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MULAI DI SINI

Isi panduan HR (HC)

Untuk tim HR atau Human Capital yang mengurus karyawan dan komunikasi

ke seluruh karyawan. Menu HR sebagian sama dengan Admin, tanpa

pengaturan pembayaran danlangganan.

® YANG BISA ANDA LAKUKAN

® Menambah, mengimpor, dan
menonaktifkan karyawan

® Mengisijadwal kerjasemuadepartemen

® Membuatpengumuman, polling, survei,
danpemilihanterbaik

® Mengatur konfirmasi makanbesok dan
event

® Mengajukan koreksi klaim dan menyetujui
makanlembur

Mulai: masuk dan pasang

Masuk, pasang di HP, aktifkan notifikasi, dan aturakun Anda.

Data karyawan

DILUAR PERAN INI
Mengaturpembayaran, langganan, atau

gateway

Memutuskankoreksiklaim (Finance atau
Adminyangmenyetujui)

Mengubahjam makan danharga per porsi
(tugas Admin)

Melihatjawaban surveiper orang(hanya
hasilgabungan)

2
Tambah, impor, aturstatus, dan kelola data wajah.
. Jadwal kerja dan makan lembur
Jadwal hariinimenentukan siapa yang boleh makan di kantin.
A Pengumuman dan layar TV
SampaikaninformasikelayarTV kantin dan ke aplikasikaryawan.
- Polling, survei, dan pemilihan terbaik
Dengarsuara karyawan dengan jawaban tanpa nama.
; Konfirmasi makan, event, dan kebutuhan makan
Bantu dapurmenyiapkan porsiyang pas.
. Pertanyaan yang sering muncul

Jawaban singkat untuk masalah yang paling sering dialami.

Canteenku - PanduanHR(HC) - versil.0
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BAB 1

« Mulai: masukdanpasang

Masuk, pasang diHP, aktifkan notifikasi, dan atur akun Anda.

o Masuk ke Canteenku oa
@ Canteenku

Akun dibuat oleh admin atau HRD organisasi Anda. Anda tidak perlu
mendaftar sendiri. Selamat datang kembali

Masuk ke akun Canteenku Anda

1 Bukacanteenku.clouddiSafariatau Chrome, atau buka aplikasi
Canteenkukalau sudah terpasang.

G MasukdenganGoogle

Email atau usemname

2 IsiEmail atauusername danPasswordyang diberikan admin, lalu ketuk
Masuk. s iipa pasvieid

c (O]

3 KalauakunAnda memakaiemail Google, ketuk Masuk dengan
Google.

oleh

4 Setelahmasuk, Andalangsungdibawa ke halaman utama sesuaiperan
Anda.

g

Halaman masuk di iPhone

INFO

Lupapassword?Ketuk Lupa password? di halamanmasuk, isiemail Anda,
laluikutitombol diemail. Akuntanpaemail: mintaadmin mereset password
Anda.

TIPS

Setelahmasuk pertamakali, ganti password lewat Profil & Akun supaya
hanya Andayang tahu.

a Pasang diHP agar mudah dibuka (o =)

m Canteenku Masuk

Canteenkubisa dipakailewat peramban, tetapilebih nyamankalau
Pasang Canteenku di HP
dipasangsepertiaplikasi. Pilih sesuai HP Anda. || Anda

Satu menit. Setelah terpasang, masuk dengan
usemame dan password dari emal atau dari
admin Anda

1 Android: buka canteenku.cloud/unduh, ketuk tombolunduh, buka
berkas Canteenku.apk darinotifikasiatau aplikasiFile, izinkan pasang

Android iPhone

dari sumberini bila ditanya, lalu ketuk Pasang. " G s an (Gt Whato ok
2 Ketuk tombol Bagikan (1 (kotak dengan
2 iPhone:bukacanteenku.clouddiSafari, ketuk tombol Bagikan (kotak \ Z‘jj”p:;jj:b‘j:’:j‘j:j:f:‘:‘::' N
dengan panah ke atas) dibawah layar, pilih Tambah ke LayarUtama, lalu B ot
masuk dengan akun Anda,
ketu k Tambah Pasang lewat langkah ini supaya notifikasi bisa
3 BukaCanteenkudariikondilayarutama, lalumasuk dengan akun Anda. ‘

lewat peramban

PERHATIAN Cetak poster QR untuk kantin

Tidak ingin memasang? M:
Cara paka

DiiPhone, notifikasi hanya aktif kalau Canteenku dibuka dariikon dilayar —

. . D Halaman unduh dan petunjuk
utama (i0S16.4 ke atas), bukandari Safari biasa. DasaNg -



