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AGENDA :
PELATIHAN OFFICE AUTOMATION

	 


TANGGAL :
 02 Oktober 2019

 WAKTU :
 Jam 08.00 WIB s/d 17.15

 TEMPAT :
 PTPNX

	 HADIR :
Terlampir

	 HASIL RAPAT : 

	
Dengan ini disampaikan hasil PelatihanMeeting Office Automation pada tanggal 02 Oktober 2019 :
1. Template Surat
· Legenda untuk alamat tujuan surat
· Template Surat di beri jarak untuk space kop surat (2cm - 3cm)
· Memo :
· Urusan Otomatis sesuai pilihan
· Bagian Kepada di buat sejajar, yang sekarang turun
· Bagian Perihal di buat otomatis
· Nama Template Memo Antar Divisi → Surat Internal
· Legend di pisahkan antara kepada yang bukan tembusan, dan kepada yang tembusan
· Tambah template surat kolektif yang dikeluarkan bagian
· kepada dibuat muncul setelah setelah disetujui
· 
1. Label Peringatan Cabut Surat di mobile ganti sesuaikan sama dengan web → Surat telah di batalkan
1. Mobile → Surat Masuk → List Disposisi tidak ada nama pengirim disposisi
1. Label "Tembusan" ganti "Tindasan"
1. Mobile tidak bisa melihat daftar tembusan surat keluar
1. Arahan di mobile tidak sesuai dengan setting
Case : dapet surat kemudian ketika disposisi arahannya tampil sesuai setting, dan ketika surat yang diterima dibatalkan, dan surat tersebut di kirim ulang, kemudian mau mendisposisi lagi, arahan tidak ta,pil sesuai setting
1. Hak Akses Batal Distribusi tidak jalan di Surat Masuk Internal
1. Upload Foto Tidak berhasil (mobile)

- Najib Note
    - Surat yg berkaitan dengan perseorangan tidak perlu dimasukan ke OA
    - Resepsionis masih registrasi
    - Proses sorting dilakukan di Bag.Umum
    - Post Test yang essay dibuat pertanyaan alur saja

- Husna Note
    - Preview Template kalau bisa ada info untuk kode2 yang tidak boleh di edit
    - Mobile tidak bisa melihat tembusan dari surat keluar



	Bagian Umum & Aset
	Bagian Sekper/IT
	PT Sekawan Media
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	Acara
	: Pelatihan Office Automation

	Hari, Tanggal
	: Rabu, 02 Oktober 2019

	Tempat
	: PTPN X Surabaya



	NO
	NAMA
	UNIT / PERUSAHAAN
	BAGIAN
	TTD

	1
	Andika Vernanda
	Kantor Pusat NX
	Sekper – TI
	

	2
	Ahmad Mubarok
	Kantor Pusat NX
	Sekper – TI
	

	3
	Wakhyu Priyadi S
	Kantor Pusa NX
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	4
	Dadang Retyo K
	Kantor Pusat NX
	Umum & PA
	

	5
	Andi Yudhi W
	Kantor Pusat NX
	Umum & PA
	

	6
	Asmaullahil Husna
	PT Sekawan Media
	Project Manager
	

	7
	Moch Najib
	PT Sekawan Media
	Project Manager
	

	8
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	10
	
	
	
	






image1.png
N7
<ptpn X




