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SysAdmin – Manage Company : CFO Administrator dapat mengatur 
Company Details, Account, dan user melalui modul ini.

contoh: Tagging New Account, pembuatan User Group dan User baru

03 13Manage 
Company

Approval 
Process



Menu: Administration > Manage Company
3Manage Company

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  
(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)
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Contact info

Signature Type

Manage Company

User group

Account Accessibility

User

Account Maintenance

#
#
#
#
#
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5

Contact info

Signature Type

Manage Company

User group

Account Accessibility

User

Account Maintenance

#
#
#
#
#
#


LANGKAH Menu: Administration > Manage Company

TUTORIALOCTOBIZ2024

01

Klik Next

6

1

2

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

Manage Company



LANGKAH

Isi Password

TUTORIALOCTOBIZ2024

02
7

1

Menu: Administration > Manage Company

2 Klik Proceed

Manage Company



LANGKAH

Klik Manage Company

Arahkan Kursor ke 
Administration

Sistem akan menampilkan 
halaman Dashboard

TUTORIALOCTOBIZ2024
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8

1

2

Menu: Administration > Manage Company

1

Manage Company

2



LANGKAH

Pilih tab Account 
Maintenance

TUTORIALOCTOBIZ2024

04
9

Menu: Administration > Manage Company

1

Sistem akan menampilkan 
halaman Manage Company 
> Edit

Manage Company

2

1

Klik Edit2



LANGKAH

Jika Account digunakan 
sebagai Primary Billing 
Account, maka tombol 
Delete tidak akan 
ditampilkan.

Klik Account Hyperlink

TUTORIALOCTOBIZ2024

05
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Menu: Administration > Manage Company

1

Manage Company

2

1 2



LANGKAH

Sistem akan 
menampilkan Pop Up 
Edit Account Nickname, 
Ubah Nickname

TUTORIALOCTOBIZ2024

06

Klik Pencil Icon untuk 
mengubah Account 
Nickname

Sistem akan menampilkan 
halaman Pop-up Account Details

11
Menu: Administration > Manage Company

Manage Company

1
1

2

3

2

3 Klik Save



LANGKAH

Sistem akan 
menampilkan Pop Up 
Edit Account Nickname, 
Ubah Limit Rekening 
per Transaksi

TUTORIALOCTOBIZ2024

07

Klik Pencil Icon untuk 
mengubah Account Limit 
per Transaction

Sistem akan kembali 
menampilkan halaman Pop-up 
Account Details

12
Menu: Administration > Manage Company

Manage Company

1

1
2

Klik Save3

2

3 Catatan: Jika Box Unlimited di pilih, maka 
Limit Transaksi tidak dapat di ubah



LANGKAH

TUTORIALOCTOBIZ2024

08

Jika sudah sesuai, 
Klik Done

Sistem akan kembali 
menampilkan halaman 
Pop-up Account Details

13
Menu: Administration > Manage Company

Manage Company

1

1



LANGKAH
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Sistem akan kembali menampilkan Halaman Edit setelah List ditambahkan

14
Menu: Administration > Manage Company

Manage Company
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15

Contact info

Signature Type

Manage Company

User group

Account Accessibility

User

Account Maintenance

#
#
#
#
#
#


LANGKAH

CATATAN: 
● User hanya dapat melakukan Review 

pada Detail, dan TIDAK DAPAT 
melakukan Edit

TUTORIALOCTOBIZ2024

10

Klik pada Tab 
Account Accessibility

16
Menu: Administration > Manage Company

Manage Company

1

1
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17

Contact info

Signature Type

Manage Company

User group

Account Accessibility

User

Account Maintenance

#
#
#
#
#
#


LANGKAH

Pilih tab Contact Info

TUTORIALOCTOBIZ2024
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18

Menu: Administration > Manage Company

1

Sistem akan menampilkan halaman 
Manage Company > Edit

Manage Company

Klik Hyperlink Contact Info 
untuk melakukan Edit 
Contact info yang tercatat 
di dalam Admin and Cash

2

1

3

Bagian Primary Contact 
Info, tidak dapat diubah3

2



19
Menu: Administration > Manage Company

Manage Company

Contact Purpose (Applicable 
in Contact Info Listing) Remarks

Admin • untuk Contact Purpose sebagai “Admin”, akan mendapat 
Welcome letter setelah proses Company Onboarding 
Selesai

