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Pengenalan Aplikasi Timah e-UMD

Timah Elektronik Uang Muka Dinas (Timah e-UMD) merupakan aplikasi internal
PT TIMAH Tbk yang digunakan untuk melakukan proses pencatatan dan persetujuan
aktivitas keuangan. Untuk dapat mengakses aplikasi e-UMD dapat dilakukan melalui
laman https://eumd.pttimah.co.id/ yang dapat diakses menggunakan browser seperti
Chrome, Firefox, Microsoft Edge, dan lain-lain. Aplikasi ini juga dapat diakses melalui

perangkat mobile yang dapat diunduh melalui Google Playstore atau App Store.

Aplikasi ini memiliki dua jenis pengguna yang berbeda, yaitu pembuat Nota
Permintaan Pembayaran (NPP) dan penyetuju yang bertugas memverifikasi NPP yang telah
dibuat oleh pembuat NPP. NPP merupakan dokumen yang diterbitkan dalam rangka

pertanggungjawaban pembayaran.

I.  Pembuat Nota Permintaan Pembayaran (NPP)
Aktivitas yang dapat dilakukan oleh pembuat NPP pada aplikasi Timah e-UMD terdiri dari:

1. Pengajuan Uang Muka

Untuk dapat login ke halaman depan Timah e-UMD, pengguna dapat memasukkan
username dan password active directory dengan menggunakan akun yang telah disediakan
oleh PT TIMAH Tbk. Setelah berhasil login, maka pengguna akan diarahkan ketampilan

menu home yang berisi rangkuman status uang muka seperti yang tertera pada gambar 12.

@ Timah €

Cara Membersihkan Cache di Chrome

Timah e-UMD

Gambar 1 Tampilan Halaman Login Timah e-UMD
Sumber: Timah e-UMD
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Gambar 2 Tampilan Menu Home Pembuat NPP
Sumber: Timah e-UMD

Untuk dapat melakukan pembuatan pengajuan uang muka, pengguna dapat memilih
menu Uang Muka lalu klik sub menu Pembuatan Uang Muka, kemudian klik +Add New

Item untuk mengakses formulir pembuatan uang muka.
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Gambar 3 Tampilan Sub Menu Pembuatan Uang Muka
Sumber: Timah e-UMD

Untuk mengisi formulir pembuatan uang muka, pengguna dapat mengikuti langkah-

langkah sebagai berikut:



“§”Timah C Home Task UangMukav  NPPUM

Pembuatan Uang Muka

(1]

(2]
(3]
(4]
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(7]
(8]
[9]

Informasi Approva

[10]

Gambar 4 Form Pembuatan Uang Muka
Sumber: Timah e-UMD

a. Isi Nama Pengaju [1], maka NIK dan Email akan terisi secara otomatis.
b. Pilih Satuan Kerja [2]

c. Pilih Recent [3]

d. Pilih salah satu jenis Permintaan Uang Muka [4]

e. Isi kolom Keperluan [5] uang muka.

f.  Nomor MEMO dan Tanggal akan terisi secara otomatis.

g. Isi Keterangan [6] uang muka.

h. Pilih Mata Uang [7] yang akan digunakan.

i. Tentukan total [8] nominal uang muka yang akan diajukan.
j. Pilih jenis pembayaran [9]

k. Isi informasi approval [10] dengan memasukan email atasan.
. Klik Submit.



Formulir yang telah terisi dan di submit akan masuk kedalam daftar pada sub menu
Pembuatan Uang Muka. Sedangkan pada sub menu History Uang Muka berisi daftar
Uang Muka yang telah diajukan dan disetujui untuk dilakukan pencairan serta menunggu

untuk dilakukan pertanggungjawaban.
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Gambar 5 Tampilan Sub Menu History Uang Muka
Sumber: Timah e-UMD

2. Pertanggungjawaban Uang Muka

Untuk dapat melakukan pertanggungjawaban uang muka yang telah dicairkan dan
telah digunakan dapat diakses melalui menu NPP UM lalu klik sub menu Status NPP
Open, maka pengguna akan diarahkan pada tampilan yang berisi daftar Uang Muka yang
sudah disetujui dan sedang berjalan. Pada sub menu ini terdapat tombol aksi add yang jika

diklik akan menampilkan formulir yang harus dilengkapi dan di submit.

(9]



(9]
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Gambar 6 Tampilan Sub Menu Status NPP Open
Sumber: Timah e-UMD

Berikut ini merupakan langkah-langkah dalam mengisi formulir NPP Pertanggungjawaban:

-~
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Status NPP Open
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Gambar 7 Form NPP Pertanggungjawaban
Sumber: Timah e-UMD



a. Isi Email [1] pada kolom keempat, maka Nama dan NIK pada kolom kedua dan
tiga akan terisi secara otomatis.

b. Pilih Satuan Kerja [2]

c. Pilih Recent [3] yang akan digunakan.

d. Pilih salah satu Jenis Biaya [4]

e. Isi kolom Keterangan [5] uang muka.

f. Isi Jumlah Tagihan [6] sesuai dengan nominal uang muka yang sebelumnya telah
diajukan pada saat mengisi formulir pembuatan uang muka di menu Uang Muka.

g. Isi Informasi Approval [7] dengan memasukkan email atasan.

h.  Klik Submit.

