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1. OVERVIEW  

1.1. Gambaran Umum 

User Manual untuk Vendor Portal yang berhubungan dengan Order 

Management yang terdiri dari List Purchase Order, Create Invoice, Edit Invoice, E-

invoice Report, dan Daftar dokumen. 

2. USER MANUAL  

2.1 Dashboard 

1) Masukan username dan password pada vendor portal dashboard login  

 

2) Pada halaman pertama terdapat tampilan dashboard, yang menampilkan informasi sebagai 

berikut : 

- Timeline Aktivitas vendor dan invoice 

- Summary E-Invoice 

- Purchase Order List 

- Daftar Dokumen 
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2.2 Menu Manajemen Pembelian 

Pada   terdapat beberapa sub menu sebagai 

berikut : 

 

Sub Menu Keterangan 

List Purchase Order Menampilkan daftar PO yang telah di create dan vendor dapat 

melakukan create Invoice 

E-Invoice Report Report E-Invoice yang telah di submit, dengan status Reject, 

Menunggu Verifikasi, Approval dan Done 

Daftar Dokumen Report dokumen yang telah di kirimkan oleh vendor, dan 

informasi status dokumen. 
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2.2.1 List Purchase Order 

Untuk melihat Daftar Purchase Order, Klik  berikut tampilan List Purchase Order: 

 

2.2.2 Create Invoice  

1) Klik Create pada list purchase order 

 
2) Klik pada select item, untuk menampilkan form invoice. 

 

3) Berikut tampilan form invoice, dan vendor dapat melakukan input data 

transaksi sesuai pada PO item yang di pilih. 
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4) Kemudian klik Submit jika data telah sesuai, klik Simpan atau Draft jika input 

transaksi belum selesai dan klik Batal jika ingin membatalkan transaksi invoice.  

5) Invoice telah berubah Status invoice menjadi menunggu Verifikasi, menunggu 

Approval dan Approval.  

 

2.2.3 Edit Invoice 

Edit invoice dilakukan saat ada Reject oleh tim verifikator dan vendor dapat melakukan 

perbaikan atas input transaksi yang belum sesuai. Berikut cara untuk melakukan edit invoice: 

1) Klik  kemudian akan muncul screen 

pilihan sub menu, dan klik E-invoice Report. 
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2) Berikut untuk tampilan E-Invoice Report, dan vendor dapat klik  untuk melakukan 

edit invoice. 

 
 

3) Berikut untuk tampilan Edit Invoice, vendor dapat melakukan perbaikan invoice 

berdasarkan notifikasi, kemudian dapat dilakukan Draft jika input transaksi masih 

belum selesai perbaikan atau Submit jika input transaksi telah selesai perbaikan. 
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2.2.4 Print Out  

1) Klik  kemudian akan muncul screen 

pilihan sub menu, dan klik E-invoice Report. 

 
 

2) Berikut untuk tampilan E-Invoice Report, dan vendor dapat klik  untuk melakukan 

download dan klik  untuk melakukan print. 

 
 

2.2.5 Daftar Dokumen  

1) Klik  kemudian akan muncul screen 

pilihan sub menu, dan klik Daftar Dokumen. 

 

2) Klik Daftar Dokumen, pada screen ini memberikan informasi status dokumen yang 

dikirimkan ke pihak PT HRS, jika status Done maka dokumen telah sesuai sedangkan 

Reject maka dokumen belum sesuai dan harus dilakukan perbaikan. Untuk perbaikan 

bisa dilakukan pada menu E-invoice Report. 
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