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1 » INSTALASI DAN AKTIVASI a7

MENGINSTAL DAN MELAKUKAN SETUP
MENGHUBUNGKAN DAN MENGAKTIFKAN
TERMINAL DALAM PERANGKAT LUNAK

« Dengan menggunakan penghubung TCP/IP, RS232 atau RS485
+ Dengan menggunakan USB pen drive (diska lepas)
MENAMBAHKAN ATAU MENGHAPUS TERMINAL

+ Menambahkan terminal baru pada Perangkat Lunak

+ Menghapus Terminal dari Perangkat Lunak

BERINTERAKSI DENGAN TERMINAL

MENEMPATKAN TERMINAL MENJADI GRUP-GRUP

2 « OPERASI-OPERASI DASAR 18-29

DEFINISI DEPARTEMEN

DEFINISI BAGIAN (SEKSI)

DEFINISI KETERANGAN
PENGELOLAAN PENGGUNA

+ Download Pengguna dari Terminal

+ Update Pengguna Ke Terminal

+ Hapus pengguna (Terminal)

+ Hapus Pengguna (PC)

CATATAN PENGGUNA

SET TANGGAL DAN JAM TERMINAL
DOWNLOAD DATA DARI TERMINAL
* Mengunduh Secara Manual

+ Pengunduhan Secara Otomatis

HAPUS DATA DI TERMINAL
CADANGAN/PEMULIHAN BASIS DATA

3 * SETUP JADWAL PENCATATAN JAM 30.57
KERJA DAN DAFTAR NAMA TUGAS GRUP
SETUP JADWAL PENCATATAN JAM KERJA
+ Halaman Pencatatan Jam Kerja
+ Halaman Kisaran
+ Halaman Penetapan

SETTING DAFTAR TUGAS GRUP

CONTOH KONFIGURASI

Daftar nama untuk kerja normal

Daftar Nama Kerja Fleksi

Daftar nama kerja dengan banyak shift

Daftar nama untuk bekerja bergilir

Daftar Kerja Terbuka

MENEMPATKAN PENGGUNA DALAM DAFTAR TUGAS GRUP

LEMBAR KEHADIRAN 58-69
MELIHAT DATA

+ Berdasarkan Tanggal

+ Berdasarkan Keterlambatan

« Berdasarkan Jadwal atau Departemen
MEMANIPULASI LEMBAR KEHADIRAN

* Memanipulasi Lembar Kehadiran

+ Menerapkan Cuti Pada Pengguna

+ Menerapkan Keterangan terhadap Pengguna
MEMBENTUK DATA KEHADIRAN
MENGEKSPOR DATA KEHADIRAN

+ Ekspor Rincian

+ Ekspor Ringkasan

PEMELIHARAAN

SETTING AKSES KONTROL 70-82

HUBUNGAN ANTARA ZONA WAKTU, GRUP ZONA WAKTU

DAN KODE AKSES

« Setting Zona Waktu

+ Setting Kode Akses dan Grup Zona Waktu

+ Mengelompokkan Pengguna ke dalam Kode Akses

METODE VERIFIKAS| YANG BERBEDA

+ Setting dari Metode Verifikasi yang Berbeda

+ Kelompokkan pengguna ke Akses Kode dengan metode verifikasi
yang berbeda

KONFIGURASI ZONA AKSES
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PEMANTAUAN DATA ONLINE 83-88
DAFTAR AUDIT DATA TERMINAL

* Memulai/Stop Pemantauan Online pada Daftar Audit Data Terminal

* Memilih Terminal untuk Memantau pada Daftar Audit Data Terminal

* Mengekspor Data Mentah Pencatatan Jam Kerja

* Membuang data Pencatatan Jam Kerja dari Daftar Audit Data Termiinal
MEMANTAU AKTIVITAS TERMINAL

PENGELOLAAN DISKA LEPAS USB DAN s9-96
TAMPILAN PESAN SEGERA (SMS)

PENGELOLAAN DISKA LEPAS USB

+ Unduh Pengguna dari Diska Lepas USB

+ Unggah Pengguna Melalui Diska Lepas USB

+ Unduh Data Pencatatan Jam Kerja dari Diska Lepas USB
TAMPILAN PESAN SEGERA

* Menulis Pesan Publik ke Terminal

* Menghapus Pesan Publik dari Terminal

+ Menuliskan Pesan Pribadi ke Terminal

* Menghapus Pesan Pribadi ke Terminal

OFISTA 97-103
MENAMBAHKAN PEMINDAI OFIS KE PERANGKAT LUNAK
MENDAFTARKAN PENGGUNA LEWAT OFIS TA

MENGGUNAKAN OFIS TA UNTUK MENANGKAP KEHADIRAN

PENGELOLAAN SERVER FRIS 2 104-111
TERHUBUNG DENGAN SERVER FRIS 2

MENGUNDUH INFORMASI TERMINAL DARI SERVER FRIS 2
MENGUNDUH, TRANSFER ATAU MENGHAPUS PENGGUNA DARI
SERVER FRIS 2

+ Mengunduh Pengguna dari server FRIS 2 ke Perangkat Lunak

+ Menyalin Basis Data Pengguna ke server FRIS 2 lain

* Mentransfer Pengguna ke server FRIS 2 lain

+ Menghapus Pengguna di Server FRIS 2

MENGUNDUH DATA PENCATATAN JAM KERJA DARI SERVER FRIS 2

10 « PENGELOLAAN TERMINAL 112-125

MULTIMEDIA

TEMA 112

* Mengunggah Tema ke Terminal

* Menambahkan Gambar Baru Pada Tema
GAMBAR-GAMBAR IKLAN

* Mengunggah Gambar lklan ke Terminal
* Menambah Gambar Baru Pada Tema

* Menghapus Gambar |klan dari Terminal
FOTO PENGGUNA

+ Menambah Foto Pengguna dan Mengunggahnya ke Terminal
+ Mengunduh Foto dari Terminal

* Menghapus Foto Pengguna

LAMPIRAN ¢ CONTOH LAPORAN  126-136
LAPORAN WAKTU DAN KEHADIRAN
LEMBAR KEHADIRAN

KARTU WAKTU ELEKTRONIK
LAPORAN ABSEN

DAFTAR KEHADIRAN HARIAN
LAPORAN PELANGGARAN

LEMBAR PERSETUJUAN LEMBUR
IKHTISAR KEHADIRAN

LAPORAN GAJI KOTOR

KALENDER TUGAS

ANALISIS HARI DEMI HARI

ANALISIS BULAN DEMI BULAN
LAPORAN KOREKSI

ANALISIS PERGERAKAN STAF
LAPORAN AKTIVITAS TERMINAL
DAFTAR TRANSAKSI TERMINAL




1 ¢ INSTALASI DAN AKTIVASI

MENGINSTAL DAN MELAKUKAN SETUP

CD instalasi dari TCMS V2 tersedia bersama dalam paketnya. Masukkan CD ke CD-ROM atau DVD-ROM untuk menjalankan-
nya. Jelajahilah isi CD dan Anda dapat melihat berkas (file) untuk menginstalasi. (Abaikan penjelajahan CD bila PC Anda

dilengkapi fitur AUTORUN).

LANGKAH 1

Preparing to Install...

FingerTec TCMS w22 Setup is preparing the Installshield
‘Wizard, which will guide you through the program setup
process, Please wait,

Extracting: FingerTec TCMS w2.2,msi

[ J

LANGKAH 2

|§‘ FingerTec TCMS v2.2 - InstallShield Wizard

Welcome to the InstallShield Wizard for
FingerTec TCHS v2.2

The Installshield{R) Wizard will install FingerTec TCMS v2.2 on
| wour computer, To continue, click Mext,

WARNING: This program is protected by copyright law and
international treaties,

< Back [ Hext = [ Cancel

Klik dua kali ikonnya untuk memulai proses instalasi. (Untuk PC dengan fitur
AUTORUN, proses instalasi akan berjalan secara otomatis).

4 ‘ DAFTAR ISI

Klik Lanjut untuk melanjutkan



LANGKAH 3 LANGKAH 4

& FingerTec TCMS v2.2 - InstallShield Wizard i FingerTec TCMS v2.2 - InstallShield Wizard

License Agreement Destination Folder
Please read the following license agreement carefully, Click Mext to install to this Folder, or click Change to install ko a different Falg

FINGERTEC TCMS V2 END-USER SOFTWARE LICENSE ~ {j InstallFingerTec TCHS v2.2 to:

C:\Program Files\Finger Tec Worldwide\ TCMSv2)
AGREEMENT £ Change. ..

TF ORTANT-REEAD CAREFTILLY: This TCME V2 System End-Tzer
License Agreementis a legal agreement between you (etther an indiwidual

or a single entity) and FingerTec Worldwide Sdn Bhd. {"FingerTec") for

the software product identified abowve, which includes Computer software

and associated media and printed materials, and may include "online" or
electronic documentation ("TCIS V2 Software™). A/

(3)1 accept the terms in the license agreement

() 1do not accept the kerms in the license agreement

[ < Back. ” Mext = [\L [ Caneel ] [ < Back H Mext = % [ Cancel ]
Centang “Saya menerima syarat-syarat yang tercantum dalam lisensi kesepa- K]ik Lalnjut untuk menerima untuk mengin_stal Perangkat Lunak ke c:\Rrogram
katan” setelah Anda selesai membaca isi dari lisensi tersebut. Klik Lanjut untuk Files\FingerTEC\TCMS v2 (Berkas Instalasi Default). Anda dapat mengklik Ubah

melanjutkan. bila menginginkan lokasi lain untuk menginstal Perangkat Lunak ini.

DAFTARISI | 5
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LANGKAH 5
i FingerTec TCMS v2.2 - InstallShield Wizard

Ready to Install the Program

The wizard is ready to begin installation.

Click Install to begin the installation.

If wou want to review or change any of your installation settings, click Back, Click Cancel to
exit the wizard,

Cancel ]

Install [\] [

[ < Back “

Klik “Instal: untuk memulai instalasi. Prosesnya akan berlangsung beberapa
menit dan bervariasi sesuai kinerja PC Anda.

DAFTAR ISl

LANGKAH 6

i FingerTec TCMS v2.2 - InstallShield Wizard

InstallShield Wizard Completed

The Installshield Wizard has successfully installed FingerTec
TCMS vz, 2, Click Finish to exit the wizard,

B

I

< Back. Cancel

Klik “Selesai” untuk mengakhiri proses instalasi. Sebuah ikon baru muncul di
layar desktop. Klik ikon tersebut untuk memulai Perangkat Lunak.




LANGKAH 7 & 8 Anda harus memasukkan kunci produk Perangkat Lunak (12 digit, alfanumerik)

= o ke dalam kolom. Anda hanya dapat melanjutkan bila kunci produk yang dimasu-
Ao jlaiVi daall jloaYilas yiad Arabic ~ kkan sah.
BEERKTALNAFES&EERA Chinese Simplified
FERKEHEHBLUAEBRBEREE Chinese Traditional Catatan: Siakan mengacu pada stiker asli instalasi Perangkat Lunak . Kunci
Select this option for English version English produk, kunci aktivasi dan nomor seri terminal tercetak pada stiker.
L Gl | Al e b fA 5l Farsi & FingerTor TCMS v2
Choisissez cette option pour la version Francaise French Frovient Ky
Diese Option fiir die deutsche Version auswihlen German Kunci Produk 3 SHUH-EYRG-CIKA
Pilih 9p5| ini untuk ver.5| bahasa Ind.ones.la. . n neslan 4 Kuncl Akfivasi
Selezionare questa opzione per la versione in lingua Italiana Italian Nomor Seri—]|
Pilih pilihan ini untuk versi Bahasa Malaysia Malaysian Terminal
Seleccione esta op¢ao para versdo em Portugués Portuguese (Portugal)
Seleccione esta opgéo para Versdo em Portugués — Brasil Portuguese (Brazil)
LANGKAH 9
Pilih bahasa yang diinginkan dari daftar dengan mengklik bahasanya. E”% H'E'I
~ . Peranakat lunak Finger Tec TCMS ini akan menyimpan rekaman kehadiran sesual
E FlngerTec TCMS - Setup Wizard —d dengan tanggal dan jam berdasarkan waktu yang telah ditetapkan bagi setiap

pEnggUna.

Selamat! Anca telah berhasil menginstal perangkst lunak TCMS FingerTec ini ke dalam
sistemn komputer Secara defaultBy default sistem akan selalu merekam waktu dengan format 2400 jam
Bagaimana Anda ingin merekam tanogsl 7

Sava Setup Wizard yany cerdss, yany akan membimbing Anda memasukkan
beberapa parameter sederhana untuk menyelessikan proses inisialisasi yang cukup Pilih =alah sstu opsi dari bavwah ini dan contoh format tanogsl dan waktu yang dipsksi
dilakukan sekall ini saja. sekarangy akan diampilkan sebagsi referensi.

Silakan cari kade 'Hunci Produk’ Anda dan masukkan ke dalam kolom di bawah ini
Anda dapat menemukan kode ini pada stiker Kontrol Keamanan hologram ash pada
penutup CO setup peranckat lunak

MM DD 7YY

YTy IMM DD
Contoh tancieal & wakiu:-
03/08/2008 09:41

Pilih format tampilan tanggal. Langkah ini mempengaruhi tampilan data dalam
Perangkat Lunak dan berbagai laporan. Klik “Berikutnya” untuk melanjutkan.

DAFTARISI | 7
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LANGKAH 10
= =EH

Hari kerja adalah hari di mana seseorang harus hadir untuk bekerja dan hari lainnya
dapst berupa hari libur tidak-kerja atau hari tidak-kerja lainnys dil. yang tidak
mensharuskan seseorsng untuk datang bekerja.

Secara default sistem menyarankan kata kunci berikut ini urtuk mesvakil masig-masing
dari tipe hari di atas. jka Anda ingin Anda biza mengubahnya. Mudah untuk referensi
disarankan Anda tidak mengubshnya.

LANGKAH 11

=2 FingerTec TCMS - Setup Wizard

Sekarang kita masuki daerah di mana Anda ingin melindungi program ini dari
pemakaian yang tidak sah.

Anda dapst memasukkan sandi rahasis dengan jumlah karakter maksimum 10
alfanumerikuntuk melindunginys dari pemakaian tidak sah saja atau mengosongkannya
Jika Anda tickak memerlukannya sekarang

Sesuai kebutuhan Anda proteksi sandiini dapst disktifkan stau dinonaktitkan jika Anda
ingin mengubshnya kemudian.

Sanci | s

Tulis Lagi | =

Hari kerjs normal adalah HARI KERJA Akhirrya Anda bisa memperkenalkan dirl kepada kami secara singkat sehingga kita
Peruzahaan | FingerTec World Wide
Liburan ticak-kerja adalah H&RI LIBUR
Mama | Mohd Zulkifi
Hari tidlak-ketja lainnya adalah HARI JEDA emal | zul@fingertec com
HARI 'OFF' Megara | Walaysia v
Hari | minggw ini: Mingou bt
[ Batalkan ] [ = Muncur ] ‘ﬁerikmnyﬁ\;}] [ Batalkan ] [ = hunciur ] |§erikutnyefw§‘
12

Pada keadaan defaultnya, Perangkat Lunak menampilkan tipe hari dengan
nama-nama di atas. Anda dapat mengubahnya bila menginginkannya. Nama-
nama ini tampil dalam Perangkat Lunak dan laporan-laporan. Pada keadaan
defaultnya, hari pertama dari satu minggu adalah Minggu, dan Anda dapat men-
gubahnya sesuai dengan budaya lokal Anda. Namun Perangkat Lunak selalu
menentukan hari pertama dari satu minggu bila Anda memilih bahasa tampilan
Perangkat Lunak. Misalnya, hari pertama satu minggu ditentukan hari Jumat bila
Anda memilih bahasa Arab atau Persia sebagai bahasa tampilan.

Klik “Berikutnya” untuk melanjutkan.

DAFTAR ISl

Dalam kolom “Kata Sandi”, masukkan kata sandi administrator untuk menga-
mankan Perangkat Lunak Anda. Dalam kolom “Ketik Ulang”, masukkan sandi
yang sama untuk konfirmasi. Kata kunci merupakan ruas pilihan dan Anda dapat
mengabaikannya bila ada fasilitas lain untuk pengamanan PC Anda.

Dalam kolom “Perusahaan,” masukkan nama perusahaan. Nama ini akan dimuat
pada semua laporan. Anda dapat memasukkan nama administrator dan email.
Pilih negara lokasi perusahaan tersebut.

Klik “Berikutnya” untuk melanjutkan.

Halaman ini merupakan pilihan dan Anda dapat mengabaikan semua informasi
dengan mengklik “Berikutnya”.




LANGKAH 12

= FingerTec TCMS - Setup Wizard

"Anda baru saja menyelesaikan beberapa langkah sederhana yvang diperlukan oleh
sistem untuk mengotomisasi sistem kehadiran Anda. Anda mungkin ingin kembali ke
langkah sehelimnya. Anda dapst kembal ke langkah sebelumnya untuk mengubah
parameter " atau kiik tombol 'Selesai’ untuk menutup setup wizard

Setelah menyelesaikan setup ini Saya skan meningoalkan Anda di pusat kontrol
Finger Tec TCMS. Pastikan terminal jam telah terhubung ke komputer. Anda dapat mulai
segers mendaftarkan sidik jari penaguna baru pada jam.

Sangat gembira kami melayani Anda dan sekali lagi " terima kasih Anda telah
menggunakan perangkat lunak FingerTec TCMS ini, dan kami berharap Anda skan
menikmati hari-hari ysng menyenangkan dalam mengeksplorasi sistem kehadiran ini."

Batalkan Selesai I:

Klik “Selesai” untuk mengakhiri proses setup Perangkat Lunak.

b Frges Tt TCMG 1 dan A i ast bap
L=y

Sebuah pesan selamat datang menyembul untuk menginformasikan bahwa setup
sudah selesai. Klik “OK” untuk menerimanya.

v Bagust Terma hash Arvd
- Iontrol menagemen kehadran,

LANGKAH 13
Enter, FingerTec TCMS Password

[ ] =

Perangkat Lunak mulai secara otomatis. Anda harus memasukkan kata sandi
administrator untuk login ke Perangkat Lunak.

Catatan: Halaman kata sandi tidak akan menyembul bila Anda tidak memas-
ukkan kata sandi selama proses setup.

MENGHUBUNGKAN DAN MENGAKTIFKAN
TERMINAL DALAM PERANGKAT LUNAK

DENGAN MENGGUNAKAN PENGHUBUNG TCP/IP,

RS232 ATAU RS485

Penting sekali untuk menghubungkan Perangkat Lunak ke terminal. Perangkat
Lunak tidak akan mulai bila hubungan gagal. Anda harus memiliki kunci produk
Perangkat Lunak dan kunci aktivasi, bersama nomor seri terminal untuk meng-
hubungkan Perangkat Lunak ke terminal. Informasinya tercetak di stiker asli.

DAFTAR ISl
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LANGKAH 1
[omiiigpeee |

g A e P TEIIE, s il ) Ll ko IR

Pl Vet i)

PENTRG o

[Forast | Fure procta. Gt | O] Gne | Fewwow | Mo | Mo Gen | Seburgw | Bmses | seea® | P | <]

i aa s | T ) S N T T I )|
(e ] o | St | [ e Tan |

Bila Perangkat Lunak dimulai pertama kali, halaman ini akan menyembul. Laku-
kanlah hal-hal berikut,
[1] Masukkan ID
+ ID dari setiap terminal harus berbeda untuk memudahkan Perangkat
Lunak mengenalinya.
+ 1~999, sama dengan setting pada Opsi Komunikasi pada terminal.
[2] Pilih model terminal.
[3] Pilih Tipe Hubungan.
+ TCP-IP bila menggunakan hubungan LAN
+ COM1~6 bila menggunakan hubungan RS232 atau RS485
+ USB bila diska keras USB dipakai,untuk transfer data.
[4] Pilih baud rate bila COM1~6 dipilih sebagai Tipe Hubungan Abaikan bila
TCP/IP atau USB dipilih sebagai Tipe Hubungan.
[5] Masukkan alamat IP terminal. Abaikan bila COM1~6 dipilih sebagai Tipe
Hubungan (setting yang sama pada Opsi Komunikasi di terminal-terminal).
[6] Hapus kolom Nonaktif (Disable) untuk menghubungkan Perangkat Lunak
dengan terminal.

BT Sl okt R LI i
saw s i
PENTRG o
[Pt | WareiProca Wbl | © | Gne | resesgn . W S| Savtirgen | Bmaes | seea® | Pon | <]
] SO RS TR [ T ) 3181 20 a5
Konfirmassan batwea Terminal sudah Online
pergaturen iomurkal ek e dengan bener Tebelum Ande
.
Arca s g mlergitan 7
] )
(e ] [Cgma ] Swiea ] [ |

Sebuah pesan menyembul untuk meminta Anda mengkonfirmasi bahwa terminal
terhubung dengan baik.

Klik “OK” setelah Anda memeriksa hubungannya.

LANGKAH 3

et I,

v gt .
Age Anc L0, ) PSR BT, RS T 1) B Ot ST . DAL A Ranghiar gk tarsia Cartang pacs s Vieraits (Tisatied)
PANTIG: Flk o Akenaihn Tammal

[ waa [ | A [ |
] - PGS TR bnaeothasory po 102160 1 2%

tune Prosh | EHE - THMO - BTTR
Nesan 8202506

o P

s iy P P

Wik sl | BGLHT 86

SR LA A TR N IS ST,

e 4

10 | DAFTAR ISI



Sebuah jendela baru menyembul untuk menunjukkan bahwa hubungan sudah
mantap.Perangkat Lunak berhubungan dengan terminal untuk membaca nomor
serinya. Masukkan Kunci Aktivasi ke dalam kolom.

Klik “Gunakan” untuk menyimpan setting.

Lt Ve P T, :
e A et e QS an ) Pkt Ve ol i Y] §ar 8 D argan P e, A g dar gk, barch Cordang pads kot Yeraitr (Tuatied)
PANTIG: Flk o Akenaihn Tammal

[Formiat | varcimen | st
T earweErm |

F100 ; Mt ivastean Terminal

&

Wures sl | BGLIHT 66

SR S L A TN S TSNS,

Perangkat Lunak sudah diaktivasi dan Anda siap untuk menggunakannya. Klik
“OK” untuk menerima pesan tersebut.

- RS-TII, e
Bvan ol et s e e e, st e by e e e 1 et Lk s w Dk Lo pacda Voo Taae Dok
PENTING: b homtd it asihan Termat o
Stetipmsdiors. ] il

[Forat | ara Proas b = i ® CHE
] o romaeom ey ek o ERENECEE) o

vt oo DN =TI = BITR
ne s B202806

Mumei Al | SELHHT S

=

Bt [

Gt | [ | [ Dew |

Bila tombol “Terapkan” dideaktivasi setelah mengisikan Kunci Aktivasi, periksalah
stiker asli. Pastikan nomor yang tampil di layar sama dengan yang tercetak pada
stiker.

Hubungi pengecer lokal Anda atau support@fingertec.com untuk rincian lebih
lanjut

DENGAN MENGGUNAKAN USB PEN DRIVE (DISKA LEPAS)
LANGKAH 1

S
T ——

et [ e VL ez )

Hapus centang pada kolom Nonaktif untuk mengaktivasi terminal.

DAFTAR ISI ‘ 11



LANGKAH 2

Xaresinad £ oy Trc..
N 5 27585, e
e M (Cbakied)
FEMTING MO fmtd “Adrenshan
Worwit | Farea Proa Tven | © | onp | Vet G T G| Bt | Date M| Pon [ =
T T — = e T T ] o)
vt vaesesnows | I — o 1 lms  am i | enl
= et | [ ] [ _an

Masukkan nomor Seri terminal ke dalam kolom. Klik “Terapkan” untuk melan-

jutkan.
Xaresinad £ oy Trc..
N 5 27585, e
gt i s it . i i e <. ki it Clar e et Ner i ([
PEMTING. FI (el "Aireasin Torswal o)
Mstiwanian Terminal
Vo | gtk | sy v e T L [
NG YOG BTTH _(B0LIGITR | Pkl et lerminad CEERTICTES] ]
e vemaaner | " b T | wnl
Ve Pt QY 4T, = VABH = HVDR
Ne B4 1000308
Humei Aldwanl | EEWTHOET
farars
L=y ] T
i [ Gnptemes | [ Dmwaen T

Masukkan Kunci Aktivasi ke dalam kolom. Klik “Terapkan” untuk melanjutkan.

12 | DAFTARISI

LANGKAH 4

Xaresinad £ oy Trc..

ks RS 1005, e
van ol et s e e e, ) e b s e g I et ek meng g ek Lo pacda Vohok Taae Dok
PENTING: b homtd it asihan Termat o
Stetipmsdiors. ] il

Forwatt | Parea Proa St o foe i CHE
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108 ; Mktivaatuan Terminal
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e

Ches ]

) o= ot ] (=] (s

Perangkat Lunak sudah diaktivasi dan Anda siap untuk menggunakannya. Klik
OK untuk menerima pesan tersebut.Layar kegagalan,

Xaresinad £ oy Trc..
P 100
Apie e dapl Fere i s Serre e e, fatian el ertulung bece s crire defgan IO ek Adeks mefgldeghan (o conang sade iohek Torab (Ceakied)
PEMTING. FI (el "Aireasin Torswal o)
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Bila tombol “Aktivasi” dideaktivasi sesudah memasukkan Kunci Aktivasi, perik-
salah stiker asli. Pastikan nomor yang tampil di layar sama dengan yang tercetak
pada stiker.

Hubungi pengecer lokal Anda atau support@fingertec.com untuk rincian lebih
lanjut.




MENAMBAHKAN ATAU MENGHAPUS TERMINAL LANGKAH 3
ettt |

MENAMBAHKAN TERMINAL BARU PADA PERANGKAT LUNAK = =
LANGKAH ] - || S ———————
o 7~ ) T T T I
== _i«-;_' = = o | =) =]
Ulangi langkah-langkah seperti disebutkan pada halaman 10.
(o ] IT C w-u- ] |  —— I-WTI .lfu
Klik “Tambah” untuk menambahkan terminal pada Perangkat Lunak. MENGHAPUS TERMINAL DARI PERANGKAT LUNAK
Igéll)l’_(;KAH 2
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v 1681 250 i
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Masukkan Kunci Produk Perangkat Lunak seperti yang tercetak pada CD Insta- | Klik untuk memilih terminal. Klik Hapus untuk menghapus terminal dari daftar.
lasi.Klik ikon “kunci” untuk menerimanya.
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BERINTERAKSI DENGAN TERMINAL

Anda dapat mengambil informasi dari terminal-terminal terhubung untuk me- © Teminal [ 3] ve[lamce | e nmm @
meriksa setting dan isinya. Anda dapat mengubah setting dan mengunggah ke S e ol
. Wesrsrik P Hud Sarvkergpn e -
termlnal' Tikak ndn dota kenedean 7] Tombed Homurimst
Bafrss Wkl sheep tepal
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Harrya 1:1 e
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s semsivas —ewitar | 3l olteeen e s atmizn | e i bi
[ (x20ms) !
Frumat Wiegand Lng penggunn [ ] Kioan Herjs
-nglgém-& Hermaluren Dot Ugdlate Firmware | Tutup
© Toamins 3 T e mo
. — - Heteranga Alumat B 1929681 252
T B T CIenEly Orig T | [T P e ey r——
. . . . Tickak aa don kehodron D Tombol Komurinst
Centang II? Terminal unltuk berhubungan untuk mengambil setting. Klik “Pengatu- v - = e =
ran Lanjut” untuk melanjutkan. P—— [TATYEM 160 : Pangaturan Lanjut Tarminal (3¢ epat
Susrs on bepat
LANGKAH 2 e 58
R . . . . Lrkmng 1:1 15 2 [Veruul_.lm_l_xwmur]
Klik “Dapatkan Pengaturan” dan Perangkat Lunak mulai mengambil informasi dari Haciya 11 W = .
terminal. ent csem 0= rengrn :
Azl dan SieepMode % S far 1
[ — 150 & | (x2ms) Sak 2
roma vy - g [ 4] [ |
 [Eammrein] [ romemoona ] (o ronen ] [sansrocenn ] [ wmimmes ) oo ]

Perangkat lunak mengambil informasi dari terminal. Klik “OK” untuk menyimpan
setting.
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Silakan merujuk pada tabel di bawah untuk memahami semua setting dan informasi.

ID Terminal untuk menentukan nomor identifikasi terminal.

Model untuk memilih dari daftar model alat pembaca FingerTec®.

Keterangan untuk mendeskripsikan rincian terminal, misalnya Terminal 1 digam-
barkan sebagai terletak di pintu masuk depan.

Menarik Host IP untuk melacak dan menampilkan IP host. (Hanya komputer
dengan alamat IP ini yang dapat mengunduh data dari alat pembaca). Tidak ada
Catatan Kehadiran memberi centang pada kotak ini artinya tidak ada catatan
kehadiran. Fungsi ini cocok untuk alat pembaca FingerTec® hanya untuk akses
pintu saja.

Bahasa untuk memilih bahasa untuk alat pembaca.

Format tanggal untuk memilih format tanggal dari daftar, untuk ditampilkan pada
alat pembaca

Suara mengaktitkan atau menonaktitkan emisi suara dalam alat pembaca.
Ambang 1:N menentukan nilai untuk nilai ambang 1:N yang cocok pada alat
pembaca, yang artinya adalah jumlah titik total yang akan dibaca oleh pemindai
pada saat verifikasi. Kisaran yang berlaku untuk nilai ambang tersebut haruslah
di antara 0-50; kisaran yang direkomendasikan adalah 45-50.

Ambang 1:1 menentukan nilai untuk ambang 1:1 yang cocok pada alat pem-
baca. Kisaran yang berlaku harus berada antara 0-50. Kisaran yang disarankan
adalah 35-50.

Hanya 1:1 untuk menentukan metode verifikasi untuk terminal. Bila dipilih “tidak”,
alat pembaca akan bekerja pada metode 1:N dan juga 1:1. Bila dipilih “ya”, alat
pemindai tidak akan merespons terhadap masukan sidik jari kecuali pengguna
memasukkan ID-nya.

Menit Diam untuk menentukan jumlah menit untuk memicu Aksi Jeda dengan
daya sedang non-aktif atau moda tidur. Pemilihan nilai “0” dapat menon-aktifkan
fungsi ini.

Aksi Diam untuk menentukan aksi jeda dengan daya sedang non-aktif atau moda
tidur.

Penundaan Penguncian untuk menentukan pencacah waktu pintu setelah veri-
fikasi dilakukan sebelum pintu menutup kembali. Fungsi ini adalah untuk peng-
gunaan akses pintu.

Format Wiegand untuk menentukan format Wiegand yang dipergunakan. Format
ini hanya digunakan bila anda mengunakan model WG dari produk FingerTec®.
Format Wiegand merupakan sarana komunikasi antar muka di samping Ethernet,
RS232 atau RS485. Format Wiegand biasanya diinter grasikan dengan perangkat
lunak pihak ketiga atau sebuah sarana pengontrol.

Baud rate untuk menentukan laju Baud alat pembaca, yaitu kecepatan transmisi
data untuk alat ke komputer. Alat ini hanya efektif bila digunakan metode komuni-
kasi RS232/RS485, abaikan ini bila menggunakan TCP/IP. Biarkan nilai 115200
sebagai nilai default.

Alamat IP untuk menentukan alamat IP alat pembaca. Ini hanya efektikf bila digu-
nakan metode komunikasi TCP/IP.

Sembungan untuk memilih koneksi dari daftar tipe koneksi yang tersedia.
Tombol Komunikasi untuk menentukan kunci komunikasi, sebuah kata sandi
tersembunyi untuk komunikasi antara perangkat lunak dengan alat yang telah
diatur dalam alat pembaca, nilai defaulitnya adalah 0.

Waktu tidur untuk menentukan waktu istirahat alat pembaca.

Waktu Daya non-aktif untuk menentukan waktu untuk menon-aktifkan (mema-
tikan) alat pembaca secara otomatis.

Waktu Mengaktifkan Daya untuk menentukan waktu untuk menyalakan daya
pada alat pembaca secara otomatis.

Versi SDK untuk menampilkan versi SDK dari alat pembaca.

Versi Peranti Tegar (Firmware) untuk menampilkan versi Peranti Tegar dari alat
pembaca.

Administrator untuk menampilkan jumlah administrator yang tersedia dalam alat
pembaca.

Pengguna untuk menampilkan jumlah total pengguna yang tersedia dalam alat
pembaca

Sidik jari untuk menampilkan jumlah total templat sidik jari yang tersedia dalam
alat pembaca.
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+ Sandi untuk menampilkan jumlah total pengguna kata sandi yang tersedia dalam
alat pembaca.

* Log Pengguna untuk menampilkan jumlah transaksi yang sedang dilakukan
dalam alat pembaca.

+ Dapatkan Pengaturan klik untuk mendapatkan pengaturan (setting) alat pembaca.

+ Pengaturan Default klik untuk mendapatkan pengaturan default dari alat pembaca.

+ Tetapkan Pengaturan setelah membuat perubahan-perubahan, satu klik pada
tombol akan meng-update pengaturan pada alat pembaca.

+ Update Firmware untuk meng-update alat pembaca perangkat tegar terbaru.
Anda dapat memperoleh berkas update perangkat tegar ini dari para pengecer.

|| Catatan: Berkas Perangkat Tegar selalu dalam format .cfg. ||

+ Tutup untuk menutup jendela Pengaturan Lanjut Terminal

LIBUR dengan i-Kiosk 100, i-Kiosk 100 Plus, Q2i dan TA200 Plus hanya untuk
akses control. Abaikan bila:

[1] Anda tidak menggunakan salah satu model di atas.

[2] Anda tidak menggunakan model yang disebutkan untuk akses kontrol.

[3] lingkungan kerja tutup pada hari libur.

Untuk mengkonfigurasikan setting hari libur ke terminal, lakukanlah langkah-
langkah berikut:

}_

Anda dit memakai setting ini utk mencegah org masuk pd hr 10 libur tertentu (01-24). Utas
liburan ini serups don Dattar He Libue dim Dattar Mama Tugas Grup,

1D Hr Libur | Tangoal B2 Keterangan Zona'Waktu | Digunakan J
01012009 [Mew Year 2]

01/05/2009 |Labor Day ]

[QapatkanPangaturan] [IetapkanPengaturaRJ [ Simpan ] [ Tutup ]
by
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[1] Masukkan sebuah ID hari libur sebagai kode.

[2] Masukkan Tanggal hari libur tersebut.

[3] Masukkan nama hari libur (pilihan)

[4] Masukkan suatu zona waktu untuk mengendalikan periode waktu akses se-
lama libur. Silakan merujuk pada halaman 70 untuk setting Zona Waktu.

[5] Centang kolom “Digunakan” untuk mengaktivasi setting.

[6] Klik “Tetapkan Pengaturan” untuk mengupdate perubahan ke terminal.

[7] Klik “Simpan” untuk menyimpan setting.

[8] Klik “Tutup” untuk mengakhiri.

KODE KERJA Hal ini hanya berfungsi dengan iKiok100,iKiosk100Plus, Q2i,

TA200PIus. Abaikan ini bila:

[1] Anda tidak menggunakan mode.

[2] Anda tidak menggunakan kode kerja untuk menangkap alasan pencatatan jam
kerja.

Untuk mengkofigurasi-kan kode kerja, lakukanlah langkah-langkah berikut:

Setting Kode Kerja

Anda dpt memakai setting ini utk menampilkan deskripsi satu kode kerja (01-99) di layar
terminal bila kode kerja dipilih. Ltas kode kerja ini serupa dengan definisi Ulasan

Kode Ketja Keterangan Digunakan J
10 Menghaciri latihan ]
11 Pergi bertemu klien ]
12 Pergi bertemu Leveransir ‘
[ Dapatkan Pengaturan ] [ Tetapkan Pengfturan Simpean Tutup

La




[1] Masukkan sebuah nomor sebagai kode kerja.

[2] Masukkan nama kode kerja.

[3] Centang kolom “Digunakan” untuk mengaktivasi kode kerja.

[4] Klik “Tetapkan Pengaturan” untuk mengupdate perubahan ke terminal.
[5] Klik “Simpan” untuk menyimpan perubahan ke terminal.

[6] Klik “Tutup” untuk mengakhiri.

