
USER GUIDE 
PAPERLESS



STRUKTUR ORGANISASI



MODUL : STRUKTUR ORGANISASI

1) Klik Menu Struktur

2) Klik tombol expand untuk
melihat anggota dibawahnya



Kehadiran
1. Display Kehadiran 3. Rekap Kehadiran Member

2. Rekap Kehadiran Fungsi 4. Rekap Kehadiran Harian Member



MODUL : KEHADIRAN ïHAK AKSES

Jabatan Akses

Operator

Staff

Display Kehadiran

Group Head

Unit Head

Section Head

Department Head

Division Head

Display Kehadiran

Rekap Harian Fungsi

Rekap Harian Member

Rekap Kehadiran Harian Member



1. Display Kehadiran

Report Individu menunjukkan absensi harian
individu selama satu bulan

1) Pilih Kehadiran > 
Display Kehadiran

2) Pilih tanggal sebagai batas akhir
periode yang ingin ditampilkan . 
Contoh , 31/01/2023 maka akan
ditampilkan rekap kehadiran
individu dari tanggal 1-31 januari
2023

3) Klik
Pencarian



2. Rekap Kehadiran Fungsi

Report Fungsi menunjukkan persentase kehadiran dan 
jumlah pegawai hadir / tidak hadir

2) Pilih tanggal sebagai batas akhir
periode yang ingin ditampilkan . 
Contoh , 31/01/2023 maka akan
ditampilkan rekap kehadiran fungsi
dari tanggal 1-31 januari 2023

1) Pilih
Kehadiran > 
Laporan > Rekap
Kehadiran Fungsi

3) Klik
Pencarian

Klik untuk
melihat
kode absen



3. Rekap Kehadiran Member

Report Kehadiran Member menunjukkan jumlah hadir / tidak
hadir member pada selang waktu yang ditentukan user

2) Pilih tanggal mulai
dan berakhir

3) Pilih
struktur

1) Pilih Kehadiran
> Laporan > Rekap
Kehadiran Member

4) Klik
Pencarian

Klik untuk
melihat
kode absen

Klik untuk
export excel



4. Rekap Kehadiran Harian Member

Report Kehadiran Harian Member 
menunjukkan absensi member pada tanggal
tertentu

1) Pilih Kehadiran
> Laporan > Rekap
Kehadiran Harian
Member

2) Pilih tanggal
3) Pilih
struktur

Klik untuk
export excel

4) Klik
Pencarian



Tanya Jawab (FAQ)

Pertanyaan Yang harus dilakukan

ñSaya sudah absen, tapi kenapa status 

masih dianggap mangkirò

Lapor pada HRD, agar dikoreksi status 

kehadirannya melalui Paperless, menu 

ñKoreksi Absenò

ñSaya sudah absen, tapi kenapa status 

masih dianggap datang terlambat/ 

pulang cepat tanpa ijinò

Kemungkinan salah setting shift. Maka harus 

menguhubungi HRD untuk koreksi Shift 

melalui Paperless, menu ñJadwal Kerjaò

*karena yang dapat melakukan koreksi

shift backdate hanya HRD

Jika ditemukan abnormality pada data kehadiran, maka karyawan dapat melakukan 

hal-hal sebagai berikut :



JADWAL KERJA
1. Display Jadwal Kerja 4. Setujui Pengajuan

2. Pengajuan Jadwal Kerja sebagai Atasan 5. Tolak Pengajuan

3. Batal Pengajuan 6. Rekap Jadwal Kerja



Approval Matrix Jadwal Kerja
APPROVER

Operator Group 

Head

Unit Head Staff Section 

Head

Specialist/ 

Officer

Expert/ 

Advisor

Dept. 

