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BAB |
PENDAHULUAN

Tujuan Pembuatan Petunjuk Penggunaan (User Manual)

Petunjuk penggunaan (user manual) Aplikasi Sistem Informasi Akuntansi Badan

Usaha Milik Desa (SIA BUM Desa) ini dibuat untuk tujuan sebagai berikut:

1. Menggambarkan dan menjelaskan penggunaan Aplikasi SIA BUM Desa untuk
auditor BPKP dan pengelola BUM Desa (user).

2. Sebagai panduan instalasi, konfigurasi dan penggunaan Aplikasi SIA BUM Desa.

Pihak-pihak yang berkepentingan dan berhak menggunakan dokumen ini yaitu:

1. Auditor BPKP, menggunakan dokumen ini untuk mengetahui cara-cara
penggunaan Aplikasi SIA BUM Desa dalam melakukan asistensi implementasi
Aplikasi SIA BUM Desa kepada Pemerintah Provinsi/Kabupaten/Kota/Desa dan
Pengelola BUM Desa.

2. Pengelola BUM Desa, menggunakan petunjuk ini sebagai panduan untuk

pengoperasian dan pemeliharaan Aplikasi SIA BUM Desa ini.

Deskripsi Umum Aplikasi SIA BUM Desa

Deskripsi umum aplikasi meliputi deskripsi umum Aplikasi SIA BUM Desa yang
dikembangkan, fungsi utama Aplikasi SIA BUM Desa yang akan diberikan kepada
pengguna, serta karakteristik pengguna yang meliputi pembagian kelompok
pengguna seperti pekerjaan dan hak akses ke aplikasi.
Petunjuk penggunaan (user manual) ini dibuat untuk memberikan panduan
penggunaan Aplikasi SIA BUM Desa dan berisikan informasi sebagai berikut:
1. BABI
Berisi informasi umum yang merupakan bagian pendahuluan, yang meliputi
Tujuan Pembuatan Petunjuk Penggunaan (User Manual) dan Deskripsi Umum
Aplikasi SIA BUM Desa.

Kecepatan, Ketepatan, Kualitas 1
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2. BABII
Berisi Sumber Daya yang Dibutuhkan untuk penggunaan Aplikasi SIA BUM
Desa meliputi Perangkat Keras (Hardware) dan Perangkat Lunak (Software)

serta Sumber Daya Manusia.

3. Bab/lll

Berisi Struktur Menu dan Petunjuk Penggunaan, yang meliputi Struktur Menu,
Petunjuk Instalasi Aplikasi SIA BUM Desa, dan Petunjuk Penggunaan (user

manual).

Kecepatan, Ketepatan, Kualitas
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BAB I
SUMBER DAYA YANG DIBUTUHKAN

Sumber daya yang dibutuhkan dalam rangka implementasi Aplikasi SIA BUM Desa
Rilis 2019 terdiri dari:

A. Perangkat Keras dan Lunak

Perangkat keras dan lunak yang dibutuhkan dalam implementasi Aplikasi SIA
BUM Desa Rilis 2019 yaitu:

1) Personal Computer (PC) atau laptop yang diperankan sebagai server

dengan spesifikasi minimal sebagai berikut:

Harddisk 20 Gb

RAM 1 Gb

OS Windows 7

Network Card

Monitor dengan layar 10”

Mouse dan keyboard sebagai peralatan antar muka
Microsoft Office Access 2010 32 bit

2) Printer yang digunakan untuk mencetak laporan.

B. Sumber Daya Manusia

Sumber daya manusia yang disarankan dalam implementasi Aplikasi SIA BUM

Desa Rilis 2019 yaitu dapat mengoperasikan komputer, memahami transaksi

kegiatan usaha BUM Desa, dan pencatatannya.

Kecepatan, Ketepatan, Kualitas
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BAB Il
STRUKTUR MENU DAN PETUNJUK PENGGUNAAN

A. Struktur Menu

Struktur menu yang terdapat dalam Aplikasi SIA BUM Desa adalah sebagai
berikut:

1. Menu Referensi

Setting Data Desa

Setting Data BUM Desa

Setting Data Unit BUM Desa
Setting Kode Rekening

Setting Data Pegawai

Setting Data Pelanggan

Setting Data Penyedia/Penerima
Setting Data Produk

SQ@™mea0ToD

2. Menu Transaksi
a. Sub Menu Penerimaan Kas

1) Penjualan Tunai
2) Penjualan Non Tunai
3) Penyertaan Modal
4) Penerimaan Hutang/Pihak Lain
5) Penerimaan Pemberian Pinjaman
6) Pelepasan Aset

b. Sub Menu Pengeluaran Kas
1) Beban dan Pembelian Tunai
2) Beban dan Pembelian Non Tunai
3) Pembayaran Pinjaman
4) Perolehan Aset
5) Bagi Hasil
6) Pemberian Pinjaman

c. Sub Menu Non Kas
1) Penyertaan Modal Non Kas
2) Jurnal Umum
3) Penyesuaian Piutang
4) Penyesuaian Utang
5) Penyesuaian Persediaan
6) Penyesuaian Penyusutan

3. Menu Laporan
a. Sub Menu Laporan Keuangan
1) Laporan Posisi Keuangan
2) Laporan Hasil Usaha
3) Laporan Hasil Usaha per Unit
4) Laporan Jurnal
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5) Laporan Penerimaan Kas
6) Laporan Pengeluaran Kas
7) Laporan Buku Kas Umum
8) Laporan Buku Besar

b. Sub Menu Laporan Referensi
1) Kode Rekening

4. Menu Admin
1) Setting User
2) Setting Hak Akses User
3) Saldo Awal
4) Kosongkan Data

Petunjuk Instalasi Aplikasi SIA BUM Desa
Langkah-langkah instalasi Aplikasi SIA BUM Desa pada komputer
server dan komputer klien dapat diuraikan sebagai berikut:

1. Salin File Aplikasi SIA BUM Desa Rilis 2019 ke computer BUM Desa.

» ThisPC » Data(E) » Kerjaan » BUMDesa » 2019 » Lorin » SIABUMDesV12019

A
Ut + Left Arrow) [ Name Date modified Type Size
8] Admin.png PIG File 50 KB
8] Logo.png PG File 2B KB
\=| Readmebt Test Document 1 KB
£ SIMBUMDesaV1.2019.accdb Microsoft Access 0.840KB
ts .
0] SIMBUMDesaV1.2019 beaccdb Microsoft Access .. 1,608 KB
Linked Table Manager ? X
Data Source Name Data Source Information Refresh Status A Refresh
— [ Access E\Kerjaan\BUMDesa\2019\Maret\514 BUM Desa 210319\Latihan Diklat_be.accdb
r_bumdes r_bumdes
r_desa r_desa
r_kab r_kab Change the location of the data source |
r_kec r_kec
™ = :
r_pegawai r_pegawai Delete
r_pelanggan r_pelanggan
r_produk r_produk
r_prov r_prov Etht
r_sbrpmd r_sbrpmd
r_sppanggota r_sppanggota
k7] r_supplier r_supplier Sele
[] li I Select All
r_TipeJurnal r_TipeJurnal
r_TipelurnalRinc r_TipelurnalRinc Deselect All
r_unit r_unit
Rekl Rekl Expand All
Rek2 Rek2
b’ Rek3 Rek3
: £ LCollapse All
Rek4 Rek4
t_pembelian t_pembelian
t_pembelianbayar t_pembelianbayar
t rin 1 rin Close
t_penjualan t_penjualan
[+ nanisiznhausr + maninatanhaer ki




Petunjuk Penggunaan (User Manual) Aplikasi SIA BUM Desa

C. Petunjuk Penggunaan Aplikasi SIA BUM Desa
1. Memulai Aplikasi SIA BUM Desa

SIA BUM Desa dimulai dengan langkah-langkah sebagai berikut:

a. Nyalakan komputer sehingga muncul jendela windows pada layar
komputer.

b. Pada layar komputer akan tampak gambar ikon SIA BUM Desa, yang
biasanya tertulis SIMBUMDesaV12019

c. Kilik dua kali pada ikon tersebut.

d. Selanjutnya muncul tampilan Menu Login

LOGIN

@ Sivtarn Hetonmas Abantare DM Desa @
User

;:Xa:ma User

Password »»»»»»» »|

T Login ©Batal

Pengguna aplikasi SIA BUM Desa harus mengisi User Name,

Password setelah itu tekan tombol Login.

e. Menu utama SIA BUM Desa akan muncul seperti gambar berikut :

@ Keluar - [Esc] @ TLog Off Nmumﬂ.q._ T hursday, 21-03-2019 15:19:04
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. MENU REFERENSI

Dalam menu referensi terdapat delapan submenu. Submenu ini meliputi
submenu daftar desa, daftar BUM Desa, Daftar Unit BUM Desa, Kode
Rekening, Data Pegawai, Data Pelanggan, Data penyedia/Penerima, dan
Data Produk. Setiap submenu memiliki fungsi yang berbeda-beda juga
tidak semua tingkatan pengguna dapat mengakses submenu yang ada di

menu referensi ini.

