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1. Application Over View 

Aplikasi verifikasi dan pemantauan tagihan melalui front office atau yang dikenal 

sebagai FO adalah sistem aplikasi pemantauan tagihan mitra bakti yang bertujuan untuk 

monitoring pekerjaan yang telah di tagihkan agar mengetahui status sampai di mana.    

2. Application Functionality 

Aplikasi FO memiliki beberapa fungsional seperti melakukan perekaman untuk pemantauan 

tagihan pekerjaan kontraktual kepada mitra bakti. 

3. Application User Roles 

Aplikasi front office tagihan bakti memiliki beberapa user role seperti aplikasi forsa 

untuk login vendor yang akan melakukan tagihan pada bakti sesuai dengan dokumen 

purchase dan juga dapat melakukan tracking untuk setiap dokumen yang telah 

diserahkan ke front office sementara aplikasi FO untuk login Staf Bakti (Fo, PPK, Staf 

ppk, PPSMP dan Bendahara pengeluaran) yang akan mengecek setiap kelengkapan 

data sehingga dapat menerbitkan SPP, SPM dan SP2D untuk masing-masing role sesuai 

dengan perdirut sementara aplikasi Admin-Fo untuk login admin yang akan melakukan 

pengelolaan terkait data vendor, upload file SAP vendor dan Purchasing Order (PO),  

pengelolaan user staf bakti terkait penambahan, perubahan dan penghapusan data.   

4. Application Menu 

Aplikasi FO bakti memiliki beberapa aplikasi yang berbeda fungsi yaitu aplikasi forsa, 

aplikasi fo penagihan dan admin fo. Berikut ini penjelasan dan kegunaan pada masing-

masing menu. 

FO Bakti user role fo : 

1. Antrian registrasi : Menu ini digunakan oleh FO untuk melihat list pekerjaan yang  

telah melakukan cetak antrian sesuai tanggal request pada 

aplikasi forsa atau datang langsung ke tempat. Menu ini juga 

untuk mengecek kelengkapan dokumen sehingga jika sesuai 

akan di kirimkan ke PPK.; 

2. Antrian tertunda  : Menu ini digunakan oleh FO untuk melihat pekerjaan yang  

belum melakukan cetak nomor antrian tetapi sudah melakukan 

request pada website forsa; 

3. Laporan   : Menu ini digunakan terkait data pekerjaan yang sudah  

dikerjakan baik diterima maupun di tolak dan dapat melihat 

template yang dihasilkan dari data pekerjaan tersebut sesuai 

dengan template perdirut; 

4. Logout   : Menu ini digunakan untuk logout/keluar dari aplikasi; 

FO Bakti user role PPK : 

1. Daftar pekerjaan  : Menu ini digunakan PPK untuk melihat list pekerjaan yang  

dikirimkan oleh FO, setelah itu PPK memilih staf ppk yang 

akan melakukan pengecekan data pekerjaan tersebut dan 

menunggu data tersebut dikirimkan kembali kepada PPK. 

Setelah mendapat kiriman data dari staf tersebut dan PPK 

menekan tombol kirim maka SPP dari dokumen tersebut akan 

terbit; 

2. Laporan   : Menu ini digunakan PPK untuk melihat list pekerjaan yang   
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telah selesai di kerjakan PPK dengan status diterima atau 

ditolak dan dapat melihat SPP sesuai dengan template perdirut; 

3. Logout   : Menu ini digunakan untuk logout/keluar dari aplikasi; 

FO Bakti user role Staf PPK :  

1. Daftar pekerjaan  : Menu ini digunakan staf ppk untuk melihat list pekerjaan yang  

telah di kirimkan oleh PPK sesuai dengan head ppk pada 

masing-masing anggota. Menu ini juga digunakan untuk 

melakukan pengecekan dokumen dan penginputan FUND, 

MAK, Nominal dan keterangan pembayaran yang jika sudah 

sesuai akan di kirimkan kembali ke PPK agar terbit SPP, atau 

apabila tidak sesuai dengan data yang ada maka akan dilakukan 

penolakan sehingga SPP tidak terbit. Data pekerjaan yang telah 

di kirim tidak akan hilang di dalam list menu sampai PPK 

melakukan submit atas pekerjaan tersebut; 

2. Laporan   : Menu ini digunakan staf ppk untuk melihat pekerjaan yang  

telah di lakukan sehingga terbit SPP atau Penolakan SPP; 

3. Logout   : Menu ini digunakan untuk logout/keluar dari aplikasi; 

FO Bakti user role PPSPM :  

1. Daftar Pekerjaan  : Menu ini digunakan PPSPM untuk melihat list pekerjaan yang  

telah dikirimkan oleh PPK berdasarkan data pekerjaan yang 

telah terbit SPP. Menu ini juga digunakan untuk melakukan 

pengecekan dokumen dan penginputan beberapa field. Jika 

PPSPM melakukan kirim maka data pekerjaan tersebut akan 

terbit SPM sementara jika dikembalikan akan berada di PPK.; 

2. Laporan   : Menu ini digunakan PPSPM untuk melihat pekerjaan yang  

telah dilakukan sehingga terbit SPM atau pengembalian pada 

PPK. PPSPM juga dapat melihat format kelengkapan  dokumen 

dari FO dan SPP dari PPK; 

3. Logout   : Menu ini digunakan untuk logout/keluar dari aplikasi; 

FO Bakti user role Bendahara Pengeluaran : 

