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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Tujuan pembuatan dokumen 
 

Dokumen user manual ini dibuat untuk tujuan sebagai berikut: 
 

1. Menggambarkan dan menjelaskan penggunaan aplikasi Keuangan untuk pengguna (user) 
2. Sebagai panduan penggunaan aplikasi Keuangan 

 

1.2 Deskripsi umum sistem 
 

Aplikasi ini digunakan oleh bagian Akutansi & Keuangan    Lingkup aplikasi meliputi : 
 

1. Pengelolaan data Master Pendukung (pengguna aplikasi, Kode Akun, Daftar Kas/Bank, 
Parameter Aplikasi). 

2. Pengelolaan Keuangan yang integrasi menjadi jurnal ke buku besar (penerimaan, biaya dan 
transfer bank) 

3. Pengelolaan data Buku besar (Jurnal, Cetak Voucher, Tutup Buku, Laporan) 
4. Pengelolaan Pembelian  (supplier, order pembelian, penerimaan pembelian, uang muka 

pembelian, pembayaran hutang, retur pembelian dan laporan pembelian) 
5. Pengelolaan Penjualan (customer, order penjualan, pengiriman barang, uang muka penjualan, 

penerimaan piutang, retur penjualan dan laporan penjualan) 
6. Manajemen Data Persediaan 
7. Laporan Keuangan (Neraca, Laba Rugi, Buku Besar, Buku Jurnal) 
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BAB II 

MENU UTAMA APLIKASI 

2.1 Struktur Menu 
Adapun struktur menu pada Sistem Informasi Manajemen Keuangan (SIMKEU) adalah sebagai 

berikut : 

1. Menu Utama 

 

2. Menu Kas/Bank 

- Transaksi Kas/Bank 

 Penerimaan Kas/Bank 

 Pembayaran Kas/Bank 

 Transfer Kas/Bank (Pemindah bukuan) 

- Laporan  

 Laporan saldo kas/bank 

 Laporan Laporan Penerimaan kas/bank 

 Laporan pengeluaran kas/bank 

 Laporan transfer kas/bank 

 

3. Menu Buku Besar 

- Kode Akun 

- Saldo Awal 

- Jurnal 

 Entri Jurnal 

 Daftar Jurnal 

- Tutup Buku 

- Laporan 

 

4. Menu Pembelian 

- Pengelolaan data Supplier 

- Transaksi  

 Pesanan Pembelian 

 Penerimaan barang 

 Faktur pembelian 

 Uang muka pembelian 

 Pembayaran pembelian 

 Retur pembelian 

- Laporan Pembelian 
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5. Menu Penjualan 

- Pengelolaan data Customer 

- Transaksi  

 Pesanan Penjualan 

 Pengiriman barang 

 Faktur penjualan 

 Uang muka penjualan 

 Penerimaan piutang 

 Retur penjualan 

- Laporan penjualan 

  

 

6. Inventory 

- Entri data barang 

- Transaksi 

 Stok Opname 

 Adjusment Stok 

- Laporan 

 Daftar daftar persediaan barang 

 Kartu persediaan 

 Umur Barang 

 

7. Utilitas 

- Pengguna Aplikasi 

- Grup User 

- Kode Cabang 

- Profil Perusahaan 

- Nomor Bukti 
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2.2 Login 
Login merupakan langkah awal untuk masuk dalam sebuah aplikasi yang berfungsi sebagai salah 

satu security atau pengaman aplikasi dari orang-orang yang tidak bertanggung jawab. Untuk dapat 

menggunakan aplikasi ini juga terdapat menu login sebagai penyaring antara pengguna yang sudah 

terdaftar atau belum terdaftar pada aplikasi ini, bagi pengguna yang belum terdaftar pada aplikasi ini 

langkah awal yang harus dilakukan adalah mendaftarkan identitas diri untuk aplikasi berupa nama dan 

password terlebih dahulu ke administrator aplikasi. Jika sudah terdaftar, maka pengguna dapat 

melakukan login ke aplikasi. Tampilan login aplikasi ditunjukkan seperti gambar di bawah ini : 

 

Langkah-langkah pengguna yang sudah terdaftar untuk melakukan login pada aplikasi: 

1. Masukan Nama pengguna aplikasi pada kolom Nama 

2. Masukan password pengguna pada kolom password 

3. Klik tombol Login 

Apabila nama dan password yang dimasukan sesuai dengan yang sudah didaftarkan pada 

aplikasi, maka pengguna berhak masuk ke aplikasi dan dapat menggunakan fasilitas-fasilitas yang 

disediakan aplikasi, sedangkan apabila nama atau password yang dimasukan tidak sesuai dengan 

penguna yang sudah terdaftar pada aplikasi maka aplikasi akan memberikan informasi bahwa pengguna 

salah memasukan nama atau passwordnya pada login aplikasi ini dan menolak pengguna menggunakan 

fasilitas-fasilitas yang terdapat pada aplikasi ini. Pengguna yang sudah terdaftar, akan memiliki hak akses 

yang berbeda dari yang lainnnya, tergantung dari pengaturan yang dilakukan oleh administrator. Oleh 

karena itu , menu yang ditampilkan pada pengguna akan ada yang berbeda satu sama yang lainnya. 

