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1. Menu Login

Silahkan Masuk ke Aplikasi Digital Office
BRICASH ver 2.0.0

FA User 1D
= Password

Gunakan User dan Password dengan Benar

Menu Login :
®  Alamat Aplikasi : http://103.126.57.90/EoBricash/
®  Masukan User ID Pegawai — Password

2. Halaman Utama

Digital Office BRICASH ver 2.0.0 I & RonyAnggara ¥

@ Pengumuman

a8 |Implementasi EOFFICE
& Tulis ;Iog Diposting oleh Super
Testing menu

= Surat »
B Disposisi v
v Approval »
& Draft »
= Memo 3
Q, Pencarian Surat »

a. Pilihan Menu:

®  Pengumuman

® Tulis

®  Surat

®  Disposisi

®  Approval

®  Draft

° Memo

®  Pencarian Surat



3. Tulis

&« C A Notsecure | 103.126.57.90/EoBricash/surat/pr v {ROcDovizEwMydxMiYuNTcuOTAVRWICcmIjYXNol 2NvbXBvc2Uvc3Vy YXRIY28tcGI2ZXw= Q a BN Q

! Apps BB YouTube @ Maps M Gmai

Digital Office BRICASH ver 2.0.0 - & RonyAnggara ~

© Pengumuman

PILIH JENIS SURAT
& Tulis
= Surat ’ Surat Internal Nota Dinas Surat Eksternal
B Disposisi »

=
Disposisi Masuk

Disposisi Keluar

« Approval »

& Draft »

& Memo » .

Q Pencarian Surat » v i

a. Pilihan Tulis Dokumen :
®  Surat Internal
®  Nota Dinas
®  Surat External
®  Surat Hardcopy
&« (& A Not secure | 103.126.57.90/EoBricash/home/public_info#bmi8aHROcDovLzEwMy4xM]YuNTcuOTAVRWICcmIjYXNoL2 NvbXBve2Uve3Vy YXRIY29tcGOzZ Xw= hid H » Q H

t Apps B YouTube @ Maps M Gmall

Digital Office BRICASH ver 2.0.0 A~ & RonyAnggara
# Tulis
Penerima 1| Unit kerja ~ || 00000201 | DIVISI LAYANAN
&= Surat k
2| Unit Keria v 00006 | DIVISI MARKETING m
B Disposisi »
-Ke Banyak- ~
+ Approval »
& Draft » Approver 1.| Checker ~ || 000025/Adhitya Sanjaya/P]. Kepala Bagian
B Memeo .4 2| signer v || DODD9E/Samadiivakil Kepala Divisi m
Pencarian Surat ]
Q 3 Signer ~ | D00088/Suparman/Kepala Divisi m
Tiedasan 1. Unit Kerja v 079 | DIVISI PENGELOLA SUMBER DAYA

Lampiran

doox 3is xisx ppt.potx zip rar jog png bmp b )

Tambah = x

SLA (Hari) =

HI

Tampilan Menu Tujuan surat internal, lampiran, dan SLA
b. Masukan Tujuan, Checker, Signer :

Masukan Penerima Unit Kerja :
a.  Seluruh Direksi

b.  Seluruh Divisi

c.  Seluruh Cabang

d.  Seluruh Uker



Masukan Approval Untuk Surat Biasa berlaku Maker,Checker,Signer (minimal 2 org)
Catatan : Surat tidak akan berjalan apabila maker dan checker dilakukan oleh user yang sama (1 oran
Klik Menu Tambah Apabila Menambahkan Checker dan Signer

PT. Bringin Gigantara
Divisi Cash Management

Suparman adi

Kepala Divisi Wakil Kepala Divisi

Masukan Approver (Checker ) — Ass. Supervisor / Supervisor (Urutan Nomor 1)
Masukan Approver (Signer Pertama) - (Jabatan yang tanda tangan di posisi kanan) Supervisor / Wakil Kepala Divisi (Urutan Nomor 2)
Masukan Signer (Signer Terakhir ) — (Jabatan tertinggi Tanda tangan di posisi kiri) Pimpinan Cabang / Kepala Divisi (Urutan Nomor 3)

YV V

c.  SuratInternal

Digital Office BRICASH ver 2.0.0 & Rony Anggara ~
@ Pengumuman Draft Surat

& Tulis INFORMASI SURAT

&= Surat »

B Disposisi »

« Approval » 2

2 Draft R Penerima

Q Pencarian Surat e BRICASH] a2

mtogeateds Cash Mbanagement Sollean iso @061 .

