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1.​ Login 
1.​ Buka browser 

2.​ Ketik URL: https://app.spunindo.com/msjbeasiswa/login maka akan tampil halaman login, 

sebagai berikut: 

 

3.​ Masukkan Username dan Password sebagai Admin, kemudian klik tombol "Masuk" atau 

tekan tombol "Enter" pada keyboard 

 

 

 

https://app.spunindo.com/msjbeasiswa/login


4.​ Verifikasi: Jika informasi login benar, maka akan diarahkan ke dashboard MSJ Beasiswa. 

Tampilan dashboard menyesuaikan dengan role pengguna saat login.

 

2.​ Dashboard 
2.1.​ Summary Card 

●​ Tampilan summary card. 

 

Card tersebut dapat di klik dan akan mengarah ke menu Approval Beasiswa dan 

menampilkan data pengajuan beasiswa sesuai dengan status yang dipilih.  

 



 

2.2.​ Status Approval Per Role 

Fitur ini hanya tampil pada role HRD Checker dan Admin yang memberikan informasi 

jumlah pengajuan beasiswa yang dalam proses Approval di Head of HRD dan Ketua Serikat 

Pekerja. 

 

Ketika salah satu data di klik, maka akan muncul tampilan modal yang berisi data 

pengajuan beasiswa sesuai dengan status dan role yang dipilih tadi. 

 

Detail data pengajuan dapat dilihat dengan klik tombol View, maka akan diarahkan ke tab 

baru yang menampilkan detail pengajuan beasiswa. 

 



 

2.3.​ Grafik Pengajuan Beasiswa by Department 

 

Grafik ini menampilkan data jumlah pendaftar dan nominal beasiswa per departemen 

untuk periode tertentu. Periode default yang ditampilkan adalah periode yang sedang 

berjalan.  

Untuk melihat data Nominal Beasiswa, ikuti langkah berikut: 

1.​ Klik menu dropdown "Lihat Berdasarkan". 

2.​ Pilih opsi "Nominal Beasiswa". 

 



 

Tampilannya akan berubah seperti ini. 

 

Untuk melihat data periode lain, ikuti langkah berikut: 

1.​ Klik menu dropdown "Periode Beasiswa". 

2.​ Pilih periode yang ingin ditampilkan. 

 

 



2.4.​ Grafik Pengajuan Beasiswa by Periode 

 

Grafik ini menampilkan data jumlah pendaftar dan nominal beasiswa untuk 5 periode 

terakhir. Untuk melihat data Nominal Beasiswa, ikuti langkah berikut: 

1.​ Klik menu dropdown "Lihat Berdasarkan". 

2.​ Pilih opsi "Nominal Beasiswa". 

 

Untuk menampilkan data pada rentang tanggal tertentu: 

 



1.​ Gunakan kolom Filter Tanggal. 

2.​ Atur rentang tanggal yang diinginkan. 

 

Untuk filter tanggal klik icon Sampah berwarna merah, maka akan tampilan akan kembali  

Default: 

 

 



2.5.​ Grafik Jumlah Pendaftar per Jenjang Pendidikan 

 

Grafik ini menampilkan data jumlah pendaftar berdasarkan jenjang pendidikan yang dapat 

difilter menggunakan periode dan departemen.  

 

Untuk melihat data dari departemen lain, ikuti langkah berikut: 

1.​ Klik menu dropdown "Department". 

2.​ Pilih salah satu department. 

​ ​ ​  

 



3.​ Master Data 
3.1.​ Periode Beasiswa 

1.​ Pilih detail menu “Periode Beasiswa” pada group menu “Master” yang ada di sidebar. 

Pada halaman ini akan ditampilkan semua data periode beasiswa yang ada. 

 

 



2.​ Tambah Periode Beasiswa 

a.​ Setelah masuk ke halaman list Master Periode Beasiswa, maka akan ada tombol 

“Tambah” untuk menambahkan data periode beasiswa baru.

 

b.​ Isi form dengan informasi data periode beasiswa yang ingin ditambahkan

 

 

 



c.​ Setelah mengisi informasi Master Periode Beasiswa dengan benar, pastikan untuk 

menyimpan perubahan dengan mengklik tombol "Simpan"

 

d.​ Pastikan untuk memeriksa kembali dan memastikan bahwa data Master Periode 

Beasiswa baru telah ditambahkan dengan benar. Berikut merupakan alert ketika data 

berhasil ditambahkan.

