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1. PENDAHULUAN 

1.1. Deskripsi Aplikasi 

ARHAN atau Aplikasi Akomodasi dan Rapat Perusahaan PTPN I merupakan 

aplikasi yang berfungsi sebagai sistem pendukung pengelolaan akomodasi rapat 

PTPN I. Aplikasi ARHAN memberikan informasi seperti informasi agenda rapat, 

dashboard agenda rapat, manajemen pemesanan agenda rapat, manajemen 

data konsumsi agenda rapat dan pengajuan makan siang. 

 

1.2. Tujuan Pembuatan Dokumen 

Tujuan pembuatan dokumen Buku Petunjuk Penggunaan (Manual Book) ARHAN 

atau Aplikasi Akomodasi dan Rapat Perusahaan PTPN I yakni sebagai berikut: 

a. Sebagai dokumen panduan ARHAN  

b. Menggambarkan dan menjelaskan tahapan penggunaan ARHAN 

 

2. HAK AKSES PENGGUNA (USER) 

Hak akses pengguna atau user pada Aplikasi Akomodasi adalah sebagai berikut: 

a. Admin 

b. Operator Divisi 

c. Asisten GA 

d. Asisten Sekper 

e. Kasubdiv GA 

f. Kadiv GA 

 

3. FITUR 

Fitur yang terdapat pada ARHAN atau Aplikasi Rapat Perusahaan PTPN I adalah 

sebagai berikut: 

a. Login aplikasi 

b. Logout aplikasi 

c. Melihat menu Dashboard Agenda 

d. Export Dashboard Agenda 

e. Melihat menu Jadwal Agenda 

f. Menambahkan Agenda 

g. Mengedit Agenda 

h. Menghapus Agenda 

i. Filter Agenda 

j. Approve Agenda  

k. Absensi Agenda 

l. Melihat data Konsumsi 
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m. Mengedit Konsumsi 

n. Menghapus Konsumsi 

o. Approve Konsumsi 

p. Filter Konsumsi 

q. Melihat menu Makan Siang 

r. Menambahkan Makan Siang 

s. Mengedit Makan Siang 

t. Menghapus Makan Siang 

u. Export Makan Siang 

v. Approve Makan Siang 

 

3.1. Login Aplikasi 

Pengguna : Semua user 

1. Akses ARHAN atau Aplikasi Akomodasi dan Rapat Perusahaan PTPN I melalui 

url arhan.ptpn1.co.id hingga muncul tampilan Halaman Login sebagai 

berikut: 

 
Gambar 1. Tampilan Halaman Login 
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2. Klik menu Login dan isikan form login sesuai Username dan password, lalu 

klik tombol Login 

 
Gambar 2. Masukkan username dan password 

 

3. Pengguna diarahkan ke halaman Dashboard 

 
Gambar 3. Tampilan Halaman Dashboard 
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3.2. Logout Aplikasi 

Pengguna : Semua user 

1. Pada bagian kanan atas halaman aplikasi klik tombol Logout 

 
Gambar 4. Klik tombol Logout pada bagian kanan atas halaman 

 

2. Pengguna diarahkan keluar kembali ke halaman Login 

 
Gambar 5. Kembali ke halaman Login 
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3.3. Melihat Menu Dashboard Agenda 

Pengguna : Semua user 

1. Pengguna akan langsung diarahkan ke halaman Dashboard Agenda pada 

saat Login. Selain itu pengguna dapat klik menu Dashboard Agenda 

sebagai berikut: 

 
Gambar 6. Klik Menu Dashboard Agenda 

 

3.4. Export Dashboard Agenda 

Pengguna : Semua user 

1. Pada halaman Dashboard Agenda klik Tombol Export PDF 

 
Gambar 7. Klik Tombol Export PDF 

 

3.5. Melihat Menu Jadwal Agenda 

Pengguna : Semua user 

1. Pengguna dapat klik menu Jadwal Agenda sebagai berikut. Pengguna 

diarahkan ke halaman Jadwal Agenda.  
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Gambar 8. Klik Menu Jadwal Agenda 

 

3.6. Menambahkan Agenda 

Pengguna : Divisi 

1. Pada menu Jadwal Agenda, pengguna dapat klik tombol Tambah sebagai 

berikut: 

 
Gambar 9. Klik Tombol Tambah 

2. Muncul pop-up Tambah Agenda Isi form sesuai dengan isian yang 

diperlukan lalu klik tombol Tambahkan dan agenda terbaru akan 

tertambahkan. 
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Gambar 10. Form Tambah Agenda 

 

3.7. Mengedit Agenda 

Pengguna : Divisi, Asisten GA 

1. Pada menu Jadwal Agenda, pilih agenda yang mau disesuaikan dengan klik 

tombol Edit  . 

 
Gambar 11. Klik Tombol Edit 

2. Muncul pop-up Update Agenda Isi form sesuai dengan isian yang 

diperlukan lalu klik tombol Simpan dan agenda akan terupdate. 
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Gambar 12. Form Update Agenda 

 

3.8. Menghapus Agenda 

Pengguna : Divisi, Asisten GA 

1. Pada menu Jadwal Agenda, pilih agenda yang mau dihapus dengan klik 

tombol Delete  dan data akan terhapus. 

