
MEMBUAT PURCHASE REQUEST 

Note :  

• input PR di SisKA terlebih dahulu sebelum input di Equip 

• lalu catat nomor PR di SisKA  

 
1. klik 1x icon purchasing 

 
 

1. klik 1x menu Purchase Request 

2. klik 1x create untuk memulai membuat PR
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1. isi approving matrix sesuai dengan nama departemen masing-masing  

2. isi description dengan nomor PR dari SisKA 

3. isi analytic account dengan nama departemen masing-masing 

4. isi note dengan catatan PR yang sama dengan SisKA 

5. isi tanggal PR dengan tanggal PR yang sama dengan SisKA 

6. isi picking type dengan gudang receipt dari departemen masing 

departemen 

7. pastikan company sesuai dengan entitas masing-masing admin 

 

 

 

1. klik 1x add an item  
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1. Isi product dengan kode barang yang sama dengan PR SisKA 

2. Isi description dengan catatan barang / item yang sama dengan PR SisKA 

3. Isi quantity dengan jumlah barang yang sama dengan PR SisKA 

4. Isi request date dengan tanggal minta yang sama dengan PR SisKA 

5. Klik 1x : 

• Save & close : jika ingin menyimpan barang yang sudah di input lalu 

menutup form input barang 

• Save & new : jika ingin menyimpan barang yang sudah di input lalu 

akan menambah barang  

• Discard : jika ingin membatalkan inputan barang 
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1. Klik 1x : 

• Save : jika selesai membuat PR  

• Discard : jika ingin membatalkan inputan PR 

2. Setelah klik save dan muncul nomor PR, klik 1x request approval untuk 

meminta approval dari kepala departemen masing-masing. 

3. Status PR berubah dari draft menjadi to be approved 
Note status :  

• Draft : PR masih bisa diubah  

• To be approved : PR belum di approve oleh kepala departemen, 

tapi sudah tidak bisa di ubah ( kepala departemen bisa merubah 

kembali menjadi draft, jika belum di approved ) 

• Approved : PR sudah di approve oleh kepala departemen ( PR tidak 

bisa di draft dan diubah dengan cara apapun ) 

• Rejecting : PR tidak di approve oleh kepala departemen ( PR tidak 

bisa di draft dan diubah dengan cara apapun ) 
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