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OBJECTIVE 
 

TUJUAN:  

User Manual ini digunakan sebagai panduan dalam proses pembuatan master data business partner 

yang didalamnya berisi proses-proses mulai dari Request Create Master Data Business Partner, dan 

Update Master Data Business Partner, 

FLOW PROCESS 
 

1. REQUEST CREATE MASTER DATA BUSINESS PARTNER  
 

DESKRIPSI: 

Request Create Master Data Business Partner merupakan proses permintaan pembuatan master data 

business partner.  

 

LANGKAH-LANGKAH DAN HASIL: 

1.1 Akses melalui link  

http://eprocuat.adira.co.id:8080/eprocAdiraUAT/login.jwebs. 

 

1.2 Register BP 

Klik   untuk mendaftar, maka akan terlihat tampilan Create Business Partner seperti 

ini. 
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1.2.1  Input Search term

 

Masukkan data yang diperlukan di kolom Search Term pada halaman header.  

Field Description User Action and Values Mandatory 

NPWP Masukkan nomor NPWP BP  M 

KTP Masukkan nomor KTP BP  M 

Postal 
Code 

Masukkan postal code Untuk vendor luar negeri 
: 00000 

M 

 

1.3 Tab Header 

Setelah memasukkan nomor NPWP dan postal code BP, klik Cari untuk melanjutkan mengisi 

header data.  

 

Field Description User Action and Values Mandatory 

BP Role Masukkan BP 
role. 

 Vendor Purchasing M 



 

USER MANUAL 

 

MM-IPROC02 
BUSINESS PARTNER MASTER DATA 

 

UM_BUSINESS PARTNER VENDOR PURCHASING v.2M_IPROC02_BUSINESS 
PARTNER  Page 2 of 26 

Contoh: Vendor 
Purchasing 
Klik tombol yang 
terletak di sebelah 
field dan pilih dari 
pilihan yang 
tersedia.  
  

Business 
Partner 
Category 

Masukkan BP 
category. 
Contoh: 1 
(Person) 

Klik tombol  
yang ada di 
sebelah field 
untuk melihat 
pilihan yang 
tersedia.  

 1   Person 

 2   Organization 
 

M 

 

4.1.1 Header Data 

Setelah memilih BP Role dan BP Catagory, form Header Data akan otomatis terbuka. Isi 

form Header sesuai data yang diperlukan 

 

Dengan Pilihan BP Catagory : 

A. PERSON 
 
Name 1 

Masukkan nama 
awal dari BP 
Contoh: Agus 

 M 

Name 2 Masukkan nama 
belakang dari BP 
Contoh: Suragus 

 O 

Tempat Lahir Masukkan tempat 
lahir BP (person) 
Contoh: Cilacap 

 M 

Tanggal Lahir Masukkan tanggal 
lahir dengan klik 
pada kolom 

bertanda  
yang ada di 
sebelah field 
untuk memilih 
tanggal.  
Contoh: 
18.06.1980  

 M 

Jenis Kelamin Masukkan jenis 
kelamin BP 
Contoh: 2 (Male) 

 M 

Status 
Perkawinan 

Masukkan status 
perkawinan 
Contoh: 2 
(Married)  

 M 
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Agama Masukkan agama 
BP 

 M 

 

B. ORGANIZATION 
 
Name 1 

Masukkan nama 
awal dari BP 
Contoh: Agus 

 M 

Name 2 Masukkan nama 
belakang dari BP 
Contoh: Suragus 

 O 

Tanggal Berdiri  Masukkan tanggal 
berdiri dengan klik 
pada kolom 

bertanda  yang 
ada di sebelah field 
untuk memilih 
tanggal.  
Contoh: 18.06.1980  

 M 

Jenis Badan 
Hukum  

Masukkan jenis 
badan hukum. 
Contoh: PT 

Klik tombol  dan 
pilih dari pilihan 
yang tersedia. 

