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LICENSE AGREEMENT FOR ARMADILLO HOTEL

Use of Armadillo Accounting application is contingent on your (hereinafter "Recipient”)
agreement to the following terms:

1. GRANT OF LICENSE.

Radian Multi Prima, (RMP) grants to Recipient a limited, non-exclusive, nontransferable, royalty-
free license to use one copy of the executable code of the Product software on a single CPU
residing on Recipient's premises. All other rights are reserved to RMP. Recipient shall not rent,
lease, sell, sublicense, assign, or otherwise transfer the Product, including any accompanying
prinfed materials. Recipient may not reverse engineer, decompile or disassemble the Product
except to the extent that this restriction is expressly prohibited by Applicable law. RMP and its
suppliers shall retain title and all ownership rights to the Product.

2. PRODUCT MAINTENANCE.

RMP is not obligated fo provide maintenance or updates to Recipient for the Product.
However, any maintenance or updates provided by RMP shall be covered by this Agreement.

3. DISCLAIMER OF WARRANTY.

Product is deemed accepted by Recipient. The PRODUCT is provided AS IS WITHOUT
WARRANTY OF ANY KIND. TO THE MAXIMUM EXTENT PERMITTED BY APPLICABLE LAW,
PROGRESSIVE NETWORKS FURTHER DISCLAIMS ALL WARRANTIES, INCLUDING WITHOUT LIMITATION
ANY IMPLIED WARRANTIES OF MERCHANTABILITY, FITNESS FOR A PARTICULAR PURPOSE, AND
NONINFRINGEMENT. THE ENTIRE RISK ARISING OUT OF THE USE OR PERFORMANCE OF THE
PRODUCT AND DOCUMENTATION REMAINS WITH RECIPIENT. TO THE MAXIMUM EXTENT PERMITTED
BY APPLICABLE LAW, IN NO EVENT SHALL RADIAN MULTI PRIMA OR ITS SUPPLIERS BE LIABLE FOR
ANY CONSEQUENTIAL, INCIDENTAL, DIRECT, INDIRECT, SPECIAL, PUNITIVE, OR OTHER DAMAGES
WHATSOEVER (INCLUDING, WITHOUT LIMITATION, DAMAGES FOR LOSS OF BUSINESS PROFITS,
BUSINESS INTERRUPTION, LOSS OF BUSINESS INFORMATION, OR OTHER PECUNIARY LOSS) ARISING
OUT OF THIS AGREEMENT OR THE USE OF OR INABILITY TO USE THE PRODUCT, EVEN IF RADIAN
MULTI PRIMA HAS BEEN ADVISED OF THE POSSIBILITY OF SUCH DAMAGES. BECAUSE SOME
STATES/JURISDICTIONS DO NOT ALLOW THE EXCLUSION OR LIMITATION OF LIABILITY FOR
CONSEQUENTIAL OR INCIDENTAL DAMAGES, THE ABOVE LIMITATION MAY NOT APPLY TO
RECIPIENT.

4. GOVERNING LAW; ATTORNEYS FEES.

This Agreement shall be governed by the laws of the Republic Of Indonesia and Recipient
further consents to jurisdiction by the Republic Of Indonesia district courts. If either RMP or
Recipient employs attorneys to enforce any rights arising out of or relating to this Agreement,
the prevailing party shall be entitled to recover reasonable attorneys' fees.

5. ENTIRE AGREEMENT.

This Agreement constitutes the complete and exclusive agreement between RMP and
Recipient with respect to the subject matter hereof, and supersedes all prior oral or written
understandings, communications or agreements not specifically incorporated herein. This
Agreement may not be modified except in a writing duly signed by an authorized
representative of RMP and Recipient.

Copyright 2003-2015 Radian Multi Prima
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Bagian 1

Sebelum Anda menggunakan Armadillo Hotel untuk mencatat Data
Tamu dan tagihannya, Anda pasti ingin merancangnya sesuai dengan
cara kerja hotel Anda. Jika Anda membutuhkan informasi lebih lanjut
mengenai pembuatan data baru dan setup awalnya , gunakan bagian
1 ini untuk membantu Anda melakukan proses setup.

Bab. 1. Sekilas Armadillo Hotel
Bab. 2. Membuat data baru

Bab. 3. Setup System
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Bab 1 : Sekilas Armadillo
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Bab 1
Sekilas Armadillo Hotel

Armadillo Hotel adalah sebuah system komputerisasi Front Office Hotel sederhana,
dimana Modul yang ada (Reservasi, Reception, kasir dan house keeping) di buat
sesederhana mungkin mengacu dari minimal kondisi yang terjadi disebuah hotel kelas
menengah ke bawah

Dengan menggunakannya Anda tidak perlu mengetahui bagaimana membuat
sebuah laporan disebuah front office hotel, dan juga tidak perlu mengetahui cara
menjurnal (laporan keuangan) bisnis hotel

Qa 6 o Q2

Apa yang harus dilAKUKGON ......c.cciiiiiieeeceeeteeeeeee et 1-2
Bagaimana caranya jika saya ingin melakukan ..........cccceeeeeeieeneens 1-3
Memulai Armadillo HOTEl ..ot 1-4
Mengubah lokasi database ......cceeveeciieieeeeceeeeee e 1-6

i. Data Armadillo Hotel (Front Office) ..civeveeveiiciieieeecee 1-6

i. Data Armadillo Accounting (Back Office)....civcieeeeceeevennnnns 1-6
Membuat database PAru ... 1-7
Mengubah NOMA HOTEI ... 1-7

Petunjuk Operasional 1 -1



Bab 1 : Sekilas Armadillo

Apa yang harus Anda lakukan Pertama Kali

Jika hotel Anda baru
beroperasional

Jika hotel Anda sudah berjalan
(ada tamu) akan tetapi masih
manual

Jika hotel Anda ingin
mengganti system
komputerisasi yang ada
dengan Armadillo Hotel

a

Pastikan Anda sudah mempunyai standard
kerjia (SOP) yang akan dijalankan di hoftel
Anda. Jika belum ada, Anda bisa meminta
bantuan team Armadillo untuk membangun
bersama standard kerja yang akan digunakan
di hotel Anda

Pastikan Anda sudah mempunyai team dan
struktur organisasi yang jelas di hotel Anda
Setelah Anda mempersiapkan dua hal di atas,
langkah berikutnya silahkan setup system
Armadillo Hotel Anda, mulai dari nama-nama
pemakai (user) dan pos pendapatan apa saja
yang ada di hotel Anda. Baca BAB 1 dan 2
Langkah berikutnya Anda sudah  siap
menjalankan komputerisasi di Hotel Anda.
Baca Bagian 2 — Menjalankan Armadillo Hotel

Pelajari cara menjalankan Armadillo hotel dan
cara penerapannya di hotel Anda, Baca
Bagian 2 — Menjalankan Armadillo Hotel

Jika perlu penyesuaian setup - lakukan setup
yang belum ada . baca bab 1

Jika memungkinkan Anda bisa langsung cut
off semua tamu dan tagihannya langsung
menggunakan system baru

Jika fidak memungkinkan lakukan peralihan
system dari satu persatu tamu (mulai dari yang
check in terakhir/ saat mulai komputerisasi)
Jika kesulitan melakukan implementasi atau
setup systemnya, mintalah bantuan team
support Armadillo untuk mendampingi Anda

Pelajari system Armadillo Hotel dengan baik
(mintalah  banfuan team support atau
marketing armadillo  untuk  menjelaskan
kepada Anda)

Pelajari apa yang ada dan apa yang fidak
ada di Armadillo hotel di bandingkan dengan
system yang sudah Anda pakai saat ini

Jika sudah paham hal diatas, pelajari cara
kerja armadillo hotel dengan baik baca
bagian 2 — Menjalankan armadillo hotel

Jika Anda langsung cut off system secara
langsung mintalah bantuan team support
armadillo untuk melakukan import data Anda
saat ini kedalam system armadillo hotel

Atau Anda juga bisa melakukan peralihan
system nya secara perlahan, mulai dari satu
persatu tamu

Petunjuk Operasional 1 -2



Bab 1 : Sekilas Armadillo

Bagaimana caranyaq, jika Anda ingin
melakukan ...

Periksa pertanyaan berikut untuk menentukan bab berapa yang harus Anda
baca

Jika jawaban Anda “ Ya “ pada
pertanyaan berikut

Baca Bab Berikut

Membuat database baru

Bab 1. “Membuat database baru”

Mencatat Tamu Walk In (Check In
tanpa reservasi)

Bab 5. " Menerima tamu walk In”

Mencatat Reservasi Tamu

Bab 4. " Mencatat Resevasi Tamu”

Prosedur Tamu Check Out

Bab 6. " SOP - Standard Operating
Procedure Check Out * dan *
Pelunasan & Proses Check Out
famu”

Menggabungkan banyak bill
(tagihan) menjadi satu tagihan

Bab 6. “ Memindahkan tagihan
tamu *

Merubah Status Kamar Menjadi
bersih (OC) setelah di bersinkan
agar bisa di jual kembali

Bab 8. " Merubah Status kamar dari
kotor ke bersin”

Menutup laporan keuangan di akhir
hari

Bab 7. “End Of Day *“

Merekap dalam bentuk jurnal
secara otomatis, semua
pendapatan dan biaya dalam satu
hari

Bab 7. " Export data jurnal ke
armadillo accounting”

Tamu ingin pindah kamar

Bab 5 " Pindah kamar”

Tamu ingin extend (memperpanjang
waktu tinggal)

Bab 5 “Extend”

Menerima deposit tamu

Bab 6 " Menerima Deposit tamu”

Menerima dan mengeluarkan uang
dari kas kecil

Bab 6 ' Mencatat tfransaksi kas
diluar tagihan famu™

Mengembalikan kelebihan deposit
tfamu (Refund)

Bab 6. "Refund”

Membackup data

Bab 9 ¥ Back up data”

Memilih data Back Office (armadillo
accounting)

Bab 3 ' Memilin lokasi armadillo
accounting

Petunjuk Operasional 1 -3



Bab 1 : Sekilas Armadillo

Menerima pembayaran credit card Bab 6 ."Pelunasan dan proses
atau tagihan kepada travel agent check out tamu”

Memulai Armadillo Hotel

Gambar shortcut
Armadiillo Hotel, klik
2 x untuk memanggil

Setelah selesai melakukan instalasi program Armadillo
Accounting, maka Anda akan melihat hasil dari Instalasi yang
sudah Anda lakukan di dalam desktop Anda. Selain itu juga
terdapat pada daftar program yang terdapat di Program
files seperti tampak berikut

w
o)
a)
o)
wm
>
3
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Gambar 1.2. Program Armadillo pada program files

Petunjuk Operasional 1 -4



Bab 1 : Sekilas Armadillo

Menu Pop Up

Menu Short Cut

Panggil program tersebut sampai muncul tampilan berikut

Uger Names |

Password |

®
d)

Gambar 1.3. Login

Tetapi apabila yang muncul adalah pesan berikut

v ol i Hiiel

Dtubte  TlE Lok tdyl i 2w n, Aied ey
duks cankah

[
Gambar 1.4. Pesan database
tidak di ketemukan

Maka silahkan Anda baca bagian : “Mengubah lokasi
database” pada bagian berikutnya. Setelah jendela Login
sudah tampil maka masukkan nama user standard yaitu

Username : admin
Password : admin (huruf kecil)

Setelah Anda memasukkan nama user dan password
dengan benar, maka Anda akan masuk pada program
Armadillo Accounting, dengan tampilan seperti berikut

ARMADILLO

Gambar 1.5. Menu utama
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Bab 1 : Sekilas Armadillo

Mengubah Lokasi Database

Pilih drive lokasi
database

Cari folder lokasi
database

Klik database
yang akan kita
pilih

Lokasi database
kemudian
simpan

——— s [Eam [

Data Armadillo Hotel (Front Office)

File data Armadillo Hotel, dapat diletakkan dalam folder
yang terpisah dari program Armadillo Hotel itu sendiri. Lokasi
data program Armadillo Hotel yang sedang akfif, dapat
dilihat di dalam file bernama “lokasi.txt” yang berada
didalom satu folder dengan file EXE Armadillo Hotel
“Armadillo Hotel.exe”.

Cara untuk mengubah lokasi database adalah sebagai
berikut :

1. Kilk menu pop up File

2. Pilih Ubah Lokasi Database

3. Tampilan akan sebagai berikut:

lﬂ acL TupEa L H

el Lkeni L alelsar s

Lakas! datahase

e 52 P el
i 1
A

Gambar 1.6. Ubah Lokasi Database

Apabila file lokasi.ixt yang tidak ada, maka Anda dapat
membuat sendiri file tersebut dengan bantuan program
notepad yang terdapat pada system windows. Untuk isinya
dapat Anda tuliskan “c:\program
files\armadillo\armadillo.mdb”, dimana file armadillo.mdb
merupakan file database, yang benar-benar ada dilokasi
tersebut.

Data Armadillo Accounting (Back
Office)

Karena system Armadillo Hotel ini sudah terintegrasi dengan
system Back Office nya (Armadillo Accounting) maka selain
file data Armadillo Hotel , Anda juga bisa menentukan lokasi
database Armadillo Accounting yang nanti akan Anda
gunakan (dengan catatan Anda sudah melakukan instalasi
produk Armadilllo Accounting). File yang di gunakan untfuk
menyimpan lokasi data Armadillo Accounting (Back Office)
bernama “lokasi2.ixt” yang berada didalam satu folder

Petunjuk Operasional 1 -6
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Bab 1 : Sekilas Armadillo

dengan file EXE Armadillo Hotel " Armadillo hotel.exe™ (artinya
bersebelahan dengan file “lokasi.txt” tadi).

Cara untuk mengubah lokasi database armadillo accounting
adalah sebagai berikut :

1. Kilk menu pop up File

2. Pilih Setup

3. Pilih Perkiraan Penghubung

4. Dari 4 pilihan Tab yang ada pilih “Lokasi Armadillo
Accounting”

Tampilan akan sebagai berikut:

o

Perkiraan Penghubung

BT W T e M L L R T AR B ST

e r e e el nldde b

. T =
T ord B ] e TR
Tl bl irovn) hmpen . M= nbiml 1]
T BT ot Ry reees

Gambar 1.7. Perkiraan penghubung

6. Pilih fombol biru untuk mengubah lokasi maka akan
muncul tampilan seperti tampak pada gambar 1.6 diatas

7. lkuti perintahnya sama seperti diatas

8. Setelah semua sesuai pilih SIMPAN

Membuat Database Baru

Armadillo Hotel menyediakan sebuah database kosong
yang bisa di gunakan untuk membuat sebuah data hotel
baru, didalam database kosong ini sudah terdapat setup
standard yang bisa Anda ubah / edit untuk disesuaikan
dengan setup yang terdapat di hotel Anda.

Cara untuk membuat database baru adalah sebagai

berikut:

1. Pilih File pada menu Pop Up

2. Pilih data baru

3. setelah Anda memilih databaru maka Anda akan
dipandu untuk melakukan setup awal

4. ikuti langkah demi langkah atau abaikan (tutup) jika
Anda ingin mempelajari cara setup dahulu dari buku
panduan ini.

Setelah Anda menjalankan database baru, maka system
akan otomatis memandu Anda untuk mulai melakukan

Petunjuk Operasional 1 -7



Bab 1 : Sekilas Armadillo

pengisian data awal satu demi satu, Anda harus
memasukkan minimal satu data untuk tiap setup tersebut,
agar Anda bisa menggunakan Armadillo Hotel dengan baik.
Akan tetapi Anda juga bisa melewati setup ini dan
melanjutkannya nanti setelah Anda menjalankan system.

Petunjuk Operasional 1 -8



Bab 1 : Sekilas Armadillo

Mengubah Nama Hotel

Saat Anda menjalankan Armadillo Hotel, Anda sewaktu-
waktu dapat merubah nama Hotel yang tertera di atas menu
Pop Up. dan juga sekaligus yang ada dalam Kop (header)
sefiap laporan.

Cara merubahnya adalah sebagai berikut:
1. Pilih Menu Pop Up

2. Pilih Setup

3. Pilih Nama Hotel

4. Tampilan akan seperti berikut :

E. drbu Lmil b
Identitas Hotel
Flokat e
Ak TR B
Yo/ [TOTETET
wrrlrey VRS
I e L

B2

Gambar 1.8. Nama hotel

5. Isi sesuai keinginan Anda lalu SIMPAN
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Bab 2 : Membuat data baru

é‘leL(
E (2N
Bab 2
Membuat data baru / awal

Saat Anda selesai melakukan instalasi program Armadillo Hotel dan memanggilnya
(login) untuk pertama kali, maka Anda akan dihadapkan (memakai) data contoh
yang sudah ada isinya, dimana dengan data contoh ini Anda bisa melihat feature-
feature apa saja yang ada di program Armadillo hotel ini.

Kemudian jika Anda ingin meng kosong kan data ini dan memulainya dari awal, ikuti
langkah-langkah di bab ini untuk panduannya.

A. Membuat file DAIU ....ccciiiieiiee e 2-2
. SetUp NAMA NOTEl ... 2-2
c. setup nomor-nomor kamar (fipe dan IoKasi) .....cccceeeeereeeieneeceeneenne. 2-3
i. SetUP TIPE KAMA ..ot 2-4
ii. Setup IOKASI KAMQA ..o 2-5
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Membuat File Baru

Untuk memulai data baru atau mengkosongkan data yang

sudah ada, langkah perftamanya adalah Anda harus

mempersiapkan file data yang akan Anda pakai, mulai dari

nama dan letak file tersebut berada di folder mana.

Cara membuat file baru adalah sebagai berikut :

1. Kilk menu pop up File

2. Pilih membuat data baru

3. Setelah itu Anda akan disajikan tampilan form untfuk
mengisi nama file data yang akan Anda buat beserta
lokasi foldernya

4. Tampilan akan sebagai berikut :

N
(@)

: 3
g o
T 0
92
L]
(@]

'-E'"""""" L

Beri nomo‘ﬁ.le. IlemibusEl dobd bedio
data Anda disini

. - .
] - & - m—
~ 1 o R e e ﬂlﬂllﬂl—.

Pilih drive o>, J.j.m |.|_"

penyimpanan Fkie:
Cari folder >
penyimpanan
database

Setelah Selesai e
simpan > Eé E
Gambar 2.1 Membuat File
data baru

5. Setelah nama file di isi dan lokasi folder penyimpanan
sudah di pilih berikutnya Anda pilih tombol SIMPAN.
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Setup Nama Hotel

Setelah Anda simpan, langkah berikutnya Anda di minta
untuk mengisikan data nama hotel dan alamat. Tahap ini
sudah di bahas di bab 1. Jika kurang jelas, silahkan baca
bab 1 (mengubah nama hotel). Setelah itu pilih fombol
SIMPAN

Setup Nomor Kamar (Tipe dan Lokasi)

1. Setelah data nama hotel disimpan, form berikutnya yang
di sajikan adalah mengisi data kamar yang ada di hotel
Anda

2. Tampilannya akan tampak seperti berikut

ﬁ'l-l- ammlane - =
Setup Momor Kamar

W, i, e e iy Sl e il

Daftar Kamar yang
sudah disimpan disini i

Lanjut ke setup
berikutnya

Merubah data yang

di sorot
- — L
Untuk menambah "'g
data kamar | -"ﬁ'm-
Keluar dari menu
setup/ dilakukan
nanti Gambar 2.2 Setup Nomor Kamar

3. Jika Anda ingin menambahkan data kamar yang Anda
punya pilih Tombol “Isi Baru”, maka Anda akan berada di
form isi baru seperti yang tampak berikut

|:E Sl e Flaree - H

Tamhbah Kamar
Memilih tiper Kamar

[iskehaarnt el ¥ —
disimpan disini -
| TS | ==

T
e I SO0
bl  E&] | B

Memilih daftar Lokasi
yang sudah 4
disimpan disini

Pilih Simpan jika
sudah selesai

Gambar 2.3 Tambah kamar
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Isikan data yang ada
Untuk kolom fipe dan lokasi Anda bisa memilihnya dari

daftar yang sudah Anda buat sebelumnya dengan
memilih tombol titk 3 [...] di sebelahnya

6. Jika pilihan tipe dan lokasi masih kosong maka Anda bisa
membuatnya terlebih dahulu

7. Caranya sebagai berikut:

o>

Catatan:

Jika suatu saat Anda ingin menambah lagi nomor
kamar Anda bisa menggunakan menu Pop Up [Setup -
Kamar — Nomor kamar]

o
Q
. C
LS~
Q
Z
Q

DJOP JoNqUIBW

Setup Tipe Kamar

1. Jika Anda tekan tombol 3 titik [...] disebelah isian tipe,
maka akan muncul daftar pilihan tipe kamar yang ada
(jka Anda sudah pernah mengisinya, maka akan ada
daftar pilihannnya, tapi jika belum maka akan kosong).
Adapun tampilannya akan tampak seperti berikut :

ﬂ [REC1 0T Fa

Hauld-snpen oo lars pane-mapmyasr- r-rn aul.
il . B AN LS VTE FAY E AR S EL UAS THH i b kea

Daftar tipe kamar Lyt
yang sudah
disimpan

Sorot tipe kamar yang
sesuai dengan nomor

kamarnya kemudian pilih N
tfombol ini —
=
Merubah data yang SF mles
di sorot ‘ t $
,‘H ' 7
Tombol untuk a = ‘
menambah data Frluni I'ih

tipe kamar

Gambar 2.4 Daftar pilihan tipe kamar

2. Untuk menambah pilihan tipe kamar, pilih tombol ISI BARU
3. Tampilannya akan tampak seperti berikut:
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Bab 2 : Membuat data baru

BT b = u s
Tipe Kamar
en i e [ELE
Tombol untuk tap | FIELALE Fubn [ =
memilih gambar T
kamar yang Anda i
punya dards bare | P Dm0 Tt 1 o ol e =l ey B

Tombol unfuk
simpan data tipe
kamar

Gambar 2.5 Isi tipe kamar

4. Isikan sesuai dengan data hotel Anda, kemudian pilih
SIMPAN

Catatan:

Jika suatu saat Anda ingin merubah data tipe kamar,
Anda bisa menggunakan menu Pop Up [Sefup -
Kamar - Tipe]

Setelah Anda selesai men setup semua tipe kamar yang
Anda punya, langkah berikutnya adalah men setup
nama-nama lokasi di mana kamar Anda berada sesuai
dengan denah hotel yang Anda punya

Setup Lokasi Kamar

Selain pilihan tipe kamar, seperti yang sudah di bahas
sebelumnya, pilihan lainnya dalam men setup sebuah
nomor kamar adalah lokasi di mana kamar itu berada. Jika
lokasi kamar Anda hanya ada satu tempat, maka Anda
dapat mengabaikan setup ini. Akan tetapi jika Anda
menginginkan setup lokasi yang terpisah, maka caranya
adalah sebagai berikut :

Catatan:

Setup lokasi selain berguna untuk melihat keberadaaan
kamar, juga bisa dimanfaatkan  sebagai  data
pembagian fugas di divisi house keeping (Pembersihan
kamar)

1. Pada form setup nomor kamar (Gambar 2.4) isian lokasi
diisi dengan cara, memilih daftar lokasi yang sudah
diisikan sebelumnya dengan cara menekan tombol 3 titik
[...] yang ada di sebelah isian lokasi