KABUPATEN PULANG PISA
BUMD

Referensi
Transaksi
Laporan

Admin

Data Produk

S Keluar - [Esc] g Logofi  NamaTileLog [ 8o B ursday, 21-03-2019 14:48:15

1) Submenu Daftar Desa
Submenu ini berguna untuk menambahkan, mengedit, serta

menghapus nama desa yang berhubungan dengan BUM Desa.

| Rekaman: 4 1 dari1 M b | % TidakAdaFilter. | |Cari

#Tambah | [RRefresh |  @Tutup |

a. Menambah Daftar Desa

¢ Kilik tombol tambah, maka akan muncul tampilan seperti ini.
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(5] DATA ENTRY DATA DESA l#

Form ini digunakan untok input data Desa

=] Hsimpan |

Kode Kabupaten: [

B
Kode Desa:
Nama Desa:
©Tutup

Kode Provinsi:

Form Input Data Desa
e Isikan data yang dibutuhkan pada form isian yang meliputi kode
provinsi, kode kabupaten, kode desa, dan nama desa.
¢ Kilik simpan dan data yang dimasukkan akan tersimpan.

e Kemudian tutup, maka akan kembali ke tampilan daftar desa.

b. Mengedit dan menghapus

1) Perubahan Daftar Desa
Untuk mengedit daftar desa dapat dengan langsung mengubah
pada bagian yang akan diubah dalam tabel yang tertampil. Jika
sudah klik refresh maka data sudah terubah.

2) Penghapusan Daftar Desa
¢ KiIik kanan pada desa yang akan dihapus
e Pilih Delete
e Kilik Yes
o KiIik refresh.

2) Submenu Daftar BUM Desa
Submenu ini berisi nama BUM Desa. Jika diklik akan mncul tampilan

seperti berikut.

Badan Usaha Milik Desa

Kode Prov - | Kode Kab - |Kode Bumd - Nama Bumdes - Pimpinan - Alamat - Tahi
* [~ 0

Rekaman: W | 1daril M Tidak Ada Filter | [Cani

#lTambah  [BRefresh iutup
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a. Menambah Bum Desa

¢ Kilik tombol tambah, maka akan muncul tampilan seperti ini.
J

[5] DATA ENTRY BUM DESA l;,

! Form ini digunakan vntuk input data BUM Desa

+1simpan
| Tubet |
| i |
| et |
2 Tutup

e Isikan data yang dibutuhkan pada form isian yang meliputi kode
provinsi, kode kabupaten, kode kecamatan, kode BUM Desa,
nama BUM Desa, nama pimpinan, alamat dan tahun.

¢ Kiik simpan dan data yang dimasukkan akan tersimpan.

e Kemudian tutup, maka akan kembali ke tampilan daftar BUM
desa.

b. Mengedit dan menghapus data

¢ Mengedit
Untuk mengedit dapat dilakukan langsung dengan mengubah
data pada tabel, setelah data diubah klik refresh.

o Menghapus
Sama halnya dengan mengedit, menghapus dilakukan langsung
di bagian tabel. Klik kanan baris yang mau dihapus lalu klik

delete. Setelah dihapus klik refresh.

3) Submenu Daftar Unit BUM Desa

5] Unit Usaha BUMDes ==

1di - | IDUnit - NamaUnit
PUSAT
01 Grosir

Rekaman: K« 1dari3 | » M idak Ada Filter | [Cani

#1Tambah | [ARefresh Qrutup

Submenu ini berisi tentang unit yang ada dalam BUM Desa.

Submenu ini dapat ditambah daftarnya dengan cara:
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a) Klik tombol tambah

b) Isikan data yang dibutuhkan meliputi kode BUM Desa, kode unit
usaha, serta nama unit usaha. Akan tampak seperti gambar
berikut.

52| FrmUnitDE [ESRER T
& DATA BUM DESA *

Form ini digunakan untok menginput data Unit Usaha BUM Desa
Kode Bumbesa: | E| +ISimpan
Kode Unit Usaha: :
Nama Unit Usaha: -

I Tutup

Rekaman: W« 1daril M

ter | [cari

c) Klik simpan dan data yang kita input akan tersimpan ke dalam
daftar tabel.
Untuk mengedit dan menghapus dalapt langsung mengubah isi

tabel dan klik refresh jika telah selesai.

4) Submenu Kode Rekening
Submenu ini berisi daftar kode akun atau rekening yang digunakan
untuk dasar transaksi hingga laporan keuangan. Secara default kode
rekening sudah terdapat daftar rekening yang akan digunakan dalam
sistem akuntansi. Namun kita juga dapat menambah kode rekening
baru jika dibutuhkan.

T FrohekierisDon . R R R =) S et
1 Akun - | kelompok - | Jenis « Uralan E =] | +ltambah
d I [l 1110 Kasdan SetaraKas =

[x 1 1120 investasi Jangka Pendek Obyek Rek
1 1 1130 Piutang Usaha

1 1 1135 Pinjaman Yang Diberikan [Refresh
1 11 1140 Persediaan S
1 1 1150 UangMuka

1 11 1160 Beban Dibayar di Muka

1 n 1170 Piutang Non Usaha

1 1 1180 Rekening Antar Unit
lx 12 1210 Investasi Jangka Panjang

1 12 1220 Tanah

1 12 1230 Bangunan

1 12 1240 Peralatan dan Mesin

1 12 1250  Kendaraan Bermotor

1 12 1260 Jalan dan Jaringan

| 12 1270 AsetBiologis

1 12 1280 Perlengkapan

1 12 1290 Akumulasi Penyusutan

2 21 2110 UtangUsaha

2 2 2120 UtangBank

2 21 2170 Biaya Yang Masih Harus Dibayar

2 1 2180 Rekening Antar Unit

2 21 2190  Utangtainnya

2 2 2210 Utang BankJangka Panjang

2 2 2220 Utang Obligasi

3 31 3110 Modal Awal

3 a1 3120 Tambahan Modal Disetor

3 2 3210 BSHYBDS =

= S— .

10
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Form Rekening
a. Menambah kode rekening
¢ Kilik tambah pada halaman submenu kode rekening
e Maka akan ada form yang harus diisi yang meliputi kode akun,
kode kelompok, kode jenis, dan uraian. *untuk kode akun dan

kelompok sudah tersedia secara default.

3] FrmRekJenisDE =
| ! DATA REKENING BUM DESA | » ’
Form ini dig vafuk inpuf data Jenis

Kode Akun: |Z| +isimpan

Kode Kelompok: |z|

Kode leni

ode Jenis: T han

Uriaan Jenis : 3 Bata
2 Tutup

Rekaman: M 1 dari1 L Tidak Ada Filter | Cari

Form Rekening

e Pastikan kode jenis tidak sama dengan kode jenis yang lain.

e Klik simpan, maka akan tersimpan ke dalam halaman kode
rekening.

e Selanjutnya setelah menambah kode rekening baru, kita harus

menambah objek dengan klik objek rek. Maka akan mumcul

kode rekening yang lebih rinci.

