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Manual Book
Sistem Informasi Manajemen Arsip Elektronik (E-Arsip)
Berbasis Web Pada Marcom BSI Group

(Untuk Administrasi)

Penjelasan Umum

Sistem Informasi Manajemen Arsip Elektronik (E-Arsip) Berbasis Web Pada Marcom BSI
Group merupakan fasilitas yang disediakan untuk mempermudah proses pengarsipan data
barang dan data SDM. Setelah melakukan login melalui form yang tampil pada halaman

website dengan alamat url https://marcombsi.000webhostapp.com/login. Anda akan

diarahkan secara otomatis ke halaman dashboard admin. Pada halaman inilah pengarsipan
semua data dilakukan, cara serta langkah-langkahnya akan dijelaskan melalui bahasan
berikut ini:
1. Login
Untuk dapat mengakses website admin diharuskan melakukan login terlebih dahulu,
berikut ini langkah langkah untuk melakukan login:
a. Buka aplikasi browser yang ada pada computer/ponsel anda, contohnya Firefox,
Google Chrome, Internet Explorer, dll.

b. Ketikan alamat url https://marcombsi.000webhostapp.com/login.

( & https://marcombsi.000webhostapp.co I'I'I_-"|-C-§i’||

Gambar URL yang diketikkan pada address box browser
c. Tekan tombol Enter, maka akan menampilkan form login untuk mengakses
halaman admin. Setelah tampil form login, isikan nip dan password menggunakan

akun administrasi default dengan Nip: 12170301 dan Pass:00000000.


https://marcombsi.000webhostapp.com/login
https://marcombsi.000webhostapp.com/login

Marcom BSI

Selamat Datang!

Gambar tampilan form login
d. Jika tidak terjadi kesalahan pada email/password yang anda isikan pada form
login, maka secara otomatis anda akan diarahkan ke halaman admin. Berikut ini

halaman utama ketika berhasil login
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Menu Bar

Gambar tampilan halaman admin pada menu dashboard

Menu Bar

Berisikan menu-menu yang ada di halaman admin antara lain:
e Dashboard
e My Profile

e Kelola Karyawan



e Kelola Barang

v Data Barang

v Permintaan Masuk

v Log Barang

v' Tambah Barang
o Kelola Akun

v Data Akun

v" Tambah Akun
e Kelola Unit

v' Data Unit

v" Tambah Unit

e Logout

Penjelasan Dari Setiap Menu

Dalam bahasan ini akan dipaparkan langkah melakukan pengarsipan dan beberapa

fungsi menu bar lainnya.

e Dashboard
Halaman ini berisikan beberapa informasi yang masuk dalam jangka waktu satu
minggu terakhir. Informasi tersebut antara lain jumlah profil yang dipebarui,
jumlah barang yang masuk dan jumlah permintaan barang masuk.

e My Profile
Pada halaman ini terdapat informasi mengenai admin seperti foto profil,
pekerjaan, data diri, akademik dan kontak, selain itu admin dapat mengubah

profile jika data profil ada yang perlu dirubah dan admin dapat mengubah



password karena password yang diberikan pada saat penambahan data merupakan
password default.

Kelola Karyawan

Halaman ini digunakan untuk melihat dan mencetak data karyawan yang terdaftar
pada Marcom BSI Group. Tiap data diri karyawan dapat dilihat secara detail,
admin memiliki wewenang untuk menghapus data karyawan maupun mereset
pasaword.

Kelola Barang

Pada menu ini terdapat beberapa submenu seperti data barang yang tersedia,
pemintaan masuk untuk peminjaman barang atau penggunaan barang, log barang
merupakan riwayat barang yang masuk maupun yang keluar, dan tambah data
barang yang akan diinput.

Kelola Akun

Pada menu ini terdapat beberapa submenu seperti data akun yang sudah terdaftar
atau ditambahkan ke dalam sistem serta tambah data akun yang digunakan untuk
menambahkan akun kepala bagian atau karyawan ke dalam sistem ini.