Nomor Jakarta, D5 November 2020
Lampiran - 1
Perihal informasi persedian Kepada Yth
Kepala Divisi Pengelola Sumber Daya
Edit &
Di Tempat

disampaikan akan dikinm uniuk persediaan

PT. Bringin Gigantara
Divisi Cash Management

Suparman
Kepala Divisi @

rtegrated Cash Manage

Lampiran 1. Reksp_Ferseciaan_Kantor_Fusst_Ksntor_Cabang_dan_Usulan_Penjualan_barsng_persediasnd xsx

Tampilan Menu Pilihan Surat Internal



d. NotaDinas

Digital Office BRICASH ver 2 0.0

& Rony Anggara ~

Draft Surat

S INS

it : BRICASH] aET 2

et e g 198 401

NOTA DINAS

Tampilan Menu Pilihan Nota Dinas

e. Cara Membuat Surat & Nota Dinas

Tulis Surat Internal & Nota Dinas terdiri :

Dari .+ Dari unit kerja signer terakhir

Kepada
Perihal :
Lampiran .+ Maks filesize 50MB/ file (Format yang
didukung .pdf .doc .docx xis xisx ppt ptx zip rar_jog png bmp txt

Tanggal . i Default
Kode Surat . i Kode dapat diganti
Pratinjau . Kirim
Status Surat . i dicek di M
Kerahasiaan Terdiri : 1.

2. Rahasia

3. Sangat Rahasia
Pilih Prioritas Terdiri : : 1.Biasa

2.Segera

3.Sangat Segera
Cara membuat Kolom pada surat/ : :
Nota dinas eoffice e nurce m 8 I U e x

Klik
Cara mengcopy dari word ke
template eoffice PO
) Soures " LA l:'.v\
= = Ew D@ O
Klik pilih dan copy
Menu Pengisian Surat




4. Draft Dalam Pengajuan

<« C A Notsecure | 103.126.57.90/EoBricash/home/public_info#bmi8aHROcDovLzEwMy4xMjYuNTcuOTAVRWICcmijYXNol2RyYWZOL2RyYWZO0X 2RhbGFtX3Byb3NIc3w= Q & B » Q 3
o

Tube @ Maps M Gma

a4~ & Rony Anggara ~

& Pengumuman

# Tulis
= Surat 3 1 Rony Anggara Surat Informasi laporan surplus kanca [1 dari 3] Adhitya 17:35 Hari ini | 5 Han
Sanjaya [Checker]
B Disposisi 13 2 Reny Anggara Surat informasi PJPUR [1 dari 3] Adhitya 14:44 Hari ini 3 Har
Sanjaya [Checker]
+ Approval r 3 Rony Anggara Surat Evaluasi dan Wawancara venfikatur [1 dari 3] Adhitya 11:20 Hari ini | 3 Han
Sanjaya [Checker]
& Draft »
2 Draft
Dalam Pengajuan
X Draft Ditolak
viemo 4
Q. Pencarian Surat »
Tampilan Report Draft dalam pengajuan
a. Informasi Draft
<« C A Notsecure | 103.126.57.90/EoBricash/home/public_info#bmi8aHROcDov zEwMy4xMjYuNTcuOTAVRWICcmijYXNoL2RyYWZOLZRyYWZOX2RhbGFtX3Byb3Nic3w= B » 9D
S Apps @B YouTube @ Maps Gmail
Digital Office BRICASH ver 2.0.0 & RonyAnggara -
@ Pengumuman /°  Surat Dalam Pengajuan \
# Tulis LIHAT INFORMASI SURAT /
= Surat » S _——
B Disposisi »

BRICASH|

= bt
Infagrated Cash Managemsat Solumion

i SEGERA
& Draft 3

" Nomor Jakarta, 05 November 2020
& Draft Lampiran 2
Perihal Informasi laparan surpius kanca Kepada Yth

+ Approval v

Dalam Pengajuan Kepala
® Draft Ditolak

= men >

& Memo Berikut kami informasikan surplus bin.....

