




































  TENTARA NASIONAL INDONESIA Lampiran C Keputusan Kasau 

MARKAS BESAR ANGKATAN UDARA Nomor   Kep/386/XII/2020       

             Tanggal  29 Desember 2020         

  

TATA CARA DAN TAHAPAN PENGOPERASIAN SIMTELOGAU  

BIDANG PEMBEKALAN 

 

1. Penggunaan Bentuk 40510. 

 

a. Kasimat.  Kasimat membuat bentuk 40510 dengan melaksanakan 

kegiatan sebagai berikut: 

 

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Membuka aplikasi Bentuk 40510 melalui menu Goto – Pembekalan – 

Bentuk 40510. 

 

3) Mengisi kolom-kolom nomor, tanggal dokumen, dikeluarkan dari, 

dikirimkan kepada, dan No.PALM. 

 

 

4) Mengisi data bin item pada kolom-kolom seperti gambar di bawah. 

 

 

5) Mengisi data ordonatur pada kolom-kolom seperti gambar di bawah. 

 

 

6) Mengisi data yang mengeluarkan pada kolom-kolom seperti gambar di 

bawah. 
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7) Mengisi data bendaharawan pada kolom-kolom seperti gambar di 

bawah. 

 
 

8) Mengisi data yang menerima pada kolom-kolom seperti gambar di 

bawah. 

 

 

9) Mengisi data yang mengetahui pada kolom-kolom seperti gambar di 

bawah. 

 

10) Simpan data dengan menekan tombol Save   pada layar bagian atas. 

 

11) Tekan tombol Route Workflow     , kemudian pilih/tekan tombol OK. 

 

12) Mencetak 40510 dengan memilih menu Select Action - Run Reports. 

 

13) Pilih Bentuk 40510, kemudian pilih/tekan tombol Submit. 

 

14) Tekan tombol Export Report. 

  

15) Tekan tombol Ok, kemudian tentukan tempat untuk menyimpan hasil 

pencetakan. 

 

b. Kasubdismat.   Kasubdismat menindaklanjuti bentuk 40510 dengan 

melaksanakan kegiatan sebagai berikut: 

 

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Pada halaman Start Center, terdapat notifikasi 40510 pada bagian 

Inbox/Assignment. 

 

 

3) Pilih description 40510 yang diterima pada Inbox untuk masuk ke 

aplikasi 40510. 

 

4) Tekan tombol Route Workflow   , selanjutnya pilih/tekan tombol OK. 



- 18 - 
 
 

c. Kadis Bin Item.   Kadis Bin Item menindaklanjuti bentuk 40510 dengan 

melaksanakan kegiatan sebagai berikut: 

 

1) Login ke Simtelogau. 

  

2) Pada halaman Start Center, terdapat notifikasi 40510 pada bagian 

Inbox/Assignment. 

 

 

3) Pilih description 40510 yang diterima pada Inbox untuk masuk ke 

aplikasi 40510. 

 

4) Tekan tombol Route Workflow    , selanjutnya pilih/tekan tombol OK. 

 

d. Kadismatau.  Kadismatau menindaklanjuti bentuk 40510 dengan 

melaksanakan kegiatan sebagai berikut: 

 

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Pada halaman Start Center, terdapat notifikasi 40510 pada bagian 

Inbox/ Assignment 

 

 

3) Pilih description 40510 yang diterima pada Inbox untuk masuk ke 

aplikasi 40510. 

4) Tekan tombol Route Workflow  , selanjutnya pilih/tekan tombol 

OK. 

 

e. Kabekmatpus.   Kabekmatpus menindaklanjuti bentuk 40510 dengan 

melaksanakan kegiatan sebagai berikut: 

 

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Pada halaman Start Center, terdapat notifikasi 40510 pada bagian 

Inbox/Assignment

 

    

3) Pilih description 40510 yang diterima pada Inbox untuk masuk ke 

aplikasi 40510. 

 

4) Tekan tombol Route Workflow   , selanjutnya pilih/tekan tombol OK. 

 

f. Kadisrendal Bekmatpus.   Kadisrendal Bekmatpus menindaklanjuti 

bentuk 40510 dengan melaksanakan kegiatan sebagai berikut: 

 

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Pada halaman Start Center, terdapat notifikasi 40510 pada bagian 
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Inbox/Assignment.  

 

 

3) Pilih description 40510 yang diterima pada Inbox untuk masuk ke 

aplikasi 40510. 

 

4) Tekan tombol Route Workflow   , selanjutnya pilih/tekan tombol OK. 

 

g. Kasatrimalurmat Bekmatpus.  Kasatrimalurmat Bekmatpus menindak-

lanjuti bentuk 40510 dengan melaksanakan kegiatan sebagai berikut: 

 

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Pada halaman Start Center, terdapat notifikasi 40510 pada bagian 

Inbox/Assignment  

 

 

3) Pilih description 40510 yang diterima pada Inbox untuk masuk ke 

aplikasi 40510. 

 

4) Tekan tombol Ship     , isi kolom New Status dengan Shipped,  

 

5) Isi kolom New Status dengan Shipped, selanjutnya pilih/tekan tombol 

OK. 

 
 

6) Tekan tombol Auto Split          untuk tiap barang yang akan 

disalurkan, selanjutnya pilih/tekan tombol OK. 

