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1. Cara Penggunaan

Untuk mulai menggunakan fitur fitur yang terdapat pada Sistem Informasi Pembayaran
SPP, anda diharuskan mengisi data secara urut, karena antara data yang satu dengan yang
lain saling berkaitan dan menjadi syarat untuk menampilkan data selanjutnya, pada panduan
manual ini urutan penggunaan aplikasi sudah ditata secara urut sedemikian hingga pengguna
tidak kesulitan untuk menggunakan aplikasi, jadi untuk pengguna awal ikuti saja terlebih dahulu
urutan cara yang terdapat dibawah ini.

1.1. Login

Untuk mulai menggunakan aplikasi Sistem Informasi Pembayaran SPP :

1. Bukalah aplikasi Sistem Informasi Pembayaran SPP melalui web browser (Google
Chrome atau Mozilla Firefox) dengan alamat url sesusai dengan yang sudah disediakan.

2. Masukan alamat yang sudah disediakan, Kemudian tekan Enter pada tombol
keyboard atau klik tombol Go pada browser.

3. Akan muncul tampilan halaman login Sistem Informasi Pembayaran SPP sebagai
berikut :

e tabler

4. Kemudian masukkan email dan password, dan klik login
(default) email : admin@gmail.com password : password

5. Apabila berhasil akan muncul dashboard aplikasi Sistem Informasi Pembayaran SPP



Sistem Informasi Pembayaran SPP

) Dashboard

Dashboard

IDR 11.665.000 IDR 11.729.000

IDR 1.517.000 16

Laporan Harian : 19-06-2019

1.2 Periode

IDR 64.000

IDR 149.000

12

IDR.0

Menu Periode merupakan menu yang dapat digunakan untuk mengelola periode
pendidikan, pada menu ini terdapat beberapa fitur antara lain yaitu :

1. Menambah data periode
2. Mengubah data periode
3. Menghapus data periode

1.2.1. Menambah Data Periode

Untuk memulai menggunakan aplikasi Sistem Informasi Pembayaran SPP, anda
diharuskan mengisi data periode terlebih dahulu, lakukan langkah berikut untuk mengisi

periode :

1. Pilih “Periode” pada navigasi menu

Sistem Informasi Pembayaran SPP

Periode

Periode [ Tamban periode

Semester 1 2019-06-09 2019-06-15

2. Pilih “Tambah Periode”



Sistem Informasi Pembayaran SPP

& Periode

Periode

Periode ||

Semester 1 2019-06-09 2019-06-15

Tabler.

3. lIsikan data nama semester, tanggal mulai dan selesai

Periode Baru

Nama

Semester 2

Tanggal Mulai s/d Selesai

2015-06-20 2019-12-20

Status

[ @)L

Batal

4. Klik “Simpan”

1.2.2. Mengubah Data Periode

Untuk melakukan pengubahan data periode :

1. Pilih “Periode” pada navigasi menu

e admin




admi
Sistem Informasi Pembayaran SPP G i

Periode

Periode | Tamban periode

Semester 1 2019-06-09 2019-06-15

2. Kilik icon “edit” pada data yang ingin ubah

3. Sesuaikan data dengan yang diinginkan
4. KIlik “Simpan”
Ubah Periode
Semester 1

Tanggal Mulai s/d Selesai

2019-06-09 2019-06-15

Status

Batal

1.2.3. Penghapusan Data Periode

Untuk melakukan penghapusan data periode :
1. Pilih “Periode” pada navigasi menu



admi
Sistem Informasi Pembayaran SPP G i

Periode

Periode | Tamban periode

Semester 1 2019-06-09 2019-06-15

2. Kilik icon “Trash” pada data yang ingin dihapus

3. Klik “OK”

Anda yakin ingin menghapus?

periode yang dihapus tidak dapat dikembalikan

Cancel

1.3. Kelas

Menu Kelas merupakan menu yang digunakan untuk mengelola data kelas, pada menu ini
terdapat beberapa fitur antara lain yaitu :

1. Menambah data kelas
2. Mengubah data kelas
3. Menghapus data kelas

Setelah mengisi periode belajar, anda diharuskan untuk mengisi data kelas, untuk mengisi data
kelas :

1.3.1. Menambah Data Kelas

Untuk menambah data kelas :
1. KIlik “Kelas” pada navigasi menu



admi
Sistem Informasi Pembayaran SPP Q i

Kelas

Kelas ‘ Tambah Kelas
TKC
TKB

TKA

TKD

2. Klik “Tambah Kelas”

admi
Sistem Informasi Pembayaran SPP Q i

Kelas

TKC
TKB
TKA

TKD

Tabler.

