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» Tutorial input Complaint pada web TMS

1. Buka browser dan akses laman web TMS dengan link berikut ini :
http://tms.itnusantara.online

& C A Notsecure | tmsitnusantara.online:8080/web.tms/login B e v » 0 e H

LOGIN

Email

Password

Daftar sekarang

2. Kemudian akan muncul halaman login pada web TMS, silahkan login dengan
menggunakan email yang sudah terdaftar pada Hrms / Osin dan untuk password 111111

<& C A Notsecure | tms.itnusantara.online:3080/web.tms/login -t » OO :

LOGIN
Email

nusasby.adm@gmail.com

Password

Daftar sekarang
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http://tms.itnusantara.online:8080/

3. Akan muncul halaman dashboard web TMS. Dalam dashboard ini menampilkan jumlah
tiket pelaporan yang telah di input dalam sistem. Buka berisi jumlah tiket dengan status
open, sedangkan untuk dalam pengerjaan adalah tiket dengan status inprogress dan
untuk selesai merupakan tiket dengan status resolved. Selain itu dalam dashboard ini
juga menampilkan diagram yang menampilkan proporsi tiket yang di input berapa
persen yang diskusi dan berapa persen yang komplain.

C A Notsecure | tmsitnusantara.online:8080/web.tms/ a 2 w » 0O e H

Permintaan Tiket Tahun 2023

4. KIik Ticket untuk buat komplain.

T™S

Daftar Tiket &} Buat Tiket

Halaman Utama & Buka ) [0} (0] 0] (1]

Ticket

Tidak ada tiket...

Tampil 0 dari 0

Keluar &>

TMS




5. Akan muncul halaman utama menu ticket. Dalam halaman ini akan tampil ticket yang
telah di inputkan sesuai statusnya masing masing mulai dadi buka sampai selesai di
kerjakan, selain itu jika ingin mengetahui semua ticket yang telah di inputkan dalam
rentang waktu tertentu dapat menakan tombol tab semua tiket dan untuk tab penilaian
kinerja digunakan untuk penilaian terhadap pelayanan komplain setelah status tiket di
rubah jadi close.

T™S

Daftar Tiket
& Buka [o] (o] -] (1]
T Bar 3

Tidak ada tiket...

Tampil 0 dari O

Keluar &>
T™S

6. Untuk buat complain klik tombol Buat Tiket berwarna biru.

TMS
Daftar Tiket & Buat Tiket
=i © o ) o / o
T Bar Pencariar
Tidak ada tiket...
Tampil O dari 0
Keluar [+
T™S

7. Akan muncul pop up jenis tiket, pilih Complaint

Tentukan Jenis Tiket




8. Kemudian akan muncul form komplain, isikan sesuai dengan permasalahan yang akan
di laporkan. Gawat, Tinggi, Sedang dan Rendah merupakan skala prioritas terkait
permasalahan yang dihadapi. Sebagai contoh kita pilih Sedang.

FORM KOMPLAIN X

GAWAT | i ) SEDANG i | RENDAH

9. Kemudian untuk reporter adalah user dari pelapor sedangkan untuk grup tujuan adalah
grup tujuan dari laporan yang akan di inputkan.

Reporter Grup Tujuan®

YULI w IT GROUP SBY

10. Kemudian pilih jenis dari laporan yang akan di inputkan. Report Problem untuk
pelaporan permasalahan yang di alami terkait software maupun hardware, sedangkan
untuk Repair digunakan untuk permintaan perbaikan baik software maupun hardware.
Kemudian untuk Request bisa digunakan untuk permintaan hardware, query maupun
software.

Jenis *

REPORT PROBLEM

tEFORT PROELEM W
REPAIR



11. Lalu pilih Tipe permasalahan yang akan di laporkan. Tipe disini di bagi menjadi 3
diantaranya Tipe Software untuk permasalahan system SiDiA maupun software yang
lainnya, sedangkan Hardware untuk perangkat keras seperti laptop, komputer dst.
Kemudian untuk Networking merupakan permasalahan yang terkait jaringan.

Tipe *

SOFTWARE

Pilih
'; E W
HARDWARE

NETWORKING

12. Setelah itu pilih layanan yang akan dilaporkan, untuk sementara layanan disini hanya
3 untuk software yaitu Sistem Administrasi & Informasi Manajemen ( SiDiA ), SDM
& GA Informasi Manajemen ( HRMS ) dan Nusa Mobile.

SISTEM ADMINISTRASI & INFORMASI MANAJEMEN

SDM & GA Informasi Manajemen

SISTEM ADMINISTRAS] & INFORMASI MANAJEMEN -

NUSA MOEBILE

13. Lalu pilih modul dan sub modul terkait permasalahan yang akan di laporkan. Modul
dan sub modul disini melihat dari menu yang ada di masing masing aplikasi
SISTEM ADMINISTRASI & INFORMASI MANAJEMEN

Modul * Sub Modul *

PENJUALAN w ORDER PENJUALAN



14. Masukkan subjek permasalah dan detail permasalah yang di alami di text box yang telah
di sediakan

TIDAK BISA INPUT OP

Saal simpan final OF gdg error

15. Kemudian sertakan bukti permasalahan yang akan di laporkan dengan cara drag and
drop file yang akan di upload atau bisa juga klik pada tampilan seperti yang di bawah
ini

Tarik file atau klik untuk mengunggah.

