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Memulai

Pertanyaan-pertanyaan berikut menjelaskan bagaimana cara
memulai menggunakan ON!Track.

Apakah itu ON!Track ?

Hilti ON!Track adalah solusi profesional untuk mengelola seluruh aset
anda, apapun manufakturernya. Perangkat lunak ini mempermudah
pengecekan dan pencarian aset untuk meminimalisir kehilangan,
mengatur inventaris dengan cepat dan mudah, cukup di satu tempat,
serta untuk memperoleh peringatan otomatis untuk melakukan
reparasi, servis, serta inspeksi.

Seperti apakah gambaran umum proses ON!Track?

e Begitu anda login ke ON!Track, tampilan yang pertama
ditampilkan adalah dashboard; disini anda bisa melihat lokasi
anda di peta, status detail aset di bagian bawah. Dengan
mengklik lokasi dan area di bawah, maka detail informasi yang
bersangkutan akan ditampilkan.

A na-mna Locations TP Assets & Employees T Templates [§ Reports

&

Alerts Assets Status

4 HSE Checkor Assets i
Service Due )

1 e
5 RetumDue nreper |

Action  Friendly Name T Location Name T Assetcode/EmpId T Manufacturer T Model T Description T AlertType T AlertMessage T T EventDate Owner
H Buchs Warehouse 30007396 Hitt PLT300.. PLT300-Table.. HSECheckf.. AssstCerficate s exs

28102015 Juergen Pleffer

stdo.. 10012667 Hiti PRI PRI 36-Rotation... HSE Checkf.. Asset Cer 26,042015  Hubert Virtos

1050 Commercia... 9996421 Hith DX460M.. DX460MX72-. HSECheckf.. Ass 25042015  Hubert Virtos

Buchs Warshouse ~ 0007844 Hiti PRI PRI 36-Rotation... HSE Checkf.. Asset Certificate is ext 28.082015  Philipp Lassser
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® Dengan mengklik poin-poin navigasi utama yang sesuai,
contohnya Dashboard, Locations, Assets, Employees, Templates,
atau Reports, maka anda bisa menemukan informasi yang
bersangkutan.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Employees m Templates E Reports

e Di bawah Locations anda bisa mengatur lokasi-lokasi (induk);
anda bisa menambah dan merincikan lokasi baru serta
mengedit dan menghapus lokasi-lokasi yang sudah ada. Di sini,
anda juga bisa menugaskan aset ke lokasi spesifik.

A oosrbea 9 FEEEE 10 ceccie & Empioyess T Termpioes (@ mopors = - sergel weber .

0 I e

o™ | 4 Add g Ede S0 E[Qloaaes |

Friendly Name T Scan Code T Alternate Code T Manufacturer T Model T Description T Category YIX Quantity  Responsib}
orress i pot 1 Hubertvi

10012748 Hith Asset 1 Hubert Virt

o

P © © 0 ©
L o & e

10012752 Hit Asset 1 Hubert Virt

10012749 Hiftl Asset 1 Hubert Virt

Assat 1 Hubart Virt

« Dibawah Assets anda bisa mengatur aset, komoditas, dan
barang yang habis terpakai; anda bisa menambah dan
merincikan barang-barang yang sudah ada maupun menambah
yang baru. Disini, anda juga bisa memindahkan aset dari satu
lokasi ke lokasi lain dan menugaskan sertifikat ke aset anda.

T ScanCode T Alternate Code X uf T Model

9005461 Hilt TE 3000-AVR Breakers
9005462 Hith TE 3000-AVR Breakers
9005466 Hit TE1500-AVR  Breakers

2005468 Hit TE 1500-AVR Breakers

e Di bawah Employees anda bisa mengatur karyawan-karyawan
(pengguna ON!Track), anda bisa menambah dan merincikan
karyawan baru serta mengedit maupun menghapus karyawan
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yang sudah ada. Disini, anda juga bisa menugaskan sertifikat ke
karyawan atau mendefinisikan hak manajemen di pengguna
ONI!Track lain sebagai administrator.

(- o~ ____|
A Duhboi?1 Locations TP Ascets PN T Templates [§ Reports ™ nan-cmo Secuel Weber >
T s 2na| |
Name 1Y Designation Y D Yl Number of Assets  Email T Contact T AppAccess v v

Sandra Hintringer 0 com————— Yes
Sergej Weber | o e————— Y
Stefan Frey | e Y
Stelios Gasnakis B e v
Susanne Schindler | o m—" Y
Swapnil Luktuke | e m— v

e Di bawah Templates anda bisa mengatur template aset,
sertifikat untuk aset dan karyawan, serta servis untuk aset;
anda bisa menambah dan merincikan template baru serta
menambah dan menghapus template yang sudah ada.
I —

PR PV SO QU 1 ....... | J S -

FyR 2 B[ oo |

Template Name 1Y Description T Manufacturer T Model T Services T Certificates T
TE 1500-AVR-Hilt Abbruchhammer Hit TE 1500-AVR Not Assigned Not Assigned

TE 3000-AVR-Hit Abbruchhammer Hit TE 3000-AVR Not Assigned 1 Assigned

TE 3000-AVR-Hilt(414173) Burineur TE 3000-AVR TPS 230V Hit TE 3000-AVR Not Assigned Not Assigned

TES-AHi Hiti TEBA Not Assigned Not Assigned

TE 70-ATC-AVR-Hilt Kombihammer Hit TE 70-ATG-AVR 1 Assigned Not Assigned

TE 70-ATC-Hilti Kombihammer Hiti TE70-ATC 1 Assigned Not Assigned

TE 70-AVR-Hilt Kombihammer Hit TE70-AVR 1 Assigned Not Assigned

TE 800-AVR-Hilt MeiBeihammer Hit TE 800-AVR Not Assigned Not Assigned

e Di bawah Report anda bisa mengoperasikan laporan mengenai
aset, sertifikat, servis, dan karyawan anda secara otomatis.
(- e |

R A
Available Reporta Applicable Filters for the selected report
Assets a Report Type  EXCEL
Al Assets
Asset Transfer History =

Select a report on the left pane and then choose various filters according to your reporting needs.
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e Dibawah Transfers (terletak di sebelah kanan layar) anda bisa
menyusun laporan mengenai aset, sertifikat, servis dan
karyawan secara otomatis.

=T Hilti ONITrack

A Dashboard 4 Locations T Asscts S Empioyees T Templates [ Reports

i Lest Transfer Date

Asset(s) transfer &

m Friendly Name ¥ Scan Gode T AttemateCode T Model T Quantity ToEmployee T FromLocation Y From Employee T Retum Date

o DCF826 Dril 10013628 oCF 826 1 SergejWeber o SerysjWeber t
m SF144-A Drill 101616 232 SF 144-A 1 Serge) Weber n Sergej Weber t
o D16 Drill HIL-UD18 w1 1 SergeWeber Sergej Weber t

e Di bawah nama login anda, anda bisa menemukan pengaturan
perusahaan dan pengguna, halaman dukungan dan pilihan
untuk melakukan logout.

P (| e e S e e o T ransters Sege Weber
" Virtos Inc. Status 1 Active
ViRTOS Address : Feldkrchersir. 100, Schaan, Swizerland Created on : 23042015
w / e
Company Settings Manage Options List
L

Manufacturer

enuecturers Requires delivery confirmation i Yes

Import and Export Settings

Roturn Due Advance Notification Interval  : No Retum Due Notfication Interval
Email Alerts
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Bagaimana cara menambah, mengedit, dan

menghapus suatu lokasi?

Lokasi merincikan di mana letak aset anda atau ke mana aset anda
akan dipindahkan berikutnya. Lokasi biasanya berupa gudang
penyimpanan, situs kerja, pusat servis, atau kendaraan spesifik.
Pertanyaan-pertanyaan berikutnya akan menjelaskan bagaimana cara
menambah lokasi baru serta mengedit dan menghapus lokasi yang
sudah ada.

Bagaimana cara menambah lokasi baru?

1. Klik Locations di area navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Employees m Templates E Reports

2. Klik icon tanda plus di kolom sub-navigasi; setelah mengklik
icon maka layar rekaman data akan ditampilkan.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets gg Em

c>,@

3. Pilih induk untuk lokasi baru dengan mengklik lokasi yang
sesuai (sebagai contoh, gudang, situs kerja, dan lain
sebagainya).

Locations




=TT

Add Location

Hierarchy Seleg>n Location Details

Choose a parer he new location Or create new location

=

O > ohsites

4. Klik tombol Save and Next di bagian bawah layar pilihan untuk
melanjutkan rekaman data ke tab detail lokasi.

Save and Exit Save and Next <:I]:|

5. Masukkan data yang diperlukan di tab detail lokasi; kolom yang
harus diisi ditandai dengan warna merah, dianjurkan untuk
melengkapi seluruh rekaman data.

Add Location X

Hierarchy Selection Location Details
Location Details
Type Name ID
| Select Location Type <:| v arehouse Boston <:|
Cost Center Manager Contact Number

Description

6. Klik Save and Exit di bagian bawah tampilan rekaman data
untuk melengkapi penambahan lokasi baru.

save and Exit <::|
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Bagaimana cara mengedit lokasi?