 01 Badan Luar Negeri 
 Badan LN 

 BK PT Bank  
 PT Bank 

 CV Commanditaire vennootschap
 CV 

 FA FIRMA   
 Firma 

 KP Koperasi  
 Koperasi 

 PL Private Limited (Pte.Ltd) Pte.Ltd 

 PT Perseroan Terbatas 
 PT 

 YS Yayasan  
 Yayasan 

M 

 

1.4 Tab Address 

Selanjutnya Isi form pada Tab Address dengan data yang diperlukan.  
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Field Deskripsi User Actions and Value Mandatory 

Negara Masukkan data negara.  
Contoh: ID (Indonesia)  

Klik tombol  yang ada 
di sebelah field untuk 
melihat pilihan yang 
tersedia. 

 M 

Jalan 1 Masukkan data alamat 
dari BP 
Contoh: Jalan Soekarno 
Hatta 120 

 M 

Jalan 2, 3, 4 Masukkan tambahan detil 
alamat yang diperlukan  

 O 

Kode Pos Masukkan kode pos dan 
klik bebas setelah 
mengisi kode pos.  

Akan terisi otomatis pada 
saat input di halaman 
Search Term  

M 

Kelurahan Pilih nama kelurahan lalu 
klik bebas pada halaman 
address. 

 M 

Kecamatan Field akan otomatis terisi 
setelah mengisi kode pos 

 AUTO 

Kota  Field akan otomatis terisi 
setelah mengisi kode pos 

 AUTO 

Kabupaten  Field akan otomatis terisi 
setelah mengisi kode pos 

 AUTO 

Provinsi Masukkan provinsi. 
Contoh: 01 (Jakarta) 

Klik tombol  yang ada 
di sebelah field untuk 
melihat pilihan yang 
tersedia.  

 AUTO 

 

Setelah mengisi field Address Data, silakan lanjut untuk mengisi communication data 
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Field Description User Actions and Value Mandatory 

Telephone Masukkan nomor 
telephone BP 

 O 

Extension Masukkan ekstensi nomor 
telephone BP 
Contoh: +62 

 O 

Fax Number Masukkan nomor fax BP  O 

Email 
address 

Masukkan alamat email 
BP 

 M 

PIC Vendor Masukkan nama PIC 
Vendor 

 O 

Jabatan PIC 
Vendor 

Pilih Jabatan PIC Vendor  O 

PIC Cabang 
Adira 

Masukkan nama PIC 
Cabang Adira 

 O 

Cabang Pilih Cabang  O 

 

1.5 Tab Tax 

Isi Form pada Tab Tax dengan data yang diperlukan. 

 

 

Field Description User Action and 
Values 

Mandatory 

Check Pilih “Yes” untuk mengisi 
data tax selanjutnya 

 O 

Nomor Masukkan nomor dari 
dokumen yang dipilih.  

 O 

Valid From Masukkan tanggal mulai 
dengan klik pada kolom 

bertanda  yang ada di 
sebelah field untuk memilih 
tanggal.  
Contoh: 18.06.1980 

 O 
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Valid To Masukkan tanggal berakhir 
dengan klik pada kolom 

bertanda  yang ada di 
sebelah field untuk memilih 
tanggal.  
Contoh: 18.06.1980  

 O 

Nama Masukkan nama dari 
dokumen yang dipilih.  

 O 

Alamat Masukkan alamat dari 
dokumen yang dipilih.   

 O 

Attachment Masukkan data attachment. 

klik  untuk 
mengunggah dokumen. 

 O 

 

1.6 Tab Industry 

Selanjutnya pada Tab Industry, Klik tombol  pada Field Industry terlebih dahulu untuk 

membuka isi pada Field Industry Sector. Tekan  untuk menambah data Industry. 

 

 

Nama Field Keterangan User Action and Values Mandatory 

Industry Masukkan data industry 
BP.  
Contoh: Z001 (Purchasing 
Related Industry) 

Klik tombol  dan pilih 
dari pilihan yang tersedia. 

