Canteenku

BUKU PANDUAN

Finance

BukuPanduan

Rekonsiliasi tagihan vendor, kendalikan budget, tinjau

koreksi dan anomali, serta kelolalangganan Canteenku.
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MULAI DI SINI

Isi panduan Finance

Untuk tim keuangan yang menyetujui tagihan vendor,memantau biaya

makan, dan mengurus langganan. Sebagian besar pekerjaan paling

nyaman dilaptop.

® YANG BISA ANDA LAKUKAN

® Memeriksa dan menyetujui tagihanvendor
terhadap dataklaim

® Mengaturbudget departemendan
memantau pemakaiannya

® Memutuskankoreksi dansengketaklaim

® Meninjauanomali, penghematan, dan audit
log

® Mengelolalangganandanpembayarannya

Mulai: masuk dan pasang

Masuk, pasang di HP, aktifkan notifikasi, dan aturakun Anda.

Dashboard danlaporan

DILUAR PERAN INI

Mengubahriwayatklaim yangasli(hanya
dikoreksi, tidak dihapus)

Menyetujuikoreksiyang Anda ajukan sendiri
(butuh orangkedua)

Mengelolakaryawan, departemen, atau
menu

Mengaturjam makan dankantin (tugas
Admin)

2

Biaya hariini, tagihan vendorbulanini, danlaporan yang bisa diunduh.
3 Tagihan vendor

Tagihan dibandingkan otomatis dengan klaim makan yang tercatat di sistem.
A Budget departemen dan penghematan

Kendalikan biaya makan perdepartemen danlihat manfaat Canteenku.
. Koreksi, anomali, dan audit

Menjaga kejujuran data klaim.
; Langganan dan dompet karyawan

Bayar paket, dan aturdompet bila perusahaan memakainya.
; Pertanyaan yang sering muncul

Jawaban singkat untuk masalah yang paling sering dialami.
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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 Kalauakun Andamemakaiemail Google, ketuk Masuk dengan
Google.

oleh

4 Setelahmasuk, Andalangsungdibawa ke halaman utama sesuaiperan
Anda.

g

Halaman masuk di iPhone

INFO

Lupapassword?Ketuk Lupa password? dihalamanmasuk, isiemail Anda,
laluikutitombol diemail. Akuntanpa email: 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
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BAB 2

Dashboard danlaporan

Biaya hariini, tagihan vendor bulanini, danlaporanyang bisa diunduh.

Membaca dashboard

Biaya makan hari ini dirinciperjam makan

(porsidanrupiah), lengkap dengan statusjam

makan: berlangsung, selesai, atau belum.

Tagihanvendorbulaninimenampilkan
perkiraantagihan danjumlah porsisampai
hariini. Jikaada porsiminimal, jumlah porsi
yangditagihkan dijelaskan dibawahnya.

Perkiraanporsi besok menunjukkan porsi
perjam makan, dasarnyajadwal kerja,
riwayatmakan, lembur, danvouchertamu.

Kartu Karyawanbekerja, Klaim Siang, Klaim
Sore, dan Total Konsumsi Hari Ini
memperlihatkan siapayang sudah makan.
Grafik 14 hari dan Klaim Terbaru ada dli
bawahnya.

Halaman memperbaruidiriotomatis tiap 30
detik.

Laporan

BukaLaporan. Pilih talb Harian, Bulanan,
Departemen, Riwayat Karyawan, atau
Rating & Komentar.

AturTanggal, Semua departemen, dan
Semuajam makan.

BacaRingkasan perjam makandantabeldi
bawahnya, laluunduh dengan Excel, CSV,
atauPDF/ Cetak.

canteenku.cloud
Dashboard
Rp 2.250.000

Q Perkiraanporsibesok . Rncan

Sore

Dashboard Finance

Laporan



a Analitik, Dashboard
Grup, danLaporan ESG

1 Analitik: porsi, total biaya, biaya per porsi,
jatah tidak diambil, dan Temuan otomatis

(haridanjam tersibuk). Pilih 7, 30, atau 90 hari.

2 Dashboard Grup: membandingkanbiaya,
porsi, rating, dan HACCP antar lokasi. Muncul
berguna bila organisasi punya lebih darisatu
lokasi.

3 LaporanESG:ringkasansisamakanandan
dampaknya.

BAB 3

b Tagihanvendor

Tagihan dibandingkan otomatis dengan klaim makanyangtercatat disistem.

o Cara kerja rekonsiliasi

Buka Tagihan Vendor (Tagihan Vendor &
Rekonsiliasi). Jumlah porsidihitung dariscan di
kantin (karyawan dan tamu) dikaliharga per porsi
yangdisepakati.

