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Panduan Umum Aplikasi

Gambaran umum aplikasi

1.1 Pendahuluan

Petunjuk teknis penggunaan aplikasi Oracle Cloud ERP ini dibuat dengan asumsi bahwa si pemakai telah
mengetahui dan terbiasa dengan Sistem Operasi Microsoft Windows. Hal tersebut tidak diasumsikan

bahwa si pemakai baru mengetahuinya setelah menggunakan aplikasi Oracle Cloud ERP.

Setiap “Petunjuk teknis penggunaan aplikasi Oracle Cloud ERP” akan selalu diawali dengan Daftar Isi,
yang akan memudahkan si pemakai untuk menemukan apa yang akan diketahuinya dengan lebih cepat
dan mudah. Dalam daftar isi akan terdiri dari: bab dan sub bab. Tiap bab akan mencangkup sub-sub bab
dari setiap proses yang akan dilakukan dalam aplikasi Oracle Cloud ERP. Dalam setiap bab maupun sub
bab akan dijelaskan cara-cara pemakaian aplikasi Oracle Cloud ERP yang tergambar dari satu proses

kegiatan yang merupakan satu kesatuan.

Jika Anda belum familiar dengan Aplikasi Oracle Cloud ERP, Anda harus membaca Bab 1 (Gambaran
umum aplikasi) secara detail sebelum Anda melanjutkan ke prosedur selanjutnya. Setiap bab disusun

secara terpisah dan berdiri sendiri sesuai dengan fungsinya masing-masing.

1.2 Tujuan

Petunjuk teknis penggunaan aplikasi Oracle Cloud ERP ini bertujuan untuk menyediakan tahap demi
tahap instruksi dengan penjelasannya untuk membimbing user dalam mengoperasikan aplikasi Oracle

Cloud ERP.

Beberapa ketentuan dijelaskan sebagai berikut untuk memudahkan user.

1. Tabel
Data entry dalam windows secara umum akan ditampilkan dalam bentuk tabel yang akan
menggambarkan kolom apa yang dibutuhkan dan kolom mana saja yang oleh si pemakai dapat
memasukkan data dalam tabel tersebut

Beberapa tabel yang digunakan dalam petunjuk teknis di aplikasi Oracle Cloud ERP ini adalah:

1. Tabel Penjelasan Tahap demi Tahap
Tujuan : Menjelaskan tahap demi tahap dalam mengoperasikan aplikasi Sistem Informasi.

Format Tabel :
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Prosedur Screen shot

Penjelasan Tabel :

Prosedur : Urut-urutan instruksi pengerjaan.
Screen Shoot : Merupakan tangkapan layar dari sistem yang akan terbuka jika urutan instruksi

sudah dikerjakan.

2. Tabel Penjelasan setiap field
Tujuan : Menjelaskan setiap field dan kegunaannya.

Format Tabel :

Keterangan

Penjelasan Tabel :
Field : Nama kolom di sistem yang harus diisi.
Req : Penjelasan dari attribute field sebagai berikut :
e M ( Mandatory ) : Kolom ini harus diisi.
e O (Optional) : Kolom diisi sesuai kebutuhan.
e G (Generated ) : Kolom ini otomatis terisi dari informasi field / form sebelumnya.
e C( Condition ) : Kolom ini harus diisi untuk kondisi tertentu. Akan ada penjelasan
lebih lanjut di tabel jika ada kondisi ini.

Keterangan : Penjelasan dari kolom terkait.

3. Tabel Penjelasan button
Tujuan : Menjelaskan tombol-tombol yang terkait dengan form yang ditampilkan .

Format Tabel :

Icon / Button Keterangan

Penjelasan Tabel :
Icon / Button : Gambar atau nama icon atau button yang dijelaskan.

Keterangan : Merupakan penjelasan dari icon/button terkait.
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Table berikut berisi daftar browser direkomendasikan untuk dapat memaksimalkan kinerja pada

aplikasi Oracle Cloud ERP.

Web Browser \ Versi \
Microsoft Internet Explorer 11 ke atas
Mozilla Firefox 52 ke atas
Google Chrome 63 ke atas
Apple Safari 10 ke atas
Microsoft Edge 35 ke atas

Akses ke aplikasi Oracle Cloud ERP

2.1 Masuk ke aplikasi

Untuk masuk ke dalam aplikasi Oracle Cloud ERP diperlukan beberapa tahap yang harus dilakukan:

Prosedur

1. Buka browser pada PC/
Laptop (disarankan
menggunakan Mozilla

Firefox)

Screen shot

Cortana

D

M Dolby Access

3
m Evernote

X Excel
F

Feedback Hub

-
B Films & TV

) Fircox

G

’? Get Help

& Google Chrome
(; Groove Music

H

£ Type here to search

2. Ketik address yang
dimaksud.

e Test: https://login-
esqd-test-
saasfaprodl.fa.ocs.o
raclecloud.com

e Prod:

@ MewTab x

C

+

Q httpsi/flogin-esgd-test-saasfaprod1.fa.ocs.oracledoud.com
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Prosedur Screen shot
Windows Aplikasi Oracle

Cloud log-on akan tampak

SignIn
Oracle Applications Cloud

pada layar monitor.

Menu login
4. Mengisi informasi yang Keterangan menu “Login”
User ID M Masukkan user ID Anda
Password M Masukkan sandi password Anda dengan

kriteria minimum 8 karakter, maksimum
30 karakter dan terdiri dari minimal 1

angka

Catatan: Harus diperhatikan bahwa password Anda tidak akan tampak pada
layar pada saat Anda mengetiknya. Hal ini untuk memastikan bahwa orang lain
tidak mengetahui password Anda. Harap password Anda dijadikan sesuatu yang
sangat rahasia untuk menghindari pemakai lain masuk ke Aplikasi Oracle Cloud

ERP yang merupakan tanggung jawab Anda

Selanjutnya, user dapat melanjutkan dengan klik icon berikut:

Icon / Button Keterangan

Untuk secara otomatis masuk ke dalam Home

aplikasi Oracle Cloud ERP
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Prosedur

Ketika proses login
berhasil, User akan masuk
ke halaman “Home” yang
akan menampilkan menu,
pending task dan

announcement

Screen shot
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2.2 Keluar dari aplikasi

Untuk keluar dari aplikasi Oracle Cloud ERP diperlukan beberapa tahap yang harus dilakukan:

Prosedur Screen shot

1. Klik Icon l Display
Picture untuk
memunculkan
dropdown list Settings

and Actions.