Kelola Unit

Marcom BSI Group memiliki beberapa unit kerja. Pada menu ini terdapat
beberapa submenu seperti data unit yang terdapat pada Marcom BSI Group serta
tambah unit yang digunakan apabila Marcom BSI Group ingin menambahkan
unit baru.

Logout

Jika menu logout ditekan maka sistem akan menampilkan kembali halaman login.



2. Mengubah Data Profil dan Password
Untuk mengubah data profil, yang pertama dilakukan yaitu:
a. Masuk ke menu “My Profile” kemudian pilih tombol aksi berwarna biru yaitu
ubah profile
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Gambar menu “My Profile”

b. Rubah data profil yang perlu dirubah jika ingin mengubah foto pilih tombol aksi
pilih foto yang berwarna abu-abu, apabila data profil sudah dirubah pilih tombol
aksi simpan yang berwarna biru untuk menyimpan dan halaman akan berpindah
ke menu “My Profile” dan muncul alert profil berhasil dirubah, jika ingin
membatalkan perubahan pilih tombol aksi batal berwarna abu-abu atau tombol

aksi panah berwarna abu abu dan halaman akan kembali ke menu “My Profile”.
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Gambar halaman edit profile

Mengelola Data Karyawan

Pada menu “Kelola Karyawan” hal yang dapat dilakukan yaitu:

a. Melihat data karyawan yang terdaftar pada Marcom BSI Group dan data karyawan
dapat dicari secara cepat melalui bagian pencarian, selain itu detail data karyawan
dapat dilihat melalui tombol aksi lihat detail yang berwarna biru, selain itu data
karyawan dapat dicetak dalam format excel, word maupun pdf melalui tombol

aksi yang berwarna merah pilih sesuai dengan format yang diinginkan.
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Gambar halaman data karyawan marketing and Communication BSI group



b. Data karyawan dapat terlihat mulai dari pekerjaan, data diri, akademik maupun
kontak. Selain itu admin berwenang untuk mereset password melalui tombol aksi
berwarna biru dan menghapus data karyawan melalui tombol aksi berwarna
merah, jika tidak ingin melalukan apapun pilih tombol aksi panah yang berwarna
abu-abu dan akan kembali ke halaman data karyawan marketing and

communication BSI group.
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Gambar halaman detail data karyawan

Mengelola Data Barang

Pada menu “Kelola Barang” hal yang dapat dilakukan pertama kali yaitu:

a. Pilih submenu “Tambah Barang” masukan data barang yang baru ke bagian form
“Masukan Barang Baru” sesuaikan data barang yang akan dimasukan, pilih tombol
aksi berwarna ungu jika ingin memilih foto barang dan foto bukti. Jika sudah
sesuai dan benar pilih tombol aksi simpan yang berwarna merah. Setelah itu
tampilan halaman akan berpindah ke submenu “Data Barang” dan muncul alert

data barang berhasil ditambahkan.
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Gambar halaman submenu data barang
b. Jika ingin menambahkan banyak barang gunakan form “Tambah Barang”
sesuaikan data barang yang ingin ditambahkan, pilih tombol aksi berwarna ungu
untuk menambahkan foto bukti, jika sudah selesai dan benar pilih tombol aksi
simpan yang berwarna merah. Setelah itu tampilan halaman akan berpindah ke

submenu “Data Barang” dan muncul alert data barang berhasil ditambahkan.
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Gambar halaman submenu tambah barang
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Gambar halaman submenu data barang
Setelah data barang ditambahkan selajutnya kebagian sub menu “Data Barang”.
Pada halaman ini terdapat data barang marketing and communication BSI yang
sudah ditambahkan dan data barang dapat dicari secara cepat melalui bagian
pencarian, Terdapat tombol aksi berwarna merah untuk mencetak data barang
dalam bentuk excel, word maupun PDF. Selain itu admin dapat mengubah

informasi data barang melalui tombol aksi ubah yang berwarna kuning.
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Gambar halaman submenu data barang
d. Ubah data barang sesuai dengan yang diinginkan untuk mengubah foto gambar
klik tombol aksi berwarna ungu jika semua data sudah terisi klik tombol aksi ubah
yang berwarna kuning dan akan kembali ke halaman “Data Barang” dengan alert
data barang berhasil diubah. Apabila tidak ingin melakukan perubahan pilih batal

atau tanda x.

