Canteenku BukuPanduan

BUKU PANDUAN

Kepala Departemen

Atur jadwal kerja tim, setujui makan lembur, buat
vouchertamu, dan pantau biaya makan departemen.
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MULAI DI SINI

Isi panduan Kepala Departemen

Untuk kepala departemen atau manajeryang bertanggung jawab atas tim

danbiayamakan departemennya. Semua datayang Anda lihat dibatasi

untuk departemen Anda.

® YANG BISA ANDA LAKUKAN

® Mengisijadwal kerjatim dan libur
® Menyetujuiatau memberimakanlembur

® Membuatvouchertamuyangbiayanya
masuk departemen

® Memantaubudget, laporan, dan analitik
departemen

® Melihatkebutuhan makan(vegetarian,
alergi)danratingmenu

Mulai: masuk dan pasang

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

Dashboard departemen

DILUAR PERAN INI

Melihatatau mengubah departemenlain

Mengubahjam makan, harga, atau
pengaturan organisasi

Menambah atau menghapus karyawan

Mengubah jadwaltanggal yang sudah lewat
(hanya Admin atau HRD)

2
Ringkasan hariinidanjalan pintas ke tugasutama.
- Jadwal kerja tim
Jadwal hariinimenentukan siapa yang boleh makan dikantin.
A Makan lembur
Jatahmakantambahan untuk lemburatau double shift. Biaya masuk ke departemen Anda.
. Tamu dan voucher
Voucher QR untuk tamu, staf vendor, kontraktor, trainee, ataurombongan.
; Budget, laporan, dan analitik
Pantau pemakaian dan biaya makan departemen Anda.
; Karyawan, kebutuhan makan, dan rating
Lihat tim Anda dan masukan tentang makanan.
8 Pertanyaan yang sering muncul

Jawaban singkat untuk masalah yang paling sering dialami.

Canteenku - Panduan Kepala Departemen - versil.0
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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 KalauakunAnda memakaiemail 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




@ Dashboard departemen

Ringkasan hariinidanjalan pintas ke tugasutama.

BAB 2

o Membaca dashboard

Setelah masuk, halaman pertamamenyapanama

Anda danmenampilkan departemen Anda.

1

Makanhariini: jumlah karyawan departemen
Andayang sudah makan.

Menunggu persetujuan: pengajuan makan
lemburyangmenunggu keputusan Anda.

Vouchertamuaktif: voucheryangmasih
berlaku.

Terpakai bulanini: biayamakandepartemen
bulan berjalan, dan Budget makandi
bawahnya.

Empatjalan pintas membawa Andalangsung
ke Persetujuan makanlembur, Buat voucher
tamu, Laporandepartemen, dan Budget
departemen.

canteenku. cloud

Halo, Gede Adnyana

Dashboard Kepala Departemen

Rp 575.000




BAB 3

B Jadwalkerjatim

Jadwal hariinimenentukan siapa yang boleh makan dikantin.

@) Mengisijadwal shift danlibur

Buka Jadwal Kerja. Pilihbulan dengan panah di
kanan atas. Setiap baris adalah karyawan, setiap
kolom adalahtanggal.

1 Pilihjam shift darikuas diatas tabel, atau pilih
kode libur (misalnya DP, PH, AL, SL, UL). Untuk
jam lain, ketik jamnya dikotak jam, misalnya7,
7.30, atau19:00.

2 Ketuktanggalkaryawanditabel. Di
komputer, klik lalu geser untuk mengisi
banyak selsekaligus.

3 TekanSimpan. Selyangbergaris kuning
belum tersimpan.

4 Ketuk Hapus padakuas untuk
mengosongkan sel.

TIPS

Selkosongberarti tidak diubah: karyawan tetap
bolehmakansepertibiasa. Tanggal merahadalah
liburnasional (isi PH bila karyawanlibur).

PERHATIAN

Tanggal yang sudah lewat hanya bisa diubah
olehAdminatauHRD.

TIPS

Perlumengisi satu bulanpenuh? Gunakan Unduh
template, isidiExcel, laluimporlagi.

canteenku.cloud

Domo Canteanku  + Premium T 353 b

Jadwal Kerja
jadwil it can ur per dpartemen.

nnnnnnnnnn
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Jadwal Kerja




BAB 4

@© Makanlembur

Jatah makan tambahan untuk lembur atau double shift. Biaya masuk ke departemen Anda.

o Menyetujui pengajuan karyawan

1 BukaMakanLembur. Tab Menunggu
persetujuanmenampilkan pengajuanyang
butuh keputusan Anda. Tab Semua
menampilkan riwayatnya.

2 Bacatanggal,jammakan, danalasan
pengajuan.

3 Setujuiatautolak. Karyawanmenerima
hasilnya lewatnotifikasi.

e Memberijatah lemburlangsung

Dikotak Berikanjatahlembur disisikanan halaman:

1 PilihKaryawan, Tanggal, dan Meal (jam makan).

2 Tulis Alasan.

canteenku.cloud

Makan Lembur / Double Shift

Menunggupersetujuan  Semua

Makan Lembur

3 Klik Berikanjatahlembur. Karena Andayangmemberi,jatahnya

langsung disetujui dan bisa dipakai dikantin (kecualiuntuk diriAnda

sendiri). Biayanya masuk departemenkaryawan.

TIPS

Dikantin, operatormelihat tanda Jatah lembur disetujui saat karyawanitu

memakaijatahtambahan.

Berkan jatah lembur

;;;;;;
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BAB 5

/= Tamudanvoucher

Voucher QR untuk tamu, staf vendor, kontraktor, trainee, ataurombongan.

o Membuat vouchertamu

Voucher berisiQR dan kode yang dipindai di
kantin. Biayanyamasuk ke costcenter
departemen, dan PIC dicatat sebagai
penanggungjawab.

