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Pendahuluan

Persediaan adalah aset lancar dalaemtuk barang atau perlengkapan yang digunakan untuk
mendukung kegiatan operasional perusahaan atau pemerintahan dalam rangka pelayanan terhadap
masyarakat. Pencatatan masuknya barang dan ditandai dengan berita acara penyerahan barang
setelah barang ditema Metode pencatatan persediaan menggunakan metode perpetual dengan
pendekatan FIFO yang dikalkulasi menurut jumlah unit dikalikan dengan nilai harga per unit.

Pada akhir periode persediaan dicatat menurut inventarisasi fisik. Invetarisapefisgdiaan
dapat dilihat dari perhitungan dan pengukuran barang pada periode akhir pembukuan yang digunakan
untuk mengetahui jumlah persediaan. Pengungkapan persediaan dalam laporan keuangan mengacu
pada kebijakan akuntansi yang digunakan untuk pengukpeasediaan.

Seperti yang diketahui bahwa jumlah disetiap pembelian barang persediaan tidaklah kecil
sehingga dalam pencatatan seing terjadi kesalahan dan memakan waktu lama. Aplikasi ini dibuat agar
menutup kemungkinan terjadinya kesalahan dalam pencat&dnar masuknya barang persediaan.
Dalam aplikasi ini terfocus pada nota pembelian yang tersusun sehingga mengurangi terjadinya
kesalahan dalam memasukan jumlah barang dan nilai yang yang yang nantinya akan menimbulkan
selesh total uang pembeén.

Untuk dapat menggunakan aplikasi persediaan diwebsite sayaketik. Anda harus membuat
akun untuk dapat masuk kedalam aplikasi.

Cara untuk mendapatkannyalalah sebagai berikut :

1. Buka aplikasi browser yang anda punya seperti google chrome, muadiea dan masukan
alamat website seperti inittps://sayaketik.comp maka akan menampilkan halaman awal
seperti berikut:

Menu

et SayaKetik D=

ALUR SISTEM

DOKUMENTASI

Copyright © 2020 SayaKetik.com All ights
reserved.

Persediaan

Gambar 1. Tampilan awal persediaan saya ketik


https://sayaketik.com/

2. Kilik tombol masuke persediaan, maka anda akan masuk kehalaman login seperti ini:

Selomat Datang di
SayaKetik Persediaan

Email

Password

Gambar 2. Halaman login.
3. Setelah terbuka seperti gambar diatds} t A YF G RAOF 6+ K G2Ya2f 23IAY
belum punya akun. anda bisa mendaftadisinié * F yRF GAy33rf 1€fA1 G2Y6
yang diarahkan pada gambar ini.

Selamat Datang di
SayaKetik Persediaan

Email

Password

Anda belum punya akun. anda bisa mendaftaf disini

F‘A.\
127.00.1:8000/register

Gambar 3. Menu untuk mendaftar
4. Selanjutnya masukan username, email dan password lalu tekan tombol kirim.
5. Setelah itu andaudah bisa login.
6. Tahap selanjutnya lengkapi permintaan awal sebelum memulainya.


http://127.0.0.1:8000/register

Setelah anda selesai mendaftar dan menyelesaikan semua pengaturan awal tampilan yang
akan mencul seperti gambar dibawah ini. Pada tampilan tersebut terbagbdigian yaitusidebar,
header, content.

1. Sidebaradalahbagian untuk menampilkan semua menu operasi untuk dapat menjalankan
aplikasi.

2. Header adalah berguna memberikan informasi kepada pengguna kapan akan masa
pemakaian berakhir , menu untuk melihaformasi dan tombol keluar dari aplikasi.

3. Contentberfungsi untuk menampilkan informasi atau formular dari menu yang anda pilih.

= Jam:06:50:21 PM +28 Hari = o = [
Dashboard Home / Dashboard
Total Penerimaan Total Pengeluaran Total Sisa Pembelian
Rp. 0,00 Rp. 0,00 Rp. 0,00
Nama Instansi : Perpustakaan Dan Arsip Daerah
Singkatan Instansi : PERPUSDA
Alamat : Jin. Ahmad Yani
Provinsi ¢ Sulawesi tenggara
Kabupaten/Kota : Kendari
No. Telepon : 081341271530
Email : perpusdasultra@gmail.com
Copyright © 2015-2020 SayaKetik.com. All rights reserved

Gambar 4. Tampilan halaman dashboard didalam aplikasi

Pada gambar disamping yang terdaftidalam sidebar terdapat pilihan Persediaan Barang

menu utama, yaitu:
@ Ahmad Yani

1 Dashboard; berfungsi sebagai melihat informasi yang sudah dimasul

1 Daftar Master; untuk menambahkan dattata apa saja yang dibutuhkal
seperti instansi, data barang, bidang, supplier,dll. 1= Data Master -

1 Data Penggunaintuk menambahkan data yang pengguna yang terlib
dalam sistem

1 Nota Pesanan; untuk menyimpan datata nota belanja.

1 Penentuan SPJ/TBK; untuk mengelompokkan-nota belanja.

i= DataPengguna <

@ Nota Pesanan

E Penentuan SPJ/TBK

1 Distribusi Barang; untuk menyalurkan barang ke bidaidgng atau €* Distribusi Barang
unit. & Surat
1 Surat;untuk manajemen surat penerimaan dan surat pengeluaran. 8 Laporan

1 Laporan; untuk melihat semua daftar laporan apa saja yang bisa dilif




Cara Penggunaan
! Menusubintansi
Menu sub instansi adalah sub menu dari menu data master yang berfungsimangatur
data instansi. Aktifitas didalamnya anda dapat mengubah data profil instansi dan mengganti
logo instansi anda.

o0 Mengubah data profil instansi:
1. Masuk ke menu sub menu instansi dengan cara: klik menu data magwéih
menu instansi.
2. Kemudian klik tombol pensil seperti yang ditunjukan seperti gambari ini:

Jam:07:29:38 PM +28 Hari a -

Data Instansi

i)

Gambar 5. Tampilan halaman instansi.
3. Setelah itu akan muncul formulir terkait dengan informasi tentarsgansi.Anda
dapat mengganti informasi didalamnya seperti gambar dibawah i

Jam:08:07:20 PM +28 Hari ™ -
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Gambar 6. Tampilan formular instansi.
4. Selanjutnya, klik tombol simpan yang ada dibawa formlir. Jika berhasil akan
muncul pesan bahwa informasi berhasil disimpan.



= Jam:08:12:13 PM +28 Hari

Data Instansi

Nama Perpustakaan Dan Arsip Daerah

: PERPUSDA

Singkatan Instansi
Alamat  Jin. Ahmad Yani

Provinsi Sulawesi tenggara
Kabupaten/Kota Kendari

Ho. Telepan 081341271530

Email : perpusdaprovsultra@gmail.com

Copyright € 2019-2020 SayaKetik.com. All righ

Gambar 7. Tampilan informasi telah berhasil disimpan.

o0 Mengganti logo instansi:
1. Untuk mengubah logo instansi anda klik logo bawaan dari aplikasi. Seperti
yang ditunjukkan pada gambar dibawabh ini:

= Jam:08:16:54 PM +28 Hari 2 o om -
Data Instansi Home

Nama Instansi Perpustakaan Dan Arsip Daerah

ngkalan\'\\!a'vsi PERPUSDA

Alamat Jin. Ahmad Yani

Provinsi : Sulawesi tenggara

Kabupaten/Kota : Kendari

No. Telepon : 081341271530

Email : perpusdaprovsultra@gmail.com
Copyright © 2019-2020 SayaKetik.com.

Gambar 8. Tombol upload logo instansi
2. al 1F 11 ypan¥ldplo@didgd ¢RIy |y RI o0Aal YSYI &c
logo anda dengamengklik tombobrowseryang ada didalam panel upload
logo dengan catatan formdte gambar mendukung. Setelah itu tekan tombol
duploadlogd ® { SLISNIIA 3IF YOl NI RAGI G K AYyAY

Panel Upload Logo

format logo .jpeg .jpg .png. Max file 2MB Browse

Tutup _’ Upload Logo

Gambar9. Panel Upload logo
3. Setelah gambar berhasil dimasukan akan langsungahérgesuai dengan file
IFYOoFNI@ly3a FyRFE LIAfAK &aS{lIfA3ddza YSyYdzy
Seperti gambar dibawah ini:



= Jam:08:26:41 PM +28 Hari  Upload Logo Berhasil,

@ Data Instansi

19-2020 SayaKetik.com.

