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EVITA (EDI Invoicing Application) 

 
 
 

DAFTAR ISI : 
 
 

 
A. Bagaimana memulai EVITA 

1. EVITA icon 

2. User Login Screen 

3. User ID dan Password 

 

B. Bagaimana menggunakan EVITA 

1. EVITA Menu Bar 

2. Penggunaan Tombol dan Mouse 

 

C. Menjelajah screen, windows, dan menu 

1. EVITA Screen 
 
2. EVITA Modul 
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EVITA (EDI Invoicing Application) 

 
 
 
 

A. Bagaimana memulai EVITA 
 
1. Double klik pada icon EVITA yang ada di desktop screen 
  
 

 

Desktop 

Icon Evita

Task Bar

 
 
 
 
 
 
 
2. User Login Screen 
 

 
 
 

Version 

User ID 
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EVITA (EDI Invoicing Application) 

 
3. Ketik User Id dan Password dan klik Ok
 

Jika salah memasukkan User Id dan atau Password 3 kali berturut-turut, maka 
akan muncul window sebagai berikut dan harus memulai dari nomor 1 kembali 

 
 

 
 
 
 

B. Bagaimana menggunakan EVITA 
 
1. EVITA Menu Bar 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

User name

Evita Title Bar

Exit

Evita Menu Bar 

4 



 
EVITA (EDI Invoicing Application) 

 
Menggunakan tombol dan mouse untuk EVITA 

 
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 (                   ) pada keyboard 
• Untuk memilih salah satu menu pada Evita 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 Evita 

adalah dengan menekan tombol TAB.  
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EVITA (EDI Invoicing Application) 

C. Menjelajah screen, windows dan menu 
 

 Evita Screen 
 

 
 

 
 

Evita Main Menu Options 
 
• File menu ini tersedia drop-down menu Export dan Exit yang dapat kita 

jalankan dengan menekan klik kiri pada mouse pada saat pointer menunjuk 
pada menu Export/Exit. 

• Module menu digunakan untuk mengupdate master database, pembuatan 
invoice, CN/DN.   

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

• Setting menu digunakan untuk mengganti password, memberikan access ke 
user (bagi administrator). 

• Help menu digunakan untuk melihat versi dari Evita dan untuk keluar dari 
tampilan, dengan menekan tombol ESC. 
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EVITA (EDI Invoicing Application) 

 
 Modul File 

 
 

 
   

 
 
1. File 
 

a. Export – RPX aging 
 

  

Date Key

 
 
 

Field adalah tempat dimana kita mengisi informasi yang ingin kita berikan 
dalam suatu screen. 
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EVITA (EDI Invoicing Application) 

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

 

 
 
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 

 
 
KETERANGAN 
 

- Klik Date key          untuk memilih tanggal untuk melakukan proses 
- Klik / pilih salah satu Invoice Type 
- Klik Ok untuk melanjutkan proses export 

 
b. ESTA Database 
 
 

 

Date Key 
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EVITA (EDI Invoicing Application) 

 
KETERANGAN 
 

- Klik date key          untuk memilih tanggal Periode invoice, periode 
revenue 

- Klik/pilih salah satu select data 
- Klik Export untuk export data 
- Print Revenue untuk melihat hasil revenue print out 

 
 

c. Invoice to Orafin 
 

Date Key 

 
 
KETERANGAN 

- Klik Date key           untuk

- Klik Drop down     untu
kita tekan ( klik kiri sekal
dropdown key ) akan kelu

 
- Klik Execute untuk melan
Dropdown 
key
 

 memilih tanggal invoice dan revenue date 

k memilih tipe invoice, Jika dropdown key 
i pada mouse pada saat pointer mengarah ke 
ar windows seperti berikut: 

 

jutkan process 
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EVITA (EDI Invoicing Application) 

 

 Module 
 

 
 
 

1. EDI 
 

 
 

a. Import Text File 
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EVITA (EDI Invoicing Application) 

 
b. Maintain 

 

 
 
 

2. Invoice and Tax 
 

 
 

a. Create (New) 
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EVITA (EDI Invoicing Application) 

b. View 
 

 
 
KETERANGAN: 
 
- Tombol Browse (F7) : untuk mencari nomor atau data invoice yang 

akan dilihat, lalu tekan TAB untuk melihat detail no invoice. 
- Find (Ctrl + F) : ketik nomor invoice yang telah diketahui pada field. 
- Edit (F2) : untuk mengedit invoice yang telah ditentukan. 
- Save (F4) : untuk menyimpan/save data yang. 
- Void (Ctrl + V) : untuk melakukan VOID pada invoice yang telah 

ditentukan. 
 