 

e.​ Ketika periode baru ditambahkan, maka periode selanjutnya akan otomatis 

dinonaktifkan oleh sistem sehingga hanya ada 1 periode aktif yang berjalan. 

3.​ Edit Periode Beasiswa 

a.​ Klik panah pada tombol view untuk memunculkan option button Edit 

 



b.​ Klik tombol “Edit”  

 

c.​ Kemudian akan diarahkan ke halaman edit data periode beasiswa, dimana dapat 

mengubah informasi data periode beasiswa yang ada. 

d.​ Setelah mengedit informasi data periode beasiswa, untuk menyimpan perubahan klik 

tombol "Simpan". Pastikan untuk memverifikasi bahwa perubahan yang dilakukan 

telah diterapkan dengan benar. 

 

4.​ Copy Link Form Pengajuan Beasiswa 

a.​ Klik tombol “Copy Link” , maka link form pengajuan beasiswa akan otomatis tersalin. 

 ​ ​

 



b.​ Link berhasil tersalin. 

 

3.2.​ Bank 

1.​ Pilih detail menu “Bank” pada group menu “Master” yang ada di sidebar. Pada halaman 

ini akan ditampilkan semua data bank yang ada. 

 

2.​ Pada menu Master Bank memiliki akses view-only sehingga tidak bisa melakukan aksi 

tambah, edit, dan hapus. 

 



 

3.3.​ Department 

1.​ Pilih detail menu “Department” pada group menu “Master” yang ada di sidebar. Pada 

halaman ini akan ditampilkan semua data departemen yang ada. 

 

2.​ Pada menu Master Department memiliki akses view-only sehingga tidak bisa melakukan 

aksi tambah, edit, dan hapus. 

 



 

3.4.​ Employee 

1.​ Pilih detail menu “Employee” pada group menu “Master” yang ada di sidebar. Pada 

halaman ini akan ditampilkan semua data karyawan yang ada. 

 

2.​ Pada menu Master Employee memiliki akses view-only sehingga tidak bisa melakukan 

aksi tambah, edit, dan hapus. 

 

 



4.​ System 

4.1.​ Users 

Fitur ini digunakan untuk menambahkan user baru yang akan menggunakan website MSJ 

Beasiswa. Berikut adalah langkah-langkah untuk menambahkan user baru: 

1.​ Pilih detail menu “Users” pada group menu “System” yang ada di sidebar. Pada halaman 

ini akan ditampilkan daftar user yang memiliki akses ke MSJ Beasiswa. 

 

Gambar  3. Sidebar System Users 

2.​ Tambah Users 

●​ Setelah masuk ke halaman list users, maka akan ada button “Tambah” untuk 

menambahkan data user baru. 

 

●​ Isi form dengan informasi data user yang ingin ditambahkan 

 



●​ Setelah mengisi data user dengan benar, pastikan untuk menyimpan perubahan 

dengan mengklik tombol "Simpan" 

 

●​ Pastikan untuk memeriksa kembali dan memastikan bahwa data user baru telah 

ditambahkan dengan benar. 

 

3.​ Edit Users 

●​ Setelah menemukan data user yang ingin diedit, klik tombol "Edit" 

 

 



●​ Kemudian akan diarahkan ke halaman edit data user, dimana dapat mengubah 

informasi data user yang ada.  

●​ Setelah mengedit informasi data user, untuk menyimpan perubahan klik tombol 

"Simpan". Pastikan untuk memverifikasi bahwa perubahan yang dilakukan telah 

diterapkan dengan benar. 

​ ​ ​  

4.​ Nonaktifkan Users 

●​ Temukan data user yang ingin dinonaktifkan, kemudian pilih Action “Non Aktifkan” 

untuk memproses penonaktifan data user 

 

●​ Maka akan muncul alert untuk mengonfirmasi tindakan menonaktifkan data user 

 



 

●​ Pastikan untuk memverifikasi bahwa data user telah dinonaktifkan dengan sukses.

 

Data user yang telah dinonaktifkan ditandai dengan warna merah dan statusnya 

berubah menjadi non active. 

