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1.  Perkenalan 
Selamat datang di manual penggunaan Oil Clinic End to End Website. Manual ini 
akan menunjukkan kepada Anda bagaimana menggunakan website ini. 

a. Tampilan 
 

 
 

Keterangan angka diatas: 
 

1. Menu navigasi utama, Anda bisa membuka hampir semua halaman 
dengan menggunakan menu ini 

2. Menu atas, ini berisi beberapa jalan pintas untuk melakukan beberapa 
proses administrasi, menambah data, melihat progress sample, dan tautan 
untuk membuka manual penggunaan ini 

3. Menu atas kanan, berisi menu pengguna untuk langkah cepat melakukan 
logout, melihat profil pengguna, notifikasi, dan mengganti tampilan 
website (mode gelap dan terang) 

4. Jalan pintas cepat di dashboard untuk membuka beberapa halaman 
sample yang masih berjalan 

5. Daftar sample yang masih berjalan 
6. Daftar faktur yang belum dibayar 
7. Daftar dukungan layanan yang masih terbuka 
8. Daftar pesan yang belum terbaca 
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b. Memfilter Data & Report 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Beberapa jendela akan memiliki tampilan yang serupa. Keterangan angka: 
 

1. Menu navigasi utama, Anda bisa membuka hampir semua halaman 
dengan menggunakan menu ini  

2. Daftar data utama 
3. Memfilter data dan report, Anda bisa melakukan filterisasi data dan 

laporan yang ditampilkan dengan mengisi informasi yang dibutuhkan di 
panel filter ini dan menekan tombol filter 
 

c. Menambah Data 
 

 
 

Untuk menambah data, silahkan klik menu Task di menu atas kemudian klik 
data yang ingin Anda tambah. Cara lain adalah dengan membuka halaman 
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terkait dengan menggunakan menu di sebelah kiri, kemudian menekan 
tombol tambah data di bagian atas panel filter data. 
 

d. Menampilkan Detil Data 
 

Untuk menampilkan detil data yang ada dalam daftar data, silahkan klik pada 
baris data. Berikut contoh tampilan detil data di data Customer Equipment: 
 

 
 

 

e. Modifikasi Atau Hapus Data 
 

Untuk memodifikasi atau menghapus data, pilih data yang dimaksud dengan 
klik data di dalam daftar seperti ingin menampilkan detil data.  Setelah jendela 
detil data tampil, silahkan klik tombol edit untuk memodifikasi data, dan klik 
tombol Delete untuk menonaktifkan data. Contoh seperti berikut: 
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2.  Mengelola Data Perusahaan 
a. Data Customer Area Group 

 

Data ini bersifat opsional, digunakan untuk mengrupkan data Customer Area 
Group. Untuk menambah data Customer Area Group, Silahkan klik menu Task 
yang berada di atas halaman, kemudian klik menu Add Customer Area Group. 
Untuk menampilkan halaman data ini, silahkan klik Customer Area Group 
pada menu navigasi utama yang ada di sebelah kiri halaman. 
 

b. Data Customer Area 
 

Ini adalah salah satu data utama. Data ini digunakan untuk data Customer 
Unit, data Customer Equipmen, data Contract, dan dibutuhkan untuk 
melakukan registrasi sample. Untuk menambah data Customer Area, silahkan 
klik menu Task yang berada di atas halaman, kemudian klik menu Add 
Customer Area. Untuk menampilkan halaman ini, Silahkan klik Customer Area 
Group pada menu navigasi utama di sebelah kiri. 
 

c. Data Customer Unit 
 

Data ini bersifat opsional, digunakan untuk melengkapi informasi data 
Customer Unit. Untuk menambah data Customer Unit, Silahkan klik menu Task 
yang berada di atas halaman, kemudian klik menu Add Customer Unit. Untuk 
menampilkan halaman data ini, silahkan klik Customer Unit pada menu 
navigasi utama yang ada di sebelah kiri halaman. 
 

d. Data Customer Equipment 
 

Ini adalah salah satu data utama. Data ini dibutuhkan untuk melakukan 
registrasi sample. Untuk menambah data Customer Equipment, silahkan klik 
menu Task yang berada di atas halaman, kemudian klik menu Add Customer 
Equipment. Untuk menampilkan halaman ini, Silahkan klik Customer 
Equipment pada menu navigasi utama di sebelah kiri. 
 

