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LOGIN &
BERANDA

Klik URL/Aplikasi android
yang disediakan dan akan
muncul Halaman Login.
Kemudian Input NIP dan
Password yang dimiliki

Halaman Beranda terdapat
Fitur dan Menu :
1.Absen Masuk dan Pulang
2.Menu Daftar Wajah,
Absensi, Pengajuan Cuti
3.Pengajuan lzin, Sakit
4.Lihat Slip Gaji dan
E-Learning

Klik Button Login, dan
akan dibawa ke Halaman
Beranda

Dibawah Menu terdapat Fitur
melihat Pengumuman dari
Kantor Pusat Asando / Admin.
Menu paling bawah ada
Beranda, Riwayat Absensi dan
Profil
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Absensi Online

Login untuk melanjutkan

HAI, MADINAH Kamis, 25 Juni 2026
‘ 15.53.23 wis

Absen Masuk Absen Keluar
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Daftar Wajah Absensi Cuti

ooooooooooo

[J ingat saya Panduan Karyawan

izin Sakit Slip Gaji

E-learning

Pengumuman
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HALAMAN

ABSEN MASUK

Setelah klik Absen Masuk di
Beranda, Aplikasi akan
membuka halaman untuk
Verifikasi Wajah Karyawan.
Jika Posisi karyawan yang
memiliki Shift, diawal akan
memilih Shift terlebih dahulu

Setelah melakukan
proses verifikasi wajah,
Klik Absen untuk
memulai Absen. Data
absen akan tersimpan
di database sebagai
absen masuk/pulang

Verifikasi Wajah. Pastikan sudah
ada keterangan “Wajah Cocok”,
kemudian bisa melakukan
Absen, jika belum terdaftar,
verifikasi wajah terlebih dahulu
dengan klik menu “Daftar
Wajah"” di Beranda

Lakukan langkah
seperti sebelumnya,
untuk melakukan
Absen Pulang, dengan
diawal Verifikasi Wajah
terlebih dahulu

Pilih Shift Kerja

Pilih jadwal kerja sebelum melakukan absensi

Shift Kerja
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Kamis, 25 Juni 2026

17.00.37 wis

[ Shift 1107.00 - 16.00

/

HAI, MADINAH

Pastikan shift yang dipilih sesuai jadwal kerja hari
ini.

Pilih Shift Kerja

Pilih jadwal kerja sebelum melakukan absensi

Shift Kerja

( Pilih Shift...

)

Pastikan shift yang dipilih sesuai jadwal kerja hari

ini.

PBIIHMIIIUIIIHII

Wajah cocok v

* -
Beranda
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MENU DAFTAR
WAJAH

Sebelum melakukan
absen, lakukan daftar
wajah terlebih dahulu,
caranya klik menu
“Daftar Wajah" di
Menu Beranda

Tahan wajah
menghadap ke
kamera, hingga ada
keterangan “Wajah
Berhasil Didaftarkan”

Kemudian ada Alert
keterangan, bahwa
proses sedang berjalan

Setelah terdaftar,
aplikasi akan menyimpan
face id descriptor dari
wajah masing-masing
karyawan untuk diambil
saat absen verifikasi
wajah

Wajah berhasil didaftarkan

HAI._I_V_IADINAH Kamis, 25 Juni 2026
- 16.18.45wis

absensi.buatdemo.biz.id says

Absen Masuk Absen Keluar

Tombol daftar wajah jalan. Harap Tunggu Hingga
Berhasil Tersimpan

e ©

Daftar Wajah Absensi Cuti

1Zin Sakit Slip Gaji

E-learning

Pengumuman

A

Beranda
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MENU RIWAYAT
ABSENSI

Klik Menu Absensi di
Beranda, untuk
melihat Riwayat
Absensi karyawan

Dibawah button filter,
terdapat riwayat
absensi karyawan pada
bulan berjalan

Klik input pilih rentang
tanggal untuk
memfilter absensi
sesuai periode yang
dipilih. Lanjut klik
Filter

< Riwayat Absensi

23 Juni 2026
Masuk 09:51:00
Pulang 10:00:00

23 Juni 2026
Masuk 09:00:00
Pulang 17:00:00

22 Juni 2026
Masuk 20:32:12
Pulang 20:32:17

19 Juni 2026
Masuk 15:36:55
Pulang 13:27:49

04 Juni 2026
Masuk 08:00:00
Pulang 17:00:00

karya
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MENU
PENGAJUAN CUTI

Klik Menu Cuti di
Beranda. akan muncul
halaman seperti
gambar disamping

Input kolom-kolom
yang sudah disediakan
untuk menginput
pengajuan cuti, lalu
Ajukan Cuti. Data akan
muncul di bagian
Riwayat Pengajuan

Ada Keterangan Sisa
Saldo Cuti pada tahun
berjalan diatas form
pengajuan cuti

Data akan tersimpan di
database, dan akan
muncul data di
Dashboard Admin
pusat untuk dilakukan
verifikasi untuk
diterima atau ditolak
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Pengajuan Cuti