1. Daftar Pekerjaan  : Menu ini digunakan bendahara untuk melihat list pekerjaan  

yang telah dikirimkan oleh PPSPM. Jika bendahara menekan 

tombol penerimaan dokumen dan selesai maka SP2D akan 

terbit sementara jika dilakukan pengembalian maka akan 

berada di PPSPM; 

2. Laporan   : Menu ini digunakan bendahara untuk melihat pekerjaan yang  

telah dilakukan sehingga terbit SP2D atau pengembalian pada 

PPSPM. Bendahara juga dapat melihat melihat format 

kelengkapan  dokumen dari FO, SPP dari PPK dan SPM dari 

PPSPM; 

3. Logout   : Menu ini digunakan untuk logout/keluar dari aplikasi;  
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4.1. Admin-FO 

4.3.1.  Login admin fo 

Buka aplikasi FO sesuai dengan alamat url yang diberikan serta masukan 

id petugas pada kolom nomor id staf dan password pada kolom password 

yang telah di berikan kemudian klik tombol masuk atau tekan enter. 

 

Gambar 1 Halaman Login Admin-FO 

4.3.2. Home 

Setelah berhasil login, admin akan berada di halaman home. Halaman ini 

berisi chart dan grafik yang menampilkan informasi terkait SP2D yang telah 

terbit per tanggal selama 7 hari dengan keterangan nominal yang telah di 

bayarkan. 

 

Gambar 2 Halaman Chart dan Grafik Penerimaan Tagihan (FO) 

1. Jumlah penerimaan tagihan (FO) : Grafik yang menunjukan total  

penerimaan tagihan yang telah 

diterima FO. 

2. Dalam proses (SPPD)         : Grafik bar yang menunjukan nilai  
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untuk tagihan yang sedang proses 

SPPD pada setiap masing masing 

bagian.  

3. Dokumen telah di proses       : Grafik bar yang menunjukan nilai  

untuk tagihan yang sudah di proses 

pada setiap masing masing bagian. 

4. Jumlah pengeluaran SPPD        : Grafik bar yang menunjukan nilai  

untuk tagihan yang telah di selesai 

di proses dan sudah terbit sppd. 

4.3.3. Vendor 

Vendor merupakan menu yang digunakan admin terkait data vendor yang 

diupload untuk menampilkan informasi data vendor seperti id vendor, 

nama, alamat, nomor telepon, email dan lain sebagainya.  

 

Gambar 3 Halaman List Vendor 

Data vendor tidak bisa diupdate kecuali nomor handphone dan email, jika 

ingin mengubah data seperti nama dan alamat maka harus diupdate pada 

SAP. Klik icon  untuk menambah data/update data nomor handphone 

PIC, setelah itu akan muncul form seperti gambar dibawah. 
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Gambar 4 Form Update Kontak 

1. Nomor HP  : Masukan nomor handphone PIC yang nantinya akan  

digunakan untuk login di forsa, nomor handphone ini 

juga berguna saat verifikasi mitra dan lupa password. 

Masukan angka kurang dari 13 digit, nomor handphone 

harus berbeda antara vendor satu dan lainnya. 

2. Email   : Masukan email vendor gabungan antara karakter  

angka, huruf serta @ dan titik. Email berguna untuk 

mengirimkan notifikasi terkait proses dokumen. 

3. Simpan  : Klik simpan jika data yang telah diinputkan benar. akan  

terdapat notif  jika data 

berhasil tersimpan namun akan terdapat notif jika data 

yg diinputkan tidak sesuai. 

4. Cari   : Masukan id vendor/nama vendor pada kotak pencarian  

 lalu tekan enter untuk 

menemukan vendor berdasarkan nama atau id.   

 

4.3.4. Format Upload 

Menu ini digunakan untuk mengupload data-data yang akan digunakan 

pada aplikasi Fo. Sebelum melakukan upload pastikan format file yang 

akan diupload sudah sesuai ketentuan berikut ini : 

1. Menggunakan format excel atau xlsx. 

2. Tanpa FORMAT CELL, FORMULA. 

3. File vendor yang akan di upload terdiri dari 15 kolom berisi Id Mitra, 

Jenis Mitra, Nama Mitra, Alamat, Kota, Provinsi, KodePos, No Telpon 

Kantor, Mobile Phone, Email, NPWP, Nama Bank, Cabang Bank, 

Nama Rekening, Nomor Rekening. 

4. File PO yang akan di upload terdiri dari 12 kolom berisi ID PO, Nama 

Pekerjaan, Nomor Kontrak, Tanggal PO, Nomor Addendum, Id Mitra, 
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Nama Mitra, ID PPK, Id Fund, Nilai Kontrak, Yang Belum terbayar, 

Yang Sudah Terbayar. 

5. File BA yang belum di invoice akan diupload terdiri dari 3 kolom berisi 

Id PO, Besaran BA, No BAPPHP. 

6. File Tagihan yang akan di upload terdiri dari 5 kolom berisi Id Tagihan 

Parking PPK, Id Tagihan Posting PPSPM, Id PO, No BAPPHP, Nilai 

Tagihan. 

7. File yang di upload berukuran maksimal 2 MB 

Urutan upload file data SAP adalah sebagai berikut :  

1. Vendor 

2. PO 

3. BA 

4. Tagihan 

 

Gambar 5 Menu Upload Sesuai Penempatan 

Jika data tidak sesuai maka akan ada notif pesan error dengan kolom 

mana yang error. Jika format sudah sesuai klik icon  disebelah admin 

maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawah. Pilih penempatan 

upload sesuai dengan data yang akan diupload. Gambar di bawah 

merupakan untuk mengupload data vendor. 

