Canteenku BukuPanduan

BUKU PANDUAN

Operator Kantin

Catat klaim makan di kantin: scan kartu QR, scan wajah,
atauketik ID. Cepat, jelas, dan tanpa klaim ganda.
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MULAI DI SINI

Isi panduan Operator Kantin

Untuk petugas kantin yang berjaga di pintu atau meja pengambilan
makanan. Biasanya dipakai di HP atau tablet yang dipasang tetap di kantin.

® YANG BISA ANDA LAKUKAN DILUAR PERAN INI
® MemindaikartuQRkaryawan Mengubah ataumenghapusklaimyang
sudahtercatat
® Memverifikasilewatscanwajah (paket
Premium) Melihatlaporan, tagihan, atau data
keuangan
® Mengetik Employee ID bila kartu
bermasalah Mengelola karyawan, menu, atau
pengaturan

® Melihathasilklaim berhasil atau ditolak
besertaalasannya Keluar darilayar Scan tanpa password

(saat mode kunci aktif)
® Memakaimode kiosk diaplikasi Android

Mulai: masuk dan pasang
Masuk dengan akun operator, lalu pasang aplikasi di HP atau tablet kantin.

Memindai kartu karyawan

2
Carautama: scan kartu QR di HP karyawan.
- Scan wajah dan ketik ID
Saat kartu tertinggal atau HP karyawan bermasalah.
B Saatinternet putus
Scan QR tetap dicatat dan dikirim otomatis saat tersambung.
- Mode kiosk (aplikasi Android)
KunciHP agarhanya menampilkanlayarScan.
- Pertanyaan yang sering muncul

Jawaban singkat untuk masalah yang paling sering dialami.
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BAB 1

« Mulai: masuk dan pasang

Masuk denganakun operator, lalu pasang aplikasi diHP atau tablet kantin.

o Masuk ke Canteenku
@ Canteenku

Akundibuatoleh admin atau HRD organisasi Anda. Anda tidak perlu

Selamat datang kembali

Masuk ke akun Canteenku Anda

mendaftar sendiri.

1 Bukacanteenku.clouddiSafariatau Chrome, atau buka aplikasi

G MasukdenganGoogle

Canteenkukalau sudahterpasang.

Email atau username

2 |siEmail atauusername dan Passwordyang diberikanadmin, lalu
ketUk MaSUk Password Lupa password?

3 KalauakunAnda memakaiemail Google, ketuk Masuk dengan
Google.

4 Setelahmasuk, Andalangsungdibawake halamanutama sesuai
peranAnda.

INFO Halaman masuk
Setelahmasuk dengan akunoperator, aplikasilangsung membuka layar
Scan. Andatidak perlumencari menu.

INFO
Lupapassword?Ketuk Lupa password? dihalaman masuk, isi email
Anda, laluikutitombol diemail. Akuntanpaemail: mintaadmin mereset
password Anda.

TIPS

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



Pasang di HP agar mudah dibuka

Canteenku bisa dipakailewatperamban, tetapilebih nyamankalau
dipasang sepertiaplikasi. Pilih sesuaiHP Anda.

1 Android: buka canteenku.cloud/unduh, ketuk tombolunduh, buka
berkas Canteenku.apk darinotifikasi atau aplikasiFile, izinkan
pasang dari sumber ini bila ditanya, lalu ketuk Pasang.

2 iPhone: bukacanteenku.clouddiSafari, ketuk tombol Bagikan

(kotak dengan panah ke atas) dibawah layar, pilih Tambah ke Layar
Utama, lalu ketuk Tambah.

3 BukaCanteenkudariikondilayarutama, lalu masuk dengan akun
Anda.

PERHATIAN

DiiPhone, notifikasi hanya aktif kalau Canteenku dibuka dariikon dilayar
utama (iOS16.4 ke atas), bukan dari Safari biasa.

T

\ Cetak poster QR untuk kantin j

m Canteenku Masuk

Pasang Canteenku di HP
Anda

Satu menit. Setelah terpasang, masuk dengan
usermame dan password dari email atau dari
admin Anda

Android iPhone

Buka halaman ini i Safari. Kalau terbuka di
dalam aplikasi lain (Gmail, WhatsApp), ketuk
Buka di Safari dulu.

2 Ketuk tombol Bagikan (! (kotak dengan
panah ke atas) di bagian bawah layar.

3 Gulir, pilih Tambah ke Layar Utama (3], lalu
ketuk Tambah.

4 Buka Canteenku dari ikon di layar utama, lalu
masuk dengan akun Anda,

Pasang lewat langkah ini supaya notifikasi bisa
masuk di iPhone. Notifikasi hanya aktif bila
Canteenku dibuka dari kon layar utama (I0S
16.4 ke atas). ‘

Tidak ingin memasang? Masuk lewat peramban.
Cara pakainya sama.

