps:diwwew. fingerspotnet/ |0

Port

5005

Note : setelah ubah pengaturan mesin, tutup terlebih dahulu aplikasi Fingerspot Personnel. Agar aplikasi dan
mesin dapat terkoneksi dengan baik.

Pengaturan Hari Libur — Cuti Bersama

Untuk menambahkan hari libur umum atau cuti
bersama Anda dapat menggunakan sub menu ini. Cara
menambahkannya seperti berikut :

1.

Masuk pada sub menu Hari Libur — Cuti
Bersama.
Untuk menambahkan data mesin, Tekan

Password

Fitter data option ¥ | & Export v|’

Tanggal
18-02-2015
02-02-2015
01-01-2015

1|03-04-2015

= Cetak

Keterangan Status
Imlek Hari Libur
321 Hari Libur

Tahun Baru Hari Libur

Wafat Isa almasi -

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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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 dibawah 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.

Path Fie Excel s CAUsers BuaiDestiopCopy of mperi s =
Sheets : | 'Data Pegawai 01-12-20148" - Refresh

P[NP [oma NomorTop _[Tompat Lahr | TanggalLanr | Pembagn 1 |Pembagan2 _[Porbagand |iadwal [Password [RFD _[Prviege | TolMulal Kot
M seroergPryino 0654735373 Susbaeye 01011585 |siaft Froduksi Cabang Surabaya JadwalPag T s oozt
2 |2 Baniluimanu |0ssérisnTs suobeys  010%-1ss st Froduksi Cabang Surabaya JagwalPag 2 2famn 12014
313 adAsmna  losserasars suabaye  0101tssT st Froduksi Cabang Sursbays JadwalFsg 5 user  oroiaore
e oseTansers swabays  otoliss st Produksi Cabang Surabays JadwalPag & duser oroiaore
s s ossurinsers swabays  otoliss7 st Produksi Cabang Surabaya JadwalPag s suser oroioote
&[5 jusa ossirIners swabays  ototiss st Produksi  Cabang Surabays JadwalPag 6 cluser oo
T s 064700475 Swabsya  OLOI18T St Produksi  Cabang Surabaya Jadwal P 7 user oot
& 8 e 064700475 Swabsya  OLOI18T St Produksi  Cabang Surabaya Jadwal Pag 6 suer  otoiaor
s s Mardono oesiTIndTs Swabays  OlOlteT st Produksi | Cabang Surabaya | Jadwal Pag s s otoiaore
0 0 At oeserosers swabays  otortser st Produksi | Cabang Surabaya | Jadwal Pag W oluser  otorzon
tos
)

(] TR afs pega vai ks pin Sarma) Data: 1:11

Jumiah data = 10
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Pengaturan Pengguna =
Pengaturan pengguna digunakan untuk memberikan hak akses pengguna 2 Brepavaner
pada aplikasi Fingerspot Personnel. Pada sub menu ini terdapat 2 fungsi yaitu ﬁgn::;;"
Group Akses dan User Login. Grup Akses digunakan untuk menentukan fungsi S S
— fungsi didalam menu yang dapat digunakan oleh pengguna aplikasi, untuk G-Bregarnot
menambahkan group akses caranya yaitu : . pg;:«:;t{if’wgw
1. Masuk pada sub menu Pengguna, masuk pada tab Grup Akses. s el
2. Klik tombol Tambah, akan tampil halaman untuk menentukan group P
mana yang dapat diakses oleh pengguna tersebut. Isikan nama group éP%“Eﬁg%;:t‘:m;Km.q
tersebut dan tandai cek box fungsi — fungsi yang dapat diakses oleh e Terorea, - Fersoat y
pengguna tersebut. ~Sompscal

3. 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

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

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

lain.
Grup Akses | User Login

dari 1
Username Password Konfirmasi Password Grup
admin etsmebraseEREIAERRELRAR e i et ater
#|Budi = - =

Administrati
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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

Tanggei [22.03.2016 [ ] it [21.04.2016 [ [ Fiter pagaweai % i "
Urud berdasarkan PN, Tangosl | = cari | g Exportv | sl Cetaktampian | Cetak s
Dota Scaniog Kartu Scanby Runcan Harian St Harign Rekap Panoce CutiHormatr cutPrbasi Datsng Tertmtat Fulang Awsl Scan ke 1x
Lentur —— Retag Tamaban Scan OiLuar Jadwal || Catang Terianbat Autusi || Pulsng Awal Aktual Karta Shif

Anur Tampion 5

Tanggsl | Jam | PN | NP | Nams | lsblan | Deparismen | Kantor | Vedfkasi | W0 | Vionicods e Mesr
01042018 51303 1 Prayoga | Staff HRD Sursbaya 1 0 © 13061015150089 Mesin 2
528 01-04-2016 15.18:28 1 Prayoga | Sttt HRD Surstays 1 0 © 1306101516009 Mesn 2
01142016 185800 01-04-2016  16:58.00 1 Prayoga | Staff HRD Surstays 0 0 0105
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4.  Apabila Anda ingin merubah ukuran format cetak laporan sesuai kebutuhan. Caranya seperti

berikut : o Page Setup | x |
- Pilih laporan yang akan di cetak, selanjutnya klik Do | pevgrs | ot | g

tombol Cetak. ‘;3!47 -
- Selanjutnya pilih menu File dan pilih sub menu Page [ Pt

Setup e -
- Maka akan tampil halaman seperti gambar disamping 'Ffw
- Pilih tab Page, kemudian pilih ukuran format kertas s " |

sesuai kebutuhan. .
- Klik tombol OK untuk simpan pengaturan format S

Cetak. @Man Pager Tray z I Printusng aray shadng

. Lo ] comt

5.  Berikut ini contoh — contoh laporan yang di hasilkan
oleh aplikasi Fingerspot Personnel.
a. Laporan Data Scanlog
Menampilkan laporan data scan pegawai dari mesin ataupun inputan izin tidak scan dari
aplikasi. Berikut contoh laporan data scanlog

[ LAPORAN SCAN LOG ]

Nama Perusahaan : Fingerspot Tgl. Periode : 08-10-2016 s/d 07-11-2016

‘ PIN

w— ] =3

Tanggal status ‘ Verifikasi SN Mesin ‘
Jabatan / Departemen / Kantor : Manager / HRD / Surabaya
10008 Sholinin Saturday 08-10-2016 [:21:48 al|General Fp Verify 6162901600453
10008 Sholinin Saturday 08-10-2016 [1:23:19 ar|General Fp Verify 6162901600453
10008 Sholinin Saturday 03-10-2016 [:34:23 pl,|General Fp Verify 5162001600453
10008 Shoihin Menday 10-10-2016 |1:37:43 At |General Fp Verify 6162001600453
10008 Shoihin Menday 10-10-2016 |1:51.25 A |General Fp Verify 6162001600453
10008 Shoihin Menday 10-10-2016_|1:04:40 Pk [General Fp Verify 6162001600453
10008 Shoinin Menday 10-10-2016_|1:08.56 Pk [General Fp Verity 6162001600453
10009 Shoinin Tuesday 11-10.2016 |118:42 Al|General Fp Verity 61620016080453
10009 Shoinin Vednesday 12.10-201 :22:42 Al | General Fp Verity 61620016080453
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b.

