1 UNDUH APLIKASI TEO DARI WEB BASE

a. Untuk mendapatkan aplikasi mobile TEO, unduh aplikasi dengan mengunjungi Informasi dan Bantuan
di Aplikasi TEO web base.

Admin

Administrator Aplikasi
PT Timah

Koreksi Surat n
Pelaksana Harian

o

«

Agd Masuk Bim Diavahka

K

Agd Masuk Blm Distribus

Agd Keluar Blm Kirim n

Agd Keluar Nomor

Agd Masuk Internal Baru n
Agd Keluar Internal Nom

Keluar Aplikasi

K K

e K [

TEO v4.0.1807

b. Selanjutnya pilih Aplikasi Mobile :

»% TEO

TEO v4.0.1807
“TEO (Timah Electronic Office)
Hak Cipta ® 2018-2018 PT Timah Tbk

LIHAT DAFTAR PERUBAHAN  BUKU PANDUAN  APLIKASI MOBILE

c. Ketika memilih aplikasi mobile akan disajikan opsi unduh aplikasi atau scan QR Code dari Smartphone.
Panduan install aplikasi Mobile ini seperti menginstall file .apk di android pada umumnya dan pastikan
pengaturan dismartphone anda sudah diaktifkan fitur unknown source / sumber tidak dikenal.

Aplikasi Mobile (=)

Unduh aplikasi mobile dengan memindai kode dibawah ini
dengan smartphone anda

Atau kunjungi alamat dibawah ini melalui smartphone anda
hitps://server.sipas.id/lab/custom/pegadaian-jakarta/ente

Unduh manual

Anda juga bisa mengunduh aplikasi secara manual, klik
tombol dibawah ini

UNDUH APLIKASI

PENGATURAN SERVER APLIKASI MOBILE
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UNDUH APLIKASI TEO DARI PLAY STORE

a. Pilih aplikasi Google Play Store pada smartphone anda dan isikan kata kunci pada menu pencarian

Apps
GAMES MOVIES
o o e 14
For You Top Charts. Categories Editors’

Aplikasi Untuk Memulai
Unduh & miliki sekarang juga

- OH -~

Shopee i JDid- i Messenger ! GO-.
Nol 8elanja Lite Ojek
30mMB 15MB 7.7MB S50ME

Mulai Dengan Yang Terbaik

MORE
Game yang tak boleh terlewatkan
ZEH | ‘o
Pay A

b. Ketikkan kata kunci “TIMAH TEQ” pada kolom pencarian, dan pilih daftar pencarian yang sesuai
dengan logo aplikasi TIMAH TEO

| € TIMAH TEO X €& TIMAHTEO $
TIMAH TEO
* PT TIMAN Tok
S
SoMg 49w

i

Cocnave (Tongeie
B A2 %

‘I;‘l.l‘k‘u\g Icm Camp

MB + © EDITORS' C

Skepti Defender

Atlatl game

Warlings
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c. Buka aplikasinya dan Instal untuk mengunduh dan menginstal aplikasi ke smartphone

d. Tunggu sampai proses instalasi berhasil, Jika proses instalasi berhasil, akan muncul notifikasi aplikasi

TIMAH TEO
Srman PT TIMAH Tbk
5.0MB

Downloads

13

INSTALL

OF XX~

Productivity Similar

TEO - Timah Electranic Office

READ MORE

—p-

TIMAH TEO

needs access to

|Q Photos/Media/Files

JA
&y Camera

Google Play G Pay

ACCEPT

berhasil diinstal dan terdapat button buka / (open) untuk membuka aplikasi pada playstore.

@ TIVAH

I

drmaan

TIMAH TEO
P TINAH Thk
B

50M8

X

—

ceoo ©“°

20 Timeh Erect

e.

otomatis masuk pada aplikasi.

