
 

RECEIVING NOTES 

 

1. Pilih menu Inventory / klik icon seperti pada gambar 

 

 
 

2. Pilih menu Receiving Note 

3. Cara mencari nomor PO : 
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A. Klik icon filter untuk memunculkan pilihan filter 

B. Pilih Filters 

C. Pilih Add Custom filter 

D. Klik pada account status,pilih filter Source Document.Ketikan nomer PO seperti pada contoh 

dibawah,kemudian klik Apply 

 

 
 

 

4. Edit,Confirm,Safe dan Validasi Receiving notes : 
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4B 

4C 
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 4D 

4E 

4F 

4G 

 



 

 

 

A. Pilih tombol Edit 

B. Pastikan Destination Location (Lokasi Gdg Penerimaan ) sudah sesuai,jika belum sesuai bisa pilih 

gudang sesuai dengan lokasi gudang yang ditentukan. 

C. Isikan Receiving Date sesuai dengan tanggal penerimaan. 

D. Pilih tab Additional Info 

E. Jika ada perubahan gudang di Destination location (poin 4B),isikan Picking type sesuai gudang 

yang sudah dipilih dari destination location.Jenis yang dipilih harus Receipts 

F. isikan nomor GRL pada SISKA  dan nomor Surat jalan di kolom Tracking Reference 

G. Setelah dari tab additional info,klik tab Operations untuk edit dan masukkan QTY dan Lot 

number.Klik tombol pensil untuk input jumlah Jika tanpa lot number.Klik garis-garis untuk input 

jumlah dan lot number 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

H. Klik Add Item.Isikan Lot Number,pilih create lot number yang sudah diinputkan  

I. Isikan jumlah barang sesuai dengan yang diterima pada kolom Done 

 

4H 

 

4I 

 

 

4H 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

J. Klik Save kemudian klik Confirm 

K. Pilih Create Backorder 

L. Klik Validate 

 

5. Mencari transaksi yang penerimaannya belum terpenuhi semua : 

 

➢ Kembali ke langkah nomor 3 

➢ Akan muncul seperti gambar berikut : 

 

4J 

 

4K 

 

4L 

 



 

➢ Pilih transaksi yang berwarna merah dan statusnya masih Available 

 

 
➢ Pilih Mark As Todo 

 

 
 

➢ Pilih Operations 

 

➢ Lakukan langkah nomor 4 

 


