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1. Penjelasan Umum
Payper(Payment Permata) adalah portal pembayaran PT Permata Karya Jasa berbasis
Online, selanjutnya disebut Perment.

Pembayaran melalui Payper dikelompokan menjadi dua yaitu pembayaran internal dan
pembayaran external.

a) Pembayaran intenal
Yaitu pembayaran internal ke karyawan Permata antara lain : pembayaran persekot,
pertanggunjawaban persekot, pembayaran reimbursement, pembayaran gaji dsb.

b) Pembayaran external
Yaitu pembayaran kepada pihak k-3 yang terikat kontrak/kerjasama dengan Permata.

2. Halaman Awal

Payperdapat diakses secara online malalui alamat : http://www.payper.pgn-perkasa.co.id/

Q [OF1 payper.pgn-perkasa.co.id/index.php?r=site/login BO% e @ 1}

DOWNLOAD USER MANUAL LOGIN

& verkasa -

Login

Fields with * are required.

Usemname *
Password *

Remember []
me



http://www.pgnmas.co.id/perment

3. Login
Login adalah persyaratan otorisasi dan kewenangan yang diberikan kepada Pengguna
sebelum masuk menjalankan fungsi-fungsi aplikasi.

Untuk membuka halaman login, Pengguna dapat menggunakan menu top login sebagai
berikut :

DOWNLOAD USER MANUAL LOGIN~

Atau pengguna juga dapat mengakses halaman login secara langsung pada url berikut :
www.payper.pgn-perkasa.co.id/index.php?r=site/login

P AY I’J %11’_%1;"" DOWNLOAD USER MANUAL LOGIN

Login

Fields with * are required.

Username *

Password *

Remember [
me

Login


http://www.perment.pgnmas.co.id/login

Navigasi
Berikut penjelasan halaman kerja aplikasi secara umum:

AHOME  iEVMS  DATA LAPORAN 2 LOGOUT(ADHILINGGA)

retesormunccn @D | | g e IS e Y
m ) e AT ALN TEXMIS SESUA PESAAN
sndlE e B e
£ TOTAL 24.877.050,00
=
= [ PEMBARRAN INTERNAL | £ Profile User = e 4
EMPLOYEEID 0039781791 Total Pending Task Harian
e ) PAN
1 | INFO Link sekaligus informasi singkat terhadap profile
pekerjaan masing-masing Pengguna.
Informasi yang disampaikan antara lain :
v Jumlah task pending
v Jumlah voucher siap bayar
SIDE MENU Adalah  menu-menu yang sering diakses untuk
memudahkan navigasi. Selain itu side menu juga
menampilkan link notifikasi berupada list pekerjaan
pending pada User terkait.
2. | TOP MENU Menu utama, menampilkan seluruh link pada semua
kertas kerja sesuai otorisasi yang di-assign kepada User.
3. | PENDING TASK Task masuk untuk menunggu approval atau perbaikan
dokumen

4. | GRAFIK PENDING TASK | Menampilkan total task harian selama 1 bulan

5.. | NAVIGATION MENU Adalah menu navigasi seperti :

v Tambah, untuk menambah / membuka form input

v' back untuk kembali ke halaman sebelumnya /
gridview

edit, untuk membawa ke halaman edit dokumen

pdf, untuk menetak dokumen menjadi file PDF
upload, wuntuk menampilkan halaman upload
dokumen.

download, untuk mendownload templates dokumen.
gr-code, untuk menampilkan qr-code informasi
dokumen.

AN

AN




5. Pending Task

Q perkasa

= PENDING TASK Etampil semua

Menampilkan 1-1 dari 1 hasil

Hello, ADHLLINGGA

Ganti Passwort d

PENDING BSK 2

EEEET

rd

Mohon pers etujuan : BIAYA PERMINTAAN

BARANG ALAT-ALAT TEKNISI SESUAI PESANAN  eams
DENGAN NOMOR PURCHASE ORDER 008/P0
JPERKASA2016 TANGGAL 14 OKTOBER 2016

° tes 24.877.050,00

ER-
1 prapproval 13Jul 2018 SS oo o0

O

TOTAL 24.877.050,00

i

‘PEMEARRAN INTERNAL

A Profile User & Grafik Pending Task Bulanan

EMPLOYEEID 0098751751 Total Pending Task Harian

NAMA ADHI LINGGA s
HARYMURT

EMAIL  sdhi harymuri@pgn-

perkasa oo id
SATUAN KERJA

: JAN

7 8 9 101 1213 1418

GENERAL
MANAGER
OPERASI

POSISI

16 17 18 13 20 21 22 23 24 25

- Dok hari ini

Pending Task

adalah halaman kerja yang memberikan informasi pekerjaan

(open/pending/reject) yang melekat ke masing-masing User. Informasi Pending task
ditampilkan juga dalam grafik harian selama 2 bulan  dengan harapan dapat memberikan
informasi beban kerja harian kepada pengguna aplikasi.

Halaman pending task juga diberikan link/shorcut kepada user untuk bekerja pada halaman
kerja yang sesuai dengan dokumen, baik untuk pembayaran internal/external.  untuk
masuk ke halaman kerja ( TTF, Payment Request, Services, dll) sesuai dengan
modul-modul yang diterapkan.

Berikut keteragan informasi pending task.

Tipe Dokumen

Jenis dokumen pembayaran internal (IR) / pembayaran external
(ER)

Tanggal Tanggal dokumen diterima oleh User

Nomor dokumen Nomor dokumen sekaligus sebagai link untuk membuka dokumen
Dibayar kepada jelas

Pesan Informasi singkat isi dokumen

Status Closed berarti menutup/menyembunyikan data dari home. Open

berarti data muncul di home. Pending task akan di tutup secara
otomatis pada saat dokumen tersebut disetujui / ditolak(reject).




6. Pembayaran Internal
6.1. Daftar Pembayaran Internal
Untuk menampilkan daftar pembayaran interal, masuk ke menu DATA // DATA
PEMBAYARAN INTERNAL (atau cukup KLIK PEMBAYARAN INTERNAL dari side menu).

