SUPPLYON )
R

Panduan Cepat untuk Layanan SupplyOn

Sistem Manajemen Dokumen

April, 2024




SUPPLYON )
R



Daftar Isi

1 Informasi tentang PANTUAN ........cooiiiiiii e 4
1.1 Konvensi Tipografi dan GrafiS.........cccuuiiiiei i 4
2 Bekerja dengan Sistem Manajemen DOKUMEN .........cooiiiiiiiiiiiii i 5
2.1 Ikhtisar Manajemen DOKUIMEN .......coouiiiiiiiiiee ittt 5
2.2 Cara membuat dOKUMEN DAIU ........cocviiiiiiiie e 8
22.1 Mengirim dokumen/file K& PEMASOK ........ccoiuiiiiiiiiiiiiiiiec e 8
2.2.2 Mengirim dokumen/file pra negosiasi ke pemasok..........cccccceeeiiiiiiiiireee e 11
2.2.3 Meminta dokumen/file dari PEMASOK ...........ccccuviiiiiee i 16
3 Pertanyaan Umum dan Kontak SUPPIYON ......cueiiiiiiiiiiie e 18

Februari 2024



SUPPLYON )
"

1 Informasi tentang panduan

Panduan ini berfungsi sebagai pemandu tentang cara menggunakan sistem Manajemen Dokumen
SupplyOn untuk pertukaran dokumen antara pembeli dan penjual (pemasok). Panduan ini
menjelaskan prosedur langkah demi langkah dan menawarkan wawasan berharga mengenai
proses pertukaran dokumen.

Dengan mengikuti instruksi yang diberikan dalam panduan ini, pengguna dapat meningkatkan
kolaborasi dan mencapai komunikasi yang efektif dalam rantai pasokan, mendorong efisiensi dan
transparansi dalam praktik manajemen dokumen.

1.1 Konvensi Tipografi dan Grafis

Konvensi tipografi berikut digunakan di seluruh panduan ini:

Contoh Deskripsi

Teks Display Teks yang terlihat di antarmuka pengguna dicetak
tebal.

Referensi Referensi dicetak miring.

Konvensi grafis berikut digunakan di seluruh panduan:

T .
YO\I:«I_ ) SupplyOn-Services v

Business Directory

Suoplyon > Horr

Supply Chain Collaboration

Flexible Survey

Gambar 1 Kotak merah digunakan untuk menunjukkan area khusus. Lingkaran oranye bernomor digunakan
untuk menunjukkan prosedur. Konvensi tersebut bukan bagian dari Antarmuka Pengguna.
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2 Bekerja dengan Sistem Manajemen Dokumen

Sistem Manajemen Dokumen (Document Management System/DMS) SupplyOn adalah sistem
untuk menerima, melacak, mengelola, dan menyimpan dokumen secara efisien dan mudabh.

Dalam konteks ini, dokumen didefinisikan sebagai kontainer-objek yang dirancang untuk transmisi
informasi (file) dari pembeli (pengirim) ke satu atau beberapa pemasok (penerima). Dokumen

tersebut mencakup metadata (seperangkat informasi yang menjelaskan dan memberikan rincian
tentang data lain) dan berbagai lampiran file, seperti .PDF, .DRW, .TIFF, dll.

2.1 lkhtisar Manajemen Dokumen

Untuk mengakses Sistem Manajemen Dokumen, ikuti langkah-langkah berikut.

1. Login ke SupplyOn. Klik panah pada ubin Document Management (Manajemen Dokumen)
di Dasbor.

o "
SUPPLYGN )  SupplyOn Services v News  Administration v

> Home C LastretreshZminutes ago X, Edit dashbosrd
Business Directory > Collaboration Folders > Document Management
Find the master data of your Work on shared projects with intemal Share important documents with your
suppliers. and external participants suppliers.
25 Hom
Open Open Open

@  Help for this page

A Feedback

Gambar 2 Akses ke Manajemen Dokumen.

Item yang ditampilkan di dasbor mungkin berbeda, bergantung pada peran yang
ditetapkan pada akun pengguna Anda.

2. Ikhtisar Manajemen Dokumen ditampilkan.

My SupplyOn > D Al © Helpand support | Print | Message to support

Act as substitute

All documents

T ——

(O Hierarchical view

Advanced search Table profiles: SupplyOn default N
Type [+] Name/no. [+] Versioi[+] Title [+] Status [+] Release dat¢[~] Delivery date Sort. [+] Responses =
(J Package HT_PACKAGE-2-SELLER_Material119900 ¥ 1.0 HT_PACKAGE-2-SELLER_Material1... Published 7/25/2023 7:49 AM CEST 1 Responses
[ General Design Change ¥ 1 Design Change of Cylinder Housing Published 1/20/2023 1/20/2023 3:51 PM CET 0 Responses
O General Contract_RailSupply ¥ 1 Contract_RailSupply Published 2/26/2019 2/26/2019 10:39 AM CET 1 Responses
O Quality SCBZ-Q-20172404-001 ¥ 1 Périmétre Audit Qualité Published 41242017 4/24/2017 9:39 AM CEST 1 Responses
(J standard 6543v2 ¥ v3 Please aknowledge Published 11/20/2014 11/20/2014 11:30 AM CET 3 Responses
[ Standard 6543v2 ¥ 002 Please aknowledge Published 11/18/2014 11/18/2014 1:58 PM CET 3 Responses
() Drawing PO B20131017 Drawing ¥ 1 COMPLETE RESERVOIR-CAP Published 10/17/2013 10/17/2013 2:46 PM CEST
(J Drawing PO_2011.003_Drawing ¥ 01 BRAKE FLUID RESERVOIR BASIC Published 10/15/2011 10/27/2011 2:56 PM CEST 0 Responses
(J Standard Norm ¥ AA verpackungsnorm Published 11/8/2010 4:13 PM CET
‘ Download ‘ Invite suppliers ‘ ‘ Generate report