Aktifkan notifikasi e o\

Demo Ca.. 'Thal3szhai O () sw [>

Notifikasimemberitahu Anda hal pentinglangsung diHP atau komputer, Notifikasi

Terima pemberitahuan langsung di HP atau

lengkap denganlogo Canteenku. B et g s st

Perangkat ini

1 Bukamenu Notifikasi (darimenuutama atauikonlonceng).

2 DibagianPerangkatini, ketuk Aktifkan notifikasi, lalu pilih Izinkan saat
HP bertanya.

3 DibagianJenisnotifikasi, centang pemberitahuanyangingin Anda
terima. Jenis notifikasi

Pilih pemberitahuan yang ingin Anda terima.

TIPS
Aktifkandisetiap HP ataukomputeryang Anda pakai. Pengaturaniniberlaku

perperangkat. \f ® @ o =
Menu Notifikasi
o Profil, password, dan bahasa e =
Semuaada dimenuProfil & Akun. Prmom“kun A
1 BukaProfil & Akundarimenuutama. | S
2 Bahasa: pilihID (Indonesia) atau EN (English) untuk tampilan aplikasidan q:py
email. Enployee
3 Fotoprofil: ketuk Pilihfoto. Foto terlihat olehrekan danadmin. Bamasa @

4  Gantipassword: ketuk Ganti password, isi passwordbaru, lalu simpan.

Profil Saya

Nama dan f

5 Autentikasi dualangkah (2FA): aktifkan untuk menambah pengaman.
Beberapa organisasi mewajibkannyauntuk perantertentu.

© @ Pilih foto

PERHATIAN i

ayat Menu Kartu Lembur Meny

- ap i -
Janganmembagikan password atau kartu QR Anda. Setiap klaim tercatat X
atas namapemilik akun. Profil & Akun




BAB 2

2 Datakaryawan

Tambah, impor, atur status, dan kelola datawajah.

o Menambah karyawan satu per satu

Demo Canteanku  + Premium T 353 b o @ Madewrwan

Data Karyawan

BukaKaryawan. Tabelmenampilkannama, ID,

Semuadepartemen ©  Semuastatus

departemen, jabatan, status, dan sisa kuota Siang
danSore. Gunakan pencarian(namaatau

wwwwwwwwwww

Employee ID)danfilter.

1 Klik Tambah Karyawan.

2 IsiNamalLengkap, EmployeeID,
Departemen, Jabatan, dan Tanggal Masuk.
Email bersifat opsional.

3 AturStatusdanBerhakjatahmakan. Jatah Data Karyawan
per haridiberikan otomatis sesuai
pengaturan departemendanjam makan
organisasi.

4 CentangWajibface verificationbila
karyawanitu harus selalu diverifikasiwajah.

5 Simpan.

a Mengimpor banyak karyawan dari Excel

-

Klik Import Excel / CSV, laluunduh template Excel.
2 Isidaftarkaryawan sesuaikolom ditemplate, laluunggah.

3 Hasilnyatampildihalaman. Baris yang tidak bisa diproses dilewati dan
ditampilkanlengkap denganalasannya, jadi Anda bisa
memperbaikinya dan mengunggahlagi.

4 Departemenyangbelum ada dibuat otomatis, danjumlahnya
diberitahukan.

TIPS
Bilaakunloginikut dibuat, unduh daftar akunnya sebelum menutup
halaman. Daftarituberisikatasandisementaradantidak ditampilkanlagi.




