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1. Pendahuluan

SmartPayment adalah sebuah aplikasi portal invoicing yang dirancang khusus untuk
memudahkan vendor dalam mengelola dan memonitor proses penagihan pembayaran.
Melalui aplikasi ini, vendor dapat melakukan pengajuan invoice secara digital, melacak status
pembayaran, serta mengakses dokumen-dokumen penting seperti BAPP/ST secara cepat dan
aman. Dengan sistem yang terintegrasi, SmartPayment membantu mempercepat alur kerja
dan mengurangi potensi kesalahan yang sering terjadi pada proses manual.

Aplikasi ini juga didukung dengan fitur-fitur intuitif yang memudahkan vendor dalam
mengelola akun, memperbarui informasi profil, serta menerima notifikasi terkait status
pembayaran. Dengan adanya SmartPayment, vendor dapat memastikan proses administrasi
penagihan berjalan lebih efisien, transparan, dan sesuai dengan standar keamanan terkini,
sehingga kolaborasi antara perusahaan dan vendor menjadi lebih baik dan terpercaya.

2. Flowchart

Berikut ini adalah alur proses pendaftaran akun hingga pengunduhan surat pernyataan
dalam aplikasi SmartPayment. Flowchart ini disusun untuk memberikan gambaran yang jelas
mengenai setiap tahapan proses, mulai dari pendaftaran akun, pengisian data, hingga
pengunduhan dokumen yang diperlukan.

Dengan panduan flowchart ini, diharapkan user dapat mengikuti setiap langkah dengan
mudah dan memastikan semua tahapan berjalan sesuai prosedur yang telah ditetapkan.

o Buka halaman web Sign In > Masukkan e-mail &
password
Eerh;mlT l

Akun
terverifika
si?

Registrasi
berhasil?

berhasil

[ Belum J'
Sudah . Update
[;u{.ah_ lengkap? '—| Lengkapi data profil }f— Profil? 1—{ Buka halaman profil ’

l Download Surat ], J

Pernyataan Tidak

Gambar 1. Alur Penggunaan Aplikasi SmartPayment
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Penjelasan Flowchart SmartPayment

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Mulai: Proses dimulai.

Buka Halaman Web: User membuka halaman web SmartPayment.

Registrasi Akun: Jika user belum memiliki akun, user harus melakukan registrasi
terlebih dahulu.

Pengisian Data Registrasi: User mengisi data seperti Email, No. Telepon, Nama
Perusahaan, Alamat Perusahaan, Kota, Password, dan Konfirmasi Password. Setelah
data terisi, klik "Simpan".

Verifikasi Registrasi: Jika registrasi berhasil, user dapat melanjutkan ke tahap Sign In.
Jika gagal, user perlu mengulangi proses registrasi hingga berhasil.

Sign In: User memasukkan email dan password yang telah didaftarkan untuk masuk.
Verifikasi Akun: Jika akun terverifikasi, user akan diarahkan ke halaman profil. Jika
tidak, halaman profil tidak akan terbuka.

Lengkapi Profil: Setelah masuk ke halaman profil, user diminta melengkapi data profil
dengan mengklik "Profil" lalu memilih "Update".

Simpan Profil: Jika data profil sudah dilengkapi, klik "Save".

10) Unduh Surat Pernyataan: Setelah profil lengkap, user dapat mengunduh surat

pernyataan untuk dilengkapi dan ditandatangani.

11) Selesai: Proses penggunaan SmartPayment selesai.

3. Halaman Utama

Halaman utama SmartPayment terdiri dari beberapa menu berikut:

a.

v

Home
Menu Home berfungsi untuk menampilkan halaman awal aplikasi SmartPayment.

Safetylintegrityl} www.smartpayment.plnes.co.id

Gambar 2. Tampilan Halaman Utama Aplikasi SmartPayment

A
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b. Register
Menu Register berfungsi untuk melakukan pendaftaran akun baru bagi user yang

belum memiliki akun.