5] Data Rekering Level Obyel - . FEEX)
[
Akun - Jenis - |Kelompok -| Obyek - Uraian - =
1 1110 1 111010 Kas di Bendahara BUMDESA i
1 & _Temieh |
1 1110 1 111020 Kas di Bank Mandiri | [Refresh
1 1110 11 111021 Kas di Bank BNI
1 1110 1 111022 Kas di BMT Srutup
1 1110 11 111030 Kas di Bendahara Unit Grosir
1 1110 1 111031 Kas di Bendahara Unit Pasar Desa
1 1110 1 111091 Kas di Pihak Lain
1 1120 1 112010 Deposito 3s.d. 12 Bulan
1 1130 11 113010 Piutang Usaha Sewa Kios
1 1130 1 113011 Piutang Pend. Pengelolaan Parkir
1 1130 11 113012 Piutang Pend. Pengelolaan Toilet
1 1130 1 113030 Piutang Dagang
1 1135 11 113510 Pinjaman Yang Dibarikan
1 1140 1 114020 Barang Dagangan
1 1140 11 114030 Bahan Baku
1 1140 1 114040 Barang Penunjang
1 1140 1 114080 ATK
1 1150 1 115010 Uang Muka Pembelian
1 1150 11 115050 Uang Muka Pekerjaan
1 1160 1 116010 BDD Sewa
1 1160 1 116050 BDD Asuransi
1 1170 1 117010 Kashon Pegawai
1 1170 11 117020 Piutang Pegawai
1 1180 1 118010
B aa amina bt e
hee— 4

11
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e Kilik tambah, lalu isikan sesuai dengan kode yang kita masukan

sebelumnya.

2] FrmRekObyekDE FERERS
DATA REKENING BUM DESA

U Form ini di vntvk input dota Obyek u
Kode Akun: | E +1Simpan
Kode Kelompok: E b
Kode Jenis: = D
Kode Obyek: 4]

) Tutup

Uriaan Jenis : Q

e Isi kode objek dan rincian. *pastikan kode objek tidak sama
dengan kode oobjek yang lain
o Kilik simpan, dan objek telah terekam dalam tabel.
e Kilik tutup untuk mengakhiri pengisian form dan menutup tabel.
b. Mengedit dan menghapus kode rekening
e Buka submenu kode rekening,
e Ubah langsung pada tabel yang akan diubah,
e Untuk menghapus tinggal klik kanan baris yang akan dihapus,
klik hapus.
¢ klik refresh jika pengeditan telah selesai dilakukan.
5) Submenu data pegawai
Submenu data pegawai berisi daftar pegawai yang BUM Desa. daftar

pegawai ini dapat ditambah, diubah, dan dihapus sesuai kebutuhan.

Data Pegawai

i#1Tambah | [BRefresh Srutup

Rekaman: W« 1daril iter | Cari

a. Menambah data pegawai
e Buka submenu data pegawai, klik tambah. Maka akan muncul

seperti ini.

12
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FrmPegawaiDE
Unit: [~]

NIK:
Nama:

+Isimpan

Jabatan:

I Tutup

o Isikan data yang dibutuhkan. Meliputi unit, NIK, nama, dan
Jabatan.
¢ Kilik simpan dan data akan terekam dalam tabel submenu data
pegawai.
e Kilik tutup.
b. Mengubah dan menghapus data pegawai
Untuk mengubah dan menghapus dapat dilakukan langsung pada

tabel dan setelah selesai klik refresh.

6) Submenu data pelanggan
Submenu ini berisi data pelanggan yang menjadi pelanggan dari BUM

Desa.

Data Pelanggan

IDPelanggar - NamaPelanggan - | Alamat - | Telepon - Fax

Rekaman: W« 1daril M Tidsk Ada Filter | [Cari

a. Menambah data pelanggan

¢ Kilik tombol tambah, akan muncul seperti gambar.

13
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Data Pelanggan/Customer

~

L5

2 Tutup

o Isikan data pelanggan yang meliputi kode pelanggan, nama

pelanggan, alamat, telepon, fax, email.

¢ Kiik simpan, maka data yang telh diisikan akan tersimpan.

e Kilik tutup.

b. Menghapus data dan mengubah data

e Pengubahan dan penghapusan dapat dilakukan langsung pada

tabel yang ada dalam sumbenu data elanggan.

e Kilik refresh jika telah selesai mengubah atau meghapus isi

tabel.

7) Submenu data penyedia/penerima

Submenu data penyedia(supplier)/penerima berisi tentang data dari

suuplier tempat BUM Desa menyetok barang yang dibutuhkan.

Data Produk

BOL Fany kdnaslkj

P Petugas Sampah

501 Sumber Makmur jkj sa
*

Rekaman: W ldari3 b MK Tidak Ada Filter | Cari

| @ruwe |
Rekaman: W 1daril L Tidak Ada Filte

IDSupplier ~ NamaSupplier ~| Alamat - Telepon -

Fax

a. Menambah data penyedia/penerima
e Buka form submenu,
¢ Kilik tombol tambah,

14
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Data Produk

v

:+!§impan:

2 Tutup

5

o Isikan data idsupplier, nama supplier, alamat supplier, telp
supplier, fax supplier, email supplier.

¢ Kiik simpan setelah data terisi.

o Kilik tutup.

¢ Mengubah dan menghapus

e Untuk mengubah dan menghapus dapat dilakukanlangsung
pada tabel.

e Setelah selesai mengubah atau menghapus, Klik refresh.

8) Submenu data produk

Submenu data produk berisi data dari produk layanan BUM Desa.

Data Produk
IDProduk - NmProduk - Rek4 -
AL01 Air Bersih Kas di Bendahara Unit Grosir
A2.01 Air Minum Kas di Bendahara Unit Grosir
A3.01 Air Irigasi Kas di Bendahara Unit Grosir
AL.01 Barang Tambang Kas di Bendahara Unit Grosir
A5.01 Hutan Kas di Bendahara Unit Grosir
AB.01 Desa Wisata Kas di Bendahara Unit Grosir
A7.01 Embung Kas di Bendahara Unit Grosir
AB.01 Budidaya Pertanian Kas di Bendahara Unit Grosir -
Rekaman: M 1ldarid6  F M@ Tidak Ada Filter Cari ‘4 »

f-é-!Iambahf‘ [ERefresh \ QTutup \

Rekaman: W ¢ 1 boH Tidak Ada Filter | [Cari

a. Menambah
Data produk dapat ditambah dengan:
¢ Kilik tombol tambah

Data Produk

L

{#1Simpan |

©Tutup

¢ Isikan kode produk, nama produk, dan pilih rekening level 4.

¢ Kiik simpan, maka data akan tersimpan, lalu klik tutup.

15
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b. Mengubah dan menghapus
e Mengubah data dapat dilakukan dengan langsung mengubah
pada tabel, lalu klik refresh.
e Menghapus data juga dapat dilakukan dengan cara langsung
menghapus baris yang akan dihapus. Setelah selesai klik

refresh.

MENU TRANSAKSI

Sistem In

'q\ Referensi
W Transaksi
".‘4 L AM1

5&-’ Admin

f@ Keluar - [Esc] g TLog Off Nmuﬁle!.ng-_ T hursday, 21-03-2019 14:48:15

1) Menu Transaksi Penerimaan

a. Transaksi PenjualanTunai
Pencatatan Penjualan Tunai berisikan form yang digunakan untuk
mencatat transaksi penjualan tunai di masing-masing unit usaha
BUM Desa.
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Cara Penggunaan Form adalah sebagai berikut :

Klik Transaksi Penerimaan, kemudian pilih menu Penjualan
Tunai sehingga pada layar akan tampak Form Input Penjualan
Tunai

Klik ikonTambah untuk menginput data Penerimaan dan Rincian
Penerimaan Kas

Masukan nomor bukti

Masukan Tanggal Transaksi

Masukan Keterangan Transaksi

Pilih Unit Usaha

Selanjutnya Klik Simpan.

Setelah disimpan, masukan data rincian faktur penjualan.
Masukan Nomor Urut Transaksi

Pilih Produk

Pilih Kelompok Pendapatan

Pilih Jenis Usaha

Pilih Obyek

Masukan Jumlah Barang

Masukan Satuan Barang

Masukan Harga

Pilih Cara Bayar

Klik Save Detall
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Klik Ok

Selesai

Pada form terdapat beberapa tombol lainnya dengan fungsi sebagai
berikut:

Hapus :untuk menghapus data yang diinput.
Refresh :untuk merefresh data yang sudah diinput.
Cari Data :untuk mencari data yang diinput

Close :untuk menutup form dan kembali ke menu utama.

b. Transaksi Penjualan Non Tunai

Pencatatan Penjualan Non Tunai berisikan form yang digunakan

untuk mencatat transaksi penjualan non tunai di masing-masing unit
usaha BUM Desa.