MENEMPATKAN TERMINAL MENJADI GRUP-GRUP

Bila banyak terminal diinstal dalam satu lingkungan, kami merekomendasikan
Anda untuk menempatkan terminal-terminal tadi menjadi grup-grup, untuk memu-
dahkan proses pengunduhan/pengunggahan data. Contoh, Anda dapat menem-
patkan semua terminal yang diinstal di lantai dasar menjadi satu grup bernama
Lantai Dasar, dan yang di lantai 1 sebagai grup Lantai 1. Ketika mengunduh/men-
gunggah data, Anda tidak memilih berdasarkan ID terminal, tetapi berdasarkan
grupnya.

Ini hanyalah langkah pilihan untuk memudahkan pengoperasian Perangkat Lunak
dalam lingkungan yang diinstal dengan banyak terminal.

Ikutilah langkah-langkah berikut ini:
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Klik “Grup Terminal” untuk menentukan nama grup.

LANGKAH 2
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Masukkan angka untuk mewakili ID Grup ke dalam kolom Grup. Masukkan nama
grup ke kolom Keterangan. Klik Tutup untuk menyimpan setting.

Peringatan: Sebuah centang pada kolom Nonaktif akan menghentikan
Perangkat Lunak dari berhubungan dengan terminal dalam grup tersebut.

tban om0 - FURpEp— e
Tenwr Lkt
T
Morsitd | e Proas sapan | D | onp | sperangen [ Wwos | MoSen [Swtwrown| Bouwss |  AweaP | Port | <]
T T T R ] T rorma 1 3 e LT 7 L E - B
rtrcem v ey e tow  me e | )
I B [ttt | [ onwtemes ] Qe | e ]

Tempatkan terminal-terminal dengan grup-grup yang berkaitan.Klik “Terapkan”
untuk menyimpan setting.
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2 « OPERASI-OPERASI DASAR

Perangkat Lunak ini dirancang untuk memenuhi kebutuhan (pencatatan) waktu kehadiran atau akses kontrol, atau keduanya. Sebagai dasar, silakan memahami operasi
berikut untuk memudahkan penanganan perangkat lunak dan komunikasi dengan terminal. Berikut ini operasi-operasi penting Perangkat Lunak tersebut.

DEFINISI DEPARTEMEN Departemen
= T Ex Anda dapat menciptakan berbagai departemen dalam Perangkat Lunak dan men-
N empatkan para pengguna ke salah satu departemen. Anda dapat menyaring pen-
fromeonen kongurast berid iferseda injauan data atau laporan dengan mengurutkan departemennya.
ormat Tanggsl £ Jam ~
Tipe hari Abaikan bila Anda tidak ingin menempatkan pengguna ke departemen.
EEE shzen + Untuk menambahkan departemen, masukkan nama-nama departemen. Tekan | untuk
sen yang diperpanjang urtuk 3§ — Kk d berikut
Jadwal penetapan jam Definisi Nama Departemen memasukkan departemen berikutnya. o
Diftar tugss srup + Untuk menghapus sebuah departemen, pilih departemen tersebut dan tekan DEL pada
Perusahaan dan orang yang dapdl  Di bawwah ini adalah tabel yang terdiri atas nama-nama departemen yang keyboard.
Ubah sandi dapat didefinisi oleh pengguna.
Bahasa yang dinginkan H
Bangun ulang indeks thq sqndl . .
Departemen Sandi | IDFengguna | - Sebagai pilihan, Anda dapat menentukan kata sandi departemen kepada tiap
i | departemen. Manajer departemen dapat login ke TCMS v2 dengan kata sandi
eknil . .
Defnis keterangan ormas Technaing departemen. Manajer hanya dapat melihat dan mencetak laporan untuk para
P—————— ] ] pengguna yang dltentqkan dalam departemen yang sama. B
ontral Kualitas AR Abaikan bila Anda tidak ingin manajer departemen menggunakan Perangkat Lunak ini.
+ Untuk menambahkan kata sandi departemen, masukkan kata sandi di sebelah (kolom) de-
partemen. Tekan | untuk memasukkan kata sandi departemen berikutnya
intuk menambah data bar tekan tombol panah bauzh jika sedang berads di bagian + Untuk menghapus satu kata sandi departemen, pilih kata sandi tersebut dan tekan DEL
Gunakan pengaturan ini untuk meny  bawsh daftar. §
g e g Untuk menghapus data cukup Anda menghapus penjelasan pada keyboard.
Kata Sandi Pengguna
| _Ar_mda dap_at menentukan ID pengguna seorang manajer departgmen dale_im k_olom
ini. Manajer departemen dapat melakukan login ke TCMS v2 Viewer (aplikasi web

pilihan) untuk melihat dan mencetak laporan orang-orang yang ditentukan dalam

departemen yang sama.Abaikan bila Anda tidak menggunakan TCMS v2 Viewer.

B + Untuk menambahkan ID pengguna baru, masukkan D pengguna dalam kolom di sebelah
departemen. Tekan | untuk memasukkan ID pengguna berikutnya.

+ Untuk menghapus ID pengguna, pilih ID pengguna tersebut dan tekan DEL pada key-
board.
Klik “Tutup” untuk menyimpan perubahan.
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DEFINISI BAGIAN (SEKSI)

Seksi dapat berada di atas atau di bawah suatu departemen tertentu. Contoh, bila
sebuah seksi didefinisikan dengan menggunakan kategori seperti “Lokal” atau
“Luar Negeri.” Hal ini berarti bahwa Lokal atau Luar Negeri dapat berada lebih
tinggi dari Departemen, jadi dapat mengandung berbagai departemen yang dis-
ebutkan dalam Definisi Departemen. Abaikan bila Anda tidak memeriukan Seksi.

+ Untuk menambahkan Seksi baru, masukkan nama-nama seksi ke dalam kolom. Tekan |

untuk memasukkan seksi berikutnya.
+ Untuk menghapus, pilih Seksi tersebut dan tekan DEL pada keyboard

A=

Komponen konfigurasi berikut ini tersedia:

Format Tanggal £ Jam -~
Tipe hati -
Tipe Absen al
Shsen yang diperpanjang urtuk staf

Jadwsl penetapan jam I

Daftar tugas grup
Perusahaan dan orang yang daj

Di bavwah ini adalah tabel yang terdiri stas nama bagisn
vang dapat didefinisi pengguna.

Ubah sandi

Bahasa yang dinginkan
Bangun ulang indeks database
Cadanganipemuliban file databs:
Definisi departemen

Bagian

Definisi keterangan Antarabangss
Berita terbaru di dalam buletinini|  |Fumpulan &
Kumpulan B

Honfigurasika

Gunakan pengaturan ini untuk me
berdssar namanya

Untuk menambah data ban tekan tombal panah bawsh jika
sedang berada di bagian bawah dattar.
Urtuk menghapus data cukup £nda menghapus penjelasan.

5

—

Klik Tutup untuk menyimpan perubahan.

DEFINISI KETERANGAN

Keterangan berfungsi sebagai tag untuk menjelaskan kegiatan pencatatan jam
kerja pengguna. Keterangan dipakai bersama fitur kode kerja dari terminal. Peng-
guna dapat memasukkan sebuah kode yang sudah ditentukan sebelumnya pada
saat verifikasi pada terminal. Kode yang dimasukkan adalah untuk menjelaskan
kegiatannya, contoh kode “20” mewakili “Cuti Darurat”, kode “10” mewakili “Pergi
menemui pemasok” dll. Anda dapat memeriksai pencatatan jam kerja mereka
bersama dengan penjelasannya di Perangkat Lunak. Hal-hal ini ditampilkan pada
Perangkat Lunak pada Lembar Kehadiran, Daftar Audit Data Terminal dan Kegia-
tan Pemantuan Termnal.

Abaikan bila Anda tidak memakai kode kerja atau tidak memerlukan keterangan untuk
pencatatan jam kerja.

Komponen konfigurasi berikut ini tersedia:
Format Tanggal § Jam ~
Tipe: hari -
Tipe Absen

Ahzen yang diperpsnjang untuk staf
Jadweal penetapan jam
Daftar tugas grup
Bl PENE B Definisi Keterangan Kehadiran
Ubah sandi

Bahasa yang diinginksn
Bangun ulang indeks database
Cadanganiemulihan file
Definisi departemen
Definisi bagian

Deefinisi kete A

Di bawah ini adslah tabel yang terdiri stas keterangan
untuk kehadiran yang dapst didefinisi oleh pengoguna.

Beerita terbaru di dalam buletin ini 7
Menohadiri lstihan 12
Check In oo
Check Out m
Lembur In 04
Gunakan pengsturan ini untuk memfl  (Lembur Out 05

pra-definisi untuk kehadiran Untuk menambah data baru tekan tombal panah bawah jika

sedang berada di bagian bawah dzftar.
Untuk menghapus data cukup Anda menghapus penjelasan
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Bila Anda tidak mempergunakan fitur kode kerja mana- 5o ies
pun dari terminal, Anda masih dapat memeriksa data i (1 - Cek Keluar
pencatatan jam kerja pengguna. Secara default, berikut : 04 - Masuk Lembur
ini adalah kode dasar dari semua terminal. i 05-Keluar Lembur

Klik untuk membuka halaman dan Anda akan melihat jendela berikut:

i Tombol A - Cek Masuk

¢ Tombol ¥ - Cek Keluar Tombol
¢ ESC- Masuk Lembur

i Tombol OK - Keluar Lembur

Kode-kode ini diunduh ke Perangkat Lunak tetapi tidak mempengaruhi perhitun-
gan waktu kehadiran. Kode-kode ini hanya berguna bila Anda mengekspor data
pencatatan jam kerja untuk digunakan dengan perangkat lunak pihak ke-3.

Para pengguna dapat menekan tombol keypad
terminal untuk mendefinisikan status pencata-
tan jam kerja mereka sewaktu verifikasi.

PENGELOLAAN PENGGUNA

Klik g dan Anda akan melihat Manajemen sidik jari.

AdatiSarana %_!'EE]

Fungsi kontrol terminal berikut ini tersedia:

Kode akses pengauns

Hortrol pengguna terminal

Status terbaru updste terminal
Honfigurasi zona akses

tetapkan tanggal dan waktu terminal
Tetapkan invertal download otomatis
Download data dari terminal

Hapus semus data i terminal

Daftar aucdit cata terminal

Memantau aktivitas terminal
Mangjemen disk flash USB
Tampilan pesan instan
Pengelolaan terminal mutimedia
Mangjemen server database FRIS

Gunakan pengaturan ini untuk men-dovwnload template sidik jari
yang telsh didaftarkan dari pembaca ke database lokal dan
urtuk mendistribusikan template sidik jari yang telah disimpan
ke pembaca lain
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Manajemen sidik jari merupakan sebuah halaman untuk berinteraksi dengan se-
mua terminal terhubung untuk menangani semua transfer pengguna. Rincian mas-
ing-masing kolom adalah sebagai berikut:

ID Pengguna | ID pengguna didaftarkan di terminal. Maksimum 9 digit.

Nama Nama lengkap pengguna.

Departemen | Departemen tempat pengguna.

Sidik jari Total templat sidik jari yang terdaftar di terminal.

Nama Nama pengguna yang tampil di terminal pada saat verifikasi.

Pengguna Maksimum 8 karakter.

Hak Khusus | 4 tingkatan otoritas ke terminal.Pengguna-pengguna normal dan tidak da-
pat mengakses ke terminal untuk melakukan setting.Pendaftar-Pendaftar
dapat mengakses ke terminal, tetapi hanya untuk mendaftarkan pengguna
normal baru.Admin-Admin dapat mengakses ke terminal untuk melakukan
semua setting, tetapi tidak mengakses ke Setting Lanjutan di terminal.
Pengawas-Otoritas tertinggi untuk mengakses semua setting pada termi-
nal.

Kata sandi Kata sandi yang terdaftar di terminal. Anda dapat memasukkan sebuah

sandi baru, atau mengedit sandi sebelumnya. Perubahan harus diunggah
ke terminal untuk dapat berfungsi.Abaikan bila pengguna tidak memakai
kata sandi.




Kartu ID Kartu ID yang terdaftar di terminal. Anda dapat memasukkan Kartu 1D [2] Jendela “Download Pengguna dari Terminal”, klik ID untuk memilih terminal
E:itr;!ﬂglmﬁtn?(eéj;t ;agtgﬁla Sse'}bf\lt?amknay:b"ljaerue%aha?\ah?z;i ﬁ:‘é’;ggg! yang akan diunduh. Perangkat Lunak berhubungan dengan terminal dan se-
1 untu Ul I | | u I | i H H
i P 9 pengg mua ID pengguna yang ada ditampilkan di layar.
Nonakif Memblokir pengguna dari verifikasi di terminal [3] Klik “Semua” untuk memilih semua pengguna yang akan diunduh. Atau Anda

dapat memilih untuk mengunduh pengguna tertentu dengan mengklik 1D
Rincian operasi diuraikan di bawah ini. pengguna mereka.

[4] Pada “Data Terpilih”, pilihlah semua (Sidik Jari, Nama Pengguna+Hak
Khusus+Sandi) untuk diunduh. Klik “Terapkan” untuk memulai proses pen-

DOWNLOAD PENGGUNA DARI TERMINAL gunduhan.
e o | [E——
e JoFaramad] i T

b
Dotk [2]5 I
v RO
[l Parsggr  Fisk K + Gl
L [ Torma }J [(oama | s L i/

Pengguna diunduh ke Perangkat Lunak. Sekarang Anda dapat memasukkan in-
formasi dasar mereka (Nama, Departemen dan Nama Pengguna) ke dalam tabel.
Halaman yang sudah lengkap dengan semua informasi sudah dimasukkan.

Anda harus mengunduh pengguna ke Perangkat Lunak setelah pengguna di-
daftarkan di terminal.

[1] Klik “Download Pengguna.”
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UPDATE PENGGUNA KE TERMINAL

Semua pengguna yang disimpan dalam Perangkat Lunak dapat diunggah ke ter-
minal-terminal lain tanpa harus didaftarkan ulang. Anda juga dapat mengunggah
perubahan apa pun terhadap pengguna ke terminal.

ata bty [ Sk

@ F [T FC) ==

Pada halaman Pengelolaan Pengguna, lakukanlah langkah-langkah berikut un-

tuk mengunggah pengguna ke terminal.

[1] Klik “Download Pengguna.”

[2] Pada jendela “Update Pengguna ke Terminal’, pilih ID terminal untuk men-
gunggah pengguna.

[3] Klik “Semua” untuk memilih semua pengguna yang akan diunggah. Atau
Anda dapat memilih untuk mengunggah pengguna-pengguna tertentu den-
gan mengklik ID pengguna mereka.

[4] Pada “Data Terpilih”, pilihlah semua (Sidik Jari, Nama Pengguna+Hak
Khusus+Sandi) untuk diunggah.

[5] Klik “Terapkan” untuk memulai proses pengunggahan.

Anda dapat mengunggah pengguna ke banyak terminal tanpa harus mengulangi
langkah-langkah tadi. Lakukan langkah-langkah di bawah ini untuk mengunggah
pengguna ke banyak terminal.

T2 Gunhan Masajoman ! Update Pengguna ke Termisal Eﬂ

s P b Yl . At e Sl i, 1k

[1] Klik “Download Pengguna” .
[2] Dalam jendela “Update Pengguna ke Terminal”, abaikan kolom ID terminal.

[3] Klik “Semua” untuk memilih semua pengguna untuk diunggah. Atau Anda da-
pat memilih untuk mengunggah pengguna tertentu dengan mengklik ID peng-
guna mereka.

[4] Pada “Data Terpilih”, pilihlah semua (Sidik Jari, Kartu ID, Nama Pengguna+
Hak Khusus +Sandi) untuk mengunggahnya.

[5] Sebuah jendela baru menampilkan ID semua terminal. Anda bisa mengecua-
likan ID terminal yang tidak diperlukan.

[6] Klik OK untuk melanjutkan.

[7] Bila Anda ingin mengurutkan terminal berdasarkan grupnya, pilih Grup pada
kolom Grup Terminal.
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HAPUS PENGGUNA (TERMINAL)

Dalam beberapa skenario Anda ingin menghapus para pengguna dalam terminal
(pengguna mengundurkan diri, atau tidak diizinkan untuk verifikasi pada terminal
tertentu dll), ikutilah langkah-langkah berikut ini:
g i
e —
- N e — = 7 — 1 a
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[1] Klik “Hapus Pengguna (Terminal)”.

[2] Pada jendela “Hapus pengguna dari terminal”, klik “Semua” untuk memilih
semua pengguna. Atau Anda dapat memilih pengguna tertentu yang akan
dihapus dari terminal.

[3] Pada“Data Terpilih”, pilihlah semua (Sidik Jari, Kartu ID, Nama Pengguna+Hak
Khusus+Sandi) yang akan dihapus.

[4] Klik “Terapkan” untuk melanjutkan.

Anda dapat menghapus pengguna dari banyak terminal tanpa harus mengulang
langkah-langkah di atas. Lakukan langkah-langkah berikut untuk menghapus
pengguna dari banyak terminal.

[8] 1 Pilih Grup dan klik OK untuk melanjutkan.
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[1] Klik “Hapus Pengguna (Terminal)” (o — e T

[2] Pada jendela “Hapus Pengguna dari Terminal’, abaikan kolom ID terminal. o ST I [ s e

[3] Klik “Semua” untuk memilih semua pengguna untuk dihapus. Atau Anda da- .. = e = R
pat memilih untuk menghapus pengguna tertentu dengan mengklik ID peng- m " ; - e da
guna mereka. e i — g =t

[4] Pada“Data Terpilih’, pilihlah semua (Sidik Jari, Kartu ID, Nama Pengguna+Hak S e e s £ R T
Khusus+Sandi) untuk dihapus. e

[5] Klik “Pilih ID Terminal” e

[6] Sebuah jendgla dengar) semua ID terminal tampil. Anda dapat mengecua- uksme o Cang ) -
likan ID terminal yang tidak diperlukan. i = T T T [

[7] Klik OK untuk melanjutkan. I Do ] | 1 : s

[8] Bila Anda ingin mengurutkan terminal berdasarkan grupnya, pilih Grup pada femnrepe] B ] Dmerespes =1 3 berrmmenes = e ]

kolom Grup Terminal.
[9] Pilih Grupnya dan klik OK untuk melanjutkan.
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HAPUS PENGGUNA (PC)

Info pengguna dihapus dari terminal dengan operasi di atas. Pengguna tidak
dapat memverifikasi pada terminal manapun. Namun, info pengguna masih ter-
simpan dalam Perangkat Lunak. Apabila Anda ingin menghapus pengguna dari
Perangkat Lunak, lakukanlah langkah-langkah berikut.

Dottty ] Sk
s
(P i o ik o s e
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[1] Klik “Hapus Pengguna (PC)".
[2] Klik “Semua” untuk memilih semua pengguna yang akan dihapus dari Perang-

kat Lunak. Atau Anda dapat memilih untuk menghapus pengguna tertentu
dengan mengklik ID pengguna mereka.
[3] Pada “Data Terpilih”, pilihlah semua (Sidik Jari, Kartu ID, Nama Pengguna
+Hak Khusus+Sandi) untuk dihapus.
[4] Klik “Terapkan” untuk memulai proses penghapusan.
Informasi pengguna sudah dihapus dan disorot dengan warna abu-abu. Namun,
ID pengguna, nama dan departemennya masih ada dalam Perangkat Lunak. Dis-
arankan untuk menyimpan informasi ini supaya Anda dapat selalu memeriksa
riwayat data atau laporan pencatatan jam kerjanya di Perangkat Lunak.

o
Eol ) Emompegpra] | pos ]

Bila Anda ingin menghapus pengguna tersebut dari Perangkat Lunak dan menga-
baikan riwayat data dan laporan pencatatan jam kerjanya, ikutilah langkah-lang-
kah berikut.

[1] Klik gg

Pengguna

untuk membuka halaman Catatan Pengguna.

FingarTac Woild Wids

¥ pacta Fot

3 Do L1

[enrwgprs | [_woo

[2] Klik dua kali ikon “Tempat sampah”
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[2] Pilih ID pengguna dan mulailah memasukkan informasinya pada ruas terkait
[3] Anda dapat mengklik kolom “foto” untuk mencari foto pengguna.
S S 1 [4] Ulangi untuk mengisi rincian pengguna lain.
g s : 3 3 [5] Klik “Terapkan” untuk menyimpan setting.
o | —
P : hm L1 = Apabila Anda ingin mengubah ID pengguna menjadi ID pengguna baru lain, iku-
B : i tilah langkah-langkah berikut.
e | B P | B
pra— [1] Klik | oo | Untuk membuka Catatan Pengguna.
2 e Co==y) [ | T
g
[3] Pilih ID pengguna yang akan dihapus.
[4] Klik “Hapus” untuk melanjutkan.
CATATAN PENGGUNA
Anda dapat memasukkan rincian pengguna dan foto pengguna dalam Catatan - e b
Pengguna. Abaikan bila Anda fidak ingin memasukkan rincian atau foto peng- Poer? ST ——u| 8
guna- - g i) [ ame ] et ] F=sjla—x
[1] Klik Pe;;fm untuk membuka Catatan Pengguna.

[2] Klik “Ubah ID”

[3] Pilih ID pengguna yang akan diubah.

[4] Masukkan ID pengguna baru.

[5] Klik Terapkan untuk menyimpan setting.

FHngarTec Woild Wide

e 6,84 10, Juien B30, -
T i i
ATI00 Pucheng
P v o -
¥ paca Foty L famm
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SET TANGGAL DAN JAM TERMINAL

Pada saat pertama kali menjalankan Perangkat Lunak, sinkronisasikan tanggal
dan jam pada terminal dengan PC. Adalah penting untuk memastikan bahwa
tanggal dan jam pada PC tepat, untuk menghindari kesalahan sinkronisasi ke
terminal.

=

Fungs! kontrol terminal berlkut ini tersedia:
Setup terminl FingerTec ~
Manajsmen siddk jari

Wods skses pengguna

Hontrol pengguna terminal
Status terbaru Updats terminal
Wonfigurasi zona akses

o letapkan Tanggal & Waktu

skt terminl

Tetapkan invertal download ctomatis
Download data dari termingl Tetapkan tanggal dan wakiu yang akan digunaksn pada terminal datac-
Hapus semus data di terminal
Daftar audt data terminal
Memartau aktivitas terminal
Manajemen disk flash LSE
Tampilan pesan instan
Pengelalaan terminal mullimedia
Mangjemen server database FRIS

Terapkan - Tutup

Guniakan fungsi inl untuk menetapkan

sekarang dari termnal psmbacs FingerTec

[1] Klik Nﬁs;,w dan pilih “Tetapkan Tanggal dan Waktu Terminal’.

[2] Tanggal dan jamnya selalu sama dengan pada PC.

[3] Klik “Terapkan” untuk mensinkronisasikan dengan terminal.

Bila Anda melihat bahwa tanggal dan jam dari terminal-terminal Anda tidak tepat,
ikutilah langkah-langkah di atas untuk mensinkronisasikannya.

Abaikan bila tidak ada yang salah dengan tanggal dan jam pada terminal.

DOWNLOAD DATA DARI TERMINAL

Para pengguna melakukan verifikasi pada terminal untuk melaporkan kehadiran
atau mendapatkan akses. Tanggal dan jam verifikasi diterima sebagai data pen-
catatan jam kerja dan disimpan dalam memori lokal terminal. Data pencatatan
jam kerja ini diunduh ke Perangkat Lunak untuk menghasilkan data kehadiran,
pencatatan masuk-keluar dan laporan-laporan. Adalah penting untuk mengun-
duh data dari terminal, jika tidak, Anda tidak akan pernah dapat melihat kehad-
iran, catatan masuk-keluar dan laporan-laporan. Anda dapat mengunduh secara
manual maupun secara otomatis.

MENGUNDUH SECARA MANUAL
[1] Klik A\a&s;rana
(=

Fungsi kantrol terminal berikut ini tersedia:
Setup termingl FingerTec ~
Manajemen siddik jari
Hode skses pengouna
Hontrol pengguna terminl
Stetus terbaru Lpdete terminal
Wonfigurasi zona akses
tetapkan tanggal dan waktu terminal

Tetapkan invertal download ctomatis

a deri terminal

Hapus semua data di terminal

Daftar audt data terminal

dan pilih “Download Data dari Terminal”.

Download Data Penetapan Jam secara Manual

Guriakan fungsi in untuk mend-download data traksaks dengan
penetapan jam deri terminal data secara manual. Data penetapan jam ini
akan dihapus dari terminal begity berhasil di-download ke PC.

Jangan memutus selama proses download dan konversi.

Memartau sktivitas terminal
Manajsmen disk flash LISE
Tampilan pesan instan
Pengelolaan terminal mutlinedia
Manajsmen server tatabass FRIS

Guriakan fungsi in untuk men-downio rreree
dariterminal jam secara menusl.

Klik Download Data Penetapan Jam secara Manual.

Bila Anda terhubung dengan banyak terminal, sebuah jendela baru menyem-
bul setelah mengklik Terapkan.

2
3
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Beri tanda centang di bawah ini untuk memilih terminal data :-

Pilib (] Grup Heterangan Status
1 Terminal 1
2 Terminal 2
Piliti Grug Terminal Batalkan

[4] Hapus centang ID terminal bila Anda tidak ingin mengunduh data dari terminal
tersebut.

[5] Klik “OK” untuk melanjutkan.

Data dalam terminal terhapus setelah proses pengunduhan. Hal ini untuk meng-

hindari penyimpanan data terminal menjadi terlalu penuh dan menyebabkan ke-

jadian kehilangan data.

Catatan: Oleh karena itu Anda tidak perlu menghapus isi terminal setelah proses
pengunduhan. Jangan menutup Perangkat Lunak. Interupsi semacam
ini dapat mengganggu proses pengunduhan data dan menyebabkan
kehilangan data.

PENGUNDUHAN SECARA OTOMATIS

[1] Klik Aﬁs;m dan pilih “Tetapkan Interval Download dengan Jam”.
[2] Anda menentukan lebih dulu selang pengunduhan otomatis dengan:
+  Detik
+ Menit (Proses pengunduhan hanya dimulai ketika mendekati waktu pencatatan jam
kerja yang sudah ditentukan sebelumnya, misalnya 10 menit. Bila waktu masuk yang
ditentukan lebih dahulu adalah pukul 9:00 pagi, proses pengunduhan otomatis dimu-
lai 10 menit sebelum pukul 9:00 pagi (pk. 08:50 pagi) dan 10 menit sesudah pukul
9:00 pagi (9:10 pagi). Ini berbeda dengan selang menit normal.)
+  Timer spesifik

[3] Klik Terapkan untuk menyimpan setting.
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Fungsi kontrol terminal berikust ni tersed
Setup terminal FingerTec
Marijemen sidlk Jari

Kodls skses pengguna

Kortrol pengguna terminal

Status terbaru updats terminal
Konfigurasi zona skses

tetapkan tangoal dan waktu terminal
ad otomatis

Tetapkan Interval Download dengan Jam

Guniakan fungsi inl untuk menetapkan interval waktu untuk sistem agar
dapat men-dovnioad secara otomatis data dengan jam dari terminal
datai-

Tetapkan interval waktu untuk sistem untuk mengaktifkan proses
download stomatis sebelum dan setslah setisp waktu dengan
penetapan jam:-

Tetapkan inverts

Dowinload data dati terminal
Hapus semu data dl terminal
Dattar audt data terminal

Tetapkan timer download hatian untuk sistem untuk mengaktifian
prozes downioad otomatis setiap harl

Memantau aktivitas terminal
Marisjemen disk flash LUSB
Tampilan pesan instan
Pengelolaan terminal mutimedia
Manijemen server database FRIS

tepat
Gunakan pengaturan in untuk menetal
mana sistem akan secara ctomatis me
penetapan jam dari terminal pemsaca
Terapkan ; Tutup

|

Anda dapat memilih untuk menggunakan ketiga tipe selang pengunduhan pada
waktu bersamaan. Ketiga selang pengunduhan ini tidak akan saling mengganggu
selama proses pengunduhan.

HAPUS DATA DI TERMINAL

Bila Anda ingin menggunakan terminal-terminal hanya sebagai akses kontrol,
dan bukan untuk memeriksa rincian akses pengguna, Anda dapat memilih untuk
menghapus log dari terminal. Anda tidak perlu mengunduh log ke Perangkat Lu-
nak, dan langsung menghapus log di dalam terminal. Log transaksi yang sudah
terhapus tidak dapat diambil kembali dengan metode lainnya.

Abaikan bila Anda ingin memeriksa kehadiran atau waktu akses dari semua pengguna

pada terminal-terminal.




B pltSarana . [-)O]x Eljonfigurasisistem._ = [O]X
Fungsi koritrol terminal berikut ini tersedia

Setup terminal FingerTec -

Manajemen siclk jari

Kode akses pengguna

Kortral pengguna terminsl

Status terbaru updats terminal

Konfigurasi zona skses

tetapkan tanggsl dan waktu terminal

Tetapkan invertal download otomatis

Dowenload data dari terminal

data di terminal

Daftar auclt data terminal

Komponen konfigurasi berikut ni tsrssdia
Format Tanggal / Jam ~
Tipe hari

Tipe Absen

Absen yang dipstpanjang untuk stat

Jadwal penetapan jam
Dattar tugas grup
Ferusahasn dan orang yang da)
Ubah sandi

Bahasa yang dinginkan
Bangun ulang indsks database

Membuat Cadangan/Memulihkan Database

Hapus Semua Data dengan Penetapan Jam Klik opsi ‘Bust Cadangan Database’ jia Anda ingin membuat cadangan

untukc database yang ada ke dalam file terkompresi, atau ik opsi Pulinkan
Database'jika Anda ingin memulihkan dan menindih detabase yang ada
dengan file cadangan sebelumnys.

Guniakan fungsi ini untuk menghapus semua data transaksi dengan
penetapan jam di dalam terminal deta secara permanen.

C ipemulihan fi ba

Definisl departemen
Memantau aktivitas terminal

Mansiemen disk flash USB Urtuk melanjutkan Anda harus memasukkan ulang kode yang Definisi bagian

Definisi keterangan

Tampilan pesan instan dizedliakan o bewah ini untuk mengkonfirmesi proses. o

Pengelolsan termingl mutimedia - Berita terbaru o dalam buletin ir

17332
Mansjemen server dalakase FRIS s | ‘ ‘
) Pulikan Databass
Konfigurasiks [ |

Gunakan fungs! ini urtuk menghapus data penetapan jam di Gunakan fungsiini urtuk mmbU] il e cadangan ctomatis sehrifari i -
dalam terminal pembaca database yany ada ke media per]

memulirkan dari database yang

ke dalam sistem Batalkan

n “#*

3 [1] KIiK |kenfiguresi | d@N pilih “Membuat Cadangan/Memulihkan Database”.
[1] Klik | asarara| dan pilin “Hapus Semua Data di Terminal’. [2] Untuk membuat cadangan basis data, centang “Buat Cadangan Database” dan
[2] Ingatlah bilangan acaknya. pilih satu lokasi untuk menyimpan file .ZIP dari basis data.

[3] Klik pada kolom bilangan acaknya dan bilangan acak akan hilang.
[4] Masukkan bilangan acak yang sama ke kolom.
[5] Klik Ya untuk melanjutkan

[3] Untuk memulihkan basis data, centang “Buat Cadangan Database” dan carilah
file .ZIP basis data yang akan dipulihkan.

[4] Bila Anda ingin agar Perangkat Lunak membuat cadangan basis data setiap
hari pada waktu yang tetap, masukkan jam (waktu)nya ke dalam kolom.

CADANGAN/PEMULIHAN BASIS DATA [5] Klik “Terapkan” untuk menyimpan setting.
Sebaiknya Anda membuat cadangan (backup) basis data secara berkala. Anda
dapat menghapus log transaksi dari Perangkat Lunak setelah proses pencadan-
gan. Operasi ini dapat mengurangi beban basis data dan untuk menjaga waktu
pemrosesan Perangkat Lunak. Anda dapat selalu memulihkan basis data lama
untuk pemeriksaan.
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3 ¢ SETUP JADWAL PENCATATAN JAM KERJA DAN DAFTAR NAMA TUGAS GRUP

Abaikan pasal ini bila Anda tidak menggunakan Perangkat Lunak untuk waktu kehadiran.

Jadwal pencatatan jam kerja dan daftar nama tugas grup merupakan konfigurasi penting untuk menghitung kehadiran para pengguna. Setiap setting dalam jadwal
pencatatan jam kerja dan daftar nama tugas grup mempengaruhi hasil akhir waktu kehadiran dan laporan-laporan.

Para pengguna tidak perlu lagi mendefinisikan status pencatatan jam kerja mereka (cek masuk, cek keluar, makan siang, dll) pada terminal. Para pengguna hanya
memverifikasi diri mereka ke terminal agar dicatat sebagai data pencatatan jam kerja. Semua data pencatatan jam kerja yang sudah diunduh dari terminal diperiksa
oleh Perangkat Lunak. Perangkat Lunak menyetujui kehadiran para pengguna menurut setting yang sudah ditentukan lebih dulu dalam jadwal pencatatan jam kerja

dan daftar nama tugas grup.

SETUP JADWAL PENCATATAN JAM KERJA

Anda dapat menciptakan jadwal pencatatan kerja yang berbeda-beda untuk men-
dukung para pengguna yang waktu kerja atau aturan kerjanya berlainan. Per-
angkat Lunak menyediakan maksimum 1000 jadwal pencatatan jam kerja untuk
ditetapkan. Perangkat Lunak menyediakan 3 tipe jadwal pencatatan jam kerja,
yaitu.

A. Jadwal mingguan untuk mengkonfigurasi jadwal kerja untuk dipergunakan
selama seminggu. Sebagian besar jadwal kerja umum berlangsung pada hari
kerja dan akhir pekan.

B. Jadwal harian untuk mengkonfigurasikan jadwal kerja untuk digunakan se-
lama satu hari. Ini diterapkan pada banyak shift, shift malam, shift terbuka,
shift bergilir dIl.

C. Jadwal fleksi untuk mengkonfigurasikan jadwal kerja mingguan, tanpa mem-
perhatikan masuk terlambat, pulang dini atau lembur. Umumnya digunakan
untuk jam kerja fleksi.

[1] Klik ,9& dan pilih “Jadwal Penetapan Jam”.
Konfigurasi

KOLOM FUNGSI
Jadwal Kode untuk mewakili jadwal. Kisaran dari 0 sampai 999.
Deskripsi Nama untuk jadwal.
Jadwal Kerja 3 tipe jadwal kerja

+ Mingguan

* Harian

* Fleksi
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Jadwal Penetapan Jam

Daaftar jadwal pik utk diounakan dim cattar tuoas arup. Jadwal det berdsrkan rutin mingauan don piiban gk fleksibel, stau sesual pik hatian utk
shift

Jackveal Keterangan Jadwal kerja B
Mingguan Edt

( Tambah jaduwel | ( Hapus jadwal |

[2] Untuk mengedit jadwal, klik “Edit” untuk memulai.
[3] Untuk menghapus sebuah jadwal, pilih kode jadwal dan klik “Hapus Jadwal”
[4] Untuk menambahkan sebuah jadwal baru, klik “Tambah Jadwal”



Tambah jadwal

Ltk menambahkan jadwal pik, pilih kode jadweal yo tersedia dan tertukan jadwal
keris vg dinginkan

Jachwal

Keterangan | |

Jadwal kerja

Oke Batalkan

[5] Pilih satu kode jadwal, klik “Edit” untuk memulai.
[6] Tentukan “Jadwal Kerja”
[7] Klik OK dan mulailah mengkonfigurasikan setting.

HALAMAN PENCATATAN JAM KERJA

Bila Anda memilih tipe jadwal sebagai “Mingguan”, Anda akan melihat jadwal
pencatatan jam kerja sebagai berikut:

Jadwal Penetapan Jam

Tentukan jadual pik dan sefingrya set o bawah ini, Jachwal Rk tetan tdk berlaku utk jactwal kerja fleksi

Penetapan Jam I Kiseran I Penggturan Jachwal El Keterangan |
Hari Ketia Tipe Hari In | Bresk | Resume| out o1 | selesai

ringgu ~

Senin MICRKDAY 03.00 17:00

Selasa WIORKDAY uz00 17:00

Rt WICRKDAY 0300 17:00

Karmis WICRKDAY 0300 17:00

Jumat MUCRKDAY 0300 17:00

Sabtu WWIORKDAY 0300 13:00

Aneta ingin mengangzap Lembur/Selesai sebagal pekerjaan terjachwal ataukeh sebagsi lembur? . [y

L L]

Tertukan irterval waktu jika Anda ingin memiliki perbecaan upah urtuk weaktu lembur ..

