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LOGIN & UPDATE DATA DIRI 

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/


B. UPDATE DATA DIRI 
 

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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



FITUR E-FINANCE 
Pada modul e-Finance ini dapat melakukan beberapa transaksi, yaitu Purchase Invoice, Bank 

Payment, dan Cash Payment. 

A. DASHBOARD 

Pada menu dashboard atau tampilan utama dari system e-Finance terdapat beberapa 

informasi yang kita peroleh yaitu : 

1. Bank Payment This Month : Untuk melihat rekap Bank Keluar (BK) bulan ini. 

2. Bank Payment Today : Untuk melihat rekap Bank Keluar (BK) hari ini. 

3. Cash Payment This Month : Untuk melihat rekap Kas Keluar (KK) bulan ini.  

4. Cash Payment Today : Untuk melihat rekap Kas Keluar (KK) hari ini.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



B. FITUR COMMENT  
Fitur comment pada e-Finance ini berfungsi sebagai kolom diskusi antara user dengan 

approval terkait dengan transaksi yang dibuat. Jika ada comment yang masuk pada transaksi 

yang dibuat dapat dilihat dari ikon notifikasi dikiri atas. 

 

Ketika membuka notifikasi comment, akan muncul halaman untuk melakukan diskusi terkait 

transaksi tersebut. 

 

 

 

 

 



C. MASTER DATA 

 
Master data yang terdapat di system e-Finance ini merupakan data-data yang akan menjadi 

acuan dalam penginputan data, yaitu :  

1. Master COA (Chart of Account) : Yaitu semua kode akun yang digunakan untuk 

mengindentifikasi proses pencatatan transaksi keluar maupun masuk. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



JOB FLOW 
Untuk alur pengerjaan payment disystem e-finance ini yaitu : 

1. Accounting membuat Purchase Invoice dari PO yang sudah selesai pengerjaan atau 

langsung membuat payment. 

2. Jika payment yang akan dibuat dari Purchase Invoice, maka harus membuat Purchase 

Invoice. Saat menarik item dari purchase order nanti accounting memasukkan akun COA 

dari masing-masing item yang ditarik.  

Jika Payment yang dibuat tidak berdasarkan dari Purchase Order, maka Bank Payment 

atau Cash Payment bisa dibuat berdasarkan item COA. 

3. Setelah membuat Purchase Invoice, kemudian dibuat Bank Payment/Cash Payment. Bank 

Payment untuk pembayaran melalui bank. Cash Payment untuk pembayaran melalui kas 

kecil.  

4. Jika sudah dibuat payment, maka accounting submit dan menunggu approval dari 

payment tersebut lengkap. 

5. Jika sudah diapprove, accounting membuat ebay untuk payment sesuai dengan bank yang 

digunakan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



TRANSAKSI 
A. PURCHASE INVOICE 

Purchase Invoice ini dibuat berdasarkan Purchase Order (PO) yang sudah terbit, Invoice dari 

customer akan diinput kemudian menarik data dari data PO. Cara untuk membuat Purchase 

invoice sebagai berikut :  

1. Buka Menu Transaksi – Purchase Invoice. 

 
 

2. Kemudian klik +Add New 

 
 

3. Lalu isi kolom dibawah ini : 

- Company : Sesuai dengan PT yang akan dibuat Purchase Invoice nya 

- Inv. No : Nomor Invoice dari Vendor  

- Inv Date : Tanggal pada Invoice Vendor  

- Vendor : Pilih Vendor sesuai dengan invoice 

 

 



 

 
 

4. Jika sudah diisi sesuai dengan invoice klik “Simpan” 

 

5. Kemudian akan muncul tampilan detail Purchase Invoice seperti dibawah ini.

 
 

 

 

 



6. Jika ingin mengubah nomor rekening vendor yang digunakan klik No. Rekening. 

Kemudian pilih rekening yang tersedia. 

 
 

7. Lalu untuk menambahkan item yang akan dibuat purchase invoice (PI), klik +Add Item 

untuk memasukkan item pada Purchase Order. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. Kemudian akan muncul PO sesuai vendor yg tadi kita pilih. 

