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1. Daftar Pembelian 

Menu ini memungkinkan Admin Perusahaan untuk menambah dan menghapus data 

pembelian yang akan digunakan petugas untuk pembelian pada menu Pembelian Tunggal. 

1.1 Cari dan Lihat 

Berikut adalah Langkah – Langkah untuk mencari dan melihat detil Daftar Pembelian 

pada menu Manajemen Rekening & Pengguna: 

1. Dari menu utama Prime Cash, klik Manajemen Rekening & Pengguna kemudian 

klik Daftar Pembelian. Halaman Pencarian Daftar Pembelian akan ditampilkan. 

 

2. Pilih Kelompok Petugas atau, 

3. Pilih ID Penagihan atau, 

4. Pilih Kategori Institusi atau, 

5. Pilih Institusi atau, 

6. Pilih Terakhir Digunakan atau, 

7. Masukkan Alias. 

8. Klik tombol Cari. Spesifik Daftar Pembelian akan di tampilkan. 
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9. Klik tautan ID Pembelian 1. Halaman Detil Daftar Pembelian akan ditampilkan. 

 

10. Berikut adalah beberapa tombol yang akan ditampilkan di halaman Detil Daftar 

Pembelian: 

a. Tombol Ubah: Untuk mengubah Detil Daftar Pembelian. 

b. Tombol Hapus: Untuk menghapus Daftar Pembelian. 

c. Tombol Kembali: Untuk kembali ke halaman Pencarian Daftar Pembelian. 
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1.2 Tambah 

Berikut adalah Langkah – Langkah untuk menambahkan Daftar Pembelian pada 

menu Manajemen Rekening & Pengguna: 

1. Dari menu utama Prime Cash, klik Manajemen Rekening & Pengguna kemudian 

klik Daftar Pembelian. Halaman Pencarian Daftar Pembelian akan ditampilkan. 

 

2. Klik tombol Tambah. Halaman Tambah Daftar Pembelian akan ditampilkan. 

 

3. Pilih Kategori Institusi (Wajib). 

4. Pilih Institusi (Wajib). 

5. Klik tombol Kembali untuk kembali ke halaman sebelumnya atau klik tombol 

Lanjutkan untuk melanjutkan proses. 

6. Klik tombol Lanjutkan. Halaman Tambah Daftar Pembelian akan ditampilkan. 
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7. Pilih Kelompok Petugas (Wajib). 

8. Masukkan Nomor Tagihan (Wajib). 

9. Masukkan Alias (Wajib). 

10. Klik tombol Kembali untuk kembali ke halaman sebelumnya atau klik tombol 

Konfirmasi untuk melanjutkan proses. 

11. Klik tombol Konfirmasi. Halaman Konfirmasi Tambah Daftar Pembelian akan 

ditampilkan. 

 

12. Klik tombol Kembali untuk kembali ke halaman sebelumnya atau klik tombol Kirim 

untuk melanjutkan proses. 

13. Klik tombol Kirim. Halaman Hasil Tambah Daftar Pembelian dengan pesan 

“Transaksi ini sedang menunggu persetujuan” akan ditampilkan. 



  User Manual – Cara Menggunakan Sysadmin NXT 

5 
 

 

14. Klik tombol Unduh untuk mengunduh halaman atau klik tombol Selesai untuk kembali 

ke halaman Pencarian Daftar Pembelian. 

1.3 Ubah 

1.3.1 Ubah dari Daftar 

Berikut adalah Langkah – Langkah untuk mengubah Daftar Pembelian dari daftar 

pada menu Manajemen Rekening & Pengguna: 

1. Dari menu utama Prime Cash, klik Manajemen Rekening & Pengguna kemudian 

klik Daftar Pembelian. Halaman Pencarian Daftar Pembelian akan ditampilkan. 
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2. Klik ikon Ubah. Halaman Ubah Daftar Pembelian akan ditampilkan. 

 

3. Lakukan perubahan yang diperlukan. 

4. Klik tombol Kembali untuk kembali ke halaman sebelumnya atau klik tombol 

Konfirmasi untuk melanjutkan proses. 

