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1 Rangkuman Fitur Aplikasi 
 
Sistem Input Penerimaan dan Pengeluaran Dokumen adalah sistem informasi untuk mempermudah 

pengguna dalam menginput tagihan secara online terutama vendor, vendor tidak perlu lagi ke PUSRI untuk 

memberikan data tagihan mereka  dan cukup melalui aplikasi SUPPERMEN berbasis website.  

2. User Guide Vendor 
 

Vendor merupakan perusahaan yang berkontribusi dalam menyediakan  barang ataupun jasa. Akun dengan 

roles vendor merupakan akun yang dapat digunakan oleh vendor untuk memasukkan data tagihan mereka 

kedalam database secara online dan dimana saja tanpa perlu pergi langsung ke PUSRI.  

2. 1 Login as Vendor 
 

Buka url https://suppermen.pusri.co.id/ 

Login menggunakan NPWP perusahaan masing-masing dan password 6 digit angka awal NPWP. 

Kemudian klik LOGIN 
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2.2. Halaman Awal Vendor 
 

Halaman awal pada vendor berisi fitur Menu dan Report. 

 

 

2.3 Halaman Menu Input Tagihan 
 

Halaman Input Tagihan merupakan halaman yang digunakan oleh vendor untuk memasukkan data 

tagihan.  Berikut cara Menginput Tagihan : 

 

 

 

1. Pilih Menu pada Halaman Awal Vendor, kemudian pilih Tagihan 
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Menampilkan form Input Tagihan seperti dibawah ini 

 

 
Note : Tanggal Registrasi akan terisi secara otomatis dan Nama Perusahaan otomatis terinput sesuai 

dengan nama perusahaan yang melakukan inputan 

 

 

2. Isi semua data tagihan dan klik  , lalu akan menampilkan notifikasi “ Data Telah Berhasil 

Ditambahkan “ dan tombol print akan berubah menjadi hijau lalu akan muncul No. Register dibawah 

kolom submit 

 
Note :  

- Perihal tagihan diisi dengan perihan tagihan anda 

- Kelengkapan dokumen di TICK (centang) berdasarkan lampiran dokumen perusahaan, jika 

dokumen tidak ada silahkan di UNTICK (tidak di centang) 

- Pada kelengkapan dokumen silahkan pilih dokumen yang akan dilampirkan ASLI atau FOTOCOPY 

- Catatan diisi jika ada kekurangan dokumen atau informasi lainnya 
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Menampilkan notifikasi data berhasil ditambahkan pada pojok kanan atas 

 
 

 

Setelah data berhasil ditambahkan, tombol print berubah menjadi hijau dan akan tampil No Registrasi 

di bawah kolom input. 

 

 
(Note : Silahkan catat No. Registrasinya  

 

3. Setelah data tagihan berhasil ditambahkan, jika ingin langsung mencetak data tagihan yang baru saja 

di input,  Klik tombol   

 

 
 

Setelah di klik   akan muncul halaman cetak seperti dibawah ini, kemudian klik 
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Note : Fitur print dapat mencetak maksimal 4 (empat) tagihan dalam 1 (satu) lembar kertas. Apabila 

anda menggunakan browser googel chrome maka ukuran form tagihan akan otomatis berukuran ¼ 

dari kertas, namun jika anda menggunakan browser lain silahkan atur terlebih dahulu ukuran form 

agar berukuran ¼ dari kertas.  

 

 

2.4 Halaman Report Laporan Vendor 
 

Halaman Report Laporan Vendor digunakan untuk mengecek rekapan tagihan yang telah dilakukan 

oleh vendor. Berikut cara mengelola Laporan Vendor : 

1. Pilih Repot pada halaman vendor, kemudian pilih Laporan Vendor. 
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Menampilkan halaman Laporan Vendor 

 

 
 

Note : Pada laporan vendor terdapat status dan keterangan status tagihan. 

Terdapat 3 (tiga) status : DRAFT, OPEN, CLOSE 

 

- Status dikatakan DRAFT : jika tagihan telah Diserahkan , Kurang Data dan Perbaikan. 

Apabila keterangan status tagihan Kurang Data atau Perbaikan maka verifikator akan 

menghubungi vendor dan melakukan perbaikan diluar sisem. Apabila data telah 

dilengkapi dan diperbaiki maka verifikator akan memperbarui status tagihan 

tersebut. 

- Status dikatakan OPEN : jika data tagihan telah diterima oleh verifikator,keterangan 

status akan berubah menjadi Diterima dan tagihan akan dilanjutkan ke kassa. 

- Status dikatakan CLOSE : jika data tagihan telah diserahkan ke bagian kassa dan 

keterangan status akan berubah menjadi Selesai. 

-  

Kassa akan mengecek kelengkapan data tagihan yang telah dikirimkan, apabila data lengkap 

maka kassa akan melakukan approval pada data tagihan tersebut. 
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2. Cara pertama untuk mengecek data tagihan, silahkan masukkan tanggal registrasi tagihan 

yang diinginkan, kemudian klik Filter  dan data tagihan akan tampil. 

                       

 

3. Cara kedua untuk mengecek data tagihan, silahkan gunakan fitur Search dengan melakukan 

pencarian berdasarkan kategori yang akan dicari 
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4. Export seluruh data tagihan dengan klik   pada halaman laporan vendor 

 

 
 

 

Note : Jika hanya ingin mendownload 1 (satu) data tagihan saja, silahkan masukkan No Surat 

Tagihan dari data tagihan yang ingin didownload pada kolom Search, lalu klik   . 

 

Menampilkan laporan data tagihan yang terdownload dalam bentuk Excel 
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5. Jika ingin mencetak lebih dari 1 data tagihan, silahkan klik kolom pertama data tagihan lalu 

tekan tombol Shift pada keyboard anda kemudian klik kolom terakhir data tagihan. Lalu klik 

Print.  

 

 
 

Setelah diklik Print akan muncul halaman cetak seperti dibawah ini, lalu pilih  

 

 
 

 

 

2.5 Halaman Report Tracking 
 

Halaman Report Tracking digunakan untuk mengetahui status dokumen yang telah diisi oleh vendor. 

Berikut cara melakukan Tracking Data Tagihan :  
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1. Pilih Report pada halaman vendor, kemudian pilih Tracking 

 

 

 

 

 

Menampilkan halaman Report Tracking 
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Masukkan  No Surat Tagihan pada Halaman Tracking, kemudian pilih  

 

 

 

Menampilkan tracking tagihan dari No Surat Tagihan yang telah di masukkan 

 

 
 

Note :  jika ingin mencetak tagihan pada fitur tracking, silahkan cari data tagihan dengan 

memasukkan Nomor Surat Tagihan kemudian klik Print dan lakukan seperti ketentuan yang ada 

pada laporan vendor sebelumnya. 


