
PANDUAN 
MENJALANKAN  POS PROFESIONAL

Setting Tanggal :
Gunakan setting dari negara Indonesia, caranya sebagai berikut :
1. Dari Control Panel, pilih Regional Setting.
2. Pada tab Regional Setting, pilih negara Indonesia.
3. Pada tab Currency, isi Currency Symbol dengan Rp.
4. Pada tab Currency, isi No. Digits after Decimal dengan 2
5. Pada tab Date, isi Short date style dengan dd/MM/yyyy
6. Tekan Apply kemudian Klik OK.

Setelah program terinstal di komputer selanjutnya program bisa dijalankan dari Start 
pilih Program dan pilih  POS Profesionald pilih  POS Profesionald Setelah terbuka 
isi  Username dan  isi Password.  Untuk  pertama  kali  isikan  Username  B dan 
Password dikosongkan.

Setelah  itu  Anda  jika  ingin  mengganti  password  maka  klik  pada  menu  Setting 
Mengatur Hak Akses. Selanjutnya Anda bisa mengatur Password dan menjalankan 
program yang lainnya.

Menu File (Alt + F) meliputi :
1. L  ogin (untuk masuk menjalankan program)
2. Log-Out (untuk mengganti user)
3. B  ackup Data (untuk membackup data program)
4. M  embuka File Backup (untuk membuka file yang telah dibackup)
5. Memperbaiki Tabel  (untuk memperbaiki tabel yang rusak akibat listrik mati 

secara mendadak atau komputer hang)
6. Letak Database (untuk mengetahui database tersebut bekerja)
7. K  eluar jika anda ingin keluar dari program

1. L  ogin
Login  berfungsi  untuk  memulai  menjalankan  program.  Untuk  masuk  Login  klik 
pada menu File pilih Login maka akan muncul gambar berikut :

Setelah muncul gambar di atas isikan Username dan Password.
2. Logout

Logout  untuk mengakhiri  program tanpa keluar dari program, dengan cara klik 
pada menu File pilih Logout maka akan muncul gambar seperti awal.
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3. B  ackup data
Backup  data untuk  membackup  data  baik  pada  harddisk maupun  ke  disket 
dengan cara klik pada menu  File  pilih Backup data  maka akan muncul gambar 
berikut :

Jika ingin membackup data pada disket, bisa langsung klik OK, tetapi jika ingin 
membackup pada direktori/tempat lain sebelum Klik OK, Klik dulu pada gambar 
Kotak di sebelah kanan, setelah itu Klik OK.

4. M  embuka file backup
Membuka File Backup untuk membuka data yang telah dibackup pada  Backup 
Data dengan Klik pada menu File pilih Membuka File Backup maka akan muncul 
gambar berikut :

Setelah muncul gambar diatas isikan nama file backup tadi, dan isikan pada kolom 
direktori tempat menyimpan. Setelah itu Klik OK maka data yang dibackup tersebut 
telah terbuka.

5. Memperbaiki Tabel
Sub menu ini digunakan untuk memperbaiki tabel yang kemungkinan rusak akibat 
adanya pemadaman listrik secara mendadak. Untuk masuk pada sub menu ini klik 
pada menu File pilih Memperbaiki Tabel maka tampak gambar berikut :

Setelah muncul gambar di atas, jika ingin melakukan perbaikan tabel klik tombol 
OK, dan klik tombol Cancel untuk membatalkan.

6. Letak Database
Letak database ini untuk mengetahui dimana data tersebut bekerja pada komputer. 
Untuk mengetahui klik pada menu File pilih Letak Database.
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7. K  eluar
Menu ini untuk keluar dari program, dengan cara Klik pada menu File pilih Keluar.

Menu Setting meliputi :
1. M  engatur hak akses  : hak akses diberikan untuk menjaga keamanan harta 

ketika program dijalankan oleh orang lain/karyawan.
2. Mengatur  Layout  Laporan :  untuk  membuat  layout  laporan  sesuai  yang 

diinginkan.
3. L  ihat Log User : untuk mengetahui username yang mengoperasikan program, 

dari  jam .... sampai .... sehingga memudahkan untuk mengetahui user yang 
menggunakan program ini.

4. S  etting Program : untuk mengubah Nama Perusahaan, Jenis Usaha, Alamat 
dan jenis faktur besar/kecil, serta menggunakan preview atau langsung print.

5. XP Style : untuk merubah tampilan flat/datar agar tidak membosankan.

1. M  engatur hak akses
Sub menu ini untuk mengatur akses yang diberikan kepada masing-masing user. 
Untuk masuk sub menu ini klik pada  Menu  Setting pilih  Mengatur Hak Akses 
maka tampak gambar berikut :

Untuk menambah nama dan username klik tombol Tambah maka tampak gambar 
berikut :

Isikan  Nama,  Username dan  Password serta  berikan  tanda  cek  untuk 
mengaksesnya.