9 Documents Selectall | Deselect all Rows perpage 20 v First Previous | Page |1

Gambar 3 lkhtisar Manajemen Dokumen.
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Platform ini menampilkan dokumen yang tersedia dalam sebuah daftar dengan setiap kolom
yang memberikan informasi relevan tentang setiap dokumen.

3. Gunakan kolom pencarian untuk menemukan dokumen berdasarkan namanya. Gunakan
fungsi Advanced search (Pencarian lanjutan) untuk memfilter pencarian Anda berdasarkan
jenis dokumen, status, atau fitur relevan lainnya.

All documents

| Search H Reset search ‘l

() Hierarchical view

Advanced search

Type [¥] Name/no. [¥] Versioi] Title
[J Package HT_PACKAGE-2-SELLER_Material119900 ¥ 1.0 HT_P#
(] General Design Change ¥ 1 Desigl

Gambar 4 Kolom pencarian dengan fungsi Advanced Search (Pencarian Lanjutan).

4. Simpan profil pencarian Anda dengan mengeklik panah yang ditunjukkan pada Gambar 5
dan memilih opsi Save current settings (Simpan pengaturan saat ini). Profil pencarian
Anda akan disimpan dan tersedia untuk login Anda berikutnya.

All documents

Search || Reset search Create document/process ~
() Hierarchical view

Close advanced search Table profiles: | SupplyCn default

SupplyOn default

Document type 15 g Drawing v Delete line

| Save current seftings |
Document status: is i Published v Delete line Add
‘ Search || Reset search ‘

Gambar 5 Menyimpan profil pencarian.

5. Kilik salah satu dokumen untuk melihat detail tambahan.

All documents

Search Reset search Create documentiprocess ~
() Hierarchical view
Advanced search Table profiles: ~ SuppiyOn default v
Type [ Nameino. [5] Version E Title E Status [¥] Release date =] Delivery date sor [+ Responses =

HT_PACKAGI
0 Package SETLER_Material119900 HT_PACKAGE-2-SELLER Material119900  Published 7125/2023 749 AM CEST onses
O General Design Change ¥ 1 Design Change of Cylinder Housing Published 12012023 1/20/2023 351 PM CET 0 Responses
] General 1 Contract_RailSupply Published 21262019 2/26/2019 10.39 AM CET 1 Responses
] Standard Norm ¥ AA verpackungsnarm Published 11/8/2010 4:13 PM CET

Download | Invite suppliers | Generate report ‘

Gambar 6 Mengakses detail dokumen.
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My SupplyCn > Document Management: All documents > Contract_Rail Supply (1): Document details

Document

Document details

Suppliers and colleagues

Document details

Type*

Document
name/number:*
Version; *

Status;

Release Date:
Title:

Description

Material number:

Files*:

General

Contract_RailSupply

1

Published

2/26/2019
Contract_RailSupply

Contract_RailSupply

Show values

Details

Contract Spare Parts for Rail docx (EN, 11 KB)

History and references

Delivery date:

Last modified:

Company.

Contact:

Valid to:

More ¥

Feb 26, 2019 10:39:07 AM

Feb 26, 2019 10:39:07 AM

trg-B. Fischer AG (DEMO COMPANY)

Buyer, bfischer schuster

2/26/2020

© Help and support | Print | Message to support

corspse [ Response options

Gonfirmation required
No response required
Subscription allowed

E-mail nefification settings
Supplier nofification

Once a day v
Remind supplier

1 /2 13 XI¥iZ days after sending
Response nofification

Once a day v

Gambar 7 Detail dokumen.

6. Kolom tanggapan menunjukkan jumlah tanggapan dari pemasok. Klik salah satu tanggapan
dokumen untuk melihat informasi lebih lanjut.

All documents

[ Hierarchical view

Advanced search
Type
(] Package
O General
O General

O standard

[ search Reset search

[z Namelno. [5] Version
T_PACKAGE-2
SELLER_Matenial119900 10
Design Change ¥ 1

Contract_RailSupply ¥ 1

Norm ¥ AA

Download | Invi

ite suppliers | Generate report ‘

Create documentiprocess ~

Table profiles: | SuppiyOn cefault ~
Title Fl Status [+] Release date =] Delivery date sort [z] Responses =
HT_PACKAGE 2-SELLER_Material119900  Published 7125/2023 7:49 AM CEST

Design Change of Cylinder Housing Published 112012023 1/20/2023 351 PM CET 0 Respanses

Contract_RailSupply Published 2/26/2019 2/26/2019 10:35 AM CET 1 Responses

verpackungsnorm Published 117872010 4:13 PM CET

Gambar 8 Mengakses detail tanggapan.