e. Data Customer Payer 
 

Ini adalah salah satu data utama. Data ini dibutuhkan untuk melakukan 
registrasi sample. Untuk menambah data Customer Payer, silahkan klik menu 
Task yang berada di atas halaman, kemudian klik menu Add Customer Payer. 
Untuk menampilkan halaman ini, Silahkan klik Customer Payer pada menu 
navigasi utama di sebelah kiri 
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f. Halaman Company Profile 
 

Halaman ini berisi informasi tentang detil perusahaan dan dokumen yang 
digunakan saat registrasi. Juga di halaman ini Anda bisa menentukan PIC 
sebagai administrator perusahaan Anda di website ini. Untuk menampilkan 
halaman ini, Silahkan klik Company Profile pada menu navigasi utama di 
sebelah kiri 
 

g. Data Customer Order 
 

Halaman ini berisi daftar order yang sudah Anda registrasikan. Untuk melihat 
detil order, silahkan klik baris data order yang ingin dilihat. Untuk 
menampilkan halaman ini, Silahkan klik Customer Order pada menu navigasi 
utama di sebelah kiri. 
 

h. Data Customer Sample 
 

Halaman ini berisi daftar sample dari order yang sudah Anda registrasikan. 
Untuk melihat detil sample, silahkan klik baris data sample yang ingin dilihat. 
Untuk menampilkan halaman ini, Silahkan klik Customer Sample pada menu 
navigasi utama di sebelah kiri. 
 

i. Data Quotation 
 

Halaman ini berisi daftar quotation yang telah anda request. Untuk melihat 
detil quotation, silahkan klik baris data quotation yang ingin dilihat. Untuk 
menampilkan halaman ini, Silahkan klik Quotation pada menu navigasi utama 
di sebelah kiri. 
 

j. Data Contract 
 

Halaman ini berisi daftar kontrak yang telah terregistrasi. Untuk melihat detil 
kontrak, silahkan klik baris data kontrak yang ingin dilihat. Untuk 
menampilkan halaman ini, Silahkan klik Contract pada menu navigasi utama 
di sebelah kiri. 
 

k. Data Voucher 
 

Halaman ini berisi data voucher yang Anda miliki. Untuk menampilkan 
halaman ini, Silahkan klik Voucher pada menu navigasi utama di sebelah kiri. 
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3.  Membuat Order Baru 
Untuk meregistrasi order baru, Silahkan klik menu Task yang terdapat di bagian 
atas halaman, kemudian klik menu Register New Order. Berikut adalah jendela 
untuk membuat order:  
 

 
 

Silahkan masukkan semua informasi yang dibutuhkan seperti Order Date, Branch 
(lokasi cabang Oil Clinic dimana sample akan dianalisa), dan Customer Area, 
terlihat di nomor 1. Setelah itu, silahkan klik tombol Add Sample untuk 
menambah sample, ditandai dengan nomor 2. Anda bisa menambahkan lebih 
dari 1 sample dalam 1 order. Beikut tampilan dialog menambah sample: 
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Silahkan isi semua informasi yang dibutuhkan (ditandai dengan bintang warna 
merah), kemudai pilih Testing Package dan Test Item yang dibutuhkan, kemudian 
tekan tombol Add Customer Sample untuk menambah sample. Anda dapat 
mengulangi langkah ini untuk menambah sample yang lain.  

Untuk informasi lebih lanjut mengenai Condemning Limit Source, silahkan 
hubungi kami melalui baik melalui fasilitas diskusi atau ticket support. 
 

  
 

Setelah menambahkan sample, silahkan pilih Payment Methode dan Customer 
Payer, kemudian tekan tombol Save (gambar nomor 1).  

Methode pembayaran yang tersedia adalah Bank Transfer, Contract, and Voucher. 
Contract bisa digunakan apabila Anda memiliki kontrak yang masih aktif. Voucher 
bisa digunakan apabila Anda memiliki voucher yang aktif. 

Kami akan segera memverifikasi order Anda dan mengirimkan faktur setelah 
order berhasil dibuat. 
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4.  Konfirmasi Pembayaran 
Untuk melakukan konfirmasi pembayaran melalui transfer, Silahkan pilih menu 
Task yang ada di atas halaman, kemudian pilih menu Bank Transfer 
Confirmation. 
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Keterangan pada gambar diatas: 

1. Di jendela konfirmasi pembayaran, silahkan pilih Invoice yang ingin dibayar. 
Setelah memilih invoice, halaman akan direfresh otomatis dengan 
menampilkan detil order Anda. Mohon diperiksa apakah invoice yang 
dimaksud sudah benar 

2. Kemudian pilih Oil Clinic Bank Account untuk tujuan pembayaran. Setelah 
memilih bank account, halaman akan kembali direfresh dengan informasi detil 
bank account yang Anda pilih. 

