MMOKO

Selling Made Easy

Tutorial Penggunaan Back-office



Daftar Isi
o 1 INDEX FITUR

02 DAFTAR KOMPABILITAS

03 MEMBUAT AKUN MOKAPOS

Fitur Umum MokaPOS

04 ACCOUNT SETTINGS

05

06

1. Membuat Profil Bisnis

2. Mengatur Informasi Outlet

3. Mengakses Informasi Tagihan

4. Mengatur Tampilan Informasi Struk

5. Mengaktifkan Pajak dan Biaya
Tambahan

6. Pengaturan Notifikasi Laporan Harian

LIBRARY

. Memasukan Barang ke Database
. Membuat Modifiers untuk Barang
. Membuat Kategori Barang

. Mengatur Program Promo

. Membuat Pengaturan Diskon

oW N =

. Membuat Pengaturan Pajak dan
EVEREINELEN

7. Membuat Pengaturan Tipe Penjualan

(Sales Type)

INVENTORY

1. Melihat Status Stok Barang / Bahan
Baku

2. Memasukan Data Supplier

3. Membuat Pesanan Pembelian
(Purchase Order)

4. Memindahkan Stok Antar Outlet

5. Melakukan Penyesuaian Stok

1"

12
13
13
17

18
19

pA

22
31
33
35
45

46

48

=10)

51

53

54

59
62




Fitur Tambahan MokaPOS

07

08
09

10

11

12

EMPLOYEES

1. Mengatur Otorisasi Peran Karyawan

2. Menambahkan Akun Karyawan pada
Database

3. Mengaktitkan PIN Otorisasi untuk
Karyawan

DASHBOARD

REPORTS

1. Melihat Rangkuman Laporan Penjualan

2. Melihat Detil Transaksi

3. Melihat Detil Invoice

4. Melakukan Perbahan Pada Transaksi
yang Telah Terjadi

5. Melihat Laporan Shift

CUSTOMERS

1. Melihat Database Pelanggan
2. Melihat Masukan dari Pelanggan
3. Mengaktitkan Loyalty Program

INGREDIENT

1. Memasukan Bahan Baku ke Database
2. Membuat Kategori Bahan Baku
3. Mencatat Resep untuk Menu

TABLE MANAGEMENT

1. Membuat Table Group

2. Mengubah Table Group

3. Mengatur Tata Letak Meja

4. Mengubah dan Menghapus Meja

66

67

68

72

74

79

80
86
89

92
96

99

100
107
109

116

117
125
127

130

131
132
133
134




01

Indeks Fitur

Istilah

Definisi

Account Settings

Dashboard

Reports

Library

Ingredient

Inventory

Customers

Employees

Table Management

Seluruh informasi mengenai bisnis dan akun MokaPOS Anda.
Mulai dari profil bisnis, pengaturan outlet, pengaturan email lapo-

ran harian, hingga perpanjangan masa berlangganan MokaPOS.

Rangkuman analisa laporan penjualan untuk setiap outlet pada

periode waktu yang Anda inginkan dalam bentuk grafik.

Detil laporan akuntansi bisnis Anda. Mulai dari laporan penjual-

an, detil transaksi, hingga laporan masing-masing shift.

Database menu atau barang yang dijual, pengaturan nominal pa-
jak dan biaya tambahan lainnya pada bisnis, daftar tipe pesanan
yang ditawarkan, serta daftar program diskon dan promo yang

dibuat pada bisnis Anda.

Database bahan baku dan resep yang Anda gunakan pada bisnis

Anda.

Laporan stok barang dan bahan baku pada masing-masing out-

let bisnis, serta daftar supplier bisnis Anda.

Database pelanggan Anda, termasuk data diri, riwayat transaksi,

dan jumlah poin /oyalty, serta feedback yang pelanggan berikan.

Database karyawan Anda, termasuk informasi kontak, peran,

serta pengaturan akses untuk setiap karyawan.

Pengaturan tata letak meja untuk bisnis restoran Anda.
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Daftar Kompatibilitas

Untuk mendukung aktivitas transaksi menggunakan sistem MokaPOS di outlet Anda, Anda me-
merlukan perangkat yang kompatibel dengan aplikasi MokaPOS. Spesifikasi tablet atau smart-

phone yang mendukung aplikasi MokaPOS adalah:

Jenis Tablet dan Versi OS Versi Processor Kapasitas RAM
Smartphone Minimal Minimal Minimal
. ) Apple Cyclone
Apple (iPad) i0S 9.0 Dual-core 1.3 GHz 1GB
Android Tablet / Android 4.4 ARM Cortex-A7 1GB
Smartphone (Kitkat) Quad-core 1.3 GHz

Contoh tablet dan smartphone yang mendukung aplikasi MokaPOS adalah:

Tablet Smartphone

- iPad mini 2 » Xiaomi Redmi 2

« Samsung Galaxy Tab A8 « Xiaomi Red Note 3
« Samsung Galaxy Tab A 7.0 « Xiaomi Redmi 4A

« Samsung Galaxy Tab 3V « Samsung S5

« Samsung Galaxy Tab S2 + ASUS Zenfone 3

+ ASUS ZenPad 8 » Lenovo A7700

« Lenovo Tab 3 Essential (layar 77)



