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Login

Cara masuk ke Sistem
1. Buka Browser
- Gunakan Google Chrome, Mozilla Firefox, atau Microsoft Edge
- Ketik alamat website MSJ Document Management

https://app.spunindo.com/msjdocmanagement/login

2.  Halaman Login

@ MSJ Document Management PT MULTI SPUNINDO JAYA Tbk

"PT MULTI SPUNINDO JAYA Thk"

Selamat Datang
Desa Jabaran, Balongbendo 61263,
Masukkan Username Dan Password SIDOARJO - JAWA TIMUR

o Aplikasi Penyimpanan Dokumen

Pada halaman login, Anda akan melihat:

- Username:Tempat memasukkan nama pengguna Anda
- Password: Tempat memasukkan kata sandi Anda

-  Tombol Login: Klik untuk masuk ke sistem

3. Langkah-langkah Login
- Masukkan Username yang diberikan oleh admin
- Masukkan Password Anda

- Klik tombol Login atau tekan Enter di keyboard


https://app.spunindo.com/msjdocmanagement/login

4. Login Berhasil
- Jika berhasil, Anda akan diarahkan ke halaman Dashboard
- Jika gagal, akan muncul pesan kesalahan. Periksa kembali

username dan password Anda

5.  Lupa Password?

- Hubungi administrator sistem untuk mereset password Anda



Dashboard

2.1 Tampilan Utama

Dashboard menampilkan ringkasan aktivitas pengiriman email harian Anda.

Dashboard
@ Ms) Document Managemen Dashboard Dashboard

O Dashboard EMAIL BELUM DIKIRIM @ TOTAL EMAIL TERKIRIM HARI INI
0

Q. Kirim Email PO

& Outstanding PO

..........

2.2 Elemen-elemen Dashboard

1. Header (Bagian Atas)

- Logo Perusahaan: Terletak di pojok kiri atas
- Profil Pengguna: Menampilkan nama akun yang sedang login

- Tombol Logout: Untuk keluar dari sistem (pojok kanan atas)

2. Menu Samping (Sidebar)
- Dashboard : Halaman utama untuk melihat ringkasan statistik.
- Kirim Email PO : Menu untuk melakukan import data Purchase

Order (PO) dari API SAP dan melakukan kirim email

- Outstanding PO : Menu untuk melakukan import data Purchase
Order (PO) dari API SAP dan melakukan kirim email
reminder untuk pengiriman barang

- Master : Menu pengelolaan data induk (Vendor, CC Email,
Template Email, File lampiran).

- Report : Menu untuk melihat dan mengunduh laporan log pengiriman

email



3. Cara Navigasi

- Klik menu di sidebar untuk pindah ke halaman lain
- Gunakan tombol Back di browser untuk kembali ke halaman sebelumnya

- Kilik logo perusahaan untuk kembali ke Dashboard



Kirim Email PO

Menu kirim email PO digunakan untuk memasukkan data Purchase Order (PO) terbaru
yang berasal dari sistem SAP ke dalam aplikasi MSJ Document Management yang

selanjutnya untuk dilakukan kirim email ke vendor.

3.1 Tampilan Utama Kirim Email PO
Halaman ini menampilkan daftar semua PO yang sudah berhasil di-import dari
sistem SAP. Disini Anda juga dapat melakukan tindakan seperti Upload File baru,

mengirim email, dan mengekspor data.

Kirim Email PO . adm_purch

@ Ms) Document ManagementSEI Y S NS

O Dpashboard List Kirim Email PO

Q irim Email PO

8 Master w
=
B Report »

[J No* Lampiran TipePO  NoPO Dokumen Date Delivery Date Nama Supplier €C Email To Email Vendor
a1 P02 5100001662  Senin, 29/11/2021 Senin, 29/11/2021 PT. TIFICO FIBER INDONESIA.Tbk dl.mis1@spunindo.com dL.mis1@spunindo.com,
0 2 P02 5100001636 Kamis, 25/11/2021  Sabtu, 25/12/2021  PT INDOKOMPRESIGMA dl.mis1@spunindo.com dl.mis1@spunindo.com,
0 P02 5100001653 Kamis, 25/11/2021  Rabu, 08/12/2021 CV MUTIARA TEHNIK ABADI di.mis1@spunindo.com dL.mis1@spunindo.com,
O 4 PO2 5100001659  Kamis, 25/11/2021 Rabu, 01/12/2021 CV MUTIARA TEHNIK ABADI dl.mis1@spunindo.com dl.mis1@spunindo.com,
(M) S P02 5100001660 Kamis, 25/11/2021  Senin, 27/12/2021 PT INDOKOMPRESIGMA dl.mis1@spunindo.com dLmis1@spunindo.com,
0. & PO2 5100001601 Rabu, 24/11/2021 Rabu, 24/11/2021 LANGGENG MOTOR dl.mis1@spunindo.com dl.mis1@spunindo.com,
a7 P02 5100001603 Rabu, 24/11/2021 Senin, 29/11/2021 PT VARTEK INDO PRATAMA dl.mis1@spunindo.com dLmis1@spunindo.com,
O s P02 5100001604 Rabu, 24/11/2021 Jumat, 03/12/2021 PT JATMIKO CIPTA KARYA/ JAYA ABADI dL.mis1@spunindo.com dL.mis1@spunindo.com,
B5 ) P02 5100001606 Rabu, 24/11/2021 Jumat, 26/11/2021 PT SKILL INDOTIMUR AGUNG dl.mis1@spunindo.com dL.mis1@spunindo.com,
o 10 P02 5100001607 Rabu, 24/11/2021 Kamis, 18/11/2021  CV MUTIARA TEHNIK ABADI dl.mis1@spunindo.com dL.mis1@spunindo.com,
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]
Note : @ Data not active

3.2 Fungsi Tombol
Pada halaman ini terdapat beberapa tombol fungsi utama:
1. Excel : Mengunduh daftar PO yang tampil di tabel ke dalam format file Excel (.xIsx).

