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MANUAL 

 

1. Halaman Depan 

 Ini merupakan tampilan awal Web Keuangan YPC, yang dapat diakses melalui 
link http://www.ypc.or.id.or.id/administrasi atau http://ypcweb01/administrasi. Pada 
halaman depan ini: 

• Pengguna dapat melakukan log in berdasarkan account masing-masing. 

• Pengguna dapat melakukan absensi kepegawaian secara realtime, masukkan 
kode badge dan keyword lalu klik tombol MULAI. Absensi akan me-reset setiap 
30 detik. 

• Pengguna dapat melihat statistik dan agenda terbaru administrasi YPC. 

• Pengguna dapat melakukan pencarian data. 

• Pengguna dapat melihat berita dan mencari pertolongan online. 
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2. Halaman setelah Login 

Setelah LOGIN, secara otomatis akan muncul menu-menu sesuai dengan hak  akses 

masing-masing keuangan. 
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3. Menu Setup 

Didalam Setup terdapat 5 bagian yang terdiri dari :  Unit, Class, Class Group, 

Voucher dan Accounts 

 

a. Class 

    Daftar Class berfungsi untuk mengklasifikasikan laporan keuangan.  

 

   

� Untuk mengganti tahun anggaran, gunakan fasilitas pengubahan sessi tahun 

anggaran. 

� Untuk menambah data class baru, isi kolom di baris terakhir yang terdapat di akhir 

setiap grup class. 

� Untuk menyimpan perubahan data class, klik icon Save. 

� Untuk menghapus class yang sudah dimasukkan, klik icon delete. 
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b. Class Group 

 

� Untuk mengganti tahun anggaran, gunakan fasilitas pengubahan sessi tahun 

anggaran. 

� Untuk menambahkan data grup class baru user, klik icon tambah data grup budget 

class.. 

� Untuk mengubah data pemasukkan barang klik icon handling edit. 

� Untuk menghapus data pemasukkan barang klik icon andling delete. 

 

 

 

 

 

� Setelah selesai menginput klik icon Save untuk menyimpan data (ini berlaku sama 

pada saat menambah maupun merubah data kode barang). 

 



File : 
Manual Book Web Aplikasi Keuangan YPC   

PT. Inovasi Tritek Informasi 
Jl. Cipaganti No.75i Bandung 
Telp/fax : (022)2030594 
E-mail : info@inovasi.net 

Date : 
5/29/2007 3:07:00 PM 

Page: 6   

 
c. Daftar Voucher 

 

� Untuk menambahkan data voucher baru user, klik icon tambah data kode voucher 

baru.. 

� Untuk mengubah data pemasukkan barang klik icon handling edit. 

� Untuk menghapus data pemasukkan barang klik icon andling delete. 
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Tampilan tambah code voucher 

 

Untuk menambah kode voucher   isi Kode dan nama lalu simpan dengan mengklik icon  

save 

 

 

Untuk mengubah/mengedit voucher klik icon handling dan untuk menyimpannya 

mengklik icon save. 
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d. Account 

� Untuk mencetak data account, klik icon PRINT atau icon EXCEL. 

� Untuk menambahkan data grup class baru user, klik icon tambah data account baru. 

� Untuk mengubah data pemasukkan barang klik icon handling edit. 

� Untuk menghapus data pemasukkan barang klik icon andling delete. 

 

 

 

 

� Setelah selesai menginput klik icon Save untuk menyimpan data (ini berlaku sama 

pada saat menambah maupun merubah data kode barang). 
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4. Mengisi Keuangan 

Keuangan terdiri dari : Access Voucher, Cash Advance, Budget Annually, Budget 

Yad, Balance Sheet, Liabilities, Income Statement dan Mountly Summary. 

 

a.  Access Voucher 

      

� Untuk melihat detail per kode voucher, klik icon detail. 

 

 

� Untuk mengganti tahun dan bulan anggaran, gunakan fasilitas pengubahan sessi 

tahun dan bulananggaran. 

� Untuk melihat detail per kode voucher, klik icon detail. 
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� Untuk menambahkan jurnal expense baru silahkan klik icon tambah pengeluaran 

baru. 

� Untuk melihat hasil inputan dan mengeditnya, klik icon handling edit.  

� Untuk menghapus data kode barang, klik icon delete. 

