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Need Your Attention 

Berikut adalah panduan singkat Anda agar dapat menggunakan manual book ini 

dengan benar dan efektif : 

1. Manual book ini disusun dengan pendekatan task- oriented documentation 

dengan tujuan Anda dapat melakukan satu rangkaian flow bisnis 

(operation) pada MTOS Bintuni dengan utuh 

2. PSI (developer) sudah mengisi data master aplikasi MTOS Bintuni sesuai 

dengan informasi yang telah diberikan oleh user saat requirement 

garthering. Sehingga secara default, Anda hanya perlu melakukan 

penambahan data master jika data tersebut tidak ditemukan dalam sistem 

3. Silahkan mengikuti langkah demi langkah yang diset dalam manual book 

ini untuk melakukan task secara spesifik 

4. Jika Anda mengalami kesulitan, mohon terlebih dahulu melakukan 

pengecekan tiap langkah dan pastikan langkah sudah sesuai dengan flow 

aplikasi MTOS Bintuni yang ditampilkan dibawah ini  
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5. Silahkan menggunakan heading manual book agar mudah berpindah- 

pindah halaman  

 

 

6. Gunakan juga rujukan agar bisa berpindah ke instruksi terkait 
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1. Insert Data Master  

Data Master adalah data acuan yang digunakan dalam sistem agar dapat 

melakukan transaksi. Terdapat berbagai data master dalam aplikasi MTOS Bintuni 

yang dapat dikelola (add, delate dan update) oleh Anda selaku user. Berikut 

adalah data master yang perlu diinsert agar sistem dapat melakukan transaksi: 

 

1.1 Master Vessel 

Master Vassel adalah media yang disediakan untuk mengelola data vessel pada  

sistem MTOS Bintuni. Berikut adalah langkah untuk mengelola data master 

vessel: 

1. Akses menu Master> General > Vessel > Vessels 

 

2. Klik +Add New 
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3. Isi data kapal pada field yang ditampilkan dibawah ini 

 

4. Klik Save untuk menyimpan data 

 

5. Selesai 

 

1.2 Master Customer 

Master Customer adalah media yang disediakan untuk mengelola data customer 

pada sistem MTOS Bintuni. Berikut adalah langkah untuk mengelola data master 

customer: 

1. Akses menu Commercial > Customer Database > New 

 

2. Klik + Add New 
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3. Isilah data master Customer pada field pada gambar dibawah ini 

 

4. Klik Save untuk menyimpan data 

 

5. Selesai 
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1.3 Master Port 

Master Port adalah media yang disediakan untuk mengelola data pelabuhan (port) 

pada sistem MTOS Bintuni. Berikut adalah langkah untuk mengelola data master 

port : 

1. Akses menu Master > By Function > Berth > Port 

 

2. Klik +Add New 

 

3. Isilah field dibawah ini 
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4. Klik Save untuk menyimpan data 

 

5. Selesai 

 

 

1.4 Master Jetty 

Master Jetty adalah media yang disediakan untuk mengelola data dermaga (jetty) 

pada sistem MTOS Bintuni. Berikut adalah langkah untuk mengelola data master 

jetty : 

1. Akses menu Master > By Function > Berth > Port 

 

2. Klik +Add New 
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3. Isilah form pada gambar dibawah ini 

 

4. Klik Save menyimpan data  

 

5. Selesai 

 

2. Vessel Schedule 

Vessel Schedule adalah media yang digunakan untuk membuat jadwal kapal. 

Langkah untuk membuat jadwal kapal adalah sebagai berikut : 

1. Akses menu Berthing > Vessel Schedule > Setup 
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2. Klik +Add New untuk membuat jadwal baru 

 

3. Tampilan +Add New adalah seperti pada gambar dibawah ini 

 

 

4. Isilah tiap kolom yang tersedia sesuai dengan informasi jadwal kapal 

 

5. Jika ada list field vessel schedule yang tidak muncul maka kemungkinan 

besar data tersebut belum ada pada master data. Atas kondisi tersebut, 

silahkan merujuk pada langkah insert master data yang tersedia pada 

manual book. Klik → Insert Data Master 

 

6. Masukkan estimasi waktu kapal 
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7. Klik Save untuk menyimpan jadwal kapal 

 

8. Klik View untuk melihat detail dari vessel schedule yang telah di save / 

simpan 

 

9. Selesai 
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3. Booking  

Booking Service adalah media yang digunakan untuk melakukan booking jasa 

pandu dan jasa tunda. Langkah untuk melakukan booking adalah sebagai berikut: 

1. Akses menu Booking Services > Booking > New Booking 

 

2. Klik +Add New untuk membuat booking baru  

 

3. Tampilan +Add New adalah seperti pada gambar dibawah ini 
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4. Isilah tiap kolom yang tersedia sesuai dengan informasi booking  

 

5. Pada section “Template”, silakan Klik “Generate” untuk menampilkan 

detail dokumen dan detail service  

 

6. Pilih service code sesuai dengan pilihan service customer 

 

7. Lengkapi dokumen yang diperlukan dengan cara Klik “Choose File”. 

Silahkan memasukkan dokumen persyaratan sesuai dengan aplikasi 
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8. Klik Save untuk menyimpan booking yang telah dibuat 

 

9. Selesai 

 