Pada menu ini juga terdapat fitur Laporan rekap
Data Scanlog, fitur ini akan menampilkan Rekap
Data Scanlog pegawai per tanggal dan juga per SN
mesin absensi. Untuk melihat Rekap Absensi Data

o[ cwmma || oo ||

dual Kartu Shift Rincian Tahunan

Pulang Awal

= Rekap Data Scanlog per Tanggal

©

Jumiah PIN yang scan -

wlaloln

Jumiah PH yang scan

scanlog silahkan anda klik tombol cari di pojok = s iy s Tongost
: 0 28901118 Mesin | EEOOEE] e
kanan. Berikut contoh laporan rekap data Sleatatiet [ cesssorataise 1o
g sean P
scanlog. Cemsaretoin Jween cossoiaaies 15
o sesssuiBieTe st
o sasssuiBieTes tiesn
o sasssuiBieTes tiesn
o sasssuiBieTes tiesn
0 cassEIIBIOTE s 1
0 cessEaIBIOTE s
0 cessEaIBIOTE s
0 casssniBnoTa tiesn FTT—
0 cassstiBiTa tiesn
0 6639501818184  Mesin 1 £l
0663550181818+ esin 1
0 6639501818184  Mesin 1 Sean GPS
0 scan e
0/scances
o scances
0 scances

Laporan Kartu Scanlog

3
1

] Timeout: [10000 %]

Laporan kartu scanlog menampilkan laporan data scanlog pegawai pada range tertentu.

Pegawsi

P NP Nama Pembagian 1
i 7 Ariqah Fatinah Staff
7 7 Ariqah Fatinah Staff
7 7 Ariqah Fatinah staft
7 7 Ariqah Fatiah staff
7 7 Ariqah Fatinah Staff
7 7 Ariqah Fatinah Staff

Fembagian 2
Penjualan
Penjualan
Penjualan
Penjualan
Penjualan
Penjualan

Fembagian 3
Surabaya
Surabaya
Surabaya
Surabaya
Surabaya
Surabaya

Data scanlog

Tanggal Scan 1 Scan 2 Scan3 Scan 4
02042016 |15:00:00  18:00:00  |19:00:00 | 23.00:00
03042016 [23:00:00
04042016 |7:00:00 154500 23:00:00
05042016 |7:00:00 14:10:00
06042016 |7:00:00 17:00:00
07042016 |7:00:00 150000 17:00:00
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c. 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.

Format 1: — )
Warma Pereaann  Fpwagol S Berdesarian ;PO Tangol Tai Periete IS w0 BTN
o Shoiin Tupriomen 0
Jmbatan : Masager Kantar: Sarateys
Sam | scam o e ) e T e I
S| o | e vt G | e | | S ml@mw Ferernan
o et wn | wa o0 | weas | wmar o[o]o
— tle s
[m beya normes CE] 710 0630 To T
e e wn B w0 ool o
i et wn [ @ e [ w3 tlol o
[ERp——
Kanadican: ¢ OueasiKarja: 3:11 DstangToriambet: - it Lobin: -
s - Py awei : 248 —
CAPORAN RINCIAN HARIAN ]
Format 2: Warm Peveraie: Framred S Brminentan: P, Tora ==y
bl o R T RO o
e s noare  wanogar
Tt 30| et | et e |t | s | e | o | e < i F‘
[Eetey 01307 [am v et S Toexo [ sean | fT) O wo o IHEE
Suvde 20200 il ;. o Slolo
] ) o EEE
0 wn [l HEE
El ww o EEE
i 0
ok a1 0
[ —
[ okt wraddoktr (1 0 Gt i (10
Lo - o ok mpat ki 67 0 [

Pada Laporan Rincian harian telah di tambahkan Fitur baru yaitu fitur izin tambah scan secara
bersama-sama atau per-karyawan, Fitur ini mempermudahkan anda untuk menambahkan
izin scan karyawan yang melakukan scan 1x. Berikut langkah untuk menambahkan izin scan
pada laporan rincian harian :

1. Masuk pada menu Laporan, sub menu Laporan Rincian Harian.
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2. Silahkan Klik double pada record yang di pilih ,maka akan muncul Form baru Izin Tambah

Scan seperti gambar dibawah ini, yang tampil pada form tersebut adalah karywan yang

melakukan scan 1x saja.

Pilih Pegawai yang ingin Anda tambahkan Izin scan, dengan menandai cek box Pilih.

4. Klik Ubah Kategori Izin dan Catatan (Mulit Baris), Pilih Kategori yang Anda inginkan,
Tambahkan catatan dan Klik Ubah Semua yang Dipilih.

5. Klik Simpan Semua yang Dipilih untuk menambahkan izin tidak scan

w

) Izin Tambah Scan : x
2] 3] 2dani2 Ubah Kategori zin dan Catatan (Huti Baris) %
Pin | Tanggal zin PN Jenis i2in Tansd  Jenis izin: | Tdak scan (pulang) - -
17092018 1 Tidak scan (pulang) | 17-08-201
W 7oe201s 2 Tidak scan (pulang) 17-08-201 Kategori ‘Lups Scan Pulang ~
Catatan
Lampu Mat|
[# ubah Semua yang Dipiih
& simpan Semua yang Dipilh
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Laporan Shift Harian

Laporan shift harian menampilkan laporan shift/jam kerja yang digunakan pegawai pada

range tanggal tertentu.

Peganai
PN NP Nama Jabatan Departemen Kantor 0302 1002 Ha2 1202 1302 1402 1502 1602 1702 302 1302 2002 21402
_1 Ars Yulanto Staff HRD Cabang Jakaria LborRutn  LibwrRuSn  Shift Admn  LburRutin | Libur Rusn LberRuSn  LiburRufn  LiburRuin | LburRutn| Liburfutn  Libur Rutn
10 10 ‘Arianto Eko 5 Operator T Head Office’ Libur Rutin  Shift Gudang  Shift Gudang  Shift Gudang Shift Gudang Shift Gudang Libur Rufin Shift Gudang  Shift Gudang
" " Imam lhunandar Staff Penuaian Head Office. Libur Rutn  Shift Gudang  Shift Gudang  Shift Gudang Shift Gudang Shift Gudang Lbur Ruin Shift Gudang Shift Gudang
R St e esore Lo Rumn S Gorang S Gusarg 9% g SN Gudeng S Gudng | Lot R 598 Godang | SR Gucang
13 13 ‘Agus Tryanto. Staff Head Office. Libur Rutn  Shift Gudang  Shift Gudang  Shift Gudang Shift Gudang Shift Gudang Lbur Ruin Shift Gudang Shift Gudang
T e o rese 0 S SR Gudang S Gudang | Lot R 598 Godang | SR Gucang

e. Laporan Rekap Periode

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

laporan rekap periode.

LAPORAN REKAP PERIODE

Nama Peruzahaan : Fingerspot

Tol Periode : 01403016 +/d 0102016

st ari: 00

Tovatan T Wanar Foaator - Saranare
Dopertemen : HAD
- = Fohair . Toriambed | Pulang Awai [isieahat Combur | o T i
i Durass | (%3 | Jm | Durasi | dmi | Dusaar | e | uras: | Jam [went|“™ [T T2 [3 [ [ 5 [a [T €8 [we]wi][m nm[wlrale
10085 |sneimn | | suas Jowow| o[ eeon | o o2as | ofowoo| o o | 1+ |o|o|o|o|ofale|olofolo]alelofalalo]ale
10072 | | o 206 Joonw] o[weow| [orse| ofoooe| of o [+ [ofolufelofolololulelolalolofafelolale
. 0 m an:o
Parsantase Kanacican : (100%) ntan Livwr : 7 trin cinas (pecjaianan dines () : 0 Tiak scan (i atiranat) (1) : 0
Jumiah tzin : 0 izin tidak masuk (1) : 0 0 0
uroastameur axnir: + [ ——— [ ——— Tidok scan ol fembr) (15 0
DetangTertambat: 0 zin datang tertameat 3 : 0 Gt narmatif (10): 0 T scan (alosal embur) 17): 0
Putsng A : 2 Sakit ngan surat askter 4 0 i privas (11): 0 Laimioin (18) 0
tirahat Lobin : 0 Skt tanpa surat dokter %) : 0 Tidah scan imesuk) 12) - 0 Libur19):0

f. Laporan Normatif

Laporan normatif menampilkan data cuti normatif pegawai sesuai dengan jenis cuti normatif