P TIVAH

e

TIMAH TEO
PT TIMAH Tk

B

50MB

— TIMAH TEO

o

PINDAI PROFIL

Buka profil anda melalui web dan pindai
kode untuk masuk aplikasi

Masuk dengan sandi 2

TEO v4.0.18131

=

@ TIMAH

rmann

TIMAH TEO
PTTIMAH Thk

3

i _

[o—
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©

Setelah Proses instalasi melalui playstore berhasil pilih aplikasi dengan tombol buka / (open) dan secara



3  KONFIGURASI APLIKASI TIMAH TEO MOBILE

Setelah selesai diinstal di smartphone baik melalui download aplikasi di Web Base maupun install
melalui play store langkah selanjutnya mengkonfigurasi aplikasi sesuai akun yang digunakan.

a. Pertama kali yakni konfigurasi server dengan mengakifkan ketika tampil notifikasi untuk konfigurasi
server pilih "OK"

Konfigurasi alamat server

Alamat server belum dikonfigurasi, lakukan
sekarang ?

OK Cancel

b. Tampilan Aplikasi Mobile di smartphone, pilih Pengaturan Server untk menghubungkan Aplikasi TEO
web base dan Aplikasi Mobile

8] 56% W} 1026 AM

Q Pengaturan server

c. Padatampilan Pengaturan Server isikan pengaturan sebagai berikut:
Masukkan URL plikasi TEO : www. **** com
pilih SIMPAN, kemudian pilih TES KONEKSI sampai nontifikasi Koneksi berhasil dan pilih OK
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X Pengaturan Server

Alamat Server digunakan untuk berkomunikasi dengan aplikasi web.
Masukkan alamat url anda mengakses aplikasi tersebut kedalam

kolom isian.

Alamat baru

(ketik atau pindai alamat url)

SIMPAN

Alamat server saat ini

https://server.sipas.id/lab/custom/pegadaian-
jakarta/enterprise/src/

TES KONEKSI

ra
wd

Koneksi berhasil

Berhasil melakukan test koneksi ke server.

OK

d. Untuk pertama kali menggunakan aplikasi mobile diperlukan login akun, login akun ini sama dengan
akun yang dimiliki di aplikasi TEO versi web. Dan berikut adalah tampilan login aplikasi mobile, atau
menggunakan PINDAI PROFIL dengan SCAN QR Code ke aplikasi TEO versi Web.

e

Masuk dengan pindai profil &

8,1 89% M} 9:03AM

Anda bisa masuk aplikasi mobile
tanpa perlu menggunakan akun dan
sandi, cukup pindai kode dibawah ii
dengan aplikasi mobile dari
smartphone anda

PINDAI PROFIL

Buka profil anda melalui web dan pindai
kode untuk masuk aplikasi

Masuk dengan sandi 2
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Pengaturan Profil (=1

Pindai Profil

Anda bisa masuk aplikasi mobile
tanpa perlu menggunakan akun dan
sandi, cukup pindai kode dibawah ini
dengan aplikasi mobile dari
smartphone anda

Nama: Admin
Jabatan: Administrator Aplikasi
Unit Kerja: PT Timah
Hak Akses: Admin Aplikasi

Email: admin@timah.co.id

Ponsel; (QFFsiiisiik

Akun: admin

Sandi:  centang untuk mengubah sandi
Jika pindai kode menampilkan
session telah berakhir, klik kode
diatas dan lakukan pindai lagi.

[5) PERBARUIPROFIL | [ DAFTARASISTEN (@ KELUAR APLIKASI 5 UNDUH APLIKASI MOBILE

4 BERANDA

a. Setelah berhasil masuk aplikasi mobile, tampilan awal berupa Beranda, sedangkan menggunakan fitur

. . #i Beranda
selanjutanya bisa menggunakan menu

e B OO (O 81 8o% M 9:03AM 284% 3 O T .l W (W61

= Beranda

Disposisi Masuk

Disposisikan
Admin
@ Naskah Kesepakatan Bersama % Ekspres

Segera Dilaksanakan

Admin Beranda

QO 0O

@ Naskah Kesepakatan Bersama % Ekspres
Surat Masuk E=
Permintaan Koreksi
Bl Disposisi Masuk EF
Penawaran Perjanjian Kerjasama
Admin
0832 ®NotaDinas * Segera (O Riwayat Disposisi
Surat Masuk [*]  Koreksi Surat
Surat Kesepakatan Bersama oY Asistensi Monitoring -
PT. Bersama Sejahtera
08:28 ¥ Naskah Kesepakatan Bersama % Ekspres
&>  Berkas Diunduh
®™), Himbauan Penggunaan Aplikasi
&= 4
Dinas Kota o Keluar Aplikasi
0823 @ lnstruksi % Seger
EO va.(
Anda memiliki 1 Kort

