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Exclusive Multi Branch ​merupakan optional feature yang digunakan dalam sebuah          

perusahaan yang terdiri dari banyak cabang dengan tujuan membatasi akses masing-masing           
cabang dalam pengolahan data diantaranya ​Master Vendor, Master Item, Master          
Warehouse, Master Customer, Master Fix Asset, Modul Sales, Modul Purchase, Modul           
Inventory, Modul Cash & Bank dan Modul General Ledger dan lainnya ​yang secara             
keseluruhan hanya dapat dilakukan oleh user Head Office atau Kantor Pusat. Dengan adanya             
fitur ini manajeman (Head Office) memiliki kemudahan dalam menyajikan sebuah laporan           
dari seluruh cabang  yang dimiliki. 
 
 
Beberapa manfaat dari fitur ​Exclusive Multi Branch ​antara lain : 
 

1. Menghindari kesalahan input data transaksi oleh masing- masing user dicabang          
karena data yang ditampilkan hanya milik cabang masing – masing. 

 
2. Waktu yang dibutuhkan Manajemen lebih efisien dalam menyajikan laporan tanpa          

menunggu laporan dari masing-masing cabang terkumpul. 
 

3. Mengurangi beban biaya yang nantinya akan ditimbulkan dari pengumpulan laporan          
masing- masing cabang  secara berkesinambungan setiap bulannya. 
 
 

1. Setting Data Extended 
Langkah awal yang pertama adalah pastikan “​Full Name​” User dengan level           

“​Admin​” diisikan dengan “​ALL​”. “​Full Name​” dengan isi “​ALL​” ini digunakan agar user             
bisa mengakses semua departemen. 
 
 
 
 
 
 
 
 



Perhatikan gambar 1.1 untuk setting “​Full Name​” User dengan level “​Admin​” diisikan            
dengan “​ALL​”. 

 
Gambar 1.1 Setting “​Full Name”​ dengan level Admin menjadi “​ALL​” 

 
Setelah setting User dengan level admin langkah selanjutnya adalah masuk ke menu “​Setting             
Exclusive Multi Branch​” (Gambar 1.2) yang ada pada menu “​Essential data​” lalu setting             
parameter yang diinginkan (Misal : LOOKUP1).  
 

 
Gambar 1.2 Setting Exclusive Multi Branch 



Setelah itu buka menu “​Extended Type​” dan buat baru data ​Extended ​dengan klik tombol              
New ​lalu isi nama data ​Extended dengan ​CABANG ​(bagian ini adalah case sensitive dan              
harus sesuai) dan isikan juga ​Detail Extended nya (Nama Cabang dan Nama Departemen)             
seperti contoh pada Gambar 1.3.  

 
Gambar 1.3 Buat Extended 

 
Jika sudah buat data Extended, input data cabang pada tabel tersebut seperti pada contoh              
Gambar 1.4. Jika ingin data yang ditampilkan bisa dilihat oleh semua user dengan FULL              
NAME apapun maka isi data cabang dengan ​ALL​. 

 

 
Gambar 1.4 Isi Data yang ingin disimpan 

 



Jika sudah membuat data Extended, langkah selanjutnya adalah buat User dengan level            
Supervisor atau User per divisi (Misal: Marketing). Pada bagian ini berfungsi sebagai batasan             
agar User tidak bisa membuat transaksi diluar dari departemen. 

 

 
Gambar 1.5 Buat User 

 
Pada Gambar 1.5 User dengan “​Full Name” ​IMOGEN​, maksudnya adalah ​User           

JOJO dari divisi IMOGEN​. Jadi ​JOJO hanya bisa input transaksi dengan divisi            
IMOGEN (Misal: Customer, Vendor, Item, Template, Warehouse yang di mapping          
IMOGEN). Langkah selanjutnya adalah buka “​Extended Mapping​" yang terdapat di menu           
“​Essential Data​”. Jika sudah terbuka, lanjutkan mapping ke transaksi (​Misal : karena User             
ini dari divisi Marketing maka yang di mapping hanya Master Customer, Master Item,             
Master Warehouse & Form SO​). Pastikan ketika mapping data Look up di samakaan             
dengan parameter yang sudah ditentukan pada Gambar 1.2. 
 

 
Gambar 1.6 Mapping data Master Item 



 

 
Gambar 1.7 Mapping data Master Customer 

 

 
Gambar 1.8 Mapping data Sales Order Header 

 
Khusus ​Template, ​Fix Asset​, ​Account ​& ​Department cara untuk mapping berbeda           

dengan yang lainnya. Jika ingin membuat sebuah Template, ​penamaan atas Template           
tersebut diharuskan ​“​Mengandung / Containing​” dari nama divisi seperti Gambar 1.10.  

