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1. Login Aplikasi 

 

Akses dari browser Anda : 

https://fams.borneo-indobara.com/ 

 

 

 

Anda dapat login menggunakan akun iSafe maupun dengan akun 

google. 
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Setelah berhasil login, Anda akan diarahkan ke halaman dashboard user. 

 

 
 

Dengan Web App ini, Anda akan dimudahkan dalam: 

✓ Monitoring dan tracking status pembayaran anda secara realtime 

✓ Pengajuan pembayaran yang mudah 
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2. Monitoring dan Tracking Pembayaran PO dan Non PO 

Untuk monitoring pembayaran anda dapat mengakses pada menu payment: 

• Main Menu               Payment 

Pada halaman ini Anda dapat melihat list pembayaran yang Anda ajukan. 

 

 

Disini anda dapat memonitoring pembayaran yang Anda ajukan. mana yang 

sudah dibayarkan, mana yang masih dalam proses review, yang 

membutuhkan revisi, submission document, print label pengiriman, 

outstanding, dan terminated. 

*Scroll/geser ke kanan untuk melihat data secara penuh 
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Anda juga dapat melakukan filtering pencarian berdasarkan status payment, 

No ROB, No. PO, No. GR/SES, No. Invoice, atau No. Faktur. Pilih salah satu 

kategori filtering, lalu masukkan nomor yang dicari sesuai dengan kategori 

yang dipilih. Sistem akan mem-filterisasi list payment berdasarkan filtering 

yang dipilih. 
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3. Pengajuan Pembayaran PO dan Non PO 

Untuk mengajukan pembayaran baru, dapat dilakukan dengan cara: 

• Pilih menu Payment 

 

 

• Klik button New Payment pada halaman list pembayaran 
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• Pilih jenis pembayaran PO atau Non PO 

 

Jika memilih Non PO, pilih salah satu form Non PO yang Anda inginkan. 

 

• Pilih request for Divisi/Departemen, lalu klik button OK 
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• Selanjutnya Anda akan diarahkan ke halaman input pembayaran 
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• Pilih/Checklist salah satu vendor, lalu klik button Pilih. 

 

• Kemudian pilih PO, lalu klik button Pilih. 

PO dapat dipilih lebih dari 1 nomor PO 
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Jika Anda tidak menemukan nomor PO yang Anda cari di sistem FAMS, Anda 

dapat melakukan pencarian langsung ke SAP dengan cara: 

Klik button Direct Search SAP >> Input-kan nomor PO >> Klik button Search 

 

*Note: Jika nomor PO yang Anda cari pada Direct Search SAP tidak 

ditemukan, maka kemungkinan nomor PO tersebut belum terdaftar di SAP. 

Silahkan menghubungi Administrator untuk pertanyaan lebih lanjut 

 

• Selanjutnya pilih GR/SES, lalu klik button Pilih. 

GR/SES dapat dipilih lebih dari satu.  
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• Kemudian lengkapi semua data. Anda dapat melakukan clear form untuk 

pengisian ulang tanpa melakukan refresh browser dengan klik button  

 

 

• Upload dokumen pendukung dan input-kan notes 

Dokumen yang diupload merupakan gabungan dari keseluruhan dokumen 

dan berekstensikan .pdf. Dokumen yang diupload maksimal 50 MB. 

Kemudian input notes 
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• Isikan notes, lalu klik button Submit atau Submit&New. Lalu muncul pop up 

konfirmasi, klik OK.  

 

*Note: Jika Anda memilih button submit, maka setelah payment berhasil 

tersubmit Anda akan diarahkan ke halaman list payment. Namun jika pilih 

button Save&New, setelah berhasil submit, Anda akan diarahkan ke halaman 

new payment kembali. 

 

• Jika submit berhasil, Anda akan mendapatkan email notifikasi bahwa payment 

Anda diterima. 
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Selanjutnya Anda dapat melakukan monitoring dan tracking pada payment yang Anda 

ajukan pada kolom status payment di list payment. 

 

3.1 Form Advance Payment of Employe 

Perlu untuk diketahui bahwa Advance Payment of Employee dan Closing of 

Advance memiliki keterkaitan. Vendor dan No. Advance Payment yang dapat 

dipilih di form closing of advance adalah vendor dan No. Advance Payment yang 

sudah pernah diinput di advance payment of employee. Sehingga sebelum Anda 

mengajukan form closing of advance, pastikan Anda telah mengajukan form 

Advance Payment of Employee terlebih dahulu. 