Bila Anda memilih tipe Jadwal sebagai “Harian”, Anda akan melihat jadwal pen-
catatan jam kerja sebagai berikut:

Jadwal Penetapan Jam

Tertukan jadval pik dan sefiingnya spt of bavah ini. Jadval pik tetap tok berlaku utk jadwal kerja fleksi

tvral| 1 |

Resume out o1

.
[ ] L] L]
Penetapan Jam yang Terakhir:-

Gartilah dangan penetapan jam yang paling ] O O O

mutakhir di defam kisaran penetapan jam

Penetapan Jam Ipwgm,m ‘ Keterangan ‘

Ja
In Break

Selesai

Waktu Penetapan Jam:.
ikt penetapan jam yang sesungguhnya
Biarkan kosong jika tidak digunakan

Kisaran jam:-
Penetapan jam sehelum uaktu ini
Biarkan kosong sebagai kisaran default

(][]
[ ]

L]
L]

A ingin mengangsan Lembur Selesai sebaga pekerjasn terjadwal staukah sehaga lembur? . [y
Tertukan interval wakiu jika Anda ingin memilki perbedaan %h untuk vakdu lembur I:l - I:l

Jika ini acialah shift rotasionsl tetaplan ment kualifikasi sebelum shift dimulai

Bila Anda memilih tipe jadwal “Fleksi”, Anda akan melihat jadwal pencatatan jam
kerja sebagai berikut:
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Jadwal Penetapan Jam

Tentukan Jadual pik dan setingrya spt o bawah ini, Jachwal pk tetan tdk berlaku Utk jactwal kerja fieksi

Perstapan dam | ‘ ‘ F—— 1 Jachwal [ 2 Keterangan
Instruction
Harl Keria Tipe Hari n | ou In out n out
Mingy RESTDAY
Senin WWORKDAY
Selasa WORKDAY
Rabu WWORKDAY
Kamis WORKDAY
Jumat WWORKDAY
Sabtu WORKDAY
Silakan tetapkan jumish meksimum pesangan masuk-keluar untuk jadwel wakiu yang fleksibel 3=
Wiktu berikutnya diancisar sshagal b keria vang sama jika berlangsung sshelum tengsh malam Halmm
Lubangi cua kali untuk waktu yang berurutan pada siot absen jika berlangsung dalam ment urtuk

Pada halaman “Penetapan Jam Kerja”, Anda perlu melakukan hal-hal berikut:

[1] Tentukan “Tipe Hari" (Hanya berlaku untuk Jadwal Mingguan dan Fleksi)

+ Hari Kerja —hari kerja normal untuk jadwal.
+ Hari Jeda dan Hari Off-bukan hari kerja untuk jadwal.

[2] Tentukan waktu pada slot waktu yang berkaitan. Waktu itu harus berpasangan
seperti di bawah ini. (Hanya berlaku untuk Jadwal Mingguan dan Harian)

+ Masuk-Keluar waktu untuk mulai dan selesai bekerja. Waktu di antara keduanya
dipergunakan untuk menghitung jumlah jam kerja. Setiap jam kerja yang melebihi
waktu Keluar dianggap sebagai jam lembur. Ini merupakan pasangan waktu yang
mutlak.

+ Istirahat-Kembali waktu istirahat (makan siang, minum teh, makan malam, dll) dan
kembali bekerja. Waktu di antaranya dipergunakan untuk menghitung waktu istirahat.
Waktu istirahat merupakan pilihan untuk dikurangi dari total jam kerja. Anda tidak da-
pat melihat Kolom Istirahat-kembali bila Anda tidak memasukkan jam ke dalam kedua
kolom tersebut. Jam-jam ini merupakan pasangan pilihan.

+ Lembur-Selesai waktu mulai Lembur dan selesai Lembur. Waktu di antara keduanya
diperhitungkan sebagai lamanya lembur. Jangan mempergunakan pilihan ini bila kerja
lembur tidak mutlak dalam periode waktu yang dijadwalkan.
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[3] “Apakah Anda ingin mempergunakan Lembur/Selesai sebagai waktu kerja
terjadwal dan bukannya kelebihan waktu” (Hanya beriaku untuk Jadwal Ming-
guan dan Harian)

+ Axtifkan hanya bila pengguna mendapat 2 kali istirahat pada satu hari kerja. Contoh:
Masuk-Makan Siang-Kembali-Minum Teh-Kembali-Pulang. Jam kerja dihitung ber-
dasarkan Jam Masuk dan Jam Pulang. Waktu sesudah lewat Jam Pulang dianggap
sebagai Lembur. Waktu di antara 2 saat istirahat merupakan pilihan untuk dikurangi
dari total jam kerja.

+ Nonaktifkan fungsi ini bila tidak dipergunakan.

[4] “Tentukan selang waktunya bila Anda ingin menerapkan upah yang berbeda

untuk lembur”. (Hanya berlaku untuk Jadwal Mingguan dan Harian)

+ Hanya dimasukkan bila perusahaan Anda menentukan upah lembur yang berbeda
untuk kelebihan waktu kerja. Contoh: tarip lembur normal antara pukul 6-8 malam,
dan tarip lembur berbeda antara pukul 8-12 malam. Masukkanlah 20:00-00:00

+ Abaikan bila perusahaan Anda tidak menentukan tarip lembur berbeda untuk jam

kerja yang berlainan.

[5] “Bila ini merupakan shift bergilir, tentukan jumlah menit sebelum shift

dimulai.” (Hanya berlaku untuk Jadwal Harian)

+ Masukkan jumlah menitnya ke dalam kolom setiap kali shift berganti, hal ini menim-
bulkan penundaan beberapa menit di antara pergantian shift. Hal ini memungkinkan
pengguna mempunyai cukup waktu untuk mengabsen masuk atau keluar tanpa men-
imbulkan lalu lintas padat pada terminal.

+ Pergunakan hanya bila Anda melakukan setting untuk daftar nama kerja bergilir atau

daftar nama kerja terbuka.

[6] “Tentukanlah jumlah maksimum pencatatan jam kerja masuk-keluar untuk

Jadwal kerja fleksi ini. (Hcmya berlaku untuk Jadwal Fleksi)
Secara default, jadwal fleksi selalu menampilkan 3 pasang pencatatan jam kerja (6
slot waktu, Masuk- Istirahat -Kembali — Keluar- Lembur— Pulang).

+ Bila dipilih 2 pasang pencatatan jam kerja, Perangkat Lunak menampilkan Masuk-
Istirahat-Kembali-Keluar (4 slot waktu).

+ Bila dipilih 1 pasang pencatatan jam kerja, Perangkat Lunak menampilkan Masuk-

Keluar (2 slot waktu).

“Pencatatan jam kerja berikutnya dianggap termasuk hari kerja yang sama
bila jatuh sebelum tengah malam hari itu.” (Hanya beriaku untuk Jacwai Fleksi)
Secara default, semua pencatatan jam kerja dalam hari yang sama diputus pada tengah
malam (12 malam) dan dianggap sebagai pencatatan jam kerja pada hari yang sama.
Bila Anda ingin memperpanjang waktu pemutusan sampai lewat tengah malam, tentu-
kanlah waktu pemutusan yang baru, misalnya pukul 3 pagi.

[7




[8] “Catat dua kali untuk pencatatan jam kerja berturutan pada satu slot pencata-

tan bila hanya terpaut beberapa menit” (Hanya berlaku untuk Jadwai Fleksi)

Semua pencatatan jam kerja yang terjadi dalam selang waktu yang sudah
ditentukan dianggap termasuk satu slot waktu.

Tertukan jadvval pik dan sefingrya set ol bavah ini, Jacwal pk tetan tdk berlaku tk jacal kerja fleksi

Penetaan Jam Ipmm,aﬂ Jachwral | 1 beETIE
In Break Resume Out o1 Selesai
HALAMAN KISARAN EEE:‘:%E%%E&Eﬁiﬁ;”ﬂiﬂ"“m 03:00 1700
Klik “Kisaran” untuk merapikan penampilan data pencatatan jam kerja pada slot Mg e
waktu yang berkaitan Kisaran hanya berlaku untuk jadwal Mingguan dan Harian. e o1 sl stk
Bila Anda memilih tipe jadwal “Mingguan” %ﬁi“lif:ﬂ)‘fé’ﬂjlyflg.”nlv o o O o =

Andda Ingin menganggan LemburSelsss sehagal pekerioan teradwal staukeh sebags lsmbur? . [ yva

Jadwal Penetapan Jam Tertukan interval wakdy fika Anda ingin memiiki perbedaan upah untuk waktu lembur . .. -

Tentukan jachweal pjk dan setiingnya st di kawah ini, Jachal ik tetap tok berlaku utk jachwl kerja fleksi Jika ini acialah shift rotasional tetapkan menit kuaifikasi sebelum shift dimulzi

Pentapan Jam  Kisaran | Pengaturan FEE] O FEEETEED

psional: Anda dapat menentulan wakty maksimumm yang penetapan waktu cerpilibnya jawh pada slot wala
Hari Kerja Tipe Hari n Break | Resume Ot o7 Selesai

Iningou v

Senin WORKDAY 1200 . N . . | .

Seiasa AORKDEY 1200 Setiap absensi masuk setelah pukul 12:00 siang dialokasikan ke dalam kolom Istirahat.

Rebu IWORKDAY 1200 Untuk melakukan hal ini, Anda harus memasukkan 12:00 ke dalam kolom Masuk dalam

o i et jadwal pencatatan jam kerja. Namun Anda dapat mengabaikan hal di atas dan membiar-

E ORKDAY 1200 kan Perangkat Lunak untuk memutuskan alokasi slot waktu untuk Anda. Secara default,

e — = w5 | ® [ Perangkat Lunak selalu mengacu pada waktu tengah di antara 2 slot waktu untuk menga-

lokasikan data pencatatan jam kerja.
Contoh: Waktu masuk=9:00 pagi, Waktu Istirahat=12:00 siang
Waktu tengah = 10:00 pagi.

Setiap absensi masuk sebelum pukul 10:00 pagi dialokasikan secara otomatis ke kolom
— Masuk. Untuk absensi masuk setelah pukul 10:00 pagi dialokasikan ke dalam kolom Isti-
rahat. Konsep yang sama berlaku untuk ke 5 kolom lainnya.

Direkomendasikan agar membiarkan Perangkat Lunak menentukan alokasi slot waktu.

Bila Anda memilih tipe jadwal “Harian” [2] Ganti dengan pencatatan jam kerja terakhir
[1] Anda boleh menentukan waktu maksimum yang penetapan waktu terpilihnya Anda dapat mengkonfigurasikan jadwal pencatatan jam kerja untuk memperbarui data
jatuh pada slot waktu tersebut. pencatatan jam kerja dari setiap slot waktu. Data pencatatan jam kerja dalam slot-slot

waktu selalu diganti dengan waktu absensi terakhir setelah proses pengunduhan.

Namun direkomendasikan untuk mempergunakan “ganti dengan pencatatan jam kerja
terbaru” hanya pada kolom Keluar dan Selesai saja. Perangkat Lunak selalu memeriksa
waktu “Keluar” terakhir dari pengguna untuk ditampilkan dalam Lembar Kehadiran.

Anda dapat menentukan waktu maksimum untuk masuk ke satu slot waktu berkaitan.
Contoh: Anda ingin mengalokasikan semua absensi kehadiran para pengguna sebelum
pukul 12:00 siang ke dalam kolom Masuk.
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HALAMAN PENGATURAN

Klik “Pengaturan” untuk menentukan aturan pencatan jam kerja untuk jadwal pen-
catatan jam kerja.

Jadwal Penetapan Jam

Tentukan jadvwal pik dan setingnya spt of bavwsh ini. Jactwal pik tetap tok berlaku utk jactwal kerja fleksi

Penstapan Jam | Kisaran  Pengaturan JWW@'E Keterangan |

Masa tengtang Utuic keterlambatan masuk . . . . . . . .
Masa tengmang UMUK KSUar Bl el . . . oo
Minimurm kerja agar berhak mendspatkan lembur . . . . .o
Jurmish jam maksimum unituk Kisim lembur

Jam kerja dapat diboulatkan ke atas atau ke bawsh dalam menit

Jam lembur dapat dibulstkan ke atas atau ke bawah
Kisaran waktu makan siangimakan malam yang fleksibel dalam hitungsn menit e |:|
Apkah Anda ingin memisahkan jam makan siangimakan melam dari jam kerja? v

Anca ingin melakukan lembur dini sebelum jam masuk? . L 753

Bila Anda memilih tipe jadwal “Mingguan” atau “Harian”.
Bila Anda memilih tipe jadwal “Fleksi”

“Lembur bila total jam kerja fleksi melebihi (sekian) jam kerja “ (Berlaku hanya
untuk Jadwal-Fleksi saja)
Perangkat Lunak hanya memperlakukan kelebihan waktu sebagai lembur bila
total jam kerja melebihi nilai yang sudah ditetapkan sebelumnya (Hanya ber-
laku untuk jadwal Fleksi)

“Apakah Anda ingin mengecualikan jam makan siang/malam dari jam kerja.
Bila ya, jam kerja fleksi diperhitungkan berdasarkan pencatatan jam kerja ter-
akhir dikurangi pencatatan jam kerja pertama.” (Hanya berlaku untuk Jadwal
Fleksi saja)

Bila Anda ingin mengurangi salah satu antara jam makan siang atau makan
malam, jam kerja fleksi diperhitungkan dengan waktu yang jatuh di antara
kedua pasangan pencatatan jam kerja.
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Contoh, Waktu Masuk=10:00; Waktu Istirahat=13:00; Waktu Kembali=14:30;
Waktu Keluar=20:30

Perhitungan default=Waktu keluar-Waktu Masuk=20:30-10:00=10 jam 30
menit. Dengan opsi ini diaktitkan, perhitungan menjadi seperti berikut:

Waktu Istirahat-waktu Masuk=13:00-10:00=3 jam

Waktu Keluar-Waktu Kembali=20:30-14:30=6 jam

Total jam kerja = 3 jam + 6 jam= 9 jam

Jumlah minimum menit bekerja untuk memenuhi syarat lembur = 60

Ini berarti bila seorang karyawan kerja lembur selama 45 menit, ia tidak ber-
hak mengklaim lembur. la hanya dapat mengklaim lemburannya bila jam
kerja lemburnya lebih besar atau sama dengan 1 jam.

Jumlah jam maksimum yang diizinkan untuk mengklaim lembur = 24

Secara default, jumlah ini akan ditetapkan sebagai 24. Hal ini berarti, jumlah
jam maksimum agar seorang karyawan dapat mengklaim lembur dalam sehari
ialah 24 jam.

Anda akan perlu membiarkan ruang (spasi) tersebut kosong bila para peng-
guna tidak berhak untuk mengklaim waktu lembur. Anda tidak akan melihat
adanya waktu lembur ditampilkan dalam Lembar Kehadiran atau laporan-
laporan.

Jam kerja mungkin dibulatkan ke atas atau ke bawah (-ve) dalam hitungan
menit =15. Semua hitungan menit akan dibulatkan sebagai berikut:

1-15menit = 15
16-30 meni = 30
31-45menit = 45
46-59 menit = 1jam

Jam kerja lembur mungkin dibulatkan ke atas atau ke bawah (-ve) dalam hi-
tungan menit =-15

Semua hitungan menit akan dibulatkan ke bawah sebagai berikut:

1-15menit = 0

16-30 menit = 15
31-45 menit = 30
46-59 menit = 45

Jangka waktu Makan Siang/Makan Malam untuk kisaran makan siang-fleksi/

makan malam-fleksi dalam hitungan menit.

+ Tentukan lamanya makan siang bila diterapkan jam kerja fleksi.

+ Tentukan lamanya makan malam bila diterapkan “Lembur/Selesai” dan
bukannya “Lembur”.



Apakah Anda ingin mengecualikan jam makan siang/malam dari Jam Kerja?
Bila dipilih “YA” dalam kolom makan siang, jumlah jam kerja akan dikurangi
jam makan siang.

Jam kerja = 8 jam-makan malam 1 jam

=7 jam

Bila dipilih “YA” dalam kolom makan malam, jumlah jam kerja akan dikurangi
jam makan malam.

Jam kerja =7 jam-makan malam 1 jam

=6 jam
Apakah Anda ingin memberikan jam kerja lembur sebelum jam masuk (waktu
dini)?

Bila dipilih “YA”, jamlembur dini akan diperhitungkan bila Anda masuk kerja
sebelum jam MASUK.

+ Klik “Tutup” untuk menyimpan catatan.

Bila Anda memilih jadwal “Fleksi”:

fi -

Tentukan jadwal pik dan seffingnya spt of bavah ini. Jacwal pik tetep tok berlaku utk jacwal kerja fleksi

Penetapan Jam  jPengaturant Jactwal | q Keterangan

Masa tengyany Urtuk keterlamoatan masuk .. . .
Masa tenggang urtuk keluar terlalu dini . . .. .. .
Minimum kerja agar berhak mendspatkan lembur
Jurnlsih jam maksimum untuk Keim lembur 24.00
Jam kerja dapat dibulatian ke ates stau ke bavwsh dalam merit

Jarm lembur dapat dibulstian ke stes ateu ke bavvah

Kisaran wakiu makan siangimaken malem yang fleksibel dalam Fitungen merit Ve
Apakah Anda ingin memisahkan jam makan sianginakan melam dari jam keria?. . . . . ..

A ingin melakukan lemiur dini Sebelum jam masuk? . ..o

[1] “Lembur bila total jam kerja-fleksi melebihi jam kerja sebesar”.

2

(Hanya dapat diterapkan untuk Jadwal-Fleksi)

Perangkat lunak hanya memperlakukan waktu ekstra sebagai Waktu Lembur
bila total jam kerja melebihi nilai yang sudah ditentukan sebelumnya. (Hanya
dapat diterapkan pada jadwal fleksi)

‘Apakah Anda ingin mengecualkan jam makan siang/malam dari
jam kerja? Bila ya, jam kerja-fleksi diperhitungan berdasarkan pen-
catatan jam kerja terakhir dikurangin pencatatan jam kerja pertama.”
(Hanya dapat diterapkan untuk Jadwal-Fleksi)

Pengaturannya (settingnya) sama tetapi dengan pilihan tambahan sebagai
berikut:

Bila Anda ingin mengurangkan jam makan siang/malam dari jam kerja total,
Anda harus menentukan lamanya waktu makan siang/malam untuk penguran-
gan.

Masukkan durasi waktu untuk makan siang.malam dalam pilihan “Durasi waktu
makan Siang/Malam untuk kisaran jam makan siang fleksi/makan malam fleksi
dalam menit”, misal 60 menit untuk waktu makan siang. Peranti lunak secara
otomatis mengurangkan 60 menit dari jam kerja total sebagai waktu makan
siang.

Namun, bila pengguna kembali lebih awal dari durasi waktu yang sudah
ditetapkan,misalnya 30 menit, perangkat lunak masih mengurangkan 60 menit
(sebagaimana sudah ditentukan).

Contoh, Waktu Masuk 10.00, Waktu Istirahat =13.00, Waktu Kembali=13.30
dan waktu Keluar=20.30

Perhitungannya sebagai berikut:

Jam kerja total = Waktu Keluar- Waktu masuk- durasi Makan Siang/Malam
yang sudah ditentukan.

Jam kerja total=20:00-10:00-1:00 (60 menit)
Total jam kerja =9 jam 30 menit
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SETTING DAFTAR NAMA TUGAS GRUP

Setelah konfigurasi jadwal pencatatan jam kerja, Anda harus mengkonfigurasikan
daftar nama tugas grup. Daftar nama tugas grup bertindak sebagai kalender kerja
untuk satu tahun.

[1] Kik| g

Konfigurasi

dan pilih “Daftar Nama Tugas Grup”.

_Lemtar Hyy Sach

Al

KOLOM FUNGSI

Grup Kode untuk mewakili grup. Anda akan menempatkan para peng-
guna menurut kode ini. Kisaran dari 0 sampai 999.

Keterangan Nama untuk grup ini.

Daftar Nama 2 tipe daftar nama. Daftar ini mengikuti pola jadwal

+ Mingguan * Shift

Shift/Hari Untuk mewakili total shift yang ada dalam satu hari dari grup

tersebut. Gunakan hanya untuk banyak shift kerja.

Jadwal Terbuka Mewakili jadwal-jadwal yang ada dalam grup. Hanya berlaku un-

tuk jadwal terbuka.

Lembur hanya sesudah | Untuk menunjukkan kuantitas waktu kerja untuk mengklaim lem-
bur. Perhitungan opsional (pilihan) untuk penghitungan Mingguan
atau Bulanan. Abaikan bila perusahaan Anda tidak menerapkan

skenario lembur ini.
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[2] Untuk mengedit sebuah grup, klik “Edit” untuk memulai.
[3] Untuk menghapus sebuah grup, pilih grup tersebut dan klik “Hapus Grup”.
[4] Untuk menambahkan sebuah grup, Klik “Tambah Grup” untuk memulai.

Untuk menambahkan daftar nama tugas grup baru, ikutilah langkah-langkah
berikut

[1] Klik “Tambah Grup” dan Anda akan melihat yang berikut.

3wt

B

[ Tamtr e ] [ Vo G

[2] Sebuah jendela baru menyembul, pilih kode dan tipe Grup sebagai Mingguan
atau Shift.

+ Mingguan - berlaku untuk jam kerja yang berlangsung sepanjang minggu, termasuk
jam kerja fleksi.
+ Shift — Berlaku untuk banyak shift, jadwal terbuka, shift bergilir, dIl.

Tambah Grup

Ltk menambahkan dattar tugas grup baru, piih kocde arup vy tersedia yo mungkin
sama don kade jadwal pik Ltk jachwal tugas mingguan, astau jacwal shift harian don
jadwval pik tertertu.

Keterangan |\ |

Cke Batalkan




Tambah Grup

Ltk menambahkan daftar tugas grup baru, piih kode grup yo tersedia yg mungkin
sama dan kode jadwal pik utk jachwal tugas minagusn, stau jsdwal shift harian dan
Jadwal pik tertertu.

Keterangan | |

Oke Batalkan

[3] Klik OK untuk memulai konfigurasi.
[4] Bila Anda memilih Mingguan sebagai tipe daftar nama, Anda akan melihat:

Daftar Tuges Grup

e F el g
|

Tr[a]a [e[n]anu]ww]e [a]e]a]

[

EEEDE

afce o off [ svecosss |
[t bt o Bt
[ vearoe

[

TR ERET

Anda dapat melihat tampilan sebuah kalender di tengah halaman. Kalender ini
menampilkan semua hari kerja, hari istirahat (jeda), dan hari libur. Anda dapat
mengamati pola jadwal kerja dengan mempelajari daftar tugas grup. Polanya ber-
variasi berdasarkan tipe jadwal kerja.

Pada panel sebelah kanan, Anda dapat melihat hal berikut:

A. LEMBUR HANYA SESUDAH
Perangkat Lunak memperlakukan waktu kerja ekstra sebagai lembur bila me-
lebihi nilai yang sudah ditentukan lebih dahulu. Anda dapat memilih untuk
mengakumulasinya secara mingguan atau bulanan. Contoh: nilai yang diten-
tukan adalah 40 jam per minggu dan pengguna bekerja selama total 45 jam
dalam seminggu. Perangkat lunak menghitung 40 jam sebagai waktu kerja
dan 5 jam ekstra sebagai lembur. Bila total waktu kerja pengguna tidak me-
lebihi 40 jam, Perangkat Lunak memperlakukannya sebagai jam kerja normal
saja.

B. DAFTAR HARI LIBUR

Daftar. Hari Libur

Di bawwah ini adalah daftar hari libur yang akan
dimasukkan ke dalam daftar tugas grup.

Tanggal EE Hati Likaur J
ey ear |

01/05/2009 |Lakar Day

Untuk menambah data banu tekan tombol panah bawah jika
sedang berada di bagian bawah daftar.
Untuk menghapus data cukup Anda menghapus penjelazan.

Anda dapat menentukan hari libur yang berlaku di perusahaan Anda. Untuk
menambahkan hari libur:
+ Masukkan tanggal dan nama hari libur ke dalam kolom.

+ Untuk menghapus, pilih tanggal hari libur dan namanya, tekan DEL pada keyboard
untuk menghapus hari libur tersebut.

+  Klik Tutup untuk menyimpan setting.
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C. JADWAL OTOMATIS
Anda dapat mengatur jadwal agar berlaku untuk grup dalam satu minggu. Un-
tuk mengkonfigurasikan:
+ Tentukan tipe hari sebagai hari Jeda atau hari Kerja .
+ Tentukan jadwal pencatatan jam kerja untuk diikuti pada hari tertentu.
+ Tentukan kisaran tanggal untuk pemberlakuannya.
+  Klik OK untuk menyimpan setting.

Bantuan Jadwal Otomatis

Gunakan fungsi ini untuk memudahkan penugssan pada jadwal kerja selama
hati kerja berdasarkan tipe hari dan nomor jadwal penetapan jam.

Urutan Tipe Hari Jacdwal J
|0 |
Senin WIORKDAY 1]
Selaza WWORKDAY o
Rabu WIORKDAY 1]
Kamiz WIORKDAY 1]
Jurmat WIORKDAY 1]
Saktu WIORKDAY 1]

Kizaran tanggal efektit

Opsi kode jadvwal untuk kehadiran jadwal terbuka yang tidak memiliki kode
jadweal pra-penentuan: -

| |

DAFTAR ISI

D. HARI ISTIRAHAT YANG BERBEDA
Anda dapat menugaskan pengguna dalam grup ke hari jeda atau hari “off ber-
beda secara individual untuk pengguna tertentu. Untuk mengkonfigurasikan:
+ Pilih ID pengguna.
+ Tentukan hari sebagai hari jeda atau hari “off”
+ Klik OK untuk menyimpan setting.

Jadwal Hari Istirahat yang Berbeda

Anda dapst menetapkan hari kerja yang tidak untuk ketja bagi setiap stat jika hari-hari itu berbeda dengan
Jadwal hari ketja yang tidak untuk ketja untuk daftar tugas mingguan grup.
Dan setiap hari kerja yang tidak untuk kerja vang ditetapkan di dalsm daftar grup akan dianggap sebagai hari
kerja biasa.
Mo. (D Penggu Mama Grup RESTDAY OFFDAY J
1 |Pramana Ramelan 0|Senin |
2 2 |Hermavwan Haryanto 0/|Rakbu
3 3 |Tuti Setiawan a
4 4 |Erwin Budiman a
a3 5|Maszyuni Putra o
|
o

E. IMPOR DAFTAR NAMA
Bila perusahaan Anda memiliki daftar tugas grup siap pakai, Anda dapat
memilih untuk memasukkannya ke Perangkat Lunak, tanpa harus mengetik
ulang daftar tersebut.

Anda dapat memilih untuk mengimpor file EXCEL atau ASCII. Dan Anda dapat
mengklik “Lihat Sampel” untuk melihat format yang berkaitan.




[5] Bila Anda memilih Shift sebagai tipe daftar nama, Anda akan melihat halaman
berikut.

Anda dapst memilih format spresdsheet MS-Excel [Lx12) ataukah format ASCIH delimitasi ( fx).
dan nama file yang akan dimpor
Catatan: Data vang telah ada skan ditindih alsh fungsi impor ini.

frce) [ssal) |

Grup Tahun (Bulan [ 1 2 3 4 3 6 7 g a

£i5ielslg|ele]ele/niafs

- Lihat Sampel "} Batalkan i = =]

Di tengah daftar nama tugas grup, Anda akan menemukan pola jadwal kerja yang
tidak lagi 7 hari seminggu. Anda dapat mengkonfigurasikan siklus pola jadwal
kerja, misalnya, 9 hari per siklus. Anda akan memasukkan informasi ekstra pada

F. HAPUS DAFTAR TUGAS halaman tersebut seperti di bawah ini:

Bila Anda salah menentukan suatu daftar tugas grup, atau daftar tugas itu
sudah tidak berlaku, Anda dapat menghapusnya dari Perangkat Lunak.

SHIFT/HARI
Untuk mengkonfigurasikan total shift yang tersedia dalam satu hari kerja, contoh 3
shift kerja per hari. Namun Anda tidak dapat menentukan hari jeda yang berbeda
e dalam skenario ini, karena tidak ada lagi hari kerja atau akhir pekan dalam ske-
dengan memilih tahun dan kode grup terpiin. nario ini. Anda hanya akan menemukan hari kerja, hari jeda atau hari libur.

Tahun | 2009 Grup (kozong urtuk semus)
e Batalkan
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CONTOH KONFIGURASI
DAFTAR NAMA UNTUK KERJA NORMAL

Sebagian besar perkantoran atau pabrik menerapkan jam kerja seperti di bawah
ini:

MASUK ISTIRAHAT | KEMBALI KELUAR
Waktu (Senin s/d Jumat) 9:00 pagi 12:30 siang |  1:30 siang 6:00 sore
Waktu (Sabtu) 10:00 pagi 1:30 siang

Ikuti langkah-langkah berikut untuk mulai mengkonfigurasi jam-jam kerja di atas
dalam Perangkat Lunak.

LANGKAH 1

Dattar jachwal pik Utk dignakan dim dattar tugas arup. Jachwsl dpt berdsrkan rutin minsguan don piinan pik fleksiel, stau sesusi pk farian uk
shift

Jacivwal

Jachvral kerja
Mngguan Ecit

Keterangan

[ vamna jaotwal | Hapus jacwal |

Dalam Jadwal Pencatatan Jam Kerja, klik “Tambah Jadwal” untuk memulai.

DAFTAR ISI

LANGKAH 2

Tambah, jadwal

Ltk menambatikan jadwal pik, pilh kode jacdval v tersedia dan tentukan jadyval
ketja v dinginkan

Jadwal

Keterancan | Kantor

sl ks

Pilih satu kode jadwal (misal 1) dan beri nama sebagai Kantor.
Pilih Jadwal Kerja sebagai Mingguan.

LANGKAH 3

Jadwal Penetapan Jam

Tentukan jadual pik dan sefingrya st o bawah ini, Jachwal pk tetan tdk berlaku utk jactwal kerja fieksi

Keterangan ‘ Kartar

Jachwal

Pentapan Jam Imsaran ] Pengsturan }

Har Keria Tipe Hari In_ | Break | Resume| out o7 | selesai
prirciou RESTDAY H
Senin WWORKDAY gao0 1230 [1330 1800
Selaca WORKDAY g0 1230 1z [1eo0
Rabu WORKDAY ogo0 1230|1380 [18:00
amis WORKDAY ngo0 1230 1330 [1e00
Jumat WORKDAY ogoo 1230 1330 1800
Sabtu WORKDAY 10:00 13:30

Ancka ingin menganggap Lembur Selessi sebagal pekerjaan terjadwal staukah sebagel lembur?

Ova

L L]

Tertukan interval waktu fika Anda ingin memiik perbeciaan upah untuk waktu lembur

Tentukan tipe hari sebagai Hari Jeda dan Hari Kerja.




Masukkan waktunya pada setiap kolom terkait. Semua waktu dimasukkan dalam
format 24-jam.

Bila Anda ingin agar Perangkat Lunak memperlakukan setiap waktu kerja pada
hari jeda sebagai Lembur, tentukanlah slot pencatatan jam kerja untuk hari jeda
seperti yang lainnya.

Abaikan kolom Lembur dan Selesai.
Klik Kisaran untuk melanjutkan.

LANGKAH 4

Tentukan jacwal pik dan setingnya st oi bawah ini. Jachwal pik tetep toh berlaku utk jachwal kerja fleksi

Jackwal

Dpsional: fada dapat menantukan wakty maksimufh yang penstapan waktu terpilibnya jatuh pada siot waktu ity

Kisaran Keterangan | Kartor

Penetapan Jam Pengsturan }

Har Hetia Tipe Harl I | Break | Resume| oOut OT | Selesai
Mingiu hd

Senin WIORKDAY

Selasa WIORKDAY

Rabu WIORKDAY

Kainis WIORKDAY

Jumat WIORKDAY

Sabtu WIORKDAY

Garti dengen penetapan jam yang terbaruf. [ O O O

Centang untuk mengaktifkan pilihan “Ganti dengan penetapan jam kerja terbaru”
untuk kolom Keluar

Klik “Pengaturan” untuk melanjutkan ke halaman berikutnya.

LANGKAH 5
fi

Tertukan jadvval pik dan sefingrya set ol bavah ini, Jacwal pk tetan tdk berlaku tk jacal kerja fleksi

Penetapan Jam | Kisaran  Pengaturan Keterangan | Kartor

dectwal[ 1 |

Messa tenggang urtul keterlambatan masuk

Messa tenggang urtul: keluar terlslu dini

Minimum kerja agar berhek mendepetkan lembur

Jurmlsh jam maksimum untuk Kaim lembur

Jaim kst tiapat dioulatican ke atas stau ke havwah dalam merit ..

Jaim lembur dapat disulstian ke stas stau ke bavsh .

Kisaran wakiv makan siang/nakan malam yang fleksivel daiam hitungan menit .

Apakah Anda ingin memisahian jam makan siangdnakan malam dari jam kerja?

Aneta ingin melekukan lembur diri sebelum jam masuk?

Tentukan aturan kerja dengan memasukkan nilai ke setiap setting. Abaikan set-
ting bila tidak dipergunakan oleh perusahaan Anda.

Klik “Simpan " untuk menyimpan setting.
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LANGKAH 6 LANGKAH 8
Jadwal Penetapan Jam Battar Lugas Grup.
Datar jachwal pik uik digunakan dim daftar tugas grup. Jacwal dpt berdsrkan rutin mingguan dgn piikan pik fleksibel, stau sesuai pik arian utk Kot S P
shift U
e | [ tetarman | -]
Jaddveal | Keterangan Jachwal kerja - s ! ﬁ:
o Mingguan i —
Kardor Mingguan Bl 1 1
i : 1 ] . : — T
T | (| o=
= Pilih sebuah grup dari daftar cek. Direkomendasikan untuk menggunakan Grup
[_Tomenpowa ] [_ropuspova ] dengan lampiran nama dari jadwal pencatatan jam kerja yang sudah ditentukan
lebih dahulu.

Perangkat Lunak kembali ke halaman utama dan Anda dapat melihat sebuah jad-
wal baru telah dibuat. Klik Tutup untuk menyimpan setting.

Klik OK untuk melanjutkan.

LANGKAH 7 LANGKAH 9

- v

E | T | BT =i =g L . .

i | 1 ot e = | | i -
[l = ] —

i ] || Sy ; { T
N i WoRDAY | —

1 || S 5 [t gt
i ..... 1 e e \.1_-m:w B ==
S S S S— | O 1 D R 1 e

i i i ! i ! —

[ _Temsan o ._J [ Vg G ] (T o —

Dalam “Daftar Tugas Grup”, klik "Tambah Grup” untuk menambahkan daftar nama baru.
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Dalam daftar nama baru, klik Tambah Jadwal untuk memulai.

Perangkat Lunak secara otomatis mengatur jadwal kerja mingguan yang sudah
ditentukan sebelumnya, misalnya jadwal pencatatan jam kerja 1. Periksa kisaran
tanggalnya.

Secara default jadwal pencatatan jam kerja selalu dimulai pada hari Minggu, pas-
tikanlah bahwa Anda selalu memilih hari Minggu sebagai tanggal mulai dalam
kolom Kisaran Tanggal.Bila hari Jumat dipilih sebagai hari pertama pada minggu
itu, Anda harus menentukan Jumat sebagai tanggal mulai dalam kolom Kisaran
Tanggal.

Klik OK untuk menyimpan setting.

Klik Simpan untuk menyimpan setting.

LANGKAH 10
0w iy |
Ut : ; i b
e weterangm T ot v | i st Daa Jaderw Loty S| | =
TameahGng | Vo G ==

Sebuah grup baru sudah dibuat. Anda dapat mengklik Edit untuk mengubah set-
ting manapun dalam daftar tugas grup yang sudah dibuat bila ada perubahan.

Klik Tutup untuk mengakhiri prosesnya.

Bila Anda berhak mendapat 2 kali istirahat per hari, dan Anda ingin agar Perang-
kat Lunak mencatat kedua waktu istirahat tersebut, misalnya waktu Makan Siang
dan Makan malam. Anda dapat mengacu pada langkah-langkah di atas, hanya
settingnya berbeda pada langkah 3. Lihatlah di bawah ini.