• Contact Purpose digunakan di dalam Layout Payment 
Advice

• Pada Layout Payment Advice, akan diprioritaskan 
menggunakan Contact Purpose dengan tag “Cash”

• Jika tidak memiliki Contact Purpose dengan tag “Cash”, 
maka dapat menggunakan Contact Purpose dengan Tag 
“Admin”

• Setiap Corporate ID, hanya dapat memiliki 1 contact info 
dengan Tag “Cash”

Cash



LANGKAH
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Menu: Administration > Manage Company

Manage Company

Edit Bagian yang 
dibutuhkan1

Sistem akan menampilkan Pop-up 
Contact Info Details

Jika Kolom Primary contact 
di pilih, maka bagian lain 
akan di disable oleh sistem 
dan tidak dapat di Edit

2

2

1

3

Jika sudah sesuai, Klik Save3



LANGKAH

TUTORIALOCTOBIZ2024

13

Klik Add

Sistem akan mengarahkan 
kembali ke Halaman Edit

21
Menu: Administration > Manage Company

Manage Company

1

1



LANGKAH

Lengkapi seluruh bagian 
Mandatory

TUTORIALOCTOBIZ2024

14

Pilih Contact Purpose 
yang sesuai

Sistem akan menampilkan 
Pop-up Contact Info Details

22
Menu: Administration > Manage Company

Manage Company

1

2

Klik Save3

2

3
Catatan: Jika Boox Primary Contact 
dipilih, maka bagian yang lain tidak 
dapat di edit

1



LANGKAH

Sistem akan kembali menampilkan Halaman Edit

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Manage Company

Manage Company



WEBSITE

24

Contact info

Signature Type

Manage Company

User group

Account Accessibility

User

Account Maintenance

#
#
#
#
#
#


LANGKAH

Pilih tab Signature 
Type

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Manage Company

1

Sistem akan menampilkan 
halaman Manage Company 
> Edit

Manage Company

2

1

Klik Hyperlink2



LANGKAH

Klik Save

Edit bagian yang 
dibutuhkan

TUTORIALOCTOBIZ2024

17
26

Menu: Administration > Manage Company

1

Manage Company

2

1

2

Sistem akan menampilkan 
Pop-up Signature Type Details



LANGKAH

Sistem akan menampilkan 
pop-up User(s) Assigned to 
Signature Type

Klik Hyperlink User Assigned

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Manage Company

1

Manage Company

2

Sistem kembali mengarahkan 
ke Halaman Edit

1

2

3

Klik Close3



LANGKAH

Sistem akan menampilkan 
pop-up Signature Type, Edit 
bagian yang dibutuhkan

Klik Add

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Manage Company

1

Manage Company

2

Sistem kembali mengarahkan 
ke Halaman Edit

2
Klik Save3

1

3



LANGKAH
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Sistem akan kembali 
menampilkan halaman Edit

29
Menu: Administration > Manage Company

Manage Company

1

Klik Delete untuk 
menghapus23

Akan ada penambahan 
item pada LIst

21
Klik Yes3



LANGKAH

TUTORIALOCTOBIZ2024

21

Sistem akan kembali menampilkan halaman Edit dengan List Item yang telah di hapus