# Electricity Services

Registration

PENDAFTARAN VENDOR REGISTRASI
ONLINE
I alid
L
No. Telp
v
Nama Perusahaan
T
Alamat Perusahaan | |

Password harus memiliki paling sedikit 8 karakter

Ulang Password

Gambar 3. Tampilan Halaman Register

c. Petunjuk
Menu Petunjuk berfungsi untuk menyediakan panduan penggunaan aplikasi

SmartPayment dalam format .pdf.

d. Contact Us
Menu Contact Us berfungsi untuk menampilkan informasi kontak seperti alamat

kantor, nomor telepon, dan email yang dapat dihubungi untuk bantuan atau
penanganan kendala terkait penggunaan aplikasi.

e. Signin
Menu Sign In berfungsi untuk login ke akun SmartPayment bagi user yang sudah

terdaftar.

i Electricity Services
Login

Username

Password

Gambar 4. Tampilan Halaman Sign In
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Untuk menjaga tingkat kemungkinan password dapat ditebak sangat kecil, maka user
account harus memiliki konfigurasi sebagai berikut:
e  Minimum terdiri dari 8 karakter.
e Password baru tidak boleh sama dengan 15 password terakhir.
e Password harus merupakan gabungan dari “huruf besar, huruf kecil, angka, dan
karakter spesial”.
Contoh: Admlnlstr@tor, J@k4rta.
Group Contoh
Huruf Besar A,B,C,D,E.....
Huruf Kecil a,b,c,d,e,.....
Angka 1,2,3,4,5,6,7,.....
Karakter/Symbol "~ 1@ #S% A& * () _+-={}|\:";'<>?,./

4. Landing Page
Landing Page merupakan halaman pertama setelah user melakukan sign in. Pada landing
page terdapat empat menu utama, yaitu Tagihan, Profil, DPT, dan Logout.

Smart Payment
PT PLN Electricity Services

Gambar 5. Tampilan Halaman Awal Setelah Login

a. Tagihan
Terdapat tiga kategori tagihan yang dapat dilihat, di antaranya:
e Tagihan Baru: Menampilkan daftar tagihan yang baru diterima dan perlu segera
dibayar.
e Tagihan Tracking: Menampilkan status atau perkembangan tagihan yang sedang
diproses atau dilacak.

- SMARTPAYMENT MANUAL BOOK 4
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e Tagihan History: Menampilkan riwayat tagihan yang telah dibayar sebelumnya.

Tagihan ~ Profile

Tagihan Baru
Tagihan Tracking
Tagihan History

Gambar 6. Dropdown List Pada Menu Tagihan

Contoh tampilan inisiasi tagihan baru yang masuk:

Tagihan Baru

Beranda | Taghal  ruqinan Tracking
Tagihan History
Tagihan Showing 1-1 of 1 item.
2. «” Semua
N Tagiha Total
° Nomer SPK No. Purchase Order Tgipo 9" poy Denda OO
Submission (OPP) Tagihan
# B Axsi
1D es - 0064.SPK/STI.03.0/HPO10101/2024 0064.SPK/STLOS.01/HPO10101/2024HP 202410411 0 0 0 0 Pembayaran Pengadaan Storage Oklober 2024 Periode :10 &

»

Gambar 7. Tampilan Inisiasi Tagihan Baru

Pada tabel tagihan, terdapat tiga ikon berbeda yang memiliki fungsi masing-masing:

B (Detail)  : Untuk melihat detail tagihan.
@ (Lihat) : Untuk membuka detail tagihan di halaman baru.

‘/‘ (Update) : Untuk membuat atau melengkapi tagihan.

A
Terdapat ikon Export (- =~ ) yang memudahkan user untuk mengekspor seluruh Tagihan
Baru ke dalam berbagai format file, seperti HTML, CSV, Teks, Excel, PDF, dan JSON.

- SMARTPAYMENT MANUAL BOOK 5



Export Page Data
X HTML
F; csv
! Teks
% Excel
a M PDF 2
F} JSON

Gambar 8. Tampilan lkon Export

Setelah menerima tagihan masuk, vendor harus melengkapi dokumen-dokumen yang
diperlukan. Vendor dapat meng-klik ikon pensil/update untuk mulai melengkapi
dokumen tagihan. Pastikan file yang diunggah memiliki ekstensi yang sesuai, yaitu PNG,
JPG, JPEG, atau PDF.

Upload Invoice

Pilih berkas ... ‘W Pilih berkas ...