Untuk menu Master pada mengatur hak akses sebagai berikut :
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Setelah tampak gambar di atas diberikan tanda cek untuk mengaksesnya.

Untuk Menu Penjualan pada mengatur hak akses sebagai berikut :

Setelah tampak gambar di atas berikan tanda cek untuk mengaksesnya.

Untuk Menu Pembelian pada mengatur hak akses sebagai berikut :

Setelah tampak gambar di atas berikan tanda cek untuk mengaksesnya.

Untuk Menu Laporan pada mengatur hak akses sebagai berikut :
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Setelah tampak gambar di atas berikan tanda cek untuk mengaksesnya.

Setelah selesai mengisi dari Menu Umum sampai Menu Laporan Klik tombol OK 
atau klik Batal untuk membatalkan.
Jika melakukan perubahan data klik pada tombol  Edit dan untuk menghapusnya 
klik tombol Hapus.

2. Mengatur Layout Laporan
Sub  menu  ini  untuk  mengatur  layout  laporan  sesuai  yang  dikehendaki.  Untuk 
masuk pada sub menu ini klik pada menu Setting pilih Mengatur Layout Laporan 
maka tampak gambar berikut :

Setelah tampak gambar di atas pilih menu yang akan diatur layoutnya selanjutnya 
klik tombol Atur Layout. Sebagai contoh di bawah ini adalah master supplier :
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3. L  ihat Log User
Sub menu ini untuk mengetahui  user yang mengoperasikan program dari  nama 
operator, tanggal, jam, dan nama komputer. Untuk masuk pada sub menu ini klik 
pada menu Setting pilih Lihat Log User maka tampak gambar berikut :

Dari gambar di atas dapat diketahui user yang mengoperasikan program mulai dari 
Nama, Login, Logout atau yang lainnya.

4. S  etting Program
Sub menu ini untuk mengatur Setting Program dalam merubah Nama Perusahaan, 
Usaha, Alamat dan Jenis Faktur Besar atau Kecil, menggunakan preview ataupun 
langsung print dan untuk mengatur penggunaan Cash Drawer serta yang lainnya.

Sedangkan Tab  Setting untuk mengatur  Jenis  Nota Penjualan,  langsung cetak/ 
tidak, penggunaan Cash Drawer serta yang lainnya. Lihat gambar berikut :
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Dari gambar di atas tampak jelas bahwa jika menghendaki langsung print maka 
berikan  tanda  cek pada  tulisan  Langsung  print  (tanpa  preview),  serta 
pengaturan penggunaan Cash Drawer.
Posting otomatis pada penjualan untuk mempengaruhi pada pengurangan stok 
secara langsung dan laporan barang, penjualan serta piutang untuk kredit. 
Posting otomatis pada pembelian untuk mempengaruhi pada penambahan stok 
secara langsung dan laporan barang, pembelian serta hutang untuk kredit.
Setelah pengaturan pada setting program selesai klik tombol  Simpan (Alt + S) 
atau klik tombol Batal (Alt + B) untuk membatalkan.

5. XP Style
Sub menu ini  untuk mengatur  perubahan tampilan pada layar  monitor  menjadi 
flat/datar sehingga tidak membosankan.

Menu Master (Alt + M) meliputi :
1. P  elanggan (untuk pendataan pelanggan/konsumen)
2. S  upplier (untuk pendataan supplier/pemasok barang)
3. G  udang (untuk pendataan gudang yang dimiliki)
4. Salesman (untuk pendataan salesman/karyawan)
5. K  ategori (untuk melakukan pengelompokan kategori/departemen barang)

1. P  elanggan
Sub  menu  ini  digunakan  untuk  melakukan  pendataan  terhadap  pelanggan/ 
konsumen. Untuk masuk pada sub menu ini dari menu  Master  pilih  Pelanggan 
maka tampak gambar berikut:

Setelah tampak gambar di atas isikan kolom yang tersedia dengan cara klik pada 
tombol Tambah (Alt + T) maka tampak gambar berikut:
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Setelah tampak gambar di atas isikan kolom sesuai petunjuk berikut:
Kode : Kode pelanggan/konsumen yang dimaksud
Nama : Nama pelanggan yang dimaksud
Alamat : Alamat pelanggan (pelanggan tetap) yang dimaksud
Kota : Kota pelanggan yang dimaksud
Kode Pos : Kode pos pelanggan yang dimaksud
Telepon : Nomor telepon pelanggan yang dimaksud
Fax : Nomor fax pelanggan yang dimaksud

Setelah selesai Klik tombol  Simpan (Alt + S) atau klik tombol  Batal (Alt + B) 
untuk membatalkan.