DFYOFENI mnd ! LX2FR 232 Ayadlyair RIY

1 Menu Sub Bidang/Bagian
Menu sub bidang/bagian adalah sub nmedari menu data master yang berfungsi untuk
menyimpan namanama bidang, bagian atau unit didalam instansi anda. Aktifitas didalamnya,
anda dapat menambah, mengubah atau menghapus data.

o Menambah Bidang
1. Masuk ke menu sub bidang/bagian dengan cara: klik mi&ata master->pilih
Bidang/Bagian. Kemudian pilih tombol tambah (+) seperti yang ditunjukkan pada
gambar dibawah ini:

= Jam:08:52:22 PM +28 Hari = -

Bidang/Bagian

Nama Bagian o Aksi
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]
-
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8

ht € 2015-2020 SayaKetik.com.

Gambar 11. Tombol tambah bidang/bagian.

2. Setelah itu akan muncul formular untuk memasukan nama bidang atau bagian

anda; sepertgambar dibawah ini: misalkan saya memasukkan nama bidang atau

oF3AlLyY RSy3AlLYy yIFEYF . ARFYy3a LEéd ! yidzg YS:
tombol simpan.

Jam : 08:54:54 PM +28 Hari = [l

Hama Badang/Bagian

[N

[omilmiiiiﬂﬁ o]

Gambar 12. Mengisi dan menyimpan nama bidang.



3. Selanjutkan akan muncul data dan pesan bahwa nhidang telah berhasil

disimpan, sepert gambar dibawah ini:
= Jam:08:59:18 PM +28 Hari v A

Bidang/Bagian /'

Daftar Bidang/Bagian +
" + NamaBagian Aksi

1 Bidang | P B

B m® I M@ R JE

t © 2019-2020 SayaKetik.com

Gambar 13. Data bidang telah ditambahkan dan pesan bidang berhasil disimpan

o Mengubah bidang
1. Untuk mengubah data bidang, anda harus memilih terlebih dahulu bidang mana

yang anda ingin ubah. Keidian, klik tombol pensil untuk mengubah data bidang
seperti ditunjukkan pada gambar dibawah ini:
= Jam:09:09:58 PM +28 Hari - = [l

Bidang/Bagian

Daftar Bidang/Bagian +

# * Nama Bagian Aksi

Bidang | 7 n

el ST

[ocnntrnmiiiﬁg »

ht © 2019-2020 SayaKetik.com.

Gambar 14. Data tombol ubah bidang.
2. Kemudian, anda akan diarahkan ke formulir untuk mengubah data bidang. Lalu
ganti nama bidang yang anda inginkan. Selaya menekan tombol simpan.
Seperti gambari dibawabh ini:

= Jam:09:13:24 PM +28 Hari o .

&
a
-
=
a

-]

¢ © 2015-2020 SayaKetik.com.

Gambar 15. Formulir ubah data bidang.
3. Setelah itu, anda akan menerima pesan bahwa data bidang telah berhasil
disimpandan data yang anda ubah telah berga®&perti gambar dibawabh ini.



= Jam:09:17:10 PM +28 Hari v Andstelsh mengubal bidangyong snda

Bidang/Bagian

L} - Nama Bagian Aksi

1 Bidang Umum P n
Showing 1to L of 1 entries freve

e
(7]
&
g
-
[}
]
8

ik.com.

Gambarl6. Hasil data bidang telah berhasil diubah.

o Menghapus bidang
Catatan: menghapus data bidang akan mengakibatkan data yang terkait aka
ikut terhapus, maka dari itu anda harus ekstra Htii dalam menghapus data.
Peringatan ini tidak hanyberpengaruh di bidang saja. Semua proses hapus akan
berpengaruh dengan data yang saling terk@&ra mengahapus data bidang sebagai
berikut:
1. Klik menu data master> kemudian pilih menu bidang/bagiakemudian pilih
bidang yang anda ingin hapus lalu kiikmbol penghapus. Seperti yang
ditunjukkan pada gambar dibawah ini:

Jam :03:58:26 PM +27 Hari - i
Bidang/Bagian
) Nama Bagian Aksl
A

Gambar 17. Tombol hapus bidang.
2. Setelah, anda menekan tombol penghapus. Anda akan mendapatkan pesan
12YFANNI &aA &ika/adda indNdheaighdplisybidaig ini, maka data
dengan hilang yang terkait akan dihilangkar® ¢ S{ Iy ah {1 € X dzy i dz]
LINPaSa KFLdza oARFy3a FaGlkdz G§GS1FYy &/ FyoOSt:
Seperti yang ditunjukkan pada gambar dibawah ini :



Jam :04:03:00 PM +27 Hari T ‘I“ Ui bldang Inh ukkh e cengen g g " -

Bidang/Bagian =1

,
.

Nama Bagian

-8

Gambar 18. Konfirmaproses hapus bidang
3. Ketika anda menekan¥%6 2f dahYé RIFYy RFGF 0ARFY3I G SNK
bahwa data bidang telah terhapus. Seperti gambar dibawabh ini:

Jam : 04:06:21 PM +27 Hari v At menghaps gy v

Bidang/Bagian

Daftar Bidang/Bagian -
N

++ Nama Bagian Al

Katik.com.

Gambar 19. Pesan data bida telah terhapus.

1 Menu sub Tahun Anggaran
Menu sub tahun anggaran adalah sub menu dari menu data master yanqgsiriuntuk
menyimpan data tahun anggaran. Aktifitas didalamnya, anda dapat menambah, mengubah
atau menghapus data dan mengkatifkan atau menonaktifkan tahun anggaran. Data tahun
anggaran sudah ada disaat anda mendaftar diaplikasi sayaketik (persediaan).

o0 Menambah tahun anggaran
1. Klik menu data mastet> klik sub menu tahun anggaran. M&kan tahun yang
anda inginkan @& 2 N dzf ANJ (I Kdzy Fy33aFNlIy {SYdRALIY
Seperti gambar dibawah ini:

= Jam:05:03:40 PM +27 Hari o om -

. 2

e Tahun Anggaran

Tahun Anggaran

& Aktif
an

Eomlcln‘iiiﬂb

020 SayaKetik.com.

Gambar 20. Memasukkan tahun anggaran baru.
2. {SUStIK YSySily d2Yo02t a/ KSO1tAalés | yF
anggaran telah ditambahkan.



Jam:05:09:16 PM +27 Hari 7 /Anda telah menambah data tahun anggarsn

Tahun Anggaran /v

[:]
&
] 202

Statu Stan
g ® Aktif Tidak Aktif Aktif ® Tidak Aktif
o an an
a
o

Gambar 21. Pesan tahun anggara baru telah ditambahkan.

o Mengubahdan mengaktifkan tahun anggaran
1. Pilih tahun anggaran yang anda ingin ulzaiu mengaktifkan tahun anggaran
lalu ganti tahun anggaran yang sudah tertera p&ei boxatau pilih aktif atau

tidak. Lalu tekan tombol pensil. Seperti gambar dibawah ini

ry— ~ o x
€« C @ sayakstitoom angg: FCE TN )
e # = @ B Dwsnboxa | Tk B lenginel A . o o . B . we:
= Jam:05:13:50 PM +27 Hari =: .

@ Tahun Anggaran

[]
=

‘ S

-] 202

= la] oa

a

'y

-a o, O

Gambar 22. Mengubah tahun anggaran.
2. {SGStIFIK YSyS{ly (2 Yo 2dihat péséybatiwa ¢alun | y R |
anggaran telah diubah. Sepestang terlihat pada (@nbar21).

o0 Menghapus data Tahun anggaran.
Peringatan: hampir semua data persediaan terkait dengan tahun anggaran. Maka dari
itu harus sangat hatiati dalam menghapus datarsebut
1. Untuk menghapus data tahun anggaran anda tinggal menekan tombol
GLISYIKF LJdzaé¢ @ al {F 11y YdzyOdzZ LISaly 12y1
anggaran akan dihapus atau tidak.

10



Jam :05:27:35 PM +27 Hari % 1norsoomn ol dnaps mila ’ . n -

@ Tahun Anggaran

an an

Gambar23. Pesan konfirmasi hapus data tahun anggaran.
¢Sty atz] ¢ YSYFGE I y1Fy LINRP&aSa KI Lz Rl
membatalkarpenghapusan data.

