
 



 

 
 
 
 
 
Panduan Pengguna Digipay Satu 

 
 
 

Proses Pesanan 

 
 

 

  

 

 

Versi 2.0 



 

i Proses Pesanan – Versi 2.0 
 

DAFTAR ISI 
 

DAFTAR ISI ............................................................................................................................................................................ i 
DAFTAR GAMBAR .......................................................................................................................................................... ii 
Bab 1 Satu Siklus Pemesanan ........................................................................................................................ 1 

1.1 Mencari Produk Di Katalog ................................................................................................................. 1 

1.2 Memasukan Produk Ke Keranjang .............................................................................................. 2 

1.3 Negosiasi ........................................................................................................................................................ 4 

1.4 Checkout ........................................................................................................................................................ 7 

1.5 Persetujuan PPK ......................................................................................................................................... 9 

1.6 Pengecekan Barang ............................................................................................................................ 10 

1.7 Pengiriman Pesanan ............................................................................................................................. 11 

1.8 Penerimaan Pesanan............................................................................................................................ 11 

1.9 Pembayaran ...............................................................................................................................................12 

1.9.1 Pembayaran dengan Virtual Account (VA) ...................................................................12 

1.9.2 Pembayaran dengan Kartu Kredit Pemerintah .......................................................... 14 

1.9.3 Catatan Terkait Menu Pembayaran ................................................................................... 15 

1.10 Perpajakan .................................................................................................................................................. 16 

1.11 Kirim Data Ke SAKTI ................................................................................................................................ 17 

1.12 Cetak Surat Pesanan dan Invoice ............................................................................................. 18 

1.13 Cetak BAST .................................................................................................................................................. 18 

1.14 Pembatalan Transaksi ....................................................................................................................... 18 

1.15 Verifikasi Pembatalan ......................................................................................................................... 19 

Bab 2 Contact Center ........................................................................................................................................21 
 
 

 

 

  



 

ii Proses Pesanan – Versi 2.0 
 

DAFTAR GAMBAR 
 

Gambar 1-1 Pencarian Produk Di Katalog Digipay ............................................................................... 1 
Gambar 1-2 Memasukan Produk Ke Keranjang ................................................................................... 2 

Gambar 1-3 Melihat Produk Di Keranjang ................................................................................................. 2 

Gambar 1-4 Pemesan Mengisi Administrasi dan Pembebanan Akun Untuk Ke 
Pejabat Pengadaan .................................................................................................................................................. 3 

Gambar 1-5 Pemesan Klik Nego Untuk Diteruskan Ke Pejabat Pengadaan .................... 3 

Gambar 1-6 Pop Konfirmasi Kirim Nego Ke PBJ .................................................................................... 4 

Gambar 1-7 Status Produk Nego Di Keranjang ..................................................................................... 4 

Gambar 1-8 Negosiasi Produk ........................................................................................................................... 5 

Gambar 1-9 Negosiasi Pertama ...................................................................................................................... 5 

Gambar 1-10 Vendor Negosiasi Produk ...................................................................................................... 5 

Gambar 1-11 Vendor Nego 1 ................................................................................................................................. 6 

Gambar 1-12 Negosiasi Produk Batal ............................................................................................................ 7 

Gambar 1-13 Proses Checkout .......................................................................................................................... 7 

Gambar 1-14 Checkout Produk ......................................................................................................................... 8 

Gambar 1-15 Terbit Invoice Setelah Checkout ...................................................................................... 8 

Gambar 1-16 Proses Checkout Selesai ........................................................................................................ 8 

Gambar 1-17 Proses Persetujuan oleh PPK ................................................................................................ 9 

Gambar 1-18 PPK Setuju.......................................................................................................................................... 9 

Gambar 1-19 Proses Pengecekan oleh Vendor ................................................................................... 10 

Gambar 1-20 Vendor Setuju dengan Pesanan ................................................................................... 10 

