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Masuk ke Dalam Sistem



Ada 2 Informasi yang harus diisikan dalam form 
pendaftaran ini
   a. Informasi Instansi
   b. Informasi HRD

A1. Daftar Akun Baru

Untuk mulai menggunakan sistem presensiku untuk HRD, silahkan membuka web browser dan membuka link seperti pada 
gambar berikut untuk membuat akun baru

hr.presensiku.id/register

Username dan Password yang di inputkan 
kedalam form ini akan menjadi akun untuk 
masuk ke dalam sistem

Apabila telah melakukan pendaftaran, silahkan 
cek kontak masuk pada email yang telah di 
daftarkan guna mengaktifkan akun

Klik tombol “Verifikasi Akun” pada email, lalu 
masuk ke halaman login seperti pada halaman 
berikutnya

4



Pastikan akun Anda telah terverifikasi dengan cara seperti pada halaman sebelumnya. Untuk masuk, cukup masukkan 
username dan password sesuai dengan yang Anda buat pada halaman Daftar.

A2. Masuk ke Dalam Sistem
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Apabila Anda berhasil masuk, maka halaman akan dialihkan ke 
halaman Dashborad HRD. Pada halaman ini ditampilkan data sebagai 
berikut :
  a. Peta Lokasi Presensi
      > Karna belum ada yang melakukan presensi, maka tidak ada “pin
         location” yang ditampilkan, namun apabila telah ada beberapa
         karyawan yang melakukan presensi, maka pin akan muncul dan 
         dapat dilihat profil dan lokasi karyawan yang melakukan 
         presensi
  b. Statistik Karyawan
      > Menampilkan total karyawan laki-laki, karyawan perempuan, 
        dan total seluruhnya
  c. Statistik Berangkat
      > Menampilkan total karyawan, baik yang sudah maupun belum 
         berangkat
  d. Statistik Pulang
      > Menampilkan total karyawan, baik yang sudah maupun belum 
         pulang

Halaman Dashboard HRD

e. Data Izin dan Cuti
    > Menampilkan total izin dan cuti yang telah disetujui
f.  Info Berangkat Terbaru
    > Menampilkan daftar karyawan yang melakukan presensi berangkat pada hari itu
g. Info Pulang Terbaru
    > Menampilkan daftar karyawan yang melakukan presensi pulang pada hari itu
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Konfigurasi Awal



Pada menu navigasi atas, pilih menu “Data Indukvcv > Struktural”
Anda akan dialihkan ke halaman “Data Struktural”. Disini Anda akan menemui tabel seperti pada 
gambar dibawah. Untuk menambahkan nama struktural baru, silahkan klik tombol “Tambah”

B1. Menambahkan Data Struktural

Selanjutnya akan muncul jendela seperti gambar disamping. 
Masukkan nama struktural dan Pilih Induk Struktural , lalu klik 
sombol “Simpan” maka struktural baru telah dibuat
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Pada menu navigasi atas, pilih menu “Karyawan > Karyawan”
Anda akan dialihkan ke halaman “Data Karyawan”. Disini Anda akan menemui 
tabel seperti pada gambar dibawah. Untuk menambahkan data karyawan baru, 
silahkan klik tombol “Tambah”

B2. Menambahkan Data Karyawan
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Isikan data karyawan sesuai dengan label keterangan. Pada 
bagian “username” dan “password” akan digunakan sebagai 
user untuk login karyawan kedalam aplikasi mobile Presensiku 
khusus karyawan. Khusus pada bagian “foto”, HRD dapat 
mengosongkannya, maka karyawan akan diminta 
mengupload foto di aplikasi mobile pada saat karyawan 
login di aplikasi mobile Presensiku
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Menambahkan Data Karyawan (Lanjutan)



Pada menu navigasi atas, pilih menu “Pengaturan > Jam Kerja & Hari Kerja”
Anda akan dialihkan ke halaman Data Jam Kerja & Hari Kerja”. Disini Anda akan 
menemui tabel seperti pada gambar dibawah. Untuk menambahkan data jam
kerja baru, silahkan klik tombol “Tambah”