2.3 Menu Utama 
Menu utama adalah tampilan utama yang muncul setelah pengguna berhasil login pada aplikasi 

Penjamin  ini. Menu utama pada aplikasi ini berfungsi untuk memudahkan pengguna dalam memanggil 

bagian-bagian yang diperlukannya karena pada aplikasi ini menu utama merupakan tampilan yang paling 

dasar yang menampilkan beberapa menu seperti :  menu kas bank, menu buku besar, menu pembelian, 

menu penjualan, menu inventory dan menu utilitas. Tampilan menu pada aplikasi ini adalah sebagai 

berikut : 
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Untuk memanggil bagian lain yang terdapat pada aplikasi ini, pengguna hanya tinggal mengklik 

menu yang terdapat pada menu utama, apabila menu di klik maka sub menu akan dimunculkan sesuai 

menu yang di klik dan pengguna bisa langsung mengklik linknya untuk menampilkan bagan dari link 

tersebut. 

 

2.4 Profil 
Pada menu utama sebelumnya terdapat menu utilitas, apabila diklik maka profil pengguna 

aplikasi yang sedang menggunakan aplikasi jaminan ini akan dimunculkan. Berikut tampilan profil 

pengguna aplikasi : 
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Pada bagian ini terdapat dua bagian yaitu beranda dan biodata. Beranda pada bagian ini 

menampilkan sebagian data informasi profil pengguna yang sedang digunakan dan pada bagian biodata 

pengguna dapat melihat seluruh detail pengguna dan dapat mengubah data profilnya seperti nama, 

password, foto dan lain sebagainya. Berikut tampilan biodata pada profil pengguna aplikasi : 

 

Pada bagian biodata terdapat 3 pilihan untuk dirubah diantaranya yaitu : biodata, foto dan 

password. Bagian pilihan yang dipilih akan mendapat latar berwarna, gambar diatas menunjukan bagian 

untuk mengubah biodata.  

Langkah-langkah mengubah data diri pengguna aplikasi :  

1. Masukan nama lengkap pengguna aplikasi yang baru pada kolom nama lengkap 

2. Masukan nomor handphone baru pada kolom nomor handphone  

3. Masukan alamat email baru pada kolom email 

4. Masukan alamat website baru pada kolom website 

5. Masukan keterangan pengguna pada kolom deskrpsi 

6. Klik tombol simpan  

Apabila ada kesalahan penginputan data, aplikasi tidak akan mengubah data diri dan akan 

menunjukan kolom yang salah pengisian datanya, sedangkan apabila data benar dan sesuai aplikasi akan 

merubah data diri pengguna yang lama dengan data-data baru yang sudah di input pada kolom masing-

masing tersebut.  

Untuk mengganti foto profil pengguna, pengguna tinggal meng-klik Mengganti Foto di bagian 

profil pengguna aplikasi di bawah biodata. Aplikasi akan menampilkan bagian seperti berikut : 
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Langkah-langkah mengubah foto profil pengguna aplikasi :  

1. Klik pilih foto 

2. Pilih foto pada drive komputer anda, klik open  

3. Klik kirim untuk menyimpan foto profil 

4. Klik batal untuk membatalkan mengubah foto profil 

Apabila foto telah tersimpan, maka foto profile baru pengguna telah aktif. 

Untuk mengubah password pengguna, pengguna tinggal meng-klik Mengganti Password di 

bagian profil pengguna aplikasi di bawah Mengganti Foto. Aplikasi akan menampilkan bagian seperti 

berikut : 
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Langkah-langkah mengubah password pengguna aplikasi :  

1. Masukan password yang sedang digunakan pada kolom password sekarang  

2. Masukan password baru pada kolom password baru  

3. Ulangi password baru pada kolom ulangi password baru 

4. Klik ganti password 
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2.5 Menu Kas/Bank 
Pada menu utama yang sudah dijelaskan diatas menyebutkan bahwa pada menu utama 

terdapat berbagai macam menu salah satunya adalah menu keuangan yang apabila di klik akan 

memunculkan sub menu seperti gambar di bawah ini :  

 

Sub menu dari menu keuangan berisi link-link akses aplikasi yang mengarah pada fungsi-fungsi 

berbagai macam pengolahan yang berdasarkan pada keuangan. Sub menu dari menu keuangan terdiri 

dari : transaksi penerimaan, pengeluaran dan transfer bank, dan laporan-laporan untuk bagian 

keuangan. 

 

2.5.1 Sub Menu Transaksi Kas/Bank 

Sub menu selanjutnya pada menu keuangan adalah sub menu transaksi kas atau bank pada sub 

menu ini terdapat dua pilihan proses, yaitu : 

2.5.1.1 Penerimaan kas atau bank 

Pada proses ini pengguna aplikasi dapat menambah data-data penerimaan keuangan baik kas 

maupun bank. Berikut tampilan penerimaan kas atau bank : 



12 
 

 

Tampilan di atas merupakan tampilan dari daftar data-data penerimaan kas atau bank, macam-

macam data penerimaan kas atau bank antara lain adalah nomor bukti penerimaan kas atau bank, 

tanggal penerimaan, uraian penerimaan, jumlah penerimaan dan status penerimaan.  

Untuk menambah data penerimaan kas atau bank baru : 

1.  klik tombol data baru, 

2.  pilih  penerimaan Kas / penerimaan bank (pemilihan ini untuk menentukan penomoran 

bukti yang dibedakan antara penerimaan untuk kas dan penerimaan untuk bank). 

3. Form entri penerimaan kas/bank terlihat seperti gambar di bawah ini : 

 

 

Form di atas merupakan form untuk menambah data baru pada penerimaan kas atau bank. 

Langkah-langkah entri data adalah sebagai berikut : 
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1. Masukan no bukti pada kolom no bukti (atau gunakan nomor otomatis yang disediakan oleh 

system, klik tombol ceklist diujung kolom nomor bukti) 

2. Masukan / pilih tanggal penerimaan pada kolom tanggal (format tanggal adalah : tanggal-bulan-

tahun, tanggal=2 digit, bulan=2 digit dan tahun 4 digit). 