Riwayat Pel igajuaii

Saldo Cuti Tahun 2026 : 7 hari tersisa Tanggal Pengajuan: 25 Jun
2026
Tanggal Diajukan: 26 Jun 2026

Jenis Cuti: Tahunan m m

Keterangan: Cuti

Jenis Cuti Pending

Tahunan

Tanggal Yang Diajukan
Tanggal Pengajuan: 25 Jun
2026

Tanggal Diajukan: 25 Jun 2026 Pending

Jenis Cuti: Tahunan m m

Keterangan: Keperluan
Keluarga

Keterangan Cuti

Tanggal Pengajuan: 23 Jun 2026
Tanggal Diajukan: 23 Jun 2026

Jenis Cuti; Tahunan

Upload Dokumen (Opsional) .
Disetujui

‘ChooseFWe’NofHechosen Keterangan: Test cuti

Tanggal Pengajuan: 22 Jun
2026

Tanggal Diajukan: 19 Jun 2026

Jenis Cuti: Tahunan m m

Keterangan: tes

Pending

Dokumen: Download
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MENU

PENGAJUAN IZIN

Klik Menu Izin di
Beranda untuk
Pengajuan lIzin
Karyawan. Halaman
akan muncul seperti
pada gambar

Data akan tersimpan di
database dan akan
muncul di Riwayat
Pengajuan

Input Pengajuan lzin,
lengkapi form nya, lalu
klik Ajukan Izin untuk
menyimpan data

Data juga akan muncul
di Admin pusat untuk
dilakukan verifikasi
disetujui atau ditolak

asando
karya

Pengajuan lzin
Riwayat Pengajuan

Tanggal Pengajuan: 23 Jun 2026

Jenis Izin Tanggal Izin: 25 Jun 2026

Ditolak

Jenis Izin: Izin Menikahkan Anak

Pilih Jenis

Alasan: Tes

Tanggal Yang Diajukan
Tanggal Pengajuan: 23 Jun

77777 2026
Tanggal Izin: 24 Jun 2026 Pending
Jenis Izin: Izin Menikahkan m

Alasan/Keterangan Anak

Alasan: Tes

Tanggal Pengajuan: 22 Jun
2026

Tanggal Izin: 23 Jun 2026
Jenis Izin: ljin Menikah m

Alasan: tesxx

Pending

Upload Dokumen (Opsional)

’ Choose File ’ No file chosen

Tanggal Pengajuan: 22 Jun
2026

Tanggal Izin: 22 Jun 2026

Ajl..lkﬂl"‘l Izin Jenis Izin: Izin Duka Pending
(Suami/lstri, m
Orangtua/Mertua,

Anak/Menantu)

Alasan: tes

Tanggal Pengajuan: 22 Jun
2026

Pending
Tanaaal Izin: 19 Jun 2C i
W
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MENU PENGAJUAN

IZIN SAKIT

Pengajuan Sakit
karyawan di Menu
Beranda. Halaman
akan muncul seperti
pada gambar

Seterlah tersimpan,
data akan muncul di
Riwayat Pengajuan
sesuai dengan yang
diinput karyawan

Klik Menu Sakit untuk

Isi Form pengajuan sakit, isi
pada kolom-kolom yang sudah
disediakan, lalu klik button
Ajukan Sakit. Data akan
tersimpan di database

Data yang tersimpan akan
muncul di Dashboard Admin
pusat untuk dilakukan
verifikasi untuk disetujui atau
ditolak

asando
karya
< Pengajuan lzin Sakit

Tanggal Yang Diajukan

Keterangan Sakit

Upload Surat Dokter

Choose File | No file chosen

Riwayat Pengajuan

Tanggal Pengajuan: 22 Jun
2026

Tanggal Sakit: 19 Jun 2026

Keterangan: tes m m

Surat Dokter: Download

Pending




5

asando
karya

MENU CETAK
SLIP GAJI

Menu Cetak Slip Gaji di
Beranda akan muncul
halaman seperti pada
gambar disamping

Pilih input periode
bulan, kemudian klik
Cari untuk melihat slip
gaji sesuai dengan
periode bulan yang
dipilih

Halaman Slip gaji, ada
fitur melihat Slip gaji
pada bulan berjalan. Klik
Cetak slip untuk melihat
pdf Slip Gaji Karyawan

asando
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¢ Slip Gaji

Slip Gaji Bulan Berjalan

Juni 2026 SLIP GAJI KARYAWAN

™ Cetak Slip - MADINAH

: 1810044

Periode : Juni 2026

: PT Asando Karya

Cari Slip Gaji Periode

Keterangan

Ha @ 25 Juni 2026 16:29
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¢ E-Learning
Materi & Pelatihan Karyawan

SOP Admin

Document

SOP Resepsionis

Document

Klik Lihat untuk melihat
disiapkan untuk Karyawan Materi pdf yang sudah
melihat materi-materi diupload dan disiapkan
yang disiapkan oleh oleh Pusat