TIMAH ELECTRONIC OFFICE - MOBILE APPLICATION



5 SURAT MASUK

5.1 DETAIL SURAT MASUK

Surat Masuk

a. Untuk melihat Surat Masuk bisa masuk di menu

surat masuk yang baru diterima dan surat masuk sebelumnya.
Surat Baru yang belum dibaca ditandai dengan ukuran tulisan yang lebih tebal pada perihal
ditandai dengan label B
Pengirim surat tanggal terima surat ditandai dengan label A.
label C1 menampilkan jenis surat
label C2 menampilkan urgensi surat

284% % O T .l W (861

Beranda

r

Surat Masuk

-E Disposisi Masuk

(D Riwayat Disposisi

[*]  Koreksi Surat

©  Asistensi Monitoring -
[+Y Berkas Diunduh

() Keluar Apiikasi

- [
=  Surat Masuk C
X
Permintaan Proposal Aplikasi|
PT. Makmur Sejahtera

*El-
P@:@csalnplikaslslms
P al ional Madani
10AKg  ®Pemintaa: a

| i
 Seger

, selanjutnya akan tampil daftar

Surat Masuk

St

Tircakan

[ez] vesting distict

PT. Timah (Persero)

(pih tindaian)

(raisn tindaian)

RIWAYAT

LIHAT SURAY

b. Untuk melihat detail surat klik Surat Masuk baru yang masih berwarna tebal, dan akan muncul
tampilan seperti berikut dan pilih LIHAT SURAT

X Surat Masuk > 0O
[ 14 Aug 2017 10:19
Surat
Permintaan Proposal Aplikasi
PT. Makmur Sejahtera
LIHAT SURAT

Tindakan
(pilih tindakan)
(uraian tindakan)

SIMPAN TINDAKAN
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c. Setelah Lihat Surat akan tampil detail identitas dari surat masuk

X Agenda Masuk

=) S

Dekumen_Permin...

[ e @

Dari / Perihal
PT. Makmur Sejahtera
Permintaan Proposal Aplikasi

Kepada
Kepala Teknik 1 @
No. Agenda 3

No. Surat 214.56.17.5M/17
Tanggal Surat_2017-08-14

Jenis Penawaran

Klasifikas| Kerjasaa antar Instansi di Lingkungan |

Sifat
ifal Blasa - ( : )
Prioritas Biasa

Media Kurir

Rak Lemari Dokumen Penting

Catatan

Pembusatan Surat

[3 1440020171017 @
2 Sekretaris Kadiv Sekretariat i

Sekretarls Kadlv Sekretariat

Pendistribusian Surat

3 14Aug201710:18

2 Sekretaris Kadiv Sekretariat

Sekretaris Kadlv Sekretariat

Berkas asli surat masuk yang sudah di-scan dan tersimpan dalam sistem.
Nomor registrasi surat.
Identitas surat masuk.

Atribut surat masuk.

I

Catatan tambahan surat, keterangan pembuatan atau pencatatan agenda

dan keterangan pendistribusian.

5.2 MENANGGAPI SURAT MASUK

a. Setelah melihat detail dari surat, kemudian surat bisa diberikan tindakan langsung dari aplikasi mobile.

X Surat Masuk -> 0O

(= 14 Aug 2017 10119

Surat
Permintaan Proposal Aplikasi

PT. Makmur Sejahtera
LIHAT SURAT

Tindakan
(pilih tindakan)

(uraian tindakan) 14

SIMPAN TINDAKAN
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b. Pada fitur ini disediakan pilihan draft tindakan yang bisa dipilih dengan ﬂ/ untuk

membatalkan.

Selain itu juga bisa menambahkan uraian berupa catatan / tulisan selanjutnya pilih SSIMPAN

X Surat Masuk

> ®

(%) 14 Aug 2017 10:19

Surat
Permintaan Proposal Aplikasi
PT. Makmur Sejahtera

LIHAT SURAT

Tindakan

(pilih tindakan)

(uraian tindakan)

SIMPAN TINDAKAN

BATAL

Sudah selesai

Sedang ditindaklanjuti

Sedang diproses

OKE

TINDAKAN dan ada pemberitahuan Berhasil.