Untuk mengajukan form Advance Payment of Employee dapat dilakukan dengan 

cara: 

• Pilih form dan request for, lalu pilih button OK 
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• Pilih Vendor dengan ceklis pada salah satu row data lalu klik button Pilih 
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• Lengkapi data yang lain seperti currency, DPP amount, upload dokumen, dan 

notes 

 

• Lalu klik button submit atau save&new 
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3.2 Form Closing of Advance 

Untuk mengajukan Closing of Advance, dapat dilakukan dengan cara: 

• Pilih form dan request for, lalu pilih button OK 
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• Pilih Vendor dengan ceklis pada salah satu row data lalu klik button Pilih. 

Vendor yang tampil disini merupakan vendor yang telah diinput sebelumnya 

pada form advance payment of employee. 

 

• Kemudian pilih No Advance of Payment yang juga telah diinput sebelumnya 

pada form advance payment of employee 
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• Jika nilai Adv payment diatas Rp. 1.000.000 maka wajib melampirkan PO. 

Namun jika kurang dari Rp. 1.000.000, tidak perlu melampirkan PO 

 

• Pilih PO jika diwajibkan 
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• Lengkapi data yang lain seperti currency, DPP, PPN, PPH, upload dokumen, 

dan notes 

 

*Note: Jika nilai net amount lebih besar dari nilai Adv Payment, maka Anda 

akan mendapatkan alert “exceeded(nominal kelebihan)”. Anda  

 

• Lalu klik button submit 
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4. View Payment 

Anda dapat melihat detail payment yang Anda ajukan pada menu payment: 

• Main Menu               Payment 

Pada halaman ini Anda dapat melihat list pembayaran yang Anda ajukan 

 

• Pilih tab PO atau Non PO 
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• Scroll/geser ke kanan untuk melihat data secara penuh, klik button View 

 

• Akan tampil detail pembayaran yang Anda ajukan. Anda juga dapat 

memonitoring status pempayaran Anda pada button Detail. 
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• Disini tampil detail review dari role-role finance 
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5. Print Label Pengiriman 

Jika status payment sudah sampai tahap Menunggu Dokumen Dikirimkan, user 

dapat mengirimkan berkas hardcopy payment yang ditujukan ke document control 

sesuai dengan area type masing-masing (HO atau SITE). 

Print label pengiriman yang sudah digenerate dapat ditempelkan pada amplop 

pengiriman berkas. Button print label akan tampil ketika status payment Menunggu 

Kirim Dokumen. Untuk melakukan print label pengiriman, dapat dilakukan dengan 

cara: 

• Main Menu               Payment 

Pada halaman ini Anda dapat melihat list pembayaran yang Anda ajukan 

 

• Pilih tab PO atau Non PO 
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• Scroll/geser ke kanan untuk melihat data secara penuh, klik button Print Label 

Pengiriman 

 

• Setelah klik button, sistem secara otomatis akan mengenerate dokumen label 

pengiriman berdasarkan data payment terkait. 

 

• Print label tersebut untuk ditempelkan pada masing-masing hardcopy invoice 

yang akan dikirimkan ke finance.  
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6. Konfirmasi Kirim Dokumen 

Setelah berkas dokumen dikirimkan, user wajib konfirmasi kirim dokumen dengan 

cara: 

• Main Menu               Payment 

Pada halaman ini Anda dapat melihat list pembayaran yang Anda ajukan. 

 

• Pilih tab PO atau Non PO 
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• Scroll/geser ke kanan untuk melihat data secara penuh, klik button Kirim 

Dokumen 

 

• Isikan tanggal kirim dokumen, nomor resi (jika ada), dan upload bukti kirim. Lalu 

klik button Submit. 

*Bukti kirim dapat diupload dengan ekstensi .pdf 

 

• Setelah berhasil konfirmasi kirim dokumen, status payment berubah menjadi 

Dokumen Dikirimkan. User menunggu document control konfirmasi terima 

dokumen. Jika berkas hardcopy dikonfirmasi oleh document control, maka 

status payment berubah menjadi Document Completed dan Anda dapat 

menunggu payment Anda dibayarkan. 
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7. Notifikasi Sent Hardcopy telah Diterima 

Jika document control telah melakukan konfirmasi terima dokumen, sistem akan 

mengirimkan email notifikasi bahwa dokumen Anda telah diterima. 