<Q) perkasa

*

& DATA PEMBAYARAN INTERNAL

[ 0 Oiperivea ] @
Hello, DESTRLWIDIA SARI
Pilih Maker «| [Piih Status
Ganti Password ‘
(< ]
(0] Menampilkan 1-5 dari 5 hasil
T ETeARE 2 T = o 7
@ : Sirtond
@ ke & & =
IR- 08 Agustus e
1 PERSEKOT AHYERTO, BIAYA PERSEKOT 40.000.000,00 BAGUS RILO
» | HRD0808201801 2018 S e i =
GADIS NISA
- R 07 Aqustus PUTRI
- [132 PeRseRor e o e Novivari,  PERSKOTTRAMNIG 1 50.000.000,00 i‘ARn:[;EA Glea
PENBATRAN INTERHAL
PEMBAYARAN IR- PENGAJUAN PERSEKOT IKAFITRA
02 gan HRD13072010 134412018 GAN DIR OPERASIONAL AREA 3500000000 £ ajyanHASARI Piiw
PALENBANG
IR- IKAFITRA PERSEKOT OPERASIONAL IKAFITRA
L1 4 PERSEKOT  pnisg7a0ie01 23412018 payaphasari, Juli 2000000000 L oyyapHASARI »
R- 18Apil IKAFITRA PERSEKOT OPERASIOANL IKAFITRA
018 PERSEKOT  \1pn1s04201801 2018 RAMADHASAR], APRIL 2000000000 £ 0yyuprasaRI - 2

165.000.000,00

6.2. Input Data

Klik tambah untuk menampilkan form Pembayaran Internal

E INPUT PEMEAYARAN INTERNAL

FORM PEMBAYARAN

Figlds with * are required.

NOMOR PR* | b «(E118042017-01

Syarat dan Ketentuan

JENIS . SYARAT DAN [ ]
TRANSAKSI = WEREMTRAN o o i i
TANGGAL
PERMINTAN
MAKER

MATA UANG * oR

)1

BERITA BANK

TRAMNSAKS] *

51692020 Muhammad Dimas Irham

Nomor PR

Otomatis, jika konflik klik “generate” untuk meminta nomor baru
dari PERMENT

Jenis Transaksi

Pilih jenis transaksi yaitu Persekot, Pertangungjawaban,
reimbursement, pembayaran gaji dengan ketentuan sebagai
berikut :

A. Pertanggunjawaban

User memilih Persekot yang akan dipertanggunjawabkan; dibahas
pada input pertanggungjawaban.




B. Reimbursement

User mengupload excel dokumen; dibahas pada input khusus.
C. Gaji

User mengupload excel dokumen; dibahas pada input khusus.

Tanggal permintaan

jelas

Maker

Pemohon dokumen, pekerja lain bisa mewakilkan permohonan
pembayaran internal melalui user yang terdaftar.

Mata Uang jelas

Berita bank Berita untuk keperluan transfer bank; maksimal 100 karakter
Transaksi Berita untuk keperluan transaksi di G/L; maksimal 200 karakter
Syarat dan User wajib memberikan cek, sebagai tanda persetujuan dengan
ketentuan persyaratan yang ditetapkan Permata. Klik “tampil” untuk

menampilkan dokumen syarat dan ketentuan.

Klik “Add ltem” untuk menambahkan item transaksi. “Add Item” memungkinkan banyak
item transaksi pada satu dokumen pembayaran internal.

AKUN TRANSAKSI DIBAYAR KEPADA HILAI PPn
)

Akun Akun akan terfilter secara otomatis sesuai dengan otorisasi yang
ditetapkan oleh Departement Keuangan.

Transaksi Secara otomatis akan terisi seperti field TRANSAKSI. Dapat
diganti/diupdate sesuai kebutuhan

Dibayar kepada Pilih nama pekerja, Untuk pencarian pekerja dapat langsung
menggunakan keyboard/ketik nama agar data terfilter.

Nilai Nominal pembayaran

PPn PPn nominal pembayaran jika ada.




INPUT PEMBAYARAN INTERNAL

FORM PEMBAYARAN

Figlds with * are

HOMOR PR * |

JENIS
FRANSAKS! *

PERSEKOT -

PERMINTAN
MAKER

0087721705 Retno Sri Setiyastiti -

MATAUANG * o =

BERITA BANK *

TRAHSAKSI *

Lakukan input data seperti biasa.

6.3.2. Pertanggungjawaban Persekot

Untuk input pertangungjawaban Persekot,
PERTANGGUNJAWABAN. Selanjutnya pilih REF. Sistem akan menampilkan daftar
persekot yang belum dipertangungjawabkan, klik PILIH.

INPUT PEMBAYARAN INTERNAL

FORM PEMBAYARAN

Figlds with * are required.

N ORMOR PR+

PERTANGGUNGJAWABAN

REFERENSI [

I

TANGGAL
PERMINTAN

MAKER

0097721705 Retno Sri Setiyastiti -

MATA UANG * DR

BERITA BANK *

TRANSAKSI *

Lakukan input data seperti biasa.

6.3. Input Pembayaran Internal berdasarkan jenis transaksi
6.3.1. Input Persekot
Untuk melakukan input persekot, pilih Jenis transaksi sebagai PERSEKOT

Syarat dan Ketentuan

SYARAT DAN []
KETENTUAN

Syarat dan Ketentuan

SYARATDAN []
KETENTUAN 00

pilih  jenis transaksi

back

pdf



6.3.3. Pembayaran Reimbursement
Untuk  pembayaran reimbursement, pilih jenis transaksi sebagai
REIMBURSEMENT

INPUT PEMBEAYARAN INTERNAL back

FORM PEMBAYARAN

Fisids with * are required

NOMORPR® [ Syarat dan Ketentuan

JENIS | e BURSEMENT - svaraTDAN []
THAN SAKSI * KETENTUAN CE

TANGGAL
PERMINTAN

MAKER

0097721705 Retno Sri Setiyastiti -

MATA UANG i

BERITA BANK *

TRAN SAKSI *

Simpan. Detail akan dibuatkan secara otomatis dari template yang harus diisi
pada form upload.

