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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

OO

inergi
Vendor Portal

EMAIL

‘ ika.kartikawati@hasnurgroup.com ‘

KATA SANDI Lupa Kata Sandi?

........... =

Belum Memiliki Akun? Daftar disini

Pada halaman pertama terdapat tampilan dashboard, yang menampilkan informasi sebagai
berikut :

Timeline Aktivitas vendor dan invoice
Summary E-Invoice

Purchase Order List

Daftar Dokumen

Page 5



<% /A FAD  yendor Portal

Shslg =

User Manual

{2y Beranda 5] Management Pembelian « |F] Management Vendor

Purchase Order

Total PO Open

Invoice

Total Invoice Submit

Invoice Disetujui
Total Invoice Disetujui

Inveoice Ditolak

Total Invoice ditolak

0000

PURCHASE ORDER LIST DAFTAR DOKUMEN

TANGGAL PO PLANT

2.2 Menu Manajemen Pembelian

Pada
berikut :

By A FAD

{3t Beranda IEl
List

E-In

E Manajemen Pembelian

HASHUR GROUP
Logs Kosong
-
CURRENCY HARGA SATUAN HARGA TOTAL GRAND TOTAL JUMLAH ITEM PO
IDR 600000.00 600000.00 2
IDR 0.00 0.00 1
IDR 0.00 .00 1
IDR 0.00 00 1
IDR 0.00 .00 1

Vendor Portal

Management Pembelian I[E] Management Vendor
Purchase Order

voice Report

Daftar Dokumen ﬂ
o Total PO Open

Sub Menu

List Purchase Order

Keterangan
Menampilkan daftar PO yang telah di create dan vendor dapat

melakukan create Invoice

v terdapat beberapa sub menu sebagai

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 | "= 2" herijkut tampilan List Purchase Order:

¢ L FAD  yendor Portal & oae
Sinsigh (]
{0} Beranda |E] Management Pembelian ~ |El Management Vendor +

List Purchase Order

1

PO NO TANGGAL PO CO CODE PLANT Q1Y uoM HARGA SATUAN HARGA TOTAL GRAND TOTAL ACTION

1100000010 2018-02-21 HR30 30G2 0.00 PC 40000.00 0.00 0.00 & Create
1100000019 2018-03-01 HR30 30G2 25.00 PC 30000.00 750000.00 750000.00 £ Create
1100000020 2015-03-05 HR30 30G2 5.00 PC 15000.00 75000.00 75000.00 & Create
1100000021 2018-03-0& HR30 30G2 16.00 PC 20000.00 320000.00 320000.00 & Create
1100000022 2018-03-05 HR30 30G2 5.00 PC 20000.00 100000.00 100000.00 & Create

2.2.2 Create Invoice
1) KIlik Create pada list purchase order

s
& L FAD  Vendor Portal o B
Siriergt
0} Beranda ] ManagementPembelian « |El Management Vendor ~
List Purchase Order
5

PO NO TANGGAL PO CO CODE PLANT qQTy uoM HARGA SATUAN HARGA TOTAL GRAND TOTAL ACTION
1100000010 2018-02-21 HR30 30G2 0.00 PC 40000.00 0.00 0.00
1100000019 2018-03-01 HR30 30G2 25.00 PC 30000.00 750000.00 750000.00 & Create
1100000020 2018-03-05 HR30 30G2 5.00 PC 15000.00 75000.00 75000.00 & Create
1100000021 2018-03-05 HR30 30G2 16.00 PC 20000.00 320000.00 320000.00 & Create
1100000022 2018-03-05 HR30 30G2 5.00 PC 20000.00 100000.00 100000.00 z Create
00
2) KIlik pada select item, untuk menampilkan form invoice.
Data List Purchase Order
5
SELECTITEM PO NO TANGGAL PO MANDT PLANT PO ITEM DESKRIPSI ITEM QTY uom HARGA SATUAN MATA UANG NOMOR VENDOR HARGA TOTAL
1100000321 2023-03-13 240 30G2 10 Tyre Assy Dutro 50.00 PC 100000.00 IDR 0003000007 5000000.00

3) Berikut tampilan form invoice, dan vendor dapat melakukan input data
transaksi sesuai pada PO item yang di pilih.
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Data List Purchase Order

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:

A= Manajemen Pembelian v

1) Klik kemudian akan muncul screen

pilihan sub menu, dan klik E-invoice Report.
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<% 4 FAD  yendor Portal

@ Beranda [ MansgementPembelizn ,  [§ Managament Vendor

chase Order

F Daftar Dokumen m

4

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

edit invoice.

D - FAD AP
933 L& FAD  Vendor Portal ¢ @&
{8 Beranda [l Management Pembelizn . [F] Manzgement Vendor

E-Invoice Report

5
ND NO. PURCHASE ORDER NO.INVOICE NO. DOKUMEN STATUS AKST
1 1200000217 12345-INV-2023 INV-VP-2023-0018 & T [
Z 1300000217 T T2345-TMV-2023 i TRV=TP=2023-00TY9 T MENUNGE VERTFIKAST (L] ’5
3 1200000218 12345-INV-2023 INV-VP-2023-0029 MENUNGEL APFROPAL i (=]

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.

FAD &
(szs?_ L FA Vendor Portal G ow,
{8} Berands [E] Management Pembelian .. |E] Management Vendor .
E-Invoice

Catatan perbaikan dokumen :

PO NUMBER * INVOICE TYPE CURRENC’ perbaikan

| 4440000 | | 03/14/2023 [m] |
KODE PAJAK NOMOR FAKTUR PAJAK *
| PPN Masukan 11% | 123435
OMOR INVOICE *
1234567 12345-INV-2023
zD30
E L PAJAK E

4000000 440000
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2.2.4 Print Out

1) Klik E Manajemen Pembelian kemudian

pilihan sub menu, dan klik E-invoice Report.

: FAD
ﬁz L FA Vendor Portal

E Manzgement Fembelian .. Bl Management Vendor

@ Beranda

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

download dan klik untuk melakukan print.

User Manual
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akan muncul screen

untuk melakukan

Vendor Portal

{0 EBeranda (@ Management Pembelian @ Management Vendor

E-Invoice Report

NO. PURCHASE ORDER NO. INVOICE NO. DOKUMEN ACCOUNTING DOC. SAP

12345-INV-2023 INV-VP-2023-0018

12345-INV-2023 INV-VP-2023-0029

2.2.5 Daftar Dokumen
1) Klik E

pilihan sub menu, dan klik Daftar Dokumen.

Manajemen Pembelian kemudian

|E] mManagement Pembelian -
List Purchase Order

E-Invoice Report

Daftar Dokumen

DOCUMENT NO. SAP

STATUS
DONE

DONE

akan muncul screen

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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Vendor Portal (CINS
@) Beranda B Management Pembelian Management Vendor +
Invoice Dokumen List
5
NoO. NO. PO NO. INVOICE KODE VENDOR STATUS
1 1200000224 12345-INV-2023 3000042 REJECT
2 1200000225 INV-1234-2023 3000042 DONE
3 1100000323 12345-INV-2023 3000042 DONE
4 1200000222 12345-INV-2023 3000042 DONE
5 1200000223 INV-2023-TestVP 3000042 DONE
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