3. Pilih kas atau bank pada kolom kas/bank 

4. Pilih unit kerja 

5. Masukan uraian pada kolom keterangan 

6. Isikan sumber penerimaan pada kolom diterima dari 

Entri rincian penerimaan : 

7. Pilih  kode akun (lakukan pencarian akun berdasarkan kode atau nama akun, lalu klik akun yang 

dimaksud) pada kolom kode akun pada bagian rincian 

 

Ketikan, kode atau nama akun pada kolom daftar perkiraan : 

 

Klik kode akun pada kolom kode untuk memilih, klik tombol tutup untuk keluar 

 

 

8. Masukan uraian pada kolom uraian pada bagian rincian 

9. Masukan jumlah penerimaan pada kolom jumlah pada bagian rincian (angka yang dimasukan 

tidak perlu dimasukan lengkap dengan pemisah ribuan, kecuali desimal menggunakan tanda 

titik). Contoh untuk memasukan angka 5 juta, cukup dengan mengetikan 5000000, lalu klik 

tombol mouse pada kolom selanjutnya, secara otomatis akan ditampilkan menjadi 5,000,000 

10. Klik tombol (+) untuk menambahkan baris baru 
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11. Klik simpan 

Apabila data berhasil disimpan maka : 

1. Data akan muncul pada form daftar penerimaan kas atau bank. 

2. Menghasilkan jurnal penerimaan kas/bank di akuntansi 

Mencetak Kwitansi penerimaan kas/bank : 

1. Pada daftar penerimaan kas bank, pilih nomor bukti yang akan dicetak 

2. Klik tombol link cetak 

Catatan : 

1. Nomor bukti  yang dimasukan secara manual (tidak otomatis dari sistem), tidak boleh 

mengandung karakter tab, spasi (karakter kosong). Hal ini akan menyebabkan transaksi tidak 

bisa disimpan dan gagal. 

2. Pada kolom keterangan dan uraian, tidak mengandung karakter tanda petik (‘), ganti karakter 

tersebut dengan karakter lain yang mewakilinya.  

  

2.5.1.2 Pengeluaran kas atau bank 

Menu ini digunakan untuk meng-input transaksi pengeluaran kas/bank, merubah transaksi yang 

sudah dibuat, menghapus transaksi dan mencetak kwitansi pengeluaran kas/bank. Berikut tampilan 

pengeluaran kas atau bank : 

 

Keterangan kolom status : 
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- Belum Posting, voucher baru dibuat 

- Disetujui, voucher sudah disetujui pimpinan 

- Posting, voucher sudah realisasi pembayaran 

Membuat pengeluaran kas/bank : 

1. Klik tombol Data baru 

2. Pilih pengeluaran kas/bank 

 

 

Langkah-langkah entri data : 

1. Masukan no bukti pada kolom no bukti (atau gunakan nomor otomatis yang telah disediakan 

oleh sistem) 

2. Masukan (ketikan atau pilih) tanggal pengeluaran pada kolom tanggal. Format tanggal tanggal-

bulan-tahun (tanggal 01-31, bulan=01-12, dan tahun 4 digit). 

3. Pilih kas atau bank pada kolom kas/bank 

4. Masukan uraian pada kolom keterangan 

5. Masukan nama penerima pada kolom nama penerima 

6. Masukan kode akun pada kolom kode akun 

7. Masukan uraian pada kolom uraian 

8. Masukan jumlah pengeluaran pada kolom jumlah 

9. Klik simpan 
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Formulir hasil cetak voucher : 

 

 

Apabila data pengeluaran berhasil disimpan maka data akan muncul pada form daftar 

pengeluaran kas atau bank dan jurnal pengeluaran akan dibuat secara otomatis untuk selanjutnya 

masuk ke buku besar di akuntansi. 

Merubah Data Pengeluaran Kas/Bank  

1. Dari daftar pengeluaran kas/bank, pilih nomor bukti yang akan diubah 

2. Klik tombol fungsi EDIT 

3. Lakukan perubahan data pada kolom/item data yang tidak sesuai 

4. Klik tombol simpan untuk menyimpan data hasil perubahan. 

 

Menghapus Data Transaksi Pengeluaran Kas/Bank 

1. Dari Tabel daftar pengeluaran kas/bank, pilih nomor bukti yang akan dihapus 

2. Klik tombol fungsi HAPUS 

3. Pada form konfirmasi hapus data, Pilih OK 

4. Jika proses berhasil, maka Data pengeluaran kas/bank dan jurnal akan terhapus 

Mencetak Bukti Pengeluaran Kas/Bank 

1. Dari Tabel daftar pengeluaran kas/bank, pilih nomor bukti yang akan dicetak 

2. Klik tombol fungsi CETAK  
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2.5.3 Sub Menu Transfer Kas/Bank 

Sub menu ini digunakan untuk melakukan pencatatan transaksi pemindah bukuan / transfer 

dana dari kas ke bank atau sebaliknya. 