Good afternoon, Pimpinan Unit!

2. Pilih Sign Out untuk

keluar dari aplikasi.

ORACLE

Good afternoon, Pimpinan Unit!
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Prosedur Screen shot

3. Klik Tombol Confirm L =2

pada halaman

Sign In

konfirmasi untuk keluar

Oracle Applications Cloud

dari Aplikasi

Logout Consent

ORACLE

Icon / Button Keterangan

Untuk mengkonfirmasi user keluar dari aplikasi

Confirm
Oracle Cloud ERP

2.3 Mengubah password user

Untuk mengubah password anda diperlukan beberapa langkah untuk merubahnya:

Prosedur ‘ Screen shot

1. Untuk mengubah Rowme— 2] e S

= ORACLE

password dapat

Good afternoon, Pimpinan Unit!

melalui cara berikut:

a. Klik Icon l

Display Picture
untuk

memunculkan
dropdown list

Settings and

Actions. Dan Pilih

Set Preferences

b. Pilih Menu Tools
> Set

Preferences
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ORACLE

Pada layar
Preferences, Klik
Password di bawah

General Preferences

= Financiais Cloud
o, o
=, service

ii‘- an.u.lz:iln- I“- -

Masukkan semua

password yang

dibutuhkan

a. Masukkan
password
lama Anda,
kemudian tekan
[Tab] pada
keyboard

b. Masukkan
password
baru Anda
kemudian tekan
[Tab] pada
keyboard

Selanjutnya, user dapat melanjutkan dengan klik icon berikut:

Icon / Button ‘ Keterangan

m Untuk menyimpan password baru Anda tapi

tetap pada layar Reset Password.

Untuk menyimpan password baru Anda dan

Save and Close

menutup layar Reset password

Untuk membatalkan perubahan password Anda

Cancel
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Prosedur ‘ Screen shot

c. Masukkan

kembali
password  baru
Anda untuk
verifikasi,
kemudian tekan
[Tab] pada
keyboard
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Layar aplikasi Oracle Cloud secara garis besar

Good afternoon,

No. Component

1

Global Header

Keterangan

Header aplikasi Fusion yang berada di bagian paling atas halaman

2

Springboard Menu

Kumpulan menu yang dapat diakses oleh User

Notification

Section

Digunakan untuk menampilkan notifikasi

Halaman 9
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4 News and | Kumpulan pengumuman yang masih berstatus aktif
Announcements
Section

3.1Global Header

Global Header pada aplikasi Oracle Cloud terdiri dari:

e Global Search
e Navigator
e Settings dan Action Menu

e  Fitur Lain pada Global Header

3.1.1 Global Search

= ORACLE

e  Global Search digunakan untuk mencari menu people and actions pada aplikasi Fusion.

3.1.2 Navigator
&~ Show More
7y Home
Me A
5%5 Directory tﬁ: Onboarding Checklist Tasks
ﬁ\g] Career and Performance [% Personal Information % Benefits
My Team < My Enterprise Tools Configuration Others
My Client Groups v
Benefits Administration v
Contract Management v ﬁo
My Enterprise v W
Tools v
Configuration v
Others v

e Navigator adalah list menu yang akan muncul di bagian kiri layar setelah meng-klik icon H
yang terletak pada bagian kiri atas layar.

e Klik icon Show More yang terdapat pada menu untuk menampilkan semua sub-menu yang
ada pada setiap menu.

e Klikicon Show Less yang terdapat pada menu untuk menyembunyikan semua sub-menu
yang sedang ditampilkan pada setiap menu.

e Klikicon ™ yang terdapat pada menu untuk menampilkan sub-menu pada menu tertentu.

e Klikicon 7 yang terdapat pada menu untuk menyembunyikan sub-menu yang telah
muncul.

e Cara menggunakan menu:
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o Klikicon ShowMore  yntyk menampilkan sub-menu pada semua menu atau klik icon

~ untuk menampilkan sub-menu pada menu tertentu.
o Klik satu kali pada sub-menu yang diinginkan.

3.13 Setting dan Action Menu

e  Klik gambar atau nama User pada global header untuk membuka menu Setting and Actions.
e Menu Setting and Actions berisi tools yang dapat digunakan untuk mengubah pengaturan
pada aplikasi Fusion.

3.1.4 Fitur Lain pada Global Header

e  Global Header memiliki beberapa fitur lain seperti:

1. Home adalah icon untuk mengakses halaman utama yang diakses oleh User setelah
berhasil login.

2. Notifications digunakan untuk melihat task yang perlu diproses oleh User.

3.2Springboard Menu

e Springboard menu adalah menu yang terdiri dari berbentuk grid yang terdapat pada halaman
“Home”.

e  Springboard menu terdiri dari 3 komponen, yaitu:
1. Menu
= Terdiri dari sekumpulan sub-menu yang dikelompokkan berdasarkan role.

=  Menu yang sedang digaris bawahi seperti menu “My Client Group” pada gambar di atas
adalah menu yang sedang aktif digunakan oleh User.
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= Menu yang tidak digaris bawahi pada gambar di atas adalah menu yang tidak sedang
digunakan oleh User.

