
 
PANDUAN PENGGUNA LEVEL ADMIN BAGIAN 

APLIKASI ESS PTPN5 

 

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

ess.ptpn5.online 

2. Masukkan username dan password 

 
3. Data Pekerja 

Merupakan menu untuk melihat data karyawan yang terdaftar di aplikasi absensi “employee 

self service” 

- Klik menu data kemudian klik menu Data Pekerja 

- Terdapat beberapa inputan untuk mencari atau memfilter data pekerja berdasarkan 

ID SAP, Nama  

- Terdapat inputan search untuk memfilter dengan variasi data inputan bisa Nama 

atau ID SAP 

- Klik Search untuk melakukan pencarian 

 
 

4. Data Sira 

Merupakan menu untuk melihat data absensi karyawan yang berhadir atau tidak. 

- Klik menu Absensi kemudian klik Data Sira 

- Admin bagian dapat melihat data absensi karyawan  

- Filter User Id untuk memfilter kehadiran masing-masing karyawan di bagian tersebut 

- Terdapat juga filter tanggal untuk memfilter kehadiran untuk tanggal tertentu 

- Klik tombol Search (abaikan inputan search dan divisi) 



 

 
- Untuk melihat data terakhir/terbaru silahkan klik tombol tanah panah 2 (>>) menu 

page atas 

- Untuk melihat detail data untuk tanggal tertentu silahkan klik tombol detail (kaca 

pembesar) 

- Untuk merubah status seperti pembatalan absensi dikarena absen yang dilakukan 

tidak sah, silahkan klik ubah (tombol pensil) 

a. Untuk membatalkan absensi silahkan tukar status APPROVAL dari approved ke 

non approved 

b. Klik save untuk penyimpanan dan klik cancel untuk membatalkan 

 