2. WAllF FYRF YSYySity ahl1£é€2 YF{1l Flly YdzyOd
terhapus. Seperti yang terlihat pada (Gambar 21).

Menu subjenistanda bukti kas (TBK)
Menu sub jenisanda bukti kasdalah sub menu dari menu data master yang berfungsi untuk

menyimpan data jenis tanda bukti kasAktifitas didalamnya, anda dapat menambah,
mengubah atau menghapus data.

0 Menambah jeniganda bukti kas
1. Masuk ke halaman jenianda buktikasdengan cara klik menu data masterklik
jenisTBKP YSYdzRALFY (fA] G2Yo02f dabé w@ndaidzl oSN
bukti kas Seperti yang ditunjukkan pada gambar dibawah ini:

Jam : 05:44:49 PM +27 Hari P .

@ Jenis Tanda Bukti Kas

Aksi

Kode Rekening + Jenis TBK Status Penerimaan

@ml‘m%?iiﬂﬁ

SayaKetik.com.

Gambar 24. Tombol tambah jen@nda bukti kas
2. Selajutnya formulir tambah jenisganda bukti kasakan terbuka. Anda perlu
mengisi sesuai yang ada pada formlaliu tekan tombol simpanSeperti gambar

dibawah ini:

11



Jam : 05:49:02 PM +27 Hari = [l

Gambar 25. Formultambahjenistanda bukti kas
3. Setelah anda menambahkan jertenda hukti kas maka akan muncul pesan
bahwa jenistanda bukti kadelah ditambahkan dan menampilkannya ke dalam

tabel jenistanda bukti kas

Jam:05:57:21 PM +27 Hari o Anda et menambatian T Ba dengan |

Jenis Tanda Bukti Kas

..............

o Mengubah jenisanda bukti kas
1. Untukmengubah jenisanda bukti kastentukan jenistanda bukti kasnana yang

akan diubah lalu anda bisa mengklik tombol pensil pada kolom Ksiudian
anda akan di ahlikan kehalaman ubah jeaisda bukti kasSeperti ditunjukkan

pada gambar dibawah ini:
= Jam:06:19:40 PM +27 Hari = [

@ Jenis Tanda Bukti Kas

Daftar Jenis TBK T

Kode Rekening + Jenis TBK Status Penerimaan

0001 Alat Tulis Kantor [ utin ] 7’ n

2020 SayaKetik.com.

Gambar 27. Tobol ubah jeniganda bukti kas
2. Ketika formulir ubaljenis tanda bukti kaserbuka Semua formulir telah terisi
sesuai data yang telah dipilidnda bisa mengubah data jenianda bukti kas
sesuai yang anda inginkan kemudian anda bisa menekan tombol si@pperti
yang ditunjukkan pada gambar dibawabh ini:

12



Jam: 06:43:58 PM +27 Hari n -
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Gambar 28. Formulir ubah data jetesmda bukti kas
3. Setelah itu, akan muncul pesan bahwa data jeamsla bukti kadelah berhasil

Jam :06:50:34 PM +27 Hari o Avda tolah mengubah To dengan

Jenis Tanda Bukti Kas

,,,,,,,,,,,,

Gambar 29. Pesan data jenis barang telah berhasil diubah.

o Menghapus jenitanda buktikas
1. Untuk menghapus data jenitsanda bukti kasanda bisa menekan tombol

GLISY K Lddza ¢ @ Y S YsRi Konfirmasiintuk/meiakjkdhdehis
tanda bukti kas akan dihapus. Seperti gambar dibawah ini:

Jam :07:33:51 PM +27 Hari = e = [
Jenis Tanda Bukti Kas (RS
Kode Rekening. + Jenis TBK Status Penerimaan Aksi
Alat Tulls Kantor o 7 n

Gambar 30. Pesan konfirmasi hapus jenis tanda bukti kas.

2. Untuk menjalankan proses penghapusan data jenis tanda bukti kas. Anda bisa
YSyS{ly G2Y062f ahilé | {hausaraladeida bisd Yo I G €
YSyS{ily G2Yo02f G/ I yoSt ¢ o

1 Sub menu penyedia barang
Submenu penyedia barang adalah sub menu dari menu data master yang berfungsi untuk

menyimpan data supplier atau penyedia barang. Aktifitas didalamnya, anda dapat
menambah, mengubah atau menghapus data.
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o Menambahkan penyedia baru
1. Masuk ke dalam halamgrenyedia barang dengan cara klik menu data master
pilih penyedia barang. Anda akan diarahkah ke halaman data penyedia barang
dzyidzl YStAKFIG RIEGE LISYe@SRAIF o6FNry3ad YSY
formulir penyedia barang. Seperti yang ditunjukkad@gambar dibawah ini:

Jam:03:16:52 PM +26 Hari = [l

@ Penyedia Barang

Gambar 31. Tampilan awal penyedia barang dan tombol tambah
penyedia barang
2. Setelah formulir terbuka, ada beberapa tempat untuk mengisi data terkait dengan
penyedia barang seperti nama toko, pimpinan, alamat, no teleporfax.Semua
permintaan harus diisi jika ada beberapa informasi yang anda tidak tau anda bisa
memasukan garis datar(), setelah itu anda tinggal klik tombol simpan. Seperti
yang ditunjukkan gambar dibawabh ini:

Jam :03:39:26 PM +26 Hari ™ .

‘‘‘‘‘‘

.....

Gambar 32. Formulir tambah penyedia barang.
3. Ketika anda klik tombol simpan, anda akan mendapatkan pesan bahwa data
penyedia barang telah disimpan. Seperti yang ditunjukkan gambar dibawah ini:

= Jam:03:43:06 PM +26 Hari

Z ot ete |

Penyedia Barang

.....................

™
B

Gambar 33. Pesan penyedia barang telah ditambahkan.

0 Mengubah penyedia barang.

1. Tentukan penyedia barang maryang anda akan ubah, setelah itu anda klik
tombol dpencik. Secara otomatis anda akan diarahkan ke formulir ulSsperti
gambar yang ditunjukkan dibawah:ini
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Jam : 04:00:01 PM +26 Hari =

Lol Penyedia Barang

.

-a

Gambar 34. Tombol ubah penyedia barang.
2. Setelah formulir ubah penyedia barang terbuka, folinrmya akan terisi otomatis
berdasarkan data penyedia barang yang anda pilih. Lalu anda bisa mengubah data
penyedia barang yang ada didalam formulir. Setelah itu klik tombol simpan,
seperti yang ditunjukkan pada gambar dibawabh ini:

Jam : 04:04:15 PM +26 Hari s -

-----------

Gambar 35. Formulir ubah penyedia barang

3. Pesan ubah penyedia barang berhasil akan muncul dan data yang telah diubah
akan ditampilkan Kembali didalam tabel penyedia barang setelah anda menekan
simpan barang seperti gambar dibawabh ini:

Jam : 04:07:44 PM +26 Hari

e Penyedia Barang

Gambar 36. Pesan ubgenyedia barang telah berhasil diubah.

o0 Menghapus penyedia barang
1. Tentukan penyedia barang yang anda ingin hapus. Kemudian Kklik tombol
GLISYIKF LJdzaé¢ @ al {1t 1y YdzyOdzZ LISaly {2y
Seperti yang ditunjukkan pada gambar dibavirgih
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Jam : 04:23:12 PM +26 Hari ika anda ingin menghapus penyedia ini, maka data yang terkait akan ™

e Penyedia Barang ﬂ Camcel

Gambar 37. Pesan konfirmasi hapus penyedia barang.
2. WALl Ay3Ay YStryedzilty YSy3akKl Ldz RIGF L
atau jika ingin membatalkan menghapus data penyedia barang anda klik tombol
G/ Iy Offatad dblam menghapus datiian berpengaruh terhadap data yang
terkait dengan penyedia barang yang berhubung8etelah ada menjalankan
proses menghapus data penyedia barang akan muncul pesan bahwa penyedia

barang telah berhasil dihapus seperti yang ditunjukkan pada gambar dibaivah i
= Jam:04:29:33 PM +26 Hari

v |

Penyedia Barang

Daftar Penyedia Barang +

Penyedia/Toko +  Pimpinan Alamat No.Handphone No.Fax Aksi

Gambar 38. Pesgrenyedia barang telah berhasil terhapus.