2. Jika tombol itu dipilih, maka kita di sajikan pada pilihan
lokasi yang sudah kita setup sebelumnya
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Bab 2 : Membuat data baru

Tampilannya akan tampak seperti berikut:

E..:--“I & Tr X

Leskasi Karar
bl R e ] e B
Euriels chunce 4 B T, sy T i =i

Daftar Lokasi yang

sudah disimpan
mﬂd'.:H 1 e W S

Tombol untuk
Memilih data yang
disorot diatas

Tombol untuk
Menambah data

Gambar 2.6 Daftar Lokasi kamar

3. Jika isian lokasi ini belum ada datanya maka Anda harus
menambahkan nya dengan menekan tombol ISI BARU
4. Tampilan akan tampak sebagai berikut:

Isi Lokasi
Tombol untuk e
menmilih file gambar i

O
Q
. C
o~
. Q
g
Q

DIOP JoNgUIBW

o B
Tombol untuk o
menyimpan data MJ

lokasi I
Gambar 2.7 Isi Lokasi kamar

5. Pilih fombol titik 3 [...] untuk memilih fle gambar denah
lokasi tersebut
6. Setelah semua sesuai pilih SIMPAN

Tips:
Jika suatu saat Anda ingin merubah data lokasi ini, Anda
bisa menggunakan menu Pop Up [Setup - Kamar -
Lokasi]
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Bab 3
Setup System

Meskipun secara umum cara kerja sebuah hotel atau guest house adalah sama,
akan tetapi untuk beberapa bagian mungkin akan ada sedikit perbedaan, untuk itu
di bab ini akan di jelaskan bagian-bagian mana saja yang bisa di rubah di system
Armadillo hotel ini agar bisa cocok untuk dijalankan di hotel Anda.

a. Setup POS PENAAPATAN .....ooviiereeceecee e 3-2
b. Setup perkiraan PenghubUNG ..o 3-5
Perkiraan penghubung Kas KECIl .......cceeeveeiieciieciieciecieeieeee 3-6
Perkiraan Penghubung Tagihan Kamar .........ccceeeeeeeeeenenne 3-7
Perkiraaan Penghubung Tax and Service ........coeeeeeeeeneen. 3-8
Lokasi Armadillo ACCOUNTING ..eecveeiieiieiiceeceeeeeeee e 3-9
C. SETUD PrOPREMIES ettt 3-10
SETUPD FOOTEI e 3-10
SETUD MAIGIN .ttt 3-10
Setup Password MANAQGET ......ccuveeveeeieeeieeeeeeecee et 3-10
Ao SETURD USEI ettt et e e et eeaeaeeanee s 3-11
TAMBDAN USET ittt 3-11
GaANTi PASSWOIT ...ttt 3-11
Eit HOK AKSES ..ottt 3-11
€. Setup SEGMEN TAMU ..oiiiiiieiiecee et e eree e 3-12
f. Setup Spasi Kartu TAgQINAN ..o 3-13
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Setup Pos Pendapatan

Yang dimaksud dengan Pos Pendapatan adalah semua
pilihan transaksi yang terjadi di menu kasir yang
berpengaruh pada biling tamu. Berdaraskan dari jenisnyaq,
maka yang masuk dalam menu pos pendapatan ini bisa di
bagi menjadi:

w
0}
Q
C
©
w
~<
(%]
%l
@
3

1. Pos pendapatan

- Pendapatan Kamar

- Pendapatan Restoran

- Pendapatan Laundry

- Pendapatan Room Service
- Pendapatan Telephone

- Dan lain-lain

2. Pos pembayaran

- Pembayaran Cash

- Pembayaran Credit Card
- Charge to Company

- Charge to Travel Agent

- Dan Lain-lain

3. Poslain-lain

- Refund
- Dan lain-lain

Sefiap pilihan bisa mewakili sebuah akun perkiraan di
laporan keuangan yang Anda punya.

Catatan:

Setup Pos Pendapatan ini yang bisa menyebabkan
fimbulnya jurnal secara ofomatis saat Anda melakukan
proses export ke dalam program Armadillo Accounting,
untuk itu sebaiknya Anda mendiskusikannya juga dengan
haanian hack office Hotel atan Griest Hotice Anda

Semua pilihan pos pendapatan ini bisa Anda sesuaikan
dengan yang ada di Hotel Anda, baik macamnya maupun
istilah yang digunakan. Adapun cara melakukan setup pos
pendapatan adalah sebagai berikut

Catatan:
Setup Pos Pendapatan juga merupakan langkah
berikutnya dari membuat database baru yang sudah di

1. Kilk menu pop up Setup
2. Pilih Pos Pendapatan
3. Tampilan akan sebagai berikut:
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Daftar Pos
Pendapatan yang
lalalal

Tombol untuk menedit
pos pendapatan yang
sudah ada

Tombol untuk
menambah pos
pendapatan baru

Tombol pilih Perkiraan

]

M I 1B
-

il
11N HIMMH: D242 1

e s DT AH AL DM

+ | AllTs =Dl 4TaH ALHC T b
=111 vzt Lk ] el

)
[ =11 rat L -t =
+ [T ri i MPATAH SOHMTITH % [ =
* [ 81T DA TdM s L =~
[ 311 w2l UG 1N | o B B
+ F 1ir* F=ah B~ MefFa==rll . [-
=
=

Gambar 3.1 Daftar Pos Pendapatan

4. Secara otomatis Anda sudah diisikan data-data pos
pendaptan yang sudah ada sebelumnya

5. Jika Anda ingin merubah diskripsi(keterangan) dari pos
pendapatan itu, gunakan tombol EDIT

6. Jika Anda ingin menambah pos pendapatan yang
belum ada , pilih tombol TAMBAH

7. Tampilan akan tampak seperti berikut:

Pos Pendapatan dan Pembayaran J

- —— S —————

ﬂ s Tencz antar o

Pos Pendapatan

a. Kode :[ Fuocte o b e rammm'e

b. Nama Pl [Famm e | l
i T
c. Nomor Perkiraan L sy 1241101 | 7L T APATAH UTak A | |E|

d. Pos Pendapatan

e. Jenis

f. Kas /bank

4

bneend AN tabdlsn Tiatis
Trempabad Efinnn s o e '| L S iy Tm2 andlos BT
Femil: g S Tk

Gambar 3.2 Isi Pos Pendapatan

Berikut penjelasan dari masing-masing kolom masukan yang

ada diatas :

a. Kode
- Berikan kode yang mudah untuk dihafal,

- kode ini mewakili pilihan pos pendapatan yang akan

di pilin. Jangan terlalu panjang (ideal nya 4 digit),
- boleh menggunakan angka atau pun huruf
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- atau kombinasi keduanya

b. Nama
Penjelasan atau deskripsi dari pos pendapatan yang
dimaksud

c. Nomor Perkiraan
Kolom ini diisi dengan cara memilih perkiraan (akun)
yang ada di program armadillo Accounting. Dengan
adanya pilihan ini maka saat data transaksi di kasir di

export ke armadillo accounting akan menghasilkan jurnal &
secara otomatis c
Cara memilihnya dengan cara menekan tombol biru O
sebalah kanan, jika di pilih maka tampilan akan tampak <
seperti berikut ol
3
B Filih Perkiraan pod
Daftar No. Perkiraan
Mo, Perkiraan | M ama Perkiraan | Group ~
m.11m kA5 ARTMA
o . 01.1102 kAas KECIL ARTIVA,
Pilih Perkiraan yang 01.1103 BANE AETIVA
ada disini 01.1104 CHEQLE [BG) AETIVA
01.1108 DEBIT CARD ARTIVA,
01.1106 CREDIT CARD ARTIVA,
01.1107 CARA BATAR LAIM ARTIVA,
01.1108 KAS IMDUE ARTIVA,
01.12m PIUTAMG LSAHA ARTIVA,
01.1202 PIUTAMG KREDIT BARAMG MAM..  AKTIMA
01.1203 PILUTAMG KOMSIMNYASI ARTIVA,
01.1204 PIUTAMG LAMGGEANAM ARTIVA,
01.1205 PIUTAMG WASERDA 2 ARTIVA,
01.1206 PIUTAMG KREDIT BAJU ARTIVA,
01.1202 PILUTAMG PABRIE, ARTIVA, -
>

Tombol untuk memilin

£
perkiraan yang disorot
diatas >

Pilih K.eluar

Gambar 3.3 Pilih Perkiraan

d. Pos Pendapatan
Pilihan ini berisi pilihan “ya™ dan “tidak”, jika “ya” arfinya
kode ini merupakan pos pendapatan, akan tetapi jika
pilihannya “tidak” maka artinya pos pembayaran atau
pos koreksi.

Catatan:

Pilihan Pos Pendapatan ini juga berpengaruh pada hasil
jurnal yang terjadi saat melakukan export. Jika pilihannya
“Ya" maka perkiraan yang di pilih diatasnya, akan
berada di posisi KREDIT. Kebalikannya jika di pilih “Tidak”
maka posisi perkiraan akan berada di posisi DEBET

e. Jenis Transaksi
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Pilihan ini digunakan untuk menentukan posisi tagihan
tamu, jika pos pendapatan ini di pakai di transaksi kasir
apakah akan mengurangi tagihan ataukah menambah
tagihan tamu (kamar)
Contoh : pos pendaptan kamar akan menambah (+)
tagihan tamu, sedangan pos pendapatan
(pembayaran) kas, akan mengurangi (-) tagihan famu
(berkurang karena sudah di bayar)
Kas/Bank
Pilihan ini digunakan untuk membedakan apakah
transaksi yang terjadi di kasir karena mengunakan pos ini,
harus di pertanggung jawab kan oleh kasir
(keuangannya) atau kah tidak. Penentuan pilihann ini
berhubungan dengan laporan kas kasir.

. Nilai
Isian ini diisi dengan nilai rupiah. Nilai yang ada disini
hanya sebagai alat bantu (bukan hasil akhir karena
masih bisa diedit saat terjadi fransaksi). Nilai disini akan
muncul secara otomatis saat Anda memilih pos
pendapatan di transaksi kasir (nilai default)

. Tax dan service
Tax (pajak ) dan service adalah opsi (option) yang bisa di
aktifkan dan dimatikan. Efek dari mengaktifkan option ini
adalah saat Anda melakukan transaksi di kasir, nilai
tagihan yang Anda tulis di billing(tagihan) tamu, akan
otomatis bertambah sejumlah option yang Anda
aktifkan. Misal jika Anda mengaktifkan option tax (pajak)
11%, maka saat Anda menulis angka Rp. 100.000,-
setelah di Enter ofomatis akan berganti dengan Angka
Rp.111.000,-. Demikian juga dengan service. Jika
keduanya diaktitkan maka akan bertambah sejumlah
21%

Catatan:

Nilai pajak dan service ini ofomatis akan ter “break down”
(terpilah) secara otomatis di laporan keuangan kasir.
Demikian juga dengan jurnal yang timbul. Dua opsi ini
mempunyai akun sendiri- sendiri. Pembahasan mengenai
akun (perkiraan) tax dan service akan di bahas di Bagian
“setup Perkiraaan penghubung”

Catatan:

Service adalah charge tambahan sebesar 10% kepada
tamu untuk setiap transaksi yang terjadi. Nilai dari service
ini di kumpulkan dalam periode tertentu (bulanan) untuk

di bagikan secara merata kepada seluruh staf dan
manaaner hotel
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Setup Perkiraan Penghubung

Setup perkiraan penghubung merupakan setup yang
diperlukan untuk menjadi jembatan saat kita melakukan
export data armadillo hotel ke armadillo accounting.
Dengan adanya setup ini maka jurnal akan otomatis terjadi
sesuai dengan yang sudah kita rancang disetup ini

Adapun di dalam setup perkiraan penghubung terdapat 4
tab (jendela) yang harus di setup agar proses export yang
dilakukan tiap malam bisa berjalan lancar.
Jendela di setup perkiraan penghubung terdiri dari:

- Jendela kas kecil

- Jendela tagihan kamar

- Jendela tax and service

- Danjendela lokasi armadillo accounting

Semua setup sebenarnya sudah ada isinya secara default
dari program armadillo hotel, akan tetapi lebih baik Anda
(terutama administrator) untuk tahu fungsi dari setup-setup
ini.

Untuk masuk dalam setup perkiraan penghubung caranya
adalah sebagai berikut :

1. Pilih menu pop up
2. Pilih setup
3. Pilih perkiraan penghubung

[ AFrARLRLC 47TE.
= [
Sk Tah
ST LN H
g BATAL
Wl in
15 Sy
Trad S ar
HILT ] L e 4zl
b :
i P e gl

EIETLATRr TN

Fensk it Pangrutiarg
Farrmpr

S b Ty lun

Lar? Penrka
[ p—

Gambar 3.4 Menu Pop Up setup
perkiraan penghubung

4. Anda akan masuk dalam jendela pertama setup
perkiraan penghubung
5. Tampilan akan tampak seperti berikut:
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Pilihan Jendela (Tab)

Pilihan Perkiraan kas

Pilihan Perkiraan Biaya

Pilihan Perkiraan
Pendapatan

Tombol untuk memilih
perkiraan

Perkiraan Penghubung - Kas Kecil

m PetivanFeng o hasg =z
Perkiraan Penghubung
Pt i Pt reddrd For B Fio] &ad T Frejpuns Asdlle FRoraorkis) Ored, sqircgdl fpel

ce i xm mhad e f . Erel e s mboi B e

| Thiok g Bapis, i 1 [ETEAraY F ey

> Tos Ksed i Toaghms Ky

>s i o —
B vt s mong varsdm Crkabaan Fas et dan Yaobirie
o 1 e e e Pt e e e o e S o gl by

> e o oHLl [re—
P T W e R L e T o T el e B
Lol ot

Provioparan, 3 FIHIEFATAH LA LA [\
R S L S T P T TEE R Y
[y e Y ot =3 a

Qe

Gambar 3.5 Perkiraan Penghubung (kas kecil)

Setup Perkiraan pengubung pertama yang akan di bahas
adalah perkiraan perngubung kas kecil. Setup ini
berhubungan dengan modul kas kecil yang ada di menu
kasir. Modul kas kecil ini di gunakan untuk mengakomodir
keluar masuknya kas oleh kasir akan tetapi yang tidak
berhubungan dengan biling(tagihan) tamu, misal kasir
menerima fitipan uang muka dari pelanggan untuk sebuah
event (yang harusnya diterima bagian kasir back office ).
Untuk lebih jelas penggunaaan modul kas kecil ini silahkan
baca Bab 3 : Kasir Sub Bab: Mencatat transaksi kas diluar
tagihan tamu (kas kecil)

Di dalam perkiraan penghubung jendela kas kecil (lihat
gambar 3.5) terdapat 3 perkiraan yang harus di setup
(dipilih) yaitu :

1. Perkiraan (akun) kas
2. Perkiraan (akun) biaya dan
3. Perkiraan (akun) pendapatan

Untuk lebih jelas mengenai pilihan perkiraan yang ada di
jendela kas kecil ini dapat di gambarkan dari Jurnal yang
akan dihasilkan saat transaksi ini kas kecil ini di lakukan :

Saat dilakukan transaksi kas keluar, maka jurnal yang di
hasilkan

D/ Perkiraan(akun) Biaya .................... R .XXX.XXX, -
K/ Perkiraan (akun) Kas................ooe..ee.
R XXX XXX, -
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Sedangkan saat di lakukan transaksi kas masuk , mak jurnal
yang di hasilkan

D/ Perkiraan(akun)Kas.... c..cccceveiiiiiiiininannn. Rp .XXX.XXX, -
K/ Perkiraan (akun) Pendapatan........
R XXX XXX, -

Catatan:

Jurnal terjadi saat sudah dilakukan proses export di
armadillo accounting, dan jurnal yang dihasilkan ada di
data armadillo accounting (Back Office)

Catatan:

Perkiraan (akun) biaya dan pendapatan sebaiknya di
buat sebagai perkiraan jembatan saja (bridge account),
karena idealnya kewenangan kasir front ofiice tidak
meliputi pemilihan penentuan biaya dan pendapatan di
laporan keuangan. Untuk itu perkiraan yang masuk di
akun jembatan ini , harus dialokasikan lagi oleh bagian

harclk Affira ke narkirnAan [Aalbnin) vanna hanar

Perkiraan Penghubung - Tagihan
Kamar

u LU LRIEE] ] N ] -~

Perkiraan Penghubung

hita dnrgs ipann e imns e yarg phioch egan Aeeekile Sroannbeg Sady aga kaudi paiwl
<53 crn s e Sl rw b indan F e

-

LR LRt VY RELUT BB LECIC LR ¥ |
‘ht b= T
Tombol untk pilih * Twyhun K
perkiraan tagihan kamar *
Imphen e (0L 22 TAGHAE e -

TR R T IR R L LRl EFRC TR R EL) [T T ELELY P Ny SE T
[ECIT T Tl S TRy O T TR ¥ T TR T | N T [T

Artamnra lapack (02 2d FLT=RC J22F2EI7 |_-J

Y cann el v ey s i vl A degen c camd parey aedsh - 1 pd an
..... | [T T TN T A PRSP | TIREINT LI ||

X

Erdum

Gambar 3.6 Perkiraan Penghubung (Tagihan Kamar)

Perkiraan penghubung Tagihan kamar adalah “pasangan”
dari pekiraan yang di sefup sebelumnya di sefup Pos
Pendapatan (Baca : Setup Pos Pendapatan - g.pos
pendapatan)
Jika opsi pilihan pos pendapatan di pilih “Ya” maka jurnal
yang terjadi :
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D/ Tagihan Kamar ........cccceeeeeeiannn.n. Rp. XXX.XXX,-
K/ Pos Pendapatan ........ccoceeiiinnnnn,
R XXX XXX, -

Jika opsi pilihan pos pendapatan di pilih “Tidak” maka jurnal
yang terjadi :

D/ Pos Pendapatan...........coeeeeeeennn.n. Rp. XXX.XXX,-
K/ Tagihan Kamar .........cccceeiienn.n.
R XXX XXX, -

Catatan:
Perkiraan (akun) tagihan kamar termasuk kelompok
piutang dalam laporan keuangan

Perkiraan Penghubung - Tax and
Service

u =¢rbi wn - -enzhhonz e

Perkiraan Penghubung

hmidneun ipannn o mn var) 2l egam Akl Sppnnhng Aady apa kudi paiul
i W crE gl e Ands re b ksn Moo

-

“a ke In= -n: paya:
Ton Bl Srrvice T EFTTTE TR PR
Tombol untuk pilih
perkiraan tax dan
Iz 1tapat | ox g FLTARG S dssia” 2

Tazcann Ll wmceys el cargy e | Y] ey parepd A dey

LTS [ EFwCE SZEESLLHIIEGS
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Gambar 3.7 Perkiraan Penghubung (Tax and Service)

Seperti di bahas sebelumnya bahwa kolom tax dan service
mempunyai kolom laporan tersendiri, baik di laporan yang
dicetak oleh kasir, maupun di dalom laporan keuangan
yang di export ke dalam back office (armadillo accounting)
tax dan service mempunyai Perkiraan (akun) tersendiri.
Kedua perkiraan ini masuk dalam perkiraan hutang (bukan
pendapatan). Jika tax (pajak) nanfinya kita bayarkan ke
pajak, maka service nantinya kita bayarkan ke karyawan
dan staff.

Petunjuk Operasional 3 -10
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Bab 3 : Setup System

Catatan:

Jika opsi tax dan service yang di setup di Pos
Pendapatan tidak diaktifkan, maka kedua akun
(perkiraan) ini fidak akan muncul di dalam jurnal

Jika opsi tax dan service Anda tidak aktifkan agar tampak di
tagihan pelanggan sebagai angka bulat, Akan tetapi Anda
tetap ingin mengeluarkannya (memisahkannya) di laporan
keuangan, maka Anda harus menjurnal pendapatan Anda
(di armadillo accounting) masuk ke kolom tax and service
dengan jurnal sebagai berikut:

D/ Pendapatan ... R XXX XXX, -
K/ Tax (PQjak) ..coeviviriiiiiiiiiieeen
R0 XXX XXX, -
K/ SEIVICE v
R XXX XXX, -
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Gambar 3.8 Jurnal tax and service di Armadillo accounting

Perkiraan Penghubung - Lokasi
Armadillo Accounting
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Gambar 3.9 Perkiraan Penghubung (lokasi
ArmadilloAccounting)

Semua pilihan akun perkiraan di semua jendela perkiraan
penghubung , mengambil data dari database yang
lokasinya ada di setup ini. Pilihan database yang ada di sini
merupakan data dari program armadillo accounting (tidak
sama dengan program armadillo hotel yang sedang Anda
jalankan).

Saat kita melakukan export data, jurnal akan otomatis
masuk ke dalam data ini.

Cara memilih atau menentukan data armadillo accounting
yang dipakai adalah sebagai berikut:

1. Pilih tombol biru sebelah kanan
2. Maka tampilan akan tampak seperti berikut
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Gambar 3.10 Ubah lokasi database

3. Cara memilih database sama dengan cara ubah lokasi
database armadillo hotel (baca: Bab1-Ubah lokasi

database)
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Setup Properties

Setup Footer

Setup berikutnya yang akan di bahas adalah setup footer.
Setup ini berhubungan dengan tampilan billing (tagihan
tamu) saat tamu hendak check out.
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Untuk lebih jelas mengenai di bagian mana di biling famu
setup footer ini berpengaruh, dapat di lihat di tfampilan

berikut:
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Gambar 3.11 Biling Tamu

Footer adalah kalimat penutup pada tagihan famu yang
dapat dilihat saat tagihan di cetak setelah tamu Check Out
(lunas).

Kalimat footer ini dapat diubah sesuai dengan keinginan
Anda. Cara mengubah (meng edit) kalimat footer ini
adalah sebagai berikut:
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Gambar 3.12 Menu Pop Up Setup
Properties

1. Pilih menu pop up

2. Pilih Setup

3. Pilih Setup Properties

4. Pilih tab footer

5. Akan ditampilkan seperti berikut:
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Gambar 3.13 Setup Footer pada Setup Properties

6. Isikan ke 4 baris yang ada dengan kalimat yang Anda
inginkan
7. Jika sudah sesuai, silahkan di SIMPAN

Setup Margin

Setup margin ini berfungsi untuk menentukan batas atas
dan batas kiri pencetakan header lembar tagihan tamu

Cara setupnya adalah sebagai berikut:
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- Masih sama dari fitur setup properties, pilih Tab Margin,
akan ditampilkan seperti ini:

w.'.n..p Froame: "

Setup Propenties
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Gambar 3.14 Setup Margin pada Setup properties

- lIsi nilai batas atas (satuan twips) , semakin besar angka
maka cetakan header lembar tagihan tamu akan
semakin ke bawah.

- lIsi nilai batas kiri (satuan twips) , semakin besar angka
maka cetakan header lembar tagihan tamu akan
semakin kekanan.

- SIMPAN.

- Cobalah cetak, jika masih kurang sesuai ubah
angkanya lagi sampai sesuai.

Catatan:

Yang dijelaskan disini adalah pengaturan margin untuk
batas atas dan kiri, untuk pengaturan spasi pada isi
tagihan tamu akan dijelaskan pada sub bab “Setup
Spasi Kartu Tagihan™

Setup Password Manager

Password Manager berguna untuk memproteksi fitur-fitur
khusus di Armadillo Hotel yang memang membutuhkan
otoritas manager untuk melakukannya. Jadi diperlukan
Password terlebih dahulu untuk melakukan aktivitas di fitur
khusus tersebut.

