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I. MODUL HUMAN RESOURCE 

 

 MODUL HR (EMPLOYEE) 

1.1 Update Kelengkapan Data Karyawan 

➢ Masuk ke halaman web https://jayateknik.com/id_ID/web/login  

➢ Login dengan memasukan akun user dan password, kemudian klik Log Masuk 

 

➢ Setelah login bisa untuk merubah tampilan bahasa ke bahasa Indonesia dengan klik 

login dipojok kanan pada nama akunnya 

➢ Kemudian klik Preference 

 

https://jayateknik.com/id_ID/web/login
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➢ Pilih Bahasa Indonesia, kemudian klik Save 

 

➢ Masuk ke menu Karyawan > Karyawan 

➢ Klik tampilan form karyawan yang akan diisi kelengkapan datanya 
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➢ Klik Sunting (Edit) 

➢ Isi kelengkapan data karyawan 

 

Tampilan form data karyawan (Tab Menu Informasi Tempat Kerja) 
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➢ Upload foto karyawan 

➢ Isi nama karyawan dan form lainnya yang ada di tab menu sesuai kebutuhan 

➢ Field/kolom Manajer ditab menu Informasi Tempat Kerja adalah atasan langsung 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Upload 

Foto 
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Tampilan form data karyawan (tab menu Informasi Pribadi) 

 

Upload File 

Upload File 

PTKP Wajib diisi 
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Tampilan form data karyawan (tab menu Family Information) 

 

Tampilan form data karyawan (tab menu Resume) 

  

 

Input Riwayat Pendidikan 

Input Riwayat Pekerjaan 

Input Sertifikat 

Upload file (jpg/png/pdf/lainnya) 
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➢ Upload dokumen seperti Ijazah, Paklaring, Sertifikat, dan sebagainya 

➢ Setelah semua data sudah diisi dengan lengkap dan benar, klik Simpan (Save). 

 

➢ Jika pada saat Simpan data terdapat notif merah seperti gambar diatas, maka masuk ke tab 

menu Informasi Pribadi > Agreement  

➢ Ceklis kolom di Agreement (yang menandatakan data yang sudah diinput adalah data yang 

sebenarnya dan dapat dipertanggungjawabkan) 

 

 

 

Kolom Agrement Date, 

harus diceklis baru bisa 

di Simpan 
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