 
Gambar 1.10 Membuat Template 



Sedangkan untuk mapping sebuah ​Fix Asset ​dengan cara menuliskan nama divisi           
pada “​Tab Memo​” seperti Gambar 1.11. 

 

 
Gambar 1.11 Mapping Fix Asset 

 
Kemudian untuk mapping ​Account dengan cara menuliskan nama divisi pada          

“​Notes​” seperti pada gambar 1.12.  
 

 
Gambar 1.12 Mapping Account 

 
 
 
 
 



Khusus Department langsung dituliskan pada Department No seperti Gambar 1.13.  
 

 
Gambar 1.13 Mapping Department 

 
Khusus untuk Warehouse identifikasi cabang ada di kolom “​Description​” seperti          

pada gambar 1.14 dibawah ini. 

 
Gambar 1.14 Mapping Warehouse 

 
 
 

2. Setting Data Look Up 
 

Jika sudah melakukan “​Setting Data Extended​” langkah selanjutnya adalah masuk          
ke “​Setting Data Look Up​”. Setting ini bertujuan untuk menyimpan informasi data yang ada              
pada “​Extended Type​” jadi ketika user ​JOJO ​dengan “​Full Name ​IMOGEN​” coba untuk             
input transaksi (misal: Transaksi SO) maka data yang tidak berhubungan dengan           
“​IMOGEN​” tidak akan muncul. Buka ​Master Customer pada menu “​Essential Data​”, pilih            
salah satu Customer yang diinginkan untuk di set data look up dengan cara klik tombol               



“​Additional Info​” pada Tab Address di bagian kanan bawah seperti pada Gambar 2.1.             

 
Gambar 2.1 Form Customer 

 
 

Lalu akan muncul form baru untuk mengisi Data Look Up, dalam kasus ini kita input dengan                
“​IMOGEN​” seperti Gambar 2.2. 

 

 
Gambar 2.2 Mapping Data Look Up Customer 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



Langkah selanjutnya adalah Mapping Data Look Up Item. Untuk mengisi Data Look Up pada              
Item, pilih Item yang ingin di mapping Data Look Up nya lalu masuk ke Tab “​Custom                
Field​” setelah itu klik tombol “​Additional Info​” lakukan hal yang sama seperti “​Mapping             
Data Look Up Customer​”. 
 

 
Gambar 2.3 Mapping Data Look Up Item 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



3. Cara Pakai Fitur 
Setelah semua setting sudah dilakukan fitur ini sudah bisa digunakan. Dalam contoh            

kasus ini user ​JOJO ​dengan ​Full Name IMOGEN sebagai Sales mencoba log in pada Fina               
dan ingin menginput transaksi ​Sales Order​. 
 

Buka Form “​Sales Order​” yang ada di modul “​Sales​” pada menu “​Data Entry​”.             
Perhatikan pada Gambar 3.1 template yang muncul hanya template yang mengandung kata            
“​IMOGEN​” saja, begitu juga dengan ​Customer dan ​Item ​yang akan dipilih pada Gambar             
3.2 dan Gambar 3.3. 
 

 
Gambar 3.1 Pilih Template 

 

 
Gambar 3.1 Pilih Customer 

 



 
Gambar 3.1 Pilih Item 

 
Note : 

● Pastikan Setting dengan benar. 
● Data yang tidak Mapping Look Up nya / Mapping Looknya salah maka data tidak              

akan muncul. 
● Data yang muncul berdasarkan FULL NAME dari user (Jika mappingnya benar). 
● Data master jika diisi dengan cabang ALL maka data master ini akan terlihat oleh              

semua user tanpa memperhatikan FULL NAME nya masing masing. 
● Jika User ingin menginput tanpa dibatasi per divisi FULL NAME bisa diisikan            

dengan ALL. 
● Pada form Collection user harus memilih divisi secara manual (tidak terfilter) & tidak             

terisi otomatis berdasarkan FULL NAME. 
● Filter master data COA hanya berjalan pada form Other Payment dan Other Receipt             

selain dari itu tidak difilter (ex : filter bank account pada CR, JV, Pembayaran di SI,                
dll). 

● Khusus untuk transaksi Penerimaan Pelanggan (Customer Receipt) yang        
menggunakan cek/giro kolom departemen akan terisi otomatis sesuai dengan login          
user. 



 
● Dan pada saat proses Deposit Cek serta jurnal yang terbentuk akan menuju ke             

departemen yang sesuai dengan user login. 
 

 
 



 
 

● Pada saat proses Clearance Cek serta jurnal yang terbentuk akan menuju ke            
departemen yang sesuai dengan user login. 
 

 
 



 
 

 
 


