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BAB I — PENGANTAR HRIS/SISDM

Human resource information system (HRIS) atau sistem informasi SDM (SISDM)
didefinisikan oleh Armstrong (2014) sebagai sistem informasi berbasis komputer untuk
mengelola proses administrasi dan prosedur SDM. Sedangkan menurut Tannenbaum (1990),
SISDM didefinisikan sebagai sistem apapun yang membentu organisasi untuk memperoleh,
menyimpan, memanipulasi, menganalisis, mengambil, dan mendistribusikan informasi
tentang sumber daya manusia dalam organisasi. Definisi SISDM lainnya diungkapkan oleh
Kettley dan Reilly (2003), yaitu sebagai jaringan data, informasi, layanan, alat, dan transaksi
terkait SDM yang harus terintegrasi penuh. Istilah e-HR lebih umum digunakan untuk
mengacu pada penggunaan teknologi komputer dalam fungsi SDM.

Terdapat beberapa alasan terkait mengenai perlunya untuk memperkenalkan SISDM,
yaitu:

1. Untuk meningkatkan kualitas informasi yang tersedia.
Untuk mengurangi beban administrasi pada departemen SDM.

Untuk meningkatkan kecepatan informasi yang tersedia.
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Untuk meningkatkan fleksibilitas informasi yang dapat mendukung perencanaan
bisnis.

Untuk meningkatkan pelayanan kepada karyawan.

Untuk menghasilkan metrik SDM.

Untuk membantu pelaporan sumber daya manusia.

Untuk meningkatkan produktivitas.
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Untuk mengurangi biaya operasional.

10. Untuk mengelola waktu kerja secara lebih efektif

Hadirnya SISDM dapat berfungsi untuk melakukan tugas-tugas SDM seperti berikut

ini:
Manajemen absensi.
Pelatihan dan pengembangan.
Pengelolaan rewards
Mengelola keragaman.
Rekrutmen dan seleksi.
Lainnya (biasanya penggajian).

Penilaian/Manajemen kinerja.

© N ok~ W DN

Perencanaan SDM.



9. Manajemen pengetahuan.

10. Pengeluaran.

Fitur HRIS/SISDM

Fitur yang menarik dalam sistem SISDM adalah penggunaan perangkat lunak, integrasi
dengan sistem TI lain dalam organisasi, penggunaan intranet, dan ketentuan pelayanan
mandiri. Dalam penggunaan perangkat lunak, terdapat dua pilihan, antara membeli perangkat
lunak yang sudah ada atau melakukan kostumisasi sesuai kebutuhan, sekalipun harganya bisa
lebih mahal. SISDM dapat diintegrasikan dengan seluruh data dan proses dalam organisasi,
salah satunya dengan Enterprise Resource Planning (ERP). Sering kali, integrasi ini berupa
menghubungkan dengan administrasi pemberian kompensasi. Dalam integrasi sistem yang
lebih luas, SISDM dengan sistem IT dapat membantu pelaporan Auman capital, menyesuaikan
kebutuhan rantai pasokan, meningkatkan profitabilitas, dan pemenuhan kriteria ekonomi. Jika
komputer perusahaan ditautkan satu sama lain dalam organisasi, maka dapat digunakan
pemanfaatan intranet. Sistem intranet SDM dapat digunakan untuk tujuan seperti
memperbarui detail data pribadi, aplikasi untuk pekerjaan internal secara online, permintaan
pelatihan, akses ke e-learning, administrasi pertanyaan dan komunikasi.

Sistem pelayanan mandiri sering disebut sebagai portal business to employees (B2E)
sebab memungkinkan manajer dan karyawan mengakses informasi dan fasilitas untuk
berinteraksi dengan sistem untuk memasukkan informasi atau membuat pilihan mereka
sendiri. Bagi manajer, hal ini memungkinkan mereka untuk dapat mengakses informasi secara
segera atau melakukan perubahan atas data karyawan. Sehingga, hal ini memudahkan untuk
pelimpahan tanggung jawab pada manajer lini dan mengurangi beban administrasi SDM.
Sedangkan bagi karyawan, mereka dapat mengakses informasi, menginput data tentang diri
mereka sendiri, meminta pelatihan dan melamar pekerjaan secara online.

Sistem informasi SDM yang efektif perlu memenuhi fitur-fitur berikut ini:
Memenuhi kebutuhan bisnis

Mudah digunakan

Dapat memfasilitasi pelaporan dengan baik

Fleksibel

Setara dengan biaya yang dikeluarkan

Dapat mendukung pemasok dengan baik

N o bk W=

Dapat diandalkan



Identify areas to be
covered by system

Assess benefits and
costs and make

business case

Prepare specification

Select supplier

Set up project

Design and test
system

Implement system

Ongoing review and
ification

Gambar 1 Alur HRIS

Berikut ini adalah tipikal permasalahan dan solusi yang dapat dilakukan

Masalah

Solusi

Kualitas data yang buruk

Lebih memperhatikan untuk mendapatkan
data yang akurat dalam sistem melalui
pelatihan dan pengawasan

Kurangnya pemahaman sistem oleh
pengguna

Berikan pelatihan kontekstual yang meliputi:
- Sumber data (siapa yang
menyediakan data dan dalam bentuk
apa)
- Mengapa ada data-data yang
berbeda dikumpulkan
Hubungkan dengan sistem lain

Pengkodean data yang tidak memadai yang
menghasilkan laporan yang tidak membantu

Lebih  berhati-hati dalam menyiapkan
struktur pengkodean dan melatih pengguna
tentang cara menggunakan kode

Kurangnya kejelasan terkait tanggung jawab
menghasilkan informasi terkait bagaimana

Pastikan pihak yang bertanggung jawab dan
menjelaskan bagaimana informasi dapat




Masalah

Solusi

sistem dapat digunakan untuk menghasilkan
informasi yang berguna

digunakan didukung oleh pelatihan dan
panduan berkelanjutan ('saluran bantuan' ke
sistem atau manajer jaringan adalah ide

Tidak memadainya kapabilitas pelaporan
(aspek sistem yang paling sering
menyebabkan ketidakpuasan)

yang baik)

- Definisikan spesifikasi laporan secara
hati-hati lebih dulu

- Hati-hati dalam mendesain tata letak
laporan dan konten pada survey
dasar kebutuhan pengguna

- Periksa tampilan tentang kualitas
laporan dan ubah seperlunya

Manajer lini tidak menyukai harus
berkontribusi atau memelihara informasi

- Minimalkan pengisian formular

- Pastikan manajer dapat mengakses
sistem dengan mudah dan
memungkinkan via internet

- Nasihati manajer terkait keuntungan
penggunaan sistem bagi mereka




BAB II — Perkenalan Basis Data

Basis data merupakan kumpulan data yang disimpan secara sistematis dalam
komputer yang dapat diolah meggunakan program aplikasi untuk mengolah menjadi
informasi. Kumpulan data tersebut dapat berupa file/ tabel/ arsip yang saling berhubungan
dan tersimpan dalam penyimpanan elektronik untuk mempermudah pengaturan, pemilahan,
pengelompokkan, dan pengorganisasian data sesuai tujuan.
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Gambar 2 Overview Basis Data

Tempat disimpannya berbagai macam program atau aplikasi yang telah dibuat
sedemikian rupa sehingga bisa diakses melalui internet disebut dengan repositori. Repositori
dapat digambarkan sebagai berikut.

.

Repository

Computer Internet Database

Gambar 3 Keterkaitan Repository dengan Aspek Lain

Data merupakan sebuah fakta mentah atau rincian peristiwa yang belum diolah.
Ringkasan detail mendasar mengenai suatu data disebut dengan metadata. Sedangkan

informasi merupakan hasil dari pengolahan data yang dapat digunakan untuk pengambilan

keputusan.
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Gambar 4 Proses Pengolahan Data Menjadi Informasi

Dalam pengelolaan database, diperlukan fools yang dikenal dengan database
management system (DBMS). Software yang mampu mmendefinisikan data itu sendiri,
membangun database (construct), dan manipulasi terhadap data yang ada dalam database
tersebut dapat disebut sebagai DBMS. Dengan kata lain, DBMS berperan sebagai software
pengelola database. Contoh software DBMS adalah Oracle, SQL Server, Microsoft Access,

MySQL, dan lain sebaginya. Berikut merupakan ilustrasi DBMS dan komponen basis data.