MASUK |MAKAN |KEMBALI | MAKAN |KEMBALI |KELUAR

SIANG MALAM
Waktu (Senin s/d Jumat) 9:00pagi | 12:30siang | 1:30siang | 6:00sore | 7:30malam [10:30malam
Waktu (Sabtu) 10:00pagi 1:30siang

Jadwal Penetapan Jam

Tertukan jadval pik dan seffingnya spt of bavah ini. Jadval pik tetap tok berlaku utk jadwal kerja fleksi

Penetapan Jam I Kisaran ] Pengaturan } et IIl Heterangan | artor
Hari Kerja Tipe Hari n Break | Resume | out 0T | Selesai
hinggu RESTDAY
Serin WORKDAY @00 1230 [1330 1800 1930 [2230
Selasa WORKDAY 0300 1230 [1330 1800 1330|2230
Rafous WORKDAY 0@00 1230 [1330 1800 1930|2230
Karmis WORKDAY 0300 1230 [1330  [1800 1930 [2230
it WORKDAY 0200 1230 [1330 1800 1930|2230
Sty WORKDAY 1000 1330

Ania ingin menganggap Lembur/Selesai sehagai pekeriaan terjadwal stauksh sebagai lembur? . [F1a

T

Tentukan interval waklu jiks Anda ingin memiiki per bedaan upah untuk waktu lembur

+ Konfigurasikan waktunya ke dalam slot-slot waktu terkait.

+ Aktitkan opsi “Apakah Anda ingin mempergunakan Lembur/Selesia sebagai
kerja terjadwal dan bukannya kelebihan waktu.” Semua perhitungan waktu
lembur hanya terjadi sesudah waktu Selesai (10:30 malam).

Bila Anda ingin mengkonfigurasikan jam kerja semalam seperti di bawah ini,

MASUK ISTIRAHAT | KEMBALI KELUAR

11:00 malam

Waktu (Senin s/d Jumat) 3:00 pagi 4:00 pagi 6:00 pagi

Anda dapat mengacu pada langkah-langkah di atas, hanya settingnya berbeda
pada langkah 3. Lihatlah di bawah ini.
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Jadwal Penetapan Jam

Tentukan Jadual pik dan setingrya spt o bawah ini, Jachwal pk tetan tdk berlaku Utk jactwal kerja fieksi

Keterangan | Kartor

Jachwal

Pentapan Jam ‘K\saran \ Pengaturan

Harl Keria Tine Hari In Break | Resume | out OT [ selesal
Mingy RESTDAY

Senin WWORKDAY 2500 (0300 (0400|0600

Selasa WORKDAY 2300 (o300 [og00  [osi0o

Rabu WWORKDAY 0300 (0300 (0400|0600

Kamis WORKDAY 2300 (o300 (o400 0600

Jumat WWORKDAY o300 (0300 (0400 [0s00

Sabtu WORKDAY 2300 o300 [o400  [oe0o

Ancta ingin menganggap Lembur/Selesa sebagal pekerjaan terjadwal staukah sebagsi lembur? . [z

L L]

Tertukan irterval waktu jika Anda ingin memiliki perbecaan upah untuk waktu lembur ..

Simpan

LANGKAH 1

Daftar jachwel pikc utk digunaken dim daftar tuges orup. Jachwal dpt berslsrkan rutin minogusn dgn piihan pik fleksibel, stau sesusi pik herian utk
shift

Jadweal Keterangan Jachwral keria -
] hingguen Edit
o 1 |Kantor Minggusn

DAFTAR NAMA KERJA FLEKSI

Beberapa perusahaan menerapkan jam kerja-fleksi. Tidak ada waktu yang tetap
untuk jam masuk kerja atau jam keluar kerja, keluar makan siang atau kembali
bekerja. Para pengguna dapat datang ke tempat kerja kapan saja atau pulang
kapan saja. Untuk mengkonfigurasikan jadwal-fleksi, periksalah langkah-langkah
berikut.

DAFTAR ISI

[ Tombahjadwal |

( Hapus jadwal |

Dalam “Jadwal Penetapan Jam”, klik “Tambah Jadwal.”

LANGKAH 2

Tambah jadwal

Litk menambahkan jacdwal pik, pilih kode jacwal yo tersedia dan tertukan jadwal
kerja yg dinginkan

Jachwral

Keterangan | R&D |

Coe 3

Jadwal kerja

Batalkan

Pilih satu kode jadwal dan beri nama, misalnya kode jadwal 2 R&D
Pilih “Jadwal Kerja” sebagai “Fleksi”




LANGKAH 3

Tentukan jacwal pk dan setingnya spt of bavwah ini. Jadvwal pik tetap tok berlabu utk jacwal kerja fleksi

Penetapan Jam ‘

|

Instruction
Hari Kerja Tipe Hari n_ | out In ot | I | out
hiingou ESTDAY v
Serin PWORKDAY
Selasa WWORKDAY
Rt PWORKDAY
Kamis WWORKDAY
Jumat PWORKDAY
Sabiu WYORKDAY
Silakan tetapkan jumiah maksimum pasangan mesuk-keluar untuk jadval wakiu yang fleksibel 3 B

Wiaktu berikutnya dianggap sebagai hari kerja yang sama jika berlangsung sebelum tengah ma\amDm

Lubangi dua kali urtuk wakhy yang berurutan pada slot absen jika berlangsung dalam menit untuk I:l

Jadwal Penectapan Jam

Tertukan jadval pik dan seingrya spt ol bavah ini, Jadwal Rk tetab tdk berlaku utk Jacal keria fleksi

Jachwal

Lembur jica jam keria fleksibel melampaui jam kerja sebesar

Penetapan Jam Pengaturan Heterangan ‘ RaD

Minimum kerja agar berhek mendapatken lembur

Jurniah jam maksimum urduk Kaim lembur

Jatm kerja dapat dioulatian ke stas stau ke bawrah dalam menit .

Jatm lembur dapst dioulatkan ke atas atau ke bawah .

Kisaran wakiv makan siang/nakan malam yang fleksivel daiam hitungan ment .

L1
Apakah Anda ingin memisahian jam makan sianginakan malam dari jam kerja? Vel

ik v jam kerja fleksibel diritung berdasarkan penetapan jam terakhir diurang penetapan ja

Pilih tipe hari untuk jadwal. Anda tidak harus menentukan waktu pada slot waktu,
karena jadwal ini jadwal kerja fleksi.

Klik “Pengaturan” untuk melanjutkan.

LANGKAH 4

Tentukan aturan pencatatan jam kerja dengan memasukkan nilai ke dalam setiap
kolom. Abaikan setting ini bila tidak berlaku di perusahaan Anda.

Klik Simpan untuk menyimpan setting.

LANGKAH 5

Jadwal Penetapan Jam

Deaftar jaciweal pik utk digunakan dim daftar tugas grup. Jadwal dpt berdsrkan rutin mingguan dgn piihan ik fleksibel, stau sesuai pik arian utk
shitt

Jadwal Keterangan Jacwal kerja -
] Wingguan Edt
1 |Kartor Minggusn Edt

¥ 2|RaD Flexi

Perangkat Lunak kembali ke halaman utama dan Anda dapat melihat sebuah jad-
wal baru sudah dibuat. Klik Tutup untuk menyimpan setting.

( Tambah jadvval | ( Hapus jadwal |
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LANGKAH 6 LANGKAH 8

2 i o 2 it o A 11wl Qiats i ppemafeeneopa Y
; = I| wem g, lﬁm ]v [ [ [ Lamtr vy 530 @_‘: — . o
— ——— : — I
I i i : i : - O EEEEEE w0 - -
H a : : ; mmmi;': nAznma
H ow. | i
: A — .
[ rm'-\l.\ L] [ _remaons ] e ]
Dalam “Daftar Tugas Grup,” klik “Tambah Grup” untuk menambahkan satu grup Dalam daftar nama baru. kiik Tambah Jadwal untuk memulai
baru. ’ '
Perangkat Lunak secara otomatis mengatur jadwal kerja mingguan yang sudah
ditentukan sebelumnya, misalnya jadwal pencatatan jam kerja 2. Periksa kisaran
e — | 1992 Uik dierapkan padaacval essbut.
PR— . 3t Klik OK untuk menyimpan setting.
T fi Vil T oo [ i T o | tesersm LT.JLE LANGKAH 9

]

: 1 = Etm e [ﬁ_ ] = [ varnom [ Lot o S é%[ =
T ] [ s s ] [ :u“ :
Pilih sebuah grup dari daftar cek. Direkomendasikan untuk menggunakan Grup H
dengan lampiran nama dari jadwal pencatatan jam kerja yang sudah ditentukan ] [ I >
sebelumnya. Klik OK untuk melanjutkan. g : : : - : el
[ R S — =y
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Sebuah daftar tugas baru sudah dibuat. Anda dapat mengklik Edit untuk mengu-
bah setting manapun dalam daftar nama tugas baru tersebut bila ada perubahan
Klik Tutup untuk mengakhiri prosesnya.

DAFTAR NAMA KERJA DENGAN BANYAK SHIFT.

Untuk pabrik-pabrik yang menjalankan shift, beberapa di antaranya menerapkan
jadwal kerja dengan banyak shift. Pengguna dapat bekerja dalam lebih dari 1 shift
bila mereka menginginkannya (tidak wajib). Para pengguna harus menyelesaikan
dahulu shift pertama mereka (shift primer) sebelum mereka melanjutkan ke shift

LANGKAH 2
3 q

Daftar jactwral pik utk digunakan dim datar tugas grup. Jaswal dit berdsrkan rutin mingguan dgn piihan ik fleksiael, atau sesuai pik farian utk
shitt

Jadwal Keterangan Jachwal kerja -

Utk menambaikan Jacwal pik, pilih kade jadwal ya tersedia dan tentukan jacwal
Kerja ya dinginkan by

lain. Lihat contoh di bawah ini: dews]
MASUK ISTIRAHAT | KEMBALI | KELUAR sacvel eria
Shift pagi 8:00 pagi 12:00 siang 1:00 siang 4:00 sore
Shift Sore 4:00 sore 8:00 malam | 9:00 malam |12:00 malam
Shift Malam 12:00 malam | 4:00 pagi 5:00 pagi 8:00 pagi Pilih satu kode jadwal dan beri nama “Sessi pagi.” . Pilih Jadwal Kerja sebagai

Untuk mengkonfigurasikan, ikutilah langkah-langkah berikut,

LANGKAH 1

Daftar jachval pj utk digunakan dim daftar bugas orup. Jacwal dpt berssrkan rutin mingguan dgn piihan pj flsksibel, stay sesuai pik harian utk
shift

Jacval Keterangan Jadwal kerja B
Minggusn Ecit

1 [Kartor hingguen
2[RED Flexi Ecit

“Harian”. Klik OK untuk melanjutkan.

LANGKAH 3

Tentukan jadwal pik dan settingnya spt oi bavvah ini. Jadvwal pik tetap tok berlaku utk jacval kerja fleksi

Keterangan | Sessi Pagi

Penetapan Jam }pengﬂmw Jadwa\
n Bresk  Resume  Qu o1

Penetapan Jam yang Terakhir:- o
(Gantilah dangan penstapan jam yang paling O O O =
mutakhir di dalam kisaran penetapan jam -

Waktu Penetapan Jam:-
Aiiaktu penetapan jam yang sesungguhmya 00
Biarkan kozang jika tidak digunakan

Kisaran jam:-

Penetapan jam sebelum waktu ini
Biarkan koseng sebagai kisaran defaut

ANEl
B

Andaingin menganygap Lembur/Selesai sehagal pekerjaan terjadval ataukah sebagai lembur? . [ ya
Tentukan interval wakiu jika Anda ingin memilki perbedaan upah untuk wakdu lembur I:l - I:l

Jika ini adalah shift rotasional tetapkan menit kualifikasi sebelum shift dimulai

Hapus jadwal |

[ Tambah jacheal %_‘ ( Tutup

Dalam Jadwal Pencatatan Jam Kerja , klik “Tambah Jadwal ” untuk memulai.

Masukkan waktu ke dalam tiap slot waktu. Aktifkan opsi “Penetapan Jam yang
Terakhir” pada kolom Keluar. Klik Setting untuk melanjutkan.
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LANGKAH 4

Jadwal Penetapan J

Tentukan jadvwal pik dan setingnya spt oi bavah ini. Jachwal pik tetap tok berlaku utk jachal kerja fleksi

Pengaturan Keterangan | Sessi Pagl

Penetapan Jam

Masa tenggang urtuk keteriambatan mastk
Mersa tengang urtuk keluar terlalu dini .

MU ketia awsar berhak mendspatkan lembur

Jurmish jam maksimum untuk Kisim lembur

Jaim kerja dapat dibulatian ke stas stau ke bawah dalam merit

Jam lembur dapst dibulstian ke stas atau ke bavah

Kisaran wakiu makan siangimakan malam yang fleksibel dalam itungan merit
Apskah Aneds ingin memisahkan jam makan sianginekan melem dari jam kerja?

Ancta ingin melekukan lembur dini sebelum jam masuk?

Tentukan aturan pencatatan jam kerja dengan memasukkan nilai ke dalam kolom-
kolom. Abaikan setting ini jika tidak berlaku di perusahaan Anda.

Klik Simpan untuk menyimpan setting.

LANGKAH 5

Ulangi langkah 1 sampai 4 untuk membuat dua jadwal pencatatan jam kerja untuk
shift sore dan malam.
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dwal Penetapan

Tentukan jadual pik dan sefingrya st o bawah ini, Jachwal pk tetan tdk berlaku utk jactwal kerja fieksi

Pengtapan Jam IPEngaturarv Keterangan ‘SESS\ Petang

Resume  Out or. Selesai

Waktu Penetapan Jam:-
yang sesungguhnya
Biarkan kosong jika tidak digunakan

Kisaran jam:-
Penetapan jam sebelum wakdu ini
Biarican kosong sebagai kisaran dafaut

Penetapan Jam yang Terakhi
Bantilah dengan penetapan jam yang paling ] ]
mutakhir di dalam kisaran penetapan jam

Ancia ingin menganagan Lembur/Selesal sehagal pekeriaan terjadwal staukah sebagal lzmbur? Dia
Tentukan interval waktu ke Anda ingin memilik perbedaan upah untuk waktu lembur .. N

Jika ini atialah shift rotesional tetakan menit kuaiifikasi sebelum shift dimulsi

fimpan

dwal Penetapan

Tentukan jachwal pik dan setiingnya st oi bawsh ini. Jachwal pik tetap toh berlaku utk jachwel kerja fleksi

Jactwal

Keterangan | Sessi Malam

Penetapan Jam IPangaturEﬂ ‘

or Selesai

n Bresk  Resume  Ou

Waktu Penetapan Jam:-
Wikt penetapan jam yang sesungguhnya
Biarkan kosong jika tidak digunakan

Kisaran jam;-
Panstapan jam sebelum uaktu ini
Biarican kosong sebagal kisaran defaut

[ N R

Penetapan Jam yang Terakhir:-
Bartilah dengan penetapan jam yang paling O (m} O
mtakhir df dalam, Kis3ran penetapan [am

Ancla ingin mengangzap Lembur/Selesai sebagal pekerjaan terjacwal staukah sebagsi lembur?. [y
Tentukan interval waktu ks Anda ingin memiik per becisan upah unltuk waktu lembur

Jika ini atialah shift rotasional tetaplan merit kualifikasi sebelum shift dimulai




LANGKAH 6

Jadwal Penetapan Jam

shift

Daftar jachval p utk digunakan dim daftar ugas arup. Jadvwal dpt berdsrkan rutin mingguan dgn piihan pj flsksibel, stau sesuai pik harian utk

Jackvval Keterangan Jackwal kerja ]
[i] Minggusn [ Edcit
1| Kantar Mingguan =
2|RED Flexi =
3[Sessi Pagi Harien =0 ]
4|Sessi Petang Harian [ Edt )
B sEETr Harien Ecit
( Tambah jacwal | ( Hapus jadwal |

Ketiga jadwal pencatatan jam kerja sudah dibuat. Klik Tutup untuk menyimpan

setting.

LANGKAH 7
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Pada Daftar Tugas Grup, klik “Tambah Grup” untuk memulai.

LANGKAH 8
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Piih satu Daftar Tugas Grup dengan “Shift” (contoh 6) dan beri nama Pabrik
Klik OK untuk melanjutkan
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Tentukan total shift yang tersedia untuk dikerjakan dalam 1 hari. Perangkat Lunak
mendukung maksimum 3 shift per hari.
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LANGKAH 10

i parancana 7a gru barunan s B g
et e el e T Biarriman dadwal (ormatis
P b e iyt Pl b ) 76 it

099 F || oumaaes oy st

Tentukan kisaran tanggalnya. Bila Anda menganggap hari pertama minggu itu
adalah Minggu, selalu pilihlah hari Minggu sebagai tanggal memulainya. Klik OK
untuk melanjutkan

LANGKAH 12
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Klik “Jadwal Otomatis” untuk menentukan jadwal kerja. CEEEEECEEE B
S EEE EEEEEE EEEEEE
Tentukan Tipe Hari. Asumsikan hari pertama dari minggu itu adalah hari Minggu I e 1 B e
karena hari itu dianggap hari jeda. Hari-hari lainnya ditentukan sebagai Hari
Kerja. [- o]

Pilih jadwal pencatatan jam kerja yang terkait untuk diterapkan pada shift.

LANGKAH 11

Perangkat Lunak mengatur daftar namanya menjadi 3 halaman. Klik untuk me-
lihatnya.

Daftar Tuges Grup
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Klik Simpan untuk menyimpan setting




DAFTAR NAMA UNTUK BEKERJA BERGILIR

Beberapa pabrik menerapkan daftar kerja bergilir. Para pengguna selalu berganti
ke shift kerja lain secara berkala. Daftar nama ini umumnya tidak diedarkan ming-

LANGKAH 13
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Perangkat Lunak kembali ke halaman utama. Anda dapat melihat bahwa sebuah
daftar tugas baru sudah dikonfigurasikan.

Kolom Shift/Hari menampilkan angka 3, menunjukkan bahwa daftar nama ini
merupakan daftar nama dengan 3 shift dalam sehari.

L e e guan, tetapi ditentukan oleh perusahaan, misalnya untuk siklus 12 hari.
= g L e e B RIEEED || Shift yang tersedia.
.'-. SR al -j sl 8| 8| 8| & o &8 R
E..' ;Z : x i JAPD‘mAL MASUK | ISTIRAHAT| KEMBALI KELUAR
s _
~E - Shift pagi 3 8:00 pagi | 12:00siang | 1:00siang | 4:00 sore
R R === Shift sore 4 4:.00sore | 8:00 malam | 9:00 malam | 12:00 malam
= Shift malam 5 12:00 malam | 4:00 pagi 5:00 pagi 8:00 pagi
e Urutan pergilirannya adalah sebagai berikut
Hari 1 2 3 4 5 6 7 8 9 |10 | 11| 12
Shift 3|33y 4] afla]y]s5]|5]5]4

J = hari Jeda
Untuk mengkonfigurasikan daftar kerja di atas, ikutilah langkah-langkah berikut:

LANGKAH

Datta Jactwal Bk Uik diunaiean dim daftar tugas orup. Jadwal dpt berdsrkan FUEn mingguan dgn pilhan ok flsksibel, atau sesual pik harian Utk
shift
Jadveal Feeterangan Jaweal kerja B
Mingguan Edit
1 |Kartor Mingguan Ecit
2[RED Flexi Edit
3|Sessi Pagi Harian Ecit =
4|SessiPetany Harian Edit
5| Sessi Malam Harian Ecit
Tambah jadwal | [ Hapus jadwel
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Sebagaimana diuraikan dalam pasal, konfigurasikan 3 jadwal pencatatan jam
kerja dengan metode yang sama.

LANGKAH 2

dwal Penetapan Jam

Tentukan Jadual pik dan setingrya spt o bawah ini, Jachwal pk tetan tdk berlaku Utk jactwal kerja fieksi

Jackwal

FResume out o1

ERc.
m i

Penetapan Jam ‘Pengsturan ‘ Keterangan |SESS\ Pagi

n Break

] ]

Selesai

[ ]
[ ]

Waktu Penetapan Jam:-
Wiaktu penatapan jam yang sesungguhnya
Biarkan kosong jika tidak digunakan

Kisaran jam:-
Penetapan jam sebelum waktu ini

Biarkan kosong sebagal kisaran detauk
Penetapan Jam yang Terakhir:-
Bantilah dengan penetapan jam yang paling
mustakhir di dalam kizaran penstapan jam
Ancia Ingin mengangap Lemaur/Selesal sehagal pekerjaan terjadwal ataukah sehagel lEmbur?... [ va

:

Tertukan interval waktu ica Anda ingin memiik perbeciaan upah untuk waktu lsmbur

Jika ini atkalan shift rotesional tetakan menit kuaiifikasi sebelum shift dimulai .. .

LANGKAH 3
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Dalam Daftar Tugas Grup, klik “Tambah Grup” untuk melanjutkan.

LANGKAH 4

Pada setiap jadwal pencatatan jam kerja, masukkan sebuah nilai untuk "Jika ini
adalah shift rotasional tetapkan menit sebelum shift dimulai”. Misal 10 menit.

Carilah rincian opsi ini di halaman 33.

DAFTAR ISl

Pilih satu daftar tugas grup dengan “Shift” (contoh 7) dan beri nama Perusahaan
2. Klik OK untuk melanjutkan.
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Klik Jadwal Otomatis dan tentukan tipe hari menurut jadwal tersebut.Tentukan
jadwal pencatatan jam kerja untuk setiap hari sesuai jadwal tersebut.

LANGKAH 6

Perangkat Lunak secara otomatis mengatur daftar nama berdasarkan setting
Anda.Klik Simpan untuk menyimpan setting.

LANGKAH 8

Tentukan kisaran tanggal untuk daftar nama ini.
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Klik OK untuk melanjutkan.

Sebuah grup baru sudah dibuat.Klik Tutup untuk menyimpan setting.
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DAFTAR KERJA TERBUKA

Beberapa pabrik menerapkan daftar kerja terbuka. Ada beberapa shift dalam
satu hari, dan pengguna bebas untuk masuk pada shift mana saja. Perangkat
Lunak akan mengalokasikan pengguna pada shift kerja yang berkaitan dengan
memeriksa waktu absensi mereka. Namun waktu kerja setiap shift tidak bisa
tumpang tindih dan harus ditentukan dengan jelas. Perangkat Lunak tidak dapat

Sebagaimana diuraikan dalam pasal, konfigurasikan 3 jadwal pencatatan jam
kerja dengan metode yang sama.

Jadwal Penetapan Jam

Tertukan jaciwal pik dan setingnya st o bawah ini. Jadwal pik tetep tok berlaku utk jadwel kerja fleksi

X . g Penetapan Jam lpg”gm,aﬂ ‘ Jadwa\ Keterangan ‘SESS\ Pagi
mengalokasikan para pengguna pada shift yang tepat bila waktu Masuk dan Ke- v mew Fewe od of s
luar shift tersebut tumpang tindih. kR en A o ) = —] —

pang e . o e e
Contoh: Sebuah pabrik menyediakan 3 shift kerja sebagai berikut: Kisaran .
JADWAL e, [l IESEN I I
PIK MASUK |ISTIRAHAT| KEMBALI | KELUAR eI T e T e
Gantilah dengan penetapan jam yang paling
ek ] e o parapm o
Shift pagi 3 8:00 pagi | 12:00 siang | 1:00 siang | 4:00 sore A igin . T e T . (F
Shift sore 4 4:00 sore 8:00 malam | 9:00 malam | 12:00 malam Tentuken interval wakdu jia Anda ingin memiiki perbedaan upah unluk wakdu lembur I:H:l
Shlﬂ malam 5 1200 malam 400 pag| 500 pagl 800 pagl Jika ini acakah shift rotasionsl tetapkan menit kualifikasi sebelum shitt dimulai

Perhatikan bahwa waktu Masuk dan Keluar dari tiap jadwal tidak tumpang tindih.
Untuk mengkonfigurasikan, ikutilah langkah-langkah berikut.

LANGKAH 1

Daftar jachwal pikc utk digunakan dim daftar tuges arup. Jachwsl dot berdsrkan rutin mingguan dgn piiban pik flsksibel, stau sesusi pik harian utk
shift
Jactwal Keterangan Jachwel kerja B
] Mingguan Ecit
1 |Kartor Mingguan Edit
2/RaD Flexi Ecit
W 3| SessiPagi Harian Ecit =
4|Sessi Petang Harian Ecit
5| Sessi Malam Herian Ecit
)
Tarmbah jackwal | [ Hapus jadwval
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Pada setiap jadwal pencatatan jam kerja, masukkan sebuah nilai untuk "Jika ini
adalah shift rotasional tetapkan menit kualifikasi sebelum shift dimulai”. Misal 10
menit. Carilah rincian opsi ini di halaman 33.
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Dalam Daftar Tugas Grup, klik “Tambah Grup” untuk melanjutkan.

LANGKAH 3
R e |

390t

= |

Pilih satu daftar tugas grup dengan “Shift” (contoh 8) dan beri nama Perusahaan
2. Klik OK untuk melanjutkan.

LANGKAH 4

ot 0o0a T | 314200007

%7 lelyg|e/e]e e wals]

L geentan

Klik Jadwal Otomatis dan tentukan tipe hari menurut jadwal tersebut.Tentukan
Kisaran Tanggal sebagai awal dari daftar nama ini.

Masukkan kode dari jadwal pencatatan jam kerja (PJK) yang dipakai ke dalam
kolom, contoh 3-jadwal PJK 3,4 — jadwal PJK 4 dan 5- jadwal PJK 5.Klik Simpan
untuk menyimpan setting.
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Daftar nama sudah siap seperti ditampilkan di atas. Karena jadwal ini jadwal kerja
terbuka, jawal PJK tidak ditampilkan di layar.

Perangkat Lunak akan mengalokasikan pengguna ke shift berkaitan dengan me-
meriksa waktu absensi mereka.
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Sebuah daftar nama baru sudah dibuat. Klik Tutup untuk menyimpan setting.

MENEMPATKAN PENGGUNA DALAM DAFTAR
TUGAS GRUP

Anda harus menugaskan pengguna ke dalam daftar tugas grup berkaitan se-
belum Anda dapat melihat kehadiran mereka. Anda hanya akan menempatkan
pengguna ke dalam sebuah daftar tugas grup sekali saja dan Perangkat Lunak
akan mempertahankan pengguna pada daftar tersebut untuk kemudian hari.
Anda dapat mengikuti langkah-langkah yang sama bila ingin menukar para
pengguna ke grup lain.

LANGKAH 1

v

KIiK | conggura | Untuk membuka halaman Catatan Pengguna.
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Pada kolom Grup, klik untuk memilih untuk menempatkan pengguna ke daftar
tugas grup yang berkaitan. Ulangi langkah ini untuk semua pengguna.
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Klik “Terapkan” untuk menyimpan setting.

56 ‘ DAFTAR ISI



LANGKAH 4
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Sebuah pesan menyembul untuk mengingatkan Anda, Anda harus membentuk
data dalam Lembar Kerja Kehadiran sebelum setting Anda yang baru berfungsi.

LANGKAH 5
«

Kehadiran

Klik untuk membuka Lembar Kehadiran.

LANGKAH 6

Klik tombol Bentuk dan sebuah jendela akan menyembul. Pilih para pengguna
yang ditugaskan pada daftar tugas grup baru.

Tentukan kisaran tanggal untuk setting baru tersebut agar berfungsi. Klik Hasilkan
untuk melanjutkan.
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Sebuah pesan menyembul untuk menginformasikan bahwa proses pembangki-
tan data sudah selesai.Klik OK untuk memulai. Jendela menutup secara otomatis
setelah proses selesai.

LANGKAH 8 Kiik
rinciannya. Kehadiren

untuk membuka Lembar Kehadiran untuk melihat
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4 » LEMBAR KEHADIRAN

Abaikan pasal ini bila Anda tidak menggunakan Perangkat Lunak untuk analisis waktu kehadiran.

Lembar Kehadiran menampilkan semua data kehadiran para penggunanya (waktu Masuk, waktu Keluar, waktu kerja, lembur, mengambil cuti dil) dalam halaman yang
sama. Anda dapat memeriksa kehadiran semua pengguna berdasarkan tanggal atau ID pengguna. Dengan alasan yang dapat diterima, Anda dapat mengedit data
kehadiran mereka untuk disesuaikan dengan skenario. Namun perubahan itu akan dicatat untuk analisis di masa mendatang.

MELIHAT DATA
«

KIiK | ormaren | Untuk membuka lembar kerja.

Ini merupakan fitur paling mendasar dari Lembar Kehadiran. Total terdapat 15
kolom dalam Lembar Kerja ini. Bacalah di bawah ini mengenai fungsi dari setiap
kolom.

Bila “Lembur per minggu (atau bulan)” berlaku untuk satu daftar tugas grup, ada
tambahan 3 kolom yang muncul pada Lembar Kehadiran.

ar Kehadiran 1]

4 e B,
£ Marar iy

KOLOM FUNGSI
ID pengguna ID Pengguna dari setiap pengguna. Panjang ID pengguna bervariasi dari
1~9 digit, sebagaimana terdaftar di terminal
Nama Nama lengkap dari setiap pengguna
Tipe Hari Tipe hari pada hari tertentu
Jadwal Jadwal yang berlaku bagi pengguna pada hari tertentu tersebut. o] T = e = e
Masuk Waktu pengguna mulai bekerja -
Istirahat W.aktu pengguna pergi untuk beristirahat (makan siang, makan malam, KOLOM FUNGSI
R T (Invm:m teh di) 2 T K beker Total Jam Total jam kerja dalam seminggu (atau sebulan)
embali akiu pengguna emba'l masul bekerja Total Lembur Total lebih waktu yang diklaim dalam seminggu (atau sebulan)
Keluar Waktu pengguna selesai bekerja -
Pendek Total waktu pendek dalam seminggu (atau sebulan)
Lembur Waktu pengguna mulai bekerja lembur
Selesai Wakiu pengguna selesai bekerja lembur Anda dapat memilih untuk melihat Lembar Kehadiran berdasarkan berbagai for-
- —— T — mat seperti.
Kelebihan waktu| Total waktu bekerja lebih yang diklaim pengguna pada hari itu.
Pandek Total wakia endc:k o yun: hari penggunap + Berdasarkan Tanggal + Berdasarkan ID Pengguna
" i P p_ 99 _ + Berdasarkan Keterlambatan + Berdasarkan jadwal departemen
Ambil Cuti Cuti yang berlaku bagi pengguna pada hari itu
Komentar Untuk mencatat skenario (atau alasan) aneh terhadap kehadiran pengguna
hari itu.
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BERDASARKAN TANGGAL
Klik ‘ﬂ

untuk membuka Lembar Kehadiran.

Kehadiran

BERDASARKAN ID PENGGUNA

Untuk mengubah tampilan berdasarkan format ID pengguna, klik tombol ID Peng-
guna.

e

R e e O )
o (T

T
0
.

[ | [ | [ =] [ e | [

Secara default, Lembar Kehadiran menampilkan informasi berdasarkan format
tanggal. Lembar ini menunjukkan kehadiran semua pengguna yang terjadi pada
hari yang sama pada halaman yang sama.

Anda dapat memeriksa data kehadiran seorang pengguna tertentu dalam hala-
man yang sama. Informasinya tersusun menurut tanggal. Bila terdapat banyak
pengguna dalam Perangkat Lunak, Anda dapat memasukkan ID pengguna tert-
entu tersebut untuk mencari datanya.

{ N

[1] Gerakkan kursor pada kolom ID pengguna dan kursor berubah menjadi ikon
panah (seperti ditampilkan di atas)

[2] Klik kanan mouse Anda dan Anda dapat memasukkan ID pengguna.
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BERDASARKAN KETERLAMBATAN

= =] T o) =]

Anda dapat menemukan “Tunjukkan Pelanggaran” pada bagian atas Lembar Ke-
hadiran. Anda dapat memilih untuk melihat data kehadiran yang diurutkan ber-
dasarkan keterlambatan.

* Terlambat Masuk menunjukkan data kehadiran pengguna yang datang terlambat ke
pekerjaan

* Keluar dini menunjukkan data kehadiran pengguna yang meninggalkan kantor lebih awal
dari waktu Keluar yang sudah ditentukan sebelumnya.

» Break dipanjangan menunjukkan data kehadiran pengguna yang waktu istirahatnya
melebihi waktu Istirahat-Kembali yang sudah ditentukan sebelumnya.

 Tidak absen menunjukkan data kehadiran pengguna yang lupa mengabsen masuk atau
keluar untuk slot waktu manapun.

* Lembur menunjukkan data kehadiran pengguna yang bekerja lembur
» Cuti menunjukkan data kehadiran pengguna yang sedang cuti

* Absen menunjukkan data kehadiran pengguna yang tidak hadir bekerja tanpa mengambil
cuti.

DAFTAR ISI

BERDASARKAN JADWAL ATAU DEPARTEMEN

|

= =] T [Caes

Anda dapat memilih untuk mengurutkan data berdasarkan

« Jadwal menunjukkan pengguna yang ditugaskan pada jadwal pencatatan jam kerja yang
sudah ditentukan sebelumnya.

» Departemen menunjukkan data kehadiran pengguna yang ditugaskan pada departemen
yang ditentukan.

MEMANIPULASI LEMBAR KEHADIRAN

MEMANIPULASI LEMBAR KEHADIRAN

Dalam beberapa skenario, Anda dapat mengedit data kehadiran pengguna untuk
disesuaikan dengan lingkungan. Contoh, pengguna keluar lebih dini karena ia
perlu mengikuti pelatihan. Anda dapat mengedit data kehadirannya supaya peng-
guna tersebut tidak dianggap “pulang lebih awal.”

LANGKAH 1




Klik “Edit” untuk memulai.

LANGKAH 2

R Lombas Batadivan | 041008 |
e . e s
(= P i o rewt ot =
[ Cpmprs [ 4saen
P ke e

e w| Pt ]

ai

[T e e e == (==

R Lombas Batadivan | 041008 |
" e . s
s L

[ Cpmprs [ 4saen

P ke [l

Lo w| Pt =

o B B o RN e ey [ o o E) B

n

| ] |

[ |

(= Cr e )

Tunjuklah slot waktunya dan hapus data di dalamnya.

LANGKAH 3

BB s Bohadiion | 969317089 |

Tk Pt - [ s s

e | [ mew | [ araten ==t [ ]

Slot waktu yang dikoreksi tampil dalam huruf cetak tebal, untuk menunjukkan
bahwa data ini dimasukkan secara manual. Anda dapat data yang asli untuk slot
waktu tersebut ditampilkan pada kolom “Seret/Drop PJK”

BB s Bohadiion | 969317089 |

Farpa Pt - [ s s

[ | [

Masukkan sebuah nilai baru. Klik Terapkan untuk menyimpan setting.
Hasilnya adalah seperti di bawah ini.

Bila Anda ingin membatalkan perubahan yang lalu, Anda dapat mengalokasikan
ulang kehadiran yang asli ke dalam kolom. Ikutilah langkah-langkah berikut untuk
mengalokasi-ulang data kehadiran asli ke posisinya semula.

Klik tombol “Edit” di dasar Lembar Kehadiran. Seret data kehadiran dalam kolom
“Seret/Drop PJK”. Drop data kehadirannya pada kolomnya semula.

Klik Terapkan untuk menyimpan setting.
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MENERAPKAN CUTI PADA PENGGUNA

Anda dapat memasukkan cuti pengguna dalam Lembar Kehadiran. Ikutilah lang-
kah-langkah berikut untuk menetapkan cuti bagi pengguna. ﬂ’
LANGKAH 1 Kiik|,_. untuk membuka Perpanjangan Cuti Staf.

Honfigurasi

Alternatif

LANGKAH 1

LANGKAH 2

Absen yang Diperpanjang untuk Staf

Gunakan tabel di bawah ini untuk memasukkan absen yang diperpanjang yang diambil oleh setiap staf selama jangka
tertentu

Data absen ini skan secara otomatis dimasukkan ke dalsm lembaran kehadiran yang aktif, untuk menunjukkan lamanya
absen yang dismbi

: I 1] 3 1 1 1] ! 1D Pengguna Mama Abzen Diambil Dari = ke J
oLy . | o | ] 1 |Pramana Ramelan SICK 2710242009
[ fira - &t i I 1
[T e - (= | |

i SEA

Klik “Edit".
2 Untuk menambah data bany, tekan tambol panah bawah jika tanda ini muncul di bagian bawah dattar.

LANGKAH Untuk menghapus data, fnda eukup menghapus 10 pengguna.