My SupplyOn > Document Management: All documents > HT_PACKAGE-2-SELLER_Material119900 (1.0): Process details

Process

Process details

Process response

Response from
Changed by,

Status:

Process details

Type*
Name/no.:*
Version: *

Status:

Title

Description:

Linked documents

rg-SEC Tools Ltd. (DEMO COMPANY)
Adams, John

Accepted

Package
HT_PACKAGE-2-SELLER_Material119900
1.0

Published

HT_PACKAGE-2-SELLER_Material119900

Please confim the recaipt of package for Material119900

Suppliers and colleagues

Hore ™

History and references

Last modified

Delivery date:

Last modified:

Company

Contact:

9/2/2023 6:05:31 PM CEST

Jul 25, 2023 7:49:05 AM
Jul 25, 2023 7:49:05 AM
trg-B. Fischer AG (DEMO COMPANY)

Schoenemann (1), Christian [BUYER]

@ Help and support | Print | Message to support

Colapse [ Response options

Confirmation required
No response required

E-mail notification settings

Supplier noffication

Immediately =
oot B peing supplier

3 /7 /14 %17 days after sending
Response nofification

Immediately -

Gambar 9 Detail dokumen.
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2.2 Cara membuat dokumen baru

Dokumen dapat dibuat dari templat yang sudah tersedia. Pada bagian ini akan dijelaskan tiga jenis
pertukaran dokumen:

1. Mengirim dokumen atau file ke pemasok
2. Mengirim file pra negosiasi ke pemasok
3. Meminta file dari pemasok

Catatan Hitachi Asimo: Harap diperhatikan bahwa, meskipun prosedurnya tetap sama, templat
yang tersedia di ikhtisar Anda mungkin berbeda dengan yang ditampilkan dalam panduan ini.

2.2.1 Mengirim dokumen/file ke pemasok

Pada Sistem Manajemen Dokumen (DMS), pembeli dapat mengirim dokumen dan file ke pemasok
sementara meminta konfirmasi (juga disebut sebagai file push).

Tindakan berikut dapat dilakukan oleh pembeli:
e Meminta konfirmasi dari pemasok (jika dikonfigurasi).

e Menetapkan tanggal jatuh tempo & mengaktifkan konfirmasi otomatis (jika
dikonfigurasi).

e Mengatur urutan pemberitahuan/pengingat untuk pemasok.

e Mengatur urutan pemberitahuan tanggapan pribadi saya.

e Melacak status konfirmasi pemasok atau penerimaan otomatis (jika diatur).
Sebaliknya, pemasok dapat melakukan tindakan berikut:

e Menerima dokumen/file dan mengunduhnya.

e Mengonfirmasi atau menolak dokumen/file tersebut (bila perlu).

Prosedur berikut menjelaskan secara rinci cara membuat dokumen baru dan mengirimkannya ke
pemasok.

1. Untuk mengirim dokumen baru ke pemasok, klik Create new document/process (Buat
proses/dokumen baru). Daftar templat yang tersedia akan ditampilkan, pilih templat,
misalnya Exchange (Push) Documents (Pertukaran Dokumen (Push)) (Catatan: Nama
templat mungkin berbeda di ikhtisar Anda, konsultasikan dengan administrator perusahaan
Anda untuk lebih jelasnya).

My SupplyOn > Document Management: All documents © Help and support | Print | Message to support
Act as substitute

All documents

[—

Request Seller-Files (Get)
Exchange (Push) Documents

(O Hierarchical view

Exchange (Push) Document
Advanced search T2 package

Al Field-Type Demo

Type [ Nameino. [l Version [& Title [l status  [5] Release date [<] Delivery date oo =
o
O Package HT_PACKAGE-2-SELLER Material119900 ¥ 10 HT_PACKAGE-2-SELLER Material119. . Published 7/25/2023 7:49 AM CES irst article inspection
O General Design Change ¥ 1 Design Change of Gylinder Housing Published  1/20/2023 11202023 3:51 Py GET Contract Management
Master data request
O General Contract_RailSupply ¥ 1 Contract_RailSupply Published  2/26/2019 212612019 10:39 AM CET 1Responses

Gambar 10 Tombol Buat dokumen/proses.

Februari 2024 8



SUPPLYON )
"

2. Templat kosong akan ditampilkan. Pilih jenis dokumen yang ingin dibagikan dan isi semua

data yang relevan. Kolom yang wajib diisi akan ditandai dengan *.

3. Unggah dokumen di bagian Files (file) pada templat dengan mengeklik Upload (Unggah)

dan memilih file dari komputer Anda, atau dengan drag and drop.

My SupplyOn > Document Management. All documents > Create document: Document details @ Help
Document
Send || Saveasdraft || Cancel | hoe ¥

Document details ~ Suppliers and colleagues  History and references
Document details = [
Type:* Drawing v Delivery date
Document Drawing Dema for User Guide Last modfied
name/number.*
Version * 1 Company trg-E A PANY
Status: Cantact v
Release Date: 2192024 Vi to

Transiate
Title Drawing Dema for User Guke
Description:
Material numeer

Addichange
Files*

& Drop fie(s) here

Send || Saveasdraft || Cancel | Wore

Gambar 11 Buat dokumen: Detail dokumen.