1 Sub menu Gudang
Sub menu gudang adalah sub menu dari menu data master yang berfungsi untuk menyimpan

data barang. Untuk aksi yang dapat dilakukan adatgior databarang tambah barang, ubah
barang, hapus barang.

Untuk menambah data barang ada dua metode yaitu melaipor data menggunakafile
berformatexceldan menambah data barang melalu formulir tambah data barang.

o Impor data barang

1. Klik menu data master> pilihlah sub menwudang. Halaman gudang akan
terbuka seperti gambar dibawah ini.

= Jam:04:59:56 PM +26 Hari n -

Gudang

Daftar Barang

* + Nama Barang Aksi
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Gambar 39Tampilan awal sumenuGudang.
2. Untuk bisa impor barang. Anda butuh forrmatcelimpor barang untuk dapat
import data barang, anda bisa mengduh formatexcelimport barang denga
cara menekan tombol import barang. Maka modal import barang terbuka, disitu
anda bisa mendapatkan form& E OSt o6 N} y3 RSy3ly (1€tA1
yang ditunjutkkan pada gambar dibawabh ini.

Import Data Barang

File Barang

Gambar 40. Tampilan modal impor barang.
Sistem akan meminta dimana file form& EOSt RSy 3l y I YLF FA
oF NI y3IodEf &E¢ | 1ly RA&GAYLIYS® al il FyRIF KI
akan disimpan seperti gambar dibawabh ini:

ot @ MM aturisshacor

Gambar 41. Penentuan lokdse import-barang akan disimpan.
Jika anda sudah menentukan lokasi diméleamport-barang disimpan anda bisa
mengklik tombokave Maka proseslownloadfile import-barang akan berjalan.
Anda bisa membuka file impebarang.xlsx dan menemukan ada contoh nama
barang didalanfile tersebut

u

1

Sheet!

Gambar 42. Contoh nama barang didalam file irdpamang.xIsx
Ganti nama barang yang anda inginkan pada kolom nama barang dan berikan juga
nomor urut sesuai jumlah nama barang. Seperti gambar dibawah ini:

I
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el @
L T S

Gambar 43. Contoh nama barang yang telah diubengan
nama barang sebenarnya.

Setelah semua data terpenuhi andapat mengimport data barang dari excel

@ry3 GStI K FyRI odza G aSoStdzvyel RSy3aly (

OA&dl RAfAKFG RA ODIFYOolF NI nno dmasduBadieRA Iy 7 f

import-barang.xlsx yang sebelumnya anda buat lalu teké&rg Y 6 ighfporté.d

Seperti yang ditunjukkan pada gambar dibawabh ini:

Import Data Barang
File Barang
Choase

port
mpor barang dapat didownioad disini

Gambar 44. Import file impo#barang.xIxs

Import Data Barang

File Barang

18



Gambar 46. Filanport-barang.xIx sudah terpasang pada file baradgn
memulai proses import

A
q-
q-
q-
q-
A
Gambar 47. Import barang berhasil.

o Menambah data barang
1. Untuk menambah barang satu per sanda bisameng] f A1 G2Yo02f dabé
anda akan diarahkan ke halaman formulir tambah barang. Seperti yang
ditunjukkan pada gambar dibawah ini:

Jam :07:15:34 PM +26 Hari B .
Gudang Home / Guda
E Daftar Barang -
] + NamaBarang Al
Pulpen P n
Kertas F4 ’ n
Kertas Ad ' n
4 atrige Cannon 810 ’ n
L |

Gambar 48. Tombol tambah barang.
2. Selanjutnya, formulir untuk memasukan data barang baru akan terbuka. Anda
harus memasuka nama barang terlebih dahulu sebelum menekan tombol
GaAYLI yéd {SLISNIA &ly3a RAlGdzyadzl Iy LI RI

Jam :07:21:29 PM +26 Hari - -

Gambar 49. Formulir memasukan barang.
3. Setelah anda menekan tombol simpan maka akan muncul pesan bahwa data
barang baru telah disimparSepeti gambar dibawah ini:
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Jam:07:29:24 PM +26 Hari v A mebtan s b

Gudang /

Daftar Barang + a

‘B
q-
-8
-8

Gambar 50. Pesan barang baru telah berhasil disimpan.

o Mengubah data barang
1. Proses ubah barang hampir sama dengan proses ubah sebelumnya. Klik tombol
pensil sesuai dengan nama barang yang ingin diubah. Seperti yang ditunjukkan
pada gambar dibawabh ini:

Jam:07:33:44 PM +26 Hari - -
e Gudang
[
E Daftar Barang + 8
&
a ma Barang \A Akl
- 7 n
. -8
a B
-8
e

Gambar 51. Tombalbah barang.
2. Setelah itu, formulir ubah akan terbuka beserta nama barang dipilih akan
ditampilkan kedalantext boxnama barang. Anda bisa mengubah nama barang.
Lalu tekan tombol simpan. seperti gambar dibawah ini

Jam:07:37:06 PM +26 Hari 5 o -

Formulir Barang,
* lsitah Formulir dibawah ini dengan benar.

Gambar 52. Formulir ubah barang.
3. Setelah menekan tombol simpan akan muncul pesan bahwa nama baran telah
disimpan.
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Jam:07:39:30 PM +26 Hari v A el et dts b e
Gudang
Datar Barang, + 8
4 Nama Barang Aksi

-A

-8B

q -]

A

[ _ |

Gambar 53. Pesan data barang telah berhasil diubah

0 Menghapus data barang
1. Pilih nama barang yang akan dihapeklik tombolpenghapus.
2. Akan muncul pesan konfirmasi untuk memastikan data barang akan dihapus
atau tidak. Seperti gambar dibawah ini:

Jam:07:44:03 PM 426 Hari " pus barang in, maka da 1 ™ -
Q
e Gudang =
(/]
E Daftar Barang + A
&
a + NamaBarang ksl
e Pulpen showman 7 n
=
Kertas F4
rd
. B
a Kertas A4 P n
Catrige Cannon 810 7 n
B

Gambar 54. Pesan konfirmasi menghapus data barang.
3. WAllF AYy3IAYy YSyedziity YSy3aKl Lz RFGl o
membatalky’ LINP &aSa YSy3IKIF Lldza RFEGIF o0FN¥y3 (f

1 Sub menu berwenang
Sub menu berwenang adalah sub menu dari menu data pengguna yang berfungsi untuk
menyimpan actor yang berberan didalam aplikasi. Aktifitas didalamnya anda dapat
menambah, mengubah danenghapus.

0o Menambah berwenang
1. Masuk ke halaman berwenang dengan klik menu data penggengilih
berwenang.
2. {SGStIFK KFEFYlFYy o0SNBSYylFry3a GSNbdzll X {fA]
seperti yang ditunjukkan pada gambar dibawabh ini:
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= Jam:08:04:13 PM +26 Hari " -

®

Berwenang

Daftar Berwenang +

Search:

0 + NP Hama Jabatan Aksi

Showing 0100 of 0 entries

(]
[ = ]
&
-]
-
]
a
o

18-2020 SayaKatik.com.

Gambar 55. Tombaddmbah berwenang.

3. Setelah formulir berwenang terbuka anda diwajibkan mengisi semua permintaan
yang ada di formulir berwenang. Lihat gambar dibawah ini:

= Jam:08:07:13 PM +26 Hari = [l

Formulir Berwenang

‘NP

0K 00 K X K
“Nama

Me.X
“Jabatan

Penyimpan Barang

[am({xmmﬂ'iia »

Copyright © 2019-2020 SayaKetik.com,

Gambar 56. Formulir berwenang.
4. Tekan tombol simpan, setelah semuanya terisi dengan benar. Maka akaumu
pesan bahwa aktor telah ditambahkan. Seperti gambar dibawah ini:

Jam:08:10:27 PM +26 Hari

v |
Berwenang /v
Daftar Berwenang, +
Search
L + NP Nama Jabatan Aksi
1 o0 " ’ n
AN ;]
2 SayaKetik.com.