Q Pencarian Surat » Demikian kami sampaikan terima kasin

T Bringin Gigan tara
Divisi Cash Management

Suparman .
Kepala Divisi Wakil Kepala Divisi

Intearated Cash Mensaement Solution

Lampiran 1.ex

Tampilan Surat dalam pengajuan



b. Draft ditolak

< C A Notsecure | 103.126.57.90/EcBricash/home/public_info#bml|8aHROcDovizEwM

ovizEwMy4xMjYuNTcuOTAVRWICemIYXNoL2Ry YWZOL2RyYWZOX2RpdG9s YW1

iff Apps @B YouTube @ Maps ™ Gmai

@ Pengumuman (7~

# Tulis T — —

Jenis Dok.

Tanggal

&= Surat b 1 RonyAnggara Surat ujicoba 19:02 Hari Ini 2 Han
B Disposisi N

« Approval »

& Draft ¥

Q Pencarian Surat 3

Tampilan Surat ditolak

Informasi Tentang Surat Dalam 1. Untuk mengetahui posisi surat ada di kolom lihat informasi
Pengajuan 2. Apabila surat ditolak akan kembali ke maker

5. Approval Checker

Digital Office BRICASH ver 2.0.0

© Pengumuman

S
& Tulis
= Surat b
B Disposisi »

/umal

& Approval Surat

Dalam Proses

2 Drait »
E Memo »
Q. Pencarian Surat »

Tampilan Approval Surat



a. Download Attactment

& C A Notsecure | 103.126.57.90/EoBricash/home/public_info#bmI8aHROcDovLzEwMy4xMjYuNTecuOTAVRWICcmIjYXNoL3N1emFOL3N1emFOX2tlbHVhenw= o % B » Q :

i Apps @B VouTube @ Maps M Gmai

Digital Office BRICASH v

0.0 &~ & RonyAnggara ~

PT. Bringin Gigantara
Divisi Cash Management

Suparman
Kepala Divisi ‘Wakil Kepala Divisi

Tindasan
1. Arsip

Integrated Cash hanagement Soiution

Informasi  Tentang Approval 1. Approval Surat adalah dimana surat yang masuk dari maker
Surat 2. Untuk mempermudah Posisi Checker Mengetahui Status surat dengan mengklik (Dalam
Proses )

3. Tidak dapat memberi approval sebelum attacment di download dan dibaca

b. Approval Signer

£ C A Notsecure | 103.126.57.90/EoBricash/home/public_info#bmI8aHROcDovLzEwMy4xMjYuNTcuOTAVRWICcmIYXNoL3N1emFOLINLIemFOX2tibHVhenw= o Q Y H % Q
2 Apps B YouTube @ Maps M Gmail

Digital Office BRICASH ver 200 L - & Rony Anggara

&= Surat »

Surat Masuk

BRICA

/‘\CI:S .b.i

Surst Keluar <4— P
Nomor B.0002 e-CHM/ITM/11/20 Jakarta, 05 November 2020
B Disposisi » Lamgiran 1.2
Perihal Pengajuan Ajudan Kepada Yth
« Approval » Kepala Divisi P50
D Temgst
2 Draft »
B2 Memo » ajudan pengajuan
@ Pencarian Surat »
PT. Bringin Gigantara
Divisi Cash Management
\ Suparman
Kepala Divisi
Tingasan N
Tampilan Approval ——



c. Tamnilan Surat Keluar

< C A Notsecure | 103.126.57.90/EoBricash/home/public_info#bmI8aHROcDovl zEwMy4xMjYuNTcuOTAVRWICemIjYXNoL3N1emFOL3N1emFOX2tbHVhenw= o v B B
P Vgt /]