 

7) Tekan tombol Route Workflow    , selanjutnya pilih/tekan tombol OK. 

0 
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h. Kepala Gudang Penerima Barang.   Kepala Gudang Penerima Barang 

menindaklanjuti bentuk 40510 dengan melaksanakan kegiatan sebagai berikut: 

 

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Pada halaman Start Center, terdapat notifikasi 40510 pada bagian 

Inbox/Assignment 

 

 

3) Pilih description 40510 yang diterima pada Inbox untuk masuk ke 

aplikasi 40510. 

 

4) Setelah memeriksa data, klik tombol bantuan disebelah No Shipment, 

kemudian pilih Goto Shipment Receiving. 

 

 

 

5) Tekan tombol                . 

 

6) Isikan tanda centang seperti pada gambar di bawah untuk item yang 

diterima, selanjutnya pilih/tekan tombol OK. 

 

7) Kemudian pilih/tekan tombol Save . 

 

8) Dari menu Select Action, pilih Change Inspection Status. 

 

 

9) Isikan tanda centang, kemudian klik OK. 

 

10) Tekan tombol            untuk kembali halaman ke 40510. 

 

11) Tekan tombol Route Workflow     , selanjutnya pilih/tekan tombol 

OK. 
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i. Kepala Satuan Kerja (Danlanud/Dandepohar).   Kepala satuan kerja 

(Danlanud/Dandepohar) menindaklanjuti bentuk 40510 dengan melaksanakan 

kegiatan sebagai berikut: 

 

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Pada halaman Start Center, terdapat notifikasi 40510 pada bagian 

Inbox/Assignment  

 

3) Pilih description 40510 yang diterima pada Inbox untuk masuk ke 

aplikasi 40510. 

 

4) Tekan tombol Route Workflow    , selanjutnya pilih/tekan tombol OK. 

 
 

2. Penggunaan Bentuk 41300. 

 

a. Kasihar.   Kasihar mengembalikan barang US menggunakan bentuk 

41300 dengan melaksanakan kegiatan sebagai berikut: 

 

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Membuka aplikasi 41300 melalui menu Goto – Pembekalan – Bentuk 

41300. 

 

3) Tekan tombol New    

 

4) Mengisi data pada kolom-kolom seperti pada bambar di bawah. 

 
 

5) Mengisi data pada kolom yang menyalurkan. 
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6) Mengisi data yang menerima 

 

 

7) Simpan data dengan menekan tombol Save    . 

 

8) Masukkan barang yang akan dikeluarkan dengan menekan tombol 

 

 

9) Mengisi data kode barang 

 

 

 

 

 

10) Mengisi data Quantity 

 

11) Simpan data dengan menekan tombol Save . 

 

12) Ulangi langkah nomor 8 s.d. 11 untuk memasukkan barang 

berikutnya bila ada. 

 

13) Mencetak 41300 dengan memilih menu Run Reports. 

 
 

14) Pilih/klik bentuk 41300, selanjutnya pilih/tekan tombol Submit. 

15) Tekan tombol Export Report . 

 

16) Pilih/klik OK, kemudian tentukan tempat untuk menyimpan hasil 

pencetakan. 

 

17) Tekan tombol Route Workflow   , selanjutnya pilih/tekan tombol OK. 
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b. Kepala Gudang Pengirim Barang US (TB).   Kepala gudang pengirim 

barang US (Ka TB) menindaklanjuti bentuk 41300 dengan melaksanakan 

kegiatan sebagai berikut: 

 

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Pada halaman Start Center, terdapat notifikasi 41300 pada bagian 

Inbox/Assignment. 

 

3) Pilih description 41300 yang diterima pada Inbox untuk masuk ke 

aplikasi 41300. 

 

4) Setelah memeriksa data, pilih/tekan tombol Ship     . 

 

5) Kemudian pilih/tekan tombol OK. 

 

6) Pada gambar di bawah, Status: SHPPED menunjukkan bahwa barang 

telah pengiriman, sedangkan Receipts: COMPLETE menunjukkan bahwa 

barang sudah sampai tujuan. 

 

7) Tekan tombol Route Workflow , selanjutnya pilih/tekan tombol OK. 

 

c. Kepala Gudang Penerima Barang US (GPL/GPD).   Kepala gudang 

penerima barang US (GPL/GPD) menindaklanjuti bentuk 41300 dengan 

melaksanakan kegiatan sebagai berikut: 

 

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Pada halaman Start Center, terdapat notifikasi 41300 pada bagian 

Inbox/Assignment.   Pilih/klik data 41300 yang diterima pada Inbox. 

 

3) Setelah memeriksa data, kemudian klik tombol disebelah nomor  

Shipment. 

 

 

4) Pilih Goto Shipment Receiving. 

 

5) Kemudian pilih/tekan tombol                   . 

 

6) Isikan tanda centang pada item yang diterima, pilih/tekan tombol OK. 

 

 

 

 

7) Kemudian pilih/tekan tombol Save  pada layar bagian atas. 
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8) Dari menu Select Action, pilih Change Inspection Status. 

 
 

9) Isikan tanda centang, kemudian pilih/tekan tombol OK. 