 

Gambar 6 Halaman Upload SAP Vendor 

Klik pada area kotak bertuliskan “Drag and Drop File here” maka pop up 

open file akan muncul untuk memilih file yang akan diupload. Setelah itu 

klik dan kemudian tunggu beberapa saat sampai terdapat notif upload 

berhasil. 
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Gambar 7 Halaman Upload PO 

Gambar di atas merupakan halamn untuk upload data PO. Data tersebut 

akan tampil jika upload dokumen sudah sampai BA. Jika saat upload data 

tagihan terdapat notif   maka id po 

tersebut tidak ada datanya silahkan cari di “Upload SAP PO” kemudian 

masukan nomor id po pada box search  

kemudian tekan enter. Jika data tidak ada maka silahkan upload Data PO 

dengan kelengkapan data yang dibutuhkan.  

4.3.5. User 

User merupakan menu yang digunakan admin untuk mengelola data 

pengguna pada aplikasi front office seperti menambahkan, mengubah dan 

menghapus. 

 

Gambar 8 Halaman List User 

Klik tombol  untuk menampilkan form tambah user seperti 

pada gambar di bawah. 
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Gambar 9 Form Tambah User 

1. Nama    : Masukan nama pengguna berupa huruf dengan  

maksimal 35 karakter. 

2. Staf ID   : Masukan id staf dengan kombinasi angka dan  

huruf. 

3. No HP   : Masukan angka nomor handphone dengan  

maksimal kurang dari 13 karakter. 

4. Email    : Masukan email gabungan antara karakter angka,  

huruf serta @ dan titik. 

5. Divisi    : Pilih divisi user sesuai dengan posisi yang ada  

pada list, terdiri dari FO, Staf PPK, PPK, 

PPSPM dan Bendahara. 

6. Status Login   : Status ini berguna untuk mengaktif dan  

nonaktifkan user  tanpa perlu penghapus data. 

7. Password   : Kombinasi terdiri dan angka, huruf dan  

karakter. 

8. Konfirmasi Password : inputan harus sama dengan field password. 

9. Simpan   : Klik simpan jika data yg diinputka sudah benar. 

Klik icon  untuk melakukan update data seperti mengubah password, 

nama dan data lainnya setelah itu klik simpan. Klik icon  untuk 

menghapus data secara permanen. Sebelum data terhapusakan terdapat 

konfirmasi apakah data benar akan dihapus, jika ya maka klik tombol yes 

jika tidak maka klik tombol no. 
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4.3.6. Laporan 

Laporan merupakan menu yang digunakan untuk melihat data data yang 

berada di FO, kegunaannya untuk memantau keseluruhan dokumen yang 

sedang dikerjakan pada aplikasi FO. 

 

Gambar 10 Halaman Laporan Pekerjaan Admin 

4.3.7. Riwayat Upload  

 Menu ini digunakan untuk melihat history dari hasil upload yang telah 

dilakukan sebelumnya.  

  

Gambar 11 Halaman Riwayat Upload 

Berikut ini merupakan penjelasan dari status upload :  

1.    
Data tersebut telah berhasil terupload. 

2.   
Data Id po tersebut tidak ada di dalam sistem FO sehingga tidak bisa 

melakukan upload. Silahkan upload ulang data PO dengan berisi id po 

tersebut. 

3.  
Format tanggal di file tersebut tidak sesuai format FO, silahkan ubah manual 

format pada file excel menjadi DD/MM/YYYY atau MM/DD/YYYY 

4.    
Nama kolom tidak sesuai dengan format FO sesuai dengan point 4.3.4 
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4.3.8. Pengaturan   

Menu ini digunakan untuk melakukan setting nomor DIPA yang digunakan 

pada SPM. Klik tombol  untuk melakukan perubahan pada masing-

masing DIPA yang ingin di ubah kemudian klik tombol . 

 

Gambar 12 Halaman Pengaturan 

4.3.9.Logout 

Klik “Logout” jika ingin keluar  dari aplikasi FO. 

 

4.2. Aplikasi Front office  

4.4.1.Login FO user role FO 

Buka aplikasi FO sesuai dengan alamat url yang di berikan. 

 

Gambar 13 Halaman Login FO 

Menampilkan halaman login seperti gambar di atas, masukan nomor id 

petugas pada kolom nomor id staf setelah itu masukan password pada kolom 

password kemudian klik masuk atau tekan enter. 

4.4.2.Antrian registrasi 

Setelah berhasil login, staf fo akan berada di halaman antrian registrasi yang 

menampilkan list antrian pekerjaan yang telah mencetak antrian. 
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Gambar 14 Halaman Antrian Registrasi 

Untuk melakukan pengecekan dokumen, klik salah satu data yang ada pada 

list. Setelah itu akan muncul tampilan seperti gambar di bawah. 

 

 

Gambar 15  Halaman Cek Kelengkapan Dokumen 

1. Centang pada kotak check box untuk dokumen yang dirasa lengkap pada 

setiap bagian yang ada, jika dokumen tidak lengkap maka tidak perlu di 

centang. 

2. Inputkan keterangan pada field yang ada di sebelah field centang, 

keterangan bersifat opsional. 

3. Pilih PPK yang akan bertugas melakukan proses pengecekan 

kelengkapan dokumen. 

4. Klik tombol “Kirim” jika data yang diproses akan dilanjutkan ke PPK 

untuk berikutnya diterbitkan format kelengkapan atau 

5. Klik tombol “Tolak” jika data yang dikerjakan ditolak dengan alasan 

satu dan lain hal. 