Karyawan keluar atau pindah

1 Bukakaryawanitu, ubah Status menjadiNonaktif, atau isiTanggal
Berhenti.

2 Setelahituklaim tidak bisa dilakukan dan data wajahnya terhapus
otomatis. Riwayat makantetap tersimpanuntuk laporan.

3 Untuk menghapus datawajah saja, klik Hapus data wajah. Untuk
menghapus permanen, klik Hapus karyawan.

INFO
Mengganti username atau menonaktifkan akunlogindilakukan dimenu
Pengguna & Role.

o Mendaftarkan wajah karyawan

Karyawan bisa mendaftarkan wajahnya sendirilewat menu Wajah Saya. HR
juga bisamelakukannyalewat tombol Daftar Wajah, misalnya saat Anda
mendampingikaryawanlangsungdikantor.

INFO
Foto tidak disimpan. Yang disimpan hanya sidik wajah (128 angka) dalam
keadaanterenkripsi, dandihapus saat karyawan dinonaktifkan.



BAB 3

i Jadwalkerjadan makanlembur

Jadwal hariinimenentukan siapa yang boleh makan dikantin.

o Mengisi jadwal semua departemen

Buka Jadwal Kerja. Pilihdepartemenlewattab di
atastabel dan pilihbulan dengan panah. HR bisa
mengubah jadwal termasuk tanggal yang sudah
lewat.

1 Pilihjam shift atau kode libur pada kuas, atau
ketik jamlain (misalnya7,7.30, atau19:00).

2 Ketuktanggalkaryawanditabel, atauklik lalu
geserdikomputeruntuk mengisibanyak sel.

3 TekanSimpan. Selbergaris kuningbelum
tersimpan.

4 Untuksatubulanpenuh, gunakan Unduh
template, isidiExcel, lalu Pilih file Excel.

TIPS

Selkosong berartitidak diubah: karyawan tetap
bolehmakansepertibiasa. Tanggal merahadalah
liburnasional, isi PH bila karyawanlibur.

a Persetujuan makan lembur

canteenku.cloud

Domo Canteanku  + Pemium T 353 b

Jadwal Kerja
achial shit can i par

ooooooooooooo

Karyawan mengajukan makanlembur dariaplikasi. Kepala Departemen

atauHR menyetujuinya dimenuMakanLembur. HR juga bisa memberijatah

lemburlangsung, yanglangsung disetujui kecualiuntuk diri sendiri.

Jadwal Kerja




BAB 4

< PengumumandanlayarTV

Sampaikaninformasike layar TV kantin dan ke aplikasikaryawan.

o Membuat pengumuman

Layar TV & Pengumuman

Pengumumantayangdilayar TV kantin dan, kalau

engumuman aktf & terjadwal

dipilih, sebagaipop-up diaplikasikaryawan.

1 BukalayarTV & Pengumuman, lalu klik
Pengumumanbaru.

2 Isijudul, Isi(opsional), dan Gambar (opsional).
Centang Hanya gambar (poster) untuk
menampilkan gambar saja tanpajudul.

3 Pilihntampilannya: pop-up (muncul saat
karyawan membuka aplikasi) atau papan Layar TV & Pengumuman
gambar/video diatas menuhariiniyang
tetap tampil selama tanggalnya.

4 CentangKirim notifikasi ke karyawanagar
masuk daftar notifikasi dan dikirim sebagai
push.

5 Aturtanggaltayang, lalusimpan.
Pengumuman aktif danterjadwal tampil di
bagianatashalaman.

a Menyalakan layar TV kantin

1 DibagianLayarTV, klik Tambahlayar.

2 Bukalinklayardiperamban TV kantin dantampilkanlayar penuh. Tidak
perlulogin.

3 Untuk mencabutakses, hapuslayaritu, danlinknyalangsung tidak
berlaku.

TIPS
Layar TV memutartayangansecarabergiliran, antaralainpengumuman,
polling langsung, serta peringkat danjuara pemilihan.




BAB 5

vy Polling, survei, dan pemilihan terbaik

Dengar suara karyawan denganjawaban tanpanama.

canteenku.cloud

o Polling cepat

Pertanyaan cepatlewat pop-up, jawaban tanpa

Domo Canteenku  « Premium T 353 b o @ Madewrawan

hama.
1 BukaPolling & Survei, lalu klik Polling baru.

