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1.2

MEMULAI APLIKASI

Perangkat Pendukung

Satu kemenkeu adalah aplikasi berbasis web sehingga untuk mengaksesnya

diperlukan jaringan dan browser tertentu. Pada dasarnya semua browser dapat

digunakan, tetapi lebih baik jika digunakan beberapa browser di bawah ini :

a. Mozilla Firefox

b. Google Chrome

Petunjuk Akses Aplikasi

Cara mengakses Office Automation:

a. Buka aplikasi browser, pada petunjuk penggunaan aplikasi ini digunakan
browser Google Chrome

b. Pada kolom address ketik http://satu.kemenkeu.go.id lalu klik tombol Enter,

tampilan setelah user berhasil mengakses aplikasi ditunjukan pada gambar

di bawah ini

<« C @ satukemenkeu.go.id 2w 8 &0 (o[y“ejﬁ\) i

i /“aA, ASEAN
gg}kg ‘a lzr\élggrgsm

ASEAN MATTERS:
EPICENTRUM OF GROWTH

- ASEAN INDONESIA 2023 - ASEAN Matters: Epicentrum
Tersedia juga di Play Store dan App Store. of Growth

e ey
B GooglePlay || @ App Store

F
Igth ©Copyright © 2023 by Kementerian Keuangan RI. Powered by PUSINTEK.
satu

1|Page


http://satu.kemenkeu.go.id/

c. Klik pada tombol Login, kemudian masukkan user dan password Kemenkeu

ID menggunakan SSO 2

© reMeENKEU

KemenkeoulD Adalah Akun Tunggal Digital
(Single identity Login) Anda Di Kementerian
Keuangan.

Gunokon Secaro Bijok Dan JANGAN Bogi Pokai Akun Anda

Kepoda Orang Lain

Lupa Password?

Belum memiliki KemenkeulD?
Daftar Sekarang!

Aktivasi Akun Gagai?
Kirim Ulang Link Aktivasi!

1.3  Prosedur Aplikasi

Prosedur login digunakan untuk proses autorisasi atau

proses pengenalan

pengguna. Berikut ini adalah langkah — langkah melakukan proses login :

a. Pada halaman login, masukkan username dan password Kemenkeu ID, lalu

pilih login :

KEMENKEU

KemenkeulD Adalah Akun Tunggal Digital
(single Identity Login) Anda Di Kementerian
Keuangan.

Gunakan Secara Bijak Dan JANGAN Bagi Pakai Akun Anda
Kepada Orang Lain.

.............

Lupa Password?

LOGIN

Belum memiliki KemenkeulD?
Daftar Sekarang!

Aktivasi Akun Gagal?
Kirim Ulang Link Aktivasi!
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b. Setelah login berhasil, maka akan muncul halaman sebagai berikut

3 C @ satukemenkeu.go.id/home QL % Bn
= l:]] satu kemenkeu 0 09:21 WORKING
i v pegawaian v Fasilitas v Pengembangan Diri v Performa v Lainnya v

Sangat Employee

Segera

Mejaku 0 Sisa Cuti

Advocacy

’
Workshop Literasi "Build B n:::} 5] [ EE

Personal Branding at Work Workshop Literasi Nadine Kehadiran My Task Email More
= Build Personal Branding at
Place’ Sl
Workplace
Halo Sobat Pustaka, Personal
branding yang efekti... AgendaHarilni 0
6 Juni 2023
3 >
JUN 2023 < > Tidak Ada Agenda
M S S R K S
JUN 1 2 3
3/12
4 5 6(7)8 9 10
n 12 13 14 15 16 17
Powered By Pusintek Digital Signature Supported By BSSN ° @
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2.1

PETUNJUK PENGGUNAAN

Front Office (Role User)

Sebagai user apabila ingin melakukan peminjaman kendaraan dinas maka dapat
memilih menu fasilitas kemudian pilih kendaraan dinas seperti pada tampilan di
bawah ini :

= E]]satukemenkeu 0 10:44 WORKING Ov & OOSE

Beranda Kolaborasi v Kepegawaian v Fasilitas Vv Pengembangan Diri v Performa v Lainnya Vv

Q Balai Kesehatan @ Aduan TIK Aset Pengguna & Kendaraan Dinas

Sangat
S 4 [22E) oo
Bimbingan Teknis dan e | o s b M = 0:::] B w oo
Open Clinic Register Hibah glzn:;r’;ga?n}:kms e Fe ll Nadine Kehadiran My Task Email More

