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Pengenalan fungsi pada setiap menu Dashboard 

 

Berikut ini adalah fungsi pada setiap menu Dashboard 

 

 

1. Discuss, menampilkan notifikasi yang masuk 

2. Contact, menampilkan daftar kontak atau “customer” maupun “employee” yang tersedia 

3. Point of Sale, berfungsi untuk mengatur konfigurasi “Point of Sale” dan hal lainnya yang 

berkaitan. 

4. Inventory, berfungsi untuk menyediakan informasi terkait persediaan 

5. Invoicing, berfungsi untuk menyediakan informasi terkait faktur pembayaran 

6. Employees, berfungsi untuk menyediakan informasi terkait karyawan/employee 
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Menu pada Point of Sale 

 

Berikut merupakan fitur – fitur dari menu Point of Sale 

1) Dashboard 

Berfungsi untuk menampilkan seluruh Point of Sale yang sudah dibuat, sesuai dengan 

Company yang dipilih 
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2) Orders 

Berfungsi untuk mengatur data pesanan (orders) 

 

 

● Orders, menampilkan riwayat history pesanan (orders) yang terjadi di dalam POS 

● Sessions, menampilkan riwayat sesi (sessions) yang dilakukan di dalam POS 

● Payments, menampilkan riwayat metode pembayaran yang digunakan di dalam 

POS 

● Customers, mengatur data pelanggan (customer) 

● Manual Push Transaction 
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3) Products 

Berfungsi untuk mengatur produk yang nantinya akan ditampilkan di dalam POS 

 

 

● Products, berfungsi untuk mengatur data produk yang akan ditampilkan di dalam 

POS 

● Product Variants, berfungsi untuk mengatur variasi yang terdapat dalam satu produk 
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4) Reporting 

Berfungsi untuk menampilkan laporan penjualan produk 

 

 

● Orders, berfungsi untuk menampilkan data produk yang terjual dengan fitur 

tambahan seperti filter dan group by 

● Sales Details, berfungsi untuk mencetak hasil laporan penjualan dengan range 

tanggal tertentu dan POS tertentu 
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5) Configuration 

Berfungsi untuk melakukan pengaturan – pengaturan yang berkaitan dengan cara kerja POS 

 

 

● Point of Sale, berfungsi untuk mengatur data Point of Sale seperti menambah 

mengubah dan menghapus POS 

● POS Theme Settings, berfungsi untuk mengatur terkait tampilan POS ketika 

dijalankan seperti megubah warna tema, tampilan menu dll. 

● Payment Methods, berfungsi mengatur metode pembayaran yang akan tersedia di 

dalam POS 

● POS Product Categories, berfungsi untuk mengatur kategori dari produk yang akan 

digunakan di dalam POS 

● Atrributes, 
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Fitur Pada POS 

 

Mengatur Kategori Produk : 

Berikut ini adalah cara untuk melakukan konfigurasi kategori produk 

 

1. Pada halaman awal klik menu POS 

 

 

2. Pada Dashboard pilih menu Configuration -> Pos Product Categories 

 

 

 
 



 User Manual PoS Odoo - PT Bima Sakti Alterra 

 

 

3. Kemudian pilih Create 
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4. Kemudian lengkapi konfigurasi kategori Produk yang dibutuhkan yang dibagi ke dalam 

beberapa bagian. 

 

 

a) Category Name, berfungsi untuk menambah nama kategori 

b) Parent Category, berfungsi untuk memasukkan kategori yang akan dibuat ke 

dalam kategori lainnya. 

c) Pictures, jika ingin menambahkan gambar ke dalam kategori produk 

 

5. Jika sudah selesai, klik Save. 
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Mengatur Produk : 

Berikut ini adalah cara untuk melakukan konfigurasi produk 

 

1. Pada halaman awal klik menu POS 

 

 

2. Pada Dashboard pilih menu Products -> Products 
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3. Kemudian pilih Create 

 

 

4. Kemudian lengkapi konfigurasi Produk yang dibutuhkan yang dibagi ke dalam beberapa 

bagian. 