Head

Division 

Head

Director

S
U

B
M

IT
T

E
R

Operator

Group Head

Unit Head

Staff

Section Head

Specialist / 

Officer

Expert / 

Advisor

Department 

head

Division Head

1ST Stage approval Final stage approval

x

xxx

x



MODUL : JADWAL KERJA ïHAK AKSES

Jabatan Akses

Operator Display Jadwal Kerja

Group Head Display Jadwal Kerja

Rekap Harian Fungsi

Unit Head Display Jadwal Kerja

Pengajuan Bawahan

Rekap Harian Fungsi

Section Head

Department Head

Division Head

Display Jadwal Kerja

Pengajuan Bawahan

Persetujuan

Rekap Harian Fungsi



1. Display Jadwal Kerja

1) Klik Menu Jadwal Kerja
2) Klik Display Jadwal Kerja



1. Display Jadwal Kerja
Note :
1. Jadwal kerja label abu merupakan

default 
2. Jadwal kerja label orange merupakan

pengajuan ketika masih status 
diajukan dan approval 1

3. Jadwal kerja label hijau merupakan
pengajuan ketika sudah final approve



1. Display Jadwal Kerja

3) Klik Lihat Jadwal Kerja



1. Display Jadwal Kerja

Geser untuk
melihat
jadwal kerja
pada hari
lainnya

Akan Muncul Daftar Jadwal Kerja



2. Pengajuan Jadwal Kerja sebagai Atasan

1.   Klik Menu Jadwal Kerja
2.   Klik Pengajuan

3. Klik Tambah Data



2. Pengajuan Jadwal Kerja sebagai Atasan

Detail pegawai yang 
mengajukan Jadwal

Kerja

Pilih Minggu Ke-
dimana Jadwal Kerja

akan diterapkan



2. Pengajuan Jadwal Kerja sebagai Atasan

4) Klik kotak di 
samping No untuk

memberikan ceklist
pada Pegawai yang 
akan dikenai Jadwal

Kerja

5) Pilih Kode Jadwal
Kerja sesuai dengan
kolom hari / tanggal

Pengajuan Jadwal
Kerja dapat dikenakan
pada banyak pegawai

sekaligus

6) Kemudian klik
Simpan



2. Pengajuan Jadwal Kerja sebagai Atasan

Jika berhasil maka
Jadwal akan muncul

pada Display 
Pengajuan dengan
status ñDiajukan ò



2. Pengajuan Jadwal Kerja sebagai Atasan

Untuk melihat detail Jadwal
Kerja yang sudah diajukan , 

klik No Pola Kerja pada 
Display Pengajuan



2. Pengajuan Jadwal Kerja sebagai Atasan

Nantinya akan muncul
Detail Pengajuan Pola 

Kerja

Jadwal Kerja yang 
diajukan



3. Batal Pengajuan

1) Klik Menu Jadwal Kerja
2) Klik Pengajuan



3. Batal Pengajuan

3) Pada kolom aksi , Klik
titik tiga kemudian Klik

Batal

Batal hanya bisa dilakukan oleh Pengaju /Final Approver. 
Pengajuan yang dibatalkan akan hilang dari display pengajuan



4. Setujui Pengajuan

1) Klik Menu Jadwal Kerja
2) Klik Persetujuan



4. Setujui Pengajuan

a) Pilih tanggal
mulai / selesai

b) Pilih Status 
Pengajuan

Pengajuan dapat difilter
berdasarkan Tanggal , Status, atau

Nama/NIK ( pilih salah satu ) c) Masukkan 
Nama/NIK

Klik Pencarian setelah
memasukkan salah satu

kriteria yang dipilih



4. Setujui Pengajuan

3a) Geser scroller 
horizontal ke

kanan

4a) Pada kolom aksi , Klik
titik tiga kemudian Klik

Setuju

Cara pertama memberikan approval



4. Setujui Pengajuan

4b) Klik button Setujui untuk
memberikan approval pada pengajuan

yang telah ditandai

3b) Klik kotak di 
samping nomor
untuk menandai
pengajuan mana 
saja yang akan

disetujui

Cara kedua memberikan approval



4. Setujui Pengajuan

Cara kedua memberikan approval

5b) Klik kotak
pada pojok header 
table
jika ingin
menandai semua
pengajuan

6b) Klik button Setujui untuk
memberikan approval pada 
pengajuan yang telah ditandai



4. Setujui Pengajuan

Status akan berubah dari ñDiajukan ò 
menjadi ñ Persetujuan Atasan 1ò / 
ñPersetujuan Final Approvalò (Sesuai
matrix). Jumlah notif akan berkurang
jika pengajuan sudah dikenai aksi
(Disetujui / Ditolak / Batal )



4. Setujui Pengajuan
Jumlah pengajuan yang 
telah disetujui dapat
dilihat pada dashboard

Klik nomor jadwal kerja

Nantinya akan terlihat Detail 
Pengajuan Pola Kerja



5. Tolak Pengajuan

1) Klik Menu Jadwal Kerja
2) Klik Persetujuan



3) Pada kolom aksi , Klik
titik tiga kemudian Klik

Tolak

5. Tolak Pengajuan



Status akan berubah
menjadi ñDitolak

Atasan 1ò /òDitolak
Final Approvalò 
(sesuai matrix)