1. Klik Locations di area navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets .'. Employees Q Templates E Reports

2. Klik icon tanda plus untuk membuka navigasi vertikal di bawah.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Em|

+ 7 @

Locations |:>

@ 1. Warehouses

o 2. Jobsites

Q 3. Vehicles

3. Klik lokasi yang akan diedit.



Dashboard Locations Assets Em|
A 1 ™ eh

+ 7 @

Locations =
o Q 1. Warehouses

Q Buchs Warehouse

Q San Jose Warehouse

W Warehouse Boston (BOS) -

[—| Q 2. Jobsites

4. Klik icon pensil untuk mengedit lokasi yang dipilih; setelah itu,
layar editing beserta detail-detail lokasi akan ditampilkan.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets gg Em|
:> /7 0
Locations
B @ 1. Warehouses
Q Buchs Warehouse
@ San Jose Warehouse

W Wwarehouse Boston (BOS)

i Q 2. Jobsites

5. Edit detail lokasi yang diperlukan; kolom yang harus diisi
ditandai dengan warna merah, namun dianjurkan untuk

melengkapi seluruh rekaman data.
10



Edit Location x

Location Details

Type MName ID
| Warehouse <: Warehouse Boston <:| BOS
Cost Center Manager Contact Number

o PP

6. Klik Save and Exit di bagian bawah layar editing untuk
menyelesaikan pengeditan lokasi.

save and Exit <:|

11
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Bagaimana cara menghapus lokasi?

Catatan: Lokasi yang memiliki aset yang ditugaskan di dalamnya
tidak dapat dihapus. Untuk menghapus lokasi, penugasan aset harus
dihapus terlebih dahulu.

1. Klik Locations di area navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets & Employees % Templates E Reports

2. Klik icon tanda plus untuk membuka struktur lokasi di bawah.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Em|

+ 7 @

Locations |:>

Q 1. Warehouses

Q@ 2. Jobsites

Q 3. Vehicles

12
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3. Pilih lokasi yang akan dihapus dengan mengklik nama lokasi
tersebut.

A Dashboard | PPN TP Acsets & Em|
+ 7
Locations = |
= Q 1. Warehouses
@ Buchs Warehouse
Q San Jose Warehouse

W Warehouse Boston (BOS) -

= Q 2. Jobsites

4. Klik icon tempat sampah untuk menghapus lokasi yang sudah
dipilih; setelah itu, layar konfirmasi akan ditampilkan.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets .‘. Em|
Locations =
e Q 1. Warehouses

@ Buchs Warehouse
Q San Jose Warehouse

W Warehouse Boston (BOS)

= Q 2. Jobsites

13



=TT

5. Klik Yes untuk menghapus lokasi yang bersangkutan secara
permanen; atau untuk membatalkan penghapusan, klik No.

Perhatian: Data yang sudah dihapus tidak dapat dikembalikan!

Delete Location

]
M Are you sure you would like to delete the location "Warshouse

Boston (BOS)"?

T .

14
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Bagaimana cara menambah, mengedit, dan

menghapus lokasi induk?

Lokasi induk merincikan tipe-tipe lokasi, contohnya gudang, situs
kerja, kendaraan, dan sebagainya. Pertanyaan-pertanyaan berikut
menjelaskan bagaimana cara menambah lokasi induk yang baru serta
mengedit dan menghapus lokasi induk yang sudah ada.

Bagaimana cara menambah lokasi induk yang baru?

1. Klik Locations di area navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Employees % Templates E Reports

2. Klik icon tanda plus di bawah area navigasi utama; setelah itu,
layar rekaman data akan ditampilkan.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Em

)+ 2 0

Locations

3. Klik New Location; kolom teks untuk nama lokasi ditampilkan.

15
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Add Location

Hierarchy Selection Location Details

Choose a parent for the new location Or cre. ew location

s

O > ohsites

4. Masukkan nama lokasi induk baru di kolom teks.

Add Location

Hierarchy Selection Location Details

Choose a parent for the new location Or create new location

O - ocion

Q 1. Warehouses

5. Klik Save and Next di bagian bawah layar pemilihan untuk
melanjutkan rekaman data ke tab Location Details.

Save and Exit Save and Next <:j‘:|

6. Masukkan data yang diperlukan dalam tab Location Details;
kolom yang harus diisi ditandai dengan warna merah,
dianjurkan untuk melengkapi seluruh rekaman data.

Catatan: kolom dropdown “type” berisikan lokasi-lokasi yang
sudah terdefinisikan, seperti kontainer, situs kerja, grup lokasi,
kendaraan, dan gudang. Pilih tipe lokasi yang sesuai dengan
fungsi lokasi anda.

16
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Untuk dapat memilih manajer lokasi, karyawan yang
bersangkutan harus sudah didefinisikan di ON!Track; anda bisa
mendefinisikan karyawan sebagai manajer lokasi dengan
memilih “location manager” dari kolom dropdown
“Responsibility” di layar edit karyawan tersebut di bawah tab
Employees.

Add Location

Hierarchy Selection Location Details

Location Details

Type Name ID

Cost Center Manager Contact Number

Description

7. Klik Save and Exit di bagian bawah layar rekaman data untuk
menyelesaikan penambahan lokasi induk baru.

Save and Exit <::|

17
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Bagaimana cara mengedit lokasi induk?

1. Klik Locations di area navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets & Employees w Templates E Reports

2. Klik lokasi induk yang akan diedit.

h Dashboard w Assets ... Em|

+ 7 1
Locations

@ 1. Warehouses

O 2. Jobsites <:|

Q 3. Vehicles

3. Klik icon pensil untuk mengedit lokasi induk yang dipilih;
setelah itu, layar editing dengan detail lokasi akan ditampilkan.

ﬁ Dashboard w Assets g Em|
:>/ o

Locations .

@ 1. Warehouses
Q 2. Jobsites

@ 3. Venicies

18
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4. Edit detail lokasi induk yang dibutuhkan; kolom yang harus diisi
ditandai dengan warna merah, diajukan untuk mengisi rekaman
data dengan lengkap.

Edit Location

Location Details

Location Details

Type Name D

| Jobsite <:| v| |2 Jobsites <:|

Cost Center Manager Contact Number

5. Klik Save and Exit di bagian bawah layar editing untuk
menyelesaikan pengeditan lokasi induk.

Save and Exit <::|

19
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Bagaimana cara menghapus lokasi induk?

Catatan: Lokasi yang memiliki aset yang ditugaskan di dalamnya
tidak dapat dihapus. Untuk menghapus lokasi, pertama-tama
penugasan aset harus dihapus terlebih dahulu.

1. Klik Locations di area navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Employees m Templates E Reports

2. Pilih lokasi induk yang akan dihapus dengan mengklik di lokasi
tersebut.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Em|

+ 7 1
Locations

Q 1. Warehouses

Q 2. Jobsites <:|

@ 3. venicles

3. Klik icon tempat sampah untuk menghapus lokasi induk yang
dipilih; setelah itu, layar konfirmasi akan ditampilkan.

20
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Dashboard Locations Assets O Em|
(A 1 ™ eh

Y
Locations

Q 1. Warehouses

Q 2. Jobsites

Q 3. Vehicles

4. Klik Yes untuk menghapus lokasi yang diinginkan secara
permanen; untuk membatalkan penghapusan, klik No.

Perhatian: Data yang sudah dihapus tidak dapat dikembalikan!

Delete Location

]
M Are you sure you would like to delete the location "2. Jobsites"?

. .

21
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Bagaimana cara menambah, mengedit,

menghapus, memberhentikan, atau
memindahkan aset?

Sebagai istilah kolektif, aset tidak hanya mencakup peralatan kerja
(seperti peralatan listrik dan mesin) namun juga komoditas (seperti
sarung tangan dan tangga) dan barang-barang yang habis terpakai
(seperti sekrup). Pertanyaan-pertanyaan berikut menjelaskan
bagaimana cara menambah aset-aset baru serta bagaimana
mengedit, menghapus, dan memindahkan aset yang sudah ada.

Bagaimana cara menambah aset yang baru?

Catatan: Walaupun terdapat berbagai cara untuk menambah aset,
cara yang dijelaskan di sini adalah cara manual yang paling
sederhana

1. Klik Locations di area navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Employees m Templates ﬁ Reports

2. Klik icon plus (“Add”) untuk menambah aset baru; setelah itu,
layar rekaman data akan ditampilkan.

ﬁ Dashboard w Assets ... Employees % Templates E Reports

+ Z Cons-Tlmables Map

Locations ™ &+ Add 4 1]

|4

22



=T

3. Masukkan data yang diperlukan di tab Asset Details; kolom
yang wajib diisi ditandai dengan warna merah, dianjurkan untuk
mengisi rekaman data dengan lengkap. Untuk melihat seluruh
kolom yang harus diisi, silakan geser ke bawah di dalam tab

Asset Details.