B3. Menambahkan Data Jam Kerja
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Akan muncul jendela baru yang muncul tab, yaitu “Jam Kerja”  isikan data jam kerja sesuai dengan kebijakan yang berlaku 
di perusahaan Anda. 
  a. Jam Mulai Presensi > Waktu dimana karyawan dapat mulai melakukan presensi dengan aplikasi mobile Presensiku
  b. Jam Terlambat Presensi > Waktu dimana karyawan terlambat kerja, namun tetap dapat melakukan presensi
  c. Jam Selesai Presensi > Waktu dimana presensi datang telah berakhir / ditutup
  d. Toleransi Terlambat > Waktu dimana toleransi keterlambatan diatur, sehingga ketika jam terlambat presensi di atur 
       pukul 08.00 AM, dan toleransi keterlambatan 30, maka karyawan tidak dianggap terlambat karna presensi sebenarnya
       sampai pukul 08:30 AM  
  e. Toleransi Pulang Cepat > Waktu dimana karyawan dapat pulang lebih awal sesuai satuan menit yang sudah diatur
  f. Jam Mulai Istirahat > Waktu dimana karyawan mulai dapat melakukan presensi istirahat
  g. Jam Selesai Istirahat > Waktu dimana karyawan tetap dapat melakukan presensi istirahat namun dianggap terlambat

Menambahkan Data Jam Kerja (Lanjutan)



  h. Jam Mulai Pulang > Waktu dimana karyawan mulai dapat melakukan presensi pulang
  i. Jam Selesai Pulang > Waktu dimana karyawan sudah tidak dapat melakukan presensi pulang
  j. Kunci Jam > Pengaturan dimana apabila diaktifkan, presensi hanya dapat dilakukan sesuai dengan waktu yang sudah 
    ditentukan kecuali jam istirahat. Namun apabila tidak diaktifkan, maka karyawan tetap dapat melakukan presensi diluar 
    jam yang telah ditentukan namun dianggap terlambat (sesuaikan dengan kebijakan perusahaan Anda).

Menambahkan Data Jam Kerja (Lanjutan)
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Pada bagian bawah adalah pilih Karyawan, beri centang pada karyawan yang diberlakukan jam kerja pada tab sebelum-
nya. Apabila semua karyawan diberlakukan sama, Anda dapat mencentang semua karyawan dengan sekali klik yaitu 
mencentang pada tab dari tabel. Anda juga dapat mengurutkan baik berdasarkan NIP, Nama, Jabatan, maupun Telepon 
dengan menekan tab dari tabel. Untuk mencari karyawan secara spesifik. gunakan form pencarian yang ada di kanan 
atas jendela



Pada bagian bawah adalah pilih Karyawan, beri centang pada karyawan yang diberlakukan jam kerja pada tab sebelum-
nya. Apabila semua karyawan diberlakukan sama, Anda dapat mencentang semua karyawan dengan sekali klik yaitu 
mencentang pada tab dari tabel. Anda juga dapat mengurutkan baik berdasarkan NIP, Nama, Jabatan, maupun Telepon 
dengan menekan tab dari tabel. Untuk mencari karyawan secara spesifik. gunakan form pencarian yang ada di kanan 
atas jendela

B4. Menambahkan Data Hari Kerja

Pada menu navigasi atas, pilih menu “Pengaturan > Jam Kerja & Hari Kerja”
Anda akan dialihkan ke halaman “Data Jam Kerja & Hari Kerja”. Disini Anda akan
menemui tabel seperti pada gambar dibawah. Untuk menambahkan data hari 
kerja baru, silahkan klik tombol “Tambah”
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Akan muncul jendela baru untuk menambahkan data hari kerja. Pada deskripsi, isikan kata yang mendeskripsikan untuk 
siapa hari kerja yang akan dibuat dan centang hari yang ingin ditetapkan. Pada jumlah hari kerja, pilih jumlah hari dimana 
karyawan harus datang ke kantor. Pada kasus diatas, hari kerja dicentang semua, namun pada jumlah hari kerja hanya 
diisi dengan 5 hari, ini digunakan untuk membebaskan karyawan datang di hari apapun, namun yang dihitung hanya 5 
hari kerja (Sesuaikan dengan kebijakan perusahaan Anda). Pada bagian opsi, pilih salah satu dari 3 pilihan tersebut. Apabi-
la memilih “Instansi”, maka hari kerja berlaku untuk semua karyawan yang terdaftar. Apabila “Struktural”, maka berlaku 
untuk struktural tertentu (dapat memilih lebih dari satu struktural). Dan apabila memilih karyawan tertentu, pilih “Karyawan”.