Pilih ID pengguna dan tipe cuti yang berlaku bagi pengguna.

Tentukan kisaran tanggal cuti. (Gunakan tanggal yang sama untuk Dari dan Sam-
pai, bila pengguna hanya cuti 1 hari)

T T T R rurecaecy - —_

[(emre | [(oawm | e megoms e | o= ]

Tunjuklah kolom “Absen Diambil” dan klik untuk membuka sebuah kotak drop.
Pilih tipe cuti yang berlaku bagi pengguna.

Klik Terapkan untuk menyimpan setting.
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MENERAPKAN KETERANGAN TERHADAP PENGGUNA

Anda dapat memberi komentar pada data kehadiran pengguna untuk mencatat
skenario aneh apa pun. Contoh, seorang pengguna datang terlambat karena ia
pergi menemui pemasok.

LANGKAH 1

= BusmarrinyDa

e ) e -

Ca=— Ce=1 |

'
H

Klik Edit untuk memulai.

LANGKAH 2

BB s abadirm | 140202001 |

[rTTI——

T owe r'..‘."fr =T :

)
am m

| e T = ) e |

Klik kolom Keterangan untuk memilih keterangan untuk data kehadiran pengguna,
misalnya “Pergi menemui pemasok.” Klik Terapkan untuk menyimpan setting.

MEMBENTUK DATA KEHADIRAN
Anda harus membentuk data kehadiran dalam Lembar Kehadiran bila Anda
melakukan hal-hal berikut:

1 » Mengubah setting apa pun pada jadwal pencatatan jam kerja
2 » Mengubah setting apa pun pada daftar nama tugas grup

3 * Menempatkan pengguna ke daftar tugas grup

4 « Mengubah pengguna ke daftar tugas grup baru

Tiap setting di atas mempengaruhi perhitungan waktu kehadiran dalam Perangkat
Lunak. Karenanya, Perangkat Lunak harus menampilkan data kehadiran yang ter-
baru pada Lembar Kehadiran. Namun, Perangkat Lunak memerlukan Anda untuk
melakukan proses “Pembentukan” untuk memperbarui Lembar Kehadiran. Bila
tidak, setting baru atau perubahan-perubahannya tidak berfungsi.

NOTE: Mohon diperhatikan bahwa proses tersebut akan menghapus setiap in-
formasi yang dimasukkan secara manual (data kehadiran yang sudah
diedit). Karena itu, disarankan agar selalu memasukkan ID pengguna ber-
sangkutan dan kisaran tanggal untuk pembentukan.

Contoh:

Jadwal Penetapan Jam

Tertukan jaciwal pik dan setiingnya spt of bewsh ini. Jadwl pik tetep tok berlaku utk jadwel kerja fleksi

Penetapan Jam | Kisaran ~Pengaturan MEIE'E”EE”\Ofnce

dactwal[ 1 |
Masa tenggrang urfuk keterlambatan masuk .. e
Masa tenggang untuk keluar terlak dini

Minimum kerja agar berhak mendapatkan lemur

Jurmlah jam maksimum untuk Kaim lembur

Jam kerja dapat dibulatkan ke atas stau ke bawsh dalem menit I:l

Jam lembur dapat disulatkan ke atas atau ke bawah I:l

Kizaran waltu makan siang/makan malam yang fleksiel daiam bitungan menit . . l:' v |:|
ks ANda Ingin MeMmisahKan jain Makan SHENQATEKEN MAlSM dari A kerja?. .. s

Anda ingin melakukan lembur dini sebelum fam masuk? Oy
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Sebuah setting sudah dilakukan dalam jadwal pencatatan jam kerja 1. Semua
pengguna dalam jadwal ini harus bekerja setidaknya 30 menit untuk berhak meng-
klaim lembur. Setiap pengguna dengan kelebihan waktu kurang dari 30 menit tidak
berhak mengklaim lembur.

Klik Simpan untuk menyimpan setting.

LANGKAH 1

L fpene o) e L

[

Sebelum proses pembentukan, semua pengguna berhak lembur setelah waktu
kerja yang sudah ditetapkan. Dengan setting baru yang sudah dibuat dalam jadwal
pencatatan jam kerja, pengguna dengan kelebihan waktu kurang dari 30 menit

akan diabaikan.
LANGKAH 2 o e

wudl daba lermial,

Selisgs il
dhtah duwi dafler

Anda sl MARTES ko ety dataR (%) an dBMar BUIAS Grus yang
B#sh dResspkan dengan kode dwal yang ban),

Aund bise mendh kisaren dals meound.

I Pengguna ot e Ramelan ~
W2 termawsn Harpsro
F:\S’““ w3 Tt Sitisaonn
@iz wa e Ehiman
s s My Putrn

Menguosh be bode sl yang s [+ w0 w e
engkonversi dan daftar sut data ¥ 7]
Simpen: perubstian dala uses? =

Bt
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Pilih pengguna yang terlibat dan tentukan kisaran tanggalnya. Klik Hasilkan untuk
memulai prosesnya.

LANGKAH 3

Konfirmasikan Penciptaan Data.

Anda akan menghapus data kehadiran yang telah dipiib, jika ada,
=ebelum dsta baru diciptakan.

Anda yakin ingin melanivtkan 7

Klik OK untuk menerima pesan

LANGKAH 4

|__'. . I | { I e

Greced | | demews | [ me | | [ mwe | | g |

Setelah proses pembentukan, setting baru akan berfungsi. Setiap pengguna den-
gan kelebihan waktu kurang dari 30 menit akan diabaikan.



MENGEKSPOR DATA KEHADIRAN LANGKAH 2
Anda dapat mengekspor data kehadiran dari Perangkat Lunak untuk dipergunakan

bersama perangkat lunak penggajian, SDM atau perangkat lunak lainnya. Namun
. . Silakan pilih kartu badge dan kisaran tanggal kehadivan yang akan
Anda harus memastikan bahwa data kehadiran tersebut dapat cocok dengan per- ciekspor ke i ekstermal sebaaiinput cta kehadran bagi sistem
angkat lunak penggajian, SDM atau lainnya. Data kehadiran yang diekspor dalam e 2 A S
format text (.txt), lembar kerja Microsoft® Excel (.xls) atau ODBC manager. Eleagaal
e Anda biza memilih kisaran data menurut;
Anda dapat memilih untuk: Ospartemen
A Ekspor Rincian-mengekspor data kehadiran hari demi hari untuk periode DFEmEEND e Flamena Ranelen &
e I3 ermatwvan Haryanto
waktu tertentu. Onmage 2 Tuti Setimwan
X . . X W4 [Erwin Budiman
Be Ekspor Ikhtisar-mengekspor ringkasan data kehadiran untuk periode waktu oeborepa | 5 Masyni Pura
tertentu.
Tipe dari data yang diekspor tergantung dari kebutuhan perangkat lunak peng-
gajian, SDM atau perangkat lunak lainnya. >
EKSPOR RINCIAN
LANGKAH ] Ekspor Rincian | | Ekspor khtisar Batalkan

Pilih pengguna yang akan diekspor (berdasarkan ID pengguna, Semua peng-
guna atau Departemen). Tentukan kisaran tanggal data kehadiran yang akan
diekspor.

Klik Ekspor Rincian.

LANGKAH 3
Anda perlu melakukan.

Pada Lembar Kehadiran, klik Ekspor untuk memulai. [1] Tentukan urutan data yang diekspor dengan label pada kolom Posisi (kolom
1-ID Pengguna, kolom2-No. Karyawan, kolom 3-Departemen etc.)

[2] Tentukan panjang setiap ruas data (jumlah karakter maksimum untuk setiap
kolom).




Mengekspor Data Kehadiran

Aada dege. i Aada sl i yang
datndu, '] yang dipdh datndu, i yang dipl L
1 DPwggam ] i Tanggsl 10 n 5 Kevjs sebesai delam 5 1 DPaggum 2 G Tanggs Kevjn setevsi dalam £
Hama @ Hel it B Break s 5 Priron darinank S on Hama & Hael i 0 Frenk @ Prirronn dsenand 5
T2 MKy, N T7 ) Teetwi 15 T Resune 5 Ta Lenbur 5 3 Mo.Kany, . 7 Teel 5 " Resane 5 & Lemur
3| Depriemen =] | boshin 1 " 5 | W b yang | 5 3 Deparlamen " No.Shin 1 oul ekt lembur yang | 5
"1 Bagan ") T e 3 T or 5 0 Pendek 5 } Pagen . dactared 3 - or Prnde E
"5 e 3 T Seems 5 T Totaldam ] & e T Seem ~ Totaldsm
Jamssstsk Mo @ | Totai Lambur G © amsastsk o | Tt Lambur
N I = | Tol s Pecdek & hem | T Totnd daen Pk
n [(pocaea ) 11 The Absen 15 Bl 11 Tee Absen
Tertunn ramn e ot utps: 1 s Tertubian rama the torget cidp: S O astaa hevi
Jexce | [asm) [ooe] | cRochas FLESFRGERTEC WORLLYAEN CHS YA TENL || cucetemiam £ Jexce | [asa] [cosc] | coenonram FLESERGERTEC WORLLYACEN CHS YA TENL Wl
| Keternngon 3 Heternngan
0 peti i
] Mok bk desimal ke lempel (i 2 desimal [ Mok [k desimal ke fempst 8k 2 desimsl
[ Menamiai ciin ks s cutpus yag susdnh nda [ Menarmian datn ke s cutput yang susdnh ok
) (i) ()

Klik Terapkan untuk menyimpan setting.

LANGKAH 4

Klik Eskpor Rincian untuk memulai prosesnya. Bila dipilih format ASCII (.txt),
periksalah ketiga opsi ekstra pada bagian bawah. Ketiga opsi ini hanya berfungsi
bila diekspor ke format ASCII. Abaikan bila Anda tidak memerlukannya.

Mengekspor Data Kehadiran

Anda el -
datndu, L] g dih daifdu. Paisrg g dih
B Wsberange hlu.m Bugis  Kebevanom Mogon Pusii  Meberaous) Woron Pusisd  Kedevonom M) Busisi  Hsterangm L.!u.m Busizi  Keterangmn L!u.m g Ksberange L!u.m Busid  Kelevaime Wrand
(I D Perggam I s Tanggsl 10 (. n 5 ] Fenja sebesai dalam 1 DPwggan & Tanggsl n Kevja sebessi dalam
Hama @ Hel it Pl Break 5 & Prieran dorieank 5 on g Hema & T Halknn T e 5 "3 CFrioreon daceank S
S MoHany, s T Tes b Resums 4 Lembur S MoHany, s R | Resume 5 TE Lenbur 5
3 Deparlanen Ho. Stift 1 od Wk lersbur yang | 5 a3 3 Deparlanen | M. Shif 1 T oo T Wk bt v | 5
4 Bagon dactarnd oF 5 10 Pondok 5 4 Bagon 3 T ewa 3 i or 5 0 rendes 5
s G Seesn Total Jam = oo T tems "~ Totsldam
Jamssstsk Mo | Totai Lambur Jamsstak No. | Totai Lambur
| e 20 T Tolal dam Prraink | e 20 T Tolal da Preraink
) e Ceo Ty
Terhan rama i tnrget cuipt SN O deksh harl Tertudnn namn s farget cufp: JREN Cud dsk hari
[@é asa | [oose || clouan fexcar "“] OB | | G PROGRAM FLESFRGER TEC VWORLIVAGEN GHEVIATTEN || clgmalan
- Krteenngon Vietesnngan
Meekan ik desimal ke lempel 1 2 desimal I_ Wﬂlllﬂlﬁwdkuwlﬂzmd
Monaminsh i ke fhe cuput yang sudnh ada [ Menamiai ciin ks s catpus yang suinh nda

Pilih tipe file dari data kehadiran yang diekspor. Bila dipilih format EXCEL, lan-
jutkan untuk menentukan jalur (path) untuk penyimpanan file.
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Tentukan jalur untuk menyimpan data kehadiran yang diekspor. Klik Ekspor Rin-
cian untuk memulai mengekspor data.




EKSPOR RINGKASAN
LANGKAH 1

C—re [ |

Pada Lembar Kehadiran, klik Ekspor untuk memulai.

Mengekspor Data Kehadiran
Silakan piih kartu badge dan kisaran tanggel kehadiran yang akan
digkspor ke file eksternal sebagai input data kehaciran bagi sistem
penggejian yang lain.
Anda dapat memilih mengekspor data kehadiran terinci stau data
ikhtisarnya saja
Anda bisa memilih kisaran data menurut:
Departemen v
ID Penggurna 1 [Pramania Ramelan ~
®semus W 2 IHermauwan Haryarta
i, 3 [Tuti Setiavwan
dak Ada v 4 [Erwin Budiman
Beberapa V5 Masyuni Putra
v
Tanggal | 01/02/2009 F*" lamzr2009 F*"
Ekspor Bincien | [ Bkspor Itisar | [ Batalken

Pilih data pengguna yang akan diekspor (berdasarkan ID pengguna, Semua peng-
guna atau Departemen). Tentukan kisaran tanggal dari data kehadiran yang akan
diekspor. Klik Ekspor Ikhtisar.

LANGKAH 3

Aada depd memilh kolom debe kidisar mana sais yang skan deskspon der
datrdu, Parjarg g dih
|1 DPeggam 9 MORKDAY | ¢ i u 9 8 ABSENT 8
" Hama @ HOLDAY 101 11 Tl s amaw &
| o,k 18 REsTDAY PR v
3| Deprtemen 3 CFFDAY B HOSHTAL 8
7 Bagon ) Toslombot Mozl | B MATERNTY 8
T e 3 WeworDel | | 0 FATERNTY o
T damsostek o el Totsluwn | | 0 DMIRGENGY u
T Mab E Tolsllenks || B
ey pa
Tertion namn ths inrge cutpust:
o) (a5 (o)
0 o
] Meenekan itk desimal ke lempal 1k 2 desimal
[C] Menarminan coin ks i suiput o suminh nla

Anda perlu melakukan.

[1] Tentukan urutan dari data yang diekspor dengan label pada kolom Posisi (ko-
lom 1-ID Pengguna, kolom 2-No. Karyawan, kolom 3-Departemen dll)

[2] Tentukan panjang dari setiap ruas data (jumlah maksimum karakter).
Klik Terapkan untuk menyimpan setting.

LANGKAH 4

Pilih tipe file dari data kehadiran yang diekspor. Bila dipilih format EXCEL, lan-
jutkan untuk menentukan jalur (path) untuk penyimpanan file.

Klik Eskpor Ikhtisar untuk mulai mengekspor data.

Bila dipilih format ASCII (.txt), periksalah ketiga opsi ekstra pada bagian bawah.
Ketiga opsi ini hanya berfungsi bila diekspor ke format ASCII. Abaikan bila Anda
tidak memerlukannya.
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Mengekspor Data Kehadiran

Allhdﬂinmilkhm duta khdiar mmuwﬂuduilhlwl der

g il

Menaminan ciatn ki fie putput yers sudoh nda

1 DParggan womowy | |7 e SE B

= B L/ Ll -

S MoHany, 15 REsTDAY | S

"4 Degertenen 30 OFFDAY | HOSFITAL

T4 Bagen Testombnt Mozl | MATERMTY |

5 Gp Kb Ol | FATERMTY |
Jamssstsk Mo Total dan | CMERGENGY |
N I Tolnl Lanbur |

B ] Total Jom Penvieh |

Terhian namn fhs tneget cutpust:

[Emcer] [asar ) [cope] [Fucms vaontasasew IEANGE DATA 5

o
Meenekan itk desimal be lempal ik 2 desimal

Mengekspor Data Kehadiran

Allhdﬂinmilkhm duta khdiar mmuwﬂuduilhlwl der

g il

[ Mesweminein ciatn ki #he outpat yarg sisinh ada

1 DParggan womowy | |7 e 5 B

= o e | L/ Ll -

S MoHany, 15 REsTDAY | S

"4 Depertenen 30 OFFDAY | HOSFITAL

T4 Bagen Testombot Massk | MATERMTY |

5 Gp Kb Ol | FATERMTY |
Jamssstsk Mo Total dan | CMERGENGY |
N I Tolnl Lanbur |
s Total Jom Penvieh |

Tertian namn fis tnrget cutpst:

e | [ﬂ] [ousc ] |Furcms va DATASRSEWT TERDANCE DATA 10

o
I_ Meenekan itk desimal be lempal ik 2 desimal

Tentukan jalur untuk menyimpan data kehadiran
Ikhtisar untuk memulai mengekspor data
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yang diekspor. Klik Ekspor

PEMELIHARAAN

Sebaiknya Anda melakukan tindakan pemeliharaan Perangkat Lunak secara
berkala. Perangkat Lunak mungkin lambat memberi respons (khususnya pada
Lembar Kerja atau proses Pembentukan) bila penyimpanannya hampir menca-
pai limit. Anda direkomendasikan untuk menyimpan semua data kehadiran lama
dalam folder Riwayat setahun sekali.

Untuk melakukan pemeliharaan, ikutilah langkah-langkah berikut.

LANGKAH 1

R Lo Rahadirm | 02020700 |

AT A ] T T T

Pada Lembar Kehadiran, klik Ke Riwayat untuk mulai mengirimkan data lama ke
folder riwayat.

LANGKAH 2

Pilih pengguna yang terlibat (direkomendasikan untuk memilih semua pengguna).
Tentukan kisaran tanggal dari data kehadiran lama.

Klik Ke Riwayat untuk memulai.




Transfer ke Riwayat

Silakan tentukan hari di mana Anda ingin data rekaman kehadiran yany
Iatna akan ditranster ks lembar kehadiran iwayst

Ini akan membuat performa sistem lskih baik dengan rekaman kehadiran
yang lebih secikit pada lembar keadiran

Anda bisa memilih kizaran data menurut:

D Pengguna 1 [Pramana Ramelarn -
@sema W 2 IHermawan Haryarto -
W3 ITuti Setiawan
O Tivek Ada W 4 [Ervin Budiman
noa— W 5 Measyuni Putra

Tanggal | 01i1/2008 P | 31032009

Batalkan

LANGKAH 3

v PhDspstmmar

R T I T Iy T B ] T e
B o A [ ey e, z

Periksalah Lembar Kehadiran. Tanggal mulai dari riwayat adalah 1 Mei, bukan 1
Februari. Hal ini menunjukkan bahwa Lembar Kerja mulai dijalankan pada tanggal
1 Mei, bukan 1 Februari.

Bila Anda ingin memeriksa ulang riwayat kehadiran, ikutilah langkah-langkah
berikut.

untuk membuka folder Riwayat.

Riveayat

[ ome J[ s | [na= |

Semua riwayat kehadiran disimpan di halaman ini.
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5 ¢ SETTING AKSES KONTROL

Abaikan pasal ini bila Anda tidak ingin mempergunakan fitur akses kontrol.

HUBUNGAN ANTARA ZONA WAKTU, GRUP ZONA
WAKTU DAN KODE AKSES

ZONA WAKTU

Anda dapat menentukan zona waktu dalam Perangkat Lunak untuk mengontrol
waktu akses oleh pengguna. Zona waktu terdiri atas pasangan waktu akses (waktu
mulai dan waktu berakhir), contoh: 08:00-18:00. Terminal memperlakukan waktu
di antara zona waktu tersebut sebagai waktu yang sah. Terminal membukakan
pintu bila pengguna melakukan verifikasi selama waktu yang sah. Untuk mem-
blokir pengguna dari mengakses sepanjang hari, tentukanlah zona waktu sebagai
23:59-00:00. terminal tidak akan membuka pintu untuk pengguna bila diterapkan
pada zona waktu ini.

Contoh,

Semua pengguna dapat mengakses dari pukul 8.00 pagi sampai 6.00 sore (Senin sampai

Jumat). Akses tidak diberikan pada hari Sabtu dan Minggu. Setting zona waktunya adalah
sebagai berikut:

GRUP ZONA WAKTU

Semua zona waktu yang ditentukan harus ditempatkan dalam satu kelompok
(grup) yang disebut Grup Zona Waktu. Satu Grup Zona Waktu dapat mendukung
maksimum 3 zona waktu yang berbeda, misalnya ZW1, ZW5, dan ZW6

Contoh, pekerja dapat mengakses dalam jam bekerja, kecuali jam makan siang
dan minum petang. Setting 3 zone waktunya adalah sebagai berikut.

Zona

Waktu Rabu

Minggu Senin Selasa Kamis Jumat Sabtu

3 [23:59 ~0000 | 09:00 ~12:00 |09:00 ~ 12:00| 09:00 ~ 12:00 |09:00 ~ 12:00{09:00 ~ 12:00 23:59 ~ 0000

42359~ 0000 | 13:30 ~ 16:30 [13:30 ~ 16:30| 13:30 ~ 16:30 |13:30 ~ 16:30{ 13:30 ~ 16:30 23:59 ~ 0000

5 23:59~0000 | 17:00 ~ 18:00 |17:00 ~ 18:00| 17:00 ~18:00 |17:00~18:00|17:00~ 18:00 23:59 ~0000

Ke-3 zona waktu (ZW2, ZW3 dan ZW4) dikelompokkan dalam Daftar Tugas Grup
2 sebagai berikut,

Zona - - - Grup Zona Wakiu Zona Waktu
Wakty Minggu Senin Selasa Rabu Kamis Jumat Sabtu 1 9
2 |23:59 ~00:00] 08:00 ~ 18:00 |08:00 ~ 18:00| 08:00 ~18:00 | 08:00 ~ 18:00| 08:00 ~ 18:00 [23:59 ~ 00:00 2 3:4:5
3
Perangkat Lunak menyediakan 50 jenis zona waktu yang berbeda untuk dikonfig- 4
urasikan, ZW1 sampai ZW50. 5

Dalam Perangkat Lunak terdapat total 50 Daftar Tugas Grup yang siap untuk
ditentukan. Namun, hanya 5 grup pertama yang ditandai sebagai Grup 1, Grup 2,
Grup 3, Grup 4 dan Grup 5. 45 grup zona waktu lainnya dianggap sebagai grup
bebas, di mana mereka hanya terkait dengan kode akses.
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KODE AKSES

Semua daftar tugas grup yang sudah ditentukan terkait pada satu nomor kode
untuk memudahkan penanganan. Nomor kode ini adalah Kode Akses. Secara de-
fault terdapat 50 Kode Akses (dari 0-49). Secara default, Kode Akses 0 sampai 4
diterapkan pada Grup Zona Waktu 1 sampai 5. “Grup zona waktu bebas” lainnya
ditetapkan untuk menggunakan Kode Akses 5 sampai 49.

Anda dapat menyusun tingkatan aksesibilitas berdasarkan Kode Akses
Contoh:

* Kode Akses 0 — Akses penuh

+ Kode Akses 1 — Akses hanya pada jam kantor

+ Kode Akses 2 — Akses hanya pada pagi hari

+ Kode Akses 3 — Akses hanya setelah jam kerja

+ Kode Akses 4 — Akses hanya setelah pukul 8 malam

+ Kode Akses 5 — Pekerja paruh waktu (tengah malam)

* Kode Akses 6 — Kontraktor (Pagi hari sebelum pukul 10)

Lebih jauh Anda dapat memberi nama Kode Akses sehingga Anda dapat dengan mudah
mengacunya.

SETTING ZONAWAKTU
LANGKAH 1 kik| &

LANGKAH 2 ==
Hrorvatberggnateminat —____________[E¥]

untuk membuka Kontrol Terminal Pengguna

Akses ortormani | User Porbecust | Sorm i | Perivan Pergins

CeT
00023 80
mmnm o
CLET]
wmnE
CLE]
CIEL]
00234
(T

o e ]

{ T ]

Contoh: Pilihlah sebuah ID Terminal untuk mengkonfigurasikan, misalnya Terminal 1. Klik
Kode Akses Nama Grup Zona Waktu | ZonaWaktu | 7Zona Waktu untuk beralih ke halaman tersebut
0 Akses dari 8 pagi s/d 8 malam 1 2
1 Akses hanya pada jam kantor 2 3.4:5 LANGKAH 3
2 Akses hanya Qagi hari 3 6 m
3 Akses hanya sesudah jam kerja 4 7 - ;i
4 Akses hanya sesudah 8 malam 5 8 - =
5 Pekerja paruh waktu Grup bebas 11:12:13 :F..;—~ e
6 Kontraktor Grup bebas 18:20 i
PENGINGAT: Semua pengguna yang baru didaftarkan secara otomatis ditem-
patkan dalam Grup Zona Waktu 1. Tempatkanlah pengguna baru ini pada grup
zona waktu terkait sesudah didaftarkan. R —pocicie I ]
i wmnn
pcdate el | 4 2000005 14 40 : - - =
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Contoh:

Pengguna dapat mengakses dari pukul 8 pagi sampai pukul 8 malam (Senin sam-
pai Jumat), tetapi tidak dapat mengakses pada hari Sabtu dan Minggu. Setting

zona waktunya adalah sebagai berikut:

5\%}& Minggu | Senin | Selasa Rabu Kamis | Jumat | Sabtu
2| 23:59~00:00] 08:00 ~20:00| 08:00 ~20:00| 08:00 ~20:00 | 08:00 ~20:00{ 08:00 ~ 20:00|23:59 ~ 00:00

Masukkan setting zona waktu ke zona waktu terkait, contoh Zona Waktu 2.
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LANGKAH 4
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mr002as
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Klik untuk memilih ID Terminal untuk memperbarui setting pada terminal terpilih.
Klik Update Terminal untuk memulai.

LANGKAH 5

Upload Pesgruna dan foma Wakis ke Terminsl

[

¥ bt Lot Termred” itk e hiond pve

Bila Anda ingin menduplikasikan setting yang sama ke terminal-terminal lain, klik

Duplikasi Setting.
Pada jendela baru, pilih terminal di mana setting digandakan.
Klik Salin untuk menerapkan.

Abaikan ini bila Anda tidak ingin menduplikasikan setting ke terminal lain.
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Klik Terapkan untuk mulai mengupdate setting pada terminal terpilih.




LANGKAH 6

SETTING KODE AKSES DAN GRUP ZONA WAKTU

e LANGKAH 1
p— s o] L
?F. ] LR iy A SalL -
o] Ot 7] [ ST |
Uscela ke 5] Euin Puoggurn [} Zona Vi w“::::, = L Abgws Perotormi .u:u Tortocust | Zorm et | Perdas Foraoes.
! - W Esss g . o .
WA Lo o ipmidond s L e, T Vi
::‘:: W riom Mz | sterangan I _Dtarian, Wt | OneTl (12 Ve Dueuk] e Vertbas] <
' s 3 — = ==
(T 2 1 L)
o1 00-23 49 a ! FFPARF
& S s i h o
w02 L L { { aad
— — B s : . oy
R | [ CCET T 4 i : v
T T =] # T e | = e e e e e e |
[ I i |
Klik Tutup untuk mengakhiri proses. e o
{ T T (S T T |
LANGKAH 7 Pilih ID Terminal yang akan dikonfigurasi, misal Terminal 1. Anda dapat melaku-
o T | kan setting berbeda untuk terminal yang berbeda.
a ; Pilih sebuah Kode Akses untuk dipergunakan, misal Kode Akses 1.
i i Ve AT e Tempatkan grup zona waktu ke kolom Grup ZW pada baris yang sama dengan
i F—" kode akses yang dipilih.
i i 5 Klik untuk menambahkan satu Grup Zona Waktu ke kolom Grup ZW, misal 2.
Abaikan Diizinkan dan tindih kolom ZW.
5 e
& 1 O (0T 58 6 D000IYS
G jonae
Mol 2 LN 1 Joo: L. §
" CE] o CIe ] o
pcdate el | 4 2000008 14 20 - - - - -
{ I T [ = ]

Ulangi Langkah 4 sampai 6 untuk mengupdate setting pada terminal-terminal
lain.
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LANGKAH 2

LANGKAH 4

2 Kantral Pengpuna Teminal
B St Lkt Terma kb ek pere)
D T Mines tervtormant | Uper Tariscust | Zara vty | Perkas Fenggues | i Taemnad Abses fe
P - v, sekmbgun Sorm ek ko3 oo
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e O Termral [ 7] [forniat |
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E] " i i PR
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a1 | | v pEE ey
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z ! ' | 0
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e i H 1 1 i 5
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Sekarang Anda dapat memasukkan zona waktu yang sudah ditentukan ke grup
zona waktu yang baru ditambahkan (Grup ZW 2). Klik Update Terminal untuk
mengupdate setting pada terminal

Klik Tutup untuk mengakhiri proses update.

Ulangi langkah 1 sampai 4 untuk mengkonfigurasikan dan mengupdate setting
pada terminal-terminal lain, bila diperlukan.Total terdapat 50 kode akses yang
siap dipergunakan.

LANGKAH 3
. e pengingat: Penempatan grup zona waktu bebas dengan Kode Akses.
rosinvaamme i S ——— . B2 kontral Pangguna Terminad
el ben Ao b (picad Pergina dan Tooa Wt ba Terminel |
¥t Update Tarmar untub merg-uskond pon
p—
-F_A v, sekabgus Form ke w592 o
Fp—¢ i .U et e s i s )
focin 13 7, agart. | o, *Torm vt P Toemnad Akses Porctoritatt | e Porbocust | Zors Wit | Perkan Porguns
Otmes [W|fmnat ] o e
Uk st [l Peggare [2] Zora Yokt T Sl |~ 1L ol Ui e o Pk
| e | U BOEg TN Wkt
m it - iade ke | g | ourie | owid | iz [ Ve Daseis]derss verhas] =
:m 2 1 o
i 2 m
- s i ST
[H i
- =LA _'rmv
o [ [} e I
. M rrrve -l
U e 0 1550 S ) ol o | =i ea e e |
— Ty L | 3 T |
[ oo ][ _Pegmsmoess | =] o b 13010005 14 45
Sebuah jendela baru menyembul untuk menunjukkan bahwa terminal sudah diup- e R Lee=)

date. Klik Terapkan untuk mengupdate setting.
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Pilihlah sebuah Kode Akses, misal Kode Akses 5.

Centang kolom “Diizinkan.” Jangan memasukkan nilai apa pun pada kolom grup
ZW. Masukkan zona waktu ke kolom Ganti ZW, misal ZW11, ZW17 dan ZW18.

Lanjutkan dengan langkah-langkah di atas untuk mengupdate seting pada termi-
nal.

MENGELOMPOKKAN PENGGUNA KE DALAM

KODE AKSES

Semua informasi mengenai zona waktu, grup zona waktu dan kode akses diupdate
pada terminal-terminal. Sekarang Anda perlu mengelompokkan pengguna terkait
ke dalam Kode Akses, sehingga Anda dapat mengontrol aksesibilitas mereka.

LANGKAH 1 Kiik A,ﬁs;,m dan buka Kode Akses Pengguna.

. Ko shaes
v
iwn ke L IV M s 1
DoEOoOE0EEEDG G
T i
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P Bt i M O e [ Drperionen  Hadn Akoen
v Forwgs B - 5
[Teira |3
Froras ferroig 0
Frocuisl B
Fortrol Homan e
[ Ferape | =3

Klik tombol penomoran di bagian paling atas untuk memilih Kode Akses, misalnya
1. Panel sebelah kiri menampilkan semua pengguna yang ditempatkan pada kode
akses terpilih. Panel sebelah kanan menampilkan semua pengguna yang tidak
ditempatkan pada akses kode terpilih.

LANGKAH 3

Beri nama Kode Akses, misal Akses selama jam kantor. Pilih pengguna dari panel
sebelah kanan untuk dimasukkan ke dalam kode akses ini.

s ik ks
v
e et e e
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Do (o0 .30 4 A M S
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Klik tombolnya untuk memindahkan pengguna ke dalam kode akses.

LANGKAH 4
: Wode ses
-
frmivegivevim b e vivky
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Klik Update Pengguna untuk mengupdate setting pada terminal-terminal.
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LANGKAH 5 LANGKAH 7
fo—
frmivegivevim b e vivky
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Sebuah jendela baru menyembul dan Anda dapat menentukan informasi untuk
diupdate ke terminal. Anda direkomendasikan untuk memilih “Pengguna dengan
Kode Akses Berubah.” Klik Terapkan untuk memulai mengupdate ke terminal

LANGKAH 6
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Klik Tutup untuk mengakhiri proses.
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Klik Simpan Perubahan untuk mengakhiri prosesnya.

Anda dapat mengulang langkah-langkah di atas untuk mengkonfigurasikan kode-
kode akses lain untuk para pengguna. Selalu beri nama kode akses untuk meng-
hindari kesalahan setting.

METODE VERIFIKASI YANG BERBEDA

Secara default semua model mendukung verifikasi baik dengan sidik jari, kata
sandi, kartu maupun sidik jari dengan kartu. Namun beberapa model mendukung
Metode Verifikasi yang Berbeda. Contoh, pengguna mendaftar dengan sidik jari
dan kata sandi. Selama verifikasi, pengguna harus memberikan sidik jarinya,
diikuti dengan kata sandinya, agar verifikasi berhasil. Total terdapat 15 pilihan
metode verifikasi yang berbeda seperti berikut:

TIPE VERIFIKASI | OPERASI

SJ /KS / RF Pembaca memverifikasi pengguna dengan sidik jari, kata sandi atau kartu RFID
SJ Pembaca memverifikasi pengguna hanya dengan sidik jari

PIN Pembaca memverifikasi pengguna hanya dengan ID pengguna.

KS Pembaca memverifikasi pengguna hanya dengan kata sandi

RF Pembaca memverifikasi pengguna hanya dengan kartu RFID

SJ/KS Pembaca memverifikasi pengguna dengan sidik jari atau kata sandi




SJ/RF Pembaca memverifikasi pengguna dengan sidik jari atau kartu RFID. SETTING DARI METODE VERIFIKASI YANG BERBEDA
KS / RF Pembaca memverifikasi pengguna dengan kata sandi atau kartu RFID. LANGKAH 1 Klik E untuk membuka Kontrol Pengguna Terminal.
PIN & SJ Pembaca memverifikasi pengguna hanya dengan kecocokan sidik jari 1:1. LANGKAH 2 Alat/Sarana
SJ & KS Pembaca memverifikasi pengguna hanya dengan sidik jari serta kata sandi. [T S —— —Y
SJ &RF Pembaca memverifikasi pengguna hanya dengan sidik jari serta kartu RFID . oo .y s
KS & RF Pembaca memverifikasi pengguna hanya dengan kata sandi serta kartu RFID. e A -
SJ&KS &RF | Pembaca memverifikasi pengguna dengan sidik jari + kata sandi + kartu RFID. ;'%'_- i h’i::_“""!m"w !
PIN & SJ & KS | Pembaca memverifikasi pengguna dengan ID Pengguna +sidik jari + kata sandi. i UG M e o -
SJ&RF/PIN | Pembaca memverifikasi pengguna dengan sidik jari + kartu RFID atau kecocokan e e S S i
Sldlk]al’l 11 - ;__.,'mmrwonumn s 7 _= v
E] i a TR
Setiap terminal dapat mendukung 15 kelompok metode verifikasi yang berbeda. = : '?::
setiap kelompok metode verifikasi yang berbeda terdiri atas 1 dari metode di atas. : - e
Contoh, Anda dapat mengkonfigurasikan seperti di bawah ini, s vy E
Grup Tipe Verifikasi e St L i I ; 12 - L : ! - _‘ I I [
1 SJ/KS/RF ST
2 SJ [ Lo Tt Forge D | [tas ]
3 PIN Klik ID Terminal untuk mengkonfigurasikan setting, misal Terminal 1. Pilih satu
4 KS Kode Akses untuk dipergunakan, misalnya Kode Akses 2. Pilih satu grup zona
5 RF waktu, misalnya grup zona waktu 3.
6 SITKS LANGKAH 3
7 SJ/RF
8 KS/RF
9 PIN&S! =
10 SJ&KS D e Mhses et | s erocunt | Zara i | Prksn rrcea
IR -
11 SJ&RF fiemed
12 KS & RF [owh | own [atym e
13 SJ &KS & RF 5 i
14 PIN & SJ & KS ; :
15 SJ &RF /PIN —
Sekarang, Anda dapat menempatkan para pengguna dalam grup-grup tersebut 5
supaya mereka mengikuti metode verifikasinya. — ! s e e [ | e o [ | 1|

Pilih satu metode verifikasi untuk diterapkan pada grup ini, misalnya SJ&KS.
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LANGKAH 4

Pilih terminal tujuan untuk salinan. Klik Salin untuk mulai menyalin setting.

