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I.

I1.

TUTORIAL EOFFICE NADINE

PENDAHULUAN

A. Link Website
Landing Page https://eoffice.ptapn.com/

B. Link Format Surat
Template Surat

EOFFICE NADINE PEMBUATAN SURAT

A. Pembuatan Surat

£7 L7 = . Pembuatan alur surat dapat di akses pada sub menu Buat Alu
T Dok/SuratSurat

(@) Dashboard

[® Maintenance File Master >

ALUR DOKUMEN/SURAT

I [® BuatSurat v

(B Buat Alur Dok/SUrat  gem—m—m

Generate Dok/Surat

Staf Sub Divisi Sekretariat dan Protokoler

B  Supporting CO £) Minggu, 19 November 2023 o) @ stof_sprl ~

A
\
Il

(@ Dashboard

Grup Dok/Surat
|3 Maintenance File Master >

e e ! I B}

[ Buat surat 5 Tujuan/Tembusan
Dokumen
B Buat Alur Dok/Surat
(@ Generate Dok/Surat
(@ Editsurat > Tanggal Dok/Surat 19/11/2023 Jenis Surat Biasa
)
\*) Alur Surat Masuk > Perihal Dok/Surat No. Dok/Surat 9

(% Approval dan Disposisi >

MONITORING DOKUMEN &
[£) status Dokumen

FTAR DOK/SURA Upload berkas Word disini
@ Informasi Surat/Dokumen klik atau tarik berkas di kotak ini untuk memulai upload
(sent) “Berkas _doex & ukuran berkas maximal 8 MB

o Surat/Dokumen Masuk

(Receive) Klik tombol Save B , sebelum preview dan menyimpan surat

Keterangan

1. Grup Dok/Surat
Merupakan jenis dokumen yang akan dibuat

2. Jabatan Penandatangan
Menentukuan apakah status penandatangan dokumen sebagai Kepala Devisi/Kepala
Bagian/BOM/Direksi

3. Tujuan/Tembusan Dokumen



https://eoffice.ptapn.com/

e Pilih kategori sesuai dengan tujuan surat
e Search dan pilih tujuan/tembusan surat

Tujuan/Tembusan
Beberapa Divisi/Bagian/Regiond
Dokumen
Grup Dok/Surat Memo v
Jabatan Penandatangan Kepala Divisi - | \aenga
\T“j“a””’mb”sa” Beberapa Divisi/Bagian/ Regional/Unit . Divisi Pengadaan Dan Teknologi Informasi - HO
Dokumen
Bidang Kegiatan Strategi Bisnis, Pemasaran & Industri Hilir dan
Perihal Dok/Surat
4. Tanggal Dok/Surat
5. Jenis Surat
6. Perihal Dok.Surat
7. No. Dok/Surat

Grup Dok/Surat

Jabatan Penandatangan Kepala Divisi v A, Upload Lampiran

Tujuan/Tembusan

Beberapa Divisi/Bagian/Regional/Unit

Dokumen
* Divisl Pengadaan Dan Teknologi Informasi - HO
Tanggal Dok/Surat 19/1/2023 Jenis Surat
Perihal Dok/Surat Testing Dokumes Ne. Dok/Surat| D UG-MO/2023.119

Setelah semua data terisi, silahkan generate nomor melalui tombol berikut

Jenis Surat Biaza v

No. Dok/Surat D UC-MO/20231119-2

Setelah nomor digenerate, akan mencul angka terakhir pada nomor. Nomor surat
siap digunakan

Sebelum mengupload file pada pembuatan surat, silahkan dipersiapkan dokumen docx
sesuai format template yang telah ditentukan. Berikut contoh docx yang benar:



Memo Homar : UC-MO/2023,11.18-1
Kepada  : Kepala Divisi Manajemen Aste Tanggal s 19/11/2023

Dari : Divisi Sekretariat Perusshaan Lampiran

Sifat : Biasa Perihal : Testing Dakumen

Ini adalah dakumen Testing Ini adalah dakumen Testing Ini adalsh dokumen Testing Ini adalsh
dakumen Testing Ini adalah dekumen Testing Ini adalsh dakumen Testing Ini adalah dokumen Testing ni
atialsh dakumen Testing Ini adalah dokumen Testing

Ini adalah dakumen Testing Ini adalah dakumen Testing Ini adalsh dokumen Testing Ini adalsh
dakumen Testing Ini adalsh dokumen Testing

Demikian di ikan atas b i terimakasih

Templete surat diisi sesuai kebutuhan, kecuali
nama penandatangan dan tembusan.