X Surat Masuk

%) 14 Aug 2017 10:19

Surat

Permintaan Proposal Aplikasi

PT. Makmur Sejahtera

Tindakan

Sedang diproses

Baik. Akan diproses

> 0O

LIHAT SURAT

SIMPAN TINDAKAN

Berhasil

Berhasil memperbarui tindakan

oK
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5.3

MENGIRIM DISPOSISI

a. Setelah berhasil memberikan tindakan pada surat masuk, proses selanjutnya diaplikasi mobile sebagai

distribusi surat (disposisi) dengan memilih tanda diaplikasi untuk mendisposisikan ke akun

pengguna lainnya.

X Surat Masuk ®©
X Teruskan Disposisi

%] 14 Aug 2017 10:19
S (pilih perintah disposisi)
Permintaan Proposal Aplikasi
PT. Makmur Sejahtera {uralan disposisi)

LIHAT SURAT
Tindakan

Sedang diproses

DRAFT PERINTAH DISPOSISI

Baik. Akan diproses

SIMPAN TINDAKAN

BATAL

Pantau
Koordinasikan
Selesaikan

Simpan dan Buat Rancangannya

Evaluasi

Pada halaman disposisi berisikan perintah pada label A dan disertai dengan Draft pilihan perintah.
Selain itu juga ada uraian disposisi berupa catatan / tulisa yang sudah disediakan pada Label B.

X Teruskan Disposisi

Perintah

(pilih perintah disposisi) @
(uraian disposisi)

Kepada -

Belum ada penerima disposisi

Silahkan masukkan penerima aisposis [I&!'I(JH?"\
tombol &

10

TIMAH ELECTRONIC OFFICE - MOBILE APPLICATION



b. Untuk Selanjutnya pilih penerima disposisi dengan memilik akun yang tersedia

X Pilih penerima
X Teruskan Disposisi

Terakhir Dikirimi Staf Saya Pegawai
Perintah .
Selesalkan Kadiv Pemasaran

.» KadivPemasaran

Mohon segera selesaikan sebelum tanggal 16 Q

Kepada 2

Belum ada penerima disposisi

Setelah menentukan penerima disposisi pilih tombol KIRIM, dan tunggu sampai ada notifikasi Berhasil

X Teruskan Disposisi

Perimiah

Sebesaikan

Miohon seger selssaiken sebsum tanggal 16 [ =]

Kepada

Berhasil

Koadiv Pismasaran
Kirdire Parsariaras

Berhasil menyimpan data.

OK
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5.4 MELIHAT RIWAYAT DISPOSISI

a. Setelah mengirimkan disposisi, dapat kita lihat riwayat disposisi nya, dengan memilih icon
selanjutnya riwayat disposisi akan ditampilkan seperti gambar berikut

X Surat Masuk

[ 14 Aug 2017 10:19

Surat
Permintaan Proposal Aplikasi
PT. Makmur Sejahtera

Tindakan

Sedang diproses

Baik. Akan diproses

+

LIHAT SURAT

X Riwayat Disposisi

Selesaikan
Mohon seqera selesaikan sebelum tangqal 16

© dan

SIMPAN TINDAKAN

1. Waktu pengiriman disposisi
2. Perintah dan uraian disposisi

3. Jumlah penerima disposisi

b. Untuk melihat detail status penerimaan disposisi dapat dilihat pada halaman Status Riwayat Disposisi

dengan memilih salah satu riwayat

X  Status Riwayat Disposisi
14 Aug 2017 10:25

Perintah
Selesaikan
Mohon segera selesaikan sebelum tanggal 16

Surat
Permintaan Proposal Aplikasi

PT. Makmur Sejahtera

Penerima

Kadiv Pemasaran
¥ Kadiv Pemasaran

BATALKAN DISPOSISI INI

oo

Foto penerima disposisi

Nama dan Jabatan penerima disposisi
Tanggal baca disposisi

Tindakan disposisi

12
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5.5 MENGIRIM NOTA DINAS

a. Setelah berhasil memberikan tindakan pada surat masuk, proses selanjutnya diaplikasi mobile sebagai
mengirim NOTA DINAS dengan memilih tombol diaplikasi untuk dikirimkan sebagai
Nota Dinas