30
Menu: Administration > Manage Company

Manage Company
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31

Contact info

Signature Type

Manage Company

User group

Account Accessibility

User

Account Maintenance

#
#
#
#
#
#
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Manage Company

Non-SysAdmin

SysAdmin

User Group

#
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User Group

Non-SysAdmin

Accounts

Action List

Assigned User

Functions

Dapat Melakukan Add, Edit, dan 
Menghapus User

#
#


WEBSITE

34

User Group

Non-SysAdmin

Accounts

Action List

Assigned User

Functions

Untuk memberikan Fungsi Hak 
kepada User

#
#


LANGKAH

Pilih tab User Group

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Manage Company

1

Manage Company

2

1

Klik Hyperlink yang 
memiliki Tag 
Non-SysAdmin

2



LANGKAH

Edit bagian yang 
dibutuhkan

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Manage Company

1

Manage Company

1

Klik Save2

Sistem akan 
menampilkan Pop-Up 
User Group Details

2
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User Group

Non-SysAdmin
Functions

Action List

Assigned User

Accounts

Untuk Menambahkan Akun

#
#


LANGKAH

Pilih tab Accounts

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Manage Company

1

Manage Company

2

Pilih bagan yang 
dibutuhkan

2

Klik Save3

1

3
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User Group

Non-SysAdmin
Functions

Assigned User

Action LIst

Untuk memberikan Role Action 
kepada User

Accounts

#


LANGKAH

Pilih tab Action List

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Manage Company

1

Manage Company

2

Pilih bagan yang 
dibutuhkan

2

Klik Save3

3

1
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User Group

Non-SysAdmin
Functions

Assigned User

Untuk Melihat User Group mana 
yang di Assigned ke User

Accounts

Action List

#


LANGKAH

Klik Save

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Manage Company

1

Manage Company

User dapat melihat 
seluruh User yang 
di Assigned dalam 
User Group

1



LANGKAH

Klik Delete

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Manage Company

1

Manage Company

Sistem akan kembali 
mengarahkan ke 
Halaman Edit. 

Jika ingin menghapus 
List,

1 2
Klik Yes2



LANGKAH

TUTORIALOCTOBIZ2024

27
44

Menu: Administration > Manage Company

Manage Company

Sistem akan mengarahkan ke Halaman Edit dengan List yang sudah ditambahkan dan dihapus
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User Group

Accounts

Action List

Assigned User

Functions

Hanya Dapat melihat User Group dan 
tidak dapat merubah Data

SysAdmin

#
#
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User Group

Accounts

Action List

Assigned User

Functions

Untuk memberikan Fungsi Hak 
kepada User

SysAdmin

#
#


LANGKAH

Pilih tab User Group

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Manage Company

1

Manage Company

2

1

Klik Hyperlink yang 
memiliki Tag 
SysAdmin

2



LANGKAH

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Manage Company

Manage Company

Sistem akan menampilkan Pop-Up User Group Details
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User Group

SysAdmin
Functions

Action List

Assigned User

Accounts

Untuk Menambahkan Akun

#
#


LANGKAH

Pilih tab 
Accounts

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Manage Company

1

Manage Company

Sistem akan 
menampilkan List 
Account Number

1
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User Group

SysAdmin
Functions

Assigned User

Action LIst

Untuk memberikan Role Action 
kepada User

Accounts

#


LANGKAH

Pilih tab 
Action List

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Manage Company

1

Manage Company

Sistem akan 
menampilkan 
Account List

1
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User Group

Functions

Assigned User

Untuk Melihat User Group mana 
yang di Assigned ke User

Accounts

Action List

SysAdmin

#


LANGKAH

Klik Save

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Manage Company

2

Manage Company

Klik Tab Assigned 
User, User dapat 
melihat seluruh User 
yang di Assigned 
dalam User Group

1

2

1



LANGKAH

Klik Replicate 
From template

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Manage Company

1

Manage Company

Sistem akan kembali 
mengarahkan ke 
Halaman Edit

CATATAN:
Replicate From Template adalah 
fungsi untuk menduplikasi User 
Group berdasarkan template default 
dari Sistem. Replicate from Template 
dapat me replicate SysAdmin dan 
Non-SysAdmin Group

1



LANGKAH

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Manage Company

Manage Company

Pilih User Group 
mana yang akan 
di Replicate

1

Sistem akan Menampilkan 
Pop-Up Replicate From 
Template

Klik Replicate2

1

2



LANGKAH
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Menu: Administration > Manage Company

Manage Company

Sistem akan mengarahkan kembali ke Tab User Group dengan List yang bertambah
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Contact info