 
 

9. Pilih lah PO yang akan di buatkan Purchase Invoice nya, Klik Proses. Maka akan tersimpan 

PO dipilih. 

 
 

10. Jika item dari Purchase Order sudah ditarik, edit Item COA dengan klik tombol edit  

 
 

 

 

 

 

 

 



11. Klik COA Number untuk memilih akun COA yang sesuai dengan item tersebut.  

 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



12. Jika jumlah barang yang di terima belum sesuai dengan Purchase Order (PO) kita bisa 

mengubah kuantitinya menyesuaikan jumlah yang kita terima di invoice.  

 
 

13. Jika sudah mengisi COA, Term, Kuantitinya. Kita bisa menambahkan lampiran. Klik 

Attachment. 

 
 

14. Klik +Add Attachment 

 

 

 

 



15. Pilih dokumen yang ingin dilampirkan, kemudian klik submit. 

 
 

16. Jika sudah maka lampiran akan muncul seperti gambar dibawah ini. Jika item dan juga 

lampirannya sudah lengkap klik submit dibagian kanan bawah. 

 
 

17. Kemudian transaksi po yang kita Tarik akan masuk ke data purchase invoice. 

 
 

 

 

 

 

 



B. BANK PAYMENT 
Bank Payment atau Pembayaran melalui Bank ini dibuat untuk merekam pengeluaran yang 

dilakukan melalui bank. Pembayaran ini bisa mengambil data dari Purchase Invoice yang 

sudah dibuat atau pun berdasarkan item COA. Cara membuat Bank Payment adalah sebagai 

berikut :  

1. Pembayaran dari transaksi Purchase Invoice (PI) 

• Buka menu Transaksi – Bank Payment, Lalu klik +Add New. 

  

• Masukkan data sesuai dengan payment yang akan dibuat, seperti company, vendor dan 

remarks jika ada. Kemudian simpan 

 
• Kemudian klik +Add Item untuk menambahkan item jika dari purchase invoice. 

 

 

 



 
 

• Pilih Purchase invoice yang akan di buat payment. Bisa pilih lebih dari 1 purchase invoice. 

Lalu klik Proses. 

 
 

• Setelah itu, lengkapi data seperti cek jika menggunakan cek, company bank milik 

perusahaan kita yang akan melakukan pembayaran, Metode Autodebit/Transfer/Cash. 

Untuk metode autodebit, payment yang dilakukan tidak membutuhkan approval 

 
 

 

 

 

 

 



• Jika total invoice akan dibayarkan ke mata uang yang berbeda, maka isi kolom kurs sesuai 

dengan kesepakatan dengan vendor. Maka total payment akan mengikuti kurs yang telah 

diisi.  

 
 

• Klik tombol oren pada kolom opsi untuk mengubah detail payment yang akan dilakukan. 

 
 

• Jika semua detail sudah dimasukkan, Klik submit untuk mendapatkan approval 

 
 

 

 

 



• Status approval dapat kita lihat setelah submit payment 

 
 

2. Pembayaran dari Chart of Account (COA) 

• Untuk membuat bank payment selain dari purchase invoice, bisa menggunakan other item 

yang diambil dari COA. Klik Expenses dan +Add item.  

 
 

• Masukkan data yang diperlukan, seperti item COA, Nominal harga, PPH dan PPN jika ada, 

total dari harga yang akan dilakukan payment dan remarks. Kemudian klik proses. 

  
• Masukkan attachment jika diperlukan 

 
 

 

 

 

 

 



• Jika data sudah lengkap klik submit. 

 
 

• Setelah di submit, status dari Bank Payment yang kita buat yaitu menunggu approval, kita 

bisa mengetahui level dan user yang akan approve payment kita. 

 
 

• Untuk memasukkan comment pada transaksi yang sudah dilakukan, user bisa klik tombol 

hijau (Diskusi). Kemudian masukkan comment atau notes terhadap transaksi tersebut

 

 

 

 



3. Cancel Bank Payment & Force Edit 

a.    Cancel Payment  

Cancel payment dapat dilakukan jika, detail dari payment yang sudah dibuat itu ada 

kesalahan ataupun ingin mengubah vendor. Cancel payment dilakukan jika BK belum 

diapprove atau direject. Caranya yaitu :  

• Klik tombol cancel bewarna merah untuk melakukan cancel payment 

 
 

• Klik proses untuk mengkonfirmasi cancel payment 

 
 

• Jika sudah dicancel, akan berwarna merah dan semua detail didalam payment tersebut 

akan terhapus 

 

 

 

 



• Jika masi ingin menggunakan Nomor BK tersebut, bisa masuk ke BK kemudian pilih 

kembali vendor dikolom Pay To.  