X  Surat Masuk

X Teruskan

19 Feb 2018 09:41

Surat Kirim sebagai Disposisi »
[ez] testing booking -
PT Timah Kirim sebagai Nota Dinas .
LIHAT SURAT
Perintah
Tindakan (pilih perintah)
Siap laksanakan (uraian)
coba -
]
Kepada 2
SIMPAN TINDAKAN

Belum ada penerima

Silahkan masukkan penerima dengan

b. Untuk langkah selanjutnya isikan perintah dan uraian sebagia isi perintah pada surat yang akan
dikirmkan

X Teruskan

Kirim sebagai Disposisi »
Kirim sebagai Nota Dinas .
Perintah
(pilih perintah)
(uraian)

i
Kepada 1:

Belum ada penerima

Silahkan masukkan penerima dengan

TIMAH ELECTRONIC OFFICE - MOBILE APPLICATION 13



[oN

| ——

X Teruskan Disposisi

Perintah

Selesalkan

Mohon segera selesaikan sebelum tanggal 16 ]

Kepada =

Belum ada penerima disposisi

X  Teruskan

Kirim sebagai Disposisi »

Kirim sebagai Nota Dinas .

Perintah

(pilih perintah)

Segera untuk disesuaiakan o
~

Kepada +=

f&), General Manager
<ib  General Manager

Untuk Selanjutnya pilih penerima disposisi dengan memilik akun yang tersedia

X Pilih penerima

Terakhir Dikirimi Staf Saya

Cari nama pegawai

6 A. AIDIL ADHAR
Petugas Administrasi Mikro (PAM)
Muda Kantor Wilayah VI

General Manager
General Manager

A KHAQQON SULEMQON, SH
Kasir Muda Kantor Wilayah XII

Admin
Administrator Aplikasi

Admin Surat Pegadaian Kanwil
Admin Surat

A. IRFANDI BASRI MATTAHIAT, S.8
Pengelola UPC/UPS Madya Il Kantor
Wilayah VI

B 8o & B O

& Sekretaris Perusahaan
Sekretaris Perusahaan Sekretariat

[ VP T,

Setelah menentukan penerima disposisi pilih tombol KIRIM, dan tunggu sampai ada notifikasi Berhasil

Berhasil

Berhasil menyimpan data.

oK
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6  DISPOSISI

= Disposisi Masuk

a. Menu disposisi diakses melalui akun pengguna dengan memilih selanjutnya akan
tampil list daftar disposisi yang masuk. Warna tebal menunjukkan belum dibuka dan warna biasa
menunjukkan sudah dibuka.

284% 3 O T .l ! (M &1

002 3 @ F

Disposisi Masuk

/ ‘ Disposisikan

Admin

Segera Dilaksanakan
& Admin
HH Beranda 9
Surat Masuk Selesaikan
Admin
E Disposisi Masuk e
Selesaikan
(D Riwayat Disposisi ‘ Admin
[%  Koreksi Surat
I Selesaikan
©  Asistensi Monitoring Admin
1 Fe
o Beckas kh Selesaikan
‘ Admin
() Keluar Aplikasi e
TEO v4.0.1805 l Disposisikan
Admin

b. Melihat detail disposisi dengan cara memilih salah satu list daftar disposisi

X Disposisi Masuk > 0O

[ & 14aug2017 1025 }-'1'

Pengirim

Direktur Teknik g |
Direktur Teknik N

Perintah
Selesaikan
Mohon segera selesaikan sebelum tanggal 16

Surat
Permintaan Proposal Aplikasi

PT. Makmur Sejahtera
Tindakan L_/

(pilih tindakan) \_..7|

N

Jraian tindakan)

SIMPAN TINDAKAN

Waktu pengiriman disposisi
Nama dan jabatan pengirim disposisi

Perintah dan uraian perintah

eh=

Keterangan surat

TIMAH ELECTRONIC OFFICE - MOBILE APPLICATION 15



c. Untuk menanggapi disposisi pilih Tindakan dan isikan uraian kemudian pilih SSIMPAN TINDAKAN dan
tunggu sampai ada notifikasi Berhasil