B Apps OB YouTube @ Maps M Gmai

Digital Office BRICASH ver 2.0.0 A~ & RonyAnggara =

© Pengumuman Suré‘é k;mg'r' Perinal v Masukan Kata Kunc
# Tulis =
i No Surat Tanggal Surat
4 Eks  B5.0002.&-CHM/ATMM1 B Pengajuan Ajudan Maker 12:30 Hari Ini il \Y
SuatMasi 2 St B.0001.e-CHMATMAT. B Testmenu Maker Lihat 03-11-2020 \'ﬁ"/ﬁ =
Surat Keluar —@———— 3 St B.00D e TMIH20 B sdasdasd Maker [(Fd  03-11-2020 o e .
B Disposisi »
v Approval 5 Draft. Srt = Surst, Eks = Surst Eksternal :_;E-‘::\‘:SDHS HC = Surst Hardeopy
] @ = Surst hanys untuk mkebarul (tanpa SLA). m—. ambat, = Siss waktu tindak lanjut, g= Sudah Ditindsklanjuti
& Draft 3
= Memo »
Q, Pencarian Surat »
Tampilan Surat Keluar

Informasi Tentang Surat Sudah : 1. Posisi surat sudah terkirim terlihat pada simbol surat (merah Tertutup) sudah terkirim tetapi

Diapprove Oleh Pimpinan Unit belum dibaca

Kerja 2. Posisi surat sudah dibaca terlihat pada simbol surat (Hitam terbuka) sudah terkirim dan

sudah dibaca
3. SLAsudah berjalan pada saat surat terkirim ke penerima
4. Pengirim dapat melihat status disposisi terakhir si penerima (tindaklanjut)
d. Pembahasan
Lampiran Tidak Ada
Pembahasan Surat
Surat ini belum memiliki log pembahasan.
Tampilan Pembahasan
Informasi Tentang 1. Pembahasan hanya dapat dilihat oleh (Pengirim) (Maker,Checker Signer) dan untuk penerima
Pembahasan (hanya yang didisposisikan oleh Pimpinan unit kerja)

2. Klik Lihat pembahasan dan kirim secara otomatif akan dapat terlihat oleh si pengirimin dan
penerima yang tercantum pada kolom 1



6. Disposisi

< € A Not secure | 103.126.57.90/EoBricash/home/public_info#bmi8aHROcDovLzEwMy4xMjYUNTCUOTAVRWICCmIYXNoL2Rpc3Brc2izaSokaXNwb3Npc2iibWrzd.. o @ + B # @

Apps @ VouTube @ Maps M Gmail

Rony Anggara ~

Lampiran 1.

1

Cat

Disposisi Unit Kerja
> Disposisi ke Banyak

© Disposisi ke Group Disposisi

Perorangan

atan

<

C A Notsecure | 103.126.57.90/EoBricash/home/public_info

Apps @B YouTube @ Maps M Gmai

Digital Office BRICASH ver 2.0.0

o B AQ :

& DaniFebrianto ~

= Surat »
B Disposisi »
v Approval »
& Draft »
B Meme »
Q Pencarian Surat »
[Z Report >

Jeni

1 DIVISI CASH MANAGEM. st

/ Disposisi surat Bernasil TN\

Info Penerima

000156/¥usman Wahyw/Pgs Kepala Bagian -> Berhasil Dikiim
000139/Dimas Lembah RespatiiAss_Supervisor - Bethasi] DiKirim
J75/Tris Antani/Ass Supervisor -> Berhasil Dikinm
002979/Taufik Firmansyah/Pelaksana Admin -= Berhasil Dikrim
3(Rifky AdamPelaksana Admin -~ Berhasil DIKIrim
0/Rizkiono Nedyohutomo/Pelaksana Admin -> Berhasil Dikirim
D01834/Asep Cakra Jumminto/Pelaksana Admin - Berhasil Dikirim
003350/Hamdi NugranaiPelaksana Admin -> Berhasil Dikirim
003872iRicky AdamiPelaksana Admin -> Berhasil Dikirim
00287 3f1smail Salen/Pelaksana Admin -> Berhasil Dikirim
4/Sarajeva AlPelaksana Admin - Berhasil Dikirim
IRiski Maryanto/Pelaksana Adrmin - Berhasil Dikirim
uhammad Sancy Arvan/Supervisor > Berhasil Dikirim
11Vindya Hartinah/Pelaksana Admin -> Berhasil Dildrm