Gambar 1-21 Proses Pengiriman ...................................................................................................................... 11 
Gambar 1-22 Proses Pengiriman Produk oleh Kurir ........................................................................... 11 
Gambar 1-23 Proses Terima Pesanan ........................................................................................................12 

Gambar 1-24 Terima Pesanan oleh Penerima Pesanan ...............................................................12 

Gambar 1-25 Generate Kode Pemesanan ............................................................................................. 13 

Gambar 1-26 Create Virtual Account ........................................................................................................ 13 

Gambar 1-27 VA Sudah Dibayar .................................................................................................................... 14 

Gambar 1-28 Tambah KKP ................................................................................................................................. 14 

Gambar 1-29 Isi Data KKP ................................................................................................................................... 14 

Gambar 1-30 Input OTP ........................................................................................................................................ 15 

Gambar 1-31 Informasi Lengkap Pesanan .............................................................................................. 15 

Gambar 1-32 Menu Pembayaran Pajak ................................................................................................... 16 

Gambar 1-33 Jenis Pajak ..................................................................................................................................... 16 

Gambar 1-34 Pilih Pajak Berdasar Invoice ............................................................................................... 17 

Gambar 1-35  Pajak Yang Harus Disetor ................................................................................................... 17 

Gambar 1-36 Lihat Detil ......................................................................................................................................... 17 

Gambar 1-37 Kirim Ke SAKTI .............................................................................................................................. 18 



 

iii Proses Pesanan – Versi 2.0 
 

Gambar 1-38 Cetak Surat Pesan dan Invoice ..................................................................................... 18 

Gambar 1-39 Cetak BAST .................................................................................................................................... 18 

Gambar 1-40 Lihat Detil Pesanan ................................................................................................................. 19 

Gambar 1-41 Pengajuan Batal......................................................................................................................... 19 

Gambar 1-42 Lihat Detil Untuk Pembatalan ......................................................................................... 20 

Gambar 1-43 Persetujuan Batal .................................................................................................................... 20 

Gambar 2-1 Contact Center HAI DJPb .......................................................................................................21 
 

 



 

1 Proses Pesanan – Versi 2.0 
 

Bab 1 Satu Siklus Pemesanan 
 

Pada bab ini, akan dijelaskan alur proses pemesanan dari mencari produk di 
katalog, memasukan produk ke keranjang, negosiasi, checkout, pengecekan 
produk, pengiriman produk, penerimaan produk, sampai dengan pembayaran 
produk. 

1.1 Mencari Produk Di Katalog 
Seperti layaknya platform jual beli online pada umumnya, Pemesan dapat 
mencari produk yang diinginkan dengan klik Kategori atau melakukan pencarian 
dengan kata kunci yang dimaksud. Untuk pencarian produk, bisa berdasarkan 
kata kunci nama produk atapun dengan nama Vendor (nama usaha/toko). 

 

Gambar 1-1 Pencarian Produk Di Katalog Digipay 
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1.2 Memasukan Produk Ke Keranjang 
Untuk pemesanan produk, dapat dilakukan oleh Pemesan atau Pejabat 
Pengadaan. Pilih produk, lalu masukan jumlah yang diinginkan, kemudian klik 
Keranjang. Status pesanannya adalah Menunggu Rincian Pemesanan. 

 
Gambar 1-2 Memasukan Produk Ke Keranjang 

Selanjutnya, Pejabat Pengadaan klik Keranjang untuk melihat produk-produk yang 
sudah dimasukkan, lalu Edit. Jika ada perubahan jumlah item bisa disesuaikan 
juga. 

 
Gambar 1-3 Melihat Produk Di Keranjang 
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Kemudian, isi kolom-kolom yang tersedia. Status pesanannya adalah Rekam 
Pemesanan. Khusus untuk kategori produk ATK, ada isian Tingkat Komponen 
Dalam Negeri (TKDN). Inputan dalam bentuk angka dan maksimal 100 (3 digit). 

