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USER MANUAL
Karya Payment

For User
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1. Penjelasan Umum
K-Pay(Karya Payment) adalah portal pembayaran PT Karya Prima Usahatama berbasis
Online, selanjutnya disebut KPay.

Pembayaran melalui KPay dikelompokan menjadi dua yaitu pembayaran internal dan
pembayaran external.

a) Pembayaran intenal
Yaitu pembayaran internal ke karyawan KPU antara lain : pembayaran persekot,
pertanggunjawaban persekot, pembayaran reimbursement, pembayaran gaji dsb.

b) Pembayaran external
Yaitu pembayaran kepada pihak k-3 yang terikat kontrak/kerjasama dengan KPU.

2. Halaman Awal

KPay dapat diakses secara online malalui alamat : http://karyapayment.com/

http://www.pgnmas.co.id/perment
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3. Login
Login adalah persyaratan otorisasi dan kewenangan yang diberikan kepada User sebelum
masuk menjalankan fungsi-fungsi aplikasi.

Halaman login muncul pertama kali ketika user mengakses halaman KPay sebagai
berikut :
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4. Navigasi
Berikut penjelasan halaman kerja aplikasi secara umum:

1 INFO Link sekaligus informasi singkat terhadap profile
pekerjaan masing-masing Pengguna.
Informasi yang disampaikan antara lain :
 Jumlah task pending
 Jumlah voucher siap bayar

2 SIDE MENU Adalah menu-menu yang sering diakses untuk
memudahkan navigasi. Selain itu side menu juga
menampilkan link notifikasi berupa list pekerjaan pending
pada User terkait.

3. TOP MENU Menu utama, menampilkan seluruh link pada semua
kertas kerja sesuai otorisasi yang di-assign kepada User.

4. PENDING TASK Task masuk untuk menunggu approval atau perbaikan
dokumen

5. GRAFIK PENDING TASK Menampilkan total task harian selama 1 bulan
6. NAVIGATION MENU Adalah menu navigasi seperti :

 Tambah, untuk menambah / membuka form input
 back untuk kembali ke halaman sebelumnya /

gridview
 edit , untuk membawa ke halaman edit dokumen
 pdf, untuk mencetak dokumen menjadi file PDF
 upload, untuk menampilkan halaman upload

dokumen.
 download, untuk mendownload templates dokumen.
 qr-code, untuk menampilkan qr-code informasi

dokumen.
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5. Pending Task

Pending Task adalah halaman kerja yang memberikan informasi pekerjaan
(open/pending/reject) yang melekat ke masing-masing User. Informasi Pending task
ditampilkan juga dalam grafik harian selama 2 bulan dengan harapan dapat memberikan
informasi beban kerja harian kepada Useraplikasi.

Halaman pending task juga diberikan link/shorcut kepada user untuk bekerja pada halaman
kerja yang sesuai dengan dokumen, baik untuk pembayaran internal/external. untuk
masuk ke halaman kerja ( TTF, Payment Request, Services, dll) sesuai dengan
modul-modul yang diterapkan.

Berikut keteragan informasi pending task.

Tipe Dokumen Jenis dokumen pembayaran internal (IR) / pembayaran external
(ER)

Tanggal Tanggal dokumen diterima oleh User
Nomor dokumen Nomor dokumen sekaligus sebagai link untuk membuka dokumen
Dibayar kepada jelas
Pesan Informasi singkat isi dokumen
Status Closed berarti menutup/menyembunyikan data dari home. Open

berarti data muncul di home. Pending task akan di tutup secara
otomatis pada saat dokumen tersebut disetujui / ditolak(reject).
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6. Pembayaran Internal
6.1. Daftar Pembayaran Internal
Untuk menampilkan daftar pembayaran internal, masuk ke menu DATA // DATA
PEMBAYARAN INTERNAL (atau cukup KLIK PEMBAYARAN INTERNAL dari side menu).

6.2. Input Data
Klik tambah untuk menampilkan form Pembayaran Internal
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Nomor PR Otomatis, jika konflik klik “generate” untuk meminta nomor baru
dari KPay

Jenis Transaksi Pilih jenis transaksi yaitu Persekot, Pertangungjawaban,
Reimbursement, dan Administrasi dengan ketentuan sebagai
berikut :
A. Persekot
Persekot diisi dengan melakukan pengisian RAB secara lengkap.
B. Pertanggunjawaban
User memilih Persekot yang akan dipertanggunjawabkan; dibahas
pada input pertanggungjawaban.
C. Reimbursement
User mengupload excel dokumen; dibahas pada input khusus.
D. Administrasi
User mengupload excel dokumen; dibahas pada input khusus.