2. UiPath : Fitur untuk export file yang akan di digunakan untuk automasi download pdf
menggunakan python.

Get SAP : Mengambil data langsung dari server SAP.
4. Upload File : Mengunggah file PDF manual yang berisi data PO dari SAP.

Kirim Email : Mengirim email PO ke vendor untuk baris data yang dicentang
(Checklist).

6. Kirim Email Grouping : Mengirim email secara massal dimana beberapa PO untuk

satu vendor akan digabung menjadi satu email.



Cara Kirim Email PO

1. Klik tombol Get SAP seperti berikut :

Kirim Email PO
@ MS] Document Management I e NS

0 Dashboard List Kirim Email PO

Q@ Kirim Email PO

& outstanding PO

{8 Master ~ m

WHapus Data

& Upload File

B viPath

= Kirim Email Grouping

Selanjutnya akan muncul pop up seperti berikut

Get Data SAP

Pilih Mode:

Berdasarkan Tanggal
Berdasarkan No PO

Tanggal Akhir:

10/06/2026

Ambil Data

User dapat memilih ingin tarik data berdasarkan tanggal dokumen date atau berdasarkan No Po, saya akan

mencontohkan tarik data berdasarkan No po

- Klik Opsi Berdasarkan No PO seperti berikut ini, kemudian ketik no po jika sudah maka klik enter,
selanjutnya bisa ketik no po lagi atau klik “Ambil Data” jika semua No PO sudah di inputkan

Get Data SAP

Pilih Mode:

Berdasarkan No PO

No PO:

(5‘\00001609 X) (SWDDODTSOB x) CE‘IOODMGD? x) ‘

Format: 10 digit angka (contoh: 1234567890)
Cara input: Ketik — Enter atau koma untuk menambahkan.
Klik X untuk hapus.

Ambil Data




Maka sistem akan tarik data berdasarkan inputan user

Mengambil Data...

Mohon tunggu, sedang mengambil data dari SAP

()

Jika berhasil tarik data akan muncul pop up seperti berikut ini

Berhasil
PO 5100001609: Deleted: 1, Inserted: 1; PO

5100001608: Deleted: 3, Inserted: 3; PO 5100001607:
Deleted: b, Inserted: 6

2. Selanjutnya user dapat klik button Ui Path seperti berikut ini

List Kirim Email PO

UiPath 2 Get SAP X Upload File W Hapus Data
Kirim Email &= Kirim Email Grouping

Maka akan terdownload file excel seperti berikut ini

A1 - a f po

4 A B c D
1 IPO _IStatus Filepath
2 5100001662

3 5100001636

4 5100001653

= 5100001659

] 5100001660

oA 5100001601

8 5100001603

g 5100001604

10 5100001606

1% 5100001607

1z 5100001607

13 5100001608

14 5100001609

15 5100001610

16 5100001611

17 5100001612

18 5100001613

19 5100001614

20 5100001615

21 5100001616

22 5100001619

23 5100001621

24 5100001622

25 5100001623

26 5100001624

27 5100001625

o
B

1AANMT AT



Selanjutnya user dapat memindahkan file yang telah di download ke dalam folder document seperti

berikut ini, CATATAN : jangan lupa mengganti nama file menjadi PO.xlxs

€ > v 4

| |+ = |

Share

Wi

Mot backed up

Backun Toole

» ThisPC » Documents » download po »

download po

Mame Date modified
7 Quick access
B Deskt 3 hasil B/10/2026 3:55 PM
eskto : :
P et 6/10/2026 4:00 PM
& Downloads * PO.xlsx 6/10/2026 4:00 PM
iﬂ Documents b g

=1 e .

Selanjutnya pastika SAP dalam keadaan sudah login

[ Menu Edt Favortes Extas System  Hep

@] FliB ee@ CHB nan 2@

.MPEasyAwm
BE & E§8sFs v o

~ &l Favories
« [ change material &
~ &1 5AP Menu
» (3 Connector for Mutt-Bank Connec!
+ (J office
+ [ Cross-Application Components
* [J Logistics
» [ Accounting
+ (0 Human Resources
» [ nformation Systems
+ [ service
» (3 Toals
+ [ WebClient UI Framewark

Selanjutnya klik aplikasi yang ada di halaman dekstop seperti berikut

Catatan : Penamaan Nama Aplikasi di setiap komputer mungkin berbeda
jika tidak tahu bisa bertanya ke user pengguna sebelumnya atau tanya ke
Tim IT MIS

Maka aplikasi tersebut akan otomatis download file sesuai dengan no Po yang ada di file

“PO.xlsx” , file yang terdownload akan tersimpan di folder hasil dan di folder sesuai tanggal hari

ini seperti berikut ini
HEEES

.

e v 1

Not backed up 10062026

» ThisPC » Documents » download po » hasil » 10062026

Name Date modified
~ 3k Quick access
5100001601_10062026.pdf

B Desitop * 5100001603_ 10062026, pdlf
" Dowhloads il 5100001635_10062026.pdlf
[£| Documents * 5100001653_10062026.pdf
=] Pictures # ] 5100001659_10062026.pdf
01042026 @ 5100001660_10062026.pdf
Toediize ] 5100001662_10062026.pelf 72026 3:58 PM

download po




3. Selanjutnya user dapat klik button Upload File seperti berikut ini

List Kirim Email PO

m UiPath 2 Get SAP X Upload File W Hapus Data
Kirim Email &= Kirim Email Grouping

Selanjutnya akan tampil pop up seperti berikut ini, maka user bisa upload file dalam jumlah
banyak sekaligus

Upload File

Browse... | Np files selected.

file (maks 10MB per file)

Daftar File:

=3

@ File Upload
© v 4[> TisPC > Documents > downloadpo > hasil > 10062026 v[©] | search 10062025 »

Organize = Newfolder

Name Date modified Tpe Size
# Quick access

B Desktop.

