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1. PENDAHULUAN 

1.1 Latar belakang penyusunan buku panduan 

Perkembangan teknologi informasi mendorong perusahaan untuk 

memanfaatkan sistem digital dalam mendukung kegiatan operasional sehari-hari. 

Salah satu sistem yang digunakan untuk membantu pengelolaan data pembelian 

dan persediaan barang adalah website Olsera. Melalui sistem ini, berbagai aktivitas 

administrasi, seperti penginputan produk, pencatatan transaksi pembelian, 

pemantauan stok, serta pembuatan laporan dapat dilakukan secara terintegrasi. 

Selama melaksanakan kegiatan magang di Born Yesterday sebagai Admin 

Purchasing, penulis terlibat dalam berbagai aktivitas yang berkaitan dengan proses 

pembelian barang, pengelolaan persediaan, serta pencatatan data melalui website 

olsera. Dalam pelaksanaannya, penulis menemukan bahwa perusahaan yang baru 

berdiri pada tahun 2024 tersebut masih berada dalam tahap adaptasi terhadap 

penggunaan sistem olsera. Seluruh karyawan masih mempelajari fitur fitur yang 

tersedia serta menyesuaikan alur kerja dengan sistem yang digunakan. 

Berdasarkan hasil observasi, ditemukan bahwa masih terdapat beberapa 

kendala dalam penggunaan website olsera. Salah satu kendala utama adalah belum 

tersedianya pedoman tertulis yang dapat dijadikan acuan dalam memahami dan 

mengoperasikan sistem. Selain itu, pemahaman karyawan terhadap fitur fitur 

olsera masih terbatas, sehingga beberapa proses penginputan data dan 

penggunaan fitur tertentu hanya dapat dilakukan oleh satu orang yang memahami 

sistem secara menyeluruh. Kondisi tersebut berpotensi menimbulkan kesalahan 

penginputan data, ketidaksesuaian informasi, serta menghambat efetivitas 

operasional perusahaan. 

Berdasarkan permasalahan tersebut, diperlukan sebuah buku panduan 

penggunaan website olsera yang dapat menjadi referensi bagi karyawan dalam 

menjalankan tugasnya. Buku panduan ini disusun untuk memberikan penjelasan 
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mengenai fitur-fitur yang digunakan dalam kegiatan operasional perusahaan, 

khususnya pada proses pembelian dan pengelolaan persediaan barang. Dengan 

adanya buku panduan ini, diharapkan seluruh pengguna dapat memahami alur 

penggunaan sistem dengan lebih mudah, mengurangi resiko kesalahan kerja, serta 

mendukung pelaksanaan operasional perusahaan yang lebih efektif dan efisien. 

1.2 Tujuan penyusunan buku panduan 

Dokumen buku panduan penggunaan aplikasi olsera ini disusun dengan tujuan 

sebagai berikut :  

1. Memberikan panduan penggunaan fitur fitur aplikasi olsera yang digunakan 

oleh Admin Purchasing dalam proses pembelian, pengelolaan data pemasok, 

dan pemantauan persediaan barang sehingga pengguna dapat mengoperasikan 

sistem dengan benar dan sesuai prosedur.  

2. Menjadi referensi tertulis bagi pengguna dalam memahami dan 

mengoperasikan aplikasi olsera secara mandiri guna mengurangi kesalahan 

penginputan data serta mendukung efektivitas dan efisiensi operasional 

perusahaan. 

1.3    Pengguna buku panduan 

Pihak pihak yang berkepentingan dan berhak menggunakan dokumen ini yaitu: 

1. Admin Officer : menggunakan dokomen ini sebagai panduan untuk 

bertanggung jawab dalam mengelola laporan dan menginput data laporan 

omset harian pada Aplikasi Olsera 

2. Admin Purchasing : menggunakan dokumen ini sebagai panduan untuk 

bertanggung jawab dalam melakukan penginputan dan monitoring pembelian 

barang serta pengelolaan data persediaan pada Aplikasi Olsera. 