 
Gambar 1-4 Pemesan Mengisi Administrasi dan Pembebanan Akun Untuk Ke Pejabat Pengadaan 

Selanjutnya, klik Nego agar produk diteruskan ke Pejabat Pengadaan untuk 
dilakukan Negosiasi. Status pesanannya adalah Proses Nego. 

 
Gambar 1-5 Pemesan Klik Nego Untuk Diteruskan Ke Pejabat Pengadaan 

Muncul pop up konfirmasi untuk Negosiasi. 
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Gambar 1-6 Pop Konfirmasi Kirim Nego Ke PBJ 

1.3 Negosiasi 
Status produk di Pejabat Pengadaan saat ini adalah Proses Nego. Negosiasi hanya 
dapat dilakukan oleh Pejabat Pengadaan dan Vendor. 

 
Gambar 1-7 Status Produk Nego Di Keranjang 

Pejabat Pengadaan melakukan Negosiasi dengan klik Negosiasi Produk.  Lalu, klik 
Nego. 
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Gambar 1-8 Negosiasi Produk 

Pejabat Pengadaan melakukan penawaran dengan mengisi Harga Tawar, Ongkos 
Kirim, Biaya Lainnya, Rekening Vendor, Metode Pembayaran, Tanggal Jatuh Tempo, 
dan Catatan apabila diperlukan. Lalu klik Nego!. Metode Pembayaran ada 2 pilihan, 
yaitu Virtual Account (VA) dan Kartu Kredit Pemerintah (KKP). Untuk KKP, Vendor 
akan dikenakan biaya MDR sebesar sekian persen dari nilai transaksi setelah 
dikurangi Pajak. 

 
Gambar 1-9 Negosiasi Pertama 

Status Negosiasi Produk saat ini adalah Nego (1). Selanjutnya, Vendor melakukan 
Negosiasi Pertama. Vendor masuk ke Negosiasi Produk, kemudian klik Nego. 

 
Gambar 1-10 Vendor Negosiasi Produk 
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Apabila Vendor melakukan Negosiasi atas penawaran oleh Pejabat Pengadaan, isi 
kolom-kolom yang tersedia, lalu klik Nego!. Namun, jika Vendor langsung tertarik 
dengan Negosiasi Pertama yang dilakukan oleh Pejabat Pengadaan, Vendor 
langsung klik Setuju. 

 
Gambar 1-11 Vendor Nego 1 

Agar menjadi perhatian, proses Negosiasi antara Pejabat Pengadaan dan Vendor 
dapat dilakukan maksimal 2 kali bolak balik. Secara garis besar, proses Negosiasi 
Produk adalah sebagai berikut: 
1. Status Nego (0): belum terjadi Negosiasi Produk. 
2. Status Nego (1): Pejabat Pengadaan melakukan Negosiasi Produk  sesi 

pertama. 
3. Status Nego (2): Jika masih belum setuju Nego, Vendor melakukan Negosiasi 

Produk sesi pertama. Pada fase ini, Pejabat Pengadaan bisa menolak atau 
setuju. 

4. Status Nego (3): Jika masih mau Nego atau ubah metode pembayaran, 
Pejabat Pengadaan melakukan Negosiasi Produk sesi kedua. 

5. Status Nego (4): Jika masih belum setuju Nego, Vendor melakukan Negosiasi 
Produk Kedua. 

6. Status Nego (✓): Baik Vendor ataupun Pejabat Pengadaan sudah Setuju atas 
Negosiasi Produk. 

7. Status Nego Batal  : Negosiasi Produk telah dibatalkan oleh Pejabat 
Pengadaan. Pemesan melakukan pencarian Produk kembali dari awal. 
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Gambar 1-12 Negosiasi Produk Batal 

Produk yang sudah selesai Negosiasi, akan dilakukan Checkout. Status 
pesanannya adalah Nego Selesai. 

