PT Catur Sentosa Adiprana Tbk
Manual Book Reimbursement Ver 2.0

1. Login

c G & portal.csahome.com freimbursement/ B sx% e @ v 2, Search +OIN @

Proud tobe N

CSA

é Update Harga BBM Sistem 01-29
Premium Solar Dexlite Pertalite Sumatera Pertadex Jatim Pertalite Pertamax Pertadex
04-01 = 6550 04-01 = 5150 01-20 = 7500 01-20 = 7800 01-13 = 9350 01-20 = 7600 01-20 = 8600 01-20 = 9250
01-05 = 7050 01-05 = 5650 10-11 = 7300 08-08 = 7700 10-11 = 8900 08-01 = 7500 11-17 = 8400 10-11 = 8800

Ini adalah tampilan index reimbursement

Pada tampilan ini terdapat form login dan tanggal terupdate harga BBM yang di input oleh
HRD.

Untuk login masukan username dan password. Untuk cabang sudah sesuai NIK (
ketikaNomor Induk Karyawan ) jadi tidak perlu pilih cabang lagi.

Catatan :
Username = Nomor Induk Karyawan yang terdaftar oleh HRD



2. Navigasi

4. PT Catur Sentosa Adiprana T x

€ - C A | [ localhost/public_html/index.php A O =

Proud to be '(
CSA

@ Update Harga BBM By Sistem 2015-08-19

Premium Pertamax Solar
2015-04-23 - 7400 2015-08-17 - 9250 2015-07-23 - 6900
& 2015-08-05 - 9450 -
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Setelah login, user mendapatkan beberapa menu yang dapat di pilih. Dalam reimbursement
versi pertama ini hanya berfokus pada reimbursement BBM

3. Tambah Master Transaksi

& PT Catur Sentosa Adiprana T x

€ - C A | [ localhost/public_html/findex php?mod=Trans_Kantor&page=1 ¢ A @ =

Tambah Transaksi
No Transaksi User ID / NIK
1411A00345
Tanggal Transaksi Nama User
08/01/2015 Administratar
Status Transaksi Cabang
Open CSACORP
Jenis Transaksi Divisi

Office IT

Periode Transaksi Grade

201507 19

@ el

Kantor-Rumah-Kantor yang terdapat pada menu Reimbursement Fuel Oil => Office.
Langkah untuk membuat transaksi baru di menu ini dengan cara menekan tombol add
transaction, maka akan muncul popup data user.



Hal-hal yang perlu diperhatikan :

1. No Transaksi kosong, ini akan di genrate otomatis jadi di biarkan saja kosong.

2. Tanggal Transaksi, tanggal ini diset pada server jika sudah lewat dari tanggal 5 maka
sudah tidak bisa membuat transaksi pada periode tsb.

3. Jenis Transaksi, pastikan jenis transaksi sesuai dengan modul yang Anda pilih.

4. Periode Transaksi, format yyyymm ini akan tampil periode -1 dari bulan tanggal

transaksi

NIK, pastikan NIK sesuai

Nama User, nama sesuai NIK yang terdaftar.

7. Jika yang ditampilkan tidak sesuai harap hubungi administrator untuk dirubah.

o o

Jika semua sudah di pastikan benar dan seuai kemudian klik save. Cara tersebut sama
dengan pembuatan modul-modul lainnya.

4. Tambah Detalil Transaksi
A. Transaksi Office (Kantor-Rumah-Kantor)

4. PT Catur Sentosa Adiprana 1 x

€ > C A [ localhost/public_html/index.php?mod=Trans_Kantordtl&viewno=201508260001&status=0pen Qe B Q@ =

Master Transaksi

No Transaksi Status
201508260001 Open
User ID Tanggal Transaksi

1411A00345 08/01/2015

Nama Jumiah Tagihan

Administrator Rp. 599,900
Grading Sisa Limit

19 85.50 Liter

No Tanggal Bill Type Transaksi Keterangan oty Action

1 2015-07-29 BEM Shell VPower 300 rb 32.25 Liter Delete

N}

2015-07-29 BBM Shell VPower 300 rb 32.25 Liter Delete

( © Add Detail Transaction

Langkah selanjutnya setelah membuat master transaksi dalam contoh disini
transaksi Kantor-Rumah-Kantor (Office), pada master tagihan terdapat Jumlah
Tagihan dan sisa Limit. Jumlah Tagihan dan Sisa limit akan dijelaskan pada saat
penambahan detail transaksi.