 

 

a) Product Name, berfungsi untuk memberikan nama produk, centang pada bagian 

“can be sold” dan “can be purchased” untuk memastikan bahwa produk yang 

dibuat dapat dijual 

b) General Information, berfungsi mengatur informasi umum terkait produk 

 
 



 

 

● Product Type, pilih consumerable jika produk yang dibuat adalah jenis 

makanan atau minuman 

● Product Category, pilih All/Saleable/PoS 

● Sales Price, isi harga Produk 

● Customer Taxes, pilih jenis pajak yang dikenakan dalam produk 

c) Variants, berfungsi untuk menambah varian dari produk yang akan dibuat. 

d) Sales, berfungsi menambahkan deskripsi sales 

e) Point of Sales, mengatur bagaimana produk yang dbuat akan tersedia di PoS 

● Centang pada bagian “Available on PoS”, agar produk bisa 

ditampilkan di PoS 

● Pilih category jika ingin memasukkan produk dalam kateogri produk 

tertentu 

● To Weigh With Scale, tidak perlu dicentang 

d) Purchase, bisa dilewati 

e) Inventory, bisa dilewati 

5. Jika sudah selesai, klik Save. 
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Mengatur Varian Produk : 

Berikut ini adalah cara untuk melakukan konfigurasi produk 

 

1. Pada halaman awal klik menu POS 

 

 

2. Pertama buat terlebih dahulu atribut yang akan menjadi varian dari suatu produk, Pada 

Dashboard pilih menu Configuration -> Attributes 

 

 

 
 

User Manual PoS Odoo - PT Bima Sakti Alterra 



 

 

3. Kemudian pilih Create 

 

 

4. Kemudian lengkapi konfigurasi Produk yang dibutuhkan yang dibagi ke dalam beberapa 

bagian. 

 

 

a) Attribute Name, berfungsi untuk memberikan nama pada atribut 

b) Display Type, memilih tipe tampilan atribut apakah berupa radio button, select 

atau color 

c) Variants Creation Mode, pilih instantly 
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d) Attribute Values, berfungsi untuk memberi pilihan yang tersedia pada atribut 

(varian – varian yang akan menjadi pilihan pada produk ) 

e) Related Products, berfungsi untuk memberi informasi produk mana saja yang 

menggunakan varian yang telah dibuat. 

 

5. Setelah membuat atributnya, kemudian masuk ke menu Products -> Products, lalu klik pada 

produk yang ingin dibuat variannya lalu pilih edit, jika produknya nya belum tersedia silahkan 

buat terlebih dahulu 

 

 

6. Setelah masuk ke Produk pilih menu Variants seperti gambar di bawah ini 
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7. Pada Attribute, klik add line kemudian pilih sesuai dengan Atribute yang sudah dibuat. 

 

 

8. Selanjutnya bisa menambahkan values apa saja yang ingin ditambahkan pada produk 

sekaligus sebagai varian dari suatu produk 
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9. Selanjutnya jika ingin membedakan harga dari masing masing varian produk dapat memilih 

menu configure variants 

 

 

10. Kemudian pilih salah satu varian yang ingin diubah/dibedakan harganya. 
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11. Kemudian Klik edit untuk mengubah harga dari varian tersebut 

 

 

 

a) Value, berisi informasi nama varian 

b) Value Price Extra, berfungsi untuk menentukan harga tambahan dari harga awal 

produk yang sudah ditetapkan, misal harga dari produk A adalah Rp. 5000, 

Produk A memiliki 2 varian yaitu varian AA dan BB, varian AA memiliki harga 

ekstra 2.500 dari varian BB (Harga AA jadi 7.500) 

c) Exclude for, berfungsi untuk menambah pegecualian varian terhadap produk 

tertentu 

 

12. Jika sudah selesai, klik save 
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13. Jika ingin mengatur detail lainnya dari varian produk, dapat memilih menu Variants seperti 

pada gambar berikut. 

 

 

14. Setelah itu silahkan pilih satu varian yang tersedia 
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15. Kemudian jika ingin mengubah detail varian dapat memilih menu edit kemudian 

mengubah konfigurasi yang tersedia 

 

 

a) Codes, berfungsi untuk menambahkan internal reference atau barcode pada 

varian produk. 

b) Pricing, menampilkan harga dari varian 

c) Logistics, berfungsi untuk mengatur hal – hal yang berkaitan dengan logistik 

varian produk seperti volume dan berat varian 

 

16. Jika sudah selesai, klik save 
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Konfigurasi Point Of Sale (POS) 

 

Berikut ini adalah cara untuk melakukan konfigurasi POS 

 

1. Pada halaman awal klik menu POS 

 

 

2. Pada Dashboard pilih menu Configuration -> Point of Sale 
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3. Kemudian pilih Create 

 

 

4. Kemudian lengkapi konfigurasi POS yang dibutuhkan yang dibagi ke dalam beberapa bagian. 

 

 

a) PoS Interface, berfungsi untuk mengatur bagaimana tampilan PoS yang akan 

dijalankan 
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● Manage Orders : manajemen pesanan (wajib check) 

● Product Configurator : konfigurasi produk (wajib check) 

● Floors & Tables : pengaturan meja dan area resto 

● Notes : menambahkan catatan tiap order 

● Category pictures : menampilkan kategori produk menggunakan 

gambar di dalam PoS 

● Restrict Product categories : memilih kategori produk mana yg bisa 

ditampilkan di PoS 

● Start category : memilih kategori utama di tenant, jika tidak diisi akan 

memunculkan semua kategori yang ada di company tsb. 

