
  User Manual – Cara Menggunakan Sysadmin NXT 

1 
 

1. Kelompok Petugas 

Kelompok Petugas adalah menu di mana Admin Pembuat dapat membuat dan 

mengelola Kelompok Petugas Perusahaan yang sedang login. Admin Perusahaan dapat 

mendefinisikan kelompok Petugas (divisi) yang dimiliki oleh perusahaan. Kelompok 

Petugas terdiri dari nama, deskripsi, peran Petugas, dan daftar modul atau fitur yang 

tersedia yang dapat diakses oleh Kelompok Petugas dan Kelompok Rekening masing-

masing. Setiap Kelompok Petugas harus dipasangkan ke satu Kelompok Rekening yang 

berisi daftar Rekening yang akan digunakan oleh Kelompok Petugas tertentu. Kelompok 

Petugas terdiri dari dua bagian: 

- Daftar Produk Menu Untuk menentukan menu Petugas Perusahaan yang dapat 

diakses Kelompok Petugas. Misalnya, jika Kelompok Petugas telah diatur untuk 

memiliki akses ke semua fungsi di bawah modul Manajemen Pembayaran maka 

semua Petugas di bawah masing-masing Kelompok Petugas akan dapat mengakses 

semuanya di modul Manajemen Pembayaran. 

- Daftar Limit Untuk menjaga jumlah transaksi harian maksimum yang akan 

digunakan oleh Kelompok Petugas tertentu. 

1.1 Cari dan Lihat 

Berikut adalah langkah – langkah untuk mencari dan 1embali detil Kelompok 

Petugas pada menu Manajemen Rekening & Pengguna: 

1. Dari menu utama Prime Cash, klik Manajemen Rekening & Pengguna kemudian 

klik Kelompok Petugas. Halaman Pencarian Kelompok Petugas akan ditampilkan.  

 

2. Masukkan Nama atau, 

3. Masukkan Kode atau, 

4. Masukkan Kelompok Rekening.  

5. Klik tombol Cari. Spesifik Kelompok Petugas akan ditampilkan.  
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6. Klik tautan Kode. Halaman Detil Kelompok Petugas akan ditampilkan. 

Bagian 1 
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Bagian 2 

 

7. Berikut adalah beberapa tombol yang akan ditampilkan pada halaman Detil 

Kelompok Petugas: 

a. Tombol Ubah: Untuk mengubah detil Kelompok Petugas. 

b. Tombol Hapus: Untuk menghapus Kelompok Petugas.  
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c. Tombol Kembali: Untuk mengarahkan kembali ke halaman Pencarian Kelompok 

Petugas.  

1.2 Tambah 

Berikut adalah beberapa langkah – langkah untuk menambahkan Kelompok Petugas 

pada menu Manajemen Rekening & Pengguna: 

1. Dari menu utama Prime Cash, klik Manajemen Rekening & Pengguna kemudian 

klik Kelompok Petugas. Halaman Pencarian Kelompok Petugas akan ditampilkan.  

 

2. Klik tombol Tambah. Halaman Tambah Kelompok Petugas akan ditampilkan.  
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3. Masukkan Kode Kelompok (Wajib). 

4. Masukkan Nama Kelompok (Wajib). 

5. Masukkan Kelompok Rekening (Wajib). 

6. Masukkan Ruang Lingkup Daftar Penerima (Wajib). 

7. Centang Lewati Validasi Daftar Penerima untuk Transaksi Penggajian 

(Opsional). 

8. Centang Lewati Validasi Daftar Penerima untuk Transaksi Unggah Pembayaran 

(Opsional). 

9. Pilih Daftar Fitur, kemudian klik tombol Terapkan. Daftar Produk akan ditampilkan.  

10. Pilih Daftar Produk, kemudian klik tombol Terapkan. Daftar Batas akan 

ditampilkan.  

11. Masukkan Batas (Wajib). 

12. Klik tombol Konfirmasi. Halaman Konfirmasi Tambah Kelompok Petugas akan 

ditampilkan. 
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13. Klik tombol Kembali untuk kembali ke halaman sebelumnya atau klik tombol kirim 

untuk melanjutkan proses.  

14. Klik tombol Kirim. Halaman Hasil Tambah Kelompok Petugas dengan pesan 

“Transaksi ini sedang menunggu persetujuan” akan ditampilkan. 
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15. Klik tombol Unduh untuk mengunduh halaman atau klik tombol Selesai untuk kembali 

ke halaman Pencarian Kelompok Petugas.  

1.3 Ubah 

1.3.1 Ubah dari Daftar 

Berikut adalah langkah – langkah untuk mengubah Kelompok Petugas dari daftar 

pada menu Manajemen Rekening & Pengguna: 

1. Pergi ke halaman Daftar Kelompok Petugas. Halaman Daftar Kelompok Petugas 

akan ditampilkan.  

