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1. Aturlah Nominal Uang Insentif Cuti Normatif

Penggajian pada Fingerspot Personnel menyediakan fitur untuk menghitung cuti normatif pega-
wai yang mana nominal yang dibayarkan dapat ditentukan sesuai kebutuhan (Menu Penggajian,
Sub menu Insentif cuti normatif) : =

a. Pilih cuti normatif yang akan diatur nominal uangnya. —©'nsentif Cuti Normatif:
b. Isikan nominal uang pada kolom nominal sesuai CitiNorati
kebutuhan Anda. L Morian

Pilih jenis insentif cuti normatif Harian atau Lump sum. cutikntan Anak

untuk harian cuti normatif pegawai dibayarkan secara ’é“‘f :'(“""‘""‘:: Anak .
harian, sedangkan lump sum dibayarkan sekaligus iKarargn otnam

z X g, 3 Cuti Pindah Rumah
tanpa memperhatikan jumlah cuti normatif. Cuti Membabtiskan Anak

Cuti Umroh
Cuti Ziarah
Cuti Cadangan

Nominal Jenis
$0.000 Harian
75.000 Harian
50.000 Harian
$0.000 Harian

100.000 Harian
50.000 Harian
$0.000 Harian

1.000.000 Lump Sum
1.000.000 Lump Sum
50.000 Harian

(&

2. Tambahkan Komponen Gaji Pegawai

Menambahkan komponen gaji wajib Anda lakukan karena komponen - komponen tersebut

akan digunakan pada group gaji dan proses penggajian. oleh karena itu saat menambahkan

komponen gaiji pastikan sudah sesuai sebagai komponen tunjangan atau potongan. (Menu

Penggajian, Sub menu Komponen Gaji) :

a. Untuk menambahkan komponen gaji tekan tombol panah bawah pada keybord, akan tampil

baris baru. isikan data komponen gaji sesuai dengan kolom - kolom yang disediakan.

b. Isi Kode dan Nama komponen gaji, misal komponen Gaji pokok, Pot. terlambat, lembur, dll

c. Tentukan tipe komponen gaji, Tunjangan (menambah gaji) atau Potongan (memotong gaji).

d. Tandai nilai selalu berubah, jika komponen tersebut nilai uanganya selalu beberubah dan

tidak berhubungan dengan data absensi, seperti bonus omset penjualan, dll. untuk men-
gubah nilai uanganya dilakukan di sub menu Nilai Uang Selalu Berubah.

e. Tandai bagian dari formula, apabila komponen tersebut digunakan sebagai dasar penghitun-
gan dari komponen yang lain, misalnya gaji pokok karena gaji pokok bagian dari formula THR
yang penghitungannya misal 2 x gaji pokok.

f. Tentukan cara penghitungan untuk komponen gaji, apakah di hitung secara harian atau peri-

ode.

Pilih cara pembayaran yang dibelakukan, harian,mingguan,bulanan dan tahunan.

Pilih jenis pembayarannya secara tunai atau transfer.

=)

@) Master Komponen Gaji :

Kode Nama Tipe | Niai selaku berubah | No urut | Bagian formula|  Hiung | Pembayaran Dibayar
3 Gaji Pokok Tunjangan | O i 1 ¥ Periode Bulanan Tunai
1] Lembur Tunjangan L B O Harian Bulanan Tunai
[ Cuti Normatif Tunjangan 6 [ Periode Bulanan Tunai
PD Izin Perjalanan Dinas Tunjangan 7 O Periode Bulanan Tunai
THR  Tunjangan Hari Raya Tunjangan B [ Periode  ETIETINNN Tunai
BNO  Bonus Omset Tunjangan v 9 [ Periode Bulanan Tunai
T Potongan Teriambat Potongan m 2 O Harian Bulanan Tunai
PPA Potongan Pulang Awal Potongan 3 [ Harian Bulanan Tunai
PTT  Potongan Tidak Hadir Potongan 4 Periode Bulanan Tunai

