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SysAdmin – Workflow Setup Untuk mengatur alur kerja yang 
sederhana dan Advanced. Untuk alur kerja yang sederhana, BO 
dapat menentukan jumlah peran  / Approver yang diizinkan untuk 
mengotorisasi tugas (ini dapat dipertahankan untuk setiap fungsi). 
Selain itu, modul ini juga memungkinkan pemeliharaan alur kerja 
Advanced dimana alur otorisasi dapat diatur dengan kondisi 
tertentu seperti batas transaksi. 
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Menu: Administration > Workflow Setup
3Workflow Setup

Role Deskripsi

Maker User yang bertugas sebagai pembuat Transaksi atau peng-Input data Transaksi

Reviewer User yang berfungsi sebagai Reviewer untuk melakukan validasi data transaksi yang telah di submit oleh  
Maker(Opsional)

Approver User yang bertugas untuk memberikan keputusan (Menolak atau menyetujui Transaksi) terhadap transaksi 
yang telah dikirim oleh Maker (Dapat diatur secara Berjenjang)

Releaser User yang berfungsi untuk memberikan keputusan yang sudah disetujui oleh Approver (Opsional)

Viewer User yang berfungsi untuk melihat Laporan Keuangan saja (Tidak dapat melakukan Transaksi)



Dibutuhkan List untuk 
Signature Type

CATATAN: Prasyarat yang harus dimiliki sebelum mengatur Pengaturan Alur Kerja
Dapat diatur melalui: BBO Company Maintenance, BBO Onboarding, dan CFO Manage Company Menu

Menu: Administration > Workflow Setup
4Workflow Setup

1

2

Arahkan ke Halaman 
Signature Type

1
2



Menu: Administration > Workflow Setup
5Signature Type | Workflow Setup

Klik Hyperlink pada User ID

1

2

Klik Bagian User

Periksa User apakah sudah 
terhubung dengan Signature Type

3

1

2

3
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LANGKAH Menu: Administration > Workflow Setup

TUTORIALOCTOBIZ2024

01

Klik Next

7

1       

2

Workflow Setup

Masuk menggunakan CFO 
administrator. Masuk 
dengan menggunakan 
User & Company ID



LANGKAH

Isi Password

TUTORIALOCTOBIZ2024

02
8

1

Menu: Administration > Workflow Setup

2 Klik Proceed

Workflow Setup



LANGKAH

Klik Workflow Setup

Arahkan Kursor ke 
Administration

Sistem akan menampilkan 
halaman Dashboard

TUTORIALOCTOBIZ2024
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1

2

Menu: Administration > Workflow Setup

1

Workflow Setup

2



LANGKAH

Klik Duplicate

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Workflow Setup

1

Sistem akan menampilkan 
halaman Workflow Setup > 
Listing

Workflow Setup

1



LANGKAH

Klik Next

Pilih Setup yang ingin 
diubah

Klik Workflow Setup

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Workflow Setup

1

Sistem akan menampilkan 
halaman Workflow Setup > Edit

Workflow Setup

1

2

3

2

3



LANGKAH

Klik Submit

Sistem akan menampilkan 
halaman Review Details
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Menu: Administration > Workflow Setup

1

Workflow Setup

1
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Signature Set Library

Rules Library

Authorisation 
Policy

Policy Setup

#
#


Tab Description

Authorisation 
Policy / Policy 

Setup

1. Fungsi dari ‘Authorisation Policy' adalah untuk menentukan ‘Signature Sets' mana yang diperlukan untuk melanjutkan tugas ke tahap alur kerja 
berikutnya setiap kali ‘Rules' (Kondisi) tertentu terpenuhi. Kombinasi ‘Rules' + ‘The Signature Set' ini dikenal sebagai Item Policy Sets. Dapat terdapat 
beberapa Item Kebijakan per Authorisation Policy.

2. Setiap kali transaksi memenuhi ‘Rules' yang ditentukan dalam ‘Policy Item', ‘The Signature Set' yang digabungkan dengan ‘Policy' akan digunakan untuk 
menentukan ‘Signature Set' dan berapa banyak yang diperlukan sebelum transaksi dapat melanjutkan ke tahap alur kerja berikutnya.

