
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Hadir tepat waktu  
Membangun Generasi Maju. 

 

Satu Klik untuk Disiplin, Satu Langkah untuk Prestasi. Sistem Informasi 
dan Absensi Siswa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Pemesanan dan Registrasi Akun 

 

A. Pemesanan dan Registrasi Akun 

 

1. Silahkan buka Web e-sinfosis www.e-sinfosis.com 

 

 

 

 

 

 

 

2. Klik menu Harga;  

 

 

 

 

 

 

 

3. Pada Card silahkan anda pilih sesuai kebutuhan paket anda,  

Misal Pilih Paket IV klik tombol  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informasi Sekolah 

Untuk pengisian form Informasi Sekolah, anda 

wajib mengisi sesuai data sekolah atau Dapodik 

dan Emis. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Silahkan isi form untuk Registrasi dan pemesanan Paket anda, untuk email 

wajib input email aktif yang nantinya berfungsi untuk verifikasi pemesanan 

paket anda (usahakan email yang masih kosong tidak penuh), 

 

B. Verifikasi Pemesanan Paket dan Akun Sekolah 

 

 

 

 

 

 

1. Jika anda berhasil Registrasi dan pemesanan Paket anda sialahkan cek Email 

yang anda pakai pada saat melakukan proses registrasi, pastikan pada saat 

registrasi anda input menggunakan email aktif, dan pastikan anda sudah 

menerima pesan dari Admin e-sinfosis seperti pada gambar di bawah ini : 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Silahkan klik tombol Verifikasi Email 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jika sudah berhasil verifikasi silahkan selesaikan untuk proses administrasi 

dengan cara transfer ke Rekening yang sudah kami sediakan di halaman 

Verifikasi pastikan anda nomor rekening dan atas nama sesuai yang tertera 

pada halaman verifikasi, selalu teliti nominal dan jika sudah anda pastikan 

silahkan upload bukti transfer ke form yang sudah kami sediakan seperti pada 

gambar ini di bawah ini,  selanjutnya klik tombol Upload Bukti Pembayaran. 

 

 

3. Selain itu kami juga menydiakan verifikasi melalui WahtsApp kami silahkan 

anda klik tombol Hubungi via WhatsApp  

 

 

4. Pastikan muncul keterangan seperti pada gambar di samping ini :  

 

 

5. Proses Aprove atau persetujuan oleh super admin maksimal 1x 24 jam. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



C. Login Aplikasi E-Sinfosis 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Buka Web … 

2. Pada halaman awal klik button masuk  

3. Silahkan masukan email dan password yang sudah terdata di Aplikasi e-

sinfosis; 

4. Jika login dengan cara Lanjutkan dengan Google maka akan tampil halaman 

seperti gambar di bawah ini; 

5. Silahkan klik akun Gmail yang sudah ada daftarkan pada saat registrasi di 

Aplikasi E-Sinfosis. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



D. Profil Sekolah 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Pada menu Profil Sekolah menampilkan profil sekolah; 

Jika ada perubahan data profil sekolah silahkan hubungi Super Admin 

(pengembang) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Konfigurasi Profil & Lokasi 

o Silahkan upload logo sekolah anda; 
o Pada Latitude dan Longitude klik button Ambil Koordinat Saat ini atau bisa 

isi manual untuk Latitude dan Longitude; 



o Pada Konfigurasi Waktu Absensi siahkan isi sesuai form yang sudah kami 

sediakan seperti Jam Buka Absen, Batas Tepat Waktu, Jam Pulang sampai 

dengan Batas Akhir Absen Pulang; 

o Kemudian klik button 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Pada menu Ruang Kelas silahkan klik button Tambah Kelas Baru untuk 

menambah ruang kelas, jika sudah selesai anda bisa klik button Simpan 

Kelas.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan :  

Contoh isian Ruang Kelas. 

Untuk Jam Masuk, Batas Terlambat dan 

Jam Pulang bersifat opsional. 



2. Jika ada kesalahan dalam input Ruang Kelas silahkan anda bisa klik icon 
Pensil dan untuk hapus silahkan klik icon Tong Sampah. 

 

3. jika semua kelas sudah di input maka akan tampil di menu Rombongan 
Belajar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

E. Manajemen Pendidik dan Tendik 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Untuk menambah Pendidik dan Tenaga kependidikan silahkan klik tombol 

Tambah Pendidik; 

 

 



2. Pada modal layar baru silahkan isi sesuai form yang sudah kami sediakan, 

catatan penting email wajib isi dengan email aktif karna nantinya aka nada 

verifikasi melalui akun Gmail yang anda input; 

3. Jika sudah silahkan klik tombol Simpan Data; 

 

 

 

 

 
Contoh Data Pendidik dan Tenaga Kependidikan 

 

4. Jika sudah terinput maka akan tampil otomatis QR jika anda klik maka akan 

tampil QR Code yang berfungsi untuk Absensi pada Aplikasi e-sinfosis. 

