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PANDUAN PENGOPERASIAN
COMPANY LEGAL PT. TIMAH

1. Halaman Login

Company Legail.
PTTimah Tbik

Sign In To Admin

Gambar 1. 1 Tampilan Halaman Login

Untuk login pada aplikasi, silahkan masukkan username dan password
sesuai identitas yang anda miliki. Klik tombol dan akan ada proses untuk
pengecekan login anda. Jika proses login berhasil maka akan otomatis masuk
pada halaman beranda, jika login tidak berhasil, maka akan ada alert seperti

gambar Gambar 1. 2 berikut :

Information

Gambar 1. 2 Alert Ketika Gagal Login

2. Halaman Beranda

Pada halaman Beranda, berisi 4 shortcut yaitu Dokumen, Pustaka, QnA, dan
Artikel. Tampilan chart dokumen, menunjukkan banyaknya dokumen yang
diunggah di tahun 2020, dan chart pustaka dokumen, menunjukkan banyaknya
transaksi pada pustaka di tahun 2020. Selanjutnya, tampilan beranda
menampilkan list informasi dokumen, seperti Dokumen Log, Dokumen Terbaru,

dan Dokumen Terpopuler. Dan yang terakhir adalah tampilan Informasi QnA
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terbaru, Komentar Artikel Terbaru dan Pustaka, dengan masa peminjaman yang

hampir habis.

Super Admin - Beranda o 6N
4 Beranda ]2 ‘|4
kumen Pustuku Artikel
LIHAT DETAIL UHAT DETAI UHAT DETAIL UHAT DETAIL <
L= Dokumen (E] Pustaka
Dokumen

Pengajuan 3
' ‘ Persetujuan 7
pengambilan 1
0
JanFebMarapriei Jun Jul AguSepOktiowes @ Fengembalian o
Selesai 4
—&— Total Unggah
[ P s
#— Total Unduh
—&— Total Lihat
Dokumen Log Dokumen Terbaru Dokumen Terpopuler

Super Admin membaca A Temporary 003 Peraturan Daerah Kab
dokumen - KETAATAN P Mulung
. PADAKETENTUAN .
PERATURAN PERUNDANG-
UNDANGAN DALAM Y
RANGKA PENERAPAN GOOD Temporary 002 Pokumen Pemerintah
CORPORATE GOVERNANCE W 25 022020 g’f‘f
LY
HGB Dokumen Pemerintah Kab
w402 Malang
@
b SuratEdaran Menteri
BUMN Data Pengumuman
il 10-02-2020 Pemilu
@
IMBAUAN WASPADA
. Pustaka : Masa Peminjaman
Qna Terbaru Komentar Artikel Terbaru . 5 J
Hampir Habis
Hukumnya Melelang PT Timah Serahkan PD-20200107-00001
Objek Hak Tanggungan Gedung Kesenian é D
| _p=g .”..';

. Tanpa Pengumuman Untuk SMAN 1 Tanjung
J + sudah Terjowal Pandan
2000 0271014302 E B

Problematika
Ketentuan PHK karena

. Kesalahan Berat
J - ! PT Timah Serahkan

i 2020-02-1014293 Gedung Kesenian

Untuk SMAN 1 Tanjung
E Pandan
Kedudukan Dinas ® o i b
Pemajuan Masyarakat « iatar
. Adat di Bali P
R oo

Gambar 2. 1 Tampilan Beranda

3. Manajemen Dokumen
Pada menu Manajemen Dokumen terdapat 4 sub menu yaitu Dokumen,

Pengajuan Akses, Kategori Dokumen, dan Tag Dokumen.



PANDUAN PENGOPERASIAN APLIKASI BILLING SYSTEM /,,//{’

3.1 Dokumen

Untuk menampilkan data dokumen yang telah diinput dalam aplikasi, pilih

menu Manejemen Dokumen — pilih Dokumen.

Super Admin - Dokumen a

+ Dokumen Baru 2= Dokumen Filter

#  Nomor Nama Kategori Berbagi Aksi
1 TMP/0D3 ' IMBAUAN WASPADA TERHADAP UPAYA P. Perseroan { B Hanya Tim Hukum ) °
TMP/002 o’ PERATURAN ETIKA Persercan ( @HonyaTmbukum ) °
GB 810 of' HoB Perseroan ( @HonyaTmhukum ) ‘
4. se-s/MBufi/2019 i Surat Edaran Menteri BUMN Surat Edaran (  @ta Fuk ) °
s&-5/MBU/M/2019 k! PENERAPAN ETIKA DAN/ATAU KEPATUT Surat Edaran I @rim i \ °
2-20 & LARANGAN MEMBERIKAN SOUVENIR ATA Surat £daran ( 8o mHuum ) °

Gambar 3. 1 Menu Dokumen

Untuk melakukan aksi pada daftar dokumen yang ada, klik pada kolom

aksi dan akan muncul pilihan seperti berikut :

# Nomor Nama Kategori Berbagi Aksi
1 TMP/003 & Temporary 003 Parseroan \ B3 Hanya Tim Hukum ) °
s o feny Al - i Lihat
2. TMP/002 & Temporary 002 Parseroan \ anya Tirr
Riwayat
3. HGBSID ' HGB Perseroan ( anya Tir
—_— Ubah
4, SE-5/mBU/M/2019 o' Surat Edoran Menteri BUMN Surat Edaran @ Hanya Tirr Keterkaitan
5 Perbaru
5 SE-5/MBU/Nf2019 o IMBAUAN WASPADA TERHADAP UPAYA P_ Surat Edaran \ & Tirn Tir
Hapus
6-MBU-12-2019 wh' PERATURAN ETIKA Surat Edaran \ anya Tim Hukurm ] w
SE-g/MBUANIZ/2019 wh' PENERAPAN ETIKA DAN/ATAU KEPATUT Surat edaran \ anya Tim Hukum ) °
SE-5/MBU/12/2018 wh' PENERAPAN ETIKA DAN/ATAU KEPATUT. Surat Edaran \ B umurr )] °

Gambar 3. 2 Panel Aksi Dokumen

Pengguna dapat melakukan aksi antara lain : melihat detail dokumen,
melihat riwayat dokumen, mengubah dokumen, melihat keterkaitan antar

dokumen, memperbarui dokumen dan menghapus dokumen.
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3.1.1 Dokumen Baru

Untuk menambahkan data dokumen baru, pilih menu Manejemen

Dokumen, — pilih Dokumen, pada tampilan Form Dokumen, piih R

dan muncul kolom untuk mengisi data dokumen.