6. Data tersebut akan masuk ke menu laporan. 

4.4.3.Antrian tertunda 

Antrian tertunda merupakan list pekerjaan yang sudah melakukan registrasi 

tetapi belum melakukan cetak antrian.  
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Gambar 16 Halaman Antrian Tertunda 

4.4.4.Laporan 

Laporan merupakan menu yang digunakan fo terkait data pekerjaan yang 

sudah dikerjakan baik diterima maupun di tolak dan dapat melihat template 

kelengkapan dokumen yang dihasilkan dari data pekerjaan tersebut. 

 

Gambar 17 Halaman Laporan Pekerjaan 

Pada menu ini dapat mengetahui setiap data yang telah di proses dengan 

keterangan status:  

- Proses   : Data tersebut sedang di proses oleh staf bakti dengan  

status sementara di terima. 

- Selesai  : Data tersebut sudah selesai di proses sehingga sudah  

terbit SP2D. 

- Ditolak  : Data tersebut ditolak dan tidak bisa di proses ke tahap  

selanjutnya. 
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Gambar 18 Halaman Display Laporan Pekerjaan 

Data yang di klik akan menampilkan seperti gambar di atas dan dapat 

mengetahui petugas mana yang mengerjakan. Klik 

 untuk melihat surat FO kelengkapan dokumen 

sesuai ketentuan peraturan direktur utama. 
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Gambar 19 Format Kelengkapan Dokumen Tagihan 

Sementara gambar di bawah merupakan Surat FO Penolakan dokumen 

sesuai dengan ketentuan peraturan direktur utama. 
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Gambar 20 Format Ketidak Lengkapan Dokumen Tagihan 

4.4.5.Logout 

Klik “Logout” jika ingin keluar  dari aplikasi FO. 

4.5. Aplikasi FO PPK 

4.5.1. Login FO user login PPK 

Buka aplikasi FO sesuai dengan alamat url yang di berikan serta masukan 

id petugas pada kolom nomor id staf dan password pada kolom password 

yang telah di berikan kemudian klik masuk atau tekan enter. 
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Gambar 21 Halaman Login PPK 

4.5.2.Daftar pekerjaan 

Setelah berhasil login, PPK akan berada di halaman daftar pekerjaan yang 

menampilkan list data pekerjaan yang kirimkan oleh petugas Fo. List 

tersebut hanya akan menampilkan data pekerjaan per masing-masing PPK 

yang telah di pilih oleh petugas Fo.  

 

Gambar 22 Halaman Daftar Pekerjaan PPK 

Berikut ini merupakan keterangan status dari masing-masing warna : 

- Abu    : data tersebut telah dikirimkan oleh FO dan menunggu  

dokumen fisik diserahkan ke PPK. 

- Kuning  : data tersebut telah di tugaskan kepada staf ppk. 

- Orange  : data tersebut sudah selesai di cek oleh staf ppk.  

- Merah    : data tersebut di kembalikan dari PPSPM. 

Setelah itu klik salah satu data pada list untuk melakukan pemilihan staf ppk 

yang akan mengecek kelengkapan dokumen. Jika status “Menunggu 

Dokumen” artinya dokumen tersebut belum di serahkan secara fisik dari Fo 

ke PPK. 
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Gambar 23 Halaman Menunggu Dokumen 

Status dokumen akan otomatis berubah menjadi diterima setelah pukul 

16:30 jika lewat dari jam 12:00 dokumen otomatis akan diterima besok hari 

setelah pukul 12:00 WIB. 

 jika terdapat 

notif seperti itu maka silahkan hubungi admin untuk melakukan upload data 

tagihan yang berisi data no parking yang akan di proses atau dilakukan 

pengecekan. Jika masih terdapat notif tersebut maka BAPPHP di data BA 

dengan BAPPHP data tagihan berbeda. 

 

 

Gambar 24 Halaman Pemilihan Staf PPK 
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Dokumen yang sudah diterima akan seperti pada gambar di atas, pilih Staf 

PPK yang akan melakukan pengecekan kelengkapan dokumen tagihan 

setelah itu klik tombol  maka data yang tadi di proses akan menjadi 

warna kuning,  setelah Staf PPK melakukan pengecekan dan penginputan 

form SPP yang berisi fund, mak, nominal, PPN, PPh, keterangan 

pembayaran dan dikirimkan kembali ke PPK. PPK mengecek ulang data 

yang telah dikerjakan dan kirimkan oleh Staf, PPK dapat melakukan 

perubahan data jika ada yang tidak sesuai. Klik tombol   jika 

data tersebut sudah sesuai dan akan diterbitkan SPP atau klik tombol 

 jika data tersebut ditolak karena alasan satu dan lain hal.     

 

Gambar 25 Halaman Submit Data SPP 

Setelah itu akan muncul pop up untuk konfirmasi data yang diproses sudah 

sesuai. Jika ya maka klik tombol “Ya” jika tidak maka klik tombol “Tidak”. 

Data tersebut akan masuk ke menu laporan. 

 

Gambar 26 Pengembalian oleh PPSPM 
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Data yang ditolak oleh PPSPM seperti gambar diatas dengan keterangan 

status “Dikembalikan ke PPK” serta PPK harus melakukan klik tombol 

“Terima Dokumen” jika ingin melakukan pengecekan kembali atas 

pekerjaan yang dikembalikan. 