Cara setup Password Manager adalah sebagai berikut:

- Masih sama dari fitur setup properties, pilih tab Password
Manager, akan ditampilkan seperti ini:
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Gambar 3.15 Password Manager pada Setup Properties

- Keftik password managernya
- SIMPAN

m A Frowme 3
GAMBAR

BARU (

KEYCARD)
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Setup User / Pemakai

Di program Armadillo Hotel terdapat filter untuk bisa masuk
ke dalam system. Pada saat pertama kali program di
panggil , maka Anda ckan di hadapkan pada form login
terlebih dahulu
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User Mame |
Password |

>

Gambar 3.11. Form Login
Hanya nama-nama yang sudah terdaftar yang bisa masuk

kedalam system Armadillo Hotel. Untuk itu, harus didaftarkan
dulu nama user / pemakai melalui menu tambah user.

Tambah user

Cara memasukkan atau menambah user (pemakai) yang
bisa login, caranya adalah sebagai berikut:

|- TS T o]
[E

EirTim

30 b

ik B

Lapemar

Ly iy

[ Te—

ity ¥ Firms berri

LEdE Py

LI Eo by i
e
T et

User

Pilih menu popup

Pilin Setup

Pilin User / Pemakai

Pilih Tambah User

Tampilan akan tampak seperti berikut :

WD -
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Gambar 3.17 Isi User

6. Isikan data yang ada

- Nama User : Nama untuk login

- User ID : Gunakan 2 digit, boleh huruf boleh Angka,
user ID ini akan muncul di penomoran ofomatis yang
ada di tiap-tiap form fransaksi

- Password : Password untuk login

- Tulis Ulang Password (Cukup Jelas)- harus sama huruf
besar kecilnya

- Hak akses
Ini adalah fasilitas untfuk membatasi aktifitas user
unfuk mengakses fitur-fitur di armadillo hotel. Jika
User yang dibuat memiliki hak akses penuh, maka
bisa di klik tombol “BISA SEMUA™.

Catatan:
Anda bisa mengedit hak akses dilain waktu melalui menu
“Edit Hak Akses” yang akan dijelaskan di sub bab

InAvilaibAv i~

7. Kemudian SIMPAN

Edit Password

Jika suatu saat Anda mau merubah password yang ada
sekarang, caranya adalah sebagai berikut:
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Gambar 3.xx Menu pop_up Edit
Password

Pilih Menu Pop Up

Pilin Setup

Pilin User/Pemakai

Pilin Edit Password

Maka tampilan akan tampak seperti berikut

oML~

ﬁ vant Mase-wnrd B

Ubah Passwaord

Masukkan Hama User [pemakad |
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Gambar 3.18 Ubah Password User

Masukkan nama user yang akan diganti passwordnya
Tuliskan password sebelumnya (password lama)
Masukkan password baru

9. Ulangi lagi tulis password baru

10.SIMPAN

Edit Hak Akses

© N o

Hak akses berguna untuk membatasi aktivitas user untuk
mengakses atau membuka fitur yang ada di Armadillo
Hotel. Jadi kita bisa mengatur tiap-tiap user memiliki
batasan dalam mengakses fitur di Armadillo Hotel.

Caranya pengaturannya adalah sebagai berikut:
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Hak Akses

1 Pilih Menu Pop Up

2. Pilinh Setup

3. Pilih User/Pemakai

4. Pilih Edit Hak Akses

5. Maka tampilan akan tampak seperti berikut:
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Gambar 3.20 edit hak akses user

6. Atur hak akses user yang diinginkan dengan
mencentang (check) atau uncheck di beberapa fitur
yang diinginkan.

7. Setelah selesai, klik SIMPAN.

Setup Segmen Tamu

Segmentasi tamu adalah pengelompokan tamu
berdasarkan group. Nantfinya berguna untuk mengetahui
history tamu yang datang berdasarkan segmen.

Cara setfupnya adalah sebagai berikut:

Petunjuk Operasional 3 -21



Bab 3 : Setup System

B asmaannio Home
= M
U
Oprmans
Inka Knrow
Lsporsn
Liag Artirky
P uta Karrar
kg " hiurm Hital
Laarv-bari b smar i
Kabaar Pa: Psndspatan
Sagrininmi
Pangharusn Penghubiung
Prapartaa:
Spusai Karts Tagphan
Uzar # Parmakasi ' I
Gambar 3.21 Menu Pop Up Segmen
Tamu
1. Pilih Menu Pop Up
2. Pilih Setup
3. Segmen Tamu
4. Ditampilkan seperti berikut:
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Gambar 3.22 Segmentasi Tamu

5. Anda bisa menambahkan segmentasi tamu baru
dengan klik Isi Baru
6. Ditampilkan seperti ini:
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Gambar 3.23 Isi segmen Baru

7. Isi Kode dan Keterangannya
8. SIMPAN

Setup Spasi Kartu Tagihan

Pengaturan Spasi kartu tagihan berfungsi untuk mengatur
jarak antar kolom pada isi kartu tagihan tamu.

Cara pengaturannya adalah sebagai berikut:
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Gambar 3.24 Menu Pop Up Setup
Spasi Kartu Tagihan

Pilih Menu Pop Up

Pilih Setup

Spasi Kartu Tagihan
Ditampilkan seperti berikut:

AN
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Gambar 3.25 Setup Spasi Kartu Tagihan
5. Ada 5 kategori:

- Metode pencetakan
Ada 2 pilihan metode cetak, yaitu prewiew dulu
atau cetak langsung. Jika anda memilih cetak
langsung, ketika anda klik "Cetak bill” pada kasir,
maka akan tercetak langsung tanpa ditampilkan
previewnya ferlebin dahulu. Demikian sebaliknya
jika anda pilih opsi Preview dulu pada setup ini.

- Kolom pencetakan
Pengaturan kolom pencetakan berfungsi untuk
mengatur spasi atau jarak antar kolom pada isi
tagihan / bill tamu. Semakin besar angka, maka
posisi kolom akan semakin ke kanan.

- Margin
Berguna untuk pengaturan batas antara pinggir
kertas dengan area cetak.

- Pilihan Huruf
Berguna untuk memilih jenis font/huruf yang dipakai
untuk tagihan tamu beserta ukuran huruf nya

- Baris cetak
Berguna untuk mengatur baris akhir dari isi fagihan
tamu.

6. Jika pengaturan dirasa sudah sesuai, klik SIMPAN.
7. Coba cek hasiinya dengan mencetak tagihan di
printer.
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Bagian 2

Begitu Anda selesai mensetup Armadillo Hotel sesuai dengan cara
kerja hotel Anda, sekarang Anda siap menggunakannya untuk
memasukkan data tamu dan tagihannya.

Bab. 4. Reservasi

Bab. 5. Reception

Bab. 6. Kasir

Bab. 7. Kasir Malam (EOD)

Bab. 8. House Keeping
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Bab 4 : Reservasi

é‘leL(
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Bab 4
Reservasi (Pemesanan Kamar)

Gunakan Armadillo Hotel untuk mencatat data resevasi dari calon tamu Andaq,
semakin banyak reservasi aktif, semakin baik pula kinerja marketing di bisnis Anda.
Gunakan juga modul reservasi ini untuk mencatat data tamu Walk In (Check In
tanpa Reservasi)

a. Standard Operating Procedure (SOP) ResServasi.......cceeeeeeeeereeneenee. 4-2
D. Mencatat reservasi TAmMU ... 4-3
i, BOQION RESEIVASI..ecceiiieieeeiieeieeeeeeee et 4-3

1. Memasukkan datQ .....cecereeeenenineeeeneneeeeeseeeeeen 4-3

Cc. Menerima Tamu yang SUAAN rESEIVASI ....cceeceereereeneeceeeeeseeeeesveennes 4-4
i, BOQION RESEIVAS weocveeeeiieeieeieeteeeteee et ee e e 4-4

1. Mencetak tamu yang akan datang hariini ............ 4-4

2. Blocking KAMAr ...ooeiicieeieceeeeecteeeeeee et 4-5

3. CheCK IN ittt 4-6

i, BAGIAN KOSIE ittt seneseneeene e 4-7

1. Apply deposit tamu yang sudah masuk ................... 4-7

2. Memasukkan Rate Kamar ........ceeeneneereneneneeene 4-9

d. Edit,Cancel dan hQPUS rESEIVASH ....couieeveeeireeeieeeeeeeeceee et eeve v 4-10
i. Edit dOTQ r€Servasi oot 4-10

ii. Cancel data RESEIVASI ....ccoviverieririreeeeeeee e 4-11

ii. Hapus AOtQ RESEIVASI ...veveveieeeeeeeeeee e 4-12

€. CetaK AOTA ittt s 4-13
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Standard Operating Procedure (SOP)
Reservasi
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Dengan menjalankan SOP yang benar di bagian reservasi,
di padukan dengan marketing yang baik, maka tingkat
hunian Optimal di bisnis penginapan (hotel) Anda bisa
dicapai dengan baik. Berikut adalah SOP dari pencatatan
data reservasi oleh petugas reservasi yang di padukan
dengan system Armadillo Hotel
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Gambar 4.1 SOP Reservasi

Keterangan mengenai bagan Standard Operting Procedure
(SOP) reservasi diatas adalah sebagai berikut :

1. (1.a.)2 Tamu memesan kamar melalui telephone atau
internet atau travel agent, biasanya disertai dengan
transfer deposit (advance deposit)

2. (1.b.)=>» Petugas reservasi mencatat pesanan tamu
tersebut dan mencatat deposit yang sudah masuk (Baca
Bab 4 : Reservasi- Mencatat reservasi tamu)

3. (1.c.)” Ketika tamu datang pada hari H nya petugas
reservasi (reception) mencari data yang sudah di
masukkan (1.b.) kemudian memprosesnya menjadi posisi
Check In. (Baca Bab4 : Reservasi - Check In)

4. (1.d.)= Jika ada deposit, maka catatan mengenai
deposit tersebut di berikan kepada petugas kasir

5. (1.e.)? petugas reservasi melengkapi data tamu
tersebut (Baca Bab4 : Reservasi - Mencatat Reservasi
Tamu)
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6. (2.a.)»Kunci di berikan kepada room Boy unfuk
mengatar tamu ke kamar

7. (3.a.)= Petugas kasir mencatat deposit tamu yang
sudah masuk ke dalam biling tamu(Baca Bab 6: Kasir —
Menerima Deposit Tamu)

Mencatat Reservasi Tamu

Salah satu tugas dari petugas reservasi adalah mencatat
data reservasi yang masuk. Penting untuk melakukan
pencatatan dengan baik agar tidak terjadi mis-komunikasi
antara petugas marketing hotel, travel agent dan petugas
reservasi saat occupancy hotel fully book

Yang disebut reservasi adalah tamu memesan kamar jauh
hari sebelum kedatangan. Reservasi bisa disertai dengan
deposit (uang muka) atau bisa juga tanpa deposit.

Memasukkan Data

Data Travel Agent

Sebelum kita membuat data reservasi, ada baiknya kita
buat data travel agent terlebih dahulu karena daftar travel
agent ini dibutuhkan saat membuat data reservasi,
meskipun kita bisa membuat data fravel agent menyusul
saat isi data reservasi.

Cara membuat data travel agent adalah sebagai berikut:
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Gambar 4.2 Menu pop up data travel agen

Dari menu Pop up pilih operasional

Pilin reservasi

Pilih daftar tfravel agent

Ditampilkan daftar fravel agent seperti ini:

O
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[ Daftar Trovssd Agarm e T
Travel Agent/ Pelanggan
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Gambar 4.3 isi baru travel agent

5.  Klik ISI BARU untuk membuat data travel agen baru
6. Akan ditampilkan seperti berikut:
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Gambar 4.4 Isi data Travel agent / pelanggan

7. lsilah data-datanya, yang harus diperhatikan saat isi
data antara lain
- Jenis
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Check In

Darftar Reservasi yang
sudah disimpan

. [ A
Tombol Isi Baru —'r =

Pilihan jenis ada 3 yaitu: Travel agent, perusahaan,
umum. Pilih yang sesuai

- Kode
Isi kode sesuai dengan kode pelanggan di back
office.

- Nama
Isi nama sesuai dengan nama pelanggan di back
office.

- Alamat / kontak
Untuk alamat, kontak, email, dll. Isi sesuai dengan
data yang ada.

- Allotment
Allotment adalah jatah kamar yang diberikan hotel
untuk fravel agent.

- Berlaku
Isi dengan informasi tanggal berakhirnya kontrak
dengan travel agent

- Link Back Office
Pengaturan link ke back office ini berkaitan dengan
pencatatan piutang fravel agent ke data back
office (Armadillo Accounting)

8. Setelah terisi semua, klik SIMPAN

Data Reservasi
Cara memasukkan data reservasi di Armadillo Hotel adalah
sebagai berikut :

1. Dari menu short Cut pilih Tombol CHECK IN
2. Setelah itu akan tampil daftar reservasi seperti berikut
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Gambar 4.5 Daftar Calon tamu

3. Klik tombol ISI BARU
4. Maka tampilan akan tampak seperti berikut
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Gambar 4.6lsi data reservasi
5. Masukkan data yang di perlukan diantaranya:
Pilih Nama Travel Agent

Saat klik tombol piliiEd  untuk memilih travel agent,
akan muncul daftarnya yang sudah kita buat.
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Gambar 4.7 Daftar fravel agent
Pilin salah satu dengan klik tombol PILIH.
Jika belum ada, anda bisa membuatnya terlebinh dahulu

dengan klik tfombol ISI BARU. Pembuatan travel agent
sudah dijelaskan di sub bab sebelumnya.

Pilih Status

Klik fombol pilir *| pada status akan ditampilkan
seperti berikut:
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Status

Confirmed
Deposit
Cancel

Gambar 4.8 Status Tamu

Pilin status yang diinginkan

Status —status yang ada di data reservasi :

: Tamu yang datang tanpa ada reservasi

: Reservasi di ferima tanpa ada deposit

: Reservasi sudah ada pembayaran deposit

Walk In
terlebih dahulu

Open

Confirmed : Reservasi open yang sudah di konfirmasi
ulang

Deposit

Cancel :Pembatalan reservasi

Masukkan Tanggal Check In dan Check Out
Klik tombol pilih akan ditampilkan tanggal yang akan

dipilih seperti berikut:
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Gambar 4.9 Tanggal Check In dan Check Out

Pilih tanggal Check In serta estimasi lama menginapnya,
otomatis tanggal Check Out akan mengikuti.check out
nya.Atau sebaliknya pilih tanggal check in dan Check
Out nya , ofomatis lama menginap akan menyesuaikan.

Segmentasi

Klik tombol piliHzd Pada segmentasi agar muncul

daftar segmentasi famu.

Tampilannya seperti berikut:
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Gambar 4.10 Segmentasi Tamu

Pilihlah segmen tamu yang sesuai dengan klik tombol
PILIH

Catatan :

Membuat segmentasi tamu yang baru dari Setup
Properties. Dijelaskan di Bab 3 , sub bab Segmentasi
Tamu

6. Lengkapi data lainnya
7. Setelah semua data terisi pilih Tombol SIMPAN

Menerima Tamu Yang Sudah Reservasi

Check in

Setelah data reservasi sudah di masukkan di  hari
sebelumnya, maka seharusnya kita bisa mempersiapkan diri
(kamar) unfuk menyambut tamu yang sudah reservasi
tersebut.

Bagian Reservasi

Beberapa pekerjaan yang di kerjakan oleh bagian tamu
unfuk persiapan kedatangan tamu reservasi adalah sebagi
berikut :

Mencetak tamu yang akan datang hari ini
Cara mencetak data tamu yang akan datang hari ini
adalah sebagai berikut:

Petunjuk Operasional 4 -8



Bab 4 : Reservasi

Pilih tangal
check In di sini

Hasil sortir data
berdasarkan
tanggal check In

Tombol Cetak

pu—

Dari menu short Cut pilih Tombol CHECK IN

2. Setelah itu akan tampil daftar reservasi seperti pada
gambar 4.1. di atas

3. Dari daftar reservasi ini pilih option “Check In Sebelah
atas *

4. Kemudian pilih tfanggal yang ingin di cetak (misal hari ini)

5. Maka tampilan akan tampak seperti berikut
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Daftar Reservasgi
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Gambar 4.11Data reservasi yang disortir

6. Setelah data sudah menunjukkkan data reservasi dari
tanggal yang di maksud, selanjutnya Anda bisa memilih
tombolCETAK

7. Maka tampilan akan tfampak seperti berikut :
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printer

Jika lebih dari satu
halaman
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Gambar 4.12 Preview sebelum di cetak

8. Untuk mencetak ke printer, silahkan pilih gambar printer
sebelah kanan atas

Blocking Kamar

Jika data reservasi yang sudah masuk belum dipastikan
kamar mana yang akan di pakai, maka Anda perlu
melakukan blocking kamar,yang dilakukan sebelum tamu
tersebut check in. proses blocking ini adalah proses
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penentuan kamar yang akan di tempati. Caranya adalah
sebagai berikut:

1.

Dari menu short Cut pilih Tombol CHECK IN

2. Setelah itu akan tampil daftar reservasi seperti berikut:

Tombol
Blocking Kamar

Jika kesulitan memilih
tamu di daftar tamu,
gunakan fasilitas tombol

[Eierter = T

Caftar Reservasi
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Gambar 4.13 Daftar reservasi

Dari tampilan data reservasi tersebut, pilih famu yang
akan check in. Anda bisa menggunakan fasilitas
pencarian dengan menekan tombol CARI

Jika fombol cari Anda gunakan, maka akan tampil layar
bantuan berikut untuk penentuan siapa (hama) yang
Anda cari atau Nomor reservasi berapa

Gambar 4.14 Fasilitas cari data

Setelah ketemu data yang Anda cari, silahkan Anda
sorot data tersebut (klik (1X))

Setelah Anda sorot silahkan klik fombol BLOCK KAMAR
Maka tampilan akan seperti berikut

B # Faes ==

Pilih Kamar

Cari

3.

4,

5.

6.

7.
Sortir pilihan kamar
Tombol pilih
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Gambar 4.15 Pilihan Kamar

Petunjuk Operasional 4 -10

A
D
v
®
=
<
Q
K,




Bab 4 : Reservasi

8. Silahkan soroft (klik 1X)) kamar mana yang Anda inginkan

9. Setelah tersorot kamar yang di inginkan ,kemudian klik
tombol PILIH

10. Maka anda berada di posisi daftar reservasi lagi, akan
tetapi bedanya sekarang, data yang Anda pilih tadi
sudah punya (Blocking) kamar

Daftar Reservacsi

0 Faee et il
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Gambar 4.16 Reservasi sudah ter block

Check In

Proses berikutnya setelah Blocking kamar adalah proses
Check In. proses ini adalah proses di mana data reservasi di
pindah (di copy) menjadi data famu. Sedangkan data
reservasinya di ganti statusnya menjadi status check in. cara
proses check in adalah sebagai berikut :

1. Dari daftar reservasi yang ada silahkan sorot (klik 1X)
data yang akan check in, dengan catatan data yang di
sorot sudah punya nomor kamar( sudah di blocking)

2. Setelah disorot data yang dimaksud , piilh tombol
Check In

3. Setelah diklik, akan ada konfimasi apakah proses Check
in Anda berhasil atau tidak. Jika proses check in berhasil
, maka akan ada pesan " Tamu tersebut telah Check
In”

Tip :
Kenapa data reservasi tidak bisa di Check In kan 2
v' Data Belum di Block
v" No Kamar yang di Block sudah ada yang
menempafi
v Datareservasi sudah di Cancel
v' Tanggal Check In tidak sama dengan tanggal
hari ini
Apa perubahan yang tampak setelah check In berhasil
2

v' Status C/I menjadi Y
v Warna baris menjadi merah
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Data yang sudah checkin,
warna menjadi merah dan
status C/I berubah “Y”

Pilih (Sorot) data yang
akan di Check In kan

Pilih Tombol Check In
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Gambar 4.17 Proses Check In

Bagian Back Office

Membuat Advace Deposit (ADPS)

Untuk tamu yang sudah membayar sejumlah uang
(advance deposit) di hari dia melakukan pemesanan kamar
(reservasi). Maka pengakuan sejumlah uang yang sudah di
bayarkan tersebut, harus dicatat terlebin dahulu sebagai
advace deposit tamu (ADPS).

Advance Deposit biasanya dilakukan dengan cara fransfer
karena tamu sebagian besar melakukan reservasi by phone.
Karena itu, bagian back office lah yang bertugas membuat
advace deposit tamu ini

Cara membuat advance deposit tamu adalah sebagai
berikut:
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Gambar 4.18 Menu pop up advance deposit

Pilih menu pop up

Pilih Operasional

Pilin Kasir

Pilih Advance Deposit
Ditampilkan seperti berikut:

oL~
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Gambar 4.19 Advance Deposit

6. Klik ISI BARU
7. Ditampilkan seperti ini:

B lsi Deposite L"-.—" | E""“ I

Advance Deposit
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Gambar 4.20 Isi baru Advance Deposit

8. Isi Data-datanya seperti nomor reservasi, nama tamu,
travel agent, kamar yang dipesan, jumlah bayarnya, dll.

9. Setelah terisi semua, SIMPAN

10.Setelah tersimpan, anda bisa mencetak tanda terima
deposit dengan meng klik tombol CETAK.

11.Akan ditampilkan seperti berikut:
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Gambar 4.21 Tanda fterima deposit

12.klik fombol Print untuk mencetaknya ke printer.

Catatan :

Proses pembuatan advance deposit ini fidak
menghasilkan jurnal apa-apa. Hanya proses pencatatan
saja. Yang berpengaruh terhadap jurnal adalah nanti
saat proses apply advance deposit di kasir.

Bagian Kasir

Selain fugas yang di lakukan oleh petugas reservasi tersebut
diatas , proses penerimaan famu reservasi juga terdapat
tugas yangharus di kerjakan oleh pertfugas kasir. Adapun
tugas yang dilakukan petugas kasir adalah sebagi berikut :

Catatan :

Semua Prosedur yang dilakukan di bagian kasir , terlebih
dahulu proses Check In yang dilakukan petugas reservasi
harus sudah selesai. ( Sudah ada data tamu )

Apply Advance Deposit

Advance deposit yang sudah dibuat oleh bagian Back
Office tadi harus di apply oleh bagian kasir agar nantinya
bisa mengurangi tagihan tamu.