Ubah data barang X

Mug

tipe alat minum sejenis cangkir yang umumnya digunakan untuk meminum
minuman parias, seperti kopi, leh, alau coklal panas.

Gambar halaman ubah data barang




e.

Submenu “Permintaan Masuk” digunakan untuk melihat daftar permintaan barang
yang dilakukan oleh karyawan, bagian pencarian digunakan untuk mempercepat
pencarian daftar permintaan, selain itu daftar permintaan barang dapat di cetak
melalui tombol aksi berwarna merah dengan format yang berbeda. Admin juga
dapat melihat detail daftar permintaan barang melalui tombol aksi lihat detail yang

berwarna biru.
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Gambar halaman submenu permintaan masuk
Halaman detail permintaan barang yang diminta oleh karyawan, jika ingin kembali
pilh tombol aksi panah warna abu-abu kemudian akan kembali ke tampilan

halaman daftar permintaan masuk.
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Gambar detail permintaan barang



g. Submenu “Log Barang” digunakan untuk melihat log atau riwayat barang yang
masuk maupun keluar pada Marketing and Communication BSI, pilih tombol aksi
berwarna merah untuk mencetak log barang masuk dan keluar dalam format yang
berbeda, untuk mempercepat pencarian barang masuk dan keluar dapat
menggunakan bagian pencarian. Foto bukti barang juga dapat di download dengan

menggunakan tombol aksi foto bukti yang berwarna biru
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Gambar halaman log barang masuk dan keluar
Mengelola Akun
Setiap karyawan memiliki sebuah akun yang nantinya akan kelola oleh admin. Hal
pertama yang dapat dilakukan yaitu:
a. Admin dapat menambahkan akun karyawan melalui submenu “Tambah Akun”

kemudian pilih tombol aksi simpan yang berwarna merah. Tampilan halaman akan

berubah ke “Data Akun” dengan alert akun berhasil ditambahkan.
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Gambar halaman tambah akun
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Gambar Halaman akun berhasil ditambahkan
b. Pada submenu “Data Akun” admin dapat mencetak akun karyawan melalui tombol
aksi berwarna merah dengan format yang berbeda, akun dapat dicari dengan cepat
melalui pencarian. Selain itu admin dapat mengaktifkan maupun menonaktifkan
akun karyawan melalu tombol aksi active yang berwarna hijau, dapat melihat
detail akun melalui tombol aksi lihat yang berwarna biru dan mengubah akun

melalui tombol aksi ubah yang berwarna kuning.
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Gambar Halaman data akun
Mengelola Unit

Pada Macrom UBSI Group terdapat beberapa unit. Sebelum menambahkan akun

admin akan menambahkan unit terlebih dahulu, hal yang dapat dilakukan pertama kali

yaitu:

a. Tambahkan unit baru pada submenu “Tambah Unit” isikan form dan jika sudah
pilih tombol aksi simpan yang berwarna merah, halaman akan berubah ke
tampilan data unit dengan alert unit berhasil ditambahkan.

