


Daftar Isi

1. Proses Log In Database Hingga Memilih Modul Sales

2. Membuat Data Customer

3. Membuat Sales Team

4. Membuat Pricelist

5. Konfigurasi Tags (Menyimpan Data Merk dan Tipe Kendaraan)

6. Melihat Data Merk dan Tipe Kendaraan pada transaksi sales

7. Melihat Data Nomor Polisi pada transaksi sales

8. Membuat Quotation

9. Konfirmasi Quotation menjadi Sales Order

10. Mencatat Pengeluaran Barang (Delivery Order)

11. Membuat Customer Invoice

12. Menambahkan Discount “Fixed Amount” pada transaksi

13. Melihat Laporan Penjualan

14. Menyimpan Filter Pivot Laporan Penjualan

15. Revisi Sales Order



Proses Log In Database

Hingga Memilih Modul Sales



Pilih Database

Input Password Input Email User

Pilih tombol Log In

Proses Log-In Database



Pilih Modul Sales

Memilih Modul Sales



Membuat Data Customer



Membuat Data Customer

Pilih Menu Orders



Membuat Data Customer

Pilih Menu Customers, untuk membuat dan melihat customer



Membuat Data Customer

Pilih Tombol Create, untuk membuat customer baru



Membuat Data Customer

Inputkan Nama Customer dan data pendukung lainnya
sesuai dengan kebutuhan



Membuat Data Customer

Pada page “Sales & Purchase”, inputkan Pricelist yang berlaku pada field “Pricelist” 
dan data pendukung lainnya sesuai dengan kebutuhan



Membuat Data Customer

Pada page “Invoicing”:
Input informasi pada “Accounting Entries”

Sesuaikan coa untuk account receivable dan account payable



Membuat Data Customer

Pilih tombol Save untuk menyimpan data Customer



Membuat Data Customer

Pilih tombol Edit untuk melakukan edit data Customer



Membuat Data Customer

Customer sudah terbuat dan tersimpan



Membuat Sales Team



Membuat Sales Team

Pilih Menu Configuration 



Membuat Sales Team

Pilih Menu “Sales Teams”, 
untuk membuat Sales Team



Membuat Sales Team

Pilih Tombol Create, 
untuk membuat data Sales Team baru



Membuat Sales Team

Input informasi pada field Sales Team (Nama Sales Team), Team Leader 
dan Add Member untuk setiap customer sesuai dengan kebutuhan



Membuat Sales Team

Informasi Nama Sales Team, Team Leader 
dan Member sudah terisi



Membuat Sales Team

Data Sales Team sudah terbuat dan tersimpan



Membuat Pricelist



Membuat Pricelist

Pilih Menu Products



Membuat Pricelist

Pilih Menu “Pricelists”, 
untuk membuat Pricelist



Membuat Pricelist

Pilih Tombol Create, 
untuk membuat data Pricelist baru



Membuat Pricelist

Inputkan data Pricelist dengan menginputkan Nama Pricelist,
Products, Min. Quantity dan Price sesuai dengan kebutuhan



Membuat Pricelist

Data Pricelist sudah terbuat dan tersimpan



Membuat Pricelist

Setelah selesai membuat Pricelist pada Menu Pricelist, inputkan Pricelist
yang telah dibuat pada Field Pricelist di Menu Customers

Dengan menginputkan informasi Pricelist pada menu Customers, harga produk untuk customer 
tersebut akan menyesuaikan dengan data harga yang telah ditetapkan pada menu Pricelist



Membuat Pricelist

Saat membuat transaksi sales, pilih terlebih
dahulu nama pricelist yang akan diterapkan

Maka harga product akan menyesuaikan dengan harga pada data yang telah dibuat pada Menu Pricelist



Apabila harga masih belum sesuai maka lakukan klik tombol "Update Prices“ untuk memperbarui harga, dengan
kasus product ditambahkan sebelum pricelist dipilih, atau terdapat pembaruan harga terbaru pada menu pricelist

Membuat Pricelist



Klik “OK”

Membuat Pricelist

Maka harga product akan menyesuaikan dengan harga
pada data yang telah dibuat pada Menu Pricelist



Konfigurasi Tags (Menyimpan Data Merk dan Tipe Kendaraan)



Konfigurasi Tags (Menyimpan Data Merk dan Tipe Kendaraan)

Pilih Menu Configuration



Konfigurasi Tags (Menyimpan Data Merk dan Tipe Kendaraan)

Pilih Menu “Tags”, untuk membuat 
data Merk dan Tipe Kendaraan



Konfigurasi Tags (Menyimpan Data Merk dan Tipe Kendaraan)

Pilih Tombol Create, 
untuk membuat data Merk dan Tipe Kendaraan baru



Konfigurasi Tags (Menyimpan Data Merk dan Tipe Kendaraan)

Ketikan data Merk dan Tipe Kendaraan sesuai dengan kebutuhan



Konfigurasi Tags (Menyimpan Data Merk dan Tipe Kendaraan)