10) Tekan tombol  untuk kembali ke 41300. 

11) Tekan tombol Route Workflow , kemudian pilih/tekan tombol Ok. 

 

d. Kasubsatker/Komandan Satuan (Yang Mengetahui).   Kasubsatker 

menindaklanjuti bentuk 41300 dengan melaksanakan kegiatan sebagai berikut: 

 

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Pada halaman Start Center, terdapat notifikasi 41300 pada bagian 

Inbox/Assignment.  Pilih/klik data 41300 yang diterima pada Inbox. 

 

3) Setelah barang dinyatakan diterima (Status: COMPLETE) selanjutnya 

pilih/tekan tombol Route Workflow    , kemudian pilih/tekan tombol OK. 

 

3. Penggunaan Bentuk 40200. 

 

a. Kasubsikal.  Kasubsikal peminta barang membuat 40200 dengan 

melaksanakan kegiatan sebagai berikut: 

 

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Membuka 40200 melalui menu Goto – Pembekalan – Bentuk 40200. 

 

3) Tekan tombol seperti pada gambar di bawah ini. 

 

 

4) Mengisi data pada kolom nomor dokumen dan dasar 

 

5) Mengisi data gudang pengirim. 

 

 

6) Mengisi data gudang penerima. 
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7) Mengisi data Notifikasi kepada subdis di Dismatau. 

 

 

8) Mengisi data pada kolom Prioritas. 

 

9) Mengisi data diminta oleh (Dansat) 

 

 

10) Mengisi data barang yang diminta. 

 

 

11) Mengisi data nomor registrasi dan jenis sista. 

 
12) Mengisi data kategori dan referensi. 

 

 

13) Mengisi data tujuan pengajuan. 

 

14) Mengisi data diteliti oleh (Sikal/Minmat) 

 
 

15) Simpan data dengan menekan tombol Save    . 
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16) Mencetak 40200 dengan memilih menu Select Action - Run Reports. 

 

 

17) Pilih/klik Bentuk 40200, selanjutnya pilih/tekan tombol Submit. 

 

 

18) Tekan tombol Print Report pada layar bagian atas untuk mencetak. 

 

 

19) Pilih/klik PDF kemudian tekan tombol OK. 

 

 

20) Setelah Print PDF ditampilkan, selanjutnya simpan PDF tersebut 

dalam media penyimpanan. 

 

21) Close PDF dan Preview Report.   Kemudian kembali pada tab Bentuk 

40200. 

22) Tekan tombol Route Workflow . 

 

b. Kasubsatker/Komandan Satuan Pembuat 40200.   Kasubsatker/ 

komandan satuan pembuat 40200 menindaklanjuti dengan melaksanakan 

kegiatan sebagai berikut: 
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1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Pada Inbox, pilih/tekan tombol deskripsi data 40200 yang diterima. 

 

 

3) Memeriksa data 40200. 

4) Tekan tombol Route Workflow  . 

 

c. Kasikal/Kasiminmat.  Kasikal/kasiminmat menindaklanjuti bentuk 

40200 dengan melaksanakan kegiatan sebagai berikut: 

 

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Pada Inbox, pilih/tekan tombol deskripsi data 40200 yang diterima. 

 
 

3) Memeriksa 40200 dan mengisi data status permintaan. 

 
4) Pilih/klik Save   .  

 

5) Masukkan data barang yang akan dikeluarkan dengan menekan 

tombol          . 

 

6) Apabila barang yang diminta tidak tersedia di gudang, kasikal/ 

kasiminmat langsung melaksanakan kegiatan Route Workflow/langkah 

nomor 11. 

 

7) Mengisi data kode barang sesuai dengan barang yang diminta. 

 
Catatan: Pada Usage Type pilih Issue bila barang langsung untuk dipakai 

atau Transfer bila barang disimpan di gudang penerima. 

 

8) Mengisi rak/lokasi asal barang yang akan diberikan/dikeluarkan. 
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9) Mengisi data jumlah barang yang dikeluarkan. 

 

10) Tekan tombol Save   . 

 

11) Tekan tombol Route Workflow    .  Apabila barang tersedia di gudang 

Route Wordkflow ke gudang (GPL/GPD), apabila tidak ada Route Wordkflow 

ke Dismatau. 

 

d. Kepala Gudang Pengirim Barang (GPL/GPD).   Kepala Gudang Pengirim 

Barang (GPL/GPD) menindaklanjuti bentuk 40200 dengan melaksanakan 

kegiatan sebagai berikut: 

 

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Pada Inbox, pilih/tekan tombol deskripsi data 40200 yang diterima. 

 

 

3) Setelah memeriksa data, kemudian klik tombol Ship    .  

 

4) Kemudian pilih/tekan tombol OK.   Pada gambar di bawah Status: 

Shipped dan Receipt: NONE menunjukkan bahwa barang telah dikirim 

tetapi belum diterima oleh penerima barang. 

 

5) Tekan tombol Route Workflow , kemudian pilih/tekan tombol OK. 