Tanggal permintaan jelas
Maker Pemohon dokumen, pekerja lain bisa mewakilkan permohonan

pembayaran internal melalui user yang terdaftar.
Mata Uang jelas
Berita bank Berita untuk keperluan transfer bank; maksimal 100 karakter
Transaksi Berita untuk keperluan transaksi di G/L; maksimal 200 karakter
Syarat dan
ketentuan

User wajib memberikan cek, sebagai tanda persetujuan dengan
persyaratan yang ditetapkan KPU. Klik “tampil” untuk
menampilkan dokumen syarat dan ketentuan.
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Klik “Add Item” untuk menambahkan item transaksi. “Add Item” memungkinkan banyak
item transaksi pada satu dokumen pembayaran internal.

Akun Akun akan terfilter secara otomatis sesuai dengan otorisasi yang
ditetapkan oleh Departement Keuangan.

Transaksi Secara otomatis akan terisi seperti field TRANSAKSI. Dapat
diganti/diupdate sesuai kebutuhan

Dibayar kepada Pilih nama pekerja, Untuk pencarian pekerja dapat langsung
menggunakan keyboard/ketik nama agar data terfilter.

Nilai Nominal pembayaran
PPn PPn nominal pembayaran jika ada.
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6.3. Input Pembayaran Internal berdasarkan jenis transaksi
6.3.1. Input Persekot

Untuk melakukan input persekot, pilih Jenis transaksi sebagai PERSEKOT

Lakukan input RAB pada tab RAB

Setelah mengisi RAB sesuai dengan elemen biaya, selanjutnya isi penerima persekot pada detail
transaksi
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6.3.2. Pertanggungjawaban Persekot
Untuk input pertangungjawaban Persekot, pilih jenis transaksi sebagai

PERTANGGUNJAWABAN. Selanjutnya pilih REF. Sistem akan menampilkan daftar
persekot yang belum dipertangungjawabkan, klik PILIH.

Lakukan input data seperti biasa.
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6.3.3. Pembayaran Reimbursement
Untuk pembayaran reimbursement, pilih jenis transaksi sebagai
REIMBURSEMENT

Simpan. Detail akan dibuatkan secara otomatis dari template yang harus diisi
pada form upload.

Pada tab “Detail Penerima” user dapat mendownload contoh file untuk upload
pembayaran reimbursemet.

Klik upload untuk membawa pada halaman upload reimbursement



12

Langkah-langkah upload sebagai berikut :
a. Klik “Select File” ; pilih file excel reimbursement
b. KLik “Upload Files” untuk mengupload file. Pada proses ini, sistem akan

melakukan proses :
 membaca kolom demi kolom pada file excel
 membuat trannsaksi pada tabel
 Membuat item transaksi untuk keperluan jurnal secara otomatis.

c. Jika yang anda lakukan adalah menimpa pada file excel sebelumnya, sistem
akan menghapus data dan melakukan insert ulang.

d. Klik “SELESAI” untuk mengupdate tampilan.
e. Pada halaman Form Pembayaran klik “recalculate” untuk memberbaharui

tampilan sesuai perhitungan terakhir.
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6.3.4. Ketentuan file upload / template
a. Penamaan file

File menggunakan extension “.xls”.
b. Format angka

Agar angka dapat terbaca dengan sempurna, klik “format as number”. Jika
angka yang berupa desimal, pastikan untuk menggunakan delimiter “.” / <dot>,
bukan koma.

c. Format huruf
Untuk format huruf/karakter menggunakan format umum.

d. Format tanggal
Untuk input tanggal menggunakan format “’YYYY-MM-DD”. Contoh
“’2017-05-22”.

e. Penambahan END pada akhir baris terakhir
Sistem membutuhkan stop point agar tidak melakukan pembacaan file excel
secara berulang.

6.4. Input Lampiran
Pada Tab Lampiran Klik “upload lampiran” sehingga muncul popup informasi sebagai

berikut :

Berikut cara pengisian dokumen :

Klik “submit dokumen” untuk mengupload dokumen.

Jenis Dokumen Pilih jenis lampiran seperti surat pernyataan, BAP, dsb; pilih
lainnya jika tidak terdapat pada daftar dokumen

Nomor dokumen Opsional
Tanggal dokumen Pilih tanggal terbit dokumen; atau tanggal input
Keterangan Penjelasan singkat isi dokumen
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6.5. Submit Dokumen
Jika dokumen sudah lengkap/selesai klik “proses” untuk proses approval.

