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1. Aktivasikan Aplikasi Fingerspot Personnel Fingerspot Personnel juga menyediakan sub menu detail pegawai yang berfungsi untuk me- 9. Tambahkan Data Pengecualian (optional)
nambahkan detail dari informasi data pegawai yang tidak ada saat menambahkan data pegawai.

a. Tentukan Nama dan Kode jadwal kerja, isikan keterangan

jam kerja jika diperlukan. I i [ o P

Kmn,.n-: Download data pegawai (user info, sidik jarikartu dan password) yang ada di mesin ke dalam ap-

/2200142400074  Kana S8
/2200142400074  kans USB

Saat pertama kali menjalankan aplikasi Fingerspot Personnel maka Anda akan diminta untuk [[Fotopegava casmch Sebelum melakukan proses laporan, jika ada pegawai yang melakukan pengecualian (Izin, cuti,
mengaktivasikan sekaligus mendaftarkan mesin Anda pada aplikasi : [ ——— R . | wwwwen  ganti jam kerja dan jadwal kerja, lembur dan extra jam kerja) maka harus menambahkan data
a. Isikan Nomor Seri (SN), Nomor seri mesin dapat dilihat pada badan mesin bagian belakang [ S C— T — L e — pengecualian tersebut agar tercatat pada aplikasi Fingerspot Personnel. Pilih jenis pengecualian
atau pada kotak mesin dan pada CD yang disertakan. ‘ s o e — IR e e e Ft sesuai yang Anda butuhkan. (Menu Pengecualian
b. Isikan Kode Aktivasi, Kode aktivasi dapat dilihat pada label stiker CD pada kotak mesin. ‘ i b ol S1A P e B s Fot o= e - L
¢. Isikan Nama Mesin sesuai dengan yang Anda inginkan. ‘ = = T : = s
d. Pilih Jenis Koneksi yang digunakan sesuai dengan mesin yang digunakan, dapat menggunak : B
an Ethemet (kebel lan), dan Kabel USB. 4, Kirim Data Pegawai Ke Mesin (Upload Data Pegawai) : Isian Ganti Jam Kerja
e. No Mesin, isikan No Mesin sesuai dengan di mesin. Secara defaut berisi 1. - i
Isian mesin Data pegawai yang sudah lengkap, selanjutnya dapat diupload pada mesin, untuk didaftarkan : - o
N [Er— | sidik jari pegawai pada mesin. (Menu Mesin) ] wergoumaan 10
Kode aktvasi: [Jo v~ e | a. Pilih mesin yang akan diupload data pegawai. ) i S
Type :[ieo-T5TNC =] b. Klik tombol Upload, akan tampil halaman seperti on e )] R
e et iewn | berikut. R ‘: =] 2 o e
oncii Tapm——T c. Kiik tombol Tarrllpilkgp usler. é\ll:an tampil data } . —
address :[192.168. ort pegawal yang akan di upload ke mesin. I O " N 1 O Isian Izin, Terlambat dan Cuti
s = d. Pilih pegawai yang akan di upload, klik tombol j“ O —T [ E
2. BuatJam Kerja dan Jadwal Kerja Pegawai Upload. Tunggu beberapa saat apabila berhasil O —— o ;
maka karyawan tersebut akan masuk atau L T (T O v S b
Membuat jam kerja dan merangkainya menjadi jadwal kerja wajib dilakukan sebelum menam- terupload di mesin. B s s “Tsian Tukar Jam Kerja Pegawai Isian Kerja Bxtra Perhari
bahkan data pegawai. Karena pada saat menambahkan pegawai Anda diminta untuk langsung e
memberlakukan jadwal kerja untuk pegawai tersebut. e — p— 10. Proses Laporan.
Tambah Jam kerja (Menu Pengaturan, Sub menu Jam Kerja) :
a. Tentukan Nama dan Kode jam kerja, isikan keterangan jam kerja jika diperlukan. 5. Registrasikan / Daftarkan Sidik Jari Karyawan (Dilakukan di mesin) Tujuan dari proses semua ini adalah menghasilkan suatu laporan dari data absensi dan data
b. Tentukan Jam Masuk dan Jam Pulang bekerja. Tandai cek box istirahat jika ingin mengatur pengecualian yang sudah di tambahkan sebelumnya. Data akan dihitung berdasarkan jam kerja
Jjam mulai dan selesai istirahat. e - p— )| Daftarkan sidik jari pegawai pada mesin sesuai dengan PIN dan Nama pegawai. Anda dapat dan aturan —aturan lain yang sudah dibuat.
¢. Tentukan durasi (efektif / aktual) dan dihitung B — © i ie mendaftarkan lebih dari satu sidik jari untuk backup, jika suatu saat salah satu sidik jari pegawai Pada aplikasi Fingerspot Personnel menyediakan beberapa laporan Antara lain Laporan data
(dihitung berapa hari kerja). s Ll ) tersebut tidak terbaca oleh mesin. Cara untuk mendaftarkan sidik jari pegawai dapat dilihat pada Scanlog, Rincian Harian, Shift Harian, Rekap Periode, Cuti Normatif, Cuti Pribadi, Datang terlambat,
d. Atur data lain (Durasi, Dihitung, Durasi sebelum fedbed  [od oo L] buku panduan masing — masing mesin. Pulang Cepat, Scan Kerja 1x, Lembur, Istirahat Lebih. Scan diluar jam kerja, Terlambat aktual dan
Jjam masuk dan setelah jam pulang, Toleransi o m—— Pulang awal aktual. Dari semua laporan tersebut dapat Anda cetak dan export ke dalam bentuk
terlambat, Toleransi pulang awal, Durasi minimal || osememe ‘ 6. Mesin Sudah Siap Dipasang dan Digunakan Untuk Absensi. Excel, Text, HTML, XML dan PDF . e s e
dihitung penuh ) apabila Anda tidak menandai S A = S
cek box pengaturan sendiri maka otomatis ———— T2 Pada tahap ini mesin sudah siap dipasang dan digunakan untuk absensi pegawai setiap hari, o
mengikuti pengaturan umum. : Comm)| Y2N9 selanjutnya akan dilakukan proses download presensi pada aplikikasi.
Rangkaikan jam kerja menjadi jadwal kerja (Menu Pangaturan, Sub menu Jadwal Kerja) : 7.Tarik Data Pegawai Dari Mesin Ke Aplikasi (Download Data Pegawai). : :