.| stonooico usseozepat 6020264000 POFFie w7k
§ Downloads #
»
*

D 5100001603_10062025 G02026400PM  POFFie 268
D 5100001636_10062025 6/102026359PM  POFFile 27k
B 5100001653, 10062025 pc 6102026359PM  POFFile 27k
B 5100001659_10062026.pdf 6/10/2026 359 PM PDF File 2078
otoszs 510001660_10062026.pot- G102006400PM  POFFie ke
10062026 D 5100001662_ 10062025 67102026358PM  POFFile w7k
download po

MASTER MATERIAL

8 Documents
& Pictures.

& wPsDrive
@ OneDiive

5 Thipe
30 Objects
1 Desktop
Documents
3 Downloads
B Music
=) Pictures

B Video:

i Local Disk ()
= Data @)
= ALL_DEPARTMENT (

& Network

File name: 5100001601 10062026,pdf" *5100001603_10062026.pef” *5100001636_10062026,plf" *51000016

Upload File

7 files selected.

Bisa pilih banyak file (maks 10MB per file)
Daftar File:

5100001601_10062026
5100001601_10062026.pdf - 206 KB

5100001603 _10062026
5100001603_10062026.pdf « 207 KB

5100001636_10062026
5100001636_10062026.pdf + 207 KB

Upload




Jika file berhasil di upload maka di halaman list akan muncul seperti berikut ini

List Kirim Email PO

Search:

m Bi UiPath m X Upload File ‘W Hapus Data
m i Kirim Email Grouping

[ No Lampiran v TipePO No PO Dokumen Date Delivery Date Nama Supplier CC Email To Email Vendor

[ PO2 5100001662 Senin, 20/11/2021  Senin, 29/11/2021  PT. TIFICO FIBER INDONESIA Thk dlmisi@spunindo.com  dl.mis1@spunindo.com,
o 2 PO2 5100001636 Kamis, 25/11/2021  Sabtu, 25/12/2021  PTINDOKOMPRESIGMA dlmisi@spunindo.com  dl.mis1@spunindo.com,
0 3 PO2 5100001653 Kamis, 25/11/2021 Rabu, 08/12/2021  CV MUTIARA TEHNIK ABADI dimisi@spunindo.com  dl.mis1@spunindo.com,
0 4 m PO2 5100001659 Kamis, 25/11/2021 Rabu, 01/12/2021  CV MUTIARA TEHNIK ABADI dl.misi@spunindo.com  dl.mis1@spunindo.com,
0 s PO2 5100001660 Kamis, 25/11/2021  Senin, 27/12/2021  PT INDOKOMPRESIGMA di.misi@spunindo.com  dl.mis@spunindo.com,
06 PO2 5100001601 Rabu, 24/11/2021  Rabu, 24/11/2021  LANGGENG MOTOR dl.misi@spunindo.com  dl.misi@spunindo.com,
0 PO2 5100001603 Rabu, 24/11/2021  Senin, 29/11/2021  PT VARTEK INDO PRATAMA dlmisi@spunindo.com  dl.mis1@spunindo.com,
o s PO2 5100001604 Rabu, 24/11/2021  Jumat, 03/12/2021  PT JATMIKO CIPTA KARYA/ JAYAABADI  dl.mis1@spunindo.com  dl.mis1@spunindo.com,
0 9 PO2 5100001606 Rabu, 24/11/2021 Jumat, 26/11/2021  PT SKILL INDOTIMUR AGUNG dl.mis1@spunindo.com dl.mis1@spunindo.com,
O 10 PO2 5100001607 Rabu, 24/11/2021  Kamis, 18/11/2021  CV MUTIARA TEHNIK ABADI dl.mis1@spunindo.com dl.mis1@spunindo.com,

Showing 1 to 10 of 513 entries Previous | 1 ‘ 2 5} 4 5. 52 Next

User jika bisa cek file yang di upload dengan cara klik tombol “View PDF”

] No Lampiran .

E View PDF

Jika file sudah di buka oleh user maka tombolnya berubah menjadi seperti berikut ini, namu user
masih bisa melihat pdf nya kembali

Tipe PO 1

—

PO2

e

L1 ® PDF Viewed PO2 5100001662 Senin, 29/11/2021 Se
4. Pastikan alamat email vendor dan CC sudah sesuai
[ No Lampiran vy Tipe PO No PO Dokumen Date Delivery Date Nama Supplier CC Email To Email Vendor
o1 PO2 5100001662 Senin, 29/11/2021  Senin, 29/11/2021  PT. TIFICO FIBER INDONESIA.Tbk dl.mis1@spunindo.com  dl.mis1@spunindo.com,
o 2 © PDFViewed PO2 5100001636 Kamis, 25/11/2021 Sabtu, 25/12/2021 PT INDOKOMPRESIGMA dl.mis1@spunindo.com dl.mis1@spunindo.com,

Jika ada penambahan cc, user bisa input langsung dengan cara klik baris cc email, namun jika ada
kirim email lagi cc email yang sudah di input akan ilang, jika tidak ingin hilang bisa di input di
Master CC Email

CC Email To Email Vendor

dl.mis1@spunindo.com dl.mis1@spunindo.com,

Edit CC Email

[ dl.mis1@spunindo.com x ) ketik email lalu tekan Enter ]

Ketik lalu tekan Enter untuk menambahkan.