Catatan: Scan Code mengacu pada kode unik yang bisa
ditemukan di label barcode tercantum di aset anda. Alternate
Code adalah kode yang dipilih sendiri, yang juga harus unik dan

tidak digunakan dua kali.

Add Asset
Asset Detaila Managed As Certificates
Asset Detailz
Category Scan Code
Serial Number Template Name

Q

We strongly advise you to enter the to...

Model Description

Friendly Name

Ownership and Storage Details

Default Location Current Location
| 1. Warehouses <:| v | 1. Warehouses
Managed As Asset Group

| Owned <:| v | Select an Asset Group

Attachments

Upload

Services

(=

Scan code or Alternate code is mandatory.

Q

&= -
&= -

Alternate Code

(=

Manufacturer

Asset Status

Operational v ﬂ ™

Owner
Hubert Virios <:

Storage Location

Notes

4. Klik Save and Next di bagian bawah layar data untuk
melanjutkan rekaman data di tab Managed As.

23
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Save and Exit Save and Next

5. Masukkan data yang diperlukan di tab Managed As; dianjurkan
untuk melengkapi seluruh rekaman data.

Add Asset

Aszszet Details Certificates Services

Managed Az : Owned

Purchase Date Purchase Price Purchase Currency

Enter Purchase Price uUsD

6. Klik Save and Next di bagian bawah layar data untuk
melanjutkan rekaman data ke tab Certificates.

save and Exit save and Next <::|

7. Pilih dan tambahkan sertifikat yang diperlukan di aset di tab
Certificates.

Catatan: Untuk menambah sertifikat di layar ini, sertifikat harus
sudah didaftarkan terlebih dahulu ke ON!Track; anda bisa
menambah sertifikat di bawah tab Templates di area navigasi
utama.

Add Asset

Agzszet Details Managed As Certificates Services

No certificates are assigned to this asset.

Asset Certificates are certificate(s) that belong to this asset. Adding Employee Certificates will require responsible employees to have the specified

certificate(s).

Asset Certificates Employee Certificates

Select Certificate v m <:| Select Certificate v m <:|

24
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8. Klik Save and Next di bagian bawah layar data untuk
melanjutkan rekaman data di tab Services.

Save and Exit Save and Next <:::|

9. Pilih dan tambahkan servis yang dibutuhkan untuk aset di tab
Services.

Catatan: Untuk menambah servis di layar ini, servis tersebut
harus ditambahkan terlebih dahulu ke ON!Track; anda bisa
menambah servis di bawah tab Templates di area navigasi
utama.

Add Asset

Azzet Detaile Managed As Certificates

No service tasks are scheduled for this asset.

Servicing and performing routine maintenance on your assets prolongs their life and usefulness. ONITrack provides several methods to track service and
maintenance, such as oil changes, sharpening and so on. You can also track assets sent out for repairs, replacing broken parts, etc.

Schedule Services

Selact a Service v m <:

10. Klik Save and Exit di bagian bawah layar rekaman data untuk
menyelesaikan penambahan aset baru.

save and Exit <::|
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Bagaimana cara menambah aset Hilti dengan

menggunakan nomor seri?

1. Klik Locations di area navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets & Employees Q Templates E Reports

2. Klik icon plus (“add”) untuk menambah aset baru; setelah itu,
layar rekaman data akan ditampilkan.

ﬁ Dashboard w Assets ... Employees % Templates E Reports

+ V4 ] Cons?mables Map

Locations ™= o+ Add 2 i

|4

3. Isi kolom nomor seri dengan nomor seri aset Hilti yang sesuai di
tab Asset Details.

Catatan: Ketika mengetik, nomor seri yang cocok akan
ditampilkan secara instan.

Add Asset X
Managed As Certificates Services

Asset Details

Category Scan Code Alternate Code

Asset
Scan code or Alternate code is mandatory.
Serial Number Template Name Manufacturer
f Q v

We strongly advise you to enter the to...
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4. Pilih nomor seri yang sesuai dari kolom dropdown yang
ditampilkan otomatis ketika mengetik; ketika nomor seri telah
dipilih, maka data aset akan otomatis teriisi di tab Asset Details
dan Managed As.

Catatan: Kolom yang harus diisi ditandai dengan warna merah,
dianjurkan untuk melengkapi seluruh rekaman data, terutama
nomor seri, manufakturer, dan model.

Add Asset
Assget Details Managed As Certificates Services
Asszet Details
Category Scan Code Alternate Code
Scan code or Alternate code is mandatory.
Serial Number Template Name Manufacturer
1000 Q v
100015
100014 Description Asset Status

100013 Operational
100009
100008

100003
100004

5. Klik Save and Next di bagian bawah layar data untuk
melanjutkan rekaman data di tab Managed As.

Save and Exit Save and Next <::|

6. Masukkan data yang dibutuhkan di tab Managed As;
dianjurkan untuk melengkapi seluruh rekaman data.
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Add Asset

Asset Details Certificates Services

Managed Az : Owned

Purchase Date Purchase Price Purchase Currency

a = : usD

7. Klik Save and Next di bagian bawah layar data untuk
melanjutkan rekaman data di tab Certificates.

save and Exit save and Next <::|

8. Pilih dan tambahkan sertifikat yang diperlukan untuk aset di

tab Certificates.

Catatan: Untuk menambabh sertifikat di layar ini, sertifikat harus
sudah didaftarkan terlebih dahulu ke ON!Track; anda bisa
menambah sertifikat di bawah tab Templates di area navigasi

utama .

Add Asset

Azzet Detaile Managed As Services

No certificates are assigned to this asset.

Asset Certificates are certificate(s) that belong to this asset. Adding Employee Gertificates will require responsible employees to have the specified

certificate(s).

Asset Certificates Employee Certificates

Select Certificate v m <:| Select Certificate v m <:|

9. Klik Save and Next di bagian bawah layar data untuk
melanjutkan rekaman data di tab Services.

save and Exit save and Next <::|
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10. Pilih dan tambahkan servis yang diperlukan ke aset di tab

Services.
Catatan: Untuk menambah servis di layar ini, servis harus sudah
didaftarkan terlebih dahulu ke ON!Track; anda bisa menambah

servis di bawah poin navigasi utama yaitu Templates.

Add Asset

Asset Details Managed As Certificates

No service tasks are scheduled for this asset.

Servicing and performing routine maintenance on your assets prolongs their life and usefulness. ONITrack provides several methods to track service and
maintenance, such as oil changes, sharpening and so on. You can also track assets sent out for repairs, replacing broken parts, etc.

Schedule Services

11. Klik Save and Exit di bagian bawah tampilan rekaman data
untuk menyelesaikan penambahan aset baru.

save and Exit <::|

Bagaimana cara menambah sejumlah aset

menggunakan pengunggah massal?

1. Pilih Company Settings dari menu dropdown di bagian pojok
kanan atas aplikasi.

1@ Transfers Aurore Le-Tumelin
ONITrack Process cansul
% N
Riga = i
e ia "il £} company Settings
P o Y & User Settings
Copenhagen it 3
Denmark @ Lithuania 7~ ¥ \—{ @ Support & Info
= =
- SE Vilnius? i
. y h & Log Out
L i Minsk 4 E 9

2. Pilih Import and Export Settings.
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Company Settings
Transfer Settings
Manufacturers

Import and Export Settings

Emnail Alerts

3. Pilih Basic Asset dan klik Download.

Download

Download the template, enter the details required and then upload

() Employee

() Location

) Asset Manufacturer
) Asset Group

{8} Basic Asset

) Advanced Asset

*simpan template excel di tempat yang mudah diakses.

4. Buka template excel dan masukkan informasi mengenai aset
yang akan diunggah. Kolom berjudul biru adalah kolom-kolom
yang harus diisi.

A B & D E
1 |SCAI"II CODE _|ALTERN£1|TE CODE  SERIALNO MANUFACTURER MOD
2
2

5. Sebelum menyimpan dan menutup template excel, pastikan
seluruh data sudah dalam format TEXT.
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alignment | Font | Border | Fin

| Protection |

Category:

General
MNumber
Currency
Accounting
Date

Time
Percentage
Fraction
Scientific
Text
Special
Custom

Sample

Text format cells are treated as text even when a number is in the cell,
The cell is displayed exactly as entered.
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Bagaimana cara mengedit aset?

1. Klik Assets di area navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets & Employees '% Templates E Reports

2. Klik icon plus untuk membuka struktur grup aset di bawah.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Emp
K + 7 [

Aszset Groups

Assets

Commodities

Consumables

3. Pilih sub-grup Assets di mana terdaftar aset yang akan diedit.
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) Dachboard 4 Locations fay T

Asset Groups
&= Assets
Breakers

Combi hammers

Measuring

Nail gun

Saws

Voltage Detectors

Commodities

Consumables

N

ea Emp

m

4. Pilih aset yang akan diedit dengan mencentang kolom yang

sesuai.

