Canteenku BukuPanduan

BUKU PANDUAN

Admin

Siapkan organisasi, aturjam makan dan akun, lalu pantau
seluruh operasional kantin dari satu tempat.

canteenku.cloud

Y Canteenku Demo Canteenku  # Premium  Trial 353 hari - Berlangganan o @ Aw Pmuw‘| e B

Dashboard

= B Harl ini - Kami
28 Dashboard

2 Klaim Makan
anini

00

] Demo Ca.. (Taissshan O ()

[E] Biaya makan hariini

S€  Menu Makanan

©

Jam Makan & Kantin

Daftarkan wajah Anda
& Makan cukup dengan menghadap
kamera, tanpa kartu. Sekitar 10 detk

Karyawan

Jo

©

Depdtamen © Perkiraan porsi besok

Produksi& Sisa L ober - dar

Keamanan Pangan
Jadwal Kerja

Layar TV & Pengumuman

2 @B @ ©

Poling & Survel

E

Survel Karyawan

Pemilihan Terbalk

1 @

Sarl Wulandari
D002

Ciutkanmenu Front Office

Versi1l.0 - 29 Oktober2026
canteenku.cloud/panduan
Whats/—\pp +62857-0779-9569 Pindai untuk versiweb




MULAI DI SINI

Isi panduan Admin

Untuk penanggung jawab Canteenku di organisasi Anda. Admin
memegang hampir semua menu: pengaturan, pengguna, laporan, dan

langganan.

® YANG BISA ANDA LAKUKAN DILUAR PERAN INI

® Mengaturjammakan, harga, kantin, Menyetujuikoreksiyang Anda ajukan sendiri
departemen, danlokasi (butuh Admin atau Finance lain)

® Mengelolakaryawan dan akunpengguna Mengubahrole utama atau status akun Anda
besertaperannya sendiri

® Mengelolamenu, vendor, dankeamanan Melihatdata organisasilain
pangan

Menghapusriwayatklaim (hanya dikoreksi)
® Memantaulaporan, tagihanvendor, koreksi,
danauditlog

® Mengaturlangganan, gateway
pembayaran, dan WhatsApp

Mulai: masuk dan pasang
Masuk, pasang di HP, aktifkan notifikasi, dan aturakun Anda.

Menyiapkan organisasi

2

Langkah awal supaya kantin siap dipakai: jam makan, departemen, lokasi, dan vendor.
3 Karyawan dan akun pengguna

Siapayangboleh makan, dansiapayang bolehlogin sebagaiapa.
A Menu, produksi, dan keamanan pangan

Admin danvendorsama-sama bisa mengisi menu.
E Klaim di kantin, tamu, dan lembur

Scan, vouchertamu, danjatah tambahan.
6 Komunikasi dan keterlibatan karyawan

Pengumuman, polling, survei, dan pemilihan.
; Laporan dan kontrol

Biaya, tagihan, koreksi, danjejak audit.
8 Langganan, pembayaran, dan WhatsApp

Paket Canteenku, penerimaan pembayaran, dan pemberitahuan.
o Pertanyaan yang sering muncul

Jawaban singkat untuk masalah yang paling sering dialami.

Canteenku - Panduan Admin - versil.O 2/14



BAB 1

« Mulai: masukdanpasang

Masuk, pasang diHP, aktifkan notifikasi, dan atur akun Anda.

o Masuk ke Canteenku oa
@ Canteenku

Akun dibuat oleh admin atau HRD organisasi Anda. Anda tidak perlu
mendaftar sendiri. Selamat datang kembali

Masuk ke akun Canteenku Anda

1 Bukacanteenku.clouddiSafariatau Chrome, atau buka aplikasi
Canteenkukalau sudah terpasang.

G MasukdenganGoogle

Email atau usemname

2 IsiEmail atauusername danPasswordyang diberikan admin, lalu ketuk
Masuk. s iipa pasvieid

c (O]

3 KalauakunAndamemakaiemail Google, ketuk Masuk dengan
Google.

oleh

4 Setelahmasuk, Andalangsungdibawa ke halaman utama sesuaiperan
Anda.

g

Halaman masuk di iPhone

INFO

Lupapassword?Ketuk Lupa password? di halamanmasuk, isiemail Anda,
laluikutitombol diemail. Akuntanpaemail: mintaadmin mereset password
Anda.