Pegawai Perhitungan Cuti Normatif
PN L3 Nama. Javatan Degartzmen Kantor Cuti Hami Cuti Menikah Cuti Khian Anak Cuti Wenikahian Anak Cuti Keuarga Mennggal Cus Pindah Rumah Cuti Membaouskan Anat.
[ T ) Coergioars 0 : s F : s i
W10 Aemtes o T resd o f : . : : s .
N ) . : g E : : 0
7 n sewes ST Pomen  resiomie B : s F : : .
i<l 13 Agus Triyanto Suaff Head Office L] 0 0 o o 1 L
W e = Fesa o B : s F : : 0
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g. 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  Tolawal | Tglakhr | Jatah | Hutang tahunlalu Hakcuti | Diambil | Sisa | Jabatan | Departemen Kantor
1 1 K-1 01012014 | 31122014 | 12 0 12 4 8 Staff Produksi Cabang Surabaya
2 2 K-2 01012014 | 3A22014 | 12 0 12 3 9 Staff Produksi Cabang Surabaya
3 3 K-3 010172014 | 31122014 | 12 0 12 3 9 Staff Produksi Gabang Surabaya
4 4 K-4 01012014 | 3A22014 | 12 0 12 4 8 Staff Produksi Cabang Surabaya
5 5 K-5 01012014 | 31122014 | 12 0 12 3 9 Staff Produksi Cabang Surabaya
6 5 K-6 020012014 | 3122014 | 12 0 12 3 9Manager  HRD Cabang Surabaya
7 7 K7 0200172014 | 31122014 | 12 0 12 3 9Operator T Gabang Surabaya

h. 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)

PN NP | Nama | Tanggal Shift Kode | Durasi | Jabatan | Departemen Kantor
1 1 K1 15-11-2014 [Shift Pagi  pagi 0059 [Staff Produksi Cabang Surabaya
1 1 K1 28-11-2014 ShiftPagi |pagi 0100 [Staff Produksi Cabang Surabaya
1 1 K1 29-11-2014 ShiftPagi |pagi 0100 [Staff Produksi Cabang Surabaya
1 1 K1 30-11-2014 ShiftPagi  pagi 0100 [Staff Produksi Cabang Surabaya
2 2 K2 15-11-2014 [ShiftPagi pagi 0059 [Staff Produksi Cabang Surabaya
2 2 K2 28-11-2014 ShiftPagi |pagi 0100 [Staff Produksi Cabang Surabaya
2 2 K2 29-11-2014 ShiftPagi |pagi 0100 [Staff Produksi Cabang Surabaya
2z 2 K2 30-11-2014 ShiftPagi  pagi 0100 [Staff Produksi Cabang Surabaya
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i. Laporan Pulang Awal (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)
PN NP | Nama | Tanggal Shift Kode | Duresi Jabatan Departemen Kantor
1 1 K-1 0-11-2014 Shift Pagi pagi 0100  Staff Produksi Cabang Surabaya
1 1 K-1 11-11-2014 Shift Pagi pagi 0101 Staff Produksi Cabang Surabaya
1 1 K-1 12-11-2014 Shift Pagi |pagi 0100  Staff Produksi Cabang Surabaya
] 2 K-2 10-11-2014 Shift Pagi pagi 0100  Staff Produksi Cabang Surabaya
2 2 K-2 11-11-2014 Shift Pagi  pagi 0101  Staff Produksi Cabang Surabaya

j- 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 Scan Qut  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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k. 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

. 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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m. 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

Karyawan

PP 53 Tahun 2010 - Terlambat

PP 83 Tahun 2013 - Terlambat

PP 53 Tahun 2010 - Pulang Gepat

|
PIN]NIP|

[01-30] 31-60] 61-80] > 00] Menit| Jam | Hari| 01-30] 31-60] 61-60] > 80| Menit] Jam | Hari| 01-30] 31-60] 61-00] > 60| Meni] Jam|na-1|A|S|l

Nama [ Jabatan | Departemen [ Kantor
1 1 ghani putra mubarak Staff HRD Head Office 1 0 1 0 85 1:35 0 0 0 1 o 75 1:15 0 1 o 1 100 1:40 0 01 C
2 |2 khairuddin mufid hanan Staff HRD Head Office 1 0 1 0 95 1:35 0 0 0 1 0 75 1:15 0 1 o 1 ] 100 1:40 0 00 C
3 3 hasib ghandur dzulhannan Staff HRD Head Office 1 0 1 0 95 1:35 0 [] 0 1 Q 75 (1:15| 0 1 o 1 0 | 100 1:40 0 0 0/C
4 4 putra ghary fadhilah Staff Keuangan Head Office 1 0 1 o 85 1:35 0 [ 0 1 o 75 1:15 0 1 o 1 ] 100 1:40 0 0 01
5 |5 adskhan fahmi fawwaz Staff Keuangan Head Offica 1 0 1 0 95 1:35 0 0 0 1 o 75 1:15 0 1 o 1 ] 100 1:40 0 0 0C
6 |6 ahmad ghulam fahruddin Staff Keuangan Head Offica 0 1 0 1 165 2:45 0 0 1 0 1 165 2:45 0 o 1 0 1 165 2:45 0 0 0C
7 |7 |ahmat gibran ramadhan Operator | IT Surabaya [] 1 0 1 165 1 2:45 0 [] 1 0 1 165 | 2:45 0 o 1 0 1 165 2:45 0 (0 0 C
8 8 faisal hanif mufida Operator | IT Surabaya (] 1 0 1 165 12:45 0 [] 1 L] 1 165 1 2:45 0 o 1 0 o 45 0j20¢C
9 |9 habibi eka hadaya Operator | IT Surabaya 0 1 0 1 166 2:46 0 0 1 1 1 166 2:46 0 o 1 0 1 165 2:45 0 0 0C
10 10  hadil zayan muntasic Operator | IT Surabaya 0 1 0 1 166 2:46 0 [ 1 0 1 166 | 2:46 0 o 1 0 1 165 2:45 0 2/ 0C
n. Laporan Scan Diluar Jadwal
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.
Scan Diluar Jadwal
SN Tanggal Scan PIN | NIP Nama JamKeda | Jabatan  Deparlemen Kantor
0614135100306 01-04-2015 9:00:00 1 1 gha’\i putra mubarak malam Staff Camng Jakarta
0614135100306 01-04-2015 16:30:00 1 n \ghani putra mubarak malam Staff Cabang Jakarta
2014102200010 07-04-201512:00:04 2 2 khairuddin mufid hanan Siang Staff Cabang Jakarta
2014102200010 07-04-201512:0220 2 2 khairuddin mufid hanan Siang Staff Cabang Jakarta

Fingerspot Personnel User’s Guide

103



o. Laporan Datang Terlambat Aktual
Laporan ini menampilkan data keterlambatan pegawai yang diizinkan dan keterlambatan
pegawai yang tidak diizinkan.