1.4 Ruang lingkup buku panduan 

  Buku panduan ini membahas penggunaan aplikasi olsera back office yang 

digunakan untuk mendukung kegiatan administrasi pembelian dan pengelolaan 

persediaan barang di perusahaan. Ruang lingkup pembahasan dalam buku panduan 

ini meliputi proses login ke sistem, pengelolaan data supplier, pengelolaan data 
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produk, pembuatan purchase order (PO), penerimaan barang dari supplier, 

pemantauan persediaan barang, pengelolaan tagihan supplier, serta pembuatan 

laporan pembelian barang dan laporan stok barang. 

  Pembahasan dalam buku panduan ini diabatasi pada fitur fitur yang 

digunakan oleh bagian admin purchasing selama pelaksanaan kegiatan magang. 

Fitur lain yang tidak berkaitan dengan proses pembelian dan pengelolaan 

persediaan, seperti pengelolaan kasir (Point of Sale), manajemen pelanggan, dan 

pemesaran, tidak dibahas secara rinci dalam buku panduan ini. 
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2. INFORMASI UMUM APLIKASI OLSERA 

2.1 Pengertian aplikasi olsera back office 

Olsera Back Office adalah aplikasi website yang digunakan untuk membantu 

pengguna dalam mengelola operasional bisnis, mulai dari pengaturan data produk, 

pencatatan transaksi penjualan, pengelolaan stok, hingga penyajian laporan 

terintegrasi.Aplikasi ini dirancang untuk memudahkan administrator dalam 

pengelolaan administrasi dan operasional sistem secara efisien, akurat, dan 

terpusat. 

 

Gambar 1  Halaman Login Olsera Back Office 

Gambar 1 menunjukkan tampilan halaman login Olsera Back Office yang digunakan 

pengguna untuk masuk ke dalam sistem dengan memasukkan alamat email dan kata sandi 

yang telah terdaftar. 

 

2.2 Hak akses pengguna 

Pengguna yang menjadi fokus dalam buku panduan ini adalah Admin 

Purchasing. Admin purchasing merupakan pengguna yang memiliki akses untuk 

menggunakan fitur fitur aplikasi olsera yang berkaitan dengan proses pembelian 

barang dan pengelolaan persediaan. Hak akses tersebut meliputi pengelolaan data 
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supplier, pembuatan Purchase Order (PO), pencatatan penerimaan barang, 

pemantauan stok, serta pengaksesan laporan pembelian dan persediaan. 

2.3 Menu dan Fitur Aplikasi 

Aplikasi Olsera back Office menyediakan berbagai menu dan fitur yang 

digunakan untuk mendukung kegiatan operasional perusahaan. Dalam buku 

panduan ini, pembahasan difokuskan pada menu dan fitur yang digunakan oleh 

Admin Purchasing, yaitu Dasboard, Supplier, Purchase Order, Inventory dan Report. 

 

Gambar  2  Menu Utama Aplikasi Olsera Back Office 

Gambar 2 menunjukkan menu utama yang tersedia pada Aplikasi Olsera 

Back Office. Melalui menu tersebut, melalui menu tersebut, pengguna dapat 

mengakses berbagai fitur sesuai dengan kebutuhan dan hak akses yang dimiliki. 
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3. PANDUAN PENGGUNAAN APLIKASI OLSERA BACK OFFICE 

 

Penggunaan Aplikasi Olsera Back Office oleh Admin Purchasing terdiri atas 

beberapa tahapan yang saling berurutan dan berkesinambungan, mulai dari proses 

login hingga pengelolaan data produk. Melalui gambaran alur ini, pengguna dapat 

memahami keterkaitan antar tahapan sebelum mempelajari langkah langkah 

penggunaannya secara lebih rinci. 

