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PENDAHULUAN 

 

Terima kasih,anda telah memilih NCI sebagai partner IT anda. Berpengalaman sejak tahun 1991 di 

dunia teknologi informasi, PT Nuansa Cerah Informasi telah berhasil menciptakan pola kemitraan dalam 

pengembangan sistem informasi untuk menggantikan pola konvesional penjual-pembeli yang selama ini 

menjadi sumber utama kegagalan pengembangan sistem informasi.Komitmen kami untuk siap memberikan 

pelayanan terbaik kepada perusahaan anda dalam solusi perencanaan dan pembangunan teknologi 

informasi.Kami sangat terbuka untuk membina hubungan kerjasama dengan perusahaan anda. 

 

NCI yang merupakan perusahaan software house akan membantu mempermudah pekerjaan anda 

mengelola pelaporan sistem akuntansi yang anda butuhkan.  Pada dasarnya software NCI sangat mudah 

dalam pengoperasiannya, tetapi dalam melakukan instalasi dan mengoperasikannya disarankan untuk 

membaca dengan teliti manual ini.Hal ini ditujukan agar kemampuan yang ada dapat dimanfaatkan 

semaksimal mungkin. 
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PENGENALAN PRODUK 
 

Sistem Informasi Manajemen Aset adalah sistem pengelolaan yang memberikan informasi 

tentang inventory dan pemanfaatan aset serta fasilitas Universitas Muhammadiyah Sukabumi. 

Sistem informasi manajemen aset ini berbasis web dan dirancang sedemikian rupa untuk 

memudahkan para pengguna dalam mengolah data logistik secara efektif dan efisien. 

 

Untuk dapat mengakses sistem atau aplikasi ini diperlukan hak akses yang diberikan oleh 

user. Setelah memiliki hak akses masing-masing maka pengguna dapat memulai 

menggunakan aplikasi dengan cara memasukkan username dan password pada halaman login 

atau halaman awal aplikasi. 

Software ini memiliki empat menu utama yang memiliki fungsinya masing-masing namun 

saling terintegrasi atau berhubungan, menu tersebut yaitu : 

1. Persediaan  

Menu ini berfungsi untuk membuat atau mencatat, mengubah dan menghapus data 

setup barang persediaan, rencana permintaan, rencana pembelian, penerimaan, 

permintaan, distribusi, penghapusan, stok opname dan closing. 

Selain itu menu ini dilengkapi dengan delapan belas laporan atau report yaitu rekap 

biaya pembelian per bulan, permintaan unit, rekap permintaan per barang, rekap 

distribusi per barang, distribusi, penerimaan, perencanaan beli, rekap beli/terima per 

barang, stok opname, penghapusan, rekap penghapusan per barang, closing, mutasi, 

barang persediaan, kartu stok, stok persediaan, stok persediaan per tgl penerimaan 

dan rekap distribusi biaya per unit. 

 

2. Aset  

Menu ini berfungsi untuk membuat atau mencatat, mengubah dan menghapus data 

setup barang aset, rencana pembelian, penerimaan, pembukuan tanah, pembukuan 
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kendaraan, pembukuan barang lainnya, distribusi, cek kondisi, pemeliharaan, 

peminjaman, penghapusan, mutasi dan depresiasi. 

Selain itu menu ini dilengkapi dengan sembilan belas laporan atau report yaitu barang 

aset, laporan penerimaan/pembelian, rekap terima/beli per bulan, laporan 

pembukuan tanah, laporan pembukuan kendaraan, laporan pembukuan barang 

lainnya, laporan distribusi aset, rekap distribusi per barang aset, rekap distribusi 

barang aset biaya per unit, daftar iventaris ruangan, cek kondisi, rekap penghapusan 

per barang, tindakan pemeliharaan per barang, penghapusan, pemeliharaan, 

peminjaman, mutasi, pencarian NUP dan depresiasi. 

 

3. Gedung 

Menu ini berfungsi untuk membuat atau mencatat, mengubah dan menghapus data 

setup ruang gedung, pengadaan, pembukuan, penggunaan, cek kondisi dan 

pemeliharaan. 

Selain itu menu ini dilengkapi dengan delapan laporan atau report yaitu laporan 

gedung, laporan ruangan, laporan pengadaan gedung, laporan pembukuan gedung, 

laporan permintaan penggunaan, laporan cek kondisi gedung dan ruang, lpaoran 

pemeliharaan gedung. 

 

4. Setup data 

Menu ini berfungsi untuk membuat atau mencatat, mengubah dan menghapus data 

vendor, gedung, satuan, kelompok barang, sumber dana, kategori bangunan, jenis 

penghapusan dan pemberi. 
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I. PERSEDIAAN  

 

 

1. Setup Barang  
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a. Entry Setup Barang Persediaan 

Untuk melakukan pengisian setup barang persediaan maka lakukan langkah-langkah 

dibawah ini : 

1. Klik menu persediaan  , pilih sub menu setup barang persediaan, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan. 

 
4. Kosongkan kolom kd barang, karena akan terisi secara otomatis setelah data 

tersimpan, 

5. Pilih kelompok barang , apabila kelompok barang tidak terdapat dalam daftar maka 

klik  untuk menambahkan kelompok barang seperti gambar dibawah ini. 

 
Isi semua data pada kolom yang telah disediakan dan kosongkan kolom kode 

kelompok barang karena akan secara otomatis terisi setelah data tersimpan. 

6. Masukkan seluruh data yang dibutuhkan pada masing-masing kolom form entry 

persediaan barang. 

7. Klik  atau  untuk menyimpan data. 

 

b. Ubah Setup Barang Persediaan 

Untuk mengubah data setup barang persediaan maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu persediaan  , pilih sub menu setup barang persediaan, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 
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4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 

 

c. Hapus Setup Barang Persediaan 

Untuk menghapus data setup barang persediaan maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik persediaan  , pilih sub menu setup barang persediaan, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 

 

2. Rencana Permintaan  

 

a. Entry Rencana Permintaan Barang 

Untuk melakukan pengisian rencana permintaan barang maka lakukan langkah-langkah 

dibawah ini : 

1. Klik menu persediaan  , pilih sub menu rencana permintaan, 

2. Kemudian klik ,  
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3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan seperti dibawah ini, 

 
4. Kosongkan kolom nomor rencana permintaan, karena akan terisi secara otomatis 

setelah data tersimpan, 

5. Pilih unit kerjadan masukkan tahun pada kolom yang telah disediakan. 

6. Isi detail rencana permintaan barang dengan cara klik  kemudian klik 

dua kali lalu tekan enterpada kolom kode barang maka akan muncul lookup barang 

seperti dibawah ini, 

 
7. Klik kode barang yang diinginkan kemudian tekan OK, maka akan secara otomatis 

table detail rencana  permintaan barang akan terisi seperti dibawah ini, 

 
8. Masukkan satuan, quantity permintaan dan quantity realisasi pada kolom yang telah 

disediakan, 

9. Klik  atau  untuk menyimpan data. 
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b. Ubah Rencana Permintaan Barang 

Untuk mengubah data rencana permintaan barang maka ikuti langkah-langkah dibawah 

ini : 

1. Klik menu persediaan  , pilih sub menu rencana permintaan, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 

 

c. Approve Rencana Permintaan Barang 

Untuk menghapus data rencana permintaan barang maka ikuti langkah-langkah dibawah 

ini: 

1. Klik persediaan  , pilih sub menu rencana permintaan, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik  untuk menyetujui atau approve 

permintaan barang.  

 

d. Hapus Rencana Permintaan Barang 

Untuk menghapus data rencana permintaan barang maka ikuti langkah-langkah dibawah 

ini: 

4. Klik persediaan  , pilih sub menu rencana permintaan, 

5. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

6. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

7. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 
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3. Rencana Pembelian  

 

a. Entry Rencana Pembelian Barang 

Untuk melakukan pengisian rencana pembelian barang maka lakukan langkah-langkah 

dibawah ini : 

1. Klik menu persediaan  , pilih sub menu rencana permbelian, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan seperti dibawah ini, 
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4. Kosongkan kolom nomor perencanaan, karena akan terisi secara otomatis setelah 

data tersimpan, 

5. Masukkan tanggal dan sumber dana, apabila sumber dana tidak terdapat dalam 

daftar maka klik  kemudian isi data dengan cara kosongkan id dana karena akan 

secaraotomatis terisi ketika data tersimpan dan masukkan nama sumber dana seperti 

gambar dibawah ini, 

 

6. Isi daftarperencanaan beli logistic persediaan dengan cara klik  

kemudian klik dua kali lalu tekan enterpada kolom kode barang maka akan muncul 

lookup barang seperti dibawah ini, 

 
7. Klik kode barang yang diinginkan kemudian tekan OK, maka akan secara otomatis 

beberapa data pada table daftar perencanaan beli logistic persediaan akan terisi lalu 

masukkan data pada kolom-kolom yang masih kosong, kolomsub total dan total akan 

terisi secara otomatis sesuai dengan data yang dimasukkan. 