 1). Z002  
Financial related 
industry 

 2). 0001  
industry System 1 

 3). Z001  
Purchasing Related 
Industry 

O 

Industry 
Sector 

Masukkan data industry BP 
Contoh: 02 (Financial 
Services) 

 1). F01  
New Motor Cycle 

 2). F0101 
YAMAHA 

 3). F0102 

O 
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Klik tombol  yang ada di 
sebelah field untuk melihat 
pilihan yang tersedia. 

HONDA 

 4). F0103 
SUZUKI 

 5). F02  
New Car 

 6). F03  
Used Motor Cycle 

 7). F04  
Used Car 

 8). 01  
Holding Corp 

 9). 02  
Finances Serv 

 10). 03  
Real Estate 

 11). 10 
Distribution 

 12). 11  
Oil Gas 

 13). 12  
Raw Material 

 14). 13  
Precious Metals 

 

Std Industry Pilih apakah industry data 
yang diisi merupakan 
default dari BP dengan 
mencetang field Std. 
Industry.  

*Wajib di check salah 
satu 

O 

 

1.7 Tab Bank 

Klik tombol  untuk memasukkan data Bank.  
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1.7.1 Klik  untuk memilih jenis rekening yang dibutuhkan. 

 

 

Isi Form pada Field dengan data rekening yang diperlukan. Klik tombol  untuk menyimpan 

data, Klik tombol  untuk membatalkan. 
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Field Description User Action and Values Mandatory 

Jenis 
Rekening 

Pilih jenis rekening dengan 
memilih radio button.  
Contoh: Out 

 M 

VA Pilih apakah merupakan 
VA atau tidak dengan 
memilih radio button.  
Contoh: Yes 

 M 

Currency Pilih jenis currency dengan 
memilih radio button.  
Contoh: IDR 

 M 

Transaction 
Type 

Pilih jenis transaksi 
dengan memilih radio 
button.  
Contoh: Product 

 N/A 

Customer 
Type 

Pilih jenis customer 
dengan memilih radio 
button.  
Contoh: Personal 

 M 

Customer 
Resident 

Pilih jenis customer 
dengan memilih radio 
button.  
Contoh: Resident 

 M 

Product Matrix Isi field product matrix  N/A 

Function Isi field function. 
Contoh: 001 (Executive 
Board) 

Klik tombol  yang ada 
di sebelah field untuk 
melihat pilihan yang 
tersedia. 

 M 

Bank Country Isi field Bank Country. 
Contoh: ID (Indonesia) 

Klik tombol  yang ada 
di sebelah field untuk 
melihat pilihan yang 
tersedia. 

 M 

Kode Bank Isi field kode bank 
Contoh: 0140397 (BCA) 

Klik tombol  yang ada 
di sebelah field untuk 
melihat pilihan yang 
tersedia. 

 M 

Nama Bank Field akan otomatis terisi 
setelah mengisi kode 
bank.  

 M 

Nomor 
Rekening 

Masukkan nomor rekening 
BP 

 M 

Nama 
Rekening 

Masukkan nama rekening 
BP 

 M 

Attachment Masukkan data 
attachment BP. Klik 

 M 
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 untuk 
mengunggah dokumen. 

             * mengikuti parameter BP Role. 

1.8 Tab Relation 

Isi form Tab Relation dengan data yang diperlukan. 

 

 

Field Description User Action and Values Mandatory 

Partner 
Relation 

Masukkan data partner 
relation 
Contoh: 1100000 (CV. Mulia) 

Klik tombol  yang ada di 
sebelah field untuk melihat 
pilihan yang tersedia. 
 

 O 

Rel. 
Category 

Masukkan data relation 
category.  
Contoh: FI0200 (Has the 
alternative payer)  

Klik tombol  yang ada di 
sebelah field untuk melihat 
pilihan yang tersedia. 

 O 

Valid From Masukkan tanggal mulai 
dengan klik pada kolom 

bertanda  yang ada di 
sebelah field untuk memilih 
tanggal.  
Contoh: 18.06.1980 

 O 

Valid To Masukkan tanggal berakhir 
dengan klik pada kolom 

bertanda  yang ada di 

 O 
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sebelah field untuk memilih 
tanggal.  
Contoh: 18.06.1980  

             *By list dokumen 

1.9 Tab Identification 

Isi form Tab Identification dengan data yang diperlukan  

 

 

Field Deskripsi User Action and 
Value 

Mandatory 

Dokumen Isi field dokumen 
Contoh: ZKTP (KTP) 

Klik tombol  yang ada di 
sebelah field untuk melihat 
pilihan yang tersedia. 