4.5.3.Laporan 

Laporan merupakan menu yang digunakan PPK terkait data pekerjaan yang 

sudah dikerjakan baik diterima maupun ditolak dan dapat melihat template 

yang dihasilkan dari data pekerjaan tersebut yaitu FO Kelengkapan, SPP 

Penerimaan dan SPP Penolakan. 

 

Gambar 27 Halaman Laporan Pekerjaan PPK 

Pada menu ini dapat mengetahui setiap data yang telah di proses dengan 

keterangan status:  

- Proses   : Data tersebut sedang di proses oleh staf bakti dengan  

status sementara di terima. 

- Selesai  : Data tersebut sudah selesai di proses sehingga sudah  

terbit SP2D. 

- Ditolak  : Data tersebut ditolak dan tidak bisa di proses ke tahap  

selanjutnya. 
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Gambar 28 Halaman Display Laporan Pekerjaan PPK 

Jika salah satu data di klik akan menampilkan seperti gambar di atas dan 

menampilkan keterangan nama-nama petugas yang memproses data 

tersebut. Klik  untuk melihat SPP yang 

telah terbit. 
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Gambar 29 Format SPP Penerimaan 

Sementara gambar di bawah merupakan format SPP penolakan sesuai 

ketentuan peraturan direktur utama. 
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Gambar 30 Format SPP Penolakan 

4.5.4.Logout 

Klik “Logout” jika ingin keluar  dari aplikasi FO. 

4.6. Aplikasi FO Staf PPK 

4.6.1.Login FO user role staf ppk 

Buka aplikasi FO sesuai dengan alamat url yang di berikan serta masukan 

id petugas pada kolom nomor id staf dan password pada kolom password 

yang telah di berikan kemudian klik tombol masuk atau tekan enter. 
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Gambar 31 Halaman Login Staf PPK 

4.6.2.Daftar pekerjaan 

Setelah berhasil login, Staf PPK akan berada di halaman daftar pekerjaan 

yang menampilkan list data pekerjaan yang kirimkan oleh PPK. List 

tersebut hanya akan menampilkan data pekerjaan per masing-masing Staf 

PPK yang telah di pilih oleh head PPK. 

 

Gambar 32 Halaman Daftar Pekerjaan Staf PPK 

Berikut ini merupakan keterangan status dari masing-masing warna : 

- Kuning : Menunggu dokumen di proses oleh Staf PPK 

- Orange  : Dokumen telah di proses oleh Staf dan menunggu SPP 

- Merah   : Dokumen dikembalikan oleh PPSPM 

Setelah itu klik pada data untuk melakukan pengecekan dan pemrosesan 

data pekerjaan. 
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Gambar 33 Halaman Cek Kelengkapan Staf PPK 

1. Centang jika dokumen lengkap dan uncheck atau biarkan jika dokumen 

tidak lengkap per masing-masing dokumen. 

2. Input keterangan jika dokumen tersebut memiliki catatan atau jika tidak 

lengkap/uncheck namun ingin dilakukan penyimpanan. 

3. Klik icon  untuk menyimpan dokumen yang telah di cek, icon ini 

berfungsi agar Staf PPK tidak perlu melakukan pengecekan ulang jika 

sedang melakukan pengecekan data lain sementara sedang melakukan 

cek data sekarang. Icon save bisa di klik apabila Staf PPK melakukan 

centang atau apabila staf tidak melakukan centang tetapi wajib mengisi 

keterangan.   

 

Gambar 34 Halaman Input SPP Staf PPK 
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1. FUND    : Data Fund sudah otomatis terisi yang di dapat  

dari SAP. 

2. MAK   : Input MAK sesuai data pekerjaan, MAK  

diinputkan manual sesuai dengan kesepakatan. 

3. Nominal  : Nilai nominal sudah terisi sesuai denga nilai  

invoice. Masukan nominal yang akan 

dibayarkan untuk MAK lebih dari satu. 

4. PPN   : Nominal yang di input otomatis dikurang 10%  

terdiri dari angka. 

5. PPh   : Masukan nominal beserta pemilihan PPh,  

terdiri dari angka. 

6. Nilai yg dibayar : Total dari hasil nominal di kurang PPN dan  

PPh. 

7. Untuk Pembayaran  : Data otomatis terisi di dapat dari SAP. 

8.    : Untuk menambahkan MAK lebih dari satu  

9. Kirim   : Mengirimkan data ke PPK agar terbit SPP 

10. Tolak    : Menolak data karena beberapa alasan  

sehingga terbit SPP Penolakan oleh PPK 

Data pekerjaan yang telah diproses tidak akan menghilang didaftar 

pekerjaan sampai PPK melakukan penerbitan SPP atau penolakan SPP dan 

akan masuk ke menu laporan. 

4.6.3.Laporan 

Laporan merupakan menu yang digunakan Staf PPK terkait data pekerjaan 

yang sudah dikerjakan baik diterima maupun di tolak dan dapat melihat 

template yang dihasilkan dari data pekerjaan tersebut yaitu FO 

Kelengkapan, SPP, SPP Penolakan. 

 

Gambar 35 Halaman Laporan Pekerjaan Staf PPK 

Pada menu ini dapat mengetahui setiap data yang telah di proses dengan 

keterangan status:  

- Proses   : Data tersebut sedang di proses oleh Staf bakti dengan  

status sementara di terima. 

- Selesai  : Data tersebut sudah selesai di proses sehingga sudah  

terbit SP2D. 

