
PANDUAN PENGGUNAAN 
MENU PIUTANG ELEKTRONIK

(ELECTRONIC ACCOUNT RECEIVABLE FINANCING)

PT Bank KEB Hana Indonesia (Hana Bank) berizin dan diawasi oleh Otoritas Jasa Keuangan (OJK) 
dan Bank Indonesia (BI) serta merupakan peserta penjaminan Lembaga Penjamin Simpanan (LPS).



PANDUAN PENGGUNAAN MENU PIUTANG ELEKTRONIK 
(ELECTRONIC ACCOUNT RECEIVABLE FINANCING)

• Menu Piutang Elektronik atau dikenal dengan nama eARC tersedia bagi nasabah yang memiliki 
pinjaman dengan skema eARC/ Electronic Receivables menu or known as eARC is available for customers 
who have loans with eARC scheme.

• Menu dapat di gunakan oleh user Operator dan Approver yang telah diberikan akses pada layanan 
Corporate Banking System (CBS) / Menu can be used by Operator and Approver users who have been 
granted access to the Corporate Banking System (CBS) service.

• Terdapat 2 skema pengaturan Piutang Elektronik yang dapat digunakan nasabah sesuai perjanjian 
yaitu/ There are 2 schemes of Electronic Receivables arrangements that customers can use according to the 
agreement, namely:

1.Supplier mendaftarkan Invoice – Distributor menyetujui Invoice, menu yang digunakan/ Seller register 
Invoice – Buyer accept Invoice, menu used:

 a. Seller – Invoice Register by Seller 
 b. Buyer – Invoice Accept by Buyer

2.Distributor mendaftarkan Invoice – Supplier menyetujui Invoice / Buyer register Invoice – Seller accept 
Invoice

 a. Seller – Invoice Accept by Seller 
 b. Buyer – Invoice Register by Buyer

• Petunjuk ini akan memberikan informasi lengkap kepada nasabah CBS/ This guidance will give full 
information to CBS customer.
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SUPLIER / SELLER
eArc Loan Inquiry / Earc Loan Inquiry
Menu ini digunakan untuk melihat semua pinjaman eARC yang sudah diajukan beserta statusnya.
This menu is used to view all eARC loans that have been submitted and their status.

Login sebagai user operator atau approver 
untuk akses menu ini
Login as operator or approver user to access this 
menu.

1. pilih menu “Piutang Elektronik – eArc Loan 
Inquiry”.

 Login and choose menu “eARC – eArc Loan 
Inquiry”.

2. Pilih periode tanggal.
 Choose Date period.
3. klik tombol cari.
 click the search button.

Note:
- Status Pengelolaan = stasus proses invoice.
 Management Status = invoice process status
- No. Invoice = nomor dari dokumen invoice 

yang diajukan
 Invoice No. = the number of the invoice 

document submitted
- Mata uang = mata uang invoice
 Currency = invoice currency
- Nominal Invoice = jumlah dana yang 

ditagihkan
 Invoice Amount = amount of funds invoiced
- Nominal Pjmn Teregister = jumlah pinjaman 

yang diajukan oleh supplier ke Bank
 Registered Loan Amount = the loan amount 

submitted by the supplier to the Bank
- Status Disburse = status pencairan pinjaman
 Disburse Status = loan disbursement status

4. Klik excel download jika ingin memiliki data 
dalam bentuk �le excel.

 Click excel download if you want to have the 
data in an excel �le.
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eARC Contract Info / eARC Contract Info
Menu ini digunakan untuk melihat informasi kontrak aktif Seller dan Buyer.
This menu is used to view active Seller and Buyer contract information.

Login sebagai user operator untuk akses menu 
ini.
Login as operator user to access this menu.

1. Pilih “eARC Contract Info”.
 Select ‘eARC Contract Info’.

Note:
- No Kontrak = nomor kontrak eARC yang 

dibuat oleh Bank.
 Contract No = eARC contract number created 

by the Bank.
- Status = status kontrak.
 Status = contract status.
- Jenis Kontrak = kategori nasabah dalam 

kontrak eARC.
 Type of Contract = customer category in eARC 

contract.
- Pelanggan = nama nasabah.
 Customer Name = customer name.
- Tanggal Pendaftaran = tanggal kontrak 

dimulai.
 Registration Date = contract commences Date.

2. Klik “Cari Registrasi Kontrak Penjual” untuk 
mengetahui detail kontrak Buyer.

 Click ‘Search Seller Contract Registration’ to 
�nd out Buyer's contract details.