 

c. Print 
 

 

No invoice 

Tanggal invoice 
Station 

12 



 
EVITA (EDI Invoicing Application) 

KETERANGAN: 
 
- Ketik/masukkan nomor invoice  
- Klik Date key           untuk memilih tanggal invoice 
- Klik dropdown untuk memilih station ID   

 
- Klik/pilih Type of print 

 
- Tickmark/klik tipe collect 

 
- Klik dropdown untuk memilih authorized by 
- Klik date key untuk memilih tanggal print invoice. 
- Pilih salah satu preview atau print invoice 
- Klik Print untuk melihat hasil print invoice 

 
 
3. Credit Note and Debit Note 
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EVITA (EDI Invoicing Application) 

KETERANGAN: 
 

- Klik Add (F3): untuk input/memasukkan data atau no invoice. 
- Tombol Find (Ctrl + F): untuk mencari no invoice. 
- Tombol Edit (F2): berfungsi untuk mengedit invoice 
- Tombol Save (F4): berfungsi untuk menyimpan data. 
- Klik salah satu pilihan Credit note atau Debit note. 
- Tombol VOID: untuk void invoice yang telah ditentukan. 

 
 
4. Re-Imbursement Note 
 

 
 
KETERANGAN: 

- Tombol Find (Ctrl + F): untuk mencari data invoice  
- Tombol Add (F3): berfungsi untuk memasukkan data/no invoice 
- Tombol Edit (F2): berfungsi untuk mengedit data invoice 
- Save (F4): untuk menyimpan data 
- Beri tanda tickmark/pilih salah satu Credit note atau Debit note 
- Tombol VOID: untuk void invoice yang telah ditentukan 

 
 
5. Airway Bill 
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EVITA (EDI Invoicing Application) 

6. Customer 
 

 
 
 

a. Update Customer 
 

 
 
KETERANGAN: 
- Tombol Browse key (F7) : untuk mencari data customer 
- Tombol Add (F3) : untuk membuat/input data baru customer 
- Tombol Edit (F2) : untuk mengedit data customer 
- Tombol Save (F4) : untuk menyimpan data customer yang baru diinput 

atau yang baru dirubah 
- Tombol Find (Ctrl + F) : melihat data customer dengan cara mengetik 

langsung customer acc# yang telah diketahui 
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EVITA (EDI Invoicing Application) 

b. Maintenance Customer 

 
 
c. Customer Revenue 
 

 
 
 
7. Country and City 
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KETERANGAN: 

- Tombol Find (Ctrl + F): untuk melihat/mencari data kode country & 
city 

- Tombol Add (F3) : untuk menambah/input data country baru 
- Tombol Edit (F2) : untuk merubah/edit data  
- Tombol Save (F4) : untuk menyimpan data 

 
 
8. Branch / Agent 
9. Update Charge Type 
 

 
 
 
 



 
EVITA (EDI Invoicing Application) 

KETERANGAN: 
- Tombol Add(F3): untuk menambah/input data 
- Tombol Edit (F2) : untuk merubah/edit data 
- Tombol Save (F4) : untuk menyimpan data 
- Tombol Delete (Ctrl + D) : untuk menghapus data 

 
 
10. Update Collector  
 

 
 
Menu ini digunakan untuk membuat/menambah data collector. 
 
KETERANGAN: 

- Klik tombol Add (F3) untuk membuat baru data collector. 
- Tombol Edit (F2) untuk merubah/mengganti data collector. 
- Tombol Save (F4) untuk menyimpan data yang baru dibuat atau yang 

diganti/dirubah. 
- Tombol (ctrl+D) untuk menghapus data yang telah ditentukan. 

 
11. Send Invoice by Email 
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EVITA (EDI Invoicing Application) 

 
12. Create Invoice by Account 
 

 
 
 
 
13. Aging 

a. Import Payment Data 
 

 
 

b. Editing RPX Invoice 
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EVITA (EDI Invoicing Application) 

 
 
 
c. Editing Fedex Invoice 

 

 
 
 
 

 REPORT 
 
1. Invoice, Faktur Pajak, EDI 
 

a. Invoice 
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EVITA (EDI Invoicing Application) 

 
 

b. Faktur Pajak 
 

 
 
c. EDI 
 

 
 
 

2. Revenue 
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3. Credit Note and Debit Note 
 

 
 
 



 
EVITA (EDI Invoicing Application) 

 
4. Invoice New 
 

 
 
 
5. Invoice Collection and Branch 
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EVITA (EDI Invoicing Application) 

 
6. OB Prepaid Shipment 
 

 
 
7. Fedex Invoice 
 

 
 
 
8. Differennce Invoice Amount 
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EVITA (EDI Invoicing Application) 

 
9. Compare Chronos – Cash Sales 
 

 
 
 
10. Print Note 
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EVITA (EDI Invoicing Application) 

11. Billing Information 
 

 
 
 

 SETTING 

 
1. Rate Scale 
2. Currency Rate 
3. Parameter 

d. System Parameter 
e. Authorised 
f. Reason out CN and DN 
g. Service Type 

4. Generate Faktur Pajak 
5. Change Password 
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EVITA (EDI Invoicing Application) 
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