Fitur kunci hari berfungsi untuk mengatur kapan karyawan dapat melakukan presensi pada aplikasi mobile Presensiku. 
Apabila kunci diaktifkan seperti pada gambar, maka karyawan dapat melakukan presensi pada hari senin - minggu. 
Namun apabila kunci hari tidak diaktifkan, maka karyawan dapat melakukan presensi pada hari lainnya (bukan hari 
kerjanya). Ini dapat disesuaikan dengan kebijakan perusahaan Anda untuk kondisi khusus. 15

Menambahkan Data Hari Kerja (Lanjutan)



Kemudian atur jadwal dengan menekan tombol “Atur 
Jadwal” pada tabel data hari kerja yang terletak pada 
pojok kanan atas. Tujuan dari aksi ini adalah untuk men-

Tekan tombol “Tambah” untuk mulai mengatur jadwal kerja
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Menambahkan Jadwal



Akan muncul jendela baru yang muncul,  Pertama, isikan data jadwal sesuai dengan kebijakan yang berlaku di perusa-
haan Anda. Pastikan Anda telah menambahkan hari kerja dan jam kerja seperti pada langkah sebelumnya untuk dapat 
menambahkan informasi jadwal. Kemudian lanjutkan pada bagian bawah untuk memilih  ”Karyawan”
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Menambahkan Jadwal (Lanjutan)



Pada Tab Karyawan, beri centang pada karyawan yang diberlakukan jadwal pada tab sebelumnya. Apabila semua 
karyawan diberlakukan sama, Anda dapat mencentang semua karyawan dengan sekali klik yaitu mencentang pada tab 
dari tabel. Anda juga dapat mengurutkan baik berdasarkan NIP, Nama, Jabatan, maupun Telepon dengan menekan tab 
dari tabel. Kemudian tekan tombol “Simpan”.
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Menambahkan Jadwal (Lanjutan)
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Pada Tab Karyawan, beri centang pada karyawan yang diberlakukan jadwal pada tab sebelumnya. Apabila semua 
karyawan diberlakukan sama, Anda dapat mencentang semua karyawan dengan sekali klik yaitu mencentang pada tab 
dari tabel. Anda juga dapat mengurutkan baik berdasarkan NIP, Nama, Jabatan, maupun Telepon dengan menekan tab 
dari tabel. Kemudian tekan tombol “Simpan”.

Menambahkan Jadwal (Lanjutan)



B5. Menambahkan Data Tipe Lokasi

Pada menu navigasi atas, pilih menu “Data Induk > Tipe Lokasi”
Anda akan dialihkan ke halaman “Data Tipe Lokasi”. Disini Anda 
akan menemui tabel seperti pada gambar dibawah. Untuk 
menambahkan data tipe lokasi baru, silahkan klik tombol 
“Tambah”

20



Akan muncul jendela baru untuk memasukkan nama lokasi lalu tekan tombol simpan. 
Anda dapat mengisikan lebih dari satu lokasi yang nantinya dapat digunakan 
karyawan untuk melakukan presensi. Pada tabel selanjutnya, klik tombol “Tambah” 
untuk menambahkan alamat lokasi baru
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B6. Menambahkan Data Lokasi

Menambahkan Data Tipe Lokasi (Lanjutan)

Pada menu navigasi atas, pilih menu “Pengaturan > Lokasi 
Presensi”
Anda akan dialihkan ke halaman “Lokasi Presensi”. Disini Anda 
akan menemui tabel seperti pada gambar dibawah. Untuk 
menambahkan data lokasi baru, silahkan klik tombol “Tambah”