 
Gambar 13. Klik Tombol Delete 

 

3.9. Filter Agenda 

Pengguna : Semua User 

1. Pada menu Jadwal Agenda, pilih agenda yang mau di sesuaikan dengan 

klik tombol Filter. 
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Gambar 14. Klik Tombol Filter 

 

 

2. Muncul pop-up Filter Data dan gunakan pemilahan filter data sesuai dengan 

yang dibutuhkan. 

 
Gambar 15. Pop-up Filter Data 

 

3.10. Approve Agenda 

Pengguna : Asisten GA, Asisten Sekper 

1. Pada menu Jadwal Agenda, pilih agenda yang mau diapprove dengan klik 

tombol Approve  sehingga muncul pop-up konfirmasi lalu klik Simpan. 
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Gambar 16. Approve Agenda 

 

 

3.11. Absensi Agenda 

Pengguna : Semua User 

1. Pada menu Jadwal Agenda, pilih agenda yang mau dicek absensinya 

dengan klik tombol Absensi  

 
Gambar 17. Klik tombol Absensi 

 

2. Pengguna akan diarahkan ke halaman Absensi. 
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Gambar 18. Tampilan halaman Absensi  

 

3.12. Melihat Menu Konsumsi 

Pengguna : Semua user 

1. Pengguna dapat klik menu Konsumis sebagai berikut. Pengguna diarahkan 

ke halaman Konsumsi.  

 
Gambar 19. Klik Menu Konsumsi 

 

3.13. Mengedit Konsumsi 

Pengguna : Asisten GA 

1. Pada menu Konsumsi, pilih Konsumsi yang mau disesuaikan dengan klik 

tombol Edit  . 
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Gambar 20. Klik Tombol Edit 

 

 

2. Muncul pop-up Edit Permintaan Konsumsi dan isi form sesuai dengan 

isian yang diperlukan lalu klik tombol Update Konsumsi. 

 
Gambar 21. Form Update Konsumsi 

 

3.14. Menghapus Konsumsi 

Pengguna : Divisi, Asisten GA 

1. Pada menu Konsumsi, pilih konsumsi yang mau dihapus dengan klik tombol 

Delete  dan data akan terhapus. 
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Gambar 22. Klik Tombol Delete 

 

 

3.15. Approve Konsumsi 

Pengguna : Asisten GA, Asisten Sekper 

1. Pada menu Konsumsi, pilih konsumsi yang mau diapprove untuk dikirim ke 

posisi selanjutnya dengan klik tombol Approve  sehingga muncul pop-up 

konfirmasi lalu klik Kirim. 

 
Gambar 23. Approve Konsumsi 

3.16. Filter Konsumsi 

Pengguna : Semua User 

1. Pada menu Konsumsi, pilih agenda yang mau di sesuaikan dengan klik 

tombol Filter. 
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Gambar 24. Klik Tombol Filter 

 

 

2. Muncul pop-up Filter Data dan gunakan pemilahan filter data sesuai dengan 

yang dibutuhkan. 

 
Gambar 25. Pop-up Filter Data 
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3.17. Melihat menu Makan Siang 

Pengguna : Semua User 

1. Pengguna dapat klik menu Makan Siang sebagai berikut. Pengguna akan 

diarahkan ke halaman Makan Siang.  

 
Gambar 26. Klik Menu Makan Siang 

 

3.18. Menambahkan Makan Siang 

Pengguna : Divisi 

1. Pada menu Makan Siang, pengguna dapat klik tombol Tambah Data 

sebagai berikut :  

 
Gambar 27. Klik Menu Tambah Data 
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2. Muncul pop up Tambah Pengajuan Makan Siang Isi form sesuai dengan 

isian yang diperlukan lalu klik tombol Tambahkan dan makan siang akan 

tertambahkan 

 

 
Gambar 28. Klik Tambahkan 

3.19. Export Makan Siang 

Pengguna : Semua User 

1. Pada halaman Makan Siang klik Tombol Export Data. 

 
Gambar 29. Klik Export Data 

2. Pada halaman Export Makan Siang, pilih semua form sesuai yang diperlukan lalu 

klik Export to Excel dan file akan terunduh 
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Gambar 30 Export to Excel 

 

3.20. Mengedit Makan Siang 

Pengguna : Divisi, Asisten GA 

1. Pada menu Makan Siang, pilih agenda yang mau disesuaikan dengan klik 

tombol Edit   . 

 
Gambar 31 Edit Makan Siang 

2. Muncul pop-up Update Makan Siang Isi form sesuai dengan isian yang 

diperlukan lalu klik tombol Simpan dan makan siang akan terupdate. 
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Gambar 32 Update Makan Siang 

 

3.21. Menghapus Makan Siang 

Pengguna : Divisi 

1. Pada menu Makan Siang, pilih Makan Siang yang mau dihapus dengan 

klik tombol Delete  dan data akan terhapus. 

 
Gambar 33 Delete Makan Siang 

3.22. Approve Makan Siang 

Pengguna : Asisten GA, 

1. Pada menu Makan Siang, pilih makan siang yang mau diapprove dengan 

klik Approve  sehingga muncul pop-up konfirmasi lalu klik Simpan. 
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Gambar 34 Approve Makan Siang 

 

2. Pada menu Makan Siang, pilih makan siang yang tidak diapprove dengan 

klik Rejected  sehingga muncul pop-up konfirmasi lalu klik Simpan. 
 

 
Gambar 35 Rejected Makan Siang 

 