A.1 Input Detail
Klik tombol add detail Transaksi makan akan muncul popup sbb:

@ portal.csahome.com/reimbursement/findex.php?mod=Trans_Kantordt/&uvie E

e @ | Q Search ¥ N @

Tambah Detail Transaksi

Tanggal Bill

01/31/2018
Type

Biaya BEM
Jenis BBM

- Pilin -
Keterangan

Keterangan
Liter

Liter

Upload Struk

Browse... | No file selected.
B
Cancel | [EEEEES

Tata cara penginputan:

- Tanggal Bill, berupa tanggal pembelian BBM yang terdapat pada bill.
Sesuai dengan periode yang terdapat pada master transaksi

- Type, harus Biaya BBM

- Keterangan, bisa di isi apa saja agar memudahkan pengecekan
terhadap bill.

- Liter, boleh ada koma di isi jumlah liter sesuai dengan bill.

- Upload Struk ( wajib upload) , upload foto struk bbm sesuai dengan yang
di input dengan klik browse,

Pada saat klik browse untuk upload struk akan muncul seperti yang di bawah ini :

@ File Upload B
exphp?mod=Trans_Ka
@O-| 1. <« Pictures » 2018 » Reimbursernen t » gambar + [ 42 | [ Search gambar 2|
Organize « Mew folder o~ ] @
Tambah De - . h
5 Favorites Pictures library P
. rrange by: Folder ~
Tanggal Bill B Downloads gambar
5]
01491 £2018 5l Recent Flaces index baru
Type ) [ office 1
= Lib ([ Struk bbm
Biaya BB [ Documen t -
Jenis BBM o tu
&= Pictures
Pertamax B videos
Keterangan
1M Computer
bbm bulanan &, o:(cy
Liter [ma Data (Do)
. F{192.166.0.251) —
3,297 ~ e L

Upload Struk

I Browse... I Mo il

File name: Struk

- [AllFiles

=

Coew |

Cancel

Lalu pilih gambar struk yang akan di upload, setelah di pilih klik open




c o 64 portal.csahome.com/freimbursement/index php?mod=Trans_Kantordtl&yie [ S | | Q Search Lo @

Tambah Detail Transaksi

Tanggal Bill

0173172018
Type

Biaya BEM
Jenis BEM

Pertaman
Keterangan

bbm bulanan
Liter

3,3
Upload Struk

Browse... | Struk bhm.jpg

Setelah di klik open maka akan kembali seperti di gambar atas, lalu klik save

A.2 Delete Detail

Pada detail transaksi terdapat delete pada column action, delete record yang
akan di delete.

A.3 Update Detalil
Lakukan Delete dan Input Ulang

Hal yang perlu diperhatikan

- Jumlah Tagihan, Perkalian antara total litter yang terinput di kalikan dengan
jenis BBM dari mobil yang terdaftar oleh HRD/

- Sisa Limit BBM, selisih antara total liter yang terinput dengan limit yang
tersedia.

- Melebihi Sisa Limit, jika sisa limit sudah 0 maka Itter yang di input akan di coret.



B. Transaksi Visit

C ® @ portal.csahome.com freimbursement/index.php?mod=Trans_Visitdt&viewr B e O % Q Search vy In @D =

Reimbursement Fuel Oil © Msit / 201802050030

No Transaksi Status

201802050030 Open
User ID / NIK Tanggal Transaksi

000190 02/05/2018 (<]
Nama Periode

Budi Santoso 201801

Detail Transaction
No Tanggal Visit Type Awal Berangkat Tujan Berangkat Keterangan Struk Jarak Total Action

Total Rp. 0

A.1 Input Detail
Klik tombol add detail Transaksi makan akan muncul popup sbb:

® G} portal.csahome.com freimbursement/index.php?mod=Trans_Visitc B ao% e @ | | Q search ¥ N @ =

Tanggal Visit = Type
0171572018 [ Biaya Visit El
Awal Keberangkatan = Tujuan Keberangkatan *

JI. Daan Mogot No.234, Duri Kepa, Kb. Jeruk, Kota Jakarta E JI. Raya Pekayon No.6-8, Pekayon Jaya, Bekasi Sel., Kota £

- o Astrido Daiha [ ] b
strido Daiha ¥ 7 g
(im) DaanMoga &

Bank Danamon

Sayidin Cell ol
Family Restaurant @) JINE Madon
apang Pekayon @ Octopus Pekayon o
2 vi @D perumahan
(@) 5 Dalta Pekayon
KEC Daan Mogot A58 Sekel g :
Car Repair and olah Dasar Negeri
Maintenands Pekayon Jaya VI
Adiprana Tbk- #
Pak Min Solo

