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Abstrak
Berisi manual panduan penggunaan aplikasi billing, Untuk Admin dan Client
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Panduan Tutorial Billing

Admin
1. Login

Centang ingat saya supaya bisa tetap login
Isi username dan password kemudian Login

2. Dashboard
Halaman Pembuka berisi ringkasan tagihan dan Clint

3. Site Setting
Bisa diakses di menu Master > Options
Sesuaikan field dengan perusahaan
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4. Paket Produk
Paket Produk yang dijual. Bisa diakses dari menu Master > Package Product

4.1. Add Product
Klik Add Product untuk menambah Produk
- Nama Produk 
- Keterangan
- Harga
- Billing Cycle (perulangan Tagihan: bulanan)
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- Notifikasi : berapa hari sebelumnya tagihan akan dibuat. Default 7hari.  (yang artinya 7
hari sebelum Jatuh Tempo habis invoice tagihan akan dibuat).

Klik tombol Save untuk menyimpan

4.2. Fungsi Lihat Detail, Edit dan Hapus

Untuk melihat detail produk, edit produk dan hapus
Hati hati untuk menghapus produk pastikan tidak ada Client yang terhubung dengan 
produk ini.

5. Daftar Client
Client yang terdaftar di layanan perusahaan. Bisa diakses dari menu Client

5.1.  Add Client
Tambah Pengguna jasa layanan. Klik tombol Add Client. Isi dengan field Username, Password,
Nama, CellPhone / SMS dll.
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5.2. Fungsi Edit dan Hapus

Untuk melakukan Edit dan Hapus Client.

Pada bagian Edit Client fungsi Status Active dan Disable.

Bila pada pilihan Disable Client dalam posisi nonaktif. Tidak bisa Login dan kontrak layanan 
tidak dibuatkan tagihan.
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5.3. Fungsi Detail Client

Klik pada gambar ikon  untuk lihat detail Client

Berisi Detail Client dan Layanan Produk yang terhubung dengan Client tersebut
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5.4.  Client Services 
Merupakan produk yang diambil oleh Client tersebut. Clint bisa mempunyai / berlangganan lebih
dari satu produk. Tabel menampilan nama produk yang diambil, Harga dan Due Date / Jatuh 
Tempo masa berlangganan  

5.5.  Add Products do Client
Menambahkan Produk ke Client. Client berlangganan ke satu produk yang sudah kita buat 
sebelumnya (Langkah Nomor 4). Klik tombol Add Product to Client

- Pilih Produk
- Harga akan muncul, harga bisa disesuaikan
- Pilih billing cyce (default bulanan)
- Pilih tanggal Jatuh Tempo
- Centang generate invoice jika menghendaki sekaligus pembuatan tagihan
- Klik tombol Save

5.6.  Detail, Edit dan Hapus Produk dari Client

Bisa edit dan hapus Produk dari Clint dengan klik Tombol ikon 
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5.7.  Edit Client Produk

- Next Due Date : Tanggal Jatuh Tempo
- Service Status : Jika masih aktif tagihan akan aktif

6. Invoices Tagihan
Tagihan aktif yang sudah muncul. Bisa diakses dari menu Invoices

Berisi Fitur sebagai Berikut :

- Pembuatan Invoice Manual (Add Invoice)
- Filter (Tahun – Bulan – Status)
- Fasilitas Pencarian
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6.1.  Edit Invoice & Hapus Invoice
Pada invoice tagihan yang dipilih, klik tombol Edit

Status  merupakan status tagihan apakah sudah lunas (Paid), Belum Lunas (Unpaid) atau batal 
(Cancelled). Setelah melakukan perubahan klik tombol Save atau Close untuk pembatalan. 

Klik tombol Hapus untuk melakukan penghapusan tagihan

6.2.  Detail Tagihan Invoice
Klik pada tombol Detail untuk melihat detail tagihan Invoice
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Berisi Keterangan sebagai berikut :

- Detail Perusahaan 
- Informasi Client
- Informasi Tagihan (Tanggal terbit, Status)
- Produk 
- Total
- Transaksi Pembayaran yang berkaitan dengan Tagihan ini.

Klik tombol [Print] untuk mencetak tagihan.

6.3.  Pembayaran Invoice

Setelah menerima pembayaran dari klien. Klik tombol Submit Payment  
Untuk memasukkan data pembayaran terhadap tagihan ini.
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Isikan dengan jumlah nominal pembayaran, metode dan tanggal pembayaran.

- Memungkinkan untuk melakukan transaksi pembayaran multiple terhadap tagihan.
Misalnya jumlah tagihan 200.000. Pembayaran pertama melalui bank transfer 
sejumlah 100.000. Pembayaran kedua melalui cash sejumlah 100.000

- Jika total pembayaran sudah memenuhi jumlah total tagihan maka status tagihan akan
Paid (Lunas)

- Ketika pembayaran lunas Jatuh Tempo Produk Client (Next Due Date) akan tertambah 
sejumlah billing cycle produknya (default akan tambah sebulan)

7. Update Profil 
Update profil pengguna. Bisa diakses dari Pojok Kanan Atas username > Profile
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8. Report Transaksi
Laporan transaksi invoice yang sudah dilakukan. Terdapat filter tanggal dan total. Bisa diakses 
dari menu Report

9. Admin User
Halaman untuk membuat dan Edit User admin pengelola billing. Dapat diakses dari menu Master
> Users. Bisa dilakukan View Detail, Edit dan Hapus. Bila status usir nonaktif/disable, usir tidak 
bisa login. User super administrator (di 1) tidak dapat dihapus

10.  Backup Database
Fasilitas untuk melakukan backup database. Perlu dilakukan jika server bermasalah data masih 
bisa direcovey. Minimal sebulan sekali database perlu dibackup. Setelah proses backup 
dilakukan Ike backup di download ke komputer local.

Fasilitas backup dapat diakses dari menu Master > Backup
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Client
1. Login

Centang ingat saya supaya bisa tetap login
Isi username dan password kemudian Login

2. Client Dashboard
Berisi Detail Informasi Tagihan

Klik tombol Detail untuk melihat tagihan
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3. Detail Tagihan

Klik tombol Print untuk mencetak Tagihan

4. Update Profil 
Update profil pengguna. Bisa diakses dari Pojok Kanan Atas username > Profile

S E L E S A I
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