Gambar 57. Pesan tambah berwenang

o0 Mengubah berwenang
1. Tentukan &i 2 NJ Y I y I &ty3 {1y RAdzI KX I fdz
gambar dibawabh ini:
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= Jam:08:13:19 PM +26 Hari = [
(2]
l Berwenang
(1]
= Daftar Berwenang +
é
" NIP N Jabatar Aksi
= o o
o o e P Baras i . |
=
oot N [
a
e
£ 2015.2020 SayaKetik.com

Gambar 58. Tombol ubatkt@r berwenang
2. Formulir ubah berwenang akan terbuka. anda bisa mengubah data yang ada
RARFEFY F2NXNdzZ ANE fFfdz 4§4S1ly G2Y062f a&aAr

= Jam:08:15:47 PM +26 Hari = [

Formulir Berwenang

* Isilah Farmulir dibawah ini dengan benar

[onmlma,nma (0]

Copyright © 2019-2020 SayaKetik.com.

Gambar 59. Formulir ubah actor berwenang

3. Selanjutkan akan muncul pesan berwenaglgh berhasil diubah.

= Jam:08:18:32 PM +26 Hari 7 e X e
Berwenang
Daftar Berwenang +
Searct
L] + NP MNama Jabatan Aksl
1 1000K 00000000 22 MeX Peayimpan Barang ’ n
Copyright © 2019-2020 SayaKetik.com.

Gambar 60. Pesan berwenang telah diubah.

0 Menghapus berwenang
1. Tentukan data berwenang yang akan dihapus.

2. Klik tombol penghapus, maka akan muncul pesan konfirmasi. Seperti gambar
dibawah ini:
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Jam : 08:24:39 PM +26 Hari| /% e ron nersnious brvsosg ok s o o = [l

Berwenang [ oc ]
(]

NP Nama Jabatan Aksi
-8

SayaKetik.com

Gambar 61. Pesan konfirmasi mengahapus data berwenang.
3. Tekan tr 6 2f ah1é3> dzyiGdzZl YStlyeadziily YSy3akKkll
G/ I yoSté¢ dzyiddzl YSYolrdGrtlry LINRPAaAaSa LISy3aKI

 Menu Nota
Menu nota berfungi untuk menyimpan data nota pembelian. Didalam menu ini ada dua proses
yang harus dilakukan yaitu: membuaikti terima dan memasukkan daftar barang pembelian
kelaman bukti terima. Seperti yang ditunjukkan pada gambar dibawah ini:

Jam : 12:49:32 AM +25 Hari = [

Not A

Gambar 62. TampiteMenu nota pesanan.

0 Membuat bukti terima
1. Masuk ke halaman nota pesanan dengan cara klik menu nota pesapdih tab

coukti terimag¢ @ al 1 F | 1 Iy bukil t&fimi, {engkagi faiyndtt danJ
untuk pajak gunakan jika perlu lalu klik tombol simpan. Seperti gambar dibawah
ini:
= Jam:12:54:52 AM +25 Hari » u -
Nota
A
paneihots
Tangeal Bell (=]
B

Gambar 63. Formulir tambah bukti nota pesanan.
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2. Seelah anda menekatombol simpan, anda secara otomatis akan diarahkan ke
tab daftar nota dan akan muncul pesan jika bukti terima telah berhasil disimpan.
Seperti gambar dibawah ini:

Jam:01:10:31 PM +25 Hari - I

Panel Nota [ = [0

# 4 Tanggal Kode Nota Penyedia PPN 10% PPH1.5% Total Sebelum Pajak Total Sesudah Pajak

Gambar 64. Bukti terima telah berhasil disimpan

0 Mengubahbukti terima
1. Klik tombolpanah bawah pada kolom not& pilih menu ubah. Seperti yang
ditunjukkan pada gambar dibawah:ini

Jam :02:09:36 PM +25 Hari n .
Nota
:
¥ +  Tanggal Kode Nota. Penyedia PPN 10% PPH 1.5% Total Sebelum Pajak Total Sesudah Pajak
- R

 Surat Pesanan n )

A f——

& Ha

8 Cetak

SayaKetik.com.

Gambar 65. Tombol ubah bukti terima
2. Secara otomatis anda akan diarahkan Kembali ke formulir bukti terima dalam
keadaan formulir telah diisi sesuai dengastanyang anda pilih. Seperti gambar

dibawabh ini:
Jam :02:14:06 PM +25 Hari :: .
Nota
Jenis TBK
Kode Nota
Tanggal Bell 1/01/2021 [m]
Panyadia
Pajak

Gambar 66. Formulir ubah bukti terima.
3. Selanjutnya, anda bisa mengubah data yang ada didalam formulir. Lalu klik
tombol simpan ketika anda sudah selesai mengubah data dan akan muncul pesan
bahwa bukti tenma telah diubah. Seperti gambar dibawabh ini:
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= Jam:02:17:13 PM +25 Hari v Andatelah mengubahnota pembelan

Nota

Panel Nota m i

# +  Tanggal Kode Nota Penyedia PPN 10% PPH 1.5% Total Sebelum Pajak Total Sesudah Pajak

Gambar 67Pesan buktieri telah diubah.

o Menghapus bukti terima

1. Klik tombol panah bawah pada kolom nocta pilih menu hapus. Seperti yang
ditunjukkan pada gambar dibawah ini:

Jam:01:31:05 PM +24 Hari - .

Nota

Panel Nota [ =owa

¥t Tanggal Kode Nota Penyedia PPN 10% PPH 1.5% Total i Total

01-01-2021 m -
B Surat Pesanan -

# Ubah
& Hapus
B8 Cetak

Gambar 68. Tombol haptsikti terima
2. Maka akan muncul pesan konfirmasi penghapusan bukti nota. Anda bisa memilih
GhYé¢ dzyilGdzl YSyelflylly LINRaSa LISy3aKl Lidza |
proses penhapusan.

Jam : 01:33:21 PM +24 Hari /1 mershiou itin it peniatanng st s = [
Nota =
Panel Nota [ =varo JETE
# + Tanggal Kode Nata Penyedia PPN 10% PPH 1.5% Total Sebelum Pajak Total Sesudah Pajak
1 1 1 m - UD Kalam Hidup 0,00 0,00 2.460.000,00 2.460.000,0¢
8 Surat Pesanan n A
# Ubah
B Cetak
say

Gambar 69. Pesan penghapusan bukti nota
Pesan akan muncul setelah andangd f A | (0 2 Y@mtathn sémay datd
yang terkait dengan bukti nota akan ikut terhapus

0 Menambahkan barang pembelian.
1. Anda perlu memasukkan data barang belanjaan anda. Dengan cara Klik kode nota
yang berada pada kode kode nota. Maka anda akan mksdilam halaman
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pembelian baranglsilah formulir dibawah ini seperlungaperti gambar dibawah
ini:

Pembelian Barang

KodeWota : 01
Tanggal Bell : 01 Jan 2021

Total : 0,00
T U0 Kalam Widup PPN 10% 1 000
Isitah data barang sesusl dengan nota pembelian
——

PPHLS% : oo
Total akan dijumiahkan satslah barang dimasuban

Jumiah Barang satuan Marga Barang

Tanggal Expired | Tanggal Tidak Layak Pakal

Keterangan

Gambar70. Formulir Pembelian barang.
2. Kemudian tekan tombol simpan. maka akan muncul pesan barang yang anda
pilih dilah ditambahkan seperti gambar dibauwiai:

Jumiah Barang Satuan

Tanggal Expired | Tanggal Tidak Layak Pakal

[u]
Keterangan
Vv Simp
Daftar Barang Anda \
# ubah
N * Barang Kwatintas Satuan Harga Sub Total Keterangan &hopus
1 Pulpen showman 10,00 Box 10.000,00 100.000,00 m

Showing 1o 1 of 1 entries ’ - .
Gambar71. Data barang belanja telah ditambahkan.

o0 Mengubah barang pembelian
1. Pilih barang pembelian yang ada pada daftar nota. Pada kolom aksi tekan
tombol panah atas lalu pilih pilihan ubah. Seperti gambar dibawabh ini:

Keterangan

Daftar Barang Anda \
# ubah
No + Barang Kwatintas Satuan Harga Sub Total Keterangan o
1 Pulpen showman 10,00 Box 5.000, 150.000,00 m
2 Kertas F4 500 fim 50.000,00 25000000 m
3 Kertas A4 5,00 50,0000 m
4 81 2,00 bh 1 m
5 Catrige Cannon 811 5,00 bh 250.000,00 1.250,000,00 m

Gambar 72. Tombol ubah pembelian.
2. Sistem akan membatu anda untuk mengubah tampilan agar focus ke formulir.