Administrator Pengembang sistem Pengguna akhir

EEE HEE EEE
EEE EEE
| gy =

L 4 L

Peralatan 1 * > Aplikasi 1
Peralatan 2 % > DBMS < P Aplikasi 2
Peralatan .... < F'3 F ) ¥ Aplikasi ....
Peralatan Case Program Aplikasi
S L 2 v v
P ——
Re L et [ e BD| BDe| BDc| ...
Repositori Basisdata

Gambar 5 Ilustrasi DBMS dan Komponen Basis Data

Beberapa keuntungan database dalam kehidupan sehari-hari bisa meliputi:
1. Multiple user
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Keamanan data
Kelengkapan data
Controlling data

Kemudahan dalam pembuatan aplikasi

Beberapa istilah yang sering digunakan dalam basis data:

Entitas: objek yang kita bahas (yang akan dicatat dan disimpan), contoh: dosen,
mahasiswa, mata kuliah, jurusan dsb. 1 mahasiswa disebut sebagai entitas, kumpulan
dari berbagai mahasiswa disebut entity set (objek-objek yang memiliki karakteristik
serupa) atau juga bisa disebut entitas saja. Sebuah entitas nantinya akan
diimplementasikan dalam sebuah tabel.

Atribut (properti): hal-hal yang mencirikan suatu objek, yang membedakan objek 1
dengan lainnya. Contoh: mahasiswa (atributnya adalah NPM, Nama, Alamat)

Relasi: menceritakan hubungan antara entitas dengan entitas (objek dengan objek,
kumpulan mahasiswa dengan kumpulan dosen). Kumpulan dari berbagai mahasiswa
dengan dosen-dosen disebut relationship set atau juga bisa disebut relasi/relation saja.
Primary Key: atribut yang kita pilih diantara atribut-atribut yang dimiliki oleh suatu
entitas yang nantinya akan dipakai sebagai penghubung dengan entitas yang lain.
Tabel: terdiri dari rekaman-rekaman dan field yang menyimpan data

Field: bagian dari rekaman dan berisi satu bagian data untuk subjek rekaman.

Query: perintah untuk menemukan rekaman dalam tabel yang sesuai dengan kriteria
yang sudah ditentukan

Reports: laporan yang menyajikan data dalam format yang menarik

11



BAB III — Pengenalan Microsoft Access

Microsoft Access dari Microsoft Office yang merupakan aplikasi basis data computer
relasional yang ditujukan untuk kalangan rumahan dan perusahaan kecil hingga menengah.
Aplikasi ini menggunakan mesin basis data Microsoft Jet Database Engine, dan juga
menggunakan tampilan grafis yang intuitif sehingga memudahkan pengguna. Banyak
kemudahan yang akan diperoleh jika bekerja dengan microsoft Access diantara dapat
melakukan proses penyortiran pengaturan data, pembuatan label data serta laporan
pembuatan data kegiatan sehari-hari misalnya untuk menampung daftar pelanggan,
pendataan data karyawan, dan lain sebagainya. Tipe-tipe data dalam Microsoft Access

e Text (paling umum digunakan)

e Memo (mirip dengan text)

e Number (data numerik)

e Date/time (nilai tanggal dan waktu)

e Currency (mata uang)

e AutoNumber (angka urut dan angka acak)

e Yes/No (menampung 2 jawaban pasti)

Entity Relationship Diagram (ERD)

ERD merupakan suatu diagram yang berisi komponen-komponen himpunan entitas
dan himpunan relasi yang dilengkapi dengan atribut-atribut. Simbol-simbol yang digunakan
dalam ERD adalah sebagai Berikut.

1. Entity/ Entitas
Entity merupakan himpunan objek seperti orang, benda serta lokasi baik
abstrak maupun nyata dimana data disimpan, pada umumnya entitas diberi nhama
dengan kata benda.
Klasifikasi Entity:
a) Entity Regular, merupakan entity yang bersifat umum dan dapat berdiri sendiri.
Contoh: Karyawan

b) Entity lemah: Entity yang keberadaannya tergantung pada entity lain dimana tidak

mempengaruhi sistem secara keseluruhan. Contoh: Anak Karyawan

Simbol entity/entitas

Entitas

12



2. Atribut
Atribut merupakan sesuatu yang menjelaskan apa sebenarnya yang dimaksud

entitas maupun relasi, sehingga sering disebut elemen data dari entitas dan relasi.
Simbol atribut:

Contoh: Himpunan entitas karyawan

NIK* Nama_Karyawan | Alamat_Karyawan | Tgl_Lahir
20240001 | Yessy JI. Kancil 19 15 Mei 1983
20240002 | Martin JI. Gajah 35 22 Juli 1983
20240003 | Cathy JI. Merpati 46 14 Februari 1983
20240004 | Steven JI. Elang 75 11 April 1983

Jika digambarkan, keterkaitan antara entitas dengan atribut, berdasarkan tabel

di atas, maka

Alamat_Karyawan

Nama_Karyawan

Karyawan

Tol_Lahir

3. Relasi

Relasi merupakan suatu hubungan yang terjadi antar himpunan entitas dimana
relasi biasa diberi nama dengan kata kerja.

Simbol relasi:

13



Contoh : Relasi antara himpunan entitas karyawan dan himpunan entitas sertifikasi.

NIK* Nama_Karyawan Alamat_Karyawan Tgl_Lahir
20240001 Yessy JI. Kancil 19 15 Mei 1983
| 20240002 Martin JI. Gajah 35 22 Juli 1983
20240003 Cathy JI. Merpati 46 14 Februari 1983
20240004 Steven JI. Elang 75 11 April 1983
Kode_Sertifikasi* Divisi Waktu
— CRP Risk Management 2014
CHCM Human Capital Management | 2014
P.Eng Pavement Engineer 2022
CSP Sales Departement 2018

4. Link
Link merupakan penghubung antara himpunan relasi dengan himpunan entitas
dan himpunan entitas dengan atributnya.
Simbol link:

Kardinalitas
Kardinalitas atau derajat relasi yang menunjukkan hubungan maksimal yang terjadi
dari himpunan entitas yang satu ke himpunan entitas yang lain dan begitu sebaliknya.
Diagram ER juga menunjukkan tingkat hubungan yang terjadi antar entitas dimana dibagi
menjadi 3 tingkat yaitu:
1. Onetoone(1:1)

Contoh:
1 1
Perusahaan CEO
NIK_Mnj kd_Oept

Departemen

Manajer

@ Masa_Kerja

Mengepalai

14



2. One to many (1:M)

Manajer Staff

NIK_Staff
Staoff Tugas

G D

3. Many to many (M:M)

Kd_Pel

Pelatihan

Kd_Tnj

Manajer Tunjangan

Karyawan

NIK @




BAB IV — Pembuatan HRIS Menggunakan Microsoft Access

Microsoft Access merupakan program Microsoft Office untuk membuat database dalam
waktu yang relatif singkat. Microsoft Access dapat digunakan untuk membuat aplikasi
sederhana seperti program kasir untuk di koperasi, penjulan untuk toko, atau sistem SDM
sederhana. Bagian dalam Microsoft Access terdiri dari:

1. Table, digunakan untuk menyimpan data

2. Query, digunakan untuk manipulasi data

3. Form, digunakan untuk frontend aplikasi (menampilkan data, menambah data, dan
lainlain)

4. Report, digunakan untuk membuat laporan
Macro, digunakan untuk melakukan satu atau beberapa fungsi

6. Switchboard, digunakan untuk membuat menu yang berada dalam Form

Memulai Microsoft Access

1. Klik Start, pilih Program, lalu pilih Microsoft Access

School Essentials

#
ﬁa 3D Viewer

A
=
A Access

J~ Adobe Acrobat DC

a Y
C o P N

2" Calculator Outlook PowerPoint OneNote for...
'

== Calendar

t‘

©" Camera

B Canon E500 series OneDrive Microsoft Edge

Q9 clock

Cortana

O @

D

- DroidCam

E

Bl

Excel 2016

&

G

Feedhack Huh

L fiype here to search
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2. Kilik Blank Database pada window New Database, isikan nama file yang diinginkan,

misalkan HRIS. Setelah itu, database bisa dibuat dengan nama HRIS setelah disiapkan
Tabel, Form, Query, Report, dan Macro.

