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Login

Pada halaman landing page, tekan tombol Masuk. Lalu masukkan Username &

Password sesuai akun anda.

Pengaturan Akun

Halaman ini untuk mengubah katasandi/password pada akun anda
O @ -

e Pengaturan Akun




Langkah Pembuatan Surat

Isi form yang ada kemudian ipload berkas

surat berupa file dengan extensi .docx ke N
dalam kotak upload. h
Upload berkas Word disini

klik atau tarik berkas di kotak ini untuk memulai upload

"Berkas .docx & ukuran berkas maximal 8 MB

Untuk menambah lampiran pilih tombol Tambah Lampiran Ke Surat
Tambah Lampiran dan tambahkan file dan
keterangan untuk lampiran

“Klik dibawah ini untuk memunculkan form berkas & klik lagi untuk menambahkan banyak berkas

+ Tambah1Form Berkas

Klik tombol Save B, seb

Simpan naskah surat dengan menekan £7  Fie Home Ir
tombol disket di kiri atas editor = | B ® | [cabd
- ~ | B I U

Untuk preview surat klik tombol hijau di

sebelah kanan atas.

Lalu simpan surat

*File DOCX maximum berukuran SMB

Edit Alur Surat

Menu ini berfungsi untuk mengubah alur approval pada surat



*Edit alur surat akan mengembalikan proses approval surat dari awal

Edit Naskah Surat

Menu ini berfungsi untuk mengubah naskah surat dan detail serta tujuan surat

Hapus Surat

Menu ini berfungsi untuk menghapus surat yang statusnya belum selesai.

Lampiran Surat

Menu ini berfungsi untuk menambahkan, mengubah atau menghapus lampiran ke

surat yang telah dibuat.

— Tambah Lampiran Ke Dalam Surat

Nomor Surat

Keterangan Lampiran’ File Lampiran

Choose File No file chosen

Wajib diisi

Simpan & Tambahkan Lampiran ke Surat

Untuk menambahkan lampiran masukkan file beserta keterangan lampiran pada surat

yang dipilih.



Surat Masuk

Menu ini berfungsi untuk membuat surat masuk yang akan masuk ke divisi yang
dipilih sebagai surat masuk (receive)

Lampiran Surat Masuk

Menu ini berfungsi untuk menambahkan, mengubah atau menghapus lampiran ke
surat masuk yang telah dibuat.

— Tambah Lampiran Ke Dalam Surat

Nomor Surat’

Keterangan Lampiran’ File Lampiran’

Choose File No file chosen

Simpan & Tambahkan Lampiran ke Surat

Untuk menambahkan lampiran masukkan file beserta keterangan lampiran pada surat

yang dipilih.

Approval

Menu ini berfungsi untuk mengapprove surat yang harus di approve oleh akun anda.
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Anda bisa mengubah isi surat dan harus menyimpan surat sebelum mengapprove surat

yang telah diubah. Untuk mengapprove surat masukkan password/katasandi akun anda
untuk melanjutkan.



DISPOSISI

Menu ini berfungsi untuk melihat list disposisi/surat masuk yang ditujukan pada anda

j_', 4/ = @ Supporting CO E)  Rabu, 03 Mei 2023 o)) . dirman

(7] Home

Kata Kunci Field

MAINTENANCE FILE MASTER
v Filter

Fo Pengaturan Akun

ALUR DOKUMEMN/SURAT Grup Dokumen Nomor Dok/Surat Tgl.Dok/Surat Perihal Dari Bagian Tgl Terima
B Buat Alur Dok/Surat ﬂ 03/05/2023 2023-05-03 Permohonan Penggunaan Ruangan Flamboyan AUDIT 03/05/2023
Memo

Edit Alur Dok/Surat
[ EditNaskah Dok/Surat
[B Hapus Dok/Surat

@ Lampiran Dok/Surat

Buat Alur Surat Masuk

[ Lampiran Surat Masuk
DISPOSISI

B4 Disposisi Masuk
PENGESAHAN DOK/SURAT

(& Approval

Klik salah satu surat untuk melihat surat yang masuk.