Terlambat Aktual
PN | NIP Nama Tanggal Shift Kode | Durasi | Jabstan  Departemen Kantor Diizinkan
1 1 ghani putra mubarak 02-04-2015 Pagi pagi 0/Staf (Cabang Jakarta =]
1 1 ghani putra mubarak 04-04-2015  Pagi pagi 0 S=f Cabang Jakarta 5]
1 1 ghani putra mubarak 06-04-2015 Pagi pagi 0/Staf (Cabang Jakarta
1 1 ghani putra mubarak 16-04-2015 Pagi pagi 60 Staf Cabang Jakarta [m]
2 2 khairuddin mufid hanan  02-04-2015  Siang Siang 0 S@=f Cabang Jakarta

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

yang tidak diizinkan.
Pulang Awal Aktual

PN | NIP Nama Tanggal Shift Kode | Durasi | Jabatan | Departemen Kantar Diizinkan
1 1 ghani putra mubarak 0204-2015 Pagi pagi 05 Cabang Jakarta &
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'Stf Cabang Jakarta =
2 2 khairuddin mufid hanan ~ 04-04-2018  Siang ‘Siang 0'saf Cabang Jakarta =
2 2 khairuddin mufid hanan ~ 01-04-2015  Siang ‘Siang 330 Staff Cabang Jakarta O
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q. Laporan Kartu Shift
Laporan kartu Shift menampilkan laporan data scan IN dan sca Out pegawai pada range
tertentu.
Pegawai Jumiah 01-04-2016 02-04-2016 03-04-2016 04-04-2016 05-04-2016 06-04-2016 07-04-2016
PIN NP Nama Jabatan Departemen Kantor Kehadiran n Out n Out In Out In Out n Out In Out n Out
1 Prayoga Staff HRD Surabaya 30 08:19  18:30 15:29 | 23:48 22:43 0859 06:59 00:00 0851 1551 2282 0753  14:54 23:54
2 2 Budi Staff Keuangan Jakarta 30| 06:19 18:330 | 1529 | 2348 2249 0650 06:50| 0000 0651 1551 2252 0753 14:54 2354
3 3 Sana Staff Penjualan Surabaya 30| 06:19  18:30 | 15:29 | 2348 2249 0650 06:50 | 00:00 00:00 O00:00 00:00 00:00 14:54 2354
4 4 Alex Operator |IT Surabaya 29 06:19 1830 | 1529 | 2348 2249 0650 0650 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 14:54 23:54
5 5 Yeni Manager m Surabaya 29| 06:18 1830 1529 2348 2249 0650 14229 2329 0829 1528 2230 07:30 14:54  23:54
r. Laporan Rincian Tahunan
Laporan Rincian Tahunan menampilkan laporan rekap absensi karyawan dalam 1 tahun
[ LAPORAN KARTU HADIR
ama Perusahoan: Fngerspat Tahun Poriode 2016
Noma : Shotinin e+ 10009 Departemen HRD
P 10000 Uabatan . Monager Kantor: Surabaya
Tangal arr T | Tl
Bulan 11]12 13 (14 [15]16 [17 [18 1920 [21 [22 [ 23|24 [25 [26 |27 [28 [29 [ 30 Kerja | Hadir | Hadi
5 5 5 0 B B S o | o [ o [ o [ [0 [o [0 [ o [0 [ o0
| 1 50 s O o |« [ o [ o o o oo = [ 9 | o0
| 5 5 5 5 5 0 0 S S S o |« [ o [ o o [0 [o [0 [ o [ o1 | 0
oo [o [0 [o oo | = | ¢
oo [o oo ool o [ = [ ¢
oo [o oo oo ® [ = [ ¢
oo [o oo ool o [ = [ ¢
gt INENNNNENERD
Sepever WO IO O IO e =] = [oJo o [ofo a2 | 2 | =
s EEmEEE Ensmns Eammms" EnmEER" OROOOOOOERENEE:
Nopercer 5 5 5 5 EIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEI ofofofofofofo]m Ta [ o
oo o oo [o o s [ = [ ¢
s I: 5tes Tanggal
Cuti Pribadi/ Cuti Bersama
[5]: sakit
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s. Laporan Rincian Harian per Bulan
Laporan Rincian Harian per Bulan menampilkan laporan rekap absensi karyawan dalam 1

bulan
1 THU 2FRI 3 SAT 4 SUN 5 MON
NO D NAME JOBTMLE AREA MANAGER WORKING AREA DISCIPLINE NR T MPWR NR oT MPWR NR oT MPWR NR T MPWR NR oT MPWR
1010 1000 Bambang Prayitno | Staff Penjualan Head Office 9 0 1 9 0 1 o o o 0 0 0 0 15 1
2020 2000 Banilukmanul Staff Penjualan Head Office 9 0 1 9 0 1 o o o 0 0 0 85 2 1
ELEU 3000 Adi Asmara Staff Penjualan Head Office 89 0 1 g9 0 1 o o o 0 0 0 0 0 1
Catatan:

- NR:Jumlah jam kerja keryawan diluar lembur (pembulatan jam)
- OT:Jumlah jam lembur (pembulatan jam)
- MPWR : Terhitung 1 “Satu” hari / kali apabila karywan masuk kerja
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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.

‘ 2
0 0
17-22 2328 20-34 3540 4148 4752 52 A Be
Agama Jumiah Anak
12 12
Log out
Gant password o .
Userlog
Hapus Scanlog
8 8
Backup database
Restore dafabase
Setting database ° g
e admin App w13 DB:v.2017.1215 | Server : locakhost ~ Port : 3352
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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 :

I /¢ Batal H 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 8. 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)

Hapus Scanlog

Hapus scan log ini digunakan untuk menghapus data scan karyawan di aplikasi
Fingerspot Personnel. Fitur ini bertujuan untuk memperingan kerja aplikasi
Fingerspot Personnel dikarenakan data scan yang tersimpan di database aplikasi
Personnel terlalu banyak. Sebelum menjalankan fitur ini pastikan Anda sudah
membackup database aplikasi Personnel.

Catatan :

- Fungsi hapus datascan, akan menghapus data scan ke belakang sesuai dengan
tanggal hapus yang di pilih

- Hapus data scan, hanya berlaku untuk data scan lebih dari 60 hari yang lalu

Server ===

Password

fault
[ st comection | [ < caneet | [ Fggox |

) Tanggal Mulai Rapus Scan... L= Ee.a)

4 Desember, 2017 » >

Ming Sen Sel Rabu Kami Juma Sabt
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Hapus Laporan 7 Tanggal Maksimal Hapus ... |E|EI&J
Hapus laporan ini di gunakan untuk menghapus Laporan Absensi

karyawan di Aplikasi Fingerspot Personnel. Fitur ini bertujuan untuk “j el s
memperingan kerja aplikasi Fingerspot Personnel, di karenakan Min Sen Sel Rab Kam Jum Sab
data laporan yang tersimpan di database aplikasi terlalu banyak. 1

Sebelum menjalankan fitur ini pastikan Anda sudah membackup

e 2 3 4 5 6 7 8
database aplikasi Personnel.

9 10 11 12 13 14 15

Catatan :
- Fungsi Hapus Laporan ini, akan menghapus data laporan 16 B B & H =
minimal 6 bulan ke belakang. 23 24 25 26 7 28 29

Hapus Userlog

Hapus userlog ini di gunakan untuk menghapus ) Tanggal Maksimal Hapus Userlog =
userlog atau log aktivitas penggunaan aplikasi.

44| 4 Mei, 2019 P
Fitur ini bertujuan untuk memperingan kerja
T N Min Sen Sel Rab Kam Jum Sab
aplikasi Fingerspot personnel, di karenakan data | R ; .

userlog atau log aktivitas penggunaan aplikasi

5 (] 7 ] 9 -10 "
terlalu banyak.

12 13 14 15 18 17 18
19 20 pal 22 23 24 25
% 27 28 29 30 31
(3 ok
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Optimized Database

Optimized Database ini digunakan untuk memperbaiki table TR — 83—
database aplikasi Fingerspot Personnel yang rusak atau
korup. L B _
Catatan : ,:0] Optimize Table Database Selesai
- Fungsi Optimized Database, hanya akan memperbaiki o

table database aplikasi Fingerspot Personnel yang

rusak. Isi table di dalam aplikasi kemungkinan besar

jika sudah corrupt akan hilang.

- Jika masih mengalami kendala mengenai aplikasi Fingerspot Personnel setelah melakukan Optimized
Database, silahkan hubungi Customer Service di web Fingerspot.com

- Silahkan lakukan backup berkala database aplikasi Fingerspot Personnel untuk menghindari hilang
data.