3. Detil informasi bank account tujuan transfer. 
4. Langkah berikutnya adalah mengisi informasi rekening bank tujuan yang telah 

Anda transfer termasuk tanggal transfer dan bukti transfer. 
5. Mohon dipastikan semua informasi benar kemudian tekan tombol Save. 

Setelah proses konfirmasi pembayaran dilakukan, kami akan memverifikasi 
konfirmasi pembayaran secepatnya. 
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5.  Menyiapkan Dan Mengirim Sample 
a. Mencetak QR Code 

 
 

 
 

Untuk mencetak kode QR dari order atau sample Anda, silahkan klik menu 
Task yang ada di atas halaman, kemudian pilih menu Print QR Code.  
 

Pada kotak dialog Print QR Code, silahkan masukkan salah satu informasi yang 
dibutuhkan. Setelah itu klik di area mana saja pada jendela tersebut, halaman 
akan refresh kembali untuk menampilkan detil order seperti berikut: 
 

 

 

Mohon pastikan semua informasi benar, kemudian klik tombol OK untuk 
menampilkan jendela Print QR Code.  
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Di jendela Print QR Code, Anda juga bisa mengambil gambar kode QR dengan 
klik kanan pada gambar kemudian pilih menu Copy.  
Berikut adalah contoh halaman Print QR Code: 
 

 
 
 

b. Menandai Sample Telah Disiapkan 
 

 
 

Untuk menandai sample telah disiapkan, Silahkan klik menu Task di atas 
halaman, kemudain klik menu Prepare Sample. Pada kotak dialog Prepare 
Sample, masukkan kode sample atau ID sample yang sudah disiapkan 
(ditunjukkan oleh nomor 1 diatas), kemudian halaman akan refresh dengan 
menampilkan detail informasi sample Anda. 
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Setelah itu masukkan informasi yang dibutuhkan dan kemudian tekan tombol 
Save. 
 

c. Mengirim Sample 
 

Untuk mengirim sample, silahkan klik menu Task yang berada di atas halaman, 
kemudian pilih menu Send Sample. 
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Masukkan kode order atau ID order Anda. Stelah itu halaman akan refresh 
otomatis untuk menampilkan detail dari order Anda. 
 

 
 

Mohon pastikan order sudah benar, kemudian silahkan masukkan semua 
informasi yang dibutuhkan seperti ditunjukkan oleh nomor 1 diatas. Setelah 
itu tekan tombol Save untuk menandai bah semua sample pada order ini telah 
terkirim.  
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6.  Menampilkan Progres Sample 
 

 
Untuk melihat progres sample, silahkan klik menu Quick Tracking yang berada di 
atas halaman. Pada jendela Sample Progress Tracking, silahkan masukkan salah 
satu informasi yang diminta, kemudian klik tombol Search. 

Jika informasi yang Anda masukkan benar, maka akan tampil jendela progres dari 
order atau sample terkait seperti gambar berikut: 
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7.  Menampilkan Test Report 
Untuk menampilkan halaman daftar test report, silahkan klik menu Test Report 
pada menu navigasi yang berada di sebelah kiri halaman. 
  

  

Anda dapat melakukan filterisasi test report dengan mengisi informasi yang 
diperlukan pada panel filter yang berada di sebelah kanan halaman seperti 
gambar diatas. Untuk menampilkan Test Report, silahkan klik baris dari test report 
dalam daftar test report. 
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Keterangan gambar adalah sebagai berikut: 

1. Tombol print untuk mencetak report 
2. Detil informasi dari sample 
3. Untuk laporan yang berjenis monitoring, jika sudah ada sample terkait yang 

sudah pernah diuji sebelumnya, maka akan tampil icon riwayat dan jumlah 
test report dari test report yang pernah diuji sebelumnya. Silahkan klik untuk 
menampilkan daftar Test Report yang terkait, kemudian akan tampil jendela 
daftar test report terkait seperti gambar berikut: 
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Pada beberapa report yang berjenis monitoring, akan tampil grafik tren dari hasil 
uji test item di bagian bawah halaman seperti gambar dibawah ini. 