Masukkan satu zona waktu untuk diterapkan pada grup ini, misalnya ZW1. Tanpa
memasukkan sesudah zona waktu, grup ini tidak akan menerapkan zona waktu
tersebut, jadi terminal tidak akan memverifikasi pengguna.
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LANGKAH 6
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Klik Pengaturan Duplikat untuk menyalin setting untuk diterapkan pada terminal
lain.
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Klik Update Terminal untuk mengupdate setting pada terminal.




LANGKAH 7
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Sebuah jendela baru menyembul. Klik Terapkan untuk memulai mengupdate set-
ting

LANGKAH 8
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Klik Tutup untuk mengakhiri prosesnya. Ulangi langkah 6 sampai 8 untuk men-
gunggah setting ke terminal-terminal lain. Ingatlah untuk memilih ID terminal yang
benar sebelum mengupdate.
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Klik Tutup untuk mengakhiri prosesnya
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KELOMPOKKAN PENGGUNA KE AKSES KODE DENGAN
METODE VERIFIKASI YANG BERBEDA

LANGKAH 1 Kik| &

untuk membuka Kode Akses Pengguna.

Beri nama Kode Akses 2, misal Verifikasi Sidik Jari dan Kata Sandi. Pilih peng-
guna dari panel sebelah kiri untuk dimasukkan dalam Kode Akses 2. Klik tombol
panah untuk memasukkan pengguna ke Kode Akses 2.
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Pilih Kode Akses seperti yang dikonfigurasikan pada Kontrol Pengguna Terminal,
misalnya Kode Akses 2.

Klik Update Pengguna untuk mengupdate setting ke semua terminal.

2 Kode Akses Pangguna =] 2 aes
: e e s 08 e (s ot it e benns
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Sebuah jendela baru menyembul dan Anda dapat menentukan informasi untuk
diupdate ke terminal. Anda direkomendasikan untuk memilih “Pengguna dengan
kode akses yang diubah.” Klik “Terapkan” untuk mulai mengupdate ke terminal.

LANGKAH 6
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Klik Tutup untuk mengakhiri prosesnya.
LANGKAH 7
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Klik Tutup untuk mengakhiri prosesnya.

Ulangi langkah-langkah di atas untuk mengelompokkan pengguna ke Kode Akses
dan mengupdate setting pada terminal.

Pengingat:

Tempatkan grup zona waktu bebas untuk metode verifikasi yang berbeda.

e
Pl Fovminad Mo Poruhrind | mer Porbocust | Zorm it | Perkas Perurs
&
2 [t 2
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Pilih sebuah Kode Akses baru, misalnya Kode Akses 5.

Centang kolom Diizinkan. Jangan memasukkkan nilai apa pun ke dalam kolom
Grup ZW.

Masukkan zona waktu ke kolom Ganti ZW, misal ZW1
Pilih metode verifikasi yang akan diterapkan.

Lanjutkan dengan langkah-langkah di atas untuk mengupdate settting ke termi-
nal.
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KONFIGURASI ZONA AKSES

Abaikan ini bila Anda tidak menginstal 2 terminal untuk mengontrol satu pintu masuk.

Dalam beberapa skenario, 2 terminal dapat diinstal untuk mengontrol aksesibilitas
sebuah pintu. Pengguna harus memverifikasi setiap kali bila ia masuk atau men-
inggalkan zona tersebut. Catatan direkam dan Anda dapat selalu mengacu pada
laporan Masuk-Keluar untuk memeriksa rinciannya. Semua catatan MASUK dan
KELUAR tersusun dalam pasangan untuk memudahkan pemeriksaan

Anda harus menentukan terminal MASUK dan KELUAR untuk sebuah zona se-
belum Anda dapat mulai menggunakannya. lkutilah langkah-langkah di bawah ini
untuk mengkonfigurasikan.

-

LANGKAH 1 Kiik A,ﬁs;rana untuk membuka Konfigurasi Zona Akses.
LANGKAH 2

B Konfigurasi Zona Akses

Trrbkan sores kers g ol Yrehudnng dign okses 1
ki, skcses p.

Zoea Alses o
Helerangen | 1

Zona Termnal 1 2 S
r ) 2 [Termnas

a ! 1 g -

Pt nicses

Lokasi Fintu Le [

Fr

Tentukan nama zona, misalnya R&D. Semua terminal yang terkait ditampilkan di
panel sebelah kiri sebagai acuan.
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LANGKAH 3
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Beri nama lokasi pintu untuk memudahkan pemeriksaan.
Pilih terminal sebagai pembaca MASUK dan pembaca KELUAR

Ulangi langkah-langkah di atas untuk menambahkan lebih banyak terminal MAS-
UK-KELUAR.

Klik Terapkan untuk menyimpan settng.



6 « PEMANTAUAN DATA ONLINE

Lompati pasal ini bila Anda tidak ingin memantau data kegiatan pencatatan jam kerja atau aksesibilitas pintu secara online.

Perangkat Lunak dapat berhubungan dengan terminal untuk memantau semua kegiatan yang terjadi. Semua hasil verifikasi (gagal atau berhasil) diumpan balikkan
langsung ke Perangkat Lunak dengan segera. Anda dapat memantau semua kegiatan pencatatan jam kerja atau aksesibilitas pintu yang terjadi pada setiap terminal

DAFTAR AUDIT DATA TERMINAL

Ini merupakan basis data utama dari Perangkat Lunak Semua kegiatan pencata-
tan jam kerja yang sudah diunduh disimpan di halaman ini. Anda dapat menyaring
berdasarkan ID pengguna dan kisaran tanggal untuk mencari kegiatan pencata-
tan jam kerja tertentu bila Anda menginginkannya. Bila Anda mengaktifkan fungsi
online pada halaman ini, Perangkat Lunak terhubung ke semua terminal (atau
terminal-terminal yang dipilih)

Daftar Audit Data dengan Penstapan Jam
=2

i
H
H
i

R R SRR R EEEE EE

Ruas Tanggal Fungsi

D ID dari terminal terhubung

Keterangan Nama dari terminal terhubung

ID Pengguna ID Pengguna diverifikasi pada terminal. 0 artinya verifikasi gagal dilakukan
pada terminal.

Nama Nama lengkap pengguna diverifikasi pada terminal.

PJK Tanggal dan waktu kegiatan PJK terjadi pada terminal

Transaksi Kode transaksi dari terminal. Abaikan bila Anda menggunakan Kode Kerja

Tanggal Tanggal ketika kegiatan PJK diunduh ke Perangkat Lunak

Slot MK Tempat Perangkat Lunak mengalokasikan kegiatan PJK di Lembar Kehadiran

Pada bagian bawah Daftar Audit Data Terminal terdapat 6 buah tombol

et~ Tombol Fungsi
' Pilih ID Terminal Untuk memilih terminal mana yang akan dihubungi pada status online
:ﬁ E 0 Online/Jeda Untuk memulai atau jeda proses online
_r: Ekspor Untuk mengekspor kegiatan PJK ke file .TXT
= | e B Buang Untuk menghapus kegiatan PJK dari basis data
Tutup Untuk menutup halaman

DAFTAR ISl

83




MEMULAI/STOP PEMANTAUAN ONLINE PADA DAFTAR
AUDIT DATA TERMINAL

Ikutilah langkah-langkah di bawah ini untuk memantau kegiatan pada Daftar Audit
Data Terminal.

LANGKAH 1 Kiik A,ﬁs;,m untuk membuka Daftar Audit Data Terminal.

R R SRR R EE

— =

Klik Online untuk menghubungkan terminal-terminal.

LANGKAH 3

Setiap kali pengguna memverifikasi pada terminal terhubung manapun, kegiatan
pencatatan jam kerja tersebut segera diunduh ke Perangkat Lunak. Anda dapat
melihat semua kegiatan pencatatan jam kerja di layar.

Klik online bila Anda ingin menghentikan proses pemantauan..

DAFTAR ISl

2 Datiar Audi Data dengan Penstapan Jam
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MEMILIH TERMINAL UNTUK MEMANTAU PADA DAFTAR
AUDIT DATA TERMINAL

Pada beberapa skenario, diinstalasikan terminal majemuk. Namun Anda hanya
ingin memantau beberapa terminal saja. Untuk memilih terminal yang akan dipan-
tau pada daftar audit data terminal, ikutilah langkah-langkah berikut.

LANGKAH 1 Kik| &

s | UNTUK membuka Daftar Audit Data Terminal.
LANGKAH 2 Kiik “Pilih ID Terminal”

2 Datiar Audi Data dengan Penstapan Jam
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LANGKAH 3
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Bila Anda mengelompokkan terminal menjadi Grup Terminal, Anda dapat memilih
berdasarkan Grup Terminal.

Klik “Pilih Grup Terminal”

3 Ve eyt
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Centang Grup Terminal yang akan dipantau. Klik OK untuk memulai.

22 Daftar At Daia dangan Proatapan Jam
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Bila Anda tidak mengelompokkan dalam Grup Terminal, Anda dapat memilih ter-
minal-terminal yang akan dipantau.

Centang terminal-terminal tersebut dan klik OK untuk memulai.

MENGEKSPOR DATA MENTAH PENCATATAN JAM KERJA

Anda dapat mengekspor data mentah Pencatatan Jam Kerja ke .txt file. File ini
dapat diimpor ke perangkat lunak pihak ke-3 untuk analisis lebih jauh, misalnya
perangkat lunak SDM Anda. Anda dapat menyusun ruas data dari data Pencata-
tan Jam Kerja sebelum proses pengeksporan, sehingga cocok dengan kebutuhan
perangkat lunak pihak ke-3 Anda. Ikutilah langkah-langkah berikut untuk mengek-
spor data.
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LANGKAH 1 Anda harus menyusun ruas data dan panjang dari ruas data pada kolom.

Misalkan perangkat lunak Anda perlu mengimpor ID terminal (2 digit), ID Peng-
guna (9 digit), format tanggal hr-bln-thn, format jam jam:menit.
i — TR T Jadi Anda perlu melakukan konfigurasi seperti ditunjukkan di atas.
‘E_”E ' —— o Hanya, aktifkan “Secara otomatis akan menambah data ke file output seama
oo i . = proses download data” bila Anda ingin agar Perangkat Lunak menambahkan data
Hom b IR s e a - pencatatan jam kerja baru yang diunduh ke file yang sama pada setiap pengun-
T 2 T T S ) el o duhan.
2 CU Tamminad b EEE & il WEOLO  Fesume . o . . .
347 e s Saian e Klik Verifikasi untuk menyimpan setting.
i - N
Sy e oS l_': E...,—.,'J e i LANGKAH 3
[T e [ ) . T e e o
Pada Daftar Audit Data Terminal, klik Ekspor. Sebuah jendela baru akan menyem- o E—TT T
bul. Klik untuk memilih ID pengguna yang akan diekspor. ‘gm r"..: &) - - o o
Tentukan kisaran tanggal data yang akan diekspor. ::ME : :w':".- B .;7_:. Z"":'..
Klik Berikutnya untuk beralih ke langkah berikutnya. P e e TR
’;‘:: 1:: TR UOUUTRUUL. 06-RA-YT. ko I B
LANGKAH 2 somard =
Coatas i Dat g Pt o= i o B e
T s (o= e
[T e ) [ )

Klik untuk menentukan jalur untuk menyimpan file yang sudah diekspor. Hanya
aktitkan “Menambah data ke file output yang sudah ada” bila Anda sudah men-
gaktifkan “Secara otomatis akan menambah data ke file output seama proses
download data” dalam langkah sebelumnya.

S et 258 o = aocon o
204 P 2t | COOCUMINTS AMD SETTRGROVMEROESHTOPTEST ] MAOOE  Oul H A
b s Pl i o i Seos o B Klik Ekspor untuk memulai.
2/ QUR Tarwarad 5 M MAOCOE O

o el s s B
20U T 7 b JARLO0 ek ..‘J
B e e 1 e [eppoas ] @
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LANGKAH 4

02,000000003,02-02-09, 08:58 ~
02,000000004,02-02-09, 08:59 =
02,000000005,02-02-09, 08:59

02, 000000001, 02-02-05,12:34

02, 000000002, 02-02-08,12:
02, 000000003, 02-02-08,1
02, 000000004, 02-02-08,1
02,000000005,02-02-09,12:
02,000000001,02-02-09,13:13
02,000000002,02-02-09,13:15
02,000000003,02-02-09,13:15
02,000000004,02-02-09,13:25
02,000000005,02-02-09,13:25
02, 000000001, 02-02-05,15:

02, 000000003, 02-02-05, 201
02,000000004,02-02-09,20:12

Anda dapat memeriksa isi dari data pencatatan jam kerja mentah hasil ekspor.

MEMBUANG DATA PENCATATAN JAM KERJA
DARI DAFTAR AUDIT DATA TERMIINAL

Bila Anda menemukan adanya kegiatan pencatatan jam kerja yang aneh atau
tidak tepat (tanggal salah, ID pengguna salah, dll), Anda dapat menghapus data
tadi. Namun kami merekomendasikan Anda untuk tidak menghapus isi apa pun
dalam Daftar Audit Data Terminal karena ini merupakan basis data utama Per-
angkat Lunak.

Untuk menghapus data pencatatan jam kerja, ikutilah langkah berikut

LANGKAH 1 Kiik| &

AlatiSarana

untuk membuka Daftar Audit Data Terminal.

LANGKAH 2

2 Dafuar Audin Data dengan Penstapan Jam

P s i koo acka b o i bt

EEEEEEE ST EE R R LE)

Klik Buang untuk mulai menghapus data PJK.

LANGKAH 3
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Sebuah jendela baru menyembul. Pilih ID pengguna dan tentukan kisaran tanggal
yang akan dihapus. Klik Hapus untuk memulai.
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MEMANTAU AKTIVITAS TERMINAL LANGKAH 3

Hal ini merupakan penggunaan khusus untuk memantau aksesibilitas pengguna
melewati pintu-pintu. Tidak seperti Daftar Audit Data Terminal, halaman ini tidak
memperlihatkan kegiatan pencatatan jam kerja sebelumnya, tetapi hanya kegia-
tan pencatatan jam kerja yang terjadi saat ini. Konsep yang sama berlalu seperti
pada Daftar Audit Data Terminal, yaitu data pencatatan jam kerja pengguna seg-
era diunduh ke Perangkat Lunak untuk dilihat. Lebih jauh, Anda dapat mensinkro-
nisasikan tanggal dan jam ke terminal terhubung melalui halaman ini. Anda dapat
memakai Perangkat Lunak untuk membuka pintu bagi para pengguna. Anda da-
pat mengunggah foto pengguna ke Perangkat Lunak, dan foto ini ditampilkan di
layar bila pengguna diverifikasi di terminal terhubung.

Ikutilah langkah-langkah di bawah ini.

LANGKAH 1 Kiik A,ﬁs;m untuk membuka Memantau Aktivitas Terminal. . = = =] (o= (o=

LANGKAH 2

T — ] Selama status online, semua ID pengguna yang sudah diverifikasi di terminal-ter-
R bt i ki minal terhubung diunduh ke Perangkat Lunak. ID pengguna dan waktu yang telah

ke ThiEss | diverifikasi ditampilkan di layar.

Anda dapat mengklik tombol “Buka” untuk meminta terminal tertentu untuk mem-
buka pintu (aplikasi ini dibatalkan bila Anda memakai AdapTec AC untuk men-
gontrol pintu).

Anda dapat menekan tombol “Sinkro” untuk mensinkronisasikan tanggal dan jam
dari terminal terhubung.

Anda dapat mengklik Tampilkan Foto dan Perangkat Lunak akan menunjukkan
foto dari pengguna yang sudah diverifikasi.

Klik Jeda bila Anda ingin menghentikan status online.

= ] I |

[ | o= 1) ) o | [ feemmras | e |

Klik Online untuk berhubungan dengan semua terminal.

Klik Pilih ID Terminal bila Anda ingin memilih terminal-terminal yang akan dilihat.
Penggunaannya sama dengan Daftar Audit Data Terminal.
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7 » PENGELOLAAN DISKA LEPAS USB DAN TAMPILAN PESAN SEGERA (SMS)

Abaikan bila Anda tidak ingin mempergunakan pengelolaan diska lepas USB dan tampilan pesan segera pada terminal. Atau terminal Anda tidak dilengkapi dengan

kedua fungsi ini.

PENGELOLAAN DISKA LEPAS USB

Anda dapat mempergunakan USB pen drive (atau diska lepas USB) untuk men-
gunggah dan mengunduh data pencatatan jam kerja dari terminal. Data yang su-
dah diunduh kemudian disalin ke Perangkat Lunak untuk dianalisis lebih jauh.

Sebelum Anda dapat mulai menggunakan fungsi ini, Anda harus

[1] Memilih Tipe Koneksi menjadi USB pada halaman Setting Terminal. Contoh
seperti di bawah ini.

S| mem] (=

UNDUH PENGGUNA DARI DISKA LEPAS USB

Anda dapat menghubungkan diska lepas USB Anda ke terminal untuk mengunduh
informasi pengguna (ID pengguna, sidik jari, kata sandi, ID kartu dIl). Informasi ini
dapat disalin dan disimpan dalam Perangkat Lunak. Untuk mengunduh pengguna
dan terminal, ikutilah langkah-langkah berikut.

LANGKAH 1 Kiik A‘ﬁs;rana untuk membuka Manajemen Disk Flash USB.

I Manajemen Disk Flash USB [E9i=) 3]
Ancn lageal ik swiksrn P chan ngenToc: jush dowi _— sk fhash LIS
Ao : ;
dbrarster ke P, alo beplabe sidi jari peogguns depel diransfer deri PC ke desk USE dan kemudian & uplosd
k& pemibacs jeun.
Baca data daei disk USE ke PC
Q Tl jh
@ s i ISR P FngreTec jus]
Tulis dlata dari PO Ke disk USE
2 Tuls o o FingerTec jsuh
Bty ]

[2] Pastikan bahwa ID yang ditempatkan sama dengan Dev ID pada terminal.
[3] Aktifkan kunci produk dan aktivasi pada Perangkat Lunak.

Bila salah satu langkah di atas terlompat akan mengakibatkan tidak adanya data
yang ditampilkan ketika Anda mencoba membaca data dari diska lepas USB.

Pilih “Baca info pengguna dari diska USB hasil download dari terminal FingerTec
jauh”
Klik Berikutnya untuk melanjutkan.

DAFTAR ISI | 89



LANGKAH 3

= Manajemen Disk Flash USB ElEE
=] Baca infs pengguna dani disk USE hasil download dari tenminal FingerTec jauh
flash USD -
P Dopasterien -
Arvin bz memih kanean dotn menon "
& Prnoguna. D Pengguna  Jama Perdiund Deparbemen e T Sand Hartu
O samn -
() Ttk Bk
Reberngn
2
[T ( Dwitss | |
i

Klik untuk memilih drive diska lepas USB, misalnya E. Klik “Dari USB” untuk mulai
membaca pengguna dari diska lepas USB.

= Manajemen Disk Flash USB [ Wl=) 3]
[ Baca info pengguna dari disk USE hasil download dari tenminal FingerTec jauh
fash LESD e B
P Dot -
Arcia bisn memilin aaean dedn menon "
I Pengguna. D Pengguna  dama Pergiund  Departémen S o Mk khusus Sanh Koty
s W1 a -
250 Rz Tt
(Bt 3 hor s Techinil
=K oo
e s Wordrol Husles 1 |
3
[ ke ] [ Dowi LS8 ] SpankePC__ . [(aw

Anda dapat memilih pengguna untuk diunduh dengan mencentangnya pada kolom

di sebelah ID pengguna. Namun Anda dapat memilih “Semua” untuk diunduh. Klik

Simpan agar PC mengunduh pengguna ke Perangkat Lunak.

UNGGAH PENGGUNA MELALUI DISKA LEPAS USB

Anda dapat menyalin pengguna ke diska lepas USB dan mengunggahnya ke ter-
minal manapun. Untuk melakukan hal ini, ikutilah langkah-langkah berikut.

LANGKAH 1 Kik| &

Alat/Sarana

untuk membuka Manajemen Disk Flash USB.

Aduin clagasl apoTo sh LSR
ikl ik dapal i i
dlrarster ke PC, i PC e ek UISB dan kermadian & uplued
e pembaca .
Baca data dari disk USE ke PC
Cibaca e Tec puh
(CyBnca gerTes o
Tuilis ks dhari PC ke disk USE
Ttz 00 pergruna ke desk LISD unbuk d-upkodd e temmnal e 182 jun]

Klik “Tulis info pengguna ke disk USB untuk di-upload ke terminal FingerTec
jauh”.
Klik Berikutnya untuk melanjutkan.

LANGKAH 3
Klik untuk memilih drive diska lepas USB, misalnya E.

Anda dapat memilih kisaran pengguna berdasarkan ID Terminal atau Departe-
men. Pilih salah satu untuk melanjutkan.

Klik “Dari PC” untuk melanjutkan.
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I Manajemen Disk Flash USB @ED | UNDUH DATA PENCATATAN JAM KERJA DARI DISKA

=] Tulis infs pengguna ke disk USE untuk di-upload ke tenminal FingerTec jauh LE PAS USB
et e Anda dapat menghubungkan diska lepas USB ke terminal untuk mengunduh data
e e et et N K| pencatatan jam kerja. Data pencatatan jam kerja yang sudah diunduh dibaca
OPoggre  DPeme teseférges Oopatenin  Skied Mkiuis St Kabw  oupil  Joven oleh Perangkat Lunak dan kemudian dianalisis lebih jauh. Selalu hapus data pen-
g:,":m catatan jam kerja secara manual pada terminal-terminal setelah Anda selesai
R mengunduh data pencatatan jam kerja ke diska lepas USB. Untuk membaca data

pencatatan jam kerja dari diska lepas USB, ikutilah langkah-langkah berikut:

LANGKAH 1 Kiik A‘a&;rm untuk membuka Manajemen Disk Flash USB.

.| | LANGKAH 2
= Manajemen Disk Flash USB 9[=).3]
( Dbt |,
Aln chagel sl e Toc: L dor s x flacch ISR
LANGKAH 4 ﬂmnﬂulul;'{:l.-m ik himwml‘:&alhllmuhlﬁw
ke pemibacs jsuh.
= Manajemen Disk Flash USB (9l=1 3]
Basca data dani disk USB ke PC
=] Tulis infs pengguna ke disk USE untuk di-upload ke tenminal FingerTec jauh o T T
fash LESD e B - =
P Dopasterien - JBacn e Jn
Arvis iz memih kisnean detn merrn D1 = P
0 Penoguna. 0 Penggune  Jama Pendound  Departemen S o Mk khusus Sanh Koty Grup 12 Zona Vsl
@fEemm) g ‘? e . : 5 Tuills data darl PC ke disk USE
O Tk ags = hor e Tectno| d O Ty eperles
e Kerttrites | oo
Klik “Baca data pencatatan waktu dari disk USB hasil download dari terminal
* FingerTec jauh”
(s ] ( Cai P ] Sngmiewss __p ) [ 14w ] Klik Berikutnya untuk melanjutkan.

Anda dapat memilih pengguna yang akan diunggah dengan mencentang pada
kolom di sebelah ID Pengguna.

Namun Anda dapat memilih “Semua” uintuk diunggah.
Klik Simpan agar USB mengunggah pengguna ke Perangkat Lunak.
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LANGKAH 3

2 Manajemen Disk Flash USB
[ Baca data pencatatan wakiu dari disk USE hasil download dari terminal FingerTec jauh
shvse Eow
o 6 Fengnd Home | Fonctopan jun Trervksl
(] D Pengyna Dl:l‘r =~ - Krr T — "'0”
l Dari USE a

Klik untuk memilih drive diska lepas USB, misalnya E.
Klik “Dari USB” untuk mengunduh data PJK dari diska lepas USB.

2 Manajemen Disk Flash USB
] Baca data pencatatan waktu dari disk USB hasil download dai terminal FingerTec jauh
flash LS0 g B
[ mend Hamn | Pencangan jum Trorsaks
1 1 |Pramans Raneian FlL AL R PR i)
1 2 |Hermavsran Haryanto 250500091754 |00
1 3 |Tus Sntiovavnin MOELMAATSE (00
1 4 |Erevin Buciman MEOELMAATSE (00
1 § | Wy P MOELMAATSS (00
o OPfengana Do K Toinl
i B 3 iy B |3 o
S [ T ] |EE"P°5§.| e

Semua data pencatatan jam kerja ditampilkan di layar.
Klik “Simpan ke PC” untuk mengunduhnya ke Perangkat Lunak.
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TAMPILAN PESAN SEGERA

Anda dapat mengkonfigurasikan pesan-pesan dan mengunggahnya ke terminal.
Ada 2 tipe pesan, Publik atau Pribadi. Pesan-pesan Publik selalu menyembul
setelah pengguna diverifikasi di terminal. Pesan Pribadi hanya ditampilkan untuk
pengguna-pengguna tertentu. Pesan ini hanya tampil setelah pengguna bersang-
kutan diverifikasi.

Semua pesan yang diunggah ke terminal dengan kisaran data yang sah, misalnya
1/3/2009 sampai 15/03/2009. Pesan akan dihapus dari terminal secara otomatis
bila sudah kadaluwarsa. Namun Anda dapat memilih untuk menghapusnya se-
cara manual.

MENULISKAN PESAN PUBLIK KE TERMINAL

LANGKAH 1 Kiik E untuk membuka Layar Pesan Instan.
LANGKAH 2 Alat/Sarana

= Layar Pesan Instan

Pesan Teminal | pesan Pengguns |

Pean zigkat Pegan Terminal chpnskan untuk menampAikon pesen statls o ks fenminel xnwnesmsm ek IO S5 unik, wakiu mussl yang

darreuinn, dar rns dsine mend. Peann singint Wik ool 1 Trsmminas unuk

ammp-qm singand seepih ks fnrminal, mnu ki Trrminals ik singint rinr terminal. Mnsukhnn 1 Ltk £ SMS
bk nghpas il dr] dflir

CEC Trcemn Sirgghed At Stk I ks Bk 5 |
10/ 2 ket mazn makar] o1 02000 000 | 31050005 00:00

=

ks Posar Tevmml 1] (s Posan Termimd | [(rermben | [ piw |

Tentukan sebuah nomor untuk ID SMS, misalnya 10 (bervariasi dari 0 sampai
99999). Masukkan pesan singkat ke kolom, misalnya, “Sila gunakan pintu diting-
kat ke 2 ketika masa makan.”

Tentukan tanggal mulai dan jam, misalnya 01/05/2009, 00:00.
Tentukan tanggal akhir dan jamnya, misalnya 31/05/2009, 00:00
Klik “Tulis Pesan Terminal” untuk melanjutkan.



LANGKAH 3

MENGHAPUS PESAN PUBLIK DARI TERMINAL

1 Tulis Pesan Terminal . "
— LANGKAH 1Kiik| & |untuk membuka Layar Pesan Instan.
TEO0 S A Alat/S:
e e Ll Sk, kAT LANGKAH 2
dnneulnn, dan dra delnm meg L Peann Ti =
ey R
. Pesan Teminai | pesse pengguns |
D EMS nF‘ﬂmfm mv_"' . d}i‘__.! Pesan singkat Pesan Terminal dgunakan untuk menampdioan pesan statls o lryar tenminel. mmsmsmmowm weakiu mulal yang
10[Sha grrvsken £ K P Tierringd A ) dirreiinn, dan drns dnine ment
Oh“ e trsrranad, e bl Trrminabs untuk -h—_mmmm umummmnmn EME,
ol bk menghvapacs dedn derl dafloe
) Tiinik Arin.
Datarspn e T S Wkl Sioel I | Whkhs Bexnbbi I |
Rl S8 gurakan pintu ditingkat ke 2 ket maso makan O 052005 0000 | 31050006 0000
2 - |
Leusphary. | otk | |[revsmbn | [ 1w |
Pilih ID SMS yang akan diunggah. Pilih terminal tujuan pengunggahan. ]
Kllk Terapkan Tudks Pesan Termiral ‘ Mh&llfﬂu’ﬁ Tersphan Tubpr

Klik “Hapus Pesan Terminal”.

LANGKAH 4

| LANGKAH 3
Pezan singkat Pesan Terminal digunsken untuk menamplian pesan statls df laysr feminel. Setisp pesan sm memldl)sb" unik, wakdu mulsl yang _ __ _ atan | Hapus Pesan Terminal
dpeunn, dan trnsi dnine ment 1
mmmwmmwimmmnmmmrmmmmqwmmmmm Mnsuicinn T untul £ S Pesan Teminal | pesen Fenooun el o .
bk g il cerd ciatlee PR
Pezan siwkat Fezan Teminat SME nik, Wiy musl rang
prenn, 5t dsine med s Prann Trsminnts uneuk
e Wikt Snel T2 ]w«nunnm'.nl manus peann singint teeplh ke M dekn, T unhak £y M,
BT < crrvskian piniu citinghat ke 2 ketikn mazn makan 01052009 00:00 | 31052005 00-00
CETs - —— - okt 5 |
10[Shs grraken po Lt I 1 _MTemnd = A 0000
Cisema
) Tk Asta
Detarsps
[Tl Pesan Terminl | [ g P Terminal_| Lovshoy Taw ' =]
Klik Terapkan untuk mengakhiri proses. (b ] | (o ] [T ]

Pilih ID terminal yang akan dihapus pesannya. Klik Terapkan untuk melanjutkan.
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LANGKAH 4 Klik Pesan Pengguna untuk beralih ke halaman baru.

Tentukan sebuah nomor sebagai ID SMS, misalnya 31 (bervariasi dari 0 sampai
e [T 99999)
2&’.?:%'2’.’.&'3."&“:: o et s ikt e o 1 e e “Pengurus, Petemuan operasi, 27/05/2009, 10am, Bilik Alpha.”
b gfgass ok cori ot Tentukan tanggal mulai dan jamnya, misalnya 27/05/2009, 00:00.
Wkt ot B[ Wbt Bt T | - Tentukan tanggal akhir dan jamnya, misalnya 27/05/2009, 00:00.

01052003 0000 | 1052000 0000

Klik “Tulis Pesan Pengguna” untuk melanjutkan.

LANGKAH 3
_'_ e 5 in Tulis Pesan Pangauna
r;l Pezan Temnal gy T | |
[Tl Pesn Termiral | [ Hopus P Tersiml | Levsghan, T %ﬂmr:ﬂ;::% m\:,m el hml!mmam
Klik Terapkan untuk mengakhiri proses. s
nmg‘[m‘m Pegn Penggane BTN ~ [ Pengprus, Pertenuen Cperasl 2 ",,.Ej I
o 1 W Traminnd -
MENULISKAN PESAN PRIBADI KE TERMINAL - S
LANGKAH 1Kik| @& | untuk membuka Layar Pesan Instan. . ] oo
LANGKAH 2 Alat/Sarana 1 1
= Layar Pesan Instan v ,'_I
Fesan Teminal PuulPelwlwl
Pesan singkat Pesan Pengguna’ terminal lmw [ Euldm Jl ll“w' ] l e ]
dakkn Seanp EME ki, dihapun deel
Tﬂn#qlnpﬂul:ﬁ#ddﬂilnﬁﬂ Mo T bk 1D SMS b rsrghegass ol d chafli i e e - Pilih ID SMS yang akan diunggah.
] e e | B Pilih terminal tujuan pengunggahan.
et Feromiencperen 305000, oo, S0 A frrmezccacam[zresascaoess Klik Terapkan untuk melanjutkan.
=
ks Peson Pz | [Hemsas Pesan Pergzara | [(Tesbn | [ 1w |
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LANGKAH 4

m g Tulis Pesan Pengguna

Pessn Tenmnal  Pesan Pengyund Termna  Perizpam

Pesen sigket Pesan Fengguns’| A hanss menentulan pengguns yang san mendkd pezan singkst fnst penggna berhast
dinkukan £ werifhas kn oineats dihapus darl
areminsl sctelnh kndsrwiesn. K] b <tHnpus Pesan Prnggunas
ik e e g
e il = I e
T Pergs, Perh Pesn Pengguns n v e
I Fenimuna Rl ~
A2
) Semmun =
{7 Tidak: s e j
Frtwrpn ke s
F e
Lsshy, [(estakan | |[revsbn | [ 1w |

Pilih pengguna yang berhak melihat pesan ini. Klik Terapkan untuk mengunggah.

LANGKAH 5

MENGHAPUS PESAN PRIBADI DARI TERMINAL
LANGKAH 1 Kik| §

untuk membuka Layar Pesan Instan.

LANGKAH 2 AlatiSarana
= Layar Pesan Instan ElE|E
Pessn Tenmanal  Pesan Pengguna |

Pesan shokat

dhakkon, Sotiop SME ik, dhapu doet

terminal s e —_

i mghvapass prson singhot e erssil, Mo T urdus T S5 usik senngthoge.s: el daxi daflns

T Sl Wellu Sl T | EdTme = | =
[Pengurus, Pertemuan perasi. 27052009, 100m, B8k Alpha |270s000a 0000 27052005 0090
=

Tuis Prsan Perggam | [ prea-muunq.]

Tersphen Tudugs

Klik Pesan Pengguna untuk beralih ke halaman baru.
Kiik Hapus Pesan Pengguna.
Pessn Temnsl Pesn Peogguna |
St . || LANGKAH 3
Sreminal oo bk nger . r
b it o gl e v, Wiesuadin T Uk I0-SHES ol mmorgvignss chl s com ehflio == Lay 1 Hapus Pesan Pengguna
Pegan Temminel  Prsan Penggund A s
[T Wkl St I | EiTeel= | = vebuza
[Penurus, Pememuan cperasi, 27052005, 100m, B Alpha 27082003 00:00 | 270512009 00:00 e ’mﬁm ::-mm:::m
Sreminai seseinn kndehrwnenn (4 I <rapus Pran Penggunas
D= [ o — . o 5 E
3 |Peranrus, Pert A 1 0000
Ciseman
) Tk Aste
r Deberspn
[ Tuts Posan Perrggas | [ Hognas Pesan Perig | I_uﬂp i
: . - =
Klik Terapkan untuk mengakhiri proses. |
(esipe (I (S |
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Pilih terminal yang pesannya akan dihapus.
Klik Terapkan untuk melanjutkan.

LANGKAH 4

T2, sty b oy oy Ll ek TP

) (o (gt | e temres—]140 [ sgmes } [ =)

Klik Terapkan untuk mengakhiri prosesnya.
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8 ¢ OFISTA

Abaikan pasal ini bila Anda tidak mempergunakan OFIS TA.

OFIS TA merupakan solusi waktu kehadiran paling sederhana. Anda tidak perlu menginstal terminal manapun untuk mencatat kehadiran pengguna. Anda hanya perlu
menginstal Perangkat Lunak ke PC dan menghubungkannya dengan pemindai OFIS.

Semua pengguna mendaftarkan sidik jarinya dengan menggunakan pemindai OFIS. Semua templat sidik jari disimpan langsung dalam Perangkat Lunak. Bila peng-
guna ingin melaporkan kehadiran, pengguna menempatkan jari di atas pemindai OFIS. Pemindai OFIS merekam sidik jari dan mengirimkannya ke Perangkat Lunak
untuk verifikasi. Tanggal dan jamnya dicatat sebagai data kehadiran. Aliran kerjanya sederhana dan Anda hanya perlu menghubungkan pemindai OFIS ke PC dengan
Perangkat Lunak sudah terinstal. Namun, Anda harus menjalankan Perangkat Lunak sebelum pemindai OFIS menangkap sebuah sidik jari.

MENAMBAHKAN PEMINDAI OFIS KE PERANGKAT LANGKAH 3

LUNAK e —
Templat-templat sidik jari ini kompatibel dengan semua model terminal, dan Anda : e
dapat mengunggahnya ke terminal manapun. Pemindai OFIS harus dihubungkan
dengan PC sebelum Anda mulai menjalankan Perangkat Lunak. Hubungkan pe-
mindai OFIS dengan PC dan ikutilah langkah-langkah berikut.

(o[ onp | v o T e | St | D o © Fot | =
I ETE = Ees oW e e T o
62T Termrs o s s fiaxe Tz | am

LANGKAH 1 Kiik| &' |untuk membuka Setup Terminal.
LANGKAH 2 Alat/Sarana
[femivaiigrtec |

- RT3, e
e

S
PENTING: b et Ao

Vot | Warcitoas | mwan | © | Gnp | Wewpn T e e L i
T T ) TE T = Emes w1t e om
rtrcem i wETiar 3 oot temem v o mm T I IE ) i

=1 (=] e ) ez )

Masukkan kunci produk Perangkat Lunak (Anda dapat menemukan informasi ini
pada kemasan OFIS TA).

Klik ikon kunci untuk melanjutkan.

