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1.​ LOGIN 
 
Cara masuk ke sistem: 

A.​  Buka browser 
●​ Gunakan web browser seperti Google Chrome, Mozilla Firefox atau Microsoft 

Edge dll. 
●​ Buka Halaman Website sesuai dengan alamat linknya 

B.​  Halaman Login 

 
Berikut adalah penjelasan beberapa inputan sebagai berikut. 

●​ Username : Merupakan inputan username akun anda. 
●​ Password : Merupakan inputan untuk password akun anda. 
●​ Tombol Masuk : digunakan untuk masuk ke dalam sistem. 

C.​  Langkah – Langkah Login 
●​ Masukkan username dan password yang telah diberikan oleh admin. 
●​ Klik tombol masuk atau bisa tekan enter. 

D.​  Login Berhasil 
●​ Jika login berhasil maka, diarahkan ke halaman dashboard 
●​ Jika gagal akan muncul pesan kesalahan, silahkan cek kembali username atau 

password akun anda. 
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2.​ DASHBOARD 
 

2.1​ Tampilan Halaman 
Dashboard adalah halaman utama yang dimuat setelah berhasil melakukan login, anda 
dapat melihat tampilannya sebagai berikut. 

 
 

2.2​ Fungsi Informasi Dashboard 
1.​ Menampilkan informasi kondisi keuangan secara garis besar yang saat ini sudah di 

proses ke dalam sistem. 
2.​ Ada 3 bagian kondisi yaitu Cash-flow Perusahaan, Profit and Loss dan Top 

Expenses CoA. 
3.​ Arti setiap kondisi di dashboard sebagai berikut: 

●​ Cashflow Perusahaan : Kondisi yang menampilkan arus kas masuk dan keluar 
perusahaan setiap bulan. 

●​ Profit dan Loss : Kondisi yang menampilkan pergerakan laba dan rugi perusahaan 
setiap bulan. 

●​ Top Expense CoA : Kondisi yang menampilkan komposisi CoA terbesar pada 
perusahaan setiap bulan. 

 

4 
 



 

3.​ USER MANUAL 
 
​ Menu User Manual digunakan untuk menampilkan panduan penggunaan sistem MSJ 
Accounting dalam bentuk dokumen PDF. Melalui menu ini, pengguna dapat melihat petunjuk 
penggunaan setiap fitur pada sistem sehingga dapat membantu dalam mengoperasikan aplikasi 
sesuai dengan prosedur yang berlaku. Menu User Manual dapat diakses melalui menu User 
Manual pada sidebar sebelah kiri. 

 
 
Berikut merupakan tampilan pada menu User Manual ketika diakses. 
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4.​ LAPORAN 
 
​ Menu Laporan digunakan untuk menampilkan berbagai laporan keuangan yang dihasilkan 
berdasarkan data transaksi yang telah dicatat pada sistem. Laporan yang tersedia dapat 
digunakan sebagai informasi keuangan perusahaan serta sebagai dasar dalam proses pengambilan 
keputusan. Pada modul ini terdapat 6 submenu, yaitu Laporan Neraca Lajur, Laporan Mutasi, 
Laporan Neraca, Laporan Neraca Baru, Laporan Laba Rugi, dan Periode / Tutup Buku. Menu 
Laporan dapat diakses melalui menu Report pada sidebar sebelah kiri.  
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4.1​  Laporan Neraca Lajur 
Halaman Laporan Neraca Lajur digunakan untuk menampilkan ringkasan saldo 

akun pada setiap tahap penyusunan laporan keuangan, mulai dari saldo awal, mutasi, saldo 
akhir, hingga saldo yang telah disesuaikan. Laporan ini membantu pengguna dalam 
melakukan pengecekan keseimbangan saldo serta memastikan proses penyusunan laporan 
keuangan telah dilakukan dengan benar. Laporan Neraca Lajur dapat diakses melalui 
menu Report, kemudian klik tab Neraca Lajur. Berikut merupakan tampilan pada menu 
Laporan Neraca Lajur ketika diakses.  

