


OUTSOURCING DIGITAL SYSTEM

BUKU PANDUAN PENGGUNAAN



PENDAHULUAN 

 Outsouring Digital System merupakan suatu sistem yang dibuat untuk mempermudah 
suatu perusahaan dalam mencatat setiap kegiatan sehari-hari berupa administrasi yang tersaji secara 
eletronik. System yang digunakan sangatlah mudah dipahami dan dapat mempersingkat waktu 
pekerjaan. Dalam sistem ini sudah mecakup sangat luas dari pencatatan berupa banyaknya kayawan 
yang ada di perusahaan, cashflow, salary dan masih banyak lagi. Dan hebatnya sistem ini bisa 
digunakan dimanapun tanpa harus dikantor karena sistem yang digunakan merupakan mobile 
sistem. Penggunaannya  dengan cara perangakat (laptop atau handphone) yang terkoneksi dengan 
internet,  membuka aplikasinya lalu memasukan email dan password  sistempun sudah bisa 
digunakan.



BAGIAN 1 
LOGIN



LOGIN  

Login merupakan langkah awal dalam setiap pembukaan system. Cara untuk login  
ke system ini adalah sebagai berikut :

NO CARA KETERANGAN

1 Pastikan jaringan intenet terhubung dengan 
Laptop/PC  atau  handphone yang akan 
digunakan.

2 Buka browser, disarankan menggunakan 
Chrome, Mozilla atau Safari

3 Buka https://ods.duakalitiga.com/persons

4 Login menggunakan akun masing-masing 
yang sudah dimiliki.

Email dan Password



Setelah login berhasil akan tampil halaman dashboard aplikasi, dalam dashboard ini akan 
menampilkan grafik pendapatan , pengeluaran, margin fee, dan outstanding inv. Beserta 
grafik arus kas pendapatan dan pengeluaran yang bisa dilihat dari tahun yang diinginkan.

DASHBOARD



BAGIAN 2 
HUMAN RESOUCE ( HR )



HUMAN RESOURCE ( HR ) 
Langkah selanjutnya adalah Human Resource (HR). Halaman ini merupakan arsip 
pekerja untuk menghitung pekerja outsoure, cuti, absensi serta pegawai.
A. Tambah / Input Pegawai Outsoure

No CARA KETERANGAN

1. Pastikan anda sudah login terlebih dahulu.

2. Pada bagian kiri aplikasi klik Menu HR 
lalu Pekerja Outsoure

3. Setelah klik Pekerja Outsoure akan muncul 
Data Pegawai yang sudah di Input/Upload

4. Jika ingin melakukan penambahan data 
anda klik Tambah Baru.  



TATA KELOLA SISTEM

No Cara Keterangan

5. Isi Form Arsip yang telah disediakan.

6. Klik tombol Simpan jika sudah mengisi semua form.



PEKERJA OUTSOURCE 

Langkah dalam mengelola Pekerja Outsource adalah sebagai berikut : 
B. Melihat Pekerja Outsource 

No Cara Keterangan

1. Pastikan anda sudah login terlebih dahulu.

2. Pada bagian kiri aplikasi klik Menu HR lalu Pekerja 
Outsoure

 

3. Setelah klik Pekerja Outsoure akan muncul Data 
Pegawai yang sudah di Input/Upload

4. Jika ingin melihat seluruh data pegawai yang sudah 
diinpu/upload palih ikon MATA berwana Biru  

 



PEKERJA OUTSOURCE
No Cara Keterangan

5. Jika telah selesai melihat laluKlik tombol tutup jika sudah mengisi 
semua form



B.1 Kelola File / Berkas Pekerja Outsorce

Dihalaman edit pekerja outsorce terdapat gambar Pensil berwana Hijau (         ) ini befungsi untuk 
menginput data baru pegawai.

No Cara Keterangan

1. Pastikan anda sudah login terlebih dahulu.

2. Pada bagian kiri aplikasi klik Menu HR lalu Pekerja 
Outsoure

 

3. Setelah klik Pekerja Outsoure akan muncul Data 
Pegawai yang sudah di Input/Upload

4. Jika ingin melihat seluruh data pegawai yang sudah 
diinpu/upload palih ikon Pensil berwana Hijau (         ) 
Jika sudah selesai menginput lalu klik simpan.

 



B.2 Kelola File / Berkas Pekerja Outsorce

Dihalaman edit pekerja outsorce terdapat gambar Tempat Sampah berwana Merah (         ) ini befungsi 
untuk menghapus data pegawai yang sudah di input/upload..

No Cara Keterangan

1. Pastikan anda sudah login terlebih dahulu.

2. Pada bagian kiri aplikasi klik Menu HR lalu Pekerja 
Outsoure

 

3. Setelah klik Pekerja Outsoure akan muncul Data 
Pegawai yang sudah di Input/Upload

4. Jika ingin menghapus data pegawai yang sudah diinpu/
upload palih ikon Tempat Sampah berwana Merah (         ) 
Jika sudah yakin lalu klik ok.