5. Kirim Email, untuk kirim email user bisa centang seperti berikut ini

Delivery Date

Senin, 29/11/2021

Nama Supplier

PT. TIFICO FIBER INDONESIA.Tbk

CC Email

dl.mis1@spunindo.com

To Email Vendor

dl.mis1@spunindo.com,

Sabtu, 25/12/2021

PT INDOKOMPRESIGMA

dl.mis1@spunindo.com

dl.mis1@spunindo.com,

Rabu, 08/12/2021

CV MUTIARA TEHNIK ABADI

dl.mis1@spunindo.com

dl.mis1@spunindo.com,

Rabu, 01/12/2021

CV MUTIARA TEHNIK ABADI

dl.mis1@spunindo.com

dl.mis1@spunindo.com,

Senin, 27/12/2021

PT INDOKOMPRESIGMA

dl.mis1@spunindo.com

dl.mis1@spunindo.com,

Rabu, 24/11/2021

LANGGENG MOTCR

dl.mis1@spunindo.com

dl.mis1@spunindo.com,

[ INo Lampiran v TipePO No PO Dokumen Date

1 PO2 5100001662  Senin, 29/11/2021
2 S PO2 5100001636  Kamis, 25/11/2021
ok m PO2 5100001653  Kamis, 25/11/2021
op PO2 5100001650  Kamis, 25/11/2021
5 m PO2 5100001660 Kamis, 25/11/2021
3 P02 5100001601 Rabu, 24/11/2021
7 m PO2 5100001603 Rabu, 24/11/2021

L]

Senin, 29/11/2021

PT VARTEK INDO PRATAMA

dl.mis1@spunindo.com

dl.mis1@spunindo.com,

Setelah itu klik button kirim email seperti berikut

m UiPath m X Upload File W Hapus Data

m & Kirim Email Grouping

Selanjutnya akan muncul pop up seperti berikut ini, user bisa memilih tempate email, atau input file

lampiran (bisa file lampiran libur lebaran, informasi sedang cuti di tanggal” tertntu”, dll)

Pilih Template Email & Edit Body

Nama Email

Bahan Baku

Subject

{nama_supplier} PO {no_po} BH

Body Email (Editable)

7 || B ‘ u ‘ & || Opensans- || A ‘- = ‘ =

Dear {nama_supplier} TEAM,

Terlampir PO {no_po} untuk order terbaru kami
{itemdetail}

=- || & ev‘(-‘_-:i‘- x‘qb‘?

Mohon dapat dicek, dibubuhkan tanda tangan dan distempel serta dikirim kan kembali

dengan membalas email ini sebagai konfirmasi.

Note:

1. Mohon barang dikirim sesuai dengan delivery date yang tercantum pada PO dan mohon

info bila ada perubahan maju/mundur jadual

2. Pada saat pengiriman, Surat Jalan wajib dicantumkan No. PO dan disertakan COA rangkap

dua (satu untuk bagian QC kami dan satu untu penagihan)
3. Pada saat penagihan, Invoice wajib dicantumkan No. PO dan dilampirkan COAyang sudah ~ «
Pilih Lampiran

Pilih lampiran

Bisa pilih lebih dari satu lampiran.

Gunakan Template Batal




4 Proses Pengiriman Email

o =
® Batalkan Semua
PO dengan status mengirim tidak dapat dibatalkan.

HE PT. TIFICO FIBER INDONESIAT...
PROGRESS PENGIRIMAN 159%
RN
B PT INDOKOMPRESIGMA
PROGRESS PENGIRIMAN 0%
5100001660

B PT INDOKOMPRESIGMA

PROGRESS PENGIRIMAN 0%

Sebelum status belum berubah menjadi “ Mengirim” user bisa membatalkan kirim email, namun jika status
sudah berubah user tidak bisa membatalkan, user juga bisa membatalkan masal (hanya yang berstatus
menyiapkan)

4 Proses Pengiriman Email

o Perhatian
PO dengan status mengirim tidak dapat dibatalkan.

5100001662 © TERKIRIM
B PT. TIFICO FIBER INDONESIAT...

PROGRESS PENGIRIMAN 100%
e
B PT INDOKOMPRESIGMA

PROGRESS PENGIRIMAN 100%
5100001660

© TERKIRIM
H PT INDOKOMPRESIGMA

PROGRESS PENGIRIMAN 100%

I <

Tutup & Refresh

Pada tampilan di atas semua email sudah berhasil dikirim, user bisa klik tutup & refresh, berikut adalah
tampilan email yang terkirim



PT VARTEK INDO PRATAMA PO 5100001603 BH  inbox x
o Alifta MSJ
1ome v
Dear PT VARTEK INDO PRATAMA TEAM,
Terlampir PO 5100001603 untuk order terbaru kami
+ TEMPERATUR CONTROLER TZN4M-B4S

* OMEGARILL

Mohon dapat dicek, dibubuhkan tanda tangan dan distempel serta dikirim kan kembali dengan membalas email ini sebagai konfirmasi.

Note:

1. Mohon barang dikirim sesuai dengan delivery date yang tercantum pada PO dan mohon info bila ada perubahan majuimundur jacual

2. Pada saat Surat Jalan waijib No. PO dan disertakan COA rangkap dua (salu untuk bagian QC kami dan satu untu penagihan)
3. Pada saat penagihan, Invoice wajib dicantumkan No. PO dan dilampirkan COA yang sudah di ttd oleh bagian QC kami.

Thanks & Regards,

Alifta Firdaus

PT. MULTI SPUNINDQ JAYA TBK

Email. admin pre@spuninde com

Phone: (031) 8975555

Ds. Jabaran RT.008 RW.003, Balongbendo Sidoarjo East Java

One attachment - Scanned by Gmail ©® @3 Add to Drive

B 5100001603-100.. v

6. Kirim email grouping, pada bagian hanya bisa kirim kepada vendor yang sama, contohnya seperti berikut

o o e e e |

[ No# Lampiran Tipe PO No PO Dokumen Date Delivery Date Nama Supplier CC Email To Email Vendor
1 PO2 5100001653 Kamis, 25/11/2021 Rabu, 08/12/2021 €V MUTIARA TEHNIK ABADI dl.mis1@spunindo.com dl.mis1@spunindo.com,
2 PO2 5100001659 Kamis, 25/11/2021 Rabu, 01/12/2021 €V MUTIARA TEHNIK ABADI diLmis@spunindo.com  dlL.mis1@spunindo.com,

Untuk proses kirim email nya sama seperti kirim email sebelumnya



Cara Kirim Email OQutstanding PO

1. Klik Get SAP seperti berikut ini

Outstanding PO
Outstanding PO

@ Ms) Document Management]

Dashboard List Outstanding PO

Kirim Email PO

+ Tambah

Outstanding PO
W Hapus Data

m = Kirim Email Grouping

Bl Mackar ~

Selanjutnya akan muncul pop up seperti berikut ini, user bisa input nomor PR atau pilih tanggal delivery date

nya

Get Data SAP

No PR:

Format: Bisa tulis 2 digit PR (contoh: 17)
Cara input: Ketik — Enter atau koma untuk menambahkan.
Klik X untuk hapus.