4. Dokumen yang dipilih akan muncul di jendela terpisah.

bahasa, lalu klik Ok.

My SupplyOn > Documer

Manage attachments.

Structure
Document ™ (1)

Files (1)

Show all | Collapse all

t Management: All documents > Create document: Document

Attachments

File name

O Drawing Demo for DMS User quide. pdf

‘ Delete H Download |

1File Select all | Deselect all

Gambar 12 Kelola lampiran.

[z Created by

details > Manage attachments

oK Cancel

Response options.

® Confirmation required

Mo response required
Subscriplion allowed

E-mail notification settings
Supplier notificabon
Once a day v
Remind suppher

| | X1z days afer sending
Response notification
Once a cay -

Berikan keterangan dan informasi

(¢ Drap file(s) here or Browse

trg-B. Fischer AG (DEMO COMPANY)

[=] Uploaded on

2/19/2024 541 PM CET

@ Help and support | Print | Message to support

=i

Description

[Drawing deme Part No. 174393643

[=| Size =
187 KB

[=] Language
English

Rows perpage 10 v

Cancel

|Page[1 |of 1|Next Last

5. Ditab Add suppliers (Tambahkan pemasok), Anda dapat menentukan pemasok mana
yang akan menerima dokumen. Masukkan nama pemasok di bilah pencarian, pilih dari

Februari 2024



SUPPLYON )
"

daftar dan klik Add to “invited suppliers”. (Tambahkan ke “pemasok yang diundang”).
Terakhir, klik Ok untuk menyimpan perubahan.

My SupplyOn > Dacument Management: All documents > Create document: Suppliers and colleagues > Invite suppliers: Add suppliers

Invite suppliers

Add suppliers  Add supplier distribution list | Invited suppliers

g Search Reset search

Search in ® Company O Contact

Name <on 5 Supplier reference ID & City = Country
U 999022002 Barcelona ES
O Leoben AT
O Castrop-Rauxel DE
I trg-SEC Tools Ltd w[‘ilw-”:)x\mwwl 056891230 Manchen DE
O Shanghai CN
O Waiblingen oE
Add to 'Invited suppliers’
10 Suppliers Select all | Deselect all Rows per page |10 |v

[ox]

o

© Help and support | Print | Mes:

[l Corporate Group 5] Customer responsible =

Show contact data
Shaw contact data
Shaw contact data
SEC Tools Lid. Shaw contact data
Shaw contact data

Shaw contact data

Previous| Page [1

sage 1o support

of 1| Next Las

Gambar 13 Undang pemasok: Ikhtisar fitur tambahkan pemasok.
6. Setelah ditambahkan, pemasok tersebut akan muncul di daftar pemasok. Penting untuk
diingat bahwa pemasok tidak memiliki akses ke daftar ini; daftar tersebut hanya terlihat oleh
pembeli. Selain itu, Anda memiliki opsi untuk mengundang kolega untuk mengakses

informasi dokumen.

ly SupplyOn > Document Management. Al documenis > Create document: Suppliers and colleagues

Document

Document detalls  Suppliers and colleagues  History and references

Invited suppliers

Search

O Provide globally
‘ Download document recipients.
Company 5 Delivery Date [ Firstviewsd at

1) Document exchange
trg-SEC Taols Ltd. (DEMO COMPANY)

Remove

Selectall | Deselectal

Send Savuasdlil‘t‘ Cancel | More ¥

=] Reminders [l Responded from

Rows per page 10 |v

© Help and support | Print | Message to support

[¥] Responded on [+ Respons =) Decline commei[=] Attachma[=] Customer responsit’s)

Show contact data

jous|Page[1|of 1]Nex

Invited colleagues

Search

[ Read access to whole company
Invited Colleagues: none

Invited Groups: none

+ Add/Modify Group of Colleagues

compse [0

Sond | Seveawarat | Goncel | e

Gambar 14 Ikhtisar tab pemasok dan kolega.
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7. Begitu semua detail dokumen sudah diatur, klik Send (Kirim). Pemasok sekarang akan
menerima dokumen dan semua file terlampir.

My SupplyOn > Document I 1t All documents > Create Document details @ Help and support | Print | Message to support

Document

| Send H Save as draft H Cancel ‘ More ¥

Document details Suppliers and colleagues History and references

Document details Calapse (1] Response options

@® Confirmation required

Type:* Drawing 2 Delivery date:
(_) No response required
Document Drawing Demo for User Guide Last modified © subscription allowed
name/number:*
Version: 00 Company: trg-B. Fischer AG (DEMO COMPANY) E-mail notification settings
Status: - Contact: Cabezas, Alejandra v SUDD\IEF notification
‘Once a day v
Release Date” 211912024 ic] valid to 22912024 ] Remind supplier
I |X/YiZ days after sending
Transiate Response notification
Title: Drawing Demo for User Guide Once a day =
Description:
Material number:
Add/change
Files™
¢ Drop file(s) here
Upload | Manage attachments
Drawing Demo for DMS User guide.pdf (187 KB),
| Send | Save as draft Cancel More ¥
Gambar 15 Tombol Kirim.
8. Dokumen akan muncul di ikhtisar Manajemen Dokumen dengan status Published.
(Diterbitkan). Pemasok akan menerima dokumen tersebut dan memberikan tanggapan
yang sesuai. Begitu pemasok mengirimkan tanggapannya, kolom Responses (Tanggapan)
akan diperbarui secara otomatis.
Iy SupplyOn > Decument Management: All documents © Help and support | Print | Message to support

@ You have sent the document Drawing Demo for User Guide.