Berikut ini adalah daftar perangkat kasir (printer, laci kasir, dan barcode scanner) yang sesuai den-
gan masing-masing jenis tablet atau smartphone yang kami sarankan untuk digunakan berdamp-

ingan dengan MokaPOS:

Tipe Printer
; Epson Mobile Printer
J Tablet
RS Asle MFOF TM-T82 | (RPPO2- RPPO2N - RPP210) TSE.gs0l
Bluetooth LAN Bluetooth LAN
Apple (iPad) v _ X X v
Android v 7 v ',
Tablet
Android
x X v X
Smartphone
Tipe Scanner Tipe Cash Drawer
Jenis Tablet
MPOP Scanner Enibit RJ11 dartz
Cash Drawer
Apple (iPad) v 4 v
Android
v v v
Tablet
Android
b 4 X X
Smartphone
Catatan:

Anda bisa mendapatkan perangkat-perangkat di atas melalui Tokopedia MokaPOS (https.//
www.tokopedia.com/mokapointofsale) untuk memastikan perangkat yang Anda pakai kom-

patibel dengan aplikasi MokaPQOS,
- Kami tidak menyarankan untuk menggunakan perangkat yang tidak tertera pada daftar di
atas karena akan mengganggu performa aplikasi MokaPOS.
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Membuat Akun MokaPQOS




Untuk dapat mulai menggunakan MokaPOS sebagai sistem kasir, Anda perlu mendaftarkan akun
bisnis. Pendaftaran akun dapat dilakukan melalui website maupun melalui aplikasi MokaPOS den-

gan cara:

Pendaftaran Melalui Website:

1. Kunjungi website MokaPOS (https://www.mokapos.com) melalui browser Anda, kemudian klik

Sign Up Now.

Selling
Made Easy

Cumshan Pt of Sabs o moole Avata Fasys

Qsiam MRangIn Mot e jearkar bran
Aonts A Mo L

2. Masukkan alamat email dan password Anda pada kolom yang tersedia, kemudian klik Create

Account.

) v e

300 e i E- LR a0 8

3. Masukkan informasi bisnis dan pengguna. Klik Continue.




4. Buka kotak masuk email Anda. Anda akan menerima email dari no-reply@mokapos.com, klik

tombol Verify Email pada email tersebut untuk memverifikasi akun Anda.

5. Jika Anda tidak menerima email verifikasi, Anda bisa kembali ke halaman MokaPOS dan klik

Resend pada halaman registrasi MokaPOS Anda.

6. Unduh aplikasi MokaPOS melalui App Store pada iPad Anda atau melalui Google Play untuk

ponsel dan/atau tablet Android.




Pendaftaran Melalui Aplikasi:

1. Unduh aplikasi MokaPOS melalui App Store pada iPad Anda atau melalui Google Play untuk
ponsel dan/atau tablet Android.

2. Pada halaman autentikasi aplikasi MokaPOS Anda, klik Create Account.

MOKQO

3. Masukkan email dan password Anda, kemudian klik Create Account.
4. Masukan informasi bisnis dan pengguna. Klik Continue.
5. Buka kotak masuk email Anda. Anda akan menerima email dari no-reply@mokapos.com, klik

tombol Verify Email pada email tersebut untuk memverifikasi akun Anda.

Setelah berhasil mendaftarkan akun, Anda dapat masuk ke Back-office MokaPOS dengan mema-
sukkan email dan password pada halaman autentikasi Back-office MokaPOS https://backoffice.

mokapos.com/login :
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Account Settings

1. Membuat Profil Bisnis

2. Mengatur Informasi Outlet

3. Mengakses Informasi Tagihan

4. Mengatur Tampilan Informasi Struk

5. Mengaktifkan Pajak dan Biaya Tambahan

6. Pengaturan Notifikasi Laporan Harian




01. Membuat Profil Bisnis

Pada halaman ini, Anda dapat menuliskan informasi umum mengenai profil bisnis. Langkah-

langkah yang dapat dilakukan adalah:

1. Login ke akun Back-office Anda, kemudian pilih menu Account Settings pada menu sidebar.

Pilih Public Profile.

2. Klik Edit pada kotak abu-abu untuk mengunggah logo bisnis Anda. Pilih gambar dari perangkat
yang ingin digunakan sebagai logo.

Catatan:
« Pastikan bahwa Anda mengunggah gambar berbentuk persegi empat sama sisi (140x140

pixel) dengan ukuran 250 kB
« Gambar yang Anda unggah akan diaplikasikan untuk semua outlet Anda, Anda tidak

dapat memiliki logo yang berbeda untuk tiap outlet.

3. Tuliskan nama, deskripsi, alamat, nomor telepon, dan alamat email bisnis Anda pada kolom-
kolom yang terdapat pada halaman ini
4. Pada bagian “Links”, masukkan alamat profil website, Twitter, Facebook, dan Instagram bisnis

Anda.



02. Mengatur Informasi Outlet

Jika memiliki lebih dari 1 (satu) outlet bisnis, Anda dapat mendaftarkan outlet-outlet tersebut pada

fitur “Outlets” sehingga sistem MokaPOS dapat diaplikasikan pada seluruh outlet Anda.