Note:
- Nomor Referensi Kontrak Pembeli = nomor 

kontrak eARC yang dibuat oleh Bank.
 Buyer’s Contract Reference Number = eARC 

contract number created by the Bank.
- Pelanggan = nama nasabah.
 Customer Name = customer name.
- Status = status kontrak.
 Status = contract status.
- Limit Penjual = sisa limit pinjaman yang bisa 

diambil.
 Seller Limit = remaining loan limit that can be 

taken.
- Tanggal Pendaftaran = tanggal kontrak 

dimulai.
 Registration Date = contract commences 

Date.
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Login dan pilih menu “Kartu Debit Korporasi 
–Perbaharui Status Kartu”.
Login and select the menu “Corporate Debit Card 
-Update Status”.

1. Pilih “No. Kartu”.
 Select “Card No”.
2. Pilih “Tipe Transaksi”.
 - Active/Unblock (mengaktifkan status 

kartu baru atau mengaktifkan status 
kartu setelah di block)

 - Block (mengubah status kartu 
sehingga tidak dapat digunakan untuk 
melakukan transaksi)

 - Close (mengubah status kartu menjadi 
tutup sehingga tidak dapat digunakan 
secara permanen

 Select “Transaction Type”.
 - Active/Unblock (activate new card status 

or activate card status after being 
blocked)

 - Block (change the card status so that it 
cannot be used to make transactions)

 - Close (change the card status to closed so 
that it cannot be used permanently.

Klik Kirim.
Click Submit.

3. Cek semua data pada Con�rmation Screen 
apakah semua data sudah sesuai. Input OTP 
pada kolom “MyToken”yang didapat dari 
token.

 Check all data on the Con�rmation Screen if 
all data is correct. Input OTP in the “MyToken” 
column obtained from the token.

Klik Kirim.
Click Submit.

Invoice Register by Seller / Invoice Register by Seller
Menu ini digunakan untuk registrasi invoice yang dilakukan oleh Seller.
This menu is used for invoice Registration done by the Seller.

Login sebagai user operator untuk akses menu ini.
Login as operator user to access this menu.
Pilih “Invoice Register by Seller”.
Select ‘Invoice Register by Seller’.

1. Pilih antara Manual Registration atau Bulk 
Registration.

 Choose between Manual Registration or Bulk  
 Registration.

- Manual Registration adalah melakukan 
registrasi invoice dengan mengisi satu 
persatu data.

 Manual Registration is registering invoices by 
�lling in the data one by one.

- Bulk Registration adalah melakukan registrasi 
invoice dengan unggah �le berisi data 
invoice. Template �le dapat diunduh pada 
screen Bulk Registration.

 Bulk Registration is registering invoices by 
uploading a �le containing invoice data. File 
templates can be downloaded on the Bulk 
Registration screen

MANUAL REGISTRATION
2. Pilih “Buyer Contract Number” dan klik 

nomor kontrak yang berwarna biru.
 Choose “Buyer Contract Number” and click on 

the blue coloured contract number.
3. Input “Invoice No” dari invoice yang 

diterbitkan dan akan diambil pinjamannya.
 Input the ‘Invoice No’ of the invoice Issued and 

the loan to be taken.
4. Input “Invoice Amount” sejumlah nominal 

dalam invoice yang ditagihkan.
 Input ‘Invoice Amount’ for the amount in the 

invoice.
5. Input “Type of Goods” dengan jenis barang 

yang ditagihkan.
 Input ‘Type of Goods’ with the Type of Goods 

being invoiced.
6. Input “Amount to Disburse” dengan nominal 

yang akan dipinjam, maksimal sama dengan 
nominal invoice.

 Input ‘Amount to Disburse’ with the amount to be 
borrowed, maximum equal to the invoice amount.
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7. Input “Tax bill No” dengan nomor pajak yang 
tercantum di invoice.

 Input ‘Tax bill No’ with the tax number listed on 
the invoice.

8. Pilih tanggal “Payment Due Date” pada kalender, 
ini merupakan tanggal jatuh tempo invoice.

 Select the ‘Payment Due Date’ Date on the 
calendar, this is the invoice due Date.

9. Pilih “Disbursement Date” pada kalender, ini 
merupakan tanggal pinjaman dikredit ke 
rekening seller.

 Select ‘Disbursement Date’ on the calendar, this is 
the Date the loan is credited to the seller's account.

Klik Kirim.
Click Submit.

Note:
- Payment Due Date harus H+2 dari Issued Date. 
 Payment Due Date must be H+2 from Issued 

Date.
- Disbursement Date dapat dipilih sama dengan 

Issued Date atau H-2 dari Payment Due Date.
 Disbursement Date can be chosen the same as 

Issued Date or H-2 from Payment Due Date.