3. Dalam Authorisation Policy, pengguna juga perlu mendefinisikan item-item di bawah ini:
● Anchor Currency: Untuk digunakan selama evaluasi aturan berbasis jumlah, terlepas dari mata uang sumber, jika tidak ada mata uang yang 

ditentukan untuk aturan berbasis Jumlah Transaksi, jumlah sumber akan selalu dikonversi ke dalam mata uang jangkar sebelum evaluasi. Pengguna 
dapat secara eksplisit menentukan mata uang lain saat menentukan aturan berbasis Jumlah Transaksi. Jika hal ini dilakukan, maka untuk aturan 
tersebut, evaluasi akan dilakukan dalam mata uang tersebut.

● Sequence of 'Policy Item': Untuk menentukan prioritas Policy Item mana yang akan dievaluasi oleh mesin workflow terlebih dahulu. 
● Excluded User: Untuk mengecualikan pengguna tertentu dari menyetujui transaksi yang terkena dampak. 

Signature Set

1. 'Signature Set' adalah kumpulan Jenis Signature (dapat dikonfigurasi melalui BBO Company Maintenance) yang harus dikumpulkan agar transaksi dapat 
dilanjutkan ke tahap alur kerja berikutnya. Ini mendefinisikan::

A. Jumlah setiap Jenis SIgnature yang dibutuhkan.
B. Urutan dimana Signature harus dikumpulkan (prioritas), jika ada.

2. BBO User / Company Admin dapat mendefinisikan beberapa Workflow dalam satu Signature Set menggunakan operator OR.
A. Sistem akan melakukan pengecekan di CFO Task List, jika Signature Type  tidak lagi berlaku, sistem akan menghapus transaksi yang terkena 

dampak dari Authorisers’ Task List.
B. Perhatikan contoh Signature Set di bawah ini:

Jalur 1: Asisten Manajer (Seq 1, No. Pemberi Persetujuan 2)
Jalur 2: Petugas (Seq 1, No. otorisator 1) + Manajer (Seq 2, No. otorisator 1)

I. Untuk transaksi yang menggunakan Signature Set ini, transaksi akan dialihkan ke 'Asisten Manajer' Task List dan 'Petugas'
II. Jika 'Asisten Manajer' menyetujui transaksi tersebut, jalur 2 akan dinonaktifkan, Task akan dihapus dari Task List 'Petugas'.

III. Begitu juga sebaliknya, jika 'Petugas' menyetujui transaksi, jalur 1 akan dinonaktifkan, Task akan dihapus dari Task List 'Asisten Manajer'.

Rules Library

Rules adalah kondisi yang digunakan untuk menentukan Signature Set  mana yang digunakan. Terdapat 5 jenis aturan yang tersedia di dalam sistem
● Product (Provider Product Group, contoh: Transfer dalam CIMB Niaga)
● Payment Mode (misal: Rekening Sendiri)
● Jumlah Transaksi Batch Tertinggi (Jumlah transaksi tertinggi dalam batch)
● Total Jumlah Transaksi Batch (Total jumlah transaksi dalam batch)
● Initiating Account No. (Nomor Rekening Debit untuk Pembayaran)
● Sumber Transaksi (Entri Data - Manual input via Data Entry  / Template - Load from Templates)

Menu: Administration > Workflow Setup
14Authorisation Policy | Workflow Setup
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Signature Set Library

Rules Library

Authorisation 
Policy

Policy Setup
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LANGKAH Menu: Administration > Workflow Setup
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01

Klik Next

16

2

Signature Set Library | Workflow Setup

1 Masuk menggunakan CFO 
administrator. Masuk 
dengan menggunakan User 
& Company ID



LANGKAH

Isi Password

TUTORIALOCTOBIZ2024
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1

Menu: Administration > Workflow Setup

2 Klik Proceed

Signature Set Library | Workflow Setup



LANGKAH

Klik Workflow Setup

Arahkan Kursor ke 
Administration

Sistem akan menampilkan 
halaman Dashboard
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Menu: Administration > Workflow Setup

1 2

Signature Set Library | Workflow Setup



LANGKAH

Klik Duplicate
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Menu: Administration > Workflow Setup

1

Sistem akan menampilkan 
halaman Workflow Setup > 
Listing

1

Signature Set Library | Workflow Setup



LANGKAH

Klik Add

Pilih Signature Set 
Library

Klik Authorisation Policy

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Workflow Setup

1

Sistem akan menampilkan 
halaman Workflow Setup > Edit

2

3

1
2

3

Signature Set Library | Workflow Setup



LANGKAH

Drag Jenis Signature 
yang tersedia ke Tabel 
Signature Set

Lengkapi Signature 
Name & Stage

Sistem akan menampilkan 
halaman Pop-Up Add 
Signature Set

Klik Add Signature Set 
Details

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Workflow Setup

1

2

3

1

2

3

Signature Set Library | Workflow Setup



LANGKAH

Tambahkan SIgnature set yang 
lain untuk membuat 
kombinasi Signature Set yang 
baru