3. Pilih periode yang telah anda masukkan dan bernama pada kelas tersebut

Kelas Baru

Periode

Semester L il

Nama

TKZ

Batal

4. Klik “Simpan”
5. Maka kelas baru akan tampil pada menu kelas

1.3.2. Mengubah Data Kelas

Untuk mengubah data kelas :

1. KIlik “Kelas” pada navigasi menu



admi
Sistem Informasi Pembayaran SPP G i

Kelas

Kelas

TKC
TKB
TKA

TKD

2. Klik icon “Edit” pada data kelas yang ingin diubah

TKZ

3. Sesuaikan data dengan yang diinginkan
4. Klik “Simpan”

Ubah Kelas

Periode

Semester 1 i

Nama

TKZ

1.3.3. Menghapus Data Kelas

Untuk menghapus data kelas :

1. Klik “Kelas” pada navigasi menu



admi
Sistem Informasi Pembayaran SPP Q i

Kelas

Kelas ‘ Tambah Kelas

TKC

TKB

TKD

2. Klik icon “Trash” pada data kelas yang ingin dihapus

TKZ

3. Klik “OK”

Anda yakin ingin menghapus?

kelas yang dihapus tidak dapat dikembalikan

Cancel

1.4. Tagihan

Setelah mengisi data periode, anda dapat mengisi data tagihan, terdapat beberapa fitur pada
menu tagihan ini, antara lain yaitu :

1. Menambah data tagihan
2. Mengubah data tagihan
3. Menghapus data tagihan

Pada fitur penambahan data tagihan ini, anda dapat menambahkan tagihan kepada siswa
dengan pilihan yang dapat kita bebankan kepada :

1. Untuk semua siswa (Wajib Semua Siswa)
2. Untuk semua siswa yang berada suatu kelas (Hanya Kelas)
3. Untuk memilih hanya beberapa siswa (Hanya Siswa)

10



1.4.1. Menambah Data Tagihan

Untuk menambah data tagihan :

1. Klik “Tagihan” pada navigasi menu

di
Sistem Informasi Pembayaran SPP G i

Tagihan

Tagihan | Temban Taginan

Admin IDR. 500 Waijib Semua
Kasur IDR. 1.000 Wajib Semua
Mainan IDR. 10.000 Wajib Semua
Buku IDR. 60.000 Wajib Semua
Seragam IDR.90.000 Wajib Semua
H 143 H ”
2. Kilik “Tambah Tagihan
: i e admin
Sistem Informasi Pembayaran SPP
@
Tagihan

Admin IDR. 500 Wajib Semua
Kasur IDR. 1.000 Wajib Semua
Mainan IDR. 10.000 Wajib Semua
Buku IDR. 60.000 Wajib Semua
Seragam IDR. 90.000 Wajib Semua

3. lIsikan nama tagihan baru, jumlah dan peserta yang dibebankan

Tagihan Baru

Nama

luran Makan Siang

Jumlah

100000

)

Peserta

(:) Wajib Semua Siswa

Al m



4. Sesuaikan peserta yang ingin dibebankan
® pilih Wajib Semua Siswa apabila ingin membebankan untuk semua siswa
® pilih Hanya Kelas apabila ingin membebankan untuk kelas yang diinginkan
@ pilih Hanya Siswa apabila ingin membebankan untuk siswa yang diinginkan (nb :
untuk menggunakan Hanya Kelas harus mengisi daftar siswa terlebih dahulu)

Tagihan Baru

Nama

luran Makan Siang

Jumlah

[el2]

100000

Peserta

el m

Tagihan Baru

Nama

luran Makan Slang

Jumlah

(G|

200000

Peserta

et m

12



Tagihan Baru

Nama

luran Makan Slang

Jumlah

200000

(G0

Peserta

Siswa

Budi - TKA Sirin - TKB

RRE m

5. Kemudian klik “Simpan’

Ubah Tagihan

Nama

Kasur

Jumlah

1000

Peserta
() Wajib Semua Siswa
Hanya Kelas

Hanya Siswa

Batal

6. Pastikan tagihan muncul pada daftar data tagihan

1.4.2. Mengubah Data Tagihan
Untuk mengubah data tagihan :

1. KIlik “Tagihan” pada navigasi menu

13



Sistem Informasi Pembayaran SPP

]

Tagihan

Tagihan | Temban Taginan

Admin
Kasur
Mainan
Buku

Seragam

Wajib Semua

IDR.500

IDR. 1.000 Wajib Semua
IDR. 10.000 Wajib Semua
IDR. 60.000 Wajib Semua
IDR.90.000 Wajib Semua

2. Klik icon “Edit” pada data tagihan yang ingin diubah

Kasur

3. Sesuaikan isi dengan yang diinginkan
4. KIlik “Simpan”

Ubah Tagihan

Nama

Kasur

Jumlah

1000

Peserta
() Wajib Semua Siswa

Batal

1.4.3. Menghapus Data Tagihan

Untuk menghapus data tagihan :

1. KIlik “Tagihan” pada navigasi menu

IDR. 1.000 Wajib Semua

e admin

14



admi
Sistem Informasi Pembayaran SPP G i

]