 M 

No 
Dokumen 

Isi field nomor dokumen   M 

Valid From Masukkan tanggal mulai 
dengan klik pada kolom 

bertanda  yang ada di 
sebelah field untuk memilih 
tanggal.  
Contoh: 18.06.1980 

 M 

Valid To Masukkan tanggal berakhir 
dengan klik pada kolom 

bertanda  yang ada di 
sebelah field untuk memilih 
tanggal.  
Contoh: 18.06.1980  

 M 

Attachment Masukkan data 

attachment. Klik  

 M 



 

USER MANUAL 

 

MM-IPROC02 
BUSINESS PARTNER MASTER DATA 

 

UM_BUSINESS PARTNER VENDOR PURCHASING v.2M_IPROC02_BUSINESS 
PARTNER  Page 12 of 26 

untuk mengunggah 
dokumen. 

* By list dokumen 

 

1.10 Tab Area 

Isi form Tab Area dengan data yang diperlukan  

 

 

 

Nama Field Keterangan User Action and Values Mandatory 

Region 

Masukkan data region. 
Contoh: 0000 (Kantor pusat 
ADMF) 

Klik tombol  yang ada di 
sebelah field untuk melihat 
pilihan yang tersedia.  
Tekan ENTER setelah 
memilih region.  

 O 

Region 
Description 

Field akan terisi setelah 
mengisi field region.  

 AUTO 

Cabang 

Isi field cabang 
Contoh: 0001 (IT) 

Klik tombol  yang ada di 
sebelah field untuk melihat 
pilihan yang tersedia. 
Tekan ENTER setelah 
memilih cabang.  

 O 

Cabang 
Description 

Field akan terisi setelah 
mengisi field cabang.  

 AUTO 

 

1.11 Save 
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Setelah mengisi semua data, pastikan bahwa seluruh data yang diperlukan telah terisi. Klik 

tombol  untuk menyelesaikan transaksi dan meneruskannya ke pihak approval. 

Transaksi yang berhasil akan ditandai dengan notifikasi beserta request number. 

1.12 BP Create 

Apabila BP gagal terdaftar, akan muncul notifikasi  

 

 

Apabila Data yang diisi telah sesuai, akan muncul notifikasi  
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2. UPDATE REQUEST MASTER DATA BUSINESS PARTNER 
 

DESKRIPSI: 

Update Request Master Data Business Partner merupakan proses pengubahan data dari master data 

Business Partner yang telah dibuat.  

NOTES:  

 Data BP dapat diupdate apabila sudah mendapat notifikasi via Email setelah approval 

dari SAP. 

 

LANGKAH-LANGKAH DAN HASIL: 

2.1 Akses melalui link  

http://eprocuat.adira.co.id:8080/eprocAdiraUAT/login.jwebs. 

2.1 Login  

Field Description User Actions and Value 

Username Masukkan nomor Business 
Partner  
Contoh : 1100001190 

 

Password Masukkan password  
Contoh : 123456 

 

Captcha Masukkan Captcha yang tertera 
pada layar 
Contoh uup0PFum 
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Klik  , untuk membuka data Business Partner yang telah didaftarkan. 

 

2.2 Tab Header 

Data yang telah didaftarkan akan otomatis terbuka. 

