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TATA CARA LOGIN  
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Langkah 1, buka apllikasi dengan mengklik  

2 kali yang ada di lingkaran 

 

 

Langkah 2, masuk menggunakan kode jabatan dan password anda,  

lalu teakan tombol verifikasi masuk (login jabatan menggunakan ADMIN dan password ADMIN 
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PANDUAN 2 
TATA CARA INPUT DAFTAR LIST  
MEMBER ANGGOTA  
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Setelah berhasil login berikut ini adalah tampilan awal, untuk menambahkan daftar list  

member anggota klik Master Data 

 

 

Pilih pada tombol Daftar Pelanggan 
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TATA CARA INPUT DAFTAR LIST  
MEMBER ANGGOTA 
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Pertama klik tombol tambah lalu isikan setiap kolom yang diperlukan seperti  

Nama Anggota, No.Anggota, Alamat, dan Batas Penjualan Kredit. Ketika menginputkan 

Batas Penjualan Kredit, letakan kursor pada bagian tengah kolom penginputan, seperti  

contoh lingkaran biru pada gambar dibawah ini. 

 

 

Berikut adalah tampilan ketika semua data yang diperlukan sudah diisi, lalu klik selesai untuk  

menyimpan datanya dan klik exit 
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TATA CARA INPUT IURAN  
SIMPANAN POKOK,WAJIB  
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• Ditampilan ini pertama klik tombol tambah, lalu isi data seperti Sandi transaksi, No.Anggota,  

Jumlah Bayar Rp. 

• Untuk menambahkan data anggota klik tombol Cari Data Anggota.  

• Ketika Menginputkan Jumlah Bayar, letakan kursor pada bagian tengah kolom penginputan,  

seperti contoh lingkaran biru pada gambar dibawah ini. 

 

 

Ini adalah tampilan pilihan Sandi transaksi Ketika di klik, pilih salah satu yang ingin digunakan 

 

 

 

Pada tampilan awal pertama klik tombol Keuangan [Akuntansi], lalu klik tombol deposit 
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Ini adalah tampilan Data Anggota Ketika tombol Cari Data Anggota di klik, 

untuk memilih datanya lalukan cari data, lalu pilih data sesuai baris data,  

dan tekan tombol keluar 

 

 

Setelah semua data diisi klik tombol simpan dan exit 
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TATA CARA INPUT DAFTAR LIST  
NAMA PEMASOK BARANG 
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Pada tampilan awal pertama klik tombol Master Data, lalu klik 

tombol Daftar Supplier 

 

 

Pertama klik tombol tambah, lalu isi data seperti Nama 

Pemasok, Alamat. 

 

Setelah diisi klik tombol simpan dan exit 

 

http://www.auliasoft.com/


 

PANDUAN 5 
TATA CARA INPUT DATA AWAL 
MASTER BARANG  
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Pada tampilan awal pertama klik tombol Master Data, 

lalu klik tombol Daftar Item 

 

 

Pertama tekan tombol tambah, lalu isi data pokok sesuai kebutuhan 

• Kode barang bisa di input manual atau menggunakan alat scanner 

• Pada inputan harga letakkan kursor pada ditengah seperti contoh lingkaran biru 

• Untuk harga grosir dan eceran bisa menggunakan persentase seperti contoh lingkaran 

kuning atau bisa diisi manual 

 

lalu klik tombol simpan dan exit 
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TATA CARA INPUT PEMBELIAN NOTA  
MASUK DARI PEMASOK BARANG KREDIT  
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Pada tampilan awal pertama klik tombol Pembeli 

 [Hutang Usaha],lalu klik tombol Daftar Pembelian 

 

 

• Pertama pilih kode pemasok 

• Isikan No.Faktur PO (jika tidak ada isi dengan tanggal hari ini, lalu tekan enter sampai Tgl.Faktur DO 

• Selanjutnya isi kwintias, letakkan kursor ke paling kiri kolom agar angka yang diinput bisa banyak 

• Lakukan scan pada Kode Bar atau memasukan huruf [c] lalu pilih datanya  

• Jika ingin bayar cash tekan tombol F6 Chash, Jika ingin membayar kredit tekan tombol  F7 Kredit 

