Laporan

Laporan Surat Masuk

1.

Beris laporan seluruh surat masuk sesuai dengan unitnya dalam periode tertentu. Untuk melihat
laporan surat masuk pengguna dapat melakukan dengan cara pilih menu laporan, kemudian pilih
sub menu laporan surat masuk seperti gambar di bawah ini

n Laporan

b Laporan Surat Masuk

~

Kemudian akan muncul tampilan seperti pada gambar di bawah ini

Jenis

Sifal

Topik:

Periode

EdoFFICE

== Jenis Surat -

-- Sifat Surat --

-- Topik Surat -

Per Hari

© Per Bulan

© Tanggal Surat
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Laporan Surat/Memo Masuk

Tgl Surat: Januari 2023 - Desember 2023

No. Tanggal

1 19-12-2023
Tgl Input:
20-12-2023

2 20-12-2023
Tol Input :
2112.2023

3 20-12-2023
Tal Input:
2112-2003
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w
w
e

sampai

2023 ~ sarmpai

Tanggal Input

Tampilkan EXCEL
Ketika pengguna menekan tombol Tampilkan HTML, maka laporan atau daftar surat masuk akan
tampil pada browser seperti pada gambar di bawah ini

W
i, 4 Divisi Legal

Mo. Surat Perihal Pengirim Penerima a Pembuat
0121A/PST.000- 3 Surat P UNIV TS Bapak Staf DIV Finance o Admin System Integra
(Link) Sifat: Rutin Bapak Staf DIV Human Capital

Bapak Staf DIV Teknologi

Tbu Staf DIV Legal
TISDKMAXI 2023 surat admin BUMN Integra Bapak Direktur Wtama - Direktur Utama of  Ibu Staf DIV Legal
(Link) Sifat: Rutin
2131/5D7KM/ X 2023 test surat admin Kementrian Integra  Bapak KADIV Legal - Kepala Divisi Legal o IbuStaf DIV Legal
(Link) Sifat: Rutin Tbu KADIV Finance - Kepala Divisi Finance

Mei

v | 2023 W

. Ketika pengguna menekan tombol Tampilkan Excel, maka laporan atau daftar surat masuk akan
diunduh secara otomatis oleh sistem dan berkas akan berbentuk Excel seperti pada gambar di
bawah ini

Laporan Surat Masuk

1 17-04-2023

| 2 17-04-202%
3 28-04-2023

4 17-04-2023
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. Selesai
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1 Sekretanis - Sekretaris GroujPenting
1 febretaris - Sekretaris GrouwPenting
2 Adit Haryanto - Komisaris UiRahasia
3 perator Durnmy - Operator Ashasia
2 Group Head of Marketing - GPenting
1 Selbretariz - Sekretaris GrowPenting
2 Operator Durmmy - Operator Rahasia
2 Group Head of Marketing - GPenting

2 dinas Penting
1w Rutin
2 Pernda Integra Rustin

Dinas Kesehatan Rutin
2 Adit Haryanto - Komisari s URshasia

Testing
Testing
TE04
125345
estingd
Testing
Testing32L
testingd
restingl
W
Bes rutin
2oba tambah surat masuk
a4

Tidak ada
Tidak ada
Tidak ada
Tidak ada
Ada

Qptrator Damr
Speratar Dumr
Qperator Dumr
Giperator Dumr
Opsrator Dumr
Qperator Demr
operator Dsmr
Dperatar Dumr
Optrator Dumr
iperator Dumr
Operator Demr
Operator Damr
operator Dsmr



Laporan Surat Keluar

1. Berisi laporan seluruh surat keluar sesual dengan unitnya dalam periode tertentu. Untuk melihat
laporan surat keluar pengguna dapat melakukan dengan cara pilih menu laporan kemudian pilih sub
menu laporan surat keluar seperti gambar di bawah ini

Laporan A~

P Laporan Surat Masuk

> Laparan Surat Keluar

2. Kemudian akan muncul tampilan seperti pada gambar di bawah ini

Jenis: -- Jenis Surat — ~

Topik: - Topik Surat — v

Petiode: Per Hari sampai
© Per Bulan Januari v 2008 v sampa Januari v | 2023 v
Q Tanggal Surat Tanggal Input

Tampilkan EXCEL
3. Ketika pengguna menekan tombol Tampilkan HTML, maka |aporan atau daftar surat keluar akan
tampil pada browser seperti pada gambar di bawah ini