]g:,J [(tw=_] [ Peamrmnian [ etemes | [feww ] [Ciee ]

Klik Tambah untuk memulai.
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LANGKAH 4

Xaresinad £ oy Trc..

[ optmmea | [G=mem | [Cfa=1

" 0

Masukkan ID untuk pemindai OFIS ke kolom ID, misalnya 3.

Beri nama pemindai OFIS pada kolom deskripsi.

Pilih model sebagai Pemindai OFIS pada kolom Model.

Pilih Koneksi sebagai USB pada kolom Koneksi.

Hapus centang pada kolom Nonaktif untuk mengaktifkan pemindai OFIS.

LANGKAH 5

Xaresinad £ oy Trc..

ik RS20, e
B Acesn il ek s e Lk, okt e et s e g fem A metf b Larcka Coniang pada Lotk T (Exsbied;
PENTING: b homtd it asihan Termat o

Stetipmsdiors. ] il

e

vt o

eEryiear]

Vst PO FTOR = SUVE = VR4
ne s B2146392

Vumei Mivenl | EMERD TR

Perangkat Lunak mendeteksi Pemindai OFIS sudah terhubung melalui port USB.
Masukkan Kunci Aktivasi pada kolom.
Klik Terapkan untuk mengaktifkan.

LANGKAH 6

Xaresinad £ oy Trc..

ks RS 1005, e
g Acesn il ek s e Lk, kit e et o i g . et el b Lok Confang pada otk T (Esbied)
PENTING: b homtd it asihan Termat o

Miwasian Terminal

108 ; Mktivaatuan Terminal

A = -

Vumei At | EMERDTAD

e

Eamtmn e

Griplomem | [fmmaw l_lf: e

Sebuah pesan menyembul untuk mengindikasikan bahwa proses aktivasi sudah
dilakukan.

Klik OK untuk menerima pesan.




MENDAFTARKAN PENGGUNA LEWAT OFIS TA

Anda dapat mempergunakan pemindai OFIS untuk mendaftarkan pengguna baru
dengan sidik jari. Semua templat sidik jari yang didaftarkan melalui pemindai
OFIS sama dengan yang ada pada terminal. Anda dapat selalu mengunggah tem-
plat sidik jari dari pemindai OFIS ke terminal. Untuk mendaftarkan pengguna baru
dengan sidik jari, ikutilah langkah-langkah berikut

LANGKAH 1 Kik| B |untuk membuka Pengelolaan Pengguna

Alat/Sarana

LANGKAH 2

um [

P Deparietery - L C

== E [prmrepre] powsedrecgpne | [poserwgpes | b regpes Gesind | s regpra )| __":‘.':.“..J

B
a]
Jal

= E T . :.29_-?_1 reraist |
i

LANGKAH 4

S i MAn s B8 i Tex: Drline Fingerprint Identification Syve= (DFIS)

e S k| ONLINE FINGERPRINT IDENTIFICATION SYSTEM OFIS L
| sl g e s =T
[ £
L o m| Si— e e P
Sebuah tombol baru muncul pada halaman Pengelolaan Pengguna, Daftarkan UU@ \\"
Pengguna. Klik Daftarkan Pengguna untuk memulai.
- oD
LANGKAH 3 | I
Tentukan sebuah ID pengguna baru, misal 6. L ) P v o
Masukkan nama penggunanya (nama pendek), misal Taufik. e repeee) bovdrwages || et rwges ] i repencienedlnmrmgreer o) Cae=]
Tentukan haknya, misalnya Pengguna. Halaman pendaftaran OFIS menyembul.

Masukkan nama lengkap pengguna, misalnya Taufik Hidayat. Tempatkan peng- | Klik untuk memilih jari yang akan didaftarkan.

guna ke departemen, misalnya Teknik. Tempatkan jari pada pemindai untuk menangkap sidik jari sebanyak 4 kali.
Klik Daftar untuk melanjutkan.




LANGKAH 5 Klik Verifikasi untuk menguii verifikasi sidik jarinya yang telah didaftarkan.
. O, e ok dwrHica v {DF ) Namun, sidik jari yang diulang akan ditolak dan Anda dapat melihat pesan
e ok ot ] berikut:
[ tmesdwwieta o ONLINE FINGERPRINT IDENTIFICATION SYSTEM OFIS| _
I T — % — =
] P FewanBd  Buccond in lingeeprint registration -
E " e
d | Copiright 200 FisgarTas Wirkdwids Limaed, m.—gm.‘::.['. et i |J
[Eatian Ferggra] 1 I e ] o=
Perangkat Lunak menangkap sidik jari dan menyimpannya ke basis data. - ol
Klik OK untuk melanjutkan. ) | ] | = ] Ce=]
LANGKAH 6 LANGKAH 7
B o ——— S ——— e
s PO e : S L mEES
o = oy I L T ]
[ ] e
q . 2 ' i T q . 2 ' i ="a
T 1 T B ] L= Eeminagra] B ] [ ] = ] o=

Bila sidik jari pengguna belum didaftarkan sebelumnya, Perangkat Lunak akan
mengalokasikan templat sidik jari di bawah ID pengguna.
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Klik Tutup untuk menyimpan setting. Pada Pengelolaan Pengguna, Anda dapat
melihat sebuah ID pengguna baru yang sudah dibuat.



L s

=" T T T e e ]

B emantau Macivitas Terminal B

iy Lok
B0 125718

=y | (0 |

|__Peeiews | |_oew

Klik Simpan Pengguna untuk menyimpan setting.

MENGGUNAKAN OFIS TA UNTUK MENANGKAP
KEHADIRAN
Sekarang Anda dapat mulai menggunakan OFIS TA untuk menangkap kehadiran

pengguna. Selalu hubungkan pemindai OFIS TA dan kemudian mulailah men-
jalankan Perangkat Lunak.

LANGKAH 1 Kiik A‘ﬁs;rana untuk membuka Memantau AktivitasTerminal.

LANGKAH 2

Halaman yang sama seperti diuraikan pada Pasal 6.2, Memantau Aktivitas Ter-
minal, muncul.

Perhatikan pemindai OFIS terarah pada daftar yang dipantau.

Anda akan menemukan sebuah tombol baru muncul, Tangkap. Tombol ini hanya
muncul bila pemindai OFIS diaktifkan pada Perangkat Lunak.

Klik Tangkap untuk mulai menangkap kehadiran para pengguna.

LANGKAH 3

ONLINE FINGERP|

RINT g
s ek s oty pain Lot | [DENTIFICATION SYSTEM  © GFIS

=i Press finger flatware

[ oot

2 jendela baru menyembul.

Pada sebelah kiri, jendela ini menampilkan informasi pengguna setelah diveri-
fikasi. Pada bagian tengah merupakan jendela perekam pemindai OFIS, untuk
menunjukkan citra sidik jari setelah proses penangkapan.

Kedua jendela ini selalu tampil pada OFIS TA.
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LANGKAH 4

“B rbaeist Herepiate

OMNLINE FINGERPRINT i

IDENTIFICATION SYSTEM /G

oo 1145
T Yerifving ingerprint T rewma [
&
(Y
Ry
[ =ouws ] (=] [r=] L T

Pengguna dapat menaruh jari pada pemindai OFIS untuk ditangkap sidik jarinya.
Perangkat Lunak mulai memverifikasi pengguna.

Untuk keberhasilan verifikasi, Anda dapat melihat hal ini. Informasi mengenai
pengguna tampil pada kotak Informasi Pengguna.

P i st
........ g o Arerie =

. ONLINE FINGERPRINT oo
e e e oty s Lot s | [DENTIFICATION SYSTEM _OFIS e
Press finger flatware e

i
ol gt ercertes PpTp—

- e [ =T T R |

Untuk verifikasi yang gagal, Anda dapat melihat hal ini. Kotak Informasi Pengguna
memperlihatkan sebuah ikon “?”.

DAFTAR ISl

u A T re—: ]
ONLINE FINGERPRINT £E
OFIS S
[ _farssw |
pnise | o a1 igpescespocad
". AR SPW TN Lo
4 mrarqprkan Arca raeartas dan sarar .
W bkt s’ bl s o, W ONLINE FINGERPRINT g
Ao i memis i cortrg e Lt vl [DENTIFICATION SYSTEM | OFIS s
R 1 15
[ocm] © Ve | nas | Press finger flatware =
e ——
[0 | oPewdeors | 1
Copgright 008 Fingarr ide Limited. 18 rights roxsrved
[T = gt =]

Untuk menghentikan proses penangkapan, Klik ikon “X”. Perangkat Lunak selalu
menunjukkan informasi pengguna terakhir yang ditangkap setelah OFIS TA di-
nonaktifkan.




iy Lok
HOBT00H 11 4

e ] T

¥ Pramars Bunaisn, e foo

T ] T = =

Klik Tutup untuk mengakhiri proses.
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9 ¢ PENGELOLAAN SERVER FRIS 2

Abaikan pasal ini bila Anda fidak menggunakan Server FRIS 2.

Perangkat Lunak dapat dipergunakan untuk mengambil kembali data dari server FRIS 2. Informasinya adalah informasi pengguna dan data pencatatan jam kerja.
Informasi ini diunduh ke Perangkat Lunak untuk perhitungan kehadiran dan persiapan berbagai laporan.

TERHUBUNG DENGAN SERVER FRIS 2 Masukkan nama pengguna untuk login ke basis data, misalnya FRIS
Ikutilah langkah-langkah untuk terhubung dengan server FRIS 2. Masukkan kata sandi untuk login ke basis data, misainya 123.
E Klik Baru untuk dapat terhubung.
LANGKAH 1 Kiik |, .| untuk membuka Pengelolaan Server FRIS 2. Bila server FRIS 2 Anda djalankan dengan basis data MSSQL, pilih SQL.
LANGKAH 2
Sambung ke host server database FRIS jauh Sambung ke host server. database FRIS jauh
Menentukan nama host server atau alamat IP-rya ol mana detabase FRIS dinstal Menertukan nama host zerver atau alamat IP-nya di mana detabase FRIS diinstal.
Lagin host server menggunakan nama pengguna default dan sandi sah ke Login host server menggunakan nama pengguna defautt dan sandi sah ke
databesze. databasze
Server database FRIS | 1921681 162 v | Server database FRIS |192 168.1 162 v |
Driver ODBC | MyS@L ODBC 3.51 Driver ¥ Driver ODBC
Keterangan | Aftendance Server | Keterangan
Database | FRIS | Database
Daima penggune MNama pengguna
Sandi D Saneh

Masukkan alamat IP dari server basis data FRIS 2.

Misalnya 192.168.1.162

Pilih driver ODBC. Misalnya MySQL ODBC 3.51 Driver (basis data MySQL ).
Masukkan nama Server FRIS 2, misalnya Server Kehadiran.

Masukkan nama basis data, misalnya FRIS.
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MENGUNDUH INFORMASI TERMINAL DARI

SERVER FRIS 2

Anda dapat mengunduh informasi terminal dari server FRIS 2. Hal ini sama den-
gan menggunakan Perangkat Lunak untuk berhubungan dengan terminal untuk
mengambil informasi, seperti setting terminal dan penyimpanan. lkutilah langkah-
langkah berikut.

LANGKAH 1

| Server RIS | & | mos [ wese | memar | s | -

|E2

Pilih nama server FRIS 2, misalnya Server Utama.
Klik tombol hubungkan untuk berhubungan dengan server FRIS 2.

LANGKAH 2

Semua terminal yang terhubung ke server FRIS 2 diunduh dan ditampilkan di la-
yar. Klik Pengaturan Lanjutan untuk mengkonfigurasi setting ke terminal-terminal
tersebut.

2 Manajomen Sarver Database FRIS X
Tormiel FingeeTec: | Pandamiaran Pengguna | Log Transaksi |
Server RIS
v &
W ] Severks | 0 [ weed [ wesei | awae | s |
bl Sorver 1R {S002506 1821894250 G

£ Treminat | 1] Mokl [122 [ -
Keterangm: [PI— Alsmat B 1921651 250

[r— ] Earap— P -

Tk o dota kenodren ] Tomibol Hemurast

Baaza Wkl sheep tepeal

Frmat harggnl Wikt powier oft bepat

Suss PN power on bepat
Aankosog 11 Versi SOK 1
Ambang 11 \resd emanee [ |
Hariys 1:1 pra—

hent oaam rengga

Bk dom Sk jart

[r— (x20) e

Frumat Wiegnnd Log pengguna [ ]

[apotian pengetiran | | penmstiren cermn Udte Fimwre | [utup

Semua setting sama dengan yang didiskusikan dalam Pasal 2. Silakan mengacu
ke halaman 18 untuk rincian lebih jauh. Klik Tutup untuk mengakhiri prosesnya.
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MENGUNDUH, TRANSFER ATAU MENGHAPUS
PENGGUNA DARI SERVER FRIS 2

Anda dapat mengelola banyak server FRIS 2 dengan Perangkat Lunak. Anda
dapat

[1] Mengunduh pengguna dari Server FRIS 2 ke Perangkat Lunak.
[2] Mentransfer pengguna di antara server-server FRIS 2.
[3] Menghapus pengguna ke server FRIS 2.

MENGUNDUH PENGGUNA DARI SERVER FRIS 2 KE
PERANGKAT LUNAK

LANGKAH 1
Teminal Frgertes [P va ] | Log Trsneskai

Bagan © Pengguns
v|

[ Morary [ Cepatensn | Dapan  amapenggn] sen | hn [~

I

[ Senlesme |

Klik Pendaftaran Pengguna untuk beralih ke halamannya. Anda dapat memilih un-
tuk mengunduh pengguna dari server FRIS berdasarkan departemen, seksi atau
pengguna individual. Namun Anda dapat mengunduh semua pengguna dengan
mengabaikan ruas-ruas tadi.

Klik tombol unduh untuk mengunduh pengguna.

Terminal FingerTec  Periafiman Pangzane | Log Transsksi
Cepartemen Bagen © Pergns
| | L) TP m i
to Joregued tems [ vowary | Ospatsnsn [ Oagen  Pumarecgue] san [ han |
0000_|Pramens Ramelen ] JPorelonggars, Yrom 1] —
200002 Rermarvran Haryardn ] [Totrm 1 eman 7 ==
30003 [T Semewnn 0o Fcemas Technoiogt o E_ O
400004 [Eren Budman oo |Procus | ) B O
S[000E [ Masyurs Pl o008 [Wertrel Kusltne | o ol
I L=}
(£}
[ Sedrerkan tebvz 1| [ Seknbotsbese | [ Tosior Pogges | [ Hoos Poeggem |
i

Klik Sinkronisasi TCMS v2 untuk menyalin semua informasi pengguna yang su-
dah diunduh ke Perangkat Lunak.

LANGKAH 3

quw.n{ Sah

1{0000 | Pramana Rameian oo Frmsienggara }:: = ]
2100002 |Hermawsn Haryanto oo | Tk 1 Herman (]
300003 |Tub Seterwan 0o0s tirra B
LU B kit onfirmasikian Sinkronisasi TOMSv2 ]

S[00005 [Masyuni Purs

EEEE
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MENYALIN BASIS DATA PENGGUNA KE SERVER = Manajorien Server Databas FRI
FRIS 2 LAIN Termical FrgteTec  Perciafimon Pergznn | Log Transaksi |
Bila ada banyak server FRIS 2 yang dipergunakan, dan Anda ingin menyalin basis ST
data pengguna ke server FRIS 2 lain. Semua informasi pengguna dari server A T S i (T - = e T ]
FRIS 2 dapat disalin sempurna ke server B FRIS 2. Dengan demikian Anda tidak 310065 fowrn T e = JJ: H |
perlu mendaftarkan ulang pengguna ke server FRIS 2 lain. Ikutilah langkah-lang- 300 [rs ot Dasoate | rs ]
kah berikut. oo | Mepiroona [ B
I | — : i | |
LANGKAH 1 ——— T BT £
—
Termiesi FrigerTec  Pereiafimmn Pangznn | Log Transsiai |
Departemen Bagen © Penggana
~| | L ] [lPbn i |
.w__%ﬁ_._._._._. i [ e e ] o EE e R | I [(1ew ] |
Lo [Pt R S e L P o | = I - - - =
300 [T Srmerwen “poom Iiicemass Technoiogl i) E E (ER ]
o = i [(Gimmiomd ) [ Smtemes ) [ T rasers ] [ Fesremm ]
LANGKAH 3
I'mv:‘valrl\ourec ;--l-;-'-':-;i- ‘Loghmu:’
Departenen Bagen O Pengpune
._| o Joreggrd | cerver database rems - pogur] ] l |
2 1 E L N T PR = JJ;_ H |
(ED) 2jwons errn I
It ToE = ) [ vabue e N = v rasars =W o regant =] o [wend e BeH
4_m _Manu-!‘ F I_l
Pada halaman Pendaftaran Pengguna, klik Salin Database. P | Sl l -
LANGKAH 2 :
Bila server ini adalah server FRIS 2 baru, Anda harus memasukkan informasi dari I
server FRIS 2 baru untuk disalin. i —
: . (e ] ;
1 - -— - L=}
2|
[(Cimmianr | [ temms ) [ e rasers ] [ et )
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Sebuah server FRIS 2 baru sudah ditambahkan. Pilih server FRIS 2 yang akan 7 Manajomen Sarvar Database FRI
dituju untuk penyalinan. Tl FigesTec. Persiatioemn Pooggana | Log Transaks |
Klik Salin Basis Data untuk memulai prosesnya. freee —
Klik Tutup bila prosesnya telah selesai. [ Pl | comaumasaries [1s601 162 B =
_:‘;m. :m Driver OOBC | S, Q0B 3.59 Deiver -~ E E T
a1 semed Database | FRs E O
MENTRANSFER PENGGUNA KE SERVER FRIS 2 LAIN T Nama parogrs |Fros B—FH
Dalam beberapa skenario, Anda hanya ingin mentransfer beberapa pengguna ke e ,,::__‘_m T — E 1
server FRIS 2 lain. Karenanya Anda tidak perlu menyalin basis data, tetapi hanya
mentransfer pengguna. lkutilah langkah-langkah berikut.
LANGKAH 1 ! !
— e |
Termingl FingeeTec  Penciafioean Parnggann ||.ognmu? a— . - - - T4
~| ~| & I [ Sk tcdm: | [ Senbessse | [ Tosie Pegges | [ Home Poeggem |
[ to._lepergpund Harta | Moy | Dipwisman | Degen  pumersrguel sun | hn |2
1 /0000 szl I ] | E
| 2loomua " ermaa raryacts (I al LANGKAH 3
300003 [Tus Seterwnn 00003 Iriremas Technoiool [ ] |
4000 |Ereen Budman i) |Produs I £ ] | on Manajoman Sarvet Datahass FRYS
100008 __IMaeyuni Pubie Joco0s Jcotrelintee - | I Terminai FingesTo:  Persinfiesn Pongam | Log Transsk |
| | Copartomen Bogn © Fergan
I J’“...Hm._...._ Server databaze FRTS - ‘!“‘_':‘{s"" | pn |
! 2foucna | ervavs ke . O
I a1 semed Datntace | . |
| Aot |eswnn [ |
{ 5 ooces |Measyari F |_|
— i - ——
@ !
[ Shmimiom | [ sentees ] [T ] ;
Pada Pendaftaran Pengguna, klik Transfer Pengguna. |
i e perggrn | (o] L
LANGKAH 2 = - - L
Bila ini merupakan server FRIS 2 baru, Anda harus memasukkan informasi dari (T T ) T ) T
server FRIS 2 baru untuk tujuan penyalinan.
Klik Transfer Pengguna untuk memulai. Klik Tutup untuk mengakhiri prosesnya.
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MENGHAPUS PENGGUNA DI SERVER FRIS 2 LANGKAH 2

Anda dapat menghapus pengguna langsung dari server FRIS 2 tanpa harus login | Perangkat Lunak selalu memperingatkan Anda sebelum pengguna dihapus.
ke server FRIS 2. Anda dapat melakukan hal ini dengan menggunakan Perangkat | jik OK untuk konfirmasi penghapusan ID yang dipilih.
Lunak. Ikutilah langkah-langkah berikut.

Terminal FngerTec  Percinfiman Pargzam ||.ognmu'v Terminl FingerTec  Pendufiaran Panggans ||.ognmu'v
Departemen Bagen © Penggana Departemen Bagen 0 Pengguns
5] ¥ & 5] ¥ & Clpnbin
L e I v [ | B T . ] A | | e s s o
|Hermarvar: Haryartn o000z [Tk 2[00002 | Hermarerm Haryarto K] I ==l | o 2
[Tt Seterwenn oom Iritnemass Technaiool 300003 |Tus Semewnn _ oo Irinemasi Technoioal | . |
|Erwn Bnucman oo |Presuin I 400004 [Ereen Budman i p | i ] =
[Masyra Pudrn o008 [Worirel Kunitne | sjooos | . — | - |
T Aectn N
| PrmAnAn yang fidsk depn dguihken gl
A sk ingn melarptian
(e ) Comem]
© ©
[ Sehrerkan 1o | [ Senbesbese | [ Tosior Poogges | [ Hq-nl‘wwx-!; ] [ Sedrorkan tobvz | [ Seknbotsbesn | [ Tostor Pogges | [ Hogs Porggem |

Pada halaman Pendaftaran Pengguna, pilih ID pengguna yang akan dihapus.
Anda dapat mencentang di kolom Pilih pada baris yang sama dengan ID peng-
guna.

Klik Hapus Pengguna.
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MENGUNDUH DATA PENCATATAN JAM KERJA
DARI SERVER FRIS 2

Data pencatatan jam kerja yang tersimpan di server FRIS 2 merupakan data men-
tah. Server FRIS 2 tidak dapat melakukan perhitungan waktu kehadiran terhadap
data ini. Oleh karena itu, server FRIS 2 tidak akan menghasilkan laporan apa
pun. Anda harus mengunduh data pencatatan jam kerja dari server FRIS 2 ke
Perangkat Lunak. Perangkat Lunak dapat menghitung waktu kehadiran pengguna
dan mempersiapkan berbagai laporan.

Anda dapat memilih untuk mengunduh data pencatatan jam kerja berdasarkan
departemen, seksi atau semua pengguna. Ikutilah langkah-langkah berikut.

LANGKAH 1

Termiesi FingesTes | Pendanaran Pangguna [Log Traesisi| |
[ T — S €110g tronvankss yang d-sowniond teesk

™ Pith Dopartemen - -

P Fergaad]

bt i <]

Mo | Dieg JoPeeged Hana

Server RIS | o | wenieg [=

[E3

[ v W -

Pada halaman log Transaksi, Anda dapat memilih untuk mengunduh data pen-

catatan jam kerja berdasarkan:

[1] Melihat transaksi baru sejak pengunduhan terakhir-hanya mengunduh data
pencatatan jam kerja baru sejak proses pengunduhan sebelumnya.
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[2] Melihat dari “kisaran tanggal’-untuk menentukan kisaran tanggal yang akan
diunduh.

[3] Memilih Departemen-untuk menentukan kisaran tanggal untuk diunduh ber-
dasarkan departemen.

B Manajomen Sarver Database FRIS ]

Temieal FrgteTec. | Pandafisrsn Pengguna Lo Tranesksi |
0 log trorvakes yang d-aownioed ferskhie
Piih Dopartemen- -

3 Tl Sk s ok ko kb
@i o anaron oo T | 30asoen oot T wnk

w ] i foreme] s P rrgae]

Server RIS | o | wenieg [=

[E3

Tentukan tipe pengunduhan dan klik tombol unduh.



2 Manajomen Sarver Databasa FRIS X
Termiesi FingesTes | Pendanaran Pangguna  Log Travesksi |
Tl vk bt s et sk €07 trornis yarg d-aownied lorake
(3 Lt hori ormecoonooon T | spaos zem 8 Pith Dopartemen - ¥
o [ Ol [oregond  tana Pramaperggn]____ Seceriis [ © | weiiog
1 | 1 :ml _me Runeiar Frem _u-\ Server | 1 _OID_;.":m 105 !
!I J_Wl IHI“I!INMI" _P|EI|I .“-Ibﬂ\’!! I.mm‘m“l‘)f |
3 3|00 FPramana Anmelan Prem M Seever 1 |0 OED00G 1058
4l 4007 [Hermawan Haryartn [Herman e Server 1messor |
5 & | D000 ettt Howyardo. Herrar Aekontry T v 1 |01 DRO00E 11:20
L3 £ {00003 Tusi Setirwan Tun e Server 1 |0 102006 11: 20
1| T|o000e [Ervn Dudian [Eremn i Serve 1 |1 06020078 11:20
0] B0000S | Masyurs Pubn [Ma= M Ereer 1|01 0800 1170
4| 300001 |Pramana Fiameian [Frem o Server 1|01 06200 11:20
1
= . - [-.

Misal dipilih data pencatatan jam kerja yang terjadi dari 01/06/2009 sampai
30/06/2009. Semua data pencatatan jam kerja dibaca dari server FRIS 2 dan di-
tampilkan di layar.

Klik Unduh Log untuk menyalin data ke Perangkat Lunak.

LANGKAH 3

2 Daftar Audis Data dengan Penstapan Jam

P s i koo acka b o i bt

[LEEEEEEEREEE

Sekarang Anda dapat memeriksa ke Daftar Audit Data Terminal dalam Perangkat
Lunak. Semua log yang baru diunduh disimpan dalam Perangkat Lunak. Anda
dapat melanjutkan untuk mempersiapkan perhitungan atau berbagai laporan.
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10 PENGELOLAAN TERMINAL MULTIMEDIA

Abaikan pasal ini bila Anda fidak mempergunakan model dengan tampilan layar berwarna.

Anda dapat mengunggah tema, kertas dinding dan foto pengguna ke terminal. Fitur-fitur ini hanya tersedia pada model-model dengan tampilan layar berwarna.
+ Tema ditampilkan sebagai desktop atau gambar latar belakang pada terminal selama operasi.

+ Kertas dinding ditampilkan bila terminal dalam modus diam, misalnya logo perusahaan, informasi produk, visi perusahaan dIl.

+ Foto Pengguna ditampilkan ketika terminal memverifikasi seseorang.

TEMA LANGKAH 3
MENGUNGGAH TEMA KE TERMINAL S——
Semua terminal dengan layar berwarna tersedia bersama tema default. Namun, Tt T | Gumbr g | Foic e
bila Anda menemukan layar berwarna terminal Anda tidak ada temanya atau D Earemaw O

mempunyai tema yang tidak Anda pilih, Anda dapat mengunggah sebuah tema ke
terminal dengan mengikuti langkah-langkah berikut.

LANGKAH 1 Kiik| & |untuk memilih Pengelolaan Multimedia Terminal.
LANGKAH 2 Alat/Sarara

| sz |

LoD @asoodim (e oo

Fampian Temes | Gt gasnie e | Fotod tinee

" i LD Earomann O s
tetaghan 1anggn can st ermral |

Tetagi o e e o] s
[[Sa—— -

g semn ooty o ferm

Dl et st I

[

Sebuah jendela baru akan menyembul. 5 (oo ]
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Pilih ukuran tampilan layar, 3,5” atau 8,0". Untuk layar tampilan 3,5, ukuran gam- LANGKAH 5

barnya 320 x 210. Sementara layar tampilan 8,0” ukuran gambarnya 800 x 600. Klik “OK” setelah proses pengunggahan selesai. Klik “Tutup” untuk mengakhiri
Pilihlah ukuran layar tampilan yang tepat agar sesuai dengan gambarnya. prosesnya. Terminal akan secara otomatis restart agar tema ditampilkan. Perik-
sa terminal untuk melihat tema yang baru diunggah.

LANGKAH 4

=2 Pengelolaan Multimedia Terminal

=2 Pengelolaan Multimedia Terminal ‘:HE”E‘

Tampilken Tema }Gambarrgambar klan ] Foto2 User ] Tampilken Tema | Gambar-gambar iklan ‘ Foto2 User

LCD (335" (320x210) (8" (B00%B00) LCD (335" (320x210) (8" (800x600)

o o ) |
FING RIEC
Dne finger sohrs i+
(i 168 : Pengelolaan Multimedia Terminal [z|
A Proses telah selesai |
.

mainmenu

desiiop

| @

submenby shutdown

SubmenLisg

Sekarang pilihlah gambar yang akan diunggah ke terminal. Klik Unggah Tema
untuk mulai mengunggah tema ke terminal.
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MENAMBAHKAN GAMBAR BARU PADA TEMA

Anda mempunyai pilihan untuk menambah tema baru ke Perangkat Lunak. Per-
tama, persiapkan gambarnya dengan ukuran yang tepat. Untuk area tampilan la-
yar 3,5”, ukuran gambar harus 320 x 210. Untuk area tampilan layar 8,0”, ukuran
gambarnya harus 800 x 600.

LANGKAH 1

Persiapkan gambarnya dengan ukuran yang tepat dan simpan dalam folder (ber-
kas) TCMS v2 (contoh, C:\Program Files\FingerTec\TCMS v2\)

Fle Edt View Favorites Todks Help ar
i - Y 7) il
Qe - @ [T O sewch [ Foiders
deskrap_6 mainmenu_3.5 &)
File and Folder Tasks ¥ h 5/26/2009 1:00 AM h S[25{2009 1:00 AM
500 x 600 320 % 240
raners reats o
W h 5i26/2009 1:00 AM h 5/25(2009 1:00 AM
o 500 600 800 x 600
Details 3
; shutdown_3.5 shutdown_§
2items selected. h 5(26/2009 1:00 AM h 51262009 1:00 AM
Total File Size: 188 KE il e
submenubg_3.5 working_6
h 5i26/2009 1:00 AM h 5/26{2009 1:00 AM
320 240 00 600
clkdata,dbf Iy FPTAUDIT.DBF
5i26/2003 11:45 AM 5/25{2009 11:45 AM
DBF File DBF File
elise L
h 5/26/2009 2:36 PM 5
320% 210 -
ad_0_3.5 L
51262009 2:37 PM -
320% 210 - 1 w
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Anda memiliki pilihan untuk menyimpannya di lokasi lain, sehingga Anda dapat
menjelajahinya dengan mudah.

LANGKAH 2 Kik| &

AlatiSarana

untuk memilih Pengelolaan Multimedia Terminal.

LANGKAH 3

Pilih ukuran tampilan layar yang cocok dengan terminal Anda, misalnya 3,5” (320
x 210). Klik tombol untuk menjelajah mencari gambar baru tersebut.

= Pengelolaan Multimedia Terminal

Tampilkan Tema | Gambar-gambar iklan ] Foto2 User ]
LCD (@35 (20:210) (8" (800500)

O

One finger il

FiING RIEC

mainment.

shutdown

submenubg




LANGKAH 4

= o
=& Pengelole —
Open Picture PR
Tampilkan Tem =
Look in | £ TCMs+2 ¥ O @# e m-
Lo @3y
O . IS)backup [Hada a5 10
i 23 D) capture [E)ad 45 &) Mew wallpaper_E00x600
MyFecent  |C)dawnload [#ad_5_35 ¥ shutcown_3.5
Documents |23 ekcom [Ead 58 (5] shukdown_s
= I)logs [#ad_6_3.5 ¥ submenubg_3.5
[ (Sremote [Hed6s [Ewerking_8
Desktop 52 [Hed 735
[Flad 035 [Had 78
[¥]ad_08 [Ead_s_35
[Ead_1 3.5 | desktop_3.5
[¥ad_1 8 5] deskiop 8
My Documents [Had_235 [Belse
O B []ad 28 [ mainmenu_3.5
[ |¥)ad_33.5 [ mainmenu_8
L Elad 38 (£ mnabg_8
My Computer Ci C
e File hame: | Wew walpaper_320:210 v | ok pl
MyNetwork  Flesofype: [ JPEG v [renee |
submentby shutdown

LANGKAH 5

2 Pengelolaan Multimedia Terminal

Tampikcan Tema ‘ Gambar-gamber ikian } Fota2 Liser
LD (335" (320:210) ()8 (900%600)

U Fncertsc,

Tt Tt

mainmen

shutdown

submenuby

Sekarang pilihlah gambar baru sebagai gantinya. Klik “OK” untuk mengganti.

Gambar baru sudah dimasukkan untuk mengganti gambar lama.

Ikutilah langkah-langkah dalam Pasal 1.1.1 untuk Mengunggah Tema ke Ter-
minal.
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GAMBAR-GAMBAR IKLAN
MENGUNGGAH GAMBAR IKLAN KE TERMINAL

Semua layar berwarna hadir dengan gambar iklan default. Anda dapat mengung-
gah gambar ke terminal dengan mengikuti langkah-langkah berikut.

LANGKAH 1 Kiik AIE&‘ untuk memilih Pengelolaan Multimedia Terminal.
LANGKAH 2

Tarmpilken Tema Foto2 User ]
LCD %3 £"(320x210) () 8" (B00xB00)
0O Fiicstee. |\ O

Hi-Toch with human fouch

LANGKAH 3

1~ Pengelolaan Multimedia Terminal

Tampikan Tema  Gambar-gambar klan IFmoz User I

LD O3 (320:210) &' (300xE00):

Fiselec |\

m 1o
L 7 sl =

Satu klik pada tab “Gambar Iklan” akan membawa Anda ke halaman ini.
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Pilih ukuran gambar yang tepat.




LANGKAH 4

= Pengelolaan Multimedia Terminal

Tampilkan Tema  Gambar-gambar kian ‘ Foto2 User I

LCD (335" (320x210) O 8" (300600}

Fvarwree. | @ =

Hi-Toch with human touch

FinaERTEC W

Ay kasp
on ogen mrd
bahin

L &

O 0 0.

ks
ettt

a déseg deor

Unggsh Gambar

[ apus Gamar ]

B Pengelolaan Multimedia Terminal r. HE‘E|
Tampilcan Tema  Gambar-gambar iklan IFmoz User I
LCD (35" (320:210) ()" (800x600)
Fncsewtec. | W = Fl Foeive IETHE RINGER ")
q, QOLVES
Hi-Tech with human touch ! T all

[

Pilih semua gambar yang akan diunggah ke terminal sebagai gambar-gambar
iklan.

Klik “Unggah Gambar” untuk mengunggah ke terminal.

Klik “OK” setelah proses pengunggahan selesai. Klik “Tutup” untuk mengakhiri.

Terminal melakukan restart secara otomatis agar setting baru berfungsi. Periksa
terminal Anda untuk melihat tema baru yang baru diunggah.
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MENAMBAH GAMBAR BARU PADA TEMA

Anda dapat menambah gambar baru sebagai gambar iklan.

LANGKAH 1

File Edt View Favortes Tools Help o
Qo - ) [T O sarch [ poders N
desktop_8 mainmenu_3.5 !
File and Folder Tasks ¥ h 5(26/2009 1:00 AM h 5(26/2009 1:00 AM
500 % 600 320 % 240
Other Places o mainmenu_ mngbg_&
‘h h 5/26/2009 1:00 A 5/26/2009 1:00 At
= 00 x 600 00 x 600
Details A
i ected shutdown_3.5 shutdown_§
ems selects h 5(26/2003 1:00 AM 5(26/2003 1:00 AM
Total File Size: 156 KB e e
submenubg_3.5 warking_i
h 5(26/2008 L:00 A 5262009 1:00 At
3200 2400 00 x 600
5y dkdata,dbf Iy FPTAUDIT.DEF
5{26{2008 11:48 AM 5{26{2009 11:48 AM
DEF File: DEF Fils
elise
h 5i26/2009 2:36 PM
320210
ad_0_35
h 5/26/2009 2:37 PM
320 % 210 -

™

LANGKAH 2 Kik| &

Alat/Sarana

untuk memilih Pengelolaan Multimedia Terminal.

LANGKAH 3

Tampikan Tema  ‘Gambar-gambar iklan %muz User }

LCD (5)3.5" (320:210) () & (800x600)
Fracpuc |

Hi-Yech with human fovch

1
h L

a0

Fing_aTec. I3 Frarisive T &

Persiapkan gambar dalam ukuran yang tepat dan simpan dalam folder TCMS v2
misalnyaC:\Program Files\FingerTec\TCMS v2\

Anda mempunyai pilihan untuk menyimpannya di lokasi lain, sehingga Anda dapat
menjelajahinya dengan mudah.
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Klik untuk memilih area tampilan terminal. Klik tombol untuk menjelajah mencari
gambar baru.




