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A. Bagaimana memulai DIVA

1. Double klik pada icon DIVA yang ada di desktop screen

Desktop

Task Bar

Icon DIVA

2. User Login Screen

User Login

Version
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3. Ketik User Id dan Password dan klik Ok

Jika salah me
akan munc

lkkan User Id dan atau Password 3 kali berturut-turut, maka
sebagai berikut dan harus memulai dari nomor 1 kembali

Exceeded maximum number of tries, Press OK ko terminate,

OK

B. Bagaimana menggunakan DIVA

1. DIVA Menu Bar DIVA Title Bar

i
T
lgia

Exit

AT I---—K Frm iuw: DRNER L 20

User ID

Active Menu

B

EdF2) Deléte(Culgial) Savelf4) CancelFEl
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/H@ﬂiﬁi i) De@te[ﬂﬂiﬁ’\@ SavelF4) Cancelf)

In-Active Menu

2. Menggunakan tombol dan mouse untuk DIVA

Mouse

_
—_

Standard actions yang digunakan dalam mengoperasikan mouse :

Pointing

Tindakan menggeser mouse sehingga cursor pointer menunjuk ke
arah command, icon, graphic atau text yang kita ingin pilih.
Clicking

Tindakan menekan tombol kiri pada mouse SEKALI. Dengan
tindakan ini, maka menu atau command yang kita pilih akan
terpilih ( highlighted ).

Double Clicking

Tindakan menekan tombol kiri pada mouse DUA KALI secara cepat
berurutan. Dengan tindakan ini, maka menu atau command yang
kita pilih akan dijalankan / memberikan tick mark pada kotak
yang disediakan.

Dragging

Tindakan menekan dan menahan tombol kiri mouse sambil
menggerakan cursor pointer. Text, windows, file atau icon yang
dipilih akan bergerak bersama cursor pointer.

Tombol Panah ( +— H ) pada keyboard

Untuk memilih salah satu menu pada DIVA di Menu Bar, dapat
dilakukan dengan menggunakan tombol panah kanan atau panah
kiri setelah menu “File” di tandai dengan menekan tombol ALT
atau di klik kiri sekali pada menu File dengan menggunakan
mouse.

Menu-menu yang ada di dalam Drop Down Menu dapat di pilih
dengan menggunakan tombol panah ke kanan dan ke kiri. Untuk
menjalankan menu yang telah dipilih, dapat dengan menekan
ENTER atau dengan klik kiri sekali dengan menggunakan mouse.

Tombol TAB

Untuk menggerakkan kursor dari satu field ke field lain pada
windows DIVA adalah dengan menekan tombol TAB.
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C. Menjelajah screen, windows dan menu

o DIVA Screen

LA v 1 P Jitaon: [HSRNER 20

DIVA Main Menu Options

e File menu keluar dari DIVA. Di dalam menu ini tersedia drop-
down menu Exit yang dapat kita jalankan dengan menekan klik
Kiri pada mouse pada saat pointer menunjuk pada menu Exit atau
dapat dengan menekan tombol CTRL + tombol X bersamaan.

o Master menu digunakan untuk mengupdate master database yang
ada di dalam DIVA. Menu ini hanya boleh di access oleh orang
yang sudah di assign.

e Report menu digunakan untuk menarik report, baik untuk melihat
atau juga untuk mencetak melalui printer.

e Setup menu digunakan untuk mengganti password.

e Help menu digunakan untuk melihat versi dari DELTA dan untuk
keluar dari tampilan, dengan menekan tombol ESC.
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o Modul Menu

Modul

1. Import Data menu digunakan untuk mengkalkulasi shipment value
per AWB.

2. Manifest Billing menu digunakan untuk melakukan editing pada
detail shipment ( hanya untuk Billing ).

3. Create Invoice menu digunakan untuk membuat invoice secara
periodic.

4. Generate Faktur Pajak menu digunakan untuk membuat faktur
pajak.

5. View Invoiced menu digunakan untuk melihat rincian invoice:
invoice number, invoice date, billing city, tax serial, tax number,
charge, tax value, amount, keterangan customer (account
number, customer name, address, NPWP), C/D Note, AWB
number.