— —
L r Lr = B supporting CO [ Rabu, 03 Mei 2023 5 . dirman -

@ Home

MAINTENANCE FILE MASTER

Fo Pengaturan Akun

ALUR DOKUMEN/SURAT

Buat Alur Dok/Surat
Edit Alur Dok/Surat

B Edit Naskah Dok/Surat
a Hapus Dok/Surat

@ Lampiran Dok/Surat

AKHLAK - Amanah, Kompeten, Harmonis, Loyal. Adaptif, Kolaboratif

Buat Alur Surat Masuk

[ Lampiran Surat Masuk

DISPOSISI

Arsipkan

B4 Disposisi Masuk

PENGESAHAN DOK/SURAT

(& Approval

Surat yang masuk dapat didisposisikan ke karyawan lain atau dapat diarsipkan
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[ Home

MAINTENANCE FILE MASTER
Fo Pengaturan Akun
ALUR DOKUMEN/SURAT
Buat Alur Dok/Surat

Edit Alur Dok/Surat

Edit Naskah Dok/Surat

@

Hapus Dok/Surat

D @

Lampiran Dok/Surat

l@ Buat Alur Surat Masuk

) Lampiran Surat Masuk

&4 Disposisi Masuk

PENGESAHAN

(& Approval

i}
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Disposisi
U piikuti Perkembangannya
O arsip
O pilaksanakan
O pipersiapkan

O piteruskar

U Tidak Setuju

(O Ditelaah/Dipelajari/Diteliti
O Diketahui

O setuju Ditindaklanjuti

O proses Sesuai Ketentuan
O piedarkan

O pipedomani

O pijawab Segera

O pihadiri

O saya Hadir

U saran/Tanggapan

O Bicarakan Dengan Saya

Silahkan pilih disposisi dan penerima disposisi
kemudian klik tombol simpan untuk mengirim disposisi

@ Home

MAINTENANCE FILE MASTER

Fo Pengaturan Akun

KUMEN/S

Buat Alur Dok/Surat

Edit Alur Dok/Surat

[3) Edit Naskah Dok/Surat
[ Hapus Dok/Surat
@

Lampiran Dok/Surat

(¥) Buat Alur Surat Masuk

i Lampiran Surat Masuk

PENGE

(% Approval

(1]

Supporting CO

Kata Kunci Field

Grup Dokumen Nomeor Dok/Surat

= 03/05/2023

Surat Keluar

Keterangan File

Asal Disposisi

Kepala Devisi Sekretariat Perusahaan

DIRUTI2121XV2023-Testing.pdf

[0 Rabu, 03 Mei 2023

Diter

] Kepala Devisi Strategl, Manajemen Sistem dan E

uskan

Kepala Devisi Tanaman dan Teknik Pengolahan |

Kepala Devisi Sekretariat Perusahaan |

O @ diman

Kepala Devisi Perbendaharaan Anggaran Keuangan dan Manajemen Risiko |

O Kepala Devisi Pengembangan SDM dan Budaya |

Kepala Devisi Operasional SDM dan GA |

) Kepala Devisi Manajemen Portofolio |

Kepala Devisi Manajemen Aset |

Kepala Devisi Komersil dan WareHouse |

O Kepala Devisi Internal Audit |

Kepala Devisi Inovasi dan Pengsmbangan Bisnis |

] Kepala Devisi Akuntansi dan Perpajakan |

Catatan

berserta catatan (jika diperlukan)

B Rabu, 03 Mei 2023

)] . kasubdiv_spr2

Tgl.Dok/Surat Perihal Dari Bagian Tgl Terima
2023-05-03 Testing AUDIT 03/05/2023
Aksi
Disposisi Catatan Riwayat Disposisi
Proses Sesuai Ketentuan kerjakan

=

Untuk melihat riwayat disposisi dapat mengklik tombol riwayat disposisi



RIWAYAT DISPOSISI

N2121/X//V/2023

Testing

Dari : Direktur Utama

Tujuan : 1. Direktur Operasional

Waktu Disposisi : 2023-05-03 12:06:18

Disposisi : Diikuti Perkembangannya, Arsip
Catatan : direktur operational

Dari : Direktur Managemen Aset

Tujuan : 1. Kepala Devisi Akuntansi dan Perpajakan
Waktu Disposisi : 2023-05-03 12:15:10

Disposisi : Arsip

Catatan

Dari : Kepala Devisi Sekretariat Perusahaan
Tujuan : 1. Kepala Sub Devisi Komunikasi Perusahaan
Waktu Disposisi : 2023-05-03 12:09:05

Disposisi : Proses Sesuai Ketentuan

Catatan : kerjakan

Riwayat disposisi dapat didownload dalam bentuk PDF