& SPBU Shel JINE Agent Kemang
&
=
o - o &
o Service AC Abadi ‘. .
Go .g_le Map data 2012 Google © Terms of ise  Report a map &rmor Google Tel Mapdata ®2012 Google  Tarms of Use  Reporta map enor
*jika map tidak muncul click kotak pojok kanan atas *jika map tidak muncul click kotak pojok kanan atas

Keterangan * Jarak

Diskusi voucher atria mitra 10

Upload Struk Total =

Browse... | No file selected Regdumiah

% Cancel

Tata cara penginputan:

- Tanggal Visit, isinya tanggal saat melakukan visit

- Type, Biaya Visit, Biaya Toll, Biaya Parkir

- Awal Keberangkatan ( hanya akan muncul saat pilih Type Visit), di isi
alamat seperti google map atau aplikasi grab , alamat awal keberangkatan

- Tujuan Keberangkatan ( hanya akan muncul saat pilih Type Visit ), di isi
alamat seperti google map atau aplikasi grab , alamat tujuan keberangkatan

- Keterangan, bisa di isi apa saja agar memudahkan pengecekan



- Jarak (' hanya akan muncul saat pilih Type Visit ), tidak di isi oleh user
akan tetapi secara otomatis akan menghitung pada saat di klik hitung, yaitu
jarak awal keberangkatan sampai tujuan keberangkatan yang otomatis secara
sistem

- Upload Struk ( hanya akan muncul saat pilih Type Toll dan Parkir),
prinsip Upload struknya sama dengan upload struk di transaksi office

- Total ( hanya akan muncul saat pilih Type Toll dan Parkir), di isi jumlah
biaya toll atau parkir

A.2 Delete Detail

Pada detail transaksi terdapat delete pada column action, delete record yang
akan di delete.

A.3 Update Detail
Lakukan Delete dan Input Ulang



C. Transaksi BOD

Q @ portal.csahome.com /reimbursement/index.php?mod=Trans_BODc E 90% - @ ﬁ Q search i N @

Reimbursement BEM ¢« BOD / 201802070004

Master Transaksi

No Transaksi Status

201802070004 Open
User ID / NIK Tanggal Transaksi

admincorp 02/07 /2018 o
Nama Jumlah Limit

admincorp Rp. 100
Grading Sisa Limit

20 Rp. 0

Detail Transaction
No Date Bill Type Transaction Description Oty Unit Price Summary Image Action

Total Rp. 0

© Add Detail Transaction

A.1 Input Detail

Klik tombol add detail Transaksi makan akan muncul popup sbb:

I«

C @ portal.csahome.com freimbursement/index.php?mod=Trans_BOD B 9% e @ | | Q search

Tambah Detail Transaksi

Tanggal Bill

01/31/2018
Type

Biaya BEM
Jenis BBM

- Pilih -
Keterangan

Keterangan
Jumlah

Rp. Jumlah

Upload Gambar

Browse... | No file selected

Cancel

Tata cara penginputan:

- Tanggal Bill, berupa tanggal pembelian BBM yang terdapat pada bill.
Sesuai dengan periode yang terdapat pada master transaksi

- Type, Biaya BBM

- Keterangan, bisa di isi apa saja agar memudahkan pengecekan
terhadap bill.

- Jumlah, harga rupiah yang ada di bill.

- Upload Struk ( wajib upload) , upload foto struk bbm sesuai dengan yang
di input dengan klik browse



Pada saat klik browse untuk upload struk akan muncul seperti yang di bawah ini :

ahome.com / localh X ., File Upload g
x.php?mod=Trans_BOD« { N ) 5 | . « 2018 » Reimbursement » gambar > |7$, I |75eqrrh gambar pe ‘
Organize v New folder 32 » 0 @
Tambah Detd | ¢ Favorites — Pictures library Arrsngebys: Folderi~
Tanggal Bill & Downloads gambar
%2l Recent Places Sibod 1
01/31/2018 el 20
=/ bod 2
Type 4 Libraries = \T:J
- @ o " /= bod 3
Biaya BEM J’I Moctlamen 2 [ index baru
Jenis BBM Lt HE = office 1
[e=| Pictures )
Bararas - | = Struk bbm |
B videos L evisit1
Keterangan E" it 2
. [ VIST
bbm bulanan 1% Computer
Jumlah & o5
[fla Data (D)
30000 4 £(192.166.0.251) ~
Upload Gambar File name: Struk bbrm - [anFiles -]

l Browse... l Mo filg} [ Open ] [ Cancel l

Lalu pilih gambar struk yang akan di upload, setelah di pilih klik open

C @ portal.csahome.com freimbursement/index.php?mod=Trans_BODc B 9% .. % | Q search N @ =

Tambah Detail Transaksi

Tanggal Bill

01431/2018
Type

Biaya BEM
Jenis BBM

Pertama
Keterangan

bbm bulanan
Jumlah

30000

Upload Gambar

Browse... | Struk bbm.jpg

Cancel

Setelah di klik open maka akan kembali seperti di gambar atas, lalu klik save

A.2 Delete Detail

Pada detail transaksi terdapat delete pada column action, delete record yang
akan di delete.