6. Export to OAS menu digunakan untuk mentransfer data invoice
ke OAS system.

7. Credit/Debit Note menu digunakan untuk mengoreksi jika ada
kesalahan pada invoice.

8. Maintenance Billing menu digunakan untuk melihat dan memvoid
invoice.
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. Import Data

Title bar

Date Key

Shiprneri D ats [—
M B
From | To g Frint Summary Billing
Prirt Einoi List
Totsl &'B
St oFed B
Talal &w'E Transvered

Field adalah tempat dimana kita mengisi informasi yang ingin kita berikan
dalam suatu screen.

Jika Date key kita tekan ( klik kiri sekali pada mouse pada saat pointer
mengarah ke date key ) akan keluar windows seperti berikut :

=T AN

“ld

October, 2006
Mon Tue Wed Thu Fri Sat

Ll»

Sun

e 3

16 17

o 3

9 10 WM 12 13 14 15
13 19 20 21 22

23 24 25

1
4 5 6 7 8

26 27 28 29

Date key kita gunakan untuk memilih tanggal pada
kalendar yang sudah disediakan oleh system. Untuk
memilihnya dapat dengan menggunakan tombol panah
atau dengan klik kiri sekali dengan mouse
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2. Manifest Billing

Browse Key

e e | |

aaes | IS ;
ATk | e 20 B gy [ 08 L[ ge [ cheds

B [

sy | MR | prol?

Tharmal [ Fiacipurt: #f I

wl ol

bt [ALIAELI Becnierc o [BH/ DK

caraxs [FT-ZEFTAPHIS O7F% BESTARI

Cargary [T OOMIERADO T2k, GREH RGH

T |1|_ BAHAG & PERMA | WMOS

P Ll_ HAL PSR SAD ¥ A1 -2

Oty [BBHCUHG gt [EFERTA
pegat (TS o : Teal
Pabom | 1 e | e C L T
cond | Cunt Val Dun PALAT TULIS .
Cr Val cur DR . Cumtorm Val Exp Lic I o mad |
o _Ipp J‘-‘hl I E T |J |l el wm | w7 | SRR
== ekt | fu (B0 | paPRT | petda [ 2]
HlngDala E :
Charga | WA Diocourk| % DCiocousblmd KG 0%  (thes [T
Irwe i Mk ™ Pamd Tkl Chessges [
" Lo = =
1000-1454-0000 counler

Jika dropdown key kita tekan ( klik kiri sekali pada mouse pada saat pointer
mengarah ke dropdown key ) akan keluar windows seperti berikut :

kiri sekali dengan mouse

dropdown key kita gunakan untuk memilih option yang sudah
disediakan oleh system. Untuk memilihnya dapat dengan
menggunakan tombol panah ke atas ke bawah atau dengan klik

Browse key digunakan untuk melihat list data yang tersimpan di dalam
database system. Kita bisa mencari data yang kita inginkan dengan meng-klik

browse key dengan mouse.

B

Windows yang akan muncul :

Field : &'wE Start Rec. No I" Max |75 Recands

I << Previous | HMext>» Ok

IAWB IShip Date |Transpartation Type ID| Flight T ruck Typel Flight D ate: |Service Type ID|Package Type ID| Drig\n|Dest\naliDn|
O
I |
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Kita bisa memilih untuk mencari data yang kita inginkan berdasarkan kriteria
tertentu dengan meng-klik kiri sekali pada mouse dengan pointer di arahkan ke
kriteria tersebut.

Contoh kriteria AWB .

Untuk membrowse ( menampilkan ) semua data yang ada, adalah dengan
mengetik tanda % pada field AWB kemudian tekan TAB.

Field : &wWE Figld : £w/B
| _ B
v T Sesudah ditekan TAB R AR [ShipDate_[Transee

L 1000-001 2-0557 | 541502

1000-0017-3486 | 5/16/02

(¥ 1000-0013-7028 5/15/02

Untuk memilih data yang kita inginkan, klik kiri sekali pada no AWB tersebut
dan klik kiri pada tombol OK.

Untuk melihat lebih banyak data, dapat dengan meng-klik kiri sekali pada key
Next >> untuk kembali melihat data-data sebelumnya dapat dengan meng-klik
kiri sekali pada key << Previous.

Menu browse juga dapat digunakan untuk mencari AWB # untuk spesifik info
yang kita miliki. Misalnya ingin mengetahui nomer AWB dari origin yang kita

ketahui.