A
@
(%]
@
=
<
Q
2,

Cara melakukan Apply deposit tamu adalah sebagai
berikut:

1. Dari menu Short Cut pilih Tombol KASIR

Petunjuk Operasional 4 -14



Bab 4 : Reservasi

2. Setelah itu akan tampil daftar tagihan tamu seperti

berikut:
[@er-= |

Daftar Tagihan

Pilih tamu nya terlebih
dahulu. Klik 2X disini
sama dengan klik = |
fombol tagih/bayar

Tombol Tagih / Bayar =]

Gambar 4.22 Daftar TagihanTamu

3. Pilih nama tamu yang baru saja check In yang dahulu
sudah membayar deposit

4. Sorot (Klik 1X) kemudian pilih ftombol TAGIH / BAYAR
(atau langsung klik 2X di baris famu yang dipilih)

5. Maka tampilan akan tampak seperti berikut

e F=EET
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SR T T ey i

D=kl Tagiten

Pilih Kode Advance
Deposit menggunakan
drop down ke bawah

[T tmprlia

I et Madb Pl bt dan |

Gambar 4.23 Detail Tagihan Tamu

6. Klik ftombol ADVANCE DEPOSIT
Advance 7. Ditampilkan daftar advace deposit seperti ini:
Deposzit
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Gambar 4.24 Pilih advace deposit

8. Pilih advance deposit yang akan di apply dengan klik
tombol PILIH.
9. Muncul konfirmasi seperti berikut:

Pz i freiaza l""";""l

Apgcel Arvcda Yakin rgin memasackan Jeposrt e ke bagihan i
TaEIRadLE T

Yin ] Mu

 Gambar 4.25 konfirmasi memasukkan advace depos'i’r
ke tagihan

10. Pilin YES , jika berhasil muncul konfirmasi seperti ini:

Armadillo Hotel [

Apply Advance Deposit Sukses ...,

Ok

Gambar 4.26 Apply advace
deposit sukses

11. Jika berhasil, maka baris detail tagihan tamu akan
bertambah, dan saldo akan minus sejumlah nilai
advance deposit tersebut
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Tagihan tamu bertambah
minus sebesar advace

Pilih nama tamu
terlebih dahulu

A ege e =l

Tagihan Tanu '
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Gambar 4.27 Advance deposit di daftar tagihan

Catatan :

Deposit (uang muka) yang di bayarkan oleh tamu di

bagi menjadi 2 (dua) yaitu

1. Deposit yang dibayarkan sebelum tamu tersebut
check In (masa reservasi) yang di sebut Advance
Deposit dan

2. Deposit yang di berikan tamu saat dia sudah check
in yang di sebut Guest Deposit (Deposit tamu)

Memasukkan Rate Kamar

Setelah Anda memasukkan nilai Advance Deposit dari famu
tersebut, langkah berikutnya adalah menentukan rate
(harga) kamar dari kamar yang di tfempati tamu tersebut.
Penentuan rate ini di maksudkan agar setiap malamnya
petugas EOD (Kasir malam) bisa dengan mudah
memasukkan rate kamar ke dalam tagihan tamu hanya
dengan satu kali klik untuk semua tamu.

Cara melakukannya adalah sebagai berikut:
1. Dari menu short Cut pilih Tombol KASIR

2. Setelah itu akan tampil daftar tagihan tfamu seperti
berikut

Tombol Tagihan Rutin - 1

Tg! Eutin

Harian

Harian

Gambar 4.28 Meenentukan rate kamar

3. Pilih nama tamu yang akan di masukkan rate kamarnya
4. Sorot (Klik 1X) kemudian pilih TGH RUTIN HARIAN
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5. Maka tampilan akan tampak seperti berikut
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Pilih menu jenis tagihan
(kamar) nya dengan menu
drop down (kebawah)

Isikan Nilai Tagihan
harian yang sudah
disepakati disini

MNeial Tagpinan
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Gambar 4.29 Tagihan Rutin Harian

Pilinh fagihan berdasarkan jenis kamar yang di tempati
Klik tombol TAMBAH

Jika Berhasil, maka baris tagihan akan berframbah

Jika ada yang lain (misal Extra Bed atau Breakfast) maka
tambahkan sekali lagi untuk jenis extra bed dan
breakfast

0 00 N o

Edit, Cancel dan Hapus data reservasi

Data Reservasi yang sudah masuk tidak selalu langsung
sesuai dengan prosedur berikutnya yang akan dijalankan,
ada kemungkinan data yang kita masukkan masih ada
perubahan baik nama, hari kedatangan dan lamanya
tamu tinggal. Unfuk meng antisipasi hal-hal tersebut di
Armadillo Hotel menyediakan fasilitas untuk merubah data
reservasi yang sudah ada

Catatan :
Perbedaan Edit, Cancel dan Hapus data :
v Edit : ada perubahan data , akan tetapi famu

tetap akan datang

v' Cancel : tamu tidak jadi datangatas permintaan
nya sendiri

v Hapus : data reservasi yang di masukkan oleh
user salah, sehingga harus di hapus (kesalahan

1icar)

Edit data reservasi

Jika terjadi perubahan data reservasi baik itu nama, alomat
., tanggal kedatangan atau lamanya tamu tinggal, maka
perlu diadakan perubahan data yang ada. Untuk
melakukan perubahan (edit) data tersebut cara nya adalah
sebagai berikut :
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Bab 4 : Reservasi

H 1. Dari daftar reservasi pilih (sorot) data yang akan di ubah
(edit)

2. Setelah data yang ingin di edit sudah di sorof, klik 2X di
dataitu, atau Anda bisa juga memilih ftombol EDIT yang
ada di bawah

aftar Reservasi

Pilih (sorot) data yang ada
di sini , kemudian klik 2X

Tombol edit

b [T O ] s e i i

B EEse T

Gambar 4.30 Edit data reservasi

3. Tampilan berikutnya adalah menampilkan detail data
reservasi tersebut
4. Edit data yang diinginkan

,-I Catatan :
Semua data boleh di edit kecuali nomor reservasi dan
tanggal reservasi itu dibuat
5. Setelah data yang di maksud sudah selesai di ubah, klik
tombol UPDATE
[ Tor— =
Data Calon Tamu
- E.I.H.I—} =l E el
B L ==rl LTI = )
Tidak bisa dirubah | e O e T | e
fendienl [1E TR | ' i ]
| st | | oemnen o M
1= - | m
el rmam v
Otomatis berubah e e - .:.:l w
jika tanggal check ek T 5
o - LA TFE )
out dirubah Gt CxpPor=rd
Pt [ e
S wan T
Tombol Update =— e

Gambar 4.31Update data reservasi

Cancel Data Reservasi

Ada perbedaan mendasar antara cancel reservasi dengan
hapus reservasi. Meskipun kedua kejadian ini sama-sama
membatalkan sebuah data reservasi akan tetapi penyebab
pembatalan ini dapat di kategorikan menjadi 2 yaitu :

- Cancelreservasi = disebabkan oleh calon tamu
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- Hapus reservasi = disebabkan salah fulis user

Jadi jika ada sebuah data reservasi yang di kemudian hari
tamu ftersebut membatalkannya, maka kita lakukan cancel
reservasi seperti berikut:

1. Lakukan edit reservasi seperti cara yang sudah
diterangkan diatas
2. Setelah masuk ke dalam detail data reservasi , ganti

| “status” menjadi cancel
O | 3. Pilih tombol UPDATE
b= [ MRSV [ =)

Data Calon Tamu
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Gambar 4.32Update Data Cancel

4. Setelah diupdate, maka hasiinya akan tampak di
daftar reservasi

5. Data yang di “cancel” atau di hapus “delete” akan
berwarna ungu

Caftar R

A
]
v
0]
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<
Q
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Warna baris menjadi ungu _E:
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Gambar 4.33 Data reservasi yang sudah di delete
atau cancel

Status berganti cancel

Hapus data reservasi

Proses hapus data reservasi lebih mudah jika dibandingkan
dengan proses cancel reservasi. Meskipun begitu, data
yang sudah di hapus tidak serta merta hilang, proses
hilangnya data yang sudah di hapus menunggu satu proses
siklus pelaporan keuangan (saat dilakukan proses EOD — End
Of Day)
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Tombol Hapus

Adapun cara menghapus data reservasi adalah sebagai
berikut:

1.

2.
3.
4

Dari daftar reservasi, pilih (sorot) data yang akan di
hapus

Pilih data yang satusnya masih OPEN

Setelah itu klik tombol HAPUS yang ada di bawah
Maka akan ada pertanyaan* Anda Yakin ingin
menghapus data ini2 (Yes) (No)”

Jawab Yes

Data yang Anda sorot akan berganti status “DELETED”
dan berwarna ungu

-t

.
= E

Gambar 4.34 Proses hapus data reservasi
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Mencetak data reservasi

Macam-macam
pilihan sortir data

Tombol Cetak

Tombol untuk
mencetak ke printer

Jika lebih dari satu

Mencetak data reservasi sudah pernah disinggung di sub
bab sebelumnya ( Menerima tamu yang akan dating hari
ini). Secara umum cara mencetaknya adalah sebagai
berikut :

1.  buka daftar reservasi
2. silahkan tampilkan data yang ingin di cetak
3. data yang akan dicetak bisa semua data atau di sortir
berdasarkan pilihan yang tersedia diatasnya
4. adapun pilihannya bisa berdasarkan:
- Tanggal kedatangan (Check In)
- Travel yang melakukan pemesanan
- Group tamu atau
- Status data reservasi
5. Cara mencetaknya tinggal pilih tombol cetak yang
ada dibawah:

[aftar Reservasi
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Gambar 4.35 Daftar Reservasi

6. Apabila di pilih tombol cetak maka tampilannya akan
tampak seperti berikut:

(& ek P b —omin )

— M T T =

4
[l
i
T R PRl
a
]

halaman

TR LS ‘el

TR ANIT ‘el v

] T alh
LR 2 PO - I EOR Uiy ¥
S L ER L R Sulnly, ¥
L THIELEE R ALl i

\ 4
[ AL |

Gambar 4.36 preview data yang siap di cetak ke

printer
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Kegunaan dari sortir data reservasi dapat di gambarkan
sebagai berikut :

Tanggal Check In

Data reservasi yang di  cetak  berdasarkan
pengelompokan tanggal check inini biasanya
dipakai oleh petugas reservasi atau reception untuk
mendata atau  mempersiapkan  kamar  untuk
kedatangan tamu di hari besok. Jadi data reservasi
bedasarkan check in hari besok di cetak setelah data
di lakukan proses EOD (End Of Day)

A
D
n
0}
=
<
@]
«,

Travel Agent Pemesan

Data yang dicetak berdasarkan kelompok travel
agent ini berguna unfuk alat bantu komunikasi
dengan travel agent bersangkutan, mengenai
pembayaran data tamu dan sebagainya

Group Tamu

Jika hotel Anda sering kedatangan tamu secara
group, penglompokan secara group ini bisa sangat
membantu dalam koordinasi penyiapan kamar

Status data

Status data yang sering di pakai untuk analisa
marketing dan kinerja petugas reservasi, sedangkan
status data “Deposit” berguna untuk komunikasi
dengan petugas kasir
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é‘leL(
E (2N
Bab 5
Reception (Penerima Tamu)

Kelola data tamu Anda dengan baik. Tidak semua hotel bisa mengelola repeated
guest (tamu berulang)dengan baik. Mengolala data tamu merupakan asset yang
berharga bagi sebuah bisnis hotel

a. Standard Operating Procedure (SOP) Check IN .....ccoevveeveeciieneennenee. 5-2
P. Menerima tamMU WAIK IN c.cc.coiiierinencecneeeeeeeeeeeee e 5-3
i. Bagian Reservation / Reception .......cecveeiivciieciicieciecieeeen, 5-3

1. Memasukkan datQ ... 5-3

2. Blocking / Unblocking kamar ........ccccceeeeeeeeceeneenneenne. 5-4

3. CheCK N it 5-4

4. Melengkapi OO ... 5-5

i, BAGIAN KOS ettt ettt e seneseaeeene e 5-6

1. Mencatat Deposit tamu (jika AdQ) ....cceeeeeeeecieneenee. 5-6

2. Memasukkan Rate Kamar ......ceeveneneeveeneneneeene 5-7

Edit DATA FAMU .ttt 5-7
PINAGN KOMQAT 1.ttt 5-7

1. Bagian ReceptionProses pindah kamar..................... 5-7

2. Bagian House KeepingUbah Status ......c.ccecceeeeeneee. 5-9

e. Extend (Perpanjangan) ...c.ceoeecieeeeeeeeeeeeeeee ettt e 5-9
f.  Melihat Info Kamar (OCCUPANCY) w.ccvieiieiieieeieeeeeteeeeeee e 5-10
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Standard Operating Procedure (SOP)
Check In

Kesan pertama yang di ferima oleh tamu mengenai hotel
yang akan ditempati selain ruangan front office yang bagus
adalah pada saat proses Check In. semakin Anda bagus
dan standard dalam menjalankan proses ini, maka bisnis
hotel Anda akan tampak terlihat lebih professional. Dengan
menggunakan program Armadillo hotel, berikut Standard
Operating Procedure (SOP) yang bisa dijalankan

— $tandard Operating Procedurs (SOT

selie T — Walllz

tar |
Pk i oo kd Dy
AoEecarearlesrnneinrTr

Gambar 5.1 SOP Check In

Penjelasan mengenai Prosedur (SOP) check in dari gambar
diatas adalah sebagai berikut :

1. [M.a]=»Petugas Reception (yang biasanya merangkap
petugas reservasi) menerima tamu yang baru datang.
Setelah kamar (yang tersedia) sudah di pilih oleh tamu,
maka tamu menyerahkan ID (KTP) Kepada petugas
recepfion
Baca Bab 5: Menerima Tamu Walk In- Bagian reservation
- Memasukkan Data - Blocking Kamar — Check In

2. [1.b.]=Kunci diserahkan dari petugas reception kepada
room boy sekaligus untuk diantarkan ke kamar yang
dipilih

3. [1.c.]®Data kamar , nama dan identitas dari ID (KTP)
tamu di masukkan kedalam system Armadillo Hotel
Baca : Bab 4: Menerima Tamu Walk In- Bagian
reservation — Melengkapi data

4. [1.d.]=>»Jika kebijakan managemen Hotel mengharuskan
tamu bayar deposit, maka catatan deposit beserta
uvangnya di berikan kepada petugas kasir
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Bab 5 : Reception

5. [2.a.]2Petugas kasir memasukkan nilai deposit famu
kedalam billing tamu di system armadillo hotel sesuai
dengan kode kamar dan nama tamu yang sudah di fulis
oleh petugas reception (1.c.)

Baca Bab 5: Menerima Tamu Walk In- Bagian Kasir —
Mencatat deposit tamu dan rate kamar

6. [3.a.]Petugas room boy mengatar tamu ke kamar
7. [3.b.]2Sesampai di kamar , petugas room boy
memastikan kamar siap dihuni dan kunci diserahkan ke

famu

8. [3.c]=Tamu sudah bisa menikmati fasilitas kamar

Menerima tamu walk in

e

Gheek In

Beberapa hotel yang tidak begitu mempunyai data
reservasi atau bisa dikatakan tidak memiliki marketing,
biasanya hotel tersebut didominasi oleh tamu-tamu yang
datang secara walk In

Tamu Walk In (Walk In Guest) adalah tamu-tamu yang
datang tanpa ada reservasi terlebih dahulu. Bisa secara
sendiri-sendiri atau rombongan (group).

Dari  SOP  (Standard Operating Procedure) yang

digambarkan diatas, maka proses penerimaan tamu yang
dijalankan di system Armadillo Hotel adalah sebagai berikut

Bagian Reservation / Reception

Dari gambaran SOP diatas, petugas reception / reservasi
menjalankan prosedur 1a, 1c dan 1d.

Memasukkan Data

Cara memasukkan data tfamu di armadillo hotel sudah di
terangkan di bab sebelumnya (Baca Bab 4: Mencatat
Reservasi Tamu — Memasukkan Datal)

Adapun yang perlu di perhatikan hanya pengisian status di
data reservasi, yaitu pilih status : Walk In
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Untuk proses lebih
cepat, pada data
tfamu, masukkan nama
dan alamat finggal saja
terlebin dahulu, data
lain dilenakapi nanti

Pilin Status Walk In

e

Check Im
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Gambar 5.2 Isi data Tamu

Tip :

Untuk proses lebih cepat, pada data tamu, masukkan
nama dan alamat tinggal saja terlebin dahulu, data lain
dilengkapi nanti.

Hal ini agar memudahkan bagian kasir dan house
keeping untuk menjalankan tugasnya karena data nama
dan kamar sudah ada terlebih dahulu

Blocking / UnBlocking Kamar

Setelah proses memasukkan data calon tamu (hama dan
lama finggal) diatas sudah dilakukan dan sudah disimpan,
proses berikutnya untuk menuju check In adalah proses
menentukan kamar mana yang akan di pilih (Blocking)

Proses blocking kamar dapat di baca di bab 04. Reservasi ,
Sub Bab : Menerima Tamu - Bagian reservasi — Blocking
Kamar

Kemudian jika kamar yang sudah tferlanjur di pilih ingin
diganti, mungkin karena salah pilih kamar atau memang
ingin di ganti kek kamar yang lain, maka cara melakukan
penggantiannya adalah lakukan UnBlocking terlebih dahulu
dengan cara sebagai berikut:

1. Dari daftar reservasi pilih (sorot) kamar yang akan
diganti (di UnBlock)

2. Setelahitu fekan tfombol BLOCK

3. Maka akan muncul konfirmasi * Anda yakin ingin Un
Block Kamar No xxx?
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Bab 5 : Reception
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Gambar 5.3 Konfirmasi unblock komor'

4, Pilih Yes
5. Maka kolom Block Kamar akan kosong lagi.
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Kolom Block Kamar
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. LR L Sl | -
setelah di un Block ER | Py i FE
L Nd L S A=
* . =-Fah FioH | .
4" gk o SERE N 9 Ak
LN i i S Pl
Pilih Yes untuk P TR i i £
LN y = Soom A
UnBlock L - b Fr el oy
LN WL il =t
- LEN J Pl el ety AL
=LA . L . B LR S I.'- -
i - o ;

= ]
Tombol untuk UnBlock = —u—n-ﬁ : Faes EroN — x 0
[T =2 ] =as [T n Sl ] F ke ki Tide 1i Moo

Gambar 5.4 Un Block Kamar

6. Setelah di Un Block, silahkan pilih kembali kamar yang
sesuai, dengan melakukan proses Blocking seperti
sebelumnya

Check In

Proses berikutnya setelah blocking kamar adalah check In.
Proses ini sudah di bahas di bab 04. Revervasi , Sub Bab :
Menerima Tamu — Bagian reservasi — Check In

Melengkapi Data Tamu

Setelah proses check In di lakukan , maka data reservasi
tadi akan pindah ke data tamu, di data tamu ini Anda bisa
melengkapi data yang tadi belum sempat diisikan. Arfinya
unfuk mengisi data yang lebih lengkap Anda bisa
memanfaatkan wakifu luang Anda saat di bagian front
office tidak ada kegiatan tamu check in atau melayani
tamu.

Cara melengkapi data tamu adalah sebagai berikut:

1. Dari menu utama, pilih fombol short cut TAMU
2. Maka Anda akan masuk dalam tampilan daftar tamu
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Daftar Tamu
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Gambar 5.5 Daftar Tamu
3. Pilih tamu yang akan di lengkapi datanya
4. Setelah di soroft, pilih tombol EDIT
5. Maka tampilan akan tampak seperti berikut :
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Gambar 5.6 Edit Data tamu

6. Kolom - Kolom yang terbuka bisa Anda lakukan edit
perubahan data

7. Sedangkan kolom lainnya semisal tanggal check in no
kamar dan lainya, Anda tidak bisa mengeditnya secara
langsung, akan tetapi harus secara procedural

8. Setelah semua data Anda lengkapi, Anda pilih tombol
UPDATE unftuk menyimpan

Catatan:

Perubahan data yang tidak bisa langsung di rubah
karena berhubungan dengan sebuah prosedure
contohnya adalah sebagai berikut :

Merubah tanggal Check Out (CO) = Prosedure Extend
Merubah Kamar = Prosedure Pindah kamar

Prosedure —prosedure tersebut silahkan baca di bagian
berikutnya
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Pilih tamu nya
terlebih dahulu. Klik
2X disini sama
dengan klik tombol
tagih/bayar

Tombol Tagih / Bayar

Bagian Kasir

Bagian ini adalah penjelasan mengenai prosedure nomor
2.a yang dilakukan oleh kasir pada SOP diatas

Mencatat Deposit Tamu (Guest Deposit)

Ada atau tidaknya pembayaran deposit (uang muka) oleh
tamu di hari pertama tamu check in, tergantung dari
kebijakan hotel masing-masing, kedua hal ini mempunyai
nilai plus dan minus bagi pelayanan yang ada di bisnis hotel.
Prosedure berikut adalah prosedure yang dijalankan jika
kebijakan hotel memutuskan untuk memungut deposit saat
pertama kali tamu check in.

Bab sebelumnya sudah dibahas mengenai cara apply
advace deposit untuk tamu yang sudah reservasi (Bab 4 :
Reservasi — Menerima tamu yang sudah reservasi — bagian
kasir — apply deposit tamu)

Jika tamu deposit tamu yang belum check in di namakan
Advance Deposit, akan tetapi untuk tamu yang langsung
check in (walk In) di namakan Guest Deposit (Deposit Tamu)

Kali ini akan kita bahas cara untuk memasukkan guest
deposit. Caranya adalah seperti berikut:

1. Dari menu Short Cut pilih Tombol KASIR
2. Setelah itu akan tampil daftar tagihan tamu seperti
berikut:

Gambar 5.7 Daftar TagihanTamu

3. Pilih nama tamu yang baru saja check In yang dahulu
sudah membayar deposit

4. Sorot (Klik 1X) kemudian pilih ftombol TAGIH / BAYAR
(atau langsung klik 2X di baris famu yang dipilin)

5. Maka tampilan akan tampak seperti berikut:

e g =i - e
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Pilih Deposit Tamu

Boakiim [
Tagihan Tamu
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Gambar 5.8 Memasukkan Deposit Tamu
6. Pilih pos tagihan PDPS (Guest Deposit)
7. Isi jumlah nominalnya
8. Klik TAMBAH,
9. Muncul konfirmasi cetak nota, pilih yes jika ingin
mencetaknya. Maka akan ditampilkan seperti ini:
[ sk Franaks B ¥ B ]
B e e
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L REF R [RH I3 B |
A, = oy wda =e
Torilra rEAIT LT LKL AT L Bk e
G L] — 3T S

Gambar 5.9 Nota guest deposit

10. Proses selesai, baris detail fagihan tamu akan
bertambah, dan saldo akan minus sejumlah nilai guest
deposit tersebut
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Tagihan tamu bertambah

minus sebesar guest deposit
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Gambar 5.10 Guest Deposit di tagihan tamu

Jika di gambarkan dalom tabel, maka perbedaan antara
guest deposit (deposit tamu) dengan advance deposit
adalah sebagai berikut :

Keterangan Guest Deposit Advance Deposit
Penerimaan Kas Saat Tamu Check In | Saat Tamu reservasi
Laporan transaksi termasuk Tidak termasuk
Kas kasir
jurnal Menambah kas Mengurangi piutang

(advance deposit)

Catatan :

Piutang Advance deposit bertambah di bagian back
office, artinya saat calon tamu (reservasi) membayar
deposit, yang membukukan bukan bagian kasir (front
Office) akan tetapi di bagian Back Office

Memasukkan Rate Kamar

Selain memasukkan deposit tamu, fugas kasir yang satunya
adalah menentukan rate kamar untuk tamu tersebut. Sama
halnya dengan yang sudah di bahas di baba sebelumnya,
cara memasukan rate kamar famu walk in ini juga sama.

Baca bab 4 : Reservasi — Menerima tamu yang sudah
reservasi — bagian kasir - memasukkan rate kamar

Edit data tamu
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Adakalanya data tfamu yang sudah ada perlu untuk diganti
dengan data yang sesuai. Untuk itu di dalam Armadillo hotel
terdapat fasilitas edit data tamu. Akan tetapi tidak semua
data yang ada bisa (boleh) di edit langsung, akan tetapi
harus melalui prosedur yang benar.