Halaman unduh



BAB 2

52 Memindaikartu karyawan

Carautama: scankartu QR diHP karyawan.

o Scankartu QR

Layar Scan punyatiga tab dibagian atas: Scan QR, Scan Wajah, dan Ketik
ID. Kameramenyala otomatis ditab Scan QR.

1 Pastikanlokasikantinyangbenar terpilih (kolom Lokasi klaim, bila
organisasi punya lebih dari satu kantin).

2 Mintakaryawan membuka KartudiHP-nya, lalu arahkan kode QR ke
kamera.

3 Klaim diproses otomatis. Hasilnya tampil besar dilayar: berhasil atau
ditolak disertaialasan.

4 Layarkembalisiap untuk karyawan berikutnya.

TIPS

Izinkan akses kamera saat peramban atau aplikasi bertanya. Kalaukamera
tidak tampil, ketuk Nyalakan kamera.

TIPS
Kamerabelakang/ Kamera depan: ketuk tombolnyauntuk berganti
kamerabilaHP dipasang denganposisi tertentu.

Membaca hasil klaim

1 Berhasil:layar menampilkan jatah yang diambil (misalnya Siang atau
Sore), waktu, dannamakaryawan. Karyawan boleh makan.

2 Jatahsudahdiambil: layar menampilkanjam danlokasiklaim
sebelumnya diDetail Klaim Sebelumnya. Jangan berimakanlagi.

3 Diluarjam makan atau status Off, Cuti, Nonaktif: tidak ada jatah.
Layarmenjelaskanalasannya.

4 Wajahbelum terdaftar: minta karyawan memakaikartu QR, dan
sarankaniamendaftarkan wajah diaplikasinya.

INFO
Kalau karyawanpunyajatah lembur yang disetujui, layarmenandainya
sebagaiMakan lembur (jatah tambahan).
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ScanQR ScanWajah KetikID

Tunjukkan QR Kartu ke kamera, Klaim diproses
otomatis

& Matikankamera

) Kamera belakang

\o —

Layar Scan. Di fotoini kamera
belum diizinkan; di perangkat
Anda tampil gambar kamera.
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Di Luar Jam Makan

MA Made Arya
D003

Saat ini bukan jam makan. Cek jadwal di menu
Jam Makan.

Kembali (4)
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Contoh penolakan: diluar jam
makan




BAB 3

~>  ScanwajahdanketikID

Saatkartutertinggal atau HP karyawan bermasalah.

o Scan wajah (paket Premium)

Karyawanyang sudah mendaftarkan wajah cukup menghadap kamera,

ta

1

2

'S

npakartu.

Ketuk tab Scan Wajah.
Minta karyawan menghadap kameralurus dengan cahaya cukup.

Layar menampilkan Wajah dikenali atau Wajah tidak cocok. Sistem
jugamemeriksabahwayangtampilbenar-benarorang hidup
(Liveness).

Kalau tidak cocok atau gagal, pakaikartu QR atau tab Ketik ID.

INFO

Foto wajahtidak disimpan. Yang dicocokkan hanya deretanangka
terenkripsi. Sebagian karyawan wajib verifikasiwajah sebelum klaim, dan
layarmemberitahu bilaituberlaku.
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ScanQR ScanWajah KetikID

& Scan Wajah

Kamera tidak dapat diakses. lzinkan
akses kamera di browser.
1o tidak disimpan - Liveness check: waja

\. )

Tab ScanWajah




Ketik ID (input manual)

Dipakaikalaukartu tertinggal, HP mati, QR rusak, atau karyawan baru. Fitur inibisa dimatikan olehadmin
(layar akan menulis Dimatikanadmin).

1 KetuktabKetikID.

2 Ketik Employee ID (kode karyawan, misalnya DOQT1) atau scan dengan pemindai USB, lalu ketuk
Cari.

3 PeriksaCekstatusjatah:jatah tersedia, sudah diambil, atau diluarjam makan.

4 Pilihalasaninput manual (wajib): Kartutertinggal, HP mati / tidak bawa HP, QRrusak / tidak
terbaca, Karyawanbaru, atau tulis alasanlain.

5 Ketuk PROSES KLAIM. TombolBatal dengan hitung mundur membatalkanlayar bila tidak
dilanjutkan.

PERHATIAN

Setiap input manual tercatatbeserta alasannya diauditlog, daninput manual yang berlebihan ditandai
sistem. Pakai hanya bilaperlu.

