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1. Masuk melalui SSO pada link http://sso.Modena.co.id

2. Login dengan mengunakan Username & Password SunFish

MODENR

Username

Password

O Remember Id

Attention! X
Please use the Sunfish user ID.

® Copyright 2020. IT - PT. Modena Indonesia All Rights Reserved.

3. Pilih module Human Capital
4. Pilih PTK & Exit Clearance

£ 3 @ A Notsecure | ssomodena.coid/sso/indexphp
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At Modena

-
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Company Activity =

Modena Profile

Hadir di Indonesia sejak 1981 untuk menunjang gaya hidup
masyarakat modern, MODENA telah menjejakkan kaki sebagai
penyedia peralatan elektronik rumah tangga berkualitas tinggi yang
menyasar pada segmen pasar kelas atas serta menengah atas dengan
terus berupaya untuk menjadi yang terbaik di kelasnya, MODENA
secara berkesinambungan mengembangkan beragam produk yang
diklasifikasikan ke dalam 3 lini kategori, yaitu cooking cleaning &
cooling. Keseluruhan produk MODENA senantiasa menekankan pada
aspek estetika desain, kaya akan fitur yang memberikan kemudahan

dan kenyamanan bagi pengguna (user friendly). penerapan teknologi

terkini serta ramah lingkungan. Produk MODENA sebagai solusi
(? cerdas dalam menciptakan smart living - sebuah kualitas hidup yang

x

Raymond Tjahja o
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Untuk Karyawan yang ingin mengajukan Resignation

1. Pilih Menu Resignation — Submit

2. Lengkapi form pada tab Submit A (Tanggal Terakhir Kerja & Alasan Resign)

(—' = c A Nntsecure| sso.modena.co.id/hr/index.php

A B C ») 3

@ Submit & Resignation Reason © Exit Interview #* Transfer jobs X Handover Status

PENGAJUAN PENGUNDURAN DIRI

Nomor Karyawan 1907.2169 Tanggal Masuk & 02072019
Nama Lengkap : Muhamad Tito Agustian Posisi Saat Ins Development Coordinator 3

Status Karyawan : PERMANENT TglPengajuan: & 18032021

Departemen Information Technology * Tgl.Terakhir Kerja & 18042021

Information Technology

* Alasan Resign

®

* Surat Resign

b

s

Klik tombol Save & Submit Approval

>> Pengajuan penguduran diri anda sedang menunggu proses persetujuan oleh atasan

3. Lengkapi form alasan resign pada tab Resignation Reason B,

kemudian klik tombol save update

@ Submit - & Resignation Reason - @ Exitinterview - e Transfer jobs - X Handover Status

ALASAN BERHENTI

Prestasi Kerja O Kontrak tidak diperpanjang (berdasarkan hasil dari Prestasi Kerja)
(0 Gagal pada kelas pelatihan / program
(O Gagal pada masa percobaan

O Rendahnya hasil prestasi kerja (KPI)

O Lainnya
Peluang Karir O peluang karir baru
Oainnya
Kondisi Bekerja Orasilitas
(O Hubungan relasi O pengan atasan

O pengan teman sekerja
O Kekerasan verbal
O kekerasan fisik

O pelecehan seksual

O Berhubungan dengan pekerjaan / tugas
O Lingkungan kerja
O vrainnya



4. Lengkapi form Transfer Job dengan memasukan item type, status transfer & remark. Dapat ditambahkan
sesuai kebutuhkan dengan klik tombol Add

@ Submit & Resignation Reason © Exit Interview #* Transfer jobs X Handover Status

@ SERAH TERIMA PEKERJAAN
tem Type Status Transfer Remarks @

I ™ S N g o

5. Klik Submit untuk proses approval ke atasan langsung.
6. Untuk memonitoring progress status Exit Clreance yang dilakukan oleh validator (IT, HCO, HCD, FIN) bisa
dilihat pada tab Handover Status