- Ditolak  : Data tersebut ditolak dan tidak bisa di proses ke tahap  

selanjutnya 
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Gambar 36 Halaman Display Laporan Pekerjaan 

Staf PPK dapat melihat dokumen yang telah terbit SPP 

 

Gambar 37 Format SPP 
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4.6.4.Logout 

Klik “Logout” jika ingin keluar  dari aplikasi FO. 

4.7. Aplikasi FO PPSPM 

4.7.1.Login FO user login PPSPM 

Buka aplikasi FO sesuai dengan alamat url yang di berikan serta masukan 

id petugas pada kolom nomor id staf dan password pada kolom password 

yang telah di berikan kemudian klik tombol masuk atau tekan enter. 

 

Gambar 38 Halaman Login PPSPM 

4.7.2.Daftar Pekerjaan 

Setelah berhasil login, PPSPM akan berada di halaman daftar pekerjaan 

yang menampilkan list data pekerjaan yang kirimkan oleh PPK. List 

tersebut hanya akan menampilkan data pekerjaan yang sudah terbit SPP. 

 

Gambar 39 Halaman Daftar Pekerjaan PPSPM 

Berikut ini merupakan keterangan status dari masing-masing warna  

- Abu   : Data tersebut dikirimkan dari PPK dan menunggu di  

proses 

- Kuning : Data tersebut sedang di proses PPSPM 

- Merah   : Data tersebut di kembalikan dari bendahara 
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Setelah itu klik pada data untuk melakukan pengecekan dan pemrosesan 

data pekerjaan 

 

Gambar 40 Halaman Cek Kelengkapan Dokumen PPSPM 

 

Klik tombol  jika dokumen fisik telah diterima dan 

akan melakukan penginputan form SPM. Setelah di klik maka akan muncul 

form SPM seperti pada gambar diatas 

1. No Rekening   : Data sudah terisi dan di dapat dari SAP 

2. Nama Bank   : Data sudah terisi dan di dapat dari SAP, apabila  

terdapat data yg ingin diubah silahkan ubah di 

SAP dan diupload kembali di FO. 

3. Tgl & No Kontrak  : Bisa berupa inputan atau diambil dari database  

SAP 

4. Adendum terakhir  : Masukan data adendum terakhir. 

5. Uraian    : Uraian di dapat dari PPK yang ada di SAP dan  

bisa dilakukan update oleh PPSPM. 
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6. FUND    : Fund didapat dari Staf PPK. 

7. MAK   : MAK didapat dari Staf PPK & SAP serta bisa  

dilakukan update data. 

8. Nominal   : Nominal didapat dari Staf PPK & SAP serta bisa  

dilakukan update data. Terdiri dari angka. 

9. PPN   : PPN didapat dari Staf PPK yang menginputkan  

nilai PPH yang otomatis di kurang 10% dan bisa 

dilakukan update. Terdiri dari angka. 

10. PPh    : PPh didapat dari Staf PPK yang menginput dan  

bisa dilakukan update. Terdiri dari angka. 

11. Nilai yg dibayar  : Nominal ini merupakan otomatis dari  

perhitungan nominal berdasarkan invoice, PPN 

dan PPh. Terdiri dari angka. 

Atau klik tombol  untuk melakukan pengembalian ke petugas 

sebelumnya. 

 

Gambar 41 Form catatan pengembalian ke PPK 

Silahkan masukan catatan data tersebut dikembalikan agar PPK mengetahui dan 

bisa memperbaiki kemudian klik “YA” untuk melakukan submit. 
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Gambar 42 Dikembalikan ke PPSPM 

Data yang ditolak oleh Bendahara seperti gambar diatas dengan keterangan 

status “Dikembalikan ke PPSPM” serta PPSPM harus melakukan klik 

tombol “Terima Dokumen” jika ingin melakukan pengecekan kembali atas 

pekerjaan yang dikembalikan. 

4.7.3.Laporan 

Laporan merupakan menu yang digunakan staf ppk terkait data pekerjaan 

yang sudah dikerjakan baik diterima maupun di tolak dan dapat melihat 

template yang dihasilkan dari data pekerjaan tersebut yaitu FO 

Kelengkapan, SPP, SPP Penolakan dan SPM. Untuk data yang ditolak oleh 

PPSPM tidak akan masuk ke menu laporan. 

 

Gambar 43 Halaman Laporan Pekerjaan PPSPM 

Pada menu ini dapat mengetahui setiap data yang telah diproses dengan 

keterangan status:  

- Proses   : Data tersebut sedang diproses oleh Staf bakti dengan  

status sementara diterima. 



35 
 

- Selesai  : Data tersebut sudah selesai diproses sehingga sudah  

terbit SP2D. 

- Ditolak  : Data tersebut ditolak dan tidak bisa diproses ke tahap  

selanjutnya. 

 

Gambar 44 Halaman Display Data Laporan PPSPM 

Jika salah satu data dipilih akan menampilkan seperti gambar diatas dan 

menampilkan keterangan nama-nama petugas yang memproses data 

tersebut. Klik  untuk melihat SPM yang telah 

terbit.  
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Gambar 45 Halaman Format SPM 

4.7.4. Logout 

Klik “Logout” jika ingin keluar  dari aplikasi FO. 

4.8. Aplikasi FO Bendahara Pengeluaran 

4.8.1 Login FO user role bendahara pengeluaran 

Buka aplikasi FO sesuai dengan alamat url yang diberikan serta masukan id 

petugas pada kolom nomor id staf dan password pada kolom password yang 

telah di berikan kemudian klik tombol masuk atau tekan enter. 

