
CARA MENJALANKAN PROGRAM (MANUAL BOOK)  

APLIKASI PAYROLL  

PT. ANUGRAH CIPTA DISTRIBUSI BERBASIS WEB 

 

A. Cara Menjalankan Program  

BUKA DI https://www.payrollacd.my.id 

1. Masuk ke halaman login seperti gambar dibawah ini : 

 
 
 Setelah masuk halaman login silahkan masukkan username dan password 

pada form yang telah disediakan : 

Admin :      - username : admin 

          - password : admin123 

 

 Jika langkah masukan username dan password benar akan tampil gambar 

seperti dibawah ini : 

 

 



 

2. Langkah berikutnya, Admin masuk ke menu Daftar Karyawan, untuk meng-input 

Karyawan yang ada dalam Bagian tersebut dengan meng-klik + Tambah 

Karyawan  

 

 
 

 Masukkan Nama Depan – Nama Tengah – Nama Akhir, Bagian, Jabatan – Save 

or Cancel,bila salah 

 

 
 

3. Admin meng-input Daftar Bagian, yaitu Bagian/Departemen yang ada di 

organisasi PT Anugrah Cipta Distribusi, dengan mengisi Form yang ada di bagian 

kiri – Simpan, apabila ingin meng-ubah tinggal klik Ubah, atau ingin menghapus 

tinggal klik- Hapus 

 



 
 

4. Admin kemudian meng-input Daftar Jabatan yang ada di organisasi PT 

Anugrah Cipta Distribusi, dalam hal ini Bagian Pemasaran, dengan mengisi 

Form sebelah kiri : Bagian – Nama – Gaji Pokok – Tunjangan Jabatan – Tunjangan 

Transport – Insentif, sesuai STANDAR PENGGAJIAN dari manajemen 

perusahaan. Dan pengisian ini dapat di-simpan atau batal, dan jika ingin meng-

ubah tinggal klik  Ubah atau atau menghapus tinggal klik Hapus di Form sebelah 

kanan 

 

 
 

5. Dalam aplikasi ini juga Admin bisa meng-input Daftar Potongan bagi karyawan,  

Daftar potongan antara lain : 

 Potongan Ketidakhadiran, yang diisikan adalah jumlah HADIR karyawan, dg. 

Rumus : jml kehadiran – ketidakhadiran 

 Potongan Pinjaman (bila ada) 

 Potongan Tunjangan Transport, dihitung berdasar jml kehadiran. 

 Potongan Insentif, sebagai penalty bila tidak tercapai target bulanan. 

 



 
 

Dan pengisian ini dapat di-simpan atau batal, dan jika ingin meng-ubah tinggal 

klik  Ubah atau atau menghapus tinggal klik Hapus di Form sebelah kanan 

 

6. Dalam aplikasi ini juga disediakan juga menu Tunjangan Khusus, hal ini 

digunakan apabila perusahaan ingin memberikan tambahan tunjangan untuk 

karyawannya,  

 

 
 

sebagai contoh : 

 untuk Bagian Marketing maka untuk karyawan yang bisa melampaui target 

bulanan tiap bulan maka diberikan Insentif Bonus sebagai wujud apresiasi 

terhadap prestasi karyawan dan untuk memotivasi karyawan.   

 THR atau Tunjangan Hari Raya ke agamaan, diberikan tiap tahun sesuai 

dengan peringatan keagamaan masing-masing karyawan. 

Dan pengisian ini dapat di-simpan atau batal, dan jika ingin meng-ubah tinggal 

klik  Ubah atau atau menghapus tinggal klik Hapus di Form sebelah kanan 

 

 



7. Sebagai bagian dari komponen perhitungan Gaji, maka Admin harus meng-

input ketidakhadiran karyawan pada bulan sebelumnya pada Menu 

Ketidakhadiran. Hal ini sangat penting bagi admin, karena admin-lah yang 

berhak mengelola presensi kehadiran karyawan, apalagi presensi karyawan 

masih bersifat manual, dimana karyawan setiap kali hadir harus absen dulu ke 

bagian admin dengan menanda tangani kartu kehadiran.  

 

 
 

Admin mengisi ketidakhadiran melalui Form dibawah ini :  

 

 
 

 Meng-input  nama karyawan, jam tidak hadir- mulai jam awal , tanggal – 

save, diulang lagi input nama karyawan, jam tidak hadir – jam akhir/akhir jam 

kerja normal, save. 

 Namun admin juga bisa menghapus bila terjadi kesalahan dengan meng-klik 

pada kolom Tindakan dengan icon  

 



8. Dalam aplikasi ini juga disediakan Menu Daftar Gaji yang digunakan oleh Admin 

untuk meng-identifikasi apakah dalam peng-inputan sudah benar atau perlu 

dilakukan koreksi. 

 

 
 

Dalam menu Daftar Gaji ini terdapat sub menu, yaitu :  

 Gaji Pokok, didalamnya terdapat kolom Nama. Jabatan, Gaji Pokok, Gaji 

Pokok dalam setahun (digunakan untuk perhitungan Pph 21 per Tahun) 

 

 
 

 Tunjangan Jabatan, ini digunakan apabila ada koreksi bila ada ketidak 

sesuaian 

 



 
 

 Tunjangan Transport, ini digunakan apabila ada koreksi bila ada ketidak 

sesuaian antara perhitungan jml kehadiran x tunjangan transport perhari.  

 

 
 

 Insentif, didalamnya terdapat kolom  Nama, Jabatan, Insentif, ini digunakan 

apabila ada koreksi dari bagian Marketing terhadap pencapaian kinerja 

individu karyawan. 

 

 
 



 Potongan, didalamnya terdapat kolom Nama, Jabatan, Pinjaman, Absensi, 

Pajak, digunakan juga untuk mengkoreksi bila ada kesalahan atau perbaikan 

data. 

 

 
 

Dan pengisian ini dapat di-simpan atau batal, dan jika ingin meng-ubah tinggal 

klik  Ubah atau menghapus tinggal klik Hapus  

 

9. Langkah berikutnya  admin masuk ke menu Daftar Penggajian untuk meng-input 

Daftar Penggajian mulai tanggal dan sampai tanggal penggajian dan type 

penggajian – save,  dengan meng-klik  +Tambah Penggajian  

 

 



 
 

 

 
 
Pada menu ini Admin dapat melihat daftar gaji per-karyawan pada ikon lihat, 

sehingga muncul tampikan di bawah ini, dan dapat di cetak melalui menu 

cetak  

 

 

 



 
 

10. Menu Pengguna, digunakan untuk mengganti atau menambah pengguna baru  

 

 
 