MARCOM BSI
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Gambar tambah unit
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Gambar unit berhasil ditambahkan
Pada submenu “Data Unit” admin dapat mencetak daftar unit ke format apapun
melalui tombol aksi yang berwarna merah, unit dapat dicari dengan cepat melalui
pencarian dan data unit dapat dilihat seacara detail melalui tombol aksi lihat yang

berwarna biru
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Gambar halaman data unit
Pada detail salah satu unit terdapat informasi mengenai unit, tugas dan wewenang
dan daftar karyawan yang termasuk ke dalam unit tersebut, detail data karyawan

juga dapat terlihat melalui tombol aksi lihat berwarna biru, data unit ini dapat



dirubah melalui tombol aksi ubah data yang berwarna kuning, unit dapat dihapus
melalui tombol aksi hapus yang berwarna merah, detail unit dapat dicetak dalam
format apapun melaui tombol aksi yang berwarna merah, jika ingin kembali pilih

tombol aksi panah yang berwarna abu-abu.
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Gambar halaman detail data unit

Logout

Untuk keluar dari akun caranya pilih bagian foto profil di pojok kanan atas kemudian
pilih logout atau anda dapat melalui menubar,kemudian akan kembali ke halaman
login.
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Gambar menu logout



Manual Book
Sistem Informasi Manajemen Arsip Elektronik (E-Arsip)
Berbasis Web Pada Marcom BSI Group

(Untuk Kepala Bagian)

Penjelasan Umum

Sistem Informasi Manajemen Arsip Elektronik (E-Arsip) Berbasis Web Pada Marcom BSI
Group merupakan fasilitas yang disediakan untuk mempermudah proses pengarsipan data
barang dan data SDM, untuk user kepala bagian E-Arsip dapat digunakan untuk melihat
dan mencetak data karyawan, unit dan barang serta untuk memberikan respon saat
permintaan barang masuk. Setelah melakukan login melalui form yang tampil pada

halaman website dengan alamat url https://marcombsi.000webhostapp.com/login. Anda

akan diarahkan secara otomatis ke halaman pengisian data profil setelah itu akan diarahkan
ke halaman dashboard kepala bagian. Cara serta langkah-langkahnya akan dijelaskan
melalui bahasan berikut ini:
1. Login
Untuk dapat mengakses website kepala bagian diharuskan melakukan login terlebih
dahulu, berikut ini langkah langkah untuk melakukan login:
a. Buka aplikasi browser yang ada pada computer/ponsel anda, contohnya Firefox,
Google Chrome, Internet Explorer, dll.

b. Ketikan alamat url https://marcombsi.000webhostapp.com/login.

( & https://marcombsi.000webhostapp.co I'I'I_-"|-C-§i’||

Gambar URL yang diketikkan pada address box browser


https://marcombsi.000webhostapp.com/login
https://marcombsi.000webhostapp.com/login

c. Tekan tombol Enter, maka akan menampilkan form login untuk mengakses
halaman kepala bagian. Setelah tampil form login, isikan nip milik sendiri dan

password default dari sistem yaitu Pass: marcom851

Marcom BSI

Selamat Datang!

Gambar tampilan form login untuk mengakses halaman user
d. Jika tidak terjadi kesalahan pada nip/password yang anda isikan pada form login
dan jika sesi ini merupakan pertama kali akun memasuki sistem, maka secara
otomatis anda akan diarahkan ke halaman pengisian data profil. Lengkapi data
tersebut dengan benar, data tersebut nantinya akan tersimpan ke dalam sistem.
Setelah itu anda akan diarahkan ke halaman dashboard kepala bagian, berikut

tampilannya:
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Gambar halaman myprofil
e. Untuk merubah foto profile pilih tombol aksi pilih foto yang berwarna abu-abu,
jika sudah selesai melengkapi data pilih tombol aksi simpan yang berwarna biru,

setelah itu akan muncul alert profil berhasil di perbaharui.
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Gambar halaman myprofil
f. Jika ingin merubah kembali data profil pilih tombol aksi ubah profil yang

berwarna biru, jika hanya ingin merubah bagian password pilih tombol aksi ubah

password yang berwaarna kuning.
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Gambar halaman edit profil