\\. h Laporan Surat/Memo Keluar
4 Divisi Legal

Tgl Surat: Januari 2023 - Desember 2023

Ne. Tgl Ne. Ne. RFengirm b Perihal Penerima D Persbust
St Agenda Surat
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[—
TonsRn o a0e Sekretans - Sebreten Growp Corporate Secetey and lartbi Teidng o Operston
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4. Ketika pengguna tekan tombol Tampilkan Excel, maka laporan atau daftar surat keluar akan
diunduh secara otomatis oleh sistem, dan berkas akan berbentuk Excel seperti pada gambar di
bawah ini

Laporan Surat Keluar

1 18-04-2023 1 Adit Haryarto - Komigaris Ut Berita Acars testinghom orhundur Ada Operator Dummy
2 17-04-2023 o1 1 Sekretaris - Sekretars Grou Sertifikat Testing Ada Operator Dummy
3 17-08-2023 01 1 Operator Dummy - Operataor Berita Acara 1 ada Operator Dummy
4 17-08-2023 01 1 Adit Haryanto - Komisaris Ut Barita Acaras AT Ada Operator Dummy
5 15-05-2023 11 11 Bapak Direktur Ltama - Dire $urat Keterangan coba draft surat Ada Qperator Dummy
£ 18-04-2023 02 2 Group Head of Marketing - € Berita Acars testingd Ada Operator Durmmy
7 18-04-2023 0z 2 Surat Pengantar testings Ay Operator Dummy
8 28-08-2023 02 2 Adit Haryanto - Komisanis Ut Berita Acara 2604 Ada Operator Dummy
| 817042023 01 1 Oparator Dummy - Oparatar Barita Acara Testing3l Ada Operatar Dummy
| 1017082022 02 3 Operater Dummny - Operaton Berits Atars 12245 Ada Operatar Durmmy
| 1117082023 o7 7 Bapak Direktur Utama - Dire Surat Undangan Undangan Makan Ady Operstor DU my
5. Selesai

Laporan Disposisi Masuk



1. Berisi laporan seluruh disposisi masuk sesuai dengan unitnya dalam periode tertentu. Untuk
melihat laporan disposisi masuk pengguna dapat melakukan dengan cara pilih menu laporan
kemudian pilih sub menu laporan disposisi masuk seperti gambar di bawah ini

Laporan PN

> Laporan Surat Masuk
> Laporan Surat Keluar
> Laporan Disposisi Masuk

2. Kemudian akan muncul tampilan seperti pada gambar di bawah ini

Periode: Per Har sampai
O Per Bulan Januari v 2023 v sampai Januari v 2023 v
Status: O Semus Belum dibaca Dibaca Dilaporkan Diteruskan

Tampilkan HTML Tampilkan EXCEL

3. Ketika pengguna menekan tombol Tampilkan HTML, maka laporan atau daftar disposisi masuk
akan tampil pada browser seperti pada gambar di bawah ini

-
._ Laporan Disposisi Masuk
4 Januari 2033 - Desember 2023

EdorFice Divisi Legal
Mo, Kode Tgl Mo, Surat Pangirim Instruksi Panarima Link
Dizposizi Dizpeaizi
1 DIATS2023 21 Des TIS0MMMI2023  Direictur + Laimnya (Likat * Bapak KADIV Legal - Kepala Dvisi
2023 Utama Catatam Irstrules) Lega
[Ditenusican clan Dilsperican]
+ Bapak KADIV Telnciogi - Kepala
Divwigi TI
[Batum dibaca)
* Ibu KADIV Human Capital - Kepala
Dinvisi Human Capital
[Betum dinaca)
2 D2ATS/2023 27 Des KUOZ.00/DEMOOP  Direictur  ILainnya (Libat hittpe:Awotfie wika oo dfindex pho
2023 RO02/2023 Utama Catatan Instruksi) isposisi/detad/s

4. Ketika pengguna menekan tombol Tampilkan Excel, maka |laporan atau daftar disposis masuk
akan diunduh secara otomatis oleh sistem dan berkas akan berbentuk Excel seperti pada gambar di
bawah ini

Laporan Disposisi Masuk

1 01/Dekom/2023 17 Apr 2023 7 Komisaris Utama Untuk Diketahui/diperhatikan  Perie Juliawan - Komisaris
2 03/Dekom,/2023 27 Apr 2023 2 Komisaris Utama Untuk Diketahui/diperhatikan  Perie Juliawan - Komisaris
5. Selesai