 

5.​ Reminder  
Fitur Reminder berfungsi untuk mengingatkan HRD Checker terkait pembukaan dan penutupan 

periode beasiswa. Reminder akan muncul 7 hari sebelum pembukaan dan 7 hari sebelum penutupan, 

ditampilkan dalam bentuk modal pop-up setiap kali pengguna login serta sebagai card notifikasi pada 

halaman Dashboard.  

 



5.1.​ Reminder Pembukaan 

1.​ Tampilan Reminder Pembukaan 

 

2.​ Aksi Copy Message 

 

Klik tombol “Salin Pesan”, maka pesan akan otomatis tersalin. 

 

3.​ Tampilan reminder pembukaan setelah pengguna Login 

 



 

5.2.​ Reminder Penutupan 

1.​ Tampilan card reminder penutupan pada Dashboard

 

2.​ Aksi Copy Message 

Untuk menampilkan pesan pengingat, klik tombol “Copy Message” dan akan muncul 

modal berisi pesan yang dapat diedit secara langsung. 

 



 

Klik tombol “Salin Pesan”, maka pesan akan otomatis tersalin. 

​ 

3.​ Tampilan reminder penutupan setelah pengguna Login 

 



 

Pesan pada fitur Reminder telah disesuaikan dengan status periode beasiswa, sehingga 

menampilkan pesan yang berbeda untuk masing-masing tahap: 7 hari sebelum pembukaan, hari 

pembukaan, 7 hari sebelum penutupan, dan hari penutupan. 

6.​ Transactions 
6.1.​ Approval Beasiswa 

Fitur Approval Beasiswa merupakan fitur yang berfungsi untuk memeriksa data formulir 

approval beasiswa, mengedit data apabila terdapat kesalahan, menyetujui atau menolak 

pengajuan beasiswa. Untuk mengakses fitur tersebut, pengguna dapat melakukan langkah 

berikut. 

1.​ Pilih menu “Approval Beasiswa” yang terletak di grup menu “Transactions” pada sidebar.  

 



 

6.1.1.​ Edit Pengajuan 

1.​ Klik icon “Pensil” pada salah satu data yang ingin diedit. 

 

2.​ Kemudian akan diarahkan ke halaman edit data pengajuan beasiswa, dimana 

dapat mengubah informasi data pengajuan beasiswa yang ada. 

 

 



 

 

 

3.​ Setelah mengedit informasi data pengajuan beasiswa, untuk menyimpan 

perubahan klik tombol "Simpan".  

 



 

4.​ Pastikan untuk memverifikasi bahwa perubahan yang dilakukan telah diterapkan 

dengan benar.  

 

6.1.2.​ View Pengajuan 

1.​ Klik icon “Mata” pada salah satu data yang ingin dilihat. 

 

2.​ Kemudian akan diarahkan ke halaman detail data pengajuan beasiswa. 

 



 

 

 



 

 

3.​ Pengguna dapat melakukan Edit dengan klik tombol “Edit”​​  

 

4.​ Kemudian akan diarahkan ke halaman edit data pengajuan beasiswa. 

 



5.​ Apabila pengajuan tersebut masih tahap Approval oleh Head of HRD atau Ketua 

Serikat Pekerja, maka akan muncul pop-up seperti ini.

 

6.1.3.​ Approve Pengajuan  

1.​ Pengguna dapat mengakses fitur Edit maupun View untuk menyetujui pengajuan 

beasiswa. 

2.​ Klik tombol “Approve”. 

 

3.​ Pengguna dapat memberikan alasan untuk persetujuan tersebut (opsional).  

Kolom ini sudah terisi catatan default yang dapat diubah jika diperlukan. 

 



 

4.​ Klik “Simpan”. 

 

5.​ Pengajuan berhasil disetujui. 

 



 

6.1.4.​ Reject Pengajuan 

1.​ Pengguna dapat mengakses fitur Edit maupun View untuk menolak pengajuan 

beasiswa. 

2.​ Klik tombol “Reject”. 

 

3.​ Pengguna dapat memberikan alasan untuk penolakan tersebut (wajib). 

 



   

4.​ Klik “Simpan”. 

​ ​ ​  

5.​ Pengajuan berhasil ditolak. 

 



 

6.1.5.​ Approve All 

1.​ Pilih data yang ingin di Approve melalui checkbox.  

 

Jika terdapat baris dengan status Pending dan checkbox tidak muncul, maka 

pengguna perlu memilih aksi “View” untuk meninjau detail pengajuan terlebih dahulu. 

