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Deskripsi

Accounting Project
Management
System (APMS)
ASC Ubaya

Aplikasi Project Management System ASC Ubaya adalah software berbasis web yang
berfungsi sebagai media komunikasi utama yang akan digunakan oleh Accounting Service
Center (ASC) yang digunakan/diterapkan di Program Studi Akuntansi Ubaya. Software ini
memiliki fitur proses pembuatan kontrak, pengiriman dokumen, tracking pekerjaan,
tampilan hasil dapat dilakukan oleh staf ASC, mitra & pengguna layanan yang diberikan
hak akses. APMS ini juga digunakan sebagai media komunikasi & media kerja dosen dan
mahasiswa dengan client (perusahaan) yang membutuhkan layanan jasa akuntansi.
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Registrasi

1. Buka halaman registrasi di https://ascubaya.id/registrasi
2. Klik tombol Registrasi sebagai Client

Client

Registrasi Sebagai Client

Setelah terbuka halaman baru, isikan data yang sesuai

Kemudian klik tombol registrasi

Mohon menunggu admin untuk melakukan verifikasi dan pengaktifan akun anda.
Setelah admin melakukan tersebut, anda akan menerima notifikasi email bahwa akun
anda telah dapat digunakan.

o kW



https://ascubaya.id/registrasi

Login
Anda harus mendapatkan verifikasi dan pengaktifan akun untuk dapat melakukan login.

1. Ketik alamat https://www.ascubaya.id/login pada browser

2. Masukkan username dan password
3. Klik tombol Sign In



https://www.ascubaya.id/login

Lupa Password

User dapat mereset sendiri apabila mengalami lupa password

1. Buka halaman login di https://www.ascubaya.id/login
2. Klik “Lupa Password”

/&/:

Accounting Services Center

Username ’

Password

Sign in
Registrasi Lupa Password

Prodi Akuntansi UBAYA © 2022

3. Masukkan username dan email yang bersesuaian saat dulu melakukan registrasi dan klik
tombol “Kirim Link Reset”

Lupa Password X

Username ‘

Email Yang Terdaftar

Kirim Link Reset

4. Periksa inbox email Anda dan temukan email dari ASC UBAYA



https://www.ascubaya.id/login

Reset Password

® ASC UBAYA
- tome

This message has been deleted. Restore message
¥ Indonesian v » English v  View translated message
Hai,

Berikut adalah link untuk mereset password Anda. Klik link ini sebelum 2022-11-05 10:56:42

hitps //'www ascubaya id/resetpassword?code=7ad00a7fb471a3f7d0262022 1105&username=admin

5. Klik link yang ada di dalam email itu
6. Masukkan password baru dan klik tombol “Reset Password”

Reset Password

Password Baru * ‘ min. 6 karakter

Ulangi Password Baru *

Reset Password




Client: Daftar

Pada menu ini user dapat melihat data diri

Mengubah Client

1. Pilih menu Client > Daftar
2. Cari client yang hendak diubah datanya
3. Lihat pada kolom Aksi di sebelah kanan dan klik tombol Lihat/Ubah\

Aksi

Q

4. Setelah terbuka halaman baru, isikan data yang sesuai
5. Klik tombol Simpan




Client: Permintaan
Pada menu ini menampilkan seluruh permintaan yang pernah diajukan user.

Menambah Permintaan

Pada menu ini user dapat menambah permintaan baru.

1. Pilih menu Lain-lain > Teams
2. Pilih tombol Tambah Teams Baru

Tambah Permintaan Baru

3. Terdapat 5 hal yang perlu ditambahkan:
a. Kategori

b. Sub Kategori
c. Permintaan
d. Tanggal Deadline
e. Dokumen Pendukung (Link Google Drive)
f. Identitas untuk Proposal/Kontrak( Nama, Jabatan, Institusi, Alamat, Telepon)
# Home Home / Client / Permintaan / Tambah Tambah Permintaan Client
Client ~
Kategori -- Pilih Kategori -- v
%Da"_ﬂ Sub Kategori * ~ Pilih Sub Kategeri - v
Lain-lain ~ Tanggal Deadline * mm/dd/yyyy =]

Dekumen Pendukung (Link Google

Drive) .
a satu per satu. Untuk mengupload dokumen satu per satu, dapat dilakukan setelah selesai mengklik tombol Simpan,

Identitas untuk Proposal/Kontrak

Nama * Nama Pejabat
Jabata

Institusi * PT ABC Testing
Alamat

Telepon

4. Klik Tombol Simpan
5. User menunggu verifikasi dari admin. User dapat mengecek status nya pada menu
Client > Permintaan



Mengubah Permintaan

1. Pilih menu Client > Permintaan
2. Cari permintaan yang hendak diubah datanya
3. Lihat pada kolom Aksi di sebelah kanan dan klik tombol Lihat/Ubah

p)*  Status Aksi

c ZE=>aw
VRN Aktif | Qm

@ QW
@ QW

4. Setelah terbuka halaman baru, isikan data yang sesuai
5. Klik tombol Simpan




Client: Proposal/Kontrak

Pada menu ini user dapat melihat proposal ataupun kontrak yang telah diajukan oleh pihak ASC
Ubaya.

Melakukan persetujuan proposal

1. Pilih menu Client > Proposal/Kontrak

2. User dapat mengecek kelengkapan data pada tabel

3. User mengunduh dokumen proposal dengan menekan tombol Proposal pada kolom
Dokumen.

% Proposal

4. Setelah user dapat melakukan persetujuan dengan proposal yang diajukan, user dapat
menekan tombol Persetujuan pada kolom Aksi.

