
Panduan Penggunaan E-Invoice



Lebih Cepat, Lebih Baik, Bersama-sama

Panduan Penggunaan E-Invoice melalui browser Desktop PC

a. Navigasi Login
b. Navigasi tampilan halaman utama
c. Navigasi menu Submit Invoice
d. Navigasi sub-menu dokumen Submit Invoice
e. Navigasi upload & preview dokumen Submit Invoice
f. Navigasi berhasil Submit Invoice
g. Navigasi monitoring Submit Invoice
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- Melalui browser desktop PC, user masuk ke situs: https://ad1gate.adira.co.id
- Kemudian akan muncul halaman login, setelah itu
- Input Username
- Input Password
- Tekan tombol “Login”

A. Navigasi Login
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Setelah berhasil login, muncul halaman utama Ad1Gate. Kemudian klik tombol Invoice (1) untuk 
menampilkan Submit Invoice

B.  Navigasi tampilan halaman utama
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Setelah sebelumnya klik tombol Invoice, muncul tab 
Submit Invoice. Kemudian:
1. Pilih Cabang Adira Finance (1) sesuai No 

Kontrak, kemudian
2. Pilih Periode (2) No Kontrak (status sudah FDE)  

yang akan ditampilkan, kemudian
3. Klik tombol “Cari” (3) untuk menampilkan No 

Kontrak
4. Setelah muncul data, klik No Kontrak (4) yang 

diinginkan untuk Submit Invoice

Keterangan:
- Apabila kotak check list dicentang, maka akan muncul nominal pada field  Total Amount
- Dokumen yang di-upload: 
* Kwitansi DP (Apabila Calon Konsumen melakukan pembayaran uang muka di Dealer)
* Kwitansi Pelunasan bermaterai
* Kwitansi Subsidi (Jika Ada)
* Gesekan nomor Rangka dan nomor Mesin
* BASTK (Berita Acara Serah Terima Kendaraan)
* SIP BPKB
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C. Navigasi menu Submit Invoice
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Keterangan:
-Tombol Browse untuk mencari dokumen yang akan di-upload (maks. 500 Kb /file). Format JPG, JPEG dan PDF
-Tombole Delete untuk menghapus dokumen yang sudah di-upload. Silahkan langsung upload kembai file setelah dihapus
-Tombol Preview untuk melihat dokumen yang sudah di-upload 
- Tombol Clear untuk men-delete semua file dokumen yang sudah diupload. Silahkan langsung upload kembai file setelah dihapus
-Tombol Submit untuk mengirim dokumen ke Adira Finance
-Tombol Save untuk menyimpan sementara dokumen yang sudah di-upload (dokumen belum dikirim  ke Adira)
-Tombol Close untuk menutup tampilan Submit Invoice

D. Navigasi sub-menu dokumen Submit Invoice
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E. Navigasi Upload & Preview dokumen Submit Invoice
Upload dokumen tagihan
klik tombol Browse, kemudian muncul pop-up untuk memilih file yang di-upload, lalu klik Open (1)setelah file dipilih. Setelah
semua dokumen sudah di-upload, silahkan tekan tombol Save untuk simpan sementara kemudian Submit  untuk kirim dokumen

Preview dokumen tagihan
klik tombol Preview, kemudian muncul pop-up pilihan untuk Open, Save, Close.  Silahkan
pilih Open (2), lalu akan muncul dokumen yang di-upload
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Setelah klik tombol Submit, maka akan muncul notifikasi “Success Submit “ bahwa dokumen tagihan sudah dikirim ke Adira

Success Submit

F. Navigasi berhasil Submit Invoice
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1. Submit Invoice dapat dimonitoring pada kolom Status (Sudah Kirim Invoice/Belum Kirim Invoice) di 
menu Submit Invoice yang sudah menampilkan No Kontrak, atau 

G. Navigasi Monitoring Submit Invoice (cont.)
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2. Melalui menu Tracking Order, klik angka (1) di field “Ready For Invoicing” akan muncul 
status Invoice 
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 Tampilan setelah klik “Sudah Kirim Invoice” di Tracking Order. Status submit Invoice dapat 
dilihat pada kolom Status (2)
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3. Melalui menu Tracking Order, klik angka (1) di field “Tagihan Terverifikasi” akan muncul 
status Invoice 
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 Tampilan setelah klik “Tagihan Terverifikasi” (siap dibayarkan)di Tracking Order. Status 
tagihan dapat dilihat pada kolom Status (2)
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Panduan Penggunaan E-Invoice melalui browser Mobile

a. Navigasi Login
b. Navigasi tampilan halaman utama
c. Navigasi menu Submit Invoice
d. Navigasi sub-menu dokumen Submit Invoice
e. Navigasi proses upload dokumen Submit Invoice
f. Navigasi monitoring Submit Invoice
g. Navigasi scan (pindai) dokumen melalui smartphone
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A. Navigasi Login