Catatan: aset hanya bisa diedit satu persatu.

bloyees Q Templates E Reports
m Add to Transfer Cart

Friendly Name

UD16 Dirill

| == Add o Edit [f] Delete
Y Scan Code T Alternate Code

HIL-UD16

Y Manufacturer
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5. Klik edit untuk mengedit aset yang sudah dipilih; setelah itu,
layar editing yang berisikan detail-detail aset akan ditampilkan.

bloyees Q Templates E Reports

T® Add to Transfer Cart | + Add o Edit
Friendly Name Y Scan Code Y Alternate Code Y Manufacturer
UD16 Drill HIL-UD16 Hilti

6. Navigasi ke tab yang berkaitan (Asset Details, Managed As,
dan lain sebagainya) di mana diperlukan pengeditan kemudian
edit data sesuai keperluan; kolom yang harus diisi ditandai
dengan warna merah, dianjurkan untuk melengkapi seluruh

rekaman data.

Edit Asset
Managed As Certificates Services <:

Asset Detailz

Category Scan Code Alternate Code

Asset |HIL—UD'6

7. Klik Save and Exit di bagian bawah layar editing untuk
menyelesaikan pengeditan aset.

Save and Exit <::|
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Bagaimana cara mengganti status aset dari

Operational ke Broken, In Repair, Lost or Stolen, atau

Retired?

1. Klik tab Assets di area navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Employees m Templates E Reports

2. Klik icon plus untuk membuka struktur grup aset seperti
berikut.

ﬁ Dashboard 1 Locationa... Emp
] + 7 [

(Il

Asset Groups

Commodities

Consumables

3. Pilih sub-grup Assets di mana terdaftar aset dengan status yang
akan diubah.
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) Dachboard 4 Locations fay WY & Emp

(] + 7 0
Asset Groups
= Assets

Breakers

Combi hammers

Measuring

Nail gun

Saws

Voltage Detectors

Commodities

Consumables

4. Pilih aset dengan status yang akan diubah dengan mencentang
kolom yang sesuai.

Catatan: Aset hanya bisa diproses satu persatu..

bloyees % Templates E Reports

T® Add to Transfer Cart | + Add 4 Edit m Delete

Friendly Name Y Scan Code Y Alternate Code Y Manufacturer

UD16 Dirill HIL-UD16
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5. Klik Edit; setelah itu, layar editing berisikan detail-detail aset
akan ditampilkan.

bloyees Q Templates E Reports

T® Add to Transfer Cart | + Add o Edit
Friendly Name Y Scan Code Y Alternate Code Y Manufacturer
UD16 Drill HIL-UD16 Hilti

6. Di tab Asset Details di kolom dropdown Asset Status, pilih
status yang sesuai: Broken, In Repair, Lost or Stolen, atau
Retired.

Catatan: Sebelum diganti, maka status “Operational” adalah
status yang digunakan.

Edit Asset x

Managed Aa Certificates Services

Asset Detailz
Category Scan Code Alternate Code
| Asset Y Enter Sca ode |HIL-UD'6
Scan code or Alternate code is mandatory.
Setial Number Template Name Manufacturer
Q.| | UD 16-Hilti

We strongly advise you to enter the to...

Modei Description Asset Status
uD 16 Enter Descriptio Operational v

Friendly Name

UD16 Drill

7. Klik Save and Exit di bagian bawah layar editing untuk
menyelesaiakan pengeditan aset.

save and Exit <::|
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Bagaimana cara menghapus aset?

1. Klik Assets di area navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets P/ Employees '% Templates E Reports

2. Klik icon plus untuk membuka struktur grup aset di bawah.

ﬂ Dashboard 1 Locations w Assets ... Emp
(« + 7 @

Asset Groups

Assets

Commodities

Consumables

3. Pilih sub-grup Assets dimana terdaftar aset yang akan dihapus.
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Dashboard Locations Assets [P Emp
() 1 ™ e

K + 7 [
Asset Groups
= Assets

Breakers

Combi hammers

Measuring

Nail gun

Saws

Voltage Detectors

Commodities

Consumables

4. Pilih aset yang akan dihapus dengan mencentang kolom yang
sesuai.

Catatan: Aset yang sudah pernah ditransfer tidak bisa dihapus,
hanya bisa diberhentikan. Selain itu, komoditas maupun barang
yang habis terpakai tidak bisa dihapus dan/atau diberhentikan,
jika jumlahnya tidak 0.
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bloyees m Templates E Reports

TR Add to Transfer Cart | o= Add o Edit [ Delete

Friendly Name Y Scan Code Y Alternate Code Y Manufacturer

UD16 Dirill HIL-UD16

5. Klik icon tempat sampah (“delete”) untuk menghapus aset
yang dipilih; setelah itu, layar konfirmasi akan ditampilkan.

bloyees % Templates E Reports

T® Add to Transfer Cart | 5= Add o Edit [fj Delete <:|

Friendly Name Y Scan Code T Alternate Code Y Manufacturer

UD16 Dirill HIL-UD16 Hilti

6. Klik Yes untuk menghapus aset yang diinginkan secara
permanen; untuk membatalkan penghapusan, klik No.

Perhatian: Data yang sudah dihapus tidak dapat dikembalikan.

Delete Asset

el

Are you sure you want to delete the following Asset?
HIL-UD16

T .
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Bagaimana cara mentransfer aset ke lokasi lain?

1. Klik tab Assets di area navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets P/ Employees m Templates ﬁ Reports

2. Klik icon plus untuk membuka struktur grup aset di bawah.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Emp
(« + 7 0

Asset Groups

Assets

Commodities

Consumables

3. Klik sub-grup Assets dimana terdaftar aset yang akan
dipindahkan.
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ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Emp

K + 7 [
Asset Groups
= Assets

Breakers

Combi hammers

Measuring

Nail gun

Saws

Voltage Detectors

Commodities

Consumables

4. Klik aset yang akan ditransfer dengan mencentang kolom yang
sesuai.

bloyees ﬂ Templates E Reports

T® Add to Transfer Cart | + Add  Edit m Delete

Friendly Name Y Scan Code Y Alternate Code Y Manufacturer

UD16 Drill HIL-UD16

Tips: Pilih beberapa aset untuk memproses item yang akan
ditransfer dalam jumlah besar. Seluruh aset-aset tambahan
yang berada di keranjang transfer akan dipindahkan ke lokasi
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yang sama. Jika anda ingin memindahkan aset ke lokasi yang
lain, ulangi proses ini untuk masing-masing lokasi.

bloyees m Templates E Reports
TR Add to Transfer Cart Confirm delvery | == Add ¢ Edit [f] Delete

Friendly Name T ScanCode T Alternate Code T Manufacturer

DCF826 Drill 10013628

SF144-A Drill - 101616 232

UD16 Drill HIL-UD16

5. Klik Add to Transfer Cart untuk memasukkan aset-aset yang
sudah dipilih ke dalam keranjang transfer.

bloyees w Templates E Reports
T® Add to Transfer Cart | = Add o Edit [fj Delete

Friendly Name Y Scan Code Y Alternate Code Y Manufacturer

UD16 Drill HIL-UD16

6. Setelah berhasil memasukkan aset ke dalam keranjang transfer,
klik Transfers di area navigasi utama.

Note: Angka yang tertera dalam lingkaran merah menunjukkan
jumlah aset yang terdapat dalam keranjang transfer.

Hilti ON!Track

o Sergej Weber .,

rs
Virtos Inc.
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7. Klik icon plus untuk membuka struktur lokasi di bawah.

To Location |:I|>

o 1. Warehouses
Q 2. Jobsites

Q 3. Vehicles

et L O U Y

8. Pilih lokasi yang menjadi tujuan transfer aset.

To Location =
= @ 1. Warshouses
@ Buchs Warshouse

W 5an Jose Warehouse -

@ Warehouse Boston (BOS)

= O 2 Jobsites

9. Klik icon kalendar untuk memilih tanggal di mana aset harus
dikembalikan.

Catatan: tanggal pengembalian adalah rekaman opsional.
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Transfer Asset(s) To Location

Y RetumnDateT [~ 1. Warehouses

@ Buchs Warehouse

Q San Jose Warehouse

W Wwarehouse Boston (BC

= Q 2. Jobsites

nil\:f\f\ﬁ el O e

10. Pilih tanggal pengembalian dengan memilih di kalender.

Transfer Asset(s) To Location

T ReturnDateT = @ 1. Warehouses
@ i @ Buchs Warshouse
& | Ao v | 2018 + 0

Su Mo Tue We Th Fr Sa

=) 7 8 )
10 11 12 13 14 15 16 [

17 18 15 20 21 22 23 15

24 25 26 2|:>29 30 ||

Today | Clear | Close 4

11. Klik Transfer Asset(s) untuk memindahkan aset ke lokasi yang
sudah dipilih; setelah itu, layar konfirmasi akan ditampilkan.
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N

From Employee T Return Date = @ 1. warehouses

Hubert Virtos 20.04.2016 @ Buchs Warehouse

o San Jose Warehouse

W Warehouse Boston (BOS)

Q 2. Jobsites

Q 3. Vehicles

m‘n‘ el

12. Klik Confirm untuk memindahkan aset ke lokasi yang sudah
dipilih; untuk membatalkan transfer, klik Cancel.

Catatan: Seluruh aset yang ada di keranjang transfer akan
dipindahkan ke lokasi yang sama. Jika anda ingin memindahkan
aset ke lokasi yang berbeda-beda, ulangi proses untuk setiap
lokasi.