= Klik icon ujntuk menggerakkan slider menu ke kanan agar menu lain dapat ditampilkan.
= Klik icon B untuk menggerakkan slider menu ke kiri agar menu lain dapat ditampilkan.
2. Sub-menu

= Sub-menu digunakan untuk mengakses halaman yang digunakan untuk melakukan proses
dalam aplikasi Fusion.

= Klik icon dalam grid sub-menu untuk melakukan personalisasi seperti menampilkan
dan menyembunyikan menu.

3. Quick actions
= Quick action terdiri dari shortcut untuk menjalankan suatu proses dalam aplikasi Fusion.

= Quick action yang muncul pada springboard dibedakan berdasarkan role (employee,
manager, admin).

3.3 Notification Section

1 week 3go

...... 2 ACTION RIQUIRED ACTION REQUIRED ACTION REQUIRED ACTION REQUIRED

e Notification section menampilkan daftar task yang masih belum diproses oleh User.
e Notification section adalah sekumpulan card yang terdiri dari 2 bagian:
1. Summary, rangkuman total task pada worklist task.

2. Worklist task, daftar notifikasi yang belum diproses oleh User.

e Klikicon Show More yans terdapat pada menu untuk menampilkan semua notifikasi.

3.4 News and Announcements Section

News and Announcements

INSIGHT

e News and Announcements akan menampilkan pengumuman seperti artikel ataupun event.
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e News and Announcements hanya akan menampilkan pengumuman yang masih aktif.

3.5 Scheduled Process

Scheduled process digunakan untuk memproses program di dalam sistem. Setiap proses yang
dijalankan dalam Scheduled Process memiliki nomor ID unik yang disebut Process ID. Process ID
digunakan untuk mengidentifikasi apakah status dari program masih berjalan atau sudah selesai.

3.5.1 Menjalankan Scheduled Process
Schedule Process dijalankan dengan melakukan langkah berikut:

1. Navigasi ke menu My Client Group > Scheduled Processes yang ada di Navigator ataupun
Springboard Menu

- Show Moce

ﬁ'ﬁ Caresr 30 Parter

My Team -
5 My ream &y onvoarsng &K) Wororce Moceing

My Cient Groups v
Benefits Administration v
Contract Management v
My Enterprise g
Tools ~
& setPraterences ] Amcuncement 3 ocesorm

T Deveioper Connect (D] Workdat G Contact Sasren

=

A] Secunty Conscle

'ad—" Repoes anc Ansyics 0,

{}, EmonManagement
T;T[ﬂ
- i o
Q) Foe mport and Expen | Auct Repons SmaText
w0 $en =
Tramsacen Can IS noscason Preferens 52 Comborsson Messagn
amsacian Comole o 2300 Preferanzes 5 Comborason Messagng

£r% Users and Roes

Schedule New Process

2. Klik tombol
proses yang ingin dijalankan.

untuk menampilkan pop-up window untuk memilih nama

ORACLE 2
overview @
» Search Saved Search  Last 24 hews. -

Search Results (7)

View (@) Flat List Higrarehy
Hame Process ID Status Scheduled Time Submission Time
Process Click History Mapping Data 120840 Wt 12AE2021 1Z00P..  12AG2021 1100A.. &
Track Stuck Impont Jos 120803 Successed 1282021 10:41 A
Ganarats Filg Imper Arifaet 129602 Sumssansd 12802021 110
Cocrdinate File Inort Artact Generation 129601 Sucteaded 12-Agr-2021 1184
Process Click History Mapping Data 124783 Svoceeced 12-Apr-2021 10 A 12-Apr-20
Generate Reevancy Feed 130748 Viat 12402021 12:13 P 12Apr2021 0614 A "

3. Klik tombol pada field Name untuk memunculkan daftar pencarian untuk memilih
proses yang ingin dijalankan.
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e @ () e

Schedule New Process

Type (#) Job Job St
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Evaluate Cartifation Updates.

Eviiuae Cetfupton Lbcses: Subprootss

Generase Daly Sreakdown of Absence Datails

Generase Dy Sreakcomn of Absacss Detsils. Sudorscess
Evaiuate Absences

Eviiate ALsencks Subprocess

Migrate Frevious Versions of Absence Daa

Upedate Acerual Pian Enrclmants

Update Aocrual Pian Enrolments: Subproess.

CHELIS ASITURE A0 BRRNCH

Type R Tipe proses yang akan dijalankan.
Name R Nama proses yang akan dijalankan
Description G Deskripsi proses yang akan dijalankan

Pilih €87CN- untuk menampilkan pop-up window untuk pencarian proses yang ingin

dijalankan.

Ketik nama proses yang diinginkan kemudian. Klik tombol

pencarian data atau tombol Rt

Search

untuk melakukan

untuk menghapus data pencarian yang telah diisi.
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Search and Select: Name

450w
Mame | update i

Name Description
Assign and Updais Benefits Relationships Assigns and updates ben
Change Orgarization Grouping for ltem Atiibutes Updates the item atiribute
Collect Participants and Particioant Updstes Collects trading communi
Create and Update Consumer Goods Order Rellup Records Crestes and updates ord.
Gustom Object Update Job This program creates an
DAS2 Type 210 Upcates Report for France Ganerstes = listof i cha
Enable Consumer Goads Object Extension for the Mobile Appicstion Enables extension of field
Evalusts Certication Updates Evalustes certfication u.
Evaluate Gertification Updates: Subprocess Evaluates certification du_

Generate Project Updates E-Mail Generates the e-mail for .
< I "

OK

Klik satu kali pada nama proses yang diinginkan kemudian klik tombol untuk

Cancel

memilih proses atau tombol untuk membatalkan.

5. Kllik tombol ¢ lagi untuk melanjutkan proses atau tombol €ancel | ntuk membatalkan.

Schedule New Process
Type (@) Job () JebZat

Name  Callect Participants and Farticipant Updates

tion Collects trading y parties and
anatysis. Collects HCM person updsiss.