Pada tab “Detail Penerima” user dapat mendownload contoh file untuk upload
pembayaran reimbursemet.

FORM PEMBAYARAN DETAIL PENERIMA, LAMPIRAN HISTORY
= DETAIL REIMBURSEMENT
no mFo DIBAYAR KEPADA NILAI PPn KETERANGAN BANK REKENING Aesi

Tidak ditemukan hasil.

Klik upload untuk membawa pada halaman upload reimbursement

E FEMBAYARAN INTERNAL W back

FORM PEMBAYARAN DETAIL PENERIMA. | LAMPIRAN HISTORY

Upload File

= DETAIL REIMBURSEMENT,

NO INFO o

Tidek ditemukan hasil

REKENING




Langkah-langkah upload sebagai berikut :
a. Klik “Select File” ; pilih file excel reimbursement
b. KLik “Upload Files” untuk mengupload file. Pada proses ini, sistem akan
melakukan proses :
v" membaca kolom demi kolom pada file excel
v" membuat trannsaksi pada tabel
v Membuat item transaksi untuk keperluan jurnal secara otomatis.

c. Jika yang anda lakukan adalah menimpa pada file excel sebelumnya, sistem
akan menghapus data dan melakukan insert ulang.

d. Klik “SELESAI" untuk mengupdate tampilan.

e. Pada halaman Form Pembayaran klik “recalculate” untuk memberbaharui
tampilan sesuai perhitungan terakhir.
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6.3.4.

Ketentuan file upload / template

Penamaan file

File menggunakan extension “.xIs”.

Format angka

Agar angka dapat terbaca dengan sempurna, klik “format as number’. Jika
angka yang berupa desimal, pastikan untuk menggunakan delimiter “.” / <dot>,
bukan koma.

Format huruf

Untuk format huruf/karakter menggunakan format umum.

Format tanggal

Untuk input tanggal menggunakan format “YYYY-MM-DD". Contoh
“2017-05-22".

Penambahan END pada akhir baris terakhir

Sistem membutuhkan stop point agar tidak melakukan pembacaan file excel
secara berulang.

6.4. Input Lampiran
Pada Tab Lampiran Klik “upload lampiran” sehingga muncul popup informasi sebagai

berikut :

NAL

DETAIL PENERIMA | LAMPIRAN HISTORY

Uplosd File

N

[ERANGAN LAMPIRAN AKSEI

Fields with * are required.

JENIS
DOKUMEN *

NOMOR
DOKUMEN

TANGGAL *

KETERANGAN *

LAMPIRAN

Berikut cara pengisian dokumen :

Jenis Dokumen

Pilih jenis lampiran seperti surat pernyataan, BAP, dsb; pilih

lainnya jika tidak terdapat pada daftar dokumen

Nomor dokumen Opsional
Tanggal dokumen Pilih tanggal terbit dokumen; atau tanggal input
Keterangan Penjelasan singkat isi dokumen

Klik “submit dokumen” untuk mengupload dokumen.
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6.5. Submit Dokumen
Jika dokumen sudah lengkap/selesai klik “proses” untuk proses approval.

E PEMBAYARAM INTERNAL

NOMOR PR

JENIS TRANSAKSI
TANGGAL TRANMSAKSI
REFEREN S|
TANGGAL PERMINTAN
BERITA BANK
TRANSAKSI

MAKER

==
MO AKUM
: ) 190.01502.00.000.000.

Agar segera melakukan

ORM PEMBAYARAN DETAIL PENERMA  LAMPIRAN HISTORY

IR-KEU18042017-01 SURAT PERNYATAAN

PERSEKOT SYARAT DAN KETENTUAN
18 April 2017 STATUS
unset

18 April 2017

Persekot Pembayaran Seragam

Persekot Pembayaran Seragam

kluhammad Dimas Irham

TRAN SAK S|
000 PERSEKOT PEMBAYARAN SERAGAM

realokasi anggaran tekait

6.6. Persetujuan / Approval

Approval adalah proses menyatakan persetujuan

Tidak diset Perhitungan
Yee WATA UANG (NILAI TUKAR)
draft m—

PPn

SUB TOTAL

SUB TOTAL PPH

TOTAL

DIBAYAR KEPADA NILAI

Muhammad Dimas. 60.000.000,00

Irham

Total Invoice 60.000.000,00

M back

DR(1,00)
£0.000.000,00

0,00

Total 1 hasil
PAJAK INFO

0,00

isi pembayaran. Dokumen yang
di-approve selanjutnya akan dimintakan persetujuan kepada level berikutnya sesuai
ketentuan PO pembayaran yang berlaku.

Setelah login; klik link nomor dokumen yang akan disetujui pada halaman PENDING

TASK.

&) perkasa
E—

Hello, ADHLLINGGA

Ganti Password

FENDING TASK. [ 1]
» OPERATIONS

PEMBARRAN EXTERNAL

PEMBARRAN INTERNAL

= PENDING TASK

TIPE TANGGAL |
DOKUMEN

[0 #® 1 prappoval 13.uli2018 tes

ER-
HRD1207201801

TOTAL

A Prefile User

24.877.050,00

Grafik Pending Task Bulanan

Mohon persetujuan : BIAYA PERMINTAAN

BARANG ALAT-ALAT TEKNISI SESUAI PESANAI
DENGAN NOMOR PURCHASE ORDER 006/P()
JPERKASA/2016 TANGGAL 14 OKTOBER 2016

24.877.050,00

_ ——

= tampil semua

Menampilkan 1-1 dari 1 hasil

Payperakan menampilkan halaman pembayaran internal sebagai berikut :

12



STATUS

HOMOR PR

JENIS TRANSAKSI
REFERENS!