No Surat Tanggal Tanggal | Stat
Approve
B.0001 & CHMITMIL 5  Ujicaba Eoffice [ERETT N Linat Approval JE-)

HC = Surst Hardopy

s waku tindsk i, [ = Sudah Ditindaklaniui

Tampilan Disposisi

Informasi Tentang Disposisi  :

Disposisi Masuk

BRICASH,; oEnE

Klik Lihat Disposisi Form Disposisi (Klik Nama Unit Kerja atau perorangan menu
tulis untuk penyampaian lalu klik kirim)

Status tindaklanjut disposisi dapat terlihat pada lihat Disposisi

Status Disposisi (Tindaklanjut dapat dilihat oleh si pengirim)

10



7. Surat Hardcopy

a. Memasukan surat dan tujuan pemberian surat masuk

ot secure | 103. .57.90/EoBricash/home/public_info#bmI8a J)cDovlzEw xl uNTcuOTAW 9Cem ol v ve2Uve3Vy' fY29tcGIzZXw= ]
<« C AN 103.126.57.90/EoBricash/t public_info#bmI8aHROCDovLzEwMydxMjYuNTcuOTAVRWICemIYXNoL2NybXBrc2 Uve3Vy YXRFY 29tcGI2ZX o~ a ¥ B N :
]

B Apps BB YouTube @ Meps M Gmail

Digital Office BRICASH ver 2.0.0 I & RonyAnggara ~
© Pengumuman /\
= Sk £ Surat Internal Nota Dinas Surat Eksternal
B Disposisi y
« Approval »
& Draft 3
&= Memo ’
Q Pencanan Surat 3 =
&« C A Notsecure | 103.126.57.90/EoBricash/home/public_info#bmIBaHROcDovLzEwMy4xMjYuNTcuOTARWICemIjYXNoL2NvbXBye2Uve3Vy YXRIY29tcG9zZXw= aQa %« B N Q i

HI Apps B VouTube @ Maps M Grai

Digital Office BRICASH ver 2.0.0 I W4 & Rony Anggara =

e ———

Pengumuman
.o Msasukan Detil Surat Hardcopy -

# Tulis S
Tanggal Surat 20001105
= Surat ’
Nemor Surat IDRZDISO00002355
B Disposisi »
Perihal Informasi Taginan Jass indosst M2
« Approval 4
Prioritas . v
& Draft L4
Kerahasisan Biasa v
2 Draft
SLA (Har) s H
i Dalam Pengajuan -
Pengirim INDOSAT M2

% Draft Ditolak

2| Unitkeris V|| 00000078 | DIVIS! PENGELOL A SUMBER DAYA

Q Pencarian Surat »

w

File Surat *File Pertame skan diampikan sebegsi F suret, File berikuinya sdslsh lsmpiran (Maks Flesize S0VE | fie)

[ Choose Files | Invoice september.pdf

Tampilan surat hardcopy

PengisianSurat Hardcopy
..... Tanggal ;i Default
Nomor Surat . ! Diisi
Perihal . i Diisi
Kesegeraan : 1. Biasa
2. Segera
3. Sangat Segera
Kepentingan 1. Biasa
2. Segera
3. Sangat Segera
SLA . ¢ Diisi
Pengirim : i Nama Perusahaanatau perorangan si pengirim surat
Penerima ;i Klik Pimpinan unit kerja dituju
File Surat . File pertama akan ditampilan sebagai pdf, surat file adalah lampiran ( size max 30MB/File

11



b. Informasi & Hasil Pengiriman Surat

<« C A Notsecure | 103.126.57.90/EoBricash/draft/preview_hardcopy a v B »Q

i Apps DB YouTube @ Maps M Gmai

Digital Office BRICASH ver

= surst ’ 2 Dokumen
Nomor Surat

B Disposisi v Kerahasiaan
Kessgeraan

« Approval v 1. BAGI
Penerima

& Draft ’

B Memo v

Q Pencarian Surat »