 
 

A.​ Cara menampilkan laporan neraca lajur 
1.​ Klik field Periode, kemudian pilih bulan dan tahun yang ingin ditampilkan. 
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2.​ Klik field Kurs, lalu pilih kurs yang akan digunakan untuk laporan. 

 
3.​ Klik tombol Execute. 

 
4.​ Berikut adalah contoh tampilan hasil laporan neraca lajur. 
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B.​ Cara export & print laporan neraca lajur 
1.​ Untuk export excel laporan neraca lajur, klik tombol Excel. 

 
2.​ Berikut adalah contoh tampilan hasil export excel laporan neraca lajur. 

 
3.​ Untuk export pdf laporan neraca lajur, klik tombol PDF. 
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4.​ Berikut adalah contoh tampilan hasil export pdf laporan neraca lajur. 

 
5.​ Untuk print laporan neraca lajur, klik tombol Print. 

 
6.​ Berikut adalah contoh tampilan hasil print laporan neraca lajur. 
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4.2​  Laporan Mutasi 
Halaman Laporan Mutasi digunakan untuk menampilkan riwayat transaksi mutasi 

kas dan bank yang telah dicatat pada sistem berdasarkan periode yang dipilih. Laporan ini 
dapat digunakan untuk memantau arus kas masuk dan keluar, menelusuri transaksi yang 
telah dilakukan, serta membantu proses rekonsiliasi data keuangan perusahaan. Laporan 
Mutasi dapat diakses melalui menu Report, kemudian klik tab Mutasi. Berikut merupakan 
tampilan pada menu Laporan Mutasi ketika diakses.  

 
 

A.​ Cara menampilkan laporan mutasi 
1.​ Klik field Periode, kemudian pilih bulan dan tahun yang ingin ditampilkan. 
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2.​ Klik field Bank, lalu pilih mutasi bank yang ingin ditampilkan. 

 
3.​ Klik tombol Execute. 

 
4.​ Berikut adalah contoh tampilan hasil laporan laba rugi. 
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B.​ Cara export & print laporan laba rugi 
1.​ Untuk export excel laporan laba rugi, klik tombol Excel. 

 
2.​ Berikut adalah contoh tampilan hasil export excel laporan laba rugi. 

 
3.​ Untuk export pdf laporan laba rugi, klik tombol PDF. 
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4.​ Berikut adalah contoh tampilan hasil export pdf laporan laba rugi. 

 
5.​ Untuk print laporan laba rugi, klik tombol Print. 

 
6.​ Berikut adalah contoh tampilan hasil print laporan laba rugi. 
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4.3​  Laporan Neraca 
Laporan Neraca merupakan jenis laporan yang digunakan untuk melihat transaksi 

yang dilakukan oleh CoA bertipe Neraca. Laporan Neraca mengikuti layout yang telah 
dibuat pada Template Laporan 
Laporan Neraca dapat diakses melalui menu laporan kemudian menekan tab Neraca. 
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Berikut ada tampilan awal dari laporan neraca 

 
A.​ Menampilkan laporan neraca 

A.​ Klik kolom pilih template untuk memilih template laporan 

 
B.​ Pilih jenis template yang ingin diterapkan atau bisa gunakan kolom search bar 

untuk mencari template 
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C.​ Klik kolom periode di sebelah kolom template laporan 

 
D.​ Pilih periode awal 

 
E.​ Pilih periode akhir 
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F.​ Pilih Kurs yang ingin diterapkan 

 
G.​ Klik tombol Execute untuk menampilkan laporan 

 
H.​ Berikut adalah tampilan laporan neraca setelah di Execute 
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B.​ Print laporan neraca 
1.​ Print laporan neraca dalam format excel 

 
2.​ Print laporan neraca dalam format pdf​ ​

 
3.​ Print laporan neraca dalam format print 
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4.4​  Laporan Neraca Baru 
Laporan Neraca merupakan jenis laporan yang digunakan untuk melihat transaksi 

yang dilakukan oleh CoA bertipe Neraca. Laporan Neraca mengikuti layout yang telah 
dibuat pada Template Laporan 

Laporan Neraca dapat diakses melalui menu laporan kemudian menekan tab Neraca 
Baru. 
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Berikut ada tampilan awal dari laporan neraca  baru 