� Untuk mencetak form pesanan barang, klik icon PRINT atau icon EXCEL. 

 

 

 

� Ini merupakan tampilan halaman penambahan data jurnal. Lengkapi form ini, lalu klik 

icon SAVE untuk menyimpan perubahan data. 

 

 

 

� Ini merupakan tampilan halaman perubahan data jurnal. Lengkapi form ini, lalu klik 

icon SAVE untuk menyimpan perubahan data. 
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b. Cash Advance 

 

� Untuk melihat detail catatan cash advance per unit, klik icon detail. 

� Untuk mengganti tahun dan bulan anggaran, gunakan fasilitas pengubahan sessi 

tahun dan bulan anggaran. 

� Untuk mencetak form pesanan barang, klik icon PRINT atau icon EXCEL. 

 

 

 

� Untuk mencetak laporan cash advance per pegawai, klik icon PRINT atau icon 

EXCEL. 

� Untuk merubah data cash advance per pegawai, klik icon handling detail. 

� Untuk menambahkan cash advance baru silahkan klik icon tambah cash advance. 
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� Untuk menambahkan cash advance baru, pertama-tama lakukan pencarian pegawai 

terlebih dahulu, untuk menentukan siapa pegawai yang melakukan proses cash 

advance. 

� Masukkan badge atau nama pegawai yang dicari, lalu klik tombol “CARI”. 

 

 

� Setelah itu akan muncul beberapa data pegawai yang mirip, pilih salah satu pegawai 

dengan meng-klik icon “+”. 

 

 

� Setelah anda menentukan pegawai, maka akan muncul tampilan form penambahan 

data cash advance berikut ini. Lengkapi form ini lalu klik Icon SAVE untuk 

menyimpan data. 

 

 

� Gunakan tombol “CAL” untuk membuka kalender pemilihan tanggal proses. 
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� Setelah proses penambahan data cash advance selesai, akan muncul halaman 

daftar cash advance pegawai. 

� Untuk menambahkan jurnal expense baru silahkan klik icon tambah data cash 

advance untuk pegawai ini, atau icon tambah data cash advance untuk pegawai lain. 

� Untuk melihat hasil inputan dan mengeditnya, klik icon handling edit.  

� Untuk menghapus data kode barang, klik icon delete. 

 

 

� Setelah proses penambahan data cash advance selesai, akan muncul halaman 

daftar cash advance pegawai. 

� Proses penambahan atau pengubahan data cash advance sama dengan proses 

yang sudah dijelaskan sebelumya. 
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c. Budget Annually 

 

� Untuk melihat detail catatan budget annually per unit, klik icon detail. 

� Untuk mengganti tahun anggaran, gunakan fasilitas pengubahan sessi tahun 

anggaran. 

� Untuk mencetak data budget annually, klik icon PRINT atau icon EXCEL. 

 

 

� Untuk mengganti bulan anggaran, gunakan fasilitas pengubahan bulan anggaran. 

� Untuk menambahkan jurnal expense baru silahkan klik icon tambah budget annually. 

� Untuk melihat hasil inputan dan mengeditnya, klik icon handling edit.  

� Untuk menghapus data kode barang, klik icon delete. 
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� Proses penambahan atau pengubahan data budget annually sama dengan proses 

yang sudah dijelaskan sebelumya. 
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d. Budget Yad 

 

� Untuk melihat detail catatan budget yad per unit, klik icon detail. 

� Untuk mengganti tahun anggaran, gunakan fasilitas pengubahan sessi tahun 

anggaran. 

� Untuk mencetak data budget yad, klik icon PRINT atau icon EXCEL. 

 

 

� Untuk mengganti bulan anggaran, gunakan fasilitas pengubahan bulan anggaran. 

� Untuk menambahkan jurnal expense baru silahkan klik icon tambah budget yad. 

� Untuk melihat hasil inputan dan mengeditnya, klik icon handling edit.  

� Untuk menghapus data kode barang, klik icon delete. 
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� Proses pengubahan data budget annually sama dengan proses yang sudah 

dijelaskan sebelumya. 

 

 

 

� Proses penambahan data budget annually sama dengan proses yang sudah 

dijelaskan sebelumya. 
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e. Balance Sheet 

 

� Untuk mengganti tahun dan bulan anggaran, gunakan fasilitas pengubahan sessi 

tahun dan bulan anggaran. 