 

8. Request Payment Dibayarkan/Paid 

Apabila request payment Anda telah dibayarkan, Anda akan mendapatkan notifikasi 

email, dan status payment berubah menjadi Paid. 
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9. Permintaan Revisi Payment  

Selama proses pengajuan payment berlangsung, bisa saja Anda mendapatkan 

feedback dari tim finance berupa permintaan revisi. Berikut beberapa permintaan 

revisi yang dapat terjadi: 

9.1 Permintaan Revisi oleh Document Control 

• Pertama Anda akan mendapatkan email notifikasi rejected seperti dibawah ini 

 

• Masuk ke menu Payment, lalu filter berdasarkan status, pilih Permintaan revisi 

oleh document control. 
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• Tampil list data sesuai dengan status yang dipilih 

 

 

• Lalu klik button view lalu klik button Details untuk melihat detail remark yang 

diberikan oleh document control 
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• Setelah mengetahui remark revisi dari Doc Control, lakukan pengeditan sesuai 

dengan permintaan/remark. Klik button edit 

 

• Lakukan pengeditan, kemudian klik button Submit 

 

Setelah submit kembali, status payment tersebut akan berubah menjadi review 

Document Control. 
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9.2 Terminated 

Terminate adalah kondisi dimana payment Anda di-reject oleh budget. Payment yang 

statusnya terminated tidak dapat lagi diproses oleh sistem, sehingga Anda harus 

mengajukan kembali payment Anda. Lihat remark budget pada detail payment agar 

Anda tahu apa yang membuat payment Anda terminate. 

• Pertama Anda akan mendapatkan email notifikasi rejected seperti dibawah ini 

 

• Masuk ke menu Payment, lalu filter berdasarkan status, pilih Terminated. 
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• Tampil list data sesuai dengan status yang dipilih. Pilih button View 

 

 

• Lalu klik button Details untuk melihat detail remark yang diberikan oleh budget 
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9.3 Permintaan Revisi oleh Tax 

• Pertama Anda akan mendapatkan email notifikasi rejected seperti dibawah ini 

 

• Masuk ke menu Payment, lalu filter berdasarkan status, pilih Permintaan revisi 

oleh tax. 
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• Tampil list data sesuai dengan status yang dipilih 

 

 

• Lalu klik button view lalu klik button Details untuk melihat detail remark yang 

diberikan oleh tax 
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• Setelah mengetahui remark revisi dari tax, lakukan pengeditan sesuai dengan 

permintaan/remark. Klik button edit 

 

• Lakukan pengeditan, kemudian klik button Submit 

 

Setelah submit kembali, status payment tersebut akan berubah menjadi review 

tax. 
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9.4 Permintaan Revisi oleh Accounting 

• Pertama Anda akan mendapatkan email notifikasi rejected seperti dibawah ini 

 

• Masuk ke menu Payment, lalu filter berdasarkan status, pilih Permintaan revisi 

oleh accounting. 
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• Tampil list data sesuai dengan status yang dipilih 

 

 

• Lalu klik button view lalu klik button Details untuk melihat detail remark yang 

diberikan oleh accounting 
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• Setelah mengetahui remark revisi dari accounting, lakukan pengeditan sesuai 

dengan permintaan/remark. Klik button edit 

 

• Lakukan pengeditan, kemudian klik button Submit 

 

Setelah submit kembali, status payment tersebut akan berubah menjadi review 

accounting. 
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9.5 Unmatch 

Unmatch adalah kondisi dimana terdapat ketidaksesuaian pada input pembayaran 

Anda, sehingga user harus memperbaiki data dan alur pembayaran akan kembali 

membutuhkan persetujuan Document Control, Budget, Tax, Accounting dan Treasury. 

• Pertama Anda akan mendapatkan email notifikasi rejected seperti dibawah ini 

 

• Masuk ke menu Payment, lalu filter berdasarkan status, pilih Unmatched 
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• Tampil list data sesuai dengan status yang dipilih 

 

 

• Lalu klik button view lalu klik button Details untuk melihat detail remark yang 

diberikan oleh accounting 
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• Setelah mengetahui remark unmatch dari accounting, lakukan pengeditan 

sesuai dengan permintaan/remark. Klik button edit 

 

• Lakukan pengeditan, kemudian klik button Submit 

 

Setelah submit kembali, status payment tersebut akan melewati proses 

pengecekan ulang mulai dari document control hingga treasury. 
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9.6 Permintaan Revisi oleh Treasury 

• Pertama Anda akan mendapatkan email notifikasi rejected seperti dibawah ini 

 

• Masuk ke menu Payment, lalu filter berdasarkan status, pilih Permintaan revisi 

oleh treasury. 
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• Tampil list data sesuai dengan status yang dipilih 

 

 

• Lalu klik button view lalu klik button Details untuk melihat detail remark yang 

diberikan oleh treasury 
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• Setelah mengetahui remark revisi dari treasury, lakukan pengeditan sesuai 

dengan permintaan/remark. Klik button edit 

 

• Lakukan pengeditan, kemudian klik button Submit 

 

Setelah submit kembali, status payment tersebut akan berubah menjadi review 

treasury. 
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10. Keluar Aplikasi 

Untuk keluar dari aplikasi FAMS, klik profile pada sisi kanan atas, kemudian pilih 

Logout. 

 

 

 


