
Panduan MEMO ONLINE 

 

• Buka Aplikasi 

• Login 

 
 

 

• Header 

Menampilkan logo dan nama aplikasi di sebelah kiri, serta nama user pengguna disebelah kanan 

 

 

• Dashboard 

 
Halaman dashboard akan muncul pertama kali ketika user berhasil login. 

Pada halaman ini, akan ditampilkan semua memo yang membutuhkan perhatian, yaitu : 

New Inbox  : Memo yang belum dibaca 

Need Approval : Memo yang membutuhkan aprroval dari user pengguna 



• Menu 

 

1. Buat Memo 

 

 
 

❖ No. Memo  : (otomatis oleh sistem) 

❖ Tgl memo  : (otomatis oleh sistem) 



❖ Perusahaan  : MPK/HLP/UTH/PEJ 

❖ Hal : Judul Memo 

❖ Isi Memo : Detail isi memo 

❖ Attachment : lampiran file pendukung memo 

➢ Klik Browse untuk memilih file dari file explorer 

➢ Hanya bisa 1 file attachment 

❖ Penerima Memo 

➢ Cari dan pilih nama dalam list Pilih Penerima Memo 

➢ Klik tombol + Penerima untuk menambahkan user pada daftar penerima memo 

➢ Apabila ada kesalahan penerima memo, maka bisa klik tanda silang (x)  pada 

samping kanan nama penerima memo yang akan dihapus 

❖ Approval Memo 

➢ Cari dan pilih nama dalam list Pilih Approval Memo 

➢ Klik tombol + Approve By untuk menambahkan user pada daftar aprroval memo 

➢ Apabila ada kesalahan approval memo, maka bisa klik tanda silang (x)  pada samping 

kanan nama approval memo yang akan dihapus. 

❖ Setelah selesai maka bisa klik tombol Simpan & Kirim Memo 

 

 

2. Outbox 

 
Menu outbox akan menampilkan daftar memo yang sudah dibuat oleh user pengguna. Bisa 

diatur range waktu tertentu.  

Pada bagian atas, ditampilkan jumlah memo yang sudah dibuat oleh user pengguna, sbb : 

✓ Memo Telah Terkirim, adalah jumlah memo yang sudah berhasil dikirim, baik terkirim 

pada user penerima memo maupun terkirim pada user to be approved (yang berhak 

melakukan approval) 

✓ Memo Menunggu Approval, adalah jumlah memo yang belum diapprove oleh user to be 

approved 

 

Pada daftar memo yang sudah dibuat, akan ditampilkan juga status memo tersebut : 

✓ Terkirim, yaitu memo yang tidak membutuhkan approval atau memo yang sudah di 

approve. Maka akan memo akan dikirimkan pada user-user penerima. 

✓ Menunggu Approval, yaitu memo yang membutuhkan approval namun belum di 

approve oleh user to be approved. Maka memo belum dikirimkan pada user-user 

penerima 

  



3. Approval 

 

Pada halaman depan, akan muncul daftar memo yang membutuhkan approval dari user 

pengguna. 

 

Untuk melakukan tindakan pada memo tersebut, maka bisa pilih memo yang dimaksud, 

sehingga muncul halaman memo seperti berikut : 

 

 
 

Pada bagian bawah halaman memo, akan menampilkan berbagai opsi tindakan : Approve 

Memo, Batalkan Memo, Edit Memo dan Cetak Memo 

 

Lalu kemudian juga bisa menampilkan daftar user penerima memo dan daftar user approval 

memo. 

 

  



4. Inbox 

 
Halaman Inbox, adalah memo yang ditujukan pada user pengguna, yaitu memo yang tanpa 

approval maupun yang sudah diapprove. 

Dapat diketahui apakah memo sudah dibaca atau belum dari Status, yaitu kolom paling 

kanan. 