Gambar 9. Tampilan Upload Dokumen

Terdapat dua cara mengunggah dokumen di aplikasi SmartPayment:
1. Drag and Drop File
User dapat menyeret file langsung dari folder komputer ke area unggah.

2. Klik “Pilih berkas”

User dapat memilih file yang akan diunggah dari folder di komputer.

Setelah semua dokumen dan data informasi lainnya dilengkapi, klik tombol Simpan Data

( ). Pastikan semua dokumen yang diunggah sudah benar, karena setelah data
disimpan, vendor tidak dapat mengubah dokumen tersebut.

Tagihan yang telah dilengkapi dokumen secara otomatis akan masuk ke menu Tagihan
Tracking. Pada menu ini, vendor dapat memantau proses persetujuan (approval) hingga
tagihan mendapatkan nomor antrian.

- SMARTPAYMENT MANUAL BOOK 6
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Tagihan Baru

Beranda | TagiharJE,

Tagihan History

Tagihan Showing 1-1 of 1 item.

2. semua

Tagihan Pos
No Antrian No Submission Nomer SPK No. Purchase Order Tgl PO J PPN Denda Total Tagihan
(DPP) Anggi
# (B Aksi

1 m @ e disef) PBH/SEKPER/2024/00001 0064.SPK/STI.03.01/HP010101/2024 0064 SPK/STI.03.01/HP010101/2024 HP 2024-10-11 37.600.000 4.136.000 L fiset) 376.000.004.136.000 INV-

Gambar 10. Tampilan Tagihan Tracking

Pada menu Tagihan Tracking, vendor dapat melihat detail tagihan, tetapi tidak dapat
meng-edit atau mengubah dokumen yang sudah diunggah. Berikut ikon-ikon yang
tersedia di menu tagihan tracking beserta fungsinya:

@ (Lihat) : Untuk melihat detail tagihan.
‘/' (Ubah) : Untuk mengubah data informasi tagihan.
ﬁﬁ (Hapus) : Untuk menghapus tagihan yang sudah dibuat.

: Untuk membatalkan perubahan yang telah dilakukan
@ (Batalkan Perubahan) ]
pada tagihan.

H (Simpan) : Untuk menyimpan hasil perubahan tagihan.

Di menu Tagihan Tracking, user dapat melihat tahapan proses approval melalui informasi
yang tercantum, seperti nomor antrian, status, tanggal persetujuan oleh user (Appuser),
manajer user  (Appmanuser), anggaran, akuntansi, manajer  akuntansi
(Appmanakuntansi), perbendaharaan (App Perbendaharaan), manajer perbendaharaan
(App Manager Perbendaharaan), hingga wakil presiden perbendaharaan (App VP
Perbendaharaan). Semua kolom ini akan diisi otomatis oleh sistem sesuai tahapan
approval masing-masing user terkait.

Setelah semua proses approval selesai, tagihan yang telah dibayar atau yang sudah

mendapatkan nomor antrian akan masuk ke menu Tagihan History. Di sini, vendor dapat
melihat riwayat lengkap tagihan yang telah diselesaikan.

A
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Menu profil berfungsi untuk menampilkan profil perusahaan pengguna.

Profil PT Jaya Makmur

m Changed Password | Download Surat Permnyataan

E-mail

Nama Perusahaan PT Jaya Makmur
Direktur Utama

No. Telp

Alamat Perusahaan Jl. Ketapang No. 3
Kota Jakarts Selatan
Status Pending

Status DPT

No Rekening

Nama Bank

Rigs Code

Bank Cabang

No NPWP

File Pernyataan File ticak tersedia

Copyright © 2023 - 2024 FT. Haley
AN Right Reserved

Gambar 11. Tampilan Menu Profil
Pada menu profil terdapat tiga tombol dengan fungsi berbeda, diantaranya:

Profil PT Jaya Makmur

Update Changed Password Download Surat Pernyataan

Gambar 12. Tiga Tombol Pada Menu Profil

e Update: Tombol untuk melakukan pembaruan data profil perusahaan. Data yang
dapat di-update adalah E-Mail, Nama Perusahaan, Direktur Utama, Alamat
Perusahaan, Kota, No. Telp, No. Rekening, Nama Bank, Bank Cabang, No. NPWP, dan
File Pernyataan.

e Changed Password: Tombol untuk mengganti kata sandi akun pengguna.

e Download Surat Pernyataan: Tombol untuk mengunduh file dokumen Surat
Pernyataan Vendor.