2.​ Klik tombol “Approve All”​ ​  

 



 

3.​ Pengguna dapat memberikan alasan untuk persetujuan tersebut (opsional).  

Kolom ini sudah terisi catatan default yang dapat diubah jika diperlukan. 

 

 



4.​ Klik “Setujui Semua” 

 

5.​ Konfirmasi Approve All 

 

6.​ Pengajuan berhasil disetujui. 

 



 

6.1.6.​ Reject All 

1.​ Pilih data yang ingin di Approve melalui checkbox.  

 

Jika terdapat baris dengan status Pending dan checkbox tidak muncul, maka 

pengguna perlu memilih aksi “View” untuk meninjau detail pengajuan terlebih 

dahulu. 

2.​ Klik tombol “Reject All”​ ​  

 



 

3.​ Pengguna dapat memberikan alasan untuk persetujuan tersebut (wajib).   

 

7.​ Klik “Tolak Semua” 

 

 



8.​ Konfirmasi Reject All 

 

9.​ Pengajuan berhasil ditolak. 

 

6.2.1.​ Filter by Periode Beasiswa 

Fitur ini berfungsi untuk menampilkan data pengajuan beasiswa berdasarkan 

periode yang dipilih, dengan periode berjalan sebagai nilai default. 

 

1.​ Klik icon “Search” pada kolom Filter Periode. 

 



 

2.​ Klik tombol “Select” pada periode yang ingin dijadikan filter. 

 

3.​ Hasil filtering by Periode 

 



 

​ Pengguna tidak dapat melakukan aksi Edit pada data pengajuan beasiswa yang berada di 

periode tidak aktif. 

7.​ Report 
7.1.​ Amount Beasiswa 

Report Amount Beasiswa ini merupakan fitur yang digunakan untuk melihat total nominal 

beasiswa dan jumlah pendaftar per departemen secara rinci. Data dapat difilter berdasarkan 

opsi filter yang tersedia. 

1.​ Pilih menu “Amount Beasiswa” yang terletak di grup menu “Report” pada sidebar. 

Sebelum menampilkan semua data pengajuan beasiswa, user dapat memfilter data 

sesuai dengan periode beasiswa dan departemen. 

 



 

 

2.​ Jika ingin menampilkan semua data pengajuan seluruh departemen maka filter boleh 

dikosongi dan langsung mengklik tombol “Execute”. Semua data pengajuan beasiswa 

akan ditampilkan, sebagai berikut: 

 



 

●​ Jumlah pemohon merupakan jumlah karyawan yang mengajukan beasiswa  tiap 

departemen. 

●​ Jumlah pengajuan merupakan jumlah pengajuan beasiswa yang dilakukan oleh 

karyawan tiap departemen. 

●​ Total nominal merupakan total nominal seluruh pengajuan beasiswa setiap 

departemen. 

3.​ User dapat memfilter data secara lebih spesifik dengan menggunakan periode beasiswa 

dan departemen. Ketika pengguna memasukkan semua filter tersebut, sistem akan 

menampilkan data yang sesuai dengan filter tersebut, memungkinkan user untuk melihat 

informasi yang relevan dengan lebih mudah dan cepat, sebagai berikut: 

 

 



 

4.​ Untuk melihat detail dari tiap departemen, klik button View. 

 

Detail: 

 

●​ Total Pengajuan : Jumlah pengajuan setiap karyawan 

●​ Negeri (Org) : Jumlah anak yang diajukan dengan jenjang pendidikan negeri 

setiap karyawan 

●​ Total Nominal Negeri : Total nominal beasiswa dengan jenjang pendidikan negeri 

setiap karyawan 

●​ Swasta (Org) : Jumlah anak yang diajukan dengan jenjang pendidikan swasta 

setiap karyawan 

●​ Total Nominal Swasta : Total nominal beasiswa dengan jenjang pendidikan swasta 

setiap karyawan 

 



●​ Total Nominal : Gabungan total nominal swasta dan total nominal negeri setiap 

karyawan 

7.2.​ Transfer Beasiswa 

Fitur Laporan Transfer Beasiswa memungkinkan tim Finance untuk menghasilkan laporan 

sesuai format bank tertentu, seperti BCA, UOB, dan Mandiri. Fitur ini mencakup pengaturan 

Effective Date, regenerasi ID, dan penandaan pengajuan yang telah ditransfer melalui opsi Finish 

All. Data dapat difilter berdasarkan opsi filter yang tersedia.  