 

Gambar 46 Halaman Login Bendahara Pengeluaran 
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4.8.2 Daftar Pekerjaan 

Setelah berhasil login, Bendahara akan berada di halaman daftar pekerjaan 

yang menampilkan list data pekerjaan yang dikirimkan oleh PPSPM. List 

tersebut hanya akan menampilkan data pekerjaan yang sudah terbit SPM. 

 

Gambar 47 Halaman Daftar Pekerjaan Bendahara 

Berikut ini merupakan keterangan status dari masing-masing warna  

- Abu   : data tersebut dikirimkan dari PPSPM  

- Kuning : data tersebut sedang di proses Bendahara 

Setelah itu klik pada data untuk melakukan pengecekan dan pemrosesan 

data pekerjaan. 

 

Gambar 48 Halaman DIsplay Data Pekerjaan 
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Klik tombol  untuk menerima dokumen fisik dan klik 

tombol  jika data pekerjaan sudah sesuai dan akan diterbitkan 

SP2D atau klik tombol  jika data tidak sesuai dan akan 

dikembalikan ke PPSPM. 

 

Gambar 49 Form catatan pengembalian ke PPK 

Silahkan masukan catatan data tersebut dikembalikan agar PPSPM mengetahui 

dan bisa memperbaiki kemudian klik “YA” untuk melakukan submit 

4.8.3 Laporan 

Laporan merupakan menu yang digunakan staf ppk terkait data pekerjaan 

yang sudah dikerjakan baik diterima maupun di tolak dan dapat melihat 

template yang dihasilkan dari data pekerjaan tersebut yaitu FO 

Kelengkapan, SPP, SPP Penolakan, SPM dan SP2D. 
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Gambar 50 Halaman Laporan Pekerjaan 

Pada menu ini dapat mengetahui setiap data yang telah diproses dengan 

keterangan status:  

- Proses   : data tersebut sedang diproses oleh Staf bakti dengan  

status sementara di terima. 

- Selesai  : data tersebut sudah selesai diproses sehingga sudah  

terbit SP2D. 

- Ditolak  : data tersebut ditolak dan dikembalikan pada PPSPM. 

 

Gambar 51 Halaman Display Data Laporan Pekerjaan Bendahara 
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Jika salah satu data dipilih akan menampilkan seperti gambar diatas dan 

menampilkan keterangan nama-nama petugas yang memproses data 

tersebut. Klik untuk melihat SPPD yang telah terbit maka dalam 

tahap proses penagihan telah selesai dibayarkan oleh pihak bakti kepada 

penyedia jasa. 

4.8.4 Logout 

Klik “Logout” jika ingin keluar  dari aplikasi FO. 

4.8. Admin-FO 

4.8.1 Login admin fo 

Buka aplikasi FO sesuai dengan alamat url yang diberikan serta masukan id 

petugas pada kolom nomor id staf dan password pada kolom password yang 

telah di berikan kemudian klik tombol masuk atau tekan enter. 

 

Gambar 52 Halaman Login Admin-FO 

4.8.2 Home 

Setelah berhasil login, admin akan berada di halaman home. Halaman ini 

berisi grafik yang menampilkan informasi terkait tagihan yg telah masuk di 

sistem. Bisa berdasarkan harian, bulan, tahun serta memilih rentang tanggal.  

 

Gambar 53 Halaman Chart dan Grafik 
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1. Jumlah Penerimaan Tagihan  : Grafik yang menunjukan total Tagihan yang  

                                                              telah masuk pada system FO. 

2. Dalam proses (SPPD)  : Grafik bar menunjukan nilai tagihan yang  

                                                              sedang diproses pada masing-masing divisi per  

                                                              tanggal. 

3. Dokumen telah diproses   : Grafik yang menunjukan jumlah dokumen yang  

                                                              sudah diproses pada masing-masing divisi. 

4. Jumlah Pengeluaran (SPPD)  : Grafik yang menunjukan nilai tagihan yang  

                                                              telah dibayarkan oleh bendahara per tanggal. 

4.8.3 Vendor 

Vendor merupakan menu yang digunakan admin terkait data vendor yang 

diupload untuk menampilkan informasi data vendor seperti id vendor, nama, 

alamat, nomor telepon, email dan lain sebagainya.  

 

Gambar 54 Halaman List Vendor 

Data vendor tidak bisa diupdate kecuali nomor handphone dan email, jika 

ingin mengubah data seperti nama dan alamat maka harus diupdate pada 

SAP. Klik icon  untuk menambah data/update data nomor handphone 

PIC, setelah itu akan muncul form seperti gambar dibawah. 
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Gambar 55 Form Update Kontak 

1. Verifikasi  : Tanda centang hijau  merupakan tanda vendor  

                           sudah melakukan verifikasi akun di forsa sementara  

                           tanda jika vendor belum melakukan verifikasi. 

2. Nomor HP  : Masukan nomor handphone PIC yang nantinya akan  

digunakan untuk login di forsa, nomor handphone ini 

juga berguna saat verifikasi mitra dan lupa password. 

Masukan angka kurang dari 13 digit, nomor handphone 

harus berbeda antara vendor satu dan lainnya. 

3. Email   : Masukan email vendor gabungan antara karakter  

angka, huruf serta @ dan titik. Email berguna untuk 

mengirimkan notifikasi terkait proses dokumen. 

4. Simpan  : Klik simpan jika data yang telah diinputkan benar. akan  

terdapat notif  jika data 

berhasil tersimpan namun akan terdapat notif jika data 

yg diinputkan tidak sesuai. 