1.4 Checkout 
Proses Checkout adalah proses pemindahan produk yang sudah selesai negosiasi, 
dari Pejabat Pengadaan ke PPK. Untuk melakukan proses ini, Pejabat Pengadaan 
bisa masuk ke Negosiasi Produk atau ke menu Transaksi > Checkout Barang. Lalu 
klik Detail. Pada fase ini, terbentuk invoice pesanan yang sudah dikluster. Kluster 
merupakan grouping pemesanan berdasarkan Metode Bayar, Vendor, Kategori 
Jenis Barang/Jasa, PPK, dan Akun. 

 
Gambar 1-13 Proses Checkout 

Kemudian Checkout. 
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Gambar 1-14 Checkout Produk  

Proses Checkout telah selesai. Invoice pun terbentuk. Status pesanannya adalah 
Checkout. 

 
Gambar 1-15 Terbit Invoice Setelah Checkout  

Proses Pemesanan Produk sekarang berada di PPK. 

 
Gambar 1-16 Proses Checkout Selesai 
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1.5 Persetujuan PPK 
Proses persetujuan berlangsung setelah produk berhasil di Checkout oleh Pejabat 
Pengadaan. PPK memeriksa informasi terkait pemesanan pada menu Transaksi > 
Proses Persetujuan. 

 
Gambar 1-17 Proses Persetujuan oleh PPK 

Pilih Bendahara/BPP kolom Catatan PPK, centang Setuju, lalu Proses. 

 
Gambar 1-18 PPK Setuju 

Apabila setuju, Produk akan diteruskan ke Vendor dan akan memproses 
pengecekan ketersediaan produk. Status pesanannya adalah Setuju PPK. Apabila 
tombol Silang (Kembalikan Data) di klik oleh PPK, transaksi tersebut batal, kembali 
dari awal pemesanan. Status pesanannya adalah Dikembalikan PPK. 
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1.6 Pengecekan Barang 
Pada fase ini, Vendor mengecek ketersediaan barang apakah tersedia sesuai 
dengan Pesanan Satker. Vendor akses ke menu Transaksi > Proses Pengecekan. 

 
Gambar 1-19 Proses Pengecekan oleh Vendor  

Jika sudah sesuai, Vendor melakukan persetujuan. Status pesanannya adalah 
Diproses Vendor. Apabila tidak cocok maka Vendor membuat catatan, dan klik 
Tolak. Pesanan kembali ke PPK. Status pesanannya adalah Dikembalikan Vendor.  

 
Gambar 1-20 Vendor Setuju dengan Pesanan 
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1.7 Pengiriman Pesanan 
Proses Pengiriman dilakukan ketika Produk sudah selesai Proses Pengecekan oleh 
Vendor. Vendor masuk ke menu Transaksi > Proses Pengiriman. 

 
Gambar 1-21 Proses Pengiriman 

Isi kolom yang tersedia, pada Metode Kirim pilih Kurir Sendiri, lalu Kirim. Status 
pesanannya adalah Dikirim Vendor. 

 
Gambar 1-22 Proses Pengiriman Produk oleh Kurir 

1.8 Penerimaan Pesanan 
Semua role user Satker bisa menerima pesanan. Penerima masuk ke menu 
Transaksi > Proses Penerimaan. Lalu klik Proses Terima pada kolom Aksi. 
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Gambar 1-23 Proses Terima Pesanan 

Penerima isi Jumlah Yang Diterima, apakah sesuai pesanan atau tidak. Jika 
Diterima Satker (semuanya), pesanan akan masuk ke proses pembayaran. Jika 
Diterima Satker (sebagian) (jumlah produk tidak sesuai pesanan), Vendor harus 
memproses sisanya yang nanti harus diterima oleh Satker. Jumlah Produk yang 
diterima bisa terlihat pada kolom Sudah Diterima. Jika Vendor sudah Proses 
Pengiriman untuk produk yang tersisa, Penerima Barang cukup rekam sebesar 
julah produk sisa yang dikirim kembali. 