Anda dapat menyesuaikan warna untuk setiap Merk dan Tipe Kendaraan



Konfigurasi Tags (Menyimpan Data Merk dan Tipe Kendaraan)

Data Merk dan Tipe Kendaraan sudah terbuat dan tersimpan



Konfigurasi Tags (Menyimpan Data Merk dan Tipe Kendaraan)

Setelah selesai menambahkan data Merk dan Tipe Kendaraan pada Menu Tags, 
inputkan Merk dan Tipe Kendaraan pada Field Tags saat membuat Quotation



Melihat Data Merk dan Tipe Kendaraan pada transaksi sales



Melihat Data Merk dan Tipe Kendaraan pada transaksi sales

Pada tampilan Quotation maupun Sales Order, 
pilih icon option untuk menampilkan kolom "Tags"



Melihat Data Merk dan Tipe Kendaraan pada transaksi sales

Pilih "Tags"



Melihat Data Merk dan Tipe Kendaraan pada transaksi sales

Informasi Merk dan Tipe Kendaraan yang 
telah diinputkan saat pembuatan transaksi

sales akan muncul pada kolom “Tags” di 
dashboard Quotation maupun Sales Order



Melihat Data Nomor Polisi pada transaksi sales



Melihat Data Nomor Polisi pada transaksi sales

1. Pilih “Filter"

2. Pilih “Add Custom Filter"
3. Pilih “Customer Reference”

Pada tampilan Quotation dan Sales Order



Melihat Data Nomor Polisi pada transaksi sales

1. Inputkan “Nomor Polisi”

2. Pilih “Apply”



Melihat Data Nomor Polisi pada transaksi sales

Setelah menginputkan nomor polisi pada filter 
"Customer Reference", semua transaksi 

dengan nomor polisi tersebut akan muncul



Membuat Quotation



Membuat Quotation

Pilih Menu Orders



Membuat Quotation

Pilih Menu “Quotation”, 
untuk membuat Quotation



Membuat Quotation

Dalam dashboard awal, Pilih tombol Create



Membuat Quotation

Input informasi customer pada field Customer



Membuat Quotation

Informasi pricelist dan payment terms akan terisi 
otomatis setelah customer diinputkan

(dengan kondisi pricelist dan payment terms sudah 
diinputkan sebelumnya pada menu Customer)



Membuat Quotation

Untuk menambahkan produk pada Quotation, 
pilih Add a product dalam kolom Products



Membuat Quotation

Pilih produk yang akan digunakan pada Quotation



Membuat Quotation

Lakukan penyesuaian pada quantity, lead time, taxes 
dan discount jika berlaku dalam transaksi. Informasi 
description dan unit price akan terisi otomatis sesuai 

dengan master data produk yang telah dibuat



Membuat Quotation

Pada page “Other Info”, inputkan informasi
Sales Team, Analytic Account dan Warehouse 
sesuai dengan nama unit bisnis



Membuat Quotation

Pada page “Other Info”, inputkan Nomor Polisi 
pada field “Customer Reference”



Membuat Quotation

Pada page “Other Info”, inputkan Merk 
dan Tipe Kendaraan pada field “Tags”



Membuat Quotation

Pilih tombol Save, untuk menyimpan quotation



Nomor transaksi atas Quotation terbuat

Membuat Quotation



Konfirmasi Quotation menjadi Sales Order



Ketika data Quotation sudah benar, pilih tombol 
Confirm Order untuk melanjutkan proses Sales Order

Konfirmasi Quotation menjadi Sales Order



Ketika tombol “Confirm” dipilih maka status “Quotation” berubah menjadi “Sales Order” 
dan dokumen Delivery Order terbuat

(Dokumen Delivery Order terbuat apabila Tipe Product adalah Storable dan Consumable)

Konfirmasi Quotation menjadi Sales Order



Mencatat Pengeluaran Barang

(Delivery Order)



Untuk mencatat pengeluaran barang (delivery order) klik smart button “Delivery”

Mencatat Pengeluaran Barang (Delivery Order)



Mencatat Pengeluaran Barang (Delivery Order)

Inputkan quantity product yang telah dikirim pada kolom “Done”



Mencatat Pengeluaran Barang (Delivery Order)

Setelah menyesuaikan quantity pada kolom “Done”, 
pilih tombol Validate untuk validasi proses pengeluaran barang



Ketika tombol “Validate” dipilih maka status “Ready” berubah menjadi “Done”

Mencatat Pengeluaran Barang (Delivery Order)



Mencatat Pengeluaran Barang (Delivery Order)

Pilih nomor urut SO untuk kembali pada view transaksi Sales Order



Membuat Customer Invoice



Ketika barang sudah dikeluarkan, klik tombol “Create Invoice” 
untuk mendokumentasikan tagihan atas barang yang dijual

Membuat Customer Invoice



Membuat Customer Invoice

Ketika tombol “Create Invoice” dipilih maka muncul
pop up metode pembayaran yang akan dilakukan