TANGGAL PERMINTAN
MAKER

BERITA BANK

TRANSAKSI

NO AKUN

1 190.01502.00.000.000.000

IR-KEU22052017-01
PERSEKOT

unset

22 Mei 2017
Muhammad Dimas Irham
PERSEKOQT IBU RETNO

PERSEKOT IBU RETNO

TRANSAKSI
PERSEKOT IBU RETNO

| Reject Approve | Mohon Info |

SURAT PERNYATAAN

SYARAT DAN KETENTUAN

Pembayaran

BANK BAYAR
STATUS BAVAR

TANGGAL

Tidak diset Perhitungan
es |
MATA UANG (LAl IDR(1,00) Bil
TUKAR} !
b 20.000.000,00 n
Tidak diset PP 0,00 [ -] ]
Tidak diset SUB TOTAL 20.000.000,00
Tidak diset SUB TOTAL PPH 0,00 [ -] i
TOTAL
20.000.000,00
Total 1 hasi
DIBAYAR KEPADA. NILAI PAJAK INFO
Retno Sri Sefiyastil 20.000.000,00 0,00 (EENR

Total invoice 20.000.000,00

Klik “Approve” untuk menyetujui isi dokumen. Isi komentar jika ada. Dokumen
selanjutnya akan dimintakan persetujuan kepada level berikutnya sesuai dengan aturan PO

Keuangan.
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6.7. Tolak / Reject

Sesuai dengan ketentuan PO pembayaran, dokumen yang dilakukan reject, pada level
berapapun dokumen akan dikembalikan ke User/Maker. Klik Reject, Isi komentar dan

Proses.

A
FORM PEMBAYARAN | DETAL PENERMA  LAMPRAN  HISTORY
STATUS |
i |
NOMOR PR
JEHIS TRAHSAKS! ‘
Alssan Menolak |
REFERENSI
Hotes
TANGGAL PERMINTAN o L]
MAKER ‘
BERITA BANK | @
TRANSAKSI r
Refresh
NO AKUN nro
1 190.01502.40.000.
J
Rejact Approve Monon info
v

Pada tab History, Pengguna dapat melakukan edit komentar.

Permchonan pembayaran internal ditolak (reject) retno:setiyas!

ki PEMBAYARAN INTERNAL

FORM PEMBAYARAN DETAIL PENERIMA  LAMPIRAN HISTORY

HO TANGGAL MOMOR DOKUMEN STATUS KETERANGAN

1 2017-04-18 11:04:31 dibuat dibuat

z 2017-04-18 12:04:05 draft Dorumen ditolak freject) o
rstng selivastit]

Klik “Ceklist (\)” untuk menyimpan komentar.

W back & =dit OR-Code

Total 2 hasil
OLEH
Muhammad Dimas Irham
Retno Sri Setiyastiti

Dokumen yang direject selanjutnya dinotifikasi ke User Maker sebagai dokumen reject

seperti berikut ini :

pgNs......

= PENDING TASK

s tampi semua

Menampilkan 1-1 dari 1 hasil

# . RRRRRBRBBMiERRBRRRRRRRRRRRi e i

EW d
1] u

B

CEEEETD ©

[O1 pr_approval 22 Wei 2017 IR-KEU22052017-01 Refno Sri Setiyasfiti, | Dokumen ditolak (reject) : persekotIou Retno Tampil | .
@

2 Profile User & Grafik Task Bulanan

Qperation

Perbaiki dokumen sesuai komentar, dan submit kembali.
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6.8. Need Info

Pada kondisi tertentu, mohon info digunakan untuk meminta informasi kepada Maker
tentang kelengkapan isi atau dokumen.

FORM PEMBAYARAN = DETAL PENERIMA  LAMPIRAN  HISTORY

STATUS Input Data

NOMOR PR

JENIS TRANSAKS! s

PESAN*
REFERENSI
TANGGAL PERMINTAN
MAKER
BERITA BANK \arim
TRANSAKSI

=

HO AKUN

1 190.01502.00,000.000.000

Mohon nfo ”

Informasi yang diminta melalui Need Info akan muncul pada Pending Jobs User Maker
sebagai berikut :

& PENDING TASK = tampil semua

Menampilkan 1-1 dari 1 hasil

>

4 G i Agar dilengkapi dengan lampiran yang 7
01 pr_approval 22 Wei 2017 IRKEU22052017-01  Retno Sri Sefiyasti e Tampil L.

A Profile User Crafik Task Bulanan

Klik link pada nomor dokumen, dan Info setelah dokumen / data dilengkapi.

FORM PEMBAYARAN DETAIL PENERIMA LAMPIRAN HISTORY

—

STATUS

Input Data
l HOMOR PR
‘ JENIS TRANSAKSI Mohon informasi
d REFERENSI PESAN *
J TANGGAL PERMINTAN ol st dssssael
MAKER
o) BERITA BANK

Kirim

3 TRANSAKSI

NO AKUH

1 190.01502 00.000 000 001

Balas Info

Berikan informasi bahwa data sudah dilengkapi, Klik Kirim Info untuk memberikan
notifikasi kepada Atasan/Approval dokumen.
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Informasi catatan juga ditampilkan sebagai history
E PEMBAYARAN INTERNAL N back @ edit

FORM PEMBAYARAN DETAIL PENERIMA  LAMPIRAN HISTORY

Total S hasil
NG TANGGAL HOMOR DOKUMEN STATUS, KETERANGAN OLEH
1 2017-04-18 11:04:31 dibuat Muhammad Dimas Irham
2 2017-04-18 12:04:05 draft Retno Sri Setiyastiti
3 2017-04-18 12:04:01 dibuat Muhammad Dimas Irham
4 2017-04-18 00:00:00 dibuat retno. setiyastiti
5 2017-04-18 00:00:00 dibuat Siap, dokumen telah dilengkapi dimas.irham
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7. Proses Pembayaran Internal
7.1. Pilih Bank Bayar

Dokumen pembayaran internal yang telah disetujui oleh GM Keuangan, Direktur
Keuangan, atau  Direktur Utama sesuai dengan PO Pembayaran, selanjutnya adalah
melakukan pembayaran / transfer via bank.