1. Login ke akun Back-office Anda, kemudian pilih menu Account Settings pada menu sidebar.
Pilih Outlets.
2. Pilih opsi Create Outlet pada pojok kanan atas halaman. Masukkan Nama, Alamat, dan

nomor Telepon outlet yang ingin Anda tambahkan. Klik Save

outet .‘

Chaties ame Adderss Phose Oy P s

Catatan:
Outlet yang telah ditambahkan tidak dapat dihapus, hanya dapat diubah informasinya. Anda
akan dikenai biaya langganan sesuai dengan jumlah outlet yang Anda miliki

03. Mengakses Informasi Tagihan

Anda dapat selalu memonitor status berlangganan akun MokaPOS melalui fitur Billing, dengan

cara:

1. Login ke akun Back-office Anda, kemudian pilih menu Account Settings pada menu sidebar.

Pilih Billing.



Billing

2. Pada halaman ini, terdapat berbagai informasi mengenai akun MokaPOS Anda, yaitu:

a. “Current Plan” menunjukkan status berlangganan akun Anda.

b. “Active Outlets” menunjukkan daftar masa aktif untuk masing-masing outlet yang Anda
daftarkan.

c. “Feature Subscriptions” menunjukkan daftar fitur tambahan yang Anda gunakan pada
akun Anda.

d. “Billing” menunjukkan tagihan yang perlu dibayarkan. Anda dapat memilih untuk melakukan
pembayaran per bulan ataupun per tahun dengan memilih siklus pembayaran pada
bagian “Billing Cycle”.

e. “Billing History” di bagian bawah halaman menunjukkan status pembayaran tagihan yang

sudah Anda bayarkan.

Anda juga dapat melakukan pembayaran untuk akun MokaPOS melalui halaman ini dengan cara:

1. Pilih siklus pembayaran yang Anda inginkan pada “Billing Cycle”. Pilih Moka Monthly untuk
sistem pembayaran per bulan atau Moka 12 Months untuk pembayaran per tahun. Kemudian

klik Pay.

Billing




2. Anda dapat melakukan pembayaran dengan menggunakan kartu kredit ataupun transfer

melalui bank.

moKa ' €

o

a. Jika Anda memilih opsi Kartu Kredit, silakan isikan nomor kartu, masa berlaku, dan CVV
kartu Anda, kemudian klik Konfirmasi Pembayaran. lkuti instruksi dan keterangan lebih

lanjut pada halaman selanjutnya.

MOoKa : «

b. Jika memilih ATM/Bank Transfer, Anda dapat melakukan transfer ke Bank BCA, Bank
Mandiri, ataupun Bank Permata. Silakan ikuti instruksi dan keterangan lebih lanjut pada

halaman pembayaran.

MoKa ' , «

.....




c.

Untuk bank lain selain yang tertera di atas, Anda dapat memilih opsi Bank Lainnya. Setelah
itu akan diberikan informasi nomor rekening akun Bank Permata MokaPOS. Pada ATM atau
laman online banking, silakan pilih opsi “Transfer Antar Bank” dan masukkan kode “013” se-
bagai kode Bank Permata. Silakan ikuti instruksi dan keterangan lebih lanjut pada halaman

pembayaran.

Informasi Tambahan:

Jika memilih opsi pembayaran ATM/Bank Transfer, Anda akan menerima email dari Moka-
POS dengan subjek “Your payment process is not complete” yang berisi mengenai instruk-
si pembayaran, sehingga tidak perlu khawatir jika lupa mencatat nomor rekening yang
ditampilkan pada halaman Back-office MokaPOS Anda.

3. Setelah melunasi pembayaran, status pembayaran Anda di bagian “Billing History” akan otom-

atis berubah dari menjadi “Paid”. Status “Pending” pada bagian ini menunjukkan bahwa pem-

bayaran yang dilakukan belum diterima oleh MokaPOS. Sedangkan jika tertera “Failed” pada

status pembayaran, berarti pembayaran dinyatakan gagal.

nyosce Date

STORY

NuCHce Humbor Forod Total Amou ot Statua Dawriasd et #



04. Mengatur Tampilan Informasi Struk

Anda dapat melihat tampilan struk yang akan tercetak pada fitur Receipt. Untuk melakukan penga-

turan pada tampilan struk, berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan:

1. Login ke akun Back-office Anda, kemudian pilih menu Account Settings pada menu sidebar.

Pilih Receipt.

Receipt

5)

MokaPOS

2. Jika Anda memiliki lebih dari satu outlet, pilih outlet yang tampilan struknya ingin dimodifikasi

melalui filter Outlet di bagian kiri atas halaman.

Raceipt

RECEST 4F

5)

MossPOS

3. Anda dapat mengubah informasi outlet ataupun memasukkan catatan yang ingin dicetak di

bagian bawah struk di kolom Notes. Tampilan struk akan muncul di bagian kanan halaman ini.

Receipt

E'.

MosaPOS




05. Mengaktitkan Pelacakan Pegawai, Pajak,

dan Biaya Tambahan

Anda dapat memberlakukan pajak dan/atau biaya tambahan untuk setiap transaksi pelanggan
melalui aplikasi MokaPOS jika telah mengaktifkan fitur ini. Langkah-langkahnya adalah sebagai

berikut:

1. Login ke akun Back-office Anda, kemudian pilih menu Account Settings pada menu sidebar.

Pilih Checkout.

