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1 Pendahuluan  
Dalam aplikasi ini secara umum ada 3 kaidah utama dalam pengoperasian nya yaitu  

1. Listing Data  

a. Didalam halaman listing selalu ada input text search, reset , new dan filter, Link Detail 

dan paging halaman 

 

2. Detail Data  

a. Didalam halaman detail selalu ada Back, New , Edit dan Delete 

 

3. Tambah or Edit  

a. Didalam halaman Tambah atau Edit selalu ada Save, Reset dan Cancel 

90% User Interface yang dibangun diusakan memenuhi standart diatas dengan warna hampir 

semua tombolnya standart. 

Selain itu di menu yang berhubungan worflow atau transaksional diberikan Worksate.  Yaitu 

adalah status suatu aliran data atau dokumen yang di gunakan untuk melakukan monitor 

terhadap suatu flow pekerjaan. Hal ini digunakan untuk memudahkan user dengan menggunakan 

warna warni yang disajikan secara sederhana dan konsisten. 

2 Login 
http://fina.kgmedia.id  (live server) 

http://appdev.kmn.kompas.com/fina (develompment server) 

 

Tombol Login ada di pojok kanan atas 

 

Learn More adalah dokumen teknis dari aplikasi FINA termasuk Manual Book. 

http://fina.kgmedia.id/
http://appdev.kmn.kompas.com/fina


 

 

Isikan User id ( email yang terdaftar di FINA berserta password yang di daftarkan)  

 

 

 

 

 

Guest : Tamu biasanya tidak ada hak akses kemana mana 

Change Password : Merubah Password dan logout keluar dari aplikasi. 

 

 

1. Masukkan password lama  

2. Masukkan password baru 

3. Konfirmasi passeord baru 

4. Klik Save 



3 Data Master 
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Master adalah data utama yang harus dibuat dengan benar supaya transaksi bisa dilakukan . 

Master data berisi objek objek bisnis yang berisi informasi paling berharga yang sudah 

disepakati bersama dan dibagikan di seluruh organisasi. Master data mencakup data referensi 

yang saling terkait dan terstruktur. 

Mari kita bahas mengenai Tabel 1.  

1. Kolom Master Data 1,2,3 sampai 5 menjelaskan urutan dari proses input data  master. 

Data master 1 akan digunakan di data Master 2 atau selanjutnya  

a. Contoh No 3   



Bank group, Bank harus di input terlebih dahulu sebelum kita input data Bank 

Account..Begitu juga berlaku dengan master data yang lain. 

Dari proses diatas semua master data saling terkait . 

 

3.1 Objects 

 

Object adalah bertugas membungkus data dan fungsi menjadi suatu 

unit dalam program komputer. 

 

 

3.2 Actions  
Actions adalah kumpulan dari object yang dihubungkan satu dengan yang lain sehingga dapat 

dipergunakan dalam operasional aplikasi.  

Misalnya Customer Management : Object yang digabungkan adalah CustomerBankAccountDelete, 

CustomerBankAccountSave, CustomerDelete,CustomerSave 

Jadi Action Customer diperbolehkan untuk Menambah, menupdate dan delete data customer 

termasuk menghubungkan Bank Account Customer 

Cara membuat Action 

1.  Klik tombol gear sebelah kanan atas , kemudian pilih action 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Klik Tombol New  

 

3. Ketikkan nama action dan isi keterangan, kemudian centang object lalu save 

 

3.3 User group 
User Workgroups adalah action atau kumpulan action yang dipergunakan untuk 

mengumpulkan user dalam fungsi tertentu. Misalnya : Fronnt Ofiice mempunyai action 

Customer Management dan Cashier Management 

Cara membuat User Group 

1. Klik tombol gear sebelah kanan atas , kemudian pilih User workgroups 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2. Klik tombol new , isi name , description , centang action yang dipilih kemudian save 

 

 

3.4 Workstate Type  
Workstate Type adalah jenis jenis workstate yang di bangun di untuk dijadikan dalam satu 

kelompok .  