Login sebagai user operator untuk akses menu ini.
Login as operator user to access this menu.
Pilih “Invoice Register by Seller”.
Select ‘Invoice List by Seller’.

10. Pilih antara Manual Registration atau Bulk 
Registration.

   Choose between Manual Registration or Bulk 
- Manual Registration adalah melakukan 

registrasi invoice dengan mengisi satu persatu 
data.

 Manual Registration is registering invoices by 
�lling in the data one by one.

- Bulk Registration adalah melakukan registrasi 
invoice dengan unggah �le berisi data invoice. 
Template �le dapat diunduh pada screen Bulk 
Registration.

 Bulk Registration is registering invoices by 
uploading a �le containing invoice data. File 
templates can be downloaded on the Bulk 
Registration screen

BULK REGISTRATION
11. Klik “Search File” untuk memilih �le yang 

akan digunakan. Format �le dapat 
mengikuti template yang dapat diunduh 
dari “Download Template”.

   Click ‘Search File’ to select the �le to be used. 
The �le format can follow the template that 
can be downloaded from “Download 
Template”.

Klik Con�rm
Click Con�rm
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Login sebagai user operator untuk akses menu ini.
Login as operator user to access this menu.
Pilih “Invoice Register by Seller”.
Select ‘Invoice List by Seller’.

10. Pilih antara Manual Registration atau Bulk 
Registration.

   Choose between Manual Registration or Bulk 
- Manual Registration adalah melakukan 

registrasi invoice dengan mengisi satu persatu 
data.

 Manual Registration is registering invoices by 
�lling in the data one by one.

- Bulk Registration adalah melakukan registrasi 
invoice dengan unggah �le berisi data invoice. 
Template �le dapat diunduh pada screen Bulk 
Registration.

 Bulk Registration is registering invoices by 
uploading a �le containing invoice data. File 
templates can be downloaded on the Bulk 
Registration screen
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BULK REGISTRATION
11. Klik “Search File” untuk memilih �le yang 

akan digunakan. Format �le dapat 
mengikuti template yang dapat diunduh 
dari “Download Template”.

   Click ‘Search File’ to select the �le to be used. 
The �le format can follow the template that 
can be downloaded from “Download 
Template”.

Klik Con�rm
Click Con�rm

Login sebagai user approver untuk akses menu ini.
Login as approver user to access this menu.
Masuk ke menu “Otorisasi” dan centang pada 
transaksi yang akan di otorisasi.
Go to “Authorization” menu and tick selected 
transaction to be approved

1. Centang pada bagian “Purchasing 
Registration”.

 Tick the section ‘Group Management - Add/Edit.
 
Klik Diizinkan.
Click Submit.

2. Masukan OTP pada “MyToken”
 Input OTP at “MyToken”

3. Klik ”Setuju”
 Click “Approved”
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Invoice Accept by Seller / Invoice Accept by Seller
Menu ini digunakan untuk akseptasi invoice oleh Seller untuk invoice yang di register oleh Buyer.
This menu is used for invoice acceptance by Seller for invoices registered by Buyer.

Login sebagai user operator untuk akses menu 
ini.
Login as operator user to access this menu.
Pilih “Invoice Accept by Seller”.
Select ‘Invoice Accept by Seller’.

1. Pilih “Buyer Name”.
 Select “Buyer Name”.
2. Pilih “Tgl. Kontrak” jika ingin memilih 

tanggal yang spesi�k.
 Select ‘Contract Date’ if you want to select a 

speci�c Date.
3. Klik “Cari”.
 Click “Search”.
4. Pilih nomor kontrak yang akan diambil 

pinjamannya. User bisa memilih 1 (satu) 
atau lebih nomor kontrak yang akan 
diproses.

 Select the contract number for which the loan 
will be taken. Users can select 1 (one) or more 
contract numbers to be processed.

5. Input “Actual Disb Amount” dengan nominal 
pinjaman.

 Input Actual Disb Amount with the loan 
amount.

6. Pilih “Tgl. Mulai Pinjaman” untuk pencairan 
pinjaman dengan memilih tanggal pada 
kalender.

 Select ‘Loan Start Date’ for loan disbursement 
by selecting the Date on the calendar.

Klik Loan Aplication.
Click Loan Apprication. 
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Login sebagai user approver untuk akses menu 
ini.
Login as approver user to access this menu.
Masuk ke menu “Otorisasi” dan centang pada 
transaksi yang akan di otorisasi.
Go to “Authorization” menu and tick selected 
transaction to be approved

7. Centang pada bagian “Purchasing 
Registration”.

 Tick the section ‘Group Management - 
Add/Edit.