Checkout

2. Pada bagian Tax and Gratuity Settings, Anda dapat mengaktifkan pajak dengan mengklik
tombol On/Off pada bagian Enable Tax ataupun pada bagian Enable Gratuity untuk
mengaktifkan biaya tambahan.

3. Pada halaman ini, Anda juga dapat menentukan apakah harga yang dicantumkan pada daftar

barang sudah termasuk pajak dan biaya tambahan yang Anda buat.

« Jika Anda memilih “Include Tax and Gratuity to Item Price”, maka harga yang dicantum-
kan di ltem Library haruslah berupa harga yang sudah termasuk pajak dan biaya tambah-
an yang dikehendaki.

« Jika Anda memilih “Add Tax and Gratuity to Item Price”, harga pada ltem Library

haruslah harga di luar pajak dan/atau biaya tambahan, karena sistem akan secara



4. Klik Save.
5. Pada halaman ini, Anda juga dapat mengaktifkan pelacakan pegawai yang melayani pelang-
gan. Misalnya, ingin melacak staff yang sedang melayani pelanggan restoran di meja tertentu,

maka hanya perlu mengklik tombol On/Off di sebelah kanan Track Server.

Checkout

06. Pengaturan Notifikasi Laporan Harian

Dengan menggunakan MokaPOS, Anda dapat selalu mengawasi aktivitas penjualan kapan saja
dan di mana saja, salah satunya melalui fitur notifikasi email harian. Untuk dapat mengaktifkan

fitur ini, berikut adalah langkah-langkahnya:

1. Login ke akun Back-office Anda, kemudian pilih menu Account Settings pada menu sidebar.

Pilih Email Notification.

Email Notifications




2. Pada bagian Manage Email Notification, Anda dapat memilih notifikasi apa yang ingin didapat

via email dengan menekan tombol On/Off pada masing-masing jenis notifikasi:

« Dengan mengaktifkan notifikasi Daily Sales Summary, Anda akan menerima email berisi
rangkuman laporan penjualan di setiap harinya.

« Dengan mengaktifkan notifikasi Inventory Alerts, Anda akan menerima email notifikasi
harian ketika stok barang sudah mulai menipis ataupun kosong.

- Dengan mengaktifkan notifikasi Promo Update Notification, Anda akan menerima email

notifikasi mengenai tawaran-tawaran menarik terkait produk MokaPOS.

3. Pada bagian Manage Recipient Alert Email, pilih Add Email Recipient dan masukkan alamat

email penerima yang ingin menerima email notifikasi.

Email Notifications

4. Akun yang didaftarkan akan menerima email dari MokaPOS berisi link untuk memverifikasi
alamat email tersebut. Klik opsi Verify Email
5. Setelah email terverifikasi, seluruh alamat email yang didaftarkan akan menerima notifikasi

email harian yang diaktifkan.
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1. Memasukan Barang ke Database

. Membuat Modifiers untuk Barang
. Membuat Kategori Barang

. Mengatur Program Promo

. Membuat Pengaturan Diskon

. Membuat Pengaturan Pajak dan Biaya Tambahan

N O o A oWwN

. Membuat Pengaturan Tipe Penjualan (Sales Type)

Fitur ini merupakan database barang Anda dalam sistem MokaPOS. Database

inilah yang akan muncul di aplikasi MokaPOS seluruh karyawan, sehingga Anda



01. Mencatat Barang di Database Anda

Memasukkan barang ke database dapat dilakukan secara online di Back-office MokaPOS, ataupun

dengan mengunggah daftar barang dari Excel untuk efisiensi input data dalam jumlah besar.

Input Secara Online

1. Login ke akun Back-office Anda, kemudian pilih menu Library pada menu sidebar. Pilih Item
Library.

2.Klik Create Item pada pojok kanan atas.

Item Library

No Data To Display

3. Isi informasi barang pada kolom yang disediakan:
a. Tuliskan nama barang pada kolom ltem Name.
b. Tuliskan nama kategori barang pada kolom Category.
c. Unggah gambar barang dengan mengklik kotak abu-abu.
d. Tuliskan harga barang pada kolom Price, dan tuliskan nomor barcode pada kolom SKU

(jika ada).

lem Library -

Ne Data To Disgiay




4, Jika barang ini memiliki beberapa varian, klik Add Variant dan masukkan nama varian, harga,

dan nomor barcode (jika ada) pada kotak dialog yang muncul. Klik Confirm.

5. Klik Start Tracking Item Inventory and Alerts jika Anda ingin melacak status stok barang.

Item Library R - ] oo

.

Mo Data To Dispiay

6. Tuliskan jumlah stok barang saat ini di bagian In Stock dan jumlah indikator minimal stok ba-

rang di bagian Alert At. Klik Confirm.

Catatan:
Anda akan mendapat notifikasi harian mengenai barang-barang yang mencapai level ind-
ikator minimal jika mengaktifkan fitur email harian untuk Inventory Alerts (lihat Bab 3 bagian

Pengaturan Notifikasi Laporan Harian).