 

8. Klik  atau  untuk menyimpan data. 

 

b. Ubah Rencana Pembelian Barang 

Untuk mengubah data rencana pembelian barang maka ikuti langkah-langkah dibawah 

ini: 
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1. Klik menu persediaan  , pilih sub menu rencana pembelian, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 

 

c. Hapus Rencana Pembelian Barang 

Untuk menghapus data rencana pembelian barang maka ikuti langkah-langkah dibawah 

ini: 

1. Klik persediaan  , pilih sub menu rencana pembelian, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 
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4. Penerimaan  

 

a. Entry Penerimaan Barang 

Untuk melakukan pengisian penerimaan barang maka lakukan langkah-langkah dibawah 

ini : 

1. Klik menu persediaan  , pilih sub menu rencana penerimaan, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan seperti dibawah ini, 

 
4. Kosongkan kolom nomor penerimaan, karena akan terisi secara otomatis setelah data 

tersimpan, 
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5. Masukkan tanggal dan sumber dana, apabila sumber dana tidak terdapat dalam 

daftar maka klik  kemudian isi data dengan cara kosongkan id dana karena akan 

secaraotomatis terisi ketika data tersimpan dan masukkan nama sumber dana seperti 

gambar dibawah ini, 

 

6. Masukkan tanggal dan nomor PO, nomor PO diisi dengan cara klik maka akan 

muncul lookup rencana pembelian, pilih nomor rencana PO kemudian klik OK, 

 
7. Masukkan tahun anggaran, vendor dan keterangan pada masing-masing kolom yang 

telah disediakan. Apabila nama vendor tidak terdapat dalam daftar maka klik 

maka akan muncul form logistic-vendor seperti dibawah ini. Isi form dengan data 

yang diinginkan kemudian klik  atau  untuk menyimpan 

data vendor. 

 

8. Isi daftarpenerimaan dengan cara klik  kemudian klik dua kali lalu 

tekan enter pada kolom kode barang maka akan muncul lookup barang seperti 

dibawah ini, 
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9. Klik kode barang yang diinginkan kemudian tekan OK, maka akan secara otomatis 

beberapa data pada table daftar penerimaan akan terisi lalu masukkan data pada 

kolom-kolom yang masih kosong, total akan terisi secara otomatis sesuai dengan data 

yang dimasukkan. 

 

10. Klik  atau  untuk menyimpan data. 

 

 

b. Ubah Penerimaan Barang 

Untuk mengubah data penerimaan barang maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik menu persediaan  , pilih sub menu penerimaan, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 

 

c. Approve Penerimaan 

Untuk menghapus data penerimaan barang maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 
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1. Klik persediaan  , pilih sub menu penerimaan, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik  ,  

4. Klik  untuk menyetujui atau approve penerimaan barang. 

 

d. Hapus Penerimaan 

Untuk menghapus data penerimaan barang maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik persediaan  , pilih sub menu penerimaan, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 

 

5. Permintaan  
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a. Entry Permintaan Barang 

Untuk melakukan pengisian permintaan barang maka lakukan langkah-langkah dibawah 

ini : 

1. Klik menu persediaan  , pilih sub menu permintaan, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan seperti dibawah ini, 

 
4. Kosongkan kolom nomor permintaan, karena akan terisi secara otomatis setelah data 

tersimpan, 

5. Kosongkan kolom status, acc anggaran, anggaran dan sisa anggaran, 

6. Masukkan keterangan minta, unit, dan akun anggaran pada kolom yang telah 

disediakan, 

7. Isi table daftar permintaan dengan cara klik  kemudian klik dua kali 

kemudian tekan enter pada kolom kode barang, maka akan muncul lookup barang 

setelah itu pilih barang yang diinginkan dengan cara klik baris data kemudian klik OK. 

 
8. Masukkan satuan,quantity minta dan quantity realisasi pada kolom yang telah 

disediakan, 

9. Klik  untuk menghapus baris data, 

10. Klik  atau  untuk menyimpan data. 
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b. Ubah Permintaan Barang 

Untuk mengubah data permintaan barang maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik menu persediaan  , pilih sub menu permintaan, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 

 

c. Approve Permintaan Barang 

Untuk menghapus data permintaan barang maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik persediaan  , pilih sub menu permintaan, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik  ,  

4. Klik  untuk menyetujui atau approve permintaan barang. 

 

d. Hapus Permintaan 

Untuk menghapus data permintaan barang maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik persediaan  , pilih sub menu permintaan, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 
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6. Distribusi  

 

a. Entry Distribusi 

Untuk melakukan pengisian distribusi maka lakukan langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu persediaan  , pilih sub menu distribusi, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan seperti dibawah ini, 

 
4. Kosongkan kolom nomor distribusi karena akan secara otomatis terisi pada saat data 

tersimpan, 

5. Masukkan tanggal distribusi dan keterangan pada kolom yang telah disediakan, 

6. Kosongkan kolom status karena kan terisi apabila data sudah disetujui, 
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7. Isi table daftardistribusi dengan cara klik  kemudian klik dua kali 

kemudian tekan enter pada kolom unit kerja, maka akan muncul lookup bbarang 

permintaan setelah itu pilih unit yang diinginkan dengan cara klik baris data 

kemudian klik OK. 

 
8. Masukkan data yang diinginkan pada masing-masing kolom yang telah disediakan, 

 

9. Klik  untuk menghapus baris data, 

10. Klik  atau  untuk menyimpan data. 

 

b. Ubah Distribusi 

Untuk mengubah data distribusi maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik menu persediaan  , pilih sub menu distribusi, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 
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c. Approve Distribusi 

Untuk menghapus data distribusi maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik persediaan  , pilih sub menu distribusi, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik  ,  

4. Klik  untuk menyetujui atau approve distribusi. 

 

d. Hapus Distribusi 

Untuk menghapus data distribusi maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik persediaan  , pilih sub menu distribusi, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 

 

7. Penghapusan  
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a. Entry Penghapusan 

Untuk melakukan pengisian penghapusan barang maka lakukan langkah-langkah 

dibawah ini : 

1. Klik menu persediaan  , pilih sub menu penghapusan, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan seperti dibawah ini, 

 
4. Kosongkan kolom nomor hapus karena akan secara otomatis terisi pada saat data 

tersimpan, 

5. Masukkan tanggal hapus, nomor berita acara, tanggal berita acara,jenis disposal dan 

keterangan disposal pada kolom yang telah disediakan, 

6. Isi table daftar penghapusan dengan cara klik  kemudian klik dua kali 

kemudian tekan enter pada kolom unit kerja, maka akan muncul lookup barang 

setelah itu pilih unit yang diinginkan dengan cara klik baris data kemudian klik OK. 

 
7. Masukkan data yang diinginkan pada masing-masing kolom yang telah disediakan, 

8. Klik  untuk menghapus baris data, 

9. Klik  atau  untuk menyimpan data. 
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b. Ubah Penghapusan 

Untuk mengubah data penghapusan barang maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik menu persediaan  , pilih sub menu penghapusan, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 

 

c. Approve Penghapusan 

Untuk menghapus data penghapusan barang maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik persediaan  , pilih sub menu penghapusan barang, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik  ,  

4. Klik  untuk menyetujui atau approve penghapusan. 

 

 

d. Hapus Penghapusan 

Untuk menghapus data penghapusan barang maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik persediaan  , pilih sub menu distribusi, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 
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8. Stok Opname  

 

a. Entry Stok Opname 

Untuk melakukan pengisian stok opname maka lakukan langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu persediaan  , pilih sub menu stok opname, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan seperti dibawah ini, 
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4. Kosongkan kolom nomor SO karena akan secara otomatis terisi pada saat data 

tersimpan, 

5. Masukkan tanggal SO, nomor BA, tanggal BA dan keterangan pada kolom yang telah 

disediakan, 

6. Isi table daftar stok opname persediaan dengan cara klik  kemudian klik 

dua kali kemudian tekan enter pada kolom unit kerja, maka akan muncul lookup 

barang setelah itu pilih unit yang diinginkan dengan cara klik baris data kemudian 

klik OK. 