Nama File .docx tidak boleh mengandung
karakter seperti %, /,’, 7, &

Nomor surat diisi sesuai dari nomor surat
pada website pembuatan surat (tahap
selanjutanya)

Upload berkas Word disini

klik atau tarik berkas di kotak ini untuk memulai upload

"Berkas .docx & ukuran berkas maximal 8 MB

Upload file .docx yang telah
dikonsep.
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() Dashboard

|® Maintenance File Master >
Klik tombel Save B, sebelum preview dan menyimpan surat
ALUR DOKUMEN/SU

47 e bome bt Lmou  Refsncss  Colsboraon m
D Buat Surat bt i -

B cati v[m - A A Aav "
Mo Spacing Heading 7 Heading 8 Heading 9 Headii

T U s A A f-A-
@ Buat Alur Dok/Surat -~ 0 =
T [EETE 4 G R RIS TR Lina Spacha
[ Generate Dok/Surat Q Mieast < odiem .
. Paraoraph Spacing
. N At
B Edit Surat > H
=R
H Dom acd inercat between
_ et Porkebunan Nusanian paragrsghs of he same shie
(¥) Alur Surat Masuk > =
Indents
o] Mem)| Nomor ¢ UCMO/Z02311391 ™ o
Kepada : Kepala Divisi Manajemen Aste Tanggal 1 19/11/2023 h "
() Approval dan Disposisi > B Dari | :  Divisl Selretariat Perusahaan Lampiran som
st : Biasa Perihal  :  Testing Dokumen -
MONITOR BOKUMEN - T Backgueund calor
Show 3avances gy
[Z] status Dokumen Ini adalah dokumen Testing ini adalah dokumen Testing Ini adalah dokumen Testing Ini adalah
dokumen Testing ini Testing Ini Testing Ini adalsh dokumen Testing Ini
C TAR DOK/SU T adalah dokumen Testing Ini adalah dokumen Testing.
. Ini adalah dekumen Testing Ini adalah dokumen Testing Ini adalah dokumen Testing Ini adalah
dokumen Testing Ini adalah dokumen Testing
Informasi Surat/Dokumen
(Sent) Demikian atas bantusnnya diucapkan terimakasin

Surat/Dokumen Masuk
= (Receive)

Silahkan lakukan penyesuaian jika ada data yang tidak sesuai. Setelah melakukan perubah
silahkankan save dengan cara ctrl+s atau dengan cara mengklik logo discket

. File Home Insert

= B Calibri « ||
e EI U =

— — Staf Sub Divisi Sekretariat dan Protokeler
4\/ 4/ th  Supporting CO Bl  Minggu. 19 November 2023 J @ﬁ

stat_sprl ~

Kepada :  Kepala Divid Manajemen Aste Taggal  : wAVIZ msents
@ | - o el e ™ Rt
(7) Dashboard i 2em vem ]

Dari  : Divisi Seletariat Perusshaan Lamgiran  : -

sifat  : Biasa Perihal :  Testing Dokumen

aem 3

|3 Maintenance File Master >

- Background coler
Ini adalah dokumen Testing Ini adalah dokuren Testing Ini adalah dokumen Testing Ini adalah
dokumen Testing Ini adalah dokumen Testing Ini adalah dokumen Testing Ini adalah dokumen Testing Ini ‘Show asvanced sefings.
adalah dokumen Testing i adalah dokumen Testing
Buat Surat v Ini adalah dokumen Testing Ini adalah dokumen Testing Ini adalah dokumen Testing Ini adalah
dolkumen Testing Ini adalah dokumen Testing.