Jika terdapat kesalahan dalam pendataan, bisa  dilakukan perubahan dengan cara 
klik tombol Edit (Alt + E) maka tampak gambar berikut:

Setelah selesai  melakukan perubahan klik  tombol  Simpan (Alt  + S) atau klik 
tombol Batal (Alt + B) untuk membatalkan.

Untuk menghapus data klik tombol Hapus (Alt + H). Sedangkan untuk mencetak 
data konsumen klik tombol Print (Alt + P).

2. Supplier
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Sub menu ini digunakan untuk melakukan pendataan terhadap supplier/pemasok 
barang. Untuk masuk pada sub menu ini dari menu  Master  pilih  Supplier  maka 
tampak gambar berikut:

Setelah tampak gambar  di  atas  isi  kolom yang tersedia  dengan cara klik  pada 
tombol Tambah (Alt + T) maka akan muncul gambar berikut :

Kode : Kode supplier/pemasok yang dimaksud
Nama : Nama supplier yang dimaksud
Alamat : Alamat supplier yang dimaksud
Kota : Kota supplier yang dimaksud
Kode Pos : Kode pos supplier yang dimaksud
Telepon : Nomor telepon supplier yang dimaksud
Fax : Nomor fax supplier yang dimaksud
Contact Person : Kontak person supplier/pemasok yang dihubungi
Setelah melakukan pendataan supplier Klik tombol  Simpan (Alt + S) atau klik 
tombol Batal (Alt + B) untuk membatalkan.

Jika  terdapat  kesalahan  dalam  pendataan  supplier/pemasok,  bisa   dilakukan 
perubahan dengan cara klik Tombol Edit (Alt + E) maka tampak gambar berikut :
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Setelah selesai  melakukan perubahan klik  tombol  Simpan (Alt  + S) atau klik 
tombol Batal (Alt + B) untuk membatalkan.
Untuk menghapus data supplier klik pada tombol Hapus (Alt + H).
Untuk mencetak pendataan supplier/pemasok klik tombol Print (Alt + P).
Jika sudah selesai melakukan pendataan supplier, tekan tombol Esc pada Keyboard 
untuk menutup form.

2. Salesman
Sub menu ini  digunakan untuk melakukan pendataan terhadap sales/karyawan. 
Untuk masuk pada sub menu ini dari menu Master pilih Salesman maka tampak 
gambar berikut:

Setelah tampak gambar  di  atas  isi  kolom yang tersedia  dengan cara klik  pada 
tombol Tambah (Alt + T) maka tampak gambar berikut :
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Kode : Kode sales/karyawan yang dimaksud
Nama : Nama sales yang dimaksud
Alamat : Alamat sales yang dimaksud
Kota : Kota sales yang dimaksud
Kode Pos : Kode pos sales yang dimaksud
Telepon : Nomor telepon sales yang dimaksud

Setelah melakukan pendataan sales klik tombol Simpan (Alt + S) atau klik tombol 
Batal (Alt + B) untuk membatalkan.

Jika  terdapat  kesalahan  pendataan  sales/karyawan,  bisa   dilakukan  perubahan 
dengan cara klik tombol Edit (Alt + E) maka tampak gambar berikut :

Setelah selesai  melakukan perubahan klik  tombol  Simpan (Alt  + S) atau klik 
tombol Batal (Alt + B) untuk membatalkan.

Untuk menghapus data sales klik pada tombol Hapus (Alt + H).
Untuk mencetak pendataan sales/karyawan klik tombol Print (Alt + P).
Jika sudah selesai melakukan pendataan sales, tekan tombol  Esc pada Keyboard 
untuk menutup form.

4. Gudang
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Sub menu ini digunakan untuk melakukan pendataan gudang yang dimiliki. Untuk 
masuk pada sub menu ini dari menu Master pilih Gudang maka tampak gambar 
berikut:

Setelah muncul gambar di atas isikan sesuai kolom yang tersedia dengan cara klik 
pada tombol Tambah (Alt + T) maka tampak gambar berikut :

Kode : Kode gudang yang dimaksud
Nama Gudang : Nama gudang yang dimaksud
Setelah selesai melakukan pendataan gudang klik tombol Simpan (Alt + S) atau 
klik tombol Batal (Alt + B) untuk membatalkan.

Jika  terdapat  kesalahan  dalam  pendataan  gudang,  bisa   dilakukan  perubahan 
dengan cara klik tombol Edit (Alt + E) maka tampak gambar berikut :

Setelah selesai  melakukan perubahan klik  tombol  Simpan (Alt  + S) atau klik 
tombol Batal (Alt + B) untuk membatalkan.
Untuk menghapus data gudang klik pada tombol Hapus (Alt + H).
Untuk mencetak klik tombol Print (Alt + P).
Untuk menutup form ini anda bisa menekan tombol Esc pada Keyboard.