 

e. Kepala Gudang Penerima Barang (TB).    Kepala Gudang Penerima 

Barang (TB) menindaklanjuti bentuk 40200 dengan melaksanakan kegiatan 

sebagai berikut: 

 

1) Apabila Usage Type adalah Issue, maka proses 40200 langsung ke 

tahap selanjutnya yaitu Kasihar menerima barang.  Tetapi apabila Usage 

Type adalah Transfer, maka kepala gudang penerima barang 

melaksanakan langkah-langkah selanjutnya.  

 

2) Kepala gudang penerima login ke Simtelogau. 
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3) Pada Inbox, pilih/tekan tombol deskripsi data 40200 yang diterima. 

 
 

4) Setelah memeriksa data, pilih/tekan tombol disebelah kanan No 

Shipment, selanjutnya pilih/tekan tombol Goto Shipment Receiving 

 

 

5) Tekan tombol               . 

 

6) Isikan tanda centang pada item yang diterima, kemudian pilih/tekan 

tombol OK. 

 

 

 

 

7) Kemudian pilih/tekan tombol Save    . 

 

8) Selanjutnya dari menu Select Action, pilih Change Inspection Status. 

 

 

9) Isikan tanda centang, kemudian klik OK. 

 

10) Tekan tombol  untuk kembali ke 40200. 

11) Tekan tombol Route Workflow , kemudian pilih/tekan tombol OK. 

 

f. Kasihar Penerima Barang.    Kasihar penerima barang menindaklanjuti 

bentuk 40200 dengan melaksanakan kegiatan sebagai berikut: 

 

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Pada Inbox, pilih/tekan tombol deskripsi data 40200 yang diterima. 
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3) Apabila barang sudah diterima di gudang maka data Receipts berubah 

menjadi COMPLETE 

 

4) Tekan tombol Route Workflow , kemudian pilih/tekan tombol OK. 

 

g. Notifikasi 40200 Kepada Pejabat Terkait.   Pejabat terkait penerima 

notifikasi menindaklanjuti bentuk 40200 dengan melaksanakan kegiatan 

sebagai berikut: 

 

1) Pejabat penerima notifikasi Login ke Simtelogau. 

 

2) Pada Inbox, pilih/tekan tombol desciption data 40200 yang diterima. 

 
 

3) Lakukan Pemeriksaan 40200 tersebut. 

4) Tekan tombol Route Workflow , kemudian pilih/tekan tombol OK 

 

4. Penggunaan Bentuk 40170/40170-1. 

 

a. Kasikal/Kasiminmat.   Kasikal/kasiminmat pengirim membuat 40170/ 

40170-1 dengan melaksanakan kegiatan sebagai berikut: 

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Membuka 40170 melalui menu Goto – Pembekalan – Bentuk 40170 

 

3) Tekan tombol New seperti pada gambar. 

 

 

4) Mengisi data kolom nomor dokumen dan dasar 
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5) Mengisi data gudang pengirim. 

 
 

6) Mengisi data gudang penerima. 

 

7) Simpan data dengan menekan tombol Save . 

 

8) Masukkan barang yang akan dikeluarkan dengan menekan tombol 

. 

9) Mengisi data kode barang. 

 
 

10) Mengisi data quantity 

 
 

11) Mengisi data catatan penerimaan apabila diperlukan. 

 

12) Simpan data dengan menekan tombol Save . 

 

13) Ulangi langkah nomor 8 s.d. 12 untuk memasukkan barang 

selanjutnya apabila ada. 
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14) Mencetak 40170 dengan memilih menu Select Action - Run Reports. 

 

 

15) Pilih/klik Bentuk 40170/40170-1. 

 

16) Kemudian pilih/tekan tombol Submit . 

17) Tekan tombol Export Report  

 

18) Pilih/tekan tombol OK, kemudian tentukan tempat untuk menyimpan 

hasil cetakan. 

19) Pilih/klik Route Workflow , kemudian tekan OK, selanjutnya pilih 

40170 bila diberikan pilihan Process. 

 

b. Komandan Satker Pengirim Barang.    Komandan Satker Pengirim 

barang menyetujui 40170/40170-1 dengan melaksanakan kegiatan sebagai 

berikut: 

 

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Pada Inbox, pilih/tekan tombol description data 40170 yang diterima. 

 

3) Tekan tombol Route Workflow , kemudian pilih/tekan tombol OK. 

 

c. Kepala Gudang Pengirim Barang.  Kepala gudang pengirim barang 

menindaklanjuti 40170/40170-1 dengan melaksanakan kegiatan sebagai 

berikut: 

 

1) Login ke Simtelogau. 
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2) Pada inbox, pilih desciption data 40170 yang diterima. 

 

 

3) Setelah memeriksa data, pilih/tekan tombol Ship   , kemudian 

pilih/tekan tombol OK. 

 

4) Pada gambar di bawah, Status : SHIPPED menunjukkan barang sudah 

dikirim dengan nomor Shipment untuk proses penerimaan, dan Receipts : 

COMPLETE menunjukkan barang sudah diterima. 

 

5) Tekan tombol Route Workflow  (apabila barang yang dikirim 

masih dalam warranty claim, route workflow ke P3K Bekmatpus).  

Kemudian pilih/tekan tombol OK. 

 

d. Kepala Gudang Penerima Barang.   Kepala gudang penerima barang 

menindaklanjuti 40170/40170-1 dengan melaksanakan kegiatan sebagai 

berikut: 

 

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Pada Inbox, pilih/tekan tombol desciption data 40170 yang diterima. 