3. Tambahkan Group Gaji dan Masukkan Komponen Gaji Kedalam Group Gaji

Selanjutnya tambahkan group gaji dan masukkan komponen gaji yang telah dibuat sebelumnya
ke dalam group gaji. Saat memasukkan komponen ke group gaji tentukan formula (kondisi dan
rumus) untuk komponen gaji tersebut. Pastikan saat menentukan formula untuk komponen gaji
sudah dibuat dengan benar dan sesuai dengan aturan penggajian di perusahan Anda. (Menu
Penggajian, Sub menu Group Gaji)
a. Tambahkan group gaji, dengan cara menekan tombol panah bawah pada keyboard di bagian
Data group gaji. Misalkan Group gaji admin.
b. Selanjutnya masukkan komponen gaji ke dalam group gaji tersebut, caranya tekan tombol
panah bawah pada bagian Detail rincian komponen group gaji.
Pilih komponen gaji yang akan di masukkan ke group gaji.
. Tentukan cara hitung apakah dihitung perhari atau perperiode / periode proses absensi.

QN

e. Jika menggunakan kondisi, tandai cek box kondisi. Fungsi kondisi digunakan apabila kompo-

nen tersebut mempunyai beberapa kondisi. misal terlambat, terlambat mempunyai kondisi 10
- 20 menit, 21 - 30 menir, dst.

Selanjutnya tentukan jenis data yang akan digunakan oleh komponen tersebut, terdapat 4 pili
han field laporan, komponen gaji, jenis izin, cuti normatif.

. Kemudian pilih nama fileld yang akan digunakan untuk komponen gaji tersebut.
. kemudian isikan minimal dan maksimal untuk kondisi pada komponen tersebut.

Tandai cek box Melebihi dihitung apabila diberlakukan aturan menambahkan nilai dari kondisi
pertama ke kondisi selanjutnya.

Apabila menggunakan rumus, tandai cek box rumus. fungsi ini digunakan untuk memberikan
perhitungan pada komponen gaji tersebut. Operasi yang di berikan pada perhitungan ini yaitu
(+, - X, /, tidak pakai) . contoh kehadiran = data hadir x Rp. 50.000,-

k. Selanjutnya tentukan field pada kolom menggunakan dan kolom nama field.

l. Selanjutnya tentukan operasi perhitungan, disediakan 2 operasi perhitungan dengan nilai kon-

stanta sesuai kebutuhan.
m. Terakhir tentukan nilai nominal uang untuk komponen tersebut. apabila ingin menyimpan
dan memasukkan komponen gaji yang lain tekan tombol panah bawah pada keyboard.
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4. Masukkan Pegawai kedalam Group Gaiji.

Selanjutnya masukkan pegawai ke dalam group gaji yang telah dibuat, pegawai yang masuk

dalam group gaiji tersebut wajib mengikuti aturan - aturan didalm group gaji (Menu Penggajian,

Sub menu Pegawai group gaji):

a. Pilih group gaji yang terdapat pada bagian data group gaji

b. Pilih pegawai yang akan Anda masukkan kedalam group gaji, dengan cara tandai cek box
Pilih

¢ Klik tombol panah ke kiri untuk memasukkan pegawai kedalam group gaji, pegawai yang
sudah masuk pada group gaji tidak dapat digunakan kembali pada group gaji yang lain.

82, Data Group Goji

Kode Nams grove
GA  Gaj Admnstrasi
o R
& Data Pogawai Group Gaji: v [0)(= & Data Pegawai Belum Masuk Group Gaji : %[0
Pn | WP Nama Jstatan | Departemen Kantor -i’ | Fier pegawai ¥|| ) can
1 ghemipaambeek  Staff  Pennasn G e . calf =
7 ierdnmuldiesss [Saff  [fenvein |Cabang Susboye 0 | oo o il
3 hasbgndurdzuasaan St Penuasn  Cabang Surabaya = | mes e Pambud _ Sa sang Surasays
4 paagraryfecnian  Suff  Penwan  Cabang Sursbays 12 ndes Azme Setyowan Suff  HRD Cabang Surabaya
s adsihon fahm fowwaz  Staff Penpsan Cabang Sursbays ' fasainenit mifds |Sufl Penyiaian Cabang Surabays
& shmed ghulem fahruddn  Statt Penpaisn Cabang Surabays ° habbi eka hadays statt Pensien Cabang Surabays
7 ahmat goran ramachan  Statf Penpaian Cabang Surabays J (2 10 hedizaysnmuntasr  Staff Penuaian Cabang Surabaya
|5
1 <

