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A. MENU KELOLA USER 

Menu kelola user merupakan menu untuk menambahkan akun/user selain user Admin OPD 

seperti User masing-masing PPTK. 

1. Macam User Pada Aplikasi e-serapan 

a. User Admin OPD  

User Admin OPD merupakan user yang dapat mengakses seluruh menu yang ada pada 

aplikasi e-serapan mulai dari menu Beranda, Data Master, Belanja, SPM/SP2D, dan Kelola 

User. 

b. User Admin Pegawai 

User Admin Pegawai merupakan user yang diperuntukkan untuk PPTK maupun 

pegawai/pejabat lain yang ingin diberikan akun/user untuk dapat mengakses e-serapan. 

User pegawai hanya dapat mengakses subkegiatan yang diberikan akses oleh User Admin 

OPD. 

2. Cara Menambahkan User Pegawai 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Arahkan kursor ke menu Kelola 

User setelah itu klik “User” 

Semua data pegawai sudah terdata pada 

aplikasi e-serapan, sehingga kita hanya perlu 

menambah sub kegiatan yang dapat diakses 

oleh user pegawai tersebut.  

Langkah menambah akses subkegiatan: 

1. Klik tanda “garis 3” 

2. Klik “Sub Kegiatan”  
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5. Klik “Tambah Subkegiatan”  

3. Pilih Subkegiatan yang dibidangi 

pegawai tersebut 

4. Klik “Simpan” 

Subkegiatan berhasil ditambahkan, 

ulangi lagi jika ingin menambahkan 

subkegiatan yang lain 
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Setelah semua subkegiatan yang dibidangi 

pegawai tersebut sudah ditambahkan. 

Selanjutnya user tersebut sudah bisa untuk 

digunakan dengan username dan password 

default yaitu: 

 

Username : NIP 

Password   : NIP 

 

Jika ingin merubah password maka dapat 

dilakukan pada tombol “Edit”. 

Masukkan username dan 

password yang diinginakan 

Lalu klik “Simpan” 
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B. MENU BERANDA 

Pada menu Beranda ditampilkan informasi terkait total Pagu Anggaran, program, kegiatan, sub 

kegiatan, dan rekening dari masing-masing OPD. Selain itu, juga ditampilan rekap jumlah SPJ, SPM, 

dan SP2D serta total paket/aktivitas yang telah selesai diinput pada aplikasi e-serapan. 

 

 

C. MENU DATA MASTER 

Menu Data Master adalah menu yang digunakan untuk melakukan penambahan data 

penyedia, penerima, dan pejabat yang nantinya akan diperlukan dalam pembuatan SPJ pada 

menu belanja. 

1. Tambah Penyedia 
Langkah-langkah dalam melakukan penambahan data penyedia adalah sebagai berikut: 

Arahkan kursor ke menu “Data Master” lalu klik Penyedia 
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Klik “Tambah Data” 

Isi semua kolom yang tersedia 

Setelah itu, klik “Simpan” 
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2. Tambah Penerima 
Penerima merupakan orang pertama yang menerima pembayaran baik secara cash 

ataupun transfer dari bendahara. Adapun cara untuk menambah data penerima adalah 

sebagai berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Arahkan kursor ke menu “Data Master” lalu klik Penerima 

Setelah itu, klik “Tambah Data” 

Lalu klik “Simpan” 

Selanjutnya, isi semua kolom yang tersedia 
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3. Tambah Pejabat 
Langkah-langkah dalam melakukan penambahan data pejabat adalah sebagai berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Arahkan kursor ke menu “Data Master” lalu klik Pejabat 

Setelah itu, klik “Tambah Data” 
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Lalu klik “Simpan” 

Selanjutnya, isi semua kolom yang tersedia 
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D. MENU BELANJA 

Pada tampilan awal menu “Belanja” akan menampilkan jumlah Program, jumlah Kegiatan, 

jumlah Sub Kegiatan, jumlah Rekening dari SKPD berkenaan. Pada tampilan awal juga ditampilkan 

jumlah rekap paket/aktivitas yang selesai diinputkan pada aplikasi e-serapan dan akan terus 

bertambah seiring bertambahnya jumlah paket yang diinputkan. 
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1. Langkah-langkah yang Harus Dilakukan Pada Menu Belanja 

a. Memasukkan Data PA/KPA dan Bendahara 

Hal pertama yang harus dilakukan pada menu belanja adalah memasukkan data 

PA/KPA dan Bendahara yang telah diinputkan sebelumnya pada Data Pejabat pada menu 

