
MANUAL BOOK ABSENSI ELEKTRONIK 

 

1. MENSETTING FORMAT WAKTU DAN IP ADDRESS DI LAPTOP 

Setting waktu yang digunakan adalah dengan format “ tanggal/bulan/tahun/” contoh : 21/09/2018. Jika Laptop/Komputer 

Bapak/Ibu belum sesuai settingan waktunya, dapat disesuaikan dengan cara sebagai berikut: 

 

Perhatikan pojok kanan bawah, dekatkan kursor pada tanggal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



KLIK KANAN KEMUDIAN PIKIH ADJUST DATE/TIME 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PILIH ADDITIONAL DATE, TIME & REGIONAL SETTING 

 

 

 

 



PILIH DAN KLIK SET THE TIME AND DATE 

 

 

 

 



KLIK CHANGE DATE AND TIME 

 

 

 

 



KLIK CHANGE CALENDAR SETTINGS 

 

 

 

 



SESUAIKAN FORMAT TANGGAL SEPERTI DI BAWAH BERIKUT 

 

 

 

 



SESUAIKAN FORMAT WAKTU SESUAI DI BAWAH INI 

 

 

SETELAH FORMAT SESUAI, KLIK OK OK OK DAN OK 

 



SETTING IP ADDRES 

 

 

 

 



CARI GAMBAR SINYAL WIRELESS ATAU GAMBAR KOMPUTER SEPERTI DI TUNJUKKAN ANAK PANAH DI BAWAH 

 

 

KEMUDIAN KLIK KANAN 

 



PILIH OPEN NETWORK AND SHARING CENTER 

 

 

 

 



KLIK CHANGE ADAPTER SETTING 

 

 

 

 



CARI ETHERNET ATAU LOCAL AREA CONNECTIONS 

KEMUDIAN KLIK KANAN 

 

 

 



PILIH PROPERTIES 

 

 

 

 



PADA ETHERNET PROPERTIES, CARI INTERNET PROTOCOL VERSION 4 (TCP/IPv4) 

 

 

 

 



KLIK USE THE FOLLOWING IP ADDRESS, KEMUDIAN ISI IP ADDRESS DENGAN IP ADDRESS LAPTOP MASING-MASING 

UNTUK SUBNET MASK ISIKAN 255.255.255.0 

YANG LAINNYA DIKOSONGKAN 

 

TERAKHIR KLIK OK DAN OK 



SETTING ALAT FACEPRINT 

- MEMASUKKAN/MEREKAM DATA PEGAWAI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



KLIK MENU, KEMUDIAN TAMBAH USER 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



KLIK NAMA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



AKAN MUNCUL TAMPILAN SEPERTI DI BAWAH 

 

 

 

 

 

PADA KEYPAD, KLIK TOMBOL ANGKA PADA POJOK KIRI BAWAH 

 

 

 



ISIKAN NAMA DENGAN NIP PEGAWAI/ASN 

 

 

 

 

 

 

 



SETELAH NIP DIMASUKKAN TUTUP KEYPAD DENGAN MENEKAN TOMBOL SILANG KUNING 

 

 

SETELAH ITU KLIK TOMBOL WAJAH 

 

 



REKAM SEBANYAK 3X 



KLIK PHOTO 

 

KEMUDIAN CAPTURE, SELESAI, DAN JANGAN LUPA DISIMPAN. SETELAH ITU BARU KELUAR 



MENGEDIT DATA FACE PRINT 

- PILIH MENU 

- KLIK MGT. USER 

 

CARI NIP PEGAWAI YANG KAN DIUBAH, KLIK…. 