4. Kategori
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Sub menu ini untuk pendataan kategori/departemen barang. Untuk masuk pada 
sub menu ini dari menu Master pilih Kategori maka tampak gambar berikut:

Setelah tampak gambar di atas isikan sesuai kolom dengan cara klik pada tombol 
Tambah (Alt + T) maka tampak gambar berikut :

Isikan  kategori/departemen  barang  tersebut  dan  setelah  selesai  klik  tombol 
Simpan (Alt + S) atau klik tombol Batal (Alt + B) untuk membatalkan.
Jika  terdapat  kesalahan  dalam pembuatan  kategori,  bisa   dilakukan perubahan 
dengan cara klik tombol Edit (Alt + E) maka tampak gambar berikut :

Setelah selesai  melakukan perubahan klik  tombol  Simpan (Alt  + S) atau klik 
tombol Batal (Alt + B) untuk membatalkan.
Untuk menghapus kategori/departemen barang klik pada tombol Hapus (Alt+H).
Untuk menutup form ini tekan tombol Esc pada Keyboard.

Persediaan (Alt + P) meliputi :
1. M  aster Barang : untuk pendataan seluruh data barang
2. D  ata Barang Total : untuk melihat data barang yang ada di gudang/toko)
3. S  tock  Opname  :  untuk  mencocokkan  jumlah  barang  yang tercatat  dengan 

jumlah barang yang sesungguhnya
4. L  ihat  Stock  Opname  :  untuk  mengetahui  hasil  pencocokan  jumlah  stock 

barang berdasarkan tanggal dan operatornya 
5. Mutasi Barang : untuk melakukan pemindahan barang dari gudang yang satu 

ke gudang yang lain
6. Daftar Mutasi Barang : untuk melihat daftar barang yang sudah dipindahkan 

berdasarkan tanggal yang ada
7. Saldo Awal Persediaan : untuk memberikan saldo awal barang yang ada
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1. M  aster Barang
Sub  menu  ini  digunakan  untuk  melakukan  pendataan  terhadap  barang.  Untuk 
masuk  pada  sub  menu  ini  dari  menu  Persediaan  pilih  Master  Barang  maka 
tampak gambar berikut:

List untuk melihat data barang, seperti gambar diatas.
Klik kanan pada baris barang di atas maka tampak Per Barang untuk mengetahui 
jumlah barang tersebut.

Browse untuk melihat detail barangnya seperti gambar berikut :

Setelah tampak gambar di atas bisa terlihat seluruh item barang mulai dari kode, 
nama barang, harga beli, harga pokok, maupun yang lainnya. 
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Untuk menambah data barang klik tombol Tambah (Alt + T):

Kode : Kode barang yang dimaksud
Nama Barang : Nama Barang yang dimaksud
Jenis : Barang atau jasa
Kategori : Kelompok Barang yang dimaksud (departemen barang)
Satuan : Satuan barang yang dimaksud (pieces, bungkus, kaleng dll.)
Harga Beli : Harga beli barang dari supplier/pemasok
Harga Pokok : Nilai rata-rata dari sisa stok awal dengan harga pembelian awal 

ditambah jumlah stok akhir dengan harga pembelian terakhir
Harga Jual : Harga jual barang yang dimaksud
Stok Minimal : Jumlah minimal stok barang yang harus ada
Supplier Utama : Pemasok utama barang tersebut
Nomer Seri : Nomer seri barang yang dimaksud
Setelah selesai pendataan barang klik tombol  Simpan (Alt + S) dan klik tombol 
Batal (Alt + B) untuk membatalkan.
Untuk melakukan perubahan klik tombol Edit (Alt + E):

Setelah selesai  melakukan perubahan klik  Tombol  Simpan (Alt  + S) atau klik 
tombol Batal (Alt + B) untuk membatalkan.
Untuk menghapus data klik tombol Hapus (Alt + H).
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Selanjutnya jika melakukan pencarian barang klik tombol  Cari (Alt + C) maka 
tampak gambar berikut :

Setelah  selesai  melakukan  pencarian  tekan  tombol  Esc pada  Keyboard  untuk 
menutup form tersebut.

2. D  ata Barang Total
Sub menu ini untuk mengetahui total data barang yang ada. Untuk masuk pada 
sub  menu  ini  klik  pada  menu  Master  pilih  Data  Barang Total  maka tampak 
gambar berikut :

Dari  gambar  diatas  dapat  diketahui  jumlah  item  barang  yang  ada.  Jika 
menghendaki  data  barang  yang  ada  di  salah  satu  gudang,  pilih  gudang  yang 
dikehendaki selanjutnya klik tombol  Filter (Alt + R). Contoh di bawah ini data 
barang yang ada di toko.