Tambah Dokumen

1. Unggah dokumen yang tidak terdapat password, sistern akan menolok dokurmen yang terpassword
@ 2 Watermark Dokumen tidak dapat dihapus

Unggah Berkas *

Tarik dan lepaskan berkas disini ...
(thm. klik untuk memilin borkos}

&= Pilih berkas .

Nomor *

Dokumen Nomor

Nama *

Dokumen Name

Keterangan *

Dokumen Deskripsi

Gambar 3. 3 Menu Tambah Dokumen

Keterangan Gambar 3. 3 :

e Unggah berkas yang akan disimpan sebagai dokumen baru

e Masukkan Nomor dan Nomor Dokumen

e Tambahkan Keterangan dan Tag dokumen

e Pilih kapan Tanggal Dokumen ditetapkan

e Pilih Masa Aktif dokumen dan tambahkan Pengingat Masa Aktif
Dokumen, pengingat ini dapat diinputkan sebanyak tiga kali

e Pastikan memilih Tipe Berbagi yang sesuai

10
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e  Pilih opsi Kunci Dokumen dan pilih aktivasi Watermark Dokumen

¢ Inputkan data kepemilikan dokumen lain sesuai kebutuhan

B simpan

Pastikan mengisi data yang wajib diisi, klik tombol untuk

menyimpan dokumen baru, dan data dokumen tersebut akan otomatis tampil pada

list dokumen.

Simpan Dokumen

Gambar 3. 4 Konfirmasi Simpan Dokumen Baru

Jika data dokumen yang akan ditambahkan sudah sesuai, klik tombol @

pada alert konfirmasi.

3.1.2 Mencabut dan Mengubah Dokumen

Cabut Dokumen vilih Dokume

Dokumen yang ingin dicabut

v| 001/BARU - Dokumen Pemerintah Bcrul

Gambar 3. 5 Cabut Dokumen

Pada panel cabut dokumen, klik tombol , dan akan muncul

pilihan untuk memilih dokumen, setelah muncul tampilan list, pilih salah satu
dokumen untuk dicabut. Nama dokumen yang akan dicabut akan muncul pada

panel dan ketika proses selesai, dokumen akan hilang dari daftar.

Ubah Dokumen Silih Dokume

Dokumen yang ingin diubah

Gambar 3. 6 Ubah Dokumen

Pada panel ubah dokumen, klik tombol , dan akan muncul pilihan
untuk memilih dokumen, setelah muncul tampilan list, pilih salah satu dokumen
untuk diubah.

11
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3.1.3 Filter Dokumen

Untuk melakukan pencarian dokumen menggunakan filter tertentu, klik

tombol dan akan muncul panel seperti berikut :

Filter Dokumen

Nama
Nomor

Kategori

Kategori -

Tipe Berbag
Pilih Tipe v

Tanggal Ditetapkan
Tanggal Akhir Masa Aktif

Kata Kunci

) Reset
Y Cari Dokumen

Gambar 3. 7 Panel Filter Dokumen

Masukkan data yang dapat dijadikan sebagai filter, bias salah satu atau

semua kolom, klik tombol untuk memproses pencarian. Hasil

) Resst

pencarian akan muncul pada form dokumen dan klik tombol untuk

menghapus filter pencarian.

3.2 Pengajuan Akses

Untuk melihat data Pengajuan Akses pilih Manejemen Dokumen, — pilih

Pengajuan Akses, maka akan tampil Form Pengajuan Akses.

12
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rilin Status ~ IJ
# Kode Dokumen Nama Tanggal ~ Status 1 Aksi
1 PJ-76DGDF PER-007-DEF-KEU - Peraturan Definisi Keuangan Super Admin @ 2)
2 BPKB 2020 srusahaan 1 @
Menampilkan 1 sfd 2 dari 2 data Tampil 10 & dataper halaman n

Gambar 3. 8 Menu Pengajuan Akses
Keterangan Gambar 3. 8 :

¢ Untuk melakukan filter pada daftar pengajuan akses berdasarkan status,
klik pada label nomor 1. Pilih salah satu status, dan daftar

pengajuan akan otomatis menampilkan data sesuai status yang dipilih.

e Untuk menampilakan rincian dokumen, klik tombol " dan akan tampil

detail informasi seperti deskripsi pengajuan dan hasil pengajuan.

3.3 Kategori Dokumen

Untuk melihat Kategori Dokumen pilih Manejemen Dokumen — pilih

Kategori Dokumen, maka akan tampil List Kategori Dokumen.

Super Admin - Kategori Dokumen o 6

Form Kategori Dokumen

Tambah Data Kategori

Kategori Nama * Dokumen kategori

Kategori Dokumen
-l Kontrok
Peraturan

Kategori Parent erizinan

Filih Parent x v

Reset B simpan

Gambar 3. 9 Menu Kategori Dokumen

13
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Form Kategori Dokumen

Tambah Data Kategori

Kategori Nama * Dokumen kategori
Kontrak
NKB
Kategori Parent Berita Acara
1) Surat Kuasa
Ly, Kontrak X
Surat Perjanjian
| Peraturan
Eksterna
nterr
-Pilih Parent- e
erl
Kontrak _
Perseroan
Peraturan
Perizinan

Gambar 3. 10 Form Kategori Dokumen
Keterangan Gambar 3. 10 :

e Masukkan data pada field Kategori Nama
e Pilih Kategori Parent jika ingin menambahkan kategori induk pada kategori

yang akan dibuat (seperti pada label no.1).
e Klik tombol untuk menyimpan kategori (seperti pada label no.2).

e Klik tombol " 2 untuk menghapus data kategori

Form Kategori Dokumen

Tambah Data Kategori

Kategori Nama * Dokumen kategori
4 Kontrak
NKB
Kategori Parent Edit 1J
Kontrak X v i Delete 2
i surar rerjanyian
A Peraturan
Eksternal
Kategori Parent 2 L nternal
Surat Kuasa x Ferznan

Perseroan

YDReset @ Simpan

Gambar 3. 11 Perubahan Kategori

Panel Dokumen Kategori menampilkan daftar kategori yang telah dibuat

beserta hirarkinya.

14
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Untuk melakukan perubahan, klik kanan pada salah satu kategori, dan akan
muncul pilihan yaitu Edit dan Delete. Klik Edit untuk mengubah kategori (seperti

pada label no.1) dan Delete untuk menghapus kategori (seperti pada label no.1).
3.4 Tag Dokumen

Untuk melihat data Tag Dokumen pilih Manejemen Dokumen — pilih Tag

Dokumen, maka akan tampil List Tag Dokumen.