Caranya klik pada kolom origin dan kemudian pada field Origin di isi origin id
yang kita ketahui dan kemudian tekan TAB.

3. Create Invoice Ship Date

[ E
Farameter Datz lz2uing Ha

Fraom Ship O atg |08/01 /2008 ||| Invoiee Sting :

Untl Shin Date [03/30/2008 || 2

End :
_ — Toa: Invoice Date

lhwoice Datz | /4 | Tuwrenn

Custarer

Fiom accs. (153011217 |

Toacet 13301217 o |

Service Type | Tlv\

| Dropdown key

Totel AWwWE

Procass

10
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KETERANGAN:

Ship Date - klik pada date key =] untuk mencari tanggal shipment.

Invoice Date - klik date key S| untuk mencari tanggal pembuatan
invoice, akan muncul window seperti:
“l4] October, 2006 [r]w

Maon Tue Wed Thu Fri Sak Sur

i
< 3 4 2 6 7 a
o 10 M 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 3n

Customer - klik browse key --- pada from acct untuk mencari account
number customer
akan muncul window seperti ini:

&

Field : Account Humber

4

lalu ketik % pada field account number, setelah itu klik ok.

Service Type - klik dropdown key ¥ untuk memilih service type yang
ada dalam system, seperti:

Process - Setelah semua field telah terisi klik Process untuk melihat hasil
pembuatan invoice.

11



DIVA — Domestic Invoicing Application

4. Generate Faktur Pajak

GI-I'IH'I‘II Fakiur P jaic

Invoice Date

Date Key

/o

From Inwoice Date |10/ 22006 i ]

KETERANGAN:

pada date key s

From Invoice Date - Untuk mencari tanggal invoice klik pointer mouser

Execute - klik pointer mouser pada execute untuk melakukan proses

generate setelah dilakukannya pengisian invoice date.

5. View Invoice

Browse key

e o EFERIGURORIN [] it o

Iuke Dae |06 Seplevbis 205 Custones Hame
Wl [E00 Az
Tow Gesied [Efm-m -
Tz Bmber 181m3
Crarce | 0000000
Tawdwe [ siom
Arvaud [ s e
Dobad Imrvics | G0 Hote |
[ e | Choegs
10000544760 20000000
OHIES-4| 000000 00

&1 B

SIFATEXPT

JLPUTHIN RO B BAKDUMG

BANDLNG
[Tr==

I=2.73I0TTF

1

| D#her Charge | Disceunt %] Tobel Choige
oon ond 00,1000, 00

0 300,000,000

Bl 1G24 000

Yod
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KETERANGAN:

Untuk melihat melihat detail invoice dapat dilakukan dengan cara klik pointer
pada browse key di Invoice Number, lalu akan muncul windows seperti dibawah
ini:

Field ; Invoice Humber

|2

Invoice Numnber |
4L
APBCAPRDE, 23502
AFPBCAPROB. 28503

Setelah itu ketik % pada field untuk mencari invoice number, lalu tekan ok, akan
terlihat seluruh data pada field view invoice.

6. Export to OAS

Date key

- Transfer To OAS
-~ Invoice Periode
\0g/01/2006 |

To [08/31/2008 g

0%

KETERANGAN:

Untuk proses Transfer to OAS - klik mouse kiri pada date key = untuk
mencari tanggal invoice atau invoice periode
“l4]  October, 2006 [+[»]

Mon Tue Wed Thu Fri Sak Sun

i
< 3 4 9 6 Fi i
9 10 12 13 14 15
16 17 18 192 =20 21 22
23 24 25 26 27 2B 29
30 3

13
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setelah memilih tanggal invoice/invoice period, klik pointer pada Export untuk

melakukan proses transfer data ke OAS.

7. Credit / Debit Note

Browse key
Imcice Humbes [SPFPDECTE 24021 Cittl Hane [GUASAR CHCRADATEMANDNRIT FT
Dro pdown Erscani T30 B4 Akies 1 FALOESF]
k \ AacountH urbes [ CEYOTHE hrkdmis 1|
ey D B0
Moste T [ae™ Fra "WFIING DEG TIMATION
= lor =l e S b 1 TG HE I
[ D5/ 2T |
fertaizzd by [Fokih -
axwn L Bl Ship [ [ || peewe | CH/DH Frkee |
¥ 1000 1356067 1500 20D 45270 13005 ]
W Prink wWith W E Pant Mols T otad Ch g BEITH
Wikn Fletun T | 1]
NI T otel Aot

Untuk membuat Credit/Debit Note yang harus dilakukan adalah:

e Klik browse key
invoice yang diperlukan.