Akan muncul jendela baru yang muncul dan memiliki dua tab, yaitu “Lokasi Presensi” dan “Karyawan”. Pertama, isikan data 
jadwal sesuai dengan kebijakan yang berlaku di perusahaan Anda. Pastikan Anda telah menambahkan tipe lokasi seperti 
pada langkah sebelumnya untuk dapat menambahkan lokasi presensi. Kemudian lanjutkan pada tab ”Karyawan”

Pada Tab Karyawan, beri centang pada karyawan yang diberlakukan lokasi presensi pada tab sebelumnya. Apabila semua 
karyawan diberlakukan sama, Anda dapat mencentang semua karyawan dengan sekali klik yaitu mencentang pada tab 
dari tabel. Anda juga dapat mengurutkan baik berdasarkan NIP, Nama, Jabatan, maupun Telepon dengan menekan tab 
dari tabel. Kemudian tekan tombol “Simpan”.
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Menambahkan Data Lokasi (Lanjutan)



Pada menu navigasi atas, pilih menu “Pengaturan > Libur Nasional”
Anda akan dialihkan ke halaman “Data Libur Nasional”. Disini Anda akan menemui tabel seperti 
pada gambar dibawah. Untuk menambahkan data libur nasional baru, silahkan klik tombol 
“Tambah”
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B7. Menambahkan Data Libur Nasional



Akan muncul jendela baru untuk menambahkan data libur nasional. Masuk-
kan data sesuai dengan kebijakan perusahaan Anda
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Menambahkan Libur Nasional (Lanjutan)



Pada menu navigasi atas, pilih menu “Pengaturan > Hak Akses”
Anda akan dialihkan ke halaman “Hak Akses”. Disini Anda akan menemui tabel seperti pada 
gambar dibawah. Untuk menambahkan data libur nasional baru, silahkan klik tombol “Tambah”. 
Akan muncul jendela baru untuk memilih karyawan yang akan diberikan akses untuk mengelola 
halaman HRD
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B8. Menambahkan Data Hak Akses



Akan muncul jendela baru untuk menambah akses user. pada 
jendela tersebut pilih karyawan yang akan diberi akses. Pilih jenis 
akses yang akan diberika ke karyawan atau aktifkan akses super 
admin untuk memberi karyawan semua akses .kemudian klik 
simpan untuk menyimpan. 
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Menambahkan Data Hak Akses (Lanjutan)



Pada menu navigasi atas, pilih menu “Pengaturan > Informasi”
Anda akan dialihkan ke halaman “Data Informasi”. Disini Anda akan menemui tabel seperti 
pada gambar dibawah. Untuk menambahkan data informasi, silahkan klik tombol 
“Tambah”
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B9. Menambahkan Data Informasi



Akan muncul jendela baru berupa judul, keterangan dan tanggal 
berlaku informasi.  Pilih “Instansi” apabila Anda ingin mengirim
informasi ke seluruh karyawan. Apabila Anda ingin mengirim informa-
si hanya untuk struktural tertentu, pilih “Struktural”. Dan apabila Anda 
ingin mengirim informasi untuk karyawan tertentu, pilih “Karyawan”. 
Informasi akan dikirim kepada karyawan dalam bentuk notifikasi 
pada aplikasi mobile Presensiku seperti pada gambar disamping
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Menambahkan Data Informasi (Lanjutan)