TIPS

Karyawanyang wajib verifikasiwajah tidak bisa diklaim lewat input manual biasa.
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D003 - Housekeeping

* Working

Di luar jam makan

Siang & sore
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Ketik Employee ID

PROSESKLAIM ‘

Klaim akan ditolak sistem dan tetap tercatat di audit
o
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Tab Ketik ID Status jatah setelah Cari




Voucher tamu

Tamumendapatvoucher berupakode QR atau kode yang diketik,
berawalan TAMU-.

1 Scan QRvouchertamusepertikartu karyawan, atau ketik kodenya
ditabKetikID.

2 Hasilnyatampil sama sepertiklaim karyawan.

BAB 4

@ Saatinternetputus

Scan QRtetap dicatatdan dikirim otomatis saat tersambung.

o Scan tetap berjalan

Kalauinternetkantin putus, layar menampilkan pemberitahuan Tidak ada
internet. Scan QR karyawan tetap dicatat diHP dan dikirim saat
tersambung. Karyawan boleh makan.

1 Teruskanmemindaikartu QR sepertibiasa. Layar menandaiklaim
sebagaiDicatat offline.

2 Dilayarterteranscanmenunggudikirim. Saatinternetkembali,
kiriman berjalan sendiri. Andajuga bisa mengetuk Kirim sekarang.

3 Klaimyangbermasalah (misalnya kedaluwarsa atau data tidak valid)
masuk ke Perluditinjau. Beritahuadmin atau HRD.

PERHATIAN

Klaim offline yang terlalulama (lebih dari 12 jam) kedaluwarsa dan tidak
diterima. Segerasambungkaninternet. Hotspot HP bisadipakai sebagai
cadangan.

TIPS

Scanwajah daninput manual butuhinternet.



BAB 5

2 Modekiosk (aplikasi Android)

KunciHP agarhanya menampilkanlayar Scan.

o Menyalakan mode kiosk

Hanya diaplikasi Android Canteenku, danhanyauntuk akun operator.
Cocokuntuk HP atau tabletyang dipasang tetap dikantin.

1 DilayarScan, ketuk tombolMode kiosk di pojok kanan atas.
2 Bacapenjelasannya, lalu ketuk Aktifkan.

3 Layarselalumenyala dantampil penuh. HP terkunci di Canteenku:
tombolHome dan Recent tidak bisa dipakaikeluar.

4  SetelahHPrestartatau aplikasidiperbarui, aplikasiterbuka sendiri
danmode kiosk tetap aktif.

Keluar dari mode kiosk

1 Ketuk ikongembokdipojok kanan atas.

2 Masukkan password akunoperator. Tanpa passwordtidak bisa
keluar.

3 Pilih Dashboard(terbuka 15 menitlalu terkuncilagi), Keluar akun,
atau Lepaskunci HP untuk mematikan mode kiosk.

PERHATIAN
Janganmembagikan password akun operatorke karyawan lain. Password
salahberulang kalimenundapercobaan berikutnya selama 5 menit.

BAB 6

() Pertanyaanyangsering muncul

Jawaban singkatuntuk masalah yang paling sering dialami.

Klaim ditolak, apa yang harus saya katakan ke karyawan?

Bacaalasandilayar:jatah sudah diambil (terterajam danlokasinya), diluarjam makan, status Off,
Cuti, atau Nonaktif, atau wajah tidak cocok. Kalau karyawan merasa ada kesalahan, arahkan ke
HRD.HRD dan Finance bisamemeriksa dan mengoreksilewatmenu Koreksi & Sengketa.



Kamera tidak menyala.

Izinkan akses kamera diperamban atau pengaturan aplikasi, lalu ketuk Nyalakankamera.
Cadangan: pakaipemindai QR USB ditab Ketik ID.

Kartu QR karyawan tidak terbaca.

Minta karyawan menaikkan kecerahanlayardanmembersihkanlayar, lalu dekatkan. Kalau tetap
gagal, pakaiKetikIDdengan alasan QRrusak / tidak terbaca.

Bagaimana dengan tamu?

Scan QRvouchertamu (berawalan TAMU-) atau ketik kodenya ditab KetikID.

Saya lupa password.

Ketuk Lupa password? dihalaman masuk, atau mintaadmin mereset. Akun operator tanpa email
diresetolehadmin.

HP kiosk terkunci dan saya tidak bisa keluar.

Ketukikongembok, masukkan password akun operator, lalu pilih Lepas kunci HP.

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