• Lalu tekan tutup 
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MASUK DARI PEMASOK BARANG KREDIT 
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Ini adalah tampilan saat memilih data barang 

• Masukkan nama barang atau kode barang 

• Pilih barang pada sesuai yang diinginkan 
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PANDUAN 7 
TATA CARA INPUT PEMBAYARAN 
HUTANG DAGANG KE PEMASOK BARANG  
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Pada tampilan awal pertama klik tombol Laporan, 

lalu klik Tombol Laporan Hutang 

 

 

• Pilih bulan berjalan 

• Lalu klik preview 

• Tekan tombol OK 

 

 

Ini adalah tampilan seluruh data hutang, kalau ingin keluar klik tombol seperti panah digambar ini 
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TATA CARA INPUT PEMBAYARAN 
HUTANG DAGANG KE PEMASOK BARANG  
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• Klik laporan 

• Laporan Buku Besar 

• Laporan Hutang 

 

 

• Untuk memilih No.Rekening tekan  

tombol cari data pemasok pilih  

• Atur tanggal awal dan akhir 

• Pilih bulan 

• Klik tombol Preview 

• Lalu tekan selesai 

 

 

Ini adalah tampilan Ketika mengklik Cari Data Pemasok 

• Pertama masukkan nama yang ingin dicari 

• Pilih nama pemasoknya  

• Tekan keluar 
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Ini adalah tampilan dari  hutang yang ada 

• kolom kredit adalah jumlah hutang 

• kolom Saldo adalah sisa yang belum terbayarkan 

jika ingin keluar klik tombol yang ada dipanah 

 

 

 

Untuk melalukan pembayarannya 

• Klik tombol Pembelian [hutang usaha] 

• Klik tombol Bayar Beli 

 

 

Pada form pembayaran isi datanya 

• Untuk memilih kode pemasok tekan tombol Cari Data Pemasok lalu pilih datanya 

• Jika membayar menggunakan faktur hilangkan centang pada tombol Tanpa No.Faktur 

• Isi Keterangan 

• Masukkan Jumlah yang ingin dibayar 

• Tekan simpan 
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Ketika tadi menekan tombol Cari Data Pemasok 

akan tampil data diawah ini 

• Cari nama datanya 

• Pilih nama pemasok yang diinginkan 

• Tekan keluar 

 

 

Setelah berhasil dibayar akan muncul struk ini 

• jika ingin mencetak tekan tombol yang ada 

lingkaran biru Digambar 

• jika ingin keluar tekan tombol yang ada panah 

digambar 
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TATA CARA INPUT PEMBAYARAN 
HUTANG DAGANG KE PEMASOK BARANG   
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Setelah selesai melakukan pembayaran jika ingin 

melihat sisa hutang sama seperti Langkah 

sebelumnya, klik Laporan -> Laporan Hutang 

Lalu pilih Bulan dan klik Preview 

 

 

Ini adalah hasil laporan sisa hutang yang belum 

dibayar 

• Jiika ingin mencetak laporan klik tombol yang 

ada lingkaran merah 

 

 

Jika ingin melihat laporan hutang yang belum 

dibayar caranya sama seperti yang 

sebelumnya 

➢ Laporan 

➢ Laporan Buku Besar 

➢ Laporan Hutang 

 

 

• Untuk memilih No.Rekening tekan  

tombol cari data pemasok pilih  

• Atur tanggal awal dan akhir 

• Pilih bulan 

• Klik tombol Preview 

• Lalu tekan selesai 
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TATA CARA INPUT PEMBAYARAN 
HUTANG DAGANG KE PEMASOK BARANG   
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Ini adalah tampilan Ketika mengklik Cari Data Pemasok 

• Pertama masukkan nama yang ingin dicari 

• Pilih nama pemasoknya  

• Tekan keluar 

 

 

Ini adalah tampilan dari hutang yang ada 

• kolom kredit adalah jumlah hutang 

• kolom Saldo adalah sisa yang belum terbayarkan 

jika ingin keluar klik tombol yang ada dipanah 
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PANDUAN 8 
TATA CARA TRANSAKSI PENJUALAN 
KASIR TUNAI NON ANGGOTA  
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Pada tampilan awal pertama klik tombol Penjualan 