7. Klik Start Tracking Cost Of Goods Sold (COGS) jika Anda ingin memonitor modal penjualan.

Tuliskan harga pembelian untuk masing-masing varian pada kotak dialog yang muncul.

Manage Cost of Goods Sold (COGS)

Catatan:
Opsi ini akan muncul jika Anda telah mengaktifkan Start Tracking Item Inventory and Alerts



Input Melalui Excel

1. Login ke akun Back-office Anda, kemudian pilih menu Library pada menu sidebar. Pilih Item
Library.
2.Klik Import / Export dan pilih Import Items.

Item Library

Mo Data To Desplay

3. Pada kotak dialog yang muncul, pilih:
« Modify Item Library untuk menambahkan barang dari daftar yang akan Anda unggah dan/
atau mengubah informasi barang dari daftar barang yang sudah ada.
+ Replace Item Library untuk menghapus semua barang yang sudah ada dan menggantinya

dengan daftar barang yang akan Anda unggah.

4. Klik Next dan klik Download Our Template untuk mengunduh format Excel MokaPOS.




5. Buka file Excel tersebut dan isi kolom template dengan informasi barang Anda:

Kolom Isi
A: Name Tuliskan nama barang
B: Category Tuliskan kategori barang

C: Description

D: Variant 1 - Name

E: Variant 1 - Price
F: Variant 1 - SKU

G: Variant 1 - In Stock
(DO NOT EDIT)
H: Variant 1 - Track Stock

I: Variant 1 - Alert

J: Variant 1 - Stock Alert

K: Variant 1 - Track Cost

L: Variant1- Cost Amount

Tuliskan deskripsi barang (opsional)

Tuliskan nama varian barang (kosongkan jika barang tidak memiliki
varian)

Tuliskan harga barang (atau varian jika ada)

Tuliskan nomor barcode barang atau varian (opsional)

Informasi jumlah stok barang (tidak perlu diisi)

Tuliskan “Yes” jika Anda ingin melacak jumlah stok untuk varian ba-
rang tersebut. Ketik “No” jika sebaliknya.

Tuliskan “Yes” jika Anda ingin memunculkan notifikasi jika varian
barang tersebut sudah mencapai batas indikator minimal. Ketik
“No” jika sebaliknya

Tuliskan indikator stok minimal yang Anda kehendaki untuk varian
barang tersebut.

Tuliskan “Yes” jika Anda ingin melacak harga beli (modal) untuk ba-
rang (atau varian) tersebut. Ketik “No” jika sebaliknya.

Tuliskan harga beli barang (atau varian) tersebut

A B A= 1] & F G H I J K -
1 Name Category  Descriptic Variant 1 Variant 1 - Price Variant 1 - S Variant 1 - Variant 1 - TVariant 1 - / Variant 1 - 5t Variant 1 - Track Cost Variant 1 - Cost Amount
2 NasGoreng  Main menu Pedas 20000 10 No Yes 2 Yes 15000
i Ayam Gmrng Main menu Paha 15000 10 No Yes 2 Yes 10000
4 Ayam Gepruk Main menu Pedas 15000 15 No No 2 No 10000
5 Sate Sapi Main menu Pedas 18000 22 Yes Yes 2 Yes 10000
6 Sate Ayam Main menu Kacang 20000 20 No Yes 5 Yes 15000
7 lceTea Minuman Jumbo 4000 25 No No 2 No 2000
8 Jus Melon Minuman Jumbo 8000 S0 No No 2 No 4000
9 Jus Mangga  Minuman Jumbo B000 19 No Yes 2 Yes 4000
10 Jus Pir Minuman Jumbo 8000 36 No Yes 2 Yes 4000
11 Nasi Bakar Main menu Pedas 10000 50 No No 2 No S000
12 Es Buah Dessert Jumbo 8500 10 Yes Yes 2 Yes 4000
13 ts Campur Dessert Jumbo 8500 30 No No 2 No 4000
14 Kopi Susu Minuman Jumbo 5000 10 Yes Yes 2 Yes 2000
15 Milk Tea Minuman Jumbo 4500 29 No Yes 5 Yes 1500

-
L=



Catatan:
Jika tertera “Yes” di kolom Track Cost pada file Excel Anda, maka jika Anda mengubah harga beli
pada kolom Cost Amount untuk barang tersebut tidak akan terupdate ketika Anda mengunggah
Excel. Silakan lakukan langkah berikut:

« Untrack harga beli baik melalui Excel (dengan mengubah status pada kolom Track Cost

menjadi “No”) maupun Back-office Anda dengan menghilangkan ceklis pada Track COGS

P

Item Library

1 MOKAPOS Ohtiet 1

Uresragores

« Kemudian lakukan import ulang (langkah 2 sampai 5) untuk mengubah status di kolom Track

Cost menjadi “Yes” dan ketikkan harga beli bahan baku tersebut



6. Simpan dokumen Excel yang telah diisi pada komputer Anda dengan memilih opsi Save As.

7. Kembali ke Back-office Anda dan klik kotak dialog pada bagian Drop Files to Upload (or Click)

untuk mengunggah dokumen tersebut.

