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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 :

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
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1.2 Periode
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

2. Pilih “Tambah Periode”
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3. Isikan data nama semester, tanggal mulai dan selesai

4. Klik “Simpan”

1.2.2. Mengubah Data Periode
Untuk melakukan pengubahan data periode :

1. Pilih “Periode” pada navigasi menu
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2. Klik icon “edit” pada data yang ingin ubah

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

1.2.3. Penghapusan Data Periode
Untuk melakukan penghapusan data periode :

1. Pilih “Periode” pada navigasi menu
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2. Klik icon “Trash” pada data yang ingin dihapus

3. Klik “OK”

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. Klik “Kelas” pada navigasi menu
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2. Klik “Tambah Kelas”

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

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

1.3.2. Mengubah Data Kelas
Untuk mengubah data kelas :

1. Klik “Kelas” pada navigasi menu
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2. Klik icon “Edit” pada data kelas yang ingin diubah

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

1.3.3. Menghapus Data Kelas
Untuk menghapus data kelas :

1. Klik “Kelas” pada navigasi menu
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2. Klik icon “Trash” pada data kelas yang ingin dihapus

3. Klik “OK”

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)
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1.4.1. Menambah Data Tagihan
Untuk menambah data tagihan :

1. Klik “Tagihan” pada navigasi menu

2. Klik “Tambah Tagihan”

3. Isikan nama tagihan baru, jumlah dan peserta yang dibebankan
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4. Sesuaikan peserta yang ingin dibebankan
● pilihWajib 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)
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5. Kemudian klik “Simpan”

6. Pastikan tagihan muncul pada daftar data tagihan

1.4.2. Mengubah Data Tagihan
Untuk mengubah data tagihan :

1. Klik “Tagihan” pada navigasi menu
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2. Klik icon “Edit” pada data tagihan yang ingin diubah

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

1.4.3. Menghapus Data Tagihan
Untuk menghapus data tagihan :

1. Klik “Tagihan” pada navigasi menu
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2. Klik icon “Trash” pada data tagihan yang ingin diubah

3. Klik “OK”

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

1. Menambah data Siswa
2. Mengubah data Siswa
3. Menghapus data Siswa
4. Melihat detail data siswa
5. Melihat data tabungan
6. Mengimport data siswa

1.5.1. Menambah Data Siswa
untuk menambah data siswa :

1. Klik “Siswa” pada navigasi menu
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2. Klik “Tambah Siswa”

3. Masukkan data siswa
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4. Klik “Simpan”

1.5.2. Mengubah Data Siswa
Untuk mengubah data siswa :

1. Klik “Siswa” pada navigasi menu
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2. Klik icon “Edit” pada data siswa yang akan diubah

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

1.5.3. Menghapus Data Siswa
Untuk menghapus data siswa :

1. Klik “Siswa” pada navigasi menu

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

3. Klik “OK”
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1.5.4. Melihat Detail Data Siswa
Untuk melihat detail data siswa :

1. Klik “Siswa” pada navigasi menu

2. Klik icon “Watch” pada bagian samping daftar siswa yang ingin dilihat

3. Akan muncul data detail siswa
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1.5.5. Melihat Data Tabungan Siswa
Melihat data tabungan siswa :

1. Klik “Siswa” pada navigasi menu

2. Klik icon “Watch” pada bagian samping daftar siswa

3. Akan muncul detail siswa, dan lihat pada bagian bawah, terdapat data tabungan
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1.5.6. Mengimport Data Siswa
Untuk mengimport data siswa :

1. Klik “Siswa” pada navigasi menu

2. Klik “Import”

3. Pada bagian bawah input file, terdapat informasi “unduh contoh file disini”, klik
kemudian file sample akan terunduh
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4. Buka file unduhan tersebut, kemudian isikan sesuai dengan kolom yang tersedia

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

6. Klik “Import”

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 :

1. Pembayaran tagihan SPP, berdasarkan nama siswa dan jenis tagihan
2. Tambahan diskon
3. Pembayaran secara tunai atau dari tabungan
4. Melihat histori transaksi pembayaran SPP
5. Cetak tunggal kuitansi transaksi pembayaran SPP
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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. Klik “Transaksi SPP” pada navigasi menu

2. Isikan nama siswa, jenis tagihan, pembayaran, keterangan dan diskon apabila ada,
3. Klik “Simpan”
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1.6.2. Mencetak Kuitansi SPP Secara Tunggal
Untuk mencetak kuitansi SPP secara tunggal :

1. Klik “Transaksi SPP” pada navigasi menu

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

3. Klik “Cetak”

1.6.3. Mencetak Beberapa Kuitansi SPP Sekaligus
Untuk mencetak beberapa kuitansi SPP sekaligus :

1. Klik “Transaksi SPP” pada navigasi menu
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2. Pada bagian Histori Transaksi, tandai beberapa transaksi yang ingin dicetak kuitansinya.