 [Datar Penjualan], lalu klik tombol Daftar Pembelian 

 

 

Tampilan penjualan  

• Isi Kode Pembeli / Anggota jika transaksi non Anggota silahkan diisi angka 1 

• Isi jumlah lalu enter 

• Pada kolom kode bisa menggunakan scanner ke produknya atau mencari data produk dengan 

memasukkan huruf  C, masukkan nama produk lalu pilih produk, lalu enter 

• Jika ingin membayar lunas tekan F12>>LUNAS  

• jika yang dibayar ada kembalian masukkan di kolom  BAYAR dan tekan enter 2 kali 

• jika selesai tekan keluar 
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Ini tampilan Pencarian Data Ketika memasukkan huruf C untuk memilih nama barang 

• Pilih nama barang 

• klik baris yang ingin dipilih 

• keluar 
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PANDUAN 9 
TATA CARA TRANSAKSI  
PENJUALAN KASIR TUNAI ANGGOTA  
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Pada tampilan awal pertama klik tombol Penjualan 

 [Datar Penjualan], lalu klik tombol Daftar Pembelian 

 

 

Tampilan penjualan jika melakukan transaksi dengan anggota 

• Isi Kode Pembeli / Anggota klik huruf C, lalu pilih anggota (contoh gambar selanjutnya) 

• Jika ingin harga grosir klik di kotak centang 

• Isi jumlah lalu enter 

• Pada kolom kode bisa menggunakan scanner ke produknya atau mencari data produk dengan 

memasukkan huruf  C, masukkan nama produk lalu pilih produk, lalu enter 

• Jika ingin membayar lunas tekan F12>>LUNAS  

• jika yang dibayar ada kembalian masukkan di kolom  BAYAR dan tekan enter 2 kali 

• jika selesai tekan keluar 
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Ini tampilan Kode Pembeli / Anggota Ketika memasukkan huruf C 

untuk memilih nama barang 

• Pilih nama barang 

• klik baris yang ingin dipilih 

• keluar 

 

Ini tampilan Pencarian Data Ketika memasukkan huruf C untuk memilih nama barang 

• Pilih nama barang 

• klik baris yang ingin dipilih 

• keluar 
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TATA CARA TRANSAKSI PENJUALAN  
KASIR KREDIT ANGGOTA  
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Cara yang dilakukan sama seperti Langkah 8 dan 9 hanya ada sedikit perbedaan yaitu tombol 

pembayaran menggunakan F7 Kredit 

Tampilan penjualan jika melakukan transaksi dengan anggota 

• Isi Kode Pembeli / Anggota klik huruf C, lalu pilih anggota 

• Jika ingin harga grosir klik di kotak centang 

• Isi jumlah lalu enter 

• Pada kolom kode bisa menggunakan scanner ke produknya atau mencari data produk dengan 

memasukkan huruf  C, masukkan nama produk lalu pilih produk, lalu enter 

• Lakukan Pembayaran dengan klik F7 Kredit 

• jika selesai tekan keluar 
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TATA CARA INPUT PEMBAYARAN  
PIUTANG DAGANG PER ANGGOTA  
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Melakukan Crosscheck dulu pada laporan register anggotanya 

pada piutang dagang. 

Pada tampilan awal pertama klik tombol Laporan, 

lalu klik Tombol Laporan Piutang 

 

 

• Pilih Bulan Berjalan 

• Klik Preview 

• Klik Ok 

 

Ini adalah tampilan Laporan Register Piutang 

• jika ingin keluar klik tombol yang ada dipanah 
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• Pilih data pembeli dengan mengklik Cari Data Pembeli, 

masukkan nama dan pilih namanya lalu klik keluar (contoh ada 

digambar selanjutnya) 

• Pilih tanggala wal dan akhir 

• Pilih bulan 

• Klik preview 

 

 

 

Melakukan Crosscheck juga pada laporan per anggota. 