Super Admin - Tag Dokumen S ° )

No  TagsNama T Tags Dilihat

100000

Gambar 3. 12 List Tag Dokumen

Tag yang diinputkan ketika membuat dokumen baru akan muncul pada

daftar Tag Dokumen.
Keterangan Gambar 3. 12 :
¢ Untuk mencari tag, masukkan inputan pada kolom pencarian

¢ Untuk merubah tag yang sudah ada, klik tombol O pada kolom aksi

4. Manajemen Template
Pada menu Manajemen Template terdapat 4 sub menu yaitu Buat Template,
Isi Template, Template Kategori, dan Template Tag.

15
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L4

4.1 Buat Template

Super Admin - Buat Template O ]

No Nama T Kategori Type sharing Status Action

o 0 0 ©

Gambar 4. 1 List Template

Pengguna dapat melakukan aksi pada template yang ada, seperti filter,
search, perubahan status aktif, pratinjau, ubah data template dan hapus template.
Template yang ada pada list, dapat ditambahkan melalui dua acara yaitu : Buat
Template atau Unggah Template.

4.1.1 Unggah Template

Untuk mengunggah template, pilih Manajemen Template — pilih Buat

Template — selanjutnya pilih tombol , kemudian akan tampil
inputan form Unggah Template.

Tambah Templat B simpan
Unggah Berkas
x
& Pilih berkas

Nama *

Kategori *

Filin Kategori x v

Tag *

Tag Artike

Gambar 4. 2 Form Unggah Template

16
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Keterangan Gambar 4. 2 :

e Unggah berkas template
¢ Masukkan Nama Template
e Pilih Kategori Template

¢ Tambahkan Tag pada template

¢ Klik tombol untuk menyimpan template

4.1.2 Buat Template

Untuk membuat template, pilih Manajemen Template — pilih Buat

Template — selanjutnya pilih tombol , kemudian akan tampil inputan

form Buat Template.

Super Admin - Buat Template

Gambar 4. 3 Form Pembuatan Template

Keterangan Gambar 4. 3 :

¢ Masukkan Nama Template, pilih Kategori, masukkan dan masukkan Tag

e |si Template pada halaman yang tersedia

e Masukkan Legends dengan cara klik tombol , pilih salah satu pada
daftar legends dan klik tombol

¢ Kilik tombol untuk melihat hasil dari template yang sudah dibuat

¢ Kilik tombol untuk menyimpan hasil dari template

17
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4.1.3 Tambah Legends

ps
Legends
=+ Tambah Legend + Gunakan Legend
Pencarian
# Nama T Kode Deskripsi
1 Alamat Sekarang alamat_sekarang alamat sekarang
2 Alamet Surat alamat_surat Alamet surat yang akan dikirirr
3 Jenis kelamin Menetukan jenis kelomin seseorang
4 Nama Penerima nama_penerima Nama Penerima
Nama Pengirim ama_pengir Nama Pengirim
Nomor Surat nomor_surat Nomor Surat
Perihal Surat perihal_surat perihal Surat
ranggal Lohir Tanggal lahir seseorang
Tanggal Surat Tanggal surat
10, Tempat Lahir Tempat lahir seseorang
Menampilkan 1s/d 10 dori 10 data Tampil 10 ¢ data per halaman n

Gambar 4. 4 Daftar Legends yang telah Diinputkan

Pengguna dapat menggunakan legends yang ada pada daftar lebih dari

satu, dan dapat menambahkan legends untuk mempermudah pembuatan

template. Klik tombol lalu akan tampil form input tambah legends seperti
berikut :

Tambah Legend

Nama
Deskripsi

Type

Text v

Gambar 4. 5 Form Tambah Legends
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Keterangan Gambar 4. 5 :

e Masukkan Nama Legends
e Masukkan Dekripsi pada legends
o Pilih Tipe legends yang akan digunakan, seperti : text, date, email, number

dan select

e Klik tombol m untuk menyimpan legends baru

4.2 Isi Template

Untuk mengisi Template yang sudah dibuat, pilih Manajemen Template —

pilih Isi Template — selanjutnya akan tampil daftar template

Super Admin - Isi Template

Mengisi Template

Pengisian template yang anda buat. (2)

00

Gambar 4. 6 List Template

Pilih salah satu template, klik tombol “ dan akan muncul

form pengisian dan pratinjau template seperti berikut :

Form Template Pratinjau Template

Alamat Sekarang
kost v

Alamat Surat

Data diri

Alamat : ([alamat_sekarang]]
Jenis Kelamin
Tujuan : [[alamat_surat]
Laki-Lak v
Gender :([jenis_kelamin]]

Nama Penerima Penerima : [[nama_penerima]]

@ Pratinjau

Gambar 4. 7 Form Pengisian Template
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Untuk melihat hasil pengisian, klik tombol , dan untuk meyimpan
data, klik tombol . Pengisian yang dilakukan oleh pengguna akan

tersimpan pada list (seperti pada label no.2), pengguna juga dapat melakukan aksi

yaitu : hapus data dan pratinjau data (seperti pada label no.3).

4.3 Template Kategori

Untuk melihat Kategori Template pilih Manejemen Template — pilih

Template Kategori, maka akan tampil List Template Kategori.

Form Kategori Templat

Tambah Data Kategori
Templat kategori

Kategori Nama *

Perizinan
Kontrak

Kategori Paren
1
2 Filin Parent x v |

Gambar 4. 8 Form Template Kategori

Keterangan Gambar 4. 8 :
e Masukkan data pada field Kategori Nama
e Pilih Kategori Parent jika ingin menambahkan kategori induk pada kategori

yang akan dibuat (seperti pada label no.1).
o Klik tombol untuk menyimpan kategori (seperti pada label no.2).

e Klik tombol " ®** untuk menghapus data kategori
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Form Kategori Templat

Tambah Data Kategori
Templat kategori

Kategori Nama *

Aktar
PT TIMAH

Kat P it
ategori Paren Edit 1)

Pilih Parent ~ clete
x Delete 2)
Kontrax

Gambar 4. 9 Perubahan Kategori Template

Panel Template Kategori menampilkan daftar kategori yang telah dibuat
beserta hirarkinya.

Untuk melakukan perubahan, klik kanan pada salah satu kategori, dan akan
muncul pilihan yaitu Edit dan Delete. Klik Edit untuk mengubah kategori (seperti

pada label no.1) dan Delete untuk menghapus kategori (seperti pada label no.2).

4.4 Template Tag

Untuk melihat Tag Template pilih Manejemen Template — pilih Tag

Template, maka akan tampil list Template Tag.