1 BukaTamu & Voucher, lalu pilih Buat
voucher.

2 |siNamatamu, Perusahaan/instansi, dan
Jenistamu. Emailtamubersifat opsional: bila
diisi, voucher QR dikirim otomatis.

3 PadaBiayadibebankanke, pilihDepartemen
(cost center) dan PIC (penanggung jawab).

4 AturBerlakudari/sampai, Maks. total
makan, danjam makanyangboleh (Siang
dan/atau Sore).

5 Simpan. Voucher siap dipindai dikantin.
TIPS
Setiap vouchertetap maksimal Tkaliperjam

makan per hari, hanya dijam makan, danhanya
selamamasaberlaku.

e Voucher massal dan pembatalan

canteenku.cloud

Tamus vo
Buat Voucher Makan Tamu

ssssssssssssssssss

,,,,,,,,,,

sssssssss

aaaaaaaaaaaaaa

Makan Sore

Buat Voucher Makan Tamu

1 VoucherMassal: banyak voucher sekaligus untuk pekerja harian, staf

event, ataurombongan. Voucher dicetak dalam satulembar.

2 Batalkan: bilaacaraselesailebih cepatataukartuhilang, batalkan

batchvoucher. QRlangsungtidak berlaku.

3 Riwayat pemakaiantidak dapat diubah atau dihapus.




BAB 6

.l Budget, laporan, dan analitik

Pantau pemakaian danbiaya makan departemen Anda.

o Budget makan departemen

1

BukaBudget Departemenuntuk melihat
total pemakaian periode inidan sisanya.

Pemakaian dihitung otomatis dariklaim
makankaryawan (termasuk lembur)
ditambah makan tamu.

Sistem mengirim pengingat otomatis saat
pemakaianmencapai80% dan100%. Klaim
makan tidak diblokir.

TIPS

Periode budget diaturFinance atau Admin.
Tanggal 1berarti bulan kalender, danmisalnya
tanggal 26 berarti periode gaji 26 sampai 25.

a Laporan departemen

1

2

Buka Laporan. Tab: Harian, Bulanan,
Departemen, Riwayat Karyawan, dan Rating
& Komentar.

Atur Dari tanggal, Sampai tanggal, danjam
makan, lalulihat Alokasi biaya per
departemendan Konsumsi per
departemen.

UnduhdengantombolExcel, CSV, atau PDF
/ Cetak.

canteenku.cloud

Budget Makan Departemen

Budget Departemen

canteenku.cloud

Laporan
== ot barisenda R w CSV & PDF/Cetak
Horan  Bulan Fwayat o

Laporan

Advams G4y




Analitik

Analitikmenampilkan porsiterlayani, total biaya
makan, biaya per porsi, jatah yang tidak diambil,
dan Temuanotomatis: haripalingramai, jam
paling sibuk, dan porsiterbesar perdepartemen.
Pilihrentang7 hari, 30 hari, atau 90 hari.

BAB 7

Analitik

5 Porsitorayan
25

canteenku.cloud

B Totaibiaya makar

Rp 575.000 Rp 23.000 41,7%

RpO 0

Biaya makan per hari
Garks puts-putus: 30 hr

Per jam makan

O

Analitik

2, Karyawan, kebutuhan makan, danrating

Lihattim Anda dan masukantentang makanan.

o Data karyawan

Karyawan menampilkan anggota departemen
Anda:nama, ID, jabatan, status, serta sisa kuota
Siangdan Sore. Gunakankotak pencarian(nama
atau Employee ID)danfilter status.

a Kebutuhan makan danrating

1 KebutuhanMakan:jumlah karyawan
vegetariandanalergi, tanpanama, supaya
dapurmenyiapkan menukhusus.

2 RatingMakanan: bintang, suka, dan
komentarkaryawan. Pilihrentang7, 30, atau
90 hari.

3 MenuMakanan: menu hariinidanbeberapa
harike depan.

Data Karyawan

Bs Budi Santoso (Demo)

% Agus Pratama

canteenku. cloud

0005

Data Karyawan

canteenku. cloud

Rating Makanan

Komentar menu terbaru




BAB 8

(» Pertanyaanyangsering muncul

Jawaban singkatuntuk masalah yang paling sering dialami.

Saya tidak melihat karyawan dijadwal.

Jadwalhanyamenampilkan karyawan aktif didepartemen Anda. Kalau adayang kurang, minta HRD
memeriksa status dan departemenkaryawanitu.

Pengajuan lembur tidak muncul di Menunggu persetujuan.

Pastikan notifikasiaktif dan bukatab Semua. Pengajuan hanya munculuntuk karyawan didepartemen
Anda.

Voucher tamu tidak bisa dipindai.

Periksa masaberlaku danjam makanyangdiizinkan. Voucherhanya berlaku dijam makan dan sekali
perjam makan perhari. Kalau salah, batalkan lalu buatulang.

Karyawan saya ditolak di kantin padahal sedang kerja.

CekJadwal Kerja: kode libur atau status Off atau Cutimembuatjatah tidak berlaku. Selkosong tidak
masalah. Bila jadwalbenar tapitetap ditolak, hubungiHRD.

Budget sudah lewat 100%, apakah makan diblokir?

Tidak. Sistem hanya mengirim pengingat. Karyawan tetap bisa makan, tetapibiayatercatat di
departemenAnda.

Masihadayangbelumjelas?
D Hubungikamilewat WhatsApp +62857-0779-9569 atau email
awantechsolution.bali@gmail.com. Sebutkan peran Anda dan namamenuyangAnda buka.