Manajemen Karyawan



C1. Lembur Karyawan

Berikut penjelasan mengenai submenu pada “Karyawan > Lembur” 
  a. Rekap Lembur Hari Kerja
      > Berisi rekapitulasi lembur hari kerja apabila kunci hari tidak diaktifkan (menyesuaikan kebijakan perusahaan)
  b. Riwayat Lembur Hari Kerja
      > Berisi riwayat lembur hari kerja apabila kunci hari tidak diaktifkan (menyesuaikan kebijakan perusahaan)
  c. Rekap Lembur Jam Kerja
      > Berisi rekapitulasi lembur jam kerja apabila kunci jam tidak diaktifkan (menyesuaikan kebijakan perusahaan)
  d. Riwayat Lembur Jam Kerja
      > Berisi riwayat lembur jam kerja apabila kunci jam tidak diaktifkan (menyesuaikan kebijakan perusahaan)
  e. Rekap Lembur Libur Nasional
      > Berisi rekapitulasi lembur libur nasional apabila kunci hari tidak diaktifkan (menyesuaikan kebijakan perusahaan)
  f. Riwayat Lembur Libur Nasional
      > Berisi rekapitulasi lembur libur nasional apabila kunci hari tidak diaktifkan (menyesuaikan kebijakan perusahaan)
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Ketiga tipe lembur (hari kerja, jam kerja, libur nasional) memiliki proses pengelolaan yang sama. Pada panduan dibawah 
akan dijelaskan sistem lembur jam kerja, yang nanti prosesnya juga akan dapat diaplikasikan ke sistem lembur hari kerja 
dan lembur libur nasional



Ketiga tipe lembur (hari kerja, jam kerja, libur nasional) memiliki proses pengelolaan yang sama. Pada panduan dibawah 
akan dijelaskan sistem lembur jam kerja, yang nanti prosesnya juga akan dapat diaplikasikan ke sistem lembur hari kerja 
dan lembur libur nasional
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C2. Riwayat Lembur Jam Kerja

Pada menu navigasi atas, pilih menu Karyawan > Lembur > Riwayat Lembur 
Jam Kerja”Anda akan dialihkan ke halaman “Riwayat Lembur”. Disini Anda 
akan 
menemui tabel seperti pada gambar dibawah. Apabila ada karyawan 
yang melakukan presensi lembur, maka dapat karyawan akan muncul 
seperti pada tabel dibawah. Untuk melihat lebih detail, klik ikon mata pada 
kolom aksi
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Akan muncul jendela baru yang muncul dan memiliki dua tab, yaitu “Mulai Lembur” dan “Selesai Lembur”. Setiap tab akan 
memiliki informasi tanggal, jam, keterangan, lokasi, dan foto saat karyawan melakukan presensi. Apabila dirasa data
tersebut valid, maka tekan validasi lembur

Riwayat Lembur Jam Kerja (Lanjutan)
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Akan muncul jendela baru untuk memasukkan data lama lembur 
karyawan. Akumulasi jam ditulis dalam satuan jam, jika sudah di validasi 
sesuai lama lembur maka status lembur akan menjadi valid.  

Riwayat Lembur Jam Kerja (Lanjutan)



C3. Rekap Lebur Jam Kerja

34

Pada menu navigasi atas, pilih menu Karyawan > Lembur > Rekap Lembur Jam 
Kerja”Anda akan dialihkan ke halaman “Rekap Lembur”. Disini Anda akan mene-
mui tabel seperti pada gambar dibawah. Apabila Anda telah melakukan validasi 
lembur seperti pada langkah sebelumnya, maka data akan muncul seperti pada 
tabel dibawah



C4. Rekap Presensi

Pada menu navigasi atas, pilih menu “Karyawan > Presensi > Rekap Presensi” Anda 
akan dialihkan ke halaman “Rekap Presensi”. Disini Anda akan menemui tabel 
seperti pada gambar dibawah. Tabel menampilkan keterangan performa dari 
masing - masing karyawan setiap bulannya. Anda juga dapat melihat data pada 
bulan lainnya dengan memilih bulan yang ada pada tombol  filter di pojok kanan 
atas dari tabel. Untuk melihat lebih detail riwayat presensi, tekan pada ikon mata 
pada kolom aksi
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Pada menu navigasi atas, pilih menu “Karyawan > Presensi > Riwayat 
Presensi” Anda akan dialihkan ke halaman “Riwayat Presensi”. Disini 
Anda akan menemui tabel seperti pada gambar dibawah. Tabel 
menampilkan riwayat dari masing - masing karyawan. Anda juga 
dapat menambahkan riwayat presensi karyawan dengan memilih 
tombol Tambah.  misal pada contoh kasus karyawan lupa presensi 
dan mengkonfirmasikanya ke HR jika setelah di validasi dan terkonfir-
masi benar HR bisa menambahkan riwayat presensi pada hari saat 
karyawan lupa presensi.
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Riwayat Presensi (Lanjutan)
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Akan muncul jendela data presensi, lalu pilih karyawan yang ingin 
ditambahkan di riwayat presensi kemudiantentukan lokasi presensi, 
isikan Jam Kerja dan Jam Presensi. Isi Deskripsi sesuai presensi 
karyawan dan pilih Tipe Presensi yang dilakukan karyawan. untuk foto 
aktifkan jika ingin menggunakan foto profil karyawan sebagai data 
presensi jika tidak di aktifkan maka foto akan kosong. setelah semua 
selesai klik “Simpan”.