Super Admin - Template Tag

No  Tags Nama T Tags Dilihat

100 000[:

Gambar 4. 10 List Template Tag
Tag yang diinputkan ketika membuat template baru akan muncul pada

daftar Template Tag.
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Keterangan Gambar 4. 10 :

¢ Untuk mencari tag, masukkan inputan pada kolom pencarian

¢ Untuk merubah tag yang sudah ada, klik tombol 0 pada kolom aksi

5. Pustaka Dokumen
Pada menu Pustaka Dokumen terdapat 3 sub menu yaitu Peminjaman,
Riwayat dan Menu Validasii Peminjaman.

5.1 Peminjaman

Pada menu Peminjaman, terdapat beberapa status yaitu : Pengajuan,
Persetujuan, Pengambilan, Pengembalian, Selesai dan Batal. Pada masing-
masing status menunjukkan angka yang merupakan jumlah proses pada status

tersebut.

Super Admin - Peminjaman

Gambar 5. 1 Tampilan Panel Peminjaman

Untuk menambahkan Peminjaman baru, pilih Pustaka Dokumen — pilih

Peminjaman — selanjutnya akan tampil Peminjaman. Klik tombol

, lalu akan tampil Form Tambah Peminjaman.
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Tambah Pinjaman
DATA PEMINJAMAN

Kode PD-20200410-00001
Nama Peminjam * -Pilin User-
Tanggal Pengembalian = Tanggal pengembalian

Keterangan * Tambahkan keterangan untuk peminjam

DATA DOKUMEN + Tambah Dokumen

DATA PENGINGAT

x
)
Tanggal Pengingat =+ Tambah Pengingat
x

-Pilih Pengingat-

Gambar 5. 2 Form Tambah Peminjaman

Keterangan Gambar 5. 2 :

¢ Kode peminjaman akan otomatis ada pada form
¢ Masukkan nama peminjam, pilih tanggal pengembalian, dan masukkan
keterangan

¢ Klik tombol untuk menambahan dokumen peminjaman

e Pilih pengingat tanggal pengembalian, klik tombol untuk
menambahkan pengingat (pengingat dapat ditambahkan sebanyak tiga
kali)

¢ Kilik tombol untuk menyimpan data peminjaman

Jika pengguna melakukan pengajuan melalui admin, maka status pengajuan
harus diubah dari aplikasi, untuk melakukan berubahan status pengajuan, klik
tombol ‘€ maka akan tampil detail Data Peminjam, Detail Peminjaman dan Detail

Dokumen.

Untuk menyetujui pengajuan, pilih Terima pada Persetujuan Peminjaman, pilih
salah satu penyetuju sebagai penyetuju dokumen, dan tambahkan tanggal

pengingat sebagai pengingat pengembalian.

23



/
PANDUAN PENGOPERASIAN APLIKASI BILLING SYSTEM /,,//,/

Jika perubahan pengajuan sudah sesuai, klik tombol dan status
pengajuan akan otomatis berpindah pada proses persetujuan. Selanjutnya proses
persetujuan akan berlangsung sampai semua dokumen diberi tanggapan (bila
dokumen lebih dari satu, dan salah satu dokumen ditolak, maka proses akan tetap

berlanjut dengan dokumen lain yang disetujui).

Selanjutnya dokumen akan diambil oleh peminjam sampai dokumen
dikembalikan, setelah dokumen dikembalikan maka proses peminjaman akan
berubah menjadi selesai.

@ PD-20200210-00006 Rita Sholeha 10-02-2020 1+02-2020 4

Data Peminjaman Detail Peminjom

Tanggal Validasi - Nama  Rita Sholeha
Tanggal Pinjam 10-02-2020 Jabatan Staf Divisi Hukum Perusahacn
Tanggal Kembali 1-02-2020 Lihat detail
Lihat detail

Detail Dokumen

* Persetujuan Peminjaman Terima Tolak
Tanggal
No Nomor Nama Penyetuju
Pangambilan Pengembalian
1 28/01/2020 Peraituran Daerah - - - Admin Pustaka v
2 002/BARU{2020 Dokumen Perbarui . - - Admin Pustaka v
3 001/BARU Dokumen Pemerinta.- - - Admin Pustaka M
4 BPKB 2020 BPKE 2020 Perusah. - - Admin Pustaka M
* Tanggal Pengingat
1 Minggu Sebelum v

Catatan Peminjaman:

Gambar 5. 3 Tampilan Detail Pengajuan
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5.2 Riwayat

Untuk melihat riwayat peminjaman, pilih Pustaka Dokumen — pilih

Riwayat.

Pada menu riwayat, pengguna dapat melihat data berdasarkan dokumen
yang dipinjam atau berdasarkan peminjam. Untuk melakukan pencarian riwayat
berdasarkan dokumen, pilih Nama Dokumen dan pilih Kategori Dokumen. Dan
untuk melakukan pencarian riwayat berdasarkan peminjam, pilih Nama Pengguna

dan Jabatan.

Untuk menampilkan detail riwayat, klik tombol @' dan akan muncul
beberapa informasi seperti : Kode Peminjaman, Nama Peminjam, Jabatan, Email

hingga status peminjaman.

Super Admin - Riwayat

Berdasarkan Dokumen(18)  peminjam(7)

#*

RERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN DALAM RANGKA PENERAPAN GOOD CORFORATE GOVERNANCE  Sura

© © © © © © © © © ©

ahaan struksi
ampilkan 1 5/d 10 dari 19 dato Tampil 10 ¢ dataper halaman - 2 >

Gambar 5. 4 Gambar Riwayat
5.3 Menu Validasi Peminjaman

Untuk melihat data Validasi Peminjaman pilih Pustaka Dokumen — pilih
Validasi Peminjaman, maka akan tampil daftar peminjaman untuk divalidasi.
Untuk melaukan pencarian validasi, ada beberapa pilihan yaitu : bersararkan nama

dokumen, tanggal peminjaman dan tanggal pengembalian.
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Bidang Bantuan Hukum - Validasi Peminjoman ]

Filter. Pilih Nama Dokumen-  x Filter: Filter.

Dokumen Tanggal

Kode Nama

L Nomor Nama Status Peminjaman Pengembalian

Data Peminjaman Detail Peminjam

Tanggal Validasi - - Noma  Super Admin
Tanggel Pinjam  1102-2020 Jobatan  null
Tanggal Kembali - 28-02-2020 Lihat detail

Lihat detail

Detail Dokumen

Tanggal Persetujuan
No  Nemor Nama Aksi
Pengambilan  Pengembalian  Penystuju Status

1 00/BARU  Dokumen Pemerintah Baru Penyetuju Belum Disatujui @

Gambar 5. 5 Menu Validasi Peminjaman

Untuk melakukan validasi peminjaman dokumen, pastikan memilih validasi
dengan status Belum Disetujui. Maka akan tampil pilihan untuk menolak atau
menerima validasi, jika sudah diberi aksi maka status akan otomatis berubah,

begitu pula pada proses peminjaman nya.