Klik Confirm

Sistem akan menampilkan Tabel lain

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Workflow Setup

1

2

1

2

Signature Set Library | Workflow Setup



LANGKAH

08
23

Menu: Administration > Workflow Setup

Signature Set Library | Workflow Setup

Sistem akan menampilkan Halaman 
Edit dan menampilkan Box 
Acknowledgement
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Menu: Administration > Workflow Setup
25

Rule Type Evaluation Type Field

Transaction Group • Is Not (ex: Task  ‘Is Not’ product A / Payment mode A /   Transaction Source A. Note: Is   
Not is for individual value)

• Not in (ex: Task ‘Not In’ product A / Payment mode A /   Transaction Source A. Note: 
Not   In is for multiple value)

• In (ex: Task is ‘In’ this product / payment mode /   Transaction Source. Note: In   is for 
multiple value )

• Like / = (ex: Task ‘=‘ or equal to product A / Payment   mode A / Transaction Source A)

Payment Mode

Transaction Source

Highest Batch Transaction
• = (ex: Transaction ‘=‘ or equal to A)
• In Between (ex: Transaction is ‘In Between’ A and B)
• Is Not (ex: Transaction ‘Is Not’ A)
• => (ex: Transaction is‘=>’/ equal or bigger than A)
• > (ex: Transaction is ‘>’ or bigger than A)
• <= (ex: Transaction is ‘<=‘ / Smaller or equal than A)

• < (ex: Transaction is ‘<‘ or smaller than A)
Total Batch Transaction

Initiating Account No.

• Is Not (ex: Task ‘Is Not’ product A / Payment mode A /   Transaction Source A. Note: Is   
Not is for individual value)

• Not in (ex: Task ‘Not In’ product A / Payment mode A /   Transaction Source A. Note: 
Not   In is for multiple value)

• In (ex: Task is ‘In’ this product / payment mode /   Transaction Source. Note: In   is for 
multiple value )

• Like / = (ex: Task ‘=‘ or equal to Initiating Account   No.)
• Account Listing (choose task   from Account Listing)

Rules Library | Workflow Setup



LANGKAH Menu: Administration > Workflow Setup
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26Rules Library | Workflow Setup

Klik Next2

1 Masuk menggunakan CFO 
administrator. Masuk 
dengan menggunakan User 
& Company ID



LANGKAH

Isi Password
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Menu: Administration > Workflow Setup

2 Klik Proceed

Rules Library | Workflow Setup



LANGKAH

Klik Workflow Setup

Arahkan Kursor ke 
Administration

Sistem akan menampilkan 
halaman Dashboard

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Workflow Setup

1 2

Rules Library | Workflow Setup
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Klik Duplicate
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Menu: Administration > Workflow Setup

1

Sistem akan menampilkan 
halaman Workflow Setup > 
Listing

1

Rules Library | Workflow Setup



LANGKAH

Pilih Rules Library

Klik Add

Klik Authorisation Policy
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Menu: Administration > Workflow Setup

1

Sistem akan menampilkan 
halaman Workflow Setup > Edit

2

3

1

3

Rules Library | Workflow Setup

2



LANGKAH

Pilih References

Sistem akan menampilkan 
halaman Rules Details

Masukan Evaluation 
Type

Lengkapi Detail 
yang tersisa
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Menu: Administration > Workflow Setup

1

2

3

Rules Library | Workflow Setup

Klik Add4

1 2

3

4



LANGKAH

Sistem akan menampilkan Halaman 
Edit dan menampilkan Box 
Acknowledgement
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Menu: Administration > Workflow Setup

Rules Library | Workflow Setup
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LANGKAH Menu: Administration > Workflow Setup
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34Policy Setup | Workflow Setup

Klik Next

1

2

Masuk menggunakan CFO 
administrator. Masuk 
dengan menggunakan User 
& Company ID



LANGKAH

Isi Password
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1

Menu: Administration > Workflow Setup

2 Klik Proceed

Policy Setup | Workflow Setup



LANGKAH

Klik Workflow Setup

Arahkan Kursor ke 
Administration

Sistem akan menampilkan 
halaman Dashboard

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Workflow Setup

1 2

Policy Setup | Workflow Setup



LANGKAH

Klik Duplicate
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Menu: Administration > Workflow Setup