Data pembelian anda akan langsung ditampilkan diformulir seperti gambar
dibawabh ini:
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KodeNota  : 01
Tanggal Beli : 01.Jan 2021
Penyedia  : UD Kalam Hidup

Total :2.460.000,00
PPN10% @ 0,00
PPH1S®  : 0,00

Isilah data barang sesuai dengan nota
pembelian manual anda.

Total akan dijumiahkan setelah barang

dimasukan

Barang. Jumlah Barang Satuan

Pulpen showman * | 10,0000 Box

Tanggal Expired | Tanggal Tidak Layak Pakai

Keterangan

Gambar 73. Formulir ubah pembelian.
3. Anda bisa mengubah data méelian didalam formulir. Selanjutkan tekan tombol

simpan maka sistem akan memunculkan pesan data pembelian telah diubah.
Seperti gambar dibawah ini:

Barang Jumlah Barang Satuan v Andatetah
deng;
Pulpen showman
Tanggal Expired / Tanggal Tidak Layak Pakal /
dd/mm yy o
Keterangan

Daftar Barang Anda

No + Barang Kwatintas Satuan Harga Sub Total Keterangan Aksi
Pulpen showman 10,00 Box 20.000,00 200,000,00 m
2 Kertas F4 s0  rim 50,000,00 250.000,00 m
Kertas A 5,00 rim 50.000,00 250.000,00 PN

Gambar 74. Pesan data pembelian berhasil diub

>

o Menghapus barang pembelian
1. Pilih barang pembeliagang ada pada daftar nota. Pada kolom aksi tekan
tombol panah atas lalu pilih pilihan hapus. Seperti gambar dibawabh ini:

|

Daftar Barang Anda

No + Barang Kwatintas Satuan Harga Sub Total Keterangan Aksi
1 Pulpen showman 10,00 Box 20.000,00 200.000,00 # ubah |
@hapus
2 Kertas F4 5,00 rim 50,000,00 250.000,00 / m
3 Kertas A 5,00 fim 50.000,00 250.000,00 m
a Catrige Cannon 810 2,00 bh 255.000,00 510,000,00 m
5 Catrige Cannon 811 5,00 bh 250.000,00 1.250.000,00 m
6 Tip-ex 10,00 bh 5.000,00 50.000,00 m
/e

Gambar 75.Tombol hapus pembelan
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2. Maka akan muncul pesan konfirmasi untuk memastikan data pembelian akan
RAKI Lldza © Y Juftuk inénjdlanRain prdsésYhapus atau klik tombol

G/ FyOSté dzyilidzZl YSYOoldGlrflly LINRP&ASE LISYy3IKI

| pakah anda yaki  simpan
Daftar Barang Anda
e
No + Barang Kwatintas Satuan Harga Sub Total Keterangan m
Pulpen showman 10,00 Box 20.000,00 200.000,00 m
2 Kertas F4 5,00 50.000,00 250.000,00 m
Kertas A4 5,00 fim 50.000,00 250.000,00 m
Catrige Cannon 810 2,00 bh 255.000,00 510.000,00 m
5 Catrige Cannon 811 5,00 bh 250.000,00 1.250.000,00 m
Thiek 15,00 bh — m
Showing 110 6 of ' .

Cérﬁbar 76. Pesan konfirmasi proses barang pembelian.
3. WAllF FYyRIF 1fA1 G2Y02f ahyYé¢ pambdliantelal | y Y dzy
terhapus.

0 Membuat surat pesanan
1. Pilihlah nota yang ingidibuatkan surat pesanan. Lalu klik tombol surat pesanan

pada nota pesanan. Seperti gambar dibawabh ini:
= Jam:04:26:31 PM +24 Hari - -

Nota

Panel Nota m e

# +  Tanggal Kode Nota Penyedia PPN 10% PPH 1.5% Total Sebelum Pajak Total Sesudah Pajak

1 01-01-2021 m UD Kalam Hidup 0,00 0,00 2.510.000,00 2.510.000,00
& Surat Pesanan
Showing 1to 1 of 1 entries \
# Ubah

& Hapus
8 Cetak

19-2020 SayaKetik.com

Gambar 77. Tombol surat pesanan.
2. Selanjutnya, isilah formlir surgesanan seperti dibawabh ini:

= Jam:04:28:49 PM +24 Hari o om -

Surat Pesanan Home / Not

Surat Pesanan ($P)
(Permintaan Pembelian)
Nomor
Paket Pekerjaan: 0001 - Alat Tulis Kantor

Yang bertanda tangan dibawah ini:

t@mnmeiii i ®

Nama :  Pilih yang berwenang
Alamat i Jin Ahmad Yan
Jabatan

Dalam Hal ini mewakili Pengguna Barang/Jasa pada Perpustakaan Dan Arsip Daerah Selanjutnya disebut:

Dengan Ini memerintahkah :

Gambar 78. Formulir Surat Pesanan
3. Selanjutnya, anda tombol simpan. untuk menyimpan surat pesanan.
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1 Menu Surat Pertanggung jawaban Dan Tanda Bukti kas
Menu surat pertanggung jawabadantandabukti kasberfungi untuk mengelompkkan nota
nota pembelian sebagai tanda bukti kas dan surat pertanggung jawaban. Menu ini dapat
dilangkahi atau dapat dikerjakan setelah distribusi bardag pembuatan tanda bukti kas
sama dengan proses pembuatan surat pertanggung jawaban.

0o Membuat Surat &tanggung jawaban
1. Klik tombol Tambah SPJ. Maka akan muncul panel surat pertanggung jawaban.
Selanjutkan masukan kode SPJ. Kemudian klik tombol simpan. Seperti gambar
dibawabh ini.

Panel Surat Pertanggung Jawaban

Kode SPJ

001/inspek/SPJ GU/\/2020|

Gambar 79Panel Surat Pertanggung Jawaban
2. Selanjutnya akan muncpksan surat pertanggung jawaban. Seperti gambar
dibawah ini:

= Jam:04:57:45 PM +24 Hari o St

Surat Pertanggung Jawaban dan Tanda Bukti Kas /v

Dahar isi Surat Pertanggung Jawaban

pyright © 2018-2020 SayaKetik.com.

Gambar 80. Pesan surat pertanggung jawaban telah disimpan

0 Mengubah Surat Pertanggung Jawaban
1. Klik tombol aksi yang sejajar dengan kode-spjalu klik panah bawak> pilih
pilihan ubah.

= Jam:04:06:19 PM +23 Hari = o ul

Surat Pertanggung Jawaban dan Tanda Bukti Kas

Daftar isi Surat Pertanggung Jawaban

)
ey - -]

& Tambah TBK
# ubah <4—
& hapus

Copyright © 2019-2020 SayaKetik.com. All rights r
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Gambar 81. Tombol Ubah Surat Pertanggung Jawaban
2. Maka akan muncul panel surat pertanggung jawaban dengan kode SPJ. Sama
dengan yang anda pilih. Setelah mengubah kode spj, tekan tombol simpan.
seperti gambar dibawabh ini:

Panel Surat Pertanggung Jawaban

Kode SPJ A_/
201/in:

Gambar 82Panel srat pertanggungjawaban(Ubah).
3. Selanjutnya, akan muncul pesan bahwa surat pertanggung jawaban telah diubah
seperti gambar dibawabh ini:
= Jam:04:31:55 PM +23 Hari

Surat Pertanggung Jawaban dan Tanda Bukti Kas

Daftar isi Surat Pertanggung Jawaban

ov0yinspek/sP) 6U/2020 [

Copyright © 2019-2020 SayaKetik.com

Gambar 83. Pesan surat pertanggung jawaban berhasil diubah.

0o Menghapus Surat Pertanggung jawaban
1. Klik tombol aksi yangejajar dengan kode spp lalu klik panah bawak> pilih
pilihan hapus. Maka akan muncul pesan konfirmasi untuk menghapus kode spj
suda benar. Seperti gambar dibawabh ini:
= Jam :04:38:42 PM #23 Harj Akt o shan menghapus sy o ks akan menghagseya data o o om .

yang terkait akan dihaguskan A n

S

Surat Pertanggung Jawaban d4 /

0001/inspek/SP) GU/1/2020

& Tambah TBK

# ubah . ~

Copyright & 2019-2020 SayaKetik.com. A

Gambar 84. Pesan konfirmasi pesan surat pertanggung jawaban.
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2. Selanjutnya, anda bisa mefigf A | G2Yo02ft dhyYé¢ dzyidzg
LISNI I y33dzy 3 el gltoly el y3 YR LAt AK
membatalkan proses hapus.

o Menambahkan tanda bukti kas
1. Kilik aksi> pilih tambah TBK seperti gambar dibawah ini:

= Jam:04:51:48 PM +23 Hari @ 0 m .