Asset(s) transfer

Are you sure you want to transfer 1 asset(s) to “Warehouse Boston
(BOS)™?

N e
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Cara alternatif untuk memindahkan aset ke lokasi lain:

1. Klik Transfers di area navigasi utama.

Hilti ON!Track

o Sergej Weber .,

1’& Transfers

Virtos Inc.

2. Masukkan Scan/Alternate Code aset yang akan dipindahkan.

ﬁ Dashboard 1 Locationa w Aszzets & Employeesz m Templates E Reports

Transfer Cart Transfer History
|-: ter Scan/Altarnate C ::.<j Last Transfer Date | Select Transier Date

3. Klik Add untuk memasukkan aset tersebut ke keranjang
transfer.

Catatan: Aset yang berada di area transit berarti transfer belum
dikonfirmasikan dan tidak bisa ditambahkan ke keranjang
transfer.

ﬁ Dashboard 1 Locations m Aszzets -.. Employees .@ Templates E Reports

Tranafer Cart Transfer History

HIL-UD16_001 m<:Date Select Transfer Date

4. Klik icon plus untuk membuka struktur lokasi di bawah.
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To Location |:>

@ 1. Warehouses
9 2. Jobsites

@ 3. Venicles

. NI O A

5. Pilih lokasi di mana aset harus dipindahkan.

To Location =
= @ 1. Warshouses
@ Buchs Warshouse

W 5an Jose Warehouse _

@ Warehouse Boston (BOS)

= O 2 Jobsites

6. Klik icon kalendar untuk memilih tanggal pengembalian aset.

Catatan: Tanggal pengembalian adalah rekaman opsional.

Transfer Asset(s) To Location

Y RetumnDateT = @ 1. Warehouses

m Q Buchs Warehouse

Q San Jose Warehouse

W warehouse Boston (BC

= Q 2. Jobsites

an\cnr\ il O e
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7. Pilih tanggal pengembalian dengan memilih di kalender.

Transfer Asset(s) To Location

T RetumnmDateT = @ 1. Warehouses
E @ Buchs Warshouse
L v| 2016 v O

Su Mo Tue We Th Fr Sa

10 11 12 13 14 15 16 [

17 18 15 20 21 22 23 15

24 25 26 2|:>29 30 ||

Today Clear | Close 4

8. Klik Transfer Asset(s) untuk memindahkan aset ke lokasi yang
sudah dipilih; setelah itu, layar konfirmasi akan ditampilkan.

N

| )d Transfer Asset(s) To Location

From Employee T Return Date B @ 1. warehouses

Hubert Virtos 29.04.2016 Q Buchs Warehouse

Q San Jose Warehouse

W Wwarehouse Boston (BOS)

o 2. Jobsites

Q 3. Vehicles

£ 4 Dosicoa s
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9. Klik Confirm untuk memindahkan aset ke lokasi yang sudah
dipilih; untuk membatalkan transfir, klik Cancel.

Catatan: Seluruh aset yang ada di keranjang transfer akan
dipindahkan ke lokasi yang sama. Jika anda ingin memindahkan
aset ke lokasi yang berbeda-beda, ulangi proses untuk masing-
masing lokasi.

Asset(s) transfer

Are you sure you want to transfer 1 asset(s) to “Warehouse Boston
(BOS)™?

N o
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Bagaimana cara menemukan aset saya yang sudah

ditransfer?

Catatan: Walaupun terdapat sejumlah cara untuk mencari aset yang
sudah ditransfer, namun cara yang dijelaskan di sini adalah cara yang
termudah.

1. Klik Assets di area navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets & Employees m Templates E Reports

2. Klik Asset Groups untuk menampilkan ringkasan aset-aset anda.

ﬁ Dashboard 1 Locatlons-“ Emp

+ 7 1

Asset Groups

Assets

Commodities

Consumables

3. Klik kolom pencarian untuk mencari aset yang sudah ditransfer.

Transfers  Sergel Weber

i Map
Losatons o™ L 4ss g SR [Q s ]
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T Transfers Sergel Weber:y
—

Virtos Inc

4. Ketik informasi mengenai aset ke dalam kolom pencarian untuk
mencari aset di dalam daftar, sebagai contoh, scan code atau
alternative code; ketika mengetik, informasi yang sesuai
(ditandai dengan warna merah) otomatis ditampilkan.

Catatan: Informasi yang tidak sesuai dengan kata kunci
pencarian tidak akan ditampilkan; untuk melihat seluruh
informasi (contohnya seluruh aset di dalam daftar), hapus kata
kunci pencarian di kolom pencarian dengan mengklik icon “x” di
bagian kanan kolom pencarian.

@ T Tars Sergej Weber

Virtos Inc

All Assets TIE I
Friendly Name T Scan Code T  Alternate Code T

UD18 Drill | > [MuDi6
| 4
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Bagaimana cara mengkonfirmasikan aset yang sudah

terkirim?

1. Setelah aset dikirim, klik Assets di area navigasi utama.

Catatan: Untuk bisa menggunakan konfirmasi pengiriman
dengan benar, fungsi ini harus dinyalakan terlebih dahulu.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets & Employees m Templates E Reports

2. Klik Asset Groups untuk menampilkan ringkasan aset-aset anda.

ﬁ Dashboard 1 Locatlons-“ Emp

+ 7 1

Aszset Groups

Assets

Commodities

Consumables
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3. Klik kolom pencarian untuk mencari aset yang sudah ditransfer.

o ™ rranmno Sorgol Wober

A Dashboara [r PPN T Accets & Employees T Templates [l Reporte

+ ~7 0 m Consumal bles Map
Loostons o™ 1 450/ SR [Q e ]

1!; Transfers Serg\?l Weber
Virtos Inc

(e)

4. Ketik informasi aset ke dalam kolom pencarian untuk mencari
aset di dalam daftar; ketika mengetik, informasi yang sesuai
(ditandai dengan warna merah) akan ditampilkan secara
otomatis

Catatan: Informasi yang tidak sesuai dengan kata kunci
pencarian tidak akan ditampilkan; untuk melihat seluruh
informasi (contohnya seluruh aset di dalam daftar), hapus kata
kunci pencarian di kolom pencarian dengan mengklik icon “x” di
bagian kanan kolom pencarian.

@ Transfers crgel Weber
Virtos Inc

All Assets 1T I
Friendly Name T Scan Code T  Alternate Code T

UD18 Drill | > [FMMubis

v
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5. Pilih aset yang perlu dikonfirmasi dengan mencentang kotak

yang sesuai.
All Assets TI v Confirm delivery | =f= # Edit [ Delete
v Friendly Name Y Scan Code T Alternate Code Y Manufacturer

UD16 Dirill HIL-UD16

6. Klik Confirm Delivery; setelah itu, layar konfirmasi akan

ditampilkan.
All Assets TUE @ Confirm delivery | == # Edit [ Delete
v Friendly Name Y Scan Code T Alternate Code Y  Manufacturer

UD16 Dirill HIL-UD16

7. Klik Confirm delivery of asset untuk memvalidasi penerimaan
aset; untuk membatalkan konfirmasi, klik No.

Confirm delivery of asset

Are you sure you want to confirm delivery of the following asset?

HIL-UDHE
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Bagaimana cara menemukan riwayat transfer aset-

aset yang sudah dipindahkan?

1. Klik Transfers di area navigasi utama.

Hilti ON!Track

o Sergej Weber ,

rs rit
Virtos Inc

2. Klik tab Transfer History untuk melihat semua rekaman
pemindahan.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets & Employees '% Templates E Reports

Transfer Cart Transfer History <:|
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sekaligus?

1. Klik Assets di area navigasi utama.

=TT

Bagaimana cara menampilkan seluruh aset saya

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Employees % Templates E Reports

2. Klik Asset Groups; tabel di bagian kanan menunjukkan seluruh

aset anda dalam satu daftar.

ﬁ Dashboard 1 Locations... Emp
(] + 7 1

fi

Aszset Groups

Assets

Commodities

Consumables
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Bagaimana cara mengisi kembali barang-barang yang

habis terpakai?