5. Klik tombol Konfirmasi. Halaman Konfirmasi Ubah Daftar Pembelian akan 

ditampilkan. 
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6. Klik tombol Kembali untuk kembali ke halaman sebelumnya atau klik tombol Kirim 

untuk melanjutkan proses. 

7. Klik tombol Kirim. Halaman Hasil Ubah Daftar Pembelian dengan pesan 

“Transaksi ini sedang menunggu persetujuan” akan ditampilkan. 
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8. Klik tombol Unduh untuk mengunduh halaman atau klik tombol Selesai untuk kembali 

ke halaman Pencarian Daftar Pembelian. 

1.3.2 Ubah dari Detil 

Berikut adalah Langkah – Langkah untuk mengubah Daftar Pembelian dari detil pada 

menu Manajemen Rekening & Pengguna: 

1. Pergi ke halaman Detil Daftar Pembelian. Halaman Detil Daftar Pembelian akan 

ditampilkan. 
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2. Klik tombol Ubah. Halaman Ubah Daftar Pembelian akan ditampilkan. 

 

3. Lakukan perubahan yang diperlukan. 

4. Klik tombol Kembali untuk kembali ke halaman sebelumnya atau klik tombol 

Konfirmasi untuk melanjutkan proses. 

5. Klik tombol Konfirmasi. Halaman Konfirmasi Ubah Daftar Pembelian akan 

ditampilkan. 
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6. Klik tombol Kembali untuk kembali ke halaman sebelumnya atau klik tombol Kirim 

untuk melanjutkan proses. 

7. Klik tombol Kirim. Halaman Hasil Ubah Daftar Pembelian dengan pesan 

“Transaksi ini sedang menunggu persetujuan” akan ditampilkan. 
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8. Klik tombol Unduh untuk mengunduh halaman atau klik tombol Selesai untuk kembali 

ke halaman Pencarian Daftar Pembelian. 

1.4 Hapus 

1.4.1 Hapus dari Daftar 

Berikut adalah Langkah – Langkah untuk menghapus Daftar Pembelian pada menu 

Manajemen Rekening & Pengguna: 

1. Dari menu utama Prime Cash, klik Manajemen Rekening & Pengguna kemudian 

klik Daftar Pembelian. Halaman Pencarian Daftar Pembelian akan ditampilkan. 
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2. Centang pada daftar kemudian klik tombol Hapus. Halaman Konfirmasi Hapus 

Daftar Pembelian akan ditampilkan. 

 

3. Klik tombol Kembali untuk kembali ke halaman sebelumnya atau klik tombol Kirim 

untuk melanjutkan proses. 

4. Klik tombol Kirim. Halaman Hasil Hapus Daftar Pembelian dengan pesan 

“Transaksi ini sedang menunggu persetujuan” akan ditampilkan. 
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5. Klik tombol Unduh untuk mengunduh halaman atau klik tombol Selesai untuk kembali 

ke halaman Pencarian Daftar Pembelian. 

1.4.2 Hapus dari Detil 

Berikut adalah Langkah – Langkah untuk menghapus Daftar Pembelian dari detil 

pada menu Manajemen Rekening & Pengguna: 

1. Pergi ke halaman Detil Daftar Pembelian. Halaman Detil Daftar Pembelian akan 

ditampilkan. 

 

2. Klik tombol Hapus. Halaman Konfirmasi Hapus Daftar Pembelian akan 

ditampilkan. 
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3. Klik tombol Kembali untuk kembali ke halaman sebelumnya atau klik tombol Kirim 

untuk melanjutkan proses. 

4. Klik tombol Konfirmasi. Halaman Hasil Hapus Daftar Pembelian dengan pesan 

“Transaksi ini sedang menunggu persetujuan” akan ditampilkan. 

 

5. Klik tombol Unduh untuk mengunduh halaman atau klik tombol Selesai untuk kembali 

ke halaman Pencarian Daftar Pembelian. 

 