Access

N

Home

Table

Good afternoon

=

Blank database

~ New

Blank database

£ Search

Recent  Pinned

You haven't opened any files recently. Click Open to browse for a file.

i

Desktop Business account .

Access

i

°
-y -

Asset tracking Contacts

Blank database

Gia Rizky @ e 6 2

(=]

Event management

Task management

More templates —>

More databases —>

Table merupakan tempat menyimpan data. Tanpa Table, data tidak dapat disimpan,
sehingga tidak dapat diproses lebih lanjut. Pada Table, jika terdapat bertanda bintang (*),

menunjukkan Primary Key. Macam-macam pilihan Data Type pada Microsoft Access:

Data Type
Short Text
Long Text
Number
Large Number
Date/Time
Date/Time Extended
Currency

Yes/No

OLE Object
Hyperlink
Attachment
Calculated
Lookup Wizard...

AutoNumber

17



Contoh:

Table Karyawan

No | Field Tipe Data | Keterangan

*NIK Short Text | Nomor Induk Karyawan
Nama_Karyawan | Long Text | Nama Lengkap Karyawan
Jabatan Short Text | Jabatan dalam Divisi
Masa Kerja Number Masa Kerja

HWIN |-

Langkah membuat Table Karyawan seperti di atas
1. Buat lebih dulu file database. Pada window database, maka akan muncul window

untuk membuat Table

[+ HRIS : Database- C:\Users\GIA\Document ts\HRIS.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access Giarzy N — o X

File Home Create ExternalData Database Tools Help Table Fields Table O Tell me what you want to do

M AB 12 F(ﬂj [@pateaTime LJJJ [ Name & Caption ‘ Data Type: AutoNumber < =
View | Short Number Curency YN0 Delete < e
v et [l More Fields ¥ -
Views Add & Delete properties Formating - .
All Access ... © « | & Talet x
Search 0 D - Clickto Add ~
* (New)
Tables
3 Tablet
Record: 14 < [10f 1 » e
Datasheet View —

2. Pada Navigation Pane, pada Tablel, klik kanan dan pilih Design View. Setelah itu, akan

muncul window Save As.

[+ ] HRIS : Database- C:\Users\GIA\Documents\HRIS.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access Gakizy @ — o x
file Home Create External Data DatabaseTools Help Table Fields Table O Tell me what you want to do
b AB 12 3 ] =
View  Short Number Currency 2 Yes/No Validation
P ] More Filds ~ -
Views Add & Delete Properties Formatting Field Valcation v
All Access B Tebiet
— e D - |dlicktoAdd
# (New)
Table:
0 bl
>
>
BB Linked Table Manager
[ Table Properties
@4 <[1o1 [ w0 | SZna e |[Seard 3

18



Beri nama pada Table yang akan kita atur, misal dengan Tabel Karyawan. Kemudian,
klik OK.

-] (]
File Home Create ExtemalData Database Tools Help Table Fields Table O Tell me what you want to do
I& AB 12 ’@] [ Date & Time. | @
View | Short Number Currency [ YeNo Validation
Text [l More Fields ~ -
Views Add & Delete propertes Formatting Field Valcation v
All Access ... © « | Teblet :
Search. 0 D - |dicktoAdd
* (New)
Tabl,
= Tabl

Datasheet View

Tab Microsoft Access akan otomatis aktif pada Table Design dengan tampilan sebagai
berikut.

2] HRIS : Database- CAUsers\GIA\Document ts\HRIS.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access Gia Rizky N

- 8 x
File  Home Create External Data Database Tools Help Table Design £ Tell me what you want to do
i pere @5 O 8 M
2 L g &3}
=% Delete Rows
View | Primary 2 Property Inde> Create Data  Rename/ Relationships  Object
v Key & Modify Lookups Sheet Macros ¥ Delete Macro Dependencies
Views Tools Show/Hide Field, Record & Table Events. Relationships ~
3 Tabel Karyawan X
All Access ... @ « |= &
Search 0 Field Name Data Type Description (Optional) a
. L AutoNumber (]
Tables B
[ Tabel kary

an be up to 64 characters long,
Press F1 for help on fisld names.

view. F6 = Switch panes. F1 = Help.

Design
' Lo 7 1635
H P Type here to search fl % OneDrive - 7 P

30/07/2022

Ketikkan tiap field pada table, beserta tipe data dan keterangannya. Setelah itu
tentukan field yang menjadi Primary Key. Cara menentukan Primary Key, dengan lebih
dulu memilih Field yang dituju. Lalu, pada Table Design, di kelompok Tools, pilih

Primary Key. Setelah itu, filed yang dipilih akan terdapat tanda kunci yang menandakan
bahwa field tersebut merupakan Primary Key.
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] HRIS : Database- C:AUsers\GIA\Documents\HRIS.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access

carizy @ - o8 X
File  Home Create External Data Database Tools Help Table Design O Tell me what you want to do
¢ Insert Rows El
Q : 7 B L 53]
3% Delete Rows
View | [Primary Property Indexes  Create Data Rename/  Relationships  Object
. Key FS Modify Lookups |~ Sheet Macros ¥ Delete Macro Dependencies
Views Tools Showride Field, Record & Table Events Relationships v
) « |3 Tabel Karyawan >
All Access ... @ « | = g4
Field Name Data Type Description (Optional) -
Search.. ge)" H
NIk Short Text Nomor Induk Karyawan
Tables A Nama Karyawan Long Text Nama Lengkap Karyawan
3 Tabel Karyawan Jabatan Short Text Jabatan dalam Divisi
Masa Kerja Number Masa Kerja

Field Properties
General Lookup

fField Size. 255

Format

input Mask:

Validation Text

Afield name can be up to 64 characters long,

e - including spaces. Press F1 for help on field names,
lallow Zero Length Ves

indexed es (No Duplicates)

\Unicode Compression | N

IME Mode No Control

IME Sentence Mode None

Text Align General

Design view, F6 = Switch panes. F1 = Help.

B N

Pada gambar di atas, dapat dilihat bahwa tiap field akan ditunjukkan Field Properties-
nya.

Jika ingin menambahkan Table lain dalam satu lembar kerja yang sama, maka dapat
memilih menu Create, pada kelompok Tables, klik Table.

[+ HRIS : Database- C\Users\GIA\Documents\HRIS.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access Garg N - o0 X
File Home Create External Data Database Tools Help Table Fields Table O Tell me what you want to do
BEMN BE E@EOS™ @0 e 4
N X 5 Novigation ~ 5
Appication | Table | Table Sharefoint  Query Query | Form Form Blank D3 NAVAON T pepor pepor prank B tobels Macro 188 Class Modue
Parts v Design  Lists v Wizard Design Design Form  [E§ More Forms v Design Report "= 2] Visual Basic
Templates Tables Queries Forms Reports Macros & Code v

Untuk mengedit Table yang baru dibuat, dapat mengulang langkah seperti yang
sebelumnya dilakukan

"] HRIS : Database- CAUsers\GIA\Documents\HRIS accdb (Access 2007 - 2016 f..  GiaRizky @ — O X

a HRIS : Database- C\Users\GIA\Documents\HRIS accdb (Access 2007 - 2016 .. GiaRizy @ — O X
file Home Create ExternalData DatabaseTools Help Table Design O Tellme File Home Create ExternalData DatabaseTools Help TableDesign O Tellme
(@ Primary Key | 2 = | | 0 m @ @ primary Key L:r\ B L—r—q
@ 2 7 0 ) 5| 5 T g Bg fco
View 5" property Indexes | CreateData Rename/ | Relationships  Object View CreateData Rename/  Relationships  Object
- B Sheet Macros ¥ Delete Macro Dependencies v Macros ¥ Delete Macro Dependencies
Views Tools show/Hide Field, Record & Table Events Relationships. e Views Tools ‘Showride Field, Record & Table Events. Relationships. hd
All Access ... © « | Tsbeikanavan  x [T Tabel Penuatan All Access ... © « | Z Tsbelkenavon X | 3 Tobel eniusin  x [ Detai Pejustan <
Field Name Data Type Description (Optional) = Field Name Data Type Description (Optional) -
Search 9l H oo 0 Vo ption (Op!
. I No invoicd] Short Text Nomor invoice " [No Invoicd| Short Text Nomor invoice
e Tanggal Date/Time Tanggal terjadinya transaksi Tables 2 [~ Nama Barang Short Text Nama barang
3 Tabel aryanan NIK Short Text Nomor Induk Karywan 3 oetai penjalan Harga Number Harga barang yang dijual
3 rabel Penuatan B3 Tabel Karyavan Jumlah Number Jumlah barang yang terjual
[ Tabel penjualan
fied propertes M
field properties
General Lookup
Field Sk 255 General Lookup.
Format Fieid Size =5
Input Mz Format
(Caption input Mask
Detaut vaiue (caption
Noksion e P — et e
jaidaton Text including spaces. pess F1 for help on fied names, ekdation Ble A fild name can be up to 64 characters long,
equred ves puaidaion Te inclucing spaces. Pess F1 for help on ied names
low Zero Length es Requred Ves 9 "
indexed ves (No Duptcates) llow Zero Length Ves
Uricode Compression __[No indered Ves (No Duplcates]
IME Mo o Coniral nicode Compression
IME Sertence Mode [ None IME Mode o Control
et Alin Genersl IME Sentence Mode |None
Frext align General
Design view. £5 = Swich panes. F1 = Help. =JN]
Design view. 76 = Svitch panes. F1 = Hep. ERN