-—. Information Technology

® Submit & Resignation Reason @ ExitInterview - Transfer Jobs H Handover Status

STATUS SERAH TERIMA
Validator Dept. Name Status Complete Date Remarks
Sigit Riawanto (Sigit.Riawanto@modena.com) Information Technology Awaiting Check
Mashuri (Mashuri.Achfas@modena.com) Information Technology Awaiting Check
Emanuel Sugiharto (emanuel.sugiharto@modena.com) Human Capital Operations Awaiting Check
Kevin Ramon Korompis (kevin.korompis@modena.com) Human Capital Development Awaiting Check
Vina Ratna Gustiani (Vina.Gustiani@modena.com) Human Capital Operations Awaiting Check

Cicilia Sri Sunarni (cicilia.sri@modena.com) Finance & Administration Department Awaiting Check @



Untuk bagian yang melakukan validasi karyawan resign

Proses validasi oleh PIC yang sudah ditentukan termasuk atasan requestor.
1. Login melalui SSO dan pilih human capital - PTK & Exit Clearance.
2. Pilih menu Validation — Exit Confirmation

Exit Confirmation

Request Date ] 01/07/2022 to Open (Awaiting Confirmation) v

* PTK Confirmation

Request No Exit Clearance

Request No Requestor Reguest Approval Status
d < Date Time bR
HREXIT2207004 2110.2395/0kky Novianto/YOGYA Branch Jul 14 2022 4:27PM Approved

3. Di bagian Detail, klik tombol hitam pada nomor exit clearance yang akan diproses

4. Pilih Tab — Handover, akan terlihat status handover-nya, scroll paling bawah, silahkan klik confirm, bisa
ditambahkan remark jika diperlukan

ResigantionReasonl Exitlnterviewl Transfer_]obl Handoverstatusl 1

Handover Status

Validator Dept. Name Submit Date | Complete Date | Overdue
(Days)

Hanggara Yulia Putra (hanggara.putra@modena.com) Branches Business Awaiting Check 12/07/2022
Development
Supriyadi (adi.supriyadi@modena.com) Enterprise System Awaiting Check 12/07/2022 6
Architecture Department
Antonius July Kristanto (antonius kristanto@modena.com) General Support Awaiting Check 12/07/2022 6
2

Remarks : Close




DASHBOARD (APPROVAL)

Untuk melakukan proses approve pada pengajuan Exit Clearance yang masuk ke email, anda bisa cek pada

dashboard SSO
1. Pada menu awal login SSO, di pojok kanan atas klik Awaiting Your Approve

Sys. Module =

. My Profile .«  Company Activity . « MysStatus
=]
Administration Meriza Putri Awaiting Your
Application Suppd Approve 0
s —— 19-07-2222
Sales meriza.putri@mod
& Departement Modena Profile
WH Inventory Digital Service Hadir di Indonesia sejak 1981 untuk menunjang gaya hidup
Operation masyarakat modern, MODENA telah menjejakkan kaki
E Rl sebagai penyedia peralatan elektronik rumah tangga
Customer Service Working Location berkualitas tinggi yang menyasar pada segmen pasar kelas
Head Office atas serta menengah atas dengan terus berupaya untuk
..&.. loinDate menjadi yang terbaik di kelasnya, MODENA secara
Human Capital gl 2ute berkesinambungan mengembangkan beragam produk yang
At Modena diklasifikasikan ke dalam 3 Ilini kategori, yaitu cooking,
PERRILETE cleaning & cooling. Keseluruhan produk MODENA senantiasa

menekankan pada aspek estetika desain, kaya akan fitur yang

2. KIlik Decision & detail
3. Pilih Decision (Approve or Reject) > masukan komentar > klik tombol Process

B Stanus Oecision. Awalting Approve v | Q,find

Alrricsgat étion ‘:‘;:: Requent Date Agpeaval 10 Request No Trle Requenar System Sender Your Drcsion
1 u Jan 202021 511PM M Heg 1807.2160 /Muhamad Tito Agustian/MISTAM HA:PTR Obiw Erlupe Processing