16. Kemudian akan muncul pop up seperti gambar di bawah ini, kemudian cari dimana file
foto yang akan di tambahkan lalu klik open.

& Open X
< ~ k5 ThisPC > Downloads » - D Search Downloads
Organize ¥ New folder =~ m @
Mame Date modified Type Siz
~ [l This PC
~ Today (1)
> EM Desktop
Document Trigger NJRM 14-04-2023 09:51 File folder

> & Documents

~ Last week (5)

D &f Bomllr® [E] W23_0618 4X6.jpg 08-04-2023 14:50 IPG File
> @ Music WhatsApp Image 2023-04-05 at 12.40.15pg 06-04- IPG File
> I Pictures 5] Whatsapp Image 2023-04-05 at 17.00.14,pg 06-04- JPG File
> [ Videos WhatsApp Image 2023-04-04 at 16.07.25.jpg 04-04-2023 16:07 JPG File
5 % Local Disk (C:) payroll thr pph 08- File folder
> == Data Puenting | “ Earlier this month (2)
> e DATA (E) I M perubahan kenfirmasi retur.pdf 01-04-2023 10:58 Microsoft Edge P...
5 = OPERATIONAL
File name: | v‘ Custom Files (*jpg;* mpd;*.pdf -~




17. Setelah semuanya sudah terisi sesuai dengan permasalahan yang akan dilaporkan, maka
Langkah selanjutnya adalah klik simpan.

FORM KOMPLAIN X

Saat simpan final input OF agda error

0.3 MB

IM perubaha...

18. Setelah berhasil membuat tiket, pada halaman daftar tiket akan muncul tiket yang telah
dibuat dengan status open dan secara otomatis anda akan dapat whatsapp jika tiket yang

telah berhasil di inputkan. Tunggu sampai admin group tujuan merubah status tiket anda
dari open ke menunggu persetujuan.

Daftar Tiket ] Buat Tiket

& buka @ o o o o
Tampil 5 ~  Baris Pencarian
T-133-1681456264 ,
| SOFTWARE SISTEM ADMINISTRASI & INFORMAS| MANAJEMEN YULI OPEN
TIDAK BISA INPUT OP i 4

1total baris data n



19. Selain itu, saat selesai membuat tiket secara otomatis anda akan mendapatkan whatsapp
nomor tiket pelaporan anda dengan status open. Nomor di whatsapp yang digunakan
adalah nomor yang ada di aplikasi HRMS jika nomor sudah tidak sesuai bisa di rubah
di menu ubah profil.

YULI dari perusahaan NUSA UNGGUL
SARANA ADICIPTA Open Komplain ke
IT GROUP SBY

"TIDAK BISA INPUT OP"

nomor T-133-1681456264
http://tms.itnusantara.online:8080
/web.tms/ticket/T-133-1681456264

20. Jika ingin melihat detail laporan yang telah di input, klik nomor tiket yang ada pada
halaman daftar tiket

Daftar Tiket =) Buat Tiket

& Buka o o o o o

o T-133-1681456264 | SOFTWARE SISTEM ADMINISTRASI & INFORMASI MANAJEMEN £ YULI OPEN

/ | TIDAK BISA INPUT OP

1 total baris data n

21. Jika group tujuan belum merubah dari open ke waiting for support maka anda masih
bisa membatalkan tiket yang telah di inputkan dengan cara klik batal tiket, namun jika
status sudah berubah dari open ke waiting for support seperti di bawah ini maka anda
tidak bisa dibatalkan lagi. Dalam halaman ini juga anda dapat diskusi dengan klik tab
diskusi dan klik lampiran untuk tambah atau melihat lampiran yang telah di upload.

WAITING FOR SUPPORT
TIDAK BISA INPUT OP

{ REPORT PROBLEM SOFTWARE SISTEM ADMINISTRASI & INFORMAS! MANAJEMEN
\ /
PENJUALAN

14 April, 2023 + YuLl IT GROUP SBY ££££

%Rmman o

-4

SAAT SIMPAN FINAL INPUT OP ADA ERROR




22. Jika anda ingin melihat progress perbaikan terhadap tiket yang telah anda inputkan, klik
sejarah.

Buka Tiket

TIDAK BISA INPUT OF EESTEM ADMINISTRAS! & INFORMAS| MANAJEMEN tt{t

Unggah Dokumen

ADMIN menunjuk petugas — (CEEE)