- Kerusakan database kemungkinan besar terjadi karena mematikan komputer tidak menutup /Logout
aplikasi Fingerspot Personnel terlebih dahulu.
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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.
Untuk mengaktifkan menu penggajian langkahnya yaitu :
1. Pada menu Pengaturan > Umum, klik panah bawah (di pojok kanan atas) Aktifkan modul
penggajian selanjutnya klik tombol Simpan.
2.  Baca terlebih dahulu syarat dan ketentuan penggunaan menu Penggajian, jika setuju klik cek box
persetujuan penggunaan, Tutup dan buka kembali aplikasi Personnel, maka akan tampil menu
Penggajian.
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Master

Pada menu master terdapat beberapa sub menu didalamnya antara lain :

a. Insentif cuti normatif
Pada sub menu insentif cuti normatif digunakan untuk menentukan R — —
nominal uang dari cuti normatif. Terdapat 2 jenis pembayaran intensif I 50,000 Harian

Cuti Menikah 75.000  Harian

(O Insentif Cuti Normatif :

cuti normatif yang dapat ditentukan sesuai kebutuhan yaitu harian dan  cuxstan ana 50,000 Harian
. . . . . . . Cuti Menikahkan Anak 50.000 Harian
lump sum, untuk harian yaitu dibayarkan perhari, misalnya cuti menikah o, "m0 - e
dibayarkan 3 hari, jadi 3 (cuti menikah) x nominal insentif cuti normatif.  cutifadeh Runan 50000 Heridh
. . . . Cuti Membabtiskan Anak 50.000 Harian
Sedangkan untuk lump sum dibayarkan sekaligus (tidak memperhatikan  cuiumron 1,000,000 Lump Sum
. . . Cuti Ziarah 1.000.000 | Lump Sum
jumlah cuti normatif) i Cadangan 50000 Horn

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.

b. Komponen gaji

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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@) Master Komponen Gaji :

Kode Nama Tipe | Niaiselalu berubah | Nourut | Bagian formula|  Hitung | Pembayaran Dibayar
GP Gaj Pokok Tunjangan 1 v Periode Bulanan Tunai
1] Lembur Tunjangan 5 Harian Bulanan Tunai
cr Cuti Normatif Tunjangan 6 Periode Bulanan Tunai
PD Izin Perjalanan Dinas Tunjangan 7 Periode Bulanan Tunai
THR Tunjangan Hari Raya Tunjangan 8 Periode [ Tahunan L]
BNO | Bonus Omset Tunjangan v 9 Periode Bulanan Tunai
T 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

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.

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.

> w
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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, dll. 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.  lLangkah 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.

2, Data Group Gaji :

Kode Nama group
GA Gaji Administrasi
GSP |GajiStaff Produksi

& Detail Rincian Komponen Group Gaji :

Komponen Kondisi Rumus

Kode Nama Cara hitung | Kondisi | Menggunakan Nama fieid Minimal | Maksimal| Welebini diniung | Rumus | Menggunakan Nama fiekd Opt
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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 108

Jenis izin : Menggunakan data dari izin —izin pegawai.

Cuti normatif : Menggunakan data dari cuti normatif

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,
dll.

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.
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- 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
Kode Nama Cara hitung | Kondisi | Menggunakan Nama field Minimal | Maksimal| Melebihi dintung | Rumus |Menggunakan| Nama field | Operasi | Konst..| Operasi
PT Potongan Terlambat Perhari V|  Field laporan Datang terlambat (menit) 10 30 v Tidak pakai 0 Tidak pakai
[ potongan Terlambat Perhari V| Fiedlaporan  Datang terlambat (ment) 360 v Tidak pakai 0 Tdak pakai
Note :

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

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, dIl.
Misal gaji pokok dihitung dari kehadiran pegawai, kehadiran (data absensi kehadiran pegawai) x
Rp. 50.000.
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11.

12.
13.
14.
15.

16.

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

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

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

Jika terdapat nilai tertentu dapat Anda isikan pada kolom konstanta

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

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 :

& Detail Rincian Komponen Group Gaji : Gaji A

Kode

Komponen Kondisi Rumus
Nama Cara hitung | Kondisi | Menggunakan Nama field Minimal | Maksimal| Melebini dihtung | Rumus |Menggunakan Nama field | Operasi | Konst..| Operasi

THR  Tunjangan Hari Raya Periode 0 0 v V| Komponen gaj GajiPokok Tidak pakai 0x

17.

Jika ingin menyimpan dan menambahkan data yang lain, tekan tombol panah bawah. Apabila ingin
membatalkan inputan tekan tombol Esc.

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 :
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1.  Masuk pada menu Master, sub & bucewes

menu Pegawai group gaji. [t it

2. Pilih group gaji yang akan Anda | "
masukkan pegawai pada & Osta Pegave Group Gai: v [ B Data Pegavai Belum Masuk Group Gaji: “ [
bagian Data group gaji (bagian | s wr e s e —
atas) o e o o

3. Pada bagian Data pegawai o st e E o pasaar
belum masuk group gaji o e Ej P 5 iamamanan st s ot
(bagian bawah sebelah kanan) : Pk ) R I e
pilih pegawai dengan cara T P R

oot [oin [

tandai cek box pilih (dapat T T
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.

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
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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.

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

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

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.

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.
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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[ Fiter pegawai: g][ ), Cari || Data pegawiai: “J0O=]_ =]
Group gaj @ @ Komponen gaiji: @ Nama : [Gaji Bulan Februari 2015
Piih | Nama group gaj | ~ | Namakomponen | " Pecahan terkecil: 0
] Gaji Administrasi Gaj Pokok Periode :[01-02:2015_[~] sid[28-02.2015 [+
I Gar Staft Produksi Lembur. Perioe Gaj Bulan Fabruari 2015
Cuti Normatif
Izin Perjalanan Dinas
Tunjangan Hari Raya
Bonus Omset
Potongan Terlambat
Potongan Pulang Awal Total penggajar 12655.000
Potongan Tidak Hadir
v v
Data pegawai : 4:7 || Data komponen gaji pegawai : putra ghazy fadhilah 44
PN | NP | Nama | Jumiah gaji | 4 Kode | Namakomponen | +/- | Nisiuang | Faktor |
T 1 ghani putra mubarak 1.490.000 | lee Gaj Pokok 2] 1,500,000 1
2 |2 khairuddin mufid hanan 1.610.000 PD Izin Perjalanan Dinas | () 400.000 4
EE) hasib ghandur dzuhannan 1.965.000 BNO  Bonus Omset ) 500000/ 1
b4 4 2.390.000 | Gl Potongan Terlambat | () 10.000: 1
s |s adskhan fahmi fawwaz 1.630.000
G ‘ahmad ghulam fahruddin 1.580.000
77 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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Access Control

Mulai aplikasi Personnel versi 1.0.0.4 telah disediakan modul khusus akses kontrol yang berfungsi untuk
mengatur pengaturan akses kontrol dari aplikasi ke mesin Neo —A152 NC. Pada modul ini terdapat beberapa
menu / fungsi antara lain : setting, pass-segment, pass-grup, pass-zone, multi open grup dan lock control.
Sebelum melakukan pengaturan akses kontrol di mesin, Anda perlu mengetahui alur penggunaan modul
akses kontrol Personnel yang dapat dilihat pada halaman 17.

Setting
Pada menu ini berfungsi untuk pengaturan umum akses kontrol antara lain :

1.
2.

Open door delay : berfungsi untuk mengatur waktu jeda pintu terbuka sampai tertutup kembali.
Check door status : berfungsi untuk mendeteksi staus pintu, apakah sudah tertutup dengan benar
atau belum.