5. Gambar QR Code Pendidik dan Tenaga Kependidikan berfungsi untuk 

Absensi di e-sinfosis, dan anda bisa klik tombol Cetak (print). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



F. Manajemen Siswa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Untuk menambah Data Siswa silahkan klik menu Data Siswa; 

2. Klik tombol Tambah Siswa untuk menambah 

manual Data siswa dan untuk Import Data Siswa silahkan klik tombol Import 

CSV; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Pada modal Import Data siswa CSV silahkan klik 

untuk unduh format data siswa; 

 

 

 

Contoh Format Data Siswa 

 

4. Jika sudah terisi silahkan klik Pilih file atau drag and drop; 

 

 

 



5. Selanjutnya klik tombol Mulai Import   

6. Silahkan tunggu sampai proses Import Data Siswa selesi. 

 

 
 

Keterangan : 

a. QR  : Untuk menampilkan QR Code  

b. Edit  : Untuk Edit Data Siswa (jika ada yang salah) 

c. Hapus  : Untuk Hapus Data Siswa 

 

 

G. Fitur Aplikasi e-sinfosis 

 

1. Laporan Harian Absensi Siswa, Pendidik & Tendik ; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Pada halaman Harian Absensi Siswa, Pendidik & Tendik kami menyediakan 

rekap Daftar Kehadiran Siswa, Pendidik & Tendik dengan fasilitas Unduh 

Excel, PDF, dan fitur Cetak yang memudahkan anda mengambil Rekap 

Daftar Kehadiran Siswa Harian. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Laporan Bulanan Absensi Siswa, Pendidik & Tendik; 

  

 

 

 

 

3.  

   

 

 

3. Input Kehadiran Manual Siswa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pada halaman Input Kehadiran Manual  

a. Untuk Input Kehadiran Manual silahkan Pilih Tanggal yang sesuai kemudian 

Pilih Kelas, pada Kolom Cari NISN silahkan input NISN Siswa yang sudah 

anda Import; 

b. Selanjutnya klik tombol Cari Siswa; 

Silahkan klik dan pilih radio button pada status kehadiran siswa anda, 

kemudian klik tombol Simpan Kehadiran. 

 

 

 

 

 

 



4. Input Kehadiran Manual Pendidik 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pada halaman Input Kehadiran Manual Pendidik 

c. Untuk Input Kehadiran Manual silahkan Pilih Tanggal yang sesuai 

kemudian, anda bisa cari berdasarkan NIP/NIK atau berdasarkan Nama 

kemudian klik tombol Cari Pendidik, jika sudah tampil Nama yang anda car 

silahkan klik radio button dan pilih status. 

d. Kemudian klik tombol Simpan Kehadiran. 

 

H. Scanner Absensi QR Code 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



• Pada Fitur utama Absensi QR Code hal yang harus di siapkan Adalah 

Jika anda menggunakan PC/Laptop anda wajib menyediakan Webcam atau 

Alat Scanner Barcode (QR Code); 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• dan Jika anda menggunakan Handphone maka anda bisa langsung tanpa 

bantuan alat lain seperti Webcam atau Alat Scanner Barcode (QR Code); 

 

 

I. Lupa Password  

 

 

 

 

 

 

 

 

Fitur Lupa Passoword 

1. Pada halaman Login silahkan klik  

2. Pada halaman Lupa Password silahkan isi Email yang terdaftar di Aplikasi e-

sinfosis; 

3. Jika Pendidik dan Tendik atau Siswa Lupa Email yang terdaftar di Aplikasi e-

sinfosis silahkan Hubungi Admin Satuan Pendidikan Anda atau Hubungi Super 

Admin (pengembang); 

 

 

 

Webcam Scanner Barcode 



4. Khusus untuk Admin Satuan Pendidikan, Pendidik dan Tendik jika sudah klik 

tombol   silahkan anda login ke Akun Gmail anda 

untuk Verifikasi Lupa Password; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Gambar Inbox/Pesan Masuk pada Akun Gmail, silahkan klik Reset Password; 

6. Silahkan masukan Password Baru anda, password mengandung HURUF 

BESAR, KECIL, ANGKA DAN SYMBOL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Kemudian klik Simpan Password, dan silahkan Login Kembali 