6. Manajemen Pengguna
Pada menu Manajemen Pengguna terdapat 2 sub menu yaitu, Jabatan dan

Pengguna.

6.1 Jabatan

Jabatan yang telah ditambahkan akan muncul pada list jabatan secara urut
berdasarkan Nama Jabatan, informasi yang ditampilkan pad list antara lain : Kode

Jabatan, Nama Jabatan, dan Status Divisi.
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Super Admin - Jabatan

+ Tambah Jabatan

Gambar 6. 1 Tampilan List Jabatan
Keterangan Gambar 6. 1 :
¢ Masukkan kata kunci pada kolom Cari jabatan untuk melakukan pencarian
¢ Pilih tombol O untuk mengubah data jabatan

¢ Pilih tombol o untuk menghapus data

Untuk menambahkan jabatan baru, pilih Manajemen Pengguna — pilih

Jabatan — selanjutnya akan tampil list Jabatan. Klik tombol , lalu

akan tampil Form Add Jabatan seperti berikut :
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Add Jabatan

Jobatan Kode *

Jabatan Nama *

Jabatan Keterangan

Jenis Staff *

Divisi Hukum Divisi non-Hukurm

Gambar 6. 2 Form add Jabatan

Keterangan Gambar 6. 2 :

e Masukkan Jabatan Kode
¢ Masukkan Jabatan Nama
e Tambahkan Jabatan Keterangan

¢ Pilih salah satu jenis staff, Divisi Hukum atau Divisi Non-Hukum

Klik tombol untuk menyimpan jabatan
6.2 Pengguna

Pencarian pengguna dapat dilakukan berdasarkan jabatan dan jenis staf,
dan jika pencarian sudah sesuai, maka dapat dilakukan beberapa aksi perubahan
pada pengguna tersebut, diantaranya : perubahan status aktif, mereset password,
serta perubahan detail pengguna.
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Super Admin - Pengguna

<<<<<<<<

0-0

0°0
0-0

Gambar 6. 3 List Pengguna

Untuk menambahkan Pengguna, pilih Manajemen Pengguna — pilih

Pengguna — selanjutnya akan tampil list Pengguna. Klik tombol

lalu akan tampil Form Tambah Pengguna.

Gambar 6. 4 Form Tambah Pengguna

Keterangan Gambar 6. 4 :

¢ Masukkan NIK dan Nama pengguna

e Pilih salah satu Gender

e Masukkan Email, Phone Number, Mobile Phone Number, Fax Number,
Address, Education, dan Certificate (jika ada)

e Pilih Jabatan dan dan Role Access

29



PANDUAN PENGOPERASIAN APLIKASI BILLING SYSTEM /,,//{’

e Pastikan memilih pengguna sebagai Tim Hukum atau bukan
« Pilih Photo dengan Kiik tombol

¢ Kilik tombol W untuk menyimpan pengguna

7. Sibakum

Pada menu Sibakum terdapat 2 sub menu yaitu, Konsultasi Hukum dan

Bantuan Hukum.
7.1 Konsultasi Hukum

Menu Konsultasi Hukum akan menampilkan pembahasan yang bertujuan

untuk konsultasi antara pengguna melalui portal, dengan administrator.

Super Admin - Konsultasi Hukum o 6

Gambar 7. 1 Tampilan Konsultasi Hukum
7.2 Bantuan Hukum

Seluruh daftar bantuan hukum akan muncul pada halaman bantuan hukum
dengan beberapa informasi, seperti : nhomor, nama pemohon, kategori hingga
informasi status. Untuk melakukan pencarian, masukkan kata kunci pada kolom

Search Bantuan.
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Super Admin - Bantuan Hukum

status
Nomor Pemohon Kategori Aksi
i Step Dilihat Aktif
© sac-PoT/kU-Iv/2020 Super Admin Perdata Gugatan o a 0
© oos Rita Sholeha Pidana Replik o e °
© 38A-PDT/ADM/IV/2020 Penyatuju 1 Pidana Replik 4 a °
venampilkan1s/d 3 dari 3 data Tampil 10 ¢ data per halaman -

Gambar 7. 2 List Bantuan Hukum

Untuk menambah bantuan hokum baru, pilih Sibakum — pilih Bantuan

Hukum — selanjutnya akan tampil list Bantuan Hukum. Klik tombol

4+ Tambah Bantuan Hukul .
lalu akan tampil Form Tambah Bantuan Hukum.

Tambah Bantuan Hukum
Kategori Bantuan
N Kategori x v

Pemohon
Nomor

Pokok Perkara *

Amar Putusan *
Status Putusan *
Unggah File

& Pilih berkas .

Kata Kunci

Kata Kunci

Keterangan

Gambar 7. 3 Form Bantuan Hukum
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Keterangan Gambar 7. 1 :

e Pilih kategori bantuan, pilih pemohon, masukkan nomor, pokok perkara,

amar putusan, dan status putusan

* Unggah file dengan klik tombol

e Masukkan kata kunci dan keterangan

¢ Klik tombol m untuk menyimpan data bantuan hukum baru

Untuk melihat detail informasi pada bantuan yang telah dibuat, klik tombol

©' dan akan muncul tampilan Data Pemanggilan, Data Pemohon dan Data File

seperti berikut :

Status
Nomor Pemohon Kategori Aksi

Step Dilihat Aktif
@ 39C-PDT/KU-IV(2020 Super Admin Perdata Gugatan 0 ° °
Data Pemanggilan @ ° Datd Pemohon °
Nomor 39.C-PDT/KU-1v/2020 NIK 1234567
Pokok Perkara Pemenuhan Hak Karyawan selama masa Work Nama E Super Admin
From Home P

Amar Putusan - Jenis Kelomin Laki-laki
Status Akan Ditinjau Ulaing Alamat Jl jalan bersama

Kata Kunci Jobatan

wen m

Data File + Unggah File Replik

No Step Pengunggah Tanggal Unggah Keterangan Aksi

Gugatan Super Admin 10 Apr 20201825 oo

Gambar 7. 4 Detail Bantuan Hukum

Unggah berkas sesuai dengan step yang akan dilakukan, misalnya saat ini
dalam step Gugatan, maka pengguna harus mengunggah file Replik ke dalam

aplikasi, begitu juga seterusnya untuk mengetahui berkas tiap step yang dilakukan.