All documents

Act as substitute

S e ©

() Hierarchical view

Advanced search Table profiles: SupplyOn default v
Type [ Nameino. 5| version =/ Title [ Status [z} Release date [5)| Delivery date <ot [5]| Responses =
| (J Drawing Drawing Demo for User Guide ¥ 00 Drawing Demo for User Guide Published 2/19/2024 2/19/2024 9:52 PM CET 0 Responses
) Package HT_PACKAGE-2-SELLER_Materialt19900 ¥ 10 HT_PACKAGE-2-SELLER Materiall19900 Published 7125/2023 7:49 Al CEST 1 Responses
O Standard Norm ¥ AA verpackungsnorm Published 11/8/2010 4:13 PM CET
‘ Download ‘ ‘ Invite suppliers ‘ ‘ Generate report
10 Documents Select all | Deselect all Rows perpage [20 |+ First Previous [Page[1 | of 1] Next Last

Gambar 16 Kirim dokumen.

2.2.2 Mengirim dokumen/file pra negosiasi ke pemasok

Pembeli juga dapat mengirimkan dokumen perjanjian tambahan kepada pemasok (misalnya
kontrak), mendapatkan tanggapan, dan melakukan kolaborasi tingkat lanjut untuk file yang
disepakati bersama.

Tindakan berikut dapat dilakukan oleh pembeli:

e Mengirim dokumen/file dan meminta file terbaru.

Februari 2024 11
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e Memberikan status penerimaan (ya/tidak).

e Mengizinkan pengunggahan satu atau beberapa lampiran.

e Mengatur urutan pemberitahuan/pengingat untuk pemasok.

e Mengatur urutan pemberitahuan tanggapan pribadi saya.
Sebaliknya, pemasok dapat melakukan tindakan berikut:

e Mengatur status ke “in processing” ("sedang diproses") & memberikan komentar
singkat.

e Mengunduh dokumen/file.
e Mengunggah file ke dokumen (misalnya versi standar yang disesuaikan).
e Menyimpan dan “mengirim tanggapan”
Proses pembuatan dokumen baru untuk Perjanjian Tambahan mirip dengan prosedur pembuatan
dan pengiriman dokumen reguler (lihat Bagian 2.2.1). Prosedur selanjutnya akan memandu Anda
melalui proses pembuatan dokumen pra negosiasi dan mengirimkannya ke pemasok.
1. Klik Create new document/process (Buat proses/dokumen baru). Daftar templat yang
tersedia akan ditampilkan, pilih opsi Contract Interchange (Pertukaran Kontrak) (Catatan:

Nama templat mungkin berbeda di ikhtisar Anda, konsultasikan dengan administrator
perusahaan Anda untuk lebih jelasnya).

¥ SupplyOn > Document Management: All documents © Help and support | Print | Message 10 support

All documents

Search Reset search Create document/process ~
Hierarchical view SO-InfoRetrieval IDEX_CDI

Info_duedate

CONTRAC T-INTERCHANGE
search Ta "
SO-DMS_cdi

i Process

Search Reset search GET-FILES-FROM-SUPPLIER

cantract 2024
Type [zl Nameino. [] Version [z Title [ Status ~| Release date [= Delivery date CSC RETRIEVAL TEST

Line item Infermation Template

tei_dms_test

SO4nfoRetrieval
CONTRACTINTERCHANGE
(RETRIEVAL)

0 Documents Select all | Deselect all Rows per page 20 v $0-Document_CDI_UI
INFORETRIEVAL CSC

| Download | | Invite suppliers | Generate report

Gambar 17 Tombol Buat dokumen/proses.

2. Templat kosong akan ditampilkan. Pilih jenis dokumen yang ingin dibagikan dan isi semua
data yang relevan, serta petunjuk penanganan dan deskripsi dokumen. Kolom yang wajib
diisi akan ditandai dengan *.

3. Unggah dokumen di bagian Contract Proposal (Proposal Kontrak) pada templat dengan
mengeklik Upload (Unggah) dan memilih file dari komputer Anda, atau dengan drag and
drop.

Februari 2024 12
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Iy SupplyCn > Document Management: All documents > Create document: Document details

Document

Document details Suppliers and colleagues History and references

Document details
Type:® Contract ~

Document
name/number:*

Side Agreement Demo

Version: * 01

Status:

Contract Type* Side Agreement ~
Contract ID*: 012387

Delivery date:
Last modified

Company:

Contact:

© Help and support | Print | Message to support

Colispse  [1] Response options

@® confirmation required
O Auto-Acceptance
days after last reminder E-Mail

O No respense required
O subseription allowed

E-mail notification settings
Supplier nofification

Once  day -

Remind supplier

Contract Proposal®

¢ Drop flle(s) here

I | %Iz days after sending
Response natification

Upload | Manage attachments

Side Agresment Demo pdf (187 KB)

Once  day -

Revison Comment

Handling Instruction: | Download aitached conract & review It
“Contract = OK

2) Set status to *In processing”

b) Upload signed version

©) Press "Send feedback’ bution

* Contract = NOT OK

&) Set status to “Declined”

b) Provide decine comment

d) Press "Send feedback” button

&) We will respond with a contract revision
Translate

Tile: Side Agreement Demo

©) Upload revised document proposal based on file received

Description Dear valued supplier,

Please find 2 proposal for collaboration of the required Side Agresment attached. Please follow the handiing

instructions and send final version or revision via DMS back to us.
Kind regards|

Gambar 18 Buat dokumen: Detail dokumen.

