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MANUAL BOOK 

E-PURCHASING 
 
 

MODUL A (General User) 

• Login  
• Update Data Diri (Profile) 
• Cara Membuat Purchase Request (PR) 
• Master Item & Master Asset 

 

 

https://apps.globalpratama.co.id/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://apps.globalpratama.co.id/
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MODUL A (GENERAL USER) 

A. Login 

1. Buka link berikut https://apps.globalpratama.co.id/ untuk masuk ke portal global 

pratama. 

2. Masukkan username berupa ID Karyawan dan password default app123 

 
 

3. Jika sudah Sign In, kita akan masuk ke portal dan ditunjukkan menu apa saja yang dapat kita 
akses. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://apps.globalpratama.co.id/
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B. Mengubah Data Pribadi 
 
1. Untuk mengubah data pribadi berupa NIK, Email, No. Telp, Password bisa dilakukan dengan 

mengklik nama kita di kanan atas. Lalu klik tombol profile. 

 
 

2. Edit data diri jika ada yang salah atau memerlukan perubahan. Pastikan data yang diisi benar 
terutama No.telp, karna No.telp digunakan untuk notifikasi jika ada approval pada aplikasi e-
purchasing (Gunakan No.telp yang tersambung dengan Whatsapp). Format No. telp yaitu 
(62812345567) tidak menggunakan 08, +62 atau pun memakai spasi.  
 

3. Jika ingin mengubah password juga bisa dilakukan dengan mengisi kolom password.  

 
4. Jika data diri, password atau pun foto profil sudah diisi. Klik tombol update di kanan bawah. 

 
5. Kemudian kita akan automatis kembali ke menu login. 
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C. Cara Membuat Purchase Request (PR) 
 
1. Masuk ke akun pribadi kita. Lalu masuk ke system e-Purchasing 

  
 

2. Kemudian kita kan masuk ke tampilan utama dari system e-Purchasing 

 
 

3. Untuk membuat Purchase Request (PR) klik menu Transaksi di kiri layar kemudian klik P.R 
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4. Kemudian klik tombol hijau di kiri atas “Buat Purchase Request” 

 
 

5. Kemudian isi form berikut ini yang berupa :  

 
- Request Date : Tanggal Pengajuan 
- Request Type : Purchase Request (Default), untuk shipment dikhususkan untuk kegiatan 

dokumen 
- Company : Yaitu perusahaan yang menanggung biaya dari pembelian barang tersebut 
- Critical Level : Yaitu tingkat urgensi dari barang yang akan di buat PR nya tersebut. Level nya 

ada 3 yaitu Normal, Urgent dan Top Urgent. 
- Department : Terdiri dari Operations, HSE, HR, Finance, IT, Workshop, Warehouse, 

Purchasing, Marketing dll 
- Project : Nama project yang berkaitan dengan barang/jasa yang di request. 
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- Delivery Point : Yaitu titik pengantaran barang akan dilakukan dimana, kita pilih sesuai 
kebutuhan. 

  
- Subject : Diisi berupa Judul kebutuhan pembelian. Contoh : “Pembelian Spare Part Unit 

M057” atau “Pembelian Laptop Karyawan Baru” atau “Pembelian Switch Alarm I005” 
- Notes : Diisi detail dan alasan dari pembelian barang tersebut : Contoh : “Pembelian 

Sparepart unit karna adanya kerusakan” atau “Pembelian barang untuk karyawan atas nama 
ini join date : 10-Juni 2023” atau “Pembelian terakhir pembelian unit tanggal 05-Mei-2023. 
Jadi untuk di Notes bisa dijelaskan secara detail terkait barang dan subject hanya untuk judul 
pembelian. 

- Jika sudah diisi klik tombol simpan, kemudian kita akan masuk ke detail PR. 
 

6. Untuk menambahkan item klik tombol “add item” 
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7. Lalu isi kolom kolom yang dibutuhkan seperti   

 
- Item Code : Adalah kode item barang atau service yang akan di request. Untuk memilih item 

klik pada kolom Item Code kemudian akan muncul list item yang sudah tersedia. Jika item 
yang kalian butuhkan belum ada di item list tersebut hubungi team purchasing untuk 
ditambahkan itemnya.  

- Item Name : Akan terisi otomatis Ketika item codenya dipilih 
- Qty : Banyak atau jumlah yang dibutuhkan dalam 1 item tersebut.  
- Unit of Measure (UOM) : Ini akan terisi otomatis mengikuti Item code yang dipilih, Tetapi 

masih bisa di ganti sesuai kebutuhan 
- Required Date : Ini bisa diisi jika kita memiliki tanggal barang tersebut dibutuhkan 
- Asset Code : Asset code ini bisa diisi jika barang yang dibeli berkaitan dengan asset tertentu 

contoh pembelian ban untuk prime mover. Kita masukkan asset mobil tersebut 
 

8. Kemudian submit data item yang sudah diisi. 
 

9. Setelah itu, lampirkan file dengan menekan tombol biru disamping item yang sudah dipilih 
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10. Kemudian pilih file yang ingin dilampirkan. Dokumen yang dimasukkan bisa dalam file png ,xls, 
jpg , jpeg dan pdf. Jika sudah dimasukkan klik tombol submit.  

 
11. File akan muncul dengan keterangan item yang dipilih. Untuk menghapus dokumen yang 

dilampirkan klik tanda (x) di dokumen atau file tersebut. 

 
12. Jika semua item dan lampiran sudah lengkap. Kembali ke menu header lalu klik submit di kanan 

bawah. 
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13. Jika sudah di submit, PR yang sudah kita buat akan muncul di list Purchase Request. Terdapat 
status PR, tanggal approval dan juga No. PO jika PR kita sudah ditahap PO oleh purchasing. Untuk 
cek status purchase request dari menu “Transaksi” – “P.R”. 

 

 

D. Melihat Master Item dan Asset 
 
1. Untuk melihat Item dan asset yang ada bisa dilihat dari Menu Master 

 
 

2. Master Item List  

 
 
 

 

 

Untuk melihat history item  
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3. Master Asset. Di master asset kita bisa melihat detail dan foto dari asset tersebut. 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