7.3 Tags Bantuan Hukum

Untuk melihat Tags Bantuan Hukum pilih Sibakum — pilih Tag Bantuan

Hukum, maka akan tampil list tag yang pernah digunakan pada bantuan hukum.
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Bidang Bantuan Hukum - Tags Bantuan Hukum

- Tags Bantuan Hukum

perdata

Gambar 7. 5 Tags Bantuan Hukum

Keterangan Gambar 7. 5 :

¢ Untuk mencari tag, masukkan inputan pada kolom pencarian
¢ Untuk merubah tag yang sudah ada, klik tombol 0 pada kolom aksi

e Untuk menghapus data tag, pilih tombol O

8. Manajemen QnA
Pada menu Manajemen QnA terdapat 2 sub menu yaitu, Question And

Answer dan Kategori QnA.

8.1 Question And Answer

Untuk melihat daftar QnA, pilih Manajemen Qna — pilih Question And
Answer. QnA berasal dari pengguna yang memberikan pertanyaan di halaman
portal, data akan masuk secara otomatis pada list QnA pada tab Belum Terjawab,
dan jika QnA sudah terjawab, maka akan berpindah pada tab Terjawab (masing-

masing tab menampilkan jumlah pertanyaan).
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Status Bolum Terjowab (3) Torjowab (12)

No # Nama Pertanyaan | Kategori Tanggal
1 Q Kontrak Hukum apa itu hukum? Teknologi Infarmasi dan Kormunikasi 8-04-2020
Rincian Pertanyaan m
Apa yang dimaksud dengan hukum berdasarkan UUD 18457
2 © Perizinan Hukum Bagaimana mengajukan keluhan? Teknologi Informasi dan Komunikas 8-04-2020
3 (+) Super Admin pidana itu opa? Hukum Pidana 8-04-2020
Menampilkan 1 s/d 3 dari 2 data Tampil 18 ¢ data per halaman n

Gambar 8. 1 Tampilan Question And Answer

Untuk menjawab, klik tombol < dan akan menampilkan rincian pertanyaan.

Klik tombol m dan akan muncul panel seperti berikut :

Jawab Pertanyaan

Pertanyaan:
apa itu hukum?

Rincian Pertanyaan:
Apa yang dimaksud dengan hukum berdasarkan UUD 19457

Jawaban Intisari

Jawaban Lengkap

B I US x x|}

E P B|E=E === W M/

Size

Gambar 8. 2 Panel Jawab Pertanyaan

Untuk menambahkan jawaban, ada dua kolom yang harus diisi yaitu :

jawaban intisari dan jawaban lengkap. Pastikan jawaban yang diisi sesuai dengan

pertanyaan, dan klik ﬂ untuk menyimpan.
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8.2 Kategori Qna

Untuk melihat data Kategori QnA, pilih Manajemen Qna — pilih Kategori

Qna — selanjutnya akan tampil list Kategori Qna.

Super Admin - Kategori Qna

[ =+ Tambah Kategori ]

R ® Oc
O«
] oz

O~
o o¢
- O

Gambar 8. 3 Tampilan Kategori Qna

Klik tombol o untuk mengubah Kategori Qna, dan klik tombol O untuk
menghapus salah satu data Kategori Qna. Untuk menambahkan data, klik tombol

lalu akan tampil Form Kategori Qna.

Tambah Kategori Qna

Gambar

&= Pilih berkas .
B simpan

Gambar 8. 4 Tampilan Form Tambah Kategori Qna

Keterangan Gambar 8. 4 :

e Masukkan Nama Kategori
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¢ Masukkan gambar dengan cara klik tombol atau letakkan

berkas pada panel inputan

e Kilik tombol m untuk membuat kategori baru

9. Manajemen Artikel
Pada menu Manajemen Artikel terdapat 2 sub menu yaitu, Artikel dan Tag
Artikel

9.1 Artikel

Untuk melihat data Artikel pilih Manajemen Artikel — pilih Artikel —
selanjutnya akan tampil list data artikel.

Super Admin - Artikel o ° )

I
© o0 o o
=
N
o

Gambar 9. 1 Tampilan Artikel

Keterangan Gambar 9. 1 :

Klik tombol lalu ketik kata kunci untuk

menampilkan hasil artikel yang ingin dicari

Klik tombol O untuk menghapus salah satu artikel

Klik tombol 0 untuk mengubah artikel

Klik tombol o untuk mengomentari artikel

Untuk menambahkan artikel baru, klik tombol lalu akan tampil
Form Artikel.
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Super Admin - Artikel SO )

<Kambali

Tambah Artikel

Judul Artikel *

% x| T

m
[
" o®
W~

BER

o e QEm=®

=
comowp

Gambar Utama *

T Pilih berkas _

Gambar 9. 2 Form Tambah Artikel
Keterangan Gambar 9. 2 :

e Masukkan Judul artikel,

e Tambahkan isi artikel sesuai kebutuhan dan masukkan tag untuk artikel

e Pilih berkas/gambar dengan klik tombol untuk menjadikan
gambar utama pada artikel

¢ Klik tombol “ untuk menyimpan artikel baru

9.2 Tag Artikel

Untuk melihat tag yang telah digunakan dalam artikel, pilih Manajemen
Artikel — pilih Tag Artikel — selanjutnya akan tampil list Tag Artikel.

Super Admin - Tag Artikel faly ° )

LT 390 Baru PT TIMAH Tk

Tag Artikel

DOOOO0O0O[:

37

Ve

L4



PANDUAN PENGOPERASIAN APLIKASI BILLING SYSTEM /,,//{’

Gambar 9. 3 List Tag Artikel

Keterangan Gambar 9. 3 :

e Kilik tombol dan masukkan kata kunci

untuk mencari artikel

e Kilik tombol o untuk melakukan perubahan pada tag artikel.

10. Portal
Pada menu Portal terdapat 5 sub menu vyaitu, Visi Misi, Kontak, Slider,

Struktur Organisasi dan Formulir Pernyataan
10.1 Visi Misi

Untuk melakukan pengaturan atau perubahan pada visi misi, pilih Portal —

pilih Visi MIsi — selanjutnya akan tampil Kolom Visi Misi.
Pengaturan Visi Misi

Visi Misi

E| [ERRY 2 B I

=
2]
i
[}

E] ]

3+
2
]
~
3
0
[}
L1}

Format - Format

Menjadi Perusahaan pertambangan terkemuka di dunia yang ramah Membangun sumber daya manusia yang tangguh, unggul dan
lingkungan bermartabat

Melaksanakan Tata Kelola Penambangan yang baik dan benar

Mengoptimalkan nilai perusahaan dan kontribusi terhadap Pemegang
Saham serta tanggung jawab sosial

S

Gambar 10. 1 Form Visi Misi
Keterangan

Gambar 10. 1 :

¢ Masukkan Visi pada panel yang tersedia

e Masukkan Misi pada panel yang tersedia

e Klik tombol m untuk menyimpan visi misi

e Klik tombol " ®** untuk menghapus visi misi yang telah dimasukkan
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10.2 Kontak

Untuk melihat daftar Kontak, pilih Portal — pilih Kontak — selanjutnya

akan tampil informasi kontak dan beberapa aksi untuk perubahan.