LAKUKAN PERUBAHAN DAN JANGAN LUPA DISIMPAN 



MEMASUKKAN IP ADDRESS DI MESIN FACE PERINT 

KLIK MENU, KEMUDIAN PILIH COMM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



MASUKKAN IP ADDR DENGAN KLIK IP ADDR DAN MASUKKAN SESUAI DENGAN IP ADDRESS MASING-MASING OPD 

SUBNET MASK 255.255.255.0, YANG LAINNYA DIABAIKAN (DIBIARKAN, JANGAN DIUBAH) 

 

SETELAH ITU SIMPAN 



INSTALASI SOFTWARE ATTENDANT MANAGEMENT 

BUKA FILE SOFTWARE, KLIK SETUP 

 

 

Klik next, I accept the agreement, next trus sampai instalasi berhasil 



JIKA INSTALASI BERHASIL MAKA AKAN MUNCUL IKON ATTENDANCE MANAGEMET DI DESKTOP 

 

 

 

 



SETELAH INSTALASI BERHASIL HUBUNGKAN LATOP/KOMPUTER DENGAN MESIN FACE PRINT MENGGUNAKAN KABEL LAN 

 



BUKA APPLIKASI ATTENDENCE MANAGEMENT 

 

KLIK DEVICE NAME DENGAN COOM TYPE ETHERNET 

 

 



SESUAIKAN IP ADDRESS DENGAN CARA MENGEKLIK DROPDOWN DISEBELAH KANAN DEVICE, LALU PILIH EDIT CURRENT DEVICE 

 

 

 

 



GANTI IP ADDRESS NYA DENGAN IP ADDRESS MESIN FACEPRINT 

 

 

YANG LAINNYA DIBIARKAN, SETELAH ITU TEKAN TOMBOL OK 

 



MENGHUBUNGKAN MESIN FACEPRINT DENGAN LAPTOP 

 

 

KLIK DEVICE DENGAN COMM TYPE ETHERNET, LALU TEKAN TOMBOL CONNECT 

 



TUNGGU BEBERAPA SAAT SAMAPAI STATUS NYA CONNECTED 

 

JIKA GAGAL CONNECT ADA BEBERAPA KEMUNGKINAN: IP ADDRESS LAPTOP KELIRU MEMASUKKAN, IP ADDRESS MESIN FACEPRINT 

KELIRU MEMASUKKAN, IP ADDRESS PADA ATTENDENCE MANAGEMENT BELUM SAMA DENGAN IP ADDRESS MESIN FACEPRINT, 

KABELNYA RUSAK, LANCARD LAPTOP RUSAK. CEK SATU PERSATU!! 

 



SETELAH DIPASTIKAN CONNECT SELANJUTNYA ADALAH SINKRONISASI WAKTU DI MESIN ATTENDENCE MANAGEMENT DENGAN 

WAKTU LAPTOP 

CARANYA: KLIK DEVICE MANAGEMENT LALU TEKAN SYNC TIME 

 

 

 



MENARIK DATA DARI MESIN FACE PRINT 

 KLIK DOWNLOAD USER INFO AND FP 

 

 

 



PILIH ALL USER, KEMUDIAN KLIK DOWNLOAD (TANDA PANAH HIJAU KE BAWAH) 

 

 

 

 



PASTIKAN MUNCUL USERS IN LOCALE DATABASES 

 

 

SETELAH ITU TUTUP DENGAN MENEKAN TOMBOL X 

 



KLIK DOWNLOAD ATTENDANCE LOG 

 

 

TUNGGU SAMPAI PROSES PEMBACAAN DATA 

 



KLIK AC LOG 

 

 

 

 



 

PADA NAME, KALAU ALL BERARTI UNTUK DOWNLOAD SEMUA PEGAWAI 

KALAU UNTUK DOWNLOAD DATA SATU PEGAWAI, SILAKAN PILIH NIP PEGAWAI PADA DROPDOWN 

TIME RANGE :  FROM ADALAH AWAL WAKTU PENARIKAN DATA, PUKUL DIISI 00:0001 

  TO ADALAH SAMPAI KAPAN PENARIKAN DATA DILAKUKAN, PUKUL DIISI 23:59:00 



KLIK SEARCH SAMAPAI MUNCUL DATA ABSENSI (WARNA HIJAU) 

 

 

 

 



KLIK ADVANCE EXPORT 

 

 

 

 



 

EXPORT TO PILIH CSV FILE 

DESTINATION FILE ADALAH TEMPAT DIMANA KITA AKAN MENYIMPAN DATA ABSENSI, KLIK SELECT KEMUDIAN BUATKAN FOLDER 

TERSENDIRI DAN BERIKAN NAMA FILE NYA 

KLIK SAVE LALU START EXPORT 

 



