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A. PENDAFTARAN USER 

Untuk mendaftar user baru, masuk ke alamat aplikasi motekar di: 

https://motekar.plnkita.com/ 

 

Maka akan muncul halaman login sebagai berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik pada bagian pojok kanan bawah ”Daftar User di Sini”. Kemudian akan muncul form 

pendaftaran user baru sebagai berikut: 

 

1. Masukkan NIP (Nomor Induk Pegawai) 

lengkap dengan huruf di blakang angka. 

Contoh 8610420Z 

2. Masukkan Nama Lengkap 

3. Pilih Unit UID tempat bertugas.  

4. Pilih Unit UP3 tempat bertugas. Jika Unit 

Anda berada di kantor UID maka tidak perlu 

memilih Unit UP3. 

5. Pilih unit ULP tempat bertugas. Jika Unit 

Anda berada di kantor UP3 maka tidak perlu 

memilih unit ULP. 

6. Pilih Level User sesuai posisi jabatan masing 

masing. 

7. Masukan NO HP yang terhubung dengan 

Aplikasi Whatsapp 

8. Masukkan password 

9. Masukkan kembali password 

10. Klik tombol register. Maka data akan 

tersimpan. 
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B. MENURUNKAN AKUN POS KE UNIT 

Sebelum melakukan transaksi penarikan dan pengeluaran, terlebih dahulu tentukan kode 

akun atau pos anggaran mana yang akan diturunkan ke unit. Caranya: 

1. Masuk ke menu Master Data – Pos Anggaran Unit 

2. Maka akan muncul menu pos anggaran unit sebagai berikut: 

 

 
 

1. Klik pada bagian Account Number. Akan muncul pilihan Account Number sebagai 

berikut: 

 

 
 

Klik 2 kali pada baris akun yang ingin dipilih. Maka kolom pos, kode angg, uraian 

akun, pos anggaran dan sub pos anggaran akan terisi.  

 

2. Centang pada unit yang akan diinputkan akun yang dipilih. 

3. Setelah itu klik tombol simpan. Lakukan langkah yang sama untuk memilih akun 

yang selanjutnya. 
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C. BREAKDOWN PAGU UNIT 

Cara membreakdown pagu anggaran unit UP3 ke ULP yaitu masuk ke menu “Data SKKO” 

kemudian pilih “Daftar Pagu Unit” maka akan muncul tampilan sebagai berikut: 

 

 
 

Pastikan pada “Pilih Tahun” sudah terinput tahun berjalan. Untuk menginputkan pagu unit 

lakukan langkah berikut: 

1. Klik tombol merah pada kolom proses sesuai baris akun yang akan diturunkan. Maka 

akan muncul tampilan sebagai berikut: 

 
2. Cara pengisian pagu sebagai berikut: 

1) Pilih unit yang akan diinputkan pagu dengan cara memilih sala satu baris pada 

daftar unit dibawah form. Maka akan muncul nama unit pada kolom nama unit 

diatas tabel 

2) Masukkan nilai pagu pada kolom Pagu Petty Cash/Pagu PPFA yang akan 

diturunkan ke unit 

3) Klik simpan. Maka otomatis kolom NO SKKO, PAGU PETTY CASH dan PAGU 

PPFA pada tabel akan terisi. Pastikan kolom NO SKKO sesuai dengan no skko 

pada field ”Nomor SKKO” di bagian form atas. 

4) Lakukan langkah yang sama untuk unit yang lain, sampai angka selisih AKO 

menjadi 0. 
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D. INPUT PENARIKAN 

Cara melakukan input penarikan dana petty cash adalah sebagai berikut: 

1. Masuk ke Menu – Input Data 

2. Pilih sub Menu – Penarikan 

3. Maka akan tampil form input penarikan sebagai berikut: 

 

 
 

1) Masukkan uraian Penarikan. Secara default aplikasi sudah menyediakan text 

”Penarikan Dana Tunai Bank BNI.” 

2) Masukkan jumlah penarikan tanpa tanda titik atau koma maupun huruf. 

3) Masukkan tanggal penarikan dana. Klik pada kotak sampai popup tanggal muncul. 

4) Masukkan No Dokument SAP. 