-

e Klik dropdown key

pada invoice number untuk mencari nomor

pada Note type untuk mencari tipe note seperti

Credit Note (CN) atau Debit Note (DN) yang ada dalam system:

CH
DN

14
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8. Maintenance Billing

Browse key

Date key

Ship Dk

Dropdown
Key

Fon 7 005 i Costoreer Accaunt 133011152 |_|
1, Onaam W) Sene [405 arvie =l Esacis |
On S PostLipdsin £ Canosl Updsie 3
jh“ﬂ ol | b Dok | fcoount Hurbes [ige]Costream| Ohge [Ober Chorge] Chcousd [Dincousi Hise g ¥ kel da Che

KETERANGAN:

Ship Date - dengan meng-klik pointer mouser pada date key | untuk
mencari tanggal shipment.

Customer Account - klik browse key untuk mencari customer

account number.

e Service - klik dropdown key ¥

dalam system :

FP - Frionly Fack=ge
EL - Ecomamp Carpa
BELC - Businesz Caigo
GP -Goden Package
PR - Prermum Fackage
PL - Frianky Cango

FT - Ful TruckinE Laad

e Execute - klik execute untuk melakukan proses maintenance.

untuk melihat service type yang ada di

15
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a Print Menu

1. Invoice
Invoice
Screen: date key
Inenice Date QBAT 2005 i
1 Branch ID BDO = Staring lrom cuslone: [
~ AccosstNa || Ta |
& Imwnice Mo Tn |'
DOizpidas D Fepzs Hews
ETl Fint Logo
7 L r
I Frint Herd Coow
ol = L
& Previem
= =
Previ Prindt Detail Ta File
KETERANGAN:

Untuk melakukan print menu, klik date key s pada invoice date,

pilih branch ID dengan cara klik dropdown key lalu pilih salah satu
branch id yang tersedia di system, akan muncul pilihan:

SUB
DPS
JKT

ETH
SRG
S0C

16
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2. Billing

Screen:

Dtz Fiom (080772005 1l o |BA00E H
Diigin JEFN J
Clazlination |FGE J

Senice |Picily Peckage

Ledle

Faymrment Tppe |'|-|:*5'51’1
Customar [117621568 |

Faved Chack
™ e " Mo Y |

Sarted by

Chip Dabef 007 -~ (% Freview
2B =
Shpper Comparyl02) ﬂ o Pt
Dhigin[Td]

Conzgnee Companp| ﬂ
Drestination 0]

Semics Tyoa D[0E] —

Flight Truck Tpp={07)
Commesk[08)

chaigelld] Freview
oter_chaiza(10) Hesct

KETERANGAN:

Untuk melakukan print billing klik date key E pada date from and
to.

Ketik origin atau pilih origin dengan meng-klik browse key --- pilih salah
satu origin yang ada pada system.

Ketik destination atau klik browse key --- pada destination , lalu pilih
salah satu destination yang ada pada system.

Pilih type service dengan cara klik dropdown | ¥ pada service.
Pilih tipe pembayaran-Payment Type, klik dropdown pada payment type
dan pilih salah satu tipe yang ada pada system.

Pilih Customer dengan klik browse key --- pada customer

Setelah semua sudah terisi lalu dilanjutkan dengan klik Print untuk hasil
print billing di kertas print (A4/folio) atau klik preview untuk melihat
hasil print di layar komputer.