 
7. Masukkan data yang diinginkan pada masing-masing kolom yang telah disediakan, 

8. Klik  untuk menghapus baris data, 

9. Klik  atau  untuk menyimpan data. 

 

b. Ubah Stok Opname 

Untuk mengubah data stok opname maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik menu persediaan  , pilih sub menu stok opname, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 

 

c. Approve Stok Opname 

Untuk menghapus data stok opname maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik persediaan  , pilih sub menu stok opname, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 
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3. Klik data yang diinginkan kemudian klik  ,  

4. Klik  untuk menyetujui atau approve stok opname. 

 

d. Hapus Stok Opname 

Untuk menghapus data stok opname barang maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik persediaan  , pilih sub menu closing, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 

 

9. Closing 

 

Untuk melakukan closing barang persediaan maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik persediaan  ,  

2. Pilih sub menu closing, 
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3. Pilih bulan dan masukkan tahun yang diinginkan, 

4. Klik Proses maka data pad bulan tersebut closing. 

 

10. Laporan 

a. Rekap Biaya Pembelian Per Bulan  

Untuk mencetak rekap biaya pembelian per bulan maka ikuti langkah-langkah 

dibawah ini : 

1. Klik menu persediaan ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu persediaan, 

3. Pilih rekap pembelian per bulan kemudian akan muncul form pengisian seperti 

dibawah ini dan isi setiap kolom sesuai dengan laporan yang diinginkan, 

 
4. Masukkan bulan, tahun dan output cetakan (PDF atau Excel) pada masing-

masing kolom, 

5. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

 

b. Laporan. Rencana Permintaan  

Untuk mencetak laporan rencana permintaan unit maka ikuti langkah-langkah 

dibawah ini: 

1. Klik menu persediaan ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu persediaan, 
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3. Pilih laporan rencana permintaan kemudian akan muncul form pengisian 

seperti dibawah ini dan isi setiap kolom sesuai dengan laporan yang 

diinginkan, 

 
4. Masukkan periode tanggal permintaan, unit kerja, kelompok barang dan output 

cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom, 

5. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

c. Rekap Permintaan Per Barang  

Untuk mencetak laporan rekap permintaan per barang maka ikuti langkah-langkah 

dibawah ini: 

1. Klik menu persediaan ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu persediaan, 

3. Pilih laporan rekap permintaan per barang kemudian akan muncul form 

pengisian seperti dibawah ini dan isi setiap kolom sesuai dengan laporan yang 

diinginkan, 

 
4. Masukkan periode tanggal laporan, unit kerja, kelompok barang dan output 

cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom, 

5. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

d. Rekap Distribusi Per Barang  

Untuk mencetak laporan rekap distribusi per barang maka ikuti langkah-langkah 

dibawah ini: 

1. Klik menu persediaan ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu persediaan, 
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3. Pilih laporan distribusi per barang kemudian akan muncul form pengisian 

seperti dibawah ini dan isi setiap kolom sesuai dengan laporan yang 

diinginkan, 

 
4. Masukkan periode tanggal laporan, unit kerja, kelompok barang, akun 

anggaran dan output cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom, 

5. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

e. Distribusi  

Untuk mencetak laporan distribusi maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik menu persediaan ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu persediaan, 

3. Pilih laporan distribusi kemudian akan muncul form pengisian seperti dibawah 

ini dan isi setiap kolom sesuai dengan laporan yang diinginkan, 

 
4. Masukkan periode tanggal laporan, unit kerja, kelompok barang, akun 

anggaran dan output cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom, 

5. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

f. Penerimaan  

Untuk mencetak laporan penerimaan maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik menu persediaan ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu persediaan, 

3. Pilih laporan penerimaan kemudian akan muncul form pengisian seperti 

dibawah ini dan isi setiap kolom sesuai dengan laporan yang diinginkan, 
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4. Masukkan periode tanggal laporan, vendor dan output cetakan (PDF atau 

Excel) pada masing-masing kolom, 

5. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

g. Perencanaan Beli  

Untuk mencetak laporan perencanaan beli maka ikuti langkah-langkah dibawah 

ini: 

1. Klik menu persediaan ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu persediaan, 

3. Pilih laporan perencanaan beli kemudian akan muncul form pengisian seperti 

dibawah ini dan isi setiap kolom sesuai dengan laporan yang diinginkan, 

 
4. Masukkan periode tanggal laporan rencana beli, tahun anggaran dan output 

cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom, 

5. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

h. Rekap Beli/Terima Per Barang  

Untuk mencetak laporan rekap beli / terima per barang maka ikuti langkah-

langkah dibawah ini: 

1. Klik menu persediaan ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu persediaan, 

3. Pilih laporan rekap beli/terima per barang beli kemudian akan muncul form 

pengisian seperti dibawah ini dan isi setiap kolom sesuai dengan laporan yang 

diinginkan, 
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4. Masukkan periode tanggal penerimaan dan output cetakan (PDX atau Excel) 

pada masing-masing kolom, 

5. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

i. Stok Opname  

Untuk mencetak laporan stok opname maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik menu persediaan ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu persediaan, 

3. Pilih laporan stok opname kemudian akan muncul form pengisian seperti 

dibawah ini dan isi setiap kolom sesuai dengan laporan yang diinginkan, 

 
4. Masukkan periode tanggal dan output cetakan (PDX atau Excel) pada masing-

masing kolom, 

5. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

j. Penghapusan  

Untuk mencetak laporan penghapusan maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik menu persediaan ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu persediaan, 

3. Pilih laporan penghapusan kemudian akan muncul form pengisian seperti 

dibawah ini dan isi setiap kolom sesuai dengan laporan yang diinginkan, 

 
4. Masukkan periode tanggal disposal, jenis disposal dan output cetakan (PDX 

atau Excel) pada masing-masing kolom, 

5. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 
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k. Rekap Distribusi Biaya Per Satuan Kerja  

Untuk mencetak laporan rekap distribusi biaya per satuan kerja maka ikuti 

langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik menu persediaan ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu persediaan, 

3. Pilih laporan rekap distribusi biaya per satuan kerja kemudian akan muncul 

form pengisian seperti dibawah ini dan isi setiap kolom sesuai dengan laporan 

yang diinginkan, 

 
4. Masukkan periode tanggal disposal, jenis disposal dan output cetakan (PDX 

atau Excel) pada masing-masing kolom, 

5. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

l. Closing  

Untuk mencetak laporan closing maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik menu persediaan ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu persediaan, 

3. Pilih laporan closing kemudian akan muncul form pengisian seperti dibawah 

ini dan isi setiap kolom sesuai dengan laporan yang diinginkan, 

 
4. Masukkan periode bulan, tahun dan output cetakan (PDX atau Excel) pada 

masing-masing kolom, 

5. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

m. Barang Persediaan  

Untuk mencetak laporan barang persediaan maka ikuti langkah-langkah dibawah 

ini: 

1. Klik menu persediaan ,  
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2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu persediaan, 

3. Pilih laporan barang persediaan kemudian akan muncul form pengisian seperti 

dibawah ini dan isi setiap kolom sesuai dengan laporan yang diinginkan, 

 
4. Pilih kelompok barang pada kolom yang telah disediakan. 

5. Klik dua kali kemudian tekan enter pada kolom kode barang maka akan muncul 

lookup barang seperti dibawah ini. Klik barang yang diinginkan kemudian 

tekan OK maka akan secara otomatis mengisi kolom kode barang dan nama 

barang 

 
6. Pilih output cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom. 

7. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

n. Kartu Stok 

Untuk mencetak laporan kartu stok maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik menu persediaan ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu persediaan, 

3. Pilih laporan kartu stok kemudian akan muncul form pengisian seperti 

dibawah ini dan isi setiap kolom sesuai dengan laporan yang diinginkan, 
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4. Masukkan bulan dan tahun yang diinginkan pada masing-masing kolom yang 

telah disediakan. 

5. Klik dua kali kemudian tekan enter pada kolom kode barang maka akan muncul 

lookup barang seperti dibawah ini. Klik barang yang diinginkan kemudian 

tekan OK maka akan secara otomatis mengisi kolom kode barang dan nama 

barang. 

 
6. Pilih output cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom, 

7. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

o. Stok Persediaan  

Untuk mencetak laporan stok persediaan maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik menu persediaan ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu persediaan, 

3. Pilih laporan stok persediaan kemudian akan muncul form pengisian seperti 

dibawah ini dan isi setiap kolom sesuai dengan laporan yang diinginkan, 

 
4. Klik dua kali kemudian tekan enter pada kolom kode barang maka akan muncul 

lookup barang seperti dibawah ini. Klik barang yang diinginkan kemudian 
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tekan OK maka akan secara otomatis mengisi kolom kode barang dan nama 

barang. 