  

Isian form yang dapat di update mengikuti :  

A. PERSON 
 
Name 1 

Masukkan nama 
awal dari BP 
Contoh: Dyo 

 M 

Name 2 Masukkan nama 
belakang dari BP 
Contoh: Jamil 

 O 

Tempat Lahir Masukkan tempat 
lahir BP (person) 

 M 
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Contoh: Cilacap 

Tanggal Lahir Masukkan tanggal 
lahir dengan 
mengklik tombol 

 yang ada di 
sebelah field 
untuk memilih 
tanggal.  
Contoh: 
18.06.1980  

 M 

Jenis Kelamin Masukkan jenis 
kelamin BP 
Contoh: 2 (Male) 

 M 

Status 
Perkawinan 

Masukkan status 
perkawinan 
Contoh: 2 
(Married)  

 M 

Agama Masukkan agama 
BP 

 M 

 

B. ORGANIZATION 
 
Name 1 

Masukkan nama 
awal dari BP 
Contoh: Agus 

 M 

Name 2 Masukkan nama 
belakang dari BP 
Contoh: Suragus 

 O 

Tanggal 
Berdiri  

Masukkan tanggal 
berdiri  
Contoh : 
01.01.2000 

 M 

Jenis Badan 
Hukum  

Masukkan jenis 
badan hukum. 
Contoh: PT 

Klik tombol  
dan pilih dari 
pilihan yang 
tersedia. 

 01 Badan Luar Negeri 
 Badan LN 

 BK PT Bank  
 PT Bank 

 CV Commanditaire vennootschap
 CV 

 FA FIRMA   
 Firma 

 KP Koperasi  
 Koperasi 

 PL Private Limited (Pte.Ltd)
 Pte.Ltd 

 PT Perseroan Terbatas 
 PT 

 YS Yayasan  
 Yayasan 

M 

 

2.3 Tab Address 

Ubah Isi form pada Tab Address dengan data yang diperlukan.  
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Field Deskripsi User Actions and Value Mandatory 

Negara Masukkan data negara.  
Contoh: ID (Indonesia)  

Klik tombol  yang ada 
di sebelah field untuk 
melihat pilihan yang 
tersedia. 

 M 

Jalan 1 Masukkan data alamat 
dari BP 
Contoh: Jalan Soekarno 
Hatta 120 

 M 

Jalan 2, 3, 4 Masukkan tambahan detil 
alamat yang diperlukan  

 O 

Kode Pos Masukkan kode pos dan 
klik bebas setelah 
mengisi kode pos.  

Akan terisi otomatis pada 
saat input di halaman 
Search Term  

M 

Kelurahan Pilih nama kelurahan lalu 
klik bebas pada halaman 
address. 

 M 

Kecamatan Field akan otomatis terisi 
setelah mengisi kode pos 

 AUTO 

Kota  Field akan otomatis terisi 
setelah mengisi kode pos 

 AUTO 

Kabupaten  Field akan otomatis terisi 
setelah mengisi kode pos 

 AUTO 

Provinsi Masukkan provinsi. 
Contoh: 01 (Jakarta) 

Klik tombol  yang ada 
di sebelah field untuk 
melihat pilihan yang 
tersedia.  

 AUTO 
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Setelah mengisi field kelurahan, silakan lanjut untuk mengisi communication data 

Field Description User Actions and 
Value 

Mandatory 

Telephone Masukkan nomor 
telephone BP 

 O 

Extension Masukkan ekstensi nomor 
telephone BP 
Contoh: +62 

 O 

Fax Number Masukkan nomor fax BP  M 

Email 
address 

Masukkan alamat email 
BP 

 O 

PIC Vendor Masukkan nama PIC 
Vendor 

 O 

Jabatan PIC 
Vendor 

Pilih Jabatan PIC Vendor  O 

PIC Cabang 
Adira 

Masukkan nama PIC 
Cabang Adira 

 O 

Cabang Pilih Cabang  O 

 

2.5  Tab Tax 

Ubah halaman tax dengan data yang diperlukan. Kode VTC akan muncul apabila sudah 

Approval oleh pihak Approval. 

 

 

Field Description User Action and 
Values 

Mandatory 

Check Pilih “Yes” untuk mengisi 
data tax selanjutnya 

 O 

Nomor Masukkan nomor dari 
dokumen yang dipilih.  