Super Admin - Kontak Y ° ]

Gambar 10. 2 Tampilan Kontak

Keterangan Gambar 10. 2 :

e Kilik tombol dan masukkan kata kunci untuk

mencari kontak
¢ Kilik tombol o untuk mengubah data kontak
¢ Kilik tombol 0 untuk menghapus kontak
e klik tombol ° untuk merubah status kontak menjadi aktif atau tidak

Untuk menambahkan kontak baru, klik tombol lalu akan tampil

Form Kontak.
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Add Kontak

Nama

Alomat *

Email

Telepon

Instagram
Youtube
Koordinat X (Latitude)

Koordinat Y (Longltudu)

Gambar 10. 3 Form Add Kontak

Keterangan Gambar 10. 3 :

e Masukkan Nama, Alamat, Email, Telepon, Fax, Situs Web, Twitter,
Facebook, Instagram, Youtube pada kontak baru

e Masukkan koordinat x, dan koordinat y untuk lokasi pasti pada kontak

e Kilik tombol m untuk menyimpan kontak baru
10.3  Slider

Untuk melihat data Slider, pilih Portal — pilih Slider — selanjutnya akan

tampil list slider yang telah ditambahkan pada aplikasi.
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Super Admin - Slider S ]

Gambar 10. 4 Tampilan Slider

Keterangan Gambar 10. 2 :

e Kiik tombol B dan masukkan kata kunci
untuk mencari slider

e Pada kolom Gambar, klik salah satu untuk melihat pratinjau slider
e Kilik tombol ° untuk merubah status slider menjadi aktif atau tidak
¢ Kilik tombol o untuk mengubah data slider

¢ Klik tombol 0 untuk menghapus slider

Untuk menambahkan slider baru, klik tombol lalu akan tampil

Form Slider.

Tambah Slider

Nama

Slider gambar

&= Pilih berkas ...

Gambar 10. 5 Tampilan Form Tambah Slider
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Keterangan Gambar 10. 5 :

¢ Masukkan Nama slider

o Kiik tombol untuk memilih gambar slider

o Kilik tombol untuk menyimpan slider baru

10.4  Struktur Organisasi

Untuk melihat data Struktur Organisasi pilih Portal — pilih Struktur

Organisasi — selanjutnya akan tampil list daya Struktur Organisasi.

Super Admin - Struktur Organisasi o 6

+ Tambah Struktur Organisasi

i v m
r latay n
Gambar 10. 6 Tampilan Struktur Organisasi
Keterangan Gambar 10. 6 :
o Kilik tombol dan masukkan kata kunci

untuk mencari data struktur organisasi
¢ Kilik tombol e untuk merubah status data menjadi aktif atau tidak
e Kilik tombol o untuk mengubah data struktur organisasi

¢ Kilik tombol 0 untuk menghapus data

Untuk menambahkan data struktur organisasi baru, klik tombol

4+ Tambah Struktur O isasi . . .
lalu akan tampil Form Tambah Struktur Organisasi.
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Tambah Struktur Organisasi

Nama

Struktur Organisasi gambar

B Pilih berkas ...

Status

Gambar 10. 7 Tampilan Tambah Struktur Organisasi
Keterangan Gambar 10. 7 :
e Masukkan Nama struktur organisasi
e Pilih berkas dengan klik tombol untuk menambah gambar
¢ Kilik tombol ° untuk mengatur status menjadi aktif atau tidak

e Klik tombol untuk menyimpan data struktur organisasi.

10.5 Formulir Pernyataan

Formulir pertanyaan berisi table informasi pertanyaan yang dilakukan oleh
pengguna dari halaman portal. Untuk melihat data, pilih Portal — pilih Formulir

pertanyaan — selanjutnya akan tampil list Formulir Pertanyaan.

Super Admin - Formulir Pertanyaan a6

o

000000

No Subject Nama Email

Formulir Pertanyoan

Gambar 10. 8 Tampilan Formulir Pertanyaan
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Klik tombol untuk mencari formulir pertanyaan
dengan , dan klik tombol ° untuk melihat detail formulir pertanyaan seperti :

nama, email, kota, pesan dan beberapa informasi lain.

11. Role User
Role user berisi pengaturan dan pembatasan hak akses untuk dapat

mengakses aplikasi.

Super Admin - Role User n 6

| + Tambah Hak Akses

Data Role Konfigurasi

No Role Code Role Name 1. Action

Gambar 11. 1 Tampilan Role User

Keterangan Gambar 11. 1 :

e Kilik tombol dan masukkan kata

kunci untuk mencari data
¢ Kilik tombol O untuk menghapus salah satu data role

e Klik tombol “*' untuk mengubah data role

. + T bah Hak Ak:
Untuk menambahkan role baru, klik tombol lalu akan muncul

form tambah hak akses.
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Role Nome

Role Name

Role Code

Role Code

PANDUAN PENGOPERASIAN APLIKASI BILLING SYSTEM o,

Gambar 11. 2 Tampilan Form Create Role

Keterangan Gambar 11. 2 :

e Masukkan Role name
e Masukkan Role code

¢ Klik tombol ﬂ untuk menyimpan role baru

Untuk melakukan konfigurasi pad role, klik tombol ° dan akan muncul daftar

menu yang dimiliki oleh role tersebut.

Data Role

No Role Code

L ADP
2. Bantuan
3. Kontrak

4 Perizinan

Portal

o

Menampilkan 1 s;’d 6 dari 6 data

Role Name

Admin Pustaka

Bidang Bantuan Hukum

Kontrak Hukurm

Perizinan Hukum

Portal Hukum

Super Admin

Tampil 10 2

0-0
0-0
0-0
0-/0
020
020

data per halaman

a

3

4

v v v v v v v

Search Menu
W™ Beranda
=) Manajemen Dokumen
4 [w Dokumen
W Read Dokumen
| Add Dokumen
W Edit Dokumen
& Delete Dokurmen
[ Pengajuan Akses
r & Kategori Dokurmen
po [ Tag Dokumen
(] Manajemen Template
il Pustaka Dokumen
4 Peminjaman
W Read Permninjaman
W Add Peminjaman
W Return Peminjaman
4 Riwayat
W Read Riwayat
(| Validasi Perinjaran
& Manajemen Pengguna
E Sibakum
| Manajemen QnA
E Manajermen FAQ
| Manajemen Artikel
El Porta
(] Role User
= Profil Saya (Menu jrofwl]
W Pengaturan

Gambar 11. 3 Konfigurasi Role
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Tambahkan centang pada pilihan untuk mengaktifkan konfigurasi pada role

tertentu, setelah konfigurasi selesai, klik tombol .