Dalam rangka meningkatkan il A of

Tampilan ketika kita memilih menu kendaraan dinas

Peminjaman Kendaraan Dinas

& Pinjom Kendaraan

= Riwayot Peminjaman Filter Peminjaman v

No Tanggal Pinjam Kendaraan No Polis
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21.1 Mengajukan Peminjaman Kendaraan Dinas

Pilih menu Pinjam Kendaraan untuk meminjam kendaraan dinas,

maka akan muncul form berikut :

Peminjaman Kendaraan Dinas

Form Pinjam Kendaraan

Untuk pemilihan peminjaman kendaraan dinas dengan driver isian
form yang diisi adalah :

1) Jam mulai

2) Jam selesai

3) Lokasi asal (ketikkan keyword untuk mencari lokasi)

4)  Detail lokasi asal

5) Lokasi tujuan (ketikkan keyword untuk mencari lokasi)

6) Detail lokasi tujuan

7) Upload file Surat Tugas (format .pdf)

Untuk pemilihan peminjaman kendaraan dinas lepas kunci isian form
yang diisi adalah :

1) Tanggal & Jam mulai

2) Tanggal & Jam Selesai

3) LokasiAsal (ketikkan keyword untuk mencari lokasi)

4)  Detail lokasi asal

5) Lokasi Tujuan (ketikkan keyword untuk mencari lokasi)

6) Detail lokasi tujuan

7) Upload file Surat Tugas (format .pdf)
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Pilih Kendaraan (Unit Organisasi dapat diubah dan akan
menampilkan ketersediaan kendaraan) lalu pilih tombol E

Pilih Mobil X

Peminjoman Tonggal 08-06-2023 07:30 s/d 09-06-2023 17:30

Biro Umum

K&-(’em'm}eﬂcm v) G'o‘u'ru" v> (

Mini Bus ( Penumpang 14 Orang Kebawah ) m ( toyota kijang inova manual B 8269 WU

Mini Bus ( Penumpang 14 Orang Kebawah ) Toyota Kijang Innova
0 = 0 @
™ ;. ( Topsa Kong eove m

Honda Freed

0

£ o

Untuk melakukan proses penyimpanan peminjaman kendaraan

dilakukan dengan menekan tombol m

betBary | BEaCins )
A Pinjom Kendoroon Halim Perdona Kusuma Internotional Airport (HLP), jalan Holim Perdonokusuma, jakarto, 13610,1. + 1

= Riwayot Peminjamon

Kusuma ional Airport (HLP), Jalon Jokorta, 13610, Indonesia

Halim Perdana Kusuma Intemational Airport (HLP). Jolan Halim Perdanakusum, Jakorta, 13610,
donesia
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e Usulan peminjaman yang berhasil disimpan akan ada pada tampilan
Riwayat peminjaman seperti gambar berikut

Peminjaman Kendaraan Dinas

7 Peyom Kendoroon

Rrasyot Pemiyamon

3 IEIzenIE. M B (Permpang 14 Ova_B 1031 ECH Tonpo Supe Dorotes (o]
2 SO, Toyota v € WT ants7moe Dengon Supe Deroses (o]
3 A T Toyota Innova £ WT 81157P0P Dengan Supir Dorores e

Bilaae. Toyeta vnovo € WY ansmoe Oerngon Supe Ouetuhi Pengecio (o]
s MR EROE —— a11sa00 Tanpa Sue Dok (o]

2.1.2 Riwayat Peminjaman

e Pilih menu Riwayat Peminjaman untuk melihat daftar peminjaman

kendaraan dinas, maka akan muncul tampilan seperti berikut:

Peminjaman Kendaraan Dinas

B Pinjom Kendarson

T Riwoyat Peminjamon

Mo Tanggel Pingo Kendaroon Mo Pk

1 :: .1: fgz;:z:zo, 0 Mini Bus ( Penumpang 14 Ora.. B 1031 ECH Tanpa Supi Dotases o
o - o
1 o in e a0 Tayota innova £ WT BLISTPOP Dengan Supir S— e
B ke SRR — sirers @)
s RUIRON | owsevit b N - (o]

o Daftar peminjaman dapat difilter berdasarkan status, checklist pada

status yang ingin dipilih:

Diproses

Disetujui Pengelola
Disetujui Driver
Ongoing

Selesai

000Q0a3d
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maka daftar peminjaman yang muncul hanya yang sesuai dengan
status yang dipilih pada filter

Diproses -

No Tonggal Pinjom Kendaroan No Polisi Tipe Peminjoman Status Detail

16-12-202107:30 .
1 d 16-12-2021 1730 Mini Bus { Penumpang 14 Ora.. B 1031 ECH Tanpa Supir Diproses

01-12-202107:30
T I 7PQP
2 401122021 1730 ‘oyota Innova E MIT B1157PQ Dengan Supir Diproses