MEN/SURA

[ Buat Alur Dok/Surat Demikian diucapkan terimakasih

[ Generate Dok/Surat
@ Edit Surat > -

(3) Alur Surat Masuk >

(& Approval dan Disposisi >

MONITORING DOKUMEN

[Z) status Dokumen =
FTAR DOK/SURAT

Informasi Surat/Dokumen
(Sent)

Page 1 at1 Englsh (United Staes) - @ [E] 2 B b — Zoomton +

Surat/Dokumen Masuk
O Surst/Dol

LD,

Perubahan berhasil disimpan jika muncul kalimat all changes saved.



(i) Dashboard

[® Maintenance File Master >
ALUR DOKUMEN/SURAT
[ BuatSurat -
[ Buat Alur Dok/Surat
[ Generate Dok/Surat

[&) EditSurat >

@ Alur Surat Masuk >
(% Approval dan Disposisi >
MONITORING DOKUMEN

[Z] status Dokumen

DAFTAR DOK/SURAT

Informasi Surat/Dokumen
(Sent)

= Surat/Dokumen Masuk

(Dacaive)

@ Supporting CO B Minggu, 19 November 2023

Staf Sub Divisi Sekretariat dan Protokaler
SHEL
2 -

Page 1 a1 All changes saved English (unied states) - @ [ E- B3 1 Zoom 100%

Tambahan Catatan dan Tembusan
Tembusan

- fsip
El

List Approval

Staf Kasubdiv Kadiv DIRHUB DIRSDM DIRKEU DIRMAN DIROP Direktur Utama

Nama Penandatangan Dokumen

Kepala Divis! tariat Perusahaan v

Simpan & Buat Surat

Silahkan  pilih

approval

akan  memparaf/menandatangani  surat. = Urutan

yang

paraf/penandatanganan berurut mulai dari kiri ke kanan

Z7 <7 =

e —

(@) Dashboard

[® Maintenance File Master >

[3 Buat Surat v
(® Buat Alur Dok/Surat

D) Generate Dok/Surat
B Editsurat >

Alur Surat Masuk >

(% Approval dan Disposisi >
[Z] status Dokumen
DAFTAR DOK/SURAT

8 Informasi Surat/Dokumen
(Sent)

Surat/Dokumen Masuk
(Receive)

B Supporting CO B  Minggu. 19 November 2023

Staf Sub Divisi Sekretariat dan Pratokoler
Eoso
2 stat_vpr1 v

Tanggal Dok/Surat Jenis Surat Biasa v

19/1/2023

Perihal Dok/Surat Testing Dokumen UC-MO/20231119-2

Klik tombol Save B , sebelum preview dan menyimpan surat

<7 Flle Home Insen  Layout References  Cokaboration

@ Preview

Wi wneea e (o] i
-~ @Biusaac-a H = Nospacing  Heading7 ~ Heading8  Heading9 Headii
5 AR R X KA - % Line Spacing
ot R T H R A TR e i R e e I so=21 KN
dokumen Testing Ini adalah dokumen Testing ini lah dokumen Testing Ini Testing Ini =
= adalah dokumen Testing Ini adalah dokumen Testing Paragraph Spacing
- Ini adalah dokumen Testing Ini adalsh dokumen Testing Ini acalah dokumen Testing Ini adalah s B =
=) dokumen Testing Ini adalah dokumen Testing Oem Oem |
Don a0 interval behuren
3 & ikian dis b: diucapkan terimakasih pacagraphs of the same style .
R Indents
© - Len Right
Specit
= nooe) oem -

= "+ Background coloc

Show advanced settings

Setelah semua data terisi silahkan klik tombol preview untuk melihat hasil pdf jika surat
sudah ditanda tangani.