 
Klik Diizinkan.
Click Submit.

8. Masukan OTP pada “MyToken”
 Input OTP at “MyToken”
9. Klik ”Setuju”
 Click “Approved”
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BUYER
ARC Loan Inquiry / eARC Loan Inquiry
Menu ini digunakan untuk melihat semua pinjaman eARC yang sudah diajukan beserta statusnya.
This menu is used to view all eARC loans that have been submitted and their status.

Login sebagai user operator atau approver 
untuk akses menu ini.
Login as operator or approver user to access this 
menu.

1. pilih menu “Piutang Elektronik – eArc Loan 
Inquiry”.

 Login and choose menu “eARC – eArc Loan 
Inquiry”.

2. Pilih periode tanggal.
 Choose Date period.

3. klik tombol cari.
 click the search button.
Note:
- Status Pengelolaan = stasus proses invoice
 Management Status = invoice process status
- No. Invoice = nomor dari dokumen invoice 

yang diajukan
 Invoice No. = the number of the invoice 

document submitted
- Mata uang = mata uang invoice
 Currency = invoice currency
- Nominal Invoice = jumlah dana yang 

ditagihkan
 Invoice Amount = amount of funds invoiced
- Nominal Pjmn Teregister = jumlah pinjaman 

yang diajukan oleh supplier ke Bank
 Registered Loan Amount = the loan amount 

submitted by the supplier to the Bank
- Status Disburse = status pencairan pinjaman
 Disburse Status = loan disbursement status

4. Klik excel download jika ingin memiliki data 
dalam bentuk �le excel.

 Click excel download if you want to have the 
data in an excel �le.
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eARC Contract Info / eARC Contract Info
Menu ini digunakan untuk melihat informasi kontrak aktif Seller dan Buyer.
This menu is used to view active Seller and Buyer contract information.

Login sebagai user operator untuk akses menu 
ini.
Login as operator user to access this menu.

1. Pilih “eARC Contract Info”.
 Select “eARC Contract Info”.
Note:
- No Kontrak = nomor kontrak eARC yang 

dibuat oleh Bank.
 Contract No = eARC contract number created 

by the Bank.
- Status = status kontrak.
 Status = contract status.
- Jenis Kontrak = kategori nasabah dalam 

kontrak eARC.
 Type of Contract = customer category in eARC 

contract.
- Pelanggan = nama nasabah.
 Customer Name = customer name.
- Tanggal Pendaftaran = tanggal kontrak 

dimulai.
 Registration Date = contract commences Date.

2. Klik “Cari Registrasi Kontrak Pembeli” untuk 
mengetahui detail kontrak Pembeli.

 Click ‘Search Buyer Contract Registration’ to 
�nd out Buyer's contract details.

Note:
- Nomor Referensi Kontrak Pembeli = nomor 

kontrak eARC yang dibuat oleh Bank.
 Buyer’s Contract Reference Number = eARC 

contract number created by the Bank.
- Pelanggan = nama nasabah.
 Customer Name = customer name.
- Status = status kontrak.
 Status = contract status.
- Limit Penjual = sisa limit pinjaman yang bisa 

diambil.
 Seller Limit = remaining loan limit that can be 

taken.
- Tanggal Pendaftaran = tanggal kontrak 

dimulai.
 Registration Date = contract commences Date.
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Invoice Register by Buyer / Invoice Register by Buyer
Menu ini digunakan untuk registrasi invoice yang dilakukan oleh Buyer.
This menu is used for invoice Registration done by the Buyer.

Login sebagai user operator untuk akses menu ini.
Login as operator user to access this menu.
Pilih “Invoice Register by Seller”.
Select ‘Invoice Register by Seller’.

1. Pilih antara Manual Registration atau Bulk 
Registration.

 Choose between Manual Registration or Bulk 
Registration.

- Manual Registration adalah melakukan 
registrasi invoice dengan mengisi satu 
persatu data.

 Manual Registration is registering invoices by 
�lling in the data one by one.

- Bulk Registration adalah melakukan registrasi 
invoice dengan unggah �le berisi data 
invoice. Template �le dapat diunduh pada 
screen Bulk Registration.