Pilih menu “Transfer Beasiswa” yang terletak di grup menu “Report” pada sidebar. Sebelum 

menampilkan semua data pengajuan beasiswa, user dapat memfilter data sesuai dengan 

periode beasiswa dan departemen. 

 

Klik tombol Execute untuk menampilkan data. 

 



 

Apabila tidak menerapkan filter maka akan menampilkan semua data pengajuan. 

 

7.2.1.​ Set Eff Date 

7.2.2.​ Format PDF Laporan Transfer Beasiswa 

1.​ Pilih data yang ingin di ekspor ke PDF menggunakan checkbox. 

 



 

2.​ Klik tombol “PDF” 

 

3.​ Hasil ekspor PDF. 

 



 

4.​ Apabila pengguna tidak memilih data sebelum klik tombol PDF, maka tidak bisa 

melakukan aksi ekspor. 

 

7.2.3.​ Print Laporan Transfer Beasiswa 

1.​ Pilih data yang ingin di ekspor ke PDF menggunakan checkbox. 

 



 

2.​ Klik tombol “Print” 

 

3.​ Preview print. 

 



 

4.​ Apabila pengguna tidak memilih data sebelum klik tombol Print, maka tidak bisa 

melakukan aksi print. 

 

7.2.4.​ Excel Format Bank BCA 

1.​ Pilih data yang ingin di ekspor ke format BCA 

 



 

2.​ Klik tombol Export 

​  

3.​ Pilih export BCA 

​ ​  

4.​ Data berhasil di ekspor 

 



 

Ketentuan transfer type:  

a.​ Jika transfer ke sesama akun BCA, maka transfer type nya adalah BCA.  

b.​ Apabila dalam transaksi terdapat transfer ke akun non-BCA, maka transfer type-nya 

adalah LLG. 

7.2.5.​ CSV Format Bank UOB 

1.​ Pilih data yang ingin di ekspor ke format UOB 

 

2.​ Klik tombol Export 

 



​  

3.​ Pilih export UOB 

​ ​  

4.​ Data berhasil di ekspor. Pada format UOB akan menghasilkan dua file CSV yaitu 

CSV dengan transfer type LLG dan CSV dengan transfer type BIF. 

 

​ Jika jumlah nominal transfer melebihi Rp250.000.000, data akan dimasukkan ke dalam 

file CSV LLG. Jika jumlah nominal transfer kurang dari atau sama dengan Rp250.000.000, data 

akan dimasukkan ke dalam file CSV BIF. 

 



7.2.6.​ CSV Format Bank Mandiri 

1.​ Pilih data yang ingin di ekspor ke format Mandiri. 

 

2.​ Klik tombol Export. 

​  

3.​ Pilih export Mandiri. 

​ ​  

 



4.​ Data berhasil di ekspor. 

 

Ketentuan transfer type:  

a.​ Jika transfer ke sesama akun Mandiri, maka transfer type nya adalah IBU.  

b.​ Apabila dalam transaksi terdapat transfer ke akun non-Mandiri, maka transfer 

type-nya adalah LBU. 

7.2.7.​ Re-Generate ID 

1.​ Pilih data yang akan di perbarui ID nya by checkbox 

 

2.​ Klik tombol Generate-ID 

 

 



 

3.​ Selanjutnya muncul pop up konfirmasi Generate ID, klik tombol YA. Generate ID 

 

4.​ Jika sudah klik ya, maka akan muncul pop up berhasil Generate ID, klik OK 

 

5.​ Web akan auto refresh dan menampilkan ID baru yang berhasil di Regenerate ID.  

 

 



7.2.8.​ Finish All 

Proses Finish All dilakukan sebagai tanda bahwa data tersebut sudah melakukan 

proses transfer.  

a.​ Pilih data yang sudah selesai proses transfer dengan checkbox 

 

b.​ Klik tombol Finish All  

 

c.​ Dan selanjutnya akan muncul pop up konfirmasi, klik Ya, Selesaikan. 

 

 

 



d.​ Jika sudah klik ya, maka akan muncul pop up berhasil menyelesaikan transaksi, 

klik OK 

 

e.​ Web akan auto refresh dan transaksi berhasil diselesaikan dengan tanda row yang 

berubah warna hijau dan status SELESAI. 
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