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

2. Login dengan mengunakan Username & Password SunFish 

 

3. Pilih module Human Capital  

4. Pilih PTK & Exit Clearance 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Untuk Karyawan yang ingin mengajukan Resignation 

 

1. Pilih Menu Resignation – Submit 

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

 

 

 

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 

 

 

 



4. Lengkapi form Transfer Job dengan memasukan item type, status transfer & remark. Dapat ditambahkan 

sesuai kebutuhkan dengan klik tombol Add 

 

 

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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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 

 

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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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 

 

 

2. Klik Decision & detail 

3. Pilih Decision (Approve or Reject) > masukan komentar > klik tombol Process 

 

 

 

 

 

 



Berikut ini adalah contoh EMAIL NOTIFICATION (APPROVER) 

 

 

Berikut ini adalah contoh EMAIL NOTIFICATION (REQUESTER) 

 



 

Berikut ini adalah contoh EMAIL NOTIFICATION (VALIDATOR) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 