A.3 Update Detail
Lakukan Delete dan Input Ulang.



5. Sending Approval

& PT Catur Sentosa Adiprana T x Fienary = [ T

& C N [ localhost/pu dAppro Qe Q@ =

c_html/index.php?mo

Sending Approval

Data User
NIK Nama
1411A00345 Administrator
Grading Group
19 Manager
List Transaksi
# No Transaksi Tanggal Transaksi Jenis Transaksi Status
v 201508260001 2015-08-01 Office Open
vl 201508260002 2015-08-02 Wisit Open
201508260003 2015-08-03 BOD Open

2 Sending &)

.
( y‘ Update Harga BBM By Sistem 2015-08-19

Premium Pertamax Solar
2015-04-23 - 7400 2015-08-17 - 9250 2015-07-01 - 6900 e

Pada modul ini user hanya perlu menchecklist transaksi mana saja yang akan di sending
untuk mendapatkan Approval dari atasan masing.

6. Need Approval

. PT Catur Sentosa Adiprana T x

€« C f [ localhost/pub

c_html/fin

Approve
No Transaksi Nama Tanggal Transaksi Jenis Transaksi Status Action
201508260001 Administrator 2015-08-01 Office Need Approval Wiew
201508260002 Administratar 2015-08-02 Visit Need Approval View

ok
( g‘ Updale Harga BBM By Sistem 2015-08-19

Premium Pertamax Solar
2015-04-23 - 7400 2015-08-17- 9250 2015-07-01 - 6900
- 2015-08-05 - 9450 -

Copyright © 2015 IT Development Holding
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All Rights Reserved

Setelah sending berhasil, atasan bisa melihat di modul Need Approved. Untuk melihat
transaksi tsb hanya menekan tombol view pada colom acton

10



& PT Catur Sentosa Adiprana T x

€« C A [ localhost/public_html/inde

A0001&sta

Header Tra
No'Transaction 201508260001 Slatis Sending Approval
YsariD 1411400345 % Administrator
Date Transaction 08/01/2015 Grading 19
Jumlah Tagihan Rp. 599,900 Jenis Office

Transaksi
Detaif T on
No Date Bill Type Transaction Description Qaty Unit Price Summary

1 2015-07-29 BEBM Shell VPower 300 rb §2.25 9300 Rp. 299,900
2 2015-07-29 BBM Shell VPower 300 rb 32.25 9300 Rp. 299,900

@ Reject Transaction

@ Update Harga BBM By Sistem 2015-08-19

Premium Pertamax Solar =

Jika atasan setuju klik tombol approve transaksi, jika tidak setuju klik reject. Namun
yang perlu di ingat absensi pada periode tsb sudah terinput.

7. Print Transaksi

& PT Catur Sentosa Adiprana T x Henory | K= et [

€ C A [ localhost/pu

ic_html/index.php?mod=Prin

"bulan=201507 O¢s @ @ =

Print

NIK

1411A00345

Group

Manager

Periode Transaksi

201507 v
List Transaksi
No Transaksi Tanggal Transaksi Jenis Transaksi Status
201508260001 2015-08-01 Office. Approved
201508260002 2015-08-02 Visit Approved

(@ Update Harga BBM By Sistem 2075-08-19

Premium Pertamax Solar
2015-04-23 - 7400 2015-08-17 - 9250 2015-07-01 - 6500
- 2015-08-05- 9450 - v
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Pada modul ini hanya pilih periode transaksi mana yang akan di print, maka hasilnya
shb :

> Ch

5] locahostfpublic_htmifproses. x
[ localhost/public_html proses/proses_print.php & aQ=

PT. CATUR SENTOSA ADIPRANA, Tbk
Form Reimbursement 201507

NIK : 1411A00345 Nama : Administrator
Divisi - IT Grading : 19
Harl Kerja : 23 Total Kehadiran : 19
Transaksi : 201508260001 - Office
250729 [sneveower 00 sl weol
2015-07-29 | Shell VPower 300 b ] 13225 9300 299925
Total 599800
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