 

 

 

3.5 Worsktate 
Worksate adalah status suatu aliran data atau dokumen yang di gunakan untuk melakukan 

monitor terhadap suatu flow pekerjaan. 

 

 

 



3.6 UOM & UOM Conversion 
UOM (unit of mearsurement) adalah Satuan pengukuran adalah besaran yang pasti dari suatu 

kuantitas, didefinisikan dan diadopsi oleh konvensi atau oleh hukum, yang digunakan sebagai 

standar untuk pengukuran jenis kuantitas yang sama  

UOM Conversion digunakan untuk menentukan bagaimana satuan unit ukuran akan 

dikonversi ke unit ukuran yang lain. Konversi yang ditetapkan akan digunakan untuk 

mengonversi satu UOM ke UOM yang  lain untuk ditampilkan. 

Cara menambah UOM 

1. Klik tombol gear sebelah kanan atas , kemudian pilih UOM 

 

 

 

 

 

 

2. Klik tombol New, isi Name dan dikripsi, jika ingin menambahkan konversi klik add isi source 

target kemudia save. 

 

 

 

3.7 Currency  
Curency adalah berbagai bentuk uang yang diterbitkan oleh pemerintah suatu negara 

dan beredar dalam perekonomiannya, digunakan sebagai alat pertukaran barang dan 

jasa, sekaligus merupakan landasan terjadinya perdagangan. 

Tabel  

Currency Information  

Name Nama mata uang 



Description Diskripsi mata uang 

Code Kode mata uang 

Symbol Symbol mata uang 

SAP Code Referensi code SAP jika ada 

 

Cara menambah currency  

1. Klik tombol gear sebelah kanan atas , kemudian pilih Currency 

 

 

 

 

 

 

Currency Add, Edit & Delete 

 

 

 

 

 

 

 

3.8 Currency Conversion 
Currency Conversion adalah pertukaran dari satu mata uang ke mata uang lain secara fisik. 

Pertukaran mata uang berlaku sesuai dengan masa berlakunya. Jika ada perubahan maka harus 

dilakukan penambahan data untuk mengganti nilai konversi sebelumnya. 

Tabel 

Currency Conversion Information  

Source Quantity  Nilai dari sumber 

Currency Mata uang sumber 

Target Quantity Nilai target  

Currency Target Mata uang target 

Description Diskripsi 

 

Cara menambah currency  

1. Klik tombol gear sebelah kanan atas , kemudian pilih Currency Conversion 

Detail 



 

 

 

 

 

 

Currency Conversion Convert and Add  

 

 

3.9 Business Parters Address Type (BP Address Type) 
BP Address Type adalah jenis alamat yang disesuaikan dengan peruntukan atau aktivitasnya. 

Misalnya alamat surat menyurat, alamat penagihan dan alamat faktur pajak. Dengan adaanya BP 

address type maka sebuah BP bisa mempunyai alamat lebih dari satu.  

Tabel BP Address Type 

BP address type information  

Name Nama jenis alamat BP 

Description Keterangan 

Appear many times Apakah bisa digunakan lebih dari satu data 

 

Cara menambah BP Address Type 

Cara menambah currency  

1. Klik tombol gear sebelah kanan atas , kemudian pilih BP Address Type 

 

 

 

 



 

 

 

Text Pencarian Tombol Pencarian 

Mengosongkan Text 

Pencarian 

Menambah Data 

Text Pencarian 

Filter Jumlah Data 

Pencarian 

Listing data dan 

link detal 



3.10 Business Parters Roles 
Business Partners Roles adalah  aturan yang diterapkan ke masing masing BP terhadap fungsi 

yang melekat dalam proses dalam FINA. Fungsi fungsi tersebut bisa digabungkan dalam BP 

Role yang dikonfigurasi sbb :  

Business Partners Roles Information Keterangan 

Employee Karyawan 

Specialist BP yang mempunyai fungsi Employee  yang 
bertugas memberikan spesifikasi terhadap 
barang yang diminta 

Purchasing BP yang mempunyai fungsi Employee dan  
bertugas melakukan proses purchasing 

Warehouse Staff BP yang mempunyai fungsi Employee dan 
bertugas sebagai petugas gudang 

Vendor BP yang mempunyai fungsi sebagai vendor 
atau pensuplai barang. 