 
5. Pilih output cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom, 

6. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

p. Stok Persediaan Per Tgl Penerimaan  

Untuk mencetak laporan persediaan per tanggal persediaan maka ikuti langkah-

langkah dibawah ini: 

1. Klik menu persediaan ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu persediaan, 

3. Pilih laporan persediaan per tanggal persediaan kemudian akan muncul form 

pengisian seperti dibawah ini dan isi setiap kolom sesuai dengan laporan yang 

diinginkan, 

 
Masukkan periode tanggal penerimaan pada kolom yang telah disediakan. 

4. Klik dua kali kemudian tekan enter pada kolom kode barang maka akan muncul 

lookup barang seperti dibawah ini. Klik barang yang diinginkan kemudian 

tekan OK maka akan secara otomatis mengisi kolom kode barang. 
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5. Pilih output cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom, 

6. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

q. Laporan Distribusi Per Barang 

Untuk mencetak laporan distribusi biaya per barang maka ikuti langkah-langkah 

dibawah ini: 

1. Klik menu persediaan ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu persediaan, 

3. Pilih laporan rekap distribusi biaya per barang kemudian akan muncul form 

pengisian seperti dibawah ini dan isi setiap kolom sesuai dengan laporan yang 

diinginkan, 

 
Masukkan periode tanggal dan satuan kerja pada kolom yang telah disesiakan. 

4. Klik dua kali kemudian tekan enter pada kolom kode barang maka akan muncul 

lookup barang seperti dibawah ini. Klik barang yang diinginkan kemudian 

tekan OK maka akan secara otomatis mengisi kolom kode barang. 
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5. Pilih output cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom, 

6. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan 

 

r. Rekap Distribusi Biaya Per Unit 

Untuk mencetak rekap distribusi biaya per unit maka ikuti langkah-langkah 

dibawah ini: 

1. Klik menu persediaan ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu persediaan, 

3. Pilih laporan rekap distribusi biaya per unit kemudian akan muncul form 

pengisian seperti dibawah ini dan isi setiap kolom sesuai dengan laporan yang 

diinginkan, 

 
4. Masukkan periode tanggal distribusi, unit kerja dan output cetakan (PDX atau 

Excel) pada masing-masing kolom, 

5. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 
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II. ASET  

 
 

1. Setup Barang  
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a. Entry Setup Barang Aset 

Untuk melakukan pengisian setup barang persediaan maka lakukan langkah-langkah 

dibawah ini : 

1. Klik menu Aset  , pilih sub menu setup barang aset, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan. 

 
4. Kosongkan kolom kd barang, karena akan terisi secara otomatis setelah data 

tersimpan, 

5. Pilih kelompok barang , apabila kelompok barang tidak terdapat dalam daftar maka 

klik  untuk menambahkan kelompok barang seperti gambar dibawah ini. 

 
Isi semua data pada kolom yang telah disediakan dan kosongkan kolom kode 

kelompok barang karena akan secara otomatis terisi setelah data tersimpan. 

6. Masukkan seluruh data yang dibutuhkan pada masing-masing kolom form entry 

persediaan barang. 

7. Klik  atau  untuk menyimpan data. 

 

b. Ubah Setup Barang Persediaan 

Untuk mengubah data setup barang persediaan maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu aset  , pilih sub menu setup barang aset, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 
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4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 

 

c. Hapus Setup Barang Persediaan 

Untuk menghapus data setup barang persediaan maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik persediaan  , pilih sub menu setup barang persediaan, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 

 

 

2. Rencana Pembelian  

  

a. Entry Rencana Pembelian Barang 

Untuk melakukan pengisian rencana pembelian barang maka lakukan langkah-langkah 

dibawah ini : 

1. Klik menu aset  , pilih sub menu rencana permbelian, 
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2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan seperti dibawah ini, 

 
4. Kosongkan kolom nomor perencanaan, karena akan terisi secara otomatis setelah 

data tersimpan, 

5. Masukkan tanggal dan sumber dana, apabila sumber dana tidak terdapat dalam 

daftar maka klik  kemudian isi data dengan cara kosongkan id dana karena akan 

secara otomatis terisi ketika data tersimpan dan masukkan nama sumber dana 

seperti gambar dibawah ini, 

 

6. Isi daftar perencanaan beli aset dengan cara klik  kemudian klik dua 

kali lalu tekan enter pada kolom kode barang maka akan muncul lookup barang 

seperti dibawah ini, 
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7. Klik kode barang yang diinginkan kemudian tekan OK, maka akan secara otomatis 

beberapa data pada table daftar perencanaan beli aset akan terisi lalu masukkan data 

pada kolom-kolom yang masih kosong, kolomsub total dan total akan terisi secara 

otomatis sesuai dengan data yang dimasukkan. 

 

8. Klik  atau  untuk menyimpan data 

. 

b. Ubah Rencana Pembelian Barang 

Untuk mengubah data rencana pembelian barang maka ikuti langkah-langkah dibawah 

ini: 

1. Klik menu aset  , pilih sub menu rencana pembelian, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 

 

c. Hapus Rencana Pembelian Barang 

Untuk menghapus data rencana pembelian barang maka ikuti langkah-langkah dibawah 

ini: 

1. Klik aset  , pilih sub menu rencana pembelian, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 
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3. Penerimaan  

 

a. Entry Penerimaan Barang 

Untuk melakukan pengisian penerimaan barang maka lakukan langkah-langkah dibawah 

ini : 

1. Klik menu aset  , pilih sub menu rencana penerimaan, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan seperti dibawah ini, 
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4. Kosongkan kolom nomor penerimaan, karena akan terisi secara otomatis setelah data 

tersimpan, 

5. Masukkan sumber dana 

6. Masukkan tanggal dan nomor PO, nomor PO diisi dengan cara klik maka akan 

muncul lookup rencana pembelian, pilih nomor rencana PO kemudian klik OK, 

 
7. Masukkan nama vendor 

8. Isi daftar penerimaan dengan cara klik  kemudian klik dua kali lalu 

tekan enter pada kolom kode barang maka akan muncul lookup barang seperti 

dibawah ini, 

 
9. Klik kode barang yang diinginkan kemudian tekan OK, maka akan secara otomatis 

beberapa data pada table daftar penerimaan akan terisi lalu masukkan data pada 

kolom-kolom yang masih kosong, total akan terisi secara otomatis sesuai dengan data 

yang dimasukkan. 

 

10. Klik  atau  untuk menyimpan data. 
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b. Ubah Penerimaan Barang 

Untuk mengubah data penerimaan barang maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik menu aset  , pilih sub menu penerimaan, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 

 

c. Approve Penerimaan 

Untuk menghapus data penerimaan barang maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik aset  , pilih sub menu penerimaan, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik  ,  

4. Klik  untuk menyetujui atau approve penerimaan barang. 

 

d. Hapus Penerimaan 

Untuk menghapus data penerimaan barang maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik aset  , pilih sub menu penerimaan, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 
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4. Pembukuan Tanah  

 

a. Entry Pembukuan Tanah 

Untuk melakukan pengisian rencana pembukuan tanah maka lakukan langkah-langkah 

dibawah ini : 

1. Klik menu aset  , pilih sub menu pembukuan tanah, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan seperti dibawah ini, 
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4. Kosongkan kolom nomor buku, karena akan terisi secara otomatis setelah data 

tersimpan, 

5. Klik icon  untuk memilih tanggal buku 

6. Klik button  untuk memilih No terima maka akan muncul lookup penerimaan 

seperti di bawah. 

 
7. Pilih tanggal lalu load data ,ketika data sudah muncul pilih salah satu lalu klik OK, 

kode barang dan nama barang akan terisi secara otomatis, kemudian masukan data 

kapasitas dan denah di kolom- kolom yang sudah di sediakan. 

 

8. Klik  atau  untuk menyimpan data, makan secara otomatis 

daftar urut pendaftaran otomatis terisi. 

 
 

b. Ubah Pembukuan Tanah 

Untuk mengubah data pembukuan tanah maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik menu aset  , pilih sub menu pembukuan tanah, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 

c. Hapus Pembukuan Tanah 
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Untuk menghapus data pembukuan tanah maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik aset  , pilih sub menu pembukuan tanah, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 

 

5. Pembukuan Kendaraan  

 

a. Entry Pembukuan Kendaraan 

Untuk melakukan pengisian rencana pembukuan kendaraan maka lakukan langkah-

langkah dibawah ini : 

1. Klik menu aset  , pilih sub menu pembukuan kendaraan, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan seperti dibawah ini, 
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4. Kosongkan kolom nomor buku, karena akan terisi secara otomatis setelah data 

tersimpan, 

5. Klik icon  untuk memilih tanggal buku 

6. Klik button  untuk memilih No terima maka akan muncul lookup penerimaan 

seperti di bawah. 