Submit Cancel

6. Klik tombol untuk memulai Scheduled Process atau tombol untuk

membatalkan Schedule Process.

Process Details
(@ This process will be queved up for submissian at position 1
(zzmespvems) [amem)
Collect Participants and Particpant
Hame (075
Description Collects iracing community pames and HCMpers... || Natify me when tnis process ands.

Schedule As soon as possible Submission Notes.

Basic Options

Farameters

Business Unit

Participant Rule Set

Analyst Rule Set
HCM Updates

Detault Analyst

7. Pesan konfirmasi akan ditampilkan setelah Schedule Process berhasil di-submit.
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E Confirmation

Process 1673523 was submitted.

Klik tombol untuk menutup pesan konfirmasi.

3.5.2 Cek Hasil Scheduled Process

Klik icon

ORACLE

untuk me-refresh halaman setelah menjalankan Scheduled Process untuk melihat
progress dari process yang sudah di-submit.

Overview &)

¥ Search

Seaech Results (7)

Saved Search Last 24

Scheduled Time

Submission Time

Suoceeded

User juga dapat memonitor Scheduled Process yang sebelumnya sudah pernah dijalankan

dengan klik tanda |I| pada area Search untuk memunculkan parameter pencarian data.
= ORACLE

Overview &)

4 Search Saved Search | Last 34 b -
Name Submission Time After v Y Bany jochina Tme
Process ID Submission Notes Contaims W
Status - Submitied By
() () ] »
Search Results (T)
View (@) FBLLR () Ry

Azmtng w View w | Schedule New Process

Chnwras Raay

Process ID

Status

Scheduled Tims

Submission Time

Isi parameter dengan kriteria yang diinginkan kemudian klik tombol untuk memulai
pencarian data.
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ORACLE

Overview &

4 Search Saved Search  Last 24 hours ~
Name Submission Time Afer v 11-Apr2021 1154AM (@ | (UTC+07:00) Bangkok - Indoctin Time (ICT)
Process ID Submission Notes Contains %
Status | Sucoesded E‘ Submitted By

|Re§el“ Download Results | v

Search Results (7)

View (@) Flat List Higrarchy
Actons ¥ View v | Schedule New Procsss
Name Process ID Status Scheduled Time Submission Time
Generate Relavancy Feed Batoh 128004 Succseded 12-Apr2021 1243P . 12-Apr-2021 12:13P
Procsss Click History Mapping Dats 128840 Succmsded 12-4pr-2021 12:00 P...

Track Stuck Import Jobs 138303 Succeeded 2021 10:414

Genrate File Import Anifact 128802 Succmsded 1242021 10194 1252021 1018 A
Impart Ariifact Generation 128801 Suceeeded 12-Apr2021 10:18 A 021 10:18 A
k History Magping Data 128783 Succesded 12-A50-2021 11:00A...  12-80r-2021 10:00A.. ¥

3.5.3 Membatalkan Scheduled Process

Pembatalan scheduled process hanya dapat dilakukan terhadap proses yang belum berstatus
“Complete”.

Cancel P
Pilih proses yang diinginkan kemudian klik tombol ANEEITIO®  Untuk membatalkan

Scheduled Process yang sedang berjalan.
ORACLE

overview @

4 Search Sawed Search  Lass 24 hours R
Name Submission Time At W | 11002021 11:54 AM S (UTCA07 0) Bangesk - Indocting Trne (ICT)
Process 10 Submission Motes Contains W
Status - Submitted By

Search | | Reset || Downdoad Results | ~

Search Results (7)

View (@) Flat List Hararchy
= =
Name Process ID Status Scheduled Time Submission Time
D Generate Reievancy Feed 139605 Wt

Generate File Import Arifact b
Generate Relevancy Feed, 139905: Details
» Parameters
Klik icon untuk me-refresh halaman setelah membatalkan Scheduled Process untuk
melihat progress dari proses pembatalan.
overview @
b Search Saved Search  Last 24 hours ~
Search Results (7)
View (@) Flat List Hierarehy
Actions w Vew v | Schedule New Process ‘ ViewLog | O
Name Process D Status Scheduled Time Submission Time
Generste Relevancy Feed 1280085 Canceled 12-Apr-2021 02:13 P. 12-Apr2021 1244P_  ~
(Generste Relevancy Feed Batch 122904 Succesded
 History Mapping Data 139801 Wait
k History Mapping Data 128840 Succesded
tuck Import Jobs 128803 Succesded 2021 10:41 AL
Generate File Import Artifact 120202 Succeeded \pr-2021 10:19A... -

Status proses akan berubah menjadi “Canceled” jika Schedule Process telah berhasil
dibatalkan.
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Modul: Responsive Self Service Procurement

1. Tujuan
Memberikan panduan kepada user untuk melakukan proses requisitions dari proses pembuatan, update,
cancel hingga proses approval.

2. Proses Transaksi
2.1 Membuat Purchase Requisitions

Tujuan Membuat Purchase Requisitions
Role ITB Procurement Requester
Frekuensi Ad-hoc

Tahapan Membuat Purchase Requisitions adalah sebagai berikut:

Prosedur Screen shot

1. Create Purchase
Requisitions

Menu path:
Procurement >

Purchase Requisitions

Good afternoon, ITB_INTERFACE

(New)

2. Mencariltem yang akan | [yl
dibuat Requisitions : < Search
Dengan fitur Search, Q o

Ketikan Nama Item atau
Kode Item yang akan
dicari.