Ubah Password X

B e ——

Gambar halaman ubah password

g. Rubah data profil yang perlu dirubah jika ingin mengubah foto pilih tombol aksi
pilih foto yang berwarna abu-abu, apabila data profil sudah dirubah pilih tombol
aksi simpan yang berwarna biru untuk menyimpan dan halaman akan berpindah ke
menu “My Profile” dan muncul alert profil berhasil dirubah, jika ingin
membatalkan perubahan pilih tombol aksi batal berwarna abu-abu atau tombol aksi
panah berwarna abu abu dan halaman akan kembali ke menu “My Profile”.

h. Ubah password sesuai yang dinginkan jika sudah pilih tombol aksi update yang
berwarna kuning setelah itu akan kembali ke halaman myprofil dan muncul alert
password berhasil dirubah, jika ingin membatalkan perubahan password pilih
tombol aksi batal yang berwarna abu-abu atau tanda silang di pojok kanan atas.

2. Halaman Dashboard
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Gambar halaman dashboard kepala bagian



Seperti inilah tampilan halaman dashboard kepala bagian, di sebelah kiri terdapat
menu bar yang diantaranya:
e Dashboard
e Myprofile
e Data Karyawan
e Data Unit
e Barang
v Data Barang
v' Permintaan Masuk
v" Log Barang

e Logout

Penjelasan Dari Setiap Menu

Dalam bahasan ini akan dipaparkan beberapa fungsi menu bar antara lain :

e Dashboard
Halaman ini berisi 3 informasi yang telah disimpan oleh sistem yang dilakukan
oleh beberapa user yaitu jumlah profil yang dipebarui oleh karyawan atau kepala
bagian, jumlah barang yang masuk atau diinput oleh admin dan jumlah permintaan
barang masuk yang dilakukan oleh karyawan. Ketiga informasi tersebut akan
diupdate perminggu.

e My Profile
Pada halaman ini terdapat informasi mengenai kepala bagian seperti foto profil,
pekerjaan, data diri, akademik dan kontak, selain itu kepala bagian dapat mengubah

profile jika data profil ada yang perlu dirubah dan dapat mengubah password



karena password yang diberikan oleh admin pada saat penambahan data merupakan
password default.

e Data Karyawan
Halaman ini digunakan untuk melihat dan mencetak data karyawan yang terdaftar
pada Marcom BSI Group. Tiap data diri karyawan dapat dilihat secara detail.

e Data Unit
Marcom BSI Group memiliki beberapa unit kerja, halaman ini digunakan untuk
melihat dan mencetak data unit. Tiap data unit dapat dilihat secara detail

e Barang
Pada menu ini terdapat beberapa submenu seperti data barang yang tersedia,
pemintaan masuk untuk peminjaman barang atau penggunaan barang, log barang
merupakan riwayat barang yang masuk maupun yang keluar. Setiap halaman
digunakan untuk melihat dan mencetak.

e Logout

Jika menu logout ditekan maka sistem akan menampilkan kembali halaman login.

3. Melihat Data Karyawan

Pada menu data karyawan, hal yang dapat dilakukan yaitu:

a. Pada halaman ini anda dapat melihat data karyawan yang terdaftar pada Marcom
BSI, terdapat tombol aksi lihat detail yang berwarna biru yang digunakan untuk
melihat detail data diri karyawan, untuk mencari data karyawan secara cepat dapat
menggunakan bagian pencarian. Selain itu kepala bagian dapat mencetak data

karyawan dalam bentuk format apapun melalui tombol aksi yang berwarna merah.
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Gambar halaman data karyawan
b. Pada halaman ini data karyawan dapat dilihat secara detail mulai dari pekerjaan,
data diri, akademik, dan kontak, untuk mengembalikan halaman pilih tombol aksi
berwarna abu-abu.
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Gambar halaman lihat detail karyawan
Melihat Data Unit
Pada menu data unit, hal yang dapat dilakukan yaitu:
a. Pada halaman ini anda dapat melihat data unit yang terdapat pada marcom BSI.
Terdapat tombol aksi lihat yang berwarna biru yang di gunakan untuk melihat

