Template Absensi Karyawan Excel  |  Template Excel
	TEMPLATE ABSENSI KARYAWAN EXCEL
Panduan & Dokumentasi Template Excel
	Kode: TXL-002
Format: Microsoft Excel (.xlsx)
Versi: 1.0



DESKRIPSI TEMPLATE
Template Excel untuk mencatat kehadiran karyawan harian, menghitung otomatis jumlah hadir, terlambat, sakit, izin, dan alpha per karyawan per bulan. Dilengkapi rekap bulanan dan perhitungan potongan.

STRUKTUR SHEET / LEMBAR KERJA
Sheet 1: Input Harian
Sheet untuk input status kehadiran setiap karyawan per hari.

Sheet 2: Rekap Bulanan
Rangkuman total kehadiran per karyawan yang terisi otomatis.

Sheet 3: Master Data
Data karyawan (nama, NIK, departemen, shift).

KOLOM & VARIABEL UTAMA
	Kolom
	Nama Field
	Tipe Data
	Keterangan

	A
	NIK
	Text
	Nomor Induk Karyawan

	B
	Nama Karyawan
	Text
	Diambil otomatis dari Master Data

	C-AG
	Tgl 1-31
	Dropdown
	H/T/S/I/A/L (Hadir/Terlambat/Sakit/Izin/Alpha/Libur)

	AH
	Total Hadir
	Formula
	COUNTIF otomatis

	AI
	Total Terlambat
	Formula
	COUNTIF otomatis

	AJ
	Total Alpha
	Formula
	COUNTIF otomatis



FORMULA DAN FITUR UTAMA
1. COUNTIF untuk menghitung otomatis setiap jenis status kehadiran.
1. Dropdown validasi status: H, T, S, I, A, L untuk konsistensi input.
1. Conditional formatting: merah untuk alpha, kuning untuk terlambat.
1. Rumus perhitungan potongan gaji otomatis berdasarkan jumlah alpha.
1. Sheet rekap tersambung otomatis ke sheet input — tidak perlu copy-paste.

CARA PENGGUNAAN
1. Download file Excel dari Template Center.
1. Buka file dan aktifkan macro/konten jika diminta.
1. Isi data di kolom yang ditandai warna kuning (input cell).
1. Jangan hapus atau ubah kolom yang berisi formula (warna abu-abu).
1. Simpan file sebelum menutup untuk menghindari kehilangan data.

⚠ File Excel akan tersedia untuk diunduh langsung dari website. Panduan ini menjelaskan struktur dan cara penggunaannya.
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