Penunjukan Bank Bayar dilakukan oleh Manager Keuangan / yang diberikan Otorisasi.
PilihBank  pada “Click to edit’, tekan OK.

INPUT DATA

ki PEMBAYARAN INTERNAL P8 OR-Cod

FORN PEMBAYARAN DETAIL PENERIMA LANMPIRAN HISTORY
STATUS SURAT PERHYATAAN Tidak diset Perhitungan
HOMOR PR RKEU22052017-01 SYARAT DAH KETENTUAN ves
MATA UANG (NILAI IDR(1,00)
JEHIS TRANSAKSI PERSEKOT THAR)
Pembayararn
REFERENSI unsst pee 20.000.000,00
TANGGAL PERMINTAN 22 Wei 2017 BANK BAYAR PR 0,00 o
MAKER Wuhammad Dimas Irham STATUS BAYAR SUBTOTAL E
BERITA BANK PERSEKOT IBU RETNO TANGGAL Tidak diset SUB TOTAL PPH 0,00 o
e TOTAL
TRANSAKSI PERSEKOT IBU RETNO 20.000.000,00

Total 1 hasil

HO AKUN TRANSAKSI DIBAYAR KEPADA NILAI PAJAK HFO
1 180.01502.00.000.000.000 PERSEKOT IBU RETNO Retno Sri Setiyastii 20.000.000,00 0,00

Total Invoice

w

4

7.2. Alternatif pilih bank bayar
Pemilihan Bank bayar juga dapat dilakukan dari form “Voucher Siap Bayar”

1eto PG_

& PEMBAYARAMN

Tanggal Status Pembayaran Keyword Transaksi » CariData

2017-03-01 2017-06-30 Pilih Status Pembayaran

1. INTERNAL 2. EXTERMNAL

Menampilkan 1-3

NG

MUHAMMAD 4
DIMAS IRHAM | ==
MUHAMMAD

DIMAS IRHAM

[w] 1 PERSEKOT IR-KEU09052017-01 2017-05-09 BERITA BAMNK 35.000.000,00

[0 2 PERSEKOT IR-KEU09052017-02 2017-05-09 TRANSAKSI 10.000.000,00

PEMIBAYARAN PEMBAYARAN DESTA
X af -05- =
0?2 call IR-SDM15052017-01 2017-05-16 GAJI GAJ MEI 18.784.300,00 DWIPUTRANTC kbl

£3.784 300,00

7.3. Klik Bayar
Sistem selanjutnya akan melakukan proses pembayaran. Penjelasan detail pembayaran
dijelaskan pada bagian Pemindahbukuan.
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8. Pembayaran External
8.1. Input Data

E INPUT PEMEAYARAN EXTERNAL W back & pdf

FORM PEMBAYARAN
Fields with * are required.

ER-KEU1804201701 Generate
w Syarat dan Ketentuan
SIFAT Non rutin -

TRANSAKSI SYARAT DAN [] m

KETENTUAN
BERITA BANK 1
*

NOMOR PR

Dibayar Kepada

VENDOR /

TRANSAKSI* REKANAN E
MAMA DANK Filih Bank ~
NOMOR
REKEHNING
MATA UANG ™~ oR 7 [7 ATAS NAMA
HOMOR PO / CABANG
KONTRAK
TANGGAL LA
TERIMA =
JATUH
Nomor PR Otomatis, jika konflik klik “generate” untuk meminta nomor baru
dari sistem
Jenis Transaksi Pilih jenis transaksi yaitu Rutin dan Non Rutin :
1. Rutin

User memilih referensi pada jurnal accrual. Jurnal accrual ini
dibuat secara terjadwal (scheduler) oleh PERMENT. Pembahasan
jurnal accrual ini secara lebih detail dijelaskan secara terpisah.

2. Non Rutin

Untuk transaksi yang bersifat insident / tidak berulang.
Mata Uang jelas
Berita bank Berita untuk keperluan transfer bank; maksimal 100 karakter
Transaksi Berita untuk keperluan transaksi di G/L; maksimal 200 karakter
Nomor PO/Kontrak | Isi dengan informasi PO/Kontrak
Tanggal Terima | Tanggal dokumen diterima oleh User

Dokumen

Tanggal jatuh tempo | Tanggal jatuh tempo umumnya dua (2) minggu setelah tanggal
terima, namun dapat disesuaikan sesuai dengan kontrak kerja.

Syarat dan | User wajib memberikan cek, sebagai tanda persetujuan dengan

ketentuan persyaratan yang ditetapkan Permata. Klik “tampil” untuk
menampilkan dokumen syarat dan ketentuan.

Dibayar Kepada Pilih Vendor dari daftar Vendor

Nama Bank Nama Bank penerima; terisi otomatis jika data Vendor lengkap.

Nomor Rekening Nomor rekening Vendor; terisi otomatis jika data Vendor lengkap.

Atas Nama Nama pada rekening; terisi otomatis jika data Vendor lengkap.

Cabang Cabang bang saat pendaftaran rekening; terisi otomatis jika data
Vendor lengkap.

Email Email Vendor Penerima Pembayaran, digunakan juga untuk
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| notifikasi Email dari Permen kepada Vendor |

Klik “Add Item” untuk menambahkan item transaksi. “Add ltem” memungkinkan banyak
item transaksi pada satu dokumen pembayaran internal.

180 || 00000 |~ | Pilit (> | Piih % | Pilih |~ | Piih [~} empty transaction 0
[ |

Nomor Invoice Diisi dengan nomor Invoice

Nomor Faktur Diisi dengan nomor faktur

Tanggal Tanggal Faktur

Akun Akun akan terfilter secara otomatis sesuai dengan otorisasi yang
ditetapkan oleh Departement Keuangan.