 



BAGIAN 3 
CUTI



Langkah selanjutnya adalah pembuatan surat cuti, sebagai berikut :

CUTI

A. Tambah / input surat cuti

No Cara Keterangan
1. Pastikan anda sudah login terlebih dahulu.

2. Pada bagian kiri aplikasi klik Menu HR 
lalu klik Cuti

3. Setelah klik Cuti akan muncul Data 
Pegawai yang sudah di Input/Upload

4. Jika ingin melakukan penambahan data 
anda klik Tambah Baru.  



TATA KELOLA SISTEM

No Cara Keterangan

5. Isi Form Cuti yang telah disediakan.

6. Klik tombol Simpan jika sudah mengisi semua form.



Langkah dalam mengelola Pembuatan Cuti adalah sebagai berikut : 
B. Melihat Surat Cuti 

CUTI

No Cara Keterangan

1. Pastikan anda sudah login terlebih dahulu.

2. Pada bagian kiri aplikasi klik Menu HR lalu Cuti.  

3. Setelah klik Cuti akan muncul Nama-nama pegawai  
yang sudah sudah di Input/Upload

4. Jika ingin melihat seluruh Nama pegawai yang sudah 
mengajukan cuti palih ikon MATA berwana Biru  (    )

 



TATA KELOLA SISTEM
No Cara Keterangan

5. Jika telah selesai melihat lalu Klik tombol tutup.



CUTI
Langkah dalam mengelola Pembuatan Cuti adalah sebagai berikut : 
C. Mengedit Surat Cuti
No Cara Keterangan

1. Pastikan anda sudah login terlebih dahulu.

2. Pada bagian kiri aplikasi klik Menu HR lalu Cuti.  

3. Setelah klik Cuti akan muncul Nama-nama pegawai  
yang sudah sudah di Input/Upload.

4. Jika ingin melihat mengedit Nama pegawai yang 
mengajukan cuti disetujui ataupun ditolak palih ikon 
Pensil berwana Hijau  (    )

 



TATA KELOLA SISTEM
No Cara Keterangan

5. Isi Form Cuti yang telah disediakan lalu klik Status Cuti untuk 
memberikan keterangan apakah pengajuannya disetujui ataupun 
ditolak.

6. Klik tombol Simpan jika sudah mengisi semua form.



CUTI
Langkah dalam mengelola Pembuatan Cuti adalah sebagai berikut : 
B. Menghapus Surat Cuti
No Cara Keterangan

1. Pastikan anda sudah login terlebih dahulu.

2. Pada bagian kiri aplikasi klik Menu HR lalu Cuti.  

3. Setelah klik Cuti akan muncul Nama-nama pegawai  
yang sudah sudah di Input/Upload.

4. Jika ingin melihat Menghapus Nama pegawai yang 
mengajukan cuti disetujui ataupun ditolak palih ikon 
Tong Sampah berwana Merah  (    )

 



TATA KELOLA SISTEM
No Cara Keterangan

5. Jika anda yakin akan menghapus Surat Cuti telah Klik tombol OK.



BAGIAN 4 
ABSENSI



ABSENSI
Langkah berikutnya dalam pengelolaan absensi adalah sebagai berikut : 
A. Memindahkan Absensi dari Mesin Absen

No Cara Keterangan
1. Pastikan anda sudah login terlebih dahulu.

2. Pada bagian kiri aplikasi klik Menu HR lalu 
klik Absensi.

3. Setelah klik Absensi anda diminta untuk 
melakukan Impor Absensi yang Filenya 
diambil dari data mesin Absensi.



TATA KELOLA SISTEM
No Cara Keterangan

4. Klik Telusuri untuk mengimpor data absensi dengan format file 
XLSX, setelah terimpor lalu klik Upload.



BAGIAN 5 
PEGAWAI



PEGAWAI 
Langkah selanjutnya adalah Pegawai. Halaman ini merupakan arsip pekerja untuk 
menimpan data kepegawaian serta jabatan pegawai. 
A. Tambah / Input Pegawai 

No CARA KETERANGAN

1. Pastikan anda sudah login terlebih dahulu.

2. Pada bagian kiri aplikasi klik Menu HR 
lalu Pekerja

3. Setelah klik Pekerja Outsoure akan muncul 
Data Pegawai yang sudah di Input/Upload

4. Jika ingin melakukan penambahan data 
anda klik Tambah Baru.  



TATA KELOLA SISTEM

No Cara Keterangan

5. Isi Form Pegawai yang telah disediakan.

6. Klik tombol Simpan jika sudah mengisi semua form.



PEGAWAI 

Langkah dalam mengelola Pekerja  adalah sebagai berikut : 
B. Melihat Pekerja Outsource 

No Cara Keterangan

1. Pastikan anda sudah login terlebih dahulu.

2. Pada bagian kiri aplikasi klik Menu HR lalu 
Pegawai.

 

3. Setelah klik Pegawai  akan muncul Data Pegawai 
yang sudah di Input/Upload

4. Jika ingin melihat seluruh data pegawai yang sudah 
diinpu/upload palih ikon MATA berwana Biru  

 