 Bulk Registration is registering invoices by 
uploading a �le containing invoice data. File 
templates can be downloaded on the Bulk 
Registration screen

MANUAL REGISTRATION
2. Pilih “No Kontrak Penjual” dan klik nomor 

kontrak yang berwarna biru.
 Choose “Buyer Contract Number” and click on 

the blue coloured contract number.
3. Input “No Invoice” dari invoice yang 

diterbitkan dan akan diambil pinjamannya.
 Input the ‘Invoice No’ of the invoice Issued and 

the loan to be taken.
4. Input “Nominal Invoice” sejumlah nominal 

dalam invoice yang ditagihkan.
 Input ‘Invoice Amount’ for the amount in the 

invoice.
5. Input “Item Pembelian Utama” dengan jenis 

barang yang ditagihkan.
 Input ‘Type of Goods’ with the Type of Goods 

being invoiced.
6. Input “No Faktur Pajak” dengan nomor pajak 

yang tercantum di invoice.
 Input ‘Tax bill No’ with the tax number listed 

on the invoice.
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7. Pilih tanggal “Tanggal Jatuh Tempo Bayar” 
pada kalender, ini merupakan tanggal jatuh 
tempo invoice.

 Select the ‘Payment Due Date’ Date on the 
calendar, this is the invoice due Date.

Klik Kirim.
Click Submit.

Note:
- Payment Due Date harus H+2 dari Issued Date.
 Payment Due Date must be H+2 from Issued 

Date.
- Disbursement Date dapat dipilih sama dengan 

Issued Date atau H-2 dari Payment Due Date.
 Disbursement Date can be chosen the same as 

Issued Date or H-2 from Payment Due Date.

Login sebagai user operator untuk akses menu ini.
Login as operator user to access this menu.
Pilih “Invoice Register by Seller”.
Select ‘Invoice List by Seller’.

8. Pilih antara Manual Registration atau Bulk 
Registration.

 Choose between Manual Registration or Bulk 
Registration.

- Manual Registration adalah melakukan registrasi 
invoice dengan mengisi satu persatu data.

 Manual Registration is registering invoices by 
�lling in the data one by one.

- Bulk Registration adalah melakukan registrasi invoice 
dengan unggah �le berisi data invoice. Template �le 
dapat diunduh pada screen Bulk Registration.

 Bulk Registration is registering invoices by 
uploading a �le containing invoice data. File 
templates can be downloaded on the Bulk 
Registration screen

BULK REGISTRATION
9. Klik “Search File” untuk memilih �le yang akan 

digunakan. Format �le dapat mengikuti template 
yang dapat diunduh dari “Download Template”.

 Click ‘Search File’ to select the �le to be used. The 
�le format can follow the template that can be 
downloaded from “Download Template”.

Klik Con�rm
Click Con�rm
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Login sebagai user approver untuk akses menu 
ini.
Login as approver user to access this menu.
Masuk ke menu “Otorisasi” dan centang pada 
transaksi yang akan di otorisasi.
Go to “Authorization” menu and tick selected 
transaction to be approved

1. Centang pada bagian “Purchasing 
Registration”.

 Tick the section ‘Group Management - 
Add/Edit.

 
Klik Diizinkan.
Click Submit.

2. Masukan OTP pada “MyToken”
 Input OTP at “MyToken”
3. Klik ”Setuju”
 Click “Approved”
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Invoice Accept by Buyer / Invoice Accept by Buyer

Login sebagai user operator untuk akses menu ini.
Login as operator user to access this menu.
Pilih “Invoice Accept by Seller”.
Select ‘Invoice Accept by Seller’.

1. Pilih “Pelanggan”.
 Select “Buyer Name”.
2. Pilih “Tgl. Kontrak” jika ingin memilih 

tanggal yang spesi�k.
 Select ‘Contract Date’ if you want to select a 

speci�c Date.
3. Klik “Cari”.
 Click “Search”.
4. Pilih nomor kontrak yang akan diambil 

pinjamannya. User bisa memilih 1 (satu) 
atau lebih nomor kontrak yang akan 
diproses.

 Select the contract number for which the loan 
will be taken. Users can select 1 (one) or more 
contract numbers to be processed.

Klik Submit.
Click Submit. 

Login sebagai user approver untuk akses menu ini.
Login as approver user to access this menu.
Masuk ke menu “Otorisasi” dan centang pada 
transaksi yang akan di otorisasi.
Go to “Authorization” menu and tick selected 
transaction to be approved

1. Centang pada bagian “Purchasing 
Registration”.

 Tick the section ‘Group Management - 
Add/Edit.

 
Klik Diizinkan.
Click Submit.

2. Masukan OTP pada “MyToken”
 Input OTP at “MyToken”
3. Klik ”Setuju”
 Click “Approved”
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2. Masukan OTP pada “MyToken”
 Input OTP at “MyToken”
3. Klik ”Setuju”
 Click “Approved”
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