7. Tabel-tabel yang telah dibuat dapat disimpan dulu, melalui Ctrl + S atau File -> Save

8. Setelah Table dibuat, isikan data untuk masing-masing tabel tersebut.
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@ B HRS: Database- CAUsers\GIA\Documents\HRIS.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access Garizy N - o

File Home Create External Data DatabaseTools Help TableFields Table O Tell me what you want to do

) A 4 N i
2 I& i) X ? 21 Ascending Y Selection D’J (] > Totals /O (Catibri Deaid
@ z . abe .
S View m Filter % | Descending  \& Advanced Refresh % save % Spelling > GoTo e 1 ula-
. ) 20 v Al -« ElMore~ I select~ =la
Undo | views Clipboard 5 Sort & Fer Records Find Tt Formatting &
Al Access ... © <« | Tabol Karyawan > | £ Tabel pejualan | E oetai perjuaan x|
NIK - |NamaKarya\-| Jabatan - MasaKerja - |ClicktoAdd -
[Search.. ol
* 0
Tables 2
= etail penjualan
[ Tabel Karyawan
ES Tabel penjualan
Record: 4« [1of 1 Yo | 2o e [[search
Ready B

9. Misalkan, masukkan data sebagai berikut.

A“ Access @ &« E Tabel Karyawan X< I E Tabel Penjualan X I E Detail Penjualan X ‘

[search.. 0 NIK ~ |Nama Karya\ ~ Jabatan - | MasaKerja - Clickto Add =

Tables " SEMDO001 Alex Carr Sales Excecutive Senior 60

SEMDO002 Bianca Dewi  Sales Executive Junior 36

3 Detail Penjualan SEMDO003 Cherry Larasati Sales Executive Junior 25

ER Tabel Karyawan T-001 Devon Jacobsoi Trainee 10

ER Tabel Penjualan # T-002 Ellie Blunt Trainee 10|

* 0

All Access ... @ « EF Tabel Karyawan X ’E Tabel Penjualan X ‘E Detail Penjualan X
’Search... ‘/q No Invoice - Tanggal = ’ NIK - Click to Add
INVOO1 01/07/2022 SEMD001
Tables A INV002 07/07/2022 SEMDO01
EEE| D e ~ INV003 07/07/2022 SEMD002
EH Tabel Karyawan INV004 07/07/2022 SEMD003
EE Tabel penjualan [ INVO00S 20/07/2022 T-001
INV006 22/07/2022 T-002
~INV007 26/07/2022 SEMD001
*
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A” ACCQSS ® « Ij Tabel Karyawan X ‘j Tabel Penjualan ‘ﬁ Detail Penjualan

Harga -

Search..
Tables
j Detail Penjualan

E Tabel Karyawan

EH Tabel Penjualan

Query

Query merupakan ‘pemintaan data’ untuk mengolah data dalam kelompok tabel (atau
tabel-tabel) menjadi satu informasi yang bisa dimengerti. Misalnya, mengelompokkan sepuluh

terbesar kandidat dengan nilai FGD tertinggi. Query biasanya digunakan sebagai sumber data

/O No Invoice

INVOO1
INVOO1
INVOO1
INV002
INV002
INV002
INVO03
INVOO3
INVOO03
INVO04
INVO04
INVOO5
INVOO06
INVOO7
INVOO7
INVOO7

o
"~

untuk Report dan Form. Fungsi Query:

1. Dapat menampilkan data-data tertentu pada suatu Table. Contohnya, jika Manajer

SDM ingin menampilkan Table Penjualan dengan kode invoice INVO01 untuk melihat

Televisi
Kulkas

AC

Kipas Angin
Televisi
AC

AC

Kipas Angin
Televisi
Televisi
Kulkas
Televisi
Kulkas
Kulkas
Televisi
AC

= |Nama Baran; =

2100000
2500000
1750000
300000
2100000
1750000
1750000
300000
2100000
2100000
2500000
2100000
2500000
2500000
2100000
1750000
0

invoice tersebut merupakan kinerja dari karyawan yang mana.

2. Dapat menampilkan data dari dua Table atau lebih dengan syarat antar Table terdapat
field yang berhubungan. Misalnya, jika Manajer SDM ingin melihat karyawan dengan

NIK FAQO1 milik siapa, dengan mengambil data dari Table Data Karyawan dan Table

Jumlah -
10

SN =W

[y
w

O W W W N W U N =

Penjualan. Kedua Table tersebut bisa terhubung jika ada fie/d bernama NIK.

3. Dapat melakukan operasi perhitungan.

Langkah-langkah membuat Query:

1. Pada window database pilih Create. Pada kelompok Queries, pilih Query Wizard.

2] HRIS : Database- C\Users\GIA\Documents\HRIS.acc

db (Access 2007 - 2016 file format) - Access

File  Home Create External Data Database Tools Help Table Fields Table

HEE I B

Application  Table Table SharePoint  Query Query
Parts v Design Listsv  Wizard Design

Templates Tables Queries

All Access ... © « | melkanen query wizard

No Invoice
INVO0]|

Search

Tables ool

[ Detal perjsian oot

= [ Form Wizard
= R
== =Ry Navigation ¥
Form  Form ~ Blank

Design Form More Forms v

O Tell me what you want to do

4

f

Report Report
Design
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D 2 Report Wizard

Blank e
Report 1B Labels

Reports

Qﬂ & Module

Macro

[ Class Module
) visual Basic

Macros & Code

GiaRizky N



2. Pada window New Query, klik Simple Query Wizard, lalu klik OK.

New Query ? X

:Simple Query Wizard
Crosstab Query Wizard

Find Duplicates Query Wizard
Find Unmatched Query Wizard

This wizard creates a select query
from the fields you pick.

3. Setelah itu, akan muncul window Simple Query Wizard

Simple Query Wizard

Which fields do you want in your query?

You can choose from more than one table or query.

Tables/Queries

Table: Detail Penjualan v

Available Fields: Selected Fields:

>
Nama Barang
Harga

>>
Jumlah

Cancel Finish

Untuk menampilkan seluruh Field dan seluruh Table yang sebelumnya sudah dibuat,
klik tombol panah ke bawah pada Tables/Queries
Simple Query Wizard

Which fields do you want in your query?

You can choose from more than one table or query.

Tables/Queries

Table: Detail Penjualan|
Table: Detail Penjualan
Table: Tabel Karyawan
Table: Tabel Penjualan

NO InvolCe

>
Nama Barang
Harga >>
Jumlah

Cancel FEinish
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5. Pilih Query yang ingin ditampilkan. Misalkan: NIK dari Tabel Karyawan, No Invoice dari
Tabel Penjualan, dan Nama Barang dari Detail Penjualan.
- Untuk memindahkan Available Fields ke Selected Fields, klik tombol >
- Untuk memindahkan seluruh fields dalam Available Fields ke Selected Fields,
klik tombol >>
- Untuk mengembalikan Selected Fields ke Available Fields, klik tombol <
- Untuk mengembalikan seluruh Selected Fields ke Available Fields, klik tombol
<<
Setelah seluruh fields yang dibutuhkan ada dalam Selected Fields, klik Finish. Hasilnya

akan seperti berikut ini

Simple Query Wizard
Which fields do you want in your query?

You can choose from more than one table or query.