3. S  tock Opname
Sub menu ini untuk pencocokan data barang yang ada. Untuk masuk sub menu ini 
klik pada menu Persediaan pilih Stock Opname maka tampak gambar berikut :
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Setelah tampak gambar di atas pilih gudang setelah itu klik tombol Cek (Alt + C), 
maka terlihat jumlah barang yang ada di gudang tersebut. 
Setelah  selesai  melakukan  pencocokan/penyesuaian  data  barang  klik  tombol 
Simpan (Alt + S).

4. Daftar Stock Opname 
Sub menu ini untuk melihat hasil pencocokan stok barang, untuk masuk pada sub 
menu ini klik pada menu Persediaan pilih  Daftar Stock Opname maka tampak 
gambar berikut :

Setelah muncul gambar di atas anda melihat keadaan barang anda berdasarkan 
tanggal dan operator. Ketika anda mengklik tombol tanda (+) pada gambar di atas 
maka akan muncul kode barang, nama barang, kategori dan selisih.

Contoh gambar berikut ini adalah barang yang diurutkan berdasarkan nama barang 
:

Setelah selesai tekan tombol Esc untuk menutup form ini.

5. Mutasi Barang
Mutasi barang ini untuk pendataan pemindahan barang dari gudang satu ke gudang 
lain. Untuk masuk pada sub menu ini klik pada menu  Persediaan  pilih  Mutasi 
Barang maka tampak gambar berikut :

Setelah  tampak  gambar  di  atas  tentukan  gudang  asal  dan  gudang  tujuan, 
selanjutnya masukkan barang yang akan dipindahkan. Setelah selesai klik tombol 
Simpan (Alt + S) atau klik tombol  Batal (Alt + B) untuk membatalkan mutasi 
barang.
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6. Daftar Mutasi Barang
Sub menu ini untuk melihat daftar barang yang dipindahkan dari gudang satu ke 
gudang lain. Untuk masuk pada sub menu ini klik pada menu  Persediaan  pilih 
Daftar Mutasi Barang maka tampak gambar berikut :

Setelah tampak gambar di atas klik kanan pada kolom tersebut, selanjutnya pilih 
Lihat detail mutasi untuk mengetahui barang yang dipindahkan seperti gambar 
berikut:

7. Saldo Awal Persediaan
Sub  menu  ini  untuk  memberikan  saldo  awal  barang  yang  sudah  ada  tanpa 
melakukan  pembelian.  Saldo  awal  ini  diisikan  hanya  sekali  saja  pada  saat 
penggunaan sistem dari manual ke komputerisasi. Untuk masuk sub menu ini klik 
menu Persediaan pilih Saldo Awal Persediaan.

 
Tentukan  Kategori  barang  selanjutnya  klik  tombol  Filter.  Setelah  data  barang 
tampak isikan jumlah saldo awal pada masing-masing barang.

Penjualan meliputi :
1. P  enjualan (F9) untuk pencatatan transaksi penjualan
2. D  aftar Penjualan untuk melihat hasil penjualan berdasarkan tanggal penjualan
3. D  aftar Piutang untuk mengetahui hasil penjualan kredit terhadap pelanggan
4. Pembayaran Piutang untuk mencatat pembayaran piutang dari pelanggan
5. R  eturn Penjualan untuk pencatatan transaksi return barang dari pelanggan
6. Daftar Return Penjualan untuk mengetahui barang yang direturn.
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1. Penjualan (F9)
Sub menu ini untuk pencatatan transaksi penjualan. Untuk masuk ke sub menu klik 
menu Penjualan pilih Penjualan (F9) maka tampak gambar berikut :

Setelah tampak gambar di atas isi kolom yang tersedia dengan langkah-langkah 
sebagai berikut :
Nomer Faktur : nomor faktur ini sudah terisi secara otomatis
Tanggal : tanggal ini sudah secara otomatis sesuai kalender komputer.
Pelanggan  : pilih  pelanggan  yang  sudah  anda  masukkan  dalam  Master 

Pelanggan untuk  masuk  ke  kolom pelanggan  tekan  F5 pada 
Keyboard. Untuk mencari pelanggan klik tombol      .

Ketika klik tombol       tampak gambar berikut :

Setelah tampak gambar di atas cari pelanggan yang diinginkan 
berdasarkan  Kode (F3) maupun  Nama (F4).  Bagi  pelanggan 
yang belum terdaftar bisa klik tombol Baru (Alt + B).

Jenis : Tunai atau  Kredit untuk masuk ke kolom jenis tekan  F6 pada 
Keyboard.

Gudang : Berisi nama gudang yang telah dibuat di  master gudang untuk 
masuk ke kolom gudang tekan F7 pada Keyboard.