Hasil dari proses ini adalah : 

1. Menambah saldo sejumlah nominal yang dimasukan ke Kas/bank tujuan transfer 

2. Mengurangi saldo sejumlah nominal yang dimasukan ke Kas/bank sumber transfer 

3. Menghasilkan jurnal pemindah bukuan di bagian akutansi. 

4. Tabel daftar transfer kas/bank terlihat pada gambar di bawah ini : 

 

Membuat Transaksi Pemindah Bukuan / Transfer Dana 

1. Klik tombol Data Baru 

 

 

2. Masukan nomor bukti pemindah bukuan/gunakan nomor otomatis yang disediakan oleh sistem 

3. Masukan tanggal pemindah bukuan pada kolom tanggal 

4. Pilih Kas/bank sumber transfer 

5. Isi keterangan pemindah bukuan 

6. Pilih kas/bank tujuan transfer 

7. Masukan jumlah nominal transfer pada kolom JUMLAH 

8. Klik tombol SIMPAN 

9. Klik tombol Data Baru untuk melanjutkan entri data selanjutnya. 
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2.5.4 Sub Menu Laporan 

Menu ini berisi laporan yang berhubungan dengan aktivitas keuangan, laporan keuangan terdiri 

dari  : 

- Laporan saldo kas/ bank harian 

- Laporan penerimaan kas/bank 

- Laporan pengeluaran kas/bank 

- Laporan transfer bank 

 

Tampilan utama menu laporan dari modul keuangan terlihat pada gambar di bawah ini : 
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2.6 Menu Buku Besar 
Menu kedua dari aplikasi ini adalah menu buku besar / general ledger. Menu ini digunakan oleh 

bagian akuntansi. Pada menu ini semua yang berhubungan dengan proses-proses akuntansi terdapat 

pada menu ini. Langkah menggunakan menu akuntansi ini adalah klik menu akuntasi pada menu utama 

sehingga tampilan berubah seperti berikut : 

 

 

Pada menu aplikasi ini terdapat sub menu proses-proses akuntansi diantaranya yaitu : 

1. Sub menu Data master  

a. Kode akun 

b. saldo awal akun 

2. Sub menu transaksi  

a. Menu entri jurnal 

b. Menu melihat jurnal yang sudah dibuat, merubah jurnal dan menghapus jurnal 

c. Menu Tutup Buku 

3. Sub menu laporan 

 

2.6.1 Sub Menu Kode Akun 

Menu ini digunakan untuk menambahkan, merubah dan menghapus kode akun (kode perkiraan) 

yang akan digunakan untuk modul akuntansi dan modul keuangan. 

 Berikut tampilan sub menu kode akun : 
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Pada form kode akun ini semua data-data master terhadap kode akun yang berlaku dapat di 

tambah di edit maupun di hapus. Untuk menambah data baru kode akun adalah sebagai berikut : 

1. Klik data baru dan akan muncul Form input kode akun 

 
 

2. Masukan kode akun pada kolom kode 

3. Masukan nama akun pada kolom nama 

4. Pilih Tipe akun 

5. Akun induk dipilih dari akun aya ada 

Untuk merubah data kode akun adalah sebagai berikut : 

1.  Klik edit yang terletak pada sebelah kanan sesuai dengan data yang akan di edit 

2. Masukan kode akun pada kolom kode 

3. Masukan nama akun pada kolom nama 
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4. Masukan pilihan akun pada kolom D/K 

5. Masukan level akun pada kolom tipe 

6. Klik simpan atau edit untuk menyimpan perubahan data kode akun 

Selain menambah dan merubah kode akun, pengguna yang di beri akses dapat menghapus data 

kode akun. Langkahnya adalah sebagai berikut : 

1. Cari data kode akun yang akan dihapus 

2. Klik hapus yang sejajar dengan data yang akan dihapus 

 

 

2.6.2 Sub Menu Saldo Awal Akun 

Menu ini digunakan untuk mengisikan nilai saldo awal per akun untuk periode bulan dan tahun 

yang dipilih pada periode akuntansi yang ada di menu utilitas profile : 

 

 

Langkah kerja : 

1. Tentukan terlebih dahulu periode data yang aktif, dengan cara : 

a. Masuk menu utilitas > profil > periode data  
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b. Ubah periode data yang aktif (bulan dan tahun). 

c. Klik tombol simpan 

2. Klik tombol Data Baru 

3. Pilih kode akun 

4. Masukan nilai saldo awal pada kolom debet atau kredit sesuai dengan tipe akun yang dipilih. 

5. Klik tombol Simpan untuk menyimpan perubahan data atau Batal untuk membatalkannya. 

6. Untuk mencetak saldo yang sudah diinput, pada bagian kanan atas tabel, pilih tombol data, 

pilih cetak sebagai PDF atau Export ke excel. 

 

 

2.6.2 Sub Menu Transaksi 

Menu ini berisi proses untuk menghasilkan jurnal umum, koreksi jurnal yang sudah dibuat 

sebelumnya, validasi jurnal yang sudah dibuat. 

pada sub menu jurnal terdapat sub-sub menu yang lain yang termasuk dalam proses jurnal, yaitu : 

1. Entri jurnal 

2. Daftar jurnal 

3. Tutup Buku 

 

2.6.2.1 Entri Jurnal 

Menu ini digunakan untuk entri data jurnal umum selain dari jurnal penerimaan kas/bank yang secara 

otomatis dihasilkan dari modul penerimaan/pengeluaran kas/bank dan pemindah bukuan.  