LANGKAH 4
Oprarnrpricturre - : @

Look in | £ TCMs+2 ¥ @ e m-
N I=)backup |mad_4_35 10
v )
i :3 [S)capture [E)ad 45 [&5] Mew wallpaper_sn0xs00 v
1 My Recent | dawnload [t)ad 535 ¥ shutcown_3.5
Documents |23 ekcom [Ead 58 €] shukdawr,_s
= I)logs [#ad_6_35 ¥ submenubg_3.5
@ ISaremote [Ead 6 ] working_8
Deckiop |1 [Hed7as
[Flad 035 [Ead 78
4 [#]ad_08 [#ad_8_3.5 )
[Ead_1 3.5 | desktop_3.5 o
Had 18 5] deskiop 8 “Bé
My D! o || Ed 1 -
PEERLEES @ad7273.5 E’]Ehse [
B [5]ad 28 [ mainmenu_3.5 5
'3})3 [Fad_3.3.5 =) mainmenu_s a )
L (Had_38 [ mngba_s
My Computer
& _ 12
b File hame: | Wew walpaper_320:210 v [ ok
MyNetwork  Flesofype: [ JPEG v [renee |

ad_b N ) Bd_7 N ad_o

LANGKAH 5

B Pengelolaan Multimedia Terminal

Tampilcan Tema  Gambar-gambar iklan IFmoz User I
LD (235" (320<210)
Firecs

() 8" (800x600)

Alwoys kasp
on osen mnd
bihind

@ elosrg door

e et o,
| T may

Unggah Gambar [

Hapus Gamkar | [ niwp

[ Hapus cambar ] [ nw

Unggah Gambar

Pilih gambarnya dan klik “OK” untuk menambahkan gambarnya.

Gambar baru dimasukkan untuk mengganti gambar lama.

Ikuti langkah-langkah dalam Pasal 1.2.1 Mengunggah Gambar Iklan ke Termi-
nal.

MENGHAPUS GAMBAR IKLAN DARI TERMINAL

Bila Anda tidak menginginkan beberapa gambar iklan ditampilkan di terminal,
Anda mempunyai pilihan untuk menghapus gambar-gambar itu dari terminal.
Gambar-gambar yang dihapus tidak akan ditampilkan di terminal setelah proses
ini selesai.

LANGKAH 1Kik| &

AlatiSarana

untuk memilih Pengelolaan Multimedia Terminal.
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LANGKAH 2

= Pengelolaan Multimedia Terminal

Tampilkan Tema  Gambar-gambar kan ‘quz User I

LD @38 (E320x210) (8" (B00x600)

FirvegaTes.

Fing_ RIEC

Unggah Garmbar

Klik untuk memilih area tampilan di terminal. Pilih dan hapuslah gambar-gam-
barnya. Klik “Hapus Gambar” untuk menghapusnya dari terminal.

LANGKAH 3

= Pengelolaan Multimedia Terminal

[ Hopus Gambr ] [ naw |

Tammpilkan Tema ~ Gambar-gambar ikan ‘quz User I
LD @38 (E320x210) (8" (B00x600)

Firec2ale.

1 Proses telah selesai |
LAY

Klik “OK” untuk n%engakhiri prosesnya. Klik “Tutup” untuk menutup halaman ini.

FOTO PENGGUNA

Anda dapat mengunggah foto pengguna ke layar berwarna terminal. Foto terse-
but ditampilkan setelah terminal memverifikasi pengguna. Namun, Anda harus
memastikan bahwa layar berwarna terminal Anda memiliki FEM 510, bila tidak,
Anda tidak dapat mengunggah foto pengguna ke terminal. Hubungi pengecer lokal
Anda, atau support@fingertec.com

MENAMBAH FOTO PENGGUNA DAN MENGUNGGAHNYA
KE TERMINAL

Foto pengguna yang diperkenankan hanya yang berukuran 320 x 210, dan ukuran
file kurang dari 30kB. Pastikanlah Anda mendapatkan foto dengan ukuran yang
tepat dari pengguna sebelum mengunggahnya ke terminal.

LANGKAH 1

& TCMS¥Z - Microsefl Imerner Explarer =1 3]
He Edt Vew Fourtes Tk Heb >

Qoeh - - (T sk [ rekes [
] * B " | Google w Y search - @, - Lisom
w7 - 3, - |wrbsearch - - 11+ RN R R
5" X — :
e B o i
7 o T A8 T E
O L
Mpas B desiaso 8
manmenu_1% TR,
o= |
mnghg & shubdesn 35
E" i P :

ﬂ \hl:lnruf.l
= L
Persiapkan foto dengan ukuran yang tepat dan simpan ke folder TCMS v2 (misal-

nya C:\Program Files\FingerTec\TCMS v2\). Anda mempunyai pilihan untuk meny-
impannya di lokasi lain, sehingga Anda dapat menjelajahinya dengan mudah.
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E BB Pengelolaan Multime dia Terminal
LANGKAH 2 Kiik |, crrune| Untuk memilih Pengelolaan Multimedia Terminal. et e | G e | e
Mo. [ID Pengguna Nama Departemen INama Pengguna|  Foto2 User
1 1 Pramana Ramelan Penyelenggara
LANGKAH 3 0T 2 Rermawan Hergart T
I 3 3 Tuti Setiavvan Informasi Technologi
B2 Pengelolaan Multimedia Terminal Hl & 4Erwin Budinan Produksi
I g 5 Masyuni Putra Hortrol Kualtas
Taimpilkan Tema ‘ Gambat-gambar klan  Foto2 User
No. |Ib Pengguns Mama Departemen IMama Pengguna|  Foto2 User
) 1 Pramana Ramelan Penyelenggars
] 2 2 Hermawvan Haryanto Teknik
: 3 3 Tuti Setiavvan Informasi Technologi
] 4 4 Erwin Budiman Procuksi
I 5 5 Masyuni Putra Hortrol Kusltas o
engguna V]
O semua I&
O Ticlak Ada
Beberapa
ID Pengguna O [¥] !
OSemua [ Unggah Foto ] [ Unciuh Foto ] [ Hapus Foto ] [ Tutup
(&) Tidkak Ada
g LANGKAH 5
i Open Picture |
Lockire | £ TCMEW2 LB+ B L
B B
(o
My Fomtord J;fﬁ-l .5
I » . Decuments il 7
Klik “Foto Pengguna” untuk beralih ke halaman baru. | ey -
L_—'} Cremte Hdeshion 38
sk Hed 035 ] deskicp &
SO -
LANGKAH 4 Sl |
; N)(;;.T:mti MR 235 W
Centang ID pengguna yang akan diunggah dengan fotonya. =Y o 3.5
" ] tatchowans_0
Qentang kolom fotonya. Klik untuk menjelajah mencari foto pengguna yang akan 58 B
diunggah. S
My Netwod,
Places
il nuaevm b U210 e 0K,

Py |ipes 5

Pilih fotonya dan klik “OK”.
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LANGKAH 6

B2 Pengelolaan Multimedia Terminal EE Pengelolaan Multimedia Terminal EEX
Tampilkan Tema } Gambar-gambar iklsn  Foto2 Liser Tampikan Tema ‘ Gambat-gambar ikian  Foto2 Ussr I
o, Penggun Nama Degartemen ama Pengguna] Fotoz User | o] Mo._[ID Penggund] Nama Departemen [uema Pengguria] Foto2 User [ ~]
[= 1 1 Pramana Ramelan Penyelenoara ~ | @ 1 1 Pramana Ramelan Penyelenggara Prem
D 2 2 Hermawvan Haryarto Teknik Herman O 2 2 Hermawan Haryanto Teknik Herman
O 3 3Tl Setiavean Informasi Technalogi | Tuti O 3 3Tl Sefiawan Informasi Technologi | Tut
[ 4 4 Frwin Budiman Prociuksi Ervwin ol 4 4 Erwin Budiman Praduksi Erwin
] B 5 Marsyuni Putrs Kaontrol Kuslitas has H] E & Masyuni Putra Hontrol Kusiitas Mas
168 : Pengelolaan Multimedia Terminal [X]
1 Proses telsh selesai |
1Y
1D Pengguna ¥l ID Pengguna
) Semua O Semua
) Tidkak Ada () Tickak Ads
Beberapa Beberapa
X x
[ Unggah Foto | | [ Unduh Foto ] [ Hapus Foto | [ | Uinggah Foio 1| Unicuh Fota ] [ Hapus Fota ] [ ptwm

Foto ditampilkan di bawah kolom ID pengguna, dan dengan sebuah centang pada | MENGUNDUH FOTO DARI TERMINAL

kolom Foto. Klik “Unggah Foto” untuk mengunggah foto ke terminal. Anda dapat memeriksa foto-foto yang sudah diunggah ke terminal. Namun, foto

—foto pengguna yang sudah diunduh hanya untuk dilihat di Perangkat Lunak, dan

LANGKAH 7 harap tidak menyimpannya dalam format digital apa pun.
Klik “OK” jika proses pengunggahan sudah selesai. Terminal akan melakukan re- E
start secara otomatis agar setting baru berfungsi. LANGKAH 1 Klik |, %....| untuk memilih Pengelolaan Multimedia Terminal.

Ulangi langkah-langkah di atas bila Anda ingin menambahkan foto baru untuk
pengguna, atau mengganti foto pengguna.
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LANGKAH 2

LANGKAH 3

Klik “Foto Pengguna”. Centang untuk memilih ID pengguna dari pengguna yang
akan diunduh. Atau Anda dapat mencentang “Semua” untuk mengunduh foto dari
semua pengguna yang disimpan di terminal.

Klik “Unduh Foto” untuk melanjutkan.

e . —= 2] i o
2 Pengelolaan Multimedia Terminal FEX &s Pengelolaan Multimedia Terminal
Tampiken Tema | Gombar.gembar kan  Fota2 User ‘ Tamgkan Teme | Gambar-gember iian ~Foto2 User I
No. i Penggund] Hama Departemen INama Pengguna] Foto2 User | & G, |/ FEREENTE WEmE R e fleenalenoatas) IMRor RIS BECH
[ 1 1 Pramana Ramelan Peryelenggara Prem [+ 1 1 Pramana Ramelan Penyelenggara
= 2 2 Hermawvan Haryanto Teknik Herman 2 2Hermawan Haryanto Teknik
7] g 3 Tt Setiavean Informasi Technologi | Tuti il 3 3 Tuti Setiawvan Informasi Technologi
] 4 4 Ervin Budiman Produksi Erwin 4 4 Erwin Budiman Produksi
7] 5 5 Masyuni Putra Hortrol Kuslitas Mas 5 5 Masyuni Putra Kortrol Kualitas
168 : Pengelolaan Multimedia Terminal rg\
1 Proses telsh selesai |
LAY
D Pengguna 2 D Penggna 2
O semua Osemua
) Tiiek Ada O Tickak Ada
Bieberapa Beberapa
x
[ unogen Fate ] e | | | Hagus Foto ] [ e | ungah Feto uneih Foto ] [ Hapus Fota ] [ nwe

Foto pengguna diunduh. Klik “OK” untuk mengakhiri prosesnya.

MENGHAPUS FOTO PENGGUNA

Anda dapat menghapus foto-foto dari terminal bila Anda tidak ingin menyimpan-
nya di terminal. Ikutilah langkah-langkah berikut ini untuk menghapus foto.

LANGKAH 1 Kik| &

sasarana| UNTUK memilih Pengelolaan Multimedia Terminal.
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LANGKAH 2 LANGKAH 3

=2 Pengelolaan Multimedia Terminal ad B Pengelolaan Multimedia Terminal
Tampilkan Tema } Gambar-gambar Kan  Foto2 User Tampilkan Tema ‘ Gambar-gambar ikilan  Foto2 Ussr
hlo.[Io Pengoum Hama Departemen [Nama Pengguna] Feto? Liser Mo. [ Penggund] hama Departemen [rama Pengguna| Foto2 User
= 1 1 Framana Ramelan Penvelenggara v ] [ 1 1 Framana Ramelan Penyslenggara
0 2 2 Hermavvan Haryanto Teknik O 2 2 Hermarvvan Haryarto Teknik
O 3 3[Tuti Setiawean Informasi Technologi O 3 3[Tuti Setiawvan Informasi Technalogi
0 4 4 Erwin Budiman Frocuksi O 4 4 Erwin Budiman Produksi
O 5 5 Masyuni Putra Kontrol Hualitas Hl 5 5 Masyuni Putra Hontrol Husiitas

168 : Pengelolaan Multimedia Terminal r'z(\
! } Froses telah selesai |

D Pengguna 2 D Pengguna @
) Semua = O semua
() Tidkak Ada O Tictak Ada
Beberapa Bieberapa
x x

[ Unggah Foto ][ Unduh Foto ] | Hapus Foto ,\r| [ naup Unggsh Feto ] [ Unetuh Feto ] : Hienus Foto 3 Tutup
J:

Klik “Foto Pengguna.” Pilih ID pengguna untuk menghapus fotonya.

) ) Klik “OK” bila prosesnya sudah selesai. Foto-foto dihapus dari terminal, tetapi
Klik “Hapus Foto” untuk memulai.

tetap ada di Perangkat Lunak.
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LANGKAH 4 LANGKAH 5

=2 Pengelolaan Multimedia Terminal B Pengelolaan Multimedia Terminal
Tampilkan Tema ‘ Gambar-gambar klan  Foto2 User Tampilan Temsa I Gambar-gambar iklan  Foto2 User
no. [ Penggund Hama Departemen INama Pengguna] Foto2 Lser HNo. [ID Penggund] Nama Departemen [arma Pengguna]_Foto2 User

= 1 1 Pramena Ramelen Penyelenggara = 1 1 Fremana Feamelan Penyelenggara

0 2 2 Hermavwvan Haryarto Teknik 0 2 2 Hermawan Haryarto Teknik

il 3 3 Tuti Setiavean Informasi Technolog O 3 3 Tuti Setiawvan Informasi Technologi

0 1 4 Ervin Budiman Produksi O 4 4 Erwin Budinan Froduiei

o 5 5 Masyuni Putra Kontrol Kusltes O 5 5 Masyuni Putra Kontrol Kuaitas

D Pengguna ) D Pengouna @

) semua CSemua

) Tidkak Ada (O Tietak Ada

Beherapa Beberapa
i .
[ Unggsh Fota ] [ Unduh Fota ] Hapus Fato ] Tutup [ Unggrsh Feto ] [ Unciuh Fato ] [ Hapus Foto ] [ ptu NJ
b

Bila Anda ingin menghapus foto dari Perangkat Lunak, klik tombol “x” pada bagi- | Foto dihapus dari Perangkat Lunak.

an bawah foto. Klik “Tutup”untuk menyimpan setting.
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LAMPIRAN CONTOH LAPORAN
LAPORAN WAKTU DAN KEHADIRAN

FingerTec:TCMS«2.2 Lembar Kehadiran 26/05/2009 01:21:01 Halaman: 1

LEMBAR KEHADIRAN 01/02/2009 - 28/02/2009 R =RESTDAY O  -OFFDAY H -HOLIDAY
Lembar Kehadiran merupakan laporan o i

komprehensif yang merinci kegiatan
semua karyawan dalam satu bulan.

i) Nama

12 14 17 20|21 |22|23[24]25

Kerja Lembur Absen

8 | 19
bbb AR
f09:15¢ w01f
E ORIt St Mot o T
119:03;02:42;1758;0030;00:45; ¢

Tnformasi Technologi

RoL oo
1 3 Tuci setiawan

[Nt I Mt it} o
141,81 28.43 1.000 12012,2107118:25 18:46318:16; 118:2318:19318:45;

Kontrol Kualitas
R I T T I L R
10850118:0210852100:02009:12; | 10853}0849}1
0NNt ot Moot et SR S IO D] (o]
120:13;00:14;01:18 190111858, | 2133}1842}0119:21:19;19:45;

C R

w

Ro: o
2 5  Masyuni Putra o000090010000t08 5111746

E N Het Mt M}
119:20118:0419:18118:31103

143.55 42.07 0.000

g

Penyelenggara

w
w

3 1 Pramana Ramelan

149.83 18.88 1.000

I IO IR
11951119:04118:22 1933317:54;

w

4 4 Erwin Budiman

H Lo 1 IR R
{08SOLITSI0B40004004T]  § 09521090L11T5LL08
120:12;0030;0045 185811858, 1 12135}

17:
[Nt HONt St Mt et}
143.65 39,84 0.000 119:18118:04;19:18318:31303:08;

w

PR

%
%
%

H RO bbb IR
H 1013 0851508:41
i

R Ot SOt I ot Tt T DO DO DO DO St
118:28;20:3411821318:4518:09116.02)  11814}1819}1809;1830;20:33;

5 2 Hermawan Haryanto toasah

L SOt Ot R N SO IO SO SN M
11951118.4011825 1913118:16; | 118:54}18:32118:18;19:11118:02;

159.15 21.23 0.000
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KARTU WAKTU ELEKTRONIK FingerTec-TCMSw2.2 Rartu Waktu Elektronik 26/05/2009 01:22:42 Halanan: 1
Kartu waktu elektronik terdiri atas rin- 3 PE— fued Setiavan Informasi Technologi
cian kegiatan seorang karyawan dalam Tanggal  mari kera Tipe #ari Jadua] In  Break Reswme Out  OT Selesai Kerja Lembur Bendek | Absen Dimwbil | eterangan
satu bulan. 3175373005 Wingou TESTAY -
02/02/2009 Senin 'WORKDAY 3 12:34 13:15 20:12 8.00 2.12
03/02/2009 Selasa 'WORKDAY 3 09:05 12:33 13:15 21:07 7.55 3.07 0.05
04/02/2009 Rabu 'WORKDAY 3 09:02 12:35 13:17 18:25 7.58 0.25 0.02
05/02/2009 Kamis 'WORKDAY 3 08:47 12:33 13:26 18:46 8.00 0.46
06/02/2009 Jumat 'WORKDAY 3 08:32 1 13:30 18:16 7.49 0.16 0.11
07/02/2009 Sabtu RESTDAY -
08/02/2009 Minggu RESTDAY -
09/02/2009 Senin WORKDAY 3 08:54 2:28 13:24 20:06 7.58 2.06 0.02
10/02/2009 Selasa 'WORKDAY 3 08:38 12:38 13:34 18:32 7.56 0.32 0.04
11/02/2009 Rabu 'WORKDAY 3 08:54 12:38 13:16 18:36 8.00 0.36
12/02/2009 Kamis 'WORKDAY 3 08:29 12:41 13:26 20:54 8.00 2.54
13/02/2009 Jumat 'WORKDAY 3 08:33 12:31 13:14 18:18 8.00 0.18
14/02/2009 Sabtu RESTDAY -
15/02/2009 Minggu RESTDAY -
16/02/2009 Senin 'WORKDAY 3 12:43 13:28 19:03 7.45 1.03 0.15
17/02/2009 Selasa 'WORKDAY 4 20:43 21:26 02:42 4.45 2.42 0.15
18/02/2009 Rabu 'WORKDAY 12:40 13:29 17:58 7.58 0.02
19/02/2009 Kamis 'WORKDAY 3 12:22 13:27 00:30 7.52 6.30 0.08
20/02/2009 Jumat 'WORKDAY 4 20:37 21:24 00:45 4.59 0.45 0.01
21/02/2009 Sabtu RESTDAY -
24/02/2009 Selasa 'WORKDAY 3 08:55 12:31 18:19 8.00 0.19
26/02/2009 Kamis 'WORKDAY - ABSENT
27/02/2009 Jumat WORKDAY 4 18:01 20:44 21:29 02:46 4.59 2.46 0.01
28/02/2009 Sabtu RESTDAY -
FingerTec World Wide 17500
LAPORAN ABSEN
FingerTec:TCMSw2.2 Laporan Absen 26/05/2009 01:29:02 Halaman: 1
Laporan absen merupakan laporan Grup 1 01/02/2009 - 28/02/2009
yang menunjukkan cuti yang diambil
karyawan pada tanggal-tanggal tert- ™ Tangaal Hari Kerja Tipe Hari Jadwal| Absen Diambil
entu. Fenyetengeara Tempatan
1 1 Pramana Ramelan 27/02/2009 Jumat WORKDAY 1 5 SICK 1.000
1
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DAFTAR KEHADIRAN
HARIAN

Daftar Kehadiran Harian merupakan
daftar dari kehadiran karyawan ber-
dasarkan tanggal yang diperlukan.

DAFTAR ISI

FingerTec'TCMSw2.2 Daftar Kehadiran Harian 26/05/2009 01:30:12 Halaman: 1
01/02/2009
Minggu
s} Nama Tipe Hari Jadwal In  Break Resume Out or Selesail Kerja  Lembur Pendek | Absen Diambil
Tnformasi Technologli
1 3 Tuti Setiawan RESTDAY H | ]
Kontrol Kualitas
2 s Masyuni Putra RESTDAY - : : : : : |
Penyelenggara
3 1 Pramana Ramelan RESTDAY 1 H |
Produksi
e 4 Erwin Budiman RESTDAY - H H H H H I
Teknik
s 2 Hermawan Haryanto RESTDAY 1 H H H : ; |
TiPE HarL Total Harl HaaiT Fbsen  Keria Tembur Fendek RESENT
WORKDAY ANNUAL
HOLIDAY s1ck
RESTDAY s HOSPITAL
OFFDAY MATERNITY
5 g g 500 500 500 PATERNITY
EMERGENCY
Pengguna tanpa Kehadiran o 5000




LAPORAN PELANGGARAN
Laporan Pelanggaran menunjukkan ber-
bagai kegiatan seorang karyawan seperti
Jam Masuk, Jam Pulang, Lembur, dll.

FingerTec:TCMSw2.2 Laporan Pelanggaran 26/05/2009 01:37:48 Halaman: 1
Grup : 1 01/02/2009 - 28/02/2009
Terlambat Masuk Keluar Dini Break Diperpanjang Tidak Absen Lembur Absen
™ Nam% n Break Resume out or selesai | Lembur | ADSER Keterangan
1 1 Pramana Ramelan Departemen: Penyelenggara Bagian: Tempatan
02/02/2005 1 | 08753 2734 N 5551 Ts1
03/02/2000 1 | 0975276163 [RCHEE R LA KT E I LA
04/02/2009 1 | 0835 R A R R R 5153 067022
05/02/2009 1 | 08:58 13735 EEREE) EEEEE) U
06/02/2009 1 | U854 13157 13130 175377776758 66
09/02/2000 1 | 08:d3 13735 13030 15175 Ui
10/02/2009 1 | 0855 13156 LR RS ] FERRPIP
11/02/2000 1 | 08:34 13738 13135 18137 v
12/02/2008 1 | 067616 Y 1YY 1313 5153 R
13/02/2000 1 | O8:d1 13756 13130 7775577775701 o1
16/02/2009 1 | 0843 i CRCHEERT 6115 65Ty
17/02/2009 1 | 08:58 13737 EERETS ECEEES JAT
18/02/2009 1 | 05706 i35 EEFEY I R PR & R R7RRPY
19/02/2009 1 | 08:dd 13730 3135 ECEEE o
20/02/2009 1 | 08:33 E R N CHEEFT 5753 0875 02
21/02/2009 1 5736 fERT) P
23/02/2009 1 | TS 13737 13135 78135 P
24/02/2009 1 | 08:54 126 001 18:15 5T
25/02/2009 1 | 05745TTT6IaE YIRS 13115 ECHH] LA
26/02/2009 1 | 05:66 13733 3330 8135 Ve
27/02/2009 1 Sick
B i B iG
0.48 0.45 0.30 0.07 18.53
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LEMBAR PERSETUJUAN
LEMBUR

Lembar Persetujuan Lembur merupakan
satu lembar kerja dari seorang pengguna
dan persetujuan yang diberikan kepada
orang tersebut untuk bekerja lembur.

DAFTAR ISI

FingerTecTCMSw2.2 Lembar Persetujuan Lembur 26/05/2009 01:39:16 Halaman: 1
Grup : 1 01/02/2009 - 28/02/2009
b Nama Tanggal Jadwal | WORKPRY Diizinka| "OMIPAY Diizinka| “o0PAY Diizinka| OFFRY Diizinka
Lembur Lembur Lembur Lembur
Fenyelenggara Tempatan
1 Pramana Ramelan 02/02/2009 1 s, . .
03/02/2005 1 104, . .
04702/2009 N 02 K .
05/02/2009 1 1, . .
09/02/2009 1 1as . .
10/02/2009 1 0.29 . .
11/02/2008 1 0.27 . .
12/02/2009 1 FIETIR . .
16/02/2009 1 0.15 N .
17/02/2009 1 201, . .
16/02/2009 1 0.1z, . .
19/02/2009 1 0.3z, . .
20/02/2009 1 0.0z, . .
21/02/2009 1 . 0.00 s.52 | X
23/02/2009 1 0.29 . .
24/02/2009 1 0.1, . .
25/02/2009 1 0.03 . .
26/02/2009 1 0.25 . .
Teknik Antarabangsa
2 Hermawan Haryanto 02/02/2009 1 151, . .
03/02/2009 1 0.40 . .
04/02/2009 1 0.25 . .
05/02/2009 1 FIRTI . .




IKHTISAR KEHADIRAN

Ikhtisar Kehadiran merupakan laporan

: . . FingerTec:TCMSw2.2 Ikhtisar Kehadiran 26/05/2009 01:42:36 Halaman: 1
ringkas dari kehadiran karyawan yang 01/02/2009 - 28/02/2009
terdiri dari kinerja keseluruhan dalam hal #=senpurna AB-Mbsen  LveAbsen Diambil  LisTerlambat Masuk  BO-Keluar Dimi  MP=Tidak Absen  OT-Lembur
Upah kerja, absen, CUtIv masuk terlambat, o) Nama Upah kgr]a« AB  Lv LI Eo Mp| Pendek| WORkDAY  or | HOLIDAY  or | RESTDAY  oT OFFDAY  oOT
1 %
pulang dini, lupa mengabsen, dIl. TetomasT TecEeTorL
Possas 7i 1 s s P 132! 14148 20250 0.0 0.00f  0.00  0.00}  0.00  0.00
Kontrol Kualitas
2 5 Masyuni putra i o9s.99 B 10 4 Po128) 14332 42.04} H H
Posess ol 0 4 Po1.2e! 14332 42.04) 0.0 0.00}  0.00  0.00f  0.00  0.00
Penyelenggara
E 93.64 aE 1 7 7 E z)uE 149.50 13 D]E 0.00 nnuE 0.00 5525 0.00 0.00
Produksi
4 4 Erwin Budinan {oss.0r 10l s s Porat 13 se.sl : :
Possor 0i s s P11 14339 39510 0.0 0.00f  0.00  0.00f  0.00  0.00
rexnix
s > ermawan maryanto | 99,47 13} s s Pl assos assl : s.asi
E 99.47 135 5 3 E 0 515 159.09 15 245 0.00 0 auE 0.00 5 495 0.00 0.00
Total 98.06 a7 1 1 39 23 7.02 737.58 138.45 0.00 0.00 0.00 11.41 0.00 0.00
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LAPORAN GAJI KOTOR FingerTec:TCMSw2.2 Laporan Gaji Kotor 26/05/2009 01:43:25 Halaman: 1
Laporan Gaji Kotor merupakan perhitun- 01/02/2009 - 28/02/2009
gan kotor dari jam kerja seluruh karyawan

WORKDAY oT HOLIDAY oT RESTDAY or OFFDAY or
;. H ID Nama Upah/Jam

berdasarkan tarif upah per jam mereka © 1008 x 1008 « 1008 x 1008 w100t x 1008 w1008 x 1008

untuk periode tertentu. Fnformasi Technologt
$ 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
$ 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
$ 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
$ 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Toknik
$ 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Total

$ 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

KALENDER TUGAS oo et

Kalender Tugas merupakan kalender Grup : 0

yang terdiri dari hari kerja, hari libur, hari WWOROR(  H-HOLIDAY  R-RSSTOAY  O-OFFDAY  0-999:Jadwal

jeda dan hari off berdasarkan ke|0mp0k Tahun Bulan 12 3 4 5 6 7 8 9 1011 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
(grup) tertentu. 7005 P R W W W W W W R W W W W W WE W W W W W W R W W W W ww
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ANALISIS HARI DEMI HARI FingerTec:TCMS+2.2 Analisis Hari demi Hari 26/05/2009 01:47:34 Halaman: 1
AnalISIS Harl Deml Harl merupakan ,\(:Sempurna AB=Absen LV=Absen DJaml?Jl LI=Terlambat Masuk EO=Keluar Dini MP=Tidak Absen OT=Lembur
|ap0ran kehadiran yang diringkas Setiap Tanggal Hari Kerja UPE: k“”\/ AB LV LI EO  Mp| Pendek| WORKDAY or HOLIDAY or RESTDAY or OFFDAY or
harinya berkaitan dengan kinerja keselu- 01/02/2005  Minsgu
ruhan dan jumlah hari absen, cuti, masuk Lk WL Ly
e 03/02/2009 Selasa 97.94 1 5 2 0.42 33.18 5.35
terlambat, keluar dini, lupa mengabsen, waesraes T v T R PP R C e
dll. erorsnes T amia ey s [ TY e
06/02/2009 Jumat 98.80 2 1 2 0.29 39.31 2.28
07/02/2009 Sabtu
08/02/2009 Minggu
09/02/2009 Senin 99.93 4 1 0.02 39.58 11.28
10/02/2009 Selasa 98.63 1 4 0.33 39.27 3.03
11/02/2009 Rabu 99.79 4 1 0.04 33.56 3.09
12/02/2009 Kamis 99.13 2 3 1 0.21 39.39 11.28
13/02/2009 Jumat 99.13 2 2 1 0.21 39.39 3.28
14/02/2009 Sabtu
15/02/2009 Minggu
16/02/2009 Senin 99.06 2 2 1 0.19 33.41 4.17
17/02/2009 selasa 99.00 3 2 1 0.22 36.38 14.18
18/02/2009 Rabu 99.50 1 3 1 0.12 39.48 2.15
19/02/2009 Kamis 99.45 2 2 2 0.13 39.47 20.51
20/02/2009 Jumat 99.42 2 1 2 0.11 30.49 3.26
21/02/2009 Sabtu 11.41
22/02/2009 Minggu
23/02/2009 Senin 98.08 3 2 0.46 39.14 3.44
24/02/2009 Selasa 98.93 2 2 2 0.26 39.34 1.05
25/02/2009 Rabu 96.38 1 4 2 1.27 38.33 3.33
26/02/2009 Kamis 100.00 4 1 32.00 1.57
27/02/2009 Jumat 73.81 2 1 1 1 0.07 22.53 11.35
28/02/2009 Sabtu
Total 97.79 47 1 1 39 23 7.02 737.58 138.45 0.00 0.00 0.00 11.41 0.00 0.00
ANALISIS BULAN DEMI FingerTec:TCMSw2.2 Analisis Bulan demi Bulan 26/05/2009 01:48:25 Halaman: 1
01/02/2009 - 28/02/2009
BULAN ‘/:Se"\purna AB=Absen LV=Absen Diambil LI=Terlambat Masuk EO=Keluar Dini MP=Tidak Absen OT=Lembur
Analisis bulan demi bulan merupakan Bulan Hitung Kepala ”ps: kerja AR v LI EO Mp| Pendek| workbaYy  or | moLIDAY  or | RESTDAY  oT OFFDAY or
laporan dari ringkasan kehadiran bulanan w7008 E T S
berkaitn dengan kinerja keseluruhan dan
jumlah hari absen, cuti, masuk terlambat, Total | | L e ow | |
keluar dini, lupa mengabsen, dll.
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LAPORAN KOREKSI

Laporan Koreksi adalah laporan yang
mengindikasikan bila ada kegiatan pen-
catatan jam kerja (PJK) yang menonjol
agar personil admininstrasi melakukan
tindakan koreksi.

ANALISIS PERGERAKAN
STAF

Analisis Pergerakan Staf adalah cata-
tan transaksi karyawan berdasarkan 1D
pengguna.
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Grup :

8

Laporan Koreksi 26/05/2009 01:49:10 Halaman:

01/02/2009 - 28/02/2009

1

ID Pengguna

Nama

In  Break Resume Out OT  selesal Kerja  Lembur Pendek | Absen Diambil Keterangan

1

3

Tuti Setiawan

Departemen: Informasi Technologi Bagian: Antarabangsa

26/02/2009

]

ABSENT |

FingerTecs TCMS+w2.2

Analisis Gerakan Staf 26/05/2009 01:52:19 Halaman:

1

Grup : 0 -
™ Tangg Transaksi
1 o 27/02/2009 I 15:01 15:01 15:01 20:44 20:44
2 00 2 00 2 00 2 00 2 00
08/03/2009 I 10:15 10:15
2 00 2 00
12/03/2009 I 10:08 14:22 14:25 14:26 14:41
100 100 100 100 100
00: 12
7 1234567 12/03/2009 I 14:39 14:47
100 101
00r 1 01 1




LAPORAN AKTIVITAS FingerTec:TCMSw2.2 Laporan Aktivitas Terminal 26/05/2009 01:57:38 Halaman: 1
TERMINAL .

Laporan Aktivitas Terminal adalah cata-
tan transaksi karyawan berdasarkan
terminal.

FingerTec World Wide

1 Keterangan Tangg Transaksi

14:39 00  14:41 00  14:47 01  15:08 01

1 1R 12/03/2009 I 10: 01
0 0 0 0 2 1234567 0 1234567 2

T 7 01: 2

2 2 Q21 02/02/2009 I 08:59 00 08:55 00 08:59 00 08:59 00 08:59 00 12:34 00 12:34 00 12:34 00 12:34 00 12:34 00
|13:15 00 13:15 00 13:15 00 13:25 00 13:25 00 19:51 00 19:51 00 20:12 00 20:12 00 20:13 00
03/02/2009 I 09:02 00 09:05 00 09:05 00 12:15 00 12:27 00 12:33 00 13:15 00 13:28 00 13:40 00 17:53 00

Ila:oz 00  18:40 00 19:04 00 20:37 00 20:40 00 21:07 00 21:21 00 21:27 00

oa/oz/zouslua:m 00  00:30 00 08:35 00 08:44 00 08:47 00 08:52 00 08:58 00 08:58 00 09:02 00 12:24 00
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DAFTAR TRANSAKS' FingerTec-TCMSw2.2 Daftar Transaksi Terminal 26/05/2009 01:58:49 Halaman: 1

TERMINAL -

Daftar Transaksi Terminal merupakan

catatan dari semua data transaksi yang Tangg ™ Keterangan ™ Nama Transaksi

diunduh dari setiap terminal.
1 02/02/2009 08:59 2 Q2i 00
2 02/02/2009 12:34 2 Q21 d 00
3 02/02/2009 13:15 2 Q2i i 00
4 02/02/2009 20:12 2 Q21 00
5 03/02/2009 09:05 2 Q2i 00
6 03/02/2009 12:33 2 Q2i P 00
7 03/02/2009 13:15 2 Q21 P 00
8 03/02/2009 21:07 2 Q2i P 00
9 04/02/2009 09:02 2 Q2i P 00
10 04/02/2009 12:35 2 Q2i d 00
11 04/02/2009 13:17 2 Q2i g 00
12 04/02/2009 18:25 2 Q2i 00
13 05/02/2009 08:47 2 Q2i 00
14 05/02/2009 12:33 2 Q2i 00
15 05/02/2009 13:26 2 Q21 P 00
16 05/02/2009 18:46 2 Q2i P 00
17 06/02/2009 08:32 2 Q2i P 00
18 06/02/2009 12:19 2 Q2i d 00
19 06/02/2009 13:30 2 Q2i i 00
20 06/02/2009 18:16 2 Q2i 00
21 09/02/2009 08:54 2 Q2i 00
22 09/02/2009 12:28 2 Q2i 00
23 09/02/2009 13:24 2 Q21 P 00
24 09/02/2009 20:06 2 Q2i P 00
25 10/02/2009 08:38 2 Q2i P 00
26 10/02/2009 12:38 2 Q2i d 00
27 10/02/2009 13:34 2 Q21 o 00
28 10/02/2009 18:32 2 Q2i 00
29 11/02/2009 08:54 2 Q2i oo
30 11/02/2009 12:38 2 Q2i 00
31 11/02/2009 13:16 2 Q21 P 00
32 11/02/2009 18:36 2 Q2i P 00
33 12/02/2009 08:29 2 Q2i P 00
34 12/02/2009 12:41 2 Q2i d 00
35 12/02/2009 13:26 2 Q21 d 00
36 12/02/2009 20:54 2 Q2i g 00
37 13/02/2009 08:33 2 Q2i 00
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Untuk tip dan manual teknis dalam bahasa yang lain. Bacalah http://user.fingertec.com
© 2011 FingerTec Worldwide Sdn. Bhd. Semua hak terpelihara.s 0511