X Disposisi Masuk

> 0O

%] 14 Aug 2017 10:25

Pengirim
Direktur Teknik
Direktur Teknik

Perintah
Selesalkan

Mohon segera selesaikan sebelum tanggal 16

Surat
Permintaan Proposal Aplikasi
PT. Makmur Sejahtera

LIHAT SURAT

Tindakan

BATAL

Sudah selesai
Sedang ditindaklanjuti

Sedang diproses

X Disposisi Masuk > @

(5] 14 Aug 2017 10:25

Pengirim
Direktur Teknik
Direktur Teknik

Perintah
Selesaikan
Mohon segera selesaikan sebelum tanggal 16

Surat
Permintaan Proposal Aplikasi

PT. Makmur Sejahtera
LIHAT SURAT

Tindakan

Sedang ditindaklanjuti

baik, segera saya tindaklanjuti.|

SIMPAN TINDAKAN

7 NOTA DINAS

a. Menu Nota Dinas diakses melalui akun pengguna dengan memilih

Berhasil memperbarui tindakan

oK

selanjutnya akan

tampil list daftar disposisi yang masuk. Warna tebal menunjukkan belum dibuka dan warna biasa
menunjukkan sudah dibuka.

Administrator Aplikasi

Admin

PT Timah
- Disanda Sebagai Nota Dinas
Admin
Surat Masuk n 7 Fal
r . Selesaikan
8 Nota Dinas n PR
7 Fet
8 Disposisi n
‘ (tanpa perintah)
Admi
[:] Koreksi Surat n o m
© Pelaksana Harian l (tanpa perintah)
Admin
7 Fet
[+ Y Berkas Terdownload I

O

b. Melihat detail nota dinas dengan cara memilih salah satu list daftar nota dinas

Keluar Aplikasi

(tanpa perintah)
Admin

Sebagai Nota Dinas
‘ Admin
" 4 _

Sebagai Nota Dinas

TIMAH ELECTRONIC OFFICE - MOBILE APPLICATION
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x Nota Dinas

oFeb20180913 | 1

Pengirim

Admin
Administrator Aplikasi

Erinta

Sebagai Nota Dinas
(tidak ada uraian disposisi)

Surat

Test / 0217-0629
_F'T. Sekawan Media Informatika

LIHAT SURAT

[Fndakan
(pilih tindakan)

{uraian tindakan)

8 l SIMPAN TINDAKAN

RIWAYAT

. Waktu pengiriman Nota Dinas

. Nama dan Jabatan pengirim

. Perintah dan uraian

. Identitas Surat

. Detail Surat / Lihat Surat

. mengisikan tindakan dan uraian
. Simpan Tindakan

. Riwayat Nota Dinas

. Pilihan Disposisikan

O 00N O UL & WN -

TIMAH ELECTRONIC OFFICE - MOBILE APPLICATION
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TEO

c. Untuk menanggapi disposisi pilih Tindakan dan isikan uraian kemudian pilih SSIMPAN TINDAKAN dan

tunggu sampai ada notifikasi Berhasil

¥  MNotaDinas =+ (@ | X NotaDinas + @

) 14 A5 2017 1025 ) 14 Ay 2007 1028

L] L]
DHreftur Taknik Direitur Teknik
Ddnekiur Tekndk [nekhur Teknd
Perirtah Perintsh
Telenatkan Eelesalkan

Mohon segers selosalion sebeium tisgasl 16 Mohon segees sebesalican seteium tiaggel 16

sl S
fermintaan Proposal Aplikasi Permintaan Proposal Aplicasl
PT. Makrmur Sejahbena BT Mekmir Sejshiens

Tindakan
BATAL OKE Soduny daindslionil

Bk, dgers says Gnefaklangani)

Sudah seless
Sendaery dimielaklanjunl

Sedang diproass

8 KOREKSI SURAT

Berhasil
Barhasil mempsirbana tindakan

O

a. Pengguna dapat melihat daftar surat yang memerlukan persetujuan dengan memilih menu Koreksi

Surat pada menu pengguna selanjutnya arahkan ke Permintaan Koreksi dan pilih surat yang akan

dikoreksi maka akan tampil seperti gambar dibawah ini

284% % O T il 0 (881

4

16:09 ® ©

= Koreksi Surat

Status Koreksi

Permintaan Koreksi

[ez] testing alert dan bug

Admin

Admin
1515 KOM * Ekspre
Beranda Mea at volumus verterem, in ludus expe...
Admin
Surat Masuk " 1511 @ NotaDinas * Ekspres
Bl Disposisi Masuk == - SLA/0212-0335
Admin
O Riwayat Disposisi 1354 Q@ KOM
rm Koreksi Surat l Pembayaran APLIKASI SMASK
- Admin
© Asistensi Monitering - 1325 KOM * Segera
&  Berkas Diunduh SLA/0212-0127
Admin
() Keluar Aplikasi S e
o SLA/0212-0112
o Admin
111 ® Naskah Kesepakatan Bersam:

012% % © = .l 5yl (=57

X Koreksi Surat

|G 14 Aug 2017 15:31 I-‘

Pengirim
Kadiv Teknik
Kadiv Teknik

Surat

Estimasi pengerjaan dan biaya proyek

(instansi)
LIHAT SURAT

Tanggapan

Saya menyetujui
Saya menolak

= (komentar)

SIMPAN TANGGAPAN
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b. Ketika pengguna mendapat surat masuk, pengguna dapat memilih persetujuan dan memberi komentar

Saya menyetujui

sebagai tanggapan koreksi yang diterima. Pilih untuk menyetujui atau Saya menolak

untuk menolak koreksi. Setelah memilih persetujuan pengguna dapat menambahkan komentar pada

isian komentar (tidak diwajibkan). Pilih tombol untuk menyimpan.

c. Ketika Menolak Koreksi

X Koreksi Surat X Koreksi Surat

(9 14Aug201714:00 [ 14 Aug 2017 14:00

Pengirim Pengirim
Kadiv Pemasaran

Kadiv Pemasaran

Kadiv Pemasaran
Kadiv Pemasaran

Surat Surat
Estimasi pengerjaan dan biaya proyek

(instansi)

Estimasi pengerjaan dan biaya proyek
(instansi)

Berhasi

Tanggapan Tanggapan

Berhasil mengubah data.

Saya menyetujui Q Anda telah menolak koreksi ini

0 Saya menolak oK B Estimasi biaya kurang sesuai dengan kebutuhan
tim teknis. Mchon diperbaiki.

B Estimasi biaya kurang sesuai dengan D
kebutuhan tim teknis. Mohen diperbaiki|

SIMPAN TANGGAPAN

d. Ketika Menyetujui Koreksi

X Koreksi Surat X Koreksi Surat

[ 14Aug2017 1531 [ 14Aug2017 1531

Pengirim Pengirim
Kadiv Teknik Kadiv Teknik
Kadiv Teknik Kadiv Teknik

Surat Surat
Estimasi pengerjaan dan biaya proyek

(instansi)

Berhasil

Tanggapan

Estimasi pengerjaan dan biaya proyek
(instansi)

Tanggapan

Berhasil mengubah data.

o Saya menyetujui ° Anda telah menyetujui koreksi ini
Saya menolak oK B Estimasi sudah sesual. Konsep saya setujui.

B Estimasi sudah sesuai. Konsep saya setujui. @

SIMPAN TANGGAPAN
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RIWAYAT DISPOSISI

Untuk mengetahui riwayat disposisi yang pernah didisposisikan dengan memilih

©  Riwayat Disposisi dan pilih salah satu list daftar Riwayat Disposisi yang pernah didistribusikan.

284% 3 O T .l 0 (M &1

002% ¥ © F .l &l (63 QI N 131% 3 O & w &l (@e61
Disposisi Masuk X  Disposisi Masuk

01 Feb 2018 15:27

Disposisikan
Admin Pengirim
Admin
Administrator Aplikasi

Segera Dilaksanakan
Admin Perintah

Beranda Selesaikan

(tidak ada uraian disposisi)
Selesaikan

Admin

Surat Masuk

Surat
MOBILE - Testing multi berkas buat mobile

08 Feb

I Selesaikan PT. Sekawan Media
1 Fel

1Fel

Disposisi Masuk

Admin

LIHAT SURAT

Selesaikan Tindakan

Admin
Asistensi Monitering (pilih tindakan)

Radaas Selesaikan (uraian tindakan)

Admin

c o ocol0lo g =
H
H
§
§

Keluar Aplikasi
SIMPAN TINDAKAN

TEO v4.0.1805

Disposisikan

Admin
RIWAYAT

Selain itu pengguna juga bisa melihat detail disposisi dengan melihat RIWAYAT DISPOSISI