Open door overtime alrm : berfungsi untuk membunyikan alarm apabila pintu dalam waktu tertentu
tetap dalam keadaan terbuka dalam waktu tertentu.

lllegal open door delay : berfungsi untuk membunyikan alarm apabila pintu di buka secara paksa.
Auto unlock 1 pass-group : digunakan untuk menentukan pZone yang saat ada karyawan scan, jam
aksesnya masuk didalam Pzone tersebut maka pintu akan terbuka terus menerus / keep open, sampai
jam akses berakhir

Enable relay alarm : Digunkan untuk mengaktifkan relay alarm.

Fire alarm : berfungsi untuk mengaktifkan alarm dan membuka pintu jika dalam keadaan darurat.

2" Lock : fitur ini tidak perlu/wajib digunakan. Fitur ini berfungsi untuk mengatur pengaturan second
lock / 2 lock. Fitur ini tidak support untuk mesin Neo-A152NC.

Weigand type : digunakan untuk menentukan default format input sinyal weigand. Secara default 26
bit.
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10.
11.
12.

13.

Mult-open : berfungsi untuk mengaktifkan fitur kombinasi buka pintu pada menu Mult-open grup
Anti passback : berfungsi untuk mengaktifkan dan menonaktifkan fungsi anti passback.
Linkage
Open door : untuk menentukan sebagai master, slave atau master dan slave
Alarm : untuk menentukan alarm sebagai master, slave atau master dan slave
Hijack : Fitur ini digunakan apabila
dalam keadaan darurat, Anda dapat
melakukan scan dengan index jari
tertentu untuk menyalakan alarm dan
membuka pintu.

a.
b.

a.

Enable anti hijack : untuk
mengaktifkan atau menonaktifkan
fungsi Hijack.

Hijack FP no : untuk
menentukan index jari fungsi hijack
akan aktif. Index mulai dari 0 s/d 9,
contoh jika diisi 8, maka sidik jari
ke 8 yang terdapaftar jika
digunakan scan akan mengaktfkan
fungsi hijack.

Open door : jika diaktifkan maka

Settings } Pass-segment | Pass-group | Pass-zone | Mut-open group | Lock control | User access control |

saat melakukan scan hijack maka pintu akan terbuka.
Alarm : jika diaktifkan maka saat melakukan scan hijack maka alarm akan berbunyi.
Hijack password : untuk mengisikan password hijack

Fingerspot Personnel User’s Guide

Open door delay (0-255) B Wisgand type 260t =
Check door status Ne > Muti-open ves S
Open door overtime alarm (0-255) 5 Anti-passback Mo -
legal open door delay (0-255) S " Linkage
Auto. uniock 1 pass-group o=ty Slave hd
Enable relay alarm o = Alerm Waster =]
Fire alarm No -
2nd Lock - Hiack
nd Iock m Enable anti-hijack ’_‘
Open door delay (0-255) S l:‘ Hiack FP No. 2 =]
Check door status o = Open door Ves S
Open door overtime alarm (0-255) S Alarm No -
llegal open door delay (0-255) Misckpassword | |
Auto. unlock 1 pass-group
[ Ocemewcesemngs] [OAppry semngsmuevu:e]
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Pass-segment

Menu ini berfungsi untuk mengatur jam akses
buka pintu karyawan. secara default di sediakan 31
pengaturan jam akses, untuk mengatur pass-
segment langkahnya yaitu :

1.

Masuk menu Pass-segment, untuk
memastikan pengaturan pass-segment di
mesin klik Get pass-segment

Anda dapat mengetur jam akses karyawan
pada pass-segment 1 s/d 30. Karena default
pass-segment O (keadaan terbuka) dan 31
(keadaan tertutup) tidak dapat anda ubah.
Setelah mengatur jam akses, upload
pengaturan tersebut ke mesin dengan
menekan Apply pass-segment to device

Pass-grup
Setelah mengatur Pass-segment langkah selanjutnya atur pass-grup yang berfungsi untuk mengelompokan
Pass-segment yang telah dibuat. Contoh penggunaannya yaitu apabila dalam karyawan dapat masuk pada
jam — jam tertentu, misal pukul 07.00 s/d 08.00 dan 15.00 s.d 16:00 atau 22.00 s.d 23:00. Untuk mengatur
Pass-grup langkahnya yaitu :
1. Masuk pada menu Pass-grup, klik Get pass-grup untuk memastikan pengaturan pass-gruo di

mesin

Seftings  Pass-segment | Pass-oroup | Pass-zone | Mut-open oroup | Lock control | User access control |

0 |o0:00 7‘ |z::’e 7‘ 1 ‘ur:uu 7| ‘wuu 7‘ 2 |uruu 7‘ |1s:uu 7|
3 ‘nnnn —‘ |2359 —‘ 1 ‘nnnn —| ‘nnnn —‘ 5 |nnnn —‘ |nnnn —|
6 [o000 =] [o000 =] 7 o000 =] [onon =] 8 [ooo0 =] [oo00 =]
9 \nnnn +\ |nnnn —\ 10 \nnnn —| \nnnn —\ Tl |nnnn —\ |nnnn —|
12 [sen0 =] [oono =] 13 [onon =] [onon =] 14 [oee =] [oono =]
15 [oene =] [oono =] 16 [o0:00 =] [onon =] 17 [oee =] [oomo =
18 \nnnn +\ |nnnn —\ 19 \nnnn —| \nnnn —\ 20 |nnnn —\ |nnnn —|
21 [oo00 =] [o000 =] 22 Jonon =] [oom0 =] 23 o000 =] [oon =]
2 \nnnn +\ |nnnn —\ 25 \nnnn —| \nnnn —\ 26 |nnnn —\ |nnnn —|
27 [oo00 =] [von0 =] 28 [onon =] [ono0 =] 29 [oos0 =] [0 =]
30 ‘nnnn —‘ |nnnn —‘ 31 [o0:00 —| 00:00 —‘
[ ) cet p: - ~] [ ) ~only p - ~mnwm]
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2. Anda dapat mengatur pada pass-grup 1 s/d 30, karena secara default pass-grup 0 (keadaan
terbuka) dan 31 (keadaan tertutup) tidak dapat anda ubah.

3.  Setelah mengatur pass-grup, upload pengaturan tersebut ke mesin dengan menekan Apply pass-
grup to device

Semngsl Pass-segment Pass-group | Pass-znnel Mult-open group | Lock DDnerlI User access cherIl

n

-

B O O = O O = | e [
n
12 .

[ _OGet pass-group ] I OApury uass—gmuptnde'vicel
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Pass-zone
Selanjutnya setelah mengatur pass-grup yaitu mengatur Pass-zone yang berfungsi untuk menentukan hari —
hari apa saja diberlakukan grup akses kontrol / pass-grup. Langkahnya yaitu :

1. Masuk menu Pass-zone, kemudian Kklik setings | rass-seoment | Pass-groun Fass-zone | utiopen group | Lock control | User access cortrol|

Get pass-zone untuk memastikan o Cop U= Oed T = st
pengaturan pass-zone di mesin | = | = | | = | | ==
2. Isikan pass-grup pada pass-zone sesuai 2 B3 S| | S | = | |
kebutuhan, anda dapat mengatur pada N R | = | | =
pass-zone 1 sampai 30 karena pass-zone : Iz i}z ﬂlz i}z ﬂlz i}z ﬂlz i ]
0 (terbuka) dan pass-zone 31 (tertutup) N e e a

adalah pass-zone default yang tidak

4

7 = [ = = = =

dapat diubah. N | [ O | |

3. Setelah mengatur pass-zone, upload lah | | |
pengaturan tersebut ke mesin dengan N | I | - O |
cara menekan Apply pass-zone to device N O O O O

1z p =] [ =] [ =] [ <

LI || = O | = O =y =

[ ) cet pass-zone ] [°Apprypassznne|nuevice]
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Mult-open grup

Menu ini digunakan untuk memberlakukan pengaturan kombinasi buka pintu. Karyawan yang diberlakukan
dengan fungsi ini maka saat melakukan scan membutuhkan scan karyawan lain (atasan) untuk dapat
membuka pintu, berikut ini cara melakukan pengaturan Mult-open grup:

1. Pada menu Settings, aktifkan terlebih dahulu fitur
Mult-open dengan mengubah menjadi Yes

2. Anda sudah mengatur pass-group dan memberlakukan
group ke karyawan.

3. Masuk pada menu Mult-open grup, untuk memastikan
pengaturan mult-open grup yang sudah tersetting di
mesin klik Get mult-open grup

4. Isikan pass-grup akses karyawan yang akan Anda

berlakukan pengaturan Mult-open grup / kombinasi
bukapintu. Misalkan seperti gambar disamping.
Pada Mult-open grup disi 12, Maka karyawan yang
masuk pada pass-grup 1 jika ingin dapat membuka
pintu  harus  dengan scan  karyawan  yang
menggunakan pass-grup 2, sedangkan karyawan pass-grup 2 saat scanlangsung dapat membuka
pintu yaitu dengan mengisi Mult-open grup 1 .