 

 

3) Setelah memeriksa data, pilih/tekan tombol di sebelah nomor 

Shipment. 

 

 

4) Pilih/klik Goto Shipment Receiving. 

5) Tekan tombol . 

 

6) Isikan tanda centang pada item yang diterima, seperti pada gambar. 

 

7) Kemudian pilih/tekan tombol OK, selanjutnya pilih/tekan Save . 
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8) Dari menu Select Action, pilih/tekan tombol Change Inspection Status. 

 

 

9) Isikan tanda centang, kemudian pilih/tekan tombol OK. 

10) Tekan tombol  untuk kembali ke 40170. 

11) Tekan tombol Route Workflow , kemudian pilih/tekan tombol OK. 

 

e. Kepala Satker Penerima Barang.    Kepala satker penerima barang 

menindaklanjuti 40170/40170-1 dengan melaksanakan kegiatan sebagai 

berikut: 

  

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Pada Inbox, pilih/tekan tombol desciption data 40170 yang diterima. 

 

 

3) Perhatikan kolom-kolom tersebut sebagai berikut: 

 

 

4) Pada gambar di bawah, kolom Receipts berisi COMPLETE, 

menunjukkan bahwa barang telah diterima di gudang penerima. 

5) Tekan tombol Route Workflow , selanjutnya pilih/tekan tombol OK. 

 

f. Notifikasi 40170/40170-1 Kepada Pejabat Terkait.    Pejabat terkait  

penerima notifikasi menindaklanjuti 40170/40170-1 dengan melaksanakan 

kegiatan sebagai berikut: 

 

1) Pejabat penerima notifikasi login ke Simtelogau. 

 

2) Pada Inbox, pilih/tekan tombol desciption data 40170 yang diterima. 
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3) Lakukan Pemeriksaan 40170 tersebut. 

4) Tekan tombol Route Workflow , kemudian pilih/tekan tombol OK. 

 

5. Penggunaan Bentuk 40220. 

 

a. Kepala Gudang Pengirim Barang.    Kepala gudang pengirim barang  

membuat 40220 dengan melaksanakan kegiatan sebagai berikut:   

 

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Membuka aplikasi 40220 melalui menu Goto – Pembekalan – Bentuk 

40220. 

 

3) Tekan tombol    untuk membuat 40220 baru. 

 

4) Mengisi data kolom nomor dokumen, tanggal, dasar, dari, dan kepada. 

 

5) Mengisi data gudang pengirim dan yang mengeluarkan. 

 

 

6) Mengisi data gudang penerima (satker sama dengan gudang pengirim) 

dan data yang menerima. 

 

7) Simpan data dengan menekan tombol Save . 

 

8) Masukkan barang yang akan dikeluarkan dengan menekan tombol. 

 

 

9) Mengisi data kode barang. 

 

 

10) Mengisi data quantity. 
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11) Mengisi data keterangan apabila diperlukan. 

 

12) Simpan data dengan menekan tombol Save . 

 

13) Ulangi langkah nomor 8 s.d. 12 untuk memasukkan barang 

selanjutnya apabila ada. 

14) Pilih/klik Save . 

15) Tekan tombol . 

 

16) Kemudian pilih/tekan tombol OK. 

 
 

17) Tekan tombol Auto Split            untuk tiap barang yang akan 

disalurkan, kemudian pilih/tekan tombol OK. 

18) Tekan tombol . 

 

19) Kemudian pilih/tekan tombol OK. 
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20) Mencetak 40220 dengan memilih menu Select Action - Run Reports. 

 

21) Pilih/klik Bentuk 40220 . 

 

22) Kemudian pilih/tekan tombol Submit. 

 

23) Tekan tombol Export Report  

 

24) Pilih/tekan tombol OK, kemudian tentukan tempat untuk menyimpan 

hasil cetakan.  

 

b. Komandan Satker Yang Memerintahkan.   Komandan satker yang 

memerintahkan menindaklanjuti 40220 dengan melaksanakan kegiatan 

sebagai berikut:  

 

1) Login ke Simtelog 

 

2) Pada Inbox, pilih/tekan tombol desciption data 40220 yang diterima 

 

 

 

 

 

3) Tekan tombol Route Workflow , kemudian pilih/tekan tombol OK. 

 

c. Kepala Gudang Penerima Barang.   Kepala gudang penerima barang 

menindaklanjuti 40220 dengan melaksanakan kegiatan sebagai berikut:  

 

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Pada Inbox, pilih/tekan tombol desciption data 40220 yang diterima. 
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3) Setelah memeriksa data, kemudian pilih/tekan tombol di sebelah 

kanan nomor Shipment. 

 

 

4) Pilih/klik Goto Shipment Receiving. 

5) Tekan tombol . 

 

6) Isikan tanda centang pada item barang yang diterima, kemudian 

pilih/tekan tombol OK. 

 

7) Kemudian pilih/tekan tombol Save . 

 

8) Dari menu Select Action, pilih Change Inspection Status 

 

 

9) Isikan tanda centang, kemudian klik OK. 

 

10) Tekan tombol  untuk kembali ke 40220. 

11) Tekan tombol Route Workflow , kemudian pilih/tekan tombol OK. 