Siklus proses Purchasing dimulai dari identifikasi kebutuhan barang yang 

disampaikan oleh pihak Kitchen melalui grup Market List Supply. Berdasarkan 

kebutuhan tersebut, Admin Purchasing melakukan pemesanan barang kepada 

supplier. Setelah pesanan dikonfirmasi, transaksi pembelian dicatat pada Aplikasi 

Olsera Back Office. Barang yang telah diterima kemudian diperiksa kesesuaiannya 

dengan nota atau invoice supplier dan dicatat pada sistem. Selanjutnya, status 

Gambar 3  Siklus Proses Purchasing 
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pembayaran diperbarui sesuai dengan metode pembayaran yang digunakan. 

Setelah seluruh proses selesai, dokumen Purchase Order dan dokumen pendukung 

transaksi dicetak dan diarsipkan sebagai dokumentasi pembelian. 

3.1 Akses Olsera Back Office melalui browser 

Untuk memulai penggunaan aplikasi, pengguna perlu mengakses halaman 

olsera back office melalui browser menggunakan alamat website berikut ini : 

Olsera Backoffice. 

 

Gambar 4 Halaman Login Olsera Back Office 

Gambar diatas menunjukkan halaman login olsera back office yang 

digunakan sebagai pintu masuk ke dalam sistem. Pada halaman ini, pengguna 

diwajibkan memasukkan alamat email dan kata sandi yang telah terdaftar untuk 

dapat mengakses sistem. 

3.2 Masuk ke Sistem Olsera Back Office 

Setelah halaman login berhasil ditampilkan, pengguna dapat masuk ke 

dalam sistem dengan menggunakan akun yang telah terdaftar. Pengguna 

memasukkan alamat email dan kata pada kolom yang tersedia, kemudian memilih 

tombol masuk. Setelah proses login berhasil, pengguna akan diarahkan ke halaman 

Dashboard Olsera Back Office. 

https://dashboard.olsera.co.id/login
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Gambar 5 Halaman Dasboard Olsera Back Office 

     

Gambar diatas menunjukkan tampilan dasboard olsera back office yang 

muncul setelah pengguna berhasil melakukan login. Dashboard berfungsi sebagai 

halaman utama yang menyediakan akses ke berbagai menu dan fitur yang 

digunakan oleh admin purchasing. 

3.3 Pengelolaan Data Supplier 

Menu supplier digunakan untuk mengelola data pemasok yang bekerja 

sama dengan perusahaan. Melalui menu ini, pengguna dapat menambahkan, 

mengubah, maupun melihat informasi supplier yang digunakan dalam proses 

pembelian barang. 

Langkah 1 : Pilih menu pelanggan & supplier, kemudian klik Sub Menu Supplier 
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Gambar  6 Halaman Daftar Supplier 

Gambar diatas menunjukkan halaman daftar supplier yang berisi data 

pemasok yang telah terdaftar pada sistem Olsera Back Office. Melalui halaman ini, 

pengguna dapat melihat informasi supplier yang digunakan dalam proses 

pembelian barang. 

 

Langkah 2 : Klik tombol tambah supplier yang terdapat pada halaman daftar 

suppplier 

 

Gambar 7 Formulir Tambah Suppier 

Gambar diatas menunjukkan daftar formulir penambahan supplier yang 

digunakan untuk memasukkan data pemasok baru ke dalam sistem Olsera Back 

Office. 
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Langkah 3 : Isi Informasi supplier pada kolom yang tersedia, seperti nama supplier, 

alamat, nomor telepon, email, dan informasi lainnya yang diperlukan. Setelah 

seluruh data berisi dengan lengkap dan benar, klik tombol simpan untuk 

menyimpan data supplier ke dalam sistem.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 6 menunjukkan data supplier yang telah berhasil ditambahkan dan 

tersimpan pada sistem Olsera Back Office. 

 

3.4 Purchase Order 

Purchase order merupakan dokumen yang digunakan untuk melakukan 

pemesanan barang kepada supplier. Pada aplikasi Olsera Back Office, Purchase 

order digunakan untuk mencatat dan mengelola transaksi pembelian barang yang 

dibutuhkan perusahaan. 