5. Kirim Email : Klik icon  jika telah melakukan update no hp/email  
                                atau baru melakukan upload data vendor. Berguna  

                                untuk memberi tahu vendor bahwa sudah bisa    

                                melakukan verifikasi akun di forsa. 

6. Cari   : Masukan id vendor/nama vendor pada kotak pencarian  

 lalu tekan enter untuk 

menemukan vendor berdasarkan nama atau id.   

4.8.4 Format Upload  

Menu ini digunakan untuk mengupload data-data yang akan digunakan pada 

aplikasi Fo. Sebelum melakukan upload pastikan format file yang akan 

diupload sudah sesuai ketentuan berikut ini : 

1. Menggunakan format excel atau xlsx. 

2. Tanpa FORMAT CELL, FORMULA. 
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3. File vendor yang akan di upload terdiri dari 15 kolom berisi Id Mitra, 

Jenis Mitra, Nama Mitra, Alamat, Kota, Provinsi, KodePos, No Telpon 

Kantor, Mobile Phone, Email, NPWP, Nama Bank, Cabang Bank, Nama 

Rekening, Nomor Rekening. 

4. File PO yang akan di upload terdiri dari 12 kolom berisi ID PO, Nama 

Pekerjaan, Nomor Kontrak, Tanggal PO, Nomor Addendum, Id Mitra, 

Nama Mitra, ID PPK, Id Fund, Nilai Kontrak, Yang Belum terbayar, 

Yang Sudah Terbayar. 

5. File BA yang belum di invoice akan diupload terdiri dari 3 kolom berisi 

Id PO, Besaran BA, No BAPPHP. 

6. File Tagihan yang akan di upload terdiri dari 5 kolom berisi Id Tagihan 

Parking PPK, Id Tagihan Posting PPSPM, Id PO, No BAPPHP, Nilai 

Tagihan. 

7. File yang di upload berukuran maksimal 2 MB 

Urutan upload file data SAP adalah sebagai berikut :  

1. Vendor 

2. PO 

3. BA 

4. Tagihan 

 

Gambar 56 Menu Upload Sesuai Penempatan 

Jika data tidak sesuai maka akan ada notif pesan error dengan kolom mana 

yang error. Jika format sudah sesuai klik icon  disebelah admin maka 

akan muncul tampilan seperti gambar di bawah. Pilih penempatan upload 

sesuai dengan data yang akan diupload. Gambar di bawah merupakan untuk 

mengupload data vendor. 

 

Gambar 57 Halaman Upload SAP Vendor 



44 
 

Klik pada area kotak bertuliskan “Drag and Drop File here” maka pop up 

open file akan muncul untuk memilih file yang akan diupload. Setelah itu 

klik dan kemudian tunggu beberapa saat sampai terdapat notif upload 

berhasil. 

4.8.5 User 

User merupakan menu yang digunakan admin untuk mengelola data 

pengguna pada aplikasi front office seperti menambahkan, mengubah dan 

menghapus.  

 

 

Gambar 58 Halaman List User 

Klik tombol  untuk menampilkan form tambah user seperti 

pada gambar di bawah. 

 

Gambar 59 Form Tambah User 
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10. Nama    : Masukan nama pengguna berupa huruf dengan  

maksimal 35 karakter. 

11. Staf ID   : Masukan id staf dengan kombinasi angka dan  

huruf. 

12. No HP   : Masukan angka nomor handphone dengan  

maksimal kurang dari 13 karakter. 

13. Email    : Masukan email gabungan antara karakter angka,  

huruf serta @ dan titik. 

14. Divisi    : Pilih divisi user sesuai dengan posisi yang ada  

pada list, terdiri dari FO, Staf PPK, PPK, 

PPSPM dan Bendahara. 

15. Status Login   : Status ini berguna untuk mengaktif dan  

nonaktifkan user  tanpa perlu penghapus data. 

16. Password   : Kombinasi terdiri dan angka, huruf dan  

karakter. 

17. Konfirmasi Password : inputan harus sama dengan field password. 

18. Simpan   : Klik simpan jika data yg diinputka sudah benar. 

Klik icon  untuk melakukan update data seperti mengubah password, 

nama dan data lainnya setelah itu klik simpan. Klik icon  untuk 

menghapus data secara permanen. Sebelum data terhapusakan terdapat 

konfirmasi apakah data benar akan dihapus, jika ya maka klik tombol yes 

jika tidak maka klik tombol no. 

4.8.6 Laporan 

Laporan merupakan menu yang digunakan untuk melihat data data yang 

berada di FO, kegunaannya untuk memantau keseluruhan dokumen yang 

sedang dikerjakan pada aplikasi FO. 

 

Gambar 60 Halaman Laporan Pekerjaan Admin 
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4.8.7 Riwayat Upload 

Riwayat upload merupakan menu yang berfungsi untuk melihat history 

upload data yang telah dilakukan. Terdapat status “Success” yang 

memberitahu bahwa data yang di upload berhasil ditambah ke system atau 

beberapa status lainnya yang memberitahu jika gagal upload sesuai dengan 

keterangan. 

Gambar 61 Riwayat Upload 

4.8.8 Pengaturan  

Pengaturan merupakan menu yang berfungsi untuk melakukan update DIPA 

TA, DIPA NUMBER dan DIPA DATE yang digunakan pada dokumen 

SPM. 

Gambar 62 Pengaturan 

4.8.9 Logout 

Klik “Logout” jika ingin keluar  dari aplikasi FO. 

 