 
7. Pilih tanggal lalu load data ,ketika data sudah muncul pilih salah satu lalu klik OK, 

kode barang dan nama barang akan terisi secara otomatis, kemudian masukan data 

general, kapasitas dan Identitas di kolom- kolom yang sudah di sediakan. 
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8. Klik  atau  untuk menyimpan data, makan secara otomatis 

daftar urut pendaftaran otomatis terisi. 

 
 

b. Ubah Pembukuan Kendaraan 

Untuk mengubah data pembukuan kendaraan maka ikuti langkah-langkah dibawah : 

1. Klik menu aset  , pilih sub menu pembukuan kendaraan, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 

 

c. Hapus Pembukuan Kendaraan 

Untuk menghapus data pembukuan kendaraan maka ikuti langkah-langkah dibawah : 

1. Klik aset  , pilih sub menu pembukuan kendaraan, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 
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6. Pembukuan Barang Lainnya  

 

a. Entry Pembukuan Barang Lainnya 

Untuk melakukan pengisian rencana pembukuan barang lainnya maka lakukan langkah-

langkah dibawah : 

1. Klik menu aset  , pilih sub menu pembukuan barang lainnya, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan seperti dibawah ini, 

 
4. Kosongkan kolom nomor buku, karena akan terisi secara otomatis setelah data 

tersimpan, 
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5. Klik icon  untuk memilih tanggal buku 

6. Klik button  untuk memilih No terima maka akan muncul lookup penerimaan 

seperti di bawah. 

 
7. Pilih tanggal lalu load data ,ketika data sudah muncul pilih salah satu lalu klik OK, 

kode barang dan nama barang akan terisi secara otomatis, kemudian masukan type. 

8. Klik  atau  untuk menyimpan data, makan secara otomatis 

daftar urut pendaftaran otomatis terisi. 

 
 

b. Ubah Pembukuan Barang Lainnya 

Untuk mengubah data pembukuan barang lainnya maka ikuti langkah-langkah dibawah 

ini: 

1. Klik menu aset  , pilih sub menu pembukuan barang lainnya, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 

 

c. Hapus Pembukuan Barang Lainnya 

Untuk menghapus data pembukuan barang lainnya maka ikuti langkah-langkah dibawah 

ini: 

1. Klik aset  , pilih sub menu pembukuan barang lainnya, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 
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3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 

 

7. Distribusi  

 

a. Entry Distribusi 

Untuk melakukan pengisian distribusi maka lakukan langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu persediaan  , pilih sub menu distribusi, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan seperti dibawah ini, 
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4. Kosongkan kolom nomor distribusi karena akan secara otomatis terisi pada saat data 

tersimpan, 

5. Masukkan tanggal distribusi dan keterangan pada kolom yang telah disediakan, 

6. Isi table daftar distribusi inv dengan cara klik  kemudian klik dua kali 

kemudian tekan enter pada kolom unit kerja, maka akan muncul lookup bbarang 

permintaan setelah itu pilih unit yang diinginkan dengan cara klik baris data 

kemudian klik OK. 

 
7. Masukkan data yang diinginkan pada masing-masing kolom yang telah disediakan, 

 

8. Klik  untuk menghapus baris data, 

9. Klik  atau  untuk menyimpan data. 

 

b. Ubah Distribusi 

Untuk mengubah data distribusi maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik menu aset  , pilih sub menu distribusi, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 
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c. Approve Distribusi 

Untuk menghapus data distribusi maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik persediaan  , pilih sub menu distribusi, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik  ,  

4. Klik  untuk menyetujui atau approve distribusi. 

 

d. Hapus Distribusi 

Untuk menghapus data distribusi maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik persediaan  , pilih sub menu distribusi, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 

 

8. Cek Kondisi  
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a. Entry Cek Kondisi 

Untuk melakukan pengisian cek kondisi aset maka lakukan langkah-langkah dibawah: 

1. Klik menu aset  , pilih sub menu cek kondisi, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan. 

 
4. Isi semua data pada kolom yang telah disediakan dan kosongkan kolom no 

pengecekan karena akan secara otomatis terisi setelah data tersimpan. 

5. Isi table daftar pengecekan kondisi dengan cara klik  kemudian klik dua 

kali kemudian tekan enter pada kolom NUP, maka akan muncul lookup barang 

permintaan setelah itu pilih barang yang diinginkan dengan cara klik baris data 

kemudian klik OK. 

 
6. Masukkan data yang diinginkan pada masing-masing kolom yang telah disediakan, 
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7. Klik  untuk menghapus baris data, 

8. Klik  atau  untuk menyimpan data. 

 

b. Ubah Cek Kondisi 

Untuk mengubah data cek kondisi aset maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu aset  , pilih sub menu cek kondisi, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 

 

c. Hapus Cek Kondisi 

Untuk menghapus data cek kondisi aset maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik aset  , pilih sub menu cek kondisi aset, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 
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9. Pemeliharaan  

Entry Pemeliharaan 

Untuk melakukan pengisian pemeliharaan aset maka lakukan langkah-langkah dibawah 

ini : 

1. Klik menu aset  , pilih sub menu pemeliharaan, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan. 
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4. Klik button untuk memilih No pemeliharaan maka akan muncul lookup barang 

seperti di bawah. 

 
5. Klik kode barang yang diinginkan kemudian tekan OK, maka akan secara otomatis 

beberapa data pada kolom akan terisi lalu masukkan data pada kolom-kolom yang 

masih kosong. 

6. Kosongkan kolom no pemeliharaan, karena akan terisi secara otomatis setelah data 

tersimpan 

7. Masukkan data yang diinginkan pada masing-masing kolom yang telah disediakan, 

 

8. Klik  untuk menghapus baris data, 

9. Klik  atau  untuk menyimpan data. 

 

a. Ubah Pemeliharaan 

Untuk mengubah data pemeliharan aset maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu aset  , pilih sub menu pemeliharaan, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

  

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 
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b. Hapus Pemeliharaan 

Untuk menghapus data pemeliharaan aset maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik aset  , pilih sub menu pemeliharan, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 

 

10. Peminjaman  

 

a. Entry Peminjaman 

Untuk melakukan pengisian peminjaman aset maka lakukan langkah - langkah dibawah 

ini : 

1. Klik menu aset  , pilih sub menu peminjaman, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan. 
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4. Klik button untuk memilih NUP maka akan muncul lookup barang seperti di 

bawah. 

 

5. Klik kode barang yang diinginkan kemudian tekan OK, maka akan secara otomatis 

beberapa data pada kolom akan terisi lalu masukkan data pada kolom-kolom yang 

masih kosong. 

6. Kosongkan kolom no pinjam, karena akan terisi secara otomatis setelah data 

tersimpan 

7. Klik  atau  untuk menyimpan data. 

 

b. Ubah Peminjaman 

Untuk mengubah data peminjaman aset maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu aset  , pilih sub menu peminjaman, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 
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c. Hapus Peminjaman 

Untuk menghapus data Peminjaman aset maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik aset  , pilih sub menu peminjaman, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 

 

11. Penghapusan  

 

a. Entry Penghapusan 

Untuk melakukan pengisian penghapusan barang maka lakukan langkah-langkah 

dibawah ini : 

1. Klik menu aset  , pilih sub menu penghapusan, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan seperti dibawah ini, 
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4. Kosongkan kolom nomor hapus karena akan secara otomatis terisi pada saat data 

tersimpan, 

5. Masukkan tanggal hapus, nomor berita acara, tanggal berita acara,jenis disposal dan 

keterangan disposal pada kolom yang telah disediakan, 

6. Isi table daftar penghapusan dengan cara klik  kemudian klik dua kali 

kemudian tekan enter pada kolom unit kerja, maka akan muncul lookup barang 

setelah itu pilih unit yang diinginkan dengan cara klik baris data kemudian klik OK. 

 
7. Masukkan data yang diinginkan pada masing-masing kolom yang telah disediakan 

 

8. Klik  untuk menghapus baris data, 

9. Klik  atau  untuk menyimpan data. 
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b. Ubah Penghapusan 

Untuk mengubah data penghapusan barang maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik menu aset  , pilih sub menu penghapusan, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 

 

c. Approve Penghapusan 

Untuk menghapus data penghapusan barang maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik aset  , pilih sub menu penghapusan barang, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

  

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik  ,  

4. Klik  untuk menyetujui atau approve penghapusan. 

 

d. Hapus Penghapusan 

Untuk menghapus data penghapusan barang maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik aset  , pilih sub menu distribusi, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 
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12. Mutasi  

 

a. Entry Mutasi 

Untuk melakukan pengisian mutasi aset maka lakukan langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu aset  , pilih sub menu mutasi, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan. 