Tagihan

Tagihan ‘m

Admin IDR.500 Wajib Semua
Kasur IDR. 1.000 Wajib Semua
Mainan DREAG000 Wajib Semua
Buku IDR. 60.000 Wajib Semua
Seragam IDR.90.000 Wajib Semua

2. Kilik icon “Trash” pada data tagihan yang ingin diubah

Kasur IDR. 1.000 Waiib Semila |:|

3. Klik “OK”

Anda yakin ingin menghapus?

tagihan yang dihapus tidak dapat dikembalikan

Cancel

1.5. Siswa

Setelah mengisi data periode, kelas, anda dapat mengisi data siswa. pada menu ini terdapat
beberapa fitur yang dapat dilakukan yaitu :

Menambah data Siswa
Mengubah data Siswa
Menghapus data Siswa
Melihat detail data siswa
Melihat data tabungan
Mengimport data siswa

AN L AW N =

1.5.1. Menambah Data Siswa

untuk menambah data siswa :

1. KIlik “Siswa” pada navigasi menu



Sistem Informasi Pembayaran SPP

Siswa

Siswa | Tomban siswa

1 TKZ{Semester1)
PR (<
3 TKD
4 TKA
5 TKA
6 TKA
7T TKA

2. Kilik “Tambah Siswa”

Anang Budi Priyadi Sriyadi 081711379196
Ina

Maful

Haris

Aji

Vresel

Udin

Sistem Informasi Pembayaran SPP

Siswa

Siswa

1 TKZ(Semesterl)
2 TKC

3 TKD

4 TKA

5 TKA

6 TKA

7 TKA

3. Masukkan data siswa

an  @Tagihan R Siswa @ Kelas

Anang Budi Priyadi Sriyadi 081711379196

Ina

Maful

Haris

A

Vresel

Udin

16



Siswa Baru

Kelas

TK Z - Semester 1

Nama

Rudi

Tempat, Tanggal Lahir

Palembang

Jenis Kelamin

Laki - Laki

Alamat

Yogyakarta

Nama Wali

Budi

Telp. wali

08171137919

Pekerjaan Wali

Pedagang

Status

Anak Yatim Piatu

Batal

4. KIlik “Simpan”

1.5.2. Mengubah Data Siswa

Untuk mengubah data siswa :

1. Klik “Siswa” pada navigasi menu

Sistem Informasi Pembayaran SPP

Siswa
Siswa Tambah Siswa

TK Z{Semester 1) Anang Budi Priyad
TKC Ina
TKD Mafu
TKA Haris
TKA A
TKA Vresel
TKA Udin

2016-06-20

D :

Sriyadi 081711379196

e admin

17



2. Kilik icon “Edit” pada data siswa yang akan diubah

TK Z(Semester 1) Anang Budi Priyadi Sriyadi

3. Sesuaikan data siswa dengan yang diinginkan
4. Klik “Simpan”

Nama Wali

Sriyadi

Telp. Wali

081711379196

Pekerjaan wali

Pedagang

Status

Anak Yatim Piatu

Batal

1.5.3. Menghapus Data Siswa

Untuk menghapus data siswa :

1. Klik “Siswa” pada navigasi menu

Sistem Informasi Pembayaran SPP

(-]

Siswa

Siswa Tambah Siswa

TK 2{Semester 1) Anang Budi Priyad Sriyadi
TKC Ina

TKD

TKA

TKA A

TKA Vresel

TKA Udin

081711379196

081711379196

2. Kilik icon “Trash” pada data siswa yang akan dihapus

TK Z(Semester 1) Anang Budi Priyadi Sriyadi

3. Klik “OK”

081711379196

e admin

18



Are you sure to delete?

items that have been deleted cannot be returned

1.5.4. Melihat Detail Data Siswa

Untuk melihat detail data siswa :

1. Klik “Siswa” pada navigasi menu

Sistem Informasi Pembayaran SPP G i
Siswa
Siswa [ Tombansions] [ v RS
TK Z(Semester 1) Anang Budi Priyad Sriyadi 081711379196
TKC Ina
TKD Maful
TKA
TKA A
TKA Vresel
7 TKA Udin
2. Klik icon “Watch” pada bagian samping daftar siswa yang ingin dilihat

Siswa |Tamb.1h5\swa m Export
Sriyadi 081711379196 D B

TK Z(Semester 1)

TKC Ina
TKD Maful
TKA Haris
TKA A

3. Akan muncul data detail siswa



d
Sistem Informasi Pembayaran SPP Q admin

Siswa

Kelas: TKZ

Nama: Anang Budi Priyadi

Tempat, Tanggal Lahir : Palembang, 2015-06-20

Alamat : JI R Sukamto 8 A, Palembang, Sumatera Selatan
Nama Wali : Sriyadi

No. TelpWali: 08171137919

Pekerjaan Wali: Pedagang

1.5.5. Melihat Data Tabungan Siswa

Melihat data tabungan siswa :

1. Klik “Siswa” pada navigasi menu

d
Sistem Informasi Pembayaran SPP e admin

(-]

