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GUIDANCE ORDER PROCESSING 

 

1. Order Processing login ke Portal SIP. 

2. Order Processing dapat melihat Enquiry yang masuk pada bagian Order Processing. 

 

 

3. Order processing dapat melihat detail Enquiry pada bagian Action >> (…) >> Detail. 

 

 

4. Order Processing dapat menginput item yang dipesan seperti (Items Door, Items Jamb, 

Items Architrave dan Items Moulding). 

 

5. Order Processing dapat menginput Items Door pada bagian Items Door. 
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Terdapat 2 opsi dalam menginput Items Door, yaitu: 

• Upload Items Door – Order Processing dapat menginput semua item dalam sekali 

input. 

• Add Items Door – Order Processing harus menginput item satu persatu. 

 

6. Berikut tampilan bila Order Processing menginput dengan Upload Items Door. 

 

Note : File yang di Attach berupa Excel dengan format khusus agar item dapat terinput 

otomatis. (Attach File MAX 5MB). 

 

7. Berikut tampilan bila Order Processing menginput dengan Add Items Door. 
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• Search – Cari item yang akan diinput, beberapa kolom akan terinput otomatis. 

• Qty/Quantity – Masukan berapa banyak item itu di pesan. 

• Price – Masukan harga perpieces. 

• Description – Masukan deskripsi untuk item tsb. 

• Product Category – Pilih produk kategorinya, apakah Flat, COM atau RGK. 

• Product Finishing – Pilih Finishing Item, apakah CAT / NON CAT (UF, PF, WP dan 

BP). 

Setelah data diisi lalu klik Submit Form. 

 

8. Order Processing dapat menginput Items Jamb pada bagian Item Jamb >> Add Items 

Jamb. 

 

 

9. Order Processing dapat menginput Items Architrave pada bagian Item Architrave >> Add 

Items Architrave. 
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10. Order Processing dapat menginput Items Moulding pada bagian Item Moulding >> Add 

Items Moulding. 

 

 

11. Order Processing dapat menginput Packing List pada bagian Packing List >> Add 

Packing List. (Optional) 

 

Order Processing dapat menlampirkan file pada bagian Attach File >> Choose File >> 

Submit. 

 

Note : Maksimal ukuran file yang dapat di 

Attach adalah 5MB, apabila file melebihi 

5MB, harus dipecah terlebih dahulu.

 

12. Ketika semua data yang dibutuhkan telah diinput, Order Processing dapat melanjutkan 

Enquiry ke Order Processing Approval pada bagian Assign >> Assign to Order 

Processing Approval. 

 