5. Tolak Pengajuan



6. Rekap Jadwal Kerja

1) Klik Menu 
Jadwal Kerja
2) Pilih Laporan Ą
Rekap Jadwal Kerja

3) Klik nama struktur untuk
melihat detail pegawai

Filter untuk melihat rekap
jadwal kerja berdasarkan
tanggal



6. Rekap Jadwal Kerja

4) Muncul Tampilan detail 
pegawai dan juga jadwal
kerja default dan koreksi

Note :
1. Jadwal kerja label abu

merupakan default 
2. Jadwal kerja label hijau

merupakan hasil koreksi



JADWAL KERJA 
CONDITIONAL

1. Di tanggal yang sama 3. Setelah ajukan izin tipe

2. Setelah ajukan cuti tipe hadir/tidak hadir

hadir dan libur 4. Setelah ajukan lembur



Jadwal Kerja - Conditional

Tidak bisa mengajukan jadwal kerja di 
tanggal yang sama . Cek Display Jadwal
Kerja atau batalkan pengajuan .



Jadwal Kerja - Conditional

Tidak bisa mengajukan jadwal kerja
setelah mengajukan cuti tipe hadir dan 
libur . Batalkan pengajuan cuti terlebih
dahulu .



Jadwal Kerja - Conditional

Tidak bisa mengajukan jadwal kerja
setelah mengajukan izin tipe hadir dan 
tidak hadir . Batalkan pengajuan izin
terlebih dahulu



Jadwal Kerja - Conditional

Tidak bisa mengajukan libur setelah
mengajukan lembur



MODUL CUTI
1. Pengajuan Cuti Individu 4. Setujui Pengajuan

2. Pengajuan Cuti sebagai Atasan 5. Tolak Pengajuan

3. Batal Pengajuan



APPROVER

Operator Group 

Head

Unit Head Staff Section 

Head

Specialist/ 

Officer

Expert/ 

Advisor

Dept. 

Head

Division 

Head

Director

S
U

B
M

IT
T

E
R

Operator

Group Head

Unit Head

Staff

Section Head

Specialist / 

Officer

Expert / 

Advisor

Department 

head

Division Head

Approval Matrix Cuti

1ST Stage approval Final stage approval

x

x x x



MODUL : CUTI ïHAK AKSES

Jabatan Akses

Operator Display Pengajuan

Staff

Group Head

Display Pengajuan

Pengajuan untuk diri sendiri

Unit Head Display Pengajuan

Pengajuan untuk diri sendiri

Pengajuan untuk Bawahan

Section Head

Department Head

Division Head

Display Pengajuan

Pengajuan untuk diri sendiri

Pengajuan untuk Bawahan

Persetujuan



1. Pengajuan Cuti Individu

1) Klik Menu Cuti
2) Klik Pengajuan



1. Pengajuan Cuti Individu

3) Klik Pengajuan Cuti



1. Pengajuan Cuti Individu

Akan muncul Form 
Pengajuan Cuti



1. Pengajuan Cuti Individu

4) Pilih Jenis
Cuti

5) Masukkan 
Tanggal Mulai
dan Selesai
Cuti

6) Masukkan 
Deskripsi jika
ada

Setelah Jenis Cuti dipilih
akan muncul Limit Cuti
yang digunakan untuk
menyesuaikan tanggal
mulai dan selesai cuti . 
Jika tidak muncul maka
jenis cuti tersebut tidak
memiliki limit.



Pengajuan Cuti tidak bisa melewati hari
libur (Sabtu -Minggu , tergantung jadwal
kerja ) sehingga harus memasukkan
rentang tanggal cuti beberapa kali.
Contoh : Cuti Besar tanggal 24 -27 Maret , 
karena tanggal 26 Maret Minggu maka
atur Tanggal Mulai Cuti 24/03/2023 dan 
Selesai Cuti 25/03/2023. 

Kemudian Klik Add Date

Masukkan Tanggal Mulai Cuti 27/03/2023 dan 
Selesai Cuti 27/03/2023. Klik tanda silan g jika ingin
membatalkan

1. Pengajuan Cuti Individu



1. Pengajuan Cuti Individu

7) Beberapa jenis cuti membutuhkan
Lampiran. Klik Choose file in browser 
untuk memasukkan file lampiran



Pilih file yang akan dimasukkan lampiran .
Klik Open.

File yang dilampirkan harus memiliki format 
JPG/JPEG dengan ukuran maksimal 2 MB

1. Pengajuan Cuti Individu



Jika lampiran sudah terpilih maka tampilan
akan berubah seperti pada gambar .