 O 

Valid From Masukkan tanggal mulai 
dengan klik pada kolom 

bertanda  yang ada di 

 O 
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sebelah field untuk memilih 
tanggal.  
Contoh: 18.06.1980 

Valid To Masukkan tanggal berakhir 
dengan klik pada kolom 

bertanda  yang ada di 
sebelah field untuk memilih 
tanggal.  
Contoh: 18.06.1980  

 O 

Nama Masukkan nama dari 
dokumen yang dipilih.  

 O 

Alamat Masukkan alamat dari 
dokumen yang dipilih.   

 O 

Attachment Masukkan data attachment. 

Klik  untuk 
mengunggah dokumen. Klik 
url yang berwarna biru 
untuk mengunduh 
dokumen.  

 
Contoh : apabila 
dokumen dapat di 
unduh 

O 

 

2.6 Tab Industry 

Selanjutnya pada Tab Industry, klik  pada Field Industry jika ingin mengubah isi pada 

Field Industry Sector. Tekan  untuk menambah data Industry. 

 

 

 

Nama Field Keterangan User Action and Values Mandatory 

Industry Masukkan data industry 
BP.  
Contoh: Z001 (Purchasing 
Related Industry) 

Klik tombol  dan pilih 
dari pilihan yang tersedia. 

 1 Z002  
Financial related 
industry 

 2 0001  
industry System 1 

 3 Z001  

O 
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Purchasing Related 
Industry 

Industry 
Sector 

Masukkan data industry BP 
Contoh: 02 (Financial 
Services) 

Klik tombol  yang ada di 
sebelah field untuk melihat 
pilihan yang tersedia. 

 1). F01  
New Motor Cycle 

 2). F0101 
YAMAHA 

 3). F0102 
HONDA 

 4). F0103 
SUZUKI 

 5). F02  
New Car 

 6). F03  
Used Motor Cycle 

 7). F04  
Used Car 

 8). 01  
Holding Corp 

 9). 02  
Finances Serv 

 10). 03  
Real Estate 

 11). 10 
Distribution 

 12). 11  
Oil Gas 

 13). 12  
Raw Material 

 14). 13  
Precious Metals 

 

O 

Std Industry Pilih apakah industry data 
yang diisi merupakan 
default dari BP dengan 
mencetang field Std. 
Industry.  

 O 

 

2.7 Tab Bank 

Klik tombol  untuk memasukkan data Bank, Klik  untuk menghapus data 

Bank. Klik   untuk edit data Bank. 



 

USER MANUAL 

 

MM-IPROC02 
BUSINESS PARTNER MASTER DATA 

 

UM_BUSINESS PARTNER VENDOR PURCHASING v.2M_IPROC02_BUSINESS 
PARTNER  Page 21 of 26 

 

Klik  untuk memilih jenis rekening yang dibutuhkan. Klik tombol  untuk menyimpan data 

Bank.  
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Isi Form pada Field dengan data rekening yang diperlukan. 

 

  

Field Description User Action and Values Mandatory 

Jenis 
Rekening 

Pilih jenis rekening dengan 
memilih radio button.  
Contoh: Out 

 M 

VA Pilih apakah merupakan 
VA atau tidak dengan 
memilih radio button.  
Contoh: Yes 

 M 

Currency Pilih jenis currency dengan 
memilih radio button.  
Contoh: IDR 

 M 

Transaction 
Type 

Pilih jenis transaksi 
dengan memilih radio 
button.  
Contoh: Product 

 N/A 

Customer 
Type 

Pilih jenis customer 
dengan memilih radio 
button.  
Contoh: Personal 

 M 

Customer 
Resident 

Pilih jenis customer 
dengan memilih radio 
button.  
Contoh: Resident 

 M 

Product Matrix Isi field product matrix  N/A 

Function Isi field function. 
Contoh: 001 (Executive 
Board) 

Klik tombol  yang ada 
di sebelah field untuk 
melihat pilihan yang 
tersedia. 

 M 

Bank Country Isi field Bank Country. 
Contoh: ID (Indonesia) 

 M 
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Klik tombol  yang ada 
di sebelah field untuk 
melihat pilihan yang 
tersedia. 