detail unit, untuk mencari data unit secara cepat dapat menggunakan bagian



pencarian. Selain itu kepala bagian dapat mencetak data unit dalam bentuk format

apapun melalui tombol aksi yang berwarna merah.
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Gambar halaman data unit
b. Pada halaman ini hal data unit dapat dilihat secara detail mulai dari tentang unit,
penjelasan tugas atau tanggung jawab unit dan data karyawan yang masuk ke
dalam unit tersebut, selain itu kepala bagian dapat melihat data diri karyawan
melalui tombol aksi lihat yang berwarna biru. Untuk mengembalikan halaman
pilih tombol aksi berwarna abu-abu.
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Gambar halaman detail unit
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Gambar halaman detail data karyawan

Mengelola Barang

Pada menu “Barang” terdapat 3 submenu yaitu data barang yang tersedia, pemintaan

barang dari karyawan dan log barang atau riwayat barang yang masuk maupun yang

keluar. Hal yang dapat dilakukan pada menu ini antara lain:

a. Pada halaman submenu data barang terdapat data barang yang tersedia di marcom
BSI termasuk penjelasan dan jumlah barang hal ini dimaksudkan supaya sebelum
menyetujui permintaan barang dari karyawan, kepala bagian dapat mengecek stok
barang terlebih dahulu. Untuk mempermudah mencari barang dengan cepat dapat
menggunakan bagian pencarian, selain itu kepala bagian dapat mencetak data
barang dalam bentuk format apapun melalui tombol aksi yang berwarna merah.
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Gambar halaman data barang yang tersedia



b. Pada halaman submenu “Permintaan Masuk” terdapat daftar permintaan barang
dari karyawan termasuk status dari permintaan tersebut untuk melihat detail
permintaan barang anda dapat memilih tombol aksi lihat detail yang berwarna
biru, untuk mencari daftar perminataan secara cepat dapat melalui bagian
pencarian, selain itu kepala bagian dapat mencetak daftar permintaan dalam format

apapun melalui tombol aksi berwarna merah
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Gambar halaman permintaan masuk
c. Pada halaman ini terdapat detail permintaan barang yang nantinya harus direspon
oleh kepala bagian yaitu permintaan akan disetujui atau ditolak. Jika sudah
mengisi respon pilih tombol aksi kirim yang berwarna merah dan respon pada
detail permintaan akan berubah, untuk mengembalikan ke halaman semula pilih

tombol aksi yang berwarna abu-abu.
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d. Submenu “Log Barang” digunakan untuk melihat log atau riwayat barang yang
masuk maupun keluar pada Marketing and Communication BSI, pilih tombol aksi
berwarna merah untuk mencetak log barang masuk dan keluar dalam format yang
berbeda, untuk mempercepat pencarian barang masuk dan keluar dapat
menggunakan bagian pencarian. Foto bukti barang juga dapat di download dengan

menggunakan tombol aksi foto bukti yang berwarna biru.
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Gambar halaman log barang
Logout

Untuk keluar dari akun caranya pilih bagian foto profil di pojok kanan atas kemudian

pilih logout atau anda dapat melalui menubar, kemudian akan kembali ke halaman

login.
MARCOM BSI =
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Gambar menu logout



Manual Book
Sistem Informasi Manajemen Arsip Elektronik (E-Arsip)
Berbasis Web Pada Marcom BSI Group

(Untuk Karyawan)