1. Klik Locations di area navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Employees m Templates E Reports

2. Pilih tab Consumables di bar sub-navigasi.

== Restock | TH | == Add il

Scan Code T Alternate Code Y Manufacturer T Model

3. Klik icon plus (“restock”); setelah itu, layar rekaman data akan
ditampilkan.

- Restock<:| | o= Add i

Scan Code T Alternate Code Y Manufacturer T Model

4. Masukkan Scan Code barang consumables yang dinginkan dan
klik Add.

Restock x

1. Warehouses - } 5 ¥ :

5. Masukkan data yang dibutuhkan; kolom yang harus diisi
ditandai dengan warna merah, dianjurkan untuk melengkapi

seluruh rekaman data.
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Restock b4
1. Warehouses - e s e m
Scan Code Alternate Code Descriptio Quantity Unit Purchase Ord... Unit Price Total Price

4

6. Klik Save di bagian bawah layar rekaman data untuk
mengkonfirmasikan pengisian kembali barang yang habis
terpakai.
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Bagaimana cara menambah, mengedit, dan

menghapus karyawan?

Karyawan adalah pengguna-pengguna aset tertentu. Pertanyaan-
pertanyaan berikut menjelaskan bagaimana cara menambah
karyawan baru serta mengedit dan menghapus karyawan yang sudah
ada.

Catatan: tindakan-tindakan yang dapat anda lakukan di ON!Track
didefinisikan oleh model otorisasi. Jika anda membutuhkan
perubahan, silakan hubungi administrator lokal anda.

Bagaimana cara menambah karyawan baru?

1. Klik Employees di area navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Employees m Templates E Reports

Employees Roles

+ Add S i

2. Klik icon plus (“Add”) untuk menambah karyawan baru; setelah
itu, layar rekaman data akan ditampilkan.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assetem Templates E Reports

Employees Roles
== Add 1]
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3. Masukkan data yang dibutuhkan di tab Employee Info; kolom
yang harus diisi ditandai dengan warna merah, dianjurkan
untuk melengkapi seluruh rekaman data.

Add Employee

Employee Info Certificates Alert Settings

Do you want to provide application access to this employee? Yes @ No

Do you want to create an Employee Location ?

First Name Last Name ID

Designation Type Office Phong

Select Emolgyes Tuns

4. Klik Save and Next di bagian bawah layar data untuk
melanjutkan rekaman data di tab Certificates.

save and Exit save and Next <::|

5. Pilih dan tambah sertifikat yang dibutuhkan untuk karyawan di
tab Certificates.
Catatan: Untuk menambabh sertifikat di layar ini, sertifikat
tersebut harus sudah ditambahkan ke ON!Track; anda bisa
menambah sertifikat di bawah poin navigasi utama yaitu
Templates.

Acdd Employee

Employee Info Certificates Alert Settings

Select a Certificate L] m <:

6. Klik Save and Next di bagian bawah layar data untuk
melanjutkan rekaman data ke tab Alert Settings.

. ¢
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Save and Exit Save and Next

7. Pilih peringatan email untuk karyawan dengan mencentang
kotak yang sesuai di tab Alert Settings.

Catatan: Peringatan-peringatan email berikut tersedia: Flee
Due, HSE Check for Assets, HSE Check for Employee, Rental Due,
Return Due, Service Due, Stock Alert, and Warranty Expiration.

Jika kotak masih berwarna abu-abu, maka saat ini peringatan
email masih dimatikan. Untuk mengaktifkan pengiriman
peringatan lewat email, silakan hubungi administrator lokal
anda.

Add Employee

Employee Info Certificates Alert Settings

Email Alert Settings

Check All

Elaat Dug HSE Chack for Ascais

8. Klik Save and Exit di bagian bawah layar rekaman data untuk
menyelesaikan penambahan karyawan baru.

Save and Exit <::|
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Bagaimana cara mengedit karyawan baru?

1. Klik Employees di area navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets PV = T m Templates E Reports

Employees Roles

A pEd

2. Pilih karyawan yang akan diedit dengan mencentang kotak
yang sesuai.

n Dashboard 1 Locations w Aaaetsﬁ Templates E Reports

== Add  Edit [f] Delete

=  Name T Designation T ID

Sandra Hintringer

Sergej Weber -

Stefan Frey

3. Klik icon pensil (“Edit”) untuk mengedit karyawan yang dipilih;
setelah itu layar editing akan ditampilkan.



ﬁ Dashboard 1 Locations w Asael}am Templates E Reports

Employees Rolez
4 Add o Edit <:|

=  Name T Designation T ID
Sandra Hintringer
Sergej Weber

Stefan Frey

4. Navigasikan ke tab yang sesuai (misalnya Employee Info,
Assign Roles, dan sebagainya) di mana perlu dilakukan
pengeditan lalu edit data sesuai kebutuhan; kolom yang harus
diisi ditandai dengan warna merah, dianjurkan untuk
melengkapi seluruh rekaman data.

Edit Employee p 4
Assign Roles Certificates Alert Settings <:|

Do you want to provide licati to this employee? ®Yes No

PP

The employee will use this email address to login
to ONITrack. To securely set up the account a
verification link will be sent to this email address
Sergo) @hubertvirtos.com when the Save button is clicked.

Username (Email Address)

Do you want to create an Employee Location ? v
First Name Last Name ID
| Sergej |\‘u“e:}er

5. Klik Save and Exit di bagian bawah layar editing untuk
menyelesaikan pengeditan karyawan.

save and Exit <::|
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Bagaimana cara menghapus karyawan baru?

1. Klik Employees di area navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets PV = T m Templates E Reports

Employees Roles

w—

+ Add i

2. Pilih karyawan yang akan dihapus dengan mencentang kotak
yang sesuai.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Aszsets -.i Employees m Templates E Reports

== Add # Edit [ Delete

=  Name T Designation T ID

Sandra Hintringer

T -

Stefan Frey

3. Klik icon tempat sampah (“Delete”) untuk menghapus
karyawan yang sudah dipilih; setelah itu, layar konfirmasi akan
ditampilkan.



ﬁ Dashboard 1 Locations w Asael}am Templates E Reports

T Designation T ID

Sandra Hintringer

Sergej Weber

Stefan Frey

4. Klik Ok untuk menghapus karyawan secara permanen; untuk
membatalkan penghapusan, klik Cancel.

Perhatian: Data yang sudah dihapus tidak dapat dikembalikan.

Delete Employee

]
M Are you sure you want to delete the following employee?

Sergej Weber

o R et
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Bagaimana cara menambah, mengedit, dan

menghapus sertifikat?

Sertifikat adalah bukti bahwa aset dapat digunakan untuk keperluan-
keperluan khusus atau bahwa karyawan mampu dan dijinkan untuk
mengerjakan sesuatu. Pertanyaan-pertanyaan berikut menjelaskan
bagaimana cara menambah sertifikat baru serta cara mengedit dan
menghapus sertifikat yang sudah ada.

Bagaimana cara menambabh sertifikat baru?

1. Klik Templates di area navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Employees m Templatea E Reports

2. Pilih tab Certificates di bawah navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Employeesﬁ Reports

Asse:> Certificates Services

4 Add m

3. Klik icon plus (“Add”) untuk menambah sertifikat baru; setelah
itu, layar rekaman data akan ditampilkan.
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ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Employeesﬁ Reports

Asset Templates Certificates Services

4. Masukkan data yang diperlukan; kolom yang harus diisi
ditandai dengan warna merah, dianjurkan untuk melengkapi
seluruh rekaman data.

Add Certificate X

Is this certificate for an Asset or Employee? Receive notification? (e.g. 2 weeks in advance)

® Asset Employee * Yes No

Name
| Enter a Numbe Select one v Inadvance

5. Klik Add di bagian bawah layar rekaman data untuk
menyelesaikan penambahan sertifikat baru.

I
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Bagaimana cara mengedit sertifikat?

1. Klik Templates di area navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Employees % Templates E Reports

2. Pilih tab Certificates di bawah area navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets & Employees .% Templatea E Reports

Asae:> Certificates Services

=+ Add 1]

3. Pilih sertifikat yang akan ditambahkan dengan mencentang
kotak yang sesuai.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Employees m Templates E Reports

Asset Templates Certificates Services
== Add 4 Edit [f] Delete
u Name T Type

Calibration and Safety checks - Asset

4. Klik icon pensil (“Edit”) untuk mengedit sertifikat yang sudah
dipilih; setelah itu, layar editing yang menampilkan detail-detail

sertifikat akan ditampilkan.
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ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Employeesﬁ Reports

Asset Templates Certificates Services
=+ Add Edit -
i Name T Type
Calibration and Safety checks Asset

5. Edit data sertifikat sesuai keperluan; kolom yang harus diisi
ditandai dengan warna merah; dianjurkan untuk melengkapi
seluruh rekaman data.

Edit Certificate X
Is this certificate for an Asset or Employee? Receive notification? (e.g. 2 weeks in advance)
Asset Employee * Yes No

Name
2 Weeks v Inadvance

Calibration and Safety checks

6. Klik Save di bagian bawah layar editing untuk menyelesaikan
pengeditan sertifikat.
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Bagaimana cara menghapus sertifikat?

Catatan: Sertifikat yang ditugaskan ke karyawan dan/atau aset tidak
dapat dihapus. Untuk menghapus sertifikat, pertama-tama
penugasan sertifikat tersebut harus dihapus terlebih dahulu.