Tombol cetak 
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Langkah-langkah menambah data jurnal pada entri jurnal : 

1. Masukan tanggal jurnal pada kolom tanggal 

2. Pilih vabang 

3. Pilih jenis jurnal 

4. Isi nomor referensi pada kolom no. ref 

5. Masukan keterangan jurnal pada kolom keterangan 

6. Pilih kode akun pada kolom kode akun 

7. Masukan urain pada kolom uraian 

8. Masukan nilai debet pada kolom debet, isi kredit dengan 0 

9. Masukan nilai kredit pada kolom kredit, isi debet dengan 0 

10. Perhatikan jumlah total debet dan kredit pada bagian bawah tabel 

11. Tombol simpan akan aktif jika jumlah debet=kredit (balance) 

12. Klik tombol simpan untuk menyimpan data 

13. Klik tombol data baru untuk memasukan jurnal selanjutnya. 

 

2.6.3.2 Daftar Jurnal 

Menu ini berfungsi untuk menampilkan data jurnal yang sudah dimasukan berdasarkan periode 

data yang dipilih. Pada menu ini juga dapat dilakukan proses edit data dan hapus data untuk nomor 

bukti jurnal tertentu. 
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Cara penggunaannya adalah mencari dahulu tanggal jurnal, langkahnya adalah sebagai berikut : 

1. Daftar jurnal berdasarkan periode data yang dipilih 

2. Cari jurnal yang akan diubah 

3. Klik tombol edit 

Klik tombol fungsi Edit untuk merubah data jurnal, dan masuk ke form edit jurnal. Lakukan perubahan 

data seperti halnya proses memasukan data jurnal baru. 

 

 

Contoh laporan memo jurnal : 
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2.6.4 Sub Menu Tutup Buku 

Menu in digunakan untuk melakukan tutup buku bulanan pada periode akuntansi yang dipilih. 

Proses ini akan memindahkan saldo akhir periode berjalan menjadi saldo awal periode berikutnya. 

 

Proses yang dilakukan oleh form tutup buku ini adalah proses menutup buku-buku periode 

berjalan terhadap proses akuntansi yang ada, syarat penutupan buku adalah semua transaksi yang 

terjadi harus sudah selesai karena tutup buku adalah proses terakhir pada aplikasi ini terhadap 

transaksi-transaksi yang terjadi. Langkah-langkah penutupan buku tersebur adalah : 

1. Pastikan semua transaksi sudah dicek dan laporan keuangan sudah sesuai pada saat periode 

bulan/tahun tutup 

2. Klik tutup buku 

Apabila proses tutup buku berhasil transaksi-transaksi yang sudah dilakukan sebelumnya tidak 

bisa ditambah, diubah maupun dihapus dan transaksi dibuka kembali pada bulan dan tahun yang sudah 

ditentukan pada bulan dan tahun yang ditentukan pada saat penutupan buku. 

2.6.5 Sub Menu Laporan 

Sub menu yang terakhir pada menu akuntansi adalah laporan. Laporan akuntansi merupakan 

salah satu laporan yang sangat penting karena akan digunakan sebagai sarana pertimbangan untuk 

proses kerja kedepannya. Pada aplikasi ini laporan-laporan akuntansi dikumpulkan dalam satu form 

sebagai berikut : 
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Laporan akuntansi yang dihasilkan terdiri dari : 

1. Laporan jurnal 

2. Laporan buku besar 

3. Laporan trial balance 

4. Laporan neraca akhir / posisi keuangan 

5. Laporan laba rugi 

 

2.7 Menu Pembelian 
Menu ini digunakan untuk pengelolaan administrasi pembelian. Menu ini terdiri dari 

pengelolaan data supplier, transaksi pesanan pembelian, penerimaan barang pembelian, faktur 

pembelian, uang muka pembelian, pembayaran pembelian dan retur pembelian. 

Langkah menggunakan menu utilitas ini adalah klik menu Pembelian pada menu utama sehingga 

tampilan berubah seperti berikut : 
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2.7.1 Supplier 

Menu ini digunakan untuk pengelolaan data supplier/pemasok pembelian barang dagangan. 

 

 Klik tombol Data Baru untuk menambahkan data supplier yang baru 

 
 Isi data supplier, sesuai dengan kolom yang tersedia 

 Kolom TOP (term of payment/ syarat pembayaran / berapa hari) 

 Klik tombol Simpan untuk menyimpan data 

 Untuk melihat data pelanggan yang sudah dibuat, pada kolom pencarian, ketikan nama 

pelanggan yang akan dicari : 
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2.7.2 Pesanan Pembelian 

Menu ini digunakan untuk pengelolaan pesanan / order pembelian. Untuk dapat menggunakan 

menu ini, data item barang pembelian harus diisi terlebih dahulu pada menu persediaan. 

 

 

 Pilih pemasok 

 tanggal po, tanggal kirim 

 Isi nilai Harian, ketertiban dan kebersihan 

 Pilih kode barang yang akan disorder 

 Pada kolom harga ada tombol Cari untuk menampilkan daftar pembelian barang untuk 

barang yang dipilih 

 Klik tombol simpan 

2.7.3 Penerimaan Barang Pembelian 

Menu ini digunakan untuk pengelolaan penerimaan barang yang datang berdsarakan order 

pembelian yang dibuat 

 Klik tombol Data baru 
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 Pilih supplier pada kolom terima dari 

 Klik tombol PO sebelah kanan kolom terima dari (fungsinya untuk menampilkan daftar order 

pembelian yang dibuat untuk supplier yang dipilih) 

 Nomor pesanan akan muncul pada kolom no pesanan 

 Isi tanggal penerimaan pada kolom tanggal 

 Isi no. terima 

 Pilih nomor pesanan / PO, lalu klik tombol sebelah kanannya untuk menampilkan item 

barang yang dipesan 

 Isilah masing-masing kolom kuanitas dan satuan  

 Klik tombol Simpan 

2.7.4 Faktur Pembelian 

Menu ini digunakan untuk pengelolaan faktur pembelian berdasarkan order pembelian maupun 

tanpa order pembelian. 