8. Pilih dokumen Excel yang sudah Anda isi, pilih Open.

@ File Uplued X
2 Bl ThisPC » Desidop

y-

Urgance = New tolder

Name

& Guick sciess

Iﬁ npail guide
& OneDrve
3 (he PC
b Network

€ >

File name [ v "W -
o

9. Kemudian klik Upload.

it mOD S =




10.Jika terdapat kesalahan pada proses pengisian Excel, notifikasi akan muncul untuk menginfor-

masikan cell yang perlu diperbaiki.

11.Perbaiki data pada dokumen Excel, kemudian kembali ke browser dan klik Try Again pada

kotak dialog yang muncul. Ulangi langkah 7 hingga 9.

Catatan:

« Pengisian template Excel dimulai pada baris kedua setiap kolom

- Jika Anda tidak mengisi kolom kategori, maka barang tersebut akan masuk ke dalam kate-
gori “Uncategorized”.

- Setiap isian pada kolom kategori akan teridentifikasi sebagai kategori baru jika isian terse-
but belum ada pada data sebelumnya.

- Untuk menambahkan varian barang, Anda hanya perlu menambahkan (insert) 9 kolom di
sebelah kanan kolom terakhir varian saat ini. Copy dan paste judul kolom varian sebelum-
nya pada kolom yang Anda tambahkan dan ubah nomor varian sesuai urutan selanjutnya.
Isikan data varian sesuai langkah 5 sampai 9.

« Barcode (SKU) yang dapat terbaca oleh scanner MokaPOS saat ini adalah barcode tipe 128.

- Pengisian jumlah stok barang tidak dapat dilakukan melalui excel, Anda dapat melakukan-
nya melalui menu Inventory setelah daftar barang terunggah.

- Memasukkan daftar barang ke Back-office MokaPOS melalui Excel hanya dapat dilakukan
untuk maksimal 2500 data di setiap proses pengunggahan.

- Sistem akan memunculkan kotak dialog seperti berikut ini jika Anda mengisikan “No” pada

kolom “Track Stock”



Ini adalah notifikasi untuk Anda bahwa harga barang (Cost Amount) yang Anda isikan tidak akan
terupdate karena Anda tidak melakukan pelacakan stok untuk barang tersebut. Namun kotak
dialog ini hanya muncul sebagai konfirmasi, Anda akan tetap bisa mengunggah file Excel Anda
dengan klik Confirm Import ataupun mengubah terlebih dahulu status Track Stock tersebut

pada Excel Anda dan kemudain klik Re-upload.



02. Membuat Modifiers untuk Barang

Anda dapat membuat barang tambahan yang dapat diaplikasikan pada masing-masing menu

ataupun varian menu Anda melalui fitur Modifier.

Catatan:
Pelacakan stok tidak berlaku untuk modifier, karena takaran modifier cenderung berbeda-beda
untuk setiap pemesanan.

Langkah untuk membuat modifier adalah sebagai berikut:

1. Login ke akun Back-office Anda, kemudian pilih menu Library pada menu sidebar.

Pilih Modifiers.

2. Pilih outlet tempat Anda ingin mengaplikasikan opsi modifier melalui filter Outlet di bagian kiri

atas halaman.

Modifiers ==

Y . [

3. Kemudian klik Create Modifier di pojok kanan atas halaman.

4. |si nama kategori modifier dan kemudian klik Add or Manage Options.
Modifiers ===
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5. Isi nama dan harga modifier pada kotak dialog yang muncul (contohnya, Telur — Rp. 4.000).

Kemudian klik Save.

6. Klik Add Options jika Anda ingin memasukkan lebih dari satur modifier pada kategori terse-
but.
7. Klik Save jika modifier tersebut akan di aplikasikan hanya pada outlet yang dipilih, atau klik

Save to All Outlets jika modifier tersebut akan diaplikasikan ke semua outlet Anda.

Selanjutnya, Anda bisa menerapkan kategori modifier yang telah Anda buat untuk masing-

masing menu yang sesuai dengan cara:

1. Pada halaman Modifiers, klik opsi Apply Set Item di sebelah kanan masing-masing kategori

modifier yang ingin Anda aplikasikan pada menu Anda.

Modifiers [ o s |




2. Pilih menu mana saja yang dapat dipasangkan dengan daftar modifier set yang Anda buat. Klik

Apply to Items.

03. Membuat Kategori Barang

Kategori barang dapat dibuat langsung melalui /tem Library ketika Anda membuat daftar barang,
ataupun melalui menu Category. Langkah-langkah yang perlu dilakukan untuk membuat kategori
baru melalui menu Category adalah:
1. Login ke akun Back-office Anda, kemudian pilih menu Library pada menu sidebar.
Pilih Categories.
2. Pilih outlet tempat Anda ingin mengaplikasikan kategori yang akan dibuat melalui filter outlet
di bagian kiri atas halaman.
Categories ==
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3. Klik opsi Create Category di pojok kanan atas. Kemudian tuliskan nama kategori yang ingin

Anda buat.

Categories ===
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4. Klik Save jika kategori tersebut akan di aplikasikan hanya pada outlet yang dipilih, atau klik
Save to All Outlets jika kategori tersebut akan diaplikasikan ke semua outlet Anda.
5. Anda dapat memasukkan daftar barang ke dalam kategori yang telah dibuat dengan cara

mengklik opsi Assign to Item yang berada di sebelah kanan masing-masing kategori barang.