IBOSS - Invoice List

INDOSAT M2 TAGIHAN PEMAKAIAN JASA INDOSATM2

INVOICE
Internet & Multimedia Services [ i
Y

i PELuOIN || BO Ao | TAMERALTAGE PEROOE AHeEE TAGEEAR] || TGS AN TEND
Cusrowen o || srarewentoo || srarevenroare AtgEss FEmcD Newen ‘o0 pate

e T 1 e 0 5 S 20 e s weow E

Do ot print this
unless necessary

e

200500002327

Tampilan Surat Hardcopy

Informasi Tentang Surat 1. Surat Harcopy adalah : Surat masuk dari external sebagai penyimpan data
Hardcopy 2. Penyimpanan data untuk pimpinan unit kerja

12



8. Memo

a. MenuMemo

<~ C A Notsecure | 103.126.57.90/EoBricash/home/public_info#bmi8aHROCDovLZEWMy4xMjYuNTcuOTAVRWICcmIjYXNoL2hvbWUVeHVIbGIX21uZm 98 - @ 7w =B o P
Si Apps @B YouTube @ Maps I Gmai

Digital Office BRICASH ver 2.0.0 - & Rony Anggara ~

©® Pengumuman

gl |mplementasi EOFFICE
# Tulis 3‘,2 2, GHicd b
Testing menu

= Surat i
B Disposisi »
« Approval »

s Memo

& Tulis Memo
Memo Masuk
Memo Keluar

Q

Tampilan Memo

b. Cara Pembuatan memo

&« c A Not secure | 103.126.57.90/EoBricash/home/public_info#bmI8aHROcDovLzEwMy4xMjYuNTcuOTAVRWICcmIjYXNoL2 1ibW8vbWVth3w= aQ B » Q H

3 Apps YouTube @ Maps M Gmai

Digital Office BRICASH ver 2.0.0 a4~ & Rony Anggara ~
ke Tulis Memo
# Tulis
= Surat » Kepads Unit Keria || 00000201 | Divas! Lavanan e
B eposd - Ferial uji coba eoffice.
« Approval »
& 5 Maroe B Source BCAR B 7 U x|,  Bl= == [Nowal - 8= -| IS5 |=&=E» B8 Q&
B Meme » wji coba eoffice ver 2.0.0
# Tulis Memo
Memo Masuk
Memo Keluar
Q Pencarian Surat »
s e
Tampilan Memo
Informasi Tentang Memo : 1. Memo hanya dapat dikirim di 1 unit kerja yang sama (1 Divisi/ 1 Cabang)
Kepada ;i Perorangan dalam 1 unit kerja
Perihal . i Diisi
Lampiran i Maks filesize 50MB/ file (Format yang

didukung .pdf .doc .docx .xIs .xIsx .ppt .pptx .zip .rar .jog .png .bmp .txt

Cara membuat Kolom pada surat/ | :
Nota dinas eoffice mlalm 8 I U aw x

Cara mengcopy dari word ke
template eoffice

2 Source w L l:v\

Klik pilih dan copy

13



Tampilan Pengisian Memo
9. Delegasi Jabatan

a. Menu Delegasi Jabatan

103.126.57.90/EoBricash/home/public_info#bmiBaHROcDovLzEwMy4xM]YuNTcuOTAVRW

[X21uZm98 - a % B »Q

Digital Office BRICASH ver 2.0.0 & Supaman ~
© Pengumuman ) (¢ Edit Header Surat
[-la@ Implementasi EOFFICE . )
19 nosting ofe X > Delegasi Jabatan
ke T i Pindah Data Pek
Testing menu noah Lia T.exen
= Surat » = Tarlk Surat
& Grup Disposisi
B Disposisi »
' Approval »
2 Draft »
B Memo »
Q, Pencarian Surat »
(# Report ’

Tampilan Delegasi Jabatan

&« C A Notsecure | 103.126.57.90/EoBricash/home/public_info#bmi8aHROcDovLzEwMy4xMjYUNTcuOTAVRWICcmIYXNoL2FkbWIULZRIBGVNYXNpfA== o & B » Q

i Apps B YouTube @ Maps M Grail

Digital Office BRICASH ver 2.0. & Suparman =
© Pengumuman Delegasi Jabatan
& Tulis Form Delegasi User
= Surat »
Unit Kerja DIVISI CASH MANAGEMENT
B Disposisi »
Pimpinan 000088 / Suparman / Kepala Divisi
v Approval >
Pengganti PN atau Nama Pekeria Pengganti
& Draft b
Nama Jabatan JABATAN
E Memo »
Start date 2020-11-06
Q Pencarian Surat »