 

d. Notifikasi 40220 Kepada Pejabat Terkait.   Pejabat terkait penerima 

notofikasi menindaklanjuti 40220 dengan melaksanakan kegiatan sebagai 

berikut:  

 

1) Pejabat penerima notifikasi login ke Simtelogau. 

 

2) Pada Inbox, pilih/tekan tombol desciption data 40220 yang diterima 

 

 

3) Lakukan pemeriksaan 40220 tersebut. 

4) Tekan tombol Route Workflow , kemudian pilih/tekan tombol OK. 
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6. Penggunaan Bentuk 40400. 

 

a. Kasikal/Kasiminmat.  Kasikal/kasiminmat membuat 40400 dengan 

melaksanakan kegiatan sebagai berikut: 

 

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Membuka aplikasi 40400 melalui menu Goto – Pembekalan – Bentuk 

40400. 

3) Tekan tombol New . 

 

4) Mengisi data kolom nomor dokumen dan dasar. 

 

 

5) Mengisi data gudang pengirim. 

 

 

6) Mengisi data gudang penerima. 

 

7) Simpan data dengan menekan tombol Save . 

 

8) Masukkan barang yang akan dikeluarkan dengan menekan tombol 

 

 

9) Mengisi data kode barang. 
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10) Mengisi data Jumlah. 

  

 

11) Mengisi data rak 

 

 

12) Mengisi data Transaction Detail 

 

13) Simpan data dengan menekan tombol Save . 

 

14) Ulangi langkah nomor 8 s.d. 12 untuk memasukkan data barang 

selanjutnya apabila ada. 

15) Tekan tombol Route Workflow . 

 

 

16) Mencetak 40400 dengan memilih menu Select Action - Run Reports 

 
 

17) Pilih/tekan Bentuk 40400. 

 

18) Kemudian pilih/tekan tombol Submit  

19) Tekan tombol Export Report . 
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20) Pilih/klik OK, kemudian tentukan tempat untuk menyimpan hasil 

pencetakan 

 

b. Kepala Gudang Pengirim Barang.   Kepala gudang pengirim barang 

menindaklanjuti 40400 dengan melaksanakan kegiatan sebagai berikut: 

 

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Pada Inbox, pilih/tekan tombol desciption data 40400 yang diterima. 

 

 

3) Setelah memeriksa data, kemudian pilih/tekan tombol Ship    , 

kemudian pilih/tekan tombol OK. 

 

4) Pada gambar di bawah, setelah melaksanakan pengiriman/Ship, 

Status yang semula ENTERED berubah menjadi SHIPPED dan Receipts  

NONE menunjukkan bahwa barang sudah dikirim namun belum diterima 

di gudang penerima. 

 

5) Tekan tombol Route Workflow , kemudian pilih/tekan OK. 

 

c. Kepala Gudang Penerima Barang.    Kepala gudang penerima barang  

menindaklanjuti 40400 dengan melaksanakan kegiatan sebagai berikut:  

 

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Pada Inbox, pilih/tekan tombol desciption data 40400 yang diterima 

 

 

3) Setelah memeriksa data, kemudian klik tombol disebelah nomor  

Shipment. 

 

 

 

4) Pilih Goto Shipment Receiving. 

5) Tekan tombol . 
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6) Isikan tanda centang pada item yang diterima. 

 

 

7) Pilih/tekan tombol OK, Kemudian pilih/tekan tombol Save    . 

 

8) Dari menu Select Action, pilih Change Inspection Status. 

 

 

9) Isikan tanda centang, kemudian klik OK. 

 

 

10) Setelah barang diterima, kolom Receipts sudah berubah menjadi 

COMPLETE, menandakan bahwa barang telah diterima di gudang 

penerima. 

 

11) Tekan tombol  untuk kembali ke 40400. 

 

12) Tekan tombol Route Workflow     , kemudian pilih/tekan tombol OK. 

 

d. Komandan Satker Penerima Barang.   Komandan satker penerima 

barang menindaklanjuti 40400 dengan melaksanakan kegiatan sebagai berikut: 

 

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Pada Inbox, pilih/tekan tombol desciption pada 40400 yang diterima. 

 

3) Tekan tombol Route Workflow , kemudian pilih/tekan tombol OK. 

 

e. Notifikasi 40400 Kepada Pejabat Terkait.   Pejabat terkait penerima 

notifikasi menindaklanjuti 40400 dengan melaksanakan kegiatan sebagai 

berikut: 
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1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Pada Inbox, pilih/tekan tombol desciption data 40400 yang diterima. 

 

 

3) Lakukan Pemeriksaan 40400 tersebut. 

4) Tekan tombol Route Workflow . Kemudian pilih/tekan tombol OK 

 

7. Penggunaan Bentuk 40171. 

 

a. Kasikal/Kasiminmat.   Kasikal/kasiminmat membuat 40171 dengan 

melaksanakan kegiatan sebagai berikut:. 

 

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Membuka aplikasi 40171 melalui menu Goto – Pembekalan – Bentuk 

40171. 

3) Tekan tombol . 

 

4) Mengisi data Detail 40171. 

 

 

5) Mengisi data gudang pengirim. 

 
 

6) Mengisi data gudang penerima. 
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7) Simpan data dengan menekan tombol Save    . 