TUNGGU PROSES SAMPAI SELESAI, SAMPAI MUNCUL FILE NYA 

 

 

 

 



JIKA NIP NYA BELUM SESUAI (CONTOH: 1+2E) PERLU MELAKUKAN SEBAGAI BERIKUT: 

CARI FILE DATA YANG BARU DITARIK, KLIK KANAN, PROPERTIES 

 

 

 



PADA OPEN WITH, KLIK TOMBOL CHANGE LALU PILIH NOTEPAD, LALU TEKAN OK 

 

PERHATIAN : DATA FACEPRINT SEBAIKNYA JANGAN DISIMPAN DI DRIVE C 

BUAT FOLDER TERSENDIRI, BERI JUDUL FILE NAME YANG JELAS AGAR MUDAH DICARI 

 



APLIKASI E-PRESENCE 

PASTIKAN LAPTOP/KOMPUTER SUDAH TERKONEKSI DENGAN INTERNET!!! 

BUKA BROWSER (MOZILLA FIREFOX, GOOGLE CHROME, OPERA DLL) 

KETIKAN ALAMAT : e-presence.kebumenkab.go.id 

 

MASUKKAN USERNAME: NIP ADMIN MASING-MASING OPD 

PASSWORD : epresence2017 



ADA 4 MENU UTAMA YAKNI : ABESNSI PERSONAL, ADMINISTRATOR ABSENSI, REKAP ADMINISTRATOR DAN PEMUTAKHIRAN DATA 

 

ABSENSI PERSONAL LEBIH BERISI TENTANG DATA PRIBADI SEPERTI KEHADIRAN HARIAN, BULANAN DAN REKAP TAMSIL ADMIN 

serta JAM DATANG SELURUH PEGAWAI  

 



MENU ADMINISTRATOR ABSENSI 

TERDIRI DARI 11 SUBMENU. BAGIAN INI ADALAH YANG PALING PENTING KARENA PROSES PENGOLAHAN DATA BERLANGSUNG  

PASTIKAN 3 SUBMENU YANG BERWARNA MERAH TELAH NAMPAK, JIKA BELUM MAKA TEKAN TOMBOL PADA KEYBORD LAPTOP    

“Ctrl dan – “ SECARA BERSAMAAN 

 

 



KLIK SUBMENU HARI KERJA 

 

MASUKKAN UNIT KERJA, PILIH HARI KERJA. JIKA 5 HARI KERJA, MAKA YANG 5 HARI YA: 6 HARI TIDAK. JIKA 6 HARI KERJA MAKA YANG 

5 HARI PILIH TIDAK: 6 HARI PILIH YA. SHIFT : PILIH YA ATAU TIDAK 

UNTUK SAAT INI SEBAIKNYA SHIFT NYA PILIH TIDAK KARENA SISTEM MASIH DALAM PERBAIKAN  

 



SUB MENU JADWAL SHIFT (DIPAKAI JIKA SISTEM TELAH SELESAI DIPERBAIKI) 

KLIK TAMBAH 

 

 

 



 

UNDUH TEMPLATE MAPPING SHIFT, KEMUDIAN DIISI 

PILIH UNIT KERJA 

PILIH BULAN 

KLIK CHOOSE FILE UNTUK UPLOAD JADWAL SHIFT 



 

 

PILIH FILE JADWAL SHIFT, LALU TEKAN TOMBOL SIMPAN 

 

 



SUBMENU UPLOAD CSV ABSENSI 

 

TERMASUK PENSIUN : PILIH TIDAK 

PILIH UNIT KERJA 

PERIODE TANGGAL DIISI SESUAI DENGAN TANGGAL PENARIKAN DATA DARI MESIN ABSENSI FACEPRINT, LALU KLIK CHOOSE FILE 



 

CARI FILE CSV HASIL PENARIKAN DARI MESIN FACEPRINT, KLIK LALU TEKAN TOMBOL OPEN 

JIKA SUDAH KLIK OPEN MAKA AKAN ADA KETERANGAN NAMA FILE DI SEBELAH KANAN TOMBOL CHOOSE FILE 

 

 



 

 