b. Tentukan tanggal mulai jadwal kerja ini diberlakukan.

& Pl jaim Ref e s jadial ke pada har — e likasi yang bertujuan untuk melakukan backup data pegawai jika suatu saat terjadi kerusakan Laporan Data Scanlog
. Pilih jam kerj m jadwal kerj = o [ 2] pada mesin. (Menu Mesin) Fr— T T

yang dimaksud sesuai yang dibutuhkan. e “|a. Pilih mesin yang akan diambil data pegawainya. e G ) ] e e i
Tandai cek box libur pada hari yang T b. Klik tombol Download, akan tampil halaman | : l=le) : : R o ]
dimaksud untuk berlakukan sebagai libur (default libur e () e Sertiberllit ' R ] : = et g i
i X jumat Jam Korja Rog| 2 Sango | Admin o 1 [0 -~ o o o o D =g
hari minggu dan libur umum). s | R [ ¢. Kiik Tampilkan user, digunakan untuk O e s s i o R : e
ot |2 menampilkan data pegawai yang ada di mesin. | = . o
——= ¢ Tunggu beberapa saat sampai tampil informasi [2sedns : R 8 it
{supar . Dovniond darmasi KANA LAN ssiensl e a o o o o : ()
(oo ) telah selesai ol 5.0 ';‘ 4 g : 8 —
3.Tambahkan Pegawai dan Berlakukan Jadwal Kerja. d. Kiik tombol Simpan, untuk menyimpan data | [ srexes) (2 g s s o ) (& s R [—
pegawai ke aplikasi. o e : —

Saat menambahkan data pegawai diwajibkan untuk memberlakukan jadwal kerja yang sudah

¥ , Laporan Rincian Harian
dibuat sebelumnya. (Menu Pegawai)

a. Untuk menambahkan data pegawai caranya yaitu tekan anak panah kebawah pada keyboard 8. Tarik Data Presensi Dari Mesin ke Aplikasi (Download Data Presensi) e - ol """"“N s —
: A e : o | Towal | Taweu | i | Vang b | ko | Damei e | i |
maka satu baris pada grid data akan bertambah dengan indikator berwarna kuning. ) o e T o | e e e o e e
b. Isikan inputan sesuai kolom dengan lengkap (PIN, NIP, Nama, No. Telp, Pembagian 1, 2, 3, Data presensi yang sudah terkumpul dimesin dapat 11w () B[z Iyonan | OvOvEON | 20| 2 o 2 | n sl WD HedOfind
Jadwa,Password, RFID,Prvlege dan tanggal muai ker) didownload data presensinya pada aplkasi | » (G e B B ios
¢. Lakukan langkah yang sama untuk menambahkan data pegawai yang lainnya Fingerspot Personnel yang selanjutnya dapat £ T I T B I !
” ‘ . . . 2204143400074 EIRTEUITETALRTEY 1 0 0 . . .
untuk membatalkan inputan data pegawai tekan tombol Esc. dilakukan proses perhitungan absensi. 04143400074 27102014 100616 |2 - o Laporan Cuti Pribadi
204143400074 | 27.10.2014 100622 |3 o o
Seeisioors [ s aums 00kt - o it
([Pt dea gt 5[ §) ewor ;;::_::EEEE gisgéizigggl i ' g E G ST ST
PN | pegawalnp | Nama | No.Telp. | TempatLahir | Tanggallahi | Jabatan | Bagian | Departemen Jadwal | Password | RFD | Priviege | Tol MulsiKeria | 00074 127-10.2014 10.07.08 |3 1 0 o : :::;:: :f:;ie»,m ::n::: :HD :,,m«
1 1 BudiKS |0978768768 |Surabaya 2710111985 Operator | IT Cabang Surabaya |Regular 123 1234567777 |User 111172010 00074 |27-10-2014 10:07:07 |4 Y L4 9 20 1123477 Ed Basuni Operator IT Head Omce
2 2 Nafl Alfan 0856576577 |Jakarta 2610211980 Staff m Cabang Jakarta | Jadwal Regular |1234345 0866878866 | Admin 0110122011 29 u::ns Marpuah Operator Penjualan Head Ofice
—E fhamed 22123473 o ks [Oprt e s

33 1123480 SHRukayah  Operator Panjualan Head Ofice
- 34 123481 Kumiawan Owl  Operator Ponjualan Haad Ofice
35 1123482 Bagios Operator P Heag Omce
3 123483 b Head Ofice
37 1122408 AdiKusuma  Operator P Hoad Ofice
30 1123485 Rina Sebyawati  Operator Penjualan Head Ofice

d. Anda dapat mencetak dan mengexport data pegawai Excel, Text, HTML, XML dan PDF.
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39 1122480 Nining Ika Nurma Operator Penjualan Head Ofice
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