Kode Bank Isi field kode bank 
Contoh: 0140397 (BCA) 

Klik tombol  yang ada 
di sebelah field untuk 
melihat pilihan yang 
tersedia. 

 M 

Nama Bank Field akan otomatis terisi 
setelah mengisi kode 
bank.  

 M 

Nomor 
Rekening 

Masukkan nomor rekening 
BP 

 M 

Nama 
Rekening 

Masukkan nama rekening 
BP 

 M 

Attachment Masukkan data 
attachment BP. 

Klik  untuk 
mengunggah dokumen 

 
Contoh : apabila 
dokumen dapat di unduh. 

M 

              

2.8 Tab Relation 

Ubah form pada Tab Relation dengan data yang diperlukan. Klik  untuk menghapus data 

Function Data. 

 

 

Field Description User Action and Values Mandatory 

Partner 
Relation 

Masukkan data partner 
relation 
Contoh: 1100000 (CV. Mulia) 

 O 
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Klik tombol  yang ada di 
sebelah field untuk melihat 
pilihan yang tersedia. 
 

Rel. 
Category 

Masukkan data relation 
category.  
Contoh: FI0200 (Has the 
alternative payer)  

Klik tombol  yang ada di 
sebelah field untuk melihat 
pilihan yang tersedia. 

 O 

Valid From Masukkan tanggal mulai 
dengan klik pada kolom 

bertanda  yang ada di 
sebelah field untuk memilih 
tanggal.  
Contoh: 18.06.1980 

 O 

Valid To Masukkan tanggal berakhir 
dengan klik pada kolom 

bertanda  yang ada di 
sebelah field untuk memilih 
tanggal.  
Contoh: 18.06.1980  

 O 

*By list dokumen 

2.9 Tab Identification 

Ubah form Tab Identification dengan data yang diperlukan. 

 

Field Deskripsi User Action and 
Value 

Mandatory 

Dokumen Isi field dokumen 
Contoh: ZKTP (KTP) 

Klik tombol  yang ada di 
sebelah field untuk melihat 
pilihan yang tersedia. 

 M 
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No 
Dokumen 

Isi field nomor dokumen   M 

Valid From Masukkan tanggal mulai 
dengan klik pada kolom 

bertanda  yang ada di 
sebelah field untuk memilih 
tanggal.  
Contoh: 18.06.1980 

 M 

Valid To Masukkan tanggal berakhir 
dengan klik pada kolom 

bertanda  yang ada di 
sebelah field untuk memilih 
tanggal.  
Contoh: 18.06.1980  

 M 

Attachment Masukkan data 

attachment. Klik  
untuk mengunggah 
dokumen. Klik url yang 
berwarna biru untuk 
mengunduh dokumen. 

 
Contoh : apabila 
dokumen dapat di 
unduh. 

M 

 

2.10 Tab Area 

Ubah Form Tab Area dengan data yang diperlukan  

 

 

Nama Field Keterangan User Action and Values Mandatory 

Region 

Masukkan data region. 
Contoh: 0000 (Kantor pusat 
ADMF) 

Klik tombol  yang ada di 
sebelah field untuk melihat 
pilihan yang tersedia.  
Tekan ENTER setelah 
memilih region.  

 O 

Region 
Description 

Field akan terisi setelah 
mengisi field region.  

 AUTO 
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Cabang 

Isi field cabang 
Contoh: 0001 (IT) 

Klik tombol  yang ada di 
sebelah field untuk melihat 
pilihan yang tersedia. 
Tekan ENTER setelah 
memilih cabang.  

 O 

Cabang 
Description 

Field akan terisi setelah 
mengisi field cabang.  

 AUTO 

 

2.11 Save  

Setelah mengisi semua data, pastikan bahwa seluruh data yang diperlukan telah terisi. Klik 

tombol untuk menyelesaikan transaksi dan meneruskannya ke pihak approval. 

Transaksi yang berhasil akan ditandai dengan notifikasi beserta request number. 

2.12 BP Update 

Apabila BP gagal terdaftar, akan muncul notifikasi  

Apabila Data yang diisi telah sesuai, akan muncul notifikasi  

 

 

 