� Untuk mencetak data balance sheet, klik icon PRINT atau icon EXCEL. 

 

 

� Klik tombol Print untuk memulai proses cetak data. 
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f. Liabilities 

 

� Untuk mengganti tahun dan bulan anggaran, gunakan fasilitas pengubahan sessi 

tahun dan bulan anggaran. 

� Untuk mencetak data liabilities, klik icon PRINT atau icon EXCEL. 

 

 

 

g. Income Statement 

 

� Untuk mengganti tahun dan bulan anggaran, gunakan fasilitas pengubahan sessi 

tahun dan bulan anggaran. 

� Untuk mencetak data income statement, klik icon PRINT atau icon EXCEL. 
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h. Mounthly Summary 

 

� Untuk mengganti tahun dan bulan anggaran, gunakan fasilitas pengubahan sessi 

tahun dan bulan anggaran. 

� Untuk mencetak data monthly summary, klik icon PRINT atau icon EXCEL. 

 

 

� Klik tombol Print untuk memulai proses cetak data. 
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5. Data Relation 

Relation terdiri dari : Company, Employee, Student, Penggajian Pegawai dan Spp 

Siswa 

 

a. Company  

� Untuk menambahkan jurnal expense baru silahkan klik icon tambah company baru. 

� Untuk melihat hasil inputan dan mengeditnya, klik icon handling edit.  

� Untuk menghapus data kode barang, klik icon delete. 

 

 

� Proses penambahan atau pengubahan data company sama dengan proses yang 

sudah dijelaskan sebelumya. 
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b. Employee 

 

� Data employee disini secara langsung diambil dari database personalia, disini anda 

dapat melakukan pencarian data employee. 
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c. Student 

 

� Data student disini diambil dari database admin sekolah, disini anda dapat 

melakukan pencarian data student. 

� Untuk mengupdate data student dengan data terbaru, klik icon UPDATE DATA maka 

secara langsung data akan di duplikat ke database keuangan. 
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d. Penggajian Pegawai 

 

� Untuk mellakukan pencarian data pegawai, disini anda dapat menggunakan fasilitas 

pencarian data pegawai. 

� Untuk mengupdate data gaji dengan data terbaru dan status pemberian, isi kolom 

gaji dan klik icon SAVE maka secara langsung data gaji dihalaman ini akan 

disimpan. 

� Untuk mencetak data gaji pegawai, klik icon PRINT atau icon EXCEL. 

� Untuk mengganti tahun dan bulan anggaran, gunakan fasilitas pengubahan sessi 

tahun dan bulan anggaran. 
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e. SPP Siswa 

 

� Untuk mellakukan pencarian data siswa, disini anda dapat menggunakan fasilitas 

pencarian data siswa. 

� Untuk mengupdate data spp dengan data terbaru dan status pemberian, isi kolom 

gaji dan klik icon SAVE maka secara langsung data gaji dihalaman ini akan 

disimpan. 

� Untuk mencetak data spp siswa, klik icon PRINT atau icon EXCEL. 

� Untuk mengganti tahun dan bulan anggaran, gunakan fasilitas pengubahan sessi 

tahun dan bulan anggaran. 
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6. Mengisi EOB 

 

EOB terdiri dari :  Summary by Unit, Summary by Class, Summary Unit dan 

Summary Diagram. 

 

a. Summary by Unit 

 

� Untuk mencetak data, klik icon PRINT atau icon EXCEL. 

� Untuk mengganti tahun dan bulan anggaran, gunakan fasilitas pengubahan sessi 

tahun dan bulan anggaran. 
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b. Summary by Class 

 

� Untuk mencetak data, klik icon PRINT atau icon EXCEL. 

� Untuk mengganti tahun dan bulan anggaran, gunakan fasilitas pengubahan sessi 

tahun dan bulan anggaran. 

 

 

 

 

c. Summary Unit 

 

� Untuk melihat detail data, klik icon handling detail. 

� Untuk mengganti tahun dan bulan anggaran, gunakan fasilitas pengubahan sessi 

tahun dan bulan anggaran. 
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� Untuk mencetak data spp siswa, klik icon PRINT atau icon EXCEL. 

 

 

 

d. Summary Diagram 

� Untuk mengganti tahun dan bulan anggaran, gunakan fasilitas pengubahan sessi 

tahun dan bulan anggaran. 

 

 