Pada tampilan awal pertama klik tombol Laporan, 

• Laporan Buku Besar 

• Laporan Piutang 
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Ini hasil Laporan Buku Besar Pembantu Piutang 

• jika ingin keluar klik tombol yang ada dipanah 

 

 

 

Ini adalah tampilan Ketika mengklik Cari Data Pembeli 

• Pertama masukkan nama yang ingin dicari 

• Pilih nama pemasoknya  

• Tekan keluar 
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• Masukkan kode pembeli dengan memilih data ditombol Cari Data Customer 

• Matikan contreng Tanpa No.Faktur jika ingin emnggunakan nota 

• Isi keterangan 

• Lalu klik simpan 

 

 

 

Cara Melakukan Pembayaran 

• Klik Penjualan [Piutang Usaha] 

• Klik Bayar Jual 

 

 

Ini adalah tampilan Cari Data Customer 

• Pertama Cari nama 

• Pilih kolom Nama 

• Klik keluar 
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PIUTANG DAGANG PER ANGGOTA  
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Melihat Laporan Pembayaran pada laporan per 

anggota, sama seperti Langkah sebelumnya 

Pada tampilan awal pertama klik tombol Laporan, 

• Laporan Buku Besar 

• Laporan Piutang 

 

 

• Pilih data pembeli dengan mengklik Cari Data Pembeli, 

masukkan nama dan pilih namanya lalu klik keluar (contoh ada 

digambar selanjutnya) 

• Pilih tanggala wal dan akhir 

• Pilih bulan 

• Klik preview 
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Ini adalah tampilan Ketika mengklik Cari Data Pembeli 

• Pertama masukkan nama yang ingin dicari 

• Pilih nama pemasoknya  

• Tekan keluar 

 

 

Ini hasil Laporan Buku Besar Pembantu Piutang 

• jika ingin keluar klik tombol yang ada dipanah 
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SKIP 
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PANDUAN 13 
TATA CARA INPUT BIAYA – BIAYA OPRASIONAL  
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• Pada tampilan awak klik Keuangan [Akuntansi] 

• Klik Jurnal 

 

 

 

• Petama Kllik Tombol Tambah 

• Pilih Sandi Transaksi 

• Isi Keterangan 

• Masukkan Jumlah 

• Klik Simpan 

 

 

Isi Sandi Transaksi 
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• Klik Neraca Saldo Bulanan 

• Klik Preview 

 

 

Untuk melihat laporan transaksinya 

• Klik Laporan 

• Laporan Keuangan 

 

Hasil Laporan Neraca Saldo 

• Klik tombol yang ada dipanah untuk keluar 

• Klik tomvol yang ada dilingkaran untuk mencetak  
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TATA CARA CROSSCHECK  
LAPORAN - LAPORAN 
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• Klik Proses Data Keuangan 

• Klik Proses 

• Klik Ok 

• Lalu Klik Selesai 

 

 

Setiap ingin melakukan Crosscreck Laporan harus melakukan 

Proses Data, Caranya 

• Klik Laporan 

• Klik Proses Data 

 

 

Untuk melihat laporan  Stock 

• Klik Laporan 

• Laporan Stock 

 

• Pilih Bulan Berjalan 

• Pilih Preview Stock Landscape 1 

• Klik Ok 
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Hasil Laporan Stock 

• Jika ingin keluar tekan tombol yang ada dipanah 

• Jika ingin mencetak klik tombol yang dilingkari 

 

 

Untuk melihat Laoran Penjualan caranya 

• Klik Laporan 

• Laporan Penjualan 

 

 

• Jika ingin melihat laporan penjualan hari ini langsung klik Preview Penjualan Semua 

Toko 

• Jika ingin melihat laporan dari tanggal 1 maka atur tanggal awal 
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Hasil Laporan Penjualan 

• Jika ingin keluar klik tombol yang dipanah 

• Jika ingin mencetak klik tombol yang dilingkari 

 

Untuk melihat Laporan Penjualan khusus Tunai caranya 

• Klik Laporan 

• Pilih Laporan Penjualan 

• Laporan Penjualan Tunai 
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• Pilih  Cash 