Laporan Disposisi Keluar

1. Berisi laporan seluruh disposisi keluar sesuai dengan unitnya dalam periode tertentu. Untuk melihat
laporan disposisi keluar pengguna dapat melakukan dengan cara pilih menu laporan kemudian pilih
sub menu laporan disposisi keluar seperti gambar di bawah ini



Laporan N

> Laporan Surat Masuk
b Laporan Surat Keluar
> Laporan Disposisi Masuk
> Laporan Disposisi Keluar

2. Kemudian akan muncul tampilan seperti pada gambar di bawah ini

Periode: Per Hari sampai
© Per Bulan Januari v | 2023 «  sampai Januari v 2023 v
Status: O Semua ' Belum dibaca’  Dibaca Dilaporkan  Diteruskan

Tampilkan EXCEL

3. Ketika pengguna menekan tombol Tampilkan HTML, maka |laporan atau daftar disposisi keluar
akan tampil pada browser seperti pada gambar di bawah ini

o . ..
._ Laporan Disposisi Keluar
4 Januari 2023 - Desember 2023

EJorrice Divisi Legal

No. Kode Disposisi Tal Mo. Surat Pengirim Incstrubesi Penerima Link
Disposisi
1 D1/DEMODIRZ023 21 Des 115D Kepala Divisi + Lainnya (Lihat Catatan  + lbu Direktur Operasional - hitps:/fwoffice wika coid index php
2023 2023 Legal Instruksi) Direktur Operasional {disposisifdetailid
Hal : surat ad [Dibacal

Lot

4. Ketika pengguna menekan tombol Tampilkan Excel, maka laporan atau daftar disposisi keluar akan
diunduh secara otomatis oleh sistem, dan berkas akan berbentuk Excel seperti pada gambar di
bawah ini

Laporan Disposisi Keluar

1 01/Dekom,2023 174pr2023 7 Komisaris Utama Untuk Diketahui/diperhatikan  Perie Juliawan - Komisaris
2 03/Dekom/2023 274pr 2023 2 Komisaris Utama Urituk Diketahui/diperhatikan  Perie Juliawan - Komisaris
5. Selesai

Laporan Statistik Surat

1. Berisi laporan statistik surat sesuai dengan unitnya dalam periode tertentu. Untuk melihat |aporan
statistik surat pengguna dapat melakukan dengan cara pilih menu laporan kemudian pilih sub menu
laporan statistik surat seperti gambar di bawah ini

n Laperan A

> Laporan Surat Masuk
> Laporan Surat Keluar
> Laporan Disposisi Masuk
> Laporan Disposisi Keluar

b Statistik Surat



2. Kemudian akan muncul tampilan seperti pada gambar di bawah ini

Penerima: Operator Dummy

Tanggal surat: Mulal tanggal sampai = Akhir tangga
berdasarkan waktu dibuat

Tampilkan HTML Tampilkan EXCEL

Surat yang diterima
Surat yang sudah dibaca
Surat yang belum dibaca

Surat sudah dibaca dan sudah disposisi

o o o o o

Surat sudah dibaca tapi belum disposisi

3. Ketika pengguna menekan tombol Tampilkan HTML, maka laporan statistik per pengguna akan
tampil pada browser seperti pada gambar di bawah ini

Penerima: Operator Dummy

Tanggal surat: 01-04-2023 sampai  15-05-2023
berdasarkan waktu dibuat

LELGITETILIEINY  Tampilkan EXCEL

Surat yang diterima

Surat yang sudah dibaca

N
N
Surat yang belum dibaca 1]
Surat sudah dibaca dan sudah disposisi 0

1

Surat sudah dibaca tapi belum disposisi

4. Ketika pengguna menekan tombol Tampilkan Excel, maka laporan atau daftar disposisi keluar akan
diunduh secara otomatis oleh sistem, dan berkas akan berbentuk Excel seperti pada gambar di
bawah ini

Statistik Surat Masuk: Operator Dummy
Tanggal: 01-04-2023 sampai 15-05-2023

Surat yang diterima

Surat yang sudah dibaca

|Surat yang belum dibaca

Surat sudah dibaca dan sudah disposisi
Surat sudah dibaca tapi belum disposisi

= O O =

5. Selesai
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