Signature Type

Manage Company

User group

Account Accessibility

User

Account Maintenance

#
#
#
#
#
#
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Manage Company

User Tag to Non-SysAdmin

User Tag to SysAdmin

User Tab

#
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Manage Company

User Tag to Non-SysAdmin

User Tab

Dapat melakukan Edit dan Delete



LANGKAH

Klik User hyperlink

Pilih tab User

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Manage Company

1

Sistem akan menampilkan 
halaman Manage Company 
> Edit

Manage Company

2

1

2



LANGKAH

Klik Save

Edit seluruh bagian 
yang dibutuhkan

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Manage Company

1

Manage Company

2

1
3

2

Sistem akan menampilkan 
Pop-up User Details

Pilihan SAU akan di 
disable 3



WEBSITE

63

Manage Company

User Tag to SysAdmin

User Tab

Hanya Dapat melakukan View dan 
Tidak Editable



LANGKAH

Klik User hyperlink

Pilih tab User

TUTORIALOCTOBIZ2024
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64

Menu: Administration > Manage Company

1

Sistem akan menampilkan 
halaman Manage Company 
> Edit

Manage Company

2

1

2



LANGKAH

Klik Close

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Manage Company

1

Sistem akan menampilkan 
User Details  Box

Manage Company

1



LANGKAH

Klik Submit

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Manage Company

1

Sistem akan Kembali 
menampilkan 
halaman Edit

Manage Company

1

2
Klik Yes2

Untuk melakukan Delete user



LANGKAH

Klik Undo

TUTORIALOCTOBIZ2024

35
67

Menu: Administration > Manage Company

1

Sistem akan Kembali menampilkan 
halaman Edit User Tab, dengan List 
yang telah di Delete. 

Untuk membatalkan action delete, 
user dapat menekan tombol undo 
untuk mengembalikan list item 
yang sebelumnya,

Manage Company

1



LANGKAH

Klik Submit

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Menu: Administration > Manage Company

Sistem akan menampilkan 
halaman Manage Company > 
Edit dengan List Action terbaru

Manage Company

1

1
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Menu: Administration > Manage Company

Manage Company

Sistem akan menampilkan Halaman Submitted for Approval. user dapat 
melihat detail submission pada setiap tab nya
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Menu: Administration > Manage Company

Manage Company

Sistem akan menampilkan Halaman Submitted for Approval. user dapat 
melihat detail submission pada setiap tab nya
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Approval Process
Manage Company



LANGKAH

TUTORIALOCTOBIZ2024
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Klik Next

1

2

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

Manu: Manage Company

Approve Transaction | Manage Company



LANGKAH

Isi Password

TUTORIALOCTOBIZ2024
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1

2 Klik Proceed

APPROVER

Manu: Manage Company

Approve Transaction | Manage Company



LANGKAH

Arahkan pada menu 
disamping, klik Task List

Klik Hyperlink transaksi 
yang diinginkan

TUTORIALOCTOBIZ2024
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1

2

APPROVER

2

Manu: Manage Company

Approve Transaction | Manage Company



LANGKAH

Jika sudah sesuai, 
klik Approve

Klik Yes

TUTORIALOCTOBIZ2024

03
75

1

2

APPROVER

2

Tinjau ulang transaksi 
yang telah di kirim pada 
setiap Tab transaksinya ,

1

Manu: Manage Company

Approve Transaction | Manage Company



LANGKAH

Sistem akan menampilkan 
Pop-Up Approver transaksi 
pada Website

TUTORIALOCTOBIZ2024
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1

2

APPROVER

Sistem akan mengirimkan 
notifikasi di perangkat mobile. 
Buka perangkat mobile, Klik Bar 
Notifikasi

1

2

Manu: Manage Company

Approve Transaction | Manage Company
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Klik Tombol Approve

TUTORIALOCTOBIZ2024
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1

2

APPROVER

Isi 6-Digit Pin

2

1

Manu: Manage Company

Approve Transaction | Manage Company



LANGKAH

Jika transaksi Berhasil, sistem 
akan menampilkan halaman 
Acknowledgement

TUTORIALOCTOBIZ2024
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APPROVER

Manu: Manage Company

Approve Transaction | Manage Company
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Jika transaksi Berhasil, sistem akan menampilkan halaman Acknowledgement

TUTORIALOCTOBIZ2024
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APPROVER

Manu: Manage Company

Approve Transaction | Manage Company

Account Maintenance Account Accessibility Contact Info



LANGKAH

Jika transaksi Berhasil, sistem akan menampilkan halaman Acknowledgement

TUTORIALOCTOBIZ2024
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APPROVER

Manu: Manage Company

Approve Transaction | Manage Company

Signature Type User Group user