KLIK TOMBOL MULAI UPLOAD DATA 

 

 



SUBMENU KEHADIRAN SEMUA PEGAWAI 

UNTUK MENAMPILKAN KEHADIRAN SEMUA PEGAWAI DI TANGGAL TERTENTU 

 

KLIK/PILIH TANGGAL LALU PILIH INSTANSI 

 



SUBMENU KEHADIRAN PERORANGAN 

UNTUK MELIHAT DATA ABSENSI PERSEORANGAN SELAMA SATU BULAN 

 

KLIK PERIODE, NAMA INSTANSI DAN PILIH PEGAWAI 

 



SUBMENU DINAS DALAM/LUAR 

UNTUK MEMASUKKAN BUKTI PEGAWAI YANG MELAKUKAN DATA DINAS DALAM/LUAR 

 

KLIK TAMBAH 

 



 

MASUKKAN UNIT KERJA, NAMA PEGAWAI, PERIODE TANGGAL (UNTUK DINAS LUAR SATU HARI MAKA PERIODE TANGGAL DAN 

SAMPAI DENGANNYA DIISI TANGGAL YANG SAMA), JENIS KETERANGAN DIPILIH DINAS DALAM ATAU LUAR DAERAH 

UPLOAD BUKTI DINAS DALAM/LUAR DENGAN KLIK CHOOSE FILE 

 

 



 

CARI FILE BUKTI DINAS DALAM/LUAR  BERUPA SURAT TUGAS/SPPD (BUKTI BISA DI SCAN ATAU DIFOTO DGN FORMAT PDF ATAU JPG) 

ISI KETERANGAN DINAS DALAM/LUAR BERUPA NARASI SINGKAT TENTANG DINAS DALAM/LUAR 

KLIK SIMPAN 

 



SUBMENU DATA SAKIT 

 

 

KLIK TAMBAH 

 



 

MASUKKAN UNIT KERJA, NAMA PEGAWAI, PERIODE TANGGAL (UNTUK SAKIT SATU HARI MAKA PERIODE TANGGAL DAN SAMPAI 

DENGANNYA DIISI TANGGAL YANG SAMA), 

 

UPLOAD BUKTI SAKIT DENGAN KLIK CHOOSE FILE 

 



 

CARI FILE BUKTI SAKIT BERUPA SURAT KETERANGAN DOKTER (BUKTI BISA DI SCAN ATAU DIFOTO DGN FORMAT PDF ATAU JPG) 

ISI KETERANGAN SAKIT BERUPA NARASI SINGKAT  

KLIK SIMPAN 

 



DATA CUTI 

UNTUK MEMASUKKAN DATA CUTI PEGAWAI 

 

KLIK TAMBAH 

 



 

MASUKKAN UNIT KERJA, NAMA PEGAWAI, PERIODE TANGGAL (UNTUK CUTI SATU HARI MAKA PERIODE TANGGAL DAN SAMPAI 

DENGANNYA DIISI TANGGAL YANG SAMA), 

PILIH JENIS CUTI 

UPLOAD BUKTI CUTI DENGAN PILIH CHOOSE FILE 

 



 

CARI FILE BUKTI CUTI (BUKTI BISA DI SCAN ATAU DIFOTO DGN FORMAT PDF ATAU JPG) 

ISI KETERANGAN CUTI BERUPA NARASI SINGKAT  

KLIK SIMPAN 

 



DATA IZIN 

 

KLIK TAMBAH 

 

 



 

MASUKKAN UNIT KERJA, NAMA PEGAWAI, PERIODE TANGGAL (UNTUK IZIN SATU HARI MAKA PERIODE TANGGAL DAN SAMPAI 

DENGANNYA DIISI TANGGAL YANG SAMA), 

PILIH JENIS IZIN 

UPLOAD BUKTI IZIN DENGAN PILIH CHOOSE FILE 

 



 

CARI FILE BUKTI IZIN (BUKTI BISA DI SCAN ATAU DIFOTO DGN FORMAT PDF ATAU JPG) 

ISI KETERANGAN IZIN BERUPA NARASI SINGKAT  

KLIK SIMPAN 

 



DATA LAIN 

 

 