Tanggal Mulai:

01/1172021

Tanggal Akhir:

[ 30/11/2021|

i3
| N

Berikut data yang berhasil di tarik dari SAP

List Outstanding PO

=+ Tambah
n m Sinpenstominie

[] No* TipePO No PO Delivery Date Dokumen Date Nama Supplier CC Email To Email Vendor Sta
0O 1 PO2 5100001601 Rabu, 24/11/2021  Rabu, 24/11/2021 LANGGENG MOTOR programmerd.msj@spunindo.com, dl.mis@spunindo.com  dl.mis1@spunindo.com, Bel
a 2 PO2 5100001603 Senin, 29/11/2021  Rabu, 24/11/2021  PT VARTEK INDO PRATAMA dl.mis1@spunindo.com dl.mis1@spunindo.com, Bel
e = PO2 5100001606 Jumat, 26/11/2021 Rabu, 24/11/2021  PT SKILL INDOTIMUR AGUNG  programmer4.msj@spunindo.com, dl.mis@spunindo.com  dl.mis1@spunindo.com, Bel
O 4 PO2 5100001607 Kamis, 18/11/2021 Rabu, 24/11/2021  CV MUTIARA TEHNIK ABADI dl.mis1@spunindo.com dl.mis1@spunindo.com, Bel
@ PO2 5100001607 Jumat, 26/11/2021 Rabu, 24/11/2021  CV MUTIARA TEHNIK ABADI dl.mis1@spunindo.com dl.mis1@spunindo.com, Bel
O e PO2 5100001608 Jumat, 26/11/2021 Rabu, 24/11/2021  PT DITAJAYA MITRA PERKASA  dl.mis1@spunindo.com dl.mis1@spunindo.com, Bel
] & PO2 5100001611 Jumat, 26/11/2021 Rabu, 24/11/2021  TOKO ARIES JAYA MAKMUR dl.mis1@spunindo.com dl.mis1@spunindo.com, Bel
O 8 PO2 5100001614  Senin, 29/11/2021  Rabu, 24/11/2021  UD SUMBER BERKAT dl.mis1@spunindo.com dl.mis1@spunindo.com, Bel
N PO2 5100001615 Jumat, 26/11/2021 Rabu, 24/11/2021  PT ASIAN BELTINDO JAYA dl.mis1@spunindo.com dl.mis1@spunindo.com, Bel
O 10 PO2 5100001616 Senin, 29/11/2021  Rabu, 24/11/2021  PT ASIAN BELTINDO JAYA dl.mis1@spunindo.com dl.mis1@spunindo.com, Bel
Showing 1 to 10 of 186 entries Previous m 2 S 19 Next

<

Nete : PO Sudah pernah kirim email PO HOLD



2. Pastikan CC email dan email vendor sudah sesuai, jika sudah sesuai maka bisa centang saja

mana yang akan kirim email reminder, seperti berikut ini

[J No* TipePO No PO Delivery Date Dokumen Date Nama Supplier CC Email To Email Vendor Stz
1 PO2 5100001601 Rabu, 24/11/2021  Rabu, 24/11/2021 LANGGENG MOTOR programmer4.msj@spunindo.com, dl.mis@spunindo.com  dl.mis1@spunindo.com, Bel
2 PO2 5100001603 Senin, 29/11/2021  Rabu, 24/11/2021  PT VARTEK INDO PRATAMA dl.mis1@spunindo.com dl.mis1@spunindo.com, Bel

Selanjutnya klik tombol kirim email seperti berikut ini

List Outstanding PO

+ Tambah
m £ Get SAP W Hapus Data ] ¢ = Kirim Email Grouping

jika sebelumnya belum pernah kirim email di menu “Kirim Email PO” maka akan muncul

pop up seperti berikut ini

CATATAN : di menu outstanding PO ini
mengambil history pengiriman email dari
menu “Kirim Email PO” karena nantinya
history pengiriman nya akan di kirim email
juga, jadi kalau sebelumnya belum pernah
kirim email di menu “Kirim Email PO” maka
bisa di lakukan kirim email outstanding secara

manual

Jika sebelumnya No PO tersebut sudah pernah kirim email di menu “Kirim Email PO” maka

History Pengiriman Tidak Ada

PO berikut belum memiliki history pengiriman email:
5100001606 - 2021-11-26, 5100001607 - 2021-11-18

akan menampilkan pop up seperti berikut

Pilih Template Email & Edit Body

Nama Email

= S

Subject

OUTSTANDING PO {nama_supplier} PO {no_po}

Body Email (Editable)

7 B‘H‘H Open sans - A“ —z‘z‘s' 5 e—‘l-'l" X
Dear {nama_supplier} TEAM,

Berikut Outstanding PO per hariini

{no_po}
{itemdetail}

Mohon bantuan untuk update estimasi pengiriman/pengerjaan item tersebut.

Thanks & Regards,
Alifta Firdaus

PT. BERSAMA JAYA MAJU TBK
Email: admin.prc@bersama.com
Phone: (031) 8971234

Gunakan Template |  Batal




4 Proses Pengiriman Email

© Batalkan Semua
PO dengan status mengirim tidak dapat dibatalkan.

B LANGGENG MOTOR
PROGRESS PENGIRIMAN 15%
R

5100001603

[ PT VARTEK INDO PRATAMA
PROGRESS PENGIRIMAN 0%

{9

Sebelum status belum berubah menjadi “ Mengirim” user bisa membatalkan kirim email, namun jika status
sudah berubah menjadi “Mengirim” user tidak bisa membatalkan, user juga bisa membatalkan masal (hanya
ang berstatus menyiapkan

44 Proses Pengiriman Email

Perhatian
PO dengan status mengirim tidak dapat dibatalkan.