- SMARTPAYMENT MANUAL BOOK 8



Surat_Pernyataan_Vendor_Smart_Payment_PLNES.pdf - 79%  +

[Kop Surat masing-masing Vendor]

Surat Pernyataan Vendor

Melalui surat ini,

Nama Vendor
Alamat

Dengan ini menyatakan penunjukan perwakilan Vendor sebagai berikut untuk menjadi User yang akan
diberikan hak atas akses ke sistem Smart Payment milik PT Pijar Laju Nusantara Electricity Services (PLN
ES):

Nama Lengkap :
Jabatan

No. HP

Email

Sehubungan dengan penunjukan ini, kami selaku Vendor, termasuk perwakilan Vendor yang telah
disebutkan di atas secara penuh menyetujui ketentuan penggunaan hak akses dari PT Pijar Laju Nusantara
Electricity Services (PLN ES) sebagai berikut:

1. Seluruh kegiatan penggunaan fasilitas teknologi informasi milik PT Pijar Laju Nusantara Electricity
Services (PLN ES), termasuk Smart Payment, harus mempertimbangkan keamanan teknologi
informasi dengan prinsip menjaga kerahasiaan, integritas, dan ketersediaan data yang ada pada
sistem.

. User yang telah mendapatkan hak akses akan bertanggung jawab terhadap hak akses yang telah
diberikan dan memastikan bahwa hak akses tersebut tidak akan diberikan atau diwakilkan kepada
pihak lain

. Jika dibutuhkan pergantian PIC terhadap hak akses sistem, Vendor wajib melakukan informasi kepada
Service Desk PT Pijar Laju Nusantara Electricity Services (PLN ES) pada email
smartpayment@haleyorapower.com untuk dilakukan penyesuaian User

. Pelanggaran yang dilakukan terhadap ketentuan ini dapat berakibat dikenakan sanksi berupa
peringatan tertulis, pencabutan akses sampai dengan pemutusan hubungan kerja atau dilaporkan ke
pihak yang berwajib untuk diproses sesuai hukum yang berlaku.

Demikian surat ini kami buat dengan sesungguhnya dan untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

[Lokasi], [Tanggal]

INiama | anakan]

Gambar 13. Tampilan Hasil Download Surat Pernyataan

c. DPT (Data Perusahaan Terdaftar)
Menu DPT merupakan menu yang menampilkan data terkait perusahaan. Pada menu DPT
terdapat dua tombol dengan fungsi berbeda, yaitu:
e Update: Tombol untuk melakukan pembaruan data perusahaan.
e Download Template: Tombol untuk mengunduh template file dokumen Formulir
Daftar DPT dan Lampiran Formulir.

Profil PT Jaya Makmur

o |

Gambar 14. Dua Tombol Pada Menu DPT

Berkas-berkas yang harus dilengkapi pada bagian update DPT, antara lain:
1. Form DPT

Surat Permohonan menjadi Rekanan

SITU/Surat Keterangan Domisili

Data Personalia / Struktur Organisasi

wvk wnN

Tanda Daftar Perusahaan

- SMARTPAYMENT MANUAL BOOK 9
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6. Surat ljin Usaha Perdagangan

7. Pakta Integritas (Letter of Undertaking)

8. Surat Pernyataan Kebenaran Dokumen

9. Daftar Pengalaman Kerja 2 Tahun Terakhir
10. Data Perlengkapan dan Peralatan

11. Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP)

12. Surat Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak (SPPKP)
13. SPT Tahunan PPh Badan

14. SSP

15. Referensi Bank (Asli)

16. Nilai Kekayaan Bersih / Ekuitas

17. Kualifikasi

18. Akta Pendirian Perusahaan

19. Pengesahan Akta Pendirian

20. Akta Perubahan Terakhir

21. Pengesahan Akta Perubahan Terakhir

22. Masa Jabatan Direksi (untuk PT)

23. Fotokopi KTP Pengurus

24. Susunan Kepemilikan Modal (sesuai akta)
25. Susunan Pengurus (sesuai akta)

d. Logout
Menu Logout berfungsi untuk keluar dari halaman dan mengakhiri sesi pengguna.
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