
INTRUKSI KERJA 
PROGRAM PENGAJUAN DAN APPROVAL PRA PR 

 
 

(ROLE: HEAD) 
 
 
 
 

 



1.​ Login 
1.​ Buka browser 
2.​ Ketik url dengan link , maka akan tampil halaman login sebagai berikut, 

 
3.​ Masukkan Username dan Password sebagai HEAD, kemudian klik tombol 

"Masuk" atau tekan tombol "Enter" pada keyboard 

 
4.​ Verifikasi: Jika informasi login benar, maka akan diarahkan ke dashboard 

MSJ PRAPR 

 



2.​ Dashboard 
2.1.​ Summary Card  

 
Card tersebut dapat di klik dan akan mengarah ke menu Approval PraPR dan 
menampilkan data pengajuan barang sesuai dengan status pending oleh 
Head 

 
2.2.​ Grafik Pengajuan​  

Grafik ini menampilkan data jumlah pendaftar dan nominal beasiswa per 
departemen untuk rentang waktu tertentu. Rentang waktu default yang 
ditampilkan saat ini adalah bulan saat itu.  
Untuk melihat data dengan rentang waktu custom, bisa ikuti langkah berikut: 
1.​ Klik menu filter tanggal 

 
2.​ Pilih rentang yang diinginkan 



​  
3.​ Apply 

 
 

3.​ Pra Purchase Request 
3.1.​ Reservasi 

Fitur Reservasi merupakan fitur yang berfungsi untuk data formulir 
reservasi barang oleh spv, mengedit data apabila terdapat kesalahan, 
menyetujui atau menolak pengajuan. Untuk mengakses fitur tersebut, 
pengguna dapat melakukan langkah berikut.  

1.​ Pilih menu “Reservasi” yang terletak di grup menu “Pra Purchase 
Request” pada sidebar.  



 
2.​ Akan diarahkan ke halaman list Reservasi  

 
3.2.​ View Reservasi 

1.​ Klik tombol “View” untuk melihat detail reservasi yang ingin dilihat 

 
2.​ Kemudian akan diarahkan ke halaman detail reservasi PraPR 



 
3.3.​ Approval PraPR 

1.​ Pengguna dapat mengakses fitur “Edit” maupun “View” untuk 
menyetujui pengajuan. 

2.​ Klik tombol “Setujui”.  

 
3.​ Klik “Ya, Setujui” untuk konfirmasi 

.  
4.​ Barang berhasil disetujui 



 
 

3.4.​ Approve All 
1.​ Pilih data yang ingin di Approve melalui checkbox.  

 
2.​ Klik tombol “Approve All” 

 
3.​ Klik “Ya, Approve All” untuk konfirmasi  



 
4.​ Approve berhasil 

 
 

3.5.​ Reject PraPR 
 

1.​ Pengguna dapat mengakses fitur “Edit” maupun “View” untuk 
menolak pengajuan. 

2.​ Klik tombol “Tolak”.  

 
3.​ Pengguna dapat memberikan alasan untuk penolakan tersebut 

(wajib).  



 
4.​ Klik “Ya, Tolak” 

 
5.​ Barang berhasil ditolak 

 



6.​ Jika, berhasil spv yang mengajukan dan head yang menyetujui 
sebelumnya akan mendapatkan notifikasi melalui emailnya masing 
masing 

 
 

3.6.​ Reject All 
1.​ Pilih data yang ingin di Approve melalui checkbox.  

 
2.​ Klik tombol “Reject All” 



3.​ Pengguna dapat memberikan alasan untuk penolakan tersebut 
(wajib). 

 
4.​ Klik “Ya, Reject All” 



 
5.​ Semua barang berhasil di reject 

 
6.​ Jika, berhasil spv yang mengajukan dan head yang menyetujui 

sebelumnya akan mendapatkan notifikasi melalui emailnya masing 
masing 



 
 
 

3.7. Halaman History 
Halaman History berfungsi sebagai rekam jejak untuk semua tindakan 

persetujuan (Approve), penolakan (Reject), dan pembatalan (Cancel) 
terhadap setiap item / barang dalam dokumen PRA PR. Halaman ini sangat 
berguna bagi para Approver untuk melacak dan memonitor kembali 
keputusan yang telah dibuat, terpisah dari halaman utama (List) yang berisi 
dokumen-dokumen yang sedang aktif atau butuh tindakan. 

1.​ Pilih History pada sidebar 

 



2.​ Nanti anda akan di arahkan ke halaman History 

 
3.​ Pada kolom aksi paling kanan ada tombol view untuk melihat detail 

history nya 

 
4.​ Anda akan diarahkan ke halaman Detail History. Di halaman ini, Anda 

bisa melihat seluruh rekam jejak 

 
●​ Data barang (Nama, Qty, Satuan, Tgl Dibutuhkan).  
●​ Dokumen Referensi (No Order / No Aset).  
●​ Catatan (Note): Berisi penjelasan atau alasan ketika dokumen 

tersebut di-reject atau cancel.  
●​ Informasi Approver: Siapa nama pemrosesnya dan kapan 

tanggal & jam tepatnya diproses. 



 
 

4.​ Report 
4.1.​ Report PRAPR 

Fitur Report digunakan untuk melihat laporan pengajuan Pra PR 
secara lebih lengkap. Laporan ini dapat digunakan untuk memantau data 
pengajuan, status approval, serta informasi dari SAP seperti PR, PO, dan 
GR.  

1.​ Pilih menu “Pra PR Request” yang terletak di grup menu “Report” 
pada sidebar. Sebelum menampilkan semua data pengajuan Pra PR, 
user dapat memfilter data sesuai dengan tanggal pengajuan, tanggal 
dibutuhkan, user request, department, nama barang, dan status 

 

 
2.​ Jika ingin menampilkan semua data pengajuan seluruh departemen 

maka filter boleh dikosongi dan langsung mengklik tombol “Execute”. 
Semua data akan ditampilkan. 

 
3.​ Selain itu bisa juga tambahkan filter tambahan untuk menampilkan 

data 



 
4.​ Maka data yang ditampilkan juga sesuai dengan filternya 

 
 

 
 
 

4.1.1.​ Export Excel 
1.​ Buka menu Report, Pilih submenu report Pra Purchase Request. 

 
2.​ Isi filter data apabila diperlukan. 
3.​ Klik tombol Execute untuk menampilkan data report. 



 
4.​ Pastikan data yang ingin diexport sudah muncul pada tabel report. 

 
5.​ Klik tombol Excel yang terdapat pada bagian atas tabel. 

 
6.​ Sistem akan memproses data report menjadi file Excel. 
7.​ File Excel akan terunduh secara otomatis. 
8.​ Buka file Excel untuk melihat hasil export data report. 

 
4.1.2.​ Export PDF 

1.​ Buka menu Report, Pilih submenu report Pra Purchase Request. 

 
2.​ Isi filter data apabila diperlukan. 
3.​ Klik tombol Execute untuk menampilkan data report. 



 
4.​ Pastikan data yang ingin diexport sudah muncul pada tabel report. 

 
5.​ Klik tombol PDF yang terdapat pada bagian atas tabel. 
6.​ Sistem akan memproses data report menjadi file PDF. 
7.​ File PDF akan terunduh atau terbuka pada browser. 
8.​ Periksa hasil export PDF untuk memastikan data sudah sesuai. 
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