1. Klik Templates di area navigasi utama.

h Dashboard 1 Locations w Assets & Employees m Templatea E Reports

2. Pilih tab Certificates di bawah area navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets & Employeeeﬁ Reports

Asse:> Certificates Services

4 Al pEdt

3. Pilih sertifikat yang akan dihapus dengan mencentang kotak
yang sesuai.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets & Employeesﬁ Reports

Asset Templates Certificates Services
== Add 4 Edit [f] Delete
= Name Y Type

Calibration and Safety checks - Asset
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4. Klik icon tempat sampah (“Delete”) untuk menghapus sertifikat
yang sudah dipilih; setelah itu, layar konfirmasi akan
ditampilkan.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Employees m Templates E Reports

Asset Templates Services
== Add 4 Edit [fj Delete
= Name T Type
Calibration and Safety checks Asset

5. Klik Yes untuk menghapus sertifikat secara permanen; untuk
membatalkan penghapusan, klik No.

Perhatian: Data yang sudah dihapus tidak dapat dikembalikan.

Delete Certificate

]
M Are you sure you want to delete the following certificate?

Calibration and Safety checks

B I
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Bagaimana cara menambah, mengedit, dan

menghapus servis?

Servis adalah tugas-tugas pemeliharaan untuk memastikan aset-aset
bisa beroperasi dengan baik, yang seringkali harus dilakukan secara
berkala. Pertanyaan-pertanyaan berikut menjelaskan bagaimana cara
menambah servis baru serta mengedit dan menghapus servis yang
sudah ada.

Bagaimana cara menambabh servis baru?

1. Klik Templates di area navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets & Employees m Templatea E Reports

2. Pilih tab Services di bawah area navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... EmployeesE Reports

+ Add

3. Klik icon plus (“Add”) untuk menambah servis baru; setelah itu,
layar rekaman data akan ditampilkan.
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ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Employeesﬁ Reports

Asset Templates Certificates
== Add < | i1

4. Masukkan data yang diperlukan ; kolom yang harus diisi
ditandai dengan warna merah, dianjurkan untuk melengkapi
seluruh rekaman data.

Add Service X

MName Receive notification? (e.g. 2 weeks in advance)

* Yes No

Enter a Numbe Select one ¥ | Inadvance
Description

5. Klik Add di bagian bawah rekaman data untuk menyelesaikan
penambahan sertifikat baru.

T =
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Bagaimana cara mengedit servis?

1. Klik Templates di area navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Employees % Templates E Reports

2. Pilih tab Services di bawah area navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Employeesﬁ Reports

m

Py

3. Pilih servis yang akan diedit dengan mencentang kotak yang
sesuai.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Employeeaﬁ Reports

Asset Templates Certificates

== Add 4 Edit [ffj Delete

T Attachments

= Name
General Combi Hammer Maintenance _ No

4. Klik icon pensil (“Edit”) untuk mengedit servis yang sudah
dipilih; setelah itu layar editing yang menampilkan detail-detail
servis akan ditampilkan.



ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Employeeaﬁ Reports

Asset Templates Certificates
Fln D <:|

i Name T Attachments

General Combi Hammer Maintenance No

5. Edit data servis sesuai keperluan; kolom yang harus diisi
ditandai dengan warna merah; dianjurkan untuk melengkapi
seluruh rekaman data.

Edit Service X

MName Receive notification? (e.g. 2 weeks in advance)

® Y N
General Combi Hammer Maintenance = =

5 Days ¥ | Inadvance
Description i

6. Klik Save di bagian bawah layar editing untuk menyelesaikan
pengeditan servis.
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Bagaimana cara menghapus servis?

Catatan: Servis yang ditugaskan ke aset tidak bisa dihapus. Untuk
menghapus servis tersebut, pertama-tama penugasan servis harus
dihapus terlebih dahulu.

1. Klik Templates di area navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets & Employees m Templatea E Reports

2. Klik tab Services di bawah area navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets & EmployeesE Reports

4 A pEdt

3. Pilih servis yang akan dihapus dengan mencentang kotak yang
sesuai.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets & Employees .% Templates E Reports

Asszet Templates Certificates

== Add 4 Edit [fj Delete

= Name T Attachments
General Combi Hammer Maintenance - No
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4. Klik icon tempat sampah (“Delete”); setelah itu layar
konfirmasi akan ditampilkan.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets & Employeesﬁ Reports

Asset Templates Certificates Services
o4 Add o Edit [ Delete <:|
= Name T Attachments
General Combi Hammer Maintenance No

5. Klik Yes untuk menghapus servis yang bersangkutan secara
permanen; untuk membatalkan penghapusan, klik No.

Perhatian: Data yang sudah dihapus tidak dapat dikembalikan.

Delete Service

el

Are you sure you want to delete the following service?
General Combi Hammer Maintenance

N .
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Bagaimana cara menambah, mengedit, dan
menghapus template serta menugaskan

sertifikat atau servis di template tersebut?

Sebuah template adalah sekumpulan informasi yang sudah
ditetapkan, menjelaskan tipe suatu aset serta memungkinkan
pemeliharaan dan pemasukan data aset-aset tambahan dengan
karakter yang sama secara efektif. Pertanyaan-pertanyaan berikut
menjelaskan bagaimana cara menambah template baru, bagaimana
cara mengedit dan menghapus template yang sudah ada, serta
menugaskan servis dan sertifikat ke template.

Bagaimana cara menambah template baru?

)

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Employees % Templatea

1. Klik Templates di area navigasi utama.

E Reports

2. Klik icon plus (“Add”) untuk menambah template baru;
dianjurkan untuk melengkapi seluruh rekaman data.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Employees w Templates E Reports

Asset Templates Certificates Services

== Add - 1]
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3. Masukkan data yang dibutuhkan di dalam tab Asset Template
Details; kolom yang harus diisi ditandai dengan warna merah,
dianjurkan untuk melengkapi seluruh rekaman data.

Add Asset Template

LERTOREEY 5 =N R T E  Assign Certificates Agzszign Services

Template Name Model

o e = (=

4. Klik Save and Next di bagian bawah layar data untuk
melanjutkan rekaman data ke tab Assign Certificates.

Save and Exit Save and Next <::|

5. Pilih dan masukkan sertifikat yang dibutuhkan ke template di
tab Assign Certificates.

Catatan: Untuk menambabh sertifikat di layar ini, sertifikat
tersebut harus sudah ditambahkan sebelumnya di ON!Track;
anda bisa menambah sertifikat di tab Certificates yang terletak
di bawah tab Templates di area navigasi utama.

Add Asset Template

Asset Template Details R TR0 L5 =5 Azszign Services

No certificates are assigned to this asset template.

When you add one or more certificates to an asset template, every asset linked to the template will also have these certificates.

Assign Asset Certificates Assign Employee Certificate

Select Certificate v m <:| Select Certificate v m <:

6. Klik Save and Next di bagian bawah layar data untuk
melanjutkan rekaman data ke tab Assign Services.

. &=
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Save and Exit Save and Next

7. Pilih dan tambahkan servis yang dibutuhkan ke template di tab
Assign Services.

Catatan: Untuk menambah servis di layar ini, servis tersebut
harus sudah ditambahkan sebelumnya di ON!Track; anda bisa
menambah servis di bawah tab Services di area navigasi utama.

Add Asset Template

Asset Template Details ~ Aszsign Certificates

No services are scheduled for this asset template.

When you add one or more services to an asset template, every asset linked to this template will also have these services.

Select Service v m <:

8. Klik Save and Exit di bagian bawah rekaman data untuk
menyelesaikan penambahan template baru.

save and Exit <::|
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Bagaimana cara mengedit template?

Catatan: Nama template yang sudah dibuat tidak bisa diubah.

1. Klik Templates di area navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets & Employees m Templatea E Reports

2. Pilih template yang akan diedit dengan mencentang kotak yang
sesuai.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Employees m Templates E Reports

Asset Templates Certificates Services
== Add o Edit [f] Delete
=  Template Name TY Description

000-HIL _ Angle Grinder

3. Klik Edit untuk mengedit template yang sudah dipilih; setelah
itu layar editing yang menampilkan detail-detail template akan

ditampilkan.
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Certificates Services
TR <:

=  Template Name Y Description

000-HIL Angle Grinder

4. Navigasikan ke tab yang diinginkan (misalnya, Asset Template
Details, Assign Certificates, Assign Services) dimana editing
diperlukan lalu ubah data sesuai kebutuhan; kolom yang harus
diisi ditandai dengan warna merah, dianjurkan untuk
melengkapi seluruh rekaman data.

Edit Asset Template ,\ | X
Assign Certificates  Assign Services

Template Name Model

000-HIL |DAG 230-D

5. Klik Save and Exit di bagian bawah layar editing untuk
menyelesaikan pengeditan template.

save and Exit <::|
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Bagaimana cara menghapus template?

Catatan: Templates yang ditugaskan ke aset tidak bisa dihapus.
Untuk menghapus template tersebut, pertama-tama hapus
penugasan aset.