Bayar : Untuk masuk ke kolom bayar tekan F12 pada Keyboard.
Simpan : Untuk menyimpan transaksi tekan (Alt + S) pada keyboard.
Batal : Untuk membatalkan transaksi tekan F9 pada Keyboard.
Kode : Untuk  kode  barang  yang  memakai  kode  barcode  langsung 

dibacakan pada scanner, pencarian kode barang tekan  F2 pada 
keyboard, maka tampak gambar berikut :
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Setelah tampak gambar di atas tekan F3 pada Keyboard untuk mencari barang 
berdasar Kode dan F4 berdasar Nama.
Setelah sesuai dengan barang yang dikehendaki tekan  Enter pada keyboard 
maka tampak nama barang yang dikehendaki.
Untuk membatalkan satu baris anda bisa menekan Ctrl + Del pada Keyboard.
Setelah selesai melakukan transaksi klik tombol Simpan (Alt + S).

2. Daftar Penjualan
Sub menu ini untuk melihat Daftar Transaksi Penjualan yang sudah dilakukan. 
Untuk masuk ke sub menu ini klik menu Penjualan pilih Daftar Penjualan maka 
tampak gambar berikut :

Setelah tampak gambar di atas maka terlihat daftar penjualan dari tanggal yang 
diinginkan, selanjutnya klik tombol Filter. Selanjutnya jika ingin mengetahui detail 
transaksinya klik kanan pilih  Lihat detail  seperti  gambar di atas maka tampak 
gambar berikut. 
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Daftar  penjualan  ini  sebelum  di-Posting  belum  berpengaruh  pada  laporan 
penjualan dan stok barang serta masih bisa dilakukan Edit maupun Hapus. Agar 
masuk  dalam  laporan  penjualan  dan  stok  berkurang  akibat  penjualan  perlu 
dilakukan  Posting dengan  cara  klik  kanan  pada  Daftar  Penjulan  pilih 
Posting/Posting semua faktur. Untuk daftar penjualan yang sudah di-Posting 
tidak bisa dilakukan Edit maupun Hapus.

3. Daftar Piutang
Sub menu ini untuk mengetahui hasil penjualan kredit. Pada sub menu ini akan 
menampilkan  seluruh  piutang.  Untuk  masuk  pada  sub  menu  ini  klik  menu 
Penjualan pilih Daftar Piutang maka tampak gambar berikut :

Dari gambar di atas dapat diketahui besarnya piutang yang ada pada tiap faktur. 
Untuk mengetahui detail pembayaran piutang, klik kanan pilih Detail pembayaran 
maka tampak gambar berikut:

4. Pembayaran Piutang
Sub menu ini untuk pencatatan pembayaran piutang dari pelanggan. Untuk masuk 
sub  menu  ini  klik  menu Penjualan  pilih  Pembayaran  Piutang  maka  tampak 
gambar berikut :

Setelah tampak gambar di  atas pilih  Nama Pelanggan dan Nomer Faktur  maka 
Tanggal Jual, Nilai Transaksi, Yang Sudah Dibayar, dan Sisa Pembayaran muncul 
secara otomatis selanjutnya isikan kolom Discount (kalau ada), dan kolom Bayar 
serta pilih Cara Pembayarannya (Via Tunai, Transfer Bank, Giro, Cek) setelah itu isi 
kolom keterangan (kalau ada), selanjutnya klik tombol Simpan (Alt + S) atau klik 
Batal (Alt + B) untuk membatalkan transaksi pembayaran piutang.
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5. Return Penjualan
Sub menu ini untuk pencatatan retur penjualan. Untuk masuk sub menu ini klik 
menu Penjualan pilih Return Penjualan maka tampak gambar berikut:

Setelah tampak gambar di atas tentukan Pelanggan dengan cara tekan tombol F5 
atau klik tombol      dan F6 untuk No. Faktur, maka tampak barang yang akan 
diretur. Apabila item barangnya 2 (dua) atau lebih dan tidak semuanya direturn 
maka pada baris barang yang tidak direturn tekan Ctrl + Del untuk menghapus 
barang tersebut. Jadi barang yang diretur adalah barang yang  tampak. Setelah 
selesai klik tombol Simpan (F12) dan klik tombol Batal (F9) untuk membatalkan.