TIPS

Setelahmasuk pertamakali, ganti password lewat Profil & Akun supaya
hanya Andayang tahu.

a Pasang diHP agar mudah dibuka (o =)

m Canteenku Masuk

Canteenkubisa dipakailewat peramban, tetapilebih nyamankalau
Pasang Canteenku di HP
dipasangsepertiaplikasi. Pilih sesuai HP Anda. || Anda

Satu menit. Setelah terpasang, masuk dengan
usemame dan password dari emal atau dari
admin Anda

1 Android: buka canteenku.cloud/unduh, ketuk tombolunduh, buka
berkas Canteenku.apk darinotifikasiatau aplikasiFile, izinkan pasang

Android iPhone

dari sumberini bila ditanya, lalu ketuk Pasang. " G s an (Gt Whato ok
2 Ketuk tombol Bagikan (1 (kotak dengan
2 iPhone:bukacanteenku.clouddiSafari, ketuk tombol Bagikan (kotak \ Z‘jj”p:;jj:b‘j:’:j‘j:j:f:‘:‘::' N
dengan panah ke atas) dibawah layar, pilih Tambah ke LayarUtama, lalu B ot
masuk dengan akun Anda,
ketu k Tambah Pasang lewat langkah ini supaya notifikasi bisa
3 BukaCanteenkudariikondilayarutama, lalumasuk dengan akun Anda. ‘

lewat peramban

PERHATIAN Cetak poster QR untuk kantin

Tidak ingin memasang? M:
Cara paka

DiiPhone, notifikasi hanya aktif kalau Canteenku dibuka dariikon dilayar —

. . D Halaman unduh dan petunjuk
utama (i0S16.4 ke atas), bukandari Safari biasa. DasaNg -



Aktifkan notifikasi e o\

Demo Ca.. 'Thal3szhai O () sw [>

Notifikasimemberitahu Anda hal pentinglangsung diHP atau komputer, Notifikasi

Terima pemberitahuan langsung di HP atau

lengkap denganlogo Canteenku. B et g s st

Perangkat ini

1 Bukamenu Notifikasi (darimenuutama atauikonlonceng).

2 DibagianPerangkatini, ketuk Aktifkan notifikasi, lalu pilih Izinkan saat
HP bertanya.

3 DibagianJenisnotifikasi, centang pemberitahuanyangingin Anda
terima. Jenis notifikasi

Pilih pemberitahuan yang ingin Anda terima.

TIPS
Aktifkandisetiap HP ataukomputeryang Anda pakai. Pengaturaniniberlaku

perperangkat. \f ® @ o =
Menu Notifikasi
o Profil, password, dan bahasa e =
Semuaada dimenuProfil & Akun. Prmom“kun A
1 BukaProfil & Akundarimenuutama. | S
2 Bahasa: pilihID (Indonesia) atau EN (English) untuk tampilan aplikasidan q:py
email. Enployee
3 Fotoprofil: ketuk Pilihfoto. Foto terlihat olehrekan danadmin. Bamasa @

4 Gantipassword: ketuk Ganti password, isi passwordbaru, lalu simpan.

Profil Saya

Nama dan f

5 Autentikasi dualangkah (2FA): aktifkan untuk menambah pengaman.
Beberapa organisasi mewajibkannyauntuk perantertentu.

© @ Pilih foto

PERHATIAN i

ayat Menu Kartu Lembur Meny

- ap i -
Janganmembagikan password atau kartu QR Anda. Setiap klaim tercatat X
atas namapemilik akun. Profil & Akun




BAB 2

gt Menyiapkan organisasi

Langkah awal supaya kantin siap dipakai: jam makan, departemen, lokasi, dan vendor.

canteenku. cloud

o Jam makan dan kantin

BukaJam Makan & Kantin. Setiap karyawan L
maksimal1klaim perjam makanperhari. Jam
makan dipakaisistem untuk menentukanklaim
Siang atau Sore (danjam lain bila diaktifkan) sesuai

zona waktu.

1 PadakartuSiang dan Sore, atur Nama, Jam
mulai, danJamselesai.

2 |siHargaperporsi(Rp). Hargainidipakai
untuk menghitungbiaya, tagihanvendor, dan
penghematan.

Jam Makan & Kantin

3 IsiMinimal porsiditagih perharibila
perjanjian denganvendor menetapkannya.
Porsiminimal dihitung mulaiklaim pertama
organisasi.

4 Klik Tambahkantinuntuk menambah lokasi
tempatklaim dilakukan.

TIPS

Sarapan untuk shift pagi(06:00 sampai10:00,
hargasama sepertimakansiang) danSupper
untuk shift malam (22:00 sampai 02:00, boleh
lewat tengahmalam) bisa diaktifkanlewat
tombol Aktifkan sarapan dan Aktifkan supper.
Makansetelahjam 00:00 tetap dihitung supper
hari sebelumnya.