Tables/Queries

Table: Detail Penjualan v
Available Fields: Selected Fields:
No Invoice NIK
>
arga ” No Invoice
Jumlah NP lama Barang

<
<<
Cancel Next > Finish
6. Klik OK pada window konfirmasi
Simple Query Wizard X
You have chosen fields from these tables: Tabel Karyawan, Tabel Penjualan, Detail Penjualan; One or more of the tables isn't related to the others. Click OK to edit system relationships. You'll
| need to restart the wizard. Click Cancel to return to the wizard and remove some fields.

7. Untuk menyimpan Query klik icon disket, pada window Save beri nama query, lalu klik

OK. Setelah itu, query akan tersimpan dan dapat digunakan kapan saja
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8. Untuk menampilkan field-field tertentu, misal field NIK dan Kinerja, bisa dilakukan
dengan memilih Field kemudian klik tombol panah ke bawah. Pilih Field yang ingin
dimunculkan. Pastikan kotak kecil pada show tercentang. Jika kotak pada show
tercentang, maka Field akan ditampilkan. Namun, jika tidak, maka tidak akan

ditampilkan

Untuk Menyusun Query yang bersifat many to many, langkahnya adalah sebagai berikut:

1. Pada tab Create, pada kelompok Queries, klik Query Design

4] HRIS : Database- C\Users\GIA\Document ts\HRIS.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access Garizy @N - o X

File Home Create ExternalData DatabaseTools Help TableFields Table O Tell me what you want to do

S BEEM PE S50 W@ [ owmwm [J A

ol
Application  Table Table SharePoint ~ Query Query ~ Form Form Blank Report Report Blank [m] 0 F Class Module

Parts v Design Lt Wizard Design Design Form [E§ More Forms Design Report = ] Visual Basic

Templates Tables Forms Reports v

enjualan X

All Access ... @ «

search. on lah -
Tel 10

vl INVOO1 Kull 3

£ et perua INVOO1 AC 1

B INV002 Kip! g

BB Tabel erjustan INvoo2 Tell 7

2. Pada database Queryl, masukkan field yang ingin ditampilkan misal: NIK dari Tabel
Karyawan, No Invoice dari Tabel Penjualan, dan Nama Barang dari Detail Penjualan.
Untuk memunculkan tabel-tabel yang ingin dihubungkan, daftar Table yang ada di Add
Tables, dapat di klik dua kali.

3 HRIS : Database- C\Users\GIA\Documents\HRIS.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access carzy N - o X

File ~Home Create ExternalData DatabaseTools Help QueryDesign O Tell me what you want to do

@ | T@ ‘E ‘F‘ ‘?‘7 @ ‘:| © union ‘5 3¢ Insert Rows Y Insert Columns Z ?‘ [£] Property sheet
View Rin | |select

w
M k& Append Update Crosstab Delete & Pass-Through Add * Delete Columns Totats Porameters B8 Table Names |
N Data Definitior Tables 2% Builder e Return: All v
Resuts Query Tpe Query setup Showhide v
All Access ... @ « ‘f Tabel Karyawan % | ] Tabel Penjuslan X | [ Detail Penjualan X | 1 Queryl X Add Tables «
" Tabel Karyawan Tabel Penjualan U oo | s | o o
— 1 o o
\ Tanggal search
\
ik Detail Penjualan
Tabel an
Tabel Penjualan
« C—— »
Field: NIk No n ~
Table: | Tabel Kar. Tabel Penjua
O [} m} m} [} (]
«- S Add Selected Tables
o B o N

3. Untuk melihat hasilnya, pada tab Query Design, pada kelompok Results, klik Run

] HRIS : Database- C\Users\GIA\Documents\HRISaccdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access Gardy @M - o X
File Home Create FExtemalData DatabaseTools Help QueryDesign O Tell me what you want to do
@ | Fﬁ‘ﬁ ‘E ‘:1 ‘? sl [=3 @unio +§ e insertRows U Insert Columns > ?‘ [E] property Sheet
. =X —— w
View Run | Select Make Append Update Crosstab Delete @ PassThiough Add x Delete Columns Totals Parameters £ Table Names
v Table I Data Definitio Tables 7 Builder o Return: |All
Query Type Query Setup ShowHide v
x | B Tabelpenjualan  x | F Detailpenjvalan x| £ Quemt X
- Add Tables X
fied in g
] [ [ | A
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Hasilnya akan seperti berikut ini

3 HRIS : Database- C:\Users\GIA\Documents\HRIS.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access

File Home Create External Data

N

Database Tools  Help

Y

£ Tell me what you want to do

21 Ascending A7 Selection 3 B New > Totals

& Replace

Calibri

View [ copy Filter % | Descending  \& Advanced v ern @ save *¢ Spelling Fing > GoTo~ s
N Al ~ B Morev I select v
Undo | Views Clipboard 5 Sort & ier Records Find
Al Access ... © « | BB Tabelkayovan x| E Tabelperjsan [T Quet x | £ oeaipenaon | ) cwnnz x | ] avert_x
— o NIK - NamaKarya\«| Jabatan - | MasaKerja - Nolnvoice |NamaBaram -  Harga Jumlah  ~
Alex Carr Sales Excecutive 60 INV0O1 Televisi 2100000 10
Tables SEMDO01  Alex Carr Sales Excecutive 60 INV0O1 Kulkas 2500000 3
B oetaivenualen SEMD001 Alex Carr Sales Excecutive 60 INV001 AC 1750000 1
SEMDOOL  Alex Carr Sales Excecutive 60 INV002 Kipas Angin 300000 5
. SEMDO01 Alex Carr Sales Excecutive 60 INV002 Televisi 2100000 7
Queries 4 | SEMDOO1  AlexCarr Sales Excecutive 60 INV002 AC 1750000 2
& eyt SEMD002  BiancaDewi Sales Executive 36 INV003 AC 1750000 4
rorms » | /SEMDO02  BiancaDewi Sales Executive 36 INV003 Kipas Angin 300000 15
=z i SEMD002  BiancaDewi Sales Executive 36 INV003 Televisi 2100000 1
B awr SEMDO03  Cherry Larasati Sales Executive 25 INV004 Televisi 2100000 5
E auenz SEMD003 Cherry Larasati Sales Executive 25 INV004 Kulkas 2500000 5
T-001 Devon Jacobsol Trainee 10 INV005 Televisi 2100000 3
T-002 ElieBlunt  Trainee 10 INV00S Kulkas 2500000 2
SEMD001  Alex Carr Sales Excecutive 60 INV007 Kulkas 2500000 3
SEMDOO1  Alex Carr Sales Excecutivi 60 INV007 Televisi 2100000 3
SEMDO01  Alex Carr Sales Excecutive 60 INV007 AC 1750000 3
*
Jrecord: 14 <[rof 16 [ > »i» search

Nomor Induk Karyawan

carizy N - o0 x
“n
Av 2 a- @ =
Text Formatting 15 e
B o« N

Untuk melakukan operasi penghitungan, misalkan untuk melihat berapa total

penjualan dalam rupiah yang dilakukan oleh tiap karyawan, bisa dilakukan dengan

menyiapkan query untuk sub form penjualan. Langkah-langkahnya adalah sebagai berikut:

1. Klik kanan Query1 dan pilih Design View

-] HRIS : Database- C:\Users\GIA\Documents\HRIS.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access

File Home Create ExternalData DatabaseTools Help O Tell me what you want to do

N Y4 ) Ascending 47 Selection v D EiNew 3 Tows
- I cory ey G Doscendng Rasancea S Bsae % speting
v Allv ~ B More
Undo | Views Clipooard 5 Sort & ier Records
All Access ... © « | B abeixanovan x |53 abelpenosan  x | B3 e penoin_x [
o NIK - Nolnvoice - |Nama Baran -
Tables INV0O1 Televisi L Close
SEMDOO1  INVOOL Kulkas
ED oetai perualan SEMDOO1 INVO01 AC 3 close il
B3 Tabel karyawan SEMD001 INV002 Kipas Angin
ER Tabel penjualan SEMDO01 INV002 Televisi R pesign view
SEMDOO1  INV002 AC SQL SQL View
SEMDO02  INV003 AC
SEMDO02  INV0O3 Kipas Angin B Datastect view

Find

o Replace |
> GoTo~
I select~

Find

B I

Text Formatting & v

2. Tambahkan satu field Total Penjualan pada tabel Detail Penjualan. Rumus pada kolom

baru bisa diketikkan manual dengan cara Total Penjualan: [Harga]*[Jumlah]. Atau bisa

juga, pada Data Type, pilih Calculated. Tanda matematika, bisa dipilih di Operators
pada Expression Elements. Setelah itu klik OK.