Surat Pertanggung Jawaban dan Tanda Bukti Kas Home: /. SPKdan TBK

Daftar isi Surat Pertanggung Jawaban

Tambah 573
0001/inspek/SP) GU/1/2020 (IR
& Tambah TBK <__

# ubah
@hapus

Copyright ® 2019-2020 SayaKetik.com. All rights rese

Gamba 85. tombol tambah TBK.

2. Akan muncul panel tanda bukti kdsilah kode tbk dan keterangannya

Panel Tanda Bukti Kas

Kode TBK

Gambar 86. Panel Tanda Bukti Kas.
3. Akan muncul pesan tanda bukti kas telah disimpan.
= Jam:04:55:22 PM +23 Hari o Anda el menambatian TOK bardengan

Surat Pertanggung Jawaban dan Tanda Bukti Kas /' """"" SPK dan TBK

Daftar isi Surat Pertanggung Jawaban

K/sp1 6772020 (IR

Copyright © 2019-2020 SayaKetik.com

Gambar 87. Pesan tanda bukti kas telah disimpan

4. Kilik kode spj untuk mlihat tanda bukti kas yang baru saja disimpan.
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= Jam:04:57:53 PM +23 Hari o o om .

Surat Pertanggung Jawaban dan Tanda Bukti Kas Home / SPKdan TBK

Daftar isi Surat Pertanggung Jawaban
:
0001, mspty&‘t\w m
Z oetfinspek/l/thk/2020 = (YR JUSSHESH [

Copyright © 20192020 SayaKetik.com

Gambar 88. Tanda bukti kas telah disimpan.

o Mengubah tanda bukti kas.
1. Carilah kode tanda bukti kas yang anda ingin ubah. Kemudian klik tombol ubah.
= Jam:04:57:53 PM +23 Hari = o = [

Surat Pertanggung Jawaban dan Tanda Bukti Kas Home / SPKdan TEK

ah
0001/inspek/5P) 6U/l/2020 [EIRQ
21 001/inspek/ljtbk/2020 = [EXEY (e (IR © cicorzn

AN

Copyright © 2018-2020 SayaKetik.com. All rights reserved.

Gambar 89. Tombol ubah tanda bukti kas.
2. Akan muncul panel tanda bukti kas. Anda bisa mengubah kode atau keterangan

Panel Tanda Bukti Kas

Kode TBK

Keterangan

Belanja Alat Tulis Kantor

erangan Tidak Boleh Kosong

Tutup

Gambar 90. Panel tanda bukti kas.
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3. Tekan tombol simpan. untuk menyimpan data yang ada uldiaika akan muncul
pesan.

= Jam:05:05:30 PM +23 Hari

Anda telah mengubah TBK dengan

Surat Pertanggung Jawaban dan Tanda Bukti Kas

Daltar isi Surat Pertanggung Jawaban

001 /inspek/SPJ GU/1/2020 (IR
Copyright ® 20192020 SayaKetik.com.

Gambar 92. Pesan Tanda bukti kas telah diubah.

0 Menghapus tanda bukti kas.

1. Pililah tanda bukti kas yang anda ingin hapus. Klik tombol hapus.
= Jam:05:10:41 PM +23 Hari

[ yal ::.

Home / SPKdan TBK

Surat Pertanggung Jawaban dan Tanda Bukti Kas

Daftar isi Surat Pertanggung Jawaban
:
0001/inspek/SPJ GU/I/2020

2 001/inspek//tblk/2020 = TRy [Gbhisk) [ENMIDNIY © cctcongen

e
)
@
(o4
=
a
8

Copyright © 2019-2020 SayaKetik.com. All rights reserved.

Gambar 93. Tombol hapus tanda bukti kas
2. Maka akan muncil pesan konfirmasi.
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= Jam:05:12:00 PM +23 Harj ~pakeh znda skan menghapus tbk ini. Nota yang telah terhubung akan > A om .

dilepaskan
Home / SPKdan TBK

Surat Pertanggung Jawaban de

Daftarisi Surat Pertanggung Jawaban
5

0001/inspek/SPJ 6U/1/2020 (R

T 001/inspek/1/tbk/2020 m [ R | Ubah thk @ Ketersngan

Copyright © 20192020 SayaKetik.com. All rights reserved.

Gambar 94. Pesan konfirmasi tanda bukti kas.
3. YT A G2Y02f GhY$¢ @F&dzZKF MNI&F 2k GF dz] 1y A LINT
untuk membatalkan proses hapus.

= Jam:05:05:30 PM +23 Hari s Andatelah mengubah ToK dengan |

kode:001/inspek/1/tbk/2020

Surat Pertanggung Jawaban dan Tanda Bukti Kas / Home / SPKdan TBK

Daftarisi Surat Pertanggung Jawaban
:

0001 /inspek/SP) GU/1/2020 [EEIRY

[@M(‘\ﬂ%iii - -]

Copyright © 2019-2020 SayaKetik.com. Al rights reserved.

Gambar 95. Pesan tanda bukti kas telah dihapus.

o Menghubungkan tanda buktu kas dan nota pesanan
1. Pilihlah kode tanda bukti kas yang ingin anda inginkan. Kemudian klik tombol

hubungkan nota. Seperti gambar dibawah ini:
= Jam:05:10:41 PM +23 Hari = [

Surat Pertanggung Jawaban dan Tanda Bukti Kas Home / SPKdan TBK

Daftar isi Surat Pertanggung Jawaban

0001/inspek/SP) GU/1/2020 (NI

2 001/inspek/l/tbk/2020 = [CYEESY \MW Y-

()
@
&
~
=
a8
8

Copyright © 2019-2020 SayaKetik.com.

Gambar 96. Tombol hubungan nota.
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2. Selanjutnya akan muncul daftar nota. Seperti gambar dibawah ini:
= Jam:05:46:27 PM +23 Hari = o = [

TBK NOTA Home / SPJ-TBK / TBK-NOTA

001/inspek/l/tbk/2020 e

* Data nota yang tampil pada tabel dibawah ini adalah nota yang belum dihubungkan dengan tanda bukti kas lainnya.

Search:
# + Tanggal Kode Nota Penyedia PPN 10% PPH 1.5% Total Sebelum Pajak Total Sesudah Pajak Aksi
1 01-01-2021 o1 UD Kalam Hidup 0,00 0,00 2.510.000,00 2.510,000,00 Putuskan
Hubungkan

Showing 1to 1 of 1 entries Previous ext

Proses Hubungkan

Copyright © 2015-2020 SayaKetik.com.

Gambar 97. Daftar TBK Nota.
3. Kemudian pilih hubungkan atau putuskan pada kolom aksi. Klik hubungkan untuk

menghubungkan tanda bukti kas dan nota pembelian. Dan klik tombol proses
hubungkan.

= Jam:05:49:23 PM +23 Hari @ 4 om -

TBK NOTA Home / SPJ-TBK / TBK- NOTA

001/inspek/1/tbk/2020 +

* Data nota yang tampil pada tabel dibawah ini adalah nota yang belum dihubungkan dengan tanda bukti kas lainnya.

Search:
# + Tanggal Kode Nota Penyedia PPN 10% PPH 1.5% Total Sebelum Pajak Total Sesudah Pajak Aksi
1 01-01-2021 o1 UD Kalam Hidup 0,00 0,00 2.510.000,00 2.510.000,00 Putuskan

®Hubungkan

Shuwmglwlui:emnes/ revious n Nex

Proses Hubungkan

b m iﬂ&. T -

Copyright ® 2019-2020 SayaKetik.com.

Gambar 98Hubungkan nota dan putuskan nota

4. Selanjutnya, nota yang telah dihubung akan hilang dan akan ditampilkan pada

halaman penetuan surat pertanggung jawabaandtanda bukti kas. Seperti
gambar dibawabh ini:

= Jam:05:56:03 PM +23 Hari o om -

Surat Pertanggung Jawaban dan Tanda Bukti Kas

Daftar isi Surat Pertanggung Jawaban

oKz ™ o (T
o EENCID) CYSAen ey

—

Copyright © 2019-2020 SayaKetik.com.