 
4. Masukkan No berita acara dan tanggal berita acara kolom yang telah disediakan. 
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5. Isi table daftar penghapusan dengan cara klik  kemudian klik dua kali 

kemudian tekan enter pada kolom NUP, maka akan muncul lookup barang setelah itu 

pilih barang yang diinginkan dengan cara klik baris data kemudian klik OK. 

 
6. Maka beberapa data otomatis terisi seperti gambar di bawah. 

 
7. Kemudian klik dua kali kemudian tekan enter pada kolom kd ruang, maka akan 

muncul lookup ruang setelah itu pilih ruang yang diinginkan dengan cara klik baris 

data kemudian klik OK. 

 

8. Klik  untuk menghapus baris data, 

9. Klik  atau  untuk menyimpan data. 

 

b. Ubah Mutasi 

Untuk mengubah data mutasi aset maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu aset  , pilih sub menu mutasi, 
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2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 

 

c. Hapus Mutasi 

Untuk menghapus data mutasi aset maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik aset  , pilih sub menu mutasi, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 

 

13. Depresiasi 
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a. Entry Depresiasi 

Untuk melakukan pengisian depresiasi aset maka lakukan langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu aset  , pilih sub menu depresiasi, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

tahun dan bulan pada kolom yang sudah di sediakan 

 

4. Klik button  untuk memproses depresiasi dan data otamatis tersimpan. 

 

b. Batal Depresiasi 

Untuk menghapus data depresiasi aset maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik aset  , pilih sub menu peminjaman, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 

 

14. Laporan  

a. Barang Aset  

Untuk mencetak laporan barang aset maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik menu aset ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu aset, 

3. Pilih laporan barang aset kemudian akan muncul form pengisian seperti 

dibawah ini dan isi setiap kolom sesuai dengan data laporan yang diinginkan, 
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4. Pilih satuan pada kolom yang disediakan. 

5. Klik  pada kolom kode barang maka akan muncul lookup barang seperti 

dibawah ini. Klik barang yang diinginkan kemudian tekan OK maka akan secara 

otomatis mengisi kolom kode barang dan nama barang. 

 
6. Pilih output cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom. 

7. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

b. Lap. Penerimaan/Pembelian  

Untuk mencetak laporan penerimaan/pembelian maka ikuti langkah-langkah 

dibawah ini: 

1. Klik menu aset ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu aset, 

3. Pilih laporan penerimaan/pembelian kemudian akan muncul form pengisian 

seperti dibawah ini dan isi setiap kolom sesuai dengan data laporan yang 

diinginkan, 

 
4. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

c. Rekap Terima/Beli Per Bulan  

Untuk mencetak laporan rekap terima/beli per bulan maka ikuti langkah-langkah 

dibawah ini: 

1. Klik menu aset ,  
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2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu aset, 

3. Pilih laporan rekap terima/beli per bulan kemudian akan muncul form 

pengisian seperti dibawah ini dan isi setiap kolom sesuai dengan data laporan 

yang diinginkan, 

 
4. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

d. Lap. Pembukuan Tanah  

Untuk mencetak laporan pembukuan tanah maka ikuti langkah-langkah dibawah 

ini: 

1. Klik menu aset ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu aset, 

3. Pilih laporan pembukuan tanah kemudian akan muncul form pengisian seperti 

dibawah ini dan isi setiap kolom sesuai dengan data laporan yang diinginkan, 

 
4. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

e. Lap. Pembukuan Kendaraan  

Untuk mencetak laporan pembukuan kendaraan maka ikuti langkah-langkah 

dibawah ini: 

1. Klik menu aset ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu aset, 

3. Pilih laporan pembukuan kendaraan kemudian akan muncul form pengisian 

seperti dibawah ini dan isi tanggal pembukuandan output yang diinginkan, 

 
4. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 



Sistem Informasi Manajemen Logistik | 67 
 

f. Lap. Pembukuan Barang Lainnya  

Untuk mencetak laporan pembukuan barang lainnya maka ikuti langkah-langkah 

dibawah ini: 

1. Klik menu aset ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu aset, 

3. Pilih laporan pembukuan barang lainnya kemudian akan muncul form 

pengisian seperti dibawah ini dan isi tanggal pembukuan dan output yang 

diinginkan, 

 
4. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

g. Lap. Distribusi Aset 

Untuk mencetak laporan distrubusi aset maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik menu aset ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu aset, 

3. Pilih laporan distribusi aset kemudian akan muncul form pengisian seperti 

dibawah ini dan isi dengan data laporan yang diinginkan, 

 
4. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

h. Rekap Distribusi Per Barang Aset  

Untuk mencetak laporan distrubusi per barang aset maka ikuti langkah-langkah 

dibawah ini: 

1. Klik menu aset ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu aset, 

3. Pilih laporan distribusi per barang aset kemudian akan muncul form pengisian 

seperti dibawah ini dan isi dengan data laporan yang diinginkan, 
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4. Masukkan peride tanggal laporan yang diinginkan dan pilih satuan kerja yangg 

diinginkan. 

5. Klik  pada kolom kode barang maka akan muncul lookup barang seperti 

dibawah ini. Klik barang yang diinginkan kemudian tekan OK maka akan secara 

otomatis mengisi kolom kode barang dan nama barang. 

 
3. Pilih output cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom. 

4. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

i. Rekap Distribusi Barang Aset Biaya Per Unit  

Untuk mencetak laporan distrubusi barang aset biaya per unit maka ikuti langkah-

langkah dibawah ini: 

1. Klik menu aset ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu aset, 

3. Pilih laporan distrubusi barang aset biaya per unit kemudian akan muncul form 

pengisian seperti dibawah ini dan isi dengan data laporan yang diinginkan, 

 
4. Pilih output cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom. 

5. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 
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j. Daftar Inventaris Ruangan 

Untuk mencetak laporan daftar iventaris ruangan maka ikuti langkah-langkah 

dibawah ini: 

1. Klik menu aset ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu aset, 

3. Pilih laporan daftar iventaris ruangan kemudian akan muncul form pengisian 

seperti dibawah ini dan isi dengan data laporan yang diinginkan, 

 
4. Pilih output cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom. 

5. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

k. Cek Kondisi  

Untuk mencetak laporan cek kondisi maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik menu aset ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu aset. 

3. Pilih laporan cek kondisi kemudian akan muncul form pengisian seperti 

dibawah ini dan data laporan yang diinginkan. 

 
4. Pilih output cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom. 

5. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

l. Rekap Penghapusan Per Barang  

Untuk mencetak laporan rekap penghapusan per barang maka ikuti langkah-

langkah dibawah ini: 

1. Klik menu aset ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu aset, 

3. Pilih laporan rekap penghapusan per barang kemudian akan muncul form 

pengisian seperti dibawah ini dan isi dengan data laporan yang diinginkan, 
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4. Pilih output cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom. 

5. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

m. Tindakan Pemeliharaan Per Barang  

Untuk mencetak laporan tindakan pemeliharaan per barang maka ikuti langkah-

langkah dibawah ini: 

1. Klik menu aset ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu aset, 

3. Pilih laporan pemeliharaan per barang kemudian akan muncul form pengisian 

seperti dibawah ini dan isi dengan data laporan yang diinginkan, 

4. Klik dua kali kemudian tekan enter pada kolom NUP maka akan muncul lookup 

barang seperti dibawah ini. Klik barang yang diinginkan kemudian tekan OK 

maka akan secara otomatis mengisi kolom NUP  dan kode barang beserta nama 

barang. 

 

 
5. Pilih output cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom. 

6. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 
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n. Penghapusan  

Untuk mencetak laporan penghapusan maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik menu aset ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu aset, 

3. Pilih laporan penghapusan kemudian akan muncul form pengisian seperti 

dibawah ini dan isi dengan data laporan yang diinginkan, 

 
4. Klik dua kali kemudian tekan enter pada kolom NUP maka akan muncul lookup 

barang seperti dibawah ini. Klik barang yang diinginkan kemudian tekan OK 

maka akan secara otomatis mengisi kolom NUP  dan kode barang beserta nama 

barang. 

 
5. Pilih output cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom. 

6. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

o. Pemeliharaan  

Untuk mencetak laporan pemeliharaan maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik menu aset ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu aset, 

3. Pilih laporan pemeliharaan kemudian akan muncul form pengisian seperti 

dibawah ini dan isi dengan data laporan yang diinginkan, 
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4. Klik dua kali kemudian tekan enter pada kolom NUP maka akan muncul lookup 

barang seperti dibawah ini. Klik barang yang diinginkan kemudian tekan OK 

maka akan secara otomatis mengisi kolom NUP  dan kode barang beserta nama 

barang. 