 Klik tombol Data baru 

 
 

 Pilih pemasok 

 Klik tombol sebelah kanan kolom pemasok untuk menampilkan daftar no. pesanan 

 Nomor pesanan akan muncul pada kolom no pesanan 

 Isi tanggal faktur pada kolom tanggal 

 Isi no. faktur pembelian 

 Pilih nomor pesanan / PO, lalu klik tombol sebelah kanannya untuk menampilkan item 

barang yang dipesan 

 Isilah masing-masing kolom kuanitas , harga dan diskon 

 Klik tombol Simpan 
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2.7.5 Uang Muka Pembelian 

Menu ini digunakan untuk pengelolaan uang muka terhadap pembelian berdasarkan order 

pembelian maupun tanpa order pembelian. 

 Klik tombol Data baru 

 
 

 Pilih pemasok 

 Klik tombol sebelah kanan kolom pemasok untuk menampilkan daftar no. pesanan 

 Nomor pesanan akan muncul pada kolom no PO 

 Isi no. faktur pembelian 

 Pilih nomor pesanan / PO, lalu klik tombol sebelah kanannya untuk menampilkan item 

barang yang dipesan 

 Isilah kolom-kolom pada bagian pembayaran 

 Klik tombol Simpan 

 

2.7.6 Pembayaran Pembelian 

Menu ini digunakan untuk pengelolaan pembayarn hutang pembelian pembelian berdasarkan 

berdasarkan supplier. 

 Klik tombol Data baru 
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 Pilih pemasok pada kolom pembayaran ke 

 Klik tombol sebelah kanan kolom pemasok untuk menampilkan daftar faktur pembelian 

untuk pemasok yang dipilih 

 Pilih metode pembayaran, tanggal bayar  

 Isi jumlah bayar pada tabel berdsarkan nomor faktur, isi dengan 0 untuk faktur yang tidak 

akan dibayar. 

 Klik tombol pada ujung kolom nilai pembayaran untuk menghitung total pembayaran pada 

tabel 

 Klik tombol Simpan 

2.7.7 Retur  Pembelian 

Menu ini digunakan untuk pengelolaan retur  pembelian pembelian berdasarkan faktur dan 

pemasok. 

 

 Klik tombol Data baru 

 
 

 Pilih pemasok pada kolom pembayaran ke 

 Klik tombol sebelah kanan kolom pemasok untuk menampilkan daftar faktur pembelian 

untuk pemasok yang dipilih 

 Isi tanggal retur 

 Pilih no. faktur, lalu klik tombol sebelah kanan untuk menampilkan daftar barang yang akan 

diretur. 

 Isi jumlah barang yang akan diretur 

 Klik tombol Simpan 
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2.7.8 Laporan Pembelian 

Menu ini digunakan untuk mencetak laporan aktivitas pembelian 

 

 

 Laporan terdiri : 

o Daftar pesanan pembelian 

o Daftar penerimaan barang 

o Daftar faktur pembelian 

o Daftar uang muka pembelian 

o Daftar retur pembelian 

o Pembelian per pemasok 

o Pembelian per barang 

o Faktur belum lunas 

o Umur hutang 

 

 

2.8. Menu Penjualan 
Menu ini digunakan untuk pengelolaan administrasi penjualan. Menu ini terdiri dari pengelolaan 

data customer, transaksi pesanan penjualan, pengiriman barang, faktur penjualan, uang muka 

penjualan, penerimaan penjualan dan retur penjualan dan laporan penjualan. 

Langkah menggunakan menu utilitas ini adalah klik menu penjualan pada menu utama sehingga 

tampilan berubah seperti berikut : 
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2.8.1 Customer 

Menu ini digunakan untuk pengelolaan data customer/pelanggan penjualan barang dagangan. 

 

 Klik tombol Data Baru untuk menambahkan data pelanggan yang baru 

 
 Isi data pelanggan, sesuai dengan kolom yang tersedia 

 Kolom TOP (term of payment/ syarat pembayaran / berapa hari) 

 Klik tombol Simpan untuk menyimpan data 

 Untuk melihat data pelanggan yang sudah dibuat, pada kolom pencarian, ketikan nama 

pelanggan yang akan dicari : 
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2.8.2 Pesanan Penjualan 

Menu ini digunakan untuk pengelolaan pesanan / order penjualan. Untuk dapat menggunakan 

menu ini, data item barang yang akan dijual harus diisi terlebih dahulu pada menu persediaan. 

 

 

 Pilih pelanggan, pada kolom dipesan oleh 

 Isi tanggal pesanan 

 Pada bagian tab info, isi tanggal kirim dan cara pembayaran 

 Pilih kode barang yang akan disorder 

 Pada kolom harga ada tombol Cari untuk menampilkan daftar penjualan barang untuk 

barang yang dipilih 

 Klik tombol simpan 

2.8.3 Pengiriman Barang 

Menu ini digunakan untuk pengelolaan pengiriman barang ke pelanggan berdasarkan order 

penjualan yang dibuat, maupun pengiriman barang tanpa order terlebih dahulu. 

 Klik tombol Data baru 

 
 

 Pilih pelanggan pada kolom kirim ke 
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 Klik tombol sebelah kanan kolom kirim ke (fungsinya untuk menampilkan daftar order 

penjualan  yang dibuat untuk pelanggan yang dipilih) 

 Isi tanggal pengiriman barang pada kolom tanggal 

 Pilih nomor pesanan / SO, lalu klik tombol sebelah kanannya untuk menampilkan item 

barang yang dipesan 

 Isilah masing-masing kolom kuanitas dan satuan  

 Klik tombol Simpan 

2.8.4 Faktur Penjualan 

Menu ini digunakan untuk pengelolaan faktur penjualan berdasarkan order penjualan maupun 

tanpa order penjualan. 