- Melalui browser Mobile, user masuk ke situs: https://ad1gate.adira.co.id
- Kemudian akan muncul halaman login, setelah itu
- Input Username
- Input Password
- Tekan tombol “Login”
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Setelah berhasil login, muncul halaman utama Ad1Gate. Kemudian klik tombol = (1) untuk menampilkan menu utama,  
kemudian tekan tombol Invoice (2) menampilkan tab Submit Invoice 

B. Navigasi tampilan halaman utama
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Setelah sebelumnya klik tombol Invoice, muncul tab 
Submit Invoice. Kemudian:
1. Pilih Cabang Adira Finance  (1) sesuai No 

Kontrak ,kemudian
2. Pilih Periode (2) No Kontrak (status sudah FDE) 

yang akan ditampilkan ,kemudian
3. Klik tombol “Cari”  (3) untuk menampilkan No 

Kontrak

C. Navigasi menu Submit Invoice (cont.)
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1. Setelah muncul data , klik  tanda + (1) untuk menampilkan  detail No Kontrak (posisi smartphone vertical/portrait)
2. Setelah muncul detail, klik No Kontrak(2) untuk masuk halaman Submit Invoice
3. Apabila kotak check list dicentang, maka akan muncul nominal pada field  Total Amount
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Setelah klik No Kontrak, akan tampil halaman Submit Invoice (posisikan smartphone horizontal/landscape
& geser layar untuk tampilan penuh)

Keterangan:
- Tombol Browse untuk mencari dokumen yang akan di-upload (maks. 500 KB/file). Format

file JPG, JPEG dan PDF
- Tombole Delete untuk menghapus dokumen yang sudah di-upload. Silahkan langsung file

upload setelah dihapus
-Tombol Preview untuk melihat dokumen yang sudah di-upload
- Tombol Clear untuk men-delete semua file dokumen yang sudah dihapus. Silahkan

langsung file upload setelah dihapus
-Tombol Submit untuk mengirim dokumen ke Adira Finance
- Tombol Save untuk menyimpan sementara dokumen yang sudah di-upload (dokumen

belum dikirim ke Adira)
-Tombol Close untuk menutup tampilan Submit Invoice

D. Navigasi Sub-Menu Dokumen Submit Invoice
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E. Navigasi proses upload dokumen Submit Invoice
Setelah klik Browse di menu Submit Invoice, muncul pilihan cara upload (1), pilih Documents. Kemudian akan tampil pilihan 
file yang akan di-upload, klik file tersebut (2).  
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1. Submit Invoice dapat dimonitoring pada field Status (Sudah Kirim Invoice/Belum Kirim
Invoice) di menu Submit Invoice yag sudah menampilkan No Kontrak, atau

F.  Navigasi Monitoring Submit Invoice (cont.)
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2. Melalui menu Tracking Order, klik angka (1) di field “Ready For Invoicing” atau “Tagihan
Terverifiikasi (siap dibayarkan)“, akan muncul status data aplikasi. Klik tanda + (2) pada aplikasi
yang dikehendaki untuk melihat status tagihan (posisi smartphone vertical/portrait)
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Scan dokumen tagihan dapat dilakukan dengan menggunakan smartphone. Aplikasi dapat didownload di Google 
Play Store (Android)  atau Apple Store (IOS). Adapun aplikasi yang direkomendasikan adalah Office Lens. Berikut 
panduannya apabila menggunakan aplikasi Office Lens.

1. Setelah masuk aplikasi Office Lens, arahkan 
kamera ke dokumen sampai bingkai fokus sesuai 
ukuran kertas. Setelah itu tekan tombol lingkaran 
merah untuk foto (1)

2. Setelah tampil hasil foto, tekan gambar 
tombol SAVE untuk menyimpan file di 
smartphone (2)

3. Setelah itu akan muncul halaman Save. 

Silahkan beri nama dokumen (3) misal: 
No Kontrak dan Jenis Dokumen, 

kemudian tekan tanda centang (4) untuk 
menyimpan 

G. Navigasi scan (pindai) dokumen melalui smartphone
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Terima Kasih