Transaksi Secara otomatis akan terisi seperti field TRANSAKSI. Dapat
diganti/diupdate sesuai kebutuhan

Nilai Nominal pembayaran

PPn Nominal secara otomatis dihitung 10% dari nilai transaksi jika
dikosongkan.

8.2. Input Lampiran

Pada Tab Lampiran Klik “upload lampiran” sehingga muncul popup informasi sebagai

berikut :

k PEMEAYARAN EXTERNAL

W back & edit

FORM PEMBAYARAN ~ LAMPIRAN | HISTORY

upload File
Total 4 hasil
NO JEHIS | LAMPIRAN AKSI
Fields with * are required. .
1 Faktu ubsidi »
JENIS
- Faktur - : .
2 Invoict CRcpe I ubsidi =
B NOMOR |, 2340932534534 phsech i
4 BAST DOKUMEN * ubsidi 5 %

TANGGAL® [, .

KETERANGAN * [\ o <ubeiai
LAMPIRAN
Browse No file selected
B submit documents
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Berikut cara pengisian dokumen :

Jenis Dokumen Pilih jenis lampiran seperti surat pernyataan, BAP, dsb; pilih
lainnya jika tidak terdapat pada daftar dokumen

Nomor dokumen Opsional

Tanggal dokumen Pilih tanggal terbit dokumen; atau tanggal input

Keterangan Penjelasan singkat isi dokumen

Klik “submit dokumen” untuk mengupload dokumen.

8.3. Submit Info
Jika dokumen sudah lengkap/selesai klik “proses” untuk proses approval.
N PEMBAYARAN EXTERNAL N back @ odit

FORM PEMBAYARAN | LAMPIRAN  HISTORY

HOMOR PR ER-KEU1004201701 Dibayar Kepada Perhitungan
i s Nosrl VENDOR/REKANAN  CV CAHAYA GEMILANG
ot MATA UANG (MILAI DR ( 1.00)
HOMOR REKENING NULL TUKAR)
HOMOR JURNAL Tidak diset AR NULL DPP 14 600 000,00
BERITA BANK bahan bakar non subsidi HAMA BANK PDRIDJA PPR 1 460.000.00 o
TRANSAKSI bahan bakar non subsidi AR SUB TOTAL
HOMOR PO | KONTRAK 234235 e SUB TOTAL PPH 0,00 [ -]
TANGGAL TERIMA 10 April 2017
p STATUS draft TOTAL 16.060.000,00
JATUH TEMPO
SYARAT DAN KETENTUAN  Yes
Total 1 hasil
NO AKUN TRANSAKSI NOMOR INVOICE NOMOR FAKUR TANGGAL FAKTUR HILAI PPR
1 150.90600.42.222.000.000 BAHAN BAKAR NON SUBSIDI 123123453454353  3453342334534534 10 April 2017 14.600.000.00 1.460.000.00
Total Transaksi 14.600.000,00 1.460.000,00
Total Transaksi 14.600.000,00 1.460.000,00
Total PPn
Total PPh 0,00

ALl 1c 050.000,00
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8.4. Persetujuan / Approval

Approval adalah proses menyatakan persetujuan isi pembayaran. Dokumen yang
di-approve selanjutnya akan dimintakan persetujuan kepada level berikutnya sesuai
ketentuan PO pembayaran yang berlaku.

Setelah berhasil login; klik link menu dari halaman PENDING TASK.

& PENDING TASK = tampil semua

Menampilkan 1-1 dari 1 hasil
nﬂ R S S SR ﬁ — E‘ -

01 prspproval 2017-04-18 Muhammad Dimas Itham, Mohon persetujusn : Persekot Pembayaran Seragam open

1 Profile User & Grafik Task Bulanan

EMPLOYEE ID 007721705 Total Task Harian
NAMA  Reno Si Sefljzsinl
EMAIL

SATUAN KERJA  Keuangan

POSISI  cevsRssa

>
r

Sistem akan membawa user pada halaman pembayaran internal sebagai berikut :

HO  AKUN TRANSAKSI DIBAYAR KEPADA HILAI
1 180.01502.00.000.000.000 PERSEKOT PEMBAYARAN SERAGANM Muhammad Dimas 60.000.000,00
Irham
Total Invoice 60.000.000,00
TR

Klik “Approve” untuk menyetujui isi dokumen. Dokumen selanjutnya akan dimintakan
persetujuan kepada level berikutnya sesuai dengan aturan PO Keuangan.
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8.5. Reject / Tolak Dokumen

NO  AKUN TRANSAKSI DIBAYAR KEPADA NILAI PAJAK INFO

1 150.01502.00.000.000.000 PERSEKOT PEMBAYARAN SERAGAN Muhammad Dimas £0.000.000,00 0,00
Irham

Tl £0.000.000,00
=

Jlka dokumen di Reject; pada level berapapun dokumen akan dikembalikan ke User/Maker.
Pada proses reject user dapat memberikan informasi reject dokumen pada tab History. Klik
komentar untuk merubah keterangan atas dokumen yang ditolak.

Permohonan pembayaran internal ditolak (reject) retno.setiyastiti Tanggal, 18 Apr 2017

§ PEMBAYARAN INTERNAL

N back o =dit ORCode
FORM PEMBAYARAN  DETAIL PENERMA  LAMPRAN | HISTORY
Total 2 hasil
HO TANGGAL MOMOR DOKUMEN STATUS KETERANGAN OLEH
1 2017-04-18 11:04:31 dibuat dibuat Muhammad Dimas Irham
2 2017-04-18 12:04:05 draft Dz ik (et * Retno Sri Setiyastiti
rstng setivastil

Klik “Ceklist” untuk menyimpan komentar.