Cara melakukan edit data sudah di bahas di sub bab
sebelumnya

Baca Bab 5 : Reception — menerima tamu walk in- Bagian
Reception — Melengkapi data tamu.

Pindah Kamar

Bagian Reception
Proses Pindah kamar

Salah satu yang tidak boleh di edit langsung di data tamu
adalah nomor kamar. Karena proses perubahan nomor
kamar yang ada di data tamu di namakan prosedure
pindah kamar. Prosedure pindah kamar , selain melibatkan
bagian front office( reception), juga melibatkan bagian
house keeping. Karena selain data tamu berubah, juga
kamar sebelumnya yang ditempatfi oleh tamu akan
berstatus kamar kotor (Vacant Dirty). Untuk itu bagian house
keeping harus membersinkannya.

Proses pindah kamar caranya adalah sebagai berikut
1. Dari menu utama pilih fombol short cut tamu
2. Pilih (sorot) tamu yang akan pindah kamar

A
3
%u:a..'m T o)
O
s R e =
O
S5
| | Hindith keunzr i}
Tombol Pilih Kamar i oo MY TT O i —=
[ T T N Tova
LR LA kb e vl oAt o . Ll
| iy [T i !'%T T
[EX L AT s Haaatl
Jika Kamar yang PR L A i
ditvjusudah  |I| G HEE VEEET o
ditentukan, pilih e it B e MJ e .
tombol ini | [ | ek d bar, otk LI
Tombol Pindah Kamar Lo
Gambar 5.11 Proses Pindah kamar
‘H 3. Pilih tombol pindah kamar
4. Maka tampilan berikutnya adalah form proses pindah

kamar
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— 5. Pilih kamar yang akan dituju dengan menekan tombol
z& merah [...]
[ P s ]
Filih Kam

Sortir data - X

Pilih Kamar . 1 e A =
5] ol 1] =
e - 1< A
53 Ls =
el Cewy “

Tombol Pilih 4T m

Gambar 5.12 Pilih Kamar kosong (Vacant)

Pilih (sorot) kamar yang di tuju

Kemudian tekan fombol Pilih

Jika sudah di pilih, pilihan kamar tertutup dan kembali ke
form proses pindah kamar yang sudah ada isian kamar
yang sudah di fuju

. Terakhir pilih fombol proses untuk memindah kamar

10. Jika berhasil maka aka nada pesan * Kamar sudah di
pindah”

0 N o~

Bagian House Keeping
Ubah Status

Seperti sudah disinggung di depan bahwa proses pindah
kamar ini juga mempengaruhi dari pekerjaan yang ada di
bagian house keeping, karena status kamar yang di
tinggalkan akan menjadi kamar kotor (Vacant Dirty) di
mana kamar tersebut harus juga di jadwalkan untuk di
bersinkan

Proses merubah satus kamar dari kotor menjadi bersih dapat
di baca di bab berikutnya mengenai house keeping

Baca : bab 8 : House Keeping — Merubah status kamar dari
kotor ke bersih

Extend

Selain nomor kamar yang tidak boleh di edit langsung, point
berikutnya yang juga fidak boleh di edit langsung adalah
tanggal Check Out (CO) tamu. Karena tanggal C/O tamu
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sebenarnya sudah di tentukan di awal ( ada
kesepakatannya)

Hal-hal yang mendasari tanggal check out (lama tinggal)
tidak boleh di ganti langsung adalah :

1. Jika bagian marketing (reservation) hotel Anda
bagus, bisa jadi extend akan berpengaruh pada
tumpang tindihnya kamar yang akan di blocking

2. Hotel bisa memberikan harga khusus untuk tamu-
tamu yang sudah memesan kamar hotel untuk
menginap jangka waktu yang lama

3. Ada analisa khusus untuk laporan data extend.
Laporan ini akan bisa menjadi salah satu alat (tool)
untuk mengurai bagaimana hotel Anda di jalankan

adapun cara melakukan extend di program Armadillo Hotel
adalah sebagai berikut :

1. Dari menu utama pilih tombol short cut TAMU
2. Tampilan data tamu akan muncul

Daﬁq r Ta_'rnu

e T P B T .
xL iRl AT .} E iyt ] k= [T !
- ez dml e TR T2 i £ It ] L B
= Cleiizdlil Tk ¥ LI k] - L DY
o Cl=lzdmin LI - R B b - s
Pilih Tamu YANG =— | |E velsams e [t B YA ] q- L
u (e AT 1| RO P [CTEE T - e
[ [ U S L] e B TSI 1
LT e I e I
. — I S T R ET R
Tombol Extend [ I R R
[ O B T erha | R Ci
| aml

Leella ke . 1 Faua LN 2 T

Gambar 5.13 Pilih Tamu Yang extend

3. Sorot tamu yang akan extend
ﬂ 4. Klik tombol extend
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B Cotera - arty Check Cut it el

T IR I

fir ] CI04 13 Ddi 3 arzma

Ubah tanggal IFYM

checkout baru - Theck Oet Ssbelummye Tango= llari el -
dengan klik tombul

plus [+] untuk | 4TI
menambah atau [-] Elicck O Buru
untuk mengurangi
051212018 - 1 Harl || 1
Extend

Simpan

Gambar 5.14 Proses Extend

5. Tentukan tanggal check out yang baru dengan meng
klik fombol [+] untuk menambah tanggal atau [-] untuk
mengurangi fanggal check out. Otomatis tanggall
check out baru dan jumlah extent akan terisi.

6. Atau Anda bisa menulis langsung di kolom jumlah hari
extend

7. Setelah selesai pilin SIMPAN

A
)
0O
O]
O
==
o
>

Melihat info kamar (Occupancy)

Penting bagi seorang petugas reception untuk tahu posisi
occupancy hotel secara uptodate. Informasi ini berguna
saat terdapat tamu walk in secara group. Petugas reception
bisa dengan lebih pasti memastikan kemampuan hotel
untuk menampung tamu-tamu tersebut

Untuk melihat occupancy kamar hotel saat itu adalah
dengan cara berikut

1. Dari menu utama pilih fombol short cut Info kamar
2. Anda akan di sajikan tampilan info kamar sebagai
berikut :
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Gambar 5.15 Info Kamar

Status kamar yang ada di Armadillo Hotel dibedakan
sebagai berikut:

KODE SINGKATAN ARTI
VC Vacant Clean Kosong Bersih
VD Vacant Dirty Kosong Kotor
OoC Occupied Clean Terisi sudah bersih
OD Occupied Dirty Terisi Masih Kotor
[e]e]e) Out Of Order Rusak
ENR Escape Not Registered | Tak Terdaftar
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Bab 6
Kasir

Di semua bisnis, kasir merupakan bagian yang paling banyak dikontrol dan diawasi,
karena perkembangan dan cash flow sebuah bisnis termasuk bisnis hotel, dapat di
baca dari laporan yang dihasilkan oleh kasir. Perpadauvan system yang baik dan SOP
(Standard Operating Procedure) yang benar akan menghasilkan sebuah cara kerja
yang baik dan terukur di bagian kasir ini.

o 0 oo

oo

- Q@

Standard Operating Procedure (SOP)KASIM.....coveeieeiecieeeeeeeeieeeveene 6-2
Standard Operating Procedure (SOP) Check Out.......ocveeveevenenee. 6-3
Memasukkan tagihan dari Pos pendapatan.........ceeceeceecieecieeveenen. 6-4
Menerima deposit TAMU ...t 6-5
i. Menerima Advance DEPOSIT ....covieeveeeceecceeceeeeeeeeeeee e 6-5
ii. Guest Deposit(Deposit TAMU) ....ccceeieeiecieceeeececeeeee e, 6-6
ii. Apply ADvaNce DEePOSIt ....cccvcieeeiceeeeeeeeceeeeee et 6-7
Memasukkan data tagihan harian / rutin (rate kamar)..................... 6-7

Memindahkan Tagihan satu tamu ke tamu lainnya (Split Tagihan)  6-9

Mencetak daftar tamu yang Check Out hariini ......cceeeeecieecieeneennen. 6-9
Pelunasan dan proses Check OUT TAMU .....oooveeecveeiieeceeeceeeeeeeeee e, 6-11
i. Melihat total tagihan yang belum terbayar............ccue.ee.. 6-11

i. Melihat dan mencetak detail fagihan ........ccccveeeeciieieenns 6-11

ii. Menerima dan mencatat pembayaran (cash)..................... 6-12

iv. Menerima pencatatan pembayaran pivtang ...................... 6-13

V. Men check out Kan tamuU ......ccccecrninecninencecncecceeen 6-13

Vi. Cancel CheCk OUt ...ttt 6-13
Refund (mengembalikan kelebihan bayar) .......ccccceeeeeieiecieeieeenns 6-14
Tagihan breakfast (sarapan) dan Exira Bed ........ccceeeeeeeeeeenneennenee. 6-15
i. Tagihan Breakfast (SArapan) ......cceeeececieceeeeeeeee e 6-15

i, Taginan EXITA Bed.....ocuieeiiiceececeeeeeee e 6-17
Day use dan Iate ChArge ... 6-17
Mencatat pendapatan Tamu NON StAY ...ceeeeeeeciieciiece e, 6-18
Mencatat Transaksi Kas diluar tagihan tamu (Kas Kecil) ................... 6-19
Mencetak Laporan KOSIM........ceeceeiieieeieeieeee ettt ettt e 6-20
Setoran Kas Kecil ke Kas Besar (Back Office) ...ceveeveevieciecieeieieee 6-21
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Standard Operating Procedure (SOP)

Kasir

Apapun yang berhubungan dengan pos pendapatan akan
terhubung dengan pekerjcan yang dilakukan oleh kasir.
Berikut SOP dari petugas kasir

“Searndard Cpcvating Protdurmzch 0P

Ld R R T RER 1] B P ol | Wl o

Gambar 6.1 SOP Kasir

Apa saja yang terkoneksi dengan pekerjaan yang dilakukan
oleh petugas kasire, berikut penjelasannya:

1.

Setiap Malam petugas EOD (Kasir Malam) melakukan
posting tagihan kamar (di armadillo hotel) yang secara
otomatis masuk kedalam masing-masing billing famu

Tamu yang membayar deposit langsung di masukkan
(dicatat) oleh petugas kasir ke dalam billing famu
bersangkutan di program Armadillo hotel

Kasir restaurant memberikan tagihan famu yang makan
direstaurant (yang tidak bayar secara cash akan tetapi
di tagihakan ke kamar) kepada front office kasir untuk
di catat di biling tamu bersangkutan

Petugas telhone memberikan rekapan penggunaan
telephone beserta harganya dari masing-masing kamar
kepada petugas front office kasir untuk di masukkan ke
dalam billing tamu

Petugas laundry memberikan tagihan laundry dari
masing-masing kamar kepada petugas front office kasir
unfuk dimasukkan ke dalam billing famu

Petugas room service memberikan tagihan makan tamu
(Room Service) kepada petugas front office kasir untuk
di masukkan ke dalam billing tfamu
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7. Tagihan dari department lainnya (Spa, drug store dan
lain-lain) juga di masukkan ked lam billing tamu
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Standard Operating Procedure (SOP)

Check Out

Setelah semua tagihan terkumpul di bagian kasir seperti
diterangkan di SOP Kasir diatas, langkah berikutnya adalah
menagihkannya ke tamu saat tamu tersebut Check Out,
berikut SOP tamu Check Out

- -iil:.:ubda:d LRI T P:m&wﬂfﬁ::il'-‘l

Ly p.
| .'-..l"l-"" | BT

i ! B I S K | =

crasa Kl i

wnmnarmnliibns tunioe sen

Gambar 6.2 SOP Check Out
Keterangan dari Standard Operating Procedure diatas :
1. Tamu mendatangi petugas Front Office untuk check out

2. Petugas reception atau petugas kasir menelpon
department house keeping untuk memberikan informasi
bahwa kamar nomer skian check out

3. Petugas House keeping memerikas kamar apakah ada
barang tamu yang tertinggal atau ada fasilitas hotel
yang “terbawa” oleh tamu

4. Selain itu petugas kasirjuga menelpone departemen lain
untuk memastikan tidak ada tagihan yang tertinggal
(Restoran , Laundry dan lain-lain) jika ada maka petugas
kasir akan memasukkan nya ke dalam biling tfamu

5. Tamu membayar kekurangan tagihan kepada petugas
kasir

6. Petugas kasir menerima pembayaran sekalgus
mencetak biling tamu di program Armadillo Hotel untuk
di berikan kepada tamu

7. Setelah tamu menerima bilang dan ID (KTP) nya maka
tamu siap check out
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8. Tamu check Out

Memasukkan Tagihan Dari Pos Pendapatan

Dua tugas utama dari petugas kasir adalah

¢ memasukkan (menulis) tagihan kepada tamu dan

yang kedua

¢ menagihkannya .
Cara menulis tagihan kepada tamu seperti yang terlihat di
SOP kasir diatas, sedangkan cara menagihkkanya dapat di
lihat dari SOP Check Out.
Di dalam program armadillo hotel, penulisan penagihan
kepada tamu terbagi menjadi 2 cara yaitu:

- Ditulis (diposting) oleh petugas kasir itu sendiri dan

- Ditulis (diposting) otomatis dari petugas selain kasir,
contoh dilakukan oleh petugas kasir malam (EOD) atau
kasir FB (Restauran)

Di bagian ini kita akan membahas postingan tagihan yang
di lakukan oleh petugas kasir itu sendiri. Postingan tagihan
yang dilakukan oleh kasir di dalam armadillo hotel
dimasukkan ke dalam lembar tagihan tamu.

Seperti sudah di bahas di bab sebelumnya mengenai setup
pos pendapatan

Baca: Bab3 : Setup System — Setup Pos Pendapatan

Di Armadillo hotel, anda bisa membuat sendiri macam-
macam pos pendapatan di hotel Anda. Karena system
armadillo hotel sudah terhubung (link) dengan program
back Office nya (armadillo accounting) maka sebaiknya
dalam membuat pos pendapatan Anda berkoordinasi
dengan bagian accounting,agar hasil jurnal pada saat
import sesuai dengan yang diharapkan di bagian back
office dan langsung tersajikan laporan keuangan yang
benar.

Setelah Anda paham cara kerja pos pendapatan di Bab 3,
berikutnya adalah cara mengaplikasikan pos pendatan di
unfuk di tagihkan ke billing tfamu. Caranya adalah sebagai
berikut :

1. Dari menu utama pilih ftombol short cut cashier

2. Anda akan di sajikan data tamu beserta jumlah tagihan
per tamu tersebut

3. Pilih salah tamu yang akan di tambah tagihannya

4. Klik tombol tagih bayar atau klik 2X di tamu tersebut

5. Maka tampilan berikutnya adalah menampilkan billing
tamu tersebut secara detail
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Daftar tamu dan jumlah
tagihannya

Total tagihan

Pilih Tombol ini
untuk melihat
detail tagihannya

Detail daftar
tagihan tamu
yang sudah di
fagihkan
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Gambar 6.3Isi data Tamu
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Gambar 6.4 Detail tagihan tamu

untuk memasukkan tagihan ke dalam daftar taguhan ini
caranya adalah sebagai berikut :

1. Pilih kode tagihan (menu Dropdown) di daftar pilihan

yang ada

2. Enter

3. Masukkan jumlah

4. Enter

5. Pilih tombol TAMBAH (Enter)

6. lJika berhasil, maka tagihan yang baru Anda masukkan
akan muncul (bertambah) di daftar di sebelah bawah,
di urutan paling atas

Catatan :

Tampilan tagihan terakhir di daftar tagihan ada di
urutan teratas, ini di maksudkan agar mudah untuk
melihat / check total tagihannya, meskipun demikian
jika di cetak, maka urutan tagihan akan normal seperti
biasa yaitu tagihan terakhir ada disebelah bawah
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Menerima Deposit Tamu

Penjelasan mengenai deposit sudah disinggung di bab
sebelumnya, baca :

Bab 4 : Reservasi — Menerima tamu — Bagian Kasir — Apply
Advance Deposit

Bab5 : Reception - Menerima tamu - Bagian Kasir —
Mencatat Deposit Tamu

Menerima Advance Deposit

Advance Deposit adalah deposit yang dibayarkan oleh
tamu jauh hari sebelum tamu itu datang ke hotel. Pada saat
pembayaran itu dilakukan, tidak ada nama tamu tersebut
di daftar tamu.

Penjelasan mengenai pembuatan advance deposit
dibahas di:

Bab 4 : Reservasi - Menerima tamu - Bagian Back Office -
Advance Deposit

Untuk Proses pembayaran advance deposit dijelaskan di:
Bab 4 : Reservasi — Menerima tamu — Bagian Kasir — Apply
Advace deposit

Guest Deposit (Deposit Tamu)

Ada perbedaan antara menerima pembayaran Guest
Deposit (deposit tamu) dengan penerimaan pembayaran
Advance Deposit. Jika Advance deposit famunya belum
datang ke hotel kita, sedangkan pembayaran guest deposit
diterima saat famu sudah check in di hotel kita.

Cara penerimaan guest deposit sudah di bahas di:
bab5 : Reception - Menerima tamu- Bagian kasir -
Mencatat Deposit tamu (Guest Deposit)

Apply Advance Deposit

Yang di maksud dengan apply advance deposit adalah
proses peng-alokasi-an deposit yang sudah di bayarkan
tamu dahulu, untuk dimasukkan sebagai pengurang di
daftar fagihan tamu tersebut saat sudah check in.

Pembahasan mengenai Apply Advance deposit sudah
pernah di bahas di:
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Bab 4 : Reservasi -Menerima tamu- Bagian Kasir- Apply
Advace Deposit

Memasukkan data tagihan harian / rutin

System Armadillo hotel didesain untuk memudahkan
penggunaan dan sekaligus meningkatkan pengawasan
dan memperkecil kesalahan saat kitfa menjalankannya.
Salah satu proses yang mewujudkan tujuan itu adalah
proses penetapan tagihan harian rutin yang sudah otomatis
di tentukan sejak awal famu check in.

Hal ini selain mempermudah bagian kasir agar fidak
melakukan pekerjaan yang berulang sekaligus memperkecil
mis komunikasi antara bagian reception atau kasir siang ,
dengan bagian kasir malam atau kasir pagi di hari
berikutnya.

Jika hotel Anda berjalan dengan baik, maka biasanya
Anda akan banyak memilki tamu “long stay”, hal ini akan
menimbulkan sebuah tagihan (rate kamar) yang berulang
untuk tfamu (yang sama) tersebut. Salah satu tagihan harian
rutin untuk famu hotel adalah rate kamar (beberapa
tagihan rutin lainnya akan di bahas di bagian berikutnya)

Cara kerja tagihan rutin di system armadillo hotel dapat di
gambarkan seperti pada bagan berikut:

Gambar 6.5 Alur Tagihan rutin
Dari bagan diatas penjelasannya adalah sebagai berikut :

1. Penerima famu menentukan harga kamar (rate) yang
disepakati dengan tamu dan di tulis di tfagihan harian
rutin

2. Saat malam hari, petugas kasir malam melakukan
proses EOD (End Of Day) dengan memposting semua
kamar yang occupied (terisi) ke masing-masing tagihan
tamu dengan satu kali jalan

3. Tagihan harian yang sudah di fentukan otfomatis masuk
kedalam tagihan tamu sehingga tagihan tamu
bertambah sejumlah rate kamar selama satu hari

4. Jika tamu tersebut long stay, maka proses ini akan
berulang dengan sendirinya selama famu kasir malam
melakukan proses EOD dan tamu belum check out
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Tombol Tambah

Pilih menu jenis tagihan
(kamar) nya dengan menu
drop down (kebawah)

Isikan Nilai Tagihan
harian yang sudah
disepakati disini

Cara memasukkan tagihan rutin di dalam armadillo hotel
sudah pernah di bahas sebelumnya di:

Baca bab 4 : Reservasi — Menerima tamu yang sudah
reservasi — bagian kasir - memasukkan rate kamar

[ Tagior Pre Hare ﬂ.

Tagihan Rutin Haran
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Gambar 6.6 Tagihan Rutin Harian

Memindahkan Tagihan satu tamu ke tamu lainnya

(Split Tagihan)

Ada kalanya dalam satu malam atau lebih terdapat famu
secara rombongan (Group), yang mana di dalam group
tersebut terdapat satu tamu ( atau Kamar) yang menjadi
pusat tagihan (ketua group), saat tamu group tersebut akan
check out , biasanya semua tagihan di tagihkan di dalam
satu tagihan(biling) saja, sehingga akan lebih mudah
menghitung berapa jumlah tagihan yang harus di bayar
oleh ketua group.