5100001601
H LANGGENG MOTOR

© TERKIRIM

PROGRESS PENGIRIMAN 100%

5100001603
B PT VARTEK INDO PRATAMA

© TERKIRIM

PROGRESS PENGIRIMAN 100%

Tutup & Refresh




Pada tampilan di atas semua email sudah berhasil dikirim, user bisa klik tutup & refresh, berikut adalah
tampilan email yang terkirim

OUTSTANDING PO PT VARTEK INDO PRATAMA PO 5100001603  inkax «

= Summarize this email

Alifta M5.
o e -
ﬁ It looks like this message is in Indonesian X
Translate to English

Dear PT WARTEK INDO PRATAMA TEAM,

Barikut Outstanding PO per hari ini :
5100001803

= TEMPERATUR CONTROLER TZN4M-B45
= OMEGARILL

Mohon bantuan untuk update estimasi penginimanipengeraan item tersehut.

Thanks & Regards,
Alifta Firdaus

PT. BERSAMA JAYA MAFU TEK

Email: zdmin prof@bersama com

Phone: {031) 3071234

Dt=. Jabaran RT.123 RW 123, Balongbendo Sidoarje East Java

Fada Hari, 18/86/2026 16:21 Alifta MS] <admin. pref@spundinde.coms menulis:

Dear PT WARTEK INDO PRATAMA TEAM,

Terdampir PO 5100001803 urtuk order terban kami

= TEMPERATUR CONTROLER TZN4M-B45
= OMEGARILL

Mohon dapat dicek, dibubuhkan tanda tangan dan distemgel seria dikirim kan kembali dengan membalas email ini sebagai konfirmasi.

Mote:

1. Mohon barang dikirim sesuai dengan delivery date yang temantem pada PO dan mohon info bils ads perubahan majufmundur jadusl

2. Pada saat pengiriman, Surat Jalan wajib dicanturnican Mo, PO dan disertakan COA rangkap dua (s3tu untuk bagian QC kami dan satw uniu penagihan)
3. Pada saat penagihan, Inwoice wajib dicantumnian Mo. PO dan dilampirkan COA yang sudah di ttd oleh bagian QC kami.

Thanks & Regards,

Alifta Firdaus

PT. MULTI SPUMINDO JAYA TBH
Emait: zdmin. pref@spunindo.com

Phone: (031) 3075555
Ds. Jabaran AT.00E RW.0D3, Balongbende Sidearje East Java

Jika no PO yang sebelumnya sudah pernah di kirim email outstanding po dan di lakukan tarik

data SAP lagi makan di halaman list nya akan ada warna seperti berikut ini

] No* TipePO No PO Delivery Date Dokumen Date Nama Supplier €C Email To Email Vendor Status

| PO2 5100001603  Senin, 29/11/2021 Rabu, 24/11/2021  PT VARTEK INDO PRATAMA di.misi@spunindo.com dl.mis1@spunindo.com, Sudah Pernah Kirim

Jika terdapat No PO yang ingin dihold dulu maka bisa mengganti status menjadi hols seperti

berikut ini

jmy PO2 5100001606 Jumat, 26/11/2021 Rabu, 24/11/2021 PT SKILL INDOTIMUR AGUNG programmer4.msj@spunindo.com, dl.mis@spunindo.com  dL.mis1@spunindo.cor Belum dikirim
O '3 PO2 5100001607 Kamis, 18/11/2021  Rabu, 24/11/2021 CV MUTIARA TEHNIK ABADI dl.mis1@spunindo.com dl.mis1@spunindo.com, Belum dikirim

O 4 PO2 5100001607 Jumat, 26/11/2021 Rabu, 24/11/2021 CV MUTIARA TEHNIK ABADI dl.mis1@spunindo.com dL.mis1@spunindo.com, Belum dikirim



Edit Status - 5100001606 Edit Status - 5100001606

status: Status:

[ Belum dikirim [ HOLD ~ ]

- Pilih Status —
Belum dikirim

Maka nantinya akan berwarna ungu seperti berikut ini

[J No* TipePO No PO Delivery Date Dokumen Date Nama Supplier €C Email To Email Vendor Status

O = PO2 5100001603  Senin, 29/11/2021 Rabu, 24/11/2021  PT VARTEK INDO PRATAMA di.mis1@spunindo.com dl.mis1@spunindo.com, Sudah Pernah Kirim
L=t PO2 5100001606 Jumat, 26/11/2021 Rabu, 24/11/2021 PT SKILL INDOTIMUR AGUNG programmer4.msj i .com, dl.mis@ i .com  dl.mis i com, HOLD

a 3 PO2 5100001607 Kamis, 18/11/2021  Rabu, 24/11/2021  CV MUTIARA TEHNIK ABADI di.mis1@spunindo.com dL.mis1@spunindo.com, Belum dikirim

O 4 PO2 5100001607 Jumat, 26/11/2021 Rabu, 24/11/2021  CV MUTIARA TEHNIK ABADI dl.mis1@spunindo.com dl.mis1@spunindo.com, Belum dikirim

Dan jika di centang untuk dikirim email akan muncul pop up seperti berikut ini

PO HOLD Tidak Bisa Dikirim

PO berikut berstatus HOLD sehingga tidak bisa kirim
email.

= 5100001606

Ubah statusnya menjadi Belum dikirim terlebih
dahulu.

Jika user ingin kirim email outstanding PO yang berstatus “Hold” maka harus mengganti

statusnya menjadi “Belum Kirim” terlebih dahulu baru bisa kirim email outstanding PO



MASTER
Menu Master digunakan untuk mengelola data referensi utama yang akan digunakan dalam
proses transaksi dan pengiriman email. Data yang dikelola di sini bersifat statis namun krusial,

seperti daftar vendor, alamat email tembusan (CC), dan template isi email.

1. Master Vendor
Menu Master Vendor berfungsi sebagai database pusat informasi pemasok (supplier). Sistem ini

tidak hanya menyimpan nama vendor, tetapi yang paling penting adalah menyimpan alamat

email tujuan yang valid.