12. Pengaturan Aplikasi
Menu pengaturan aplikasi menampilkan pengaturan pada sistem, seperti

aplikasi, watermark, email dan social media.

Pengaturan Aplikasi

m Judul PT Timah Tbk

“Logo
email

| e @ Timah ©

& Pilih berkas -

&= Piih berkas .

Gambar 12. 1 Pengaturan aplikasi
Keterangan Gambar 12. 1 :
e Masukkan judul aplikasi

o Kilik tombol pada logo dan ikon untuk mengubah logo dan

ikon pada aplikasi

¢ Klik tombol m untuk menyimpan perubahan pengaturan aplikasi
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Pengaturan Aplikasi

I Aplikasi
* Text Watermark PT _TIMAHTBK
*Text Size 50
Email

I Sosial Media

Gambar 12. 2 Pengaturan Watermark

Keterangan Gambar 12. 2:

e Masukkan text watermark

¢ Masukkan text size

¢ Kilik tombol W untuk menyimpan watermark

Pengaturan Aplikasi

I Aplikasi
1 Untuk mengubah email, kesongi password baru dan ulangi paswword
I Watermark 2. Jika mengubah email, email tidak akan langsuh diubah melainkan harus
® konfirmasi ke email yang baru dengan jangka wakiu konfirmasi 24 jam sstelah

mengubah dari sistem.

3. Untuk mengubah password wajib mengisi password baru dan ulangi password

I Sosial Media
* Nama Emaill Admin Pustaka
= Email euniversity007 @gmail.com
* Password Password
Password Baru Password Baru

Masukkan password baru minimal & karakeer,

Ulangi Password Ulangi password Baru

Gambar 12. 3 Pengaturan Email

KeteranganGambar 12. 3 :

¢ Masukkan Nama Email, Email, Password, Password Baru, dan Ulangi

Password, untuk melakukan perubahan pada email aplikasi

e Klik tombol W untuk menyimpan email
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Super Admin - Pengaturan O )
Pengaturan Aplikasi
I Aplikasi
Facebook hitps: /v facebook com/Oficial TIMAH E
I Watermark
I B Twitter hitps: /itwitter.com/official_timah/ -
Ema
Sosial Media Youtube hitps: [hvwnw youtube comichannelilUCo8T8kIwFIV2EInUpK n
S n
@ simpan

& Pengaturan

Gambar 12. 4 Pengaturan Sosial Media
Keterangan Gambar 12. 4 :

e Masukkan url Facebook, Twitter, Youtube dan Instagram

¢ Kilik tombol n untuk mengakses url yang diinputkan

¢ Kilik tombol m untuk menyimpan pengaturan social media

13. Profil Pengguna
Pada menu Profil, pengguna dapat mengatur profil yang dimiliki pada menu
Profil Saya, serta melihat aktifitas yang telah dilakukan pada menu Aktfititas

Saya.
13.1 Profil Saya

Menu profil memberika akses untuk mengatur profil masing- masing
pengguna. Mulai dari pengaturan profil, pemberitahuan, tautan perangkat, hingga

arsip yang dimiliki.
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Super Admin - Profil Saya

otail Akun Jabatan Password

- il NIK 1234567
:/ Il
0 Nama Super Admin

Super Admin

Jenis Kelamin  Laki-Laki
Pendidikan

Sertifikat

d
o™
Gambar 13. 1 Pengaturan Data Profil

Di menu Profil terdapat beberapa pengaturan dan informasi, antara lain :
pada tab Data pengguna, menampilkan data NIK, Nama, Jenis Kelamin,
Pendidikan, Serta Foto. Pada tab Detail Akun menampilkan, Email, Nomor
Telepon, Nomor Ponsel, Nomor Fax. Pada tab Jabatan, menampilkan Jabatan dan

Status Jabatan. Pada tab password menampilkan Username dan Password. Untuk

mengubah data, klik tombol dan akan kolom akan berubah editable (dapat
diedit)

Super Admin - Profil Saya

Pengaturan Pemberitahuan

Email Push Notif

Gambar 13. 2 Pengaturan Pemberitahuan

Di menu Pemberitahuan memberikan akses pengguna untuk mengatur

pemberitahuan apa saja yang akan didapat berdasarkan tipenya, seperti artikel,
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L4

komentar baru atau balasan komentar baru. Berikan centang pada notifkasi yang

akan didapatkan, bias melalui email ataupun notif pada aplikasi.

Super Admin - Profil Saya

Pengaturan Tautan Perangkat

Platform Waktu Aksi

Super Admin Chrome 80.03987163 on Windows 10 64-bit 4 menit yang lelu Tidek dapat
‘ Y 104-2020 10123 dihapus

0
o

Profi

Pemberitahuan

Gambar 13. 3 Pengaturan Tautan Perangkat

Di menu Tautan perangkat, pengguna dapat melihat perangakat apa saja

yang pernah mengakses profil anda, jika dirasa sudah tidak diperlukan, maka data

dapat dihapus dengan menggunakan tombol o dan akun anda akan otomatis

logout dari perangkat yang anda hapus.

Super Admin - Profil Saya

Pengaturan Arsip

2+ +m BB [ | sang W @ @ @ 8

‘Ej ‘\I‘ #A (0 Berkas - 1 Folders) Jdv 2 @ o

Super Admin

My Video

Gambar 13. 4 Pengaturan Arsip

Di menu Arsip, pengguna dapat menyimpan data untuk arsip pribadi, dan
pengelolaan arsip yang dimiliki tergantung pada masing- masing pengguna.
Pengguna dapat mengunggah arsip berupa dokumen, foto, gambar sampai video.
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13.2 Aktifitas Saya

Menu aktifitas saya menampilkan aktifitas pengguna dengan proses yang
dilakukan beserta informasi waktu proses tersebut. Data aktifitas ini akan terdaftar

pada aplikasi mulai dari pertama kali melakukan login.

Aktifitas Saya

A1 1- B
!

Gambar 13. 5 Aktifitas Pengguna
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