Mesin Marka Jalan Mesin Marka Jalan

Rp35.403.000.00 S8t Rp74.400,000,00 56t

Catatan : akan muncul
beberapa item yang
memiliki key word yang
sama/mirip dengan
pencarian

3. Melihat detail atau
spesifikasi Item. Klik
pada nama atau
gambar item

Vibsatary Roller Masin Bardir Kampister

Kursi Tamu /2

Rp3.590.200,00 Unit £

06102010041003

0610201 - Kursi

3 Self Service Procurement  |[] My Requisitions

Halaman 18



Prosedur
Isikan quantity yang
akan di Purchase
Requisitions

X 7O

?TREES SOLUTIONS

Screen shot

= ORACLE

< Product Details

g

Kursi Tamu &

Rp3.590.200,00 Unit &

g

Add o List

v unnared biru K| VEDBO sangat
ideal ketika Anda ingin bersantal df ruang Anda sendiri di lingkungan terbuka

06102010041003

Catagary
0610201 - Kursi

5. Klik Add to Cart

= ORACLE

< Product Details

Kursi Tamu 2
Rp3.550.20000 Unit &
g v oA
Kursi Berlengan VEDBO Kursi berlengan, gunnared biru Kursi berlengan VEDBO sangat
ideal ketika Anda ingin bersantal di ruang Anda sendiri di lingkungan terbuka
0610201004103

Cotegory
0610201 - Kursi

3 self Service Procurement

6. Klik icon Cart

= ORACLE

< Product Details

Kursi Tamu #

© Confirmation X

Added to cart ount 2
Kurs Tams
/1 ew con
Quantey % @&
pasros

Kursi Baca PDANG Kursi berlengan, veneer kayu birch/skiftebo kuning termasuk
FIADRAR, Alas bantal kursi, putih pudar, 40x65 cm HILLARED, Sarung bantal kursi,
antrasit, 40x65 cm

06102010041004 0

0610201 - Kursi

) self Service Procurement

7. Klik Edit pada
Requisition summary
(Header), isikan
informasi project
number level header.
Jika sudah klik Update

Catatan : Pada level
header mengisikan satu
nomor project dan akan
ter-apply ke semua
lines PR, perlu
dilakukan edit per lines
jika menggunakan
project number yang
berbeda.

Actions = -swm

Requisition summary
Subtota Rpé.771.000.00
@ 7 Estimated Tax Rp000
Approval Amaunt Rpé.771.000,00
Kursi Kerja
Rp3.330.000,00 Buah
Quantiy
1 o 7

Charge To
2500111-00000000-11000-01101001-
1315-9061002-0000000-00000000-
00000000-0000000D

sitions Vo Cart

Halaman 19



Prosedur Screen shot

Pengadaan Fumiture Tahun 2025

Penambahan unit kursi

Delivery
ITB_INTERFACE M 24/01/25 =]
Destinsion Type Deliverto Lacation
Expense - ITB - UPT Pengadaan - Pusat - Ganesha h

O Urgent

Project costing
Prosect Number Task Numer
4/2024/107973 214787010

Expandiure Hom Date

01/01/25

Expandinurs Type

IT8 Expenditure Type

Espenditure Organiestion

500111-UPT Pengadaan - Pusat - Ganesha e Controct Rumber M

Funding Source -

Charge account

ChergeTo =
2101321-00000000-11000-01101001-1313-90:

Budgetary control
BusgetDite
17/01/25

36711

Requisition

17j01/25 1]

Notes

Note to Supplier

Attachments
Internal to Requisition

Drag and Drop

URL AddURL

= ORACLE

8. Klik icon pensil untuk
mengedit informasi Cart
pada level Lines, jika
tiap line menggunakan Kors T

. t b Rp3.441.000,00 Unit Rp&.771. um‘;
project number yang poyes

berbeda perlu Approval Amount Rp6.7T71000,00
dilakukan update. ndaen Furies Tahun 2025

Kurs! Kerja

Rp3.330.000,00 Bush

-
ITB_INTERFACE

IT8 - UPT Pengadaan - Pusat - Ganesha

s Stas.
Not reserved
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TREES SOLUTIONS

Prosedur Screen shot
9.

Update level lines Delivery and Billing Details
distribution untuk

mengubah informasi T oreeace R =]
Project dan Task ] T - st - Ganesh -
number. Jika sudah klik P

JI Ganesha 10, BANDUNG 40132, INDONESIA

Update.

1 urgent
Billing

Total

Total Percentage Total Amount Total Quaniity
100 Rp3.441.000 1

Dhtrioution 1

2101521-00000000-11000-01101001-1513-9061002-0000000-00000000-00000000-00000000, 4/2024/107973,

214787010
Percentage Amesnt Quarsity
100 Rp3.441.000 1

Delivery and Billing Details wne [N

Oustnaton Type
Expense

Location
T Logistik - Pusat - Ganesha
Defver-to Addvess

1. Ganesha 10, BANDUNG 40132, INDOMESIA

O Urgent

Billing
Total

Total Percentage Total Amount Fotal Guarity
100 Rp3.441.000 1

Distrimion 1

2101321-00000000-11000-01101001-1313-9061002-0000000-00000000-00000000-00000000, 4/2024/107973,

214787010 El
Purcontage Ameant Quanity

100 Rp3.441.000 1

Distribution 1

Quictity s

1 Rp3.441,000,00

[— [r——

100 17/01/25
Project costing

Froject Mamber . Task Hurber -

4/2024/107975 214787010

& —
iz ] -
Expantis Ougieiration
111.UPT Pengadasn - P~ Contract Number -
Funding Source -
‘Charge account

10. Klik pada nama item
untuk mengisi DFF level

Requisition summary '
Rp3.441.000,00 Unit
Subtotal Rp6.771.000,00
Qunny
H o 72 Estimated Tax Rp0.00
Approval Amount Rpb.771,000,00
Descrition

Pengadaan Furniture Tahun 2025

Jusificatien
Rp3.330.000,00 Bush Penambahan unit kurs

oty
g o 2 _—
ITB_INTERFACE

-

ITB - UPT Pengadaan - Pusat - Ganesha
Desiaion ype

Expense

—

Mot reserved
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Prosedur Screen shot