EMPLOTIE KIQUEST FORM

Reguirsment

10~ W 4 Paged of0 3 M O




Berikut ini adalah contoh EMAIL NOTIFICATION (APPROVER)

€ Reply &2 Reply All € Forward G&5IM
Fri 22/01/2021 17:16
support@modena.co.id

Approval Notification [ Submission of Resignation ]
To M Muhamad Agustian

Be

Click here to approve on the system.

Jan 15 2021 8:57AM
1907.2169/Mut d Tito Agustian/Infc ion Technol
Submission of Resignation

il iD MIABP210100152
00 Sy Seade R - xis Clece

2y

SUBMISSION OF RESIGNATION
Employee Name Muhamad Tito Agustian
D [fnformation Techmol

gy
Position Development Coordinator 3
Branch Head Office
Join Date [2019-07-02

Dengan ini karyawan yang b k jukan P duran Diri dari PT.Modena Ind: ia, efektif End Date mengajukan pada tanggal 14/02/2021.
Hal-hal yang 1 transfer peker;; P kan aset, piutang dan lain sebagainya, akan dilakukan setelah proses pengajuan ini di setujui.

Alasan Mengundurkan Diri:

test

SigitR
Approval Processing c =

%

Click here to approve on the system.

Berikut ini adalah contoh EMAIL NOTIFICATION (REQUESTER)

€ Reply @ Reply All & Forward G&IM
Fri 22/01/2021 17:16
support@modena.co.id

Approve Notification [ Submission of Resignation ]
To M Muhamad Agustian

Your request has been Approve

[ GreatedDate 1an 15 2021 8:57AM

[ Requestor 1907.2169/Muhamad Tito Agustian/Information Technology
_]Submission of Resignation
ARSI MiAPP210100152
[ Transaction ID HREXIT2101019
[0 System Sender HR - Exit Clreance

Branch Head Office
Join Date |2019-07-02

[ SUBMISSION OF RESIGNATION
| Employee Name Muhamad Tito Agusti

| D T e ey

[ Position Development Coordinator 3

|

|

Dengan ini karyawan yang b k jukan P du Diri dari PT. Modena Ind 1a, efektif End Date mengajukan pada tanggal 14/02/2021.
Hal-hal yang i transfer pekerj p kan aset, piutang dan lain sebagainya, akan dilakukan setelah proses pengajuan ini di setujui.

Alasan Mengundurkan Diri:

test

Sigit Ri;
Approval Approve Jan 15 2021 9:01AM C ent - OK.

Your request has been Approve




Berikut ini adalah contoh EMAIL NOTIFICATION (VALIDATOR)

€. Reply & Reply All & Forward G&5IM

To

Fri 22/01/2021 17:16
support@modena.co.id
Employee Resign Notification [ Submission of Resignation ]

Muhamad Agustian

Click here to process on the system.
(Root menu : Validation -> Handover)

Dear Sir/Madam,
Please check all asset and others related information this employee 1907.2169/Muhamad Tito Agustian/Information Technology

SUBMISSION OF RESIGNATION
Employee Name Muhamad Tito Agustian
D Infc ion Technology
Position Development Coordinator 3
Branch Head Office
Join Date |2019-07-02

Dengan ini karyawan yang bersangk jukan P d Diri dari PT.Modena Ind 1a, efektif End Date mengajukan pada tanggal 14/02/2021.
Hal-hal yang mengenai transfer pekerjaan, pengecekan aset, piutang dan lain sebagainya, akan dilakukan setelah proses pengajuan ini di setujui.

Alasan Mengundurkan Diri:

test

Click here to process on the system.

(Root menu : Validation -> Handover)