 

2. Klik tombol Ubah pada catatan yang ingin diubah. Halaman Ubah Kelompok 

Petugas akan ditampilkan. 



  User Manual – Cara Menggunakan Sysadmin NXT 

9 
 

  



  User Manual – Cara Menggunakan Sysadmin NXT 

10 
 

 

3. Lakukan perubahan yang diperlukan.  

4. Klik tombol Kembali untuk kembali ke halaman sebelumnya atau klik tombol 

Konfirmasi untuk melanjutkan proses.  

5. Klik tombol Konfirmasi. Halaman Konfirmasi Ubah Kelompok Petugas akan 

ditampilkan. 
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Bagian 1 

 

Bagian 2 
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6. Klik tombol Kembali untuk kembali ke halaman sebelumnya atau klik tombol Kirim 

untuk melanjutkan proses. 

7. Klik tombol Kirim. Halaman Hasil Ubah Kelompok Petugas dengan pesan 

“Transaksi ini sedang menunggu persetujuan” akan ditampilkan. 
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Bagian 1 

 

Bagian 2 
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8. Klik tombol Unduh untuk mengunduh halaman atau klik tombol Selesai untuk kembali 

ke halaman Pencarian Kelompok Petugas. 

1.3.2 Ubah dari Detil 

Berikut adalah langkah – langkah untuk mengubah Kelompok Petugas dari detil pada 

menu Manajemen Rekening & Pengguna: 
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1. Pergi ke halaman Detil Kelompok Petugas. Halaman Detil Kelompok Petugas akan 

ditampilkan.  
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2. Klik tombol Ubah. Halaman Ubah Kelompok Petugas akan ditampilkan.  

 

3. Lakukan perubahan yang diperlukan.  

4. Klik tombol Kembali untuk kembali ke halaman sebelumnya atau klik tombol 

Konfirmasi untuk melanjutkan proses.  

5. Klik tombol Konfirmasi. Halaman Konfirmasi Ubah Kelompok Petugas akan 

ditampilkan. 
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Bagian 1 

 

Bagian 2 
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6. Klik tombol Kembali untuk kembali ke halaman sebelumnya atau klik tombol Kirim 

untuk melanjutkan proses.  

7. Klik tombol Kirim. Halaman Hasil Ubah Kelompok Petugas dengan pesan 

“Transaksi ini sedang menunggu persetujuan” akan ditampilkan. 
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Bagian 1 

 

Bagian 2 
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8. Klik tombol Unduh untuk mengunduh halaman atau klik tombol Selesai untuk kembali 

ke halaman Pencarian Kelompok Petugas.  
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1.4 Hapus 

1.4.1 Hapus dari Daftar 

Berikut adalah langkah – langkah untuk menghapus Kelompok Petugas dari daftar 

pada menu Manajemen Rekening & Pengguna:  

1. Pergi ke halaman Daftar Kelompok Petugas. Halaman Daftar Kelompok Petugas 

akan ditampilkan. 

 

2. Centang pada catatan yang ingin di hapus kembali klik tombol Hapus. Halaman 

Konfirmasi Hapus Kelompok Petugas akan ditampilkan.  

 

3. Klik tombol Kembali untuk Kembali ke halaman sebelumnya atau klik tombol Kirim 

untuk Melanjutkan proses.   

4. Klik tombol Kirim. Halaman Hasil Hapus Kelompok Petugas dengan pesan 

“Transaksi ini sedang menunggu persetujuan” akan ditampilkan. 
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5. Klik tombol Unduh untuk mengunduh halaman atau klik tombol Selesai untuk kembali 

ke halaman Pencarian Kelompok Petugas.  

1.4.2 Hapus dari Detil 

Berikut adalah langkah – langkah untuk menghapus Kelompok Petugas dari detil 

pada menu Manajemen Rekening & Pengguna:  

1. Pergi ke halaman Detil Kelompok Petugas. Halaman Detil Kelompok Petugas akan 

ditampilkan. 
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2. Klik tombol Hapus. Halaman Konfirmasi Hapus Kelompok Petugas akan 

ditampilkan.  

 

3. Klik tombol Kembali untuk kembali ke halaman sebelumnya atau klik tombol Kirim 

untuk melanjutkan proses.  

4. Klik tombol Submit. Halaman Hasil Hapus Kelompok Petugas dengan pesan 

“Transaksi ini sedang menunggu persetujuan” akan ditampilkan. 
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5. Klik tombol Unduh untuk mengunduh halaman atau klik tombol Selesai untuk kembali 

ke halaman Pencarian Kelompok Petugas.  

 