Fasilitas Split tagihan yang ada di armadillo hotel salah
satunya digunakan untuk kasus seperti itu

Cara melakukan Split tagihan adalah sebagai berikut :

1. Dari menu utama pilih fombol short cut KASIR

2. Tampilan daftar tagihan akan muncul

3. dari daftar tagihan pilih tombol split di seblah bawah

4. tampilan akan tampak posisi form SPLIT TAGIHAN seperti
berikut
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Tombol untuk memilin
tagihan tamu pertama

Tombol untuk memilih
tagihan tamu Kedua

Klik 2 X disini untuk memindah
tfagihan yang disorot pindah
ke tagihan tamu kedua

Klik 2 X disini untuk memindah
tagihan yang disorot pindah
ke tagihan tamu Pertama
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Gambar 6.7Split Tagihan

5. Pilih tagihan tamu pertama dan tamu kedua

6. Pilih fagihan yang akan di pindah dengan meng klik 2 X
detail tagihan yang akan di pindah

7. Akan ada muncul pertanyaan konfirmasi “ Anda yakin
ingin memindah No Bill xxxx Rp. Xxxx,- ¢

8. Jawab Yes Untuk memindahkannya

9. Jika berhasil, maka akan ada biling baru di tagihan
kedua sejumlah billing yang kita pindah, dan di tagihan
pertama (asal tagihan) juga akan muncul billing baru
sebagai pengurang dari tagihan yang sudah di pindah

Mencetakdaftar tamu yang Check Out

hari ini

Salah satu tugas utama kasir adalah memproses Check Out
tamu. Untuk itu, persiapan yang baik dalam menjalankan
proses ini akan berpengaruh pada performa hotel Anda.
Banyaknya tamu check out fidak sama setiap harinya, di
satu hari bisa sedikit di lain hari bisa banyak tamu yang
check out secara bersamaan. Untuk itu petugas kasir harus
bisa mengantipasi banyak nya pekerjoan yang akan di
lakukan hari ini. Sebelum tamu menuju front office untuk
melakukan check out, sebaiknya petugas kasir sudah siap
terlebih dahulu dengan tagihan-tagihan yang ada, yang
bersangkutan dengan tamu tersebut. Untuk melakukan
persiapan fersebut, sebaiknya di pagi hari petugas kasir
mencetak tamu-tamu mana saja yang akan check out di
hari ini. Cara mencetak tamu yang akan check out hari ini
adalah sebagai berikut:
1. Dari menu utama pilih fombol short cut KASIR
2. Ditampilan daftar tagihan yang ada, pilih tanggal
check out yang kita inginkan dengan memilih tombol
option sortir (sebelah atas) pada pilihan tanggal check
out
3. Pilih tanggal check out hari ini
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4. Daftar tagihan akan tersortir berdasarkan tamu yang
check out hari ini saja

B —

Option sortir tanggal
Check Out

- o T e LT e
Pilih Tanggal hari ini L ; oW e
Lo el 8 b B By ] Li=sas TV LW T
w B A e B LININ ik ] AL U
- O 1 e e i ] {9 1R 1Y [IEL Tl | LT
Tr R K .- L LI RIS TAN W [~ Ay | LAk

Tombol Cetak Daftar

= | Dz Pt

Gambar 6.8 Daftar tamu sortir berdasar tanggal check
out

5. Setelahitu pilih tombol CETAK DAFTARsebelah bawah

6. Maka daftar tamu yang akan check out hari ini siap
untuk di cetak

7. Pilih gambar printer di sebelah kiri atas untuk mulai
mencetak ke printer

Gambar Printer untuk
mencetak

Pilih fombol ini jika lebih
dari satu halaman

ve Malt Ml |

Gambar 6.9 Cetak daftar tamu check out hari iF\i

Pelunasan dan proses Check Out tamu

Jika tamu baru datang kemudian Check In, maka tamu
akan diterima di bagian reception, sedangkan Tamu yang
akan Check Out akan dilayani oleh petugas kasir. Proses
Check Out adalah :

e saat tamu yang akan check out menanyakan
(kekuarangan) biaya yang harus di bayar,
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Form Cari data, bisa
berdasarkan Nomor
kamar, Nama atau
Nomor Tagihan

Total tagihan di kolom ini

Tombol Cari data untuk
menampilkan form cari
data

e kemudian petugas kasir memberitahukan nominal
yang harus di bayar

e lalu famu membayar tagihannya

e dan yang terakhir tamu menerima bukti
pembayaran

dari langkah-langkah diatas, maka cara melakukan proses
check out di armadillo hotel adalah sebagai berikut :

Melihat total tagihan yang belum
terbayar

Saat tamu menanyokan berapa jumlah tagihan yang
belum ferbayar, maka cara melihat jumlah fagihannya
adalah sebagai berikut :

1. dari menu utama pilih shortcut KASIR

2. tampilan akan muncul daftar fagihan tamu

3. cari kamar (atau nama tamu) yang akan check out

4. klik tombol CARI

"
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Gambar 6.10 Cari data tagihan tamu

5. jika ketemu maka data tamu tersebut akan tersortir
6. lihat di bagain “total tagihan” untuk informasi tagihan
yang belum terbayar

Melihat dan mencetak detail tagihan

Jika Ingin melihat detail tagihan dari total tagihan yang
sudah dijelaskan di atas, maka dari data famu yang akan
check out tersebut klik 2 X atau pilih tombol tagih/bayar
untuk melihatnya. Tampilan akan tampak seperti berikut :
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Tagihan Tamu
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Saldo di Baris Pertama
adalah total tagihan
yang belum terbayar
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Tombol untuk mencetak .
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detail tagihan

=

Gambar 6.11 Detail tagihan tamu

ﬂ Untuk mencetak data ini (untuk di perlihatkan ke tamu) pilin
tombol CETAK, maka tampilan akan tampak seperti berikut

Tombol untuk
mencetak detail

HOTEL CORTOH &40, i |
e Ry Taqihan Kamar
[ o R !
B Ty b TTHVH-EES S ] HELT ET T |
| SLT N el D HZd P iy e e gy
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Saldo di Baris terakhir
adalah total tagihan
yang belum terbayar
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Gambar 6.12 Cetak tagihan tamu

Menerima dan mencatat
pembayaran (cash)

Proses  berikutnya setelah tamu  melakukan  sisa
pembayaran, adalah mencatat pembayaran tersebut.
Hang dibahas pada sub bab ini adalah pembayaran by
cash atau non piutang.

Cara nya adalah sebagai berikut:

1. Dari menu utama pilin shortcut KASIR

2. Ditampilan daftar tagihan yang muncul pilih nama
tamu yang akan check out (caranya lihat petunjuknya
di bagian sebelumnyaq)

3. Klik 2 X di nama tamu itu atau pilih tombol TAGIH/BAYAR
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Masukkan jumlah
pelunasan disini

Pilih Jenis Pembayaran
(Payment nya)
memalui Cash

Saldo jadi Rp.0.- setalah
di bayar

Tombol fambah untuk
memposting pembayaran

o>

No

Tampilan detail tagihan akan muncul

Di daftar kode transaksi pilih kode Pembayaran
(Payment)

Misalnya: PYCS (Payment by cash) , Sesuai sefingan saat
kita membuat POS PENDAPATAN unfuk pembayaran
cash.

 prrie =

| ;
m I il!:.' I H .a-. ey |
S el ey 12042018 8:1585

B e AN e ey ]
-'1‘.""'" TR -l-.-_- --II.- -;.-" T IL:
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Gambar 6.13 Kode Pembayaran / Tagihan by cash

Masukkan Jumlah yang di bayarkan (pelunasan)

Enter (Atau Tombol Tambah)

Ada konfirmasi cetak nota, pilih yes jika ingin
mencetaknya

Transaksi selesai, maka sisa saldo (di baris teratas) akan
berjumlah Rp. 0.-

s aa o il

Tagihan Tamu
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Gambar 6.14 Pelunasan by cash

Menerima dan mencatat
pembayaran dengan piuvtang

Selain pembayaran by cash, ada kalanya tamu tfidak
membayar langsung atau piutang, yang nantinya piutang
ini ditagihkan ke Instansi,Travel Agent, atau mungkin juga ke
tamu itu sendiri karena sudah menjadi langganan tetap.

Langkah dari proses pembayarannyanya sama dengan
cara bayar by cash yang sudah dijelaskan sebelumnya,
hanya saja berbeda saat pilih kode pembayannya.
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Jika cara bayar cash di contoh menggunakan PYCS, maka
unfuk piutang kita contohkan menggunakan PYTC
(Payment Charge To Company) atau mungkin PYTV

Catatan :

Nama dan kode pembayaran sesuai dengan setup
kita saat membuat pos pendapatan. Jadi tidak harus
sama seperti contoh.

(Payment Charge To Travel Agent)

B ismima e -l:ﬁ
Tagihan Tamu
= Lo B Tl |
'EH]E 1+L EN E
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Gambar 6.15 Kode Pembayaran / Tagihan by piutang

Catatan :

Nominal pembayaran akan ofomatis berpengaruh
pada akun piutang sesuai dengan  perkiraan
penghubung di sefup pos pendapatan. Selain itu juga
otomatis tercatat sebagai piutang pelanggan di data

Men-Check Out-kan Tamu

Proses terakhir dari Check Out ini adalah men chek out kan
data tamu yang ada di Armadillo Hotel. Proses ini dilakukan
setelah tamu melakukan pembayaran.

Cara men check out kan tamu di Armadillo Hotel adalah

sebagai berikut:

1. Dari menu utama pilih fombol shortcut KASIR

2. Setelah daftar tagihan muncul, pilih (cari) tamuyang
sudah melakukan pembayaran dan akan check out

tersebut
- S ra e

Daftar TEIg'I h an

LA TR L RO R TR
Liisal & L1 T e [ L] e "l w”
ST CESAEE I HPE LT I -1imm “ =

Tombol Check Out untuk
membuka form check out | imam

B

Gambar 6.16 Pilih Tomu Check Out
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3. Sorot data tamu tersebut
4. Pilih (klik) tombol CHECK OUT di sebelah bawah
5. Tampilan akan tampak seperti berikut :

[ Twzecer el oy

Check QOut

12/04I301 0 B9800
B [ hechiam |
um 411zl | R 1iGIIE
T IO T
Sisa Tagihan harus Rp 0,- T T nna
DELLY

Lamsi| foorlanh

Tombol Check Out, tidak

aktif jika sisa tagihan masih X N
adaisinya maae

Gambar 6.17 Form Check Out

o

Klik Tombol CHECK OUT

7. Akan ada pertanyaan ¥ Check Out Kamar xxxx 2" pilih
Yes

8. Berikutnya tombol Check Out akan mati berganti tombol
cetak yang akfif

9. Klik fombol cetak untuk memberikan tanda terima ke
tfamu yang check out tersebut

10. Perhatikan perbedaan hasil cetak tamu yang sudah di

check outkan dengan yang hanya di cetak biasa

seperti tadi

Tombol untuk mencetak ke
printer
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Gambar 6.18 Hasil cetak tagihan tamu check out

11. Setelahtanda terima tagihan di cetak dan diberikan
kepada tamu, proses check out sudah selesai

12. Jika Anda kembali ke daftar tagihan tamu, maka tamu
yang sudah di check outkan akan terdapat jam check
out dan warna menjadi merah
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Data tamu yang sudah
Check Out, berwarna merah
dan ada jam C/O

Daftar Tagihan

1
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Gambar 6.19 Daftar tamu yang sudah check Out

Refund (Mengembalikan kelebihan bayar)

Refund adalah istilah yang digunakan untuk melakukan
pengembalian sejumlah nominal kepada tamu yang akan
check out, karena deposit yang sudah di bayarkan melebihi
(dari pemakaian(tagihan) selama di hotel.

Refund dilakukan sebelum proses check out (yang
dijelaskan diatas). Proses refund ada, karena posisi terakhir
sisa tagihan di detail tagihan pada posisi minus (bukan Rp
0~ atau plus/ harus di bayar). Proses Refund ini akan
mengurangi kas kasir

Cara melakukan Refund adalah sebagai berikut :

1. Dari menu utama pilih shortcut KASIR

2. Ditampilan daftar tagihan pilih tamu yang akan refund
(jumlah tagihan minus)

3. Klik 2X atau pilih tombol tagih bayar

4. Di Detail tagihan yang muncul pilih kode fransaksi
Refund

5. Tulis nominal yang di refund (dengan angka Plus)

sejumlah nilai minus yang ada di saldo sisa fagihan

Enter

Pilinh fombol fambah

Jika Berhasil, maka sisa tagihan akan Rp 0.-

® No
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Tulis dengan
angka Plus

Pilih Kode Refund

Sebelum di refund,
Sisa Saldo Minus

Jenis Transaksi dipilih
minus (mengurangi
tagihan)

Gambar 6.20 Refund

Catatan :

Di kolom jumlah Anda tetap memasukkan Angka Plus
karena setup kode Refund sudah di pilih minus
(mengurangi tagihan) di jenis transaksinya saat setup
pos pendapatan (baca babd : Setup System)
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Gambar 6.21 Setup Kode Refund
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Tagihan Breakfast (Sarapan) dan Extra bed

Tagihan Breakfast
ditambahkan di
tagihan rutin harian

Total tagihan rutin

Di bagian ini di bahas khusus mengenai tagihan breakfast
dan extrabed karena kedua tagihan ini adalah tagihan
yang bisa di buat sebagai tagihan harian yang bisa di
jadikan satu dengan tagihan kamar secara rutin.

Tagihan Breakfast (Sarapan)

Beberapa hotel biasanya sering memberikan penawaran
kepada tamunya, bahwa harga kamar yang ditawarkan
sudah termasuk sarapan. Sebenarnya sarapan jika di lihat
dari sisi akuntansinya fidak termasuk dalam pendapatan
Front Office (baca: pendapatan kamar) akan tetapi masuk
dalam pendapatan Food and Beverage (baca
Pendapatan makanan).

Seperti sudah disinggung diatas, bahwa tagihan breakfast
ini bisa di jadikan satu di dalam tagihan rutin harian. Di
dalam Armadillo hotel meskipun tagihan harian rutinnya
bersamaan di posting saat Proses End Of Day (EOD), akan
tetapi saat di import kedalam armadillo accounting,
perkiraan antara tagihan kamar dan tagihan breakfast
dapat terpisah diantara akun (perkiraan) pendapatan nya.

Proses memasukkan tagihan breakfast dalam tagihan
harian rutin caranya sama seperti yang sudah di bahas di
bagian sebelumnya. Baca bab 4 : Reservasi — Menerima
tfamu yang sudah reservasi — bagian kasir - memasukkan
rate kamar

Jika sudah Anda masukkan rate kamar dan rate
breakfastnya maka tampilan akan tampak seperti berikut :

& rapbes im g g [

Tagihamn Ruten Harian

R T

ﬁn" LRtk Lt P 1] m.‘ ‘h-

(-] 1 g damiah .
] : TN — ] L Bl {

'

' Gambar 6.22 Tagihan Harian Ruitin Kamar dan Breakfast

Ada plus minus dalam penerapan SOP (Standard Operating
Procedure) tagihan breakfast ini,
- apakah di tampilkan terpisah atau
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(jurnalnya)

dijadikan satu (tidak ditampilkan breakfastnya ),
yang nanti di breakdown sendi

ri di belakang

berikut ada sedikit panduan untuk pertimbangan dalam

penerapan SOP ini.

1.

Jika Managemen Hotel Anda membolehkan (fidak

masalah) tamu hanya mengambil rate kamar tanpa
mengambil rate breakfast, maoka Anda dapat
menampilkannya secara terpisah seperti tampak

gambar 6.19. diatas.

Akan tetapi jika management hotel Anda memang

sudah membundling harga itu baik dipakai atau tidak,
maka sebaiknya Anda menampilkannya hanya rate
kamar saja, nanti di belakang Anda pisah(breakdown)

berapa persen yang masuk dalam

pendapatan kamar

dan berapa persen yang masuk pendapatan makanan

(Food and Beverage)
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Gambar 6.23 Setup Pos Pendapatan Breakfast

Tagihan Extra Bed

Tagihan Extra Bed juga salah satu tagihan yang bisa
dimasukkan dalam tagihan rutin harian. Karena jika seorang

famu memesan extra bed

selama dia (mereka) menginap

, biasanya untuk digunakan

di hotel kita. Cara

memasukkan ke dalam tagihan harian bisa di lihat di bab

sebelum nya.

Baca bab 4 : Reservasi — Menerima tamu yang sudah

reservasi — bagian kasir — memasukkan
Adapun hasil dari penambahan di tag
tampak seperti berikut:

rate kamar
ihan harian akan
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Tagihan Extra Bed di
masukkan ke dalam
tagihan rutin. Jika
tagian Breakfast juga
di sertakan , maka
detail tagihan akan
tampak 3 baris
(ditambah breakfast)

Taggilian Mutin Fsrinn

el — - 1 ST N

Gambar 6.24 Tagihan rutin Extra Bed

Jika Breakfast (sarapan)mempunyai beda akun perkiraan
pendapatannya dengan pendapatan kamar, akan tetapi
untuk extra bed mempunyai akun perkiraan pendapatan
yang sama dengan pendapatan kamar

Day Use dan Late Charge

Jika Hotel Anda mempunyai peraturan jam masuk dan jam
check out yang ketat, maka Anda akan menggunakan
istilah ini untuk pengoperasin SOP di hotel Anda.

Yang di maksud dengan day use adalah tfamu yang datang
duluan (sudah memakai kamar) sebelum batas waktu
Check In berlaku. Misal jam check In di tentukan jam 12:00
siang akan tetapi famu sudah masuk kamar (check In ) jam
10:00, sehingga ada pemakaian kamar selama 2 jam. 2 jam
itu lah yang di kenakan tagihan day use.

Sedangkan Late Charge adalah tagihan yang dikenakan
kepada tamu karena tamu tfersebut check out melebihi
batas waktu yang ditentukan. Misal jika ditenfukan jam
check out jam 12: 00 siang akan tetapi famu baru keluar
kamar jom 14:00 siang, maka ada tagihan late charge
kepada tamu tersebut

Meskipun masuk dalam pendaptan kamar akan tetapi day
use dan late charge tidak di masukkan ke dalam tagihan
rutin karena hanya sekali saja ditagihkan kepada tamu.

Jadi cara memposting day use dan late charge sama
seperti tagihan biasa lainnya. Caranya adalah sebagai
berikut:

1. Dari menu utama pilih shortcut KASIR

2. Ditampilan daftar tagihan, pilih tamu yang akan
ditagihkan day use atau late charge

3. Klik 2X atau pilih tombol TAGIH / BAYAR

4. Di Detail tagihan yang muncul, pilih kode transaksi Day
Use atau late charge
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5. Masukkan nominal tagihan day use (sesuai dengan
peraturan managemen hotel)

6. Enter

7. Pilih tombol TAMBAH

Tampilan akan tampak seperti berikut :
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Gambar 2.25 tagihan day use

Catatan :

Tidak semua hotel menerapkan aturan yang ketat untuk
tagihan day use dan late charge, karena biasanya
hotel-hotel dengan managemen “kekeluargaan” , lebih
senang mendiskusikannya dengan tamu unfuk besaran
tagihan yang dikenakan. Karena jika occupancy hotel
tidak begitu finggi seolah kita memberikan diskon

Pendapatan Non Stay

Fitur ini digunakan untuk mencatat jika ada pendapatan
hotel yang masuk diluar dari tamu hotel. Misalnya jika ada
orang umum (bukan tamu) makan di bar atau resto hotel.

Cara mencatat transaksinya adalah sebagai berikut:
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Gambar 6.26 Menu Pop Up Pendapatan Non Stay

1. Dari menu Pop Up pilih Operasional
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2. Pilih kasir
3. Pilih Pendapatan non stay
4. Akan ditampilkan seperti berikut:

[ memwmpwr Trva iy E‘

Pendapalan Tamu Non Slay
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Gambar 6.27 Pendapatan Non Stay

Isi keterangannya

Pilih Pos Tagihannya

Isi nominalnya

Klik tambah

Selanjutnya anda bisa cetak header dan cetak bill
untuk diberikan ke tamu non stay sebagai bukfi
pembayaran.

10. CETAK HEADER dulu, hasiinya seperti berikut:
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Gambar 6.28 Cetak header billing tamu non stay

11. Selanjutnya masukkan lagi kertas yang sudah tercetak
headernya, kemudian CETAK BILL
12. Ada pilihan cetak mulai baris ke, pilih saja baris ke 1,

enter
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Gambar 6.29 Cetak bill tamu non stay
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Mencatat Transaksi Kas, diluar tagihan tamu

(Kas Kecil)

Pilih Kas Masuk atau
Kas Keluar disini

Tulis Jumlah disini

Tulis Keterangan nya

Tombol cetak tanda
terima, akan akfif
setelah proses simpan

Selain menerima pembayaran dari tamu saat check out,
petugas kasir sering kali juga mengeluarkan kas (uang)
unfuk insidentil. Sebagai contoh membayar sumbangan,
membayar tip, upah tenaga insidental dan lain-lain.
Demikian juga untuk pemasukan insidental semisal
menerima fitip pembayaran dari pemasok, dan Iain-lain.

Catatan :

Pemasukan dan Pengeluaran kas yang ada di kasir front
office sebisa mungkin sebaiknya fidak menghandle
pengeluaran atau pemasukan yang harusnya menjadi
tanggung jawab dari kasir back office (kas besar,) seperti
bayar untuk pembelian barang, bayar hutang ke
pemasok dan lain-lain.

Cara mencatat pengeluaran dan pemasukan kas di front
office kasir adalh sebagi berikut:

1. Dari menu utama pilih short cut KAS KECIL
2. Tampilan form Transaksi kas kecil akan muncul
3. Pilih Jenis tfransaksinya , Kas Masuk atau Kas Keluar
4. Dari atau di beikan untuk siapa
5. Masukkan jumlahnya
6. Tulis keterangannya
7. SIMPAN
8. Klik tombol CETAK untuk membuat tanda terima nya
(kwitansi)
i A — e

Tra

si Kas
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Gambar 6.30 Kas Kecil Front Office
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Bab 6 : Kasir

Catatan :

Untuk hasil cetak ke printer sebaiknya di buat minimal
rangkap 2 (carbonize) , jika transaksi kas keluar yang
asli di bawa oleh kasir, jika transaksi kas masuk yang asli
di bawa penyetor

Petunjuk Operasional 6 -27



Bab 6 : Kasir
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Gambar 6.31 Cetak kas Keluar

Mencetak laporan kasir

Sebelum pergantian shift kasir, kasir yang sudah selesai
bertugas harus mencetak laporan (pertfanggung jawaban)
sebagai pelengkap (dokumen pendukung) unfuk sejumlah
kas yang di setorkan. Jika system sudah berjalan dengan
benar, baik SOP, system computer maupun user nya maka
seharusnya jumlah yang tertulis di laporan yang di cetak
kasir harus sama dengan jumlah uang yang disetorkan. Jika
ada lebih atau kurang nya, maka harus diselesaikan dahulu
sebelum pulang.

Ada beberapa laporan yang bisa di cetak oleh petugas
kasir sebelum pergantian shift. Laporan apa saja yang harus
dicetak tergantung dari kebijakan managemen hotel untuk
membuat SOP nya.

Laporan utama yang dicetak kasir, sebagai pertanggung
jawaban setoran kas nya adalah laporan kas hari ini (per
kasir)

Cara mencetak laporan itu adalah sebagi berikut:
Dari menu utama pilih tombol shortcut LAPORAN
Pilin jendela (tab) kasir

Pilin laporan “Laporan Kas Hari ini per kasir *
Tampilan form pilihan kasir akan muncul

Pilih nama kasir

TAMPILKAN

Tampilan akan tampak seperti berikut:

Noor~wN -
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Tombol untuk
cetak ke printer

Nama Kasir

Jumlah yang
harus disetor

ARSI * |

b a Lo am o mas Frd . rom
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" "Gambar 6.32 Laporan kas hari ini per kasir

Setoran Kas Kecil Ke Kas Besar (Back Office)

Transaksi Kas Bank

Setelah kasir mencetak laporan kas diatas, maka proses
terakhir adalah menyetorkannya ke kasir besar (back
Office), dan kemudian petugas kasir besar mencatatnya
dalam system armadillo Accouting untuk mengakui bahwa
kas kecil sudah di setorkan ( posisi kas kecil Rp 0,- )

Proses setoran kas ini bisa dilakukan oleh kasir tiap shift atau
juga bisa di lakukan oleh kasir malam (EOD), tergantung dari
kebijakan hotel.