5) Pilih nama pegawai penanggung jawab penarikan dana. 

6) Jika cost center masi kosong maka isikan cost center. 

7) Pilih file bukti penarikan dana. 

 

4. Setelah isian lengkap kemudian klik simpan untuk menyimpan data. 

5. Setelah data tersimpan dan berhasil maka akan muncul pada daftar penarikan di 

bagian bawah form input. 

Catatan: 

• Pada bagian kanan atas terdapat informasi limit Anda bulan ini, penarikan bulan 

ini dan sisa limit bulan ini.  

• Jika limit Bulan ini tidak sesuai dengan usulan unit, maka segera hubungi admin 

untuk pembaharuan data 

• Data input penarikan tidak akan bisa dilakukan jika sisa limit bulan ini tidak 

mencukupi. 

 

 

E. INPUT PENGELUARAN 

Cara melakukan input pengeluaran dana petty cash adalah sebagai berikut: 

1. Masuk ke Menu – Input Data 

2. Pilih sub Menu – Pengeluaran 

Maka akan tampil form input pengeluaran sebagai berikut: 
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1) Masukkan uraian Pengeliuaran Sesuai peruntukan yang tertera pada bon atau 

kwitansi. 

2) Pilih kode akun dengan mengklik pada kolom kode akun. Akan tampil daftar akun 

sebagai berikut: 

 
Hanya akun yang pagu nya mencukupi yang bisa dipilih. Jika sisa pagu 0 atau lebih 

kecil maka akun tersebut tidak bisa dipilih. Klik 2 kali pada baris akun yang ingin dipilih. 

Setelah di pilih maka kolom angg, pos, pagu dan uraian akan otomatis terisi. 

 

3) Masukkan jumlah pengeluaran tanpa tanda titik atau koma maupun huruf. 

4) Masukkan tanggal transaksi yaitu tanggal laporan yang akan dimaksukkan ke dalam 

periode pelaporan minggu ke berapa. Klik pada kotak sampai popup tanggal muncul. 

5) Masukkan tanggal Nota/Bon yaitu tanggal yang tertera pada bon atau kwitansi atau 

tanggal saat transaksi itu dilakukan. Klik pada kotak sampai popup tanggal muncul. 

6) Masukkan nama penanggung jawab yaitu pegawai yang melakukan transaksi 

pengeluaran. Klik pada kotak maka akan tampil daftar pegawai sesuai unit masing 

masing. Klik 2 kali pada baris pegawai yang diinginkan, maka otomatis data nip dan 

nama akan terisi. 
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7) Masukkan cost center sesuai bidang jenis transaksi. Klik pada kolom untuk memilih 

cost center. Ketikkan keyword untuk mencari cost center. 

8) Upload bukti pengeluaran dengan mengklik tombol ”Klik untuk pilih file”. Jika file yang 

diupload lebih dari 1 file maka klik pada tombol ”+Tambah File Lagi” untuk menambah 

file lain. 

9) Setelah semua kolom terisi, klim tombol save kemudian ya. 

 

F. INPUT RENCANA KONTRAK (PENAJAMAN LKAO) 

Untuk melakukan penajaman LKAO melalui input rencana kontrak dilakukan dengan 

masuk ke Menu Data LKAO – Penajaman LKAO maka akan muncul tampilan sebagai 

berikut: 

 

 
 

Klik pada tombol view/edit di kolom paling kanan. Maka akan muncul form input rencana 

kontrak sebagai berikut: 

 

 
 

Klik pada tombol ”Tambah Rencana Kontrak”. Maka akan muncul form input rencana 

kontrak sebagai berikut: 
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1) Masukkan uraian kegiatan 

2) Pilih bulan rencana terkontrak 

3) Pilih bulan rencana SE 

4) Pilih bulan rencana bayar 

5) Masukkan nilai Jasa 

6) Masukkan nilai Material. Nilai total akan otomatis terisi ketika jasa atau material di 

inputkan 

7) Kemudian klik simpan. Maka data otomatis akan tersimpan dan tampil pada halaman 

form sebelumnya. 

8) Lakukan langkah yang sama untuk rencana terkontrak berikutnya. Sampai dengan 

pagu anggaran menjadi 0. 
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