01-12-2021 07:30
3 oK01-12-2021 1730 Toyota Innova E MT B1157PQP Dengan Supir Diproses

o 0 0

tems per page: 10 1-30f3

Untuk melihat detail peminjaman dapat menggunakan icon @ :

maka akan muncul detail seperti berikut

nars Al
C ~ »\.Qm.‘.,,.
Lok Tuguon Detal

209! Selaton Menseng Datam

Seteng Tebet Barst

g s Kuniegan Baest
Mampeny (e,
sy ¥ Propaan
P — Parcorse @,
o Disetugss Pengeiols
Aunar Pencikon
Detol Persetiyoon Digroses cleh Andre Rizgon Maulene pade 30-11.2021 1348
Downiood ST @
Harting & enedoroon * % * * o
true

Ueran Kenderoon

Ketika peminjaman selesai, dapat memberikan rating dan ulasan
atas kendaraan yang dipinjam dengan memilih bintang dan mengisi

ulasan pada kolom yang tersedia, lalu simpan ulasan.

Rating Kendaroon * % % ¥ %

kendaraan berfungsi dengan baik. bersih dan nyomon.

Ulasan Kendaraan

Simpan Ulasan
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2.2

Back Office (Role Pengelola)

Untuk masuk ke modul back office pengelolaan peminjaman kendaraan dinas
ketikan alamat https://kendi-bo.kemenkeu.go.id , role Pengelola digunakan untuk
mengelola peminjaman dan daftar referensi. Menu yang ada pada role pengelola
adalah seperti berikut

Peminjaman

Manajemen Kendaraan Dinas

Manajemen Kendaraan Dinas Siman
Manajemen Driver

Dashboard Monitoring

2.2.1 Mengelola Peminjaman Kendaraan Dinas
e Pilih menu Peminjaman, maka akan muncul tampilan daftar

peminjaman kendaraan dinas sebagai berikut :
ﬂu,...p..u..w

Dyah Pujl Utami
199103142013102001
Pengelola
Pusat Sistem Informas! dan Teknologl
Keuangan

Role

Oyan Pug 199103142013 Subbiclang 16-12-2021

Wi canamn ar.a0 - 16
122021
130

e Daftar peminjaman dapat difilter berdasarkan status, checklist pada

status yang ingin dipilih:
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https://kendi-bo.kemenkeu.go.id/

[] Diproses

[ Disetujui Pengelola

[] Disetujui Driver

[] Ongoing

[[] Selesai

maka daftar peminjaman yang muncul hanya yang sesuai dengan

status yang dipilih pada filter.

e Untuk melihat detail peminjaman dapat dengan menggunakan icon ©&

, maka akan muncul tampilan berikut

Nama Pogawes

NP

Dyah Puji Utami

199103142013102001

Unit

Lokas Asal Detad

Kapasitas dan Mutu Apikasi, Bidang Aplikasi. Pusat Sistern informasi dan Teknolog Keuangan, Sekretariat Jenderal

16-12-2021 07:30 8.0 16-12-2021 17:30

Lopas Kunc

Pusintek Kementerian Keuangan, Gd Syafrudin i, Jakarta Pusat, Jakarts 10710, Indonesia

Jakarta [ o,

e TIORNT gee Pt Timul
Tin

e Untuk memproses permohonan peminjaman dengan status diproses,

pilih approval setuju / tolak, jika memilih tolak maka perlu mengisikan

alasan pada kolom alasan.

Lokas Tupuan

Lokasi Tupuan Detad

Approve Perreanman

Alasan Penolakan

Download ST

R

GKN Banda Aceh. Banda Aceh, Aceh 23241, indonesia

)
Banator B
Tawrvgon ey
e
Caen e
omparg
Banda Aceh
Moy €
" S vy e
-
——
g ¥ g -~ -~ L
ang
Lamy o
e
Dwroses
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e Pilih simpan, maka status peminjaman akan berubah menjadi

disetujui pengelola.

2.2.2 Manajemen Kendaraan Dinas
e Pilih menu Manajemen Kendaraan Dinas, maka akan muncul

tampilan daftar kendaraan dinas sebagai berikut :

Dyah Pujl Uami
190103142013102001
P -

81031 ECH

e Untuk menambah data kendaraan dinas Untuk menambah data driver pilih

tombol o , maka akan muncul form sebagai berikut.