Siswa

Siowa ooz R

TK Z(Semester 1) Anang Budi Priyadi Sriyadi 08171137919
TKC na

TKD

TKA

TKA

TKA Vresel

TKA Udin

2. Klik icon “Watch” pada bagian samping daftar siswa
Siswa [ Tomoan s | [ impore P

TK Z{Semester 1} E Sriyadi 081711379196 D

TKC na
TKD Maful
TKA Haris
TKA A

3. Akan muncul detail siswa, dan lihat pada bagian bawah, terdapat data tabungan

20



Tabungan

Saldo:IDR.0O

1.5.6. Mengimport Data Siswa

Untuk mengimport data siswa :

1. KIlik “Siswa” pada navigasi menu

admi
Sistem Informasi Pembayaran SPP G i

=

Siswa

TK Z(Semester 1) Anang Budi Priyad Sriyadi 081711379196
TKC na

TKD

TKA

TKA

TKA

TKA

Siswa ‘ Tambah Siswa ‘ Export

3. Pada bagian bawah input file, terdapat informasi “unduh contoh file disini”, klik
kemudian file sample akan terunduh

2. Klik “Import”

21



Import Siswa

File (Excel, xls, xlsx)

Choose file Browse

unduh contoh fil

Buka file unduhan tersebut, kemudian isikan sesuai dengan kolom yang tersedia

'Kelas 'Nama 'Tempat LiTanggal La Jenis Kel:Alamat 'Nama WaI'No.TeIp. \'Pekerjaaaneterangan
TKA Budi Ambarawa 08/06/2011 L AmbarawaAndi 089111111GURU
TKD Ani Magelang 08/06/2011 P Magelang Topa 08384074:PNS2 Yatim

Setelah selesai upload file data siswa dengan klik “Browse”, kemudian cari file yang
berisi data siswa yang ingin anda import
Klik “Import”

Import Siswa

File (Excel, xls, xlsx)

Choose file Browse

unduh contoh file disini

Batal

1.6. Transaksi SPP

Pada menu Transaksi SPP, anda dapat melakukan pembayaran tagihan item SPP yang
terbebankan pada siswa, pada menu ini terdapat beberapa fitur antara lain :

O N S

Pembayaran tagihan SPP, berdasarkan nama siswa dan jenis tagihan

. Tambahan diskon

Pembayaran secara tunai atau dari tabungan
Melihat histori transaksi pembayaran SPP
Cetak tunggal kuitansi transaksi pembayaran SPP

22



6. Cetak beberapa sekaligus kuitansi transaksi pembayaran SPP
7. Laporan transaksi pembayaran SPP dalam bentuk excel

1.6.1. Pembayaran Tagihan SPP
Untuk melakukan pembayaran tagihan SPP :

1. KIlik “Transaksi SPP” pada navigasi menu

Sistem Informasi Pembayaran SPP

o]

Pembayaran SPP

Transaksi

Siswa

[ Pilih Siswa ]
Saldo: IDR. 0

Histori Transaksi

20-06-2019 Anang Budi Priyadi(TK Z)

Aihavarian malalii

SPP Pagi IDR.O IDR. 10.000 dibayarkan secara tunai, ,

G admin

m

Tandai

2. lIsikan nama siswa, jenis tagihan, pembayaran, keterangan dan diskon apabila ada,

3. Klik “Simpan”

Transaksi

Siswa

Anang Budi Priyadi- TKZ -
Saldo: IDR. 0

Tagihan

SPP Pagi

Total Tagihan

IDR. 10.000 Ada diskon?

Total Pembayaran

10.000

Pembayaran

Tunai

Keterangan

23



1.6.2. Mencetak Kuitansi SPP Secara Tunggal

Untuk mencetak kuitansi SPP secara tunggal :

1. Klik “Transaksi SPP” pada navigasi menu

d
Sistem Informasi Pembayaran SPP e admin

[

Pembayaran SPP

Transaksi
Siswa

[ Pilih Siswa -]
Saldo: IDR. 0

Histori Transaksi B33 (]

20-06-2019 Anang Budi Priyadi(TK Z SPP Pagi IDR.0 IDR. 10.000 dibayarkan secara tunai, , Tandai

dih: malaliii

2. Pada bagian Histori Transaksi, tandai salah satu transaksi yang ingin dicetak

kuitansinya.
Histori Transaksi [ oo [
iz WL . dibayarkan secara = i
20-06-2019  Anang Budi Priyadi(TK Z) SPP Pagi IDR.0 IDR. 10.000 s Tanda\
unai,,
. dibayarkan melalui :
12-06-2019 Aji(TKA) SPP Pagi IDR.0 IDR. 10.000 Tandai

tabungan,

3. Kilik “Cetak”

1.6.3. Mencetak Beberapa Kuitansi SPP Sekaligus

Untuk mencetak beberapa kuitansi SPP sekaligus :