Admin Pusat

Menu E-Learning SOP Sekretaris

Document

SOP Qperator Telepon

Document

SOP Messenger

Document

SOP Pengemudi

Document

SOP Satpam

Document

]
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FITUR Pengumuman
PENGUMUMAN

Fitur Pengumuman di Ada Keterangan
Halaman Beranda “Urgent” atau “Umum”
untuk melihat untuk mengklasifikasi
Pengumuman yang di jenis Pengumuman >
bagikan oleh Admin yang dibagikan
Pusat Lengl(api
Mohon lengkapi data diri anda paling
lambat tanggal 06 Juni 2024 x
el
A

Eeranaa
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MENU PROFIL &

1810044 maday103@gmail.com

Perusahaan

PT Asando Karya Satpam

2+ Data Pribadi
Klik Icon Profil di pojok

kanan bawah untuk ke foto untuk membagikan
Menu Profil seperti atau merubah foto

pada gambar karyawan masing-masing
disamping & Data Pendidikan

Terdapat foto dan edit

%2 Data Keluarga

& Dokumen Pribadi

Terdapat Profil prbadi Terdapat 5 Menu di halaman @ Ganti Password

yang sudah disimpan profil untuk update Data Pribadi,

pada menu Data Data Keluarga, Data Pendidikan,

Pribadi Dokumen Pribadi, dan Ganti
Password. Serta terdapat button
Logout untuk keluar Aplikasi.
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M E N U U P DAT E ¢ Data Pribadi
DATA PRIBADI

Mama Lengkap

MADINAH

Di menu update Data Pribadi, Klik button Update di

periksa data yang sudah diinput bagian bawah input
oleh bagian Admin Pusat. Kalau form untuk merubah
belum ada, isi dan update data- atau input data pribadi 3175060811900010

data yang terbaru karyawan

Mo, KTP

Tempat Lahir

Bandung

Tanggal Lahir

11/08/1990

Jenis Kelamin

Laki-laki
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MENU UPDATE
DATA KELUARGA

Ketika klik Menu Data
Keluarga, akan muncul
halaman Update Data
Keluarga seperti pada
gambar disamping

Setelah tersimpan,
data akan muncul di
Daftar Keluarga seperti
pada gambar

Input Keterangan Data
Keluarga untuk
menambahkan Data
yang berguna untuk
kelengkapan data
karyawan di aplikasi

asando
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¢« Data Keluarga

Pendidikan

Tambah / Edit Data Keluarga

Pilih

Hubungan

Pilih

Pekeraan

Keterangan

Jenis Kelamin

Simpan Data

Daftar Keluarga

Pilih

Tempat Lahir

Tol

# Hubungan Nama JK
9 Lahii

Tanggal Lahir

mm/dd/yyyy DIRI

SENDIRI

Pendidikan

Ammar
2 AMAK 1 Putra
Islamadina

.‘/

Laki- 2018
laki 11-1.
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MENU UPDATE

DATA PENDIDIKAN

Ketika klik Menu Data
Pendidikan, akan muncul
halaman Update Data
Pendidikan seperti pada
gambar disamping

Setelah tersimpan.
data akan muncul di
Daftar Data Pendidikan
seperti pada gambar

Input Keterangan Data
Pendidikan untuk
menambahkan Data yang
berguna untuk kelengkapan
data karyawan di aplikasi

asando
karya

< Data Pendidikan Formal

Tambah / Edit Riwayat Pendidikan @~ Sl @ Bl @ oo oo

Tingkat

Milai / IPK

Pilih Tingkat

Nama Sekolah

Keterangan Lulus

Tempat / Kota
P

Daftar Pendidikan

_____________ N
#  Tingkat S:erIaah Kota Jurusan

Milai / IPK

SMAN
2  SMA Jakarta  IPS
103
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MENU UPDATE
DOKUMEN PRIBADI
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¢ Dokumen Pribadi

| Choose File ’ No file chosen

Ketika klik Menu Upload dokumen untuk
Dokumen Pribadi, akan menambahkan Data Dokumen
muncul halaman Update yang berguna untuk

Dokumen Pribadi seperti kelengkapan data karyawan di
pada gambar disamping aplikasi

Setelah tersimpan.
data akan muncul di
seperti pada gambar

KK

| Choose File ’ No file chosen

Upload Dokumen
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MENU UPDATE
PASSWORD

Klik Update Password untuk
merubah password untuk
masuk ke aplikasi.

Halamannya seperti pada
gambar disamping

Klik Simpan Password
untuk merubah
password

Masukkan Password Lama,
kemudian Password Baru dan
Konfirmasi ulang Password Baru

untuk merubah password login
karyawan pada aplikasi absensi

Jika Password Lama lupa,
hubungi Admin Pusat untuk
mereset manual pada aplikasi
dashboard Admin

asando
karya

¢ Ganti Password

Update Password (1

Pastikan password baru lebih kuat & aman
Password Lama

Masukkan password lama

Password Baru

Masukkan password bar

Konfirmasi Password

Simpan Password
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Thank You

A p IKUS
|

Absensi Online
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