2 Tulispertanyaandan pilihanjawaban.
Centang Boleh komentar bila perlu.

3 Setelahadajawaban, hasildankomentar
terbaru (tanpa nama) tampil dihalamanini.

Polling & Survei

e Surveika ryawan ‘ conteeniecous —
Surveiyangdiisikaryawan dengan menggeser. S e
Jawabantanpanama, dan HR hanya melihat hasil
gabungan.
1 BukaSurvei Karyawan, lalu klik Survei baru.
2 Susunbagiandanpertanyaan. Andabisa
menambahkan Foto sampul (opsional).
3 AturKewajibanmengisi: layar surveitampil
sebelum beranda, tetapikartu makantetap
bisa dibuka. Atur juga boleh ditunda paling Survei Karyawan

banyak berapakali.

4  AktifkanIngatkanyangbelum mengisi agar
karyawan diingatkan, dan atur kapan hasil
tampil.

TIPS
Surveihanyabisadiubahselamabelum ada
jawaban, supaya hasil tetap adil.




Pemilihan terbaik

Demo Conteenku  + Pemium T35 b o @ MedeWrawan o[

Pemilihan Terbaik

Karyawan memilihrekan terbaik perkategori.
Suaratanpanama.

1 BukaPemilihanTerbaik, lalu klik Pemilihan
baru.

2 Tambahkan kategori, lalu atur Kandidat
berasal dari (siapa yang bisa dipilih)dan
Aturandepartemen.

3 AturJumlahpilihanperorang, dancentang
Mintaalasanmemilihbilaingin. Pemilihan Terbaik

4 AturKaryawanmelihat hasil (namadan
persentase tampil saatberjalan, atau setelah
selesai)danIngatkanyang belum memilih.

BAB 6

Y  Konfirmasimakan, event, dan kebutuhan makan

Bantu dapur menyiapkan porsiyang pas.

canteenku.cloud

o Konfirmasi makan besok

Konfirmasi Makan

Karyawan menjawab apakah makan dikantin
besok, supaya prediksiporsiuntuk vendorlebih

tepat. (g ) (0
=)

1 BukaKonfirmasi Makan.

2 NyalakanTanyakaryawan: besok makandi
kantin? Pop-up muncul bilaada menu untuk
besok.

3 Pilih Waktu makan dan Jambatas menjawab,
lalu klik Simpan. Bagian Jawabanuntuk Konfirmasi Makan

besok menampilkanhasilnya.

TIPS
PengaturanhanyabisadiubaholehAdmindan
HR.




e Event dan kebutuhan makan

1

2 KebutuhanMakan: jumlahvegetarian dan

Event: acaradenganbanyak stand makanan.
Klik Buat event. Karyawan memindaikartu di
tiap stand dantagihanvendor dihitung

otomatis.

nnnnnnnnnnn

AAAAAA

alergi(tanpanamauntuk dapur). HR bisa
mengaturuntuk karyawan tertentu lewat
kotak Aturuntuk karyawan.

Demo Conteenku  + Premium T35 bt o @ MdeWnwan . [,

Kebutuhan Makan

BAB 7

» Pertanyaanyangsering muncul

Jawaban singkatuntuk masalah yang paling sering dialami.

Impor Excel menolak sebagian baris.

Barisyangtidak bisa diproses dilewatidan ditampilkan besertaalasannya(misalnya departemen atau
ID tidak valid). Perbaikibarisnya diExcellaluunggahulang.

Karyawan baru belum bisa makan.

Pastikan Status aktif dan Berhak jatahmakan dicentang. Cek jugaJadwal Kerja: kode liburmembuat
jatahtidak berlaku.

Bagaimana menghapus data wajah karyawan?

Bukakaryawanitu danklik Hapus data wajah. Data juga terhapus otomatis saat status dinonaktifkan.

Bisakah HR melihat siapa menjawab apa di survei?

Tidak. Jawabantanpanama, dan HR hanyamelihathasilgabungan.

Layar TV kosong.

Pastikan ada pengumuman aktif, atau menu dan polling untuk hariitu. Buka lagilink layar diperamban
TV, dan pastikanlayar belum dihapus.

Masihadayangbelumjelas?
D Hubungikamilewat WhatsApp +62857-0779-9569 atau email
awantechsolution.bali@gmail.com. Sebutkan peran Anda dan namamenuyangAnda buka.