1. KIlik “Transaksi SPP” pada navigasi menu

24



Sistem Informasi Pembayaran SPP

Pembayaran SPP

Transaksi

Siswa

[-- Pilih Siswa -]
Saldo: IDR. 0

Histori Transaksi

20-06-2019

Anang Budi Priyadi(TK Z)

SPP Pagi IDR.O

IDR. 10.000

e admin

[ covon IS

dibayarkan secara tunai, , Tandai

Aihavarian malalii

2. Pada bagian Histori Transaksi, tandai beberapa transaksi yang ingin dicetak kuitansinya.

Histori Transaksi

20-06-2019

12-06-2019

12-06-2019

3. Klik “Cetak”

Anang Budi Priyadi(TK Z) SPP Pagi IDR.0 IDR. 10.000
Aji(TKA) SPP Pagi IDR.O IDR. 10.000
Budi(TKA) SPP Pagi IDR.8.000  IDR.2.000

[ |

ETERANGAN

dibayarkan secara

Tanda[

tunai, ,

dibayarkan melalui

Tandaf

tabungan,

dibayarkan melalui Tanidai

tabungan,

1.6.4. Pelaporan dalam Bentuk Excel

Untuk pelaporan dalam bentuk excel :

1. KIlik “Transaksi SPP” pada navigasi menu

Sistem Informasi Pembayaran SPP

Pembayaran SPP

Transaksi

Siswa

[-- Pilih Siswa -]
Saldo: IDR. 0

Histori Transaksi

20-06-2019

Anang Budi Priyadi(TK Z)

SPP Pagi IDR.O

IDR. 10.000

e admin

[ covon IS

dibayarkan secara tunai, , Tandai

Aihavarian malalii

25



2. Klik “Cetak”, maka laporan akan berbentuk excel dengan isi semua history transaksi

Histori Transaksi

20-06-2019  Anang Budi Priyadi(TK Z) SPP Pagi

12-06-2019  Aji(TKA) SPP Pagi

1.7. Tabungan

‘. Cetak ‘

dibayarkan secara "
IDR.0 IDR. 10.000 ; y Tandai
unai,

dibayarkan melalui ;
IDR.0 IDR. 10.000 Tandai
tabungan,

Pada menu Tabungan, anda dapat melakukan transaksi tabungan yang siswa miliki, pada

menu ini terdapat beberapa fitur antara lain :

AW~

Pencatatan penambahan tabungan berdasarkan nama siswa
Pencatatan penarikan tabungan berdasarkan nama siswa
Melakukan pencetakan bukti transaksi tabungan

Melakukan pelaporan dalam bentuk excel

1.7.1. Pencatatan Penambahan Tabungan Siswa

Untuk membuat pencatatan penambahan saldo tabungan siswa :

1. KIlik “Tabungan” pada navigasi menu

Sistem Informasi Pembayaran SPP

(=

Tabungan

Transaksi

Keperluan

Mutasi tabungan

12-06-2019 Aji- TKA Penarikan

2. Pilih “Menabung” pada bagian Transaksi

Q admin

penarikan dilakukan untuk

pembayaran spp melalui IDR. 10.000

tabungan
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Transaksi

Keperluan

Siswa

[-- Pilih Siswa --] v
Saldo:IDR.0

3. lIsikan nama siswa, jumlah penambahan saldo tabungan, dan keterangan
4. Klik “Simpan”

Transaksi

Keperluan

Menabung

Siswa

Anang Budi Priyadi- TKZ - v
Saldo: IDR.0

Jumlah

10000 &

Keterangan

Tabungan Mingguan

1.7.2. Pencatatan Penarikan Tabungan Siswa

Untuk membuat pencatatan penarikan saldo tabungan siswa :

1. KIlik “Tabungan” pada navigasi menu
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Sistem Informasi Pembayaran SPP

Tabungan

Transaksi

Keperluan

Mutasi tabungan

12-06-2019 Aji- TKA - Penarikan

2. Pilih “Penarikan” pada bagian transaksi

Transaksi

Keperluan

Menabung

Siswa

penarikan dilakukan untuk

pembayaran spp melalui IDR. 10.000

tabungan

e admin

Cetak

Penarikan

| [-- Pilih Siswa --]

Saldo: IDR.0

3. Isikan nama siswa, jumlah penarikan saldo tabungan, dan keterangan

4. KIlik “Simpan”

Transaksi

Keperluan

Menabung

Siswa

Penarikan

| Anang Budi Priyadi- TKZ -

Saldo: IDR. 0
Jumlah

20000

Keterangan

Penarikan Jajan

@
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1.7.3. Melakukan Pencetakan Bukti Transaksi Tabungan Siswa

Untuk melakukan pencetakan bukti transaksi tabungan :