4. Issued Job Order 

Issued Job Order adalah media yang digunakan untuk melakukan konfirmasi atas 

booking (issued) yang telah dilakukan pada proses sebelumnya. Langkah untuk 

melakukan issued adalah sebagai berikut : 

1. Akses menu Commercial > Booking > Issued Job Order 

 

2. Klik Verify untuk melakukan aksi verifikasi  
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3. Sistem kemudian akan mengarahkan Anda kepada form seperti yang 

ditampilkan pada gambar dibawah ini 
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4. Isilah header tersebut   

 

5. Klik Verify untuk menyetujui job order 

 Jika tidak disetujui, silakan Klik Reject untuk menolak job order 

bersangkutan 

 

6. Selesai 
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5. Allocate Pandu  

Allocate Pandu adalah media yang digunakan untuk memasukkan aktual job 

order atas jasa pandu yang telah dilakukan oleh operation. Langkah untuk 

memasukkan aktual  atas jasa pandu adalah sebagai berikut : 

1. Akses menu Piloting > Piloting Allocation > Allocate Pandu 

 

2. Klik +Add seperti pada gambar dibawah  

 

3. Klik Add Pandu untuk menambahkan informasi aktual pandu kapal  
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4. Silakan isi section Vessel dan Pilot Allocation yang ditampilkan pada 

gambar dibawah ini 

 

5. Gunakan fitur drop down yang tersedia  

 

6. Klik Save untuk menyimpan data allocation pandu 

7. Selesai  

 

Need Your Attention: 

Jika terdapat aktual pandu dengan job type shifting, silahkan menginput kembali 

proses Allocation Pandu dengan memilih kapal dan Job Type : Shifting Klik → Allocation 

Pandu  
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6. Allocation Tug Boat 

Allocate Tug Boat adalah media yang digunakan untuk memasukkan aktual job 

order atas jasa tunda yang telah dilakukan oleh operation. Langkah untuk 

memasukkan aktual atas jasa tunda adalah sebagai berikut : 

1. Akses menu Piloting > Piloting Allocation> Allocate Tug Boat 

 

2. Klik +Add seperti pada gambar dibawah 

 

3. Klik Add Tunda untuk menambahkan informasi aktual tunda kapal  
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4. Silakan isi section Vessel, Plan dan Tug Boat yang ditampilkan pada gambar 

dibawah ini 

 

8. Gunakan fitur drop down yang tersedia  
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5. Tambahkan tug boat pada section Tugboat dengan cara klik “Choose 

Tugboat”  

 

 

6. Kemudian Klik Add seperti yang ditampilkan pada gambar dibawah ini 
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7. Tambahkan aktual kerja tug boat seperti pada gambar dibawah ini 

 

9. Klik Save untuk menyimpan data allocation tunda 

 

10. Selesai  

 

Need Your Attention: 

Jika terdapat aktual tunda dengan job type shifting, silahkan menginput kembali 

proses Allocation Tug Boat dengan memilih kapal dan Job Type : Shifting Klik → 

Allocation Tug Boat 

 

 

7. Closing Service Code 

Closing Service Code adalah media yang digunakan untuk closing job order 

(service code) yang dilakukan oleh operation.  Langkah closing job order adalah 

sebagai berikut : 

1. Akses menu Operational > Closing Service Code 
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2. Klik Close untuk menutup service 

Klik “OK” sebagai konfirmasi closing service code 

 

 

3. Apabila service sudah di close maka akan keluar notifikasi seperti bagian 

dibawah ini. Aksi tersebut juga sekaligus mendisable service code (tidak 

bisa di edit) 
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4. Setelah seluruh service di close maka status dari project tersebut berubah 

menjadi close, seperti yang ditampilkan pada gambar dibawah ini  

 

5. Selesai 

 

8. BA PJ 

BA PJ (Berita Acara Pelayanan Jasa) adalah media yang digunakan untuk membuat 

Berita Acara atas pekerjaan yang telah dilakukan oleh operation.  Langkah untuk 

membuat BA PJ adalah sebagai berikut : 

1. Akses menu Operational > BA PJ 

 

2. Klik Add New  
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3. Pilih dan lengkapi form pada gambar dibawah ini. Perhatikan dengan benar 

pilihan nama kapal dan project name 

 

 

 

4. Klik Process untuk menampilkan detail berita acara seperti pada gambar 

dibawah  
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5. Silakan upload dokument pada section document upload 

Silakan verifikasi nilai aktual data job order pada section aktual data 

Silakan tambah service non paket (jika ada) pada section service non paket 

 

6. Klik Save jika infomasi jasa sudah sesuai dengan aktual 

 

7. Selesai 
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9. Verify BA PJ 

BA PJ (Berita Acara Pelayanan Jasa) adalah media yang digunakan untuk verifikasi 

BA PJ Pandu dan Tunda yang dilakukan oleh operation. Langkah untuk melakukan 

verifikasi BA PJ : 

1. Akses menu Operational > Verify BA PJ 

 

2. Klik View Verified  

 

3. Silakan verifikasi project yang dikerjakan dengan melihat data yang 

ditampilkan seperti pada gambar  
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4. Klik Verified  

 

5. Atas aksi verified BA PJ pada modul ini maka data ini akan ditarik dan 

digunakan dalam pembuatan invoice. Mohon memastikan terlebih dahulu 

sebelum melakukan verifikasi atas BA PJ  

 

6. Selesai 
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