Setelah data pembayaran selesai diinputkan, 
pilih tombol “Create Invoice”



Ketika tombol “Create Invoice” dipilih 
maka dokumen Invoice terbuat

Membuat Customer Invoice

Kemudian proses Register Payment akan dilakukan
oleh tim keuangan melalui modul Accounting untuk
mencatat pembayaran yang diterima atau dibayarkan



Menambahkan Discount “Fixed Amount” pada transaksi



Klik “Add a Product” untuk menambahkan
discount dengan jumlah tetap (Fixed Amount)

Menambahkan Discount “Fixed Amount” pada transaksi



Ketikan dan pilih “Discount” pada kolom pencarian

Menambahkan Discount “Fixed Amount” pada transaksi



Masukkan quantity dengan nilai -1 (minus satu)

Menambahkan Discount “Fixed Amount” pada transaksi



Masukkan besaran discount pada kolom 
unit price dengan nilai positif

Menambahkan Discount “Fixed Amount” pada transaksi



Menambahkan Discount “Fixed Amount” pada transaksi

Total discount menjadi -10.000



Setelah menambahkan discount, total akan menyesuaikan
dengan nilai discount yang diterapkan

Menambahkan Discount “Fixed Amount” pada transaksi

Kemudian, lakukan proses confirm order, 
delivery order, dan create invoice seperti biasa



Melihat Laporan Penjualan



Pilih menu Reporting 
kemudian pilih “Sales”

Melihat Laporan Penjualan



Pilih View Pivot

Melihat Laporan Penjualan



Pilih tombol Measures untuk
menambahkan parameter laporan.

Melihat Laporan Penjualan



Melihat Laporan Penjualan

Pilih parameter yang akan digunakan
untuk melihat report penjualan, contoh:

1. Qty Ordered
2. Qty Received
3. Untaxed Total

4. Total 



Pilih icon “+” untuk memunculkan
parameter laporan lainnya.

Melihat Laporan Penjualan



Pilih parameter Customer untuk
memunculkan data penjualan

berdasarkan Customer

Melihat Laporan Penjualan



Pilih icon “+” untuk memunculkan
parameter laporan lainnya

Melihat Laporan Penjualan



Pilih parameter Product untuk
memunculkan data pembelian

berdasarkan Product

Melihat Laporan Penjualan



Pilih icon “+” untuk memunculkan
parameter laporan lainnya

Melihat Laporan Penjualan



Pilih parameter “+”> Order Date > Month
untuk memunculkan data penjualan per bulan

Melihat Laporan Penjualan



Pilih icon + untuk memunculkan
parameter laporan lainnya.

Melihat Laporan Penjualan



Pilih parameter Add Custom Group > 
dropdown selection untuk memilih

parameter lain yang tidak muncul pada 
daftar suggestion di atas

Melihat Laporan Penjualan



Setelah semua parameter dipilih, detail 
laporan penjualan tampil pada View Pivot

dashboard Sales Analysis.

Melihat Laporan Penjualan



Menyimpan Filter Pivot Laporan Penjualan



Untuk menyimpan filter parameter laporan
penjualan, pilih tombol “Favorites”, lalu

pilih “Save current search”

Menyimpan Filter Pivot Laporan Penjualan



Sesuaikan nama laporan

Checklist “Use by default” agar 
parameter laporan tersebut

selalu ditampilkan pada 
dashboard Reporting

Checklist “Share with all users” 
agar laporan tersebut dapat

digunakan juga oleh user lain

Menyimpan Filter Pivot Laporan Penjualan



Pilih tombol Save

Menyimpan Filter Pivot Laporan Penjualan



Filter Laporan Penjualan Bulanan
tersimpan pada menu Favorites

Menyimpan Filter Pivot Laporan Penjualan



Revisi Sales Order



Pilih menu Orders 
kemudian pilih “Orders”

Revisi Sales Order

Alur ini terjadi apabila terdapat revisi Sales 
Order terkait Product maupun Quantity



Pilih tombol “Cancel” pada transaksi sales
yang akan di revisi

Revisi Sales Order



Selanjutnya pilih tombol “Confirm”

Setelah memilih tombol “Cancel” akan memunculkan pop up untuk
“Confirm” Cancel Sales Order,

apabila sudah ada proses delivery order atau pengeluaran barang dari
Gudang maka lakukan proses return/retur barang terlebih dahulu

Revisi Sales Order



Kemudian pilih tombol “Set to Quotation”

Status transaksi berubah menjadi “Cancelled”

Revisi Sales Order



Sesuaikan Product dan Quantity sesuai kebutuhan

Revisi Sales Order



Product dan Quantity sudah disesuaikan

Revisi Sales Order



Kemudian klik tombol “Confirm”, “Confirm Delivery Order” dan “Create Invoice”  
transaksi, lakukan langkah yang sama seperti saat membuat Quotation

Revisi Sales Order



Revisi sales order telah selesai dilakukan

Revisi Sales Order
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