Tentukan pemasok dan kolega yang akan menerima dokumen dan memiliki akses ke
informasinya di tab Supplier and colleagues (Pemasok dan kolega). Setelah ditambahkan,
pemasok tersebut akan muncul di daftar pemasok. Penting untuk diingat bahwa pemasok
tidak memiliki akses ke daftar ini; daftar tersebut hanya terlihat oleh pembeli. Begitu semua
detail dokumen sudah diatur, klik Send (Kirim). Pemasok sekarang akan menerima

dokumen dan semua file terlampir.

My SupplyOn > Document Management All documents > Create document: Suppliers and colleagues

Document
Document details Suppliers and colleagues History and references
Invited suppliers
Search
7 Provide globally

Download document recipients

» Add from distribution list
» Change invited suppliers.
» Save as new distribution list

@ Help and support | Print | Message to support

compse [f]

Company [=] Delivery Date [=] First viewed at

Document exchange
) DEMO Registrierung AG

Remove

Select all | Deselect all

Invited colleagues

Search

Read access to whole company
Invited Colleagues: none

Invited Groups: none

[= Reminders

[=l Responded from

Rows perpage 10 v

» Add/Modify Group of Calleagues

=] Responded on (=] Decline comm[] Attachm =] Customer respons|s|

First Previous|Page |1 |of 1| Next Last

comapse  [])

Save as draft H Cancel More ¥

Gambar 19 Tab pemasok dan kolega.

5. Dokumen akan muncul di ikhtisar Manajemen Dokumen dengan status Published.

(Diterbitkan). Pemasok akan menerima dokumen tersebut dan memberikan tanggapan
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yang sesuai. Begitu pemasok mengirimkan tanggapannya, kolom Responses (Tanggapan)
akan diperbarui secara otomatis.

My SupplyOn > D« t: All © Help and support | Print | Message to support

Act as substitute

All documents

Crete documentprocess -

() Hierarchical view

Advanced search Table profiles: Default v
Type [+] Name/no. [=] Version [ Title -] status [¥] Release date [+] Delivery date Sort [+] Responses =
[J Contract Side Agreement 01 Side Agreement Demo Draft 0 Responses
() Drawing DMS Test January 2024 -1 ¥ Published 2/23/2024 11:59 PM CET 0 Responses
() Contract Side Agreement Demo ¥ 01 Side Agreement Demo Published 2/22/2024 8:23 PM CET 0 Responses
(0 Drawing DMS Test January 2024 -2 ¥ Published 2/5/2024 1:31 PM CET 1 Responses
Gambar 20 Kirim dokumen.
Setelah pemasok mengunduh dan meninjau dokumen tersebut, pemasok akan menerimanya dan
mengunggah versi dokumen yang telah ditandatangani (bila perlu) atau menolaknya dan
mengunggah versi dokumen yang telah direvisi (jika ada).
Untuk melihat tanggapan pemasok terhadap dokumen yang dikirimkan sebelumnya:
6. Buka ikhtisar Manajemen Dokumen dan cari dokumen terkait dalam daftar, jika dokumen
memiliki tanggapan, dokumen tersebut akan ditampilkan di kolom Responses (Tanggapan).
Klik 1 Responses. (1 Tanggapan.)
My SupplyOn > D t: All © Help and support | Print | Message to support

Act as substitute

All documents

Greste documentprocess -

() Hierarchical view

=

Advanced search Table profiles: SupplyOn default v
Type Name/no. [¥] Version [¥] Title =] Sstatus [¥] Release date [+] Delivery date Sort [¥] Responses
() Sstandard Project Agreement ¥ 01 Draft 0 Responses
() General Design Change ¥ 1 Design Change of Cylinder Published 1/20/2023 1/20/2023 3:51 PM CET 0 Responses
() General Contract_RailSupply ¥ 1 Contract_RailSupply Published 2/26/2019 2/26/2019 10:39 AM CET
Gambar 21 Ikhtisar Manajemen Dokumen: Kolom Tanggapan.
7. Aktivitas pemasok dalam konteks dokumen akan ditampilkan. Kolom Response status
(Status tanggapan) menunjukkan tanggapan pemasok. Jika pemasok menanggapi dengan
versi dokumen yang telah direvisi, hal ini akan ditampilkan di kolom Attachments
(Lampiran). Klik Attachments (1) (Lampiran (1)) untuk melihat dokumen yang telah direvisi.
My SupplyOn > Document Management: All documents > Contract_Rail Supply (1): Suppliers and colleagues © Help and support | Print | Message ta support
Document
Document details Suppliers and colleagues History and references
Invited suppliers Cotay lia]
Download document recipients
Company [=] Delivery Date [=] Firstviewed at (=] I=] from [+] on = D status [~/| Decline comment [~ =] Customer =
: IJ;;ZZ?‘T?TT;QE‘.E‘EHO COMPANY) 2/26/2019 10:39AM ... 3102023 10:56... 1 Adams, John 3/10/2023 10:58 AM ... |Declined NA Attachments (1) | Show contact data
Select all | Deselect all Rows per page 10 |~ I |Page|1  |of 1]Nex
Back More ¥

