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	Keterangan:

1. Hidupkan Komputer

2. Klik Ikon SAP Logon

3. Klik menu Logon

4. Klik User ID kemudian ketik xxxxx OK

5. Ketik Password kemudian ketik xxxxx OK

6. Kemudian Klik T-Code FBL1N – Vendor Line Items / Melihat Saldo Vendor

	
	

	Akan Muncul Gambar Seperti di Bawah ini:
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	Keterangan:

1. Vendor merupakan pihak yang masih punya tanggungan hutang kepada Fakultas, artinya kita sudah mengeluarkan uang namun belum dicatat sebagai biaya.

2. T-Code FBL1N ini digunakan juga untuk melihat siapa yang masih punya tanggungan kepada Fakultas/atau dalam istilah di UII disebut Bon/Uang Muka.

3. Vendor Account : merupakan nomor vendor (ini untuk melihat nomor vendor tertentu yang akan kita lihat)

4. Untuk melihat Vendor di FPSB, maka kita dapat menggunakan perintah multiple selection yaitu klik pada tanda panah di deretan vendor account. 


	
	

	Akan Muncul Gambar Seperti di Bawah ini:
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	Keterangan:

Kotak Dialog Satu:

1. Setelah muncul kotak dialog kesatu seperti disebelah, maka langsung klik kotak dialog multiple selection yang dibawah
2. Maka akan muncul kotak dialog yang kedua
Kotak Dialog Dua:

1. Setelah muncul kotak dialog kedua seperti disebelah, maka langsung ketik pada “Search Term” yaitu “kywn fps (maksudnya karyawan fps)
2. Setelah itu di enter


	
	

	Akan Muncul Gambar Seperti di Bawah ini:
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	Keterangan :

1. Setelah muncul kotak dialog seperti disebelah, maka langsung saja klik ikon select all seperti yang ditunjukkan pada gambar, maka list kotak pada deretan di bawah tersebut akan tercentang semua. Namun, apabila Anda hanya ingin melihat salah satunya, atau salah dua, atau salah tiganya maka centanglah list kotak tertentu saja seperti yang Anda inginkan.

2. Setelah semua tercetang maka, klik ikon copy seperti yang ditunjukkan pada gambar.

	
	

	Akan Muncul Gambar Seperti di Bawah ini:
	Keterangan :
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	1. Setelah muncul kotak dialog seperti disebelah, maka isilah beberapa list kosong sebagai berikut:
a. Vendor Account : telah terisi

b. Company Code : diisi UII

c. Open Item : sudah terklik otomatis

d. Normal Item : dikosongkan

e. Special G/L Transactions : dicentang

2. Kemudian, Klik ikon execute dipojok kiri atas yang menyerupai gambar jam.
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	1. Setelah muncul kotak dialog seperti disebelah, maka anda dapat melihat siapa saja yang masih mempunyai tanggungan biaya kepada Fakultas.
2. Catatlah Document No. dan Vendor untuk menindaklanjuti Bon-bon tersebut, hal ini berguna untuk pertanggungjawaban bon nantinya dengan menggunakan T-Code F-51.
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