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Pengelolaan Data Inventori 

dan Pengadaan Stok 

 

Data inventori ditambahkan oleh admin warehouse dari kantor pusat. Tujuan dari 

kebijakan ini adalah untuk memastikan sentralisasi data dan mencegah duplikasi 

atau konflik data antara gudang dan lokasi.  
 

❖ Pastikan menggunakan username dan password yang benar yang telah didaftarkan HO. 

❖ Admin dapat menambahkan part melalui menu ‘min dan max’.  

- Cari part, klik nama part yang sesuai. 

- Jika nama part berbeda dari warehouse, ganti nama pada form ‘nama part site’. 

- Silahkan input min dan max stock sesuai dengan kebutuhan 
 

 
 

❖ Cara Menambahkan Stock di Site 

 

Admin site hanya dapat menambahkan stock inventori melalui proses konfirmasi dari 

pengiriman warehouse, hal ini dilakukan untuk mencegah ketidaksesuaian jumlah stok 

antara gudang pusat dan site. 

- Pilih menu in stock 

- Lakukan confirmasi penerimaan part, “pastikan jumlah part yang ada sesuai dengan 

quantity” setelah penerimaan aksi ini tidak dapat diulang 

- Pilih tombol ada peruhan jika “jumlah part yang diterima tidak sesuai dengan quantity 

part yang akan di konfirmasi”. 
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Daftar Unit 

dan Buat Out Stock 

❖ Daftar Unit 

Daftar Unit digunakan untuk kemudahan menambahkan unit transaction/out stock. Unit 

transaction adalah unit yang diservice dan menggunakan part dari inventori, cara 

menambahakan unit dan part dalam unit melalui menu “Unit”. Tambahkan Part yang pada 

umumnya digunakan pada unit tersebut ketika dilakuan service unit. 

  
❖ Out Stock 

Terdapat dua cara untuk menambahkan out stock, dimana tergantung terhadap kondisi 

part yang akan dicatat. Situasi pertama (part telah digunakan saat service unit dan sudah 

memiliki MR atau SLIP STORE) dan Situasi kedua (Part diambil oleh teknisi namun belum ada MR 

dan SLIP STORE, perlu dicatatat namun belum digunakan). 
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- Jika : Situasi Pertama 

Silahkan pilih menu “unit transaction”, pilih tombol   maka akan muncul 

pop-up form untuk menambahkan detail dokumen unit “ setiap site memiliki detail dokumen 

berbeda-beda ”, input detail data untuk menambahkan unit transaction. 

 
 

❖ Setelah menambahkan unit transaction, admin site 

dapat melakukan Export Dokumen seperti SLIP 

STORE, SPB dan DO/BAPP, melalui Export Selection.  

 

 
 

 

 

- Jika : Situasi Kedua ( pilih menu out stock dan tambahkan part out dengan cara mencari 

nama part lalu pilih part, sesuai  quantity dan pilih status yang tepat, lalu create“ . 

 
 

 



 

5     Copyright ©️ 2025 PT Putera Wibowo Borneo 

 

❖ Inventory Card 

Halaman ini menampilkan nama part, stock saat ini dan prediksi penggunaan stock yang akan 

datang sesuai dengan daily report dan backlog. 

 
 

❖ Dashboard 

Pada halaman dashboard admin site dapat melihat grafik pergerakan in dan out stock, serta admin 

site dapat mengubah pengelompokan part atau pengelopokan data berdasarkan “ harian, mingguan 

atau bulanan ”. STATUS STOCK berfungsi untuk melihat persentasi ready dan not ready part di site 

berdasarkan min dan max stock. 
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❖  Pengajuan pembelihan part 

Ketika part disite tidak tersedia dalam kurun waktu yang dibutuhkan oleh site atau situasi 

dimana adanya part urgent yang akan dibutuhkan, maka admin site dapat melakukan 

pengajuan pembelian part ke warehouse melalui halaman Ajukan Part. 

 

 

 

Setelah melakukan pengajuan, warehouse akan menerima notifikasi, serta melakukan 

confirmasi terkait part yang diajukan,  status akan berubah berdasarkan keputusan dari 

admin warehouse, admin site dapat memantau status dan detail dengan klik tombol 

“detail” pada pengajuan. 
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❖ Part Prioritas dan Bukan Prioritas 

Min dan Max akan mempengaruhi Ready atau Not Ready part, Sementara Prioritas 

adalah part yang harus direadykan dalam kurun waktu tertentu, termasuk part 

urgent atau part yang harus selalu ada. 
 

Contoh Site A, memiliki Part not Ready = 10 Part, sementara dari 10 Part ini tidak 

memungkinkan diReady dalam waktu singkat. Maka admin site dapat memilah part 

mana saja yang harus di prioritaskan. 
 

 

 

Cara ubah priotitas atau tidak, silahkan pilih 

menu Part Inventori, klik pada tulisan 

Bukan  pada kolom Prioritas   hingga berubah 

menjadi prioritas  

  

Notes ; Tanggal perubahan akan dicataat, sehingga 

terlihat kapan part tersebut diprioritaskan oleh site. 

 

Setelah perubahan tersebut, Warehouse akan melihat daftar part Ready dan Not 

Ready serta Part yang harus di prioritaskan. Contoh ; 
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Q & A 🔎 

 

❖ Kenapa ketika menambahkan unit transaction bisa terjadi kesalahan “Permintaan 

tidak valid.” 

 Hal ini terjadi ketika : stock di inventori tidak memenuhi quantity dari part out di unit 

transaction serta input data yang salah. 

💡Tips : Pastikan jumlah stock pada inventori memenuhi ketika menambahkan unit transaction, 

karena setelah menambahkan unit transaction, quantity part yang di set akan mengurangi stock dari 

inventori pada part tersebut.  

 

❖ Saya menemukan beberapa kolom/formulir yang tidak tersedia di site, sehingga saya 

tidak dapat melengkapi data transaksi unit sesuai dokumen site. 

 Jika ditemukan field atau form input yang tidak sesuai dengan site yang ditempati oleh 

admin, maka hal ini dapat disebabkan oleh adanya update mendadak atau late update dari 

suatu site, yang menyebabkan adanya pendekatan baru.  

💡Tips : Admin site dapat mengabaikan jika terjadi penambahan field atau sebuah keterangan unit 

tidak ada disite, hal ini karena dokumen yang dicetak nantinya sudah menyesuaikan dengan format 

site dan tentunya field atau form inputan tersebut tidak akan muncul dan tidak diperlukan di site 

yang anda tempati. 

 

⚠️  

Dokumen ini adalah panduan awal penggunaan sistem pada bagian admin site. Beberapa update 

mungkin telah terjadi setelah Dokumen ini direvisi, Kami harapkan ADMIN SITE dapat menyesuaikan 

diri ketika terjadi perubahan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