TIPS

Selalu dibelikantor membuat jam makanitu
tidak muncul ditagihanvendor, tetapiklaim
tetap tercatat danbiayanyatetap masuk
laporan.

TIPS

Kuota fleksibel memperbolehkankaryawan
mengambil jatah Siang dan Sore dijam makan
mana pun (maksimal 1Siang dan1Sore per hari,
tidak diluarjam makan).



e Departemen dan lokasi

1

Departemen: klik Tambah departemen, isi
kode dannama. Tabelmenampilkanjumlah
karyawan, jatahdefault (Siang dan Sore),

danstatus. Gunakan Ubahuntuk mengedit.

Lokasi: satu organisasibisa punyabeberapa
hotel, pabrik, atau kantor. Klik Tambah lokasi,
danaturzonawaktunya. Batasjumlahlokasi
mengikutipaket.

Vendor katering

Vendor adalah pemasok makanankaryawan.

Tagihannya dihitung dan direkonsiliasi otomatis.

1

2

Buka Vendor, lalu klik Tambah vendor.

Isinama dan kontak, lalu pilihkantinyang
dilayani. Buatakunvendor diPengguna &
Role agarvendor bisa masuk.

canteenku.cloud

i Canteenku

© AwPatw o,

+ Tambah departemen

Departemen

eoce canteenku.cloud

Demo Canteanku + Permiim (TS5 - Befngganen

Vendor Katering

Dapur Sehat Katering (Demo)

Vendor




BAB 3

2, Karyawandan akunpengguna

Siapayangbolehmakan, dan siapayangbolehlogin sebagaiapa.

o Karyawan

Tambah satu per satu, atauimpor dari Excel.

Panduanlengkapnyaada diPanduanHR (bab Data
karyawan).

Semuadepariomen ~  Semuastatus

1 TambahKaryawan:isiNamaLengkap,
Employee ID, Departemen, Jabatan,
Tanggal Masuk, dan Berhak jatah makan.

2 ImportExcel /CSV:unduhtemplate, isi,
unggah. Barisyangbermasalah dilewati
besertaalasannya.

Data Karyawan
3 Nonaktif atauisiTanggal Berhentiuntuk

karyawanyangkeluar: klaim berhentidan
datawajah terhapus otomatis.




e Pengguna & Role

Karyawan makan dengankartu QR; akunlogin
dibuatdisini. Peranyangtersedia: Admin, HR,
Finance, KepalaDepartemen, Canteen
Operator, Petugas Menu, Vendor, dan Employee.

1 BukaPengguna & Role, |alu klik Tambah
pengguna.

2 Isinamalengkap, lalu email atauusername
(ataukeduanya), danpilihrole.

3 Bilaoranginijugamakandikantin, jadikan
jugakaryawan:iamendapatkartu QR, jatah
makan, dan menu Kartu Saya, dan memakai
satuslotkaryawandipaket. IsiKode
karyawan (opsional), atau pilih karyawan
yangsudahada.

4 Password: isisendiri, atau kosongkanagar
dibuatpassword sementara otomatis.
Passwordhanya tampil sekali, jadiunduh atau
catatsebelum menutup halaman.

5 CentangMintaganti passwordsaatlogin
pertama. Hilangkan centanguntuk akunyang
memakaipasswordtetap, misalnya HP kiosk
operator.

6 Akunmassal karyawan: pilihdepartemen,
lalu buat akunloginuntuk banyak karyawan
sekaligus. Centang Kirimusername dan
password ke email karyawanyang punya
email, lalu Unduh daftar akun (Excel).

PERHATIAN
Akuntanpaemail tidak bisamemakaiLupa

password. Password-nyadireset dari halaman
ini.

TIPS

Akun aktif dimatikan = tidak bisalogin. Role
utamadanstatus akun Anda sendiri tidak bisa
diubah.

canteenku. cloud

Demo Conteenku  + Premium i35 hr - Beringasnan

Pengguna & Role

£ Akun massalkaryawan
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Pengguna & Role




BAB 4

W Menu, produksi, dankeamanan pangan

Admin danvendor sama-sama bisamengisimenu.

o Menu makanan

1

a Produksi & Sisa dan Keamanan Pangan

Buka MenuMakanan, klik Tambah menu, isi
tanggal, jam makan, kantin, nama menu,
keterangan, danfoto.

PanelMenu7 hari ke depan menunjukkan hari
yang sudah danbelum terisi. Kartu
Perubahanmenuterlambat mencatat
perubahanmepethari-H.