6.6. Persetujuan / Approval
Approval adalah proses menyatakan persetujuan isi pembayaran. Dokumen yang

di-approve selanjutnya akan dimintakan persetujuan kepada level berikutnya sesuai
ketentuan PO pembayaran yang berlaku.

Setelah login; klik link nomor dokumen yang akan disetujui pada halaman PENDING
TASK.

KPay akan menampilkan halaman pembayaran internal sebagai berikut :
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Klik “Approve” untuk menyetujui isi dokumen. Isi komentar jika ada. Dokumen
selanjutnya akan dimintakan persetujuan kepada level berikutnya sesuai dengan aturan PO
Keuangan.
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6.7. Tolak / Reject
Sesuai dengan ketentuan PO pembayaran, dokumen yang dilakukan reject, pada level
berapapun dokumen akan dikembalikan ke User/Maker. Klik Reject, Isi komentar dan
Proses.

Pada tab History, Userdapat melakukan edit komentar.

Klik “Ceklist (√)” untuk menyimpan komentar.

Dokumen yang direject selanjutnya dinotifikasi ke User/Maker.
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6.8. Need Info

Pada kondisi tertentu, mohon info digunakan untuk meminta informasi kepada Maker
tentang kelengkapan isi atau dokumen.

Informasi yang diminta melalui Need Info akan muncul pada Pending Jobs User Maker
sebagai berikut :

Klik link pada nomor dokumen, dan Info setelah dokumen / data dilengkapi.

Berikan informasi bahwa data sudah dilengkapi, Klik Kirim Info untuk memberikan
notifikasi kepada Atasan/Approval dokumen.

Informasi catatan juga ditampilkan sebagai history
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7. Proses Pembayaran Internal
7.1. Pilih Bank Bayar

Dokumen pembayaran internal yang telah disetujui oleh Direktur dan atau Direktur
Utama sesuai dengan PO Pembayaran, selanjutnya perbendaharaan akan melakukan
pembayaran / transfer via bank.

Penunjukan Bank Bayar dilakukan oleh Manager Keuangan / yang diberikan Otorisasi.
Pilih Bank pada “Click to edit”, tekan OK.

7.2. Alternatif pilih bank bayar
Pemilihan Bank bayar juga dapat dilakukan dari form “Voucher Siap Bayar”

7.3. Klik Bayar
Sistem selanjutnya akan melakukan proses pembayaran. Penjelasan detail pembayaran
dijelaskan pada bagian Pemindahbukuan.
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8. Pembayaran External

8.1. Input Data
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Klik “Add Item” untuk menambahkan item transaksi. “Add Item” memungkinkan banyak
item transaksi pada satu dokumen pembayaran internal.

Nomor PR Otomatis, jika konflik klik “generate” untuk meminta nomor baru
dari sistem

Mata Uang jelas
Berita bank Berita untuk keperluan transfer bank; maksimal 100 karakter
Transaksi Berita untuk keperluan transaksi di G/L; maksimal 200 karakter
Nomor PO/Kontrak Isi dengan informasi PO/Kontrak
Tanggal Terima
Dokumen

Tanggal dokumen diterima oleh User

Tanggal jatuh tempo Tanggal jatuh tempo umumnya dua (2) minggu setelah tanggal
terima, namun dapat disesuaikan sesuai dengan kontrak kerja.

Syarat dan
ketentuan

User wajib memberikan cek, sebagai tanda persetujuan dengan
persyaratan yang ditetapkan KPU. Klik “tampil” untuk
menampilkan dokumen syarat dan ketentuan.

Dibayar Kepada Pilih Vendor dari daftar Vendor
Nama Bank Nama Bank penerima; terisi otomatis jika data Vendor lengkap.
Nomor Rekening Nomor rekening Vendor; terisi otomatis jika data Vendor lengkap.
Atas Nama Nama pada rekening; terisi otomatis jika data Vendor lengkap.
Cabang Cabang bang saat pendaftaran rekening; terisi otomatis jika data

Vendor lengkap.
Email Email Vendor Penerima Pembayaran, digunakan juga untuk

notifikasi Email dari Permen kepada Vendor

Nomor Invoice Diisi dengan nomor Invoice
Nomor Faktur Diisi dengan nomor faktur
Tanggal Tanggal Faktur
Akun Akun akan terfilter secara otomatis sesuai dengan otorisasi yang

ditetapkan oleh Departement Keuangan.
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8.2. Input Lampiran
Pada Tab Lampiran Klik “upload lampiran” sehingga muncul popup informasi sebagai

berikut :

Berikut cara pengisian dokumen :

Klik “submit dokumen” untuk mengupload dokumen.