&

Cara Penggunaan Form adalah sebagai berikut :

Klik Transaksi Penerimaan, kemudian pilih menu Penjualan Non
Tunai sehingga pada layar akan tampak form Penjualan Non
Tunai

Klik lkon Tambah untuk menginput data faktur penjualan yang
menjadi piutang BUM Desa dan pelunasannya

Masukan Kode Pesanan

Masukan Tanggal Pesanan

Pilih Pelanggan
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Pilih Unit Usaha
Masukan Uraian Faktur
Klik Simpan

Setelah disimpan, masukan rincian faktur penjualan
Masukan Nomor Faktur
Pilih Jenis Produk

Pilih Kode Piutang
Masukan Jumlah Barang
Masukan Satuan Barang
Masukan Harga

Klik Save Detail

Untuk Pembayaran Faktur, klik submenu Pembayaran Faktur

Setelah itu Klik Bayar
Masukan Nomor Faktur
Masukan Kode Bayar
MasukanTanggal Bayar
Pilih Cara Bayar

Masukan Nilai Pembayaran
Pilih Jenis Pendapatan

Klik Save

Klik Ok

Selesai

Pada form terdapat beberapa tombol lainnya dengan fungsi sebagai
berikut:

a) Hapus :untuk menghapus data yang diinput.

b) Ubah :untuk mengubah data yang diinput

c. Transaksi Penyertaan Modal

Pencatatan Penyertaan Modal berisikan form yang digunakan

untuk mencatat penyertaan modal yang diberikan di masing-masing

unit usaha BUM Desa.
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Cara Penggunaan Form adalah sebagai berikut :

¢ KIlik Transaksi Penerimaan, kemudian pilih menu Penyertaan
Modal sehingga pada layar akan tampak Form Input
Penyertaan Modal

¢ Kilik Ikon Tambah untuk menginput data penerimaan kas dari
penyertaan modal dari Desa dan Masyarakat

e Masukan Nomor Peraturan Desa (Perdes)

e MasukanTanggal

e Pilih Unit Usaha

e Pilih Sumber Penerimaan

e Masukan Bukti Transfer

¢ Pilih Rekening Penerimaan

e Masukan Nilai Penerimaan

e Pilih Cara Bayar

e Klik Simpan
e Kilik Ok
e Selesai

Pada form terdapat beberapa tombol lainnya dengan fungsi sebagai
berikut:

a) Batal : untuk membatalkan data yang sudah diinput

b) Hapus :untuk menghapus data yang diinput

c) Ubah :untuk mengubah data yang diinput
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d. Transaksi Penerimaan Hutang/Pihak Lain
Pencatatan Penerimaan Hutang/Pihak Lain berisikan form yang
digunakan untuk mencatat penerimaan Hutang yang didapat di

masing-masing unit usaha BUM Desa.

Q

Cara Penggunaan Form adalah sebagai berikut :

¢ KIlik Transaksi Penerimaan, kemudian pilih menu Penerimaan
Hutang/Pihak Lain sehingga pada layar akan tampak Form Input
PenerimaanHutang/Pihak Lain

o Kilik lkon Tambah untuk menginput penerimaan perolehan
pinjaman dari pihak lain

e Masukan Kode Pinjaman

e Masukan Tanggal

e Pilih Unit Usaha

e Masukan Kreditur Pinjaman

e Pilih Rekening Penerimaan Hutang

e Masukan Nilai Pinjaman

e Pilih Rekening Penerimaan Dana

e MasukanBukti Transfer

o Klik Simpan

e Kilik Ok

e Selesai
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Pada form terdapat beberapa tombol lainnya dengan fungsi sebagai
berikut:
a) Hapus : untuk menghapus data yang diinput

b) Ubah : untuk mengubah data yang diinput

. Transaksi Penerimaan Pemberian Pinjaman
Pencatatan Penerimaan Pemberian Pinjaman berisikan form yang
digunakan untuk mencatat pembayaran atas pemberian pinjaman

yang dilakukan di masing-masing unit usaha BUM Desa.

Form ind digunakan wrfuk menginput pembayaran atas pemberian phgaman

Bukti Piutang: 111 [~] #! Tambah

No Urut: 1
Tanggal: 21/03/2019 HelSimpan
Unit 00 PUSAT 1Batal
Eekening 117090 Piutang Lain-Lain [#*Tutup
Nilai Pokok 150.000,00

Nilai Bunga 10.000,00

Nilai Denda 0,00
I 160.000,00

Diterima di: 111010 E| Kas di Bendahara BUMDESA

Cara Penggunaan Form adalah sebagai berikut :

« Klik Transaksi Penerimaan kemudian pilih menu Penerimaan
Pembayaran Pinjaman sehingga pada layar akan tampak form
Input Penerimaan Pembayaran Pinjaman

« Pilih Nomor Bukti Piutang

* Masukan Nomor Urut

« Pilih Tanggal Penerimaan

* Masukan Nilai Pokok Pinjaman

+ Masukan Nilai Bunga Pinjaman

* Masukan Nilai Denda Pinjaman

¢ Pilih Rekening Penerimaan

« Klik Simpan

« Klik OK

 Selesai

Pada form terdapat beberapa tombol lainnya dengan fungsi sebagai
berikut:
a) Batal : untuk membatalkan data yang sudah diinput

b) Tutup : untuk menutup form
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f. Transaksi Pelepasan Aset
Pencatatan Pelepasan Aset berisikan form yang digunakan untuk
mencatat pelepasan aset yang dilakukan di masing-masing unit
usaha BUM Desa.

dreel wikalel fn

9

Cara Penggunaan Form adalah sebagai berikut :

¢ Kilik Transaksi Penerimaan kemudian pilih menu Pelepasan
Aset sehingga pada layar akan tampak form Input Pelepasan
Aset

¢ Kilik lkonTambah untuk menginput data pelepasan aset BUM
Desa

e Masukan Nomor Bukti

e Pilih Tanggal

e Pilih Jenis Usaha

e Pilih Jenis Asset

e Masukan Nilai Jual

e Pilih Rekening Penerimaan Pelepasan Aset

e Masukan Nilai Perolehan Aset

e Masukan Nilai Akumulasi Penyusutan

o Klik Simpan
e Kilik Ok
e Selesai
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Pada form terdapat beberapa tombol lainnya dengan fungsi sebagai
berikut:

a) Hapus : untuk menghapus data yang diinput

b) Ubah : untuk mengubah data yang diinput

2) Menu Transaksi Pengeluaran

Menu Transaksi Pengeluaran digunakan untuk melakukan pencatatan
atas transaksi pengeluaran BUM Desa. Berikut adalah tampilan

submenu tersebut.

E Menu Transaksi Pengeluaran Kas l;]

T
wn
o

IB Iih Salah Satu Tujuan Pengeluaran Kas BUM Desa

Beban.dan Pembelian Tunai
Beban dan Pembelian Non Tunai
Pembavaran Piniaman
Perolehan Aset

Bagi Hasil

Pemberian Pinjaman

B I I

Pilih Batal

Pencatatan transaksi baru dimulai dengan
a. Checklist | centang pada jenis pengeluaran
b. Klik tombol Pilih

Tombol Batal pada form tersebut digunakan untuk membatalkan
peintah atas transaksi pengeluaran atau keluar dari tampilan submenu
pengeluaran.
a. Submenu Beban dan Pembelian Tunai

Saat pengguna memilih submenu beban dan pembelian tunai,

maka akan muncul tampilan seperti pada ilustrasi berikut:
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Tampil I Metode Bayar \

Ni ~|Kode Reke - Uraian ~ |Jumlah ~ | Satuan - Harga : Nilai

Rp00,00
Rp00.00  Terbitang

Nol Rupiah

Pada form tersebut terdapat tombol-tombol yang memiliki fungsi

sebagai berikt:

1) Tambah : untuk mencatat atau menambah transaksi
pengeluaran beban dan pembelian tunai

2) Hapus : untuk menghapus seluruh transaksi pada nomor
bukti yang dipilih.