B. Lampiran

A
Il

ALUR DOKUMEN/SURAT

Buat Surat >

I [® EditSurat v I

Edit Alur Dok/Surat
[ Edit Naskah Dok/Surat
[® Hapus Dok/Surat

== & Lampiran Dok/Surat

Jika lupa menginput lampiran pada saat pembuatan surat, lampiran dapat diinput pada menu di

atas

Lampiran

Lampiran Surat

+ Tambah Lampiran Ke Dalam Surat

Cari

— Tambah Lampiran Ke Dalam Surat

Nomor Surat’
v

File Lampiran

Keterangan Lampiran*
Choose File No file chosen

Wajib diisi
Simpan & Tambahkan Lampiran ke Surat

Silahkan pilih nomor surat yang akan ditambahkan lampiran, kemudian isi keterangan lampiran
dan file lampiran yang akan ditambahkan kemudian simpan




C. Edit Naskah Surat

Surat yang masih dalam tahap approval dapat di edit pada menu berikut

(@ EditSurat v

Edit Alur Dok/Surat
- () Edlit Naskah Dok/Surat
[ Hapus Dok/Surat

& Lampiran Dok/Surat

— I = - R . Staf Sub Divisi Sekratariat dan Prot
,j/ 7 = @ Supporting CO (1 Minggu, 19 November 2023 o) @ stat_aprt
(@ Dashboard
Nomor Dok/Surat Tgl.Dok/Surat Perihal sifat Lampiran
[® Msintenance File Master > UC-MO/20231119-3 19/1/2023 testing dokumen B Tidak Ada
DOKUMEN/SURAT
UC-X/20231116-2 16/11/2023 Undangan Rapat Pembahasan 1 P Tidak Ada
[3) Buat Surat >
UC-X/2023 1116 16/11/2023 Undangan Rapst Pembahasan 1 P Tidak Ada
[ EditSsurat = UC-X/202309.22- 22/09/2023 Selesaikan segera B Tidak Ada

3 Edit Alur Dok/Surat
B Edit Naskah Dok/Surat Pilih surat terlebih dahulu
Y Hapus Dok/Surat

@ Lampiran Dok/Surat

Silahkan pilih dokumen mana yang akan diedit dengan cara mengklik pada salah satu bagian
informasi surat. Silahkan lakukan perubahan surat seperti pada saat membuat surat

D. Edit Alur Dok/Surat

Untuk melakukan perubahan tahapan alur approval dapat diakses pada menu

(B EditSurat v

=) Edit Alur Dok/Surat
[® Edit Naskah Dok/Surat
[B Hapus Dok/Surat

& Lampiran Dok/Surat

Perubahan alur akan mengulang proses approval pada tahap pertama

E. Alur Surat Masuk

Penginputan data surat masuk dapat diakses pada menu

I Alur Surat Masuk ~ I

== () Buat Alur Surat Masuk

@ Lampiran Surat Masuk




Jenis Surat Masuk

Tgl.Dok/Surat

Tgl.Dok/Surat Terima

No.Dok/Surat

Dok/Surat Dari

Perihal

Sifat Dok.Surat Biasa

Lampiran 1 Upload Lampiran

Tujuan/Tembusan

Nama File Dok/Surat

Keterangan:
1. Jenis Surat Masuk
Merupakan asal dokumen
2. Tgl.Dok/Surat
Tanggal yang tertera pada dokumen
3. Tgl.Dok/Surat Terima
Tanggal dokumen diterima
4. No.Dok/Surat
Nomor surat yang tertera pada dokumen
5. Dok/Surat Dari
Instansi Asal Dokumen
6. Perihal
Perihal yang tertera pada dokumen
7. Sifat Dok.Surat
8. Lampiran
9. Tujuan/Tembusan
Devisi/Bagian yang akan menerima dokumen
10. Nama File Dok/Surat

File dokumen dalam bentuk pdf

F. Approval/Penandatangan Surat/Digital Sign

Terdapat 2 cara untuk melihat dokumen yang mebutuhkan approval:




I11.

1. Dari Home

2. Dari Menu Approval

G. Tanda Tangan Elektronik (Tersertifikat BSSN)
H. Disposisi

I. Monitoring Surat

J. Ubah Password

EOFFICE NADINE DISPOSISI
A. Digital Sign

B. Informasi Surat

C. Disposisi

D. Akun