 
5. Pilih output cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom. 

6. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

p. Peminjaman  

Untuk mencetak laporan peminjaman maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik menu aset ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu aset, 

3. Pilih laporan peminjaman kemudian akan muncul form pengisian seperti 

dibawah ini dan isi dengan data laporan yang diinginkan, 

 
4. Klik dua kali kemudian tekan enter pada kolom NUP maka akan muncul lookup 

barang seperti dibawah ini. Klik barang yang diinginkan kemudian tekan OK 

maka akan secara otomatis mengisi kolom NUP  dan kode barang beserta nama 

barang. 
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5. Pilih output cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom. 

6. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

q. Mutasi  

Untuk mencetak laporan mutasi maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik menu aset ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu aset, 

3. Pilih laporan mutasi kemudian akan muncul form pengisian seperti dibawah ini 

dan isi dengan data laporan yang diinginkan, 

 
4. Klik dua kali kemudian tekan enter pada kolom NUP maka akan muncul lookup 

barang seperti dibawah ini. Klik barang yang diinginkan kemudian tekan OK 

maka akan secara otomatis mengisi kolom NUP  dan kode barang beserta nama 

barang. 
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5. Pilih output cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom. 

6. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

r. Pencarian NUP  

Untuk mencetak laporan pencarian NUP maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik menu aset ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu aset, 

3. Pilih laporan pencarian NUP kemudian akan muncul form pengisian seperti 

dibawah ini dan isi dengan data laporan yang diinginkan, 

 
4. Klik dua kali kemudian tekan enter pada kolom NUP maka akan muncul lookup 

barang seperti dibawah ini. Klik barang yang diinginkan kemudian tekan OK 

maka akan secara otomatis mengisi kolom NUP  dan kode barang beserta nama 

barang. 

 
5. Pilih output cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom. 

6. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 
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s. Depresiasi 

Untuk mencetak laporan depresiasi maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik menu aset ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu aset, 

3. Pilih laporan depresiasi kemudian akan muncul form pengisian seperti 

dibawah ini dan isi dengan data laporan yang diinginkan, 

 
4. Klik dua kali kemudian tekan enter pada kolom NUP maka akan muncul lookup 

barang seperti dibawah ini. Klik barang yang diinginkan kemudian tekan OK 

maka akan secara otomatis mengisi kolom NUP  dan kode barang beserta nama 

barang. 

 
5. Pilih output cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom. 

6. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 
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III. GEDUNG  

 

1. Setup Ruang  

 

 



Sistem Informasi Manajemen Logistik | 77 
 

a. Entry Setup Ruang 

Untuk melakukan pengisian setup ruang gedung maka lakukan langkah-langkah dibawah 

ini : 

1. Klik menu  , pilih sub menu setup ruang, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan. 

 
4. Masukka data yang diinginkan pada masing-masing kolom yang telah disediakan, 

5. Klik  atau  untuk menyimpan data. 

 

b. Ubah Setup Ruang 

Untuk mengubah data setup ruang gedung maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu  , pilih sub menu setup ruang, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 

 

c. Hapus Setup Ruang 

Untuk menghapus data setup ruang gedung maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu   , pilih sub menu setup ruang, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 
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3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 

 

2. Pengadaan  

 

a. Entry Pengadaan 

Untuk melakukan pengisian pengadaan gedung maka lakukan langkah-langkah dibawah 

ini : 

1. Klik menu  , pilih sub menu pengadaan, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan. 
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4. Kosongkan kolom nomorpengadaan karena akan secara otomatis terisi ketika data 

sudah tersimpan, 

5. Masukkan data yang diinginkan pada masing-masing kolom yang telah disediakan, 

6. Klik dua kali kemudian tekan enter pada kolom kode barang,maka akan muncul 

lookup barang, pilih barang yang diinginkan kemudian klik OK, 

7. Isi table history pengadaan dengan cara klik  kemudian masukkan data 

pada masing-masing kolom yang telah disediakan, 

 

8. Klik  atau  untuk menyimpan data. 

 

b. Ubah Pengadaan 

Untuk mengubah data pengadaan maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu  , pilih sub menu pengadaan 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  
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5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 

 

c. Hapus Pengadaan 

Untuk menghapus data pengadaan maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu   , pilih sub menu pengadaan, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 

 

3. Pembukuan  

 

a. Entry Pembukuan 

Untuk melakukan pengisian pembukuan maka lakukan langkah-langkah dibawah ini : 

1.  Klik menu  , pilih sub menu pembukuan, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan. 
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4. Kosongkan kolom nomor buku karena akan secara otomatis terisi ketika data sudah 

tersimpan, 

5. Masukkan data yang diinginkan pada masing-masing kolom yang telah disediakan, 

6. Klik  atau  untuk menyimpan data. 

 

b. Ubah Pembukuan 

Untuk mengubah data pembukuan maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu  , pilih sub menu pembukuan, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 
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c. Hapus Pembukuan 

Untuk menghapus data pembukuan maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu   , pilih sub menu pembukuan, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 

 

4. Penggunaan  

 

a. Entry Penggunaan 

Untuk melakukan pengisian penggunaan maka lakukan langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu  , pilih sub menu penggunaan, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan. 
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4. Masukkan data yang diinginkan pada masing-masing kolom yang telah disediakan, 

5. Klik  atau  untuk menyimpan data. 

 

b. Ubah Penggunaan 

Untuk mengubah data penggunaan maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu  , pilih sub menu penggunaan, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 

 

c. Hapus Penggunaan 

Untuk menghapus data penggunaan maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu   , pilih sub menu penggunaan, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 
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5. Cek Kondisi  

 

a. Entry Cek Kondisi 

Untuk melakukan pengisian cek kondisi maka lakukan langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu  , pilih sub menu cek kondisi, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan. 

 
4. Masukkan data yang diinginkan pada masing-masing kolom yang telah disediakan, 

5. Isi table daftar pengecekan kondisi dengan cara klik  kemudian klik dua 

kali lalu tekan enter pada kolom nama ruang maka akan muncul lookup ruang, pilih 

nama ruang yang diinginkan kemudian klik OK, 
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6. Klik  atau  untuk menyimpan data. 

 

b. Ubah Cek Kondisi 

Untuk mengubah data cek kondisi maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu  , pilih sub menu cek kondisi, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 

 

c. Hapus Cek Kondisi 

Untuk menghapus data cek kondisi maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu   , pilih sub menu cek kondisi, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 
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6. Pemeliharaan 

 

a. Entry Pemeliharaan 

Untuk melakukan pengisian pemeliharaan maka lakukan langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu  , pilih sub menu pemeliharaan, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan. 

 
4. Masukkan data yang diinginkan pada masing-masing kolom yang telah disediakan, 

5. Isi table daftar pemeliharaan dengan cara klik  kemudian isi setiap kolom 

dengan data yang diinginkan, 
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6. Klik  atau  untuk menyimpan data. 

 

b. Ubah Pemeliharaan 

Untuk mengubah data pemeliharaan maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu  , pilih sub menu pemeliharaan, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 

 

c. Hapus Pemeliharaan 

Untuk menghapus data pemeliharaan maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu   , pilih sub menu pemeliharaan, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 

 

7. Laporan  

a. Lap. Gedung  

Untuk mencetak laporan gedung maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik menu gedung ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu aset, 

3. Pilih laporan gedung kemudian akan muncul form pengisian seperti dibawah 

ini dan isi dengan data laporan yang diinginkan, 
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4. Pilih gedung pada kolom yang telah disediakan. 

5. Pilih output cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom. 

6. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

b. Lap. Ruangan  

Untuk mencetak laporan ruangan maka ikuti langkah-langkah dibawah ini: 

1. Klik menu gedung ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu aset, 

3. Pilih laporan ruangan kemudian akan muncul form pengisian seperti dibawah 

ini dan isi dengan data laporan yang diinginkan, 

 
4. Pilih output cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom. 

5. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

c. Lap. Pengadaan Gedung  

Untuk mencetak laporan pengadaan gedung maka ikuti langkah-langkah dibawah 

ini: 

1. Klik menu gedung ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu aset, 

3. Pilih laporan pengadaan gedung kemudian akan muncul form pengisian seperti 

dibawah ini dan isi dengan data laporan yang diinginkan, 

 
4. Pilih output cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom. 

5. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 
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d. Lap. Pembukuan Gedung  

Untuk mencetak laporan pembukuan gedung maka ikuti langkah-langkah dibawah 

ini: 

1. Klik menu gedung ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu aset, 

3. Pilih laporan pembukaun gedung kemudian akan muncul form pengisian 

seperti dibawah ini dan isi dengan data laporan yang diinginkan, 

 
4. Pilih output cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom. 

5. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

e. Lap. Permintaan Penggunaan  

Untuk mencetak laporan permintaan penggunaan maka ikuti langkah-langkah 

dibawah ini: 

1. Klik menu gedung ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu aset, 

3. Pilih laporan permintaan penggunaan kemudian akan muncul form pengisian 

seperti dibawah ini dan isi dengan data laporan yang diinginkan, 

 
4. Pilih output cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom. 

5. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

f. Lap. Cek Kondisi Gedung  

Untuk mencetak laporan cek kondisi gedung maka ikuti langkah-langkah dibawah 

ini: 

1. Klik menu gedung ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu aset, 

3. Pilih laporan cek kondisi gedung kemudian akan muncul form pengisian 

seperti dibawah ini dan isi dengan data laporan yang diinginkan, 
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4. Pilih output cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom. 

5. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

g. Daftar Kondisi Gedung dan Ruang 

Untuk mencetak laporan kondisi gedung dan ruang maka ikuti langkah-langkah 

dibawah ini: 

1. Klik menu gedung ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu aset, 

3. Pilih laporan kondisi gedung dan ruang kemudian akan muncul form pengisian 

seperti dibawah ini dan isi dengan data laporan yang diinginkan, 

 
4. Pilih output cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom. 

5. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 

 

h. Laporan Pemeliharaan Gedung 

Untuk mencetak laporan pemeliharaan gedung dan ruang maka ikuti langkah-

langkah dibawah ini: 

1. Klik menu gedung ,  

2. Klik pada menu  yang terletak di 

sebelah kanan layar, maka akan muncul daftar laporan untuk menu aset, 

3. Pilih laporan pemeliharaan gedung kemudian akan muncul form pengisian 

seperti dibawah ini dan isi dengan data laporan yang diinginkan, 

 
4. Pilih output cetakan (PDX atau Excel) pada masing-masing kolom. 

5. Klik OK maka akan muncul laporan yang diinginkan. 
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IV. SETUP DATA  

1. Vendor 

 

a. Entry Vendor 

Untuk melakukan pengisian vendor maka lakukan langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu  , pilih sub menu vendor, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan seperti dibawah ini, 

 
4. Kosongkan kolom vendor id karena akan terisi secara otomatis setelah data 

tersimpan, 

5. Masukkan data-data lainnya pada masing-masing kolom yang telah disediakan, 

6. Klik  atau  untuk menyimpan data. 
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b. Ubah Vendor 

Untuk mengubah data vendor maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu  , pilih sub menu vendor, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 

 

c. Hapus Vendor 

Untuk menghapus data vendor maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu  , pilih sub menu vendor, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus 
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2. Satuan Kerja 

 

a. Entry Satuan Kerja 

Untuk melakukan pengisian satuan kerja maka lakukan langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu  , pilih sub menu satuan kerja, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan seperti dibawah ini, 

 
4. Masukkan data-data pada kolom yang telah disediakan, 

5. Klik  atau  untuk menyimpan data. 

 

b. Ubah Satuan Kerja 

Untuk mengubah data satuan kerja maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu  , pilih sub menu satuan kerja, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 
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3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 

 

 

c. Hapus Satuan Kerja 

Untuk menghapus data satuan kerja maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu   , pilih sub menu satuan kerja, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 

 

3. Gedung  

 

a. Entry Gedung 

Untuk melakukan pengisian gedung maka lakukan langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu  , pilih sub menu gedung, 

2. Kemudian klik ,  
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3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan seperti dibawah ini, 

 
4. Masukkan id gedung dan nama gedung pada kolom yang telah disediakan, 

5. Klik  atau  untuk menyimpan data. 

 

b. Ubah Gedung 

Untuk mengubah data gedung maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu  , pilih sub menu gedung, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 

 

 

c. Hapus Gedung 

Untuk menghapus data gedung maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu   , pilih sub menu gedung, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 
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4. Satuan  

 

a. Entry Satuan 

Untuk melakukan pengisian satuan maka lakukan langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu  , pilih sub menu satuan, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan seperti dibawah ini, 

 
4. Kosongkan kolom kd satuan karena akan terisi secara otomatis setelah data 

tersimpan, 

5. Masukkan nama satuan pada kolom yang telah disediakan, 

6. Klik  atau  untuk menyimpan data. 

 

b. Ubah Satuan 

Untuk mengubah data satuan maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu  , pilih sub menu satuan, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 
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3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 

 

c. Hapus Satuan 

Untuk menghapus data satuan maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu   , pilih sub menu satuan, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 

 

5. Kelompok Barang  

 

a. Entry Satuan 

Untuk melakukan pengisian satuan maka lakukan langkah-langkah dibawah ini : 
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1. Klik menu  , pilih sub menu satuan, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan seperti dibawah ini, 

 
4. Kosongkan kolom kd kel barang karena akan terisi secara otomatis setelah data 

tersimpan, 

5. Masukkan namakel barang pada kolom yang telah disediakan, dan pilih parent 

kelompok barang pada daftar yang telah disediakan. 

6. Klik  atau  untuk menyimpan data. 

 

b. Ubah Satuan 

Untuk mengubah data satuan maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu  , pilih sub menu satuan, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 

 

c. Hapus Satuan 

Untuk menghapus data satuan maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu   , pilih sub menu satuan, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 
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6. Sumber Dana  

 

a. Entry Sumber Dana 

Untuk melakukan pengisian sumber dana maka lakukan langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu  , pilih sub menu sumber dana, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan seperti dibawah ini, 

 
4. Kosongkan kolom id dana karena akan terisi secara otomatis setelah data tersimpan, 

5. Masukkan nama sumber dana pada kolom yang telah disediakan,  

6. Klik  atau  untuk menyimpan data. 

 

b. Ubah Sumber Dana 

Untuk mengubah data sumber dana maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu  , pilih sub menu sumber dana, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 
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3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 

 

c. Hapus Sumber Dana 

Untuk menghapus data sumber dana maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu   , pilih sub menu sumber dana, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 

 

7. Kategori Bangunan 

 

a. Entry Kategori Bangunan 

Untuk melakukan pengisian kategori bangunan maka lakukan langkah-langkah dibawah 

ini : 
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1. Klik menu  , pilih sub menu kategori bangunan, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan. 

4. Klik  atau  untuk menyimpan data. 

 

b. Ubah Kategori Bangunan 

Untuk mengubah data kategori bangunan maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu  , pilih sub menu kategori bangunan, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 

 

c. Hapus Kategori Bangunan 

Untuk menghapus data kategori bangunan maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu   , pilih sub menu kategori bangunan, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 
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8. Jenis Penghapusan  

 

a. Entry Jenis Penghapusan 

Untuk melakukan pengisian jenis penghapusan maka lakukan langkah-langkah dibawah 

ini : 

1. Klik menu  , pilih sub menu jenis penghapusan, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan. 

4. Klik  atau  untuk menyimpan data. 

 

b. Ubah Jenis Penghapusan 

Untuk mengubah data jenis penghapusan maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu  , pilih sub menu jenis penghapusan, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 
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c. Hapus Kategori Bangunan 

Untuk menghapus data jenis penghapusan maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu   , pilih sub menu jenis penghapusan, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 

 

9. Pemberi 

 

a. Entry Pemberi 

Untuk melakukan pengisian pemberi maka lakukan langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu  , pilih sub menu pemberi, 

2. Kemudian klik ,  

3. Klik  maka akan muncul form pengisian yang masih kosong, kemudian isi 

form tersebut dengan data yang dibutuhkan. 
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4. Kosongkan kolom kd pemberi, karena akan terisi secara otomatis setelah data 

tersimpan, 

5. Masukkan nama pemberi padakolom yang telah disediakan. 

6. Klik  atau  untuk menyimpan data. 

 

b. Ubah Pemberi 

Untuk mengubah data pemberi maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu  , pilih sub menu pemberi, 

2. Cari data yang akan diubah berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian , 

4. Apabila data yang diinginkan sudah muncul, maka ubah data pada kolom yang 

diinginkan,  

5. Klik  atau  untuk menyimpan data yang telah diubah. 

 

c. Hapus Pemberi 

Untuk menghapus data pemberi maka ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

1. Klik menu   , pilih sub menu pemberi, 

2. Cari data yang akan dihapus berdasarkan kriteria pencarian yang telah disediakan 

kemudian klik  untuk memulai pencarian, 

 

3. Klik data yang diinginkan kemudian klik , 

4. Klik  untuk menghapus data, maka data akan terhapus. 