Penjelasan Umum

Sistem Informasi Manajemen Arsip Elektronik (E-Arsip) Berbasis Web Pada Marcom BSI
Group merupakan fasilitas yang disediakan untuk mempermudah proses pengarsipan data
barang dan data SDM. Untuk user karyawan E-Arsip dapat digunakan untuk melihat data
unit dan data barang serta melakukan permintaan barang kepada kepala bagian. Setelah
melakukan login melalui form yang tampil pada halaman website dengan alamat url

https://marcombsi.000webhostapp.com/login. Anda akan diarahkan secara otomatis ke

halaman pengisian data profil setelah itu akan diarahkan ke halaman dashboard karyawan.
Cara serta langkah-langkahnya akan dijelaskan melalui bahasan berikut ini:
1. Login
Untuk dapat mengakses website karyawan diharuskan melakukan login terlebih dahulu,
berikut ini langkah langkah untuk melakukan login:
a. Buka aplikasi browser yang ada pada computer/ponsel anda, contohnya
Firefox, Google Chrome, Internet Explorer, dll.

b. Ketikan alamat url https://marcombsi.000webhostapp.com/login.

( & https://marcombsi.000webhostapp.co I'I'I_-"|-C-§i’||

Gambar URL yang diketikkan pada address box browser


https://marcombsi.000webhostapp.com/login
https://marcombsi.000webhostapp.com/login

c. Tekan tombol Enter, maka akan menampilkan form login untuk mengakses
halaman karyawan. Setelah tampil form login, isikan nip milik sendiri dan

password default dari sistem yaitu Pass: Marcom851

Mzrcom BSI

Selamat Datang!

Gambar tampilan form login untuk mengakses halaman user
d. Jika tidak terjadi kesalahan pada nip/password yang anda isikan pada form
login dan jika sesi ini merupakan pertama kali akun memasuki sistem, maka
secara otomatis anda akan diarahkan ke halaman pengisian data profil.
Lengkapi data tersebut dengan benar, data tersebut nantinya akan tersimpan ke
dalam sistem. Setelah itu anda akan diarahkan ke halaman “MyProfile”,

berikut tampilannya:
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Gambar halaman Myprofil (lengkapi data diri)




e. Untuk merubah foto profile pilih tombol aksi pilih foto yang berwarna abu-
abu, jika sudah selesai melengkapi data pilih tombol aksi simpan yang

berwarna biru, setelah itu akan muncul alert profil berhasil di perbaharui.

MARCOM BSI
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Gambar halaman My Profil
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Jika ingin merubah kembali data profil pilih tombol aksi ubah profil yang

berwarna biru, jika hanya ingin merubah bagian password pilih tombol aksi

ubah password yang berwarna kuning.
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Gambar edit halaman profil



Ubah Password ®

Gambar edit password

g. Rubah data profil yang perlu dirubah jika ingin mengubah foto pilih tombol aksi
pilih foto yang berwarna abu-abu, apabila data profil sudah dirubah pilih tombol
aksi simpan yang berwarna biru untuk menyimpan dan halaman akan berpindah ke
menu “My Profile” dan muncul alert profil berhasil dirubah, jika ingin
membatalkan perubahan pilih tombol aksi batal berwarna abu-abu atau tombol aksi
panah berwarna abu abu dan halaman akan kembali ke menu “My Profile”.

h. Ubah password sesuai yang dinginkan jika sudah pilih tombol aksi update yang
berwarna kuning setelah itu akan kembali ke halaman myprofil dan muncul alert
password berhasil dirubah, jika ingin membatalkan perubahan password pilih
tombol aksi batal yang berwarna abu-abu atau tanda silang di pojok kanan atas.

Pada halaman e-Arsip untuk karyawan terdapat beberapa menubar diantaranya:

My Profile

e Data Unit

e Data Barang

e Buat Permintaan Barang
e Permintaan Diajukan

e Logout



Penjelasan setiap menu

Dalam bahasan ini akan dipaparkan beberapa fungsi menu bar antara lain:

My Profile

Pada halaman ini terdapat informasi mengenai kepala bagian seperti foto profil,
pekerjaan, data diri, akademik dan kontak, selain itu kepala bagian dapat mengubah
profile jika data profil ada yang perlu dirubah dan dapat mengubah password
karena password yang diberikan oleh admin pada saat penambahan data merupakan
password default.