Langkah 1 : Pilih menu Transaksi & Pembayaran, kemudian klik submenu Pembelian 

sistem akan menampilkan halaman daftar pembelian yang berisi seluruh transaksi 

pembelian yang telah dibuat. 

Gambar 8 Data supplier berhasil disimpan 
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Gambar 9 Halaman Daftar Pembelian 

Gambar 7 menunjukkan halaman daftar pembelian pada Aplikasi Olsera 

Back Office. Halaman ini digunakan untuk melihat dan mengelola transaksi 

pembelian yang telah dibuat. Informasi yang ditampilkan meliputi nomor 

pembelian, tanggal pembelian, supplier, jumlah transaksi, status pembayaran 

serta status penerimaan barang. 

Langkah 2 : Klik tombol tambah untuk membuat transaksi pembelian baru, 

kemudian pilih supplier yang akan digunakan dalam transaksi  

             

Gambar 10  Halaman Pembelian Baru 

Gambar diatas menunjukkan formulir pembelian baru yang digunakan 

untuk memilih supplier sebelum proses pembelian dilakukan. 
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Langkah 3 : Setelah supplier dipilih, sistem akan menampilkan halaman detail 

pembelian. Selanjutnya, masukkan produk yang akan dibeli beserta jumlah 

pembelian yang diperlukan, kemudian simpan data pembelian untuk 

menyelesaikan proses transaksi. 

 

Gambar 11 Halaman Detail Pembelian 

Gambar 9 diatas merupakan tampilan detail pembelian yang digunakan 

untuk menginput produk, jumlah pembelian, dan informasi lain yang diperlukan 

sebelum transaksi pembelian disimpan ke dalam sistem. 

Langkah 4 : Setelah data pembelian tersimpan, sistem menyediakan output berupa 

dokumen Purchase Order (PO) yang dapat dicetak atau diunduh melalui tombol 

Cetak pada halaman detail pembelian. Dokumen output ini memuat kop surat 

perusahaan, nomor PO, tanggal pembelian, data pemasok, serta rincian barang 

yang dipesan beserta harga dan total pembelian. 

  

Gambar 12  Output Dokumen Purchase Order Hasil Cetak 
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Gambar 10 di atas menunjukkan output dokumen Purchase Order yang 

dihasilkan sistem Olsera Back Office setelah data pembelian disimpan. Dokumen ini 

menampilkan informasi lengkap transaksi pembelian, meliputi nomor PO, tanggal 

pembelian, data pemasok, serta rincian nama barang, jumlah, satuan, harga, dan 

total harga. Dokumen output ini digunakan sebagai bukti pemesanan resmi yang 

dikirimkan kepada supplier serta diarsipkan sebagai dokumen pendukung transaksi 

pembelian. 

3.5 Penerimaan Barang 

Penerimaan barang dilakukan setelah barang yang dikirim oleh supplier 

diterima dan diperiksa kesesuainnya dengan nota atau invoice pembelian. Proses 

pemeriksaan meliputi pengecekan jenis barang jenis barang, jumlah barang, serta 

harga yang tercantum pada nota supplier. Setelah data barang dinyatakan sesuai, 

pengguna dapat melakukan proses penerimaan barang pada sistem Olsera Back 

Office agar stok barang dapat diperbarui secara otomatis. 

Langkah 1 : Membuka transaksi pembelian yang barangnya telah diterima dari 

Supplier. 

Langkah 2 : Isi Informasi penerimaan barang pada sistem dengan melengkapi data 

status penerimaan, tanggal diterima, nomor penerimaan, dan nama penerima. Data 

tersebut digunakan untuk mencatat bahwa barang telah diterima sesuai dengan 

transaksi pembelian yang dilakukan. 

Langkah 3 : Simpan data penerimaan serta perbarui status pembayaran. Untuk 

transaksi tunai, status pembayaran dapat langsung diubah menjadi sudah bayar. 