Expression Builder X
Enter an Expression to calculate the value of the calculated column:
(Examples of expressions include [field1] + [field2] and [field1] < 5)
[Harga] * [Jumlah]|

Cancel
Help
<< Less

Expression Elements
1 Detail Penjualan
J-#) Functions
£ Built-In Functions
i 3_1 Constants
E‘;] Operators

Expression Categories Expression Values

<Value>

Harga

Nama Barang
No Invoice
Total Penjualan
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Form

Form berfungsi untuk menunjukkan atau menerima input dari user atas data dalam
tabel atau query dalam bentuk tampilan grid, tombol, dan sebagainya. Form dalam Ms Access
bisa diintegrasikan dalam Form lain sebagai control sub form, untuk transaksi master.
Langkah-langkah membuat Form:

1. Pada tab Create, pilih kelompok Forms, dan klik Form Wizard

"] HRIS : Database- CAUsers\GIA\Documents\HRIS.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access Garg AN - O X

File Home Create ExternalData DatabaseTools Help O Tell me what you want to do

E @ m F/'!} F& ?\E EI 7 Form Wizard @ D 7 Report Wizard QD A Module

. =
Application | Table Table SharcPoint  Query Query | Form Form Blank L3 Navigation Report Report Blank (@, o Macro 128 Class Module
Parts v Design  Lists v Wizard Design Design Form  [E§) More Forms Design Report = ) Visual Basic

Templates Tables Queries Forms Reports Macros & Code v

All Access ... © « | B3 Tabeixanavan | B tabetpenon % [0 Q4 Form Wizard

Nolnvoice -|  NIK - |NamaBarani~  Snow the Form Wizard that help
T o invoos| SEMDO001 Televisi y

avles INV0O1 SEMDO01 Kulkas forms

= oetail penjualan nninna eonannna A

2. Pindahkan Fields yang ingin ditampilkan pada form dari Available Fields ke Selected
Fields. Setelah itu, klik Finish.

Form Wizard Form Wizard
Which fields do you want on your form? Which fields do you want on your form?
You can choose from more than one table or query. You can choose from more than one table or query.
Tables/Queries Tables/Queries
Query: Queryl v Query: Queryl v
\Available Fields: Selected Fields: Available Fields: Selected Fields:

NIK
Nama Karyawan
Jabatan >
Masa Kerja

No Invoice

Nama Barang

Harga <<
Jumlah

Nama Karyawan

Cancel Einish Cancel Einish

3. Berikut contoh tampilan Form dalam Microsoft Access

] HRIS : Database- CAUsers\GIA\Documents\HRIS.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access carzy #N - o0 X
File ~Home Create ExternalData DatabaseTools Help O Tell me what you want to do
2| Ascending ¢ Selection v B New &, Replace
=l 7
z . & o N .
View Fiter Z| Descending @ Advanced Refromh I save < Spelling ting > G0To .
v Al v B I Select~
Undo | Views Clipboard & Sort & Fiter Records find Text Formatiing v
All Access ... © « | Z0 Tabeiaryawan > | 20 Tabelperjlan | g1 queryt > | 0 oetal enjustan [Tl quenz x
search. O Query2
Tables a
T oetai penjuaian =
»
NIK SEMDO01
Nama Karyawan ‘Alex Carr
abata Sales Excecutive Senior
60)
INV001
Televis] ~
2100000
10
Record: 14« [10f15 | » »I» search
Nama barang N
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Agar dapat melakukan editing dalam Form, dapat lebih dulu menambahkan beberapa
command button yang diperlukan dengan cara:

1. Pilih tampilan Design View

[+ ] HRIS : Database- C\Users\GIA\Documents\HRIS.accdb (A

sssss 2007 - 2016 file format) - Access
File

Home Create Extemal Data Database Tools Help O Tell me what you want to do
< X cut

s
2 [ojofe]) V&

GiaRizy @ e X
2 Ascending A7 Selection > B New
A
z vanced v
fiter Al Descending 32 Advance

p % Replace
=

Refresh 0 o2

All~ X Dele E

=

Paste [D Copy

Undo

All Acce = form view of Detal ejusian X | BB etal penjuslan X
Search. =)

! Layout View lery2

@ @ Design View

BB Tabelk

| SEMD001

2. Pada kelompok Controls, akan tersedia opsi untuk penambahan command button

_ — il
% Aa D U @) m _#- \ E : Insert lnser‘tMi_dern
¥ Image v Chart v
Controls

3. More dapat diklik untuk memunculkan opsi yang lebih banyak

= EE \ B EE
| @ Eld =@ (i

/¢, Use Control Wizards

: ActiveX Controls

Report

Report dapat digunakan untuk merepresentasikan hasil olahan data menjadi informasi

yang siap naik cetak. Dalam bentuk Report, laporan yang dibutuhkan akan lebih cepat untuk
disiapkan. Report dapat dibuat secara manual maupun dengan wizards.
Langkah-langkah membuat Report:

1. Berdasarkan Query yang sudah dibuat, simpan Query untuk sumber data dalam
Report. Contohnya sebagai berikut.

28



[+ ] HRIS : Database- C\Users\GIA\Documents\HRIS.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access

carizy N - o

File Home Create External Data Database Tools Help QueryDesign O Tell me what you want to do
@ ‘ @ ‘E ‘E‘ = @ |§| @ union = S nsertRows | Y Insert Columns z T‘ [E] Property Sheet
' : =2 =X @ pass-Through W Delete Columns 7] %% Table Names
View Run Select| Make Append Update Crosstab Delete Add - Totals Parameters
v Table |\ Data Definition |~ Tables o Return: All v
Results. Query Type Query Setup Show/Hide
o Copy of Detail penjualan X | (] Detailpenjualen x| 8] queyt X |H] queyz x eyl %
All Access ... © « |E e ’ = ) & et X |G Quenz X | (5 Que
a
Search.. 0
Tabel Karyawan Tabel Penjualan Detail Penjualan 0
Tables S
B Copy of Detal Perjualan LTS # No invoice — No Invoice
BB e ervin X Tonga Nam Srang
BB Tabel aryaven sabatan N Harga
’ Masa Kerja Jumish
BB Tabel penjualan Total enjualan
Queries 3
= eyt
Forms 3
B auey
B auenz
v
<
Field: Nk Nama Karyavan Jabatan Masa Kerja No nvoice Nama Barang Harga Jumlah Total Penjualar: [Harga]
Table: | Tabel Karyawan Tabel Karyawan Tabel Karyawan Tabel Karyavan Tabel Penjualan Detail Perjualan Detail erjualan Detail Penjuslan
Sort:
show m} m} O O o m} )

Criteria
or:

2. Munculkan dalam Datasheet View, kemudian Save Query tersebut lebih dulu.

__| Copy of Detail Penjualan X ‘7 Detail Penjualan X ‘ Queryl X ‘ Query2 X Queryl X

NIK ~ Nama Karya\ = | No Invoice - Total Penjual =

Alex Carr INV001 21000000
SEMD001 Alex Carr INV001 7500000
SEMDO001 Alex Carr INV0O1 1750000
SEMDO001 Alex Carr INV002 1500000
SEMDO001 Alex Carr INV002 14700000
SEMDO001 Alex Carr INV002 3500000
SEMDO002 Bianca Dewi  INV003 7000000
SEMDO002 Bianca Dewi  INV003 4500000
SEMDO002 Bianca Dewi  INV003 2100000
SEMDO003 Cherry Larasati INV004 10500000
SEMDO003 Cherry Larasati INV004 12500000 | Microsoft Access X
T-001 Devon Jacobsol INVO0S 6300000

. You must save the query ‘Query1” before you can create a new object based on it.
T-002 Ellie Blunt INV006 5000000 |
SEMDO001 Alex Carr INV0O07 7500000 Do you want to save the query 'Query1’ and create a new object?
SEMDO001 Alex Carr INV007 6300000

Yes No Cancel

SEMDO001 Alex Carr INV007 5250000

3. Pilih tab Create. Pada kelompok Reports, klik Report

Create External Data Database Tools

HE I B

File  Home Help  Query Design

Sl m

£ Tell me what you want to do

[ Form Wizard
Navigation v

Application Table Table SharePoint Query Query Form Form Blank Report Report Blank Labels
Parts v Design  Lists v Wizard Design Design Form More Forms ¥ Design Report =
Templates Tables Queries Forms Reports