Setelah melengkapi formulir NPP Pertanggungjawab dan disubmit, pengguna wajib
menggunggah file dokumen pendukung dengan menekan tombol aksi upload file. Untuk
dapat melihat detail informasi, persetujuan, dan dokumen pengguna dapat menekan tombol
aksi Cek yang terdapat pada tampilan sub menu Status NPP Open. Setelah menggunggah
file dokumen pendukung, nomor UM yang ada pada daftar di sub menu tersebut akan
masuk pada daftar yang ada di sub menu Status NPP Progress dan berubah menjadi nomor
NPP untuk proses pertanggungjawaban. Untuk mengetahui status pertanggungjawaban
NPP, pengguna dapat menekan tombol aksi Cek yang ada pada tampilan sub menu tersebut.
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Gambar 8 Tampilan Sub Menu Status NPP Progress
Sumber: Timah e-UMD



Apabila NPP pertanggungjawaban telah disetujui dan dipertanggungjawabkan,
maka akan dilakukan penutupan pembukuan di Bagian Keuangan dan daftar NPP yang ada
di sub menu Status NPP Progress akan masuk pada daftar yang ada di sub menu Status
NPP Selesai.
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Gambar 9 Tampilan Sub Menu Status NPP Selesai
Sumber: Timah e-UMD

3. Penggantian uang karyawan yang digunakan untuk keperluan bisnis (Reimbursment)
dapat diakses melalui Menu NPP Pembayaran.

Adapun perbedaan antara uang muka dengan sistem penggantian dalam konteks
pertanggungjawaban adalah uang muka lebih mengacu pada pencairan dana terlebih dahulu
dan harus digunakan sesuai dengan tujuan yang telah disetujui, sedangkan sistem
penggantian merupakan proses yang melibatkan pengajuan klaim atau laporan pengeluaran
yang harus diverifikasi dan disetujui sebelum penggantian dilakukan. Untuk melakukan
pembuatan pengajuan penggantian, pengguna dapat memilih menu NPP Pembayaran lalu

klik +Add New Item untuk mengakses formulir pembayaran NPP Non UM.
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Gambar 10 Tampilan Menu NPP Pembayaran
Sumber: Timah e-UMD

Untuk mengisi formulir pembayaran NPP Non UM, pengguna dapat mengikuti langkah-
langkah sebagai berikut:

@ Timah © - A S - . i

Pembayaran NPP Non UM
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Infornasl Per

[8]

[10]

Tnfornsasi Ag

[t

Gambar 11 Formulir Pembayaran NPP Non UM
Sumber: Timah e-UMD



a. Isi Nama [1]

b. Jika melakukan pembayaran untuk pihak ketiga, kosongkan kolom NIK. Jika bukan
dari pihak ketiga, NIK akan terisi secara otomatis.

c. Pilih Satuan Kerja [2]

d. Pilih Recent [3]

e. Pilih salah satu jenis biaya [4]

f.  Nomor NPP dan Tanggal akan terisi secara otomatis.

g. Isi Keterangan [5] pembayaran penggantian.

h. Isi Nomor Invoice [6]

i. Pilih Mata Uang [7] yang akan digunakan.

j.  Tentukan nominal tagihan [8] yang akan diajukan penggantian.

k. Pilih jenis pajak [9]

I.  Pilih jenis pembayaran [10]

m. Isi informasi approval [11] dengan memasukan email atasan.

n.  Klik Submit.

Formulir yang telah terisi dan disubmit akan masuk kedalam daftar yang ada pada
menu NPP Pembayaran untuk proses persetujuan pertanggungjawaban penggantian.
Pada menu ini terdapat tombol aksi Cek yang digunakan untuk melihat detail informasi,

persetujuan, dan dokumen.

Gambar 12 Tampilan Detail Informasi Pengajuan NPP Non UM
Sumber: Timah e-UMD



I1.  Penyetuju Nota Permintaan Pembayaran (NPP)

Aktivitas yang dapat dilakukan oleh penyetuju NPP pada aplikasi Timah e-UMD
adalah memverifikasi NPP yang telah dibuat oleh pembuat NPP. Untuk dapat login ke
halaman depan Timah e-UMD, pengguna dapat memasukkan username dan password
active directory dengan menggunakan akun yang telah disediakan oleh PT TIMAH Tbk.
Setelah berhasil login, maka pengguna akan diarahkan ketampilan menu home yang berisi

rangkuman status uang muka seperti yang tertera pada gambar 24.
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Gambar 13 Tampilan Halaman Login Timah e-UMD
Sumber: Timah e-UMD
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Gambar 14 Tampilan Menu Home Penyetuju NPP
Sumber: Timah e-UMD
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Untuk memverifikasi pengajuan dan pertanggungjawaban uang muka, pengguna

dapat memilih menu Task dan mulai memeriksa pengajuan yang telah dibuat oleh

pengguna pembuat NPP. Pada menu ini terdapat tiga tombol aksi yaitu Terima untuk

menyetujui pengajuan, Tolak untuk menolak pengajuan, dan : untuk melihat detail

pengajuan. Apabila hendak menolak pengajuan, maka pengguna wajib mencantumkan

alasan revisi. Dokumen yang ditolak akan kembali pada pembuat NPP untuk diperbaiki

sesuai dengan alasan yang tercantum. Pada menu ini terdapat sub menu history yang

berfungsi untuk melihat progress dari pekerjaan yang telah dikerjakan dan masih menunggu

tindakan dari pengguna lainnya.
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Gambar 15 Tampilan Menu Task
Sumber: Timah e-UMD
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Gambar 16 Tampilan Sub Menu History
Sumber: Timah e-UMD
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