1. KIlik “Tabungan” pada navigasi menu

admi
Sistem Informasi Pembayaran SPP G i

(=

Tabungan

Transaksi

Keperluan

Mutasi tabungan m

penarikan dilakukan untuk

12-06-2019 Aji-TKA- Penarikan pembayaran spp melalui IDR. 10.000 [(cera |

tabungan

2. Pada bagian Mutasi Tabungan, klik “Cetak” pada transaksi yang ingin dicetak

Mutasi tabungan m
penarikan
e . dilakukan untuk
12-06-2019  Aji-TKA- Penarikan IDR. 10.000
pembayaran spp

melalui tabungan

penarikan

, . dilakukan untuk —
12-06-2019  Budi-TKA-  Penarikan IDR. 2.000 | cetak |
pembayaran spp —

melalui tabungan

1.7.4. Melakukan Pelaporan dalam Bentuk Excel

Untuk melakukan pelaporan dalam bentuk excel :

1. Klik “Tabungan” pada navigasi menu
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dmi
Sistem Informasi Pembayaran SPP ° Admin

o]

Tabungan

Transaksi

Keperluan

Mutasi tabungan m

penarikan dilakukan untuk

12-06-2019 Aji-TKA- Penarikan pembayaran spp melalui IDR. 10.000 ‘ Cetak ‘

tabungan

Pada bagian “Mutasi Tabungan”, klik “Export”, maka data transaksi tabungan akan
terunduh dalam bentuk excel

Mutasi tabungan

penarikan
e . dilakukan untuk -
12062019  Aji-TKA-  Penarikan IDR.10.000 | cetak |
pembayaran spp L

melalui tabungan

1.8. Keuangan

Pada menu Keuangan, anda dapat melakukan pencatatan pengeluaran atau pemasukan diluar
dari Transaksi SPP, untuk lebih jelasnya pada menu ini terdapat beberapa fitur yaitu :

AW R~

Pencatatan pemasukan

Pencatatan pengeluaran

Histori transaksi dari semua fitur
Melakukan pelaporan dalam bentuk excel

1.8.1. Melakukan Pencatatan Pemasukan

Untuk melakukan pencatatan pemasukan :

1.

Klik “Keuangan” pada navigasi menu
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di
Sistem Informasi Pembayaran SPP G i
Keuangan

Transaksi

Keperluan

Mutasi Keuangan m

Pembayaran SPP oleh Anang Budi Priyadi pada
20-06-2019 Uang Masuk tanggal 2019-06-20 18:53:12 dengan catatan : IDR. 10.000
dibayarkan dengan tunai,

2. Pada bagian transaksi, pilih keperluan “Catat Pemasukan”

Transaksi

Keperluan

3. Isikan jumlah dan keterangan
4. KIlik “Simpan”

Transaksi

Keperluan

Catat Pemasukan

Jumlah

20000 g

Keterangan

Sisa uang fotocopy

1.8.2. Melakukan Pencatatan Pengeluaran

Untuk melakukan pencatatan pengeluaran :

1. KIlik “Keuangan” pada navigasi menu



dn
Sistem Informasi Pembayaran SPP G i
Keuangan

Transaksi

Keperluan

Mutasi Keuangan m

Pembayaran SPP oleh Anang Budi Priyadi pada
20-06-2019 Uang Masuk tanggal 2019-06-20 18:53:12 dengan catatan : IDR. 10.000
dibayarkan dengan tunai,

2. Pada bagian transaksi, pilih keperluan “Catat Pengeluaran”

Transaksi

Keperluan

3. lIsikan jumlah dan keterangan
4. KIlik “Simpan”

Transaksi

Keperluan

Catat Pengeluaran

Jumlah

100000 8

Keterangan

Uang Fotocopy Soal Ujian

1.8.3. Melakukan Pelaporan dalam Bentuk Excel

Untuk melakukan pelaporan dalam bentuk excel :

1. KIlik “Keuangan” pada navigasi menu

32



dmi
Sistem Informasi Pembayaran SPP Q A

=

Keuangan

Transaksi

Keperluan

Mutasi Keuangan Export

Pembayaran SPP oleh Anang Budi Priyadi pada
20-06-2019 Uang Masuk tanggal 2019-06-20 18:53:12 dengan catatan : IDR. 10.000
dibayarkan dengan tunai,

Pada bagian mutasi keuangan, klik “Export”, laporan dari semua pencatatan akan
terunduh dalam bentuk excel

Mutasi Keuangan

Pembayaran SPP oleh
Anang Budi Priyadi pada

20-06-2019 Uang Masuk tanggal 2019-06-20 IDR. 10.000
18:53:12 dengan catatan :

dibayarkan dengan tunai,

1.9. Laporan Harian

1.

Laporan harian merupakan fitur untuk melakukan pelaporan transaksi yang terjadi pada
setiap harinya, fitur ini terdapat pada Dashboard di navigasi manu, fitur dapat melakukan
beberapa fitur yaitu :

Menampilkan Transaksi yang terjadi perhari

2. Mencetak Transaksi yang terjadi perhari

3.