Tambah Kendaraan

Isikan data lalu pilih simpan.
e Untuk melihat detail kendaraan dinas dapat menggunakan icon e

maka akan muncul tampilan sebagai berikut
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Detail Kendaraan(Data Siman) X

| -
Kode ki o

Nama 5 KEMENTERRAN KEUANGAN
Kaode kpknl oriez

Nama pkni KIPRNL JARARTA I

Korde samer 0150101908 72906000P

Nama satker PUSAT SISTEM INFORMASI DAN TEKNOLOGI KEUANGAN

Nama sub satker PUSAT SISTEM INFORMAS! DAN TEKNOLOG! KEUANGAN

Kelompok. ALAT ANGKLITAN DARAT BEFMOTOR

e Untuk mengubah data kendaraan dinas dapat menggunakan icon °,

maka akan muncul form berikut

Edit Kendaraan

B1031 ECH

2021

Hak Aluse:

All Unit

Avadabiity
Maintenance

e Untuk menghapus data kendaraan dinas dapat menggunakan icon (]
, maka akan muncul halaman konfirmasi. Pilih OK jika ingin
melanjutkan penghapusan kendaraan, atau pilih cancel jika ingin

membatalkan penghapusan.

Anda yakin menghapus data ini?

B3

2.2.3 Manajemen Kendaraan Dinas SIMAN

e Pilih menu Manajemen Kendaraan Dinas SIMAN, maka akan muncul
tampilan daftar kendaraan dinas dari SIMAN sebagai berikut :
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e Untuk melihat detail kendaraan dinas dapat menggunakan icon @ :
maka akan muncul tampilan sebagai berikut

L] 489

Kode ki o1s

Narma ki HEMENTERIAN KEUANGAN

Kode kphni o7102

Nama kphnl KPRNL JAKARTA Il

Kode satker 015010199672906000KP

Horna sather PUSAT SISTEM INFORMAS! DAN TEXNOLOGI KEUANGAN
Kode sub satker 015010100672908000KP

Nama sub satkaer PUSAT SISTEM INFORMAS! DAN TEXNOLOGI KEUANGAN
[—— ALAT ANGKUTAN DARAT BERMOTOR

Sub kelompok KENDARAAN BERMOTOR PENUMPANG

Kode barang 3020102003

e Untuk menginput data kendaraan dinas dengan status kendaraan
belum diinput dapat menggunakan icon @ maka akan muncul form

berikut, isi data lalu pilih simpan.

B1234A8C
05
Inernal

Available
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2.2.4 Manajemen Driver

e Pilih menu Manajemen Driver, maka akan muncul tampilan daftar

driver sebagai berikut :

R - | P on
e i o

driver 2 YT [T

3888

pangemuc baru MMM 2R onveze

e Untuk menambah data driver pilih tombol ° maka akan muncul

form sebagai berikut. Isikan data lalu pilih simpan.

Tambah Pengemudi

e Untuk mengubah data driver pilih tombol ° , maka akan muncul
form sebagai berikut. Ubah data pada kolom yang diinginkan, lalu

pilih simpan untuk menyimpan perubahan data.
éf;é;nudr

213NNz
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Untuk menghapus data driver pilih tombol O maka akan muncul
halaman konfirmasi. Pilih OK jika ingin melanjutkan penghapusan

driver, atau pilih cancel jika ingin membatalkan penghapusan.

Anda yakin menghapus data ini?

2.2.5 Dashboard Monitoring

Pilih menu Dashboard Monitoring, maka akan muncul tampilan

kalender sebagai berikut :

Apabila terdapat peminjaman maka akan muncul sesuai tanggal
peminjaman pada kalender dashboard monitoring. Kalender dapat
disesuaikan tampilan ke bulan-bulan sebelumnya maupun bulan-
bulan setelahnya.

Keterangan status pada kalender :

- Lingkaran Kuning = Peminjaman diproses

- Lingkaran Hijau @ - Peminjaman disetujui

- Lingkaran Merah ® = Peminjaman ditolak

- Lingkaran Cokelat ®- Peminjaman selesai
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e Pilih tanggal pada kalender lalu klik pada peminjaman maka akan

muncul detail peminjaman sebagai berikut :

Nama Pegawal ipas Filgadar
P 109402262018011003
Unit Peminjaman
Tanggal Pinjam 02:12-2021 07:30 s.d 02-12-2021 17:30
Kendarsan
No Pols
Tipe Peminjaman Dengan Supir
Lokasi Asal Pusintek Kementerian Keuangan, Gd Syafrudin I, Jakarta Pusat, Jakarta 10710, indonesia

tematan Lima o

Ournar —
wibew  Kempugen B U0 e
L Outung Sehar
Dan Setatan Solan Serdang
u L %
Priolawn Do Bary R

u i Asal Detadl Campara oy

wny Mungur

3 Compata
Ias Ike Jakarta ... o P T
Tonah Tingg!
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