5. Atur Nilai Uang Selalu Berubah (optional)

Sebelum melakukan proses penggajian, apabila terdapat komponen gaji yang tidak dapat dihi-
tung dengan menggunakan kondisi dan rumus atau tidak dihitung dari data absensi pegawai,

maka aturalah nilai uang pegawai tersebut pada sub menu ini (Menu Penggajian, Sub menu Nilai

uang selalu berubah). contoh Bonus penjualan, Bonus Omset, dll

a. Untuk menggunakan fungsi ini Anda sudah membuat komponen gaji dengan mengaktifkan

Nilai selalu berubah, dan sudah memasukkan komponen tesebut ke group gaji.

b. Cari group gaji dan komponen gaji yang akan diatur nilai uanganya. maka akan tampil data
pegawai.

c. Pilih pegawai yang akan diubah nominal uangnya dengan cara menandai cek box Pilih, ke-
mudian klik tombol panah kekiri.

d. Maka pegawai tersebut akan pindah pada kolom sebelah kiri, dan ubahlah nominal uang ses-

uai kebutuhan pada kolom nilai uang yang di tandai dengan indikator warna kuning.

6.

Data Pegawai Memiliki Nilai Uang Berbeda Dengan Group Gaji :
@[—]m Group gai:[ l"[ 1, cari|
Pilih NP Nama Komponen gaji Group gaji Niaiuang | Jabatan Departemen Kantor

4 putra ghazy fadhilah Bonus Omset Gaji Staff Produksi 500.000 Staff Penjualan Cabang Surabaya
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
6 ahmad ghulam fahruddin  Bonus Omset Gaji Staff Produksi 150.000 Staff Penjualan Cabang Surabaya
2 khairuddin mufid hanan Bonus Omset Gaji Staff Produksi 0 Staff Penjualan Cabang Surabaya
5 adskhan fahmi fawwaz Bonus Omset Gaji Staff Produksi 50.000 Staff Penjualan Cabang Surabaya
1 ghani putra mubarak Bonus Omset Gaj statf Produksi [ Sttt Penjualan Cabang Surabaya

Proses Penggajian

Langkah terakhir yaitu proseslah penggajian tersebut yang mana dihitung berdasarkan kondisi
dan rumus yang diatur dalam group gaji dan aturan yang lainnya. (Menu Penggajian, Sub menu

a. Klik tombol icon tambah,akan tampil form proses penggajian, seperti di bawah ini.

. Pilih group gaji dengan menandai cek box pilih, dan pilih komponen - komponen apa saja
yang akan di proses penggajian.
Isikan nama proses penggajian, misalnya Gaji admin bulan februari 2015
. Tentukan periode proses penggajian, periode ini sesuai dengan periode proses absensi.

e. Isikan keterangan jika dibutuhkan, selanjutnya klik tombol Proses. Aplikasi otomatis akan
menghitung proses penggajian sesuai dengan data absensi yang telah diberikan aturan -
aturan penggajian pada group gaji.

