


TATA CARA PEMBUATAN 
INVOICE DI PT PUPUK 
SRIWIDJAJA PALEMBANG



Wajib Menggunakan 

Komputer/Laptop

J A N G A N  M E N G G U N A K A N  S M A R T P H O N E / T A B L E T



Akses melalui website : 

eprocurement.pupuk-indonesia.com



Pada tampilan 
website, klik 
tombol log in

- Masukkan username dan 
password

- Klik tombol masuk



Setelah berhasil masuk, klik menu 
invoice dan menu unbilled 

Invoice akan muncul pada menu 
unbilled setelah diproses dan 
disetujui oleh tim penerimaan 
barang/jasa Pupuk Indonesia Group



Pilih item pekerjaan

Lalu, klik submit pada bagian bawah L A L U ,  A K A N  M U N C U L  L A Y A R  S E B A G A I  B E R I K U T



Pada bagian PPN

Pilih “Tidak” jika tidak memiliki faktur pajak

Pilih “Ya” jika memiliki faktur pajak

Kemudian, upload pdf faktur pajak



Upload file faktur pajak asli yang dikeluarkan

oleh DJP agar barcode terlihat jelas

Hindari penggunaan tanda baca pada nama file dan gunakan 

underscore untuk mengganti spasi

(File maksimal berukuran 5 MB dan dalam format PDF)

Kemudian klik scan faktur pajak untuk validasi 

keabsahan faktur



Scan faktur pajak otomatis akan masuk ke halaman create down payment

Pastikan Nomor Invoice Sudah Benar 



Upload file pdf invoice asli



Pilih nomor 
rekening 
perusahaan



Apabila nomor rekening tidak muncul, anda

dapat melakukan update data di menu vendor

management dengan cara:

● Klik profil vendor

● Pilih menu data dibagian rekening bank

● Lengkapi data, lalu klik “submit”

Setelah data bank di submit : 

- Kembali ke menu konfirmasi untuk submit profile

- Tunggu hingga data di konfirmasi oleh tim “Vendor Management” 

PT. Pupuk Sriwidjaja Palembang



Pada bagian Purchase Order, upload file pdf PO apabila file PO belum ada



Pada lampiran pendukung vendor, isi dokumen yang menjadi syarat penagihan dengan cara: 

- Isikan tanggal dokumen pdf/excel, tuliskan deskripsi, lalu klik add

- Upload file pdf 

- Pada bagian catatan, isi sesuai keperluan



Jika sudah yakin, silahkan klik submit, lalu klik “yes”

Dokumen sudah berhasil terkumpul



Lalu, kirimkan tanda terima dokumen 
beserta dokumen lainnya ke bagian 
penerimaan dokumen Pupuk 
Indonesia Group, sesuai dengan 
alamat yang dituju untuk penagihan

Departemen Akuntansi (Cq Bagian 
Verifikasi) PT Pupuk Sriwidjaja 
Palembang

Jl, Mayor Zen Kel. Sei Selayur Kec. 
Kalidoni, Palembang 30118



Anda juga dapat melihat status invoice yang telah disubmit pada:

Menu invoice management

Lalu pilih “history”

Lalu, invoice E Procurement anda telah kami proses
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