@ D r‘»ReponWizard

& Module
@ Class Module

@ Visual Basic
Macros & Code

Macro

4. Tampilan Report. Grid (garis putus-putus samar) menunjukkan batas untuk cetak

laporan. Ukuran tiap shape dalam Report bisa disesuaikan dengan kebutuhan. Seperti
halnya Forms, dalam Report juga bisa sertakan command button tambahan pada

Controls.
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[ HRIS : Database- CAUsers\GIA\Documents\HRIS.accdb (Access 2007 - 2016 file forma) - Access Garzy N - o0 X

File Home Create FExtemalData DatabaseTools Help ReportLlayoutDesign Amange Format PageSetup 0O Tell me what you want to do

/\aI I Colors w:‘ﬁ 3 Totals ¥ o & & Logo =)
e - - .
View | Themes . Gowp % Aa EH 1S9 @ El:] fage L1 T IAdd Existing| Property
Fonts [A Hide Details <
N - asont Numbers = Date and Time Fields e
views Themmes Grouping & Totals Controls Header  Footer Tools v
All Access ... © « | = copy of etalpenjatan | B vetwipenjialn x| quent x [F cvenz X | quet x Queryt % Field List x
Y
Seach 0
@ Queryl 13 August 2022 .
20:53:05
E

NIK No Invoice Total Penjualan

SEMDO0L INVoo1 21000000

SEMDO0L Alex Carr INVoo1 7500000

SEMDO0L Alex Carr INVoo1 1750000

SEMDO0L Alex Carr INV002 1500000

SEMDO0L Alex Carr INVo02 14700000

SEMDO0L Alex Carr INV002 3500000

SEMD002 Bianca Dewi INV003 7000000

v
«

Layout View

P Type here to search

Switchboard

Setelah Form dan Report selesai, dapat dilanjutkan ke pembuatan Menu Utama melalui
Switchboard. Dengan mengaktifkan Switchboard maka Database bisa diakses menjadi
semacam aplikasi tersendiri. Langkah-langkahnya adalah sebagai berikut:

1. Klik File. Saat berada di backstage view, pilih Options

Account

Feedback

Options

2. Setelah window Access Options muncul, pilih Current Database. Pilih Query yang akan

ditampilkan pada opsi Display Form. Setelah itu klik OK.
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Access Options

General

Current Database
Datasheet

Object Designers
Proofing

Language

Client Settings
Customize Ribbon
Quick Access Toolbar
Add-ins

Trust Center

D Options for the current database.

Application Options

Application Title: l ‘

|| erowse.. |

Application lcon: ‘
O us

Display Form:

Web Display Form: (none)
Display Status Bal QU

Query2
Document Window Gp ry

O Overlapping Windows
® Tabbed Documents
Display Document Tabs
Use Access Special Keys®
() Compact on Close
() Remove personal information from file properties on save
Use Windows-themed Controls on Forms
Enable Layout View
Enable design changes for tables in Datasheet view
Check for truncated number fields
Picture Property Storage Format
@® Preserve source image format (smaller file size)

O Convert all picture data to bitmaps (compatible with Access 2003 and earlier)

Navigation

(7] Dienlau Mavinatian Dana

[»]

[-]

| [ cancel l

Keluar dari Database untuk melihat hasilnya.

Microsoft Access

You must close and reopen the current database for the specified option to take effect.

OK

31

X




BAB V — Integrative Case Human Resources Management

Anda diterima menjadi seorang manajer pada perusahaan Beruang Banyak Banget,
sebuah perusahaan rintisan yang bergerak pada bidang konstruksi telekomunikasi yang baru
saja berdiri. Pada perusahaan tersebut, oleh Direktur Utama, anda mendapatkan beberapa
penugasan antara lain untuk membangun SISDM yang handal dan membuatkan sistem tata
kelola SDM yang berkualitas untuk mempermudah dalam proses pelaksanaan manajerial SDM
pada perusahaan tersebut. Beberapa pokok tugas yang perlu anda buat antara lain adalah:
Administrasi Karyawan, Desain Kerja, Rekruitmen, Seleksi, Pelatihan dan Pengembangan,

Evaluasi Kinerja dan Remunerasi.

A. Administrasi Karyawan

Dengan menggunakan kepiawaian anda dalam mengoperasikan Microsoft Access,
buatlah SISDM yang meliputi informasi penting terkait tenaga kerja yang nantinya
dapat dipergunakan sebagai database tenaga kerja dan dapat membantu dalam
pengambilan keputusan untuk menentukan posisi jabatan, pelatihan yang diperlukan
dan besaran gaji yang diberikan. Administrasi karyawan tersebut nantinya meliputi
data usia, jenis kelamin, kualifikasi pendidikan dan ketrampilan, pengalaman bekerja
dan informasi tambahan yang kiranya anda butuhkan perusahaan dalam membuat

keputusan.

Talent Profile

Name — Position

n [m J Lsummaw - 1
Strength:
[Summary of Experiences:
[evelopmen( Needs & Action:

{ Successors: ]
[ Mobility:

J\ )

New Conceivable Positions:
Ready Now  :
Ready in 2-3 yrs:
Ready in 3-5 yrs:

Appropriate timing for change:
Within Home Country: Yes/No, International: Yes/No
Geographic Preference:

Risk of Leaving: } [ Impact of Leaving: ]

Rating

Contoh Tabel Data Karyawan
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B. Desain Organisasi

Buatlah bagan organisasi dari perusahaan anda tersebut. Posisi tenaga kerja yang
dibutuhkan terdiri dari 3 tingkatan (Manajer, Supervisor dan Staff) dan 4 jenis bidang

(sdm, keuangan, marketing, operasional konstruksi).

BADAN PENGAWAS
DIREKTUR UTAMA

owist
PRODUKS!

DIREKTUR USAHA

oivist

DIREKTUR ADM &
KEUANGAN
BIDANG

sanc umum [l sioanc Lisanc | (BIDANG

st

DIVISIRPH

KKKKKK
PEMBBITAN PropuKs! peniSitann | W eerencanan [ Jinions

MEATSHOP PERSEDIAAN

RPH & RPU
POoeRiNG b PENGGEMUKAN

PEMASARAN
PRODUK HEWAN g PRODUKS!

Contoh Bagan Organisasi
Buatlah dokumen desain kerja untuk 2 jenis tingkatan pada Divisi Operasional
Konstruksi yaitu Manajer dan Supervisor yang mencakup Uraian Jabatan, Deskripsi

Jabatan (pekerjaan yang dilakukan oleh jabatan), dan Spesifikasi Jabatan.

Buatlah RACI Matriks untuk Divisi Operasional tersebut.

Project Project Project Business Technical | Application
Initiation Executive Manager Analyst Architect Developers
- - m ¢ l :

>
k-]
(2}

Contoh RACI Matriks

C. Rekruitmen

Tentukan standar yang dibutuhkan oleh perusahaan anda dalam melakukan
rekruitmen untuk posisi Supervisor Operasional Konstruksi. Buatlah desain iklan yang
akan anda gunakan untuk mendapatkan staff pada posisi tersebut. Berikan penjelasan
kemana iklan tersebut akan anda tayangkan, dan biaya yang akan dialokasikan pada

pelaksanaan rekruitmen pada lembar kerja yang anda buat.
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D. Seleksi

Silahkan masukkan standar yang telah anda buat dalam melakukan penerimaan
tenaga kerja baru dan menentukan pejabat pada posisi tertentu, pada SISDM yang
telah anda buat.