3) Refresh : untuk menyegarkan data terkini atas pembaharuan
yang telah dilakukan

4) Close : untuk menutup form transaksi pengeluaran beban

dan pembelian tunai

Berikut adalah petunjuk untuk melakukan pencatatan atau
penambahan transaksi pengeluaran beban dan pembelian tunai
e Klik tombol Tambah. Akan muncul form tambah submenu

beban dan pembelian tunai seperti pada ilustrasi berikut:
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: 1) [Dibayar A (B
Tanggal Penesma [ [ et [ = Batal

o - Tumilah:
No Urut: Alune i
tuan:
Produk o
elompok: ——
Tenis: Nilai
Obvek: B
Ni - | Kode Reke - Uraian - Jumlsh - Satuan - Harga - Nilai
*
Record: 41 1of1 [l & No Filter | Search
Rp00,00
FEN 0,00% Terbilang

o [ Tpoooo Not Repiah

B view ] l?t-IumP]

e Masukan No Bukti

e Masukan Tanggal, Unit, Penerima, Dibayar, Disetujui, dan
Keterangan

¢ Kilik tombol Simpan

e Masukan Data No Urut, Produk, Kelompok, Jenis, Obyek, Jumlah,
Satuan, Harga per Unit dan Cara Bayar

¢ Klik Tombol Save Detail.

Pada Form Tambah Submenu Beban dan Pembelian Tunai terdapat

Tombol Lainnya dengan fungsi sebagai berikut:

1) Add Detail : untuk menambahkan transaksi dengan nomor
bukti yang sama

2) Tutup : untuk menutup form transaksi pengeluaran

beban dan pembelian tunai

b. Submenu Beban dan Pembelian Non Tunai

1) Pencatatan Beban atau Pembelian Non Tunai
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, DATA PESANAN PEMBELIAN

Form ini digunakan atuk menginput data Pesanan Pembelian dan Pembayaran Pesanan

[~] Unit

Hapus

Refresh

Rp00
0,00%

Rp00

Rp00,00

PPN 0,00%

Terbilang

t Rp00,00  Nol Rupiah

Form Beban dan Pembelian Non Tunai

Pencatatan transaksi beban dan pembelian non tunai diawali

dengan meng-input data pemesanan. Berikut adalah langkah-
langkahnya.

¢ Klik Pembelian

¢ Kilik tombol Tambah, maka akan muncul form tambah submenu

beban dan pembelian non tunai seperti pada ilustrasi berikut:

=] FrPurchaset Y
7\, DATA PESANAN PEMBELIAN -
OO i i gaion o oot doks Pinnas Pisbopon oo Fesbiiies s
Kode Pemnesana: [~ Unit:]
B Tamban
Pembelian |12 Pasanan Pembelian Rinci &, Pembayaran Pesanan Pembelian
H == pi Ubah
Hapus
Refresh
I Rp00 |
- 0,00%
Uraian Rp00
@ Tutup
FlPrint
4 | [ V_
Rp00,00
EE 0% Terbilang
Rp00,00 Nl Rupiah

Form Input Data Pemesanan
Masukan data berupa Kode Pembelian, Tanggal Pesan,
Rekanan, Unit, Penyusun, Disetujui, dan Uraian
Klik tombol Simpan

Klik Add Detail

27



Petunjuk Penggunaan (User Manual) Aplikasi SIA BUM Desa

e Masukkan data berupa No, Produk, Kode Rekening, Jumlah,
Satuan, dan Harga
¢ Kilik Tombol Save Detail

e Selesai

Pada form tersebut terdapat tombol-tombol yang memiliki fungsi

sebagai berikut:

a) Hapus : untuk menghapus seluruh transaksi pada nomor
bukti yang dipilih

b) Refresh : untuk menyegarkan data terkini atas pembaharuan
yang telah dilakukan apabila belum ter-update

c) Close : untuk menutup form transaksi pengeluaran beban
dan pembelian non tunai

d) Print : untuk mencetak laporan mengenai saldo utang
BUM Desa. Klik tombol Print >> Ctrl + P

Apabila dalam satu kode pesanan terdapat beberapa transaksi, maka
rinciannya dapat di-input dengan langkah berikut:
¢ Klik Pesanan Pembelian Rinci

¢ Pilih Kode Pesanan yang akan ditambah transaksinya

=] FrmPurchaseData.
DATA PESANAN PEMBELIAN
u Form ini digonakan untuk menginput data Pesanan Pembelian dan Pembayaran Pesanan

nPemhehan 1311 Pesanan Pembelian Rinci 15 4 Fembayaran Pesanan Fembelian

IdPO - |Nol-| IdProduk - Reki  +| Uraian | Jumlah -| Saf Refresh |
*

#IRincian
+! Update

€ Tutup
[FJPrint
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« Pilh Tombol *!&incian |

e Masukan Nomor Urut, Produk, Rekening, Uraian, Jumlah, Satuan
dan Harga

e Pilih Simpan

¢ Kilik Refresh

Pada Form Terdapat Tombol Lainnya dengan fungsi sebagai berikut:

a) Update GT : Untuk meng-update grand total
b) Tutup : untuk menutup form transaksi pengeluaran
beban dan pembelian tunai

c) Print :  Untuk mencetak laporan saldo utang

2) Pencatatan Transaksi Pembayaran atas Beban atau Pembelian
Non Tunai
e Klik Pembayaran Pesanan Pembelian

¢ Pilih Kode Pesanan

]

H Pembelizn | |37 Pesanan Pembelian Rinci |, Pembayaran Pesanan Pemnbelian

IdPO - IDBayarUtang~ TglBayar - |CaraBayar ~| Nilai -

e Pilih tombol Bayar

e Masukan kode bayar, tanggal bayar, beban, cara bayar, dan
nilai pembayaran

e Kilik Save

¢ Kilik Refresh untuk menampilkan pembaharuan terkini
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c. Pembayaran Pinjaman

=| NoBkt =

Tanggal -

IdUnit

Menu ini digunakan untuk melakukan pencatatan atas transaksi

pinjaman. Berikut adalah langkahnya
¢ Kilik tombol Tambah
e Masukan Kode Pinjam, No Urut, Tanggal, Unit, Kreditur, Rek

Utang, Nilai, dan Dibayar dari
e Klik Simpan

e Selesai

d. Perolehan Aset

Form tersebut menunjukkan daftar pengeluaran BUMDes yang

digunakan untuk memperoleh aset tetap.

-
55| FrmPerolAsetDataNew

=NEl X

2

NoBkt

Record: M 1ofl H

-~ Tanggal -~

Idunit

er | Search

[ IDRekz - |

Nilai
Rp00,00

~ carabayar ~

Umy

Tambah

Ubah/Del

Refrash

Berikut adalah petunjuk pencatatan transaksi perolehan aset tetap.
e Kilik tombol Tambah
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e Masukan No Bukti, Tanggal, Unit, |d Rekenening, Nilai, Cara

Bayar, dan Masa Manfaat aset

e Klik Simpan
¢ Kilik Refresh untuk memunculkan hasil input.
e Selesai
Bagi Hasil
[°Z] DATA PENGELUARAN BAGI HASIL USAHA [
Tambah
NoBukti ~-| Tanggal - Kepada - Nilai - Melalui = | &)
BHOL 31/01/2018  Pemerintah Desa Rp4.000.000,00 111010  pi | | Uban/Del |
BHO2 28/02/2018  Pemerintah Desa Rp4.000.000,00 111010 PL=|| pafresh
BHO3 31/03/2018  Pemerintah Desa Rp7.000.000,00 111010  PL
BHO4 30/04/2018 Pemerintah Daerah Provinsi Rp7.000.000,00 111010 PL
BHOS 31/05/2018  Pemerintah Desa Rp7.000.000,00 111010  PL
BHOG 30/06/2018  Pemerintah Desa Rp4.000.000,00 111010 PL
BHO7 31/07/2018  Pemerintah Desa Rp14.000.000,00 111010  PL
BHOS 31/08/2018  Pemerintah Desa RP7.000.000,00 111010 Pl
Records 4 4Totiz | bbb | % NoFilter, |[Search 1 I v | e

Form tersebut menunjukkan daftar pengeluaran BUMDes yang
digunakan untuk pembayaran bagi hasil. Selain itu terdapat
beberapa tombol pada tampilan utama submenu bagi hasil.