6. Daftar Return Penjualan
Sub menu ini untuk mengetahui Retur Penjualan. Untuk masuk sub menu ini klik 
menu Penjualan pilih Daftar Return Penjualan maka tampak gambar berikut :

Setelah tampak gambar di atas tentukan tanggal, selanjutnya klik tombol  Filter 
(Alt + R) maka tampak total retur tiap faktur. Untuk mengetahui detail retur klik 
kanan pilih Detail return penjualan maka tampak gambar berikut :

Menu Pembelian (F10) meliputi :
1. P  embelian (F10) untuk pencatatan transaksi pembelian
2. D  aftar Pembelian untuk mengetahui barang yang dibeli dari tiap Supplier
3. Daftar Hutang untuk mengetahui hutang terhadap Supplier
4. Pembayaran Hutang untuk melakukan pencatatan pembayaran hutang
5. R  eturn Pembelian untuk melakukan pencatatan retur pembelian
6. Daftar Return Pembelian untuk mengetahui retur yang sudah dilakukan
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1. Pembelian (F10)
Sub menu ini  untuk pencatatan pembelian dari  supplier/pemasok.  Untuk masuk 
pada sub menu ini klik menu pembelian pilih  Pembelian (F10),  maka tampak 
gambar berikut :

Setelah tampak gambar di atas isikan kolom yang tersedia dengan cara :
Supplier : Tekan  F5 pada  Keyboard  selanjutnya  pilih  supplier,  untuk 

mencari supplier klik tombol      maka tampak gambar berikut :
 

Setelah tampak gambar di atas tentukan supplier untuk pencarian 
berdasar  Nama  tekan  F4  sedangkan pencarian berdasar  Kode 
tekan F3 pada keyboard. Untuk supplier yang belum terdaftar klik 
tombol Baru (Alt + B) dan untuk merubah klik tombol Edit (Alt 
+ E).

Nomor Faktur : Kolom ini diisi secara manual berdasar faktur dari supplier.
Gudang : Tekan F7 pada Keyboard setelah itu tentukan gudang tersebut.
Jenis : Jenis pembelian Kredit atau Tunai
Tanggal : Tanggal pembelian ini berdasarkan faktur dari supplier.
Jatuh Tempo : Untuk pembelian kredit masuk ke jatuh tempo tekan tombol  F8 

selanjutnya jatuh tempo disesuaikan tempo dari supplier
Kode : Untuk barang yang memakai kode barcode langsung dibacakan 

dengan  scanner,  sedang  pencarian  barang  tekan  F2,  maka 
tampak gambar berikut :
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Setelah tampak gambar di atas tekan F3 pada Keyboard untuk mencari barang 
berdasar Kode dan F4 berdasar Nama.
Setelah sesuai dengan barang yang dikehendaki tekan  Enter pada keyboard 
maka tampak nama barang yang dikehendaki.

Simpan : Untuk menyimpan pembelian klik tombol Simpan (F12)
Batal : Untuk membatalkan pembelian klik tombol Batal (F9)
Untuk menghapus satu baris barang tekan tombol  Ctrl + Del pada record/baris 
barang tersebut.

2. Daftar Pembelian
Sub menu ini untuk mengetahui hasil transaksi pembelian. Untuk masuk sub menu 
ini klik menu Pembelian pilih Daftar Pembelian, maka tampak gambar berikut :

Setelah tampak gambar di atas tentukan tanggal selanjutnya klik Filter (Alt + R) 
maka akan muncul data pembelian tersebut. Untuk mengetahui detail pembelian 
klik kanan pilih Lihat Detail maka tampak gambar berikut:

Daftar pembelian ini belum berpengaruh pada laporan pembelian dan stok barang 
sebelum  diposting  untuk  itu  perlu  di  Posting dengan  cara  Klik  Kanan, 
Posting/Posting Semua Faktur.
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3. Daftar Hutang
Sub menu ini untuk melihat daftar hutang yang dimiliki terhadap supplier. Untuk 
masuk sub menu ini klik menu  Pembelian pilih  Daftar Hutang,  maka tampak 
gambar berikut :

Setelah tampak gambar di atas bisa diketahui besarnya hutang kepada masing-
masing  supplier.  Selanjutnya  klik  kanan  pada  mouse  maka  muncul  Detail 
Pembayaran Hutang seperti gambar berikut:

4. Pembayaran Hutang
Sub menu ini untuk pencatatan pembayaran hutang kepada supplier. Untuk masuk 
sub  menu  ini  klik  menu  Pembelian pilih  Pembayaran  Hutang maka  tampak 
gambar berikut :

Setelah tampak gambar di atas isi kolom dengan cara sebagai berikut :
• Tentukan  Nama  Supplier  dengan  klik  pada  kolom tersebut,  setelah  itu  klik 

Nomer Faktur maka Tanggal Beli, Nilai Transaksi, Yang Sudah Dibayar dan Sisa 
Pembayaran sudah otomatis kelihatan, selanjutnya isi pada kolom bayar.

• Tentukan cara pembayaran : Tunai, Transfer Bank, Cek dan Giro
• Klik tombol Simpan (Atl + S) atau Batal (Alt + B) untuk membatalkan.