“Data Master”. Langkahnya adalah sebagai berikut: 

 

 

Klik “Edit” 

Isi kolom PA/KPA dan Bendahara 

lalu, klik “Simpan” 
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b. Memasukkan Data PPK dan PPTK pada Masing-masing Sub Kegiatan 

SKPD 

Setelah memasukkan data PA/KPA dan Bendahara pada masing-masing unit kerja, 

maka langkah selnajutnya yang harus dilakukan adalah memasukkan data PPK dan PPTK 

pada masing-masing sub kegiatan. Adapun langkahnya sebagai berikut: 

 

 

 

 

Klik Unit Kerja pada tulisan 

berwarna biru 

Klik “Edit” 
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c. Memasukkan Angkas pada Tiap Rekening pada Masing-masing Sub 

Kegiatan 

 

Isi kolom PPK dan PPTK dari sub 

kegiatan tsb lalu, klik “Simpan” 

Klik Sub Kegiatan terkait rekening 

yang akan dilakukan pemaketan 
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d. Menginput Paket/Aktivitas pada Tiap Rekening pada Masing-masing Sub 

Kegiatan 

Sebelum melakukan pembuatan SPJ kita diharuskan untuk melakukan pemaketan 

pada tiap rekening pada masing-masing sub kegiatan. Langkah untuk melakukan 

pemaketan adalah sebagai berikut: 

 

Klik garis 3 pada rekening yg akan dimasukkan 

angkasnya lalu klik “Edit Angkas” 

Masukkan angkas sesuai pembagian angkas 

yang ada pada SIPD. Jumlah/total angkas yang 

dimasukkan harus sama dengan pagu dari 

rekening tersebut untuk dapat disimpan 

Lalu klik “Simpan” 
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Klik garis 3 pada rekening yang akan dilakukan 

pemaketan lalu klik “Paket” 

Setelah itu, klik “Tambah Paket” 
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Isi kolom nama paket, pagu anggaran, kode RUP, 

lokasi, cara pengadaan, jenis pengadaan, metode 

pemilihan, dan sumber dana sesuai dengan detil 

paket yang telah dimasukkan pada aplikasi SiRUP 

Lalu isi indikator, satuan, target, realisasi, 

dan catatan setelah itu klik “Simpan” 
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e. Membuat SPJ 

Setelah dilakuakan pemaketan, maka kita sudah bisa untuk mulai membuat SPJ pada 

rekening yang telah dipaketkan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik garis 3 pada rekening yang akan 

dibuatkan SPJ, lalu klik “SPJ” 

Setalah itu klik “Tambah SPJ” 
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Pilih Paket dan isikan semua kolom yang diperlukan. 

Untuk kolom “Uraian” isikan sesuai uraian kegiatan 

yang dilaksanakan. 

Setelah selesai klik “Simpan” 

Setelah itu SPJ akan muncul tetapi kolom 

realisasi masih 0, untuk menambah 

realisasi: 

1) Klik tanda “titik 3” pada kolom aksi 

2) Lalu klik “Rincian” 
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Setelah masuk tab Daftar Rincian, klik 

“Tambah Rincian” untuk menambah 

data macam barang dan harga barang 

Isikan uraian barang sesuai detail barang yang 

dibeli semisal snack/kue, nasi kotak, kertas f4, 

kertas a4, ballpoint, pensil dll. Lalu isi harga 

satuan dan quantitas dari jenis barang tersebut 

yg dibeli. 

Pada contoh jenis barang ke-1 ini adalah 

Kue/Snack 

Setelah itu, klik “Simpan” 
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Setelah disimpan data rincian barang akan muncul, 

untuk menambah rincian barang lain klik “Tambah 

Rincian” lagi, jika jenis barang(item) lebih dari 1 

Pada contoh ini jenis barang lebih dari 1. Untuk 

jenis barang ke-2 pada contoh ini yaitu Nasi 

Kotak. Isikan seperti tadi lalu klik “Simpan” 
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Setelah semua Rincian Barang ditambahkan. 

Selanjutnya kita bisa untuk mencetak Kwitansi 

dan Ben45 

Contoh Kuitansi 
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Selanjutnya untuk mencetak bend 45 dan 

bend 47 klik ikon cetak berwarna merah. 

Jika diperlukan untuk mencetak ben 45 dan 

47 dari beberapa SPJ bisa dilakukan dengan 

mencentang sekaligus beberapa SPJ lalu 

baru klik Cetak 

Contoh Ben.46 