Fungsinya adalah sebagai berikut

1) Tambah : untuk mencatat atau menambah transaksi
2) Refresh : untuk menyegarkan data terkini
3) Tutup :untuk menutup form transaksi pengeluaran

beban dan pembelian tunai

Berikut adalah petunjuk Pencatatan Transaksi pada submeny Bagi

Hasil aplikasi SIA BUM Desa untuk Submenu Bagi Hasil

e Klik Tambah pada submenu bagi hasil

e Masukkan No Bukti, Tanggal, Unit, Kepada, Nilai, dan Cara
Bayar

o Kiik Tutup untuk melihat perubahan data

¢ Kilik Refresh

e Selesai
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f. Pemberian Pinjaman
Berikut adalah ilustrasi saat pengguna telah berhasil memilih

submenu pemberian pinjaman

( N
[=2] FrmPemberianPinjamanDE l’—J

Form ini digunakan untuk menginput pemberion pinjoman kepoda karyawan dan pihak fain

Bukti Piutang: I Tambah
Tanggal: «7 Batal
Unit: E gl simpan
Penerima: ﬂ.gayar
Re kening_: E| ﬁ.lutup
Nilai:
Diberikan dari: IZ|

Jurnalid ~| MNoTipe ~| NoUrut - KodeRek - NamaRek
* [z=]

Recard; 4+ 1of1 M+ | Mo Filter | Search 4 i S

1) Pencatatan Transaksi Pemberian Pinjaman
e Masukan bukti piutang, tanggal, unit, penerima, rekening,
nilai, dan diberikan dari
¢ Kilik tombol simpan
e Klik OK
e Selesai
2) Pencatatan Transaksi Penerimaan Pembayaran Piutang
¢ Klik tombol bayar pada submenu pemberian pinjaman
e Masukan bukti piutang, tanggal, nilai, dan diterima di
¢ Kilik simpan

e Selesai

3) Menu Transaksi Non Kas BUM Desa
Dalam menu non kas terdapat enam sub menu transaksi penyesuaian.
Submenu ini meliputi submenu penyesuaian penyertaan modal non
kas,penyesuaian jurnal umum, penyesuaian jurnal piutang,
penyesuaian jurnal utang, dan penyesuaian persedian, penyesuaian

jurnal penyusutan.
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a. Transaksi Penyertaan Modal Non Kas

Pencatatan penyertaan modal non kas berisikan form yang

digunakan untuk menginput data penerimaan kas dari penyertaan

modal dari desa dan masyarakat.

ﬁPENEHIMAAN KAS DARE . )
Formoa diguruaken wituk mengurct data penermaar fas dart peryertaan modal. dan Desa dan Masyarakat # Simpan

No Prdes| 2 ogal | |
_ Nilai:
Uit [

Sumber: [7]

Aset Non Kas; B

ﬂ View
B |

Cara Penggunaan Form adalah sebagai berikut :

Klik transaksi non kas kemudian pilih menu penyesuain
penyertaan modal non kas sehingga pada layar akan
tampak Form Input Penyesuaian penyertaan modal non
kas.

Klik No Perdes, tanggal transaksi

Pilih unit, sumber, rekening

Tuliskan nilai transaksi

Pilih aset non kas

Kemudian simpan.

Selain itu terdapat beberapa tombol pada tampilan utama submenu

bagi hasil. Fungsinya adalah sebagai berikut:

1.

2
3.
4

Batal : untuk membatalkan transaksi
. Ubah : untuk mengubah transaksi
View : untuk melihat transaksiyang sudah di proses
. Tutup : untuk menutup form transaksi penyesuaian

penyertaan modal non kas.
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b. Transaksi Non Kas Penyesuaian Jurnal Umum.

Pencatatan Penyesuaian Jurnal Umum berisikan form yang

digunakan untuk mencatat transaksi penyesuaian

masing unit usaha BUM Desa.

di masing-

u No Tipe Jurnal IEJ Tambah
A Unit E] Simpan
T Batal
Hapus
Rincian Turnal:
E] Proses 7
T Refresh
Jurnal * Nomor - Kodel - Nama Rek b Debet - Kredit -
* 0,00 0,00 Can
Close
Record: ¥ ¢ 1ofl M { No Fiiter | Search
Dibuat Oleh E| Disetujui Oleh B
[FExport To Excel
Record: 4 ¢ 10f1 H (< No Filter | Search

Cara Penggunaan Form adalah sebagai berikut :

Klik Transaksi Penyesuaian kemudian pilih menu Jurnal Umum
sehingga pada layar akan tampak Form Input Penyesuaian
Jurnal Umum

Klik ikon Tambah untuk menginput data Penyesuaian jurnal

umum

Masukkan nomor bukti transaksi

Klik tanggal transaksi

Klik tipe jurnal

Klik unit

Tuliskan keterangan transaksi di uraian jurnal

Klik ikon simpan

Klik nomor transaksi.

Klik Kode Rekening.

Klik Debet ( nilai atau amount dari transaksi tersebut).
Klik Kredit ( nilai atau amount dari transaksi tersebut).
Klik dibuat oleh.
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¢ Kilik Disetujui oleh.
¢ Klik Close.

Pada form terdapat beberapa tombol lainnya dengan fungsi

sebagai berikut:

a) Simpan : untuk menyimpan data yang sudah diinput.
b) Batal : untuk membatalkan transaksi yang sudah
diinput.
c) Hapus : untuk menghapus data yang diinput.
d) Proses : untuk memroses data yang sudah diinput.
e) Refresh : untuk merefresh data yang sudah diinput .
f) Cari Data : untuk mencari data yang diinput.
g) Close : untuk menutup form dan kembali ke menu utama.

h) Explore to excel : untuk memindahkan dari system ke excel.

. Transaksi Non Kas Penyesuaian Piutang
Pencatatan Penyesuaian Piutang berisikan form yang digunakan
untuk mencatat transaksi penyesuaian piutang di masing-masing

unit usaha BUM Desa.

"'.- ‘Ennpeﬂxesﬂit DENew,

SADAN USAHA MILIK DESA COBAAN TERUS
” Tahun Buku :2019

| Baru
ggal Penyesuaia 22/03/2019 | Batal
Unit |Z| Proses
[=]
123010 [+]

Cara Penggunaan Form adalah sebagai berikut :
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1. Klik Transaksi Penyesuaian kemudian pilih menu Piutang
sehingga pada layar akan tampak Form Input Penyesuaian
terhadap piutang.

Klik ikon Baru untuk menginput data baru Penyesuaian piutang.
Masukkan no Bukti.

Masukkan tanggal penyesuaian.

Klik unit sesuai dengan transaksi.

Klik Piutang.

Klik Pendapatan.

© N o o bk~ b

Masukkan nilai penyesuaian.

Pada form terdapat beberapa tombol lainnya dengan fungsi
sebagai berikut:
a. Batal :untuk membatalkan transaksi yang sudah diinput.

b. Proses :untuk memproses data yang sudah diinput.

d. Transaksi Non Kas Penyesuaian Utang
Pencatatan Penyesuaian Utang berisikan form yang digunakan
untuk mencatat transaksi penyesuaian utang di masing-masing unit
usaha BUM Desa.

e

Tahun Buku ;2019

No Bukti Baru
Tanggal Penyesuaiar [22/03/2019 ' Batal
Unit ' E[ Proses
Utang El

Beban 123010 |[+]

Cara Penggunaan Form adalah sebagai berikut :
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1. Klik Transaksi Penyesuaian kemudian pilih menu Utang
sehingga pada layar akan tampak Form Input Penyesuaian
terhadap utang.

Klik ikon Baru untuk menginput data baru Penyesuaian utang
Masukkan no bukti.

Masukkan tanggal penyesuaian.

Klik unit.

Klik utang.

Klik Beban.

Masukkan nilai penyesuaian.

© N o o bk~ b

Pada form terdapat beberapa tombol lainnya dengan fungsi
sebagai berikut:
a. Batal : untuk membatalkan transaksi yang sudah diinput.

b. Proses: untuk memproses data yang sudah diinput.

e. Transaksi Non Kas Persedian
Pencatatan penyesuaian persedian berisikan form yang digunakan

untuk mencatat transaksi penyesuaian persedian di masing-masing

unit usaha BUM Desa.

SADAN USAHA MILIK DESA COBAAN TERUS
Tahun Buku 2019

Baru

sl Penyesuaia: [22/03/2019 | Batal

B
B
B

123010 i

Proses

Cara Penggunaan Form adalah sebagai berikut :
1. Klik Transaksi non kas kemudian pilih menu persedian sehingga
pada layar akan muncul tampak Form Input Penyesuaian

terhadap persedian.
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Klik lkon Baru

Masukkan no bukti transaksi
Pilih tanggal transaksi

Klik unit

Klik persediaan

Klik beban

Masukkan nilai penyusutan

© N o g bk~ b

Pada form terdapat beberapa tombol lainnya dengan fungsi
sebagai berikut:
a. Batal :untuk membatalkan transaksi yang sudah diinput.

b. Proses: untuk memproses data yang sudah diinput.