Bank BP yang mempunyai fungsi sebagai bank  
 

Center BP yang berfungsi sebagai cost center 

Contact BP yang mencadi contact center dari sebuah 
organisasi  vendor etc 

Org / Dept BP yang berfungsi sebagai organisasi 
didalam peruhasaan mis : TI, SMU dll 

 

Contoh Mengisi BP Role  

Name BP Role 

Purchasing Staff Employee 

 Purchasing Staff 

 

Cara menambah currency  

1. Klik tombol gear sebelah kanan atas , kemudian pilih BP Role 

 

 

 

 

 

 

Cara menambah, mencari, mengedit BP Role 

 

 

 

Inputan mencari  BP Role 

Detail BP Role (Edit/Delete) 

Menambah role 



 

 

 

 

  

3.11 Business Partners Types 
Business Partners Type adalah jenis jenis BP yang menggambarkan keberadaan BP apakah ada 

dialam organisasi (Intern) atau diluar organisasi (Eksternal) 

Tabel BP Types 

BP Type Information Keterangan 

Name Nama type BP 

Description Keterangan  

Contoh  

BP Type Information Keterangan 

Name External 

Description Type BP diluar organisasi contoh :Vendor   

 

BP Type saat ini tidak bisa ditambah dan didelete dari menu  hanya  bisa di edit. 

 

  

  

   

 

3.12 Business Partners Status 
Business Partners Status adalah status dari BP apakah masih bisa bertransaksi atau tidak 

(Normal, Bannned) .  

Tabel BP Status 

BP Status Information Keterangan 

Name Nama BP Status 

Description Keterangan 

Banned Yes or NO 

Jika banned = YES maka BP tersebut tidak bisa melakukan transaksi 

Cara menambah currency  

1. Klik tombol gear sebelah kanan atas , kemudian pilih BP Status 

 

 

 

Detail , Edit BP Types 



 

 

 

 

 

 

BP Status Add, Edit, Delete 

 

 

 

 

 

3.13 Errors 

 

Detail , Edit BP Status 



3.14 Commission Tax Types 
Commission tax types adalah jenis jenis pajak komisi atas penjualan. 

Tabel Commision Tax Types 

Commision Tax Types Infromation  

Name 
 

Nama pajak atas penjualan  

- Individual 
- Tax Number Required 

Individu / Perusahaan 
Ada no NPWP atau tidak 

Description Keterangan 

 

 

 

 

3.15 Document Formats 

 
Jenis jenis pengeloaan berkas / ducument yang akan bisa diupload pada sistem ini . 

Tabel  

Document Format Information Keterangan 

Name Nama format dokumen (Adobe PDF, MS 
Word 

Extension PDF, DOC, XLS 

Logo Logo dari format dokumen 

Decription Diskripsi 

  



Document Format Add, Edit & Delete 

 

 

3.16 Document Types 
Dokumen Type adalah penamaan dari dokumen dokumen yang ada didalam sistem GMMS 

Tabel  

Document Type Information Keterangan 

Name Nama jenis dokumen 

Description  Diskripsi  

  

 

 

 

3.17 Income taxes 

Income Taxes Income tax atau pajak pengahasilan adalah   pajak yang dikenakan pada 

individu atau entitas (pembayar pajak) yang bervariasi dengan pendapatan masing-

masing atau keuntungan (penghasilan kena pajak). Pajak pendapatan umumnya dihitung 

sebagai produk tarif pajak dikalikan pendapatan kena pajak. Tarif perpajakan dapat 

berbeda menurut jenis atau karakteristik wajib pajak. 