 

8) Masukkan barang yang akan dikirim dengan menekan tombol  

           

 

9) Mengisi data kode barang. 

 

 

10) Mengisi data jumlah dan harga. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11) Mengisi data rak. 

 

12) Simpan data dengan menekan tombol Save . 

 

13) Ulangi langkah nomor 8 s.d. 12 untuk memasukkan barang 

selanjutnya apabila ada. 

 

14) Tekan tombol Route Workflow      . 

 

15) Mencetak 40171 dengan memilih menu Run Reports. 
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16) Pilih Bentuk 40171. 

 

17) Kemudian pilih/tekan tombol Submit . 

18) Tekan tombol Export Report . 

 

19) Pilih/klik OK, kemudian tentukan tempat untuk menyimpan hasil 

pencetakan. 

 

b. Kepala Gudang Pengirim Barang.   Kepala gudang pengirim barang 

menindaklanjuti 40171 dengan melaksanakan kegiatan sebagai berikut: 

 

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Pada Inbox, pilih/tekan tombol desciption data 40171 yang diterima. 

 

3) Setelah memeriksa data, pilih/tekan tombol , kemudian pilih/ 

tekan tombol OK. 

4) Tekan tombol Route Workflow , kemudian Pilih/klik OK. 

 

c. Kepala Gudang Penerima Barang.   Kepala gudang penerima barang 

menindaklanjuti 40171 dengan melaksanakan kegiatan sebagai berikut:  

 

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Pada Inbox, pilih/tekan tombol desciption data 40171 yang diterima. 

 

 

3) Setelah memeriksa data, kemudian klik tombol bantuan disebelah No 

Shipment. 

 

 

4) Pilih Goto Shipment Receiving. 

5) Tekan tombol . 
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6) Isikan tanda centang seperti dicontohkan gambar di bawah. 

 

 

 

 

 

7) Pilih/tekan tombol OK, kemudian pilih/tekan tombol Save    . 

 

8) Dari menu Select Action, pilih Change Inspection Status 

 

 

9) Isikan tanda centang, kemudian klik OK. 

 

10) Tekan tombol  untuk kembali ke 40171. 

11) Tekan tombol Route Workflow . Kemudian pilih/tekan tombol OK. 

 

d. Komandan Subsatker (Penerima Barang).  Komandan subsatker 

(penerima barang) menindaklanjuti 40171 dengan melaksanakan kegiatan 

sebagai berikut: 

 

1) Login sebagai Simtelogau. 

 

2) Pada Inbox, pilih desciption data 40171 yang diterima seperti pada 

gambar di bawah. 

 

 

3) Melaksanakan pemeriksaan 40171 tersebut. 

4) Tekan tombol Route Workflow , kemudian pilih/tekan tombol OK. 

 

e. Notifikasi 40171 Kepada Pejabat Terkait.   Pejabat terkait penerima 

notofikasi menindaklanjuti 40171 dengan melaksanakan kegiatan sebagai 

berikut: 

 

1) Login ke Simtelogau. 

 

 

 

 



- 47 - 
 
 

2) Pada Inbox, pilih desciption data 40171 yang diterima seperti pada 

gambar di bawah. 

 

 

3) Melaksanakan pemeriksaan 40171 tersebut. 

4) Tekan tombol Route Workflow , kemudian pilih/tekan tombol OK 

 

8. Penambahan Item Master. 

 

a. Peminta Item Master .   Peminta Item Master mengajukan item baru 

untuk dimasukkan ke dalam Simtelogau.   Kegiatan yang dilaksanakan adalah 

sebagai beriktu:  

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Pilih/klik menu Go To - Pembekalan – Form Request Item, selanjutnya 

pilih/tekan tombol    pada layar bagian atas. 

 

3) Tekan tombol           . 

 

4) Isi kolom-kolom pada tabel Request Item Line. 

 

5) Ulangi langkah nomor 3 dan 4 untuk item selanjutnya. 

6) Simpan data dengan pilih/tekan tombol Save . 

 

7) Kemudian pilih/tekan tombol Route Workflow   , untuk meneruskan 

ke Kabinakatstand, selanjutnya tekan tombol OK. 

 

b. Binakatstand.   Kabinakatstand menerima data Request Item dengan 

melaksanakan kegiatan sebagai berikut: 

 

1) Login ke Simtelogau. 

 

2) Pada Inbox, pilih description data Request Item yang diterima. 

 

3) Periksa data item yang diminta pada tabel Request Item Line. 

 

4) Melaksanakan pengecekan data item yang diminta apakah sudah ada 

di Item Master. 

 

5) Apabila permintaan tersebut belum ada di Item Master, 

Kabinakatstand menyiapkan informasi data item tersebut yaitu PN, NSN, 

nama barang, dan satuan.  Namun apabila item sudah ada, dilanjutkan 

langkah nomor 8.  

 

6) Mengisi kolom keterangan pada tiap baris data PN tentang tanggapan 

permintaannya.  Misalkan diisi “PN sudah ada, tidak perlu ditambahkan 

yang baru” atau “PN yang diminta telah ditambahkan”. 
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7) Tambahkan data Item baru ke Item Master (mengacu pada cara 

menambahkan item). 