17
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3. Summary Invoice

Screen:

Invoice date
From |08/02/2008 )| To |10/31/2008 3

Service |MI Semvice ;J
Branch [MI Brarch

~|
Customer [1 930683315 ‘_I

Account Group Invoice Status
f+ ALL Account (¢ Active

" 'WSC Account
" Customer Account £ Voided

* Preview "
" Prirt To File Preview

KETERANGAN:

e Untuk membuat summary invoice klik date key E untuk mencari
tanggal invoice pada Invoice date from dan to.

e Pilih tipe service dengan meng-klik dropdown [ ¥! pada Service, pilih
salah satu tipe service yang tersedia pada sistem.

e Tentukan/pilih branch dengan meng-klik dropdown ¥ pada Branch, pilih
salah satu branch yang ada pada sistem.

e Pilih no account customer dengan cara klik browse key --- pada
customer

¢ Klik salah satu pilihan yang ada pada Account Group.
Pilih Invoice Status, klik salah satu status invoice.

e Setelah itu klik Print untuk proses printing summary invoice, atau preview
untuk melihat hasil summary invoice di layar komputer, atau klik print to
file.

18
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4. Faktur Pajak

Screen:

Print Faktur Pajak

Invoice Date |03/18/2005

5|

Irvoice No.
| 1]
Branch|D [EDO -
Authorized by
| |

Doate of Print mm/dd/ypyy

|D9/30/2006 =l
ot
" Preview & Print Print
KETERANGAN:

invoice.
Ketik invoice no

Pilih Invoice date dengan klik date key E‘ untuk mencari tanggal

Pilih branch id dengan klik dropdown IE’ untuk memilih salah satu
branch id yang ada dalam sistem.

Pilih authorized by dengan klik dropdown
authorized by yang ada.

Klik date key sl pada date of print.
Setelah itu klik print untuk melihat hasil print out faktur pajak, atau
preview untuk melihat hasil di layar komputer.

IE’ untuk memilih

19
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5. List of Faktur Pajak

Screen:

Group Cusiormer
" Custorner free of tas

" Cughorner without BPWE
" Completely Customer

Select Branch and Satelite
Al Branch -

Irwenice date mnddd A

From |03/071/2006 |
Ta |0B/21)2008 15

{* Freview =

£ Frint —

C Prnt ToFile Preview
KETERANGAN:

e Klik/pilih salah satu tipe customer yang ada pada Group Customer

-

e Klik dropdown untuk memilih branch

e Klik date key 1__E|| untuk mencari tanggal invoice
e Klik preview atau print untuk melihat hasil print list faktur pajak

6. List Unbilled AWB

Screen:

20
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Print List Billing not yet invoice

Ship D ate
|7 Frarn |EE.|'U¢L"2IJEE 1_3]' To IEIH.-’31 #2008 1_E||

Ao Humber |3]239295‘-2 _I I."-.3 UG BLISARS, L8y e PT
Cervice T_l,pa-l PP LI

— Group Account
@ Rev. Cuztomer ™ AR -WSE Account O Cash2nwB

 Frint =]
& Preview
 Print Ta Filz Pieview

KETERANGAN:

Klik date key untuk mencari tanggal shipment
Klik browse key untuk mencari nomor account
Klik dropdown untuk memilih service type
Pilih salah satu group account

Klik print / preview / print to file untuk melihat hasil print list unbilled
AWB

7. Domestic Revenue Inbound

Screen:
~ Periode

From |08/09/2006 Bl To|10/25/2006 B
-~ Group Report

(+ By Station " By Service

StafionID [BPN  __J[EALIERARAN

Service [F"F' Priority Package _:J
(* Preview =
€ Piint e
" Print to File Preview
KETERANGAN:

21
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e Klik date key untuk memilih tanggal periode

e Pilih Group report dengan memilih salah satu by station atau by service
e Klik browse key untuk memilih station ID

e Klik dropdown untuk memilih tipe service

e Klik preview atau print untuk hasil print domestik revenue inbound

8. Print CNDN
Screen:
[ R |
& Uge CHCM Mumoer For Selechion
CHOH Hurnbie
From |243 J To |2$ J
CHOM Dizte

Fom [05/01/200 @]  To [09/3/206 |

" Usze Invoce for Selachon
lrwegicoe M umber

Fiam | El Ta | J
" Usze Accounl Humber For Selechion
From | Tl =

[w Frink \sith AlH
f+ Preview T Frirt Preview

KETERANGAN:

Untuk membuat proses print CNDN pilih salah satu menu yang tersedia:
- Use CNDN Number for Selection atau
- Use Invoice for Selection
- Use Account Number for Selection

Klik preview atau print untuk melihat hasil print CNDN.

22
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