HANDBOOK PAYMENT REQUEST

Proses Permintaan Dana :
1. Buka link dibawah ini di browser kesayangan anda

lifeatastronacci.com

2. Setelah itu akan muncul tfampilan seperti berikut

Password

Remember me

Forgot your password? LOG IN

3. Isi Email dan Password (sesuai dengan email company masing-
masing) dan klik Login
4. Setelah itu akan muncul tampilan seperti berikut


lifeatastronacci.com

5. Pastikan klik menu pada Finance, Lalu Klik Create
6. Setelah itu akan muncul tampilan berikut

Select Category *

Reimbursement

Select Priority *

Urgent

Detail Form

Mata Uang * Total Pembayaran * (Contoh: 1,000.00)

‘ A4 ‘ 0.00

Untuk Keperluan *

Tanggal Jatuh Tempo *

mm/dd/yyyy

Description

Submit




7. Lalu Isi detail form permintaan dana
8. Setelah semua sudah diisi, lalu klik Submit s
(Permintaan dana telah di berhasil di submit)

Permintaan dana yang telah di submit akan terlihat di tampilan
Room proses masing-masing

inance / AllCategory v

Waiting For Approval

Urgent
LIMOMPIOGETXKT
Transport
Tolong o proses ya

L  Lastrika Meylany Sirait

Urgent

Notes Status:

e Waiting For Approval > Proses pengajuan dana sedang
menunggu approval dari user approval

e Approved > Pengajuan dana sudah di setujui oleh User
Approval

e Payment Process > Pengajuan dana sedang di proses oleh
team Accounting

e Waiting Releaser > Pengajuan dana sedang menunggu
pembayaran dari Finance Releaser Team

e Successfully Paid > Pengajuan dana telah dibayar (bukfi
pembayaran dapat dilihat ataupun di download oleh user)

e Rejected > Pengajuan dana ditolak, coba lagi ya



Notes Category:

Untuk Category pengajuan dana, user approval adalah sebagai
berikut

Tabel Jenis Pengajuan Dana

Jenis Pengajuan Approval By

Reimbursement Approval Head

Pembelian Aset Approval BOD or Approval GM
Pettycash Approval GM

Refund Client Approval Head

Pembayaran Vendor Approval GM

Transport (Bensin & E-toll Driver) FAT Team

Hadiah Event Approval BOD

Penerimaan Negara Approval GM

Contoh : Ahmad ingin mengajukan permintaan dana category
reimbursement, maka yang akan approve pengajuan tersebut
adalah Umi sebagai Head dari Ahmad.

Jika ada perubahan mengenai proses payment request, akan di infokan kembali
oleh team terkait
Thank You For Your cooperation

~Your FAT Team~