Income Tax Information Keterangan 

Name Nama pajak penghasilan 

Code Kode pajak penghasilan 

Persentage Jumlah pajak penghasilan yang dikenakan 
dalam % 

Detail 



Decription Diskripsi 

 

 

 

 



3.18 Pattern 

 

 

 

3.19 Payment Type 
 

Tabel Payment Type 

Name Nama 

Description Diskripsi 

Code Kode payment type 

- Required Petty Cash 
- Required Number 
- Required Holder 
- Requered Due Date 
- Required Issuer 

- No petty cash jika dibutuhkan 
- Nomer dibutuhkan (CC, BG, Cheque) 
- Nama pemegang kartu (CC & Cheque) 
- Tanggal transaksi  
- Issue  

Code SAP Code 

Parent Organization BO dgn role organization 

  



 

 

 

3.20 Setting 
 

3.21 Tax Type 
 

Tabel Tax Type 

Tax Type Information  

Name Nama tax type 

Code Code 

Tax Free Bebas pajak atau tidak 

Description Keterangan 

 



 

 

 

3.22 Transaction Type 
Tabel Transaction Type 

Transaction Type  

Name Nama transaksi 

Code Kode jenis transaksi 

- Transactional 
- For Cash 
- For Bank 
- For A/R 
- For A/P 
- For External 
- Need approval 
- Need Memo 

- Terikat dengan transaksi ? 
- Untuk transaksi tunai  
- Untuk transaksi Bank 
- Account Receivable 
- Account Payable 
- Eksternal 
- Membutuhkan persetujuan atasan 
- Membutuhkan memo 

Description Keterangan 
 



 

 

3.23 Transaction Type Mappings 
Transaction Type Mapping adalah proses penerjamaan SWIFT CODE kedalam kode transaksi di FINA 

Tabel Transaction Type Mapping  

Transaction Type Mapping  Information  

Source Transaction Code 
- STO – Swift Transfer Out 
- SDB – Swict Debit 
- NTRF – Switf Tranfer In 

 

Bank Group Nama bank group 

Sourcce amount 
- Negative Amount < 0 
- Positif Amount > = 0 

 

Target Transaction Type 
- BTI – Bank Transfer In 
- BIN – Bank Transfer Interest 
- BTO – Bank Transfer Out 

 

Taget Amount 
- Negative Amount * - 1 
- Straight Amount * 

 

  

 



 

 

 

3.24 Term Of Payments 
 



 

 

3.25  Applications 
 

Master Application adalah daftar  aplikasi transaksi yang akan di hubungkan dalam sistem FINA 

dalam hal ini aplikasi dibagi 2 yaitu aplikasi penjualan (SPSK, FASTKOM, AMS dll) dan aplikasi 

pembelian (GMMS) 

Tabel Applications 

 Applications Information  

Name Nama aplikasi 

Code Kode aplikasi 

AR use invoice Keterangan aplikasi berbasis Open Item 
atau Balanced Forward 

Decription Diskripsi / Keterangan 



Gambar 1.1.1 : Listing data aplikasi 

Gambar 1.1.2 : Cara nenambah data master aplikasi 

 

3.26 Business Partners 
 

Tabel BP  

BP Information Keterangan  

Name Nama  

Alias Nama Panggilan  

IN/NIK/Passport NO Identitas 

Number  No ref (Gate, SAP, ETC) 

BP Status Status BP (Banned, Normal ) 

Parrent Ref dari BP yang lain  

Tax Type Tipe pajak 

Application BP berasal dari aplikasi mana 



NPWP No NPWP 

Roles Jenis fungsi dari BP  

Description Keterangan  

ADDRESS  

Street Nama jalan  

City  Nama kota 

Zip Code Kode Pos 

Phone No tel bisa lebih dari satu 

Fax No fax 

Email Alamat Email 

Locked (Yes or NO) Fasilitas mengunci data Address ( 

BP Add, Edit, Delete Karena cukup banyak data yang harus diisi maka akan kita bahas yang 

akan di gunakan di FINA.  