3. Klik “Cetak”

1.6.4. Pelaporan dalam Bentuk Excel
Untuk pelaporan dalam bentuk excel :

1. Klik “Transaksi SPP” pada navigasi menu
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2. Klik “Cetak”, maka laporan akan berbentuk excel dengan isi semua history transaksi

1.7. Tabungan
Pada menu Tabungan, anda dapat melakukan transaksi tabungan yang siswa miliki, pada
menu ini terdapat beberapa fitur antara lain :

1. Pencatatan penambahan tabungan berdasarkan nama siswa
2. Pencatatan penarikan tabungan berdasarkan nama siswa
3. Melakukan pencetakan bukti transaksi tabungan
4. Melakukan pelaporan dalam bentuk excel

1.7.1. Pencatatan Penambahan Tabungan Siswa
Untuk membuat pencatatan penambahan saldo tabungan siswa :

1. Klik “Tabungan” pada navigasi menu

2. Pilih “Menabung” pada bagian Transaksi



27

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

1.7.2. Pencatatan Penarikan Tabungan Siswa
Untuk membuat pencatatan penarikan saldo tabungan siswa :

1. Klik “Tabungan” pada navigasi menu
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2. Pilih “Penarikan” pada bagian transaksi

3. Isikan nama siswa, jumlah penarikan saldo tabungan, dan keterangan
4. Klik “Simpan”
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1.7.3. Melakukan Pencetakan Bukti Transaksi Tabungan Siswa
Untuk melakukan pencetakan bukti transaksi tabungan :

1. Klik “Tabungan” pada navigasi menu

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

1.7.4. Melakukan Pelaporan dalam Bentuk Excel
Untuk melakukan pelaporan dalam bentuk excel :

1. Klik “Tabungan” pada navigasi menu
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2. Pada bagian “Mutasi Tabungan”, klik “Export”, maka data transaksi tabungan akan
terunduh dalam bentuk excel

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 :

1. Pencatatan pemasukan
2. Pencatatan pengeluaran
3. Histori transaksi dari semua fitur
4. 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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2. Pada bagian transaksi, pilih keperluan “Catat Pemasukan”

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

1.8.2. Melakukan Pencatatan Pengeluaran
Untuk melakukan pencatatan pengeluaran :

1. Klik “Keuangan” pada navigasi menu
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2. Pada bagian transaksi, pilih keperluan “Catat Pengeluaran”

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

1.8.3. Melakukan Pelaporan dalam Bentuk Excel
Untuk melakukan pelaporan dalam bentuk excel :

1. Klik “Keuangan” pada navigasi menu
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2. Pada bagian mutasi keuangan, klik “Export”, laporan dari semua pencatatan akan
terunduh dalam bentuk excel

1.9. Laporan Harian
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 :

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

1.9.2. Mencetak Laporan Transaksi Perhari
Untuk mencetak Transaksi yang terjadi perhari :

1. Klik “Dashboard” pada navigasi menu

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

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

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

2. Isikan item yang akan dicetak pada kuitansi
3. Klik “Cetak”
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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

2. Lihat pada bagian histori

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 yaitu :

1. Tambah pengguna
2. Hak akses pengguna (Bendahara, Admin, Superadmin)
3. Ubah informasi pengguna
4. Hapus pengguna
5. Menampilkan pengguna
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Pengertian dari ke-3 hak akses pengguna di atas :

No Hak Akses Bendahara Admin Superadmin

1. Fitur operasional
lengkap

✔ ✔ ✔

2. Mengelola akun
pengguna

✖ ✔ ✔

3. Mengelola Admin ✖ ✖ ✔

1.11.1. Menambah Pengguna
Untuk menambahkan pengguna :

1. Klik “Pengguna” pada navigasi menu

2. Klik “Tambah Pengguna” pada bagian Pengguna

3. Isikan data pengguna
4. Klik “Simpan”
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1.11.2. Mengubah Informasi Pengguna
Untuk mengubah informasi pengguna :

1. Klik “Pengguna” pada navigasi menu

2. Klik icon “Edit”
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3. Isi data sesuai yang diinginkan
4. Klik “Simpan”

1.11.3. Menghapus Pengguna
Untuk melakukan penghapusan pengguna :

1. Klik “Pengguna” pada navigasi menu

2. Klik icon “Trash”
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3. Klik “OK”

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. Klik pada bagian pojok, yaitu profile pengguna

2. Klik “Pengaturan”

3. Pada bagian pengaturan, klik “Ubah”

4. Kemudian sesuaikan nama aplikasi dengan yang anda inginkan
5. Klik “Simpan”
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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. Klik pada bagian pojok, yaitu profile pengguna

2. Klik “Ubah Profil”

3. Sesuaikan informasi yang diinginkan
4. Klik “Simpan”
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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. Klik pada bagian pojok, yaitu profile pengguna

2. Klik “Keluar”
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