04. Mengatur Program Promo*

*Fitur ini dapat digunakan di aplikasi MokaPOS minimal versi 14.0 (i0OS) atau 9.0 (Android)

Fitur ini memungkinkan Anda membuat program promo untuk mendapatkan lebih banyak
pelanggan dan meningkatkan penjualan. Promo merupakan program yang dapat diberlakukan
secara otomatis kepada setiap pelanggan yang memenuhi persyaratan pembelanjaan yang Anda

tentukan.

Membuat Promo

Atur persyaratan program promo yang ingin Anda terapkan dan buat reward menarik yang bisa
didapatkan oleh pelanggan dengan cara:

1. Login ke akun Back-office Anda, kemudian pilih menu Library pada menu sidebar. Pilih Promo.

Promo m

2. Klik Create Promo di pojok kanan atas.
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3. Pilih jenis program promo yang ingin Anda buat:
+ Buy X Get Y - Dengan memilih opsi ini, pelanggan Anda akan mendapat potongan harga
atau barang gratis ketika mereka memenuhi syarat pembelanjaan yang dibuat.
« Set Menu - Dengan memilih opsi ini, pelanggan Anda akan mendapat potongan harga ke-
tika mereka melakukan pembelian menu paket.
+ Minimum Purchase - Dengan memilih opsi ini, pelanggan Anda akan mendapat potongan

harga atau barang gratis ketika mereka berbelanja dengan minimal nominal tertentu.

4. Tuliskan nama program promo Anda pada kolom “Input your promo name”.

Promo ==
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Catatan:
Nama promo harus dibuat seunik mungkin agar Anda bisa mengidentifikasi masing-masing
program dalam laporan penjualan Anda.

5. Klik Assign Outlet dan pilih outlet mana yang akan memiliki program promo ini pada kotak
dialog yang muncul.

6. Klik Assign Promo.




7. Klik Next dan tentukan barang apa yang pelanggan harus beli untuk mendapatkan promo.

« Pilih Item jika pelanggan Anda perlu membeli barang tertentu untuk mendapatkan promo.

Tentukan barang dan jumlah minimal yang pelanggan harus beli dengan klik Add Item.

Promo ==
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Anda bisa menetapkan lebih dari 1 barang sebagai persyaratan belanja dengan mengklik

e O

tombol Add Item.
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- Pilih opsi OR jika pelanggan Anda dapat membeli SALAH SATU barang yang Anda
tetapkan untuk mendapatkan promo. Pilih opsi AND jika pelanggan harus membeli
SEMUA barang yang Anda tetapkan untuk mendapatkan promo.

- Pilih barang dan tuliskan jumlah minimal yang pelanggan harus beli pada kolom yang
tersedia.

- Pilih varian barang yang dijadikan syarat pembelian pada kolom Variant Options. Jika

tidak ada ketentuan varian, pilih opsi All Variant.

« Pilih opsi Any item from a category jika pelanggan Anda bisa mendapatkan promo den-
gan membeli barang apapun dalam kategori tertentu. Tentukan kategori dan jumlah mini-

mal barang yang pelanggan harus beli pada kolom yang tersedia.
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Klik Next dan kemudian tentukan reward yang bisa didapatkan pelanggan dari program promo

Anda. Reward ini dapat berupa barang gratis ataupun diskon barang:

« Pilih Free Item untuk memberikan reward berupa barang, dan tentukan barangnya. Pilih

varian dari opsi yang ada jika barang reward merupakan varian yang spesifik. Jika tidak

ada, pilih All Variant.
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« Anda bisa memberikan reward lebih dari satu barang dengan mengklik Add Item. Pilih opsi
"OR" jika memiliki pilihan barang reward atau "AND" untuk memberikan lebih dari 1 barang

sebagai reward.
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9.

« Pilih Discount untuk reward berupa potongan harga. Anda bisa mengaturnya menjadi dis-

kon persen ataupun Rupiah dengan mengklik tombol di sebelah kanan kolom Amount.

Promo =33
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Klik Next dan kemudian atur konfigurasi promo:

« Klik opsi Applies in multiple, untuk memberlakukan promo pada pembelanjaan kelipatan.
Misalnya, pada program promo beli 1 gratis 1, pelanggan yang membeli 2 barang promo

akan mendapatkan 2 barang reward.

Promo ==
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Catatan:

Jika Anda tidak mencentang kolom ini, maka promo tidak diberlakukan pada kelipatan
pembelian. Misalnya, pada promo beli 1 gratis 1, pelanggan yang membeli 2 barang promo
atau lebih tetap akan mendapatkan 1 barang reward.



« Klik opsi Set promo time period untuk mengatur waktu berlangsungnya program promo.

Atur periode tanggal, jam, dan hari pada kolom yang tersedia.

Promo ==

10. Klik tombol Create

Informasi Tambahan

« Program promo yang Anda buat akan berstatus "On going" jika promo yang dibuat langsung
aktif dan "Scheduled" jika menjadwalkan promo untuk masa yang akan datang.

