
PANDUAN PENGGUNAAN 
E-DOVE

Di sisi vendor 



Kunjungi halaman https://saisatuhati.co.id dan pilih menu e-dove

https://saisatuhati.co.id/


Setelah masuk di edove silahkan pilih masuk portal



Masukkan username dan password anda Anda bisa kill lupa password untuk reset 
password



Anda bisa pilih salah satu department tujuan untuk melakukan proses tagihan



TAGIHAN DEPARTMENT 
LOCAL PURCHASING (LP)



Setelah pilih department akan muncul list item yang pernah anda buat

1, 2 ini artinya
item tersebut

memiliki 2 step 
prosess

Setiap step jika di hover akan muncul keterangan dan setiap warna memiliki arti tersendiri

Tombol edit nama
document dan 

hapus document



Klik Add Document untuk
membuat doc baru

Masukkan nama document sesuai
petunjuk dan simpan



Setelah document berhasil dibuat klik document tersebut



Akan muncul pop up konfirmasi apakah akan dilakukan pengiriman partial?

• Pilih Ya : Jika PO Tersebut di lakukan lebih dari satu kali

• Pilih Tidak Jika PO Tersebut hanya dikirim satu kali

Jika Pilih iya maka anda akan diminta untuk input tambahan
pengiriman misalkan :

PO Tersebut akan saya kirim 3 kali maka butuh tambahan 2 kali
pengiriman maka silahkan masukkan 2 dan klik tambah partial



Setelah input jumlah tambahan PO akan di bagi menjadi beberapa parsial
anda bisa menambah lagi atau menghapus PO tertentu

Di Home juga akan terbentuk PO Partial sesuai dengan input anda



Silahkan isi Informasi Invoice sesuai dengan document anda

Upload Doc Baru akan terbuka jika semua informasi sudah
di isi



Silahkan Upload file sesuai dengan tempat yang di sediakan



Silahkan tunggu konfrimasi dari Staff Purchasing jika sudah
sesuai Step Dokumen Tagihan akan terbuka

Anda bisa lihat file lampiran anda atau track timeline 
progress pada menu di bagian atas halaman



Di Dashbaord Anda terdapat beberapa menu

• Upload Dokumen : Tempat untuk upload doc tagihan

• Approved Document : Tempat untuk melihat semua document yang
sudah ter approved di semua step

• Reject Document : Document yang di tolak ileh staff

Terdapat juga fitur chat room 

digunakan untuk berkomunikasi

terkait reject document dan lain 

lain



TAGIHAN DEPARTMENT 
SELAIN LP



Secara alur mirip dengan department LP hanya saja perbedaan pada dua aspek

1. Anda bebas input nama document 2. Tidak ada konfirmasi partial dan tidak
wajib isi informasi invoice



TERIMAKASIH