1 Tagihanotomatis dari sistem: dibuat tanggal
luntuk periode sebelumnya, dantanggal 16
untuk vendor dua kalisebulan. Andajuga bisa
memilih bulan lalu klik Buat tagihan otomatis.
Periode berjalan dihitung sampaikemarin
dan bisa diperbaruiselama vendor belum
merespons.

2 Tagihanmanual: klik Tagihan manual untuk
mengisi sendiri(atau membiarkan vendor
mengisi).

3 Bukatagihanuntuk melihat porsi, harga, dan

biayatiap hari. Bisa dicetak atau disimpan
sebagai PDF.

canteenku.cloud

Analitik

S Porsiterayan B Totaibayamakar

92 Rp 2.250.000

B Sisa budget periode|

o @ DewiAggen o, [y

Rp 24.457 38,3%

Analitik

canteenku.cloud

Demo Conteenku  + Premium i35 b Berigasnen

Tagihan Vendor & Rekonsiliasi




e Memutuskan tagihan

1

2

Setujui sesuai data sistem: pakaiangka dariklaimyangtercatat.
Setujui sesuai tagihan vendor: pakaiangkayangdiajukanvendor.
Sanggah/ tolak: isiCatatan / alasan(wajib).

Kembalikan ke vendoruntukrevisi: tagihankembalike draftdan

vendor bisamengubahjumlahnya.

PERHATIAN

Setelahdikirimvendor, jumlahtidak bisa diubah kecuali Finance
mengembalikannya.

TIPS

Pengeluaran danjasatambahan ditagihkanterpisah dari porsi dantidak
termasuk potonganpajak.

Demo Canteenku  « Premium 1l 353 hr - Baringganan

Vendordanrapornya .-

Vendormenampilkan daftarvendoryang
menyajikan makan karyawan, kontak, kantinyang
dilayani, dan statusnya. Rapor Vendor memberi
nilaibulanan darirating makanan, keamanan
pangan, sisa makanan, ketepatan tagihan, dan

ke

Rapor Vendor

Dapur Sehat Katering (Demo)

KKKKKK

luhan.

Rapor Vendor




BAB 4

= Budgetdepartemendanpenghematan

Kendalikan biaya makan per departemendan lihatmanfaat Canteenku.

o Mengatur budget

1 BukaBudget Departemen. Kartu atas
menunjukkan total budget periodeini,
terpakai, sisabudget, danjumlah
departemendiatas80%.

2 DiPeriode budget, pilihtanggal mulai: 1
berartibulankalender, 26 berarti periode gaiji
26 sampai 25. Klik Simpan.

3 DiPerdepartemen,isibudgettiap
departemen laluklik Simpan dibarisnya.

INFO

Sistem mengirim pengingat otomatis saat
pemakaianmencapai 80% dan100%. Makan
tidak diblokir: yang diaturhanya peringatan.

a Penghematan

Penghematanmenunjukkan biayayangtidak jadi
dibayar berkat Canteenku, dihitungdenganharga
per porsiorganisasi Anda: klaim ganda dicegah,
karyawan Off/cuti/nonaktif, makan tanpajatah,
kartu atau wajah oranglain, kelebihan tagihan
vendor, dan sisa makanan berkurang.

TIPS

Bilahargaperporsibelum diisi, penghematan
ditampilkanRp O. IsihargadimenuJam Makan &
Kantin (tugas Admin).

canteenku.cloud

Budget Makan Departemen

RpO Rp 2.250.000 RpO 0
o (29
eparam ,
nnnnnnnnnn bl sAmun
Front Offi ol m
Houoocing rosst00 =
& Bever m
Budget Departemen
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Penghematan
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Penghematan




BAB 5

© Koreksi, anomali, dan audit

Menjaga kejujuran dataklaim.

canteenku.cloud

o Koreksi & Sengketa

Koreksi & Sengketa

Karyawan menekan BukansayadiRiwayatMakan

Menunggukeputusan S

bila adaklaim yangtidak merekalakukan. Riwayat

aslitidak pernah dihapus.

1 BukaKoreksi & Sengketa. Tab Menunggu
keputusan berisilaporanyang butuh Anda.

2 Periksaketerangankaryawan, lalu setujui
atautolak.

3 Biladisetujui, klaim ditandai dibatalkan, tidak
lagi dihitung dilaporan dan tagihan vendor, Koreksi & Sengketa
danjatah karyawan kembali.

4 Untuk Ajukankoreksi (pembatalan atau klaim
terlewat), berlaku prinsip dua orang: pengaju
tidak bisa menyetujui sendiri, harus Admin
atau Finance lain. Fiturinitersedia dipaket
Premium.