Dokumen yang direject selanjutnya dinotifikasi ke User Maker sebagai dokumen reject
seperti berikut ini :

% PENDING TASK =tampil semua

Hanampl\kan 1-2 dari 2 hasil

u HO TIPE DOKUMEN TANGGAL HOMOR DOKUMEN DIBAYAR KEPADA/DARI PESAN STATUS

11 m_approval 20170418 |m Muhammad Dimas Irham, Dokumen ditolak frejed) : Persekot Pembayaran Seragem I open
D 2 p1_approval 201703-16 PT KARYA PRIMA USAHATAMA Approved | FEMBAYARAN PERAWATAN LT 78 cpen
2 Profile User & Grafik Task Bulanan

EMPLOYEE ID 81683020 Total Task Harian
NAMA  waramens Dis imam
EMAIL dimasimam@pgnmas oo id

SATUAM KERJA  Kewangan

"

POSISI PevELaT

Jumiah

) /
1 o\ / b
/- A\ / \
o . g

-

Perbaiki dokumen sesuai komentar, dan submit kembali.
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8.6. Need Info

Pada kondisi tertentu, mohon info digunakan untuk meminta informasi kepada Maker
tentang kelengkapan isi atau dokumen.

FORM PEMBAYARAMN DETAIL PENERIMA LAMPIRAN HISTORY

HOMOR PR IR-KEU18042017-01 SURAT PERNYATAAN Tidak diset
JEHNIS TRANSAKSI PERSEKOT es
TANGGAL TRANSAKSI 18 April 2017 dibuat

Mohon Info
REFEREMN 51 unset
TANGGAL PERMINTAN 18 April 2017 Fields with * are required.

PEIA
BERITA BANK Persekot Pembaysran Sersg
TRAMN 5AK 51 Persekot Pembayaran Serag
MAKER Muhammad Dimas Irham

Recalculate
HNO  AKUN TRAN SAK 51 DIBAYAR KEPA
1 180.01502.00.000.000.000 PERSEKOT Muhammad Dii
Irham
Total |
4

Informasi yang diminta melalui Need Info akan muncul pada Pending Jobs User Maker
sebagai berikut :

B PENDING TASK = tampil semua

Menampilkan 1-2 dari 2 hasil

u TIPE DOKUMEN TANGGAL HOMOR DORUMEN DIBAYAR KEPADADARI PESAN starus | A |:‘
[

[0 pr_spproval 20170418 Muhammad Dimas Irham, Mohon lampirannya dilengkapi open I
D 2 pr_approval 20170318 PT KARYA PRIMA USAHATAMA Approved : PEMBAYARAN PERAWATAN LT 78 open
1 Profile User @ Grafik Task Bulanan
EMPLOYEE ID 51623020 Total Task Harian

MAMA  Wunammad Dimas imam

EMAIL dimss imamfoganss ook
SATUAN KERJA Kesgan

POSISI PvEUAT El

m
o = 9w oW s
W,
=
.-’r"

Klik link pada nomor dokumen, dan Info setelah dokumen / data dilengkapi.
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FORM PEMBAYARAN

HOMOR PR

JENIS TRANSAKSI
TANGGAL TRAN SAK 51
REFERENS5I
TANGGAL PERMINTAN
BERITA BANK
TRANSAKS]

MAKER

Recalculste

NO  AKUN

i 190.01502.00.000.000.000

DETAIL PENERIMA

IR-KEU18042017-01
PERSEKOT

18 April 2017

unset

18 April 2017

Persekot Pembayaran E:
Perzekot Pembayaran E;

Muhammad Dimas Irhan

TRAN SA
PERSEK

LAMPIRAN

HISTORY

SURAT PERNYATAAN

SYARAT DAN KETENTUAN

Tidak d

Yes

Balaz bafo

Figlds with * ane required.

PESAN

dibuat

Berikan informasi bahwa data sudah dilengkapi, Klik Kirim Info untuk memberikan

notifikasi kepada Atasan/Approval dokumen.

Informasi catatan juga ditampilkan sebagai history

§ PEMEAYARAN INTERNAL

FORM PEMBAYARAN

nos W =

DETAIL PENERIMA,

LAMPIRAN

HISTORY

TAHNGGAL NOMOR DOKUMEN STATUS
2017-04-18 11:04:31 dibuat
2017-04-18 12:04:05 draft
2017-04-18 12:04:01 dibuat
2017-04-18 00:00:00 dibuat
2017-04-12 00:00:00 IR-KELH B42017-01 dibuat

KETERANGAN

dibuat

M back

]

Total & hasil
OLEH
Muhammad Dimas Irham
Retno Sri Setiyastiti
Muhammad Dimas Irham
retno.setiyastiti

dimas.irham
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9. Proses Pembayaran External
9.1. Pilih Bank Bayar

Dokumen pembayaran internal yang telah disetujui oleh GM Keuangan, Direktur

Keuangan, atau

melakukan  pembayaran.

Direktur Utama sesuai dengan nilai kewenangannya, selanjutnya adalah

Penunjukan Bank Bayar dilakukan oleh Manager Keuangan / yang diberikan Otorisasi.

PilihBank  pada “Click to edit’, tekan OK.

ki PEMBAYARAN EXTERNAL

FORM PEMBAYARAN LAMPIRAN HISTORY

status LiayarKepdos
NOMOR PR ER-KEU3005201702

VENDOR ! PT SUMBERDAYA SEWATAMA
SIFAT TRANSAKSI Nonrutin HEK AN
REFERENSI NOMOR 127-0082-035-615

REKENING
NOMOR JURNAL Tidak diset

ATAS NAMA PT SUMBERDAYA SEWATAMA
BERITA BANK Pembayaran vendor dimas

NAMABANK 450304
TRANSAKSI Pembayaran vendor dimas

CABANG Depok
NOMOR PO | KONTRAK PO.PERMATA/0002

EMAIL sumberdayasewatama@msil. com
TANGGAL TERIMA 30 Mei 2017
JATUH TEMPO 31 Wei 2017 BANK BAYAR DR - 1180005514177
SYARAT DAN KETENTUAN Yes STATUS BAYAR Open

TANGGAL Tidak diset

9.2. Alternatif pilih bank bayar

Perhitungan

MATA UANG (NILAI
TUKAR)

DFF
FPn

SUB TOTAL
PPH 42

SUB TOTAL PPH

TOTAL

Pemilihan Bank bayar juga dapat dilakukan dari form “Voucher Siap Bayar”