Gambar 99. Tanda bukti kas dan nota pembelian telah dihubungkan.

36



T Menu Distribusi

Menu dstribusi berfungi untuk membagikan persediaan barang ke bidang atau 8adt

masuk ke menu distribusi anda akarelihat banyak stok persediaan yang masuk. Seperti
gambar dibawah ini:

= Jam:07:54:51 PM +23 Hari @ o om .
0 B
2] Distribusi Barang
@
¢ Mama Barang Stok Barang. Aksi
- : [
n 1 Cats 810 2,00
= 2 500 Bagikan
8 § Kertas A 500 m
ertas
8
— e
Pulpen showman 10,00

Gambar 100. Tampilan halaman distribusi barang.

0 Penjelasarbagian menu distribusi
1. Masuk ke menu distribusi. Pilih barang yang akan dibagikan.
2. Klik tombol bagikan pada kolom aksi.
3. Dseail halaman distribusi baranglalaman tiga bagian seperti gambar dibawah ini

Jam :07:59:11 PM +23 Hari |

(2] Distribusi Barang

Pilihlah konten dibawah ini

+ Tanggol Beli Noma Barang, Banyak Barang Marga Barang Total Harga Aksi

Gambarl01. Halam distribusi barang (2).

A. Status Penerimaan
Status penerimaan adalah untuk melihat berapa jumlah total pembelian
disetiap jenis tanda bukti kas
B. StokKontrol
Status control berfungsi untuk memantau stok yang masih tersedia dan
stok yang telah dikeluarkan dalam satu kali pembelian
C. Kontrol Persediaan barang
Kontrol persediaan barang adalah proses pembagian disetiap kali
pembelian barang. Proses pembagéada 3 tahap yaitu:
1. Penerimaan adalah daftar barang pembelian yang berasal dari
setiap nota pesan.
2. Pembagian adalah daftar barang dibagi ke bidan atau unit per
satu kali pembelian.
3. Pengeluaran adalah daftar barang yang telah habis dibagikan.
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o0 Pembagian barag persediaan
1. Masuk ke halaman distribusk pilih barang>klik tombol bagikan. Seperti
gambar dibawah ini.

= Jam:07:54:51 PM +23 Hari o aom .
Q P
(2] Distribusi Barang Disuit
1]
:
¢ N + Mama Barang / Stok Barang Aksi
C] SA
n L Catrige Cannon 810 2,00 @
= 2 Catrige C. 811 5,00 Bagik
-]
3 Kertas A4 500 w
8
4 Kertas Fa 500

Gambar 102. Halaman stok tersedia pada distribusi barang.
2. Selanjutnya, pilih status penerimaan yang tersedia. Tunggu sampai data
penerimaan tela selesai ditampilkan. Seperti gambar dibawah ini.

3. Selanjutnya, klik tombol keluarkan pada kolom aksi. Sistem akan
mengarahkan anda pada tab pembagian tunggu sampai tombol keluarkan
muncul. Sepertyang ditunjukkan pada gambar dibawah ini:

Jam :09:34:06 PM +23 Hari ™ -

@ Distribusi Barang

san o Hibah @ DaaBosPusat @ DanaBosDoersh

Pilihlah konten dibawah ini

<4—

Gambar 104. Data barang persediaaudduh
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Gambar 105. Tombol keluarkan telah muncul
Klik tombol keluarkan, maka akan muncul model pengeluaran. Sggeat
barang dapat dikeluarkan, yaitu:
1. Tanggal keluaidak boleh kurang dari tanggal beli.
2. Jumlah keluar tidak boleh melebihi dari stok yang tersedia.

Jika kondisi diatas terpenuhi anda dapat mengeluarkan barang tersebut
dengan menekan tombol simpaBepert gambar dibawah ini:

Gambar 106. Formulpengeluaran barang.

Ketika proses pengeluaran barang selesai maka akan muncul pesan bahwa
barang telah berhasil dikeluarkan.

Setelah itu data yang dibagikan akan muncul didalam tabel pada tab
pembagian dan pesan bahwa barang telah berliisdgikan. Seperti gambar
dibawah ini.

Gambar 107. Data barang persediaan telah dibagikan
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0 Mengubah pembagian barang.
1. Masuk ke halaman distribusi.
2. Pilih barang yang akan diubah pembagiannya. Klik tombol bagikan.

3. Jika barang yang anda ingin ubah telahbiba Carilah data itu pada tab
pengeluaran. Jika belum anda bisa melihatnya pada tab penerimaan. Klik tombol

keluarkan agar data ditampilkan pada tab pembagian.

4. Kliktombolaksi, pilih menu ubah pada kolom aksi. Seperti yang ditunjukkan pada

gambar dibawalmni:

..................

“““““““

Gambar 108. Tombol ubah data pembagian.

5. Maka akan keluar muncul formulir ubah pembagian seperti gambar dibawah ini:

Gambar 109. Formulir ubah pembagian.

6. Setelah itu, akan muncul pesan bawah pembagian barang telah diubah seperti

gambardibawah ini:

nnnnnnnnnnnnn

* Bideng TanggalKeluar ' JumishKeluar Status Pengelusran Keterangan st

20720 Sayaketik.com.

Gambar 110. Pesan pembagian barang telah diubah.
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0 Menghapus pembagian barang
1. Untuk memukan tombol hapus pembagian. Hampir sama seperti mengubah
pembagian barang. seperti gambar dibawah ini:

Gambar 111Tombol hapus pembagian barang.
2. Selajutnya, akan muncul pesan konfirmasi untuk menghapus barang.

= -
PR S —
........
s Ked Status Pe i Keterar L
- B o |
- = o
e

Gambar 112. Pesan konfirmasi menghapus data pembagian barang.

3.1 YRl oA&al YSYAtAK (2Y02f ahl1é dzyildzl YSy
membatalkan proses hapus. Jika anda bisa memiilthY € Y I 1 | F1FYy Y
pesan bahwa barang yang dibagikan akan dihapus.

2 2070 SayaKetik.com

Gambar 113. Pesan barang pembagian telah dihapus.

Menu Surat
Menu surat adalah menu untuk membuat surat permintaan dan pengeluaran. Pada proses
pembuatan surat permintaan ataupun pgeluaran mempunyai proses yang sama. surat
permintaan atau pengeluaran akan muncul ketika suda ada pengeluaran barang.

0 Pembuatan surat permintaan.

1. Masuk ke menu surat> pilih menu surat permintaan.
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2. Maka akan muncul namaama bidang. Seperti gambdibawah ini:

Jam : 07:55:38 AM +22 Hari = [l

Surat Permintaan

Gambar 114. Halaman surat permintaan.
3. Klik salah satu bidang, maka akan muncul daftar tanggal barang yang
dikerluarkan. Seperti gambar dibawah ini:

Jam : 07:57:16 AM +22 Hari =

Surat Permintaan

Gambar 115Daftar barang yang telah dikeluarkan
4. Klik tombol, Buatkan surat permintaan. Malnda akan melihat fomulir surat
permintaan. Anda harus melengkapi formulir tersebut dan menekan tombol
simpan. formulir surat seperti pada gambar dibawah ini:

...........

nnnnnnnn

.........................

Gambar 116. Formulir surat permintaan barang.
5. Anda akan menerima pesan surat permintaan telihuat. Seperti gambar
dibawabh ini:
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Gambar 117. Pesan surat permintaan telah selesai dibuat.
Dan formulir akan otomatis akan terisi. Seperti gambar dibawabh ini:

Gambar 118. Surat Permintaan barang telah terisi oleh sistem
Untuk pembuatan surapengeluaran hampir sama dengan pembuatan surat
permintaan barang.

1 Menu laporan
Menu laporan adalah menu untuk melihat daftar laporan. Daftar laporan yaitu daftar nota,
rekapitulasi persediaan, rekapitulasi persediaan perjenis tbk, perseli@ang, pengeluaran
barang, barang pakai habis, semester, kartu barang, mutase barang, stok ,batakg
opname.

o Daftar nota.
1. Masuk ke halaman laporan.
2. Klik Daftar nota. Seperti gambar dibawabh ini:
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