¥ Disposisi Masuk X Status Riwayat Disposisi

O Feb 2018 1527

| (%) 14 Aug 2017 10:25 |-| @
Pengirirm

Perintah
Admin Selesaikan — @
Administrator Aplikasi Mohon segera selesaikan sebelum tanggal 16
Perintah

Surat
Selesalkan I-"Ura intaan P | Aplikasi

ermintaan Proposal Aplikas
(tidak ada uralan disposis() PT. Makmur Sejahtera B @
e

Surat

Penerima

Kadiv Pemasaran F{5

MOBILE - Testing mult berkas buat mobile
Kadiv Pemasaran
& 14 Aug 2017 12:59 -b

PT. Sekawan Media
LIHAT SURAT
Tindakan # Sedang ditindaklanjuti, baik. segera saya tindaklanjut!
=)
(pilih tindakan)

{uraian tindakan)

O]

SIMPAN TINDAKAN

Tanggal pengiriman disposisi

CABUT DISPOSISI

Perintah dan uraian disposisi yang diberikan
Keterangan surat yang didisposisikan

Foto penerima disposisi

Nama dan Jabatan penerima disposisi

Tanggal baca disposisi

N ok un

Tindakan disposisi

20
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b. Pembatan disposisi juga bisa dilakukan melalui aplikasi dengan memilih BATALKAN DISPOSISI dan

akan tampil seperti gambar berikut.

X Status Riwayat Disposisi
14 Aug 2017 10:25

Perintah
Selesaikan
Mohon segera selesaikan sebelum tanggal 16

Surat
Permintaan Proposal Aplikasi

PT. Makmur Sejahtera

Penerima

Kadiv Pemasaran
N Kadiv Pemasaran
14 1712

7 Sedan, 1k

| BATALKAN DISPOSISI INI

Ketika memilih OK disposisi akan dibatalkan, selanjutnya pada Riwayat Disposisi akan ditampilkan

Riwayat Disposisi (¢}

Koordinasikan
Tolong segera dikoordinasikan

sebagai berikut

X Status Riwayat Disposisi

Disposisi ini telah dibatalkan !

(tanggal pembatalan)

Perintah
Selesalkan

Mohon segera selesaikan sebelum tanggal 16

Surat

Permintaan Proposal Aplikasi
PT. Makmur Sejahtera

LIHAT SURAT

Penerima

Tidak ada penerima disposisi

Jjawai t 1 pada

Batalkan disposisi ini?

Disposisi yang telah dibatalkan maka tidak
bisa diaktifkan kembali, dan juga tidak lagi
tampil pada penerima disposisi.

OK Cancel

14 Aug 2017 10:25

10 ASISTENSI MONITORING

Pengguna dapat memonitor Surat Masuk, Disposisi Masuk, Riwayat Disposisi, dan Koreksi Surat yang
diterima oleh pimpinan dengan memilih menu Asistensi Monitoring pada menu pengguna

TIMAH ELECTRONIC OFFICE - MOBILE APPLICATION

Pembatalan Berhasil

Disposisi berhasil dibatalkan.




Beranda

Surat Masuk B
Lonem ipsum dolor S amet, pro ut utins
Bl Disposisi Masuk ER
-
(O Riwayat Disposisi
Loresn ipsurm dolor &1 amet, pro ul uting
[*]  Koreksi Surat Manager
- *
ro Asistensi Monitoring -l'
. Undangan pembahasan figur aplikasi m
&>  Berkas Diunduh i Wanaget
*
() Keluar Apiikasi
Ea ved simad euismodd temporibus, cum
TEO v4.0.1805 WLSnager
-

a. Pengguna dapat melihat Surat Masuk dengan memilih icon =~

b. Pengguna dapat melihat Disposisi dengan memilih icon =

c. Pengguna dapat melihat Riwayat Surat dengan memilih icon ©

d. Pengguna dapat melihat Koreksi Surat dengan memilih icon o

11 KELUAR APLIKASI

1511 ® @ 284% % © = il Sl CH 61 16:44 ® @ © 053% 3 © F .l il (W55

4

Admin

Beranda

Surat Masuk
Keluar Aplikasi
B8 Disposisi Masuk - Apakah anda yakin ingin keluar aplikasi?
® Riwayat Disposisi Cancel 0K
D Koreksi Surat
© Asistensi Monitoring -
O Berkas Diunduh
R‘) Keluar Aplikasi l

TEO v4.0.1805
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