 Klik tombol Data baru 

 
 

 Pilih pelanggan 

 Klik tombol sebelah kanan kolom pelanggan menampilkan daftar no. pesanan 

 Nomor pesanan akan muncul pada kolom no pesanan 

 Isi tanggal faktur pada kolom tanggal 

 Pilih nomor pesanan / SO, lalu klik tombol sebelah kanannya untuk menampilkan item 

barang yang dipesan 

 Isilah masing-masing kolom harga dan diskon 

 Klik tombol Simpan 

 

2.8.5 Uang Muka Penjualan 

Menu ini digunakan untuk pengelolaan uang muka terhadap penjualan berdasarkan order 

penjualan maupun tanpa order penjualan. 
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 Klik tombol Data baru 

 
 

 Pilih pelanggan 

 Klik tombol sebelah kanan kolom pelanggan untuk menampilkan daftar no. pesanan 

 Nomor pesanan akan muncul pada kolom no SO (Sales Order) 

 Pilih nomor pesanan / SO, lalu klik tombol sebelah kanannya untuk menampilkan item 

barang yang dipesan 

 Isilah kolom-kolom pada bagian pembayaran 

 Klik tombol Simpan 

 

2.8.6 Penerimaan Penjualan 

Menu ini digunakan untuk pengelolaan penerimaan piutang penjualan berdasarkan pelanggan 

untuk penjualan yang pembayarannya secara kredit. 

 

 Klik tombol Data baru 
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 Pilih pelanggan pada kolom diterima dari 

 Klik tombol sebelah kanan kolom pelanggan untuk menampilkan daftar faktur penjualan 

untuk pelanggan yang dipilih 

 Pilih metode pembayaran, tanggal bayar  

 Isi jumlah bayar pada tabel berdsarkan nomor faktur, isi dengan 0 untuk faktur yang tidak 

akan dibayar. 

 Klik tombol pada ujung kolom nilai pembayaran untuk menghitung total pembayaran pada 

tabel 

 Klik tombol Simpan 

2.8.7 Retur  Penjualan 

Menu ini digunakan untuk pengelolaan retur  penjualan berdasarkan faktur dan pelanggan. 

 

 Klik tombol Data baru 

 
 

 Pilih pelanggan  

 Klik tombol sebelah kanan kolom pelanggan untuk menampilkan daftar faktur penjualan 

untuk pelanggan yang dipilih 

 Isi tanggal retur 

 Pilih no. faktur, lalu klik tombol sebelah kanan untuk menampilkan daftar barang yang akan 

diretur. 

 Isi jumlah barang yang akan diretur 

 Klik tombol Simpan 

 

2.8.8 Laporan Penjualan 

Menu ini digunakan untuk mencetak laporan aktivitas penjualan 
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 Laporan terdiri : 

o Daftar pesanan penjualan 

o Daftar pengiriman barang 

o Daftar faktur penjualan 

o Daftar uang muka penjualan 

o Daftar retur penjualan 

o Penjualan per pelanggan 

o Penjualan per barang 

o Faktur belum lunas 

o Umur piutang 

 

 

 

2.9 Inventory  
Menu ini digunakan untuk pengelolaan data persediaan barang dagangan. Menu persediaan 

terdiri dari pengelolaan data : kategori barang, gudang, satuan, merk, rak dan data barang. 
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2.9.1 Sub Menu Data Master 

Menu ini digunakan untuk pengelolaan data master untuk referensi data barang yang terdiri dari 

: 

-  kategori barang 

- Sub kategori 

- Merk barang 

- Rak 

- Gudang 

- Satuan 

- Barang  

 

Data Master Barang : 

 

 

 

2.9.2 Sub Menu Transaksi 

Menu ini digunakan untuk pengelolaan data persediaan, yang umum digunakan adalah menu 

stok opname dan adjustment stok (penyesuaian nilai stok persediaan barang). 

1. Stok opname 
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 Pilih rak 

 Pilih merek 

 Klik tombol run untuk menampilkan daftar barang berdasarkan rak dan merk 

 Isi qty hasil so pada tabel daftar barang 

 Klik tombol simpan 

 Proses entry stok opname selesai 

 Untuk mencetak hasil hasil so bisa dilakukan pada tabel daftar hasil stok opname 

 

2. Adjusment Stok (penyesuaian stok berdasarkan hasil stok opname) 

 

 Pilih rak 

 Pilih merek 

 Klik tombol run untuk menampilkan daftar barang hasil stokopname berdasarkan rak dan 

merk 

 Isi qty yang akan disesuaikan 

 Klik tombol simpan 

 Stok barang akan disesuaikan 
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2.9.3 Sub Menu Laporan 

Menu ini digunakan untuk pengelolaan laporan persediaan. Laporan terdiri dari : 

 Daftar barang 

 Kartu stok persediaan barang 

 Umur persediaan 

 

 

 

 Pilih nama laporan 

 Tentukan periode data 

 Untuk kartu persediaan, pilih kode barang terlebih dahulu 

 Klik tombol tampilkan 

 

2.8.4 Sub Menu Posting Mutasi Aktiva Tetap 

Menu ini digunakan untuk proses Penambahan perolehan aktiva tetap berdasarkan data mutasi 

aktiva tetap. 
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2.8.5 Sub Menu Posting Jurnal Penyusutan Aktiva Tetap 

Menu ini digunakan untuk proses Pembentukan jurnal penyusutan aktiva tetap. 

