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I. DEFINISI MENU & TOMBOL 

MENU 

PO 

List :  Menunjukkaan PO yang telah dikirimkan oleh Purchasing PT. Multi Indocitra  Tbk 

atau PT. Sinergi Multi Distrindo. 

 

 Bill 

Draft :  Tagihan yang telah di buat, tapi belum dikirimkan ke PT. Multi Indocitra  Tbk atau 

PT. Sinergi Multi Distrindo. 

Waiting :  Tagihan yang telah dikirimkan ke PT. Multi Indocitra  Tbk atau PT. Sinergi Multi 

Distrindo dan sedang dalam proses menunggu diverifikasi oleh departemen terkait 

PT. Multi Indocitra  Tbk atau PT. Sinergi Multi Distrindo. 

Approved :  Tagihan yang telah selesai diverifikasi dan disetujui oleh departemen terkait PT. 

Multi Indocitra  Tbk atau PT. Sinergi Multi Distrindo. 

Rejected : Tagihan yang telah selesai diverifikasi dan ditolak oleh departemen terkait PT. Multi 

Indocitra  Tbk atau PT. Sinergi Multi Distrindo. 

 

TOMBOL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tombol 

 

Keterangan 

   Digunakan untuk print PO 

Digunakan untuk membuat tagihan 

Digunakan untuk membuka attachment 

Digunakan untuk melihat PO/history 

Digunakan untuk mempublish PO 

Digunakan untuk menyimpan 

Digunakan untuk mempublish tagihan 

 Digunakan untuk ke langkah selanjutnya 
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II. MEMBUKA PO  

MEMBUKA PO DARI EMAIL 

PO akan dikirimkan melalui email secara otomatis oleh system ke alamat email vendor sesuai dengan 

alamat email yang telah di daftarkan. (Untuk pendaftaran ataupun perubahan alamat email silahkan 

menghubungi purchasing PT. Multi Indocitra Tbk atau PT. Sinergi Multi Distrindo). Berikut email yang 

akan di kirimkan oleh system kepada vendor; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Setelah menerima email, klik link “PO-19-000235” untuk membuka PO.  Anda akan diredirect ke website 

vendor portal. Input username & password anda. (Untuk Pembuatan Username & Password vendor 

silahkan menghubungi purchasing PT. Multi Indocitra Tbk atau PT. Sinergi Multi Distrindo). Anda akan di 

redirect ke halaman PO. 
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MEMBUKA PO DARI MENU 

Login ke vendor portal dengan alamat helios.mic.co.id:7779 input username dan password.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Pilih PO – List 

2. Klik Tombol untuk melihat PO. 
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III. MEMBUAT TAGIHAN  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Buka PO, 

1. Klik Tab “Bill”  

2. Klik Tombol “Bill” 

3. Input nomer invoice, jumlah invoice, deskripsi.   

Lampirkan dokumen; Surat jalan, invoice & Faktur pajak. 

Klik tombol “Next”. 
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4. Input nomer resi pengiriman dokumen (JNE, Pos, dll) 

Klik tombol “Save” untuk menyimpan tagihan. (Tagihan belum terkirim secara system, lanjut ke 

langkah nomer 5 – Publish / Submit Tagihan) 

Klik tombol  “Submit” untuk mengirimkan tagihan (Tagihan Selesai, tidak Perlu langkah ke 5) 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Publish / Submit Tagihan 

1. Buka PO 

2. Klik Tab “Bill”  

3. Klik Tombol “Publish” 
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IV. MELIHAT STATUS TAGIHAN  

1. Pilih menu Bill 

2. Klik Tombol action 
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