8) Kembali ke data Request Item pilih/tekan tombol , kemudian 

pilih/tekan tombol OK. 

 

c. Binakatstand.   Kabinakatstand menambahkan item baru ke item master 

Simtelogau dengan melaksanakan kegiatan sebagai berikut: 

 

1) Login sebagai Kabinakatstand. 

 

2) Pilih/klik menu Go To – Pembekalan – Item Master. 

 

3) Lakukan pengecekan apakah PN yang akan ditambahkan.  

 

4) Apabila tidak ditemukan PN dimaksud dalam daftar, maka 

pilih/tekan tombol tombol New    .   

 

5) Isi kolom nama barang, part number, NSN, Order Unit, Issue Unit, 

dan Component (beri tanda √ apabila barang tersebut komponen atau 

dikosongkan apabila bukan komponen). 

 

6) Pada tab Storeroom, klik menu Select Action – Add Items To Storeroom 

untuk menambahkan lokasi penyimpanan. 

7) Pada kotak Add Item To Storeroom, pilih/klik pada kolom Site, pilih 

HQ. kemudian pilih/tekan tombol pada kolom Storeroom, pilih 

BEKMATPUS, kemudian pilih/ klik OK. 

 

8) Pada kotak Add Item To Storeroom berikutnya isi kolom Default Bin 

dengan kode rak atau kosongkan bila tidak ada. 

 

9) Isikan kolom Current Balance dengan angka 0. Kolom ini tak akan 

bisa diisi bila sebelumnya kolom “Components?” dicentang. Kemudian 

pilih/tekan tombol      . 

 

10) Lakukan langkah nomor 6 s.d. 9 untuk gudang di satker/subsatker 

lain. 

 

11) Salin kode pada kolom Item  

 

12) Pilih/klik menu Go To – Pembekalan – Inventory. 

 

13) Tempel kode yang disalin ke kolom Find. 

 
 

14) Tekan tombol     . 
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15) Tekan tombol  pada tabel ketersediaan di rak (bagian 

bawah). 

 

 

16) Isikan kolom bin dengan kode rak atau kosongkan bila tak ada. 

 

17) Jangan merubah kolom Jumlah, Jml Opname dan Tgl. Opname. 

18) Tekan tombol Save . 

19) Tekan tombol  untuk gudang berikutnya.  Apabila ada pesan 

, artinya tak ada gudang yang lain.  Apabila masih 

ada gudang yang lain, lakukan langkah nomor 15 s.d. 19. 

 

9. Invntory Adjustment .  Inventory adjustment digunakan untuk menyesuaikan 

jumlah barang non komponen di gudang dengan jumlah barang di Simtelogau 

Storeroom.   Untuk barang komponen pelaksanaannya seperti pada langkah 

selanjutnya (nomor 10) yaitu penambahan data komponen.  Inventory adjustment 

dilaksanakan oleh kepala gudang dengan kegiatan sebagai berikut: 

 

a. Login ke Simtelogau. 

 

b. Buka aplikasi Inventory, menu Goto – Pembekalan – Inventory. 

 

c. Lakukan pencarian item barang yang akan diubah jumlahnya dengan 

mengisi kolom Site, Storeroom dan Part Number, kemudian tekan ENTER seperti 

gambar di bawah. 

 

 

d. Pilih/tekan baris item barang yang akan diubah sehingga berpindah ke 

tab/halaman Inventory Item. 

 

 

e. Periksa pada kolom rak pada bagian ketersediaan di rak.   
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f. Apabila tidak ada informasi apapun, maka pilih/tekan tombol tambah rak, 

selanjutnya isi informasi pada kolom-kolom yang tersedia: Bin (isi bila ada), 

Quantity dan Physical Count.   Kolom Quantity dan Physiscal Count harus diisi 

dengan angka yang sama seperti gambar di bawah. 

 

 

 

 

 

g. Apabila pada langkah huruf e. terdapat satu baris data atau lebih, 

tentukan lokasi/rak yang akan diubah jumlahnya.  Selanjutnya pilih/tekan 

tombol menu Select Action, pilih Inventory Adjustment, kemudian pilih Physical 

Balances.   Masukkan jumlah barang sesuai jumlah di gudang pada kolom 

New Count, kemudian tekan Ok. 

 
h. Selanjutnya pilih/tekan tombol menu Select Action, pilih Inventory 

Adjustment, kemudian pilih Reconsile Balances. 

i. Setelah selesai, tekan tombol Save . 

 

10. Penambahan Data Komponen.   Penambahan data komponen dilaksanakan 

oleh kepala gudang dengan melaksanakan kegiatan sebagai berikut: 

 

a. Login ke Simtelogau. 

 

b. Buka aplikasi Asset melalui menu Go To – Assets – Components. 

 

c. Pilih/klik New    untuk menambahkan data baru.   

 

d. Isi kolom Itemnum dengan menekan tombol   , kemudian Go To – 

Inventory, selanjutnya pilih item yang dimaksud.  Kemudian isi Serial# dan 

Condition: “S”/“US” sesuai dengan SN dan kondisi barang seperti pada gambar 

di bawah. 

 

 

 

 

 

 

 

e. Isikan kolom Location dengan kode lokasi gudang. 

 


