TATA KELOLA SISTEM
No Cara Keterangan

5. Jika telah selesai melihat biodata pegawai lalu Klik tombol tutup.



PEGAWAI
Langkah dalam mengelola Biodata Pegawai  adalah sebagai berikut : 
C. Mengedit Biodata Pegawai
No Cara Keterangan

1. Pastikan anda sudah login terlebih dahulu.

2. Pada bagian kiri aplikasi klik Menu HR lalu Pegawai.  

3. Setelah klik Pegawai akan muncul biodata pegawai  
yang sudah sudah di Input/Upload.

4. Jika ingin mengedit biodata pegawai palih ikon Pensil 
berwana Hijau  (    )

 



TATA KELOLA SISTEM

No Cara Keterangan

5. Isi Form Biodata Pegawai yang telah disediakan.

6. Klik tombol Simpan jika sudah mengedit biodata pegawai.



PEGAWAI
Langkah dalam mengelola Pembuatan Cuti adalah sebagai berikut : 
D. Menghapus Biodata Pegawai
No Cara Keterangan

1. Pastikan anda sudah login terlebih dahulu.

2. Pada bagian kiri aplikasi klik Menu HR lalu Klik 
Pegawai.

 

3. Setelah klik pegawai kan muncul biodata pegawai  
yang sudah sudah di Input/Upload.

4. Jika ingin melihat Menghapus biodata pegawai yang 
sudah diinput palih ikon Tong Sampah berwana Merah  
(    )

 



PEGAWAI
No Cara Keterangan

5. Jika anda yakin akan menghapus Biodata Pegawai lalu Klik tombol 
OK.



BAGIAN 6 
FINANCE



FINANCE 

Langkah selanjutnya adalah Finance. Halaman ini merupakan data dai penggajian seluruh 
karyawan setiap bulannya. 
A. Tambah / Input Gaji Pegawai  

No CARA KETERANGAN

1. Pastikan anda sudah login terlebih dahulu.

2. Pada bagian kiri aplikasi klik Menu Finance 
lalu klik Gaji.

3. Setelah klik Gaji akan muncul Data Nominal 
Besaran gaji tiap bulan yang sudah di Input/
Upload

4. Jika ingin melakukan penambahan data anda 
klik Tambah Baru.  



TATA KELOLA SISTEM

No Cara Keterangan

5. Klik tombol bulan dan tahun yang diinginkan lalu klik Simpan.



BAGIAN 7 
BANK



BANK 

Langkah selanjutnya adalah Bank. Halaman ini merupakan data yang berisi arsip 
perbankan dari perusahaan yang bekerja sama. 
A. Tambah / Input Data Bank dan Perusahaan 

No CARA KETERANGAN

1. Pastikan anda sudah login terlebih dahulu.

2. Pada bagian kiri aplikasi klik Menu Finance lalu 
klik Bank.

3. Setelah klik Bank akan muncul Data Perusahan 
dan Bank  yang sudah di Input/Upload

4. Jika ingin melakukan penambahan data anda klik 
Tambah Baru.  



TATA KELOLA SISTEM

No Cara Keterangan

5. Isi Form Bank yang telah disediakan.

6. Klik tombol Simpan jika sudah mengisi form.



BANK 

Langkah dalam mengelola Pekerja  adalah sebagai berikut : 
B. Melihat Data Bank 

No Cara Keterangan

1. Pastikan anda sudah login terlebih dahulu.

2. Pada bagian kiri aplikasi klik Menu Finance lalu 
Bank.

 

3. Setelah klik Bank akan muncul Data Perbankan 
yang sudah di Input/Upload.

4. Jika ingin melihat seluruh data pegawai yang sudah 
diinpu/upload palih ikon MATA berwana Biru  

 



TATA KELOLA SISTEM
No Cara Keterangan

5. Jika telah selesai melihat data perbankan lalu Klik tombol tutup.



BANK
Langkah dalam mengelola Data Perbankan  adalah sebagai berikut : 
C. Mengedit Data Perbankan
No Cara Keterangan

1. Pastikan anda sudah login terlebih dahulu.

2. Pada bagian kiri aplikasi klik Menu Finane  lalu klik 
Bank.

 

3. Setelah klik Bank akan muncul data perbankan  yang 
sudah sudah di Input/Upload.

4. Jika ingin mengedit biodata pegawai palih ikon Pensil 
berwana Hijau  (    )

 



TATA KELOLA SISTEM

No Cara Keterangan

5. Isi Form data perbankan yang telah disediakan.

6. Klik tombol Simpan jika sudah mengisi semua form.



BANK
Langkah dalam mengelola Data Perbankan adalah sebagai berikut : 
D. Menghapus Data Perbankan

No Cara Keterangan

1. Pastikan anda sudah login terlebih dahulu.

2. Pada bagian kiri aplikasi klik Menu Finance lalu Klik 
Bank.

 

3. Setelah klik bank muncul data perbankan  yang sudah 
sudah di Input/Upload.

4. Jika ingin Menghapus data perbankan yang sudah 
diinput pilih ikon Tong Sampah berwana Merah  (    )

 



TATA KELOLA SISTEM
No Cara Keterangan

5. Jika anda yakin akan menghapus data Bank Klik tombol OK.