@ to system du |

@ PEMBAYARAN

Tanggal Status Pembayaran Keyword Transaksi

2017-03-01 2017-06-30 Pillh Status Pembayaran B

] 1. INTERNAL 2. EXTERNAL

» CariData

B 0] "

[1 1 ER-KEp3005201702

RANSAKS! TANGGAL Jf
“ TERIMA

PEMBAYARAN

2017-05-31 SUMBERDAYA
SEWATAMA

MUHAMMAD
16.700,00 DIMAS
IRHAM

30 Mei
VENDOR DIMAS 2017

PEMBAYARAN

BUNGA GEDUNG

[] 2 ER-MNDO206201702 A B, CDAN gs_ﬁ;m 2017-06-09 IEXOF\'RD\SaTE 120.000.000,00 SUKARDI
GRAHAPGAS
BULAN MEI

120.016.700,00

MDR - 1150008514177
ENI46RP1 - 5000000000

9.3. Klik Bayar

Menampilkan 1-2 dari 2 he

\NGGAL | AKS
(AR

G -
DR (1,00) E
16.700,00

1.670,00 [+]
501,00

16.700,00 [ -]

17.869,00

Sistem selanjutnya akan melakukan proses pembayaran. Penjelasan detail pembayaran

dijelaskan pada bagian Pemindahbukua.
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10. Pemindahbukuan
Pemindahbukuan pada Payperadalah dokumen antara untuk dokumen transfer
pembayaran ke BANK.

Klik nomor pemindahbukuan mandiri/BNI untuk menampilkan dokumen,

JENIS TRANSFER mt100_mdr

HOMOR VBOOK000003.5/KEU
PEMINDAHBUKUAN /KU 01 01/2017

HAMA BANK PT Bank Mandiri (Persera)
Thk

RELASI AKUN 201

JURNAL

ALAMAT BAHK J1 Zaiinul Arifin
Komplek Ketapang Indah Blok
AlNoi-2
Jakarta

HAMA FILE MT100 = PRGN0O0115201

STATUS [ open ]
Menampiken 1-2 dari 2 hasi
HO DIBAYAR KEPADA HAMA  CABANG REKEHING ATAS NAMA EMAIL MATA  HILAI HILAI KETERANGAN STATUS
BANK UANG  TUKAR
1 CVROSEFLORST 1530016  Jakarta  221-3063800 CV ROSE FLORIST florist@mai.com DR 1 120.000.000,00 pembayaran bunga gedung A, B, Cdan  Open
Graha PGAS bulan Mei
2 | PTSUMBERDAYA 450304  Depok  127-0092-035-615 PT SUMBERDAYA sumberdayasewatama@mail.com DR % 16.700,00 Pembayaran vendor dimas Open
SEWATAMA SEWATANA

Dokumen juga bisa diakses melalui data pada menu Data / Pemindahbukuan Online.
Pilih dokumen.

Untuk melakukan pembayaran klik generate MT 100 sehingga form menjadi seperti
berikut :

PEMINDAHBUKUAN ONLINE

JENIS TRANSFER mt100_mdr

HOMOR VBOOKD00003.S/KEU
PEMINDAHBUKUAN | KU.01.01/2017
NAMA BANK PT Bank Mandiri (Persero} Ak T
Tok
RELASI AKUH 201
JURNAL
ALAMATBANK  JIZainul Arifin
Komplek Ketapang Indah Blok
AfNo12
Jakarta
HAMA FILE MT100 ~ PRGNOO11520170505000003
STATUS Open
p AT 12 g
lakarta ———
=
NAMA FILE MT100  PRGNOOTIS20170505000003
STATUS [ open
Menampilkan 1-2 dari 2 hasil
NO DIBAYAR KEPADA. HAMA  CABANG REKENING ATAS NAMA EMAIL MATA  NILAI HILAL KETERANGAN STATUS
BANK UANG  TUKAR
1 CVROSEFLORST 1530016  Jakarla  221-3063600 CVROSEFLORET  florist@mail.com DR 1 120.000.000,00 pembayaran bunga gedung A, B, Cdan  Open
Graha PGAS bulan Mei
2 PTSUNBERDAYA 450304 Depok  127-0032-035615 PT SUMBERDAYA sumberdayasewatama@mai. com DR 1 16.700,00 Pembayaran vendor dimas Open
SEWATAMA SEWATAMA

Jika pembayaran sukses Mandiri MCM akan mengirimkan file .ack sebagai tanda tranfer
berhasil, Jika pembayaran gagal Mandiri MCM akan mengirimkan file nack sebagai

tanda tranfer gagal.

Klik “Cek transfer” sebagai berikut :
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RELASI AKUN 201
JURNAL

ALAMAT BANK Ji Zainul Arifin
Komplek Ketapang Indah Blok
AlNoi1-2
Jakarta

NAMA FILEMT100  PRGNO011520170605000003

STATUS Process.
NO DIBAYAR KEPADA HAMA CABANG REKENING ATAS NAMA EMAIL MATA
BANK UANG
1 CV ROSE FLORIST 1530018 Jakarta  221-3083800 CV ROSE FLORIST florist@mail. com DR
2 PT SUMBERDAYA 450304 Depok 127-0092-035-615 PT SUMBERDAYA sumberdayasewatama@mail. com DR
SEWATAMA SEWATAMA

NILAI
TUKAR

Menampilkan 1-2 dari 2 hasil

MILAI KETERANGAN STATUS

120.000.000,00 pembayaran bunga gedung A, B, C dan  Process
Graha PGAS bulan Mei

16.700,00 Pembayaran vendor dimas Process

Jlka tranfer sukses, pada saat Cek Transfer sistem akan melakukan aktivitas berikut :

a. Pembuatan jurnal pembayaran secara otomatis
b. Mengubah status pembayaran menjadi “paid”.

c. Mengirimkan email notifikasi kepada penerima dana, jika diperlukan.
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