@ v vocument varagemens

D Dashboard List Vendor

Q  rim Email PO

& OutstandingPO

5 Maste No Kode Vendor Nama Vendor Email Vendor SAP Email Vendor Action
5 Master -

1 0000100074 Sriwati, SH dl.mis1@spunindo.com m
RS
e

R ES
RS
9 0002100003 ABRAHAM dl.misi@spunindo.com
10 0002100004 ACE HARDWARE dl.mis1@spunindo.com

Data 1-10dari 1,621 Previous |12 3 4 5 163 Next

2 0000100075 Bintang Alam Sentosa (DELETE)
LQISJAY: Gl
v 3 0000100095 PT. BILQIS JAYA ANUGRAH

& Lampiran 4 0000100097 PT. BILQIS JAYA ANUGRAH

B Report v 5 0000100100 MAYBANK CARD

6 0002100000 SEHAT INTI PERKASA

7 0002100001 STEVANUS HADI CHANDRA

8 0002100002 ABI PALET

Note : @ Data not active

©Copyright 2024 Ms] IT. All Rights Reserved

Fungsi Utama:

* Menyimpan data Kode Vendor dan Email Vendor.

» Saat proses import data SAP, sistem akan mencocokkan Kode Vendor dari file SAP
dengan data di menu ini untuk menentukan alamat email tujuan secara otomatis.

Langkah Penggunaan:

A. Melihat Daftar Vendor
1. Klik menu Master di sidebar sebelah kiri.
2. Pilih submenu Vendor.
3. Halaman akan menampilkan tabel berisi daftar vendor aktif, lengkap dengan Kode

Vendor, Nama, Email, dan Alamat.

4. Jika terdapat vendor baru maka user bisa klik Get SAP



2. Master CC Email
Menu ini digunakan untuk mengatur daftar alamat email yang akan selalu mendapatkan

salinan (Carbon Copy) setiap kali sistem mengirimkan email PO ke vendor.
Fungsi Utama:

* Mengatur Tipe PO mana yang harus di-CC-kan ke siapa.

Master / CC Email

€c Email

© Dashboard List CC Email

Q kirim Email PO

+Tambah
& OutstandingPO I—
£ Master -
No 4 TipePo ¢ Email Action
= ccemail
& BodyEma
& Vendor
pr— : i : SRR =R &

Data1-4darid Previous | 1 ‘ Next
Note : © Data not active

©Copyright 2024 MS] IT. All Rights Reserved

Memastikan pihak internal (seperti Manager Purchasing, Gudang, atau Arsip)
mendapatkan tembusan dokumen PO.
Langkah Penggunaan:
A. Melihat Daftar Aturan CC
1. Klik menu Master — CC Email.
Tabel akan menampilkan daftar konfigurasi yang sudah ada, menunjukkan Tipe PO apa

dikirim ke email mana

Master / CC Email

@D Vs ocument Management SR OSISEN

O Dashboard List CC Email
Q  Kirim Email PO
< Tambah
& Outstanding PO =
.%='- -I I' Cari:
& Master N
No 4 Tipe PO €c Email Action
= ccEmail
3 17 prograr 4 msj do.com, dl. com
& Lampiran

Data1-4dari4 Previous | 1 ‘ Next
Note : Data not active

©Copyright 2024 MS) IT. All Rights Reserved

B. Menambah Aturan CC Baru
1. Klik tombol + Tambah.
2. Isi formulir yang muncul:
o Tipe PO: Pilih jenis dokumen PO (misal: Z001, PO1, PO3).

o CC Email: Masukkan alamat email penerima salinan.



"_ Master / CC Email
@ MS) Document Management| CC Email

[ Dashboard B simpan

Q, GETSAP
INSERT CC EMAIL
& Master ~
Q v Tipe PO
Q ccEmall ¥
Q ] CC Email
B Report ¥ ketik email lalu Enter

@®Copyright 2024 MSJ IT. Al Rights Reserved

3. Klik Simpan.

4. Master Body Email

Menu ini memungkinkan Anda untuk mengubah Template Email (Judul dan Isi Pesan) yang
akan dikirimkan kepada vendor.

Fungsi Utama:
e Membuat standar komunikasi yang profesional dan seragam.

Menggunakan variabel dinamis (seperti {no_po}) agar isi email otomatis menyesuaikan
dengan data transaksi

Master / Body Email
@ ioocument anagemen GRS

O Dashboard List Body Email
Q KirimEmailFO
+ Tambah
& Outstanding PO —
5 Master ~
No 4 Nama Jenis Email Email Subject Action
=
1 parepart Kirim Email PO {nama_supplier} PO {no_po} 5P
= BodyEmail
& Vendor
= 3 remind Outstanding PO OUTSTANDING PO {nama_supplier} PO no_po} m
Lampiran
& epot . v 2¢Non Akiifkan

Data1-4dari 4 Previous ‘ 1 ‘ Next
Note : Data not active

©Copyright 2024 Ms] IT. All Rights Reserved

Langkah Penggunaan:
A. Melihat Daftar Template
1. Klik menu Master — Body Email.

2. Inputkan jenis nya : jenis ini akan digunakan untuk jenis keperluan digunkaan di menu mana,
di menu Kirim Email PO atau di menu Oustanding PO

3. Anda akan melihat daftar template yang tersedia untuk berbagai keperluan (misal:

Template PO Reguler, Template PO Urgent).



5. Master Lampiran

Master / Lampiran

@ 51 vocument wanagemer A

D Dashboard List Lampiran

No “* NamaLampiran File Lampiran Action

Q Kirim Email PO

& OutstandingPO

5 Master -

1 pengumuman pindah (Bre

pengumuman fibur

Data 1 -7 dari 7 . - o 7 Previous ‘f‘ Next
Note : Data not active

©Copyright 2024 MS) IT. All Rights Reserved

Langkah Penggunaan:
A. Melihat Daftar Template
4. Klik menu Master — Lampiran.
5. Anda akan melihat daftar template lampiran yang tersedia (misal: Template

pengumuman pindah, Template pengumuman libur dll).