f. Apabila berhasil akan tampil data komponen gaiji (tunjangan / potongan) yang berhak di teri-
ma pegawai. Simpanlah proses penggajian tersebut yang selanjutnya akan dilakukan cetak

laporan. [Facoeens [T T RIOFELE X
[Group om: %|[1)(@] |xomponen gan: % [0)[=] Nama : [Go Bl Februar 015 |
Pilh Nama group gaj A | Pun Nama komponen ~ Pecahan terkeci o
Goj Agmnsirasi ¥ Garporox perode (01022015 (<] -]
o St Produssi @ [tomser e
¥ CuNorrast
¥ izn oo Ores
. Bonus Omaet
v rtongan Tecarbat . -
9| Plongan Pl Aw To panggeen a0
- Potongan Taak Hadi o ‘v\r B [Bs ]
Deta pogewat: o
| ne Ware Jumaga | | | Kode | Wemakomponen | +/- | Misivang | Fakor =l
(R T 1450000 T @ | 150000 i
2 2 harucdn muna hanan 1e10000 T S R T
313 s shandurdaumannan | 1985000 o0 Bonus Omaet @ | s |
Ma 4 s ghazy fednian 2:390.000 > C Potongan Teramost | () 10.000 1
S5 sosnentonmiewwaz | 1630000
6 6 amodshomtwusn | 1500000
: anmat goren ramachan 150000
| Penermaan - 2.400.000
< | > Potongan - 10.000
7.Cetak Laporan Penggajian.

Setelah melakukan proses penggajian, selanjutnya Anda dapat cetak proses laporan tersebut.
Aplikasi Fingerspot Personnel menyediakan 5 jenis laporan penggajian yaitu laporan rekap peng-
gajian, rincian penggajian, slip gaji, export to excel (rincian), dan export to excel (rincian) 2. (Menu
Penggajian, Sub menu Proses Penggajian)

a. Pilih data proses penggajian dengan cara menandai cek box pilih.
b. Kemudian klik tombol Cetak dan pilih jenis laporan yang akan Anda cetak.

(

LAPORAN REKAP PENGGAJIAN

Nama Perusahaan  : Fingerspot Periode Proses  : Februari 2015
PN np Hama Jabatan Departemen Jumiah Gaji
s s ‘adskhan fahmi fawwaz Staf Penjuaian 1630.000
6 6 ahmad ghulam fahruddin Statf Penjualan 1.580.000
7 7 ‘ahmat gibran ramadhan Staf Penualan 1.980.000
1 1 hani putra mubarak Staff Penjualan 1.490.000
3 3 hasi ghandur dzuhannan Statf Penyalan 1.965.000
2 2 Khairuddin mufid hanan Staf Penjualan 1.610.000
0 4 putra ghazy fahiah Staff Penualan 2.390.000
( LAPORAN RINCIAN PENGGAJIAN ]
Nama Perusahasn - Fingerspot Periode Proses Februari 2015
PIN: 5 Nama : adskhan fahmi fawwaz Departemen : Penjualan
NIP: 8 Jabatan : Staff Gaji diterima : 1.630.000
Kode Komponen gaji Keterangan Jumiah Uang
cP Gaji Pokok 1x1.500.000 1.500.000
(] Lembur 80.000
BNO Bonus Omset 1x 50.000 50.000
Total penerimaan 1.630.000
PIN:6 Nama : ahmad ghulam fahruddin Departemen : Penjualan
NIP: 6 Jabatan : Staff Gaji diterima : 1.590.000
Kode Komponen gaji [ Keterangan Jumiah Uang
ap | Gail Pokok | 1 1.500.000 1.500.000
BNO | Bonus Omset | 1x 150.000 150,000
Total penerimaan 1.650.000/
1T [ Potongan Tidsk Hadir | 2x 30.000 €0.000
Total potongan 60,000
Nama Perusahaan - Finy NP s
Periode Proses Februari 2015 Nama ‘adskhan fahmi fawwaz
Jabatan Staff Departemen Penjuaian
Penerimaan ( +) Potongan (-)
GP  Gaj Pokok 11500000 = 1500.000
LM Lembur - 80.000
BNO Bonus Omset 1x 50.000 - 50.000
Total Penerimaan: 1.630.000
1630000  Tol Cetak : 30-03-2015 122553
Fingerspot 3
Februari 2015 Diserahkan oleh, Diterima oleh,

s

Staff

‘adskhan fahmi fawwaz
Penjualan

admin
Tol Cetak : 30-03-2015 12:25:53

adskhan fahmi fawwaz




