
PT Bank KEB Hana Indonesia (Bank Hana) berizin dan diawasi oleh Otoritas Jasa Keuangan (OJK) dan Bank Indonesia (BI) 
serta merupakan peserta penjaminan Lembaga Penjamin Simpanan (LPS).

Panduan Penggunaan Menu 
Payroll Management pada 
Corporate Banking System

PT Bank KEB Hana Indonesia (“Bank”)



Menu Payroll Management dapat di gunakan oleh pemilik user Corporate Banking System yang 
ditugaskan.
Payroll Management Menu can be used by Corporate Banking System (“CBS”) user assigned.

Petunjuk ini akan memberikan informasi kepada nasabah Corporate Banking System (“CBS”)  dalam 
melakukan pengaturan akses dan transaksi penggajian.
This guidance gives information to Corporate Banking System (“CBS”)  customer for payroll access setting 
and transaction.

Login menggunakan user admin dan 
klik Admin 
Login using Admin user and click 
Admin 

1. Klik “Pengaturan Pengguna”.
 Click “User Management”.

2.  Pilih user.
 Choose user.

3. Klik “Detail/Ubah”.
 Click “Detail/Modify”.

4.  Tandai “Payroll Management”. 
 Tick “Payroll Management”.

5. Tandai “Akses Detail Payroll” untuk 
user melihat detail data karyawan 
dan gaji 

 Tick “Payroll Detail Access” for user 
to see detail data employee and the 
salary.

6. Klik “Ubah”.
 Click “Modify”.
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Pengaturan Akses Payroll
Payroll Access Setting
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Klik menu “Payroll Management”.
Click “Payroll Management” menu.

1. Pilih “Payroll Activation”
 Select “Payroll Activation” 

2. Input estimasi jumlah karyawan.
 Input estimation number of employee.

3. Input estimasi nominal penggajian.
 Input estimation payroll amount.

4. Pilih pilih tanggal penggajian. 
 Select Payroll Date.

5. Klik “Join”. 
 Click “Join”.

Setelah aktivitas dilakukan, semua 
menu “Payroll Management” akan 
muncul untuk user yang memiliki 
akses.
After this activity done, all Payroll 
Management Menu will show to user 
that has access.

Aktivasi Payroll
Payroll Activation 
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Pilih menu Payroll Registration.
Select menu Payroll Registration.

1. Pilih “Nomor Rekening”. 
 Select “Account Number”.

2.  (Opsional) masukan “Remarks for   
Sender”. 

 (Optional) Input “Remarks for Sender”.

3. (Opsional) pilih “Tanggal untuk 
Transfer Jadwal”. 

 (Optional) select date in “date for 
schedule transfer”.

4. Pilih tipe pengiriman dana
• Hana to Hana
• Bank lain melalui LLG, RTGS dan 
Online Transfer. (Online Transfer 
hanya tersedia untuk transaksi 
langsung) 

 Select fund transfer type
 • Hana to Hana
 • Other Bank via LLG, RTGS and Online 

Transfer. (Online Transfer only 
available for immediate transfer)

5. Lakukan Pencarian �le. 
 Do Search �le.

6. Pilih Payroll Type
 • Payroll – untuk penggajian. Jika 

nasabah memiliki pinjaman dari 
BANK, sebagian dana kemungkinan 
akan di tahan sebagai pembayaran 
cicilan.

 • Lain lain – untuk Bonus, THR, dan 
lain lain. 

 Select Payroll Type
 • Payroll – for payroll payment. If 

employee has loan from BANK, there 
might be fund hold for installment 
payment. 

 • Other – for Bonus, THR, etc.

7. Klik “Daftar” 
 Click “Register”.
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Registrasi Payroll
Payroll Registration
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Silahkan ke menu “Payroll Execution”
Go to “Payroll Execution” Menu

1. Pilih “Nomor Rekening”. 
 Select “Withdrawal Account”.

2. Klik transaksi yang dipilih. 
 Click selected transaction

3. Klik  ”Proses”. 
 Click ” Process”.

4. Klik  “Setuju”. 
 Click ” Con�rm”.

5. Ketik transfer password. 
 Input transfer password.

6. Klik “Proses”. 
 Click ” Process”.
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Eksekusi Payroll
Payroll Execution 
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Masuk ke menu Otorisasi dan tandai 
transaksi yang akan dilakukan otorisasi
Go to Authorization menu and tick 
transaction to be authorized.

Note: jika ingin melihat detail transaksi 
maka klik tulisan berwarna hijau 
dibawah “Tipe Transaksi”
Note: if you want to see transaction 
detail, click green word under 
“Transaction Type”.

1. Tandai transaksi yang akan di 
otorisasi dan klik “Diizinkan”.

 Tick transaction to authorized and 
click “Approve”.

2. Masukan OTP dari hardtoken di     
bagian MyToken. 

 Input “MyToken” with OTP from 
hardtoken.

3. Klik “Setuju” 
 Click “Approval”
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Otorisasi
Authorization
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Silahkan ke menu “Payroll 
Transaction Detail” 
Go to “Payroll Transaction Detail” 
Menu

1. Pilih “Pengguna” yang membuat 
transaksi

 Select operator create transaction

2. Pilih Nomor Rekening 
 Select Account Number

3.  (Opsional) Pilih tanggal 
 (Optional) Select date

4. Klik  “Pencarian” 
 Click “Inquiry”
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Payroll Transaction Detail
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Payroll Transaction Detail

5. Klik “Detail” untuk membuat Slip 
Bukti Transfer 

 Click “Detail” to produce 
transaction slip
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