Menunggu kenfirmasi — [EEE

23. Informasi perubahan status pada tiket pelaporan selain dapat dilihat melalui web juga
dapat dilihat juga melalui whatsapp karena setiap perubahan status secara otomatis wa
bot akan mengirimkan notifikasi seperti gambar di bawah ini. Untuk status open berarti
tiket tersebut sudah berhasil dibuat akan tetapi belum ada penunjukan petugas untuk
menyelesaikan tiket tersebut. Jika sudah ada petugas yang di tunjuk maka anda akan
mendapatkan notifikasi whatsapp yang berisi tentang siapa petugas yang ditunjuk. Jika
anda sudah mendapatkan notifikasi perubahan status open ke in progress itu artinya
tiket anda sedang dikerjakan oleh petugas. Dan ketika selesai di kerjakan oleh petugas,
anda akan mendapatkan notifikasi perubahan status dokumen dari in progress ke
resolved. Ketika status sudah resolved anda dapat melakukan proses checking terkait
laporan anda apakah sudah sesuai dengan keinginan anda atau belum, jika belum anda
bisa menginformasikan ketidaksesuaiannya di kolom chat pada website TMS. Jika hasil
sudah sesuai makan petugas akan merubah status dari resolved ke closed dan secara
otomatis wa bot akan mengirimkan notifikasi perubahan status ke wa anda.

BAGOS ditunjuk untuk menyelesaikan
tiket nomor

T-133-1681456264.
http://tms.itnusantara.online:8080
/web.tms/ticket/T-133-1681456264

BAGOS merubah status tiket nomor
T-133-1681456264.

dari OPEN -> IN PROGRESS.
http://tms.itnusantara.online:8080
/web.tms/ticket/T-133-1681456264

BAGOS merubah status tiket nomor
T-133-1681456264.

dari RESOLVED -> CLOSED
http://tms.itnusantara.online:8080
/web.tms/ticket/T-133-1681456264




24. Setelah status tiket closed, maka tiket pelaporan sudah selesai dan klik penilaian
kinerja. Klik bintang sesuai dengan tingkat kepuasan penyelesaian tiket pelaporan.

Daftar Tiket =] Buat Tiket

[ 0] (1] (0] 0] #* Penilaian Kinerja )

io T-133-1680323829 :

SOFTWARE SISTEM ADMINISTRAS! & INFORMASI MANA JEMEN YuLl CLOSED
81456264 -
SOFTWARE SISTEM ADMINISTRASI & INFORMASI MANAJEMEN Yuul CLOSED m
TIDAK BISA INPUT OP

2 total baris data



> Update Profile

1. Buka halaman website TMS

& C A Notsecure | tms.itnusantara.online:

LOGIN

Email

Selamat Datang, DI TMS

Silahkan login untuk mengakses halaman.

2. Login pada website TMS menggunakan email dan password yang telah terdaftar

& C A Notsecure | tms.itnusantara.online:

O @ incognito

LOGIN
Email
bagoswahyusuprayugi@gmail.com

Password

Selamat Datang, DI TMS

Silahkan login untuk mengakses halaman.




3. Kilik icon tombol pengaturan yang ada di pojok kanan atas, kemudian klik profil

ecure | tms.tnusantara.online: & a w« 0O % Incognito

T™MS /'E

Daftar Tiket / @ Buat Tiket

= ua @ o o (2] (<]

S AZMUTH

user trial oPEN

iQ) T-3-1681523217
H N

*n

Keluar (>

4. Kemudian akan tampil pop up ubah profil, anda dapat merubah profil anda mulai dari
nama user, email, nomor, password dan foto. Ketika sudah selesai klik Simpan

Ubah Profil X

Mama User™®

BAGOS

Email *

bagoswahyusuprayugi@gmail.com

Jenis Kelamin *

Ulangi Password *

Nomor Whatsapp *
628239742320

Foto *

Choose File Ho file chosen



» Daftar Akun Baru

1. Buka halaman website TMS

& C A Notsecure | tms.itnusantara.online:

LOGIN

Email

Selamat Datang, DI TMS

Silahkan login untuk mengakses halaman.

2. Kilik tombol daftar sekarang

&« C A Notsecure | tms.itnusantara.online: aQ v 0O % Incognito

LOGIN

g
N
e
e
N
e
N
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Selamat Datang, DI TMS

Silahkan login untuk mengakses halaman.




3. Kemudian akan muncul tampilan form pendaftaran akun. Isi data sesuai dengan data
anda mulai dari perusahaan, nama, jenis kelamin, nomor, foto, email dan password.
Jika sudah klik Simpan

DAFTAR

ChooseFile  W23_0618) 4X6.ipg

ttttt

Selamat Datang, DI TMS

Silahikan login untuk mengakses halsman.

4. KIik Ya, Simpan

Apa kamu yakin?

data akan tersimpan

] -

5. User sudah selesai dibuat, kemudian untuk memastikan user sudah bisa digunakan.
Login menggunakan email dan password yang telah terdaftar.

LOGIN
Email

Selamat Datang, DI TMS

Siahian login untuik mengskees halaman.