Line Details Update and Continus

Roquisition 36711

Additional information

| Tipe Pengadaan - Jenis Kontrak -
deris Pengadaan -

11. Klik Check Funds untuk
mevalidasi anggaran.

Cart

Requisition 36711

Check Funds

View Appravers
Kursi Tam, Requisition su 5
Rp3.441.000,00 Unit Save for Later

m—— Subtota 7100000
1 W Z Estimated Tax Rp0,00
Approval Amount Rp6.771.000,00

Descrption

e— Pengadaan Furniture Tahun 2025

bahan unit kursi
o & 7, e

ITB_INTERFACE

P —
T8~ UPT Pengadaan - Pusat - Ganesha

330.000,00 Bush

Destination Typa
Expense

Funds Statis
Nat reserved

12. Review Funds Check,
jika ada error View
Detail untuk melihat
details informasinya.

© The requisition passed the funds check process. x LDl s
Ty Subtotal Rp6.771.000,00
RpO.00
Kursi Tamu ppraval Amount Rp4.771.000,00
Rp3.441,000,00 Uit
1 & 7 gadaan Fumiture Tahun 2025
pr—
Penambahan unit kurs!
ITB_INTERFACE
Kursi Kerla
Deier o Lnestion
Rp3.530,000,00 Bush ITB - UPT Pengadaan - Pusat - Ganesha
Gy @ 2 .
E
Nat reserved

= ORACLE

13. View Approvers untuk
melihat jika
Requisitions disubmit
approvernya siapa.

Cart

Requisition 36711
Check Funds

View Approvers

Requisition sun Va
Rp3.441.000,00 Unit Save for Later
Guannn Subtotal 71.000,00
& & Estimated Tax Rp0,00

Approval Amaunt Rpt.771.000.00

Dnmcsiplion
Pengadaan Furniture Tahun 2025

Kursi Kerja
Rp3.330.000,00 Buah Penambahan unit kursi
: G 7 e
ITBINTERFACE

Dabvas 1 Lacation
IT8 - URT Pengadaan - Pusat - Ganesha

Expense

Funs Status.
Not reserved
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Prosedur

menyimpan

Requisitions dalam

keadaan Draft.

14. Save for Later untuk

O

?TREES SOLUTIONS

Screen shot

Check Funds

View Approvers

Requisition sun rd

Subtatal 7100000
& 7 Estimated Tax RpO0O
Appraval Amount Rp6.771.000,00

Dessriz
Pengadaan Furniture Tahun 2025

Jusifcation
Rp2.330.000,00 Buah Penambahan unit kursi

e jolre

Kursi Kerja

Ruguestee
ITB_INTERFACE
B

ngadaan - Pusat - Ganesha
Do
Expense

Funs St
Mot resarved

15. Klik Submit untuk

melanjutkan Approval

Requisition summa:
© The requisition passed the funds check process. X "y 4
View details Rpé.771.000,00
ax Rp0,00
Kurs! Tamu Approval Amount Rp6.771.000,00
Rp3.441.000,00 Unit
Quinty & 2 Description

Pengadaan Furniture Tahun 2025

Penambahan unit kursi

ITB_INTERFACE

2.2 Review, Edit, Dupcicate dan Cancel Purchase Requisitons yang Sudah dibuat

Tujuan Review, Edit, Cancel Purchase Requisitions yang sudah dibuat
Role ITB Procurement Preparer
Frekuensi Ad-hoc

Tahapan Review, Edit, Dupcicate dan Cancel Purchase Requisitons yang Sudah dibuat adalah sebagai berikut:

Prosedur

1. Create Purchase
Requisitions

Menu path:
Procurement >

Purchase Requisitions

(New)

Screen shot

Good afternoon, ITB_INTERFACE
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Prosedur
2.

Review Purchase
Requisitions yang sudah
dibuat. Purchase
Requisitions (New) > My
Requisitions

Screen shot

26 resuts

36711

Pending aparoval

Pending approval

36710

Dratt

36709

3. View Details untuk

mereview Requisitions

Header Level

Creation Dete Before Last Year 12

Pes

jadsan Furniture Tahun 2025
. By IT8_INTERFACE

Kursi Tamu

Kursi Kerja
Pengadaan Kertas - 00002
Entered By ITB_INTERFACE

Kertas HVS
a

Pengadaan Jasa -0001
Entered By ITB_INTERFACE

I8 My Requisitions

My Requisitions

Q. Entared By ITBINTERFACE X

Date Before Last Year 9

26 results

36711

Pending approval

Pending spproval

36710

36709

Canceled

ORACLE

h for requisitic
Creation Date Before Last Year 12
Pengadaan Furniture Tahun 2025
Enterod By 118 INTERFACE

Kursi Tamu

Kursi Kerfa
Pengadaan Kertas - 00002
Entered By ITB_INTERFACE

Kertas HVS

ngadaan Jasa -0001
Entered By IT8_INTERFACE

Jasa Pengawas (Perorangan)

< Requisition 36711

500111-UPT Pengadasn

Entered By ITB_INTERFACE

Decriion

Pusat - Ganesha

L e 17/

Pengadaan Furniture Tahun 2025

Subtotal

Rp6.771.000,00

R20,00

3 More information

Lines

Pending appraval

Pending sppraval

4. Edit untuk melakukan

perubahan Requisitions.