 
A.​ Menampilkan laporan neraca baru 

1.​Klik kolom pilih template untuk memilih template laporan 

 
2.​Pilih jenis template yang ingin diterapkan atau bisa gunakan kolom search bar 

untuk mencari template 
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3.​Klik kolom periode di sebelah kolom template laporan 

 
4.​Pilih periode awal 

 
5.​Pilih periode akhir 
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6.​Pilih Kurs yang ingin diterapkan 

 
7.​Klik tombol Execute untuk menampilkan laporan 

 
8.​Berikut adalah tampilan laporan neraca setelah di Execute 
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B.​ Print laporan neraca baru 
1.​Print laporan neraca baru dalam format excel 

 
2.​Print laporan neraca baru dalam format pdf​ ​

 
3.​Print laporan neraca baru dalam format print 
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4.5​  Laporan Laba Rugi 
Halaman Laporan Laba Rugi digunakan untuk menampilkan ringkasan pendapatan 

dan beban perusahaan dalam suatu periode sehingga dapat diketahui laba atau rugi 
perusahaan pada periode tersebut. Laporan ini disusun berdasarkan transaksi yang telah 
diposting ke dalam sistem dan dapat difilter berdasarkan periode yang dipilih. Laporan 
Laba Rugi dapat diakses melalui menu Report, kemudian klik tab Laba Rugi. Berikut 
merupakan tampilan pada menu Laporan Laba Rugi ketika diakses.  

 
 

A.​ Cara menampilkan laporan laba rugi 
1.​ Klik field Template, lalu pilih template laporan laba rugi yang ingin ditampilkan. 
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2.​ Klik field Periode, kemudian pilih bulan dan tahun awal laporan yang ingin 
ditampilkan. Lakukan hal yang sama pada field periode akhir untuk menentukan 
rentang periode laporan. 

 
3.​ Klik field Kurs, lalu pilih kurs yang akan digunakan untuk laporan. 

 
4.​ Klik tombol Execute. 
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5.​ Berikut adalah contoh tampilan hasil laporan laba rugi. 

 
 

B.​ Cara export & print laporan laba rugi 
1.​ Untuk export excel laporan laba rugi, klik tombol Excel. 

 
2.​ Berikut adalah contoh tampilan hasil export excel laporan laba rugi. 
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3.​ Untuk export pdf laporan laba rugi, klik tombol PDF. 

 
4.​ Berikut adalah contoh tampilan hasil export pdf laporan laba rugi. 

 
5.​ Untuk print laporan laba rugi, klik tombol Print. 
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6.​ Berikut adalah contoh tampilan hasil print laporan laba rugi. 
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4.6​  Tutup Buku 
Halaman Tutup Buku digunakan untuk mengelola status periode akuntansi 

perusahaan. Melalui menu ini, pengguna dapat membuka maupun menutup suatu periode 
pembukuan sehingga hanya transaksi pada periode yang masih terbuka yang dapat 
ditambahkan atau diubah. Menu Tutup Buku dapat diakses melalui menu Report, 
kemudian klik tab Periode / Tutup Buku. Berikut merupakan tampilan pada menu 
Periode / Tutup Buku ketika diakses. 

 
 
A.​ Cara menutup periode tutup buku 

1.​ Klik tombol Tutup. 
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2.​ Selanjutnya akan muncul pop up konfirmasi seperti berikut, lalu klik tombol Ya. 

 
3.​ Jika berhasil akan muncul pop up sebagai berikut, lalu klik tombol Ok.  

 
4.​ Lalu status akan berubah menjadi Ditutup, total saldo kas & bank untuk periode 

selanjutnya akan muncul, serta tombol Tutup berubah menjadi Buka. 
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B.​ Cara membuka periode tutup buku 
1.​ Klik tombol Buka. 

 
2.​ Selanjutnya akan muncul pop up konfirmasi seperti berikut, lalu klik tombol Ya. 

 
3.​ Jika berhasil akan muncul pop up sebagai berikut, lalu klik tombol Ok.  
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4.​ Lalu status akan berubah menjadi Terbuka, total saldo kas & bank untuk periode 
selanjutnya akan hilang, serta tombol Buka berubah menjadi Tutup. 
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