1

Sistem akan menampilkan 
halaman Workflow Setup > 
Listing

1

Policy Setup | Workflow Setup



LANGKAH

Pilih Policy Setup

Klik Add

Klik Authorisation Policy

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Workflow Setup

1

Sistem akan menampilkan 
halaman Workflow Setup > Edit

2

3

1

3

Policy Setup | Workflow Setup

2



LANGKAH

Sistem akan menampilkan 
halaman Add Authorisation 
Policy

Klik Add

Lengkapi seluruh 
Detail

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Workflow Setup

1

2

1

Policy Setup | Workflow Setup

2



LANGKAH

Klik Task Hyperlink

Sistem akan menampilkan 
halaman Workflow Setup > Edit

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Workflow Setup

1

Policy Setup | Workflow Setup

1



LANGKAH

Klik Add Policy Item

Sistem akan menampilkan 
halaman Policy Items

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Workflow Setup

1

Policy Setup | Workflow Setup

1



LANGKAH

Sistem akan menampilkan 
halaman Add Policy

Isi bagian Policy Item 
& Signature Set

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Workflow Setup

1

Policy Setup | Workflow Setup

1



LANGKAH

Catatan: Signature Type yang di Drag ke 
dalam row yang sama akan di combine 
sebagai “AND Operator” dan pada row yang 
berbeda sebagai “OR Operator”

Klik Confirm

Klik Add Policy untuk 
menambahkan Kombinasi 
untuk Policy Setup

Sistem akan menampilkan 
Role yang tersedia

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Workflow Setup

1

Policy Setup | Workflow Setup

1

2

3

4

2 Drag Role yang diperlukan 
pada Tabel

3

4



LANGKAH

Klik Expand untuk melihat 
Detail
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Menu: Administration > Workflow Setup

1

Policy Setup | Workflow Setup

Sistem akan mengarahkan kembali 
ke halaman Policy Details,1



LANGKAH

Klik Update

Pilih Exclude user 
sebagai Action
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Menu: Administration > Workflow Setup

1

Policy Setup | Workflow Setup

EXCLUDED USER

1

2

3

4

Klik Add untuk 
menambah User 
kedalam List 
Exclude User

2

Klik Remove untuk 
Menghapus User 
dari List Exclude 
User

3

4



LANGKAH

Klik Save Sequence

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Workflow Setup

1

Policy Setup | Workflow Setup

1

Sistem akan mengarahkan kembali 
ke halaman Policy Details,
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Klik Next

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Workflow Setup

1

Policy Setup | Workflow Setup

Sistem akan mengarahkan 
kembali ke halaman Edit,

1
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Klik Submit

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Workflow Setup

1

Policy Setup | Workflow Setup

Sistem akan mengarahkan 
ke halaman Review Detail,

1



LANGKAH

Sistem akan menampilkan Halaman 
Edit dan menampilkan Box 
Acknowledgement

15
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Menu: Administration > Workflow Setup

Policy Setup | Workflow Setup
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Approval Process



LANGKAH
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Klik Next2

Manu: Workflow Setup

Approve Transaction | Workflow Setup

1 Masuk menggunakan CFO 
administrator. Masuk 
dengan menggunakan User 
& Company ID



LANGKAH

Isi Password

TUTORIALOCTOBIZ2024
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1

2 Klik Proceed

APPROVER

Manu: Workflow Setup

Approve Transaction | Workflow Setup



LANGKAH

Arahkan pada menu 
disamping, klik Task List

Klik Hyperlink transaksi 
yang diinginkan

TUTORIALOCTOBIZ2024
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1

2

APPROVER

Manu: Workflow Setup

Approve Transaction | Workflow Setup

2



LANGKAH

Jika sudah sesuai, 
klik Approve

Klik Yes

TUTORIALOCTOBIZ2024

03
54

1

2

APPROVER

2

Tinjau ulang transaksi yang 
telah di kirim ,

Manu: Workflow Setup

Approve Transaction | Workflow Setup

1



LANGKAH

Jika transaksi Berhasil, sistem akan menampilkan halaman Acknowledgement

TUTORIALOCTOBIZ2024
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APPROVER

Manu: Workflow Setup

Approve Transaction | Workflow Setup

Workflow Setup Signature Set Library Rules Library Policy Setup