Melakukan pelaporan dalam bentuk excel perhari

1.9.1. Menampilkan Laporan Transaksi Perhari

Untuk menampilkan transaksi yang terjadi perhari :

1.

Klik “Dashboard” pada navigasi menu
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Sistem Informasi Pembayaran SPP

]

Dashboard
IDR 11.675.000 IDR 11.739.000

IDR 1.517.000 17
Laporan Harian : 24-06-2019

Total

2. Pada bagian Laporan Harian, akan secara otomatis memilih hari saat anda membuka

Laporan Harian : 24-06-2019

Total

e admin

IDR 64.000 IDR 159.000

o

IDR.O

IDR.0

1.9.2. Mencetak Laporan Transaksi Perhari

Untuk mencetak Transaksi yang terjadi perhari :

1. Klik “Dashboard” pada navigasi menu

Sistem Informasi Pembayaran SPP

(o]

Dashboard
IDR 11.675.000 IDR 11.739.000

IDR 1.517.000 17
Laporan Harian : 24-06-2019

Total

e admin

IDR 64.000 IDR 159.000

o

IDR.O

2. Pada bagian Laporan Harian, tentukan tanggal yang ingin dicetak laporannya
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Laporan Harian : 24-06-2019 12-06-2019 m
¢ June 2019 »
TANGGAL NAMA Plsu Mo Tu we Th Fr sa JTAL
Total % 21 28 1 30 3 1o,

16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 21 28 29

opyright © 2018 Tabler. Theme by codecalm.net U| 30

| rights reserved

Laporan Harian : 24-06-2019 12-06-2019 Em

3. Klik “Cetak”

1.9.3. Melakukan Pelaporan dalam Bentuk Excel Perhari

Untuk melakukan pelaporan dalam bentuk excel perhari :

1. Klik “Dashboard” pada navigasi menu

di
Sistem Informasi Pembayaran SPP e s

Dashboard
IDR 11.675.000 IDR 11.739.000 IDR 64.000 IDR 159.000
IDR 1.517.000 17 5 11

Laporan Harian : 24-06-2019 24-06-2019 mm

Total IDR.O

2. Pada bagian Laporan Harian, tentukan tanggal yang ingin diexport laporannya

Laporan Harian : 24-06-2019 12-06-2019
< June 2019 b
TANGGAL NAMA Plsu Mo Tu We Th Fr sa JAL
Total 2¢ 27 28 29 1 1 2.0

2 3 4 5 6 1 8

9 10 11 D 13 14 15

16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 2% 21 28 29

ht © 2018 Tabler. Theme by codecalm.net U/ 3p

Laporan Harian : 24-06-2019 12-06-2019 @

| rights reserved

3. Klik “Export”
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1.10. Kuitansi Manual

Kuitansi Manual merupakan menu yang dimana anda dapat melakukan pencetakan kuitansi
secara manual, pada menu ini terdapat beberapa fitur, antara lain :

1. Pencetakan kuitansi
2. Menampilkan Kuitansi yang telah tercetak

1.10.1. Melakukan Pencetak Kuitansi

Untuk melakukan pencetakan kuitansi :
1. Klik “Kuitansi” pada navigasi menu

dn
Sistem Informasi Pembayaran SPP G i

Kuitansi

Sistem Informasi Pembayaran SPP Taliggal 20062013

Nama : admin
Invoice: 20190624031247

[}
2. lIsikan item yang akan dicetak pada kuitansi
3. Klik “Cetak”
Sistem Informasi Pembayaran SPP Tanggal : 24-05-2019

Nama :admin

Invoice: 20190624031247

Pembayaran SPP Bulan Juni i E: 150000 |

I
@

TOTAL  IDR. 150000

Tanda Terima Hormat Kami

Baru
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1.10.2. Melihat Catatan Kuitansi yang Telah Tercetak

Untuk melihat catatan kuitansi yang telah tercetak :

1. Klik “Kuitansi” pada navigasi menu

dmi
Sistem Informasi Pembayaran SPP Q i

Kuitansi

Sistem Informasi Pembayaran SPP Taliggal 20062013

Nama : admin
Invoice: 20190624031247

TOTAL IDR.0

Tanda Terima Hormat Kami

2. Lihat pada bagian histori

Histori
20-06-2019 20190620194641 IDR. 20.000 Cetak
12-06-2019 20190612090738 IDR. 151.000 Cetak
10-06-2019 20190611044555 IDR. 550.000 Cetak

1.11 Pengguna

Menu pengguna merupakan menu yang didalamnya anda dapat mengelola user yang dapat
menggunakan Sistem Informasi Pembayaran SPP anda, pada menu ini ada beberapa fitur yang
dapat kita gunakan vyaitu :

. Tambah pengguna

Hak akses pengguna (Bendahara, Admin, Superadmin)
Ubah informasi pengguna

Hapus pengguna

Menampilkan pengguna

N A~ W N =
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Pengertian dari ke-3 hak akses pengguna di atas :