Transaksi Non Kas Penyesuaian Penyusutan.
Pencatatan Penyesuaian penyusutan berisikan form yang

digunakan untuk mencatat transaksi penyesuaian penyusutan di

masing-masing unit usaha BUM Desa.

BADAN USAHA MILIK DESA COBAAN TERUS
Tahun Buku :2019

No Bukii Baru

Tanggal Penyusutar 22/03/2019 & Batal

Unit EI Proses
an Penvisitan

Cara Penggunaan Form adalah sebagai berikut :

1. Klik Transaksi Non kas kemudian pilih menu penyesuaian
penyusutan sehingga pada layar akan tampak Form Input
Penyesuaian terhadap penyusutan.

2. Klik ikon Baru untuk menginput data baru Penyesuaian
penyusutan.

3. Masukkan no bukti.

4. Masukkan tanggal penyusutan.
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5. KIik unit.
6. Klik beban penyusutan.

7. Masukkan nilai penyusutan.

Pada form terdapat beberapa tombol lainnya dengan fungsi
sebagai berikut:
a. Batal :untuk membatalkan transaksi yang sudah diinput.

b. Proses :untuk memproses data yang sudah diinput.

3. MENU LAPORAN

Menu laporan digunakan untuk menampilkan laporan-laporan hasil
pencatatan transaksi BUM Desa, yang terdiri dari submenu laporan
pengelolaan keuangan dan laporan referensi.

Referensi
Transaksi

Laporan

AdnllE

s Kehtar - [Esc] @ togofi  NamaFile Log [ [T hursday, 21-03-2019 15:19:04

A. LAPORAN PENGELOLAAN KEUANGAN - LAPORAN KEUANGAN

1) Laporan Posisi Keuangan

Laporan posisi keuangan berisikan form yang digunakan untuk
menampilkan laporan posisi keuangan selama periode yang
bersangkutan.
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Parameter Laporan

01/01/2018
gzal [31/12/2018

ih Salah Satu jenis Pelaporan

iLaporan Posisi Keuangan

Laporan Hasil Usaha
Laporan Jurnal

Laporan Penerimaan Kas
Laporan Pengeluaran Kas

Laporan Buku Kas Umum

O BT 7T

Laporan Buku Besar

Pilih Batal

Cara penggunaan form adalah sebagai berikut:
a) Klik menu laporan pada layar dan pilih laporan keuangan pada

submenu laporan pengelolaan keuangan, sehingga akan muncul
form parameter laporan.

b) Pilih periode transaksi.

c) Pilih atau centang laporan posisi keuangan.

d) Kilik Pilih.

e) Selesai.

Laporan Hasil Usaha

Laporan hasil udaha berisikan form yang digunakan untuk
menampilkan laporan hasil usaha selama periode yang bersangkutan.
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Parameter Laporan

01/01/2018
anggal |31/12/2018

N >alan >atu ienis Felaporan

Laporan Posisi Keuangan

‘Laporan Hasil Usaha

Laporan Jurnal
Laporan Penerimaan Kas
Laporan Pengeluaran Kas

Laporan Buku Kas Umum

oo 71 77

Laporan Buku Besar

Pilih Batal

Cara penggunaan form adalah sebagai berikut:

a) Klik menu laporan pada layar dan pilih laporan keuangan pada
submenu laporan hasil usaha, sehingga akan muncul form
parameter laporan.

b) Pilih periode transaksi.

c) Pilih atau centang laporan hasil usaha.

d) Kilik Pilih.

e) Selesai.

Laporan Jurnal

Laporan jurnal berisikan form yang digunakan untuk menampilkan
rincian jurnal pembukuan dalam bentuk yang sederhana selama
periode yang bersangkutan.

41



4)

Petunjuk Penggunaan (User Manual) Aplikasi SIA BUM Desa

Parameter Laporan

01/01/2018
gral (31/12/2018

Laporan Posisi Keuangan

Laporan Hasil Usaha

e .

‘Laporan Jurnal

Laporan Penerimaan Kas
Laporan Pengeluaran Kas

Lapcran Buku Kas Umum

oo 11

Lapcran Buku Besar

Pilih Batal

Cara penggunaan form adalah sebagai berikut:

a) Klik menu laporan pada layar dan pilih laporan keuangan pada
submenu laporan hasil usaha, sehingga akan muncul form
parameter laporan.

b) Pilih periode transaksi.

c) Pilih atau centang laporan jurnal.

d) Kilik Pilih.

e) Selesai.

Laporan Penerimaan Kas

Laporan penerimaan kas berisikan form yang digunakan untuk
menampilkan seluruh transaksi penerimaan kas selama periode yang
bersangkutan.
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Parameter Laporan

[o1/01/2018
ggal [31/12/2018

Laporan Posisi Keuangan LA
Laporan Hasil Usaha ki
Laporan Jurnal r
gLa_aoran Penerimaan Kas W
Laporan Pengeluaran Kas ki
Laporan Buku Kas Umum |

O

Laporan Buku Besar

Pilih Batal

Cara penggunaan form adalah sebagai berikut:
a) Klik menu laporan pada layar dan pilih laporan keuangan pada

submenu laporan pengelolaan keuangan, sehingga akan muncul
form parameter laporan.

b) Pilih periode transaksi.

c) Pilih atau centang laporan penerimaan kas.

d) Kilik Pilih.

e) Selesai.

Laporan Pengeluaran Kas

Laporan pengeluaran kas berisikan form yang digunakan untuk
menampilkan seluruh transaksi pengeluaran kas selama periode yang
bersangkutan.
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Parameter Laporan

01/01/2018
zzal (31/12/2018

Laporan Posisi Keuangan
Laporan Hasil Usaha
Laporan Jurnal

Laporan Penerimaan Kas

§Laoora-’| Pengeluaran Kas

T TR

Laporan Buku Kas Umum

E; 3

Laporan Buku Besar

Pilih Batal

Cara penggunaan form adalah sebagai berikut:

a) Klik menu laporan pada layar dan pilih laporan keuangan pada
submenu laporan pengelolaan keuangan, sehingga akan muncul
form parameter laporan.

b) Pilih periode transaksi.

c) Pilih atau centang laporan pengeluaran kas.

d) Kilik Pilih.

e) Selesai.

Laporan Buku Kas Umum

Laporan buku kas umum berisikan form yang digunakan untuk
menampilkan  seluruh  transaksi kas selama periode yang
bersangkutan.
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Parameter Laporan

01/01/2018
ggal |31/12/2018

Laporan Posisi Keuangan
Laporan Hasil Usaha
Laporan Jumal

Laporan Penerimaan Kas

T e el B

Laporan Pengeluaran Kas

‘Laporan Buku Kas Umum

]

|

Laporan Buku Besar

Pilih Batal

Cara penggunaan form adalah sebagai berikut:

a) Klik menu laporan pada layar dan pilih laporan keuangan pada
submenu laporan pengelolaan keuangan, sehingga akan muncul

form parameter laporan.
b) Pilih periode transaksi.
c) Pilih atau centang laporan buku kas umum.
d) Kilik Pilih.
e) Selesai.

Laporan Buku Besar

Laporan buku besar berisikan form yang
menampilkan rincian buku besar.

digunakan

untuk
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Parameter Laporan
pilih Periode

Dari Tanggal  [01/01/2018
Sampai Tanggal |31/12/2018

Laporan Posisi Keuangan
Laporan Hasil Usaha
Laporan Jurnal

Laporan Penerimaan Kas

Laporan Pengeluaran Kas

B 5Tk 7 EF Tl

Lapaoran Buku Kas Umum

iLaporan Buku Besar

3]

Pilih Batal

Cara penggunaan form adalah sebagai berikut:

a) Klik menu laporan pada layar dan pilih laporan keuangan pada
submenu laporan pengelolaan keuangan, sehingga akan muncul

form parameter laporan.
b) Pilih periode transaksi.
c) Pilih atau centang laporan buku besar.
d) Klik Pilih.
e) Selesai.

. LAPORAN REFERENSI - KODE REKENING

Laporan referensi-kode rekening berisikan form yang digunakan untuk

menampilkan daftar rincian kode rekening.

