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VENDOR INVOICING MANAGEMENT (VIM)

• VIM merupakan menu pada eproc yang akan digunakan untuk input data 
tagihan dari rekanan

• VIM bisa digunakan oleh rekanan untuk memantau status tagihan

• Penagihan melalui VIM diproses mulai bulan November 2024

• Tagihan yang bisa diproses melalui VIM yaitu transaksi yang menggunakan 
PO atau kontrak kerja dan sudah terbit GRS/SES

• Pastikan rekanan sudah memiliki akun di eprocurement.pupuk-
Indonesia.com



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





Q&A
Apa yang dimaksud dengan Vendor Invoicing Management (VIM)?

VIM adalah salah satu menu yang disediakan untuk vendor melakukan tagihan atas 
pekerjaan yang telah dilaksanakan di PT Pusri Palembang

Dimana bisa mengakses menu Vendor Invoicing Management (VIM)?
 VIM dapat diakses di website eprocurement.pupuk-indonesia.com

Apakah username dan password yang digunakan untuk VIM sama untuk seluruh PI Grup?
 Username dan password untuk akses VIM adalah username dan password yang sama 
untuk akses eproc Pupuk Indonesia Grup

Bagaimana jika vendor lupa password untuk login di website eproc?
Silahkan klik menu lupa password dan masukkan email perusahaan yang pernah 
didaftarkan sebelumnya di eproc.



Q&A
Bagaimana jika vendor tidak tau username dan password untuk login di website eproc?

 Vendor dapat berkomunikasi dengan vendor management PT Pusri Palembang atau 
bisa disampaikan melalui email vendor_management@pusri.co.id

Apakah semua transaksi vendor dengan PT Pusri Palembang penagihannya melalui VIM?
 Tagihan yang diproses lewat VIM adalah tagihan yang transaksinya memiliki PO dan 
kontrak dan sudah terbit GRS (Good Receipt Slip)/SES (Service Entry Sheet). Tagihan 
untuk transaksi pembelian langsung, tagihan diproses tidak lewat VIM.

Selama proses menunggu GRS/SES terbit, apakah vendor bisa input data tagihan terlebih 
dahulu di VIM?
 Tidak bisa, harus menunggu GRS/SES selesai diterbitkan



Jika vendor sudah menerima pemberitahuan GRS/SES sudah terbit tapi data tersebut 
belum muncul di unbill, apa yang harus dilakukan?

 Silahkan klik menu “sync down payment” untuk refresh data yang telah diinput oleh 
Penerimaan PT Pusri Palembang

Q&A



Jika nomor rekening tujuan vendor tidak 
tersedia saat pengisian data tagihan di VIM, 
apa yang harus dilakukan?

 Silahkan dilakukan penambahan data 
nomor rekening yang dimaksud pada 
menu vendor management – profil 
vendor – data rekening. Setelah data 
disubmit agar menunggu proses 
verifikasi data oleh Vendor Management 
PI Grup.

Q&A



Setelah data tagihan diinput di VIM apakah hardcopy tidak perlu dikirimkan?
 Dokumen hardcopy tagihan harus tetap dikirimkan ke PT Pusri Palembang

Kemana hardcopy dokumen tagihan dikirimkan?
 Hardcopy dokumen tagihan harus tetap dikirimkan ke alamat berikut:
 Departemen Akuntansi (CQ: Verifikasi)
 PT Pupuk Sriwidjaja Palembang
 Jl. Mayor Zen Kel. Sei Selayur
 Kec. Kalidoni Palembang 30118

Untuk vendor ekspeditur/distribusi dokumen tagihan dikirimkan ke Alamat berikut:
 Departemen Mitra Bisnis & Pemasaran 
 PT Pupuk Sriwidjaja Palembang
 Jl. Mayor Zen Kel. Sei Selayur
 Kec. Kalidoni Palembang 30118

Q&A



Adakah batasan waktu pengiriman hardcopy dokumen tagihan? 
 Hardcopy dokumen tagihan paling lambat diterima PT Pusri Palembang tanggal 25 
setiap bulannya. 
Khusus untuk tagihan vendor distribusi/ekspeditur, dokumen hardcopy harus diterima 
PT Pusri Palembang paling lambat tanggal 22 setiap bulannya.

Bagaimana jika ada data atau dokumen yang ditolak/dikembalikan verifikator?
 Data yang ditolak verifikator harus direvisi dan dikirimkan kembali dokumen hardcopy 
ke PT Pusri Palembang

Q&A



Adakah kontak person yang bisa dihubungi jika ada kendala pada saat proses tagihan ke PT 
Pusri Palembang? 

 Kendala pada saat login dan update data eproc silahkan menghubungi:
Vendor Management Departemen Pengadaan Barang dan Jasa PT Pusri Palembang
vendor_management@pusri.co.id/ 0857-4702-1684 (Chat Only)

Kendala pada saat input dan proses tagihan di VIM silahkan menghubungi:
Departemen Akuntasi PT Pusri Palembang
verifikasi@pusri.co.id / 0852-6830-7665 (Chat Only)

 Kendala pada vendor distribusi/ekspeditur silahkan menghubungi:
  Jointcost@pusri.co.id /0895-2180-3954 (Chat Only)

Q&A

mailto:vendor_management@pusri.co.id/
mailto:verifikasi@pusri.co.id
mailto:Jointcost@pusri.co.id


Bagaimana cara mendapatkan materi sosialisasi penggunaan VIM yang telah 
diselenggarakan PT Pusri Palembang? 

 Untuk materi sosialisasi penggunaan Vendor Invoicing Management (VIM) dan video 
tata cara penggunaan VIM, dapat diunduh pada link sebagai berikut :
https://bit.ly/videoVIM atau dapat diakses pada website PT Pupuk Sriwidjaja 
Palembang (www.pusri.co.id) pada menu e-Proc di item pengumuman.

Q&A

https://bit.ly/videoVIM


Untuk tagihan jasa distribusi (sewa gudang, pengelolaan gudang, TKBM SO/HO, jasa BSD, 
jasa pengantongan dan jasa distribusi lainnya yangg menggunakan PR PO SES) di 
Departemen Mitra Bisnis Pemasaran (MBP) agar dokumen asli tetap dikirimkan seperti 
biasa ke Departemen MBP

CATATAN KHUSUS UNTUK VENDOR JASA DISTRIBUSI
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