No Hak Akses Bendahara | Admin | Superadmin
1. Fitur operasional v v v
lengkap
2. Mengelola akun X v v
pengguna
3. Mengelola Admin X X N4
1.11.1. Menambah Pengguna
Untuk menambahkan pengguna :
1. KIlik “Pengguna”’ pada navigasi menu
e admin

Sistem Informasi Pembayaran SPP

Pengguna

Tl e

Bendahara bendahara@gmail.com

id.projectkan@gmail.com

10-06-2019

10-06-2019

2. Klik “Tambah Pengguna’ pada bagian Pengguna

Pengguna

Pengguna

Bendahara bendahara@gmail.com

id.projectkan@gmail.com

3. lIsikan data pengguna
4. Klik “Simpan”

10-06-2019

10-06-2019

=l

Bendahara

Admin

Bendahara

Admin
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Pengguna Baru

Nama

Andi Prayoga

EMail

andi@gmail.com

Password

Konfirmasi Password

Status

Bendahara

Batal

1.11.2. Mengubah Informasi Pengguna

Untuk mengubah informasi pengguna :

1. Klik “Pengguna” pada navigasi menu

Sistem Informasi Pembayaran SPP

Pengguna

Pengguna [ Tamban pengguna |

Bendahara bendahara@gmail.com 10-06-2019
[ 2cmin | id.projectkan@gmail.com 10-06-2019
18 Tabler. Theme by codecalm.net U

2. Klik icon “Edit”
Pengguna Tambah Pengguna

Andi Prayoga andi@gmail.com 24-06-2019

Bendahara

Admin

Aji Kamaludin A

Bendahara D.

e admin
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3. lIsi data sesuai yang diinginkan
4. KIlik “Simpan”

Ubah Pengguna
Nama
Andi Prayoga

EMail

andil2345@gmail.com

Password
Konfirmasi Password

Status

Bendahara

Batal

1.11.3. Menghapus Pengguna

Untuk melakukan penghapusan pengguna :

1. Klik “Pengguna” pada navigasi menu

Sistem Informasi Pembayaran SPP

Pengguna
Pengguna | Temban Pengeuna
Bendahara bendahara@gmail.com 10-06-2019
[ acoic | id.projectkan@gmail.com 10-06-2019

2. Kilik icon “Trash”

Bendahara

Admin

Aji Kamaludin

e admin
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Pengguna Tambah Pengguna

Andi Prayoga andi@gmail.com 24-06-2019 Bendahara

3. Klik “OK”

Anda yakin ingin menghapus?

user yang dihapus tidak dapat dikembalikan

Cancel

1.12. Pengaturan

]

Menu Pengaturan merupakan menu yang digunakan untuk mengubah pengaturan pada Sistem

Informasi Pembayaran SPP, pengaturan yang dapat kita ubah antara lain :

1. Nama aplikasi yang tertera pada bagian atas aplikasi

1.12.1. Mengganti Nama Aplikasi

Untuk melakukan penggantian nama aplikasi :

1. KIlik pada bagian pojok, yaitu profile pengguna

Sistem Informasi Pembayaran SPP

2. Klik “Pengaturan”
e admin

Ubah Profil

Keluar
3. Pada bagian pengaturan, klik “Ubah”
Pengaturan

Nama Aplikasi: Sistem Informasi Pembayaran SPP

4. Kemudian sesuaikan nama aplikasi dengan yang anda inginkan
5. Klik “Simpan”

£ admin
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Pengaturan

Nama

Sistem Informasi Pembayaran SPP PAUD

Batal

1.13. Ubah Profil

Menu Ubah Profil merupakan bagian dari menu Pengguna, namun pada ubah profil ini hanya
akan dapat mengubah informasi pengguna pada akun pengguna yang sedang digunakan saja

1.13.1. Melakukan Pengubahan Informasi Pengguna

Untuk melakukan pengubahan informasi pengguna :

1. KIlik pada bagian pojok, yaitu profile pengguna

'y admin

Sistem Informasi Pembayaran SPP

2. Kiik “Ubah Profil”

e admin

Pengaturan

Keluar

3. Sesuaikan informasi yang diinginkan
4. Klik “Simpan”
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Ubah Pengguna

Nama

admin

EMail

id.projectkan@gmail.com

Password

Konfirmasi Password

Status

Admin

Batal

1.14. Keluar

Menu Logout merupakan menu yang digunakan untuk keluar dari akun yang sedang kita pakai,
saat kita sudah selesai dengan menggunakan Sistem Informasi Pembayaran SPP ini usahakan
untuk menjalankan menu logout atau keluar, agar akun pengguna anda aman, dan
menghindarkan dari hal yang tidak diinginkan

1.14.1. Melakukan Logout atau Keluar

Untuk melakukan logout atau keluar :

1. KIlik pada bagian pojok, yaitu profile pengguna

(9 2dmin

Sistem Informasi Pembayaran SPP

2. Kilik “Keluar”
Q admin

Ubah Profil

Pengaturan
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