Gambar 22 Detail tanggapan pemasok.
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8. Buka tab Document details (Detail dokumen). Untuk menanggapi dengan dokumen versi
baru, klik More (Lainnya) dan pilih opsi Create version (Buat versi). Prosedur tersebut akan
membuat versi terbaru di Sistem SupplyOn, memodifikasi data, bila perlu, mengubah nomor
versi, dan mengunggah dokumen baru yang telah direvisi. Klik Send (Kirim) untuk mengirim
versi baru ke pemasok.

My SupplyOn > Document Management: All documents > Contract_RailSupply (1): Document details @ H

Download

Document details Suppliers and colleagues Histary and references Make a copy

Create version

Document

Document details Collapse
Type:* General Delivery date: Feb 26, 2019 10:39:07 AM
Document Contract_RailSupply Last modified: Feb 26, 2019 10:39:07 AM
name/number:®
Version- * 1 Company trg-B. Fischer AG (DEMO COMPANY)
Status: Published Contact: Buyer, bfischer schuster
Gambar 23 Buat dokumen versi baru.
My SupplyOn > Document Management: All documents > Create document: Document details @ H
Document
” Send ‘I Save as draft H Cancel | More ¥
Document details Suppliers and colleagues History and references
Document details Collapse
Type* General v Delivery date:
Document Contract_RailSupply Last modified:
name/number:”
Version' * 02 Company trg-B. Fischer AG (DEMO COMPANY)
Status: - Contact: Cabezas, Alejandra b4
Release Date: 2/22/2024 | Valid to: 3/20/2024 3
Translate
Title Contract_RailSupply
Description- Contract_RailSupply

Gambar 24 Dokumen versi baru.

9. Pemasok akan menerima dokumen tersebut dan akan mengulangi proses revisi hingga
selanjutnya kedua belah pihak menerima dokumen tersebut.

10. Begitu tercapai kesepakatan, atur status dokumen menjadi closed (selesai) dengan
mengeklik tanda panah di sebelah nama dokumen dalam ikhtisar Dokumen Manajemen
dan memilih opsi Set status to “Closed” (Atur status ke “Selesai”).

Februari 2024 15



/'\
SUPPLYON )
"

On > D All

All documents

PROJECT-AGREEMENT_56667788 | Search || Resetsearch
Hierarchical view
Type ~/ Name/no. ~| Version ~ Title
Contract 0.2 COLLAB PROJECT-AGRE
Contract - COLLAB PROJECT-AGRE
Download Invi 2 report

2 Documents Sele

Gambar 25 Mengatur status dokumen ke “Selesai”.

2.2.3

~ Status ~| Release date

Open

Closed

Rows perpage 20 v

Meminta dokumen/file dari pemasok

Table profiles: SupplyOn {

~| Delivery date ~| Resj

11/28/2023 7:56 PM

11/28/2023 7:51 PM

|Page 1

Untuk meminta file ke pemasok, pembeli juga dapat mengirimkan permintaan dokumen melalui

platform DMS SupplyOn.
Tindakan berikut dapat dilakukan oleh pembeli:

e Meminta lampiran (file)

e Mengizinkan pengunggahan satu atau beberapa lampiran.

e Mengatur urutan pemberitahuan/pengingat untuk pemasok.

e Mengatur urutan pemberitahuan tanggapan pribadi.

e Melacak status konfirmasi pemasok atau penerimaan otomatis (jika diatur)

Sebaliknya, pemasok dapat melakukan tindakan berikut:

e Mengunggah file ke dokumen yang diterima.

e Menyimpan dan mengirim balik

1. Klik Create new document/process (Buat proses/dokumen baru). Daftar templat yang
tersedia akan ditampilkan, pilih opsi Request Seller-Files (Get) (Minta File Penjual
(Mendapatkan)) (Catatan: Nama templat mungkin berbeda di ikhtisar Anda, konsultasikan

dengan administrator perusahaan Anda untuk lebih jelasnya).

Februari 2024
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My SupplyOn > Document Management: All documents © Help and support | Print | Message to support

Act as substitute

All documents

@ Create document/process ~
|| Hierarchical view Request Seller-Files (Get)

Exchange (Push) Documents

Exchange (Push) Document

Advanced search T4 package

Type =] Name/no. = Version [+ Title [-) Status = Release date [z Delivery date fg:ic""'“"' Demo =
) Standard Project Agreement ¥ ot Draft

First article inspection

O Standard Project Agreement ¥ o1 Project Agreement Demo Draft 2/22/2024 Contract Management
Master data request

Gambar 26 Tombol Buat dokumen/proses.

2. Pilih jenis dokumen yang ingin diminta dan isi semua data yang relevan, serta opsi
tanggapan yang diinginkan. Kolom yang wajib diisi akan ditandai dengan *.