Usulanmenu menampilkanusulanmakanan
darikaryawan.

Untuk pre-order, tandai dua menu ataulebih
dijam makanyangsama. Karyawan memilih
palinglambatH-1.

canteenku.cloud

Menu Makanan

Menu Makanan

Dua halamaniniterutama diisivendor, tetapi Admin bisamemantau dan

mengisinya. Isidan cara pakainya ada diPanduan Vendor.

00
(m}-

BAB 5

Scan, vouchertamu, danjatah tambahan.

o Klaim makan dan mode kiosk

Adminjuga bisamembuka Klaim Makan (layar

Scan)dan memindaikaryawan. Operator

memakailayaryangsama. Panduanlengkapnya

ada diPanduan Operator Kantin.

1

Diaplikasi Android, tombol Mode kiosk
mengunciHP dilayar Scan. Untuk keluar,
ketuk gembok dan masukkan password
akun.

Dilayar Scan, ikon Dashboard kembalike
dashboard Admin.

Klaim dikantin, tamu, dan lembur

Menu7 hari ke depan /7 O Belumad:

eo0e® canteenku. cloud

Klaim Makan (Scan)

D canteenku conocanteans © 143347




e Tamu & Voucher dan makan lembur

1

Tamu & Voucher: klik Buat Voucher untuk
satutamu atau VoucherMassal untuk
banyak. Biaya dibebankanke departemen

(costcenter)dengan PIC penanggungjawab.

MakanLembur: setujuipengajuan karyawan,
atau berikanjatahlangsung. Biayamasuk
departemenkaryawan.

BAB 6

Pengumuman, polling,
survei, dan pemilihan

Semuamenuinisamadenganmilik HR. Langkah
lengkapnya ada diPanduanHR. Ringkasnya:

1

Layar TV & Pengumuman: pengumuman di
TV kantin dan pop-up diaplikasi, pluslink layar
TVtanpalogin.

Polling & Survei: pertanyaan cepatlewat
pop-up, jawaban tanpanama.

Survei Karyawan: surveiberbagian, jawaban
tanpanama, hanya hasilgabunganyang
terlihat.

PemilihanTerbaik: pilihrekan terbaik per
kategori.

Konfirmasi Makan: tanya karyawan apakah
makan dikantin besok.

canteenku. cloud

Demo Conteenku  + Premium 0353 hr - Beringganan

Tamu & Voucher Makan

Tamu & Voucher

<1 Komunikasidanketerlibatan karyawan

Pengumuman, polling, survei, dan pemilihan.

canteenku. cloud

Demo Conteeriuy  + Promium 0 355 har - Sasangganan
Layar TV & Pengumuman

Pengumuman aktf & terjadwal

Layar TV & Pengumuman




BAB 7

. Laporandankontrol

Biaya, tagihan, koreksi, danjejak audit.

canteenku.cloud

o Dashboard danlaporan

i canteenku

T csv & por/cetak

1 Dashboard: biaya makan hariini, tagihan
vendor bulanini, perkiraan porsibesok,
karyawan bekerja, klaim Siangdan Sore,
grafik 14 hari, danklaim terbaru.

2 Laporan:tabHarian, Bulanan, Departemen,
RiwayatKaryawan, dan Rating & Komentar.
UnduhdenganExcel, CSV, atau PDF / Cetak.

3 Analitik, Dashboard Grup, Penghematan,
dan Budget Departemen: penjelasannya
adadiPanduanFinance.

Laporan

a Tagihan vendor, koreksi, anomali <

© AwPatw o,

+ Tagihan manual

1 TagihanVendor: dibandingkan otomatis
denganklaim. Setujui sesuaidata sistem atau

sesuaitagihanvendor, atau kembalikanuntuk
revisi.

2 Koreksi & Sengketa: laporan Bukansayadari
karyawan dan koreksiklaim. Riwayat asli
tidak pernah dihapus. Pengajuan dua orang
tersediadipaketPremium.

3 Deteksi Anomali: polaklaimjanggal (paket

Tagihan Vendor & Rekonsiliasi

Pro dan Premium). Hanya titik awal

pemeriksaan, bukantuduhan.

canteenku. cloud

4 AuditLog: semua aktivitas penting tercatat
permanendanbisadiekspor CSV.

wwwwwww

Koreksi & Sengketa



BAB 8

&5 Langganan, pembayaran,danWhatsApp

PaketCanteenku, penerimaan pembayaran, dan pemberitahuan.

o Langganan

1 Bukalangganandicanteenku.cloudlewat
peramban (pembayaran tidak lewat aplikasi
Android).

2 PilihBulananatau Tahunan dan paket: Basic,
Starter, Pro, atau Premium. Paket Anda
tertandai.

3 Klik Bayar. PembayaranlewatiPaymu: Virtual
Accountbank, QRIS, e-wallet, danlainnya.
Langganan aktif otomatis setelahlunas.