1. Klik Templates di area navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets & Employees m Templatea E Reports

2. Pilih template yang akan dihapus dengan mencentang kotak
yang sesuai.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Employeesﬁ Reports

== Add # Edit [ffj Delete

= Template Name TY Description

000-HIL - Angle Grinder

3. Klik icon tempat sampah (“Delete”) untuk menghapus template
yang sudah dipilih; setelah itu, layar konfirmasi akan
ditampilkan.
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4 Add £ Edit [ Delete <:|

=  Template Name Y Description

000-HIL Angle Grinder

4. Klik Yes untuk menghapus template secara permanen; untuk
membatalkan penghapusan, klik No.

Perhatian: Data yang sudah dihapus tidak dapat dikembalikan.

Delete Asset Template

]
M Are you sure you want to delete the following Asset Template?

000-HIL

I B
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Bagaimana cara menempatkan sertifikat atau servis

ke dalam template?

1. Klik Templates di area navigasi utama.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets & Employees m Templatea

2. Pilih template yang diinginkan dengan mencentang kotak yang
sesuai.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets & Employeesﬁ Reports

== Add # Edit [fj Delete

=  Template Name TY Description

000-HIL - Angle Grinder

3. Klik Edit; setelah itu, layar editing akan ditampilkan.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets & Employeesﬁ Reports

Certificates Services
e <:

= Template Name TY Description

000-HIL Angle Grinder
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4. Klik tab Assign Certificates untuk menugaskan aset atau
sertifikat karyawan ke dalam template.

Edit Asset Template

m@ Assign Certificates Azzign Services

No certificates are assigned to this asset template.

When you add one or more certificates to an asset template, every asset linked to the template will also have these certificates.

Assign Asset Certificates Assign Employee Certificate

Selact Cartificate v m Select Certificate v m

5. Pilih dan tambahkan sertifikat yang dibutuhkan ke template.

Catatan: Untuk menambabh sertifikat di layar ini, sertifikat
tersebut harus sudah ditambahkan sebelumnya di ON!Track;
anda bisa menambah sertifikat di tab Certificates di bawah tab
Templates yang terletak di area navigasi utama.

Edit Asset Template

Agset Template Details [LEETTR e L5 = Azzign Services

No certificates are assigned to this asset template.

When you add one or more certificates to an asset template, every asset linked to the template will also have these certificates.

Assign Asset Certificates Assign Employee Certificate

Select Certificate v m <: Select Certificate ¥ m <:

6. Klik Save and Next di bagian bawah layar editing untuk
melanjutkan rekaman data ke tab Assign Services.

Save and Exit Save and Next <::|

7. Pilih dan tambahkan servis yang diperlukan ke dalam template.

Catatan: Untuk menambah servis di layar ini, servis tersebut
harus sudah ditambahkan sebelumnya di ON!Track; anda bisa

87




=TT

menambah servis di tab Services di bawah tab Template yang
terletak di area navigasi utama

Edit Asset Template

Asset Template Details ~ Aszsign Certificates

No services are scheduled for this asset template.

When you add one or more services to an asset template, every asset linked to this template will also have these services.

Aszszign Services

Selzct Service il Ao | <:|

8. Klik Save and Exit di bagian bawah layar rekaman data untuk
menyelesaikan penambahan template baru.

Save and Exit <::|
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ON!Track secara umum

Pertanyaan-pertanyaan berikut mengklarifikasikan bagaimana cara
menavigasikan, mencari, serta memfilter, mengurutkan, dan
memodifikasi tabel di ON!Track.

Bagaimana cara menavigasikan? How to navigate?

¢ Klik poin yang diinginkan di navigasi utama, sebagai contoh,
Dashboard, Location, Assets, Employees, Templates, And
Reports untuk melihat informasi yang diperlukan; poin navigasi
utama yang sedang dipilih berwarna merah.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Employees m Templates E Reports

¢ Klik tab navigasi yang diinginkan, sebagai contoh Asset Details,
Managed As, Certificates, dan Services atau klik Save and Next
di bagian bawah layar pilihan untuk menavigasikan ke tab
berikutnya dan melihat informasi yang dibutuhkan; tab yang
sedang dipilih berwarna hitam.

Add Asset @ ﬂ
Managed As Certificates Services

Save and Exit Save and Next <:|

e Klik icon plus (“+”) besar di bawah area navigasi utama untuk
membuka struktur navigasi di bawahnya atau klik icon plus
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(“+”) kecil untuk membuka struktur navigasi per lokasi induk
untuk melihat kontennya.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Assets ... Emj|

+ 7 @
Locations |:>
=& @ 1. Warehouses
= Q 2 Jobsites

Q 3. Vehicles

M

m

e Klik icon tindakan yang sesuai, seperti add, edit, delete, untuk
melakukan tindakan yang diinginkan.

Catatan: icon tindakan mungkin tidak memiliki label yang
menjelaskan tindakan yang dilakukan icon tersebut; icon
tindakan yang berwarna abu-abu menunjukkan bahwa icon
tersebut tidak aktif, anda harus memilih aset, lokasi, atau
karyawan untuk mengaktifkan icon tersebut.

o+ 7 0

< B g {
|
TR Add to Tran... | == Add  Edit [fj Delete < |

e Klik Yes atau No untuk mengkonfirmasikan atau membatalkan
suatu tindakan, sebagai contoh, penghapusan lokasi.

Perhatian: Data yang sudah dihapus tidak dapat dikembalikan.
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Delete Location

]
M Are you sure you would like to delete the location "Warshouse

Boston (BOS)"?

< .

Bagaimana cara mencari?

Catatan: Walaupun fungsi pencarian informasi terdapat di beberapa
bagian, namun cara yang ditunjukkan di sini adalah cara
menggunakan fungsi pencarian secara umum.

1. Klik di kolom pencarian di mana anda ingin mencari informasi,
sebagai contoh, tab Location di area navigasi utama untuk
mencari aset.

M Transfers  Sergei Weber o
= Virtos Inc

(o)

2. Ketik apa yang ingin anda cari di dalam kolom pencarian; ketika
mengetik, hasil pencarian yang cocok (ditandai dengan warna
merah) akan langsung ditampilkan.
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Catatan: Informasi yang tidak sesuai dengan kata kunci
pencarian otomatis disembunyikan; untuk melihat seluruh
informasi (sebagai contoh, semua aset di dalam daftar), hapus
kata kunci pencarian dari kolom pencarian dengan mengklik
icon “x” di bagian kanan kolom tersebut.

™ Transfers Serge) Weber
- Virtos Inc

All Assets TIE | == il
Friendly Name T Scan Code T Alternate Code ) (

UD186 Drill MMuDi6
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Bagaimana cara memfilter tabel?

1. Klik icon corong; setelah itu akan ditampilkan layar kecil yang
menunjukkan kriteria yang bisa anda gunakan untuk memfilter

jika kriteria tersebut dipilih. ’—S

Category A Quantity Responsible Empioyaya Y
Consumable 9 Hubert Virtos

Consumable 13  Stefan Frey

Consumable 2000 Hubert Virtos

2. Centang kotak yang sesuai untuk mengindikasikan kriteria
filter; kolom hanya menampilkan informasi berdasarkan hasil
pemfilteran.

Catatan: Pemfilteran aktif ditandai dengan icon corong yang
lebih besar dan berwarna hitam.

Select All

Hubert Virtos <:I

Stefan Frey
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Bagaimana cara mengurutkan tabel?

1. Klik judul kolom, untuk mengurutkan konten kolom yang
bersangkutan dari jumlah terkecil ke jumlah paling besar (tanda
panah mengarah ke atas).

Category (IR ] <:| Quantity Responsible Employee T
Consumable Hubert Virtos

Consumable 3 Stefan Frey

Consumable 2000 Hubert Virtos

2. Klik judul kolom sekali lagi untuk mengurutkan konten kolom
yang bersangkutan dari jumlah terbesar ke jumlah terkecil
(tanda panah mengarah ke bawah).

Category Y viém Quantity Responsible Employee T
Consumable Hubert Virtos

Consumable 3 Stefan Frey

Consumable 9 Hubert Virtos
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Bagaimana cara memodifikasi tabel?

1. Klik icon panah ganda untuk menambah atau menghapus
kolom dalam tabel; seteleh itu, layar kecil yang menunjukkan
kolom-kolom yang tersedia akan terbuka.

& < |
Description T Category Y| X Quantity Responsib
Box of 500 nails Consumable 2000  Hubert Virig
Box of 500 nails Consumable 13  Stefan Frey
Box of 500 nails Consumable %  Hubert Virg

2. Seret dan lepas kolom dari tabel ke layar kecil — atau sebaliknya:
seret dan lepas kolom dari layar kecil ke tabel.

Catatan: Ketika anda menyeret satu kolom, garis vertikal
berwarna abu-abu akan ditampilkan untuk menunjukkan di
mana kolom tersebut diletakkan dalam tabel.

Available Columns X
Qs
Assat (3 i <:|
Days On Site <:I
Default Location
Due Date
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