Klik tanda silang merah jika ingin menghapus
lampiran

8) Klik Simpan untuk menyimpan Pengajuan Cuti

1. Pengajuan Cuti Individu



1. Pengajuan Cuti Individu

Jika berhasil tersimpan maka akan muncul di 
display dengan status ñDiajukan ò



2. Pengajuan Cuti sebagai Atasan

1) Klik Menu Cuti
2) Klik Pengajuan



2. Pengajuan Cuti sebagai Atasan

3) Klik Pengajuan Cuti



2. Pengajuan Cuti sebagai Atasan

Akan 
muncul

Form 
Pengajuan

Cuti

4) Pilih nama
pegawai yang 
akan diajukan

cuti

Isi form Pengajuan Cuti



2. Pengajuan Cuti sebagai Atasan

Isi form Pengajuan CutiSetelah memilih Jenis Cuti , 
muncul Limit Cuti yang digunakan

untuk menyesuaikan tanggal
mulai dan selesai cuti . Jika limit 
yang tertera 0 maka tidak ada

batasan total pengajuan
5) Pilih Jenis Cuti



2. Pengajuan Cuti sebagai Atasan

6) Masukkan 
tanggal mulai dan 

selesai cuti
Total Pengajuan Cuti
akan muncul secara

otomatis jika tanggal
mulai dan selesai

cuti sudah
diinputkan



8) Beberapa jenis cuti membutuhkan
Lampiran. Klik Choose file in browser untuk
memasukkan file lampiran

7) Isi Deskripsi ( jika ada )

2. Pengajuan Cuti sebagai Atasan



Pilih file yang akan dimasukkan lampiran .
Klik Open.

File yang dilampirkan harus memiliki format 
JPG/JPEG dengan ukuran maksimal 2 MB

2. Pengajuan Cuti sebagai Atasan



Jika lampiran sudah terpilih maka tampilan
akan berubah seperti pada gambar .

Klik tanda silang merah jika ingin
menghapus lampiran

9) Klik Simpan untuk menyimpan
Pengajuan Cuti

2. Pengajuan Cuti sebagai Atasan



Jika pengajuan cuti berhasil tersimpan maka
akan muncul di display dengan status 
ñDiajukan ò

2. Pengajuan Cuti sebagai Atasan



Pengajuan Cuti tidak bisa melewati hari
libur (Sabtu -Minggu , tergantung jadwal
kerja ) sehingga harus memasukkan
rentang tanggal cuti beberapa kali.
Contoh : Cuti Besar tanggal 24 -27 Maret , 
karena tanggal 26 Maret Minggu maka
atur Tanggal Mulai Cuti 24/03/2023 dan 
Selesai Cuti 25/03/2023. 

Kemudian Klik Add Date

Masukkan Tanggal Mulai Cuti 27/03/2023 dan 
Selesai Cuti 27/03/2023. Klik tanda silan g jika ingin
membatalkan

2. Pengajuan Cuti sebagai Atasan



3. Batal Pengajuan

1) Klik Menu Cuti
2) Klik Pengajuan



3. Batal Pengajuan

3) Geser
scroller 
horizontal 
ke kanan

4) Pada kolom aksi , Klik titik
tiga kemudian Klik Batal

Batal hanya bisa dilakukan oleh Pengaju /Final Approver. 
Pengajuan yang dibatalkan akan hilang dari display pengajuan



4. Setujui Pengajuan

Angka pada lingkaran merah di side bar menunjukkan
jumlah pengajuan yang harus diapprove

1) Klik Menu Cuti
2) Klik Persetujuan



4. Setujui Pengajuan

3a) Geser scroller 
horizontal ke
kanan

4a) Pada kolom aksi , 
Klik titik tiga kemudian
Klik Setuju

Cara pertama memberikan approval



4. Setujui Pengajuan

4b) Klik button Setujui untuk
memberikan approval pada pengajuan

yang telah ditandai
3b) Klik kotak di 
samping nomor
untuk menandai
pengajuan mana 
saja yang akan

disetujui

Cara kedua memberikan approval



4. Setujui Pengajuan
Cara kedua memberikan approval

5b) Klik kotak
pada pojok header 
table
jika ingin
menandai semua
pengajuan

6b) Klik button Setujui untuk
memberikan approval pada pengajuan
yang telah ditandai



4. Setujui Pengajuan

Status akan berubah dari ñDiajukan ò 
menjadi ñ Persetujuan Atasan
1ò/òPersetujuan Final Approvalò 
(sesuai matrix). Jumlah notif akan
berkurang jika pengajuan sudah
dikenai aksi (Disetujui / Ditolak / Batal )