5. Anda dapat mengatur kombinasi karyawan dengan grup yang lain, disediakan 10 kombinasi yang
dapat Anda atur, terakhir upload pengaturan tersebut dengan menekan Apply mult-open grup to
device

Satiings | Pass-seqment | Pass-group | Pass-zone Mut-open group ] Lock control |

Get mult-open aroup

"
L

[ N R R -
™
t

Apply mult-open group to device
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Lock control
Pada menu ini terdapat beberapa fungsi antara lain :
1.  Open: berfungsi untuk membuka pintu pada aplikasi.
2. Auto : berfungsi untuk mengembalikan status pintu seperti mode default / normal. Yang mungkin
sebelumnya menjalankan fungsi keep open atau keep close.
3.  Keep open :apabila diaktifkan maka pintu dalam kondisi terbuka
4.  Keep Close : apabila di jalankan maka pintu dalam kondisi tertutup, walaupun sebelumnya ada
karyawan yang mempunyai akses dapat membuka pintu.
5.  Getstatus : untuk menampilkan informasi status pintu.
6.  Voice : untuk menampilkan bunyi — bunyi di mesin.

Seﬂings] Pamegment] Pass—gmup} Pass—zune] Mult-open group  Lock control l

— Lock remote control

N | o | aw |
Keep open | Keep close |
Get status | Get event |

— Sound remote control

ﬂ Voice
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User access control

Pada halaman ini digunakan untuk | [ cetaevcs setings | | € Apply setings o device [=]0)=] ‘
memberlakukan pengaturan akses kontrol Fillh | PN Alias Priviege RFID | Enable | AfiType | Lock control | Pass-zone| DeptD | Group D |~
[ khairugdinm | General user v 0Lock14&2 1 0

ke karyawan sesuai dengan pass-segmen,

0

2 hasib ghandu  General user v 0 Llock1&2 1 0 0

ass-gru dan ass-zone an telah 3 putraghazy Generaluser v 0Lock1&2 1 0 0

p. g p p y g 4 adskhan fahm General user v 0 Llock1&2 1 0 0

dibuat sebelumnya. Untuk £ ahmad ghulam General user v 0/Lock1&2 1 0 0

memberlakukan pengaturan akses kontr0| [] Anindya Fauz General user 4 0 Llock1&2 1 0 0
ke karyawan langkahnya yaitu : - o
1. klik tombol Get device settings untuk o= =

menampilkan data pegawai yang [Pvneadnef?.

Downloading FP...
|Total user. 6

terdapat pada mesin. Dosnoad dar mesin s selesai

2. Tentukan Pass-zone yang akan
diberlakukan ke karyawan, sesuai dengan pass-zone yang telah di atur sebelumnya.

3. Tentukan Grup ID sesuai dengan pass-grup yang diatur sebelumnya, fungsi Grup ID ini digunakan apabila
Anda menggunakan fitur Mult-open grup atau kombinasi buka pintu, cara penggunaanya dapat dilihat
pada halaman 136.

4. Apabila dibutuhkan Anda dapat mengatur pengaturan yang lain (optional), yaitu :

a.  Privilege :Digunakan untuk memilih hak akses user.
b.  Lock control : Digunakan untuk memilih pengaturan lock control (optional), terdapat 4 hak akses
user seperti :
- None : karyawan yang diatur fungsi masih dapat melakukan scan di mesin akan tetapi
tidak mempunyai akses / membuka pintu
- Lock 1 only : akses td invalid
- Lock 2 only : sama seperti none

« [m
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- Lock 1&2 : karyawan yang diatur dengan hak akses ini dapat membuka pintu dan scan
di mesin.
DeptID : Digunakan untuk menentukan departemen karyawan.
Valid periode : Untuk mengaktifkan akses control pegawai pada periode tertentu.
Start date : Untuk mengatur waktu awal akses control diaktifkan.
End date :Untuk mengatur waktu akhir akses control telah berakhir.

S0 a0

Setelah Anda mengatur pengaturan akses control, pilih pegawai dengan cara menandai checkbok disamping
kolom PIN kemudian klik tombol Apply setting to device untuk upload pengaturan user akses control ke
mesin.
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Pengaturan Koneksi Dengan Fingerspot Cloud Service

Fingerspot mempunyai beberapa layanan cloud service antara lain Fingerspotcloud.net, KitaCloud.com,
Fingerspot.net dan Fingerspot.iO. Untuk mengatur agar aplikasi Personnel dapat terhubung dengan cloud
langkahnya yaitu :

1. Masuk pada menu Pengaturan sub menu Umum, kemudian klik tombol

2. Maka akan tampil form tambah akun cloud, isikan akun cloud yang Anda gunakan seperti berikut :

- Isikan nama akun
- Pilih layanan cloud yang digunakan

) Tambah Akun

(Fingerspotcloud.net, KitaCloud.com, Nama Akun Cloud URL Server APl Key
Fingerspot net dan Fingerspot io) PFmgersput.net hitps:/fwww fingerspot.net/ | PRLWRX3SIZVTT 777707 L
fingerspc' --*_1 " Fingerspotnet hitps:www.fingerspotnet! YDIBOQFW™ 7787777

- Otomatis alamat URL server nya terisi,

kemudian isikan APl Key sesuai dengan API
Key yang ada di layanan cloud yang Anda gunakan.

3. Tambahkan mesin di menu Pengaturan sub menu Mesin, seperti berikut :
- Untuk tambah data tekan tombol panah bawah di keyboard PC Anda isikan Serial number, kode
aktivasi, type mesin, nama mesin, no mesin.
- Pilih jenis koneksi Web, kemudian pilih nama akun sesuai dengan nama akun cloud yang sudah
ditambahkan di menu Pengaturan sub menu Umum.
- Jika Anda menggunakan layanan cloud Fingerspot.iO, maka Anda wajib mengisi Cloud ID yang dapat
dilihat didalam mesin (silahkan lihat pada buku panduan mesin)
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4. Untuk simpan data mesin tekan panah bawah di keybord Anda, aplikasi Personnel sudah siap tarik data

dari layanan cloud service Fingerspot.

1 dari1

Nomor Seri Type Nama HNo. Mesin Jenis Koneksi Cloud ID Nama Akun
6162....... . RevoDuo-158BNC Revo Cloud Duo 13 WEB D265F° %777 finger, . *

Nama Cloud
© |Fingerspot.net

PRLWRX2 "{57m=2"""17. -

Setelah mengubah detail mesin, siahkan restart
aplikas! untuk dapat konek dengan mesin

APIKey

P Address / URL

hitps:/iwww.fingerspot.net/ 0

Pada pengaturan koneksi dengan Fingerspot Cloud Service ini juga Anda dapat mengantur untuk
menambahkan Server Cloud baru dari Layanan Cloud Fingerspot Cloud Service. Untuk menambahkannya

langkahnya yaitu :
1.  Pada Menu Tambah Akun klik Button Data Server Cloud.