Sedangkan untuk transaksi dengan pembayaran jatuh tempo akan diubah ketika 

jadwal pembayaran sudah dilakukan.  
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Gambar 13  Informasi Penerimaan Barang 

 

Gambar 10 diatas merupakan tampilan halaman penerimaan barang yang 

digunakan untuk mengisi informasi penerimaan seperti, tanggal diterima , nomor 

penerimaan, dan nama penerima. Pada halaman ini, pengguna juga dapat 

memperbarui status pembayaran transaksi sesuai dengan metode pembayaran 

yang dipakai. 

3.6 Pengelolaan Data Produk 

Menu produk digunakan untuk mengelola data produk yang digunakan 

dalam operasional perusahan. Melalui menu ini, pengguna dapat melihat, 

menambahkan, mengubah, serta mengelola informasi produk, inventory, dan harga 

produk yang tersimpan pada sistem Olsera Back Office. 

Langkah 1 : Pilih menu produk & Inventory, kemudian klik submenu produk. Sistem 

akan menampilkan halaman daftar produk yang berisi seluruh data produk yang 

telah simpan. 
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                                          Gambar 14  Halaman Daftar Produk 

Gambar 11 diatas menunjukkan halaman daftar produk yang berisi seluruh 

data produk yang telah terdaftar pada sistem Olsera Back Office. Melalui halaman 

ini, pengguna dapat melihat informasi produk seperti nama produk, stok, satuan, 

harga beli, harga jual dan informasi lainnya. 

Langkah 2 : Klik tombol tambah produk yang terdapat pada halaman daftar produk. 

            

 

Gambar 15  Formulir Tambah Produk 

Gambar diatas menunjukan formulir untuk penambahana produk ke dalam 

sistem Olsera Back Office. 

Langkah 3 : Isi Informasi produk pada kolom yang tersedia, seperti nama produk, 

kategori produk, satuan, harga beli, harga jual, dan informasi lainnya. Setelah 
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seluruh data yang diperlukan sudah terisi, klik tombol simpan untuk menyimpan 

data produk ke dalam sistem. 

           

 

Gambar 16 Data Produk Berhasil Disimpan 

Gambar 13 menunjukkan data produk yang telah berhasil ditambahkan dan 

tersimpan pada sistem Olsera Back Office. 

4.  STUDI KASUS PENGGUNAAN APLIKASI OLSERA BACK OFFICE 

Studi Kasus Proses Pembelian Barang Menggunakan Olsera Back Office 

Pada studi kasus ini, Admin Purchasing melakukan pembelian bahan baku 

untuk memenuhi kebutuhan operasional perusahaan. Proses pembelian dilakukan 

menggunakan aplikasi Olsera Back Office mulai dari pemilihan supplier hingga 

penerimaan barang dan pembaruan stok pada sistem. 

A. Identifikasi Kebutuhan Barang 

Proses pembelian diawali dengan penerimaan informasi kebutuhan barang 

dari pihak Kitchen melalui grup Market List Supply. Informasi tersebut berisi dafar 

bahan baku dan barnag yang diperlukan untuk mendukung kegiatan operasional 

harian perusahan. Berdasarkan daftar kebutuhan yang diterima, Admin purchasing 

melakukan pembelian berdasarkan daftar kebutuhan kepada supplier. 
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                        Gambar 17 Daftar Kebutuhan Barang dari Pihak Kitchen 

Gambar diatas menunjukkan transaksi daftar kebutuhan barang yang 

disampaikan oleh pihak kitchen melalui grup Market Supply. Informasi ini yang 

digunakan Admin Purchasing untuk melakukan pemesanan kepada Supplier. 
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B. Pembuatan Transaksi Pembelian 

Berdasarkan daftar kebutuhan yang diterima, Admin Purchasing 

menghubungi supplier untuk melakukan pemesanan barang. Setelah pesanan 

dikonfirmasi oleh supplier, Admin Purchasing membuat transaksi pembelian pada 

Aplikasi Olsera Back Office dengan menginput data supplier, produk, dan jumlah 

barang yang dipesan. 