=2 Preview Report Daftar Kede Rekening - Rekening Ltama

Silakan Pilih Mode Tampilan

" Tampilkan Semua
% Tampilkan Berdasarkan Range

Nama Grup Aktiva |E|

sampai Kode Rekening

Lihat Laporan Batal

Dari Kode Rekening 111010 [m]|  KasdiBendahara BUMDESA
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E] Daftar Kode Rekening — Rekening Utama S AN

£ Tampilkan Berdasarkan Range  Nama Grup: Aktiva Dari Kode: 111010 - Kas diBenda
s.d Kode: 117090 - Piutang Lain-
MNama Akun  [Kode Nama Rekening
Rekening

Aktiva 111010 |lkas di Bendahara BUMDESA
Aktiva 111020 Kas di Bank Mandiri
|Aktiva 111030 \Kas di Bendahara Unit Grosir
Aktiva 112010 Deposito 3 s.d. 12 Bulan
Aktiva [113010 |IPiutang Usaha Sewa Kios
Aktiva 113030 Piutang Dagang
Aktiva 113510 Pinjaman Yang Diberikan
Aktiva 114020 Barang Dagangan
Aktiva 114030 |[Bahan Baku
Aktiva 114040 Barang Penunjang
|Aktiva 114080 ATK
Aktiva l115010 Uang Muka Pembelian
Aktiva 115050 Uang Muka Pekerjaan
Aktiva 116010 BDD Sewa
\Aktiva 116050 BDD Asuransi
Aktiva 111031 |Kas di Bendahara Unit Pasar Desa
Aktiva 111021 |Kas di Bank BNI
Aktiva 111091 |Kas di Pihak Lain

Cara penggunaan form adalah sebagai berikut:
a) Klik menu laporan pada layar dan pilih kode rekening pada

submenu laporan referensi, sehingga akan muncul form preview
report daftar kode rekening — rekening utama.
b) Pilih mode tampilan.

i. Mode tampilkan semua digunakan untuk melihat keseluruhan
daftar rincian kode rekening.

ii. Mode tampilkan berdasarkan range digunakan untuk melihat
daftar rincian kode rekening berdasarkan nama grup (Aktiva,
Kewajiban, Ekuitas, Pendapatan dan Beban) dan kode rekening
yang ingin ditampilkan.

c) Klik Lihat Laporan.
d) Selesai.

4. MENU ADMIN

Menu ini digunakan untuk menambahkan, mengubah, dan menghapus
data user/pengguna yang dapat mengakses aplikasi. Berikut adalah

langkah-langkah yang digunakan untuk menggunakan menu Admin user.
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Admin

q\ Referensi

W Transaksi
o
~a Laporan

5&-’ Admin

fé) Keluat - [Esc] g Log Off Nm\zHleLn‘_ Logo Hot: (R ehee WY hursday, 21-03-2019 15:19:04

1. Menu Admin User
a. Penambahan User
1) Klik Admin User

2) Klik tombol Tambah. Akan muncul form input user seperti pada
ilustrasi berikut

I " B
[Z5] FrmUserDE E@Iﬁ
»
1 Data Pengguna
From ini digunakan untuk meninput data user aplikasi

Kode User 07 | Hsimpan

Nama User | . Youbah

Nama Login X Hapus

Password Spats

Ulangi Password | = Password case sensitive

Level | E] «Tutup

|

Record: M 1ofé LS i< Mo Filter | |Search

A

Form Input User
3) Masukan Nama User, Nama Login, Password, Ulangi

Password, dan Level
4) Klik tombol Simpan
5) Klik Refresh
6) Selesai
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b. Perubahan data user
1) Klik Admin User
2) Lakukan perubahan pada tabel yang ingin dirubah pada data
record tabel
3) Selesai
c. Penghapusan user
1) Klik Admin User
2) Seleksi baris dari data user yang akan di hapus, sampai

berwana biru seperti pada ilustrasi dibawah

FrmUserData
s
Data Record User
Mama User » Kode - Nama Login - Password - Level -
admin 01 admin RS Operator
user 02 user e User
1 03 1 * Admin
2 04 2 x User
3 05 3 - Operator
Bumdes 06 bumd HEEE Admin
*
Record: 4 4 6of6 BoH b {5 No Filte Search
#1Tambah = [[MRefresh x Tutup
v
1 »

Form User Data
3) Tekan tombol delete pada keyboard
4) Klik Yes

5) Selesai

Dalam menu ini terdapat beberapa tombol lain, antara lain:

1) Tambah : untuk menambahkan user yang dapat
mengakses aplikasi

2) Refresh : untuk menyegarkan data terkini atas
pembaharuan yang telah dilakukan
apabila belum ter-update.

3) Tutup :untuk menutup form

4) Ubah
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5) Hapus
6) Batal

2. Menu Admin Hak Akses
Menu ini digunakan untuk mengatur ruang gerak user sesuai dengan
level user aplikasi. Berikut adalah langkah-langkah untuk mengatur
ruang gerak user:

Pilih menu Admin hak akses user

Pilih tombol Referensi/Transaksi/Laporan/Admin

Pilih Level pengguna yang akan diatur hak aksesnya

Checklist/Centang untuk mengatur hak akses pengguna

Klik Proses

Klik OK

Selesai

@ = o a0 T

Pengaturan Hak Akses

Hak Akses

g gerak

[ Referensi '_""E'Transaksi-: [™ Laporan :-J.I'Setting

Provinsi Rekening
Kabupaten Pegawai
Desa Pelanggan
Bum Desa Supplier
Unit Usaha Produk

Proses Tutup

Form pengaturan hak akses

3. Menu Saldo Awal
Menu ini digunakan untuk menginput saldo awal BUM Desa.
a. Klik Menu Saldo Awal, akan muncul form input saldo awal seperti
pada ilustrasi berikut
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SALDO AWAL
Rekening
No _ Kode Uraian. Debet Kredit Keterangan
2| _Tomban |
- Batal
MNoUrut - | KodeRek ~ MNamaRek - Debet - Kredit ~ | Proses - &
3 & 111010 Kas di Bendahara BUMDESA Rpl70.631.224 Rpoo 0 s Simpan
T 111020 Kas di Bank Mandiri Rp80.773.443 Rp00 o I
1 111022 Kas di BMT Rp26.784.000 RpC0 o]
1 111091 Kas di Pihak Lain Rp20.000.000 Rp00 o
1 113010 Piutang Usaha Sewa Kios Rp450.895.473 RpC0 o
1 113011 Piutang Pend. Pengelolaan P: Rp18.505.000 Rp00 o
1 113012 Piutang Pend. Pengelolaan Tc . Rp1.600.000 RpCO o
T 116010 BDD Sewa Rp7.000.000 Rp00 o
1 117020 Piutang Pegawai Rp8.800.000 RpCO 0 |+
Record: W lof22 LA Search
Rpl.252.613.640
mi Rpl.252.613.640
Balance Rp00

-~ ® o o0 T

Form Saldo Awal

Klik Tambah
Masukkan No, Kode, Debet, Kredit, dan Keterangan

Klik Tombol Simpan

Klik OK

Klik Refresh untuk memperbarui data

Selesai

Dalam menu ini terdapat beberapa tombol lain, antara lain

a

O o O T

Batal

Ubah
Hapus
Print
Tutup

untuk membatalkan perintah tambah saldo

awal

Untuk mencetak rincian saldo awal neraca

untuk menutup form

Menu Kosongkan Data

Menu ini digunakan untuk mengosongkan data transaksi penerimaan

dan pengeluaran. Berikut adalah form yang muncul ketika menu

kosongkan data di-Klik.
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E Kosongkan Data Li_E-J

Pengosongan Data

B BB A
BB B E
B

B
E

Form Pengosongan Data

Pada sisi kiri terdapat transaksi penerimaan dan pada sisi kanan

terdapat transaksi pengeluran. Berikut adalah langkah-langkah untuk

pengosongan data.

a. Pengosongan data penerimaan

1)
2)

3)
4)
5)

Klik Menu Kosongkan Data

Pilih transaksi penerimaan yang akan dikosongkan pada sisi kiri
dengan cara checklist atau centang

Klik kosongkan data penerimaan

Klik Yes

Klik OK

b. Pengosongan data pengeluaran

1)
2)

3)
4)
5)

Klik Menu Kosongkan Data

Pilih transaksi pengeluaran yang akan dikosongkan pada sisi i
dengan cara checklist atau centang

Klik kosongkan data pengeluaran

Klik Yes

Klik OK
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