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Mengisi form PTK 

Pengajuan 

Memberi Persetujuan 

Hasil Persetujuan   

Proses konfirmasi 

 

Pencarian kandidiat 

HC mendapatkan kandidat   

HC Approver Karyawan 



Pengisian PTK Online 

 

Aplikasi ini digunakan apabila ada kebutuhan untuk Permintaan Tenaga Kerja. Cara untuk input PTK adalah sebagai 

berikut : 

1. Login SSO 

• Login ke dalam web SSO dengan link sbb: http://sso.Modena.co.id atau https://api.modena.co.id/sso/ 

• Jika tidak menggunakan jaringan internet kantor, maka Anda harus login VPN terlebih dahulu 

• Masukkan username dan password yang sama ketika Anda login ke Sunfish 

 

 

2. SSO Dashboard 

 Pilih Module Human Capital di bagian kiri layar (1) 

 Pilih PTK & Exit Clearance (2) 

 



3. PTK Dashboard 

 Pilih “PTK” 

 Pilih “Request” 

 

 

4. PTK Form Request 

Isi PTK Form Request, dan kolom yang diberi tanda bintang (*) adalah kolom yang harus diisi 

 



Dan khusus untuk Sales Consultant, harus centang kolom “Sales Consultant Request” 

 

Setelah selesai klik tombol Save Draft 

Pilih “Checklist Berwarna Hijau” untuk SEND to Approver 

 

 

5. How to fill PTK Form Request 

Kolom Keterangan 

Requestor Terisi otomatis 

 

Department Terisi otomatis 

 



Hiring Reason 

 Additional: penambahan 

karyawan baru/untuk 

posisi yang belum 

pernah ada sebelumnya 

 Replacement: 

penggantian karyawan 

 Renewal PTK 

expired/cancelled: 

pengajuan kembali PTK 

yang sudah expired atau 

batal 

 

 

Hiring Position 

Pilih posisi yang akan diminta 

atau dicari (contoh: Sales 

Consultant). Jika posisi tidak 

tercantum, maka bisa dipilih 

“new request”  

 

SC Category 

Khusus untuk hiring Sales 

Consultant (SC), Pastikan 

tipe SC yang dipilih sesuai 

dengan category toko yang 

akan diisi (berkaitan dengan 

approval)  

Direct Report To 
Nama atasan langsung 

posisi yang dicari 
 

Candidate 

Sourcing 

 Internal & External: 

kandidat dari luar 

perusahaan atau 

karyawan yang sudah 

ada 

 Internal: diisi dari 

karyawan yang sudah 

 



ada 

 External: kandidat dari 

luar perusahaan 

Estimated Join 

Date 

Perkiraan tanggal kandidat 

dapat bergabung 
 

Headcount 
Total kandidat yang akan di-

hire 

 

Working Location 

Lokasi tempat kandidat 

bekerja (jika di cabang, pilih 

cabang masing-masing) 

 

The name of the 

replaced employee 

Nama karyawan yang akan 

digantikan (jika tidak ada 

nama di dalam list, maka 

nama bisa langsung di-input) 

 

Replacement 

Remarks 

Catatan alasan penggantian 

karyawan 
 



Employment 

Period 

Periode Kontrak Karyawan 

 

Mitra Modena, Outsource, 

Contract: 

min. 6 bulan 

 

Gender Jenis Kelamin 

 

Education Jenjang Pendidikan 

 

Major 
Jurusan pendidikan dari 

kandidat yang akan di-hire 
 

Job Skills 
Kemampuan lain yang perlu 

dimiliki kandidat 
 

Working 

Experience (Years) 

Lama pengalaman yang 

dimiliki 

kandidat 
 

Organization 

Structure 

Unggah Struktur Organisasi 

terbaru untuk menunjukkan 

di tingkat mana posisi ini 

akan dicari 
 

Job Desc 

Job Description dari posisi 

yang akan dicari 

 

Template dapat diunduh  

Job Summary 
Ringkasan tanggung jawab 

utama posisi yang dicari 
 



Remarks or other 

request 

Catatan penting lain untuk 

diketahui oleh Approver 
 

Sales Consultant 

Request 

Klik kolom di samping tulisan 

“Sales Consultant Request” 

jika Anda ingin mengajukan 

untuk posisi Sales 

Consultant. 

 

Request Status 

 First SC Hire: pengajuan 

SC pertama kali (belum 

pernah diajukan posisi 

SC untuk toko tersebut) 

 Replacement: 

penggantian karyawan 

SC 

 Additional: penambahan 

karyawan SC di toko tsb 

 

SC Form 

Template dapat diunduh, dan 

form yang 

sudah diisi diunggah ke 

dalam sistem 
 

Photo 

booth/Display 

MODENA 

 

Store Photo 

 

Photo booth 

Competitor 

Wajib diisi dengan foto booth 

dan store yang dituju 

 

 

6. Cek Status Approval 

 Pilih “PTK” , Pilh “Browse” 



 

 Di bagian atas akan muncul kolom Status, Request Date, Request Position, & Requester Name. Anda 

dapat mengisi dengan informasi yang ingin dicari 

 
 

 Akan muncul Request List di Layar. Klik pada posisi yang ingin diketahui status approvalnya 

 

 

1. Cancel Request (tombol merah), untuk membatalkan pengajuan jika status masih dalam Draft & 

Awaiting Approval 

2. Submit request (tombol hijau), untuk mengirimkan pengajuan ke approver 

3. Tombol ini terbagi menjadi 2 bagian 

- Detail (tombol hitam), untuk melihat detail informasi pengajuan 

- Edit (tombol kuning), untuk mengedit pengajuan 

 



 Status Approval Line dapat dilihat di bagian bawah layar (scroll ke bawah layar) 

 

7. Approve Employee Request 

 Approver akan menerima email notifikasi dari MODENA Support (support@modena.com) 

 Login SSO 

 Pilih My Status di sebelah kanan layar, klik menu Awaiting Your Approve 

 

 Klik Decision & Detail 

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

 Karyawan yang mengajukan request akan mendapatkan email notifikasi approval 



 

 


