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1. Menu Login

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

2. Halaman Utama

a. Pilihan Menu :

 Pengumuman
 Tulis
 Surat
 Disposisi
 Approval
 Draft
 Memo
 Pencarian Surat
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3. Tulis

a. Pilihan Tulis Dokumen :
 Surat Internal
 Nota Dinas
 Surat External
 Surat Hardcopy

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
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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 orang)
Klik Menu Tambah Apabila Menambahkan Checker dan Signer

 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)

c. Surat Internal

Tampilan Menu Pilihan Surat Internal
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d. 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 : Default di isi sesuai penerima surat
Perihal : di isi
Lampiran : Maks filesize 50MB / file (Format yang

didukung .pdf .doc .docx .xls .xlsx .ppt .pptx .zip .rar .jpg .png .bmp .txt
Tanggal : Default
Kode Surat : Kode dapat diganti
Pratinjau : Kirim
Status Surat : dicek di Menu Draf – Dalam Pengajuan (Maker)
Kerahasiaan Terdiri : 1. Biasa

2. Rahasia
3. Sangat Rahasia

Pilih Prioritas Terdiri : : 1.Biasa
2.Segera
3.Sangat Segera

Cara membuat Kolom pada surat /
Nota dinas eoffice

:

Klik
Cara mengcopy dari word ke
template eoffice

Klik pilih dan copy
Menu Pengisian Surat
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4. Draft Dalam Pengajuan

Tampilan Report Draft dalam pengajuan

a. Informasi Draft

Tampilan Surat dalam pengajuan
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b. Draft ditolak

Tampilan Surat ditolak

Informasi Tentang Surat Dalam
Pengajuan

: 1. Untuk mengetahui posisi surat ada di kolom lihat informasi
2. Apabila surat ditolak akan kembali ke maker

5. Approval Checker

Tampilan Approval Surat
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a. Download Attactment

Informasi Tentang Approval
Surat

: 1. Approval Surat adalah dimana surat yang masuk dari maker
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

Tampilan Approval
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c. Tampilan Surat Keluar

Tampilan Surat Keluar

Informasi Tentang Surat Sudah
Diapprove Oleh Pimpinan Unit
Kerja

: 1. Posisi surat sudah terkirim terlihat pada simbol surat (merah Tertutup) sudah terkirim tetapi
belum dibaca

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

3. SLA sudah berjalan pada saat surat terkirim ke penerima
4. Pengirim dapat melihat status disposisi terakhir si penerima (tindaklanjut)

d. Pembahasan

Tampilan Pembahasan

Informasi Tentang
Pembahasan

: 1. Pembahasan hanya dapat dilihat oleh (Pengirim) (Maker,Checker Signer) dan untuk penerima
(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
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6. Disposisi

Tampilan Disposisi

Informasi Tentang Disposisi : 1. Klik Lihat Disposisi Form Disposisi (Klik Nama Unit Kerja atau perorangan menu
tulis untuk penyampaian lalu klik kirim)

2. Status tindaklanjut disposisi dapat terlihat pada lihat Disposisi
3. Status Disposisi (Tindaklanjut dapat dilihat oleh si pengirim)
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7. Surat Hardcopy

a. Memasukan surat dan tujuan pemberian surat masuk

Tampilan surat hardcopy

PengisianSurat Hardcopy
Tanggal : Default
Nomor Surat : Di isi
Perihal : Di isi
Kesegeraan : 1. Biasa

2. Segera
3. Sangat Segera

Kepentingan : 1. Biasa
2. Segera
3. Sangat Segera

SLA : Di isi
Pengirim : Nama Perusahaanatau perorangan si pengirim surat
Penerima : Klik Pimpinan unit kerja dituju
File Surat : File pertama akan ditampilan sebagai pdf, surat file adalah lampiran ( size max 30MB/File
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b. Informasi & Hasil Pengiriman Surat

Tampilan Surat Hardcopy

Informasi Tentang Surat
Hardcopy

: 1. Surat Harcopy adalah : Surat masuk dari external sebagai penyimpan data
2. Penyimpanan data untuk pimpinan unit kerja
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8. Memo

a. Menu Memo

Tampilan Memo

b. Cara Pembuatan memo

Tampilan Memo

Informasi Tentang Memo : 1. Memo hanya dapat dikirim di 1 unit kerja yang sama (1 Divisi/ 1 Cabang)

Kepada : Perorangan dalam 1 unit kerja
Perihal : Di isi
Lampiran : Maks filesize 50MB / file (Format yang

didukung .pdf .doc .docx .xls .xlsx .ppt .pptx .zip .rar .jpg .png .bmp .txt
Cara membuat Kolom pada surat /
Nota dinas eoffice

:

Klik
Cara mengcopy dari word ke
template eoffice

Klik pilih dan copy
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Tampilan Pengisian Memo

9. Delegasi Jabatan

a. Menu Delegasi Jabatan

Tampilan Delegasi Jabatan

Informasi Tentang
Delegasi Jabatan

: 1. Diatur oleh Kepala Divisi dan admin Divisi
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10. Pindah Data Pekerja

a. Menu Pindah Data Pekerja

Tampilan Menu Pindah Data Pekerja

b. Menu Menonaktifkan Data Pekerja

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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Tampilan Menu Mengaktifkan User

Tampilan Menu Mengaktifkan User Pekerja