 

 

3.27 Bank Groups 

Bank Group adalah sekelompok Bank di bawah naungan manajemen yang sama. 

Contoh: Bank Central Asia (BCA), Bank Rakyat Indonesia (BRI). dan Maybank. Setiap 

Bank Group menyimpan 3 digit sandi BI (Kode Bank Indonesia = Central Bank Code). 

Tabel Bank Groups 

Bank Groups Information Keterangan 

Name Nama Bak Groups 

Ban Central Code Kode bank standart untuk transaksi 

Code Kode yang diberikan di sistem FINA 

Alias Nama alias dari bank groups 

Description Keterangan 



 

 

    

    

    

    

    

    

    

     

3.28 BANK 

Bank adalah institusi keuangan tempat Bank Account (rekening bank) diterbitkan. 

Setiap Bank adalah cabang dari sebuah Bank Group, misalnya BRI KC Kota adalah cabang dari BRI. 

Setiap Bank menyimpan 7 digit sandi BI dan kode-kode pengenal lain yang ditetapkan oleh 

konsorsium bank internasional: SWIFT Code dan IBAN Code.     

 

Bank Groups Information Keterangan 

Name Nama Bank 

BP Nana BP dari bank tesebut  

Bank Group Bank group bank tersebut 

Centrak Bank Code 3 digit bank group + 4 digit kode bank  

Code Kode bank di fina 

Alias Nama alias dari bank 

IBAN Code  

SWIFT Code  

Description Keterangan 

 

Detail, Edit, Delete 

New 

Detail, Edit, Delete 

New 



 

IBAN  : adalah sebuah sistem standar penomoran rekening bank 

SWIFT CODE : sebuah kode unik yang terdiri dari beberapa huruf yang diwajibkan ada untuk 

melakukan transaksi transfer uang dari luar negeri ke dalam negeri, dan sebaliknya. 

3.29 Bank Account  

Bank Account atau rekening bank adalah adalah catatan tentang nasabah dan transaksinya di 

bank nasabah tersebut terdaftar. Setiap Bank Account menyimpan Bank tenpat rekening 

dibuka, Nomor rekening, Nama nasabah, dan mata uang (currency). 

Bank Account Information Keterangan 

Holder Name Nama Bank 

Bank Account Number No rekening 

Currency Mata uang yang  rekening  

Bank group Nama Bank 

Bank Cabang bank 

Bank Name Nama bank  

Manageabilty Apakah maganage oleh unit di KG ?  akan 
terisi yes jika di hubungkan di master 
organisasi. 

Description Keterangan 

 

https://id.wikipedia.org/wiki/Bank


 

 

3.30 Cashier  

Cashier adalah staff yang bertugas untuk mempertahankan layanan terhadap pelanggan, 

membantu perusahaan dalam melakukan proses penjualan secara cepat, akurat, efisien, 

dan mengelola arus kas serta menerima uang tunai maupun kredit. 

Cashier Information  

Name Nama petugas kasir 

Associated BP Relasi terhadapat master BP 

Associated User Relasi terhadap user untuk login ke kasir 

Code  Kode dari nama kasir 

Description Keterangan 

 

 

 

 

3.31 Cashier Counter 

Chaier counter adalah lokasi atau tempat petugas kasir bekerja.  



Cashier Information  

Name Nama petugas kasir 

Code Kode dari counter kasir 

Location Lokasi dimana kasir berada 

Currency  Default mata uang dari counter kasir 

Hierarchy Struktur hierachi kasir  

Workstate Status kasir (close or open or rest ) 

Description Keterangan 

 

 

 

3.32 Location 
 

Location adalah master data yang mengelola lokasi dimana counter kasir akan dibuka. 