• Jika ingin melihat dari awal bulan atur tanggalnya ke awal bulan 

• Lalu klik Preview Semua Penjualan 

 

 

Hasil Laporan Penjualan khusus Cash 

• Jika ingin keluar klik tombol yang dipanah 

• Jika ingin mencetak klik tombol yang dilingkari 
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• Jika ingin melihat dari awal bulan atur 

tanggalnya ke awal bulan 

• Lalu klik Preview Penjualan Anggota 

 

 

Untuk melihat Laporan Penjualan khusus Kredit caranya 

• Klik Laporan 

• Pilih Laporan Penjualan 

• Laporan Penjualan Kredit 

 

 

Hasil Laporan Penjualan khusus Kredit 

• Jika ingin keluar klik tombol yang dipanah 

• Jika ingin mencetak klik tombol yang dilingkari 
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• Pilih baris nama yang ingin dicek 

• Lalu klik Preview STRUK 

 

 

Untuk melihat Laporan Faktur caranya 

• Klik Laporan 

• Pilih Laporan Customer 

• Laporan Faktur 

 

 

Hasil struk 

• Jika ingin keluar klik tombol yang dipanah 

• Jika ingin mencetak klik tombol yang 

dilingkari 
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• Jika ingin melihat dari awal bulan atur 

tanggalnya ke awal bulan 

• Lalu klik Preview Penjualan Anggota 

 

 

Untuk melihat Laporan Faktur khusus 

Supplier caranya 

• Klik Laporan 

• Pilih Laporan Supplier 

• Laporan Faktur 

 

 

Hasil struk Supplier 

• Jika ingin keluar klik tombol yang dipanah 

• Jika ingin mencetak klik tombol yang dilingkari 
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• Pilih Tombol Pembeli 

• Jika ingin melihat dari awal bulan atur 

tanggalnya ke awal bulan 

• Lalu klik Preview 

 

 

Untuk melihat Laporan Keaktifan caranya 

• Klik Laporan 

• Pilih Laporan Keaktifan 

 

 

Hasil Laporan Keaktifan Pembeli 

• Jika ingin keluar klik tombol yang dipanah 

• Jika ingin mencetak klik tombol yang dilingkari 

 

 

http://www.auliasoft.com/


 

TATA CARA CROSSCHECK  
LAPORAN - LAPORAN  

 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

www.auliasoft.com  

Hasil Laporan Keaktifan Produk 

• Jika ingin keluar klik tombol yang dipanah 

• Jika ingin mencetak klik tombol yang dilingkari 

 

 

Cara untuk melihat Keaktifan Produk 

• Pilih Tombol Pembeli 

• Jika ingin melihat dari awal bulan atur 

tanggalnya ke awal bulan 

• Lalu klik Preview 
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• Pilih Neraca Saldo Bulanan 

• Klik Preview 

 

 

Untuk melihat Laporan Faktur khusus Supplier caranya 

• Proses Data dulu caranya sama seperti sebelumnya 

• Klik Laporan 

• Laporan Keuanga 

 

 

Hasil Laporan Neraca Saldo Bulanan 

• Jika ingin keluar klik tombol yang dipanah 

• Jika ingin mencetak klik tombol yang dilingkari 
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Hasil Laporan Neraca Berjalan 

• Jika ingin keluar klik tombol yang dipanah 

• Jika ingin mencetak klik tombol yang dilingkari 

 

 

Jika ingin melihat Neraca Berjalan caranya sama 

seperti sebelumnya 

• Pilih Neraca Berjalan 

• Klik Preview 
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• Klik No.Rekening pilih Kas Induk ( contoh 

gambar disamping) 

• Atur Tanggal 

• Pilih Bulan 

• Klik tombol Bulanan 

 

 

Untuk melihat Laporan Buku Besar Mutasi Kas 

• Klik Laporan 

• Pilih Laporan Buku Besar 

• Neraca 

 

 

Tampilan No.Rekening 

• Pilih Kas Induk 
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Untuk mencek Kas Penjulan juga sama 

Klik No.Rekening pilih Kas Penjualan ( contoh 

gambar disamping) 