TIPS
Semuakeputusantercatat diauditlog dan
muncul di Deteksi Anomali peroperator.

canteenku. cloud

e Deteksi Anomali

Deteksi Anomali

Tersediadipaket ProdanPremium. Sistem
menandaiotomatis pola klaimyangjanggal: input
manual berlebihan, klaim beruntunterlalu cepat,
laporan Bukan saya, dan percobaan wajah orang
lain.

(3
&
®
2
»
@
[
<]

1 BukaDeteksi Anomali, pilihrentang7, 30,
atau 90 hari.

2 Periksatiaptemuan. Itubukantuduhan,

hanya titik awal pemeriksaan. Deteksi Anomali

3 Bilabanyakinputmanual, pertimbangkan
mematikannya agar klaim hanyalewatkartu
QRatauwajah.

Demo Canteenku  + Pomium 1481353 hr Bergaanen o @ Oewimggain o, [,




canteenku.cloud

Audit Log

Semua aktivitas penting tercatat permanendan
tidak dapatdiubah atau dihapus. Filter
berdasarkantanggal, aksi, dan data, lalu unduh
denganExport CSV.

Audit Log



BAB 6

= Langganandandompetkaryawan

Bayar paket, dan atur dompetbila perusahaan memakainya.

o Membayar atau mengganti paket

1 Bukalangganandicanteenku.cloudlewat
peramban. Pembayaran tidak dilakukan
lewat aplikasi Android.

2 PilihBulananatau Tahunan, lalu paket (Basic,
Starter, Pro, atau Premium). Paket Anda saat
inidiberitanda.

3 Klik Bayar. Pembayaran melaluiiPaymu:
Virtual Accountbank, QRIS, e-wallet, dan
lainnya.

4 Setelahlunas, langganan aktif otomatis. Bila
mengganti paketditengah masa aktif, paket
baruberlaku hariitu juga dan sisamasa paket
lama diubah menjaditambahanharisecara
proporsional.

TIPS

Add-onscanwajah dihitung dari jumlah
karyawan aktif (minimal 10) dan sudah termasuk
dipaketPremium.

TIPS
Butuhinvoice manual/ transfer? Hubungi kami
lewat kontak dibab terakhir.

a Dompet karyawan

Saldo bulanan karyawan untuk belanja dikasir
kantindanvendor, tanpauang tunai. Bukanuang
elektronik: saldo diisi perusahaan.

1 BukaDompet & Kasir, lalu aktifkan dompet
karyawan diPengaturandompet.

2 IsiSaldobulananperkaryawandanbatas
potong gajiper bulan.

3 PantauPenjualanperpenjual. Gunakan
Excel potong gaji untuk laporan potongan
gaji, dan Bukakasir untuk berjualan.

Langganan

canteenku.cloud

(@ Trial ki, 353 hallagi (sampai 17 Oktober 2027, Paket.

Basic

Rp 750.000

BayarRp750.000 Bayar -Rp1.500.000

Starter Pro
Rp 1.500.000 Rp 3.500.000

Langganan

Bayar :Rp3.500.000

Bayar :Rp7.500.000

canteenku.cloud

Saldo karyawan

RpO RpO

Dompet Karyawan




BAB 7

» Pertanyaanyangsering muncul

Jawaban singkatuntuk masalah yang paling sering dialami.

Angka tagihan vendor berbeda dari angka vendor.

Sistem menghitung dariklaim yang tercatat dikantin. Buka tagihan, lihatrincian harian, dan pilih salah
satu: setujuisesuaidata sistem, setujuisesuaitagihan vendor, atau kembalikan untuk revisidengan

catatan.

Mengapa Tagihan vendor bulan ini sudah ada nilainya padahal belum ada klaim?

Beberapahotelmemakaiporsi minimal perjam makan. Porsiminimal dihitung mulaiklaim pertama
organisasi, dan dashboard menuliskan jumlahnya dibawah angka tagihan.

Saya tidak melihat menu Deteksi Anomali atau persetujuan koreksi.

Fitur tertentu tergantung paket: DeteksiAnomalidiPro dan Premium, persetujuan koreksidua orang di
Premium. Naikkan paketlewatmenuLangganan.

Bagaimana membatalkan klaim yang salah?

Karyawan melaporlewat Bukansaya, atau Admin atau HRD mengajukan koreksi. Finance memutuskan
diKoreksi & Sengketa. Riwayataslitetap ada.

Pembayaran langganan berhasil tapi paket belum aktif.

Tunggubeberapamenitlalumuatulang. Langganan aktif otomatis setelah pembayaranlunas diterima.
Bilabelum juga aktif, hubungikamidengannomorinvoice.

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