Report
Menu Report menyediakan fasilitas pelaporan untuk memantau aktivitas pengiriman email dan
rekapitulasi data PO yang masuk ke sistem. Laporan ini sangat berguna untuk audit, pelacakan
masalah (troubleshooting), dan arsip bulanan.

5.1 Report Log Email

Menu ini menampilkan catatan detail (log) dari setiap email yang dikirim oleh sistem. Anda

dapat melihat riwayat pengiriman, termasuk email yang sukses terkirim maupun yang gagal.

Fungsi Utama:

1. Validasi Pengiriman: Memastikan apakah email PO benar-benar sudah dikirim ke
vendor.

2. Troubleshooting: Melihat alasan kegagalan pengiriman (misalnya email salah atau
server down) melalui kolom status atau error message.

Cara Menggunakan:

A. Mengakses Laporan

1. Klik menu Report di sidebar sebelah kiri.

2. Pilih submenu Log Email.

3. Halaman filter laporan akan muncul.

Report / Log Email
@ MS] Document Management Log Email

3 Dashboard

FILTER LOG EMA

Tanggal Mulai

dd/mm/yyyy =]

o
&
Tanggal Akhir
demeay B
Q SET &7

Status

©Copyright 2024 M IT. All Rights Reserved

B. Filter Data
Untuk menampilkan data yang spesifik, isi filter yang tersedia:
o Tanggal Mulai & Akhir: Tentukan rentang periode laporan.

o Status: Pilih status email yang ingin dilihat:



o Semua: Menampilkan seluruh log.
o Terkirim: Hanya email yang sukses.
o Gagal Kirim: Hanya email yang error/bouncing.

o Klik tombol Execute (warna hijau) untuk memproses data.
*

Report / Log Emiaik
@ MS] Document Manageme Log Email

[J Dashboard

Q GETSAP
FILTER LOG EMAIL
{51 Master v
Tanggal Mulai
& Report ~
dd/mm/yyyy (m]
o ;
8 Loglse
Tanggal Akhir
R ddmmiyyyy m]
Q. Report GET SAP
Status
v

©Copyright 2024 MSJ IT. All Rights Reserved

C. Membaca Hasil Laporan

Setelah tombol Execute diklik, tabel hasil laporan akan muncul di bawah filter.

Report /"Log Effail

@ MS) Document Manageme Log Email

1 Dashboard Result Log Email
Q GETSAP
Filter Status :
Master ¥ % - All ~
8 Lo No* Tipe PO No PO Email To Email CC
= LogEmail 1 PO1 5100031307 vendor@gmail.com, urgent@msjit.com, director@msjit.com procurement@msjit.com, manager@msjit.col
Q Report GET SAP P 2 2001 5100031501 vendor@gmail.com, procurement@msjit.com, manager@msjit.com procurement@msjit.com, manager@msjit.col
3 7001 5100031501 vendor@gmail.com, procurement@msjit.com, manager@msjit.com  procurement@msjit.com, manager@msjit.col
4 2001 5100031502 vendor@gmail.com, procurement@msjit.com, manager@msjit.com procurement@msjit.com, manager@msjit.col
5 Z001 5100031502 vendor@gmail.com, procurement@msjit.com, manager@msjit.com procurement@msit.com, manager@msjit.col
6 PO1 5100031304 procurement@msjit.com, manager@msjit.com, vendor@gmail.com  procurement@msjit.com, manager@msjit.col

7 PO1 5100031304 procurement@msjit.com, manager@msjit.com, vendor@gmail.com procurement@mesjit.com, manager@msjit.col



G- All hd
r@ MS] Document Management]
s

Email CC Subject Body File Path TimeStamp Status

Q. GETsAP st eot manaesrnsiLeom:  Burthate Order. 51 66031367 2025-12-12 15:53:49 itviea

sjit.com, manager@msjit.com  Purchase Order - 5100031307 @ VIEW BODY 2025-12-12 15:53:49  terkirin

& vaster . msjit.com, manager@msjitcom PO Urgent - 5100031501 m 2025-12-00 13:36:43  terkirim

Bl Report ~ Imsjit.com, manager@msjit.com PO Urgent - 5100031501 m S
= LogEmail

msiit com  Purct 2 m 202 1 terkirim

msjit.com, manager@msjit.com Purchase Order - 5100031304, 5100031304 m 2025-12-09 13:23:13  terkiril

)msjit.com, manager@msjitcom  Purchase Order - 5100031304, 5100031304 m 2025-12-09 13:23:13  terkiris
t sjit.com Purchase Order - 510 m 202
131304 m 202
2, 5100031502 m 2025-12-0013:21:28  gagal kirim

04

Penjelasan Kolom Tabel:
e Email CC: Menampilkan daftar alamat email tembusan yang menerima salinan email ini.
e Subject: Judul email yang terkirim (sesuai template yang digunakan).
e Body (VIEW BODY): Tombol berwarna Hijau. Klik tombol ini untuk melihat isi pesan
email secara lengkap (pop-up) persis seperti yang diterima oleh vendor.
e File Path (View PDF): Tombol berwarna Merah. Klik tombol ini untuk membuka dan
melihat file lampiran PDF (Purchase Order) yang dikirimkan dalam email tersebut.
o TimeStamp: Tanggal dan waktu tepat saat email diproses oleh sistem.
o Status: Status akhir pengiriman:
o terkirim: Email sukses diterima oleh server tujuan.
o gagal kirim: Terjadi kesalahan saat pengiriman (misal: koneksi putus atau email
tidak valid).
D. Export Laporan
Anda dapat mengunduh laporan ini untuk keperluan arsip atau analisa lanjutan:
1. Klik tombol Excel untuk mengunduh format .xIsx.
2. Kilik tombol PDF untuk mengunduh dokumen siap cetak.

3. Klik tombol Print untuk mencetak langsung ke printer.
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