4 Gantipaketditengahmasa aktif berlaku hari
itujuga, dan sisamasa paketlama dihitung
menjaditambahanharisecara proporsional.

TIPS
Add-onscan wajah dihitung dari jumlah
karyawan aktif (minimal 10) dan sudahtermasuk
dipaket Premium. Butuhinvoice manual atau
transfer? Hubungi kami.

canteenku.cloud

Langganan

(@ Trialakeir, 353 hallagi (sampai 17 Oktober 2027, Paket.

Basic Starter Pro
Rp 750.000 Rp 1.500.000 Rp 3.500.000

Bayar -Rp3.500.000

BayarRp750.000 Bayar -Rp1.500.000

Langganan

Bayar :Rp7.500.000




a Gateway Pembayaran
(dompet karyawan)

Hubungkan akuniPaymu milik organisasi Anda
agar pembayaran daridompetkaryawan masuk
ke saldoiPaymu Anda sendiri.

1 BukaGatewayPembayaran, isi Virtual
Account (VA)iPaymudan APl keyiPaymu.

2 PilihMode: Sandbox (uji coba) untuk
mencoba, atau produksiuntuk uang
sungguhan.

3 Klik Simpan, lalu Uji koneksi. Bila berhasil,
aktifkan gateway.

TIPS
Kuncidisimpanterenkripsidantidak pernah
ditampilkanlagi. Gateway barubisa diaktifkan
setelahujikoneksiberhasil, dan menjadi nonaktif
bila VA atau APl key diganti.

WhatsApp

Pilih siapayang menerima pemberitahuan

otomatis dari Canteenkulewat WhatsAppresmi.

1  BukaWhatsApp. Andabisamemakaiakun
WhatsApp Business sendiri (opsional): isi
Phone Number ID, WhatsApp Business
AccountID, dan Accesstoken,lalu Simpan
dan Verifikasi.

2 DiTambahpenerima, isinamadannomor
WhatsApp, lalu pilih pesanyang dikirim.
Daftar Penerima tampil disampingnya.

INFO
PengirimanWhatsApp aktif setelah diaktifkan
oleh Canteenku. Selama belum aktif, penerima
yang Anda simpanbarumenerimapesansetelah
diaktifkan.

canteenku.cloud

Demo Conteenku  + Premium 353 hr - Beringaanen

Gateway Pembayaran

Gateway Pembayaran

canteenku. cloud

Demo Canteanku  » Pemium ( THai3553 - Befngganan

WhatsApp

Penerima

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

WhatsApp




BAB 9

® Pertanyaanyangsering muncul

Jawaban singkatuntuk masalah yang paling sering dialami.

Karyawan tidak bisa klaim, padahal sedang bekerja.

Periksaberurutan: Status aktif dan Berhak jatah makan dicentang diKaryawan, jam makan sudah
dibuka diJam Makan & Kantin, dan Jadwal Kerja tidak menandailibur. Bila organisasimewajibkan
jadwal (Wajib punya jadwal), pastikan jadwal terisi.

Bagaimana menonaktifkan akun yang keluar?

Ubah status karyawan menjadiNonaktif (data wajah terhapus otomatis), lalu diPengguna & Role
matikan Akunaktif agar tidak bisalogin.

Saya lupa password, atau akun tidak punya email.

AkundenganemailmemakaiLupapassword?. Akuntanpa emaildiresetoleh Admin diPengguna &
Role.

Tagihan vendor bulan ini ada nilainya padahal belum ada klaim.

Porsiminimal per haridihitung mulaiklaim pertama organisasi. Jumlah porsiyang ditagihkan dituliskan
dibawah angka tagihan didashboard.

Pengumuman tidak muncul di aplikasi karyawan.

Pastikantanggaltayangberlaku dan opsipop-up atau notifikasidicentang. Karyawan perlu
mengaktifkan notifikasidimenu Notifikasi diperangkatnya.

Apakah data pelanggan lain bisa terlihat?

Tidak. Setiap organisasidipisahkan ditingkat database, dan Andahanyamelihatdata organisasiAnda.

Masihadayangbelum jelas?
[ HubungikamilewatWhatsApp +62857-0779-9569 atau email
awantechsolution.bali@gmail.com. Sebutkan peran Anda dannamamenuyangAnda buka.