C5. Riwayat Presensi



C6. Riwayat Presensi Offline

Pada menu navigasi atas, pilih menu “Karyawan > Presensi > Riwayat Presensi 
Offline” Anda akan dialihkan ke halaman “Riwayat Presensi Offline”. Tabel 
menampilkan 
keterangan presensi offline dari setiap karyawan baik presensi datang maupun 
presensi pulang setiap harinya. Anda juga dapat melihat data pada hari 
lainnya dengan memilih filter tanggal yang ada pada tombol di pojok kanan 
atas dari tabel. atau anda ingin melihat data struktural tertentu anda hanya 
perlu memilih struktural pada filter seperti gambar dibawah. 
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C6. Data Persetujuan Cuti

Pada menu navigasi atas, pilih menu “Persetujuan > Cuti” Anda akan dialihkan ke 
halaman “Data Cuti”. Disini Anda akan menemui tabel seperti pada gambar 
dibawah. Untuk menambahkan data cuti baru,misal pada contoh kasus HR 
membuat perizinan cuti pada karyawan yang sakit silahkan klik tombol “Tambah” 
dan isikan data-data karyawan yang dicutikan. 
Tabel juga dapat bertambah secara otomatis apabila ada karyawan mengaju-
kan cuti melalui aplikasi mobile Presensiku. Untuk melihat detail cuti, tekan icon 
mata pada kolom aksi
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Data Persetujuan Cuti ( Lanjutan )

Akan muncul jendela baru berupa detail izin dengan status “Belum Disetujui”. Untuk menyetujui izin, tekan icon centang 
berwarna hijau, dan untuk menolak izin, tekan icon silang berwarna merah pada kolom aksi



Pada menu navigasi atas, pilih menu “Persetujuan > Izin” Anda akan dialihkan ke 
halaman “Data Izin”. Disini Anda akan menemui tabel seperti pada gambar 
dibawah. Untuk menambahkan data izin baru, silahkan klik tombol “Tambah”. Tabel 
juga dapat bertambah secara otomatis apabila ada karyawan mengajukan izin 
melalui aplikasi mobile Presensiku. Untuk melihat detail izin, tekan icon mata pada 
kolom aksi

C7. Data Persetujuan Izin

41
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Data Persetujuan Izin ( Lanjutan )

Akan muncul jendela baru berupa detail izin dengan status “Belum Disetujui”. Untuk menyetujui izin, tekan icon centang 
berwarna hijau, dan untuk menolak izin, tekan icon silang berwarna merah pada kolom aksi



C8. Data Persetujuan Lembur

43

Pada menu navigasi atas, pilih menu “Persetujuan > Izin” Anda akan dialihkan ke 
halaman “Data Izin”. Disini Anda akan menemui tabel seperti pada gambar dibawah. 
Untuk menambahkan data izin baru, silahkan klik tombol “Tambah”. Tabel juga dapat 
bertambah secara otomatis apabila ada karyawan mengajukan izin melalui aplikasi 
mobile Presensiku. Untuk melihat detail izin, tekan icon mata pada kolom aksi



Pada menu navigasi atas, pilih menu “Persetujuan > Presensi” Anda akan dialih-
kan ke 
halaman “Persetujuan Presensi”. Disini Anda akan menemui tabel seperti pada 
gambar dibawah. 
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C8. Data Persetujuan Presensi
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C9. Data Persetujuan Aktivitas Lain