Tabel Location 

 Location Information  

Name Nama area grup 

Code Kode area grup 

Decription Diskripsi / Keterangan 

Area Include Area yang termasuk dalam grup 

Area Exclude Area yang tidak termasuk dalam grup 

 

 



 

 

3.33 Hierarchy 
 

3.34 Organization  
Organization adalah kerangka kerja suatu perusahaan yang disesuaikan dengan bentuk bisnis 

yang dijalankan. Struktur organisasi terdiri dari banyak tingkatan yang memiliki hubungan 

langsung atau tidak langsung satu sama lainnya. Didalam organisasi bisa terdiri dari banyak unit 

yang memiliki hubungan satu sama lain. 

Tabel : 

Organization Information Keterangan 

Name Nama 

Description Diskripsi 

Associated BP BP dgn role organization 

Role Organization 
- Legal Entity 
- Cost Center 

 



- Company Code 
- Plant  
- Profit Center 

SAP Code SAP Code 

Parent Organization BO dgn role organization 

  

 

Legal Entity : Asosiasi, korporasi, kemitraan, kepemilikan, kepercayaan, atau individu yang memiliki 

kedudukan hukum di mata hukum. Suatu badan hukum memiliki kapasitas hukum untuk 

mengadakan perjanjian atau kontrak, memikul kewajiban, menanggung dan membayar hutang, 

menuntut dan dituntut dengan haknya sendiri, dan bertanggung jawab atas tindakannya. 

Cost Center : Departemen, divisi, atau unit organisasi yang dapat diidentifikasi secara jelas, yang 

manajernya bertanggung jawab atas semua biaya yang terkait dan untuk memastikan kepatuhan 

terhadap anggarannya. Juga disebut kumpulan biaya atau pusat pengeluaran. 

Plant : unit organisasi independen, fisik dan tertinggi dalam GMMS. Ini dapat berupa unit 

operasional atau unit manufaktur atau cabang penjualan suatu organisasi. Dari tampilan manajemen 

material, pabrik dapat didefinisikan sebagai lokasi yang memiliki stok bernilai. Plant bertanggung 

jawab atas perencanaan, pengadaan, distribusi barang & jasa kepada pelanggan atau sumber daya 

lain dari suatu organisasi di bawah satu kode perusahaan. 

Profit Center : Departemen atau unit yang dapat diidentifikasi secara nyata yang berkontribusi 

terhadap keseluruhan hasil keuangan perusahaan. Jika ada sistem akuntansi biaya yang memadai, 

pusat laba diberi tanggung jawab untuk menargetkan persentase tertentu dari total pendapatan dan 

diberikan wewenang yang memadai untuk mengendalikan biaya mereka untuk mencapai target 

tersebut. 

Company Code : Unit organisasi dalam perangkat lunak akuntansi SAP yang digunakan untuk 

mengidentifikasi bisnis. Kode tersebut harus dikembangkan sesuai dengan undang-undang 

perpajakan, undang-undang komersial, dan kriteria keuangan lainnya. Kode perusahaan dalam 

sistem SAP menunjukkan perusahaan yang independen secara hukum dan juga dapat mewakili 

sistem operasi yang tergantung secara hukum untuk mengawasi jika diperlukan pelaporan 

eksternal.Lihat juga pusat biaya dan pusat pendapatan. 

Organizations Add, Edit & Delete 

 

 

3.35 Sales Organization 
Sales Organization atau organisasi sales adalah unit yang bertanggung jawab dalam 

melakukan pendistribusian barang, penjualan barang dan jasa, dan melakukan promosi ke 

para pelanggan. 



Tabel Sales Organisasi 

Name Nama sales organisasi 

Organization Nama struktur organisasi dari sales 
organisasi tersebut 

Currency 
- Inherited form organization 

Menginduk kepada mata uang organisasi 
jika di isi berbeda dengan induk organisasi 
akan menggunakan fungsi konversi mata 
uang (contoh jual nya dalam dollar maka 
akan di konversi ke rupiah jika curreny org 
dalam IDR) 

Appliaction Aplikasi yang digunakan dalam proses 
transaksi  

Description Keterangan  

 

 

 



3.36 Customers 

 

 

 

4 Transaction 

4.1 CASH 
Cash Transaction  

 

  

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2 Bank Import  

 