Transaksi Secara otomatis akan terisi seperti field TRANSAKSI. Dapat
diganti/diupdate sesuai kebutuhan

Nilai Nominal pembayaran
PPn Nominal secara otomatis dihitung 10% dari nilai transaksi jika

dikosongkan.

Jenis Dokumen Pilih jenis lampiran seperti surat pernyataan, BAP, dsb; pilih
lainnya jika tidak terdapat pada daftar dokumen

Nomor dokumen Opsional
Tanggal dokumen Pilih tanggal terbit dokumen; atau tanggal input
Keterangan Penjelasan singkat isi dokumen
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8.3. Submit Info
Jika dokumen sudah lengkap/selesai klik “proses” untuk proses approval.
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8.4. Persetujuan / Approval
Approval adalah proses menyatakan persetujuan isi pembayaran. Dokumen yang

di-approve selanjutnya akan dimintakan persetujuan kepada level berikutnya sesuai
ketentuan PO pembayaran yang berlaku.

Setelah berhasil login; klik link menu dari halaman PENDING TASK.

Sistem akan membawa user pada halaman pembayaran internal sebagai berikut :

Klik “Approve” untuk menyetujui isi dokumen. Dokumen selanjutnya akan dimintakan
persetujuan kepada level berikutnya sesuai dengan aturan PO Keuangan.
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8.5. Reject / Tolak Dokumen

Jika dokumen di Reject; pada level berapapun dokumen akan dikembalikan ke User/Maker.
Pada proses reject user dapat memberikan informasi reject dokumen pada tab History. Klik
komentar untuk merubah keterangan atas dokumen yang ditolak.

Klik “Ceklist” untuk menyimpan komentar.

Dokumen yang direject selanjutnya dinotifikasi ke User/Maker. Perbaiki dokumen sesuai
komentar, dan submit kembali.
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8.6. Need Info

Pada kondisi tertentu, mohon info digunakan untuk meminta informasi kepada Maker
tentang kelengkapan isi atau dokumen.

Informasi yang diminta melalui Need Info akan muncul pada Pending Jobs User Maker
sebagai berikut :

Klik link pada nomor dokumen, dan Info setelah dokumen / data dilengkapi. Berikan
informasi bahwa data sudah dilengkapi, Klik Kirim Info untuk memberikan notifikasi
kepada Atasan/Approval dokumen.

Informasi catatan juga ditampilkan sebagai history
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9. Proses Pembayaran External
9.1. Pilih Bank Bayar

Dokumen pembayaran internal yang telah disetujui oleh Direktur dan atau Direktur Utama
sesuai dengan nilai kewenangannya, selanjutnya perbendaharaan akan melakukan
pembayaran.

Penunjukan Bank Bayar dilakukan oleh Manager Keuangan / yang diberikan Otorisasi.
Pilih Bank pada “Click to edit”, tekan OK.

9.2. Alternatif pilih bank bayar
Pemilihan Bank bayar juga dapat dilakukan dari form “Voucher Siap Bayar”

9.3. Klik Bayar
Sistem selanjutnya akan melakukan proses pembayaran. Penjelasan detail pembayaran
dijelaskan pada bagian Pemindahbukua.
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10. Pemindahbukuan
Pemindahbukuan pada KPayadalah dokumen antara untuk dokumen transfer
pembayaran ke BANK.

Klik nomor pemindahbukuan mandiri/BNI untuk menampilkan dokumen,

Dokumen juga bisa diakses melalui data pada menu Data / Pemindahbukuan Online.
Pilih dokumen.

Untuk melakukan pembayaran klik generate MT 100 sehingga form menjadi seperti
berikut :

Klik proses untuk mengirimkan file MT100 melalui Mandiri MCM
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Jika pembayaran sukses Mandiri MCM akan mengirimkan file .ack sebagai tanda tranfer
berhasil, Jika pembayaran gagal Mandiri MCM akan mengirimkan file nack sebagai
tanda tranfer gagal.
Klik “Cek transfer” sebagai berikut :

JIka tranfer sukses, pada saat Cek Transfer sistem akan melakukan aktivitas berikut :
a. Pembuatan jurnal pembayaran secara otomatis
b. Mengubah status pembayaran menjadi “paid”.
c. Mengirimkan email notifikasi kepada penerima dana, jika diperlukan.