 
Gambar 1-24 Terima Pesanan oleh Penerima Pesanan 

1.9 Pembayaran 
1.9.1 Pembayaran dengan Virtual Account (VA) 
User Bendahara Pengeluaran yang dapat melakukan pembayaran dengan VA. 
Pesanan yang sudah diterima oleh Satker, baru dapat dibayarkan oleh Bendahara. 
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Bendahara masuk ke menu Transaksi > Pembayaran Produk. Lalu klik Centang 
pada kolom Aksi. Status invoicenya adalah Belum Diproses. 

 
Gambar 1-25 Generate Kode Pemesanan 

Bendahara klik Generate Kode Pemesanan, lalu klik tombol Proses untuk create 
Virtual Account Number. User Bendahara akan diarahkan kembali ke awal menu 
Proses Pembayaran. Status pesanan adalah VA Menunggu Dibayar. Kemudian klik 
kembali tombol Centang pada kolom Aksi. Lalu, klik tulisan Klik di Sini pada Petunjuk 
Pembayaran. 

 
Gambar 1-26 Create Virtual Account 

Bendahara Pengeluaran akan diarahkan ke halaman Payment Gateway. 
Bendahara dapat melakukan pembayaran menggunakan Internet Banking 
Corporate. Nama Pelanggan dan Email yang tertera adalah data user Bendahara 
Pengeluaran. 
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Gambar 1-27 VA Sudah Dibayar 

1.9.2 Pembayaran dengan Kartu Kredit Pemerintah 
User Pejabat Pengadaan yang dapat melakukan pembayaran dengan KKP. 
Pesanan yang sudah diterima oleh Satker, baru dapat dibayarkan oleh Pejabat 
Pengadaan. Pejabat Pengadaan masuk ke menu Transaksi > Pembayaran 
Produk. Lalu klik tombol Pesawat pada kolom Aksi. Lalu, Pejabat Pengadaan klik 
tombol Centang untuk Proses Pembayaran. Pejabat Pengadaan diarahkan ke 
halaman Payment Gateway. Klik tombol Tambah. 

 
Gambar 1-28 Tambah KKP 

Isikan data nomor Kartu Kredit, Expire Date, dan CVV untuk transaksi Pembayaran. 
Lalu klik Pay Now. 

 
Gambar 1-29 Isi Data KKP 

Input OTP. 
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Gambar 1-30 Input OTP 

Setelah transaksi pembayaran KKP berhasil, user akan langsung diarahkan ke 
halaman Menu Pembayaran. Status pesanannya adalah KKP Sudah Dibayar. 

1.9.3 Catatan Terkait Menu Pembayaran 
Agar menjadi perhatian: 
1. Jumlah total yang dibayarkan adalah bersih (net) setelah dikurangi pajak.  
2. Pembayaran pajak masih terpisah dari Digipay. Besaran pajak yang harus 

disetor dapat dilihat pada menu Transaksi > Pembayaran Pajak oleh user 
Bendahara. 

3. Virtual Account Number akan kadaluwarsa 3 jam setelah pengajuan Kirim VA 
dan tidak bisa dibatalkan. Apabila sudah kadaluwarsa, Bendahara Generate 
Kode Pemesanan kembali lalu Kirim VA. 

4. Semua User Satker dan Vendor bisa melihat status pesanan pada menu 
Transaksi > Status Pemesanan. Klik tombol Magnifier pada kolom Aksi untuk 
melihat informasi lengkap terkait Pesanan. 

 
Gambar 1-31 Informasi Lengkap Pesanan 
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5. Untuk KKP, akan dikenakan biaya Merchant Discount Rate (MDR) sebesar 1,9% 
(besaran MDR dapat berubah sewaktu-waktu) diambil dari harga barang 
pada katalog. MDR merupakan kewajiban yang dibayarkan oleh Vendor 
(merchant) sehingga tidak diperbolehkan untuk dibebankan kepada Satker 
yang berpotensi menyebabkan kenaikan harga produk atau layanan. 