• Atur Tanggal 

• Pilih Bulan 

• Klik tombol Bulanan 

 

 

Hasil Laporan Kas Induk 

• Jika ingin keluar klik tombol yang dipanah 

• Jika ingin mencetak klik tombol yang dilingkari 

 

 

Tampilan No.Rekening 

• Pilih Kas Penjualan 

 

Hasil Laporan Kas Penjualan 

• Jika ingin keluar klik tombol yang dipanah 

• Jika ingin mencetak klik tombol yang dilingkari 
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Untuk mencek BSI juga sama 

Klik No.Rekening pilih BSI ( contoh gambar disamping) 

• Atur Tanggal 

• Pilih Bulan 

• Klik tombol Bulanan 

 

 

Tampilan No.Rekening 

• Pilih BSI 

 

Hasil Laporan BSI 

• Jika ingin keluar klik tombol yang dipanah 

• Jika ingin mencetak klik tombol yang dilingkari 
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• Klik Software/Aplikasi This PC 

 

 

Backup Harian dilakukan ketika jam operasional atau Ketika 

transaksi dalam 1 hari sdh selesai, caranya 

• Klik tombol Keluar 

• Klik Yes 

• Klik Ok 

 

 

• Pilih partisi D / Local Disk (D:) 

 

• Pilih folder yang di beri tanda merah 

• Buka foldernya dengan double klik 
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• Beri nama BACKUP.HARIAN 

• Buka foldernya dengan double klik 

• Buat lagi folder di dalam folder 

BACKUP.HARIAN denngan nama sesuai 

bulan, contoh AGUSTUS.2025 

• Lalu pada folder AGUSTUS.2025 buat lagi 

folder didalamnya dengan menyesuaikan 

tanggal harian, contoh 10.09.2025 

 

 

Buat Folder Baru, caranya 

• Klik kanan di area kosong 

• Klik new 

• Folder 

• Atau menggunakan shortcut dengan 

mengklik (ctrl + Shift + N) 

 

 

• Buka Kembali folder awal 

2245.PAK.RETAIL.KOPERASI.INSAN.BERKAH.MANDIRI.TANGERANG.BANTEN.TWIN.LOUNDRY 

• Pilih APLIDATA 

• Klik kanan tekan copy atau menggunakan shortcut (ctrl + c) 

• Pindahkan ke folder BACKUP.HARIAN folder AGUSTUS.2025 folder 10.09.2025 

• Jangan lupa lakukan setiap jam operasional tutup 

• Saran lakukan backup ke dalam flashdisk atau external harddisk 
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Disini sudah ada berikan tanda warna kuning yang harus diisi 

• Isi semua kolom yang diberi tanda 

• Pada kolom KODE BARANG isi kodenya atau bisa menggunakan 

alat Scaner 

• Jika kode barang awalannya angka 0 maka berikan tanda petik 1 

dulu di awal 

Satu  kode barang adalah satu item barang, yang di input hanya 

perwakilan saja 

• Jika sudah klik file yang ada di panah atas 

 

• Buka Software / 

Aplikasi NOTABELI 

  

• Klik Save As 

• Klik Brows 
• Atur Tipe filenya menjadi 

Microsoft Excel 5.0/95 Workbook 

• Klik Yes 

 

• Lalu klik lagi Yes 
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Disini sudah ada berikan tanda yang harus diisi 

• Isi semua kolom yang diberi tanda 

• Jika NO ANGGOTA / NO KARTU awalannya angka 0 maka 

berikan tanda petik 1 dulu di awal 

• Dikolom SALDO PIUTANG DAGANG BARANG BELUM 

DIBAYARKAN Jika belum punya atau tidak ada di kosongkan 

saja 

• Kolom Pokok adalah saldo 1 kali bayar 

• Kolom Wajib adalah simpanan wajib yang tercatat saat ini 

 

 

• Buka software / 

aplikasi MEMBER 

 

 

• Klik Save As 

• Klik Brows 

 

• Atur Tipe filenya menjadi 

Microsoft Excel 5.0/95 Workbook 

• Klik Yes 

 

• Lalu klik lagi Yes 
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