Expired date

[ Report »
Pemberi Penerima Tanggal Mulai Tanggal Berakhir Status
Tidak Ada Delegasi Aktifl
Infformasi  Tentang : 1. Diatur oleh Kepala Divisi dan admin Divisi

Delegasi Jabatan



10. Pindah Data Pekerja

a. Menu Pindah Data Pekeria

< C A Notsecure | 103.126.57.90/EoBricash/home/public_info#bmI|8aHROcDovLzEwMy4xMjYuNTcuOTAVRWICcmIjYXNoL2FkbWiuL3BpbmRhaF91c2VyX2Zvem18 @ vr B W = ﬂ

B Apps @3 YouTube @ Maps M Grmai

Digital Office BRICASH ver 2.0.0 & Adhitya Sanjaya ~

@ Pengumuman Pindah Pekerja & Edit Header Surat
7 Delegasi Jabatan

& Tulis
Waqa
Pindah Uker Pekerja ;
= Surat 3 & Tarik Surat

& Grup Disposisi
B Disposisi » PN / Nama SN
Pekerja
+ Approval »
Orgeh Asal . = Dk
3 Drat ) Orgeh Asal Unit Kerja Pekerja
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Pemindahan user dapat dilakukan jika Super Admin (Sadmin) / Admin Divisi sudah
menonaktifkan user bersangkutan

Tampilan Menu Pindah Data Pekerja

b. Menu Menonaktifkan Data Pekerja

Menonaktifkan User

Aktivasi User

No PN Nama Orgeh Jabatan Status

1 000025 Adnitya 3anjaya 00000119 Fi. Kepala Bagian Aktif

2 000028 Tequh prabowo 00000119 Supervisar Tidak Aktif 4//
3000038 Susanto [T { Penunjang ) (0000119 Ass. Suparvisor AKktif

4 000114 Rony Anggara 00000119 Junior Engineer Aktif

5 000865 Dwi Kurnizwan 00000119 Admin Helpdesk Aktif

6 004557 Hamid Machfudin s 00000119 Admin Helpdesk Aktif

Tampilan Menu Menonaktifkan User

Catatan :
Pindah data pekerja diatur oleh pejabat berwenang :
Kepala Bagian, Pimpinan Cabang, Wakil Kepala Divisi, Kepala Divisi

Prosedur Pindah data pekerja :

- Pekerja sudah mendapat SK Mutasi

- Pejabat berwenang di Divisi, Bagian atau Kanca yang lama menonaktifkan data pekerja via digital office
- Pejabat berwenang di Divisi, Bagian atau Kanca yang baru mengaktifkan data pekerja via digital office
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Pemindahan user dapat dilakukan fika Super Admin (Sadmin) / Admin Divisi sudah menonakifan
User bersangkutan

Menonaktitkan User

Aktivasi User

No PN Nama Orgeh Jabatan Status
1 000289 Kristianto Hermawan 00000096 Kepala Cabang Aktif
\lb 2 000028 Teguh prabowo 00000096 Supervisor Aktif /
3 005749 Anita Thalia 00000096 Admin CIT Aktif
4 000529 Budi IndraJaya 00000096 Ass. Supervisor Aktif
5 000639 A H Hidayat 00000096 Ass. Supervisor Aktif
6 003404 Dechintya Kurniasari 00000096 Rutang 1 Aktif
7 | 003229 Wyndi Ramadhania 00000096 Pelaksana Rutang Aktif
g 000127 Widyo Nur Trianto 00000096 Ass. Supervisor Aktif
9 004212 Tubagus Eri Suhendra 00000096 Verifikatur Aktif
10 001047 Suhendra 00000096 Pelaksana Admin Aktif
11 000146 Chairi Zaman 00000096 Ass. Supervisor Aktif
12 002403 Erwien Triyasa 00000096 Ass. Supervisor Aktif

Tampilan Menu Mengaktifkan User Pekerja
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