6. Transaksi VA diproses dari Bendahara Pengeluaran ke rekening VA Payment 
Gateway, status terbayar (dana diteruskan ke penerima akan dilakukan oleh 
pihak Payment Gateway durasi H+1 hari kerja) berlaku untuk semua bank. 

7. Transaksi KKP diproses dari Pejabat Pengadaan ke rekening VA Payment 
Gateway, status terbayar (dana dijalankan ke penerima akan dilakukan oleh 
pihak Payment Gateway durasi H+3 hari kerja) berlaku untuk semua bank. 

1.10 Perpajakan 
User Bendahara masuk ke menu Transaksi > Pembayaran Pajak. Lalu, klik 
Tambah. 

 
Gambar 1-32 Menu Pembayaran Pajak 

Pilih Jenis Pajak.  

 
Gambar 1-33 Jenis Pajak 

Pilih pajak yang dimaksud. Kemudian, Simpan. 
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Gambar 1-34 Pilih Pajak Berdasar Invoice 

Saat ini, Digipay belum dapat melakukan pembayaran transaksi perpajakan. Oleh 
karena itu, dimohon agar Bendahara Pengeluaran melakukan perekaman billing 
di SSE Pajak atau sarana perekaman billing pajak lainya dan menyetor ke Bank 
Mitra. Mohon agar abaikan status pajak jika sudah melakukan pembayaran pajak. 

 
Gambar 1-35  Pajak Yang Harus Disetor 

1.11 Kirim Data Ke SAKTI 
Setelah proses pembayaran, Satke harus kirim data transaksi Digipay ke SAKTI.  
Satker klik menu Transaksi > Status Invoice. Lalu, klik Lihat Detil pada kolom Aksi. 

 

Gambar 1-36 Lihat Detil 

Pada Detil Invoice, klik Kirim ke SAKTI. Aksi ini dapat dilakukan oleh semua role 
Satker. 
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Gambar 1-37 Kirim Ke SAKTI 

1.12 Cetak Surat Pesanan dan Invoice 
Satker dan Vendor dapat Cetak Surat Pesan dan Cetak Invoice di menu Transaksi 
> Status Invoice. 

 
Gambar 1-38 Cetak Surat Pesan dan Invoice 

1.13 Cetak BAST 
Satker dapat Cetak BAST di menu Transaksi > Status Invoice > Lihat Pesanan. 

 
Gambar 1-39 Cetak BAST 

1.14 Pembatalan Transaksi 
Satker (Admin Satker, Pejabat Pengadaan, dan PPK) atau Vendor dapat melakukan 
proses pembatalan transaski untuk pesanan dengan status pesanan Dikirim 
Vendor dan Diterima Satker. User akses menu menu Transaksi > Status Invoice > 
Lihat Pesanan. Lalu klik Lihat Detil. 
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Gambar 1-40 Lihat Detil Pesanan 

Lalu, klik Pengajuan Batal. 

 
Gambar 1-41 Pengajuan Batal 

1.15 Verifikasi Pembatalan 
Setelah pengajuan pembatalan, Satker (Pejabat Pengadaan dan PPK) atau Vendor 
melakukan proses verifikasi persetujuan pembatalan transaksi. User akses ke 
menu Transaksi > Verifikasi Pembatalan. Lalu, klik Lihat Detil pada kolom Aksi. 
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Gambar 1-42 Lihat Detil Untuk Pembatalan 

Lalu klik Setuju. 

 
Gambar 1-43 Persetujuan Batal 
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Bab 2 Contact Center 
 

Jika ada kendala dalam penggunaan aplikasi, silahkan hubungi KPPN Mitra Kerja 
atau HAI DJPb. 

 
Gambar 2-1 Contact Center HAI DJPb 
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