 

 

Gambar 18  Input Transaksi Pembelian Barang Kepada Supplier 

 

Gambar diatas menunjukkan transaksi pembelian pada Aplikasi Olsera Back 

Office. Halaman ini digunakan untuk mencatat data pembelian barang yang dipesan 

kepada Supplier. 

C. Penerimaan Barang dan Pembaruan Status Pembayaran 

Setelah barang yang dipesan tiba, Admin Purchasing melakukan pemeriksaan 

terhadap barang yang diterima dengan mencocokkannya dengan nota atau invoice 

dari supplier. Pemeriksaan dilakukan untuk memastikan kesesuaian jenis barang, 

jumlah barang, dan harga pembelian. Selanjutnya, Admin Purchasing menginput 

informasi penerimaan barang pada Aplikasi Olsera Back Office, meliputi tanggal 
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diterima, nomor penerimaan, dan nama penerima. Setelah proses penerimaan 

selesai, status pembayaran transaksi diperbarui sesuai dengan metode pembayaran 

yang digunakan. Apabila pembayaran dilakukan secara tunai (cash), status transaksi 

diubah menjadi Sudah Bayar. Sementara itu, untuk transaksi dengan sistem 

pembayaran berkala atau jatuh tempo, status pembayaran tetap Belum Dibayar 

hingga dilakukan pelunasan sesuai dengan kesepakatan yang telah ditetapkan 

dengan supplier. 

 

 Gambar 19 Info Penerimaan Barang dan Status Pembayaran 

Gambar di atas menunjukkan halaman penerimaan barang dan status 

pembayaran transaksi pada Aplikasi Olsera Back Office. Halaman ini digunakan 

untuk mencatat informasi penerimaan barang serta memperbarui status 

pembayaran setelah barang diterima dari supplier.  

 

D. Percetakan dan Pengarsipan Dokumen 

Setelah seluruh proses pembelian selesai dilakukan, Admin Purchasing 

mencetak dokumen Purchase Order (PO) dari sistem Olsera Back Office. Dokumen 

tersebut kemudian diarsipkan bersama nota atau invoice fisik dari supplier sebagai 

dokumen pendukung transaksi. Pengarsipan dilakukan untuk memudahkan 

pencarian data, proses verifikasi, serta sebagai bukti transaksi yang dapat 

digunakan sebagar referensi pada proses pembelian berikutnya. 
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Berdasarkan studi kasus Admin Purchasing, Aplikasi Olsera Back Office 

berperan dalam membantu pengelolaan transaksi pembelian barang mulai dari 

pencatatan pembelian, penerimaan barang, hingga pembaruan status pembayaran. 

Penggunaan sistem ini memudahkan proses administrasi serta meningkatkan 

ketepatan pencatatan data pembelian perusahaan. 

 

E.  KESIMPULAN 

Berdasarkan penyusunan buku panduan penggunaan Aplikasi Olsera Back Office dan 

studi kasus yang dilakukan oleh Admin Purchasing, dapat disimpulkan bahwa aplikasi 

ini membantu proses pengelolaan pembelian barang secara lebih terstruktur dan 

terdokumentasi. Melalui fitur pengelolaan supplier, transaksi pembelian, penerimaan 

barang, serta pengelolaan data produk, pengguna dapat melakukan pencatatan dan 

pemantauan data dengan lebih mudah. 

Pada studi kasus yang dilakukan, Aplikasi Olsera Back Office mendukung proses 

administrasi pembelian mulai dari pencatatan transaksi pembelian, penerimaan barang 

dari supplier, hingga pembaruan status pembayaran. Dengan adanya sistem yang 

terintegrasi, informasi pembelian dapat tersimpan dengan baik sehingga memudahkan 

proses pengelolaan data dan penelusuran riwayat transaksi perusahaan. 
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