 
 

b.  Force Edit 

Untuk force edit, dilakukan jika payment sudah diapprove dan ingin dilakukan 

perubahan/pengeditan. Sesudah pengeditan, user tetap harus submit untuk meminta 

approval ulang. Caranya yaitu :  

• Untuk payment yang sudah di approved, kemudian ingin kita edit. Klik Force Edit 

 
• Klik proses untuk mengkonfirmasi pengeditan bk 

 

 

 

 

 



• Setelah itu, tombol edit akan terbuka kembali. Jika sudah selesai diedit, payment tersebut 

harus disubmit untuk meminta approval ulang. 

 
 

C. CASH PAYMENT 
Cash Payment atau Pembayaran melalui kas kecil (Petty Cash) ini dibuat untuk merekam 

pengeluaran yang dilakukan melalui kas kecil (Petty Cash). Pembayaran ini bisa mengambil 

data dari Purchase Invoice yang sudah dibuat atau pun berdasarkan item COA. Cara membuat 

Cash Payment mirip dengan Bank Payment :  

1. Buka menu Transaksi – Cash Payment, Lalu klik +Add New. 

 
2. Masukkan data sesuai dengan payment yang akan dibuat, seperti company, vendor dan 

remarks jika ada. Kemudian simpan 

 

 

 

 



 
 

3. Kemudian klik +Add Item untuk menambahkan item jika dari purchase invoice. 

 
 

4. Pilih Purchase invoice yang akan di buat payment. Bisa pilih lebih dari 1 purchase invoice. 

Lalu klik Proses. 

 
 

5. Setelah itu, cek kembali data dan edit jika total payment ingin dirubah.  

 

 

 

 



 
 

6. Kemudian simpan 

 
 

7. Untuk membuat bank payment selain dari purchase invoice, bisa menggunakan other item 

yang diambil dari COA. Klik other item dan +Add item.  

 
 

 

 

 



8. Masukkan data yang diperlukan, seperti item COA, Nominal harga, PPH dan PPN jika ada, 

total dari harga yang akan dilakukan payment dan remarks. Kemudian klik simpan

 
 

9. Jika data sudah lengkap klik submit. 

 
 

10. Untuk cash payment tidak diperlukan approval, jadi dapat langsung diproses. 

 

 

 



APPROVAL 
Fitur approval ini digunakan untuk menyetujui ataupun menolak transaksi yang dilakukan, jika 

transaksi yang diajukan di tolak/reject. Cara untuk melakukan approval yaitu  

1. Ketika ada pengajuan yang dilakukan user, akan ada notifikasi yang masuk ke nomor 

whatsapp. Klik link dibawah chat tersebut untuk masuk kesistem finance 

 
 

2. Klik tombol action untuk melihat detail dari transaksi yang akan diapprove 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Kemudian cek detail dari transaksi, jika sudah sesuai, klik tombol approve. Jika transaksi 

terdapat kesalahan atau hal lainnya, klik tombol reject. 

 
 

4. Pada purchase invoice ini kita bisa melihat history dari PI tersebut. 

 
 

5. Ketika ingin meninggalkan comment, atau membuka kolom diskusi kepada user, klik 

tombol hijau pada kolom action 

 

 

Link berikut dapat langsung terhubung dengan Purchase invoice 

 



Masukkan comment ataupun pertanyaan, kemudian klik send. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PAYMENT CONFIRM 
Fitur ini digunakan approval level 3 untuk mengkonfirmasi data transaksi yang dilakukan. Cara 

untuk melakukan konfirmasi transaksi yaitu :  

1. Klik tombol action untuk melihat detail transaksi 

 
 

2. Klik proses, maka data transaksi sudah dikonfirmasi. 

 

 

 