Header Level

Kursi Tamu

Kursi Kerla

My Requisitions

26 resuts

36711

Pending appraval

Pending appraval

36710

Draft

ch for requisitions

Date Before Last Year 12

Pengadaan Furniture Tahun 2025
Entorad By IT8_INTERFACE

Kursi Tamu

Kursl Kerla

Pengadaan Kertas - 00002
Entered By IT8_INTERFACE
Kertas HVS

Pengadaan Jasa -0001
Entered By IT8_INTERFACE

Jasa Pengawas (Perorangan)
chaton Pascoe Ui ceasa v

Cotegory 1530156 - Jasa Pembuatan Mesin Industri Perkakss dan Konstruksi 5

Category 1530156 - Jasa Pembustan Mesin Industr Perkakas dan Konstruksi 5

Mastibcation

Penambahan unit kursi

Rp&.771.000.00

Rp3.441.000,00

Konstruksi 5

Mot reserved

Suppher BAGIA WIRA KARYA, CV 1

17/01/25 i
13/01/25 o
13/01/25 o

e BAGIA WIRA KARYA, CV 1

17/01/25

® View Details

Edit

[-]

View Approvers
Duplicate

View Document History

2 Reassign

Cancel

Suppber BAGIA WIRA KARYA, CV 1
17/01/25

View Details

View Appravers
Duplicate

View Document History

B Reassign

Cancel
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Prosedur

Screen shot

5. View Approver untuk
melihat approver
Requisitions.

Header Level

My Requisitions

Edit requisition?

i

TREES SOLUTIONS

1.1t will

from the approval process for you to edit.

< By ITRINTERFACE X arch for

Before

26 resuns
36711
Pending approval

Pending approval

36710

36709

Cancalag

= ORACLE

Approvers

Requisition 36711

a8y (TBINTERFACE

Next hpprover
Sofyan, Sutrisna
Westie Hierarchy

Jo

Pering spraval by
Approver, UKPD
Header Hisrarchy

@

Submitted by

@

u
36713, pcf

6. Duplicate untuk meng-
copy Requisitions

Header Level

26 results

36711

Pending approvsl

Pending apprerial

9 | Creation Date Befor
Pengadaan Furniture Tahun 2025
Entered By TB_INTERFACE

Kursi Tamu

Kursi Keria
Pengadaan Kertas - 00002
Enlered By ITB_INTERFACE

Kertas HYS

Pengadaan Jasa -0001
Entered By [TB_INTERFACE

Jasa Pengawas (Perorangan)

500111-UPT Pangadaan - Pusat - Ganasha

17/01/25 14:58

17/01/25 14:58

Pengadaan Furniture Tahun 2025
Entered By T8 INTERFACE

Kursi Tamu

Kursi Kerja

Pengadaan Kertas - 00002
Entored By TB_NTERFACE

Kertas HVS
Pengadaan Jasa -0001
Endored By IT8_INTERFACE

Jasa Pengawas (Perorangan)
Cancelaton Reesor Lie

Pembuatan Mesin Industri Perkskas dan Konstruksi 5 Supgl

17/01/25 (5

@ View Details
& Edn

S, Wiew Approvers
@ Ouphcate

[3 view Dacument History

B Reassign

® Cancel

Pengadaan Furnitura Tahun 2025

17/01/25
@ View Details
& Edi

2 View Approvers

[a view Document History

8 Reassign

® Cancel
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Prosedur
7.

View Document History
untuk melihat details
perubahan Requisitions.

Header Level

Screen shot

My Requisitions
Q Entored By ITEINTERFACE X
Submission Date Before LastYeor 9

26 results

Pengadaan Furniture Tahun 2025 o8
671 Entered By ITB_INTERFACE a703/36
Pencing spproval Kursi Tamu @ View Details
Pencing approval Kursi Kerja / Edit
B, View Approvers
ngadaan Kertas - 00002
36710 Entorod By ITB_INTERFACE & Ouplicate
Oraft Kertas HVS
Pengadaan Jasa -0001
36709 Entered By ITB_INTERFACE
Concaied Jasa Pengawas (Perorangan) 2 Reassign
® Cancel

My Requisitions

= ORACLE

Document History

Entored By TR INTERFACE

Collapse All

~  Submission for requisition 36711 (17/01/25 14:57)

Submitted By
ITB_INTERFACE

8. Reassign untuk
melakukan assignment
Requisitions ke user
lain.

Header Level

My Requisitions
Q Entered By ITBINTERFACE X

Before Last Yoar 9 Croat

26 results
Pengadaan Furniture Tahun 2025 o
6741 Entared By ITB_INTERFACE o
Pending approval Kursi Tamu @ View Details
Pending spproval Kursi Kerja Z/ Edit
S, View Approvers
Pengadaan Kertas - 00002
zen) Entered By ITB_INTERFACE B Oupkate
Ot Kertas HVS
[3 View Document History
Pengadaan Jasa -0001
L Entered By (T8_INTERFACE
g Jasa Pengawas (Perorangan)

ent I8 My Requisitions

9. Cancel untuk
mengacancel

Requisitions

Header Level

My Requisitions
Q  Entered By ITB_INTERFACE X earch for requl
RS ——

26 results

ama Entered By TB_INTERFACE 17/01/25
Peadingaporoal Kursi Tamu ® View Details
ARRTRR)  KursiKeria 7 o

S, View Approvers
Pengadaan Kertas - 00002
36710 Entered By ITB_INTERFACE ‘E Duplicate
Drott Kertas HVS
I3 ViewDocument History
36709 1
Entered By 16, INTERFACE
Caed Jasa Pengawas (Perorangan) 2+ Reassign

IB) My Requisitions ~ \/ Cart

Creation Date Before Last Year 12

Date Before Last Year 12 Catey

Crestion Date Before Last Year 12

Pengadaan Furniture Tahun 2025

Category 1530156 - Jasa Pembuatan Mesin Industri Perkakas dan Konstruksi 5 Supplier BAGIA WIRA KARYA, CV 1

¥ 1530156 - Jasa Pembuatan Mesin Industri Parkakas dan Konstruksi 5 Supplior BAGIA WIRA KARYA, CV 1

® Ccancel

Category 1530156 - Jasa Pembustan Mesin industri Perkakas dan Konstruksi 5 Suppher BAGIA WIRA KARYA, CV 1
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Prosedur