2. Maka akan tampil form server cloud. Tekan panah kebawah
untuk menambahkan server cloud cloud baru. Isikan Server Cloud dan URL Server sebagai berikut :
- Isikan Server Cloud sesuai dengan layanan Fingerspot Cloud Service (Fingerspotcloud.net,

Kitacloud.com, Fingerspot.net, Fingerspot.iO)

[__1 Data Server Cloud

‘ & Export

Port Password

- Isikan URL server dengan mengcopykan
Alamat URL Fingerspot Cloud Service dari
Web Browser anda.

3. Jika sudah menambahkan Server Cloud dan URL
Server baru, tutup form akun cloud, dan klik tombol
Simpan untuk menyimpan pengaturan akun cloud
anda.

% server Cloud

Server Cloud

URL Server

FingerspotCloud.Net | hitps:/iwww. fingerspotcloud.net/

KitaCloud
Fingerspot.net
¥ FCS.net

hitps:/iveww kitacloud.comi
hitps:/ivevew fingerspot.net

hitps:/iveww.fcs.net/
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Menghubungkan EZCloud dengan aplikasi Fingerspot Personnel

EZCloud adalah aplikasi absensi via smartphone dengan berbagai fitur unggulan yang dapat di kombinasikan
dengan aplikasi Fingerspot Personnel. EZCloud dapat memantau kegiatan absensi karyawan meliputi
kehadiran, ketidakhadiran, pengajuan izin, dan tindakan indisipliner secara praktis, cepat, kapan pun dan di
mana pun. EZCloud mendukung mobilitas karyawan yang sering berpindah-pindah lokasi kerja sehingga
waktu scan absensi menjadi lebih efisien melalui fitur scan GPS dari ponsel karyawan.

Langkah-langkah menghubungkan EZCloud dengan aplikasi Fingerspot Personnel :
Create akun dari app EZCloud :
1. Download app EZCloud di Google play store

2. Instal dan buka app EZCloud di smartphone Anda, buat akun EZCloud dengan tekan Create Account.
Lengkapi data isian yang tersedia. Jika berhasil Password login akan di kirimkan pada email yang
terdaftar.
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3. Login di app EZCloud dengan email dan password yang terdaftar. Anda akan mendapatkan EZCloud ID
yang akan digunakan untuk menghubungkan ke aplikasi Fingerspot Personnel.

4. Langkah selanjutnya buka aplikasi Fingerspot Personnel yang terinstal di PC Anda.

5. Klik icon Buat Akun Disini di aplikasi Personnel pojok kanan atas, tunggu sampai modul EZCloud Client
tampil.
T
e Buat Akun Disini |
= ,

Status permicanan

A

6. Isi kode EZCloud ID| (lihat di APP EZCloud halaman
Setting) aplikasi EZCloud Client Fingerspot Personnel
kemudian klik tombol Login.
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7. Akan tampil halaman Hitung Laporan, halaman ini akan menghitung data
absensi pada bulan ini dan bulan lalu dengan cara klik pada bulan yang
tampil. Laporan absensi pada bulan yang dipilih adalah laporan yang di

sinkronkan ke server EZCloud sehingga bisa dilihta di app EZCloud pada

Smartphone.

8. Klik tombol Finish untuk mengakhiri. Data di aplikasi Fingerspot Personnel e (o ][ e
otomatis akan tersinkron ke server EZCloud.
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Jika sinkron berhasil akan ditandai dengan centang

EZCloud ID 5 5. Sl

Vit 50 Karyavian
|:7| Selesal Upload @
[ 3] setesal Downtoad 4

a Selesai Calculate ~

10. Jika aplikasi Fingerspot Personnel dan app EZCloud terhubung maka pada app EZCloud ditandai
dengan logo tangan berwarna hijau di pojok kanan atas. App EZCloud Siap digunakan untuk kegiatan

absensi karyawan.

PEEee@m 90 D

Fingerspot
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Langkah menghubungkan alat yang berlangganan dengan EZCloud :

11.  Pastikan alat yang akan di hubungkan ke server EZCloud telah
mendapatkan koneksi jaringan internet

12.  Atur koneksi alat berlangganan dengan cara masuk pada menu
Setting >> sub menu Jaringan, isikan IP Server dan Port Server

sesuai yang tertera di EZCloud menu Alat.

13.  Lebih lengkap cara pengaturan pada alat absensi, silahkan dilihat pada buku manual masing - masing
alat.
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Create akun dari aplikasi Fingerspot Personnel :

1. Buka aplikasi Fingerspot Personnel yang terinstal di PC Anda.
2. Klik icon Buat Akun Disini di aplikasi Personnel pojok kanan atas, tunggu sampai modul EZCloud Client
tampil.
o3
3. Klik tombol disini untuk membuat akun EZCloud.
Wizard =

Selamat Datang

Info selengkapnya
Terima kasih telah menggunakan EZCloud Client

EZCLOWD D

Panduan singkat EZCloud

Belum memiliki akun? Silahkan buat aku
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4. Isi alamat email dan password yang akan Anda gunakan sebagai informasi login app EZCloud di
smartphone Anda dan pilih cabang Fingerspot terdekat dari lokasi anda saat ini.
Ward =

1nfa Login
Skatkan i samat eme dan paszcrd yarg ok v unskan ss0spsi Ffomas oon %Y
apkas E20)

i amail yarsg Ak, bk kordirmasi dan
41D ands san dikirimian ke smailmi

Srabaya &

Pith cabang Fingerspot terdekat don lokast anda saxt

===
5. Isi informasi perusahaan anda dengan lengkap dan benar.
Wizard (=)
informasi Perusahaan
! S\\ahka:msrvms\ anda dengan
Fingerspot
oezsssonnzs
Surabaya

Alsmat perusshaan finstansi harus disi
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11.  Akan tampil halaman Hitung Laporan, halaman ini akan menghitung data
absensi pada bulan ini dan bulan lalu dengan cara klik pada bulan yang
tampil. Laporan absensi pada bulan yang dipilih adalah laporan yang di
sinkronkan ke server EZCloud sehingga bisa dilihta di app EZCloud pada
Smartphone.

6. Klik tombol Finish untuk mengakhiri. Data di aplikasi Fingerspot Personnel
otomatis akan tersinkron ke server. e [
Wawd = -

e
e enba s b

'}

[ 4
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7. Jika sinkron berhasil akan tampil & tanda centang. Selanjutnya Anda bisa login di app EZCloud di
smartphone dengan email dan password yang anda masukkan di halaman wizard (halaman 147)

EZCloud Client v3.0 =X

EZCloud ID : B93

Layanan : Free Trial EZCloud

Limit : 50 Karyawan

D'Z\ Selesai Upload @
% Selesai Download g

@ Selesai Calculate @

Alat dan aplikasi Fingerspot Personnel sudah siap Anda gunakan. Scan kehadiran dari alat yang berlangganan
dan izin karyawan yang tersimpan di server otomatis tersinkron ke aplikasi Fingerspot Personnel untuk
selanjutnya akan diproses di aplikasi Fingerspot Personnel menjadi laporan absensi.

Laporan absensi selanjutnya akan di sinkronkan kembali secara otomatis ke server EZCloud sehingga Anda
dapat melihat laporan absensi harian dan laporan rekapitulasi di app EZCloud di Smartphone Anda kapanpun
dan dimanapun. Proses ini hanya berjalan normal selama aplikasi Fingerspot Personnel dalam keadaan
terkoneksi dengan server EZCloud.
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FINGERSPOT WEBSITE

Untuk informasi silahkan menghubungi Customer Service kami di http://www.fingerspot.com
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