KLIK TAMBAH 

 



 

METODE INPUT : REGULER UNTUK PERORANGAN, IMPORT EXCELL UNTUK MASAL 

 

 

 



UNTUK IMPORT EXCELL MAKA TEMPLATE NYA BISA DIUNDUH DI KOTAK PINK 

 

UPLOAD FILE EXCELL KLIK CHOOSE FILE 

 

 



 

 

CARI TEMPLATE FILE EXCELL MASALNYA, KLIK LALU OPEN 

PERIODE TANGGAL (UNTUK DATA LAIN SATU HARI MAKA PERIODE TANGGAL DAN SAMPAI DENGANNYA DIISI TANGGAL YANG SAMA), 

UPLOAD BUKTI LAIN DENGAN PILIH CHOOSE FILE 



 

CARI FILE BUKTI DATA LAIN (BUKTI BISA DI SCAN ATAU DIFOTO DGN FORMAT PDF ATAU JPG) 

ISI KETERANGAN DATA LAIN BERUPA NARASI SINGKAT  

KLIK SIMPAN 

 



DATA TANPA KETERANGAN 

UNTUK MENAMPILKAN DATA TANPA KETERANGAN SETIAP BULAN 

 

 

 



MENU REKAP ADMINISTRATOR 

REKAP ABSENSI HARIAN 

UNTUK MENAMPILKAN DAN MENCETAK REKAP HARIAN ABSENSI SELURUH PEGAWAI 

PILIH TANGGAL, INSTANSI DAN CETAK REKAP ABSENSI HARIAN 

 



 

 

 

 

 



SUBMENU REKAP KEHADIRAN PEGAWAI 

UNTUK MENAMPILKAN DAN MENCETAK REKAP BULANAN ABSENSI SELURUH PEGAWAI 

PILIH BULAN, INSTANSI DAN CETAK REKAP ABSENSI BULANAN 

 

 



SUBMENU REKAP PENERIMAAN TAMSILPEG 

UNTUK MENAMPILKAN DAN MENCETAK REKAP PENERIMAAN TAMSILPEG SELURUH PEGAWAI 

PILIH BULAN, INSTANSI DAN CETAK REKAP PENERIMAAN TAMSILPEG 

 

 



MENU PEMUTAKHIRAN DATA 

SUBMENU REKONSILIASI DATA PNS 

UNTUK REKONSILIASI ASN YANG PINDAH (DATANG/KELUAR) GOLONGAN, JABATAN DSB 

PILIH UNIT KERJA SAAT INI, PEGAWAI SAAT INI DAN PERIODE TANGGAL KLIK TOMBOL MULAI REKONSILIASI DATA PNS 

 



JIKA DATA PEGAWAI TIDAK BERUBAH BISA MENGHUBUNGI BKPPD 

 

CONTOHNYA SBB: 

 

 



SUBMENU REKONSILIASI DATA TANPA KETERANGAN 

UNTUK MEMPERBAIKI DATA PEGAWAI YANG SEBENARNYA MASUK KERJA TETAPI TERCATAT TANPA KETERANGAN DI APLIKASI 

PILIH UNIT KERJA SAAT INI, PEGAWAI SAAT INI DAN PERIODE TANGGAL KLIK TOMBOL MULAI REKONSILIASI DATA KEHADIRAN 

 

 



SUBMENU MEMBALIKAN JAM 

DIGUNAKAN JIKA JAM MASUK DAN JAM PULANG TERBALIK 

PILIH UNIT KERJA SAAT INI, PEGAWAI SAAT INI DAN PERIODE TANGGAL KLIK TOMBOL MULAI PROSES DATA 

 

 



SUBMENU HAPUS DATA ABSENSI 

UNTUK MENGHAPUS DATA PEGAWAI YANG TIDAK SESUAI, BISA PERORANGAN BISA SATU OPD 

PILIH UNIT KERJA SAAT INI, PILIH PEGAWAI/SEMUA PEGAWAI, PERIODE TANGGAL, CENTANG BASIS DATANYA (untuk menghapus 

kehadiran maka yang centang kehadiran) KLIK TOMBOL MULAI PROSES HAPUS DATA 

 

 