Pada menu navigasi atas, pilih menu “Persetujuan > Aktivitas Lain” Anda akan 
dialihkan ke 
halaman “Aktivitas Lain”. Disini Anda akan menemui tabel seperti pada gambar 
dibawah. Untuk melihat detail AKtivitas Lain, tekan icon mata pada kolom aksi



Data Persetujuan Izin ( Lanjutan )

Akan muncul jendela baru berupa detail Aktivitas Lain dengan status “Belum Disetujui”. Untuk menyetujui Aktivitas Lain, 
tekan icon centang berwarna hijau, dan untuk menolak, tekan icon silang berwarna merah pada kolom aksi
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C10. Laporan Presensi
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Pada menu navigasi atas, pilih menu “Laporan > Presensi” Anda akan diali-
hkan ke 
halaman “Laporan Presensi”. Disini Anda akan menemui tabel seperti pada 
gambar dibawah. Laporan dapat di download dengan menekan tombol 
Unduh berwarna biru dibagian kanan.
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C10. Laporan Kehadiran

Pada menu navigasi atas, pilih menu “Laporan > Kehadiran” Anda akan 
dialihkan ke 
halaman “Laporan Kehadiran”. Disini Anda akan menemui tabel seperti 
pada gambar dibawah. Laporan dapat di download dalam bentuk excel 
dengan menekan tombol Unduh Excel berwarna Hijau dibagian kanan.
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C10. Laporan Rekapitulasi

Pada menu navigasi atas, pilih menu “Laporan > Rekapitulasi” Anda akan 
dialihkan ke 
halaman “Laporan Rekapitulasi”. Disini Anda akan menemui tabel seperti 
pada gambar dibawah. Laporan dapat di download dengan menekan 
tombol Download berwarna Abu-abu dibagian kanan.
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C11. Status Pemakaian Berjalan

Pada menu navigasi atas, pilih menu “Tagihan > Status Pemakaian Berjalan” Anda 
akan dialihkan ke 
halaman “Informasi Status Pemakaian Berjalan”. Disini Anda akan menemui tabel 
seperti pada gambar dibawah. Halaman ini berisi estimasi pembayaran selama 
masa berlangganan aplikasi presensiku.



51

C12. Data Tagihan

Pada menu navigasi atas, pilih menu “Tagihan > Data Tagihan” Anda akan dialih-
kan ke 
halaman “Data Tagihan”. Disini Anda akan menemui tabel seperti pada gambar 
dibawah. Halaman ini berisi estimasi pembayaran selama masa berlangganan 
aplikasi presensiku. Untuk melihat detail Data tagihan, tekan icon mata pada 
kolom aksi
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Data Tagihan ( Lanjutan )

Akan muncul jendela baru berupa detail Data Transaksi yang berisi invoice pada bulan yang dipilih.
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C13. Riwayat Pembayaran

Pada menu navigasi atas, pilih menu “Tagihan > Riwayat Pembayaran” Anda akan 
dialihkan ke 
halaman “Riwayat Pembayaran”. Disini Anda akan menemui tabel seperti pada 
gambar dibawah. Halaman ini berisi Riwayat Pembayaran selama masa berlang-
ganan aplikasi presensiku. Untuk melihat foto detail RIwayat, tekan icon mata pada 
kolom foto
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C14. Konfirmasi Pembayaran

Pada menu navigasi atas, pilih menu “Tagihan > Konfirmasi Pembayaran” Anda 
akan dialihkan ke 
halaman “Konfirmasi Pembayaran”. Disini Anda akan menemui tabel seperti pada 
gambar dibawah. isi form yang tersedia jangan lupa upload foto bukti transfer lalu 
tekan konfirmasi pembayaran.



Dokumen ini adalah versi ketiga dari panduan pengguaan aplikasi presensiku 

untuk HRD, apabila ada yang ingin Anda tanyakan cukup kirim melalui

email dengan format subject sebagai berikut

“ASK (User Manual v4)”

kirim ke email

info@presensiku.id

Presensiku

www.presensiku.id


