
 
PANDUAN PENGGUNA LEVEL ADMIN BAGIAN 

APLIKASI MANAJEMEN ABSENSI PTPN5 

 

1. Buka aplikasi browser (google chrome atau modzila firefox) dan Akses alamat 

absen.ptpn5.online 

2. Masukkan username dan password 

 
3. Klik Manajemen WFH/WFO  

a. Untuk pembuatan 1 kelompok  

- Pilih Lokasi WFH dan Isi rentang tanggal WFH dengan memilih beberapa tanggal 

sesuai dengan ketetapan WFH yang ditetapkan masing-masing bagian 

- Pilih Lokasi WFO dan Isi rentang tanggal WFO dengan memilih beberapa tanggal 

sesuai dengan ketetapan WFH yang ditetapkan masing-masing bagian 

- Centang beberapa karyawan (minimal 1 karyawan) untuk shift yang sedang diset 

- Silahkan klik SIMPAN SETTNGAN  

- Silahkan lanjut pembuatan kelompok berikutnya 

 
b. Untuk Melihat daftar pembagian kelompok karyawan WFA dan  list pembagian 

WFH/WFO 



 

 
c. Jika ada perubahan karyawan yang berbeda tanggal WFH dan WFO silahkah dicentang 

ulang karyawan dan pilih lokasi yang sesuai baik WFA maupun WFO dan input kembali 

rentang tanggal perubahan sesuai karyawan yang dipilih 

4. Klik PENGAJUAN ALASAN 

Untuk menghindari pemotongan absensi dikarenakan beberapa alasan dan kondisi seperti 

Izin, Sakit, Cuti, Dinas, Opname, Lupa Absen dan Permasalah Teknis Aplikasi 

  
- Silahkan klik tambah data untuk pengajuan alasan 

- Lengkapi form inputan alasan 

- Siapkan dan upload bukti alasan berupa gambar (jpg, png) atau file (pdf)  

- Jika terjadi perubahan silahkan klik ubah 

- Jika terjadi kesalahan untuk dihapus silahkan klik hapus 

 

 



 
5. Manajemen Shift 

Jika terdapat karyawan yang memiliki jadwal kerja yang menggunakan shift pada bagian nya. 

Bagian dapat mengeset karyawan berdasarkan shift yang sesuai dengan jadwal kerjanya, 

dengan data shift yang terdata. 

- Klik manajemen shift 

- Pilih jenis schedule shift yang terdata 

- Pilih karyawan sesuai dengan shift yang dipilih 

- Simpan settingan 

Untuk jadwal schedule shift yang sudah ditetapkan silahkan memberikan 

permodelan jadwal schedule shiftnya ke bagian SDM atau ke IT 

 