 

Pada beberapa report, akan terdapat attachment gambar di bagian bawah 
halaman jika hasil uji salah satu test item disertai attachment gambar.  
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8.  Menampilkan Management Report 
Untuk melihat halaman management report, silahkan klik menu Management 
Report pada menu navigasi yang berada di samping kiri halaman. Untuk 
memfilter hasil, silahkan masukkan informasi yang diperlukan di panel filter yang 
berada di sebelah kanan halaman. Berikut adalah halaman management report: 
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9.  Fitur Layanan Pelanggan 
a. Diskusi Melalui WhatsApp 

 

Untuk diskusi melalui WhatsApp, silahkan click tombol WhatsApp yang 
berada pojok kanan bagian bawah halaman depan. Ini dapat diakses baik 
sebelum login atau setelah login. 
 

 
 
 

b. Ticket Support 
Untuk menampilkan halaman ticket support, silahkan klik menu Ticket 
Support di menu navigasi yang berada di sebelah kiri halaman. Untuk 
membuat ticket support, silahkan klik tombol Create Ticket Support yang 
berada di panel filter sebelah kanan halaman. 
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1. Silahkan pilih cabang Oil Clinic dari ticket suport yang akan Anda tujukan 
2. Silahkan pilih prioritas dari layanan ini 
3. Silahkan pilih kategori dari dukungan layanan ini 
 

Untuk melihat ticket support yang sudah pernah dibuat, silahkan klik baris 
pada daftar ticket supoort yang terkait. 
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c. Diskusi Melalui Halaman Website 
 

Untuk menampilkan halaman diskusi, silahkan klik menu Discussion pada 
menu navigasi yang berada di sebelah kiri halaman. 
 

 
 

1. Di halaman diskusi, Anda dapat memfilter diskusi melalui jenis diskusi 
2. Untuk memulai diskusi baru, silahkan klik tombol Add seperti yang 

ditunjukkan nomor 2 pada gambar diatas 
 

1 

2 



 
 
 
 

Halaman 25 

 
 

Setelah klik tombol Add maka akan tampilih pilihan diskusi seperti gambar 
diatas. Anda dapat memilih diskusi dengan cabang Oil Clinic, Pertamina sales, 
seluruh user yang terdaftar dalam perusahaan Anda, dan perusahaan yang 
terdaftar dalam group Anda.  
 

d. Guestbook 
 

Gusetbook dapat Anda gunakan untuk membuat permintaan kunjungan ke 
Oil Clinic. Untuk mebuka halaman daftar Guestbook, silahkan klik menu 
Guestbook pada menu navigasi yang berada di samping kiri halaman. 
 

Untuk melakukan permintaan kunjungan, silahkan klik tombol Create 
Guestbook yang berada di panel filter sebelah kanan halaman.  
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Silahkan masukkan informasi yang dibutuhkan dan setelah itu tekan tombol Save. 
Kami akan segera memproses permintaan kunjungan Anda. Anda akan mendapatkan 
notifikasi setelah permintaan kunjungan Anda diproses. Untuk melihat hasil proses, 
silahkan permintaan kunjungan terkait di dalam daftar yang ada di halaman 
Guestbook.  
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10.  Mengelola Data Pengguna 
a. Data User Access Type 

 

Ini adalah fitur untuk menentukan fasilitas apa saja yang dapat diakses oleh 
user yang terdaftar di perusahaan Anda. Untuk menampilkan halaman ini 
silahkan klik User Access Type Data di menu navigasi yang berada di sebelah 
kiri halaman. 
 

 
 

Pada kotak dialog Add User Access Type, silahkan tentukan fasilitas apa saja 
yang akan tampil dan bisa digunakan oleh user yang memiliki profil ini. 
 

b. Data User 
 

Untuk menampilkan halaman ini, silahkan klik menu User Data di menu 
navigasi yang berada di sebelah kiri halaman.  
 

Untuk menambah data user, silahkan klik tombol Add User yang berada di 
panel filter sebelah kanan halaman.   
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11.  Kontak 
Jika masih ada hal-hal yang belum jelas atau ingin Anda tanyakan mengenai 
penggunaan website ini, silahkan hubungi kami melalui halaman diskusi atau 
ticket support yang sudah disediakan. 

 