Ready Now Readyin 2 -3 years Readyin4—5 years

Nama Suksesor (Posisi) (Posisi) (Posesi)

Laporan Progress Rencana Suksesi

Indikator Q1 Q2 Q3 Q4

Posisi kritikal diisi melalui rekrutmen internal (%)
Posisi manajerial diisi melalui rekrutmen internal (%)

Rata-rata waktu yang dihabiskan Hi-Potentials di posisi yang sama
(tahun)

Turnover Hi-Potentials (%)
Posisi kritikal yang memiliki minimal 3 suksesor (%)

Jumlah tahun rata-rata yang dibutuhkan hingga siap menduduki posisi
kritikal (tahun)

Impl: 1tasi program p bangan sul (%)

E. Pelatihan dan Pengembangan

Buatlah data terkait perencanaan pelatihan dan pengembangan yang akan dilakukan
pada perusahaan anda. Masukkan informasi tersebut pada SISDM yang anda buat.
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TRAINING NEEDS ANALYSIS

Employee Name:

Job Title

SKILL REQUIRED FOR PERFORMING JOB SATISFACTORILY

Skill Required Learning Date Supervisor
Activity Verified Approval

Yes/ No

Yes/ No

Yes/ No

TRAINING RECORDS

Skill Shortfall Provider

Completion Supervisor Comment

Date

Department Manager Signature:

Date

TRAINING LADDER

e Developing Others
e Integrity
e Strategic Thinking

Executive
Leader

e Decisiveness
e Business Acumen
e Accountability

Senior Leader

Competencies

e Conflict Management
e Technical Credibility

Mid - Level Leader
Team Building

Problem Solving
Customer Service
e Creativity & Innovation

e Communication Skills
e Interpersonal Skills

Honesty

1% Appointed Leader

Foundation of Leadership Competencies

Seniority Level
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F. Evaluasi Kinerja

Buatlah target sasaran dari perusahaan anda yang kemudian anda turunkan menjadi
target individu pada perusahaan tersebut. Tentukan indikator apa saja yang akan
dinilai oleh tiap perusahaan untuk tiap individu tersebut. Pilih satu posisi yang akan

anda gunakan sebagai dokumen kerja anda untuk membuat standar evaluasi kinerja

yang akan diintegrasikan pada SISDM.

Penetapan Sasaran Perusahaan — Departemen - Individu

Company

Sales Department

Individual:
Sales Area Manager

- East

Increase top-line revenue to $12M by 12/31/2022

Increase Pipeline to $9M by 03/31/2022

Hold quarterly sales training to work through top objections and role

play closing techniques by 3/31/2022

Research and implement new CRM system by 06/30/2022

Close business $1.5M/quarter in East Area
Make 50 cold calls per day to prospects

Develop team member by role play on objections 1X per week

Follow up with 10 prospects per day

Dokumen penilaian kinerja — Goal Setting

Goal Setting Document

Employee Name

Job Title

Performance period

From (Date/Year)

To (Date/Year)

Entity Goal

Weighting: __ %

Definition

o]

. Unsatisfactory:

. Below Expectation:
. Meet Expectation:
. Exceed Expectation:
-

Individual Goals

Weighting:__ %

o

Definition

. Unsatisfactory:

. Below Expectation:
. Meet Expectation:
. Exceed Expectation:
.

Allocated Weightage

Definition

O

. Unsatisfactory:
. Below Expectation:
. Meet Expectation:
- Exceed Expectation:
. -

Allocated Weightage

Definition

Unsatisfactory:
Below Expectation:

.
.
3 . Meet Expectation:
- Exceed Expectation:
e O di
Allocated Weightage
Definition
. Unsatisfactory:
. Below Expectation:
4 . Meet Expectation:
. Exceed Expectation:
e O di
Allocated Weightage
Employee Direct Supervisor Department/Country Head
Date: Date: Date:
Signature, . Signature,
& Signature_____ g
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Mid Year Review

Employee Name | Date |

INDIVIDUAL GOALS - For each goal, discuss and state

) . . Remarks / Required Action
level of attainment and issues, if any.

1

4
Employee . ]

Direct Supervisor Department/Country Head
Date:

Date: Date:
Signature,
N Signature, Signature

G. Remunerasi

Buatlah standar penggajian pada setiap level jabatan dan posisi pada perusahaan
anda. Tentukan standar tersebut untuk masuk pada penghitungan yang dapat
diaplikasikan pada SISDM yang anda buat.

Tabel Struktur dan Skala Upah

a= | -662,500 b= | 2,237,500
Rentang (Spread) | Golongan Jabatan Upah Terkecil Upa.h Te'.'gah Upah Terbesar
(Mid Point)
40% 1 1,312,500 1,575,000 1,837,500
40% 2 3,177,083 3,812,500 ' 4,447,917
40% 3 5,041,667 6,050,000 v 7,058,333
40% 4 6,906,250 8,287,500 . 9,668,750
70% 5 7,796,296 10,525,000 . 13,258,704
100% 6 8,508,333 12,762,500 . 17,016,667
100% 7 10,000,000 15,000,000 20,000,000
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Penggolongan gaji di Perusahaan

Max Market
Salary

Job Grade Min Market
Salary
Staff 4.400.000
Assistant 8.500.000
Coordinator 10.000.000
Manager 25.000.000

5.000.000
10.000.000
20.000.000
40.000.000

Daftar Upah Pekerja (Identifikasi Jabatan, Posisi, dll)

Posisi

Job Grade

Min Market

Max Market

Salary

Com

paratio

Salary

DEPARTMENTS

Salary

Business Services

Cellphone allowance - On Bill

Overtime payment

Entitled

I

Guaranteed Bonus - THR (by regulation) Entitled Entitled Entitied Entitled Entitled
Variable Bonus - by performance Entitled Entitled Entitled Entitled Entitled
Parking allowance - paid directly to Building Management Entitled Entitled Entitled Entitied Entitled

Entitied

Entitled

Employee Annual Medical Check Up

500.000

500.000

500.000

500.000

| ife Cover (Sum Assured)
g Entitled Entitled Entitled Entitled Entitled
s Accidental Death Cover (Sum Assured)
] . -
Employee's contribution
g yoe Entitled Entitled Entitled Entitled Entitled
Company’s contribution
5 Employee’s Contribution
Pension Fund = Entitled Entitled Entitled Entitied Entitled
Company’s Contribution
Medical - { Outpati Gl; & Dental by Allianz Entitled
- Inpatient, Outpatient, Glasses & Dental by Cigna Entitied

1.000.000

Employee Annual Fitness First Membership Reimbursement

LEAVE & NOTICE PERIOD

Entitled

Entitled

Entitled

Entitled

Entitled

Employee Annual Leave

Notice Period 1 month 1 month 1 month 1 month 1 month
BUSINESS TRAVEL (Flight & Accomodations)
Flight Economy Class Economy Class | Economy Class Economy Class
g Accomodation 4 Stars 4 Stars 4 Stars 4 Stars
Inland Transportation On Bill On Bill On Bill On Bill
Meal Allowance Rp. 100.000/day Rp. 100.000/day | Rp. 200.000/day Rp. 200.000/day
: Flight Economy Class Economy Class | Economy Class Economy Class
= g Accomodation 4 Stars 4 Stars 4 Stars 4 Stars
! Inland Transp On Bill On Bill On Bill On Bill
8 Meal Allowance USD 30/day USD 30/day USD 30/day USD 50/day
4 Flight Business Class Business Class | Business Class Business Class
g Accomodation 4 Stars 4 Stars 4 Stars 4 Stars
Inland Transportation On Bill On Bill On Bill On Bill
Meal Allowance USD 30/day USD 30/day USD 30/day USD 50/day




Know How PS Accountability Total Min Max Actual
No Job Title } ] ] ) Profile Job Grade Market Market
Slot Point Slot Point | Slot Point Point Salary
Salary Salary
i i N 9
1 | Office Assistant D12 132 Cc2 19% 25 B1C 25 182 A4 Staff 4.400.000 | 5.000.000 £.600.000
- a o .
2 | Receptionist D12 132 c2 19% 25 Ci1c 38 195 A4 Assistant 8.500.000 10.000.000 8.800.000
o .
3 | Secretary cum PA D12 152 C+2 22% 33 Di1C 57 242 A3 Coordinator 10.000.000 | 20.000.000 18.800.000
o .
4 | IT Analyst EI2 200 D3 29% 58 c1c 38 296 A2 Coordinator 10.000.000 | 20.000.000 | 19.800.000
Business
o .
5 Devel(_npment E112 230 | D2 22% 51 | D1C 57 338 Al Coordinator 10.000.000 | 20.000.000 23.532.000
Coordinator
9
6 Account Manager E113 304 | D+3 33% 100 | +D1C 66 470 Al Manager 25.000.000 | 40.000.000 | 36.000.000

Anda akan melakukan proses fungsi MSDM dari setiap tahapan dari awal hingga akhir
dengan menggunakan sejumlah dokumen data karyawan yang telah dipersiapkan

untuk diujicobakan pada sistem yang anda buat.
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