
PANDUAN PENGGUNAAN DIGSYS ZEKINDO (PR NON RAW MATERIAL) 

 

BAGIAN 1 – CARA AKSES 

1. Untuk mengakses sistem baru Digsys Zekindo, karyawan dapat mengunjungi link di 

https://digsys2.zekindo.co.id, lalu masukan email dan password kalian (password 

masih sama dengan akun digsys existing, jika tidak bisa, silahkan gunakan password 

standar Zekindo1234!, atau hubungi dept IT) atau bisa menggunakan Login with google 

(sedang dalam tahap pengembangan). 

 

2. Setelah berhasil login, pengguna akan dibawa menuju dashboard utama seperti gambar 

dibawah ini 

 

 

https://digsys2.zekindo.co.id/


BAGIAN 2 – CARA AKSES MODUL PR 

1. Silahkan cek pada sidebar apakah sudah ada menu Purchase Request, jika belum ada 

silahkan hubungi IT untuk mendapatkan akses ke menu Purchase Request 

2. Selanjutnya pilih menu Your Purchase Request 

 

3. Untuk membuat PR, klik tombol warna hijau bertuliskan + New Request 

 

4. Silahkan isi formular sesuai dengan tujuan request anda 

5. Klik Submit untuk menyimpan dan melanjutkan langkah pengisian detail purchase 

request 

6. Isi formulir Item Purchase Request, dan klik submit 



 

7. Item yang di input dan budget akan ditampilkan pada tabel, seperti dibawah ini 

 

8. Anda dapat mengupload dokumen yang dibutuhkan pada PR ini dengan menekan 

tombol choose file dan klik upload. Ukuran maksimal file adalah 2MB dengan format 

PDF 

 

9. Setelah semua item dan dokumen sudah selesai di input, langkah selanjutnya adalah 

klik tombol Commit PR, untuk mengunci budget yang digunakan, dan mengecek 

apakah budget yang digunakan overbudget, jika status budget yang digunakan adalah 

overbudget/unbudget, maka sistem akan memunculkan pop up requestor note, dimana 

anda, selaku requestor wajib mengisi note tersebut, setelah itu klik save 



 

10. Setelah commit PR. Selanjutnya klik Send Request untuk mengirimkan request 

tersebut ke atasan langsung anda 

11. PR Berhasil dikirim ke atasan langsung anda 

 

BAGIAN 3 – Melihat Status Approval 

Untuk melihat status approval, silahkan klik icon pada tabel field Approval, maka sistem akan 

menampilkan status atau progres PR anda 

 

 



BAGIAN 4 – Open to Draft 

Apabila anda ada kesalahan dan ingin mengedit/menambahkan item request/dokumen, dan 

terlanjur sudah melakukan proses Commit PR, maka anda dapat melakukan proses Open To 

Draft dengan menekan tombol warna merah dibagian purchase request detail 

 

 

Klik yes, untuk mengembalikan transaksi ke status draft 

 

BAGIAN 5 – Edit Purchase Request 

Apabila anda mau merubah isi purchase request (header request) silahkan klik icon pensil 

warna biru pada halaman dashboard your purchase request 



 

Catatan: apabila anda ingin merubah data cost center owner, cost center name, PR budget 

status, dan category budget, pastikan anda sudah menghapus detail item yang sebelumnya di 

input, hal ini bertujuan untuk menyesuaikan item COA yang akan ditampilkan saat anda 

memilih COA (chart of account). Klik update untuk menyimpan perubahan data. 

 

BAGIAN 6 – Direct Approve Via Email 

Untuk atasan langsung, Cost Center Owner, Budget Control, Capex Control, Finance, Finance 

Director, Management dan Purchasing, dapat melakukan approval langsung via notifikasi yang 

dikirimkan melalui email, dengan menekan tombol preview & approval, maka sistem akan 

menampilkan data seperti dibawah ini 

 



 

Proses approval dapat dilakukan dengan menekan tombol Approve / Revise / Reject dan 

mengisi note apabila diperlukan 

Catatan: preview ini hanya berlaku 30 menit setelah anda menerima email dari sistem, jika 

anda mengalami kendala dengan adanya error 401Unauthorized pada tampilan web, maka 

silahkan login ke sistem untuk melakukan proses approval 

 

BAGIAN 7 – Approval menggunakan sistem 

Untuk atasan langsung, Cost Center Owner, Budget Control, Capex Control, Finance, Finance 

Director, Management dan Purchasing, dapat melakukan approval menggunakan sistem 

Dengan cara: 

1. Login ke sistem 

2. Pilih menu purchase request 

3. Pilih menu pending approval 

 

4. Klik tombol hijau (detail)  



 

 

5. Silahkan lakukan proses approval dengan menekan salah satu dari tiga tombol yang 

ditampilkan oleh sistem 

 

 

Catatan: apabila akses ke menu approval baik sebagai atasan langsung, cost center owner, 

budget control, capex control, finance, finance director, management atau purchasing. Silahkan 

menghubungi IT untuk diberikan akses ke modul tersebut  

 