10. View Line Details untuk
melihat details line
requisitions

Lines Level

Screen shot

My Requisitions

QU Enered By ITB_INTERFACE X

afore Last Year 9

26 results

36711

Pending sppraval

Pending approval

36710

Deaft

36709

Canceled

Pengadaan Furniture Tahun 2025

Enterad By ITE_INTERFACE

Kursi Tamu

Kursi Kerja
Pengadaan Kertas - 00002
Entered By ITB_INTERFACE

Kertas HYS

Pengadaan Jasa -0001
Entered By ITH_INTERFACE

Jasa Perigawas (Peror

e BAGIA WIRA KARYA, CV 1

17/01/25
1
2, View Approvers
Edit

Cancel

Z
) Withdraw
®

Kursi Tamu
Requisition 36711

Line
[En— Status

Pending approval
Quanity Price
1 unit Fp3.441000,00
Product details
em [
06102010041004
Mac

Source
Sounce Type
Supglier
Suptr

Nagorisisa
o

11. View Approvers untuk
melihat approver pada
level line requisitions

Lines Level

My Requisitions

Agreament Type

S

Magotiaton Requirsa

Q  Entered By ITBINTERFACE X

Submission Dote Before Last Year

26 results

56711

Pending sporcval

Pending spproval

36710

Drat

36709

Canceledt

12. Edit untuk melakukan
edit pada line
requisitions

Lines Level

Requisitions

Ura Typs

Gaods

Rp3.441.000.00
Suppas amn

wnespsC

Agresmant
Supgien Comtact

Bupee

?|[a Category 1530184 - Jasa Pembuatan Mesin Industri Perkakas don Konstruksi 5

jaan Furniture Tahun 2025
Entered By TB_INTERFACE

Kursi Tamu

Kursi Kerja
Pengadaan Kertas - 00002
Entered By ITE_INTERFACE

Kertas HVS

Entered By ITB_INTERFACE

Jasa Pengawas (Perorangan)

Entored By ITH_INTERFACE X

Before Last Vear

26 resuts

36711

Pending spproval

Pending spproval

36710

Draft

?

Pengadaan Furniture Tahun 2025
Entered By [TB_INTERFACE

Kurs| Tamu

Kursi Kerja

Pengadaan Kertas - 00002
Entered By [T INTERFACE
Kertas HVS

jaan Jasa -0001
Entered By ITE_INTERFACE

Jasa Pengawas (Perorangan)

Canagoey
0510201 - Kursi

Suppliss s Coniguraion 1D

Agreament Line

‘Additiond Cortact Emar

Pucchasa Oroes

Supplier BAGIA WIRA KARYA, CV 1

17/01/25

¢

5
& Edie

) Withdraw

: ® Cancel

View Line Details

1 Suej o

17/01/25

1 Unie

[3 View Line Details

o

%, View Approvers

3

€7 Withdraw

® Cancel
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O}
| ?TREES SOLUTIONS
Prosedur Screen shot
13. Withdraw untuk My Requisitions
menjadikan draft line 2 R
e s 0 : St i s et i

—oa Pengadaan Furniture Tahun 2025

Entered By ITB_INTERFACE aT/o1/25
Parding approvol Kursi Tamu Lurit
Panding aparoval Kursi Kerja [3 ViewLine Details
. Ao View Appravers
LlneS Level 36710 Pengadaan Kertas - 00002 !
Entered By ITE.INTERFACE Yok
it
ot Kertas HVS
_n withdraw
Pengadaan Jasa -0001 Cancel
e Entered By ITB_INTERFACE 1 @ ancel
e Jasa peng:aw_as (Peffra‘r\ga‘n) R e

I8 My Requisitions

14. Cancel untuk My Requisitions
mengcancel Iine Q. Enared By ITB_INTERFACE X
requisitions e
s e wpoas
Pending approval Kursi Tamis 1 Unit
Pending appraval Kursi Kerja [3 View Line Detaits
. B, View Approvers
Lines Level se710 BAGHRE 4 e
Draft Kertas HVS
) Withdraw

Pengadaan Jasa -0001 |
35709 Entered By IT8_INTERFACE : |® Cancel

Canceled (JasA_ F‘Eng‘am-?s [Peﬂ?rar\ganj )

2.3 Proses Approval Purchase Requisitions

Tujuan Proses Approval Purchase Requisitions
Role ITB Procurement Approver
Frekuensi Ad-hoc

Tahapan Proses Approval Purchase Requisitions adalah sebagai berikut:

Prosedur Screen shot

1. Klik icon Bell/lonceng
pada form pojok kanan T TENOLOG BANDUNG
atas, kemudian cari : Noltifcations
Requisitions yang akan
dilakukan approval.

Good afternoon, I'li ——
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Prosedur

2.

Klik Approve untuk
melakukan approval.
Isikan comment
(optional) kemudian
Submit.

Screen shot

Approve Requisition 36711

3. Klik Reject jika
Requisitions akan di
Reject. Isikan comment
(optional) kemudian
Submit.

Requisition Approval
Rp6.771.000,00
ITB_INTERFACE

Pengadaan Furniture Tahun 2025

Requistion 36711

ustification  Penambahan unit kursi

Lines
Kursi Tamu Rp3.441.000.00
00000-11000-01101001-1313-8061002-0000000-00000000-
Rp3.330.000.00
00-11000-01101001-1313-9061002-0000000-00000000-

Approve

Comment |<,m Approved

% g ko st

Regquisition Approval
Rp6.771.000,00
ITB_INTERFACE

Pengadaan Fumiture Tahun 2025

Requisiton 36711
Justificaton  Penambahan unit kursi

Lines

Kursi Tamu Rp3,441.000,00
1 x Rp3.441.000.00
041004
ject 107973
£0000000-11000-01101001-1313.9061002-0000000-00000000-
00000000-0¢
Rp3.330.000,00

1000000-

TREES SOLUTIONS

Halaman 29



Prosedur

Screen shot

Reject

Comment

Refect Tolgng brpitkan dokumen penwarsonys|

!hmwmmmmMWv

TREES SOLUTIONS
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