+ Promo yang telah dibuat tidak bisa diubah. Anda hanya dapat mengubah pengaturan periode

promo saja. Hal ini dilakukan agar laporan penjualan tidak berubah.

Menonaktitkan Promo

Anda dapat mengakhiri atau menonaktifkan sementara program promo yang sudah dibuat.

Langkah-langkahnya adalah sebagai berikut:

1. Klik promo yang ingin Anda nonaktifkan dan klik tombol Deactivate di bagian bawah
tampilan detil program.

Promo m




3. Klik tombol Deactivate di halaman konfirmasi yang muncul.

Catatan:

Ketika Anda menonaktifkan promo, transaksi berikutnya yang memiliki barang promo akan
kembali menjadi transaksi normal. Untuk itu, agar lebih aman silakan menonaktifkan program
promo diluar jam operasional toko dan pastikan karyawan mengetahui program promo yang
dinonaktifkan.

Mengaktitkan Kembali Promo

Promo yang berstatus “Inactive” dapat Anda aktifkan kembali kapan saja dengan cara sebagai

berikut:

1. Klik program promo yang ingin Anda aktifkan kembali dan klik tombol Reactive di bagian

bawah tampilan detil program.

Promo ==
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2. Atur waktu promo pada kotak dialog yang muncul. Klik Update.

Catatan:

Ketika Anda mengaktifkan kembali program promo, transaksi berikutnya yang memiliki barang
promo akan langsung menjadi transaksi promo. Untuk itu, agar lebih aman silakan menonak-
tiftkan program promo diluar jam operasional toko dan pastikan karyawan mengetahui program
promo yang dinonaktifkan

Menghapus Promo

Ketika Anda menghapus program promo melalui Back-office MokaPOS, program promo tersebut
juga akan langsung hilang pada aplikasi MokaPOS Anda, sehingga transaksi selanjutnya akan

diberlakukan sebagai transaksi normal. Berikut ini adalah cara untuk menghapus program promo:

1. Pilih program promo yang ingin Anda hapus, lalu Kklik ikon hapus di bagian bawah halaman

Promo ==




2. Klik tombol Delete pada halaman konfirmasi yang muncul.

Informasi Tambahan

Anda dapat menghapus promo walaupun status promo berada pada kondisi “Ongoing”. Promo
akan terhapus secara permanen dan tindakan ini tidak dapat dibatalkan. Untuk itu, kami men-
yarankan untuk tidak melakukannya di jam operasional outlet dan pastikan karyawan

mengetahui tindakan ini.

Memeriksa Laporan Promo

Pada laporan penjualan, aktivitas promo akan tercatat pada laporan diskon. Untuk itu, penting bagi
Anda untuk memberi nama program promo seunik mungkin untuk membedakan program-pro-

gram promo dan diskon yang dimiliki dalam laporan penjualan.

Anda bisa langsung mengenali promo yang dibuat dan menghitung berapa kali promo digunakan

dengan cara:

1. Login ke akun Back-office Anda, kemudian pilih menu Reports pada menu sidebar. Pilih menu

Sales dan pilih Discounts.

Sales




2. Pilih rentang waktu aktivitas promo dan diskon yang Anda ingin tampilkan laporannya

Sales [ xpon |




05. Membuat Pengaturan Diskon

Fitur diskon memungkinkan Anda untuk menetapkan jumlah potongan harga untuk barang ter-
tentu ataupun potongan harga untuk seluruh barang di keranjang belanja pelanggan. Cara pen-

gaturan program diskon adalah sebagai berikut:

1. Login ke akun Back-office Anda, kemudian pilih menu Library pada menu sidebar.
Pilih Discount.
2. Pilih outlet tempat Anda ingin mengaplikasikan diskon yang akan dibuat melalui filter outlet di

bagian kiri atas halaman.

Discounts [ o e |
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3. Klik Create Discounts pada pojok kanan atas halaman.
4. Tuliskan nama program diskon dan nominal diskon pada kolom yang tersedia.
5. Pilih apakah Anda ingin menetapkan potongan harga dalam Rupiah atau Persentase (%) den-

gan mengklik tombol di sebelah kanan kolom Amount.
Discounts | comene cocnes |
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6. Klik Save untuk menyimpan ke outlet yang dipilih atau Save to All Outlets untuk menyimpan

pengaturan ke semua outlet Anda.



06. Membuat Pengaturan Pajak dan Biaya

Tambahan

Fitur Tax and Gratuity memungkinkan Anda untuk memberlakukan pajak dan biaya tambahan di

setiap transaksi penjualan. Langkah-langkah yang dapat dilakukan adalah:

Pajak

1. Login ke akun Back-office Anda, kemudian pilih menu Library pada menu sidebar. Pilih Taxes.
2. Pilih outlet tempat Anda ingin mengaplikasikan pajak yang akan dibuat melalui filter outlet di

bagian kiri atas halaman.

Taxes ﬂ
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3. Klik Create Tax pada pojok kanan atas halaman.

4. Isi nama pajak dan nominal persentase.

Taxes ==

5. Klik Save untuk menyimpan ke outlet yang dipilih atau Save to All Outlets untuk menyimpan

pengaturan ke semua outlet Anda.
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