 

2.8.6 Sub Menu Laporan Aktiva Tetap 

Menu ini digunakan untuk proses mencetak laporan aktiva tetap. 
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2.9 Menu Utilitas 
Menu ini berisi semua data pendukung / data referensi yang akan digunakan untuk semua data 

transaksi selanjutnya. Baik untuk transaksi di modul keuangan maupun di modul akuntansi. 

Menu utilitas ini adalah menu yang bisa diartikan sebagai menu untuk mengatur data-data 

penting yang digunakan pada aplikasi ini, seperti : 

1. Pengguna aplikasi 

2. Grup User 

3. Kode Cabang 

4. Profil  

5. Nomor Bukti 

 

2.9.1 Sub Menu Pengguna Aplikasi 

Sub menu yang pertama pada menu utilitas dari aplikasi ini adalah sub menu pengguna aplikasi. 

Langkah membuka sub menu pengguna aplikasi adalah dengan cara pengguna cukup mengklik sub 

menu penggguna aplikasi pada menu utilitas, sehingga tampilan aplikasi menjadi seperti berikut : 

 

Tampilan form pengguna aplikasi yaitu berdasarkan pada level yang digunakan pada saat 

pembuatan atau pendaftaran pengguna pada aplikasi ini. Untuk level administrator pengguna dapat 

membuka semua data informasi pengguna yang lain sedangkan untuk level yang lain pengguna hanya 

diberi akses untuk membuka data diri pengguna masing-masing. 

Pada tampilan diatas pengguna menggunakan level administrator sehingga yang ditampilkan 

adalah semua data pengguna yang sudah terdaftar, data yang di tampilkan yaitu user id, password 

wewenang atau level . untuk pengguna dengan level administrator dapat menambah, mengubah  dan 

menghapus data pengguna yang lain, sedangkan untuk level yang lain hak akses pada form ini hanya 

dapat mengubah profil masing-masing. 

Untuk mengubah data pengguna, pengguna cukup mengklik data pengguna pada grid yang 

tersedia atau dengan meng-klik edit pada kolom profil yang sudah disediakan sehingga tampilan 

menjadi sebagai berikut : 
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Pada bagian ini terdapat dua bagian yaitu beranda dan biodata. Beranda pada bagian ini 

menampilkan sebagian data informasi profil pengguna yang sedang digunakan dan pada bagian biodata 

pengguna dapat melihat seluruh detail pengguna dan dapat mengubah data profilnya seperti nama, 

password, foto dan lain sebagainya. Berikut tampilan biodata pada profil pengguna aplikasi : 

 

 

Pada bagian biodata terdapat 3 pilihan untuk dirubah diantaranya yaitu : biodata dan foto 

Bagian pilihan yang dipilih akan mendapat latar berwarna, gambar diatas menunjukan bagian untuk 

mengubah biodata.  

Langkah-langkah mengubah data diri pengguna aplikasi :  

1. Masukan nama lengkap pengguna aplikasi yang baru pada kolom nama lengkap 

2. Masukan nomor handphone baru pada kolom nomor handphone  

3. Masukan alamat email baru pada kolom email 

4. Masukan alamat website baru pada kolom website 

5. Masukan keterangan pengguna pada kolom deskrpsi 
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6. Klik tombol simpan  

Apabila ada kesalahan penginputan data, aplikasi tidak akan mengubah data diri dan akan 

menunjukan kolom yang salah pengisian datanya, sedangkan apabila data benar dan sesuai aplikasi akan 

merubah data diri pengguna yang lama dengan data-data baru yang sudah di input pada kolom masing-

masing tersebut.  

Untuk mengganti foto profil pengguna, pengguna tinggal meng-klik Mengganti Foto di bagian 

profil pengguna aplikasi di bawah biodata. Aplikasi akan menampilkan bagian seperti berikut : 

 

Langkah-langkah mengubah foto profil pengguna aplikasi :  

1. Klik pilih foto 

2. Pilih foto pada drive komputer anda, klik open (format file JPG atau PNG) 

3. Klik kirim untuk menyimpan foto profil 

4. Klik batal untuk membatalkan mengubah foto profil 

Apabila foto telah tersimpan, maka foto profile baru pengguna telah aktif. 

 

2.9.2 Sub Menu Profil 

Sub menu untuk pengelolaan nama perusahaan, periode data dan akun-akun untuk transaksi 

otomatis  Berikut tampilan dari sub menu parameter aplikasi : 
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2.9.3 Sub Menu Grup User 

Sub menu ini digunakan untuk mengatur hak akses user terhadap penggunaan menu-menu 

aplikasi. Menu ini diperuntukan untuk administrator aplikasi. 

 

Klik Edit pada kolom Menu aplikasi untuk konfigurasi fasilitas menu yang akan diberikan untuk 

kelompok user.  

 

Bagian kiri adalah daftar menu yang dipilih oleh user, sedangkan bagian kanan adalah daftar 

menu yang tersedia dalam aplikasi ini. 

Langkah Kerja : 
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1. Pilih tanda ceklist pada bagian kanan klik tombol Tambahkan 

2. Untuk menghapus menu user pilih menu yang akan dihapus, klik menu hapus. 

2.9.4 Sub Menu Nomor Bukti 

Sub menu ini digunakan untuk pengelolaan data nomor bukti transaksi. 

 

 

 Merubah nomor transaksi / reset ulang 

o Pilih jenit transaksi berdasarkan keterangan 

o Klik tombol EDIT 

o Isi  nomor 

o Klik tombol simpan 