5. Return Pembelian
Sub menu ini untuk pencatatan retur barang kepada supplier. Untuk masuk sub 
menu ini  klik  menu  Pembelian  pilih  Return Penjualan maka tampak gambar 
berikut:

Panduan POS Profesional , NTC , Jl. Slamet Riyadi 3 Lumajang  0334-893516, 884131 25



Setelah  tampak  gambar  di  atas  tekan  F5 untuk  cari  Supplier,  F6 untuk  No. 
Faktur, selanjutnya pilih barang yang akan diretur. Jika item barang 2 (dua) atau 
lebih dan tidak semua diretur maka record/baris barang tersebut dihapus dengan 
cara  tekan  Ctrl  +  Del pada  Keyboard  selanjutnya  tekan  Enter,  maka  barang 
tersebut  tidak diretur.  Selanjutnya jika sudah selesai  klik  pada tombol  Simpan 
(F12), dan untuk membatalkan Klik tombol Batal (F9).

6. Daftar Return Pembelian
Sub menu ini untuk mengetahui retur pembelian melalui besarnya rupiah. Untuk 
masuk sub menu ini klik pada menu Pembelian pilih  Daftar Return Pembelian 
maka tampak gambar berikut :

Setelah muncul  gambar  di  atas  tentukan tanggal,  setelah  itu  klik  pada Tombol 
Filter (Alt + F) maka nomor faktur, tanggal retur sampai total rupiah diketahui.
Untuk  mengetahui  barang  yang  diretur  klik  kanan  pada  kolom  ini  maka  akan 
tampak Detail Return Pembelian seperti gambar berikut:

Menu Laporan meliputi :

1. Barang meliputi :

a. Stok Barang : untuk mengetahui stok barang yang anda miliki berdasarkan 
kategori/departemen dan gudang. Contoh berikut adalah semua kategori/ 
departemen barang yang ada di toko.
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b. Stok di bawah limit : untuk menampilkan jumlah stok yang ada dibawah 
limit (batas minimal stok).

c. Nilai Persediaan : nilai seluruh barang baik di toko maupun di gudang.

d. Harga jual barang : untuk memberikan informasi tentang harga jual barang

e. Mutasi barang : sebagai laporan tentang mutasibarang/pemindahan barang
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2. P  enjualan meliputi :

a. Penjualan total : sebagai laporan penjualan secara keseluruhan

b. Penjualan per pelanggan : laporan penjualan berdasarkan pelanggan

c. Penjualan per jenis barang: laporan penjualan berdasarkan kategori barang

d. Penjualan per barang: laporan penjualan berdasarkan item/nama barang
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e. Penjualan per salesman: laporan penjualan berdasarkan sales

f. Penjualan per operator: laporan penjualan berdasarkan operator/kasir

g. Jumlah barang terjual : laporan banyaknya barang yang terjual

h. Retur penjualan : laporan banyaknya barang yang diretur/dikembalikan
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3. Piutang meliputi :

a. P  iutang per Pelanggan : sebagai laporan besarnya piutang tiap pelanggan

b. Penerimaan piutang : sebagai laporan pelanggan yang membayar piutang

c. Analisa  umur  piutang:  sebagai  laporan  tempo  yang  diberikan  kepada 
pelanggan dan untuk mengetahui pelanggan yang lewat jatuh tempo

4. Pembelian meliputi :

a. Pembelian total: sebagai laporan besarnya pembelian yang sudah dilakukan

b. Pembelian per jenis barang: pembelian berdasarkan kategori barang
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c. Pembelian per barang: laporan pembelian berdasarkan item/nama barang

d. Pembelian per supplier: laporan pembelian berdasarkan supplier

e. Jumlah barang dibeli: laporan pembelian berdasarkan barang yang dibeli
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f. Return pembelian : laporan barang yang dikembalikan ke supplier

5. H  utang meliputi : 

a. H  utang per Supplier : laporan besarnya hutang kepada tiap supplier

b. Pembayaran hutang : laporan besarnya hutang yang sudah dibayarkan

c. Analisa  umur  hutang:  untuk  mengetahui  besarnya  hutang  kepada  tiap 

supplier dan tempo yang diberikan oleh supplier serta hutang yang telah 

lewat jatuh tempo.
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6. Laba/Rugi (per Barang) sebagai laporan besarnya laba/rugi dari tiap barang

7. Giro meliputi : 
a. Giro Masuk : untuk mengetahui besarnya giro yang masuk dari pelanggan

b. Giro Keluar : untuk mengetahui besarnya giro yang keluar ke supplier

Catatan :
1. Setiap  selesai  melakukan  transaksi  harus  di-Simpan  kecuali  membatalkan 

transaksi.
2. Gunakan  UPS  untuk  menghindari  Pemadaman  Listrik secara  mendadak 

sehingga program dan data anda bisa terselamatkan (tidak hilang atau rusak) 
yang disebabkan listrik mati mendadak tersebut.
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