Cara mencatat setoran kas (front office) ke kas besar (back
Office) adalah sebagai berikut :

1. Buka Program Armadillo Accounting

2. Login ke dalam system

3. Menu Utama akan mucul seperti berikut

:Fﬂn.-u.l.l.-.ll = I C l“
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Gambar 6.33Tampilan Armadillo Accounting

Pilih tombol short cut Transaksi kas bank
Berikutnya tampil form transaksi kas

o>
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Tipe transaksi pilin kas masuk

Pilinh fanggal setor

Masukkan no reffenrensi

Tulis keterangannya kemudian enter

0. Di kolom no perkiraan pilih perkiraan kas kecil front office
(tekan enter untuk memilih perkiraan)

11. Masukkan jumlah yang di setor kenmuadian enter

12. simpan

13. tampilan akan tampak seperti berikut

= 00N

Catatan :

Proses setoran ini sebenarnya dilakukan oleh petugas
Back Office (Kasir Kas Besar) sebagai prosedure
penerimaan kas dari kasir front office, akan tetapi
dijelaskan disini proses ini sebagai satu kesatuan kerja
dari tugas petugas kasir front office yaitu prosedur setor

B Tk D Lwk it Ty
1 e bon
- - Tipa Toamuakal
Hwwi PAHLEL T . Fon Besidh
Pilih Tanggal Setor Terazd PN -| Kz bk
- HArars (] *
Pilih Kas Masuk =
Frdwampn!  weill=as cxirh1 ] o ==i® m=kl 1

Tulis Keterangannya

e |Hz Foumes  oraboi oy
Tulis No Perkiraan , 1 H G ETIHT OEKE
jika fidak tahu 3

tekan Enter

E EEES

Tulis jumlah lalu
Enter

old CEE EI

Tombol Simpan

Gambar 6.34Terima setoran kas kecil
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é‘leL(
E (2N
Bab 7
Kasir Malam- End of Day (EOD)

Karena hotel beroperasi 24 Jam sehari dan 7 hari seminggu, maka perlu ada
pembatas wakivu untuk dijadikan penanda menghitung berapa besarnya
pendapatan dan biaya di hari itu. System Armadillo hotel menentukan pembatas
penghitungan pendapatan dan biaya itu di proses EOD (End Of Day) di setiap
harinya.

a. Memastikan tidak ada yang late Check IN......iieeieceeciecieceeee, 7-2

Tamu belum tiba di hotel ... 7-3

Petugas Reception belum men check in kan.........ccoeueee.. 7-3

Reservasi di CANCEL ..o 7-4

b. Memastikan fidak ada Late check Out ..o 7-4

EXTENA ot 7-4

LOte CRAMGE oo 7-5
Memastikan semua kamar sudah punya tagihan kamar harian nya

d. Cetak laporan pendapatan NAr iNi......c.ececeeeceeeeeeeeceecceeceeeeeeeeene 7-7

e. Cetaklaporan pendukung lQinNya .......cceeeeeieeeeeeeceeceeeeeeee e 7-7

Data tamu check in NAri iNi....coccernencecceecceene 7-8

Data reservasi cancel atau hapus (jika ada) ... 7-9

Data tamu check out hari iNi.e e 7-9

f.  Melakukan BACKUR AQtQ....cueiieiiieieeceeceeceeceeeeee e 7-10
Melakukan posting tfagihan kamar ke masing —masing billing tamu

h. Memastikan data tamu dan data reservasi sudah bersih ................ 7-12

i. Export data ke armadillo accounting......cccceeveecieecieeciecieceece e 7-13
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End Of Day (EOD)

Tombol untuk Proses
memasukkan fagihan
rutin harian ke
tagihan asli tfamu

Tombol untuk Back Up

Rekap fransaski yang
teriadi hari ini

Rekap Tagihan Rutin
semua kamar

Short Cut untuk mengisi
tagihan harian rutin

Jika Tombol ini akfif,
berarti ada yang belum
di check in kan (Late
Checkin)

Jika tombol ini aktif,
berarti ada tamu yang
harusnya Check Out
atau extend

Di bab ini akan membahas mengenai form yang ada
dimenu End Of Day (EOD) yang ada di program armadillo
hotel. Cara membuka form ini adalah sebagai berikut
dengan memilih tombol short cut EOD di fampilan menu
utama

Tampilan akan tampak seperti berikut:

Closing End

34450
AEfaslad

E L PR L

Gambar 7.1 Form End Of Day (EOD)

Catatan :

Pekerjaan yang diterangkan di bab ini adalah sebagai
tugas tambahan petugas kasir malam. Tugas utama
kasir tetap yang dijelaskan di bab é : Kasir

Memastikan tidak ada yang late Check In

Tamu yang sudah reservasi pastinya sudah menentukan
kapan dia akan datang (check In), untuk itu jika pada hari H
tamu fersebuit belum datang, berarti ada sesuatu yang
harus di perhatikan
¢ Apakah tamu tersebut belum samapi ke hotel kita
e Apakah cancel
e Atfaukan petugas reception lupa untuk mencheck in
datanya
Untuk itu tugas kasir malam memastikan bahwa data tamu
yang ada sekarang sudah benar.
e Jika tamu tersebut memang tidak jadi datang, maka
data harus di cancel.
e Jika masih dalam perjalanan, sebaiknya di tunggu
sebelum laporan di closing.
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Data yang sudah check
in, warna menjadi
merah dan status C/I
berubah “Y”

Pilih (Sorot) data yang
akan di Check In kan

Pilih Tombol Check In

e sedangkan jika petugas reception lupa untuk men
chek in kan, maka harus di check in kan

di dalam armadillo hotel, indicator untuk melihat apakah
data yang ada sekarang ada data yang belum check in,
sebenarnya sudah otomatis terdeteksi saat Anda membuka
form End Of Day (EOD). Anda dapat melihatnya di fombol
check In yang ada di sebelah kiri bawah. Jika tfombol
tersebut akiif (bisa di klik) berarti ada data tamu yang
harusnya check in hari ini, akan tetapi belum di check in
kan. Sebailknya jika tombol tersebut pasif (fidak bisa di klik
atau warnanya agak redup) maka semua data reservasi
yang harusnya check in hari ini, sudah di check in kan
semuanya.

Jika Tombol check in ini masih aktif, maka tindakan seorang
kasir malam (Petugas EDO) adalah sebagai berikut :

Tamu Belum Tiba di Hotel

Jika data reservasi hari ini sudah benar dan semua tamu
yang akan datang hari ini sudah confirm, kemungkinan
tamu yang belum datang memang masih  dalam
perjalanan. Ada baiknya sebelum melakukan tutup buku
(EOD), petugas kasir malam menunggu dulu kedatangan
tamu fersebut, agar data reservasi dapat menjadi data
tamu. Sehingga famu yang baru saja datang tersebut akan
masuk dalam posting tagihan rutin .

Saat tamu sudah fiba di hotel , lakukan proses check in
seperti yang sudah di bahas di bab sebelumnya.

Baca bab 4: Reservasi- menerima tamu yang sudah punya
reservasi

1 L3 TTINT

]
ke e L1 Frerems L= Lrer e St
ST AT ot T A rl Tl I
055 LiLen BAY I n Sl i
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b R H b e 1ch e '
TN LT FEET ¥ L | =
i Nl H oo it o L3 Srea=ed -
THH JarLT. U ET 1

- Serl .Ll’n-\.h -
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Gambar 7.2 Proses Check In

Petugas Reception belum men-
checkin-kan
Status belum di check in kan juga bisa terjadi jika petugas

reception yang ber tugas di siang harinya , ferlupa unfuk
mencheck in kan famu yang seharusnya sudah check in.
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Untuk itu petugas kasir malam (atau pertugas reception
malam) seharusnya langsung mencheck in kan data famu
tersebut sebelum dilakukan proses tutup hari (EOD)

Cara melakukannya baca bab4: Reservasi- menerima tamu
yang sudah punya reservasi

Srare L

Closing End Of Day

A EHAOIE e, Bl T
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Jumlah data reservasi
yang belum di check in
kan

r Emwr - [EATTITY TR

1 K

7.3 Late Check In

Tombol Check In posisi
Aktif

Reservasi dicancel (Cancel
reservation)

Ada kalanya sebuah reservasi fidak di check in kan karena
memang famu tfersebut membatalkan (cancel) reservasi
Gheck in yang dia punya. Untuk itu petugas kasir malam harus
melakukan proses cancel data reservasi pada data famu
tersebut

Cara melakukan cancel bisa di baca di
Baca bab4 : Reservasi-Edit Cancel dan Hapus reservasi —
Cancel Reservasi

|- T—

Data Gaton Tamu

Fyn Tmnawsa LTI ]
T Tarms
Himrst A = [FETE =1 s B
Ows Targga Dard iserapuap
e
Firrrial W1 B o Pl 7 s
Chack e A AR . b 1 Farar
Chenk. D 0% sy - Tormif oy T g P !
n rogarear e =3
il Lemniga ba" PR
hia=dida L] I'ﬁr - [T
e
Tirgd o |2 F Y Y F:::l.pl_u-q -
e » e } Jrm Ranarennl
Wron= 1= agm o
Ganti Status menjadi dan s ai

- s g
Cancel t
1 H--

Rava

Gambar 7.4 Cancel reservation
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Memastikan tidak ada late check out

Selain late check in, yang juga harus di perhatikan sebelum
tutup hari (EOD) oleh petugas kasir malam adalah data late
check out.

Late check out adalah data tamu (stay) yang harusnya
sudah check out hari ini, akan tetapi oleh petugas kasir
sebelumnya belum men check out kan. Hal ini bisa
disebabkan oleh dua hal, yaitu:

¢ Tamu memang memang belum check out atau
e Tamu minta extend, tapi data belum di extend kan

Sama halnya dengan late check in, identifikasi late check
(T out di dalam armadillo hotel juga bisa di lihat secara
otomatis. Saat ada data yang harusnya check out hari ini,
maka ofomatis tombol extend akan akfif (bisa diklik) dan
T juga nama-nama tamu yang harus nya check out otomatis
SR akan berwarna merah di dalom daftar tamu yang ada.
Sedangkan jika data tamu sudah benar (fidak ada late
check out) maka tombol extend akan pasif (fidak bisa di

klik) dan tidak ada data tamu yang berwarna merah.

Yang harus di lakukan petugas kasir malam saat terdapat
late check out adalah sebagai berikut:

Late Check Out

Jika keadaan di kamar memang belum check out, maka
tugas seorang kasir malam (atau mungkin bisa juga kasir
sebelumnyal) menghubungi  tamu  tfersebut untuk
memastikan apakah tamu akan melakukan extend ataukah
tetap akan check out hari ini.

Jika tamu tetap akan check out hari ini, maka:
1. Tunggu sampai famu tersebut check out
2. Kenakan late charge
Baca : Bab 6: Kasir — Day Use dan Late Charge
3. check out kan tamu
Baca: Bab é: Kasir — Pelunasan dan Proses Check Out
tamu
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Gambar 7.5 Late Charge

Extend

akan tetapi jikka tamu ingin stay lebih lama, maka extend
kan tamu tersebut dengan menekan tombol extend
(merah) yang ada di form EOD atau dapat juga dengan
cara yang sudah di bahas di bagian reception.

Baca: Bab 5 - Reception — Extend (perpanjangan)

Daftar Tamu

oA SALRL, B R ALH (L == ] i =] LR
e  rd BE T LR R LT I a | ina.es L] L ] =N

| IO R VAL -

Pilih Tamu yang extend  ——pbiimmmineratr et oy i,._ R i

Ubah tanggal check
out baru dengan klik
tombol [+] atau [-]

el B A ESLHTn B BRLP TS

Tombol untuk
membuka form
extend

Simpan setelah di pilih
tanggal yang baru
Gambar 7.6 Extend

Jika Kejadiannya bahwa tamu sudah minta extend akan
tetapi petugas reception atau kasir sebelumnya lupa untuk
meng extend kan, maka tugas kasir malam langsung meng
extend kan data tamu tersebut sebelum melakukan proses
EOD

Baca: Bab 5 - Reception — Extend (perpanjangan)

Memastikan semua kamar sudah ada
tagihan kamar harian nya
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Warning Jika ada
yang belum ada
tagihannya

Tombol untuk mencetak
tagihan rutin harian
sekaligus untuk cek

apakah ada data yang

belum diisi

Tombol untuk mengisi
tagihan rutin

Seperti sudah disinggung di bab sebelumnya (Bab 5:
Reception) bahwa untuk memudahkan petugas kasir
(malam) menagihkan tagihan kamar semua kamar dengan
hanya dengan satu kali proses (berapa pun jumlah kamar
dan jumlah occupancynya), maka salah satu tugas kasir
(siang) atau reception adalah menentukan (memasukkan
dalam system) rate kamar yang sudah disepakati dengan
tamu. dengan sudah ditentukan nya rate kamar ini , maka
petugas kasir malam tfinggal melakukan satu kali klik,
tagihan kamar masing-masing tamu akan bertambah (safu
malam) sebesar rate yang sudah disepakati.

untuk itu penentuan tagihan harian (rutin) rate kamar harus
sudah ada sebelum petugas kasir malam (EOD) melakukan
posting.

di dalam system armadillo hotel, Kontrol apakah sebuah
kamar tamu sudah ada tagihan harian kamarnya sudah
secara otomatis di cek saat kita klik tombol posting tagihan
harian

Closing End OFf Day
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Gambar 7.7 Cek otomatis kamar belum ada tagihan
rufinnya

Jika ada kamar yang belum ada tagihan harian rutinnya
(terdeteksi seperti pada gambar) maka lakukan langkah
berikut.
1. Pilih (sorot) kamar yang belum ada tagihan rutinnya
2. klik tombol tagihan harian rutin
3. isidan tentukan tagihan harian rutinnya
Baca : bab 4: Reservasi — Menerima Tamu — Bagian Kasir
- Memasukkan rate kamar

Setelah semua kamar tamu sudah terdapat tagihan harian
rutinnya, maka saatnya Anda mencetak daftar tagihan
harian rutin unfuk semua kamar, dengan cara klik tombol
tagihan rutin. jika berhasil, maka tampilan akan tampak
seperti berikut :
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Gambar 7.8 Tagihan harian rutin semua kamar

cetak laporan tersebut sebagai salah satu pendukung
laporan harian hotel Anda.

Catatan :

Jika sebuah kamar di gratiskan kepada tamu
(compliment), untuk setting tagihan rutin hariannya
sebaiknya tetap diberi pilihan kamar, akan tetapi
harganya diisi Rp 0,-
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Cetak laporan pendapatan hari ini

Tombol untuk
mencetak

Beri Tanda disini
jika data sudah
benar

Tanda fangan
Petugas EOD

Tanda tangan MOD
(Manager On Duty)

Proses berikutnya yang di lakukan petugas EOD adalah
mencetak pendapatan hotel yang masuk selama hari ini.
pendapatan yang dicetak meliputi semua pendapatan,
tidak hanya pendapatan kamar saja.

Laporan ini adalah salah satu laporan utama yang di
hasilkan oleh petugas kasir (malam), untuk itu penting bagi
yang bertugas unfuk memeriksa dengan benar laporan ini,
cocok kan juga dengan kas yang diterima selama satu hari
ini.

cara mencetaknya adalah sebagai berikut:

1. Masuk Form EOD
2. pilih tombol tagihan hari ini
3. maka tampilan akan tampak seperti berikut
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Gambar 7.9 Laporan Pendapatan hari ini
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Cetak laporan pendukung lainnya

ada beberapa laporan yang bisa dijadikan laporan
pendukung (untuk di arsip) dalam menjalankan hotel Anda,
akan tetapi laporan laporan ini tidak mutlak harus di cetak,
karena tergantung dari bagaimana SOP (Standard
Opertaing Procedure) hotel Anda di jalankan. adapun
laporan-laporan yang bisa di cetak adalah sebagai berikut

Data tamu check in hari ini

Laporan ini sebenarnya diperlukan karena bisa dijadikan

control antara petugas reception dengan petugas kasir.

Jika SOP hotel mengaharuskan tamu yang check in

membayar sejumlah deposito maka laporan ini dapat

menjadi cross check dengan laporan kasir mengenai

besarnya deposito yang diterima.

cara mencetak laporan ini adalah sebagi berikut:

1. Dari menu utama pilih fombol shortcut tamu

2. dipilihan sortir sebelah atas, pilin option C/I alias Check
In

3. pilih tanggal hari ini

4. data akan muncul hanya yang check in hari ini

Option C/I - Check In : Daftar Tamu

Pilin Tanggal hari ini  ——fri—erer gt e e
e

Tombol Cetak

| eram 3 eleid ‘

b [ * .
At o wmld = o B

= AP R .

Gambar 7.10 Data tamu sortir berdasarkan tanggal Check
In

i<

5. pilih ftombol CETAK
6. setelah preview laporan muncul, pilih gambar printer
seblah kiri atas untuk mencetak ke printer
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Tombol untuk
mencetak

“un plAJ Ml -l ] _'|..
Gambar 7.11 Laporan daftar tamu check In hari ini

Data Reservasi Cancel atau Hapus

Reservasi yang di cancel atau dihapus harus mendapat
perhafian dari managemen hotel. Data ini sebagai evaluasi
dari kinerja hotel Anda. Jika hotel Anda teralu banyak data
yang dicancel atau di hapus, maka ada yang salah dari
penerapan SOP di hotel Anda. Bisa jadi feam marketing
Anda kuran gbagus, atau bisa juga petugas reservasinya
yang kurang bagus.

Cara mencetak data ini adalah sebagi berikut :
1. Dari menu utama pilih fombol shortcut CHECK IN
2. Di pilihan sortir sebelah atas, pilih option status
Lhock in 3. Pilih status cancel
4. Data akan ter sortir yang status cancel saja

Daftar Beservasi

Ferar.  |hem W [ T Forenme b CLTCR e =~ 'd k-
E=alMA0r U CJIRLE LS e A YN [ ron) e 1
F~-cpr~ar " w b i L L ROoXE . - ll
Pilih Status Cancel
Tombol cetak
Tl e T v ] P T LR

N -
ol

Gambar 7.12 data reservasi cancel

5. Pilih tombol cetak
6. Akan mucul preview cetak laporan
7. Pilih gambar printer kiri atas untuk mencetaknya

Petunjuk Operasional 7 - 11
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Tombol untuk

mencetak
sy WaT T e ol
Gambar 7.13 cetak laporan cancel reservation
Data Tamu Check Out Hari Ini
Jika data tamu check in hari ini di bandingkan (cross check)
dengan data deposito yang diterima kasir, maka laporan
tamu check out hari ini bisa dibandingkan dengan
penerimaan pembayaran yang diterima oleh kasir.
Cara mencetak laporan ini adalah sebagi berikut:
1. Dari menu utama pilih fombol short cut KASIR
2. Di pilihan sortir sebelah atas pilih Check Out
3. Pilih tanggal check out hari ini
4. Maka data akan tersortir hanya tamu yang check out
hari ini saja
5. Pastikan semua data sudah berwarna merah (jika tidak,
maka ada famu yang belum check out)
6. Tampilan akan tampak seperti berikut
Pilih Opfi -
(';'hecf S)J} Dafiar Tagihan
= Fwr e |1, 01 . - Tar d Fa
PiinTanggal a i i o
Hari ini W mnotna remasn

Pastikan semua
berwarna merah

Gambar 7.14 Daftar tamu check out

7. Pilih tombol CETAK
8. Cetak dan arsipkan data ini dengan memilih ftombol
gambar printer sebelah kiri atas

Petunjuk Operasional 7 - 12
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Tombol untuk

mencetak
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Gambar 7.15 laporan tamu check out

Melakukan Backup data

Berikutnya yang menjadi tugas kasir malam adalah selalu
melakukan back up data diakhir hari. Proses ini meskipun
hanya sederhana dan sebentar, akan tetapi manfaatnya
akan sangat terasa sekali saat ada masalah dengan
computer kita , baik secara sofftware maupun hardwarenya.

Ada beberapa catatan yang perlu di perhatikan dalam

melakukan back up data:

1. Lakukan back up data minimal sehari sekali

2. Lakukan back up data ke dalam hardware di luar
computer yang sedang Anda gunakan (tempat data
berada)

3. Hardware lain diluar computer Anda bisa berupa: Flash
Disk, CD, Hardisk Kedua, Komputer yang lain (via LAN)
dan lain-lain

Tombol untuk melakukan back up sudah di sediakan saat
Anda melakukan EOD. Detail mengenai cara melakukan
back up data bisa di baca di bab berikutnya

Baca : Bab 9 — Perawatan Armadillo Hotel — Back Up data

Sebelum melakukan posting EOD, untuk melakukan back
up, silahkan klik pada tombol back up yang tersedia.
Tampilannnya akan tampak seperti berikut :
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Gambar 7.16 Back Up data

Melakukan Posting EOD

Proses terakhir dari melakukan EOD (End Of Day) / tutup
buku adalah melakukan posting. Beberapa hal yang terjadi
saat kita melakukan posting adalah:

1. Memasukkan tagihan harian rutin ke dalam tagihan
tamu (semua tamu)

2. Meng copy reservasi check in, cancel dan hapus ke
dalam tabel backup (history)

3. Menghapus reservasi check in, cancel dan hapus

4. Meng copy data tamu yang sudah check out kedalam
tabel backup (history)

5. Menghapus data tamu yang sudah check out

6. Menghapus data tagihan tfamu yang sudah check out
dan

7. Meng copy tagihan tamu yang sudah check out ked
lam tabel backup (histori)

8. Status kamar yang terisi yang sebelumnya bersih
menjadi kotor

Semua proses fersebut dilakukan dalam sekali proses,yaitu
saat Anda menekan tombol posting EOD

Tombol ini akan ber posisi pasif (tidak bisa di klik) saat
pertama kali Anda membuka form EOD. Tombol ini akan
aktif setelah Anda melakukan proses di fombol —tombol
sebelumnya (yang sudah diterangkan sebelumnya).

Saat Anda selesai melakukan proses backup , maka Anda
bisa melakukan proses posting EOD ini. Adapun saat Anda
menekan tombol ini maka tampilannya akan fampak
seperti berikut :
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Konfirmasi Proses

Tombol Posting
Aktif

Tombol Posting
Pasif

Closing End Of Day
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Gambar 7.17 proses EOD

Akan muncul pertanyaan * Anda yakin ingin posting tutup
hari 2" pilih Yes, kemudian proses posting akan berlangsung.

Idealnya proses posting ini akan berlangsung hanya
beberapa detik, jika proses ini memakan wakiu lama, ada
kemungkinan ada yang salah pada proses posting ini.

Jika berhasil, maka tampilan akan tampak seperti berikuft,
dan 8 langkah yang di terangkan diatas sudah selesai
dilakukan dan tombol posting akan kembali pasif

FArre

Closing End Of Day

AR 123509 P

e : e SR y Lo e
Fa Toua sl edwslid Foalog s g =ik lowl s bdw ks
(] | T LTTID RIS ‘e Wi T ¥ WA
| i e LE T P R b o e TRAN Rt v i
ah M ATACld  tLald  JiaaTve md ol L SE 5T

B awdeledin Chlmu | daiied a4 L wmw Tud, ELE R TTT LR T

LRETE o 4. TR

—“_
=% Izhiub
LT l'hm

Gambar 7.18 Proses Posting Selesai

Memastikan Data Tamu Reservasi Sudah

Bersih

Salah satu point yang di jalankan di proses EOD adalah
menghapus data reservasi yang sudah check in, reservasi
cancel dan reservasi hapus, juga menghapus dafta tamu
yang sudah check out. Artinya jika proses EOD sudah di
jalankan , maka seharusnya data reservasi dan data famu
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Tidak ada warna
Ungu

Tidak ada warna
merah

akan tampak lebih bersin, artinya tidak ada data yang tidak
di perlukan.

Untuk memastikan data reservasi sudah bersih, Anda bisa

membuka data reservasi denan memilih tombol short cut
check in di menu utama

Tampilan akan seperti berikut :

P

Baftar Resoimas)

Tas v b L Tazils Ml |Lomed I e L BT
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Gambar 7.19 Reservasi tanpa status cancel dan hapus

Sedangkan untuk data tamu Anda bisa melihatnya di
tombol short cut tamu

Tampilan data tamu tanpa data check out akan tampak
seperti berikut

Daftar Tamuy

[ |weTard Ty
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= _ Loy fun
L )

Tl T frun A Tra
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Gambar 7.20 data tamu tanpa data check out
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Export data ke Armadillo Accounting

=

Expori

Pilih Tanggal yang
akan di export

Harus sama dengan
laporan EOD

Database Armadillo
Accounting

Cetak Laporan di
tombol ini

Tombol Export

Pembahasan mengenai export data ke armadillo
accounting seharusnya mempunyai bab tersendiri, akan
tetapi karena proses export ini sangat sederhana, maka
cukup kita gabungkan dengan pembahasan mengenai
EOD

Proses ini sebaiknya di kerjakan oleh petugas back office,

karena proses ini bisa menjadi control untuk laporan yang

dihasilkan oleh petugas EOD. Akan tetapi jika hotel Anda

tidak ferlalu banyak staf back officenya , maka tugas ini

bisa di rangkap oleh petugas kasir (malam). Proses export ini

menghasilkan sebuah jurnal otomatis di dalam program

Armadillo Accounting.