● Large scrollbars : memudahkan navigasi jika menggunakan tablet 

b) Connected Devices, berfungsi untuk mengatur device tambahan yang 

terkoneksi dengan POS 

c) Taxes, 

d) Pricing, berfungsi untuk mengatur harga produk di dalam PoS 

● Product Prices, memilih tarif pajak apakah ada di dalam harga produk 

atau di luar harga produk 

e) Payments, berfungsi untuk mengatur metode pembayaran yang 

digunakan di dalam PoS 

● Payments method : metode pembayaran (wajib check), Cash (default) 

● Advanced cash control : mengontrol uang di kasir saat buka dan tutup 

sesi 

● Tips : memberikan tip ke pegawai, jika dipilih akan mncul tombol tip di 

saat menu bayar 

f) Bill & Receipts, berfungsi mengatur tagihan dan faktur pembayaran customer 

● Header and Footer : custom text di struk 

● Automatic receipt printing : print struk otomatis setelah 

pembayaran di terima 

● Bill Printing : bisa print struk walaupun belum melakukan 

pembayaran 

● Bill Splitting : memperbolehkan memisahkan tagihan 

● Invoicing : mencetak invoice Ketika diminta pelanggan 

g) Inventory, berfungsi mengatur persediaan produk 

h) Accounting, berfungsi mengatur pencatatan/jurnal penjualan produk 

i) Additional Setting, berfungsi sebagai pengaturan tambahan seperti koneksi 

database yang terhubung dengan PoS dan starter key 

 

5. Jika sudah selesai, klik Save 
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Pengenalan Session PoS 

 

Masing- masing PoS yang sudah dibuat memiliki beberapa menu diantaranya: 

 

 

 

1. View, untuk melihat pesanan dan sessions yang dilakukan di cabang PoS 

● Orders, melihat pesanan yang dilakukan selama sesi tertentu di cabang PoS 

● Sessions, melihat pergantian sesi yang terjadi di cabang PoS 

2. Reporting, untuk melihat laporan penjualan di cabang PoS 
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3. Settings, melakukan pengaturan PoS 

 

 

 

Melakukan Transaksi 

Langkah untuk melakukan transaksi dalam cabang PoS yang telah dibuat adalah sebagai berikut 

1. Pilih PoS, kemudian klik New Session 
 

 

2. Setelah berhasil masuk, teradapat beberapa menu pada tampilan PoS, diantaranya 
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a) Beranda, untuk kembali ke halaman awal PoS 

b) Kategori Produk, menampilkan kategori produk yang tersedia 

c) Orders, mengatur sesi orders/penjualan pada PoS 

d) Search Products, mencari produk yang ada di PoS 

e) Pengaturan Akun, berfungsi untuk melakukan perpindahan akun kasir serta close 

session PoS 

f) Halaman Menu, menampilkan produk – produk yang tersedia pada PoS 

g) Notes, menambah catatan pada pesanan produk 

h) Guests, mengatur jumlah pengunjung dalam cabang PoS 

 

3. Untuk melakukan transaksi di PoS, pertama klik produk yang ingin dipesan pelanggan 
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4. Setelah itu pilih Payment 

 

 

5. Input jumlah pembayaran yang diterima dari pelanggan 
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6. Jika sudah, klik Validate untuk memvalidasi pembayaran 

 

 

7. Transaksi berhasil dilakukan, ada beberapa opsi yang bisa dipilih setelah berhasil 

melakukan transaksi, antara lain 

 

● Print Receipt, jika ingin mencetak faktur pembayaran 

● New Order, untuk melakukan transaksi selanjutnya 
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8. Jika sesi kasir sudah selesai atau ingin keluar dari cabang PoS, dapat mengklik icon seperti 

gambar berikut 
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Menu Admin BPKPAD Balangan 

 

1.Beranda 

 

  

2. Rekapitulasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Tombol Ekspor Data

 Link Pedoman Teknis : 

 https://upload.balangankab.go.id/pages/pedoman-teknis 

https://upload.balangankab.go.id/pages/pedoman-teknis
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