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I. Cara Membuat Admin  
- Klik User 

 
- Klik Admin kemudian klik Tambah  

 
- Masukan Nama Lengkap, Email, No Telp/WA, dan Membuat Password 
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- Kemudian Pilih Jenis Tipe sebagai Admin atau PIC 

 
- Pilih Cabang penempatan untuk PIC atau Admin. Lalu klik Submit. 

 
 

 

Perbedaan admin dan PIC : 

- PIC akan secara otomatis masuk dalam case yang ada dalam cabang mereka, sedangkan  

-  Admin harus di tambahkan secara manual terlebih dahulu. 
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II. Cara Membuat Cabang  
- Klik Tombol User 

 

- Kemudian  Pilih Cabang  

 

- Klik Tombol Tambah Pada Sisi Atas Sebelah Kanan 
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- Isikan Nama Cabang , Nomor Whatsapp , dan Alamat kemudian Klik Submit  

 

** Harap pastikan nomer yang tercantum adalah nomor whatsapp yang aktif, karena akan digunakan  

     untuk notifikasi  
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III. Cara Membuat Case 
- Klik Tombol Case  

 
- Klik Tombol Tambah
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- Kemudian input Judul Case

 
 

- Pilih Tipe Case ada Maintenance, Pengadaan, lainnya. 

 
- Pilih Tanggal Pembuatan dan Batas Tanggal Penyelesaian  
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- Masukan pesan pada komentar lalu klik Submit
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IV. Komentar 
Setelah case dibuat kemudian klik komentar untuk memantau setiap perkembangan case 

dengan detail.  

- Klik Tombol Komentar  

 

- Kita bisa melakukan input pesan atau membalas komentar kepada peserta yang terlibat 

menangani case. Kemudian klik kirim. 
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- Dalam melakukan balasan komentar atau pesan, bisa dilakukan dengan menambahkan 

foto, membuat tulisan lebih tebal, dibuat miring, terdapat garis bawah pada tulisan atau 

ditengah tulisan.   

 

  

 

 

 

 

 

Tambahkan Form Upload Untuk menambahkan Foto 

Bold Membuat Tulisan Terlihat Tebal 

Italic Membuat Tulisan Terlihat Miring 

Underline Membuat Tulisan Terdapat Garis Bawah 

Strikethrough Membuat Tulisan Terdapat Garis Coret 

Link Membuat Tulisan Tertaut dengan Informasi yang ada di internet 

Berfungsi untuk menghapus semua format yang ada pada tulisan  
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- Untuk setiap komentar atau pesan bisa dilakukan setting reminder untuk pembuat case 

dan yang bersangkutan. Dengan mengisi interval dan Ulangi Interval lalu klik tombol save

 
**Interval     : Notifikasi sehari muncul berapa kali  

    Ulangi Interval  : Notifikasi akan diulang dalam beberapa hari  
 

- Untuk setiap case yang dibuat, hanya bisa di close oleh pembuat case itu sendiri. Dengan 

cara memilih status. 
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- Untuk setiap case yang dibuat, bisa dilakukan penambahan peserta dengan cara klik 

tombol Peserta .  

 