Meskipun proses melakukan export ini cukup sederhana,

akan tetapi ada baiknya seorang yang melakukan export

juga paham bagaimana jurnal itu bisa muncul secara

otomatis ke dalam Armadillo  Accounting. Untuk

pemahaman tentang hal itu, berikut yang sebaiknya di

pahami oleh petugas export

1. Babl. Sekilas Armadillo - Mengubah Lokasi Database -
Armadillo Accounting

2. Bab 3. Setup System - Setup Pos Pendapatan

3. Bab 3. Setup System — Setup Perkiraan Penghubung

4. Bab 7. Kasir Malam — Cetak Pendapatan hari ini

Cara melakukan export ke Armadillo Accounting adalah
sebagai berikut

1. Dari menu utama pilih fombol short cut Export

2. Tampilan akan tampak berikut
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Gambar 7.21 Form Export

3. Pilih tanggal yang akan di export

4. Cetak laporan pendapatan satu hari dengan memilih
tombol Rekap dan bandingkan dengan laporan yang
sudah di hasilkan oleh petugas EOD (dihari sebelumnya)
Catatan : bentuk laporan Export dan EOD adalah sama

5. Beri perhatian jika ada yang kurang sesudi

6. Langkah berikutnya backup data sebelum di export
dengan memilih tombol BACK UP
Baca bab 9. Perawatan Armadillo Hotel - Backup
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7. Tombol export yang sebelumnya pasif akan berubah
menjadi akftif (bisa di klik) setealh Anda melakukan Back
Up

8. Lakukan export dengan memilih tombol EXPORT

Catatan :

Jika EOD harus di jalankan di hari berjalan, akan tetapi

proses export bisa dipilih hari mundur (hari berikutnya /
hari lain)

Setelah proses export di lakukan, Anda dapat melihat
hasilnya di program Armadillo Accounting, caranya:
1. Buka Program Armadillo Accounting

2. Di menu utama pilh tombol shortcut JURNAL

S

Tombol Jurnal

[
i

|
j

§
;,i [ o @
[ 1T |

7100

Gambar 7.22 Menu Armadillo Accounting

3. Akan muncul daftar jurnal, pilih tanggal saat melakukan
export di header jurnalnya (Sebelah atas)

4. Disebelah bawah akan terlihat hasil jurnalnya (Debet
Kredit)

5. Tampilannnya akan tampak seperti berikut:
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Pilih Juralyang e
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Gambar 7.23 Jurnal otomatis yang dihasilkan

6. Pastikan debet kredit nya sama (balance)
7. Pastikan jumlah kas dan pendapatan kamarnya benar
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Bagian 3

Perawatan data secara berkala akan menjaga kelancaran system
Anda, gunakan fasilitas-fasilitas yang ada pada Armadillo Hotel untuk
merawat data Anda.

Bab.9. Perawatan Armadillo Hotel
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Bab 8: House Keeping

Sl
<\
Bab 8
House Keeping

Saat Occupancy hotel Anda tinggi, Kerja sama yang baik antara house keeping
dengan petugas front office akan mengoptimalkan pendapatan hotel Anda.
kecepatan koordinasi mengenai informasi status kamar, mutlak di perlukan.

a. Standard Operating Procedure (SOP) House Keeping......ccccueeu...... 8-2
b. Mencetak laporan Kamar KOTOT.......c.eecieeeieieeeeeee e 8-3
C. Merubah status dari Kotor ke Bersin ... 8-4
d. Merubah status kamar Out Of Order (OOQO)/ RUSCK .....ccuveeveereenninee. 8-4
e. Melihat Info Kamar (OCCUPANCY) cocveeieeieiiecieceeceeeeeceeeee e 8-5
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Bab 8: House Keeping

Standard Operating Procedure (SOP)

Check In

Hotel dengan SOP yang baik seharusnya menempatkan
House Keeping sebagai bagian yang penting dalam
operasional hotel. Karena salah satu faktor daya tarik hotel
adalah kebersihan hotel. Untuk itu system kerja yang
systematis di bagian house keeping ini mutlak di perlukan.
Adapun SOP House Keeping sederhana dari bisnis hotel,
guest House atau penginapan yang sudah terkomputerisasi
adalah sebagai berikut

= Yo el Tpwera e 1% S [RECH)

wome ares s in s e

Gambar 8.1 SOP House Keeping

Penjelasan mengenai Prosedur (SOP) House Keeping dari
gambar di atas adalah sebagai berikut :

1. [1.a] =& Data Status kamar apakah kotor atau bersin di
dalam Armadillo Hotel sudah terupdate secara otomatis,
saat petugas kasir dan petugas EOD (Kasir malam)
menjalankan tugasnya

2. [2.a] & Data status Kamar  yang sudah ofomatis
terupdate tadi (1.a.) di cetak oleh house keeping
manager.

3. [2.b] =& Hasil cetakan (2.a.) diberikan kepada petugas
Hosue keeping untuk di jadikan acuan kamar mana saja
yang harus di bersihkan

4. [3.a] & Petugas house keeping membersihkan kamar
sesuai dengan informasi yang ada

5. [3.b] = Pefugas house keeping, memberi paraf dan
keterangan mengenai kamar-kamar mana saja yang
sudah di bersinkan

Petunjuk Operasional 8 -2
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Bab 8: House Keeping

6. [3.c] =& Setelah selesai, catatan di berikan lagi ke house
keeping manager

7. [4.a] = House keeping manager mengupdate status
kamar menjadi “bersin” sehingga petugas reception bisa
langsung menjual kamar tersebut

Mencetak laporan kamar kotor

Petugas house keeping (biasanya house keeping manager)
mencetak daftar laporan kamar mana saja yang kotor (lihat
SOP House Keeping Kode 2.a.). Pada proses itu house
keeping manager memberikan perintfah beserta daftar
kamar yang harus di bersinkan oleh petugas house keeping

@ Cara mencetak laporannya adalah sebagai berikut :
1. Dari menu utama pilih fombol shortcut house keeping
e d 2. Tampilan akan tampak seperti berikut :
ey 1
Status Kamar
Option pilihan S umm e =, et
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Gambar 8.2 Info Status Kamar

3. Pilih option yang Anda inginkan
4. Untuk mencetak daftar tersebut pilih tombol cetak
sebelah kiri bawah

Tip :
Anda dapat mencetak laporan ini dalam dua cara
(option) :
e Mencetak berdasarkan kamar yang kotor (OD
dan VD) atau
e Mencetak berdasarkan lokasi kamar, ftanpa
melihat kamar bersih atau kotor

5. Tampilan akan tampak seperti berikut:
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Untuk mencetak ke
printer
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Gqfnbor 8.3 Cetak status kamar

Merubah status kamar dari kotor ke bersih

o

HE BTE Sl feni

Setelah petugas house keeping berkeliing membersinkan

kamar, dan sudah ditulis laporannya didaftar yang sudah di

berikan sebelumnya. Langkah berikutnya adalah daftar

tersebut diberikan kembali ke house keeping manager, untuk

dirubah statusnya didata armadillo hotel dari kamar yang

sebelumnya kotor dirubah menjadi status kamar bersih (Lihat

SOP House Keeping kode 3.c). Jika sebelumnya status kamar

terisi dan kotor (Occupied Durty/OD) dirubah statusnya

menjadi terisi bersih (Occupied Clean /OC) sedangkan status

kamar kosong dan kotor (Vacant Dirty /VD) dirubah menjadi

kosong bersih alias siap jual (Vacant Clean). Dengan adanya

perubahan ini, maka petugas reception di depan (Front

desk) bisa dengan yakin menjual kamar yang ada (sudah

bersih).

Cara merubah status kamar ini adalah sebagai berikut :

1. Dari menu utama pilih tombol house keeping

2. Dari tampilan daftar kamar yang ada, pilih kamar yang
akan dirubah statusnya

3. Klik 2X pada nomor kamar tersebut

4. Maka akan mucul form merubah status baru (kanan
bawah) seperti tampak berikut :
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Gambar 8.4 Merubah status kamar
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Bab 8: House Keeping

Pilin Status baru yang diinginkan

Kemudian klik tombol ubah status

Jika berhasil, maka form status baru akan hilang
Lanjutkan untuk kamar yang lain

QO No O

Merubah status kamar menjadi Out Of Order (Rusak)

Klik 2X kamar yang

berstatus VC ’

Tombol OOO aktif jika
pilihan kamar VC

Ada kalanya hotel harus memperbaiki fasilitas kamar, atau

melakukan renovasi hotel secara berkala, untuk itu perlu

sebuah status yang menyatakan bahwa kamar yang saat ini

kita punya, ada yang tidak bisa dioperasikan (rusak). Hal ini

akan berpengaruh pada tingkat hitungan occupancy hotel

kita, karena kamar dianggap masih ada (ikut hitungan) akan

tetapi tidak terjual.

Kamar yang bisa dinyatakan rusak harus berstatus kosong

terlebih dahulu, karena tidak mungkin sebuah kamar yang

sedang ada tamu di dalamnya tiba-tiba kita anggap rusak.

Kode untuk kamar rusak di Armadillo Hotel adalah OOO (Out

Of Order). Cara merubah status kamar dari Vacant menjadi

Out Of Order (rusak) adalah sebagai berikut:

1. Dari menu utama pilih fombol shortcut house keeping

2. Pilih kamar yang akan di rubah menjadi OOO ( kamar
yang berstatus Vacant - VC atau VD)

3. Klik 2X di nomor kamar yang rusak

4. Ubah status di form status kamar menjadi OOO
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Gambar 8.5 Ganti status menjadi OOO

5. Jika suatu saat kamar yang diperbaiki sudah selesai,
ulangi merubah status kamar tesebut kembali menjadi
vVC

Melihat Info Kamar (Occupancy)

Petugas house keeping juga harus mengetahui berapa
tingkat hunian kamar saat ini. Dengan mengetahui tingkat
occupancy, maka house keeping manager bisa lebih bisa
dengan baik mengatur pembagian kerja di bagian house
keeping ini.
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Bab 8: House Keeping

Cara melihat occupancy kamar sudah di bahas di bagian
sebelumnya : Baca Bab 5 : Reception — Melihat Info Kamar

Cara melihat fingkat occupancy adalah sebagai berikut :

1. Dari menu utama pilih fombol shortcut INFO KAMAR
2.  Anda akan disgjikan tampilan info kamar sebagai berikut
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Gambar 8.6. Info Kamar
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Bab 9
Perawatan Armadillo Hotel

Karena system Armadillo Hotel ini di pakai terus menerus, maka perlu bagi Anda
untuk memikirkan perawatan system ini agar dapat di pastikan terus berjalan dan
tidak menggangu operational hotel Anda. Dibagian ini akan disinggung mengenai
trouble shooting dari system Armadillo Hotel. Penting bagi Anda untuk merasa
“aman” dalam menjalankan system. Lakukan proses backup secara berkala, Karena
Anda tidak pernah tahu kapan sewaktu-waktu data Anda bermasalah.

a. Backup data dan melihat kembali data backup (restore) ............. 9-2

i, BACKUR AQTQ e 9-2

ii. ReSTOre At i 9-3
P. Perawatan rutin 3 DUIAN ..o 9-4
c. Tampilan nilai uang ribuan tertulis satuan saat disimpan ................. 9-5
d. Tampilan tanggal terbalik antara bulan dan tanggalnya ............... 9-6
€. MeliNAT [0g ACTIVITY ..uiiiiicieceece e 9-7
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Backup Data dan Melihat Kembali Data Backup

(Restore)

Penting bagi Anda untuk selalu melakukan Backup data,
ingat, di manapun di dunia ini tidak ada yang memiliki data
seperti yang Anda punya, data itu hanya Anda yang punya.
Anda tidak bisa meminta, mengcopy atau membelinya dari
orang lain.

Setelah Anda mulai menjalankan program Armadillo Hotel
pada usaha Anda, maka Anda akan memiliki sebuah file
data yang terus berkembang. Data ini hanya Anda yang
punya, dan apabila file ini rusak atau hilang, Anda tidak bisa
meminta atau membeli dari tempat lain, karena hanya
Anda yang memiliki file data itu.

Karena pentingnya hal itu dan keunikan data Anda, penting
sekali jika Anda melakukan Backup data Anda secara
berkala, karena kita tidak bisa tahu kapan sewaktu-wakiu
data kita bisa hilang atau rusak.

Seberapa sering backup data dilakukan 2, sebenarnya
tidak ada penentuan waktu untuk keharusan melakukan
backup. Backup boleh dilakukan kapan saja.

Kita bisa berpedoman bahwa semakin sering di backup
maka akan semakin baik (aman), akan tetapi muncul
pertimbangan mengenai waktu kita yang terpakai dan
space pada media backup kita, oleh karena itu Anda bisa
memperkirakan, kapan wakiu backup ideal Anda,
harian,mingguan atau bulanan.

Catatan:

Saat data Anda rusak atau hilang, sehingga Anda harus
menggunakan data backup Anda, maka Anda harus
mengisi ulang fransaksi yang ferjadi mulai dari wakfu
backup dilakukan sampai dengan sekarang (saat data
rusak). Artinya semakin sering backup Anda lakukan,
maka semakin sedikit data yang harus kita masukkan.

Melakukan Backup Data

Proses Backup data pada dasarnya adalah proses
menggandakan file data yang kita punya. Proses itu dapat
dilakukan dengan dua cara yaitu:

1. Mengcopy file data Anda dari windows explorer atau
2.  Melakukan Backup dari system Armadillo Hotel.

Kita akan membahas mengenai Backup yang dilakukan di
dalam system Armadillo Hotel. Caranya adalah sebagai
berikut

1. Buka menu Pop Up File Data

2.  Pilih Backup Dan Cmpress Data

3.  Pilih Backup

Catatan:

Media Backup bisa bermacam-macam, Anda bisa
menggunckan CD RW, USB FlashDisk, Hardisk, Tape
Backup dan lain lain. Media Backup sebaiknya
merupakan Hardware selain hardware (hardisk) yang
sedang digunakan data aktif Anda.
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4, Tampilan akan seperti berikut

[ wieno-Cony Database }c:

Gambar 9.1 Backup data akfif

5. Pilih lokasi direktori pernyimpanan dan Nama file
backup Anda

6. Anda boleh memberi nama sama atau berbeda
dengan nama file backup sebelumnya.

7. Jika Anda memberi nama sama, maka Anda harus
meng “over write” data sebelumnya, sehingga Anda
lebih hemat dengan space media penyimpan Anda.

8. Setelah semua terisi, Simpan

Proses Backup data aktif Anda selesai

~O

Meng-Restore data

Restore data adalah proses memanggil / melihat kembali
data backup yang sudah kita simpan. Proses restore
biasanya dilakukan karena data yang asli rusak atau salah,
sehingga kita memerlukan data backup yang masih baik.

Cara melakukan proses restore sebenarnya cukup
sederhana, Anda hanya perlu mengubah lokasi database
menuju data backup Anda. Otomatis begitu Anda me
restart program Anda, Anda sudah berada pada data
backup.

Cara mengubah lokasi database dapat Anda baca pada
bagian awal buku petunjuk ini.

Petunjuk Operasional 9 -4
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Perawatan Rutin 3 Bulan

Anda dapat
mengabaikan
peringatan diatas
dengan menekan

Jika Anda ingin
mendapatakan
layanan perawatan
data sekaligus
upgrade system, pilih
disini

Program Armadillo Hotel adalah sebuah program aktif yang
terus di kembangkan, selalu dapatkan Versi yang terbaru.
Pastikan data Anda selalu dalam keadaan “Baik”. Jadikan
perkembangan Armadillo Hotel sejalan dengan
perkembangan bisnis Anda.

Selama Anda menjalankan program Armadillo Hotel di
usaha Anda, maka kompleksibilitas system Anda akan terus
meningkat sejalan dengan perkembangan usaha Anda.
Demikian juga dengan besarnya file data yang Anda punya
(seperti di bahas pada bagian sebelumnya, “Kompressi
data”). Untuk itu penting bagi Anda untuk terus mengikuti
perkembangan system Armadillo Hotel untuk diterapkan di
usaha Anda.

Sebagai produsen atau pengembang dari system Armadillo
Hotel, Radian Multi Prima sangat memahami betul
pentingnya perasaan “"Aman” bagi para pengguna saat
menjalankan system ini.

Penting bagi para pengguna(user) terutama yang tidak
memiliki staff Ahli di bidang IT, bisa mempunyai tempat
unfuk bertanya mengenai system yang sedang dijalankan.

Untuk mengatur rutinitas upgrade dan perawatan data oleh
pihak Radian Multi Prima, didalam Armadilllo Hotel terdapat
warning / peringatan secara berkala (figa bulanan) agar
system dilakukan perawatan dan upgrade. Anda dapat
mengajukan permintaan kepada Pihak Radian Multi prima
atau Authorized Reseller nya untuk membantu melakukan
perawatan dan Upgrade, serfa memberikan konsultasi dan
saran mengenai system yang sedang Anda jalankan.

Tampilan dari system warning akan muncul saat Anda
memanggil program armadillo Hotel dengan tampilan
seperti berikut :

KA EAA e Sk T aeenn LD A0 Sushem oan Lot 47 obels wang cedary
RIY T FIETEEN § Y DS (PRI UTR Y FEY MY Sty (SRR PR Ie FRYCR gy [ TS T T sy (P ST
Timen o Foeda Wod Peivoace epan sea i o FERRRSAIEET Toadi i crasi 2ol

Gambar 9.2 warning upgrade / maintenance
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Jka Anda memilih unfuk melakukan Upgrade dan
perawatan, maka Anda akan masuk dalaom form
Maintenance. Anda bisa mengajukan permintaan (request)
untuk Upgrade dan perawatan meminta kunjungan team
support secara langsung ke tempat Anda atau Anda bisa
memilih untuk dilayani via internet (email).
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Gambar 9.3 Form Maintenance

Tampilan Nilai Uang Ribuan Tertulis Satuan Saat

Disimpan

Pertama kali Anda mengenal Armadillo Hotel, Anda akan
mencoba dahulu menjalankan beberapa fransaksi. Tidak
semua fransaksi berjalan ideal seperti yang diinginkan,
adakalanya muncul sebuah masalah yang dikarenakan
setup operating system (windows) fidak sama seperti yang
dikehendaki system Armadillo. Masalah yang terkadang
muncul pada saat kita pertama kali mencoba adalah
tampilan nilai uang yang tidak sama dengan yang kita
tuliskan.

Sebagai contoh kita mencatat pengeluaran kas sejumlah
Rp 10.000,- akan tetapi di dalam system Armadillo Hotel
hanya terbukukan (tercatat) sejumlah Rp 10,- saja.

Masalah ini timbul karena adanya perbedaan sefting nilai
Currency pada windows yang Anda pakai. Armadillo Hotel
menggunakan setting (regional Setfing) default pada
windows, yaitu unfuk pemisah ribuan menggunakan
karakter koma (,) . sedangkan untuk nilai desimal
mengguncakan fitik (.), jika Anda membalik karakter terbut (

Petunjuk Operasional 9 -4
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Karakter titik untuk
nilai desimal

Karakter koma
pemisah ribuan

Ribuan menggunakan fitk dan desimal menggunakan
koma) seperti setting nilai Currency Indonesia, maka
otomatis jika Anda menulis Rp10.000,- akan tercatat hanya
Rp 10.- , karena nilai fitik disana dianggap pemisah nilai
desimal.

Cara merubah sefting Currency pada windows Anda
adalah sebagai berikut :

Pilin Start — Setting

Pilih Control panel

Pilih Regional and Language Options

Pada windows pilih Region - Additional Setting
kemudian pilih jendela Currency.

5. Padajendela Currency Anda rubah “decimal symbol”
dengan titik (.) sedangkan "“Digit grouping symbol”
dengan koma {(,)

rwbd =
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Gambar 9.4 Setting Currency

Tampilan Tanggal Terbalik antara Bulan dan

Tanggalnya

Hampir sama dengan masalah diatas, akan tetapi masalah
ini fidak menggangu dengan keakuratan perhitungan
data, masalah ini hanya sebagai kenyamanan pemakai
untuk melihat sebuah data.

Saat kita melakukan transaksi, kita perlu melihat tanggal
yang akan kita catat sudah sesuai atau belum. Jika kita di
Indonesia sudah terbiasa menggunakan / melihat tfanggal
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dengan urutan Tanggal, bulan lalu tahun, maka saat
tampilan urutan tanggal adalah Bulan/Tanggal/Tahun atau
lebih sulit lagi fahun/bulan/tanggal, kita akan merasa
kurang nyaman dalam melihat tampilan tanggal tersebut.

Untuk merubah tampilan tanggal agar sesuai dengan
keinginan kita, maka caranya hampir sama dengan
merubah currency seperti di jelaskan diatas yaitu:

Pilin Start — Setting

Pilih Control panel

Pilih Regional and Language Options

Pada windows pilih Region - Addifional Setting

kemudian pilih jendela Date.

5. Pada jendela Date Anda rubah/ pilih kebawah “short
date style” sesuai dengan yang Anda inginkan

6. DD mewakili tanggal, MMM mewakili bulan dengan
huruf  (misal JAN,FEB),MM mewakili bulan dengan
angka, dan YY mewakili tahun.

7. OK

rwbd =

S Dudunio: Funnd, =

Fadasy timane ooms ke

[

shzd dabx Feluie

Fwedrmese

Shonl s il R o
ks ez, KRR o sy

kgl Unzvzdal o nezac

4 od - e thld acid = day ol sead: K= oy p oo

Lalarls

#rur g b dagl veas woorloizd, g 1 ae oo basssare
n: = |
Zmtdwy = =k Lurdwy -
1k Faawk w2 mulors the radam drestarfa-oa lor Eazat
N mbar, Cumarsy e 112 A
o | Car Le

Gambar 9.5 Setup bentuk Tanggal

Melihat log Activity

Untuk melihat akfifitas user diluar fransaksi keuangan atau
diluar fransaksi kas kecil, seperti mengedit, mengupdate, dll.
Anda bisa melihatnya di log activity.

Dari sini anda bisa mengetahui aktivitas apa saja yang
dilakukan oleh user dalam kisaran tanggal tertentu.

Petunjuk Operasional 9 -8
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Cara membuka fitur ini adalah sebagai berikut:
1. Darimenu Pop Up
2. Pilih log activity

ARMAGTHL | HOTFL

ﬂ R
Hde Dats =
Cperemiong ]
Infia &zenar
Laparan

Log Activity

Pela l:.-m-..u

Setup *
Larikn ¥
Keluar

Gambar 9.6 Menu Pop Up
Log Activity

Ditampilkan seperti berikut:

Pilih kisaran —

Log Activity
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Klik tampilkan

Gambar 9.7 Log Activity

3. Pilih kisaran tanggalnya

4. Klik tampilkan

5. Jika anda ingin mencetaknya klik CETAK
6. Akan ditampilkan seperti berikut:

EEBBEECIESROERERY
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Gambar 9.10 Cetak log activity
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