My SupplyOn > Document Management. All documents > Create document: Document details @ Help and support | Print | Message to support

Document

Document details Suppliers and colleagues History and references

Document details Collapse [§) Response options
Attachment ed
Type: Drawing v Delivery date achment reu
Allowed file: types
Document Piece Drawing Dema Last modified Several attachments =
name/number.*
Version: * 01 Gompany trg-B. Fischer AG (DEMO COMPANY) E-mail notification settings
Status: - Contact v Supplier notification
Immediately oA
Material MAT0B36432573 Respanse noffication
ranslate Once a day X
Title: Piece Drawing Dema
Description: Dear supplier
Please provide the drawing for material number MAT0536432573
Kind regards

Send | Save asdraft || Cancel More ¥

Gambar 27 Buat dokumen: Detail dokumen.

3. Tentukan pemasok dan kolega yang akan menerima dokumen dan memiliki akses ke
informasinya di tab Supplier and colleagues (Pemasok dan kolega). Setelah ditambahkan,
pemasok tersebut akan muncul di daftar pemasok. Penting untuk diingat bahwa pemasok
tidak memiliki akses ke daftar ini; daftar tersebut hanya terlihat oleh pembeli. Begitu semua
detail dokumen sudah diatur, klik Send (Kirim). Pemasok sekarang akan menerima
permintaan dokumen.
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My SupplyOn > Document Management: All documents > Create document: Suppliers and colleagues. @ Help and support | Print | Message to support
Document
Document details History and references
Invited suppliers Colapss []
Search |

Provide giobally

Download document recipients

Company &l Delivery Date [ First viewed at =] Responded from = = Supplier's &) Customer responsibl =]
Document exchange
() trg-SEC Tools Ltd. (DEMO CC Open Show contact data
Remove
Selectall | Deselect all Rows perpage 10 v rst Previous|Page[1 | of 1] Next Las
Invited colleagues ]

Search ¥ Add/Modify Group of Colleagues

Read access to whole company
Invited Colleagues: nana

Invited Groups: none

Send | Save as draft Cancel More v

Gambar 28 Tab pemasok dan kolega.

4. Dokumen akan muncul di ikhtisar Manajemen Dokumen dengan status Open (Terbuka).
Pemasok akan menerima permintaan dokumen dan memberikan tanggapan dengan
mengunggah file terkait. Begitu pemasok mengirimkan tanggapannya, kolom Responses
(Tanggapan) akan diperbarui secara otomatis.

My SupplyOn > D - All © Help and support | Print | Message to support

@ You have saved the document Piece Drawing Demo as "Open”.

All documents

Search Create document/process ~

() Hierarchical view

Advanced search Table profiles: | SupplyOn default v
Type [+] Name/no. [+] Version [+ Title [+] Status [+] Release date [+] Delivery date sot [+| Responses =
| Standard Project Agreement ¥ 0 Draft 0 Responses
] Drawing Piece Drawing Demo ¥ 01 Piece Drawing Demo Open 2/22/2024 10:25 PM CET

[J General MultipleDocZIP ¥ 01 Transfer Document with a ZIP file attac. Published 2/21/2024 2/21/2024 833 AM CET

Gambar 29 Kirim dokumen.

3 Pertanyaan Umum dan Kontak SupplyOn

v' Lupa kata sandi?

Anda dapat memperoleh kata sandi baru setiap saat.
Oleh karena itu, Anda memerlukan ID pengguna dan alamat e-mail Anda.
Anda mendapatkan e-mail berisi tautan yang harus diklik dalam waktu 24 jam ke depan.
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Selanjutnya, Anda akan diarahkan ke sebuah situs web untuk menentukan kata sandi baru Anda.
Anda dapat memulai proses di sini.

v' Lupa D pengguna?

Anda dapat memperoleh pemberitahuan tentang ID pengguna Anda setiap saat.

Oleh karena itu, Anda memerlukan nama depan dan nama belakang Anda beserta alamat e-mail
Anda.

Anda akan menerima sebuah e-mail dengan ID pengguna saat ini.

Penting:
Alamat e-mail, nama depan dan nama belakang harus tersimpan di SupplyOn.
Filter spam Anda tidak boleh memblokir e-mail.

Dapatkan ID pengguna Anda di sini.

v/ “Saya memerlukan lebih banyak peran dan kewenangan!”

Setidaknya ada satu administrator pengguna untuk setiap perusahaan yang menggunakan
layanan SupplyOn.

Hanya administrator ini yang dapat membuat pengguna atau mengelola peran dan kewenangan.
Anda dapat menemukan daftar administrator pengguna SupplyOn di perusahaan Anda di menu
“administration” (“administrasi”), opsi “My user administrators” (“Administrator pengguna saya”).

Pertanyaan umum lainnya dapat dibaca di sini.

Informasi terperinci mengenai aplikasi SO dan navigasi pada Antarmuka Pengguna tersedia di
pustaka media SO.

Alamat e-mail untuk masalah produktif: https://contact.supplyon.com/en/

e Layanan dukungan di seluruh dunia dalam 9 bahasa (Inggris, Jerman, Prancis, Spanyol,
Portugis, Italia, Cina, Jepang, dan Korea)
o tersedia 365 hari/24 jam
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