Data Unit

Marcom BSI Group memiliki beberapa unit kerja, halaman ini digunakan untuk
melihat dan mencetak data unit. Tiap data unit dapat dilihat secara detail

Data Barang

Pada menu ini terdapat halaman data barang yang tersedia dan dapat digunakan
untuk melihat dan mencetak.

Buat Permintaan Barang

Pada menu ini karyawan dapat membuat permintaan barang kepada kepala bagian
dengan tujuan permintaan yang jelas

Permintaan Diajukan

Pada menu ini permintaan yang sudah dibuat akan muncul dan begitu pula
statusnya, pada halaman ini karyawan juga dapat mencetaknya.

Logout

Jika menu logout ditekan maka sistem akan menampilkan kembali halaman login.



2. Melihat Data Unit

Pada menu data unit, hal yang dapat dilakukan yaitu:

a. Pada halaman ini anda dapat melihat data unit yang terdapat pada marcom BSI.
Terdapat tombol aksi lihat yang berwarna biru yang di gunakan untuk melihat
detail unit, untuk mencari data unit secara cepat dapat menggunakan bagian
pencarian. Selain itu kepala bagian dapat mencetak data unit dalam bentuk format

apapun melalui tombol aksi yang berwarna merah.
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Gambar halaman data unit

b. Pada halaman ini hal data unit dapat dilihat secara detail mulai dari tentang unit,
penjelasan tugas atau tanggung jawab unit dan data karyawan yang masuk ke dalam

unit tersebut, untuk mengembalikan halaman pilih tombol aksi berwarna abu-abu.
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Gambar halaman detail data unit

Melihat Data Barang

Pada halaman “Data Barang” dapat dilihat data barang yang tersedia di marcom BSI
termasuk penjelasan dan jumlah barang hal ini dimaksudkan supaya sebelum
melakukan permintaan barang karyawan dapat mengecek stok barang terlebih dahulu.
Untuk mempermudah mencari barang dengan cepat dapat menggunakan bagian
pencarian, selain itu karyawan dapat mencetak data barang dalam bentuk format
apapun melalui tombol aksi yang berwarna merah.
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Gambar halaman data barang yang tersedia



4. Membuat Permintaan Barang
Karyawan dapat melakukan permintaan barang melalui halaman menu ‘“Permintaan
Barang” isikan data permintaan dengan benar, jika ingin menambah data barang pilih
tombol aksi tambah barang yang berwarna abu —abu, jika sudah selesai melakukan
pengisian pilih tombol aksi kirim yang berwarna merah. Setelah itu halaman akan
berpindah ke menu “Permintaan Diajukan”.
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Gambar halaman permintaan barang
5. Melihat Permintaan Barang yang Diajukan

Hal yang dapat dilakukan pada menu ini yaitu:

a. Pada halaman ini terdapat informasi mengenai permintaan barang yang sudah
diajukan beserta status nya, apabila belum melakukan permintaan barang maka
halaman akan kosong. Jika ingin melihat daftar permintaan barang dengan cepat
gunakan pencarian, daftar permintaan barang dapat dicetak dalam format yang
berbeda melalui tombol aksi berwarna merah. Jika ingin melihat detail permintaan

pilih tombol aksi lihat detail yang berwarna biru.
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Gambar halaman daftar permintaan barang
b. Pada halaman ini terdapat informasi detail mengenai data permintaan barang, jika
ingin membatalkan permintaan pilih tombol aksi batalkan permintaan yang
berwarna merah dan status permintaan barang dibatalkan, jika ingin keluar dari
halaman ini pilih tombol aksi yang berwarna abu-abu.
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6. Logout

Untuk keluar dari akun caranya pilih bagian foto profil di pojok kanan atas kemudian

pilih logout atau anda dapat melalui menubar, kemudian akan kembali ke halaman

login.
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Gambar menu logout
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