Aksi

B [

5. Apabila user setuju dengan isi proposal, user dapat melengkapi tanggal penerbitan
kontrak serta menekan tombol Ya, Setujui Proposal Ini. Status akan berubah menjadi
Proposal Disetujui

6. Apabila user tidak setuju dengan isi proposal, user dapat menuliskan alasan penolakan
dengan mengisi di kolom penolakan serta menekan tombol Tolak Proposal ini. Status
akan berubah menjadi Ditolak.

10




Persetujuan Proposal X

Anda yakin hendak menyetujui Proposal ID 'C20227178002° dan mengubah statusnya menjadi ‘Proposal Disetujui’ ?

Tgl. Penerbitan Kontrak

11/18/2022 O

Isikan tanggal penerbitan kontrak jika Anda menyetujui isi proposal

Tetapi jika hendak menolak proposal ini, silakan isikan alasannya dan klik tombel berwarna merah “Tolak Proposal Ini*

Alasan penolakan

Tolak Proposal Ini Ya, Setujui Proposal Ini

Melakukan penandatanganan kontrak

Persetujuan kontrak dapat dilakukan setelah proposal disetujui oleh user. Pada kegiatan ini,
user dapat melakukan download dokumen kontrak untuk melakukan penandatangan kontrak
serta upload kontrak.

Pilih menu Proposal > Kontrak

Download file kontrak dengan tombol kontrak pada kolom dokumen

Lakukan penandatanganan dokumen.

Setelah dokumen telah ditandatangani, user dapat upload file tersebut di kolom aksi
tombol Upload Kontrak

H N

Abksi

Uplcad Kontrak

5. User dapat menekan tombol choose file, untuk memilih dokumen kontrak yang ingin di
upload.

11




Tandatangani Kontrak X

File Kontrak Yang Sudah Ditandatangani Pihak Pertama *

Choose File | proposal_dan_penawaran_harga_ascubaya.pdf

(File PDF, maks. 2 MB)

Tandatangani Kontrak

6. Setelah itu, user dapat menekan tombol Tandatangani Kontrak.
7. Status akan berubah menjadi Kontrak Ditandatangani.

12




Client: SPK
Pada menu ini user dapat melihat SPK yang telah diajukan oleh pihak ASC Ubaya.
Melihat Dokumen SPK

1. Pengguna dapat melihat daftar dokumen pada SPK dengan menekan tombol berkas
pada kolom Dokumen.

Dokumen

1 berkas

2. Terdapat tabel berisi dokumen yang terlampir pada SPK. Pengguna dapat menekan
tombol unduh untuk menyimpan dokumen.

Nama Tol. Upload ~ Keterangan

2022.11.25 k3 =3 0
D

Persetujuan Penyelesaian SPK Detail

1. Setelah pihak ASC melakukan penyelesaian suatu tugas, maka pengguna akan
mendapatkan sebuah notifikasi email untuk melakukan persetujuan penyelesaian. Buka
halaman SPK dan tekan tombol tugas pada detail tugas.

Deetail

1tugas

2. Pengguna dapat melakukan pengecekan berkas dengan menekan tombol berkas pada
kolom Dokumen. Apabila pengguna menyetujui penyelesaian, maka pengguna dapat
menekan tombol persetujuan pada aksi.

13




I
Status i

i

Persetujuan

3. Akan muncul sebuah dialog untuk melakukan penyelesaian proses persetujuan. Apabila
pengguna tidak setuju dengan penyelesaian SPK Detail, pengguna dapat mengisi alasan
penolakan, dan menekan tombol Tolak SPK Detail ini.

Persetujuan SPK Detail X

Anda yakin hendak menyetujui SPK Detail ID " 10" dan mengubah statusnya menjadi ‘Disetujui Client” 7

Tetapi jika hendak menolak SPK Detail ini, silakan isikan alasannya dan klik tormbol berwama merah Tolak SPK Detail Ini*

Alasan penolakan

Tutup Tolak SPK Detail Ini Ya, Setujui SPK Detail Ini

14
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Client: SPK Detail

Melihat SPK Detail

1. Pilih menu Client > SPK Detail.
2. Pengguna dapat melihat daftar SPK Detail yang ada

o Home / Crent / 59K Deta Daftar SPK Detail

16




Dokumen

Pada menu ini, user dapat mengecek keseluruh dokumen yang terupload pada sistem.
Mendownload file Dokumen

1. Pilih menu Dokumen > Daftar
2. Cari materi yang hendak di download
3. Lihat pada kolom Aksi di sebelah kanan dan klik tombol download

Aksi

& O

E AN

Membatalkan Dokumen

1. Pilih menu Dokumen > Daftar
2. Cari dokumen yang hendak dibatalkan
3. Lihat pada kolom Aksi di sebelah kanan dan klik tombol

Alcsi

& 0]

& Q

4. Akan muncul jendela pop-up untuk mengkonfirmasi data

17




Pembatalan Dokumen X

Anda yakin hendak membatalkan Dokumen ‘baru' ?

Ya, Batalkan Dokumen Ini

5. Klik tombol Ya, Batalkan Dokumen Ini
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Lain-lain: Pesan

Mengirim pesan dengan Admin

1. Pilih menu Lain-lain > Pesan

Wi Home Home 7 Lanain ¢ Pesan
Chant
Lain-lain

[ Lo

Adum

Ketik pesan di sini dan tekan Enter

2.

Silahkan ketik pesan dan tekan enter pada kolom yang disediakan untuk mengirim
pesan.

- 2222202920900~~~}
I Ketik pesan di sini dan tekan Enter I
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